UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
SO GIAO DUC & PAO TAO
sé:3318/sapapT-TTr
V/v Hudng dan thuc hién cong tac kiém tra
ndi bd co so gido duc ndm hoc 2016-2017

Ha Néi, ngay 0% théng 9 nim 2016

Kinh guri: - Thu truong cac don vi truc thudc S0 GD&DT,;
- Trudng phong GD&DT céc quan, huyén, thi xa.

Can clr cac van ban quy pham phép ludt hién hanh vé thanh tra; Chi thi s6
3031/CT-BGDDT ngay 26/8/2016 cua B truong B Giao duc va Dao tao (GDDT)
vé nhiém vu trong tdim nam hoc 2016-2017 cua nganh Gido duc; Huong dan so6
4057/BGDDT-TTr ngay 18/8/2016 cua Bo Gido duc va Pao tao hudng din thuc
hién cong tac thanh tra ndm hoc 2016-2017,

Pé nang cao hiéu qua cua cong tac kiém ‘tra ndi bd co so gido duc; So
GD&DT Ha Noi hudéng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bo (KTNB) tai cac co
sO gido duc nhu sau:

" I. MUC PICH, YEU CAU, NGUYEN TAC KIEM TRA NOI BO
1. Muc dich:

- Cong tac kiém tra ndi bd truong hoc la mot hoat dong quan ly thudng
xuyén cua thu truong don vi, 1a mdt yéu cau tat yéu cua qua trinh doi mdi quan ly
gido duc hién nay.

- Qua kiém tra, danh gid dung thuc trang nha truong; chi r6 nhiing uu,

khuyét diém cua timg t6, bd phan, ca nhan; dén dc, thic day hoat dong day va
hoc; nang cao hiéu luc, hi€u qua cua cong tac quan ly;

- Cling cb va thiét 1ap trat tu, ky cuong, gop phan nang cao chét lugng va
hiéu qua hoat dong gido duc trong céac truong hoc.
2. Yéu cau:

- Ban kiém tra ndi bo cua truong hoc phai thuong xuyén theo doi, xem xét,
danh gia toan b cac hoat dong giao duc trong pham vi ndi bo don vi trén co so
kiém tra déi chiéu véi cac quy dinh cua Luat Giao duc va cac van ban phap quy
huéng dan thuc hién nhiém vu cia Bo Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao
tao va Phong Gido duc va Pao tao...

3. Nguyén tic: ,

- Cong tac kiérp tra ndi bd tai co so phai dugce thuc hién trén nguyén tic: Tha

truong vira la chu thé kiém tra (kiém tra cap dwdi theo chitc ning nhiém vu quan Iy



nha miede vé gido duc) vira 1a dbi tuong kiém tra (cong khai héa cdac hoat dong, cdc
théng tin quan 1y nha trucng dé Ban KTNB kiém tra).

- Kiém tra phai dam bao tinh chinh xac, khach quan, hi¢u qua, Két qua kiém tra
phai phan énh dung thuc trang vé dbi tuong kiém tra, tranh dinh kién, ca né, lam qua
loa, hinh thtre; kiém tra duoc t6 chire thuomg xuyén, kip thoi, theo ding ké hoach;

- Lap ho so kiém tra va luu trit hd so kiém tra: Bién ban kiém tra can ghi day
du, cu the, cé chir ky cua nguoi kiém tra va doi tugng dugc kiém tra.

