UBND HUYEN CAN GIO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO DPoc 1ap — Tu do — Hanh phic
CAN THANH
Sé: 46 /KH-THCSCT Can Gio. ngay 22 thdng 9 ndm 2022
KE HOACH

Cong tac hoc vu nam hoc 2022 — 2023

Can ctr Thong tu so 52/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
B¢ Gido duc — Dao tao vé ban hanh Diéu 1& truong trung hoc co s, trudng trung
hoc phd théng va truong phd thong ¢6 nhiéu cap hoc;

Can ct Thong tu s6 32/2018/TT-BGDDT ngay 28 thang 12 nam 2018 cla

Can ctt Thong tu s6 26/2020/TT-BGDPT ngay 26 thang 8 nam 2020 cua
B Gido duc — Pao tao vé sta doi, bd sung mot sd diéu clia Quy ché danh gia, xép
loai hoc sinh trung hoc co s& va hoc sinh trung hoc phé thong ban hanh kem theo
Thong tu s6 58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 cua Bé trudong Bo
G140 duc va DPao tao;

Cén ctr Thong tu 22/2021/TT-BGDPT ngay 20 thang 7 niam 2021 cia Bd
Gié}o duc — Pao tao quy dinh vé danh gid hoc sinh trung hoc co so va trung hoc
pho théng:

Thuc hién Cong van sé 1442/GDDT ngay 8 thang 10 nim 2018 cta Phong
Gido duc va Dao tao huyén Can Gio vé hudng dan cong tac hoc vu - gido vu cap
trung hoc co s¢ tur ndm hoc 2018-2019;

Trudong Trung hoc co s& Can Thanh xay dung ké hoach cong tac hoc vu
nam hoc 2021-2022 véi nhitng ndi dung cu thé sau:

1. Cong tac hoc vu

- Tiép tuc trién khai st dung so6 diém dién ti. Cac ho so s sach khac: S6
dang bd: Hoc ba: S6 theo doi hoc sinh chuyén di. chuyén dén: S6 ghi dau bai; S6
quan ly cap phat van bang, chirmg chi st dung ding mau cua B$ Gido duc va Pao
tao ban hanh. :

1.1. S6 goi tén va ghi diém thuc hién theo vin ban s6 3078/GDDT-Tr ngay
05 thang 9 niim 2018 cua S& Giao duc va Bao tao “VE€ vigc thyc hién in va luu trir
S6 goi tén va ghi diém dién tr tir ndm hoc 2018-2019™.

* Loy vé cach ghi & ) d1em ¢4 nhan: Diém 0 ghi 1a 0 (c6 gach chin).
Riéng cic diém nho hon 2 phai ghi s6 0 phia truge. VD: diém 1 ghi 12 01: dlem
0.5 ghi 13 00.5: diém 1.5 ghi la 01.5: cdc diém nguyén tur 2 tr¢ 1€n phai thém 56
hap phan (VL 2,0: 5.9:...); diém 10 ghi [a [0. Cuy lhe cach ghi nhu sau: Cac bai
kiém tra thuong xuyén theo hinh thuc tu ludn (he s6 1): 0; 01; 2 2y'Sdl 5: 6y 8
9; 10; Cac bai kiém tra thuong xuyén co phan tric nohlem (hé so 1) hodc cac bai
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kiém tra dinh kv (hé s6 2. 3): 0; 00,3; 00,5; 00,8; 01,0; 01,3; 01,5; 01,8; 2,0; 2,3;
g, e [
1.2. S6 ghi dau bai
- Gi4o vién bd mon phai ghi diy di céc chi tiét (ké ca phan chi day bu ¢

cudi s6): tén chu de hay tén bai day. ndi dung cong vigc. nhan xét ti€t hoc cua giao
vién. ddnh gi tiét hoc va ky tén. Phai ghi day du. khong duoc ghi tt.

- Phan ghi nhan xét cua gido vién, phai thue hién dang hudng dan st dung
s6 & bia 3: Ghi nhdn xét trong tiét hoc vé /{et qua hoc tdp, su chuyén can, Y thire
ky' lugit hodic nhitng yéu cdu chudn bi cho tiét hoc sau. Nghiém cam viée gido vién
yéu cau hoe sinh ghi gitip.

- Gido vién chu nhiém kiém tra, ghi nhan xét va ky t€n mdi tudn (phia cudi
trang) vao tiét sinh hoat chu nhiém.

