UY BAN NHAN DAN QUAN 3 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pjc lap -Ty do - Hanh phic

$é: 311 /GDDT-KTr Qudn 3, ngay 04 thdang 9 nam 2024
V/v Huéng dan cong tac
kiém tra n6i bd nam hoc 2024-2025

Kinh gu:
- Hiéu truéng cac don vi MN, TH, THCS;
- Giam dbc Trung tdm GDNN-GDTX Quén 3.

Thyc hién Cong van s6 5521/SGDDT-TTr ciia S& Gido duc Thanh phdé H6 Chi Minh
ngay 04 thang 9 nam 2024 vé viéc Hudng din cong tac kiém tra ndi bd nam hoc 2024- 2025.

Phong Gi4o duc va Pao tao Quén 3 huéng din cong tac kiém tra ndi bo ddi véi cac
trrong MN, TH, THCS ndm hoc 2024 - 2025 nhu sau:

1. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

- Kiém tra ndi bd 1a mdt hoat dong ctia trudng nham ra soat, danh gia qué trinh thuc
hién hoat dong c¢dng vu cta cac ca nhan, by phan trong don vi.

- Xem xé€t, xtr ly kip thoi céc hoat dong phét sinh tai truong, cia céc ca nhéan khi co sai
pham, diéu chinh hoat dong quan ly cho phu hgp véi thyuc tién, ning cao hiéu qua hoat dong
cta don vi.

- Phong nglra vi pham, kién nghi bién phép xir 1y, kiém diém trdch nhiém khi c6 vi
pham.

- Khen thudng céc ca nhan, tép thé hoan thanh xuét sic nhiém vu,

2. Yéu céu

- Cong tac kiém tra ndi bo phai di vao thuc chét hoat dong cia trudng, gitp dbi tuong
kiém tra thyc hién ding céc quy dinh phép lut, chi dao, huéng din cia cac co quan c6 thdm
quyén. 3

- Noi dung kiém tra noi bo can lwa chon trong tdm, trong diém tap trung vao viéc khic
phuc céc han ché, thiéu sét, con vudéng méc cia don vi.

- Chinh xd4c, khach quan, cong khai, dan ch, kip thoi; khéng chdng chéo vé ndi dung,
ddi tuong, thoi gian kiém tra; khong lam can tr& hoat dong binh thuong ctia ddi twong kiém
tra.

- Viéckiém tra phai dugc thuc hién theo ké hoach hodc khi ¢6 chi dao cta Hiéu trudng
nha trudng doi voi cac trudng hop cén kiém tra dot xuét.

II. DANH MUC HO SO KIEM TRA NOI BO

1. Ho so kiém tra ngi by ctia don vi bao gdm:

- Quyét dinh thanh 1ap Ban KTNB;

- Ké hoach KTNB nim hoc (c6 phé duyét ciia Higu trudng nha truong);

- Quyét dinh va ké hoach kiém tra dot xuét (néu c6);

- Céc ké hoach tién hanh kiém tra, bién ban kiém tra, béo cdo két quéa kiém tra, thong
béao két qué kiém tra, hd so thuc hién kién nghj qua Thong bao két qua kiém tra ctia ddi tuong
duoc kiém tra.



- Béo céo so két va tdng két cong thc KTNB.

2. Ho so cu the tirng ngi dung trong ké hoach kiém tra ndi by bao gom

- Ké hoach tién hanh kiém tra cua Té duoc phan cong kiém tra;

- Bién ban kiém tra;

- Céc tai lidu thu thap trong qua trinh kiém tra.

- Béo céo két qua;

- Théng béo két qua kiém tra cia Higu trudng don vi.

3. Luu triv tai heu

Sau khi hoan tét timg cuoc kiém tra, t6 kiém tra hodc ngudi dugce giao nh1¢m vu kiém
tra ban giao cho nhan vién véan thu nha truong luu gitr theo ting cudc va hoan tit vao cudi
nam hoc & tai liéu myc 1 va 2.

Hb so kiém tra noi by duge luu trir theo quy dmh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 03 nim 2020 cta Chinh phu quy dinh vé cong tac van thu va Thong tu so
27/2016/TT-BGDDT ngay 30 théng 12 nam 2016 ctiia B Gido duc va Pao tao quy dinh vé
thoi han bao quén tai liéu chuyén mon, nghiép vu ctia nganh Gido duc.

