
QUYẾT ĐỊNH
Về việc Ban hành Quy chế hoạt động của Ban Kiểm tra nội bộ 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC HẢI HÒA
Căn cứ Công văn số 775/SGDĐT-GDTH ngày 12/9/2025 của Sở GDĐT 

tỉnh Ninh Bình về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm giáo dục tiểu học năm học 
2025-2026;

Căn cứ  hướng dẫn số 863/SGDĐT-VP ngày 19/9/2025 của Sở Giáo dục và 
Đào tạo Ninh Bình về việc hướng dẫn công tác Kiểm tra nội bộ  năm học 2025-
2026;

Căn cứ kế hoạch số 92/KH-THHHOA ngày 26 tháng 9 năm 2025 của 
trường Tiểu học Hải Hòa về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2025-2026;

Theo đề nghị của của bộ phận Chuyên môn.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế hoạt động của Ban 
Kiểm tra nội bộ của trường Tiểu học Hải Hòa. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Các Thành viên Ban Kiểm tra nội bộ, Tổ công tác, giúp việc Ban 

Kiểm tra nội bộ trường Tiểu học Hải Hòa và các tổ chức, cá nhân có liên quan 
căn cứ Quyết định thực hiện./. 
Nơi nhận:                                                                               
- Phòng GDTH-Sở GDĐT Ninh Bình;
- UBND xã Hải Xuân;                                                                              
- Như điều 3 (để thực hiện); 
- Lưu: VT.

TRƯỞNG BAN KIỂM TRA
HIỆU TRƯỞNG

Phạm Thị Yên

UBND XÃ HẢI XUÂN
TRƯỜNG TIỂU HỌC HẢI HÒA

Số:         /QĐ-THHHOA

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do  - Hạnh phúc

         Hải Xuân, ngày 29 tháng 9 năm 
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UBND XÃ HẢI XUÂN
TRƯỜNG TIỂU HỌC HẢI HÒA

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                        
          QUY CHẾ

 Hoạt động của Ban Kiểm tra nội bộ trường Tiểu học Hải Hòa
(Kèm theo Quyết định số 95/QĐ-THHHOA ngày 29/9/2025 của Trưởng Ban Kiểm tra 

nội bộ trường Tiểu học Hải Hòa)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định và hệ thống một số quy định về nguyên tắc hoạt 
động kiểm tra nội bộ; nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của Hiệu trưởng nhà 
trường, trưởng ban kiểm tra; tiêu chuẩn, nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Đoàn 
kiểm tra; nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Đoàn kiểm tra, người được giao 
nhiệm vụ kiểm tra; quyền và nghĩa vụ của nhà trường; tổ, bộ phận, cá nhân được 
kiểm tra; kế hoạch kiểm tra; tổ chức thực hiện, kết quả kiểm tra; báo cáo kết quả 
thực hiện công tác kiểm tra; báo cáo định kỳ kết quả thực hiện công tác kiểm tra 
nội bộ.

Điều 2. Đối tượng và phạm vi áp dụng

Đối tượng áp dụng của Quy chế này là trường Tiểu học Hải Hòa. Các tổ 
chuyên môn, tổ văn phòng, lao động hợp đồng thuộc trường Tiểu học Hải Hòa.

Phạm vi áp dụng của Quy chế này không bao gồm các hoạt động kiểm tra 
thường xuyên; kiểm tra phê duyệt quyết toán của cấp trên đối với cấp dưới; 
kiểm tra công tác công đoàn.

Điều 3. Giải thích từ ngữ

1. Trường Tiểu học Hải Hòa bao gồm: Tổ chuyên môn, Bộ phận văn phòng;

2. Lãnh đạo trường bao gồm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, tổ trưởng tổ 
chuyên môn;

3. Các tổ gồm: Tổ chuyên môn 1; tổ chuyên môn 2+3; tổ chuyên môn 4+5;

4. Ban kiểm tra nội bộ trường tiểu học Tiểu học Hải Hòa bao gồm: Trưởng 
ban, Phó Trưởng ban, thành viên ban kiểm tra.

5. Kiểm tra nội bộ trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa là hoạt động kiểm tra 
của nhà trường đối với việc thực hiện nhiệm vụ được giao của lãnh đạo, viên 
chức, người lao động; hoạt động của các tổ, bộ phận chuyên môn, bộ phận văn 
thư; công tác quản lý của hiệu trưởng.
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6. Đối tượng kiểm tra nội bộ: Lãnh đạo, viên chức, người lao động hoạt 
động trong nhà trường.

7. “Ngày” và “ngày làm việc”:

- “Ngày” là ngày liên tục kể cả ngày lễ, ngày nghỉ theo chế độ.

- “Ngày làm việc” là ngày làm việc không kể ngày lễ, ngày nghỉ theo chế độ.

