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86: 3356 /SGDDT-TTr
V/v hudng dan thyc hién cong tac kiém tra
ndi bd ndm hoc 2021-2022 dbi véi gido duc
mam non, giao duc phd thong va GDTX

Ha Noi, ngay 22 thang 9 nam 2021

Kinh gui:
- Thu trudng céc co s¢ gido duc truc thude S&;

- Truong phong Giao duc va Bao tao quan, huyén, thi xa;
- Giam dbc trung tim Gido duc nghé nghiép-Gido duc thuong xuyén.

Cian cir cac van ban quy pham phéap luat hién hanh vé cong tac thanh
tra; Cong vin s6 3950/BGDDT-TTr ngay 10/9/2021 ctia B Gido duc va Pao
tao huéng din cong tac thanh tra, kiém tra nim hoc 2021-2022 dbi véi gido
duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thuong xuyén; cc vin ban cia
Giam ddc S¢ Gido duc va Pao tao hudng dan thuc hién nhiém vu nam hoc
ctia cac nganh hoc, bac hoc; dé dam bao sy thong nhét giita cac don vi trong
cong tac kiém tra noi bo va nang cao hiéu qua cong tac kiém tra ndi bo tai cac
co s& gido duc, S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi hudng dan cong tac kiém tra
ndi bé nam hoc 2021-2022 dbi véi gido duc mam non, gido duc phé thong va
gido duc thuong xuyén nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Cong tac kiém tra 1a mot hoat dong thudng xuyén ctia hiéu truéng nha
truong, giam ddc trung tam (sau day goi chung la thu tru’O’ng don vi); la chure
ning thiét yéu cta cong tac quan ly. Cong tac kiém tra noi bo trude hét 1a cong
tac tu kiém tra ca cac c nhan, td chirc, doan thé trong don vi vé viéc thuc hién
nhiém vu dugc phan cong dé tu diéu chinh, hoan thién ca nhan, t6 chtrc minh.

- Cong tac kiém tra noi bd nham gitp thi truong don vi danh gia tién
d6 thuc hién ké hoach, nhiém vy, tim ra nhitng giai phap, bién phap dé don
dbc, giap do va diéu chinh ddi twong kiém tra, gép phan hoan thién, cung cb
va phat trién don vi. Tim ra cac giai phap kha thi nang cao hi€u qua cong tac
quan ly, chat luong hoat dong day, hoc, gido duc; tu van, thuc day su phat
trién bén vitng, gop phan thuc hién muc tiéu doi mdi cin ban, toan dién gido
duc va dao tao.

2. Yéu cau

- Cong tac kiém tra ndi bd phai dam bdo tinh toan dién, truc tiép cac noi
dung va ddi tuong trong don vi. Pbi v6i gido vién, thong qua viéc kiém tra, don
vi danh gia duoc thyc trang ning lyc ciia mdi ca nhan, tir d6 tu van, thac day,
gitip d& d6i ngil timg budc hoan thién niang luc su pham, gép phan nang cao
chét luong gido duc. Pdi véi cac t6 chire, bo phan trong don vi, thong qua viéc
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kiém tra cac noi dung, d6i chiéu véi cac quy dinh dé thi truong don vi dénh gia
muc d6 hoan thanh nhiém vy, tir d6 diéu chinh ké hoach, tu vén, thuc dély to
chtrc, tap thé tich cuc thuc hién nhiém vu dugc giao. Thu trudng don vi tu kiém
tra va ty diéu chinh ké hoach, qua trinh cong tac nham gép phan hoan thanh muc
tiéu, nhiém vu don vi duogc giao.

- COng tac kiém tra ndi bo tai co s& phai dugc thuc hién trén nguyén tac: thu
trudng vira 1a chu thé kiém tra (kiém tra cp dudi theo chirc nang nhiém vu quan 1y
nha nudc vé gido duc) vira 1a ddi tuong kiém tra (cong khai hoa cac hoat dong, cac
thong tin quan 1y don vi dé Ban kiém tra noi bo kiém tra).

- Noi dung kiém tra phai phu hop v6i nhiém vu da dugc phan cong cho
tap thé, ca nhan, phai gin véi yéu cau danh gia can bo quan 1y, gido vién theo
chuén nghé nghiép va cac van ban quy pham phap ludt khac c6 lién quan.

II. NHIEM VU

- Mdi don vi thanh lap Ban kiém tra ndi bo du nang luc dé tham muu,
phéi hop va trién khai thuc hién nhiém vu kiém tra. Ting budc ning cao nhan
thirc cia doi ngii can bd, giao vién, nhan vién, trudc hét 1a cac thanh vién Ban
kiém tra ndi bd vé cac quy dinh trong quan 1y nha nudc vé gido duc, gop phan
thuc hién quy ché dan cha & co sd.

- Ban kiém tra ndi bd xay dung ké hoach kiém tra sat thuc tién, dam
bao tinh thudong xuyén, lién tuc va co tac dung thiac day cac hoat dong giao
duc trong don vi.

- Dudi sy diéu hanh cua thi trudng don vi, Ban kiém tra ndi bo to chuc
thue hién c6 hiéu qua cong tac kiém tra theo ké hoach, dam bao day du cac ndi
dung kiém tra, thuc hién ding muc tiéu; tranh bénh hinh thic, dbi pho, khong
hiéu qua.

