PHONG GDPT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THANH Péoc lip - Tw do - Hanh phiic
$6: 192/QD-THCSYT Yén Thanh, ngay 12 thang 01 nim 2024
QUYET PINH

| Kiém tra ndi bd thing 01/2024
} (V/v Kiém tra thue hién nhiém vu cia t6 van phong)

! HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THANH

L Cén cik "chirc ndng, nhiém vy, quyén han cia Hiéu wruomg" duoc quy dinh tai
Diéu l¢ tmong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng c6
1‘1hLeu cdp hoc ban hanh kém theo théng tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020

‘cﬁ«’a B¢ trucng B Gido duc Dao tao (GDDT);

" Cdn cie Cong viin hudng dén cia Sé GDDT Quang Ninh, Pho‘ng GDDT Ubng
Bi va cdc van ban phdp ludt khdc co lién quan Vvé viéc hwéng dan thuc hién cong tdc
kiém tra ndi bé truong hoc tai cdc co s6 gido duc;

Céin cir Ké hoach cong tdc kiém tra ngi b ndm hoc 2023-2024 ciua truong
IB‘TCS Yén Thanh;
- Xét d@é nghi ciia bg phdn chuyén mén nha trucng.
QUYELT PINH:
Pidu 1. Kidm tra ndi bd thang 01/2024 v& thuc hién nhiém vu dugc giao td vin
ng nam hoc 2023-2024.

Nbi dung kiém tra:

ph¢
|
|
J - Viéc thuc hién céc quy dinh vé cong téc vin thu, hanh chinh: quan ly vén ban

di dén, luu trit, cdp nhat thong tin, soan thao vin ban, quan 1y con diu, quan ly vin
phong phim; céng khai thi tuc hanh chinh; ...

- Thye hién quy dinh v& quén 1y va str dung tai san cong; ghi chép chung tir, sb
s.aoh ké todn, béo cdo tai chinh; viéc thuc hién cac khoan thu chi, st dung nguén kinh
phl trong ngén sach va ngoal ngan sich, cac khoan déng gép hd trg tu nguyén; viéc
chép hanh céc nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngén séch.

- Tinh than, thai d6 1am viéc ciia nhan vién t6 Vin phong.

Thoi ky kiém tra: Thang 01/2024;

Thoi han kiém tra: 1/2 ngay (tir 7h30° ngay 26/01/2024).

Piéu 2. Thanh 1ap Poan kiém tra, gdm cac éng (ba) c6 tén sau day:




- Truéng Poan kiém tra:

+ Ba Pham Thi Hao - Pho Hiéu trudng, P.truéng Ban KTNB nha truong;

- C4c thanh vién Doan kiém tra:

+ Ba Nguyén Cong Thanh - Truéng Ban TTND - Thanh vién Ban KTNB;

+Ba Pham Thi Tuyén - P.TTCM t6 KHXH - Thanh vién Ban KTNB nha truong.

Pidu 3. Poan kiém tra c6 nhiém vu thuc hién cac ndi dung kiém tra theo dtng
K& hoach kidm tra ndi bd nam hoc 2023-2024 cua nha trudng, dam bao quy dinh vé
cong téc kiém tra theo huéng dan ctia B§ GDDT, S& GDDT Quéang Ninh va phong
GDDT Ubdng Bi;

Giao cho truéng doan kiém tra chi dao, theo ddi, x{r Iy hodc trinh cép trén xir 1y
theo thdm quyén céc kién nghi ctia doan kiém tra. Nhiém vu ctia timg thanh vién
doan kiém tra do truéng doan phan cong.

Piéu 4. Cac ong (ba) to trudng t6 Vian phong, cac 6ng (bd) co tén tai Piédu 2 va
céc td chiic, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 4 (t/h);

- Ding tai Website nha truong;
- Luu: VT, BKTNB.