Điều 4. Nguyên tắc hoạt động kiểm tra

- Công tác kiểm tra nội bộ chỉ được tiến hành theo kế hoạch, hoặc đột xuất 
khi có khiếu nại, tố cáo hoặc phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật của trường 
Tiểu học Tiểu học Hải Hòa.

- Khi tiến hành kiểm tra nội bộ ban hành quyết định kiểm tra, Trưởng đoàn 
kiểm tra, thành viên Đoàn kiểm tra phải thực hiện theo đúng các quy định của 
pháp luật, các văn bản hướng dẫn thực hiện của ngành và phải chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về hành vi, quyết định của mình.

Chương II
NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN, TRÁCH NHIỆM CỦA HIỆU TRƯỞNG

TRONG HOẠT ĐỘNG KIỂM TRA NỘI BỘ TRƯỜNG HỌC
Điều 5. Nhiệm vụ, quyền hạn, trách của thủ trưởng đơn vị

1. Nhiệm vụ

Hiệu trưởng nhà trường có nhiệm vụ kiện toàn tổ chức ban kiểm tra nội 
bộ, bảo đảm điều kiện hoạt động cho công tác kiểm tra nội bộ; chỉ đạo, xây dựng 
và phê duyệt kế hoạch kiểm tra; xây dựng quy chế kiểm tra; ký quyết định kiểm 
tra;

Chỉ đạo tổ chức kiểm tra theo kế hoạch và kiểm tra đột xuất; giám sát 
thực hiện nội dung quyết định kiểm tra, hoạt động của bộ phận kiểm tra nội bộ 
và của các Đoàn kiểm tra;

Đôn đốc và phối hợp với các cơ quan chức năng có thẩm quyền kiểm tra, 
đôn đốc các đối tượng kiểm tra thực hiện đầy đủ, kịp thời các kiến nghị kiểm tra 
nội bộ tại báo cáo và quyết định xử lý đã ban hành

Báo cáo, xử lý các kiến nghị của các Đoàn kiểm tra nội bộ; quyết định 
việc thay đổi Trưởng Đoàn kiểm tra và thành viên Đoàn kiểm tra khi cần thiết;

2. Quyền hạn

Tổ chức, chỉ đạo việc thực hiện kiểm tra lại khi có khiếu nại, tố cáo hoặc 
qua công tác kiểm tra nội bộ phát hiện có những căn cứ cho thấy biên bản, báo 
cáo đó không chính xác, không khách quan hoặc phát hiện có tình tiết mới.
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Điều động, trưng tập viên chức trong nhà trường để thực hiện việc kiểm 
tra. Những viên chức được điều động, trưng tập chịu sự quản lý, chỉ đạo trực 
tiếp của Hiệu trưởng nhà trường

Xem xét, xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị, đề xuất cơ quan có thẩm 
quyền xử lý vi phạm của viên chức trong nhà trường theo quy định của pháp luật 
hiện hành.

Kiến nghị cơ quan chức năng bổ sung, sửa đổi chính sách, chế độ còn 
thiếu, còn có những bất cập phát hiện qua kiểm tra; chỉ đạo nghiên cứu, 
khắc phục những hạn chế, vướng mắc qua quá trình thực hiện công tác kiểm tra nội 
bộ.

Yêu cầu đối tượng kiểm tra cung cấp thông tin, tài liệu, báo cáo bằng văn 
bản, giải trình về vấn đề liên quan đến nội dung kiểm tra; yêu cầu bộ phận, cá 
nhân có thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung kiểm tra cung cấp thông tin, tài 
liệu đó.

Áp dụng một trong những hình thức trong kiểm tra nội bộ, cụ thể:

Tạm đình chỉ hoặc kiến nghị người có thẩm quyền đình chỉ việc làm khi 
xét thấy việc làm đó gây thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền 
và lợi ích hợp pháp của nhà trường, bộ phận, cá nhân.

 Kiến nghị người có thẩm quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định kỷ 
luật, thuyên chuyển công tác, cho nghỉ hưu đối với người đang cộng tác với cơ 
quan kiểm tra nhà nước hoặc đang là đối tượng kiểm tra nếu xét thấy việc thi 
hành quyết định đó gây trở ngại cho việc kiểm tra.

Kiến nghị người có thẩm quyền tạm đình chỉ công tác và xử lý đối với cán 
bộ, công chức, viên chức cố ý cản trở việc kiểm tra hoặc không thực hiện yêu 
cầu, kiến nghị, quyết định kiểm tra.

Quyết định xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị người có thẩm quyền 
xử lý kết quả kiểm tra; kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện quyết định xử lý về 
kiểm tra.

Quyết định thu hồi tiền, tài sản bị chiếm đoạt, sử dụng trái phép hoặc bị 
thất thoát do hành vi vi phạm pháp luật của đối tượng kiểm tra gây ra;

Giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến trách nhiệm của Trưởng đoàn 
kiểm tra, các thành viên khác của Đoàn kiểm tra nội bộ.

