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Kiém tra ngi bé triong hoc
CHUYEN PE 1

NHUNG VAN DE CO BAN VE KIEM TRA,
KIEM TRA NOI BO TRUONG HQC

I. CHU TICH HO CHIi MINH VA CONG TAC KIEM TRA

Trén bao Su that, s6 103, ngay 30-11-1948, véi bai béo cd tiéu dé: “Mot viec
ma cac co quan lanh dao can thyc hién ngay”, ky tén XYZ, Bac HO da néu lén
nhitng quan diém chu yéu ciia cong tac kiém tra.

V& muc dich cua cong kiém tra, Bac viét: “Co kiém tra méi huy dong duoc
tinh than tich cuc va luc lugng to tat cua nhan dan, mai biét rd niang luc va khuyét
diém cua can bo, méi stra chira va gitip d& kip thoi” L.

Béc phé phan nhiing dia phuong, nhitng bo phan nhan thirc chua day du vé
cong tac kiém tra: “Hién nay, nhiéu noi can b6 1anh dao chi lo khai hoi va thao
nghi quyét, danh dién va gui chi thi, sau dé, thi ho khong biét gi dén nhitng nghi
quyét d6 da thuc hién dén dau, co nhimg kho khian tré ngai gi, dan ching c6 ra stc
tham gia hay khong. Ho quén mat kiém tra. D6 1a mot sai lam rét to. Vi thé ma
“day t0i quan thong céo, day tdi 4o chi thi” ma cong viéc van khong chay”. 2

Vé céach kiém tra, Bac chi rd phai thuc hién ba diém:

“ (1) - Kiém tra phai c6 hé thdng nghia 1a khi d c6 quyét dinh, thi phai lap
tiec dbc thic sy thuc hanh nghi quyét ay, phai biét rd su sinh hoat va cach 1am viéc
cua can bo va nhan dan dja phuong dy. C6 nhu thé moi kip thoi thay rd nhiing
khuyét diém va nhitng kho khin, dé sira d6i cac khuyét diém va tim cach giup do
dé vuot qua moi sy kho khan.

(2) — Kiém tra khdng nén chi bang ct vao to bao cao, ma phai di dén tan noi.

(3) — Kiém tra phai diing céch thtc that tha ty phé binh va phé binh, dé to rd
hét moi khuyét diém ay. Nhu thé, thi can bo cang thém trong ky luat va 1ong phu
trach.”

Cong tac kiém tra dat duoc két qua hay khong tly thudc vao nhitng cén bo
dugc giao nhiém vu. Vé noi dung nay, Béc viét: “Khong thé gap ai ciing phai di
kiém tra. Nguoi lanh dao phai tuw minh lam viéc kiém tra, mai da kinh nghiép va
oan tin. Nhitng nguoi 1anh dao can phai c6 mat nhém céan bo nhiéu kinh nghlem va
glau nang luc dé giap minh di kiém tra. A1 di kiém tra viéc gi, noi nao néu co so
suit thi nguoi dy phai chiu trach nhiém” *

Bé4c Ho6 nhan manh tdm quan trong cta cdng tac kiém tra: “Néu to chuc viéc
kiém tra cho chu d4o thi ciing nhu c¢6 ngon dén “pha”. Bao nhiéu tinh hinh, bao
nhiéu wu diém va khuyét diém, bao nhiéu can bo ching ta déu thay rd. C6 thé noi

1 H) Chi Minh Toan tap — NXB CTQG-H-1995- T5-tr 698-699
2 H) Chi Minh Toan tap — NXB CTQG-H-1995- T5-tr 698-699
¥ H5 Chi Minh Toan tap — NXB CTQG-H-1995- T5-tr 698-699
*Hd Chi Minh Toan tap — NXB CTQG-H-1995- T5-tr 698-699
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rang, chin phan muoi khuyét diém trong cong viéc caa ching ta la vi thiéu su kiém
tra. Néu t6 chic su kiém tra duoc chu dao, thi cong viéc cua ching ta nhit dinh
tién bo gap mudi gap tram” °.

1. KIEM TRA, KIEM TRA NOQI BO TRUONG HOQC

Kiém tra noi b truong hoc 1a mot trong nhitng chirc nang quan 1y cta nguoi
Hiéu truong, khi hoat dong kiém tra hiéu qua s& co tac dong tich cuc dén viéc thic
day hoat dong cua nha truong, nang cao chat luong cac hoat dong gido duc. Nguoi
hiéu truong phai ndm viing nghiép vu kiém tra va té chuc quan ly tét hoat dong
kiém tra trong ndi bo nha trueong.

1. Khai niém vé kiém tra, kiém tra ndi b truong hoc

1.1 Khai niém vé kiém tra

- Theo Tur dién Tiéng Viét, kiém tra duoc hiéu 1a: Xem xét tinh hinh thuc té
dé danh gia, nhan xét. Nhu vay, viéc kiém tra sé cung cap nhiing dix kién, nhiing
thong tin can thiét 1am co s& cho viéc danh gia.

- Kiém tra 1a qua trinh do luong két qua thuc té va so sanh véi nhiing tiéu
chuan nham phét hién sy sai Iéch va nguyén nhan su sai léch, trén co so d6 dua ra
bién phap khac phuc kip thoi nham diéu chinh su sai léch, dam bao to chic dat
dugc muc tiéu cua no;

- Kiém tra 1a nham thu thap s liéu, ching ci, xem xét, soat xét lai cong viéc
thuc té dé danh gia va nhan xét.

- Kiém tra la tién trinh dam bao hanh vi va thanh tich tuan theo céc tiéu chuan
cua to chic bao gom quy tac, thu tuc va muc tidu; dam bao cho moi hoat dong cua
t6 chire dugc thuc hién theo ding ké hoach. 6 Ia tién trinh gidm sat viéc thuc
hién va thu thdp nhing thong tin phan hoi dé kip thoi sira chira, diéu chinh dam
bao ké hoach dwoc hoan thanh nhw dyw dinh. D6 1a nhiing ti I¢, tiéu chuan, nhiing
con s6 théng ké ma nha quan 1y dua ra dé do luong va diéu chinh nhiing két qua
hoat dong caa cip dudi nhim hoan thanh muc tiéu cua don vi. Bang cach d6 nha
quan Iy dam bao riang nhiing gi cip dudi di 1am 1a dung hodc chua dung voi ké
hoach d3 dé ra.

- Kiém tra hanh chinh 1a mot chtrc ning cua hoat dong quan 1y cta céc co
quan hanh chinh nha nuéc va nguoi c6 thim quyén nham danh gia viéc thuc hién
nhiém vu, ké hoach cua ddi tuong quan 1y (d6i twong kiém tra), phat hién nhiing
hanh vi vi pham phap luat, nhimg thiéu sét trong hoat dong cua cic co quan, tO
chtrc, ca nhan, qua d6 ap dung nhitng bién phap xt 1y, khic phuc nhitng thiéu sot
nhim nang cao hiéu luc va hiéu qua quan 1y nha nudc.

> Hd Chi Minh Toan tap — NXB CTQG-H-1995- T5-tr 698-699
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1.2 Thuc hién kiém tra
a) Thuc hién kiém tra co ban:
Thuc hién kiém tra co ban 1a phé bién déi véi moi cap quan ly, & moi linh vurc

khac nhau, bao gom 4 budc co ban sau:

- Xéc dinh chuan kiém tra va phuong phap do luong thanh tich.
- Po ludng viéc thyuc thi cac nhiém vu (thanh tich dat duoc) theo chuan kiém
tra da duoc xac dinh.
- So sanh su phil hop cua két qua véi chuan muc.
- Pua ra cac quyét dinh diéu chinh, tién hanh hanh dong diéu chinh khi c6 su
khac biét cua két qua dat duoc va chuan xac dinh.

l So sanh
: két qua Tién hanh

Po hm'ng R . Khon . R
thanh qua thanh tich | 3| hanh déng
co dap wng uon nan
chuan
khéng?

l cs
Hanh dong phéat huy

So do 1.2a Cdc bwéc ciia qua trinh Kiém tra co ban

Xic dinh chuan
Murc va phuwong
phéap do lwong
thanh qua

v

Buéc 1. Xac dinh tiéu chuan kiém tra:

Tiéu chuan kiém tra 1a co s dé do ludng va xac dinh két qua dat dugc dat
duoc trén thue té so v6i chuan kiém tra.

Déi voi ké hoach, tidu chuan kiém tra chinh 1 nhing chi tiéu va nhiém vu di
néu ra trong ké hoach ctia céac to chtrc. Nhitng tiéu chuan trén c6 thé biéu hién dudi
hai dang: dinh tinh hodc duo¢i dang dinh lugng.

Péi voi viéc kiém tra thuc hién tudn thu (chap hanh) cua nha truong thi
thuong céc tiéu chuan chinh 1a nhitng noi dung quy dinh cua cac nghi quyét, cha
treong, luat, van ban dudi luat va thoa thuan co lién quan hoic lién quan dén cac
nguyén tac chung nhu cic nguyén tic vé quan ly, tng xt, dao dic nghé nghiép cua
cac cong chtc, vién chie. Trong kiém tra cac Nha truong thi viéc kiém tra tinh tuan
thu 14 trong tam cua hau hét cac cudc kiém tra.

Budc 2. Do lwong thanh qua:

Noi dung cua budc nay 1a xac dinh thanh qua dat duoc trén thuc té va so
sanh no véi cac chuan da du kién. Viéc so sanh nay cé thé thuc hién bang nhiing
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con sb tuyét dbi cua thuc té so vai ké hoach hoic bang nhiing hé sé twong d6i (%).
MJi hinh thie d6 déu c6 nhitng tac dung khac nhau va thong thudng ngudi ta két
hop ca hai cach so sanh nay.

Bwéc 3. So sanh két qua véi chuan:

Kiém tra phai so sanh két qua thuc té c6 sai léch so vai tieu chuan (nhing
muc tiéu) da du kién thi can phai phan tich rd cac nguyén nhan dan dén sy sai léch
d6 va dé ra nhiing bién phap nham khac phuc su sai léch d6. Tir d6 phat hién, danh
gia két qua dat duoc hodc khong dat dugc nhitng muc tiéu da du kién.

Buéc 4. Piéu chinh sai léch:

Khi thuc hién hoat dong kiém tra s& hinh thanh hé thdng thdng tin phan hdi
cho nha quan ly va céc cé nhan, bo phan:

Néu théng tin kiém tra phdn héi chi ra rang khdng c6 nhiéu sai léch giira két
qua da thuc hién va tiéu chuan (hoac muc tiéu) can dat duge thi diéu ndy chang to
d6i twong kiém tra di ¢am bao viéc tuan thu cao theo chuan. Nguoc lai, su phat
hién c6 nhiéu sai léch s& gilp nha quan 1y rat kinh nghiém dé dua ra nhirng bién
phap nham t6 chic thyc hién dé két qua dat duoc phai theo yéu cau cua chuan dat
ra. Khi c6 su sai léch, han ché; can tim hiéu, xac dinh rd cac nguyén nhan dian dén
cac sai léch, han ché.

b) Thuc hién quy trinh kiém tra mang tinh chat dw phong (diéu chinh
lién tuc)

Mot hé théng kiém tra tot va hitu hiéu d6i v6i nha quan 1y phai bao gdm viée
kiém tra mang tinh chat du phong (diéu chinh lién tyc), tirc 1a mot su kiém tra
nham tim ra c4c sai sOt va phai c6 bién phap dé diéu chinh ngay trong sudt qua
trinh tir bit dau thuc hién dén khi két thuc, hoan thanh muyc tiéu.

Tién trinh kiém tra mang tinh du phong c6 thé dugc dién ta trong so do sau:

Quy trinh kiém tra dy phong (theo muc tiéu): Bao gom 8 budc cu thé theo chu
ki khép kin nhu sau:

_ Két qua | Po luong KQ | So sanh véi
Muc tiéu g thuc té g thuc té "| céc tiéu chuan
A
A 4
Thyc hign sy | Chuong trinh Phan tich nguyén Xac dinh cac
diéu chinh |7 diéu chinh [ nhan sai léch  [* sai léch

Quy trinh nay cho phép nhin nhan chtic niang kiém tra toan dién, hién thuc
hon va tap trung vao viéc diéu chinh cac sai Iéch sau khi di tién hanh xac dinh
duogc céc sai l1éch trong qua trinh thuc hién muc tiéu nhiém vu.
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1.3 Kiém tra néi bd trwong hec

- La hoat d6ng quan ly caa Hiéu trudong nham tu kiém tra toan dién noi bo nha
truong; 1a hoat dong do lwdng nham gidp Hiéu trudng tim thong tin, lam co s¢ cho
viéc danh gia két qua cac hoat dong, cac diéu kién giang day; xem xét viéc tuan
thu, chap hanh phap luat, quy dinh ciia nganh; tim ra cac nguyén nhan dé cd nhiing
bién phap don dbc, giup d& va diéu chinh hoat dong cua cac ca nhan, bo phan; dé
thuc hién ké hoach, tiéu chuan, muc tiéu da dugc dinh trudc; cung cd, hoan thién
va phat trién nha truong.

- Kiém tra 1a phan &nh thuc trang tinh hinh, két qua thuc hién cac nhiém vu
cua nha trudng va cong tac quan ly caa Hiéu truong, ddi chiéu thuc trang d6 véi
quy dinh cua Diéu 18 nha truong va cac van ban lién quan; két qua kiém tra 13 co
s& dé thuc hién tiép cac nhiém vu danh gia, tu van va thuc day.

- KTNB theo nim hoc (hoc ky, thang) nham gidp Hiéu truéng theo ddi, danh
gia viéc thuc hién ké hoach hoat dong, viéc thuc hién nhiém vu nim hoc (hoc ky,
thang) cua nha truong.

Néu nha truong 1a déi twong kiém tra thi kiém tra noi bo la kiém tra tir bén
trong caa d6i twong kiém tra, khac véi thanh tra la kiém tra tir bén ngoai vao doi
twong Kiém tra. Do do, viéc té6 chac kiém tra noi bo truong hoc phai dugc thuc
hién trén nguyén tic “zr than vdn déng, tw phét hién, ti diéu chinh, tir hoan thién,
phét trien”.

Trong cdng tac kiém tra noi bo can “van dung” hop 1y cac vin ban chi dao vé
nghiép vu thanh tra gido duc vao cdng tac kiém tra noi bo truong hoc khéng nén
“4p dung” cung nhac, ap dit may moc sé khong phat huy dugc tac dyng caa kiém
tra noi bo trong nha truong.

2. Muc tiéu caa kiém tra ndi bd truweong hoc

a) Nham thu thap day du cac minh chang thich hop vé viéc tuan thu cac diéu
khoan trong phap luat va cac quy dinh duoc thira nhan chung hoat déng cua cé
nhan, bo phan trong nha trudng dé co thé truc tiép dua ra y kién vé viéc tuan tha
cua ndi dung dugc kiém tra;

b) Xac dinh cac truong hop khong tuan thu phap luat va cac quy dinh co thé
gay ra sai sot trong yéu trong hoat dong caia ca nhan, bo phan duoc kiém tra trong
nha truong ;

¢) Kién nghi xur 1y cac truong hop khong tuan thu hoic kién nghi dé giai
quyét cac van dé& nghi ngo khong tuan thu phép luat va cac quy dinh dugc phat
hién trong qua trinh kiém tra.

3. Vai tro cua KTNB trong quan ly nha truwong

KTNB ¢4 vai tro can thiét trong quan ly truong hoc:

- La khau dic biét quan trong dam bao tao 1ap méi lién hé nguoc thudng xuyén, kip
thoi gidp hiéu truong hinh thanh co ché diéu chinh hudng dich trong qua trinh quan Iy nha
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truong; 1a cdng cu sac bén gop phan tang cuong hiéu luc quan 1y truong hoc nham nang cao
chét luong gido duc - dio tao trong nha trudng.

- Thu thap théng tin phan hoi vé dién bién két qua cu thé hoat dong cua cac cé
nhan, b phan trong nha trudng va dua ra nhan dinh, danh gia; dy 1a yéu cau quan
trong trong qué trinh kiém tra cac bo phan, ca nhan trong nha truong, 1a mot trong
nhitng yéu té quyét dinh dén hiéu luc, hiéu qua caa hoat dong kiém tra.

- Kiém tra ni bo truong hoc phai danh gia vu diém, nhuoc diém, mac do tién do va
két qua hoan thanh nhiém vu ctia cac thanh vién, b phan trong nha truong; phai phén tich
nguyén nhan, dé xuét cac bién phap thuc hién nham tiép tuc phat huy wu diém; khac phuc
nhing han ché, thiéu sot.

- Gilp can bo quan 1y, d6i ngii gido vién, nhan vién ctia nha truong nhin nhan,
danh gia vé thuc trang hoat dong cua nha truong, caa ting b phan, ca nhan trong
hoi dong su pham mot cach khach quan. Qua d6, mdi bo phan, ca nhan nhan thay
rd trach nhiém trong quan ly, trong giang day, trong viéc phuc vu hoat dong day va
hoc; tich cuc hoan thanh nhiém vy; dong thoi ngan ngira cac han ché, sai sot trong
viéc thuc hién nhiém vu.

Do d6, khi tién hanh kiém tra can thu thap thong tin, minh ching duoc tién
hanh ding phap luat, dang thu tuc, trinh ty véi phuong phap khoa hoc, hop ly;
cung cap théng tin chinh xac, ré rang, kip thoi, khach quan va nén duoc luu giir
bang hinh thirc van ban.

4. Muc dich KTNB truwong hoc

- Nhim bao dam két qua hoat dong cua cac b phan, ca nhan dat hi¢u qua cao
nhét so v6i voi muc tiéu, nhiém vu cua nha truong. Bao dam céc nguén luc cua
nha truong dugc sir dung mot cach hiru hidu.

- Gilp phat hién kip thoi nhiing van dé trong quan 1y dang tién trién t6t theo
ké hoach; nhirng van dé con han ché, sai sot va xac dinh 1o nhiing bo phan, ca nhan
nao phai chiu trach nhi¢m.

- Xac dinh va du doan nhimg chiéu huéng chinh va nhimg thay d6i can thiét
trong cac van dé quan 1y nha truong, 1am sang t6 va dé ra nhing két qua mong
mudn chinh xac hon theo thir tu quan trong.

- Tim ra c&c bién phép chi dao, diéu hanh, diéu chinh nham nang cao hiéu qua quan ly
nha truong théng qua viéc pho bién nhiing két qua, kinh nghiém da dat dugc va tir
nhitng han ché, ton tai cua thuc trang, dua ra nhitng huéng dan can thiét dé cai
tién, diéu chinh nham hoan thanh céng viéc tiét kiém, hiéu qua nhat.

5. Nguyén tic cia KTNB

KTNB ciing ¢ nhitng nguyén tic, ma nha quan 1y khi xdy dung mét co ché
kiém tra, tién hanh kiém tra can xem xét dén nhimng nguyén tic ndy, chinh nho d6
ma ngudi quan 1y s& xay dung mot co ché kiém tra thich hop va tién hanh kiém tra
khoa hoc, hiéu qua. Nguyén tic chung dé 1a: So sanh thuc té véi cac tiéu chuan.
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5.1 Nguyén tac phap ché

Nguyén tic phap ché 13 nguyén tic tuan thu phap luat. Hiéu trudng 1a nguoi
dai dién nha nuéc dé quan 1y nha truong, do d6 phai 4p dung cac vin ban quy
pham phap luat 1am hanh lang phép 1y trong hoat dong quan 1y, hoat dong kiém tra
trong nha truong.

5.2 Kiém tra phai dwoc thiét ké ciin cir trén ké hoach hoat dong ciia nha
truong

Ban chat cia KTNB 1a tao l1ap mdi lién hé thong tin nguoc trong quan Iy
trudong hoc. Do do, dé tién hanh kiém tra phdi dwa vao ké hoach thuc hién nhiém
vu ctia cd nhén, t6 chirc, vi chinh ké hoach hoat dong cua ching ta théy duoc do la
cong viéc gi, muc dich cia cong viéc, ai lam, tién d6 thuc hién, ngué)n luc thuc
hién. Viéc kiém tra phai dugc thiét ké theo ké hoach hoat dong cua nha truong; ké
hoach hoat dong ctia nha truong phai duoc xay dung ti mi, chu déo, day du cac yéu
cau thi thiét ké viéc kiém tra méi d& dang dat hiéu qua cao, néu ké hoach hoat dong
chi xay dyung so sai thiéu cac nguyén 1y, diéu kién co s& can thiét can thiét thi cling
kho c6 can ctr dé so sanh khi kiém tra.

5.3 Kiém tra phai dwoc thiét ké ciin ctr theo thir biac quén ly cia ddi
twong dwoc kiém tra

Trong viéc thuc hién quan 1y nha truong, nguoi Hiéu truong phai uy quyén
cho cac Pho Hiéu truong, to trudng dé thuc hién quan ly trong nha trudng va chinh
trong khi tiép xuc véi cha me hoc sinh, hoc sinh, gido vién va nhan vién cling da
thuc hién quyén han cia minh dé té chiic quan 1y 16p hoc, trao ddi, 1am viéc voi
cha me hoc sinh.

Va mot nha quan ly gioi khong thé giao quyén hanh caa minh cho cap dudi
ma khéng kiém tra. Muc dich cua viéc kiém tra trong quan 1y nha truong 12 nham
dam bao cac quyén han duoc giao dang dugc sir dung dang muc dich va cé hiéu
qua. Cho nén khi thiét 1ap hé thdng kiém tra can phai té chiic kiém tra theo phan
cap quan 1y trong nha trudong, dam bao ph hop vai vi tri quan ly, véi tham quyén
duoc giao, viéc kiém tra vuot cip chi nén thuc hién khi can thiét.

Nhu vay, to chic kiém tra cong viéc cia ngudi Pho Hiéu truong phai khéc
ctia ngudi to truang va Kiém tra cong viéc cua nguoi to truong phai khac caa thanh
vién t6 (nhan vién hay giéo vién).

5.4 Kiém tra phai dwoc thuc hién tai nhirng diém trong yéu

Khi xac dinh 16 duwoc muc dich cta sy kiém tra, ching ta can phai xac dinh,
lya chon va xac dinh pham vi can kiém tra. Néu khong xac dinh dugc chinh xac
khu vuc kiém tra s& dan dén kiém tra trén mot khu vuc qua rong, khong can thiét

s& 1am t6n kém thoi gian, lang phi tién bac, ngudn luc, kiém tra s& kém hiéu qua.
Viéc van dung nguyén ly khau xung yéu (nat co chai) theo Iy thuyét hé théng
trong quan ly gido duc vao nguyén tic chon noi dung kiém tra s& cho ching ta rd
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diéu nay [2]: “Trong hoat dong cua cac hé thong thuong cé nhiing bién cd tai
nhitng diém nhat dinh 1am anh hudéng dén toan bo hoat dong cua hé théng. Néu
giai toa dugc cac nlt nay thi su hoat dong cua hé thdng s& duge khoi thong”.

Trén thuc té, trong viéc to chirc quan 1y nha trueong, Hiéu trudng nha trudng
phai xac dinh dugc nhitng diém trong yéu nay dé kiém tra nham ngan ngira hay
phat hién xay ra; day chinh 1a nhitng rui ro, han ché, sai s6t (do vo y hay cé tinh)
ma cd thé anh huong Ion dén hoat dong, uy tin cua nha trudng

5.5 Cong viéc kiém tra phai dwoc thiét ké theo dic diém ca nhan cac nha
quan ly

MJdi ngudi quan ly ¢ phong cach quan ly riéng, cach té chic quan 1y dic
trung do d6 can thiét ké viéc kiém tra theo dic diém ca nhan cac nha quan ly.
Nhitng théng tin kiém tra nham gitp nha quan Iy nim duoc nhiing gi dang xay ra,
phai dugc nha quan Iy théng hiéu; nha quan ly khéng hiéu dugc, thi ho s& khong
thé sir dung va do d6 sy kiém tra s& khong con y nghia.

5.6 Kiém tra phai khach quan, chinh xic, cong khai, kip thoi

Qua trinh quan 1y bao gém nhiéu yéu t6 chu quan cta nha quan 1y, nhung néu
nhu thyc hién kiém tra v6i nhitng dinh kién c6 sin, khong kip thdi s& khong cho
chung ta nhitng nhan xét va danh gia dung muc vé d6i tuong duoc kiém tra, két
qua kiém tra s& bi sai léch. Vi vay, kiém tra can phai duoc thuc hién véi thai do
khach quan, chinh xac, cong khai, kip thoi trong qua trinh thyc hién no.

5.7 Hé thong kiém tra phai phit hop véi vin héa ciia nha truong

Pé cho viéc kiém tra co hiéu qua cao can xdy dung mot qui trinh va céc
nguyén tic kiém tra pht hop v6i nét vin hda cta nha truong. Tuy theo tinh hinh
thuc t&, mbi lién két cia cac bd phan, ca nhan; truyén théng cua tap thé nha truong
ma ngudi Hiéu truong thiét 1ap t6 chirc hé thong kiém tra phu hop véi moi trudng
van hoa cua don vi.

