UBND HUYEN CAN GIO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: ?44/GD£)T Can Gig, ngay ()J,thang 6 ndm 2020
V/v t6 chirc kiém tra dénh gid cong tac hd
so hoc vu nam hoc 2019-2020

Kinh gtri: Hi¢u trudng céc truong trung hoc co sd
trong huyén.

Can cir Cong van SO 1509/GDDT-TrH ngay 27 thdng 5 nam 2020 cua Sé Gido
duc va Pao tao vé viéc t6 chite kiém tra danh gid cong tac ho so hoc vu, thzet bi- thue

hanh thi nghiém va thw vién triong hoc nim hoc 2019-2020 (sau day goi tdt la Cong
van s6 1509/GDDT-TrH);

Phong Gido duc va Dao tao dé nghi Hiéu trudng cac truong trung hoc co s to
chirc kiém tra dénh gia cong tac hd so hoc vu nam hoc 2019-2020, cu thé nhu sau:

I. CONG TAC TU KIEM TRA

- Trién khai, quan triét muc dich yéu ciu cua cOng tac kiém tra danh gia cong tac
hé so hoc vu ndm hoc 2019-2020 theo Cong van so6 1509/GDDT-TrH (dinh kem);

- T chire tu klem tra danh gia cong tac hd so hoc vu (theo mau) trong cong van
1509/GDDT-TrH) ¢ tit ca cac loai hd so theo quy dinh, khong kiém tra x4c sudt, nham
tim ra sai sot (néu co) dé to chirc d1eu chinh, bd sung, khéc phuc va hoan chinh cac
loai hd so hoc vu, dic biét 14 ho so tdt nghiép va thi tuyén sinh vao 16p 10;

- C4c trudng giri cdc bién ban tu kiém tra ‘ve Phong Gido duc va Dao tao tao
trwée 9 gio, ngay 13 thang 6 nim 2020 (bing van ban va gui file qua mail
khaothi.pgdcangio.hcm@moet.edu.vn).

IL. KIEM TRA CHEO
1. Thoi gian: tir ngay 14 thang 6 dén ngay 30 thang 6 nim 2020.

2. Thanh phén: thuc hién theo quyét dinh cua Trudng phong Gido duc va Dao
tao. Do d6, dé nghi Hiéu trudng céc trudng dé xudt thanh phan trong Poan Kiém tra
chéo va thoi gian cu thé theo khung thoi gian trén, truée 9 gio, ngay 08 thang 6 nim
2020 dé tong hop, ban hanh quyét dinh.

3. Phan cong thuc hién: thuc hién theo quyét dinh ctia Trudng phong Gido duc va
Dao tao
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4. Can ct vao quyet dinh, c4c to Gidm sét chéo tién hanh kiém tra cic ho so theo
quy dinh tai Cong van s6 1509/GDDT-TrH, dong thoi ghi nhan bién ban lam viéce day
di theo quy dinh (tham khdo thém Cong van s6 3077/GDDT-TrH ngay 05 thang 9
ndm 2018 cia SO Gigo duc va Dao tao vé huéng din cong tac hoc vu - gido vu; Cong
van sb 2602/GDDT ngay 23 thang 12 nam 2013 cia Phong Gido duc va Pao tao vé
huéng dan thyc hién cac loai s6 trudmg THCS (dinh kém 02 Cong van).

5. Céc truong phan cong thanh vién Ban Giam hiéu, phu trach hoc vu tiép va lam
viée voi Poan Kiém tra chéo theo quy dinh. Phong Gido duc va Dao tao s& phan cong
chuyén vién du cac budi kiém tra chéo theo ké hoach.

6. Bién ban kiém tra chéo (c6 ky tén, déng du cta truong duoc kiém tra va tén,
chir ky ctia dai dién Doan Kiém tra) gui vé Phong Gido duc va Dao tao chim nhét 9
gio, ngay 06 thing 7 nim 2020 (nguoi nhdn Ong Nguyén Phi Long, s6 dién thoai
0908599375) dé tong hop bio céo S& Gido duc va Dao tao.

Pé nghi Hiéu trudng cac trudong td chirc thue hién./.

Noi nhitn: - éNG PHONG
- Nhu trén; AR I B \

d . RO
- Phong GD&BT: TP, PTP, T THCS; SFHL NG PHONG

- Luu: VT, KT.

ran Thi Hoang Mai



UBND HUYEN CAN GIO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 2602/GDDT Can Gio, ngay 23 thang 12 nim 2013
V/v huéng dan thuc hién céc loai sb
truong THCS

Kinh guri: Hi€u truong céc truong THCS trong huyén

Céan ctr vao Thong tu s6 12/2011/BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 v& ban
hanh Piéu 18 truong trung hoc co' sd, truong trung hoc pho thong va truong phd
thong ¢6 nhiéu cép hoc;

Can ctt Quyét dinh s6 11/2006/QD-BGDDT ngay 05 thang 04 nam 2006 clia
Bo truong Bd Gido duc va Pao tao vé ban hanh quy ché xét céng nhan tdt nghiép
THCS:

Can ¢t Thong tu s6 02/2013/TT-BGDDT ngay 30 thang 01 nim 2013 ciia
B6 Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché tuyén sinh trung hoc co s& va
tuyén sinh trung hoc phé thong;

Céan ctr Thong tu sé 58/2011/TT-BGDDPT ‘ngay 12 thang 12 ndm 2011 cta
B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché danh gid, xép loai hoc sinh trung
hoc co s& va hoc sinh trung hoc phé thong;

Can ctr Quyét dinh sb 51/2002/QD-BGD&PT ngay 25 thang 12 nam 2002
ctia BO GD&DPT vé viéc ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh
hoc tai cac truong THCS vé THPT; '

Can ct Van ban sb 2461/GDDT-TrH ngay 12 thang 9 ndm 2012 cia S¢
Gido duc va Pao tao thanh phd H6 Chi Minh vé viéc chuyén truong va tiép nhan
hoc sinh hoc tai cac truong THCS va THPT;

Can cit Van ban s6 3692/BGDPT-GDTrH ngay 06 thang 06 nam 2011 cta
B6 Gido duc va Pao tao vé tudi hoc sinh THCS va THPT;

Cin ¢t Van ban sb 2455/GDDT-TrH ngay 18 thang 10 nam 2007 cta S&
Giao duc va Pao tao vé hu:('mg dan b6 sung ghi hoc ba;

Can cur Van ban s6 4058/GDPT-TrH ngay 02 thang 12 nam 2013 cta S¢
Giao duc va Pao tao vé Vlec thue hién céc loai so trong nha truong;

Can ¢t van ban s6 1044/GDDT ngay 24 thang 08 ndm 2011 cua Phong Gido
duc va Do tao vé hudng dan ghi hoc ba tiéng Anh ting cuong cép tidu hoc va
trung hoc co so;

Can ¢t vao tinh hinh thuc té viéc thue hién cong tac hd so hoc vu; va cén cur
vao hudng dan sir dung céc loai s6 sir dung trong trudng trung hoc co so, Phong
Gi4o duc va Pao tao hudng dan viéc thuc hién nhu sau:

I. Cong tac qufm ly hd so hoc vu

Hiéu truong can quan tam ch1 dao truc tlep, thuong xuyen kiém tra cOng tac
hoc vu cua truong, thong bao, trién khai ndi dung huong dan thuc hién cong tac hd
so hoc vu trudong trung hoc co s dén tat ca gido vién, nhan vién vin phong va hoc
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vu. Céac van ban di, dén can duogc thuc hién theo quy dinh cta coéng tac Vin thu —
luru trit hién hanh, va luu gitt can than tai truong.

