UBND HUYEN THANHTRI  CONG HA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THANH LIET Péc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: ... /HSSS-THCS Thanh Liét, ngay 05 thang 9 nam 2013

. . QUI ?INH
Ve viéc thuc hién va quan ly ho so so sach cia trwong THCS Thanh Liét
nam hoc 2013-2014

Cian ctr Quyét dinh s6 12/2011/TT-BGD&DT ngay 28 thang 3 nam 2011
cua Bo truong B6 Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1& truong trung
hoc co s6, truong trung hoc phd théng va truong phd thong co nhiéu cap hoc;

Cian cir Cong vin s6 8705/HD-SGD&PT ngay 30 thang 8 nam 2013 cua
S GD&PT Ha Noi vé viéc hudng dan Sir dung mau chung do S& GD&DT ban
hanh. Ghi chép déy du, sach s¢ va khoa hoc cac ndi dung cé trong s0.

Can ctt Cong vin sd 401/HD-PGD&PT ngay 03 thang 9 nim 2013 cua
Phong Gido duc va Pao tao Thanh Tri vé viéc huéng dan thyc hién nhiém vu
niam hoc 2013 - 2014 cap THCS;

Cin ctr Cong vin hudng dan ngay 03 thang 9 nam 2013 cta phong Gido
duc & Pao tao Thanh Tri vé viéc thuc hién cac loai sb quan ly trong céac truong
THCS nam hoc 2013 - 2014;

Can ctr yéu cau, nhiém vu nim hoc 2013- 2014;

Truong THCS Thanh Liét quy dinh va hudng dan vé viéc thuc hién va quan
1y h so 0 sach cua cac bd phan, cac Tb va g140 vién nhu sau:

A.HE THQNG SO §ACH, TH‘EO DOI I:IOAT DQNG G!AO DUC:
I- HO SO QUAN LY HANH CHINH NHA TRUONG:
1. S6 dang bo.
2. SO theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
3. S6 theo ddi phd cap gido duc.
4. S6 goi tén va ghi diém.
5. S6 ghi dau bai.
6. Hoc ba hoc sinh.
7. S6 quan 1y cap phat van bang, chimg chi.
8. SO nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét cua Hoi dong trudng.
9. Ho so thi dua ( ké hoach, chi tiéu, két qua thuc hién )
10. HO so kiém tra, danh gia GV va NV.( ké hoach, két qua dénh gia )
11. HO so ky luat.
12. S6 quan 1y va hd so luu trit cac van ban, cong van di, dén.
13. SO quan 1y tai san, thiét bi GD, theo ddi sir dung TB, phong b mén.
14. SO quan 1y tai chinh.
15. Ho so quan 1y thur vién.
16. Hd so theo ddi strc khoe hoc sinh.
17. Ho so gido duc d6i véi hoc sinh khuyét tat ( néu co ).
II.LHO SO CUA HIEU TRUONG.
1. K& hoach nam hoc ( hoc ky, thang, tuan — chi tiéu )