Phan Thj Bich Hué



PHONG GDPT UONGBf ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUO’NG THCS YEN THANH Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 205/TB-THCSYT

Yén Thanh, ngay 27 thang 01 nam 2024

| THONG BAO

| Két qua kiém tra ndi by trwong hoc thang 01/2024
| Veé viéc thye hién nhiém vu dwge giao cia t6 vin phong
} Niam hoc 2023-2024

Thuc hién Quyét dinh sé 192/QD-THCSYT ngay 12/01/2024 cua Hiéu
truong truong THCS Yén Thanh vé kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cla t6 vin
phong nédm hoc 2023-2024, tir 7h30° ngay 26/01/2024, doan kiém tra d4 tién hanh
| thu thap théng tin, tai liéu, minh chimg va kiém tra truc tiép céc c4 nhan, bd phan
| lién quan;

Xét bao céo két qua kiém tra vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao cua t6
Van phong nim hoc 2023-2024, ngdy 27/01/2024 cua truéng doan kiém tra, y
klen giai trinh ctia c4 nhén 13 dbi tuong kiém tra.

Hiéu trudng trudng THCS Yén Thanh thong béo két qua kiém tra nhu sau:

| 1. Khai quat chung

- Tong sb céan bod, gido vién, nhan vién: 32 (c6 mit tai don vi: 31; trong do:
CBQL: 02, GV: 28, NV: 01)
J - Hop ddng trudng: 04 nhén vién (Bao vé: 02, V& sinh: 01; Trong giit xe: 01)

| r - T chuyen mdn: 02; T vin phong: 01. Trong d6 bién ché t6 Vin phong
'gbém: 01 nhéan vién k& toan - vin thw, 02 nhén vién bao v&, 01 nhan vién v& sinh,
01 nhan vién trong gilt xe).

- $6 nhan vién dugc kiém tra: 01 (nhan vién ké toan - vin thu).

‘ 2. Két qua kiém tra, xdc minh

2.1. Viée thwe hién cac quy dinh vé cong tac van thw, hanh chinh, quan
ly van ban di den, lwu trix, cap nhat thong tin, soan thdo vin ban, quan ly con
dau, quan Iy viin phong phim; cong khai thi tuc hanh chinh; tinh thin, thai
do lam viéc, .
*Uu diém
+ Céng tac vin thu, hanh chinh quan 1y vin ban di, dén hwu trit, cip nhat
thong tin dugc thuc hién trén Gmail qua Drive cua nha trudng.
+ Viéc quan ly va st dung con diu: thyuc hién theo dung quy dinh tai Diéu

25, 26 cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cta Chinh
phu v& cong tac vin thu.

+ Quan ly vin phong phim: Pung quy dinh




+ Viéc cong khai céc thi tuc hanh chinh: Thyuc hién dy du theo quy dinh
(cong khai co s& vat chit; thu chi tai chinh; quy ché chi tiéu ndi bg; cac quy ché,
quy dinh cia nha trudng: quy tic “ung xu, thu tuc chuyén trudng, 16p; két qua
danh gia, xép loai CB, GV, NV; chét luong dao tao clia nha truong, ...

+ Tinh thén thai d6 lam viéc ctia nhan vién td vén phong Sieng nang, cham
chi 1am viéc. Ludn c6 tinh thin hoc héi, hoan thanh tét cong viéc dugc giao dung
thoi han, ciu tién va tuén thi ndi quy cla co quan, don vi. Thai d§ giao tiép voi
ddng nghiép, phu huynh, hoc sinh céi mé, hoa déng, t6n trong ngudi khic.

* Ton tai: \[iéc thuc hién nhiém vy vin thu hanh chinh d6i khi khéng dam
bao dugc dang tién do.

2.2. Kiém tra viéc thlrc hién quy dinh vé& quan ly va si dung tai san
cong; ghi chép ching tir, s0 sach ké todn, bao cdo tai chinh; viéc thuc hién
cac khoan thu chi, sir dung nguon kinh phl trong ngan sach va ngoal ngan
sach, cac khoan dong gop hé tro tw nguyén; viéc chap hanh cic nguyén tic
ké toan tai chinh va thu ndp ngin sach

* Uu diém:
- C6 x4y dung ké hoach thuc hién céc quy dinh vé quan ly va st dung tai san

cdng, thuc hién nghiém tac nhitng quy dinh v€ quan ly va st dung tai san cong,
cap nhat diy du, ding tién d6 trén phin mém tai san cong hang nim.

- Chimg tir, sb sach k§ toan, bao cdo tai chinh chi tiét, ro rang, minh bach cac
khoan thu chi theo diing ké hoach thu chi ciia nha truong.