- Ban kiém tra noi bo phdi két hop chit ché v6i Ban thanh tra nhan dan dé
giai quyet kip thoi cac ndi dung li€n quan; klen ‘nghi thu truéng don vi, dai dién
cac to chirc doan thé xir Iy dung tham quyen két qua kiém tra, ngin ngira va xir
Iy kip thoi ngay tir co s& cac han ché, thiéu sot.

- Pinh ky danh gia tién do, két qua thuc hién dé kip thoi diéu chinh, bo
sung, rat kinh nghiém trong cong tac kiém tra ndi by cho nhiing nam tiép theo.

III. NOI DUNG KIEM TRA

Thu trudng don vi cin ¢t vao nhiém vu nam hoc va diéu kién thuc té cua
nha truong lya chon mot s6 ndi dung sau dé kiém tra nham dam bao thyc hién
ding tién do, c6 hi¢u qua.

1. Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ciia gido vién

Trong ndm hoc, can cur tinh hinh thyc té cua don vi, thu truong don vi to
chtrc ki€m tra viéc thuc hi€n nhi€ém vu cua gido vién (s0 luong do don vi xac
dinh, dam bao it nhat khoang 30% tong s6 can b gido vién).



a) V& pham chat chinh tri, dao dirc, 16i sdng, ¥ thirc to chirc ky luat:

- Nhan :[hl'rc tu tuong, qhinh tri; chéip hanh chinh sach, phap luat cﬁa Nha
nudc; viée chap hanh quy ché cua Nganh, quy dinh cua don vi; viée chap hanh
ky luat lao dong (dam bao so lugng, chat lugng ngay, gio, cong lao dong).

- Pao duc, nhan cach, 16i séng, ¥ thirc dau tranh chong cac biéu hién tiéu
cuc; sy tin nhiém trong dong nghiép, hoc sinh va nhan dan; tinh than doan két;
quan h¢ dong nghiép; thai do phuc vu nhan dan va nguoi hoc...

b) Viéc thue hién quy ché chuyén mén theo huéng dodi moi

- Kiém tra ho so cta giao vién theo Dicu 1€ truong hoc (cua tirng cap hoc,
bac hoc);

- Viéc thuc hién (;huO’ng trinh, nd1 dung, ké hoacl} day hoc, quy dinh vé day
thém, th thém; viéc két hop day van hoa véi day nghé (doi voi Trung tdm Gido
duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén).

- Viéc d6i mai phuong phap day hoc va déi méi kiém tra danh gia: Doi
mdi phuong phap day hoc theo dinh huong phat trlen nang lyc, pham chat ngudi
hoc, gan véi dac thu cap hoc, tich hop lién mon, gan khoa hoc bo mén véi thuc
tién doi séng, da dang hoa viéc to chiic cac hoat dong day hoc trén 16p va dinh
hudng hoat dong hoc cho ngudi hoc; d6i méi kiém tra danh gia theo huéng déanh
gia nang luc nguoi hoc.

- Viéc sir dung thi nghiém, thuc hanh, thiét bi day hoc (kiém tra truc tiép
hodc gian ti€p, doi chi€u ké hoach day hoc vdi ho so cia bd phan quan ly thiét bi
thi nghiém, gido an); viéc cai tién, tu stra chita cac thiét bi day hoc, tu lam d6 dung
day hoc.

- Viéc tham gia sinh hoat t6, nhém chuyén mén, viéc tu hoc, tu boi dudng
deé nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén moén, nghiép vu.

- Viéc giang day cta gido vién thong qua du gio, két qua khao sat (néu co):

+ Kiém tra gi0 1én 16p: khi dy gio, can bo kiém tra can lap phleu dy gio
(du va danh gia xép loai it nhat 02 tiét), nhan xét gio day theo quan diém phén
tich hiéu qua hoat dong hoc cua hoc sinh, dong thoi déanh gia viée t6 chuc, kiém
tra, dinh huong hoat dong hoc cho hoc sinh cua gido vién vé thuc hién chuan
kién thtre, k§ ning, cac ning luc, pham chét can phat trién theo dic thu tiét hoc
(thé hién trong viéc bién soan cau hoi/bai tip, thiét ké tién trinh day hoc, t6 chic
day hoc). Can bam sat chi dao cta BO Gido duc va Pao tao, S¢ Gido duc va Pao
tao vé hudng dan danh gia gio day theo dinh hudng ddi méi ciia moi ca”ip hoc;

+ Két qua day hoc: diém kiém tra hoic két qua danh gia mén hoc cta hoc
sinh tir diu nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra, khao sat ciia can bd
kiém tra (néu can thiét); két qua kiém tra cac 16p do gido vién day so v6i chat
luong chung ciia toan truong, cia dja phwong trong nim hoc; két qua nim hoc
trudc cua cung dbi tuong hoc sinh.
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¢) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao: cong tac chui nhiém, cong tac
kiém nhiém khac nhu: cong tdc doan thé, tham gia tuyén truyén, pho bién phap
luat va gido duc dao dirc cho hoc sinh...

d) Kha nang phat trién cia gido vién vé€ chuyén mon, nghiép vy, nang luc
quan 1y va cac hoat dong xa hoi khac...

2. Kiém tra cac chuyén dé hoat dong ciia don vi

a) Kiém tra vé doi ngii can bo, gido vién va nhan vién

- Kiém tra sb luong, chat luong va co cAu d6i ngil can bd quan 1y, nha
giao, nhan vién; tinh hinh bo tri, st dung do1 ngli va hinh thanh, t6 chic by may
cta don vi theo quy dinh.

