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KẾ HOẠCH 

Kiểm tra nội bộ năm học 2018 - 2019

I. Cơ sở pháp lý và đặc điểm tình hình :
1. Cơ sở pháp lý: 

Căn cứ Chỉ thị số 2919/CT-BGDĐT ngày 10/8/2018 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT về nhiệm vụ chủ yếu năm học 2018-2019 của ngành Giáo dục;

Căn cứ Quyết định số 2780 /QĐ-UBND ngày 7/8/2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương về việc ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2018-2019;

Căn cứ công văn số 231/HD-PGD ĐT ngày 27/8/2018 của  Phòng giáo dục và đào tạo Kinh Môn về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDTH năm học 2018-2019;
Căn cứ Công văn số 260/KH-PGD&ĐT ngày 14/9/2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Kinh Môn Kế hoạch công tác kiểm tra năm học 2018 - 2019;
Thực hiện Kế hoạch số 109/KH-THAS ngày 06/9/2018 của Trường tiểu học An Sinh về Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019; 
Ban kiểm tra nội bộ trường tiểu học An Sinh xây dựng kế hoạch kiểm tra trong năm học 2018 - 2019. 
2. Đặc điểm tình hình nhà trường: 


a. Thuận lợi:

* Địa ph​ương:


- An Sinh là một xã thuần nông, hiện có trên 5 000 nhân khẩu, dân số ít biến động, ng​ười dân thực hiện tốt chính sách định cư​ nên thuận lợi cho việc điều tra, tập hợp số liệu trong công tác PCGD, việc xây dựng và thực hiện kế hoạch phát triển giáo dục có tính ổn định cao.


- Đảng, Chính quyền, các tổ chức, đoàn thể ở địa phư​ơng luôn quan tâm, giúp đỡ, tạo điều kiện thuận lợi để nhà trư​ờng thực hiện các kế hoạch, nhiệm vụ  đề ra trong năm học.


* Gia đình học sinh: Mức sống của mỗi gia đình ngày càng đ​ược cải thiện, trình độ dân trí ngày càng nâng cao, nhận thức của cha mẹ học sinh về vai trò của giáo dục có tiến bộ nên sự quan tâm, đầu t​ư cho việc học tập cho con em đã có những chuyển biến tích cực. Gia đình học sinh đã có sự quan tâm, hỗ trợ kinh phí, góp phần đáng kể làm tăng cơ sở vật chất nhà tr​ường.

* Nhà tr​ường:


- Đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên:  


+ TS CBGV-NV: 27; Trong đó GV : 23 (Biên chế : 18; Hợp đồng: 5)


+ GV đạt trên chuẩn : 100% ( ĐH: 15/23= 65%)

+ Đủ về số lư​ợng, chất l​ượng đội ngũ đáp ứng đư​ợc yêu cầu giảng dạy hiện nay. Một số giáo viên trẻ tích cực học tập để nâng cao trình độ đào tạo, tích cực tự bồi d​ưỡng để nâng cao nghiệp vụ chuyên môn. Tập thể CB-GV có tinh thần đoàn kết tốt, luôn quan tâm, giúp đỡ nhau hoàn thành nhiệm vụ.
- Học sinh: 

+ Năm học 2018 - 2019 có 15 lớp, 442 HS , tỉ lệ HS/lớp đảm bảo theo quy định nên thuận lợi cho việc tổ chức, quản lý lớp học. 

+ Hầu hết các em học sinh ngoan ngoãn, biết vâng lời thầy, cô, cha mẹ, không có học sinh hư​ cá biệt.


* Cơ sở vật chất:

- Diện tích khuôn viên đạt 5 812 m2., đạt 13,1 m2 /HS, đảm bảo diện tích cho hoạt động học tập, vui chơi của HS.


- Đủ phòng học, đủ bàn ghế HS tổ chức dạy 2 buổi/ ngày

- Một số phòng khu hiệu bộ có đủ ph​ương tiện làm việc cần thiết. 

b. Khó khăn và hạn chế:

* Địa ph​ương:

- Mức thu nhập của ng​ười dân An Sinh đạt thấp so với nhiều xã trong khu, trong huyện,  nên  sự  quan  tâm, hỗ  trợ  cho các hoạt động giáo dục trong nhà tr​ường đạt hiệu quả chư​a cao.
* Nhà tr​ường:

- Giáo viên dạy các môn chuyên Ngoại ngữ, Tin học là giáo viên hợp đồng vụ việc, mức lương thấp nên tính ổn định chư​a cao.

- Ở một vài giáo viên, thực hiện việc tự bồi dư​ỡng đạt hiệu quả ch​ưa cao, vận dụng đổi mới phư​ơng pháp dạy học còn  thiếu linh hoạt.

* HS và gia đình HS:

 - Một số HS do cha mẹ làm ăn xa, giao con cho ông bà, ng​ười thân nên sự quan tâm việc học tập của các em còn hạn chế.
- Điều kiện kinh tế của một số gia đình HS còn khó khăn nên ch​ưa quan tâm đúng mức tới việc học tập của các em.


* Cơ sở vật chất:


- Thiếu phòng học còn phải học nhờ 3 lớp tại khu nhà văn hoá của UB xã.
- Chư​a có phòng riêng để dạy môn Tin học, ngoại ngữ.

- Nhà hiệu bộ thiếu 1 số phòng, xuống cấp; Chư​a có nhà dành riêng cho bảo vệ.

II. Mục đích, nhiệm vụ: 

1. Nhiệm vụ trọng tâm

Năm học 2018 - 2019 Ngành giáo dục tập trung các nhiệm vụ sau:
1. Tăng cường nền nếp, kỷ cương, nâng cao chất lượng, hiệu quả các hoạt động giáo dục trong nhà trường. Chú trọng giáo dục đạo đức, lối sống, kỹ năng sống, ý thức, trách nhiệm của công dân đối với xã hội, cộng đồng cho học sinh. Thực hiện tốt các cuộc vận động, các phong trào thi đua: Thực hiện Chỉ thị số 05-CT/TW ngày 15 tháng 5 năm 2016 của Bộ Chính trị về đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; xây dựng trường học thân thiện-học sinh tích cực; nói không với bệnh thành tích, không để học sinh ngồi nhầm lớp;...

2. Tiếp tục tham mưu nhằm chủ động trong quy hoạch xây dựng cơ sở vật chất đảm bảo các yêu cầu nâng cao chất lượng giáo dục.
3. Nâng cao năng lực đội ngũ cán bộ quản lí và giáo viên trong nhà trường đáp ứng yêu cầu đổi mới giáo dục phổ thông. Chú trọng đổi mới công tác quản lí, quản trị trường học theo hướng tự chủ. Đẩy mạnh thực hiện dân chủ trong nhà trường , khuyến khích sự sáng tạo và đề cao trách nhiệm của giáo viên và cán bộ quản lí.

4. Thực hiện nội dung dạy học theo hướng tinh giảm, tiếp cận định hướng chương trình giáo dục phổ thông mới; đổi mới phương pháp dạy, phương pháp học và đánh giá học sinh tiểu học; vận dụng phù hợp những thành tố tích cực của các mô hình, phương thức giáo dục tiên tiến nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả giáo dục; bảo đảm các điều kiện và triển khai dạy học ngoại ngữ, tin học theo chương trình mới. 

5. Chuẩn bị các điều kiện để thực hiện Chương trình Giáo dục phổ thông mới; quan tâm công tác phân công nhiệm vụ, bồi dưỡng, tập huấn chuyên môn cho đội ngũ giáo viên dạy lớp 1 vào năm học 2019-2020.

6. Nâng cao chất lượng giáo dục hòa nhập học sinh khuyết tật; tạo cơ hội thuận lợi cho trẻ em có hoàn cảnh khó khăn. Duy trì vững chắc và củng cố kết quả phổ cập giáo dục tiểu học. Duy trì trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia mức I.
 7. Duy trì tỷ lệ và nâng cao chất lượng dạy học 2 buổi/ngày; đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học và đánh giá học sinh tiểu học; tích cực và nâng cao hiệu quả trong công tác truyền thông. Thực hiện tốt quy chế dân chủ, nâng cao vai trò, trách nhiệm, lương tâm, đạo đức nhà giáo. Khắc phục tiêu cực và bệnh thành tích trong giáo dục tiểu học. 
2. Nhiệm vụ cụ thể:
a. Mục tiêu kiểm tra nội bộ:

- Xây dựng kế hoạch kiểm tra hành chính, kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ của CBGV trong việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục được giao.

- Nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác kiểm tra của hiệu trưởng và BGH nhà trường.


- Đánh giá việc thực hiện chính sách, pháp luật, quyền hạn, nhiệm vụ chuyên môn của các đoàn thể và cá nhân CBGV được kiểm tra.

b. Những nhiệm vụ trọng tâm của công tác kiểm tra nội bộ:

Kiểm tra nội bộ nhà trường thực hiện các nhiệm vụ: Kiểm tra, đánh giá, tư vấn, thúc đẩy.


Kiểm tra: Xem xét việc thực hiện nhiệm vụ của đối tượng kiểm tra so với các quy định trong các văn bản qui phạm pháp luật hiện hành và hướng dẫn của các cấp quản lý. Yêu cầu của kiểm tra phải tỉ mỉ, rõ ràng, chỉ rõ những điều làm được, chưa làm được của đối tượng kiểm tra.


- Đánh giá: Là xác định mức độ đạt được trong việc thực hiện các nhiệm vụ theo quy định, phù hợp với bối cảnh và đối tượng để xếp loại đối tượng kiểm tra. Yêu cầu của đánh giá là khách quan, chính xác, công bằng đồng thời định hướng, khuyến khích tạo cơ sở cho sự tiến bộ của đối tượng kiểm tra.


- Tư vấn: Là nêu được những nhận xét, gợi ý giúp cho đối tượng kiểm tra thực hiện ngày càng tốt hơn nhiệm vụ của mình. Yêu cầu của tư vấn là các ý kiến tư vấn phải sát thực, khả thi giúp cho đối tượng kiểm tra nâng cao chất lượng công việc của mình.


- Thúc đẩy: Là hoạt động kích thích, phát hiện, phổ biến các kinh nghiệm tốt, những định hướng mới và kiến nghị với các cấp quản lý nhằm hoàn thiện dần hoạt động của đối tượng kiểm tra, góp phần phát triển hệ thống giáo dục quốc dân. Yêu cầu thúc đẩy là người kiểm tra phải phát hiện, lựa chọn được kinh nghiệm tốt, những định hướng mới cho đối tượng kiểm tra và có những kiến nghị xác đáng đối với các cấp quản lý nhằm phát triển tổ chức, phát triển cá nhân trong đơn vị.


III. Nội dung kiểm tra:
1. Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được giao của lãnh đạo, viên chức, người lao động


1.1. Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo


Kiểm tra hoạt động sư phạm của nhà giáo nhằm xem xét cụ thể tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ, đối chiếu với những yêu cầu, chuẩn nghề nghiệp về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống; kiến thức và kỹ năng sư phạm mà nhà giáo cần phải đạt được nhằm đáp ứng mục tiêu giáo dục.


Kết quả kiểm tra là cơ sở quan trọng để đánh giá, tư vấn, thúc đẩy và quyết định hiệu quả hoạt động kiểm tra nội bộ trường học.


Nội dung kiểm tra:


+ Kế hoạch, nội dung, phương pháp, biện pháp thực hiện;


+ Phẩm chất chính trị đạo đức, lối sống;


+ Kết quả công tác được giao;


+ Trình độ nghiệp vụ (tay nghề);


+ Thực hiện quy chế chuyên môn;


+ Kết quả giảng dạy, giáo dục;


+ Tham gia công tác khác.


Ngoài đánh giá hoạt động sư phạm nhà giáo còn được xác định trên cơ sở Quy định chuẩn nghề nghiệp của nhà giáo.


1.2.  Kiểm tra hoạt động phục vụ dạy học, giáo dục của viên chức và người lao động trong cơ sở giáo dục

Công tác kiểm tra tập trung vào một số nội dung trọng tâm:

+ Việc thực hiện nhiệm vụ, mục tiêu năm học;

+ Số lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ: cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên; tình hình bố trí, sử dụng đội ngũ và hình thành, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định;

+ Các điều kiện về cơ sở vật chất kỹ thuật: Số lượng, chất lượng, việc bố trí, sắp xếp, khai thác, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất - kỹ thuật, trang thiết bị, khuôn viên, các khu vực vệ sinh;

+ Thực hiện kế hoạch tuyển sinh: Tuyển sinh, biên chế học sinh/lớp; hoặc số người học theo ngành đào tạo;

+ Hoạt động và chất lượng giảng dạy các môn văn hóa: Tổ chức giảng dạy, học tập, thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học; kiểm tra và đánh giá xếp loại, xác nhận hoặc cấp văn bằng, chứng chỉ; tình hình chất lượng giảng dạy của giáo viên và kết quả học tập của người học;

+ Thực hiện nội dung, chương trình giáo dục toàn diện: đạo đức, thẩm mỹ, thể chất …, công tác chủ nhiệm, hoạt động ngoài giờ lên lớp, công tác Đoàn - Đội – Sao, hoạt động xã hội; kết quả xếp loại đánh giá học sinh ;

+ Kiểm tra việc thực hiện Quy định về dạy thêm học thêm; thu chi trong nhà trường, quy định về đồng phục;

+ Kiểm tra việc thực hiện Luật phòng, chống tham nhũng; Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và Luật khiếu nại, tố cáo.

2. Kiểm tra hoạt động của các tổ, khối chuyên môn, các tổ chức đoàn thể, các bộ phận: thư viện, thiết bị, tài chính, văn thư.
2.1. Kiểm tra hoạt động của tổ/ khối chuyên môn, các tổ chức đoàn thể:
Kiểm tra hoạt động tổ/khối chuyên môn, các tổ chức đoàn thể giúp cho thủ trưởng cơ sở giáo dục thấy được toàn bộ bức tranh hoạt động sư phạm của tập thể giáo viên, trong đó bộc lộ tất cả các khâu của quá trình dạy học, giáo dục học sinh, thấy rõ tác động của tập thể đến cá nhân và mối quan hệ tương tác giữa các thành viên trong tập thể.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng, nhóm trưởng;

+ Kiểm tra hồ sơ chuyên môn; hồ sơ quản lý;

+ Kiểm tra nền nếp sinh hoạt chuyên môn;

+ Kiểm tra kế hoạch bồi dưỡng và tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ;

+ Kiểm tra việc chỉ đạo phong trào học tập của học sinh;

2.2. Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học và thư viện

Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học, thư viện trong nhà trường nhằm sử dụng tiết kiệm, hiệu quả, đồng thời duy tu, bảo dưỡng kịp thời.

Nội dung kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học:

+ Kiểm tra kế hoạch mua sắm thiết bị theo nhu cầu dạy và học;

+ Kiểm tra việc xây dựng và bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị dạy học;

+ Kiểm tra việc duy trì, bảo quản cơ sở vật chất, thiết bị dạy học;

+ Kiểm tra việc khai thác, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị dạy học.


Nội dung kiểm tra thư viện gồm:

+ Kiểm tra cơ sở vật chất (phòng thư viện, bàn ghế, kệ, tủ);

+ Kiểm tra việc sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh;

+ Kiểm tra số lượng và chất lượng sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo khoa …;

+ Kiểm tra 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

Kiểm tra tài chính, tài sản và công tác kế toán nhằm phát hiện và chấn chỉnh kịp thời các sai phạm, áp dụng các biện pháp xử lý các sai phạm theo đúng thẩm quyền đã được phân cấp. Đồng thời tổ chức rút kinh nghiệm, đánh giá những tồn tại, tìm ra nguyên nhân và đưa ra phương hướng, biện pháp khắc phục nhằm tăng cường công tác quản lý tài chính, kế toán tại đơn vị.


Nội dung kiểm tra

+ Kế hoạch xây dựng, tạo nguồn ngân sách của trường;

+ Kiểm tra các khoản thu ngân sách, thu hoạt động của đơn vị;

+ Kiểm tra các khoản chi ngân sách, chi khác của đơn vị;

+ Kiểm tra việc xác định các khoản chênh lệch thu chi hoạt động và trích lập các quỹ;

+ Kiểm tra quan hệ thanh toán;

+ Kiểm tra việc quản lý và sử dụng các khoản vốn bằng tiền;

+ Kiểm tra việc thực hiện quyết toán thu chi tài chính;

+ Kiểm tra công tác đầu tư xây dựng cơ bản (nếu có);

+ Kiểm tra kế toán (chấp hành chế độ, nguyên tắc kế toán tài chính).

2.4. Kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thư hành chính

Kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thư hành chính nhằm:

· Đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ (công việc, tinh thần, thái độ …) của bộ phận văn thư hành chính, từ đó đôn đốc, tư vấn, thúc đẩy, động viên, khuyến khích, điều chỉnh, uốn nắn bộ phận văn thư hành chính thực hiện tốt nhiệm vụ của mình đảm bảo thông tin thông suốt, kịp thời, đầy đủ quy định, đặc biệt là quản lý tốt con dấu;

· Giúp thủ trưởng cơ sở giáo dục làm tốt công tác quản lý văn thư hành chính trong nhà trường, đưa công tác này đi vào nền nếp, khoa học, đúng qui định góp phần của cách hành chính của đơn vị.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra việc soạn thảo, luân chuyển, lưu trữ công văn đi, công văn đến;

+ Kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu;

+ Kiểm tra việc quản lý các hồ sơ, sổ sách hành chính (sổ đăng bộ, học bạ, sổ theo dõi phổ cập giáo dục, sổ ghị quyết của nhà trường, sổ kiểm tra đánh giá giáo viên về công tác chuyên môn, sổ khen thưởng, kỷ luật học sinh, sổ lưu trữ các văn bản, công văn và các loại hồ sở sổ sách khác);

+ Kiểm tra việc quản lý thiết bị, văn phòng phẩm;

+ Kiểm tra tinh thần, thái độ phục vụ của nhân viên văn thư; việc công khai hóa thủ tục hành chính.

3. Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục

Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục nhằm giúp người đứng đầu tìm ra những sai sót; từ đó, đề ra những biện pháp đôn đốc, giúp đỡ và điều chỉnh đối tượng kiểm tra; góp phần hoàn thiện, củng cố và phát triển nhà trường. Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục (sau đây gọi chung là nhà trường) bao gồm:

+ Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch (kế hoạch năm học, học kỳ, kế hoạch tháng của trường học và các bộ phận);

+ Quản lý nhà giáo, nhân viên, phát triển đội ngũ;

+ Công tác kiểm tra nội bộ trường học;

+ Chỉ đạo công tác hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường;

+ Xây dựng, cơ sở vật chất thiết bị dạy và học;

+ Thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nước với cơ sở giáo dục, nhà giáo, nhân viên và học sinh;

+ Thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường;

+ Công tác xã hội hóa;

+ Công tác thi đua, thực hiện các cuộc vận động trong ngành;

+ Công tác phòng, chống tham nhũng, chống lãng phí;

+ Công tác tiếp dân;

+ Giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo (thuộc thẩm quyền);

+ Quản lý và tổ chức giáo dục học sinh;

+ Quan hệ phối hợp công tác giữa nhà trường và các đoàn thể;

+ Công tác chính trị tư tưởng, tuyền truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật;

+ Công tác thực hiện ba công khai;

 + Ngoài ra, Hiệu trưởng còn cần tự kiểm tra, đánh giá lề lối làm việc, phong cách tổ chức và quản lý của chính mình, tự đánh giá khách quan phẩm chất, năng lực và uy tín của mình để tự điều chỉnh cho phù hợp với yêu cầu, chuẩn mực của người cán bộ quản lý trường học. 
4. Thời gian kiểm tra, lực lượng kiểm tra, đối tượng kiểm tra.

4.1. Dự kiến thời gian kiểm tra:


- Thời gian kiểm tra từ tháng 9/2018 đến  5/2019.

4.2. Lực lượng tham gia kiểm tra:

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	GHI CHÚ

	1
	Nguyễn Kim Tấn
	Hiệu trưởng
	

	2
	Nguyễn Thị Hồng Hạnh
	Phó hiệu trưởng
	

	3
	Đào Thị Huyên
	CTCĐ
	

	4
	Nguyễn Thị Thanh
	Tổ trưởng tổ 4+5
	

	5
	Nguyễn Thị Ngoan
	Tổ trưởng tổ 1+2+3
	

	6
	Phạm Văn Dụ
	Tổ trưởng tổ HC
	

	7
	Nguyễn Văn Hào
	Trưởng ban TTND
	


4.3. Đối tượng kiểm tra.
- KiÓm  tra hoạt động sư phạm nhà giáo (23 Đ/C)

- Kiểm tra hoạt động phục vụ dạy học, giáo dục của CB,GV-NV nhà trường

- Kiểm tra hoạt động của 2 Tổ chuyªn  m«n  nghiÖp vô.
- Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học và thư viện.

- Kiểm tra tài chính.

- Kiểm tra hoạt động văn thư, tài chính.

- Kiểm tra công tác quản lí của người đứng đầu.

KẾ HOẠCH KIỂM TRA CỤ THỂ:

	Thời gian
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Ghi chú

	Tháng 9/2018
	- Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn, quy chế làm việc.
	- Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.
	

	Tháng 10/2018
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	- Nguyễn Thị Duyên

- Nguyễn Thị Thanh
	

	
	- Kiểm tra hoạt động thư viện- thiết bị.
	- Nguyễn Thị Phương
	

	
	- Kiểm tra chuyên đề
	- Ngô Thu Hường
	

	Tháng 11/2018
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	- Nguyễn Thị Ngoan

- Nguyễn Thị Lanh

- Nguyễn Thị Hạnh

- Đào Thị Vóc
	

	Tháng 12/2018
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	- Phùng Thị Lan

- Nguyễn Thị Ngọc

- Lê Thị Thảo
	

	
	- Kiểm tra chuyên đề
	- Nguyễn Ánh Tuyết
	

	Tháng 01+2/2019
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	- Phan Thị Thuỷ

- Nguyễn Thị Nhị

- Đào Thị Huyên
	

	
	- Kiểm tra chuyên đề
	- Nguyễn Thu Thuỷ
	

	Tháng 3/2019
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	- Lê Văn Cần

- Nguyễn Văn Hào

- Nguyễn Thị Ngoan
	

	
	- Kiểm tra chuyên đề
	- Nguyễn Thị Thoa
	

	
	
	- Nguyễn Thị Tâm
	

	Tháng 4/2019
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	
	

	
	- Kiểm tra chuyên đề
	- Nguyễn Văn Bình
	

	
	
	- Đồng Thị Nguyệt
	

	
	
	- Đinh Thị Xuyên
	

	Tháng 5/2019
	Kiểm tra công tác quản lý.
	- Các đồng chí trong BGH

- Trưởng các bộ phận
	

	
	Kiểm tra công tác tài sản, tài chính.
	- Kế toán, thủ quỹ.
	



* Thời gian, nội dung kiểm tra cụ thể theo Quyết định kiểm tra các tháng; chương trình kiểm tra có thể thay đổi về thời gian tháng; có thể một đối tượng được kiểm tra nhiều lần.


Kế hoạch được triển khai tới toàn thể CBGV, NV của nhà trường; đề nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên nghiêm túc thực hiện./.
 
	Nơi nhận:                                  


            - Toàn thể CBGV,NV (để TH)


- Lưu VT.

                       
	HIỆU TRƯỞNG

(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


	   UBND HUYỆN  KINH MÔN
TRƯỜNG TH AN SINH
 

Số:  ……/QĐ-KT
	      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

An Sinh, ngày  ... tháng 10 năm 2018


QUYẾT ĐỊNH

Kiểm tra nội bộ tháng 10 năm 2018
HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG TIỂU HỌC AN SINH
Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09/5/2013 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của Thanh tra giáo dục;

Căn cứ Thông tư 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về thanh tra chuyên ngành trong lĩnh vực giáo dục;

Căn cứ Công văn số 260/KH-PGD&ĐT ngày 14/9/2018 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Kinh Môn Kế hoạch công tác kiểm tra năm học 2018 - 2019;
Căn cứ Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2018 - 2019 của Trường Tiểu học An Sinh
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong tháng 10 năm 2018 (có kế hoạch chi tiết kèm theo).

Điều 2. Thành viên các tổ kiểm tra (có danh sách kèm theo) có nhiệm vụ tham gia kiểm tra theo kế hoạch đã được xây dựng. 
Điều 3. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1, Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định./.

	Nơi nhận:                                                                  

- Như Điều 3 (để thực hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG 
(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


KẾ HOẠCH KIỂM TRA THÁNG 10 NĂM 2018
(Kèm theo Quyết định số …./QĐ-KT, ngày ……. 
của Hiệu trưởng Trườngtiểu học An Sinh)
	STT
	Ngày kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Thành phần kiểm tra
	Ghi chú

	1
	9/10/2018
	- Phùng Thị Lan

- Nguyễn Thị Ngọc

- Lê Thị Thảo
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	Nguyễn Thị Thanh- 
Tổ trưởng

Nguyễn Thị Oanh – 

Hiệu Trưởng


	

	2
	9/10/2018
	
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	    Nguyễn Kim Tấn-

      P. Hiệu trưởng
   Nguyễn Thị Thanh- 
Tổ trưởng


	

	  3
	9/10/2018
	
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	    Nguyễn Kim Tấn-

      P. Hiệu trưởng
   Nguyễn Thị Thanh- 
Tổ trưởng


	

	   4
	/10/2018
	
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	    Nguyễn Kim Tấn-

      P. Hiệu trưởng
   Nguyễn Thị Thanh- 
Tổ trưởng


	

	5
	/10/2018
	Nguyễn Thị Phương
	Hoạt động thư viện – thiết bị
	Nguyễn Thị Oanh – 

Hiệu Trưởng

    Nguyễn Kim Tấn-

      P. Hiệu trưởng

	







 


TRƯỞNG BAN

	   UBND HUYỆN KINH MÔN
TRƯỜNG T.H AN SINH
 

Số:  ……/TB-KT
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

An Sinh, ngày  ... tháng 10 năm 2018


THÔNG BÁO KẾT QUẢ KIỂM TRA THÁNG 10 NĂM 2018

	STT
	Ngày kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả kiểm tra
	Ghi chú
(điều chỉnh- nếu có)

	1
	9/10/2018
	Nguyễn Văn Hào
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	
	

	2
	9/10/2018
	Nguyễn Thị Ngọc
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	
	

	   3
	9/10/2018
	Nguyễn Thị Duyên
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	
	

	   4
	/10/2018
	Nguyễn Ánh Tuyết
	Hoạt động sư phạm giáo viên
	
	

	   5
	/10/2018
	Nguyễn Thị Phương
	Hoạt động thư viện – thiết bị
	
	










TRƯỞNG BAN

	          UBND HUYỆN KINH MÔN

TRƯỜNG TH AN SINH

 

Số:  ……/BBKT
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

An Sinh, ngày  ... tháng 10 năm 2018


BIÊN BẢN

Kiểm tra hoạt động sư phạm giáo viên
Thực hiện Quyết định số …/QĐKT ngày …/10/2018 của trường tiểu học An Sinh về việc kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên,

Hôm nay, hồi 7 giờ ngày 9/10/2018 Ban kiểm tra đã tiến hành kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên .

I. Thành phần gồm có:

1. Đại diện Ban kiểm tra

- Bà Nguyễn Thị Oanh , chức vụ Hiệu trưởng
- Bà Nguyễn Thị Thanh, chức vụ Tổ trưởng Tổ 4,5
2. Đối tượng được kiểm tra:


- Ông Nguyễn Văn Hào
II. Kết quả kiểm tra:
-Phẩm chất chính trị đạo đức, lối sống:Chấp hành đúng chủ trương đường lối của đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, các quy định, quy chế làm việc của ngành, trường.Đạo đức, lối sống tốt, đoàn kết, trách nhiệm.

-Trình độ nghiệp vụ:
 Dạy 3 tiết: 
Tiết 1: 17 điểm-xếp loại khá

Tiết 2: 17 điểm-xếp loại khá

Tiết 3: 17,5 điểm-xếp loại khá

Xếp loại : Khá

-Thực hiện quy chế chuyên môn: Thực hiện đúng quy chế chuyên môn

Xếp loại : Khá

- Kết quả giảng dạy:

G:                             K:                              TB:                            Y:

Xếp loại : Khá

-Tham gia các công tác khác: Tích cực tham gia các hoạt động, phong trào thi đua của ngành, trường, hoàn thành tốt công tác được giao.

Xếp loại : Tốt
III. Nhận xét:

1.Ưu điểm :


- Phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống tốt.


-Giáo viên đã có sự chuẩn bị bài chu đáo ; giảng dạy đảm bảo chuẩn kiến thức, kĩ năng ;dạy học theo hướng tích cực hoạt động học tập của học sinh ;sử dụng máy chiếu phù hợp với nội dung bài .


-Thực hiện đúng chương trình dạy học theo quy định của bộ ; soạn và kí duyệt giáo án đúng thời gian quy định ; chấp hành giờ giấc tượng đối tốt ; có ý thức tự học, tự bồi dưỡng ;đủ các loại hồ sơ.


- Kết quả giảng dạy : về cơ bản học sinh đạt được yêu cầu kiến thức, kĩ năng .
2.Hạn chế:

- Giáo viên đã biết vận dụng đổi mới phương pháp dạy học song chưa thật linh hoạt .
- Chưa quan tâm nhiều đến các đối tượng học sinh.
IV. Kiến nghị

1.Đối tượng được kiểm tra :

- Trong quá trình dạy cần quan tâm đến đối tượng học sinh giỏi và học sinh chưa hoàn thành bài học.


- Tích cực hơn việc tự học, tự bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ sư phạm

2.Hiệu trưởng nhà trường :
- Tăng cường công tác lãnh đạo , chỉ đạo.
- Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ gắn với tiêu chí thi đua , khen thưởng.

3.Kiến nghị : Kết luận đánh giá xếp loại chuyên môn nghiệp vụ giáo viên loại khá.

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 BAN KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên)


Nội dung kiểm tra:


+ Kế hoạch, nội dung, phương pháp, biện pháp thực hiện;


+ Phẩm chất chính trị đạo đức, lối sống;


+ Kết quả công tác được giao;


+ Trình độ nghiệp vụ (tay nghề);


+ Thực hiện quy chế chuyên môn;


+ Kết quả giảng dạy, giáo dục;


+ Tham gia công tác khác.

PHẦN A
MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ KIỂM TRA NỘI BỘ TRƯỜNG HỌC
1. Mục tiêu 

1.  Trang bị cơ sở lý luận về công tác kiểm tra nội bộ trường học: thẩm quyền, phạm vi, đối tượng, hình thức kiểm tra, nội dung kiểm tra, phương pháp kiểm tra.


2. Thống nhất bộ hồ sơ kiểm tra nội bộ trường học.


3. Xây dựng chuẩn kiểm tra một cách cụ thể, rõ ràng, chi tiết là công cụ hữu hiệu nâng cao vai trò, hiệu quả trong việc kiểm tra nội bộ, phục vụ tốt cho công tác đánh giá, xếp loại chuyên môn nghiệp vụ và công tác khác.

4. Nhằm ghi nhận, đông viên, khích lệ, tư vấn, điều chỉnh kịp thời việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, giáo viên, nhân viên  theo đúng quy định.
2. Một số khái niệm
2.1. Kiểm tra nội bộ trường học
Kiểm tra nội bộ trường học là chức năng quản lý cơ bản, là khâu đặc biệt quan trọng trong chu trình quản lý đảm bảo tạo lập mối liên hệ ngược thường xuyên, kịp thời giúp hiệu trưởng hình thành cơ chế điều chỉnh hướng đích trong quá trình quản lý nhà trường. Kiểm tra nội bộ trường học là một công cụ sắc bén góp phần tăng cường hiệu lực quản lý trường học nhằm nâng cao chất lượng giáo dục – đào tạo trong nhà trường. Lãnh đạo mà không kiểm tra thì coi như không lãnh đạo. 
Kiểm tra nội bộ trường học là hoạt động xem xét, đánh giá các mặt hoạt động giáo dục và điều kiện dạy - học; đánh giá kết quả, mức độ hoàn thành nhiệm vụ của các thành viên và bộ phận trong nhà trường; phân tích nguyên nhân của các ưu điểm, nhược điểm đồng thời đề xuất các biện pháp phát huy ưu điểm, khắc phục những hạn chế, thiếu sót; nhằm mục đích phát triển sự nghiệp giáo dục nói chung, phát triển nhà trường, phát triển người giáo viên và học sinh nói riêng. 

2.2.  Vai trò của kiểm tra nội bộ trường học
- Kiểm tra là một trong những chức năng cơ bản của quản lý, đó là công việc hoạt động nghiệp vụ mà người quản lý ở bất kỳ cấp nào cũng phải thực hiện để biết rõ những kế hoạch, mục tiêu đề ra trên thực tế đã đạt đến đâu và như thế nào. Kiểm tra không những giúp nhà quản lý thu thập thông tin về đối tượng mình quản lý mà còn giúp nhận rõ kết quả triển khai thực hiện kế hoạch, đánh giá kết quả cụ thể các hoạt động của mỗi cá nhân, từng đơn vị, từ đó có các biện pháp chỉ đạo, điều hành, điều chỉnh nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý;

- Thực tế cho thấy, nếu kiểm tra đánh giá chính xác, chân thực sẽ giúp hiệu trưởng có thông tin chính xác về thực trạng của đơn vị mình cũng như xác định các mức độ, giá trị, các yếu tố ảnh hưởng, từ đó tìm ra nguyên nhân và đề ra các giải pháp điều chỉnh, uốn nắn có hiệu quả. Như vậy, kiểm tra vừa là tiền đề, vừa là điều kiện để đảm bảo thực hiện các mục tiêu. Kiểm tra còn có tác dụng đôn đốc, thúc đẩy, hỗ trợ và giúp đỡ các đối tượng kiểm tra làm việc tốt hơn, có hiệu quả hơn. Do đó giúp cho việc động viên, khen thưởng chính xác các cá nhân, đơn vị; khuyến khích cái tốt, truyền bá kinh nghiệm tiên tiến đồng thời phát hiện ra những lệch lạc, sai sót để uốn nắn, điều chỉnh kịp thời. Có thể nói, kiểm tra nội bộ là một trong các yếu tố tạo nên chất lượng giáo dục đào tạo trong nhà trường. 
2.3. Nhận xét, đánh giá, tư vấn, thúc đẩy
- Nhận xét: đưa ra quan điểm mang tính chuyên môn, kỹ thuật sau khi đã  thực hiện quá trình xem xét thực tế;

- Đánh giá: Là xác định mức độ đạt được (đo lường giá trị) trong việc thực hiện các nhiệm vụ theo quy định, phù hợp với bối cảnh và đối tượng để xếp loại đối tượng kiểm tra. Yêu cầu của đánh giá là khách quan, chính xác, công bằng đồng thời định hướng, khuyến khích tạo cơ sở cho sự tiến bộ của đối tượng kiểm tra. 

- Tư vấn: Là nêu được những nhận xét, gợi ý giúp cho đối tượng kiểm tra thực hiện ngày càng tốt hơn nhiệm vụ của mình. Yêu cầu của tư vấn là các ý kiến tư vấn phải sát thực, khả thi giúp cho đối tượng kiểm tra nâng cao chất lượng công việc của mình. 

- Thúc đẩy: Là hoạt động kích thích, phát hiện, phổ biến các kinh nghiệm tốt, những định hướng mới và kiến nghị với các cấp quản lý nhằm hoàn thiện dần hoạt động của đối tượng kiểm tra, góp phần phát triển hệ thống giáo dục quốc dân. Yêu cầu của thúc đẩy là người kiểm tra phải phát hiện, lựa chọn được kinh nghiệm tốt, những định hướng mới cho đối tượng kiểm tra và có những kiến nghị xác đáng đối với các cấp quản lý nhằm phát triển tổ chức, phát triển cá nhân trong đơn vị.

