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     P  N           N     CỘN    A XÃ  ỘI C Ủ N  ĨA VIỆ  NAM 

    N      LÊ  ỒN  P ON  

 
 

 ộc lập –  ự do –  ạnh phúc 

 

Uông Bí, ngày 28 tháng 10 năm 2021 

 

KẾ  OẠC  

Ki m     nội  ộ n m h c   21-2022 
(Kèm theo QĐ số 118/QĐ-THLHP ngày 28 /10/2021của trường TH Lê Hồng Phong)  

 

Căn cứ công văn số 2680/SGDĐT-TTr ngày 22 tháng 9 năm 2021 c   S  

GD&ĐT về hướng dẫn thực hiện công tác kiểm tr  nội bộ trường học năm học 

2021- 2022;  

Căn cứ Công văn số 1043/PGD&ĐT ngày 27/9/2021 c   Phòng GD&ĐT về 

hướng dẫn công tác th nh kiểm tr  năm học 2021-2022; 

Căn cứ công văn số 966/HD-PGD&ĐT ngày 10th ngs 9 năm 2021 về hướng 

dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2021 - 2022;  

Căn cứ Quyết định số 1023/QĐ-PGD&ĐT ngày 23 tháng 9 năm 2021 c   

phòng GD&ĐT về phê duyệt kế hoạch kiểm tr  năm học 2021 – 2022.  

Căn cứ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học c   nhà trường; 

Trường Tiểu học Lê Hồng Phong xây dựng kế hoạch kiểm tr  nội bộ c   

trường năm học 2021-2022 như s u: 
I  M C   C  -     C   

Nhằm thực hiện hiệu quả các chỉ tiêu, nhiệm vụ năm học 2021-2022. Thông 

qu  đó giúp nhà trường phát hiện những thiếu sót, s i phạm trong việc thực hiện 

nhiệm vụ công tác, thực hiện quy chế chuyên môn để có biện pháp giúp đỡ, chấn 

chỉnh, khắc phục và thực hiện đúng quy chế, quy định c   ngành. 

Đôn đốc, thúc đẩy hoạt động dạy và học, nâng c o hiệu lực c   công tác quản 

lý. C ng cố và thiết lập trật tự, kỷ cương trường học. Từ đó nâng c o ý thức trách 

nhiệm c   mỗi thành viên trong nhà trường, góp phần nâng c o chất lượng và hiệu 

quả c   hoạt động giáo dục. 

Công tác KTNB phải được thực hiện thường xuyên và đột xuất nhằm kịp thời 

th m mưu tư vấn và giúp đơn vị thực hiện đúng và hiệu quả trong việc triển khai 

thực hiện nhiệm vụ.  
 

II  NỘI   N  KẾ  OẠC  KI M   A  

1. Ki m     việc  hực hiện nhiệm vụ củ  giáo viên 

 . Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật. 

- Nhận thức tư tư ng, chính trị; chấp hành chinh sách, pháp luật c a Nhà 

nước; việc chấp hành quy chế c   Ngành, quy định c   đơn vị; việc chấp hành kỷ 

luật l o động (đảm bảo số lượng, chất lượng ngày, giờ, công l o 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; quan hệ 

đồng nghiệp; thái độ phục vụ nhân dân và người học ... 

b. Việc thực hiện quy chế chuyên môn theo hướng đổi mới  

- Kiểm tra hồ sơ c   giáo viên theo Điều lệ trường tiểu học  

- Việc thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học, quy định về dạy 

thêm, học thêm.  
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- Việc đổi mới phương pháp dạy học (PPDH) và đổi mới kiểm tr  đánh giá 

(KTĐG): Đổi mới PPDH theo định hướng phát triển năng lực, phẩm chất người 

học, gắn với đặc thù cấp học, tích hợp liên môn, gắn khoa học bộ môn với thực tiễn 

đời sống, đ  dạng hóa việc tổ chức các hoạt động dạy học trên lớp và định hướng 

hoạt động học cho người học; đổi mới KTĐG theo hướng đánh giá năng lực người 

học, bám sát định hướng đổi mới các kì thi c a Bộ GDĐT, c a S  GDĐT và Phòng 

GD&ĐT.  

- Việc sử dụng thí nghiệm, thực hành, thiết bị dạy học (kiểm tra trực tiếp hoặc 

gián tiếp, đối chiếu kế hoạch dạy học với hồ sơ c a bộ phận quản lí thiết bị thí 

nghiệm, kế hoạch bài giảng); việc cải tiến, tự sửa chữa các TBDH, tự làm đồ dùng 

dạy học.  