5.8 Kiém tra tai noi xay ra hoat dong va c6 ké hoach kiém tra rd rang

Yéu cau nay doi héi viéc kiém tra khong chi dua vao céc s6 liéu va bao céo
théng ké ma phai duoc tién hanh ngay tai noi dién ra cac hoat dong va phai dugc
thuc hién theo mot ké hoach cu thé, rd rang.

5.9 Viéc Kiém tra phai dwa ra dwoc cic minh chirng sai léch va cic kién
nghi hiru hi¢u

Kiém tra nham cung cip thuc trang cia tinh hinh cua ddi twong kiém tra, cho
nén nhiém vu cta ngudi kiém tra phai dua ra duoc cac minh chimg vé tinh chinh
xac, khach quan cta thong tin két qua kiém tra, phai dua ra cac nhan xét, kién nghi
pht hop dé ngudi quan 1y chon lua.

5.10 Viéc kiém tra phai dwa dén hanh déng

Viéc kiém tra chi duoc coi 1a dung dan néu nhiing thong tin qua kiém tra
duoc phan tich, st dung hi¢u qua trong cong tdc quan 1y, d6 1a nhiing quyét dinh,
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hanh dong sau kiém tra. Nhitng hanh dong d6 duoc thuc hién thong qua viéc diéu
chinh ké hoach, diéu dong va dao tao lai do1 ngt, sép xép lai t6 chirc, tdng cuong
ngudn luc thuc hién, thay d6i phong cach 1anh dao.

Hanh dong
+ Cai thién

+ Duy tri

Kiém tra két qua

Kiém tra

\ Kiém tra phuong phap , )
Trién khai ké ha

So @ Chu ky lap ké hoach, thuc hién, kiém tra, hanh déng

6. Cach thirc kiém tra

6.1 Kiém tra dinh ky duoc tién hanh trén co s& ké hoach kiém tra hang nam
ctia nha truong da duoc théng bao tir dau nam.

Kiém tra d6t xuat dugc tién hanh trén co s¢ yéu cau quan 1y va tinh hinh thuc
té hodc trén co s dé nghi, phan anh cua co quan, to chirc, ca nhin vé nhitng yéu
kém, sai trai trong qua trinh td churc thuc hién cac ché do, chinh sach, ké hoach,
quy dinh.

6.2 Tuy theo ndi dung, tinh chit cua ké hoach va tinh hinh thuc té, Hiéu
truong thuc hién kiém tra dinh ky hodc kiém tra dot xuét bﬁng cac cach thic sau
day:

a) Kiém tra thong qua bso cao

- Kiém tra thong qua bao céo dugc tién hanh dinh ky hodc dot xuit theo yéu
cau ctia nguoi co thim quyén kiém tra hodc ngudi duge giao nhiém vy kiém tra.

- Noi dung bao céo va thoi han giri bdo cdo phai bao dam ding yéu ciu cia
nguoi c6 tham quyén kiém tra hodc nguoi duoc giao nhiém vy kiém tra.
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- Nguoi c6 thim quyén kiém tra hodc ngudi dugc giao nhiém vu kiém tra xem
xét bao cdo, xir Iy thong tin, yéu cau tham dinh thong tin va c6 két luan kiém tra.

- Can c6 thoi gian cho cac bg phan, ca nhan dugc kiém tra chuan bi béo cdo it
nhat 14 05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan dugc yéu cau cta ngudi c6 thAm quyén
kiém tra hodc nguoi dugce giao nhiém vu kiém tra. Trong truong hop dac biét, thoi
gian cho co quan duoc kiém tra chuan bi bao cao do ngudi co thim quyén kiém tra
quyét dinh.

- B4o c4o can bam sat vao cac van dé sau day:

+ Cac muc tiéu, nhiém vu da hoan thanh;

+ Cac muc ti€u, nhiém vu chua hoan thanh, 1y do;

+ Két qua va tién d6 thyc hién;

+ Sai pham, yéu kém trong qu4 trinh thuc hién;

+ Trach nhiém thuc hién ctia nguoi phu trach va cac thanh vién c0 lién quan
trong viéc thuc hién;

+ Su kho khan, vuong mc, khong phu hop cua chi dao, ké hoach va nhirng
kién nghi stra d6i, bo sung.

b) Kiém tra théng qua hop, giao ban

Kiém tra thong qua hop, giao ban do ngudi c6 thim quyén kiém tra quyét
dinh.

Tai cudc hop, ho1 nghi giao ban, bd phan, ca nhan duoc kiém tra bdo céo tinh
hinh viéc thuc hién ké hoach theo yéu ciu cta nguoi co thim quyén kiém tra.

¢) Kiém tra thong qua 1am viéc v6i cac by phin, ca nhian dwoe kiém tra

- Truong hop can 1am viéc truc tiép vo1 bd phan, ca nhan duoc kiém tra,
nguoi c6 tham quyén kiém tra hodc nguoi duoc giao nhiém vu kiém tra, moi bo
phan, ca nhan duoc kiém tra 1am viéc tai tru s& nha truong.

- Nguoi c¢6 tham quyén kiém tra va ngudi duge giao nhiém vy kiém tra co
quyén tham khao ¥y kién ctia cac chuyén gia vé nhitng van dé& chuyén mon lién
quan dén noi dung kiém tra, nhung phai chiu trach nhi¢m vé két luan kiém tra cua
minh.

d) Thanh 14p T6 kiém tra

- Thanh 1ap T6 kiém tra: T6 kiém tra duoc thanh 1ap khi cudc kiém tra tinh
chat, quy mé 16n, ndi dung kiém tra phirc tap; s6 lugng thanh vién do hiéu trudng
quyét dinh tiy theo tinh chat, quy mo, ndi dung kiém tra, thuong 1a tir 3-5 ngudi;

+ Kiém tra thong qua thanh 1ap T6 kiém tra duoc ghi vao ké hoach kiém tra
ctia nha trudng, trir trudng hop kiém tra dot xuat. T6 kiém tra duoc thanh 1ap trén
co s& quyét dinh cta hiéu truong;

+ Truong hop kiém tra dot xuat, To kiém tra phai c6 trach nhiém thong béo
thoi gian, noi dung kiém tra cho co quan duoc kiém tra cham nhat 1a 01 ngay lam
viéc trudc ngay kiém tra;
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- Hoat dong ctia T6 kiém tra:

+ T kiém tra hoat dong theo ké hoach do hiéu trudng phé duyét;

+ T6 kiém tra c6 quyén lam viéc truc tiép v6i bd phan, c& nhan dugc kiém tra;
yéu cau bod phan, ca nhan duogc kiém tra bdo céo va cung cép thong tin, tai li€u
phuc vu cho viéc kiém tra; dé nghi bo phan c6 lién quan danh gia vé cac béo céo,
thong tin, tai liéu do bo phan, cd nhan dugc kiém tra cung cép;

+ Thoi gian hoat dong ctia T kiém tra do hiéu trudng quyét dinh.

7. Phan loai kiém tra.

7.1 Theo thoi diém thuc hién ké hoach:

Gom: Kiém tra du phong (trude khi thuc hién ké hoach); kiém tra dong thoi
(Kiém tra cung véi qué trinh thuc hién ké hoach) dé phat hién ngay sai Iéch nham
diéu chinh kip thoi, tim phuong phap to chac thuc hién hiéu qua; kiém tra cudi
cung (kiém tra két qua thuc hién ké hoach).

7.2 Theo dbi twong:

a) Kiém tra c& nhan, bo phan.

b) Theo vao ndi dung: Kiém tra vé diéu kién co s¢ vat chat, tai chinh, nhan
su, thuc hién phuong phap day hoc, két qua hoc tap. ..

7.3 Ciin cir vao muc dich kiém tra (quan trong)

Ba loai hinh chinh la:

a) Kiém tra tuin tha (chiap hanh): Puoc st dung nhiéu trong kiém tra

L4 loai hinh dé kiém tra, danh gia viéc tuan thu cac quy dinh hién hanh duoc
coi nhu cac tiéu chi kiém tra ma nha truong, cu thé 1a cac bod phan, ca nhan dugc
kiém tra phai thyc hién. Kiém tra tudn thu duoc tién hanh thong qua danh gia su
tuan thi, chap hanh cic qui dinh ap dung ddi v6i don vi duoc kiém tra ciia cac hoat
dong, giao dich va thong tin tai chinh, xét trén cac khia canh trong yéu. Nhiing qui
dinh nay c6 thé bao gdm cac luat, nghi quyét vé ngan sach, chinh sach, nguyén tic,
qui ché quan 1y tai chinh, tai san cong va dao dirc nghé nghiép ctia cong chirc, vién
chtrc.

Vi du vé kiém tra tuan tha (chap hanh):

- To chirc va hoat dong nha trudng phai thuc hién so séanh theo nhiing quy dinh
diéu 1é cua bac hoc;

- T6 chitc quy dinh bép an tap thé, can tin clia nha trudng phai tudn thu cac
van ban quy dinh vé an toan vé sinh thuc pham d6i véi co sé san xuat, kinh doanh
thuc pham do B Y té ban hanh;

- Thuc hién quan ly chuyén mén giang day, hoc tap phai tuan tha nhitng quy
dinh chuyén mén cua B Giao duc va Pao tao, huéng dan cua S¢, Phong Gido duc
va Pao tao.
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- Kiém tra linh vuc tai chinh tap trung viéc thuc hién tuan thu cac quy dinh
vé quan 1y, str dung tai chinh, tai san theo quy dinh ctia Bo Tai chinh.

b) Kiém tra hoat dong:

La loai hinh dé kiém tra, danh gia tinh kinh té, hiéu qua va hiéu luc trong
quan 1y va st dung tai chinh, tai san cong. Kiém tra hoat dong tap trung vao viéc
xem xét cac chuong trinh, cac hoat dong, cac don vi hodc cac ngudn cong quy va
cac thé ché co van hanh theo céac nguyén tdc vé tinh kinh té, tinh hiéu qua va hiéu
luc khong va ¢ can cai tién khong. Ngudi kiém tra dbi chiéu két qua thuc hién cua
cac hoat dong, cac chuong trinh vo1 cac ti€u chi phu hop; phan tich cac nguyén
nhan dan dén sy sai 1éch so véi céc tiéu chi do cling nhu cac van dé khéac dé danh
gia tinh kinh té, hiéu qua, hiéu luc va dua ra kién nghi dé cai thién tinh hinh.

¢) Kiém tra tai chinh:

L4 loai hinh dé kiém tra, danh gia, xac nhan tinh dung dan, trung thyc cta hd
so, bao cao tai chinh hodc cac thong tin tai chinh cia by phan tai vy cua nha
truong. Kiém tra tai chinh tip trung vao viéc xac dinh xem hd so, béo c4o tai chinh
hodc thong tin tai chinh ctia nha trudng c6 dugce trinh bay phu hop véi khudn kho
quy dinh vé 1ap, trinh bay, luu trit vé& hd so tai liéu vé cong tac tai chinh va cac qui
dinh hién hanh khac c6 lién quan khong. Piéu nay dat dugc thong qua viéc thu
thap dy du bang chung kiém tra thich hop cho phép ngudi kiém tra dua ra y kién
vé viéc thong tin tai chinh, xét trén cac khia canh trong yéu c6 sai sot trong yéu do
gian 1an hoic nham 13n hay khong.

Hi¢u trudng nha truong co thé thuc hién riéng r¢€ tung loai hinh kiém tra hodc
két hop céac loai hinh kiém tra trén.

I11. CAC YEU TO CUA KTNB TRUONG HQC

Cac yéu t6 cia KTNB truong: Ba bén lién quan trong kiém tra noi bo: Ban
KTNB, doi twong kiém tra; cac quy dinh va tiéu chi kiém tra; noi dung kiém tra va
thong tin lién quan dén nodi dung kiém tra.

1. Ba bén lién quan trong KTNB trwong hoc:

1.1 Ban KTNB (cu thé 1a nguoi kiém tra):

Viéc KTNB trong truong hoc dua trén mbi quan hé ba bén, trong d6 Ban
KTNB (cu thé 1a nguoi kiém tra) c6 trach nhiém la thu thap day di cac bang ching
thich hop dé dua ra két luan dé lam tang do tin cay cta déi tugng str dung bao cao
kiém tra (cao nhét la hiéu truong) vao su do luong hoic danh gia vé ndi dung kiém
tra theo cac tiéu chi da dugc xac 1ap; o trach nhiém xac dinh cac yéu tb caa cudc
kiém tra, danh gia xem mot noi dung kiém tra cu thé c6 tuan thu voi cac tiéu chi da
dugc xac 1ap.
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1.2 Poi twong kiém tra:

La cac bo phan, ca nhan, diéu kién hoat dong trong nha truong duoc kiém tra;
Cac to chiic, c4 nhan chiu trach nhiém quan ly, gidm séat cua Hiéu truong. Doi
tuong kiém tra c6 trach nhiém vé tuan thu, dam bao thyuc hién cac nguyén tic, cac
quy dinh lién quan dén ndi dung duoc kiém ra.

1.3 Pdi twong sir dung bao cao két qua kiém tra:

La ngudi st dung bdo cdo két qua kiém tra theo tham quyén quan ly; tréch
nhiém cao nhat I hiéu truéng nha truong.

2. Cac quy dinh va chuan kiém tra

Trong nha trudng, cac quy dinh 13 yéu té co ban nhét cua kiém tra viéc tuan
thu, chap hanh cua ting ca nhan, b phan; 1a co s& dé xac dinh céc tiéu chi kiém
tra. Cac quy dinh c6 thé bao gdom céc luat, cac quy dinh, quy ché, ché do, chinh
sach va cac thoa thuan hodc co thé 1a cac nguyén tic chung vé quan ly tai chinh
lanh manh va g xtr cua cac cong chure, vién chirc.

Chuan kiém tra I cac tiéu chuan duoc sir dung dé danh gia hoac do luong noi
dung kiém tra mot cach nhat quan va hop ly. Néu khong c6 cac chuan kiém tra phi
hop thi cac két luan kiém tra s& dugc giai thich theo cach cuia mdi ngudi va cé thé
dan dén hiéu sai.

Nguoi quan 1y, ngudi kiém tra phai xac dinh chuan kiém tra trén co s& cac
quy dinh c6 lién quan nhu: cac luat, cac nghi quyét vé ngan séach, chinh séch,
nguyén tic, quy ché quan ly tai chinh, tai san céng va dao dic nghé nghiép cua
cdng chuc, vién chic. Cac chuan kiém tra phai thich hop, dang tin cay, day du,
khach quan, c6 thé hiéu duoc, ¢6 thé so sanh dugc, duoc chap nhan va san co.

Trong trudng hop chua ¢é cac chuan chinh thic hodc chwa ¢ vian ban hudng
dan, nguoi kiém tra ciing c6 thé kiém tra theo cac nguyén tac chung vé quan ly nha
treong, cac quy dinh trach nhiém va tng xtr cua cac céng chic, vién chuce (tinh
diing dan).

3. Noi dung kiém tra va thong tin lién quan dén ndi dung kiém tra

Noi dung kiém tra caa kiém tra tuan thu duge xac dinh theo pham vi kiém tra.
b6 1a cac hoat dong, cac giao dich tai chinh hoac céc théng tin trong quan ly nha
truong.

Noi dung va pham vi caa kiém tra thuong rat da dang. Noi dung cia mot cudc
kiém tra c6 thé tong quat hoic cu thé, c6 thé mang tinh dinh luong (vi du nhitng s6
lieu can d6i chiéu), hoic dinh tinh (vi du thai d6 hodc sy ton trong cac yéu cau vé
thu tuc, nguyén tic).

IV. XAC PINH CHUAN KIEM TRA

1. Vén dé cin kiém tra

a) Van dé 1a gi?

- Van de: diéu can duogc xem xét, nghién ctru, giai quyét (tu dién Lac Viét)
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- Van dé can kiém tra: di€u can duoc kiém tra dé nam ro su viéc tir d6 xem

xét, nghién clru, giai quyét.
2. Moi lién hé ctaa van dé can kiém tra, chu deé kiém tra, ngi dung kiem

tra va chuan kiém tra

Van dé can Chu dé Noi dung Chuan
kiém tra kiém tra ki€m tra kiém tra
Vi du:
Vin dé can kiém tra Chii dé kiém tra Noi dung kiém tra Chuin kiém tra

Viéc t6 chtic cong
khai, minh bach tai
cac CSGD dang nhu
thé nao? Can lam gi
dé “ha nhiét” don t6
céo vé noi dung trén?

Kiém tra viéc to
chtrc cong khai,
minh bach tai cac
CSGD

1. T6 chire trién khai
thuc hién
2. Két qua thuc hién

Vian ban quy dinh
vé cong khai,
minh bach tai cac
CSGD

Viéc dau tu mua sim
va str dung trang thiét
bi day hoc tai cac
CSGD c6 dam bao
thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi hay
khong?

Kiém tra trién khai
thye hanh tiét
kiém, chong lang
phi trong dau tu
mua sam va sir
dung trang thiét b
day hoc tai cac
CSGD

1. T6 chuc trién khai
thuc hién

2. Két qua thuc hién
- Ké hoach

- Mua, tiép nhén, lap
dat

- Viéc st dung

- Ngudn vén

- Véan ban quy
dinh vé dau tu
mua sim va sir
dung trang thiét
bi day hoc .

- Van ban quy
diph vé thuc hanh
tiét kiém, chong

l&ng phi

Luwu y: Nguoi kiém tra can phai xac dinh van dé kiém tra va du kién céc sai
sot, cac rui ro tor d6 maoi xem xét dé€ xay dung cac chuan phu hop.

3. Chuén kiém tra

a) Chuan kiém tra

Chuan kiém tra thuong duoc xay dung véi ndi dung cu thé chinh 12 tiéu chuan
kiém tra. Tiéu chuan kiém tra 1a cac chuan cu thé, chi tiét duoc st dung dé danh

gia hoic do luong ndi dung kiém tra mot cach nhat quan va hop ly.

b) Vai trd cua chuan kiém tra:
Chuan kiém tra dong vai trd quan trong trong thyc hién kiém tra, d6 1a co so:
- Trao ddi cong viéc giita Lanh dao Phong va nguoi kiém tra vé ban chat cia

cudc kiém tra;
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- Viéc trao ddi cong viéc ciia ngudi kiém tra v4i cac nha quan 1y don vi duoc
kiém tra;

- Viéc thu thap dit li¢u, thu thap minh chung kiém tra;

- Viéc céc phat hién kiém tra;

- Néu khong c6 cac chuan kiém tra phi hop thi cac két luan kiém tra s& duoc
giai thich theo cach ctia mdi nguoi va c6 thé dan dén hiéu sai.

¢) Xac dinh chuan kiém tra

Nguoi kiém tra xac dinh chuan kiém tra trén co so cac quy dinh c6 lién quan
nhu: cac luat, cac nghi quyét vé ngan sach, chinh sach, nguyén tic, quy ché quan ly
tai chinh, tai san cong va dao duc nghé nghiép caa cong chirc, vién chic; cac quy
dinh tai tng don vi.

Chuan kiém tra phai phd hop, dang tin cay, day du, khach quan, c6 thé hiéu
duoc, ¢d thé so sanh duge, duoc chap nhan.

4. Moi lién hé ciia vin ban phap luit va cic quy dinh trong don vi voi
viéc to chirc thue hién hoat ddng, viéc xiy dung chuin kiém tra tai don vi.

kiém tra
M
| :
! 1
: i
! 1
M co SO Cco SO :
~ - ap IV in ba ap lua ay dung
Hoat dong cia | Phaply Van ban phap luat xay aung P
. do’1.1 Vgi < va c4c quy dinh » Chuan kiém tra
) trong don vi
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CHUYEN PE 2
BAN KIEM TRA NOI BO TRUONG HQC

I. VI TRI BAN BAN KIEM TRA NOI BO (KTNB) TRONG CAU TRUC
TO CHUC QUAN LY NHA TRUONG.

1. Co s6 phap ly thanh 1ap Ban KTNB

Viéc xé&c dinh vi tri Ban KTNB trong ciu tric to chtc quan 1y nha truong rat
can thiét nham xac 1ap méi quan hé cia Ban KTNB véi cac bd phan khac trong
nha trudng, tir d6 xac dinh nhiém vy, quyén han cia Ban KTNB nhiam dam bao
hoat dong ctia Ban KTNB nha trudng ding phap luat, ding diéu 1& nha truong.

Cin ctr vao Piéu Ié nha truong cua ting bac hoc, theo Diéu 19 Biéu 1é truong
mam non va Diéu 24 cua Diéu Ié trudng tiéu hoc, Khoan 3 Biéu 21. Cac hoi dong
khac trong nha truong cua Diéu Ié truong trung hoc vé Hoi dong thi dua khen
thuong, hoi dong tu van, c6 néu:

“ Truong hop can thiét, Hiéu truong c6 thé thanh 1ap cac Hoi dong tu van
gilp Hiéu truong vé chuyén mon, quan 1y nha truong. Nhiém vu, quyén han, thanh
phan va thoi gian hoat dong cia cac hoi dong tu van do Hiéu trudng quy dinh".

Nhu vay, Ban KTNB nha truong la mot Hoi dong (Ban) tu van do Hiéu
trueong thanh lap vai muc dich gitap Hiéu trudng:

- T4 chuc thyc hién cdng tac kiém tra can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh,
cac hoat dong trong nha truong;

- Qua két qua kiém tra, thuc hién tu van cho hiéu truéng vé chuy@n mén va
quan ly nha truong.

2. Vai tro caa Hiéu truéng cac trwong, thi trwéng cac co sé gido duc, dao
tao trong té chirc kiém tra ndi b truong hoc

Hiéu truong cac truong, thu trudng cac co sd giao duc, dao tao trong nganh
cé trach nhiém sir dung b6 may quan ly va cac can b, gido vién, nhan vién trong
don vi dé kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat, nhiém vu, ké hoach cua ca
nhan va cac bo phan thugc trach nhiém quan ly caa minh.

2. Vai tro, nhiém vu Ban KTNB:

2.1 Ban KTNB gitip Hiéu truwéng thuc hién chire ning kiém tra trong nha
truong:

- Thuc hién ké hoach kiém tra noi bo nam hoc da dugc xay dung;

- Pam bao thyc hién day da cac quy trinh, tha tuc vé kiém tra; dugc quyén
yéu cau d6i tuong Kiém tra cung cap cac ho , tai liéu lién quan dé tién hanh viéc
kiém tra;

- Qua kiém tra phai cung cap thong tin chinh xéc, khach quan, kip thoi vé két
qua kiém tra cho lanh dao nha trudng; phat hién duoc cac nhan té tich cuc, cac han
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ché ton tai; danh gia mac do hoan thanh nhiém vy, viéc thuc hién cong viéc cua
cac ca nhan, bo phan trong pham vi quan ly cua Hiéu trudng.

2.2 Ban KTNB gilip Hiéu truwéng thuc hién chire ning tw van gidp Hiéu
trwéng vé chuyén mon, quan 1y nha trueong

- C6 trach nhiém tu van:

+ V6i cdc thanh vién trong nha truong: CO y kién dong gop dé tu diéu chinh
dé hoan thanh tét nhiém vu cua minh;

+ V6i cac bé phdn c6 lién quan: dé hd tro, tac dong dén ddi tuong kiém tra;

+ CO kién nghj cho Hiéu truéng va lanh dao cac cdp: trong viéc diéu chinh
quan ly nham giGp cac bo phan, c& nhan thuc hién tét nhiém vu, cdng viéc duoc
giao; gop phan nang cao hiéu qua cong tac quan ly cua Hiéu truong.

Trong c6ng tac kiém tra noi b tai cac co sé gido duc trong thoi gian qua, Ban
KTNB ma chi yéu la thanh vién cua Ban KTNB (con goi 13 Nguoi kiém tra) khi
két thic Kiém tra, thi viéc tu van thuong tap trung 12 gop y voi dbi twong Kiém tra
nén trong bién ban kiém tra cac kién nghi cho hiéu truong rat it va nhiéu noi khéng
c6 kién nghi.

Khong c6 cac kién nghi, dé xuat dén ngudi quan 1y nha truong, diéu nay da
lam han ché vai trd tham muu, tu van cia Ban KTNB.

3. T6 chirc Ban KTNB:

3.1 Tai sao phai thanh lap Ban KTNB

Trong diéu kién hién nay, cling véi su phat trién vé quy mo, diéu kién co so
vat chét, trang thiét bj va nha treong ¢6 nhiéu bo phan chirc nang khac nhau, cho
thay ddi tuong kiém tra rat da dang phuc tap va phong phti. Nguoi Hiéu truong khong du
thong thao, chuyén sau vé nhiéu bo mén, noi dung hoat dong trong truong, khong
c6 nhiéu thoi gian dé truc tiép kiém tra tat ca cac ca nhan, bo phan trong nha
truong; do do, nguoi Hiéu truong can phai xay dung luc luong kiém tra cling da dang,
nhiéu thanh phan nham dam bao viéc kiém tra hoat dong cta toan bo can bo, gido vién, nhan
vién nha trudng, cac diéu kién co s vat chét, thiét bi. ..

3.2 T6 chitc Ban KTNB ciia nha trueong

Ban KTNB do Hiéu truéng thanh lap vao dau mdi nam hoc, thanh phan Ban
KTNB do Hiéu truéng lua chon, quyét dinh.

