	UBND TỈNH LẠNG SƠN 

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: 1886 /SGDĐT-TTr

V/v Hướng dẫn thực hiện công tác kiểm tra nội bộ cơ sở giáo dục
	Lạng Sơn,  ngày 28  tháng 8  năm 2018


	                   Kính gửi:
	- Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thành phố;

- Các cơ sở giáo dục trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Các Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp-Giáo dục thường xuyên. 


Căn cứ Chỉ thị của Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT), UBND tỉnh về nhiệm vụ chủ yếu năm học 2018-2019 của ngành Giáo dục; Văn bản số 3676/BGDĐT-TTr ngày 22/8/2018 của Bộ GDĐT về việc hướng dẫn thực hiện công tác thanh tra năm học 2018- 2019 và các văn bản pháp luật có liên quan. Nhằm nâng cao hiệu quả công tác kiểm tra nội bộ trường học và đảm bảo sự đồng bộ, thống nhất giữa các cơ sở giáo dục (CSGD) trong công tác kiểm tra nội bộ, Sở GDĐT hướng dẫn thực hiện công tác kiểm tra nội bộ CSGD, cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích

- Qua kiểm tra, đánh giá đúng thực trạng nhà trường, kết quả hoạt động của các bộ phận, cá nhân so với mục tiêu, nhiệm vụ của nhà trường đề ra trong năm học. Bảo đảm các nguồn lực của nhà trường được sử dụng một cách hiệu quả.

- Phát hiện kịp thời những nội dung trong quản lý đang tiến triển tốt theo kế hoạch; những vấn đề còn hạn chế, sai sót và xác định rõ những bộ phận, cá nhân liên quan phải chịu trách nhiệm.

- Phát hiện những nhân tố tích cực để nhân rộng, phổ biến những kết quả, kinh nghiệm đã đạt được; đưa ra những hướng dẫn cần thiết, kịp thời để cải tiến, điều chỉnh nhằm hoàn thành công việc tiết kiệm, hiệu quả nhất. 

- Đề ra các biện pháp chỉ đạo, điều hành, điều chỉnh trong công tác quản lý giáo dục nhằm nâng cao chất lượng công việc của từng bộ môn, cá nhân trong các CSGD.  

 2. Yêu cầu 

- Đánh giá đúng các ưu điểm và hạn chế của từng bộ phận, cá nhân để kịp thời động viên, nhắc nhở; giúp cán bộ, giáo viên, nhân viên nhận ra từng mặt mạnh, mặt hạn chế để tăng cường hoạt động tự kiểm tra, tự bồi dưỡng một cách thiết thực.
- Công tác kiểm tra nội bộ phải đảm bảo hoạt động bình thường của các bộ phận, cá nhân; đảm bảo đánh giá chính xác, khách quan kết quả việc thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của các bộ phận, cá nhân trong các CSGD. 
II. NỘI DUNG KIỂM TRA 
1. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên: Theo quy định hiện hành, hằng năm Thủ trưởng đơn vị cần kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ toàn bộ số giáo viên của đơn vị. Việc kiểm tra giáo viên dựa vào 4 nội dung sau:
- Trình độ nghiệp vụ (tay nghề): Xem xét và đánh giá trình độ nắm kiến thức, kỹ năng, thái độ cần xây dựng cho học sinh thể hiện qua việc giảng dạy và trình độ vận dụng phương pháp giảng dạy và giáo dục thông qua kiểm tra giờ dạy trên lớp của giáo viên theo yêu cầu, quy định của Bộ GDĐT đối với từng cấp học.  

- Thực hiện quy chế chuyên môn: Thực hiện chương trình kế hoạch giảng dạy, giáo dục; thực hiện các yêu cầu về soạn bài theo quy định; việc kiểm tra, chấm, sửa và trả bài kiểm tra; quan tâm giúp đỡ các đối tượng học sinh; tham gia sinh hoạt tổ chuyên môn; việc sử dụng đồ dùng dạy học, thực hiện các tiết thực hành theo quy định; đảm bảo đầy đủ các yêu cầu về hồ sơ và các quy định về chuyên môn; tự bồi dưỡng và tham gia bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; tuân thủ các quy định về dạy thêm, học thêm.

