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QUYẾT ĐỊNH

Phê duyệt kế hoạch kiểm tra năm học 2019 - 2020  

HIỆU TRƯỞNG TH&THCS ĐIỀN CÔNG

Căn cứ Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT 28  tháng 3  năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Căn cứ hướng dẫn 936/CV- PGD&ĐT ngày 12/9/2018 của phòng GD&ĐT Uông Bí về việc “Hướng dẫn công tác kiểm tra năm học 2018 – 2019 theo Hướng dẫn số 2246/SGD ĐT-TTr ngày 29/8/2018 của Sở GD&ĐT”;
Xét đề nghị của bộ phận chuyên môn và cán bộ phụ trách công tác kiểm tra,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này là kế hoạch kiểm tra năm học 2019 - 2020   của trường TH&THCS Điền Công (có danh mục các cuộc kiểm tra kèm theo).

Điều 2. Giao cán bộ phụ trách kiểm tra có trách nhiệm hướng dẫn, tổ chức thực hiện đúng quy định pháp luật các nội dung kiểm tra theo Kế hoạch đã được phê duyệt. Các ông, bà: Phó hiệu trưởng, Tổ trưởng chuyên môn, Trưởng các bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./

	Nơi nhận:
- Như điều 2 (t/h);

-  Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG
Nguyễn Thu Trang
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 KẾ HOẠCH

Kiểm tra năm học 2019 - 2020  
Căn cứ công văn số 825/PGD&ĐT-GDTrH ngày 16 tháng 9 năm 2019 của Phòng Giáo dục và Đào tạo thành phố Uông Bí về "Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục trung học cơ sở năm học 2019 - 2020"; 
Thực hiện hướng dẫn 936/CV- PGD&ĐT ngày 12/9/2018 của phòng GD&ĐT Uông Bí về việc “Hướng dẫn công tác kiểm tra năm học 2018 – 2019 theo Hướng dẫn số 2246/SGD ĐT-TTr ngày 29/8/2018 của Sở GD&ĐT”;
Căn cứ kế hoạch năm học số 104/KH-ĐC ngày 27/9/2019 của trường TH&THCS Điền Công về việc “Thực hiện nhiệm vụ năm học 2019 – 2020”;
Căn cứ kết quả đạt được của năm học 2018 - 2019 và tình hình thực tế giáo dục nhà  trường, Trường TH&THCS Điền Công xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2019 - 2020 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Tiếp tục đổi mới mạnh mẽ hoạt động công tác kiểm tra theo Thông tư số 39/2013/TT-BGD&ĐT ngày 05/12/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn thanh tra chuyên ngành trong lĩnh vực giáo dục. 
2. Tăng cường kiểm tra các điều kiện đảm bảo nâng cao chất lượng giáo dục, các vấn đề dễ gây bức xúc trong dư luận như dạy thêm, học thêm, thu chi kinh phí, sử dụng sổ sách, tuyển sinh đầu cấp.

3. Kết hợp với kiểm tra, triển khai hoạt động xử lý sau kiểm tra bảo đảm hiệu quả kiểm tra trong thực tế. Chấn chỉnh và xử lý nghiêm minh, kịp thời, công khai các vi phạm (nếu có); nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác tự kiểm tra.

4. Nâng cao hiệu quả công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo, phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật. 

II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH KIỂM TRA

1. Thẩm quyền kiểm tra

- Lãnh đạo trường, thành viên ban kiểm tra nội bộ theo quyết định của Hiệu trưởng trường TH&THCS Điền Công.

2. Đối tượng, thời lượng kiểm tra
- Lãnh đạo trường: Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng 2 lần/năm
- Giáo viên 01 lần/năm.
- Nhân viên, người lao động

3. Hình thức
- Kiểm tra theo kế hoạch được hiệu trưởng phê duyệt.
- Kiểm tra thường xuyên.

- Kiểm tra đột xuất: khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm, theo yêu cầu giải quyết khiếu nại, tố cáo hoặc do thủ trưởng cơ quan quản lí cấp trên giao.

4. Nội dung

4.1. Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của lãnh đạo, giáo viên 
4.1.1. Kiểm tra thực hiện nhiệm vụ năm học

- Kết quả triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông hiện hành: rà soát, cập nhật, điều chỉnh nội dung dạy học trong sách giáo khoa; xây dựng và thực hiện kế hoạch giáo dục nhà trường; đổi mới phương pháp dạy học; đổi mới kiểm tra đánh giá, công tác tuyển sinh đầu cấp.

- Các khoản thu trong trường trung học.