- Pdi véi cac truong ngoai cong 1ap, phai dam bao ty 1 gido vién co hiu,
gi4o vién thinh gidng theo quy dinh twong img véi tirng bac hoc, cap hoc.

- bbi tuong kiém tra 1a 1anh dao don vi (phu trach cong tac t6 chirc doi
ngill); ho so kiém tra: HO so vién chtic, cic quyét dinh to chiic va quyét dinh
phan cong.

b) Kiém tra co so vét chit

- N6i dung kiém tra theo quy dinh vé co so vat chat, thiét bi trong Diéu 1
truong hoc va cac van ban hudng dan, can chi y tp trung vao nhirng ndi dung sau:

+ Phong hoc, phong lam viéc, phong chirc nang;

+ Ban ghé, trang thiét bi dd dung day hoc, san choi, bai tap, khu v¢ sinh,
khu dé xe, khu vuc ban trti (néu c06): du, thiéu, quy céach, chat luong, bao quan,
hiéu qua str dung;

+ Dién tich khuén vién so véi chuan quy dinh, quy hoach va tha tuc phap
1y vé quyén str dung dat dai;

+ Canh quan truong hoc: Céng truong, tudng rao, cay xanh, khuon vién,
v¢ sinh hoc dudng, modi truong su pham;

+ Ngan sach cho hoat dong giang day, gido duc;

+ Ddi voi truong ngoai cong 1ap, chii ¥ yéu cau tdi thiéu vé quy mo theo
quy dinh tai Quy ché to6 chirc va hoat dong cta cac trudong ngoai cong lap.

- Péi tuong kiém tra 13 1anh dao phu trach co s& vat chét; hd so kiém tra
nhu: HO so quan ly cta lanh dao, ho so va hoat dong cua cac bd phan nhu can
bd thiét bi, can bd y t€, phu trach lao dong, nhan vién bao v¢...

¢) Kiém tra hoat dong va chat luong giang day, hoc tdp cac mon hoc
- N6i dung kiém tra:

+ Thye hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido duc cac mén hoc;



+ Chat lugng giang day cua giao vién qua dy gio tham 16p, phong trao d(l)‘i
md&i phuong phap day hoc, viéc str dung thiét bi, d6 dung day hoc va tu lam do
dung day hoc cua gido vién;

+ Két qua hoc tap cua hoc sinh: Thong qua viéc danh gia bai kiém tra,
diém tong két hoc ky va tong két cd ndm hoc. Két qua hoc sinh 1én 16p, luu ban,
két qua thi hoc sinh gidi...

+ Trudng ngoai cong 1ap ngoai ndi dung kiém tra néu trén, can chi y kiém
tra viéc day du va ding tién do chuong trinh quy dinh cho cip hoc, 16p hoc; thyc
hién day du cac hoat dong gido duc toan dién cho hoc sinh; khong cit bo bai day,
khong day don tiét; thuc hién thoi gian hoc tap theo bién ché nam hoc cua cép
hoc, bac hoc.

- Pbi tuong kiém tra: Lanh dao phuy trach chuyén mén, t6 chuyén mén,
gido vién va cac b phan lién quan dén ndi dung kiém tra gdm: Ho so luu cta
lanh dao don vi, ho so va hoat dong cua to chuyén mén, ho so cua gido vién.

d) Kiém tra gido duc dao dac cho hoc sinh; cham séc, nudi dudng, cong
tac chu nhiém, hoat dong ngoai gio 1én 16p, cong tic Poan-Doi-Sao, hoat dong
xa hoi

- N6i dung kiém tra:

+ Thyc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido duc dao durc trong va
ngoai gio 1én 16p;

+ Hoat dong cua cac doan thé; hoat dong cua gido vién chii nhiém;

+ Viéc két hop gifta nha truong/trung tim, gia dinh va xa hoi trong viéc gido
duc dao dtrc cho hoc sinh, huy dong ngudn lyc xay dung moi truong gido duc;

+ Két qua gido duc dao duc cho hoc sinh: Thé hién qua viéc xép loai dao
dtrc, s6 hoc sinh bi ky luat ...

- Péi tugng kiém tra: Lanh dao don vi phu trach cong tac gido duc dao
durc, gido vién chu nhiém, gido vién b moén, cac doan thé va bo phan lién
quan. HO S0 kiém tra gdm: Ho so luu cua lanh dao, hé so va hoat dong cua
gido vién, té chuyén mon, Poan-Dai, y té truong hoc, quan ly nha an ban tra,

cong tac chu nhiém ctia cac gido vién, cac ké hoach hoat dong ngoai khoa...

d) Kiém tra cong tac quan 1y cua thu truéng don vi
- N6i dung kiém tra:

+ Viéc xdy dung va to chtrc thuc hién ké hoach gido duc; cong tac quan
1y, bd tri, st dung, boi dudng, danh gia xép loai... doi ngii can bd gido vién,
nhan vién; viéc quan 1y va gido duc hoc sinh; viéc chi dao cong tac hanh chinh,
tai chinh, tai san cua don vi; xdy dung co so vat chat, quan 1y thiét bi day va
hoc; thuc hién cac ché do, chinh sach ctia Nha nuéc ddi véi can bod gido vién
nhan vién va hoc sinh;
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+ Viéc thuc hién cong khai theo quy dinh tai Thong tu sé 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 cua B6 Gido duc va Dao tao, Thong tu s6 61/2017/TT-
BTC ngay 15/6/2017 cua B¢ Tai chinh Hudng dan vé cong khai _ngén sach déi
v6i don vi du toan ngan séch, t6 chirc duge ngan sach nha nudc ho tro; Thong tu
sd 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 cua B Tai chinh stra ddi, b6 sung mot sb
diéu cta Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 cua B Tai chinh; thuc
hién Luat Phong chong tham nhiing, giai quyét khiéu nai, t6 cao..

