	PHÒNG GD&ĐT TP HẠ LONG

TRƯỜNG TH & THCS BÃI CHÁY 2
Số: ............/KH-TH&THCS
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          Hạ Long, ngày 20 tháng 9  năm 2009


KẾ HOẠCH TỰ ĐÁNH GIÁ 

 NĂM HỌC 2009 – 2010
I. Mục đích, phạm vi, yêu cầu tự đánh giá
1. Mục đích tự đánh giá: 

Xác định thực trạng, chất lượng, hiệu quả giáo dục, nhân lực, cơ sở vật chất, từ đó thực hiện các biên pháp nhằm cải tiến, nâng cao chất lượng giáo dục nhà trường, để báo cáo với các cơ quan chức năng, đăng ký kiểm định chất lượng đối với kết quả tự đánh giá và đánh giá ngoài của trường Tiểu học và THCS Bãi Cháy 2.

2. Phạm vi tự đánh giá:

Đánh giá các hoạt động của trường theo các tiêu chuẩn  đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục phổ thông trong một chu kỳ kiểm định chất lượng theo Thông tư số 12/2009/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 05 năm 2009 ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục; Công văn số 140/KTKĐCLGD của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn công tác KĐCLGD; Chỉ thị số 4899/CT-BGDĐT ngày 04/8/2009 về Nhiệm vụ trọng tâm năm học 2009 – 2010.

3. Yêu cầu:

-  Đảm bảo tính khách quan, trung thực;

- Đảm bảo tính công khai, minh bạch;

- Huy động trí tuệ toàn tập thể Hội đồng nhà trường tham gia.

II. Nội dung

1. Hội đồng tự đánh giá 

1.1. Thành phần Hội đồng tự đánh giá

Hội đồng tự đánh giá được thành lập theo Quyết định số ...............ngày 22 tháng 9 năm 2009 do Hiệu trưởng Trường Tiểu học và THCS Bãi Cháy 2 ký ban hành, gồm có 21 thành viên. (Có danh sách kèm theo).

1.2. Nhiệm vụ cụ thể của các thành viên Hội đồng tự đánh giá:

- Chủ tịch hội đồng: Chịu trách nhiệm chung trước phòng Giáo dục – Đào tạo Hạ Long về xây dựng kế hoạch hoạt động tự đánh giá, đồng thời chịu trách nhiệm về tổ chức hoạt động tự đánh giá tại đơn vị, 

- Phó chủ tịch hội đồng: Giúp Chủ tịch hội đồng quản lý công việc khi chủ tịch hội đồng vắng mặt, góp ý phiếu đánh giá tiêu chí theo từng điều động nhân sự, tài chính và tổ chức các cuộc họp hội đồng tự đánh giá. Hoàn thành báo cáo tự đánh giá trong chu kỳ.bậc học được phân công phụ trách (Tiểu học và Trung học cơ sở) và báo cáo chung. Hoàn thành bảng mã minh chứng.
- Ban thư ký giúp việc: Tổng hợp các số liệu thống kê về giáo viên, học sinh, CSVC; Thu nhận, đọc, rà soát các phiếu đánh giá tiêu chí. Viết dự thảo báo cáo tự đánh giá.

- Các nhóm chuyên trách: Thu thập, mã hóa các minh chứng; sắp xếp các minh chứng theo trình tự năm học; viết phiếu đánh giá tiêu chí theo tiêu chuẩn được phân công.

+ Nhóm trưởng: Điều hành chung, phân công công việc cho các thành viên, phân công người tìm minh chứng, chịu trách nhiệm trước hội đồng tự đánh giá về kế hoạch thực hiện và viết phiếu đánh giá tiêu chí của tiêu chuẩn được phân công.

Hội đồng tự đánh giá họp 2 lần trong quá trình tự đánh giá/năm học.

1.3. Nguyên tắc thực hiện công việc:

- Chủ tịch Hội đồng tự đánh giá phân công nhiệm vụ cho từng nhóm chuyên trách, các chức danh nhiệm vụ của các thành viên trong nhóm.


