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KẾ HOẠCH

 Kiểm tra nội bộ trường học năm học 2020 - 2021
· Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động thanh tra giáo dục; 
· Căn cứ thông tư số 39/2013/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 12 năm 2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

· Căn cứ thông tư số 01/2014/TT-TTCP ngày 23 tháng 4 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ quy định việc xây dựng, phê duyệt định hướng chương trình thanh tra, kế hoạch thanh tra;

· Căn cứ Chỉ thị số 666/CT-BGDĐT ngày 24 tháng 8 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về nhiệm vụ và giải pháp năm học 2020 - 2021 của ngành Giáo dục;

· Căn cứ Quyết định số 2752/QĐ-UBND ngày 04 tháng 8 năm 2020 của UBND thành phố về ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2020 - 2021 của giáo dục mầm non, phổ thông và giáo dục thường xuyên tại thành phố Hồ Chí Minh; 
· Căn cứ văn bản số 2929/GDĐT-TrH ngày 14 tháng 9 năm 2020 của Sở Giáo dục và Đào tạo Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục trung học năm học 2020 - 2021; 
· Căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ trọng tâm công tác thanh tra năm học 2020 – 2021 của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh;

       - Căn cứ Kế hoạch năm học và kế hoạch giáo dục năm học 2020 - 2021, trường THPT Nguyễn Thị Minh Khai xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2020 - 2021 cụ thể như sau:

I/ Mục đích:

· Nhằm đôn đốc, thúc đẩy hoạt động dạy học và các hoạt động khác trong nhà trường.
· Lưu trữ hồ sơ kiểm tra đầy đủ để đánh giá, rút kinh nghiệm. Kết quả kiểm tra là một trong những cơ sở của việc đánh giá, đề bạt, khen thưởng hoặc kỷ luật.
· Nâng cao hiệu lực của công tác quản lý nhà nước, củng cố và thiết lập trật tự, kỷ cương trường học, từ đó nâng cao ý thức trách nhiệm của mỗi thành viên trong nhà trường, góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả của hoạt động giáo dục. 

II/ Lực lượng kiểm tra: 

· Do Hiệu trưởng nhà trường quyết định theo biên chế của mỗi năm học.
· Thành phần của ban kiểm tra gồm: Ban Giám hiệu, Tổ trưởng chuyên môn, CTCĐ, TLTN. 

III/ Nội dung kiểm tra: 

1.  Kiểm tra việc thực hiện các quy định chung, các quy chế đã được thông qua ở Hội nghị cán bộ - công chức - viên chức hàng năm:
· Quy chế dân chủ cơ sở.
· Quy chế chi tiêu  nội bộ.
· Quy chế chuyên môn.
· Thực hiện chế độ, chính sách đối với nhà giáo và người học; việc thực hiện đánh giá, phân loại hàng quý đối với cán bộ, viên chức theo quy định của UBND thành phố.
· Kiểm tra việc thực hiện công khai, các quy định về thực hành tiết kiệm và phòng chống tham nhũng, việc tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo.
2. Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên: 

· Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy của nhà giáo:

+ Thực hiện quy chế chuyên môn: hồ sơ của nhà giáo và các hồ sơ khác có liên quan;                       Việc đổi mới phương pháp giảng dạy (Dạy học theo định hướng STEM, dự án, xây dựng các chủ đề dạy học, dạy tích hợp, tăng cường thí nghiệm thực hành, hướng dẫn NCKH, Bồi dưỡng HS giỏi, phụ đạo HS yếu, nội dung giáo dục địa phương, trường học kết nối...)
           + Việc kiểm tra đánh giá học sinh (điểm số, bài kiểm tra HS1,HS2 do GV ra tại lớp theo Kế hoạch giảng dạy)
+ Kiểm tra chuyên môn buổi 2.
+ Kết quả giảng dạy.
· Các nhiệm vụ khác được giao: 
+ Công tác chủ nhiệm (phối hợp với phụ huynh, giáo dục khọc sinh chưa ngoan, thi đua của lớp…) 

+ Công tác kiêm nhiệm khác ( theo yêu cầu công việc).

- Tham gia các phong trào của tổ, trường, ngành

- Học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

3. Kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng chuyên môn: 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ;
- Đảm bảo việc thực hiện phân phối chương trình và các hoạt động giáo dục khác của nhà trường;

- Việc tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học.