- Kết quả giảng dạy, giáo dục: Kết quả học tập, rèn luyện của học sinh qua các lần kiểm tra chung của khối lớp; kết quả lên lớp của các bộ môn mà giáo viên dạy; mức độ tiến bộ của học sinh. 

- Tham gia các công tác khác: Công tác chủ nhiệm; giáo dục đạo đức cho học sinh; tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật; tham gia công tác đoàn thể; thực hiện các công tác khác được phân công.

2. Kiểm tra hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn; Nhân viên
2.1. Kiểm tra hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn
- Kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng, nhóm trưởng: nhận thức, vai trò, ảnh hưởng, uy tín, khả năng chỉ đạo chuyên môn.

- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn: Kế hoạch, biên bản, chất lượng giảng dạy, các chuyên đề bồi dưỡng chuyên môn, sáng kiến kinh nghiệm. 

- Kiểm tra chất lượng dạy học của tổ nhóm chuyên môn (việc thực hiện chương trình, chuẩn bị bài, chất lượng dạy học, đổi mới phương pháp, sử dụng phương tiện, đồ dùng dạy học, kiểm tra, đánh giá học sinh...).


- Kiểm tra nền nếp sinh hoạt chuyên môn: soạn bài, kiểm tra chấm bài, dự giờ thăm lớp, làm chuyên đề, thao giảng, hội giảng...

- Kiểm tra kế hoạch bồi dưỡng và tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ. 


- Kiểm tra chỉ đạo phong trào học tập của học sinh: Bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, thực hành và các hoạt động ngoại khóa.

2.2. Kiểm tra thiết bị dạy học, thư viện trong nhà trường 
- Kiểm tra thiết bị dạy học : Kiểm tra kế hoạch mua sắm thiết bị theo nhu cầu dạy và học; việc xây dựng và bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị dạy học; việc duy trì, bảo quản thiết bị dạy học; việc khai thác, sử dụng thiết bị dạy học. 
- Kiểm tra thư viện: Kiểm tra cơ sở vật chất (phòng thư viện, thiết bị, bàn ghế, kệ, tủ); việc sắp xếp, bố trí, vệ sinh; số lượng và chất lượng sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo khoa; hoạt động của cán bộ thư viện (việc thực hiện nội quy, việc cho mượn, thu hồi; hồ sơ sổ sách, bảo quản, giới thiệu, thống kê, phân loại, bổ sung sách báo; thực hiện giờ giấc, tinh thần, thái độ làm việc...).

2.3. Kiểm tra tài chính, tài sản: Kiểm tra các khoản thu chi của đơn vị; việc quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí; theo dõi, quản lý, sử dụng tài sản công. Việc thực hiện quyết toán thu chi tài chính, kế toán chấp hành các chế độ, nguyên tắc kế toán tài chính.

2.4. Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của nhân viên văn thư hành chính, y tế trường học, nấu ăn, bảo vệ, phục vụ
- Kiểm tra hoạt động của nhiệm vụ văn thư hành chính: Việc vào sổ, lưu trữ công văn đi, công văn đến; việc quản lý con dấu; quản lý các hồ sơ, sổ sách hành chính (Sổ đăng bộ; sổ gọi tên và ghi điểm; sổ ghi đầu bài; học bạ; quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ; sổ theo dõi phổ cập giáo dục; sổ nghị quyết của nhà trường; sổ khen thưởng; kỷ luật học sinh; sổ lưu trữ các văn bản, công văn và các loại hồ sơ sổ sách khác). Kiểm tra việc quản lý thiết bị, văn phòng phẩm (nếu có), kiểm tra tinh thần, thái độ phục vụ của nhân viên văn thư, việc công khai hóa thủ tục hành chính.

- Kiểm tra hoạt động nhiệm vụ của nhân viên y tế trường học, nấu ăn, bảo vệ, phục vụ: Kế hoạch công tác cá nhân, Sổ họp, các hồ sơ sổ sách thuộc nghiệp vụ quản lý, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao.
3. Kiểm tra hoạt động nội trú, bán trú (nếu có): Kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ nội trú, bán trú; kiểm tra hoạt động của bộ phận nuôi dưỡng, chăm sóc; kiểm tra kết quả nuôi dưỡng, chăm sóc học sinh. 
4. Kiểm tra hoạt động học tập và rèn luyện của học sinh

- Kiểm tra về tổ chức lớp học, nhiệm vụ của học sinh theo Điều lệ; Kiểm tra theo nội quy, quy định của trường, lớp, các tổ chức trong nhà trường.
- Kiểm tra việc tự rèn luyện của học sinh thông qua hoạt động tập thể, hoạt động ngoài giờ lên lớp, hoạt động trải nghiệm sáng tạo, hoạt động Đoàn, Hội, Đội.
- Kiểm tra nền nếp học tập, sách vở và đồ dùng học tập.

