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KẾ HOẠCH

Kiểm tra nội bộ trường học
Năm học 2018 - 2019

Căn cứ vào Kế hoạch số 1321/KH-GDĐT của bậc học trung học cơ sở và kế hoạch năm học, kế hoạch  giáo dục của trường.
Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ công tác thanh tra của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Cần Giờ năm học 2018 - 2019.
Trường Trung học cơ sở Doi Lầu xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học năm học 2018 - 2019 như sau:

I. NHIỆM VỤ CHUNG:

Tiếp tục xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường, trong đó chú trọng công tác kiểm tra thực hiện chủ trương chính sách pháp luật của nhà nước, các chỉ đạo, qui chế của ngành, việc thực hiện cải tiến phương pháp dạy và học, đặc biệt việc sử dụng công nghệ thông tin trong dạy và học, công tác tài chính, công tác thi đua… 
Đổi mới phương thức kiểm tra tăng cường kiểm tra đột xuất. Coi trọng công tác góp ý, đánh giá kết luận công khai sau khi kiểm tra, tăng cường ý thức trách nhiệm của từng thành viên trong trường … Nhằm làm cho công tác kiểm tra có hiệu quả thiết thực, góp phần hoàn chỉnh các hoạt động của trường theo kế hoạch năm học và có tác dụng tích cực trong việc ngăn chặn các hiện tượng tiêu cực trong nhà trường.
II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ:
1. Xây dựng lực lượng:

Hiệu trưởng phụ trách công tác kiểm tra nội bộ, xây dựng Ban kiểm tra gồm phó hiệu trưởng, các tổ chuyên môn kết hợp với thanh tra nhân dân.
Ban chấp hành công đoàn hướng dẫn Thanh tra Nhân dân xây dựng kế hoạch làm việc của Ban kết hợp với yêu cầu kiểm tra nội bộ trường học.
Bổ sung và hệ thống các văn bản thanh tra trường học
Thực hiện các biểu mẫu trong việc kiểm tra nội bộ.
Thực hiện hồ sơ lưu sau khi kiểm tra hoàn chỉnh đúng thủ tục.
Qui định họp định kỳ. Thực hiện họp đột xuất khi cần thiết.

