UBND QUAN DUONG KINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tw do - Hanh phc

S6:563/PGD&DT Duong Kinh, ngay 13 thang9  nam 2023
V/v Huéng dan thuc hién cong tac
kiém tra noi bo nam hoc 2023-2024

Kinh gui:
- Hi€u trudng céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS.
- Hiéu truéng truong TH&THCS Tan Thanh.

Can clr van ban s6 2000/SGDDT-TTr ngay 15/9/2021 ctia So Gido duc va Pao
tao Hai Phong vé viée huong dan thyc hién Cong tac kiém tra ndi bo; Hudng dan s6
2425/SGDPT ngay 08/9/2023 ctua S& GD&DPT Hai Phong vé viéc hudng dan trién
khai nhiém vy thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong chéng tham nhiing ndm hoc 2023-2024;

Phong Gi4o duc va Pao tao quan Duong Kinh huéng dan thuc hién Cong tac
kiém tra ndi b tai cac truong hoc tir nam hoc 2023-2024 nhu sau:

|. MUC PICH YEU CAU

- Thuc hién tuyén truyén pho bién, quéan triét cic van ban quy dinh ctia phap
luat va ctia nganh dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién cua don vi.

- Tiép tuc kién toan, nang cao chat luong thanh vién Ban kiém tra ndi bo.

- Nang cao chét luong, hi¢u qua cac cudc kiém tra; Thyuc hién nghiém tac ké
hoach kiém tra di xay dung, kip thoi diéu chinh ké hoach khi c¢6 tinh hubng bat
thuong xay ra.

- Thyc hién nghiém tac cong khai két qua kiém tra, cong tac xir 1y sau kiém tra,
g bao cdo cong tac kiém tra ndi bd vé phong Gido duc va Pao tao theo quy dinh.

- Quan tdm kiém tra viéc thyc hién cong tac tiép cong dan, tiép nhan, giai quyét
khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh thudc tham quyén, cong tac Phap ché, cong tac
Phong chdng tham nhiing theo quy dinh.

I1. NOI DUNG KIEM TRA NOI BO

1. Noi dung chinh trong cong tic kiém tra ni bd nha truong

a. Vi¢c thuc hién nhiém vu dugc giao cua 1anh dao don vi/bd phan thude co so
giao duc.

b. Viéc thuc hién nhiém vu dugc giao ctia nha giao, nén nép t6 chirc, day hoc.



. Hoat dong ctuia bd phan cham séc, nuoi dudng tré/hoc sinh; cong tac tu van
tam 1y hoc duong va hoat dong gido duc ky ning sdng, hoat dong ngoai gio chinh
khoa.

d. Hoat dong cta t6/khéi/nhdém chuyén mon.

e. Cong tac tai chinh, tai sdn va cac khoan thu ngoai ngan sach.

f. Cong tac ké toan, van thu, hanh chinh, y té truong hoc.

g. Viéc thuc hién cong khai, thuc hién quy ché dan chu & co so.

h. Thuc hién tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét tb cao, xtr 1y kién
nghi, phan 4nh va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc theo quy dinh.

2. Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cu thé ciia to/nhém, ca nhan

a. Kiém tra hoat déng sw pham cia gido vién

- Pham chét chinh tri dao dtrc, 16i sbng.

- Viéc thuc hién cac nhiém vu duoc giao:

- Viéc thyc hién qui ché chuyén mon (thuc hién ké hoach gido duc; cac yéu ciu
vé soan bai; giang day, thi nghiém, thuc hanh; ddnh gid hoc sinh; tham gia sinh hoat
t6 chuyén mon, tu bdi dudng va bdi dudng...);

+ Trinh do nghiép vu, tay nghé (trinh do va k¥ niang van dung kién thuc,
phuong phap giang day, thong qua Phiéu du gio);

+ Két qua giang day, gido duc (mutrc do tién bo trong hoc tap, ren luyén ctia hoc
sinh; két qua 1én 16p, tot nghiép cua cac mén ma gido vién day...);

+ Tham gia cong tac khac (cong tac chii nhiém, tham gia cong tac doan thé,
tham gia tuyén truyén, phd bién phép luat va gido duc dao duc cho hoc sinh...).

- Kha nang phat trién (vé chuyén mén, nghiép vu, ning luc quan ly va hoat
dong xa hoi...).

