~UBND HUYEN CU JUT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DAO TAO DPéc 1ap — Tu do — Hanh phiic

S0: 155/HD-PGDDT Cu Jut, ngay 23 thang 9 nam 2019
V/v Huéng dan cong tac kiém tra ndi
bo truong hoc nam 2019-2020

Kinh gui: Cac truong MN, TH, THCS trong huyén.

Thuc hién huéng dan sb 1456/SGD&DT-TTr ngay 15 thang 8 nam 2017 vé
viéc hudng dan cong tac kiém tra ndi bo trudng hoc; Cong vin sé 1810/SGDPT-TTr
ngay 10 thang 9 nam 2019 vé viée huong dan cong tac kiém tra, kiém tra ndi bd
truong hoc nam hoc 2019-2020.

Phong Gido duc va Pao tao hudng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bd
truong hoc nam hoc 2019- 2020 trén dia ban huyén Cu Jut nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Qua kiém tra, danh gia ding thyc trang nha truong két qua hoat dong cua céac
bod phan, ca nhan so v61 myc tiéu nhiém vu cua nha truong dé ra trong ndm hoc dam
bdo cac nguén lyc cua nha truong duge stt dung mot cach hiru hi¢u.

- Phat hién kip thoi nhitng ndi dung trong quan 1y dang tién trién t6t theo ké
hoach; nhirng van dé con han ché, sai sot va xac dinh rd nhitng bd phan ca nhan nao
phai chiu trach nhiém.

- Tim ra nhimg nhan t6 tich cuc dé nhan rong phd bién nhiing két qua kinh
nghiém di dat dugc, dua ra nhitng huéng din can thiét, kip thoi dé cai tién, diéu
chinh nhim hoan thanh cong viéc tiét kiém, hiéu qua nhat.

- Tim ra cac bién phap chi dao, diéu hanh, diéu chinh trong céng tac quan Iy
gido duc nham nang cao chét luong cong viée cua timg bo phan, ca nhan trong cac co
s& gido duc.

2. Yéu cau

- Panh gia ding cac wu diém va khuyét diém cta timg bd phan, ca nhan dé kip
thoi dong vién, phé phan giup can bd, gido vién, nhan vién nhan ra tirng mat manh,
mat yéu ctia minh dé tdng cuong hoat dong tu kiém tra, tu bdi dudng mdt cach thiét
thuc va bo ich.

- Hoat dong kiém tra ndi bd phai dam bao hoat dong binh thuong cta cac bod
phan, cd nhan dam bao danh gi4 chinh xac, khach quan két qua viéc thuc hi¢n nhiém
vu va quyén han cta cac bd phan, ca nhan trong cac co sé gido duc.
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II. NHIEM VU KIEM TRA NOI BQ

1. Kiém tra ndi bod truong hoc nham thuc hién 4 nhiém vu co ban 1a “ kiém tra,
danh gia, tu van, thiic dcfy”

1.1. Nhiém vu kiém tra: L& xem xét viéc thuc hién nhiém vu cta d6i tuong
kiém tra so voi cac quy dinh trong cic van ban quy pham phap luat va cac hudng dan
clia cac cap quan ly.

Yéu cau cua kiém tra 12 phai ti mi, rd rang chi rd nhimg diéu lam duoc, chua lam
duogc cia di tuong kiém tra. Con d6i voi nguoi dugc kiém tra thi cam thong, hop tac
chip nhan viéc lam cua ban kiém tra.

1.2. Nhiém vu danh gia: La xac dinh mirc d0 dat duoc trong viéc thuc hién cac
nhiém vu theo quy dinh, pht hop véi bdi canh va d6i tuong dé xép loai d6i tuong
kiém tra.

Yéu cau cia danh gia 1a khach quan, chinh xéc, cong bang dong thoi dinh hudng,
khuyén khich tao co s& cho su tién bo cua ddi tuong kiém tra.

1.3 Nhiém vu tu van: 1a néu duoc nhitng nhan xét, goi ¥ gitp cho d6i twong
kiém tra thuc hién ngay cang t6t hon nhiém vu ciia minh
Yéu ciu cua tu van 1a cac ¥ kién tu van phai xac thyc, kha thi giup cho ddi tuong
kiém tra ning cao chat luong cong viéc cia minh.

