HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MỘT SỐ HỒ SƠ HỌC SINH – TỪ HK2
NĂM HỌC 2013 – 2014 

I – HỒ SƠ – HỌC BẠ HỌC SINH :.
1 – Hồ sơ học sinh :

a/ Bản sao khai sinh hợp lệ.

b/ Bản sao hộ khẩu thường trú hoặc KT3, tạm trú.

c/ Giấy chứng nhận xét tuyển đầu cấp (nếu có).

- Giấy chứng nhận ưu tiên (nếu có).

- Giấy chuyển trường (khi không học một trường trong cùng cấp học).

2 – Học bạ : (mẫu quy định của Bộ Giáo Dục – Đào Tạo)

Được thành lập cho học sinh lớp đầu cấp vào tháng 11 của năm học.

Mã số trường được đóng ở góc phải phía trên trang bìa và trang 1. Nếu HS chuyển trường ra khỏi TP, Phòng GD&ĐT sẽ sẽ đóng dấu trên bìa 1.

Ảnh học sinh được dán góc trái tờ lý lịch (trang 1), có đóng dấu giáp lai trên ảnh. Phần lý lịch nơi sinh ghi rõ xã, huyện, tỉnh theo giấy khai sinh.

Phần quá trình học tập : phải ghi đầy đủ lớp của mỗi năm học.

-Phần giáo viên bộ môn (GVBM): ký tên phải ghi rõ họ và tên giáo viên (nếu giáo viên dùng mộc tên thì dùng mực đen hoặc xanh).

GVBM trực tiếp ghi điểm trung bình, kết quả kiểm tra lại (nếu có) của môn học do mình phụ trách. Ghi chính xác, nếu có sửa chữa : dùng viết màu đỏ, gạch ngang (một gạch) trên điểm cũ (điểm sai), viết lại điểm mới (điểm đúng) ở góc trên bên phải trong cùng ô, ký xác nhận về sự sủa chữa bên cạnh điểm đã sửa, không đóng dấu bên cạnh điểm vừa sửa.

-Phần ghi của giáo viên chủ nhiệm: bảng ở đầu trang bên phải dùng để ghi kết quả xếp loại hạnh kiểm, học lực mỗi học kỳ/cả năm, số buổi nghỉ học… do GV chủ nhiệm (GVCN) ghi. Nếu có nhầm lẫn, GVCN thực hiện việc sửa chữa đúng như quy định đã nêu trên đây

Cuối năm học, giáo viên chủ nhiệm dùng bút mực xanh hoặc đen ghi bằng chữ số chỗ sửa ở cuối các trang ghi điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học và ký xác nhận.  
- Nếu giáo viên chủ nhiệm ghi sai kết quả xếp loại học lực và hạnh kiểm thì dùng bút mực đỏ gạch bỏ kết quả xếp loại cũ, ghi kết quả xếp loại mới vào phía trên, bên phải vị trí cũ và dùng bút mực xanh hoặc đen ghi ở phần NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM: "Có sửa xếp loại học lực (hoặc hạnh kiểm) học kỳ I (hoặc học kỳ II, cả năm) là ..." và ký tên xác nhận sửa kết quả xếp loại.
+ Cuối trang ghi điểm trung bình môn học – GVCN phải ghi rõ mấy chỗ sửa, thuộc bộ môn nào, nếu không có điểm sửa phải ghi chữ không và ký xác nhận. BGH ký và đóng dấu xác nhận.

+ Phần số ngày nghỉ chỉ ghi tổng số buổi nghỉ học của cả năm.

+ Ghi xếp loại hạnh kiểm : Tốt, Khá, Trung bình, Yếu. (không viết tắt)
+ Ghi xếp loại học lực : Giỏi, Khá, Trung bình, Yếu, Kém. (không viết tắt)

+ Ghi rõ kết quả cuối năm : được lên lớp thẳng, được lên lớp sau kiểm tra lại, không được lê lớp.

+ Sau khi thi lại phải cập nhật điểm thi lại, kết quả : học lực, hạnh kiểm (nếu có rèn luyện trong hè)

- Phần ký duyệt Hiệu trưởng

+ Hiệu trưởng ký trang 1 + ký cuối trang ghi điểm

+ Hiệu trưởng nhận xét, ký tên + đóng dấu

Trường hợp lên lớp thẳng, ở lại hẳn học bạ được ký duyệt vào ngày 31/5
Học sinh thi lại, rèn luyện đạo đức, học bạ được ký duyệt vào ngày 15 tháng 8 hàng năm. (thống nhất theo cuộc họp phó hiệu trưởng ngày 23/2/2011).

