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TRƯỜNG THCS-THPT TẢ SÌN THÀNG

Số: 284 /THCS&THPTTST-HT
V/v Hướng dẫn ghi chép Sổ chủ nhiệm năm học 2017 - 2018
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Tủa Chùa, ngày 25 tháng 10 năm 2017




Kính gửi:





- Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn





- Các giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp




- Ban kiểm tra nội bộ trường học

Để quản lý hồ sơ chủ nhiệm được tốt hơn và thực hiện đồng bộ, thống nhất trong nội dung ghi chép, thời gian ghi chép đúng quy định Hiệu trưởng nhà trường ban hành hướng dẫn ghi chép sổ chủ nhiệm cụ thể như sau:


1. Quy định mốc thời gian năm học:


- Giữa học kỳ I: Ngày 25/10 hàng năm


- Cuối học kỳ I: 31/12 hàng năm


- Giữa học kỳ II: 01/3 hàng năm


- Cuối năm học: 25/5 hàng năm

2. Hướng dẫn ghi chép các nội dung trong sổ chủ nhiệm:


2.1. PHẦN I. NHỮNG VĂN BẢN QUY ĐỊNH NHIỆM VỤ HỌC SINH TRUNG HỌC CƠ SỞ VÀ HỌC SINH TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
 
Theo Điều lệ trung học cơ sở (THCS) trường trung học phổ thông (THPT) có nhiều cấp học. (Ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/03/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo).

2.2. NỘI QUY CỦA NHÀ TRƯỜNG

Ghi nội quy nhà trường hiện hành đối với Học sinh (Nội quy dài chỉ ghi những nội dung cơ bản HS cần nhớ, phải thực hiện)


2.3. NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI  GIÁO VIÊN

Theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/03/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo

2.4. DANH SÁCH GIÁO VIÊN BỘ MÔN


Ghi đầy đủ các thông tin trong bảng và bổ sung kịp thời
	Bộ môn
	Họ tên - địa chỉ
	Những thay đổi

	Toán
	Đặng Văn Thuận
	Tập thể Trường THPT CVT
	

	Lí 
	Nguyễn Thị Phương
	Tập thể Trường THPT CVT
	

	Hóa
	Nguyễn Bích Hảo
	Thành Phố Sơn La
	

	Tin
	Đỗ thị Hiền
	Chiềng Mai
	

	Sinh
	Vì Thị Hoài
	Tập thể Trường ….
	

	Văn
	Lưu Thị Hồng
	Tập thể Trường THPT CVT
	

	Sử 
	Đỗ Lan Anh
	Tập thể Trường THPT CVT
	

	Địa
	Nguyễn Cảnh Hưng
	Thành Phố Sơn La
	

	Anh
	Nguyễn Thế Diệm
	Thành Phố Sơn La
	

	GDCD
	Nguyễn Hồng Thắm
	Thành Phố Sơn La
	

	T.dục
	Bùi văn Giang
	Tập thể Trường THPT …
	

	Qphòng
	Bùi văn Giang
	Tập thể Trường THPT ,,,
	



2.5. PHẦN II: TỔ CHỨC LỚP DANH SÁCH HỌC SINH CHIA THEO TỔ

          Tổ 1.
	 Họ và tên
	                Địa chỉ

	HÀ THỊ ANH
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …

	
	

	
	


             Tổ 2
	 Họ và tên
	                Địa chỉ

	LÈO VĂN  MẠNH
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …

	
	

	
	


             Tổ 3.
	 Họ và tên
	                Địa chỉ

	NÔNG THỊ  PHƯƠNG
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …

	
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …

	
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …


         Tổ 4.
	 Họ và tên
	                Địa chỉ

	VÌ VĂN THANH
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …

	
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …

	
	Số nhà … thôn … xã …. Huyện … tỉnh …


2.6. SƠ ĐỒ LỚP HỌC
(Tối thiểu 1 năm học phải đổi 3 lần)
	Bàn giáo viên


	ANH
	NHÂN
	
	SƠN
	VANG

	BIÊN
	NHẤT
	
	SƠN
	VINH

	HẠNH
	NHUNG
	
	NGA
	VINH

	HON
	OANH
	
	NGÂN
	XOAN

	HƯƠNG
	ỚN
	
	SƠN
	THANH

	KHÁNH
	PẶP
	
	SƠN
	TỈNH


     * Phần ghi chú thay đổi 
                                       SƠ ĐỒ LỚP HỌC

	Bàn giáo viên


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                       SƠ ĐỒ LỚP HỌC