Việc sử dụng thiết bị dạy học ( Kiểm tra trực tiếp hoặc gián tiếp, đối chiếu với 

kế hoạch dạy học, đối chiếu với hồ sơ c a bộ phận quản lý TB-TV, kế hoạch bài 

dạy) việc cải tiến, tự sửa chữa, tự làm đồ dùng dạy học. 

- Việc tham gia sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn, việc tự học, tự bồi dưỡng để 

nâng c o trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ.  

- Việc giảng dạy c a giáo viên thông qua dự giờ, kết quả khảo sát (nếu có).  

- Kiểm tra giờ lên lớp: khi dự giờ, cán bộ kiểm tra cần lập phiếu dự giờ (phiếu 

này sẽ lưu trong hồ sơ kiểm tra), nhận xét giờ dạy theo qu n điểm phân tích hiệu 

quả hoạt động học c a học sinh, đồng thời đánh giá việc tổ chức, kiểm tr , định 

hướng hoạt động học cho học sinh c a giáo viên về thực hiện chuẩn kiến thức, kĩ 

năng, các năng lực, phẩm chất cần phát triển.  

- Kết quả giảng dạy: điểm kiểm tra hoặc kết quả đánh giá môn học c a học 

sinh từ đầu năm đến thời điểm kiểm tra; kết quả kiểm tra, khảo sát c a cán bộ kiểm 

tra (nếu cần); kết quả kiểm tra các lớp do giáo viên dạy so với chất lượng chung 

c   toàn trường, c   đị  phương trong năm học.  

c. Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao  

- Công tác ch  nhiệm, công tác kiêm nhiệm khác...  

- Hướng dẫn học sinh về phương pháp tự học, chuyển từ tư duy học sang tự 

học và tự học có hướng dẫn.  

- Khả năng phát triển c a giáo viên (về chuyên môn, nghiệp vụ, năng lực quản 

lí và các hoạt động xã hội khác...).  

  - Số cuộc kiểm tr : 04 
2. Ki m tra thực hiện nhiệm vụ của nhân viên  
- Kiểm tra việc xây dựng kế hoạch hoạt động, việc thực hiện kế hoạch, hồ sơ, 

sổ sách liên quan (quan tâm tới công tác bảo quản, theo dõi việc sử dụng tài liệu, 

SGK, TBDH, tự làm đồ dùng dạy học; công tác đảm bảo  n toàn nhà trường, vệ 

sinh môi trường, an toàn vệ sinh thực phẩm...); việc thực hiện các quy định về công 

tác văn thư, hành chính: quản lí văn bản đi đến, lưu trữ, cập nhật thông tin, soạn 

thảo văn bản; hệ thống hồ sơ (hồ sơ tuyển sinh, hồ sơ kiểm tr , đánh giá giáo viên 

và nhân viên, hồ sơ thi đu , khen thư ng, kỷ luật...); sổ sách liên quan (sổ đăng bộ, 

sổ gọi tên ghi điểm, học bạ, sổ quản lí cấp phát văn bằng, chứng chỉ, sổ nghị quyết, 

sổ quản lí tài sản, sổ theo dõi công văn đi, đến...); kiểm tra việc quản lí con dấu; 

thiết bị dạy học, văn phòng phẩm; kiểm tra việc công khai th  tục hành chính; 

Kiểm tra tinh thần, thái độ phục vụ c a nhân viên.  
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Kiểm tra việc ghi chép trên chứng từ, trên sổ kế toán, trên báo cáo tài chính; 

kiểm tra việc thu chi các nguồn kinh phí trong ngân sách và ngoài ngân sách; việc 

huy động, sử dụng các nguồn kinh phí do nhân dân, phụ huynh, các tổ chức cá nhân 

đóng góp,  ng hộ; kiểm tra việc chấp hành các thể lệ, chế độ, nguyên tắc kế toán tài 

chính và thu nộp ngân sách; Việc quản lí và sử dụng các khoản vốn bằng tiền mặt: 

Việc thực hiện quyết toán thu - chi tài chính; Công tác kế toán (chấp hành chế độ, 

nguyên tắc kế toán tài chính). Kiểm tra việc quản lí và sử dụng tài sản cố định, việc 

xây dựng, sử dụng, bảo quản cơ s  vật chất và thiết bị trường học; thẩm định tính 

hợp lí khoa học, đảm bảo vệ sinh trường lớp, đảm bảo an toàn; thẩm định giá trị sử 

dụng c   cơ s  vật chất trường, lớp; nắm bắt kịp thời tình trạng mất mát, hư hỏng 

c a các loại tài sản; kiểm tra quy trình thực hiện mua sắm, các hợp đồng với nhà 

thầu, kinh phí đầu tư mu  sắm, quyết định giao dự toán, quyết định thành lập các 

Ban, biên bản kiểm tra...; kiểm tra thực tế đồ dùng, thiết bị dạy học thực tế so với 

hồ sơ, sổ sách quản lí... Kiểm tra việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt 