- Các hồ sơ, sổ sách của nhà trường, tổ bộ môn: theo đúng hướng dẫn số 1233/HD-SGDĐT ngày 23/5/2019 của Sở GDĐT, không phát sinh thêm các loại sổ sách khác.
+ Với cán bộ quản lý: Sổ công tác của HT, PHT; sổ Nghị quyết của trường; sổ Nghị quyết của hội đồng trường; các kế hoạch công tác năm học 2019 - 2020  ; các loại quy chế, quy định.

+ Với tổ bộ môn: Kế hoạch hoạt động tổ bộ môn; Sổ sinh hoạt tổ bộ môn.

4.1.2. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên 
a. Quy định đạo đức nhà giáo; phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống

- Nhận thức tư tưởng, chính trị; chấp hành chính sách, pháp luật của Nhà nước; việc chấp hành quy chế của ngành, quy định của cơ quan, đơn vị, đảm bảo số lượng, chất lượng ngày công lao động.

- Đạo đức, nhân cách, lối sống, ý thức đấu tranh chống các biểu hiện tiêu cực; sự tín nhiệm trong đồng nghiệp, học sinh và nhân dân; tinh thần đoàn kết; tính trung thực trong công tác; quan hệ đồng nghiệp; thái độ phục vụ nhân dân và học sinh.

b. Thực hiện quy chế chuyên môn

- Việc thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học, quy định về dạy thêm, học thêm (DTHT).

- Hồ sơ chuyên môn của giáo viên: Kế hoạch dạy học; Sổ ghi kế hoạch giảng dạy, ghi chép sinh hoạt chuyên môn, báo giảng; Sổ dự giờ; Sổ điểm cá nhân; Sổ chủ nhiệm.
- Việc đổi mới phương pháp dạy học, gắn với đặc thù bộ môn, đổi mới kiểm tra đánh giá theo hướng đánh giá năng lực, phẩm chất người học.

- Việc sử dụng thiết bị dạy học, tự làm đồ dùng dạy học.

- Việc tham gia sinh hoạt tổ chuyên môn tự bồi dưỡng  và bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ của giáo viên.

c. Tổ chức hoạt động học (giờ lên lớp)
- Khi dự giờ, cán bộ kiểm tra cần lập phiếu dự giờ theo quy định tại công văn số 2248/SGDĐT-GDTrH ngày 28/9/2015 của Sở GDĐT về đánh giá, xếp loại giờ dạy của giáo viên (phiếu này sẽ lưu trong hồ sơ kiểm tra).

- Nhận xét, đánh giá giờ dạy cần bám sát chỉ đạo của Sở GD&ĐT, Phòng GD&ĐT về hướng dẫn giảng dạy bộ môn theo định hướng đổi mới.

d. Kết quả giảng dạy 
- Điểm kiểm tra hoặc kết quả đánh giá môn học của học sinh từ đầu năm học đến thời điểm kiểm tra.

- Kết quả kiểm tra khảo sát của cán bộ kiểm tra.

- Kết quả kiểm tra các lớp do giáo viên dạy so với chất lượng chung của toàn trường, của thành phố, của tỉnh trong năm học.

e. Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao 
- Công tác chủ nhiệm.

- Công tác kiêm nhiệm khác.

4.2. Kiểm tra hoạt động của các tổ, nhóm chuyên môn, các bộ phận thư viện, thiết bị, tài chính, văn thư, y tế
a. Công tác quản lí của tổ trưởng, nhóm trưởng chuyên môn
- Hồ sơ chuyên môn: Sổ ghi kế hoạch hoạt động chuyên môn và các nội dung họp chuyên môn.
- Hồ sơ quản lí: Hồ sơ chuyên đề, ngoại khóa và các hoạt động chuyên môn quy định.
- Chất lượng dạy - học bộ môn

- Nền nếp chuyên môn: công tác quản lý dạy bù, dạy thay, thực hiện quy định về DTHT.
- Kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi và bồi dưỡng thường xuyên.

- Việc chỉ đạo phong trào học tập của học sinh.

b. Công tác thiết bị dạy học, thư viện, y tế
 - Công tác thiết bị:

+ Kế hoạch mua sắm thiết bị theo nhu cầu dạy và học.

+ Xây dựng kế hoạch và bổ sung cơ sở vật chất.

+ Việc duy trì, bảo quản, theo dõi việc khai thác, sử dụng thiết bị dạy học, tự làm đồ dùng dạy học.

- Công tác thư viện:

+ Cơ sở vật chất: phòng, bàn ghế, kệ, tủ,..

+ Sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh

+ Số lượng, chất lượng sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh, sách giáo khoa,...

+ Hoạt động của cán bộ thư viện: nội quy, cho mượn – trả, thống kế, phân loại, tinh thần, thái độ làm việc,... 
- Công tác y tế:

+ Cơ sở vật chất: phòng, bàn ghế, giường, tủ thuốc – bổ sung thuốc hàng năm,...

+ Sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh

+ Khám sức khỏ đầu năm cho học sinh,...

+ Kế hoạch tuyên truyền phòng chống dịch bệnh theo mùa,...
+ Công tác thu, nộp bảo hiểm y tế lên cấp trên,
+ Hồ sơ theo quy định của ngành y tế
c. Công tác tài chính, tài sản, kế toán

- Công tác thu chi.

- Thực hiện công tác kiểm tra tài chính theo định kỳ.

- Thực hiện chế độ chính sách cho CB, GV, NV và học sinh.

- Lưu trữ hồ sơ theo quy định.

d. Hoạt động của bộ phận văn thư, hành chính
- Quản lý văn bản đi, đến, lưu trữ cập nhật thông tin; sổ theo dõi công văn đi công văn đến.
- Quản lí và sử dụng con dấu.

- Quản lí hệ thống hồ sơ, sổ sách liên quan (sổ đăng bộ, sổ ghi tên ghi điểm, học bạ, sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ, sổ nghị quyết, sổ quản lý tài sản, sổ theo dõi phổ cập, hồ sơ tuyển sinh, hồ sơ thi tốt nghiệp, sổ khen thưởng, kỷ luật...)

4.3. Tự kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu đơn vị
- Tự kiểm tra việc xây dựng kế hoạch năm học, học kỳ và hàng tháng của trường học và các bộ phận.

- Công tác chính trị, tư tưởng, phổ biến pháp luật.

- Công tác quản lý CB, GV, NV và phát triển đội ngũ.

- Việc thực hiện Quy định dạy thêm học thêm

- Việc chỉ đạo, quản lý hành chính, tài chính, tài sản, thu chi ngoài học phí, văn bằng chứng chỉ.

- Việc thực hiện “Quy chế về tự kiểm tra tài chính tại các cơ quan, đơn vị có sử dụng kinh phí NSNN”.

- Việc tổ chức kiểm kê, đánh giá hàng năm, việc thiết lập, xây dựng hồ sơ, sổ sách và cập nhật, ghi chép, việc thực hiện công khai theo Thông tư 36/2017/TT-BGDĐT ngày 28/12/2017.

- Việc xây dựng trường chuẩn quốc gia, việc thực hiện các cuộc vận động, việc thực hiện kiểm định chất lượng giáo dục, thực hiện đánh giá theo chuẩn đối với giáo viên, Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng.

-  Công tác tiếp công dân và giải quyết KNTC: Tiếp tục triển khai thực hiện Chỉ thị số 35-CT/TW ngày 26/5/2014 của Bộ Chính trị về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác tiếp công dân và giải quyết khiêu nại, tố cáo.

- Công tác phòng chống tham nhũng: tăng cường kiểm tra việc thực hiện Luật phòng chống tham nhũng và quy định của Chính phủ, ngành, tỉnh về phòng, chống tham nhũng. Tiếp tục thực hiện Chỉ thị số 10/CT-TTg ngày 12/6/2013 của Thủ tướng Chính phủ về việc đưa nội dung phòng chống tham nhũng vào giảng dạy tại các cơ sở giáo dục, đào tạo. 
III. CHỈ TIÊU
- Kiểm tra 100% các tổ chuyên môn, tổ văn phòng trong trường kiểm tra các mảng hoạt động dưới hình thức: kiểm tra theo kế hoạch hoặc đột xuất

- Kiểm tra toàn diện giáo viên: 100%  giáo viên.

- Kiểm tra các chuyên đề trọng tâm theo kế hoạch: 100%.

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Các biện pháp tổ chức thực hiện
a. Xây dựng kế hoạch kiểm tra chung cho năm học

- Hiệu trưởng xây dựng và phê duyệt kế hoạch kiểm tra (đúng mẫu quy định của Sở GD&ĐT).

- Thông báo công khai kế hoạch trong nhà trường.

b. Kiện toàn, điều chỉnh và nâng cao chất lượng đội ngũ thực hiện công tác kiểm tra 
- Tổ chức học tập các văn bản pháp luật: Luật giáo dục, Luật Thanh tra, các văn bản hướng dẫn công tác thanh tra ... đội ngũ  cốt cán các tổ chuyên môn, các thành viên thực hiện nhiệm vụ kiểm tra nội bộ để nâng cao tầm nhận thức và thực hiện đúng quy chế hiện hành.

- Tăng cường bồi dưỡng chính trị, chuyên môn nghiệp vụ qua:

+ Các buổi sinh hoạt của Hội đồng sư phạm trường.