- Dung but muc xanh hodc den dé ghi. Néu c6 sira chira, phai thyc hién
giéng nhu s6 goi tén va ghi diém, ky xdc nhén bén canh ché sira.

(Liru ¥: sir dung 2 quyén, mot quyén cho budi sang va mét quyén cho budi
chiéu).

1.3. Hoc ba

- Hoc ba phai dugc thiét lap ngay trong hoc ky I cua lop dau cap va chi cdp
mét 1an. Ghi sé hoc sinh trong so ding bd vao cdt xc nhan cia Hiéu truong (trang

).
- Dam bao ghi dung, du theo yéu cau, huéng dan cua so:

+ Gi4o vién can doc k¥ phan hudéng dan sir dung hoc ba & cudi so dé dam
bao tinh hop 1€ ctia hoc ba. viéc ghi hoc ba.

+ Yéu ciu phai ghi day du cot mén hoc, dan anh hoc sinh vao 0 va co dong
dau giép lai tr €n anh; phan 1y lich noi sinh ghi rd tinh/thanh nhu gidy khai sinh:
dAu trang cua mdi nam hoc déu c6 ghi tén hoc sinh, 16p, nam hoc, truong, huyén,
tinh/thanh.

- Cudi hoc k¥ I, nam hoc, gido vién dung bt muc xanh hoéc den dam bao
hi diing, chinh xac néu ¢ stra chira thi thuc hién nhu sau:

g

+ Néu gido vién bo mon ghi sai diém trung binh hodc xép loai cac mén hoc
thi dung muc doé gach bo diém cii. ghi diém méi vao phia trén, bén phai vi tri cfi
va kv xac nhgn sua dlem bang but muc do ¢ ¢dt gido vién bd mon ky xac nhan
DPTB mén hoc hoidc xép loai va sta chira. CLlOl nam hoc, gido vién chu nhié¢m
dung but mure xanh hoic den ghi bang chit s6 chd stra & cudi trang ghi diém trung
binh hodc xép loai cdc mén hoc va ky xac nhén.

+ Néu gido vién chi nhiém ghi sal két.qua xép loai hoc luc va hanh kiém

thi dung but myc do gach bo két qua xép loai cil. ghi két qua xép loai moi vao
phia trén bén phai vi tri cil va dung bat myc xanh hodc den ghi ¢ phian NHAN
XET CUA GIAO VIEN CHU NHIEM: ~Co sira xép loai hoc luc (hodc hanh kiém)
hoc k¥ I (hodic hoc ky II. ca nam) la....” Va Ky té€n xac nhan sua két qua xep loai.
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- Vi€c ghi di€ém trung binh hodc x€p loai cac mon hoc, két qua xép loai hoc
lyc va hanh kiém. s ngay nghi ¢6 phép. khdng phép & hoc ba phai dugc thue hién
vao cudi hoc ky I (khong ky tén) va cudi nim hoc.

Luwu y:
+ Truong hop hoc sinh chuyén dén dau nam hodc cudi nim ma truong
chuyen di sur dung hoc ba dién tir in khong ding mau ctia Bo Gido duc va Pao tao

thi thiét 1ap hoc ba mai cho ndm hoc. Néu chuyén giita nam hoc thi thuc hién hoc
ba mdi va ghi tiép hoc k¥ II cho hét nam hoc va thiét 1ap méi cho nam hoc sau.

+ Viée 18p s6 hoc ba cho hoc sinh dau cap dugc thyc hién trong thoi gian
01 thang ké tir ngay tuu truong. Déi vai truong hop chuyén trudong ra ngoai thanh
phé & lop dau cAp ma hoc sinh da cé tén trong danh sach chinh thue thi phai thuc
hién S6 hoc ba (ghi nhan day du noi dung trang 01, dan hinh, dong dau giap lai)
cho hoc sinh d6 dé kém theo ho so chuyén truong.

1.4. Cac loai ho so hoc vu khac

- Céc Sb dang bg. S6 theo d&i hoc sinh chuyén di, chuyen dén; So quan ly
cép phat van bang. chimg chi dugc thuc hién theo huéng dan in trong so, phai cép
nhat va chét theo timg nam hoc. Trong d6 chu y thue hién céc van dé sau:

+ Thoi gian hoan thanh ghi vao So dang bo danh sach hoc sinh dau cép
trude thang 10 hang nam. Théng ké sau mdi nam hoc ciia S6 ding bo va thdng ké
duoc ghi ngay duéi danh sach hoc sinh nam hoc do, déng déu gidp lai phia goc
trén bén trai. S6 liéu dugc cdp nhat hang nim cua khéi do.

