UBND THANH PHO PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA PHUQNG Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 163/QD-MNHP Mao Khé, ngay 17 thang 03 ndm 2025
QUYET PINH

Kiém tra nhiém vu dwoc giao ciia Phé hi¢u trudng phu trach nuéi dudng,
nhan vién ké toan; Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ciia 04 gido vién:
Nguyén Thij Thoan, Trin Thi Thu Thao, P4 Thi Ngoc, Nguyeén Thi Bich Ha

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA PHUQNG

Cdn cir hudng dan sé 1516/PGD&PT ngay 25/9/2023 cua Phong GD&D.T
Thi xa Dong Triéu Vv Huong dén thuc hién cong tdc thanh tra, kiém tra ndi bo
truong hoc;

Cén cir Ké hoach kiém tra ngi bg ban hanh kém theo Quyét dinh sé
598/0P-MNHP ngay 10/9/2024 Quyét dinh phé duyét ké hoach kiém tra néi bo
ndam hoc 2024-2025 ciia truong Mam non Hoa Phuong;

Cdn cit Ké hoach céng tdc thing 03 ciia truong Mam non Hoa Phicong;

Xét dé nghi cua Ban kiém tra néi bé truong hoc.

QUYET PINH

Piéu 1. Kiém tra cac dbi tuong sau:

Kiém tra nhiém vu dugc giao cia Pho hiéu trudng phu trach nudi dudng,
nhan vién ké toan; Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ca 04 gido vién: Nguyén
Thi Thoan, Tran Thi Thu Théao, P& Thi Ngoc, Nguyén Thi Bich Ha

- Thoi ky kiém tra: Thang 03 ndm 2025

- Thoi han kiém tra: 03 ngay lam viéc. Tir ngay 26 dén ngay 28/03/2025.

Piéu 2. Thanh lap Poan kiém tra ndi.bd tai truong Mam non Hoa
Phuong, gdm cac 6ng (ba) c6 tén sau dy:

1. Ba Duong Thi Tam - Hiéu trudng - Trudng doan

2. Ba Nguyén Thi Mai Phuong - Phé hiéu truéng - Phé trudng doan.

3. Ba Nguyén Thi Ngoc Anh - Phé hiéu trudng - Phé trudng doan.

4. Ba Nguyén Thi Trang - TTCM 4, 5 tudi - Thanh vién

5. Ba Nguyén Thi Thim - TTCM 3 tudi, nha tré - Thanh vién :

6. Ba Nguyén Thi Thu - Truéng ban thanh tra nhan dan - Thanh vién

Diéu 3. Trudng doan kiém tra c6 trach nhiém td chirc thuc hién kiém tra
dung quy dinh tai didu 1 cua Quyét dinh nay, Quy dinh vé cong tac kiém tra cla
treong mam non Hoa Phuong ban hanh kém theo Quyét dinh sé 598/QD-MNHP
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ngay 10/9/2024 Quyét dinh phé duyét ké hoach kiém tra néi bo nam hoc 2024 -
2025 cua trudng Mam non Hoa Phuong va céc quy dinh khéc.

Giao déng chi Nguyén Thi Mai Phuong - Phé hiéu truéng xay dung ké
hoach kiém tra, thong béo két qua kiém tra theo quy dinh.

Dicu 4. Cac ong (ba) cb tén tai Diéu 2, va cac bo phan, c4 nhén c6 lién
quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- PGD&DT (b/e)

- Nhu diéu 2 (t/h)

- Luu: VI-HSKTNB
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TRUGNG MN HOA PHUGNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN KIEM TRA NBTH Péc lap - Tu do - Hanh phiic

Mao Khé, ngay 17 thang 03 nam 2025

KE HOACH TIEN HANH KIEM TRA

Thuc hién Quyet dinh kiém tra s6 163/QD-MNHP ngay 17/03/2025 cua
Hiéu trudng truong Mam non Hoa Phuong vé viéc Kiém tra nhiém vy dugc giao
cua Phé hiéu trudng phu trach nudi dudng, nhan vién ké toan; Kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu cua 04 gido vién: Nguyén Thi Thoan, Tran Thi Thu Thao,
P4 Thi Ngoc, Nguyen Thj Bich Ha.