	Bàn giáo viên


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



2.7. DANH SÁCH ĐẠI DIỆN CHA MẸ HỌC SINH. 


- Phải điền đủ thông tin và lưu số Điện thoại để liên hệ sau phiên họp đầu năm và ghi điều chỉnh, bổ sung nếu có.
	Họ tên
	Nghề nghiệp
	Địa chỉ
	Trách nhiệm
	Ghi chú

	Hoàng Quý Văn
	Nông dân
	Nà kéo - Chiềng Kheo
	Chi hội trưởng
	01644567890

	Cầm Văn Phúc
	Nông dân
	TK 6/1 - Chiềng Ban
	Chi hội phó
	01644567891

	Lèo Văn Lượng
	Nông dân
	Puốn - Chiềng Mai
	Uỷ viên
	01644567892

	
	
	
	
	



2.8.DANH SÁCH CÁN BỘ LỚP

- Ghi chép đầy đủ thông tin cán bộ lớp và khi có điều chỉnh phải cập nhật vào sổ

	Hä vµ tªn
	NhiÖm vô
	Hä vµ tªn
	NhiÖm vô

	CÇm ThÞ Nga
	Líp tr­ëng
	V× V¨n Thanh
	T.Tr tæ 1

	LÌo T Hång H¹nh
	LP häc tËp
	§ç Thuý Nga
	T.Tr tæ 2

	Hoàng Văn Mạnh
	LP lao ®éng
	Hoµng ThanhVinh
	T.Tr tæ 3

	NguyÔnQuúnh Trang
	LP ®êi sèng
	Hoµng V¨n QuyÒn
	T.Tr tæ 4

	NguyÔnThÞ Nhung
	BÝ th­
	
	

	Hoµng V¨n M¹nh
	P bÝ th­
	
	

	§Æng T Mai Quyªn
	Cê ®á
	
	



2.9. PHẦN III: KẾ HOẠCH GIÁO DỤC TÌNH HÌNH LỚP : SỐ LƯỢNG.

- Phải được cập nhật đúng thời gian theo quy định các mốc thời gian của năm học.
	Thời điểm
	Tổng số
	Nữ
	ĐV
	Lưu ban
	Trái tuyến
	               Đặc điểm gia đình
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Con TB
	Con BB
	Con LS
	Con của ng có chế độ như TB
	Con Gd

 có công

 với cm
	Đặc biệt


	

	Đầu năm
	48
	30
	13
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	05/9

	Giữa kì I
	48
	30
	47
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	25/10

	Đầu kì II
	48
	30
	47
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	25/12

	GIữa kì II
	48
	30
	47
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	01/3

	Cuối năm
	48
	30
	47
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	25/5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



2.10. KHẢO SÁT CHẤT LƯỢNG ĐẦU NĂM

- Chỉ lớp 6 và lớp 10 ghi các môn tiến hành thi khảo sát Toán, Văn, Anh

	STT
	Họ và tên
	HK
	Văn
	sử
	địa
	Anh
	Gd
	Toán
	Lí
	sinh
	hóa
	tin

	1
	HÀ THỊ ANH
	T
	6,7
	
	
	5,8
	
	5,6
	
	
	
	

	2
	HOÀNG VĂN BIÊN
	T
	6,7
	
	
	5.9
	
	5,2
	
	
	
	

	3
	NGUYỄN ĐỨC CHỨC
	T
	7.0
	
	
	6.6
	
	5,2
	
	
	
	

	4
	LÈO THỊ HỒNG HẠNH
	T
	7.0
	
	
	6.6
	
	6.6
	
	
	
	

	5
	DƯƠNG VĂN HIẾU
	T
	87
	
	
	8,8
	
	65
	
	
	