+ Các buổi nghiệm thu báo cáo chuẩn nghề nghiệp, bồi dưỡng thường xuyên, sáng kiến đổi mới và sáng kiến kinh nghiệm cấp trường.

+ Các buổi tập huấn kiến thức nghiệp vụ về: cách ghi sổ, cách đánh giá xếp loại giáo viên, nhà trường và các chuyên đề kiểm tra cần thực hiện trong năm.

- Cập nhật kịp thời và nắm vững các văn bản, quy định của các cấp nhằm tạo hành lang pháp lý chặt chẽ.

c. Thực hiện đúng quy trình kiểm tra

- Ban hành quyết định các cuộc kiểm tra

+ Nội dung quyết định kiểm tra gồm: căn cứ, phạm vi, đối tượng, nội dung, thời hạn + Thời gian: 15 ngày trước khi kiểm tra  thông báo cho đối tượng biết.

- Tiến hành kiểm tra

+ Công bố quyết định

+ Thu thập thông tin, tài liệu liên quan, nghiên cứu, đưa ra nhận xét, đánh giá và xếp loại.
+ Lập biên bản kiểm tra 
- Xây dựng và báo cáo kết quả kiểm tra

+ Từng thành viên báo cáo kết quả theo nhiệm vụ được phân công 
+ Hiệu trưởng nhà trường ra thông báo kết quả kiểm tra và được công khai trong phiên họp của nhà trường 
d. Thực hiện xử lí sau kiểm tra

- Đôn độc, áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền yêu cầu cá nhân, bộ phận thực hiện các kiến nghị, đề xuất, quyết định xử lí.
e. Lưu trữ hồ sơ
- Kế hoạch kiểm tra năm học

- Quyết định thành lập ban kiểm tra

- Quyết định các cuộc kiểm tra

- Biên bản kiểm tra

- Báo cáo kết quả kiểm tra

- Thông báo kết quả kiểm tra

- Văn bản xử lí và kiến nghị xử lí

- Các tài liệu liên quan khác (nếu có)
2. Trách nhiệm thực hiện

2.1. Hiệu trưởng – Trưởng ban
- Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học theo quy định và tổ chức thực hiện tại đơn vị.
- Thông báo kế hoạch kiểm tra theo tháng (phụ lục 1) 
- Lưu giữ các hồ sơ thanh, kiểm tra theo đúng quy định để phục vụ cho việc thanh tra của thanh tra cấp trên.
- Đảm bảo chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Phòng GDĐT:
+ Kế hoạch kiểm tra nội bộ của nhà trường năm học 2019 - 2020   
+ Báo cáo sơ kết công tác kiểm tra học kỳ I nộp trước ngày 30/12/2019.

+ Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra năm học 2019 - 2020 nộp trước ngày 20/5/2020 .

+ Báo cáo kịp thời những vấn đề đột xuất liên quan đến công tác kiểm tra, công tác giải quyết đơn thư trong năm học.

2.2. Phó Hiệu trưởng - các phó trưởng ban

- Chịu trách nhiệm triển khai nội dung kế hoạch kiểm tra.

- Tổng hợp đánh giá kết quả, giải quyết các vấn đề nảy sinh trong quá trình kiểm tra trong phạm vi thẩm quyền được phép của khối phụ trách. 

- Thông báo cho đối tượng kiểm tra biết trước từ 3 đến 5 ngày (trừ kiểm tra đột xuất).

- Thống kê, báo cáo kết quả về trưởng ban sau mỗi đợt kiểm tra bằng văn bản.

2.3. Các ủy viên
- Có trách nhiệm phụ trách tập trung về lĩnh vực, chuyên môn được phân công.

- Thực hiện đúng quy trình kiểm tra.
V. LỊCH TRÌNH KIỂM TRA THEO THÁNG
(Phụ lục 1)
Trên đây là kế hoạch kiểm tra của trường TH&THCS Điền Công trong năm học 2019 - 2020  . Kế hoạch này được triển khai tới toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh nhà trường. Yêu cầu các nhóm chuyên môn, cá nhân nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện sẽ bổ sung sau (nếu có) những phát sinh theo yêu cầu thực tế hoặc do chỉ đạo của cấp trên. Nếu có vướng mắc các tập thể và cá nhân phải báo cáo với lãnh đạo nhà trường để phối hợp giải quyết kịp thời./

	Nơi nhận:

- Lãnh đạo trường (c/đ);
- Công đoàn trường(p/h);

- Các tổ CM, VP (t/h);

- Cổng TTĐT trường;

- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

          Nguyễn Thu Trang


Phụ luc 1. LỊCH TRÌNH KIỂM TRA THEO THÁNG
(Kèm theo Quyết định số 67/QĐKTNB-ĐC ngày 30/9/2019)
	Tháng
	Đối tượng, nội dng

kiểm tra
	Thời hạn tiền hành
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Ghi chú