- Sắp xếp hồ sơ, mã hóa minh chứng theo các tiêu chuẩn  đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục phổ thông trong một chu kỳ kiểm định chất lượng theo Thông tư số 12/2009/TT-BGDĐT Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục trường trung học cơ sở; Công văn số 140/KTKĐCLGD ngày 10/3/2010 của Bộ giáo dục và Đào tạo “V/v  Hướng dẫn xác định nội hàm, tìm thông tin và minh chứng để đánh giá chất lượng giáo dục trường THCS”.  
1.4. Phân công các cá nhân hoặc các nhóm chuyên trách thực hiện:
1.4.1. Nhóm thư ký:
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ

	1
	Bà Lê Thị Minh Chính 
	Thư ký hội đồng tự đánh giá
	Nhóm trưởng

	2
	Bà Lê Thị Thanh Nhàn
	Ủy viên HĐTĐG
	Ủy viên

	3
	 Hoàng Thị Thanh
	Ủy viên HĐTĐG
	Ủy viên 


1.4.2. Các nhóm công tác chuyên trách:
	Nhóm
	Họ và tên
	Nhiệm vụ 

chuyên trách
	Nội dung công việc phụ trách

	Nhóm 1
	Bà Trần Hoàng Yến

Bà Trần Thị Thu Trà

Bà Phan Bích Nga


	Chủ tịch HDĐG – nhóm trưởng

Ủy viên

Ủy viên


	Thu thập minh chứng, viết phiếu đánh giá:

Tiêu chuẩn 1: Chiến lược phát triển của nhà trường; 

Tiêu chuẩn 7: Kết quả rèn luyện và học tập của học sinh

	Nhóm 2
	Bà Nguyễn Thị Dung

Ông Vũ Việt Trung

Bà Phạm Thị Hạnh
	 Phó chủ tịch HDĐG – Nhóm trưởng 

Ủy viên

Ủy viên

Ủy viên
	Thu thập minh chứng, viết phiếu đánh giá tiêu chuẩn 2: Tổ chức và quản lí nhà trường

	Nhóm 3
	 Bà Bùi Thị Mai

Bà Đỗ Phan Hà

Bà Lương Thị Thu
	Phó chủ tịch HDĐG – Nhóm trưởng 

Ủy viên

Ủy viên
	Thu thập minh chứng, viết phiếu đánh giá tiêu chuẩn 3: Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và học sinh

	Nhóm 4
	Bà Đặng Bùi Phương Hảo

Bà Nguyễn Thị Nga

Bà Vũ Thị Hoàng Hải
	Nhóm trưởng

Ủy viên

Ủy viên
	Thu thập minh chứng, viết phiếu đánh giá tiêu chuẩn 4: Thực hiện chương trình giáo dục và các hoạt động giáo dục

	Nhóm 5
	Bà Phạm Thị Thúy

Bà Vũ Thị Mỹ Hạnh

Bà Nguyễn Thị Nguyệt
	Nhóm trưởng

Ủy viên

 Ủy viên


	Thu thập minh chứng, viết phiếu đánh giá tiêu chuẩn 5: Tài chính và cơ sở vật chất

	Nhóm 6
	Ông Hà Giang Hải

Bà Phạm Thị Hương

Bà Nguyễn Thị Doan
	Chủ tịch công đoàn

Ủy viên

Ủy viên
	Thu thập minh chứng, viết phiếu đánh giá tiêu chuẩn 6: Quan hệ nhà trường, gia đình và xã hội


2. Tập huấn nghiệp vụ tự đánh giá

2.1. Thời gian: Ngày 20/9/2009
2.2.Thành phần: Toàn bộ thành viên trong Hội đồng tự đánh giá

2.3. Nội dung:

- Triển khai các Công văn liên quan đến công tác kiểm định:

+ Thông tư số 12/2009/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 05 năm 2009 Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục trường trung học cơ sở; 

+ Công văn số 140/KTKĐCLGD ngày 10/3/2010 của Bộ giáo dục và Đào tạo “V/v  Hướng dẫn xác định nội hàm, tìm thông tin và minh chứng để đánh giá chất lượng giáo dục trường THCS”.
3. Dự kiến các nguồn lực: 

- Nhân lực:

+ Toàn thể cán bộ giáo viên nhà trường

+ Các thành viên của hội đồng tự đánh giá
+ Ban đại diện cha mẹ học sinh
+ Lãnh đạo Đảng uỷ, UBND phường Bãi Cháy; Lãnh đạo Phòng GD& ĐT Hạ Long, Công Đoàn ngành giáo dục, hội đồng Đội Thành phố, Đoàn thanh niên Phường Bãi Cháy.

