UBND TINH DAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap — Tw do — Hanh phic

Sé:4:Ck /SGDDT-TTr Daik Nong, ngay AS thang 8 ném 2017

V/v Huéng dan thuc hién cong tac
kiém tra ndi bo truong hoc

Kinh gtri: - Cac Phong Gido duc va DPao tao;
- C4c don vi truc thudc.

Cén ctr Luat Gido duc s6 38/2005/QH11 va Luat sira ddi bd sung mot sb
diéu ctia Luat Gido duc sd 44/2009/QH12 cua Qubc hoi nudc Cong Hoa Xa Hoi
Chu Nghia Viét Nam; Luat Thanh tra 2010; Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay
09/5/2013 cua Chinh phu quy dinh vé td chirc va hoat dong thanh tra gido duc;
Théng tu sb 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cta B Gido dyc va Dao tao
huéng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc; chi thi nhiém vu
trong tdm ndm hoc (hang nam) cua Bo trudng Bo gido duc va DPao tao; huéng dan
thuc hién cOng tac thanh tra ndm hoc (hang nam) cia Thanh tra Bd Gido duc va
bao tao;

Pé nang cao hiéu qua cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc va dam béo su
ddng bo, théng nhét gitra céc co sd gido duc trong cong tic kiém tra ndi b, S&
Gi4o duc va Pao tao huéng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bo trudong hoc tur
nam hoc 2017 - 2018 trén dia ban tinh Bak Nong nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU
1. Muc dich

- Qua kiém tra, danh gia dung thuc trang nha truong, két qua hoat dong cta
cac bd phén, ca nhan so v6i muc tiéu, nhiém vu cua nha truong dé ra trong ndm
hoc. Bao dam céc ngudn luc cia nha trudng duge st dung mot cach hiru hiéu.

- Phat hién kip thoi nhiing néi dung trong quan ly dang tién trién t6t theo ké
hoach; nhitng vn dé con han ché, sai sot va xac dinh o nhitng bd phén, ca nhan
nao phai chiu trach nhiém.

- Tim ra nhiing nhan t6 tich cuc dé nhén rong, pho bién nhiing két qua, kinh
nghiém da dat dugc; dua ra nhiing hudng dan can thiét, kip thoi dé cai tién, didu
chinh nhim hoan thanh céng viéc tiét kiém, hiéu qua nhét.

- Tim ra cac bién phap chi dao, diéu hanh, didu chinh trong cong tac quan ly
gido duc nham nang cao chét luong céng viée cua ting bd phén, ca nhan trong céc
co s¢ gido duc.

2. Yéu cau
- Danh gia ding céc uu diém va khuyeét diém cuta tig bd phéan, c4 nhan dé
kip thoi dong vién, phé phén; giup cén bd, gido vién, nhan vién nhan ra timg mit
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manh, mit yéu ctia minh dé ting cuong hoat dong tu kiém tra, tu boi dudng mot
cach thiét thuc va bo ich.

- Hoat dong kiém tra ndi bo phai dam bao hoat d6ng binh thudng cta cac by
phan, ca nhan; dam bao danh gia chinh xac, khach quan két qua viéc thuc hién
nhiém vu va quyén han cta cac by phan, ca nhan trong céc co sd gido duc.

IL. NHIEM VU KIEM TRA NQI BQ

1. Kiém tra ndi bd trudng hoc nham thuc hién 4 nhiém vu co ban la “Kiém
tra, ddnh gid, tw van va thic day "

1.1. Nhiém vu Kiém tra: La xem xét viéc thuc hién nhiém vu cua d6i tuong
kiém tra so véi cac quy dinh trong cac van ban quy pham phép luat va cac hudng
dAn cta cac cap quan ly.

Yéu cdu cua kiém tra la phai ty my, 1o rang, chi ro nhimng diéu lam dugc,
chua 1am duoc ctia d6i tugng kidm tra. Con ddi v6i ngudi dugce kiém tra thi cam
thong, hop tac, chép nhén viéc 1am cua ban kiém tra.

1.2. Nhiém vu ddnh gid: La x4c dinh mtc do dat dugc trong viéc thuc hién
cdc nhiém vu theo quy dinh, phu hop v6i bdi canh va déi tuong dé xép loai d6i
tuong kiém tra.

Yéu cau cta danh gi4 1a khach quan, chinh xéc, cong bang ddng thoi dinh
hudng, khuyén khich tao co s cho su tién bd cua dbi tuong kiém tra.

1.3. Nhiém vu tw véan: La néu dugc nhitng nhan xét, goi y giup cho dbi
tuong kiém tra thuc hién ngay cang tot hon nhiém vu cua minh.

Yéu cau cua tu van 1a cac y kién tu van phai sét thyc, kha thi gitp cho doi
tuwong kiém tra nang cao chat lugng cdng viéc ciia minh.

1.4. Nhi¢m vu thic ddy: La hoat dong kich thich, phat hién, phd bién céac
kinh nghiém tét, nhitng dinh hudéng méi va kién nghi véi cac cap quan ly nham
hoan thién dan hoat dong cua dbi tuong kidm tra, gop phan phat trién hé thdng
gido duc qudc dan.

Yéu cau cua thic day la ngum kiém tra phai phat hién, lya chon duogc kinh
nghiém tbt, ‘nhiing dinh hudng méi cho ddi tuong klem tra va c6 nhiing kién nghi

Xac dang d6i vé6i cac cap quan ly nham phat trién td chuc, phat trién ca nhan trong
don vi.

