'UBND TINH LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap — Ty do — Hanh phtc

S6 : 1394 / SGDPT - GDTrH Da Lat, ngay 12 thang 8 nam 2014
VIV : Quy dinh céc loai ho so - s6 sach
chuyén mén doi vai cac truong THCS-THPT

Kinh gui: - Cac Phong Gido duc va bao tao;
- Cac truong Trung hoc pho thong;
- Céc truong Pho thong Dan toc noi tra.

Can cr Diéu 1 truong trung hoc co s, truong trung hoc phd thong va truong phd théng co
nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Thong tu sé 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo trudng
B6 Gido duc va Dao tao; dé thuan tién cho cong tac quan ly ddi véi cac truong trung hoc; nay S¢ Gido
duc va Pao tao quy dinh thong nhét cac loai hd so - sd sach chuyén mon va ¢ tinh nguyén tic bat
budc phai c6 ddi voi nha truong, To truong chuyén mén va Gido vién ding 16p trong cac truong
THCS, THPT keé tir nam hoc 2014 — 2015 nhu sau:

A.CAC LOAI HO SO - SO SACH:
I. HO SO QUAN LY CHUYEN MON CUA NHA TRUONG
1. Quan ly chung:
1.1. Nhitng quy dinh theo Diéu 1¢ truong Trung hoc phd thong:
- S0 quan 1y va hd so luu trit cic vin ban cong van.
- S0 goi tén - ghi diém.
- S6 ghi dau bai.
- SO nghi quyét cua nha truong va nghi quyét ctia hoi dong trudng.
- S0 theo ddi pho cap gido duc.
- Hb so thi dua ctia nha trudng.
- Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién.
- Hb so quan 1y tai san, thiét bi day hoc va thuc hanh - thi nghiém.
- Ho so quan ly thu vién
- SO quan ly tai chinh
1.2. Nhiing quy dinh thém cta S¢ Gido duc va Pao tao:
- Ké hoach chuyén mén.

Ho so theo ddi chuyén mén: (Béng phén cong cong tac gido vién, theo ddi viéc thuc hién
Chuong trinh, day bu, day thay, day phu dao, boi _dudng hoc sinh gioi, theo doi két qua hoi giang,
thao giang, s6 du gio, hd so kiém tra, danh gia - xép loai gido vién, can bd quan 1y...).

2. Quan ly hgc sinh:

2.1. Nhitng quy dinh theo Diéu 1¢ truong Trung hoc phd thong:
- S6 dang bo.
- S0 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén
- Hoc ba hoc sinh
- Ho so khen thudng, ky luat hoc sinh.
- S6 quan Iy cép phat van bang, ching chi.
- Ho so theo dbi stre khoe hoc sinh.
2.2. Nhitng quy dinh thém cua Sé Giao duc:
- Ho so hoc sinh 1én 16p, thi lai va ¢ lai 16p hang nam.
- Hbso tuyén sinh.
- Ho so tot nghlep
IL. HO SO QUAN LY CHUYEN MON CUA TO TRUONG
1. S6 cong tac to : - K& hoach hoat dong cua t9, trong d6 néu du cdc chi tiéu, dinh muc: dy
gi0d, 1am d6 dung day hoc, phu dao, bdi dudng hoc sinh, viét sang kién - kinh nghiém, giai phap hiru
ich, hoi giang, bao cao chuyén dé, to chirc ngoai khoa, ke hoach giang day cua timg khdi 16p.
- Phén cong cong tac trong to.
- Theo ddi thyc hién chuong trinh, phan cong day bu, day thay...
2. S6 ghi cac bién ban hop t6.