         
3. Thẩm quyền, phạm vi, đối tượng, yêu cầu
3.1. Thẩm quyền
Thẩm quyền kiểm tra nội bộ của cơ sở giáo dục là lãnh đạo cơ sở giáo dục (thủ trưởng, phó thủ trưởng); ban kiểm tra nội bộ do thủ trưởng cơ sở giáo dục quyết định thành lập.
3.2. Phạm vi
Dưới sự điều hành trực tiếp của thủ trưởng cơ sở giáo dục, Đoàn kiểm tra tổ chức thực hiện hiệu quả công tác kiểm tra nội bộ theo kế hoạch; Kiểm tra việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao của tổ chức, cá nhân trong cơ sở giáo dục.
3.3. Đối tượng
Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, các tổ chức chuyên môn, hành chính, đoàn thể trong  nhà trường;

3.4. Nguyên tắc
- Đảm bảo tính chính xác, khách quan; đây là nguyên tắc hàng đầu của kiểm tra, kết quả kiểm tra phải phản ánh đúng thực trạng về đối tượng kiểm tra, tránh định kiến, suy diễn, cũng như tránh hình thức giả tạo;

- Đảm bảo sự bình đẳng, dân chủ, công khai, công  bằng.

- Đảm bảo tính tư vấn, thúc đẩy, điều chỉnh, uốn ắn, khen thưởng, xử lý kỷ luật.

- Đảm bảo tính nguyên tắc trong quản lý ngành, tuân theo pháp luật chuyên ngành và pháp luật nhà nước;

- Kiểm tra làm cơ sở cho việc đánh giá kết quả hoạt động, kiểm tra phải xem  xét việc thực hiện nhiệm vụ của đối tượng kiểm tra theo quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật và hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của  ngành. Đánh giá phải gắn với sự đo lường giá trị đạt được so với mục tiêu đề ra, đảm bảo tính logic giữa nhận xét, đánh giá xếp loại với kết quả thực hiện nhiệm vụ.   

- Tính đến hiệu quả kinh tế, nghĩa là các lợi ích mà hoạt động kiểm tra mang lại phải lớn hơn các chi phí trong hoạt động kiểm tra.

- Thực hiện luân chuyển thời gian kiểm tra đối với một đối tượng.

3.5. Yêu cầu
- Hoạt động kiểm tra phải thường xuyên, kịp thời, đúng kế hoạch, không phải khi “có vấn đề” mới kiểm tra;

- Thành viên Ban kiểm tra phải là những cán bộ, giáo viên, nhân viên cốt cán có uy tín về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống và trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của  nhà trường.

-  Phải tỉ mỉ, rõ ràng, chỉ rõ những điều đã làm được, chưa làm được của đối tượng kiểm tra để từ đó đưa ra nhận xét, đánh giá khách quan, có biện pháp tư vấn, thúc đẩy giúp đối tượng kiểm tra thực hiện ngày càng tốt hơn nhiệm vụ của mình. 

- Thông qua kiểm tra, Ban kiểm tra giúp Hiệu trưởng có những thông tin xác thực về tình hình hoạt động giáo dục thực tế của nhà trường, để từ đó tham mưu giúp Hiệu trưởng có kết luận chính xác, khách quan về xếp loại chuyên môn nghiệp vụ,  đề ra những biện pháp nâng cao chất lượng đội ngũ, chất lượng giáo dục của nhà trường, củng cố khối đoàn kết nội bộ.

- Biến quá trình kiểm tra của Ban kiểm tra thành quá trình tự kiểm tra của các cá nhân, tổ chức trong nhà trường.
4. Các phương pháp, hình thức kiểm tra
4.1. Các phương pháp 

4.1.1. Phương pháp quan sát
Trong kiểm tra, quan sát nhằm thu thập thông tin về đối tượng kiểm tra, trong đó có việc phát hiện các điểm không phù hợp, các điểm bất thường. Trong kiểm tra nội bộ trường học, các đối tượng quan sát thường là: 
- Cơ sở vật chất-kỹ thuật (tường rào, cổng biển trường, sân chơi, bãi tập, lớp học, phòng bộ môn, phòng chức năng, bàn ghế, thư viện, thiết bị, đồ dùng dạy học, việc bố trí, sử dụng, bảo quản, mức độ an toàn,...

- Hoạt động dạy học của giáo viên, học của học sinh, hoạt động  phục vụ dạy – học của cán bộ, nhân viên trong trường cũng như mối quan hệ của họ: Quan sát tinh thần, thái độ trong thực hiện nhiệm vụ, năng lực giải quyết công việc của từng đối tượng.

4.1.2. Phương pháp phân tích tài liệu, sản phẩm hoạt động của giáo viên, học sinh: 
Kế hoạch, đăng kí giảng dạy, giáo án, sổ chủ nhiệm, sổ dự giờ, sổ tự bồi dưỡng, sổ nghị quyết, vở ghi của học sinh, sổ điểm, sổ theo dõi chất lượng, sổ điểm danh, bài kiểm tra của học sinh, đồ dùng tự làm của giáo viên,...

4.1.3. Phương pháp điều tra bằng phiếu, phỏng vấn, trao đổi 
Nhằm mục tiêu thu thập thông tin trong quá trình nhận xét, đánh giá, xếp loại phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống.

4.1.4.  Phương pháp tham dự các hoạt động giáo dục cụ thể
Chẳng hạn tham dự các sinh hoạt, hoạt động trong và ngoài lớp, ngoài trường.
Chỉ có sử dụng nhiều phương pháp kiểm tra khác nhau và biết phối hợp tối ưu giữa chúng mới cho phép rút ra được những kết luận có căn cứ, chuẩn xác để đánh giá đúng đắn, khách quan việc thực hiện nhiệm vụ của đối tượng kiểm tra. 
4.2.  Hình thức kiểm tra
- Kiểm tra theo kế hoạch: 
Kiểm tra theo kế hoạch đã được thủ trưởng cơ sở giáo dục phê duyệt hàng năm. xây dựng. Hình thức kiểm tra này giúp cho nhà quản lý đánh giá được mức độ tiến bộ của cá nhân hay bộ phận. Thông thường, kiểm tra theo kế hoạch được công bố trước cho đối tượng kiểm tra nên giúp cho đối tượng kiểm tra bộc lộ hết khả năng trong công việc của mình,
- Kiểm tra đột xuất: 
Kiểm tra đột xuất là kiểm tra không có kế hoạch đã được phê duyệt hàng năm. Hình thức kiểm tra này giúp cho người quản lý có sự nhận xét, đánh giá khách quan hơn, nắm bắt được tình hình công việc diễn ra trong điều kiện bình thường hàng ngày, đồng thời có tác dụng duy trì kỷ luật lao động, nâng cao tinh thần tự giác, tự kiểm tra của các cá nhân, tổ chức trong nhà trường.

PHẦN B: NỘI DUNG KIỂM TRA

1. Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được giao của lãnh đạo, viên chức, người lao động


1.1. Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo


Kiểm tra hoạt động sư phạm của nhà giáo nhằm xem xét cụ thể tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ, đối chiếu với những yêu cầu, chuẩn nghề nghiệp về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống; kiến thức và kỹ năng sư phạm mà nhà giáo cần phải đạt được nhằm đáp ứng mục tiêu giáo dục.


Kết quả kiểm tra là cơ sở quan trọng để đánh giá, tư vấn, thúc đẩy và quyết định hiệu quả hoạt động kiểm tra nội bộ trường học.


Nội dung kiểm tra:


+ Kế hoạch, nội dung, phương pháp, biện pháp thực hiện;


+ Phẩm chất chính trị đạo đức, lối sống;


+ Kết quả công tác được giao;


+ Trình độ nghiệp vụ (tay nghề);


+ Thực hiện quy chế chuyên môn;


+ Kết quả giảng dạy, giáo dục;


+ Tham gia công tác khác.


Ngoài đánh giá hoạt động sư phạm nhà giáo còn được xác định trên cơ sở Quy định chuẩn nghề nghiệp của nhà giáo.


1.2.  Kiểm tra hoạt động phục vụ dạy học, giáo dục của viên chức và người lao động trong cơ sở giáo dục

Công tác kiểm tra tập trung vào một số nội dung trọng tâm:

+ Việc thực hiện nhiệm vụ, mục tiêu năm học;

+ Số lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ: cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên; tình hình bố trí, sử dụng đội ngũ và hình thành, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định;

+ Các điều kiện về cơ sở vật chất kỹ thuật: Số lượng, chất lượng, việc bố trí, sắp xếp, khai thác, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất - kỹ thuật, trang thiết bị, khuôn viên, các khu vực vệ sinh;

+ Thực hiện kế hoạch tuyển sinh: Tuyển sinh,biên chế học sinh/lớp; hoặc số người học theo ngành đào tạo;

+ Hoạt động và chất lượng giảng dạy các môn văn hóa: Tổ chức giảng dạy, học tập, thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học; kiểm tra và đánh giá xếp loại, xác nhận hoặc cấp văn bằng, chứng chỉ; tình hình chất lượng giảng dạy của giáo viên và kết quả học tập của người học;

+ Thực hiện nội dung, chương trình giáo dục toàn diện: đạo đức, thẩm mỹ, thể chất …, chăm sóc, nuôi dưỡng, công tác chủ nhiệm, hoạt động ngoài giờ lên lớp, công tác Đoàn - Đội – Sao, hoạt động xã hội; kết quả xếp loại hạnh kiểm; đánh giá người học;

+ Kiểm tra việc thực hiện Quy định về dạy thêm học thêm; thu chi trong nhà trường, quy định về đồng phục;

+ Kiểm tra việc thực hiện Luật phòng, chống tham nhũng; Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và Luật khiếu nại, tố cáo.

2. Kiểm tra hoạt động của các tổ, khối chuyên môn, các bộ phận: thư viện, thiết bị, tài chính, văn thư, bán trú, nội trú (nếu có)

2.1. Kiểm tra hoạt động của tổ/ khối chuyên môn

Kiểm tra hoạt động tổ/khối chuyên môn giúp cho thủ trưởng cơ sở giáo dục thấy được toàn bộ bức tranh hoạt động sư phạm của tập thể giáo viên, trong đó bộc lộ tất cả các khâu của quá trình dạy học, giáo dục học sinh, thấy rõ tác động của tập thể đến cá nhân và mối quan hệ tương tác giữa các thành viên trong tập thể.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng, nhóm trưởng;

+ Kiểm tra hồ sơ chuyên môn; hồ sơ quản lý;

+ Kiểm tra nền nếp sinh hoạt chuyên môn;

+ Kiểm tra kế hoạch bồi dưỡng và tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ;

+ Kiểm tra việc chỉ đạo phong trào học tập của học sinh;

2.2. Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học và thư viện

Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học, thư viện trong nhà trường nhằm sử dụng tiết kiệm, hiệu quả, đồng thời duy tu, bảo dưỡng kịp thời.

Nội dung kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học:

+ Kiểm tra kế hoạch mua sắm thiết bị theo nhu cầu dạy và học;

+ Kiểm tra việc xây dựng và bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị dạy học;

+ Kiểm tra việc duy trì, bảo quản cơ sở vật chất, thiết bị dạy học;

+ Kiểm tra việc khai thác, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị dạy học.


Nội dung kiểm tra thư viện gồm:

+ Kiểm tra cơ sở vật chất (phòng thư viện, bàn ghế, kệ, tủ);

+ Kiểm tra việc sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh;

+ Kiểm tra số lượng và chất lượng sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo khoa …;

+ Kiểm tra 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

Kiểm tra tài chính, tài sản và công tác kế toán nhằm phát hiện và chấn chỉnh kịp thời các sai phạm, áp dụng các biện pháp xử lý các sai phạm theo đúng thẩm quyền đã được phân cấp. Đồng thời tổ chức rút kinh nghiệm, đánh giá những tồn tại, tìm ra nguyên nhân và đưa ra phương hướng, biện pháp khắc phục nhằm tăng cường công tác quản lý tài chính, kế toán tại đơn vị.


Nội dung kiểm tra

+ Kế hoạch xây dựng, tạo nguồn ngân sách của trường;

+ Kiểm tra các khoản thu ngân sách, thu hoạt động của đơn vị;

+ Kiểm tra các khoản chi ngân sách, chi khác của đơn vị;

+ Kiểm tra việc xác định các khoản chênh lệch thu chi hoạt động và trích lập các quỹ;

+ Kiểm tra quan hệ thanh toán;

+ Kiểm tra việc quản lý và sử dụng các khoản vốn bằng tiền;

+ Kiểm tra việc thực hiện quyết toán thu chi tài chính;

+ Kiểm tra công tác đầu tư xây dựng cơ bản (nếu có);

+ Kiểm tra kế toán (chấp hành chế độ, nguyên tắc kế toán tài chính).

2.4. Kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thư hành chính

Kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thư hành chính nhằm:

· Đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ (công việc, tinh thần, thái độ …) của bộ phận văn thư hành chính, từ đó đôn đốc, tư vấn, thúc đẩy, động viên, khuyến khích, điều chỉnh, uốn nắn bộ phận văn thư hành chính thực hiện tốt nhiệm vụ của mình đảm bảo thông tin thông suốt, kịp thời, đầy đủ quy định, đặc biệt là quản lý tốt con dấu;

· Giúp thủ trưởng cơ sở giáo dục làm tốt công tác quản lý văn thư hành chính trong nhà trường, đưa công tác này đi vào nền nếp, khoa học, đúng qui định góp phần của cách hành chính của đơn vị.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra việc soạn thảo, luân chuyển, lưu trữ công văn đi, công văn đến;

+ Kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu;

+ Kiểm tra việc quản lý các hồ sơ, sổ sách hành chính, giáo vụ (sổ đăng bộ, sổ gọi tên ghi điểm, sổ ghi đầu bài, học bạ, sổ quản lý cáp phát văn bằng, chứng chỉ, sổ theo dõi phổ cập giáo dục, sổ ghị quyết của nhà trường, sổ kiểm tra đánh giá giáo viên về công tác chuyên môn, sổ khen thưởng, kỷ luật học sinh, sổ lưu trữ các văn bản, công văn và các loại hồ sở 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.

2.5. Kiểm tra công tác bán trú (nếu có)

Kiểm tra công tác bán trú nhằm thực hiện các nhiệm vụ: kiểm tra, đánh giá, tư vấn, thúc đẩy công tác này sẽ ngày càng tốt hơn đáp ứng nhu cầu của phụ huynh, học sinh.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ bán trú;

+ Kiểm tra hoạt động của bộ phận nuôi dưỡng, chăm sóc;

+ Kiểm tra kết quả nuôi dưỡng, chăm sóc học sinh.

3. Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục

Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục nhằm giúp người đứng đầu tìm ra những sai sót; từ đó, đề ra những biện pháp đôn đốc, giúp đỡ và điều chỉnh đối tượng kiểm tra; góp phần hoàn thiện, củng cố và phát triển nhà trường. Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục (sau đây gọi chung là nhà trường) bao gồm:

+ Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch (kế hoạch năm học, học kỳ, kế hoạch tháng của trường học và các bộ phận);

+ Quản lý nhà giáo, nhân viên, phát triển đội ngũ;

+ Công tác kiểm tra nội bộ trường học;

+ Chỉ đạo công tác hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường;

+ Xây dựng, cơ sở vật chất thiết bị dạy và học;

+ Thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nước với cơ sở giáo dục, nhà giáo, nhân viên và học sinh;

+ Thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường;

+ Công tác xã hội hóa;

+ Công tác thi đua, thực hiện các cuộc vận động trong ngành;

+ Công tác phòng, chống tham nhũng, chống lãng phí;

+ Công tác tiếp dân;

+ Giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo (thuộc thẩm quyền);

+ Quản lý và tổ chức giáo dục học sinh;

+ Quan hệ phối hợp công tác giữa nhà trường và các đoàn thể;

+ Công tác chính trị tư tưởng, tuyền truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật;

+ Công tác thực hiện ba công khai;

 + Ngoài ra, Hiệu trưởng còn cần tự kiểm tra, đánh giá lề lối làm việc, phong cách tổ chức và quản lý của chính mình, tự đánh giá khách quan phẩm chất, năng lực và uy tín của mình để tự điều chỉnh cho phù hợp với yêu cầu, chuẩn mực của người cán bộ quản lý trường học. 

PHẦN C: QUY TRÌNH THỰC HIỆN KIỂM TRA
Công tác kiểm tra nội bộ trường học được tiến hành thông qua việc thực hiện các chức năng quản lý, tức là từ việc xây dựng kế hoạch đến tổ chức, thực hiện kiểm tra và tổng kết, điều chỉnh hoạt động chỉ đạo lãnh đạo của nhà trường. 

1. Xây dựng lực lượng kiểm tra
Trường học có nhiều đối tượng phải kiểm tra, do tính đa dạng và phức tạp, thông thường hiệu trưởng không đủ thông thạo về nhiều bộ môn học, không đủ thời gian để trực tiếp kiểm tra các hoạt động trong nhà trường. Hiệu trưởng phải xây dựng lực lượng, tổ chức kiểm tra. Lực lượng kiểm tra cần có nhiều thành phần, đảm bảo tính khoa học, tính dân chủ và tính đào tạo. 

- Xây dựng lực lượng kiểm tra: 
Hiệu trưởng quyết định thành lập Ban kiểm tra, Trưởng ban kiểm tra phải là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng. Thành viên ban kiểm tra phải là người có tư tưởng, phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống tốt, chuyên môn nghiệp vụ vững vàng, công tâm, có uy tín, trách nhiệm cao trong công việc. Các thành viên trong ban kiểm tra được phân công cụ thể phần việc được giao, xác định rõ quyền hạn, trách nhiệm. 

- Phân cấp trong kiểm tra: 
Phân cấp trong kiểm tra phải phù hợp với phân cấp trong quản lý. Trong nhà trường, có thể có sự phân cấp trong kiểm tra như sau: kiểm tra của cấp trường; kiểm tra của tổ/ nhóm chuyên môn/ bộ phận trong trường; tự kiểm tra của các cá nhân trong trường. 

