UBND TINH HOA BINI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lip - Ty do - Hanh phue
Sé: AAF0 /SGD&DT-TrH Hod Binh, ngay.2)  thdang 11 ndam 2013
Vv quy dinh h¢ théng ho so,

56 sach theo ddi hoat dong gido duc
trong cac truong Trung hoc.

Kinh gui:
- Céac phong Giao duc va Dao tao;
- Céac truong Trung hoc pho thong;
- Céc truong Pho thong Dan toc noi tri Trung hoc ¢ so;

- Trung tam K¥ thuat Tong hop - Hudng nghiép tinh.

Can ctr Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo truong B
Gido duc va Dao tao vé viée ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co s0, truong trung
hoc pho thcmsc va truomg phd thong co nhiéu cap hoc;

Pé théng nhat trong cong tac chi dao, quan ly va thue hién, So Giao duc va
Dao tao Hoa Binh hudng dan céc don vi thue hién mét s6 ndi dung vé hé thong ho
30, s0 sach theo dai hoat donn glao duc trong cac truong Trung hoc cu thé nhu sau:

I. He thong hd so, s6 sach vé hoat dong giao duc

1. Poi voi nha truong

- S6 dang bo;

- S theo dai hoc sinh chuvén di, chuyén dén;

- S6 theo ddi phd cap gido duc;

- 86 goi tén va ghi diém;

- S6 ghi dau bai;

- Hoc ba hoc sinh;

- S6 quan 1y, cap phat van bang, ching chi;

- S6 nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi dong truong
- Ho so thi dua;

- 1 so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;

- Ho so ky luat;

- 86 quan 1y va ho so luu trit cdc van ban, cong vin di, dén;
- $6 quan Iy tai san, thiét bi gido duc;

- SO quan ly tai chinh;

- Hb so quan ly thu vién;

_ Ho so theo dai stre khoé hoc sinh;

- Hb so gido duc ddi vai hoc sinh khuyét tat (néu co).

2. Dbi véi to6 chuyén mon

- K& hoach hoat dong ctia to chuyén mén.

- S6 ghi ndi dung (nghi quyét) cac cude hop chuyén mén.
- $6 theo ddi thi dua, khen thuang gido vién trong to.
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- Hé théng van ban chi dao chuyén mon cua cac cap.

3. Dbi voi gio vién

- Giao 4n (bai soan);

-S4 ghi ké hoach giang day

_ Phan phdi chuong trinh; huéng dan thuc hién ndi dung, chuong trinh mon
hoc cta cic cap quan 1y.

- So du gio;

- S6 cong tac.

- S6 tu hoc, tu boi dudng;

- 86 diém ca nhan;

- S6 chua nhiém (doi véi g éizio vién lam cong tac chu nhiém lop).

Ngoai hé thong hé so s6 sach qui dinh noi trén, tat ca cac hoat dong trong
trrong Trung hoc déu phai c6 ho so s6 sdch kem theo dé dam bao cong tac quan ly
nha truong khoa hoc, ¢6 hé thong theo dung cac qui dinh hién hanh.

I1. Mt s6 quy dinh vé viée quan Iy va sir dung hé thong ho so, s6 sach

Viéc ghi chép ndi dung o cac loal ho so s6 sach phai ghi b'mg bt myc mau
xanh hodc den. Ghi day du, ding thong tin ndi dung theo hudng dan ctia tung loai
ho so sd sach. Nhiing cot, muc nao khong co thong tin phai dugc ghi la “khong”.
Néu stra chita thong tin phai theo hudéng dan cla ting loai ho so %0 sach va cac quy
dinh hién hanh (Khi sia chita cde thong tin (diém s6, két qud xép lodi, . ) trong
hoc ba hoc sinh, s6 goi tén va ghi diém, khong duoc dong dau trimm lén phan thong
tin dd sua chita, chi can rhonu ké cac loi sira chita vao cdc muc dwoc quy dinh
trong s6 vé ¢d xdc rzhcm cua lanh dao nha truong).

Céc loai hd so s6 sach chuyén mén (trlr nhitng loai s6 dong dau gidp lai theo
qui dinh cua S6 GD&DT) phai déng diu gidp lal cua don vi quan li truc tiép va
danh ma s6 (theo quy dinh) truée khi giao cho td chuyén mon va gido vién.

Cac quy dinh truoce day, trai voi quy dinh nay déu bai bo.

I11. T6 chire thue hién

- Céac don vi pho bién cdc ndi dung trén t6i toan thé can bo, gido vién, nhan
vién trong don vi.

- Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 kho khan, vudng méc can bao céo kip thoi
voi S¢ GD&DT (DPia chi lién hé: Dong chi Lé Thi Hong - Pho Truong phong

5DTrH, dién thoai: 0169.291.5798; dong chi Truong Trung Yén - CB phong
GDTrH, dién thoai: 0987.498.749) dé dugce hudng dan giai quyét ./. W ()]
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