_ UBND TINH CA MAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 3535/SGDPT-GDTrH Ca Mau, ngay 27 thang 8 nam 2025
V/v huéng dan thyc hién h¢ théng

h§> s0, sO sach va so hoa ho so,

s0 séch trong truong trung hoc

Kinh gui:
- Uy ban nhén dan céc xa, phuong;
- Cac don vi, truong hoc truc thuéc So GDDT.

Can ctr Diéu ¢ truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd théng va
truong phd théng cd nhiéu cip hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bd truong Bo Gido duc va Dao tao (GDDT); Thong
tu s6 10/2025/TT-BGDDT ngay 12/6/2025 ctia Bo truéng Bo GDDT quy dinh vé
phan quyén, phan cip va phan dinh thim quyén thuc hién nhiém vu quan Iy nha
nuéc cua chinh quyén dia phuong hai cip ddi véi gido duc phé thong; Thong tu
s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 ciia B truéng Bo GDDT quy dinh thoi
han luu trit ho so, tai liéu thude linh vuc gido duc va dao tao va yéu cau quan ly
gido duc phat sinh trén dia ban tinh; Quyét dinh s6 131/QD-TTg ngay 25/01/2022
cua Thu tusng Chinh phu phé duyét Pé an “Tang cuong ung dung cong nghé
thong tin va chuyén doi so trong giao dyc va dao tao giai doan 2022 - 2025, dinh
huéng dén nam 20307; Thong tu sd 37/2020/TT-BGDPT cua Bo truong Bo
GDDT quy dinh vé t6 chtic hoat dong, st dung thu dién tir va cong thong tin dién
tu tai so gido duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va cac co so gido duc
mam non, gido duc pho théng va gido duc thuong xuyén, S& GDDT huéng dan
thuc hién hé thong ho so, sd sach va sé hoa hd so, sd sach trong trudng trung hoc
nhu sau:

I. Hé théng hd so, so sach phai dugc thiét lap day da trong cac truong
trung hoc co s, truong trung hec pho thong va trudng pho thong ¢ nhieu
cap hoc

1. Ho so, s0 sach theo quy dinh ciia Diéu 1§ truong trung hoc co' 56,
treong trung hoc pho thong va trwong pho thong co nhieu cap hoc

1.1. P6i véi nha truwong

S6 dang bd; Hoc ba hoc sinh; S6 theo ddi va déanh gid hoc sinh (theo l6p
hoc); Ho so gido duc dbi vai hoc sinh khuyét tat (néu c0); Ké hoach giao duc cua
nha truong (theo nam hoc); S6 ghi dau bai; S6 quan ly cap phat van bang, chung
chi; S6 quan ly va ho so luu trit cac van ban, cong van di, dén; Ho so quan ly thiét
bi gido duc, thu vién; H6 so quan Iy tai san, tai chinh; H6 so kiém tra, danh gia
can b, gi4o vién va nhan vién; Ho so theo ddi stc khoe hoc sinh; H& so khen
thuang, ky luat hoc sinh; HO so phd cap gido duc (ddi véi cap trung hoc co s6).



1.2. Poi véi té chuyén mon

Ké hoach gi4o duc cua té chuyén mon (theo nim hoc); S6 ghi chép noi
dung sinh hoat chuyén mon.

1.3. Poi véi giéo vién

a) Giao vién bg mén

- Ké hoach gi4o duc cua gido vién (theo nim hoc).

- K& hoach bai day (gido &n).

- S6 theo dbi va danh gia hoc sinh.

b) Giéo vién chu nhiém

Ngoai cac loai s6 nhu gido vién bd mdn, giéo vién cha nhiém con ¢6 s6 cha
nhiém.

2. Ho so, s6 sach phat sinh do yéu ciau quan ly gido duc trén dia ban
tinh

2.1. Déi Véi nha trwong

S6 theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén; S6 nghi quyét cua nha truong
va nghi quyét cua Hoi dong truong.

2.2. Déi véi té chuyén mon

- H6 so theo dai sinh hoat chuyén mén lién truong, sinh hoat chuyén mén
theo cum... (néu co).

- Ho so theo ddi viéc day thay, day bu, thao giang, hoi giang, thi giéo vién
day gioi...

- Ho so ky duyét ho so, ké hoach bai day caa gido vién.

- Ho so luu céc loai vin ban quy dinh vé chuy&n mdn caa cac cap quan ly.

2.3. Péi véi gido vién

a) Déi véi gido vien bg mén

- S6 béo giang (bao gom ca day tu chon, day thay, day b, phu dao, boi
dudng hoc sinh gioi...).

