UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap — Tw do — Hanh phiic

S4:1447/SGDPT-GDTrH Kién Giang, ngay 3 thang 11 nam 2014
V/v huéng din thuc hién hd so sb
sach chuyén mon bac trung hoc

Kinh gtri: ’
- Truéng phong Gi4o duc va Pao tao huyén, thi, thanh pho;
- Hiéu truong truong THPT.

Can ctr Diéu 1¢ truong trung hoc co s¢ (THCS), truong trung hoc phd thong
(THPT) va truong phé théng co nhidu cip hoc ban hanh kém theo Théng tu s6
12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cta B truéng Bo Gido duc va Pao tao
(GDDbT);

Thuc hién Coéng van s6 68/BGDDT-GDTrH ngay 07/01/2014 ciia B6 GDDT vé
viéc chan chinh viéc lam dung hd so, sb sach trong nha trudng;

Can ctr tinh hinh thyc hién céng tac quan ly hd so chuyén mon tai céc trudng
trung hoc trong nhitng nam qua; nhim tao diéu kién cho cong tac thanh tra, kiém tra,
chi dao va quan ly hd so chuyen mon thong nhét trong toan tinh, S& GDDPT Kién
Giang quy dinh va huéng dan thuc hién hd so chuyén mén béc trung hoc tir ndm hoc
2014 - 2015 nhu sau:

I. Hé théng hd so sb sach

L D61 v6i nha treong

1.1. S6 dang bo;

1.2. Sé theo dai hoc sinh chuyén di, chuyen dén;

& 8 So theo d&i phd cap gido duc (néu cob);

1.4. Sé goi tén va ghi diém;

1.5. S6 ghi dau bai;

1.6. Hoc ba hoc sinh;

1.7. S6 quan ly cap phat vin bang, ching chi;

1.8. S6 Nghi quyét ctia nha trudng va Nghi quyet ctia Hoi dong truong;

1.9. H so thi dua;

1.10. Hd so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;

1.11. H6 so ky luat;

1.12. S quan 1y va hé so Iuu trir cac vin ban, cong van di, dén;

1.13, S6 quan ly tai san, thiét bi gido duc (s6 TBGD, S6 theo ddi sir dung
TBGD, sé muon TBGD va Phiéu bao sir dung TBGD);

1.14. S6 quan 1y tai chinh;

1.15. Hb so quan ly thu vién;

1.16. H6 so theo di strc khoé hoc sinh;

1.17. Ho so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (néu co);

1.18. K& hoach cua nha truong (Ké hoach nam hoc; ké hoach thang va cac ké
hoach hoat dong gido duc khac);



1.19. H6 so lyu: bao cao két qua thuc hién nhiém vu nam hoc; két qua thanh tra,
kiém tra danh gia xep loai gi4o vién theo dinh ky, dot xuat hd so hoc sinh thi lai hang
nam (néu co); chét lugng cac mat gido duc hang nam, s6 lidu hoc sinh gioi cac cap,
hoc sinh luu ban, nghi hoc, b6 hoc ..