+ Cac bi¢n phép thuc hién
+ Két qua thyuc hi¢n
+ TOn tai can khic phuc
2. K& hoach kiém tra noi bd nha truong: la ké hoach kiém tra, thanh tra
theo chuyén dé ( dot xuét hodc dinh ky) cu thé dé danh gid cac nhiém vu dugc
giao cua Pho hiu truong, gido vién, nhan vién )
3. Ké hoach cong tac chu nhiém, gido duc dao dic hoc sinh
4. S6 du gid ( t6i thiéu du duoc 01 gio/ 01 gido vién/ nam ).
5. Phan cong chuyén mon, thoi khoa biéu ( ca budi 2 — luu tat ca nhiing
lan thay thoi khéa biéu ).
6. HO so pho cap
7. Cong tac hudng nghiép- Day nghé
8. SO ghi chép khac.
IIILHO SO CUA PHO HIEU TRUONG.
1. Ké hoach chuyén mén, gom cac phan sau:
Phan I: Phan cong chuyén mén, thoi khoa biéu.
Phén II: Noi dung ( bién ban ) hop ctia d/c Phé hiéu trudng véi to trudng
chuyén mon va gido vién vé hoat dong chuyén mon.
Phan I1I:
1. Theo déi, kiém tra vé chuyén mon.
- Kiém tra danh gi4 gido vién vé cong tac chuyén mon.
- S6 theo ddi chit lvgng HS ( dau nam, giita ky, cudi ky, cudi nam )
2. Kiém tra hoat déng t6 chuyén mon.
3. Ké hoach kiém tra, thanh tra, danh gid gido vién hang ky, ndm.
4. Ké hoach boi duéng chuyén mén, gom cac myc sau:
- Chuyén dé
- HO1 giang
- B6i dudng HSG, HS ning khiéu
- Thi giao vién gioi
- SKKN
2. S6 Ké hoach chi dao hoat dong ngoai gid 1én 16p ( Van- Thé- My ) va
cong tac hudng nghiép. ( hoc ky, thang, tudn — chi tiéu )
- Cac bién phép thuc hién
- Két qua thuc hién
- Ton tai can khic phuc
3. S6 theo dbi, kiém tra CSVC, cac bd phan lién quan vé CSVC, lao dong.
- Theo ddi kiém tra CSVC
- Theo ddi kiém tra hoat dong thu vién.
- Theo d&i kiém tra, phan cong lao dong.
4. S6 dy gio. ( du téi thiéu 01 tiét/ 01 gido vién/ 01 hoc ky )
5. S6 ghi chép khac.
IV. HO SO CUA TO TRUONG
1. S6 t6 chuyén mon, gdbm cac ndi dung sau:
1.1. K& hoach nam hoc cua t6 ( timg ky. thang, tuin )



1.2. Danh sach gido vién trong to.
1.3. Ké hoach chuyén dé- Két qua thyc hién- Nhan chuyén dé
1.4. Hoi1 giang
1.5. Thi gido vién gidi
1.6. Kiém tra, quy ché CM, danh gia xép loai gido vién trong to.
1.7. Theo déi thi dua cac gido vién trong to.
1.8. Theo d&i chét luong hoc sinh ( Két qua bai kiém tra dinh ky, két qua
khao sat , két qua cudi ky, cudi nam )
1.9. Boi dudng chuyén moén, SKKN.
1.10. Ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi, ( két qua HSG cac cip ) phu
dao hoc sinh yéu kém.
1.11. Bién ban hop t0.
1.12. Dy gio cua td truong.
2. S6 nghi quyét 6.
V. HO SO NHOM
1. S6 sinh hoat nhém chuyén mén.
2. S6 luu dé.( Ma tran dé, de, hudéng dan cham, théng ké diém, nhan xét-
hudng khic phuc )
VI. HO SO GIAO VIEN
1. S6 chu nhiém ( dbi v6i GVCN )
2. Ké hoach giang day ( Lich bao giang )
3. Gido an
4. S6 du gio
5. S6 bdi dudng chuyén moén ( SKKN, chuyén dé, thao giang )
6. K& hoach c4 nhan ( chi tiéu bd moén cho timg 16p giang day ( hoc sinh
dai tra, hoc sinh gidi cac cip ), dang ky danh hiéu ca nhén, 16p cht nhiém )
7. S6 hop Hoi dong su pham.
8. S0 diém ca nhan.
9. S6 diém 16p ( SO goi tén ghi diém )
10. Ké hoach bdi dudng HSG, HS ning khiéu, phu dao hoc sinh yéu kém
11. S6 sach khac ( theo dic thu bo mén )
B. NHUNG QUY PINH VE NOI DUNG CAC LOAI HO SO:
I. NHUNG QUY PINH CHUNG:

1. Viéc ghi chép noi dung & céc loai hd so s sach phai ghi bang bat muyc
mau xanh hoic den. Ghi day du, dung thong tin ndi dung theo huéng dan cia
ting loai ho so s6 sach. Nhimg cot, muc nao khong co6 thong tin phai dugc ghi 1a
“khong”. Néu sira chita thong tin phai theo hudng din cua timg loai hd so sd
sach va cac qui dinh hién hanh (Khi stra chita (néu c0) cac thong tin (diém sd,
két qua Xép loai,...) trong hoc ba hoc sinh, ) goi tén va ghi diém, khong dugc
dong dau trim 1én phan thong tin da sira chita, chi can thong ké céc 16i stra chita
vao cac muc duoc quy dinh trong s6 va c6 xac nhan cua lanh dao nha truong).

