UBND TINH QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 4233 /HD-SGDDT Qudng Ninh, ngay23 thdng 5 nam 2019
\Ifg gglo tSe-fioGiéo duc HUGNG DAN
Saduct@quangninh.g Thue hién quan 1y, sir dung hd so, s6 sach trong cic co sé gido duc

ov.vh

Cd quan: Tinh
Quang Ninh
Thai gian ky:

Cin ctt cac Pidu 18, quy che truong hoc va cac vin ban chi dao lién quan dén ndi
dung quan 1y, str dung hd so, sb sach trong cac co s& gido duc ctia Bé Gido duc va Pao
tao (GDDT); Cén ctr Quyét dinh s6 2546/2015/QD-UBND ngay 31/8/2015 cua UBND
tinh Quang Ninh vé viéc quy dinh chiic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t chirc
cua So0 GDDT Quang Ninh,

S& GDPT huéng dan viéc quan 1y, st dung hd so, s6 sach trong trudong Mam non,
trudng Tiéu hoc, trudng Trung hoc co s, trudng Trung hoc pho thong, Trung tdm hudng
nghiép va gido duc thudng xuyén, Trung tAm gido duc nghé nghiép va gido duc thuong
xuyén (goi chung 14 c4c co s& gido duc) tir nam hoc 2019 — 2020, cu thé nhu sau:

L. Quy dinh vé hd so, s6 sich

1. P6i véi trwomg Mam non

1.1 Boi véi nha truong, nha tré, nhém tré, I6p mau gido déc lap (co sé gido
duc mam non)

(1). H6 so quan ly tré em: Pon xin gui tré/cam két gtri tré (néu cén); Gidy khai
sinh (ban sao); S6 ho khéu (ban sao)...;

(2). Hb so quan ly tré em hoc hoa nhép (néu co): Gidy x4c nhan muc do khuyét
tat; K& hoach gido duc ¢4 nhan...

(3). H6 so phd cép gido duc m?am non cho tré em nim tudi;

(4). Hb so quan ly nhén su;

5). Hb so quan ly chuyén mon: K& hoach nim hoc thuc hién Chuong trinh Gido
duc mam non; S6 kiém tra, danh gia gido vién, nhan vién;

(6). Ho so luu trlt c4c van ban, cong van: Theo d&i vin ban, cong vin di - dén;
Nghi quyet nha trudng; cac loai ké hoach/huéng dan (neu co);

(7). Hb so quén 1y tai san, co sé vat chét, tai chinh;

(8. Ho so quén 1y ban tri: Hop dong thuc phédm; Giao nhan thuc pham hing
ngay (pl'{iéu/sc’)/héa don/phan mém...); Theo ddi nhép, xuét thuc Ehén} tai kho (néu )
(phiéuw/so/hdéa don/phan mém...); Theo dt;ii khau phan an (pl}iéu{ s0/phén meém...); Kiém
thuc ba bude, luu miu thic dn va hiyy mau thie in luu (phiéu/s6/phan mém...);

(9). Hb so cong tac y té truong hoc;

(10). Hd so hoat dong ngoai khoda (néu co).
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1.2. Pbi véi t6 chuyén mon/tb viin phong: Ké hoach td chuyén mon; Noi dung cac
cude hop, sinh hoat dinh ky ctia t6 chuyén mén (ghi vao s6 chuyén mon cua cé nhan).

1.3. Doi véi gido vién
(1). S4 ké hoach gido duc tré em;
(2). Sb theo di tré: diém danh, kham st khée, theo ddi dénh gié tré;

(3). S6 chuyén mon: du gid, tham quan hoc tép, ghi chép cac ndi dung sinh hoat
chuyén mon;

(4). S6 theo dbi tai san clia nhém tré, 16p mau gido.

