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Kiém tra céng viéc

CHUYEN PE: TO CHUC KIEM TRA CONG VIEC

MUC TIEV '
RO RANG
o

fo-WORKS

Kiém tra trong phan cdng thuc hién

Kiém tra ti€n do thwc hién (quan ly théi gian cong viéc)
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Kiém tra céng viéc

I. NHUNG VAN DPE CO BAN VE KIEM TRA

1. Khai niém vé kiém tra

- Theo Tir dién Tiéng Viét, kiém tra duoc hiéu 1a: Xem xét tinh hinh thyc té dé
danh gia, nhan xét. Nhu vay, viéc kiém tra s& cung cap nhitng dix kién, nhitng théng
tin can thiét lam co s& cho viéc nhan xét, danh gia.

- Kiém tra |1a qud trinh do Iwong két qud thuc té va so sanh véi nhing tiéu
chudn quy dinh nhiam phét hién sy sai léch va nguyén nhan sy sai léch, trén co so d6
dua ra bién phép khic phuc kip thoi nham diéu chinh s sai léch, dam bao t6 chirc
dat duoc muc tiéu cua no;

- Kiém tra la tién trinh giam sat viéc theec hign va thu th@p nhing thong tin
phdn héi dé kip thoi stra chira, diéu chinh dam bao ké hoach dwoc hoan thanh nhu
du dinh. D6 1a nhirng ti 18, tiéu chuan, nhitng con sé théng ké ma nha quan 1y dua ra
dé do luong va diéu chinh nhitng két qua hoat dong cua cap duéi nham hoan thanh
muc tiéu cua don vi. Bang cach d6 nha quan Iy dam bao rang nhiing gi cap duéi da
lam 1a dung hodc chua dung véi ké hoach di dé ra.

2. Thuc hién kiém tra cc ban

Thuc hién kiém tra co ban 1a phé bién ddi véi moi cip quan ly, & moi linh vuc khac

nhau, bao gém 4 budc co ban sau:

- Bwéc 1: Xac dinh chuan kiém tra va phuong phap do luong thanh tich.

- Buéc 2: Po ludng viéc thyuc thi cac nhiém vy (thanh tich dat duoc) theo chuan
Kiém tra d3 dugc xac dinh.

- Buéc 3: So sanh su phi hop cua két qua véi chuan muc.

- Buéc 4: Pua ra cac quyét dinh diéu chinh, tién hanh hanh dong diéu chinh khi c6
su khéc biét cua két qua dat duoc va chuan xéac dinh.

phap do lwong
thanh qua

thanh qua

. l So sanh
Xac dinh chuan ket qua Tién hanh
muc va ph anh ti 3 0
uc va phuong Po ludng thanh tich hanh dgng

™ ¢6 dap wng |

chuén
khong?

|

So do. Cac bwéc Kiém tra co ban

ubn nin
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Kiém tra céng viéc

Budc 1. Xac dinh chuan kiém tra va phuong phap do ludng:

a) Chuan kiém tra

Chuan kiém tra 13 co so dé do luong va xac dinh két qua dat duoc trén thuc té so
vé6i chuan kiém tra. Chuan kiém tra thudng dugc xay dung véi ndi dung cu thé chinh
I tiéu chuan kiém tra; 1a cac chuan cuy thé, chi tiét duoc sir dung dé danh gia hodc do
ludng noi dung kiém tra mot cach nhat quéan va hop ly.

Chuan kiém tra phai phu hop, dang tin cdy, ddy du, khach quan, c6 thé hiéu duoc,
c6 thé so sanh duogc, duoc chap nhan.

"’H_ ~ o~ P _h‘\'
Xay dung chuan kiém tra

~
—
—

e

M&i dung KTra

'?":B

Chudn kigm tra Mn
Bifu quyé&t tap the |
.

b) Xac dinh chuan kiém tra

Nguoi kiém tra xac dinh chuan kiém tra trén co s cac quy dinh c6 lién quan
nhu: cac luat, cac nghi quyét vé ngan séach, chinh sach, nguyén tic, quy ché quan ly tai
chinh, tai san va dao dirc nghé nghiép cua cdng chic, vién chire; cac quy dinh tai tung
don vi.

Poi v6i ké hoach, chuén kiém tra chinh 1a nhirng chi tiéu va nhiém vu da
néu ra trong ké hoach ciia cac td chirc, bd phan, ca nhan. Chuin trén cé thé biéu
hién dwéi hai dang: dinh tinh hoac dinh luwgng.