Hiéu trudng chon nhan vién hoc vu co6 didu kién hoc tap, lam viéc én dinh,
lam t6t nghiép vu va bao quan luu trit tot hd so, va chi ¥ tao phuong tién lam viée
déy da nhu ti hd so hoc vu, bao bi, phan loai.

IL. Cac loai ho so hoc vu

So dang bo; Ho so tuyén sinh vao l6p dau cap; HO so va hoc ba hoc sinh
(bao gom hoc ba tiéng Anh tang cuong); S6 chuyen truong ( chuyén dén - chuyen
di ); S8 Goi tén- Ghi diém; S6 Ghi dau bai; HO so thi lai va & lai 16p héng nam; S6
cép, phat bang; ho so day nghé phé thong;

1. S6 Pang bd (miu ctia Bo Gido duc va Dao tao)

M01 nidm hoc trong hoc ky I nha truong phai hoan thanh viéc lap so dang bo,
viéc lap SO dang bd pha1 hoan thanh vao cudi thang 09 va két s vao cudi nam hoc,
dang ky s6 hoc sinh méi tuyén ¢ dau clp va sb hoc sinh méi chuyén dén trong nam
hoc.

Tét ca cac danh muc trong s6 dang bo duoc ghi theo hudng dan str dung sb.
Cap nhat vao s6 danh sach hoc sinh méi tuyén theo van A, B, C ...va sd thir ty duge
danh tir 1 dén hét, sau ciing mdi ghi danh sach hoc sinh moi chuyén dén.

S6 dang bo duge van phong luu trit vinh vién va nhan vién hoc vu chiu trach
nhiém thyuc hién s6 danh bg, ghi chep day du va ding thoi gian tat ca cac chi tiét
lién quan dén hoc sinh méi tuyén, chuyén dén, chuyén di, tot nghiép hay thdi hoc,
va két s6.

Viée két sé thuc hién nhu saul. Cén ghi 16 s6 hoc sinh dau nim, gdbm tuyen
maoi va hoc sinh khéi7, 8 va 9 (a); s6 hoc sinh chuyén dén (b); s6 hoc sinh chuyén
di (c); s6 hoc sinh thoi hoc (d); s hoc sinh cudinim (e;e=a+b—c—d).

Hiéu truéng chiu trach nhiém kiém tra va ky xdc nhan.

Cht y, khéng ghi trung hodc nhay s6 dang bo, khong duge gach xéa tén hoc
sinh ¢6 b dang b6 dé thay vao d6 tén hoc sinh khac. Truong hop nam hoc sau néu

hoc sinh d6 van hoc ¢ truong phai g chi ndm hoc va 16p méi cua hoc sinh cho dén hét
cép hoc.

Viéc x6a tén hoc sinh trong sb phai ding muc dé gach chéo goc & cot ghi tén
hoc sinh. Ghi nhan ddi véi nhiing hoc sinh xin thdi hoc gitta ndm chidm nhét 1a 15
ngay sau khi thoi hoc va gach tén va vao cudi nam hoc; phu huynh hoc sinh ky tén
rt hd so (ghi thoi gian rat hd so & cot Ra truong, cac hd so khi rat & cot ké bén);

Hoc sinh d xin théi hoc, vao hoc lai trong nam do6, chi ghi bang muc d6 vao
cOt ghi tén hoc sinh cau " dugc trd lai hoc ké tir ngay ...". Néu xin hoc lai trong nim
hoc sau, vao so diang bo nhu hoc sinh méi.

2. Hb so tuyén sinh vao lé’p dau cap

Thuc hién theo Thong tu sb 02/2013/TT-BGDDT ngay 30 thang 01 nam
2013 cua Bg Gido dyc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché tuyén sinh trung hoc
co sO va tuyen sinh trung hoc pho thong. Ho so luu gdm:

- C4c van ban cia Uy ban nhén dan; céc van ban hudng dan, quyét dinh cua
Phong Gido duc va Dao tao;



- Céc vin ban t6 chuce thyc hién cta trudng (ke hoach tuyén sinh, théng béo,
bién ban hop Hoi dong tuyén sinh, bién ban xét tuyén, danh sach hoc sinh du tuyén;
béao cdo két qua tuyén sinh; to trinh ph€ duyét danh sach hoc sinh triing tuyén; danh
sach duoc cong nhan tring tuyén;

Céc ho so thuc hién theo quy dinh Van thu-Luu trit va déng lai thanh
quyén theo timg nim hoc.

3. Hb so - Hoc ba hoc sinh

3.1. Ho so hoc sinh phai ¢ ban sao khai sinh hop 1€ hodc ban pho 6 c6 cong
chtmg; bang t6t nghi€p cép hoc trude (ban chinh) hodc phéd ban; hoc ba cap hoc
truge; ban sao ho khéau thuong tri hoic KT3 (cong lap); Glay chitng nhin xét
tuyén dau cap (c6 ghi rdo hé); Gidy ching nhén uu tién (néu c6); Gidy chuyén
truong khi khong hoc mét truong trong cung cap hoc.

- 3.2. Hoc ba (mau quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao) duge thanh 14p cho
hoc sinh 16p dau cép vao thang 09 ciia nim hoc. Ma sé trudng duoc déng ¢ goc
phai, phia trén va ma s6 hoc sinh ghi ¢ duéi, giita trang bia.

3.2.1. Phin ghi ciia gifo vién chii nhiém:

Thuc hién theo Piéu 20 ctia Thong tu sé 58/2011/TT-BGDPT. Gido vién
can doc ki phan huéng dan st dung hoc ba & cudi s6 dé dam bao tinh hop 1& coa
hoc ba, viéc ghi hoc ba (chu y cach ghi trang 1, phan qua trinh hoc tap, phai ghi
lop, tén trwong, huyen, thanh phé ctia mdi nam hoc, ghi s6 dang b cta hoc sinh
vao ¢dt xac nhin ciia nha trowong va khong ky tén doéng dau (Van ban sb
2455/GDDT-TrH ngay 18 thang 10 nam 2007 va Van ban sé 4058/GDDT-TrH
ngay 02 thang 12 ndm 2013 cta S& Giao duc va Pao tao);

Yéu cau ghi ddy du cdt moén hoc, dan anh hoc sinh vao 6 va c6 déng déu
giap lai trén anh; Phan 1y lich noi sinh ghi 18 tinh/thanh nhu gidy khai sinh; Pau
trang ciia mdi nim hoc c6 ghi tén hoc sinh, 16p, ndm hoc, truong, huyén,
tinh/thanh;

Ghi xép loai hanh kiém loai t6t (viét tat: T), khé (viét tat: K), trung binh (viét
tét: Tb), yéu (viét tét: Y); Ghi xép loai hoc luc loai gidi (viét tat: G), loai kha (viét
tit: K), loai trung binh (viét tat: Tb), loai yéu (viét tat: Y), loai kém (viét 1a; Kém);
Ghi 15 két qua cubi nam: dwoc lén 16p, & lai, khong duge hoc lai, thi lai; ghi 1o
moén, diém trung binh mén thi lai.