Đình chỉ, thay đổi Trưởng đoàn kiểm tra, thành viên Đoàn kiểm tra khi 
không đáp ứng được yêu cầu, nhiệm vụ kiểm tra hoặc có hành vi vi phạm pháp 
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luật hoặc là người thân thích với đối tượng kiểm tra hoặc vì lý do khách quan 
khác mà không thể thực hiện nhiệm vụ kiểm tra.

Chuyển hồ sơ vụ việc vi phạm pháp luật sang cơ quan điều tra khi phát 
hiện có dấu hiệu của tội phạm, đồng thời thông báo bằng văn bản cho cơ quan 
quản lý trực tiếp nhà trường biết.

Khi thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 
này, người ra quyết định kiểm tra phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về hành 
vi, quyết định của mình.

3. Trách nhiệm

Hiệu trưởng nhà trường (người ban hành quyết định thành lập ban kiểm 
tra nội bộ, quy chế kiểm tra nội bộ, kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học, quyết 
định kiểm tra) là người ký báo cáo và thông báo kết quả kiểm tra nội bộ, tổng 
hợp, báo cáo, đánh giá kết quả kiểm tra định kỳ hoặc đột xuất khi có yêu cầu của 
quản lý giáo dục cấp trên; quyết định xử lý các sai phạm (nếu có) thuộc thẩm 
quyền, hoặc kiến nghị, đề xuất với cơ quan có thẩm quyền xử lý theo quy định 
của pháp luật và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan Giáo dục cấp trên về 
kết quả của hoạt động kiểm tra trong phạm vi phân cấp quản lý; là người chỉ đạo 
việc lập, quản lý, lưu trữ và sử dụng hồ sơ các cuộc kiểm tra theo đúng quy định.

Chương III
NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA TRƯỞNG BAN KIỂM TRA NỘI BỘ

Điều 6. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng ban kiểm tra nội bộ nhà 
trường

Trưởng ban kiểm tra nội bộ có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Giúp Hiệu trưởng tổ chức, chỉ đạo, triển khai thực hiện công tác kiểm 
tra việc tuân thủ pháp luật, tính liêm chính của lãnh đạo, công chức, viên chức 
giáo dục; giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến việc chấp hành công vụ và 
bảo vệ sự liêm chính của đơn vị, công chức, viên chức trong đơn vị.

2. Tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra, giám sát hoạt động ban kiểm tra nội bộ do 
mình quản lý, triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao theo Quyết định của 
Hiệu trưởng; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của ban 
phận kiểm tra nội bộ do mình quản lý.

3. Chỉ đạo, hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm tra nội bộ trong nhà trường

4. Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, giám sát hoạt động của Đoàn kiểm tra 
thuộc phạm vi quản lý bộ phận để đảm bảo thực hiện đúng kế hoạch và tiến độ 
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kiểm tra đã được phê duyệt; tham gia ý kiến dự thảo báo cáo kết quả kiểm tra 
trước khi trình người ra quyết định kiểm tra.

5. Kiến nghị và đề xuất các giải pháp đối với những vướng mắc phát sinh 
qua quá trình chỉ đạo, thực hiện công tác kiểm tra nội bộ.

Chương IV
NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA ĐOÀN KIỂM TRA; TIÊU CHUẨN VÀ 
NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TRA; NHIỆM 

VỤ, QUYỀN HẠN CỦA THÀNH VIÊN ĐOÀN KIỂM TRA

Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn của Đoàn kiểm tra

Đoàn kiểm tra được thành lập theo quyết định của Hiệu trưởng nhà trường 
để tiến hành kiểm tra nội bộ trong nhà trường, có nhiệm vụ, quyền hạn sau:

1. Triển khai thực hiện kiểm tra theo đúng quy định của pháp luật, của 
ngành về kiểm tra và phải thực hiện kiểm tra theo đúng nội dung, đối tượng, thời 
hạn đã ghi trong quyết định kiểm tra.

2. Quyền hạn của Đoàn kiểm tra được thực hiện theo quy định của pháp 
luật và được thực hiện thông qua Trưởng đoàn và các thành viên Đoàn kiểm tra.

Điều 8. Tiêu chuẩn và nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Đoàn kiểm 
tra

1. Tiêu chuẩn của Trưởng Đoàn kiểm tra

          - Viên chức được Hiệu trưởng nhà trường cử làm Trưởng Đoàn kiểm tra 
phải từ Phó Hiệu trưởng trở lên, có thời gian công tác tại nhà trường từ 5 năm 
trở lên, hoặc tổ trưởng tổ chuyên môn đã qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ thanh cấp 
tỉnh, có tiêu chuẩn sau:

- Có phẩm chất đạo đức tốt, có ý thức trách nhiệm, liêm khiết, trung thực,

công minh, khách quan.