2. Cac loai hd so s6 sach chuyén mén (trir nhitng loai s6 dong dau giap lai
theo qui dinh ctia S6) phai dong dau giap lai cua don vi quan i truc tiép trudce
khi str dung .



3. Tt ca cac loai hd so s6 sach ctia nha truong (ddi voi nha truong) khi da
st dung thi khong dugc dua ra khoi pham vi nha truong khi chua dugce su cho
phép cua co quan quan 1y ¢6 thAm quyén.

4. Khuyén khich cac t6 nhém chuyén mon, can bd va gido vién nha truong
dung may vi tinh cing cac phan mém dé thuc hién viéc quan 1y theo cac noi
dung cua nhimg loai hd so s6 sach trén. Viéc dung may vi tinh cing voi cac
phan mém chi hd trg cho cong tac quan 1y, tinh toan, khong thay thé cac loai hd
50 s0 sach .

II. NHUNG QUY PINH CU THE:

1- Ho so' quén 1y hanh chinh nha trudng:

Hiéu truong t6 chirc viée 1ap 17 loai hd so quan 1y hanh chinh theo ding
cac qui dinh cta ting loai cong viéc dic thu va theo huéng dan vé cong tac
chuyén mon cua nguoi phu trach.

Céc loai s6 sach vé quan 1y tai chinh, tai san, thiét bi day hoc phai giao cho
Ké toan, nhan vién nha trudng phu trach phai thiét 1ap dung theo timg miu va
quan ly ding theo quy dinh hién hanh ctia S&, nganh c6 lién quan.

2- Ho so ciia t6, nhém chuyén mén:

2.1- SO t6 chuyén mén:

S6 gom céac ndi dung: Ké hoach nam hoc cia to ( timg ky. thang, tuan );
Danh sach gido vién trong t6; Ké hoach chuyén dé- Két qua thuc hién- Nhan
chuyén dé; Hoi giang; Thi gido vién gioi; Kiém tra, quy ché chuyén mén, danh
gia xép loai gido vién trong to; Theo ddi thi dua cac gido vién trong t6; Theo ddi
chat lugng hoc sinh ( Két qua bai kiém tra dinh ky, két qua khao sat , két qua
cudi ky, cudi nam ); Boi dudng chuyén mon, SKKN; Ké hoach bdi dudng hoc
sinh gioi, ( két qua HSG céc cap ) phu dao hoc sinh yéu kém; Bién ban hop to;
Duy gio cia to trudng.

2.2- S6 nhém chuyén mén:

Str dung mau chung do S& GD&PT ban hanh. Ghi chép day du, sach s&
va khoa hoc cac ndi dung c6 trong So.

2.3- SO luu dé kiém tra

- Luu d@ kiém tra theo cac bo mén (tir 1 tiét trd 1én) cac bai kiém tra nay
déu phai duoc t6 trudng hodc pho hiéu truong duyét.

- Mdi bai kiém tra déu phai c6 ma trin dé kém theo. Co dap an va biéu
diém chi tiét.

- Sau mdi bai kiém tra céc t6, nhom can c6 thong ké két qua, danh gi lai
ma trin dé dé rat kinh nghi¢m nham diéu chinh viéc day cua gido vién va viéc
hoc cua hoc sinh.

3- Ho so gido vién:

3.1. S6 chii nhiém:

St dung mau chung do S6& GD&PT ban hanh. Ghi chép day du, sach s&
va khoa hoc cac ndi dung co trong so.