Poan kiém tra lap ké hoach tién hanh kiém tra nhu sau:

I. Muc dich - yéu cau:

1. Muc dich:
- Kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vy, cong viéc dugc phén cong cua

Ph6 Hiéu trudng phu trdch nudi dudng, dam bao chat luong coéng tic nudi

dudng tré, an toan vé sinh thuc pham va stic khde cua tré. Danh gié hiéu qua

cong tac nudi dudng tai truong mam non, tir d6 rut ra nhing diém manh, diém
yéu dé c6 bién phap khic phuc va cai thién.

- Kiém tra viéc thuc hién céc nhiém vu cong tac ké toan dugc phan cong
cho nhan vién ké toan. Panh gi4 hiéu qua va chét luong cong tac ké toan trong
viéc quan ly tai chinh, thu chi, 14p bdo céo va céc khoan chi tiéu cia truong.
Dam bao cong tac ké toan dugc thuc hién ding quy dinh cta phép luat, dap ing
yéu cAu vé tai chinh va ngin sich cua trudng.

- Kiém tra viéc thuc hién c4c nhiém vu cta gido vién nhim danh gia mirc
dd hoan thanh nhiém vy, trach nhiém cia gido vién trong viéc giang day va
cham séc tré. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh, chuong trinh gido duc mam
non. Phat hién nhimg vén dé cén cai thién trong cong téc giang day va cham séc
tré. Dam bao chat luong gido duc tai truong mam non.

2. Yéu cau:

Panh gia tinh day du, hop ly ctia thuc don trong tuan, dam bao du chat dinh
duorng cho tré theo diing cac quy dinh cta nganh gido duc mam non. Kiém tra
viéc thuc hién cic quy trinh vé sinh an toan thyuc pham trong sudt qua trinh ché
bién, bao quan thyuc pham va phuc vu bita an cho tré. Klem tra viéc theo ddi sirc
khoe cua tré thong qua viéc cén do, theo ddi sy phat trién thé chét va tinh than
cua tré hang ngay. Panh gia kha nang lap ké hoach, giam sat va béo cao cong
tac nudi duorng, chiam séc ste khoe cho tré. Kiém tra kha ning 1am viéc nhém,
ph01 hop véi cac gido vién, nhan vién khac trong viéc chdm sdc, nudi dudng tré.
Thu thép y kién danh gia tir phu huynh vé cong tac cham séc sirc khoe, ché do
an uong cua tre.

- Kiém tra viéc 1ap va luu trit cac chung tir ké toan nhu héa don, blen lai,
hop dong, ching tir thanh toén, sao ké ngan hang. Danh gia viéc thuc hién cac
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cong tac thu, chi tai chinh trong trudng, dam bao cac khoan thu va chi dugc thyuc
hién dung, du va cé ching tir hop 1¢. Kiém tra viéc 14p cac bao cdo tai chinh
hang thang/quy/ndm dung han va day du, dam bao bao céo phan anh chinh xac
tinh hinh tai chinh cua truong. Kiém tra viéc quan ly cac quy cua truong (quy
tién mat, quy ngén hang) dam bao so du quy chinh xéc, dugc sur dung hop ly,
mihh bach. Kiém tra viéc déi chiéu sb lidu giita cic sb ké toan va cac ching tir
thanh toan, gilra bao cdo thu chi va ngan sach. Pam bao nhéan vién ké toan thuc
hién viéc luu trir va bao mat cac thong tin tai chinh cua trudong, khong dé ro ri
théng tin hay lam that lac chimg tir ké toan. Panh gia su phéi hop giita nhan
vién ké toan véi cédc bg phan khac trong truong (nhu bd phan quan ly hoc sinh,
bd phan hanh chinh, b§ phéan thu chi...) dé dam bao cong tac tai chinh dién ra
sudn sé.