- CSVC và kinh phí cần huy động:

+ Nguồn ngân sách tự chủ

+ Sự ủng hộ của hội cha mẹ học sinh

+ Các nguồn tài trợ của tập thể và cá nhân trên địa bàn.
4. Công cụ đánh giá

Sử dụng tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục trường phổ thông theo công văn  140/KTKĐCLGD do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

5.  Dự kiến các thông tin, minh chứng cần thu thập cho từng tiêu chí 

(Có bảng dự kiến kèm theo)

6. Thời gian thực hiện

- Thời gian để hoàn thành quá trình tự đánh giá : 8  tháng .  

- Bắt đầu từ 20/9/2009 đến 28/5/2010.

	Thời gian
	Các hoạt động

	Tuần 1 

20 -27/9/2009

	- Họp lãnh đạo nhà trường để thảo luận mục đích, phạm vi, thời gian biểu và xác định các thành viên Hội đồng tự đánh giá (TĐG)
- Ra quyết định thành lập hội đồng TĐG
- Họp Hội đồng TĐG:

      + Công bố quyết định thành lập Hội đồng TĐG 

      + Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng thành viên
Tổ chức tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ triển khai TĐG cho các thành viên của Hội đồng TĐG, giáo viên và nhân viên

	Tuần 2

28/9 - 4/10/2009
	- Phổ biến chủ trương triển khai TĐG đến toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường


	Tuần 3 - 20
5/10/2009-31/1/2010
	      - Chuẩn bị đề cương báo cáo TĐG
      - Thu thập thông tin và minh chứng

      - Mã hoá các thông tin và minh chứng thu được

   - Các cá nhân, nhóm chuyên trách hoàn thiện các phiếu đánh giá tiêu chí. (Đối với các tiêu chí đã hoàn thành)

	Tuần 21

1/2-7/2/2010
	- Họp Hội đồng TĐG để:

      +  Xác định các vấn đề phát sinh từ các thông tin và minh chứng thu được
          + Xác định nhu cầu thu thập thông tin bổ sung

            + Điều chỉnh đề cương báo cáo TĐG và xây dựng đề cương chi tiết 

+ Các nhóm tiếp tục viết phiếu đánh giá tiêu chí



	Tuần 22-23
8/2-21/2
	- Thu thập, xử lý thông tin bổ sung. 

- Thông qua đề cương chi tiết báo cáo TĐG 
- Viết phiếu đánh giá tiêu chí

	Tuần 24-25

22/2-7/3/2010
	- Thu thập thông tin, tổ chức họp bổ sung thông tin
- Dự thảo báo cáo TĐG
- Kiểm tra lại thông tin và minh chứng được sử dụng trong báo cáo TĐG
- Viết phiếu đánh giá tiêu chí

	Tuần 26-27

8/3-21/3/2010
	- Họp Hội đồng TĐG để thảo luận dự thảo báo cáo TĐG
- Hội đồng TĐG họp với các giáo viên, nhân viên trong trường để thảo luận về báo cáo TĐG, xin các ý kiến góp ý

- Hoàn thiện báo cáo TĐG

	Tuần 28

22/3-28/32010
	- Họp Hội đồng TĐG để thông qua bản báo cáo TĐG đã sửa chữa

- Công bố dự thảo báo cáo TĐG trong nội bộ nhà trường và thu thập các ý kiến đóng góp

	Tuần 29-30
29/3-11/42010
	-Xử lý các ý kiến đóng góp và hoàn thiện bản báo cáo TĐG

	Tuần 31-32
12/4-2/5/2010
	- Tập hợp các ý kiến đóng góp cho quy trình TĐG, các biểu mẫu và các phần khác của tài liệu hướng dẫn;

-  Rà soát , đối chiếu với các tài liệu hướng dẫn để hoàn thiện báo cáo TĐG. 

	Tuần 33-34
3/5- 28/5


	-  Báo cáo công tác tự đánh giá năm học 2009 – 2010 trong hội đồng sư phạm nhà trường.

 -  Nộp bản báo cáo công tác tự đánh giá trường năm học 2009 – 2010 về phòng giáo dục.


