UBND TINH QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:4233/HD-SGDDT Qudng Ninh, ngay 3% thang 5 nam 2019
K Bl 8 cido duc HUONG DAN

Email:

sgiviieaenonn. . Thyre hién qudn ly, sit dung ho so, s0 sach trong cic co s¢ gido duc
S i
Thdi gian ky:

Can cir Piéu 18, quy ché truong hoc va cac van ban chi dao lién quan dén noi
dung quan 1y, st dung hd so, s6 sch trong céc co s giao duc cta Bo Giéo duc va Dao
tao (GDDT); Can cu Quyét dinh s 2546/2015/QD-UBND ngay 3 1/8/2015 cua UBND
tinh Quang Ninh vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc
cta S6 GDDT Quang Ninh,

Sa GDDT quy dinh vé viée quan li, sir dung ho so, sb sach trong truong Mam
non, trudng Tiéu hoc, trudng Trung hoc co sd, trudng Trung hoc pho thong, Trung
tam huéng nghiép va gido duc thudng xuyén, Trung tdm gido duc nghé nghiép va giao
duc thuong xuyén (goi chung la céc co s¢ gido duc) tir ndm hoc 2019 — 2020, cu thé
nhu sau:

I. Quy dinh vé hd so, s6 sich

1. D6i v6i treomg MAam non

1.1. Déi véi nha truong

(1). Ho so quan ly tré em;

(2). Ho so quan ly tré em hoc hoa nhap (néu co);
(3). Hb so quan Iy nhan sy;

(4). Hb so quan ly chuyén mon;

(3). Hb so luu trit cac van ban, cdng vén;

(6). HO so quan ly tai san, co s¢ vat chét, tai chinh;
(7). Ho so quan ly bén tr;

(8). Ho so pho cap gido duc mam non;

(9). Hb so theo dbi sttc khoé hoc sinh;

~(10). Hb so cong tac chinh tri tu tudng, quan ly hoc sinh, hoat déng ngoai khoa va
y té€ truong hoc.

1.2. P6i vi té chuyén mén
(1). S6 ké hoach chuyén mén;
(2). SH ghi n6i dung céc cudc hop, sinh hoat dinh ky;




1.3. Déi véi gido vién

(1). S& ké hoach gido duc tré em;

(2). Sb theo ddi tré, diém danh, kham stc khoe, theo ddi dénh gia tré;

(3). S6 chuyén mén: du gid, tham quan hoc tép, ghi chép cdc ndi dung sinh hoat
chuyén mon;

(4). SO theo d&i tai san ctia nhém tré, 1ép mau gido;

(5). K& hoach bbdi dudng thudng xuyén.

2. Pbi v6i trwdmg Tiéu hoc

2.1. Péi véi nha truong

(1). S6 ding bo;

(2). Hb so phd cap gido duc tiéu hoc;

(3). Sb theo dai két qua kiém tra, danh gid hoc sinh (sb téng hop két qua danh gia
gido duc);

(4). Hd so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (néu co);

(5). Hoc ba cua hoc sinh;

(6). S nghi quyét va ké hoach céng tac;

(7). Ho so quan 1y can bd, gido vién, nhan vién (bdi dudng, kiém tra, danh gia...);

(8). Ho so khen thudng, ki ludt;

(9). Ho so quan ly tai san, tai chinh;

(10). S6 quéan 1y va hd so luu trit cdc vén ban, cong van;

(11). H so ban tra (d6i véi trudng c6 hoc sinh ban tri);

(12). Hb so kiém dinh chét luong, cong nhan dat chuan quéc gia;

(1 3).H0 so quan ly thu vién;

(14). Hb so theo ddi sitc khoé hoc sinh;

(15). H6 so cong tac chinh trj tu tuéng, quan ly hoc sinh, hoat dong ngoai khéa
vay té truong hoc.

2.2. Déi véi 6 chuyén mon, to vin phong

(1). S6 ké hoach cong téc.

2.3. Doi voi gido vién

(1). Gido an (bai soan);

(2). S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén va du gio;

(3). S& cha nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac cht nhiém 16p);
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(4). S6 cong tac Doi (dbi véi Téng phu trach Poi).

3. Poi v6i trwong Trung hoc co' s&

3.1. D6i véi nha truong

(1). S6 dang bo;

(2). Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). S6 theo doi phé cap gido duc;

(4). Sb goi tén va ghi diém;

(5). S6 ghi dau bai;

(6). Hoc ba hoc sinh;

(7). S quan ly cép phét van bang, chimg chi;

(8). S6 nghi quyét ctia nha truong va nghi quyét cta Hoi dong truong;
(9). Hé so thi dua;

(10). Hd so kiém tra, danh gi gido vién va nhan vién;

(11). H6 so ky luat;

(12). S6 quéan 1y va hd so luu trit cic van ban, cong van di, dén;
(13). S6 quan ly tai san, thiét bi gido duc;

(14). S6 quan 1y tai chinh;

(15). H6 so quan ly thu vién;

(16). Ho so theo ddi stic khoé hoc sinh;

(17). Ho so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tat (néu c6);

(1) H6 so cong tac chinh tri tu tudng, quén ly hoc sinh, hoat dong ngoai khoa va
y te truong hoc.