          - Am hiểu về nghiệp vụ kiểm tra; có khả năng phân tích, đánh giá, tổng 
hợp những vấn đề liên quan đến nội dung, lĩnh vực kiểm tra thuộc phạm vi quản 
lý của ngành.

          - Có khả năng tổ chức, chỉ đạo các thành viên trong Đoàn kiểm tra thực 
hiện nhiệm vụ kiểm tra được giao.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng đoàn kiểm tra

          a) Trưởng đoàn kiểm tra nội bộ có các nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định 
của nhà trường và các quy định khác có liên quan, cụ thể như sau:
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          - Tổ chức xây dựng kế hoạch tiến hành kiểm tra nội bộ, trình người ra 
quyết định kiểm tra phê duyệt.

          - Công bố quyết định kiểm tra.

          - Lập và ghi nhật ký chung của Đoàn kiểm tra (nếu có).

          - Phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong Đoàn kiểm tra.

          - Tổ chức, chỉ đạo các thành viên Đoàn kiểm tra thực hiện đúng nội dung, 
phạm vi, thời hạn ghi trong quyết định kiểm tra.

          - Kiến nghị với người ra quyết định kiểm tra áp dụng các biện pháp theo 
thẩm quyền để bảo đảm thực hiện nhiệm vụ của Đoàn kiểm tra, cụ thể:

          + Yêu cầu đối tượng kiểm tra cung cấp thông tin, tài liệu, báo cáo bằng 
văn bản, giải trình về những vấn đề liên quan đến nội dung kiểm tra;

          + Yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân có thông tin, tài liệu liên quan đến 
nội dung kiểm tra cung cấp thông tin, tài liệu đó.

          + Quyết định niêm phong tài liệu của đối tượng kiểm tra khi có căn cứ cho 
rằng có vi phạm pháp luật.

          + Tạm đình chỉ hoặc kiến nghị người có thẩm quyền đình chỉ việc làm khi 
xét thấy việc làm đó gây thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền 
và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân.

          - Đề nghị Hiệu trưởng nhà trường ban hành quyết định kiểm tra lại đối 
tượng kiểm tra nếu trong quá trình kiểm tra phát hiện những biên bản, kết luận 
của các Đoàn kiểm tra trước đó không chính xác, không khách quan hoặc phát 
hiện có tình tiết mới.

          - Kiến nghị người có thẩm quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định kỷ 
luật, thuyên chuyển công tác, cho nghỉ hưu đối với người đang cộng tác hoặc 
đang là đối tượng kiểm tra nếu xét thấy việc thi hành quyết định đó gây trở ngại 
cho việc kiểm tra.

          - Kiểm tra, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ của các thành viên 
Đoàn kiểm tra; quản lý các thành viên Đoàn kiểm tra trong thời gian thực hiện 
nhiệm vụ kiểm tra; đề nghị người ra quyết định kiểm tra thay đổi, bổ sung thành 
viên Đoàn kiểm tra; áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền để giải quyết các 
kiến

nghị của thành viên Đoàn kiểm tra.

          - Thông báo kết thúc việc kiểm tra trực tiếp tại bộ phận được kiểm tra cho 
đối tượng được kiểm tra.
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          - Tổ chức thực hiện việc xây dựng biên bản, báo cáo kết quả kiểm tra.

          - Báo cáo với người ra quyết định kiểm tra về kết quả kiểm tra và chịu 
trách nhiệm về tính chính xác, trung thực, khách quan của báo cáo đó.

          - Lập và bàn giao hồ sơ kiểm tra (nếu cần)

           Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Đoàn kiểm tra

Trong quá trình kiểm tra nội bộ, thành viên Đoàn kiểm tra có nhiệm vụ quyền 
hạn sau:

          1. Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng Đoàn kiểm tra, báo 
cáo Trưởng đoàn kiểm tra về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.

          2. Trong quá trình kiểm tra nếu cần các thông tin, tài liệu liên quan đến 
nội dung kiểm tra, các thành viên Đoàn kiểm tra phải đề xuất với Trưởng đoàn 
lập phiếu yêu cầu đối tượng kiểm tra cung cấp.

          3. Kiến nghị Trưởng đoàn kiểm tra áp dụng các biện pháp thuộc nhiệm vụ, 
quyền hạn của Trưởng đoàn kiểm tra theo quy định của pháp luật và quy định tại 
khoản 2 Điều 14 của Quy chế này.

          4. Khi thực hiện kiểm tra nếu phát hiện sai sót của đối tượng kiểm tra, các 
thành viên Đoàn kiểm tra phải phản ánh ngay với Trưởng đoàn và kiến nghị biện 
pháp xử lý.