2. Kiém tra ni bd truong hoc 1a hoat dong quan ly thuong xuyén cua Hi¢u
truong (Giam doc) cac co s& gido duc (sau day goi chung la Hiéu truong nha
truong) nhim tu kiém tra toan dién hoat dong cua nha trudng; 1a hoat dong do
ludong nham giup Hiéu trudng tim thong tin, 1am co s& cho viéc danh gia két qua
cac hoat dong, cac diéu kién giang day; xem xét viéc tuan thu, chép hanh phap
luat, quy dinh cua nganh; tim ra cac nguyén nhan dé c6 nhiing bién phap don dbc,
gitip d& va didu chinh hoat dong clia céc c4 nhan, bd phén; de thuc hién ké hoach,
tiéu chuan, muc tiéu da duge dinh trude; thuc hién cung cd, hoan thién va phat
trién nha trudng, phat trién nha gido va ngudi hoc.
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3. Kiém tra ndi bd truong hoc la mot cong cu dé tang cuong hiéu luc, hidu
qua quan ly truong hoc nham hoan chinh bd may hoat dong trong truong hoc, 1a
nhiém vu hét strc quan trong cua nha quan ly gido duc.

III. NOI DUNG KIEM TRA NOI BQ

Can ctr vao diéu kién, tinh hinh thuc té ctia nha truong, dia phuong, Hi¢u
trudng nha truong tap trung kiém tra cac nd1 dung chu yéu sau:

1. Kiém tra hoat dong sw pham cia gido vién

Trong céc co s& gido duc tat ca gido vién déu duoc kidm tra, dénh gla hang
nam vé viéc thyc hién nhiém vu giang day, glao duc nhdm gitip d& gido vién nang
cao nang lyc su pham, néng cao chat luong giang day, gido duc trong nha trudng;
dap tmg yéu cau d6i mdi can ban, toan dién gido duc.

a) Noi dung kiém tra hoat dong sw pham cua gido vién: Theo quy dinh hién
hanh, hang nam hiéu truéng can kiém tra chuyén mén nghiép vu toan bd sé gido
vién cta truong. Viée kiém tra gido vién dua vao 4 ndi dung sau:

- Trinh d§ nghiép vu (tay nghe) Xem x¢ét va danh gid hai mat la trinh do
nam kién thtrc, k§ nang, thai do can xay dung cho hoc sinh thé hién qua viéc glang
day va trinh d¢ van dung phucmg phap giang day va gido duc théng qua kiém tra
gio day trén 16p cua gido vién theo yéu cau, quy dinh clia B4 Gido duc va Pao tao
d6i véi timg cép hoc.

- Thuc hién quy ché chuyén mon: Thyc hién chuong trinh ké hoach giang
day, gido duc; thuc hién céc yéu cdu vé soan bai theo quy dinh; viéc kiém tra,
cham, stra bai, quan tim giup do céc d6i tuong hoc sinh; tham gia sinh hoat t6
chuyén mon; viéc sir dung do6 dung day hoc, thuc hién céac tlet thuc hanh theo quy
dinh; ddm bao day di cac yéu cau vé ho so va cac quy dinh vé chuyén mon; tu b01
dudng va tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; tun thi cac quy dinh vé
day thém, hoc thém...

- Két qua giang day, gido duc: Két qua hoc tép, ren luyén cua hoc sinh qua
céc 1an kiém tra chung cua khéi 16p; két qua 1én 16p, t6t nghiép cta cac bo mon

ma gido vién day; két qua kiém tra truc tiép ctia ban kiém tra; murc do tién bo cta
hoc sinh.

- Tham gia cac cong tac khac: Cong téc chi nhiém; gido duc dao duc cho
hoc sinh; tuyén truyén, phd bién gido duc phép luat; tham gia cong tac doan thé;
thuc hién céc cong tac khac dugc phan cong.

b) Phuong phdp kiém tra:
Lua chon, sir dung hogc két hop cac phuong phéap kiém tra cha yéu sau:

1. Du gio: La phuorng phép dac trung cua kiém tra hoat dong su pham cua
gido vién. C6 thé du 810 dudi nhiéu hinh thtrc: bao truéde, khong bao trude, hoidc
du gio theo chuyén dé...

- Chuén bi du gi0: Xac dinh myc dich, néi dung du gio, thoi gian dy gid;
T4 chire lyc luong kiém tra; Nghién ciru hd so kiém tra 13n trudc; Nghién ctru noi
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dung cac chuong, bai day cua gido vién; muc dich yéu cau cua bai, kién thuc trong
tam, k¥ nang cin hinh thanh cho hoc sinh; cac d6 dung, phuong tién day hoc can
thiét...; Xem xét trinh do hoc sinh; Phéac thao n¢i dung quan sat; Xac dinh no1

dung, phuong phap kidm tra két qua nhan thuc ctia hoc sinh sau gio 1én 16p (néu

can); Chuén bj c4c biéu mau ghi chép; Thong béo cho gido vién.

- Quan sat gio day trén 16p: Quan sét toan bd dién tién tiét ,da_ly; Ghi lai cac
hoat dong giang day ctia thay, hoat dong hoc tép cla tro va cac moi quan hé trong
hoat dong day hoc; Ghi nhén c4c thong tin, cac tinh hudng xay ra trong tiet day.

- Phan tich gio day cta gido vién: Cin o vao cac su kién, dit liéu ghi nhan
duoc, phan tich gio day theo nhirng tiéu chi khoa hoc, xac dinh muc dff) thuc hién
nhiém vu cta gido vién; Phan tich két qua hoc tap cua hoc sinl}; Du kién nQi dung
trao ddi, sép xép céc van dé can trao doi voi giao Vi’én, chuan bi cach tiép cén,
cach trao dbi; Dé ra cac giai phap giup do gido vién tién bd.

Luwu y: Trong phén tich gio day can c6 su hdi ¥, théng nhét gitta nhiing
ngudi cung du gio.

_ Trao dbi véi gido vién: Tao cam gidc an toan d6i voi gido vién; D?: nghi
gido vién trinh bay muc dich yéu chu ctia bai, cac phuong phap, hinh thire t6 chuc
day hoc da thuc hién, nhiing thuan loi, khé khan khi thuc hién gio day va tu danh
gia gio day ciia minh; Néu nhan xét wu diém, nhugc diém cia gio day, higu qua
cla gid day; Cung gido vién tim phuong 4n nang cao chat lugng gid day; Néu
nhitng 101 khuyén cu thé, sat thuc, kha thi.

