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Kiém tra néi b trudng hoc

CHUYEN PE: KIEM TRA NQI BO TRUONG HQC

1. NGi dung chuyén dé

CP 1: Ch(c nang kiém tra

CD 2: Ban KTNB

CD 3: T6 chic va quan ly kiém tra
CP 4: Xay dung ké hoach KTNB
CP 5: Lap bién ban kiém tra

2. Vé muc tiéu cua tai liéu

Nham cung cap cho CBQI cac trudng hoc nhitng van dé
co ban vé nghiép vu kiém tra clia nha quan ly trudng hoc.

e Chu tich H6 Chi Minh va c6ng tac kiém tra.

e Trinh bay khai niém, vai tro, quy trinh thuc hién cua
ki€m tra.

e Vai trd, co cdu td chlc va nhiém vu cla Ban Kiém tra
noi bo trudng hoc.

e Viéc td chirc va quan ly trong cac budc thuc hién
ki€ém tra.

e Nhitng van dé co ban dé xay dung k& hoach kiém tra
trong nha truGng.

e Nghiép vu dé thiét 1ap bién ban kiém tra.

3. Vé véu cau va@i hoc vién

1. Hoc vién can xem lai cac kién thdc da hoc
tap vé quan tri nha trudng.

2. Nghién c(ru cac chi dao d6i mdi trong cong
tac ki€ém tra, thanh tra gido duc.

3. Nghién cru van dung theo tinh hinh thuc té
cla cua tirng bac hoc, cua tirng nha trudng
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Kiém tra néi b trudng hoc

CHUYEN DPE 1: CHUC NANG KIEM TRA

|. CHU TICH HO CHI MINH VA CONG TAC KIEM TRA

Trén bao Sy that, s6 103, ngay 30-11-1948, véi bai bao co tiéu dé: “Mot viéc ma cac co
quan lanh dao can thuc hién ngay”, ky tén XYZ, Bac HO di néu 1én nhitng quan diém chu yéu

cuia cong tac kiém tra.

V@& muc dich ciia cdng tac kiém tra, Bac
viét:

“Cé kiém tra moi huy dong dugc tinh than
tich cuc va luc lugng to tat caa nhan dan, mai
biét rd nang luc va khuyét diém cua can bo, méi
stra chira va giap do kip thoi” .

Veé cach kiém tra, Bac chi ro

phai thuc hi¢n ba diém:

“ (1) - Kiém tra phai c6 hé thong
nghia 13 khi di co quyét dinh, thi phai
lap tic ddc thdc sy thuc hanh nghi
quyét ay, phai biét rd su sinh hoat va
cach lam viéc cua can bo va nhan dan
dia phuong ay. C6 nhu thé méi kip thoi
thay rd nhitng khuyét diém va nhiing
kho khin, dé stra doi cac khuyét diém
va tim cach giup d& dé vuot qua moi su
khoé khan.

(2) - Kiém tra khong nén chi
bang ctr vao to bao cdo, ma phai di dén
tan noi.

(3) - Kiém tra phai dung cach
thuc that tha tu phé binh va phé binh,
dé t6 rd hét moi khuyét diém 4y. Nhu
thé, thi can bo cang thém trong ky luat
va long phu trach.”

Bac phé phan nhitng dia
phwong, nhirng by phan nhan thirc
chwa diy da vé cong tac kiém tra:

“Hién nay, nhiéu noi can bé lanh dao chi
lo khai hoi va thao nghi quyét, danh dién va
giri chi thi, sau do, thi ho khéng biét gi dén
nhitng nghi quyét d6 da thyc hién dén dau,
c6 nhiing kho khan tré ngai gi, dan ching
c6 ra suc tham gia hay khong. Ho quén mat
kiém tra. D6 1a mot sai 1am rét to. Vi thé ma
“day t0i quan thong cdo, day tdi &o chi thi”

ma cong viéc van khong chay”. 2
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Kiém tra néi b trudng hoc

Bac Ho viét vé can bd duoc

giao nhiém vu kiém tra:

“Khong thé gap ai ciing phai
di kiém tra. Nguoi lanh dao phai tu
minh 1am viéc kiém tra, méi du
kinh nghi¢p va oan tin. Nhang
nguoi lanh dao can phai ¢ mot
nhom cén b nhiéu kinh nghiém va
gidu niang lyc dé gitp minh di
kiém tra. Ai di kiém tra viéc gi,
noi ndo néu cé so Sut thi nguoi ay

Biia com tai chdan béo De (Pinh Hoa, Thai Nguyén) hai chiu trach nhicm”
ndm 1948 giiia Chu tich H3 Chi Minh, Téng BI thu phal chiu trach nhi¢m™ .

Truong Chinh, Dai tuong Vo Nguyén Giap va Uy vién
Thuong vu Trung uong Dang Lé buc Tho
(Anh tu liéu)

Bac Ho nhian manh tam

quan treng cia cdng tac kiém tra:

“Néu t6 chirc viéc kiém tra cho chu
dao thi cling nhu c6 ngon den “pha”. Bao
nhiéu tinh hinh, bao nhiéu wu diém va
khuyét diém, bao nhiéu can bo ching ta
déu thay rd. C6 thé noi rang, chin phan
mudi khuyét diém trong cong viéc cua
ching ta 1a vi thiéu su kiém tra. Néu t6
chtc sy kiém tra dugc chu dao, thi cong
viéc cua ching ta nhat dinh tién bo gap
mudi gap trim” .

4

J ,{n' Bac HO tham ndng din dang gat lua
= 9B trén canh dong xa Hung Son, (huyén bai Tu,
- R Théi Nguyén) véo ndm 1954. Anh: Dén Viét.

#87155058
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Kiém tra néi b trudng hoc

I1. CHUC NANG KIEM TRA

1. Khai niém vé kiém tra

- Theo Tir dién Tiéng Viét, kiém tra dugc hiéu la: Xem xét tinh hinh thyc té dé
danh gia, nhan xét. Nhu vay, viéc kiém tra s& cung cap nhiing dir kién, nhirng thong
tin can thiét lam co sé cho viéc nhan xét, danh gia.

- Kiém tra 13 qud trinh do lwong két qud thuc té va so sanh véi nhiing tiéu
chudn quy dinh nham phat hién sy sai Iéch va nguyén nhan su sai léch, trén co so d6
dua ra bién phép khic phuc kip thoi nham diéu chinh sy sai léch, dam bao t6 chic
dat duoc muc tiéu cua no;

- Kiém tra la tién trinh gidm sat viéc theec hign va thu thd@p nhing théng tin
phdn héi dé kip thoi sira chira, diéu chinh dam bao ké hoach dugc hoan thanh nhu
du dinh. D6 1a nhiing ti 18, tiéu chuan, nhitng con s6 théng ké ma nha quan 1y dua ra
dé do ludng va diéu chinh nhitng két qua hoat dong cua cap dudi nham hoan thanh
muc tiéu cta don vi. Bang cach d6 nha quan 1y dam bao rang nhiing gi cap dudi da
lam 1a ding hodc chua dung véi ké hoach da dé ra.

2. Thuc hién kiém tra co ban

Thuc hién kiém tra co ban 1a phd bién d6i véi moi cap quan ly, & moi linh virc khac

nhau, bao gom 4 budc co ban sau:

- Bu6c 1: Xéc dinh chuan kiém tra va phuong phap do lwdng thanh tich.

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

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

- Bu6c 4: Pua ra cac quyét dinh diéu chinh, tién hanh hanh dong diéu chinh khi c6
su khéc biét cua két qua dat duoc va chuan xéac dinh.

. ) l So sanh
Xic dinh chuan keét qua Tién hanh
Muc va phwong \ thanh tich hanh d6
; A Do Iuén R [ | hanhdong
phap do lwong thgn::“ u% | ¢6 dap wng udén nin
thanh qua q chuén
khong?

|

So do. Cic bwéc Kiém tra co ban
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Kiém tra néi b trudng hoc

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

a) Chuan kiém tra

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

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

. . . N
B cuseauy Xay dung chuan kiém tra

M&i dung KTra
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e, v s Chuan kiém tra M#
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b) Xac dinh chudn 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 séach, chinh sach, nguyén tic, quy ché quan ly tai
chinh, tai san va dao dtrc nghé nghiép cuia cong chic, vién chirc; cac quy dinh tai ting
don vi.

Dbi v6i ké hoach, chuan kiém tra chinh 13 nhitng chi tiéu va nhiém vu dd néu ra
trong ké hoach cua céc to chirc, bo phan, ca nhan. Chuén trén c6 thé biéu hién dudi
hai dang: dinh tinh hodc dinh luong.

Déi vai viéc kiém tra thyc hién tuan tha (chap hanh) cia nha truong thi thuong
c4c tiéu chuan chinh Ia nhitng noi dung quy dinh cia cac nghi quyét, chii truong, luat,
van ban duéi luat va thoa thuan co lién quan hoic lién quan dén cac nguyén tic chung
nhu cac nguyén tic v & quan ly, ung xu, dao duc nghé nghiép cua cac cong chic, vién
chuc.
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Kiém tra néi b trudng hoc

c) Mai lién hé cuaa van ban phap luat, cac quy dinh trong don vi véi
viéc td chirc thu'c hién hoat ddng, viéc xay dung chuan kiém tra

Té chirc Vin bin phép lujt Chuén kiém
thuc hién va cac quy dinh tra
hoat dong trong don vi

d) Vai tro cua chuan kiém tra:

Chuan kiém tra dong vai trd quan trong trong thuc hién kiém tra, d6 1a:

- Co s6 Viéc trao doi cong viée ctia ngudi kiém tra voi ngudi quan 1y, ca nhan, bd
phan dugc kiém tra;

- Co s¢ cua viée thu thap dir li¢u, thu thap minh chung kiém tra;

- Co s6 cho viéc phat hién trong kiém tra;

Néu khong c6 céc chuan kiém tra phi hop thi cac k ét luan kiém tra s& duoc giai
thich theo cach ciia mdi nguoi va c6 thé dan dén hiéu sai.

Budc 2. Po luong thanh

Budc 3. So sanh két qua

véGi chuan:

qua:

Noi dung cua budc nay la xac
dinh thanh qua dat duoc trén thuc té va Kiém tra phai so sanh két qua thuc
so sanh nd vai cac chuan da du kién. || té co sai léch so voi tiéu chuan; phat hién,
Viéc so sanh nay c6 thé thyc hién bang || danh gia két qua dat dwoc hoic khong dat
nhitng con sb tuyét ddi cua thuc té so || duoc so véi nhitng muc tiéu da du kién,
v6i ké hoach hodc bang nhiing hé sé || can phan tich rd cac nguyén nhan din dén
tuong ddi (%). M&i hinh thire d6 déu c6 | | su sai léch va dé ra nhiing bién phap nham
nhitng tac dung khac nhau va théng || khic phuc sy sai léch do.
thudng nguoi ta két hop ca hai cach so
sanh nay.

= - = = %’y
Bang chiéu cao, can nang
_ TIEU CHUAN
] ,' ‘ el con | ca:; ;a(::)w - cnta'é;: &a"c:)bé - <:a;é ri.é(:g)bé . Ch:;? (((::a':)bé
"". | So sinh 2938 482-528 2,7-36 47.7-520

% 3 - 1 thang 3.6-50 52,1-57,0 3.4-45
ﬁ o 2 thang 4360 55.5-60.7 2054 54 2
! 2 3 thang 5,069 58,5637 4762 57,1-59,5

4 thang 5,73-7.6 61,0-66,4 5,3-6.9 58.4-645
k / 5 thang 6,3-82 63.2-68,6 5.8-75 61,5-66.7

6 thang 6,5-88 65,1-70.5 6.3-8.1 63,3-68.6
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Kiém tra néi b trudng hoc

Budc 4. Diéu chinh sai léch:

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

Nguoc lai, khi phat hién cé nhiéu sai léch thi nha quan ly phai tim ra nguyén nhan
dan dén cac sai léch, han ché, phai dwa ra nhitng bién phéap diéu chinh, t6 chic cho dbi
tuong kiém tra va cac bén co lién quan phai thuc hién viéc diéu chinh dé két qua dat duoc
phai theo yéu cau cua chuan dit ra.

Khi chua dat s6 ky 16 theo yéu
cau (chi tiéu) thi tuy sai léch
nhiéu, it ma thuc hién viéc diéu
chinh

3. Thuc hién quy trinh ki€m tra mang tinh chat du

phong (diéu chinh lién tuc)

Mot h¢ thong kiém tra tt va hitu hiu ddi voi nha quan 1y phai bao gom viéce kiém
tra mang tinh chit dy phong (diéu chinh lién tuc), tirc 1a mot sy kiém tra nham tim ra cac
sai sot va phai c6 bién phap dé diéu chinh ngay trong sudt qua trinh tir bit dau thyc hién
dén khi két thiic, hoan thanh myc tiéu.

Quy trinh kiém tra du phong (theo muc tiéu): Bao gom

8 bu'dc cu thé theo chu ki khép kin nhu sau:

> Két qua ,| Do luong KQ 5| So sanh véi cac
Muyc tiéu thure té thure té tiéu chuén
A
A 4
Thyec hién sy | Chuwong trinh Phéan tich nguyén Xac dinh cac
diéu chinh  [° diéu chinh < nhan sai léch [ sai léch
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Ngay 29-7-1964, trong Bai noi
chuyén tai Hoi nghi tong két cong tac kiém
tra cia Pang, Bac Ho an can chi bao:

“Cong viéc cua Pang va Nha nudc
ngdy cang nhiéu. Muén hoan thanh tét moi
viéc, thi toan thé dang vién va can by phai
chép hanh nghiém chinh duong 16i va chinh
sach ciia Pang. Va mubn nhu vay, thi cac cap
uy dang phai tang cuong cong tac kiém tra. Vi
kiém tra co tac dung thuc day va gido duc
dang vién va can bd lam tron nhi€ém vu ddi
v6i Dang, doi voi Nha nude, 1am gwong miu
t6t cho nhén dan. Do d6 ma gop phan vao vi¢c
cung b Dang vé tu tuong, vé t6 chuc”

4. Nguyén tac cua kiém tra
4.1 Nguyén tic phap ché

Nguyén tic phap ché 1a nguyén tic
tuan tha phap luat. Hi¢u trudng 1a nguoi dai
dién nha nudc dé quan 1y nha trudng, do do
phai 4p dung cdc van ban quy pham phép
luat lam hanh lang phép ly trong hoat dong
quan ly, hoat dong kiém tra trong nha
truong.

