	PHÒNG GD&ĐT HIỆP HÒA
TRƯỜNG THCS THƯỜNG THẮNG 


Số:  02/CV - THCS
“V/v quy định các loại hồ sơ, kế hoạch   năm học 2016 - 2017”
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do - Hạnh phúc


Thường Thắng, ngày 29 tháng 9 năm 2016


	Kính gửi:
	- Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn;

	
	- Tổ trưởng các tổ chuyên môn KHTN; KHXH và tổ Văn Phòng

	
	- Chủ tịch Công đoàn; Bí thư chi đoàn; Tổng Phụ trách Đội

	
	- Các ông (bà) phụ trách các bộ phận Y tế; Thư viện; Thiết bị đồ dùng; Phổ cập; Kế toán; Thủ quỹ


Căn cứ vào Công văn số 30/PGD&ĐT ngày 21/9/2016 của Phòng GD&ĐT Hiệp Hòa về Kế hoạch chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 - 2017;

Căn cứ vào Công văn số 03/KH-HT ngày 26/9/2016 của Hiệu trưởng trường THCS Thường Thắng về Kế hoạch chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 - 2017; 

Trường THCS Thường Thắng yêu cầu các bộ phận xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 - 2017 cụ thể như sau:

I. Quy định về các loại hồ sơ của Chi bộ phải có:


1.  Kế hoạch hoạt động của Chi bộ trường THCS Thường Thắng


2.  Kế hoạch hoạt động của Chi bộ theo tuần, tháng


3.  Sổ theo dõi thu chi tài chính của Chi bộ


4.  Sổ theo dõi đánh giá, xếp loại đảng viên 


5.  Sổ nghị quyết Chi bộ

6.  Tài liệu sinh hoạt Chi bộ hàng tháng


7.  Các văn bản chỉ đạo của Đảng bộ cấp trên 
II. Quy định về các loại hồ sơ quản lý chỉ đạo của Ban Giám hiệu phải có:

1. Kế hoạch chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 - 2017

2. Kế hoạch xây dựng CSVC trường học


3. Kế hoạch kiểm tra nội bộ


4. Quy chế dân chủ; Kế hoạch phối hợp 3 môi trường giáo dục

5. Kế hoạch dạy học


6. Kế hoạch bồi dưỡng HSG, phụ đạo học sinh yếu kém


7. Kế hoạch kiểm định chất lượng 


8. Kế hoạch dạy thêm học thêm


9. Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên 


10. Kế hoạch Phổ cập giáo dục THCS, THPT


11. Kế hoạch giáo dục hướng nghiệp dạy nghề phổ thông

12. Kế hoạch phát triển giáo dục giai đoạn 2016 – 2020


13. Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học theo tuần, tháng


14. Sổ nghị quyết Hội đồng


15. Kế hoạch ôn thi tuyển sinh vào lớp 10 THPT năm 2017

16. Kế hoạch quản lý và sử dụng thiết bị đồ dùng dạy học 


17. Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về các hoạt động chuyên môn
III. Quy định về hồ sơ, sổ sách của Công đoàn phải có:

1. Kế hoạch hoạt động của Công đoàn

2. Kế hoạch thu chi tài chính Công đoàn

3. Kế hoạch hoạt động của Công đoàn theo tuần, tháng

4. Sổ nghị quyết Công đoàn

5. Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về hoạt động Công đoàn

IV. Quy định về hồ sơ, sổ sách của Đoàn Đội phải có:

1.  Kế hoạch hoạt động Đội TNTP HCM


2.  Kế hoạch hoạt động của Chi đoàn trường THCS Thường Thắng


3.  Kế hoạch thực hiện ATGT; vệ sinh môi trường; Y tế học đường

4.  Kế hoạch giáo dục đạo đức, rèn kỹ năng sống 


5.  Kế hoạch hành động xây dựng “trường học thân thiện, học sinh tích cực”


6.  Kế hoạch tổ chức hoạt động ngoài giờ lên lớp, hoạt động ngoại khóa


7.  Kế hoạch hoạt động Đội theo tuần, tháng

8.  Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác Đoàn Đội

V. Quy định về hồ sơ, sổ sách của tổ chuyên môn phải có:
1. Kế hoạch hoạt động của tổ chuyên môn năm học 2016 - 2017
2. Kế hoạch hoạt động của tổ chuyên môn thực hiện theo tuần, tháng

