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QUY CHẾ TRIỂN KHAI SỬ DỤNG, QUẢN LÍ HỒ SƠ GIÁO DỤC
Căn cứ Chỉ thị 138/CT-BGDĐT ngày 18/01/2019 của Bộ GD&ĐT về việc chấn chỉnh tình trạng lạm dụng hồ sơ, sổ sách trong nhà trường;

Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ GD&ĐT ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Trường THPT Lăk ban hành “Quy chế triển khai sử dụng và quản lí hồ sơ giáo dục” đối với các tổ chức và cá nhân từ năm học 2021-2022 như sau:
I. QUY ĐỊNH VỀ HỒ SƠ

1. Hồ sơ quản lý của nhà trường
1.1. Sổ đăng bộ.
1.2. Học bạ học sinh.
1.3. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (theo lớp học).
1.4. Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có).
1.5. Kế hoạch giáo dục của nhà trường (theo năm học).
1.6. Sổ ghi đầu bài.
1.7. Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ.
1.8. Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến.
1.9. Hồ sơ quản lý thiết bị giáo dục, thư viện.

1.10. Hồ sơ quản lý tài sản, tài chính.
1.11. Hồ sơ kiểm tra, đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên.
1.12. Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh.
1.13. Hồ sơ thi đua khen thưởng, kỷ luật học sinh và viên chức.
1.14. Hồ sơ Hội nghị CB,VC,NLĐ hàng năm.

1.15. Các kế hoạch giáo dục các mảng của nhà trường.

1.16. Các Quy chế, Quyết định, Nghị quyết của nhà trường.

2. Hồ sơ tổ chuyên môn

2.1. Kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn (theo năm học).

2.2. Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn.
3. Hồ sơ giáo viên
3.1. Kế hoạch giáo dục của giáo viên (theo năm học)
3.2. Kế hoạch bày dạy (giáo án)
3.3. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh.
3.4. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
II. QUY ĐỊNH VỀ XÂY DỰNG KẾ HOẠCH, HỒ SƠ GIÁO DỤC
1. Đối với tổ chuyên môn phải xây dựng các lại hồ sơ sau:
1.1. Kế hoạch giáo dục năm học của tổ chuyên môn, Bao gồm:

1.1.1. Kế hoạch giảng dạy bộ môn (khung PPCT)
1.1.2. Kế hoạch sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học; kế hoạch thực hành, thí nghiệm (nếu có) của từng bộ môn theo năm học.
1.1.3. Kế hoạch bồi dưỡng HSG và phụ đạo học sinh yếu kém 
1.1.4. Kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục. 
1.2. Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn (Họp tổ, SH chuyên môn, chuyên đề,…)
2. Đối với cá nhân giáo viên, nhân viên phải xây dựng sử dụng các lại hồ sơ sau:
2.1. Kế hoạch giáo dục của giáo viên (theo năm học), bao gồm:
2.1.1.  Kế hoạch sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học theo môn 
2.2.2.  Kế hoạch thực hành, thí nghiệm theo môn (nếu có).
2.3.3.  Kế hoạch BDTX, bồi dưỡng HSG và phụ đạo học sinh yếu kém. 

2.2. Kế hoạch bày dạy/giáo án (theo tuần)
2.3. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (sổ điểm cá nhân theo mẫu)
2.4. Sổ chủ nhiệm (giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp)
2.5. Báo giảng/KHGD tuần.
III. QUY ĐỊNH TRIỂN KHAI, PHÊ DUYỆT, LƯU TRỮ HỒ SƠ
1. Với tổ và tổ trưởng chuyên môn phải triển khai lưu trữ các hồ sơ sau:
1.1. Kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn
1.1.1. Kế hoạch Giáo dục năm của tổ (BGH phê duyệt, niêm yết bảng tổ và lưu hồ sơ tổ trưởng).
1.1.2. Kế hoạch tháng của tổ (BGH phê duyệt, treo bảng tổ).
1.1.3. Kế hoạch GD tuần (báo giảng) của cá nhân và tổ trưởng. (treo bảng tổ).
1.1.4. Kế hoạch sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học; kế hoạch thực hành, thí nghiệm từng bộ môn. 
1.1.5. Kế hoạch bồi dưỡng HSG và phụ đạo học sinh yếu kém theo môn.
1.2. Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn (lưu hồ sơ tổ).
1.3. Các văn bản của tổ trưởng lưu hồ sơ quản lí tổ.
   1.3.1. Các kế hoạch, văn bản của cấp trên mà nhà trường triển khai tới tổ. (Tổ trưởng triển khai và lưu, GV lên trang Web của nhà trường để xem nghiên cứu và thực hiện)
   1.3.2. Các kết quả kiểm tra đánh giá của tổ trong năm học (KQ kiểm tra hồ sơ giáo án, đánh giá giờ dạy của giáo viên, …) (lưu hồ sơ tổ).

   1.3.3. Kế hoạch giáo dục năm của tổ viên (lưu hồ sơ tổ)
   1.3.4. Đề kiểm tra, ma trận, đáp án các bài kiểm tra từ 45 phút trở lên (Lưu hồ sơ tổ) 
2. Đối với giáo viên phải triển khai và lưu trữ các hồ sơ sau:
2.1. Kế hoạch giáo dục năm học của cá nhân: Tổ trưởng và BGH phê duyệt, Bao gồm:
   2.1.1. Kế hoạch sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học theo môn 
   2.1.2. Kế hoạch thực hành, thí nghiệm theo môn (nếu có) 
   2.1.3. Kế hoạch BDTX,  bồi dưỡng HSG; kế hoạch phụ đạo học sinh yếu kém, theo môn. 
2.2. Kế hoạch bày dạy/giáo án (chính khóa, dạy thêm, phụ đạo HS yếu kém đăng lên hệ thống VN edu).
2.3. Báo giảng/KHGD tuần (treo ở bảng tổ)
2.4. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (sổ điểm cá nhân theo mẫu).
2.5. Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
3. Công tác triển khai phê duyệt hồ sơ, kế hoạch giáo dục (KHGD)
- Giáo viên lên KHGD tuần/Báo giảng chậm nhất vào 9h00 thứ 2 hàng tuần.

- Kế hoạch bài dạy/giáo án của giáo viên update lên hệ thống VN EDU chậm nhất 17h00 chủ nhật hàng tuần, khi update lên hệ thống VN EDU yêu cầu phải đảm bảo ghi rõ tuần dạy, tiết PPCT, ngày soạn, nội dung bài dạy; cỡ chữ 14, fonts Times New Roman;

- Với KHGD năm của tổ và của tổ viên, tổ trưởng phê duyệt vào đầu năm học sau đó chuyển cho BGH phê duyệt, triển khai thực hiện và lưu trữ theo quy định.

- Với kế hoạch bài dạy/giáo án của giáo viên, tổ trưởng trực tiếp phê duyệt chậm nhất vào 9h00 sáng thứ 2 hàng tuần.

- Đối với việc giảng dạy trên lớp: Giáo viên bắt buộc phải có kế hoạch bài dạy/giáo án khi lên lớp; trường hợp giáo viên không mang theo Ipad/Laptop khi lên lớp thì phải in giáo án mang theo khi thực hiện nhiệm vụ giảng dạy. (không được sử dụng điện thoại di động thay cho Ipad/Laptop ) 
	   Nơi nhận:

    - BGH;

    - TTCM, Website;

    - Lưu: VT.
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