Ban KTNB gom: Hiéu truong 1a Truong ban, Phé ban l1a cac Phé Hiéu
truong, thanh vién caa Ban gom: To truong T6 chuyén mon, T6 truong To Vin
phong, gido vién, nhan vién c6 nang lyc chuyén mon, uy tin trong nha truong.
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Hiéu truéng Ban Kiém tra ndi bo

(Cac chuyén gia)

T4 trusng 7 Té trusng /
Tochuyénmon .- To Van phong
2

4

7z 7
// /
7 7/
» »

Gido vién Nhan vién

So @6 vi tri Ban Kiém tra ndi b trong truwang hoc trong
cau truc to chic quan ly nha trwong

T6 chic Ban KTNB nha truong can khoa hoc, dam bao t6 chic kiém tra theo
phan cap quan ly, phan cong hop Iy; can dam bao viéc phan cong nguoi phu trach
ting mat cong tac, dam bao kiém tra toan dién nha truong.

Xay dung luc lugng kiém tra nhiéu thanh phan, Hiéu truong can phai chon
lya nhitng ngudi ¢6 chuyén mon gisi, am hiéu cac quy trinh thyc hién, ¢6 ban linh,
dao duc dé co thé gitp minh tién hanh kiém tra; ¢am bao tinh khoa hoc, tinh doc
lap caa nguoi kiém tra.

Thanh phan Ban KTNB can phét huy vai trd tham gia cua nhiéu thanh vién c6
nang luc, nghiép vu trong nha truong. Thi dy, can bo Y té khong chi 1a dbi tuong
kiém tra ma con c6 thé phat huy la chu thé kiém tra, gilp Hiéu truang kiém tra tinh
hinh vé sinh phong dich, kiém tra an toan thuc pham, phong chéng ngé doc; cé thé
phat huy vai trd ciia Nhom truong Nhom bao vé truong dé gan két vai chinh quyén
dia phuong, hd trg kiém tra an ninh trat tu, kiém tra cac diéu kién vé an toan co so
vat chat, phong chéng chay nd trong va xung quanh trudng.

3.3 Vai tro Thu ky Ban KTNB:

Hiéu truong véi vai tro Truang ban KTNB can phan cong mot, hai thanh vién
trong Ban KTNB lam nhiém vu thu ky Ban KTNB.

Thu ky Ban KTNB 1a thanh vién Ban KTNB, dugc Truong ban phan cong
nhiém vu gidp Truong ban KTNB:

- Theo dbi viéc thuc hién ké hoach kiém tra nam hoc, gilp viéc diéu hanh
hoat dong cia Ban KTNB, tién do thuc hién ké hoach kiém tra;
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- Tong hop céc bao cao két qua kiém tra caa cac bo phan, ghi nhan vé hoat
do6ng cua Ban KTNB trong subt nam hoc; tir d6 cung cap théng tin gilp Ban
KTNB c6 tam nhin tong thé vé hoat dong chung nha trudng, cling nhu hiéu qua
cua ting hoat dong dat mirc d6 nao, dé tim ra bién phép cai thién nha truong hitu
hiéu;

- Gitp Ban KTNB ¢6 diéu kién tong hop, hé théng cac nhan xét, danh gia,
kién nghi tir trong bién ban kiém tra cac b phan, c& nhan;

- CO trach nhiém td chiic sap xép hé théng hd so kiém tra noi bo nha truong
va ban giao hd so KTNB cho nguoi luu trit theo quy dinh va thuc hién cac nhiém
vu khac theo su phan cong cua Trudng doan.

4. C4c tiéu chuan can thiét caa thanh vién Ban KTNB (ngwoi kiém tra):

4.1 Vé pham chat chinh tri va dao dic nghé nghiép

Thanh vién Ban KTNB phai 13 nguoi gwong mau chap hanh cha truong,
duong 16i cua Pang; hiéu biét va thuc hién dang phép luat, ché do, chinh séch, quy
dinh ctia Nha nudc, cic quy dinh caa nganh, dia phuong; ¢6 pham chét, danh du,
uy tin cua nha gi4o; trung thuc, thm huyét vai nghé nghiép va co trach nhiém trong
cong viéc; co tac phong lam viéc khoa hoc, su pham, cd kha nang dong vién, khich
18, duoc tap thé tin nhiém.

4.2 V@& ning luc chuyén mon

Pat trinh d6 dao tao chuan trg 1én. Nim viing kién thic chuyén moén dang
dam nhan, c6 hiéu biét co ban vé cac mén hoc khac; c6 hiéu biét vé Ii luan, nghiép
vu quan ly giao duc; kj nang nhan thuc, k§ nang st dung phuong tién, trinh dg tin
hoc, ngoai ngir; kinh nghiém trong thuc tién vé khoa hoc, xa héi.

4.3 Nam virng nghiép vu kiém tra

Thanh vién Ban KTNB can nam viing vé vai trd, chic nang, nhiém vy va
quyén han ciia Ban KTNB; Hiéu biét nhat dinh vé quy trinh nghiép vu kiém tra, c6
nang luc t6 chic thuc hién ké hoach kiém tra, khoa hoc, hiéu qua. Can nam viing
va st dung thanh thao cac ky nang sau:

a) K¥ ning phan tich ndi dung kiém tra

K§ ning xem xét van dé mot cach toan dién, chi y nhitng thuan loi, khé khan
dé co y kién, kién nghi chinh xac, thiét 1ap bién ban; boi dudng ki ning thu thap,
xu ly, kiém tra thong tin, kinh nghiém nghién cau, tham tra va tham gia phan bién
trong tu van cho Hiéu truong vé nhiing van dé trong danh gia cac hoat dong, ca
nhan, bd phan; tu van cho Hiéu truong vé cac bién phap khi tién hanh kiém tra, cac
bién phap xir ly can thiét phi hop véi tirng déi tuong.

b) K§ ning tiép xuUc, k§ ning trinh bay cic y kién khi trao doi véi doi
twong kiém tra

Tiép x(c, trao d6i v4i nguoi duoc kiém tra 1a qua trinh thao luan gitta nguoi
kiém tra va dbi twong kiém tra sau khi thuc hién quy trinh kiém tra. Bac biét khi
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giao tiép véi ddi twong Kiém tra trong nha trudng ciing chinh 1a nhiing ban be,
ddng nghiép, nén ngudi kiém tra can c6 nhiing ang xir hét sic tinh té, nhe nhang
dé dam bao tinh nghiém tdc cua viéc kiém tra, dam bao hai hoa méi quan hé xa hoi
trong nha truong.

c) Ky nang, phwong phap thu thap tai liéu, chitng cw

Biét lua chon van dé cét 15i dé thu thap tai liéu, hd so 1am minh chang cho
nhan xét, danh gia va xay dung cac kién nghi trong bién ban kiém tra.

K§ ning nay rat can thiét dé Nguoi kiém tra thu thap tai liéu, chiing c co gia
tri lam co s& cho nhitng nhan dinh, danh gia chinh xéc, cu thé, chat ché vé két qua
noi dung kiém tra; 1am co s cho cac kién nghi hop 1y, sat hop. Va day ciing 1a mot
yBu cau can thiét ¢é xay dung cac co s minh ching gitp nha truong trong viéc
thuc hién kiém dinh chat luong giéo duc.

d) Ky niing thiét 1ap bién ban kiém tra

K§ nang lap bién ban ciing 1a mot yéu cau can thiét véi nguoi kiém tra. Nguoi
kiém tra phai tuan thu nhitng k¥ thuat vé phuong phap ghi bién ban, van dung vao
ting tinh huéng dé cé cach ghi pht hop. Nguoi kiém tra phai rén luyén ky ning
phan tich, tong hop, dé c6 nhitng lap luan chat ché, chinh xac; nam viing vé chuyén
mon, cling vai su lao dong can than, ti mi khi lap bién ban kiém tra; cang cb ching
ctr va nhan dinh chinh xac, khach quan, diéu nay c6 ¥ nghia rat 16n dbi voi viéc
xay dung va hoan chinh bién ban.

Viéc ghi nhan su viéc cu thé, c6 nhan xét chi tiét, chinh xac, cha ¥ dén cac uu
diém 13n han ché; dua ra cac kién nghi cho cac cap quan 1y, cho ngudi duoc kiém
tra; phai dinh duoc thoi gian dé khac phuc cac han ché; khuyén khich nguoi duoc
kiém tra phai ¢ nhitg dé xuat kién nghi dé hd trg, giap d& minh khi gap nhiing
truong hop kho khin hoic can dat dugc cong viéc véi hiéu qua cao hon.

e) K§ ning tu van

Nguoi kiém tra can c6 ning luc 4p dung cac phuong phap phan tich, so sanh,
danh gia khoa hoc két qua cac mit hoat dong cua tirng bo phan, ca nhan theo ting
nhiém vu duoc giao; theo yéu cau cua muc tiéu, chuan kiém tra dé chi ra diém
manh, diém yéu, xac dinh nguyén nhan, thuc trang két qua dé co cac dé xuat, tu
van nhitng quyét dinh lam thay doi thuc trang theo hudng cac muc tiéu da xac 1ap,
cac bién phap hitu hiéu dé cai tién, nang cao chat luong cong tac, hiéu qua gido
duc, ¢6 tinh kha thi cao cho dbi tuong kiém tra, cho nguoi quan ly.

Nguoi kiém tra cang c6 thAm nién cong tac, nhiéu kinh nghiém vé chuyén
mon, ky nang kiém tra thi nhitng y kién tu van sé& co chat luong cao.
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CHUYEN PE 3
QUAN LY CONG TAC KIEM TRA NOI BO TRUONG HQC

I. MUC PiCH, NOI DUNG QUAN LY CONG TAC KTNB

1. Muc dich

Nham xay dung hé thdng kiém tra vitng manh, hoat dong cé hiéu qua, bao
dam thuc hién day du cac chice nang, nhiém vy duoc giao. Quan Iy céng taic KTNB
truong hoc 1a mot hoat dong quan ly nén can phai van dung cac chtic ning trong
quan ly dé t6 chtc thuc hién d6 1a: ké hoach, td chirc, chi dao, kiém tra.

2. Noi dung quan ly cdng tac KTNB

Quan Iy cong tac KTNB trong trudng phai dam bao viéc td chirc tat ca cac
khau cua viéc to chic thyuc hién kiém tra, 1a quan Iy tir khau chuan bi kiém tra, tién
hanh kiém tra, két thic kiém tra, sau kiém tra.

3. Trach nhiém quan ly chat lweng hoat dong kiém tra

3.1 Hiéu trwéng nha truong

Can xay dung va ban hanh cac quy trinh va thu tuc kiém soat chat luong kiém
tra trén co s& dam bao, duy tri va nang cao chat lugng trong viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc giao va dé thiic day van hoa ndi bo nhan thac rang chat luong 13 rat
quan trong khi thuc hién tit ca cac cong viéc.

3.2 Trwéng ban KTNB

Truong ban KTNB chiu trach nhiém té chac thyc hién cac chinh sach va tha
tuc kiém soat chat luong kiém tra va duy tri hé théng kiém soat chat lwong kiém
tra.

3.3 Pho ban KTNB

Cac Pho ban chiu trach nhiém tham muu, giup Truong ban hudng dan, to
chtc thyc hién va kiém tra viéc thuc hién cac chuan muc, quy ché va cac quy dinh
khac vé kiém soat chat lugng kiém tra; theo di viéc thuc hién ké hoach kiém tra
cua cac nodi dung dugc phan cong; giam sat viéc thuc hién cua céc to truong kiém
tra, cac thanh vién khac trong khi thuc hién viéc kiém tra theo phan cong.

3.4 To trwéng To kiém tra

T6 chac thuc hién va chiu trach nhiém vé hoat dong kiém soat chat luong
kiém tra cua To kiém tra trong pham vi trach nhiém va quyén han duoc giao; theo
ddi viéc thuc hién ké hoach kiém tra cua cac noi dung dugc phan cong; giam sat
viéc thuc hién caa céc thanh vién khac trong khi thyuc hién viéc kiém tra theo phan
cong.

3.5 Cac thanh vién Ban KTNB

Cac thanh vién Ban KTNB duoc giao trach nhiém kiém tra déu phai c6 trach
nhiém ddi vai chat lugng cia cong viéc duge phan cong thuc hién va phai tuan tha
cac quy dinh, thu tuc kiém soat chat luong kiém tra ciia Hiéu trudng.
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Hiéu truong (Truong ban KTNB) can t6 chuc cac cudc hop cac thanh vién
kiém tra cua ting T, chuyén dé nham khuyén khich trao doi cac quan diém hoic
nhitng van dé vé kiém soat chat luong kiém tra, phan &nh céc y kién vé hé théng
kiém soat chat luong kiém tra.

Il. QUAN LY VIEC CHUAN BI KIEM TRA

Viéc chuan bi cho KTNB c6 thé gdm nhitng cong viéc 1a chuan bi nhan thuc
cho d6i ngii nha trudng vé muc dich, ¥ nghia, yéu cau cua viéc KTNB; xay dung
ké hoach KTNB, xay dung luc lwong kiém tra, t6 chirc hoat dong Ban KTNB, xay
dung mdi truong van héa trong nha trudng dé tao diéu kién cho hoat dong kiém
tra.

1. Chuin bj nhan thic cho ddi ngii nha trudng vé muc dich, y nghia, yéu
cau cia viéc KTNB

Cung cip cho thanh vién nha truong mot sé khéai niém co ban vé KTNB,
nhiém vu cua Ban KTNB, trach nhiém cua céac thanh vién nha truong trong viéc
thuc hién cac yéu cau cua viéc kiém tra ctia nha truong. Va trong timg nam hoc,
theo ting nhiém vu, ting muc tiéu can quan triét day du vé yéu cau, bién phap
thuc hién dén timg thanh vién, ciing s& gilp cho tat ca cac thanh vién hiéu rd trach
nhiém trong ting hoat dong, nhiém vu cu thé ctia minh dé c6 su tham gia tich cuc,
tu kiém tra tot hon, nhan thic tét hon vé kiém tra.

2. Quan ly viéc xay dwng ké hoach KTNB

2.1 Xay dwng ké hoach KTNB cu thé, khoa hoc

Ké hoach KTNB phai dugc xay dung cu thé, khoa hoc. Hiéu truéng can sap
xép, hé thdng toan bo cac noi dung kiém tra caa ting thanh vién, tirng bo phan; b
tri thoi gian, phan cong nguoi kiém tra dé co thé xem xét tién do thuc hién ké
hoach, thuc hién nhiém vu cua tirng cé nhan, bo phan, day chinh 1a co s¢ ctia viéc
xay dung ké hoach KTNB nha truong.

2.2 Céc trong tam khi xay dwng ké hoach KTNB

Lap ké hoach kiém tra bao gdm viéc xay dung ké hoach kiém tra tong quat va
ké hoach kiém tra chi tiét, trong d6 can chu y:

- Tap trung ding mirc VAo c&c van dé quan trong cua cudc kiém tra;

- Du kién cac van dé c6 thé xdy ra dé c6 phuong an, tha tuc xir 1y, giai quyét
kip thoi;

- Can ¢t vao ndi dung Kiém tra dé luya chon nguoi kiém tra co ning luc
chuyén mon va kha nang phu hop, phan cong cong viéc phu hop;

- K& hoach kiém tra can thé hién rd ca nhan, bo phan dugc kiém tra; noi dung,
thoi diém kiém tra; phuong phép kiém tra.

- Ké hoach kiém tra duoc trién khai day du dén ting to nghiép vy, chuyén
mén.
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- Ké hoach kiém tra cua ting bo phan, ca nhan duoc kiém tra can phi hop voi
ké hoach tong thé cua nha truong:

- C4c bo phan, c& nhan trong nha truong ciing can tu kiém tra cdng viéc caa
chinh minh, do d6 ngudi quan ly phai gidp cac bo phan, cd nhan trong nha truong
c6 thé tién hanh ty Kiém tra dé chuan bi cho cudc kiém tra cua nha truong. Khi két
qua giao thoa cua viéc tu Kiém tra cua cac c& nhan, bo phan va viéc kiém tra cua
nha truong dat dén diém cuc dai thi ta c6 mot hiéu qua cuc dai trong KTNB nha
truong.

2.3 Pam bao trinh tw 1ap ké hoach kiém tra téng quat

Cong viéc 1ap ké hoach kiém tra tong quéat bao gdm:

- T6 chire khéo sat, thu thap thong tin c6 lién quan vé ddi twong kiém tra dugc
kiém tra va chu dé cua cudc kiém tra; phan tich thong tin thu thap dé 1am co sé xay
dung ké hoach kiém tra tong quat.

- Xay dung ké hoach kiém tra tong quat, gdm cac ndi dung;

Xéc dinh myc tiéu kiém tra

Panh gia rii ro va xac dinh trong yéu kiém tra

Xac dinh ndi dung kiém tra

Xay dung tiéu chi kiém tra

Xéc dinh pham vi kiém tra, phuong phap kiém tra.

Xac dinh lich trinh, thoi gian, nhan sy va cac nguén luc can thiét khac dé
thuc hién cudc kiém tra.

2.4 Pam bao trinh tw 1ap ké hoach kiém tra chi tiét

a) Ké hoach kiém tra chi tiét phai duoc xay dung cin cu trén ké hoach kiém
tra tong quat dé thyuc hién cac noi dung da duogc xac dinh trong ké hoach kiém tra
tong quat, bang cach chi tiét va cu thé hon cac ndi dung kiém tra cho tung doi
tuwong dugc kiém tra.

b) Bé Iap ké hoach kiém tra chi tiét theo yéu cau trén, tir cac thoéng tin tai ké
hoach kiém tra tong quat, cac Phé ban, t6 truéng kiém tra can:

-Xac dinh cac thong tin can thu thap, bd sung thém dé dap ang yéu cau chi
tiét va cy thé hoa tai tirng don vi;

- Tién hanh thu thap théng tin.

- Xac dinh cach thwc tiép can rai ro ddi véi ting ndi dung kiém tra; thu tuc
thu thap minh chting kiém tra doi véi ting noi dung kiém tra cu the; thoi gian kiém
tra doi vai tiing ndi dung kiém tra; phan cong cong viéc cho ting thanh vién.

Khi can thiét, trong qua trinh thuc hién kiém tra chi tiét phat sinh nhitng Iy do
ngoai dy kién can phai diéu chinh myc tiéu, ni dung, pham vi, nhan su, thoi gian
kiém tra, Pho ban, T6 truong kiém tra dé nghi viéc diéu chinh ké hoach kiém tra
chi tiét caa T kiém tra dé trinh hiéu truang phé duyét truge khi thyc hién.

+ + + + + +
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3. Xay dung lwe lwong, té chirc hoat dong Ban KTNB

Pay 1a luc luong dé thi cong dam bao cac noi dung thiét ké cua ké hoach
kiém tra. Luc luong thi cdng chuyén nghiép, co trinh d6 cao s& gilp hoan thanh
cong trinh theo du dinh, dam bao duoc tién do thi cdng va chat luong cong trinh.
Tir yéu cau caa ndi dung Kiém tra dé chon lya ngudi c6 pham chat dao durc, ning
luc phl hop dé phan cong phu tréach.

Can chl y viéc bdi dudng, nang cao nghiép vu Kiém tra cho nguoi kiém tra,
dam bao nguoi kiém tra thuc hién cac quy trinh, quy tic, tha tuc trong tién hanh
kiém tra; phat huy vai tro tu van cia ngudi Kiém tra cho hiéu truéng nha truong va
lanh dao cac cap.

4. Phan cap trong té chirc kiém tra

Nham dam bao tinh hé thdng trong quéan 1y nha truong, viéc phan cap quan ly trong
kiém tra 1a mét yéu cau quan Iy khoa hoc, nham dam bao viéc tu kiém tra cua cac ca nhan,
dén bo phan, cac td nhom va viéc tién hanh kiém tra cua nha truong dé dam bao quan ly muc
tiéu, cong viéc theo dinh hudng. Do d6, khi kiém tra theo phan cp quéan 1y nhu kiém tra
cong viéc phu trach caa Pho Hiéu truong, t6 trudng, gigo vién, nhan vién thi noi dung kiém
tra phai dugc xay dung phu hop véi trach nhiém dugc phan cong quan ly.

5. Xac dinh ndi dung kiém tra va cac tiéu chi kiém tra phu hop

Xac dinh noi dung kiém tra va tiéu chi kiém tra 12 mot trong nhimg budc dau
tién trong kiém tra. Riéng ddi véi dang cong viéc kiém tra xac nhan cé thé lién
quan dén viéc xac dinh thong tin do dbi twong chiu trach nhiém trinh bay vé su
tuan thu caa ndi dung Kiém tra so vai tiéu chi nhat dinh.

Khi xac dinh noi dung kiém tra, Nguoi kiém tra can van dung nhiing xét doan
chuyén mon va thai 6 hoai nghi nghé nghiép dé phan tich cac thong tin, dir liéu vé
don vi dugc kiém tra va danh gia muc trong yéu va rui ro.

Noi dung kiém tra can phai nhan biét duoc va cd thé danh gia dugc theo cac
tiéu chi kiém tra phu hop. Vé ban chét, noi dung kiém tra phai cho phép kiém tra
vién nha nudc c6 thé thu thap day du cac bang ching kiém toan thich hop dé
chting minh cho y kién, két luan va bao céo kiém tra.

Viéc xay dung chuan kiém tra 1a yéu cau tat yéu trudc khi tién hanh kiém tra, nguoi
kiém tra phai xay dung chuan kiém tra phi hop véi timg nhiém vy, timg hoat dong dé c6 thé
do luong, danh gia hoat dong ciia cac thanh vién va cac diéu kién cho cac hoat dong cua nha
truong. Chuan bao gom hai yéu to: dinh tinh va dinh luong.

Nguoi kiém tra can xac dinh cac chuan kiém tra (cu thé Ia tiéu chi kiém tra)
phu hop 1am co s& cho viéc thu thap va danh gia cac minh ching kiém tra va dua
ra cac phét hién va két luan két qua kiém tra. Viéc xay dung chuan kiém tra a y&u cau
tat yéu truéc khi tién hanh kiém tra, nguoi kiém tra phai xay dung chuan kiém tra phi hop
Vai ting nhiém vy, timg hoat dong dé c6 thé do ludng, danh gia hoat dong cua cac thanh
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vién va cac diéu kién cho cac hoat dong ciia nha truong. Chuan bao gom hai yéu té: dinh
tinh va dinh lugng.

Viéc xay dung chuan kiém tra 13 yu cau tat yéu trudce khi tién hanh kiém tra, nguoi
kiém tra phai xay dung chuan kiém tra phi hop véi timg nhiém vy, timg hoat dong dé c6 thé
do luong, danh gia hoat dong cua céc thanh vién va cac diéu kién cho cac hoat dong ciia nha
truong. Chuan bao gom hai yéu t6: dinh tinh va dinh luong.

CAc tiéu chi can duogc thong bao cho nguoi quan ly (cao nhat 1 hiéu truong)
cling nhu nhimg ddi twong phi hop khac. CAc tiéu chi cling can dugc trao doi V4i
d6i tuong dugc kiém tra.

6. Xay dung va ban hanh quy ché hoat dgng ciia Ban KTNB

Xay dung quy ché hoat dong caa Ban KTNB 1a mot cong viéc rat quan trong trong
KTNB truong hoc. Viéc xac 1ap quy ché hoat dong kiém tra nham dé ra nhimng quy tac ma
tt ca cc thanh vién nha trudng phai ton trong, nghiém tdc chap hanh dé tao diéu kién cho
hoat dong kiém tra; x4c 1ap quyén han, nhiém vu ctia Ban KTNB, trach nhiém caa cac thanh
Vién nha truong trong cdng tac kiém tra, xac 1ap mdi quan hé ciia Ban KTNB va cac thanh
vién, cac Hoi dong khac trong nha truong. Viéc xay dung quy ché hoat dong hop ly s& ¢6 tac
dung tich cuc, phat huy nang luc ciia thanh vién trong Ban kiém tra va ciing tao diéu kién cac
thanh vién nha truong s€ gidm sat hoat dong ctiia Ban KTNB.

7. Quan ly tac dong ctiia méi trwong bén ngoai

b6 1a xay dung van hoa trong nha truong, quan ly cac quan hé tac dong cua
cac bén trong nha truong va luc luong KTNB. Vin hoa nha truong c6 anh hudng
rat 16n hoat dong cua luc luong KTNB, dam bao viéc kiém tra dugc tién hanh
trong diéu kién thuan loi nhat. Can van dung phat huy dan chi trong KTNB truong
hoc, tao diéu kién cho c4c thanh vién hiéu va lam dung theo quy ché, tich cyc tham
gia vao cong tac KTNB cua nha truong.

I1. QUAN LY TIEN TRINH KIEM TRA

1. Ra quyét dinh, ban hanh ké hoach kiém tra

Sau khi théng qua Hoi nghi can bo cong chitc dau nim hoc, Hiéu truéng can
ban hanh céc quyét dinh thanh 1ap Ban KTNB, ké hoach KTNB cta nam hoc, giao
trach nhiém thuc hién ké hoach kiém tra cho Ban KTNB.