- S6 hoi hop, ghi chép sinh hoat chuyén mén (ké ca dy gio, tham 16p).

* Luu y: Can bg quan ly gido duc tham gia giang day phdi thuc hién nghia
Vu nhu mét giao vién bg mon.

b) Déi véi gido vién chi nhiém
S6 lién lac (doi véi cdc triong khdng si dung phan mém qudn Ii diém).
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2.4. Péi véi Hiéu trwéng va Pho Hidu trueng
a) Ho so vé cac ké hoach hoat déng ciia nha truong

Ké hoach boi dudng hoc sinh gisi; Ké hoach phu dao, 6n tap hoc sinh chua
dat; K& hoach duy tri sT s6; Ké hoach gido duc dao dirc va nén nép hoc sinh; Ké
hoach xay dung truong hoc hanh phuc Ké hoach thuc hién Xanh - Sach - Pep va
Kién toan co s¢ vat chat truong hoc; cac ké hoach khac ctia nha trudng va theo chi
dao cua cap trén.

b) CAc logi hé so
- Ho so thao giang, thi gi4o vién day gioi cap truong.
- Ho so theo ddi ket qua kiém tra, dénh gi hoc sinh va luu giit bai kiem tra

cuoi ky cua hoc sinh.

- Hb so chu nhiém.

- Ho so tbt nghiép.

- Ho so tuyén sinh (Cac van ban hwéng dan, quyét dinh lién quan cong tac
tuyen sinh, danh sach hoc sinh du thi, bai thi tuyén sinh, danh sach hoc sinh tring
tuyen dwoc cap trén phé duyét, danh séch lép hoc/xép 16p hoc sinh cac 1dp dau

cap...).
- Ho so theo dai sinh hoat chuyén mon lién truong, cum trudng.
¢) Céac logi quyét dinh, quy dinh

- Cac loai quyét dinh: Phan céng chuyén mén, phan cong nhiém vu va cac
quyét dinh khéc.

- C&c loai quy dinh: N6i quy nha truong, noi quy hoc sinh, quy dinh vé viéc
sur dung tai san cong, st dung thiét bi do6 dung day hoc, quy ché chi tiéu ndi bo va
cac quy dinh khac.

I1. Viéc thiét 1ap, quan Iy va khai théc sir dung cac loai ho se, sé sach

1. P6i v6i nha truong

1.1. Sé déing b

- Do Viin phong nha trrong thiét 1ap nham lwu tri¥, quan Iy, cap nhat thuong
xuyén cac thdng tin cua hoc sinh trong suot qua trinh hoc tap tai truong; viéc ghi
cac thong tin cua hoc sinh 16p dau cap phai hoan thanh trwéc ngay 05 thang 10
hang nam.

- Céch ghi va st dung SO dang b theo ding huéng dan tai trang dau cia
SO0.

- I:Iiéu truong nha truong kiém tra, ky duyét va chiu trach nhiém chi dao,

hudng dan khai thac str dung so.

- S6 duoc luu trir vinh vién tai Van phong nha truong.



1.2. Hoc ba heoc sinh

- Hoc ba dugc thiét 1ap ddi vai hoc sinh méi tuyén vao dau cap, phan thong
tin & trang 1 phai ghi thng nhét véi hd so tuyén sinh di dugc Sé GDDT hoic Uy
ban nhan dan cap xa (di véi truong THCS) phé duyét; cham nhat ngay 31 thang
10 hang nam, phan thdng tin hoc sinh phai duoc 1ap xong.

- Viéc ghi cac thdng tin trong hoc ba do gido vién chua nhiém thuc hién voi
yéu cau chinh xac, rd rang, sach dep, dting quy dinh.

- Céch ghi va str dung hoc ba hoc sinh theo diing hudng dan tai trang cudi
cua hoc ba.

* \Viéc cdp nhdt két qud hec tap va rén luyén cia hec sinh vao hec ba va
viéc ban giao cac ngi dung nay dwoc thuc hién theo quy trinh nhw sau:

- Cubi hoc ky va cudi nam hoc, trén co sé két qua duogc ghi trong S6 theo
ddi va danh gia hoc sinh, gido vién cha nhiém truc tiép ghi két qua hoc tap, két
qua ren luyén, cac thong tin khac theo quy dinh va ghi nhan xét vao hoc ba cua
hoc sinh I1én I6p théng va hoc sinh khong duoc 1én 16p, Iuu ban, Hi¢u truong phé
duyét, ky tén, dong dau rwéc ngay 31 thang 5 hang néim. Doi véi hoc sinh phai
Kiém tra, danh gia lai hoac ren luyén trong he thi Hi¢u truong chi tién hanh phé
duyét sau khi c6 két qua kiém tra, danh gia lai hoac rén luyén trong hé, hoan thanh
dam bao thoi gian quy dinh, truéc ngay tuu truong nam hoc tiép theo.