- Viéc st dyung ngudn kinh phi trong ngin sach va ngoai ngén sach, cac
khoan déng gép hd trg tu nguyén theo ding du toan phén khai du nam .

- Chép hanh céc nguyén téc ké todn tai chinh va thu ndép ngén sach theo ding
vén ban huéng dan cta cép trén.

*, Tdn tai: Khéng

3. Két luin vé nhitng ndi dung d3 tién hanh kiém tra

* U diém

- Pam bao c4c ndi dung dwoc kiém tra, c6 di cac loai hd so theo quy dinh.
* Tén tai

- Nha truong chwa c6 nhén vién van thu chuyén trach, Ké toan phai kiém
nhiém céng téc van thu nén mot sb nhiém vu cua nhén vién van thu chua duge
thye hién c6 hi¢u qua nhu kiém tra, tlep nhén, xir 1y, bao quan, luu trit va bao céo
nhing tai liéu, hd so, vin thu giri dén, giri di trong nha truong, béo céo timg b
phén lién quan.

4. Cac bién phap xir ly theo thAm quyén da ap dung

- Poan kiém tra da yeu ciu dbng chi ké toan khic phuc ton tai ¢ dam bao
hoan thanh nhiém vu dugc giao theo yéu cau.

5. Kién nghi cac bién phap xi ly



- D& nghi dong chi ké toan sap xép thoi gian, cong viée hop ly dam bao dung
nhiém vu va thoi han theo yéu cau cua doan kiém tra.

- Tiép tuc phét huy nhimng uu diém da co, tich cuc hoc tap nang cao hiéu biét
v& céc chu truong, chinh sach, ndng cao trinh do chuyén mon nghiép vu.

- Thoi han hoan thanh hd so: trude 05/02/2024

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GDDT (b/c);

- Ban KTNB nha truong;

- Ding Website nha truong;
- Luu: VT.

an Thi Bich Hué



TRUONG THCS YEN THANH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN KIEM TRA NOI BO DPéc lap - Ty do - Hanh phiic

Yén Thanh, ngay 13 thdng 01 ndm 2024

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA
} Thuc hién Quyét dinh so 192/QD-THCSYT ngay 12/01/2024 cta Hiéu trudng

truong THCS Yén Thanh vé kiém tra viéc thyc hién nhiém vu cta tb vin phong,
Doan kiém tra 18p ké hoach tién hanh kiém tra nhur sau:

L. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich

\

\

I - Xéac dinh mirc d6 dat dugc trong viéc thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh,
h hop vé6i bdi canh va dbi tuong dé danh gia két qua thuc hién nhiém vu cia td van
phong tai thoi diém kiém tra.

- Lam co s& d€ danh gia xép loai gido vién, nhan vién cudi nim hoc 2023-2024.

- Diéu chinh, phat huy wu diém, khic phuc khuyét diém dé thyc hién tt cac
nhiém vu clia mdi c4 nhan, tap thé trong nha trudmg.

A A
2. Yéu cau

- Cong tac kiém tra cAn néu dugc nhiing nhén xét, goi y chinh x4c, khich quan,
glup cho déi twgng dugc kiém tra khic phyc nhitng han ché trong qua trinh thyc hién
nhlem vy, néng cao trinh d§ chuyén mén nghiép vy, hoan thién phim chét, nang luc
nhé gido.

- Thanh vién doan kiém tra dép L'mg day du céc nghiép vu, phdm chit quy dinh;
cén xéac dinh rd cong viéc va yéu ciu cén dat khi thuc hién ting nhiém vu kiém tra,
de 4nh gia, tw van, thiic ddy trong hoat déng kiém tra ndi bd cua nha trudng.

- Thue hién dam bao dung, ¢ quy trinh trong tién hanh kiém tra.
IL Nbi dung kiém tra

1. Pham vi, doi tu'(mg kiém tra: Thuc hién tai phong hop trudng THCS Yén
Thanh vé kiém tra hd so t4 van phong.

2. Théi gian kiém tra: 1/2 ngay tir 7h30' ngay 26/01/2024
3. Nbi dung kiém tra
- Viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, hanh chinh, quan ly van ban

di dén, hru tri¥, cap nhat théng tin, soan thao vin béan, quan 1y con d4u, quéan 1y vin
phong phdm; cong khai thi tuc hanh chinh; .