	

	6
	VÌ THỊ HON
	T
	6,7
	
	
	5.9
	
	5,2
	
	
	
	

	7
	LÒ THỊ THU HƯƠNG
	T
	7.0
	
	
	6.6
	
	6.6
	
	
	
	

	8
	LÒ VĂN KHÁNH
	T
	76
	
	
	5,2
	
	6.6
	
	
	
	

	9
	CẦM THỊ LAN
	K
	6,7
	
	
	5,8
	
	5,6
	
	
	
	

	10
	HOÀNG THỊ LAN
	T
	6,7
	
	
	5.9
	
	5,2
	
	
	
	

	11
	HOÀNG VĂN MẦNG
	T
	54
	
	
	6.6
	
	6.9
	
	
	
	

	12
	HOÀNG VĂN MẠNH
	K
	7.0
	
	
	6.6
	
	5,2
	
	
	
	

	13
	LÈO VĂN MẠNH
	T
	56
	
	
	6.9
	
	5,8
	
	
	
	

	14
	LÈO VĂN NAM
	T
	6,7
	
	
	5.9
	
	5,2
	
	
	
	

	15
	CẦM THỊ NGA
	T
	7.0
	
	
	6.6
	
	5,8
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



2.11. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH LỚP


- Hoàn thành đầu năm khi được giao chủ nhiệm và tìm hiểu xong tình hình. Hoàn thiện trước 15/9 hàng năm.
a. Thuận lợi
- Đánh giá khái quát điểm mạnh và thuận lợi qua lắm bắt đầu năm

b. Khó khăn

- Chỉ được khó khăn về vật chất, về chất lượng, về sự phối hợp về đời sống kinh tế gia đình học sinh về mục đích, mục tiêu phấn đấu


2.12. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN

- Hoàn thành đầu năm khi được giao chủ nhiệm và tìm hiểu xong tình hình. Hoàn thiện trước 15/9 hàng năm                                 

2.13. MỤC ĐÍCH

- Hoàn thành đầu năm khi được giao chủ nhiệm và tìm hiểu xong tình hình. Hoàn thiện trước 15/9 hàng năm.
   
* Học lực
     
* Giáo dục hướng nghiệp.    


* Giáo dục thẩm mĩ.

       
2.14. CHỈ TIÊU TOÀN DIỆN CUỐI NĂM


- Hoàn thành đầu năm khi được giao chủ nhiệm và tìm hiểu xong tình hình. Hoàn thiện trước 15/9 hàng năm.


2.15 KẾ HOẠCH THÁNG … VÀ NỘI DUNG SINH HOẠT TUẦN


- Ghi chép thường xuyên hàng tuần (vào tiết sinh hoạt), hàng tháng (vào đầu tháng). Ghi khái quát không dài dòng không rõ mục tiêu, mục đích, chỉ tiêu.

1. Kế hoạch tháng …..

Khái quát, ngắn gọn các việc trọng tâm cần làm của tháng theo KH nhà trường (Không quá 10 dòng)


2. Nội dung sinh hoạt tuần (Ghi đủ số tuần trong tháng)

2.1. ND sinh hoạt tuần 1 (Không quá 9 dòng)


* Đánh giá tuần 1: Khái quát những điểm nổi bật, cơ bản, kết quả thực hiện KH tháng 8. HS được khen, bị phê bình


* Kế hoạch tuần 2: Những mục tiêu, công việc chính cần làm và con người làm


2.2. ND sinh hoạt tuần 2 (Không quá 9 dòng)


* Đánh giá tuần 2: Khái quát những điểm nổi bật, cơ bản, kết quả thực hiện KH tháng 8. HS được khen, bị phê bình


* Kế hoạch tuần 3: Những mục tiêu, công việc chính cần làm và con người làm (Các tuần khác tương tự)