5. Kiểm tra công tác quản lý của thủ trưởng đơn vị

- Kiểm tra việc xây dựng kế hoạch năm học của Thủ trưởng đơn vị, của các bộ phận; việc thực hiện kế hoạch các mặt giáo dục; công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật; công tác quản lý, thực hiện chế độ, chính sách, bồi dưỡng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh; công tác chỉ đạo, quản lý hành chính, tài chính, tài sản; việc thực hiện quy định về công khai; công tác kiểm tra nội bộ; việc thực hiện quy chế dân chủ trong các hoạt động của CSGD; công tác xã hội hóa giáo dục.
- Kiểm tra việc thực hiện các cuộc vận động, phong trào thi đua, thực hiện kiểm định chất lượng giáo dục, việc đánh giá theo chuẩn đối với giáo viên, lãnh đạo đơn vị, nhà trường.
6. Kiểm tra công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo (KNTC) và phòng chống tham nhũng (PCTN)
- Công tác giải quyết KNTC: Việc mở sổ theo dõi đơn thư (khiếu nại, xử lý và giải quyết đơn thư KNTC); hồ sơ vụ việc giải quyết KNTC (nếu có) theo quy định; việc thực hiện kê khai, xử lý thông tin về thu nhập cá nhân. 

- Công tác PCTN: Việc xây dựng kế hoạch thực hiện Luật PCTN, thực hành tiết kiệm chống lãng phí của các CSGD; việc xây dựng các quy định, quy chế của đơn vị theo yêu cầu của công tác PCTN (kế hoạch thực hiện Luật PCTN, quy chế làm việc, quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của đơn vị, quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý tài sản, công khai các hoạt động của đơn vị theo quy định); việc xây dựng hồ sơ, sổ sách và cập nhật, ghi chép theo quy định.
Việc thực hiện Chỉ thị số 10/CT-TTg ngày 12/6/2013 của Thủ tướng Chính phủ về việc đưa nội dung PCTN vào giảng dạy tại các CSGD, đào tạo từ năm học 2013-2014 (Xây dựng kế hoạch, phân công giáo viên, giáo án, hồ sơ, ...).
7. Kiểm tra một số nội dung khác 
Thủ trưởng đơn vị căn cứ vào các văn bản chỉ đạo của cấp trên, tình hình thực tế của nhà trường, quyết định lựa chọn các nội dung để kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, giáo viên, nhân viên. Tham khảo một số chuyên đề sau:

- Kiểm tra cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học: Việc sử dụng và bảo quản cơ sở vật chất, phòng làm việc, thư viện, thiết bị, đồ dùng dạy học, ...
- Kiểm tra hoạt động và chất lượng GDĐT: Hoạt động và hiệu quả công tác giáo dục đạo đức, lối sống của học sinh; thực hiện nội dung, chương trình kế hoạch giáo dục đạo đức trong và ngoài giờ lên lớp; hoạt động của giáo viên chủ nhiệm; hoạt động của Đoàn, Hội, Đội và các tổ chức khác trong đơn vị về công tác giáo dục học sinh;

- Kiểm tra việc thực hiện các quy định về công khai trong lĩnh vực giáo dục;

- Kiểm tra việc thực hiện công tác tuyên truyền, PBGDPL trong nhà trường;
- Kiểm tra việc phát, quản lý và sử dụng văn bằng chứng chỉ;
- Công tác xã hội hóa giáo dục, việc thực hiện quy định dạy thêm, học thêm;

- Kiểm tra việc thực hiện về thu chi, quản lý, sử dụng học phí, các nguồn lực tài chính khác...
III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN KIỂM TRA NỘI BỘ

1. Thành lập Ban kiểm tra nội bộ (Phụ lục 2)
- Thủ trưởng đơn vị ra quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ của đơn vị. Thành phần gồm Thủ trưởng đơn vị là Trưởng ban, Phó trưởng ban là Phó thủ trưởng đơn vị; các thành viên là các tổ trưởng, nhóm trưởng chuyên môn, tổ trưởng tổ hành chính, lựa chọn cán bộ, giáo viên, nhân viên có phẩm chất tốt, có uy tín, năng lực chuyên môn, kinh nghiệm công tác và nắm vững các quy định pháp luật.  