           -  Chỉ đạo công tác kiểm tra: 
Trong công tác quản lý giáo dục, kiểm tra là một khâu quan trọng trong chu trình quản lý. Chỉ đạo công tác kiểm tra, cần làm tốt các nhiệm vụ sau:  Ra các quyết định về kiểm tra (quyết định thành lập ban kiểm tra, xác định nội dung, phương pháp, hình thức kiểm tra...);  Hướng dẫn, động viên, giúp đỡ lực lượng kiểm tra hoàn thành các nhiệm vụ: (kiểm tra, đánh giá, tư vấn, thúc đẩy...); Sử dụng và phối hợp các phương pháp, hình thức kiểm tra đối với mỗi nội dung kiểm tra cụ thể; Điều chỉnh những lệch lạc trong quá trình thực hiện công tác kiểm tra; Huấn luyện cán bộ và nhân viên dưới quyền thực hiện kiểm tra và tự kiểm tra. Khuyến khích tự kiểm tra, đánh giá của các cá nhân, bộ phận trong nhà trường. Hiệu trưởng là người tổ chức và chỉ đạo công tác kiểm tra nội bộ trường học, đưa hoạt động kiểm tra tiến tới hiệu quả cao nhất. Hiệu trưởng kiểm tra nội bộ trường học cũng chính là tự kiểm tra hoạt động quản lý của mình. 

2. Xây dựng kế hoạch kiểm tra

Kế hoạch kiểm tra nội bộ hàng năm cần dựa trên thực tế phát triển từng mặt trong công tác quản lý, công tác chuyên môn. Ngoài ra, cần căn cứ vào trọng tâm công tác kiểm tra do cơ quan quản lý cấp trên yêu cầu (hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học; hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ kiểm tra năm học của Sở, Phòng GD&ĐT). Thủ trưởng cơ sở giáo dục xây dựng kế hoạch tự kiểm tra trong năm học nhằm bảo đảm cho công tác kiểm tra được thường xuyên, có tác động đến mọi đối tượng thuộc thẩm quyền quản lý của mình.
Hiệu trưởng cần xây dựng các loại kế hoạch kiểm tra sau:

- Kế hoạch kiểm tra năm học: 
Kế hoạch kiểm tra trong năm được ghi nhận toàn bộ các "đầu việc" theo trình tự thời gian từ tháng 9 năm trước đến tháng 8 năm sau. Cần định rõ về thời gian, đối tượng, nội dung, phương pháp kiểm tra, lực lượng kiểm tra... ; cập nhật ghi vào sổ kiểm tra của Hiệu trưởng.

-  Kế hoạch kiểm tra tháng: 
Nội dung kế hoạch kiểm tra tháng dựa vào các đầu việc của kế hoạch kiểm tra cả năm nhưng cần chi tiết hơn. Không chỉ ghi "đầu việc" mà cần ghi rõ cụ thời gian và cách thức tiến hành sao cho các đối tượng được kiểm tra có ý thức chủ động kiểm tra và tự kiểm tra kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. 

-  Kế hoạch kiểm tra trong tuần: 
Nội dung kiểm tra tuần có thể được ghi cụ thể: Cán bộ, giáo viên, nhân viên và đơn vị được kiểm tra; nội dung kiểm tra chi tiết; người được tham gia lực lượng kiểm tra; thời gian kiểm tra, thời gian hoàn thành. 

Bố cục kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học: 

+ Cơ sở pháp lý: Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ thanh tra, kiểm tra năm học của Sở, Phòng GD&ĐT; chức năng, nhiệm vụ của thủ trưởng cơ sở giáo dục;
+ Đặc điểm tình hình nhà trường: Thuận lợi, khó khăn (về đội ngũ, cơ sở vật chất, chất lượng giáo dục, chăm sóc nuôi dưỡng ….) của đơn vị trong việc thực hiện nhiệm vụ năm học nói chung và kiểm tra nội bộ nói riêng;
+ Mục đích, nhiệm vụ: Xác định rõ mục tiêu kiểm tra nội bộ; những nhiệm vụ trọng tâm, trọng điểm cần tập trung kiểm tra nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ năm học đề ra;
+ Nội dung kiểm tra: Liệt kê những đầu việc cụ thể theo từng đối tượng cần kiểm tra trong năm học (có mục đích, chỉ tiêu, biện pháp cụ thể);
+ Dự kiến thời gian kiểm tra;

+ Lực lượng tham gia kiểm tra;

+ Đối tượng kiểm tra.

Kế hoạch trình bày dưới dạng văn bản hoặc thiết kế dưới dạng sơ đồ, biểu bảng.

3. Ban hành quyết định kiểm tra theo kế hoạch hoặc đột xuất

Thủ trưởng cơ sở giáo dục ra quyết định kiểm tra bằng văn bản, đồng thời thông báo cho đối tượng được kiểm tra biết trước từ 2 – 3 ngày (trừ kiểm tra đột xuất).
Cần niêm yết công khai lịch kiểm tra.

4. Thực hiện kiểm tra theo kế hoạch; xem xét, xác minh các nội dung kiểm tra

- Công bố quyết định;

- Nghe báo cáo và thu thập tài liệu;

- Xem xét, xác minh các nội dung kiểm tra, nghiên cứu, đối chiếu quy định để đưa ra nhận xét, đánh giá về từng nội dung kiểm tra;

- Làm việc với các đơn vị, cá nhân có liên quan để làm rõ nội dung kiểm tra.
5. Ban hành văn bản thông báo kết quả kiểm tra
- Từng thành viên Đoàn kiểm tra khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm tra phải lập biên bản kiểm tra kèm theo hồ sơ từng phần theo nội dung kiểm tra được phân công.

- Kết thúc việc tiến hành kiểm tra, Đoàn kiểm tra có trách nhiệm xây dựng báo cáo kết quả kiểm tra gồm các nội dung sau:

+ Khái quát đặc điểm tình hình;

+ Kết quả kiểm tra, xác minh;

+ Nhận xét, đánh giá từng nội dung đã kiểm tra;

+ Kiến nghị biện pháp xử lý;

- Thông báo kết quả kiểm tra.

Thủ trưởng cơ sở giáo dục thông báo kết quả kiểm tra tại phiên họp hội đồng nhà trường.

6. Thực hiện xử lý sau kiểm tra

Căn cứ kết quả kiểm tra, thủ trưởng cơ sở giáo dục có trách nhiệm xem xét, xử lý kịp thời kết quả kiểm tra như sau:

· Yêu cầu bộ phận quản lý trực tiếp theo dõi, đôn đốc, kiểm tra áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền và quy định hiện hành buộc cá nhân, bộ phận thực hiện kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý sau kiể tra;

· Trong trường hợp cá nhân, bộ phận trong kết luận kiểm tra gây thiệt hại thì buộc chịu trách nhiệm bồi thường theo quy định;

· Áp dụng theo thẩm quyền hoặc kiến nghị các cơ quan có thẩm quyền áp dụng các hình thức xử lý kỷ luật, xử phạt vi phạm hành chính và các hình thức khác theo quy định của pháp luật đối với các cá nhân, bộ phận không thực hiện, thực hiện không đầy đủ hoặc thực hiện không đúng thời hạn trong kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý.
7. Lưu trữ hồ sơ
Hồ sơ kiểm tra nội bộ gồm có:
· Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học;

· Quyết định thành lập ban kiểm tra nội bộ năm học; phân công nhiệm vụ các thành viên ban kiểm tra nội bộ;

· Các loại sổ sách theo dõi công tác kiểm tra nội bộ: sổ theo dõi kiểm tra hoạt động sư phạm giáo viên; sổ theo dõi kiểm tra chuyên đề; sổ tiếp công dân; sổ theo dõi giải quyết khiếu nại, tố cáo; phiếu dự giờ, biên bản kiểm tra, biên bản xử lý vi phạm (nếu có);

· Kiểm tra chuyên môn: mỗi giáo viên lưu thành một tập;

· Các loại biên bản kiểm tra khác (kiểm tra đối với các tổ, nhóm; kiểm tra đối với nhân viên văn phòng …);

· Các loại tài liệu, biểu mẫu liên quan (nếu có).

8.  Xây dựng chế độ kiểm tra, chuẩn kiểm tra
-  Xây dựng chế độ kiểm tra:  
Xây dựng chế độ kiểm tra là một công việc rất quan trọng trong kiểm tra nội bộ trường học. Chế độ kiểm tra hợp lý sẽ có tác dụng tích cực, thúc đẩy công việc mà không nặng nề, cản trở công việc. Hiệu trưởng cần quy định thể thức làm việc, nhiệm vụ cụ thể, thời gian, cách thức tiến hành, hồ sơ mẫu biểu kiểm tra. Ngoài ra cần cung cấp những điều kiện cần thiết về phương tiện, thiết bị, kinh phí cho hoạt động kiểm tra; phát huy mọi khả năng, sáng tạo của các thành viên trong ban kiểm tra;

- Xây dựng chuẩn kiểm tra: 
Những cơ sở để xây dựng chuẩn kiểm tra nội bộ trường học là hệ thống các văn bản quy phạm pháp luật, Quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông (sau đây gọi chung là giáo viên trung học); Các văn bản của ngành về đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên, chuẩn hiệu trưởng (Giám đốc trung tâm), phó hiệu trưởng (phó giám đốc); văn bản quản lý chỉ đạo của ngành, của địa phương; Điều lệ, Quy chế và tổ chức hoạt động, kế hoạch của nhà trường, kế hoạch hoạt động của các phòng chức năng, kế hoạch tổ chuyên môn để so sánh, đối chiếu, đo lường, đánh giá kết quả hoạt động giảng dạy giáo dục và các điều kiện bảo đảm hoạt động;
- Cần  niêm yết công  khai chế độ và chuẩn kiểm tra.
PHẦN D: PHƯƠNG PHÁP KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ

1. Kiểm tra phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống
Trong quan hệ công tác cũng như cuộc sống, nhiều khi không tránh khỏi sự không hài lòng, hiểu nhâm sự việc, tuy nhiên không phải lúc nào Hiệu trưởng cũng nắm bắt kịp ngay được thông tin quan hệ giữa các thành viên trong nhà trường để có sự nhận xét, đánh giá, uốn ắn, điều chỉnh kịp thời, nếu theo quan điểm để đến cuối năm học mới thực hiện là chúng ta đã thực hiện không tốt mục đích tư vấn, uốn ắn, điều chỉnh kịp thời, ngăn ngừa vi phạm, mất đoàn kết nội bộ. Do vậy việc kiểm tra theo tiêu chuẩn này với thời điểm cụ thể là hợp lý và đây không phải là kết quả vĩnh cửu mà là sự ghi nhận, phản ánh thực tế tại thời điểm kiểm tra.
Một số nội dung kiểm tra:

+ Chấp hành chính sách, pháp luật của Nhà nước; 

+ Ý thức tổ chức kỷ luật (Chấp hành sự phân công của tổ chức, của thủ trưởng trong việc thực hiện nhiệm vụ; thực hiện nội quy, quy chế làm việc; giữ gìn nếp sống văn hóa; đảm bảo giờ giấc, thời gian làm việc);   
+ Đạo đức, lối sống;
+ Tác phong, lề lối làm việc và thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp;
+ Tinh thần trách nhiệm trong công việc;
+ Thái độ phục vụ, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp, thực hiện quy tắc ứng xử;
Phương pháp: 

- Phần kiểm tra này chủ thể kiểm tra là Hiệu trưởng, thông qua việc quản lý của mình để nắm bắt đối tượng, Hiệu trưởng cần có thông tin từ các tổ chức, cá nhân trong nhà trường thông qua việc phỏng vấn, phiếu thăm dò, tín nhiệm,… để đảm bảo yếu tố khách quan.


2. Kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên
Theo quy định hiện hành, hàng năm hiệu trưởng cần kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ toàn bộ số giáo viên của trường. Việc kiểm tra giáo viên dựa vào 4 nội dung sau: 

2.1. Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm
Xem xét và đánh giá hai mặt là 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 GD&ĐT đối với từng cấp học.

2.2. Thực hiện quy chế chuyên môn
- Thực hiện chương trình, kế hoạch giảng dạy, giáo dục.

- Soạn bài, chuẩn bị đồ dùng dạy học theo quy định.

- Kiểm tra học sinh và chấm bài theo quy định.

- Bảo đảm thực hành thí nghiệm.

- Bảo đảm các hồ sơ chuyên môn theo quy định.

- Tự bồi dưỡng và tham dự các hình thức bồi dưỡng nghiệp vụ.

- Tuân thủ quy định về dạy thêm, học thêm (có vi phạm hay không vi phạm).
- Tinh thần học tập, nghiên cứu nâng cao trình độ, cải tiến phương pháp, viết sáng kiến kinh nghiệm.
2.3. Kết quả giảng dạy, giáo dục
Kết quả giáo dục, học tập, rèn luyện của học sinh qua các lần kiểm tra chung của khối, nhóm, lớp; kết quả lên lớp, tốt nghiệp của học sinh các bộ môn mà giáo viên dạy; kết quả kiểm tra trực tiếp của ban kiểm tra; mức độ tiến bộ của học sinh; 
Chú ý: 

Thông qua việc khảo sát chất lượng học sinh (có tính đến yếu tố đặc thù đối tượng, chỉ tiêu chất lượng được giao khi giáo viên nhận lớp) để xếp loại giờ dạy chính xác, khách quan.

2.4. Tham gia các công tác khác
Công tác chủ nhiệm, thiết bị, thư viện, công tác đoàn thể, giáo dục đạo đức cho học sinh; tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật;  phối hợp với phụ huynh học sinh trong việc tuyên truyền công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục, lợi ích việc ăn bán trú; bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, kém,…

Phương pháp kiểm tra: 

 Có thể lựa chọn, sử dụng và kết hợp các phương pháp kiểm tra chủ yếu sau: 

a)  Dự giờ: 

Là phương pháp đặc trưng của kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên. Có thể dự giờ dưới nhiều hình thức: báo trước, không báo trước, hoặc dự giờ theo chuyên đề ...

- Chuẩn bị dự giờ: Xác định mục đích, nội dung dự giờ, thời gian dự giờ; tổ chức lực lượng kiểm tra; nghiên cứu hồ sơ kiểm tra lần trước; nghiên cứu nội dung các chương, bài dạy của giáo viên; mục đích yêu cầu của bài, kiến thức trọng tâm, kỹ năng cần hình thành cho học sinh; các đồ dùng, phương tiện dạy học cần thiết ...; xem xét trình độ học sinh; phác thảo nội dung quan sát; xác định nội dung, phương pháp kiểm tra kết quả nhận thức của học sinh sau giờ lên lớp (nếu cần); chuẩn bị các biểu mẫu ghi chép; thông báo cho giáo viên. 

-  Quan sát giờ dạy trên lớp: Quan sát toàn bộ diễn tiến tiết dạy, ghi lại các hoạt động giảng dạy của thầy, hoạt động học tập của trò và các mối quan hệ trong hoạt động dạy học; ghi nhận các thông tin, các tình huống xảy ra trong tiết dạy. 

-  Phân tích giờ dạy của giáo viên: Căn cứ vào các sự kiện, dữ liệu ghi nhận được, phân tích giờ dạy theo những tiêu chí khoa học, xác định mức độ thực hiện nhiệm vụ của giáo viên; phân tích kết quả học tập của học sinh; dự kiến nội dung  trao đổi, sắp xếp các vấn đề cần trao đổi với giáo viên, chuẩn bị cách tiếp cận, cách trao đổi; đề ra các giải pháp giúp đỡ giáo viên tiến bộ. 

Lưu ý: Trong phân tích giờ dạy cần có sự hội ý, thống nhất giữa những người cùng dự giờ. 

- Trao đổi với giáo viên: Tạo cảm giác an toàn đối với giáo viên; đề nghị giáo viên trình bày mục đích yêu cầu của bài, các phương pháp, hình thức tổ chức dạy học đã thực hiện, những thuận lợi, khó khăn khi thực hiện giờ dạy và tự đánh giá giờ dạy của mình; nêu nhận xét ưu điểm, nhược điểm của giờ dạy, hiệu quả của giờ dạy; cùng giáo viên tìm phương án nâng cao chất lượng giờ dạy; nêu những lời khuyên cụ thể, sát thực, khả thi.

- Đánh giá xếp loại giờ dạy: xác định mức độ đạt được của giờ dạy, mức độ tiến bộ về trình độ tay nghề so với lần kiểm tra trước, vận dụng tiêu chuẩn đánh giá tiết dạy do Bộ Giáo dục và Đào tạo (hoặc Sở GD&ĐT) ban hành theo từng cấp học để xếp loại giờ dạy của giáo viên theo 4 mức: Tốt (Giỏi), Khá, Trung bình (Đạt yêu cầu) và Kém (Chưa đạt yêu cầu). 

-  Lưu hồ sơ: Cần chú ý đảm bảo các yêu cầu của hồ sơ kiểm tra về tính chính xác, khách quan, phải phản ánh trung thực hoạt động của đối tượng kiểm tra. Tránh những nhận xét định kiến hay thiên vị đối với đối tượng kiểm tra. Đảm bảo các thủ tục pháp lý của hồ sơ kiểm tra. 

b)  Nghiên cứu sản phẩm hoạt động của giáo viên: 

Đây là phương pháp cho phép hiệu trưởng kiểm tra đánh giá được lao động quá khứ của người giáo viên trong việc thực hiện nhiệm vụ được phân công về giảng dạy và giáo dục; các nhận xét đánh giá về phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống của giáo viên. 