2.16. SƠ KẾT HÀNG TUẦN

- Ghi chép theo thống nhất dưới đây

SƠ KẾT HÀNG TUẦN

	Nội dung
	Tuần 1
	Tuần 2
	Tuần 3
	Tuần 4

	Số đi muộn
	Theo sổ cờ đỏ, GVCN mượn để tổng hợp

	Số bỏ tiết
	Theo sổ đầu bài và theo dõi của CB lớp

	số không chuẩn bị bài
	Theo sổ đầu bài và theo dõi của CB lớp

	Số điểm dưới 5 hoặc nhận xét loại yếu kém
	Theo sổ đầu bài và theo dõi của CB lớp

	Mắc thái độ sai
	Theo sổ đầu bài 

	Số điểm tốt
	Theo sổ đầu bài và theo dõi của CB lớp

	Số việc tốt
	Theo sổ đầu bài và theo dõi của CB lớp

	HS được khen
	Theo dõi kết luận của GVCN, CB lớp

	HS bị phê bình
	Theo dõi kết luận của GVCN, CB lớp

	Số tiết trống
	Theo Sổ đầu bài

	Số tiết tự quản tốt
	Thực hiện theo quy định (xuống thư viện)

	Xếp loại cả lớp.
	Ghi điểm thi đua và xếp loại của Đoàn (123/thứ 3)



2.17. SƠ KẾT HỌC KỲ I

- Đánh giá toàn bộ hoạt động của lớp về Tư tưởng, đạo đức, tác phong; Về học tập; Về Rèn luyện; Về hoạt động phong trào; Về Lao động vệ sinh; Về Sinh  hoạt nội trú … Hoàn thành trước 10/1 hàng năm.

2.18. SƠ KẾT HỌC KỲ II


- Đánh giá toàn bộ hoạt động của lớp về Tư tưởng, đạo đức, tác phong; Về học tập; Về Rèn luyện; Về hoạt động phong trào; Về Lao động vệ sinh; Về Sinh  hoạt nội trú …  Hoàn thành trước 25/5 hàng năm

2.19. TỔNG KẾT NĂM HỌC


- Đánh giá toàn bộ hoạt động của lớp về Tư tưởng, đạo đức, tác phong; Về học tập; Về Rèn luyện; Về hoạt động phong trào; Về Lao động vệ sinh; Về Sinh  hoạt nội trú … Hoàn thành trước  25/5 hàng năm

2.20. CHUẨN BỊ HOẠT ĐỘNG HÈ


- Dự thảo các hoạt động của lớp theo KH tổ chức Hoạt động Hè của Nhà trường, Đoàn trường. Hoàn thành trước  25/5 hàng năm.
 
2.21. PHẦN IV : THEO DÕI HỌC SINH CHẤT LƯỢNG CHUNG CỦA LỚP
	
	Hạnh kiểm
	Lực học
	Ghi chú

	Năm trước
	T
	K
	T.b
	Y
	G
	K
	T.b
	Y
	Kém
	05/9



	
	23
	22
	3
	0
	2
	14
	22
	10
	0
	

	Nửa học kì I
	42
	6
	0
	0
	2
	18
	27
	1
	0
	25/10

	Cuối Học kì I
	43
	5
	0
	0
	4
	18
	25
	1
	0
	25/12

	Nửa học kì II

	43
	3
	2
	0
	4
	20
	24
	0
	0
	01/3

	Cuối Kì II
	
	
	
	
	4
	24
	20
	0
	0
	25/5

	Cả năm
	
	
	
	
	4
	25
	19
	0
	0
	25/5



2.22.SỐ HỌC SINH CHẬM TIẾN BỘ

- Ghi chép Số lượng theo mốc thời gian năm học
	
	Đầu năm
	Giữa kì I
	Kì I
	Giữa kì II
	Cả năm

	Nam
	3


	2
	2
	0
	0

	Nữ
	1


	1
	1
	1
	0



2.23. THÀNH TÍCH KHÁC CỦA LỚP

- Ghi theo học kỳ và thứ tự các hoạt động diễn ra trong năm, kết thúc các hoạt động thì ghi lưu thành tích (nếu có)