III. Tổ chức thực hiện:

1 Cán bộ quản lí, giáo viên tham gia tập huấn công tác KĐCLGD.
        2. Xây dựng cơ sở dữ liệu về kiểm định chất lượng của  nhà  trường  và viết báo cáo tự đánh giá theo công văn số 140/BGDĐT-KĐCLGD.

	Nơi nhận:

· Phòng GD&ĐT

· Hội đồng tự đánh giá

· Lưu hồ sơ
	T/M HỘI ĐỒNG

CHỦ TỊCH

                     Trần Hoàng Yến


BẢNG DỰ KIẾN CÁC THÔNG TIN MINH CHỨNG CẦN THU THẬP CHO TỪNG MINH CHỨNG
(Căn cứ theo Thông tư số 12/2009/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 05 năm 2009 của Bộ giáo dục – Đào tạo)
	Tiêu chuẩn
	Dự kiến các thông tin minh chứng cần thu thập
	Nơi thu thập
	Nhóm chuyên trách, cá nhân
	Thời gian thu thập

	1.

Chiến lược phát triển
	Văn bản chiến lược phát triển của nhà trường
	Văn phòng
	- Nhóm 1, thư kí thu thập minh chứng

- BGH, tổ Văn phòng, tổ trưởng CM, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng , quản trị Website có trách nhiệm cung cấp. 
	-Từ tháng 10/2010 đến tháng 3/2011 sắp xếp thu thập, tổng hợp các minh chứng theo từng tiêu chí .

- Từ tháng

3/2011 đến tháng

5/2011 thành viên các nhóm xử lí thông tin  mã hoá và hoàn thiện  hồ sơ 

	
	Đường dẫn truy cập Website của trường
	Tổ tin học
	
	

	
	Bảng thống kê thông tin nhân sự
	Văn phòng
	
	

	
	Dự kiến nguồn nhân lực trong năm tới
	Văn phòng
	
	

	
	Bảng thống kê cơ sở vật chất , thư viên, tài chính
	Văn phòng
	
	

	
	Quy hoạch tổng thể của trường
	Văn phòng
	
	

	
	Nghị quyết Đại hội Đảng bộ phường
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Chương trình hoạt động của phường, thành phố về định hướng phát triển kinh tế xã hội.
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản cuộc họp của nhà trường có nội dung chiến lược phát triển của trường.
	Thư kí
	
	

	2.

Tổ chức và quản lí nhà trường
	Quyết định thành lập Hội đồng trường
	Hiệu trưởng
	- Nhóm2 thu thập minh chứng 

- BGH, tổ Văn phòng,  các tổ trưởng CM, tổ văn phòng, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng, GV chủ nhiệm, giáo viên bộ môn  có trách nhiệm nộp các minh chứng mà nhóm 1 yêu cầu.
	

	
	Quyết định thành lập Hội đồng thi đua khen thưởng
	HIệu trưởng
	
	

	
	Quyết định thành lập Hội đồng kỷ luật
	HIệu trưởng
	
	

	
	Quyết định thành lập các tổ chuyên môn
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Phân công nhiệm vụ cho các bộ phận, cá nhân trong trường 
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Nghị quyết đại hội Chi bộ
	Bí thư chi bộ
	
	

	
	 Biên bản đại hội Công đoàn
	Công đoàn
	
	

	
	Biên bản đại hội Đoàn trường
	Bí thư Đoàn 
	
	

	
	Biên bản đại hội liên đội TNTP HCM
	Tổng  phụ trách
	
	

	
	Các quyết định thành lập các tổ chức xã hội
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Bảng tổng hợp các khối lớp, từng lớp
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản họp lớp, họp tổ bầu cán bộ lớp
	GV chủ nhiệm
	
	

	
	Quy chế, kế hoạch hoạt động, sổ nghị quyết, biên bản họp  của Hội đồng trường.
	Thư kí
	
	

	
	Sổ nghị quyết của nhà trường
	Thư kí
	
	

	
	Các quyết nghị của Hội đồng trường về: Mục tiêu dự án, kế hoạch , hướng phát triển của trường

+ Huy động nguồn lực cho nhà trường.