1.4. Nhiém vu thuc day: 1a hoat dong kich thich, phat hién, phd bién cac kinh
nghiém tt, nhitng dinh huéng mai va kién nghi cac cip quan 1y nham hoan thién dan
hoat dong ctua ddi twong kiém tra, gop phan phat trién hé thdng gido duc qudc
dan.Yéu cau cua thuc day 1a nguoi kiém tra phai phat hién, lya chon dugc kinh
nghiém t6t, nhitng dinh huéng mai cho dbi tuong kiém tra va cé nhimng kién nghi xac
dang d6i voi cac cap quan 1y nham phat trién to chire, phat trién ca nhan trong don vi.

2. Kiém tra ndi bd truong hoc la hoat dong quan ly thuong xuyén cua Hiéu
trudng cic co s gidao duc (sau ddy goi chung la hiéu trudéng nha truong) nham tu
kiém tra toan dién hoat dong ctia nha truong, 1a hoat dong do luong nham gitp Hiéu
treong tim thong tin, 1am co sé cho viée danh gia két qua cac hoat dong, cac didu
kién giang day, xem xét viéc tuan thu chap hanh phap luat, quy dinh cta nganh; tim
ra cac nguyén nhan dé c6 nhimng bién phap don ddc, gitp d& va diéu chinh hoat dong
clia cac ca nhan, bd phan dé thyc hién ké hoach, tiéu chuan, muc tiéu di dugc dinh
trudce; thuce hién cung cd, hoan thién va phat trién nha truong, phat trién nha gido va
nguoi hoc.



3. Kiém tra noi bd truong hoc 1a mdt cong cu dé tang cuong hiéu luc, hiéu qua
quan 1y tredng hoc nhim hoan chinh bo may hoat dong trong trudng hoc, 1a nhiém vu
hét strc quan trong cua nha quan 1y gido duc.

III. NOI DUNG KIEM TRA NOI BO

Can ctr vao diéu kién, tinh hinh thuc té ctia nha truong, dia phuong, hiéu
treong nha trudng tap trung kiém tra cac ndi dung chu yéu sau:

1. Kiém tra hoat dong sw pham ctia gido vién

Trong cic co so gido duc tat ca gido vién déu dugc kiém tra, danh gia hang
nam vé viéc thyc hién nhiém vu giang day, gido duc nham gitup d& gido vién ning
cao niang luc su pham, nang cao chat lugng giang day, gido duc trong nha trudng dap
mg yéu cau d6i méi can ban toan dién gido duyc.

1.1. Noi dung kiém tra hoat dong su pham cta gido vién: Theo quy dinh hién
hanh, hang ndm hiéu trudng can kiém tra chuyén mon nghiép vu toan bo sd gido vién
ctia trudng, viée kiém tra gido vién dua vao 4 ndi dung sau:

- Trinh d6 nghiép vu ( tay nghé): Xem xét va danh gia hai mit 1a trinh do nim
kién thire, k¥ ning, thai d6 can xay dung cho hoc sinh thé hién qua viéc giang day va
trinh d6 van dung phuong phap giang day va gido duc thong qua kiém tra gio day
trén 16p ctia gido vién theo yéu ciu quy dinh cta Bo Gido duc va DPao tao dbi véi
tig cép hoc.

- Thyc hién quy ché chuyén mén: Thyc hién chuong trinh ké hoach giang day,
gido duc, thuc hién cac yéu cAu vé soan bai theo quy dinh; viéc kiém tra chim, sua
bai, quan tAm gitp d& cac d6i twong hoc sinh tham gia sinh hoat t6 chuyén mén; viéc
str dung do dung day hoc, thyc hién cac tiét thyc hanh theo quy dinh, dam bao day du
cac yéu cau vé ho so va cac quy dinh vé chuyén mén, ty bdi dudng va tham gia bdi
dudng chuyén mon nghiép vu; tudn thu cac quy dinh vé day thém hoc thém.

- Két qua giang day, gido duc: Két qua hoc tap rén luyén cuia hoc sinh qua céc
1an kiém tra chung cta khéi 16p, két qua 1én 10p, tot nghiép ctia cac bd mén va giao
vién day; két qua kiém tra tryc tiép ctia ban Kiém tra mirc d6 tién bd ctia hoc sinh.

- Tham gia cac cong tac khac: Co6ng tac chi nhiém; giao duc dao dirc cho hoc
sinh, tuyén truyén, pho bién gido duc phap luat, tham gia cong tac doan thé thuc hién
cong tac khac dugc phan cong.

1.2. Phuong phap kiém tra:

Lua chon, st dung hoic két hop cac phuong phap kiém tra cha yéu sau:

1. Dy gid: La phuong phap dic trung ciia kiém tra hoat dong su pham cta gido
vién, c6 thé dy gid dudi nhiéu hinh thic bao trudc, khong bao trude hodc du gid theo
chuyén dé.