3.2. Doi véi té chuyén mon

(1). S5 ghi ké hoach hoat déng chuyén mén va ndi dung céc cude hop chuyén mon.
3.3. Poi vdi gido vién

(1). Ké hoach bai hoc (Gi4o 4n - bai soan);

(2). S6 ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du gio;

(3). S6 diém ca nhan;

(4). SO chu nhiém (déi v6i gido vién lam cong tac chi nhiém 16p).

4. P6i voi trrong Trung hoce phé thong

4.1. Déi véi nha triweong

(1). S dang bo;




(2). Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). S6 goi tén va ghi diém;

(4). Sé ghi dau bai;

(3). Hoc ba hoc sinh;

(6). S6 quan 1y cAp phat van bang, chimg chi;

(7). Sé nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi dong truong;
(8). Ho so thi dua;

(9. H so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;

(10). Ho so ky luat;

(11). S6 quan ly va hd so luwu trit cée vin ban, cong van di, dén;
(12). S& quan ly tai san, thiét bi gido duc;

(13). S6 quan Iy tai chinh;

(14). H6 so quan 1y thu vién;

(15). Hb so theo ddi stre khoé hoc sinh;

(16). Ho so gido duc dbi v6i hoc sinh khuyét tat (néu cb);

_(17). Ho so cong tac chinh tri tu twdng, quan ly hoc sinh, hoat dong ngoai khéa va
y té truong hoc.

4.2. Dbi véi to chuyén mon

(1). S6 ghi ké hoach hoat ddng chuyén mén va néi dung céc cude hop chuyén mon.
4.3. Déi véi gido vién

(1). K& hoach bai hoc (Gi4o 4n - bai soan);

(2). Sb ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du gio;

(3). Sé diém c4 nhan;

(4). S6 chu nhiém (d6i véi gido vién lam cong tac chu nhiém 16p).

= Bm v6i Trung tam Huong nghiép va Gido duc thuong xuyén tinh va cac

trung tim Giso duc nghé nghiép - Gido duc thwong xuyén cap huyén (khong 4p
dung v6i cac hoat dong quan ly gido duc nghé nghiép tai céc trung thm GDNN-GDTX)

5.1. Poi voi Trung tam

(1). S6 ké hoach va chuong trinh hoat dong;
(2). Sb theo ddi hoe sinh chuyén di, chuyén dén;
(3). S6 nghi quyét clia trung tam;

(4). Sb dang bo;




(5). S6 goi tén va ghi diém;

(6). S6 ghi dau bai;

(7). Hoc ba ctia hoc vién;

(8). Sb theo ddi cAp phat van bing, ching chi;

(9). S6 kiém tra, dénh gia gido vién vé cong tac chuyén mon;

(10). S6 thi dua;

(11). S6 theo ddi c4c van ban, cong vin di, dén; cip luu trlt van ban, cong vin;
(12). Sb quén ly tai san, tai chinh;

(13). So theo d&i qua trinh hoc tap cta hoc sinh tai trung tdm (dbi véi hoc nghé);
(14). Ho so theo dbi stre khoé hoc sinh;

_{15). Hb so cong tac chinh trj tu twdng, quan ly hoc sinh, hoat dong ngoai khéa va
y té truong hoc.

5.2. Doi véi gido vién

(1). S6 ké hoach giang day, du gid va bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
(2). Gido an;

(3). Sb diém ca nhan;

(4). S6 chii nhiém 16p (d6i véi gido vién lam cong tac chi nhiém 16p).
1. Quy dinh vé quin Iy va sir dung hd so, s6 sach

1. Ho so, s6 sach quy dinh sir dung bing hé so, s6 sach dién tir
1.1. Péi véi truong Mam non

(1). Ho so phé cap giao duc mam non;

(2). S6 ké hoach gido duc tré.

1.2. Péi véi truwong Tiéu hoc

(1). S6 dang bo;

(2). Sb phé cap gido duc tiéu hoc;

(3). S6 theo doi két qua kidm tra, danh gia hoc sinh (s6 tong hop két qua danh gia
gido duc);

(4). Hoc ba ctia hoc sinh.

1.3. Déi véi truong Trung hoc co sé

(1). S6 dang bo;

(2). S6 theo dsi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). S6 goi tén va ghi diém;




(4). Hoc ba hoc sinh;

(5). S& quan 1y va hd so luu trit cdc van ban, cong van di, dén;

(6). S6 theo ddi pho cap.