động, hồ sơ sổ sách liên quan (quan tâm tới công tác bảo quản, theo dõi việc sử 

dụng tài liệu, sách giáo khoa, thiết bị dạy học, tự làm đồ dùng dạy học; an toàn 

trường học, an toàn vệ sinh thực phẩm, phòng chống dịch bệnh...); kiểm tr  thư 

viện, thiết bị, y tế…: (cơ s  vật chất; sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh; số lượng và 

chất lượng; viêc thực hiện nội 5 quy, việc cho mượn, thu hồi; bảo quản, giới thiệu, 

thống kê, phân loại, bổ sung sách báo, thiết bị dạy học, thiết bị y tế; thực hiện giờ 

giấc, thái độ làm việc…).  

4. Ki m tra hoạ  động h c tập và rèn luyện của h c sinh  
Kiểm tra việc tổ chức lớp học; nhiệm vụ c a học sinh được quy định trong 

Điều lệ nhà trường (c a từng cấp học, bậc học).  

Kiểm tra theo nội quy, quy định c   trường, lớp, các tổ chức trong nhà trường.  

Kiểm tra việc tự rèn luyện c a học sinh thông qua hoạt động tập thể, qua hoạt 

động ngoài giờ lên lớp, hoạt động trải nghiệm sáng tạo, hoạt động Đoàn, Đội, các 

Hội thi...  

 Kiểm tra về trang phục khi đến trường, nền nếp học tập, sách v  và đồ dùng 

học tập…  

5. Ki m tra hoạ  động của các tổ, nhóm chuyên môn  
- Kiểm tra công tác quản lí c a tổ trư ng: nhận thức, vai trò, tác dụng, uy tín, 

khả năng lãnh đạo chuyên môn...  

- Kiểm tra việc xây dựng, thực hiện kế hoạch c a tổ, kế hoạch dạy học từng bộ 

môn (được th  trư ng đơn vị phê duyệt); nội dung kế hoạch năm học theo hướng 

dẫn c a Bộ GDĐT, S  GDĐT, Phòng GDĐT, theo đặc thù c a tổ chuyên môn và 

phải đảm bảo tính liên thông, cụ thể về tiến trình thực hiện, người thực hiện, người 

phụ trách... (Kiểm tra hồ sơ chuyên môn: Kế hoạch, nghị quyết, biên bản, chất 

lượng dạy, các chuyên đề bồi dưỡng chuyên môn, sáng kiến kinh nghiệm…).  

- Kiểm tra chất lượng dạy - học c a tổ, nhóm chuyên môn (việc thực hiện 

chương trình, chuẩn bị bài, chất lượng dạy học, việc thực hiện đổi mới phương 

pháp, sử dụng phương tiện, đồ dùng dạy học, việc kiểm tr , đánh giá học sinh, tác 

dụng, uy tín c a tổ chuyên môn trong trường…).  

- Kiểm tra nền nếp sinh hoạt chuyên môn: soạn bài, chấm bài, dự giờ, giảng 

mẫu, họp tổ, nhóm…  

- Kiểm tra kế hoạch bồi dưỡng và tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ.  
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- Kiểm tra công tác quản lí dạy bù, dạy thay, công tác quản lí chuyên môn, 

việc thực hiện về quy định DTHT; kiểm tra chỉ đạo phong trào học tập c a học 

sinh: phụ đạo, ngoại khóa, thực hành, bồi dưỡng học sinh giỏi...  

IV. QUY TRÌNH THỰC HIỆN KI M TRA NỘI BỘ  

1. Thành lập Ban ki m tra nội bộ  
- Hiệu trư ng ra quyết định thành lập B n KTNB trường học, kiện toàn theo 

từng năm học; thành phần gồm: Hiệu trư ng là Trư ng ban, Phó hiệu trư ng là Phó 

trư ng ban. Các thành viên là các tổ trư ng, tổ phó, cán bộ, giáo viên, nhân viên có 

phẩm chất tốt, có uy tín, nghiệp vụ chuyên môn giỏi, đã trải qua giảng dạy ít nhất 

05 năm, được công nhận giáo viên giỏi cấp thành phố tr  lên h y năng lực tương 

đương.  

