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Kinh giri: Hi€u trudng cac truong trung hoc co so
trong huyén.

Cén ctr Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cta B
Giao duc va Dao tao vé ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc

pho théng va truong phd théng ¢ nhidu cap hoc (sau ddy ghi tit 1a Thong tu sé
32/2020/TT-BGDDT);

Cin cit Thong tu sb 22/2021/TT-BGDDT ngay 20 thang 7 nam 2021 cta Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh Ve danh gia hoc sinh trung hoc co s va hoc sinh
trung hoc pho thong (sau day ghi tét 1a Thong tu s6 22/2021/TT- -BGDDT);

Cén ctr Van ban hop nhat s6 07/VBHN-BGDDT ngay 03 thang 8 ndm 2022
ctia Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh chuyen truong va tiép nhén

hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co s¢ va trung hoc pho thong (sau day ghi tat
1a Vin ban hop nhét s6 07/VBHN-BGDDT);

Cén cur Thong tu so 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Bo
Gi4o duc va Dao tao vé quy dinh thoi gian bao quan tai liu chuyén mén nghiép vu
ctia nganh Giéo duc (sau day ghi tat 1a Thong tu s6 27/2020/TT- -BGDDT);

Phong Gido duc va Pao tao hudng dan quan ly, st dung mot s6 hd so hoc vu
trong trudng trung hoc co s, cu thé nhu sau:

I. Cong tic quan ly cac ho so hoc vu

Nha truong dam béo c6 day di hd so quan ly hoat dong gido dyc theo quy
dinh tai Didu 21 Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT, trong d6 cac ho so hoc vu bao
gdm: (1) Sb dang bd; (2) Hoc ba hoc sinh; (3) S theo doi va danh gid hoc sinh
(theo 16p hoc, gido vién); (4) S6 Ghi dau bai; (5) S6 Quan Iy cp phét van bang,
chting chi; (6) S6 Chil nhiém; (7) HO so khen thudng, ky luat hoc sinh. Ngoai ra,
nha truong dam bao co hé so theo ddi viée hoc sinh chuyén truong; hd so theo dsi
s lidu vé duy tri si sd, luu ban bo hoc, hiéu suét dao tao.

Hiéu trudng céc trudng quan tdm chi dao truc tiép, thuong Xuyén kiém tra
cong tac hoc vu cua truong; thong béo, trién khai ndi dung huéng dan thuc hién
cong tac hd so hoc vu den tat ca gido vién, nhan vién phu trach, dam bao thuc hién
ding quy dinh ting loai so.

I1. Sir dung cac loai ho so hoc vu
1. So Ping b
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- Thuc hién theo mau cua B Gido duc va Dao tao;
- Thoi gian bao quan: vinh vien
- Tat ca cac muc trong S6 Dang bd dugc ghi theo hudng dan sir dung so.

- M01 ndm hoc trong hoc ky I nha truong phai hoan thanh viéce lap S6 Piang bo
vao cudi thang 09; cap nhat vao S6 danh sach hoc sinh moi tuyén theo A, B, C va
sé tha tu duoc danh tir 1 dén hét, sau cting méi ghi danh séach hoc sinh méi chuyén
dén.

- Khong ghi trung hoac nhay s6 dang bd, khong duoc gach x6a tén hoc sinh co
trong SO Dang b6 dé thay vao do tén hoc sinh khac. Truong hgp nam hoc sau néu
hoc sinh d6 van hoc ¢ truong phai ghi nam hoc va 16p méi cua hoc sinh cho dén hét
cap hoc.

- Viéc x6a tén hoc sinh trong sb phai dung muc dé gach chéo goc & cot ghi tén
hoc sinh. Ghi nhan déi vé6i nhitng hoc sinh xin théi hoc gilta nam cham nhat 1a 15
ngay sau khi th6i hoc va gach tén va vao cudi nam hoc; phu huynh hoc sinh ky tén
rat ho so (ghi thoi gian rat hd so & cot Ra truong, cdc hd so khi rtt & cot ké bén);

- Hoc sinh d3 xin thoi hoc, vao hoc lai trong nam do, chi ghi bang muc dé vao
cOt ghi tén hoc sinh cau " duogc trd lai hoc ké tir ngay ..." . Néu xin hoc lai trong nim
hoc sau, vao S6 Pang bd nhu hoc sinh méi.