2. Hop Ban KTNB trién khai, phan cong kiém tra

Khi ké hoach kiém tra dugc ban hanh, Truéng Ban KTNB ¢ trach nhiém hop
Ban KTNB, chuan bi cac diéu kién can thiét:

- T6 chtrc quan triét ké hoach kiém tra di dugc Hoi nghi Can bo cong chirc
thong qua, quy ché hoat dong caa Ban KTNB; ban cac bién phap cu thé dé t6 chic
thuc hién ké hoach; giao nhiém vu cu thé cho Pho Truong Ban va ting thanh vién
cua Ban, t6 chirc tap huan nhitng ndi dung can thiét, thdng nhat phuong phép tién
hanh.
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- Chuan bi day du van ban vé chinh sach, ché do, tiéu chuan, dinh muc lién
quan dén noi dung kiém tra. Chuan bi phuong tién, thiét bi, kinh phi va nhimg diéu
kién vat chat can thiét khac phuc vu cho hoat dong cua Ban KTNB

- Can ctr nhiém vu duoc giao, ting thanh vién trong Ban KTNB xay dung ké
hoach thyc hién chi tiét caa minh, trinh Truéng Ban truéc khi trién khai kiém tra.
Ké hoach phai néu ré noi dung cong viéc, phuong phap tién hanh, thoi gian thuc
hién. T6 chac nghién ctu thdng tin vé ddi twong kiém tra.

- Thong bao ké hoach va yéu cau ddi twong kiém tra chuan bi nhiing cong
viéc lién quan t6i noi dung kiém tra, b4o cao Ban KTNB.

3. T6 chitc tién hanh kiém tra

Hiéu truang va ngudi quan ly khac can quan tm quan ly:

3.1 Hoat ddng ciia ngwoi kiém tra

- Theo d&i ngudi kiém tra ¢ thuc hién dung theo ké hoach, cé thuc hién cac
yéu cau theo quy ché nhu tiép xtc, di thoai;

- Tap trung xem xét bién ban kiém tra: nham danh gia nguoi kiém tra cd thé
hién viéc nghién cau phan tich, xu Iy thong tin va sé liéu dé phat hién nhitng van
dé c6 mau thuan; nhan dinh nhitng viéc 1am dtng, nhiing sai pham, nhiing so ho,
bat cap cua co ché, chinh sach, ché do; 1am rd ban chat, nguyén nhan va trach
nhiém cua tap thé, ca nhan di véi ting sai pham; cang ¢ ching ct, co s¢ phap Iy
dé két luan dung, sai, nguy@n nhan sai pham va trach nhiém cua tap thé, ca nhan
di véi ting sai pham:

- Xem xét viéc thiét 1ap hd so kiém tra, thu thap cac minh chang; dam bao
hoan thanh hé so kiém tra theo quy dinh, ban giao hoan thanh dung han, c6 chat
lugng.

3.2 Thuc hién ché @o thong tin, bao céo trong qua trinh kiém tra

Truong Ban KTNB phai nam chic dugc tinh hinh, két qua cong viéc kiém tra
ctia cac bo phan, to kiém tra duoc phan coéng; nhirng van dé c6 hé phat sinh 1am tré
ngai cho viéc kiém tra; cac y kién dé xuat caa ngudi kiém tra nham dam bao hiéu
luc, hiéu qua, chat luong cua viéc kiém tra.

Do d6, trong quy ché hoat dong can thiét phai co quy dinh lich giao ban dinh
ky cia Ban KTNB it nhat 1a mét lan/thang va trong giao ban cac bo phan kiém tra
c6 trach nhiém bao céo thdng tin két qua kiém tra cho Truang Ban nham kip thoi
nam bat tinh hinh dam bao chat luong kiém tra; cung cap théng tin phuc vu cho
cbng tac quan ly nha treong cua hiéu trudng nha truong.
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I11. QUAN LY HOAT PONG SAU KIEM TRA

1. Voi Ban KTNB

- C6 trach nhiém cung cap day du, chinh xac, kip thoi thdng tin két qua kiém
tra cho Hiéu truong, cac bén lién quan dé c6 chi dao, phdi hop thuc hién xu Iy két
qua kiém tra theo nhiém vu.

- Tién hanh tap hop va ban giao hé so kiém tra cho bo phan luu trit theo quy
dinh.

- Can chl y rat kinh nghiém trong Ban KTNB: trong viéc to chic tién hanh
kiém tra, tiép xuc véi dbi twong kiém tra, cac nghiép vu can thiét thiét 1ap bién ban,
thiét 1ap hd so kiém tra; don déc, dong vién thanh vién Ban KTNB hoan thanh
nhiém vu.

2. Véi Hiéu trwéng

- Yéu cau Ban KTNB phai ¢am bao viéc cung cap thdng tin két qua kiém tra
day du, chinh xéc, kip thoi dén hiéu truong;

- Yéu cau Thu ky Ban KTNB tong hop c6 hé théng vé cac danh gia, kién nghi
ctia Ban KTNB d¢é tién hanh viéc diéu chinh céc hoat dong ctia nha truong;

- Can to chac tham khao y kién caa thanh vién khac dé xu Iy cac van dé quan
trong trong danh gia, kién nghi qua kiém tra;

- C6 chi dao cu thé vé viéc xir Iy két qua kiém tra:

+ Té chaic vige thuc hién két qud kiém tra

+ To chirc theo ddi viéc theec hién két qud kiém tra.

Ap dung ba nguyén tic “Gng dung Kaizen” (Kaizen nghia 1a “cai tién lién
tuc”, 1a triét 1y kinh té ndi tiéng ctia Nhat):

+ Dirng: Dung ngay viéc thuc hién nhimg diéu da 1am trong qua khtr nhung
ngay nay dudng nhu khong con 1y do thuc té nao dé tiép tuc lam.

+ Giam: Loai trir nhitng diéu khong can thiét dang lam bira bon moi truong
lam viéc, va giam bét nhitng hoat dong ndo ngay nay khong con can thiét.

+ Thay d6i: Hiy lam diéu gi d6 khic. Hiy cai tién nhe dé cho diéu gi d6
duogc tot hon. "HO6m nay phdi tét hon hém qua nhwng khéng bang ngay mai"

- Viéc chi dao xir ly két qua kiém tra cua hiéu truéng can thé hién rd thanh
van ban, ho so ctia nha truong, trong d6 can néu rd: ngudi dugc phan cong theo
doi, thoi gian hoan thanh, nhitng noi dung phai thuc hién, nguoi phai thuc hién
(dbi tugng kiém tra) va cac ca nhan co lién quan.

3. Véi dbi twong kiém tra (bé phan, ca nhan dwoc kiém tra)

Thuc hién cac bién phap theo kién nghi cia nguoi kiém tra. Trong nhiéu
truong hop can thiét, Hiéu truong phai xu Iy budc ddi twong kiém tra thuc hién
ngay viéc khac phuc nham han ché hau qua xau cd thé xay ra.
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IV. KET LUAN

Kiém tra 12 mot chirc nang c6 vai trd quan trong trong cac chirc ning quan Iy
noi chung va trong nha truong.

“ Muc dich cudi cung cua kiém tra la diéu chinh quyét dinh quan Iy nham
thiec hién c6 hiéu qud muc tiéu qudn 1y da dé ra” [1], do d6 nha quan ly can hiéu
rd va ndm viing cac vai trd, yéu cau té chitc KTNB va tién hanh cac hoat dong
kiém tra theo co s& Iy luan, nguyén tic co ban dé thiét lap dugc mot ké hoach kiém
tra, to chirc kiém tra dat hiéu qua, c6 chat lugng.

Quan ly té chitc KTNB truong hoc ciing doi hoi van dung kién thac khoa hoc
vé quan ly gi4o duc, khoa hoc vé cong tac thanh tra, kiém tra va nghé thuat van
dung cua nha quan Iy trong thuc tién cua nha truong./.

Phu luc dinh kém:
1. Nguyén tac cua KAIZEN.
2. MAu bia ho so kiém tra noi bo

Phu luc
NGUYEN TAC CUA KAIZEN
(Xay dung va to chirc cai tién trong don vi)

1. Tap trung vao khach hang

Nguyén tic bat bién: san xuat va cung cap dich vu theo dinh huéng thi
truong va dap tng nhu cau cua khéach hang.

Muc tiéu: chu yéu tap trung vao cai tién va quan tri chat luong san pham,
nham phuc vu khach hang, gia tang loi ich san pham dé téi da hoa su hai long cua
khach hang.

Ngudi huong lgi cudi cing chinh 1a khach hang nén bat ca hoat dong nao
khong lam ting gia tri gia ting cho san pham va khdng ngung nang cao su thoa
man cta khach hang thi déu bi loai bo.

2. Ludn ludn cai tién

Nguyén tic: hoan thanh khong c6 nghia 1a két thic cong viéc ma chi 1a hoan
thanh & giai doan nay truéc khi chuyén sang giai doan ké tiép.

Cac tiéu chuan ky thuat, mau ma va chi phi hién tai s& khong dap ung duoc
nhu cau cua khach hang trong tuong lai.

Tap trung cai tién san pham hién tai s& hiéu qua hon rat nhiéu, & ca goc do chi
phi 13n thoi gian so véi viéc san xuat ra mot san pham méi. Vi vay qua trinh cai
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tién san pham, dich vu can dugc 1ap ké hoach va thuc hién mot cach lién tuc rd
rang.

3. Xay dung “vin hoa khong do 156i”

Phuong cham “18i do tdi, thanh cong do tap thé”, quy trach nhiém
dung dan va phu hop cho ting ¢ nhan, ca nhan phai chiu trach nhiém hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

Khoéng béo céo, xin 15i vi nhiing 1y do khong chinh dédng nhu: troi nang, troi
mua, diéu kién nghéo nan ...

Phat huy nang luc caa mdi thanh vién dé cung nhau stra 16i, hoan thién san
pham tét nhat c6 thé ... Tir d6, uy tin cua doanh nghiép ting, san pham va dich vu
s& ¢6 chd dung viing chic hon trén thi truong.

4. Thiic diy méi trudng vin hoa mé

Xay dung vin hoa doanh nghiép theo tiéu chi «doanh nghiép duy nhat cho san
pham» trén thi truong. Xay dung mot moi truong van hoa mé, van hoa khong do
15i, nhan vién dam nhin thang vao sai sot, chi ra cac diém yéu va yéu cau dong
nghiép, lanh dao giap da.

Xay dung tot hé théng thong tin noi b, trong d6 cac kénh thong tin can hd tro
dac lyc dé nhan vién chia sé va trao do6i kinh nghiém giita cac bo phan, gitta dong
nghiép, nhan vién vai lanh dao va nguoc lai trong toan cong ty.

5. Khuyén khich 1am viéc theo nhém

Tao dung cac nhém 1am viéc hiéu qua 1a mot phan quan trong trong cau trdc
cua cong ty.

M4i nhém can dwoc phan quyén han nhdt dinh:

- Truéng nhom: bao quét, nam rd nhiém vu, yéu cau va co kha nang tap hop,
biét danh gia va sap xép phi hop ning luc cac thanh vién dé trién khai du an hiéu
qua.

- Thanh vién: tirng ca nhan can nd luc phdi hop dé nhom dat két qua tét, hiéu
qua va lién tuc cai tién.

Ton trong uy tin va ca tinh caa mdi thanh vién.

6. Quan Iy cac dw an két hop cac b phan chire ning

Cac dy an duoc 1ap ké hoach va thuc hién trén co sé sir dung nguédn luc két
hop tir cac bo phan, phong ban trong cong ty, ké ca tan dung nguon luc ngoai cong
ty.

7. Nudi dudng cac quy trinh quan hé ding din

Khong tao dung quan hé déi dau hay ké thu.

Pau tu nhiéu vao cac chuong trinh ddo tao k§ ning giao tiép cho nhan vién,
dac biét l1a cac khoa dao tao cho nguoi quan 1y va lanh dao la nhitng nguoi co trach
nhiém cao nhat dam bao cho qué trinh giao tiép, trao d6i thong tin tot dep nhat .

31 ThS Ho Hitu Lé - TTV SGD&PT



Kiém tra ngi bé triong hoc

Tang cudng cac chuong trinh dao tao k§ nang giao tiép 12 mot khoan dau tu
dé tao dung niém tin cho nhan vién luén c6 16ng trung thanh va cam két 1am viéc
lau dai trong cong ty.

8. Ren luyén y thic ky luat tw giac

Tu nguyén thich nghi véai nghi I€, luat 1 cua x& hoi.

Hy sinh quyén lgi ban than dé c6 su ddng nhat véi déng nghiép va cuong linh
cua cong ty.

Lubn ty soi xét dé kiém ché c4 tinh cua riéng minh, dat lgi ich cong viéc I1én
trén hét.

9. Théng tin dén mei nhan vién

Théng tin 1a mot yéu td dau vao quan trong hang dau trong qué trinh san xuét
kinh doanh hién dai.

Nhan vién khdng thé dat két qua xuat sic ngoai mong doi néu khong thau
hiéu nhiém vy, gia tri, san pham, két qua kinh doanh, nhan su va cac ké
hoach khac cua cong ty.

Duy tri viéc chia sé thong tin cho moi nhan vién chinh la mét phuong thuc
san sé kho khin, thach thirc cua cdng ty cho mdi thanh vién,

10. Thic day ning suat va hiéu qua

Triét Iy Kaizen thiic day niang suat va hiéu qua cdng viéc cia nhan vién thong
qua tong hop cac phuong phap gom:

- Pao tao da ky nang.

- Khuyén khich va tao ra dong co lam viéc.

- Xay dyng tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Phan quyén cu thé.

- Phat huy kha nang 1am viéc chu dong va k§ ning ra quyét dinh.

- Kha ning tiép can va sir dung nguon luc (dit liéu thoéng tin, ngan sach, tri

luc, suc luc, thoi gian...).

- Tao diéu kién cho nhan vién chu dong dua ra y kién phan hoi.

- Luan chuyén céng viéc.

- Khen ngoi.
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Phu luc 2
MAU BIA HO SO KIEM TRA NQI BQ
(Tung cudc kiém tra cu thé ciia nha truong)

UY BAN NHAN DAN

HO SO KIEM TRA

HDSP 2013-2014

Sé luu triv: 01 - HPSP - 2013-2014
Ngay luu:

Theot han bdo quan:

Ngudi ndp hd so Ngudi lru ho so Hi€u truéng
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MUC LUC HO SO

Tén tai lieu

(2)

Ngay
thang (3)

Noi phat
hanh (4)

Ghi chu
(6)

10

11

12

13

14
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I. BIA HO SO KIEM TRA
1. Cot ma sé:
- Cot 1: Ghi s6 thi tu cua hd so theo danh muc hé so duoc lap.
- Cot 2: Ghi tom tit hoat dong kiém tra.
Vi du: HDSP: hoat dong su pham, CD: chuyén dé, BP: bo phan...
- Cot 3: Ghi nam hoc 14p ho so.
2. Tén Ho so:
Ghi r6 theo tén cudc kiém tra cu thé cia nha truong. Vi du:
- Kiém tra hoat dong su pham cua gido vién Nguyén Vin A
- Kiém tra thuc hién tiép pham cua bép n
- Kiém tra dam bao an toan trong phong hoc va céc trang thiét b trong phong hoc

4. Panh sb trang cia ho so kiém tra:

C4c tai liéu trong hd so KTNB di duogc xép theo thi tu va phai duoc danh s trang tir dau
dén hét theo thir tu tai liéu, va duoc ghi bén ngoai tong sé trang da dugc danh sb

Gom : ToNY SO ................trang
5. S6 lwu trir: nén ghi theo cot ma s6 da 01 - HPSP - 2013-2014

Vi du: Ma s6: 01 - HPSP - 2013-2014

6. Ngay lwu: ngay ban giao cho b phan van thu luu trir.

7. Thoi han bao quan: ghi thoi gian thyuc hién luu trir theo quy dinh.

8. Cot Nguwoi ndp ho so, Nguwoi lwu hod so, Hiéu trueéng: ghi rd ho va tén, cé chir ky, c6 moc
dong dau cua nha truong noi chix Ky cia hiéu truong.

I1. MUC LUC HO SO KIEM TRA
- V& viéc: Ghi rd theo tén ho so (tén cudc kiém tra cu thé cia nha truong) duoc ghi ¢ bia hd so.

(1): Ghi s6 thir tu tai liéu duogc sap xép.

(2): Ghi 13 tiéu dé cua tai liéu,van ban trong ho so.

(3): Ghi ngay, thang cua tai liéu, van ban phéat hanh;

(4): Ghi tén cua co quan, don vi, bd phan phéat hanh tai li¢u, van ban

(5): Ghi rd sb trang dugc danh trong hd so.

(6): Ghi cht: Ghi nhg dac biét can luu y.

Luru y vé Viéc luu trir:

- Hiéu truong can chi dao viéc thiét lap va luu trir hd so cua tirng cudc kiém tra, ting bo
phan trong nim hoc. Cudi nam, cin ctr vao danh muyc Kiém tra ctia nha truong trong nim, tién
hanh viéc ban giao hd so KTNB giao Vin thu nha truong luu giit theo quy dinh cua phép luat.

- H6 so kiém tra lién quan dén ca nhan, b phan luu giit 01 bo trong hd so quan ly nhan
su, hd so bo phan caa nha truong.
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) ) Chuyén dé4
XAY DUNG KE HOACH KIEM TRA NOI BO TRUONG HOC

I. KHAI NIEM VE LAP KE HOACH, LAP KE HOACH KIEM TRA
NQI BO NAM HQC

1. Khai niém vé 1ap ké hoach hoat dong

a) Lap ké hoach hoat déng:

Lap ké hoach hoat dong 1a xac dinh cac hoat dong can thiét dé dat duoc mot
tap hop cac muc tiéu da dé ra. Lap ké hoach 1a dua ra cac quyét dinh trude khi
hanh déng, dya vao mong mudn va du dinh tao ra twong lai theo hudng dd dinh
trudc.

Cac muc tiéu dé ra c6 thé phic tap, vi thé chung thuong dugc phan thanh cac
chi tiéu khac nhau. Hoan thanh tat ca céc chi tiéu d6 nghia 1a da dat dugc muc tiéu
dé ra.

- Muc tiéu 1a mot phat biéu chung vé nhitng gi mong muébn dat dugc.

- Chi tiéu 1a mét thanh phan cu thé phai dat duoc dé thuc hién muc tiéu.

- Pat duoc muc tiéu 1a hoan thanh tat ca cac chi tiéu cia muc tiéu do.

- Hoat dong 1a viéc can lam dé dat duoc chi tiéu.

b) Lap ké hoach hoat dong nim hoc:

Lap ké hoach hoat dong ctia nam hoc (trong trudng hoc):

- La dua ra cac quyét dinh trude khi hanh dong:

- La xac dinh cac hoat dong can thiét dé dat dugc mot tap hop cac muc tiéu da
dé ra ciia ca nam hoc (tir thang 8/nam trude dén thang 8/nam sau).

2. Lap ké hoach kiém tra bdi bo nam hoc

- Xay dung ké hoach KTNB nam hoc chinh 14 thiét ké kiém tra viéc thuc
hién ké hoach hoat dgng ciia ndam hoc do.

- LA thiét ké kiém tra ké hoach hoat dong thuc hién tung chi tiéu, kiém tra
tong thé viéc thuc hién muc tiéu cua tirng mat cong tac.

- L& ké hoach kiém tra viéc chap hanh quy dinh phap luat, viéc thuc hién
nhiém vu, viéc thuc hién ké hoach hoat dong nam hoc cua toan bo cac cé nhan, bo
phan cua nha truong trong nam hoc do.

Ngueoi quan 1y can sdap xép, hé thang khoa hoc toan bg néi dung kiém tra cua
ting hoat déng, tieng thanh vién, ting bé phdn thanh mét ké hoach tong thé, day
chinh 14 co s& cua viéc xay dung ké hoach kiém tra noi bo nha truong.

- Nguyén tac xay dung ké hoach kiém tra: Kiém tra phdi dwoc thiét ké cin cie
trén ké hoach hoat dpng ciia nha truong
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I1. Xay dung ké hoach kiém tra ndi b

1. Y&u cau thuc hién

- Van dung md hinh quan ly muc tiéu dé xay dung ké hoach hoat dong khoa
hoc, hop ly.

- Xay dung ké hoach kiém tra tir co s cia ké hoach hoat dong. Tap trung
kiém tra nhitng hoat dong phat sinh trong qua trinh thuc hién cac chi tiéu da dé ra.

2. Cach thwec hién

Budc 1. Xac dinh muc tiéu cu thé cho tirng mat cong tac trong nim hoc mai.

Budc 2. Xay dung cac chi tiéu dé thyc hién muc tiéu trong ndm hoc méi.

Budc 3. Xay dung ké hoach hoat dong thuc hién cac chi tiéu caa tirng muc
tiéu cu thé trong ndm hoc méi.

Budgc 4: Thiét ké ké hoach kiém tra hoat dong thuc hién ting chi tiéu, ké
hoach kiém tra tong thé viéc thuc hién muc tiéu caa tirng mat cong tac.

Budgc 5: Hiéu truong tong hop, hé thdng cac noi dung kiém tra caa ting mat
cong tac thanh ké hoach KTNB nim hoc cta nha trudng.

3. So 0 lién hé caa ké hoach hoat dong niam hoc va ké hoach kiém tra
boi bo nim hoc:

Ké hoach hoat dong Ké hoach kiém tra bdi bd
nam hoc - ] nam hoc
Muc tiéu Chi tiéu Kiém tra Kiém tra hoan
tirng chi tiéu thanh muc tiéu
Muctiéul |Chititul — | «------- Chi tiéu 1 Muc tiéu 1
Chititu2 | «------- Chi tiéu 2
Chitieu3 | «------- Chi tiéu 3
Muc tiéu2 |Chitieul — | «=------ Chi tiéu 1 Muc tiéu 2
Chi tiéu 2 Chi tiéu 2
Chi tiéu 3 Chi tiéu 3
Muc tiéu ... | Chitiéu 1 Chi tiéu 1 Muc tiéu ...
Chi tiéu .... Chi tiéu ....
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Vi du:

1. Bang mo ta xay dung Ké hoach diu tw thw vién va Ké hoach kiém tra viéc

Kiém tra ngi bé triong hoc

thuc hién diu tu thw vién nim hoc 2016-2017

Ké hoach hoat dong Kiém tra Kiém tra
nam hoc 2016-2017 chi tiéu muc tiéu
Muc tiéu Pau tw cho thw vién
Chi tiéu Chi tiéu 1: du kién mua thém sach | - KT viéc mua
cac loai 5% kinh phi so v4i nam | sach Nha truong

trudc.

