	UBND TỈNH THANH HOÁ

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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V/v quy định hồ sơ, sổ sách và công tác quản lý đối với các trường học. 


	Thanh Hoá, ngày 25  tháng 03 năm 2019



              Kính gửi:    
    - Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thị, TP; 
                                             - Hiệu trưởng các trường THPT, THCS - THPT;




    - Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc. 






Thực hiện Chỉ thỉ số: 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 Điều lệ trường học: Mầm non, tiểu học, THCS, THPT; Quy chế tổ chức và hoạt động TTGDTX của Bộ GD&ĐT; Sở GD&ĐT Quy định hồ sơ, sổ sách và công tác quản lý của các trường học trên địa bàn tỉnh từ năm học 2019-2020 như sau:
I. Hồ sơ, sổ sách

1. Trường Mầm non

a. Đối với nhà trường
- Sổ đăng bộ;

- Hồ sơ phổ cập (nhà trường tự in từ phần mềm);
- Hồ sơ quản lý trẻ em;

- Hồ sơ quản lý trẻ em học hòa nhập (nếu có);
- Hồ sơ quản lý nhân sự;

- Hồ sơ quản lý chuyên môn (sổ TH chất lượng ND, CS, GD trẻ, sổ sức khỏe trẻ em);
- Sổ lưu trữ các văn bản, công văn ( Sổ công văn đi+ Cong văn đến)
- Hồ sơ quản lý tài sản, cơ sở vật chất, tài chính

- Hồ sơ quản lý bán trú

b. Đối với giáo viên

- Sổ kế hoạch giáo dục trẻ em;

- Sổ theo dõi trẻ: Điểm danh, khám sức khỏe, theo dõi đánh giá chất lượng trẻ;

- Sổ chuyên môn: Sổ dự giờ, tham quan học tập, sổ tổng hợp nhóm, lớp ghi chép các hoạt động chuyên môn;

- Sổ theo dõi tài sản của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo;
2. Trường Tiểu học
a. Đối với nhà trường: 

- Sổ đăng bộ; 

- Sổ phổ cập giáo dục tiểu học (nhà trường tự in ra từ phần mềm); 

- Sổ theo dõi kết quả kiểm tra, đánh giá học sinh; 

- Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có); 

- Học bạ của học sinh; 

- Sổ nghị quyết;

- Sổ kế hoạch công tác; 

- Sổ quản lí cán bộ, giáo viên, nhân viên;

- Sổ khen thưởng, kỉ luật;

- Sổ quản lí tài sản, tài chính; 

- Sổ theo dõi sử dụng thiết bị;

- Sổ quản lí các văn bản, công văn. 



- Hồ sơ quản lí thư viện:



+ Kế hoạch hoạt động thư viện;



+ Sổ đăng kí tổng quát;



+ Sổ đăng kí sách giáo khoa;



+ Sổ đăng kí cá biệt;



+ Sổ cho giáo viên mượn sách;



+ Sổ cho học sinh mượn sách;

b. Đối với tổ chuyên môn: 



- Sổ sinh hoạt chuyên môn (Kế hoạch hoạt động chuyên môn và nội dung các cuộc họp chuyên môn);

c. Đối với giáo viên:

- Sổ kế hoạch giảng dạy;

- Giáo án (bài soạn); 

- Bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục;

- Sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn và dự giờ; 

- Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp); 

- Sổ công tác Đội (đối với Tổng phụ trách Đội). 

3. Trường THCS


a. Đối với nhà trường:



- Sổ đăng bộ;



- Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến;



- Sổ theo dõi phổ cập giáo dục;



- Sổ gọi tên và ghi điểm (dự kiến sử dụng sổ điểm điện tử từ năm học 2019- 2020);



- Sổ ghi đầu bài;



- Học bạ học sinh;



- Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ;



- Sổ nghị quyết của nhà trường và nghị quyết của Hội đồng trường;



- Hồ sơ thi đua;



- Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên;



- Hồ sơ kỷ luật;


- Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến;



- Sổ quản lý tài sản, thiết bị giáo dục:



+ Sổ quản lý tài sản;



+ Sổ danh mục thiết bị;


+ Sổ kế hoạch sử dụng thiết bị;



+ Sổ theo dõi sử dụng thiết bị.



- Sổ quản lý tài chính;



- Hồ sơ quản lý thư viện:



+ Kế hoạch hoạt động thư viện năm học...;



+ Sổ đăng ký tổng quát;



+ Sổ đăng kí sách giáo khoa;



+ Sổ đăng kí cá biệt;



+ Sổ cho giáo viên mượn sách;



+ Sổ cho học sinh mượn sách;



+ Sổ theo dõi kinh phí hoạt động thư viện;

+ Công tác xã hội hóa, góp sách xây dựng thư viện



- Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh:



+ Sổ theo dõi sức khỏe học sinh (mỗi học sinh 01 quyển);


+ Sổ theo dõi tổng hợp tình hình sức khỏe học sinh.


+ Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có);



- Sổ gọi tên và ghi điểm (trường học mới);



- Học bạ học sinh (trường học mới).


- Phiếu đánh giá xếp loại giờ dạy giáo viên trung học.


b. Đối với tổ chuyên môn 



- Sổ sinh hoạt chuyên môn (dành cho tổ, nhóm chuyên môn): Kế hoạch hoạt động chuyên môn và nội dung các cuộc họp chuyên môn;



- Sổ kế hoạch công tác (đối với CBQL).



c. Đối với giáo viên

- Giáo án (bài soạn);



- Sổ dự giờ và ghi chép sinh hoạt chuyên môn;


- Sổ kế hoạch giảng dạy (Kế hoạch giảng dạy và đăng ký giảng dạy).