+ Khong ghi hé so chuyén di hodc chuyén dén va khéng cho phu huynh ky
nhén vao S6 dang bd. Viéc ky nhan hoc sinh chuyen di,-chuyén dén duoc thuc
hién & 6 ghi chu trong S6 theo ddi chuyén di, chuyén dén.

+ Tét ca cac danh muc trong s6 dang bo duogc ghi theo hudng dén su dung
s6. Cap nhat vao s6 danh sach hoc sinh méi tuyén theo vin A.B.C.... va sb thi tu
duoc danh tir 01 dén hét, sau cing méi ghi hoc sinh méi chuyén den_

+ S6 dang bo duoc van phong luu trit vinh vién va nhan vién hoc vu chiu
trach nhiém thyc hién s6 dang bo, ghi chép day di va ding thoi gian tit ca céc chi
tiét lién quan dén hoc sinh mai tuyén, chuyén dén. chuven di. tot nghiép hay thdi
hoc va két so.

+ Viéc két s6 thue hién nhu sau: Cén ghi rd s6 hoc sinh dau nam. gdm tuy én
maoi va hoc sinh khdi 7.8.9 (a), sd hoc sinh chuyen dén (b): s6 hoc sinh chuyén di
(c); sd hoc sinh thdi hoc (d): sb hoc sinh cudi nim (e; e = at+b-c-d).

+ Khong ghi trung hodc nhay 56 dano bd. khong dugc gach xo6a tén hoc
sinh co s6 dang bo dé thay vao do tén hoc sinh khac. Truong hop nam hoc sau
néu hoc sinh dé van hoc ¢ truong phai ghi nam hoc va l6p méi cua hoc sinh cho
dén hét cap hoc.

- Théng ké sau mdi nam hoc ctia S6 theo d5i hoce sinh chuyén di. chuyén
dén thuc hién theo tung ndm hoc va duogc thuc hién dudi danh sach hoc sinh
chuyén dén. chuyé di trong nam hoc do. dong dau giap lai phia goc trén bén phai.
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2. Cong tac chuyén truong, tiép nhin, bao luu

- Thue hién theo Cong van so 1353/GDDT ngay 21/9/2022 cua Phong
GDDT vé thuc hién ho so, thi tuc chuyen truong, xin hoc lai, bao luu két qua hoc
tap hoc sinh cap trung hoc co s tir ndm hoc 2022-2023. Trong d6 chu ¥ cac van
dé sau:

+ Kiém tra hd so can than va thue hién cong tac chuyén truong. ticp nhéan
ding quy dinh dé tranh truong hop anh hudng dén quyén loi hoc sinh vi ho so
khong hop 1€.

+ Viéc hoc sinh chuvén dén ma chua hoan thanh mét 56 mon do ké hoach

gido duc hai truong khac nhau thi gido vién phdi hop v6i gia dinh t6 chirc day b
sung dé hoan thanh,

+ Ddi véi viée rit hd so ma khong thyc hién thu tuc chuyén truong, nhén
vién hoc vu phai giai thich rd cho cha me hoc sinh céc anh huong dén quyén loi
hoc tap cua hoc sinh sau khi rit hd so. Trong Phiéu yéu ciu (hodc Pon xin) rat hd
so phai c6 ndi dung cho cha me hoc sinh xdc nhan: ~T6i la cha/me hoc sinh.........
da nghe hudng dan cuta nha truong. da hiéu 5 va cam két chiu trach nhiém vé
viéc rat hd so ma khong thue hién thi tuc chuven truong cua hoc sinh™

+ Viée bao luu két qua trong mot nam hoc

* Poi voi truong hop xin bao luu vi 1y do stte khoe, theo nguyén vong cua
gia dinh, Iy do khac: hiéu trudng phé duyét dong y.

* Poi vai trudng hop xin bao luu dé di du hoc nude ngoai: sau khi hiu
trudng phé duyét thi phdi thong qua Phong Gido duc Trung hoc hodc phong
GDDT huyén Cin Gio dé xac nhan dong y. ‘

Nhan vién hoc vu, phé hiéu truéng cé trach nhiém hudng dan va tao diéu
kién cho cha me hoc sinh hoan thanh ho so bao luu theo ding quy dinh.