- Khi tién hanh ban giao danh sach va hoc ba hoc sinh cho gi4o vién chu
nhiém vao dau mdi nam hoc, gido vién cha nhiém cii (néu khong phdi 1a 16p dau
cap) va ngudi quan 1y hd so can luu ¥ nhitng trudng hop dac biét nhu: hoc sinh
thuoc dién Iru ban, hoc sinh duoc 18n 16p sau khi kiém tra, danh gia lai, hoc sinh
c6 hoan canh dic biét... Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay nhan ban giao, nguoi
tiép nhan hoc ba c6 trach nhiém kiém tra va béo cao cho Hiéu truéng va cac bo
phan lién quan khi phét hién c6 su viéc bat thuong trong hoc ba hoc sinh cua 16p
minh cha nhiém. Hiéu truéng nha treong tién hanh kiém tra va kip thoi co bién
phap xir Iy ngay sau khi tiép nhan bao cao caa giéo vién chu nhiém Iop.

- Hoc ba duoc luu trir hét cap hoc tai Van phong nha trudng.

- Trudc khi két thiic nam hoc, nha truong théng bao cho cac hoc sinh da
hoan thanh cap hoc dén Vian phong nhan hoc ba. Bdi véi hoc ba caa hoc sinh bo
hoc, nha truong thong bao cho gia dinh hoc sinh dén nhan. Nhiing hoc ba cta hoc
sinh bo hoc va hoc ba caa hoc sinh dd hoan thanh cap hoc duge luu trit khéng
qud 03 ndm hoc tai Vin phong nha trudng. Moi khiéu nai vé sau nha truong
khong chiu trach nhiém.

_ 1.3.S6 theo dbi va dinh gig hoc sinh (d6i Véi cdc truong khong si dung
phan meéem qudn li diém)

- S6 theo di va danh gia hoc sinh dugc thiét 1ap ngay tir du ndm hoc, phan
so yéu ly lich hoc sinh phai ghi thdng nhat véi hd so tuyén sinh dd duoc S6 GDDT
hoac Uy ban nhan dan cap x& (ddi véi truong THCS) phé duyét; cham nhat la 20
ngay ké tir ngay khai giang nam hoc, phan so yéu ly lich hoc sinh duoc 1ap xong
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va ghi ddy da vao sb. Viéc ghi so yéu Iy lich do gido vién chu nhiém thyc hién
véi yéu cau chinh xac, rd rang va sach dep.

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh duogc sir dung hang ngay trén 16p do giéo
vién bo mdn cap nhat diém kiém tra céac loai (néu c6); gido vién chu nhiém cap
nhat s6 ngay nghi cua hoc sinh theo tuan (néu co).

- Céc loai diém kiém tra do gi4o vién bo mén tryc tiép ghi vao sb theo cot
muc quy dinh, khong duoc sao chép tir cac loai s6 khong dung quy dinh, khdng
duoc giao cho hoc sinh vao diém hé.

- Dau mdi budi hoc, I6p tredng dén Vin phong nhan so, dé ¢ ban gido vién
va ban giao lai cho Van phong vao cudi budi; khi nhan va ban giao s6 phai ky vao
SO giao nhan cta Van phong nha truong.

- Céch ghi va stra két qua kiém tra, danh gia, quan ly va sir dung s6 theo doi
va danh gia hoc sinh theo dung hudéng dan tai trang dau caa so.

- Cubi nam hoc, gido vién chi nhiém tong hop két qua hoc tap, két qua rén
luyén cua hoc sinh, trinh Hiéu truong phé duyét két qua va Chuyen giao cho Vian
phong nha trudng luu gilt. Truong hop ¢6 hoc sinh phai kiém tra, danh gia lai
hoac rén luyén hanh kiém trong heé thi gi4o vién chii nhiém tiép tuc cap nhat thdng
tin vao trang “xép loai ca nim hoc” va chuyén giao Vin phong nha trudng luu
giir. Viéc cap nhat théng tin phai hoan thanh cham nhat 14 10 ngay ké tir ngay c6
két qua kiém tra, danh gia lai hodc rén luyén hanh kiém trong heé.