4.2 Kiém tra phai dudc thiét ké can cir trén ké hoach hoat

dong cha nha trudng

D¢ tién hanh ki€m tra Nha quan ly phai dua vao ké hoach thyc hién nhiém vu
cua cé nhan, t6 chuc, vi chinh ké hoach hoat dong cua ching ta thay duogc d6 1a cong
viéc gi, muc dich ctua cong viéc, ai lam, tién do thuc hién, nguon luc thyc hién.

c(2) £(5)

v

c(11) h (6)

Codng viéc a: thuc hién trong 5 ngay; Cong viéc b: thuc hién trong 7 ngay; Cong viéc c: thuc hién trong 2
ngay; Cong viéc d: thyc hién trong 9 ngay; Cong viéc e: thuc hién trong 11 ngay. Xac dinh cdng viéc e ¢

phtrc tap hay khong? Xac dinh thoi diém kiém tra cong viéc e: bit dau, dang tién hanh, da hoan thanh?
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4.3 Kiém tra phai dudc thiét ké
can c theo thir bac quan ly cia

doi tuong dugc kiém tra

Trong viéc thuc hién quan ly nha
truong, nguoi Hi¢u truong phai ay
quyén cho cac Phé Hiéu truong, té
truong dé thuc hién quan ly trong nha
truong, cho nén khi thiét lap hé thong
kiém tra can phai to chtc kiém tra theo
phan cip quan 1y trong nha trudng, dam
bao phu hop Vvéi vi tri quan ly, vai tham
quyén duoc giao, viéc kiém tra vuot cap
chi nén thuc hién khi can thiét.

Nhu vy, té6 chuc kiém tra cong
viéc cta nguoi Phd Hiéu truong phai
khéc cua nguoi t6 truong va kiém tra
cdng viéc cua ngudi to truong phai khéac
cua thanh vién t6 (nhan vién hay giéo
vién).

it i,qJ L

Klem tr

- Hiéu trwong kiém tra Phd higu
trwong: Nham danh gia cong viéc da
giao cho Pho Hiéu truong.

- Hiéu trwéng kiém tra nhan vién, giao
vién:

+ Nham danh gia cong viéc di giao cho
nhan vién, gido vién;

+ Panh gié viéc chi dao, quan ly cua Phd
Hiéu truong, To Trudng.

4.4 Kiém tra phai dudc thuc hién tai nhirng di€ém trong yéu

Khi x4c dinh & duwoc muc tiéu su kiém tra, chung ta can phai xac dinh, Iya chon
va xac dinh pham vi, ndi dung can kiém tra. Néu khong xac dinh duoc chinh xac pham
vi, ndi dung kiém tra s& dan dén kiém tra trén mot pham vi, ngi dung qua rong, khong
can thiét s& 1am ton kém thoi gian, lang phi tién bac, ngudn lyc, kiém tra s& kém hiéu

qua.

Trén thyuc té, Hiéu truong nha trudng phai xac dinh duoc nhitng diém trong yéu nay
dé kiém tra nhdam ngdn ngira hay phat hién nhing rii ro, han ché, sai sot (do vo y
hay cé tinh) ma c6 thé 1am dnh hwéng lén dén hoat dgng, uy tin cia nha trwong
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4.5 Kiém tra phai khach quan,

chinh xac, cong khai, kip thai

Qua trinh quan 1y bao gém nhiéu
yéu td chii quan ctia nha quan Iy, nhung
néu nhu thuc hién kiém tra véi nhirng
dinh kién c6 sin, khong kip thoi s& khong
cho chung ta nhitng nhan xét va danh gia
ding muc vé ddi tuong duoc kiém tra, két
qua kiém tra s& bj sai léch.

Vi vay, kiém tra can phai dugc thyc
hién véi thai d§ khach quan, chinh xac,
cong khai, kip thoi

4.6 Kiém tra tai noi xay ra hoat

dong va co ké hoach ro rang

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

4.8 Viéc kiém tra phai dua dén

hanh dong

Nha quan 1y phdi phan tich, s
dung hiéu qua thong tin qua kiém tra
trong cong tac quan ly; phai quan tam
day du dén viéc to chuc thuc hién cac
kién nghi tir két qua kiém tra; theo
doi, danh gia viéc thyc hién diéu
chinh ctia ddi twong kiém tra.

Néu khong thyc hién hanh dong
didu chinh thi khéng mang lai hiéu
qua ctia kiém tra, hiéu lyc cta quan ly
nha truong.

4.7 Viéc kiém tra phai dua
ra dugc cac minh chirng sai

Iéch chinh xac va cac kién nghi
phu hgp, kha thi dé thuc hién

Kiém tra nham cung cdp thuc trang
cta tinh hinh cta d6i tuong kiém tra, cho
nén nhiém vu cia ngudi kiém tra phai
dua ra dugc cac minh chimg vé tinh
chinh xac, khach quan cta thong tin két
qua kiém tra, phai dua ra cic nhan xét,
kién nghi pht hop dé nguoi quan 1y chon
lva.

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

Action!

TSTTOTT T ool e

0521-1010-3117-3720
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Té chicva / }
bdi canh : |
(4) ! |
5 E Théa mén
H ! cta khach
i hang
Yéu cau i E Két qua
cla khach cla
hang T T HTQLCL
‘ i San phdm
A . va Dich wu
i Cai tién 1
Nhu cau va i (10) |
mong doi | ‘
clia cac \ !
bén lién /
quan /!

@)

M6 hinh PDCA trong ctia bé cuc 1SO 9001:2015

5. Cach thirc kiém tra

Tuy theo ndi dung, tinh chét cua ké hoach va tinh hinh thuc té, Hiéu trudng thuc
hién kiém tra dinh ky hodc kiém tra dot xuat bang cac cach thirc sau day:

- Kiém tra thong qua béo cdo;

- Kiém tra thong qua hop, giao ban;

- Kiém tra thong qua lam viéc vdi cac bd phén, ca nhan dugc kiém tra;
- Kiém tra théng qua lap Ban, T6 Kiém tra.

5.1 Kiém tra thong qua bao cao

- Kiém tra thong qua bao céo dugc tién hanh dinh ky hodc dot xuit theo yéu
cau cta ngudi c6 thAm quyén kiém tra hoic nguoi duoc giao nhiém vu kiém tra.

- Noi dung béo cdo va thoi han gii bao cdo phai bao dam ding yéu cau.

- Nguoi c6 tham quyén kiém tra hodc ngudi duoc 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.

- Cén ¢6 thoi gian dé cac bod phan, ¢4 nhan dugc kiém tra chuin bi bao cdo.
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Luu y ndi dung cua Bao cdo can bam sat
vao cac van dé sau day:

+ Két qua va tién do thuc hién cac muc
tiéu, nhiém vu da hoan thanh; muc tiéu,
nhiém vu chua hoan thanh, 1y do;

+ Nhimg mé hinh, dién hinh tiéu biéu

+ Han ché, yéu kém trong qua trinh thyc
hién; x4c dinh trach nhi€ém ctia nguodi phu
trach va cac thanh vién cd lién quan;

+ Su kho6 khan, vudng mic, khong phu hop
cta chi dao, ké hoach va nhiing kién nghi
sira d6i, b sung.

Xin g bao cao cho Sép!

5.2 Kiém tra thong qua hop, giao ban

Kiém tra théng qua hop, giao ban do ngudi co tham quyén kiém tra quyét dinh.
Tai cugc hop, hoi nghi giao ban, bd phéan, ca nhan duogc kiém tra bao céo tinh hinh
viéc thuc hién ké hoach theo yéu clu cia nguoi co thdm quyén kiém tra.

Can c6 chu ¥ thong bao trude vé thoi gian, ndi dung cudc hop dé cac bo phan, ca
nhan dugc kiém tra chudn bi (trir 4ot xuat).

5.3 Kiém tra thong qua lam viéc véi

cac bo phén, ca nhan dudc kiém tra

Truong hop can lam viée tryc tiép véi bo
phan, c4 nhan duogc kiém tra, nguoi co tham
quyén kiém tra hodc nguoi dugc giao nhiém vu
kiém tra, moi b phan, ca nhan duoc kiém tra
lam viéc tai tru s& nha truong.

5.4 Kiém tra thong qua Ban, To kiém tra

- Ban, Té kiém tra duoc thanh 1ap trén co s& quyét dinh cua hiéu truong, tuy
theo tinh chét, quy mo 1én, ndi dung kiém tra.

- T6 kiém tra c6 quyén lam viéc truc tiép v6i bd phan, ca nhan duoc kiém tra;
yéu cau bd phan, ca nhan dugc kiém tra bao cdo 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 bao cdo, thong
tin, tai li¢u do bd phan, ca nhan dugc kiém tra cung cép;

+ Thoi gian hoat dong ctia T6 kiém tra do hiéu trudong quyét dinh.
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6. Phan loai kiém tra

6.1 Phan loai theo thgi gian

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

- Kiém tra theo dot xuat

6. 2 Phan loai theo quy trinh

Quy trinh

Kiém tra dau vao Kiém tra thu'c hién Kiém tra dau ra

6. 3 Phan loai theo doi tucng

- Kiém tra ca nhan

- Kiém tra bo phan

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

6. 4 Phan loai theo muc dich kiém tra

a) Kiém tra tuan tha (chap hanh):

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

Nhiam danh gia gia va xac nhan viéc tuan tha phap luat, noi quy, quy ché ma ddi tuong
duoc kiém tra phai thuc hién.
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b) Kiém tra hoat déng: \

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

c) Kiém tra tai chinh

Nham danh gia viéc tuan thu T
luat phéap, quy tic cia nha nudc B RN
trong viéc xay dung va chip |
hanh ngan sach, ké hoach tai chinh
va tinh hinh thuc hién ché do ky luat

tai chinh cua cac co quan nha nudc,

don vi su nghiép.
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Kiém tra néi b trudng hoc

CHUYEN DE 2: BAN KIEM TRA NOI BO

I. KIEM TRA NOI BO TRUONG HQC

1. Khai niém vé kiém tra ndi bd trudng hoc

- L& hoat dong quan ly cua Hiéu truong nham tu kiém tra toan dién ndi bo nha
truong; 1a hoat dong do ludng nham gilp Hiéu truéng 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 phép luat, quy dinh cia nganh; tim ra cac nguyén nhan dé c6 nhitng bién
phap dén dbc, gitip d& va diéu chinh hoat dong cua cac ca nhan, bo phan; dé thuc
hién hoan thanh cac ké hoach, tiéu chuin, muc tiéu di duoc dinh trudc; cung cd,
hoan thién va phét trién nha trudng.

- Néu nha trudng 1a di tuong kiém tra thi kiém tra noi bo 1a kiém tra tir bén trong
cua dbi twong kiém tra, khac voi thanh tra 1a kiém tra tir bén ngoai vao dbi tuong
kiém tra. Do d6, viéc to chirc kiém tra ndi bo trudng hoc phai duoc thuc hién trén
nguyén tac “fir than vdn dong, tw phat hién, tu diéu chinh, ti hoan thién, phat trién”.

-L‘".

Kiém tra néi bé
trwong hoc

Hiéu trwomng té
chive tw kiém
tra toan dién

nha trwong

|:||:|:||:> Kiém tra
B Thu thap théng tin
i

TAI CHiNH Jj
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2. Muc dich chaa kiém tra ndi bo

- Nhim bao dam két qua hoat ddng cua cac bd phan,
ca nhan dat hi¢u qua cao nhét so v&i v6i muc tiéu, nhiém
vu cla nha trudng. Bao dam cic ngudn lyc cua nha
truong dugce st dung mdt cach hiru hiéu.

- Gitip phat hién kip thoi nhitng van dé trong quan 1y
dang tién trién tdt theo ké hoach:; nhirng van dé con han
ché, sai sot va xéac dinh rd nhiing b phén, ca nhan nao
phai chiu trach nhiém.

- X4c dinh nhitng thay d6i can thiét trong cac van dé
quan 1y nha truong, tim ra cac bién phép chi dao, diéu hanh
nham nang cao hiéu qua quan 1y nha truong thdng qua viéc phd
bién nhitng két qua, kinh nghiém da dat duoc va tur
nhitng han ché, ton tai cua thuc trang; dwa ra nhiing
huéng dan can thiét dé cai tién, diéu chinh nham hoan
thanh céng viéc tiét kiém, hiéu qua nhat.

pone

| N

3. Muc tiéu cdaa kiém tra ndi bd

Nham thu thap day di cac minh chiéng:

a) Xac dinh céac truong hop vé viéc hoat dong cua
ca nhan, b phan trong nha truong c6 dam bao viéc tuan
tha cac diéu khoan caa phap luat va cac quy dinh duoc
thura nhan chung;

b) Xac dinh cac truong hop khong tuan thu phap
luat va cac quy dinh c6 thé gay ra sai sot trong yéu trong
hoat dong cua c& nhan, bo phan duoc kiém tra;

4. Vai tro can thiét caa KTNB trong quan ly truéng hoc

KTNB ¢4 vai trd can thiét trong quan 1y truong hoc:

- Thu thap thdng tin phan hdi vé dién bién két qua cu thé hoat dong caa céc ca nhan,
bo phan trong nha truong va dua ra nhan dinh, danh gid; dé xuat véi cap quan ly cac
kién nghi, giai phap chi yéu phai thuc hién trong thoi gian téi cua ca nhan, bo phan
do;

- Tao diéu kién cho hiéu truong thuc hién trach nhiém cua ngudi ding dau vé thuc
hién dan chu trong ndi b co quan, don vi; thuc hién dan cha trong quan hé va giai
quyét cong viéc véi cong dan, co quan, don vi, t6 chuc c6 lién quan Nghi dinh
04/2015/ND-CP;

- Gilp can b6 quan 1y, d6i ngii gido vién, nhan vién cta nha truong nhin nhan, danh
gia vé cua ting bo phan, ca nhan, thuc trang hoat dong cia nha trudng. Qua do, mdi
bo phan, c& nhan nhan thiy rd trach nhiém dé tich cyc hoan thanh nhiém vu; ngin
natra cac han ché. sai sét trona viéc thuc hién nhiém vu.
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I1. BAN KIEM TRA NOI BO TRUONG HQC

1. Co s@ phap ly thanh lap Ban KTNB

Can ctr vao Diéu 1¢ nha trudng cua tiing bac hoc, theo Diéu 19 Piéu 1& trudng
mam non va Diéu 24 cua Diéu 1é truong tiéu hoc, Khoan 3 Piéu 21. Cac hoi ddng
khac trong nha truong cua Diéu 18 truong trung hoc vé Hoi dong thi dua khen
thuong, hoi dong tu van, c6 néu:

“ Truong hep can thiét, Hi¢u trwéng co thé thanh 1ap cac Hoi dong tw van
gilp Hiéu trwéng vé chuyén mon, quan 1y nha trwong. Nhiém vu, quyén han,
thanh phan va thai gian hoat ddng cia cac hdi ddng tw van do Hiéu truwéng quy
dinh™.

