    ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

              Số:  899 /GDĐT-PT
       Quận 12, ngày  26   tháng 10  năm 2017        
   Về hướng dẫn thực hiện công tác 
   học vụ cấp trung học cơ sở 
           năm học 2017-2018.        
                                                   Kính gửi: Hiệu trưởng các trường trung học cơ sở.


Căn cứ các công văn hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về thực hiện công tác hồ sơ học vụ trường trung học cơ sở: Công văn số 3247/ GDĐT-GDTrH ngày 22 tháng 9 năm 2016 về hướng dẫn công tác học vụ - giáo dục; Công văn số 4058/GDĐT-TrH ngày 02 tháng 12 năm 2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo về thực hiện các loại sổ trong nhà trường; Công văn số 3260/ GDĐT-GDTrH ngày 09 tháng 10 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc quản lý, sử dụng sổ gọi tên ghi điểm điện tử từ năm học 2015-2016; Công văn số 3368/ GDĐT-TrH ngày 07 tháng 09 năm 2017 về việc thực hiện in và lưu trữ sổ gọi tên và ghi điểm điện tử từ năm học 2017-2018,
Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường trung học cơ sở thống nhất thực hiện đối với công tác học vụ đối với một số hồ sơ sổ sách (sổ đăng bộ; sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến; học bạ; sổ ghi đầu bài; sổ gọi tên và ghi điểm điện tử; sổ quản lý cấp phát bằng, chứng chỉ; hồ sơ kiểm tra học kỳ và kiểm tra lại; hồ sơ nghề phổ thông) như sau: 
       
1. Sổ đăng bộ 
 
Sổ đăng bộ được thực hiện theo hướng dẫn in trong sổ, phải cập nhật và chốt số lượng theo năm học, lưu ý:

- Không ghi hồ sơ chuyển đi hoặc chuyển đến và không cho phụ huynh ký nhận trong Sổ đăng bộ (Việc ký nhận học sinh chuyển đi, chuyển đến được thực hiện ở ô ghi chú trong Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến).

- Thời gian hoàn thành ghi vào Sổ đăng bộ danh sách học sinh đầu cấp trước tháng 10 hàng năm. Thống kê sau mỗi năm học của Sổ đăng bộ thực hiện theo mẫu:

SỐ LIỆU TÌNH HÌNH HỌC SINH THEO KHÓA HỌC

Khóa học: 20….. – 20…..
          Danh sách lớp 6 chính thức từ trang ……/Q… đến trang ……/Q…

	NĂM HỌC
	LỚP
	SỐ ĐẦU NĂM
	SỐ CHUYỂN ĐẾN
	SỐ CHUYỂN ĐI
	SỐ CUỐI NĂM

	
	
	
	
	CHUYỂN TRƯỜNG
	NGHỈ HỌC
	BẢO LƯU
	LÝ DO KHÁC
	CỘNG
	

	20….-20….
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	20….-20….
	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	20….-20….
	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	20….-20….
	9
	
	
	
	
	
	
	
	




HIỆU TRƯỞNG
 Mẫu được dán ngay dưới danh sách học sinh năm học đó, đóng dấu giáp lai phía góc trên bên trái. Số liệu được cập nhật hàng năm của khối đó.
 
  2.  Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến
          - Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến được thực hiện theo hướng dẫn in trong sổ, phải cập nhật và chốt số lượng theo năm học. Sổ được thiết lập gồm nhiều trang, để sử dụng lâu dài. Cuối mỗi năm học tổng kết số học sinh chuyển đi, chuyển đến để phục vụ cho công tác thống kê tổng hợp và tính số học sinh bỏ học được chuẩn xác.
    
- Thống kê sau mỗi năm học của sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến thực hiện theo mẫu:

THỐNG KÊ TÌNH HÌNH HỌC SINH CHUYỂN ĐI, CHUYỂN ĐẾN

Năm học: 20….. – 20…..
	LỚP
	SỐ CHUYỂN ĐẾN
	SỐ CHUYỂN ĐI

	
	
	CHUYỂN TRƯỜNG
	NGHỈ HỌC
	BẢO LƯU
	LÝ DO KHÁC
	CỘNG

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Mẫu được dán ngay dưới danh sách học sinh chuyển đến, chuyển đi trong năm học đó, đóng dấu giáp lai phía góc trên bên trái.
*Công tác chuyển trường, tiếp nhận, bảo lưu
        - Thực hiện theo Công văn số 2461/GDĐT-TrH ngày 12/9/2012 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường THCS và THPT; Công văn số 1008/GDĐT-TrH ngày 10/4/2015 về thủ tục chuyển trường. Trong đó chú ý các vấn đề sau:
        + Kiểm tra hồ sơ cẩn thận và thực hiện công tác chuyển trường, tiếp nhận đúng quy định để tránh các trường hợp ảnh hưởng đến quyền lợi học sinh vì hồ sơ không hợp lệ.