SO ¢b phﬁn 1y lich cta tung hoc sinh, dia chi, hoan canh, nang khiéu va
dién thoai lién hé khi can. Diéu quan trong la & s6 can thé hién sy theo doi qua
trinh hoc tap va rén luyén cua tirng hoc sinh & cac mat gido duc chir khong chi 1a
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mat hoc luc. S6 1an kiém tra s6 chu nhiém t6i thiéu: 1 14n/01 thang. C6 nhan xé&t
kiém tra ctia BGH.
3.2- SO ké hoach giang day theo tudn( Lich bdo giing):

- Lich bao giang phai ghi day du cot muc, dic biét 1a cot si dung thiét bi day
hoc. Gigo vién phai bao giang vao thtr 2 dau tuan. Khi c6 diéu chinh vé tiét day can
ghi rd VAo ¢t diéu chinh. Ghi rd budi bdi dudng HS gioi hodc yéu kém ( néu c6).

- Lich bao giang dé tai phong sinh hoat chuyén mén ciia trudng.

- Sb 1an kiém tra t8i thiéu: 2 tudn/11an. C6 nhén xét, kiém tra cia to
truong chuyén moén hodc BGH vao trang cubi.

3.3- Bai soan:

Pay 1a ho so bat budc gido vién phai chudn bi trude khi 1én 16p giang day;
gido vién phai soan giang trudc 1 tuan. Thiét ké bai giang phai phu hop véi
chuén kién thic k¥ ning ctia chuong trinh timg mon day hoc va trinh do hoc
sinh. Bai soan phai ghi & ngdy soan, ngdy day, tiét theo phan phdi chuong trinh
va 16p day. Truong hop dung may vi tinh dé soan bai thi phai duoc in ra thanh
ting tiét day hoc, phai dugc duyét trude khi 1én 16p nhu quy dinh trén (¢ thé
dong thanh tdp). Phan tng dung CNTT trong day hoc phai duoc thé hién trén
bai soan. Diéu quan trong cua mot bai soan la phai thé hién duoc cac hoat dong
day va hoc ctia nguoi thﬁy va hoat dong cua tro theo mot tién trinh 1én 16p cua
mdi tiét day hoc. ( C6 thé tham khdo vé quy dinh vé khung gido dn kém theo
hwéng dan nay).

- Theo quy dinh ctia phong GD & DT thi gido vién sau phai soan giao an
viét tay:

+ Pbi v6i nhitng gido vién méi vao nganh bat dau tham gia giang day thi
3 nam dau tién phai soan gido an viét tay.

+ Pbi voi nhitng gido vién phan cong day 1an dau & mot khdi 16p.

- Néu str dung gido an cii phai c6 phan b sung.

- Kiém tra gido 4n cua gio vién t6i thiéu: 1 1an/ thang. To truong chuyén
mon. Ngoai ra, BGH s& kiém tra d6t xuét gido an cua bét ky gido vién nao.

3.4. S6 dv gio :

- Str dung mAu chung do S& GD&PT ban hanh. Ghi chép, chim diém va
xép loai day du, cu thé phan danh gia xép loai va tién trinh gio day trong s6 du
gid. Sb 1an du gio Gido vién trén 3 nam cong tac it nhat 2 tiét/ thang; Gido vién
dudi 3 nam cong tac it nhat 4 tiét/ thang; T trudong chuyén mon it nhat 2 tiét/
thang va 2 thang phai du duoc 1 gido vién/ lan.

- Gido vién dy gio phai nhan xét, danh gia nhitng wu diém va ton tai cta
tiét day; cho diém, xép loai danh gia tiét day; gido vién day ky tén vao ho so
thanh tra. Can rat kinh nghiém & cac muc modt cach nghiém tic, giup dong
nghi¢p khéc phuc han ché, nang cao chét luong day hoc mdt cach hi¢u qua.

- S6 14an kiém tra tdi thiéu: 1 1an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra cia BGH
vao trang cudi.cia TT chuyén mén.