Nhu vdy, Ban KTNB nha truong 12 mot Hoi dong (Ban) tu van do Hiéu truong
thanh 1ap véi muc dich gidp Hiéu truong vé cdng tac chuyén mén va quan ly nha
truong.

- Gitip hiéu truréng thuc
hién chire ndng kiém tra
cdc déi tuong quan Iy
trong nha tru'o'ng

- Cung cdp cho hiéu
trudrng théng tin vé thue
trang hoat ddng cda cdc
déi twong quan Iy trong
nha truong
BAN KTNB

- Tur véin nhém gidp hiéu KB %), -
trurdng t& chire quén ly : : 8
tot cac dbi tugngquanly \ . .~ i
trong nha truéng , ‘

M truromg
an toan

IR Kiém tra

m) Thu thap thong tin >

TAI CHINH
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Kiém tra néi b trudng hoc

2. Vai tro cua Hiéu trudng cac truong, thu trudng cac co

sd gido duc trong to chirc ki€ém tra ndi bd trudng hoc

Hiéu truong nha truong, thu trudng
cac co sO giao duc cd trach nhiém su / \
dung bo may quan ly va cac can bg, giao
vién, nhan vién trong don vi dé kiém tra
viéc thuc hién chinh sach, phap luat,
nhiém vy, ké hoach caa ca nhan va cac
b6 phan thudc trach nhiém quan ly cua

minh. k

3. Vai tro, nhiém vu Ban KTNB

3.1 Ban KTNB giap Hiéu truéng thu'c hién chirc nang kiém tra
trong nha trudng

- Thuc hién ké hoach kiém tra noi bo nim hoc di dwoc xay dung:

- Bam bao thuc hién diy du cac quy trinh, tha tuc vé kiém tra; dwoc quyén
yéu cau ddi twong kiém tra cung cap cac ho so, tai liéu lién quan dé tién hanh viéc
kiém tra;

- Qua kiém tra phai cung cap thong tin chinh xac, khach quan, kip thoi vé
két qua kiém tra cho lanh dao nha truong; phét hién dugc céc nhan té tich cuc, céc
han ché ton tai; danh gia muc d6 hoan thanh nhiém vu, viéc thuc hién cong viéc
cua céc cé nhén, bo phan trong pham vi quan ly cua Hiéu trudong.

3.2 Ban KTNB thuc hién chifc nang tu van cho Hiéu trudng vé

cong tac chuyén mon, quan ly nha trudng

Ban KTNB ¢ trach nhiém tu van (sau khi kiém tra):

+ Vi cdc thanh vién trong nha trwong: CO y kién dong gop dé tu diéu chinh dé
hoan thanh tét nhiém vu caa minh;

+ Vdi cac bg phdn co lién quan: dé hd tro, tac dong dén dbi twong kiém tra;

+ Véi Hiéu trwong va linh dao céc cdp: trong viéc diéu chinh quan ly nham
gilp cac bo phan, c& nhan thyuc hién tét nhiém vu, c¢éng viéc duoc giao; gop phan

nang cao hiéu qua céng tac quan ly caa Hiéu truong.
Khong nghe ro!

-
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Han ché vai tro tu van cho Hiéu truéng qua kiém tra ndi

b0 tai cac co sé giao duc trong thagi gian qua

Han ché trong cdng tac kiém tra noi bo tai cac co so gido duc trong thoi gian qua la
Nguoi kiém tra khi két thiic kiém tra, thuong tap trung viéc tu van, gop y véi déi tuong
kiém tra, chwa chii trong viéc tw van, khuyén nghi cho céac cdp qudn ly, cho higu
trong, nén trong bién ban kiém tra phan kién nghi thuong bo tréng hoic cé ghi kién
nghi rat so sai.

Hiéu trudong nha trudng chua phat huy vai tro tham muu, tu van caa Ban KTNB;
quan tdm va t6 chuc tét viéc xem xét, chi dao thuc hién cac kién nghi, dé xuat cua
Nguoi kiém tra.

Hiéu trudng nha truong can phat huy vai tro tham muu, tu

van cua Ban KTNB; quan tam chi dao, xtf ly cac kién nghi, dé
xuat cia Ngu'di kiém tra;.

4. Thanh lap Ban KTNB

4.1 Thanh Iap Ban KTNB cua nha trudng

Ban KTNB do Hiéu truéng thanh Iap vao dau mdi nam hoc, thanh phan Ban
KTNB do Hiéu truong lya chon, quyét dinh.

Ban KTNB gom: Hiéu truong 1a Truéng ban, Phé ban 1a cac Ph6 Hiéu truong,
thanh vién cia Ban gom: T truong T6 chuyén mon, T truong TO Vian phong, gido
vién, nhan vién cd nang luc chuyén mon, uy tin trong nha truong.

Hiéu truéng “---------- Ban Kiém tra noi bo
l s (Céc chuyén gia)
””,— ’//,,,,,, //
4" ’,/ ’/ // /I
Phé higu truong -7~ -7 "/
’/’/ // // /l
Phe ’, 4 /
Phd 7 V4 /
l A7 l’, ’l /I
. P /
T6 truong _Fo truong
To chuyén mon _-~T6 Van phong ik ﬁﬂ “ﬁ
Y S, ks 31
R — i 1.
Gido vién Nhan vién K

So d6 vi tri Ban Kiém tra ndi bd trong trudng hoc trong
cau truc to chirc quan ly nha truwong
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4.2 Yéu cau khi thanh Iap Ban KTNB cia nha trudng

Hiéu truéng can quan tam:

- Ban KTNB nha trudng can té chic khoa hoc, dam bao phan cong kiém tra theo phan
cap quan 1y hop ly: ¢ ngudi phu trach tirng mit cong tac, dam bao kiém tra toan dién nha

truong.

- Xay dung luc lwong kiém tra nhiéu thanh phan, Hiéu truang can phai chon lya nhitng
ngudi ¢d chuy@n mon gioi, am hiéu cac quy trinh thuc hién, c6 ban linh, dao duc; phat
huy vai trd tham gia cta nhiéu thanh vién dé cé thé gitp minh tién hanh kiém tra; dam
bao tinh khoa hoc, tinh doc 1ap cua ngudi kiém tra.

- Tap trung viéc boi dudng nghiép vu kiém tra cho céac thanh vién Ban KTNB: lua
chon van dé can kiém tra, 1ap ké hoach kiém tra, to chtc thuc hién kiém tra; 1ap ho so,

bién ban, b4o co két qua kiém tra.

4.3 Vai tro Thu ky Ban KTNB

Hiéu truong voi vai trd Truong ban KTNB can phan
cdng mot, hai thanh vién trong Ban KTNB lam nhiém vu
thu ky Ban KTNB. Thu ky Ban KTNB giup Truong ban:

a) Theo dbi viéc thuc hién ké hoach kiém tra nim hoc,
gilp viéc diéu hanh hoat dong cia Ban KTNB, tién do thuc
hién ké hoach kiém tra;

b) Tong hop cac béo céo két qua kiém tra cua cac bo
phan, ghi nhan vé hoat dong caa Ban KTNB trong sudt nim
hoc; tir d6 cung cap thong tin giip Ban KTNB c6 tam nhin

tong thé vé hoat dong chung nha truong, cling nhu hiéu qua
cua tirng hoat dong dat muc do nao, dé tim ra bién phap cai
thién nha treong hitu hiéu;

¢) Gilp té chuc cac cudc hop Ban
KTNB: thdng tin tng hop vé két qua hoat
dong ciia Ban KTNB; cung cap thdng tin
tong hop, c6 hé thong vé cac nhan xét,
danh gia, kién nghi tir két qua kiém tra céc
bo phan, ca nhan;

d) C6 trach nhiém té chuc sip xép
hé théng ho so kiém tra ndi bo nha truong
va ban giao hé so KTNB cho ngudi luu
trit theo quy dinh va thyuc hién cac nhiém
vu khac theo su phan cong cua Hiéu
Truong.

I} Managers
=
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5. Cac tiéu chuan can thiét cia thanh vién Ban KTNB
(ngudi kiém tra)

5.1 C6 pham chét chinh tri va dao dirc nghé nghiép

5.2 C6 nang lu'c chuyén mon dao tao

5.3 Nam virng nghiép vu kiém tra

HO SO VAY TIEU DUNG
GOM CO NHU'NG Gi?

CH N
W o e
N N
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CHUYEN BE 3: TO CHUC VA QUAN LY HOAT PONG

KIEM TRA NOI BO

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich, yéu cau

- Thuc hién d6i méi cong tac thanh tra, kiém tra gido duc theo Nghi dinh sé
42/2013/NB-CP ngay 09/5/2013 ciia Chinh phii, xay dyng hé théng kiém tra noi bo viing
manh, hoat dong c6 hiéu qua, phat huy vai trd tu vin caa Ban kiém tra noi bo trudng
hoc.

- Viéc tuan thu quy trinh kiém tra s& dam bao viéc kiém tra duoc tién hanh chu
dong, chat ché, dat hiéu qua cao.

- Trén co s& xac dinh van dé can kiém tra, xay dung ké hoach kiém tra hang nim
c6 trong tam, trong diém; to chic dung quy trinh, két luan rd rang; nhan rong cac dién
hinh tién tién, md hinh hay; xir ly nghiém cac vi pham; ting cuong hiéu qua viéc theo
ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién két luan, cac kién nghi tir két qua kiém tra, thanh
tra.

2. Trach nhiém quan ly chat luvgng hoat dong KTNB

2.1 Hiéu trwéng nha treong

Can xay dung va ban hanh cac quy trinh va thu tuc kiém soat chat luong kiém tra.

2.2 Céc cap quan ly trong nha truong

T chirc thuc hién cac chinh sach va thu tuc kiém soét chat luong kiém tra va duy tri
hé thong kiém soat chat lugng kiém tra.

Giam sat, kiém tra viéc thuc hién cua cac cap, bac kiém tra, cac thanh vién khac trong
khi thuc hién viéc kiém tra theo phan cong.

2.3 Thanh vién Ban KTNB

Phai tuan thu cac quy dinh, tha tuc kiém soat chat luong kiém tra cua Hiéu truong, c6
trach nhiém déi véi chat luong cua cong viéc dugc phan cong kiém tra

3. Quy trinh td chirc ki€ém tra ndi bd
Theo yéu cau doi méi, quy trinh t6 chirc kiém tra
noi bo duogc thuc hién cac budce nhu sau:

- Buée 1: Xdc dinh vin dé can kiém tra

- Buée 2: Lip ké hoach kiém tra

- Budc 3: Chudn bi tién hanh kiém tra

- Buéc 4: Té chike thwe hign kiém tra

- Buéc 5: Két thiic kiém tra

- Budc 6: Xur Iy két qud kiém tra

- Buwde 7: Panh gid viéc xiv Iy két qud kiém tra;
tong két hoat djng kiém tra
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I1. QUY TRINH TO CHUC KTNB

Viat)

1.1 Van dé can kiém tra la gi?

- Vén dé: Piéu can dugc xem Xét,
nghién ciru, giai quyét (tu dién Lac

- Van dé can kiém tra: Diéu can
duoc kiém tra @€ nam ro su viéc tir do
xem xét, nghién ctru, gidi quyet.

Budc 1: Xac dinh van dé can kiém tra

1.2 Mdi lién hé cha van dé can kiém tra, cha dé kiém tra, ndi
dung kiém tra va chuan kiém tra

Vén dé cin
kiem tra

Vi du:

Cha dé
kiém tra

No6i dung
ki€ém tra

Chuan
kiém tra

Van deé can kiém tra

Chu dé kiém tra

Noi dung kiém tra

Chuén kiém tra

Viéc t6 chirc cong
khai, minh bach tai
CSGD dang nhu thé
nao?

Kiém tra viéc t6 chirc
cong khai, minh bach
tai CSGD

Viéc t6 chuc trién
khai va két qua thuc
hién cong khai, minh
bach tai CSGD

Vin ban quy dinh vé
vi€c cong khai, minh
bach cho CSGD

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

Kiém tra viéc thuc
hanh tiét kiém, chong
lang phi trong dau tu
mua sam va sir dung
trang thiét bi day hoc
tai CSGD

Viéc td chire trién
khai va két qua thuc
hién thyc hanh tiét
kiém, chdng lang phi
trong dau tu mua sim
va str dung trang thiét
bi day hoc tai CSGD

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

- Vén ban quy dinh
vé thuc h,énh tiét
kiém, chong lang phi
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1.3 Cac van dé can kiém tra trong trudng hoc

- Nhitng han ché, tdn tai cua nha truong (cu thé 1a ca nhan, bo phan, hoat dong
trong nha truong) can quan tam dé khic phuc trong nam hoc;

- Nhitng nhiém vy can hoan thanh theo ké hoach, theo chi dao (vi du: xay dung
d6i ngii, CSVC, xay dung truong chuan quéc gia, thuc hién kiém dinh chat luong,
trién khai mé hinh hoc tap méi...);

- Nhitng nguy co, rui ro c6 thé xay ra trong nha truong: tai nan, ngd doc, su ¢o
chay, mat an ninh trat tu, quan ly tai chinh, tai san, sai s6t trong viéc thuc hién cac
ché do chinh séach cho hoc sinh, doi ngi, ...

Budc 2: Lap ké hoach kiém tra

2.1 Xay dung ké& hoach KTNB cu thé, khoa hoc

Ké hoach KTNB phai duoc xay dung
cu thé, khoa hoc. Hiéu truong can sap
xép, hé thdng toan bo cac noi dung kiém
tra cua tirng thanh vién, timg 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 ting ca
nhan, bd phan, day chinh la co so cua
viéc xay dung ké hoach KTNB nha
truong.

2.2 Cac trong tam khi xay dung ké hoach

Lap ké hoach kiém tra bao g@)m viéc xdy dung ké hoach kiém tra téng quat va ké
hoach kiém tra chi tiét, trong d6 can chu y cac ndi dung:

- X4c dinh muc tiéu kiém tra;

- Panh gia nhig sai sot co thé xdy ra va xac dinh trong yéu cua van dé kiém tra;

- Xac dinh noi dung kiém tra;

- Xay dung tiéu chi kiém tra (cho muyc dich kiém tra tinh tuan thu hodc hoat dong);

- X4c dinh pham vi kiém tra, phuwong phap kiém tra.