- Quản lý việc dạy thêm, học thêm của giáo viên trong tổ.

- Việc thực hiện chương trình của giáo viên, chấm bài, trả bài, lên điểm theo đúng quy chế chuyên môn

- Bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, BDTX; đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành; 
- Việc tổ chức đánh giá thi đua, đánh giá viên chức theo quý, năm học. 

- Kiểm tra hồ sơ sổ sách, lưu trữ.
4. Kiểm tra công tác quản lý tài chính, tài sản
·  Dự toán thu- chi từ nguồn thu thỏa thuận, thu hộ chi hộ.
·  Hồ sơ mua sắm, sữa chữa.
·  Công khai tài chính theo quy định.
·  Quỹ tiền mặt.
· Việc thực hiện các chế độ chính sách, hợp đồng, thỉnh giảng…, thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ.
· Thực hiện hệ thống chứng từ kế toán theo quy định.
5. Kiểm tra các bộ phận:
Kiểm tra chuyên đề của các bộ phận sau:

- Kiểm tra hoạt động của bộ phận thư viện, thiết bị: Kiểm tra việc thực hiện và lập các loại hồ sơ sổ sách theo quy định hiện hành, việc tìm và giới thiệu sách mới đến giáo viên, học sinh;
- Kiểm tra công tác văn thư - học vụ: kiểm tra việc lưu trữ công văn, kế hoạch, báo cáo và quản lý hồ sơ cán bộ - giáo viên - nhân viên. Thực hiện lưu trữ học bạ, điểm số, các loại sổ phục vụ cho công tác giảng dạy;
- Kiểm tra công tác giám thị: Tổng hợp các vi phạm của học sinh, các lớp; việc ghi nhận ngày nghỉ của học sinh, ngày công của giáo viên, tiếp cha mẹ học sinh, xử lý học sinh vi phạm...
- Kiểm tra công tác y tế học đường: Việc quản lý thuốc, chế độ bảo hiểm y tế, bảo hiểm  tai nạn theo quy định...;
- Kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm; 
- Kiểm tra công tác an toàn trường học; mảng cây xanh trong trường;
- Kiểm tra thiết bị phòng cháy chữa cháy;
    - Kiểm tra công tác bán trú: cơ sở vật chất phục vụ bán trú; hoạt động của bộ phận quản lý bán trú...  

          - Kiểm tra công tác của Đoàn thanh niên (Đoàn trường và Chi đoàn giáo viên) và công tác của Công đoàn: theo quy định của từng đoàn thể.
6. Tự kiểm tra công tác quản lý của hiệu trưởng:

- Tổ chức thực hiện kế hoạch năm học, kế hoạch giáo dục;
- Việc tổ chức quán triệt các văn bản chỉ đạo của Đảng, Nhà nước, cơ quan quản lý giáo dục các cấp;
- Công tác tuyển sinh đầu năm học 2020-2021;
- Công tác tuyển dụng viên chức;
- Quản lý hồ sơ nhân sự và bố trí, sử dụng cán bộ, nhà giáo, nhân viên theo vị trí việc làm; Công tác bồi dưỡng đội ngũ;
- Thực hiện quy chế dân chủ, thực hiện chế độ, chính sách đối với nhà giáo và người học;
- Tổ chức kiểm tra việc thực hiện công khai, các quy định về thực hành tiết kiệm và phòng chống tham nhũng, việc tiếp công dân và giải quyết phản ánh, khiếu nại, tố cáo;
· Tổ chức cho nhà giáo, cán bộ, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội;
· Quản lý hành chính, tài chính, tài sản;
· Quản lý và tổ chức giáo dục học sinh; việc đảm bảo an toàn trường học;
· Phối hợp công tác giữa lãnh đạo nhà trường với chính quyền địa phương, các đoàn thể, Ban đại diện cha mẹ học sinh; xã hội hoá giáo dục;
· Quản lý dạy thêm, học thêm.
IV/ Phân công trách nhiệm trong việc kiểm tra nội bộ trường học:

* Ban tự kiểm tra nội bộ có nhiệm vụ:

- Nghiên cứu, tìm hiểu các văn bản về công tác kiểm tra trong phạm vi lĩnh vực được phân công.

