SO GIAO DUC VA PAO TAO  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG THPT
TAN PHUOC KHANH

Sb: 604/QD-THPTTPK Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 05thang 0 nam 2026

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh h¢ thong ho so, s0 sach cia ca nhan, cia to
va cua nha truong tai Truong THPT Tan Phuéc Khanh

HIEU TRUONG TRUONG TTHPT TAN PHUOC KHANH

Can cw Ludt Gic,io duc s6 43/201 9/QH14 va Ludat sua doi, bo sung mot s6 diéu
cua Ludt Giao duc so 123/2025/QH15;

Can cir Ludt Nha gido sé 73/2025/0H15;
Can civ Ludt Luu trit s6 33/2024/0H15;

Can cir Thong tw sé 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pdo tao ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co so,
trieong trung hoc pho théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 ciia Bé trudng B
Gido duc va Pao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua
nganh Gido duc;

Can cir Ké hoach giao duc cua nha truong nam hoc 2026 - 2027,
Xét dé nghi ciia Phé Hiéu trwdng phu trach chuyén mon.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh hé théng ho so, sb sach
cua c4 nhan, cta to va cua nha truong tai Truong THPT Tan Phudc Khanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trude day cua
nha truong vé ho so, sO sach trai vaoi Quy dinh ban hanh kem theo Quyét dinh nay
déu bai bo.

Piéu 3. Cac Pho Hibu trudng, to truong to chuyén mén, to trudng to Vin phong,
g140 vién, nhan sy ho trg gido duc va cac ca nhan c¢o lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn: __,,..._,HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; £7200 THa\

- Ban Giam hiéu;

- Email cong vu;

- Cong thong tin dién tir cua truong;
- Luu: VT.

Pham Trong Sang



2

QUY bINH
Hé thong hd so, s6 sach ciia ca nhén, cia to va cia nha trudong
tai Troeong THPT Tan Phuéc Khanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 604/0P-THPTTPK ngay 05/10/2026 ciia Hiéu
truong Truwong THPT Tdan Phuoc Khanh)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh danh muc, ni dung, hinh thirc, trach nhiém lap, quan
ly, kiém tra va luu trir hé thong hd so quan 1y hoat dong gido duc cua nha trudng,
ctia to chuyén mon, t6 Vin phong va cta c4 nhan gido vién, nhan su hd trg gido duc
tai Truong THPT Tan Phudc Khanh, theo Diéu 21 Diéu 18 truong ban hanh kém
theo Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cia Bo trudng Bo Gido duc
va Pao tao (sau ddy goi 1a Diéu 18 truong).

2. Quy dinh nay &p dung doi voi1 Ban Gidm hi¢u, cac td6 chuyén mon, t6 Van
phong, gido vién, nhan sy ho trg gido duc va cac ca nhan co lién quan ctua nha truong.

3. Ho so cia to chtrc Pang, Cong doan, Poan Thanh nién va cac hoi dong trong
nha truong thuc hién theo quy dinh, huéng dan riéng cta té6 chirc do va cua phap
luat, khong thudc pham vi di€u chinh ctia Quy dinh nay.

Piéu 2. Nguyén tic lap va quan 1y h so

1. Pung va da danh muc theo Diéu 21 Piéu 1é trudng. Nha truong, to chuyén
mon, t6 Van phong khong yéu cau giao vién, nhan sy ho trg gido duc lap thém ho
s0, sO sadch ngoai danh muc tai Quy dinh nay.

2. H6 so dugc quan 1y, sir dung dudi dang ho so dién tir 13 chi yéu. Ho so dién
tur c6 gia tri phap ly tuong duong ho so gidy theo quy dinh cua phap ludt; truong hop
da str dung ho so dién tir hop phép thi khong bat budc 1ap ho so gidy twong tng
(khoan 4 Piéu 21 Diéu 18 truong).

3. Ho so phai duoc cip nhat kip thoi, trung thye, chinh xac, khoa hoc; khong
tay x6a, stra chira tuy tién; moi diéu chinh phai thyuc hién dang quy trinh va ¢ xac
nhan ctia ngudi cd thAm quyén.