- Banh gia xép loai gior day: Xéac dinh murc do dat duoc cta gio day, muc do
tién bd vé trinh do tay nghé so voi 1an kiém tra truéc, van dung tiéu chuan danh
gia tiét day do Bo Gido duc va Dao tao ban hanh theo tung cép hoc dé xép loai gio
day cta gido vién theo 4 muc: tdt (gioi), khd, trung binh (dat yéu cau) va yéu
(chua dat yéu cau).

- Luu hd so: Can cha y dam bao céc yéu ciu ciia hd so kiém tra vé tinh
chinh x4c, khach quan, phai phan anh trung thuc hoat dong cua dbi tuong kiém
tra. Trénh nhimg nhan xét dinh kién hay thién vi ddi véi déi tuong kiém tra. Pam
bao cac thi tuc phap 1y ctia hd so kiém tra.

2. Nghién ciru san phdm hoat déng cua gido vién: Day 1a phuong phap cho
phép hiéu truéng kiém tra danh gia dugc lao dong qua khir cia nguoi gido vién
trong viéc thl_IC‘ hiér} nhiém vu duoc phan cong vé giang day va gido duc; cdc nhan
xét danh gia vé pham chit chinh tri, dao duc 16i séng cua gido vién.

~ San pham hoat dong cta gido vién gom: cac loai hd so sd sach chuyén mon,
do dung day hoc tu lam. Cac hd so sé sach cla gido vién bao gém: ké hoach giang
day, gido duc; gido an (bai soan); s6 diém c4 nhan; sd chu nhiém (néu lam chu
nhiém 1op); s6 du gio, so tu liéu; s6 hdi hop; ngoai ra con con cd ké hoach boi
dudng tu boi dudng, ké hoach bdi dudng hoc sinh gidi va phu dao hoc sinh kém...

3. Nghién citu cdc hé so quan Iy va t chuyén mén. Cac hd so quan ly clia
nha trudng gdm c6: ho so quan ly nhén su, khen thudng, ky luét can b giao vién
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nhan vién; ho so khen thuéng, ky luat hoc sinh; hd so kiém tra cta nha truong; ho
so cong tac Chi by, Cong doan, Poan TN, Doi TN; hd so tuyén truyén pho b1en
gido duc phap luat; ho Sy t1ep cong dan va theo ddi giai quyét don thu khiéu nai t6
céo thudc tham quyén; so dau bai, sb theo dai day thay, day bu, so0 muon do dung,
phuong tién day hoc, s muon sach, tai liéu, sd theo dai gido vién bdi dudng
chuyén mon - nghiép vu..

4. Nghién curu san pham hoat déng ciia hoc sinh: Co thé xem v& ghi hoc tap
ctia hoc sinh, tdi luu céc bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh ma gido vién di chim,
san pham lao dong clia hoc sinh. Ngoai ra dé kiém tra két qua giang day cua gido
vién can thong ké két qua qué trinh hoc tap ctia hoc sinh, xem xét két qua kiém tra
chét lugng dinh ky. Ciing c6 thé xem xét két qua kiém tra miéng, kiém tra viét
toan thé hoc sinh hodc mét sb hoc sinh trong 16p sau khi dy gio...

5. Trao doi, ling nghe y kién cia cdc cd nhdn, bé phdn lién quan: T
chuyén mon, phu huynh hoc sinh, gido vién khac, hoc sinh ...

2. Kiém tra hoat dong ciia to, nhém chuyén mon

Kiém tra hoat déng cta td, nhém chuyén mén glup cho hiéu trudng thy
dugc toan bd birc tranh hoat dong su pham cua tap thé gido vién, trong d6 boc 16
tat ca cdc khau cua qua trinh giang day gido dyc, thay rd tac dong cua tép thé dén
ca nhan va méi quan hé tuong tac giita céc thanh vién trong tap thé.

a) Néi dung kiém tra hoat déng ciia 16, nhém chuyén mon:

- Kiém tra cong tac quan ly cua té trudng, nhém trudng: nhén thirc, vai tro,
anh hudng, uy tin, kha nang lanh dao chuyén mon...

- Kiém tra hd so chuyén mén: ké hoach, bién bén, chat lugng gidng day, cac
chuyén & boi dudng chuyén mén, sang kién kinh nghiém...

- Kiém tra chat luong day - hoc cua t6 nhom chuyén mon (viée thyc hién
chuong trinh, chuan bi bai, chat luong day hoc, viéc thuc hién d6i méi phuong
phap, st dung phuong tién, d6 dung day hoc, viéc kiém tra, danh gia hoc sinh, tac
dung, uy tin ciia td, nhém chuyén mén trong truong...).

- Kiém tra nén nép sinh hoat chuyén mén: soan bai, kiém tra chdm bai, du
gio tham 16p, lam chuyén de, thao giang, hoi giang, hop t6 nhom...

- Kiém tra ké hoach bdi dudng va tu bdi dudng chuyén moén nghiép vu.

- Kiém tra chi dao phong trao hoc tap cua hoc sinh: phu dao, ngoai khda,
thuc hanh, bbi dudng hoc sinh gioi...

b) Phicong phdp kiém tra: C6 thé st dung cac phuong phap sau:

1. Phuong phdp quan sdt: Dy sinh hoat cua t6, nhém chuyén mén; Du céc
hoat dong chuyén dé hay du céc budi so két, tong két.