- Thực hiện kiểm tra trên lĩnh vực được phân công, lập và lưu biên bản kiểm tra theo biểu mẫu quy định. 

- Biên bản phải ghi cụ thể, không nhận xét chung chung, những hạn chế của người được kiểm tra phải được người kiểm tra trao đổi trước khi ký biên bản, những hạn chế đã được góp ý nhưng viên chức không thay đổi, điều chỉnh thì sẽ đánh giá về hiệu quả công tác trong các đợt đánh giá quý hoặc đánh giá viên chức cuối năm.
*  Phân công trách nhiệm cụ thể:

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	NHIỆM VỤ CỤ THỂ

	1
	Nguyễn Thị 

Hồng Chương
	Hiệu trưởng

Trưởng ban
	Phụ trách chung.

	2
	Đoàn Huỳnh Xuân Tưởng
	Phó HT

Phó ban
	 - Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên và công tác quản lý của tổ trưởng chuyên môn thuộc môn khoa học tự nhiên 

 - Kiểm tra các nội dung đã phân công trong BGH.

	3
	Nguyễn Nguyệt Lệ
	Phó hiệu trưởng

Thành viên
	 Kiểm tra các nội dung đã phân công trong BGH:

· Kiểm tra công tác CTTT, Pháp chế.

· Kiểm tra cơ sở vật chất của nhà trường.

· Kiểm tra hoạt động của các bộ phận, công tác bán trú, ATTH...

· Kiểm tra hồ sơ môn nghề PT và hồ sơ chuyên môn của các tổ Vật lý, GDCD, hồ sơ tổ    Văn phòng.

· Kiểm tra việc thực hiện nội quy của học sinh... 

	4
	Nguyễn Minh 
Bạch Lan
	Phó hiệu trưởng

Thành viên
	- Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên và công tác quản lý của tổ trưởng chuyên môn thuộc môn khoa học xã hội. 

- Kiểm tra các nội dung đã phân công trong BGH.

	5
	Ngô Hồng Hiệp
	Chủ tịch công đoàn
	· Kiểm tra việc thực hiện chế độ, chính sách cho đội ngũ, việc thực hiện đánh giá, phân loại hàng quý đối với cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của UBND Thành phố.

· Kiểm tra việc thực hiện quy chế dân chủ cơ sở. 
( Theo kế hoạch của Công đoàn)

	  6
	Nguyễn Văn Ba
	Trợ lý thanh niên  
	· Kiểm tra việc tổ chức các hoạt động phong trào, việc thực hiện các nghị quyết của Đoàn trường, Chi đoàn giáo viên.

( Theo kế hoạch của Đoàn trường và Chi đoàn GV)

	7
	Bùi Thị Ngọc Linh
	Bí thư Chi đoàn giáo viên
	· 

	8
	Tôn Nữ Kiều Thủy
	Thư ký hội đồng – TTCM Tổ Lịch sử - QPAN

	· Tổng hợp các biên bản kiểm tra.

· Báo cáo việc thực hiện công tác kiểm tra nội bộ trường học cho HT cuối học kỳ.



	9
	Tổ trưởng Chuyên môn
	Các tổ trưởng chuyên môn 
	-  Kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên     - Tự kiểm tra công tác quản lý của tổ trưởng chuyên môn. (theo các nội dung ở mục III/2,3)

	10
	Đặng Trọng Kháng
	Tổ trưởng văn phòng
	-Các nội dung liên quan đến hoạt động của tổ VP.


LỊCH KIỂM TRA NỘI BỘ NĂM HỌC 2020 - 2021
	Tháng
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng được kiểm tra, 

bộ phận phụ trách 
	Người kiểm tra

	9/2020
	Công tác tuyển sinh lớp 10 năm học 2020 - 2021.
	Hội đồng tuyển sinh lớp 10.
	     Hiệu trưởng



	
	Các loại hồ sơ, sổ sách sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn, Học bạ, sổ đầu bài, sổ gọi tên ghi điểm bản in…của năm học trước.
	C. Kim Thương
	T. Xuân Tưởng

	
	Hồ sơ quản lý học sinh (Danh sách học sinh các lớp, số danh bộ của học sinh, sơ yếu lý lịch cung cấp dữ liệu cho phần mềm Vietschool). 
	C. Kim Thương
	T. Xuân Tưởng

