
 
UBND HUYỆN TỨ KỲ 

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 

Số:  157/HD-PGDĐT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Tứ Kỳ, ngày 29 tháng 9 năm 2022 

 

HƯỚNG DẪN 

Thực hiện công tác kiểm tra nội bộ trường học năm học 2022-2023 

 

Thực hiện Công văn số 1147/HD-SGDĐT, ngày 12/9/2022 của Sở Giáo 

dục và Đào tạo Hải Dương về Hướng dẫn thực hiện công tác kiểm tra nội bộ 

(KTNB) trường học năm học 2022-2023, 

Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường mầm non, tiểu học và 

THCS công tác KTNB trường học năm học 2022-2023 và các năm học tiếp theo 

như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Công tác KTNB trong nhà trường là hoạt động quản lý thường xuyên của 

thủ trưởng đơn vị nhằm đánh giá đúng thực trạng công tác dạy và học trong nhà 

trường; chỉ rõ những ưu, khuyết điểm của các tập thể, cá nhân để đôn đốc thúc 

đẩy hoạt động giáo dục; là căn cứ để thủ trưởng đơn vị đánh giá, xếp loại công 

chức, viên chức, xếp loại thi đua; là cơ sở để thủ trưởng đơn vị sắp xếp, bố trí đội 

ngũ hợp lí nhằm phát huy tối đa năng lực của từng cá nhân, tổ chức trong nhà 

trường; 

- Việc kiểm tra, đánh giá nhằm điều chỉnh những sai sót, hạn chế trong quá 

trình thực hiện các quy định về chuyên môn nghiệp vụ; biến quá trình kiểm tra 

thành quá trình tự kiểm tra, tự đánh giá của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong 

việc thực hiện nhiệm vụ; 

- Đưa ra các giải pháp khả thi để nâng cao hiệu quả công tác quản lí, chất 

lượng dạy học, góp phần thúc đẩy, tư vấn thực hiện mục tiêu đổi mới căn bản, 

toàn diện giáo dục và đào tạo; 

2. Yêu cầu 

- Ban KTNB của đơn vị phải thường xuyên theo dõi, xem xét, đánh giá toàn 

bộ các hoạt động giáo dục trong phạm vị nội bộ đơn vị trên cơ sở kiểm tra đối 

chiếu các quy định của pháp luật và các văn bản hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ 

của cơ quan. 

- Nội dung kiểm tra phải phù hợp với nhiệm vụ đã được phân công cho tập 

thể, cá nhân, gắn liền với yêu cầu đánh giá cán bộ quản lí, giáo viên theo Chuẩn 

nghề nghiệp và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên quan; 

- Công tác kiểm tra phải đảm bảo tính chính xác, khách quan, thường xuyên, 



phản ánh đúng thực trạng về đối tượng kiểm tra, tránh làm hình thức, đánh giá 

mang tính cả nể hoặc định kiến. 

II. NỘI DUNG KIỂM TRA 

Trong năm học, căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể của đơn vị, các văn bản chỉ 

đạo của cấp trên, thủ trưởng đơn vị xây dựng kế hoạch tổ chức kiểm tra chuyên 

môn nghiệp vụ, kiểm tra chuyên đề đối với toàn thể cán bộ giáo viên, nhân viên, 

các hoạt động của nhà trường một cách hợp lí, đảm bảo tính thiết thực, hiệu quả. 

Kết quả kiểm tra nội bộ sẽ được Hiệu trưởng cập nhật vào sổ kiểm tra của Hiệu 

trưởng lưu hàng năm. Mỗi cán bộ giáo viên, nhân viên đều được kiểm tra, đánh 

giá kết quả về phẩm chất, đạo đức, lối sống và các nhiệm vụ được giao, cụ thể 

như sau: 

1. Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật 

- Nhận thức tư tưởng, chính trị; việc chấp hành chính sách pháp luật của 

Nhà nước; việc chấp hành quy chế của ngành, các quy định của đơn vị; chấp hành 

kỷ luật lao động (đảm bảo số lượng, chất lượng giờ công, ngày công lao động); 