4. Bao dam bao mat thong tin ca nhan, két qua hoc tap, rén luyén, strc khoe cua
hoc sinh; khong cong khai, chia sé thong tin ctia hoc sinh trai quy dinh.

5. Céc loai s6 tay, ghi chép ca nhan (s ghi chép du gid, s6 diém ca nhan, sd
tay cong tac...) la tai li¢u lam vi¢c do cd nhan ty quyét dinh hinh thirc stir dung;
khong thude ho so bat budc phai ndp, trinh kiém tra.

Pi¢u 3. Hinh thirc ho so dién tir

1. Ho so dién tir duoc 1ap, cap nhat, luu trir trén cac hé théng, nén tang do nganh
G140 duc va nha truong dang str dung: co sé dir liéu nganh; phan mém quan ly trudong
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hoc (sé) dang bo, s6 theo doi va danh gid hoc sinh, ) ghi dau bai, hoc ba sé); hé
thong quan 1y van ban va diéu hanh; phan mém ké toan, quan 1y tai san, thu vién,
thiét bi; kho luu trit dién tir dung chung cua nha truong.

2. Hb so dién tir phai duoc ky s6 (d6i v6i van ban, hd so can xac nhén cua nguoi
co thAm quyén) hodc xac thuc theo co ché ciia hé thong, duoc dit tén, sip xép theo
cdu tric thu muc thdng nhat do nha trudong hudng din; duoc sao luu dinh ky it nhét
01 lan/hoc ky.

3. Nhan sy phu trach cong nghé thong tin co trach nhiém hd trg k¥ thuat, cip
quyén truy cép, sao luu dit liéu va bao dam an toan thong tin cho hé thdng hd so dién
tr cua nha truong.

Chwong 11
HO SO CUA NHA TRUONG
Piéu 4. Danh muc hd so ciia nha trudong

Ho so cua nha trudng gdm 14 loai theo khoan 1 Piéu 21 Diéu 18 truong; ndi
dung chu yéu, hinh thirc va trach nhi€ém thuc hién nhu sau:

Nguwoi lap, Nguoi
cap nhat, kiém tra,
quan ly xac nhan

Néi dung chii yéu, hinh

STT Tén ho so thite

Thong tin hoc sinh theo
khoa tuyén sinh; theo doi
bién dong (chuyén dén,
chuyén di, nghi hoc, hoc Nhan sy phuy
1 |So ding bd lai). trach CNTT, |Hiéu truong
Hinh thirc: dién tu trén Van thu
phan mém quan 1y trudng
hoc, in va ky khi c6 yéu
cau.

Két qua hoc tap, ren luyén GVCN hoan | Higu truong

, ) y chinh; ky xac
2 I-_ch ba hoc cu‘a hoc,smh theo nzim hoc. GVBM cap |nhan: PHT
sinh Hinh thtrc: hoc ba so theo a1 Ae A
Ao , . nhat két qua | chuyén mon
10 trinh ctia nganh. A 2
mon hoc ki€m tra
biém s6, nhan xét cAc mon GVBM nhip

S6 theo déi va | hoc, k,é't qua rén luyén; tong
3 |danh gia hoc hop két qua hoc ky, ca

sinh (theo 16p) |nam. 2
Hinh thitc: dién tir. tong hop

diém, nhan  |PHT
xét; GVCN | chuyén mon




A S Nguwoi 1ap, Ngwoi
STT| Ténho so Nt dung ch’u yeu, hinh cap nhat, kiém tra,
thire P . A
quan ly xac nhan
Ho so giao duc Ké hoach gié() duc ca nhan;

4 doi véi hoc sinh | theo doi sy tién bo; két qua | GVCN phdr | PHT
Khuyét tit (néu |danh gia theo quy dinh vé |hgp GVBM | chuyén mon
co) giao duc hoa nhap.

