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Cong tac kiém tra ndi bd
Nam hoc 2022-2023

Cian ctr Cong vin s6 1239/SGDPT-GDTrH&TX ngiy 29 thang 8 nam 2022
ctia S& Gido duc va Pao tao (GDPT) vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc
trung hoc nam hoc 2022 - 2023,;

Can ctr huéng din s 1035/PGDDT, ngay 31 thang 8 nam 2022 cua Phong
GDDT Tan Héng, vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu Gido duc trung hoc co s&
nam hoc 2022-2023

Truong THCS Nguyén Du xay dung ké hoach thyc hién cong tac kiém tra noi
bo nam hoc 2022-2023 & don vi, nhu sau:

Phanl
PAC PIEM TINH HINH

I. P6i twong kiém tra:

1. Cac to chuyén mon: Toan-Tin-Ngoai ngit ;Van-Su-Dia-GDCD-Nghé thuat;
KHTN-Thé duc- Cong nghé.

2. C4c bo phan Thu vién, Thiét bi thyc hanh;

3. T6 Vin phong, T6 Chu nhiém;

4. Can b9, giao vién, nhan vién;

5. Cac 16p hoc va hoc sinh.

II. Yéu ciu va ndi dung kiém tra:

1. Quy trinh thuc hién va két qua dat duoc cua Hiéu trudong; phd Hiéu truong; cac
t6 chuy&n mon; t6 van phong; cac bd phan theo cac ndi dung, chi tiéu dé ra tai ké hoach
cua don vi.

2. Quy trinh thyc hién va két qua dat dugc cia cd nhan cén bg, gido vién, nhan
vién theo cac ndi dung, chi tiéu dé ra tai ké hoach cta don vi.

3. Tinh than, thai do va két qua hoc tap, rén luyén cia cac 16p va hoc sinh toan
truong tai ké hoach cua don vi.

Phan 11
NOI DUNG KIEM TRA CU THE
I. Kiém tra hoat dong chuyén mén va thu vién, thiét bi:
1. P6i twong va ndi dung Kkiém tra:
a. Kiém tra té chuyén mén, gdbm



+ Xay dung ké hoach niam, thang cua to chuyén mon (cau triuc; ndi dung ; chi
tidu; cac giai phap thuc hién theo tai liéu tap huin caa Bo).

Noi dung ké hoach phai phu hop voi ké hoach cta truong. Noi dung ké hoach
tap trung viéc nang cao dao dirc nghe nghiép, nang lyc chuyén mon, chuan nghé nghiép,
d01 m&i phuong phap giang day, doi méi kiém tra danh gia hoc sinh; c6 1ong ghép viéc
t6 chirc thi nghiém thuc hanh, tng dung cong nghé thong tin, ty 1am do dung day hoc;
c6 16ng ghép viéc xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cye.

+ S6 lugng va chét lugng cac phién hop, sinh hoat t6 va hod so to chuyén mon; to
chtc hoi giang nham nang cao tay nghé; bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu
kém.

+ Viéc t6 chuc kiém tra ndi bo cua to chuyén mon.

+ Viéc soan, glang thyc hién chuong trinh cua giao vién trong t6 bo mon.

+ Viéc danh gia hoc sinh cua t6 b moén qua: kiém tra miéng, kiém tra 15 phat, dé
kiém tra 1 tiét, d& kiém tra hoc ky kém hudng din va dap an cham: Cau trac, ma trin
dé; mirc do nodi dung theo chuan kién thtrc, k§ nang.

+ Két qua glang day cta by mon.

b. Kiém tra cdc bg phén thiét bi, thuc hanh, Vi tinh, gdm:

+ Xay dung ké hoach nam, thang phuc vu hoat dong day va hoc cac bo mén céd
lién quan (c4u triic; ndi dung; chi tiéu; cac giai phap thuc hién). Noi dung ké hoach phai
phtt hop voi ké hoach cua truong.

+ Viée to chitc cho muon d6 dung day hoc; chuén bi thiét bi cho giao vién to
chirc thi nghiém thuc hanh; thong ké cac gido vién t6 chirc TNTH (s6 luong, ti 18) theo
phan phdi chuong trinh.

+ Viée td chtrc cho truy cap mang internet; théng ké s lugng (ti 1€) truy cap
mang internet hang thang, ca nam.

+ Viéc bao quan; vé sinh, bao tri cac thiét bi, may tinh.

+ Két - qua hoat dong cua cac by phan thiét bi, thuc hanh, vi tinh.

c. Kiém tra b phan thi vign, gom:

+ Xay dung ké hoach nam, thang phuc vu hoat dong day va hoc cac bo mon cod
lién quan (ciu tric; ndi dung; chi tiéu; cac giai phap thuc hién). Noi dung ké hoach phai
pht hop véi ké hoach ciia trudng.

+ Viéc sép xép bd tri kho séach, phong doc, thu muc.

+ Viéc gidi thi€u sach; t6 chirc cho muon, doc; théng ké sb lugng (ti 1¢), muogn,
doc hang thang va c4 ndm.

+ Viée bao quan; v¢ sinh; my quang thu vién.

+ Két ‘qua hoat dong, nang cao chat luong thu vién.

d. Kiém tra hoat dong sw pham ciia gido vién, gom:

+ Xay dung ké hoach nam, thang (cau truc; ndi dung; chi ti€u; cac giai phap thuc
hién).

Noi dung ké hoach phai phu hop véi ké hoach cua to. Noi dung ké hoach tap
trung viéc nang cao dao dirc nghé nghiép, ning luc chuyén mon, chuan nghé nghiép, d6i
m&i phuong phéap giang day, d6i moi kiém tra danh gia hoc sinh; c6 16ng ghép viée to



chuc thi nghiém thuc hanh, tng dung cong nghé thong tin, tu lam d6 dung day hoc; ¢6
10ng ghép viéc xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuec.

+ K& hoach dy gio hodc tu du g10’ (danh cho gido vién tré, tu xin dy gio gido vién
khac dé hoc tap); viéc tham gia hoi giang nham nang cao tay nghé; ké hoach bdi dudng
hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

+ Viéc soan, glang day theo chuong trinh ting mon dugc nha truong phé duyét.

+ Viéc danh gid hoc sinh qua thuc hién sd lugng va chat lugng dé kiém tra: noi
dung cau hoi kiém tra miéng, dé va dap kiém tra 15 phut, dé va dap kiém tra 1 tiét (cau
tric, ma tran; mic do ndi dung theo chuén kién thire).

+ Thyc hién ho so gido vién; vi¢c hop, sinh hoat chuyén mén theo quy dinh cua
S¢, Phong GD-DT, cuia nha truong.