Déi vai viéc kiém tra thyc hién tuan tha (chap hanh) cia nha trudng thi thudng
c4c tiéu chuan chinh Ia nhitng noi dung quy dinh cia cac nghi quyét, chii truong, luat,
vin ban dudi luat va thoa thuan co lién quan hoic lién quan dén cac nguyén tic chung
nhu cac nguyén tic vé quan ly, tng xtr, dao dic nghé nghiép cua cac céng chic, vién
chuec.
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Kiém tra céng viéc

C) Vai tro cua chuan kiém tra:

Chuén kiém tra dong vai tro quan trong trong thuc hi¢n kiém tra, do 1a:

- Co s Viée trao ddi cong viée cua ngudi kiém tra voi ngudi quan 1y, ca nhan, bd
phan duoc kiém tra;

- Co s0 cua vi¢e thu thap dir li€u, thu thap minh chung kiém tra;

- Co s0 cho viéc phat hién trong kiém tra;

Néu khdng c6 cac chuan kiém tra phu hop thi cac két luan kiém tra s& duoc giai
thich theo cach ciia mdi ngudi va c6 thé dan dén hiéu sai.

Budc 2. Po luong thanh qua:

Noi dung cua budc nay la xac dinh
thanh qua dat duoc trén thuc té va so séanh
né vai cac chuan da du kién. Viéc so sanh
nay c6 thé thuc hién bang nhitng con sé
tuyét d6i cua thuc té so véi ké hoach hoic
bang nhitng hé s6 twong ddi (%). Mai hinh
thirc d6 déu c6 nhiing tac dung khac nhau
va thong thuong nguoi ta két hop ca hai
céach so sanh nay.

> « A ~ N h‘l’
Bang chiéu cao, can nang ye ” ~n >
TIEU CHUAN I?_u‘dc ?,’; So sanh ket qua
Tuéiconﬁi Can nang bé Chiéu cao bé Can néng bé Chiéu cao bé VGI chuan:
| | trai (kg) | trai (cm) gai (kg) | gai (cm)
So sinh 2,9-38 482-328 2,736 47.7-52,0
1 thang ‘ 3,650 52,1-57,0 3445
2 tha 4360 55,5-60,7 4054 = 5= ’ A 9
—— S g — Kiém tra phai so sanh két qua
4 thang 5776 61,0664 5369 A thuc té o sai léch so vai tiéu ChUén;
sweo | o2 | esac | see | ess || phat hign, dénh gid két qua dat duoc
6 thang 6.9-8.8 65,1-70.5 6.3-8.1 63,3-68.6 - ~
hodac khong dat duoc so véi nhiing

muc tiéu da du kién, can phan tich rd
c4c nguyén nhan dan dén sy sai léch
va dé ra nhitng bién phap nham khac
phuc su sai léch do.
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Kiém tra céng viéc

Budc 4. Diéu chinh sai léch:

Khi thuc hién kiém tra, néu théng tin kiém tra phan hdi chi ra rang khéng c6 nhiéu
sai léch gitra két qua da thyc hién va tiéu chuan (hoic muc tiéu) can dat duoc thi diéu nay
chang to dbi twong kiém tra da dam bao viéc tuan tha cao theo chuan.

Nguoc lai, khi phat hién cé nhiéu sai léch thi nha quan ly phai tim ra nguyén nhan
dan dén cac sai léch, han ché, phai dwa ra nhitng bién phap diéu chinh, té chic cho dbi
tuong kiém tra va cac bén co lién quan phai thuc hién viéc diéu chinh dé két qua dat duoc
phai theo yéu cau cua chuan dit ra.

3. Muc tiéu cua kiém tra

Két qua cong viéc chaa kiém tra
phai dam bao cac hd so phai thu thap
diy da cac minh ching cung cap thong
tin vé:

a) Xac dinh cac truong hop vé viéc
hoat dong cua ca nhan, bo phan trong nha
truong c6 dam bao viéc tuan thu cac diéu
khoan cua phéap luat va cac quy dinh duoc
thtra nhan chung;

b) Xac dinh cac truong hop khdng
tuan tha phép luat va cac quy dinh c6 thé
gay ra sai sot trong yéu trong hoat dong cua
ca nhan, bo phan duogc kiém tra;

Vi du: Két qua kiém tra viéc phéng
phi tiéu trang vao bia cia Anh A:

- Phéng tat ca 5 phi tiéu;

- C64 2 phi tiéu trung vao bia;

- C6 3 phi tiéu trung vao bia;

+ C6 2 phi tiéu trang vao vong diém 10;
+ C6 1 phi tiéu tring vao vong diém 8;
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Kiém tra céng viéc

4. Nguyén tac caa kiém tra

4.1 Kiém tra phai dudc thiét ké can cir trén k& hoach hoat
dong cua nha trudng

¢(2) £(5)

¢(11)

Pé thuc hién viéc té chire chuyén dé Cong viéc a: thuc hién trong 5 ngay; cong
viéc b: thuc hién trong 7 ngay; cong viéc c: thuc hién trong 2 ngay; céng viéc d: thuc
hién trong 9 ngay; cong viéc e: thuc hién trong 11 ngay; cdng viéc f: thuc hién trong 5
ngay; cong viéc g: thuc hién trong 2 ngay; cdng viéc i: thuc hién trong 7 ngay; céng viéc
h: thuc hién trong 6 ngay.