Ké hoach chién | Chién luge phat trién giai t}i‘%ﬂ"ng
luge phat trién | doan; ké hoach giao duc Hi¢u trudng thon & ua;
nha trwong; Ké | ndm hoc (gom ké hoach chu tri; PHT, 94
5 . P 2., cap co tham
hoach gidao duc |day hoc cac mon hoc, hoat |6 trudng
LS VS A ./ . R : quyén phé
cia nha treong | dong gido duc do céc toé tham gia A, oA
< A A A duyét (néu
theo nim hoc | chuyén mon xay dung). c6)
Noi dung tlet day, nhan xét
tlet hoc, si 86, hoc sinh GVBM ghi GNV._ CN theo
2 e al <. doi; PHT
6 |So ghi dau bai vang. o sau moi tiét chuvén man
Hinh thure: s6 dau bai dién | day 2 y
) kiém tra
tu.
S6 quan 1y cAp |Theo ddi cip phét bang tot

7 | phat van bang, |nghiép THPT, ching chi, | Van thu Hiéu truéng
chirng chi ban sao van bang.

: . . . |Dangky vin ban di, dén;
SO quan ly va ha A n N

Y - 0 so cong viéc; luu trir
ho so luu trir theo quy dinh vé cong tac

8 |cac van ban, 10 quy dinfi v g Van thu Hiéu truong
cone vin di van thu, luu trir.

d éng ’ Hinh thure: hé thong quan
1y van ban va di€u hanh.
. S6 quan 1y thiét bi, s6 theo Vien chire
Ho so quan ly | ddi muon, trd, st dung thiét A PHT phu
AL 1s ex o A ax AR Thu vién; , \
9 | thiet bi gido bi; s6 dang ky ca biét, s6 . trach co s&
o L o T T nhan su phuy Ay 1A
duc, thwr vién | muon sach; bién ban kiém . % .. |vatchat
Ko, trach thiét bi
Hb so quan I¥ Du toan, ching tr, s6 ké ‘ ’
\e o o q anly toan, bao cao tai chinh; ho |Ké toan, Thu A \
10 | tai san, tai Hi¢u truéng

chinh

so tai san, kiém ké tai san;
ho so cong khai tai chinh.

quy




A A S Nguwoi lap, Ngwoi

STT| Ténho so Nt dung ch’u yeu, hinh cap nhat, kiém tra,
thire P : A

quan ly xac nhan

Ho so ki€ém tra,
danh gia can

Ké hoach, bién ban, két
luan kiém tra ndi bd; ho so

Hi¢u truong,

ky luat.

SO

b0 quan ly, danh gia chuin nghé PHT; t6 A ,
1 gido vién, nhan |nghiép, danh gia chudn | trudng tham Hicu truong
sw ho trg gidao | hi¢u trudng; danh gia, xep |gia
duc loai chat lugng vién chuc.
Hb so theo doi | 0 theo doi sic khoe hoe o PHT phy
. . sinh; s0 kham bénh, so ctru; | Nhan vién Y . n
12 | sirc Khée hoc X i ) X trach cong
sinh két qua kham strc khée te t4c hoc sinh
dinh ky. '
Hb so khen QRye;[ dinh, bién ,ban hop TPu ky hoi PHT phu
. .+ A, | D01 dOng; danh sach hoc dong; GVCN |, . n
13 |thwéng, ky luat | . . : x_ . |trach cong
. " | sinh dugc khen thudng, bi | cung cap ho . :
hoc sinh tac hoc sinh

So liéu diéu tra, ra soat; bao

B6 phan duoc

Ho so phd cdp |cao, biéu mau pho cap gido ph"i"f‘ cong PHT dugc
14 | ., s ~_ | pho1 hop A A
gido duc duc theo dia ban dugc phan UBND phan cong
cong. .
phuong

DPicu 5. Yéu cau doi voi ho so ciia nha trwong

1. Nguoi dugce giao lap, quan ly hd so chiu trach nhiém cap nhat day du, kip
tho1; khong dé€ qua thot han quy dinh cua tung loai ho so.

2. Viéc khoa s0, chdt dir lidu (s6 theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba, s6 ghi
dau bai) dugc thuc hién theo ké hoach thoi gian nam hoc; sau khi khoa s6, moi di€u
chinh phai c6 dé xuat bang van ban va dugc Hi¢u truong dong .