- Số lượng thành viên trong Ban KTNB tùy thuộc vào quy mô đơn vị do Hiệu 

trư ng quyết định và được phân công nhiệm vụ cụ thể, chịu trách nhiệm kiểm tra 

các nội dung cụ thể.  

2. Xây dựng kế hoạch ki m tra  

2.1. Xây dựng kế hoạch ki m tra  
- Căn cứ Điều lệ, Quy chế hoạt động, các văn bản hướng dẫn c a S  GDĐT, 

phòng GDĐT (hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học, hướng dẫn công tác thanh, 

kiểm tr  năm học....) và đặc điểm c   đơn vị (thuận lợi, thời cơ, khó khăn, thách 

thức), Hiệu trư ng chỉ đạo xây dựng kế hoạch KTNB riêng cho từng năm học.  

- Nội dung kiểm tra tập trung vào nhiệm vụ trọng tâm c   năm học và những 

vấn đề được dư luận xã hội quan tâm.  

- Danh mục kiểm tr  được lập chi tiết theo tuần hoặc theo tháng, có phụ lục 

liệt kê các cuộc kiểm tr  trong năm học theo khung thời gi n năm học.  

- Đề xuất các biện pháp tổ chức thực hiện đảm bảo khả thi, phù hợp, hiệu quả, 

đúng người, rõ việc, dẽ xác định kết quả, thuận lợi khi kiểm tr . Đánh giá.  

- Khi xây dựng kế hoạch KTNB phải lấy ý kiến tham gia c   người kiểm tra, 

đối tượng được kiểm tr  để hoàn thiện; khi ban hành phải thông báo công kh i đến 

lãnh đạo, giáo viên, người l o động c   đơn vị.  

- Lồng ghép vào các buổi họp, hội nghị c   đơn vị để sơ kết, đánh giá kết quả 

thực hiện từng chuyên đề, đợt kiểm tra, theo tháng, học kỳ để lịp thời rút kinh 

nghiệm trong việc tổ chức thực hiện, đề xuất việc sử  đổi bổ sung phù hợp.  

2.2. Tổ chức triển khai và thực hiện kế hoạch kiểm tra  

- Căn cứ vào kế hoạch KTNB đã được phê duyệt, Hiệu trư ng ban hành Quyết 

định kiểm tra (có thể theo từng đợt, học kì), trên cơ s  đó B n KTNB lập kế hoạch 

phân công nhiệm vụ cho các nhóm thành viên theo Quyết định. Mỗi nội dung kiểm 

tra nhất thiết phải lập biên bản kiểm tra để làm căn cứ đánh giá, lưu trữ vào hồ sơ 

kiểm tra.  

- Hiệu trư ng nhà trường tạo điều kiện cho Ban KTNB hoàn thành kế hoạch 

kiểm tra, không làm ảnh hư ng đến các kế hoạch hoạt động khác c   nhà trường; 

bố trí để cùng tham gia công tác kiểm tra c a Ban KTNB hoặc kiểm tr  đột xuất 

công tác kiểm tra c a Ban KTNB.  

3.Tiến hành ki m tra nội bộ 

3.1.Tiến hành kiểm tra 

Lựa chọn để tiến hành kiểm tra theo kế hoạch hoạc lông ghép với kiểm tra 

thường xuyên, kế hợp giữa kiểm tra toàn diện với kiểm tr  theo chuyên đề để tránh 
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chồng chéo; lựa chọn bảo lưu kết quả kiểm tr  trước cho lần kiểm tr  s u để tránh 

trùng lặp. 

- Hoạt động kiểm tra phải đúng kế hoạch, nội dung, đối tượng. Trong quá trình 

tiến hành, Trư ng ban KTNB cần theo dõi nội dung kiểm tra, kết quả tr o đổi, rút 

kinh nghiệm c   người kiểm tra với đối tượng kiểm tra. Chú ý các ý kiến bất đồng, 

ý kiến đề nghị c   đối tượng kiểm tr  để kịp thời giải quyết.  

- Lập hệ thống biên bản kiểm tra, tập hợp hồ sơ kiểm tr  theo quy định.  

3.2. Thực hiện cuộc kiểm tra  

- Thu thập thông tin, hồ sơ liên qu n, kiểm tra các loại hồ sơ.  

- Kiểm tra thực tế theo các nội dung trong quyết định kiểm tra (Thực hiện 

nhiệm vụ c a giáo viên, hoạt động c a tổ nhóm chuyên môn, công tác thu- chi tài 

chính, hoạt động học tập rèn luyện c a học sinh...).  

- Tr o đổi, làm rõ nội dung kiểm tra, lấy ý kiến phản hồi c   người được kiểm 

tra.  