2. Pbi v6i truomg Tiéu hoe

2.1. Ddi véi nha trweong

(1). Sb dang bo;

2). Hd so phé cap gido duc tiéu hoc;

(3). 85 theo ddi két qué kiém tra, danh gid hoc sinh (s6 tong hop két quéa danh gia
gido duc);

(4). Hb so giéo duc ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co);

(5). Hoc ba ctia hoc sinh;

(6). Sé nghi quyét va ké hoach cong téc;

(7). Hb so quan ly cén bd, gido vién, nhan vién (bbi dudng, kiém tra, d4nh gia...);

(8). H6 so khen thuéng, ki luat;

(9). Hb so quén 1y tai san, tai chinh;

(10). S& quan 1y va hd so luu trit cac van ban, céng van;

(11). Hd so quén 1y ban tra (d6i véi trudng 6 to chire hoat dong ban tri);

(12). Hd so kiém dinh chit luong, cong nhan dat chuin quéc gia;

(13).Hb so quan ly thu vién;

(14). Hb so theo d&i strc khoé hoc sinh;

(15). Hb so cong tac chinh tri tu twéng, quan 1y hoc sinh, hoat dong ngoai khéa va
y té truong hoc.

2.2. DOi vdi t6 chuyén mon, t6 vin phong
(1). Sb ké hoach cong téc.
2.3. Pobi véi gido vién
(1). Gido an (bai soan);
(2). Sb ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon va du gid;
(3). $b cht nhiém (d6i v6i gido vién 1am cdng tac chu nhiém 16p);
(4). Sb cong tac Doi (dbi véi Téng phu trach D6i).
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3. Poi voi treong Trung hoc co sé

3.1. Dbi véi nha truong

(1). Sb dang bo;

(2). Sé theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). Sé theo di phd cap gido duc;

(4). Sb goi tén va ghi diém;

(5). S6 ghi dau bai;

(6). Hoc ba hoc sinh;

(7). S6 quéan 1y cAp phat vin bang, chimg chi;

(8). Sé nghi quyét ctia nha trudng va nghi quyét ctia Hoi dbng trudng;
(9). Ho so thi dua;

(10). Ho so kiém tra, danh gi4 gido vién va nhan vién;

(11). H6 so ky luat;

(12). S6 quén 1y va hd so luu trit cac van ban, cong vin di, dén;
(13). S& quén 1y tai san, thiét bi gido duc;

(14). S6 quan Iy tai chinh;

(15). H6 so quan Iy thu vién;

(16). Ho so theo dai stre khoé hoc sinh;

(17). Hd so gido duc dbi voi hoe sinh khuyét tat (néu co);

(18). Hb so cdng tac chinh tri tu twdng, quan 1y hoc sinh, hoat déng ngoai khéa va
y té truong hoc.

3.2. Pbi véi td chuyén mén

(1). S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va néi dung cac cude hop chuyén mon.
3.3. Déi véi gido vién

(1). K& hoach bai hoc (Gido 4n - bai soan);

(2). S6 ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du gio;
(3). Sb diém cé nhan;

(4). S6 chi nhiém (d6i v6i gido vién 1am cong tac chil nhiém 16p).

4. Pbi véi trueomg Trung hoc phd théng

4.1. Poi vdi nha truwong

(1). S6 dang bo;

(2). Sb theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). Sb goi tén va ghi diém;




(4). Sb ghi du bai;

(5). Hoc ba hoc sinh;

(6). S6 quan 1y cAp phat vin bang, chimg chi;

(7). S6 nghi quyét cia nha trudng va nghi quyét ciia Hoi déng trudng;
(8). Hb so thi dua;

(9). H so kidm tra, danh gié gido vién va nhan vién;

(10). Ho so ky luat;

(11). S6 quan ly va ho so luu trit cic vin béan, cong van di, dén;
(12). S& quan ly tai san, thiét bi gido duc;

(13). S6 quén ly tai chinh;

(14). Hb so quan ly thu vién;

(15). Hb so theo ddi sttc khoé hoc sinh;

(16). Ho so gido duc dbi v6i hoc sinh khuyét tat (néu c6);

(7). Hb so cong tac chinh trj tu tudng, quan ly hoc sinh, hoat dong ngoai khoa va
y té truong hoc.