2. Phuong phdp nghién ciru tai liéu, san pham: Xem xét, phén tich céac loai
ho s0, tai liéu luu trir cua ting gido vién; Xem xét cac bién ban héi hop, thao giang
cua t6 khdi chuyén mén; Xem xét cac gido 4n soan chung, bai kiém tra chung theo
t6 nhom.
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3. Cdc phuong phdp tdc dong truc tiép dofi twong: Trao dbi man dam véi
tap thé hodc c4 nhan (t6 truéng va gido vién); Diéu tra thim do qua hoc sinh, phu
huynh hoc sinh; Gip g& ban dai dién cha me hoc sinh; Ngoai ra c6 thé kiém tra
chéo gifta céc t6, nhém chuyén mén.

3. Kiém tra quan ly cong san va tai chinh
Ngi dung va phieong phdp kiém tra:

- Kiém tra khudn vién, dat dai, canh quan, méi trudng, nha cilra, phong lam
viéc, 16p hoc, san bdi tap thé duc thé thao, nha cong vu, khu vé sinh, khu ban trq,
nha dé xe va céac cong trinh phu trg khac cua truong.

Kiém tra khudn vién, dat dai, canh quan, moi truong, nha cua, phong lam
viéc, 16p hoc can chu ¥ hai khia canh: M6t 1a tham dinh tinh hop 1y khoa hoc theo
chuan trudng hoc, dam bao vé sinh truong 16p; hai 1a dam bao tinh an toan, c6 gia
tri sir dung noi lam viéc.

Hiéu truong quan sat truc tiép, két hop véi thim do du luan, y kién dé xuét
cua don vi va ca nhan.
- Kiém tra ban ghé, bang, gi4 sach, tu dd ding, thiét bi vi tinh:

Kiém tra dé ndm bt kip thoi tinh trang méat mét, hu héng cia céc loai dd
dung bang go, gidy, thiét bi dién.

~ Phuong phap kiém tra chi yéu la quan sat két hop véi tham do du ludn, y
kién phat hién cia don vi va c4 nhan.
- Kiém tra thiét bi day hoc:
Thiét bi day hoc bao gdm céc db ding day hoc, céc phuong tién day hoc.

Cac phuong phap kiém tra chi yéu 1a: Quan sat, nghién ctru hd so quéan ly
va st dung thiét bi day hoc cling nhu trao doi véi can bd phu trach thiét bi, gido
vién, hoc sinh...

- Kiém tra thu vién:

Hiéu trudng kiém tra thu vién, trude hét kiém tra chire nang hoat dong cia
can bg thu vién. Thu vién khong chi 1a noi gitr sdch ma con 1a noi phd bién sach
bdo cho ban doc. Sach bdo phai dugc bao quan gilr gin, théng ké, phan loai theo
chuyén mén nganh thu vién. Céc sach bdo phai dugc bd sung kip thoi hang thang
va dau nam hoc.

~ Noi dung kiém tra thu: vién gém: Kiém tra co s& vat chat (phong thu vién,
t}}iét bi, ban ghé,, ke, tu); Kiém tra viéc sap xép, b tri, trang tri, vé sinh; Kiém tra
sO luong va chét lugng sich, bao, tap chi, ban dd, tranh anh gido duc, bang dia
gido khoa; Kiém tra hoat dong cua can bd thu vién (viéc thuc hién ndi qui, viéc
cho muon, thu héi; hd so s6 s:éch, bao quan, gidi thiéu, théng ké, phan loai, bd
sung sdch bao; thuc hién gid giac, tinh than, thai do 1am viéc ...)




Hiéu trudng co thé st dung cic phuong phap kiém tra nhu: Quan sét, dam
thoai, nghién ctru hé so sé sach quan ly, str dung, phd bién sach bdo, tai lidu ctia
thu vién dé kiém tra hoat dong cua thu vién.

- Kiém tra tai chinh:

Kiém tra viéc ghi chép trén ching tir, trén s6 ké toan, trén béo cdo tai chinh;
kiém tra viéc thu chi céc nguon kinh phi trong ngén sach va ngoai ngin sach; viée
huy dong, sir dung cac nguén kinh phi do nhan déan, phu huynh, cac t§ chirc, c4
nhan dong gop, ing ho; viéc cong khai tai chinh; kiém tra viéc chap hanh céc thé
1, ché d6, nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngan sach.

Hiéu trudng c6 thé sir dung cac phuong phép nhu: quan sat, dam thoai,
thdm do du luén, nghlen clru ho so s6 sach dé kiém tra tai chinh. Néu ni dung va
liét k€ cac cong viée, yéu cdu can dat khi thuc hién céc nhiém vu kiém tra, danh
gid, tu véan, thic diy trong kiém tra co s& vat chAt va tai chinh.

4. Kiém tra hoat dong ciia by phan hanh chinh

a) Noi dung kiém tra: Kiém tra viéc soan thao, luan chuyen luu trir cong
van di, cong van dén; Kiém tra viéc quan ly con dau; Kiém tra viéc quan ly cac ho
50, sO sach hanh chinh, gido vy (so dang bo; s6 gol tén ghi diém; s6 ghi dau bai;
hoc ba; so quan ly cap phat vén bang, chimg chi; s6 theo doi phé cép gido duc; sb
nghi quyet clia nha truong; s6 kiém tra cta hiéu truong; sO khen thudng, ky luét
hoc sinh; s6 luu trit cac vén ban, cong vin va céc loai hd so sd sach khéc).

b) Phuong phdp kiém tra: Két hop cac phuong phép quan sat, phan tich ho
50, tai liéu, trao ddi v6i can bd phu trach va thu thap y kién cta can b, gido vién,
nhan vién, hoc sinh va nhiing ngudi lién quan; néu ndi dung va liét ké cac cong
viéc, yéu cau can dat khi thuc hién céc nhiém vu kiém tra, danh gia, tu vén, thic
day trong kiém tra cong tac van thu hanh chinh.