- Đối chiếu thông tin với tiêu chuẩn đánh giá và các quy định liên quan cho 

điểm hoặc xác định đúng/s i, đạt/chư  đạt...; nhận xét, đánh giá, xử lí những thiếu 

sót, sai phạm (nếu có).  

3.3. Kết thúc kiểm tra  

- Khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm tra, Ban KTNB phải hoàn thiện hồ 

sơ, biểu mẫu, biên bản từng nội dung kiểm tr ; Trư ng ban kiểm tra xây dựng báo 

cáo kết quả cuộc kiểm tra.  

- Căn cứ báo cáo kết quả kiểm tra c a Ban KTNB, Hiệu trư ng thông báo kết 

luận kiểm tr  đến đối tượng kiểm tr , thông báo công kh i trong đơn vị; chỉ đạo 

Ban KTNB tổ chức theo dõi, đôn đốc, kiểm tra kịp thời, sâu sát việc thực hiện kiến 

nghị trong thông báo kết luận kiểm tra.  

4. Thực hiện xử lí sau mỗi cuộc ki m tra nội bộ  

Xem xét, xử lí những kiến nghị trong biên bản, báo cáo kết quả. Quan tâm tới 

các kiến nghị với các đoàn thể, tổ chức trong đơn vị; kiến nghị hỗ trợ, giúp đỡ đối 

tượng kiểm tra; kiến nghị yêu cầu xử lí cá nhân, bộ phận có vi phạm; kiến nghị c a 

đối tượng kiểm tr  để kịp thời giải quyết.  

- Hiệu trư ng tổ chức kiểm tra việc hỗ trợ, giúp đỡ đối tượng kiểm tra, việc 

thực hiện yêu cầu khắc phục những thiếu sót c   đối tượng kiểm tra. Thông báo 

công khai kết quả thực hiện các kiến nghị trong kết luận kiểm tra.  

5  Lưu   ữ hồ sơ ki m tra  

Lưu trữ hồ sơ KTNB theo năm học, gồm:  

- Kế hoạch KTNB năm học.  

- Quyết định thành lập B n KTNB năm học, phân công nhiệm vụ các thành 

viên Ban KTNB.  

- Quyết định kiểm tra (theo chuyên đề/đợt/tháng/học kì) và kế hoạch kiểm tra 

tương ứng;  

- Các loại biên bản kiểm tra; biên bản xử lí vi phạm (nếu có); báo cáo kết quả 

kiểm tra; thông báo kết luận kiểm tra, xử lí kiến nghị sau kiểm tra; các loại tài liệu, 

biểu mẫu liên quan (nếu có).  

- Báo cáo sơ kết, tổng kết công tác KTNB trường học.  

Lưu ý: Các loại hồ sơ phải có đầy đ  các nội dung (gạch chéo phần trống 

trong phần ghi chép trực tiếp), có đầy đ  các chữ kí c   người kiểm tr  và đối 
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tượng kiểm tra, sắp xếp theo thứ tự và được đựng trong cặp tài liệu và được lưu trữ 

đầy đ  qu  các năm.  

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN  
- Căn cứ vào hướng dẫn công tác KTNB trường học c   Phòng GD&ĐT, xây 

dựng kế hoạch KTNB c a nhà trường; tổ chức thực hiện kế hoạch đảm bảo đúng 

mục đích, đạt yêu cầu, hoàn thành các nội dung KTNB.  

- Đư  nội dung đánh giá công tác KTNB vào chương trình công tác hàng 

tháng c   đơn vị.  

- Sơ kết, tổng kết công tác KTNB theo học kỳ, năm học.  

- Chế độ báo cáo: 

+ Các tổ trư ng – trư ng đoàn kiểm tr  báo cáo kết quả kiểm tr  s u mỗi đợt; 

báo cáo sơ kết công tác kiểm tr  học kỳ I và tổng kết công tác kiểm tr  năm học 

theo qui định c   Hiệu trư ng. 

+ Báo cáo đột xuất khi được yêu cầu và khi có vụ việc xảy r  (kể cả khi đã 

giải quyết). 

Căn cứ Kế hoạch này, yêu cầu các tổ công tác và các cá nhân có liên quan 

nghiêm túc thực hiện. Mọi vướng mắc, đề nghị báo cáo với Hiệu trư ng nhà trường 

để được giải quyết./. 

 

  IỆ     ỞN  

Nơi nhận: 
- Phòng GD&ĐT thành phố (b/c); 

- Các tổ chuyên môn trong trường (t/h); 

- Cổng TTĐT trường; 

- Lưu: VT. 
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