          5. Từng thành viên Đoàn kiểm tra phải lập biên bản làm việc, biên bản chi 
tiết kết quả kiểm tra theo từng nội dung công việc đã được phân công với người 
đại diện của đối tượng kiểm tra để xác nhận kết quả kiểm tra và phải chịu trách 
nhiệm về tính xác thực đối với các nội dung đã ghi trong biên bản kiểm tra. Kiến 
nghị việc xử lý những vấn đề có liên quan đến nội dung kiểm tra.

          7. Tham gia xây dựng biên bản, dự thảo báo cáo kết quả kiểm tra, ký nhật 
ký Đoàn kiểm tra.

          8. Thực hiện các công việc khác liên quan đến cuộc kiểm tra khi được 
Trưởng đoàn giao.

Chương V
QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BỘ PHẬN, CÁ NHÂN ĐƯỢC KIỂM TRA

Điều 10. Quyền của bộ phận, cá nhân được kiểm tra

Tổ, bộ phận, cá nhân được kiểm tra có các quyền sau đây:

          - Giải trình về những vấn đề liên quan đến nội dung kiểm tra.

          - Bảo lưu ý kiến trong biên bản kiểm tra.



9

- Từ chối cung cấp thông tin, tài liệu không liên quan đến nội dung kiểm 
tra, thông tin, tài liệu thuộc bí mật Nhà nước, trừ trường hợp pháp luật có quy 
định khác.

          - Khiếu nại với người ra quyết định kiểm tra về quyết định, hành vi của 

Trưởng đoàn kiểm tra, thành viên Đoàn kiểm tra, người được giao nhiệm vụ 
kiểm tra khi có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật; khiếu 
nại với Hiệu trưởng nhà trường có thẩm quyền về báo cáo kết quả kiểm tra, 
quyết định xử lý về kiểm tra khi có căn cứ cho rằng báo cáo đó là trái pháp luật.

          - Yêu cầu bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật.

          - Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của Hiệu trưởng nhà trường, Trưởng 
đoàn, thành viên Đoàn kiểm tra, người được giao nhiệm vụ kiểm tra.

           Điều 11. Nghĩa vụ của tổ, bộ phận, cá nhân được kiểm tra

         Tổ, bộ phận, cá nhân được kiểm tra có các nghĩa vụ sau đây:

          - Chấp hành quyết định kiểm tra.

          - Cung cấp kịp thời, đầy đủ, chính xác các thông tin, tài liệu liên quan đến 
nội dung kiểm tra theo yêu cầu của người ký quyết định kiểm tra, Trưởng đoàn, 
thành viên Đoàn kiểm tra, người được giao nhiệm vụ kiểm tra và phải chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của thông tin, tài liệu đã 
cung cấp.

          - Ký biên bản kiểm tra theo quy định của pháp luật.

          - Chấp hành, thực hiện đúng yêu cầu, kết luận kiểm tra, quyết định xử lý 
của người ký kết luận kiểm tra, Trưởng đoàn kiểm tra, người được giao nhiệm 
vụ kiểm tra; báo cáo việc thực hiện với cơ quan đã ra kết luận kiểm tra và cơ 
quan quản lý trực tiếp.

Chương VI
KẾ HOẠCH KIỂM TRA

Điều 12. Lập kế hoạch kiểm tra hàng năm, kế hoạch tiến hành kiểm 
tra

          Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học, gửi các tổ 
trưởng tổ chuyên môn, tổ văn phòng, trưởng bộ phận trong nhà trường (Đầu 
năm học).

          Căn cứ hướng dẫn của các cấp về công tác kiểm tra và kế hoạch kiểm tra 
nội bộ năm học, tiến hành lập kế hoạch kiểm tra mỗi cuộc

          Điều 13. Điều chỉnh kế hoạch kiểm tra
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          Kế hoạch kiểm tra năm đã được Hiệu trưởng nhà trường ký nhận theo đề 
nghị của trưởng ban kiểm tra nội bộ là cơ sở để hệ thống kiểm tra nội bộ nhà 
trường triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu có nguyên nhân chủ 
quan, khách quan phải điều chỉnh lại kế hoạch năm thì hệ thống kiểm tra nội bộ 
thực hiện đánh giá, nêu rõ lý do, báo cáo Hiệu trưởng nhà trường (người duyệt 
kế hoạch kiểm tra) xem xét, phê duyệt, điều chỉnh. Kế hoạch kiểm tra nội bộ 
được điều chỉnh phải đảm bảo tránh trùng lặp về đối tượng, nội dung, thời kỳ 
kiểm tra

            Điều 14. Xử lý trùng lặp trong kiểm tra

           Trường hợp kế hoạch kiểm tra có sự trùng lặp về đối tượng, nội dung, 
thời kỳ kiểm tra với cơ quan Giáo dục cấp trên, Kiểm toán Nhà nước, Thanh tra 
Sở, Thanh tra hành chính thì trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa không tiến hành 
kiểm tra đối tượng này. Trường hợp trùng lặp đối tượng nhưng khác nội dung 
hoặc chỉ trùng lặp một phần nội dung, một phần thời kỳ kiểm tra thì vẫn thực 
hiện kiểm tra đối với những nội dung hoặc một phần nội dung, một phần thời kỳ 
kiểm tra không bị trùng lặp.