- D6i tuong kiém tra 1a thu trudng don vi; ho so quan ly cua lanh dao, truc
tiép 1a thu truong don vi; ho so luu va hinh thirc cong khai cua l1anh dao; ho so
va hoat dong cua van thu, ké toan, thu quy; ho so cac bo phan lién quan.

3. Kiém tra chuyén dé hoat dong ciia cac t0, nhém chuyén mén, cac
bo phan (thw vién, thiet bi, tai chinh, van thu...)

Viéc kiém tra chuyén dé to, nhom, bd phan 1a tuy theo chirc nang, nhiém
vu dugc phan cong dé tha truong don vi lya chon ndi dung, doi tugng kiém tra
(dam bao it nhat 1 1an/to/hoc ky).

a) Kiém tra hoat dong cua cac td6, nhém chuyén mon
- N1 dung kiém tra:

+ Kiém tra cong tic quan 1y cta to trudng, nhom trudng: nhan thic, vai
tro, tac dung, uy tin, kha nang lanh dao chuyén mon...

+ Kiém tra viéc xdy dung, thuc hién ké hoach gido duc ting bo mén (da
duoc thu truong don vi phé duyét); ndéi dung ké hoach day hoc theo hudéng dan
cua Bo Giao duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao, Phong Gido duc va Pao
tao, theo dac thu cua t6, nhom chuyén moén va phai ddm bao tinh lién thong, cu
thé vé tién trinh thyc hién, nguoi thyc hién, nguoi phu trach... (Kiém tra ho so
chuyén mon: Ké hoach, bién ban, cadc chuyén dé boi dudng chuyén mon, sang
kién kinh nghiém...);

+ Kiém tra chat luong day - hoc cua té, nhom chuyén mon (viéc thuc hién
chuong trinh, chuan bi bai, chat lwong day hoc, viéc thuc hién déi madi phuong
phép, sit dung phuong ti¢n, d6 dung day hoc, viéc ki€m tra, danh gia hoc sinh,
tac dung, uy tin cua t6, nhom chuyén mon...);

+ Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mén; d6i mai sinh hoat chuyén mén
theo hudng nghién ctru bai hoc;

+ Kiém tra ké hoach bdi dudng va tu bdi dudng chuyén mén nghiép vu;

- Kiém tra cong tac quan 1y day bu, day thay, viéc thuc hién vé quy dinh
day thém, hoc thém; kiém tra chi dao phong trao hoc tap cua hoc sinh: ngoai
khoa, thuc hanh, boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém...

- Pbi tuong kiém tra: T6 trudong, nhoém trudng chuyén mon; ho so luu va
hoat dong cua t6, nhom.

b) Kiém tra hoat dong ctia bo phan van thu, hanh chinh



- N6i dung kiém tra:

+ Kiém tra viéc xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, hd
s0, sO sach lién quan (quan tam tdi cong tac bao quan, theo doi viée st dung).

- Viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, hanh chinh: quan Iy
vin ban di dén, luu trir, cap nhat thong tin, soan thao vian ban; hé théng ho so
(hd so tuyén sinh, hd so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién, hd so gido
duc di vi hoc sinh khuyét tat (néu c6), ho so thi dua, khen thuong, ky luat...);
sO sach lién quan (so dang bo, so theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc),
hoc ba, sO quan 1y cap phat van bang, chirng chi, s6 nghi quyét, so quan ly tai
san, so theo doi cong van di, dén...); kiém tra viéc quan 1y con déu; thiét bi day
hoc, van phong pham (néu co);

+ Kiém tra viéc cong khai tha tuc hanh chinh;

+ Kiém tra tinh than, thai do phuc vu cua nhan vién van phong.

- Péi twong kiém tra: Nhan vién vin thu; ho so luu va hoat dong cua van thu.
¢) Kiém tra cong tac ké toan va quan 1y tai chinh, tai san

* Kiém tra cong tac ké toan, tai chinh:

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra viéc ghi chép trén chimg tir, trén s6 ké toan, trén bao céo tai
chinh; kiém tra ké hoach xay dung, tao ngudn ngan sach cua don vi; cac khoan
thu ngan sach, thu hoat dong; cac khoan chi ngan sach, chi khéac cua don vi; viéc
xac dinh cac khoan chénh 1éch thu chi hoat dong va trich 1dp cac quy; viéc quan
1y va st dung cac khoan vbn bang tién; viéc thuc hién quyét toan thu chi tai
chinh; viéc chip hanh cac ché 4o, nguyén tic ké toan tai chinh;

+ Viéc quan 1y va st dung cac khoan von bang tién mit: Viéc thyc hién
quyé€t toan thu - chi tai chinh;

+ Cong tac ké toan (chdp hanh ché do, nguyén tic ké toan tai chinh).

- Pbi tuong kiém tra: Nhan vién ké toan, thu quy; hd so luu va hoat dong
cua ké toan, thu quy.

* Kiém tra cong tdc mua sam, quan 1y tai san va st dung thiét bi day hoc:
- Noi dung kiém tra:

+ Viéc quan 1y va s dung tai san ¢d dinh: Kiém tra viéc xdy dung, st
dung, bao quan co s& vat chat va thiét bi. Tham dinh tinh hop 1y khoa hoc, dam
bao vé sinh truong 16p, dam bao an toan; tham dinh gia tri st dung ctia co so vat
chat truong, 16p; nam bt kip thoi tinh trang mat mat, hu hong cia cac loai tai san.