- Kiém tra tinh ddy du va phu hop cia cac ké hoach giang day theo tuan,
thang, hodc chu d& cua gido vién. Péanh gia kha nang truyén dat kién thic cia
gido vién, su linh hoat trong viéc ap dung cac phuong phap day hoc. Panh gia
kha nang quan ly 16p hoc, tao ra mgt khong gian hoc tap tich cuc va an toan cho
tré. Kiém tra viéc thuc hién cac quy trinh v€ v¢ sinh, dinh dudng va bao vé suc
khoe cho tré trong subt ngay hoc. DPam bao gido vién thuc hién diy du céc bao
cdo hang ngay, theo d&i su phat trién cia tré (ve suc khoe, hoc tap va cac hoat
dong khac). Thu thap y kién tir phu huynh vé chét luong giang day, cham séc
clia gido vién. Kiém tra thai do 1am viéc, trach nhiém cta gido vién déi véi cong
viéc.

I1. Noi dung kiém tra:

1. P6i véi kiém tra viéc thuc hién nhiém vu dwoc giao ciia pho hiéu
truéng phu trach nudi dudng:

1.1. Kiém tra cong tac lap ké hoach nudi dudng tré:

- Kiém tra ké hoach nuéi dudng tré trong nim hoc.

- Xem xét ché d6 dinh dudng, thuc don bita an hang ngay cho tré.

1.2. Kiém tra viéc thuc hién cac ché do dinh dudng, an toan thuc pham:

- Pam bao céc bira an dugc td chirc diy du, da dang va dam bao vé sinh
an toan thuc pham.

- Klem tra quy trinh ché bién, bao quan thue pham va cac dung cu st
dung trong bep an.

1.3. Kiém tra cong tac giam sat strc khoe va dinh dudng cua tré:

- Kiém tra viéc theo dbi tinh trang strc khde cua tré, dic biét 1a van dé
phat trién thé chét (can nang, chiéu cao).

- Kiém tra bao céo vé tinh trang dinh dudng cua tré va bién phap can thiép
néu can thiét.

1.4. Kiém tra céng tac quan ly déi ngii nhan vién nudi dudng:

- Dénh gia nang lyc va trach nhiém cuia ddi ngd nhén vién nudi dudng.

- Kiém tra viéc phan cong cong viéc, dam bao nhan vién dugc dao tao vé
an toan thuc pham vé sinh bép an. '

1.5. Kiém tra cong tac phdi hop véi phu huynh va cac bo phén trong

truong:
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- Kiém tra viéc thong bao cho phu huynh vé ché do dinh dudng, tinh hinh
stirc khoe cua tré.

- Panh gia su phdi hop gitta Phé Hiéu trudng phu trach nu6i dudng voi
cac by phéan khac trong truong (gido vién, nhan vién y té).

1.6. Kiém tra cong tac bao cao va hé so cong tac nudi dudng:

- Pam bao cic béo cdo vé cong tac nudi dudng duge lap day du, dung thoi
gian.

- Kiém tra hd so vé sirc khoe va dinh dudng cua tré.

2. Dbi véi kiém tra viée thue hién nhiém vu dwoe giao clia nhin vién
ké toan:

2.1. Kiém tra cong tac lap va quan ly s6 séch ké toan:

. Kiém tra viéc 1p va quan ly céc so sach ké todn: S quy, so ké toan chi
tiét, sd cai, cac bao céo tai chinh, hoa don ching tir.

- Pam bao viéc ghi chép, theo ddi cac khoan thu, chi cua truong duogc
thyc hién dy du va chinh xéc.

2.2. Kiém tra cong tac thu chi tai chinh:

- Kiém tra viéc thu tién hoc phi, cac khodn dong gop cua phu huynh c6
day du chimng tir, héa don hop 1€.

- Kiém tra cong tac chi tiéu cho cac hoat dong cia truong, dam bao cac
khoan chi c6 ching tir hop 1€ va dugc phé duyét ding quy trinh.

2.3. Kiém tra viéc 1ap bdo céo tai chinh:

- Kidm tra cac bao céo tai chinh cia trudng (bdo cdo thu chi, bao cdo tai
san, bao cdo ngan sach) c¢6 duogc 1ap diy du va ding thoi gian quy dinh.

- Pam béo béo céo tai chinh phan 4dnh chinh x4c tinh hinh tai chinh cua
truong.

2.4. Kiém tra viéc tuan tha cac quy dinh vé thué va tai chinh:

- Kiém tra viéc thuc hién nghia vu thué cta tr uong (néu c6) nhu thué gia
tri gia tang (VAT), thué thu nhap ca nhén (TNCN), thué thu nhap doanh nghiép,
bao hiém x4 hdi, bao hiém y té cho nhan vién.