- Xac dinh lich trinh, thoi gian, nhan sy va cac ngudn luc can thiét khac dé thuc hién
cudc kiém tra.
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Budc 3: Chuan bi kiém tra

3.1 Nang cao nhan thirc cho doi ngii nha trudng vé muc dich,
y nghia, yéu cau cua viéc kiém tra noi bo

Cung cap cho thanh vién nha trudng mot so khai niém co ban vé kiém tra noi
bo, nhiém vu cua Ban KTNB, trach nhiém cua cac thanh vién nha truong trong viéc
thuc hién cac yéu cau cua viéc KTNB nha truong. Trong tam:

- Véi thanh vién nha truong: kiém tra mang lai ich loi thiét thuc cho ban thén,
cho don vi; gilip hoan thién, nang cao chat lwong chuyén mén, khang dinh gia tri ban
than trong tap thé.

- V6i Hiéu truong va Ban KTNB: Can nim rd vai tro cuia Ban KTNB 1a mot
Hoi ¢ong (Ban) tu van cho Hiéu truong vé cong tac Kiém tra, danh gia nha truong.

- Véi Ban KTNB: Cac thanh vién Ban KTNB phai nhan thic rd nhiém vu véi
tu cach la cac “chuyén gia” trong Hoi dong Tu van gilp cho Hiéu truong danh gia
thuc trang vé cac hoat dong cua cac bo phan, ca nhan trong nha trudng; gidp hiéu
truong chi dao viéc cai tién, nang cao hiéu qua hoat dong cua cac bd phan, ca nhan
.trong nha truong.

3.2 Xay dung luc lugng tham gia Ban KTNB

Pay 1a lyc lugng dé thi cong dam bao
cac noi dung thiét ké cua ké hoach kiém tra.
Luc lugng thi cbng chuyén nghiép, c6 trinh do
cao sé gilp hoan thanh céng trinh theo du
dinh, dam bao duoc tién do6 thi cdng va chat
lugng cong trinh. Tir yéu cau caa noi dung
kiém tra dé chon lwa ngudi ¢6 pham chat dao
due, nang luc phd hop dé phan cong phu trach.

Can cha y viéc bdi dudng, nang cao
nghiép vu kiém tra cho nguoi kiém tra, dam
bao ngudi kiém tra thuc hién cac quy trinh,
quy tac, thu tuc trong tién hanh kiém tra; phat
huy vai tro tu van caa nguoi kiém tra cho hiéu
truong nha truong va lanh dao céc cap.

3.3 Phan cdng, phan cip trong td chirc Ban KTNB

Nham dam bao tinh hé thng trong quén 1y nha trudng, viéc phan cip quan ly trong kiém
tra [a mot yéu cau quan 1y khoa hoc, nham dam bao viéc tu kiém tra cia cac ca nhan, dén bo
phan, cac td nhdm va viéc tién hanh kiém tra ctia nha truong dé dam bao quan ly muc tiéu, cong
viéc theo dinh hudng. Do d6, khi kiém tra cAn phan cong theo phan cap quan Iy nhu kiém tra
cdng viéc phu trach caa Pho Hiéu truong, t6 truong, gido vién, nhan vién thi noi dung kiém tra
phai dugc xay dung phu hop vai trach nhiém duoc phan cong quan ly.
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3.4 Xac dinh ndi dung kiém tra va cac tiéu chuan kiém tra

Xac dinh noi dung kiém tra va chuan kiém tra 1a mot trong nhimg budc dau tién
trong kiém tra. Trudc khi tién hanh kiém tra, ngudi kiém tra phai xay dung

a) Noi dung kiém tra

Noi dung kiém tra can phai nhan biét duoc va c6 thé danh gia duoc theo cac tiéu
chi kiém tra phu hop. Vé ban chat, noi dung kiém tra phai cho phép ngudi kiém tra
c6 thé thu thap diy du cac bang chimg kiém tra thich hop dé chitng minh cho y kién,
két luan va bao cao kiém tra.

b) Chuén kiém tra

a) chuan kiém tra pht hop vai timg nhiém vy, timg hoat dong dé c6 thé do luong, danh gia
hoat dong caa cac thanh vién va cac diéu kién hoat dong ctia nha truong.

b) Chuén bao gom hai yéu t6: dinh tinh va dinh luong.

¢) Xac dinh cac chuan kiém tra pht hop 1a co s& cho viéc thu thap va danh gia cac
minh ching kiém tra va dua ra cac phat hién va két luan két qua kiém tra.

3.5 Xay dung va ban hanh quy ché hoat dong ctia Ban KTNB

Xay dung quy ché hoat dong ciia Ban KTNB 1a mét cong viéc rat quan trong trong KTNB
truong hoc. Viéc x&c Iap quy ché hoat dong kiém tra nham dé ra nhing quy tic ma tat ca cac
thanh vién nha truong phai ton trong, nghiém tdc chap hanh dé tao diéu kién cho hoat dong
kiém tra; x&c 1ap quyen han, nhiém vu cia Ban KTNB, trach nhiém ciia cac thanh vién nha
trudng trong cdng tac kiém tra, xac 1ap médi quan hé cia Ban KTNB va c4c thanh vién, cac Hoi
dong khac trong nha truong. Viéc xay dung quy ché hoat dong hop Iy s& 6 tac dung tich cuc,
phat huy ning Iyc cia thanh vién trong Ban kiém tra va ciing tao diéu kién céc thanh vién nha
truong € giam sét hoat dong ciia Ban KTNB.

Budc 4: Td chirc thuc hién ki€m tra

4.1 Ra quyét dinh, ban hanh ké hoach kiém tra

Sau khi thdng qua Hoi nghi can bo cdng chize dau nim hoc, Hiéu trudng can
ban hanh céc quyét dinh thanh lap Ban KTNB, ké hoach KTNB ciia nim hoc,
giao trach nhiém thuc hién ké hoach kiém tra cho Ban KTNB.

Khi tién hanh, Hiéu truong cong bd quyét dinh kiém tra, can cong bd cong
khai quy ché hoat dong ctia Ban KTNB; giai thich 16 quyén, nghia vu ctia ngudi
kiém tra va ctia nguoi bi kiém tra. Diéu nay dé tranh sy dbi pho tir phia ddi twong
kiém tra; sy quan liéu, hach sach tir phia ngudi c6 tham quyén kiém tra, 1am sai
lénh két qua kiém tra.

Viéc cong khai minh bach vé quyén va nghia vu trong viéc kiém tra, tao
thuén loi cho viéc thuc hién dan chu trong t6 chitc KTNB cua nha trudng.
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4.2 Hop Ban KTNB trién khai, phan cong cong viéc

Khi ké hoach kiém tra dugc ban hanh, Truéng Ban KTNB c6 trach nhiém
hop Ban KTNB, chuan bj cac diéu kién can thiét:

- T6 chirc quén triét ké hoach kiém tra da dwoc Hoi nghi CBCCVC thdng
qua, quy ché hoat dong cua Ban KTNB; ban cé4c bién phap cu thé dé td chuc
thuc hién ké hoach; giao nhiém vu cu thé cho Phé Truong Ban va ting thanh
vién cua Ban, t6 chiic tap huan nhitng noi dung can thiét, thdng nhat phuong
phap tién hanh.

- Chuan bi dy du vin ban vé chinh sach, ché do, tiéu chuan, dinh mic lién
quan dén nodi dung kiém tra. Chuan bi phuong tién, thiét bi, kinh phi va nhiing
diéu kién vat chat can thiét khac phuc vu cho hoat dong ciia Ban KTNB

- Cén ctr nhiém vu dugc giao, tung thanh vién trong Ban KTNB xay dung
ké hoach thyc hién chi tiét ciia minh, trinh Trudng Ban trudc khi trién khai kiém
tra. K& hoach phai néu rd noi dung cong viéc, phuong phap tién hanh, thoi gian
thuc hién. T6 chirc nghién ctu thdng tin vé dbi tuong kiém tra.

- Thong bao ké hoach va yéu cau déi twong kiém tra chuan bi nhiing cong
viéc lién quan téi ndi dung kiém tra, bao cao Ban KTNB.

4.3 Theo doi ti€n hanh hoat ddng kiém tra, thuc hién quy ché
cua ngudi kiém tra

- Can quan tam quan ly, theo dai nguoi
kiém tra c6 thuc hién dung theo ké hoach,
c6 thuc hién cac yéu cau theo quy ché nhu
viéc chuan bi, to chuc tiép xuc, ddi thoai;

- Truong Ban KTNB phai nam chic
duoc tinh hinh, két qua céng viéc kiém tra
cia cac bo phan, to kiém tra dwgc phan
cdng; nhitng van dé c6 thé phat sinh 1am tro
ngai cho viéc kiém tra; cac y kién dé xuit
ctia nguoi kiém tra nham dam bao hiéu lyc,
hiéu qua, chat luong cua viéc kiém tra.
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Budc 5: Két thic kiém tra

5.1 Lap bién ban kiém tra

- Khi két thic cudc kiém tra, cac thanh vién cua T6 kiém tra phai lap du thao
bién ban kiém tra; théng qua cac thanh vién trong Té truéc khi cong khai cho ddi
tugng kiém tra;

- Bién ban kiém tra phai dam bao vé thi tuc phap ly, chi ¥ phai néu cu thé,
chinh xac nhitng két qua, hiéu qua noi dung kiém tra da dat duoc; nhitng van dé
ton tai, han ché, sai sot, sai pham kém theo cac minh ching cu thé, st thuc, thuyét
phuc dé 1am co s6 kién nghi véi ddi teong duoc kiém tra.

- Kién nghi trong Bién ban kiém tra phai ghi cu thé:

+ Nhitng wu diém d6i tuong kiém tra da thuc hién;

+ Nhirng sai sot, ton tai dang luu ¥,

+ D& xuét bién phép duy tri, phat huy wu diém; cac bién phap khic phuc nhiing
vén dé can xir ly,

+ Xac dinh cu thé ddi twong, thoi gian hoan thanh céc kién nghi,

5.2 Lap ho so kiém tra

Madi cude kiém tra can lap Ho so kiém tra ctia Nguoi, T kiém tra gom:

- Bién ban 1am viéc ctia Hiéu truong v6i Nguoi, T kiém tra dé chi dao thuc
hién kiém tra;

- Cac bién ban kiém tra (bién ban lam viéc v6i d6i twong kiém tra);

- Cac van ban, tai li¢u khac c6 lién quan dén noi dung kiém tra duoc thu
thap trong qua trinh kiém tra.

( Can 1ap danh myc cac van ban, tai liéu trong mot hd so kiém tra)
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5.3 Quan ly viéc I13p bién ban, thiét 1ap hd so kiém tra

- Tap trung xem xét bién ban kiém tra: nhim danh gia nguoi kiém tra c6 thé
hién viéc nghién ciru phan tich, xir Iy thdng tin va sb liéu dé phét hién nhiing van dé
c6 mau thuan; nhan dinh nhitng viéc 1am dang, nhiing sai pham, nhimg so ho, bét
cap cua co ché, chinh sach, ché do; 1am rd ban chat, nguyén nhan va trach nhiém
cua tap thé, ca nhan ddi véi ting sai pham; cang ¢ ching ct, co s phap 1y dé két
luan dang, sai, nguyén nhan sai pham va trach nhiém cua tap thé, ca nhan ddi voi
tung sai pham;

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

5.4 Lap bao cao tong hop két qua kiém tra

- Mdi cap quan 1y trong nha trudng can phai thu thap thong tin, tong hop két qua
tir cAc bién ban kiém tra dé niam thdng tin két qua kiém tra cua cip minh, b&o céo cap
trén, tong hop béo céo Hiéu truong vé két qua kiém tra cua tat ca hoat dong kiém tra
trong nha truong.

- Viéc béo cao tdng hop két qua kiém tra c6 thé thuc hién:

+ Tong hop két qua kiém tra theo cip quan ly: T5, Bo phan, toan trudng.

+ Két hop bao cao tong hop dinh ky viéc thuc hién ké hoach KTNB cua tuan, cua
thang, hoc ky;

+ Tong hop theo chuyén dé (c6 nhiéu dbi twong kiém tra cing mot ndi dung kiém
tra)

Luu y: Néu két qua kiém tra ciaa tieng doi twong kiém tra
khéng dwoc thu thdp, téng hep thi ngwsi quan ly, Hidu trueng khong
thé co thong tin toan dién, chat ché, kip thei vé két qud kiém tra ngi
bo trong nha truong.

b) Thuc hién ché do giao ban dinh
ky cia Ban KTNB

Trong quy ché hoat dong cua Ban KTNB
nha truong can thiét phai c¢6 quy dinh lich
giao ban dinh ky cia Ban KTNB it nhat 1a
mét lan/thang; nham giGp Truong Ban kip
thoi ndm bit tinh hinh, cung cap thong tin
két qua kiém tra, dam bao chat lugng viéc
kiém tra.
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Bu'dc 6. X{r ly sau kiém tra

6.1 Viéc xtr ly sau kiém tra

Viéc xu ly sau kiém tra 1a hoat dong do Hiéu truong tién hanh nham xem xét,
danh gia viéc thuc hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh xir ly vé kiém tra cua ddi
tuong kiém tra va cac cap quan ly, bo phan, to chic va ca nhan c6 lién quan; tir d6
tién hanh cac bién phép theo thim quyén hoic kién nghi co quan nha nuéc cd tham
quyén ap dung céc bién phap phu hop nham dam bao thyc thi cac két luan, kién nghi,
quyét dinh xu ly vé kiém tra.

6.2 Y nghia viéc xir ly sau kiém tra

a) Cong tac xir ly sau kiém tra 1a khau quan trong cua hoat dong kiém tra, Hiéu
truong can dic biét quan tdm dén viéc chi dao, t6 chuc thuc hién cac két luan,
kién nghi kiém tra nghiém tdc, chat ché, khoa hoc.

b) T6 chirc cong tac xur ly sau kiém tra trong ndi bd nha truong mot cach khoa
hoc, theo ddi day du, chi tiét, hidu qua két hop véi viéc to chic quan ly khoa hoc
la s& dam bao hiéu qua cua cudc kiém tra, nang cao hiéu qua quan ly cia nguoi
hi¢u truong.

