UBND XA AN QUANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN QUANG TRUNG Déc 1ap- Tu do- Hanh phuc

S6: 02/KH-MNQTr An Quang, ngay 05 thang 01 nam 2026

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA
Kiém tra cong tac day thém, hoc thém ngay thir 7; Hoat dfng ciia bo phan viin
thu hanh chinh; Viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién, nhan vién;
Hoat dong ciia td6 chuyén mon khdi 4 tudi

Thuc hién Quyét dinh kiém tra s6 01/QD-MNQTr ngay 05/01/2025 cta Hiéu
trudng truong mam non Quang Trung vé viéc kiém tra hoat dong cua bd phan van
thu hanh chinh; Viéc thyc hi¢n nhi€ém vu cua gido vién, nhan vién; Hoat dong cua
bd phan van thu hanh chinh; Hoat dong cua td chuyén mon khdi 4 tudi. Poan kiém
tra lap ké hoach tién hanh kiém tra nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nham dam bao viéc t6 chirc day thém, hoc thém dung quy dinh; dap Gng
nhu cau hoc tap cua hoc sinh, dong thoi quan 1y chat ché thoi gian, néi dung va
chat lugng hoat dong giao duc trong nha trudng.

- Kiém tra hoat dong cua bo phan van thu hanh chinh (quan ly va sir dung
con dau): Nham dam bao viéc quan ly, st dung con dau ding quy dinh phap luat,
ding tham quyén; phong ngtra sai so6t, ddm bao tinh phap 1y cia cac van ban nha
truong. ‘

- Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua giao vién, nhan vién: Nham danh gia
muc dgf) thuc hién chire trégh, nhiém vu dugc giao; kip thoi chan chinh, nang cao
tinh than trach nhiém va ghét luong cong Vjéc. 7 ‘ ,

- Hoat dong cua t6 chuyén mon khoi 4 tudi: Nham danh gia chat lugng sinh
hOE;lt chuyén mon, viéc thuc hién chu’qng trinh gido duc mam non; tir d6 nang cao
chat luong cham soc, giao duc tre 4 tudi.

2. Yéu cau

- Thuc hién kiém tra dam bao khach quan, céng khai, minh bach, dang quy
trinh.

- Két qua kiém tra phai phan anh dung thuc chét, 1am cin ctr danh gia thi
dua, xép loai gido vién, nhan vién va dé xuat bién phap nang cao chit lugng chim
soc, giao duc tré.

- Ho so, bién ban kiém tra dugc luu trir ddy du, dung quy dinh.

II. NOI DUNG KIEM TRA
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1. Kiém tra cong tac day thém, hoc thém ngay thir 7

- K& hoach t6 chire day thém, hoc thém: muc dich, ndi dung, thoi gian, doi
tuong tham gia.

- Su tu nguyén cua tré va phu huynh; viéc thong bao, théa thuan véi cha me
tre.

- N6i dung cham soc, gido duc phi hop v6i chuong trinh gido duc mam non,
khong gay qua tai cho tré.

- Viéc phan cong gido vién, dam bao dung chuyén mon, ding dinh mirc lao
dong.

- Cong tac quan ly, thu - chi bao dam cong khai, minh bach, ding quy dinh.

- Pam bao an toan tuyét ddi cho tré vé thé chét va tinh than trong thoi gian t6
chtrc hoat dong.

2. Kiém tra hoat dong ciia bd phan vin thw hanh chinh (quén 1y va si
dung con diu):

- Viéc ban hanh, tiép nhan, quan 1y va luu trit van ban di — dén theo ding quy
dinh.

- Quan 1y, bao quan con dau; viéc dong ddu dang tham quyén, ding thé thuc,
ding muyc dich.

- S6 theo dbi st dung con d4u, ho so van thu, hd so luu trit.

- Trach nhiém cuta ca nhan dugc giao quan 1y con dau va thuc hién nghiép vu
van thu.

- Viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap ludt va quy ché ndi bo vé cong tac vin thu, luu
trir.