- HỌC KÌ I


1. Học tập……


2. Các hoạt động phong trào……


3. Tập thể lớp đạt danh hiệu : …

- HỌC KÌ II


1. Học tập……



2. Các hoạt động phong trào……



3. Tập thể lớp đạt danh hiệu : …


2.24. SỐ HỌC SINH KHÁ GIỎI


- Nhập thông tin này sau ngày xét 2 mặt GD HK1 và học kỳ 2
	Stt
	Họ và tên
	đặc điểm cá nhân
	đặc điểm gia đình
	  Thành tích

	
	
	
	
	Kì I
	Kì II

	1
	Lèo Hồng Hạnh
	
	Cán bộ
	HSG
	

	2
	Vì văn Thanh
	
	Nông dân
	HSG
	

	3
	Đỗ Thúy Nga
	
	Nông dân
	HSG
	

	4
	Đào mạnh Tuấn.
	
	Nông dân
	HSG
	

	5
	Dương văn Hiếu
	
	Nông dân
	HSTT
	

	6
	Nguyễn Đức Vang
	
	Nông dân
	HSTT
	

	7
	Lèo văn khánh
	
	Nông dân
	HSTT
	



2.25. SỐ HỌC SINH ĐẶC BIỆT

- Nhập những học sinh đặc biệt về năng khiếu, thể trạng khuyết tật … (nếu có)
	STT
	Học và tên
	Biểu hiện đặc biệt
	Đặc điểm gia đình
	Biện pháp giáo dục

	1
	Nguyễn Văn A
	Hát hay
	Nông dân
	Khuyến khích tham gia các HĐ Đoàn,CLB

	2
	Nguyễn Văn b
	Múa giỏi
	Cán bộ xã
	nt

	3
	Nguyễn Văn c
	Bệnh tim
	Nông dân
	Theo dõi TX, không tạo áp lực, không học TD…

	4
	Nguyễn Văn d
	Điếc
	Nông dân
	Phối hợp GVBM tạo điều kiện hỗ trợ …

	…
	
	
	
	



2.26. PHẦN THEO DÕI MỌI MẶT TỪNG HỌC SINH

- Đầu năm ghi toàn bộ danh sách học sinh, các phần khác ghi lúc cần thiết. Phần xếp loại ghi định kỳ 4 giai đoạn: Giữa HK1, Cuối HK1, Giữa HK2, cuối năm học.

2.27. KẾT HỢP VỚI PHỤ HUYNH VÀ GIÁO VIÊN


- Đầu năm nhập toàn bộ danh sách học sinh. Phần kiểm diện ghi khi tổ chức phiên họp và ghi ý kiến của phụ huynh trong phiên họp

2.28. THEO DÕI HỌC SINH CÁ BIỆT

- Ghi chép thường xuyên các nội dung liên quan đến học sinh cá biệt, Mỗi học sinh để 10 dòng để theo dõi, nhập thông tin hs cá biệt vào đầu năm học và khi phát hiện

2.29. GHI CHÉP CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM


Phần này ghi các nội dung 


+ Họp phụ huynh: các ND chính, cơ bản, ý kiến phụ huynh và nội dung thống nhất sau phiên họp. (Ghi chú: Phần này có thể dùng biên bản in để kẹp vào thay cho ghi chép bằng tay).

+ Họp tổ chủ nhiệm: Hiệu trưởng hoặc phó hiệu trưởng triệu tập, Kết luận kiểm tra về công tác chủ nhiệm … ghi những ND khái quát, cơ bản ND phiên họp hoaặc kết luận.


2.30. PHẦN HIỆU TRƯỞNG KIỂM TRA


- Ban giám hiệu hoặc Đoàn kiểm tra theo kế hoạch Kiểm tra nội bộ khi tiến hành kiểm tra ghi khái quát ưu, nhược điểm của hồ sơ ở thời điểm kiểm tra và ký tên.


Trên đây, là hướng dẫn ghi chép sổ chủ nhiệm năm học 2017 – 2018 của trường THCS và THPT Tả Sìn Thàng đề nghị các GVCN nghiêm túc triển khai thực hiện. Văn bản làm căn cứ để kiểm tra đánh giá việc hồ sơ giáo viên chủ nhiệm hàng năm. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị GVCN thông tin kịp thời với BGH để thống nhất giải quyết./.
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