Cubdi nim hoc, gido vién chu nhiém dung but muc xanh hodc den ghi bang
chir s6 chd stra & cudi céc trang ghi diém trung binh hodc xep loai cac mdn hoc va
ky xé4c nhan. Néu gido vién chu nhiém ghi sai két qua x€p loai hoc luc va hanh
kiém thi dung buit mwe d6 gach bé két qua xép loai cil, ghi két qua xép loai méi
vao phia trén, bén phai vi tri cii va dung bat muwe xanh hodc den ghi ¢ phin
NHAN XET CUA GIAO VIEN CHU NHIEM: "C6 sira xép loai hoc luc (hodc
hanh kiém) hoc ky I (hogc hoc ky II, ca ndm) 14 ..." va ky tén x4c nhan stra két qua
xép loai. Sau khi thi lai, phai cap nhat diém thi lai, két qua hoc luc, hanh kiém;

Cot TS budi nghi ca nam, ghi 15 c6 phép hay khoéng (Vi du: 5P, 3K); Cép
nhat day di phan chimg chi nghé phd thong, giai thudng trong cac ky thi tir cép
huyén tr¢ 1€n va cac khen thudng khac.

3.2.2. Phan ghi ciia gido vién by méon:
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Thuc hién nhu Pidu 19 cua Thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT, viéc ghi dlem
va xép loai cac mén hoc do gido vién by mén tu ghi, khéng dé mot ngudi chép tat
ca cac diém vao hoc ba, diém va xép loai cic mon hoc phai duge ghi chinh xéc, 16
rang, han ché viéc ghi sai. Néu ghi diém sai, dung bt mue dé gach b diém cii tur
dudi 1én, tor trai qua phai (dau sac) va ghi diém mai phia trén, bén phai vi tri
diém cii va ky x4c nhan sta diém bang but mure dé o cot Gido vién bd mon ky xac
nhan DTB mén hoc hodc xép loai. (Vi du: 5,5 stra thanh 5,7, thi gido vién ghi l1a
stra dung la 5,7).

3.2.3. Phén ky duyét Hiéu truéng:

Thuc hién theo Diéu 21 cua cia Théng tu 56 58/2011/TT-BGDDT. Hiéu
trudng ky tén va déng dau trang 1, x4c nhan cua Hi¢u truong & CLlOl trang ghi diém.
Hiéu truong nhan xét, ky tén va dong d&u cudi trang bén phai mdi nim hoc, ghi rd
dugce lén 16p, 6 lai 16p hay 1én 16p sau khi thi lai, rén luyén hanh kiém trong he, co
tAt ca bao nhidu chd stra & ¢4 hai trang. Truong hop 1én 16p thang, & lai han hoc ba
duoc ky duyét dén ngay 31/5. Hoc sinh thi lai, rén luyén dao dtrc, hoc ba duge ky
duyét trudc ngay 31/8 hang nam.

3.2.4. Viéc quan Iy hd so hoc ba hoe sinh:

Do vian phong nha truong quan ly. Hiéu truong chiu trach nhiém kiém tra
viée str dung va bao quan. Gido vién bd mon, gido vién chu nhiém dugc giao quan
ly tam thoi trong thoi gian ghi diém, ky tén, ghi nhan xét trong pham vi trach nhiém
ctia minh. Khi giao nhén hoc ba gitta nhén vién van phong va giéo vién hodc nguoc
lai phai c6 sy ban giao dé quy trach nhiém khi c6 sy that lac. Van phong luu hoc ba
va ho so hoc sinh theo timg cd nhan, don vi 10’p, nam hoc, c6 bia boc can thdn, luu
trit an toan. Ve diém s6 khi chuyen truong cudi HKI, nha truong cu cAp gidy xac
nhan diém s6 trich ngang cua so diém c6 chit ky cia GVCN hodc hoc vu. Hiéu
trudmg ky tén, déng dau. Noi dén ghi vao hoc ba (HKI) va luu lai gidy x4c nhan.

4. Sb chuyen truong (mau quy dinh cia B Gido duc va Dao tao)

Thuc hién theo Quy dinh chuyén trudng va tiép nhan hoc sinh hoc tai céc
truong THCS va THPT ban hanh kem theo Quyét dinh 51/2002/QD-BGD&DT
ngay 25/12/2002 cia B6 GD&DT; va Van ban 2461/GDDT-TrH ngay 12 thang 9
nam 2012 ciua So Gigo duc va Dao tao thanh phé HS Chi Minh vé viéc chuyen
truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai céc truong THCS va THPT; va Van ban so
1250/GDDT ngay 20 thang 9 nam 2012 vé viée chuyén trudng va tlep nhan hoc
sinh hoc tai cac truong THCS trong huyén.

S6 chuyén di, hoc sinh chuyen di truong khac phai dugc ghi vao s6 chuyen
truong. Truong lap s6 cap gidy chuyén truong. Moi nam hoc ghi 5O cap gidy gioi
thiéu tir dau dé c6 két khoa trude nam hoc. Khi tra hd so hoc ba, nhan vién hoc vu
kiém tra hd so ddy du, cho ky nhan vao s dang bg.

S6 chuyén dén, hoc sinh chuyen dén tir truong khac trong huyén hodc ngoai
huyén, nha trudng phai kiém tra ddy du cac loai hé so, tinh hop 1€ cua ho so, sau d6
ghi vao day da ndi dung cac cdt trong sb chuyen dén va sé dang bo.

Hiéu truwéng kiém tra, ky két s6 cudi nam hoc. Van phong déng giap lai
cac trang.

5. S6 Goi tén — Ghi diém (mau cua Bo Gido duc va Dao tao)
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S6 duge 1ap vao dau ndm hay sau khi danh sach hoc sinh 16p 6n dinh, duge
luu lai ¢ van phong nha truong va sau khi tong két nam hoc phai dua vao sb sach
luu trt vinh vién nhu 50 bang bd. Trudng cho 1ép thém danh sich gido vién day
16p dén sau bia s6 diém dé hoc vu tién theo ddi; vige st dung, quan ly so theo phan
huéng dan bén trong trang bia sb. Str dung bt muc xanh hoac den dé ghi diém
(khéng duoc dung but muc do).

Phan ghi so yéu Iy lich hoc sinh, gido vién chii nhiém ghi day du, dugc cap
nhat mdi khi tiép nhan hoc sinh méi hodc ¢6 hoc sinh chuyen di hay tu y thoi hoc.