- Đạo đức, lối sống, ý thức đấu ưanh chống các biểu hiện tiêu cực; sự tín 

nhiệm trong đồng nghiệp, học sinh và nhân dân; tinh thần đoàn kết, quan hệ với 

đồng nghiệp, thái độ phục vụ đối với nhân dân, học sinh...; 

2. Kết quả công tác được giao 

- Trong năm học, đối với giáo viên sẽ được kiểm tra chuyên môn nghiệp 

vụ; đối với các Phó Hiệu trưởng, các tổ chức, đoàn thể, nhân viên hoặc các môn 

học có một giáo viên sẽ được kiểm ưa chuyên đề để đánh giá mức độ hoàn thành 

công việc được giao. 

2.1. Kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ giáo viên 

a. Việc thực hiện quy chế chuyên môn: 

- Hồ sơ của giáo viên được quy định theo Điều lệ trường học (theo từng 

cấp học); 

- Việc thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học, các quy định về 

dạy thêm, học thêm;  

- Việc đổi mới phương pháp dạy học và đổi mới kiểm tra đánh giá; đổi mới 

phương pháp dạy học theo hướng phát triển năng lực, phẩm chất người học, gắn 

với đặc thù cấp học; dạy học tích hợp liên môn, gắn khoa học bộ môn với thực 

tiễn cuộc sống; đa dạng hóa các hình thức dạy học trên lớp và định hướng cho 

người học; đổi mới kiểm tra đánh giá theo hướng đánh giá năng lực người học, 

bám sát các định hướng, các văn bản mới của Bộ GDĐT, Sở GDĐT, Phòng 

GDĐT. 

- Việc sử dụng thí nghiệm, thực hành, thiết bị dạy học; việc cải tiến, tự làm 

đồ dùng, thiết bị dạy học (có thể kiểm tra trực tiếp, gián tiếp, đối chiếu kế hoạch 

dạy học với hồ sơ quản lí thiết bị thí nghiệm, giáo án);  

- Việc tham gia sinh hoạt tổ, nhóm chuyên môn, việc tự học, tự bồi dưỡng 



để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, nâng cao trình độ chính trị; 

b. Kết quả hoạt động giảng dạy của giáo viên thông qua dự giờ, kết quả 

khảo sát (nếu có): 

- Kiểm tra năng lực chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm (hoạt động chăm sóc, 

nuôi dưỡng trẻ mầm non) thông qua dự giờ: Khi dự giờ, cán bộ kiểm tra phải có 

phiếu dự giờ, nhận xét giờ dạy theo quan điểm phân tích hiệu quả hoạt động học 

của học sinh, đồng thời đánh giá việc tổ chức, kiểm tra, định hướng hoạt động học 

cho học sinh của giáo viên về thực hiện theo các chuẩn kiến thức, kỹ năng, các 

năng lực, phẩm chất cần phát triển theo đặc thù tiết học và theo năng lực của học 

sinh; bám sát chỉ đạo của Bộ GDĐT, Sở GDĐT, Phòng GDĐT trong việc hướng 

dẫn đánh giá giờ dạy theo định hướng đổi mới của mỗi cấp học; 

- Kết quả giảng dạy: Căn cứ Hướng dẫn xếp loại viên chức hàng năm và 

tình hình thực tế tại các nhà trường, mỗi giáo viên sẽ được Ban kiểm tra dự giờ 

đánh giá tối thiểu 02 tiết dạy (hoặc hoạt động chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ mầm 

non), nếu 2 tiết dạy được đánh giá xếp loại vào loại nào thì đánh giá chung xếp 

loại vào loại đó, nếu 2 tiết dạy đánh giá xếp loại khác nhau thì tiếp tục dự giờ tiết 

thứ 3. Đối với kết quả đánh giá của học sinh, căn cứ vào điểm kiểm tra hoặc kết 

quả đánh giá bằng nhận xét từng môn học của giáo viên, kết quả kiểm tra khảo 

sát của cán bộ kiểm tra (nếu cần thiết), so với năm học trước và chất lượng chung 

toàn trường cũng như của địa phương; 

c. Kết quả thực hiện các nhiệm vụ khác được giao: công tác chủ nhiệm, 

công tác kiêm nhiệm khác... 