        + Việc học sinh chuyển đến mà chưa hoàn thành một số môn do kế hoạch giáo dục hai trường khác nhau (nghề phổ thông lớp 8, nhạc; họa; môn khác) thì nhà trường phối hợp với gia đình tổ chức dạy bổ sung để hoàn thành.

        + Đối với việc rút hồ sơ mà không thực hiện thủ tục chuyển trường, nhà trường cần giải thích rõ cho cha mẹ học sinh các ảnh hưởng đến quyền lợi học tập của học sinh sau khi rút hồ sơ. Trong Phiếu yêu cầu (hay Đơn xin) rút hồ sơ phải có nội dung cho cha mẹ học sinh xác nhận: “Tôi là cha/mẹ học sinh …… đã nghe hướng dẫn của nhà trường, đã hiểu rõ và cam kết chịu trách nhiệm về việc rút hồ sơ mà không thực hiện thủ tục chuyển trường của học sinh.”.
+ Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Nếu chuyển trường cuối học kỳ I phải có đầy đủ điểm trung bình các môn học. Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo quyết định.  
+ Nếu nghỉ học 01 năm (hoàn cảnh đặc biệt, nằm viện, tai nạn.....) phải có giấy xác nhận hạnh kiểm do Công an địa phương nơi thường trú chứng thực hoặc phải có giấy nằm viện, ra viện.
       - Việc bảo lưu kết quả học tập trong 01 năm học:

     
+ Đối với trường hợp xin bảo lưu vì lý do sức khỏe, theo nguyện vọng gia đình, lý do khác: Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt đồng ý.
   
+ Đối với trường hợp xin bảo lưu để đi du học nước ngoài: Sau khi Hiệu trưởng phê duyệt thì phải thông qua phòng Giáo dục và Đào tạo quận để xác nhận đồng ý. Nhà trường có trách nhiệm hướng dẫn và tạo điều kiện cho cha mẹ học sinh hoàn thành hồ sơ bảo lưu theo đúng quy định.


3. Học bạ 

Học bạ thực hiện theo hướng dẫn của công văn số 4058/GDĐT-TrH ngày 02/12/2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo về thực hiện các loại sổ trong nhà trường. Lưu ý:
- Việc lập Sổ học bạ cho học sinh đầu cấp được thực hiện trong thời gian 01 tháng kể từ ngày tựu trường. Đối với các trường hợp chuyển trường ra ngoài Thành phố ở lớp đầu cấp mà học sinh đã có tên trong danh sách chính thức thì phải thực hiện Sổ học bạ (ghi nhận đầy đủ nội dung trang 1, dán hình, đóng dấu giáp lai) cho học sinh đó để kèm vào hồ sơ chuyển trường.

- Đảm bảo ghi chính xác, nếu có sửa chữa phải thực hiện như sau:
+ Nếu giáo viên bộ môn ghi sai điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học thì dùng bút mực đỏ gạch bỏ điểm cũ, ghi điểm mới vào phía trên, bên phải vị trí điểm cũ và ký xác nhận sửa điểm bằng bút mực đỏ ở cột Giáo viên bộ môn ký xác nhận ĐTB môn học hoặc xếp loại và sửa chữa.
Cuối năm học, giáo viên chủ nhiệm dùng bút mực xanh hoặc đen ghi bằng chữ số chỗ sửa ở cuối các trang ghi điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học và ký xác nhận. 
+ Nếu giáo viên chủ nhiệm ghi sai kết quả xếp loại học lực và hạnh kiểm thì dùng bút mực đỏ gạch bỏ kết quả xếp loại cũ, ghi kết quả xếp loại mới vào phía trên, bên phải vị trí cũ và dùng bút mực xanh hoặc đen ghi ở phần NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM: "Có sửa xếp loại học lực (hoặc hạnh kiểm) học kỳ I (hoặc học kỳ II, cả năm) là ..." và ký tên xác nhận sửa kết quả xếp loại.
- Việc ghi điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học, kết quả xếp loại học lực và hạnh kiểm phải được thực hiện vào cuối học kỳ I và cuối năm học.
 - Học bạ có dán hình, đóng dấu giáp lai, đầy đủ điểm số, ghi ngày, tháng, năm, đủ chữ ký của GVBM, GVCN, BGH (có đóng dấu trường).
        - Đối với học sinh học mô hình trường học mới (VNEN), thực hiện Sổ học bạ theo công văn số 1268/GDĐT-TrH ngày 04/5/2016 về việc hướng dẫn xếp loại học sinh VNEN chuyển trường.
+ Các học sinh chuyển trường giữa hai loại hình trường theo chương trình VNEN và theo chương trình đại trà vào đầu năm học hoặc đầu học kỳ 2, nhà trường lưu học bạ theo chương trình cũ vào hồ sơ, lập học bạ theo chương trình mới từ thời điểm chuyển trường.

