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UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc Iap - Tw do - hanh phiic

Sé: 4£9¢ /SGDPT-GDTrH

Viéwamiy dinki Gean T sor.ob sfch Hai Phong, ngay P6 thang 9 nam 2021
trong céc truong THCS va THPT

trén dia ban thanh phd
tir nam hoc 2021-2022

Kinh gui:
- Trudng phong Gido duc va Pao tao quén, huyén;
- Hiéu trudng trudng Trung hoc phd thong; Phd thong nhiéu cép.

Can cr Piéu 1 truong THCS, truong THPT va trudng Phd thong ¢ nhidu cép hoc,
ban hanh theo Thong tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trudng Bo
Giéo duc va Pao tao;

Can cir van ban s6 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cia Bo GDDT vé viéc
xdy dung va td chure thuc hién ké hoach gi4o duc cua nha truong;

Cin cir van ban s6 1874/SGDDT-TrH ngay 01/9/2021 cia S& GDDT vé viéc
Huéng dan thyc hién nhiém vu Gido duc trung hoc ndm hoc 2021-2022;

Can clr vin ban s6 1885/SGDPT-TrH ngay 01/9/2021 cia S& GDDT vé viée Quy
dinh vé quan ly va té chirc day hoc truc tuyén trong co s gido duc phd thong va co s&
gido duc thuong xuyén.

S& GDDT hudng din viée thuc hién quéan ly céc loai hd so s6 sach trong céc truomg

THPT, THCS trén dia ban thanh phé tir nim hoc 2021-2022 nhur sau:
1. QUY PINH QUAN LY CAC LOAI HO SO, SO SACH

1.1. Cic loai ho so ciia nha truwdng, t6 chuyén mon va gido vién

1.1.1. H so quan ly hanh chinh nha truomg

Hiéu trudng céc truong THPT, THCS t6 chirc viée 1ap, quan 1y, cap nhat va luu trix 15
loai hd so quan Iy hanh chinh theo dung céc qui dinh cia tirng loai cdng viéc dac thu va theo

huong dan vé cong tac chuyén mon ctuia ngudi phu trach. Cac loai ho so gom:

1.

NeUgR- S T oI e e N

S6 ding bo.

Hoc ba hoc sinh.

S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo I6p hoc). (S6 goi tén va ghi diém)
Hb so gido duc déi vi hoc sinh khuyét tat (néu c6).

K¢é hoach gido duc ciia nha truong (theo nam hoc).

S6 ghi dau bai.

S6 quan ly cip phét vin bang, chimg chi.

) quan ly va hd so luu trit cac vin ban, cong vin di, dén.

HO so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

10. Ho so quan 1y tai san, tai chinh.
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11. Ho so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién.

12. Ho so theo ddi strc khoé hoc sinh.

13. Ho so khen thuéng, ky luét hoc sinh.

14. Hb so phd cap gido duc (ddi véi cap trung hoc co s6).

15. Céc van ban chi dao chuyén mén ciia cac cip quan ly

Riéng S goi tén va ghi diém; Hoc ba hoc sinh (g dung cong nghé thong tin bang
phan mém quan ly (S6 goi tén va ghi diem dién tir, Hoc ba hoc sinh dién tir)

1.1.2. Ho so t6 chuyén mon

1. Ké hoach gido duc cua té chuyén mén (theo nam hoc).

2. S6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén mén.

3. Céc van ban chi dao chuyén mén cua cac cip quan ly;

1.1.3. H6 so gido vién

1. Ké hoach gido duc cua gido vién (theo nam hoc).

2. Ké hoach bai day (gido 4n).

3. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (S6 diém ca nhan).

4. S6 chi nhiém (déi véi gido vién lam cong tic chii nhiém 1op).

Hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao td chirc thuc hién, quan ly, str dung hd so sb
sach cua t6 chuyén mon va gido vién theo quy dinh (Dy kién thuc hién quan Iy, sir dung ho
so dién tir).