3. Ho so tai chinh, tai san, vin thu, thu vién, thiét bi, y té thuc hién thém theo
quy dinh chuyén nganh tuong tng.

Chuong 111
HO SO CUA TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG
Pi¢u 6. S6 ghi chép ndi dung cac hoat dong ciia to
MSi t6 chuyén mén, té Vin phong c¢6 01 s6 ghi chép ndi dung cac hoat dong
cua to (khoan 3 Diéu 21 Diéu I¢ truong), lap dudi dang dién tu la chu yeu, Iuu trong
thu muc cua to trén kho luu trtr dung chung cua nha trudong.
Piéu 7. Noi dung so ghi chép ciia té chuyén mén

1. K& hoach gido duc cua t6 chuyén mén theo nam hoc (ké hoach day hoc cac
mon hoc, ké hoach t6 churc hoat dong giao duc, ké hoach bdi dudng chuyén mon)
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dugc xay dung theo ké hoach gido duc cua nha truong va dugc Hi€u truong phé
duyét; cac di€u chinh trong ndm hoc (néu co).

2. Bién ban sinh hoat chuyén mon: t6 chirc it nhat 01 1an trong 02 tuan (khoan
3 Piéu 13 Diéu 18 truong), ghi rd thoi gian, thanh phan, ndi dung, ¥ kién thao luan,
két luan va phan cong thyc hién; bao gom sinh hoat chuyén mén theo nghién ctru
bai hoc, chuyén dé, gopy ké hoach bai day, du gi0, dé kiém tra.

3. Ghi phé\t} cac ndi dung t6 tham gia thep nh,iém vu tai khoan 2 Piéu 13 Diéu
1€ truong: dé xuat lya chon téj li€u, hoc liéu; dé xuat ph@n céng giao vién d;_ly va ch‘ﬁ
nhiém; tham gia danh gia, xép loai giao vién theo chuan nghé nghi¢p; két qua boi
dudng chuyén moén, nghiép vu.

4. So két hoc ky I, tong két nam hoc cua to.

Piéu 8. Noi dung so ghi chép ciia té Vin phong

1. K& hoach hoat d(f)ng‘ cta tb Vin phong theo tun, thang, hoc ky, ndm hoc
(di€m a khoan 2 Diéu 14 Dbiéu 1€ truong).

_ 2. Bién ban sinh hoat t6: to chure it nhat 01 1an trong 01 thang (khoan 3 Piéu 14
Diéu 1€ truong), ghi rd ndi dung, két luan, phan cong thuc hién.

3. Ghi nhén vi¢c tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vy; tham gia danh
gia, xép loai nhan sy hd tro gido duc; so két, tong két ciia to.

Piéu 9. Yéu ciu ddi v6i ho so ciia to

1. T6 truong chiu trach nhiém truée HiGu truong vé s6 ghi chép cua t6; c6 thé
phéan cong to pho hodc thanh vién lam thu ky ghi bién ban.

2. Bién ban sinh hoat té dugc hoan thanh va luu vao thu muc cta td chim nhét
02 ngay lam viéc sau budi sinh hoat.

3. T6 khong yéu cau thanh vién nop thém hd so ca nhan ngoai quy dinh tai
Chuong IV ctua Quy dinh nay.

. ) I{inh thire, thoi

STT Tén ho so Noi dung chu yéu diém; nguwoi thuc

hi€én

HO SO CUA TO CHUYEN MON (khoén 3 Diéu 21 Diéu 1§ truong) — 01 s0
ghi chép ndi dung cac hoat dong cua to

Ké hoach day hoc cac mon hoc; ké

hoach tb chirc hoat dong gido duc;

Ké hoach gido |ké hoach bdi dudng chuyén mén,
duc ciia to nghi¢p vu.

Céc lan diéu chinh trong nim hoc

(néu co).

Dién tir; diu nim
hoc, duoc Hiéu
trudng phé duyét.