6.3 Han ché viéc xtr ly két qua kiém tra trong thdi gian qua

a) Nhan thirc vé viéc thuc hién xir ly sau kiém tra

- Nhiéu Hiéu truéng co suy nghi khi két thic kiém tra thi hét nhiém vu kiém tra;
chwa quan tdm dung dén, ddy du vé hoat dong xur 1y sau kiém tra;

- Chua quan tdm xem xét va t chic viéc thuc hién kién nghi cia Nguoi Kiém tra
(Ban KTNB);
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b) Chua phan cdng ngu'di theo ddi viéc thuc hién xir ly sau kiém tra

Khéng c6 ngudi phu trach viéc thuc hién xir ly sau kiém tra nén khong theo dai
duoc ddi tuong kiém tra c6 thuc hién kién nghi, quyét dinh xir Iy sau kiém tra hay
khong hoic thuc hién & mic do nao, nghiém tic hay khong nghiém tic... dé kip thoi
c6 bién phap dam bao yéu cau dbi tugng kiém tra va cac ngudi lién quan thyc hién
nghiém tdc kién nghi, quyét dinh xu ly sau kiém tra.

c) Chua quan tam cong khai cac két qua kiém tra va két qua thuc

hién xtr Iy sau kiém tra

- Chua thuc hién tdng hop, cong khai cac ton tai, sai sot thudng xuyén xay ra, nham
canh béo rui ro, chan chinh rdt kinh nghiém trong toan hé thong quan Iy nha trudng.

- Chua quan tam viéc cong khai két qua viéc thuc hién cac kién nghi, xu ly sau kiém
tra nén chua tao dugc dong luc don doc, nhic nhé d6i twong kiém tra va cac bén lién quan
két qua thuc hién viéc xu ly sau kiém tra; 1am cho viéc kiém tra va tac dong quan ly cua
hi¢u truéng giam hiéu qua.
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6.3 Td chirc viéc xtr ly két qua kiém tra

Hiéu trudng t6 chirc viée xtr 1y sau kiém tra bao gdm cac budc co ban sau:

- Tiép nhan va xtr Iy tir cac bao céo tong hop két qua kiém tra, hd so kiém tra.

- M6 sb theo ddi cac bao céo, kién nghi cuia Ban KTNB;

- Tién hanh theo ddi, dén déc viéc thuc hién cac kién nghi cua ddi tugng duogc
kiém tra. Can quan tam cac kién nghi chua thyc hién, ¢O thyc hién nhung chua
dam bao dang yéu cau cac két luan, kién nghi cia Ban KTNB. Can thiét phai co
chi dao viéc kiém tra lai noi dung kiém tra.

- Viéc chi dao xir 1y két qua kiém tra ciia hiéu trudng can thé hién rd thanh van
ban, hd so cta nha trudng, trong d6 can néu rd: ngudi dugc phan cong theo dai,
thoi gian hoan thanh, nhimg ndi dung phai thuce hién, nguoi phai thuc hién (dbi
tuwong kiém tra) va cac ca nhan c6 lién quan.
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6.4 Nguyén tac thuc hién xir ly két qua kiém tra

Ap dung ba nguyén tic “tng dung Kaizen” (Kaizen
nghia la "cai tién lién tuc”, Ia triét ly kinh té néi tiéng
cua Nhat):

Loai trir nhitng diéu khong can thiét
dang 1am bira bon moi trudng lam viéc,
va giam bdt nhitng hoat dong nao ngay
nay khong con can thiét.

Dung ngay viéc thuyc hién
nhiing diéu da lam trong qua kh
nhung ngay nay duong nhu khong
con 1y do thuc té nao dé tiép tuc
lam.

+ Thay doi:

Hay lam diéu gi d6 khéac. Hiy cai tién dé
cho diéu gi d6 duoc tét hon.

"HOm nay phai tot hon hém qua nhung
khéng bang ngay mai*
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Budc 7: Panh gia viéc xir ly két qua kiém tra; Iuu trir hé so

- Hiéu trudéng td chirc viéc thu thap, téng hop bao céo cong tac xur 1y sau kiém
tra, yéu cau dbi tuong duoc kiém tra co trach nhiém bao cdo viéc thuc hién céc
kién nghi, két luan sau kiém tra. Panh gia viéc thyc hién cac kién nghi.

- Thu ky Ban KTNB ¢6 trach nhiém tong hop theo ddi tap hop bao céo két
qua cac cudc kiém tra trong thang, trong quy duoc tong hop va trinh Hiéu trudng
nha tredng xem xét va chi dao xir 1y dbi voi cac kién nghi, két ludn kiém tra.

- B4o céo két qua kiém tra, xir Iy sau kiém tra hing thang duoc tong hop va
cong khai trong cudc hop giao ban toan truong hang thang, hang quy theo quy
dinh cta Nghi dinh 04/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Lap HO so theo dobi viéc xtr ly sau kiém tra

- Ho so theo ddi viéc xu ly sau kiém tra dugc luu
trit clng hd so cudc kiém tra.

- Hiéu truong can chi dao viéc thiét 1ap va luu
trir hd so cua ting cudc kiém tra, tirng bo phan trong
nam hoc. Cudi nam, cdn ctr vao danh muc kiém tra cua

nha truong trong nam, tién hanh viéc ban giao ho so
KTNB giao Van thu nha truong luu gilt theo quy dinh
cua phép luat.

- H6 so kiém tra lién quan dén ca nhan, b phan
luu gitt 01 bo trong hd so quan |y nhan sy, hd so bd
phan cua nha truong.
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Chuyén dé 4: XAY DUNG KE HOACH KIEM TRA NOI BO

I. LAP KE HOACH KIEM TRA NOQI BO NAM HQC

1. Khai niém vé 1ap ké hoach kiém tra ndi bdé nam hoc

a) Lap ké hoach nim hoc (ké hoach cong tac, ké hoach hoat déng nam hoc)
La dwa ra nhitng viéc can lam, cac hoat dong can thiét dé dat duoc muc tiéu da
dé ra cua ca nam hoc.
b) Lap ké hoach kiém tra ndi bg (KH KTNB) nim hoc
- K& hoach KTNB nim hoc la ké hoach tién hanh kiém tra, xem xét, danh gia viéc
thue hién ké hoach nam hoc caa nha truong:
- La ké hoach kiém tra, xem xét, danh gia nhitng viéc lam, cac hoat dong cua céc
ca nhan, b phan cuaa nha truong trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao trong nam

4 Aw'e\

-

2. Yéu cau cua viéc l1ap k& hoach kiém tra bdi bd

- Nguyén tic: Kiém tra phi dwoc thiét ké can cir trén ké hoach hoat dgng ciia nha
truong.

- KH KTNB phai cung cip théng tin ké hoach kiém tra cua cac cap quan ly trong nha
truong: kiém tra cua Hiéu truong, pho Hiéu truong, to trudng, ngudi kiém tra.

- KH KTNB phai cung cap thong tin dén céc thanh vién caa nha truong duoc ro:

+ Pbi twong kiém tra: ai, hoat dong nao, cai gi duoc kiém tra.

+ Thoi gian kiém tra: ngay, gio G s& tién hanh kiém tra.

+ Noi dung kiém tra: kiém tra viéc gi, chuan kiém tra, pham vi kiém tra.

+ Phuong phap, cach thirc tién hanh kiém tra voi timg dbi twong.

+ Nguoi kiém tra: ai 13 ngudi duoc phan cong thuc hién kiém tra.

Do @6, Hiéu truong can sdp xép, hé thang toan bg ngi dung kiém tra cua tirng hoat
dong, ting bg phdn, tirng thanh vién thanh mét ké hoach tong thé day 1a co so cua viéc xay
dung ké hoach kiém tra ngi bo nim hoc cua nha truong. (can tranh c6 sy trung lap doi
tuwong, ndi dung, phan cong ngudi kiém tra trong ké hoach kiém tra cua cac cap quan ly
trong nha truong).
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Kiém tra néi b trudng hoc

3. Han ché trong xay dung KHKT cua nha trudng trong thai gian qua

- Viéc xay dung KHKT chua dugc dau tu nghién ctu sau, thiéu tham muu cta cac
Truéng bo phan, cia cac thanh vién BKTNB dé dong gop, tham gia y kién; chua phat
huy tinh tu giéc, tich cuc trong viéc chu dong xay dung KHKT cua ting bo phan quan
ly.

- Noi dung kiém tra duoc chon ngau nhién, chua xac dinh céc trong yéu dé xac dinh
cho van dé kiém tra, cha dé kiém tra; chua bam sat duoc viéc thuc hién nhiém vu quan
ly, ké hoach hoat dong ciia nha truedng nén noi dung Kiém tra so sai, khong dong bo voi
KHHD ctia nha truong.

- Thiéu chi dao xuyén sudt, dong bo theo cap quan ly (tir Hiéu truong dén Pho Hiéu
trugng, TH truong) nén co trang ldp vé& noi dung kiém tra cua cap quan ly; thong tin két
qua kiém tra chi dung lai & cac bo phan, khéng tap trung dau mdi vé& Hiéu trudng; nén
Hiéu truang khong nhan duoc thong tin dy da, kip thoi vé két qua kiém tra.

I1. XAY DUNG KE HOACH KIEM TRA NOI BO TRONG NHA TRUONG

1. Trién khai xay dung KHKT tong quat

a) Hiéu trwéng hwéng dian xay dung KHKT:

- Ngay dau nim hoc, Hiéu trudng cin cir vao cac van ban chi dao, huéng dan cua
Nganh va cia dia phuong, tinh hinh thuc té cta nha truong (thu thap thong tin ) dé c6
huéng dan cac Pho Hiéu truang, To truong va céc thanh vién Ban KTNB xay dung KHKT
theo cac nhiém vu, ké hoach hoat dong da duoc phan cong.

b) Phé Hiéu truémg hwéng din xay dung KHKT:

- Can ctr hudng dan cua Hiéu truong, Phé Hiéu truong hudng dan cac To, bo phan,
c4 nhan dugc phan cong quan 1y tién hanh xay dung KHKT;

- Gop ¥ va diéu chinh KHKT cua cac T, bd phan duoc phan cong quan ly;

- Téng hop du thao KHKT cua cac Té, bd phan trinh Hiéu truéng phé duyét.

¢) Céc Té truwéng, bd phan:

Can ctr huéng dan caa Phé Hiéu truong thuc hién 1ap du thao KHKT caa T, bo
phan. Gui Phé Hiéu truong xem xét, diéu chinh dé trinh phé duyét caa Hiéu truong.
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2. Phé duyét va ban hanh KHKT cuia nha trudng

a) Hiéu trwong phé duyét cac du thao KHKT

Hiéu truong t6 chiic cudc hop véi Phé Hiéu truong, can thiét co thé mé rong cho
T4 truong, thanh vién ndng cdt cia Ban KTNB dé tién hanh phé duyét KHKT caa céac
T4, bo phan, caa cac Phé Hiéu truong.

b) Ban hanh KHKT nam hgc cia don vi:

- Hiéu truong ban hanh, cong khai KHKT cta nha truong theo quy dinh trén co s&
du thao KHKT cua cac To, bo phan, ca nhan da phé duyét.

- Giao nhiém vu cho Ban KTNB thuc hién KHKT nam hoc dugc cong khai trong

tap thé nha truong. .

3. K& hoach kiém tra tdng quat ctia cac cip quan ly

CO thé chia ra
- Ké hoach kiém tra tong quat cia

nha trwong (Qilp Hiéu truéng theo doi,
quan 1y): xac dinh viéc kiém tra toan dién
cac hoat dong ctia nha trudng duoc phan bo
theo thoi gian hop 1y (hoc ky, thang, tuan).

- K& hoach kiém tra tong quat ciia
cAp phé (gip Phé Hiéu truong theo ddi,
quéan 1y): xac dinh trong tim kiém tra phan
b6 theo thoi gian hop 1y (hoc ky, thang,
tuan) cua ting t6, bo phan dugc giao quan
ly.

- Ké hoach kiém tra tong quat cia
cip To, bd phan (giup T truong, Truong
bd phéan theo doi, quan 1y): xac dinh trong
tam kiém tra phan bo theo thoi gian hop 1y

(hoc ky, thang, tuﬁn) cua tirng b phan, cé
nhan dugc giao quan ly.

4. Xay dung va tién hanh thuc

hién KHKT chi tiét

Khi tién hanh cac cudc kiém tra cu
thé, cac thanh vién Ban KTNB ndi bo co
trach nhiém lap KHKT chi tiét. KHKT chi
tiét phai dugc Truong (Phé) Ban KTNB
(Hiéu truong, Pho Hiéu truong) phé duyét
truéc khi tién hanh kiém tra thuc té.
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I1. NOI DUNG KE HOACH KIEM TRA TONG QUAT

1. Xac dinh muyc tiéu kiém tra

2. Panh gia rii ro va xac dinh trong yéu
kiém tra:

3. Xéc dinh ndi dung kiém tra

4. Xay dung chuan kiém tra

5. Xac dinh pham vi kiém tra, phuong
phap kiém tra.

6. Xac dinh lich trinh, thoi gian, nhan sy
va cac ngudn lyc can thiét khac dé thuc hién

cuoc kiém tra.

1. Xac dinh muc tiéu kiém tra

- Nhim dwa ra dwoc c4c ¥ kién nhan xét, danh gia vé viéc tuan thi cac cac luit,
quy dinh, thoéa thuin khac c6 lién quan ... dén b phén, c4 nhan dwec kiém tra.

Vi du:

- Viéc chap hanh cua gido vién trong viéc thuc hién tac phong su pham, soan giang,
nghién ctru, ddnh gia hoc sinh, giit gin dao dirc nha gido, thyc hién ho so so sach theo quy
dinh ...

- Nhiam danh gia vé hiéu qua quan 1y, hiéu qua gido duc, giang day; tinh tich cuc,
sang tao, chui dong cuia CB, GV, NV, cuta hoc sinh:

Vi du: Hiéu qua, tac dong tich cuc cua viéc doi mdi phuong phap giang day, cai tién
trong nghi¢p vu chuyén mon cua ting thanh vién, cac SKKN; danh gia viéc ty nang cao
trinh d6 chuyén mén, nghiép vy, chuan dao tao ctia d6i ngii; chat lugng, hiéu qua trong viée
thyc hién xa hi hoa gido duc...
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2. Panh gia rui ro va xac dinh trong yéu kiém tra:

Pit ra nhirng van dé ma han ché, sai sot c6 thé
xay ra do vo tinh, hoic c6 y sai pham. Can tap trung
VA0 C4C Vén dé sau:

- Nhirng sai s6t c6 thé xay ra cua CBQL, GV,

NV gay ra (do 13i vé tinh hoic cé V).