Phin Goi tén, phai duoc ghi nhén chinh xéc, can théng ké theo hang doc,
hang ngang dé biét s6 budi nghi ¢6 phép, khéng phép cla timg hoc sinh, ciia 16p
trong 1 thang.

Phan Ghi diém, gido vién bo mén vao diém, diém trung binh hoac nhan xét
titng bd modn; gido vién chi nhiém vao diém trung binh cac mén HK 1, HK 2, ca
nam va ky tén xac nhéan.

Diém 0 ghi la 0 (c6 gach duoi). Ri€ng cac diém nhoé hon 2 phai ghi thém sb 0 phia
trude. Vi du: diém 1 ghila 01; d1em 0,5 ghi 14 00,5; diém 1,5 ghi 1a 01,5; cac diém
nguyeén tr 2 trd [én phai them s6 thap phan 0 (vi du: 2,0; 5,0; 9,0); dlem 10 ghi 1a
10. Cy thé, cach ghi nhu sau : Céc bai kiém tra thudng xuyén theo hinh thic tu luan
(He s6 1): 0; 01; 2;3;4; 5; 6; 7; 8; 95 10; Céc bai kiém tra thuong xuyén c6 phan
trac nghiém (hé s 1) hodc cac bai kiém tra dinh ky (Hé sb 2, 3): 0; 00,3; 00,5;
00,8; 01,05 01,3; 01,5; 01,8; 2,05 2,3; 2,5; 2,8; ..; 10.

Piém hoic xép loai cac mon do gido vién bo mén ghi vao ¢t diém 1an luot
tur trai sang phai theo hé sO. Phai c6 du sb cot diém cla tung mon hoc theo dung
Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh trung hoc co s& va hoc sinh trung hoc phd
thong ban hanh kém theo thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 cua
Bo GDDT.

Luwu y, cudi trang ghi diém TBMH, GVCN phai ghi r& miy chd sira bang
chir, thuge b6 mdn nao, néu khoéng c¢b diém stra phai ghi chit khéng va ky xéc
nhén; Phan s6 ngay nghi HKI, HKII, ca ndm ghi 18 c¢6 phép hay khong. Vi du : 5P,
3K; Ghi xep loai HK : tot (viét tat: T), kha (viét tit: K), trung binh (V1et tat Tb),
yéu (viét tat: Y); Ghi xep loai hoc lye : loai gioi (viét tit: G), loai kha (viét tat: K),
loai trung binh (viét tat: Tb), loai yéu (viét tat: Y), loai kém (viét la: Kém); Ghi 16
két qua cudi nam : dugce én 16p, & lai, khong duoc hoc lai, thi lai (ghi rS mon, diém
trung binh mdn thi lai); Sau khi thi lai phai cap nhét Chem thi lai, két qua HL, HK
(néu c6 rén luyén trong he); Gido vién bo mén truc tiép ghi diém, didm sb phai ghi
10 rang, chinh xdc ding thoi han dinh ky quy dinh.

Truong hop ghi sai pha1 stra theo ding quy dinh, khong dugc t6 dam, khéng
tdy x6a, khong ding but x6a. Néu sai, dung bit mue d6 gach bo diém ci tir duéi
1én, tir trai qua phai (du sic), ghi diém m&i vao phia trén, bén phai vi tri diém ci
va dung bit mue xanh hoic den ghi rd c6 sira bao nhiéu diém theo hang ngang
va ky xac nhan (vi du: 6 nam dlem sua) vao ¢ft mon hoc phia cudi danh sach cua
16p vao cudi mdi hoc ky. Riéng néu sai & cot tdng hop thi gido vién bd mén ky xéc
nhan diém stra theo hang doc & cot bd mdn ctia minh.



Cudi hoc ky Iva cubi nam, vin phong tdng hop s chd sira, dong dau giap
lai, Hiéu truong kiém tra chit ché viée vao didm va sta diém ciia gido vién, ky xac
nhan, déng dau.

6. S6 Ghi dau bai (miu Bo Glao duc va Dao tao)

Trudc khi st dung, xem phan huéng dan dung s o trang cudi. Str dung hai
quyén, mot cho budi thir nhét, va mdt cho budi thit hai.

Lép truong, hoac hoc sinh khac do gido vién chu nhi¢m chi dinh, ghi 6
rang day du céc cot 1, 3, 5 trong so vé ngdy thang, tén mon hoc tir tiét 1 dén hét
budi hoc va ghi tén hoc smh nghi tiét.

Gido vién by mén phai ghi 15 rang, day da cac cot 4, 6,7,8,9 (ké ca phan
ghi day bu o cudi s6). Ghi nhan xét chinh trong tiét hoc vé két qua hoc téap, su
chuyén cén, y thirc ky luét hodc nhing yéu cAu chuén bj cho tiét hoc sau (theo 3 ndi
dung néu trong huéng dan st dung) va ky tén. Dung bt muc xanh hodc den dé ghi.
Néu c6 stra chita, phai thuc hién gidng nhu s6 Goi tén-Ghi diém. Nhan xét clia gido
vién bo moén trong ting tiét cn ghi cu thé, gitp g1a0 vién cht nhiém theo d&i duoc
tinh hinh 16p, c6 thé cho diém theo tiét hoc tuy yéu cau nha truong.

Giao vién chii nhiém kiém tra hang tuan va ghl y kién x4c nhén & cudi trang
véo tiét sinh hoat chti nhiém. Gido vién cht nhiém cén kiém soat va nhéc nho phan
ghi day bu cta gido vién b mon o trang cudi sb.

Hiéu truéng kiém tra va nhan xét dinh ky hang thang, hodc dot xuat nham
danh gia duge viée thuc hién ké hoach day hoc cua gigo vién bd moén (nhét 1a phan
day bu & cubi s6), tinh hinh 16p hoc va dua ra nhimg yéu cau dbi voi gido vién bo
mdn, gido vién chu nhiém va 1ép hoc.

7. H so thi lai, Ho so 1én 16p thfmg, khen thwong:

7.1. Hd so thi lai, sau khi c6 cong vin huéng dan viéc t6 chiic 6n tap thi lai
va rén luyén hanh kiém hang nam cua phong Gido duc va Dao tao, cac truong t6
chire trién khai thuc hién gom: Bwée 1, t0 chiic hop viée t6 chitc thi lai va RLHK,
thanh lap Hoi dong thi lai, Quyet dinh thoi gian t6 chirc thi. Bude 2, 1ap danh sach
hoc sinh thi lai, kem theo don xin thi lai c6 ghi rd mon thi lai do hoc sinh viét, hodc
mau cua nha truong. Bwdce 3, Hi¢u truong ra Quyét dinh thanh lap Ho1 d6ng thi lai, "
gdm Ban lanh dao, giam thi, giam khao; thong bao thoi gian t6 chtrc thi lai hodc rén
luyén hanh kiém. Buée 4, to chirc chdm thi lai va niém phong bai thi lai cua hoc
sinh, hdi phach, 1én diém vao bang goi tén ghi diém. Budc 5, Hoi dong thi lai xét
duyét hoc sinh 1én 16p, & lai; GVCN ghi vao hoc ba, Hi¢u truong ky duyét trude
ngay 31/8 hang nam; chu tich Hoi dong bao cao két qua thi lai vé phomU Gido duc
va Pao tao; hd so déng thanh quyén, sap xép theo thir tu 16p va ngoai bia ghi 15
nam hoc.