+ Két qua giang day cua gido vién qua két qua hoc tap cta hoc sinh, so sanh véi
cac thoi gian trudce.

2. Lwe lwong kiém tra:

+ Phu trach chung: Hi¢u truong

+ Thanh vién: Pho hiéu trudng, cac to trudng chuyén mon, gido vién cdt can, to
van phong.

3. Hinh thire va chi tiéu kiém tra:

+ Kiém tra toan dién td; ti 16 100%/nam

+ Kiém tra toan dién gi4o vién: ti 1¢ it nhat 70%/nim (trudng hang 2)

+ Kiém tra chuyén dé hd so td, hd so ca nhan: ti 1& 100%/nam

II. Kiém tra nén nép hoc tap, rén luyén ciia hoc sinh, gom:

A. Poi twong va ndi dung kiém tra

1. Kiém tra viéc xay dung cédc van ban quy dinh vé nén nép hoc tap, ren luyén
ctia hoc sinh, gdbm:

+ NO1 quy nha truong, néi quy 16p hoc: Céu triic ndi quy du 3 phan: nhitng diéu
xau khong nén lam, nhimng diéu t6t phai tich cuc lam, diéu khoan thi hanh.

+ Van ban huong dan viéc thyc hién noi quy truong, ndi quy 16p hoc (mang tinh
chat giai thich nhimg diéu, khoan trong ndi quy dé hoc sinh hiéu, thyc hién).

+ Vian ban quy dinh vé thi dua khen thuéng hoc sinh thyc hién t6t ndi quy
truong, ndi quy 16p hoc.

+ Vin ban huéng dan xir Iy hoc sinh khong thuc hién ndi quy trudng, ndi quy 16p
hoc.

+ Van ban quy dinh quy trinh 1am viéc cua gido vién chu nhi¢ém (GVCN) thu
thap va xtr Iy thong tin, b4o cdo BGH vé tinh hinh 16p cht nhiém trong tuan. Cuy thé :

- Thu thap thong tin qua béo cdo hang ngay cia can bo 16p bang biéu mau vin
ban, béng dién thoai, email.

- Tur két qua thong tin thu duoc, GVCN c¢6 quyét dinh bang nhiéu hinh thirc: truc
tiép xir Iy hay iy quyén cho 16p truong xir Iy tam thoi, GVCN sé& xir 1y tiép theo khi c6
mat tai truong.

+ Vin ban quy dinh quy trinh tiét sinh hoat 16p cudi tuan.

+ Vin ban quy dinh quy trinh tiét sinh hoat dudi cd toan trudng dau tudn.



2. Kiém tra cong tac chi dao diéu hanh cua to trudng to chil nhiém tac dong céc
GVCN lam t6t nhiém vu.

3. Kiém tra hoat dong cua céac gido vién chu nhiém vé nén nép hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh cua 16p phu trach.

+ T chirc chi dao, huong dan 16p chi nhiém thyc hién nghiém cac van ban cua
nha tru’O’ng quy dinh vé nén nép hoc tap, rén luyén cua hoc sinh. Chu yeu 1a viéc thuc
hién ndi quy nha truong, ndi quy 16p; chuyén can, tiép thu ndi dung bai giang tét; thuc
hién truong hoc than thién, hoc sinh tich cuec.

+ Thyc hién trach nhiém cta GVCN theo diéu 1é nha truong; trach nhiém cua
GVCN trong thuc hi¢n ) goi tén ghi diém, hoc ba.

+ S6 chu nhiém 16p va hd so khac vé cong tac chii nhiém.

+ Két qua cha nhiém, so sanh véi thoi gian trude.

4. Kiém tra hoat dong cua to chirc Poan, Poi trong viéc phdi hop gido duc dao
durc, hanh kiém hoc sinh.

+ K& hoach nam, thang (cdu triic; ndi dung; chi tiéu; cdc gidi phép thuc hién).
Noi dung ké hoach phai phu hop véi ké hoach cua truong va co 1ong ghép viéc xay
dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc.

+ T6 chtre thuc hién cac phong trao theo ké hoach nam, thang.

+ Két qua hoat dong cua to chirc Poan, Doi.

4. Kiém tra hoat dong cua nhan vién Bdo vé, truc gidm sat hanh vi dao dtrc, hanh
kiém hoc sinh.

+ Phat hién, ghi nhan céc hanh vi vi pham ndi quy cua hoc sinh khi vao céng va
bén ngoai 16p hoc.

+ Bao céo va dé xuit GVCN hodc BGH xir 1y kip thoi cac hanh vi vi pham ndi
quy nha truong cua tirng hoc sinh sai pham.

5. Kiém tra hoat dong ctia cac Tiéu ban hoat dong ngoai gid c6 lién quan:

Ban Van dong hoc sinh vao 16p; Ban Phong, chong ma tiy; Phong, chng céc té
nan xa hoi xam nhap vao nha truong; Ban an toan giao thong...

B. Luc lwgng kiém tra:

+ Phu trach chung: Hi¢u trudng

+ Thanh vién: Pho hiéu truong; Tong phu trach doi; T6 trudng to van phong, cac
GVCN, nhan vién bao v€, Ban Pai dién Hoi CMHS.

C. Hinh thirc va chi tiéu kiém tra:

+ Kiém tra hoat dong to chii nhiém: 02 lan/nam.

+ Kiém tra hoat dong GVCN chu nhiém: 2 lan/nam.

+ Kiém tra hoat dong thanh nién truong hoc (Poan, Boi1): 2 lan/nam.

+ Kiém tra hd so 16p (Sé goi tén ghi diém, s6 dau bai, hoc ba va cc hd so khac
kém theo hoc ba hoc sinh) ma GVCN c6 trach nhi¢m thyc hién: 2 lan/nam.

+ Kiém tra trach nhiém nhén vién bao vé vé quan 1y hoc sinh: 2 1an/nam.

+ Kiém tra hoat dong cac Tleu ban hoat dong ngoai gio: 2 lan/nam.

+ Kiém tra dot xuat cac van dé khac c6 lién quan dén viée gido duc dao dirc, hanh
kiém hoc sinh.



I11. Kiém tra tai chinh, tai san va cong tac hanh chinh:

1. Pdi twong va ndi dung kiém tra:

a. Cong tdc ké todn, thii quy:

- Vi¢e lap ké hoach thu, chi tit ca cac nguén; ndi dung thu hg; cac loai phi theo
quy dinh.

- Viéc thuc hién ché do chinh sach cho can b, giao vién, nhan vién theo quy
dinh (lwong, phu cip theo lwong; cac khoan khac theo quy ché chi tiéu noi bd).

- Vige thyc hién nguyén tac thu, chi; ho so quan ly tai chinh.