	10/2019
	Thực hiện nhiệm vụ năm học
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM, tổ VP
	Trang-THCS

	
	GV Vũ Thị Quỳnh Hoa
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	Hà-Hạnh

	
	GV Nguyễn Thị Việt Quỳnh
	
	
	
	

	
	GV Nguyễn Thị Phương Anh
	3 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	GV Trần Thị Nguyệt
	
	
	
	

	11/2019
	Công tác quản lí của tổ trưởng, nhóm trưởng chuyên môn (các loại kế hoạch)
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	 TCM

	
	GV Giang Thị Thuỳ
	3 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM
	Hà-Hạnh

	
	GV Đỗ Thị Khánh Hòa
	
	
	
	

	
	GV Lương Thị Phương Giang
	3 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	GV Vũ Thị Tuyết
	
	
	
	

	12/2019
	Hồ sơ của phó hiệu trưởng (Hồ sơ bồi dưỡng đội ngũ, BDTX, chuyên đề)
	1 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM, tổ VP
	Hà-Hạnh

	
	GV Nguyễn Thị Thu Thảo
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	GV Đinh Thị Liên
	
	
	
	

	
	GV Phạm Thị Diễn
	
	
	
	

	01/2020
	Hoạt động của bộ phận văn thư, hành chính (sổ điểm, SMAS)
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM, Tổ VP
	

	
	GV Bùi Thanh Huyền
	3 ngày – tuần 1
	Ban KT
	Tổ CM
	

	02/2020
	Công tác tài chính, tài sản, kế toán (các chế độ chính sách)
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ VP
	TH

	
	GV Phạm Thị Thái Hà
	3 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	GV Nguyễn Thị Thanh Xuân
	
	
	
	

	3/2020
	Công tác thiết bị, thư viện
	1 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ VP
	Hưng

	
	GV Vũ Thị Lý
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	GV Trần Trung Kiên
	3 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	GV Hoàng Minh Tuyến
	3 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM
	

	4/2020
	Hồ sơ của phó hiệu trưởng (các hoạt động chuyên môn)
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM, tổ VP
	Hà-Hạnh

	
	Công tác quản lí của tổ trưởng (Hồ sơ tổ chuyên môn)
	1 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM, tổ VP
	TCM

	5/2020
	Hồ sơ của hiệu trưởng (công tác tự đánh giá)
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	Trang-THCS


	PHÒNG GD&ĐT UÔNG BÍ

TRƯỜNG TH&THCS ĐIỀN CÔNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Độc Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DANH MỤC 

Các cuộc kiểm tra năm học 2019 - 2020   

	TT
	Nội dung

kiểm tra
	Cuộc kiểm tra
	Đối tượng, nội dng

kiểm tra
	Thời gian tiến hành
	Thời hạn tiền hành
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Ghi chú

	1
	Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của lãnh đạo, giáo viên
	Cuộc 1
	Thực hiện nhiệm vụ năm học
	Tháng 10/2019
	3 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM, 

tổ VP
	

	
	
	Cuộc 2
	Vũ Thị Quỳnh Hoa
	Tháng 10/2019
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Nguyễn Thị Việt Quỳnh
	
	
	
	
	

	
	
	
	Nguyễn Thị Phương Anh
	Tháng 10/2019
	3 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Trần Thị Nguyệt
	
	
	
	
	

	
	
	Cuộc 3
	Giang Thị Thuỳ
	Tháng 11/2019
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Đỗ Thị Khánh Hòa
	
	
	
	
	

	
	
	Cuộc 4
	Lương Thị Phương Giang
	Tháng 11/2019
	3 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Vũ Thị Tuyết
	
	
	
	
	

	
	
	Cuộc 5
	Nguyễn Thị Thu Thảo
	Tháng 12/2019
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Đinh Thị Liên
	
	
	
	
	

	
	
	
	Phạm Thị Diễn
	
	
	
	
	

	
	
	Cuộc 6
	Bùi Thanh Huyền
	Tháng 01/2020
	3 ngày – tuần 1
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	Cuộc 7
	Phạm Thị Thái Hà
	Tháng 2/2020
	3 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Nguyễn Thị Thanh Xuân
	
	
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	Cuộc 8
	Vũ Thị Lý
	Tháng 3/2020
	3 ngày – tuần 2
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	
	Hoàng Minh Tuyến
	Tháng 3/2020
	3 ngày – tuần 3
	
	
	

	
	