Luu ¥, khi té chirc thi lai cAn dam béao qui trinh chat ch&, khach quan cong
bing, nghiém tic viéc coi thi, cham thi, xét duyét. Hoc sinh lam don thi lai ghi 16
moén thi - dac biét dbi voi nhitng mdén ma hoc sinh dugce quyén lua chon. Gido vién
cht nhiém ky duyét, phu huynh ky d& xem ndp lai vén phong. Khong t6 chirc chdm
phuic khao. Sau khi hoc sinh ndp don du thi, van phong can do lai danh sach thi lai
diém sd @@ kiém tra su chinh xac cta bd mon xin du thi va cac truong hop sai
sot.



7.2. Ho so' Ién 16p thing, & lai 16p, gdm bang ghi tén, ghi diém; bién ban
xét duyé€t cua nha truong; Quyet dinh khen thuong HSG, HSTT, HS nghe¢o vuot
kho, ... thuc hién theo mau & phan phu luc.

8. S6 cap phat bang (miu Bé Gido duc va Pao tao)

Thuc hién theo hudng dan cta s6. Cap nhat danh sach hoc sinh dugc cong
nhan t6t nghiép vao sé cap phat bang, ghi theo thir tu s6 hi¢u va s6 vao sb cp phat
bang. Hang nim, nha trudng phai c¢6 bién ban klem ké s ba.ng da nhan tr phong
Gido duc va Pao tao, sb luong da cap phat va sb luorng chua cap phat.

Trén day la huéng dan thuc hién cac loai sb trudng trung hoc co s, ¢6 hiéu
luc thuc hién ké tir ngay ky, dé nghi Hi¢u trudng cac truong td chire thuc hién theo
huéng dan trén dé dam bao sur thong nhat, dong bo gilra cac trudong trong huyén./.

Noinhgn: KT. TRUONG PHONG
- Nhu trén; PHO TRUONG PHONG
- Ban lanh dao (d/c Thu, d/c N.Mai);
- T6 trudng t6 THCS (d/c Chinh); K 4 K X
_ Thanh vién t3 THCS; (Pa ky va dong déu)
- Chuyén vién Khao thi (d/c Long);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Mai






UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap — Tw do — Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAO TAO

$6:1509/GDDT-TrH Thémh phé Hé Chi Minh, ngay 27 thang 5 nim 2020
V¢ viée t6 chirc kiém tra danh gia
cdng tac hd so hoc vy, thiét bi- thuc hanh
thi nghi€ém va thu vién trudong hoc
nam hoc 2019-2020

Kinh guri :
- Trudng phong Giao duc va Pao tao cac quan, huyén;
- Hiéu trudng cac truong Trung hoc pho thong.

Thuc hién ké hoach nam hoc 2019 — 2020, S& Gido duc va Dao tao (GDDT) huéng din cac don vi
td chirc kiém tra hd so hoc vu, cong tac thiét bi - thuc hanh thi nghiém va thu vién truong hoc nhu sau:
I. Muc dich yéu ciu:
— Danh gia cong tac quan ly hanh chinh chuyén mén, quan 1y nha trudng thong qua hd so hoc vu va
thue hién quy ché chuyén mon.
— Khéc phuc nhiing sai sét vé& ho so hoc vu, chuan bi hd so hoc sinh du thi tt nghiép, xét tét nghiép.
— Panh gia thuc trang co so vt chit, trang thiét bi, dd dung day hoc, thiét bi thuc hanh thi nghiém
da duoc trang bi so vdi danh muc quy dinh cia B GD&DT.
— Kiém tra cong tac td chiic sir dung trang thiét bi, thuc hanh thi nghiém theo phan phdi chuong
trinh cac mon hoc da duge BO GD&DT quy dinh.
— Kiém tra cong tac quan li, Xy dung va hoat dong ctia thu vién nha truong theo quyét dinh sd
01/2003/QbB/BGDDT ngay 02/01/2003 ctia B GD&DT.
— banh gia, xép loai cong tac thuc hanh thi nghiém va thu vién ndm hoc 2019 - 2020.
II. N§i dung kiém tra:
1. V& hd so hoc vu (theo mau A1 dinh kém).
1.1. Céc loai ho so, s6 sach:

So goi tén ghi diém dién tir (ho so: quyet dinh, quy ché, lich vao diém cua cac truong, klem tra phan
mém vé luu vét sira diém va nhép diém, ho so xét duyét sira diém: ghi bién bin day du), so ghi dau bai
(theo qui dinh mdi), hoc ba, so ding bo, s6 chuyén truong, hd so thi lai, ho so day nghé phd thong nim
hoc 2019 - 2020.

Kiém tra cong tac thuc hién chuong trinh day hoc theo quyét dinh 16/2006/QD-BGDBT ngay 05
thang 6 nam 2006 va ké hoach day hoc 2 budi/ ngay ciia nha truong. ( theo bang dinh kém)

Kiém tra viéc ban hanh quy ché kiém tra danh gi4, hd so thu tuc trong cac hdi dong kiém tra cia
nha truong.

Kiém tra cac quyét dinh phan cong nhan sy phu trach lién quan dén hd so hoc vu va kiérm tra danh
gia.

Luu y: Hb so hoc vu hién tai cac truong chi duoc phép in sd goi tén ghi diém (in ding theo mAu cua
bd va ¢6 hd so quan ly duoc so GDDT thdm dinh), cac hd so khac van theo méu hé so qui dinh cta bd.
1.2. Yéu cau danh gia:

a) Noi dung:

Thuc hién quy dinh vé chuyén truong va tlép nhén hoc sinh theo quyét dinh 51/2002/Qb- BGD&DT
ngay 25/12/2002 cua B GDDT va hudng din s6 2461/GDDT-TrH ngay 12/09/2012 ctia S& GDDT vé
viée chuyén truo*ng va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong THCS va THPT.

Thuc hién vide danh gia, xép loai hoc sinh, xét duyét 1én 16p, bao luu thuc hién nhu sau: hoc ky 1
nam hoc 2019 - 2020 thuc hién theo thong tu sé 58/2011/QP-BGD&PT ngay 12/12/2011 cia B
GD&DT.

Thuc hién nhiém vu nidm hoc théng qua kiém tra cac loai ho so, sb sach, danh gia két qua quan ly,
diéu hanh ctia nha trudng.



b) Yéu céu:

Trién khai day dung, du cac mon hoc theo phén phm chuong trinh ctia Bo GDBT (luu y cac mon
Cong nghé, Thé duc, Am nhac, My thuat, Gido duc quoc phong va an ninh (theo hudng dan cia cta b,
truong hop day khong dung qui dinh ctia Bo dé nghi ghi bién ban cy thé), nghe pho thong.

T4 chiic nghiém tic viée kiém tra, ghi diém, danh gid xép loai, vao so, phé hoc ba, ky xac nhan caa
Hiéu trudng.