Chi tiéu 2: dy kién mua 10 may vi
tinh (phuc vu thu vién dién tu)

- KT viéc mua
may vi tinh

Chi tiéu 3: Hoan thanh thu tuc
thanh toan tai chinh

- KT ho so
thanh toan tai
chinh viéc mua
sach va may vi
tinh

thuc hién day
dt 3 chi tiéu da
déra

_—
Hoan thanh
muc tiéu dau tu
cho Thu vién
nam hoc 2016-
2017

2. Bang mo ta ké hoach trong tam dau tw Thu vién trong nim hoc 2016-

2017
Chi A en n . A Nguoi thuc A Thai gian
ity M6 ta hoat dong Ch,l SO hign l?lgu?n luc hoan thanh
-Lap du toan kinh phi | Cac chi so theo Hi¢u trusng, | De xuat
- Bua vao quy hoat quy dinh Ve tai Pho HT nguon kinh Tu
dong sy nghi¢p trong | chinh dé lap du CSvC phi tir ngan 01/7/2016
1 quy ché chi tiéu noi toan, thuc h[én va’ sach va van deén
b6 nha truong mua sam, tiép nhan | Ké toan dong cua nha | 01/8/2016
sach va may vi tinh tai trg
PHT CM, Tir
Mua séch céc loai: | Tang 5% kinh phi/ | 11 SOVC .| ousr016
2 y . va Nguon kinh X
nam truoc Nhan vién thu hi tir ngan den
Vi phi b ng 15/8/2016
vién sach
e . Tu
Mua may vi tinh, lap Pho HT ‘ 01/8/2016
dat noi mang internet | 10 may va modem | CSVC Nguon kinh <
3 N z . A ‘A . den
Thi cong lap dat, trang | mang Nhan vién phi CSVC
] A 15/8/2016
tri thiét bi
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3. Bang mo ta ké hoach kiém tra viéc ddu tw Thu vién nim hoc 2016-

* Trong tdm cin kiém tra trong cong tic thw vién cia
2017:

1. Sach mua thém,

2. May vi tinh mua thém,

2017
Chi Th-?l glan | Ngidung kiémtra | Chuén kiém tra Nguén luc Neuot dugc
tiéu kiem tra kiem tra
-Lap du toan kinh phi | Cac chi so theo beé xuat nguon
Tu - Pua vao quy hoat quy dinh Ve tai Kinh phi tur PHT CSVC
20/7/2016 | dong su nghi¢p trong | chinh dé 1ap du ngansachva | va
1 dén quy ché chi tiéu noi toan, thuc hién van dong cia | Ké toan
25/7/2016 bé nha truong mua sam, tiép nhan | nha tai trg
sach va may vi tinh
Tir PHT CM,
o . . oy i , ‘
5 10/8/2016 Mua séch céc loai: Tang ? %o km’h phi/ Nguén kinh PHT C\:SVC
dén nam truoc phi tir ngan . va
15/8/2016 sach Nhan vién thu
vién
Tu Mua may vi tinh, l4p
10/8/2016 | dat ndi mang internet | 10 may va modem | Ngudn kinh PHT CSVC
3 X S A e A Nhan vién
den Thi cong lap dat, trang | mang phi CSVC thiét bi
15/8/2016 | tri ’
Thu vién dat Dz"‘!u tw thw vién tién
| chuan 2015-2016 tien NH 2016-2017
4 N\ 4 N
—  Tiéu chuan 1 Tiéu chuan 1 Mua sach >
& J &
4 N 4 R
—  Tiéu chuan 2 Tiéu chuan 2 Mua may vi tinr>
& J & |
4 N\ 4 N\
— Tiéu chuin 3 Tiéu chuan 3
& J (. J
[ A [ | H3 so tai chinh
N X PN X 0 S al chin
—\ Tiéu chuan 4 | \ Tiéu chuan 4 ) dAu tur thr vign >
4 N\ 4 N\
— Tiéuchuin5 Tiéu chuan 5
& J & J

nam hoc 2016-

3. Ho so tai chinh dau tu cho thu vién trong nam hoc 2016-2017.
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SO PO XAY DUNG KE HOACH KIEM TRA NQI BO NAM HQC

KE HOACH HOAT PONG

KE HOACH KIEM TRA

KE HOACH KIEM TRA NOI BOQ

Vi Hoc R
KE HOACH Thang v &]
[j 8/201.. D O O
Céngtacl 1 1 Thang
(CTTT) — U j 201 () &]O O
C] .
] Thang &]
10/201.. @ O O
A T
m g A0 O
Congtac2\ — | A A veen201.. )
CM
A A A Théng &]
01/201.. D O O
Cong tac 3 OO So két HK | D ko <:>
Ddi ngii — 8@ O 20.-20..
Théng &]
2/201.. [:] O O
OO m | AO O
OO0 cernl201.. r
Cong tac 4 — T D -
CSVC-TTB %OO TK nim & O
=100
[ Trong tam cong tac 1
can kiem tra
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” CHUYEN DE 5
TU KIEM TRA TAI CHINH, KE TOAN TRUONG HQC

I. NHUNG VAN PE CO BAN VE TU KIEM TRA TAI CHINH, KE TOAN:

Céc van ban lam co sé ap dung:

- Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC ngay 13/8/2004 cua B Tai chinh vé viéc
ban hanh Quy ché vé tu kiém tra tai chinh, ké toén tai cac co quan, don vi, to chuc
c6 sir dung kinh phi ngan sach nha nudc;

- Cé4c Luat Ngan sach, Luat Ké toan, Luat Phong chong tham nhiing, Luat Tai
san...va cac van ban phap lién quan dén hoat dong quan ly tai chinh, tai san di véi
don vi hanh chinh su nghiép.

1. Muc dich ciia cdng tac tw kiém tra tai chinh, ké toan (Piéu 1, Quyét
dinh s6 67/2004/Qb-BTC)

Cong tac tu kiém tra tai chinh, ké toan tai co quan, don vi, to chirc (sau day
goi tit 1a don vi) 6 str dung kinh phi ngan sach nha nuéc nham muc dich:

1.1. Panh gia tinh hinh trién khai chap hanh dy toan ngan sach hang nam tai
don vi theo quy dinh ctia phap luat vé ngan sach nha nudc, tinh hinh chap hanh
cong tac thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi caa don vi.

1.2. Panh gia chat lugng hoat dong, tinh hinh chip hanh co ché chinh sach va
quan Iy cac khoan thu, chi tai chinh, quan ly va si dung tai san, tién von, sir dung
quy luong, quy thudng, CAC quy cua co quan va cdng tac dau tu xdy dung co ban
trong don vi.

1.3. Phat hién va chan chinh kip thoi cac sai pham, ap dung cac bién phap xu
ly cac sai pham theo dung tham quyén da duoc phan cap. Bong thoi to chac rit
kinh nghiém, danh gia nhiing ton tai, tim ra nguyén nhan va dua ra phuong huéng,
bién phéap khic phuc nhim ting cuong cong tac quan Iy tai chinh, ké toan tai don
VI.

2. Nhiém vu ciaia cong tac tw kiém tra tai chinh, ké toan (Piéu 3, Quyét dinh
6 67/2004/QD-BTC)

Cong tac tu kiém tra tai chinh, ké toan tai cac don vi ¢6 sir dung kinh phi ngan
sach nha nudc co cac nhiém vu sau:

2.1. Kiém tra tinh hop phép caia cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh; tinh
hiéu lyc, hiéu qua cua cac hoat dong tai chinh, ké toan tai don vi, cua cdng tac to
chtrc va diéu hanh hoat dong thyuc hién nhiém vu duoc giao va cac hoat dong khac.

2.2. Kiém tra, kiém soat chat luong va do tin cay cua cac thong tin kinh té tai
chinh cua don vi duwoc cung cap théng qua bao cdo tai chinh va cac béo céo khéc.

2.3. Kiém tra sy tuan thii cac co ché tai chinh, cac ché d6 chinh sach cua Nha
nude lién quan dén tinh hinh chi tiéu ngan sach nha nudc va cac quy tai don vi.
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Kiém tra va danh gia hiéu qua cua viéc chi tiéu ngan sach nha nudc trong viéc thuc
hién cac nhiém vu duoc giao tai don vi.

2.4. Xay dung bao cdo vé két qua kiém tra, tinh hinh xi 1y cac vi pham da
duoc phat hién trong ndm hoic céc 1an kiém tra trude do.

3. Yéu ciu caa cong tac tw kiém tra tai chinh, ké toan (Piéu 4, Quyét dinh
6 67/2004/QD-BTC)

3.1. COng tac tu kiém tra tai chinh, ké toan tai don vi phdi dam bdo thyc hién
ngay trong qua trinh thyc thi nhiém vu quan ly cua tieng can bé, vién chic va phai
dam bao tinh than trong, nghiém tuc, trung thuc va khach quan:

3.1.1. Truong hop tu kiém tra dinh ky, cdng tac tu kiém tra tai chinh, ké toan
phai dugc 1ap ké hoach va tién hanh theo dung trinh tu quy dinh, ¢6 cac budc cong
viéc va phuong phap thuc hién riéng biét dam bao tinh phu hop trong cac hoan
canh khac nhau.

3.1.2. Pon vi phai thdng bdo hodc cong khai cho cac dbi tuong lién quan
trong don vi duoc biét trugc khi tién hanh kiém tra nham han ché su léch huéng
trong qua trinh kiém tra va khdng bi thién léch theo y chi chi quan cua nguoi kiém
tra.

3.1.3. Qua trinh thuc hién ty kiém tra ludn phai chap hanh theo quy dinh cua
cac ché do, chinh sach hién hanh ciia Nha nudéc, phai phan biét rd rang, minh bach
nhitng viéc lam dang va nhitng viéc 1am sai. Nhitng sai pham déu phai duoc 1am
rd, tim ra nguy@n nhan, quy trach nhiém cu thé dbi véi to chuc, ca nhan mic sai
pham.

3.1.4. Qué trinh thyc hién tu kiém tra ludn phai dam bao tinh khach quan ti
khau t6 chire thuc hién cac nghiép vu kiém tra dén khau dua ra két luan vé két qua
kiém tra.

3.2. Cong tac tu kiém tra tai chinh, ké toan phai dam bao tinh lién tyuc, thuong
xuyén, khong duoc tao nén su go ép, cing thang ddi vai can bo, vién chuc trong
don vi. Can c6 bién phap gido duc, tuyén truyén dé moi ngudi déu cé trach nhiém
tham gia cong tac tu kiém tra tai chinh, ké toan.

3.3. Nhitng két luan cua viéc ty kiém tra phai duoc néu rd rang, chinh xac va
chat ché. Mbi diém két luan phai ¢ tai liéu ching minh. Tuy hinh thic kiém tra dé
c6 két luan kiém tra phd hop, c6 thé két luan tirng phan hoic toan b cong tac tai
chinh, ké toan cua don vi.

3.4. Trong cac dot kiém tra phai lap bién ban kiém tra va sau mdi dot kiém
tra, bo phan kiém tra phai 1ap béo céo kiém tra. Béo céo kiém tra phai néu tung
budc cua qua trinh kiém tra, noi dung va cac phan hanh cua cong viéc kiém tra.
Trong céc bao cdo phai néu ra nhitng ton tai va cac kién nghi sira chira, khic phuc.
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4. Hinh thirc tw kiém tra tai chinh, ké toan: (Piéu 6, Quyét dinh s
67/2004/QD-BTC)

Tuy theo ddc diém hoat dong, té chic bo may, tinh hinh thuc té va tuy theo
hoan canh cy thé ma mdi don vi van dung cac hinh thice sau dé t6 chuc tu kiém tra
tai chinh, ké toan:

4.1. Hinh thirc tu kiém tra theo thoi gian thuc hién

4.1.1Tw kiém tra thwong xuyén

a. Tw Kiém tra thwong xuyén theo ké hogch:

Cong tac tu kiém tra duoc 1ap ké hoach cho ting ky ké toan hoic ca nam
tai chinh cua don vi. K& hoach dugc 1ap bao gém: Noi dung, pham vi, cac doi
tuong va thoi gian tién hanh kiém tra.

Hinh thie kiém tra ndy nham muc dich tao ra né nép, 1& 16i hoat dong cua
don vi.

b. Tw kiém tra thuwong xuyén mei hogt dgng kinh té, tai chinh:

T6 chirc kiém tra mot cach thuong xuy@n cac hoat dong kinh té, tai chinh
cua don vi minh. Hinh thic kiém tra nay khéng nhat thiét phai to chic cac cudc
kiém tra ma don vi can cd nhitng bién phap kiém tra chéo giita cac bo phan thuc
hién cong tac tai chinh, ké toan, hoic kiém tra tuan tu gira cac khau trong hoat
dong kinh té, tai chinh tai don vi.

Hinh thic kiém tra nay dé ting cuong tinh tu giac cua cén bd, vién chic
trong viéc thuc hién nhiém vu cua minh, déng thoi kip thoi phat hién nhirng sai
pham cuia cac c& nhan, cac khau té chirc cong viéc.

4.1.2. Tw kiém tra dot xuat

Cong tac kiém tra dot xuat duoc thuc hién theo muc dich va y chi cha quan
ctia nguoi ra quyét dinh kiém tra. Viéc kiém tra dot xuat khong dugc 1ap ké hoach
va noi dung tir trude. Nguoi ra quyét dinh kiém tra can can ctr vao tinh hinh cy thé,
cdn clr VAo c4c bién dong co tinh chat bat thuong dé ra quyét dinh kiém tra l1am rd
cac vu viéc. Tuy theo hoan canh cu thé va muc dich kiém tra ma nguoi ra quyét
dinh kiém tra phai dwa ra nhitng ndi dung can kiém tra phu hop véi yéu cau quan
ly cua minh.,

4.2. Hinh thic tu kiém tra theo pham vi cong viéc

4.2.1. Tw kiém tra toan dién

Kiém tra toan dién 1a viéc kiém tra toan bo hoat dong tai chinh, ké toan cua
don vi véi muc dich xem xét su chinh xéc, hop phap cua cac s liéu tai chinh tai
don vi. Kiém tra toan dién duoc thuc hién toan bo noi dung kiém tra nhu quy dinh
& Chuong IT Quy ché nay.
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4.2.2. Tw kiém tra dic biét

Kiém tra dic biét 1a viéc kiém tra mot hoic mot sé noi dung hoat dong tai
chinh, ké toan cua don vi v6i muc dich xem xét sy chinh xac, hop phép caa mot sé
sb liéu tai chinh cua don vi.

11 NOI DUNG TU KIEM TRA
1. Kiém tra cac khoan thu ngan sach, thu hoat déng cia don vi (Piéu 7,
Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC)

1.1. Kiém tra cac ngudn thu do Ngan sach cap (trung uong va dia phuong)

1.2. Kiém tra viéc thyuc hién thu ngan sach duoc cap cd tham quyén giao cho
don vi thuc hién, bao gém: Muc thu ddi véi tirng loai phi, Ié phi; tong sé thu phi, 1&
phi; s6 phi, 1& phi phai ndp ngan sach nha nudc; sé phi, 1& phi duge dé lai don vi;
nguyén tac phan phdi, sit dung sé phi, 1 phi dugc dé lai don vi.

1.3. Kiém tra c4c khoan thu tir viéc dong gop tu nguyén cua cac to chuc, ca
nhan dé dau tu, xay dung cac cong trinh két cau ha tang.

1.4. Kiém tra c4c khoan thu tir cac hoat dong kinh doanh, cung @ng dich vu
(néu co).

2. Kiém tra cac khoan chi ngan sach, chi khac ciia don vi (Piéu 8, Quyét
dinh s6 67/2004/Qb-BTC)

2.1. Kiém tra tinh hop phap cua cac khoan chi trong pham vi tong du toan
duoc phé duyét.

2.2. Kiém tra tinh hop phép cua cac khoan chi ngoai dur toan trong cac truong
hop dic biét duoc cap trén phé duyeét,

2.3. Kiém tra va xac dinh rd noi dung, nguyén nhan thay d6i du toan, nguyén
nhan thuc hién khong ding voi tong dy todn va du toan chi tiét.

2.4. Kiém tra viéc chap hanh cac thu tuc chi tiéu ngan sach nha nudc theo quy
dinh tai Luat ngan sach nha nudc va cac vin ban huéng dan Luat.

2.5. Kiém tra nhiing noi dung chi thuong xuyén theo dung dinh muac, tiéu
chuan quy dinh caa Nha nudc va quy ché ndi bo:

- Pdi v6i co quan hanh chinh va don vi su nghiép khong c6 ngudn thu: Chi
cho con nguoi (tién luong, tién cong, phu cap lwong, dong bao hiém x& hoi, bao
hiém y té, kinh phi cong doan, phuc loi tap thé, tién thuong); chi hoat dong nghiép
vu theo dic thu cua timg don vi; chi mua sam tai san, sira chita, duy tu, bao dudng
thuong xuyén co sd Vat chat, may mac thiét bi tai don vi; cac khoan chi khéc.

- Déi vé6i don vi su nghiép co thu: Chi cho con ngudi (tién luong, tién cong,
phu cap luong, dong bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, kinh phi cong doan, phuc lgi
tap thé, tién thuong); chi hoat dong nghiép vu theo dic thi cua timg don vi; chi
mua sam tai san, sta chira, duy tu, bao dudng thuong xuyén co s vat chat, may
mac thiét bi tai don vi; chi phuc vu truc tiép cac hoat dong su nghiép co thu; cac
khoan chi khac.
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2.6. Kiém tra cac khoan chi hoat dong khong thuong xuyén gom: Chi theo
don dat hang cua Nha nuéc; chi thuc hién nghién ciu dé tai khoa hoc; chi chuong
trinh muc tiéu quéc gia; chi thuc hién tinh gian bién ché; chi dau tu phat trién; cac
khoan chi dot xuat khac.

2.7. Kiém tra viéc ké khai va nop Thué GTGT dbi véi cac hoat dong chiu
Thué GTGT theo quy dinh ctia Nha nudc.

3. Kiém tra viéc xac dinh cac khoan chénh Iéch thu chi hoat ddng va trich
lap cac quy ((Piéu 9, Quyét dinh sé 67/2004/QD-BTC)

3.1. Kiém tra cac khoan chénh léch thu chi hoat dong du kién trong qua trinh
thue hién thu chi tai chinh, gom: Chénh Iéch thu chi hoat dong do khoén bién ché,
khoan chi hanh chinh; chénh Iéch thu chi hoat dong su nghiép; chénh léch thu chi
hoat d6ng san xuat cung ung dich vu; chénh I&ch thu chi hoat dong su nghiép khac.

3.2. Kiém tra viéc tinh toan va nop Thué thu nhap doanh nghiép (néu co).

3.3. Kiém tra viéc tinh toan, trich 1ap va sir dung céc quy tai don vi, gom: Quy
khen thuong, phuc loi; quy phat trién hoat dong su nghiép; quy du phong on dinh
thu nhap.

4. Kiém tra viéc quan Iy va sir dung tai san cé dinh (Piéu 10, Quyét dinh
6 67/2004/QD-BTC)

4.1. Kiém tra viéc mua sam tai san ¢ dinh (TSCP), bao gdm: Muc dich st
dung, ngudn kinh phi, chét lwong tai san, dinh muc, tiéu chuan duoc mua.

4.2. Kiém tra viéc phan loai TSCD tai don vi, bao gom viéc phan loai theo
tinh chét dac diém cua TSCD, phéan loai theo muc dich va tinh hinh st dung cua
TSCD.

4.3. Kiém tra viéc ghi chép trong ho so gbc cua TSCD, bao gom: Viéc ghi
chép thé TSCD, s6 dang ky, xac dinh nguyén gi&, nguon hinh thanh tai san, nguyén
nhan tang giam, tinh trang TSCD, thi tuc giao nhan, kiém nhan, thanh toan,... Doi
chiéu giira s6 ghi trén s6 ké toan véi thuc té hién ¢ cia TSCP.

4.4. Kiém tra viéc luan chuyén thdng tin vé TSCD, vé s liéu ghi chép giira
cac thé theo doi TSCB.

4.5. Kiém tra tinh hinh huy dong va hiéu qua sir dung TSCD, tinh hinh TSCPH
khong str dung, TSCD thué tai chinh,...

4.6. Kiém tra viéc tinh hao mon TSCD. Ddi véi don vi su nghiép ¢6 thu, kiém
tra phan tinh khau hao, phan bo khau hao TSCP cho hoat dong hoat dong san xuat
va cung ung dich vu.

4.7. Kiém tra viéc sira chita 16n TSCD, viéc thuc hién cac quy dinh cua Nha
nudc, tinh hop phap caa cac chi phi lam tang nguyén gia cia TSCD,,...

4.8. Kiém tra tinh hinh tai san c¢6 dinh da thanh ly, cho thanh ly. Xem xét
nguyén nhan thanh ly; viéc to chac thanh Iy tai san; chi phi, thu nhap tir viéc thanh
ly tai san.
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4.9. Kiém tra viéc ghi chép ké toan va luu trir tai liéu ké toan kip thoi, day dua
d6i vai cac TSCP do don vi quan Iy.

5. Kiém tra viéc quan ly va sir dung vat liéu, dung cu (Piéu 11, Quyét dinh
s6 67/2004/QD-BTC)

5.1. Kiém tra khau thu mua, van chuyén, bc xép vat liéu, dung cu: Ngudn
thu mua, chat lwong, quy cch, chi phi thu mua, van chuyén, béc xép vat liéu, dung
cu.

5.2. Kiém tra tinh hop phap, hop Ié caa viéc nhap kho va xuat kho dua vao sir
dung ddi véi vat liéu, dung cu.

5.3. Kiém tra c4c chiing tir ké toan va viéc ghi chép ké toan ddi vai vat liéu,
dung cu khi nhap hodc xuat kho cua tha kho, nguoi 1am ké toan va bo phan sir
dung.

5.4. Kiém tra tinh hop ly caa viéc xay dung cac dinh muac sir dung vat liéu, du
trir vat liéu va hao hut vat liéu.

6. Kiém tra viéc quan ly st dung quy lwong (Piéu 12, Quyét dinh sb
67/2004/QD-BTC)

6.1. Kiém tra viéc chap hanh dung quy dinh vé quy tién luong duoc phé duyét
phU hop Vi bién ché duoc giao (néu c6) va nhiém vu dugc giao.

6.2. Kiém tra viéc str dung dung muc dich ddi véi quy tién luong.

6.3. Kiém tra viéc trich nop bao hiém x& hoi, bao hiém y té va céc khoan phai
trich nop khac theo quy dinh hién hanh. So sanh, xem xét téng quy luong t6i da
duogc trich véi quy lwong thuc té ctia don vi va phan phéi tién luong cho cac ca
nhan theo quy ché chi tiéu noi bo.

6.4. Kiém tra viéc lap dy toan, cip phat va ké toan quy tién luong phi hop Véi
Muc luc ngan sach nha nudc.

6.5. Kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh vé ké toan ddi véi hach toan quy
tién lwong va cac khoan trich theo luong:

- Kiém tra vé thoi gian lao dong, khéi luong, chat luong lao dong thdng qua
cac ching tir ké toan.

- Kiém tra viéc van dung hinh thic tinh tién luong, thudéng theo quy dinh cua
Nha nuoc.

- Kiém tra viéc ghi chép ké toan kip thoi, day da doi véi viéc tra luong,
thudng va cac khoan khac.

6.6. D4i voi cac don vi su nghiép c6 thu can kiém tra: Chi phi tién luong, viéc
téng hop va phan bé chi phi tién lwong, ddi véi nhan vién thudc bd phan hoat dong
san xuat, cung ung dich vu.
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7. Kiém tra cac quan hé thanh toan (Piéu 13, Quyét dinh sé 67/2004/QD-
BTC):

7.1. Kiém tra viéc mo va sir dung tai khoan tai Kho bac nha nuwéc, Ngan hang
va céc to chuc tin dung (néu co).

7.2. Kiém tra cac quan hé thanh toan giita don vi véi co quan Nha nuéc, bao
gom tinh hinh vé& ngudn kinh phi do Nha nudc hodc cap trén cap va cac khoan phai
nop Nha nudc, thanh todn nodi bo cap trén, cap dudi.

7.3. Kiém tra cac quan hé thanh toan véi can bo, vién chirc trong co quan, don
vi, nhu: Tam tng va viéc thanh toan tam ng, cac khoan lwong, thudéng va cac
Khoan tinh theo Iuong.

7.4. Kiém tra cac quan hé thanh toan gdm céc khoan phai thu, phai tra véi cac
d6i tuong bén ngoai don vi.

7.5. Kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh vé ké toan ddi voi cac khoan phai
thu, phai tra.

8. Kiém tra viéc quan Iy va sir dung cac khoan vén bing tién (Piéu 14,
Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC)

8.1. Kiém tra tién mat tai quy, gom: kiém tra s6 lugng tién mat thyuc co trong
quy, d6i chiéu vai sé lidu trong so ké toan.

8.2. Kiém tra cac khoan thu, chi tién mit co dung véi quy dinh hién hanh va
dam bao tinh kip thoi day da hay khéng.

8.3. Kiém tra s du tién giri ctia don vi tai Kho bac, Ngan hang; ddi chiéu sb
lidu gitta s6 du tién guri v6i b licu trén s6 ké toan.

8.4. Kiém tra cac khoan dau tu tai chinh (néu c6) ma don vi dang nam gitr,
kiém tra vé mat gia tri, tinh hop phap va thoi gian con lai cia nhiing khoan dau tu
nay.

8.5. Kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh ké toan ddi véi cac khoan vén bang
tién tai don vi.

9. Kiém tra viéc thwc hién quyét toan thu chi tai chinh (biéu 15, Quyét
dinh s6 67/2004/Qb-BTC)

9.1. Kiém tra quyét toan sb kinh phi thyc chi trén nguyén tac tuan thu dy toan
nam (ké ca nhiing diéu chinh dy toan nim) da dugc phé duyét va Muc luc ngan
sach nha nuéc.

9.2. Kiém tra cac nghiép vu kinh té phat sinh va viéc diéu chinh thu chi tai
chinh trong thoi gian chinh Iy quyét toan.

9.3. Théng qua viéc quyét toan thu chi c6 thé phan tich, danh gia két qua chap
hanh dy toan ctua don vi, nguy@n nhan khdng thuc hién dung dy toan nham rit ra
nhitng kinh nghiém va bai hoc can thiét cho ky chap hanh du toan tiép theo.
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10. Kiém tra cong tac diu tw xiy dung co ban: (Piéu 16, Quyét dinh so
67/2004/QD-BTC)

10.1. Kiém tra quy trinh xay dung ké hoach dau tu va viéc trién khai cap phat
vdn cho ting duy an tai don vi.

10. 2. Kiém tra quy trinh tham dinh du an, thiét ké k¥ thuat va lap tong du
toan cua tirng du an trién khai thuc hién tai don vi.

10.3. Kiém tra cong tac dau thau tuyén chon don vi tu van va nha thau cua
ting du an tai don vi.

10.4. Kiém tra cdng tac giam sét, quan 1y cac don vi tu van, nha thau caa cha
dau tu.

10.5. Kiém tra viéc thuc hién cac thu tuc thanh toan lién quan dén hoat dong
dau tu.

10.6. Kiém tra viéc quyét toan, nghiém thu va ban giao dua vao str dung cong
trinh xay dung co ban.

10.7. Kiém tra viéc chap hanh va tuan tha cac quy dinh vé ché d6 quan 1y dau
tu xdy dung co ban ciia Nha nudc; viéc chap hanh ché do béo cdo cua don vi doi
Véi co quan quan Iy cac cap.