- Chuan bi dy gio: X4c dinh muc dich, ndi dung dy gio, thoi gian du gio; to
chte luc lwong kiém tra; nghién ctru hd so kiém tra 1an trude; nghién ciru Noi dung
cac chuong, bai day ciia gido vién; muc dich yéu cau cta bai, kién thire trong tam, k§y
ning can hinh thanh cho hoc sinh; cic d6 dung, phuong tién day hoc can thiét; Xem
Xét trinh d6 hoc sinh; phac thao ndi dung quan sat; Xac dinh ndi dung, phuong phap
kiém tra két qua nhan thtrc ctia hoc sinh sau gio 1én 16p (néu can) chuan bi cac biéu
mau ghi chép; thong bao cho gido vién.

- Quan sat ting day trén 16p: Quan sat toan bo dién bién tiét day, ghi lai cac
hoat dong giang day cua thay, hoat dong hoc tap cla trd va cac mdi quan hé trong
hoat dong day hoc; ghi nhan cac thong tin cac tinh hudng xay ra trong tiét day

- Phan tich gi¢ day cua gido vién: Can ctr vao céac su kién, dit liéu ghi nhan
dugc phan tich gio day theo nhiing ti€u chi khoa hoc, xac dinh mirc d§ thuc hi¢n
nhiém vu cua gido vién ,phan tich két qua hoc tap cua hoc sinh; du kién Nbi dung
trao d6i , sdp xép cac van dé can trao doi voi gido vién; chuan bi cach tiép can, cach
trao doi, dé ra cac giai phap gitp d& giao vién tién bo.

Luu y: Trong phan tich gio day can c6 su hdi ¥, thong nhét giita nhitng nguoi
cung du gio.

- Trao doi voi gido vién: Tao cam giac an toan ddi véi gido vién, dé nghi gido
vién trinh bay muc dich yéu cau cua bai, cic phuong phép, hinh thirc t6 chtrc day hoc
da thuc hi¢n; nhirng thudn loi, khé khan khi thyc hién gio day va tu danh gia gio day
ctia minh; néu nhan xét vu diém, nhuoc diém cua gio day, hiéu qua cua gio day; clng
gido vién tim phuong 4n, nang cao chat lugng gid day; Néu nhimng 10i khuyén cy thé,
sat thuc, kha thi.

- Banh gia xép loai gio day: Xac dinh mirc do dat dugc cia gio day, mirc do
tién bo vé trinh do tay nghé so véi lan kiém tra trudc; van dung tiéu chuan, danh gia
tiét day do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh theo ting cap hoc, dé xép loai gio day
clia gido vién theo 4 mirc tbt (gioi), kha, trung binh (dat yéu cau) va yéu (chua dat
yéu cau).

- Luu ho so: Can cha y dam bao cac yéu cau cta hd so kiém tra vé tinh chinh
xéac, khach quan, phan anh trung thyc hoat dong ctia dbi twong kiém tra tranh nhiing
nhan xét dinh kién hay thién vi ddi véi ddi twong kiém tra, dam bao cac tha tuc phap
Iy cta ho so kiém tra.

2. Nghién ctru san pham hoat dong cua gido vién: Day 1a phuwong phap cho
phép hiéu trudong kiém tra, danh gia duoc lao dong qua khir cia nguoi gido vién trong
viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong vé giang day va gido duc; cac nhan xét,
danh gia vé pham chét chinh tri, dao duc 16i séng cua gido vién.
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- San pham hoat dong cta gido vién gém: cac loai hd so s6 sach chuyén mén,
d6 dung day hoc tu 1am. CAc hd so sb sach cua gido vién bao gdm: ké hoach giang
day, gido duc, gi4o &n, bai soan, s6 diém ca nhan cha nhiém (Néu 1am cha nhiém
16p) sb du giod, sd tu liéu; s6 hoi hop; ngoai ra can cb ké hoach bdi dudng tu boi
dudng, kéhoach bdi dudng hoc sinh giéi va phu dao hoc sinh kém.

3. Nghién ctru cac hd so quan 1y va td chuyén mén: Céc hd so quan 1y cia nha
truong gom c6: hd so quan 1y nhan sy, khen thudng, ky luat can b gido vién, nhan
vién; ho so khen thuong, ky luat hoc sinh; hd so kiém tra ciia nha truong; hd so
cong tac Chi bd, Cong Poan, Poan Thanh nién, do6i thiéu nién; hod so tuyén truyén
pho bién gido duc phap luat; ho so tiép cong dan va theo ddi giai quyét don thu khiéu
nai, t cao thudc thim quyén; s6 dau bai ;so theo ddi day thay, day bu; s6 muon dd
ding, phuong tién day hoc; s6 muon sach, tai lidu; so theo ddi gido vién bdi dudng
chuyén mon nghiép vu.