2. Các mặt hoạt động (đính kèm lịch cụ thể hàng tháng):

2.1 . Kiểm tra việc quản lý tài sản, tài chính  
Hàng tháng, kiểm tra hồ sơ kế toán, thủ quỹ. Qui định thời điểm kết toán hằng tháng vào ngày cuối cùng của tháng.
Hiệu trưởng ký duyệt các loại sổ thu chi và các loại chứng từ hàng tháng.
Yêu cầu hồ sơ kế toán đầy đủ, có kiểm tra ký duyệt của hiệu trưởng.
Hiệu trưởng thực hiện kiểm tra tài sản hàng tháng, học kỳ và tập trung giải quyết ngay việc thiếu cơ sở vật chất cơ bản của phòng học, phòng làm việc.
2.2. Kiểm tra công tác quản lý của phó hiệu trưởng
Kiểm tra việc xây dựng  kế hoạch hoạt động chuyên môn, kế hoạch dự giờ, thanh kiểm tra.
Việc thực hiện công tác quản lý chuyên môn, dạy thêm học thêm, dạy bù, dạy thay, quản lý ngày giờ công giáo viên …
Việc thực hiện chỉ đạo của hiệu trưởng về các mảng công việc được giao theo quyết định và các công việc phát sinh như: quản lý xe buýt, quản lý thư viện, thiết bị …
2.3. Kiểm tra công tác chuyên môn
Ban giám hiệu và các tổ trưởng kiểm tra thực hiện biên chế năm học, chương trình giảng dạy, việc cải tiến phương pháp, việc thực hiện điều lệ trường trung học về chuyên môn.
Kịp thời đôn đốc, nhắc nhỡ giáo viên thực hiện đúng, đủ nội dung chương trình; thực hiện tốt nội quy cơ quan, quy chế chuyên môn, điều lệ trường trung học.
Xử lý nghiêm những giáo viên vi phạm cắt xén chương trình, tự ý thay đổi chương trình giảng dạy, những giáo viên dạy trễ, dạy sớm hơn 1 tuần mà không báo cáo.
Tập trung kiểm tra việc cho điểm, đánh giá, xếp loại học sinh, ghi sổ điểm, học bạ.
Phát hiện và xử lý nghiêm khắc những trường hợp giáo viên sửa chữa điểm để thay đổi kết quả học tập của học sinh và việc ghi chép học bạ sai qui định.
Kiểm tra việc tổ chức dạy bù, dạy thay. Nhắc nhỡ đề xuất xử lý các trường hợp không dạy bù, dạy thay theo phân công làm ảnh hưởng đến tiến độ thực hiện chương trình của nhà trường.
Ban giám hiệu kiểm tra đột xuất việc soạn giáo án các tiết dạy, ngày giờ công lên lớp của giáo viên, ngày giờ làm việc của bộ phận hành chính.
Nhắc nhỡ đề xuất xử lý những giáo viên lên lớp không có giáo án, giáo viên hoặc nhân viên đi trễ về sớm.
Kiểm tra định kỳ hoăc đột xuất hồ sơ sổ sách cán bộ giáo viên tránh tình trạng làm hồ sơ đối phó với việc kiểm tra của trường và của các cấp. Nhắc nhỡ đề xuất xử lý trường hợp giáo viên bê trễ trong việc thực hiện kế hoạch hoạt động và hồ sơ sổ sách.
Biểu dương khen thưởng kịp thời các cá nhân, tập thể hòan thành tốt nhiệm vụ; động viên, khuyến khích, hướng dẫn kịp thời các trường hợp chậm trễ, sai lệch.
 2.4 Kiểm tra giáo viên (Lưu ý: kiểm tra việc thực hiện chuyên môn, thực hiện các chỉ đạo, kế hoạch của trường, thực hiện bồi dưỡng thường xuyên của cá nhân…)
Hiệu trưởng cùng các thành viên trong ban kiểm tra, xếp loại giáo viên theo nội dung trong văn bản hướng dẫn đánh giá xếp loại công tác kiểm tra của trường.
Kết quả kiểm tra được dùng để xét thi đua, khen thưởng và đánh giá xếp loại công chức cuối năm.
Bộ phận chuyên môn thực hiện hồ sơ kiểm tra giáo viên đầy đủ có lưu trữ.
Nội dung kiểm tra giáo viên: hồ sơ sổ sách, giáo án, đánh giá tiết dạy (2  đến 3 tiết, nếu có), hoạt động đoàn thể và các hoạt động khác (Lưu ý: chỉ đánh giá kết quả tiết dạy- kết quả kiểm tra đến cuối năm hiệu trưởng trực tiếp đánh giá).
Nội dung kiểm tra chuyên đề: hồ sơ sổ sách, công tác giám thị, sổ chủ nhiệm, sổ điểm, sổ đầu bài và công tác của các bộ phận khác.
Lên kế hoạch kiểm tra cụ thể từng thời điểm, kiểm tra việc thực hiện công tác chuyên môn, hồ sơ chuyên môn, kiểm tra các bộ phận giáo viên, công nhân viên trong từng tháng.
2.5. Kiểm tra công tác báo cáo, thống kê, việc thực hiện các chỉ thị công văn chỉ đạo của cấp trên
Kiểm tra bộ phận văn thư  về các loại sổ công văn và hồ sơ lưu trữ.
Ban giám hiệu cùng các giáo viên chủ nhiệm, học vụ kiểm tra hồ sơ học sinh từ đầu năm, xử lý sai sót và hoàn chỉnh hồ sơ trong tháng 10 và cập nhật kết quả năm học vào cuối năm.
Kiểm tra việc cấp phát và giữ gìn các văn bằng tốt nghiệp của hcoj sinh chưa nhận trong các năm và có kế hoạch gởi cho học sinh.
Kiểm tra các loại sổ thống kê báo cáo.
Kịp thời chấn chỉnh các sai sót trong công tác văn phòng. 
III. CHỈ TIÊU THỰC HIỆN
Thực hiện theo kế hoạch cụ thể từng tháng
Kiểm tra hồ sơ chuyên môn, thực hiện kế hoạch cá nhân, trường: 100 % giáo viên.
Kiểm tra chuyên đề:  hàng tháng
Kiểm tra bộ phận:  kế toán, thư viện, văn thư, thiết bị, cấp dưỡng, bảo vệ.
Tham mưu chi bộ kiểm tra đoàn thể về kế hoạch, hồ sơ sổ sách, công tác thu - chi tài chính và việc thực hiện theo các chỉ đạo của cấp trên.
	Nơi nhận: 