1.2. Quy dinh cu thé quan ly mgt s6 loai hd so ciia nha truong

- Cac nha trudng can cur theo hudng dan sir dung ciia timg loai hd so, so sach, phan
cong céan bd phu trach ghi chép cap nhét day du céc thong tin theo yéu céau cua ting loai. Cac
loai ho so, sO sach phai ding theo mau va quan ly diung theo quy dinh hién hanh cua S¢&
GD&DT. (O noi dung huéng dén ctia cong vin nay tap trung vao cac sé Pang bd, S6 Ghi dau
bai; SO quan ly van bang chimng chi.)

- Nhimg loai hd so, so sach trén 1a nhimg hd so ¢6 gia tri phap ly vé danh gia qua
trinh rén luyén va két qua hoc tdp cua hoc sinh, vé thyc hién nhiém vu cua gido vién, la co
s dé céc cap quan ly gido duc nhén xét, danh gia hoat dong day - hoc ctia nha truong va
cong tac quan ly cua Hi€u trudng.

1.2.1. Sé Diing by; S6 theo dai va danh gia hoc sinh (theo I6p hoc). (S goi tén va ghi
diém)
Thuc hién theo vin ban s6: 1889/QD-SGDPT, ngay 01 thang 9 nam 2021 cia Giam doc

S¢& GDDT vé viée hudéng dan thuc hién quan li SO diém, Hoc ba, SO ding by ndm hoc
2021-2022.
1.2.2. S6 Ghi dau bai

- S& Ghi dAu bai 1a co s& phap 1y gitip hiéu trudng va céc cdp quan 1y Gido duc kiém
sodt viéc thuc hién ké hoach day hoc va nhitng cong viéc cu thé cla gido vién by mon trén
16p, dong thoi ndm tinh hinh cua 16p trong thoi gian nhat dinh.
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- S6 Ghi déu bai do vin phong nha trudng quan ly va giao nhén cho céc 16p cing véi S6
goi tén va ghi diém vao cac ngay hoc.

- 86 Ghi du bai ding dé ghi lai qué trinh thuc hién ké hoach day hoc ciia gido vién va
nhimng dénh gi4 chinh ctia gido vién sau timg tiét hoc, do d6 phai ghi day du cac cot muc & sb.
(GVCN lop hudng dan cdn bg I6p phu trach ghi sé day dv, chinh xdc, trung thuc cdc néi dung
tie cot 1 den cot 6, ddc biét diem DGix)

- Trong gio 1én 16p, gido vién phai ghi nhan xét nghiém tic, cu thé vé tiét day-hoc, cac
tiét hoc Ngoai ngir phai ghi nhan xét bang Tiéng Viét, khong dugc ky sdn dé hoc sinh ghi
sau ti€t hoc. Nhirng ti¢t hoc khong hoc, can b 16p phu trach s6 Dau bai phai ghi Iy do nghi
hoc

- S6 Pau bai do van phong nha trudng tryc tiép quan ly va giao cho timg 16p vao cac budi
hoc va dugce luu vin phong vao cudi budi hoc.

- Hang tuan, Hiu trudng, Pho hiu trudng, gido vién chi nhiém can xem sé Dau bai cia 16p
d€ kiém tra tinh hinh hoc tap, dao dirc, thi dua cta hoc sinh, tinh hinh giang day cua gido vién.
Hi€u truong (Pho Hi€u trudong) ghi nhan xét cu thé va néu yéu cau thyc hién sau khi kiém tra.