+ Cong tac dau tu xdy dung co ban.

+ Kiém tra quy trinh thuc hién mua sim, cac hop dong vdi nha thau, kinh
phi dau tu mua sam, quyét dinh giao dyu toan, quyét dinh thanh 1ap cac Ban, bién



ban kiém tra, bién ban giao-nhan...; kiém tra thuc t& dd dung, thiét bi day hoc
thuc t€ so vo1 ho so, s6 sach quan 1y...

+ Kiém tra viéc thuc hién ké hoach, hd so s sach lién quan (quan tim toi
cong tac bao quan, theo ddi viée st dung thiét bi day hoc, tu lam d6 dung day hoc).

- Péi twong kiém tra: Lanh dao phu trach quan ly tai san, nhan vién ké
toan, nhan vién thiét bi; hd so luu ctia Lanh dao; hd so mua sdm, quan 1y va sir
dung co s vat chat, thiét bi day hoc...

* Kiém tra cong tac thu vién:
- Nbi dung kiém tra:

+ Kiém tra cong tac thu vién: viéc thuc hién ké hoach, ho so so sach lién
quan (quan tam toi cong tac bao quan, theo doi viéc suir dung tai liéu, sach giao
khoa); viéc sap xép, bd tri, trang tri, vé sinh; sb luong va chat luong sach, bao,
tap chi, ban dd, tranh anh gido duc, bang dia gido khoa. ..

+ Kiém tra hoat dong ctia nhan vién thu vién (viéc thuc hién ndi qui, viéc
cho muon, thu hoi; ho so s6 sach, bao quan, gidi thi¢u, thong ké, phan loai, b
sung sach bao; thuc hién gid giac, tinh than, thai do lam viéc...).

- P61 tugng kiém tra: Nhan vién thu vién; ho so luu va hoat dong cta thu vién.

d) Kiém tra hoat dong phuc vu day va hoc cua vién chic va nguoi lao
dong (v té, bao vé, phuc vu ban tru...)

- Noi dung kiém tra

+ Viéc xay dung ké hoach hoat dong trong nam hoc (so véi hoat dong cta
cac to nhom, bd phan chuyén mén cé lién quan); viéc thuc hién ké hoach, ho so
sO sach lién quan (quan tdm t&i an toan cua don vi, an toan vé sinh thuc pham,
phong chéng dich bénh...);

+ Kiém tra thiét b, y té...: Co s& vat chat; viéc sép xép, b tri, trang tri,
v¢€ sinh; sO luwgng va chat lugng; thiét bi y t¢;

+ Viéc thuc hién quy dinh vé thoi gian lao dong, quy ché, noi quy, an toan
lao dong, an toan v¢ sinh;

+ Cong tac phdi hop véi cac to nhom, bd phan chuyén mon lién quan;

+ Viéc thuc hién nhitng nhiém vu khac do thu truong don vi giao;

+ Kiém tra tinh than, thai d6 phuc vu ctia nhan vién.

- Kiém tra cong tac ban tra:

+ Viéc quan 1y, st dung co s¢ vat chét phuc vu ban tru;

+ Hoat dong ctia bd phan nudi dudng, cham séc: ché do, chat luong, an toan;

+ Két qua nuo6i dudng, cham soc hoc sinh;
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- b1 tuong kiém tra: Nhan vién y t€, nhan vién bdo v¢, nhan vién phuc vu
ban tru...

4. Kiém tra cac chuyén dé khac
a) Cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing

- Cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao: Kiém tra viéc xay
dung hd so tiép cong dén, sb theo ddi don thu khleu nai, t cdo, phan anh, kién
nghi, ghi chep theo quy dinh; bd tri dia diém tiép cong dan phu hop (co6 ndi quy
phong tiép dan, noi tiép dan, lich phén cong truc tlep cong dan, quy ché tlep
cong dan, tiép nhén xu 1y va giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo...); thiét 1ap ho
s0 vu viée giai quyét khleu nai, t cdo (néu c6) dung quy dinh; viéc thuc hién ké
khai, xir 1y thong tin vé thu nhap ca nhan.

- Cong tac phong, chéng tham nhiing: Kiém tra viée xdy dung ké hoach
thyc hién Luat phong, chong tham nhiing; thyc hanh tiét kiém chdng ling phi
cua co s gido duc, viéc xay dung cac quy dinh, quy ché cua don vi theo yéu cau
ctiia cong tac phong, chong tham nhiing (ké hoach thuc hién Luat phong, chong
tham nhiing, quy ché 1am viéc, quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua
don vi, quy ché chi tiéu noi bg, quy ché quan ly tai san, cong khai cac hoat dong
ctiia don vi theo quy dinh); viéc xay dung ho so, s6 sach va cip nhat, ghi chép,
bao céo theo quy dinh...

- Pbi tuong kiém tra: Lanh dao phu trach cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cdo; thyc hién Luat phong, chéng tham nhiing; can bo, gido
vién dugc giao nhi¢m vy tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t céo, thuc hién
Luat phong, chdng tham nhiing.

b) Kiém tra viéc thyuc hién quy ché dan chii trong don vi

- Kiém tra viéc quan triét, trién khai: Cong tac tiép nhan van ban chi dao;
to chlic quan triét, tuyén truyén; cong tac chi dao, xay dung ké hoach, quy ché,
t6 chtre thuc hién, phan cong nhiém vy, cong tac phdi hop.