- Phòng GDĐT;
- Ban giám hiệu;
- Tổ trưởng chuyên môn;
- Lưu: VT./.

	HIỆU TRƯỞNG

Trương Hữu Phước


LỊCH KIỂM TRA NỘI BỘ
	Tháng
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng được kiểm tra
	Thời gian kiểm tra
	Bộ phận phụ trách

	8/2018
	Kiểm tra cơ sở vật chất - Thiết bị - dụng cụ giảng dạy
	Các bộ phận

- Thư viện- TB- THTN
	8,9/2018
	- Hiệu trưởng

- Kế Toán

- TTVP

	9/2018
	Kiểm tra vệ sinh môi trường
	- Căn tin; 

Bảo vệ, phục vụ


	9/2018
	- Hiệu trưởng

- Cán bộ y tế

- TTVP

	10/2018
	Kiểm tra công tác quản lí tổ chuyên môn
	- Nguyễn Anh Quân
	10/2018
	Võ Văn Mười

	
	
	- Đặng Thị Lam
	10/2018
	Võ Văn Mười

	
	
	- Dương Thị Huyền
	10/2018
	Võ Văn Mười

	11/2018
	Kiểm tra thực hiện chuyên môn 


	- Giáo viên Mĩ thuật
	11/2018
	Đặng Thị Lam

	
	
	- Giáo viên Sinh, Địa
	11/2018
	Nguyễn Anh Quân

	
	
	- Giáo viên Toán*
	11/2018
	Phó Hiệu trưởng

	
	
	- GV Lí, Hóa
	11/2018
	Nguyễn Anh Quân

	12/2018
	Kiểm tra các bộ phận
	- Kế toán - Thủ quỹ
	12/2018
	Hiệu trưởng

	
	
	- Thư viện
	12/2017
	Phó Hiệu trưởng

	
	
	- Thiết bị thực hành
	12/2018
	Phó Hiệu trưởng

	
	
	- Thực hành thí nghiệm
	12/2018
	Phó Hiệu trưởng

	1/2019
	Kiểm tra thực hiện chuyên môn 
	- Phó hiệu trưởng
	01/2019
	Hiệu trưởng

	
	
	- Giáo viên Âm nhạc*
	01/2019
	Đặng Thị Lam

	
	
	- Giáo viên Anh Văn *
	01/2019
	Đặng Thị Lam

	2/2019
	Kiểm tra các bộ phận
	- Phục vụ
	02/2019
	Hiệu trưởng

	
	
	- Bảo vệ
	02/2019
	Hiệu trưởng

	3/2019
	Kiểm tra các bộ phận
	- Y tế học đường
	3/2019
	Hiệu trưởng

	
	
	- Học vụ
	3/2019
	Phó Hiệu trưởng

	
	Kiểm tra thực hiện chuyên môn
	- Giáo viên Văn *

- Giáo viên Sử, GDCD
	3/2019
	Dương Thị Huyền

	4/2019
	Kiểm tra công tác coi thi, chấm thi
	- Các tổ bộ môn
	4,5/2019
	Phó Hiệu Trưởng


Lưu ý: 
- DẤU* là những giáo viên có dự giờ, đánh giá.

- Trưởng các bộ phận có thể linh động lịch kiểm tra hoặc kiểm tra đột xuất.

1