10.8. Kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh vé ké toan ddi véi cong tac dau tu
xay dung co ban.

11. Kiém tra ké toan:(Diéu 17, Quyét dinh s6 67/2004/Qb-BTC)

Trong qua trinh tu Kiém tra tai chinh, ké toan phai tu kiém tra viéc thuc hién
cac chuan muc ké toan, ché do ké toan va cac quy dinh phap luat hién hanh vé ké
toan nhu sau:

11.1. Kiém tra viéc lap, thu thap, xt ly ching tir ké todn.

11.2. Kiém tra viéc mé so, ghi so, khoa s6 ké toan.

11.3. Kiém tra viéc ap dung va ghi chép cac tai khoan ké toan.

11.4. Kiém tra viéc 1ap béo cdo tai chinh, phan tich, nop va st dung béo cao
tai chinh,

11.5. Kiém tra viéc thuc hién kiém ké tai san thuong xuyén hoic dot xuat theo
quy dinh cta Nha nudc, viéc thuc hién luu trit ho so tai liéu ké toan.

11.6. B6i véi cac don vi phai kiém toan bao céo tai chinh theo quy dinh cua
phap luat thi phai xem xét viéc don vi cd thuc hién kiém toan bdo céo tai chinh
theo quy dinh, y kién ctia co quan kiém toan va xu ly caa don vi.

12. Kiém tra viéc to chirc va lanh dao cong tac tai chinh, ké toan:

(Piéu 18, Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC)

12.1. Kiém tra viéc t6 chic bo may, phan cong cong viéc va Ié 16i 1am viéc,
danh gia tinh hop ly cua viéc bé tri, sir dung can bo, quan hé cong tac va méi quan
hé gitra cac ca nhan va bo phan.
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12.2. Kiém tra trinh d6, bang cap cua can bo, vién chic tai chinh, ké toan theo
quy dinh ciia Nha nuéc va tinh hinh thuc té cua don vi.

12.3. Kiém tra viéc tuyén dung, dao tao, bdi dudng va b tri ké toan truong,
can b, vién chuc tai chinh, ké toan.

13. C4c hanh vi vi pham phap luat, hanh vi bi nghiém cam lién quan dén
cdng tac quan ly tai chinh, tai san, phong chéng tham nhiing. ..: (dinh kém phy
luc)

- biéu 72, Luat Ngan sach

-Piéuld, Luat Ké toan

- Biéu 6, Luat Tai san

- biéu 37. Luat Phong, chong tham nhiing

I11. QUY TRINH VA THU TUC TU KIEM TRA

1. Bbi véi hinh thic ty kiém tra thuong xuyén moi hoat dong kinh té, tai
chinh (Piéu 19, Quyét dinh sb 67/2004/QD-BTC)

Hinh thuc tu Kiém tra thuong xuyén khong doi hoi phai thanh 1ap bo phan, to
cong tac dé kiém tra. Viéc ty kiém tra tai chinh duoc thuc hién tai chinh mdi khau
cong viéc cua timg nguoi trong cac bd phan lién quan. Viéc tu Kiém tra duoc thuc
hién theo trinh tu va thu tuc sau:

1.1 MGi c& nhan tham gia xur ly cong viéc lién quan dén céc nghiép vu kinh té
tai chinh déu c6 trach nhiém xem xét dén cac phan cong viéc da thuc hién trudc dé
va cong viéc cua chinh minh.

1.2 Khi phéat hién ra nhitng sai pham, vuéng mac can phai bao cao ngudi phu
trach truc tiép dé cd bién phap xu ly ngay.

2. Pbi véi cac cude tu kiém tra thuong xuyén theo ké hoach hoic dot xuat
(Piéu 20, Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC)

2.1. Lap ké hoach va lya chon phuong an kiém tra:

Pon vi phai xac dinh pham vi va muyc tiéu cua ting cudc kiém tra dinh ky.
Pong thoi xac dinh quy md caa cudc kiém tra, phuong phép, cach thic tién hanh
kiém tra, bién phap thuc hién, t6 chic luc luong kiém tra.

2.2. Chuan bi kiém tra:

Chuan bj tai liéu, chinh sach ché do lién quan dén néi dung cudc kiém tra
hoic lién quan dén tinh huéng can kiém tra. Xem xét, nghién ciru céc tai liéu, cac
két luan caa cac dot kiém tra trudc, cua nhiing su viéc twong tu.

2.3. Thuc hién kiém tra;

T chtic kiém tra tai chinh, ké toan theo cac noi dung quy dinh tai Chuong II
theo trinh ty va phuong phép tu kiém tra tai chinh, ké toan quy dinh tai Diéu 21
Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC.
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3. Trinh tw va phwong phap tw kiém tra tai chinh, ké toan: (Piéu 21,
Quyét dinh sb 67/2004/QD-BTC)

3.1. Thu thap, xu ly céc tai liéu lién quan dén cudc kiém tra vé cac ché do
chinh s&ch hién hanh, cac quy dinh ndi bo don vi.

3.2. Kiém tra, phat hién, ghi chép va tong hop sé liéu, thong tin lién quan dén
cudc kiém tra.

3.3. Ddi soat cac hanh vi phét hién dugc trong qua trinh kiém tra véi cac ché
d6 chinh s&ch hién hanh cta Nha nudc, quy dinh cta don vi, du toan, cong viéc
duogc giao. Tién hanh tham tra, xac minh ddi véi truong hop c6 nghi van.

3.4. Panh gia muc d6 cua cac sai pham, nghién ctru va dé ra nhitng bién phap
khic phuc, xir Iy két qua kiém tra theo tham quyeén.

3.5. Lap va giri bao céo két qua kiém tra, nhitng kién nghi giai quyét va cong
khai két qua kiém tra.

4. Xir ly két qua tw kiém tra va cong khai két qua tw kiém tra (Diéu 22,
Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC)

4.1. Can ctr vao két qua ty kiém tra, cac bo phan va ca nhan co thanh tich
trong hoat dong tai chinh, ké toan s& duoc xem xét dé khen thuong dot xuat hoac
dinh ky theo quy dinh.

Cac truong hop vi pham nguyén tic quan ly tai chinh, ké toan tly theo tinh
chat va mac d6 vi pham don vi phai théng bao cho céc bd phan, ca nhan va cé
quyét dinh xu ly trach nhiém vé hanh chinh, cdng vu theo quy dinh.

4.2. Binh ky hoic cubi nim vao thdi diém coéng khai tai chinh don vi phai
thong bao cong khai két qua tu kiém tra tai chinh, ké toan va két qua xir ly két luan
tu Kiém tra.

5. Ché @6 bao céo (Piéu 23, Quyét dinh s 67/2004/QD-BTC)

5.1. Hang nam, don vi c0 st dung kinh phi ngan sach nha nudc phai lap bao
cdo tu kiém tra tai chinh, ké toan vé tinh hinh thuc hién ké hoach kiém tra, noi
dung kiém tra va két qua kiém tra ctia don vi minh.

5.2. Dbi véi cac cudc kiém tra dot xuat don vi phai 1ap bao cao tu kiém tra vé
nguyén nhan phai kiém tra dot xuat, noi dung kiém tra va két qua kiém tra dot xuat.

5.3. B4o céo tong hop két qua ty Kiém tra hang nim duoc sir dung dé danh
gia, chan chinh tinh hinh hoat déng caa don vi va guri cho co quan chi quan cap
trén.

5.4. Thoi han gui bao co tu kiém tra cua cac don vi clng véi bao cdo quyét
todn ngan sach hang nam.

IV. TRACH NHIEM CUA THU TRUONG PON VI VA NGUOI PUQC
GIAO NHIEM VU KIEM TRA

1.Trach nhiém cia thi truwéng don vi (Diéu 24, Quyét dinh s6 67/2004/QD-
BTC)
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1.1. Xy dung quy dinh, nguyén tac, phuong phép tu kiém tra tai don vi minh
quan ly va hé théng cac don vi truc thudc cin ctr theo quy dinh trong Quy ché nay.
T chiic tuyén truyén vé su can thiét caa cong tac tu kiém tra tai chinh, ké toan.

1.2. Hang nam xay dung ké hoach tu kiém tra, t6 chic viéc tu kiém tra tai
chinh, ké toan trong don vi minh theo céc noi dung dugc quy dinh trong Quy ché
nay va quy dinh cy thé cia don vi. Chiu trach nhiém hudng dan va chi dao céc bo
phan, phong ban vé nhiing noi dung can kiém tra, vé tién trinh va thoi han kiém
tra.

1.3. Thanh 1ap té kiém tra vé6i thanh phan du nang luc, trinh ty va pham chat
dé thyc hién cong tac kiém tra theo ké hoach hodc trong nhitng truong hop dot xuat
tai don vi minh hodc nhitng don vi cap dudi.

1.4. Chi dao cdng tac tu kiém tra ddi véi cac don vi cap dudi thudc sy quan Iy
diéu hanh caa minh.

1.5. Xem xét va phé chuan cac két luan kiém tra caa bo phan thyc hién kiém
tra, phé duyét va don déc thuc hién céc bién phap khic phuc nhitng ton tai dugc
phat hién trong qua trinh kiém tra. Xir ly cac hanh vi vi pham cua cac bo phan, ca
nhan thudc tham quyén cia minh. Truong hop phat hién c6 nhiing biéu hién vi
pham phép luat hoic c6 dau hiéu vi pham nghiém trong cac nguyén tic tai chinh,
ké toan can bao cho co quan nha nuéc c6 tham quyén tién hanh kiém tra, thanh tra
dé 1am rd su viéc.

2.Trach nhiém ciaa bd phan, nguoi dwec giao nhiém vu kiém tra (Piéu 25,
Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC)

2.1. Thuc hién chi dao cua thu trudng don vi dé tién hanh kiém tra theo cac
noi dung da duoc xac dinh hoic di duoc 1ap ké hoach.

2.2. Truc tiép kiém tra nhitng noi dung phai kiém tra tai cac don vi, bd phan
duogc giao, trong qua trinh kiém tra phai chap hanh ding cac quy dinh, cac ché do
hién hanh vé tai chinh, ké toan.

2.3. Pon dbc cac don vi, cac bd phan trong co quan thuc hién viéc ty kiém tra
tai chinh, ké toan.

2.4. Tap hop tinh hinh va két qua kiém tra, lap béo cao két qua kiém tra, dé
Xuat c&c bién phap giai quyét va trinh thi truong don vi xem xét va ra quyét dinh
Xt ly.

3. Trach nhiém cua cac bd phan, ca nhan khac trong don vi (Piéu 26, Quyét
dinh s6 67/2004/QD-BTC)

3.1. Cung cap day du tai liéu can thiét phuc vu cho cong viéc kiém tra, phdi
hop va tao diéu kién thuan loi cho nguoi dugc giao nhiém vu kiém tra hoan thanh
cong viéc cua minh.

3.2. Chap hanh cac y kién két luan sau khi kiém tra, thuc hién cac bién phap
khic phuc cac ton tai dugc phat hién trong qua trinh kiém tra.
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V.TO CHUC THUC HIEN (biéu 27, Quyét dinh sé 67/2004/QD-BTC)

1. Tha trudng don vi ¢6 sir dung kinh phi ngan sach nha nuéc to chic
quan triét, phd bién ndi dung cong tac tu kiém tra cho toan thé can bo, cong chuc
trong don vi biét va thuc hién.

2. Thii truéng dom vi chi dao, két hop véi Thanh tra nhan dan ciing tién
hanh cong tac tu kiém tra dinh ky, thuong xuyén trong don vi minh va béo céo két
qua tu Kiém tra 1én don vi cap trén.

3. Hang niam, cac don vi can c6 su téng két, danh gia cong tac tu kiém
tra tai chinh, ké todn nhiam hoan thién va nang cao hiéu qua cua cong tac tu kiém
tra.

Phu luc:

1. Mot sb noi dung vé cac hanh vi vi pham phap luat, hanh vi bi nghiém cam
vé ngan séach, ké toan, Phong chéng tham nhiing, quan Iy tai san.

2. Mbt s6 quy dinh, quy trinh quan Iy vé tai chinh, ngan sach.

3. M6 ta cong viéc nhan vién thu quy.

4. Van ban chan chinh cong tac quan 1y tai chinh trong cic co quan hanh
chinh, don vi su nghiép cua Bo Néng nghiép va phat trién ndng thon

PHU LUC 1
M@t s6 ndi dung vé cac hanh vi vi pham phap luat, hanh vi bi nghiém
cAm vé ngan sach, ké toan, Phong chdng tham nhiing, quan ly tai san.

- Piéu 72 Nhirng hanh vi sau day la nhitng hanh vi vi pham phép luat
vé ngan sach:( Luat Ngan sach)

1. Che d4u ngudn thu, tri hodn hoic khong thuc hién nghia vu nop ngan sach
nha nudc;

2. Cho mién, giam, nop cham cac khoan nép ngan sach va su dung ngudn thu
trai quy dinh hodc khong ding tham quyén;

3. Loi dung chic vy, quyén han dé chiém doat, 1am thiét hai ¢én nguén thu
ngan sach va tai san cia Nha nudc;

4. Thu sai quy dinh cua phap luat;

5. Chi sai ché do, khong dung muc dich, khong dung du toan ngan sach duoc
giao;

6. Duyét quyét toan sai quy dinh cua phap luat;

7. Hach toan sai ché d6 ké toan ciia Nha nudc va Muc luc ngan sach nha nuéc;
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8. T6 chirc, ca nhan dugc phép tu ké khai, ty nop thué hodc dé nghi hoan thué
ma ké khai sai, nop sai;

9. Quan 1y hoa don, chung tir sai ché do; mua bén, stra chira, 1am gia hoa don,
chung tir; stir dung hoa don, chung tir khéng hop phép;

10. Tri hodn viéc chi ngan sach, quyét toan ngan sach;

11. Céac hanh vi khac trai véi quy dinh cua Luat nay va nhitng van ban phap
luat co lién quan.

Piéu 14. Céc hanh vi bi nghiém cam (Luat K& toan)

1. Gia mao, khai man, thoa thuan hoac ép budc nguoi khac gia mao, khai
man, tiy x0a tai liéu ké toén.

2. Cb y, thoa thuan hoac ép budc ngudi khac cung cap, xac nhan théng tin, s6
lieu ké toan sai su that.

3. Pé ngoai s6 ké toan tai san cta don vi ké toan hoac tai san lién quan dén
don vi ké toan.

4. Huy bo hoic cb y lam hu hong tai liéu ké toan trudc thoi han luu trit quy
dinh tai Diéu 40 cua Luat nay.

5. Ban hanh, céng bd chuan muc ké toan, ché do ké toan khong dung tham
quyén.

6. Loi dung chirc vy, quyén han de doa, tril dap nguoi lam ké toan trong viéc
thuc hién cdng viéc ké toan.

7. Ngudi ¢6 trach nhiém quan 1y, diéu hanh don vi ké todn kiém 1am ké toan,
tha kho, thu quy hoac mua, ban tai san, trir doanh nghiép tu nhan, ho kinh doanh ca
the.

8. B6 tri nguoi lam ké toan, ngudi 1am ké toan truéng khong du tiéu chuan,
diéu kién theo quy dinh tai Biéu 50 va biéu 53 cua Luat nay.

9. Céc hanh vi khac vé ké toan ma phap luat nghiém cam.

biéu 51. Nhirng nguwoi khong dwoc 1am ké toan (Luat Ké toan)

1. Ngudi chua thanh nién; nguoi bi han ché hoac mat nang luc hanh vi dan
su; ngudi dang phai dua vao co s& gido duc, co so chita bénh hoic bi quan ché
hanh chinh.

2. Nguoi dang bi cAm hanh nghé, cam lam ké toan theo ban an hoic quyét
dinh ctia Toa an; nguoi dang bi truy ciu trdch nhiém hinh sy; nguoi dang phai
chap hanh hinh phat t hoic da bi két an vé mot trong céc toi vé kinh té, vé chic
vu lién quan dén tai chinh, ké toan ma chua duoc x6a an tich.

3. B4, me, vo, chong, con, anh, chi, em rudt cua ngudi cé trach nhiém quan ly
diéu hanh don vi ké toan, ké ca ké toan truéng trong cuing mot don vi ké toan 1a
doanh nghiép nha nudc, cong ty ¢6 phan, hop tic xi, co quan nha nuéc, don vi sy

53 ThS Ho Hitu Lé - TTV SGD&PT



Kiém tra ngi bé triong hoc
nghiép, to chac ¢d str dung kinh phi ngan sach nha nude, don vi sy nghiép, to chuc
khong str dung kinh phi ngan sach nha nudéc.

4. Thu kho, thu quy, ngudi mua, béan tai san trong cling mot don vi ké toan 1a
doanh nghiép nha nudc, cdng ty ¢d phan, hop tic xi, co quan nha nude, don vi sy
nghiép, to chac cd str dung kinh phi ngan sach nha nude, don vi sy nghiép, to chuc
khdng sur dung kinh phi ngan sach nha nudc.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam (Luat Tai san)

1. Loi dung, lam dung chtc vy, quyén han chiém doat tai san nha nudc dudi
moi hinh thuec.

2. C6 y lam trai cac quy dinh cua Nha nudc vé quan ly, st dung tai san nha
nuadce.

3. Str dung tai san nha nudc khong dung muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché
do; sur dung tai san nha nudc 1ang phi hoac khdng sir dung tai san dugc giao gay
lang phi; sir dung tai san nha nuéc dé kinh doanh trai phap luat.

4. Huy hoai hoac ¢6 y 1am hu hong tai san nha nudc; chiém gitr, sir dung tréi
phép tai san nha nudc.

5. Thiéu trach nhiém trong quéan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan ly, sir
dung tai san nha nudc.

6. Khong thuc hién hoac thuc hién khong ddy du nghia vu d6i véi Nha nudc
trong quan ly, str dung tai san nha nudc.

biéu 37. Nhirng viéc can b, cong chic, vién chire khong dwoc lam (Luat
phong, chong tham nhiing)

1. Can bg, cong chuec, vién chie khong dugc lam nhiing viéc sau day:

a) Ctra quyén, hach dich, gay khé khan, phién ha dbi véi co quan, to chuc,
don vi, c& nhan trong khi giai quyét cong viéc;

b) Thanh Iap, tham gia thanh Iap hoic tham gia quan 1y, diéu hanh doanh
nghiép tu nhén, cong ty trach nhiém hitu han, céng ty ¢ phan, céng ty hop danh,
hop tac xa, bénh vién tu, truong hoc tu va td chuac nghién ciu khoa hoc tu, trir
treong hop phap luat c6 quy dinh khéc;

¢) Lam tu van cho doanh nghiép, to chuc, ca nhan khac ¢ trong nudc va nudc
ngoai vé cac cong viéc co lién quan dén bi mat nha nudc, bi mat cong tac, nhiing
cdng viéc thudc tham quyén giai quyét cia minh hoac minh tham gia giai quyét;

d) Kinh doanh trong linh vuc ma trudc day minh c6 trach nhiém quan ly sau
khi théi gitr chirc vu trong mot thoi han nhat dinh theo quy dinh cua Chinh phu;

d) St dung trai phép théng tin, tai liéu cia co quan, t6 chire, don vi vi vu loi.
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2. Nguoi dimg dau, cap pho cia ngudi dimg dau co quan, vo hoic chong cua
nhitng ngudi d6 khong dugce gop von vao doanh nghiép hoat dong trong pham vi
nganh, nghé ma ngudi d6 tryc tiép thyuc hién viéc quan 1y nha nuéc.

3. Nguoi dung dau, cip phd cua ngudi dimg dau co quan, td chic, don vi
khong duoc bd tri vo hodc chong, bd, me, con, anh, chi, em rudt caa minh giir chirc
vu quan ly vé to chic nhan su, ké toan - tai vy, 1am tha quy, tha kho trong co quan,
t6 chirc, don vi hoic giao dich, mua béan vat tu, hang hoa, ky két hop dong cho co
quan, to chie, don vi do.

4. Nguoi ding dau, cip phd cia nguoi dimg dau co quan khong duge dé vo
hodc chong, bd, me, con kinh doanh trong pham vi do minh quan 1y tryc tiép.

5. Can b, cong chuc, vién chic 1a thanh vién Hoi déng quan tri, Tong giam
dbc, Pho tong giam dbc, Giam ddc, Pho giam ddc, Ké toan truang va nhitng can bo
quan ly khéc trong doanh nghiép cua Nha nudc khong dugc ky két hop dong véi
doanh nghiép thudc so hitu caa vo hoic chong, bd, me, con, anh, chi, em ruét; cho
phép doanh nghiép thudc so hitu cua vo hodc chong, bd, me, con, anh, chi, em rudt
tham du céc goi thau caa doanh nghiép minh; b tri vo hoac chong, bb, me, con,
anh, chi, em rudt giir chirc vu quan ly vé t6 chirc nhan su, ké toan - tai vy, 1am thi
quy, thu kho trong doanh nghiép hoic giao dich, mua ban vat tu, hang hoa, ky két
hop dong cho doanh nghiép.

PHU LUC 2
M@t s6 quy dinh, quy trinh quan ly vé tai chinh, ngan sach
( nguon http://www.quan8.hochiminhcity.gov.vn/kienthucquanlytaichinh)

I. Quan ly quy tién mit

- Thuc hién dung quy trinh thu, chi tién mat va cdng khai quy trinh tai don vi.

- Quy trinh thu tién:

(1) Nguoi dugc giao nhiém vu thu tién, thu bang bién lai thu tién hoac bién lai
thu phi, I¢ pht.

(2) Cudi ngay, ngudi dugc giao nhiém vy thu tién phai cin ct lién luu dé 1ap
bang ké bién lai thu tién, nop cho ké toan. Ké toan kiém tra, 1ap phiéu thu.

(3) Thu truéng don vi ky duyét phiéu thu.

(4) Phiéu thu chuyén thu quy 1am tha tuc nhap quy, tha quy ghi sé tién thuc té
nhap quy bang chir vao phiéu thu trudc khi ky tén.

- Quy trinh chi tién mat:

(1) Can ct dé nghi ctia nguoi nhan tién (trir cac khoan luong va c6 tinh chét
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luong), ké toan kiém tra, 1ap phiéu chi.

(2) Thu truéng don vi ky duyét phiéu chi.

(3) Phiéu chi chuyén tha quy 1am thu tuc xuit quy, nguoi nhan tién phai ghi
s6 tién da nhan bang chit vao phiéu chi, ky va ghi ré ho tén.

- Chi xuat quy chi khi da c6 phiéu chi do thi truong don vi, ké toan ky
duyét; néu tam tng thi phai cd gidy dé nghi tam ung dugc thu trudong don vi va
phu trach ké toan ky duyét. Khi chi tién mit cho dai dién ciaa mét té chuc can luu
giir gidy gidi thiéu. Trudng hop xuat quy nop tién vao tai khoan va ngan sach nha
nuéc thi phai c6 gidy nop tién vao kho bac c6 day du thu tuc (hoic ngan hang trong
truong hop duoc mo tai khoan tai ngan hang) dé ching minh viéc da nop.

- Viéc kiém ké quy tién mat duoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cudi
quy, cubi nam va dot xuat, khi ban giao quy. Khi tién hanh kiém ké phai c6 Ban
kiém ke, trong d6 thu quy va phu trach ké toan Ia thanh vién, st dung Bién ban
kiém ké quy theo quy dinh cta ché do ké toan. Hang thang, thi truong don vi Kiém
tra va ky duyét vao s6 quy tién mat caa tha quy.

- Thuc hién kiém ké tién mat dot xuat (khéng bao trudc) it nhat mot lan
trong mot quy. Guri bién ban kiém ké dot xuat vé Phong Tai chinh — Ké hoach
cham nhét ngay dau quy sau, néu khdng giri xem nhu khong t6 chic kiém keé tién
mat dot Xuat.

I1. Quan ly tién giri
- Khod sé tién guri hang thang; d6i chiéu sé du tién giri kho bac, ngan hang giita
s6 ké toan véi bang xac nhan sé du cua kho bac, ngan hang.
- Kiém tra s6 du tién g, bang cach dbi chiéu ching tir thu chi tir tai khoan
tién gui (gidy béo no, gidy bao co, gidy nop tién vao tai khoan, uy nhiém chi...).
- Kiém tra cac sb tiét kiém do don vi dtng tén thay cho cac ho dan, ca nhan
(theo quy dinh) chua chiu nhan tién boi thuong va cac truong hop khac.
I11. Chi tra tién lwong va cac khoan thu nhap khac qua tai khoan c& nhan

1. Phai ky hop d6ng véi mot ngan hang thuong mai vé dich vu tra luong qua
tai khoan cd nhan, m¢ tai khoan “chuyén dung thanh toan luwong”. Noi dung hop
do6ng can co diéu khoan uy quyén cho ngan hang ty dong trich no tai khoan
“chuyén dung thanh toan lwong” dé chuyén vao tai khoan ca nhan cua can b, cong
chuc, vién chac, nhan vién, cac dbi twong khac ngay trong ngay; yéu cau ngan
hang cung cap xéac nhan da chuyén tién luong va cac khoan thu nhap khac vao tai
khoan ca nhan. Khong duoc rt tién mat tir tai khoan chuyén ding thanh toan
lwong ctia don vi dé chi tra cho c& nhan ma phai thuc hién viéc chi tra qua tai
khoan ca nhan.