- Kiém tra viéc thuc hién Quy dinh vé day thém hoc thém; thu chi khac.

b. Kiém tra hoat dong phuc vu day va hoc cua nhan vién (van thu, ké toan, thu
quy, thiét bi, vé sinh, bao vé, phuc vu ban tru ...)

- Xay dung ké hoach ca nhan trong nim hoc (so voi ké hoach ctia cac t6 nhom,
bd phan chuyén mon co lién quan).

- Vi¢c thuc hién quy dinh vé thoi gian lao dong, quy ché, noi quy, an toan lao
dong, an toan v¢ sinh.

- Viéc thyc hién churc trach, nhi€ém vu dugc giao.

- Cong tac phdi hop voi cac to nhoém, bd phan chuyén mon cd lién quan.



- Viéc thyc hién nhirng nhi¢m vu khac do thu trudéng don vi giao.

c. Kiém tra hoat dong cua cac 16/nhém/khoi chuyén mon, cdc bo phan thw vién,
thiét bi, tai chinh, van thu

- Kiém tra hoat dong ctia t6/nhom/khdi chuyén mon:

+ Cong tac quan 1y cta to trudng, nhom trudng;

+ Ho so chuyén mon; ho so quan ly (ké hoach, bién ban ...);

+ Kiém tra chét luong day-hoc cua td/nhom/khoi chuyén mon;

+ Kiém tra nén nép sinh hoat chuyén mon;

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

+ Kiém tra viéc chi dao phong trao hoc tap cua hoc sinh.

- Kiém tra cong tac mua sdm, bao quan va st dung thiét bi day hoc, cong tac
thu vién cua don vi:

+ Kiém tra cong tac mua sdm, bao quan va su dung thiét bi day hoc.

+ Kiém tra cong tac thu vién: co s& vat chét; viéc sép Xép, b tri, trang tri, v¢
sinh; sb luong va chét luong sach, bao, tap chi, ban dd, tranh anh giao duc, bang dia
gido khoa...; hoat dong cia can bg thu vién (viéc thuc hién ndi qui, viéc cho muon,
thu hoi; ho so sb sach, bao quan, gioi thidu, théng ke, phan loai, bod sung sach bao;
thyc hién gid gidc, tinh than, thai 6 lam viéc...).

- Kiém tra cong tac ké toan, tai chinh va tai san:

+ Kiém tra cong tac ké toan, tai chinh: K& hoach xay dung, tao nguén ngan
sach cua don vi; cac khoan thu ngan sach, thu hoat dong cia don vi; cac khoan chi
ngan sach, chi khac; viéc xac dinh cac khoan chénh l¢ch thu chi hoat dong va trich
lap cac quy; viéc quan 1y va st dung cac khoan von bang tién; viée thyc hién quyét
toan thu chi tai chinh; viéc chip hanh cac ché d6, nguyén tic ké toan tai chinh.

+ Kiém tra cong tac quan 1y va sir dung tai san: viéc mua sam, quan 1y va st
dung tai san c¢d dinh; vat liéu, dung curé tién mau hong; Kiém tra cong tac dau tu xay
dung co ban (néu co).

- Kiém tra hoat dong ctuia bg phan van thu hanh chinh:

+ Viéc soan thao, chuyén, luu trit cong van di, dén;

+ Viéc quan 1y va str dung con dau;

+ Viéc quan 1y va str dung hd so quan 1y hoat dong gido duc;

+ Kiém tra viéc quan 1y thiét bi, vian phong pham (néu co);

+ Ki€m tra tinh than, thai d§ phuc vu ctia nhan vién.



- Kiém tra cong tac ban tri (néu c6) bao gom:

+ Viéc quan 1y, str dung co so vat chat phuc vu ban tru;

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

+ Két qua nudi dudng, chim soc hoc sinh.

I11. QUY TRINH KIEM TRA NOI BQ

1. Chuén bi lwc Iwgng va ban hanh quyét dinh

- Thanh l1ap Ban kiém tra ndi bo: Hiéu truong cac truong lya chon can b, gido
vién c6 nang lyc, kinh nghiém ban hanh quyét dinh thanh 14p Ban kiém tra ndi bo.

- Phan cong nhiém vu cac thanh vién trong Ban; td chuc tap huin nghi¢p vu
kiém tra cho cac thanh vién Ban kiém tra ndi bd; to chirc tuyén truyén, quan triét cac
quy dinh cta phap lut vé thanh tra, TCD, giai quyét KN, giai quyét TC va PCTN téi
toan thé can bo, giao vién, nhan vién.