	
	Trần Trung Kiên
	
	
	Ban KT
	Tổ CM
	

	2
	Kiểm tra hoạt động của các tổ, nhóm chuyên môn, các bộ phận

thư viện, thiết bị, tài chính, văn thư
	Cuộc 1
	Công tác quản lí của tổ trưởng, nhóm trưởng chuyên môn
	Tháng 10/2019
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	Cuộc 2
	Hoạt động của bộ phận văn thư, hành chính (sổ điểm, SMAS)
	Tháng 

01/2020
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ VP
	

	
	
	Cuộc 3
	Công tác tài chính, tài sản, kế toán  (chế độ chính sách)
	Tháng 02/2020
	1 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ VP
	

	
	
	Cuộc 4
	Công tác thiết bị, thư viện
	Tháng 

3/2020
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ VP
	

	
	
	Cuộc 5
	Công tác quản lí của tổ trưởng (Hồ sơ tổ chuyên môn)
	Tháng 

4/2020
	1 ngày – tuần 3
	Ban KT
	Tổ CM
	

	3
	Kiểm tra công tác quản lý của người đứng đầu đơn vị
	Cuộc 1
	Hồ sơ của phó hiệu trưởng (Hồ sơ bồi dưỡng đội ngũ, BDTX, chuyên đề)
	Tháng 12/2019
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	

	
	
	Cuộc 2
	Hồ sơ của phó hiệu trưởng (các hoạt động chuyên môn)
	Tháng 4/2020
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM, tổ VP
	

	
	
	Cuộc 3
	Hồ sơ của hiệu trưởng (công tác tự đánh giá)
	Tháng 5/2020
	1 ngày – tuần 4
	Ban KT
	Tổ CM
	


	NGƯỜI LẬP

Phạm Thị Thúy Hà
	Điền Công, ngày 30  tháng 9  năm 2019
HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thu Trang


Phụ lục 2. Đánh giá xếp loại hồ sơ giáo viên THCS
1. Đánh giá từng nội dung

1.1.Kế hoạch và ghi chép sinh hoạt chuyên môn

Loại Tốt:

- Đủ số lượng cuộc họp theo tiến độ quy định (18 buổi sinh hoạt tổ-nhóm CM; ít nhất 10 buổi họp HĐSP; các nội dung giao ban khác).

- Ghi chép đầy đủ các nội dung quy định.

- Ghi chép chi tiết, rõ hoạt động.

- Thể hiện rõ công việc của cá nhân, các thành viên Tổ-Nhóm chuyên môn.

Loại Khá:

- Đảm bảo trên 85% số buổi họp theo quy định.

- Ghi chép đầy đủ các nội dung quy định

- Ghi chép chi tiết, rõ hoạt động.

- Thể hiện chưa rõ công việc của cá nhân, các thành viên Tổ-Nhóm chuyên môn.

Đạt yêu cầu:

- Đảm bảo trên 60% số buổi họp theo quy định.

- Ghi chép đầy đủ các nội dung quy định

- Ghi chép rõ hoạt động.

- Thể hiện chưa rõ công việc của cá nhân, các thành viên Tổ-Nhóm chuyên môn.

Chưa đạt yêu cầu, là một trong hai trường hợp sau đây:

- Không đủ 50% số buổi họp theo quy định.

- Ghi chép sơ sài, không rõ nội dung sinh hoạt.
2.2. Kế hoạch dạy học

a/ Phần kiểm tra định kì, thường xuyên: Đánh giá việc kiểm tra học sinh, chấm chữa bài, giúp học sinh kém, bồi dưỡng học sinh giỏi.

Loại Tốt:

- Nội dung kiểm tra phù hợp với yêu cầu chương trình.

- Kiểm tra học sinh đủ theo số lần điểm quy định.

- Chấm bài kịp thời, chữa bài chu đáo.

- Chấm chính xác, công bằng, đánh giá đúng trình độ học sinh.

Loại Khá:

- Nội dung kiểm tra phù hợp với yêu cầu chương trình

- Kiểm tra học sinh đủ theo số lần điểm quy định.

- Chấm bài kịp thời, nhưng chữa bài còn sơ sài.

- Chấm chính xác, công bằng.

Đạt yêu cầu:

- Nội dung kiểm tra phù hợp với yêu cầu chương trình.

- Kiểm tra học sinh đủ theo số lần điểm quy định.

- Chấm bài kịp thời, chỉ cho điểm mà không chữa.

- Cho điểm quá rộng hoặc quá chặt nhưng vẫn bảo đảm công bằng.

Chưa đạt yêu cầu, có một trong các biểu hiện sau đây:

- Nội dung kiểm tra chưa phù hợp với yêu cầu chương trình.

- Không kiểm tra đủ theo số lần điểm quy định.

- Chấm thiếu chính xác, không công bằng.

b/  Đánh giá công tác thực hành, thí nghiệm.