Vi du: GV xir sy chua dang muc, thiéu su
pham véi cac hoc sinh vi pham; viéc c6 tinh sta
chira diém s6, khong trung thuc, khach quan trong
viéc chdm bai, danh gia hoc sinh; thiéu than trong,
ky ludng trong viéc gitr an toan cho hoc sinh khi
sinh hoat, giang day, cham soc; ¢ tinh gian lan vé
danh gia, diém sb; thao tac ché bién, bao quan thuc
pham khong ding quy dinh ATVSTP ...

- Nhitng nguy co c6 thé gay ra tai nan, thuong
tich, mat an toan co thé xay ra do cac diéu kién quan
ly, diéu kién co so vat chat, cac yéu té khach quan
khéc gay ra (do 15i vo tinh hoic ¢ ).

- Nhitng hanh vi ¢4 y khong tuan thua, coi
thudng viéc tuan thi cc yéu cau caa ban lanh dao,
cac co quan c6 tham quyén hoac vi pham phap luat;
tinh nghiém trong cia hanh vi khéng tuan thi dan
dén thiét hai uy tin tap thé, tai san, tai chuan nh, cb
tinh lam trai quy dinh...

- Thuc hién cac hanh vi va hoat dong khi thiéu
hiéu biét vé cin ci phap 1y ddi vai hanh vi hoic hoat
dong do.

- Xem xét nhiing co ché quan ly, quy dinh,
bién phéap t6 chirc chua chat chg, chua rd rang,
khong phu hop, khdng hiéu qua;

- Céc co ché kiém soat c6 thé bi bo qua. Vi du:
khong diém danh hoc sinh, khdng ghi nhan s6 dau
bai, nghi hoc khéng xin phép, khéng cho ky nhan
day du trong viéc cap phat van bang, hoc ba, nhan
thuong, thu nhan cac khoan cua cha me hoc sinh,
dong gop van dong. ..

- Cung cap thong tin sai léch hoac khong day
dua cho ban 1anh dao, nguoi kiém tra.
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Kiém tra néi b trudng hoc

3. Xac dinh ndi dung kiém tra

a) Xac dinh n6i dung KTNB

- N6i dung KTNB trong nha truong rat da dang va c¢é nhiéu diac diém khac nhau. Noi
dung kiém tra cd thé &p dung chung cho toan bo cac hoat dong nha truong (nén nép, ky luat,
an toan trudng hoc, quy ché dan cha ...) nhung ciing rat cu thé cho ting thanh vién nha
treong (xem xét thuc hién nhiém vu duoc phan cong cho tirng ca nhan).

- Noi dung kiém tra phai x4c dinh duoc va c6 thé danh gia duoc bang cac tiéu chuan
phU hop va cho phép nguoi kiém tra c6 thé thu thap day du cac minh ching thich hop dé
chang minh cho y kién nhan xét trong két qua kiém tra.

- Can cr muyc tiéu kiém tra, dwa vao viéc danh gia rai ro va xét doan chuyén mén, Hiéu
truong, Pho Hi¢u truong, Tb truong xac dinh ndi dung kiém tra cu thé theo phan cép quan
1y,

b) NGi dung KTNB trudng hoc

Noi dung kiém tra, tip trung kiém tra viéc quan 1y cta ctua Hiéu truong duoc quy
dinh boi Diéu 1é caa tung bac hoc:

- Xay dyng, t6 chuc bo may nha truong;

- Thuc hién cac quyét nghi ciia Hoi dong truong dugc quy dinh cua Diéu 1é nha
truong;

- Xay dung quy hoach phét trién nha truong; xay dung va t6 chuc thyc hién ké
hoach nhiém vu nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi ddng truong va
cac cap c6 tham quyén;

- Thanh l4ap cé4c té chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bd nhiém to trudng, t6 pho; dé xut cac thanh vién cua Hoi dong truong trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Quan ly gi4o vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gio vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat déi voi
gi4o vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nudc;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudng to chic; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan hoan thanh chuong
trinh gido duc hoc cho hoc sinh va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cta nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude ddi vai gido vién, nhan vién, hoc
sinh; té chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc hién cong
tac xa hoi hod gido duc cia nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong caa nganh; thuc hién
cong khai ddi v6i nha truong;

- Cac nhiém vu khac theo quy dinh phap luat.
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4. Xay dung chuan kiém tra

Hiéu truong can chi dao céc cip quan ly xac dinh chuan kiém tra pha hop va lién
quan dén noi dung, muc tiéu cua cudc kiém tra s& thyuc hién va van dung mét cach pha hop
cho tirng tinh hudng cu thé dé dua ra cac két luan kiém tra c6 gié tri.

Chuan kiém tra can dam bao day da cac yéu cau:

- Thich hop: C6 thé dua ra nhitng phat hién va két luan kiém tra dap ung dwoc nhu
cau thong tin caa déi twong sir dung béo cao kiém tra du kién.

- Tin cdy: C6 thé dua ra cac két luan nhat quan khi duoc sir dung boi Nguoi kiém tra
khac trong truong hop tuong tu.

- Pay du: Tat ca céc tiéu chuin quan trong dé danh gia noi dung, hoat dong duoc
kiém tra déu da duoc thiét 1ap.

- Khach quan: Khéng chiu anh huéng béi bat ki sy thién vi nao tir Nguoi kiém tra hoac
céc cap quan y.

- D& hiéu: R rang, khong gay hiéu nham theo nghia khac.

- So sanh duoc: Thong nhit véi céc tiéu chuan duoc st dung trong kiém tra tuan tha
d6i voi d6i twong duoc kiém tra twong tu, VGi cac tiéu chuan duoc st dung trong cac cudc
kiém tra tuan thu trude dé dugce thuc hién tai don vi.

- Puoc chap nhan: Pugc chap nhan chung bai cac chuyén gia doc lap trong cing
linh vue, don vi duoc kiém tra, co quan 1ap phap, phuong tién truyén thong va du luan.

- Sén c6: Tiéu chuan can dam bao sin c6 dé ngudi sir dung du kién hiéu duoc tinh chat
cong viéc kiém tra va can ctr cua béo céo kiém tra.

Vi du: Viéc kiém tra ghi 1y lich hoc sinh trong
cac hd so cua nha truong thi chuan kiém tra 1a Gidy
khai sinh hop [¢ cia hoc sinh.

- Co s6 phap 1y: Theo Piéu 6, Nghi dinh sé
123/2015/NDb-CP ngay 15/11/2015 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phéap thi hanh
Luat HO Tich:

“ Piéu 6. Gia tri phap 1y cua Giay khai sinh

1. Gidy khai sinh 1a gidy to ho tich gbc cua ca
nhan.

2. Moi hd so, gidy t& cta ca nhan c6 noi dung vé
ho, chir dém, tén; ngay, thang, nam sinh; gidi tinh;

RO ) S
dan tdc; quéc tich; qué quan; quan hé cha, me, con
phai phil hop véi Gidy khai sinh ciia nguoi do.

3. Truong hop nodi dung trong hd so, gidy to ca
nhan khac v6i ndi dung trong Gidy khai sinh cua
ngudi d6 thi Thi trudng co quan, to chic quan 1y hd
so hodc cip gidy to co trach nhiém diéu chinh hd so,
gidy to theo diing ndi dung trong Gidy khai sinh.”

- bam bao cac yéu cau xay dung chuan kiém tra:
thich hO’p, tin Cé_y, déy dﬁ, khach quan, de hiéu, SO Oceanlaw.com:vn
sanh dugc, dugc chap nhan, san co.
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5. Xac dinh pham vi kiém tra, phuong phap kiém tra

Vi du: Kiém tra hoc ba, s6 Ghi tén - ghi diém cua cac 16p 9 ctia nam hoc 2016-2017.
Dung phuong phap ddi chiéu, so sanh hoc ba hoc sinh va gidy khai sinh, sé Ghi tén - ghi
diém, quy ché danh gid, xép loai hoc sinh.

6. Xac dinh lich trinh, thgi gian, nhan su’ va cac nguon
Iuc can thiét khac dé thu'c hién cudc kiém tra

I11. LAP KE HOACH CHI TIET CHO MQT CUQC KIEM TRA

1. Lap K& hoach kiém tra chi tiét

Ké hoach kiém tra chi tiét phai duoc lap va phé duyét trudc khi thuc hién mét cuoc
kiém tra cy thé. Can ctr cac noi dung di duogc xac dinh trong ké hoach kiém tra tong quat,
Nguoi kiém tra xay dung chi tiét va cu thé hon vé noi dung kiém tra, cach thic tién hanh,
chuan kiém tra cho tirng cugc kiém tra.

2. Yéu cau lap ké& hoach kiém tra chi tiét

Dé 1ap ké hoach kiém tra chi tiét theo yéu cau trén, tir cac thdng tin tai ké hoach
kiém tra tong quat, Ngudi kiém tra can:

+ Xac dinh cac thong tin can thu thap, bd sung thém dé dap tng yéu cau chi tiét va
cu thé hoa tai ting don vi.

+ Tién hanh thu thap thong tin.

+ Xéc dinh cach thuc tién hanh, chuan kiém tra chi tiét, tha tuc thu thap minh
ching kiém tra ddi véi tirng noi dung kiém tra cu thé.

+ X4c dinh thoi gian kiém tra (ngay, gio G) cu thé;

+ Phan cong cdng viéc cho ting thanh vién tham du kiém tra.

Khi can thiét, trong qué trinh thuc hién kiém tra chi tiét phat sinh nhitng ly do
ngoai dy kién can phai diéu chinh, T6 kiém tra dé nghi viéc diéu chinh ké hoach dé trinh
cap c6 tham quyén phé duyét trudc khi thuc hién.

g
KH tdng quat cla
T6. bb phan

KH kiém tra chi tiét }
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IV. MAU 1 - QUYET PINH KIEM TRA NOQI BQ

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Pon vi, CSGD......... €
S6: /QP-......(2) Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thdng ndm 201

‘ QUYET DINH

Ve viéc thanh 1ap Ban kiém tra ngi by nam hoc ...... 3)
....................................................... (4)
(11 ol | PSP (5);
L 13 I 1§ (6);
QUYET PINH:
Picu 1. Thanh lap Ban Kiém tra noi bo nim hoc (3), gém céac 6ng (ba) cé tén sau
day:

L , Trudéng ban;
TP , Phé Truong ban ;
K T , thanh vién;
Pidu 2. Ban Kiém trandi bo cONNIM VU «..oovee e (7)

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 4. Céc 6ng (ba) co tén tai Diéu 2, (8), (9) va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noinhgn: 4)
-
- Nhu biéu 4; )
- Luu:... (Ky, ghi r6 tén va dong dau)

(1) Tén don vi, CSGD ban hanh quyér dinh kiém tra.

(2) Chir viét tat tén don vi, CSGD ban hanh quyét dinh kiém tra.

(3) Ghi nam hoc.

(4) Churc danh ciia nguroi ra quyét dinh kiém tra.

(5) Néu cdc can cik tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (van ban thanh ldp, quy dinh chite ning,
nhiém vu, quyén han ciia co quan, t6 chirc).

(6) Cac van ban phap ly lién quan truc tiép dén van dé gidi quyét trong ngi dung quyét dinh.

(7) Ghi rd nhiém vu ciia Ban kiém tra ngi bg.

(8) CAc t6 chitc, don vi hodc cd nhdin c6 lién quan dén viéc té chire thuc hién cuge kiém tra.

(9) CAc t6 chutc hodc cd nhan la doi twong kiém tra.
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IV. MAU 2 - KE HOACH KIEM TRA NQI BO NAM HQC CUA PON VI, CSGD

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Pon vi, CSGD......(1)..............
S6: /QP-......(2) Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang ndm 201
] KE HOACH
Kiém tra ngi b¢ niam hoc....... (3)
Can el s 4
I. MUC PiCH, YEU CAU (5)
LMucdich ..o

2. YBU CAU .o
I1. NOI DUNG KE HOACH KIEM TRA
......................................... (6)

(Ni dung chi tiét c6 Phu luc kém theo).

I11. TO CHUC THUC HIEN

- Céc bién phép t6 chuc thyc hién

- Trach nhiém thuc hién

Noi nhan: CHUC VU CUA NGUOI KY (7)
“Luw: VT........ Axx (8) (KY, ghi 16 tén va déng d4u)

(1) Tén don vi, CSGD ban hanh ké hogch kiém tra.

(2) Chiz viét tdt tén don vi, CSGD ban hanh ké hogch kiém tra.

(3) Nam hoc kiém tra.

(4) Cdan cir vao van ban dinh huéng chuong trinh thanh tra; hwéng dan cia co quan thanh tra cdp trén: thi
trudng co quan qudn 1y nhd niréc; yéu cau cong tac quan Iy cia bg, nganh, dia phurong.

(5) Muc dich, yéu cau can cir hwong ddn céng tac KTNB hang nam; yéu cdu trong cong tac qudn I nha nudéc cia
bg, nganh, dia phiwong; yéu cdu cua thi trucng co quan quan 1y nhd nwdéc ciing cap...

(6) Néu khai quat ngi dung ké hogch kiém tra:

Téng sé cugc kiém tra sé thuc hién, déi nong kiém tra; ngi dung kiém tra tdp trung trén cdc linh vic ndo trong
cdng tac qudn 1y nha nwéc, quan ly kinh té, xa hgi; kiém tra theo yéu cdu cong tac phong, chong tham nhiing; kiém tra
trach nhiém cuia cac bg phdn, té chirc, c& nhan; kiém tra chuyén dé, dién réng...

(7) Chirc vu ciia nguoi ky ban hanh ké hoach o

(8) Ky higu nguoi danh mdy, nhdn ban va sé luong ban phéat hanh (néu can).

PHU LUC:
DANH MUC CAC CUQC KIEM TRA NAM.......
(Ban hanh kém theo Ké hoach sé ...../KH-.... ngay .../.../... ciia ................)

