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T B e | Kinh gii:
EN 2142 ,,E,DA}J - Ciic phong Gido duc va Pao tao huyén, thanh phd, thi xa;
B Ngay - Cac truong THPT.

[__huyen Bm*%é‘n'r&u Théng tr s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B truémg B

W Gido duc va Do tao ban hinh Diéu 1¢ treong trung hoc co s, trrimg trung hoc
_/17]10 théng va truromg phn thnng_, ¢6 nhiéu cap hoc ( I'hong tu 32); Chi th; so 138/CT-
BGDDT ngay 18/01/2019 cua BQ Gido duc va Pao tao (GDDT) vé viéc chin
chinh tinh trang lam dung hé so, so sach trong nha truong, So GDDT hudng dan
cac truomg THCS, truong THPT, truong lién C'lp TH&THCS va THCS&THPT
(goi chung 1a nha truomg) vé thuc hién hé théng ho so quan ly hoat déng gido duc

tur ndam hoc 2021-2022 nhur sau:

I. Quy dinh chung

1. Thuc hién nghiém tic quy dinh vé hé théng hd so quan ly hoat déng
gido duc trong nha mmng theo Théng tu 32. Nha truong khong quy dinh thém
hoi#ic yéu cau gido vién c6 thém céc loai hé sa, sb sach ngoai quy dinh cua Diéu

I¢.

2. Céc loai hé s0, s& sach phai dugc ghi chép, sir dung diing quy dinh, ding
huéng dan doi véi timg loai va dam bao tinh phap ly.

3. Tang cudng tmng dung CNTT trong cong tic quan ly, timg budc sir dung
hé so, s6 sach dién tir thay thé cho cac logi hd so, s6 sdch hién hanh theo 10 trinh

phu horp v6i diéu kién ctia nha trudng va kha ning (mg dung cong nghé thong
tin cua can bd quan ly, gido vién, dam bao thiét thye, higu qua.

4. Théi han bao quan cic loai hd so thye hién theo Thong tu 27/TT/2016-
BGDPT ngay 30/12/2016 cta Bg trudng Bo Gido duc va Do tao quy dinh thoi
han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu ciia nganh Gido duc.

IL. Hé thdng hd so, sb sdch srong nhi trudmg
1. Hb so sb séch theo quy djnh ciia Diéu I§

1.1. Déi v&i nha trtr&ng S6 ding bo; Hoc b*\ hoc sinh; S6 theo ddi va danh
gid hoc sinh (theo 16p hoc); Ho so gisio duc khuyét tit ddi vai hoc sinh l\huyet tat
(neu co); Ke hoach gu’xo duc ctia nhd trudng (theo ndim hoc); Sé ghi diu bai; S&

quan ly cap phét véin bing, chimg chi, $H qmn ly va hé so lwu trir cdc vin ban,
céng van di, den H6 so quan ly thiét bj gido dyc, thu vién; Ho so quan ly tai
san, tai chinh; Hé so klem tra, ddnh gia cén b9, gido vién, nhin vién, Ho so theo
doi suc khoé hoc sinh; HO so khen thuéng, ky ludt hoc sinh; H6 so pho cdp gido
duc (dbi vdi cép trung hoc ca sG).
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1.2. D5i véi td chuyén mon: Ké hoach gido dyc ctia to chuyén mon (theo
nim hoc); S& ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon.
‘ . L] . r A ‘ L - . r - A -
1.3. Doi véi gido vién: Ké hoach gido duc ctia gido vién (theo ndm hoc);
Ké hoach bai day (gido an); S0 theo ddi va danh gia hoc sinh (s6 ca nhan); S0
chni nhiém (ddi vai gido vién chi nhi¢m 16p).
A + U v .Y . - -’ P
2. Hd so' minh chitng cho cic hoat ddng gido duc va cic hoat dong khac
ciia nha trudng
~ . X [ A . 3 » -~ £y - -
Nha truomg can luu cde ho so minh chimg cho cdic hoat dong hiang nim cua
nha truomg. Py la cdc logi ho so minh chimg vé cong tac xdy dung ke hoach, to
chire trién khai va két qua thye hién cac hoat dong, nhiém vu hang nim. Céc loai
hé so phai duge luu gitr day du, sap x¢ép khoa hoc phuc vu cho cong tac thanh tra,
kiém tra, cong tac danh gid ngoai dé cong nhin kiém dinh chat lugng gido duc va
cong nhin trudng dat chuin quac gia. Céc loai ho so bao gom:

S6 theo doi hoc sinh bo hoc, chuyén di, chpyén dén; S6 nghi quyét cua nha
trurong; S6 nghi quyét cua Hoi dong truong; Ho so kiém tra ndi bd truomg hoc;
Ho so tuyén sinh; Ho so day hog truc tuyén; Ho so boi dudng gido vién; Ho so
cac cude thi, héi thio, chuyén dﬁa, ngos:li khoa, cong tdc an ninh trit tu, an toan
trurdmg hoc; Cdc bdo cdo so két, 1ong két thue hién nhiém vu gido duc hiang nam;
bdo cdo ket qua thue hién cic Ké hoach, Pé 4n, Chuong trinh ... theo yéu cdu cua
céc cap quan ly ...; Céc quyét dinh (phin cong chuyén mén, phin cong nhiém vu
va cac quyét dinh khéc); Cac quy dinh, quy ché (Quy ché lam vigc cua co quan,
Quy ché chi tiéu noi bé; Quy ché dan chu, Quy ché cong khai, Quy tic img xur,
céc quy ché phdi hop, Noi quy nka trudng...)

II1. Huéng din, quy dinh cu thé vé mdt so ho so quin Iy hoat ddng gido
duc

1. S5 dang bd
Ngay sau khi hoan thanh céng tic tuyén sinh, cdc don vi hodn thanh S6 ding
bo trong thang 10 hang nam; thuémg xuyén theo doi, cdp nhit thong tin hoc sinh
trong suét qua trinh hgc tap tai truong.

2. Hoe ba hoce sinh

- Péi véi 1ép 6: Céc trudmg sir dung Hoc ba theo mau quy dinh trong Thong tu
22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc
co s& va trung hoc phd thong (Thong tu 22).

_ Déi véi 16p 7 dén 16p 12: Thyc hién theo quy dinh cua céc nim hoc trudc.

3. Ké hoach gifo duc ciia nha truong

Thyc hién theo huédng din trong Céng vin 1020/SGDDT-GDTrH ngly
27/8/2021 ctia S6 GDDT vé viée huéng din mot sb néi dung vé thyc hién chuong trinh
gido duc trung hoc niim hoc 2021- 2022 (Cdng vén 1020)
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4. K& hoach gifo duce ciia 10 chuyén mon (theo niim hgc)

Ké hoach gido dyc ctia td L]lll)t.ll mon thye hién theo hudng dén trong Cong
van 1020, cha y tich hop cic ké hoach lién quan ctia 16 chuyén mén vio ké
hoach chung cia td, dam bao thyue hién hi¢u qua, tranh hinh thirc.

5. S ghi chép ni dung sinh hoat chuyén mon

Ngi dung chi chép cic budi smh hoat chuyLn mon cin thé hién ro thoi gnn
thanh phan, néi dung sinh hoat gdm trao ddi, ban bac, thio luin nhitng van dé

chuyén mén va két ludn ctia chi toa.

Luu ¥, t& chuyén mén khong nhét thiét phai xiy dl,rng, ho so chuyen dé, ho
so nghién ciru bai hoc, hé so day hoc theo chi dé thanh ho so riéng. Ké hoach
thye hién chuyén dé, day hoc theo chii dé, sinh hoat chuyén mon theo nghién
ctru bai hoc ... duge thé hién trong K¢é hoach gido duc cua té chuyén mén. Cac
bién ban sinh hoat chuyén d¢, sinh hoat chuyén mén theo nghién ciru bai hoc,
bién ban xdy dung cic chit dé day hoc cé thé ghi vao S6 ghi chép noi dung sinh
hoat chuyén mdén.