- Thyc hién quy dinh v& quén 1y va sir dung tai san c6ng; ghi chép chung tir, s6
sach ké toan, bao céo tai chinh; viéc thuc hién céc khoéan thu chi, sir dung ngudn kinh




2
phi trong ngén sich va ngoai ngén sach, cic khoan déng gép hd tro tur nguyén; viéc
chép hanh céc nguyén tc ké ton tai chinh va thu ndp ngén sach.

- Tinh thén, thai d¢ lam viéc ctia nhén vién t5 Vin phong.

IIL. Phwong phap tién hanh kiém tra

- Kiém tra theo K& hoach kiém tra ndi bd trudng hoc ndm hoc 2023-2024, dugc
phé duyét tai Quyét dinh s6 99/QD-THCSYT ngay 10/10/2023.

- Phuong phép thyc hién kiém tra theo quy trinh:

+ Thuc hién theo quyét dinh kiém tra;

+ Xay dung va phé duyét ké hoach tién hanh kiém tra;

+ Thyc hién kiém tra: céng bd Quyét dinh kiém tra; thu nhén théng tin, tai lidu
lién quan dén noi dung kiém tra; xem xét, xc minh céc ndi dung kiém tra, dua ra
danh gid, nhan xét vé ndi dung kiém tra; lam viéc v6i cac nhan lién quan dé lam 15
ndi dung kiém tra; 1ap bién ban kiém tra; bao céo két qua kiém tra; thong bao két qua
kiém tra.

- Thanh vién doan kiém tra phéi hop véi cac thanh vién t§ van phong thyc hién
nhiém vy duge giao: nghién ciru hd so, 14p bién ban két qua kiém tra theo mAu, dam
bao cic ndi dung két qua, nhan xét, d4nh gia, kién nghi. Trong khi thuc hién c6
vuéng méc bao cdo trudng doan dé giai quyét.

IV. Té chirc thwe hién

1. Tién dd thwe hién: Tir 7h00 ngay 26/01/2024

TT N¢i dung Thoi gian Thuc hién

Hop doan KT, phén cong 7h30 - 7h45

Y A ~ k-}( t
nhiém vu ngdy 26/01/2024 Thanh vién Poan kiém tra

Thanh vién doan kiém tra va

7h45 - 8h00 cac d/c c6 tén trong QP
ngay 26/01/2024 | 200/QD-THCSYT ngay
10/4/2024.

Hop cong bb quyét dinh
2 | kiém tra; nghe bdo céo
vé c4c nbi dung kiém tra.

Thanh vién Poan kiém tra,
Trién khai cac ndi dung 8h00-11h0 | Tién hanh kiém tra theo sy
lam viéc theo phén céng. | ngay 26/01/2024 | phan c6ng; Hoan thién hd so
kiém tra.

Cac thanh vién trong doan

11h00- 11h30 | thong bao két qua kiém tra,
ngay 26/01/2024 |truong doan ké&t ludn ndi
dung kiém tra

4 | K&t luan kiém tra.
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- Trudc ngiy 28/01/2024: Trudng doan kiém tra bao céo két qua véi Hiéu trudng;
- Trudc ngay 03/02/2024: Hiéu trudng nha trudng théng bo két qua kiém tra
tGi toan thé can bd, gido vién.
2. Ché d6 thong tin, bao cio:
- Truéng doan phan céng nhiém vu thanh vién, don dbc, nim bt kip thoi két
qué trong qué trinh kiém tra.
j - Két thic thoi gian kiém tra, timg thanh vién Poan kiém tra 14p bién ban kiém
tra kém theo hd so ting phan theo nqn dung kiém tra dugc phan céng; bio céo bing
viin ban véi Trudng doan kiém tra vé ndi dung d3 kiém tra.
‘ ? ? 14
i - Két thic viéc ti€n hanh kiém tra, trudng doan ki€m tra xay dung béo cio két
q’ua kiém tra giri vé& Hidu trudng nha trudng chm nhét 1a sau 02 ngay, ké tir ngay két
tTuc, cude kiém tra.

- Can ctt vao Bdo céo kiém tra, thu ky Poan kiém tra X4y du'ng dy thao Thong
bio két qua kiém tra; Hiéu truong ban hanh Théng bao két qua kiém tra t6i cac dbi

ollg duoc kidm tra (chdm nhit 02 ngdy ké tir ngdy nhan dugc Dy thao Thoéng bao
ket qua kiém tra) va théng bao két qua kiém tra t6i toan thé Héi ddng su pham tai
p}uen hop caa don vi.

