_UBND TINH PONG THAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc Iap - Tw do - Hanh phic

Sé: 195/SGDD-VP Déng Thép, ngay 03 théng 8 nam 2017

V/v quy dinh hé théng sb sach,
biéu mau trién khai thuc hién
tir nam hoc 2017 - 2018

Kinh gui:
- Truong phong cac Phong Gido duc va bao tao;
- Thu trudng cac don vi truc thude So.

Trong thoi gian gan ddy, viéc thuc hién céc loai ho so, sb séch, meu mau
(HS, SS, BM) trong cac truong hoc cua tinh ¢6 nhing biéu hién chua tot: mét s6
truong hoc tu dit ra thém cac loai s6, hd so gy kho khan cho giao vién, hoc
sinh; mdt vai don vi cung tmg tu in va phat hanh cac loai s6 nhung lai ldy danh
nghia cua So Gido duc va bBao tao (S6¢ GDDT)...

Pé théng nhdt viéc quan ly, st dung cac loai HS, SS, BM trong céc
truong hoc trén quy mo toan tinh theo hudng (g dung cong ngh¢ thong tin, tao
dié’u kién, thuan loi cho céc truong, gido vién va hoc sinh, S¢ GDDT quy dinh
thong nhat viéc thuc hién céc loai HS, SS, BM thuc hién trong cac co so giao
duc tir nam hoc 2017 — 2018 nhu sau:

1. B6i v6i cac loai hd so, sb sach, biéu mau theo quy dinh cia Diéu I¢
nha truwong

1. Céc loai ho so so sach

L1 Truong mam non thuc hién theo quy dinh tai Diéu 25, Vin ban hop
nhat s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24 thang 12 nam 2015 cua BQ truong B
GDDT:

"Diéu 25. H¢ z‘lzo"ng hé so, s6 sdach phuc vu hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tre em

1. Déi véi nha fruong: a) H6 so quan Iy tré em; b) Ho so quan Iy tré em
hoc héa nhdp (néu cd); ¢) Ho so quan Iy nhdn su; d) Ho so quan Iy chuyén mon,

d) 86 leu trit céc van ban, cong van; e) H6 so quan Iy tai san, co so vdt chat, tai
chinh, ) Ho so quan Iy bdn trii.

2. Déi véi gido vién: a) S6 ké hoach gido duc tré em; b) S6 theo dbi tre:
diém danh, khim sirc khoe, theo déi ddnh gid tré; ¢) S6 chuyén mén: dw gio,
tham quan hoc tdp, ghi chép cdc ndi dung sinh hoat chuyén mén; d) S6 theo doi
tai san ciia nhom tré, 16p mau gico."

1.2. Trudng tiéu hoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 30, Van ban hop
nhat sé6 03/VBHN-BGDDT ngay 22 thang 01 nam 2014 cua Bo truong Bo

GDDT:
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" Diéu 30. Ho so phuc vu hoat djng gido duc trong truong

1. Péi véi nha truong: a) Sé dang bo, b) S6 ph(§ cap gidao duc tiéu hoc; ¢)
So theo doi két qua kiém tra, danh gid hoc sinh; ho so gido duc doi vdi hoc sinh
khuyét tdt (néu c6); d) Hoc ba cua hoc sinh, e) S6 nghi quyét va ké hoach cong
tdac, g) S6 quan li can bo, giao vién, nhan vién, h) S6 khen thuong, ki luat; i) So
quan li tai san, tai chinh, k) S6 quan li cdac van ban, cong van.

2. Déi véi gido vién: ) Gido an (bai soan); b) S6 ghi chép sinh hoat

chuyén mén va dw gio; ¢) Sé chii nhiém (doi véi gido vién lam cong tac chi
nhiém 16p); d) S6 cong tdc i (doi voi Tong phu trach Doi).

3. Déi vdi t6 chuyén mén: Sé ghi ndi dung cdc cude hop chuyén mon."

1.3. Truong trung hoc co sd, trung hoc phd théng thuc hién theo quy dinh
tai Piéu 27 Diéu 1é Trucmg trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va
truong phd thong cé nhidu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu sb:
12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3 /2011 cua B trudng B Gido duc va Dao tao:

" Piéu 27, Hé tho"ng hé so, sé sdch vé hoat déng gido duc

Hé thong hé so, s6 sdch theo doi hoat déng gido duc trong trueong gom:

1. D6i v6i nha truong: a) S6 déng bg; b) S6 theo dbi hoc sinh chuyén di,
chuyén dén; c) S6 theo doi pho cap gido duc, d) S6 goi tén va ghi diém; d) S6
ghi dau bai; e) Hoc ba hoc sinh; g) So quan Iy cap phat vin bang, chimg chi; h)
S6 nghi quyet cua nha truong va nghi quyet ciia Hoi dong truong; i) Hb so thi
dua; k) Ho SO kiém tra, ddnh gid gido vién va nhdn vién; [) Ho 50 ky ludt; m) S6
quan ly va ho so luu trit cde van ban, cong van di, dén; n) S6 quan ly tai san,
thiét bi gido duc; o) S6 quan Iy tai chinh; p) Ho so quan ly thu vién, q) Ho so
theo doi svic khoé hoc sinh; r) Ho so gido duc doi voi hoc sinh khuyét tat (néu
co).