3.5. S6 boi dudng chuyén mén, gdm cac nodi dung;

Ho va tén gido vién; Trinh d§ chuyén mon; Chuyén nganh; Nam vao
nganh; Nhiém vu dugc phan cong trong nam hoc; Pac diém tinh hinh ( kho khan
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va thudn loi) trong viéc thuc hién nhiém vuy; K& hoach boi dudng chuyén moén
nhu: SKKN; Thuc hién chuyén dé; Hoi giang; du gid va cac ndi dung chuyén
mon khac ma ban than gido vién can tu boi dudng va nang cao ( C6 thé ké theo
bang gom cdc cot STT: Noi dung boi dieong; Thoi gian thuwc hién)

3.6. Ké hoach ca nhén, gdbm cac ndi dung;

Can ctr dé lap ké hoach; Nhiém vu duogc giao trong nam hoc; DPac diém
tinh hinh ( kho khan va thudn loi) trong viéc thuc hién nhiém vy; Cac muc tiéu
va nhiém vy trong tdm ctia nam hoc; Céc chi ti€u phén d4u theo tung nhiém vy
va cac bién phdp thuc hi¢n; Thoi gian thuc hién ké hoach c4 nhéan gém: Tho1
gian, ndi dung cong viée, két qua, bd sung ( Co thé ké thanh bdng cé cdc cét
twong vmg ); Pang ky danh hiéu thi dua; Cac kién nghi dé xuat.

3.7. S6 hop Hoi dong sw pham:

La so tay cta gido vién ghi chép cac nodi dung cudc hop cua hoi dong, hop
chuyén mon trudng, to chuyén mén va ndi dung cac budi hoi ¥ trong nha truong.
S6 1an kiém tra tdi thiéu: 1 1an/1 hoc ky. C6 NX, kiém tra cia TTCM, BGH.

3.8. S6 diém c4 nhan:

- Ghi day du Lép, mon, ho va tén cua hoc sinh & trang hoc ky I va hoc ky
II. C6 tong hop két qua hoc tap ciia hoc sinh cudi hoc ky: S6 lugng va ty 18 gioi,
kha, trung binh, yéu, kém vao phﬁn cudi trang.

- Piém hoc sinh dugc cip nhat hang ngay trén s6 ca nhan: Diém ghi chép
sach s&, ro rang, dung mot loai myc ( muc den), khong dung but do, khong téy
x0a tiy tién. Sira diém dam bao dung quy ché (ding muc dé gach bé diém cil,
ghi diém méi vao phia trén bén phdi).

- S6 1an kiém tra ti thiéu: 011an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra ctia BGH
vao trang cudi cua to truong chuy@n mon.

S6 diém cd nhén cia gido vién chi @é phuc vu cho viéc quan 1y diém so6 va
theo doi hoat dong sw pham cua gido vién b6 mén ma khong co tinh phap ly nhu
s6 Goi tén va ghi diém.

* Vige kiém tra hé so va viéc thwe hién chwong trinh ciia gido vién dwoc
thire hign:01 lan/thing (Vao thir 5 tudn thir 2 trong théing).

4- Ho so quan ly hoc sinh:

Hb so quan 1y hoc sinh gom c¢6 9 loai. Hiéu trudng cin cr theo huéng dan
dung cia timg loai s6 ma phan cong can bo phu trach ghi chép cap nhat day du
cac thong tin theo yéu ciu cua timg loai. Cac loai sd sach va hoc ba phai dung
theo mau va quan 1y ding theo quy dinh hién hanh cua B9.

Ngoai ra, phong Gido duc & Pao tao co thé quy dinh thém cac loai sd
sach, ho so khac dé quan 1y hoc sinh. Hi¢u truong chiu trach nhiém chi dao t6
chtrc thuc hién, quan 1y, st dung hd so s6 sach theo quy dinh.

Nhitng loai hd so, sb sach trén 1a nhimg hd so c6 gia tri phap 1y vé danh gia
qué trinh rén luyén va két qua hoc tap cua hoc sinh, vé thuc hién nhiém vu cta
gido vién, 1a co so dé cac cap quan 1y gido duc cin cr cho viéc nhan xét, danh gia
hoat dong day - hoc cuia nha truong va cong tac quan ly cia Hiéu truong.