Luu y: cong tac chuyén truong va bao luu két qua hoc tap hoc sinh tir nim

hoc 2022-2023 sé& dugc thuc hién trén phan mém quan ly http://truong.hcm.edu.vn
va thyc hién theo huong dan.

3. Ho so gido vién

Thuc hién theo Diéu 21, khoan 3 Théng tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay
15 thang 9 nim 2020 cua B9 GIao duc va Pao tao vé ban hanh E)1eu 1€ truong
trung hoc co so, trung hoc phé thong va trudng phé théng cé nhiéu cap hoc. Gido
vién co céc loai hd so sau:

- Ké hoach gido duc (theo nim hoc).

- Ké& hoach bai day (gido 4n).

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

- S6 chi nhiém (déi véi gido vién lam cong tac chi nhiém).

4. Cong tac quin ly va luu trit ho so hoc vy, phin mém dién tir trong
nha truong. '
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- Hiéu trudng ban hanh quyét dinh phan cong ngudi phu trach cong tac hd
so hoc vu va phan mém quan Iy co so dit liéu nganh gido duc cua nha truong.

- H6 so hoc ‘vu dugc phat hanh phai ding theo thé thirc soan thao van ban
(theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
Vin thu). Ho so duge sb hoa. dinh danh dé luu tri.

- H6 so hoc vu phai duoc luu trit ding quy dinh (theo Thong tw27/2016/TT-
BGDDBT ngay 30/12/2016 ctia BO Gido duc va Do tao vé quy dinh thoi han béao
quan tai liéu chuyén mon, nghiép vu cia nganh Gido duc va Pao tao). H6 so khong
6 trong danh muc, nhung cé lién quan dén cong tac n0h1ep vu gido duc nha
truomg nghién ciru danh muc twong duong dé luu trit tai don vi.

- Klem tra hang tudn vé y iéc dang ky ké hoach gido duc cua gido vién trén
phan mém http://quanly.hcm.edu.vn.

Trén day la ké hoach hoat dong bd phén hoc vu ndm hoc 2023-2022 cua
Truong Trung hoc co s& Can Thanh, dé nghi gido vién, nhan vién hoc vu thuc
hién nghiém tic ké hoach nay./.
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Noi dung cdng viéc

6/2022

Xéy du'ncr ké hoach tuyén sinh vao 16p 6 ndm hoc
Nop hé so x€t duyet d& nghi céng nhan Tét
nghiép THCS vé PGDDT.

Nhan hoc ba hoc sinh khéi 9.

Phat hoc ba hoc sinh khoi 9 tuyén sinh vao 16p
10 THPT

Nguoi thue hién

- Hoc vu

7/2022

Thong béo tuyén sinh gui vé céc truong Tiéu
hoc.

Nhan hé so du tuyen ctia hoc sinh truong Tiéu
hoc Can Thanh, Cén Thanh 2.

Hop Hoi donﬂ xet tuyen (klem tra ho so du
tuyen)

To chite xét tuyén. Bao cdo két qua tuyén sinh
vé PGD-PT. q

Cong bd két qua tuyén sinh 16p 6.

Té chire cho hoc sinh damg ky nhép hoc .

Ra sodt va lap danh sach hoc sinh da hoan thanh
chuong trinh béac Tleu hoc chua dén ding ky bao
vé UBND Thi trdn Can Thanh hd tro van dong
dén dang ky.

Nghi hé (sau khi cong tac tuyén sinh dd hoan
thanh).

- Hoc vu
- HDTS
- Hoc vu
- Hoc vu

- Hoc vu

- Hoi dong TS6

8/2022

Pang ky mua an pham Cong ty sach thiét bi.
Lén danh sach hoc sinh ndm hoc 2022 —2023.
Sép xép hoc ba theo danh sach lép

Ban giao hoc ba cho gido vién chu nhiém.

Lap danh sach hoc sinh ndm hoc 2022 — 2023
theo qui dinh Phong Gido duc — Dao tao.

Theo doi si so dau nam bao Hiéu trudng.

- Hoc vu
- Hoc vu
- Hoc vu
- Hoc vu
- Hoc vu

- Hoc vu

9/2022

Bao c4o si sd dau nam.

Phat hoc ba cho giao vién chu nhiém khm 6.
Phét hd so sd sach cho gido vién.

Theo doi si s6 ddu nam.

