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	UBND HUYỆN TAM NÔNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	Số: 38/PGDĐT-THCS
	Tam Nông, ngày 16 tháng 9 năm 2013

	V/v Hướng dẫn thực hiện thống nhất quản lý chuyên môn và hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường trung học cơ sở từ năm học 2013 – 2014
	


	Kính gửi:
	

	
	- Hiệu trưởng các trường THCS;

	
	- Hiệu trưởng trường TH&THCS Phú Xuân;
- Hiệu trưởng trường THCS&THPT Hòa Bình.


Căn cứ Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và truờng phổ thông có nhiều cấp học;
Căn cứ công văn số 1254/SGDĐT-GDTrH ngày 03/9/2013 của Sở GD&ĐT tỉnh Đồng Tháp về việc hướng dẫn thực hiện hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường trung học từ năm học 2013-2014;

Để thống nhất một số nội dung về quản lý chuyên môn và việc xây dựng, sử dụng, quản lý hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi hoạt động giáo dục trong trường trung học cơ sở trên địa bàn huyện Tam Nông. Phòng GD&ĐT Tam Nông quy định và hướng dẫn các trường THCS thực hiện một số nội dung như sau:
A. QUY ĐỊNH VỀ HỆ THỐNG HỒ SƠ, SỔ SÁCH HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC CỦA NHÀ TRƯỜNG

I. Đối với nhà trường
1. Sổ đăng bộ;

2. Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến;

3. Sổ theo dõi phổ cập giáo dục;

4. Sổ gọi tên và ghi điểm;

5. Sổ ghi đầu bài;

6. Học bạ học sinh;

7. Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ;

8. Sổ nghị quyết của nhà trường và nghị quyết của Hội đồng trường;

9. Hồ sơ thi đua;

10. Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên;

11. Hồ sơ kỷ luật;

12. Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến;

13. Sổ quản lý tài sản, thiết bị giáo dục;

14. Sổ quản lý tài chính;

15. Hồ sơ quản lý thư viện;

16. Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh;

17. Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có);

18. Hồ sơ tuyển sinh đầu cấp, xét tốt nghiệp THCS;

19. Hồ sơ Kiểm định chất lượng giáo dục và một số phong trào khác như chuẩn quốc gia, xanh – sạch – đẹp......;

II. Đối với giáo viên
1. Giáo án (bài soạn);

2. Sổ điểm cá nhân;

3. Sổ dự giờ;

4. Sổ họp, ghi chép hoạt động chuyên môn;               
5. Sổ kế hoạch cá nhân (theo phụ lục 3);

6. Sổ kế hoạch dạy học bộ môn (theo phụ lục 1);
7. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp);

8. Lịch báo giảng hàng tuần (dán trên bảng ở phòng giáo viên của trường);

9. Sổ khác: các hội, đoàn thể,... (đối với giáo viên làm kiêm nhiệm khác).
III. Đối với Tổ chuyên môn

1. Sổ kế hoạch tổ chuyên môn (theo phụ lục 2);

2. Sổ nghị quyết của tổ (sổ ghi chép nội dung sinh hoạt tổ chuyên môn);

3. Sổ ghi biên bản thao giảng, hội giảng có kèm theo phiếu dự giờ;

4. Sổ lưu theo dõi các hồ sơ chuyên môn nghiệp vụ gồm các nội dung sau: danh sách lý lịch trích ngang của giáo viên; danh sách đăng ký sáng kiến kinh nghiệm và kết quả xếp loại sáng kiến kinh nghiệm của ít nhất 2 năm (nếu có); danh sách giáo viên, phân công giảng dạy môn, lớp, số tiết; theo dõi kết quả kiểm tra hồ sơ; kết quả dự giờ thao giảng, hội giảng, dự giờ chéo; theo dõi nghỉ phép, dạy thay; theo dõi tham gia hoạt động phong trào của trường, của ngành cấp trên; theo dõi thi đua ngắn hạn; theo dõi kết quả thanh tra kiểm tra nội bộ của trường, của ngành cấp trên; theo dõi kết quả xếp loại công chức, chuẩn nghề nghiệp giáo viên; báo cáo định kỳ, đột xuất;….

* Ghi chú: 

- Khi đánh giá nghề nghiệp giáo viên theo Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT ngày 22/10/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông, Hiệu trưởng nhà trường xác định các minh chứng ngoài qui định hồ sơ, sổ sách của giáo viên bằng kế hoạch, hướng dẫn hoặc phiếu thông tin,…của nhà trường để làm cơ sở đánh giá (không yêu cầu giáo viên phải làm thêm hồ sơ, sổ sách).