4. Nghién ctru san phém hoat dong cua hoc sinh: C0 thé xem v& ghi hoc tap
ctia hoc sinh, tdi luu cac bai kiém tra, bai thi cua hoc sinh ma gido vién da chdm, san
pham lao dong cua hoc sinh. Ngoai ra dé kiém tra két qua giang day cua gido vién
can thong ké két qua, qua trinh hoc tap cua hoc sinh, xem xét két qua kiém tra chat
luong dinh ky. Ciing c6 thé xem xét két qua kiém tra miéng, kiém tra viét toan thé
hoc sinh hodc mot sé hoc sinh trong 16p sau khi dy gio.

5. Trao d6i lang nghe ¥ kién cta cac ca nhan bd phan lién quan: T6 chuyén
mon, phu huynh hoc sinh, giao vién khac, hoc sinh...

2. Kiém tra hoat dong ciia t6 nhém chuyén mén
Kiém tra hoat dong cua t6, nhom chuyén moén giup hiéu truéng thay duoc toan bo
birc tranh hoat dong su pham cua tap thé gido vién, trong d6 boc 10 tat ca cac khau
clia qué trinh giang day, gido duc thay rd tic dong cua tap thé dén ca nhan va mdi
quan hé tuong tac giita cac thanh vién trong tap thé.

2.1. Noi dung kiém tra hoat dong cua t6, nhém chuyén mén:

- Kiém tra cong tac quan ly cua to truéng, nhom trudng: nhan thire vai tro anh
huong, uy tin, kha nang 1anh dao chuyén mon...

- Kiém tra ho so chuyén mon: Ké& hoach, bién ban chét lugng giang day, Cac
chuyén dé boi dudng chuyén mon, sang kién kinh nghiém.

- Kiém tra chat lugng day - hoc cua t6 nhom chuyén mon (viéc thuc hién
chuong trinh, chudn bi bai, chat luong day hoc , viéc thuc hién doi méi phuong phap,
str dung phuong tién dd dung day hoc, viéc kiém tra, danh gia hoc sinh tic dung, uy
tin cta td, nhém chuyén moén trong truong. ...).



- Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mon: Soan bali, kiém tra chAm bai, du gio
tham 16p, 1am chuyén d¢, thao giang, hoi giang, hop t6 nhom. ..

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

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

2.2. Phuong phap kiém tra: C6 thé sir dung cac phuong phép sau:

- Phuong phéap quan sat: Dy sinh hoat ctia to, nhém chuyén mén; du cac hoat
dong chuyén dé hay du céc budi so két, tong két.

- Phuong phap nghién ctru tai liéu, san pham: Xem xét, phén tich cac loai hd
s0, tai liéu luu trit cta timg gido vién; xem xét cac bién ban hoi hop, thao giang cua to
khéi chuyén mén; Xem xét cac gi4o an soan chung, bai kiém tra chung theo to nhom.

- Cac phuong phap tac dong truc tiép d6i twong: Trao doi man dam véi tap thé
hodc ca nhan( t6 trudng va gido vién) ; diéu tra, tham do qua hoc sinh, phu huynh hoc
sinh; Gip g& ban dai dién cha me hoc sinh; Ngoai ra ¢ thé kiém tra chéo giita cac to
nhém chuyén mon.

3. Kiém tra quan ly cong san va tai chinh

3.1.Noi dung va phuong phap kiém tra:

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

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

- Hiéu truéng quan sét truc tiép, két hop véi thim do du luan, ¥ kién dé xuét
cua don vi va ca nhan.

- Kiém tra ban ghé, bang, gia sach, ta d6 dung, thiét b vi tinh:

- Kiém tra dé nim bat kip thoi tinh trang mét mat, hu hong cua cac loai dd
dung bang gd, gidy, thiét bi dién.

- Phuong phap kiém tra chi yéu 1a quan sat két hop voi thim do du ludn, y
kién phat hién ctiia don vi va cé nhan.

- Kiém tra thiét bj day hoc:

Thiét bi day hoc bao gdm cac d6 dung day hoc, cac phuong tién day hoc.