Héi: Xac dinh c6 bao nhiéu cong viéc cong viéc e co phic tap hay khéng? Xac

dinh thai diém kiém tra cong viéc e: bit diu, dang tién hanh, da hoan thanh?

4.2 Kiém tra phai dudc thiét ké
can ctr theo thir bac quan ly cua

doi tuong dudgc ki€m tra

- Hiéu trudng kiém tra Pho hiéu truéng:
Nhiam danh gia cong viéc da giao cho Pho
Hiéu truong.

- Hiéu trwéng kiém tra nhan vién, giao
vién:

+ Nhim danh gia cong viéc dd giao cho
nhan vién, gido vién;

+ Panh gia viéc chi dao, quan ly caa Pho
Hiéu truong, T6 Truong.

Kiemtra

I
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Kiém tra céng viéc

4.3 Kiém tra tai noi xay ra hoat

dong va co6 ké hoach ro rang

Yéu cau nay doi hoi viéc kiém tra
khong chi dua vao cac sb lidu va béo cao
thong ké ma phai duoc tién hanh ngay tai
noi dién ra cac hoat dong va phai duoc
thuc hién theo mot ké hoach cu thé, 1o
rang.

4.4 Viéc kiém tra phai dua dén

hanh dong

Nha quan ly phai:

a) Phan tich, st dung hiéu qua
thong tin qua kiém tra trong cong tac
quéan ly;

b) Phai quan tdm day du dén viéc
td chirc thuc hién céc kién nghi tu két
qua kiém tra;

c) Theo doi, danh gia viéc thuc
hién diéu chinh cua dbi tuong kiém
tra.

Néu Nha quan ly khong
thuc hién hanh dong diéu
chinh thi sé khong mang lai
hiéu qua ciia kiém tra, hiéu

lwe cua quan ly nha truwong.
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Kiém tra céng viéc

Té chircva
bdi canh

)

Danh gia

Yéu céu
cla khach
hang

két qua
thwec hién

&)

Nhu cau va (10)
mong doi
clia cac
bén lién
quan

)

Mé hinh PDCA trong ctia bé cuc 1SO 9001:2015

Théa mén
clia khach
hang

Két qua
cla
HTQLCL

San pham
va Dich vu

10

Ths Hé Hitu Lé - TTV SGD&PT



Kiém tra céng viéc

5. Phan loai kiém tra

5.1 Phan loai theo thgi gian

- Kiém tra theo ké hoach
- Kiém tra theo dinh ky
- Kiém tra theo dot xuat

Pau vao

Kiém tra dau vao

5. 2 Phan loai theo quy trinh

Quy trinh

Kiém tra thuc Kiém tra dau ra

hian

5. 3 Phan loai theo doi tugng

- Kiém tra ca nhan

- Kiém tra bo phan

- Kiém tra chuyén dé (mot noi dung trong tam)

5. 4 Phan loai theo muc dich kiém tra

a) Kiém tra tudn tha (chap hanh):

luat tiéu chuan chinh sach diéu lé
TUAN THU
quy dinh ndi quy minh bach diéu khién

Nham danh gi4 gia va xac nhan viéc tuan thu phap luat, noi quy, quy ché ma déi tuong

duoc kiém tra phai thuc hién.
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Kiém tra céng viéc

b) Kiém tra hoat déng:

Nham danh gia tinh kinh té, hiéu qua
va hiéu lyc trong hoat dong, trong quan
ly.

c) Kiém tra tai chinh

Nham danh gia viéc tuan thu
luat phéap, quy tic cia nha nudc
trong viéc xdy dung va chap
hanh ngan sach, ké hoach tai chinh
va tinh hinh thuc hién ché d6 ky luat
tai chinh cua cac co quan nha nudc,

don vi su nghiép.

215500 (8)

12
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Kiém tra céng viéc

1. KIEM TRA CONG VIEC

1. Kiém tra két qua viéc thwe hién muc tiéu ciia cong viéc

K& hoach cong viéc

Kiém tra két qua cong viéc

Xac dinh muc tiéu cia cong viéc
] (Why)

» Keét qua cu thé caa cong viéc
nay sé dat dwoc nhitng yéu ciu nao?