1.4. i véi truwong Trung hoc phé théng

(1). S ding bo;

(2). Sé theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). S& goi tén va ghi diém;

(4). Hoc ba hoc sinh;

(5). S& quan 1y va hd so luu trit céc van ban, cong van di, dén.

1.5. Péi véi Trung tam Huwong nghiép va Gido duc thuwong xuyén tinh va cdc
trung tam Gido duc nghe nghiép - Gido duc thwong xuyén cap huyén

Tl ndm hoc 2019-2020, S6 GDDT s€ tlep tuc théng nhat chi dao cac don vi tang
cudng quan li, didu hanh céc hoat dong chuyén moén gido duc thuong xuyén trong
trung tam thong qua hé théng hd so b sach dién tir. Giao cho cac don vi tu lam hé so
sO sach dam bao thudn tién trong cong tac quan i, diéu hanh va thuc thi, thuc hién
ding céc quy dinh v& quy ché chuyén mén va trién khai nghiép vu khac theo hudng
dan cuia céc co quan chirc ning ¢ thim quyen.

2. Cac ké hoach thye hién nhiém vu trong nim hoc

Hang nam, cic co sé gido duc xay dung ké hoach thue hién cac nhiém vu dugc
giao theo hudng dan nhiém vu cia ting nam hoc, ctia cac cap quan ly, cac nganh, cac
co quan, don vi coa dia phuong va td chirc x4 hoi.

3. Cong tac quan ly, sir dung ho so, s6 sach

Céc co s¢ gido duc tang cuong umg dung cong nghé thong tin dé dam bao tinh,
gon va hiéu qua. Hb so, s6 sach ctia nha truong duoc quan ly tai nha trudong, khéng
duoc lam that lac.

Thu tmorng cac co sd gido duc cé bién phap quan ly, cong khai, ni€ém yet cac
théng tin dé cac b gido vién, hoc sinh, phu huynh hoc sinh déu dugc biét.

Péi v6i vide sir dung hd so, s6 sach dién i, trong qua trinh thuc hién céc co s&
gido duc ¢ bién phap luu tri¥, quan ly, dé phuc vu cong tac quan 1y cac don vi cé thé
in hodic khdng in thanh hd so gidy tiry theo n#ng luc quéan ly ctia don vi.

Hoc ba hoc sinh 16p cubi cap, cubi nam hoc cdc co s6 gido duc in ra hoc ba gidy,
thu truong don vi ky duyét, dong dAu theo quy dinh dé phuc vu viée xét tot nghiép
(hoan thanh chuong trinh) va cong tac tuyén sinh.

Ngoai céc loai ho so, s6 sach da duge S& GDPT quy dinh sir dung bang dién t,
cac co sO gido duc, to chuyén mdn, can bg, gido vién dugce phép chon hinh thire trinh




bay (viét tay trén gidy hodc ddnh mdy, nhip cic théng tin trong céc phén mém trén
may vi tinh) dam bao dung du céc loai ho so, s6 séch theo mau quy dinh.

S& GDDT khuyén khich cac co sé gido duc, tb chuyén mén, can bg, gido vién khai
théc, st dung va tng dung cong nghé thong tin dac biét cac phan mém méi va hiéu qua
cao trong cdng tac quan li, str dung ho so, sb sach (sd dién tir) trong nha trudng.

II1. T6 chire thuce hién
1. P6i véi Phong GDDPT
1.1. Chi dao céc co s gido duc truc thudc thue hién ding quy dinh.

1.2 Khong dugc quy dinh thém céc loai hd so, sb sach khéc ngoai céc loai ho so,
sO sach trén.

1.3. Thuong xuyén kiém tra cac co s¢ gido duc thuc hién quy dinh vé ho so, s6
sach trong nha trudng va xur Iy cac co s gido duc theo mirec d6 va quyeén han.

2. Doi voi cace co sé gido duc

2.1. Thu trudng céac co s¢ gido duc chiu trach nhi€ém viéc thuc hién df;iy da va
dung cac loai ho so, s6 sach trong nha truong theo quy dinh.

2.2. Thu trudng cac co sd gido duc pho blen Hudng dan vé viée quan 1y, sir dung
ho so, s6 sach trong cac co s& gido duc dén tit ca can bd, gido vién trong nha truong
vao dau ndm hoc.

S& GDDT yéu cu cée co s¢ gido duc thuc hién theo huéng dan trén va phé bién
den ting gigo vién trong céc nha truong. Néu ¢6 vudng méc khi thuc hién, lién hé truc
tiép v6i co quan quan 1y truc tiép dé xin y kién chi dao./. e
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