- Trach nhiém ctia nguoi dung dau don vi: Thuc hién dan chu trong quan
ly va diéu hanh, trong phan céng nhiém vu cho can b, gido vién va nguoi lao
dong; t6 chirc cac cudc hop, giao ban, hoi nghl mdi quan h¢ gitra nguoi ding
dau véi co quan cap trén, véi co quan, don vi, ca nhan cip dudi.

- Trach nhiém cta céc td chirc, doan thé trong don vi ddi véi viée thue
hién quy ché dan chu; viéc t6 chiic danh gid dinh ky, so két, tong két, ché dé bao
cao theo quy dinh.

- Pbi tuong kiém tra: Lanh dao phu trach thuc hién quy ché dan chu; can
bd, gido vién dugc giao nhiém vu trién khai thyc hién.

¢) Kiém tra viéc thuc hién cong khai trong linh vuc gido duc

- Kiém tra ké hoach thuc hién cong khai chat lugng gido duc; cong khai
cac diéu kién co so¢ vat chat, trang thiét bi phuc vu day hoc va doi ngti; cong
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khai vé thu chi tai chinh; cac biéu mau cong khai; bién ban cong khai; cac
quyét dinh...

- Béi twong kiém tra: Lanh dao phu trach cong tac cong khai, ké toan.

d) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh dam bao an toan trudng hoc

- Kiém tra cong tac tuyén truyén qua cac budi chio co, sinh hoat 16p, cac
hoat dong ngoai gio 1én 16p...

- Kiém tra hé thdng phong hoc va cac phong chirc ning, hé thong bep an
ban tra, nudc uong, nha vé sinh, cay xanh, vuon trudng, trang thiét bi, do dung
day hoc; hé thong phong chdy chita chdy; vé sinh phong dich.

- Péi tuong kiém tra: Lanh dao don vi, can bd gido vién phy trach cong
tac an toan truong hoc, Poan Thanh nién, gido vién chi nhiém va hd so luu, cac
van ban chi dao vé cong tac an toan truong hoc, bién ban kiém tra, quyét dinh
thanh l4p cac ban, tiéu ban...

IV. THAM QUYEN, POI TUQNG, PHUONG PHAP, HINH THUC KIEM
TRA NOQI BQ

1. Tham quyén kiém tra noi bo

Tha truong don vi quyét dinh phuong phap kiém tra, hinh thirc kiém tra
va tién hanh kiém tra.

2. Béi tuong kiém tra ndi bo

Lanh dao, vién chuc, nguoi lao dong hoat dong trong co so giao duc.

Pham vi kiém tra viéc thuc hién chutc trach, nhiém vu dugc giao cua cac to
chuyén mon, ca nhan thudc quan 1y cua tha trudng don vi.

3. Phuong phép, hinh thic kiém tra ndi bo

a) Phuong phap kiém tra: Kiém tra thuong xuyén hoic kiém tra theo quy trinh

- Kiém tra thuong xuyén la hoat dong kiém tra dién ra thuong xuyén cung
vO1 hoat dong quan ly duoc tién hanh bang nhiing phuong phap khac nhau, linh
hoat, tinh phap Iy khong cao (khong bat budc phai dua vao ké hoach ki€ém tra
ndi bo).

- Kiém tra theo quy trinh 13 hoat dong kiém tra mot s6 ndi dung quan ly
cua thu truéng co quan, dqqc thuc hién theo trinh ty thu tuc nhat dinh do co
quan quan ly gido duc ¢6 tham quyén ban hanh.

Tha trudng don vi lua chon phuong phap kiém tra.

b) Hinh thirc kiém tra: Kiém tra theo ké hoach hoac kiém tra dot XUuAt.

- Kiém tra theo ké hoach dugc tién hanh theo ké hoach xay dung tir dé}u
nam hoc voi1 cac ndi dupg, nhiém vu dugc quy dinh theo cac van ban chi dao cap
trén va tinh hinh thyc té cua don vi do thu truong ky ban hanh, co quan quan ly
giao duc cap trén phé duy¢t.
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Ap dung phuong phap kiém tra: Theo quy trinh (Muc V ciia huéng dan nay).

- Kiém tra dot xuat dugc tién hanh khi phat hién t6 bod mon, ca nhan co dau
hiéu vi pham phap luat theo yéu cdu giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong chong
tham nhiing hodc do thi truéng co quan quan 1y nha nude c6 tham quyén giao.

Ap dung phuong phap kiém tra thudng xuyén hoic kiém tra theo quy
trinh, hodc két hop ca hai phuong phap nay.

V. QUY TRINH THUC HIEN KIEM TRA NOI BQ
1. Thanh lap Ban kiém tra ndi by

- Pau nam hoc, sau khi c6 Ké hoach thuc hién nhiém vu niam hoc; thu
truong don vi ra quyét dinh thanh 14p Ban kiém tra noi bd don vi. Thanh phan:
Thu trudng (hodc cip pho) 1a Trudong ban, cAp pho 1a Phé Trudng ban, céac
thanh vién 14 cac t6 truong, khoi truong chuyén mon va gido vién cdt can, co
pham chét tdt, c¢6 uy tin, nghiép vu chuyén mén gioi...

- S6 luong thanh vién trong Ban kiém tra ndi bo tuy thudc vao quy mod
don vi do tha trudong don vi quyét dinh va dugc phan cong nhiém vu cu thé, chiu
trach nhiém kiém tra cdc nodi dung cu thé.

