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UBND HUYỆN TÂN HỒNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƢỜNG THCS NGUYỄN DU Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
  

 Số:        /KH-THCSND                    Tân Hồng , ngày          tháng          năm 2022 

                          

 

KẾ HOẠCH                                         

Công tác kiểm tra nội bộ  

Năm học 2022-2023 

_________ 

  

Căn cứ Công văn số 1239/SGDĐT-GDTrH&TX ngày 29 tháng 8 năm 2022 

của Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục 

trung học năm học 2022 - 2023;  

Căn cứ hướng dẫn số 1035/PGDĐT, ngày 31 tháng 8 năm 2022 của Phòng 

GDĐT Tân Hồng, về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục   trung học cơ sở 

năm học 2022-2023 

Trường THCS Nguyễn Du xây dựng kế hoạch thực hiện công tác kiểm tra nội 

bộ năm học 2022-2023 ở đơn vị, như sau: 

Phần I 

ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH 

 

I. Đối tƣợng kiểm tra: 
1. Các tổ chuyên môn: Toán-Tin-Ngoại ngữ ;Văn-Sử-Địa-GDCD-Nghệ thuật; 

KHTN-Thể dục- Công nghệ. 

2. Các bộ phận Thư viện, Thiết bị thực hành; 

3. Tổ Văn phòng, Tổ Chủ nhiệm; 

4. Cán bộ, giáo viên, nhân viên; 

5. Các lớp học và học sinh. 

II. Yêu cầu và nội dung kiểm tra: 

1. Quy trình thực hiện và kết quả đạt được của Hiệu trưởng; phó Hiệu trưởng; các 

tổ chuyên môn; tổ văn phòng; các bộ phận theo các nội dung, chỉ tiêu đề ra tại kế hoạch 

của đơn vị. 

2. Quy trình thực hiện và kết quả đạt được của cá nhân cán bộ, giáo viên, nhân 

viên theo các nội dung, chỉ tiêu đề ra tại kế hoạch của đơn vị. 

3. Tinh thần, thái độ và kết quả học tập, rèn luyện của các lớp và học sinh toàn 

trường tại kế hoạch của đơn vị. 

Phần II 

NỘI DUNG KIỂM TRA CỤ THỂ 

I. Kiểm tra hoạt động chuyên môn và thƣ viện, thiết bị: 

1. Đối tƣợng và nội dung kiểm tra: 
a. Kiểm tra tổ chuyên môn, gồm : 
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+ Xây dựng kế hoạch năm, tháng của tổ chuyên môn (cấu trúc; nội dung ; chỉ 

tiêu; các giải pháp thực hiện theo tài liệu tập huấn của Bộ). 

 Nội dung kế hoạch phải phù hợp với kế hoạch của trường. Nội dung kế hoạch 

tập trung việc nâng cao đạo đức nghề nghiệp, năng lực chuyên môn, chuẩn nghề nghiệp, 

đổi mới phương pháp giảng dạy, đổi mới kiểm tra đánh giá học sinh; có lồng ghép việc 

tổ chức thí nghiệm thực hành, ứng dụng công nghệ thông tin, tự làm đồ dùng dạy học; 

có lồng ghép việc xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực. 

+ Số lượng và chất lượng các phiên họp, sinh hoạt tổ và hồ sơ tổ chuyên môn; tổ 

chức hội giảng nhằm nâng cao tay nghề; bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu 

kém. 

+ Việc tổ chức kiểm tra nội bộ của tổ chuyên môn. 

+ Việc soạn, giảng thực hiện chương trình của giáo viên trong tổ bộ môn. 

+ Việc đánh giá học sinh của tổ bộ môn qua: kiểm tra miệng, kiểm tra 15 phút, đề 

kiểm tra 1 tiết, đề kiểm tra học kỳ kèm hướng dẫn và đáp án chấm: Cấu trúc, ma trận 

đề; mức độ nội dung theo chuẩn kiến thức, kỹ năng. 

+ Kết quả giảng dạy của bộ môn. 

b. Kiểm tra các bộ phận thiết bị, thực hành, vi tính, gồm: 

+ Xây dựng kế hoạch năm, tháng phục vụ hoạt động dạy và học các bộ môn có 

liên quan (cấu trúc; nội dung; chỉ tiêu; các giải pháp thực hiện). Nội dung kế hoạch phải 

phù hợp với kế hoạch của trường.  

+ Việc tổ chức cho mượn đồ dùng dạy học; chuẩn bị thiết bị cho giáo viên tổ 

chức thí nghiệm thực hành; thống kê các giáo viên tổ chức TNTH (số lượng, tỉ lệ) theo 

phân phối chương trình. 

+ Việc tổ chức cho truy cập mạng internet; thống kê số lượng (tỉ lệ) truy cập 

mạng internet hàng tháng, cả năm. 

+ Việc bảo quản; vệ sinh, bảo trì các thiết bị, máy tính. 

+ Kết quả hoạt động của các bộ phận thiết bị, thực hành, vi tính. 

c. Kiểm tra bộ phận thư viện, gồm: 

+ Xây dựng kế hoạch năm, tháng phục vụ hoạt động dạy và học các bộ môn có 

liên quan (cấu trúc; nội dung; chỉ tiêu; các giải pháp thực hiện). Nội dung kế hoạch phải 

phù hợp với kế hoạch của trường.  

+ Việc sắp xếp bố trí kho sách, phòng đọc, thư mục. 

+ Việc giới thiệu sách; tổ chức cho mượn, đọc; thống kê số lượng (tỉ lệ), mượn, 

đọc hàng tháng và cả năm.  

+ Việc bảo quản; vệ sinh; mỹ quang thư viện.  

+ Kết quả hoạt động, nâng cao chất lượng thư viện. 

d. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên, gồm: 

+ Xây dựng kế hoạch năm, tháng (cấu trúc; nội dung; chỉ tiêu; các giải pháp thực 

hiện).  

Nội dung kế hoạch phải phù hợp với kế hoạch của tổ. Nội dung kế hoạch tập 

trung việc nâng cao đạo đức nghề nghiệp, năng lực chuyên môn, chuẩn nghề nghiệp, đổi 

mới phương pháp giảng dạy, đổi mới kiểm tra đánh giá học sinh; có lồng ghép việc tổ 
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chức thí nghiệm thực hành, ứng dụng công nghệ thông tin, tự làm đồ dùng dạy học; có 

lồng ghép việc xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực. 

+ Kế hoạch dự giờ hoặc tự dự giờ (dành cho giáo viên trẻ, tự xin dự giờ giáo viên 

khác để học tập); việc tham gia hội giảng nhằm nâng cao tay nghề; kế hoạch bồi dưỡng 

học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém. 

+ Việc soạn, giảng dạy theo chương trình từng môn được nhà trường phê duyệt. 

+ Việc đánh giá học sinh qua thực hiện số lượng và chất lượng đề kiểm tra: nội 

dung câu hỏi kiểm tra miệng, đề và đáp kiểm tra 15 phút, đề và đáp kiểm tra 1 tiết (cấu 

trúc, ma trận; mức độ nội dung theo chuẩn kiến thức). 

+ Thực hiện hồ sơ giáo viên; việc họp, sinh hoạt chuyên môn theo quy định của 

Sở, Phòng GD-ĐT, của nhà trường. 