CAac phuong phép kiém tra cha yéu la: Quan sat, nghién ctiru hd so quan 1y va s
dung thiét bi day hoc cling nhu trao d6i v6i can bo phu trach thiét bi, gido vién, hoc
sinh



- Kiém tra thu vién:

- Hiéu truong kiém tra thu vién, trudc hét kiém tra chic nang hoat dong cua
can b thu vién. Thu vién khong chi 13 noi giit sach ma con 13 noi phd bién sach bao
cho ban doc. Sach bao phai dugc bao quan, gitt gin, thdng ké, phan loai theo chuyén
mon nganh thu vién, cac sach bao phai duoc bd sung kip thoi hang thang va dau nim
hoc.

- Noi dung kiém tra thu vién gém: Kiém tra co s vat chat (phong thu vién,
thiét bi, ban, ghé, ké, tu); kiém tra viéc sap xép, bo tri ,trang tri, vé sinh; kiém tra s
luong va chéat lugng sach bao, tap chi, ban d6 ,tranh anh gido duc, bing dia gido
khoa; kiém tra hoat dong cua can bd thu vién (viéc thyc hién ndi quy, viéc cho muon,
thu hoi; hd so sd sach, bao quan, gidi thiéu, théng ké, phan loai, b sung sach bao;
thuc hién gio gidc, tinh than, thai d6 lam viéc...)

- Hiéu truéng co thé st dung cac phuong phap kiém tra nhu sau: Quan sét,
dam thoai, nghién ctru hd so, s6 sach quan 1y, sir dung pho bién sach bao, tai liéu cia
thu vién dé kiém tra hoat dong cua thu vién.

- Kiém tra tai chinh:

- Kiém tra viéc ghi chép trén chimg tir, trén s6 ké toan trén bao céo tai chinh ;
kiém tra viéc thu chi cic ngudn kinh phi trong ngan sach va ngoai ngan sach; viéc
huy dong, sir dung cac ngudn kinh phi do nhan dan, phu huynh, cac té chtc, c& nhan
dong gop, tng ho; viéc cong khai tai chinh; kiém tra viéc chdp hanh cac thé 18, ché
d6, nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngan sach.

- Hiéu trudng co thé st dung cac phuong phap nhu: quan sat, dam thoai, tham
do du luan, nghién ctru ho so sb sach, dé kiém tra tai chinh. Néu ndi dung va liét ké
cac cong viéc, yéu cau can dat khi thuc hién cac nhiém vu kiém tra, danh gia tu van,
thic day trong kiém tra co so vat chat va tai chinh.

4 Kiém tra hoat déng ciia bd phan hanh chinh

4.1. Noi dung kiém tra: Kiém tra viéc soan thao, luan chuyén, luu gitt cong van
di, cong van dén; kiém tra viéc quan 1y con diu; kiém tra viéc quan 1y cac hd so, sd
sach hanh chinh, gido vu (sé) dang bg, s goi tén, ghi diém, sd ghi dau bai; hoc ba; sd
quan 1y cap phét van bang; ching chi; s6 theo doi phd cap gido duc ;s6 nghi quyét
ctia nha truong; s6 kiém tra ciia hiéu truong; s6 khen thudng, ky luat hoc sinh; 6 luu
trir cac vin ban, cong van va cac loai hd so so sach khac.

4.2. Phuong phép kiém tra: Két hop cac phuong phap quan sat, phan tich hd so
tai liéu, trao d6i voi can bd phu trach va thu thap y kién cua can b, gido vién ,nhan
Vién, hoc sinh va nhitng nguoi lién quan ; néu ndi dung va liét ké cac cong viéc, yéu



cu can dat khi thuc hién cic nhiém vy kiém tra ,danh gia, tu van, thic déy, trong
kiém tra cong tac van thu hanh chinh.

5. Kiém tra hoat dong ndi trd, ban tri (néu co)

5.1. Noi dung kiém tra: Kiém tra co s¢ vat chat phuc vu néi tra, ban tri; kiém
tra hoat dong ctia bd phan nuoi dudng, cham soc; kiém tra két qua nudi dudng, cham
soc hoc sinh.

5.2. Phuong phép kiém tra: Két hop quan sét truc tiép v&i phan tich hd so so
sach va trao d6i v4i can bo gido vién phuc vu ndi tra, ban trd, hoc sinh, cha me hoc
sinh va cac ddi tugng lién quan. Néu noi dung va liét ké cac cong viéc, yéu cau can
dat khi thyc hién cac nhiém vu kiém tra, danh gia, tu van, thic day trong kiém tra
hoat ddng ndi tra, ban tru.