5. Kiém tra hoat dong noi trii, ban tri (néu cé)

a) Noi dung kiém tra: Kiém tra co s& vat chat phuc vu ndi tra, ban tri; Kiém
tra hoat dong cua bd phan nudi dudng, chdm soc; Kiém tra két qua nudi dudng,
cham séc hoc sinh.

b) Phuong phdp kiém tra: Két hop quan st truc tiép v6i phén tich hd so sb
sach va trao doi vdi can bd gido vién phuc vu ndi trd, ban trt, hoc sinh, cha me
hoc sinh va cac ddi twong lién quan. Néu ndi dung va liét ké cac cong viéc, yéu
cau can dat khi thuc hién cac nhiém vu kiém tra, danh gi4, tu van, thic ddy trong
kiém tra hoat dong néi tra, ban tra.

6. Kiém tra hoc sinh

a) Néi dung kiém tra: Kiém tra trinh d6 van hoa - khoa hoc - k§ thuat cua
hoc sinh (y thurc hoc tap, phuong phap hoc tép, kha néng tiép thu tri thuc, ky néng
thuc hanh, két qué hoc tép); Kiém tra trinh d6 duoc gido duc cua hoc sinh vé cac
mat (dao duc, 101 song, y thirc va ky luét lao dong, y thirc bao vé strc khoé, vé
sinh, k§ néng sdng, giao tiép Gmg x1r; biét thudng thire va sang tao cai dep, nghé
thuat); Kiém tra kha ning tu quén, tu hoc ctia hoc sinh trong hoc tdp va sinh hoat.
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b) Phwong phdp kiém tra: Str dung cac phuong phap kiém tra/do ludng cac
thanh qua gido duc vé tri, duc, the, m§.

7. Kiém tra 16p hoc

Trong cong tac quan ly nha truong, hiéu trudng phai tién hanh kiém tra 16p
hoc toan dién hodc theo chuyén deé. T viéc kiém tra nay ma hiéu,tru()”ng nam bat
duoc tinh hinh hoc tap va rén luyén chung ctia mét 16p, mot khf)i 16p cling nhu
todn truong va thay dugc tac dong gido duc ddng bo cua tap thé su pham trong
giang day, gido duc.

a) Noi dung kiém tra 16p hoc bao gom: Kiém tra hoat dong hoc tap: thai do,
nén nép, phuong phap, két qua hoc tap, su tuong trg gitip d& nhém trong hoc tap;
Kiém tra trinh d6 dugc gido duc cia hoc sinh vé cic mit: dao duc, 18i song, y thic
va ky luat lao dong, y thirc bao vé strc khoe - vé sinh, biét thudng thire yé sang tao
cai dep, nghé thudt ...; Kiém tra hoat dong, sinh hoat tap thé 16p; Kiém tra viéc
thue hién céc phong trao thi dua va cac cudc vén dong trong nganh; Viéc xay dung
c4c t0, nhém, ca nhan dién hinh.

b) Phuong phdp kiém tra: Stx dung cac phuong phép kiém tra / do ludng cac
thanh qué gido duc; so sanh chat lugng hoc sinh giita d4u vao khi nhén 16p va dau
ra khi tra 16p; Khi tién hanh kiém tra 16p hoc, hiéu truéng két hop kiém tra két qua
cac hoat dong voéi viéc tham khao y kién nhan xét danh gia cua gido vién chu
nhiém, cac gido vién bd mén khac; nhan xét cta to chirc cia doan thanh nién, doi
thiéu nién; viée tu kiém tra ctia do1 ngfli can bd 16p, cia cac hoc sinh.

8. Kiém tra cOng tac quan ly ciia thii truéng don vi

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach ndm hoc, hoc ky va hang thang cta Thu
truong don vi, clia cac bd phén; viéc thuc hién ké hoach cac mat gido duc; cong
tac tuyén truyén, phd bién, gido duc phép ludt; cong tac quan ly, thuc hién ché d9,
chinh sach doi véi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh va phét trién doi ng;
cong tac chi dao, quan Iy hanh chinh, tai chinh, tai san; viéc thuc hién quy dinh vé
cdng khai; cong tac kiém tra ndi bg; viéc thuc hién quy ché dan chu trong céac hoat
dong cua co s¢ gido duc; cong tac xa hoi hoa gido duc...

- Kiém tra viéc thuc hién cac cudc van dong, viéc thuc hién kiém dinh chit
lugng gido duc, thuc hién viéc dénh gia theo chudn déi véi gido vién, Hiéu trudng,
Pho Hiéu truong.

9. Kiém tra cong tic gidi quyét khiéu nai, to cdo, tiép cong dan va
phong chong tham nhiing

- Cong tac tiép cong dan, giai ,quyét kh’iéu nai, to céo: Viéc xdy dung s tiép
cong dan, sb theo d6i' don thu (jchiézg nai, to cdo, phan dnh, kién nghi), ghi chép
theo quy dinh; viéc bo tri dia diém tiép cong dan, phan coéng cén bo tiép cOng dan,
tiép nhén, xtr ly va giai quyét don thu khiéu nai, tb cdo...; thiét 1ap hd so vu viée
giai quyét khiéu nai, t6 cdo (néu c6) theo quy dinh; vi¢c thuc hién ké khai, xir ly
thong tin veé thu nhap c4 nhan...




- Cong tac phong, chong tham nhiing: Viéc xdy dung ké hoach thuc hién
Luat phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi cta co s¢ gido
duc; viéc xdy dung cdc quy dinh, quy ché ctia don vi theo yéu cdu cta cong tac
phong, chong tham nhiing (Ké hoach thuc hién Ludt phong, chong tham nhung,
quy ché lam viée, quy ché thuc hién dan chi trong hoat dong ciia don vi, quy ché
chi tiéu ndi b, quy ché quan ly tai san, cong khai cdc hoat déng ciia don vi theo
quy dinh); viéc xay dung ho so, sd sach va cép nhat, ghi chép theo quy dinh...

