UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAO TAO

S6: 3077/GDPT-TrH Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay 05 thing 9 nam 2018
Vé hudng dan cong tac
hoc vu - gido vu

Kinh gui:
- Truong phong Gido duc va Pao tao cac quan, huyén,
- Hiéu truong cac truong THPT, trudng phd thong nhiéu cap
hoc (c6 cap THPT).

Nham nang cao cong tac quan ly nha truong, S¢ Giao duc va bao tao (GDDT)

hudng dan thuc hién mot s6 ndi dung sau:

1. Cong tac hoc vu - gido vu.

- Cécv don vi trién khai st dung s6 diém djén tu: Cé}c hd Sy s6 sach w1<hé1c: So dé}ng bo;
Hoc ba; S6 theo doi hoc sinh chuyén di, chuyén dén; S6 ghi dau bai; S6 quan ly cap phat
van bang, chung chi sir dung dung mau ciia B GDDT ban hanh.

+ D(‘)i’ vo1 hoc sinh hoc mé hinh truong hqc moi (VNEN), thgc hién S6 hoc ba theo
cong van s6 1268/GDDT-TrH ngay 04/5/2016 vé€ viéc hudng dan x€p loai hoc sinh VNEN
chuyén truong.

1.1. S6 goi tén va ghi diém (theo vin ban hiedng dan in va lweu triv s6 diém dién tir)
1.2. S6 ghi dau bai:
- Gi4o vién bo mon phai ghi day du céac chi tiét (ké cd phan ghi day bii & cudi s6):
tén chu dé hay tén bai day, ndi dung cong viéc, nhan xét ti€t hoc cua gido vién, danh gia x&p
loai tiét hoc va ky tén. Phai ghi day du, khong duoc ghi tat.
- Phan nhan xét ciia gido vién, phai thuc hién theo ding huéng dan st dung sb & bia
3: Ghi nhdn xét chinh trong tiet hoc vé ket qua hoc tap, sw chuyén can, y thiec ky ludt hodc
nhitng yéu cdu chudn bi cho tiét hoc sau. Luu y: nghiém cam viéc gidao vién yéu cau hoc
sinh ghi giup.
- Gi4o vién cha nhiém kiém tra, ghi nhan xét va ky tén mdi tuan (phia cudi trang)
vao ti€t sinh hoat chu nhiém.
- Dung bat myc xanh hodc den dé ghi. Néu co sira chira, phai thuc hién gidng nhu
sO goi tén va ghi diém, ky xdc nhdn bén canh cho sura.
1.3. Hoc ba:
- Hoc ba phai duoc thiét 1ap ngay trong hoc ky 1 cta 16p dau cip va chi cap mot lan.
Ghi s6 cua hoc sinh trong s6 dang bg vao cdt xac nhan cua Hi€u truong (trang 1).
- Pam béo ghi chinh x4c, néu c6 stra chita phai thuc hién nhu sau:
+ Néu gido vién bd mon ghi sai diém trung binh hoidc xép loai cac mén hoc thi dung
but myc dé gach bo di€m cii, ghi diém mdi vao phia trén, bén phai vi tri di€m cii va ky xdc
nhan stra di€ém bang but myc do ¢ cot Gido vién b mon ky xadc nhan PTB mon hoc hoac



x€p loai va stra chira. Cu61i nam hoc, giao vién chi nhiém dung but myc xanh hoac den ghi
bang chir s6 cho stra ¢ cudi cac trang ghi diém trung binh hoac x&p loai cac mdn hoc va ky
xac nhan.

+ Néu gido vién chu nhiém ghi sai két qua xép loai hoc luc va hanh kiém thi dung
but muc do gach bo két qua xép loai cii, ghi két qua xép loai méi vao phia trén, bén phai vi
tri ci va dung bat muc xanh hoic den ghi & phan NHAN XET CUA GIAO VIEN CHU
NHIEM: "C6 stra Xép loai hoc luc (hodac hanh kiém) hoc ky I (hodc hoc ky II, cd nam) 1a ..."
va ky tén x4c nhan stra két qua xép loai.