Sản phẩm hoạt động của giáo viên gồm: các loại hồ sơ sổ sách chuyên môn, đồ dùng dạy học, đồ chơi tự làm. Các hồ sơ sổ sách của giáo viên bao gồm: kế hoạch giảng dạy, giáo dục; giáo án (bài soạn); sổ điểm cá nhân; sổ chủ nhiệm (nếu làm chủ nhiệm lớp); sổ dự giờ, sổ tư liệu; sổ hội họp; ngoài ra còn còn có kế hoạch bồi dưỡng, tự bồi dưỡng, sổ bồi dưỡng, sổ tích lũy, kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi và phụ đạo học sinh kém ...

c)  Nghiên cứu các hồ sơ quản lý của nhà trường và tổ chuyên môn: 

Các hồ sơ quản lý của nhà trường gồm có: hồ sơ quản lý nhân sự, khen thưởng, kỷ luật cán bộ giáo viên nhân viên; hồ sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh; hồ sơ kiểm tra của nhà trường; hồ sơ công tác Chi bộ, Công đoàn, Đoàn TN, Đội TN; hồ sơ tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật; hồ sơ tiếp công dân và theo dõi giải quyết đơn thư khiếu nại tố cáo thuộc thẩm quyền; sổ đầu bài, sổ theo dõi dạy thay, dạy bù, sổ mượn đồ dùng, phương tiện dạy học, sổ mượn sách, tài liệu, sổ theo dõi giáo viên bồi dưỡng chuyên môn - nghiệp vụ... 

d)  Nghiên cứu sản phẩm hoạt động của học sinh: 

Có thể xem vở ghi học tập của học sinh, túi lưu các bài kiểm tra, bài thi của học sinh mà giáo viên đã chấm, sản phẩm lao động của học sinh. Ngoài ra để kiểm tra kết quả giảng dạy của giáo viên cần thống kê kết quả quá trình học tập của học sinh, xem xét kết quả kiểm tra chất lượng định kỳ. Cũng có thể xem xét kết quả kiểm tra miệng, kiểm tra viết toàn thể học sinh hoặc một số học sinh trong lớp sau khi dự giờ (đối với các cháu mầm non, có thể phỏng vấn, yêu cầu các cháu thực hiện lại các vận động hoặc kiểm tra sản phẩm các cháu tự làm).

e) Trao đổi, lắng nghe ý kiến của các cá nhân, bộ phận liên quan: 
Tổ chuyên môn, phụ huynh học sinh, giáo viên khác, học sinh, ...

Lưu ý: Đối với giáo viên môn chuyên hoặc bộ môn mà nhà trường chỉ có một giáo viên giảng dạy (Tin học, Tiếng anh tiểu học buổi 2, Mỹ thuật, Âm nhạc, Thể dục,…) có thể kiểm tra bằng cách sau: 
Cách 1: Nhờ trường bạn bố trí giáo viên cùng chuyên môn dự giờ, đánh giá giúp;

Cách 2: Nếu không nhờ được giáo viên trường khác cùng chuyên môn, nghiệp vụ dự giờ, đánh giá thì có thể chuyển sang kiểm tra chuyên đề đối với giáo viên đó.
2.5. Đánh giá xếp loại khi kết thúc kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ
Áp dụng chuẩn đã ban hành để đánh giá, xếp loại 04 nội dung sau vào một trong bốn loại: tốt, khá, đạt yêu cầu và chưa đạt yêu cầu (riêng xếp loại giờ dạy thay tốt bằng giỏi).

2.5.1. Các bước đánh giá, xếp loại 

a. Nguyên tắc đánh giá

- Đánh giá xếp loại trên nguyên tắc tổng hợp, không lấy mặt này bù mặt khác. Nếu có mặt đạt tốt thì được ghi nhận và biểu dương, không lấy kết quả đó bù vào các mặt còn kém khác.

- Giáo viên được xếp loại nào thì cả hai nội dung 1 (kết quả dự giờ) và 2 (thực hiện quy chế chuyên môn) đều được xếp từ loại đó trở lên, riêng nội dung 3 (kết quả giảng dạy) và nội dung 4 (thực hiện các nhiệm vụ khác) có thể thấp hơn một bậc.

b. Các bước đánh giá

Bước 1: Hội ý thành viên Ban kiểm tra

- Sau khi kết thúc kiểm tra các thành viên Ban kiểm tra cần trao đổi, thống nhất việc nhận xét, đánh giá giáo viên.

Bước 2: Gặp gỡ giáo viên

-Thành viên Ban kiểm tra gặp gỡ giáo viên được kiểm tra trao đổi để hiểu thêm hoàn cảnh, năng lực, phẩm chất của giáo viên;

-  Chỉ rõ những ưu điểm, tồn tại của  giáo viên đó trong việc thực hiện nhiệm vụ, trên cơ sở đó động viên, khích lệ, đưa ra biện pháp giúp đỡ, tư vấn, điều chỉnh cho giáo viên.

Bước 3: Lập biên bản kiểm tra

- Từng thành viên Ban kiểm tra khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm tra, phải lập biên bản kiểm tra kèm theo hồ sơ từng phần theo nội dung kiểm tra được phân công;

- Biên bản kiểm tra chung của Ban kiểm tra ghi những hoạt động chủ yếu của đợt kiểm tra, nhận xét về năng lực và thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên, việc thực hiện các công tác khác của giáo viên, những ưu điểm cần phát huy và tồn tại cần khắc phục, nhận xét về kết quả khảo sát; cuối cùng là kiến nghị Hiệu trưởng kết luận đánh giá, xếp loại chuyên môn nghiệp vụ giáo viên.
- Biên bản có chữ kí, ghi rõ họ tên của thành viên Ban kiểm tra và giáo viên được kiểm tra.

Bước 4: Ra kết luận kiểm tra

- Trên cơ sở xem xét, tham khảo hồ sơ kiểm tra Ban kiểm tra, căn cứ vào kết quả thực hiện các nội dung khác: thi học sinh giỏi, khảo sát chất lượng học kỳ, thi THPT, sáng kiến kinh nghiệm, sáng tạo khoa học kỹ thuật, Điền kinh,…(nếu có) đến thời điểm hợp lý, Hiệu trưởng ra kết luận đánh giá, xếp loại về chuyên môn nghiệp vụ. Trong trường hợp giáo viên không nhất trí với kết luận của Hiệu trưởng thì có quyền ghi ý kiến trước khi kí và thực hiện quyền khiếu nại về kết luận đó.

- 01 bản lưu hồ sơ kiểm tra nội bộ.
- Hoàn thành hồ sơ kiểm tra gồm có: Biên bản kiểm tra, các phiếu dự giờ dạy của giáo viên; phiếu đánh giá, xếp loại.

c. Công khai kết quả kiểm tra, xử lý sau kiểm tra

- Hiệu trưởng thông báo công khai kết quả kiểm tra, kết luận xếp loại chuyên môn nghiệp vụ trong cuộc họp toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường.
- Căn cứ kết quả kiểm tra, Hiệu trưởng có trách nhiệm xử lý kịp thời kết quả kiểm tra như sau:

+ Yêu cầu bộ phận quản lý trực tiếp theo dõi, đôn đốc, kiểm tra lại, áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền và quy định hiện hành buộc cá nhân, bộ phận thực hiện kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý sau kiểm tra;

+ Trường hợp cá nhân, bộ phận trong kết luận kiểm tra gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định; 

+ Áp dụng theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền áp dụng các hình thức xử lý kỷ luật, xử phạt vi phạm hành chính và các hình thức khác theo quy định của pháp luật đối với các cá nhận hoặc các bộ phận không thực hiện, thực hiện không đầy đủ hoặc thực hiện không đúng yêu cầu trong kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý, kỷ luật.

2.5.2. Đánh giá các nội dung trong kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ
a) Đánh giá trình độ nghiệp vụ sư phạm

Xếp loại trình độ nghiệp vụ sư phạm của giáo viên căn cứ vào kết quả xếp loại các giờ dạy đã được cán bộ kiểm tra dự và rút kinh nghiệm với giáo viên. 

Loại tốt: Kết quả 3 tiết dạy được khảo sát tối thiểu phải có 2 tiết đạt loại tốt và 1 tiết đạt loại khá.

Loại khá: Kết quả 3 tiết dạy được khảo sát tối thiểu phải có 2 tiết đạt loại khá trở lên và 1 tiết đạt yêu cầu trở lên.

 Loại trung bình (đạt yêu cầu): Kết quả 3 tiết dạy được khảo sát tối thiểu phải có 2 tiết đạt yêu cầu trở lên.

 Loại kém (chưa đạt yêu cầu) Hoàn thành chưa đầy đủ các tiêu chí của hai nội dung: thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục và kết quả đánh giá các tiết dạy. Kết quả 3 tiết được khảo sát có 2 hoặc 3 tiết được xếp vào loại không đạt yêu cầu.
b) Đánh giá việc thực hiện quy chế chuyên môn

Đánh giá chung việc thực hiện quy chế chuyên môn xếp vào loại nào thì 03 yêu cầu “thực hiện chương trình, kế hoạch giảng dạy, giáo dục; soạn bài, chuẩn bị đồ dùng dạy học theo quy định; kiểm tra học sinh và chấm bài theo quy định” phải đạt loại đó trở lên, các yêu cầu còn lại có thể thấp hơn 1 bậc. 

c) Đánh giá kết quả giảng dạy

Việc đánh giá kết quả giảng dạy thông qua đánh giá kết quả học tập của học sinh, căn cứ vào điểm kiểm tra hoặc kết quả đánh giá bằng nhận xét từng môn học của giáo viên, kết quả kiểm tra khảo sát của cán bộ kiểm tra, so sánh với năm học trước và chất lượng chung toàn trường. 

d) Đánh giá việc thực hiện các nhiệm vụ khác

Hiệu trưởng cung cấp cho cán bộ kiểm tra một phiếu đánh giá xếp loại giáo viên về việc thực hiện các nhiệm vụ được giao:
- Công tác chủ nhiệm (nếu có).
- Thực hiện các công tác khác do trường phân công.

* Đánh giá chung và xếp loại giáo viên khi kết thúc kiểm tra
- Nguyên tắc đánh giá: Căn cứ 4 nội dung kiểm tra.

- Giáo viên được xếp loại nào thì cả hai nội dung 1 (nghiệp vụ sư phạm) và nội dung 2 (thực hiện quy chế) đều phải được xếp từ loại đó trở lên. Nội dung 3 (kết quả giảng dạy) và nội dung 4 (thực hiện các nhiệm vụ khác) có thể thấp hơn một bậc.

3. Kiểm tra chuyên đề 

3.1. Kiểm tra chuyên đề đối với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên 
Ngoài kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên, để phù hợp đặc điểm đối tượng kiểm tra (giáo viên không thực hiện kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ được như dạy ít tiết, bộ môn chỉ có một giáo viên không dự giờ xếp loại tiết dạy được sẽ kiểm tra chuyên đề) và tình hình thực tế nhà trường, đồng thời tăng cường tính chuyên sâu trong hoạt động giáo dục cần tăng cường kiểm tra chuyên đề: 

Phương pháp kiểm tra:

Giáo viên dạy bộ môn văn hóa: 
Đối với giáo viên cốt cán, chủ lực của trường được giao trọng trách quan trọng trong chuyên môn nghiệp vụ như bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, dạy học sinh khuyết tật, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ của tổ, ngoài kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ chung cần khuyến khích kiểm tra chuyên đề. 

Phương pháp kiểm tra::

- Dự một tiết dạy hoặc một hoạt động chuyên đề: Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém, rèn kỹ năng sống cho học sinh, công tác chủ nhiệm lớp, hoạt động góc, hoạt động vui chơi ngoài trời, làm và sử dụng đồ dùng,…;

- Nghiệp vụ: Soạn bài, chấm bài, chấm điểm, vào điểm, tính điểm, đánh giá, xếp loại học sinh, vào điểm trong học bạ, phê học bạ, sổ điểm danh, sổ theo dõi chất lượng, năng lực quản lý tổ, nhóm chuyên môn, trực ban, hoạt động tập thể.
* Giáo viên môn chuyên hoặc bộ môn chỉ có một giáo viên (Tin học, Tiếng anh tiểu học buổi 2, Mỹ thuật, Âm nhạc, Thể dục,…). Trong trường hợp bất khả kháng, không nhờ được trường bạn bố trí người có cùng chuyên môn, nghiệp vụ đảm bảo các yêu cầu.
Phương pháp kiểm tra:

- Dự một chuyên đề liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ; 

- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn: Số lượng chất lượng các loại hồ sơ, sử dụng, quản lý (hồ sơ đầy đủ, quản lý tốt, sắp xếp khoa học, sử dụng thường xuyên; chất lượng đảm bảo, trình bày khoa học, sạch đẹp, nội dung phong phú, đầy đủ, chính xác, đúng theo quy định từng loại hồ sơ, đảm bảo các mục tiêu giáo dục đề ra);

- Kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn, nghiệp vụ: Xây dựng và thực hiện chương trình kế hoạch, nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục, giảng dạy; thực hiện nền nếp soạn bài, lên lớp, kiểm tra, nhận xét, đánh giá, chấm, trả bài, vào điểm, phê duyệt học bạ, sổ theo dõi chất lượng, quan tâm giúp đỡ các đối tượng học sinh; tham gia sinh hoạt tổ chuyên môn; việc sử dụng và tự làm đồ dùng dạy học, thực hiện các tiết thực hành, thí nghiệm theo quy định; đảm bảo đầy đủ các yêu cầu về hồ sơ và các quy định về chuyên môn, duy trì sĩ số, tự bồi dưỡng và tham gia bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; tuân thủ các quy định về dạy thêm, học thêm,…

* Kiểm tra chuyên đề đối với nhân viên:

- Thực hiện các quy định về chuyên môn, nghiệp vụ thư viện, thiết bị, kế toán, văn thư, thủ quỹ, y tế học đường, nuôi dưỡng, bảo vệ;
- Sử dụng và quản lý hồ sơ chuyên môn;

- Thực hiện một chuyên đề mang tính chuyên sâu về chuyên môn nghiệp vụ như giới thiệu sách theo chủ đề, chủ điểm phục vụ dạy và học, chuẩn bị đồ dùng, thí nghiệm, hỗ trợ tiết thực hành; chủ điểm tuyên truyền vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh cá nhân, chăm sóc sức khỏe, xây dựng bữa ăn theo mùa, sinh hoạt lớp, hoạt động ngoại khóa ngoài giờ lên lớp, soạn thảo văn bản, thu góp, lập dự toán, quyết toán theo tháng, quý, năm, lưu giữ chứng từ.

Phương pháp kiểm tra:

- Dự một một hoạt động theo chuyên đề lựa chọn; 

- Nghiên cứu hồ sơ: Lưu trữ và cấp phát bằng, sổ xuất kho, nhập kho, sổ theo dõi mượn và trả sách, thiết bị đồ dùng dạy học, chứng từ lưu trữ hồ sơ sổ sách kế toán, hồ sơ kiểm kê và bàn giao tài sản, csvc, trang thiết bị, sách báo, tạp chí;
- Phỏng vấn: Thăm dò cán bộ, giáo viên về tinh thần phục vụ, hiệu quả hỗ trợ dạy và học của bộ phận thư viện, thiết bị, giáo dục truyền thống cho học sinh thông qua hoạt động đoàn đội, phối hợp trong công tác chủ nhiệm lớp,…

3.2. Kiểm tra chuyên đề đối với Phó Hiệu trưởng 
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công;
- Chỉ đạo, quản lý hoạt động chuyên môn của nhà trường: Xây dựng thời khóa biểu chính khóa, ngoại khóa; chỉ đạo và quản lý việc dạy thêm học thêm, phụ đạo, bồi dưỡng học sinh giỏi, hướng nghiệp, dạy nghề, giáo dục kỹ năng sống, hội thi, duy trì nền nếp chuyên môn, sinh hoạt tổ chuyên môn, chuyên đề, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho đội ngũ giáo viên, nhân viên, thực hiện quy định về chuyên môn, nghiệp vụ của bản thân; 
- Chỉ đạo, quản lý cơ sở vật chất; chỉ đạo, quản lý các nhiệm vụ được phân công;
- Chỉ đạo, quản lý công tác bán trú của nhà trường (nếu có): Xây dựng thực đơn, khẩu phần ăn phù hợp lứa tuổi, khẩu phần ăn theo mùa, công tác an toàn thực phẩm, phòng chống ngộ độc thức ăn, nguồn cung cấp và bảo quản thực phẩm, lưu giữ mẫu thức ăn, xuất nhập kho, chế độ dinh dưỡng.

Phương pháp kiểm tra:

- Ban kiểm tra có Hiệu trưởng làm Trưởng ban, trực tiếp chỉ đạo và tham gia: 
+ Kiểm tra hồ sơ quản lý, thăm dò ý kiến nhận xét, góp ý của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường, phụ huynh học sinh.

+ Việc triển khai thực hiện các nhiệm vụ bộ phận mình phụ trách quản lý, kết quả đạt được so với các chỉ tiêu nhà trường đề ra, đề từ đó đánh giá năng lực, hiệu quả quản lý.

3.3. Kiểm tra chuyên đề đối với các tổ chức trong nhà trường
3.3.1.  Kiểm tra hoạt động sư phạm của tổ, nhóm chuyên môn
Kiểm tra hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn giúp cho Hiệu trưởng thấy được toàn bộ bức tranh hoạt động sư phạm của tập thể giáo viên, trong đó bộc lộ tất cả các khâu của quá trình giảng dạy giáo dục, thấy rõ tác động của tập thể đến cá nhân và mối quan hệ tương tác giữa các thành viên trong tập thể. 

Nội dung kiểm tra hoạt động sư phạm tổ, nhóm chuyên môn: 

+ Kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng, nhóm trưởng: nhận thức, vai trò, tác dụng, uy tín, năng lực quản lý chuyên môn,…;

+ Kiểm tra hồ sơ chuyên môn tổ, nhóm: kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học, nghị quyết họp, sổ dự giờ, biên bản nhận xét đánh giá giáo viên, nhân viên trong tổ, biên bản bình xét thi đua của tổ, hồ sơ thực hiện chuyên đề bồi dưỡng, sáng kiến kinh nghiệm.

+ Kiểm tra thực hiện quy chế, nền nếp, sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn: Thực hiện nội dung, chương trình, kế hoạch thời gian năm học, soạn bài,  ký duyệt giáo án, kiểm tra chấm trả bài, đánh giá, xếp loại học sinh, đổi mới phương pháp, sử dụng phương tiện, đồ dùng dạy học, dự giờ thăm lớp, làm chuyên đề, đổi mới sinh hoạt tổ, thao giảng, hội giảng, họp tổ nhóm, thực hiện quy định về dạy thêm, học thêm, hướng nghiệp, dạy nghề; mức độ ảnh hưởng, tác động, uy tín của tập thể tổ, nhóm chuyên môn đối với lãnh đạo nhà trường, cá nhân trong nhà trường;

+ Kiểm tra xây dựng và thực hiện kế hoạch bồi dưỡng và tự bồi dưỡng  chuyên môn nghiệp vụ; 

+ Kiểm tra xây dựng và chỉ đạo thực hiện phong trào thi đua trong tổ, phong trào giáo dục học sinh, phụ đạo học sinh yếu, bồi dưỡng học sinh giỏi.