- Pam bao cong tac ndp thué duogc thuc hién dung han va day du.

2.5. Kiém tra cong tac quan ly tai san va céc nguon lyc khac:

- Kiém tra viéc theo d&i, quan ly tai san ¢ dinh ctia truong, bao gbm viéc
ghi chép, phén loai va bao dudng tai san.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly tai san, vat tu, cong cu
dung cu.

2.6. Kiém tra cdng tac phdi hop véi cac bd phan khéc trong trudng:

- Kiém tra sy phdi hop gitra nhan vién ké toan va céac bo phén khac trong
trudng (chuyén moén, hanh chinh) trong viéc 14p va trién khai cac ké hoach tai
chinh. ,

2.7. Kiém tra cong tac luu trlr va bao mat hd so ké toan:

- Kiém tra viéc luu trir hd so ké toan, chung -tir, héa don c6 tuén thu céc
quy dinh vé bao mat va thoi gian luu trit khong?

- Pam bao hd so ké toan duoc bao vé an toan, tr 4nh mAat mat hodc bi gia
mao.
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3. Poi véi kiém tra viée thwe hién nhiém vu ciia gido vién: \

3.1. Chuong trinh glang day: \

- K1em tra ké hoach giang day cua gido vién, su phu hop véi chuong trinh
giao duc mam non.

- Pénh gia viéc thuc hién céc bai hoc, hoat dong vui choi, hoc tap cho tré. ‘

- Kiém tra su séng tao va linh hoat trong phuong phép giang day.

3.2. Cham soc tré:

- Panh gia su quan tim dén nhu cau stc khoe, dinh dudng, vé sinh cla
tre.

- Kiém tra viéc ap dung céc bién phap bao vé strc khoe va an toan cho tré.

3.4. Quan ly 16p hoc:

- Kiém tra viéc sap xép 16p hoc gon gang, ngan nap, va an toan cho tré.

- Déanh gia kha nang quan ly 16p hoc, xur ly tinh hudng, duy tri ky luat
trong 16p.

3.5. Tu vén va hd tro tré:

- Kiém tra viéc quan sat, theo ddi sur phéat trlen cua tung tre.

- Danh gia cac bién phép hd tro tré ¢ nhu cau dic biét hodc gap kho khan
trong hoc tap.

III1. Phuong phap tién hanh kiém tra:

1. Pi véi kiém tra viée thye hién nhiém vu duge giao cia phé hiéu
truéng phu trach nudi dudng:

1.4 Klem tra tryc tiép:

- Kiém tra thuc té cac bira an, chat luong thuc pham dung cu an udng,
khu vuc ché bién thic an.

- Panh gia cong tac t6 chirc bita &n cho tré va vé sinh tai khu vyc &n udng.

1.2. Kiém tra ho so, bao céo:

- Xem xét cac bao cdo vé tinh hinh strc khée, dinh dudng cua tré.

- Kiém tra s sach, hd so quan ly nhan vién nuéi dudng va ké hoach nubi
dudng cua truong.

1.3. Phong van:

- Phéng van Pho Hiéu truong phu trach nuéi dudng va cac nhén vién nudi
dudng vé cong viéc ho thuce hién.

- Phong vAn mét s6 phu huynh vé tmh hinh dinh dudng va stc khde cuta
tré.

2. D6i véi kiém tra viée thue hién nhiém vu duge giao ciia nhan vién
ké toan:

2.1. Kiém tra tr e tlep

- Kiém tra thuc té cong viéc clia nhan vién k& toan tai van phong ké toan,
bao gbém viéc theo doi, xtr ly céc chimg tir, sd sach va bao céo tai chinh.

- Kiém tra sb sach ké toan, chimg tir, hoa don va céc béo c4o tai chinh c6
tinh hop 1€, chinh xac va day du khong.

2.2. Kiém tra ho so, bao céo: ]

- Xem xét cac bao céo tai chinh, s6 sach ké toan, bao cdo ngan sach, cic
béo céo thu chi.
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- Kiém tra cac bao cdo vé thué, bao hiém, cac khoan chi tiéu cta truong
trong ky kiém tra.