+ Riêng với các học sinh chuyển từ trường theo chương trình VNEN sang trường theo chương trình đại trà từ đầu học kỳ 2, kết quả điểm số trung bình các môn và xếp loại các mặt trong học kỳ 2 của năm học đó cũng được sử dụng làm kết quả của cả năm học.
 - Trường hợp học sinh chuyển đến đầu năm hoặc cuối năm mà trường chuyển đi sử dụng Học bạ điện tử in không đúng mẫu của Bộ thì nhà trường thiết lập Học bạ mới cho năm học. Nếu chuyển giữa năm học thì tiếp tục sử dụng Học bạ cho hết năm học và thiết lập mới cho năm học sau.
4. Sổ ghi đầu bài  
- Sổ ghi đầu bài thực hiện theo hướng dẫn của công văn số 4058/GDĐT-TrH ngày 02/12/2013 của Sở GDĐT về thực hiện các loại sổ trong nhà trường.

- Năm học 2017- 2018 đã bỏ cột tiết phân phối chương trình và ghi theo hướng chủ đề, chuyên đề (Tổ bộ môn thống nhất chương trình giảng dạy, chuyên đề, Hiệu trưởng duyệt chương trình giảng dạy của tổ bộ môn – Thực hiện đồng bộ trong toàn trường).
+ Ở cuối trang có 1 ngày dành ghi tiết thể dục trái buổi hoặc dạy bù trong tuần.

+ Việc ghi sổ đầu các phần khác như đã thống nhất ( rõ ràng, cụ thể, không rườm rà – phần ghi học sinh vi phạm phải có sổ riêng, tuyệt đối không tẩy xóa, ghi sai phải sửa đúng quy định )

+ Tùy theo điều kiện từng trường có thể bao bìa, dán nhãn, thống nhất theo khối để tiện kiểm tra, theo dõi.

+ Đối với các trường dạy hai buổi/ ngày có thể dùng  quyển sổ thứ 2.
5. Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử 
Thực hiện theo Công văn số 3260/GDĐT-TrH và 3368/GDĐT –TrH (Các nội dung khác ghi theo thông nhất chung những năm học trước).
- 100% các trường thực hiện sổ điểm điện tử.
- Phần mềm Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử phải đáp ứng yêu cầu về chuyên môn, bảo mật, an toàn thông tin và được Sở Giáo dục và Đào tạo thẩm định trước khi sử dụng.
 - Nhà trường phải xây dựng và ban hành Quy chế quản lý, sử dụng sổ gọi tên và ghi điểm điện tử (mẫu đính kèm), có sự phân công trách nhiệm, phân quyền và qui định quản lý cụ thể trước khi tổ chức thực hiện (yêu cầu thành viên trong cán bộ quản lý nhà trường là trưởng ban)
- Ban hành các Quyết định phân công, phân quyền, Quy định về việc nhập điểm, sửa điểm và in kết quả học tập, hạnh kiểm của học sinh trong nhà trường.

* Một số yêu cầu quản lý chung:
- Cuối mỗi năm học, nhà trường in và lưu trữ toàn bộ kết quả học tập, hạnh kiểm của học sinh từng lớp theo mẫu Sổ gọi tên và ghi điểm của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định. 
- Nhà trường tiến hành lưu trữ các tập tin Sổ gọi tên và ghi điểm theo lớp trong ổ cứng rời chuyên dụng cho công tác lưu trữ hồ sơ ghi điểm (không đặt chung với máy tính nhập, xử lí điểm hoặc trang thông tin điện tử) và có đĩa CD (hoặc DVD) lưu trữ theo năm, có niêm phong quản lý đầy đủ.

- Cuối mỗi học kì, sau khi in Sổ gọi tên và ghi điểm, nhà trường tổ chức cho giáo viên, giáo viên chủ nhiệm (GVCN) kiểm dò và ký tên vào Bảng xác nhận kết quả học tập, hạnh kiểm, đóng dấu giáp lai, hiệu trưởng, GVCN và nhân viên phụ trách ký tên xác nhận đúng quy định.

- Trong mỗi học kỳ, nhà trường qui định thời điểm nhập điểm của giáo viên toàn trường. Tại mỗi thời điểm ghi điểm, nhà trường tiến hành lưu dữ liệu trên ổ cứng và đĩa CD (hoặc DVD) theo đúng quy định. Sau thời hạn nhập điểm, việc sửa chữa điểm phải thực theo đúng qui định đã ban hành theo Quy chế quản lý sử dụng sổ gọi tên và ghi điểm điện tử.