1.2.3. Ho so va Hoc ba ciia hoc sinh
a. Ho so ciia hoc sinh: Ngoai cac gidy to chimg chi dé hudng wu tién, khuyén khich, hd so
chuyén truong,...(néu cd); tiy theo cap hoc gom co:

- Déi véi cip hoc sinh THCS:

+ Ban sao gidy khai sinh hop I¢.
+ Hoc ba THCS
- Déi véi hoc sinh cip THPT:
+ Bing tbt nghiép THCS (hodc tuong duong).
+ Gidy chimg nhén trang tuyén vao 16p 10 (ddi voi nhitng hoc sinh tir truomg khac
chuyén dén theo dung quy dinh ciia S6 GDDT);
+ Ban sao gidy khai sinh hop 1é.
+ Hoc ba THPT
Khi thu nhén hoc sinh dau cip vao truomg ddi v6i hoc sinh 16p 6 phai kiém duyét Hoc ba
hoc sinh ¢6 x4c nhén da hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc (hodc twong dwong); Doi véi 16p
10 phai ¢6 Gidy chimg nhan tam thoi tot nghiép THCS hogc B6 tic THCS (hodc Gidy ching
nhan hét cap THCS). Mudn nhat dén khi Gidy ching nhén tam thdi hét hiéu luc, céc truong
thu nhén ban chinh thay thé giay chirng nhén tam thoi dé luu vao ho so ciia hoc sinh.
b. Hoc ba hoc sinh dién ti
Thyc hién theo vén ban sb: 1889/QD-SGDDT, ngay 01 thang 9 nam 2021 cia Giam ddc
S& GDDT vé viéc huéng dan thuc hién quan li S6 di€ém, Hoc ba, S6 ding by nim hoc
2021-2022.
1.3. Quy dinh cu thé mot s6 loai hd so gido vién
1.3.1. Ké hoach bai day (gido dn)
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Pay 1a hd so bt budc gido vién phai chuan bj truée khi 1én 16p giang day; gido vién
phai soan giang trudce it nhat 1 tudn, gido an phai dugc Hi€u truong (hodc ngudi dugc ty
quyén) duyét kiém tra. Thiét ké bai giang phai phu hop véi chuan kién thire, ki nang cua
chuong trinh timg mén day. Gido an phai ghi rd ngay soan, ngay day, tiét theo phan phbi
chuong trinh va 16p day. Truong hop dung may vi tinh dé soan Gido 4n va st dung truc tiép
trén 16p (khong can in ra gidy) thi phai giri qua email duoc duyét timg tiét trude khi 1én 16p
nhu quy dinh; truong hop-in ra gidy thanh timg tiét day hoc, phai duoc duyét trude khi 1én
16p nhu quy dinh trén (c6 thé déng thanh tdp). Piéu quan trong ctia mot gido 4n 1a phai thé
hién dugc céc hoat dong day - hoc cuia théy va trd theo mét tién trinh 1én 16p ctia moi tiét
day hoc.
Luuy:

- Trong Ké hoach bai day khong can néu cu thé 16i n6i cua gido vién, hoc sinh ma
tap trung mo ta rd hoat dong cu thé cla gido vién: gido vién giao nhiém vu/ yéu cau/
quan sat/ theo d3i/ huéng dan/ nhan xét/ goi y/ kiém tra/ danh gia; hoat dong cu thé cia
hoc sinh: hoc sinh thuc hién nhiém vu/ bao céo/ thao luan/ chia sé/ danh gia...

- Gi4o 4an day hoc chu dé xac dinh thoi luong nhung khéng phan chia ting tiét doc
1a
1’.13).2. Ké hoach gido duc ciia gido vién (theo ndm hoc): (Tham khao biéu mau duéi ddy)

(Gidi thiu ban than; Nhiém vu duoc giao, thuan lgi va khé khin; Céc chi tiéu phan
dau;...)
K& hoach gido duc cy thé (Ting mon day, HDGD, chii dé tr chon...)
1. Ké hoach thyc hién chuong trinh: (theo chwong trinh nha truong da dwoc phé duyét,
nhiém vu chuyén mon duoc giao va thoi khéa biéu dwoc phin cong):

THOI THOI GIAN
rokic GIAN TR | o NQI DUNG C}gfé“}‘ l’z}g{;‘c THUC DAY
DU | THU : BAI DAY DAY - HOC | Nk

KIEN
Thir... 1 S0:...Tén bai:...