2. Bao dam sy phu hop va théng nhat vé noi dung, danh sach, s6 tién cua cac
chung tir lién quan dén tién lwong va cac khoan phai tra khac (Bang thanh toan tién
lwong, Bang thanh todn thu nhap ting thém, Bang thanh toan tién thuong, Bang
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thanh toan tién lam thém gio...) véi hd so, chang tir giri kho bac va Danh sach chi
tién lwong va cac khoan thu nhap khéc qua tai khoan c& nhan (Mau sé6 C13- HD
theo Théng tu s6 185/2010/TT-BTC) gui ngan hang.

Danh séch chi tién luong va cac khoan thu nhap khéac qua tai khoan ca nhan
la chirng tir yéu cau kho bac, ngan hang chuyén tién vao tai khoan cé nhan cua déi
tuong thu huong, duoc 1ap hang thang (Mot lan trong thang trir truong hop dac
biét, dot xuat).

3. Hang thang, théng bao cong khai cac ching tir lién quan dén tién luong va
cac khoan phai tra khéc, Danh sé&ch chi tién luong va cac khoan thu nhap khac qua
tai khoan ca nhan dén ddi tuong thu hudng cua don vi. Hinh thirc cong khai do don
vi tu quy dinh (niém yét, théng bao tai cudc hop td, hop giao ban co quan...); phai
lap bién ban hozc ghi s6 hop dé ghi nhan viéc cong khai d6, can c6 chit ky cua phu
trach ké toan, ban thanh tra nhan dan, ban chap hanh cong doan co so, thi truéng
don vi.

IV. Quan ly ngudn thu sw nghiép (phi, 1é phi, thu dich vu, thu khac), tai
tro, vién tro

- Xay dung quy trinh thu, nop cac khoan thu gitta cac bo phan thu va bo
phan ké toan cia don vi: Céch thac nop tién, thoi gian nop, ching tir thu, nop va
cac yéu td ghi trén ching tir, thanh toan bién lai thu.

- Thuong xuyén dbi chiéu, kiém tra s thu ctua don vi: Nghia vu thu, nop,
thanh toan ng; d6i chiéu thu, nop gitra cac bo phan caa don vi; ddi chiéu sb thu voi
muc thu quy dinh, s6 phai thu, s da thu; viéc thu, nop va thanh toan bién lai thu
phai kip thoi.

- Chap hanh ding quy dinh vé so sach ké toan; quan ly tai chinh cua nha
nuéc, bao dam thu tuc thu, nop, sir dung cac nguon tai chinh (ngan séach, thu su
nghiép, thu dich vy, thu khéc, thu tai trg, vién trg, quy co quan, thu ho)

- Xay dung quy ché quan Iy thu phi, 1& phi, hoat déng sy nghiép c6 thu, hoat
dong dich vu theo nguyén tic quan ly théng nhat, bao dam day du chang tir ké
toan; xac dinh day du cac yéu té chi phi; 1ap du toén, theo dbi tién do thu, bao cao
tinh hinh thuc hién, quyét toan theo quy dinh.

- Cong khai mac thu, sb thu cac khoan thu phi, Ié phi; cho thué mat bang,
hoat dong su nghiép c6 thu; thu dong gdp cua nhan dan.

Déi véi cac khoan thu dich vy (nhu cho thué mit bang; dich vu vé kham,
chita bénh...), phai thuc hién k& khai, nop thué theo quy dinh. Tur ngay
01/01/2009, ty Ié tinh thué gia tri gia tang, thué thu nhap doanh nghiép ap dung doi
véi ho kinh doanh, c& nhan kinh doanh nop thué theo phuong phap khoan can ca
Quyét dinh 16333/CT-QP (vé viéc ban hanh biéu ty 1 gia tri gia ting tinh trén
doanh thu) va Quyét dinh 16334/CT-QP ngay 30/12/2008 (vé viéc ban hanh biéu
ty & thu nhap chiu thué tinh trén doanh thu) ctia Cuc Thué thanh phé. Vi du: déi
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véi viéc cho thué mat bang, thué gia tri gia ting = doanh thu x 38% x 10%, thué
thu nhap doanh nghiép = doanh thu x 35% x 25%.

V. Tién ban hé so méi thau

Cong vin sd 15033/BTC-DT ngay 07 thang 11 ndm 2011 cua Bo Tai chinh
vé viéc quan ly, str dung tién ban hd so mai thau.

- Muc gia ban hd so moi thau theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 6 Nghi dinh
s 85/2009/ND-CP ngay 15/10/2009 cua Chinh phi huwdng dan thi hanh Luat Dau
thau va lya chon nha thau xay dung theo Luat Xay dung (Muc gia ban mot bo hd
so moi thau, bao gom ca thué, do chu dau tu quyét dinh cin ci quy md, tinh chat
cua goi thau nhung ti da 1a 1.000.000 dong dbi véi dau thau trong nude; ddi V6
dau thau quédc té muc gia ban theo thong 1é diu thau quéc té).

- Chu dau tu cac du an dau tu xay dung sir dung vén ngan sach nha nude khi
ban hd so moi thau phai mé s6 theo dbi thu - chi dbi voi khoan thu tién ban hé so
mai thau theo quy dinh. Chu dau tu duoc sir dung tién ban hd so moi thau dé chi
cho viéc in an hd so tai liéu va cac chi phi can thiét khac phuc vu cho cong tac dau
thau; dong thoi nop thué theo quy dinh.

- Phan con lai cta kinh phi thu duoc do ban hé so moi thau sau khi nop thué
va st dung cho cac chi phi néu trén, chu dau tu cé trach nhiém nop ngan sach nha
nudc.

VI. Quy dinh viéc sir dung mit bang vao hoat déng dich vu cia dom vi su
nghiép

Thuc hién theo Cong vin s 4200/UBND-TC ngay 30/3/2010 cua Uy ban
nhan dan quan.

1. Nguyeén tic

- Chi sir dung mét phan dién tich dé tryc tiép to chac hoat dong dich vu phu
hop véi chic ning, nhiém vy hoic phuc vu, hd tro cho hoat dong cua don vi, trén
co s& khai thac quy nha, dat caa don vi dé nang cao hiéu qua sir dung.

- Trong trudng hop st dung mat bang vao hoat dong gii xe, dich vu an udng
(can tin) ma khong c6 du nhan luc truc tiép to chire, don vi c6 thé giao khoan cho
t6 chirc, ca nhan khai thac mat bang theo hinh thic ngan han va nop cho don vi
mot khoan thu dé bo sung vao ngudn kinh phi hoat dong.

- Bdi véi viéc sir dung mat bang vao hoat dong dich vu caa cac hang muc
thudc tru so 1am viéc trong thoi gian ngan, khong lién tuc (hoi truong, phong hop,
phong hai thao, phong thi nghiém...), sau khi ban bac trong tap thé lanh dao, thao
luan thdng nhét trong don vi, thu trudng don vi quyét dinh va cong khai muc thu,
bao cao mirc thu vé Phong Tai chinh - Ké hoach, ddng gui Phong Giéo duc va Bao
tao (d6i vai khéi gido duc) dé theo ddi. Muc thu phai duoc niém yét tai tru sé don
vi va thu theo mirc thu da quyét dinh.

2. Pon vi phai thuc hién cong khai phuong thirc sir dung; té chic, ca nhan
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nhan khoan; gia khoan nop; quan ly, sur dung cac khoan thu. Hinh thac cong khai,
thoi han céng khai, ché do bao cdo cong khai thuc hién theo Quyét dinh sb
115/2008/QD-TTg ngay 27/8/2008 cua Thu tuéng Chinh pht va Théng tu sb
89/2010/TT-BTC ngay 16/6/2010 ciia Bo Tai chinh (Bidu 05).

3. T6 chuc thyc hign

a) Pon vi 1ap phuong an str dung mat bang vao hoat dong dich vy, bao gom
cac tiéu chi tuy theo dic diém hoat dong nhu: phuong thirc khai thac (ty to chic
hoic giao khoan); du kién tong thu, chi phi, nop thué; gia khoan nop va thoi han
khai thac trong truong hop giao khoan; hinh thic lua chon trong truong hop giao
khoén (truc tiép bang 10i noi cua cac to chire, ca nhan ding ky; bo phiéu; gui hd so
tham gia; hinh thuc khac); mic thu theo quy dinh trong truong hop Nha nudc co
quy dinh gia (vi du nhu phi trong gitr xe...), st dung chung tur thu (bién lai, hoa
don, tem, vé...) theo quy dinh cta co quan thué; cac van dé khac.

b) Thu truong don vi quyét dinh thanh lap hoi déng xem xét phuong an,
ddng thoi 1am nhiém vu hoi ddng xét chon té chic, ca nhan khai thac mat bang
trong truong hop giao khoan. Thanh phan hoi déng bao gém lanh dao, phu trach ké
toan, dai dién ban chap hanh cong doan co so, ban thanh tra nhan dan, cac thanh
vién khéc, moi cap uy tham gia. Hoi dong lam viéc theo nguyén tic cong khai, dan
cha, c6 ghi bién ban hop (néu rd gia khoan nop khai diém trong truong hop giao
khoén) va thi truong don vi quyét dinh phé duyét phuong an.

¢) Truong hop don vi tu td chirc hoat dong dich vu

- Xay dung quy ché quan ly hoat dong dich vu theo nguyén tic quan ly
théng nhat; thu trudng don vi chiu trach nhiém vé moi mit hoat dong thu chi.

- Quy dinh viéc trich khau hao tai san, chi phi duy tu va sira chira.

- Khi xay dung du toan va trong qua trinh hoat dong dich vu, don vi phai xac
dinh day du céac yéu to chi phi, bao dam nguyén tic bu dap duogc chi phi va co tich
1y.

d) Trudng hop giao khoan cho té chiic, ca nhan khai thac mat bang dé to chic
giit xe, dich vu an udng (cin tin)

- Thong béo cong khai phuong an da dugc quyét dinh, niém yét tai try so dé
lya chon t6 chirc, ca nhan khai thac mat bang, thoi gian tir khi théng bao cong khai
dén ngay to chirc xét chon toi thiéu la 30 ngay.

- Truong hop gia khoan nop duy kién tir 100 triéu dong (Mot tram triéu dong)
tré 18n (tinh cho ca thoi han khai thac) thi thuc hién theo phuong thirc dau gia do
don vi tu to chic, thong bdo cong khai moi tham gia trén béo cua thanh phé it nhat
hai 1an, mdi 1an cach nhau ba ngay, bao dam thoi gian tir khi théng bao cong khai
dén ngay to chirc xét chon tdi thiéu la 30 ngay.

- Viéc tiép nhan va quan ly ho so tham gia khai thac mat bang theo ché do
quan 1y hd so mat.
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- Viéc xét chon to chirc, ca nhan tham gia khai thac mit bang duoc tién hanh
cong khai ngay sau thoi diém hét han, phai c6 tir hai to chuc, c& nhan tre 1&n tham
gia; thdng tin néu trong tiing hd so tham gia duoc cong bd cong khai trong budi xét
chon, dugc ghi lai trong bién ban c6 chir ky xac nhan caa cac thanh vién trong hoi
ddng. Néu chi ¢ mot to chirc hodc ca nhan tham gia thi hoi ddng xem xét lya chon
nhung gia khoan nop phai it nhat bang gia khoan nop du kién theo phuong an da
duoc quyét dinh.

- Viéc xét chon duoc thyuc hién biang mét trong cac hinh thac: truc tiép bang
161 noi cuia cac to chire, ca nhan ding ky; bo phiéu; giri hd so tham gia; hinh thirc
khac.

- Cian ctr két qua xét chon cua hoi dong; thu trudng don vi quyét dinh lya
chon t6 chic, ca nhan dugc giao khodn; tién hanh thuong thao, ky hop déng.

- Hop d6ng lap theo quy dinh cua Bo luat Dan su ngay 14/6/2005, luu ¥ t6
chtic, ca nhan duoc giao khoan phai bao dam vé sinh an toan thuc pham, vé sinh
mdi trudng, phong chay chita chdy, an ninh trat ty, nop thué va nghia vu tai chinh
khac dbi véi Nha nudc, bao dam gia dich vu theo quy dinh trong truong hop Nha
nude c6 quy dinh gid (vi du nhu phi trong git xe...), st dung chang tur thu (bién
lai, hoa don, tem, vé...) theo quy dinh cta co quan thué; trach nhiém do vi pham
hop dong, phat vi pham hop dong.

4. Cac trudng hop cho thué kho, bai; st dung dat dé lién doanh, lién két;
giao khoan str dung mat bang c6 thoi han tir 02 ndm trd 16n va cac trudng hop khac
phai b4o c4o Uy ban nhan dan quan chip thuan truéc khi thuc hién.

VII. Thu, chi tién mit qua hé thong Kho bac Nha nwéc

Thong tu s6 163/2011/TT-BTC ngay 17 thang 11 nam 2011 cta Bo Tai
chinh quy dinh quan Iy thu, chi bang tién mat qua hé théng Kho bac Nha nudc; thi
hanh tr ngay 01 thang 01 nam 2012.

- Ddi vé6i cac don vi giao dich: Khi thanh toan tién mua hang hod, dich vu
Vvéi cac don vi, t6 chiic, ca nhan c6 tai khoan tién gui tai ngan hang thi cac don vi
giao dich phai thanh toan bang cac phuong thirc thanh toan khdng ding tién mat,
trir trudng hop khoan chi ¢ gia tri nho khong vuot qua 5 triéu dong ddi vai mot
khoan chi.

- Nguyeén tac quan ly thu: Tt ca cac don vi, to chirc, c& nhan cd tai khoan tai
ngan hang hoac Kho bac Nha nudc, khi thuc hién nghia vu nép ngan sach nha
nudc phai wu tién thanh toan bang hinh thirc thanh toan khong ding tién mat.

- Khi ¢6 phat sinh cac khoan thu ngan séach nha nuéc bang tién mat (nhu phi,
16 phi,...), cac don vi giao dich phai nop day du, kip thoi s6 tién mat da thu vao
Kho bac Nha nuéc noi don vi giao dich theo ché d6 quy dinh; don vi giao dich
khong duogc giit lai nguén thu ngan sach nha nudc bang tién mat dé chi, trir truong
hop dugc dé lai chi theo ché do quy dinh.
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- Séc linh tién mat do Kho bac Nha nudc cap cho don vi €6 gia tri nhu viéc
Kho bac Nha nuéc giao tién mit cho don vi giao dich. Pon vi giao dich ty chiu
trach nhiém vé viéc quan ly, bao quan, sir dung séc linh tién mat, dam bao an toan,
dung ndi dung chi va sb tién da duoc Kho bac Nha nuéc chap nhan thanh toan.

- Quy trinh thanh toan, chi tra ca nhan qua tai khoan:

Budc 1: Pon vi giao dich ky hop ddng véi mot ngan hang thuong mai dé su
dung dich vu thanh toan cd nhan cho can b, cong chirc caa minh.

Budc 2: Can ctr hop dong da ky véi don vi giao dich, ngan hang thwong mai
phuc vu lam thu tuc mé moét tai khoan thanh toan cho don vi giao dich va tai khoan
tién gui thanh todn c& nhan cho tirng cén b, cdng chuc cua don vi giao dich.

Budc 3: Khi ¢d nhu cau thanh toén, chi tra cho can bo, cong chirc, don vi
giao dich 1ap va giri day du ho so, ching tir chi dén Kho bac Nha nuéc dé 1am tha
tuc Kiém soat chi ngan sach nha nudc va kiém soét thanh toan bang tién mit theo
ché do quy dinh. Can ctr d& nghi cua don vi giao dich, Kho bac Nha nuéc kiém
soat, néu phu hop thi 1am thu tuc chuyén tién vao tai khoan thanh toan cua don vi
mo tai ngan hang thuong mai.

Budc 4: Can ctr danh sach chi tra ¢ nhan hang thang caa don vi va s6 tién
trén tai khoan thanh toan, ngan hang thuong mai lam thu tuc chuyén tién tur tai
khoan thanh toan cua don vi sang cac tai khoan thanh toan ca nhan cua ting céan
bg, cbng chirc don vi.

- Céc khoan phi mé tai khoan thanh toan ca nhan - tai khoan ATM (néu co);
phi chuyén tién luong vao tirng tai khoan ca nhan cta ngudi lao dong; phi ma the va
phi thuong nién caa thé “tin dung mua hang” do cac don vi giao dich chi tra. Cac
khoan phi nay la mot khoan chi ciia ngan sach nha nuéc va duoc hach toan, quyét
toan vao tieu muc 7756 “cac khoan chi phi va 1& phi caa don vi dy toan” (muc chi
khéc, tiéu muc chi cac khoan phi, 18 phi cua don vi sir dung ngan sach nha nudc).

- Truong hop don vi giao dich dé nghi thanh todn bang tién mit cho cac don
vi cung cap hang hoa dich vu khéng c6 tai khoan tai ngan hang, thi don vi giao
dich phai xac nhan rd trén ching tir @& nghi thanh toan (nhu gidy rit du toan ngan
sach kiém linh tién mat; Iénh chi tién ngan sach xa kiém linh tién mat; ...) 1a don vi
cung cap hang hda, dich vy khdng c6 tai khoan tai ngan hang; dong thoi, phai chiu
trach nhiém vé tinh chinh xac caa cac noi dung ghi trén ching tu.

VIIIL. Quy dinh vé quan Iy, sir dung hoa hong

Thong tu s6 76/2006/TT-BTC ngay 22 thang 8 ndm 2006 cua Bo Tai chinh.
huéng dan thuc hién Nghi dinh s 68/2006/ND-CP ngay 18/7 /2006 caa Chinh pha
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 Biéu caa Luat Thuc hanh tiét kiém,
chéng Iang phi.

a) Néu nhan dugc khoan hoa hong phai ké khai, nop lai day du, kip thoi cho
co quan, t6 chtrc va duoc quan Iy va st dung nhu sau:
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- Pbi véi hoa hong nhan duoc bang tién duoc coi nhu ngudn kinh phi ngan
sach nha nudc cap, kinh phi giao tu chu, duoc quan Iy, sir dung nhu kinh phi hoat
dong thuong xuyén cia co quan, to chuc.

- DB6i véi khoan hoa hong nhan dugc bang hién vat, phai quan ly, sir dung
theo ché @6 quan Iy tai san hién hanh. Cac khoan hoa hdng nhan dugc bang hién
vat ma co quan, to chic khdng c6 nhu cau st dung phai thuc hién ban dau gia cong
khai dé thu tién va quan ly, sir dung theo quy dinh nhu d6i véi hoa hong bang tién.

b) Co quan, t6 chtc phai cong khai viéc ké khai, nop lai, quan Iy, sir dung
cac khoan hoa hong. Viéc cong khai cac khoan hoa hdng 1a mét ndi dung cong
khai tai san, tai chinh cua co quan, t6 chire, dugc thuc hién dudi céc hinh thac sau:

- Béi vai cac khoan hoa hong nhan duoc bang tién phai céng khai trong bao
c4o tai chinh ctia co quan, t6 chuc.

- Béi vai cac khoan hoa hong nhan duoc bang hién vat phai cong khai trong
bao cao cong khai vé quan ly, str dung tai san cua co quan, t6 chuc.

IX. Quy ché quan ly qua tiang

Thuc hién theo Quyét dinh s6 64/2007/QD-TTg ngay 10 thang 5 nam 2007
cua Thu twéng Chinh phi ban hanh Quy ché vé viéc tang qua, nhan qua ting va
nop lai qua tang cua co quan, to chitc, don vi €6 sir dung ngan sach nha nudc va
cua can b, cdng chirc, vién chic.

X. Kinh phi hoat dong cia Ban dai dién cha me hec sinh

Piéu 10 Piéu Ié Ban dai dién cha me hoc sinh theo Thong tu s6 55/2011/TT-
BGDDT ngay 22 thang 11 nim 2011 cua B Gido duc va Dao tao; thi hanh ké tur
ngdy 07 thang 01 ndm 2012, thay thé Quyét dinh s6 11/2008/QD-BGDDT ngay 28
thang 3 nam 2008 cua B Giao duc va Pao tao.

a) Kinh phi hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc sinh

- Kinh phi hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc sinh 16p c6 duoc tur su
ung hd tu nguyén caa cha me hoc sinh va ngudn tai trg hop phap khac cho Ban dai
dién cha me hoc sinh 16p.

- Kinh phi hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc sinh truong dugc trich tu
kinh phi hoat dong cua cac Ban dai dién cha me hoc sinh 16p theo khuyén nghi cua
cudc hop toan thé cac truong ban Ban dai dién cha me hoc sinh 16p dau nim hoc
va nguon tai trg hop phap khac cho Ban dai dién hoc sinh truong.

b) Quan ly va str dung kinh phi ctia Ban dai dién cha me hoc sinh

- Trudéng ban Ban dai dién cha me hoc sinh 16p chu tri phdi hop véi gido
vién cha nhiém 16p du kién ké hoach chi tiéu kinh phi duoc ang ho, tai tro va chi
str dung sau khi dd duoc toan thé cac thanh vién Ban dai dién cha me hoc sinh 16p
théng nhat y kién;

- Truéng ban Ban dai dién cha me hoc sinh truong thong nhat véi Hiéu truong
dé quyét dinh ké hoach sir dung kinh phi duoc ung ho, tai tro va chi sir dung sau khi
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duoc toan thé Ban dai dién cha me hoc sinh truong théng nhat y kién.

c) Viéc thu, chi kinh phi cua Ban dai dién cha me hoc sinh phai bao dam
nguyén tic cdng khai, dan chu; sau khi chi tiéu phai bao céo cong khai quyét toan
kinh phi tai cac cudc hop toan thé cha me hoc sinh 16p va céc cudc hop toan thé
Ban dai dién cha me hoc sinh truong. Khong quy dinh mic kinh phi ing ho binh
quéan cho cac cha me hoc sinh.

d) Ban dai dién cha me hoc sinh khong duoc quyén gop cia nguoi hoc hoac gia
dinh nguoi hoc:

- Céc khoan ung ho khéng theo nguyén tic tu nguyén.

- Cé4c khoan ung hd khong phuc vu truc tiép cho hoat dong cia Ban dai dién
cha me hoc sinh: Bao vé co so vat chat cia nha truong, bao dam an ninh nha
trrong; trong coi phuong tién tham gia giao thdng cua hoc sinh; vé sinh 16p hoc,
vé sinh truong; khen thuong can b quan ly, gido vién, nhan vién nha truong; mua
sam may mac, trang thiét bi, d6 dung day hoc cho trudng, 16p hoc hoic cho can bd
quan 1y, gido vién va nhan vién nha trudng; hd trg cong tac quan ly, t6 chuc day
hoc va cac hoat dong gi4o duc; sira chita, nang cap, xay dung mai cac cong trinh
cua nha truong.

XI1. Quan ly doan phi cong doan va cac khoan van dong, dong gop

- Boan phi cong doan va cac khoan van dong, dong gop cua doan vién cong
doan phai do doan vién cong doan dong, khong tinh trir vao cac khoan luong, thu
nhap va chuyén thay vao tai khoan ca nhan (th¢ ATM) cua bat ky ca nhan nao.

- Nguén thu doan phi cong doan, cac khoan van dong, dong gop cua doan
vién cong doan phai dugc ghi s6 sach, quan 1y ding theo quy dinh tai chinh cua
cong doan.

- Luu ¥ thyc hién dung quy dinh véi cac ngudn hoi phi, cac ngudn déng gop
khac néu co.

XI1. Sir dung ngudn thu vién phi
XI11. Quan ly tién, hang vién tro

Théng tu sé 225/2010/TT-BTC ngay 31/12/2010 cia Bd Tai chinh quy dinh
ché do quan 1y tai chinh nha nudc dbi véi vién trg khdng hoan lai cua nudc ngoai
thudc ngudn thu ngan sach nha nudc.

Déi véi tién, tai san duoc vién tro, don vi phai to khai xac nhan vién tro, ghi
tang tai san, ghi s6 sach ké toan, phan anh day du vao bao céo tai chinh, cong khai
tai san. Thu truong don vi phai chi dao tap trung quan Iy qua bo phan ké toén.

X1V. Hd so ban giao tai chinh, tai san
1. Thu truong don vi, Chu tich Uy ban nhan dan phuong c6 trach nhiém chuan
bi ho so, tai lidu ban giao cho nguoi tiép nhan nhiém vuy. Viéc ban giao phai lap
thanh bién ban, bao gom cac noi dung:
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- Ton quy tién mat thyc té, kém Bién ban kiém ké quy theo Mau C34-HD cua
Ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép.

- S6 du ting khoan thu tai tai khoan du toan, tai khoan tién guri.

- Toan bo tai san ¢d dinh, kém Bién ban kiém ké tai san c6 dinh theo Mau
C53-HD cuia Ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép.

- Vit tu, cong cu, san pham, hang hoa (néu cd, trong truong hop c6 theo ddi
qua kho) kém Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, san pham, hang héa theo Mau
C23-HD cuia Ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép.

