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KẾ HOẠCH
Kiểm tra nội bộ trường học năm học 2014-2015
I. Mục đích yêu cầu

1. Công tác kiểm tra nội bộ nhà trường là một hoạt động quản lý thường xuyên của hiệu trưởng nhà trường, là một yêu cầu tất yếu của quá trình đổi mới quản lý hiện nay. Công tác kiểm tra nội bộ nhằm giúp hiệu trưởng tìm ra những biện pháp đôn đốc,  giúp đỡ và điều chỉnh đối tượng kiểm tra; góp phần hoàn thiện, củng cố và phát triển nhà trường. 

2. Công tác kiểm tra nội bộ phải đảm bảo tính đại trà, toàn diện, trực tiếp các nội dung và đối tượng trong nhà trường. Đối với giáo viên, thông qua việc kiểm tra theo kế hoạch hoặc kiểm tra thường xuyên, nhà trường đánh giá được thực trạng năng lực của mỗi cá nhân từ đó tư vấn, thúc đẩy, giúp đỡ đội ngũ từng bước hoàn thiện năng lực sư phạm góp phần nâng cao chất lượng giáo dục. Đối với các tổ chức, bộ phận trong nhà trường, thông qua việc kiểm tra các nội dung, đối chiếu với các quy định để Hiệu trưởng đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ, từ đó điều chỉnh kế hoạch, tư vấn, thúc đẩy các cá nhân, tập thể tích cực thực hiện nhiệm vụ được giao; hiệu trưởng tự kiểm tra và tự điều chỉnh quá trình công tác góp phần thực hiện hoàn thành mục tiêu, nhiệm vụ được giao của nhà trường.

3. Công tác kiểm tra nội bộ trường học phải được thực hiện trên nguyên tắc: Thủ trưởng vừa là chủ thể kiểm tra (kiểm tra cấp dưới theo chức năng nhiệm vụ quản lý nhà nước về giáo dục, tự kiểm tra) vừa là đối tượng kiểm tra (công khai hoá các hoạt động, các thông tin quản lý nhà trường để ban kiểm tra nội bộ kiểm tra).
II. Nội dung kiểm tra và đối tượng kiểm tra
	TT
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Hình thức kiểm tra

	1
	+ Số lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; tình hình bố trí, sử dụng đội ngũ, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định
	+  Ban giám hiệu 
	+ Tự kiểm tra

	2
	+ Các điều kiện về cơ sở vật chất kỹ thuật: Số lượng, chất lượng, việc bố trí, sử dụng, bảo quản các phòng học và làm việc, trang thiết bị, khuôn viên, vệ sinh, 

+  Thực hiện kế hoạch giáo dục: Tuyển sinh, biên chế lớp; thực hiện nhiệm vụ phổ cập giáo dục được giao
	+ Ban giám hiệu nhà trường 

+ Hồ sơ và hoạt động của tổ chuyên môn, các bộ phận như phổ cập giáo dục, văn thư


	+ Tự kiểm hồ sơ lưu

+BGH kiểm tra

	3
	+ Hoạt động và chất lượng giáo dục các môn văn hóa: Tổ chức giảng dạy, học tập, thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học; kiểm tra và đánh giá xếp loại,  tình hình chất lượng giảng dạy của giáo viên và học sinh
	+  Hồ sơ lưu của Ban giám hiệu nhà trường

+ Hồ sơ và hoạt động của tổ chuyên môn, giáo viên.
	+ Tự kiểm tra
+ BGH Kiểm tra

	4
	+ Thực hiện nội dung, chương trình giáo dục toàn diện: Đạo đức, thẩm mỹ, thể chất, công tác chủ nhiệm, hoạt động ngoài giờ lên lớp, công tác đoàn đôi,  hoạt động xã hội, kết quả xếp loại hạnh kiểm
	+ Hồ sơ lưu của ban giám hiệu nhà trường.

+Hồ sơ và hoạt động của tổ chuyên môn, tổng phụ trách đội, y tế trường học, công tác chủ nhiệm của các giáo viên.
	+ Tự kiểm tra
+BGH Kiểm tra

	5
	+ Công tác quản lý của hiệu trưởng: Xây dựng và triển khai thực hiện các loại kế hoạch; quản lý, bố trí sử dụng, bồi dưỡng, đánh giá xếp loại đội ngũ cán bộ, nhà giáo, nhân viên và người học; thực hiện chế độ chính sách; thực hiện Quy chế dân chủ, giải quyết khiếu nại, tố cáo; công tác kiểm tra của hiệu trưởng theo quy định; tổ chức, tham gia các hoạt động xã hội; quản lý hành chính, tài chính, tài sản; công tác tham mưu, phối hợp và xã hội hóa giáo dục 


	+  Hiệu trưởng  tự kiểm tra  hồ quản lý của ban giám hiệu nhà trường, và hồ sơ các bộ phận có liên quan.