IV. PHUONG PHAP THU'C HIEN KIEM TRA N Q1 BO TRUONG HQC

- Phdn cdp trong kiém tra: Phan cap trong kiém tra phai phu hop véi phan
cap trong quan ly. Trong nha truong, cé the ¢ su phan cép trong kiém tra nhu
sau: Kiém tra ctia cip truong; kiém tra cta to, nhom chuyén mon chirc nang khéc;
tur kiém tra ctia c4c c4 nhén trong trudng.

- Cu thé héa chuan kiém tra: Mubn kiém tra, ngudi kiém tra phai dua vao
Piéu 18, Quy ché va td chirc hoat dong cua nha truong, chuan Hiéu truong, chuén
nghé nghlep gido vién, chuan kién thiic k§ ning, dé so sanh, ddi chiéu, do ludng,
danh gia két qua hoat dong giang day gido duc va céac diéu kién bao dam hoat
dong dé cu thé hon chuédn kiém tra truong khi kiém tra.

Nhing co s¢ dé xay dung chuén kiém tra noi bd truong hoc 1a: Hé théng
cac van ban quy pham phdp ludt, van ban quan ly chi dao ciia Nganh, cua dia
phuong; Ke hoach clia nha truong, ké hoach hoat dong ctia céc phong chiic nang,
ké hoach t6 chuyén mén.

- Xay dung ché do kiém tra: Xay dung ché do kiém tra 12 mot cong viée rat
quan trong trong kiém tra ndi bd trudng hoc. Ché do. kiém tra hop 1y s& c6 tac
dung tich cyc, thic day cong viéc ma khéng ning né, can tré cong viée. Hiéu
truéng can quy dinh thé thirc 1am viéc, nhiém vu cu thé, thoi gian, cach thirc tlen
hanh, hd so mau biéu kiém tra. Ngoai ra can cung cap nhimng diéu kién can thiét vé
phuong tién, thiét bi, kinh phi cho hoat dong kiém tra; phat huy moi kha nang,
sang tao clia cac thanh vién trong ban kiém tra.

- Quan Iy, diéu hanh cong tdc kiém tra: Trong cong tac quan ly gido duc,
kiém tra 1a mot khau quan trong trong chu trinh quan ly. Quan ly cong tac kiém
tra, can lam tét cac noi dung sau: Ban hanh cac quyét dinh vé kiém tra (quyet dinh
thanh 18p ban kiém tra, xac dinh noi dung, phuong phép, hinh thirc kiém tra...);
Hudng dan, dong vién, gitp d& lyc lugng kiém tra hoan thanh c4c nhiém vu (kiém
tra, danh gia, tu vén, thuc day .); Su dung va pho1 hop cac phuong phép, hinh
thirc kiém tra d6i v6i mdi noi dung kiém tra cu thé; Diéu chinh nhitng 1€ch lac
trong qua trinh thuc hién cong tac kiém tra; Hudn luyén cén bd va nhéan vién dudi
quyén thuc hién kiém tra va tu kiém tra. Khuyén khich tu klem tra, danh gia cua
cac ca nhan, bd phan trong nha trudong. Hidu trudng 1a nguoi té chic va chi dao
cong tac kiém tra noi bd truong hoc, dua hoat dong kiém tra dat hiéu qua cao nhat.
Hiéu truong kiém tra ndi bd truong hoc cling chinh 1a ti kiém tra hoat dong quan
ly cia minh.

Dudi day 1a cach thirc thuc hién kiém tra ndi bd truong hoc:

9



1. T6 chire lue lwgng kiém tra ndi bd

- Pau nim hoc, Hi¢u truong lya chon cén bo, gido vién, nhan vién cé uy tin,
nang lyc chuyén mén, kinh nghiém céng tic va ndm viing céc quy dinh phép luat
ban hanh quyét dinh thanh 14p Ban kiém tra ni by do Hiéu truong lam truong
ban, phén cong nhiém vy cho céc thanh vién trong ban.

- 86 lugng thanh vién trong Ban kiém tra néi bé tity thude vio quy mé don
vi va do Hiéu trudng quyét dinh. Ban kiém tra ndi bd duoc kién toan theo ting
nam hoc.

2. Xay dung K& hoach kiém tra ngi bo

- Hiéu truéng dinh huéng cho Ban kiém tra ndi by tham muu, cung Hiéu
truong xdy dung Ké hoach kiém tra ndi bo trong nam hoc. Ban kiém tra noi bg cu
thé hod ke hoach kiém tra ndi bo trong nim hoc bang viéc 1ap ké hpach cu thé cho
tung thang; can lya chon noi dung, thoi diém, ddi tuong, thanh phan kiém tra phu
hop; gtri ke hoach kiém tra noi bd vé S& Gido duc va Dao tao, Phong Gido duc va
Dao tao trude ngay 25/9 hang ndm dé phé duyét theo phén cap quan ly.

- Ké hoach kiém tra ndi b phai phti hop véi tinh hinh, diéu kién cu thé cia
nha truong va c¢6 tinh kha thi.

- Hiéu trudng t6 chire phd bién cdng khai K& hoach kiém tra ndi bd da duoc
phé duyét cho toan thé Hoi dong trudng.

3. Quy trinh kiém tra noi bg trudong hoc

Buée 1: Chudn b kiém tra

- Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh thanh 1ap T4 kiém tra.

‘ =T trudng T kiém tra xdy dung, phé duyét Ké hoach tién hanh kiém tra,
dong thoi thong bao cho doi twong duoc kidm tra bidt trude tir 2 - 5 ngay lam viéc
(trtr ki€m tra d6t xuat); niém yét cong khai K¢ hoach tién hanh kiém tra, lich kiém
tra tai don vi; xay dung dé cuong dé ddi tuong dugc kiém tra bdo céo.

Buée 2: Tién hanh kiém tra

Thu thép thong tin, ho SO sO séch lién quan, kiém tra cac loai hd so sb sach,
du gio..., ghi bién ban theo mau.