- Viéc ghi diém trung binh hodc xép loai cac mén hoc, két qua xép loai hoc luc va
hanh kiém phai dugc thuc hién vao cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

4

Luu y:

+ Truong hop hoc sinh chuyén dén dau nim hodc cudi nim ma trudng chuyén di sir
dung Hoc ba dién tir in khong dung mau ctia Bo thi nha truong thiét 1ap Hoc ba mai cho
nam hoc. Néu chuyén gitta nam hoc thi thyc hién Hoc ba mai va ghi tiép Hoc ky 2 cho hét
nam hoc va thiét 1ap méi cho nam hoc sau.

- Viée lap S6 hoc ba cho hoc sinh dau cép dugc thuc hién trong thoi gian 01 thang ké
tir ngay twu truong. o1 voi cac trudng hop chuyén truong ra ngoai Thanh phd & 16p dau
cip ma hoc sinh di c6 tén trong danh sach chinh thuc thi phai thue hién S6 hoc ba (ghi nhan
day du noi dung trang 1, dan hinh, dong dau giap lai) cho hoc sinh d6 dé kém vao ho so
chuyén truong.

1.4. Cac loai ho so hoc vu khac

- Cac S6 dang bo, So theo ddi hoc sinh chuyen di, chuyen dén; So6 quan 1y cap phat
van bang, ching chi dugc thuc hién theo hudng dan in trong S6, phai cap nhat va chot sd
luong theo ndm hoc. Trong d6 chu ¥ thuc hién cac van dé sau:

T Khong ghi ho so chuyén di hoic ghuyen denqva khong cho phu huynh ky nhan trong
S@ dang bo. Viéc ky nhafmqh()c sinh chuyé’n di, chuyén dén duoc thuc hién ¢ 6 ghi chu trong
S6 theo doi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+ Thoi gian hoan thanh ghi vao S6 dang bo danh sach hoc sinh dau cap trude thang 10
hang ndm. Thong k€ sau moi nam hoc cta S6 dang bo va thong ké duoc dan ngay dudi danh
sach hoc sinh nam hoc d6, dong dau giap lai phia goc trén bén trai. SO liéu dugc cap nhat
hang nam cua khoi do.

+ Théng ké sau mdi nam hoc ctia S theo ddi hoc sinh chuyén di, vchuyén dén }huc
hién theo tirng ndm hoc va duoc thuc hién dudi danh sach hoc sinh chuyén dén, chuyén di
trong ndm hoc d6, dong dau giap lai phia goc trén bén trai.

2. Cong tac chuyén truong, tiép nhén, bio luwu.

- Thyc hién theo cong van s6 2461/GDDT-TrH ngay 12/9/2012 ciua S& GDDT vé viéc
chuyen truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong THCS va THPT. Trong d6 cha y cac
van dé sau:

+ Kiém tra hd so cén than va thyc hién cong tac chuyén truong, tiép nhan ding quy
dinh dé tranh cac truong hop anh huong dén quyén 1gi hoc sinh vi hé so khong hop 1€.

+ Viéc hoc sinh chuyén dén ma chua hoan thanh mot sé mon do ké hoach giao duyc hai
truong khac nhau (ngh€ pho thong 11; nhac; hoa; mén khac) thi nha truong phoi hop voi gia
dinh t6 chtrc day bo sung dé hoan thanh.



+ P6i v6i viée rat hd so ma khong thuc hién thu tuc chuyén trudng, nha truong can
giai thich r6 cho cha me hoc sinh cac anh huong dén quyen loi hoc tap cua hoc sinh sau khi
rat hd so. Trong Phiéu yéu cau (hay Pon xin) rat hd so phai c¢6 ndi dung cho cha me hoc
sinh xac nhan: “Toi la cha/me hoc sinh ...... dé nghe hudng dan ctia nha trudng, da hiéu 16
va cam két chiu trach nhiém vé vi¢c rut hd so ma khong thyc hién thu tuc chuyén truong
cua hoc sinh.”.