4.1. S6 Ping bo:

- Phai ghi day du cac cot muc theo quy dinh. Hang nim nha trudng phai
cap nhat vao SO dang bd nhu: ghi tén hoc sinh mdi dugc tuyén vao truong, hoc
sinh chuyén dén truong hodc chuyén di noi khéac, hoc sinh nghi hoc va cac dit
lidu vé 1én 16p, & lai 16p, vé nang khiéu dic biét.. .

- Viéc ghi tén hoc sinh trong s6 ding bo phai hoan thanh trong hoc ky I
ctia nam hoc; vi¢c x0a té€n hoc sinh phai tién hanh ngay sau khi hoc sinh chuyén
trudong hodc nghi hoc.

- Hi€u truong chiu trach nhi¢m td chirc thuc hién, kiém tra va quan ly;
nhan vién van phong cin cr vao ban khai ciia hoc sinh va cac gidy to khac c6
lién quan dé ghi so.

- Cach ghi va sir dung S6 dang bo theo ding huéng dan in trong so.

4.2. S6 Goi tén va ghi diém:

- Dung bat muc den dé ghi chép cic nodi dung cua sd; Ké ca cot diém
TBmHk va TBcmcen .

- Phai ghi chép day du, kip thoi theo diing quy dinh d3 ghi trong sb. Hang
thang gido vién cha nhiém phai tinh tong s6 ngay nghi cuia timg hoc sinh va ghi
tong hop ngay nghi ciia HS ca 16p.

- Giao vién chil nhiém phai ghi day du so yéu Iy lich cta hoc sinh, cham
nhat 13 15 thang 9 hang nam phai xong véi yéu cau la chinh xéc, sach, dep.

- Hang thang, Ph6 hiéu trudong ghi nhin xét vao sb va yéu cau gido vién bo
mon, giao vién chu nhiém thyc hién dtng quy dinh.

- S6 Goi tén va ghi diém duoc str dung hang ngay ¢ truong. Sau d6 luu tai
van phong nha truong. Cudi nim hoc S6 duoc dua vao hd so luu trit 1au dai cia
nha truong.

- Piém kiém tra hang ngay, kiém tra viét tir 1 tiét trd 1én phai do gido vién
bd mon dé hodc can bd, gido vién khac (do hiéu truéng phdn céng) ghi vao sd
m&i ¢6 gia tri phap 1y, nhat dinh khong dé cho hoc sinh ghi thay gido vién.

- Chi ¢6 gido vién bd moén mbi dugc sira chita diém mén hoc d6 (khi co
nham lan), gido vién chii nhiém dugc sira chita trong bang tong hop xép loai
diém TB cac mon. Moi stra chita trong s6 diém phai dung qui dinh, ding biit dé
gach trén diém sé sai va ghi diém diéu chinh phia bén trén bén phii.

S6 1an kiém tra tdi thiéu: 1 1an/01 thang. C6 nhan xét cia BGH.

4.3. S6 Ghi dau bai:

- S6 Ghi dau bai 13 co sé phap 1y giap hiéu trudng va cac cip quan 1y
Gi4o duc kiém soat viéc thuc hién ké hoach day hoc va nhiing cong vi¢c cu thé
clia gido vién bd mon trén 16p, dong thdi nam tinh hinh cua 16p trong thoi gian
nhat dinh.

- S6 Ghi dau bai do vin phong nha trudng quan 1y va giao nhan cho céc
16p cung vé6i S6 Goi tén va ghi diém vao cac ngay hoc. Cach ghi va st dung xem
trang 2 clia S6.

- S6 Ghi dau bai dung dé ghi lai qué trinh thyuc hién ké hoach day hoc cia
gido vién va nhitng danh gia chinh cta gido vién sau ting tiét hoc. Do d6 phai
ghi day du cac cot muc & so.