- Viéc mua sam tai san nguyén tac tha tuc mua sam; cdp nhat hao mon tai san va
thanh 1y tai san; bao cdo quyét toan va cong khai thu, chi dinh ky.

- Viéc bao quan ngan quy theo quy dinh.

b. Cong tac hanh chinh van phong:

- Bao v¢ tai san, tai li€u co quan.

- Cong tac van thu: xir 1y thong tin hai chiéu bén trong nha truong; nha truong
v6i cac co quan; nha truong voi xi hoi, véi CMHS; viée str dung va bao quan con dau
nha truong.

- Cong tacy té hoc duong, bao v¢ strc khoe hoc sinh.

- Viée tiép dan, giai quyét cac yéu cu cua hoc sinh, gido vién, CMHS (thong tin
vé két qua hoc tap; xin phép nghi, chuyen truong, rut hd so hoc tap; xin cap cac loai
gidy to ¢o lién quan).

- Luu trit hd so: HO so nha trudng (gidy chi quyen dat, so do thiét ke nha truong,
quyét dlnh thanh 14ap trudng), hd so nhan su (tai hd so theo quy dinh, sd 1y lich trich
ngang tat ca can bo glao vién, nhan vién qua cac thoi ky), hd so hoc sinh.

2. Lwe lwgng kiém tra:

+ Phu trach chung: Hi¢u trudng

+ Thanh vién: Pho hi¢u truong; dai dién cap Uty dang, cong doan co so, ban thanh
tra nhan dén; ké toan, thu quy; to trueong t6 van phong; can bo van thu.

3. Hinh thirc va chi tiéu kiém tra:

+ Kiém tra hoat dong ké toan, tha quy: 2 lan/nam.

+ Kiém tra hoat dong van thu luu trir: 2 lan/nam.

+ Kiém tra hoat y té hoc duong: 2 lan/nam.

+ Kiém tra trach nhiém nhan vién bao vé, phong chéng chdy nd: 3 lan/nam.

+ Kiém tra dot xuat cac vé cong tac hanh chinh quan tri khac c6 lién quan.

IV. Kiém tra day thém hoc thém hoic day 2 budi/ngay:

1. Noi dung Kkiém tra:

Vi¢ce thuc hién quy dinh day thém hoc thém ctia UBND tinh; cac van ban hudng
dan vé day thém hoc thém, day 2 budi/ngay ctia So.

2. Lwe lwgng Kkiém tra:

+ Ban diéu hanh day thém hoc thém va day 2 budi/ngay.

+ T6 kiém tra day thém hoc thém va day 2 budi/ngay.

3. Hinh thire va chi tiéu kiém tra:

+ Kiém tra thuong xuyén hang ngay tai truong.

+ Kiém tra gido an, so goi tén ghi diém it nhat 3 1an/nam.



+ Kiém tra dot xuat khi ¢ phan anh vé day thém.

V. Giam sat Kiém tra phong, chong tham nhiing:

1. Noi dung giam sat, kiém tra:

Luat PCTN; Cac van ban huodng dan thuc hién Luat PCTN; Cong van
727/PGDPT cia Phong Gido duc va Pao tao Tan Hong ngay 22/8/2018 vé viéc ting
cuong thuc hién cac nhiém vy trong tam vé phong, chéng tham nhting tor nam 2018:

- Tét ca can b, gido vién, nhan vién 1a ddi twong cua giam sat; qua giam sat c6
d4u hiéu sai pham sé& tién hanh kiém tra 1am rd.

- Trach nhiém cua Thu truong don vi:

(1) Lap ké hoach PCTN hang nidm, ndi dung gdm :

+ Trién khai kip thoi cac van ban phap luat, van ban quy dinh cua nganh.

+ Ra soat cac van ban cua don vi phu hop tinh than phong, chdng tham nhiing.

+ Viéc thyc hién cac quy tic tng xir nghé nghiép.

+ Cai cach hanh chinh, hiéu qua dé phuc vu nhan dan tt.

+ Thuc hién dan cha co sé va cong khai hoa hoat dong ctia don vi; cong khai két
qua ke khai minh bach tai san va thu nhap ca nhan céc chirc danh theo quy dinh.

(2) T6 chirc phdi hop voi to chirc Pang, Ban Thanh tra nhan dan giam sat, kiém
tra lam rd, xur Iy cac truong hop loi dung chirce quyen dé tham nhiing.

(3) Bao céo dinh ky cong tac PCTN vé cép quan 1y truc tiép.

2. Luc luwgng giam sat, kiém tra:

- Hiu truong va Pho hi¢u trudng.

- T6 chtic déng; cong doan; thanh tra nhan nhan.

- Nhiing y kién cta céan bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh, CMHS qua céc phién
hop, hdi nghi hoac qua thung thu goép y ctia don vi.

3. Hinh thirc va chi tiéu kiém tra:

- Giam sat thuong xuyén, qua cac bao cao giam sat dinh ky.

- Kiém tra khi ¢6 dau hiéu tham nhiing.

Phan III
TO CHUC THUC HIEN

A. Trach nhiém cia Tha trwéng don vi:

1. Ra quyét dinh thanh 1ap cac t6 kiém tra; quyét dinh thanh 1ap cac doan kiém
tra phu hop theo tirng ndi dung, ting thoi gian.

2. Bién soan cac biéu mau kiém tra phu hop theo timg noi dung.

3. Su dung két qua kiém tra dé xet dé nghi thi dua, khen thuong, nang luong, de
bat, bo tri can bg theo yéu cau. Luu trir ho so kiém tra lau dai.

B. P6i twong va thoi gian kiém tra:

I. Kiém tra hoat dgng chuyén mon va thw vién, thiét bi:

1. Hocky1: ’

a. Thoi gian kiém tra: tir 20/9 dén 25/12.

b. Cac doi tugng dugc kiém tra: cac to chuyén mon; ca nhan giao vién; cac bd
phan Thu vién, Thiét bi-thi nghi€m, vi tinh.



2. Hoc ky 2:

a. Thoi gian kiém tra: tir 15/01 dén 25/5.

b. Céac ddi tuong duoc kiém tra: cac to chuyén mon; cé nhan gido vién; cac bd
phan Thu vién, Thiét bi-thi nghiém, vi tinh.

I1. Kiém tra nén nép hoc tip rén luyén cia hoc sinh:

1. Hoc ky 1:

a. Thoi gian kiém tra: tir 21/8 dén 25/12.

b. Cac ddi tuong duoc kiém tra: GVCN, Hoc sinh, Bo phan Poan-Doi; Ban phu
trach HDNGLL, To quan sinh, bao v¢.