+ Kết quả giảng dạy của giáo viên qua kết quả học tập của học sinh, so sánh với 

các thời gian trước. 

2. Lực lƣợng kiểm tra: 

+ Phụ trách chung: Hiệu trưởng 

+ Thành viên: Phó hiệu trưởng, các tổ trưởng chuyên môn, giáo viên cốt cán, tổ 

văn phòng. 

3. Hình thức và chỉ tiêu kiểm tra: 
+ Kiểm tra toàn diện tổ; tỉ lệ 100%/năm 

+ Kiểm tra toàn diện giáo viên: tỉ lệ ít nhất 70%/năm (trường hạng 2) 

+ Kiểm tra chuyên đề hồ sơ tổ, hồ sơ cá nhân: tỉ lệ 100%/năm 

II. Kiểm tra nền nếp học tập, rèn luyện của học sinh, gồm:  

A. Đối tƣợng và nội dung kiểm tra 
1. Kiểm tra việc xây dựng các văn bản quy định về nền nếp học tập, rèn luyện 

của học sinh, gồm: 

+ Nội quy nhà trường, nội quy lớp học:  Cấu trúc nội quy đủ 3 phần: những điều 

xấu không nên làm, những điều tốt phải tích cực làm, điều khoản thi hành. 

+ Văn bản hướng dẫn việc thực hiện nội quy trường, nội quy lớp học (mang tính 

chất giải thích những điều, khoản trong nội quy để học sinh hiểu, thực hiện).  

+ Văn bản quy định về thi đua khen thưởng học sinh thực hiện tốt nội quy 

trường, nội quy lớp học. 

+ Văn bản hướng dẫn xử lý học sinh không thực hiện nội quy trường, nội quy lớp 

học. 

+ Văn bản quy định quy trình làm việc của giáo viên chủ nhiệm (GVCN) thu 

thập và xử lý thông tin, báo cáo BGH về tình hình lớp chủ nhiệm trong tuần. Cụ thể : 

- Thu thập thông tin qua báo cáo hàng ngày của cán bộ lớp bằng biểu mẫu văn 

bản, bằng điện thoại, email. 

- Từ kết quả thông tin thu được, GVCN có quyết định bằng nhiều hình thức: trực 

tiếp xử lý hay ủy quyền cho lớp trưởng xử lý tạm thời, GVCN sẽ xử lý tiếp theo khi có 

mặt tại trường. 

+ Văn bản quy định quy trình tiết sinh hoạt lớp cuối tuần. 

+ Văn bản quy định quy trình tiết sinh hoạt dưới cờ toàn trường đầu tuần. 
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2. Kiểm tra công tác chỉ đạo điều hành của tổ trưởng tổ chủ nhiệm tác động các 

GVCN làm tốt nhiệm vụ.  

3. Kiểm tra hoạt động của các giáo viên chủ nhiệm về nền nếp học tập, rèn luyện 

của học sinh của lớp phụ trách. 

+ Tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn lớp chủ nhiệm thực hiện nghiêm các văn bản của 

nhà trường quy định về nền nếp học tập, rèn luyện của học sinh. Chủ yếu là việc thực 

hiện nội quy nhà trường, nội quy lớp; chuyên cần, tiếp thu nội dung bài giảng tốt; thực 

hiện trường học thân thiện, học sinh tích cực.  

+ Thực hiện trách nhiệm của GVCN theo điều lệ nhà trường; trách nhiệm của 

GVCN trong thực hiện sổ gọi tên ghi điểm, học bạ. 

+ Sổ chủ nhiệm lớp và hồ sơ khác về công tác chủ nhiệm. 

+ Kết quả chủ nhiệm, so sánh với thời gian trước.  

4. Kiểm tra hoạt động của tổ chức Đoàn, Đội trong việc phối hợp giáo dục đạo 

đức, hạnh kiểm học sinh. 

+ Kế hoạch năm, tháng (cấu trúc; nội dung; chỉ tiêu; các giải pháp thực hiện). 

Nội dung kế hoạch phải phù hợp với kế hoạch của trường và có lồng ghép việc xây 

dựng trường học thân thiện học sinh tích cực. 

+ Tổ chức thực hiện các phong trào theo kế hoạch năm, tháng. 

+ Kết quả hoạt động của tổ chức Đoàn, Đội. 

4. Kiểm tra hoạt động của nhân viên Bảo vệ, trực giám sát hành vi đạo đức, hạnh 

kiểm học sinh. 

+ Phát hiện, ghi nhận các hành vi vi phạm nội quy của học sinh khi vào cổng và 

bên ngoài lớp học. 

+ Báo cáo và đề xuất GVCN hoặc BGH xử lý kịp thời các hành vi vi phạm nội 

quy nhà trường của từng học sinh sai phạm.  

5. Kiểm tra hoạt động của các Tiểu ban hoạt động ngoài giờ có liên quan:  

Ban Vận động học sinh vào lớp; Ban Phòng, chống ma túy; Phòng, chống các tệ 

nạn xã hội xâm nhập vào nhà trường; Ban an toàn giao thông… 

B. Lực lƣợng kiểm tra:  

+ Phụ trách chung: Hiệu trưởng 

+ Thành viên: Phó hiệu trưởng; Tổng phụ trách đội; Tổ trưởng tổ văn phòng, các 

GVCN, nhân viên bảo vệ, Ban Đại diện Hội CMHS. 

C. Hình thức và chỉ tiêu kiểm tra: 

+ Kiểm tra hoạt động tổ chủ nhiệm: 02 lần/năm. 

+ Kiểm tra hoạt động GVCN chủ nhiệm: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra hoạt động thanh niên trường học (Đoàn, Đội): 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra hồ sơ lớp (Sổ gọi tên ghi điểm, sổ đầu bài, học bạ và các hồ sơ khác 

kèm theo học bạ học sinh) mà GVCN có trách nhiệm thực hiện: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra trách nhiệm nhân viên bảo vệ về quản lý học sinh: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra hoạt động các Tiểu ban hoạt động ngoài giờ: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra đột xuất các vấn đề khác có liên quan đến việc giáo dục đạo đức, hạnh 

kiểm học sinh. 
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III. Kiểm tra tài chính, tài sản và công tác hành chính:  

1. Đối tƣợng và nội dung kiểm tra: 
a. Công tác kế toán, thủ quỹ: 

- Việc lập kế hoạch thu, chi tất cả các nguồn; nội dung thu hộ; các loại phí theo 

quy định. 

- Việc thực hiện chế độ chính sách cho cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy 

định (lương, phụ cấp theo lương; các khoản khác theo quy chế chi tiêu nội bộ). 

- Việc thực hiện nguyên tắc thu, chi; hồ sơ quản lý tài chính. 

- Việc mua sắm tài sản; nguyên tắc thủ tục mua sắm; cập nhật hao mòn tài sản và 

thanh lý tài sản; báo cáo quyết toán và công khai thu, chi định kỳ. 

- Việc bảo quản ngân quỹ theo quy định. 

b. Công tác hành chính văn phòng:  

- Bảo vệ tài sản, tài liệu cơ quan.  

