UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 4322/SGDPT

V/v quy dinh, quan ly hé so phyc vu hoat dong Qudng Binh ngc‘ty ,{_9thdng ]'fna"m 2017
gido duc trong cac trudng Mim non, Tiéu hoc, '

Trung hogc co s, Trung hoc phd thong.

Kinh guri:
- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thi x4, thanh phé;
- Truong THPT, THCS& THPT.

Cin cr Quyét dinh sb 14/2008/QD-BGDDT ngay 07/04/2008 cua Bo Gido duc va
Pio tao va Van ban hop nhit s6 04/VBHN-BGD&DT ngay 24/12/2015 ctia B6 Gido duc
va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 18 truong mam non; Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT
ngay 30/12/2010 ctia Bd Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc;
Théng tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/201 1ctia B6 Gido duc va Dao tao vé viée ban
hanh Diéu 1é trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phé thong va truong phd thong b
nhiéu cip hoc; Thong tu sé 22/2016/TT-BGDBT vé viéc quy dinh danh gid hoc sinh tiéu
hoc; Thong tu lién tich s6 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12/05/2016 gitta Bo Gido
duc va Pao tao va Bo Y té quy dinh vé cong tac y té truong hoc; S¢ GD&DT théng nhat
quy dinh, quan Iy mét s6 loai hd so phuc vu hoat dong gido duc & cac bic hoc trong toan
nganh gido duc tinh Quang Binh nhu sau:

1. Béc hoc mam non

1.1. Péi véi nha truong

- Ho so quan ly tré em;

- Hb so quan 1y tré em hoc hoa nhap;

- H6 so quan ly nhan su;

-Hb so quan ly chuyén mon;

- S luru trir cac vin ban, cong van;

- Ho so quan 1y tai san, so s& vét chat, tai chinh ;

- Ho so quan 1y ban tru;

- Ho so theo doi sirc khoé tré: sb theo ddi sirc khoé, so tong hop tinh trang strc khoé.

1.2. Déi véi gido vién

-SH ké hoach giao duc tré em;

- S6 theo ddi tré: diém danh, theo ddi, danh gia tré;

-S6 chuyén mon: du gio, sinh hoat chuyén mon;

- S6 theo ddi tai san ctia nhém tré, 16p mau gido.



2. Bic hoc tiéu hoc

2.1. Déi véi nha truong

- S6 ding bo;

- 86 pho cap gido duc tiéu hoc;

- Bang tong hop két qua kiém tra, danh gid hoc sinh;

- H6 so gido duc déi véi hoc sinh khuyét tat;

- Hoc ba cuia hoc sinh;

- S6 nghi quyét va ké hoach cong tac;

- 86 quan ly can b, gido vién, nhan vién;

- 86 khen thudng ky lut;

- 86 quan ly tai san, tai chinh;

- 86 quan ly céc vin ban, cong vin;

- Ho so theo ddi stic khoé HS: 56 theo ddi stre khoé, sd téng hop tinh trang stre khoé.
2.2. Déi vi to chuyén mon

- S6 sinh hoat t6 chuyén mon;

2.3. Poi véi gido vién

- Gido an (bai soan);

- S sinh hoat chuyén mon va du gio;

- S6 cht nhiém (dbi véi gido vién lam cong tac chu nhiém lop);
- 86 cong tac Doi (ddi voi Tong phu trach Doi).

3. B¢ hge trung hoc co sé va trung hoc pho thong

3.1. Déi véi nha trwong

- 86 dang bo:

- 86 theo ddi phd cép gido duc;

- S6 goi tén va ghi diém:

- S6 ghi dau bai;

- Hoc ba hoc sinh;

- S6 quan ly cap phat vin bang, chimg chi;

- S6 nghi quyét ctia nha truong va ctia Hoi dong truong;

- Ho so thi dua;

- Ho so kiém tra, danh gia gido vién, nhan vién;

- H6 so ky luat

- 86 quan 1y va ho so luu trit céc vin ban, cong van di, cong van dén;
- 86 quan ly tai san, thiét bi gido duc;

- S6 quan 1y tai chinh;

- Ho so quan 1y thu vién;

- Ho so theo dai stic khoé HS: s6 theo ddi stre khoé, sb tong hop tinh trang sirc khoé.
- Hb so gido duc dbi voi hoc sinh khuyét tat;



3.2. Déi v6i 16 chuyén mon

- S6 ké hoach hoat dong chuyén mon

3.3. Déi véi gido vién

- Gido an (bai soan);

- S6 ké hoach c4 nhan, du gio

- 86 diém cé nhan,

- 86 chii nhiém (ddi véi gido vién lam cong tac chu nhiém 16p).

4. T6 chirc thye hién

- S& GD&DT quan 1y, quy dinh théng nhét (ndi dung, quy céch...) cac loai ho so clia
cac bac hoc tir mdm non dén trung hoc phé théng.

- Phong Gido duc Mam non, Gido duc Tiéu hoc, Gido duc Trung hoc quan ly va
huéng dan sir dung hé so cia bac hoc lién quan; Phong Chinh trj tu tuéng quan ly va
hudng dan sir dung ho so theo ddi sirc khoé hoc sinh tir bac hoc mam non dén trung hoc
pho théng.

- Phong GD&DT cac huyén, thi x4, thanh phé quan 1y, huéng dan st dung va chi
kiém tra d6i voi nhimg hd so duoc quy dinh & phén trén ctia cac bac hoc tir mam non dén
trung hoc co so.

- Cac truong hoc, co s& gido duc: truc tiép quan ly, st dung, luu trir cac loai hé so
theo quy dinh. Cén cr quy dinh nay va huéng dan cla cac phong chuyén mén thude So dé
t6 chire thuc hién bao dam day du, co chat luong céc loai hd so phuc vu hoat dong gido duc
cua don vi. /3

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu trén;

- Lanh dao So;

- GDMN, GDTH;
-GDTrH, CTTT;
- Luu: VT.

Pinh Quy Nhan