Chương VII
THỰC HIỆN KIỂM TRA

Điều 15. Quyết định kiểm tra

1. Hoạt động kiểm tra nội bộ chỉ được tiến hành khi có quyết định của 
Hiệu trưởng nhà trường có thẩm quyền.

2. Căn cứ kế hoạch kiểm tra nội bộ đã được phê duyệt, Hiệu trưởng 
trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa ban hành quyết định kiểm tra, chỉ đạo và tổ 
chức thực hiện kiểm tra.

3. Trường hợp do yêu cầu của công tác quản lý hoặc phát hiện cơ quan, tổ 
chức, cá nhân có dấu hiệu vi phạm pháp luật, theo yêu cầu của việc giải quyết 
khiếu nại, tố cáo, Hiệu trưởng trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa ký quyết định 
kiểm tra đột xuất và chỉ đạo triển khai thực hiện.

4. Quyết định kiểm tra phải gửi cho đối tượng kiểm tra; cơ quan cấp trên 
trực tiếp quản lý đối tượng kiểm tra; bộ phận, cá nhân có liên quan đến việc thực 
hiện nhiệm vụ kiểm tra.

Điều 16. Tổ chức kiểm tra

1 .  Khi thực hiện kiểm tra nội bộ, các Đoàn kiểm tra, các thành viên đoàn 
kiểm tra có trách nhiệm thực hiện đúng các quy định của pháp luật có liên quan 
và các qui định, quy trình của Bộ Giáo dục về kiểm tra nội bộ trường học.
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2. Đoàn kiểm tra không được tự ý mở rộng nội dung, đối tượng và kéo dài 
thời gian kiểm tra. Trường hợp cần thiết phải được người ký quyết định kiểm tra 
có quyết định bổ sung theo quy định của pháp luật.

3. Đoàn kiểm tra sau kế thừa kết quả của Đoàn kiểm tra trước. Chỉ kiểm 
tra những nội dung mà Đoàn kiểm trước chưa kiểm tra hoặc kết quả kiểm tra 
chưa đúng. Trước khi có kết quả kiểm tra lại, phải trao đổi với Đoàn kiểm tra 
trước (nếu cần thiết).

4.Cơ quan Giáo dục thực hiện kiểm tra có trách nhiệm đôn đốc đối 
tượng được kiểm tra thực hiện đầy đủ, kịp thời các báo cáo, kiến nghị kiểm tra đã 
công bố.

          Điều 17. Thời hạn gửi và công bố quyết định kiểm tra

1. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày ban hành, quyết định kiểm

tra phải được gửi cho đối tượng kiểm tra, trừ trường hợp kiểm tra đột xuất.

Khi nhận được quyết định kiểm tra nhưng vì lý do bất khả kháng như 
thiên tai, địch họa..., chưa thể thực hiện được theo đúng quyết định kiểm tra, thì 
đối tượng kiểm tra có văn bản gửi người ban hành quyết định kiểm tra đề nghị 
thay đổi ngày thực hiện.

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị 
thay đổi thời gian kiểm tra, người ban hành quyết định kiểm tra phải thông báo 
bằng văn bản cho đối tượng được kiểm tra biết về việc chấp nhận hay không 
chấp nhận việc thay đổi thời gian kiểm tra.

2. Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày ban hành, Quyết định kiểm tra phải 
được công bố.

  Điều 18. Thời hạn kiểm tra, gia hạn kiểm tra

          1. Thời hạn thực hiện một cuộc kiểm tra nội bộ được tính từ ngày công bố 
quyết định kiểm tra đến khi kết thúc việc kiểm tra tại đơn vị được kiểm tra, 
không kể ngày lễ, ngày nghỉ.

          2. Thời hạn thực hiện một cuộc kiểm tra.

Thời hạn thực hiện một cuộc kiểm tra nội bộ không quá 01 ngày làm việc.

          3. Gia hạn thời gian kiểm tra: Việc gia hạn thời gian kiểm tra chỉ được 
thực hiện trong trường hợp thời hạn quy định trong quyết định kiểm tra đã ban 
hành chưa quá thời hạn kiểm tra theo quy định và thời gian gia hạn chỉ được 
phép trong khoảng thời gian còn lại của thời hạn kiểm tra.