- Công tác văn thư: xử lý thông tin hai chiều bên trong nhà trường; nhà trường 

với các cơ quan; nhà trường với xã hội, với CMHS; việc sử dụng và bảo quản con dấu 

nhà trường. 

- Công tác y tế học đường, bảo vệ sức khỏe học sinh. 

- Việc tiếp dân, giải quyết các yêu cầu của học sinh, giáo viên, CMHS (thông tin 

về kết quả học tập; xin phép nghỉ, chuyển trường, rút hồ sơ học tập; xin cấp các loại 

giấy tờ có liên quan). 

- Lưu trữ hồ sơ: Hồ sơ nhà trường (giấy chủ quyền đất, sơ đồ thiết kế nhà trường, 

quyết định thành lập trường), hồ sơ nhân sự (túi hồ sơ theo quy định, sổ lý lịch trích 

ngang tất cả cán bộ giáo viên, nhân viên qua các thời kỳ), hồ sơ học sinh. 

2. Lực lƣợng kiểm tra:  
+ Phụ trách chung: Hiệu trưởng 

+ Thành viên: Phó hiệu trưởng; đại diện cấp ủy đảng, công đoàn cơ sở, ban thanh 

tra nhân dân; kế toán, thủ quỹ; tổ trưởng tố văn phòng; cán bộ văn thư. 

3. Hình thức và chỉ tiêu kiểm tra: 

+ Kiểm tra hoạt động kế toán, thủ quỹ: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra hoạt động văn thư lưu trữ: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra hoạt y tế học đường: 2 lần/năm. 

+ Kiểm tra trách nhiệm nhân viên bảo vệ, phòng chống cháy nổ: 3 lần/năm. 

+ Kiểm tra đột xuất các về công tác hành chính quản trị khác có liên quan.  

IV. Kiểm tra dạy thêm học thêm hoặc dạy 2 buổi/ngày: 

1. Nội dung kiểm tra: 
Việc thực hiện quy định dạy thêm học thêm của UBND tỉnh; các văn bản hướng 

dẫn về dạy thêm học thêm, dạy 2 buổi/ngày của Sở.  

2. Lực lƣợng kiểm tra:  
+ Ban điều hành dạy thêm học thêm và dạy 2 buổi/ngày. 

+ Tổ kiểm tra dạy thêm học thêm và dạy 2 buổi/ngày. 

3. Hình thức và chỉ tiêu kiểm tra: 
+ Kiểm tra thường xuyên hàng ngày tại trường. 

+ Kiểm tra giáo án, sổ gọi tên ghi điểm ít nhất 3 lần/năm.  
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+ Kiểm tra đột xuất khi có phản ánh về dạy thêm. 

V. Giám sát kiểm tra phòng, chống tham nhũng: 

1. Nội dung giám sát, kiểm tra: 

Luật PCTN; Các văn bản hướng dẫn thực hiện Luật PCTN; Công văn 

727/PGDĐT của Phòng Giáo dục và Đào tạo Tân Hồng ngày 22/8/2018 về việc tăng 

cường thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm về phòng, chống tham nhũng từ năm 2018: 

- Tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên là đối tượng của giám sát; qua giám sát có 

dấu hiệu sai phạm sẽ tiến hành kiểm tra làm rõ. 

- Trách nhiệm của Thủ trưởng đơn vị: 

(1) Lập kế hoạch PCTN hàng năm, nội dung gồm : 

+ Triển khai kịp thời các văn bản pháp luật, văn bản quy định của ngành. 

+ Rà soát các văn bản của đơn vị phù hợp tinh thần phòng, chống tham nhũng. 

+ Việc thực hiện các quy tắc ứng xử nghề nghiệp. 

+ Cải cách hành chính, hiệu quả để phục vụ nhân dân tốt. 

+ Thực hiện dân chủ cơ sở và công khai hóa hoạt động của đơn vị; công khai kết 

quả kê khai minh bạch tài sản và thu nhập cá nhân các chức danh theo quy định. 

(2) Tổ chức phối hợp với tổ chức Đảng, Ban Thanh tra nhân dân giám sát, kiểm 

tra làm rõ, xử lý các trường hợp lợi dụng chức quyền để tham nhũng.  

(3) Báo cáo định kỳ công tác PCTN về cấp quản lý trực tiếp. 

2. Lực lƣợng giám sát, kiểm tra:  

- Hiệu trưởng và Phó hiệu trưởng. 

- Tổ chức đảng; công đoàn; thanh tra nhân nhân.  

- Những ý kiến của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, CMHS qua các phiên 

họp, hội nghị hoặc qua thùng thư góp ý của đơn vị. 

3. Hình thức và chỉ tiêu kiểm tra: 

- Giám sát thường xuyên, qua các báo cáo giám sát định kỳ. 

- Kiểm tra khi có dấu hiệu tham nhũng. 

Phần III  

TỔ CHỨC THỰC HIỆN   

A. Trách nhiệm của Thủ trƣởng đơn vị: 

1. Ra quyết định thành lập các tổ kiểm tra; quyết định thành lập các đoàn kiểm 

tra phù hợp theo từng nội dung, từng thời gian. 

2. Biên soạn các biểu mẫu kiểm tra phù hợp theo từng nội dung. 

3. Sử dụng kết quả kiểm tra để xét đề nghị thi đua, khen thưởng, nâng lương, đề 

bạt, bố trí cán bộ theo yêu cầu. Lưu trữ hồ sơ kiểm tra lâu dài.  

B. Đối tƣợng và thời gian kiểm tra: 

 I. Kiểm tra hoạt động chuyên môn và thƣ viện, thiết bị: 

1. Học kỳ 1:  
a. Thời gian kiểm tra: từ 20/9 đến 25/12. 

b. Các đối tượng được kiểm tra: các tổ chuyên môn; cá nhân giáo viên; các bộ 

phận Thư viện, Thiết bị-thí nghiệm, vi tính. 
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2. Học kỳ 2:  

a. Thời gian kiểm tra: từ  15/01 đến 25/5. 

b. Các đối tượng được kiểm tra: các tổ chuyên môn; cá nhân giáo viên; các bộ 

phận Thư viện, Thiết bị-thí nghiệm, vi tính. 

II. Kiểm tra nền nếp học tập rèn luyện của học sinh: 

1. Học kỳ 1:  
a. Thời gian kiểm tra: từ  21/8 đến 25/12. 

b. Các đối tượng được kiểm tra: GVCN, Học sinh, Bộ phận Đoàn-Đội; Ban phụ 

trách HĐNGLL, Tổ quản sinh, bảo vệ. 

2. Học kỳ 2:  

a. Thời gian kiểm tra: từ 07/01 đến 25/05 

b. Các đối tượng được kiểm tra: GVCN, Học sinh, Bộ phận Đoàn-Đội; Ban phụ 

trách HĐNGLL, Tổ quản sinh, bảo vệ. 

III. Kiểm tra tài chính, tài sản và công tác hành chính: 

1. Học kỳ 1:  
a. Thời gian kiểm tra: từ 20/9 đến 25/12 

b. Các đối tượng được kiểm tra: Tổ trưởng văn phòng; kế toán, thủ quỹ, y tế học 

đường; bảo vệ, tạp vụ. 