II. NQI DUNG KIEM TRA
1. Kiém tra nha truong:

- Trach nhi¢m cua thu truong don vi, co so giao duc trong vige thue hién cac
quy dinh cua phap luat vé gido duc, phéap luat vé thanh tra, giai quyét khiéu nai
(KN), td céo (TC), tiép cong dan (TCD), phong chong tham nhiing (PCTN);

- Vi€c thuc hién cong tac tuyén dung, sur dung, quan ly va thuc hién ché do
chinh sach déi véi can bd, giao vién, nhan vién va nguoi hoc;

- Kiém tra vé co s& vt chat, trang thiét bi day hoc, tai chinh: Viéc stir dung
va bao quan co sd vat chét; phong lam viéc; thu vién; thiét bi; dd dung day hoc...;
cong tac tai chinh;

- Kiém tra vé hoat dong va chét luong gido duc, dao tao: Hoat dong va chat
lugng gido duc dao duc hoc sinh; thuc hién ndi dung, chuong trinh ké hoach gido
duc dao dirc trong va ngoai gio én | op, hoat dong cua gido vién chu nhiém; hoat
dong cua Doi thiéu nién, Poan thanh nién va céac t chirc khac trong don vi vé cong
tac gido duc hoc sinh;

- Kiém tra hoat dong va chét lugng giang day, hoc tdp cac by mon van hoa
va cac mat gido duc khac: thuc hién chuong trinh, n6i dung, ké hoach giang day
cac bd mon van hoa; viéc thuc hién quy che chuyén mon, d6i mdi phuong phap day
hoc, chat lugng giang day cta gido vién; két qua hoc tap ctia hoc sinh;

2. Kiém tra chuyén dé nha treong:

Higu trudng cn ¢l vad tinh hinh thuc té cua nha truedng trong ndm hoc, can
clr vao cac van ban chi dao cua B, S, Phong GD&DPT quyet dinh lua chon céc
chuyén d& kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta can bo, gido vién, nhén vién dé
cong tac kiém tra dat hiéu qua. C6 thé tham khao cac chuyén dé sau:

- Kiém tra mdt s6 ndi dung trong muc 1 (Kiém tra nha trudng);
- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong khai trong linh vuc gido duc;
- Cong tac xa hoi hoa gido duc, quan ly day thém, hoc thém;

- Kiém tra viéc thuc hién vé thu, quan ly, sir dung hoc phi, cac nguon luc tai
chinh khac;



= Kiém tra theo cac nhiém vu trong Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc
cua nha truong...
3. Kiém tra viéc thue hién nhiém vu cia gido vién:

Trong ndm hoc 2016-2017, Hiéu truong nha truong, Giam déc trung tam
GDTX (goi chung la tha truong den vi) to chirc kiém tra toan dién viéc thuc hién

nhiém vu cia gigo vién (khoang 30%) va kiém tra chuyén dé gido vién (do don vi
tu xac dinh bao dam tinh hop ly) .

3.1. Kiém tra toan dién gido vién: ‘

3.1.1. Pham chét chinh tri, dao duc, 16i séng:

- Nhan thirc tu tudng, chinh tri; chap hanh chinh sach, phap luat cua Nha
nudc; viéc chap hanh quy ché ctia nganh, quy dinh cua don vi, dam bao s6 lugng,
chat luong ngay, gid, cong lao dong;

- Pao dirc, nhan cach, 16i sdng, y thic ddu tranh chong cac biéu hién tiéu
cuc; su tin nhiém trong ddng nghiép, hoc sinh va nhan dan; quan hé déng nghiép...

3.1.2. Thue hién quy ché chuyén mén:

- Ho so cua gido vién theo diéu 1é nha truong (cua tirng cap hoc, bac hoc);

- Viéc thuce hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc, quy dinh vé DTHT;
- Viée d6i méi phuong phép day hoc (PPDH) va d6i méi kiém tra danh gia

(KTDG), thi cu, d6i méi PPDH theo dinh hudng phat trién pham chat, nang luc
ngudi hoc gan véi dic th cap hoc, tich hop lién mén..

- Vu;q thi pghlem, thuc hanh, su dung thl?t bi day hoc (kiém tra truc ’tiép
hoac gian ti€ép, doi chiéu ké hoach day hoc v6i ho so cua bg phan quan ly thiét bi
thi nghiém, gido an); viéc tu lam d6 dung day hoc...