	
	Nề nếp, kỷ luật học sinh, cách tính điểm thi đua trong học sinh.
	Giám thị
	C. Nguyệt Lệ

	
	CSVC, tổ chức bán trú
	Thầy, Cô quản lý bán trú
	C. Nguyệt Lệ 

	
	Các khoản thu chi đầu năm học.
	  Kế toán, thủ quỹ
	Hiệu trưởng kiểm tra

TTND giám sát

	
	Hồ sơ quản lý, kiểm kê tài sản, thiết bị và số lượng ĐDDH chuẩn bị cho năm học mới.
	· C. Dung 

· A. Mạnh Hiền
	C. Nguyệt Lệ

	
	Hồ sơ quản lý đăng ký sử dụng Phòng chức năng (Phòng bộ môn, phòng thực hành, phòng nghe nhìn, phòng vi tính, ...).
	A. Mạnh Hiền
	C. Nguyệt Lệ

	
	Kiểm kê tài sản, quản lý tài sản thư viện và các loại sách chuẩn bị cho năm học mới.
	A. Kháng
	C. Nguyệt Lệ

	
	Kiểm kê tài sản phòng y tế, kiểm kê thuốc và CSVC chuẩn bị cho năm học mới.
	C. Sen
	C. Nguyệt Lệ

	
	Việc đảm bảo an toàn trường học, ATTP, việc thực hiện Chỉ thị 19-CT/TU ngày 19 tháng 10 năm 2018 của Ban Thường vụ Thành ủy, việc quản lý cây xanh trong khuôn viên nhà trường.
	Các bộ phận: Phục vụ, Y tế, bảo vệ, căn tin, PCCC, thiết bị.
	· C. Nguyệt Lệ

· TTVP

	
	Vấn đề bạo lực học đường
	Học sinh
	· C. Nguyệt Lệ

· C. Bạch Lan

· TLTN

	10/2020
	Các hoạt động chuyên môn theo kế hoạch kiểm tra chuyên môn của Tổ, BGH.
	Giáo viên
	· TTCM
· Ban Giám Hiệu

	
	Công tác quản lý, lưu giữ, hồ sơ công văn.
	C. Châu Trang
	· C. Nguyệt Lệ

· TTVP

	
	Công khai tài chính 2019-2020 để chuẩn bị  hội nghị CB-CC-VC.
	Kế toán, thủ quỹ
	· Hiệu trưởng

· TTND giám sát

	
	3 công khai: Chất lượng giáo dục -Tài chính - CSVC.
	BGH
	· TTND giám sát

	
	Việc thực hiện chế độ, chính sách cho đội ngũ, việc thực hiện đánh giá, phân loại hàng quý đối với cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của UBND Thành phố.
	· C. Hà Phương

· Kế toán
	· Hiệu trưởng

· CTCĐ

	
	Công tác quản lý của TTCM
	· TTCM
	· BGH

	11/2020 
	Các hoạt động chuyên môn, dạy buổi 2 theo kế hoạch kiểm tra chuyên môn của tổ, trường.
	Giáo viên
	· TTCM
· Ban Giám Hiệu

	
	Hồ sơ nhân sự, công tác tổ chức.
	C. Hà Phương
	C. Nguyệt Lệ

	
	 Kiểm tra dạy thêm bên ngoài nhà trường của giáo viên.
	 GV
	C. Bạch Lan.

 

	12/2020

	Công tác tài chính.
	Kế toán, thủ quỹ
	· Hiệu trưởng

· TTND giám sát

	
	
	
	

	
	Hồ sơ chuyên môn của giáo viên (Danh sách đính kèm).
	Giáo viên
	· TTCM

· BGH

	
	Hồ sơ chuyên môn của tổ.
	TTCM
	BGH kiểm tra các tổ CM theo phân công.