2. Học kỳ 2:  
a. Thời gian kiểm tra: từ 07/01 đến 25/5. 

b. Các đối tượng được kiểm tra: Tổ trưởng văn phòng; kế toán, thủ quỹ, y tế học 

đường; bảo vệ, tạp vụ. 

IV. Kiểm tra dạy thêm học thêm, dạy tiếng anh tăng cƣờng và dạy 2 

buổi/ngày: 

1. Học kỳ 1: 
a. Thời gian kiểm tra: từ 18/9 đến 25/12 

b. Các đối tượng được kiểm tra: Tổ trưởng chuyên môn; Giáo viên bộ môn. 

2. Học kỳ 2:  

a. Thời gian kiểm tra: từ 15/01 đến 25/5. 

b. Các đối tượng được kiểm tra: Tổ trưởng chuyên môn; Giáo viên bộ môn. 

V. Giám sát kiểm tra phòng, chống thanh nhũng:  

Công tác giám sát, kiểm tra phòng chống tham nhũng được thực hiện thường 

xuyên trong suốt năm học. 

C. Quy trình thực hiện và hồ sơ kiểm tra: 

 Hàng tháng, các thành viên trong Ban KTNB căn cứ vào kế hoạch này để thực 

hiện. Tùy theo tình hình thực tế, các thành viên có quyền đề xuất thay đổi hay điều 

chỉnh nội dung, đối tượng kiểm tra so với kế hoạch. 

 Khi tiến hành kiểm tra phải lập Biên bản kiểm tra, Phiếu dự giờ… Biên bản kiểm 

tra phải ghi đầy đủ các nội dung kiểm tra, kết quả, ý kiến nhận xét, đánh giá, nội dung 

tư vấn và có đủ chữ ký của người kiểm tra cũng như người được kiểm tra. Nếu người 

được kiểm tra có ý kiến phản hồi hoặc chưa đồng thuận thì cũng phải ghi đầy đủ, trung 

thực vào biên bản để Trưởng ban KTNB xem xét. Các Phiếu dự giờ phải ghi đầy đủ 
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điểm số, xếp loại và ý kiến về Ưu, Khuyết điểm của giờ dạy, chữ ký của người dạy. 

Cuối tháng nộp các loại Biên bản, Phiếu dự giờ về Hiệu trưởng quản lý, tổng hợp. 

 Hoạt động kiểm tra thường xuyên thuộc phạm vi thẩm quyền Tổ chuyên môn, 

các Tổ trưởng vẫn thực hiện bình thường, độc lập theo kế hoạch của Tổ. 

 Sơ kết công tác kiểm tra HK1 trước ngày 30/12/2022 và tổng kết công tác kiểm 

tra cuối năm học trước ngày 25/5/2023. Các đồng chí Phó hiệu trưởng, Tổ trưởng thực 

hiện việc sơ kết, tổng kết theo nội dung đã được phân công và gửi về Hiệu trưởng trước 

thời hạn trên qui định 02 ngày để tổng hợp. 

D. Kinh phí cho hoạt động thanh tra:  

Theo quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị./. 

     

Nơi nhận:                                                                          THỦ TRƢỞNG ĐƠN VỊ 
- Phòng GDĐT (báo cáo); 
- HT và PHT (chỉ đạo); 

- Chi bộ,Công đoàn 

- Chi Đoàn, BĐD Hội CMHS   (phối hợp);                                                                                                                                                                                                                    
- Tổng PTĐ 

- Các tổ CM, VP (thực hiện); 

- Niêm yết thông báo;              Nguyễn Văn Đồng Tiến 

- Lưu: VT, hồ sơ KTNB. 
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PHỤ LỤC 1 

Thời gian kiểm tra nội bộ năm học 2022-2023 
(Kèm theo kế hoạch số:       /KH-THCSND, ngày       /      /2022 của trường THCS Nguyễn Du) 

_________                                                                        

 

Tháng Nội dung kiểm tra 
Đối tƣợng 

kiểm tra 
Ngƣời kiểm tra 

Tháng 8 

và 9 

- KT công tác triển khai thu các loại quỹ đầu 

năm.  KT+TQ HT 

- KT việc tạo lập hồ sơ sổ sách nhà trường theo 

điều lệ trường THCS 
Tổ VP và các 

bộ phận, GV 
Ban KTNB 

- KT tình hình SGK, tập vở, dụng cụ học tập 

của HS đầu năm. HS TPT+TV 

- KT vệ sinh trường lớp, Nhà vệ sinh và Vệ 

sinh ATTP ở căn-tin  
Trường lớp, 

Căn-tin 

PHT+YT 

TPT+QS 

- KT việc thực hiện nội quy và nền nếp chuyên 

cần của HS HS+GVCN HT+QS+TPT 

- KT việc thực hiện 3 công khai theo thông tư 

36/2017/TT-BGDĐT của Bộ HT Ban KTNB 

- KT chuyên đề giáo viên (việc lập hồ sơ sổ 

sách) GV Ban KTNB 

Tháng 

10 

- KT việc cập nhật các phiếu điều tra, sổ phổ 

cập, các chuẩn phổ cập THCS. 

Phụ trách Phổ 

cập 
HT 

- KT hồ sơ chủ nhiệm lớp GVCN HT 

- KT việc Dạy-Học tăng cường và phụ đạo bồi 

dưỡng HSG 
GV+HS HT+PHT+TTr 

- KT hoạt động bộ phận y tế Y tế HT 

- KT công tác thư viện Thư viện PHT 

- KT việc thực hiện công tác tự đánh giá  HĐ tự đ/ giá HT 

- KT hồ sơ và hoạt động của các tổ CM Tổ CM HT+PHT 

- Kiểm tra toàn diện 01 GV/tổ CM  GV Ban KTNB 

- KT chuyên đề giáo viên GV Ban KTNB 

Tháng 

11 

- KT hoạt động dạy Hướng nghiệp và nghề PT GV và HS HT 

- KT công tác văn thư hành chính Văn thư HT 

- Kiểm tra hoạt động bộ phận thiết bị và các 

Phòng học bộ môn  

CB Thiết 

bị+GV 
HT+CBTB 

- Kiểm tra hoạt động GDNGLL Ban GDNGLL HT 

- Kiểm tra toàn diện 01 GV/tổ CM GV Ban KTNB 

- KT chuyên đề giáo viên GV Ban KTNB 
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Tháng 