- Viéc tham gia sinh hoat t5, nhém chuyén mén, thuc hién nhiém vu boi
dudng nghiép vu, trinh dd chuyén mon;

- Viéc giang day cua giédo vién thong qua du gi¢ (danh gia theo hudng dan
ctia cap hoc, bac hoc két hop véi tiép thu kién thirc ciia hoc sinh):

+ Kiém tra gi¢ 1én 16p: khi du gio, can bd kiém tra can lap phleu du gio
(phiéu nay sé& luu trong ho so kiém tra), nhan xét gio day theo quan diém phén tich
hiéu qua hoat dong hoc cua hoc sinh, déng thoi dénh gia viéc to chue, kiém tra,
dinh huéng hoat dong hoc cho hoc sinh cua glao vién vé trinh d¢ thuc hi¢n chuan
kién thirc, ky nang, cac nang luc, pham chat can phat trxen theo dac thu tlet hoc (thé
hién trong viéc bién soan cau hoi/bai tap, thiét ké tién trinh day hoc, t6 chirc day
hoc). Can bam sét chi dao cua Bo GD&DT, S0 GD&DT vé hucmg dan danh gia gio
day theo dinh huéng d6i méi cua mdi cép hoc;

-+ Két qua giang day: diém kiém tra hodc két qua danh gia mén hoc cua hoc
sinh tir ¢du nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra, khao sat ctia can bo kiém
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tra (néu can thiét); két qua kiém tra cac 16p do gido vién day so voi chat luong
chung cua toan truong, cta dia phuong trong nam hoc.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac duogc giao: cong tac chu.nhiém, cong tac
kiém nghiém khac...

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

3.2. Kiém tra chuyén dé gido vién:

Cin cir cac van ban chi dao cia Bo GD&DT, S¢ GD&DT va tinh hinh thuc
té ctia don vi; thu truong don vi quyét dinh lua chon trong tam, trong diém céc
chuyén d& kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta gido vién dé cong tac kiém tra dat
hiéu qua.

* Goi y mot ) chuyén dé:

- Kiém tra trinh dd nghiép vu su pham;

- Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach giang day;

- Kiém tra hd SO, ) sach, gido an;

- Kiém tra viéc sinh hoat t4, nhém chuyén mén, viéc bdi dudng thuong
xuyén vé chuyén mon nghiép vu;

- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé day thém, hoc thém (DTHT);

- Kiém tra viéc thuc hién thi nghiém, thuc hanh, sir dung thiét bi day hoc;

- Kiém tra viéc déi méi phuong phép day hoc, déi mai kiém tra danh gid...

4. Kiém tra hoat dong cia cdc t6, nhém chuyén mén, cic bd phan (thu vién,
thiét bi, tai chinh, van th...):
4.1. Kiém tra hoat déng cua cac 16, nhém chuyén mon:

- Kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach cua t6, ké hoach day hoc timg
b6 mon (da duge thu trudng don vi phé duyét); noi dung ké hoach nam hoc theo
huéng din cia B6 GD&DT, S¢ GD&DT, Phong GD&DPT, theo dic thu cua to,

nhém chuyén mén va phai dam bao tinh lién théng, cu thé vé tién trinh thuc hién,
nguoi thue hién, ngudi phu trach...

- Kiém tra chét lugng day - hoc cua td, nhdm chuyén mén; viéc sinh hoat
chuyén mon; viéc thuc hién quy dinh vé chuyén moén nghiép vu, phat trién doi ngd,
cong tac boi dudng va tu boi dudng...

- Kiém tra cong tac quan ly day bu, day thay, cong tac quan ly chuyén mon,
viéc thuc hién vé quy dinh DTHT; kiém tra chi dao phong trao hoc tip cta hoc
sinh: phu dao, ngoai khoa, thuc hanh, boi dudng hoc sinh gidi... -
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4.2. Kiém tra hoat déng ciia cdc bé phan (thuw vién, thiét bi, y té truong hoc, bdn
tru, noi tru (néu co):

Viée xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, hd so, s6 sich
lién quan (quan tam t&i cong tac bao quan, theo doi viéc sir dung tai liéu, sach gido
khoa, thiét bi day hoc, tur lam do dung day hoc; an toan vé sinh méi truong, an toan
v¢ sinh thyc pham...)

