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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
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 Về thực hiện các loại sổ và
 quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm     

       điện tử từ năm học 2016 - 2017
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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                     Đắk Lắk, ngày 31  tháng 10  năm 2016


 
 



Kính gửi: 



     - Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thị xã, thành phố;
     - Hiệu trưởng các trường: THPT, phổ thông DTNT, phổ thông có 
       nhiều cấp học.

 

Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT); Công văn số 6756/BGDĐT-VP  ngày 11 tháng 10 năm 2012; Công văn số 68/BGDĐT-GDTrH ngày 07 tháng 01 năm 2014 của Bộ GDĐT về việc sử dụng sổ Gọi tên và ghi điểm trong nhà trường và công văn số 4983/BGDĐT-CNTT ngày 28 tháng 9 năm 2015 của Bộ GDĐT về hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ công nghệ thông tin năm học 2015 – 2016;

Thực hiện Hướng dẫn số 1249/SGDĐT-GDTrH, ngày 09  tháng 9 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Trung học năm học 2016-2017; 

Sở Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn việc thực hiện các loại sổ và việc quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử trong trường trung học từ năm học 2016-2017 như sau:

I. Thực hiện các loại sổ trong trường trung học

1. Hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi hoạt động giáo dục trong trường trung học thực hiện theo Điều 27, Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ GDĐT quy định hệ thống hồ sơ, sổ sách về hoạt động giáo dục. 

2. Các đơn vị đã ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý nhà trường được phép in Sổ gọi tên và ghi điểm, Sổ liên lạc, Phiếu báo điểm cho học sinh từ phần mềm quản lý.
Các hồ sơ, sổ sách khác (Học bạ; Sổ đăng bộ; Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến; Sổ ghi đầu bài; Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ) sử dụng đúng bản in sẵn theo mẫu của Bộ GDĐT ban hành.

3. Sổ đăng bộ, Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến, Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ được thực hiện theo hướng dẫn in trong Sổ, phải cập nhật và chốt số lượng học sinh theo năm học.
4. Nhà trường không được yêu cầu giáo viên có thêm các loại hồ sơ, sổ sách ngoài các loại sau:

- Giáo án (bài soạn) lên lớp viết tay hoặc đánh máy; có thể kết hợp soạn giáo án các môn học hoặc hoạt động giáo dục trong cùng một cuốn; 

- Sổ ghi kế hoạch giảng dạy và ghi chép sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, thăm lớp;

- Sổ điểm cá nhân;
- Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
5. Học bạ học sinh
a. Việc lập Sổ học bạ cho học sinh đầu cấp được thực hiện trong thời gian 1,5 tháng kể từ ngày tựu trường. Thông tin của học sinh ở trang đầu học bạ phải trùng với thông tin trong sổ đăng bộ.

b. Đảm bảo ghi chính xác, nếu có sửa chữa thì phải thực hiện như sau:

- Nếu giáo viên bộ môn ghi sai điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học thì dùng bút mực đỏ gạch bỏ điểm cũ, ghi điểm mới vào phía trên, bên phải vị trí điểm cũ và ký xác nhận sửa điểm bằng bút mực đỏ ở cột Giáo viên bộ môn ký xác nhận điểm trung bình môn học, xếp loại, sửa chữa hoặc nhận xét.
- Cuối năm học, giáo viên chủ nhiệm dùng bút mực xanh hoặc đen ghi bằng chữ số lượng chỗ sửa và tên các môn có sửa điểm 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.

c. Việc ghi điểm trung bình hoặc xếp loại các môn học, kết quả xếp loại học lực và hạnh kiểm phải được thực hiện vào cuối học kỳ I và cuối năm học.

d. Đối với các trường hợp chuyển trường ở lớp đầu cấp mà học sinh đã có tên trong danh sách đã được Sở GDĐT phê duyệt thì phải thực hiện Sổ học bạ (ghi nhận đầy đủ nội dung trang 1, dán hình, đóng dấu giáp lai) cho học sinh đó để kèm vào hồ sơ chuyển trường.

đ. Đối với học sinh học mô hình trường học mới (VNEN) thực hiện theo hướng dẫn của Sở GDĐT, Bộ GDĐT.

6. Sổ đầu bài

a. Giáo viên chủ nhiệm giao cho học sinh ghi thông tin: Ngày, tháng, môn học, tên bài giảng.

b. Giáo viên bộ môn phải ghi đầy đủ các chi tiết (kể cả phần ghi dạy bù ở cuối sổ): Tiết dạy theo phân phối chương trình, nhận xét tiết học của giáo viên, đánh giá xếp loại tiết học và ký tên.

c. Giáo viên chủ nhiệm kiểm tra, ghi nhận xét và ký tên mỗi tuần (phía cuối trang) vào tiết sinh hoạt chủ nhiệm.

d. Một số lưu ý:

- Phải ghi đầy đủ, tường minh nhận xét của giáo viên sau giờ lên lớp, không được ghi tắt.

- Phần nhận xét của giáo viên, phải thực hiện theo đúng hướng dẫn sử dụng sổ ở bìa 3: Ghi nhận xét chính trong tiết học về kết quả học tập, sự chuyên cần, ý thức kỷ luật hoặc những yêu cầu chuẩn bị cho tiết học sau.
- Chỉ được dùng bút mực xanh hoặc đen để ghi. 
7. Sổ gọi tên và ghi điểm 
a. Nội dung thực hiện: Thực hiện như hướng dẫn ở bìa 3 của sổ
b. Cách ghi điểm:

- Chỉ được dùng bút mực xanh hoặc đen để ghi điểm (không được dùng bút mực đỏ).