+ Tài chính tài sản

+ Tổ chức, nhân sự .
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Các minh chứng liên quan đến 8 nhiệm vụ của Hội đồng trường.
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Hồ sơ thi đua của trường
	Thư kí HĐ
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên, nhân viên
	Hiệu phó
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng kỉ luật HS
	Thư kí HĐ
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản nhà trường có đánh giá công tác thi đua khen thưởng , kỉ luật.
	Thư kí HĐ
	
	

	
	Hội đồng tư vấn  ( Không có)
	
	
	

	
	Biên bản(quyết đinh) phân công nhiệm vụ cho tổ chuyên môn..
	HIệu trưởng
	
	

	
	Kế hoạch công tác: Thực hiện chương trình , kế hoạch dạy học và các hoạt động khác( chuyên đề, tự chọn, ôn thi , sử dụng ĐDDH, thiết bị dạy học đúng, đủ theo các tiết trong phân phối chương trình, tổ chức bồi dưỡng CM nghiệp vụ cho các thành viên, bồi dưỡng HS giỏi, phụ đạo HS yếu kém) 
	Tổ trưởng CM
	
	

	
	Biên bản đánh giá xếp loại thành viên tổ CM
	Tổ trưởng CM
	
	

	
	Biên bản đề xuất thi đua khen thưởng 
	Tổ chuyên môn
	
	

	
	Biên bản sinh hoạt tổ, nhóm CM
	Tổ chuyên môn
	
	

	
	Biên bản họp tổ CM có nội dung rà soát đánh giá để cải tiến các biện pháp thực hiện nhiệm vụ được giao.
	Tổ chuyên môn
	
	

	
	Kế hoạch công tác của tổ văn phòng
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản của Hiệu trưởng phân công nhiệm vụ cho tổ văn phòng 
	HIệu trưởng
	
	

	
	Biên bản cuộc họp đánh giá kết quả thưc hiện nhiệm vụ của tổ VP
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản sinh hoạt định kì và đột xuất của tổ VP
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản họp rà soát đánh giá cải tiến các biện pháp thực hiện nhiệm vụ được phân công.
	Văn phòng
	
	

	
	Bỉên bản các cuộc họp có phổ biến kế hoạch giảng dạy và học tập các môn học, các hoạt động giáo dục 
	HIệu trưởng
	
	

	
	Biên bản cuộc họp có biện pháp đánh giá, kiểm tra thưc hiện:

+ Kế hoạch giảng dạy, học tập, dự gìơ, thi GVG các cấp, sinh hoạt chuên đề, nội dung GD địa phương.

+ Kế hoạch hoạt động GD nghềPT, hướng nghiệp
	Hiệu phó
	
	

	
	Sổ dự giờ thăm lớp của hiệu trưởng
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản họp có nội dung rà soát, đánh giá để cải tiến các biện pháp quản lí hoạt động GD trên lớp + nghề PT, hướng nghiệp
	Hiệu phó
	
	

	
	Kế hoạch dạy thêm , học thêm.
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học ( có hđộng dạy-học thêm)
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản ( văn bản)chỉ đạo kiểm tra, đánh giá việc dạy - học thêm của Htrưởng
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Sổ theo dõi hoạt động dạy - học thêm ( trong + ngoài trường)
	Hiệu phó
	
	

	
	Thời khoá biểu dạy-học thêm ( trong và ngoài trường)
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản kiểm tra của trường về hoạt động day-học thêm 
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách HS học thêm trong + ngoài trường
	GV chủ nhiệm
	
	

	
	Danh sách GV tham gia dạy -học thêm trng +ngoài trường.
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản thanh kiểm tra của cấp trên
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản họp rà soát  thực hiện quản lý dạy - học thêm theo tháng
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Báo cáo định kì, đột xuất của hiệu trưởng.
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Sổ gọi tên ghi điểm.
	GV chủ nhiệm+Văn phòng
	
	

	
	Sổ chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Học bạ
	chủ nhiệm +văn phòng
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng kỉ luật HS
	Thư kí
	
	

	
	Biên bản họp xét hạnh kiểm, học tập của HS
	Thư kí
	
	

	
	Biên bản họp giữa GVCN và toàn thể Cha mẹ HS
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Sổ liên lạc
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Phiếu báo học lực + hạnh kiểm HS
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Biên bản họp có nội dung đánh giá hoạt động xếp lọai hạnh kiểm HS
	CHủ nhiệm
	
	

	
	Sổ gọi tên ghi điểm.
	Chủ nhiệm+văn phòng
	
	