- Hiéutrusng (hodc Phd Hi¢u trudng dugc phan cong) kiém tra va ky duyét
1 lan/1 thang.

- S6 dugc luu giit vinh vién tai Van phong nha truong.
1.4. Ho so gido duc déi véi hec sinh khuyét tat (néu co)

- Do nhan vién dugc phan cong phu trach thiét l1ap hoan thanh truéc ngay
20 thang 10 hang nam.

- Ho so gido duc danh cho nguoi khuyét tat gom: s6 theo ddi cham soc st
khoe va cac giay to khac lién quan den sirc khoe hoc sinh.

- Céc ke hoach hoc tap ca nhan, bai lam, bai tap kiem tra, hoc ba, gidy khai
sinh, giay chang nhan hoan thanh cap hoc, bang tot nghi¢p, chung chi hoc tap,
hoc nghé va cac loai giay to khac Iuu trong ho so hoc sinh.

- Ho so gido duc dbi véi nguoi khuyét tat duoc luu trit hét cap hoc tai Van
phong nha truong.

1.5. Ké hogch gido duc ciia nha truwong (theo nam hoc)

- Do Hiéu truéng nha truong thiét 1ap vao dau nam hoc trén co s hudng
dan thuc hién nhiém vu nam hoc, huéng dan cia S6 GDDT.

- Ké hoach dugc luu trir 5 ndm tai Van phong nha truong.



1.6. Sé ghi ddu bai

- S0 ghi dau bai 1a co s6 gilip Hiéu truéng va cac cap quan Iy gido duc kicm
soat viéc thuc higf:n ké hoach gido duc va nhitng cdng viéc cu thé cua gido vién bg}
mon trén I6p, dong thoi nam dugc tinh hinh caa 16p trong ting thoi gian nhat
dinh.

- S6 ghi dau bai duoc thiét 1ap bat dau tir thoi diém trién khai ké hoach day
hoc.

- Pau mdi budi hoc, 16p truong dén Vin phong (hodc noi bao quan Sé ghi
dau bai do nha truong quy dinh) nhan S6 ghi dau bai, dé ¢ ban giao vién va ban
giao lai noi bao quan vao cuoi budi; khi nhan va ban giao S6 ghi dau bai, nguoi
nhan phai ky vao s6 giao nhan cua noi bao quan.

- L6p trudng va gido vién bo mon dién cac thdng tin vao sé dau bai theo
mau quy dinh; gido vién bo mén ghi nhan xét ctia minh vé tiét hoc dam bao chinh
xé4c, cong bang, khach quan va co tac dung giéo duc.

- Céc budi, c4c tiét nghi theo ke hoach cua truong hoac cua riéng gido vién
phai do giao vién chu nhiém ghi, ky tén va néu rd ly do. Cac tict day bu, day thay...
cling phai ghi day du céc thong tin lién quan.

- Cach ghi va sur dung so6 ghi dau bai theo dang huéng dan tai trang cudi
cua so.

- Hiéu truong (hoic Phé Hiéu truong duoc phan cong) kiém tra va ky duyét
1 lan/1 thang.

- S6 dugc luu trir 5 ndm tai Van phong nha truong.

1.7. Sé qudn Iy va hé so lieu triv cdc vin bdn, cong vin di, dén

- Do Van phong nha truong thiét 1ap vao ngay 01 thang 01 hang nam theo
quy dinh vé nghiép vu van thu.

- Hiéutrusng (hodc Phd Hi¢u trudng dugc phan cong) kiém tra va ky duyét
1 lan/1 thang.

- S6 dugc luu trit 5 ndm tai Vin phong nha truong.

1.8. Ho so quan 1y thiét bi gido duc, thw vign

- HO so quan Iy thiét bi gido duc, thu vién do nhan vién phy trach thict b
gido duc, thu vién thict 1ap vao ngay tuu truong, theo tirng nam hoc.

- Céch ghi va sir dung céc loai ho so, s6 sach dé theo di moi hoat dong cua
thu vién nhu: céc loal s6 dang ky, so mugn sach cua giao vién, hoc sinh, s6 cho
thué séch, so kiém ké tai san ¢au mdi ndm tai chanh, s6 nhap tai san, bién ban
thanh ly, mat, that lac tai liéu, sach gido khoa... theo quy dinh vé nghiép vu thu
vién truong hoc.

