UBND QUAN BINH THANH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86:444 /GDDT Binh Thanh, ngay 9 thdng & ndm 2020
V/v huéng din céc loai hd so quan 1i
trong nha truong

Kinh gtri: Hiéu trudng cac trudong MN, TH, THCS.

Cin ctr Pidu 18 truong MAm non, Didu 1& trudong Tiéu hoc, Didu 1& truong
trung hoc co s8, trudng trung hoc phd théng va trudng phd théng cé nhidu cap
hoc;

Can cr cac van ban quy dinh clia céc co quan Trung uong, Thanh phd va
Quéan vé quan Iy nhan su, tai chinh, thanh tra, van thu, .

Nhim théng nhit trong viéc chi dao va thuc hlen cong tac quan li ¢ cap
MN, TH, THCS, Phong Gido duc va Pao tao théng nhét cac loai hd so quan i
nhu sau:

I. QUY PINH VE CAC LOAI HO SO

1. HO so gido vién

a) Déi véi mam non:

- K& hoach gido duc tré em.

- S6 kham stic khoe tré, hd so quan sat danh gié tre.

- S6 chuyén mén: du gid, tham quan hoc tap, ghi chép céc ndi dung sinh
hoat chuyén mon.

- S6 theo di tai san ctia nhém tré, 16p mau gido.
- S& truc trua, s8 theo d&i tré nghi trong ngay.

- H6 so hoc bbdi dudng thuong xuyén.

b) Péi véi Tiéu hoc va Trung hoc co s6:

- Gi4o an (bai soan).

- S0 ghi chép sinh hoat chuyén mén va dy gid.

- 86 chu nhiém (d6i v6i gido vién lam cdng tic chi nhiém 16p).
- 86 diém c4 nhan (THCS).

- H6 so hoc bdi dudng thuong xuyén.

2. Ho so tb chuyén mon

- K& hoach t4 chuyén mén (nim, thang, tudn).

- S6 bién ban sinh hoat t6, nhém chuyén mon.

- H6 so chuyén de: luu trit cdc ndi dung chuyén dé da thuc hién.




- H6 so luu cac van ban chi dao cua cap trén.

- Hb so béo cdo cia td; cong tac kiém tra, ddnh gia, Xep loai gido vién,
(Phiéu dénh gid gido vién, phiéu du gio...).

- H6 so luu d8 kiém tra dinh ky, hoc ky, klem tra lai theo timg mén qua
céc nam hoc (Céc d@ luu cta nha trudng phai bao gdm 3 phan: ma tran d&, dé va
dép éan).

3. Hd so quan li chung cia nha truwong
a) Poi véi Mam non:

- Hd so quan 1y tré em

b) Déi véi Tiéu hoc va Trung hoc co s6:
- Sb ding bo.

- S6 toéng hop két qua danh gia gido duc dién tir (Tiéu hoc); S6 goi tén va
ghi diém dién tir (THCS).

- Hoc ba ciia hoc sinh;

- S6 ghi dau bai (THCS).

- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
- S6 quén ly cAp phat van bang, chimg chi (THCS).
- H6 so quan 1y thu vién (TH-THCS.

c) Péi véi 3 béc hoc, Cd:D hoc:

- S6 nghi quyét ctia nha trudng.

- S6 nghi quyét cua Lién tich.

- $6 quan 1y va hd so luu trit cdc van ban, cong vin di, dén.
- 8d quan li cén bd, gido vién, nhan vién.

- H6 so quan Iy nhan su.

- Hb so ctia Hoi dong trudng.

- Hb so quén Iy chuyén mén.

- Hb so va Sé quan Iy tai san, thiét bi gido duc.
- H6 so va S6 quan ly tai chinh.

- H6 so thi dua.

- H6 so ky luat.

- Hd so kiém tra ndi bd.

- Hb so dénh gi4 gido vién va nhan vién.

- H so kiém dinh chét luong gido duc.

- Hd so theo ddi stc khoé hoc sinh.




- Ho so thuc hién quy ché dan cha.

- HO so chi bd, cong doan, chi doan, ddi, hdi cha me hoc sinh, khuyén
hoc.

- Hb so tiép cong dén, khiéu nai - t§ c4o.

- Hb soy té truong hoc.

- Hb so quan ly ban tru.

- Hb so gido duc d6i vé6i hoe sinh khuyét tat (néu co).
- Sb phd cép gido duc.

- Ho so gido duc k¥ ning séng, ngoai gid 1én 16p.

- HO so tuyén sinh.

4. Ho so ciia Hiéu trlr0'ng

- K& hoach phat trién g1a0 duc.

- K& hoach nim hoc (c’hnh kém 12 ké hoach hoat dong thang).
- Ké hoach kiém tra ngi bg.

- K& hoach bdi dudng thuong xuyén.

- K& hoach bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém (TH-
THCS).

- Ké hoach t6 chirc hoat déng ngoai gid: 1én 16p.
- K& hoach thuc hién quy ché dan chu.
- K& hoach thuc hién céc cudc van dong, phong trao thi dua...

- K& hoach tb chtic cac cudc thi, hoi thi (lam riéng cho mbi cudc thi, hdi
thi).

- K& hoach x4y dung truong dat chuin Qudc gia (néu cb).

- Quyét dinh va Bang phan cdng CB-GV-NV; Thoi khéa biéu.
- $6 hop ban giam hiéu.

- 86 du giv.

- S6 sach ghi chép khac.

II. CONG TAC QUAN LI, LUU TRU CAC LOAI HO SO

1. Bé dam bao cbng téc quan 1i ding quy ché, tranh vi¢c sua chita thay
ddi tiy tién, Phong Gido duc va Pao tao luu Y cac loai s6 sach phai déng déu
gidp lai va stra chita thong tin trong cac loai hd so trén phai thuc hién theo ding
quy dinh; nhiing trudng hop thay mdi phai c¢6 li do chinh d4ang va phai duogc
Hi¢u trudong kiém tra, x4c nhan.

No6i dung cac loai hd so trén phai cdp nhat ding ndi dung va thoi gian.




2. Sau khi str dung xong, cdc trudng phai c6 ké hoach bao quan va luu triv
ding quy dinh theo Théng tu s6 27/2016/TT-BGDPT ctia B6 Gido duc va Pao
tao ngay 30/12/2016 quy dinh thoi han bao quén tai liéu chuyén mén nghiép vu
cua nganh Giao duc.

3. Hiéu trudéng can ctt vao ndi dung quy dinh céc loai hd so cta nha
truong dé quy dinh cac loai hd so c4 nhan khac trong nha truong nhu: hd so Phé
Hidu truéng, Toéng phu trach, nhan vién,

4. Huéng dan nay la can ct dé thuc hién bién ban ban giao vé cong téc
quan 1y khi c6 thay ddi vé nhan s Cén bd quéan ly.

Phong Giao duc va DPao tao yeu cau Hiéu trudng cac truong mam non,
tiéu hoc, trung hoc co sé nghiém téc trién khai thuc hién./.

Noi nhin:
- Nhu trén;
- Luu: VT.

: guyén Minh Nhon