	+Tự kiểm tra



II. 2. Kiểm tra chuyên đề nhà trường: 
	TT
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Hình thức kiểm tra

	1
	Kiểm tra thực hiện “3 công khai”: Công khai công chất lượng giáo dục; công khai các điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ dạy học và đội ngũ, công khai về thu, chi tài chính


	+  Ban giám hiệu tự kiểm tra hồ sơ lưu và hình thức công khai của ban giám hiệu nhà trường; hồ sơ và hoạt động của văn thư, kế toán, thủ quỹ; hiệu quả việc thực hiện các hình thức công khai

	+ Tự kiểm tra
+ Kiểm tra của BGH

	2
	Kiểm tra việc thực hiện đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin
	Ban giám hiệu tự kiểm tra hồ sơ lưu của 

Ban giám hiệu nhà trường,  phân công kiểm tra hồ sơ và kết quả hoạt động thực chất của đội ngũ

	+ BGH KT


	3
	Kiểm tra việc thực hiện tự kiểm tra tài chính, kế toán,  việc huy động, sử dụng các nguồn kinh phí do nhân dân, phụ huynh, các tổ chức, cá nhân đóng góp, ủng hộ 


	 Hồ sơ lưu của ban giám hiệu nhà trường; 
Hồ sơ và hoạt động của kế toán, thủ quỹ
Hồ sơ của cha mẹ học sinh


	+ HT tự kiểm tra
+HT kiểm tra KT,HC

	4
	Kiểm tra việc thực hiện quy định về dạy thêm, học thêm theoCông văn hướng dẫn số 2005/SGD&ĐT ngày 31/7/2012 của sở Giáo dục và đào tạo,  CVsố 353/PGD&ĐT ngày 24/8/2012 của Phòng Giáo dục và Đào tạo 
	Hồ sơ chỉ đạo của BGH
Kiểm tra thực trạng tại khu dân cư trường đảm nhiệm
	+Tự kiểm tra
+ BGH kiểm tra

	5
	Kiểm tra thực hiện các cuộc vận động, phong trào của ngành
	 Quá trình triển khai, kết quả của nhà trường; hồ sơ và hoạt động thực tế của đội ngũ.

	Tự kiểm tra

	6
	Kiểm tra việc thực hiện Luật Phòng, chống tham nhũng; Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí 

	 Quá trình triển khai của Ban giám hiệu nhà trường, hồ sơ và hoạt động thực tế của đội ngũ
	+ Tự kiểm tra 


II. 3. Kiểm tra các tổ chuyên môn, tổ văn phòng trong nhà trường: 
	TT
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Hình thức kiểm tra

	1
	- Xem xét, đánh giá năng lực, uy tín của tổ trưởng, cán bộ phụ trách bộ phận.

- Xem xét, đánh giá quá trình thực hiện nhiệm vụ (xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện, đôn đốc kiểm tra,…hiệu quả thực hiện các nhiệm vụ, các công việc của nhà trường và ngành Giáo dục đã triển khai) thông qua hồ sơ, sổ sách và hoạt động của các thành viên tổ, bộ phận.


	Hồ sơ hoạt động của tổ chuyên môn
Thông qua hồ sơ chuyên môn của tổ và của GV
	+BGH kiểm tra
+Qua phiếu tín nhiệm

	2
	Việc kiểm tra các chuyên đề các tổ căn cứ theo chức năng, nhiệm vụ được phân công để hiệu trưởng lựa chọn nội dung, đối tượng kiểm tra (đảm bảo ít nhất 1lần/tổ/năm học). 