Bude 3: Két thiic kiém tra

- T trudng ‘T(;) kiém tra hoan thién hd so kiém tra; béo cdo két qua kiém tra
cho Hiéu truéng biang van ban.

- Hi¢u truong xem xét két qua kiém tra (xdc minh lai khi can thiéf); thong
béq K&t luén kiém tra tai phién hop H¢i dong; chi dao thuc hién xtr 1y sau kiém tra
(néu co).

- Luu trit hd so theo quy dinh.

4. Luu trir ho so kiém tra ndi bo trudng hoc

4.1. Hb so ciia nha trwong, don vi
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- Quyét dinh thanh 14p Ban kiém tra ndi bo truong hoc nam hoc.
- K& hoach kiém tra ndi bd truong hoc nam hoc, Ké hoach kiém tra thang.
- B4o céo so két, tong két cong tac kiém tra ndi bd truong hoc.
4.2. Hé so ciia cic Té kidm tra

- Quyét dinh thanh 1ap T4 kiém tra.

- K& hoach tién hanh kiém tra.

- B4o c4o cuia to chirc, ¢4 nhan duoc kiém tra.

- Bién béan kiém tra; bién ban xir Iy vi pham (néu cd).

- Céc ho so, tai lidu 1am minh chimg (néu cdn).

- B4o cdo két qua kiém tra.

- Két luan kiém tra.

Luwu y: Céc loai hé so nay phai cé day du cac ndi dung (phan trong ‘trong
biéu mau khéng ghi chép thi gach chéo), c6 day du céc chit ky cua ngudi kiém tra
va ddi tuong duoc kiém tra, sap x€p theo thir ty va dugc dung trong cidp tai liéu
kiém tra noi bd cua don vi.

5. Ché do bao cao

- Béo cdo gui vé S& Gido duc va Dao tao, Phong Gido duc va BPao tao theo
phan cip quan ly, cu thé:

+ Béo c4o so két cong tac kiém tra ndi bd (Hoc ky I) trude ngay 25/01.
+ Bao céo tong két cong téc kiém tra noi bd nam hoc trude ngay 05/6.
+ Béo céo dot xuat khi duoc yéu cau va khi ¢6 vu viéc x4y ra.

- Céac don vi truc thudc bao cao qua Thanh tra S& Gido duc va Pao tao.

Trén day la Huéng dan cong téc kiém tra ndi bd trudng hoc cta Sé Gido
duc va bao tao tinh Dak Néng, yéu cau cac Phong Gido duc va Pao tao, cc don
vi trye thude trién khai thuc hién nghiém tac (hwomg dan nay thay thé cdc hudng
dan sé 1226/SGDPT-T Tr ngay 05/8/2013, hucng dan s6 02/SGDDT-TTr ngay
05/9/2015; hwéng din s6 09/SGDPT-TTr ngay 30/8/2016 vé viéc Hudng dan cong
tic kiém tra néi bo truong hoc). _Trong qua trinh thuc hién, néu co gi vudng mac,
cac don vi phan 4nh kip thoi vé S& Gido duc va Dao tao (qua Thanh tra S¢ va
iOffice cta Vin phong S&) dé giai quyét./. /, Ay

o KT. GIAM POC
CRUIER PHO GIAM POC
- Nhu trén;
- Lanh dao S¢; Ngudi ky: So Gidg)
- Website; %ﬁgﬁ@ W
-Luu VT, TTr. sgddt@dhknongigo /4 Z/
\v.vn
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Phu luc 1:

SO/UBND..................... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI: ............ Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: e ,ngay  thang  ndm 20...
QUYET PINH
Vé viéc thanh 14p Ban kiém tra noi bo
nam hoc .............
HIEU TRUONG TRUONG (GIAM POC TRUNG TAM)...........

(o0 ORI O 6 LIS MBI e s oo iy v 3 4 5 55w

Can ctr Ké hoach ndm hoc ........... cua Trudng (Trung tAm).................. )
QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Ban kiém tra ndi bo cta Truong (Trung tam)............... :
gdm céc 6ng, ba c6 tén dudi day:

1. Ong (Ba) ..cevvnveeeannn., , Chuc vy, (Hiéu truong....) Trudng ban;

2. Ong (Ba) c.ovvveeeieaaanni, BT i S O DR LA , Pho trudng ban;

3. Ong(BA) eeovvveeeeeiiiieaea ) e , Thanh vién;

4. Ong(BA) cevvveeeeiieaeaani, e, , Thanh vién;

. REP——

Picu 2. Ban klem tra ndi by ¢ nhiém vu x4y ké hoach kiém tra noi bd trong
o1 (o] T va tién hanh kiém tra theo noi dung, ké hoach...............

Piéu 3. Cac bd ‘phan c6 lién quan va cac 6ng, ba co tén tai Diéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: HIEU TRUONG/GIAM POC

I]j:::r ]2,1;“ 3ot Lo, (Ky tén, ghi rd ho tén va déng dd’u)
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Phu luc 2:

6 7] L1 R—— CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI: ............ Doc lap - Tw do - Hanh phic
SO: i, ,ngay  thding  nam 20...
QUYET PINH 7
V& viée Kiém tra coooeeeeeevevevevenneennnnn. (ghi ngi dung kiém tra)
nam hoc .............
HIEU TRUONG TRUONG (GIAM POC TRUNG TAM)...........
Caccancireodlinquan ........coooevveeevevineniinn.,
Can ctr Ké hoach kiém tra nodi bd truong hoc ndm hoc .............. cua Truong
(Trung tam)............ ,
QUYET PINH:
Piéu 1. Kiémtra ..................... (ghi néi dung kiém tra) ctia Truong (Trung
51721 | nam hoc T T ——
Diéu 2. Thanh 14p T6 kiém tra nodi b cia Truong (Trung tam)............... ,
gém cdc 6ng, ba cé tén dudi day:
L ORETBEY w35 s e rormzmrmamas , Chire vu, (Hiéu trudng....) TS trudng;
R0 ) B B 0 7 e 8 , T6 pho;
C IR ;[ 0E 1 T T — , Thanh vién;
4.0ng (BA) w.vvveeeeeeee, R T , Thanh vién;
- A ——
Pidu 3. TS kidm tra c6 nhiém vu x4y dung lich, ké hoach kiém tra
.................. (ghi ngi dung kiém tra) trong ndm hoc......... va tién hanh viée

kiém tra theo phén cong cta T trudng.