2. Pi véi to ‘chuyén mén

2.1. Phan phéi chuong trinh chinh khoa;

2.2. K& hoach day thém, hoc thém (néu co);

2.3. S ghi ké hoach hoat dong chuyén mén;

2.4. S6 ghi ndi dung céc cudce sinh hoat chuyén mén (Ghi bién ban);

2.5. Kep ho so luu cac van ban quan ly — chi dao chuyén mén.

3. Péi voi gido vién

3.1. Gido an (bai soan);

3.2. S& ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, héi hop;

3.3. S du gio, tham 16p;

3.4. S6 diém c4 nhan;

3.5. S8 chu nhiém (d6i vdi gido vién 1am cdng tac chu nhiém 16p).

II. Quy dinh viéc ghi chép, sir dung, biao quin va quan ly cac loai hd so, sb
sach chuyén mén

1. Nhirng qui dinh chung

- Viéc ghi chép ndi dung & céc loai hd so sb sach phai ghi bang but muc mau
xanh hogc den. Ghi day du, ding thong tin ndi dung theo hudng dan cta timg loai ho
so s6 sach. Néu sira chira thong tin phai theo huéng dan cua ting loai ho 50 b sach
va cac qui dinh hién hanh. Khi stra chira (néu c6) cac thong tin diém s, két qua xép
loai,... trong hoc ba hoc sinh, sd goi tén va ghi diém, khong dugc déng du trum 1én
phan théng tin da stra chita, chi can théng ké cac 16i sira chita vao cac muc duge quy
dinh trong s va c6 xac nhan cua gido vién chu nhiém va cua Hiéu trudng nha trudng.

- Céc loai hd so s6 sach phai dong dau giap lai cia truong.

- T4t ca céc loai hd so s6 sach clia nha trudong phai duge bao quan can than, luu
giit theo quy dinh va tuyét d6i khong dugc dua ra khéi pham vi nha trudng khi chua
dugc su cho phép cua Hiéu trudng.

2. Mot s6 qui dinh cu thé

2.1. Pdi v6i nha trwong

a. Sjo; goi tén va ghi diém

- Sb goi tén va ghi diém phai c6 ddu treo clia S6, ddu gidp lai clia truong va duoc
bao quan tai van phong nha truong.

- Gido vién chu nhiém phai ghi chép day du, kip thoi theo ding quy dinh da ghi trong
sd, cap nhét danh sach, kiém dién, tong hop klem dién hang thang theo ding hudng dan.

- Gido vién b mén phai ghi diém vao s6 goi tén ghi dlem theo quy dinh. Moi stra
chita trong sb diém phai ding theo qui dinh. Truong hop thay sd diém phai c6 x4c nhan clia
Hiéu trudng nha truong va phai luu to s diém can thay.

b. 59 ghi dau bai

- S0 duge bao quan tai van phong nha trudng. Hang ngay, nhan vién van phong
giao cho hoc sinh giit s6 ky - nhdn va mang 1én 16p hoc, hét gio ky — tra tai van
phong nha trudng.
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- So duge ghi chép day du cac thong tin theo yéu cau Gigo vién nhén xét, danh
gia va xép loai tiét day mot cach day du, chi tiét, khong viét tat va nhan xét gop 2 tiét
lién.

¢. Hoc ba hoc sinh

Hoc ba hoc sinh luu cung cac loai glay t& nhu: Gidy khai sinh; bang t6t nghiép;
cac loai chung chi, glay chirg nhén; céc gidy to dé huong uu tién, khuyén khich, ho
khau...va cac loai giay to c0 lién quan khac (néu co).

d. S6 Nghi quyét ciia nha truong va Nghi quyét ciia Hpi dong truong

Sb phai dugc ghi it nhét cac muyc sau: thoi gian; dia diém; thanh phan tham du;
ho tén thanh vién vang mat, ly do vang; noi dung cude hop, y kién phat b1eu cua cac
thanh vién va két luan cua ngudi chu tri cude hop. Néu ndi dung két luan can phai ra
nghi quyet cua tap thé thi thu ky gh1 ndi dung nghi quyét vao phan cudi cia bién ban,
ghi 3 s6 lugng va ty 1& % thanh vién du hop nhét tri, sau d6 dai dién cac bd phén co6
lién quan ky vao bién ban.

2.2. Poi voi t6 chuyén mén:

a. S6 ghi ké hoach hoat déng ciia 16 chuyén mon

Co céc ndi dung sau:

- Ké hoach hoat dong cua td, trong d6 néu rd phuong huéng, nhiém vu, céc giai
phap, chi tiéu cua td, ké hoach hoat dong thang, tuan, phan cdng giang day va cong
tac, phan cong bdi dudng hoc sinh gi6i, phu dao hoc sinh yéu, kém, lam va sir dung
d6 dung day hoc.

- Theo ddi cac bao céo sang kién - kinh nghiém, bao cdo chuyén dé.