	Hồ sơ tổ CM và giám sát hoạt động
	+BGH kiểm tra

	3
	Việc kiểm tra chuyên đề các tổ chuyên môn chủ yếu là kiểm tra các nội dung liên quan đến tổ chức dạy học, giáo dục học sinh . chức năng, nhiệm vụ của bộ phận đó  
	Kiểm tra hồ sơ và qua giám sát hoạt động
	+Tổ trưởng tự Ktra 
+BKT kiểm tra 


II.4. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên: 
	TT
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Hình thức kiểm tra

	1
	 Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống

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

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


	Kết quả hoàn thành công việc và tác phong sinh hoạt, ý thức trách nhiệm với tập thê
	 +qua thăm dò dư luận, 
+ Giám sát các hoạt động

+ Phiếu tín nhiệm

	2
	 Kết quả công tác được giao

- Thực hiện quy chế chuyên môn.  

- Kiểm tra giờ lên lớp: Dự giờ tối thiểu 2 tiết.

- Kết quả giảng dạy và giáo dục học sinh: Điểm kiểm tra hoặc kết quả đánh giá môn học của học sinh từ đầu năm đến thời điểm kiểm tra; kiểm tra việc  khảo sát chất lượng. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao: Công tác chủ nhiệm, công tác kiêm nhiệm khác, tham gia các cuộc vận động, các phong trào.


	Khảo sát chất lượng, kết quả giờ dạy, đánh giá hồ sơ chuyên môn, chts lượng giáo dục
	+ BKT kiểm tra dự giờ và KT Hồ sơ GV
+ Khảo sát chất lượng giáo dục


II.5. Kiểm tra học sinh: 


	TT
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng kiểm tra
	Hình thức kiểm tra

	1
	Hiệu trưởng tổ chức cho ban kiểm tra nội bộ thông qua việc kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ, qua kiểm tra học kỳ,  theo đề chung của các tổ để đánh giá chất lượng  học sinh. Từ kết quả đó làm cơ sở xem xét đánh giá mức độ chuyển biến về chất lượng giảng dạy, giáo dục của giáo viên, của tổ hoặc nhà trường một cách chính xác, khách quan, xét học sinh lên lớp hoặc ở lại
	Qua kiểm tra khảo sát, kết quả bài kiểm tra theo quy định
Kết quả rèn luyện hạnh kiểm của học sinh
	Kiểm tra thường xuyen, KT định kỳ, KT học kỳ,
Thăm lớp dự giờ, ngiên cứu kết quả xếp loại thi đua hằng tuần


III. Đánh giá xếp loại sau kiểm tra
Sau kiểm tra các nội dung trên, ngoài việc nhận xét, đánh giá ưu điểm, nhược điểm một cách kỹ lưỡng, đưa ra các kiến nghị, đề xuất các nội dung cho đối tượng kiểm tra phải thực hiện, kiểm tra viên xếp loại mức độ hoàn thành các nội dung theo 4 mức: Tốt, Khá, Trung bình, Kém theo công văn hướng dẫn. 

Công văn số 10227/THPT ngày 11/9/2001 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc đánh giá và xếp loại giờ dạy ở bậc trung học phổ thông.

 Công văn số 660/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 09/02/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc đánh giá, xếp loại giáo viên trung học theo Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT ngày 22/10/2009 về việc ban hành quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông.

Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông,  ban hành kèm theo Thông tư số: 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo

IV. Tổ chức thực hiện:

1. Đầu năm học, hiệu trưởng lựa chọn cán bộ, giáo viên, nhân viên có năng lực, kinh nghiệm công tác và am hiểu các văn bản quy định, hướng dẫn của Nhà nước, của Ngành Giáo dục; ban hành quyết định thành lập ban kiểm tra nội bộ do Hiệu trưởng làm trưởng ban, phân công nhiệm vụ chính cho các thành viên trong ban. 


2. Xây dựng chương trình, kế hoạch kiểm tra nội bộ


- Hiệu trưởng định hướng cho ban kiểm tra nội bộ tham mưu, cùng hiệu trưởng xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ trong năm học, gửi kế hoạch về phòng giáo dục và đào tạo.

- Hiệu trưởng tổ chức phổ biến công khai kế hoạch đã được duyệt cho toàn thể hội đồng trường.