2. Hoc ky 2:

a. Thoi gian kiém tra: tir 07/01 dén 25/05

b. Cac ddi tuong duoc kiém tra: GVCN, Hoc sinh, Bo phan Poan-Doi; Ban phu
trach HDNGLL, T6 quan sinh, bao vé.

I11. Kiém tra tai chinh, tai san va cong tic hanh chinh:

1. Hoc ky 1:

a. Thoi gian kiém tra: tir 20/9 dén 25/12

b. Cac d6i tuong duoc kiém tra: To truong vin phong; ké toan, thi quy, y té hoc
duodng; bao v¢, tap vu.

2. Hoc ky 2:

a. Thoi gian kiém tra: tir 07/01 dén 25/5.

b. Cac ddi twong duoc kiém tra: To truong vian phong; ké toan, thu quy, y té hoc
duong; bao v¢, tap vu.

IV. Kiém tra day thém hoc thém, day tiéng anh ting cwong va day 2
bubi/ngay:

1. Hoc ky 1:

a. Thoi gian kiém tra: tir 18/9 dén 25/12

b. Céac d6i twong dugc kiém tra: T6 trudng chuyén mén; Gido vién bo mon.

2. Hoc ky 2:

a. Thoi gian kiém tra: tir 15/01 dén 25/5.

b. Cac d6i trong duoc kiém tra: T truong chuyén mon; Gido vién bo mén.

V. Giam sat kiém tra phong, chéng thanh nhiing:

Cong tac giam sat, kiém tra phOng chdng tham nhiing dugc thuc hién thuong
Xuyén trong suét nam hoc.

C. Quy trinh thwe hién va ho so kiém tra:

Hang thang, cac thanh vién trong Ban KTNB cin ctr vao ké hoach nay dé thyc
hién. Tuy theo tinh hinh thuc té, cac thanh vién ¢ quyén dé xudt thay déi hay diéu
chinh ngi dung, doi twong kiém tra so véi ké hoach.

Khi tién hanh kiém tra phai 1ap Bién ban kiém tra, Phiéu dir gio... Bién ban kiém
tra phai ghi dﬁy da cac ndi dung kiém tra, két qua, y kién nhan xét, danh gia, ndi dung
tu van va c6 du chir ky cta ngudi kiém tra ciing nhu nguoi duge kiém tra. Néu nguoi
dugc kiém tra ¢6 y kién phan hoi hodc chua dong thuan thi ciing phai ghi day du, trung
thuc vao bién ban dé Truong ban KTNB xem xét. Cac Phiéu du gid phai ghi day du



diém sd, xép loai va y kién vé Uu, Khuyét diém cua gio day, chit ky ctia ngudi day.
Cubi thang ndp céac loai Bién ban, Phiéu dy gio vé Hiéu tru’orng quan ly, téng hop.

Hoat dong kiém tra thudng xuyén thudc pham vi thim quyén T6 chuyén man,
cac TO truong van thuc hién binh thuong, doc 1ap theo ké hoach cua Té.

So két cong tac kiém tra HK1 trudc ngay 30/12/2022 va tong két cong tac kiém
tra cudi nam hoc trude ngay 25/5/2023. Cac ddng chi Pho hiéu trudng, T4 truong thuc
hién viéc so két, tong két theo noi dung da dugc phén cong va gui v€ Hiéu trudng trude
thoi han trén qui dinh 02 ngay dé tong hop.

D. Kinh phi cho hoat dong thanh tra:

Theo quy ché chi tiéu ndi bd cua don vi./.

Noi nhin: THU TRUONG DON VI
- Phong GDDT (béo céo);

- HT va PHT (chi dao);

- Chi b3,Cong doan

- Chi Boan, BBD Hoi CMHS | (phéi hop);
- Téng PTD

- C4c t6 CM, VP (thyc hién); . )
- Niém yét théng bao; Ngiiyén Van Dong Tién
- Luu: VT, ho so KTNB.




PHU LUC 1
, Thoi gian kiém tra ni by nam hec 2022-2023 N
(Kém theo ké hoach 6290 [KH-THCSND, ngay | /10 /2022 ciia truong THCS Nguyén Du)

Thang Noi dung kiém tra ]?(Oi twgng Nguoi kiém tra
iem tra
- KT ¢6ng t4c trién khai thu cac loai quy dau
nam. KT+TQ HT
- KT vice taf) lap ho so s6 sach nha truong theo | T4 VP va cac Ban KTNB
dieu 1€ truong THCS b6 phan, GV
- KT tinh hinh SGK, tap vd, dung cu hoc tap
cua HS dau nam. HS TPT+TV
Thang 8 | - KT v¢ sinh truong 16p, Nha v€ sinh va V¢ Truong 16p, PHT+YT
va o9 sinh ATTP & can-tin Can-tin TPT+QS
- KT viéc thuc hién ndi quy va nén nép chuyén
can cua HS HS+GVCN HT+QS+TPT
- KT viéc thuc hién 3 cong khai theo thong tu
- KT chuyén dé gido vién (viéc ldp ho so s6
sach) GV Ban KTNB
- KT viéc cip nhdt cac phiéu diéu tra, sO pho | Phu trach Pho HT
cap, cac chuan phd cap THCS. cap
- KT hé so cht nhiém 16p GVCN HT
- KT~V1¢C Day-Hoc tang cuong va phu dao boi GV+HS HT+PHT+TTr
dudng HSG
Thang |- KT hoat dong bd phan y té Y té HT
10 - KT cong tac thu vién Thu vién PHT
- KT viéc thyc hién cong tac ty danh gia HD tu d/ gia HT
- KT ho so va hoat dong cua cac t6 CM T6 CM HT+PHT
- Kiém tra toan dién 01 GV/t6 CM GV Ban KTNB
- KT chuyén d¢ gido vién GV Ban KTNB
- KT hoat dong day Hudng nghiép va nghé PT GV vaHS HT
- KT cdng tac van thu hanh chinh Van thu HT
Thang |- Kiém tra hoat dong bd phan thiét bi va cac CB Thiét
11 Phong hoc b mon bi+GV HT+CBTB
- Kiém tra hoat dong GDNGLL Ban GDNGLL HT
- Kiém tra toan dién 01 GV/t6 CM GV Ban KTNB
- KT chuyén dé gido vién GV Ban KTNB




Thang
12

- KT viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day

hoc HK 1 GVBM PHT, TTr
- KT viéc danh gia xép loai HS theo quy ché va GVBM, PHT TTr
viéc ghi s6 diém, hoc ba cho HS GVCN ’
- KT viéc ra dé cuong, huéng dan 6n tip va ra
dé KT hoc ky theo chuan KT-KN GVBM PHT, TTr
- Kiém tra, danh gia viéc thyc hién “Phong trao \ 2
xdy dung THTT-HSTC” | Toan thé Ban KTNB
- KA1em’ tra viéc thuf hl'en tu kiém tra tai chinh, Ban KTNB +
ke toan theo Quyét dinh 67/2004/QD-BTC HT+KT+TQ \
oA A 1 TTND va Cb
cua Bo Tai chinh
- KT v¢ sinh truong hoc Truong 16p YT+TPT+QS
- Kiém tra toan dién 01 GV/to CM GV Ban KTNB
- KT chuyén dé€ gido vién GV Ban KTNB

cach H6 Chi Minh” va “Mdi Thay C6 14 tim
guong dao duc, tu hoc va sang tao”.