2.2. Kiểm tra chuyên đề 

Ngoài kiểm tra hoạt động sư phạm của giáo viên, để phù hợp đặc điểm đối 

tượng kiểm tra, Ban kiểm tra sẽ tiến hành kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được 

giao đối với những giáo viên môn chuyên hoặc môn học chỉ có một giáo viên; đối 

với các tổ chức, đoàn thể, công tác chỉ đạo của Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, 

nhân viên và các hoạt động trong nhà trường: 

- Kiểm tra chuyên đề đối với các Phó Hiệu trưởng: Việc xây dựng kế hoạch 

và tổ chức thực hiện nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công; 

- Kiểm tra chuyên đề đối với nhân viên: Thực hiện các quy định về chuyên 

môn, công vụ viên chức, nghiệp vụ thư viện, thiết bị, kế toán, văn thư, thủ quỹ, y 

tế học đường, nuôi dưỡng, bảo vệ; 

- Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được giao của tổ, nhóm chuyên môn; 

- Kiểm tra công tác Đoàn, Đội: Công tác chỉ đạo, tổ chức, thực hiện chương 

trình công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu niên trường học; các phong trào, 

phân việc, cuộc thi do các cấp phát động trong năm học; Kết quả triển khai, thực 

hiện chương trình rèn luyện đoàn viên, chương trình rèn luyện phụ trách Đoàn, 

Đội; nền nêp sinh hoạt Đoàn, Đội...; 

- Kiểm tra công tác chỉ đạo, quản lý của Hiệu trưởng nhà trường: việc thực 

hiện nhiệm vụ theo chức năng và thẩm quyền đã được quy định trong Điều lệ nhà 



trường của từng cấp học; 

- Kiểm tra công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo và công tác phòng chống 

tham nhũng: công tác tiếp công dân, hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo và công tác 

phòng chống tham nhũng theo quy định tại Luật Tố cáo 2018, Luật Khiếu nại 

2011, Luật Tiếp công dân 2013; kiểm tra công tác phòng chống tham nhũng, trong 

đó chú ý đến việc xây dựng kế hoạch thực hiện Luật phòng chống tham nhũng, 

thực hành tiết kiệm chống lãng phí, việc xây dựng các quy chế làm việc, quy chế 

dân chủ trong đơn vị, quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý, sử dụng tài sản 

công, quy chế công khai...; 

- Kiểm tra công tác xây dựng kế hoạch thực hiện việc tuyên truyền phổ biến 

giáo dục pháp luật, giáo dục đạo đức cho học sinh.. 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị để thực hiện chương trình giáo dục phổ thông 

2018 (tập trung vào nội dung, quy trình lựa chọn sách giáo khoa); 

- Kiểm tra việc thực hiện quy chế dân chủ trong đơn vị của thủ trưởng, các 

tổ chức đoàn thể trong nhà trường. 

III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN 

1. Xây dựng lực lượng kiểm tra 

- Đầu năm học, Hiệu trưởng nhà trường ra quyết định thành lập Ban kiểm 

tra nội bộ, Trưởng ban kiểm tra là Hiệu trưởng, thành viên ban kiểm tra phải là 

người có tư tưởng, phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống tốt, chuyên môn nghiệp 

vụ vững vàng, công tâm, có uy tín, trách nhiệm cao trong công việc. Các thành 

viên trong ban kiểm tra được phân công cụ thể phần việc được giao, xác định rõ 

quyền hạn, trách nhiệm. 

- Số lượng thành viên Ban kiểm tra tùy thuộc vào quy mô của đơn vị do thủ 

trưởng đơn vị quyết định và phân công nhiệm vụ, chịu trách nhiệm kiểm tra các 

nội dung cụ thể được nêu trong quyết định, thành viên Ban kiểm tra có thể được 

thay đổi khi không đảm bảo được yêu cầu về năng lực, uy tín và tính mẫu mực. 