> N6 c6 y nghia nhw thé nao véi
té chirc, by phan caa ban?

> Hau qua néu ban khéng thuc
hién ching?

Vi du:

Xéac dinh muc tiéu cua thuc hién cong
khai trong nha truong la phai dam bao
day du:

- Noi dung, hinh thirc va thoi diém
cong khai quy dinh,;

- Céc dbi tugng phai duoc cung cip
thong tin cong khat;

- Thong tin cong khai phai chinh xac,
day du, kip thoi va dé dang tiép can

Kiém tra két qua cong viéc cé dat
dwoc muc tiéu dwoc dé ra

0O Két qua cong viée cé dap &ng
muc tiéu (nhieng yéu cau) hay
khoéng?

0O Két qua cong viée co tac dong
nhu thé nao véi to chic, by phan
caa ban?

U Hau qua caa viéc chéch muc
tiéu cong viéc ?

Vi du:

Kiém tra thuc hién cong khai trong
nha truong cO thwe hién dam bao day
du:

- V& ndi dung, hinh thirc va thoi diém
cong khai theo quy dinh;

- Cac dbi twong theo quy dinh da
dwoe cung cap thong tin cong khai;

- Thoéng tin céng khai c6 chinh xac,
day du, kip thoi va dé dang tiép cén.

13
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Kiém tra céng viéc

2. Kiém tra cac cong viéc

K& hoach cong viéc Kiém tra két qua cong viéc

Xac dinh thuc hién caa céng viéc Kiém tra c4c cong viéc
(What)

B Noi dung cdng viéc ma ban
muén 1am dé l1a gi,

B Timg buéc cong viéc ma ban % Xac dinh kiém tra cong viéc
dwoc giao véi ndi dung cu thé nao dwoc thuwc hién trwéc, cong
la gi? viéc nao dwegc thuc hién sau hoic

B Sé&can lam tiép theo la gi? cuing dwoc thuc hign

< Céc cong viéc dwogc kiém tra
la nhi¥ng viéc gi?

Vi du: Vidu:

Cac 'céng vidc dé thuc hién cong Kiém tra cac cong viéc dé thuc hién
khai trong nha truong la: cong khai trong nha trudng:

1. Vé ndi dung cong Khai:

Thu thap thong tin cho cic nodi
dung, biéu mau.

1. Vé ndi dung cong khai:

Kiém tra viéc tién hanh thu thap
thong tin, kiém tra ndi dung cac biéu
mau: véi yéu cau c6 thuc hién dang du
ndi dung, thong tin chinh xac, cé cép
nhat.

2. Vé hinh thirc cong khai:
Sau khi thu thap thong tin bao cao
vé noi dung cong khai s& thuc hién

2. V& hinh thirc cong khai:
Kiém tra c6 du hinh thirc cong khai
theo quy dinh dén cac dbi twong phai

duoc cung cap thong tin; cong khai kip

budc tiép theo 1a thuc hién cac hinh : )
thoi va de dang tiép can.

thtrc cong khai theo quy dinh.

Bai tap:

Thong tu s6 36/2017/TT-BGDBT ngay 28 thang 12 nam 2017 cia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy ché thuc hién cong khai ddi véi co so giéo duc cua hé thong giéo
duc qudc dan. Hay liét ké:

1. Céc noi dung, biéu mau phai cong khai;

2. C4c hinh thic va thoi diém vé cong khai theo huéng din cia

3. Thoi diém cong khai;

4. Béi twong dugc cung cap thong tin céng khai;

Tu kiém tra lai viéc cong khai tai nha trudng cua anh chi, két qua trién khai cong

khai da dam bao dugc muc tiéu cua viéc cong khai hay khong?
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Kiém tra céng viéc

3. Xac dinh kiém tra ¢ dau (Where)

K& hoach cong viéc

Kiém tra cong viéc

Xac dinh noi, ché (b phan) caa
cong viéc (WHERE)
»  Cong viéc d6 thuc hién tai dau?

»  CoOng viéc do thuc hién tai bo
phan nao?

Vi du:

1. V& ndi dung cong khai:

- Giao T6 Van phong chiu trach
nhiém thu thap thong tin ctia cic ndi
dung, biéu mau cong khai.

- Giao GVCN chiu trach nhiém cong
khai thong tin cua cac ndi dung, biéu
mau cong khai dén CMHS.

2. V& hinh thirc cong khai:

- Giao T6 Van phong chiu trach
nhiém thyc hién hinh thue cong khai:

+ Trén trang dién tu;

+ Trén bang tin tai Phong GV va bang
tin cho CMHS;

- Giao GVCN hop v6i CMHS

Xac dinh kiém tra ¢ dau?