- Ty kiém tra cong tac quan Iy ctia HT HT Ban KTNB
- KT cong tac day Hudng nghiép va nghé PT GV HT
- KT viéc su dung DD]?H, :[rang thiét bi day GV PHT. TTr
hoc trong bai gidng trén 16p.
Thang - Kiim tI’E‘I hoa_}ilt dong gido duc thé chét va vé GVTD Ban KTNB
1& 97 sinh truong hoc.
- Viéc sir dung va bao quan CSVC: Ban ghé, Theo BB ban
. . . . PHT
phong hoc, dién nudc ... giao
- KT hoat dong ctia T6 CM T6 CM HT+PHT
- KT chuyén d¢ gido vién GV Ban KTNB
- KT toan dién 01 gido vién/td6 CM GV Ban KTNB
) A \ o x A Truong 16p, HT+YT
KT vé sinh truong 16p va vé sinh ATTP Cin-tin TPT+QS
- KT viéc thyc hién “Qui ché thyc hién dan chu Ban KTNB
trong nha truong” (Quyét dinh 04/2015/Qb- BGH TTND+CD
BGDDT, ngay 09/01/2015).
- KT viéc thyc hién quy dinh vé DT-HT theo
Thang 3 Qb 02/2017/QD-UBND, 04/01/2017 cua | GV day thém
UBND Tinh Dong Thap; Day 02 budi/ trong va ngoai Ban KTNB
ngay cong van s6 160/SGDDT-TTr, truong
15/08/2018 cua S6 GD-DT
- KT cdng tac chi nhiém 16p GVCN HT
- KT toan dién 01 GV/t6 CM GV Ban KTNB
- KT chuyén dé GV GV Ban KTNB
- KT viéc thyc hién cac cudc van dong: “Hoc
Thang 4 tap va lam theo tu tuong, dao dirc va phong CB-GV-NV Ban KTNB
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- Kiém tra ’ViéC thug: hién tiéu chuén “ANTT”
theo quyét dinh so: 612/ Qb-UBN D.HC, Truong HT+TPT+YT+QS
ngay 12/6/2017 cia UBND tinh Pong Thap
- Kiém tra, danh gia viéc thyc hién “Phong trao \ 2
xdy dung THTT-HSTC” Toan thé Ban KTNB
- KT viéc thuc hién ché d6 chinh sach cho CB-
GV-NV va HS HT+KT+TQ Ban KTNB
- Klem tra viéc sur dung, bao quan CSVS, thiét Todn thé Ban KTNB
bi day hoc
- KT chuyén d¢ gio vién GV Ban KTNB
- KT toan dién 01 GV/t6 CM GV Ban KTNB
- KT viéc thuc hién s6 GT-GD, hoc ba céac 16p GVCN HT
- KT viéc 6n tap, ra dé kiém tra HK GVBM PHT+TTr
- KT viéc thyc hién chuong trinh HK2 GVBM PHT+TTr
Thang 5 | - KT viéc xét 1én 16p theo QD 58-BGDDT va
x€ét tot nghiép theo qui ché 02-BGDDT GV Ban KTNB
- KT chuyén dé gido vién GV Ban KTNB
- Kiém tra viéc cip phat bang t6t nghiép Van thu HT
- Kiém tra cong tac sinh hoat hé TPT+HS PHT
- KT viéc dénh gia chuén Hiéu truéng, PHT
Thana 6 (theo Thong tu 14/201§/TT-BGDDT) va danh
g gid gido vién theo chuan nghé nghiép (theo HT+GV Ban KTNB
Thong tu 20/2018/TT-BGDDT, ngay
22/8/2018) cua B6 GDDT.
- KT vige thyc hién “3 cong khai”: Cong khai
chat lugng gido (}uc; Cong khai ve doi ngi,
CSVC‘, trang thiét bi phuc vu day hoc; Cong HT Ban KTNB
Thang 7 khai vé thu-chi tai chinh (theo Thong tu
36/2017/TT-BGDDT, 28/12/2017).
- K‘lem’ trai viée HS on ;[ap va klgm tra lai trong GV+HS PHT
he, xét Ién 16p sau kiém tra lai

Luwu y: Hinh thirc kiém tra theo ké hoach, kiém tra dét xudt, bdo trude hodc khong bao truoc.

- Viéc kiém tra chuyén mon day hoc nhu dy gio, xem ho so, gido an, khao sat HS... van thyc
hién binh thuong hang tudn va théang tai cdc Té CM.

- Trong qud trinh thwc hién cé thé cé thay doi ndi dung va thoi gian kiém tra, Nha treong sé
théng bdo kip thoi dén GV-NV biét dé thuc hién diéu chinh.
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PHU LUC 2
Hwéng din mot sé hoat dong kiém tra cho cdng tac vién
Nam hoc 2022-2023
(Kem theo ké hoach s6:296 IKH-THCSND, ngayi1 /10 /2022 ciia truwong THCS Nguyén Du)

A.VIEC KIEM TRA QUI CHE CHUYEN MON CUA GV
.Y nghia viéc kiém tra qui ché CM ciia GV:
Qui ché chuyén mon la nhiing qui dinh vé CM ma gigo vién phai thuc hién. Kiém
tra viéc thuc hién qui ché chuyén mén giap:

- Ndm duoc thuc trang viéc thuc hién qui ché CM cua giao vién.

- Pam bao ky cuong né nép trong hoat dong day hoc, gido duc ctia nha trudng, cia
nganh.

- Tao diéu kién tién quyét trong viéc nang cao chét luong gio day trén 16p cua gido
vién ;

- Dong vién, khen thuong chinh xac nhitng GV thyc hién t6t qui ché CM trong
don vi, pho bién kinh nghiém tot trong tap thé SP, dong thoi phat hién nhiing thiu sot,
l1éch lac d€ udén nan, di€u chinh kip thoi. Tao dong luc cho viéc tu kiém tra-danh gid cua
GV,

- Thyc hién tdt cong tac quan Iy CM cta Hiéu truong, tir d6 ¢ diéu chinh trong
cong tac quan ly dat dugc muyc ti€u gido duc.