Thir tw| Doi twong Ndi dung Thoi han  |Pham vi kiém[Theoi gian tién| B phan | Bé phén

(thang)| kiém tra kiém tra kiém tra tra hanh chitri | phéi hop Ghi chd
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IV. MAU 3 - KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA (CHI TIET)

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Pon vi, CSGD......... [ -
S6: IKH-......(2) Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thing ndm 201

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA

Thue hién Ké hoach s6 ........ NEAY ..oof o] CUA e (3) vé viéc
........................ (4), T6 kiém tra lap ké hoach tién hanh kiém tra nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau

LMuc@ich ...oooeiii

2. YBU CAU ..o

I1. N§i dung kiém tra

IV. T6 chikc thuc hign

- Tién do thuc hién:

- Ché d thdng tin, béo céo:

- Thanh vién tién hanh kiém tra:

- Biéu kién vat chat dam bao thuc hién cuoc kiém tra:

- Nhitng van d& Khac (Néu cO): ...ovvvnereeeeieeeieeeeee

Phé duyét ciia ngudi ra Té kiém tra
guyet dinh kiém tra

(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén)

Noi nhan:

- Luu: ...

(1) Tén don vi, CSGD ban hanh ké hoach kiém tra.

(2) Chiz viét tdt tén don vi, CSGD ban hanh ké hogch kiém tra.

(3) Chitc danh ciia nguoi ra quyét dinh kiém tra.

(4) Tén cugc kiém tra.

(5) Pham Vi, ngi dung, doi twong, thoi ky, thoi han kiém tra; nhing néi dung trong
tam, trong diém tién hanh kiém tra.

(6) Phurong phap, cdach thirc tién hanh kiém tra.
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V. MOQT SO Vi DU VE NOI DUNG KIEM TRA CHI TIET

1. Kiém tra thuc hién quy ché dan cha

a) Noi dung kiém tra:

- Viéc quén triét, trién khai (t6 chirc quan triét, tuyén truyén; cong tac chi dao, xay dung
ké hoach, té chirc thuc hién, phan cong nhiém vu, cong tac phdi hop; cong tac thanh tra, kiém
tra cua cap trén, tu kiém tra, danh gia, so, tong két; han ché, thiéu sét.

- Két qua trién khai viéc thuc hién quy ché dan chu & co s can néu rd trach nhiém cua
ngudi dimg dau co sé gido duc trong thuc hién dan chu trong quan 1y va diéu hanh; viéc to
chic Hoi nghi c¢ong chirc, vién chirc va nguoi lao dong; viéc to chirc cac cudc hop, giao ban,
hoi nghi (thoi gian, noi dung, ddi tugng...);

- T6 chirc danh gia dinh ky theo quy dinh (thoi gian, két qua...); méi quan hé giira
ngudi ding dau d6i véi cac co quan cap trén, véi co quan, don vi, c& nhan cap dudi (quy
dinh, van ban, ké hoach, kiém tra phéi hop...);

- Cong téac tiép dan; tiép nhan, xt ly khiéu nai, té cao: viéc b tri dia diém, phan cong,
lich tiép dan; quy trinh, hd so xt ly khiéu nai té c&o (cung cip ho so); han ché, thiéu sét.

- Viéc thyc hién cong khai trong co sé gido duc gom két qua cong khai: noi dung, hinh
thirc, thoi diém theo quy dinh:cam két chat luong gido duc, diéu kién dam bao chét lugng, doi
ngii nha gido, can bo quan ly, cdng khai thu chi tai chinh... (cung cap ho so, van ban...); Ho
so cong khai, viéc kiém tra cong khai; két qua kiém tra (cung cap hd so); han ché, thiéu sot.

- Viéc lay y kién: Két qua lay y kién (noi dung, hinh thiic, quy trinh, giai trinh | tiép thu
y kién gop y (md ta, ho so minh chiing); han ché, thiéu sot.

- Viéc thyc hién trach nhiém cua céc t6 chirc, doan thé trong co s¢ gido duc (Chi uy,
Cong doan, Poan TNCS HCM, Ban thanh tra nhan déan, Ban dai dién cha me hoc sinh, ...) d6i
véi thyuc hién quy ché dan chua.

- Viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu theo quy dinh; viéc thuc hién giam sat, kiém tra
(van ban quy dinh, hd so minh chiing); viéc thuc hién nhiém vu, trach nhiém cua can bo, giao
vién, nguoi lao dong; han ché thiéu sot...

b) Thoi diém kiém tra: Thang 01/2017.

¢) Béi twong kiém tra: Phéi hop cua Hiéu truong va BCH Cong doan truong.

d) Nién d6 kiém tra: tir thang 9/2016 dén thang 8/2017.

Al
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2. Kiém tra dam bao an toan trudng hoc

a) Noi dung kiém tra:

- Viéc t6 chic vé sinh trudng 16p, luu ¥ cac co so, moi trudng xung quanh nha
truong; chuén bj cho viéc khai giang nam hoc moi.

- Kiém tra diéu kién an toan cac trang thiét bi, co s& vat chit bén trong 16p hoc,
phong chirc ning, nha thi ddu, san tap va khu vuc hanh lang, cau thang, khudn vién nha
truong,... dam bao khong xay ra tinh trang trang thiét bj roi, giy, 6 gy nguy hiém; cit,
tia cdy xanh trong khuon vién nha truong dé dé phong cdy ngi, do; kiém tra cot thu 16i
phong chdng sét.

- Kiém tra toan bo hé thong dién trong nha trudng, tai cac phong hoc, phong chirc
nang dé dam bao tuyét ddi an toan cho hoc sinh, gido vién, nhan vién khi sir dung.

- Viée ky két va thuc hién Quy ché phdi hgp dam bao an ninh, trat ty gitra Cong an
dia phuong va nha truong; viéc chi dao luc lugong bao vé, giam thi phéi hop luc lugng an
ninh cta chinh quyén, cha me hoc sinh dé kiém soat khu vuc cong truong nham ngin
ngira viéc hoc sinh bi du dd, trdn 4p cic bing nhom tdi pham loi dung lic dong ngudi
cudp giat, lira dao hodc gy mat trat tu vao gio cao diém.

- Cac bién phép thuc hién nham ngan chan tinh trang bao lyc hoc duong, phat hién,
ngan ngura hién tugng hoc sinh, sinh vién ddnh nhau ¢ trong va ngoai trudong hoc, ky tic
x4; dac bi¢t 1a cac vu viéc hoc sinh dung hung khi ddnh nhau, hoc sinh danh nhau héi
dong, quay phim, dwa 1én mang internet.

- Viéc phat huy vai tro cia gido vién tu vin hoc duong, phat huy vai tro cta Chi
doan, Lién D9i tham gia tich cuc cac hoat dong gido duc cua don vi.

- Viéc t6 chire gido duc hoc sinh thyc hién an toan giao thong va quy dinh bét bude
viéc d6i mil bao hiém ddi véi tré em tir 6 tudi trd 1én.

b) Thoi diém kiém tra: Thang 12/2017.

¢) Bdi tugng kiém tra: Pho Hiéu truong va Tong phu trach Doi.

d) Nién do kiém tra: tir thang 9/2016 dén thang 8/2017.
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3. Kiém tra thuc hién phong, chdng tham nhiing

a) Noi dung kiém tra

- Vi¢e lanh dao, chi dao cong tdic PCTN.

- Viée tuyén truyén, phd bién, quan triét chil truong, chuin nh sach, phap luat
cuia Dang va Nha nudce vé PCTN trong can bg, cong chirc, vién chirc thudc co quan,
td chire, don vi va trong quﬁn chung, nhan dan;

- Viéc cong khai, minh bach trong hoat dong mua sam cong, stra chita CSVC,
tai chinh, quan 1y, str dung cic khoan hd tro, vién tro, huy dong; quan 1y dat dai, tai
san cong, cong tac td chire, quan ly nhan sy;

- Viéc xay dung, thuc hi¢n cac ché @6, dinh muc, tiéu chuén trong quy ché chi
ti€u noi bo;

- Viéc ké khai, cong khai ban ké khai, xac minh, cong khai két qua xac minh
tai san thu nhap theo quy dinh.

b) Thoi diém kiém tra: Thang 12/2017.

¢) Béi tuong kiém tra: Hiéu truong.

d) Nién do kiém tra: tir thang 9/2016 dén thang 12/2017.
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CHUYEN PE 5: LAP BIEN BAN KIEM TRA

I. VAI TRO CUA BIEN BAN KIEM TRA

La loai van ban ghi chép lai nhing
su viéc da xay ra hoac dang xay ra.

Bién ban khong cé hiéu luc phap ly
dé thi hanh ma chi yéu dwoc dung lam
minh chang cac su kién thuc té da xay ra.
Vi vay, bién ban phai mé ta lai cac su
viéc hién tuong kip thoi, tai chd véi day
du, chi tiét moi tinh tiét khach quan.

2. Bién ban kiém tra

la loai van ban ghi chép lai viéc
tién hanh kiém tra nhitng sy viéc da xay
ra hodc dang xay ra.

I1. YEU CAU GHI NHAN TRONG BIEN BAN KIEM TRA

1. Thuc hién theo dic diém cha viéc kiém tra

Vi yéu cau cua kiém tra la phai so sanh giira chuan va thyc té; giira co so phap 1y,
quy dinh va thyc hién caa dbi twong; ngudi kiém tra co trach nhiém so sanh, phat hién,
bao dam duoc viéc ghi chép, cung cip théng tin, minh ching cho cac nhan dinh trong
bién ban kiém tra dé 1am co s cho cac quyét dinh két luan, xir ly caa Hiéu truong.

2. Ngudi ki€m tra can chil y muc tiéu cua viéc ghi nhén

vao BBKT

a) Tim ra su chénh léch chuan kiém tra so véi thuc té hoat dong cua ddi tuong
kiém tra:

Can van dung kién thirc chuyén mén dé ¢ su d6i chiéu cac quy dinh, yéu cau
cua nha quan ly, chuén kiém tra so véi thuc té hoat dong cua ddi tuong kiém tra dé tim
ra su chénh 1€ch, ghi nhan sy chénh 1éch nay vao bién ban kiém tra.
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b) Can tim ra nhitng nhan tb tich cuc, nhitng céch lam hay, dién hinh tién tién khi
tién hanh kiém tra dé c6 thé bao cdo Hiéu truong dé nham danh gia, nghién ciru, duc két dé
gidi thiéu, nhan rong trong toan truong hodc cip cao hon (vi du cic sang kién kinh nghiém
hay).

¢) Néu phat hiéu c6 viéc han ché, sai sot hodc gian l4n lam anh hudng trong yéu dén
hoat dong nha trudong thi ngudi kiém tra phai xac dinh dugc cac anh huong, mic do vi
pham, nguyén nhan vi pham.

d) Lam 13 duoc trach nhiém cta quan 1y cac cép, clia timg c4 nhan phu trach, cac ca
nhan c6 lién quan trong viéc dé xay ra cac thiéu sot, vi pham (néu co).

e) Phai ghi nhan lai cac minh ching da thu thap duoc trong qua trinh kiém tra.

3. Yéu ciu ciia mot bién ban kiém tra

- Bién ban kiém tra phai du tinh phap ly khi tién hanh kiém tra, lap bién ban; dam
bao thé thic theo quy dinh cua Thong tu 01/2011/TT-BNV cua Bo Noi vu vé viéc
huéng dan thé thire, ky thuat trinh bay van ban hanh chinh; .

- Ghi chép khach quan, chinh xac, ré rang.

- Tha tuc chit chg, thong tin ¢6 d tin cay cao (néu c6 tang vat, chiing cir, cac phu
luc dién giai phai ghi, gitr kém véi bién ban).

- Nguoi 1ap va nhitng nguoi cé trach nhiém ky ching nhan bién ban. Noi dung
cua bién ban phai dugc doc cho moi nguoi ¢d mat cung nghe, stra chira lai cho khach
quan, dung dan va tu giac ky vao bién ban dé cung chiu trach nhiém.

I11. CACH XAY DUNG BO CUC CUA BIEN BAN KIEM TRA

1. Phan mé dau
2. Phén ndi dung
3. Phan két thic
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1. Phan md dau

- Cin ctr quyét dinh, thong bao 1am co s¢ phap 1y xac dinh ndi dung, chuan kiém
tra, tién hanh viéc kiém tra.

- Pia diém, thoi gian 1ap bién ban (ghi cu thé ngay, gio).

- Thanh phan tham du.

2. Phan nodi dung

- Ghi theo dién bién sy kién thuc té cua tién trinh kiém tra hoic ghi theo
trinh tu ca ting noi dung kiém tra.

- Nhitng nhan dinh danh gia, kién nghi ciia nguoi kiém tra;

- Nhirng kién nghi, yéu cau caa ngudi hoic b phan duogc kiém tra (néu co).

3. Phan két thuc

- Ghi thoi gian két thc.
- Thu tuc ky xac nhan néi dung bién ban.

IV. THIET KE GHI NHAN NOQI DUNG KIEM TRA

1. Dang liét ké ndi dung chi tiét

Tir tiéu dé chinh c6 thém cac phan noi dung chi tiét. Cach ghi nhan nay phu
hop v6i nhimg ndi dung kiém tra phirc tap, Nguoi kiém tra chi thuc hién tuan ty timg
noi dung, tranh duogc bo sot ndi dung kiém tra.

- Can lwu y:

Khong lam dung viéc ap dung theo mau nay vi néu sir dung kiém tra lap di, 1ap
lai nhiéu 1an hay nhiéu nim thi mot s6 véi mét sé noi dung trong mau kiém tra s&
khong con pht hop, thiéu khoa hoc.

Vidu:

Kiém tra viéc thuc hién Thong tu 29/2012/TT-BGDDT ngay 10/9/2012 cua Bo Gido
duc va Pao tao Quy dinh vé tai tro cho cac co s& giao duc thude h¢ théng giao duc quéc dan
tai CSGD
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STT Két qua danh gia
N9i dung kiém tra Pat | Khéng dat Dién giai

I | Nguyén tic va yéu ciu tai tre

1 | Tai tro cho gido duc dé ting cudng co so
vat chit truong 16p, hd tro hoat dong day -
hoc, hoat dong giao duc tai cac co s¢ giao
duc, thyc hién tét chu truong xa hoi hoa
gido duc

2 Co s& gido duc khong coi huy dong tai trg
1a diéu kién cho viéc cung cip dich vu giéo
duc va khéng quy dinh muc tai tro cu thé
dbi vai cac nha tai trg

3 | Nha tai trg khong gan diéu kién rang budc
Viéc tai trg véi viéc thu huong dich vu giao
duc hoic quyén khai thac loi ich kinh té
phat sinh tir cac khoan tai trg cho co s& giao
duc

2. Liét ké noi dung chinh (tiéu dé chinh), khong liét ké chi tiét

Noi dung kiém tra chi ghi céc tiéu dé chinh, Nguoi kiém tra s& thuc hién ghi nhan Kkét qua
kiém tra vao do.
Vidu: Két qua kiém tra viéc t6 chirc thuc hién kiém tra ndi bo ca hiéu trudng:
1. Xay dung ké hoach, chuan bi cho viéc tién hanh kiém tra:

- Can luu y:

Khi sir dung mau nay thi Nguoi kiém tra phai quan triét tot chi dao cta viéc kiém tra,
nam viing chi tiét cua timg ndi dung kiém tra; phai nam viing chuyén mén, thong thao, am hiéu
cach ghi nhan bién ban kiém tra.
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V. HUONG DAN GHI CHEP BIEN BAN KIEM TRA

1. M3u bién ban kiém tra cc ban

Co quan quan ly CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Truong........ Poc Lap — Tu do — Hanh phic
BIEN BAN KIEM TRA
Can cir Cong van ............ (xac dinh chi dao ndi dung, chuan kiém tra)
Can ctr Quyét dinh sb ....... /Qb-.... ngay......... ctia Hiéu truong Trudng ... vé

thanh 1ap Ban Kiém tra ndi bo va ban hanh ké hoach KTNB nidm hoc 20 - 20 ;
Ho6m nay, hdi...gio.....ngdy...thang.....ndm....