6. Kiém tra hoc sinh

6.1. Noi dung kiém tra: Kiém tra trinh d6 van hoa, khoa hoc k¥ thuat ctia hoc
sinh( ¥ thire hoc tap, phuwong phap hoc tap, kha nang tiép thu tri thice, k¥ nang thuc
hanh, két qua hoc tap); kiém tra trinh d6 duoc gido duc ctia hoc sinh vé cac mit (dao
dtec, 161 song, ¥ thirc va ky luat lao dong, ¥ thirc bao vé strc khoe, vé sinh, k¥ ning
soéng, giao tiép, ung xir, biét thuong thirc va sang tao cai dep, nghé thuat ) ; Kiém tra
kha nang tu quan, tu hoc cua hoc sinh trong hoc tap va sinh hoat.

6.2. Phuong phép kiém tra: Str dung cac phuong phap kiém tra do luong, cac
thanh qua gido duc vé tri, duc, thé ,my.

7. Kiém tra 16p hoc

Trong cong tac quan 1y cta nha trudng, hiéu trudng phai tién hanh kiém tra 16p
hoc toan dién hoac theo chuyén dé. Tu viéc kiém tra nay ma hi¢u trudng nam bét
duogc tinh hinh hoc tap va rén luyén chung ctia mot 16p, mot khoi 16p, ciing nhu toan
truong va thay duoc tac dong gido duc dong bd cua tap thé su pham trong giang day,
gido duc.

7.1. Noi dung kiém tra 16p hoc bao gébm: Kiém tra hoc tap: thai do, né nép,
phuong phap, két qua hoc tip, su twong tac, tro giup, giup d& nhom trong hoc tap;
Kiém tra trinh d6 duoc gido duc hoc sinh vé cac mit dao dire, 16 séng, y thure va ky
luat lao dong, ¥ thirc bao vé sitc khoe - vé sinh, biét thuong thirc va sang tao cai dep
nghé thuat..., kiém tra hoat dong, sinh hoat tap thé 16p; kiém tra viéc thuc hién cac
phong trao thi dua va cac cudc van dong trong nganh; viéc xay dung cac to, nhom, ca
nhan dién hinh.

7.2. Phuong phap kiém tra: Sir dung cac phuong phép kiém tra /do luong cac
thanh qua gido duc; So sanh chat lugng hoc sinh giita ddu vao khi nhan 16p va dau ra
khi tra 16p; khi tién hanh kiém tra 16p hoc , hiéu truong két hop kiém tra két qua cac
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hoat dong véi viéc tham khao ¥ kién, nhan xét, danh gia cta gio vién chii nhiém, céc
giao vién bo mon khac; nhéan xét cia td chirc ciia Poan thanh nién, doi thiéu nién;
Viéc tu kiém tra cta doi ngii can bd 16p, cua cac hoc sinh

8. Kiém tra cong tic quén 1y ciia thii trweéng don vi

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach nim hoc, hoc ki va hang thang cta tha
truong don vi ciia cac bd phan; viéc thuc hién ké hoach cac mit Gido duc; cong tac
tuyén truyén, phd bién gido duc phap ludt; cong tac quan 1y thuc hién ché do, chinh
sach ddi véi can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh va phat trién doi ngill; cong tac chi
dao, quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san; viéc thuc hién quy dinh vé cong khai; cong
tac kiém tra ndi bod ; viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua co sé
gido duc; cong tac xa hdi hoa gido duc....

- Kiém tra viéc thuc hién cac cudc van dong, viéc thuc hién kiém dinh chat
luong gido duc, thuc hién viéc danh gia theo chuan d6i voi gido vién, hiéu trudng,
pho hi¢u trudong.

9. Kiém tra cong tic giai quyét khiéu nai, to cdo, tiép cong dan va phong
chf')ng tham nhiing.

- Cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo: Viéc xay dung sb tiép
cong dan, s6 theo doi don thu ( khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi ) ghi chép theo
quy dinh; viéc b tri dia diém tiép cong dan, phan cong can bo tiép cong dan, tiép
nhan, xtr Iy va giai quyét don thu khiéu nai, td cdo..., thiét 1ap hd so vu viée , giai
quyét khiéu nai, t6 cao (néu c6) theo quy dinh; viéc thuc hién ké khai, xt Iy théng tin
vé thué thu nhép 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 cia cac co so gido
duc; viéc xay dung cac quy dinh, quy ché cua don vi theo yéu cdu cla cong tac
phong, chong tham nhiing ( ké hoach thwc hién Ludt phong chong tham nhiing, quy
ché lam viée, quy ché thiee hién déan chii trong hoat dong ciia don vi , quy ché chi tiéu
néi bd, quy ché quan 1y tai san, cdng khai cac hoat déng ciia don vi theo quy dinh);
viéc xay dung hd so s6 sach va cap nhat ghi chép theo quy dinh.