T6 truong cha tri,
thanh vién tham gia.




hoat chuyén mon

theo nghién ctru bai hoc, chuyén
de; gop y ké hoach bai day; du
gid; dé kiém tra. .

Hinh thire, thoi
STT Tén ho so Noi dung chii yeéu diem; nguoi thuc
hi€én
Thoi gian, thanh phé}n, ndi dung, y ft‘ nhit 01 1an/02
kién thdo luan, két luan, phan|tuan; hoan thanh
A b cong. cham nhat 02 ngay
o | Biénbansinh \\r 5y o sinh hoat chuyén mén |lam viéc sau budi

sir}h hoat. 7
T6 truong; thu ky to
ghi.

Dé xuét lya chon tai liéu, hoc liéu,
xuat ban pham tham khéo;
D¢ xuat phan cong gido vién day,

Long trong bién ban

huéng tiép theo.

Ghi nhan thyuc Y LA sinh hoat t6 hoic
. n a " chu nhiém; R
3 hién nhiém vu el A . ., |van ban dé xuat luu
%2 ¢ |Tham gia danh gia, xEp loai gido| . 2
cua to A 2 A A cung soO.
vién theo chuan nghé nghiép; 2
X s LA 1 n ~ | TO truong.
Két qua boéi dudng chuyén mon,
nghiép vu.
Cudi hoc ky L, cubi
£, LR .. |Danh gia két qua thuc hién ké|nim hoc; nép Vin
So két, tong ket 5 ot qua th N ‘ P Ve
4 ciia t hoach hoc ky I, ndm hoc; phuong |thu luu trt cuoi

nam.
TO trudng.

Chuong IV
HO SO CUA CA NHAN

Pieu 10. HO so caa giao vién

1. Ké hoach bai day (gi4o 4n) - ap dung ddi voi tat ca gido vién, ké ca can bo
quan ly c6 tham gia giang day:

a) Gido vién chii dong x4y dung ké hoach bai day theo ké hoach gido duc cia
to chuyén mon va huéng dan chuyén mon hién hanh cua Bg, S& Gido duc va Dao
tao; hoan thanh trudce khi thyuc hién bai day;

b) Ké hoach bai day duoc 1ap va luu duoi dang dién tur; khong bat budc in, ky
duy¢t trén ban gidy, tuy nhién GV can c6 ban gidy dé giang day khi 1én 16p, khi kiém
tra hd so nay, nha trudng chi kiém tra ban dién tu;

c¢) Gido vién duoc ké thira, diéu chinh ké hoach bai day ctia nam hoc trude cho
phu hop vai doi tugng hoc sinh va diéu kién thuc té.

2. SO chu nhiém - &p dung d61 véi gido vién lam cong tac chi nhiém 16p, gobm
cac ndi dung chu yéu:

a) Thong tin co ban cua hoc sinh va cha me hoc sinh; danh sach can bo 16p;
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b) Ké hoach cong tac chu nhi¢m theo nam hoc, hoc ky, thang;

c¢) Theo ddi chuyén can, né nép, su ti€n bod cia hoc sinh; hoc sinh ¢6 hoan canh
dac biét, hoc sinh can quan tdm ho tro;

d) N61 dung sinh hoat 16p, cac hoat dong gido duc cua 16p; ghi nhan viéc phéi
hop véi cha me hoc sinh, gido vién b mon, Poan Thanh nién;

d) Téng hop nhan xét, danh gid hoc sinh cudi hoc kyIva cudi nam hoc; dé nghi
khen thudéng; danh sach hoc sinh 1é€n 16p, khong duoc 1én 16p, rén luyén trong ky
nghi he.

S6 cha nhiém trong nam hoc 2026 - 2027 duoc 1ap dudi dang ho so gidy, dong
thoi thir nghiém thyc hién ban dién tr. T ndm hoc 2027-2028 sé& thuc hién hd so
nay dudi dang ban dién tu.

3. S6 cong tac Poi quy dinh tai diém c khoan 2 Diéu 21 Piéu 1é truong khong
ap dung doi véi truong trung hoc pho thong. Gido vién lam Bi thu Poan truong thuc
hién ho so cong tac BDoan theo hudng dan cua té chirc Poan.