- Viée két s6 thuc hién ¢ cubi mdi nam hoc, cu thé nhu sau: ghi 16 s6 hoc sinh
dau nim, gom tuyen mai va hoc sinh khéi 7, 8 va9 (a); s6 hoc sinh chuyén dén (b);
s6 hoc sinh chuyén di (¢); s6 hoc sinh théi hoc (d); s6 hoc sinh cudi nam (e). Trong
dé,e=a+b-c—d.

2. Hoc ba hoe sinh

- Thuc hién theo mau ctia B Gido duc va Dao tao quy dinh tai Thong tu sb
22/2021/TT-BGDDT;

- Thoi han bao quan: cho dén khi hoc sinh ra trudng, chuyén truong;

- T4t ca cac muc trong Hoc ba hoc sinh dugc ghi theo hudng dan str dung Hoc
ba.

- Pam bao ¢6 du cac hd so trong Hoc ba hoc sinh, gbém: (1) Ban sao Gidy
Khai sinh hgp 1€ hodc ban pho t6 co cong chimg; (2) Gidy Chting nhan hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc; (3) Glay Thong bao so dinh danh ca nhan va thong tin cong
dan trong Co s¢ dit liéu quoc gia ve dan cu; (4) Gidy Chtng nhan trang tuyén vao
16p 6; (5) Gidy Chuyén truong khi khong hoc mét truong trong cung cap hoc; (6)
Ban pho t6 c6 cong ching Gidy Ching nhan khuyét tat (néu hoc sinh khuyét tat).

- Hoc ba hoc sinh dugc thiét lap cho hoc sinh 16p dau cap vao thang 09 cta
nam hoc; dau nam hoc, cudi hoc ky, cu6i nam hoc, dugc ban giao cho gido vién
cht nhiém 16p dé thuc hién viéc ghi vao Hoc ba va thu lai sau khi da hoan thanh.

- Noi dung trang bia, trang 1 (gido vién chu nhiém ghi) phai dugc ghi day du
khi xac 1ap Hoc ba; dan anh hoc sinh vao 6 va c6 dong dau giap lai trén anh; noi



3

sinh ghi r tinh/thanh nhu gidy khai sinh; Hiéu truong ky tén, dong dau x4c nhan
qua trinh hoc tép trong nam hoc tir 1ép 6 dén 16p 9.

- Gi4o vién by mén ghi diém trung binh moén hoc hodc mirc danh gia két qua
hoc tap theo mén hoc trong hoc ky, ca nam hoc; nhan xét sy tién bo, vu diém ndi
bat, han ché chi yéu (néu c6) cia hoc sinh; ky va ghi rd ho tén gido vién (nghi nhéan
xét ntra bén tréi; ky, ghi 18 ho tén nira bén phai ctia 6). Khi sira chita (néu c6), dung
but muc dé gach ngang ndi dung cii, ghi ndi dung méi vao phia trén bén phai vi tri
ndi dung cil, ky xac nhén vé viéc sira chita bén canh ndi dung d sira; duoc sir dung
cac ky hiéu viét tit cac mirc danh gia trong Hoc ba: Dat (D), Chua dat (CD), cac
truong hop con lai, khéng duoc viét tit.