Thye hién nghiém tac thu tuc chuyén truomg, nhan hoc sinh, ghi nhan tét ca truong hop nhép hoc
khéng c6 hd so chuyén trudng hop 18.

Cap nhat thong tin thudng xuyén.

Noi dung bién ban kiém tra khong ding vdéi thuc té do truong doan kiém tra chju trach nhi¢m.

2.Vé cong tac thiét bi, thwe hanh thi nghiém (theo mau A2 dinh kem)

Cong tac quan ly va sir dung cac thiét bi day hoc va ho so, s6 sach: thuc trang céc thiét bi day hoc
so voi danh muc theo quy dinh cua B6 GD&DT (danh muc va chit luong thiét bi), cong tac quan 1y thiét
bi (nhan su phu trach, hd so s6 sach), viéc st dung thnet bi theo phan phdi chuong trinh cic bai thuc hanh
thi nghiém.

Cédng tac to chirc giang day thue hanh thi nghiém ddi v6i cac mon Ly, Héa, Sinh, Cong nghé ..
3.Vé cong tac thw vién (theo mau dinh kem):

Kiém tra 5 tiéu chuén theo quyét dinh sb 01/2003/QB/BGD&DT ngay 02/01/2003 cia B GD&DT.

- Tiéu chuén thir nhat: Vé Sach, bao, tap chi, ban dd, tranh anh gido duc, bang dia gido khoa.

_ Tiéu chudn thir hai: V& Co s vt chét.

- Tiéu chudn thtr ba: V& Nghiép vu thu vién.

- Tiéu chudn tht tu: V& T chirc hoat dong.

- Tiéu chuén thér nam: Vé Quan 1{ thu vién.

Luu ¥:

- Do phan mém bdo cdo thu vién truc tuyén chua hoan thién nén ndm hoc nay céac don vi van thye
hién bao cao bang van ban glay vé Cum trudng va Phong Gido duc va Dao tao. Cum trudng va Phong
Gido duc va Dao tao tong hop cac bdo cdo gui vé S& Gido duc va Pao tao.

- Bién ban kiém tra, dénh gia thu vién (bfmg giéiy, c6 chit ki cia doan kiém tra, co déng déu cuia don
vi duoc kiém tra) s& luu tai truong, khong giri bién ban danh gia vé So.

II1. T6 chite thye hién:
1. Cap THCS:

- Dbi twong kiém tra: tit ca cac truong THCS.

- Phong GDBT cin cir vao hd so ty kiém tra dénh gia cua truong THCS truc thude dé 6 chirc, sap
xép cac doan kiém tra chéo.

- Phong gido duc va Dao tao Quén huyén tham gia kiém tra mot s6 doan kiém tra chéo.

- Thanh phan céc doan kiém tra chéo gom: lanh dao va chuyén vién Phong GDDT; lanh dao va cén
bd phy trach hoc vy, cong tac thiét bi - thuc hanh thi nghiém va cong tac thu vién cua céc truong THCS (
[uu y phai cé 2 don vi klem tra mot don vi).

- Phong GDDT téng hop két qua kiém tra, 14p danh sach c6 ghi o ket qua xép loai dé béo céo vé So
GDDT: 01 ban tdng hop béo céo két quéa kiém tra ho so hoc vu, 01 ban tdng hop béo cdo két qua kiém tra
cdng téc thiét bi va thuc hanh thi nghiém.

Luwu y: khong nop hé so minh chimg, phong déng thanh cudn gdm céc hd so sau:

- Quyét dinh phén cong kiém tra

- 01 béo cdo tdng hop bao cao két qua kidm tra hd so hoc vu, 01 ban tdng hop bao céo két qua kiém
tra cong tac thiét bi va thuc hanh thi nghiém

- Cac bién ban kiém tra clia cdc doan.

2. CAp THPT:

Déi trong kiém tra: tat ca cac truong THPT.

Higu trudng cac trudng THPT chi dao can bo phuy trach hoc vy, gido vién phy trach cong tac thiét
bi, gi4o vién phu trach phong thi nghiém, gido vién phu trach cdng tac thu vién tu kiém tra, lap béo cdo va
bién ban kiém tra.



Cum truéng cac cum truong THPT thanh 1p céc t6 kiém tra (luu y dam bao 2 don vi kiém tra mot
don vi), xay dung lich kiém tra chéo gilta cac trudng trong cum (gui lich klem tra chéo c6 ngay cu thé vé
dia chi quangtamsgd@hcm.edu.vn, phong GDTrH s& tham gia x4c suit cling vé&i cac Doan kiém tra
chéo). Thanh phén té kiém tra gdm: 01 ddng chi trong Ban giam hiéu, can b phu trach hoc vu, gido vién
phu trach cong tac thiét bi, gido vién phu trach phong thi nghi¢m (hodc t6 truong bd mén Ly, Hoa, Sinh,
Cong nghg), nhan vién phu trach céng tac thu vién.

Cum truong céc cum truong THPT tong hop két quéa kiém tra, danh gié, lap danh sach c6 ghi rd ket
qua xép loai dé bao cdo vé S GDDT: khéng ngp ho so minh chitng, Cum chuyén mén dong thanh cudn
gdm cac hd so sau:

- Quyét dinh phén cong kiém tra

- 01 béo céo tong hop béo céo két qua kiém tra hd so hoc vy, 01 ban tong hop béo cdo két qua kiém
tra cong tac thiét bi va thuc hanh thi nghiém

- Céc bién ban kiém tra cua cac doan (kiém tra hd so hoc vu + kiém tra cong tac thiét bi va thuc
hanh thi nghiém)

01 ban tong hop béo cdo vé cong tac thu vién dé riéng khong déng cudn (bién ban kiém tra chéo luu
tai truong don vi duoc kiém tra, phong gido duc va cum trudng).

IV. Tién d6 thwe hién:

Thoi gian N6i dung cdng viée

Trude 10/6/2020 Céac don vi tu kiém tra, bdo cdo

Tir 11/6 dén 13/6/2020 Cac truong THCS béo cao Phong GDDT cac quin huyén.
Céc truong THPT bdo cdo Cum trudng.

Tir 14/6 dén 30/6/2020 Céc don vi tién hanh kiém tra chéo theo phén cong.

Trudce ngay 20/7/2020 Han cudi ndp bao cao két qua tdng hop kiém tra danh gia vé |
S6 GDDT (Phong GD Trung hoc).

Tir 14/6 dén 20/7/2020 S& GDDT s& thanh lap doan kiém tra va tién hanh kiém tra tai
mdt s6 don vi.

Dé nghj th trudng céc don vj trién khai thuc hién, bédo céo chinh xac theo ding mau va nop ding
thoi han quy dinh.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu cé kho khin cac don vi cn thong tin v& S& Gido duc va
Pio tao (Phong GDTrH) dé duge hudng dan giai quyét./.