4. Ngoai ho so ca nhan tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay, gido vién co trach nhi¢m
cap nhat dir li€u vao cac ho so cia nha truong theo nhiém vu dugc giao: s6 ghi dau
bai dién tir (sau moi ti€t day); s6 theo doi va ddnh gid hoc sinh (di€m s6, nhan xé&t
mon hoc theo ké hoach kiém tra, danh gia); hoc ba s6 (gido vién b0 mon cap nhat
két qua mdn hoc, gido vién chu nhiém hoan chinh); ty danh gia theo chuan nghe
nghiép gido vién; ho so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu co). Cac hd so nay thudc
ho so cua nha truong, giao vién khong phai lap riéng.

5. Danh muyc chi tiét hd so clia gido vién va té chuyén méon dugc quy dinh tai
Phu luc kem theo Quy dinh nay.

Piéu 11. HO so ciia nhan su hd tro gido duc

1. Ké hoach cong viéc phu hop vai vi tri viée lam, dugc Hiéu truong hoac Pho
Hi¢u truéng phu trach duyét (di€m a khoan 2 Diéu 27 Dicu 1€ truong).

2. Céc hd so, so sach cua nha truong dugc giao quan 1y theo vi tri viéc lam tai
Piéu 4 Quy dinh nay (van thu, ké toan, thil quy, thu vién, thiét bi, y té, cong nghe

thong tin...), thuc hién quan ly, bao quan theo quy dinh (diém ¢ khoan 2 Piéu 27
Diéu 18 truong).

Hinh thirc, thoi
STT Tén ho so Noi dung chi yéu diem; nguoi thue
hién
A. HO SO CUA GIAO VIEN (khoan 2 Diéu 21 Piéu 1¢ truong)




STT Tén ho so

Noi dung chii yéu

Hinh thirc, thoi
diem; nguoi thuc
hi€én

K¢ hoach bai day
(gido an)

Muc tiéu, thiét bi day hoc va hoc
lidu, tién trinh day hoc cua ting
bai/chu dé theo ké hoach gido duc
ctia to va hudng dan chuyén méon
hién hanh.

Dugc ké thua, diéu chinh ké
hoach bai day cua nam hoc trudc
cho phu hop vé1 hoc sinh.

bién tu; khong bat
budc in, ky duyét
ban gidy. Hoan
thanh trudc khi thuc
hién bai day.

Tat ca giao vién, ké
ca CBQL c6 giang
day.

2 | S6 chii nhiém

a) Thong tin hoc sinh, cha me¢ hoc
sinh; ban can su 16p;

b) Ké hoach cong tac chu nhiém
nam hoc, hoc ky, thang;

¢) Theo déi chuyén can, né nép, su
tién bd; hoc sinh c6 hoan canh dic
biét, can ho tro;

d) Sinh hoat 16p, hoat dong gido
duc cua 16p; phdi hop véi cha me
hoc sinh, GVBM, Dboan Thanh
nién;

d) Tong hop nhan xet, danh gia
cubi HK I, cudi nam; dé nghi khen
thudng; danh sach lén 16p, khong
1én 16p, ren luyén he.

Pién tr hodc gidy
theo mau thong nhat
cua truong; cap nhat
thuong xuyén; ndp
luu trit cudi nam
hoc.

Giao vién chu nhiém
16p.

B. DU LIEU GIAO VIEN CAP NHAT VAO HO SO CUA NHA TRUONG

(khong lap riéng)

4 | So ghi dau bai

Noi dung tiét day, nhén xét tiét

S6 dau bai dién tir;
ghi sau moi tiét day.

hoc, si sd, hoc sinh vang. GVBM; GVCN
theo doi.
bién tu; qtheo ké
Sortheoo(!m Y& pidm s, nhan xét mon hoc; két h(?ach ., kiem  tra,
3) danh gia hoc ud ren luvén danh gia.
sinh q yer. GVBM q nhap;
GVCN tong hop.