4. Kiém tra viéc thwe hién nhiém vu ciia gido vién, nhan vién (06 gido
vién, 01 nhan vién)

2.1 Kiém tra hoat dong sw pham ciia gido vién

- No1 dung:

+ Pham chét, dao dtc, 16i séng; van hod cong vu.

+ Viéc thuc hién cdc nhiém vu duoc giao: Viéc thuc hién quy ché chuyén
mon; trinh d6 nghiép vu, tay nghé; két qua giang day, gido duc; tham gia cong tac
khac; chuyén dbi s6, CNTT va dir liéu; kha nang phat trién; thyc hién Quy dinh vé
day thém hoc thém.

2.1 Kiém tra hoat dong phuc vu ciia nhin vién nuéi dwong

- Noi dung

+ Xay dung ké hoach ca nhan trong nam hoc

+ X4y dung thuc don, tinh khau phan an, quy trinh ché bién, ndu chia. Cong
tac vé sinh, xay dung dinh lugng khau phﬁn an cho tré, ho so so sach, e.doc

+ Viéc thuc hién quy dinh vé thoi gian lao dong, quy ché, noi quy, an toan
lao dong, an toan v¢ sinh.
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+ Viéc thuc hi@n churc trach, nqhiérn vu dugc giao.

+ Cong tac phoi hgp vdi cac to6 nhom, b phan chuyén mon cé lién quan.

+ Viéc thuc hién nhitng nhi¢m vu khéc do thu truéng don vi giao.

4. Kiém tra hoat dong ciia t6 chuyén méon khéi 4 tudi

- Viéc xay dung ké hoach, chi dao, trién khai cac hoat dong chuyén moén cua
t6 chuyén mon 4 tudi

- Kiém tra sinh hoat t6 chuyén mon, cong tac du gio, bdi dudng giao vién va
kiém tra hd so to.

- Kiém tra viéc thyuc hién cac phong trao, chuyén dé, cong tac phdi hop giira
giao vién - phy huynh - nha truong.

III. PHUONG PHAP TIEN HANH KIEM TRA

- Hinh thuc kiém tra: Két hop gitra kiém tra ho so, quan sat thuc té, du gio,
phong van va doi chiéu minh chimg.

- Céch tién hanh:

+ Hiéu truong ban hanh ké hoach, thanh 1ap doan kiém tra.

+ Céc thanh vién doan kiém tra nghién ctru hd so, thuc hién kiém tra truc
tiép tai 16p, phong ké toan va bép an nha trudng.

+ Ghi bién ban, nhan xét, két luan rd rang; giao vién, nhan vién ky xac nhan.

+ Tong hop két qua, bao cdo va dé xuat bién phap khic phuc, nang cao hiéu
qua cong tac.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thoi gian kiém tra: Tir ngay 08/09/2025 dén ngay 30/01/2026.

2. Thanh phén doan kiém tra: (Theo quyét dinh sé6 01/0P-MNQTr, ngdy
05/01/2025)

- Truong doan: Hi¢u trudng

- Phé doan: Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon

- Thanh vién: BGH, T6 truéng chuyén mén, Ban thanh tra nhan dan

3. Phan c6ng nhiém vu:

- Hiéu truong: Chi dao chung, duyét ké hoach, ky két luan kiém tra

- Pho Hiéu trudng: Truc tiép to chirc, hudng din, tong hop bio céo.

- Céc thanh vién doan kiém tra: Thuc hién kiém tra theo phan cong timg ndi
dung, dam bao khach quan, trung thuc.

- Gido vién, nhan vién dugc kiém tra: Chuan bi hd so, minh ching va phéi
hop voi doan kiém tra.

4. B4o cao két qua:
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Sau khi két thac, doan kiém tra bao cdo két qua bang van ban, néu rd uu
diém, han ché, nguyén nhan va kién nghi bién phap khic phuc, gii Hiéu truong phé
duyét, luu ho so.

Noi nhdn:

- BGH (dé chi dao);

- Ban KTNB, CBGVNV (dé t/h);
- Luu: HSKB, VT.
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