Il. Noi dung va cach thirc kiém tra :

ND KIEM TRA CONG VIEC/BIEN PHAP KIEM TRA

Xem Lich béo giang, di chiéu S6 dau bai, Vo ghi ciia HS,
S6 diém v6i Phan phdi CT, va yéu cau veé tién do thuc hién
cua truong.

Xem s6 theo ddi day bu, day thay. Du gio.

1-Viéc thuc hién
chwong trinh, ké hoach
giang day, gido duc

Kiém tra gido an : ) luong, chét luong (nd1 dung, hinh
thirc). Phan tich cac gido an dién tir do GV soan

Xem cac tu liéu, do dung day hoc cho bai day. Trao ddi voi
T6 truong, nhom truong, GV khac...

2-Thuec hién cac yéu
cau
veé giao an

Phén tich SO diém (tién do, cip nhat diém sd, so sanh véi két
qua hoc tap thuc té); Xem dé KT c6 dat chudn, dap an chinh
Xac ? Xem mot s6 bai KT da cham co dang dap an, c¢6 kip
thoi? Xem vo ghi ctia HS vé viée chita bai KT cua GV?
Xem PPCT, so ghi dau bai va két qua ciia HS ;

3-Kiém tra, chAm-tra
bai.

Sw quan tam gitap do
cac doi twong hoc sinh.

Xem Bién ban hop t6, nhom CM, S6 du gi0, nd1 dung ghi
4-Tham gia sinh hoat chép ctia GV trong s6 hoi hop

t6 chuyén mén Trao d6i v6i T6, nhom trudng, GV khac vé y thire tham gia
sinh hoat trong 16 ...
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5-Thwc hanh-thi
nghiém

Sir dung @0 dung day
hoc, Phong hgoc by mon

Xem S6 dau bai, S6 theo ddi ctia nhan vién thiét bi, SO ding
ky stt dung DPDDH, Phong hoc b mon, V& ghi bai ctia HS.
Xem KH str dung BPDDH cta GV.

Xem gido an gid thuc hanh, D6 dung ty 1am cua GV.

Trao d6i véi TTCM, GV, dong nghiép, HS. Du gio.

6-Dam bao day du cac
yéu cau veé ho so

Xem xét viéc thue hién cac loai ho so so sach qui dinh nhur :
Gi4o an, SO du 810, S6 Chii nhiém (néu ¢6), S6 hoi hop. ..
Trao ddi v6i T6 truong, Nhom trudng CM va cic bd phan
lién quan.

7-Viéc tuw b‘(A)i dudng va
tham gia boi dudng
chuyén mon, nghiép vu

Xem K¢é hoach va Két qua boi dudng nang cao trinh d6 CM,
tin hoc, ngoai ngit ; Tham gia chuong trinh bdi dudng
thuong xuyén,

S6 du gio, Két qua hoi giang, thao giang,

Cac loai tai liéu tich lu§ dugc phuc vu CM, Sang kién kinh
nghiém (néu co). Dy gio.

8-Tuén thi qui dinh vé
day thém, hoc thém

Xem ho so ding ky day thém

Tham do du luan, qua hop thu gép y...

Trao d6i véi TTCM, GV, dong nghiép, CMHS, HS... d6i
chiéu véi qui dinh.

Phan tich viéc dénh gi4, xép loai HS ctiia GV. Xem vo ghi
cua HS hoc thém.

B.KIEM TRA HOAT PONG SU PHAM CUA GIAO VIEN
1. Y nghia viéc kiém tra hoat dong sw pham ciia GV:

Hoat dong su pham clia gido vién 13 toan bo hoat dong mang tinh nghé nghiép cua
nguoi giao vién, tir viée chuan bj bai, giang day, giao dyc hoc sinh ¢ trong va ngoai 16p
dén viéc thyc hién cac qui dinh vé chuyén mon nhu: thye hién chuong trinh, ra dé kiém
tra, chAm-tra bai hoc sinh, dam bao céc yéu cau vé ho so chuyén mon, tu boi dudng va

tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu..

.va thuc hién cac cong viéc chuyén mon

khéc theo yéu cau cua céac cap quan ly. Kiém tra hoat dong su pham cua gido vién co y

nghia:

- Giup Hiéu truong co thong tin day du, chinh xac vé thyc trang hoat dong su
pham ctua GV trong don vi minh, la co s& trong viéc phan cong, bo tri st dung, dao tao,
boi dudng, dai ngd gido vién mot cach hop ly.

- Phat hi¢n, lya chon, pho bién kinh nghiém giang day, giao duc, tao néi lyc cho
gi4o vién hoan thanh tot hon nhiém vy cia minh dong thoi ubn nan, diéu chinh nhimng
sai sot 1éch lac trong qua trinh giang day, gido duc nham ning cao ning luc SP, giit gin
dao durc, nhan céach cua nha gido, nang cao chat luong dao tao cuia nha truong ;

- Tao dong luc dé GV ¢6 y thuc tu boi dudng nang cao trinh d0 CM nghiép vu va
tu ki€ém tra viéc thuc hién nhiém vu;
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- Gitip HT nhén rd ké hoach, viéc phan cong, diéu hanh, chi dao...

c6 khoa hoc,

kha thi khong, tir d6 c6 cac bién phap diéu chinh nhim nang cao hiéu qua quan 1y hoat

dong day hoc, gido duc.

2. Noi dung va cach thirc kiém tra hoat dong sw pham ciia GV:

ND KIEM TRA

CONG VIEC/BIEN PHAP KIEM TRA

PhAm chét chinh tri,
dao dirc, 10i song

Trao doi voi GV dugc kiém tra, véi BCH.CDCS, Chi doan, t0
chuc Pang, t6 CM dé tim hiéu vé tu tudng, chinh tri, vé viéc
chap hanh luat phéap, qui ché cia GV.

Tham do du lun, dia phuwong noi cu tra, CMHS, HS (neu
can) dé tim hiéu vé nhan céach, 16i sdng, su tin nhiém, viéc
thuc hién duong 16i, chinh séach. .

Xem ho so quan 1y (bang cham céng, bai thu hoach cua
GV...), gidy ching nhan gia dinh van héa, y kién cta dia
phuong noi cu tri (néu GV 1a dang vién)...

Quan sat thuc té. C6 thé tao tinh huéng c6 van dé dé kiém tra.
Dy gio.

Két qua cong tac dwoge
giao :

m Thwe hién nhiém vu
giang day :

- Thuc hién qui ché CM

- Trinh d6 nghiép vu su
pham

- Két qua giang day,
gido duc

m Thyc hién nhiém vu
khac dugc giao

- Cong tac Chu nhiém
- Cong tac ki€ém nhi¢m

khac

- Xem viéc thyc hién qui ché CM cua GV.