+ Viée bao luu két qua hoc tap trong 01 nam hoc:

* Pi voi truong hop xin bao luu vi ly do suc khoe, theo nguyén vong gia dinh, 1y do
khac: hi¢u trudng nha truong phé duyét dong y.

* POi voi trudng hop xin bao lwu dé di du hoc nudce ngoai: sau khi higu trudng phé
duyét thi phai thong qua phong Gido duc Trung hoc hoac phong GDDT quan, huyén dé xac
nhan dong y.

Nha trudng co trach nhiém hudng dan va tao diéu kién cho cha me hoc sinh hoan
thanh ho so bao luu theo diing quy dinh.

Lueu y: cong tac chuyén truong va bao luu két qua hoc tap hoc sinh tir nam hoc 2018 —
2019 s€ dugc thyc hién trén phan mém chuyén truong http://chuyentruong.hcm.edu.vn va
thuc hién theo hudng dan.

Thuc hién cic yéu cau trén phan mém quan 1y dit liéu theo huéng din cua phong
GDTrH.

3. Ho so ciia gido vién

Thuc hién theo vin ban sb 68/BGDPT-GDTrH cua Bo gido duc va Pao tao ngay 07 thang

01 ndm 2014 vé chan chinh viéc lam dung hd so, sb sach trong nha truong, S¢ Gido duc va Pao tao
deé nghi cac co s¢ gido duc luu y:

3.1. Cac nha truong khong st dung nhirng loai hd so, §6 sach ngoai quy dinh cua Piéu
1€ hodc Quy ché do Bo GDDT ban hanh; co6 thé sir dung két hop dé giam s6 luong cac loai
ho so, s6 sach & moi truong.

3.2. Tang cuong ung dung cong nghé thong tin trong quan ly gido duc cua nha truong.

3.3. Khong dugc yéu cau gido vién co thém cac loai ho so, sd sach ngoai cac loai sau:

- Gido 4n (bai soan) 1én 16p viét tay hodc danh may; c6 thé két hop soan gido an céac
mon hoc hoac hoat dong gido duc trong cung mdt cudn;

- S6 ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, hoc tap bdi dudng
thuong xuyén, dy gio, tham 16p;

- S6 diém cé nhan.

- S6 chu nhiém (ddi v6i gido vién lam cong tac cha nhiém 16p).

4. Cong tac quan 1y va lwu trit hd so hoc vu - Gido vu, phin mém dién tir trong
nha truong.

- Hiéu trudng nha trudng o6 trach nhiém ban hanh quyét dinh phan cong ngudi phu
trach cong tac ho so hoc vy, gido vu va phan mém quan 1y co s¢ dir liéu nganh gido duc cua
nha truong.

- Hd so hoc vu - giao vu dugc phat hanh phai dang theo thé thirc soan thao van ban dé
dam bao tinh phap ly cua van ban (theo thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 cta Bo
ndi vu va cac van ban qui dinh khéac cua nganh). Ho so dugc so hda, dinh danh dé luu trir.


http://chuyentruong.hcm.edu.vn/

- H6 so hoc vu - gido vu phai dugc luu trit dung qui dinh. (theo thong tu 27/2016/TT-
BGDDT ngay 30/12/2016 vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cta
nganh Gido duc). ho so khong cé trong danh muc, nhung c6 lién quan dén cong tac nghiép
vu gido duc nha trudng nghién ctru danh muyc twong duong dé luu trir dé dam bao cho cong
luu trir tai don vi.

pé nghi thu truong cac don vi trién khai, huéng dan cac don vi, bd phan tryc thudc
thuc hién dung cac quy dinh nay./.
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