	
	Kiểm kê tài sản CSVC, thiết bị, ĐDDH, kiểm kê trang bị kỹ thuật, công cụ hỗ trợ, công cụ bộ môn quốc phòng an ninh cuối năm.
	Các bộ phận, nhóm QPAN  
	· Kế toán

· C. Nguyệt Lệ

	
	Sổ đầu bài, học bạ.
	C. Kim Thương
	T. Xuân Tưởng

	
	 Công khai tài chính, đối thoại, thực hành tiết kiệm, chống tham nhũng.
	· Hiệu trưởng

· Kế toán
	· TTND giám sát



	01/2021

	Công tác thực hiện, đánh giá, xếp loại hạnh kiểm, học lực cho học sinh của GVCN.
	GVCN
	· Khối trưởng CN

· T. Xuân Tưởng 

· C. Bạch Lan

	
	Việc quản lý và thực hiện sổ điểm điện tử.
	Phụ trách vi tính
	T. Xuân Tưởng

	02/2021

	Hồ sơ học vụ, thư viện, thiết bị, THTN, Hồ sơ dạy nghề.


	· C. Kim Thương

· A. Mạnh Hiền

· A. Trọng Kháng

· T. Tường An
	· C. Nguyệt Lệ 

· T. Xuân Tưởng



	03/2021

	Các hoạt động chuyên môn, dạy buổi 2 theo kế hoạch kiểm tra chuyên môn.
	GV
	· TTCM
· Ban Giám Hiệu

	
	Công tác phụ đạo HS yếu và bồi dưỡng HS giỏi.
	· Giáo viên

· TTCM
	· C. Bạch Lan

· T. Xuân Tưởng

	04/2021

	Công tác ôn tập, kiểm tra chuẩn bị cho kỳ KT HKII, ôn tập cho HS cuối cấp.
	· Giáo viên

· TTCM


	· TTCM

· BGH

	
	Công tác thực hiện hồ sơ đăng ký thi THPTQG và xét tuyển Đại học - Cao đẳng năm 2020.
	· GVCN khối 12

· Bộ phận học vụ, vi tính.
	· Hiệu trưởng

· T. Xuân Tưởng

	
	Hồ sơ chuyên môn của giáo viên. 
	GV
	· TTCM

· Ban Giám Hiệu

	
	Hồ sơ nghề
	GV dạy nghề
	· Cô Lệ

	
	Hồ sơ chuyên môn của tổ
	TTCM
	BGH kiểm tra các tổ CM theo phân công.

	05/2021

	Công tác đánh giá, xếp loại học sinh. 
	GVCN
	Khối trưởng CN

BGH

	
	Công tác tài chính cuối năm học.
	Kế toán
	Hiệu trưởng

	
	Đánh giá cuối năm, xét thi đua.
	Hội đồng thi đua
	· CTCĐ

· TTND giám sát

	06/2021

	Công tác chuẩn bị kỳ thi tốt nghiệp THPT.
	GVCN khối 12


	· Khối trưởng CN

· BGH

	
	Công tác ôn tập thi tốt nghiệp THPT (theo thỏa thuận).
	Giáo viên
	· TTCM

· C. Bạch Lan, T. Xuân Tưởng.

	
	Tham gia coi thi, chấm thi 
	· GV
	· BGH

	
	Việc quản lý và thực hiện sổ điểm điện tử.
	T. Tường An


	T. Xuân Tưởng


(Lịch trên có thể điều chỉnh hoặc bổ sung theo tình hình thực tế của nhà trường trong năm học)
V/ Tổ chức thực hiện:

· Nhà trường thành lập Ban kiểm tra nội bộ, kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo để thực hiện nhiệm vụ kiểm tra nội bộ nhà trường và kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo.

· Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ, kiểm tra hoạt động sư phạm của nhà giáo, triển khai kế hoạch tới toàn thể lãnh đạo nhà trường và giáo viên ngay từ đầu năm học để các tổ trưởng chuyên môn nắm bắt kế hoạch kịp thời, lên kế hoạch thực hiện cho tổ.

· Kết quả kiểm tra phải được kết luận, thông báo trong đơn vị, hồ sơ kiểm tra nội bộ, kiểm tra hoạt động sư phạm của nhà giáo phải lưu đầy đủ, đúng quy định từ tổ chuyên môn đến nhà trường.

        Trên đây là kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2020 – 2021 của Trường THPT Nguyễn Thị Minh Khai, đề nghị các bộ phận, các tổ chuyên môn và giáo viên, nhân viên nghiêm túc thực hiện.
     Nơi nhận: 






         HIỆU TRƯỞNG                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 - Thành viên trong Ban KTNB;

 - CTCĐ; Thanh tra nhân dân;                                                                 (Đã ký) 
- Niêm yết phòng giáo viên.

 - Lưu VT.
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