B Kiém tra céng viéc nay tai
dau, ¢ dau, noi nao?

B B§ phan nao sé dwoc Kiém
tra thuc hién céng viéc nay ?

Vi du:

1. V& ndi dung cdng khai:

- Kiém tra tai T6 Vin phong: vé
viéc thu thap thong tin ctia ciac ndi
dung, biéu mau cong khai.

- Kiém tra tai T6 Chi nhiém: viéc
chuin bi, viéc tién hanh t6 chirc hop
cua GVCN vdi CMHS.

2. V& hinh thirc cong Khai:

Kiém tra vi¢c dwa thong tin cong
khai:

+ Trén trang dién tu;

+ Trén bang tin tai Phong GV va
bang tin cho CMHS;

+ GVCN hop v6i CMHS

= . lin
Hop trién khai vé& CMHS

15
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thong tin cong khai

Ths Hé Hitu Lé - TTV SGD&DT



Kiém tra céng viéc

4. Xac dinh kiém tra l0c nao, thoi diém nao (When)

K& hoach cong viéc 2 A
: gvie Kiém tra cong viéc

Coéng viéc dé thuc hién khi nao,

khi nao bit dau, khi nao két thuc...

B Khi nao thi bit dau thuc hién
cdng viéc nay?

B Dy kién khi nao thi hoan
thanh?

B Thoi diém nao dé bat diu cho
tirng cong viéc ma ban da hoach dinh
ra?

> Kiém tra cdng viéc nay nén
tap trung vao thoi diém nao?

» Cong viéc nay c6 hoan thanh
dang thoi han hay khong?

> Kiém tra qua trinh thuc hién
cdng viéc:

- Viéc chuan bi cong viéc;

- Pang tién hanh cong viéc;

- Két thGc cdng viée: danh gia

. > e /4 . p H p , R 2
Phii xdc dinh thoi gian hoan ket qua thuc hién, danh gia san pham

thanh céng viéc), vi day la thong tin sé
gitp Nha quan ly kiém soat thai gian,
tién dé cho cong viéc ciaa ban ...

Vi du:

Vé thuc hién cong khai theo hudng
dan cua B Gido duc va Pao tao, Hiéu
trwéng quyét dinh chon thoi diém
cong khai la 30/6 hang nim (1)

- Vé ndi dung cong khai:

- Tir ngay 01/6/2018 dén 20/6/2018:

T6 Vian phong thu thap thong tin cta
c4c ndi dung, biéu miu cong khai.

- Tir ngay 20/6/2018 dén 25/6/2018:

Kiém tra hoan chinh cic ndi dung,
biéu mau cong khai;

- Ngay 30/6/2018: Tién hanh cac hinh
thirc cong khai trén trang dién tur, bang
tin.

- Ngay 05/8/2018: Hop voi CMHS
tuyén sinh méi;

- Ngay 17/9/2018: Hop voi CMHS
cac 16p cii.

Vi du:

Hiéu truong kiém tra viéc thuc hién
cong khai theo huéng dan ctia Bo Gido
duc va Pao tao

- Vé ndi dung cong khai:

- 20/6/2018, Kiém tra tai Té Vin
phong: vé viéc thu thap thong tin cua
c4c ndi dung, biéu miu cong khai.

- 25/6/2018, kiém tra tai To Vin
phong: hoan chinh cac noi dung, biéu
mau cong khai.

- 02/8/2018, kiém tra tai Té Chu
nhiém: viéc chuan bi, viéc tién hanh t6
chure hop cua GVCN véi CMHS.

- Ngay 05/8/2018: Kiém tra cudc
hop ciia GVCN v6i CMHS tuyén sinh
moi;

- Ngay 17/9/2018: Kiém tra cudc
hop cua GVCN véi CMHS céc 16p cii.

" Théng tw 36/2017: Doi v6i cac ndi dung quy dinh tai Dicu 4, Diéu 5, Diéu 6, Diéu 7 cia
Quy ché nay thoi diém cong khai 1a thang 6 hang nam va cap nhat dau nam hoc hodc khi co
thay d6i ndi dung lién quan.”
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Kiém tra céng viéc

4. Xac dinh kiém tra ai (Who)

K& hoach cong viéc

Who: Ai, bao gém van dé sau:
B Ailamviéc do
B Ai hd tro (phdi hep) lam viéc
do.
B Aiphu trach quan ly

Vi du:

Vé thuc hién cong khai theo hudng
dan cia B Gido duc va Pao tao, Hiéu
truéng phan cong thuc hién thu thap
thong tin cua cac ndi dung, biéu mau
cong khai, cy thé:

1. Vé ndi dung cong Khai:

a) Phé hiéu truwéng chuyén mon:
Phu trich chung va noi dung chat
luong gido duc, kiém dinh (biéu 1, biéu
2):;

b) Phé hiéu truwéng CSVC: Noi
dung, biéu mau vé co s vat chit, truong
chuan quéc gia;

¢) Ké toan: Cac noi dung, biéu miu
vé tai chinh.

