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	           Số: 218/PGD&ĐT-TrH 
V/v quy định hồ sơ, sổ sách hoạt động giáo dục trong nhà trường và giáo án của giáo viên cấp THCS.
	             TP. Hoà Bình, ngày 21 tháng 7  năm 2015


Kính gửi: Các trường THCS, PTDT BT trên địa bàn thành phố.
Căn cứ Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường trung học có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ GD&ĐT; 
Thực hiện Công văn số 1098/SGD&ĐT-TrH ngày 06/7/2015 của Sở GD&ĐT Hòa Bình về việc thực hiện quy định về hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi hoạt động giáo dục trong các trường Trung học;

Phòng GD&ĐT thành phố hướng dẫn các đơn vị triển khai thực hiện từ năm học 2015-2016, cụ thể như sau:
A. HỆ THỐNG HỒ SƠ SỔ SÁCH VỀ HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC
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 (nếu có);


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).

II. Hồ sơ tổ chuyên môn, tổ văn phòng
1. Kế hoạch hoạt động của tổ;
2. Sổ ghi nội dung (Nghị quyết) các cuộc họp.

III. Hồ sơ cá nhân của giáo viên

1. Giáo án (bài soạn) lên lớp viết tay hoặc đánh máy, có thể kết hợp giáo án giữa các môn học hoặc các hoạt động giáo dục trong cùng một cuốn; các nội dung khác thực hiện theo Công văn 2377/SGD&ĐT-TrH ngày 22/11/2013 của Sở GD&ĐT Hòa Bình về việc quy định nội dung, hình thức giáo án của giáo viên Trung học;


2. Sổ ghi kế hoạch giảng dạy;



3. Sổ công tác ghi chép sinh hoạt chuyên môn và các hoạt động chung của nhà trường, công tác của cá nhân được giao thực hiện;

 
4. Sổ dự giờ, thăm lớp;



5. Sổ điểm cá nhân;


6. Sổ Bồi dưỡng thường xuyên giáo viên THCS (theo mẫu chung của Sở GD&ĐT);


7. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).

B. MỘT SỐ LƯU Ý

- Các đơn vị triển khai, nghiên cứu và thực hiện theo đúng các nội dung được hướng dẫn tại mục 2 (Một số quy định chung) trong Công văn  số 1098/SGD&ĐT-TrH ngày 06/7/2015 của Sở GD&ĐT Hòa Bình về việc thực hiện quy định về hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi hoạt động giáo dục trong các trường Trung học.


- Các loại hồ sơ khác (Học bạ; Sổ quản lí, cấp phát văn bằng chứng chỉ; Hồ sơ công tác tự đánh giá) tiếp tục thực hiện theo Công văn số 462/PGD&ĐT-TrH ngày 01/10/2014 của Phòng GD&ĐT thành phố.


- Đối với Sổ đầu bài, lưu ý ghi đầy đủ các cột mục. Cột nào không có, ghi rõ chữ không (VD: cột 5); nhận xét của GV trong tiết học (cột 7) phải tương ứng với xếp loại tiết học (cột 8)... Nhà trường chỉ đạo thống nhất việc chấm điểm (xếp loại) tiết học ngay từ đầu năm học và thường xuyên kiểm tra việc thực hiện của giáo viên. Hàng tuần, Ban giám hiệu hướng dẫn giáo viên chủ nhiệm thực hiện đầy đủ việc thống kê cuối trang và ghi nhận xét, ký đóng dấu đầy đủ. Việc ghi nhận xét phải có tác dụng điều chỉnh ý thức, kết quả dạy - học của lớp, ở từng môn cụ thể...

- Đối với Sổ theo dõi kết quả kiểm tra và đánh giá sự tiến bộ của học sinh THPT-THCS (Sổ điểm cá nhân): không nhất thiết phải ghi nhận xét về sự tiến bộ và biện pháp giúp đỡ đối với tất cả học sinh trong lớp mà tập trung vào những học sinh đặc biệt (nhận thức chậm, ý thức chưa tốt, không tập trung học tập, có tiến bộ rõ rệt hay thông minh, nhận thức nhanh hoặc chưa cẩn thận trong trình bày bài...); việc ghi chép có tính chất lưu ý để việc theo dõi, giúp đỡ tới từng học sinh hiệu quả hơn. Kết thúc mỗi học kì, giáo viên bộ môn thống kê cụ thể số con điểm phải sửa chữa ở cuối trang, hiệu trưởng trực tiếp xác nhận (ký tên, đóng dấu). 

- Cuối năm nhà trường thu lại, lưu giữ: Sổ điểm cá nhân, Sổ đầu bài, Sổ chủ nhiệm, Sổ gọi tên và ghi điểm theo hồ sơ từng năm học. Trong đó, Sổ gọi tên và ghi điểm lưu không thời hạn, các loại hồ sơ khác lưu 5 năm. 
 
Các đơn vị nghiên cứu, tổ chức triển khai đúng những quy định  trên. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc liên hệ với tổ THCS thuộc Phòng GD&ĐT thành phố (qua tổ THCS ĐT: 02183 857 314) để được hướng dẫn giải quyết./. 
        Nơi nhận:

                                
      KT. TRƯỞNG PHÒNG  
 - Như trên;


 

                 PHÓ TRƯỞNG PHÒNG

 - Website GD&ĐT TP;

 - Lưu VT, PHC (20).





          (Đã ký)
          Nguyễn Thị Hồng
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