- Hiéutrusng (hodc Pho Hi¢u trudng dugc phan cong) kiém tra va ky duyét
1 lan/1 thang.
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-Hb SO quan ly thiét bi gido duc, thu vién duoc luu trir 05 nim tai thu vién
va phong thiét bi.
1.9. Hé so theo doi sirc khée hec sinh

- Do nhan vién phu trach y té truong hoc thiét 1ap hoan thanh truéc ngay
05 thang 10 hang nam.

- Céch ghi va sir dung céc loai o so, so nhan thudc, so cap phét thudc, so
theo doi stc khoe hoc sinh... thuc hién theo quy dinh vé y té truong hoc.

- Hi¢u truong (hodc Phé Hiéu truong dugc phan cong) kiém tra va ky duyét
1 lan/1 thang.

- Ho so theo dai stc khoe hoc sinh duge luu trit 01 nam tai phong y té
truong hoc.

1.10. Ho so' khen thueng, ky ludt hoc sinh
a) Ho so khen thuréng hoc sinh
- Puoc thiét 1ap ngay tir ngay tuu truong.

- Ho so khen thuong cua hoc sinh gom céc bién ban, quyét dinh, danh séch,
cap khen thuong...

- Ho so dugc luu trit 10 nam tai Vian phong nha truong.
b) Hé so ky ludt hoc sinh

- Pugc thiét 1ap khi 6 hoc sinh bi xt Iy ky luat, ho so ky luat luu trong hd
so cua ca nhan bi ky luat.

- Hiéu truéng chiu trach nhiém kiém tra, bao quan, khai thac su dung hd so
nay.

- Ho so ky luat hoc sinh duoc luu trir 10 ndm tai Van phong nha truong.

1.11. Hé so phé cdp giéo duc

- Do6i véi truong THCS, truong THPT ¢6 cap THCS phai thyc hién cong
tac pho cap giao duc.

- Higu truong phan cdng can bo phu trach cong tac pho cap thiét 1ap so theo
ddi pho cap giao duc THCS theo quy dinh cua Bo GDDT va cap nhat thong tin
dinh ky theo quy dinh.

- Hiéu truong (hodc Pho Higu trudng duoc phan cong) kiém tra, ky duyét

2 lan/nam hoc.

- Ho so dugce luu trit 5 ndm tai Van phong nha truong.

1.12. Sé theo dbi hoc sinh chuyén di, chuyén dén

- Do Van phong nha truong thiét 1ap khi két thic hoc ky I cua ndm hoc va
trong thoi gian he trudc khi khai giang nam hoc maéi; khi thiet lap so theo doi hoc
sinh chuyén di, chuyén dén can c6 nhirng thong tin toi thiéu sau day:
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+ Danh sach hoc sinh chuyén di: ho va tén, ngay sinh, noi sinh, 16p dang
hoc, ngay chuyén di, noi chuyén dén, ly do, cac hd so chuyén di, ngudi nhan ho
so (ho tén, chit ky). Néu hd so do ngudi khac nhan (khdng phai 1a hoc sinh) thi
ngoai viéc ky nhan phai ghi day du ho tén, gidy cin cudc cong dan c6 ngay cép,
noi cap.

+ Danh sach hoc sinh chuyén dén: ho va tén, ngdy sinh, noi sinh, noi hoc
truac khi chuyen dén (I6p, truong, xa, tinh/thanh pho ) ngay chuyén dén, nguoi
ky va co quan cap gidy chuyén dén, c4c ho so chuyen dén gom c6 (hd so di co,
ho so con thiéu hodc chua hop I8, ngay gia han bd sung néu co), ngudi nhan hd
so (ho tén va chix ky), ngay nhan hé so, bé tri vao 16p nao..

- Higu truong chju trach nhi¢m kiém tra, chi dao hu:ong dan khai thac sir
dung s6 va ky duyét 2 lan/nam hoc.

- S6 duoc luu triv 10 ndm tai Van phong nha truong.

1.13. Sé nghi quyét ciia nha trwong va nghi quyét cia Hai dong truwong

- Puoc thiét 1ap ngay tir ngay tuu truong dé ghi bién ban céac cudc hop giao
ban, 1anh dao ma rong va cac cuoc hop khac.

- Hiéu truong chiu trach nhiém kiém tra, chi dao, huéng dan khai thac st
dung so.

- S6 duogc luu trir 10 ndm tai Van phong nha truong.

2. P6i véi to chuyén mon

2.1. Ké hoach gido duc ciia to chuyén mon (theo nam hoc): Do t0 truong
xay dung vao dau nam hoc, théng qua cac thanh vién cua t6 va duoc Hiéu truong
(hodc Pho Hiéu truong duoc phan cong) phé duyét.