             Điều 19. Thông tin, báo cáo trong quá trình thực hiện kiểm tra
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1. Báo cáo của thành viên Đoàn kiểm tra

Trong quá trình kiểm tra, các thành viên, nhóm trưởng (nếu có) thuộc 
Đoàn kiểm tra có trách nhiệm thường xuyên báo cáo Trưởng đoàn về tình hình, 
kết quả công việc được phân công và những vấn đề cần xin ý kiến chỉ đạo.

2. Báo cáo của Trưởng Đoàn kiểm tra

Định kỳ hàng tuần (nếu người ra quyết định kiểm tra có yêu cầu), Trưởng 
đoàn kiểm tra có trách nhiệm báo cáo người ra quyết định kiểm tra: Tình hình, 
kết quả kiểm tra, những thuận lợi, khó khăn, những nơi đã và đang làm việc, nội 
dung, kết quả kiểm tra, những vấn đề cần phải xin ý kiến chỉ đạo và kế hoạch 
tuần tiếp theo. Trường hợp trong quá trình kiểm tra phát sinh khó khăn, vướng 
mắc vượt quá khả năng và thẩm quyền, Trưởng đoàn kiểm tra có trách nhiệm 
báo cáo kịp thời với trưởng Ban kiểm tra NB và người ra quyết định kiểm tra xin 
ý kiến chỉ đạo, xử lý.

            Điều 20. Biên bản kiểm tra; báo cáo kết quả kiểm tra; thông báo kết 
quả kiểm tra

1. Biên bản kiểm tra nội bộ phải phản ánh đầy đủ kết quả, nội dung đã 
kiểm tra; đánh giá việc thực hiện của đối tượng được kiểm tra về các nội dung 
đã kiểm tra; xác định rõ tính chất, mức độ vi phạm, nguyên nhân, trách nhiệm 
của cơ quan, đơn vị, cá nhân có hành vi vi phạm (nếu có); các kiến nghị, biện 
pháp xử lý.

Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc cuộc kiểm tra, Biên 
bản kiểm tra phải được ký và phải gửi cho người phụ trách công tác kiểm tra nội 
bộ.

          Trường hợp trước khi lập biên bản kiểm tra phát sinh những vấn đề vướng 
mắc về cơ chế, chính sách, các trường hợp trong quá trình kiểm tra đã phát sinh 
vướng mắc và phải xin ý kiến của Hiệu trưởng ban hành quyết định hoặc vì lý 
do khách quan dẫn đến chậm lập biên bản kiểm tra thì Trưởng đoàn kiểm tra 
phải thông báo bằng văn bản lý do chậm lập biên bản gửi cho đối tượng kiểm tra 
và báo cáo người ra quyết định kiểm tra xin ý kiến chỉ đạo, xử lý.

2. Báo cáo kết quả kiểm tra, thông báo kết quả kiểm tra

Chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc cuộc kiểm tra, Trưởng đoàn 
kiểm tra phải lập báo cáo kết quả kiểm tra, thông qua Trưởng ban kiểm tra nội 
bộ, người được giao nhiệm vụ giám sát Đoàn kiểm tra (nếu có) cho ý kiến trước 
khi trình người ban hành quyết định kiểm tra.

3. Thông qua dự thảo biên bản kiểm tra, dự thảo báo cáo kết quả kiểm tra, 
Dự thảo biên bản kiểm tra, dự thảo báo cáo kết quả kiểm tra phải được thông 
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qua các thành viên trong Đoàn kiểm tra. Trong quá trình tham gia xây dựng về 
nội dung dự thảo biên bản kiểm tra, ý kiến của các thành viên Đoàn kiểm tra 
phải được phản ánh vào biên bản cuộc họp thông qua dự thảo biên bản tổng hợp 
kết quả kiểm tra và được lưu trong hồ sơ kiểm tra.

          Báo cáo kết quả kiểm tra  trình người ra quyết định kiểm tra phải có đầy 
đủ ý kiến tham gia bằng văn bản của các thành viên trong Đoàn kiểm tra. Ý kiến 
khác nhau giữa các thành viên Đoàn kiểm tra với Trưởng đoàn về nội dung báo 
cáo kết quả kiểm tra phải được phản ánh vào nội dung báo cáo kết quả kiểm tra.

4. Trường hợp các thành viên Đoàn kiểm tra có ý kiến khác nhau về nội 
dung dự thảo biên bản kiểm tra, dự thảo báo cáo kết quả kiểm tra thì Trưởng 
đoàn kiểm tra quyết định nội dung biên bản kiểm tra, báo cáo kết quả kiểm tra, 
dự thảo kết luận kiểm tra và chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước người ra 
quyết định kiểm tra về quyết định của mình.

 Điều 21. Báo cáo và thông báo kết quả kiểm tra

         Chậm nhất là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả kiểm 
tra, Hiệu trưởng nhà trường (người ra quyết định kiểm tra) phải thông báo kết 
quả kiểm tra. Trường hợp cần thiết có thể uỷ quyền cho người đại diện hợp pháp 
của mình thông báo kết quả kiểm tra.

