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PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


Số: 96/PGDĐT-THCS
Danh mục hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường THCS từ năm học 2014 - 2015
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
Bình Giang, ngày 08 tháng 9 năm 2014


DANH MỤC HỆ THỐNG HỒ SƠ, SỔ SÁCH

TRONG TRƯỜNG THCS TỪ NĂM HỌC 2014 - 2015
Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và truờng phổ thông có nhiều cấp học, ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 
Căn cứ công văn số 68/BGDĐT ngày  07 tháng 01 năm 2014 Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; công văn số 123/SGDĐT-GDTrH ngày 17 tháng 01 năm 2014 của Sở GD&ĐT Hải Dương về việc chấn chỉnh việc lạm dụng hồ sơ, sổ sách trong nhà trường;
Phòng Giáo dục và Đào tạo Bình Giang thống nhất danh mục hồ sơ, sổ sách trong trường THCS từ năm học 2014 - 2015 như sau:

I. Quy định chung
Thực hiện nghiêm túc chỉ đạo của Sở GD&ĐT trong công văn số 123/SGDĐT-GDTrH ngày 17 tháng 01 năm 2014 về việc chấn chỉnh việc lạm dụng hồ sơ, sổ sách trong nhà trường.

Hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường trung học cơ sở được xử lí thông tin, quản lí, sử dụng từ năm học 2014 - 2015 thực hiện theo Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và truờng phổ thông có nhiều cấp học, ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và công văn số 1024/SGDĐT-GDTrH ngày 18 tháng 08 năm 2014 của Sở GD&ĐT Hải Dương về việc hướng dẫn thực hiện hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường trung học từ năm học 2014 - 2015.

II. Danh mục hệ thống hồ sơ, sổ sách trong trường THCS
1. Đối với nhà trường

1.1. Sổ đăng bộ;

1.2. Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến;

1.3. Hồ sơ phổ cập giáo dục (trong năm học sẽ triển khai phần mềm phổ cập);

1.4. Sổ gọi tên và ghi điểm;

1.5. Sổ ghi đầu bài (chú ý điểm danh học sinh theo tiết);

1.6. Học bạ học sinh;

1.7. Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ;

1.8. Sổ nghị quyết của nhà trường (họp hàng tháng) và nghị quyết của Hội đồng trường (họp ít nhất 3 lần /năm và họp đột xuất);

1.9. Hồ sơ thi đua;

1.10. Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên;

1.11. Hồ sơ kỷ luật;

1.12. Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến (khuyến khích các trường sử dụng phần mềm trên website và in sổ từ phần mềm trên website);
1.13. Hồ sơ quản lý tài sản, thiết bị giáo dục và sử dụng thiết bị dạy học (in sổ sử dụng thiết bị từ phần mềm trên website);

1.14. Hồ sơ quản lý tài chính;

1.15. Hồ sơ quản lý thư viện (in hồ sơ từ phần mềm trên website);

1.16. Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh;

1.17. Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có);
1.18. Hồ sơ dạy thêm, học thêm;

1.19. Hồ sơ thu góp, xã hội hóa.
2. Đối với tổ chuyên môn
2.1. Sổ ghi kế hoạch hoạt động chuyên môn và nội dung các cuộc họp chuyên môn (kế hoạch tổ, dự thảo nghị quyết tổ, sổ nghị quyết tổ).

2.2. Hồ sơ tổ chức sinh hoạt nhóm chuyên môn theo nghiên cứu bài học và tổ chức chuyên đề.

3. Đối với giáo viên

3.1. Giáo án (bài soạn);

3.2. Sổ kế hoạch giảng dạy (kế hoạch cá nhân), ghi chép sinh hoạt chuyên môn và dự giờ, thăm lớp;

3.3. Sổ điểm cá nhân;

3.4. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
3.5. Sổ đăng ký giảng dạy (giáo viên đăng ký trên website, không nhất thiết in sổ ra giấy) 
Yêu cầu các trường THCS thực hiện theo đúng hướng dẫn trên đây. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, liên hệ trực tiếp với Phòng GD&ĐT để  giải quyết./.
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(đã ký)
                                Trần Minh Thái











PAGE  
2