1. NOI DUNG KIEM TRA NQI BO

' Phong Gido duc luu y Hiéu truéng céc trudong td chirc xdy dung va thuc hién ké hoach
bam sat nhiém vu trong tim ndm hoc, bao dam linh hoat, phu hop véi tinh hinh thuc té cla
dia phuong

Mot s6 noi dung goi y can co trong ké hoach kiém tra ndi bd nhu sau:

- Vé chuyén mon. kiém tra viéc thuc hién tién do thoi gian, ndi dung chuong trinh ké
hoach giang day cac bd mén, déac bi¢t chuy kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén, thuc
hién nodi dung, chuong trinh gido duc hién hanh, cac diéu kién bao dam chét lur;mg day hoc;
kiém tra viéc sinh hoat té chuyén mén, kiém tra viéc danh gia, cho diém, xép loai hoc sinh
theo dinh ky; kiém tra viéc quan ly, sir dung, bio quan co s¢ vat chit va céc trang thiét bj day
hoc...

- Vé céng tde quan tri, quan Iy, diéu hanh: kiém tra viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu
ctia T6 trudng chuyen mon, t6 trudng hanh chanh quén tri hodc Té van phong; kiém tra viéc
thuc hién ndi quy, diéu 1¢ nha truémg, viéc trién khai thye hién quy ché dan chi trudng hoc;
quy ché chi tiéu ndi bd; quy ché tiép cong dan; cic quy dinh vé thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi; vé phong chéng tham nhiing; cac quy dinh vé an toan truong hoc; cong khai minh
bach trong viéc thu, chi va quan ly tai chinh, tai san; kiém tra viéc thuc hién cac ché 46 chinh
sach déi voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong, hoc sinh; kiém tra viéc day thém, hoc
thém...

IV. QUY TRINH THUC HIEN

1. Xay dung Ké hoach kiém tra ndi bj:

- Vao diu mdi ndm hoc, Hiéu trudéng nha truong cin cir vao chi dao, huéng din vé ké
hoach thyc hién nhiém vy ndm hoc ciia Phong Gido duc va déc diém tinh hinh tai don vi dé
@& ra ké hoach kiém tra ndi bd phu hop (phan céng cdc by phan, doi twong c6 lién quan, ndi
dung kiém tra, thoi gian kiém tra cu thé, doi twong dwoc kiém tra) dé thuc hién cong téc kiém
tra.

- Ké hoach kiém tra ndi bd 1a mot bd phén cua ké hoach nam hoc. Do d6, don vi can
bam sét, 16ng ghép gitta viéc td chirc thuc hién nhiém vu va hoat dong kiém tra viéc thuc hién
cho phu hop; trao dbi, théng nhat, cong khai trong don vi truéc khi thyce hién.



- Ké hoach kiém tra n4i bd phai ban hanh bing quyét dinh hanh chinh (Mdu dinh kém).

2. Thue hién kiém tra

- Can cir vao ké hoach da dugc théng nhit ban hanh (hodc chi dao ctia Hiéu trudng nha
truong can kiém tra dot xufit), cac cd nhén, bg phén c6 lién quan thyc hién cong tac kiém tra
theo phén cong. Viéc kiém tra phai dugc ghi nhan bing bién ban (Mdu dinh kém), trong d6
¢6 ghi nhén ndi dung cong viéc kiém tra, y kién ctia céc bén c6 lién quan va cac hd so, minh
ching di kém,

- Viéc kiém tra cta T kiém tra, nguoi kiém tra phai xay dung ké hoach tién hanh kiém
tra va lap bién ban kiém tra (mau dinh kém) dé lam can cir danh gi, luu trir hd so, hoan thién
hd so kiém tra; bdo cao Hiéu trudng két qua kiém tra.

- Bién ban kiém tra phai duoc thiét 1ap theo mAu va chi y ndi dung vé ghi nhén két qua
kiém tra: thye trang ctia ddi twgng kiém tra, cac phat hién qua kiém tra, céc kién nghi, d& xut
clia nguoi, t kiém tra (ghi ddy d, chi tiét, cu thé trong phin nhén xét, kién nghi, khong
bé trong);

- Truong hop can kiém tra dot xudt, Hiéu truéng nha trudong phai ban hanh quyét dinh
va phén cong ca nhan, by phan phu hop;

- Sau khi kiém tra, bd phdn hogc c4 nhén dugc phan cong phai béo céo két qua kiém
tra dén Higu trudng nha truong va dé xuft huéng xir 1y (néu c6) khi phét hién c6 sai pham
(hodc dé xuét khen thudng ca nhan, bd phan hoan thanh tét nhiém vy, phd bién nhing hoat
dong ¢6 hiéu qua dén tap thé ap dung).

3. Két qua kiém tra:

- Béo céo két qua kiém tra phai c6 nhén xét danh gia cu thé vé cac cOng viéc, céc ca
nhén, by phén hoan thanh t6t nhiém vu; céc c4 nhan, bd phan con ¢é han ché, dé Xay ra sai
sot.