- Hiệu trưởng nghiên cứu các văn bản, cụ thể hoá kế hoạch, tổ chức hướng dẫn nội dung, hình thức, biện pháp thực hiện kế hoạch cho ban kiểm tra nội bộ; phân công nhiệm vụ cụ thể, định hướng công việc cho từng thành viên ban kiểm tra nội bộ.
3. Hiệu trưởng định hướng cho các thành viên ban kiểm tra nội bộ tìm hiểu, thâm nhập các văn bản pháp quy, các quy định, hướng dẫn của các cấp để có căn cứ đối chiếu khi kiểm tra.
4. Ban kiểm tra nội bộ cụ thể hoá kế hoạch kiểm tra nội bộ trong năm học bằng việc lập kế hoạch cụ thể cho từng tháng , theo từng đợt. Mỗi nội dung kiểm tra nhất thiết phải lập biên bản kiểm tra để làm căn cứ đánh giá, lưu trữ hồ sơ.
5. Hàng tháng, hiệu trưởng đưa nội dung đánh giá công tác kiểm tra nội bộ vào chương trình công tác, đồng thời điều chỉnh, bổ sung các kế hoạch cho sát thực tế. Cuối học kì và cuối năm học, hiệu trưởng  báo cáo sơ kết, tổng kết công tác kiểm tra nội bộ trước hội đồng trường. 
6. Xử lý kết quả, thống kê, báo cáo kịp thời công tác kiểm tra nội bộ. Lưu trữ đầy đủ hồ sơ của nhà trường.


V. LỊCH  KIỂM TRA TOÀN NĂM
	Tháng
	Tuần thứ
	Nội dung kiểm tra
	Phân công chỉ đạo

	Tháng 9

Năm 2014
	3
	Nghe báo cáo công tác biên chế, các các lớp

Kiểm tra sự chuẩn bị sách, vở đồ dùng học tập của học sinh

Kiểm tra công tác chuẩn bị SGK- vở viết h/s và công tác chuẩn bị cho mượn SGK của thư viện.
	Đ/c Hoạt

GVCN

Đ/c Hoạt



	
	4
	Kiểm tra công tác chuẩn bị thí nghiệm của gv qua sổ ghi chép cho mượn thiết bị- để qua đó chỉ đạo việc cho mượn thiết bị
	Đ/c Hoạt



	
	5
	Dự sinh hoạt với các tổ chuyên môn
	BGH

	Tháng 10

Năm 2014
	6
	Duyệt kế hoạch bộ môn của giáo viên
	Đ/c Thảo

	
	7
	Duyệt kế hoạch tổ chuyên môn ( 2 tổ)

Kiểm tra toàn bộ sổ lớp. Ký duyệt sổ điểm.
	Đ/c Thảo
Đ/c Hoạt

	
	8
	KT dự 4 giờ giáo viên .

Dự sinh hoạt tổ chuyên môn ( 2 tổ).

Kiểm tra sổ đầu bài tất cả các lớp.
	BKT
BGH

Đ/c Thảo

	
	9
	· Kiểm tra công tác thư viện, sổ ghi chép cho mượn sách
·  Kiểm tra công tác y tế học đường, công tác vệ sinh nhà trường.
	Đ/c Hoạt

Đ/c Hoạt



	Tháng 11

Năm 2014
	10
	 Dự giờ kết hợp thi giảng của giáo viên ( 9 giờ)

Tổng kết phong trào thi đua đợt 1
	BGH

BGH

	
	11
	Kiểm tra  phòng thiết bị dạy học tại phòng thiết bị

· Công tác chuẩn bị cho giờ dạy sinh hoạt cụm.
	đ/c Hoạt

đ/c Thảo

	
	12
	· Kiểm tra công tác quản lý quỹ, hồ sơ quản lý quỹ, hồ sơ quản lý của kế toán, thủ quỹ.

· Kiểm tra công tác thi đua chào mừng 20/11
	Đ/c Hoạt

BGH+ CĐ

	
	13
	Kiểm tra tiến độ cho điểm của giáo viên

Kiểm tra các biên bản thống nhất ra đề các tổ CM
	đ/c Thảo
đ/c Thảo

	Tháng 12

Năm 2013
	14
	Dự 2 giờ 

Kiểm tra sổ soạn bài của 2giáo viên.

Kiểm tra toàn bộ giáo án lao động.

Kiểm tra 2 gíao án dạy hướng nghiệp.
	BKT
Đ/c Thảo
Đ/c Thảo

	
	15
	Dự sinh hoạt chuyên môn 2 tổ.

Kiểm tra 2 bộ hồ sơ gv.