- Số lượng thành viên trong Ban kiểm tra nội bộ tùy thuộc vào quy mô đơn vị và do Thủ trưởng đơn vị quyết định.

- Các thành viên Ban kiểm tra nội bộ được phân công nhiệm vụ cụ thể, xác định rõ trách nhiệm và quyền hạn.


2. Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ (Phụ lục 1)
Căn cứ Điều lệ, Quy chế hoạt động, các văn bản hướng dẫn của cấp trên và đặc điểm tình hình của đơn vị, Thủ trưởng đơn vị chỉ đạo Ban kiểm tra nội bộ tham mưu xây dựng Kế hoạch kiểm tra nội bộ trong năm học. Lưu ý những nội dung sau : 

- Căn cứ xây dựng kế hoạch. Đặc điểm tình hình đơn vị.
- Mục đích, yêu cầu của công tác kiểm tra.

- Xác định nội dung kiểm tra: Tập trung vào nhiệm vụ trọng tâm của năm học, nhiệm vụ thường xuyên; những vấn đề được dư luận xã hội quan tâm.

- Chỉ tiêu và giải pháp thực hiện.
- Kế hoạch kiểm tra cụ thể theo từng tháng: Cần lựa chọn nội dung, thời điểm, đối tượng, thành phần kiểm tra phù hợp; gửi kế hoạch kiểm tra nội bộ về Sở GDĐT, phòng GDĐT trước ngày 15/9 hàng năm để phê duyệt theo phân cấp quản lý. 
- Ý kiến góp ý hoặc phê duyệt của các cấp quản lý.

- Thông báo, niêm yết công khai Kế hoạch kiểm tra nội bộ đã được phê duyệt đến toàn thể Hội đồng trường.
Thủ trưởng đơn vị nghiên cứu các văn bản, cụ thể hoá kế hoạch, tổ chức hướng dẫn nội dung, hình thức, biện pháp thực hiện kế hoạch cho Ban kiểm tra nội bộ; phân công nhiệm vụ cụ thể, định hướng công việc cho từng thành viên Ban kiểm tra nội bộ, hướng dẫn các thành viên tìm hiểu, nghiên cứu các văn bản, các quy định, hướng dẫn của các cấp để có căn cứ đối chiếu khi kiểm tra.
3. Quy trình kiểm tra nội bộ 
Quy trình kiểm tra nội bộ CSGD tương tự như quy trình kiểm tra của cơ quan quản lý giáo dục, gồm các bước sau:
3.1. Ban hành quyết định kiểm tra theo kế hoạch hoặc đột xuất 
- Đối với kiểm tra theo Kế hoạch: Đầu năm học, Thủ trưởng đơn vị ban hành 01 Quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ, phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên, thực hiện bám sát kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học của đơn vị đã được phê duyệt, công khai.
- Đối với kiểm tra đột xuất: Thủ trưởng đơn vị ban hành Quyết định kiểm tra (Phụ lục 3).   
3.2. Xây dựng kế hoạch tiến hành kiểm tra nội bộ : Thực hiện bám sát theo kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học đã được phê duyệt, công khai. Không nhất thiết phải xây dựng một kế hoạch kiểm tra theo từng đợt kiểm tra (trừ kiểm tra đột xuất).

3.3. Thực hiện kiểm tra nội bộ: Xem xét, xác minh các nội dung kiểm tra, lập biên bản kiểm tra và cập nhật lưu trữ hồ sơ đầy đủ theo quy định.

3.4. Thông báo kết quả kiểm tra 
- Khi kết thúc mỗi đợt kiểm tra (hằng tháng). Ban kiểm tra nội bộ phải hoàn thiện hồ sơ, biểu mẫu, biên bản và cập nhật hồ sơ.