12 

- KT việc thực hiện chương trình, kế hoạch dạy 

học HK1 
GVBM PHT, TTr 

- KT việc đánh giá xếp loại HS theo quy chế và 

việc ghi sổ điểm, học bạ cho HS 

GVBM, 

GVCN 
PHT, TTr 

- KT việc ra đề cương, hướng dẫn ôn tập và ra 

đề KT học kỳ theo chuẩn KT-KN 
GVBM PHT, TTr 

- Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện “Phong trào 

xây dựng THTT-HSTC” 
Toàn thể Ban KTNB 

- Kiểm tra việc thực hiện tự kiểm tra tài chính, 

kế toán theo Quyết định 67/2004/QĐ-BTC 

của Bộ Tài chính 

HT+KT+TQ 
Ban KTNB + 

TTND và CĐ 

- KT vệ sinh trường học Trường lớp YT+TPT+QS 

- Kiểm tra toàn diện 01 GV/tổ CM GV Ban KTNB 

- KT chuyên đề giáo viên GV Ban KTNB 

Tháng 

1 & 2 

- Tự kiểm tra công tác quản lý của HT HT Ban KTNB 

- KT công tác dạy Hướng nghiệp và nghề PT GV HT 

- KT việc sử dụng ĐDDH, trang thiết bị dạy 

học trong bài giảng trên lớp. 
GV PHT, TTr 

- Kiểm tra hoạt động giáo dục thể chất và vệ 

sinh trường học.  
GVTD Ban KTNB 

- Việc sử dụng và bảo quản CSVC: Bàn ghế, 

phòng học, điện nước …  

Theo BB bàn 

giao 
PHT 

- KT hoạt động của Tổ CM Tổ CM HT+PHT 

- KT chuyên đề giáo viên GV Ban KTNB 

- KT toàn diện 01 giáo viên/tổ CM GV Ban KTNB 

Tháng 3 

- KT vệ sinh trường lớp và vệ sinh ATTP 
Trường lớp,  

Căn-tin 

HT+YT 

TPT+QS 

- KT việc thực hiện “Qui chế thực hiện dân chủ 

trong nhà trường” (Quyết định 04/2015/QĐ-

BGDĐT, ngày 09/01/2015).  

BGH 
Ban KTNB 

TTND+CĐ 

- KT việc thực hiện quy định về DT-HT theo 

QĐ 02/2017/QĐ-UBND, 04/01/2017  của 

UBND Tỉnh Đồng Tháp; Dạy 02 buổi/ 

ngày công văn số 160/SGDĐT-TTr, 

15/08/2018 của Sở GD-ĐT 

GV dạy thêm 

trong và ngoài 

trường 

Ban KTNB 

- KT công tác chủ nhiệm lớp GVCN HT 

- KT toàn diện 01 GV/tô CM GV Ban KTNB 

- KT chuyên đề GV GV Ban KTNB 

Tháng 4 

- KT việc thực hiện các cuộc vận động: “Học 

tập và làm theo tư tưởng, đạo đức và phong 

cách Hồ Chí Minh” và “Mỗi Thầy Cô là tấm 

gương đạo đức, tự học và sáng tạo”. 

CB-GV-NV Ban KTNB 
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- Kiểm tra việc thực hiện tiêu chuẩn “ANTT” 

theo quyết định số: 612/ QĐ-UBND.HC, 

ngày 12/6/2017 của UBND tỉnh Đồng Tháp 

Trường HT+TPT+YT+QS 

- Kiểm tra, đánh giá việc thực hiện “Phong trào 

xây dựng THTT-HSTC” 
Toàn thể Ban KTNB 

- KT việc thực hiện chế độ chính sách cho CB-

GV-NV và HS 
HT+KT+TQ Ban KTNB 

- Kiểm tra việc sử dụng, bảo quản CSVS, thiết 

bị dạy học 
Toàn thể Ban KTNB 

- KT chuyên đề giáo viên GV Ban KTNB 

- KT toàn diện 01 GV/tổ CM  GV Ban KTNB 

Tháng 5 

- KT việc thực hiện sổ GT-GĐ, học bạ các lớp GVCN HT 

- KT việc ôn tập, ra đề kiểm tra HK GVBM PHT+TTr 

- KT việc thực hiện chương trình HK2 GVBM PHT+TTr 

- KT việc xét lên lớp theo QĐ 58-BGDĐT và 

xét tốt nghiệp theo qui chế 02-BGDĐT  
GV Ban KTNB 

- KT chuyên đề giáo viên GV Ban KTNB 

- Kiểm tra việc cấp phát bằng tốt nghiệp  Văn thư HT 

Tháng 6 

- Kiểm tra công tác sinh hoạt hè TPT+HS PHT 

- KT việc đánh giá chuẩn Hiệu trưởng, PHT 

(theo Thông tư 14/2018/TT-BGDĐT) và đánh 

giá giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp (theo 

Thông tư 20/2018/TT-BGDĐT, ngày 

22/8/2018) của Bộ GDĐT. 

HT+GV Ban KTNB 

Tháng 7 

- KT việc thực hiện “3 công khai”: Công khai 

chất lượng giáo dục; Công khai về đội ngũ, 

CSVC, trang thiết bị phục vụ dạy học; Công 

khai về thu-chi tài chính (theo Thông tư 

36/2017/TT-BGDĐT, 28/12/2017). 

HT Ban KTNB 

- Kiểm tra việc HS ôn tập và kiểm tra lại trong 

hè, xét lên lớp sau kiểm tra lại 
GV+HS PHT 

Lƣu ý: Hình thức kiểm tra theo kế hoạch, kiểm tra đột xuất, báo trước hoặc không báo trước. 

- Việc kiểm tra chuyên môn dạy học như dự giờ, xem hồ sơ, giáo án, khảo sát HS… vẫn thực 

hiện bình thường hàng tuần và tháng tại các Tổ CM. 

- Trong quá trình thực hiện có thể có thay đổi nội dung và thời gian kiểm tra, Nhà trường sẽ 

thông báo kịp thời đến GV-NV biết để thực hiện điều chỉnh. 
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PHỤ LỤC 2 

Hƣớng dẫn một số hoạt động kiểm tra cho cộng tác viên 

Năm học 2022-2023 
(Kèm theo kế hoạch số:       /KH-THCSND, ngày       /         / 2022 của trường THCS Nguyễn Du) 

_________ 
 

A.VIỆC KIỂM TRA QUI CHẾ CHUYÊN MÔN CỦA GV 

I. Ý nghĩa việc kiểm tra qui chế CM của GV: 

Qui chế chuyên môn là những qui định về CM mà giáo viên phải thực hiện. Kiểm 

tra việc thực hiện qui chế chuyên môn giúp: 

- Nắm được thực trạng việc thực hiện qui chế CM của giáo viên. 

- Đảm bảo kỷ cương nề nếp trong hoạt động dạy học, giáo dục của nhà trường, của 

ngành. 

- Tạo điều kiện tiên quyết trong việc nâng cao chất lượng giờ dạy trên lớp của giáo 

viên ; 

- Động viên, khen thưởng chính xác những GV thực hiện tốt qui chế CM trong 

đơn vị, phổ biến kinh nghiệm tốt trong tập thể SP, đồng thời phát hiện những thiếu sót, 

lệch lạc để uốn nắn, điều chỉnh kịp thời. Tạo động lực cho việc tự kiểm tra-đánh giá của 

GV ; 

- Thực hiện tốt công tác quản lý CM của Hiệu trưởng, từ đó có điều chỉnh trong 

công tác quản lý đạt được mục tiêu giáo dục. 

II.   Nội dung và cách thức kiểm tra : 

ND KIỂM TRA CÔNG VIỆC/BIỆN PHÁP KIỂM TRA 

1-Việc thực hiện 

chƣơng trình, kế hoạch 

giảng dạy, giáo dục 

Xem Lịch báo giảng, đối chiếu Sổ đầu bài, Vở ghi của HS, 

Sổ điểm với Phân phối CT, và yêu cầu về tiến độ thực hiện 

của trường.  

Xem sổ theo dõi dạy bù, dạy thay. Dự giờ. 