- 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.

c. 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. Cuối mỗi kỳ, giáo viên dùng bút mực xanh hoặc đen ký xác nhận sửa điểm (ghi rõ bao nhiêu chỗ được sửa và thuộc các môn học nào) phía cuối dưới danh sách của lớp.
d. 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, khóa sổ và ký xác nhận. 

đ. Khuyến khích các trường ứng dụng công nghệ thông tin trong xây dựng và quản lý sổ điểm. Tuy nhiên, nhà trường cần lưu ý: mỗi lớp phải có một quyển sổ gọi tên để theo dõi, điểm danh học sinh hằng ngày; giáo viên bộ môn phải có sổ điểm cá nhân hằng ngày để ghi kết quả học tập của học sinh. 
II. Quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử
1. Điều kiện thực hiện

- Việc sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử chỉ được thực hiện ở các trường trung học có đủ các điều kiện về cơ sở vật chất, kỹ thuật, nhân sự và có phần mềm quản lý điểm. Phần mềm Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử phải đáp ứng yêu cầu về chuyên môn, bảo mật, an toàn thông tin và được Sở GDĐT thẩm định trước khi sử dụng.

- Nhà trường phải xây dựng và ban hành Quy chế quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử, có sự phân công trách nhiệm, phân quyền và quy định quản lý cụ thể trước khi tổ chức thực hiện (theo mẫu đính kèm).

2. Một số yêu cầu quản lý chung
- Đảm bảo nguyên tắc quản lý điểm và tính chính xác về điểm số, kết quả học tập, hạnh kiểm của học sinh.

- Hiệu trưởng nhà trường phân quyền nhập điểm cho giáo viên và sửa điểm cho bộ phận quản trị. Khi giáo viên yêu cầu bộ phận quản trị sửa điểm cần phải trình bày lý do sửa điểm. Lãnh đạo nhà trường quyết định việc sửa điểm.
- Đảm bảo in Sổ gọi tên và ghi điểm vào cuối mỗi năm học theo mẫu của Bộ GDĐT, chất lượng bản in tốt, lưu trữ hồ sơ và tập tin theo đúng quy định, đảm bảo các công thức, chương trình xử lý chính xác, an toàn, phòng chống virus, các phần mềm độc hại tác động đến các tập tin, tài liệu lưu trữ.

- Ký kết việc đảm bảo trách nhiệm của bên cung cấp phần mềm quản lý (nếu có) về tính bảo mật, an toàn, công tác quản trị, chương trình quản lý và thời hạn lưu trữ.

- Sau học kì I và kết thúc năm học, nhà trường in Sổ gọi tên và ghi điểm, tổ chức cho giáo viên, giáo viên chủ nhiệm (GVCN) kiểm dò và ký tên vào Bảng xác nhận kết quả học tập, hạnh kiểm, đóng dấu giáp lai, GVCN, nhân viên phụ trách ký tên xác nhận, hiệu trưởng ký chịu trách nhiệm và đóng dấu theo quy định.

- Nhà trường lưu trữ toàn bộ kết quả học tập, hạnh kiểm của học sinh từng lớp theo mẫu Sổ gọi tên và ghi điểm của Bộ GDĐT quy định và lưu trữ các tập tin Sổ gọi tên và ghi điểm theo lớp trong ổ cứng rời chuyên dụng cho công tác lưu trữ hồ sơ ghi điểm (không đặt chung với máy tính nhập, xử lí điểm hoặc trang thông tin điện tử) và có đĩa CD (hoặc DVD) lưu trữ theo năm, có niêm phong quản lý đầy đủ.

- Trong mỗi học kỳ, nhà trường quy định thời điểm nhập điểm của giáo viên toàn trường. Tại mỗi thời điểm ghi điểm, nhà trường tiến hành lưu dữ liệu trên ổ cứng và đĩa CD (hoặc DVD) theo đúng quy định. Sau thời hạn nhập điểm, việc sửa chữa điểm phải thực hiện theo đúng quy định đã ban hành theo Quy chế quản lý sử dụng sổ gọi tên và ghi điểm điện tử.

- Trong quá trình tổ chức thực hiện Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử, nhà trường phải lập sổ theo dõi (có sự theo dõi và kiểm tra của lãnh đạo nhà trường được phân công phụ trách). Các tập tin dữ liệu được lưu trữ từng thời điểm thực hiện theo Qui chế đã ban hành. Tuyệt đối không được ghi đè các tập tin dữ liệu mới, tập tin dữ liệu chỉnh sửa lên tập tin đã lưu trữ trước đó nhằm đảm bảo yêu cầu cho công tác thanh tra, kiểm tra sau này.

- Thực hiện chế độ lưu trữ  theo quy định lưu trữ công văn.

- Đối với việc ghi đánh giá, nhận xét của lãnh đạo trường ở sổ gọi tên và ghi điểm, sổ đầu bài cần ghi cụ thể ưu điểm, tồn tại về việc thực hiện nhiệm vụ theo quy định tại thời điểm kiểm tra.
Nhận được công văn này, yêu cầu các đơn vị triển khai thực hiện theo đúng hướng dẫn. Mọi vướng mắc đề nghị liên hệ với Phòng Giáo dục trung học, Sở GDĐT để được hướng dẫn../.
	Nơi nhận:

- Như trên;        
- Lãnh đạo Sở GDĐT;
- Lưu: VP, GDTrH.
	                  KT. GIÁM ĐỐC

                 PHÓ GIÁM ĐỐC 
                      (đã ký và đóng dấu)
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