Céc trudng tir quyét dinh hinh thire dénh méy hoiic chép tay cdc ngi dung
sinh hoat chuyén mén. Cac budi sinh hogt t6, nhom chuyén mén cé thé thuc
hién theo hinh thire truc tuyén. TH truong xay dung du thio néi dung sinh hoat
chuyén mon va gui trude cho cac thanh vién nghién cir; két thuc sinh hoat
chuyén mén, cac nji dun,g, théng nhat cia budi hop dugc giri cho tt ca gido vién
trong td chuyén mén dé thyc hién.

6. K& hoach gido dyc ciia gido vién

Ké hoach gido duc cta gido vién thuc hién theo Cong vin 1020. NGi dung ké
hoach cin thé hién rd thuan loi, khé khan; thuc trang chat lugng bé mon; chi
tiéu phén dau; giai phdp ning cao chat lugng; ding ki danh hiéu thi dua cua c4
nhan. Ké hoach dugc gido vién xay dung vao dau nim hoc, duoc 14 trudng
chuyén mén xdc nhan. T chuyén mén phai quan ly Ké hoach gido dyc cuia gido
vién theo quy dinh

7. K¢ hoach bai day (gido 4n)

Ké hoach bai day thyc hién theo huéng din trong Céng vin 1020, chi y
tdng cuong cac hoat dqng phat huy tinh tich cyc, chu djng ctia hoe sinh, vin dung
ndi dung klen thirc vao thye tién. Gido vién can thuomg xuyén tr dinh g g,m rit kinh
nghiém cac tlet day dé diéu chmh ké hoach bai day cho phu hop véi cic doi tugng
hoc sinh, Ké hoach bai day cn x4y dung phii hgp khi t6 chirc day hec truc luyt.n
dam bdo tap trung vao céc ndi dung cot 15i, trong tam ctia b, pht hgp véi mire do
tiép thu ctia hoc sinh.

To trucmg,/nhom truc'mg dugc Hiéu trudng nha trudng ph;"m cong phai kiém
tra va xdc nhén gido an cla gido vaen theo quy djnh, cha y ghi nhin xét, gop y
vé& néi dung bai day (kiém tra truc tiép hogc kiém tra trén phdn mém quan ly).
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Vé vide sir dung K¢ hoach bai day danh may vi tinh:

- Hidu truomg nha trrdmg ¢6 quy dinh ey thé vé vige sir dung Ké hoach bai
d'iy danh may vi tinh cia gido vién tmn;, lnmn;,, khong dé xay ra tinh trang glao
vién sao chép Ké hoach bai day tir cdc nguon khic hoiic sao chép y nguyén Ké
hoach bai day ctia minh trong cic niim tnrde.

- Néu nha tnrml,;:, sir dung ph.m mém d¢ kiém tra, xdc nkan Ké hoach bai day
thi trong qua trinh giang day gido vién khong nhat thiét phai in Kc hoach bai day
dé kiém tra. Trong tnrdmg hop nhi triedmg khong sir dung ph.m mém thi g gido vién
ph.u in K& hoach bai day dé lanh dgo nha triromg thong qua to trlr(rng,/nhom tnréimg
¢6 cung chuyén mon kiém tra, xdc nhian., Khuyén khich gido vién (mg dung CNTT
trong xay dymg bai gidang trinh chiéu, bai giang dién tr dé ning cao hiéu qua giang
day va chia sé cho hoc sinh dé 6n lqi, cing ¢6 bai hoe ¢ nha,

8. S6 theo ddi vi ddnh gid hoe sinh

S4 theo ddi va danh gia hoc sinh ¢6 hai logi: 6 theo déi va danh gia hoc
sinh theo 1dp hoc va S6 theo ddi va danh gia hoc sinh ctia ca nhin gido vién.

Déi vai lop 6 nim hoc 2021-2022: Thye hién theo mau quy dinh trong
Théng tr 22. Déi véi cic 1op 7 dén 1ép 12 ndm hoe 2021-2022: Thuc hlcn theo
quy dinh nhu cic nam hoc trude.