 Điều 22. Bàn giao hồ sơ kiểm tra

          1. Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày ban hành báo cáo kết quả kiểm tra 
hoặc văn bản chỉ đạo của người có thẩm quyền Trưởng đoàn kiểm tra có trách 
nhiệm hoàn chỉnh việc sắp xếp, lập danh mục hồ sơ và tổ chức bàn giao hồ sơ 
kiểm tra cho ban kiểm tra nội bộ nhà trường (người được giao nhiệm vụ lưu trữ) 
để thực hiện việc lưu trữ theo chế độ quy định.

          2. Việc bàn giao hồ sơ kiểm tra phải được lập thành biên bản và hồ sơ bàn 
giao phải bao gồm toàn bộ các tài liệu có liên quan đến mỗi cuộc kiểm tra.

Chương VIII
TỔ CHỨC THỰC HIỆN KIẾN NGHỊ KIỂM TRA

Điều 23. Trách nhiệm của Hiệu trưởng nhà trường trong việc tổ chức 
thực hiện báo cáo, kiến nghị kiểm tra

          Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày ban hành báo cáo kết quả 
kiểm tra, Hiệu trưởng nhà trường phải xem xét, xử lý kiến nghị trong báo cáo 
kết quả kiểm tra và có trách nhiệm:

          1. Ra quyết định theo thẩm quyền để xử lý đối với các tổ, bộ phận, cá 
nhân có hành vi vi phạm và tổ chức thực hiện quyết định xử lý đó.
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          2. Hiệu trưởng trường tiến hành các biện pháp xử lý đối với tổ, bộ phận cá 
nhân có hành vi vi phạm và báo cáo kết quả thực hiện các yêu cầu đó.

          3. Áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền để chấn chỉnh, khắc phục sơ 
hở, yếu kém trong công tác quản lý hoặc kiến nghị cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện cơ chế, chính sách, pháp luật.

           Điều 24. Đôn đốc thực hiện kiến nghị kiểm tra

          1. Hết thời hạn quy định tại báo cáo kiểm tra mà đối tượng được kiểm tra 
chưa có báo cáo hoặc đã có báo cáo phẩn hồi nhưng thực hiện chưa đầy đủ thì 
cơ quan Giáo dục  có văn bản đôn đốc, yêu cầu đối tượng kiểm tra thực hiện đầy 
đủ kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý và gửi báo cáo đúng thời gian qui định.

          Trường hợp tổ, bộ phận,.., cá nhân là đối tượng kiểm tra cố ý không thực 
hiện hoặc Hiệu trưởng trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa, cơ quan quản lý trực 
tiếp đối tượng kiểm tra thiếu trách nhiệm hoặc cố tình bao che thì tuỳ theo tính 
chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính hoặc truy cứu 
trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.

Chương IX
CHẾ ĐỘ THÔNG TIN BÁO CÁO 

Điều 25. Thời kỳ báo cáo và thời hạn gửi báo cáo

Định kỳ trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa phải tổng hợp, lập báo cáo kết 
quả thực hiện công tác kiểm tra nội bộ gửi cơ quan cấp trên trực tiếp bao gồm 
(báo cáo học kỳ I,  báo cáo tổng kết năm) theo hướng dẫn của UBND xã Hải 
Xuân và Sở GDĐT tỉnh Ninh Bình.

Trường Tiểu học Tiểu học Hải Hòa hoàn thành và gửi báo cáo kết quả 
thực hiện công tác kiểm tra nội bộ cho cơ quan cấp trên theo quy định.

Điều 26. Hình thức và nội dung báo cáo

Hình thức báo cáo phải bằng văn bản và gửi qua gmail

Chương X
KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Điều 27. Khen thưởng

Các cá nhân trong ban kiểm tra nội bộ được đề xuất khen thưởng lên cấp 
trên khi hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao.

Tập thể nhà trường làm tốt công tác kiểm tra nội bộ được Hiệu trưởng đề 
xuất lên cấp trên đề nghị khen thưởng.

Điều 28. Kỷ luật
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Các cá nhân/bộ phận tùy theo mức độ vi phạm sẽ phải chịu các hình thức 
kỷ luật theo quy định của pháp luật.

Chương XI
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 29. Tổ chức thực hiện

Ban Kiểm tra nội bộ trường Tiểu học Hải Hòa có trách nhiệm hướng dẫn, 
triển khai thực hiện Quy chế này trong phạm vi trách nhiệm của mình.

Điều 30. Báo cáo thực hiện

Trong quá trình thực hiện Quy chế này, Ban kiểm tra nội bộ trường Tiểu 
học Hải Hòa sẽ nghiên cứu sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế 
của đơn vị và báo cáo về Sở GDĐT./.
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