* Trong gid 1én 16p, gido vién phai ghi nhan xét nghiém tac vé tiét day-
hoc, céc tiét hoc Ngoai ngit phai ghi nhan xét bang Tiéng Viét, khong duoc ky
sin dé hoc sinh ghi sau tiét hoc. Nhirng tiét hoc khong hoc, can b 16p phu trach
s6 Dau bai phai ghi Iy do nghi hoc & ¢t “Pau bai hay néi dung cong viéc”.

- S6 Pau bai do vin phong nha trudng truc tiép quan 1y va giao cho ting
16p vao cac budi hoc cung véi S6 Goi tén ghi diém va duoc luu vin phong vao
cudi budi hoc.

- Hang tudn, gido vién cha nhiém cin xem s6 Dau bai cua 16p dé kiém tra
tinh hinh hoc tap, dao dtc, thi dua cia hoc sinh, tinh hinh gidng day cua gido vién,
ky khoa s, danh gia trong tuan, tong hop s tiét nghi, nop so6 vé Vian phong nha
truong dé Ban giam hi¢u kiém tra, nhan xét, téng hop va khoa cudi tuan.

4.4. Ho so va Hoc ba ciia hoc sinh:

4.4.1. Ho so ciia hoc sinh: Ngoai cac gidy to ching chi dé huong uu tién,
khuyén khich,...(néu c6); tury theo cip hoc gdm c6:

- Déi véi cdp hoc sinh THCS:

+ Gidy chimg nhan da hoan thanh CT Tiéu hoc (hoic tuong duong).

+ Bén sao gidy khai sinh hop 1¢.

Khi thu nhdn méi hoc sinh vao trieong doi véi hoc sinh I6p 6 phdi c¢é gidy
chitng nhén déa hoan thanh chwong trinh Tiéu hoc (hodc twong dwong);

4.4.2. Vé hoc ba:

- Hoc ba ctia hoc sinh 14 hd so quan trong ghi day du két qua hoc tap, rén
luyén ciia mdi hoc sinh trong mét cap hoc, do d6 phai quan 1y chat ché, giit gin
can than nhim ngan ngtra moi hién tuong l1ap hoc ba gia, stra chira sai nguyén
tac...1am sai léch két qua danh gia, xép loai hoc sinh. Viéc ghi hoc ba va sir
dung hoc ba phai theo hudéng dan (cudi cuén hoc ba). Chi y:

- Hoc ba méi cua hoc sinh dau cap hoc phai c6 Gidy khai sinh hop 18 (c6
day di ngay, thang, nam sinh). Hiéu truéong hudng dan viét trang bia va trang
dau tién sao cho chinh xac, khép véi gidy to lién quan va dep. Dan anh, dong
gidp lai anh va gitta cac trang ctia hoc ba theo timg nam hoc. Tét ca hoc ba cta
hoc sinh méi dugc tuyén vao va hoc sinh cii phai duoc sip xép theo 16p, theo
tung nam hoc do van phong nha truong quan ly, Hi€u trudng chiu trach nhiém
kiém tra viéc str dung va bao quan.

- Gido vién chu nhiém dugc Hiéu truong giao cho quan 1y tam thoi trong
tho1 gian [am mot sb thu tuc; ghi nhan xét, két qua hoc tap cua hoc sinh vao cudi
ky, cudi nam hoc, ky xac nhan viéc stra chira diém hodc Xép loai; kiém tra hd so
hoc sinh.

- Cac gi4o vién bd mon chi sir dung hoc ba 16p minh giang day khi ghi két
qua hoc tap, nhan xét vao cudi ndm hoc. Yéu cau phai ghi chinh xdac, tranh viéc
chita diém. Néu c6 stra diém thi ky xac nhan vao cdt “Gido vién bg mén ky tén”.

- Hiéu truong phai kiém tra tinh chinh xé4c khi ky x&c nhan vao hoc ba cua
hoc sinh vao thang 5, thang 6 hang nadm (Riéng hoc sinh ren luyén va thi lai
trong he phai hoan thanh trong thang 8). Cac hinh thtrc ky luat, canh céo trudc
toan truong, dudi hoc 1 tudn 1, dudi hoc 1 nam phai ghi vao hoc ba va phai ghi



x6a ky lut hoc sinh theo ding quy dinh. Phai t6 chirc quan 1y chat ché trong khi
chuyén tir gido vién cha nhiém 16p sang gido vién b mon.