Viéc sir dung S6 theo di va danh gia hoc sinh thue hién theo ding huéng
dan cia Bo GDDT.

9. S6 chi nhiém
86 chit nhiém danh cho gmo vién lam céng tic chi nhi¢ém, dugc thiét 13p tir
dau nim hoc véi day di cdc ndi dung Pic diém, tinh hinh lop; ké hoach céng tic

chu nhiém (theo thang, tuan), ndi dung sinh hoat 16p (theo tudn) va két qua hoat
déng cta 16p (theo tudn).

10, S6 ghi dau bai

Viéc thyc hi¢n chuong trinh cdc mon hoc va cic hoat dong gido duc phai
dugc ghi, theo dai day du trong sb ghi dau bai. Dbi voi vige day hoc trye tuyen
nha truong coé hé lhong theo dm riéng trong qué trinh t chire day hoc, sau dé co
thé ghi lai vao trong S6 ghi dau bai, cé ky xac nhan ctia lanh dao nha truong dé
dam bdo tinh hop phap.

Gido vién b§ mén, g:ao vién chi nlm;m chiu trach nhiém ghi day dv céc ndi
dung theo hudng din sir dung Sb ghi dau bai. Lanh dgo nha tnrdmg chiu trich
nhi¢m kiém tra thyc hién chuong trinh, nén nép hoc tap cua cic lorp théng qua S6
ghi ddu bai theo quy dinh; thudmg xuyén dén dde, nhic nhé gido vién thyc hign
hlt:u qua, ding quy djnh.

11. Hd so day hoe trye tuyén: Thyc hu;n theo Céng vin 1056/SGDDT-
GDTrH ngay 06/9/2021 cia S¢ GDDT.
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12. V& viée sir dung ho so dién tir, ho so in ra tir hé thong phian mem

Cac truong cin ting crong sir dung ho so dién tir, ho so in ra tir hé thong
phdn mém phit hgp vdi dicu kién ciia nha lrw.m;,. kha ning thue hién cua gido
vién, dam bao tinh hop phap ctia cic logi ho s, thudin tién trong trong qua trinh
quan ly, sir dung va cong tic thanh tra, kiém tra.

Cac tnromg sur (lun&, hd so dién (r phai xdy dgmg, cic quy dinh cu thé va
hlrcmg dan c¢an b, gido vién, nhin vién sir dung. dong thai bao cio S¢ GDDT
(dm vai cace truomg THPT), phong GDDT (16 vai céc truémg THCS) dé quan ly,
kiém tra, theo doi theo quy dinh.

Quy dinh v hlr(m}: din sir dunb mot s6 loai hé so dién tir, hd so in ra tir hé
théng phian mém co trong phu luc giri kém.,

IV. Yéu ciu doi vai cie don vj

- Xdy dung, quan ly va sir dung cic logi hé so theo diing quy djnh, dam bao
hiéu qua, tranh hinh thirc.

- Xdy dymg danh muc ho so, huang dan, quy dinh cu thé cho timg loai ho so

vd thong nhat thyc hién d01 vGi can bo, gido vién, nhin vién nha trudng; chu y
giao trach nhiém quan ly ho so cu thé cho timg td chirc, doan thé, ca nhan trong

nha tnrong.

- Thuong xuyLn cip nhit cdc vin bin hwdng dan, chi dao ciia cap trén va
trién khai ph bién day du cho can bg, gido vién nam rd, thuc hién higu qua.

- Luu giir ho so ddy du, sap xép khoa hoc; ting cudng img dung CNTT
trong cong tac sir dung, luu giir ho so.

Nhan dugce Cong van, yeu cau cac don vi trién khai nghiém tic. Trong
qua trinh thuc hién, néu c6 vu'cmg mac cdc don vj bao cdo So GDDT (qua phong

GDTrH) dé duge hudng din gidi quyét. ‘//

o

Nﬁ']: nhin: KT. GIAM DOC
- Nhir trén;

- Lanh dao S¢; l‘: PL'QT'IAM pOC
- Luwu: VT, GDTrH@/
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- 86 theo dm v dinh gia hoc sinh ctia cd nhan gido vién duge in tir hé
thcmgD quan ly trurong hou viio ddu niam hoc; g,mo vién thuc luen ghi diém, mic
nhin xét theo quy dinh. O edt Nhain xét sue tien bg, wu diém néi bdt, han ché chii

yeu ctia hoe sinh, gido vién c6 (hé lua chon dé ghi sao cho ¢6 dii théng tin can
thiét.

