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KẾ HOẠCH

Công tác khảo thí năm học 2020 - 2021

Căn cứ vào Phương hướng nhiệm vụ năm học 2020 -2021 của ngành Giáo dục và Đào tạo huyện Cần Giờ;
Căn cứ vào Kế hoạch số 1290/KH-GDĐT ngày 20 tháng 8 năm 2020 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Cần Giờ về công tác khảo thí năm học 2020-2021;

Căn cứ vào Kế hoạch số 327/KH-THCSDL ngày 10 tháng 9 năm 2020 của trường trung học cơ sở Doi Lầu;

Trường THCS Doi Lầu xây dựng và triển khai kế hoạch công tác khảo thíchuyên môn năm học 2020-2021 như sau:
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH

1. Thuận lợi:
- Được sự quan tâm, chỉ đạo sát sao của Phòng Giáo dục & Đào tạo Cần Giờ.

- Được sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và sâu sắc của Chi bộ nhà trường nhằm giúp cho cán bộ quản lý của nhà trường tiếp tục đẩy mạnh công tác quản lý hồ sơ học vụ, hồ sơ tuyển sinh, hồ sơ các hội đông coi thi, chấm thi ngày một chặt chẽ, khoa học đi vào nề nếp.
- Đội ngũ cán bộ làm công tác học vụ, văn thư lưu trữ có kinh nghiệm trong việc thiết lập hồ sơ và có nhiều tâm huyết, nhiệt tình trong công tác.

- Sự phối hợp chặt chẽ và đồng bộ giữa Ban Giám hiệu nhà trường với Công đoàn, Đoàn thanh niên cộng sản (TNCS) Hồ Chí Minh và Ban đại diện cha mẹ học sinh, có nhiều hoạt động hỗ trợ cho công tác.

2. Khó khăn:

- Một số giáo viên cán bộ giáo viên chậm đổi mới và tiếp cận công nghệ thông tin chưa thường xuyên nên việc quản lý, nhập liệu còn thiếu sót.
- Còn nhiều thiếu sót trong việc cập nhật dữ liệu và thông tin học sinh tham gia tuyển sinh 10.

- Việc vào điểm và sửa điểm chưa đúng quy định (sổ điểm cá nhân)
II. MỤC ĐÍCH  YÊU CẦU
1. Mục đích:


- Thực hiện nghiêm túc và có hiệu quả Công văn số 4058/GDĐT-TrH ngày 02/12/2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành Phố Hồ Chí Minh(SGDĐT) về thực hiện các loại hồ sơ trong nhà trường.
  
- Công văn số 3247/GDĐT-TrH ngày 26/9/2016 của Sở GDĐT về quản lý học vụ- giáo vụ;
  
- Tổ chức tốt các kỳ kiểm tra, các kỳ khảo sát đảm bảo an toàn theo đúng quy chế phản ánh đúng chất lượng giáo dục trong nhà trường.

- Công khai minh bạch công tác tuyển sinh lớp 6, hồ sơ tốt nghiệp lớp 9, tuyển sinh 10 và hồ sơ thi lại lên lớp hàng năm.
2. Yêu cầu:
-Tất cả giáo viên công nhân viên tham gia các hoạt động khảo thí nêu cao tinh thần trách nhiệm khi được phân công nhiệm vụ. Tích cực tham gia công tác coi thi chấm thi, thiết lập hồ sơ khảo thí đúng quy định. 
-Tăng cường nề nếp, kiện toàn hệ thống văn bản quản lý phù hợp nhu cầu thực tế để kiện toàn bộ máy trong đơn vị .
- Tất cả học sinh có trách nhiệm thực hiện đúng quy chế trong các kỳ thi, kỳ khảo sát…
III. NHIỆM VỤ CỤ THỂ
1.Tham mưu lãnh đạo Phòng Giáo dục Đào tạo ra các quyết định thanh lập các hội đồng tư vấn; tổ chức tập huấn cán bộ được phân công công tác khảo thí nhà trường về chuyên môn nghiệp vụ.

- Đề cử giáo viên phụ trách cổng thông tin điện tử; cán bộ học vụ, văn thư, giáo viên chủ nhiệm lớp 9 tham gia tập huấn phần mền xét tốt nghiệp và tuyển sinh lớp 10, tuyển sinh lớp 6.