' 3. Phén cong nhiém vu
(1) Ba Pham Thi Hao
- Phén cdng nhiém vu thanh vién.

\
|
|
\

- Két luan chung, phé duyét bao c4o két qua kiém tra ctia Poan.
(2) Ba Nguyén Céng Thanh
- Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé céng tac vin thu, hanh chinh, quan ly

van ban di dén, Iuu trit, cap nhat thong tin, soan théo vén ban, quan 1y con déu, quéan
ly van phong phdm; cong khai thu tuc hanh chinh;

- Tinh than, thai d6 1am viéc ctia nhan vién t vin phong.

- Béo c4o két qua kiém tra ndi dung duoc phan cong.

" (3) Ba Pham Thi Tuy#n

|| - Klem tra viéc thuc hién quy dinh vé quan ly va sir dung tai san cong; ghi chép
ching tir, s& sach ké toan, bao céo tai chinh; viéc thuc hién c4c khoan thu chi, su

dung ngudn kinh ph1 trong ngan sach va ngoai ngan sach, cic khoan déng gép hd trg
tur nguyén; viéc chép hanh cac nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngén sach.

- B4o céo két qua kiém tra néi dung duoc phén cong.
- Thu ki 18p du théo bao cdo chung ciia doan kiém tra.

. A oA b A
4. Pieu kién lam viéc
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- DPong chi Nguyén Thi Stru - nhan vién vé sinh: Chuan bj phong lam viéc;

- Céc ddng chi ¢6 tén trong Quyét dinh kiém tra: cung cép hd so, tham gia phdi
hop véi cac thanh vién doan kiém tra dé viéc kiém tra dat két qua./.

Noi nhin: DUYET KE HOACH TRUONG POAN
- Hiéu trudng (b/c); HIEU TRU'(")'NG KIEM TRA

- Website truong;
/W |

- Luu: Ban KTNB, VT.
Phan Thi Bich Hué Pham Thi Hio




1

|

TRUONG THCS YEN THANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
D?a? kiém tra theo Quyét dinh Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6 192/QP- THCSYT

ngay 12/01/2024

Yén Thanh, ngay 26 thang 01 nam 2024

! BIEN BAN KIEM TRA

\': viéc thwe hién quy dinh vé quan ly va sir dung tai san cong; ghi chép chirng
tir, s6 fséch ké toan, bdo cdo tai chinh; viéc thwe hién cic khoan thu chi, si dung
ngu("ili kinh phi trong ngin sach va ngoai ngin sach, cac khoan déng gép hd tro
tw n;gulyén; viéc chip hanh cac nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngan sach

Nam hoc 2023-2024

Thuc hién Quyét dinh s6 192/QD-THCSYT ngay 12/01/2024 cua Hiéu truong
treong THCS Yén Thanh vé viéc kiém tra cong tac quan ly cta déng chi Poan Thi
Hanh — K& toan nha trudng trong viéc thuc hién quy dinh vé& quan 1y va st dung tai
san !céng; ghi chép chimg tir, sb sach ké toan, bao cdo tai chinh; viéc thuc hién céc
khoan thu chi, stt dung ngudn kinh phi trong ngén sach va ngoai ngan sach, cac khoan
déng gop hd tro tu nguyén; viéc chip hanh céc nguyén tic ké toan tai chinh va thu
nop'ngan sach nam hoc 2023-2024. Tir 7h30’ ngay 26/01/2024, doan kiém tra d4 tién
hanh thu thap thong tin, tai liéu, minh chimg va kiém tra.

| Sau déy 1a két qua kiém tra:

| I, THANH PHAN LAM VIEC
| * Pai dién doan kiém tra:

| 1. Ba Pham Thi Hao — Pho Hiéu trudng, Truéng Ban KTNB nha truong;
2. Ba Pham Thj Tuyén — P.TTCM t5 KHXH

*

‘ Dai dién ngudi dugce kiém tra:
1. Ba Poan Thj Hanh — K& toan nha trudng.