- 86 theo dai va danh gia hoc sinh theo 16p duge in ra vao cudi ndm hoc.
Viée nhan xét, ky tén, dong dau thue hién theo quy dinh.

- Viée cap nhdt thong tin vao S6 theo ddi va danh gia hoc sinh phai ding
tién do thm gian theo ké hoach day hoc cua td chuyen mon. Gido vién chiu trach
nhiém vé cic thong tin cip nhat vao hé théng Sé theo d&i va danh gia hoc sinh.

Viéc stra chira phai thye hién theo ding quy dinh cia S¢ GDBT vé quan ly, sir
dung phin mém quan 1y diém.

2. Hoc ba hoc sinh

a. Yéu ciu doi voi phoi va in hoc ba:

- Hoc ba dugec in truc tiép tir hé théng phan mém theo ding mau quy dinh
cia B4 GDDT. Phéi dung cho in Hoc ba c6 kich thudc bang to gidy A4, bia
cimg. May in dam bao chit lugng ban in rd nét, muc may dé in Hoc ba phai dam
bao chit lugng t6t d& ban in khong bi mé chir sau nhiéu nim.

- Hoc ba in gom trang bia, trang 1hong tin cia hoc sinh (in mét mit) va cac
trang ghi két qua hoc tip va rén luyén ctia hoc sinh (in 2 mit). Trang ghi ket qua
hoc tap va rén luyén ctia hoc sinh mai nim in 1 ldn vao cudi nim hoc (néu ¢
hoc sinh rén luyén dao dure trong hé hoic thi lai thi in sau khi thi lai).

- Viée ghi, ky tén, dong déu duoe thue hién theo quy dinh.
b. Cip nht thong tin hoc sinh trén hé thong:

Nham dim bao dir li¢u chinh xdc, phuc vu dong b Hoc ba dién tir, cac don
vi thye hién mot s6 ndi dung sau:

- Ra roat cdp nhat day dii va chinh xdc thong tin cia hoc sinh, két qua hoc
tap vao hé 1hong phan mém dé phuc vu in Hoc ba di¢n tir dinh ky vao thoi diém
ket thic nim hoc.

- Pé dam bao dit liéu hoc sinh dugce cdp nhit moi nhét cudi nim_ hoc, sau
khi cdp nhat két qua thi lai va rén luyén trong h¢ vao h¢ thon;, phan mém, quan
tri nha truomg thye hién chuycn dit ligu 16p hoc ndm hoc cii sang nam hoc méi.

- Péi véi hoc sinh chuyen truong, nha truong thye hién thao tac cap nhat
trang thai hoc sinh chuyén trudmg, thyc hién lénh luu trit sau d6 chuyén dir ligu
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hoiic cung cdp ma hoc sinh cho trirdmg chuyén dén (tuyct doi khong dugc
thay doi ma hoc sinh).
c. Quan Iy, sit dung Hoc hg di¢n tie
- Toan bd Hoce ba cua hoe sinh déu durge lrru trén hé thong Hoc ba dién tur.
- Mdi nam hoc, nha trudong xuat dir liéu Hoc ba da ky cua hoc sinh trén hé
théng thanh dinh dang file pdf va luu trir theo khoéi, 1ap, dam bio tinh bao mat

va an toan dir li¢u ldu dai (co thé sir dyng céc thiét bj nhu USB, 0 dia cimg,.. . dé
lru triY); 16 chire leu dit lidu dam bio 6 hé théng, chit ché va dé quén ly.

- Str dyng ghim E,my dé kep tor két qm hoc tdp va rén luyén méi nim hoc
vio gitra 02 trang bia ctia Hoc ba, luu tr{r vao kep ho so cua timg lop hoc.