- Thành lập hội đồng kiểm tra khảo sát , hội đồng coi kiểm tra, chấm kiểm tra giữa kỳ cuối kỳ; hội đồng xét lên lớp cuối năm, hội đồng kiểm tra lại xét lên lớp sau khi thi lại, hội đồng xét tốt nghiệp 9, hội đồng tuyển sinh 6.
2. Tổ chức tốt các kỳ kiểm tra, khảo sát trong năm học 2020-2021 đảm bảo an toàn, nghiêm túc, đúng quy chế; 

- Xây dựng kế hoạch phù hợp từng kỳ kiểm tra phân công cụ thể các thành viên; xây dựng quy chế coi kiểm tra, chấm kiểm tra, nội quy, giờ giấc đối với thí sinh được công khai cụ thể rõ ràng.


- Đề kiểm tra các kỳ được bảo mật tuyệt đối; phân công người ra đề tổ chức xét duyệt sao in đề cụ thể.


- Danh sách học sinh kiểm tra từng kỳ được niêm yết tại các phòng kiểm tra.

3. Khai thác và sử dụng ngân hàng đề kiểm tra giữa kỳ, cuối kỳ, kiểm tra thường xuyên, bài tập dung cho các kỳ thi, khảo sát, tuyển sinh lớp 10.


- Tổ chức lưu trữ ma trận đề, biểu điểm đáp án theo quy định; mỗi kì kiểm tra có tối thiểu 2 bộ đề cho mỗi khối.

- Bộ phận chuyên môn đảm bảo đề thi chính xác tuyệt đối

4. Quản lý chật chẽ việc cấp phát văn bằng chứng chỉ đảm bảo theo đúng quy chế và các văn bản hướng dẫn về quản lý cấp phát văn bằng chứng chỉ.


- Văn bằng chứng chỉ được cán bộ học vụ cập nhật từng năm; tổ chức cấp phát và lưu trữ theo quy định.


- Bảo quản tốt chặt chẽ không để xảy ra hư rách, mất, thất lạc

5. Thực hiện tốt các thủ tục chuyển trường (chuyển đi, chuyển đến) đúng quy định.

- Cán bộ học vụ nắm vững quy trình chuyển trường và thủ tục chuyển trường  theo quy định.

- Hồ sơ chuyển đi, chuyển đến để tư vấn cho phụ huynh rõ ràng chính xác.

6. Thực hiện tốt các hồ sơ sổ sách trong nhà trường theo điều lệ. 


Thiết lập các hồ sơ đúng đủ theo quy định; tham mưu ban giám hiệu kiểm tra ký xác nhận từng loại hồ sơ trong tháng, trong từng kỳ, năm học.


Lưu ý sổ điểm điện tử

7. Hồ sơ tốt nghiệp 9, công tác tuyển sinh lớp 6, 10


Thực hiện theo quy định

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1.Phân công phân nhiệm

1.1. Ông Trương Hữu Phước- Hiệu trưởng: 

- Chịu trách nhiệm chung

- Tổ chức tuyên truyền quán triệt, tạo điều kiện thuận lợi cho đội ngũ hoàn thành tốt nhiệm vụ được phân công. Đồng thời xử lí cán bộ giáo viên vi phạm quy chế coi kiểm tra, chấm kiểm tra làm thay đổi kết quả đánh giá học sinh theo đúng quy định.
1.2. Ông Võ Văn Mười- Phó hiệu trưởng: 

- Phụ trách công tác khảo thí
- Tổ chức phân công giáo viên: coi kiểm tra, coi khảo sát, chấm kiểm tra theo đúng quy chế; thiết lập niêm yến danh sách thí sinh dự kiểm tra đối với các kỳ kiểm tra trong năm.
- Tham mưu thành lập hội đồng tuyển sinh lớp 6, hội đồng xét tốt nghiệp lớp 9, hội đồng kiểm tra lại…

1.3. Bà Đặng Thị Lam - Tổ trưởng:

- Quản lý cổng thông tin điện tử có trách nhiệm phân chia lớp theo yêu cầu ban giám hiệu hành năm; tổ chức đăng ký danh sách học sinh tham gia các kỳ thi, hội thi do các cấp tổ chức.
- Có trách nhiệm mở cổng thông tin điện tử để giáo viên vào điểm nhập điểm theo quy định.

- Tham gia tập huấn; hướng dẫn bộ phận học vụ cài đặt các phần mềm; hướng dẫn cập nhật thông tin học sinh hàng năm
1.4. Bà Lê Thị Ngọc Hương - Tổ trưởng:

- Quản lý và thiết lập hồ sơ học vụ theo quy định.

- Có trách nhiệm theo dõi việc cập nhật thông tin học sinh, điểm số học sinh trong hồ sơ thi lại, hồ sơ tuyển sinh chính xác.