4.3. Kiém tra hoat déng ciia bg phdn van thu, hanh chinh:

- Viée thuc hién céc quy dinh vé cong tac van thu, hanh chinh: quan ly van
ban di dén, luu tri, cap nhat thong tin, soan thao van ban; hé thong hé so (ho so
tuyén sinh, hd so klem tra, danh gia gido vién va nhan vién, ho so thi dua, khen
thuong, ky luat...), s6 sach lién quan (so dang bo, sd ot tén ghi diém, hoc ba, 56
quan ly cap phat van bing, ching chi, s6 nghi quyét, so quan ly tai san, so theo dai
cong van di, dén...)

- Viéc cong khai thu tuc hanh chinh.

- Tinh than, thai do phuc vu cua nhan vién van phong.
4.4. Kiém tra tai chinh, tai san va cong tac ké toan:

~ Céc don vi tién hanh cong tac tu kiém tra tai chinh, ké toan theo quy dinh tai

Quyét dinh s6 67/2004/QDb-BTC ngay 13/8/2004 cua B¢ tai chinh, trong d6 quan
tam td1 cong tac cong khai tai chinh, tai san theo quy dinh hién hanh, viéc luu trir
ho so theo quy dinh...
5. Kiém tra hoat dong hoc tap va rén luyén ciaa hoc sinh.

- Kiém tra vé td chirc l6p hoc theo Diéu 1é (cua tung cz“ip hoc, bac hoc);

- Kiépl tra nhiém vu cua hoc sinh dugce quy dinh trong Diéu 1€ truong hoc
(cua tig cdp hoc, bac hoc);

- Kiém tra theo ndi quy, quy dinh cua truong, 16p, cic td chirc trong nha
truong;

- Kiém tra vé trang phuc khi dén truong, nén nép hoc tap, sach vo va do dung
hoc tap.

6. Kiém tra cong tac quan ly cia thi truwéong don vi:

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach nam hoc, hoc ky va hang thang cta Thu
truong don vi, cua cac by phan; viéc thuc hién ké hoach cac mat gigo duc; cOng tac
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lut; cong tac quan ly, thuc hién ché do,
chinh sach déi véi can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh va phat trién doi ngi;
cong tac chi dao, quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san; viéc thuc hién cong khai;

cong tac kiém tra ndi bo; viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua
CO SO glao duc; cong tac xa hoi giao duc...




T
/




- Kiém tra viéc thuc hién cac cudc van dong, viéc thuc hién kiém dinh chat
luong gido duc, thuc hién viéc danh gid theo chuan déi véi gido vién, hiéu truong
(giagm ddc trung tam).

7. Cong tic giai quyét KN, TC va PCTN:

- Cong tac tiép cong dan, giai quyét KN, TC: Viéc xdy dung s6 sach tlep
cong dan, so theo déi don thu KN, TC, ghi chép theo quy dinh; bé tri dia diém tiép
cong dan phu hop (c6 ndi quy phong tiép dan, lich phan cong truc tiép cong dan,
Quy ché tiép cong dan, tiép nhan, xtr ly va giai quyét don thu KN, TC); thiét lap hd
. SO vu viée giai quyét KN, TC (néu c6) ding quy- dinh; viéc thuc hién ké khai, xtr Iy
thong tin vé thu nhap cé nhén.

- Cong tac PCTN: Viéc xay dung ké hoach thuc hién Luat PCTN,
THTKCLP cua co so gido duc, viéc xay dung cac quy dinh, quy ché cua don vi
theo yéu cau cua cong tic PCTN (ké hoach thuc hién Luat PCTN, quy ché lam
viée, quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua don vi, quy ché chi tiéu noi
bd, quy ché quan ly tai san, cong khai cac hoat dong cta don vi theo quy dinh);
viéc xay dung hé so, s6 sach va cap nhat, ghi chép theo quy dinh...