	
	Sổ chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Học bạ
	Chủ nhiệm+văn phòng
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng kỉ luật HS
	Thư kí
	
	

	
	Biên bản họp xét hạnh kiểm, học tập của HS
	Thư kí
	
	

	
	Biên bản họp giữa GVCN và toàn thể Cha mẹ HS
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Sổ liên lạc
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Sỏ chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Phiếu báo học lực + hạnh kiểm HS
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Biên bản họp có nội dung đánh giá hoạt động xếp laọi hạnh kiểm HS
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Kế hoạch bồi dưỡng, chuẩn hoá, nâng cao trình độ cán bộ qlý,  GV
	HIệu phó
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện năm học có nội dung liên quan
	Hiệu phó
	
	

	
	Bảng tổng hợp trình độ ,chuyên ngành, nơi đào tạo , đạt chuẩn của GV
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách CB, GV cử đị học chuẩn hoá 2 năm gần đây và 5 năm tới. 
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản họp của trường có nội dung liên quan
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo TK năm học có nội dung liên quan
	HIệu phó
	
	

	
	 Biên bản (quyết đinh) thành lập bộ phận an ninh trật tự
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Nội quy hoạt động
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra, xử lí các vụ việc ( nếu có)
	Tôổbảo vệ
	
	

	
	Nhật kí trực của bảo vệ .
	Tổ bảo vệ
	
	

	
	Nhật kí trực của đội cờ đỏ
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Biên bản họp của trường có nội dung đánh giá công tác 
	Tổ bảo vệ+TPT
	
	

	
	Biên bản họp của trường có nội dung kiểm tra giám sát, sơ kết ...công tác ANTT
	Tổbảo vệ+TPT
	
	

	
	Danh mục hệ thống hồ sơ , sổ sách của trường
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản họp kiểm tra hồ sơ sổ sách
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản kiểm tra của cấp trên
	Văn phòng
	
	

	
	Các báo cáo định kì, đột xuất của trường về các hoạt động giáo dục với cấp trên.
	Htrưởng+thư kí
	
	

	
	Danh sách các báo cáo định kì, đột xuất với cấp trên
	Htrưởng+ Tkí
	
	

	
	Biên bản họp phụ huynh nhà trường có nội dung liên quan
	Thư kí
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học có nội dung liên quan.
	HIệu trưởng
	
	

	
	Biên bản cuộc họp nhà trường có nội dung trao đổi thông tin
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học có nội dung liên quan
	Hiệu trưởng+TKí
	
	

	
	Nội quy hoạt động của thư viện
	Thư viện
	
	

	
	Hồ sơ quản lý thư viện
	Thư viên
	
	

	
	Nội quy sử dụng mạng trong nhà trường
	Nhóm tin học
	
	

	
	Biên bản cuộc họp nhà trường có nội dung thực trạng cán bộ giáo viên, học sinh khai thác mạng
	Thư kí+nhóm tin
	
	

	
	Báo cáo tổng kết có nội dung liên quan
	Nhóm tin 
	
	

	
	Biên bản cuộc họp nhà trường có nội dung rà soát đánh giá
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết có nội dung rà soát đánh giá
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ thi đua của trường
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên, nhân viên
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản cuộc họp xét duyệt thi đua, khen thưởng
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết có nội dung liên quan
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng, kỉ luật học sinh
	Thư kí
	
	

	
	Bản tổng hợp danh sách học sinh, tập thể lớp được khen thưởng
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Tổng hợp danh sách học sinh bị kỉ luật
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Báo cáo tổng kết có nội dung liên quan
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Biên bản cuộc họp: rà soát thi đua khen thưởng, kỉ luật, đánh giá hiện trạng về kết quả học tập và hạnh kiểm của học sinh.
	Thư kí
	
	

	
	Tổng hợp theo dõi kết quả học tập, hạnh kiểm của học sinh đã được khen thưởng
	Tổng phụ trách
	
	

	3.

Cán bộ quản lí, giáo viên, học sinh
	Quyết định bổ nhiệm hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
	Văn phòng
	- Nhóm 3 thu thập minh chứng 

- BGH, tổ Văn phòng,  các tổ trưởng CM, tổ văn phòng, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng, GV chủ nhiệm, giáo viên bộ môn  có trách nhiệm nộp các minh chứng mà nhóm 2 yêu cầu.
	