2. Xây dựng kế hoạch kiểm tra 

a. Xây dựng kế hoạch 

- Kế hoạch kiểm tra nội bộ hàng năm cần dựa trên thực tế theo từng yêu 

cầu và nội dung trong công tác quản lý, công tác chuyên môn. Ngoài ra, càn căn 

cứ vào trọng tâm công tác kiểm tra do cơ quan quản lý cấp trên yêu câu (hướng 

dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học; hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ kiểm tra năm 

học của Phòng GD&ĐT). Thủ trưởng cơ sở giáo dục xây dựng kế hoạch tự kiểm 

tra trong năm học nhằm bảo đảm cho công tác kiểm tra được thường xuyên, có 

tác động đến mọi đối tượng thuộc thẩm quyền quản lý của mình. 

- Hiệu trưởng cần xây dựng kế hoạch cụ thể, trong đó phải thể hiện được 

mục đích, yêu cầu; xác định nội dung kiểm tra; thành phần, thời gian kiểm tra và 

thông báo công khai đến toàn thể cơ quan. 

 



b. Bố cục kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 

- Cơ sở pháp lý: Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ thanh tra, kiểm tra năm 

học của Phòng GDĐT; chức năng, nhiệm vụ của thủ trưởng cơ sở giáo dục;  

- Đặc điểm tình hình nhà trường: Thuận lợi, khó khăn (về đội ngũ, cơ sở 

vật chất, chất lượng giáo dục, chăm sóc nuôi dưỡng ....) của đơn vị trong việc 

thực hiện nhiệm vụ năm học nói chung và kiểm tra nội bộ nói riêng; 

- Mục đích, nhiệm vụ: Xác định rõ mục tiêu kiểm tra nội bộ; những nhiệm 

vụ trọng tâm, trọng điểm cần tập trung kiểm tra nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ năm 

học đề ra; 

- Nội dung kiểm tra: Liệt kê những đầu việc cụ thể theo từng đối tượng cần 

kiểm tra trong năm học (có mục đích, chỉ tiêu, biện pháp cụ thể); 

- Dự kiến thời gian kiểm tra; 

- Lực lượng tham gia kiểm tra; 

- Đối tượng kiểm tra; 

- Lịch trình cụ thể. 

c. Ban hành quyết định kiểm tra theo kế hoạch hoặc đột xuất 

- Thủ trưởng cơ sở giáo dục ra quyết định kiểm tra bằng văn bản, đồng thời 

thông báo cho đối tượng được kiểm tra biết trước theo kế hoạch (trừ kiểm tra đột 

xuất). 

d. Niêm yết công khai lịch kiểm tra 

đ. Thực hiện kiểm tra theo kế hoạch (xem xét, xác minh các nội dung 

kiểm tra). 

e. Kết thúc kiểm tra 

- Từng thành viên Đoàn kiểm tra khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm 

tra phải lập biên bản kiểm tra kèm hồ sơ theo nội dung kiểm tra được phân công; 

- Sau khi tiến hành kiểm tra, Ban kiểm tra phải tổ chức đánh giá, nhận xét 

kết quả kiểm tra để có cơ sở tư vấn góp ý về những ưu, nhược điểm cho đối tượng 

kiểm tra; 

- Kết thúc việc tiến hành kiểm tra, Trưởng Ban kiểm tra có trách nhiệm xây 

dựng kết luận kiểm tra (có thể xây dựng kết luận theo tháng), gồm các nội dung 

sau: 

(1) Kết quả kiểm tra, xác minh; 

(2) Nhận xét, đánh giá từng nội dung đã kiểm tra; 

(3) Kiến nghị biện pháp xử lý; 

- Thủ trưởng cơ sở giáo dục thông báo kết quả kiểm tra tại phiên họp Hội 

đồng nhà trường (theo tháng); 

- Hàng tháng, Thủ trưởng đơn vị cập nhật kết quả kiểm tra theo kế hoạch 



vào sổ kiểm tra của Hiệu trưởng. 