Lap danh sach hoc sinh dau nam hoc 2021 —
2022 oiri vé Phong Gido duc — Pao tao.

o

- Kiém tra gido vién diém danh cua thang.
- Kiém tra viéc xay dung ké hoach day hoc trén

trang http://quanly.hcm.edu.vn.

- Hoc vu
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10/2022

- Viao sd ddang bd nam hoc 2022 — 2023.

- Kiém tra 2iao0 vién diém danh cua thang va $O

dau bai.

- Lap danh sach hoc sinh theo tirng 16p phat gido
vién chii nhiém kiém tra lal dé lam ma s hoc
sinh.

Pon déc Olao vién vao dlem COHU thong tin.

- Kiém tra viéc xdy dung ké hoach day hoc trén

trang http://quanly.hcm.edu.vn.

1

- Hoc vu

11/2022

- Kiém tra gio vién diém danh cua thang va sé
dau bai.

- Kiém tra lai ho so hoc sinh theo timg khéi.

- Kiém tra hoc ba theo timng l6p. béo lai gido
vién chti nhiém hé so hoc sinh con thiéu cho
cac em bd sung.

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach day hoc trén

trang http://quanly.hcm.edu.vn.

- Hoc vu

12/2022

- Kiém tra gido vién diém danh cta thang va sé
dau bai.

- Thu bai kiém tra gitta HKI.

- Kiém tra hoc ba, giéy khai sinh, ho khau, gjdy
chitng nhan hoan thanh chuong trinh bac Tiéu
hoc bao cho phu huynh stra dung theo qui dinh.

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach day hoc trén
trang http://quanly.hcm.edu.vn.

- Hoc vu

01/2023

- Kiém tra gido vién diém danh ctia thang va sé

dau bai.

Thu bai kiém tra cudi ky L.

- Dén dbc gido vién chii nhiém va gido vién bo
mon vao sb diém. hoc ba hoc ky L.

- Kiém tra lai hd so s6 sach.

- Kiém diém lai cong tac hoc vu dé rut kinh

nghiém cho cong tac duoc tét hon.

- Kiém tra viéc xdy dung ké hoach day hoc trén

trang http://quanly.hcm.edu.vn.

- Hoc vu

02/2023

- Kiém tra gido vién diém danh cua thang va so
dau bai.

- Kiém tra lai hd so hoc sinh theo tung khéi.

- Kiém tra lai hd so khdi 9 con thiéu bao gido
vién chu nhiém cho cic em bd sung.

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach day hoc trén
trang http://quanly.hcm.edu.vn.

- Hoc vu

- Kiém tra gido vién diém danh cua thang va 0
dau bai.
- Kiém tra lai hd so hoc sinh theo tirng khoi.

- Hoc vu
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3/2023

- Pon ddc gido vién vao diém.
- Kiém tra viéc xay dung ké hoach day hoc trén
trang http: //quanly.hcm.edu.vn.

4/2023

- Kiém tra gido vién diém danh cua thang va $0
dau bai.

- Kiém tra lai ho so hoc sinh theo tirng khdi.

- Kiém tra lai ho so so sach.

- Kiém tra viéc xdy dung ké hoach day hoc trén

trang http //quanly.hcm.edu.vn.

- Hoc vu

5/2023

- Phéi hop cung gido vién chi nhiém hoan tat
ho so ho so khoi 9 dé chudn bi kiém tra chéo
cac trudng.

- Hop Héi dong xét duyét dé nghi cong nhan
Tt nghiép THCS.

- Lap danh sach hoc sinh khéi 9 vao phan mem
xét tot nghiép Trung hoc co s& va thi tuyén
sinh vao l6p 10 THPT.

- In danh sach hoc sinh khéi 9 cho hoc sinh
kiém do..

~ Hoan tit hd so dé nghi cong nhan Tét nghiép
THES.

- Po6n dbc gido vién chi nhiém va gido vién b
mén vao sb diém, hoc ba hoc ky II.

- Thu hoi hd so s6 sach ciia gido vién chu nhiém

 va gido vién bo mon.

- Thu bai kiém tra cudi ky II.

- Phéi hop véi GVCN duyét hoc ba cudi nam.

- Lap danh sach hoc sinh cudi nam (theo hudng
dan PGD-DT).

- Tong két cong tac hoc vu dé rat kinh nghiém
cho cong téc duoc tét hon.

- Hoc vu
- HD xét
TNTHCS
- Hoc vu

- Hoc vu

- Hoc vu

- Hoc vu