	
	Văn bằng của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
	Htrưởng+ Hphó
	
	

	
	Chứng chỉ, giấy chứng nhận của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng bồi dưỡng lý luận, nghiệp vụ, quản lý giáo dục
	Htrưởng+Hphó
	
	

	
	Biên bản cuộc họp của nhà trưởng lấy tín nhiệm hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ thi đua của nhà trường
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên, nhân viên
	văn phòng+Hphó
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng, kỉ luật học sinh
	Thư kí
	
	

	
	Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn
	Văn phòng
	
	

	
	Sổ quản lý tài sản
	Văn phòng
	
	

	
	Sổ quản lý tài chính
	Kế toán
	
	

	
	Hồ sơ quản lý thiết bị dạy học và thí nghiệm
	Phụ trách thí nghiệm
	
	

	
	Hồ sơ quản lý thư viện
	Thư viên
	
	

	
	Biên bản (quyết định) về bộ máy nhà trường, phân công nhiệm vụ năm học cho giáo viên, nhân viên
	Htrưởng+thư kí
	
	

	
	Nghị quyết, quyết nghị của hội đồng trường
	Thư kí
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản cuộc họp tổ chức chỉ đạo thực hiện các hoạt động giáo dục trong nhà trường
	Htrưởng+TKí
	
	

	
	Phân công nhiệm vụ phó hiệu trưởng
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Giấy uỷ quyền của hiệu trưởng về việc phó hiệu trưởng điều hành hoạt động nhà trường
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Giấy chứng nhận về chứng chỉ, văn bằng của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng về đào tạo nâng cao trình độ...
	Htrưởng+Hphó
	
	

	
	Văn bản tư liệu về việc hiệu trưởng, phó hiệu trưởng được hưởng chế độ chính sách theo quy định của pháp luật
	Văn phòng
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học có nội dung liên quan
	Văn phòng
	
	

	
	Các quyết định khen thưởng của các cấp có thẩm quyền của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
	Văn phòng
	
	

	
	Văn bản của cấp trên đánh giá xếp loại hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
	Văn phòng
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên
	Văn phòng+Hphó
	
	

	
	Phiếu đánh giá xếp loại cán bộ công chức
	Văn phòng+Htrưởng
	
	

	
	Các quyết định trường tiên tiến trở lên
	Văn ph òng
	
	

	
	Danh sách giáo viên 
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản phân công nhiệm vụ năm học cho giáo viên
	HIệu trưởng
	
	

	
	Giấy chứng nhận chứng chỉ giáo viên bồi dưỡng chương trình, nâng cao trình độ
	Văn phòng
	
	

	
	Tổng hợp danh sách giáo viên bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và lý luận chính trị
	HIệu phó
	
	

	
	Quyết định khen thưởng của cấp trên
	Văn phòng
	
	

	
	Báo cáo tổng kết hàng năm của công đoàn trường
	Công đoàn
	
	

	
	Biên bản của nhà trường có nội dung rà soát giáo viên theo điều 35
	Văn phòng+Tkí
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên, nhân viên
	Văn phòng
	
	

	
	Bản tổng hợp 2 năm học gần đây về kết quả đánh giá xếp loại công chức
	Văn phòng
	
	

	
	Bản tự rà soát đánh giá của giáo viên để cải tiến các nhiệm vụ được giao
	Giáo viên
	
	

	
	Bản tự kiểm điểm cá nhân từng học kì
	Văn phòng
	
	

	
	Quyết định (biên bản) đại hội Đoàn, Đội
	Đoàn đội
	
	

	
	Giấy chứng nhận, chứng chỉ, văn bằng bồi dưỡng công tác Đội
	Đoàn đội
	
	

	
	Kế hoạch hoạt động của Đoàn Đội
	Đoàn đội
	
	

	
	Báo cáo tổng kết của Đoàn Đội
	Đoàn đội
	
	

	
	Bản tự kiểm điểm của Bí thư Đoàn, tổng phụ trách
	Đoàn đội
	
	

	
	Văn bản công nhận của tổ chức Đảng hoặc tổ chức Đoàn cấp trên với Đoàn Đội hoàn thành nhiệm vụ được giao
	Đội
	