- Nhà trường phải lập sổ theo dõi (có sự theo dõi và kiểm tra của lãnh đạo nhà trường được phân công phụ trách). 
- Các tập tin dữ liệu được lưu trữ theo từng thời điểm theo Qui chế đã ban hành.

- Tuyệt đối không được ghi đè các tập tin dữ liệu mới, tập tin dữ liệu chỉnh sửa lên tập tin đã lưu trữ trước đó nhằm đảm bảo yêu cầu cho công tác thanh tra, kiểm tra sau này.

        - Dữ liệu của GVCN cũng phải đầy đủ, chính xác theo mẫu quy định

        - Báo cáo sổ điểm điện tử cần báo rõ trường đang sử dụng phần mềm của đơn vị nào, các phần mềm còn lại không sử dụng phải gỡ xuống.
        - Kế hoạch thực hiện bài kiểm tra đánh giá HS ( báo giữa học kỳ )
       - Giáo viên muốn sửa điểm nhà trường  in mẫu GV ký tên xác nhận sửa, có lưu nhật ký ( Admin sửa).
       - Sổ điểm cá nhân nhập điểm tay cuối năm học nhà trường thu lại, lưu tại trường.

       - Nếu trường hợp học sinh vắng kiểm tra (không kiểm tra lại được trong thời gian tiến hành nhập điểm thì cho điểm 0 để tính điểm trung binh (không để trống)

6. Sổ quản lý cấp phát bằng, chứng chỉ 
- Sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ phải được ghi chép chính xác, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và lưu trữ vĩnh viễn.

- Hồ sơ đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ:

+ Đơn đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ;

+ Văn bằng, chứng chỉ đề nghị chỉnh sửa;

+ Quyết định cho phép thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính đối với trường hợp chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ do thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính;

+ Giấy khai sinh đối với trường hợp chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ do bổ sung hộ lịch, điều chỉnh hộ tịch, đăng ký lại việc sinh, đăng ký khai sinh quá hạn;

    
+ Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân hợp pháp khác có ảnh của người được cấp văn bằng, chứng chỉ;

    
- Trường hợp do trường nhập dữ liệu sai thì giấy khai sinh phải có ký, đóng dấu xác nhận phía sau của nhà trường
7. Hồ sơ kiểm tra học kỳ và kiểm tra lại

- Nhà trường thực hiện theo kế hoạch, công khai trong cha mẹ học sinh, học sinh, hội đồng sư phạm. Việc kiểm tra lại ngoài những môn bắt buộc theo yêu cầu,  những môn chọn phải để học sinh tự nguyện chọn (có xác nhận của cha mẹ học sinh).
- Hồ sơ kiểm tra lại gồm: Quyết định thành lập hội đồng coi, chấm, ra đề, in sao đề, bài kiểm tra lại, phiếu điểm.

+ Quy trình kiểm tra lại: thực hiện đúng quy định (giáo viên chấm 2 vòng, độc lập, khách quan )
- Việc kiềm tra lại có liên quan đến việc in sổ gọi tên và ghi điểm điện tử cần lưu ý:

   
 + Bảng điểm in để giáo viên ký xác nhận. 


+ In sổ lưu sau khi hoàn tất kiểm tra.

+ Lớp có học sinh kiểm tra lại thì sổ điểm trang có phần kiểm tra lại in sau.


- Hồ sơ kiểm tra lại sau khi hoàn tất phải được niêm phong cẩn thận, khi cần mới được mở ra (có lập biên bản mở hồ sơ).

8. Hồ sơ nghề phổ thông
- Phải thực hiện đủ số tiết dạy, các bài bài kiểm tra quy định
- Kiểm tra hồ sơ học nghề phải khớp ngày, tháng, năm sinh, nơi sinh với khai sinh.
- Lưu ý: 
+ Hồ sơ nghề năm học 2017-2018 phải đăng ký qua cổng thông tin điện tử

+ Khi kết thúc thời gian đăng ký không được bổ sung thêm.

+ Học sinh chuyển đi phải cung cấp bảng điểm cho học sinh chuyển đến.

+ Trường có học sinh khuyết tật, hòa nhập phải nhập danh sách học sinh đó (phải có giấy xác nhận khuyết tật).
 
Trên đây là hướng dẫn thực hiện công tác học vụ đối với một số hồ sơ sổ sách ở các trường trung học cơ sở năm học 2017-2018 của phòng Giáo dục và Đào tạo. Đề nghị Hiệu trưởng các trường triển khai thực hiện đúng quy định./. 

   Nơi nhận:                                                                                         KT.TRƯỞNG PHÒNG
         - Như trên;                                                       
 
    PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
         - Các trường THCS-THPT;

         - Lưu: VT, PT.


                                                                                        Nguyễn Thị Minh Thảo