4.2. Di véi tb chuyén méon

(1). S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va ndi dung cac cudc hop chuyén mon.
4.3. Poi véi gido vién

(1). K& hoach bai hoc (Gido 4n - bai soan);

(2). S6 ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mon va du gio;

(3). Sb diém ca nhan;

(4). S& chi nhiém (ddi v6i gido vién lam cong tac cht nhiém 16p).

5. Dbi voi Trung tim Huéng nghiép va Gido duc thuwdng xuyén tinh va cic

trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido duc thwong xuyén cap huyén (khéng ap
dung véi cac hoat dong quan ly gido duc nghe nghiép tai cac trung tam GDNN-GDTX)

5.1. Poi véi Trung tam
(il S6 ké hoach va chuong trinh hoat ddng;
(2). Sb theo d&i hoc sinh chuyén di, chuyén dén;
(3). Sb nghi quyét ctia trung tAm;
(4). S6 dang bo;
(5). Sb goi tén va ghi diém;
(6). S6 ghi dau bai;
(7). Hoc ba cua hoc vién;
(8). Sb theo ddi cap phét vin bang, chimg chi;
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(9). S6 kiém tra, danh gi4 gido vién vé cong tac chuyén mén;

(10). Sé thi dua;

(11). S8 theo ddi cac van ban, cong van di, dén; cép luu trit van ban, cdng van;
(12). S6 quan 1y tai san, tai chinh;

(13). S6 theo d&i qua trinh hoc tip clia hoc sinh tai trung tAm (ddi véi hoc nghé);
(14). H6 so theo d&i sirc khoé hoc sinh;

~ (15). Hb so cong téc chinh tri tw tudng, quan ly hoc sinh, hoat dong ngoai khoa va
y té truong hoc.

5.2. Déi vai gido vién

(1). S6 ké hoach giang day, du gid va bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
(2). Giao an;

(3). S6 diém c4 nhén;

(4). S6 chi nhiém 16p (d6i v6i gido vién lam cbng tac chi nhiém 16p);
IL. Quy dinh vé quan Iy va sir dung hd so, s6 sach

1. Hb so, s6 sach quy dinh si dung bing hé so, sé sach dién tir

L.1. D6i voi co s¢ gido duc mam non; t6 chuyén mon/toé vian phong va gido vién
mam non

(1). H6 so pho céap gido duc mam non cho tré em nam tudi;

(2). Céc hd so khéac (co s& gido duc mim non, gido vién madm non chu dong lya
chon dé trién khai pht hop vdi tinh hinh thye tién, dam bao hiéu qua).

1.2. Déi véi triweong Tiéu hoc

(1). 86 dang bo;

(2). Sé phd cap gigo duc tiéu hoc;

(3). Sé theo dai két qua kiém tra, danh gid hoc sinh (sé téng hop két qua danh gia
gido duc);

(4). Hoc ba ctia hoc sinh.

1.3. Déi véi truong Trung hoc co sé

(1). S6 dang bo;

(2). Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). Sé goi tén va ghi diém;

(4). Hoc ba hoc sinh;

(5). Sb quan Iy va hd so luwu trit cac van ban, cong van di, dén;

(6). S theo d&i phd cap.




1.4. Ddi véi truwong Trung hoc phé thong

(1). S6 dang bo;

(2). Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). Sb goi tén va ghi diém;

(4). Hoc ba hoc sinh;

(5). Sb quan ly va ho so luu trit cac van ban, cong van di, dén;

1.5. Déi véi Trung tim Hudng nghiép va Gido duc thwong xuyén tinh va cdc
trung tam Gido duc ngke nghiép - Gido duc thwong xuyén cap huyén

Tir nam hoc 2019-2020, S& GDDT s& tiép tuc thdng nhat chi dao cac don vi ting
cudng quan li, diu hanh cdc hoat dong chuyén mén gido dyc thuong xuyén trong
trung tdm théng qua hé théng hd so sb sach dién tir, gdm:

(1). Sé dang bo;

(2). Sb theo d&i hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

(3). $6 quan 1y va hd so luu trit cac vdn ban, cong vin di, dén.

Giao cho céc don vi ty 1am hd so sé sach dé dam bao thuén tién trong cong tac

quan li, didu hanh va thuc thi, thye hién dung cac quy dinh vé quy ché chuyén mon va
trién khai nghiép vu khéc theo huéng dan clia cac co quan chirc ning c6 thAm quyén.