IV. PHUONG PHAP KIEM TRA NOI BQ TRUONG HOQC

- Phan cap kiém tra: Phan cap trong kiém tra phai pht hop véi phan cip trong
quan ly. Trong nha truong, c6 thé su phan cip trong kiém tra nhu sau: kiém tra cua
cap truong; kiém tra ctia t6, nhdm chuyén mén chirc nang khac; tu kiém tra ciia cac
ca nhan trong truong.

- Cy thé hoa chuan kiém tra: Mudn kiém tra, nguoi kiém tra phai dwa vao diéu
16, quy ché va t6 chic hoat dong cua nha truong, chuin hiéu trudong, chuan nghé
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nghiép gi4o vién, chuan kién thirc, ki niang dé so sanh, ddi chiéu, do ludng, danh gia
két qua hoat dong giang day giao duc va céc diéu kién bao dam hoat dong dé cu thé
hon chuén kiém tra trudng thi kiém tra.

Nhitng co s& dé xay dung chuén kiém tra nodi bo truong hoc 1a: Hé théng cac
van ban quy pham phap luat, vin ban quan 1y, chi dao ctia nganh, cua dia phuong, ké
hoach cta nha truong, ké hoach hoat dong cua cac phong chirc niang, ké hoach to
chuyén mon.

- Xay dung ché dd kiém tra: Xay dung ché dd kiém tra 1a mét cong vige rat
quan trong trong kiém tra ndi bo truong hoc; ché d6 kiém tra hop 1y sé& co tac dung
tich cyc; thic ddy cong viéc ma khong ning né, can trd cong viéc; Hiéu trudng can
quy dinh thé thirc lam viéc, nhiém vu cu thé, thoi gian, cach thirc tién hanh ho so,
mAu biéu kiém tra; ngoai ra can cung cip nhimng diéu kién can thiét vé phuong tién,
thiét bi, kinh phi cho hoat dong kiém tra, phat huy moi kha ning sang tao cua cac
thanh vién trong ban kiém tra.

- Quan ly, diéu hanh cong tac kiém tra: Trong cong tac quan ly gido duc, kiém
tra 1a mot khau quan trong trong chu trinh quan 1y; quan 1y cong tac kiém tra can lam
t6t cac noi dung sau: Ban hanh cac quyét dinh vé kiém tra (Quyét dinh Thanh lap
ban kiém tra, xac dinh ndi dung, phuong phép, hinh thirc kiém tra....); Huéng dan,
dong vién, giup do luc tu kiém tra hoan thanh céc nhiém vu (kiém tra, danh gia, tu
van, thac ddy...); Str dung va phdi hop cac phuong phap, hinh thirc kiém tra ddi voi
mdi noi dung kiém tra cu thé; diéu chinh nhitng 1€ch lac trong qua trinh thyc hi¢n
cong tac kiém tra; Hudn luyén can b va nhan vién dudi quyén thyuc hién kiém tra va
tu kiém tra; khuyén khich tu kiém tra, danh gia cta cc ca nhan, bo phan trong nha
truong. Hiu truong 14 nguoi to chirc va chi dao cong tac kiém tra ndi bo trudng hoc,
dua hoat dong kiém tra dat hiéu qua cao nhat. Hiéu trudng kiém tra ndi bo truong
hoc ciing chinh 1a tu kiém tra hoat dong quan ly ctia minh.

Duéi day la cach thire kiém tra ndi bd truong hoc:

1. T6 chite lwe lwgng kiém tra ndi bd

- Pau nam hoc, hiéu trudng lua chon can bd gido vién nhan vién ¢6 uy tin ndng
luc, chuyén mén, kinh nghiém cong tic va nim viing cac quy dinh phap luit ban
hanh quyét dinh thanh 1ap Ban Kiém tra néi b do hiéu truong 1am trudng ban,
phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong ban.

- S6 luong thanh vién trong Ban kiém tra ndi bo tiy thudc vao quy mé don vi
va do hi¢u truong quyét dinh. Ban kiém tra ndi bd duoc kién toan theo tirng nam hoc.

2. Xay dung ké hoach kiém tra néi bd
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- Hiu trudng dinh hudng cho ban kiém tra ndi bd tham muu, cung hiéu truong
xay dung K& hoach kiém tra ndi bo trong nam hoc. Ban kiém tra ndi bd cu thé hoa ké
hoach kiém tra ndi bd trong nam hoc béng viée 1ap ké hoach cu thé cho tung thang;
can lya chon noi dung, thoi diém, ddi tugng, thanh phan kiém tra phu hop; gui ké
hoach kiém tra ndi bo vé Phong Gido duc va Pao tao trude ngay 25 thang 9 hang nam
dé phé duyét theo phan cap quan 1y.