2-Thực hiện các yêu 

cầu  

về giáo án 

Kiểm tra giáo án : số lượng, chất lượng (nội dung, hình 

thức). Phân tích các giáo án điện tử do GV soạn 

Xem các tư liệu, đồ dùng dạy học cho bài dạy. Trao đổi với 

Tổ trưởng, nhóm trưởng, GV khác… 

3-Kiểm tra, chấm-trả 

bài. 

Sự quan tâm giúp đỡ 

các đối tƣợng học sinh. 

Phân tích Sổ điểm (tiến độ, cập nhật điểm số, so sánh với kết 

quả học tập thực tế); Xem đề KT có đạt chuẩn, đáp án chính 

xác ? Xem một số bài KT đã chấm có đúng đáp án, có kịp 

thời? Xem vở ghi của HS về việc chữa bài KT của GV?  

Xem PPCT, sổ ghi đầu bài và kết quả của HS ; 

4-Tham gia sinh hoạt 

tổ chuyên môn 

Xem Biên bản họp tổ, nhóm CM, Sổ dự giờ, nội dung ghi 

chép của GV trong sổ hội họp 

Trao đổi với Tổ, nhóm trưởng, GV khác về ý thức tham gia 

sinh hoạt trong tổ … 
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5-Thực hành-thí 

nghiệm 

Sử dụng đồ dùng dạy 

học, Phòng học bộ môn 

Xem Sổ đầu bài, Sổ theo dõi của nhân viên thiết bị, Sổ đăng 

ký sử dụng ĐDDH, Phòng học bộ môn, Vở ghi bài của HS. 

Xem KH sử dụng ĐDDH của GV. 

Xem giáo án giờ thực hành, Đồ dùng tự làm của GV. 

Trao đổi với TTCM, GV, đồng nghiệp, HS. Dự giờ. 

6-Đảm bảo đầy đủ các 

yêu cầu về hồ sơ 

Xem xét việc thực hiện các loại hồ sơ sổ sách qui định như : 

Giáo án, Sổ dự giờ, Sổ Chủ nhiệm (nếu có), Sổ hội họp… 

Trao đổi với Tổ trưởng, Nhóm trưởng CM và các bộ phận 

liên quan.  

7-Việc tự bồi dƣỡng và 

tham gia bồi dƣỡng 

chuyên môn, nghiệp vụ 

Xem Kế hoạch và Kết quả bồi dưỡng nâng cao trình độ CM, 

tin học, ngoại ngữ ; Tham gia chương trình bồi dưỡng 

thường xuyên,  

Sổ dự giờ, Kết quả hội giảng, thao giảng,  

Các loại tài liệu tích luỹ được phục vụ CM, Sáng kiến kinh 

nghiệm (nếu có). Dự giờ. 

8-Tuân thủ qui định về 

dạy thêm, học thêm 

Xem hồ sơ đăng ký dạy thêm 

Thăm dò dư luận, qua hộp thư góp ý... 

Trao đổi với TTCM, GV, đồng nghiệp, CMHS, HS… đối 

chiếu với qui định. 

Phân tích việc đánh giá, xếp loại HS của GV. Xem vở ghi 

của HS học thêm. 

 

B.KIỂM TRA HOẠT ĐỘNG SƢ PHẠM CỦA GIÁO VIÊN 

1. Ý nghĩa việc kiểm tra hoạt động sƣ phạm của GV: 

Hoạt động sư phạm của giáo viên là toàn bộ hoạt động mang tính nghề nghiệp của 

người giáo viên, từ việc chuẩn bị bài, giảng dạy, giáo dục học sinh ở trong và ngoài lớp 

đến việc thực hiện các qui định về chuyên môn như: thực hiện chương trình, ra đề kiểm 

tra, chấm-trả bài học sinh, đảm bảo các yêu cầu về hồ sơ chuyên môn, tự bồi dưỡng và 

tham gia bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ…và thực hiện các công việc chuyên môn 

khác theo yêu cầu của các cấp quản lý. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên có ý 

nghĩa: 

- Giúp Hiệu trưởng có thông tin đầy đủ, chính xác về thực trạng hoạt động sư 

phạm của GV trong đơn vị mình, là cơ sở trong việc phân công, bố trí sử dụng, đào tạo, 

bồi dưỡng, đãi ngộ giáo viên một cách hợp lý. 

- Phát hiện, lựa chọn, phổ biến kinh nghiệm giảng dạy, giáo dục, tạo nội lực cho 

giáo viên hoàn thành tốt hơn nhiệm vụ của mình đồng thời uốn nắn, điều chỉnh những 

sai sót lệch lạc trong quá trình giảng dạy, giáo dục nhằm nâng cao năng lực SP, giữ gìn 

đạo đức, nhân cách của nhà giáo, nâng cao chất lượng đào tạo của nhà trường ; 

- Tạo động lực để GV có ý thức tự bồi dưỡng nâng cao trình độ CM nghiệp vụ và 

tự kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ; 
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- Giúp HT nhận rõ kế hoạch, việc phân công, điều hành, chỉ đạo… có khoa học, 

khả thi không, từ đó có các biện pháp điều chỉnh nhằm nâng cao hiệu quả quản lý hoạt 

động dạy học, giáo dục. 

2. Nội dung và cách thức kiểm tra hoạt động sƣ phạm của GV: 

ND KIỂM TRA CÔNG VIỆC/BIỆN PHÁP KIỂM TRA 

Phẩm chất chính trị, 

đạo đức, lối sống 

Trao đổi với GV được kiểm tra, với BCH.CĐCS, Chi đoàn, tổ 

chức Đảng, tổ CM để tìm hiểu về tư tưởng, chính trị, về việc 

chấp hành luật pháp, qui chế của GV. 

Thăm dò dư luận, địa phương nơi cư trú, CMHS, HS (nếu 

cần) để tìm hiểu về nhân cách, lối sống, sự tín nhiệm, việc 

thực hiện đường lối, chính sách… 

Xem hồ sơ quản lý (bảng chấm công, bài thu hoạch của 

GV...), giấy chứng nhận gia đình văn hóa, ý kiến của địa 

phương nơi cư trú (nếu GV là đảng viên)... 

Quan sát thực tế. Có thể tạo tình huống có vấn đề để kiểm tra. 

Dự giờ. 

Kết quả công tác đƣợc 

giao : 

■ Thực hiện nhiệm vụ 

giảng dạy : 

 

-  Thực hiện qui chế CM 

 

 

-  Trình độ nghiệp vụ sư 

phạm 

 

 

 

-  Kết quả giảng dạy, 

giáo dục 

 

■ Thực hiện nhiệm vụ 

khác đƣợc giao 
-  Công tác Chủ nhiệm 

-  Công tác kiêm nhiệm 

khác 

 

- Xem việc thực hiện qui chế CM của GV. 