- Sau khi hoc Ha dién tir dugce in 4n diy du, nha truong tién hanh déng
quyén, dong ddu treo & trang bia va dau giap lai giita cdc trang in da sir dung,
Viéc ghi nhin xét, ky tén, dong déu dugce thuc hién theo quy dinh.

- Tra Hoc ba cho hoc sinh sau khi hoc sinh hoan thanh cap hoc hoic hoc
sinh chuyén truong (dén trudng khong trién khai hé thong hoc ba dién tir).

3. S6 diing bd

- S6 ding bo duge tich hop trong hé théng phdn mém quan Iy mrcmg hoc.
Nha truémg cip nhat theo tirng tudn, thang, hoc ky cac thong tin vé bo hoc,
chuyén truong, chuyén 16p,... Hiéu trudng thuong xuyén theo doi, chi dao va
quan ly viéc cdp nhat thong tin hoc sinh trén hé thong

~ -Danh sach hoc sinh trong Sq ding bo dugc xép theo a, b, ¢ theo nién khéa.

Két thiic nién khéa, nha trudmg tién hanh in S5 diing bé, ky xdc nhin, déng dau
cac trang in theo quy dinh va dong thanh quyén.

- Gié){ dung cho in S5 dang bo c6 khé gidy A3, mau gidy tring, chét lugng
dam bao dé luu trir lau dai.

- Béi véi hoc sinh chuyen di, bo hoc: cdp nhat théng tin hoc sinh trén hé
théng bing hinh thitc chuyén trudmg, bo hoc. Cdp nhit cho hoc sinh véi hinh
thirc “Dirng hoat djng”, khong x6a hoc sinh do ra khoi hé thong

- Bon vai hoc sinh chuycn dén: Cap nhdt hd so hoc sinh chuyén dén trén h¢
thong neu hoc sinh dé dén tir don vj trmmg co sir dung ciing hé thon phan
mém. Néu hoc sinh dén tir noi khéng str dung cing hé 1hong, phin mém thl cdp
nhit nhu hoc sinh mai.

- Box voi hoc sinh chuyen lop trong cung trudong: Cip nhit hd so hoc sinh
trén hé thong phﬁn mém véi tén Iép hoc sinh chuyen dén, di.

4. Ké hoach bai day (gido dn)

- Gido vién thuc hién soan Ke hoach bai day dung ndi dung, chuong trinh
quy dinh, chiju trach nhi¢m vé chét lugng, ndi dung ké hoach bai day.
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- Ké hoach bai day phai duge giri 1én, luu trir trén hé thong quan ly cua nha
truomg. Thoi gian gido vién guri ké hoach bai day theo quy dinh ctia nha truang.

- Lanh dao nha trudmg hoic & truuug,/r.nom truémg chuyén mon theo sy

phin céng cia Lanh dao nha trudng ¢ trich nhiém phé duyét/xdc nhin Ké
hoach bai day ctia gido vién trude khi gido vién lén 1op.

A N - - - . -~ A -~ ~ A
- K& hoach 11:11 day di duge phé duyét/xic nhin tryc tuycn tren hé thong
di¢n tir thi khéng can in thanh ban cimg khi 1én 16p.

- Cic cap quan ly kiém tra vu,c ph¢ duyét kc hoach b'n day, ngi dung Ké
hoach bai day cua gido vién truc tuyén trén hé théng phin mém quan ly.

5. S6 chit nhi¢m

- 86 chii nhiém dugc tich hgp trong hé thong hé so dién tir, gido vién chu
nhi¢m chiu trach nhi¢m ciip nhat thudng xuyén, day du théng tin cia hoc sinh
1&n hé théng quan ly nha truong,

- Lanh dao nha trudc chju trach nhiém thuong xuyén theo doi, kiém tra S6
chu nhiém cua gido vién trén hé lhong

- Viéc thanh kiém tra cta céc cip quan ly s& thyc hién trén hé thong phan
mém, khong yéu cau nha triromg va gido vién in ban cimg.

- -
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