| I KET QUA KIEM TRA, XAC MINH

. N6i dung kiém tra, xidc minh

-/ Viéc thuc hién quy dinh v& quan ly va sir dung tai san cong

- Ghi chép chimg tur, 56 sich ké toan, bo céo tai chinh



- = Viéc thuc hién céc khoan thu chi, st dung nguén kinh phi trong ngén sach va
ngoai ngan sach, cac khoan déng gép hd trg ty nguyén
- Viéc chip hanh céc nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngan sach
2. Két qua kiém tra, xdc minh
a. Uu diém:
Pdng chi d3 thuc hién nghiém tic nhitng quy dinh vé quan ly va sir dung tai
sin cong, cap nhat ddy du, ding tién do trén phin mém tai san céng hang nim.

i

- - DPdng chi d4 ghi chép chimg tir, s sach ké toan, bdo céo tai chinh chi tiét, rd
rang, minh bach céc khoan thu chi.

- Viéc thuc hién cac khoan thu chi minh bach, theo dung ké hoach thu chi cia

nha trudng.

- Viéc str dung ngudn kinh phi trong ngin sach va ngoai ngén sich, cac khoan
d6ng|gép hd tro tu nguyén theo dung dy toan phan khai d4u nam cla nha truong.

1 Pdng chi d3 chép hanh cac nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngén sach

theP dung vin ban huéng dan cha cép trén.

b. Ton tai: Khéng cé

- 7, .x 4 \ . .x r .
3. Y kien cia nguoi dwgc kiém tra, xac minh:

P L S T LR R R R L R ]

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

III. PANH GIA, NHAN XET
L Uu diém:

- - Pong chi d4 thuc hién nghiém tic nhiing quy dinh vé& quan ly va sir dung tai san
cc“)r;lg;; ghi chép chimg tir, sb sach ké toan, bao céo tai chinh rd rang; thuc hién cic khoén
thu chi minh bach; sir dung ngudn kinh phi trong va ngoai ngan sach hop ly, ding du
toan; \chip hanh nghiém tic cic nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngén sach.

2. Tén tai: Khong c6

\ £ 2 £
IV. KIEN NGHI, PE XUAT
[ P2 nghi c4 nhan dugc kiém tra tiép tuc phat huy nhiing uu diém da néu.

T Bién ban két thic vao hdi 11 gio 30 ngay 26/01/2024.




- Bién ban da dugc doc lai cho nhiing nguoi c6 tén néu trén nghe va ky xéac nhén;
bién ban gém 03 trang, dugc lap thanh 02 ban ¢6 gia tri nhu nhau, mdi bén gitr 01 ban./.

Ngudi duwoe kiém tra Truéng Doan kiém tra  Ngudi ghi bién ban

b /M

Poan Thi Hanh Pham Thij Hio Pham Thi Tuyén



TRUONG THCS YEN THANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poan kiém tra theo Quyét dinh Pdc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6 192/QP- THCSYT
ngay 12/01/2024

Yén Thanh, ngay 26 thang 01 ndm 2024

BIEN BAN KIEM TRA
V& viéc thyc hién nhiém vu ciia t viin phong,
Nim hoc 2023-2024

Thuc hién Quyét dinh sb 192/QD THCSYT ngay 12/01/2024 cia H1¢u
truéng trudng THCS Yén Thanh vé& viée kiém tra viéc thuc hién nhlcm vu ciia td
:van phong, Tir 800’ dén 11h 30° ngay 26/01/2024, doan kiém tra da tién hanh thu
th.;lp thong tin, tai li¢u, minh chimg va kiém tra

Sau ddy 1a két qua kiém tra:

1. Thanh phén lam viéc

* Pai dién doan kiém tra:

1. Ba Pham Thi Hao - P.HT - P.Ban KTNB: - Truéng Doan kiém tra;

2. Ba Nguyén Céng Thanh - Truéng Ban TTND - Thanh vién Ban KTNB;
* Dai dién ngudi duge kiém tra:

1. Ba Poan Thj Hanh — Nhén vién ké toan; T trudng t6 vin phong

1L Ndi dung kiém tra, xdc minh
1. Danh gi4, nhin xét vé ndi dung dwge kiém tra nhw sau:

Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh v& cong téc vin thu, hanh chinh, quan
Iy vin ban di dén, hru tri¥, cap nhét thong tin, soan thdo van ban, quan ly con diu,
quan ly véan phong phim; cong khai thi tuc hanh chinh; tinh thén, thai d¢ lam viéc
cda nhéan vién t6 vin phong.

a. Uu diém:

+ Cong 'téc vian thu, hanh chinh quan ly vén ban di, dén luu trir, cip nhat
thong tin: Thuc hién trén Gmail phén Drive cia nha trudng.