- Cé4c khoan cdng no, tam ng, phai thu, phai tra (néu khong co, ghi “Khong
c6”).

- Viéc ky duyét cac ching tir, s6 sach trude khi ban giao: Ghi rd “Pi thuc
hién day du”, truong hop chua thyc hién day du thi ghi rd nguyén nhan, y kién cua
nguoi ban giao va ngudi nhan ban giao.

- C4c van dé tai chinh, tai san can tiép tuc theo ddi, van dé& khac co lién
quan.

2. Thoi han ban giao cham nhat 14 ngay nguoi nhan ban giao tiép nhan nhiém
vu theo quyét dinh bo nhiém (trir truong hop dac biét phai bdo cao Uy ban nhan
dan quan xem xét). Trudong hop khong duoc ban giao theo quy dinh, ngudi tiép
nhan nhiém vu c6 trach nhiém béo céo vé Uy ban nhan dan quan.

3. HO so ban giao giri vé Phong Noi vu, Phong Tai chinh - K& hoach cham
nhat trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay ky bién ban ban giao. Céc truong hoc
gui thém 01 bd hd so vé Phong Gido duc va Dao tao.

4. Pbi véi viec ban giao phu trach ké toan (hoic ké toan truong), Tha truong
don vi, Chu tich Uy ban nhan dan phuong to chic thuc hién, luu gitr bién ban ban
giao theo quy dinh.

XV. Néi dung hop dong theo Bo luat Dan sy nim 2005

- Hop ddng dan su 1a sy thoa thuan giira cac bén vé viéc xac lap, thay doi
hoac cham dut quyén, nghia vu dan su.

- Noi dung cua hop dong dan su (Diéu 402):

Tuy theo ting loai hop dong, cac bén cé thé thoa thuan vé nhitng noi dung
sau:

1. Pbi tugng cua hop dong la tai san phai giao, cong viéc phai lam hoac
khong duogc lam;

2. S6 lugng, chat luong;

3. Gia, phuong thirc thanh toan;

4. Thoi han, dia diém, phuong thire thuc hién hop dong;

5. Quyén, nghia vu cua cac bén;

6. Trach nhiém do vi pham hop ddng;

7. Phat vi pham hop dong;
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8. Cac noi dung khac.

- Phu luc hop ddng (Piéu 408): Kém theo hop ddng cé thé c6 phu luc dé quy
dinh chi tiét mot sé diéu khoan caa hop déng. Phu luc hop dong cé hiéu lyc nhu
hop dong. Nbi dung cua phu luc hop ddng khong dugc trai véi noi dung caa hop
d6ng. Trong truong hop phu luc hop dong ¢ didu khoan trai véi noi dung caa diéu
khoan trong hop dong thi diéu khoan nay khéng c6 hiéu luc, trir truong hop cé
thoa thuan khac. Trong truong hop cac bén chap nhan phu luc hop dong cé diéu
khoan trai véi diéu khoan trong hop dong thi coi nhu diéu khoan d6 trong hop
ddng da duoc sira doi.

XVI. Khiu trir thué trwéc khi tra tién lwong, tién cong, tién dich vu khéc,
tién chi khac cho c4 nhan thuc hién cac dich vu

Thong tu s6 113/2011/TT-BTC ngay 04 thang 8 nam 2011 cua Bo Tai
chinh.

Khi chi tra tién luong, tién cdng, tién dich vu khac, tién chi khac cho cé
nhan thyc hién céc dich vu ¢d tong muc tra thu nhap tir 1.000.000 ddng/lan tré 1én
thi thuc hién khau trir thué truée khi tra thu nhap cho ¢4 nhan nhu sau:

- Ap dung miic khau trir theo ty I¢ 10% trén thu nhap tra cho cac ca nhan c6
ma s6 thué va 20% ddi véi ca nhan khong c6 ma sé thué, trir cac truong hop Bo
Tai chinh d4 c6 van ban huéng dan mic tam khau trir riéng (nhu tién hoa hong dai
ly bao hiém, tién hoa hong dai ly x6 sb).

Pon vi ¢6 trach nhiém théng béo cho céc ca nhan vé ty 1 khau trir néu trén
dé c& nhan 1am thu tuc xin cap ma sb thué.

- Trudng hop cé nhan chi cd duy nhat thu nhap thudc ddi tuong phai khau
trir thué (ké ca dai ly bao hiém, dai Iy x6 s6) theo ty 1& néu trén nhung uéc tinh
tong murc thu nhap chiu thué cua ca nhan sau khi trir gia canh chua dén muac phai
nop thué (vi du c& nhan c6 thu nhap khong dén 48 triéu dong/nam néu doc than
hodc duéi 67,2 triéu dong/nam néu c6 01 ngudi phu thude duoc giam trir da 12
thang hodc du6i 86,4 triéu ddong/nam néu c6 02 ngudi phu thude duoc giam trir da
12 thang,...) thi c& nhan c6 thu nhap 1am cam két (theo Mau sé 23/BCK-TNCN ban
hanh kém theo Thong tu 113/2011/TT-BTC) gui t6 chuc tra thu nhap dé to chic
tra thu nhap 1am can ct tam thoi chua khau trir thué thu nhap ca nhan. Can ctr vao
cam két ciia nguoi nhan thu nhap, to chwc tra thu nhap khong khau trir thué. Két
thuc nam, t6 chac chi tra thu nhap van phai cung cap danh sach va thu nhap cua
nhitng nguoi chua dén mac khau trir thué cho co quan thué. Ca nhan lam cam két
phai chiu trach nhiém vé ban cam két cua minh, trudng hop phat hién c6 sy gian
lan s& bi xir 1y theo quy dinh caa Luat quan 1y thué.

- Truong hop to chire, ca nhan thué lao dong theo hop dong thai vy tir trén
03 thang dén dudi 12 thang thi khéng ap dung khau trir thué theo ty 1¢ néu trén ma
thuc hién tam khau trir thué theo Biéu luy tién tirng phan tinh trén thu nhap thang.
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XVI1. Thu nhap chiu thué thu nhap ca nhan tir tién lwong, tién cong

a) Tién luong, tién cong va cac khoan c6 tinh chat tién lwong, tién cong; trir
phan tién lwong 1am viéc ban dém, lam thém gid dwoc tra cao hon so véi tién
lwrong lam viéc ban ngay, lam trong gio theo quy dinh cua phap luat.

b) Céc khoan phu cap, tro cap, trir cac khoan phu cap, tro cap theo quy dinh
cua phap luat vé wu dai ngudi c6 cdng, phu cap qubc phong, an ninh, phu cap doc
hai, nguy hiém d6i voi nhitng nganh, nghé hozc cong viéc & noi lam viéc 6 yéu to
doc hai, nguy hiém, phu cap thu hat, phu cap khu vuc theo quy dinh cua phap luat,
tro cap kho khan dot xuat, trg cap tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, trg cap mot
lan khi sinh con hodc nhan nudi con nuéi, tro cap do suy giam kha ning lao dong,
tro cap huu tri mot 1an, tién tuat hang thang, tro cap thdi viéc, tro cip mat viéc lam
theo quy dinh caa Bo luat lao dong, cac khoan tro cp khac do Bao hiém x& hoi chi
tra, tro cap giai quyét té nan xa hoi.

Déi véi nhitng linh vic cdng tac, nganh nghé ma Nha nude c6 quy dinh ché
d6 phu cap, tro cip... thi cac khoan phu cp, trg cap... nay khong tinh vao thu
nhap chiu thué.

¢) Tién thu lao dudi céc hinh thic.

d) Tién nhan duoc tir tham gia hiép hoi kinh doanh, hoi dong quan tri, ban
kiém soét, hoi déng quan Iy va céc t6 chic.

d) Cac khoan loi ich khac ma dbi twong nop thué nhan duoc bang tién hoac
khong bang tién, trir cac khoan khoan chi nhu: vin phong pham, dién thoai, cong
tac phi, trang phuc néu mac khoén chi pht hop véi quy dinh.

e) Tién thuong, trir cac khoan tién thuong kém theo cac danh hiéu dugc Nha
nuéc phong tang, tién thuong kém theo giai thuong quéc gia, giai thuong qudc té,
tién thuong vé cai tién ky thuat, sang ché, phat minh duoc co quan nha nudc co
tham quyén cong nhan, tién thuong vé viéc phat hién, khai bao hanh vi vi pham
phap luat voi co quan nha nudc c6 tham quyén.

Chi tiét duwoc huong ddn theo Théng tir s6 84/2008/TT-BTC ngay 30/9/2008
va Théng tw sé 62/2009/TT-BTC ngay 27/3/2009 sita doi, bé sung Théng tw sé
84/2008/TT-BTC ngay 30/9/2008 cua B¢ Tai chinh.

(Nguon Phong Tai chinh — Ké hoach Quan 8)
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o PHULUC3 ) N
MO TA CONG VIEC NHAN VIEN THU QUY
(www.dongduong.edu.vn/.../Mo-ta-cong-viec-nhan-vien-thu-quy.html)

Bd phan Phong Tai chinh Ké toan
Churc danh Nhan vién tha quy

Ma& cong viéc KT-TQ

Can bo quan ly truc tiép TP. TCKT

1. Yéu cau :

Cap nhat day du , chinh xac , kip thoi Thu — Chi — Ton quy tien mit vao So
Quy - bao cao khi can cho BGD , KTT. ‘
Thuc hién dang quy dinh vé trdch nhiém vé quan ly quy tien mat da néu trén

2. Trach nhiém :

2.1/ NHUNG QUY PINH VE QUAN LY TIEN MAT :

A) Nghiép vu Thu — Chi Tién Mt :
Moi khoan thu chi phat sinh phai dugc thuc hién trong quy dinh cong ty, quy
tiém mat va cé ching tir .
Khi nhan dugc Phiéu Thu , Phiéu Chi ( do Ké Toan lap ) kém theo chung tur
g6c , Tha quy phai
Kiém tra s6 tién trén Phiéu Thu , Phiéu Chi véi ching tir goc
Kjém tra noi dung ghi trén Phiéu Thu , Phiéu Chi c¢6 phd hop véi ching tir
goc
Kiém tra ngay , thang lap Phiéu Thu — Phiéu Chi va Chit ky cta nguoi c6
tham quyen
Kiém tra so tién thu vao hoic chi ra cho chinh xac dé nhap hoac xuat quy
tién mat.
Cho ngudi nop tién hoic nhan tién ky vao Phiéu Thu hoic Chi .
Thu qui ky vao Phiéu Thu hoic Chi va giao cho khéach hang 1 lién
Sau d6 Thu quy cin ctr vao Phiéu Thu hoic Chi ghi vao S6 Quy (viét tay)
Cubi cung , Thi quy chuyén giao 2 lién con lai cua Phiéu Thu hoic Chi cho
Ké Toan

Khi chi tam tmg , trudng hop nay do Tha quy theo ddi va ghi vao S6 quy tién

mat va viét tay.

Chi theo s tién trén Phiéu nhan tam tng do ngudi xin tam ¢ng 1ap va phu
trach co so duyét

Luu giit Phiéu tam tng c6 ddy du chit ky caa phu trach co sé , ngudi nhan
tam ang va Tha Quy . Truc tiép theo ddi cong no tam tng

Khi ngudi nhan tam Gng thanh toan , ciing cho ky vao phan quy dinh trén
Phiéu va ghi & du ng con lai . Thi quy thu tién tam &ing vao So6 quy tien mat
viét tay

Khi phan tam ung duoc thanh toan dot cudi , luc d6 Ké toan mai lap Phiéu
chi chinh thirc dé vao So6 quy tién mat trén may va Tha Quy tinh toan sb
chénh léch dé thu thém hoic chi ra

Péi twong xin tam ung phai 1a CNV tai co so va thoi gian thanh toan tam
ng tbi da 1 tuan
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B) Quan Iy Quy tién mit :
Tién mat ton quy phai duogc luu giit tai két , khong duge dé ¢ nhiéu noi hoic
mang ra khoi co s¢ . Khong duge dé tién cia ¢ nhan vao trong két.
Tién mat tdn quy phai dugc sap xép theo loai gidy bac va dugc kiém lai cudi
ngay.
Cudi ngay in S6 quy trén may va lay day du chit ky.
Hang ngay, Ké Toan cung kiém ké quy tién mit va ddi chiéu sb sach , ky
vao s6 Quy (viét tay va ban in).
Khoa S6 va niém két trudc khi ra ve.
2.2/ PHUONG PHAP LAP SO QUY TIEN MAT :
A) Mé So :
S6 viét tay (cua Cuc Thong Ké ) ghi ddy da noi dung o trang dau , danh sb
trang do Thu Quy thuc hién.
S6 in trén may thi in ra tir phan nhap liéu cua ké toan.
B) Ghi chép ( d6i véi So viét tay ) :
Khéng duoc st dung bat muc do dé ghi chép trong S6 Quy.
Néu ghi chép sai , ding thuéc ké gach bo phan sai va ghi lai vao dong ké
tiep.
Khong ghi chong 1én phan gach bo.
Can ctr vao Phiéu Thu — Chi , Phiéu tam ung dé ghi vao cac cot tuong tng
trong S6 Quy.
Phiéu Thu — Chi , Phiéu Tam tng phai theo dung tht tu s6 phiéu phét sinh.
Cudi trang cong trang ¢ cot thu va chi noi dong quy dinh.
Cubi ngay , khoa s6 va cong ngay ¢ cot Thu — Chi va Ton quy.
Ghi thanh tién bang chit va Ké toan cuing Tha Quy ky tén.
C) Luu giit va luan chuyén :
Déi voi So quy tién mat viét tay: Tha Quy thuc hién va luu gitr dé quan Iy
tién mat thyc té phat sinh tang giam va thuc ton.
Péi voi S6 quy tién mat in tir may:
Do Ké toan thuc hién trén may khi 1ap Phiéu Thu- Chi va in ra cudi ngay
theo to roi (2 lién).
Thu Quy cap nhat va dong lai thanh So theo thang (lién phu)
Lién chinh chuyén nop vé Cong ty ciing Phiéu Thu — Chi va ching tir goc di
kem
Bién ban kiém ké quy tién mat : Ké toan luu va Thi Quy luu (dong sd)
Quyén han :
C6 quyén yéu cau KTCS dbi chiéu kip thoi sb liéu trén So quy tién mit va
S6 sach Ké toan , ciing nhu kiém ké dot xuat khi can
Puoc phu trach co s¢ va cac bo phan co lién quan tai Co s&
Khi phat hién vu viéc c6 anh huong thiét hai dén Tién mat c6 quyén béo céo
truc tiép vai phy trach co so.
. Méi lién hé cong tac :
Nhan sy chi dao , phan cong , diéu hanh truc tiép caa GPXN , PTCS vé to
chtc . Nhan su huéng dan truc tiép tr KTT XN hoiac KTCS vé nghiép vu
chuyén mon
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Quan hé vai cac Bo phan lién quan tai don vi co so trén co s& nghiép vu co
lién quan
Quan hé véi TPTV , bo phan thanh toan caa Cong Ty

5. B4o c&o va sy quyén:

. B&o cdo moi tinh hinh cdng viéc duge giao cho ké toan truong va pho ké
toan trudng, cac van dé lién quan khéac chi bao cao véi Ban lanh dao cong ty
hodc cac bo phan khac khi c6 1énh cia Ban Giam déc théng qua Ké toan
trudng vé noi dung)

« Trur khi c6 yéu cau cua Tong Giam déc, thi quy khong dugc uy quyén cho
ngudi ndo khac thuc hién cong viéc ctia minh.

6. Tiéu chudn

« Kién thic: Tét nghiép Trung hoc tai chinh ké toan hoic twong dwong trd I1én.

o Ky nang: Co kinh nghiém trén 1 nam lién tuc dam nhan vai tro thu quy tai
cac doanh nghiép

« Dao duc: C6 pham chat dao duc, trung thuc, can trong, chiu khd. Lich su,

hoa nh& vai moi thanh vién trong cong ty

PHU LUC4
Vin bén chan chinh cong tac quan ly tai chinh trong cac co quan hanh chinh,
don vi sy nghiép cia Bo Nong nghiép va phat trién ndng thén

BO NONG NGHIEP VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHAT TRIEN NONG THON Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 4371/BNN-TC Ha Ngi, ngay 25 thang 08 nam 2011

VIV chdn chinh cong tac qudn Iy
tai chinh trong cac co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép.
Kinh gtri: Cac Co quan hanh chinh, don vi su nghiép thuéc Bo

Trong thoi gian qua, cing véi viéc thuc hién doi méi co ché quan ly cua Nha
nudc, cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép ngoai nguon kinh phi do ngan sach
nha nudc cap, con co thém nguon thu tir hoat dong su nghiép, vién trg quoc té, ...
bén canh tao nguén bo sung kinh phi hoat dong, con gop phan nang cao doi séng
can bo, cdng nhan vién, tao cong an, viéc 1am cho sé can bo, nhan vién doi ra.

Tuy nhién, qua cdng tac quan ly, kiém tra, quyét toan tai chinh hang nim da
phat hién tai mot s6 don vi thuc hién khong day du cac quy dinh vé quan Iy tai
chinh, tién mat, tién gui, cdng no dan téi sai sot, ton tai; ca biét co don vi da xay ra
sai pham nghiém trong gay that thoat tién, tai san cia Nha nudc 1am anh hudng
xau dén hoat dong cua don vi va cia Bo. Dé kip thoi ngin chin, khac phuc nhiing
thiéu so6t, sai pham trong viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly tai chinh, ké toan,
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dac biét 1a cong tac quan ly tién mat, tién gui, cac khoan thu tir hoat dong su
nghiép tai cac don vi, B Nong nghiép va Phat trién néng thdn yéu cau tha truong
cac don vi ra soét, thuc hién cong tac quan ly tién mat, tién giri va ngudn thu su
nghiép (phi, 1€ phi, thu dich vy, thu kh&c), tai trg, vién trg tai don vi theo ndi dung
sau:

1. P6i voi cong tac quan ly tai chinh, ké toan tai don vi:

a. Thu truong, Ké toan truong (Phu trach ké toan) co trach nhiém dinh ky kiém
tra viéc quan ly, kiém k@ tai san, vat tu, tién vén nhat 12 kiém tra viéc ddi soat giira
ké toan va thu quy, ting cuong kiém tra dot xuat quy tién mat, chap hanh nghiém
dinh mac tén quy tién mat. Soat xét doi ngii can bo nhan vién lam cong tac tha
qu¥, Xay dung co ché luan chuyén, giam sat, ngin chan tiéu cuc.

b. Kiém tra cong tac d6i chiéu va xac nhan cong no. Céc khoan phai thu - phai
tra bat budc phai cd xac nhan cia nguoi mua, ngudi ban khi khoa sé 1ap bao cao
quyét toan.

2. Quan ly quy tién mat: Thyc hién ding quy trinh thu, chi tién mat va cong
khai quy trinh tai don vi.

a. Quy trinh thu tién:

(1) Nguoi duoc giao nhiém vy thu tién, thu bang bién lai thu tién hozc bién lai
thu phi, I¢ phi.

(2) Cudi ngay, ngudi duoc giao nhiém vu thu tién phai can ct lién luu dé 1ap
bang ké bién lai thu tién, nop cho ké toan. Ké toan kiém tra, 1ap phiéu thu.

(3) Thu truéng don vi ky duyét phiéu thu.

(4) Phiéu thu chuyén thu quy 1am thi tuc nhap quy, tha quy ghi so tién thuc té
nhap quy bang chir vao phiéu thu trugc khi ky tén.

b. Quy trinh chi tién mat:

(1) Can cir dé nghi caa nguoi nhan tién (trir cac khoan luong va cé tinh chat
lwong), ké toan kiém tra, 1ap phiéu chi.

(2) Tha truong don vi ky duyét phiéu chi.

(3) Phiéu chi chuyén thu quy 1am tha tuc xuat quy, ngudi nhan tién phai ghi s6
tién da nhan bang chit vao phiéu chi, ky va ghi ré ho tén.

- Chi xuét qu¥ chi khi da c6 phiéu chi do thu truong don vi, ké toan ky duyét;
néu tam tng thi phai cé giay dé nghi tam tng duoc thu trudng don vi va phu trach
ké toan ky duyét. Khi chi tién mit cho dai dién cia mot to chic can luu gilt giay
gidi thiéu. Trudng hop xuat quy nop tién vao tai khoan va ngan sach nha nuéc thi
phai c6 gidy nop tién vao kho bac co day du tha tuc (hoic ngan hang trong trudng
hop dugc ma tai khoan tai ngan hang) dé ching minh viéc da nop.

- Viéc kiém ké quy tién mat duoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cudi quy,
cubi nam va dot xuat, khi ban giao quy. Khi tién hanh kiém ké phai c6 Ban kiém
ké, trong d6 thu quy va phu trach ké toan la thanh vién, sir dung Bién ban kiém ké
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quy theo quy dinh cua ché do ké toan. Hang thang, thi truong don vi kiém tra va
ky duyét vao sé quy tién mat caa tha quy.

- Thuc hién kiém ké tién mat dot xuét (khong bao trude) it nhat mot 1an trong
mot quy. (Do thanh tra nhan dan thuc hién).

- Khi thanh toan tién mua hang héa, dich vu véi cac don vi, té chic, c& nhan
khac c6 tai khoan tién gui tai ngan hang hoic Kho bac Nha nuéc, cac don vi giao
dich phai thanh toan bang cac phuong thirc thanh toan khong dung tién mat, trir
truong hop thanh toan nho c6 gia tri khong vuot qué 5 triéu dong dbi véi mot
khoan chi thi dugc thanh toén bang tién mit.

3. Quan ly tién giri

- Khoa sé tién giri hang thang; d6i chiéu sé du tién guri kho bac, ngan hang giira
s6 ké toan véi bang xac nhan sé du ciia kho bac, ngan hang.

- Kiém tra s6 du tién giri kho bac, ngan hang, bang cach d6i chiéu chung tir thu
chi tur tai khoan tién giri (gidy b&o ng, gidy bao co, gidy nop tién vao tai khoan, uy
nhiém chi ...).

- Kiém tra cac so tiét kiém do don vi dung tén thay cho cac ho dan, ca nhan
(theo quy dinh) chua chiu nhan tién boi thuong va cac truong hop khac.

- Nghiém cam viéc chuyén tién tir nguon thu phi, 1& phi vao tai khoan tién gui
Ngén hang thuong mai dé thanh toan hozc huong 13 suat.

4. Quan ly nguon thu sw nghiép (phi, & phi, thu dich vu, thu khéac), tai tre,
vién trg

- Khi ¢6 phét sinh c&c khoan thu ngan sach nha nudc bang tién mit (nhu phi, 18
phi, ...), cac don vi phai c0 trach nhiém nop day du, kip thoi s6 tién mat da thu vao
Kho bac Nha nuéc theo ché d6 quy dinh; don vi khong duoc tao chi tién mat, trir
truong hop duoc dé lai chi theo ché do quy dinh.

- Xay dung quy trinh thu, nop cac khoan thu gitra cac b phan thu va bo phan
ké toan cua don vi: Cach thic nop tién, thai gian nop, ching tir thu, nop va cac yéu
td ghi trén chang tir, thanh toan bién lai thu.

- Thudng xuyén doi chiéu, kiém tra sé thu cua don vi: Nghia vu thu, nop, thanh
toan ng; doi chiéu thu, nop gitta cac bo phan caa don vi; ddi chiéu sé thu voi mac
thu quy dinh, s6 phai thu, s6 da thu; viéc thu, nop va thanh toan bién lai thu phai
Kip thor.

- Chap hanh dang quy dinh vé s6 sach ké toan; quan ly tai chinh caa nha nuéc,
bao dam tha tuc thu, nop, sir dung cac ngudn tai chinh (ngan séach, thu su nghiép,
thu dich vy, thu khac, thu tai tro, vién trg, quy co quan, thu ho)

- Xay dung quy ché quan ly thu phi, I& phi, hoat dong su nghiép c6 thu, hoat
dong dich vu theo nguyén tic quan ly théng nhat, bao dam day du chang tir ké
toan; xac dinh day du cac yéu té chi phi; 1ap du toan, theo dbi tién do thu, bao cao
tinh hinh thuc hién, quyét toan theo quy dinh.
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- Cong khai muc thu, s6 thu céc khoan thu phi, 18 phi; cho thué mit bang, hoat
dong su nghiép cd thu.

- Béi véi cac khoan thu dich vu (nhu cho thué mat bang; dich vu vé kham,
chita bénh ...), phai thuc hién ké khai, nop thué theo quy dinh.

Pé cong tac quan Iy tai san, tién mit theo dung cac quy dinh cua Phap luat,
tranh cac sai pham déng tiéc xay ra trong quan ly tai chinh néi chung va quan ly
ngudn thu, chi néi riéeng, Bo Néng nghiép va Phat trién nong thén dé nghi Tha
truong cac don vi nghiém tdc chi dao, thuc hién theo ndi dung huéng dan tai vin
ban nay./.

Noi nhan: TL. BO TRUONG
- Nhu trén; - < L
- Bo trudng va cac Thir truong (dé b/c); VU TRUONG VU TAI CHINH
- Luu: VT, Vu TC. N
ba ky
Pham Van Hung
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