2. Péi véi t6 chuyén mon: S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mon va noi
dung cdc cugc hop chuyén mon.

3. Béi véi gido vién: a) Gido dn (bai soan); b) S6 ghi ké hoach giang day

va ghi chép sinh hoat chuyén mon, dw gio, tham Iop; c) S6 diém cd nhdn; d) S6
chi nhiém (d6i véi gido vién lam céng téc chit nhiém 16p)."

2. T6 chirc thye hién
~ Cac co so giao duc chu dong lién h¢ voi cac Cong ty, Cua hang sach,
thiet bi dé mua va thuc hién theo quy dinh cua B6 GDDT.
I1. Céc loai hd so, sb sach, biéu miu khéng trong quy dinh cia Diéu
1é nhwng can thiét cho quan Iy, day hoc
1. S6 lién lac nha trwong va gia dinh
S& GDDT thong nhat quan 1y vé& méu, ndi dung thuc hién trong toan tinh.

Cac Phong GDDT va céc don vi tryc thuge dang ky s6 luong (theo mau
dinh kém Céng van) vé Vin phong S trudc ngay 15 thédng 8 hang nim dé in 4n
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va phat hanh.

2. Cac loai hd so, sb sach, biéu miu khac

2.1. Ho so, s6 séch quan ly tai chinh, tai san, thu vién, thiét bi day hoc

Thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2.2. Cac Phong GDDT va cac don vi truc thudc S¢ khong ty dat ra cac
loal HS, SS, BM khéc gay ap lyc doi véi gido vién va hoc sinh.

III. Tang cwong rng dung cong nghé thong tin trong céng tac quan ly

S& GDPT khuyén khich cac co so gido dyc tang cudng Ung dung cong
nghé thdng tin trong cong tac quan ly, cu thé:

1. P6i véi cac loai ho so, s sach, biéu miu phuc vu cdng tic quan Iy

St dung céc phan mém quén ly da ching minh hiu qua trong thoi gian
qua (VnEdu ...) dé thuc hién céc loai hd so sb sach phuc vu quan 1y, diéu hanh

nha trudng.

Luu y khi thuc hién:

A bam b’éo déy du cac ndi dung cua HS, SS, BM theo quy dinh cua B va
yéu cau thyce t€ cong tac day, hoc.

- Pam bao tinh phép 1y, ¢ thé trich xuét ndi dung thanh vin ban gidy
theo yéu cau.

- Pam bao tinh bao mat, an toan thdng tin, sao luu dir ligu.

- Pam bao tinh kinh té, khéng lang phi.

2. P6i véi hoe ba, sb lién lac

, Khuyér} khich céc truong st dung s6 lién lac, hoc ba dién tir. Khi hét hoc
ky, hét 1&p, hét cap in ra va ky theo quy dinh.

Céc trwong thuc hién sb 1ién lac dién tir thi khong sir dung so gidy.

IV. T4 chirc thwe hién

1. Cic don vi thudc Sé Giao duc va Dao tao

1.1. Céac Phong chuyén mon nghiép vu S¢&

Trép co s({qux dinh hién hanh cta Bo veé danh gia, xép loai hoc s~inh, cac
phong thiét ké mau sd lién lac, trinh Giam doc duyét thyc hién; hudng dan, theo
ddi viée thyc hién HS, SS, BM cua cac Phong GDDT, cac don vi truc thude So,
bao cao Giam doc (qua Vin phong).

1.2. Vin phong S&

:féng hop tinh hinh thuc’ hiér} cac loai HS,‘SS, MB ci}a cac don vi, hang
nam, téng hop bao cdo Giam doc d€ c6 chi dao dieu chinh, b6 sung cho pht hop
vai thuc té.



1.3. Phong Cong nghé thong tin — Thiét bj thu vién

Nghién ctu cac phin mém quan ly hién cé trén thj truong, tham muu
Giam ddc chi dao viéc ting cucmg ing dung cdng ngh¢ thong tin trong quan ly,
diéu hanh; huéng dén céc don vi thuc hién dp dung céc phan mém tién ich trong
quan ly.

1.4. Thanh tra S&

Léng ghép ndi dung thanh tra, kiém tra viéc thuc hiép céc loai HS, S8,
BM trong cac dot thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén dé; bao cao ket qua
cho Giam doc dé co chi dao thuc hién.

2. Truwéng phong cac Phong Gido duc va Dao tao, Thi trudng cic
don vi truc thuge S& Giao duc va Pao tao

Trién khai viéc thue hién céc loai HS, SS, BM tai dia phuong, don vi theo
ndi dung Cdng van.

Trén day 12 quy dinh théng nhat viéc thuc hién cac loai HS, SS, BM thuc
hién trong cac co s¢ gido duc tir ndm hoc 2017 — 2018. S¢ GDDT yéu cau
Trudng phong cac Phong GDDT va Thu truong cac don vi true thude trién khai
thuc hién nghiém thGc. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 kho khan vudng méc dé
nghi lién hé véi cac Phong chuyén mén nghiép vu c6 lién quan dé thong nhat%/

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu trén (de th/h);

- Cée Ph6 GD (dé ch/d);

- Céc don vj thude S& (dé th/h);
- Luu: VT, K, 05".

Tran Thanh Liém



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pgc lap - Ty do - Hanh phuc

..................... ngay ............. thang 8 nam 2017

BANG PANG KY SO LIEN LAC NAM HOQC 2017 — 2018

| STT| Tén sb Séluong | Ghicha |
01 | S6 lién lac mam non L |

02 | S lién lac tiéu hoc

|

03 | SO lién lac THCS

04 | S6 lién lac THPT
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