Dự 4 giờ của GV 
Kiểm tra hồ sơ đội TN và TPT.
	BGH     

BGH

BKT
Đ/c Hoạt

	
	16
	Kiểm tra sắc xuất 1 số bài kiểm tra hs và sổ ghi điểm ( Từ 2- 3 lớp)

Kiểm tra hồ sơ còn lại đảm bảo cho mỗi gv phải được Kiểm tra 1 lượt/ H kỳ.
	BGH

BKT

	
	17
	Kiểm tra toàn bộ sổ điểm trước khi kiểm tra học kỳ

Kiểm kê tài sản cuối năm

Kiểm tra hồ sơ các tổ chuyên môn
Đánh giá chất lượng công chức viên chức và giáo viên cuối năm dương lịch
	BKT
BKT

Đ/c Tư
BGH

	Tháng

1

năm 2015
	18
	Kiểm tra việc ra đề KT, Biên bản thống nhất ra đề của GV ở các tổ CM

Kiểm tra việc vận dụng quy chế đánh giá cho điểm học sinh , tiến độ cho điểm của GV
	Đ/c Thảo
Đ/c Hoạt

	
	19
	Kiểm tra  giám sát việc coi chấm kiểm tra học kỳI, ghi điểm đánh giá xếp loại HS  vào sổ lớp của GV
	BGH

	
	20
	Kiểm tra công tác thư viện  chuẩn bị cho HK II

Kiểm tra công tác chuẩn bị thiết bị dạy học cho học kỳ II

Kiểm tra thống kê học sinh lớp 5 ở các Thôn  thuộc phân vùng tuyển sinh để XDKH tuyển sinh năm học 2014-2015
	Đ/c Hoạt
Đ/c Hoạt

đ/c Thảo

	Tháng

2

năm 2015
	20
	Dự 4 giờ 

Kiểm tra sổ soạn bài của 4 giáo viên.

Kiểm tra toàn bộ giáo án lao động.
	BKT
Đ/c Thảo

	
	21
	Kiểm tra 4 bộ hồ sơ gv.

Dự 4 giờ của GV 
Kiểm tra hồ sơ đội TN và TPT.
	BKT
Đ/c Hoạt

	
	22
	Dự sinh hoạt  tổ văn phòng
Kiểm tra tiến độ cho điểm của GV
	đ/c Hoạt

	
	23
	Dự 4 giờ 

Kiểm tra sổ soạn bài , hồ sơ của 4 giáo viên.
	  BKT


	Tháng

3

năm 2015
	24
	Dự sinh hoạt chuyên môn 2 tổ.

Dự giờ các tiết dạy tự chọn môn tin học
	BGH

BKT

	
	25
	Kiểm tra công tác y tế HĐ, chăm sóc sứ khỏe HS
Dự giờ các 2 tiết dạy Thể dục ở 2 giáo viên TD
	Đ/c Hoạt

Đ/c Thảo

	
	26
	Kiểm tra 2 bộ hồ sơ gv.

Dự 2 giờ của GV
	BKT


	
	27
	Dự 2 giờ 

Kiểm tra sổ soạn bài , hồ sơ của 2 giáo viên.
	BKT

	Tháng

4

năm 2015
	28
	Dự 4 giờ 

Kiểm tra sổ soạn bài , hồ sơ của 4 giáo viên.
	BKT


	
	29
	Kiểm tra bài chấm  và ghi điểm của giáo viên các tổ Tự nhiên và xã hội
	BKT

	
	30
	Kiểm tra bài chấm  và ghi điểm của giáo viên tổ 
	BGH

	
	31
	Dự giờ , kiểm tra hồ sơ số GV chưa dự đủ 2 tiết
	BGH

	Tháng

5
năm 2015
	32
	Đánh giá Phân loại GV Cuối năm học

Kiểm tra Hồ sơ học bạ học sinh lớp 9
	BGH+ CĐ+ Tổ CM

	
	33
	Kiểm tra tiến độ cho điểm của GV chuẩn bị cho KTr học kỳ II
Đánh  giá chuẩn Giáo viên và Hiệu trưởng cuối năm học
	đ/c Thảo
BGH-CTCĐ-Tổ CM

	
	34
	Tổ chức kiểm tra học kỳ II
	

	
	35
	Kiểm tra việc chấm, tổng kết điểm, đánh giá HS

Kiểm tra việc xét tốt nghiệp của học sinh lớp 9

Đánh giá công nhận và đề nghị công nhận danh hiệu thi đua cuối năm học
	Ban KTr

Hội đồng TĐ


Nơi nhận:                                                                   HIỆU TRƯỞNG

  -Phòng GD&ĐT(b/c)   

  -BGH, TCM, TVP (t/h) 

 - Cá nhân trong điều 1 ( t/h)                                                                 
  -Lưu VP                                                                                         Vũ Đức Hoạt                                           
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