2.3. Phong van:

- Phong van nhén vién ké toan vé cac quy trinh cong viéce, quy trinh lap
béo cdo tai chinh, thu chi, 1p hoa don, ching tir.

- Phong vén cac bd phan khéc dé danh gia mac do phdi hop giita ké toan
va cac bg phan khac trong truong.

3. D6i véi kiém tra viéc thye hién nhiém vu ciia gido vién:

3.1. Quan sét truc tiép: Gido vién s& dugc quan sét trong qué trinh giang
day va chdm soc tré tai 16p.

3.2, Phong van va trao doi: Phong van gido vién vé cong viéc hang ngay,
céc van dé gap phai, va cach giai quyet

3.4. Xem xét hd so: Kiém tra céc tai liéu, hd so giang day, sd ghi chép clia
gido vién (ké hoach giang day, béo cdo, nhét ky hoat dong cua 16p...).

3.5. Banh gla tir tré va phu huynh: Thu thap y kién phan héi tir tré (danh
cho tré 16n tuon) va phy huynh vé su | hai long dbi v6i gido vién.

- Kiém tra truc tiép tai l16p mau gido 4-5 tudi A3, nhém tré D1, nhom tré
D2.

IV. To chire thye hién:

- Tién do thuc hi¢n: Thoi gian 03 ngay tur 26/03 dén ngay 28/03/2025.
Thuc hién dung tién do vé thoi glan va ndi dung quy dinh.

- Ché do théng tin, bao cdo:

+ Théng béo tdi déi tuong kiém tra trude Ol tudn dé chudn bi cac hé so
ndp Poan kiém tra.

+ Cac thanh vién trong doan kiém tra dénh gid két qua kiém tra, gtri cho
trudng doan tap hop.

+ Thong bao cong khai két qua kiém tra dén ddi tuong dugc kiém tra.

- Thanh vién tién hanh kiém tra: ]

* Ngdy 26/03/2025: Ddng chi Duong Thi Tam + Nguyén Thi Thu: Kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu cia pho hiéu trudng phu trach nudi dudng.

* Ngay 27/03/2025: Dong chi Duong Thi Tam + Nguyén Thi Mai Phuorng
+ Nguyén Thj Thu: Kiém tra viéc thyc hién nhiém vy cua nhan vién ké toan.

* Ngay 28/03/2025: Dong chi Nguyén Thi Ngoc Anh + Nguyén Thi Tham
Kiém tra viéc thuc hién nhiém vy cua 02 gido vién Nguyén Thi Thoan + Tran
Thi Thu Thao tai l16p Mau gido 4-5 tudi A3 va nhom tré D1.

*Ngay 28/03/2025: Pdng chi Nguyn Thi Mai Phuong + Nguyén Thi
Trang: Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua 02 gido vién Nguyén Thi Bich Ha,
DG Thi Ngoc tai 16p Mau gido 5-6 tudi B3 va nhém tré D3.

- Diéu kién vat chat dam bao thye hién cude kiém tra:

+Lop Mau gido 4-5tudi A3, nhém tré D1 va nhém tré D2.

+ Hb so sb sach theo quy dmh cua pho hiéu truomg phu trach nuéi duomg,
nhan vién ké toan va 04 giao vién.

+Cac hd so danh gi, nhan xét ciia pho hiéu truéng phu trach nuoi dudng,
nhan vién ké toan va 04 giéo vién.
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Trén day 12 ké hoach tién hanh Kiém tra nhi¢m vu dugc giao cua Phé hi¢u
truong phu trach nudi dudng, nhan vién ké toan; Kiém tra viéc thye hi¢n nhi¢m
vu ctia 04 gido vién: Nguyén Thi Thoan, Tran Thj Thu Thao, Dd Thj Ngoc,
Nguyén Thi Bich Ha ctia Ban kiém tra ndi bd truong Mam non Hoa Phugng, dé

nghi cac dong chi dugc kiém tra va céc dong chi tham gia kiém tra nghiém tac
thuc hién.

PHE DUYET CUA NGUOI RA PHO TRUONG POAN KIEM TRA

Nguyén Thi Mai Phuong

(Hiéu truéng)

Noi nhin:
- HT truong MN HP;
- Luu VT,CM.
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