2.2. S6 ghi chép ngi dung sinh hoat chuyén mdn: Do t6 truéng 1ap va ghi
chép noi dung cua cac cudc hop, sinh hoat t6, nhém chuyén mon.

2.3. HO so theo ddi sinh hoat chuyén mén lién truong, sinh hoat chuyén
mon theo cum (néu c6) gom bién ban cac cugc hop, bao cao cia cac truong tham
gia sinh hoat chuyén mén.

2.4. Sb theo dbi viéc day thay, day bu, hoi giang, thi giao vién gioi cap
truong ddi véi gido vién trong to.

2.5. S6 ky duyét ho so, ké hoach day hoc cua giao vién (Hiéu truong hodc
Ph6 Hiéu truong dugc phan cong ky duyét ho so cua td truang chuy@n mon): ky
duyét phai co nhan xét, gépy.

2.6. Ho so luu cac loai van ban quy dinh vé chuyén mén cua cap trén va
cua truong (c4c loai s6 ndy can dugc thiét ké khoa hoc ¢6 tac dung nang cao quan
ly cua to).

Sau khi két thuc nam hoc, t6 truong chuyén mén phai giri cac loai ho so
néu trén vé Van phong nha truong; hd so nay duoc luu trit 05 ndm tai Vin phong
nha truong.



3. Poi véi gido vién

3.1. Gido vién bg mon

a) Ké hoach gi4o duc cua gido vién (theo ndm hoc): Puoc thiét lap vao dau
nam hoc theo huong dan cua So GDDT.

b) Ké hoach bai day (gi4o an): Thuc hién theo hudng dan cia Sé GDPT,
dam bao theo dinh huéng phat trién ning luc, pham chat cia nguoi hoc va cac
van ban chi dao hién hanh cua nganh. Tét ca giéo vién khi 1én 16p phai c6 ké hoach
day hoc da dugc Hiéu truong hoic Phd Hiéu truong dugc ay quyén (d6i vai To
trudng chuyén mon) va To truong chuy@n mdn hoic T pho chuyén mén dugc ty
quyén (d6i voi gido vién) nhan xét, gop v truéc khi day it nhat 05 ngay.

¢) S theo ddi va danh gia hoc sinh: Thyc hién dung va du s6 lan kiém tra
theo quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s¢ va hoc sinh trung hoc pho
thong.

d) S6 bao giang (bao gom ca day tu chon, day thay, day bu...): Ghi cac
thong tin theo mau quy dinh, b4o giang cham nhat vao tha Bay tuan truéc. Riéng
d6i vai cac truong hop day thay, day bu dot xuat thi phai bao giang b6 sung sau
khi thuc hién.

d) S6 hoi hop, ghi chép sinh hoat chuyén mén (ké ca du gio, tham 1op): Ghi
chép can than va day du noi dung tat ca cac cugc hop, ndi dung sinh hoat chuyén
mon. Viéc thiéet 1ap, ghi chép chung hay riéng do tirng gido vién lya chon.

3.2. Gio vién cha nhigm

a) S6 chi nhiém: Ghi day du thong tin trong s6 chu nhiém va duoc Hiéu
truong (hoac Pho Hi¢u truéng) phé duyét 1 lan/thang. Két thuc nam hoc, gido vién
cha nhiém ban giao s6 chu nhiém cho Vin phong quan 1y dé cho gi4o vién chu

nhiém & nam hoc sau theo ddi viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh & nam hoc
trudc.

- S6 chu nhiém duoc luu trit hét cdp hoc tai Vian phong nha truong.

b)) So lién lac (d6i véi don vi thuc hién so giay): Ghi day du thong tin trong
so lién lac va dugc Hi¢u truong (hoac Phd Hi¢u truong) phé duyét truge khi gui
vé cha me hoc sinh 1 nam it nhat 2 lan.

4. P6i véi Hiéu truong va Phd Hidu truéng

4.1. Hé so ké hoach

Hang ndm, Hiéu trudng nha truong phai 1ap cac ké hoach chii yéu sau day
va luu trt 5 ndm tai Van phong nha truong.

a) K& hoach nim hoc: Puoc théng qua tai Hoi nghi vién chuc, ngudi lao
dong va guri cho cap quan ly giéo duc truc tiép dé theo ddi. K& hoach nam hoc
phai hoan thanh trudc khi khai giang nam hoc méi. Trong ké hoach nam hoc phai
x4y dung céc ké hoach sau:
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- K& hoach thyc hién hoat dong gido duc hudng nghiép, hoat dong gido duc
ngoai gio 1én 1op.