2. X4y dung ké hoach kiém tra ndi bd

- Cong tac kiém tra ndi bd 1a hoat dong quan trong duoc thé hién trong ké
hoach nam hoc chung cta don vi, tir 46 Ban kiém tra noi bo xay dung Ké hoach kiém
tra ndi bo.

- Ké hoach kiém tra nodi by phai dam bao vé bd cuc, nodi dung, bién phap, luc
lugng trién khai, phai phi hop véi tinh hinh, diéu kién cy thé cla truong va cé tinh
kha thi; C6 lich lam viéc theo tuan, thang cua nam hoc; Pugc phé bién cong khai ké
hoach kiém tra ndi bo dén can bo, gido vién, nhan vién.

3. T6 chirc thyc hién

- Ban kiém tra ndi bo tién hanh thuc hién kiém tra theo tién do ké hoach.

- Cac nhom, thanh vién trong Ban kiém tra ndi bo thiét 1ap bién ban kiém tra
theo ndi dung duoc phan cong kiém tra (quan tim dén viéc thiét ké mau bién ban,
chét luong ghi chép bién ban), bio céo thi trudng don vi két qua sau kiém tra.

- Xem xét, tong hop két qua kiém tra, xac minh lai khi can thiét; thong bao két
qua kiém tra cho ddi twong duoc kiém tra vao cudc hop Hoi dong thuong ky hang
thang.

- Luu gitt ho so, bién ban kiém tra theo quy dinh.

- Viée kiém tra chii yéu 1a theo ké hoach, dinh ky song phai két hop véi kiém
tra dot xuat, kiém tra thuong xuyén.

+ Kiém tra theo ké hoach, dinh ky 1a viéc kiém tra cac noi dung trong Ké hoach
kiém tra ndi bd trén co s& cac ndi dung tai muc |l ctua hudéng dan nay.

+ Kiém tra dot xuat la viéc can ct tinh hinh thyc té, du luan xa hoéi, phan anh



clia can bo, gido vién, nhan vién va dé dap tng cong tac quan ly, diéu hanh, thi
trudng don vi chi dao Ban kiém tra ndi bo t6 chirc kiém tra dot xuét nhirng nd1 dung
can thiét.

+ Kiém tra thudng xuyén: Ngoai 02 hinh thtc kiém tra noi trén, dé dam bao
kiém tra duoc tit ca cac hoat dong, & moi don vi can thyc hién viéc kiém tra thuong
xuyén theo chirc ning quan 1y bao gém kiém tra va tu kiém tra. Kiém tra thuong
xuyén khong nhat thiét phai ghi bién ban, c6 thé gop ¥, nhic nhé truc tiép, ghi nhan
xét trén ho so hodc ghi chép lai trong s6 sach, tong hop theo biéu bang.

- Hiéu truong nha truong dam bao céc diéu kién lam viéc, quan tdm danh
nguén kinh phi nhat dinh cho hoat dong kiém tra ndi bd theo quy dinh.

- Ban kiém tra noi bo phdi két hop tot voi Ban thanh tra nhan dan dé giai quyét
kip thoi cac ndi dung lién quan; kién nghi voi thu truong don vi, dai dién cac to chirc
doan thé xir 1y ding thim quyén va trach nhiém két qua kiém tra, cac biéu hién sai
sot, han ché... dé diéu chinh kip thoi ngay tir co so.

4. Ho so kiém tra néi bd

MJi don vi phai c6 bd ho so riéng vé cong tac kiém tra ndi bo, bao gdom:

- Vin ban hudng dan vé cong tac thanh tra, kiém tra, kiém tra noi bo.

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

- Ké hoach kiém tra noi bg.

- Phan cong nhiém vu thanh vién trong ban kiém tra ndi bd.

- Bién ban kiém tra, thong bao két qua kiém tra.

- B4o c4o so két, té)ng két cong tac kiém tra ndi bo.

Trén day la huéng dan Cong tac kiém tra ndi bo tir nam hoc 2023-2024,
Truéng phong GDPT yéu cau cic co so gido duc trén dia ban quan to chuc chi dao,
trién khai thuc hién nghiém tic. Trong qua trinh thuc hién néu co vudng mic, kip
thoi phan anh vé Phong GDDT dé duoc hudng dan thyuc hién./.
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