- Dy gio (quan sat hoat dong ctia Thay, Tro va cac mdi quan
hé trong gio day)

- Trao d6i v6i T6 truong CM, GV khac, HS (néu can)

- Khao sat chat lugng gio day (néu can)

- Xem Hb so s6 sach ctia GV

- Xem két qua giang day cia GV ¢ nam hoc trudc ; xem S6
diém ; Ddi chiéu két qua hoc tap, ren luyén cua HS 16p GV
day v&i két qua kiém tra chung toan khéi ? Su tién bo ciia HS
tir khi GV nhén 16p ? Trao doi v6i T6 truong CM, GV chu
nhiém, GV, HS, CMHS (néu can) ;

- Két qua bai lam cta HS sau tiét day cia GV

- Xem SO chi nhiém ; Dy tiét sinh hoat chi nhiém ; Xem
két qua cac mat GD, két qua thuc hién cac phong trao cua 16p
chui nhiém, tham khao y kién BCS 16p, HS, Quan sinh, TPT

- Xem giao an hoat dong ngoai gio 1én 16p.

- Xem ké hoach cong tac va viéc thuc hién trén thuc té.

- Tham khéo y kién ctia BCH céac doan thé va cac bod phan
lién quan.

- Két qua thuc hién ciia GV.
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C. KIEM TRA HOAT PONG SU PHAM CUA TO CHUYEN MON
1. Y nghia ciia viéc kiém tra hoat dong su pham ciia t6, nhém CM :

Hoat dong su pham cta to, nhom chuyén mon 1a hoat dong ctia t6 chirc nghé
nghiép trong nha trudng nham trao ddi, théng nhat trong viéc thyc hién chuong trinh
giang day, chuan bi bai 1én 16p, 1am dd dung day hoc, t6 chirc cho gido vién nghién ctu
van dung cac phuong phap day hoc méi vao cac gio day, to chirc kiém tra, danh gia két
qua hoc tap bd mon cua hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh, to
chue phu dao hoc sinh kém, boi | dudng hoc sinh gioi, t6 chuc boi dudng chuyén mén
nghiép vu cho gido vién trong t6, nhom... Kiém tra hoat dong SP cua t6, nhém CM

giup:

- Hiéu trudng thdy duogc toan canh hoat dong su pham cua tip thé gido vién trong
mot t0, nhom CM, trong d6 boc 16 tat ca cac khau cua qua trinh giang day gido duc, thdy
16 tac dong cua tap thé dén ca nhan va mdi quan hé twong tic giita cac thanh vién trong
tap thé, thiy duoc diém manh, diém yéu cua timg t6-nhém CM trong nha trudng.

- Phét hién, pho bién va nhén rong nhiing m6 hinh hoat dong cua t6- nhom CM c6
hi¢u qua trong nha truong, tao mbi quan h¢ gan bo gitra cac thanh vién trong t6-nhom,
phat huy su hd tro, trao d6i hoc tap 1an nhau trong tap thé, dong thoi phat hién kip thoi
nhitng miat han ché dé c6 hudng xir Iy, diéu chinh. Tir d6, c6 bién phap nang cao chat
lugng hoat dong cua t6-nhdm CM.

- Hi¢u trudng danh gia dugc két qua cong viéc véi co cau nhan sy do minh dé ra.

2. Noi dung va cach thirc kiém tra hoat dong t6, nhom CM

ND KIEM TRA

CONG VIEC/BIEN PHAP KIEM TRA

Cong tac quan ly ciaa
Té truwéng

(nhén thuc, vai tro, tac
dung, uy tin, kha nang
lanh dao, viéc thuc hién
cong tac quan ly...)

-Xem K¢é hoach cua t6 CM. Két qua giang day cta to truong ;
-Du sinh hoat t6 CM, du céc budi sinh hoat chuyén dé ; xem
bién ban hop t6 CM, céac hd so s6 sach khac cia tb.

Xem bién ban kiém tra to CM trudc day, dic biét 1 1an gan
nhat dé xem viéc khéc phuc nhiing ton tai han ché nhu thé
nao?

-Trao d6i voi TT, GV trong t6 va cac bo phan lién quan

Ho so chuyén mén ciia
t0 (so luong, chat lugng
cac ho so CM)

-Xem cac hd so CM ciia cac ¢4 nhan trong to (gido 4n, so
diém. . .), KH hoat dong cua td, bién ban hop td, cAc san phém
CM ciia to : sang kién kinh nghiém, gido 4n soan chung...
-Trao d6i véi To truong, GV khac. ..

Viéc thuwe hi€én cong tac
giang day, gido duc cua
t6 chuyén méon

(thuc hién Chuong
trinh, chuan bj bai, chat
luong day hoc, d6i moi
phuong phap, sit dung

-Xem S6 dau bai, vo ghi ciia HS

-Xem gido an ciia GV, S6 diém, thong ké két qua giang day
bd mon.

-Du gi¢ day cua GV

-Xem SO st dung BPDDH, PHBM ; K& hoach thi nghiém-thuc
hanh.

-Xem mot s6 bai KT da cham, dé KT, dap an.

15




PDDH, kiém tra-d4anh
gia hoc sinh...)

-Xem xét phong trao d6i méi PPDH cua to

-Trao d6i v6i PHT chuyén mén, TTCM, CMHS, HS (néu
can)

-Khao sat chét luong HS.

Viéc boi dudng chuyén
mon nghiép vu cua to
chuyén mén

-Xem KH va két qua boi dudng, tr bdi dudng ctia cac GV
trong t6 ;

-Xem ké hoach du gio ctia t6 CM, So du gio, tai lidu tich liy,
kinh nghiém ctia GV trong t6.

-Xem SKKN ciia ciia GV trong t0.

-Trao dbi voi TT, GV

Né nép sinh hoat
chuyén mén ciia to
(thoi gian, ndi dung,
hinh thure)

-Xem bién ban hop t6 (thoi gian, noi dung trién khai, danh
gia, cacy kién tham gia...), xem mot sO S6 hoi hop cia GV
trong t0. Du sinh hoat t6.

-Trao dbi v6i TT, GV khéc.

Viéc chi dao phong
trao hoc tap, rén luyén
ciia hoc sinh (bdi dudng
HS gidi, phu dao HS
kém, ngoai khoa, két qua
hoc tap ren luyén cua
HS...)

-Xem KH chuyén mon cta t6, KH boi dudng HS gioi, phu
dao HS kém.

-Phéan tich két qua hoc tap bo mén cua HS.