- Nhà trường phải ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lí điểm số, hạn chế thấp nhất giáo viên phải sao chép điểm số nhiều lần, tự làm thống kê,…
- Ngoài các loại hồ sơ có mẫu sẵn, nhà trường tự thiết kế mẫu (có thể in vi tính) sao cho đảm bảo được các nội dung theo yêu cầu để giáo viên thực hiện thống nhất và ít tốn thời gian tạo mẫu khi được phân công nhiệm vụ có liên quan.
B. QUY ĐỊNH VIỆC GHI CHÉP, SỬ DỤNG, QUẢN LÍ CÁC LOẠI HỒ SƠ, SỔ SÁCH CHUYÊN MÔN VÀ MỘT SỐ NỘI DUNG CHUYÊN MÔN KHÁC
I. Những qui định chung về hồ sơ
1. Việc ghi chép nội dung ở các loại hồ sơ sổ sách phải ghi đầy đủ, đúng thông tin nội dung theo hướng dẫn của từng loại hồ sơ sổ sách. Những cột, mục nào không có thông tin phải được ghi là “không”. Nếu sửa chữa thông tin phải theo hướng dẫn của từng loại hồ sơ sổ sách và các qui định hiện hành (Khi sửa chữa (nếu có) các thông tin (điểm số, kết quả xếp loại,…) trong học bạ học sinh, sổ gọi tên và ghi điểm, không được đóng dấu trùm lên phần thông tin đã sửa chữa, chỉ cần thống kê các lỗi sửa chữa vào các mục được quy định trong sổ và có xác nhận của lãnh đạo nhà trường).
2. Các loại hồ sơ sổ sách chuyên môn (trừ những loại sổ đóng dấu giáp lai theo qui định của Phòng, Sở) phải đóng dấu giáp lai của nhà trường trước khi sử dụng .

3. Tất cả các loại hồ sơ sổ sách của nhà trường khi đã sử dụng thì không được đưa ra khỏi phạm vi nhà trường khi chưa được sự cho phép của cơ quan quản lý có thẩm quyền.

4. Khuyến khích các nhà trường ứng dụng công nghệ thông tin để thực hiện việc quản lý theo các nội dung của những loại hồ sơ sổ sách trên. Việc dùng máy vi tính cùng với các phần mềm chỉ hỗ trợ cho công tác quản lý, tính toán, không thay thế các loại hồ sơ sổ sách nếu chưa được Phòng, Sở GD&ĐT cho phép.

5. Các đơn vị không được tự ý đặt ra hồ sơ, sổ sách đối với giáo viên, cần phải biểu mẫu hóa các loại loại hồ sơ, sổ sách để giáo viên dễ thực hiện. 

II. Một số qui định cụ thể về hồ sơ
1. Sổ đăng bộ

Ngay sau khi hoàn thành công tác tuyển sinh khóa mới, các trường phải khẩn trương tổ chức ghi thông tin của học sinh vào sổ, chậm nhất đến hết tháng 10 hàng năm phải hoàn thành. Các trường hợp học sinh chuyển đi, chuyển đến, thôi học trong khóa học đều phải được ghi chép điều chỉnh trong sổ đăng bộ.

*Ghi chú: chỉ ghi thông tin của những học sinh chính thức nhập học (kể cả chuyển trường đi, đến trong năm học).

2. Sổ gọi tên và ghi điểm

- Đây là loại sổ được sử dụng thường xuyên bởi nhiều người nên dễ bị hư hỏng và thất lạc, Hiệu trưởng các trường phải có biện pháp để quản lý, bảo quản chặt chẽ, sử dụng lâu dài và đúng quy định.
- Đối với Sổ GT-GĐ điện tử: nếu trường nào thực hiện phải có văn bản đăng ký với Phòng GD&ĐT và phải đảm bảo công tác quản lý điểm, sử dụng Sổ GT-GĐ điện tử đúng theo quy định của ngành và hướng dẫn chuyên môn của Phòng GD&ĐT.

3. Học bạ học sinh

- Cuối học kì và cuối năm học, nhà trường phải ghi chép đầy đủ kết quả học tập của học sinh vào học bạ của tất cả các khối lớp để quản lý.

- Khi học sinh chuyển trường ngoài tỉnh, học bạ phải được đóng dấu trang bìa của cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp: Phòng Giáo dục và đào tạo (đối với cấp THCS).

4. Sổ ghi đầu bài

Thực hiện việc ghi sổ đầu bài đầy đủ, đúng nội dung sau mỗi tiết học, giáo viên chủ nhiệm hướng dẫn cho các học sinh được giao nhiệm vụ quản lý sổ, cách ghi chép (phần học sinh phải ghi), giữ gìn sổ trong các buổi lên lớp. Hết buổi học, sổ ghi đầu bài phải được bàn giao để nhà trường quản lý.

5. Giáo án (bài soạn)
Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng kiểm tra và duyệt tất cả các giáo án của giáo viên (kể cả giáo án điện tử) ít nhất 1 lần/học kỳ; nếu giáo viên sử dụng lại giáo án đã được phê duyệt năm trước phải có bổ sung, điều chỉnh về kiến thức, nội dung tích hợp theo qui định và phương pháp cho phù hợp với đối tượng học sinh năm học hiện tại và Hiệu trưởng cho phép.
*Ghi chú: 
+Sau mỗi giáo án phải còn chổ bổ sung, cập nhật.