- Ké hoach thuc hién céc phong trao va cac cudc van dong.

- K& hoach cha nhiém.

- Ké hoach thao giang, thi gido vién day gioi cip truong.

b) Ké& hoach phat hién, t6 chirc tuyén chon va bdi dudng hoc sinh gioi.

¢) Ké hoach phu dao, 6n tap cho hoc sinh chua dat va duy tri si sé.

d) K& hoach gido duc dao duc va nén nép hoc sinh.

d) Ké hoach xay dung truong hoc hanh phuc.

e) Ké hoach thuc hién Xanh - Sach - Pep va kién toan co s& vat chat truong
hoc.

g) Ké hoach phoi hop giira nha truong va cha me hoc sinh trong viéc quan
tam, cham lo hoat dong hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va yéu cau thuc hién nhiém
vu giao duc.

h) K& hoach trién khai thuc hién gido duc STEM/STEAM, nghién ciru khoa
hoc, sang kien kinh nghiém, b&o céo chuyén deé.

) Ké hoach phat trién gido duc, xay dung thu vién dat chuan va truong dat
chuan quoc gia.

k) Cac ké hoach khac cua nha truong va theo chi dao cua cap trén.

) Béo céo so két, tong két cac ké hoach trén.

4.2. Cac logi hé so

- Hb so thuc hién gido dug STEM/STEAM, nghién cau khoa hoc, sang kién
kinh nghiém, bao cao chuyén dé.

- H6 so thao giang, thi gido vién day gioi cap trudng, hudng nghiép, hoat
dong giao duc ngoai gio 1én 1op.

- I-!6 so theo doi ké} qua kiém tra, danh gia hoc sinh. Trong do, thoi gian
luu trir doi voi bai thi tuyen sinh (doi véi rruong thi tuyen sinh vao lép dau cap)
la hét khoa hoc, doi véi bai kiém tra cuoi ky cua hoc sinh it nhat 1a 1 nam.

- H6 so chu nhiém.

- Ho so tuyen sinh (cdc van ban hwéng dan, quyét dinh lién quan cong tac
tuyen sinh, danh sach hoc sinh di thi, danh sach hoc sinh trang tuyén dwoc cap
trén phé duyét, danh sach lop hoc/xép lop hoc sinh cac lép dau cap...).

- Ho so theo ddi sinh hoat chuyén mén lién truong, cum trudng.

- Ho so phd cap gido duc trung hoc co s (néu cd).

Céc loai hd sO néu trén va cac loai hd so khac thuc hién luu trit theo quy
dinh tai Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT. Truong hop chua c6 quy dinh tai
Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT thi luu trir 05 nadm tai Van phong nha truong.
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4.3. Céac logi quyét dinh, quy dinh

- Cac loai quyét dinh: Phan céng chuy&n mdn, phan cdng nhiém vu va cac
quyet dinh khac.

- Cac loai quy dinh: N§i quy nha truong, ndi quy hoc sinh, quy dinh vé viéc
su dung tai san céng, st dung thiét bi do6 dung day hoc, quy ché chi tiéu néi bo va
cac quy dinh khac.

Céc loai quyét dinh, quy dinh dugc luu trir 1au dai tai Van phong nha truong.

I11. Ung dung cdng nghé thdng tin, chuyén déi sé6 va sé6 hoa ho so, sb
sach
1. Trién khai ung dung cong nghé thong tin, chuyen dol s6 trong toan bo

cong tac glao duc va dao tao, sd hda dix liéu cac loai hd so, s6 sach va duge luu
trit truc tuyén trén may cha bao mat:

- S hda thdng tin, théng béo cong khai trén Trang théng tin dién tir cua
don vi, truong hoc (website);

- Sb héa dir liéu giao vién, hoc sinh, S6 theo ddi va danh gia hoc sinh, Hoc
ba dién tu, SO lién lac dién tir va lién thong dix liéu vai hé thong Co sé dir liu
nganh cua Bo GDDT;

- S6 hoa céc bai giang, gio trinh, tai liéu... trén hé théng Phan mém Sogn
giang, E-Learning (néu co trang by);

- S6 hoa cac loai bao céo vé chat luong gi4o duc, thuc hién theo dai tién do
dat chuan trén Phan mem Kiém dinh chat lwong giao duc (néu co trang bj);

- S hda cac loai van ban; thuc hién trinh ky van ban, gido an truc tuyén
trén hé thong quan ly van ban dién tur (néu c6 trang bi);

- S6 hda céc tai ligu tham khao, céc bai hoc tryc tuyén, hd tro truc tuyen
trén Phan mém qudn ly hoc tdp (LMS);

- Sb hda cong tac hoi hop trén hé thong Hai hop truc tuyén (Edumeet);

- Sir dung chit ky s6 dé dam bao tinh bao mat va gia tri phap ly caa cac loai
van ban, ho so, 0 sach dién tur.