+ Quén ly con dau Pé & phong ké to4n do d/c ké toan quan ly khi co cong
viéc phét sinh cin sir dung cc bd phan dén phong ké toan dé déng déu
khong mang con déu di lung tung.

+ Quan 1y vin phong phim: Ngay tir ddu mdi quy tir ngdy 01 dén ngay 10
céc bd phan trinh phiéu ding ky nhu cAu cin cip van phong phdm ndp cho




bd phén van phong. d/c thu quy s€ tip hop nhu cau van phong pham tir cac
bo phan trinh hiéu truong phé duyét va tién hanh mua va cép phét vin
phong pham cho cic bo phan chuyén mén cia nha truong co day du ho so
thanh toan va cAp phat cu thé.

+ Tinh than thai do lam viéc clia nhan vién td vin phong: Siéng ning ludn
¢6 tinh than hoc hoi, chim chi trong tit ca nhiém vu duoc giao. Hoan thanh
t6t cong viéc ludn ¢ ging hoan thanh moi cong viéc trong gi6i han thoi
gian cép trén yéu cAu va tuan thi ndi quy clia co quan.

b. Ton tai:

Viée thuc hién nhiém vu vin thu hanh chinh déi khi khong ddm bao dugc
ding tién d6 vi khéng c6 nhan vién hanh chinh nén dong chi k¢ todn phai
lam kiém nhiém.

2. Y kién cia (}_0'11 vi, t0 chirc, cd nhan dwge kiém tra, xdc minh

....... T T —

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I11. Kién nghi, dé xuit
- Pé nghi c4 nhan dugc kiém tra khic phuc ngay nhirng tdn tai da néu trén.
- Bién ban két thic vao hdi 11 gio 30 ngay 26/01/2024.

- Bién ban da duoc doc lai cho nhiing nguoi ¢6 tén néu trén nghe va ky xac
nhén; bién ban dugc 1dp thanh 02 ban c6 gia tri nhu nhau, moi bén giit 01 ban./.

Dai dién doan kiém tra Nguoi ghi bién ban
Pham Thi Hao Nguyén Coéng Thanh

Péi twong dwoe kiém tra

Poan Thi Hanh



TRUONG THCS YEN THANH ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN KIEM TRA NOI BO Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

Yén Thanh, ngay 27 thdng 01 nam 2024

o BAO CAO
Két qua kiém tra vi¢c thwre hién nhiém vy ciia t6 van phong
Nam hoc 2023-2024

Thyc hién Quyét dmh s6 192/QD-THCSYT ngay 12/01/2024 cua Hiéu truong

ong THCS Yén Thanh vé kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ciia t6 vin phongnim
023-2024.
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Qua trinh kiém tra, doan kiém tra d4 lam viéc v6i cac cd nhin va bd phan lién
quan v tién hanh kiém tra, x4c minh truc tiép cac noi dung kiém tra.

Sau day 14 két qua kiém tra:

k. Dic diém tinh hinh t5 chic, hoat d¢ng lién quan dén ndi dung kiém tra

L T4 van phong: 01

S4 nhén vién duoc kiém tra: 01

. Két qua kiém tra, xac minh

N

1 .T. .1. Viée thwe hién cic quy dinh vé cong tic viin thw, hanh chinh, quan ly

viin ban di dén, lwu tri, cap nhét thong tin, soan thao vin ban, quan Iy con diu,
quz’T Iy viin phong phim; cong khai thi tuc hanh chinh; tinh thén, thai d6 1am

b

|
| Uu diém

1 + Cong tac van thu, hanh chinh quén 1y vin ban di, dén luu trit, cap nhat thong
tin ulyc thuc hién trén Gmail qua Drive ctia nha trudng,

+ Viéc quan ly va sir dung con ddu: thuc hién theo ding quy dinh tai Diéu 25
|

26 ci:ual Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phu vé

cc‘mg tac van thu.
| +{ Quan 1y vin phong phim: Dting quy dinh

+ Viéc cong khai cdc thii tuc hanh chinh: Thyc hién ¢4y di theo quy dinh (céng
kha% co s& vt chét; thu chi tai chinh; quy ché chi tiéu ndi bd; cac quy ché, quy dlnh

cta nha trudng: quy tic tmg xi, thu tuc chuyén truong, 16p; két qua danh gia, xép
loai CB, GV, NV; chét luong dao tao cua nha trudng, ...