Noi nhin: KT. GIAM BO_C
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Gidm dbc (dé bao cdo);

- Luu: VP, GDTrH. (da ky)

Nguyén Vin Hiéu
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BIEN BAN KIEM TRA HO SO HQC VU
TREIING: coeren s imemmsmemmsss wassmmanisisdbie TR

- Thoi gian ............. Gi0 ........ EEBIT o v s s A A RS S AT SRR
- Thanh phan to kiém tra:

chire vu
chirc vy
chire vu
chirec vu

trudng
truong
truong
trudong

chire vu
churc vu
chirc vu

KET QUA KIEM TRA

1. HO SO HQC VU

STT Loai hd so SH ho so Nhén dinh Thiéu sét can
kiém tra chung khiic phuc

| S6 ding bd

2 S6 goi tén — ghi diém

3 Hoc ba

4 SH ghi dau bai

5 H6 so thi lai

6 SH Chuyén truong, bao luu hoc

sinh

7 HO6 so kiém tra hoc ky

8 K& hoach, quy ché sir dung sb
diém dién tur

9 Quy ché kém tra danh gia hoc
sinh

10 Céc quyét dinh phan cong

11 | Ho so Cau Lac Bo

2. HO SO DAY NGHE PHO THONG

STT Loai ho so S6 ho so Nhén dinh Thiéu sot can
kiém tra chung khiic phuc

1 S6 ghi dau bai

2 S6 goi tén — ghi diém

3 Phiéu theo ddi qué trinh hoc nghé

phd thong (khdi 16p 11)




Kiém tra thue hién day hoc theo quyét Pinh 16/2006 va day hoc 2 budi/ngay

So tiet off 1k So tiét | S6 tidt S8 ol lac
Co day theo day hoc ddynh i : Ghi chii cac
A1 % day hoc o L bo/hoc \
Khoi lop hoc 2 quyet 2% ky ning | van ban . truong hop
R . van héa N sinh tham I
budi/ngay dinh budi 2 trong ngir ‘2 CLB chwa ro
16/2006 budi 2 5
3. PANH GIA CHUNG
a. Thue hién quy ché chuyén mon
Mt tot
Chua tot

Mt tbt

c. Cdp nhdt thong tin va thoi gian cdp nhdt — Duyét ciia Hi¢u truong

Mt tot




d. Viéc thwe hién ho so s sdch ciia nha truong

Nhiing loai ho so nha truong dang stir dung

Cong tac kiém tra két thac lac .......... G0 v 1 (ST —
(luu y cac ndi dung trong bién ban khong ding véi thuc t€ do truong doan kiém tra chiu trach nhiém)

Y KIEN CUA DON VI PUQC KIEM TRA TO TRUONG TO KIEM TRA
(Thu trudng ky tén va dong dau) (Ky tén, ghi o ho va tén)



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPéc 1ap — T do — Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAO TAO
S6:3077/GDPT-TrH Thanh phé H6 Chi Minh, ngéy 05thdng 9 néim 2018

Vé huéng dan cong téc
hoc vu - gido vu

Kinh gui:
- Truong phong Gido duc va Pao tao cac quan, huyén;

- Higu truong céc truong THPT, trudong phé théng nhiéu cap
hoc (c6 cap THPT).

Nhidm nang cao cong téc quan ly nha trudong, So Gido duc va Dao tao
(GDDT) hudéng dan thuc hién mdt s6 néi dung sau:

1. Cong tac hoc vu - gido vu.

- Cac don vi trién khai sir dung sé diém dién tir. Cac ho so sé sach khéc: S6
dang bo; Hoc ba; S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyen dén; S6 ghi dau bai; Sb
quéan 1y cp phét van bang, chimg chi sit dung ding mau cia B6 GDDT ban hanh.

+ Dbi voi hoc sinh hoc m6 hinh trudng hoc méi (VNEN), thuc hién S6 hoc ba
theo cong vian s 1268/GDPT-TrH ngay 04/5/2016 vé viéc huéng dan xép loai hoc
sinh VNEN chuyén trudng.

1.1. Sb goi tén va ghi diém (theo vin ban hurémg déan in va leu tri s6 diém
dién tir)

1.2. S6 ghi dau bai:

- Gi4o vién bo mén phai ghi day di cac chi tiét (ké cd phan ghi day bii ¢ cudi

s6): tén chu dé hay tén bai day, ndi dung cdng viéc, nhan xét tiét hoc clia giao vien,
danh gia xép loai tiét hoc va ky tén. Phai ghi diy du, khong duogc ghi tét.

- Phan nhén xét cta gido vién, phai thuc hién theo dung hudng dan st dung 50
& bia 3: Ghi nhdn xét chinh trong tiét hoc ve két qua hoc tdp, su chuyén can, ¥ thire
ky ludt hodc nhitng yéu cdu chudn bj cho tiét hoc sau. Luu Y: nghiém cdm viéc gido
vién yéu cdu hoc sinh ghi giiip.

- Gi4o vién cht nhiém kiém tra, ghi nhan xét va ky tén mdi tudn (phia cubi
trang) vao tiét sinh hoat chil nhiém.

- Duing buit myc xanh hogc den dé ghi. Néu c6 sira chita, phai thuc hién gidng
nhu s6 goi tén va ghi diém, ky xdc nhdn bén canh ché sira.

1.3. Hoc ba:

- Hoc ba phai dugc thiét 1ap ngay trong hoc ky 1 clia 16p dau cap va chi cép
mot l1an. Ghi s6 ctia hoc sinh trong s6 ding bd vao cot xéc nhan cla Hiéu trudng
(trang 1).

- Dam bao ghi chinh xéc, néu c6 stra chita phai thuc hién nhu sau:



+ Néu gido vién bd mén ghi sai diém trung binh hogc xép loai cac mdn hoc thi
dung bat muc dé gach bo diém cii, ghi diém méi vao phia trén, bén phai vi tri diém
cll va ky xdc nhdn sta diém bang but muc do o cot Gido vién bd mén ky x4c nhén
DTB mén hoc hodc xép loai va sira chira. Cubi nam hoc, gido vién chu nhiém dung
but myc xanh hoac den ghi béng chit sb chd sua & cudi cac trang ghi diém trung
binh hodc xép loai cdc mon hoc va ky xac nhan.

+ Néu gido vién chu nhiém ghi sal két qua xép loai hoc lyc va hanh kiém thi
ding bt muc do gach bo két qua xép loai cfi, ghi két qua xép loai méi vao phia
trén, bén phai vi tri ¢l va dung but mure xanh hodc den ghi 0 phin NHAN XET
CUA GIAO VIEN CHU NHIEM: "C6 sira xép loai hoc luc (hodc hanh kiém) hoc
ky I (hodc hoc ky II, ca nam) la ..." va ky tén xéc nhén sua két qua xép loai.

- Vige ghi diém trung binh hodc xép loal cac mon hoc, ket qua xép loai hoc
luc va hanh kiém phai duoc thuc hién vao cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

Luuy:

+ Trudng hop hoc sinh chuyén dén dau ndm hodc cubi nim ma trudng chuyén
di st dung Hoc ba dién tur in khéng dung mau ctia Bo thi nha truong thiét 1ap Hoc
ba moi cho ndm hoc. Néu chuyén gilta nam hoc thi thuc hién Hoc ba méi va ghi
tiép Hoc ky 2 cho hét nam hoc va thiét lap méi cho nam hoc sau.