2. V& hinh thirc cong khai:

a) Giao Phé hiéu trwéng CSVC:
chiu trach nhiém thuc hién hinh thirc
cong khai:

+ Trén trang dién tu;

+ Trén bang tin tai Phong GV va bang
tin cho CMHS;

b) Giao Pho hiéu truwéng chuyén
mdn: chuan bj ndi dung va td chirc
GVCN hop véi CMHS

Kiém tra cong viéc

v' Kiém tra ngudi 1am viéc dé

v' Kiém tra ngudi da hd tro 1am
cong viéc do

v' Kiém tra xac dinh trach nhiém
ciia ngwoi quan ly

Vi du:

Kiém tra viéc thuc hién cong khai
theo huéng dan ciia By Gido duc va
Dao tao, Hiéu truong kiém tra cac ca
nhan phu trach la:

1.Vé ndi dung cong khai: kiém tra

a) Pho hi¢u truwéng chuyén moén:
vé thuc hién vé ndi dung chat luong
gido duc, kiém dinh (biéu 1, biéu 2):;

b) Phé hiéu trwéng CSVC: Vé ndi
dung co s6 vat chét, trudong chuan qudc
gia:;

¢) Ké toan: vé noi dung, biéu mau
vé tai chinh.

2. V& hinh thirc cong khai:

a) Kiém tra trach nhiém caia Pho
hiéu truéng CSVC:

V& thuc hién hinh thirc cong khai:

+ Trén trang dién tur;

+ Trén bang tin tai Phong GV va
bang tin cho CMHS;

b) Kiém tra trach nhiém Pho hiéu
truweéng chuyén mén: chuan bj ndi dung
va to chirc GVCN hop v6i CMHS
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Kiém tra céng viéc

5. Xac dinh kiém tra cach thirc thuc hién (HOW)

K& hoach cong viéc

Cach thirc thuc hién cong viéc

QO Tai liéu hwéng din cach thirc
thuc hién la gi ?

O Tiéu chuan l1a gi?

O Néu c6 may moc thi cach thirc
van hanh nhu thé nao?

Vi du:

Thoéng tw 22/2016/TT-BGDDT
ngay 22/9/2016 B$ GD-PT hwéng dan
cac truong tiéu hoc thuc hién ghi tong
hop két qua danh gia gido duc cia
lop:

- Viéc ghi diém, mire dat dwoc ciia
mon hgc va hoat déng giao duc: Thuc
hién theo quy dinh ciia Piéu 10. Khdng
dira vao diém sé & cac mon Tiéng Viét,
Toén, Khoa hoc, Lich st va bia ly,
Ngoai ngix, Tin hoc, Tiéng dan toc c6
bai kiém tra dinh ki dé phién dinh cac
muc can dat.

Kiém tra cong viéc

Vi du:
Tiéng Viét Toan | ...
Mitc | Piém | Mtc | Piém | Muc| Dié

do | KTb do | KTb do | KT
dat K dat K dat K

T 9 H 9 H 10

(*) Gido vién can ctr vao qua
trinh danh gia thuong xuyén va chuan
kién thirc, ki nang dé danh gia hoc sinh
dbi vai titng mén hoc, hoat dong gido
duc theo cac mirc sau: Hoan thanh tot
(T); Hoan thanh (H); Chwa hoan
thanh (C).

> Kiém tra cach thic thuc hién
cua tirng cong viéc (bao dam thao
tac, quy trinh ky thuat);

> Kiém tra két qua thuc té co
dat dwoc cac tiéu chuin k¥ thuat;

> Kiém tra bao dam thao tac,
quy trinh ky thuat).