6 | Hoc ba hgc sinh

Két qua hoc tap, rén luyén nam
hoc.

Hoc ba sd; cudi nim
hoc.

GVBM cap nhat;
GVCN hoan chinh.
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Hinh thirc, thoi
STT Tén ho so Noi dung chu yéu diém; nguoi thue
hi€én
Ho so danh gia Theo ké hoach danh

Phiéu ty danh gia va minh chimng

- z X \ ST
chuan nghe | huén nghé nghiép gido vién.

nghiép

gia cua nha truong.
Tat ca gido vién.

Theo quy dinh vé
Ké hoach gido duc ca nhan; theo | giao duc hoa nhap.
ddi sy tién bo ctia hoc sinh. GVCN phé)i hop
GVBM.

Ho so gido duc
8 | hoc sinh khuyét
tat (n€u co)

Ghi chu: S6 ghi chép dw gio, sé diém cd nhdn, sé tay cong tdc va cdc ghi chép
khdc cua giao vién la tai liéu lam viéc cda nhdn, khong thuéc danh muc ho so bt
budc, khéng phdi ndp, trinh kiém tra. T6 chuyén mén khéng yéu cau thanh vién Idp
thém ho so ngoai danh muc tai Phu luc nay.

Chuong V
BAO QUAN, LUU TRU, KIEM TRA VA TO CHUC THUC HIEN
Picu 12. Bao quan, luu trir ho so

1. Viéc bdo quan, luu trix hd so thuc hién theo Luat Luu trit, Thong tu )
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B trudng Bo Giao duc va Pao tao quy
dinh tho1 han bdo quan tai li¢u chuyén mon nghiép vu ctia nganh Gido duc va cac
quy dinh c6 lién quan (khoan 5 Piéu 21 Diéu 18 truong).

2. Két thic nam hoc, hd so cua nha truong duoc chdt dir liéu va chuyén luu triv
theo quy dinh; s6 ghi chép cua t6 dugc t6 trudng hoan chinh, chuyén Van thu luu
trtr; sO chu nhi€ém dugc gido vién chi nhi€ém ndp cho nha truong luu trit.

3. Ho so dién tir phai duoc sao luu, bao dam kha nang truy xuat trong sudt thoi
han bao quan; khong duogc tu y xo6a, huy ho so khi chua c6 quyét dinh cua Hi¢u
truong.

Diéu 13. Kiém tra ho so

1. Viéc kiém tra hd so duge thuc hién theo ké hoach kiém tra ndi bo ctia nha
truong va kiém tra dot xuat khi can thiét.

2. Chi kiém tra céc loai hd so thuéc danh muc tai Quy dinh nay; uu tién kiém
tra tryc ti€p trén hé thong di¢n tur, khong y€u cau in ho so dién tur d€ phuc vu kiém
tra.

3. Két qua kiém tra ho so 13 mot trong cac can cu danh gia, xép loai vién churc,
nguoi lao dong va xét thi dua, khen thudng cudi nam hoc.
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Piéu 14. Trach nhiém thuc hién

1. Hi€u trudng chi dao chung; phé duy¢t ké hoach cua céac t; chiu trach nhiém
quan 1y hé so ctiia nha truong.

2. Cac Pho Hiéu trudng theo linh vuc duogc phan cong huéng dan, kiém tra viéc
1ap, quan 1y ho so tai Diéu 4, Chuong 11l va Chuong IV cua Quy dinh nay.

3. T trudng to chuyén mén, t6 Van phong quan 1y s6 ghi chép cua t6; don doc
thanh vién thuc hién hé so ca nhan dang quy dinh.

4. Gido vién, nhan sy hd tro gido duc 1ap, cap nhat, quan Iy hd so duge giao;
chiu trach nhi€m vé tinh chinh xac, trung thuc ctia ho so.

5. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng méc hodc vin ban cap trén co thay
doi, cac to, cd nhan phdn 4nh vé Ban Gidm hiéu (qua Pho Hiéu trudng phu trach
chuyén mon) dé Hiéu truong xem xét, stra d61, bd sung cho phu hop./.
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