Phương pháp kiểm tra: 

+ Phương pháp quan sát: Dự sinh hoạt của tổ, nhóm chuyên môn; dự các hoạt động chuyên đề  hay dự các buổi sơ kết, tổng kết. 

+ Phương pháp nghiên cứu tài liệu, sản phẩm: xem xét, phân tích các loại hồ sơ, tài liệu lưu trữ của từng giáo viên; xem xét các biên bản hội họp, thao giảng của tổ khối chuyên môn; xem xét các giáo án soạn chung, bài kiểm tra chung theo tổ nhóm. 

+ Các phương pháp tác động trực tiếp đối tượng: Trao đổi mạn đàm với tập thể hoặc cá nhân (tổ trưởng và giáo viên); điều tra thăm dò qua học sinh, phụ huynh học sinh; gặp gỡ ban đại diện cha mẹ học sinh; ngoài ra có thể kiểm tra chéo giữa các tổ, nhóm chuyên môn.

3.3.2. Kiểm tra tập thể, lớp học sinh 

Trong công tác quản lý nhà trường, Hiệu trưởng phải tiến hành kiểm tra tập thể lớp học sinh toàn diện hoặc theo chuyên đề. Từ việc kiểm tra này mà hiệu trưởng nắm bắt được tình hình học tập và rèn luyện chung của một lớp, một khối lớp cũng như toàn trường và thấy được tác động giáo dục đồng bộ của tập thể sư phạm trong giảng dạy, giáo dục. 

Nội dung kiểm tra tập thể lớp học sinh bao gồm: 

+ Kiểm tra hoạt động học tập học sinh: Ý thức, thái độ, nề nếp, phương pháp, khả năng tiếp thu tri thức, sự tương trợ giúp đỡ nhóm trong học tập; kiểm tra khả năng tự quản, tự học của học sinh trong học tập và sinh hoạt.

+ Kiểm tra trình độ được giáo dục của học sinh về các mặt: đạo đức, lối sống, ý thức và kỷ luật lao động, ý thức bảo vệ sức khỏe - vệ sinh, kỹ năng sống, kết quả học tập, kỹ năng thực hành;

+ Kiểm tra hoạt động, sinh hoạt tập thể lớp; kiểm tra việc thực hiện các phong trào thi đua và các cuộc vận động trong ngành; việc xây dựng các tổ, nhóm, cá nhân điển hình. 

Phương pháp kiểm tra:

+ Sử dụng các phương pháp kiểm tra/đo lường các thành quả giáo dục; so sánh chất lượng học sinh giữa đầu vào khi nhận lớp và đầu ra khi trả lớp.
+ Khi tiến hành kiểm tra tập thể lớp học sinh, hiệu trưởng kết hợp kiểm tra kết quả các hoạt động với việc tham khảo ý kiến nhận xét, đánh giá của giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên bộ môn khác; nhận xét của tổ chức của đoàn thanh niên, đội thiếu niên; việc tự kiểm tra của đội ngũ cán bộ lớp, của các học sinh. 

3.3.3.  Kiểm tra công tác Đoàn, Đội
+ Công tác chỉ đạo, tổ chức, thực hiện chương trình công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu niên trường học; các phong trào, phần việc, cuộc thi do các cấp phát động trong năm học;

+ Kết quả triển khai, thực hiện chương trình rèn luyện đoàn viên, chương trình rèn luyện phụ trách Đoàn, Đội; nền nếp sinh hoạt Đoàn, Đội…;

+ Công tác tham mưu, phối hợp để triển khai chương trình công tác;

+ Chấm giao ước thi đua công tác Đoàn, Đội trường học.

Phương pháp kiểm tra:

+ Kiểm tra hồ sơ sổ sách;
+ Quan sát: Dự một nội dung sinh hoạt đội theo chủ đề, chủ điểm tháng,  phỏng vấn học sinh.

3.3.4. Kiểm tra công tác xây dựng thư viện tiên tiến, xuất sắc; trường học thân thiện, học sinh tích cực, trường chuẩn, kiểm định chất lượng
+ Công tác chỉ đạo, tổ chức xây dựng kế hoạch (đề án) thực hiện;
+ Hồ sơ, minh chứng;
+ Tiến độ thực hiện;
+ Kết quả thực hiện đến thời điểm kiểm tra.
Phương pháp: 

+ Kiểm tra hồ sơ sổ sách, minh chứng;
+ Quan sát: Cơ cở vật chất, hoạt động các bộ phận;

+ So sánh: Đối chiếu với các tiêu chuẩn .
3.3.5. Kiểm tra các điều kiện đảm bảo hoạt động giáo dục nhà trường

+ Về đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên: cơ cấu, trình độ chuyên môn, tay nghề,…

+ Cơ sở vật chất;
+ Kiểm tra: diện tích, khuôn viên, cảnh quan, môi trường, thiết bị dạy và học, thư viện, phòng học, phòng bộ môn, phòng chức năng, bếp ăn bán trú,…

+ Kiểm tra kế hoạch mua sắm  bổ sung, sửa chữa đồ dùng thiết bị, tài liệu tham khảo theo nhu cầu dạy học. 

+  Kiểm tra việc khai thác, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị dạy học. 

+ Kiểm  tra số lượng  và chất lượng  sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh, băng đĩa giáo khoa,…

+ Nguồn lực tài chính: ngân sách, xã hội hóa.

 Phương pháp kiểm tra:  Quan sát, điều tra, thống kê, phân tích

3.4. Kiểm tra chỉ đạo, quản lý của Hiệu trưởng nhà trường
- Chuyên môn, nghiệp vụ:

+ Việc triển khai thực hiện các văn bản chuyên ngành của cấp trên, Nghị quyết Hội đồng trường về hoạt động giáo dục nhà trường;

+ Xây dựng đề án phát triển giáo dục nhà trường;

+ Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch giáo dục (Kế hoạch năm học, học kỳ, tháng, bổ sung kế hoạch);

+ Phân công, sử dụng, quản lý đội ngũ; việc bồi dưỡng đội ngũ về phẩm chất chính trị, trình độ, chuyên môn nghiệp vụ;

+ Thực hiện nhiệm vụ, mục tiêu năm học;

+ Kiểm tra hoạt động của các đoàn thể trong nhà trường;

+ Công tác thi đua, thực hiện các cuộc vận động của ngành;

+ Quản lý, chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục học sinh;

+ Kiểm tra việc thực hiện nền nếp, quy chế chuyên môn;

+ Quan hệ phối hợp giữa nhà trường với chính quyền địa phương và các đoàn thể trong việc quan tâm, chăm lo đội ngũ nhà giáo, giáo dục học sinh, xã hội hóa, đầu tư cơ sở vật chất trường học;

+ Hoạt động hướng nghiệp và dạy nghề, hoạt động ngoài giờ lên lớp;

+ Thực hiện nội dung, chương trình giáo dục toàn diện: đạo đức, thẩm mỹ, thể chất, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục kỹ năng sống, …

+ Thực hiện quy định về chuyên môn, nghiệp vụ của bản thân

+ Xây dựng đề án phát triển giáo dục nhà trường. 

 Phương pháp kiểm tra: 

Hiệu trưởng tự kiểm tra hồ sơ quản lý, thăm dò và tiếp thu ý kiến nhận xét, góp ý cán bộ, giáo viên, nhân viên và tổ chức đoàn thể trong và ngoài nhà trường.
- Hành chính:

+ Công tác giáo dục tư tưởng chính trị, tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật;

+ Ra các văn bản hành chính như các quyết định thành lập các Hội đồng tư vấn, quyết định nâng lương, quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó, quy chế, hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động;

+ Thực hiện quy chế dân chủ, công khai; thực hiện chế độ chính sách đối người lao động và người học;

+ Công tác tiếp dân, giải quyết đơn thư kiến nghị, phản ành, khiếu nại, tố cáo (thuộc thẩm quyền);

+ Kiểm tra việc thực hiện kỷ cương, kỷ luật lao động, hoạt động dạy thêm học thêm theo quy định;

+ Giải quyết thủ tục tuyển sinh đầu cấp, đầu năm học, chuyển trường, cấp phát và quản lý văn bằng chứng chỉ;

+ Quản lý và sử dụng nguồn tài chính trong và ngoài ngân sách theo đúng quy định; 

+ Công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; 

 Phương pháp kiểm tra:
 + Hiệu trưởng tự kiểm tra hồ sơ quản lý, thăm dò và tiếp thu những ý kiến của cán bộ, giáo viên, nhân viên và các tổ chức đoàn thể trong và ngoài nhà trường. 
+ Ngoài ra, Hiệu trưởng còn cần tự kiểm tra, đánh giá lề lối làm việc, phong cách tổ chức và quản lý của chính mình, tự đánh giá khách quan phẩm chất, năng lực và uy tín của mình để tự điều chỉnh cho phù hợp với yêu cầu, chuẩn mực của người cán bộ quản lý trường học. 
4. Các bước đánh giá, xếp loại chuyên môn nghiệp vụ giáo viên

4.1. Nguyên tắc đánh giá
- Đánh giá xếp loại trên nguyên tắc tổng hợp, không lấy mặt này bù mặt khác. Nếu có mặt đạt tốt thì được ghi nhận và biểu dương, không lấy kết quả đó bù vào các mặt còn kém khác.

- Giáo viên được xếp loại nào thì cả hai nội dung 1 (kết quả dự giờ) và 2 (thực hiện quy chế chuyên môn) đều được xếp từ loại đó trở lên, riêng nội dung 3 (kết quả giảng dạy) và nội dung 4 (thực hiện các nhiệm vụ khác) có thể thấp hơn một bậc.

4.2. Các bước đánh giá
Bước 1: Hội ý thành viên Ban kiểm tra

- Sau khi kết thúc kiểm tra các thành viên Ban kiểm tra cần trao đổi, thống nhất việc nhận xét, đánh giá giáo viên.

Bước 2: Gặp gỡ giáo viên

-Thành viên Ban kiểm tra gặp gỡ giáo viên được kiểm tra trao đổi để hiểu thêm hoàn cảnh, năng lực, phẩm chất của giáo viên;

-  Chỉ rõ những ưu điểm, tồn tại của  giáo viên đó trong việc thực hiện nhiệm vụ, trên cơ sở đó động viên, khích lệ, đưa ra biện pháp giúp đỡ, tư vấn, điều chỉnh cho giáo viên.

Bước 3: Lập biên bản kiểm tra

- Từng thành viên Ban kiểm tra khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm tra, phải lập biên bản kiểm tra kèm theo hồ sơ từng phần theo nội dung kiểm tra được phân công;

- Biên bản kiểm tra chung của Ban kiểm tra ghi những hoạt động chủ yếu của đợt kiểm tra, nhận xét về năng lực và thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên, việc thực hiện các công tác khác của giáo viên, những ưu điểm cần phát huy và tồn tại cần khắc phục, nhận xét về kết quả khảo sát; cuối cùng là kiến nghị Hiệu trưởng kết luận đánh giá, xếp loại chuyên môn nghiệp vụ giáo viên.
- Biên bản có chữ kí, ghi rõ họ tên của thành viên Ban kiểm tra và giáo viên được kiểm tra.

4.3. Công khai kết quả kiểm tra, xử lý sau kiểm tra
- Hiệu trưởng thông báo công khai kết quả kiểm tra, kết luận xếp loại chuyên môn nghiệp vụ trong cuộc họp toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường.
- Căn cứ kết quả kiểm tra, Hiệu trưởng có trách nhiệm xử lý kịp thời kết quả kiểm tra như sau:

+ Yêu cầu bộ phận quản lý trực tiếp theo dõi, đôn đốc, kiểm tra lại, áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền và quy định hiện hành buộc cá nhân, bộ phận thực hiện kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý sau kiểm tra;

+ Trường hợp cá nhân, bộ phận trong kết luận kiểm tra gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định; 

+ Áp dụng theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền áp dụng các hình thức xử lý kỷ luật, xử phạt vi phạm hành chính và các hình thức khác theo quy định của pháp luật đối với các cá nhận hoặc các bộ phận không thực hiện, thực hiện không đầy đủ hoặc thực hiện không đúng yêu cầu trong kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý, kỷ luật.

5. Sơ kết, tổng kết, báo cáo

- Sau khi kiểm tra các nhà trường cần thực hiện sơ kết học kỳ, tổng kết năm học, công khai minh bạch kết quả kiểm tra nội bộ trường học; 

- Hết học kỳ I, kết thúc năm học, Hiệu trưởng các trường làm báo cáo công tác kiểm tra nội bộ nộp về bộ phận kiểm tra PGD&ĐT (hoặc Sở GD&ĐT).
PHẦN E: NỘI DUNG TƯ VẤN, THÚC ĐẨY

1. Xây dựng nội dung tư vấn
1.1. Mục đích của tư vấn
Giúp giáo viên biết tự phân tích các hoạt động sư phạm của mình, tự đánh giá khoảng cách giữa yêu cầu của bài dạy với kết quả đạt được; biết tự học, tự rèn luyện để nâng cao năng lực sư phạm.

1.2. Các chủ đề cần tư vấn 

1.2.1. Về nghiệp vụ sư phạm

- Trình độ nắm chương trình và nội dung giảng dạy; xác định trọng tâm bài dạy; việc xác định mục đích yêu cầu của bài dạy và xây dựng đúng mức các kiến thức, kỹ năng của bài.

- Việc mở rộng, khắc sâu kiến thức còn chưa tốt;
- Chất lượng học sinh chưa cao, còn học sinh chưa đạt yêu cầu về kiến thức, kỹ năng cơ bản; tỉ lệ học sinh yếu còn cao so với chỉ tiêu giao;
- Giáo viên nắm được kiến thức cơ bản, việc chuẩn bị bài chưa kỹ, sử dụng đồ dùng chưa khoa học, phân bố thời gian chưa hợp lí;
- Kiến thức chắc chắn, đã đổi mới phương pháp; chưa linh hoạt, hiệu quả chưa cao, khai thác chưa sâu;
- Xử lý tình huống chưa khéo, còn lúng túng;
- Khai thác sử dụng đồ dùng còn hạn chế;
- Bao quát lớp chưa kịp thời.
1.2.2. Trình độ vận dụng phương pháp

Có nhiều tình huống khác nhau, nhưng cần chú ý các vấn đề sau đây:

- Phân phối thời gian không hợp lý, ít tạo điều kiện thời gian cho học sinh được làm việc;

- Chọn ví dụ không thích hợp;

- Không quan tâm đến việc làm cho học sinh chủ động trong học tập, nghiên cứu, không biết dẫn dắt cho học sinh tự tìm tòi;

- Sử dụng các phương pháp không phù hợp đặc điểm học sinh và môn học;

- Ngôn ngữ thiếu trong sáng;

- Đặt vấn đề lời chỉ dẫn, yêu cầu không rõ ràng;

- Trình bày bảng, trình bày thí nghiệm, đồ dùng dạy học chưa khoa học;

- Không chú ý rèn luyện phương pháp làm việc nói chung và phương pháp học tập môn học;

- Không quan tâm đến hiện tượng không đồng đều của học sinh trong nhịp độ làm việc trên lớp. Giảng dạy theo lối đồng nhất, không phân biệt mức độ yêu cầu đối với học sinh khá giỏi và học sinh Kém;

- Lúng túng trong việc điều khiển lớp học, không làm chủ các tình huống;

- Đánh giá kết quả của học sinh không chính xác;

- Hướng dẫn cho học sinh học ở nhà không rõ và không chu đáo;

- Chưa liên hệ thực tế, giáo dục tư tưởng tình cảm cho học sinh;

- Giáo viên đã biết vận dụng phương pháp dạy học, chưa thật linh hoạt, chưa quan tâm đến đối tượng học sinh.
1.2.3. Việc thực hiện quy chế chuyên môn

- Thực hiện nghiêm túc chương trình kế hoạch của Bộ;
- Soạn, ký duyệt giáo án còn chưa đúng thời gian quy định, giáo án soạn còn so sài;
- Thực hiện giờ giấc đôi khi chưa nghiêm túc, còn phải nhắc nhở;
- Chấm, chữa bài (chuẩn bị biểu điểm; chấm tuỳ tiện nên không chính xác, không công bằng);
- Thực hành thí nghiệm (kỹ năng biểu diễn thí nghiệm, lúng túng trong việc tổ chức cho học sinh thực hành; thiếu sáng kiến trong việc sưu tầm, tự tạo đồ dùng dạy học);
- Công tác tự bồi dưỡng còn hạn chế, sinh hoạt tổ chuyên môn chưa thường xuyên.

2. Xây dựng nội dung thúc đẩy
2.1. Mục đích, yêu cầu của thúc đẩy

- Phát hiện và khẳng định kinh nghiệm tốt, đồng thời phổ biến kinh nghiệm nghề nghiệp từ bên ngoài để bổ sung tay nghề của giáo viên.

- Phát hiện yếu kém, kiến nghị để giáo viên khắc phục; phát hiện khó khăn khách quan để kiến nghị với nhà trường tạo điều kiện để họ làm tốt nhiệm vụ.

- Phát hiện những thiếu sót, chỗ chưa hợp lý trong chương trình sách giáo khoa, trong quy định quản lý, trong chính sách của nhà nước để kiến nghị với cấp có thẩm quyền điều chỉnh bổ sung cho phù hợp thực tế.