- Theo ddi két qua kiém tra toan dién, chuyén dé, thao giang, két qua hoc tap bd
mon cua hoc sinh; theo doi thi dua, ki luat.

- Theo di thuc hién chuong trinh, phén cong day bu, day thay..

b. S6 ghi ngi dung cac cugc hop chuyén mén (S6 bién ban).

Yéu cau t01 thiéu phai c6 cac muc sau: ngdy thang nim; thanh phan, ho tén GV
vang c6 phep, vang khong phép, ndi dung cudc hop (phéan thtr nhit: Panh gid cong
tac thoi gian qua, ghi nhén xét, danh gia cac gio thao giang, kiém tra ndi bd, cac béo
céo chuyén dé; phan th hai: Noi dung trao dbi, thao luan chuyén mon; phén thtr 3:
Ké hoach thoi gian t6i va cac ndi dung khac, Két luan, Dé xuét (néu co)).

c. Kep ho so lweu:

Phiéu danh gia gir day, Phiéu day thay, cac bao cdo, cac @ kiém tra, dap an
mon hoc cac khdi 16p, cac loai hd so minh chimg khac.

H6 so chuyén moén cua t6 duoc luu tai vin phong td theo timg nam hoc, mdi
nam xé&p thanh 1 kep ho so.

2.3. Péi véi gido vién:

a. Giao an (bai soan)

C6 thé viet tay hoac danh may; nhung phai dong thanh cubn, thanh tap, phai ghi
ngdy/thang/nam soan, s tiét PPCT theo phan phdi chuong trinh ctia nha truong, muc
tiéu can dat dugc, tién trinh 1én 16p, phuong phap sir dung, phuong tién, d6 ding day
hoc. Phai dugc trinh bay sach s&, khong tay xoa, dac biét 1a tdy x6a ngay thdng ndm
soan. Pha} duoc soan va in ra trudc khi l1én 16p.

b. S6 ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mon, hdi hop
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C6 ké hoach glang day cua tuan (lich bdo giang); ndi dung sinh hoat chuyén
mén, hdi hop va cac ndi dung theo ddi tinh hinh giang day cta ban than va tinh hinh
hoc tap cua hoc sinh.

c. Sé tham 16p du gio

Ghi day du, chinh xac céc thong tin trong sb. Phai nhén xét, danh gia, xép loai
tiét du gio néu cung chuyén mon.

d. S6 diém ca nhan

Gido vién sir dung thuong xuyén trong m01 glor 1én 16p. Diém dugc ghi trong s6
diém cé nhan thdng nhat véi diém ghi trong s6 goi tén ghi diém.

e. S6 chit nhiém (doz véi gido vién lam cong tac chu nhiém lop):

Phai ghi chép day du cac thong tin theo huong dan trong so.

Céc loai so sach khoéng néu trong phan qui dinh cu thé duogc thuc hién theo
hudéng dan ghi chép c6 trong ting loai so sach.

I11. Té chirc thwe hién

Lanh dao céac don vi trién khai dén toan thé can bg, gido vién ndi dung quy dinh
trong Huéng dan nay, td chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién cua
gido vién, nhan vién trong nha truong.

Khuyén khich cac trudng téng cuong ung dung cong nghé thong tin trong quan
ly nha truong nhu s dung sb diém dién tir, phan mém quan ly tong hop cac so liéu,
hd so quan ly nha trudong. Tuy nhién, cubi hoc ky, cubi nim hoc sd diém dién tir phai
duoc in ra, ky xac nhan ctia cac by phén ¢6 lién quan va luu trir.

Trong qua trinh thuc hién néu cé g1 vudng mac, can thong tin kip thoi véi S&
GDDT (qua phong GDTrH) dé duoc giai dap. /mé/

Noi nhin:

- Vu GDTrH, B6 GDDT;
- BGb S¢ GDDT;

- Thanh tra s&é GDDT ;

- Nhu trén;

- Luu: VT, GDTrH.
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Ninh Thanh Vién