2. X4y dung ké hoach kiém tra ndi bd nim hoc (d6i véi cac cude kiém
tra theo quy trinh)

- Thoi diém: Pau nam hoc, sau khi ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban
kiém tra ndi bo; can cu Diéu 1é truong hoc, Quy ché hoat dong, cac van ban
huéng dan cua cap trén va dic diém ctia don vi (thuan loi, kho khan), th trudng
don vi dinh hudéng cho Ban kiém tra noi b xdy dung ké hoach kiém tra noi bo
trong nam hoc (Ké hoach kiém tra nodi bo duoc xay dung doc lap véi ké hoach
chung cia don vi). Luu ¥ nhitng nd1 dung sau:

+ Can ctr phap ly xay dung ké hoach: Huéng dan nhiém vu nim hoc, hudng
dan nhiém vy thanh tra, kiém tra cta S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi/Phong Gido
duc va bao tao va chirc nang cua thu trudng don vi...;

+ Muc dich, yéu cdu cta cong tac kiém tra noi bo;

+ Xac dinh ndi dung kiém tra: Tap trung vao nhiém vu trong tdm cta nim
hoc, nhitng van dé¢ dugc du luan xa hdi quan tam; can ct tinh hinh thyc té; thu
truong don vi lya chon mdt s6 ndi dung, doi tuong va thoi di€m, thoi gian kiém
tra phu hop (chuyén dé hay doi tuong);

+ Bién phap to chuc thuc hién (phén cong 16 trach nhiém nguoi to chirc
thue hién, ngudi theo ddi thuc hién kién nghi sau kiém tra...);

+ Lich trién khai thyc hién (cu thé héa cac noi dung trong ké hoach theo
tung thang);

+Y kién gop ¥ hodc phé duyét cta cac cip quan Iy.

- Théng bao cong khai dén lanh dao, gido vién, nguoi lao dong ctia don vi.
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3. Quy trinh mét cudc kiém tra
a) Chuan bj kiém tra
* Ban hanh Quyét dinh kiém tra

- Can ctr vao ké hoach kiém tra ndi bd nam hoc di duoc phé duyét, Thu
truong don vi ban hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo cudc hodc theo dot),
lya chon ndi dung theo ké hoach hodc dot xuét. Trong quyét dinh ghi r6 noi
dung kiém tra, thoi gian, thoi ky kiém tra, d6i tuong kiém tra. ..

- Lwa chon Trudng doan/T6 trudng va thanh vién voi s6 lugng cu thé phu
hop v61 ndi dung va thoi gian kiém tra.

* Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra

- Truéng doan/T6 trudng xdy dung ké hoach cu thé, phan cong thanh vién
trong doan/to, thong bao ké hoach kiém tra dén d6i tuong duogc kiém tra, sap xeép
lich kiém tra phu hop dé khong anh hudéng dén hoat dong chuyén mén cua don
vi. Thu trudng don vi (nguot ky quyét dinh kiém tra) phé duyét ké hoach tién
hanh kiém tra.

- Chuan bj cac vin ban lién quan dén ndi dung kiém tra, cac miu bién
ban, bdo cdo két qua kiém tra cho nguoi ra quyét dinh kiém tra;

b) Tién hanh kiém tra

- Thu thap thong tin, ho so lién quan, kiém tra hd so cta d6i tuong kiém tra.

- Kiém tra thyc té viéc thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Bo c4o giai trinh cua déi tuong kiém tra (néu co).

- Trao d6i, 1am rd ndi dung kiém tra, lay y kién phan hdi ctia nguoi dugc
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo timg ndi dung kiém tra hodc chi ghi mot bién
ban do6i voi cac ndi dung kiém tra.

Luu y: Trong Bién ban kiém tra c6 thé ghi nhan danh gia so bo néu nhimg
nhan xét dé chinh xac (ding, sai so voi van ban nao); nén c6 nhitng gop y truc
tiép cho doi tugng ki€ém tra dé rat kinh nghiém ngay (tinh chat tu van, khong
phai chi dao). Viéc két luan dang sai dugc ghi trong Bao cdo két qua kiém tra va
Thong bao két qua ki€ém tra.

¢) Két thiic kiém tra

- Khi két thuc 1am viéc voi ddi twong kiém tra, Truong doan/T6 trudng
xay dung bao cao két qua kiém tra gui tha trudng don vi gom cac ndi dung: Qua
trinh kiém tra; két qua kiém tra, xdc minh; nhan xét, ddnh gia tirng ndi dung da
kiém tra (danh gid thyc chat viéc thuc hién cac quy dinh ctia Nganh); kién nghi
bién phap xu 1y.

- Can ctr bao cao két qua kiém tra, thi trudng don vi ban hanh Thong bao
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két qua (két luan) kiém tra, ~cong khai két qua kiém tra, bién phap xtr Iy vi pham,
kién nghi xir Iy vi pham (neu ¢6); rit kinh nghiém, diéu chinh, bd sung ké hoach
quan 1y ctia minh (néu can).

d) Xtr Iy sau kiém tra

- Thu trudng don vi yéu cau bd phan quan 1y tryc tiép theo ddi, don doc,
kiém tra ap dung cac bién phap theo thim quyén va theo quy dinh hién hanh
budc ca nhan, by phan thuc hién kién nghi, quyét dinh xtr 1y sau kiém tra, budc
phai bdi thuong theo quy dinh (néu c6).