3. Sổ theo dõi duyệt hồ sơ, giáo án hàng tuần

4. Sổ kiểm tra chuyên đề giáo viên
5. Báo cáo hoạt động của tổ hàng tháng

6. Sổ dự giờ của tổ trưởng chuyên môn

7. Sổ phân công dự giờ giáo viên trong tổ trưởng
8. Sổ theo dõi giáo viên đăng ký dạy có ứng dụng CNTT

9. Sổ theo dõi việc giao chỉ tiêu thi đua cho giáo viên trong tổ

10.  Sổ ghi chép cá nhân (ghi nội dung các buổi họp giao ban, họp hội đồng ...)

11.  Sổ nghị quyết tổ
12. Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về hoạt động của tổ chuyên môn

VI. Quy định về hồ sơ, sổ sách của giáo viên bộ môn phải có:

1. Kế hoạch giảng dạy và ghi chép chuyên môn

2. Kế hoạch sử dụng TBĐD (sổ báo giảng)
3. Kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên

4. Sổ dự giờ

5. Sổ ra đề kiểm tra

6. Sổ điểm cá nhân
7. Giáo án các loại (theo phân công chuyên môn)
8. Sổ mượn trả thiết bị đồ dùng

VII. Quy định về hồ sơ, sổ sách của giáo viên bồi dưỡng học sinh giỏi phải có:

1.  Khung chương trình bồi dưỡng học sinh giỏi


2.  Giáo án bồi dưỡng học sinh giỏi


3.  Sổ ra đề kiểm tra, đề thi thử học sinh giỏi theo tuần, tháng

VIII. Quy định về hồ sơ, sổ sách của giáo viên dạy thêm phải có:


1.  Khung chương trình dạy thêm, học thêm

2.  Đề cương ôn tập theo mỗi học kỳ (học kỳ 1 và học kỳ 2)

3.  Giáo án dạy thêm, học thêm


4.  Sổ ra đề kiểm tra, đề thi kiểm định chất lượng dạy thêm theo tuần, tháng


5.  Sổ theo dõi nền nếp học thêm của học sinh


6.  Bản cam kết chất lượng dạy thêm của giáo viên

IX. Quy định về hồ sơ, sổ sách của giáo viên chủ nhiệm lớp phải có:
1. Kế hoạch chủ nhiệm lớp

2. Sổ theo dõi các hoạt động thu, chi của lớp (thống nhất với phụ huynh HS)
3. Sổ theo dõi nền nếp học sinh hàng tuần, tháng

4. Giáo án hoạt động ngoài giờ lên lớp

5. Bảng đăng ký các chỉ tiêu thi đua của lớp chủ nhiệm

X. Quy định về hồ sơ, sổ sách của thư viên phải có


1.  Kế hoạch hoạt động của thư viện


2.  Sổ theo dõi mượn sách, đọc sách của giáo viên, học sinh


3.  Sổ theo dõi việc mua sắm, cấp phát tài liệu, sách, và thanh lý sách cũ.

4.  Các văn bản của cấp trên về hoạt động của thư viện trường học
XI. Quy định về hồ sơ, sổ sách của phòng thiết bị đồ dùng phải có:


1.  Kế hoạch sử dụng phòng chức năng

2.  Sổ mượn trả thiết bị đồ dùng dạy học

3.  Sổ theo dõi việc quản lý và sử dụng thiết bị đồ dùng dạy học


4.  Sổ kiểm kê TBĐD hàng năm (theo dõi mua mới, hư hỏng, thanh lý)

5.  Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác thiết bị đồ dùng dạy học
XII. Quy định về hồ sơ, sổ sách của phòng Y tế phải có:
1. Kế hoạch hoạt động của Y tế trường học

2. Sổ theo dõi sức khỏe của học sinh

3. Sổ theo dõi thăm khám sức khỏe, tiêm phòng ....

4. Sổ theo theo dõi việc quản lý và sử dụng thuốc trong phòng Y tế

5. Các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác Y tế trường học

XIII. Quy định về hồ sơ tổ Văn Phòng

1. Hồ sơ tài chính
2. Kế hoạch hoạt động của tổ Văn Phòng năm học 2016 - 2017
3. Kế hoạch hoạt động của tổ Văn Phòng theo tuần, tháng

4. Hồ sơ lưu trữ (Học bạ, sổ điểm, hồ sơ cán bộ công chức, viên chức, bằng tốt nghiệp, sổ theo dõi công văn đi, công văn đến ...)
Lưu ý: 

Yêu cầu các bộ phận quản lý, BGH, tổ chuyên môn, giáo viên bộ môn, giáo viên BD.HSG, giáo viên dạy thêm, giáo viên chủ nhiệm lớp hoàn thành các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định trên (BGH kiểm tra vào ngày 19/10/2016)
- Tổ trưởng chuyên môn tiến hành kiểm tra và duyệt hồ sơ giáo viên vào sáng thứ 2 hàng tuần;
- BGH tiến hành kiểm tra và duyệt tất cả hồ sơ của các bộ phận quản lý, của tất cả CBGV, NV định kỳ vào ngày 28 hàng tháng.
	Nơi nhận:

        - BGH; GVBM; GVCN; 
        - Tổ trưởng chuyên môn (t/h);
        - Lưu VT;
Bản điện tử:
        -  BGH; CBGV nhà trường (t/h); 
	 HIỆU TRƯỞNG
    Nguyễn Ngọc Tiến