Vi du:
Hiéu truwéng kiém tra hoc ba caa
hoc sinh tiéu hoc:

a) Kiém tra viéc ghi diém GVCN,
murc dat duwoc cua mon hoc va hoat
dong gido duc c6 dung theo quy dinh;

a) Kiém tra viéc ghi danh gia cac
murc d6i vai hoc sinh dat duoc cia mén
hoc va hoat dong gido duc c6 ding theo
quy dinh;
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Kiém tra céng viéc

PHU LUC THAM KHAO

UBND QUAN .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC A

So:

Poc lap — Tw do — Hanh phuc

/IKH-CL , ngay 25 thang 9 nam 2017

KE HOACH CHUYEN MON THANG 10

NAM HOQC: 2017 - 2018

Thaoi

gian N§i dung cong tac Phan cong
- Trién khai chuyén d& “Gido duc hoc sinh ki | -PHT +BM
ning ty phuc vu trong bira n ban tra” (Dy kién:
2/10). -PHT
- Dy gio tham 16p, kiém tra tap vo hoc sinh va ké
hoach bai hoc (theo lich cong tac tuan). -GVCN + GVBM
- Thyc hién day hoc trén bang twong tac (theo ké
hoach). -GV
- Cac 16p can cha dong trang tri 16p hoc theo md
hinh VNEN, trong d6 c¢6 cha y vé viéc tuyén
truyén cho HS vé ATGT. - GVCN + TPT +
- Thuc hién lich mua san truong va thé duc gitta | GVBM
gio - GVCN + GVBM
(theo ké hoach).
- Thudng xuyén nhic nhé HS viée giit gin vé
TUAN 1 sinh san truong, trong’céc‘ lc'wp’ hoc,... sip xép| -TPT+GV +HS
(01/10/17 séch’ vO gon gang, tu thé ngoi viét.
6/10/17) - Tiép tuc :[ham gia hoi thi gidi Lé Quy Pon trén | - T. Son
bao Nhi Dong. -KT 3
- Nop bao cao SMAS vé PGD (3/10). -GV
- Thuc hién tiét day da dang ki (5/10). -BGH + GV
- Thi GVCN gioi vong 1- 1y thuyét (2 bai thi,
6/10). - BGH + GV
- Pon doan kiém tra thuc hién chuyén dé, du
budi sinh hoat chuyén mén ciua So (theo lich | - BGH + GV
PGD- néu co).
- Tham du trién khai hoat dong gido duc ATGT
(theo lich PGD- néu co). - BGH + GV
- S6 GD di co s¢ nam tinh hinh va tham 16p du
gio, tham gia budi sinh hoat chuyén mén khéi | - BGH
(theo ké hoach cua So).
- S& GD thanh tra cac quan, huyén theo ké hoach | - BGH + GV

(theo lich S& GD).
- Kiém tra viéc trién khai ké hoach nim hoc cua
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Kiém tra céng viéc

cac truong hoc (theo lich S& GD).
- S& GD kiém tra thuc hién chuyén dé: Poc hiéu
tiéng Anh (theo lich S& GD).

- Nop dé kiém tra HKI khoi 4,5 (9/10). -KT 4,5
- Trién khai chuyén dé “Hoat dong trai nghiém | - PHT + GV
sang tao” (14h, 13/10). -PHT

- Tiép tuc du gio tham 16p, kiém tra tap vo hoc | - PHT + KT
sinh va ké hoach bai hoc (theo lich cong tac

tuan). -PHT + KT
- Kiém tra HDSP va Chuyén dé (theo ké hoach
va lich cong tac tuan). -TPT + GV + HS
- Tiép tuc tham gia hoi thi giai Lé Quy Don trén
bao Nhi Déng. -C.Tra
- Thuc hién tiét day da ding ki (12/10). -PHT + GV
- Tham gia cac chuyén dé do S& to chirc (theo
TUAN 2 | lich théng béo ciia PGD). -BGH + GV
(09/10/17 | - Xét chon giai thuong V& Truong Toan (theo ké
- hoach PGD). - BGH
13/10/17) | - Poén doan kiém tra viéc thuc hién Hoi thi
GVCN gioi cdp Quan cua SO (theo lich thong | - BGH
bao cua PGD).

- Nghe noi dung tu van cua PGD vé cong tdic | - BGH + GV
kiém dinh chit lwong gi4o duc cua trudng.
- Tham dy chuyén dé Cum va kiém tra theo ké - BGH + GV

hoach cua PGD.
- S6 GD kiém tra chuyén mén PGD, dy gid giéo
vién
- Kiém tra GKI khoi 4,5 (theo ké hoach). - BGH + GV + HS
- Tiép tyc dy gio tham 16p, kiém tra tap vo hoc | - PHT + KT
sinh va ké hoach bai hoc (theo lich cong tac
tuan). - PHT + KT
- Kiém tra HDSP va Chuyén dé (theo ké hoach
TUAN 3 | nim). - TPT+ GV + HS
(16/10/17 | - Tiép tuc tham gia hoi thi giai Lé Quy Pon trén
- béo Nhi Pong. - GV
20/10/17) | - Thi vong 2 thuyét trinh (theo danh sach dau
vong 1, 19,20/10). - C.Chi
- Thyc hién tiét day da dang ki (20/10). -PHT + GV
- Tham gia tap huan cac chuyén dé do S¢ to chirc
(theo ké hoach PGD).
. - Tiép tuc du gio tham 16p, kiém tra tap vo hoc | - PHT
TUAN4 | . X .. R
(2311017 sinh Xa ké hoach bai hoc (theo 11‘ch cong ‘Eac tuan).
- Kiém tra HDSP va Chuyén dé (theo ké hoach va | - PHT + KT
31/16/17) lich cong tac tuan).