- Trên cơ sở căn cứ báo cáo kết quả của Ban kiểm tra nội bộ (Phụ lục 5) Thủ trưởng đơn vị thông báo kết quả kiểm tra đến đối tượng kiểm tra, thông báo công khai trong đơn vị (Phụ lục 6).
Lưu ý: Trước ngày mồng 05 hằng tháng Thủ trưởng đơn vị cần công khai việc thực hiện nghĩa vụ giảng dạy của lãnh đạo trên Bảng tin kiểm tra nội bộ trường học để cán bộ, giáo viên, nhân viên được  biết và giám sát việc thực hiện.

3.5. Thực hiện xử lý sau kiểm tra

- Xem xét, xử lý những kiến nghị trong biên bản, báo cáo kết quả. Quan tâm tới các kiến nghị yêu cầu xử lý cá nhân, bộ phận có vi phạm, kiến nghị của đối tượng kiểm tra,...để kịp thời giải quyết.

- Thủ trưởng đơn vị tổ chức kiểm tra việc hỗ trợ, giúp đỡ đối tượng kiểm tra, việc thực hiện yêu cầu khắc phục những thiếu sót của đối tượng kiểm tra.
4.  Lưu trữ hồ sơ kiểm tra 
4.1. Hồ sơ của đơn vị 
- Quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ, phân công nhiệm vụ thành viên trong Ban kiểm tra nội bộ. Quyết định và kế hoạch kiểm tra ( kiểm tra đột xuất) của Thủ trưởng đơn vị.

- Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học.

- Sổ theo dõi thực hiện kiểm tra CSGD cán bộ quản lý, giáo viên (Cuốn A, B).
- Thông báo kết quả kiểm tra (theo từng tháng).

- Biên bản xử lý vi phạm (nếu có), các loại biên bản kiểm tra khác (kiểm tra tổ/ nhóm chuyên môn...Phụ lục 4).
- Báo cáo sơ kết, tổng kết công tác kiểm tra nội bộ trường học.
4.2. Hồ sơ đối với cá nhân

- Kết thúc kiểm tra, người thực hiện kiểm tra phải cập nhật đầy đủ hệ thống biên bản kiểm tra, phiếu đánh giá giờ dạy đối với đối tượng kiểm tra theo các nội dung trong cuốn Hồ sơ thanh tra, kiểm tra cán bộ quản lý, giáo viên.

- Biên bản xử lý vi phạm (nếu có).

Lưu ý: 
- Hồ sơ kiểm tra nội bộ được lưu trữ đầy đủ tại trường học qua các năm.
- Trong các nội dung kiểm tra nội bộ chỉ thực hiện việc đánh giá xếp loại đối với nội dung giờ dạy của giáo viên (căn cứ vào tiêu chuẩn đánh giá tiết dạy theo quy định); các nội dung kiểm tra nội bộ còn lại thực hiện đánh giá bằng hình thức nhận xét. Trong nhận xét cần nêu được ưu điểm, nhược điểm và các kiến nghị đối với đối tượng kiểm tra. 

- Các loại hồ sơ phải có đầy đủ các nội dung (phần trống trong biểu mẫu không ghi chép thì gạch chéo), có đầy đủ chữ ký của người kiểm tra và đối tượng được kiểm tra, sắp xếp theo thứ tự.
5. Chế độ báo cáo
- Báo cáo sơ kết công tác kiểm tra nội bộ (học kỳ I) trước ngày 10/1 hằng năm.
- Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra nội bộ năm học trước ngày 05/6 hằng năm. 

- Báo cáo đột xuất khi có vụ việc hoặc yêu cầu của cấp trên. 
Báo cáo, tổng hợp của Phòng GDĐT, TTGDNN-GDTX, các đơn vị trực thuộc Sở gửi về Sở GDĐT (Thanh tra Sở) qua bưu điện và email: thanhtra.solangson@moet.edu.vn.
Thanh tra Sở GDĐT tiếp nhận sổ theo dõi  thực hiện thanh tra, kiểm tra CSGD, cán bộ quản lý, giáo viên (cuốn A) từ các Phòng GDĐT và các CSGD trực thuộc, TTGDNN-GDTX (trước ngày 01/7 hằng năm).
Trên đây là hướng dẫn công tác kiểm tra nội bộ trường học của Sở GDĐT (văn bản này thay thế cho văn bản số 2219/SGDĐT-TTr ngày 22/9/2017 của Sở GDĐT về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ công tác kiểm tra nội bộ trường học)./.
	Nơi nhận:
- Thanh tra Bộ GDĐT;
-  Như trên;