- K& hoach kiém tra ndi bo phai pht hop véi tinh hinh, diéu kién cy thé ciia nha
truong va cé tinh kha thi.

- Hiéu trudng t6 chiic pho bién cong khai Ké hoach kiém tra ndi bo da duoc
phé duyét cho toan thé hoi dong truong.

3. Quy trinh kiém tra ndi b trwong hoc

* Buée 1: Chuan bj kiém tra

- Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh thanh 1ap T6 kiém tra.

- T6 truong TO6 kiém tra xay dung, phé duyét Ké hoach tién hanh kiém tra,
d6ng thoi thong bao cho dbi tuong duoc kiém tra biét trude tir 2 dén 5 ngay 1am viée
(trir kiém tra dot xuat); niém yét, cong khai ké hoach tién hanh kiém tra, lich kiém tra
tai don vi; xay dung dé cuong dé ddi tuong duogc kiém tra bao céo.

* Bude 2: Tién hanh kiém tra

Thu thap thong tin, hd so s6 sach lién quan, kiém tra cac loai hd so so sach, du
gi®, ghi bién ban theo mau.

* Bude 3: Két thuc kiém tra

-To trudng t6 kiém tra hoan thién ho so kiém tra, bdo cdo két qua kiém tra cho
hiéu truong bang vin ban.

- Hiéu truéng xem xét két qua kiém tra (xdc minh lai khi can thiét); thong bao
két luan kiém tra tai phién hop hoi déng, chi dao thyc hién xu 1y sau kiém tra (néu
o).

- Luu trir ho so theo quy dinh.

4. Luu trit ho so kiém tra ndi bd truong hoc

4.1. Ho so ciia nha trudong don vi:

- Quyét dinh Thanh 1ap ban kiém tra noi bd truong hoc nam hoc

- K& hoach kiém tra noi bo truong hoc nam hoc, ké hoach kiém tra thang

- B4o céo so két, téng két cong tac kiém tra ndi bod truong hoc.

4.2. Ho so cta cac to kiém tra

- Quyét dinh thanh lap t6 kiém tra.

- K& hoach tién hanh kiém tra.

- B40 c4o cua t6 chirc c4 nhan, duoc kiém tra.
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- Bién ban kiém tra; bién ban xir Iy vi pham (néu cd) .

- Céc ho so, tai liéu 1am minh ching (néu can) .

- B40 c4o két qua kiém tra.

- Két luan kiém tra.

Luu y. Cac loai ho so nay phai ddy du cac nodi dung (phdn trong trong biéu
mau khéng ghi chép thi gach chéo), cb ddy du cac chir ky ctia nguoi kiém tra va doi
tuong duoc kiém tra, sap xép theo thir tw va dugc dung trong cip tai liéu kiém tra noi
b0 cua don vi.

Kiém tra ndi bd truong hoc gém 9 ndi dung, cac don vi trudong hoc kiém tra
mbi thang 1 ndi dung, lra chon ndi dung kiém tra ndi bo phu hop véi timg thang cia
don vi minh.

5. Ché dd bao cao bio

- B40 c4o gui vé Phong Giao duc va Pao tao theo phan cap quan 1y cu thé:

+ B4o c4o so két cong tac kiém tra ndi bo (hoc ki 1) trude ngay 25 thang 1.

+ Béo cdo tong két cong tac kiém tra ndi bd nam hoc trudc ngay 5 thang 6

+ Bao cao dot xuat khi dugc yéu cau va khi ¢6 vu viée xay ra.

Trén day 1a huéng din cong tac kiém tra ndi bd truong hoc cua phong Gido
duc va Pao tao huyén Cu Jat; Y&u cau cac don vi truc thudc trién khai thuc hién
nghiém tlc; trong qué trinh thyc hién, néu c6 gi vuéng mic cac don vi phan anh kip
thoi vé phong Gido duc va Pao tao dé giai quyét./.

Noi nhgn: TRUONG PHONG
- Nhu trén; Nguoi ky: Phong
- TP, cac PTP; Gido dyc va Pao tao

Email:
dgdt.cujut@daknon
g.gov.vn

Co quan: Huyén C
Jut, Tinh Bak Ng

- Website;
- Luu VT.

16:13:00 +07:
Pham Van Hi¢p
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