3. Ho so luu cac van ban quan 1y — chi dao chuyén mén lién quan, phan phdi chuong trinh.

4. SH theo ddi két qua hoc tap bo mén cua hoc sinh.

5. Cac d& kiém tra, dap 4n mon hoc céc khdi 16p.

II1. HO SO SO SACH CUA GIAO VIEN :
Nhimg quy dinh theo Diéu 18 truong Trung hoc phd thong:
- Giao an.
- K& hoach cé nhan.
- S6 du gio.
- S6 chu nhiém (néu dugc phan cong).
- S6 diém ca nhan.
- S6 ghi chép sinh hoat chuyen mon.
B. QUI PINH VE NOQI DUNG QUAN LY VA SU DUNG MOQT SO LOAI HO SO — SO SACH:

. SO goi tén — ghi diém:

SO goi tén, ghi diém dugc sir dung ngay tir nhitng ngay dau ciia nim hoc do Van phong nha
trueong chiu trach nhiém quan ly.

Phan So yéu 1y lich hoc sinh phai ghi théng nhat véi ho so tuyén sinh da duge S Gido duc va
Pao tao hodc Phong Gido duc va Pao tao ( d6i voi trudng THCS) phé duyét, cham nhat 1a 20 ngay ké
tir ngay khai giang nam hoc, phan so yéu 1y lich hoc sinh duoc 1ap xong va ghi day du vao sb. Viéc
nay do chinh gido vién chu nhiém thyc hién véi yéu cau chinh xac, o rang va sach dep. Noi dung cta
céc trang tiép theo duoc thuc hién day du, kip thoi theo tién trinh ndm hoc.

Piém kiém tra phéi dugc cip nhit thuong xuyén, diém kiém tra cia mon hoc nao phai do
chinh gido vién dam nhén mon hoc do6 ghi vao s0.

Cubi mdi thang phai thong ké so nghl hoc ¢6 phép, khong phép cua ca 16p.

S6 goi tén, ghi dlem dé o ban gido vién mdi budi hoc, trao tra vé van phong vao cudi budi hoc.

Cubi ndm hoc, s6 goi tén, ghi diém phai dugc dua vao hd so luu trit ciia nha truong.

1. S6 ghi dau bai:

S6 ghi dau bai do Van phong nha truong truc tiép quan 1y va dugc giao cho timg 16p vao cac
ngay hoc cliing véi s6 goi tén, ghi diém.

L&p trudng va Gido vién bd mon dién cac thong tin vao sé dau bai theo quy dinh, nhiing nhan
Xét - danh gia cua gido vién bd mon vé tiét hoc phai chinh xéac, cong bang, khach quan va cé tac dung
gido duc.

Céc budi, c4c tiét nghi theo ké hoach truong hodc cila riéng gido vién phai do gi&o vién chu
nhiém ghi, ky tén va néu rd Iy do. Cac tiét day bu, day thay...van phai ghi day du cac thong tin lién
quan.

I11. S6 Ping bo:

Céc thong tin qui dinh d6i véi mdi hoc sinh do Vian phong nha truong truc tiép ghi.

S6 dang bo khong mang khoi Van phong nha trudng néu khong c6 ¥ kién cta Hiéu truong va
sy giam sat cua can bd lam nhi€ém vu quan 1y. Khong dugc stra chira, tay x6a hodc bd sung khi chua
xac minh su chinh x4c cua thong tin, chua bao cao va dugc sy dong y ciia Hiéu truong.

Hang nidm, hoc sinh m&i tring tuyén vao trudng, hoc sinh chuyén trudng hodc di truong khac
phai dugc kip thoi ghi tén hodc xo6a tén trong so ding bd.

IV. Hoc ba:

Tt ca hoc ba ciia hoc sinh méi tuyén va hoc sinh cii do Vian phong nha trudng quan 1y, Hiéu
truong chiu trach nhiém kiém tra viéc st dung va bao quan. Cach ghi va sir dung hoc ba theo dung
hudng dan tai trang cudi mdi hoc ba.

Toan bd hoc ba ciia hoc sinh phai hoan tit truéc ngay 31 thang 5 hang nim.

Nhiing hoc sinh sau khi thi lai hodc rén luyén hanh kiém duoc xét 1én 16p hay phai hoc lai phai
duogc ghi rd va Hiéu truong ky xac nhan vao hoc ba cubi thang 8 hang nam.