- Giao vién chi nhiém: tlep nhan va ban giao lai Hoc ba hoc sinh vé vin
phong nha truong; don d6c viée ghi vao Hoc ba diém trung binh mén hoc hodc murc
danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh ctia gido vién 'mdn hoc; ghi ddy du cac noi
dung trén trang 1, ndi dung & phan dau cac trang tiép theo, nhdn xét két qua rén
luyén va hoc tap ctia hoc sinh theo timg nim hoc; ghi két qua tong hop danh gia;
mirc danh gia lai mon hoc hodc rén luyén thém trong ky nghi hé (néu co); danh gia
murc d6 hoan thanh nhiém vu dbi véi hoc sinh phai rén luyén thém trong ky nghi he
(néu c6); ghi 5 duoc 1én 16p hodc khong duge 1én 16p; hoan thanh hodc chua hoan
thanh chuong trinh trung hoc co s; chimg chi (néu c0), két qua tham gia cac cudc
thi (neu c0); khen thuong (néu cd); ghi nhén xét sy tién bo, uu diém ndi bat, han
ché chu yéu va nhimng bleu hién noi bat cua hoc sinh trong qua trinh rén luyén va
hoc tép; nhiing van dé can quan tdm giup d& thém trong qua trinh rén luyén va hoc
tap; cot Tong s6 budi nghi hoc timg hoc ky va ca nam hoc: ghi 18 s6 ngay nghi co
phép, s6 ngay nghi khong phép (vi du: 5P, 3K).

- Hiéu truwémg: phé duyét (ky tén, dong dau) viéc stra chita diém, sta chira
murc nhan xét cua gido vién bd moén khi da cé xac nhéan cua gido vién chu nhiém;
phé duyét (xdc nhén vi¢c sira chita ca 02 trang va ky tén, déng dau) Hoc ba ctia hoc
sinh két thuc nim hoc sau khi tat ca gido vién mén hoc va gido vién cha nhiém da
ghi day du ndi dung; kiém tra viéc quan ly, bao quan, ghi Hoc ba. Trudng hop hoc
sinh lén 16p thang va & lai han, Hoc ba duoc ky duyét dén ngay 31/5; hoc sinh phai
rén luyén thém, Hoc ba dugc ky duyét trude ngay 30/7 hang nam.

~ Khi hoe sinh chuyén truong sau hoc ky I, nha truong cii cAp gidy xdc nhan

diém so, mirc danh gia cua tat cd mon hoc, hoat dong gido duc dugc gido vién chi
nhiém hodc vién chuc phu trach hoc vu ky tén xe}c nhan, Hiéu trudng ky tén, dong
dau, noi dén ghi vao hoc ba hoc ky I va Iuu lai giay xac nhan.

3. S6 Theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc, gido vién)

- Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 22/2021/TT-BGDDT;

- Thoi han bao quan: vinh vién;

- Tét ca cac muc trong S6 theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc, gido
vién) dugc ghi theo hudng dan sir dung so.

- S6 dugc 1ap vao dau ndm hay sau khi danh sach hoc sinh 16p 6n dinh (cong
van chot so liéu dau nam ctia Phong Gido duc va Bao tao).
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- S6 Theo dbi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) do nha trudong quan 1y va st
dung.

- S6 Theo ddi va danh gia hoc sinh la ho so quan ly hoat dong day hoc va gido
duc cua gido vién va do giao vién mon hoc quan ly va stir dung;

- Nha truong, gido vién chu nhiém I6p, giao vién mén hoc chi cung cap céac
thong tin va két qua rén luyén va hoc tap ctia hoc sinh trong S6 Theo ddi va déanh
gid hoc sinh (theo 16p hoc) cho riéng ting hoc sinh hodc cha me hoc sinh (theo quy
dinh tai Cong vin s6 3672/SGDDT-VP ngay 12 thang 7 ndm 2023 ctia S¢ Giao duc
va Pao tao vé trién khai thuc hién quy dinh bao vé dir liéu ca nhan).

- Phén ghi so yéu ly lich hoc sinh: glao vién chu nhiém ghi day du thong tin
céc cot, tir ¢t 1 dén cot 12, dugc cap nhat mdi khi tiép nhan hoc sinh méi hogc co
hoc sinh chuyén di hay tu y théi hoc.

- Phan ghi mén hoc: gido vién mén hoc ghi ding t€n mén hoc, hoat dong
gido duc; dugc st dung cac ky hi¢u viét tat cac muc danh gia trong Hoc ba: Dat
(D), Chua dat (CD), cic truong hop con lai, khéng duoc viét tat; tong hop miic
danh gia Pat (P), Chua dat (CD) hoc ky II ¢ cudi trang (d6i voi mon hoc danh gia
bang nhan xét); gido vién mén hoc ky va ghi rd ho tén.