Lưu ý : 

- Văn phòng đóng dấu giáp lai các trang của học bạ

Khi ghi học bạ, cần lưu ý GV phải hết sức cẩn thận để bảo đảm thật chính xác, rõ ràng, đầy đủ và giữ sạch sẽ; hạn chế đến mức tối đa các sai sót để tránh việc phải sửa chữa. Tuyệt đối không được tẩy xóa hoặc sửa chữa không đúng quy định.

-Xem thêm phần hướng dẫn sử dụng học bạ trang 16.

II – SỔ GHI TÊN VÀ GHI ĐIỂM (có mẫu của Bộ Giáo Dục và Đào Tạo)

Sổ được lập vào đầu năm hay sau khi danh sách học sinh lớp được ổn định, được lưu lại ở Văn phòng nhà trường và sau khi tổng kết năm học phải đưa vào sổ sách lưu trữ vĩnh viễn như sổ đăng bộ

- Trường cho lập thêm danh sách giáo viên dạy lớp dán sau bìa sổ điểm  để tiện theo dõi

- Việc sử dụng, quản lý sổ theo phần hướng dẫn bên trong trang bìa của sổ 

1/ Phần ghi sơ yếu lý lịch học sinh : GVCN ghi đầy đủ, được cập nhật mỗi khi tiếp nhận học sinh mới hoặc có học sinh chuyển đi hay tự ý thôi học

2/ Phần điểm danh: phải được ghi nhận chính xác, cần thống kê theo hàng dọc, hàng ngang để biết số buổi nghỉ có phép, không phép của từng học sinh, của từng lớp trong 1 tháng, cuối năm chỉ ghi tổng số ngày nghỉ của HS.

3/ Phần ghi điểm : 

GVBM trực tiếp ghi điểm, điểm số phải ghi rõ ràng, chính xác đúng thời hạn định kỳ quy định

a) Cách ghi điểm:{HK2 mới áp dụng}
- Dùng bút mực xanh hoặc đen để ghi điểm (không được dùng bút mực đỏ). 
- Điểm 0 ghi là 0 (có gạch dưới). Riêng các điểm nhỏ hơn 2 phải ghi thêm số 0 phía trước. Ví dụ: điểm 1 ghi là 01; điểm 1,5 ghi là 01,5.
- Điểm hoặc xếp loại các môn do giáo viên bộ môn ghi vào cột điểm lần lượt từ trái sang phải theo hệ số. Phải có đủ số cột điểm của từng môn học theo đúng Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo thông tư số 58/2011/TT-BGDĐT ngày 12/12/2011 của Bộ GDĐT.
b) Trường hợp ghi sai điểm thì phải thực hiện như sau: Dùng bút mực đỏ gạch bỏ điểm cũ, ghi điểm mới vào phía trên, bên phải vị trí điểm cũ và dùng bút mực xanh hoặc đen ký xác nhận sửa điểm (ghi rõ sửa bao nhiêu điểm) phía cuối danh sách của lớp. (không đóng mộc tại điểm sửa)
c) Cuối mỗi học kỳ và cuối năm học, giáo viên chủ nhiệm dùng bút mực xanh hoặc đen ghi bằng chữ số điểm sửa của mỗi môn ở cuối các trang ghi điểm, bảng tổng hợp và ký xác nhận.  
Lưu ý :

- Trường hợp số học sinh lớp đông phải kẻ thêm phần cuối sổ hoặc dùng một sổ khác đính kèm có chữ ký, khoá chốt của Hiệu trưởng theo quy định – phần ký xác nhận sửa điểm của giáo viên và khoá sổ có thể thực hiện ở đầu sổ

- Đóng dấu giáp lai, ký chốt sổ từng trang, quản lý chặt chẽ việc vào điểm và sửa điểm của giáo viên.

III – SỔ GHI ĐẦU BÀI (mẫu của Bộ Giáo Dục – Đào Tạo)

Sử dụng xem phần hướng dẫn dùng sổ ở trang cuối

Lưu ý :

- Phần đầu bài : GV phải ghi rõ ràng (tránh viết tắt)

- Nhận xét của GV bộ môn trong từng tiết cần ghi cụ thể, giúp GVCN theo dõi được tình hình lớp, có thể cho điểm theo tiết học tuỳ yêu cầu nhà trường.