· Lãnh đạo Sở;
· Các phòng thuộc Sở;
-  Lưu: VT, TTr.
	KT. GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

                          (đã ký)
Nguyễn Minh Châu


  Phụ lục 1:

	SỞ/PHÒNG………………… 

ĐƠN VỊ: …………


Số: ……….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

..........., ngày      tháng       năm 201


KẾ HOẠCH 

Kiểm tra nội bộ năm học ……..

I. CĂN CỨ  
 
- Chỉ thị năm học của Bộ GDĐT, UBND tỉnh.


- Văn bản hướng dẫn của (Bộ, Sở, Phòng…..).

 
- Căn cứ kế hoạch năm học của đơn vị.


II. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH


1. Đội ngũ



1.1. Tổng số cán bộ, giáo viên, nhân viên: ..., trong đó: 



+ Cán bộ quản lý: ...; 



+ Giáo viên: ....... (trong đó giáo viên hợp đồng: ....)


Chia theo môn dạy:

	TT
	Môn
	Số lượng
	TT
	Môn
	Số lượng

	1
	
	
	8
	
	

	2
	
	
	9
	
	

	3
	
	
	10
	
	

	4
	
	
	11
	
	

	5
	
	
	12
	
	

	6
	
	
	13
	
	

	7
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Cộng 
	



+ Nhân viên: ...... (kế toán: ..., văn thư: .... , y tế: ..., thiết bị:......, bảo vệ...., phục vụ....,... )

1.2. Ban kiểm tra nội bộ nhà trường năm học 2018-2019 (Thủ trưởng ban hành quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ)

	TT
	Họ và tên
	Chức vụ, môn
	Chức vụ trong Ban kiểm tra
	Năm vào ngành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



III. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


IV. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM


V. NHIỆM VỤ CỤ THỂ

Kiểm tra việc thực hiện các nhiệm vụ của lãnh đạo nhà trường, cán bộ, giáo viên, nhân viên theo Điều lệ nhà trường (Quy chế hoạt động của Trung tâm). Tập trung kiểm tra (Gợi ý)
1. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên

- Thực hiện quy chế chuyên môn

- Trình độ nghiệp vụ (tay nghề) : Dự giờ của giáo viên, đánh giá, xếp loại giờ dạy bằng phiếu dự giờ theo quy định.

- Kết quả giảng dạy, giáo dục


- Tham gia các công tác khác.

2. Mỗi lãnh đạo được Tổ chuyên môn dự giờ dạy, đánh giá, xếp loại giờ dạy bằng phiếu dự giờ theo quy định, lãnh đạo dự giờ dạy của giáo viên. Thực hiện nghĩa vụ giảng dạy theo quy định.

3. Kiểm tra hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn; Nhân viên.
4. Kiểm tra hoạt động nội trú, bán trú (nếu có): 
5. Kiểm tra hoạt động học tập và rèn luyện của học sinh

6. Kiểm tra công tác quản lý của thủ trưởng đơn vị
7. Kiểm tra công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo (KNTC) và phòng chống tham nhũng (PCTN).
8. Kiểm tra một số nội dung khác.

VI. CHỈ TIÊU VÀ GIẢI PHÁP THỰC HIỆN

1. Chỉ tiêu cơ bản (Gợi ý)
1.1. Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn, kết quả giảng dạy giáo dục, tham gia các công tác khác của mỗi giáo viên ít nhất 01 lần trong một học kỳ.Kiểm tra việc thực hiện trình độ nghiệp vụ (tay nghề), dự giờ của mỗi giáo viên đảm bảo ít nhất 02 giờ dạy trong một học kỳ, đánh giá, xếp loại giờ dạy bằng phiếu dự giờ theo quy định.
1.2. Mỗi lãnh đạo được Tổ chuyên môn dự ít nhất 01 giờ dạy trong một học kỳ, có đánh giá, xếp loại giờ dạy bằng phiếu dự giờ theo quy định; thực hiện nghĩa vụ giảng dạy theo quy định.