- Phén ghi trang tong hop hoc ky: gido vién mon hoc ghi chinh xdc murc
danh gia bang nhan xét (d6i v6i mon hoc danh gia biang nhan xét), ghi diém trung
binh mén hoc ky (déi v6i mén hoc danh gia bang nhan xét ket hop danh gia bang
diém sd). Riéng céc truong cé day ngoai ngit 2, ghi diém s6 vao cot ngoai ngit 2.
Truong hop, ngoai nglt 2 duge xac dinh la chuong tr inh nha truong, thi khong ghi
vao cOt nay (két qua gido duc ngoai ngit 2 dugc thong bdo dén cha me hoc sinh
bang hinh thic pht hop khac); trong truong hop c¢6 sira 16i, gido vién mén hoc ghi
xac nhan sb 16i dd stra & cudi cot mon hoc phu trach, gido vién chu nhiém ky, ghi o
ho tén sau khi gido vién moén hoc hoan thanh viéc ghi vao S6.

- Phén ghi trang tong hop ca nam hoc: gido vién chu nhiém ghi day du
thong tin céc cot, tong s6 budi nghi hoc (ghi ndi dung tuong tu nhu ghi trong Hoc
ba) cho nhiing hoc sinh dugc 1én 16p va khong duoc 1én 16p; dbi v6i nhitng hoc
sinh phai rén luyén thém trong ky nghi hé, ghi mic danh gia hogc kiém tra, ddnh
gi4 lai, chdm nhat ngay 15/7 hang nim; danh dau x (chit thuong) vao cot dugc 1én
16p va khdng dugc 1én 16p tuong ting vai tung hoc sinh; ghi hoc sinh xuat sic hodc
hoc sinh gioi tuong Gng vai hinh thic khen thudong cudi nim hoc cua hoc sinh; ghi
day du phin tdng hop chung; trudng hop dbi voi hoc sinh 16p 9, phan dugc 1én 16p,
ghi ‘Hoan thanh chuong trinh THCS’; trong trudng hop co stra 16i, gido vién chi
nhiém ghi xdc nhén s 16i da stra & 6 tréng ngay phia trén dong Gido vién chii
nhiém, sau do ky, ghi r6 ho té€n; Hi¢u truong ky tén, dong dau theo quy dinh, cham
nhat ngay 31/5 hang nam.

- Phan nhén xét cua Hiéu trudng vé sur dung S6 Theo dsi va danh gia hoc
sinh: dinh ky vao tuan cudi cua mdi thang, vién chiic phu trach quan ly S6 Theo déi
va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) kiém tra, ra soat va trinh ky.

- Viéc ghi diém sb d6i v6i cac mon hoc danh gia bfmg nhén xét két hop danh
gid bang diém sb: diém 0 ghi 1 0 (¢6 gach dudi). Riéng cac diém nhé hon 2 phai
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ghi thém s6 0 phia truge. Vi du: diém 1 ghi 1a 01; dlém 0,5 ghi 1a 00,5; diém 1,5

ghi 1a 01,5; cac diém nguyén tir 2 trd 1én phai them s6 thap phan 0 (vi du: 2,0; 5,0;
9,0); diém 10 ghi 1a 10.

4. S6 Ghi diu bai
- Thuc hién theo méu ctia S& Gido duc va Pao tao;
- Thoi han bao quan: 05 nam

- SO Ghi dau bai dung dé ghi thyc € giang day cta 16p, day bu, day budi thir
hai (2 budi/ngay) hodc cac hoat ddng thuoc Chuong trinh nha truong.

- S6 Ghi dau bai 1a co sé phép ly giup Hiéu truéng va cac cip quan ly giao
duc kiém soat viéc thuc hién ké hoach gido duc va nhitng cong viéc cu thé cta gido
vién b mén trén 16p, dong thdi ndm duge tinh hinh cta 16p trong timg thdi gian
nhat dinh.