- Tiép tuc tham gia hoi thi giai Lé Quy Don trén | - TPT+ GV+ HS
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Kiém tra céng viéc

bao Nhi Dong.
- Thuc hién tiét day da dang ki (27/10) - C.Huong, C.Giang
- Té chirc chuyén dé tiéng Anh (két hop Open - BGH + GVAV
house, 27/10).

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- T6 truong Chuyén mén (dé thyc hién);

- Luu: VT, bo phan chuyén mén.

Cau hei
I. Tong thé lién quan dén ké hoach thang 10/2017

1. Qua ké hoach chuy@&n mén Thang 10/2017 caa mot Trudng Tiéu hoc A, Anh
(chi) hay cho biét néu can ctr vao ké hoach trén thi nha truong c6 thé tién hanh kiém
tra hiéu qua viéc thuc hién cac cong viéc trong Thang 10/2017 duoc hay khong?

2. Bé chuan bi tot viéc d6n Pén doan kiém tra thuc hién chuyén dé, dw buoi
sinh hoat chuyén mén cia Sé trong Tuan 1 thang 10/2017, Nha truong phai chuan
bi nhu thé nao?

3. Trong Tuan 3 cua ké hoach Thang 10 /2017 (tir 16/10/17-20/10/17), Nha
trueong cé cbng viéc:

- Kiém tra gi4o vién khdi 4,5.

- Tiép tuc du gio tham 16p, Kiém tra tap vo hoc sinh va ké hoach bai hoc.

- Kiém tra HDSP va Chuyén dé (theo ké hoach nim).

Céc cong viéc nay duoc sap xép vao Tuan 3 c6 hop ly khong? Vi sao?

I1. Cau héi lién quan dén trién khai chuyén dé

1. Theo anh (chi) muc tiéu cua viéc trién khai chuyén dé “Giao duc hoc sinh ki
nang ty phuc vu trong bira dn ban trd” va chuyén dé “Hoat dong trai nghiém sang tao”
trong ké hoach chuy@n mén cua Thang 10/2017 cua nha truong?

2. Trén co s& muc tiéu cua Vviéc trién khai chuyén dé “Gido duc hoc sinh ki ning
tu phuc vu trong bita dn ban tra” va chuyén dé “Hoat dong trai nghiém sang tao™ trong
ké hoach chuyé&n mén cua Thang 10/2017 cta nha trudng, hiy xac dinh cac chi tiéu cu
thé dé danh gia dugc muc tiéu nay?

3. Trong ké hoach Thang 10/2017 cua nha trudng, Vviéc trién khai chuyén dé
“Giao duc hoc sinh ki nang tu phuc vu trong bira dn ban tra” chi ¢é Phd hiéu truong va
bao mau. Theo anh (chi) viéc phan céng nay hop 1y chwa? Néu chua hop ly, nha
truong s& phan cdng nhitng bo phan, ca nhan nao s& phu trach theo cip quan ly, truc
tiép phai thuc hién, nhitng ai c6 vai tro phéi hop?
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Kiém tra céng viéc

4. Khi kiém tra viéc trién khai chuyén dé “Giéo duc hoc sinh ki nang tuy phuc vu
trong bira an ban tri” va chuyén dé “Hoat dong trai nghiém sang tao” trong ké hoach
chuyén moén ciaa Thang 10/2017 cua nha truong, anh (chi) s€ xac dinh:

a) Trong tam kiém tra la nhitng viéc gi?

b) Kiém tra nhitng ai?

¢) Kiém tra vao lic nao?

d) Kiém tra nhitng k¥ nang nao cta hoc sinh?

5. Theo anh (chi) thi trong ké hoach cua Thang 11/2017, noi dung trién khai
chuyén dé& “Gido duc hoc sinh ki ning ty phuc vu trong bita an ban tri” c6 nén cham
dut dé chuyén qua chuyén dé khac hay khéng? Néu duy tri viéc trién khai chuyén dé

nay thi tai sao phai duy tri chuyén dé nay? S& can cha y vé viéc gi khi trién khai tiép
trong thang 11/2017?

6. Lam thé nao dé biét duoc su tién bo cua hoc sinh vé ki nang tu phuc vu trong
bira an ban tru tai nha truong?
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