[II. CACH THUC THUC HIEN KIEM TRA NOI BO TRUONG HQC
1. Xay dung ké hoach kiém tra

Ngay tr dau nam hoc, Hiéu trudng xdy dung ké hoach kiém tra ndi bd
ndm hoc ctia don vi minh (kém theo 1a lich kiém tra thang va lich kiém tra tudn).
Ké hoach kiém tra phai phu hgp véi tinh hinh, diéu kién cu thé cua don viva co
tinh kha thi.

Ké hoach kiém tra néi bd ndm hoc bao gdm diy du céc thanh phan sau:

- Céan ctr phap ly: Huéng dan thuc hién nhiém vu nam hoc; Huéng dan thuc
hién nhiém vu thanh tra, kiém tra nam hoc cua S¢ GD&DT, phong GD&DT va
chirc nang nhiém vu cua Hiéu trudng.

(Pic diém tinh hinh: Thuan loi, kho khan (thuc trang doi ngli, co so vat chét,
chat luong giang day, gido duc ...) ctia don vi trong viéc thuc hién nhiém vu ndm
hoc n6i chung va kiém tra ndi'bd noi riéng. _

- Muc tiéu, nhiém vu: Xéc dinh rd muc tiéu kiém tra ndi bo; nhiing
nhiém vu trong tam, trong diém can tap trung nham thuc hién thang loi nhiém vu
nam hoc.

- Noi dung kiém tra: Liét ké nhitng dau viéc cu thé theo ting dbi tuong
can kiém tra trong ndm hoc (cé muc dich, chi tiéu, bién phap).

Luwu y: Ké hoach kiém tra ndi bo phai duoc thao ludn, biéu quyét nhat tri
cong khai va cong bd tai Hoi Cion0 g1ao duc Nha truong (kem theo. Huong dan nay
la cong van Hudng dan xay dung ké hoach cong tac kiém tra nam hoc 2016-2017
cua Thanh tra S&). .




2. T6 chire lwe lwrong kiém tra:

- Hiéu trudng ra quyét dinh thanh lap Ban Kiém tra ndi bg. Thanh phan
trong do, Hi¢u truong la Trudng ban, Pho Hiéu truong la Pho.truong ban. Cac
thanh vién la céc t6 truong chuyén mon, to truong hanh chinh, nhitng can bd, giao
vién, nhan vién co pham chat tét, ¢o nang luc, uy tin, trinh d6 dao tao chuan, da
trai qua giang day it nhat 5 nam, dugc cong nhéan gido vién gioi co s¢ trd 1én hay
nang luc twong duong.

- 86 luong thanh vién trong Ban kiém tra tuy thudc vao qui mo don vi va do
Hiéu truong quyét dinh.

- Thanh vién trong Ban kiém tra: Cac thanh vién Ban kiém tra ndi bo duogc
phan cong nhiém vu cu thé, xac dinh rd trach nhiém va quyén han.

Luu y: Ban kiém tra ndi bd dugc kién toan theo tirmg nam hoc.

3. Qui trinh kiém tra:

a. Buéc 1: Chudn bi kiém tra: Hidu truong ra Quyég dinh kiém tra bang vin
ban, dong thoi thong bao cho déi tuong duogc kiém tra biét trude tir 2-3 ngay (trur
kiém tra dot xuadt); niém yét cong khai lich kiém tra tai phong hop Ho1 dong, phong
cho cua gido vién, phong lam viéc cuia cac to chuyén mon.

b Budc 2: Tién hanh kiém tra: Thu thap théng tin, hé so sd séch lién quan,
kiém tra céc loai ho so s6 sach, du gio, ghi bién ban ...