I:Tirngay... | N8W- [ 2

den ngay... 3

2:Tu ngéy

dén ngay..

2 O phuong 4n giao duc phat trién nang lrc, pham chét hoc sinh: (hieomg doi tuong hoc
sinh cu thé hodc nhém déi tuong hoc sinh)
3. K& hoach kiém tra dénh gia (xdc dinh muc tiéu, lwa chon hinh thirc, thoi diém kiém tra,
pham vi kién thire va xdy dung cdc cong cu va tiéu chi danh gid);

Cic két qua dat dwoc, bai hoc kinh nghiém (Thue hién cuoi ky hoc, cuéi ndm hoc)
Doi véi 16p 6:

- Viéc xdy dung va to chire thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong dugc thyuc hién
theo Cong vin s6 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cia B GDDT vé viée xdy dung
va td chirc thue hién ké hoach gido duc cua nha treong (Cong van 5512); cac phu luc kém
theo Cong vin 5512 dugc st dung dé tham khdo trong viéc xay dung ké hoach day hoc céc
moén hoc, ké hoach té chic céc hoat dong gido duc, ké hoach gido duc cia gido vién, ké

hoach bai day (gido dn).




1.3.3. S6 chii nhi¢m

Can c6 Ké hoach cong téc cia 16p chi nhiém (Tinh hinh ciia Iép, co cdu lop, 16 chike
l6p, thudn loi va khé khan; Céc chi tiéu phdn ddu vé hanh kiém va hoc luc; vé cdc hoat
déng van thé, lao dong vé sinh, hoat dong hwéng nghiép- hoat dong GDNGLL- Hoat déng
tdp the...). S6 ¢6 phan ly lich ctia timg hoc sinh, dia chi, hoan canh, ning khiéu va dién
thoai lién hé khi can. Piéu quan trong 1a can thé hién su theo doi qué trinh hoc tap va rén
luy€n cuia tirng hoc sinh & cdc mit gido duc.

1.4. Quan ly va lwu trir ho so day hoc truc tuyén

Thuc hién theo Quy dinh tai Muc 7. Quan ly va luu trit hd so day hoc truc tuyén (Vin
ban s6 1885/SGDDT-TrH ngay 01/9/2021 cua S GDPT vé viée huong dan thue hién t6
chire day hoc truc tuyén va kiém tra danh gid truc tuyén nim hoc 2021 -2022)

2. TO CHU'C THY'C HIEN
2.1. Phong Gido duc trung hoc — S& GDBT

- Chi dao, huéng dan, kiém tra céc Phong GDDT; céc trudong THPT thuc hién nghlem
tic, day du céc quy dinh cia BO GDDT; S¢ GDDT vé quan ly hd so sb sach: sir dung sb
diém dién tir, hoc ba dién tir.

2.2. Céc phong GDDT, cic trwong THPT, THCS

- Pam bao ddy du céc loai hd so theo quy dinh, khong quy dinh thém cac loai hd so, sb
sach khac trai quy dinh.

- Ho so sd sach phai ddm bao tinh phap ly, bao mat, cap nhat thong tin thuong xuyén,
vi€c sira chira phai theo dung quy dinh.

- Quy dinh rd trdch nhiém bao quan, luu giit hd so cta cic ¢4 nhan, tap thé.

- Tich cuc phong chdng chay, nd, mét hd so sé sach.

- Ho so, sb sach trong cac nha trudng can dugc sdp xép khoa hoc theo tiéu chuin truong
chuan Quéc gia. Noi dung ctia mdi loai hd so thuc hién theo quy dinh.

Thu truéng cac don vi gido duc c6 trach nhiém td chirc vi¢c thyc hién cac quy dinh
trong cong van huéng din nay, truorng hop kho khin, vuéng mic can xin y kién cua S¢
GDDT dé duge hudng dan giai quyét.

Ry KT. GIAM POC
Noinhan: T PHO GIAM DOC
- Nhu kinh gui;

- Luu: VT, TrH.
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