Tal

I. THANH PHAN:

1. T6 (ngudi) Kiém tra:

= ONG (DA) .o Chtrc danh........cocovvveveveeereeeeeeees

= ONG (DA) .o Chtrc danh........cccovvveveveeereeeereees

2. Pa tién hanh kiém tra di vOi:.........oooooiiii , gdm

0N (DA)..eeieece e Chtre danh.........cccoovviviieiieccecc e

0N (DA)..eeciee Churc danh........ccccoooiiiiiiiiiiiis

3. Nguwoi chirng Kién (néu c6):

II. KET QUA KIEM TRA:

1. Noidung .........:

2.Ngidung .........

III. PANH GIA CHUNG CUA TO (NGUOI) KIEM TRA:

1. Uu diém:

2. Tén tai:

3. Nguyén nhéan:

IV. KIEN NGHI CUA TO (NGUOT) KIEM TRA:

(P6i véi cd nhan, 6 chuyén mon, nha truong, cap trén)

IV. Y KIEN CUA BQ PHAN (NGUOI )PUQC KIEM TRA

Viéc kiém tra két thuc vao lic .......... gio ........ phut cung ngay va duoc lap
thanh bién ban. Bién ban gf“)m ....... trang, duoc lap thanh ..... ban c6 gia tri nhu

nhau.
Bién ban nay da dugc doc lai cho moi ngudi tham gia lam viéc cung nghe va
ddng ¥ ky x4c nhan./.

Nguoi chirng kién Bo phan (nguoi ) Nguoi kiém tra
(Ky, ghi 15 ho va tén) duoc kiém tra (Ky, ghi rd ho va tén)
(néu o) (Ky, ghi r6 ho va tén)
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2. Huéng dan viét bién ban kiém tra

2.1 Muc thuc hién can cr

a) Vin ban phap 1y 1am co sé ndi dung kiém tra:

Ghi 10 van ban cia cép trén truc tiép lam co s& cho viéc xac dinh ndi dung kiém tra,
1am co s& cho viée xdy dung chuén kiém tra nhu can cr thong tu, quyét dinh, cong vian. Chi
nén ghi cac vin ban can thiét cia cap lién quan truc tiép dén nha truong.

Vi du:

- Cong van s6 23-HD/BCP ngay 22/11/2015 ciia BCD thic hién Quy ché dan chii ¢
co s¢ cua Uy ban nhan dan qudan X Huéng dan tiéu chi danh gia, xep logi thuc hién Quy
ché dan chu o co so trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va doy vi s nghiép
cong lap trong Qudn X...(chi dao cua qudn vé kiém tra viéc thuc hién Quy ché dan chu ¢ co
so trong hoat dong cua nha truong).

b) Muc vin ban phap 1y ciia hiéu truéng dé tién hanh kiém tra:
Muc ghi Can ct Quyét dinh s6 ... /Qb-....ngay......... cua Hiéu truéng
Truong ... vé thanh 1ap Ban Kiém tra ndi bd va ban hanh ké hoach KTNB nam hoc 20..-
20..;
- Truong hop chi ¢6 01 Quyét dinh thanh 1ap Ban KTNB thi ghi s6, ngy quyét dinh
kiém tra, quyét dinh ban hanh ké hoach kiém tra hodc quyét dinh kiém tra dot xuat;
- Truong hop c6 thém quyét dinh stra ddi, bo sung, diéu chinh ndi dung kiém tra, thi
ghi thém:
Thyc hién Quyét dinh 56 ....../OP-.... ngay......... 7 ve thanh lap Ban Kiém tra noi bo
va Quyet dinh so ....... /OP-.... ngay......... vé thay doi, bo sung cia Hi¢u trudng nha
trircno.

2.2 Muc vao hoi.., ngay.., tai.....:

- Ghi cu thé ngay, gio' va noi 1ap bién ban kiém tra.

2.3 Muc To (ngu'di) Kiém tra:

Ghi ho tén va chuac vy/chirc danh cua cac Nguoi kiém tra
(1ap bién ban) theo thu ty nguodi c6 chic vu, chuc danh,
ngach cong chirc tir cao dén thap. Vi du:

Ong(ba): L& Vin B Chirc vu: Phé Higu truong

Ong(ba): Vii Thi A Chtrc danh: T6 Trudng.

- Ghi dang theo ddi twong kiém tra (ca nhan, b phan) theo ké hoach kiém
tra hodc Quyét dinh stra doi, bd sung quyét dinh kiém tra di ban hanh.

- Ghi ho tén va chirc vu/chtrc danh cta c4 nhan hodc tit ca céc nhirng
ngudi duoc kiém tra.
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2.5 Muc Két qua kiém tra:

Muc nay dé ghi nhan két qua théng tin thu thap duoc qua qua trinh kiém tra, nén
ghi nhan theo thr ty cua timg nodi dung kiém tra trong ké hoach hoach quyét dinh dé
khong bo sot.

a) Can ghi nhan cic phat hién tich cue trong thuc trang hoat dong cia dbi
twong kiém tra:

- Nguoi kiém tra can bam sat chi din ciia cac van ban lién quan dén noi dung kiém
tra dé danh gia su tuan thu, sy dau tu, van dung sang tao cua dédi tuong kiém tra;

- Néu r0 thyc trang, két qua dat duoc, ai la nguoi thye hién tbt;

- Tén mé hinh tdt, dién hinh tdt; dién giai tom tit vé mé hinh, hiéu qua,

b) Vé6i nhirng phat hién vé cac ton tai, han ché can phan tich cu thé:

- V& han ché cta cac quy dinh phap luat trong viéc diéu chinh cac ndi dung/van dé
kiém tra tra, dong thoi xem xét bdi canh cu thé trong d6 ndi dung dang con ton tai dé danh
gia toan dién nguyén nhan cta han ché, khuyét diém;

- Phan tich hau qua tac hai, nguyén nhan do dau,

- V& trach nhiém: can khéng dinh trach nhiém thudc vé ai d6i véi cac han ché, khuyét
diém, sai pham, cac bién phép da xu ly;;

Vidu: kiém tra phat hién viéc sai sot trong hé so hoc ba ciia hoc sinh,

Kiém tra viéc ghi 1y lich hoc sinh Khéi 16p 9, nim hoc 2016-2017. Qua kiém tra hoc ba
ctia 6 16p 9 (tir 9/1 dén 9/6), két qua:

- Ghi Iy lich hoc sinh: C6 6 truong hop ghi sai ngay sinh trong phan 1y lich so voi Gidy
khai sinh tai cac 16p: 9/2: 2 truong hop; 9/3: 2 trudong hop, 9/5: 1 trudng hop, 9/6: 1 trudong
hop (dinh kém danh sach mau tong hop).

- C6 truong hop em VO Thanh Nhan 16p 9/2, ghi trang bia 16p 6 ding nhung & cac trang
dong dau hoc ba cua 16p 7/2, 16p 8/2, 16p 9/2 ghi sai ho tén hoc sinh 1a Nguyén Thanh Nhan.
Viéc ghi sai do gido vién chd nhiém cia 16p 7, 8, 9 chua kiém tra ky véi Giéy khai sinh va ly
lich cta hoc sinh.

2.6 Muc Panh gia chung cia T6, Ngu'di kiém tra:

- Can ghi nhan khai quat viéc thuc hi¢n cua ddi tugng khi so véi chuén kiém tra,
bam sat theo chuan dé c6 nhan dinh chinh x4c. Can cha y phén tich k¥ nhitng nguyén
nhan.

- Khi nhan xét tot hodc danh gia han ché thi nén dua ra 2.3 vi du minh chimg
trong kiém tra dé hd tro viéc danh gia. Piéu nay s& lam thuyét phuc duoc d6i twong
kiém tra va lam co s minh ching cho cac cip quan 1.

Vi du: nhdn xét vé tiét day:

“ - Gido vién da khéo 1éo va sang tao khi thiét ké gido an dién tur giao dién dep,
sinh dong, phu hop véi tdm 1y hoc sinh; viéc xdy dung hé thdng cau hoi gitp hoc sinh
phat huy tu duy, lién hé giita kién thic cii d&é xur 1y tinh hudng méi, giup hoan thanh so
dd tu duy cua bai hoc ... Pay la mot tiét hoc hay da phét huy vai tro tich cuc cua hoc
sinh trong tiét hoc, dugc cac thay co gido tham du thao giang danh gia cao.”
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Kiém tra néi b trudng hoc

2.6 Muc kién nghi cua To, Ngudi kiém tra:

a) Véi cap kién nghi: Ngudi kiém tra can cha ¥ khong chi 1a kién nghi véi dbi tuong
kiém tra ma con phai kién nghi v6i Tb trudong, Phé Hiéu trudng, Hiéu trudng hodc cp cao
hon.

b) Ndi dung kién nghi:

- Khong nén ghi chung chung. Vi du: dé nghi b phan, (c4 nhan) duoc kiém tra cin
khéc phuc cac han ché, ton tai da néu trong bién ban.

- Noi dung Kkién nghi cin ghi cu thé:

+ Nhitng bién phap thyc hién c6 tinh kha thi; pht hop voi thuc té, v6i thim quyén
quan ly;

+ Néu 10 tap thé, c4 nhan dugc dé nghi biéu duong (kem theo cong viéc dugc biéu
duong);

+ Néu rd tap thé, ca nhan c6 vi pham, mtc do vi pham, bién phap ngin chan, bién
phap xir 1y diéu chinh hanh vi sai sot, vi pham.

+ Ghi 6 thoi gian phai hoan thanh kién nghi. Can thiét dé xuat cu thé thoi gian s&
kiém tra lai viéc thuc hién céc kién nghi.

Vi du: Kién nghi diéu chinh sai Iy lich hoc

sinh.

Qua kiém tra hoc ba ctia 6 16p 9 (tir 9/1 dén 9/6),
T6 kiém tra kién nghi:

- Tuyén duong GVCN Iép 9/1, 16p 9/4 hoan
chinh t6t ho so hoc sinh; mot vai sai sot trong hd so,
hoc ba cua hoc sinh, GVCN di ty kiém tra, diéu
chinh va stra chita ding quy dinh.
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- Piéu chinh sai s6t cac truong hop ghi 1y lich
hoc sinh:

+ GVCN cac 16p 9/2, 9/3, 9/5, 9/6 phai thuc hién
diéu chinh sai sot 6 trudng hop ghi sai 1y lich hoc
sinh trong hoc ba so voi Giéy khai sinh. Cu thé: 9/2:
2 truong hop; 9/3: 2 truong hop, 9/5: 1 truong hop,
9/6: 1 truong hop (dinh kém danh sach sai sot trong
Ban tong hop kiém tra).

+ Luu y truong hop em VO Thanh Nhan 16p 9/2:
GVCN diéu chinh viéc ghi dung ho tén hoc sinh &
cac trang dong dau hoc ba cua 16p 7, 16p 8, 16p 9.

- Thoi han cac GVCN hoan thanh diéu chinh sai
sot 1a ngay 13/4/2017. Khéi truong Chir nhiém Khéi
9 ¢6 trach nhiém viéc theo doi thuc hién GVCN cua
Khéi. Phé Hiéu truong tién hanh kiém tra lai vao
ngay 17/4/2017.
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Kiém tra néi b trudng hoc

2.8 Muc y kién ctia bo phan (ca nhdn) dudc kiém tra :

- Can ghi nhan ¥ kién cua d6i twong kiém tra; néu ddi twong kiém tra yéu cau giai
trinh, & nghi thi can ghi nhan day di vao bién ban kiém tra.

- Truong hop ddi twong hodc ngudi c6 lién quan cia ddi twong duge kiém tra cb
tinh trén tranh viéc 14p bién ban kiém tra hodc tir chbi ky bién ban kiém tra thi ghi & 1y do
Véng mat, hodc tir chdi ky bién ban kiém tra vao muc nay.
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2.9 Muc budi kiém tra két thic vao lic ...gid ... cing ngay :

- Ghi cu thé, chinh xéc gi0, ngay két thiic viéc kiém tra. S6 ban bién ban kiém tra di
lap, cu thé giao cho ai.
- Viéc thuc hién cac thu tuc dé cac thanh vién tham gia xac nhan ndi dung bién ban

kiém tra va ky tén vao bién ban.

Nhirng Iuu y trong viéc thiét lIap bién ban

% Nguoi kiém tra phai tuan thi nhitng k§ thuat vé phuong phap ghi bién ban, van dung

vao tiing tinh hudng dé cd cach ghi phi hop; phan tich, tdng hop, dé c6 nhing lap luan
chat chg, chinh xéc; can than, ti mi khi 1ap bién ban kiém tra; cang ¢ chang ci va nhan
dinh chinh xéc, khéch quan. Bién bdn kiém tra la sdn phdm lao déng quan treng cia
nguwoi kiém tra.

"% Nguoi kiém tra can phan tich, so sanh, danh gia két qua hoat dong cua ting bo
phan, c4 nhan dé chi ra diém manh, diém yéu; xac dinh nguyén nhan, thuc trang két
qua dé c6 cac dé xuat, tu van nhitng quyét dinh 1am thay ddi thuc trang theo hudng céc
muc tiéu dd xac 1ap; cac bién phap hitu hiéu dé cai tién, nang cao chat luong cong tac,
hiéu qua gido duc, cd tinh kha thi cao cho dbi twong kiém tra, cho nguoi quan ly.
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