- Viéc ghi diém bd mon, nhan xét, danh gia xép loai vao hoc ba cua hoc
sinh phai hoan tit chdm nhat sau khi hoan thanh chwong trinh 2 tun theo Bién
ché nam hoc. M6n ngoai ngit phai ghi 15 tiéng nuée nio.

- Nhitng hoc ba ctia hoc sinh sau khi thi lai hoac rén luyén trong heé duoc
1én 16p hay ¢ lai 16p phai dugc ghi két qua kip thoi.

- Chi c6 gido vién chu nhiém 16p moi dugce stra chira Xép loai, nhan xét va
danh gid, ky xac nhan viéc sira chita, néu khong stra chita phai xac nhan va ky tén.

4.5- S6 quan ly cap phat vin bang, chirng chi: Thyc hién theo miu cua
S¢ va Phong GD & DT do van phong nha truong quan 1y.

4.6- SO theo ddi pho cap gido duc: Thuc hién theo miu cia S¢ GD &
DT do Van phong nha truong quan ly va cap nhat

4.7. So theo doi hoc sinh chuyén di - chuyén dén:

Khi thiét 1ap s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhiing
thong tin tdi thiéu sau day:

4.7.1.Danh sdach hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngéy sinh, noi sinh, 16p
dang hoc, ngdy chuyén di, noi chuyen dén, 1y do, cac hd so chuyén di, nguoi
nhan ho so (ho tén, chir ky), nguoi cap, ngay cap..

4.7.2.Danh sdch hoc sinh chuyén dén: hQ va tén, ngay sinh, noi sinh, noi
hoc truéc khi chuyén dén ( 16p, truong, tinh thanh phd...) ngay chuyén dén,
nguoi ky va co quan cap gidy chuyén dén, cac hd so chuyén dén gom co (hd so
da o, ho so con thiéu hodc chua hop 18, ngy gia han bo sung néu cd) nguoi
nhan hd so (ho tén va chit ky), ngay nhan hd so, b tri vao 16p nao. ..

5- HO so khen thuéng, ky luat hoc sinh: Thyc hién theo mau ciia S¢ va
Phong GD & DT do Van phong nha truong quan 1y va cip nhat.

6- Ho so theo doi sitc khoé hoc sinh: Thuc hién theo miu cta SO GD &
DT do can bo y té nha trudng quan 1y va cip nhat.

7 - S6 ding ky sir dung do dung day hoc.

Ké hoach st dung thiét bi 1én theo tudn (Lén trude 1 tudn nhw lich béo
gidng). Muc 16p, tiét theo PPCT phai khép véi lich bao giang.

Yéu cau gido vién 1én cu thé, day du ké hoach str dung thiét bi. Néu 1a do
ding muon tai thu vién phai tring thoi gian sir dung trong ké hoach véi sd
muon thiét bi cta thu vién nha truong.

S6 ding ky str dung dd dung day hoc do can bo thiét bi dd dung quan Iy

S6 lan kiém tra toi thicu: 1 1an/1 thang. C6 nhan xét, kiém tra cia BGH.

* Tat ca cde loai hé so cia Hiéu truong, Pho hiéu truong va ho so cua té
nhém chuyén mén, cdc céng van, van bdan (néu in mdy) déu phdi trinh bay bang
van bdn thong nhat theo qui dinh nhw sau:
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Trén day 13 quy dinh vé cac loai hd so s6 sach ddi véi nha truong, ddi véi
cac t0 chuyén moén va giao vién cua truong THCS Thanh Liét. D& nghi cac
thanh vién cua héi dong nha truong nghi€ém tac thyc hién.

Noi nhin : TM. BAN GIAM HIEU
- Ban giam hiéu ( dé chi dao) HIEU TRUONG

- Céc t0 truong; , ’

- GVCN, GVBM;} ( Dé thuec hién)

- Luu VT.

( Da ky)

Pham Van Ngat
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