2.2. Nội dung thúc đẩy
2.2.1. Đối với giáo viên

- Chọn lọc những kinh nghiệm tốt, những kỹ năng tốt về nghiệp vụ chuyên môn để chia sẻ:

- Giáo viên đã có sự chuẩn bị bài chu đáo, có sự đổi mới phương pháp, phát huy tính tích cực của học sinh, giảng dạy đảm bảo chuẩn kiến thức kỹ năng;

- Dạy học theo hướng tích cực hóa hoạt động của học sinh, tiết dạy nhẹ nhàng, hiệu quả;

- Thường xuyên sử dụng thiết bị, đồ dùng;

- Chuẩn bị  bài dạy và đồ dùng chu đáo, giờ dạy nhẹ nhàng, tình cảm, đúng phương pháp, có sự đổi mới;

- Giáo viên bám sát vào mục tiêu, yêu cầu của tiết dạy, phối kết hợp tốt hoạt động của thầy và trò;

- Nắm được cách tổ chức cho trẻ hoạt động, hệ thống câu hỏi gợi mở;

- Kiến thức chắc chắn, phương pháp phù hợp tiết dạy, tích cực hướng dẫn học sinh tự học, kỹ năng làm bài của học sinh tốt;

- Giáo viên đã có sự chuẩn bị bài chu đáo, có sự đổi mới phương pháp, phát huy tính tích cực của học sinh, giảng dạy đảm bảo chuẩn kiến thức kỹ năng.

- Nắm chắc phương pháp, cần sử dụng đồ dùng hợp lý, khai thác triệt để;

2.2.2. Đối với nhà trường
- Cần xây dựng kế hoạch kiểm tra cụ thể, đảm bảo đúng tiến độ kiểm tra đã xây dựng, hồ sơ cần trình bày khoa học, sạch đẹp, cập nhật đầy đủ nội dung theo quy định;
- Nhận xét, đánh giá cụ thể, sâu sát, chi tiết, rõ trọng tâm và đúng đặc trưng từng nội dung, chỉ ra điểm mạnh và những mặt còn hạn chế phát hiện trong quá trình kiểm tra để khích lệ, động viên, tư vấn và điều chỉnh kịp thời;

- Giữa nhận xét, đánh giá, xếp loại chuyên môn nghiệp vụ, phẩm chất chính trị, viên chức cần đảm bảo đúng quy định và đảm bảo tính khoa học (logic);
- Đánh giá, xếp loại giờ dạy có dấu hiệu cào bằng hoặc quan liêu, kết quả khảo sát học sinh cho thấy kết quả giờ dạy không phản ánh đúng năng lực chuyên môn, nghiệp vụ;

- Nội dung kiểm tra chuyên đề cần sâu rộng, sát với thực tiễn, đi thẳng vào việc làm cụ thể hạn chế đưa phần kiểm tra hồ sơ vào kiểm tra chuyên đề (việc kiểm tra hồ sơ là việc làm thường xuyên của cá nhân và các tổ, nhóm chuyên môn), phù hợp đối tượng và yêu cầu đổi mới giáo dục.

3. Nội dung kiến nghị 

* Đối với giáo viên

- Nghiên cứu thêm những nội dung gì?

- Trau dồi thêm những kỹ năng nào (vẽ, trình bày bảng, thực hành thí nghiệm, đọc diễn cảm, phát âm chính xác, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ,...vv).

- Cần rèn luyện thêm phương pháp giảng dạy nào (hướng vào yêu cầu đổi mới phương pháp thích hợp với đối tượng học sinh và đặc điểm địa phương).

- Dạy bù, thực hiện lại phần chương trình nào?

- Soạn đầy đủ giáo án, cần sửa chữa cách soạn giáo án theo hướng nào?

- Kiểm tra học sinh bổ sung cho đủ quy định;

- Cần quan tâm, giúp đỡ những học sinh yếu, kém, học sinh khuyết tật;

- Thực hiện chu đáo các hồ sơ chuyên môn;

- Bồi dưỡng những nội gì về chuyên môn nghiệp vụ  và bằng cách nào.

*  Đối với nhà trường
- Cần xây dựng cụ thể kế hoạch kiểm tra nội bộ, gắn với các tiêu chí thi đua, khen thưởng; xây dựng đội ngũ kiểm tra đảm bảo đạo đức nghề nghiệp, năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, tinh thần trách nhiệm cao, uy tín với đồng nghiệp;
- Tăng cường công tác lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý trong kiểm tra nội bộ;

- Đảm bảo công tâm, khách quan, công bằng, bình đẳng, công khai, dân chủ trong việc kiểm tra nội bộ để khích lệ, động viên, tư vấn, điều chỉnh kịp thời; đồng thời tăng cường khối đoàn kết nội bộ;

- Thực hiện đúng, đầy đủ quy trình kiểm tra nội bộ, phải coi trọng việc kiểm tra nội bộ là một trong những yếu tố quyết định, động lực để thúc đẩy chất lượng đội ngũ, chất lượng dạy và học, tránh tình trạng kiểm tra để “bới lông, tìm vết” mưu đồ tư lợi cá nhân, gây mất đoàn kết nội bộ, mất niềm tin đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- Tăng cường tập huấn cho đội ngũ kiểm tra nội bộ, tích cực nghiên cứu văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục và văn bản mang tính chỉ đạo của Sở, Phòng GD&ĐT để việc nhận xét, đánh giá, xếp loại chính xác, đúng quy định.
PHỤ LỤC

CÁC LOẠI BIÊN BẢN KIỂM TRA NỘI BỘ CƠ SỞ GIÁO DỤC
Phụ lục 1:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Ban kiểm tra nội bộ Trường .....
năm học ………….

HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG (GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM...) . . . . . . . . 
Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09/5/2013 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của Thanh tra giáo dục;

Căn cứ Thông tư 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về thanh tra chuyên ngành trong lĩnh vực giáo dục;

Căn cứ Công văn số.........ngày........của Sở (Phòng) Giáo dục và Đào tạo....... hướng dẫn về công tác thanh tra, kiểm tra năm học............
Căn cứ Kế hoạch năm học…….. của Trường (Trung tâm..)………,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Ban kiểm tra nội bộ 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. Thành viên Ban kiểm tra có nhiệm vụ tham mưu giúp Trưởng ban xây dựng kế hoạch kiểm tra; tham gia kiểm tra theo kế hoạch đã được xây dựng. 
Điều 3. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định./.

	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 2:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


KẾ HOẠCH 

Kiểm tra nội bộ năm học 2018 - 2019

I. Cơ sở pháp lý và đặc điểm tình hình cơ sở giáo dục:
+ Cơ sở pháp lý: Chỉ thị năm học của Bộ GD&ĐT, UBND tỉnh; Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ thanh tra, kiểm tra năm học của Sở, Phòng GD&ĐT; Phương hướng nhiệm vụ năm học của (Bộ, Sở, Phòng…..); chức năng, nhiệm vụ của thủ trưởng cơ sở giáo dục;
+ Đặc điểm tình hình nhà trường: Thuận lợi, khó khăn (về đội ngũ, cơ sở vật chất, chất lượng giáo dục, chăm sóc nuôi dưỡng ….) của đơn vị trong việc thực hiện nhiệm vụ năm học nói chung và kiểm tra nội bộ nói riêng;


II. Mục đích, nhiệm vụ: 

(Xác định rõ mục tiêu kiểm tra nội bộ; những nhiệm vụ trọng tâm, trọng điểm cần tập trung kiểm tra nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ năm học đề ra).

1. Nhiệm vụ trọng tâm:


(Dựa vào phương hướng, nhiệm vụ năm học của ngành).


2. Nhiệm vụ cụ thể: 


(Dựa vào tình hình thực tế của nhà trường).


III. Nội dung kiểm tra: 

Liệt kê những đầu việc cụ thể theo từng đối tượng cần kiểm tra trong năm học (có mục đích, chỉ tiêu, biện pháp cụ thể);

+ Dự kiến thời gian kiểm tra;

+ Lực lượng tham gia kiểm tra;

+ Đối tượng kiểm tra.


Chương trình kiểm tra cụ thể:

	Thời gian
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Ghi chú

	Tháng ….
	
	
	

	
Tháng ….
	
	
	

	……..
	………………………
	……………..
	


                                                                   HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC)





         (Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

Phụ lục 3:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


QUYẾT ĐỊNH

Kiểm tra nội bộ tháng 9 năm 2018
HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG (GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM...) . . . . . . . . 
Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09/5/2013 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của Thanh tra giáo dục;

Căn cứ Thông tư 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về thanh tra chuyên ngành trong lĩnh vực giáo dục;

Căn cứ Công văn số.........ngày........của Sở (Phòng) Giáo dục và Đào tạo....... hướng dẫn về công tác thanh tra, kiểm tra năm học............
Căn cứ Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2018 - 2019 của Trường (Trung tâm..)………,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong tháng 9 năm 2018 (có kế hoạch chi tiết kèm theo).

Điều 2. Thành viên các tổ kiểm tra (có danh sách kèm theo) có nhiệm vụ tham gia kiểm tra theo kế hoạch đã được xây dựng. 
Điều 3. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1, Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định./.

	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 4:

KẾ HOẠCH KIỂM TRA THÁNG 9 NĂM 2018
(Kèm theo Quyết định số …./QĐ-…, ngày ……. của Hiệu trưởng Trường …)
	STT
	Ngày kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Thành phần kiểm tra
	Ghi chú

	1
	01/9/2017
	Nguyễn Văn A
	Luyện tập tiết 10
	Nguyễn Văn B- Tổ trưởng

Nguyễn Thị C – Phó HT…
	

	2
	02/9/2017
	Đoàn Thanh niên
	Xây dựng kế hoạch hoạt động
	…Hiệu trưởng

…P. Hiệu trưởng
	

	…
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	










TRƯỞNG BAN

Phụ lục 5:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


THÔNG BÁO KẾT QUẢ KIỂM TRA THÁNG 9 NĂM 2018

	STT
	Ngày kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả kiểm tra
	Ghi chú
(điều chỉnh- nếu có)

	1
	01/9/2017
	Nguyễn Văn A
	Luyện tập tiết 10
	Khá
	

	2
	02/9/2017
	Đoàn Thanh niên
	Xây dựng kế hoạch hoạt động
	Khá
	

	…
	07/9/2017
	Nguyễn Văn D
	Luyện tập tiết 11
	Không xếp loại
	Điều chỉnh kế hoạch sang tháng 10

	…..
	
	
	
	
	










TRƯỞNG BAN

Phụ lục 6:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


BIÊN BẢN

Kiểm tra ………………………

Thực hiện Quyết định số …/QĐ-…… ngày …/…/…… của ………… về việc kiểm tra hoạt động của …………,

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. Kết quả kiểm tra:
(Ghi rõ nội dung đã kiểm tra: hiện trạng, tiến trình thực hiện...)
………………………………………………………………………………

III. Nhận xét:


(Ghi rõ ưu điểm, hạn chế từng nội dung kiểm tra)

1. Ưu điểm:

2. Hạn chế:

………………………………………………………………………………

IV. Kiến nghị

1. Đối tượng được kiểm tra :

2. Hiệu trưởng nhà trường :

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

	ĐỐI TƯỢNG ĐƯỢC KIỂM TRA

(Ghi ý kiến [nếu có], ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BAN KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên)


	     UBND HUYỆN KINH MÔN
TRƯỜNG T.H AN SINH
 

Số:  ……/QĐ-THAS
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

An Sinh, ngày 27 tháng 9 năm 2018


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Ban kiểm tra nội bộ Trường tiểu học An Sinh
năm học 2018 - 2019
HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG TIỂU HỌC AN SINH
Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09/5/2013 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của Thanh tra giáo dục;

Căn cứ Thông tư 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về thanh tra chuyên ngành trong lĩnh vực giáo dục;

Căn cứ Công văn số 463/KH-PGD&ĐT ngày 15/9/2017 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Kinh Môn hướng dẫn về công tác thanh tra, kiểm tra năm học 2018 - 2019.
Căn cứ Kế hoạch năm học 2018 - 2019 của Trường tiểu học An Sinh,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Ban kiểm tra nội bộ trường tiểu học An Sinh, gồm các ông, bà có tên dưới đây:

  1.Bà Nguyễn Thị Oanh, Chức vụ, 
Hiệu trưởng  ,
Trưởng ban;

  2.Ông Nguyễn Kim Tấn                 Phó Hiệu trưởng   , Phó Trưởng ban;

3.Bà Nguyễn Thị Duyên                Thư kí hội đồng      , thành viên;

  4.Bà Nguyễn Thị Thanh                 Tổ trưởng tổ 4,5     , thành viên;

  5. Bà Lê Thị Thảo                          Tổ trưởng 1,2,3      , thành viên

  6. Bà Đào Thị Huyên                      CTCĐ                    , thành viên

  7. Bà Ngô Thu Hường                    Tổng phụ trách đội  , thành viên

  8. Ông Nguyễn Văn Hào                Trưởng ban Thanh tra , thành viên

  9. Ông Phạm Văn Dụ                     Tổ trưởng tổ Hành chính , thành viên

Điều 2. Thành viên Ban kiểm tra có nhiệm vụ tham mưu giúp Trưởng ban xây dựng kế hoạch kiểm tra; tham gia kiểm tra theo kế hoạch đã được xây dựng. 
Điều 3. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định./.

	Nơi nhận:                                                                  

- Như Điều 3 (để thực hiện);

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG 
(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


	   UBND HUYỆN KINH MÔN

TRƯỜNG TH AN SINH

 

Số:  ……/QĐ-THAS
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

                  An Sinh, ngày  ... tháng 10 năm 2018


KẾ HOẠCH 

Kiểm tra nội bộ năm học 2018 - 2019

I. Cơ sở pháp lý và đặc điểm tình hình cơ sở giáo dục:
+ Cơ sở pháp lý: 
Căn cứ Chỉ thị số 2699/CT-BGD&ĐT ngày 8/8/2017 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT về nhiệm vụ năm học 2018 - 2019;

Căn cứ công văn số 484/PGD-GDTH ngày 12/9/2017 của Phòng giáo dục và Đào tạo Kinh Môn về việc hướng dẫn nhiệm vụ năm học 2017 -2018 đối với giáo dục Tiểu học;

Căn cứ Quyết định 06/2006/QĐ-BNV, ngày 21 tháng 3 năm 2006, về việc ban hành quy chế đánh giá, xếp loại giáo viên mầm non và giáo viên phổ thông công lập;

Căn cứ Công văn số 3040/BGD-TCCB hướng dẫn đánh giá một số điều trong Quy chế đánh giá xếp loại giáo viên mầm non, giáo viên phổ thông công lập theo quyết định số 06/2006/QĐ-BNV;

C¨n cø công văn sè 463/KH-PGD&§T ngµy 15/9/2017 cña PGD&§T huyÖn Kinh M«n vµ kÕ ho¹ch thanh tra, kiÓm tra n¨m häc 2017 – 2018;

+ Đặc điểm tình hình nhà trường: 
a. Thuận lợi.

* Về học sinh:
- Kế hoạch: Tổng số 419 HS / 15 lớp.

- Thực hiện: Tổng số hs: 419 em/ 15 lớp.

- Khối lớp 1: 96 em/ 3 lớp.

- Khối lớp 2: 87 em/ 3 lớp.

- Khối lớp 3: 80 em/ 3 lớp

- Khối lớp 4: 63 em/ 3 lớp ( 2KT)

- Khối lớp 5: 93 em/ 3 lớp.

* Về đội ngũ cán bộ - giáo viên – nhân viên.

- Tổng cán bộ, giáo viên, nhân viên: 28 đ/c. Nữ 23 đ/c.

Trong đó:


- Biên chế: 21đ/c, hợp đồng : 7 đ/c. Trường có đủ giáo viên dạy chuyên môn Âm Nhạc, Thể Dục, Mĩ Thuật, Tiếng Anh, Tin Học. Trình độ đào tạo Chuẩn 100%, GV trên chuẩn  đạt tỷ lệ 100%.

* Cơ sở vật chất.
a. Phòng học: 15 Phòng/15 lớp

b. Khối phòng phục vụ học tập: 5 phòng ( Phòng giáo dục nghệ thuật; Phòng Tin học; Thư​ viện; Phòng thiết bị giáo dục; Phòng truyền thống và hoạt động Đội.)

c. Khối phòng hành chính quản trị: 7 phòng (Phòng Hiệu trưởng, phòng Phó Hiệu trưởng; Phòng họp, phòng giáo viên ( phòng tổ CM); Phòng y tế học đư​ờng; Phòng thư​ờng trực, phòng bảo vệ)

- Tổng diện tích khuôn viên nhà trường là 5812m2, bình quân 14,8 m2/HS, diện tích sân chơi là 1800m2, bãi tập là 1200 m2.

b. Những vấn đề khó khăn:

- Học sinh: Một số phụ huynh còn trẻ làm việc ở các công ty về muộn nên không có điều kiện chú ý đến việc chăm lo sức khỏe học hành của con em .

- Nghiệp vụ chuyên môn của một vài GV còn hạn chế vì vậy việc tiếp cận với công nghệ thông tin, phương pháp mới còn gặp nhiều khó khăn.

- Cơ sở vật chất: 

+ Hiện có đủ các phòng học cho HS các lớp song một số phòng đang xuống cấp, còn thiếu một số phòng chức năng,  một số trang thiết bị như tủ, giá, ở một vài lớp học còn thiếu cần được mua sắm và bổ sung .


II. Mục đích, nhiệm vụ: 

1. Nhiệm vụ trọng tâm

Năm học 2018 - 2019 trường Tiểu học An Sinh tiếp tục đẩy mạnh cuộc vận động học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
Coi trọng nhân điển hình trong CB-GV-NV về tấm gương vượt khó, chủ động, sáng tạo để hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Tiếp tục thực hiện nội dung các cuộc vận động, các phong trào thi đua của ngành phù hợp với điều kiện thực tế của nhà trường và của địa phương.

Tiếp tục chỉ đạo việc quản lý tổ chức dạy học theo chuẩn KTKN và định hướng phát triển năng lực học sinh, điều chỉnh nội dung day học phù hợp đặc điểm tâm sinh lý học sinh ở từng khối lớp. Tổ chức kiểm tra đánh giá học sinh theo TT 22. Tăng cường GD đạo đức, GD KNS, giáo dục bơi cho học sinh.

Tiếp tục chỉ đạo triển khai áp dung nội dung tổ chức quản lý và trang trí lớp học theo Mô hình trường học mới.

Tích cực đổi mới phương pháp dạy học và kiểm tra đánh giá .Tổ chức dạy Tiếng việt lớp 1 – CNGD; Dạy Mĩ thuật theo phương pháp Đan mạch;  tăng cường cơ hội cho trẻ em có hoàn cảnh khó khăn.