Loại Tốt:

- Tận dụng đồ dùng, thiết bị sẵn có của trường và cố gắng tự tạo đồ dùng dạy học để làm đủ việc thí nghiệm, thực hành theo yêu cầu của chương trình.

- Bảo đảm an toàn trong thực hành, thí nghiệm.

Loại Khá:

- Tận dụng đồ dùng dạy học, thiết bị sẵn có của trường để bảo đảm đầy đủ thí nghiệm, thực hành theo yêu cầu của chương trình (nếu có đủ thiết bị).

- Cố gắng tạo những đồ dùng dạy học dễ kiếm, dễ làm.

- Bảo đảm an toàn trong thực hμnh thí nghiệm.

Đạt yêu cầu:

- Có ý thức sử dụng đồ dùng dạy học, thiết bị sẵn có của trường để thực hiện phần lớn việc thí nghiệm, thực hành theo yêu cầu của chương trình (trừ những thiết bị mới chưa được hướng dẫn sử dụng).

- Bảo đảm an toàn trong thực hành thí nghiệm.

Chưa đạt yêu cầu, có một trong các biểu hiện sau đây:

- Không thực hiện phần lớn việc thí nghiệm, thực hành theo yêu cầu của chương trình mặc dù nhà trường có trang bị.

- Không bảo đảm an toàn trong thực hành, thí nghiệm.

c/ Đánh giá chung

Loại Tốt:

- Soạn đủ bài, đúng phân phối chương trình.

- Từ 80% trở lên số giáo án có chất lượng: thể hiện được kế hoạch cụ thể làm việc trên lớp của thầy và trò, phù hợp với loại bài dạy, nội dung bài dạy, có hệ thống câu hỏi gợi mở tốt.

- Mục 2.1 và 2.2 đánh giá Tốt.

Loại Khá:

- Soạn đủ bài, đúng phân phối chương trình.

- Từ 70% trở lên số giáo án có chất lượng: thể hiện được kế hoạch cụ thể làm việc trên lớp của thầy và trò, có chuẩn bị hệ thống câu hỏi gợi mở.

- Mục 2.1 và 2.2 đánh giá Khá trở lên.

Đạt yêu cầu:

- Soạn đủ bài, đúng phân phối chương trình.

- Từ 50% trở lên số giáo án có chất lượng: thể hiện được kế hoạch cụ thể làm việc trên lớp của thầy và trò.

- Mục 2.1 và 2.2 đánh giá ĐYC trở lên.

Chưa đạt yêu cầu, là một trong hai trường hợp sau đây:

- Soạn không đầy đủ, hoặc không đúng phân phối chương trình.

- Trên 50% số giáo án chỉ ghi tóm tắt nội dung bài dạy, không thể hiện kế hoạch làm việc của thầy và trò.

- Mục 2.1 hoặc 2.2 đánh giá CĐYC.

1.3. Sổ điểm cá nhân, sổ điểm lớp

Loại Tốt:

- Kiểm tra học sinh đủ theo số lần điểm quy định.

- Cập nhật kịp thời (Trên sổ và SMAS).

- Chính xác.

- Nếu có nội dung sửa điểm thì trình được bài kiểm tra của học sinh.

Loại Khá:

- Kiểm tra học sinh đủ theo số lần điểm quy định.

- Cập nhật kịp thời (Trên sổ và SMAS).

- Sửa đúng quy chế.

- Nếu có nội dung sửa điểm thì trình được bài kiểm tra của học sinh.

Đạt yêu cầu:

- Kiểm tra học sinh đủ theo số lần điểm quy định.

- Cập nhật chưa đều.

- Sửa đúng quy chế.

- Nội dung sửa điểm chưa trình được bài kiểm tra của học sinh.

Chưa đạt yêu cầu, có một trong các biểu hiện sau đây:

- Không kiểm tra đủ theo số lần điểm quy định.

- Cập nhật điểm chậm, sửa điểm sai quy chế.

1.4. Sổ dự giờ

Loại Tốt:

- Tổng số giờ dự ít nhất 18 tiết/năm, đều hàng tháng
- Ghi chép đủ thông tin về các tiết đã dự (Người dự, ngày dự, tên bài dạy, người dạy).

- Cho điểm, Xếp loại chính xác.

- Ghi chép nội dung dự giờ có nhận xét sơ bộ các hoạt động dạy và hoạt động học diễn ra. Thể hiện được nội dung rút kinh nghiệm dựa trên nghiên cứu bài học của học sinh.

- Tổng hợp thông tin đầy đủ tại trang quy định và BGH kí duyệt định kì.

Loại Khá: 

- Tổng số giờ dự ít nhất 18 tiết/năm, đều hàng tháng
- Ghi chép đủ thông tin về các tiết đã dự (Người dự, ngày dự, tên bài dạy, người dạy).