-Xem vé ghi, cac san pham hoat dong hoc tap ctia HS

-Du hoat dong ngoai khoa, chuyén dé.

-Trao d6i v&i T truong, nhom trudng, GV, CMHS, HS (néu
can).

-Du gio day cua GV

D.KIEM TRA HOAT PONG CUA THU VIEN, THIET BI
1. Y nghia ciia kiém tra hoat dong cita bd phﬁn thu Vién, thiét bi

- Hiéu trudng c6 duoc thong tin day du Ve thyuc trang sd lwong, chat luong sach
béo, d6 dung, phuong tién day hoc cling nhu tan suat, hiéu qua st dung, tir d6 c6 ké
hoach mua sam, khai thac, str dung, bao quan tai liéu, phuong tién PDDH c¢6 hiéu qua
dap ung yéu cﬁu d6i mé6i phuwong phéap day hoc, thuc hién hoc di doi v6i hanh gdp phan
nang cao chat luong day hoc.

- C6 thong tin day du vé hoat dong cia bo phan TV, TB dé dong vién, khuyen
khich, diéu chinh, udn nin can b thu vién, thiét bj nham phuc vu day-hoc tét hon

- Pon dbc, thic day can bd thu vién, can bo thiét bj hoan thanh tot hon nhiém vu
cua minh, cai tién 1€ 161 lam viéc, tinh than thai do phuc vu hoat dong giang day va hoc

tap trong nha truong

2. Noi dung va cach thirc kiém tra hoat dong ciia thw vién, thiét bi

ND KIEM TRA

CONG VIEC/BIEN PHAP KIEM TRA

Co sé vat chat (phong
doc, kho sach thu vién,
phong thiét bi ; ban ghé,
k¢, ti, bang...)

-Quan sat thyc té, chu ¥ cong tac PCCC, chéng méi mot.
-Trao d6i véi CB phu trach, CB, GV, HS (néu can)
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Viéc sap xeép, bo tri,
trang tri, v¢ sinh

-Quan sat thyuc té
-Trao d61 vo1 CB phu trach. L
-Tham do y kién cua CB, GV, HS (n€u can)

S6 lwong va chit lwong
sach bao, tap chi, ban
dd, tranh anh giso duc,
bang dia giao khoa,
thiét bi do dung day
hoc...

-Kiém ké; Xem bién ban kiém ké hang nam, bién ban thanh 1y
tai san ; bién ban tiép nhan thiét bi

-Quan sat thuc té

-Nghién ctru s6 quan 1y tai san va cac hd so sb sach lién quan,
tim hiéu tAn suét sir dung, hi€u qua st dung...

-Trao d6i véi CB phu trach

-Tham do du luan CB, GV, hoc sinh

Hoat dong cta can bo
thw vién, thiét bi

(viéc thuc hién nd1 qui,
cho muon, thu hdi; ghi

chép hd so sb sach; bao
quan, giéi thiéu, théng

ké, phan loai, bo sung ;
gio gidc, tinh than, thai
do lam viéc...)

-Xem ké hoach hoat dong cia bd phan thu vién, thiét b,
-Xem ndi qui va tim hiéu viéc thuc hién ndi qui.

-Xem céc loai ho so so sach quan 1y (s6 dang ky, phan loai,
cho muon, thu hoi)

-Xem céc bao c4o, hd so kiém tra trude ddy.

-Trao d6i v&i CB phu trach thu vién, thiét bi va cac bo phan
lién quan.

-Tham do du luan CB, GV, hoc sinh.

-Xem xét vé viéc tmg dung CNTT, tim hiéu vé viéc thuc hién
trén thuc té.

-Tim hiéu veé viéc nang cao trinh d6 cua CB Thu vién, CB -
Thiét bi dé dap g yéu cau cong tc.

E.KIEM TRA HOAT PONG VAN THU- HANH CHINH
1. Y nghia viéc kiém tra hoat dong ciia bd phan vin thu hanh chinh

- Banh gid mtc d§ thuc hién nhiém vu (cong viéc, nang lyc, tinh than, thai do..)
ctia bo phan vin thu hanh chinh, tir 46 don déc, thuc day, diéu chinh, uén nin bd phan
van thu hanh chinh quan 1y mét cach bai ban cac ho so s6 sach ctia nha truong, dam bao
thong tin thong sudt, kip thoi, day di ding qui dinh;

- Gitp hiéu trudong lam tét hon cong tac quan 1y van thu hanh chinh trong nha
truong, dua cong tac nay di vao né nép, khoa hoc.

2. Noi dung va cach thirc kiém tra

ND KIEM TRA

CONG VIEC/BIEN PHAP KIEM TRA

Viéc soan thao, luin
chuyén, luu trir cong
van di, cong van dén

-Xem s0 luu trit van ban, céng van. Chu ¥ viéc phong chay
chita chay, chong mdi mot ...

-Quan sat thuc té, phan tich mot s6 Van ban.

-Tim hiéu viéc tmg dung CNTT trong soan thao, luu trit .
-Trao ddi v&i NV phu trach, CB, NV, GV

Viéc quan ly con dau

—Quan sat thue té ’(nori dé con dau, viéc st dung dau, quan ly
dau, vi ‘gri dong dau...)
-Trao do6i véi CB phu trach, CB, NV, GV
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Viéc quan ly cac ho so,
so0 sach hanh chinh,
gido vu

-Xem céc hd so sd sach : sO dang bo, sO ghi tén, ghi diém, sd
ghi dau bai, hoc ba, s6 quan ly cap phat van bang chtng chi, sd
theo doi pho cap giao duc, sO nghi quyét, s6 kiém tra danh gia
gido vién vé cong tac CM, s6 khen thuong, ky luat HS, so luu
trit cac van ban, cong van... Phan tich ngiu nhién mot so tai
liéu soan thao vé ndi dung, thé thirc vin ban theo Thong tu
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

-Xem xét viéc bd tri, sap xép noi 1am viée, hd so-so sach

-Trao ddi véi can bd phu trach

-Thu thdp y kién ctia Cén bo, Gido vién.

Tinh thén, thai d6 phuc
vu cia can bg, nhan
vién phu trach

-Quan sat thyc té noi 1am viéc, bé tri, sip xep ta hd so, cac
phuong tién lam viéc, tinh than thai 6 lam viéc, gio gidc lam
viéc, chét lugng cong viéc thuc hién.

-Thim do du luén, trao doi v6i CB, GV, PHHS, HS (néu can).

Cong khai héa thi tuc
hanh chinh

-Quan sat thuc té
-Trao do61 voi nhan vién van thu
-Tham do du luén, trao do61 véi CB, GV, PHHS, HS (n€u can)
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