- S6 Ghi dau bai do van phong nha trudng ‘quan ly va phai ¢ ¢ trén 16p vao
tat ca cac budi hoc. Viéc quan ly va str dung s6 do Hiéu trudng quy dinh cu thé
thong nhét trong toan truong.

- Khi quan 1y, str dung S6 Ghi dau bai, can luu y:

+ Khoéng dugce dung bt muc nude, chi sir dung but bi mau xanh, mau xanh
den de ghi va ky vao S6 Ghi dau bai;

+ Khi c6 sai s6t phai sira chita, thuc hién nhu cach stra Hoc ba. Cu thé 13,
dung but muc dé gach ngang ndi dung cii, ghi ndi dung mdi vao phia trén bén phai
vi tri ndi dung cfi, ky xéc nhan vé viéc stra chita bén canh ndi dung da stra;

+ Cac muc trong S6 Ghi dau bai, nguoi phu trach ghi S6 (xem & cudi S6) phai
ghi ding, ghi du theo quy dinh;

+ Giao vién chu nhiém phén cong L6p trudng hodc Lép pho ghi va quéan ly S6
ghi d4u bai mdi budi hoc; nhan va ndp lai S6 Ghi dau bai tai vin phong.

+ Van phong c6 trach nhiém ghi nhén céc trudng hop 16p bi mét sb, khong
nhan va ndp lai S6 Ghi dau bai theo quy dinh.

+ Trudng hop budi hoc nghi vi kiém tra dénh gia cudi ky, hop, L&, Tét, ... thi
giao vién chu nhiém ghi ndi dung va ky tén.

- Vi€e st dung 01 s0 cho ca ngiy hoc hay 01 sb cho timg budi hoc, do Hiéu
trudng quyeét dinh;

- Céc ¢t trong SO Ghi dau bai théng nhat thyc hién ghi nhu sau:

v'Cot 1 - Thir, ngay: phia dudi “Thir ... ghi thye té ngay, thang, nim cua
ngay dé (vi du: Tht 3 ngay 05/9/2023). Néu day va hoc bu ghi rd thu...,
ngay/thang/nam day.

v Cot 2 - Tiét: khong ghi vi da c6 sin sb tiét tir tiét 1dén 5.

v/ Cot 3 - Mon/Hoat dong: ghi & tén mon hoc, phan mén (néu 1a mén Lich su
va Dia ly) hodc hoat dong.
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v/ Cot 4 - Tiét PPCT: ghi thir tu s tiét trong phan phdi chuong trinh cia T6
chuyén mon da xay dung trong ké hoach day hoc va trong ké hoach budi hai. Néu
la tiet “tu chon” thi ghi thém TC ¢ c¢dt nay. Neu la tiét budi hai ghi thém BH.

v Cot 5 - Hoc sinh vang: ghi tén hoc sinh nghi, vang trong tiét. Ngoai ra, gido
vién bo moén khi vao 16p, kiém tra cot thr 5, ghi nhan thém cac truong hop di tré,
tron tiét, vé som va nhiing trudng hop vang gio khac.

v/ Cot 6 - Tén bai hoc, ndi dung cong viée: ghi day du tén bai/ chu dé hodc
hoat dong, khong ghi tit Bai 1, Bai 2 hodc Unit 1, Unit 2, .... Néu bai hoc ¢6 tir 2
tiét tro 18n thi tir tiét tha 2 trd di van ghi day du tén bai va phai ghi “tiét 2, tiét 3;
khéng duoc ghi tat “tt/ tiép theo”.

v COt 7 - Nhén xét: ghi nhén xét chinh trong tiét hoc vé két qua hoc tap, su
chuyén can, y thtc kiy lut hodc nhiing yéu cdu chudn bj cho tiét hoc sau. Khong
ghi diém cua hoc sinh; khéng ghi tén va 16i vi pham ctia hoc sinh trong cot nay.
Thay vao do, gido vién bo mén can c6 s6 ghi chép theo ddi hoc sinh trong gio hoc
dé lam tdt cong tac ph01 hop véi gido vién cha nhiém, véi cha me hoc sinh va lam
co s& dé nhan xét vé két qua rén luyén cia hoc sinh.

v Cot 8 - Piém: ghi theo quy dinh cua trudng (néu khong co quy dinh chi tiét
thi khong ghi.

v Cot 9 - Tong diém: ghi theo quy dinh chim ctia truong.
v Cot 10 - GV day ky tén: gido vién day ky tén.