- Ap dung hoic kién nghi co quan c6 thim quyén cac hinh thic xt 1y ky
luat, xir phat vi pham hanh chinh... néu dbi tuong khong thuc hién cac kién
nghi, Quyét dinh xtr 1y...; tha truong don vi tong hop, cong khai két qua xir 1y
sau kiém tra.

4. Luwru trir ho so kiém tra ndi bd

- Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra noi bo;

- Ké hoach kiém tra ndi bd nam hoc;

- Mbi dot hodc cudc kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;

+ Béan phan cong, lich lam viéc;

+ Bdo cdo cua ddi tuong duoc kiém tra, bao cdo giai trinh (néu c6);

+ Bién ban kiém tra theo cac ndi dung hodc bién ban ki€ém tra véi ¢4 nhan,
t0, nhom chuyén mon;

+ Béo cdo, thong bao két qua (két luan) kiém tra;

+ B4o c4o viéc thuc hién kién nghi sau kiém tra;

+ Quyét dinh xtr Iy hodc van ban kién nghi xir 1y (néu co).

- Béo céo so két, téng két cong tac kiém tra ndi bo nam hoc cta don vi.

Luu y: HO so kiém tra ndi bd dam bao du thanh phan, sap xép theo thu tu,
duoc dung trong cdp tai liéu va luu trir day du theo nam hoc.

VI. TO CHUC THU'C HIEN

1. P6i v6i cac phong Gido duc va Pio tao quén, huyén, thi xa

- Trén co so hudng dan cong tac kiém tra ndi bo truong hoc; cac phong Gido
duc va Bao tao quan, huyén, thi xa huéng dan cac co s¢ gido duc thude tham quyén
quan ly xay dung ké hoach kiém tra ndi b0 c6 trong tdm, trong di€ém va to chirc
kiém tra linh hoat, phu hgp v6i tinh hinh dai dich COVID-19 tai dia phuong.

- Can ct dic thu ctia mdi cdp hoc, tinh hinh thyc té cua dia phuong va cac
van ban hudéng dan nhiém vy ndm hoc cua S Gido duc va Pao tao Ha Noi,
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phong Giao duc va Dao tao cac quan, huyén, thi xa xay dung ké hoach kiém tra
va t6 chirc kiém tra dbi véi cac don vi thude quyén quan Iy dam bao hiéu qua,
ding quy dinh.

2. Poi véi co sé gido duc truc thude Sé, trung tim Gido duc nghé
nghiép-Giao duc thudng xuyén

- Pau niam hoc, thi truong cac don vi ban hanh Quyét dinh thanh 13p Ban
kiém tra ndi bg, xay dung ké hoach kiém tra ngi by phu hop véi tinh hinh thyuc
tien don vi va to chuc thuc hién c6 hiéu qua.

- Hang thang, thu trudng don vi dua ndi dung danh gia cong tac kiém tra
ndi bd vao chuong trinh céng tac, dong thoi diéu chinh, bd sung ndi dung ké
hoach cho phu hgp véi thuc té.

- Cubi hoc ky va cudi ndm hoc, thi truong don vi bao cio so két, tong két
cong tac kiém tra ndi bd trudc toan thé gido vién, nhan vién nha truong va lanh
dao cép trén theo quy dinh.

3. Ché @6 thong tin, bao cio

Céc don vi truc thuoc S& Gido duc va Pao tao va cac phong Gido duc va
Dao tao thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, bao cdo dot xuat vé S¢ Gido duc va
Dao tao Ha Noi (giri vé Thanh tra S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi 01 ban cting
c6 déng dau cua don vi va ban mém qua email: thanhtraso@hanoiedu.vn).

a) Bao cao dinh ky

- Ké hoach kiém tra nam hoc 2021-2022 (d6i v6i Phong Giao duc va Pao
tao), ké hoact} kiém tra nd1 bo (do1 véi cac co sé gido duc truc thudc, trung tim
Giao duc nghé nghiép — Gido duc thuong xuyén) trudc ngay 15/10/2021.

- Bao céo so két cong tac kiém tra/kiém tra ndi bo hoc ky I trudc ngiy
20/01/2022.

- Bao cao téng két cong tac kiém tra/kiém tra ndi bd ndm hoc trudc ngay
15/6/2022.

b) Béo cao dot xut

Béo cdo dot xuat khi ¢6 van dé phtrc tap hodc theo yéu cAu xur ly don thu
va cac van ban khéc theo quy dinh vé Thanh tra S¢& Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Cong tac kiém tra ndi bo 1a mot trong nhiing tiéu chi dé danh gia thi dua
doi voi cac don vi, S& Gido duc va Pao tao Ha Noi yéu cau cac don vi nghiém thc
thuc hién.

Trén day 1a hudéng dan cong tac kiém tra ndi bo trudng hoc nim hoc
2021-2022 cua S& Gido duc va Pao tao Ha Noi; dé nghi cac phong Gido duc va
bao tao quén, huyén, thi x&; cac don vi tryc thuc So; cac trung tam Giao duc
nghé nghiép - Gido dyc thuong xuyén trién khai thyc hién nghiém tac. Trong qua
trinh thyc hién, néu c6 van dé nay sinh, vuéng mic, dé nghi cac don vi phan anh
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va bao cao kip thoi béngNVﬁn ban vé S Gido duc va Dao tao Ha Noi (qua Thanh
tra SO) dé dugc hudng dan va phoi hop giadi quyét./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC

- Nhu trén; PHO A A

- Thanh tra B) GDDT; T GI%&%‘%&?’ vaioto
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