2. C4c ké hoach thye hién nhiém vu trong nim hoc

Hang nim, cac co s& gido duc xay dung ké hoach thuc hién cac nhiém vu dugc
giao theo hucmg din nhiém vu cta timg ném hoc, clia cac cép quén 1y, céc nganh, cac
co quan, don vi cua dia phuong va t6 chic xa hoi.

3. Cong tac quan ly, sir dung hé so, s6 sach

Céc co sO gido duc tang cuong ung dung cong nghé théng tin dé dam bao tinh,
gon va hiéu qua. Ho so, s6 sach clia nha truong duge quan Iy tai nha truong, khong
duoc lam that lac.

Thu trudng cac co s& gido duc cd bién phap quan ly, cong khai, niém yét cac
théng tin dé cac bd gido vién, hoc sinh, phu huynh hoc sinh déu dugc biét.

Péi v6i vide st dung hd so, sb sach dién tir, trong qué trinh thuc hién céc co s&
gido duc c6 bién phap luu trf, quan ly, dé phuc vu cong tac quan ly cac don vi cé thé
in hoac khong in thanh hd so gidy tiy theo nang luc quan ly ctia don vi.

Hoc ba hoc sinh 16p cubi cip, cudi nam hoc cic co 86 gido duc in ra hoc ba gidy,
thu truéng don vi ky duyét, dong dau theo quy dinh dé phuc vu viéc xét t6t nghiép
(hoan thanh chuong trinh) va cdng tac tuyén sinh.

Ngoai céc loai hd so, sb sach da duoe S& GDDPT quy dinh st dung béng dién t,
cac co s¢ giao duc, td chuyén mon, can bd, gido vién dugce phép chon hinh thire trinh



bay (viét tay trén giéy hoac danh mdy, nhédp cac thong tin trong cac phé‘m mém trén
may vi tinh) dam bao ding du cac loai ho so, so sach theo mau quy dinh.

S6 GDDT khuyen khich céc co sd gido duc, t6 chuyén mon, can bg, gido vién khai
théc, st dung va Gng dung cong ngh¢ thong tin ddc biét cac phan mém méi va hiéu qua
cao trong cdng tac quéan li, sir dung hd so, s6 sach (s6 dién tir) trong nha trudng.

IIL T6 chirc thwe hién
1. D6i v6i Phong GDDT
1.1. Chi dao céc co s& gigo duc true thude thue hién ding quy dinh.

1.2. Khéng duogc quy dinh thém céc loai ho so, s6 sach khac ngoai céc loai ho so,
s0 sach trén.

1.3. Thudng xuyén kiém tra cdc co s¢ gido duc thuc hién quy dinh vé ho so, s6
sach trong nha trudng va xtr 1y cc co sd gido duc theo mire d§ va quyén han.

2. Poi véi cac co sé gido duc

2.1. Thu trudng céc co sO gido duc chiu trdch nhiém viéc thuc hién day du va
diing céc loai ho so, s6 sach trong nha truong theo quy dinh.

2.2. Thu trudng céc co s¢ giao duc pho blen Huéng dan vé viée quan ly, st dung
hd SO, s6 sach trong cac co sd gido duc dén tat ca can bd, gido vién trong nha truong
vao ddu nam hoc.

S& GDDT yéu cau cac co so gido duc thue hién theo hudng dan trén va phd bién
den tlng gido vién trong cac nha truong. Néu ¢6 vudng mic khi thuc hién, lién hé truc
tiép véi co quan quéan 1y truc tiép dé xin y kién chi dao./. %

Noi nhin:

- Giam dbc, cac Phé gidm dbc; .
- Céc don vi thude So GDDT; r’.—'-
- Cty Séch va thiét bi truong hoc Quang Ninh; fidy A
- Céac Phong GDDT; LS

- Céc truong THPT; S
- Cac TTHN&GDTX, TTGDNN&GDTX;
- Céng TTDT,; :
- Luu VP. Vii Lién Oanh
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