+Mẫu giáo án: gồm có 4 cột “thời gian, nội dung, hoạt động giáo viên, hoạt động học sinh” hoặc “thời gian, hoạt động giáo viên, hoạt động học sinh, nội dung”.

+Giáo án phải đảm bảo mục tiêu về kiến thức, kỹ năng, thái độ và đảm bảo các bước lên lớp, tuy nhiên tùy vào đặc thù của từng môn học cũng như nội dung kiến thức của từng bài mà giáo viên linh hoạt bước kiểm tra bài cũ.

6. Sổ liên lạc giữa nhà trường và gia đình học sinh.

- Đây là loại sổ để nhà trường và gia đình học sinh phối hợp theo dõi giáo dục học sinh, hiệu trưởng yêu cầu giáo viên phải thực hiện đầy đủ đánh giá, nhận xét, đề nghị,...đối với học sinh và gia đình học sinh; đồng thời giáo viên tiếp nhận thông tin từ học sinh, gia đình học sinh tham mưu Hiệu trưởng xem xét giải quyết các ý kiến nếu có.

- Nhà trường tăng cường sử dụng sổ liên lạc điện tử nhằm hạn chế kinh phí và cập nhật thông tin nhanh, nhưng phải đảm bảo các yêu cầu phối hợp giữa nhà trường và gia đình học sinh.


III. Một số nội dung chuyên môn khác
1. Cách ghi điểm vào Sổ GT-GĐ:

- Đối với điểm bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ (không tính điểm kiểm tra học kỳ): nếu là số nguyên thì ghi 1 chữ số, ví dụ: 7 (không ghi 7,0); nếu có phần thập phân thì ghi 1 chữ số nguyên và 1 chữ số phần thập phân sau khi làm tròn số, ví dụ: 7,5; nếu 7,25 thì ghi 7,3.
- Đối với điểm kiểm tra học kỳ, điểm trung bình môn học, điểm trung bình các môn học ở từng học kỳ và cả năm: phải ghi rò 2 chữ số gồm phần nguyên và phần thập phân sau khi đã làm tròn số. Ví dụ: nếu 7 thì ghi 7,0; nếu 7,25 thì ghi 7,3.

2. Cập nhật điểm vào sổ liên lạc:
Việc cập nhật điểm vào sổ liên lạc và phát cho học sinh phải được hoàn thành theo qui định sau:
+Học kỳ I chia làm 3 đợt: đợt 1 vào tuần 8 của chương trình; đợt 2 vào tuần 13 của chương trình và đợt 3 vào cuối học kỳ I.

+Học kỳ II chia làm 3 đợt: đợt 1 vào tuần 26 của chương trình; đợt 2 vào tuần 32 của chương trình và đợt 3 vào cuối năm học.
3. Việc lưu trữ bài kiểm tra của học sinh:

Sau 2 tuần kể từ ngày trả và sửa bài kiểm tra (chậm nhất là sau 3 tuần kể từ ngày tổ chức kiểm tra), giáo viên thu hồi bài kiểm tra của học sinh có chữ ký của PHHS. Hiệu trưởng nhà trường phân công văn phòng lưu trữ hoặc giáo viên bộ môn lưu trữ.
4. Công tác dự giờ của TTCM, TPCM và giáo viên:

- TTCM, TPCM và giáo viên phải dự giờ đồng nghiệp trong và ngoài nhà trường ít nhất 2 tiết/tháng.

- TTCM, TPCM dự giờ tất cả các tiết thao giảng của giáo viên trong tổ và các tiết hội giảng do trường tổ chức. 
5. Công tác kiểm tra các loại hồ sơ, sổ sách của giáo viên:
TTCM hoặc TPCM kiểm tra các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định của giáo viên: 3 lần/học kỳ (sau khi kết thúc tháng điểm).

6. Công tác chủ nhiệm: 
Thực hiện cấu trúc giờ sinh hoạt lớp (theo phụ lục 4).
Nhận được công văn này, yêu cầu các trường thực hiện theo đúng hướng dẫn trên. Khi thực hiện có gì vướng mắc, liên hệ trực tiếp với Phòng GD&ĐT (qua chuyên môn THCS – đ/c Thành hoặc E-mail: thanh.pgd.tamnong@gmail.com) để được hướng dẫn. 
	Nơi nhận:
	KT. TRƯỞNG PHÒNG

	- Như trên (t/h);
	PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

	- LĐ PGDĐT (b/c);
	

	- Các bộ phận (biết)
	

	- Lưu: VT, (thành thcs 1b).
	

	
	


3, 4 có thể tích hợp





5, 6 có thể tích hợp
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