3. Thực hiện xử lý sau kiểm tra 

Căn cứ kết quả kiểm tra, thủ trưởng cơ sở giáo dục có trách nhiệm xem xét, 

xử lý kịp thời kết quả kiểm tra như sau: 

- Yêu cầu bộ phận quản lý trực tiếp theo dõi, đôn đốc, kiểm tra áp dụng các 

biện pháp theo thẩm quyền và quy định hiện hành buộc cá nhân, bộ phận thực 

hiện kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý sau kiểm tra;  

- Trong trường hợp cá nhân, bộ phận trong kết luận kiểm tra gây thiệt hại 

thì buộc chịu trách nhiệm bồi thường theo quy định; 

- Áp dụng theo thẩm quyền hoặc kiến nghị các cơ quan có thẩm quyền áp 

dụng các hình thức xử lý kỷ luật, xử phạt vi phạm hành chính và các hình thức 

khác theo quy định của pháp luật đối với các cá nhân, bộ phận không thực hiện, 

thực hiện không đây đủ hoặc thực hiện không đúng thời hạn trong kết luận, kiến 

nghị, quyết định xử lý. 

4. Lưu trữ hồ sơ 

Hồ sơ kiểm tra nội bộ gồm có: 

(1) Quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ năm học; 

(2) Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học; 

(3) Các biên bản kiểm tra, phiếu dự giờ; 

(4) Kết luận của Trưởng ban kiểm tra (theo tháng); 

(5) Thông báo kết quả kiểm tra; 

(6) Sổ kiểm tra của Hiệu trưởng (có thể sử dụng trên phần mềm máy tính, 

cuối năm học in, đóng dấu và lưu trữ theo quy định). 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo 

- Hướng dẫn các trường mầm non, tiểu học và THCS trực thuộc xây dựng 

kế hoạch kiểm tra nội bộ và tổ chức thực hiện có hiệu quả. 

- Xây dựng Kế hoạch kiểm tra của Phòng đối với các đơn vị thuộc thẩm 

quyền đảm bảo có trọng tâm, trọng điểm để triển khai thực hiện có hiệu quả; 

- Tham mưu với Thanh tra Sở trong việc xây dựng kế hoạch thanh tra các 

đơn vị thuộc thẩm quyền, tổ chức thực hiện các cuộc kiểm tra theo kế hoạch cũng 

như yêu cầu của các cấp; 

- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc các đơn vị trong việc xây dựng kế hoạch 

và thực hiện công tác kiểm tra nội bộ, kiểm tra các nhà trường hàng năm. 

2. Các trường mầm non, tiểu học và THCS  

- Hàng năm, Hiệu trưởng phải xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện kiểm 

tra theo quy định; 



- Đưa nội dung đánh giá công tác kiểm tra nội bộ vào chương trình, nhiệm 

vụ năm học, có điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp thực tế; Hiệu trưởng là Ban kiểm 

tra, tham gia và thực hiện kiểm tra theo quy định; 

- Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất về Phòng Giáo dục 

và Đào tạo: 

+ Báo cáo định kỳ: Kế hoạch kiểm tra năm học 2022-2023 nộp trước ngày 

10/10/2022; 

+ Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra nội bộ nộp trước ngày 06/6/2023; 

+ Báo cáo đột xuất: Khi có yêu cầu của cấp trên hoặc có sự việc bất thường 

xảy ra. 

Trên đây là Hướng dẫn công tác kiểm tra nội bộ của Phòng GDĐT năm học 

2022-2023 và các năm học tiếp theo, Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn 

vị nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc báo cáo về 

Phòng (qua ông Nguyễn Công Quang, Phó trưởng phòng phụ trách công tác Kiểm 

tra) để được hướng dẫn giải quyết./ 

Nơi nhận: 
- Sở GDĐT (để báo cáo); 

- Lãnh đạo, Chuyên viên Phòng GDĐT; 

- Các trường MN, TH và THCS; 

- Lưu: VT, Ktr. 

KT. TRƯỞNG PHÒNG 

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG 

 

 

 

 

 

Nguyễn Công Quang 
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