- Trén co s& bao cdo két qua kiém tra, Hiéu trudng nha truong can quan tim, xem xét,
xéc minh lai khi cén thiét dé c6 huéng xir Iy phii hop véi quy dinh ctia phép luét va céc quy
ché, quy dinh trong ndi b don vi va ban hanh thong bao két qua kiém tra cho timg chuyén d&
hodc timg dot, timg thang theo ké hoach kiém tra (s cdc truong hop phdi ra théng bdo khdc
phuc ngay). :

- Thong bao két qua kiém tra va xtr Iy phai dugc giri dén dbi tugng kiém tra, cac cé
nhén, bd phin c6 lién quan dé thyc hién.

4. Xir ly két qua kiém tra (sau khi kiém tra):

- Hiéu truéng nha truong quan tam, chi dao thyc hién ot xtr ly sau kiém tra, théng béo
trong cudc hop bang vian béan tdi toan truomg dé dam béo hiéu qué trong cong tac kiém tra;

- Dinh ky trong giao ban nha truong, Hiéu trudng cong khai két qua KTNB, két qua
xir ly theo ddi sau kiém tra; két hop tdt véi viéc xép loai, ddnh gié trong tung dot thi dua ctia
nha truong;

+ T4 chirc biéu dwong, nhan rong dién hinh c4c ¢4 nhan, by phan hoan thanh tét nhiém
Vi,

+ Nhic nhé, phé binh céc cé nhén, by phén con dé xay ra cac han ché, sai sot. Dé ra
bi¢n phéap chén chinh, xir ly khéc phuc cdc han ché, sai s6t, quan tAm theo ddi viéc td chirc
thyc hién ce:lc bién phap khéc phuc, dam bao ding, di ndi dung cong viéc phdi khic phuc,
thoi han khac phuc;

+ Vi cac han ché, sai sot ¢ nguy co anh hudng dén hoat dong chung, uy tin cta don



vi, Hiéu truéng nha truong cAn tién hanh xir Iy khin truong, dut diém.

v.TO CHUC THUC HIEN

- K& hoach KTNB la ké hoach b phan, dugc Hi¢u truéng nha truong xdy dung cung
véi ké hoach nam hoc vao d4u nam hoc.

- Ban kiém tra ndi bd trudng hoc la bd phan tu vén, tham muu giap Hiéu truéng quan
ly, diéu hanh trong cong tac kidm tra ndi bd do Hiéu trudng lya chon, phan cong va ban hanh
Quyét dinh thanh 1ap.

- Ho so cong tac kiém tra noi bd dugc luu trir va duge su dung trong cong tac danh gia
thi dua, phan loai, d& bat, b nhiém, thuyen chuyén vién churc, ngudi lao dong hang nam.

- Trién khai, pho bién trong don vi vé ké hoach kiém tra ndi bo ngay tu dau nam hoc,
giki Quyét dinh thanh ldp Ban KTNB va Ké hoach KTNB vé Phong Gido duc va Dao tao aé
thue hién ghi nhdn va danh gid thi dua nam hoc 2024 - 2025.

- Thuc hién so két cong tac kiém tra ndi bd hoc ky 1, tong két cong tac kiém tra ndi bd
nam hoc va gtri béo cao vé Phong Gido duc va Pao tao.

- Kiém tra n6i bd 12 mdt ndi dung trong danh gia viée thuc hién nhiém vu cta Hiéu
truéng don vi, tiéu chi danh gia thi dua d6i véi cac don vi thude quéan ly cia Phong Gido duc
va Dao tao. : '

- Hb so cong tac kiém tra ndi bd dugc luu giit va duge sir dung trong cong tac ddnh gia
thi dua, phén loai, d& bat, bd nhiém thuyén chuyén vién churc, nguoi lao dong hang nam.

. Gm bao cao dinh ky giri vé Phong Gido duc va Dao tao:

+ Quyét dinh thanh 1ap Ban KTNB va Ké hoach KTNB trudc ngay 30/10/2024;

+ Béo c4o so két cong tac KTNB hoc ky 1 trude ngay 15/01/2025;

+ Béo céo Tdng két cong tic KTNB nam hoc trudc ngay 25/5/2025;

+ Ngudi nhan béo cao: Thiy Hong Thanh Trang, dt: 0933.929.308; email:
httrang.q3@tphem.gov.vn.

+ Thyc hién béo cdo dot xuit khi c6 van dé phirc tap hodc khi dugc dé nghi.

Phong Gido duc va Pao tao dé nghi Hiéu trudng cac truong nghiém tuc trién khai thyc
hién va bdo cdo ding theo thoi gian néu trén./. @~

Noi nhin:

- Nhuw trén;

- BLD PGD&PT Qudn 3;

- Thanh tra S¢ “dé bdo cdo”
- Luu VT, Céng TTPT.