- Sổ điểm cá nhân;



- Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).

4. Trường THPT (THCS-THPT)
a. Đối với nhà trường:



- Sổ đăng bộ;



- Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến;



- Sổ gọi tên và ghi điểm (dự kiến sử dụng sổ điểm điện tử từ năm học 2019- 2020);



- Sổ ghi đầu bài;



- Học bạ học sinh;



- Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ;



- Sổ nghị quyết của nhà trường và nghị quyết của Hội đồng trường;



- Hồ sơ thi đua;



- Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên;



- Hồ sơ kỷ luật;



- Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến;



- Sổ quản lý tài sản, thiết bị giáo dục:



+ Sổ quản lý tài sản;



+ Sổ danh mục thiết bị;



+ Sổ kế hoạch sử dụng thiết bị;



+ Sổ theo dõi sử dụng thiết bị.



- Sổ quản lý tài chính;



- Hồ sơ quản lý thư viện;



+ Kế hoạch hoạt động thư viện năm học...;



+ Sổ đăng ký tổng quát;



+ Sổ đăng kí sách giáo khoa;



+ Sổ đăng kí cá biệt;



+ Sổ cho giáo viên mượn sách;



+ Sổ cho học sinh mượn sách;



+ Sổ theo dõi kinh phí hoạt động thư viện;



+ Công tác xã hội hóa, góp sách xây dựng thư viện



- Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh:



+ Sổ theo dõi sức khỏe học sinh;



+ Sổ theo dõi tổng hợp tình hình sức khỏe học sinh.



- Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có);


- Phiếu đánh giá, xếp loại giờ dạy giáo viên trung học.
b. Đối với tổ chuyên môn: 


- Sổ sinh hoạt chuyên môn (dành cho tổ, nhóm chuyên môn): Kế hoạch hoạt động chuyên môn và nội dung các cuộc họp chuyên môn;


- Sổ kế hoạch công tác (dành cho CBQL).



c. Đối với giáo viên:

- Giáo án (bài soạn);



- Sổ dự giờ và ghi chép sinh hoạt chuyên môn;



- Sổ kế hoạch giảng dạy (Kế hoạch giảng dạy và đăng ký giảng dạy);



- Sổ điểm cá nhân;



- Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).

5. TTGDTX (TTGDNN-GDTX) 

a. Đối với trung tâm GDTX  
- Sổ kế hoạch và chương trình hoạt động;

- Sổ nghị quyết của trung tâm;

- Sổ đăng bộ (bao gồm sổ đăng bộ giáo viên và sổ đăng bộ học viên);
- Sổ gọi tên và ghi điểm;

- Sổ ghi đầu bài;

- Học bạ của học viên;

- Sổ theo dõi cấp phát văn bằng, chứng chỉ;

- Sổ kiểm tra, đánh giá giáo viên về công tác chuyên môn;

- Sổ thi đua;

- Sổ theo dõi các văn bản, công văn đi, đến; cặp lưu trữ văn bản, công văn;

- Sổ quản lý tài sản, tài chính.

b. Đối với giáo viên 

- Sổ kế hoạch giảng dạy;

- Giáo an;

- Sổ dự giờ;

- Sổ điểm cá nhân;

- Sổ giáo viên chủ nhiệm lớp;

- Sổ bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ.

II. Công tác quản lý

1. Đối với Sở Giáo dục và Đào tạo

- Trên cơ sở đăng ký của đơn vị, trường học có trách nhiệm phát hành hồ sơ, sổ sách đầy đủ, kịp thời, đảm bảo quy định.  

- Quản lý chặt chẽ phát hành hồ sơ, sổ sách (đóng dấu Sở GD&ĐT vào phía trên bìa của hồ sơ, sổ sách nhà trường trước khi phát hành);
- Tăng cường công tác thanh tra, kiểm tra, chỉ đạo cơ sở giáo dục và xử lý nghiêm những đơn vị thực hiện sai quy định.

2. Đối với phòng GD&ĐT huyện, thị, thành phố
- Hướng dẫn, triển khai, chỉ đạo các cơ sở giáo dục trên địa bàn thực hiện các quy định của Bộ GD&ĐT, Sở GD&ĐT về sử dụng, quản lý, lưu trữ hồ sơ, sổ sách nhà trường; tuyệt đối không chỉ đạo phát hành hoặc trực tiếp phát hành thêm các loại hồ sơ, sổ sách của nhà trường và của giáo viên ngoài quy định của Bộ GD&ĐT, Sở Giáo dục và Đào tạo. 
- Tăng cường kiểm tra cơ sở và xử lý nghiêm các tập thể, cá nhân vi phạm quy định. 
3. Đối với các trường học (cơ sở giáo dục)
Thực hiện nghiêm túc các quy định về sử dụng, quản lý, lưu trữ hồ sơ, sổ sách của Bộ GD&ĐT, Sở GD&ĐT; nghiêm cấm tự ý phát hành hồ sơ; sửa chữa, tẩy xóa hồ sơ; làm mất hồ sơ...  
Giám đốc Sở GD&ĐT yêu cầu Trưởng phòng GD&ĐT huyện, thị, TP; Hiệu trưởng các trường THPT; THCS-THPT, đơn vị trực thuộc thực hiện nghiêm túc các quy định trên ./.
Nơi nhận:                                                                        GIÁM ĐỐC
- Như trên (để thực hiện);                                              

- Ban GĐ Sở (để chỉ đạo); 
- Các phòng Cơ quan Sở (để thực hiện);                                          (Đã ký)                                                                                                        
- Lưu VT, VP. 150B.                                                                                                                                                 
                                                                                    Phạm Thị Hằng                                                                                                                                                   
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