- Truong hop gido vién day thay, giao vién day thay thuc hién day du nhiing
ndi dung & cot thu 4, 5, 6, 7, 8, 9 va truc tiép ky tén & cot 10.

- Truong hop day bu, gido vién day bu lat lai tuan 1& c6 budi nghi day cua gido
vién. Tai 6 phia dudi 6 thi 7, diung but dé gach bo chit “Trai budi” va ghi chit “day
bu”. Dung but mau xanh hodc xanh den ghi tht, ngay, thang thoi diém day bu va
ghi déy da nhiing ndi dung & cac cot thu 3,4, 5,6, 7, 8, 9 va 10.

- Néu co6 kién nghi vdi1 gido vién chd nhiém thi ghi vao muc “Kién nghi ctua
GVBM?” ¢ cudi trang.

- Viéc ghi nhan va tong hop gido vién day thay, day bu s€ do van phong hogc
vién chuce do Hiéu truong phan cong thue hién ¢ cudi trang bén trdi, phia trén bang
“Tong két tuan” vao cudi mdi tuan, mdi thang.

- Gido vién chu nhiém: ghi phan tong hop cu01 cac trang do van phong hodc
vién chuc do Hiéu tluorng phén cong téng horp moi tuan va mdi thang; nhic nhd cic
trudong hop hoc sinh vi pham; xem xét va giai quyét cac kién nghj cta hoc sinh,
gido vién bd mon, bo phan thi dua va giam thi (néu co).

- BO phan phu trach thi dua 16p: xay dung thang diém; huéng dan, kiém tra,
danh gi4, nhan xét qué trinh hoc tap va rén luyén cia cac 16p; xép loai thi dua cua
cac 16p theo tuan, thang, hoc ki va nam hoc (ghi diém thi dua va hang thi dua cua
16p); ki x4c nhan sau mdi tuan; kip thoi dé nghi gido vién chu nhiém, Hiéu trudng
cac truong hop bat thuong vé cong tac quan ly, su dung S6 Ghi dau bai, qua trinh
hoc tap, ren luyén cuia céc 16p.
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- Véan phong hodc vién chire do Hiéu truéng phan cong: bao boc S6 Ghi dau
bai vao dau mdi hoc ki; quan ly S6 Ghi dau bai cua cac 16p, giao va nhan mdi bu01
hoc hodc bé tri khu vuc dé S6 Ghi dau bai tai van phong truong; kip thoi dé xuat
Hiéu trudng cac truong hop bat thudng cua cac 16p vé cdng tac quan ly, str dung S6
Ghi dau bai, qua trinh hoc tap, rén luyén cta cac 16p.

- Hiéu truong (hodc Pho Hiéu trudng dugc phan cong): klem tra va ghi nhan
xét theo dinh ki (4 tudn hoc) hodc thyc hién kiém tra dot xuét (c6 ghi ngay thang
nam kiém tra va ki tén, dong déu); nhan xét cia Hiéu trudng phai danh gia duoc
viée thuc hién ké hoach day hoc cua gido vién bo mon, tinh hinh dac biét cta 16p
hoc va dua ra yéu cau chinh dbi véi gido vién bd mén, véi 16p hoc.

- Cé4ch danh gia xép hoai tiét hoc: tiéu chi danh gi4 va thang diém do truong
qui dinh.

5. S6 Quan Iy cip phat viin bing, chirng chi

- Thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1 Théng tu sé 21/2019/TT-BGDDT
ngay 19 thang 11 nam 2019 cua B Gido duc va Dao tao, tiép nhén tir Phong Gido
duc va bao tao.

- Thoi gian bao quan: vinh vién.