¢ Buoc 3: Két thiic kiém tra: Hoan thién bién ban kiém tra; bao cao két qua
kiém tra; Hiéu trudng thong béo két qua kiém tra tai phién hop hoi dong; dua vao
luu trit ho so theo qui dinh.
4. Luu trir ho so kiém tra ndi bo:

H6 so kiém tra ndi bo gém co:

- Ké hoach kiém tra ndi bd nam hoc;

- Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra ndi bé nam hoc; phan cong nhiém vu
cac thanh vién Ban kiém tra; két qua kiém tra.

- Cac loai sb sach theo ddi cong tac kiém tra ndi bo: theo dai tién do klem tra
trong ké hoach klem tra, s6 theo ddi viéc thue hién nhiém vu cua gido vién, s6 theo
doi chuyén dé, so tiép cong dan, s theo doi giai quyét KN, TC...

- Céc loai bién ban kiém tra (kiém tra ddi v&i cac t6, nhom; kiém tra ddi véi
nhén vién'hanh chinh, kiém tra toan dién gido vién...), bién ban xir ly vi pham (néu co);

- Cac loai tai liéu, biéu mau lién quan (néu co).

Luu y: Cac loai hd so nay phai co day da cac nodi dung (phan trong trong

biéu mau khong ghi chép thi gach chéo), c6 day du cac chir ky cta ngudi kiém tra
va dbi twong kiém tra, sap xép theo thir tu va duoc dung trong cap tai liu.
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IV. TO-.CHUC THUC HIEN

I. Céc don vi, truomg hoc truc thude So tiép tuc trién khai thuc hién cong
tac kiém tra ndi bo theo ding hudng din trong nam hoc 2016 - 2017: Xay dung
ké hoach kiém tra néi b nam hoc (gui 01 ban vé Thanh tra so trudc ngay 25/9 dé
theo doi, kiém tra, don ddc); tdp huan nghiép vu kiém tra ndi bd cho can bg, giao
vién; tién hanh kiém tra theo diang ké hoach; thuc hién nghiém tac ché do thong
tin bdo cdo dinh ky, dot xuét dung thoi gian quy dinh (theo cong van va mau bao
cao hang nam).

2. Phong GD&DT céac quén, huyén, thi x& 6 trach nhiém trién khai noi dung
Hudéng dan nay tdi cac trudng mam non, tiéu hoc va trung hoc co s dé tlep tuc
thuc hién trong nam hoc 2016 - 2017. Thuong xuyén to chirc kiém tra viéc thuc
hién cong tac kiém tra ndi bo truong hoc; Téng hop, bao cao Thanh tra So
GD&DT vé két qua cong tac kiém tra ndi bo trudmg hoc hang nam (vao cudi hoc
ky I va cudi nam hoc).

‘3. Thanh tra S& c¢6 trach nhiém kiém tra, don déc, tong horp, danh gia v1ec
thuc hién cdng tac kiém tra ndi bd truong hoc hang nam (vao cudi hoc ky I va cudi
nam hoc).

4. Cong tac kiém tra noi bd truong hoc la mot trong nhing ti€u chi dé danh
gié thi dua ddi voi cac don vi. S& GD&PT yéu cau cac don vi nghiém tic thuc
hién.

Trén day la Huéng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bo trudong hoc, nim
hoc 2016 - 2017, trong qua trinh trién khai va thuc hién néu co6 vudng méc, dé nghi
cac don vi phan anh va bao cdo giri vé S& Gido duc va Pao tao Ha Noi (qua Thanh
tra SO, Email: thanhtraso@hanoiedu.vn) dé phéi hop giai quyét./.,'d“_

Noi nhin: _ KT. GIAM POC
- Thanh tra B6 GD&DT (dé béo cdo) ; T PR A :
- Gidm ddc va céc Phé GD (dé chi dao);
- Cac PGD&DT, cac don vi truc thude (thuc hién);
- Website So GD&DT;
- Luu: VT, TTr.

Le Ngoc Quang