- Tiép tuc trién khai phan mém quan tri nha truong téi 100% co sé giéo
duc, ti thiéu trién khai cac phan hé: quan 1y ngudi hoc (hé so;, két qua qua trinh
hoc tdp, rén luyén, hoc ba, sirc khée), quan 1y doi ngili, quan 1y co s¢ vat chat
(trong d6 c6 danh muc thiét bj day hoc téi thiéu, nha céng vu cho gido vién, phong
hoc, niréc sach, cdng trinh vé sinh), y té hoc dudng, tai chinh (thanh toan khéng
ding tién mat); dam bao két ndi thong sudt véi co sé dit lidu nganh gido duc.

2. Cac don vi tiép tuc trién khai si dung cac loai hé so, sé sach dién tir
theo quy dinh ¢ phan | thay cho cac loai hé se, sé sach ban gidy theo cach lam
truyén thang.

Déi voi cac don vi di trang bi phan mém “Quan 1i hd so dién tir”, cac phan
mém khéc dé thuc hién sé hoa hd so, sb séch thi tiép tuc thuc hién sé hoa hd so,
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s6 séch va sit dung chir ky so/chimg thu s6 ¢& nhan do Ban Co yeu Chinh phi cap
(néu cd) hoac do doanh nghiép cap trén phan mem.

3. T6 churc cap nhat dir ligu trén céc hé thong phan mém co so dit liéu nganh
giao duc (https://csdl.moet.gov.vn) dam bdo cung cap thong tin day du, chinh
xac, kip thoi theo yéu cau cua Bo GDDT, S6 GDDT.

4. Tuyén truyén, van dong dén tat ca can bo quan 1y, gido vién, nhan vién
va hoc sinh trong mdi truong hoc tham gia tich cuc vao viéc quan ly va sir dung
hé théng ung dung cong ngh¢ thong tin trong nha trudng. To chie tap huan viéc
quan Iy va st dung céc hé théng tng dung céng nghé théng tin cho toan bo doi
ngll can bd quan ly, gido vién, nhan vién cua nha truong.

5. Luu trit: Thuc hién theo quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung h¢ thong
ting dung cbéng nghé théng tin trong mdi don vi, truong hoc; phai c6 phuong an
luu trir dir liéu dam bao tinh bao mat, an toan, phong chong virus, cac phan mém
doc hai tac dong dén tap tin, tai liéu luu trir. Tt ca cac phan mém duoc tich hop
vao Trang thong tin dién tu cia don vi, truong hoc.

IV. To chic thuc hién

- Uy ban nhén dan céc x4, phuong, Hiéu truong cac truong THPT chiu tréch
nhiém t6 chirc quan triét cho toan thé can b, gido vién, nhan vién cia cac don vi,
truong hoc nghién ciu nam bat va to chac thuc hién nghiém tlc hé thong ho so
s6 sach theo tinh than noi dung hudng dan trén, dong thoi vao dau mdi hoc ky
phai tién hanh kiém tra gop y hoic so két danh gia dé kip thoi chan chinh viéc
chap hanh & cac don vi truong hoc.

- Pau nam hoc, Hiéu truéng cac truong THCS, THPT tién hanh phan cong
giao trach nhiém cu thé cho ting can bo, giéo vién, nhan vién trong viéc tham gia
chuan bi, quan ly viéc ghi chép, phan anh, bao quan, t6 chtrc luu trir hodc thanh
ly tiéu huy, nop luu va khai thac str dung céc loai hd so, s séach noi trén.

- Cac phong chuyén mén, nghiép vu So tién hanh theo ddi kiém tra, don
doc viéc to chuc thuc hién tai cac don vi, truong hoc.

- Huéng dan nay duoc t chirc thyc hién tir nim hoc 2025 - 2026.

S¢ GDPT dé nghi Thi trudng cac don vi, truong hoc quan tam chi dao thuc
hién ding ndi dung Cong van nay. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 kho khan,
vudng mac, cac don vi phan anh, trao doi théng tin vé S6 GDPT (qua Phong Giéo
duc Trung hoc) dé dugc hudng dan giai quyét./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Lanh dao S¢ GDDT;
- Luvu: VT.

Lé Hoang Du
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