 

- Dự giờ (quan sát hoạt động của Thầy, Trò và các mối quan 

hệ trong giờ dạy) 

 

- Trao đổi với Tổ trưởng CM, GV khác, HS (nếu cần) 

- Khảo sát chất lượng giờ dạy (nếu cần) 

- Xem Hồ sơ sổ sách của GV 

- Xem kết quả giảng dạy của GV ở năm học trước ; xem Sổ 

điểm ; Đối chiếu kết quả học tập, rèn luyện của HS lớp GV 

dạy với kết quả kiểm tra chung toàn khối ? Sự tiến bộ của HS 

từ khi GV nhận lớp ? Trao đổi với Tổ trưởng CM, GV chủ 

nhiệm, GV, HS, CMHS (nếu cần) ;  

- Kết quả bài làm của HS sau tiết dạy của GV 

- Xem Sổ chủ nhiệm ; Dự tiết sinh hoạt chủ nhiệm ; Xem 

kết quả các mặt GD, kết quả thực hiện các phong trào của lớp 

chủ nhiệm, tham khảo ý kiến BCS lớp, HS, Quản sinh, TPT 

… 

- Xem giáo án hoạt động ngoài giờ lên lớp.  

- Xem kế hoạch công tác và việc thực hiện trên thực tế.  

- Tham khảo ý kiến của BCH các đoàn thể và các bộ phận 

liên quan.  

- Kết quả thực hiện của GV. 
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C. KIỂM TRA HOẠT ĐỘNG SƢ PHẠM CỦA TỔ CHUYÊN MÔN 

1. Ý nghĩa của việc kiểm tra hoạt động sƣ phạm của tổ, nhóm CM : 

Hoạt động sư phạm của tổ, nhóm chuyên môn là hoạt động của tổ chức nghề 

nghiệp trong nhà trường nhằm trao đổi, thống nhất trong việc thực hiện chương trình 

giảng dạy, chuẩn bị bài lên lớp, làm đồ dùng dạy học, tổ chức cho giáo viên nghiên cứu 

vận dụng các phương pháp dạy học mới vào các giờ dạy, tổ chức kiểm tra, đánh giá kết 

quả học tập bộ môn của học sinh, tổ chức các hoạt động ngoại khóa cho học sinh, tổ 

chức phụ đạo học sinh kém, bồi dưỡng học sinh giỏi, tổ chức bồi dưỡng chuyên môn 

nghiệp vụ cho giáo viên trong tổ, nhóm… Kiểm tra hoạt động SP của tổ, nhóm CM 

giúp: 

- Hiệu trưởng thấy được toàn cảnh hoạt động sư phạm của tập thể giáo viên trong 

một tổ, nhóm CM, trong đó bộc lộ tất cả các khâu của quá trình giảng dạy giáo dục, thấy 

rõ tác động của tập thể đến cá nhân và mối quan hệ tương tác giữa các thành viên trong 

tập thể, thấy được điểm mạnh, điểm yếu của từng tổ-nhóm CM trong nhà trường. 

- Phát hiện, phổ biến và nhân rộng những mô hình hoạt động của tổ-nhóm CM có 

hiệu quả trong nhà trường, tạo mối quan hệ gắn bó giữa các thành viên trong tổ-nhóm, 

phát huy sự hỗ trợ, trao đổi học tập lẫn nhau trong tập thể, đồng thời phát hiện kịp thời 

những mặt hạn chế để có hướng xử lý, điều chỉnh. Từ đó, có biện pháp nâng cao chất 

lượng hoạt động của tổ-nhóm CM. 

- Hiệu trưởng đánh giá được kết quả công việc với cơ cấu nhân sự do mình đề ra. 

2. Nội dung và cách thức kiểm tra hoạt động tổ, nhóm CM 

ND KIỂM TRA CÔNG VIỆC/BIỆN PHÁP KIỂM TRA 

Công tác quản lý của 

Tổ trƣởng 

(nhận thức, vai trò, tác 

dụng, uy tín, khả năng 

lãnh đạo, việc thực hiện 

công tác quản lý…) 

-Xem Kế hoạch của tổ CM. Kết quả giảng dạy của tổ trưởng ;  

-Dự sinh hoạt tổ CM, dự các buổi sinh hoạt chuyên đề ; xem 

biên bản họp tổ CM, các hồ sơ sổ sách khác của tổ. 

Xem biên bản kiểm tra tổ CM trước đây, đặc biệt là lần gần 

nhất để xem việc khắc phục những tồn tại hạn chế như thế 

nào? 

-Trao đổi với TT, GV trong tổ và các bộ phận liên quan 

Hồ sơ chuyên môn của 

tổ (số lượng, chất lượng 

các hồ sơ CM) 

-Xem các hồ sơ CM của các cá nhân trong tổ (giáo án, sổ 

điểm…), KH hoạt động của tổ, biên bản họp tổ, các sản phẩm 

CM của tổ : sáng kiến kinh nghiệm, giáo án soạn chung… 

-Trao đổi với Tổ trưởng, GV khác… 

Việc thực hiện công tác 

giảng dạy, giáo dục của 

tổ chuyên môn 

 (thực hiện Chương 

trình, chuẩn bị bài, chất 

lượng dạy học, đổi mới 

phương pháp, sử dụng 

-Xem Sổ đầu bài, vở ghi của HS 

-Xem giáo án của GV, Sổ điểm, thống kê kết quả giảng dạy 

bộ môn. 

-Dự giờ dạy của GV 

-Xem Sổ sử dụng ĐDDH, PHBM ; Kế hoạch thí nghiệm-thực 

hành. 

-Xem một số bài KT đã chấm, đề KT, đáp án. 
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ĐDDH, kiểm tra-đánh 

giá học sinh…) 

-Xem xét phong trào đổi mới PPDH của tổ  

-Trao đổi với PHT chuyên môn, TTCM, CMHS, HS (nếu 

cần) 

-Khảo sát chất lượng HS. 

Việc bồi dƣỡng chuyên 

môn nghiệp vụ của tổ 

chuyên môn 

-Xem KH và kết quả bồi dưỡng, tự bồi dưỡng của các GV 

trong tổ ; 

-Xem kế hoạch dự giờ của tổ CM, Sổ dự giờ, tài liệu tích lũy, 

kinh nghiệm của GV trong tổ.  

-Xem SKKN của của GV trong tổ. 

-Trao đổi với TT, GV  

Nề nếp sinh hoạt 

chuyên môn của tổ 

(thời gian, nội dung, 

hình thức) 

-Xem biên bản họp tổ (thời gian, nội dung triển khai, đánh 

giá, các ý kiến tham gia…), xem một số Sổ hội họp của GV 

trong tổ. Dự sinh hoạt tổ.  

-Trao đổi với TT, GV khác. 

Việc chỉ đạo phong 

trào học tập, rèn luyện 
của học sinh (bồi dưỡng 

HS giỏi, phụ đạo HS 

kém, ngoại khóa, kết quả 

học tập rèn luyện của 

HS…) 

-Xem KH chuyên môn của tổ, KH bồi dưỡng HS giỏi, phụ 

đạo HS kém. 

-Phân tích kết quả học tập bộ môn của HS.  

-Xem vở ghi, các sản phẩm hoạt động học tập của HS 

-Dự hoạt động ngoại khóa, chuyên đề. 

-Trao đổi với Tổ trưởng, nhóm trưởng, GV, CMHS, HS (nếu 

cần).  