- Viéc 1ap S6 hoc ba cho hoc sinh dau cap duoc thuc hién trong thdi gian 01
thang ké tur ngay fuu truong. Po6i véi cac truong hop chuyén truong ra ngoai Thanh
phé & 16p d4u cap ma hoc sinh da c6 tén trong danh sach chinh thic thi phai thuc
hién S6 hoc ba (ghi nhan day dt noi dung trang 1, dan hinh, déng dau giép lai) cho
hoc sinh d6 dé kém vao hd so chuyén truong.

1.4, Cac loai hd so hoc vu khac

- Cac Sb dang bo, Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyen dén; SO quéan 1y cap
phéat van bang, chimg chi duogc thuc hién theo huéng dan in trong S, phai cap nhat
va chdt sb luong theo nam hoc. Trong d6 chu y thuc hién céc van dé sau:

+ Khong ghi hd so chuyén di hodic chuyén dén va khong cho phu huynh ky
nhan trong S6 dang bd. Viéc ky nhan hoc sinh chuyen di, chuyen dén duoc thuc
hién & 6 ghi chu trong S6 theo d&i hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+ Thoi gian hoan thanh ghi vao So dang bd danh sach hoc sinh dau cap trude
thang 10 hang nam. Thong ké sau mdi nim hoc cua Sb dang bo va thong ké duoc
ddn ngay dudi danh sach hoc sinh nam hoc do, dong déu giap lai phia goc trén bén
trai. S5 liéu duge cap nhat hang nam cta khdi do.

+ Théng ké sau mdi nam hoc clia S theo dai hoce sinh chuyén di, chuyén dén
thuc hién theo ting ndm hoc va dugc thuc hién dudi danh sach hoc sinh chuyén
dén, chuyén di trong nim hoc dé, déng dau giap lai phia goc trén bén trai.

2. Cong tac chuyén truong, tiép nhén, bao lwru.

- Thyc hién theo cong van s6 2461/GDDT-TrH ngay 12/9/2012 cta S6 GDDT
ve€ vigc chuyén truong va tiép nhén hoc sinh hoc tai cac truong THCS va THPT.
Trong d6 chu y cac van de sau:



+ Kiém tra hd so can than va thuc hién céng téc chuyén truomg, tiép nhan
ding quy dinh dé tranh cac truong hop anh huong dén quyén loi hoc sinh vi ho so
khong hop 1€.

+ Viéc hoc sinh chuyén dén ma chua hoan thanh mot s6 mon do ké hoach gi4o
duc hai truong khac nhau (ngh€ ph6 théng 11; nhac; hoa; mén khac) thi nha truong
phoi hop vé1 gia dinh td chue day bo sung dé hoan thanh.

+ Poi véi viée rat hd so ma khong thuc hién thi tuc chuyén truong, nha
truong can giai thich & cho cha me hoc sinh cac anh huong dén quyén loi hoc tap
ctia hoc sinh sau khi rit hd so. Trong Phiéu yéu cau (hay Pon xin) rit hd so phai c¢6
noi dung cho cha me hoc sinh x4c nhén: “T6i la cha/me hoc sinh ...... da nghe
huéng dan cta nha trudng, da hiéu rd va cam két chiu trach nhiém vé viéc rat hd so
ma khong thuc hién thi tuc chuyén truong cua hoc sinh.”.

+ Viée bao luu két qua hoc tap trong 01 nam hoc:

* Pbi voi truomg hop xin bao luu vi 1y do ste khoe, theo nguyén vong gia
dinh, ly do khéac: hiéu truédng nha truong phé duyét dong y.

* P61 voi trudng hop xin bao luu dé di du hoc nudc ngoai: sau khi hiéu
truong phé duyét thi phai thong qua phong Gido duc Trung hoc hodc phong GDDT
quén, huyén dé xac nhin déng y.

Nha trudng cé trach nhiém hudéng dan va tao diéu kién cho cha me hoc sinh
hoan thanh hé so bao luu theo diing quy dinh.

Lueu y: cdng tac chuyén trudng va bao luu két qua hoc tap hoc sinh tir ndm hoc
2018 — 2019 s& duoc thuc hién trén phan mém chuyén truong
http://chuyentruong.hcm.edu.vn va thuc hién theo hudng dan.

Thuc hién cac yéu cau trén phan mém quan ly dir liéu theo huéng din cua
phong GDTrH.

3. HO so ciia gifo vién

Thuc hién theo vin ban sb 68/BGDDT-GDTrH cua B gido duc va Pao tao
ngay 07 thang 01 ndm 2014 vé chan chinh viéc lam dung ho so, s sach trong nha
truong, So Gido duc va Pao tao de nghi cac co s gido duc luu y:

3.1. C4c nha trudong khéng st dung nhiing loai hod S0, sO sach ngoai quy dinh
cua Diéu 1€ hoac Quy ché do BO GDDT ban hanh; ¢6 the st dung ket hop dé giam
sO lugng céc loai hod so, s6 sach & mdi truong.

3.2. Tang cuong tmg dung cdng nghé thong tin trong quan ly gido duc ctia nha
truong.

3.3. Khong dugc yéu cu gido vién c6 thém céc loai hd so, sd sach ngoai cac
loai sau:

- Gido an (bai soan) 1én 16p viét tay hodc danh may; co thé két hop soan gido
an cac mon hoc hodc hoat ddng gido duc trong cing mot cudn;

- S6 ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, hoc tép boi
dudng thuong xuyén, du gid, tham 16p;



- S6 diém ca nhan.

- S6 chit nhiém (d61 véi gido vién 1am cong tac chu nhi¢m 1op).

4. Cong tac quan Iy va lwu triv ho so hoe vu - Gido vy, phan mém dién tir
trong nha truong.

- Higu truéng nha trudng co trach nhi¢ém ban hanh quyét dinh phéan cong
nguoi phu trach cong tac hé so hoc vu, gido vu va phin mém quéan ly co s¢ dit liéu
nganh gido duc cta nha truong.

- Hd so hoc vu - gido vu dugc phat hanh phai dung theo thé thiic soan thao
van ban dé dam bao tinh phap ly cta van ban (theo thong tu 01/2011/TT-BNV
ngay 19/1/2011 cua BY ndi vu va c4c vin ban qui dinh khac clia nganh). Hb so
duoc sb hoa, dinh danh dé luu trit.

- Hd so hoc vu - gido vu phai dugce luu trit dung qui dinh. (theo théng tu
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 vé quy dinh thdi han bao quan tai ligu
chuyén mén nghiép vu cta nganh Gido dyc). hd so khéng cé trong danh muc,
nhung c6 lién quan dén cong tac nghiép vu gido duc nha truong nghlen ctru danh
muc tuong duong dé luu trix dé dam bao cho cong luu trir tai don vi.

Dé nghj thu trudng cac don vi trién khai, huéng dan cac don vi, bo phan truc
thudc thue hién dung cac quy dinh nay./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM DOC
- Giam dbc (dé ble);

- Luiu: VP, TrH. (da ky)
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