- Cho điểm, Xếp loại chính xác.

- Ghi chép nội dung dự giờ nhận xét sơ bộ các hoạt động dạy và hoạt động học diễn ra còn ít. Chưa thể hiện nội dung rút kinh nghiệm dựa trên nghiên cứu bài học của học sinh.

- Tổng hợp thông tin đầy đủ tại trang quy định và BGH kí duyệt định kì.

Đạt yêu cầu:

- Tổng số giờ dự ít nhất 18 tiết/năm, chưa đều hàng tháng
- Ghi chép thông tin về các tiết đã dự còn thiếu (Người dự, ngày dự, tên bài dạy, người dạy).

- Cho điểm, Xếp loại chính xác.

- Ghi chép nội dung dự giờ còn ít nhận xét sơ bộ

- Chưa tổng hợp thông tin tại trang quy định và BGH kí duyệt định kì.

Chưa đạt yêu cầu, có một trong các biểu hiện sau đây:

- Tổng số giờ dự ít hơn 18 tiết/năm.
- Cho điểm, Xếp loại chưa chính xác.

1.5. Sổ công tác GVCN

Loại Tốt:

- Ghi đủ thông tin theo quy định.

- Phần ghi chép của GVCN có đủ: Sinh hoạt lớp hàng tuần; Nội dung GD KNS; Các nội dung triển khai đến học sinh; Nội dung họp phụ huynh lớp.

- Sổ tư vấn ghi chép nội dung, theo dõi tiến trình, kết quả Gặp mặt phụ huynh phối hợp GD học sinh; Tư vấn tâm lí học sinh.

Loại Khá: 

- Ghi đủ thông tin theo quy định.

- Phần ghi chép của GVCN các nội dung: Sinh hoạt lớp hàng tuần; Nội dung GD KNS; Các nội dung triển khai đến học sinh; Nội dung họp phụ huynh lớp còn sơ sài.

- Sổ tư vấn ghi chép nội dung, theo dõi tiến trình, kết quả Gặp mặt phụ huynh phối hợp GD học sinh; Tư vấn tâm lí học sinh.

Đạt yêu cầu:

- Thông tin theo quy định cơ bản đủ.

- Phần ghi chép của GVCN các nội dung: Sinh hoạt lớp hàng tuần; Nội dung GD KNS; Các nội dung triển khai đến học sinh; Nội dung họp phụ huynh lớp còn sơ sài và không đủ số lượng.

- Sổ tư vấn ghi chép nội dung, theo dõi tiến trình, kết quả Gặp mặt phụ huynh phối hợp GD học sinh; Tư vấn tâm lí học sinh.

Chưa đạt yêu cầu, có một trong các biểu hiện sau đây:

- Thông tin theo quy định thiếu nhiều.

- Phần ghi chép của GVCN các nội dung: Sinh hoạt lớp hàng tuần; Nội dung GD KNS; Các nội dung triển khai đến học sinh; Nội dung họp phụ huynh lớp không có.

- Không có Sổ tư vấn ghi chép nội dung, theo dõi tiến trình, kết quả Gặp mặt phụ huynh phối hợp GD học sinh; Tư vấn tâm lí học sinh.

1.6.  Việc thực hiện các nhiệm vụ khác

Loại Tốt: có Kế hoạch, ghi chép khoa học và nhiều sáng kiến, biện pháp tốt để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; luôn quan tâm đến việc giáo dục đạo đức cho học sinh trong mọi cơ hội.

Loại Khá: có Kế hoạch, ghi chép và ý thức khắc phục khó khăn để thực hiện các công tác được giao có kết quả tương đối cao. Chú ý đến việc giáo dục đạo đức cho học sinh.

Đạt yêu cầu: có Kế hoạch và làm đầy đủ các công tác được giao, kết quả bình thường, hoặc tuy cố gắng nhưng do khó khăn khách quan nên kết quả còn hạn chế.

Chưa đạt yêu cầu: không thực hiện đầy đủ các công việc được giao hoặc có sai lầm trong việc thực hiện, ảnh hưởng đến công việc hay uy tín của trường.

2. Đánh giá chung về hồ sơ

Loại Tốt: Mục 1; 2; 3 đạt loại Tốt;  Mục 4; 5; 6 đạt loại Khá trở lên.

Loại Khá: Mục 1; 2; 3; 4; 5; 6 đạt loại Khá trở lên.

Đạt yêu cầu: Mục 1; 2; 3 đạt loại Khá trở lên; Mục 4; 5; 6 đạt loại ĐYC trở lên.

Chưa đạt yêu cầu là các trường hợp còn lại.
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