-Dự giờ dạy của GV 

 

D.KIỂM TRA HOẠT ĐỘNG CỦA THƢ VIỆN, THIẾT BỊ 

1. Ý nghĩa của kiểm tra hoạt động của bộ phận thƣ viện, thiết bị  

- Hiệu trưởng có được thông tin đầy đủ về thực trạng số lượng, chất lượng sách 

báo, đồ dùng, phương tiện dạy học cũng như tần suất, hiệu quả sử dụng, từ đó có kế 

hoạch mua sắm, khai thác, sử dụng, bảo quản tài liệu, phương tiện ĐDDH có hiệu quả 

đáp ứng yêu cầu đổi mới phương pháp dạy học, thực hiện học đi đôi với hành góp phần 

nâng cao chất lượng dạy học. 

- Có thông tin đầy đủ về họat động của bộ phận TV, TB để động viên, khuyến 

khích, điều chỉnh, uốn nắn cán bộ thư viện, thiết bị nhằm phục vụ dạy-học tốt hơn 

- Đôn đốc, thúc đẩy cán bộ thư viện, cán bộ thiết bị hoàn thành tốt hơn nhiệm vụ 

của mình, cải tiến lề lối làm việc, tinh thần thái độ phục vụ hoạt động giảng dạy và học 

tập trong nhà trường 

2. Nội dung và cách thức kiểm tra hoạt động của thƣ viện, thiết bị  

ND KIỂM TRA CÔNG VIỆC/BIỆN PHÁP KIỂM TRA 

Cơ sở vật chất (phòng 

đọc, kho sách thư viện, 

phòng thiết bị ; bàn ghế, 

kệ, tủ, bảng…) 

-Quan sát thực tế, chú ý công tác PCCC, chống mối mọt. 

-Trao đổi với CB phụ trách, CB, GV, HS (nếu cần) 
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Việc sắp xếp, bố trí, 

trang trí, vệ sinh 

-Quan sát thực tế 

-Trao đổi với CB phụ trách. 

-Thăm dò  ý kiến của CB, GV, HS (nếu cần) 

Số lƣợng và chất lƣợng 

sách báo, tạp chí, bản 

đồ, tranh ảnh giáo dục, 

băng đĩa giáo khoa, 

thiết bị đồ dùng dạy 

học… 

-Kiểm kê; Xem biên bản kiểm kê hàng năm, biên bản thanh lý 

tài sản ; biên bản tiếp nhận thiết bị 

-Quan sát thực tế  

-Nghiên cứu sổ quản lý tài sản và các hồ sơ sổ sách liên quan, 

tìm hiểu tần suất sử dụng, hiệu quả sử dụng... 

-Trao đổi với CB phụ trách 

-Thăm dò dư luận CB, GV, học sinh 

Hoạt động của cán bộ 

thƣ viện, thiết bị  
(việc thực hiện nội qui, 

cho mượn, thu hồi; ghi 

chép hồ sơ sổ sách; bảo 

quản, giới thiệu, thống 

kê, phân loại, bổ sung ; 

giờ giấc, tinh thần, thái 

độ làm việc…) 

-Xem kế hoạch hoạt động của bộ phận thư viện, thiết bị,  

-Xem nội qui và tìm hiểu việc thực hiện nội qui. 

-Xem các loại hồ sơ sổ sách quản lý (sổ đăng ký, phân loại, 

cho mượn, thu hồi) 

-Xem các báo cáo, hồ sơ kiểm tra trước đây. 

-Trao đổi với CB phụ trách thư viện, thiết bị và các bộ phận 

liên quan. 

-Thăm dò dư luận CB, GV, học sinh.  

-Xem xét về việc ứng dụng CNTT, tìm hiểu về việc thực hiện 

trên thực tế. 

-Tìm hiểu về việc nâng cao trình độ của CB Thư viện, CB -

Thiết bị để đáp ứng yêu cầu công tác. 

 

E.KIỂM TRA HOẠT ĐỘNG VĂN THƢ- HÀNH CHÍNH  

1. Ý nghĩa việc kiểm tra hoạt động của bộ phận văn thƣ hành chính 

- Đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ (công việc, năng lực, tinh thần, thái độ..) 

của bộ phận văn thư hành chính, từ đó đôn đốc, thúc đẩy, điều chỉnh, uốn nắn bộ phận 

văn thư hành chính quản lý một cách bài bản các hồ sơ sổ sách của nhà trường, đảm bảo 

thông tin thông suốt, kịp thời, đầy đủ đúng qui định; 

- Giúp hiệu trưởng làm tốt hơn công tác quản lý văn thư hành chính trong nhà 

trường, đưa công tác này đi vào nề nếp, khoa học. 

2. Nội dung và cách thức kiểm tra 

ND KIỂM TRA CÔNG VIỆC/BIỆN PHÁP KIỂM TRA 

Việc soạn thảo, luân 

chuyển, lƣu trữ công 

văn đi, công văn đến 

-Xem sổ lưu trữ  văn bản, công văn. Chú ý việc phòng cháy 

chữa cháy, chống mối mọt … 

-Quan sát thực tế, phân tích một số Văn bản. 

-Tìm hiểu việc ứng dụng CNTT trong soạn thảo, lưu trữ . 

-Trao đổi với NV phụ trách, CB, NV, GV 

Việc quản lý con dấu 

-Quan sát thực tế (nơi để con dấu, việc sử dụng dấu, quản lý 

dấu, vị trí đóng dấu...) 

-Trao đổi với CB phụ trách, CB, NV, GV 
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Việc quản lý các hồ sơ, 

sổ sách hành chính, 

giáo vụ 

-Xem các hồ sơ sổ sách : sổ đăng bộ, sổ ghi tên, ghi điểm, sổ 

ghi đầu bài, học bạ, sổ quản lý cấp phát văn bằng chứng chỉ, sổ 

theo dõi phổ cập giáo dục, sổ nghị quyết, sổ kiểm tra đánh giá 

giáo viên về công tác CM, sổ khen thưởng, kỷ luật HS, sổ lưu 

trữ các văn bản, công văn... Phân tích ngẫu nhiên một số tài 

liệu soạn thảo về nội dung, thể thức văn bản theo Thông tư 

55/2005/TTLT-BNV-VPCP. 

-Xem xét việc bố trí, sắp xếp nơi làm việc, hồ sơ-sổ sách 

-Trao đổi với cán bộ phụ trách 

-Thu thập ý kiến của Cán bộ, Giáo viên. 

Tinh thần, thái độ phục 

vụ của cán bộ, nhân 

viên phụ trách 

-Quan sát thực tế nơi làm việc, bố trí, sắp xếp tủ hồ sơ, các 

phương tiện làm việc, tinh thần thái độ làm việc, giờ giấc làm 

việc, chất lượng công việc thực hiện. 

-Thăm dò dư luận, trao đổi với CB, GV, PHHS, HS (nếu cần). 

Công khai hóa thủ tục 

hành chính 

-Quan sát thực tế 

-Trao đổi với nhân viên văn thư 

-Thăm dò dư luận, trao đổi với CB, GV, PHHS, HS (nếu cần) 

   

                                                                          

 


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T09:09:17+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Nguyễn Văn Đồng Tiến<Nvdtien.hth@dongthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:30:02+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:30:16+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:30:21+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:31:03+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:31:10+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:31:18+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:31:30+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:31:36+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:31:42+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2022-10-11T13:32:41+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN DU<thcsnguyendu.hth@donthap.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




