UBND TINH QUANG NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: (395 /SGDDPT-GDTrH Quang Nam, ngay pl thdng 9 nam 2016
V/v huéng dan thuc hién hé théng hd
s0, s sach trong trudng trung hoc

Kinh guri:
- Cac phong GDDT huyén, thi x4, thanh phd;
- Céc truong THPT, Pho thong dan toc ndi tri.

Qua kiém tra, S& Gido duc va Dao tao (GDPT) Quang Nam nhén thiy
hién tai mot sb truong trung hoc con su dung nhiéu loai hd so, sb sach ngoai qui
dinh, 1am cho can bd, gido vién mét nhiéu cong sirc, gdy anh hudng dén thoi
gian giang day, cong tac va boi dudng nang cao nang luc chuyén mén, nghiép
vu. Thuc hién Céng vin sé6 68/BGDPT-GDTrH ngay 07/01/2014 cua Bo
GDDT, nhim chén chinh trinh trang lam dung hd so, s6 sach; S& GDDT Quang
Nam hudéng dan cac truong trung hoc thuc hién mot s6 noi dung sau:

1. Cac truong trung hoc khong dugc st dung nhiing loai hod so, sb sach
ngoai qui dinh tai Piéu 27 cta Diéu 1€ truong trung hoc co so, trudong trung hoc
pho théng va truong phd théng c6 nhiéu cip hoc (Thong tu 12/2011/BGDDT
ngay 28/3/2011 cua B6 GDDT). Cu thé: Hé théng hd so, s6 sach theo dai hoat
dong gido duc dugce phép st dung trong cac truong trung hoc bao gom:

- P6i v6i nha truong (c6 toi da 17 loai):

a) SO dang bo;

b) S6 theo d&i hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

¢) S6 theo ddi phd cép gido duc;

d) S6 goi tén va ghi diém;

d) S6 ghi dau bai;

e) Hoc ba hoc sinh;

g) S6 quan ly cdp phat van bang, chung chi;

h) S6 nghi quyét ctia nha truong va nghi quyét ctia Hoi dong trudng;

i) Ho so thi dua;

k) Ho so kiém tra, d4nh gi4 gido vién va nhan vién;

1) H so ky luat;

m) S6 quan 1y va hd so luu trit cac van ban, cong van di, dén;

n) S6 quan ly tai san, thiét bi gido duc;

0) S6 quan ly tai chinh;

p) Ho so quén ly thu vién;

q) Hb so theo dbi stic khoé hoc sinh;

r) HO so gido duc dbi véi hoc sinh khuyét tat (néu o).

Nha truong cé thé sir dung két hop mot 6 ' loi hé s0, s6 sdch véi nhau dé
giam s6 luong cdc loai hé so, s6 sdch & moi truong.



- P6i v6i to/nhém chuyén mon (c6 01 loai):
S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va noi dung cac cudc hop chuyén

- P6i véi giao vién (c6 toi da 04 loai):

a) Giao an (bai soan);

Gido dén c6 thé viét tay hodc ddnh mdy; cé thé két hop soan gido én cdc
mén hoc hodc hoat déng gido duc trong ciing mét cuon.

b)‘Sé ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, du gio,
tham 16p;

¢) S6 diém cé nhan;

d) S6 chi1 nhiém (ddi véi gido vién 1am cong tac chii nhiém 1op).

Trong trudng hop néu cé st dung loai hd so, s sach khac véi cac loai néu
trén thi loai hd so, s6 sach d6 phai duoc Bo GDPT cho phép sir dung bang vin
ban.

2. Khuyén khich céac truong trung hoc tang cuong ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac quan ly nhu su dung s6 diém dién tir, phan mém quan ly
diém, phan mém quan ly téng hop sb liéu, hd so quan 1y nha truong; ...

Nhan duge cong van nay, S& GDPT Quang Nam dé nghj thu truéng céc
don vi trién khai thuc hién./.

Noi nhin:
- Nhu trén
- Luu: VT, GDTrH.
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