Viéc kiém tra dugc thyuc hién theo dung trinh tu, thi tuc thanh tra, kiém tra d3
dugc quy dinh theo Luat Thanh tra, c4c vin ban phap luat khéc lién quan dén cong
tac thanh tra.

Piéu 4. Cac b(f)’phén co liéq quan va cac 6ng, ba cé tén tai Diéu 2 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

o ks HIEU TRUGNG/GIAM POC
Ik = (K tén, ghi 6 ho tén va déng ddw)
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Phu luc 3:

BON VIt cussuwamees CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO KIEM TRA THEO Doc l1ap - Tw do - Hanh phic
QUYET PINH SO...
......... ,hgay  thang  nam 20...

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA

Thuc hién Quyét dinh kiém tra sb .JQD-... ngay ..../..../..... cua
ey s % " it R ———— , T6 kiém tra 1ap ké hoach tién hanh
kiém tra nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau
1. Muc dich

...................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

IV. T6 chire thue hién

- Tién d6 thuc hién:

- Ché d6 thong tin, béo céo:

- Thanh vién tién hanh kiém tra:

- Piéu kién vat chat dam bao thuc hién cudc kiém tra:

- Nhitng van dé khac (néu = 4 SO
Phé duyét ciia ngudi ra quyét dinh T6 truong T kiém tra
kiem tra (Ky, ghi ro ho tén)

(Ky, déng ddu)
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Phu luc 4:

SO/UBND..........uuu........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TN VI3 yevsuasssse Doc lap - Tw do - Hanh phic

........ ,ngay  thang  nam 20...

BIEN BAN
KiGm tra ceueeeeeneenneneenneenennns

Cin cr Quyét dinh s . sl A T e BB val s s s asn v BB 5805 e vé viée
kiém tra c4c hoat dong cta Truong (Trung tAm) ............ ;

Hém nay, héi ... gior ... AR sk sisvoaps T6 kiém tra d3 tién hanh kiém tra
........................ (ghi ngi dung kiém tra).

L. Thanh phan gém c6

1. Pai dién T4 kiém tra

I LT s o .6 0 858 s v s s s s BB WIL s syt s
gp 2 01— chucvu...............
-Ong (Ba) .ovviiii ,chicvu ...............
2. Doi tugng duogc kiém tra

.......................................................................................

...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................

...................................................................................................

Bién ban da duoc doc lai cho nhitng nguoi ¢6 tén néu trén nghe va ky xac
nhéan./.

POI TUQNG PUQC KIEM TRA DAI DIEN TO KIEM TRA
(Ghi y kién [néu c6 ], kY va ghi 15 ho tén) (Ky, ghi ¥ ho tén)
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Phu lyc 5:

SO/UBND..................... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI: ............ Doc lap - Tw do - Hanh phiic

......... ,hgay  thang  nam 20...

Két qua kiém tra VRLEG i s it i i (ghi néi dung kiém tra)

Kinh giri: Hiéu trudng/Giam dbc.........coooovoeeiveee

Thyc hién Quyét dinh sb ..1QDb-...... HEEY snidaalosmumn cla ............ ve
VIER! RIS 08 VIEC, s s 5o vin s 505 55 55 (ghi néi dung kiém tra) ctia Trudng (Trung tdm)

Tu ngdy .../... dénngdy .../.../...... , T6 kiém tra (can bd kiém tra) da lam
ol | P (ghi bo phan/cd nhdin du’ac kiém tra) va tién hanh kidm tra viéc
......................... (ghi noi dung kiém tra)

Sau day la két qua kiém tra:
1. Dic diém tinh hinh:

(Néu khai quat dac diém, tinh hinh t§ chue, hoat dong ctia ddi tugng dugc
kiém tra lién quan dén noi dung kiém tra)

2. Két qua kiém tra:
3. Nhin xét, danh gia va két luin:
4. Kién nghi cc bién phap xir Iy:

Trén day la Béo cdo két qua kiém tra v& .......ccooeeeeii..) (ghi noi dung
kiéem tra), T6 kiém tra (con bo kiém tra) xin y kién chi dao cua

Noi nhn: TO TRUONG TO KIEM TRA
=g (CAN BQ KIEM TRA)
(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc 6:

SO/UBND.........cuvunn..... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BON V¥ susssisnspss Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S&: o ,hgay  thang  nam 20...
KET LUAN 7
Vé viée kiem tra ..........cccvuvunnenn.n. (ghi ngi dung kiém tra)
Thyuc hién Quyét dinh sb ../Qb-...... BBEY ol woslwnmsins i S —— ve
VIGE KICH TR v v vivvsn e 6550 o v v (ghi ndi dung kiém tra) cua Trudng (Trung tam)

............

Qua xem xét bao cdo két qua kiém tra cua T4 kiém tra (Cén bd kiém tra)
310 O (N PP

Két luan kiém tra nhu sau:
1. Pic diém tinh hinh:

~ (Néu khai quét dic diém, tinh hinh té chirc, hoat dong ciia dbi tuong duoc
kiém tra lién quan dén noi dung kiém tra)

2. Két qua kiém tra:

3. Nhin xét, danh gia va két luan:

4. Kién nghi cac bién phap xir ly:

HIEU TRUONG (GIAM DPOC)
(Ky, ghi 6 ho tén va dong dau)

Noi nhin:
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