Thủ trưởng dự giờ dạy của giáo viên .... tiết/tuần; mỗi Phó thủ trưởng dự giờ dạy của giáo viên ....tiết/tuần.
1.3. Kiểm tra hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn.....lần/HK; Nhân viên.....lần/HK
1.4. Kiểm tra hoạt động nội trú, bán trú (nếu có): .....lần/HK
1.5. Kiểm tra hoạt động học tập và rèn luyện của học sinh .....lần/HK
1.6. Kiểm tra công tác quản lý của thủ trưởng đơn vị.....lần/HK
1.7. Kiểm tra công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo (KNTC) và phòng chống tham nhũng (PCTN) .....lần/HK (Giải quyết kịp thời các đơn thư khiếu nại, tố cáo, không để đơn thư tồn đọng).
1.8. Kiểm tra một số nội dung khác.

2. Giải pháp thực hiện

………………..
VII. KẾ HOẠCH KIỂM TRA CỤ THỂ THEO THÁNG (Nêu nội dung công việc, có chỉ tiêu cụ thể sao cho tổng chỉ tiêu các tháng bằng tổng chỉ tiêu cả năm).
	Tháng năm 
	Nội dung kiểm tra
	Chỉ tiêu
	Đối tượng kiểm tra
	Người thực hiện kiểm tra
	Điều chỉnh, bổ sung kế hoạch 

	9/2018
	- Kế hoạch cá nhân, kế hoạch tổ CM.
	100% 
	
	
	

	
	- 
	
	
	
	

	
	- …
	
	
	
	

	….

	- Thực hiện quy chế chuyên môn

- Trình độ nghiệp vụ, tay nghề
	 6 GV
4 GV
	
	
	

	7/2019
	
	
	
	
	

	8/2019
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:                                                                  

- .............;
- .............;
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG/GIÁM ĐỐC

(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


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

(Phê duyệt)



Phụ lục 2:

	SỞ/PHÒNG………………… 

ĐƠN VỊ: …………


Số: ……….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

...................., ngày      tháng       năm 201…


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Ban kiểm tra nội bộ

năm học ………….

HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG  (GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM) . . . . . . . . . . .

Các căn cứ có liên quan …………………………….

Căn cứ Kế hoạch năm học ………….. của Trường (Trung tâm)…………,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Ban kiểm tra nội bộ của Trường (Trung tâm)……………, gồm các ông, bà có tên dưới đây:

1. Ông (Bà) …………………., Chức vụ, 
(Hiệu trưởng….)
Trưởng ban;

2. Ông (Bà) …………………………., ………………………, Phó trưởng ban;

3. Ông (Bà) …………………………., …………………………, Thành viên;

4. Ông (Bà) …………………………., …………………………, Thành viên;

5. ……………

Điều 2. Ban kiểm tra có nhiệm vụ xây kế hoạch kiểm tra nội bộ trong năm học………và phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong Ban kiểm tra.

Điều 3. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:                                                                  

- Như Điều 3 (để thực hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG/GIÁM ĐỐC

(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


Phụ lục 3:

	SỞ/PHÒNG………………… 

ĐƠN VỊ: …………


Số: ……….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

..............., ngày      tháng       năm 201…


QUYẾT ĐỊNH

Về việc kiểm tra ………….……………(ghi nội dung kiểm tra)

năm học ………….

HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG  (GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM) . . . . . . . . . . .

Các căn cứ có liên quan …………………………….

Căn cứ Kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học năm học ………….. của Trường (Trung tâm)…………,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Kiểm tra …………………( ghi nội dung kiểm tra) của Trường (Trung tâm) …………… năm học ………………...

Điều 2. Thành lập Tổ kiểm tra nội bộ của Trường (Trung tâm)……………, gồm các ông, bà có tên dưới đây:


1. Ông (Bà) …………………., Chức vụ, 
(Hiệu trưởng….) Tổ trưởng;


2. Ông (Bà) …………………………., ………………………, Tổ phó;


3. Ông (Bà) …………………………., …………………………, Thành viên;


4. Ông (Bà) …………………………., …………………………, Thành viên;


5. ……………

Điều 3. Tổ kiểm tra có nhiệm vụ xây dựng lịch, kế hoạch kiểm tra ……………… (ghi nội dung kiểm tra) trong năm học……… và tiến hành việc kiểm tra theo phân công của Tổ trưởng.