Tiếp tục dạy học Tin học lớp 3,4,5; dạy Tiếng Anh theo chương trình Victoria ở khối 1, 2. Triển khai và thực hiện dạy tiếng anh 4 tiết/ tuần đối với lớp 3,4,5 . Duy trì củng cố và nâng cao chất lượng PCGD Tiểu học mức độ III. 

Đổi mới mạnh mẽ công tác quản lý chỉ đạo xây dựng đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý giáo dục đề cao trách nhiệm, khuyến khích sự sáng tạo của các giáo viên và cán bộ quản lý GD, đẩy mạnh việc ứng dụng CNTT trong soạn giảng và quản lý các phần mềm.

2. Nhiệm vụ cụ thể:
a. Mục tiêu kiểm tra nội bộ:

- Xây dựng kế hoạch kiểm tra hành chính, kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ của CBGV trong việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục được giao.

- Nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác kiểm tra của hiệu trưởng và BGH nhà trường.


- Đánh giá việc thực hiện chính sách, pháp luật, quyền hạn, nhiệm vụ chuyên môn của các đoàn thể và cá nhân CBGV được kiểm tra.

b. Những nhiệm vụ trọng tâm của công tác kiểm tra nội bộ:

Kiểm tra nội bộ nhà trường thực hiện các nhiệm vụ: Kiểm tra, đánh giá, tư vấn, thúc đẩy.


Kiểm tra: Xem xét việc thực hiện nhiệm vụ của đối tượng kiểm tra so với các quy định trong các văn bản qui phạm pháp luật hiện hành và hướng dẫn của các cấp quản lý. Yêu cầu của kiểm tra phải tỉ mỉ, rõ ràng, chỉ rõ những điều làm được, chưa làm được của đối tượng kiểm tra.


- Đánh giá: Là xác định mức độ đạt được trong việc thực hiện các nhiệm vụ theo quy định, phù hợp với bối cảnh và đối tượng để xếp loại đối tượng kiểm tra. Yêu cầu của đánh giá là khách quan, chính xác, công bằng đồng thời định hướng, khuyến khích tạo cơ sở cho sự tiến bộ của đối tượng kiểm tra.


- Tư vấn: Là nêu được những nhận xét, gợi ý giúp cho đối tượng kiểm tra thực hiện ngày càng tốt hơn nhiệm vụ của mình. Yêu cầu của tư vấn là các ý kiến tư vấn phải sát thực, khả thi giúp cho đối tượng kiểm tra nâng cao chất lượng công việc của mình.


- Thúc đẩy: Là hoạt động kích thích, phát hiện, phổ biến các kinh nghiệm tốt, những định hướng mới và kiến nghị với các cấp quản lý nhằm hoàn thiện dần hoạt động của đối tượng kiểm tra, góp phần phát triển hệ thống giáo dục quốc dân. Yêu cầu thúc đẩy là người kiểm tra phải phát hiện, lựa chọn được kinh nghiệm tốt, những định hướng mới cho đối tượng kiểm tra và có những kiến nghị xác đáng đối với các cấp quản lý nhằm phát triển tổ chức, phát triển cá nhân trong đơn vị.


III. Nội dung kiểm tra:
1. Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được giao của lãnh đạo, viên chức, người lao động


1.1. Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo


Kiểm tra hoạt động sư phạm của nhà giáo nhằm xem xét cụ thể tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ, đối chiếu với những yêu cầu, chuẩn nghề nghiệp về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống; kiến thức và kỹ năng sư phạm mà nhà giáo cần phải đạt được nhằm đáp ứng mục tiêu giáo dục.


Kết quả kiểm tra là cơ sở quan trọng để đánh giá, tư vấn, thúc đẩy và quyết định hiệu quả hoạt động kiểm tra nội bộ trường học.


Nội dung kiểm tra:


+ Kế hoạch, nội dung, phương pháp, biện pháp thực hiện;


+ Phẩm chất chính trị đạo đức, lối sống;


+ Kết quả công tác được giao;


+ Trình độ nghiệp vụ (tay nghề);


+ Thực hiện quy chế chuyên môn;


+ Kết quả giảng dạy, giáo dục;


+ Tham gia công tác khác.


Ngoài đánh giá hoạt động sư phạm nhà giáo còn được xác định trên cơ sở Quy định chuẩn nghề nghiệp của nhà giáo.


1.2.  Kiểm tra hoạt động phục vụ dạy học, giáo dục của viên chức và người lao động trong cơ sở giáo dục

Công tác kiểm tra tập trung vào một số nội dung trọng tâm:

+ Việc thực hiện nhiệm vụ, mục tiêu năm học;

+ Số lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ: cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên; tình hình bố trí, sử dụng đội ngũ và hình thành, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định;

+ Các điều kiện về cơ sở vật chất kỹ thuật: Số lượng, chất lượng, việc bố trí, sắp xếp, khai thác, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất - kỹ thuật, trang thiết bị, khuôn viên, các khu vực vệ sinh;

+ Thực hiện kế hoạch tuyển sinh: Tuyển sinh,biên chế học sinh/lớp; hoặc số người học theo ngành đào tạo;

+ Hoạt động và chất lượng giảng dạy các môn văn hóa: Tổ chức giảng dạy, học tập, thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học; kiểm tra và đánh giá xếp loại, xác nhận hoặc cấp văn bằng, chứng chỉ; tình hình chất lượng giảng dạy của giáo viên và kết quả học tập của người học;

+ Thực hiện nội dung, chương trình giáo dục toàn diện: đạo đức, thẩm mỹ, thể chất …, công tác chủ nhiệm, hoạt động ngoài giờ lên lớp, công tác Đoàn - Đội – Sao, hoạt động xã hội; kết quả xếp loại đánh giá học sinh ;

+ Kiểm tra việc thực hiện Quy định về dạy thêm học thêm; thu chi trong nhà trường, quy định về đồng phục;

+ Kiểm tra việc thực hiện Luật phòng, chống tham nhũng; Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và Luật khiếu nại, tố cáo.

2. Kiểm tra hoạt động của các tổ, khối chuyên môn, các bộ phận: thư viện, thiết bị, tài chính, văn thư.
2.1. Kiểm tra hoạt động của tổ/ khối chuyên môn

Kiểm tra hoạt động tổ/khối chuyên môn giúp cho thủ trưởng cơ sở giáo dục thấy được toàn bộ bức tranh hoạt động sư phạm của tập thể giáo viên, trong đó bộc lộ tất cả các khâu của quá trình dạy học, giáo dục học sinh, thấy rõ tác động của tập thể đến cá nhân và mối quan hệ tương tác giữa các thành viên trong tập thể.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng, nhóm trưởng;

+ Kiểm tra hồ sơ chuyên môn; hồ sơ quản lý;

+ Kiểm tra nền nếp sinh hoạt chuyên môn;

+ Kiểm tra kế hoạch bồi dưỡng và tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ;

+ Kiểm tra việc chỉ đạo phong trào học tập của học sinh;

2.2. Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học và thư viện

Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học, thư viện trong nhà trường nhằm sử dụng tiết kiệm, hiệu quả, đồng thời duy tu, bảo dưỡng kịp thời.

Nội dung kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học:

+ Kiểm tra kế hoạch mua sắm thiết bị theo nhu cầu dạy và học;

+ Kiểm tra việc xây dựng và bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị dạy học;

+ Kiểm tra việc duy trì, bảo quản cơ sở vật chất, thiết bị dạy học;

+ Kiểm tra việc khai thác, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị dạy học.


Nội dung kiểm tra thư viện gồm:

+ Kiểm tra cơ sở vật chất (phòng thư viện, bàn ghế, kệ, tủ);

+ Kiểm tra việc sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh;

+ Kiểm tra số lượng và chất lượng sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo khoa …;

+ Kiểm tra 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

Kiểm tra tài chính, tài sản và công tác kế toán nhằm phát hiện và chấn chỉnh kịp thời các sai phạm, áp dụng các biện pháp xử lý các sai phạm theo đúng thẩm quyền đã được phân cấp. Đồng thời tổ chức rút kinh nghiệm, đánh giá những tồn tại, tìm ra nguyên nhân và đưa ra phương hướng, biện pháp khắc phục nhằm tăng cường công tác quản lý tài chính, kế toán tại đơn vị.


Nội dung kiểm tra

+ Kế hoạch xây dựng, tạo nguồn ngân sách của trường;

+ Kiểm tra các khoản thu ngân sách, thu hoạt động của đơn vị;

+ Kiểm tra các khoản chi ngân sách, chi khác của đơn vị;

+ Kiểm tra việc xác định các khoản chênh lệch thu chi hoạt động và trích lập các quỹ;

+ Kiểm tra quan hệ thanh toán;

+ Kiểm tra việc quản lý và sử dụng các khoản vốn bằng tiền;

+ Kiểm tra việc thực hiện quyết toán thu chi tài chính;

+ Kiểm tra công tác đầu tư xây dựng cơ bản (nếu có);

+ Kiểm tra kế toán (chấp hành chế độ, nguyên tắc kế toán tài chính).

2.4. Kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thư hành chính

Kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thư hành chính nhằm:

· Đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ (công việc, tinh thần, thái độ …) của bộ phận văn thư hành chính, từ đó đôn đốc, tư vấn, thúc đẩy, động viên, khuyến khích, điều chỉnh, uốn nắn bộ phận văn thư hành chính thực hiện tốt nhiệm vụ của mình đảm bảo thông tin thông suốt, kịp thời, đầy đủ quy định, đặc biệt là quản lý tốt con dấu;

· Giúp thủ trưởng cơ sở giáo dục làm tốt công tác quản lý văn thư hành chính trong nhà trường, đưa công tác này đi vào nền nếp, khoa học, đúng qui định góp phần của cách hành chính của đơn vị.


Nội dung kiểm tra:

+ Kiểm tra việc soạn thảo, luân chuyển, lưu trữ công văn đi, công văn đến;

+ Kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu;

+ Kiểm tra việc quản lý các hồ sơ, sổ sách hành chính (sổ đăng bộ, học bạ, sổ theo dõi phổ cập giáo dục, sổ ghị quyết của nhà trường, sổ kiểm tra đánh giá giáo viên về công tác chuyên môn, sổ khen thưởng, kỷ luật học sinh, sổ lưu trữ các văn bản, công văn và các loại hồ sở sổ sách khác);

+ Kiểm tra việc quản lý thiết bị, văn phòng phẩm;

+ Kiểm tra tinh thần, thái độ phục vụ của nhân viên văn thư; việc công khai hóa thủ tục hành chính.

3. Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục

Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục nhằm giúp người đứng đầu tìm ra những sai sót; từ đó, đề ra những biện pháp đôn đốc, giúp đỡ và điều chỉnh đối tượng kiểm tra; góp phần hoàn thiện, củng cố và phát triển nhà trường. Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu cơ sở giáo dục (sau đây gọi chung là nhà trường) bao gồm:

+ Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch (kế hoạch năm học, học kỳ, kế hoạch tháng của trường học và các bộ phận);

+ Quản lý nhà giáo, nhân viên, phát triển đội ngũ;

+ Công tác kiểm tra nội bộ trường học;

+ Chỉ đạo công tác hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường;

+ Xây dựng, cơ sở vật chất thiết bị dạy và học;

+ Thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nước với cơ sở giáo dục, nhà giáo, nhân viên và học sinh;

+ Thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường;

+ Công tác xã hội hóa;

+ Công tác thi đua, thực hiện các cuộc vận động trong ngành;

+ Công tác phòng, chống tham nhũng, chống lãng phí;

+ Công tác tiếp dân;

+ Giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo (thuộc thẩm quyền);

+ Quản lý và tổ chức giáo dục học sinh;

+ Quan hệ phối hợp công tác giữa nhà trường và các đoàn thể;

+ Công tác chính trị tư tưởng, tuyền truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật;

+ Công tác thực hiện ba công khai;

 + Ngoài ra, Hiệu trưởng còn cần tự kiểm tra, đánh giá lề lối làm việc, phong cách tổ chức và quản lý của chính mình, tự đánh giá khách quan phẩm chất, năng lực và uy tín của mình để tự điều chỉnh cho phù hợp với yêu cầu, chuẩn mực của người cán bộ quản lý trường học. 
4. Thời gian kiểm tra, lực lượng kiểm tra, đối tượng kiểm tra.

4.1. Dự kiến thời gian kiểm tra:


- Thời gian kiểm tra từ tháng 10/2018 đến 30/5/2019.

4.2. Lực lượng tham gia kiểm tra:

  1.Bà Nguyễn Thị Oanh, Chức vụ, 
Hiệu trưởng  ,
Trưởng ban;

  2.Ông Nguyễn Kim Tấn                 Phó Hiệu trưởng   , Phó Trưởng ban;

3.Bà Nguyễn Thị Duyên                Thư kí hội đồng      , thành viên;

  4.Bà Nguyễn Thị Thanh                 Tổ trưởng tổ 4,5     , thành viên;

  5. Bà Lê Thị Thảo                          Tổ trưởng 1,2,3      , thành viên

  6. Bà Đào Thị Huyên                      CTCĐ                    , thành viên

  7. Bà Ngô Thu Hường                    Tổng phụ trách đội  , thành viên

  8. Ông Nguyễn Văn Hào                Trưởng ban Thanh tra , thành viên

  9. Ông Phạm Văn Dụ                     Tổ trưởng tổ Hành chính , thành viên

4.3. Đối tượng kiểm tra.
- KiÓm  tra hoạt động sư phạm nhà giáo( 23 Đ/C)

- Kiểm tra hoạt động phục vụ dạy học, giáo dục của CB,GV-NV nhà trường

- Kiểm tra hoạt động của 2 Tổ chuyªn  m«n  nghiÖp vô.
- Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị dạy học và thư viện.

- Kiểm tra tài chính.

- Kiểm tra hoạt động văn thư, tài chính.

- Kiểm tra công tác quản lí của người đứng đầu.


Chương trình kiểm tra cụ thể:

	Thời gian
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Ghi chú

	Tháng 10/2018
	-Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo

(4 Đ/C)

- Kiểm tra hoạt động thư viện- thiết bị.
	-Nguyễn Thị Ngọc

-Nguyễn Văn Hào

-Nguyễn Thị Duyên

-Nguyễn Thị Tuyết

-Nguyễn Thị Phương
	

	
Tháng 11/2017
	-Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo

(4 Đ/C)

- Kiểm tra hoạt động văn thư.


	-Lê Thị Thảo

-Phạm Thị Lan

-Nguyễn Thị Hạnh

-Phạm văn Dụ
	

	Tháng 

12/2017
	
	
	

	Tháng 1/2018
	
	
	

	Tháng 2/2018
	
	
	

	Tháng 3/2018
	
	
	

	Tháng 4/2018
	
	
	

	Tháng 5/2018
	
	
	


                                                                   HIỆU TRƯỞNG 





         (Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
Phụ lục 3:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


QUYẾT ĐỊNH

Kiểm tra nội bộ tháng 9 năm 2018
HIỆU TRƯỞNG  TRƯỜNG (GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM...) . . . . . . . . 
Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09/5/2013 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của Thanh tra giáo dục;

Căn cứ Thông tư 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về thanh tra chuyên ngành trong lĩnh vực giáo dục;

Căn cứ Công văn số.........ngày........của Sở (Phòng) Giáo dục và Đào tạo....... hướng dẫn về công tác thanh tra, kiểm tra năm học............
Căn cứ Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2018 - 2019 của Trường (Trung tâm..)………,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong tháng 9 năm 2018 (có kế hoạch chi tiết kèm theo).

Điều 2. Thành viên các tổ kiểm tra (có danh sách kèm theo) có nhiệm vụ tham gia kiểm tra theo kế hoạch đã được xây dựng. 
Điều 3. Các bộ phận có liên quan và các ông, bà có tên tại Điều 1, Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định./.

	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 4:

KẾ HOẠCH KIỂM TRA THÁNG 9 NĂM 2018
(Kèm theo Quyết định số …./QĐ-…, ngày ……. của Hiệu trưởng Trường …)
	STT
	Ngày kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Thành phần kiểm tra
	Ghi chú

	1
	01/9/2017
	Nguyễn Văn A
	Luyện tập tiết 10
	Nguyễn Văn B- Tổ trưởng

Nguyễn Thị C – Phó HT…
	

	2
	02/9/2017
	Đoàn Thanh niên
	Xây dựng kế hoạch hoạt động
	…Hiệu trưởng

…P. Hiệu trưởng
	

	…
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	







 


TRƯỞNG BAN

Phụ lục 5:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


THÔNG BÁO KẾT QUẢ KIỂM TRA THÁNG 9 NĂM 2018

	STT
	Ngày kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả kiểm tra
	Ghi chú
(điều chỉnh- nếu có)

	1
	01/9/2017
	Nguyễn Văn A
	Luyện tập tiết 10
	Khá
	

	2
	02/9/2017
	Đoàn Thanh niên
	Xây dựng kế hoạch hoạt động
	Khá
	

	…
	07/9/2017
	Nguyễn Văn D
	Luyện tập tiết 11
	Không xếp loại
	Điều chỉnh kế hoạch sang tháng 10

	…..
	
	
	
	
	










TRƯỞNG BAN

Phụ lục 6:

	   SỞ GD&ĐT...(UBND HUYỆN …)

TRƯỜNG (TT…) ………

 

Số:  ……/QĐ-….
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

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


BIÊN BẢN

Kiểm tra ………………………

Thực hiện Quyết định số …/QĐ-…… ngày …/…/…… của ………… về việc kiểm tra hoạt động của …………,

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. Kết quả kiểm tra:
(Ghi rõ nội dung đã kiểm tra: hiện trạng, tiến trình thực hiện...)
………………………………………………………………………………

III. Nhận xét:


(Ghi rõ ưu điểm, hạn chế từng nội dung kiểm tra)

3. Ưu điểm:

4. Hạn chế:

………………………………………………………………………………

IV. Kiến nghị

3. Đối tượng được kiểm tra :

4. Hiệu trưởng nhà trường :

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

	ĐỐI TƯỢNG ĐƯỢC KIỂM TRA

(Ghi ý kiến [nếu có], ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BAN KIỂM TRA

(Ký, ghi rõ họ tên)
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