+ Tinh than thai d6 lam viéc cua nhéan vién t8 van phong: Siéng ning, chim chi
lam viéc. Ludn c6 tinh than hoc hoi, hoan thanh tét cong viéc dugc giao diing thoi




han. C6 y chi ciu tién va tuén tha ndi quy clia co quan, don vi. Théai d6 giao tiép véi
ddng nghiép, phu huynh, hoc sinh c&i m&, hoa ddng, ton trong ngudi khc.

* Ton tai: Viéc thyc hién nhiém vu van thu hanh chinh d6i khi khéng dam bao
duoc diing tién do.

2.2. Kiém tra viéc thwc hién quy dinh vé quan Iy va si dung tai sin cong;
ghi chép ching tir, sb sach ké toan, bdo cdo tai chinh; viéc thire hién cic khoan
thu chi, st dung ngudn kinh phi trong ngan sich va ngoai ngin sich, cac khoan
déng gop hd trg tw nguyén; viéc chap hanh cac nguyén tic ké toan tai chinh va
thu ndp ngin sach.

* Uu diém:

- C6 x4y dung ké hoach thyc hién céc quy dinh v& quan 1y va st dung tii san cong,
thuc hién nghiém tic nhing quy dinh vé quan 1y va sir dung tai san cong, cip nhit
ddy du, ding tién do trén phin mém tai san cong hang nam.

- Chiing tir, s6 sach ké todn, bdo céo tai chinh chi tiét, rd rang, minh bach cac
khoan thu chi theo dting ké hoach thu chi ciia nha truomg.

- Viéc st dung ngudn kinh phi trong ngén sach va ngoai ngén sach, cac khoan
déng gbp hd trg tu nguyén theo ding du toan phéan khai déu ndm ctia nha trudng.

- Chép hanh cac nguyén tic ké toan tai chinh va thu ndp ngan sach theo diing
vin ban huéng dan cia cAp trén.

*, Ton tai: Khong

3. Két luan vé nhirng ni dung d tién hanh kiém tra

* Uu diém

- Dam bao c4c ndi dung dugc kiém tra, cé di cic loai hd so theo quy dinh.

* Ton tai

- Nha trudng chua c6 nhan vién vin thu chuyén trach, K€ toan phai kiém nhiém
cdng tac van thu nén mot s6 nhiém vu clia nhan vién vin thu chua duge thuc hién co
hiéu qua nhu kiém tra, tiép nhén, xir Iy, bao quén, luu trit va bo cio nhimng tai liéu, hd
s0, vin thu giri dén, giri di trong nha trudng, bao cdo timg b phén lién quan.

4. Cac bién phap xi Iy theo thim quyén da ap dung

- Poan kiém tra d yéu ciu ddng chi ké toan khic phuc ton tai d& dam bao
hoan thanh nhiém vy dugc giao theo yéu cu.

5. Nhing y kién con khac nhau giita cAc thanh vién Poan kiém tra: Khong

6. Kién nghij cic bién phap xi ly

- D& nghi ddng chi ké toan sap xép thoi gian, cong viée hop ly dam bao ding
nhiém vu va thdi han theo yéu cau cia doan kiém tra.
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- Tiép tuc phat huy nhitng wu diém da co, tich cuc hoc tip nang cao hiéu biét
vé cac chu truong, chinh sach, nang cao trinh d§ chuyén mén nghiép vu.

- Théi han hoan thanh hé so: trude 05/02/2024

Trén day 1a Béo cao két qua kiém tra vé viéc thue hién nhiém vu cua T6 vin
phong ndm hoc 2023-2024. Poan kiém tra xin y kién chi dao cua dong chi Hiéu
truong.

Noi nhan: Trwong doan kiém tra

- BKTNB (blc);
/ZM/’

- Luu: VT.
Pham Thi Hao