Déi v6i hoc sinh méi tuyén vao dau cap, hoc sinh méi chuyén trudng sau khi d b tri vao 16p
on dinh, Hiéu trudng giao cho gido vién chu nhi¢m tién hanh 1ap hoc ba. Cong viéc nay phai hoan tat
cham nhat 1a cubi thang 11 cua nim hoc do.

V. Ho so tuyén sinh:
Thiét 1ap day du cac loai hd so sau:
1. Danh sach hoc sinh trang tuyén vao 16p dau cip di dugc So Gido duc va Pao tao hoic Phong
Giao duc va Pao tao phé duyét (ban chinh).
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2. Danh sach hoc sinh chuyén dén vao dau cap hoc.

3. Danh sach phan bd hoc sinh cac 16p dau cap.

4. Cac loai bién ban, quyét dinh lién quan cong tac tuyén sinh.

5. Cac van ban huéng dan cong tac tuyén sinh nim hoc cta co quan cp trén.

VL. Ho so 1én 16p — hoc lai:

1. Bién ban cua hoi dong nha trudng kém theo danh séch xét hoc sinh 1én 16p, thi lai, luu ban
cudi nam hoc.

2. Bién ban xét duyét hoc sinh thi lai hodc da rén luyén trong hé - duoc xét dugc 1én 16p, luu ban
sau khi to chire thi lai va kiém tra rén luyén trong hé.

VII. S6 theo ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén:
Khi thiét 13p s theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhiing thong tin t6i thicu sau day:

1. Danh sach hoc sinh chuyen di: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, 16p dang hoc, ngay chuyen di,
noi chuyén dén, 1y do, cac ho so chuyen di, ngudi nhan ho so (ho tén, chir ky), ngudi cap, ngay cap..

2. Danh sach hoc sinh chuyén dén: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, noi hoc trude khi chuyén den
(16p, truong, tinh thanh pho .) ngay chuyen dén, ‘nguoi ky va co quan cap gidy chuyen dén, cac ho so
chuyén dén gém c6 (hd so da co, hd so con thiéu hodc chua hop 18, ngay gia han bd sung néu co)
ngudi nhan ho so ( ho tén va chit ky), ngy nhan ho so, bé tri vao 16p nio...

C.NHUNG VAN PE CAN LUU Y KHI TO CHUC THUC HIEN:
Khi t6 chire thyc hién, Lanh dao nha trudng, gido vién, nhan vién cac don vi co s can luu y
cac nguyén tic sau:

- Pam bao yéu cau va ndi dung céc loai hd so — s6 sach 1a chii yéu, hinh thic va cu
tric cac loai hd so — s6 sach ¢ thé thuc hién theo quy dinh thdng nhat cia timg don vi.

- Ngoai céc loai ho so - s6 sach chuyén mon duogc théng nhat trén pham vi toan tinh;
cac phong gido duc dao tao, hidu truong, giam ddc cac don vi khong yéu cau gido vién co thém cac
loai ho so, s6 sach; dé tao diéu kién vé thoi gian cho gido vién tap trung dau tu vao giang day, cong
tac va boi dudng nang cao nang lyc chuyén moén, nghiép vu.

- Céc truong céan tao diéu kién thuan lgi cho to truong va gido vién thyuc hién day du,
thong nhat cac loai hé so; cung cap van phong pham huong dan vé thé thirc thuc hién, khuyén khich
cac trudng in sin cac loai mau s6 sach dé dung thdng nhét trong don Vi.

Nhan dugc cong van nay, S¢ Gido duc va Pao tao yéu cau Ccéac Phong Gi4o duc va bBao
tao, cac truong THPT, DTNT t6 chire thue hién nghiém tuc.

Noi nhén : KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Lanh dao S& Giao duc;
- Thanh tra S& Giao duc;
- Luu VT, GDTrH.
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