- Theo dõi các hồ sơ trên trang chuyển trường đúng quy định

1.5. Bà Nguyễn Thị Tiền cán bộ học vụ:

- Bảo quản các hồ sơ học vụ theo quy định

- Chịu trách nhiệm về hồ sơ học sinh; thường xuyên kiểm tra và yêu cầu học sinh- GVCN bổ sung đầy đủ chính xác kịp thời; cập nhận học sinh chuyển đi, chuyển đến chính xác theo quy định.

- Cập nhật cấp phát văn bằng chứng chỉ theo quy định

- Thường xuyên kiểm tra sổ đầu bài, lịch báo giảng trình ký 1 lần/ tháng

- Tham gia tập huấn khi có thư mời để cập nhật phần mềm tốt nghiệp, tuyển sinh.

1.6. Giáo viên chủ nhiệm lớp:
- Có trách nhiệm cập nhật thông tin học sinh chính xác theo đúng thời gian quy định.

- Kiểm tra hồ sơ học sinh yêu cầu bổ sung đầy đủ theo quy định; chịu trách nhiệm về hồ sơ học sinh lớp mình; tham gia tập huấn khi có nhu cầu.

1.7. Giáo viên bộ môn: 
Tham gia các kỳ thi, hội thi theo sự phân công của ban giám hiệu; cập nhật điểm số, sửa chữa điểm trong hồ sơ thí sinh chính xác đúng thời gian, đúng quy định.
2. Kế hoạch thực hiện 
	Tháng
	Nội dung chính
	Người phụ trách
	Các bộ phận thực hiện

	8,9/2020
	- Giải quyết thủ tục hành chính: chuyển trường
	BGH
	Học vụ

	
	- Báo cáo kết quả tuyển sinh lớp 6
	Hiệu trưởng
	Học vụ

	
	- Sắp xếp và phân chia lớp khối 6,7,8,9.
	Phó hiệu trưởng
	Học vụ

	
	- Cập nhật hồ sơ tuyển sinh đầu năm
	Phó hiệu trưởng
	Học vụ

	10,11/2020
	- Tổ chức kiểm tra giữa kỳ 1
	Phó hiệu trưởng
	GVBM

	
	- Nhập điểm kiểm tra giữa kỳ
	Phó hiệu trưởng
	GVBM

	
	- Tham gia các kỳ thi học sinh giỏi
	Phó hiệu trưởng
	Lam- GVBM

	
	- Hồ sơ hội đồng coi kiểm tra, chấm kiểm tra, khảo sát
	Phó hiệu trưởng
	Học vụ

	
	- Kiểm tra hồ sơ học vụ lần 1
	Phó hiệu trưởng
	Theo phân công

	12/2020
	- Tổ chức coi kiểm tra, chấm kiểm tra cuối kỳ 1
	Phó hiệu trưởng
	GVBM

	
	- Tham gia nhập điểm cuối kỳ 1; kiểm tra thường xuyên
	Phó hiệu trưởng
	Lam- GVBM

	
	- Tham gia các kỳ thi học sinh giỏi do ngành tổ chức.
	Phó hiệu trưởng
	Theo phân công

	1,2 /2021
	- Vào điểm học bạ học kỳ 1
	Phó hiệu trưởng
	GVBM

	
	- Tổ chức sơ kết học kỳ 1
	Hiệu trưởng
	GVCN

	
	- Tham gia các kỳ thi học sinh giỏi do ngành tổ chức.
	Phó hiệu trưởng
	Theo phân công

	3,4/ 2021

	- Nhập điểm kiểm tra giữa kỳ 1
	Phó hiệu trưởng
	GVBM

	
	- Tham gia các kỳ thi học sinh giỏi
	Phó hiệu trưởng
	Lam- GVBM

	
	- Hồ sơ hội đồng coi kiểm tra, chấm kiểm tra, khảo sát
	Phó hiệu trưởng
	Học vụ

	
	- Kiểm tra hồ sơ học vụ lần 2
	Phó hiệu trưởng
	Theo phân công

	5,6,7/2021
	- Vào điểm học bạ học kỳ 2, cả năm
	Phó hiệu trưởng
	GVBM

	
	- Hồ sơ xét lên lớp thi lại
	Hiệu trưởng
	GVCN

	
	- Tổ chức tổng kết năm học
	Hiệu trưởng
	GVCN

	
	- Tổ chức ôn tập kiểm tra lại
	P.Hiệu trưởng
	GVCN

GVBM

	
	- Hồ sơ tốt nghiệp lớp 9, tuyển sinh 10
	Hiệu trưởng
	GVCN

	
	- Hồ sơ tuyển sinh 6
	Hiệu trưởng
	Theo phân công


	Nơi nhận: 



- Phòng GDĐT (để báo cáo);  
- BGH-TTCM-GV(Thực hiện)                    
- Web trường 

- Lưu: VT



     
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG
Võ Văn Mười
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