Việc kiểm tra được thực hiện theo đúng trình tự, thủ tục thanh tra, kiểm tra đã được quy định theo Luật Thanh tra, các văn bản pháp luật khác liên quan đến công tác thanh tra.

Điều 4. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký./.

	Nơi nhận:                                                                  

- Như Điều 4 (để thực hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG/GIÁM ĐỐC

(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


Phụ lục 4:

	SỞ/PHÒNG………………… 

ĐƠN VỊ: …………



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......................., ngày      tháng       năm 201…


BIÊN BẢN

Kiểm tra ………………………

Căn cứ Quyết định số …/QĐ-…… ngày …/…/…… của ………… về việc thành lập tổ kiểm tra nội bộ của Trường (Trung tâm) …………,

Hôm nay, hồi … giờ … ngày …/…/…… Ban kiểm tra đã tiến hành kiểm tra …………………… (ghi nội dung kiểm tra).

I. Thành phần gồm có

1. Đại diện Ban kiểm tra

- Ông (Bà) …………………………………, chức vụ ……………

- Ông (Bà) …………………………………, chức vụ ……………

- Ông (Bà) …………………………………, chức vụ ……………

2. Đối tượng được kiểm tra:

- …………………………………………………………………………………

- …………………………………………………………………………………

II. Nội dung kiểm tra
………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

Biên bản đã được đọc lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận.

	ĐỐI TƯỢNG ĐƯỢC KIỂM TRA

(ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN TỔ KIỂM TRA 
(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	


Phụ lục 5:

	SỞ/PHÒNG………………… 

ĐƠN VỊ: …………



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

........................., ngày      tháng       năm 201…


BÁO CÁO

Kết quả kiểm tra việc………………………(ghi nội dung kiểm tra)
Kính gửi: Hiệu trưởng/Giám đốc………………………………

Thực hiện Quyết định số …/QĐ-…… ngày …/…/…… của ………… về việc thành lập tổ kiểm tra của Trường (Trung tâm) …………,

Từ ngày …/… đến ngày …/…/……, Ban kiểm tra (cán bộ kiểm tra) đã làm việc với …………(ghi bộ phận/cá nhân được kiểm tra) và tiến hành kiểm tra việc …………………….( ghi nội dung kiểm tra)
Sau đây là kết quả kiểm tra:

1. Đặc điểm tình hình
(Nêu khái quát đặc điểm, tình hình tổ chức, hoạt động của đối tượng được kiểm tra liên quan đến nội dung kiểm tra)

2. Kết quả kiểm tra
3. Nhận xét, đánh giá và kết luận
4. Kiến nghị các biện pháp xử lý
Trên đây là Báo cáo kết quả kiểm tra về …………………( ghi nội dung kiểm tra), Ban kiểm tra (cán bộ kiểm tra) xin ý kiến chỉ đạo của …………………….

	Nơi nhận:

- …………;

- Lưu: ……
	TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TRA 
(CÁN BỘ KIỂM TRA)

(Ký, ghi rõ họ tên)


Phụ lục 6:

	SỞ/PHÒNG………………… 

ĐƠN VỊ: …………


Số: ……….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

...................., ngày      tháng       năm 201…


THÔNG BÁO 
Kết quả kiểm tra ………………………(ghi nội dung kiểm tra)

Thực hiện Quyết định số …/QĐ-…… ngày …/…/…… của ………… về việc thành lập tổ kiểm tra nội bộ của Trường (Trung tâm) …………

Qua xem xét báo cáo của kết quả kiểm tra của Ban kiểm tra (Cán bộ kiểm tra) ngày …/…/……

Thông báo kiểm tra như sau:

1. Đặc điểm tình hình
(Nêu khái quát đặc điểm, tình hình tổ chức, hoạt động của đối tượng được kiểm tra liên quan đến nội dung kiểm tra)

2. Kết quả kiểm tra


3. Nhận xét, đánh giá và kết luận
4. Kiến nghị các biện pháp xử lý

	Nơi nhận:

- …………;

- Lưu: ……
	HIỆU TRƯỞNG

(GIÁM ĐỐC)

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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