- Nha truong ghi cac thong tin cua van bang vao S6 Dang bd va phat vin bang
cho nguoi duge cap van bang; nguoi duge cip van bang ky nhan vin bing trong
cdt ghi chu cua S6 Pang bo; cham nhét ngay 25/12 hang nam, nha trudng bdo cdo

viée kiém ké s6 bang di nhan tir Phong Gido duc va Pao tao, sb luong da phat va
s6 luong chua phat (bién ban kiém ké).

6. S6 Chii nhiém

- Thuc hién theo mau quy dinh cua B6 Gido duc va Dao tao.

- Thoi gian bao quéan: hét khoa.

- Viéc quan ly, sit dung va ghi S6 Cha nhiém theo huéng dan su dung S0.

- Gido vién chti nhiém ghi dy da vao cac muc theo yéu ciu cia S6 va quan ly
S6; S6 duoc kiém tra, nhan xét viéc thyc hién dinh k¥ theo quy dinh.

7. Ho so khen thwéng, ky luét hoc sinh.

- Thyc hién theo quy dinh cta Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT, Thong tu sb
22/2021/TT-BGDDT, céac quyét dinh khen thuéng, ky luat cta nha truong va céac

cap quan ly khac; cac vin ban phap luat hién hanh vé khen thuéng va ky luat hoc
sinh.

- Thoi gian bao quan: hét khoa.

- Hoc sinh dugc khen thudng, ky luat phai duge theo ddi, cap nhéat vao SO
theo quy dinh.

8. S6 Chuyén trudong
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- Trinh tu, tha tuc, thanh phan hd S0 chl}yén truong va tiép nhan hoc sinh thuc
hién theo quy dinh tai Van ban hgp nhat s6 07/VBHN-BGDDT va thao tac trén
trang https://quanly.hcm.edu.vn

- Thoi gian bao quan: 05 nam

- bé dam bao quan ly viéc chuyén truong, cac truong mo so theo doi vige
chuyén di, chuyén dén cta hoc sinh;

- Hb so chuyén dén tir tinh hoic chuyén di tinh phai dam bao theo quy dinh,
trong d6 cac thanh phan ho so phai 1a ban goc (khong phai ban pho t6). Luu'y, khi
tlep nhén don chuyén truong ctia hoc sinh chuyén dén, Hiéu truéng phai ghi 1 ‘chi
tiép nhan khi dam bao ho so day du va ding theo quy dinh, trong d6, cac mon hoc
phai dugc nhan xét theo quy dinh’.

- Vin phong kiém tra, két so va dong dau giap lai cac trang cua S6; Hi€u
trudng ky tén, xac nhan ¢ cudi moi nam hoc.

9. S6 Theo ddi duy tri si s0, Luu ban bé hoc va Hié¢u suit dao tao

- Thuc hién theo mau quy dinh ctia Phong Gido duc va Pao tao (link dé chia
sé qua mail trudong, dung mail truong dé dang nhap va thuc hién thao tac);

- Hiéu truéng phan cong vién chic phu trach luu trit link dé bao cao tryc
tuyén, dong thoi bao cao cho Hiéu trudng khi thuc hién béo cdo so két, tong két
nam hoc hang nam.

- SO liéu cac bang theo ddi co tinh lién ket voi nhau, do do, trong cung thoi
diém, so liéu phai khop véi nhau.

- Vién chttc phu trach in an, ky tén va Hiéu trudng ky tén xac nhan va dong
dau; luu trit ho so khi két thic ndm hoc.

10. Viéc sir dung ho so dién tir
Thuc hién theo Khoan 4 Didu 21 Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT.

Khi sir dung ho so dién tu, hang nam sau khi két thiic nam hoc, phai dam bao
viée dit liéu di dugc cap nhat day du, chinh xac trude khi tién hanh in an, ky tén,
dong dau, giap lai trang va luu trit theo quy dinh.

Trén day la huéng dan ctia Phong Gido duc va Dao tao vé quan ly, str dung
mot s6 ho so hoc vu trong truong trung hoc co so./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Phong GDDT: TP, PTP (THCS), thanh vién
T4 THCS, phu trach VBCC;

- Truong THCS-THPT Thanh An;

- Luu: VT, KT.

Tran Thi Hoang Mai
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