	

	
	Danh sách viên chức hợp đồng từ 6 tháng trở lên làm công tác văn thư, kế toán
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản (quyết định) của hiệu trưởng phân công công tác với nhân viên
	Thư kí
	
	

	
	Biên bản nhà trường có nội dung nhân viên được đảm bảo các quyền theo chế độ chính sách
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết của công đoàn + nhà trường có nội dung liên quan
	Công đoàn
	
	

	
	Bản tự kiểm điểm của nhân viên
	Văn phòng
	
	

	
	Sổ theo dõi phổ cập giáo dục
	HIệu phó
	
	

	
	Sổ đăng bộ
	Thư kí
	
	

	
	Bản thống kê học sinh theo độ tuổi của từng lớp
	Hiệu phó
	
	

	
	Báo cáo tổng kết của trường, đoàn, đội có nội dung về đánh giá nhiệm vụ của học sinh...
	Thư kí+đoàn đội
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng kỉ luật
	Thư kí
	
	

	
	Quyết định khen thưởng của cấp trên với lớp, trường
	Văn phòng
	
	

	
	Báo cáo tổng kết của trường, đoàn, đội về hành vi ngôn ngữ ứng xử của học sinh
	Đội
	
	

	
	Hồ sơ thi đua của trường
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên, nhân viên
	Hiệu phó+Vphòng
	
	

	
	Hồ sơ thanh tra của thanh tra nhân dân
	BAn thanh tra
	
	

	
	Quyết định công nhận trường tiên tiến
	Văn phòng
	
	

	
	Kết luận thanh tra toàn diện
	Văn phòng
	
	

	
	Kết luận thanh tra hoạt động sư phạm nhà giáo
	Văn phòng
	
	

	
	Bản tổng hợp kết quả về phiếu đánh giá công chức hàng năm
	Văn phòng
	
	

	
	Báo cáo tổng kết nhà trường + công đoàn
	Htrưởng+Cđoàn+Tkí
	
	

	
	Quyết định trường tiên tiến trở lên
	Văn phòng
	
	

	4. Thực hiện chương trình giáo dục và các hoạt động giáo dục
	Kế hoạch hàng năm về thời gian năm học của trường
	HIệu trưởng
	- Nhóm 4 thu thập minh chứng 

- BGH, tổ Văn phòng,  các tổ trưởng CM, tổ văn phòng, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng, GV chủ nhiệm, giáo viên bộ môn  có trách nhiệm nộp các minh chứng mà nhóm 3 yêu cầu.
	

	
	Báo cáo tổng kết có nội dung liên quan
	HIệu trưởng
	
	

	
	Biên bản kiểm tra (sổ nghị quyết) liên quan đến lịch báo giảng của giáo viên, sổ đầu bài + biên bản kiểm tra sổ đầu bài của lãnh đạo nhà trường.
	HIệu phó
	
	

	
	Sổ kế hoạch giảng dạy theo tuần
	GViên
	
	

	
	Sổ ghi đầu bài
	Văn phòng
	
	

	
	Sổ gọi tên ghi điểm
	Văn phòng +Chủ nhiệm
	
	

	
	Biên bản các cuộc họp nhà trường có nội dung kiểm tra sổ kế hoạch giảng dạy, sổ đầu bài, sổ điểm
	Hiệu phó
	
	

	
	Sổ dự giờ thăm lớp của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng
	Htrưởng+Hphó
	
	

	
	Sổ dự giờ thăm lớp của tổ trưởng, tổ phó chuyên môn
	Tổ CM
	
	

	
	Sổ dự giờ của giáo viên
	GViên
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện năm học có nội dung liên quan
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Bản tổng hợp dự giờ hội giảng, thao giảng của lãnh đạo, tổ trưởng, tổ phó, giáo viên
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản họp của trường có nội dung hoạt động dự giờ hội giảng, thao giảng, thi giáo viên giỏi các cấp
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên, nhân viên
	HIệu phó
	
	

	
	Tổng hợp danh sách giáo viên đạt GVG các cấp, tham gia thi GVG các cấp
	Hiệu phó
	
	

	
	Phiếu đánh giá nhận xét giáo viên
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản đánh giá rút kinh nghiệm các hoạt động dự giờ, hội giảng, thao giảng thi GVG
	Hiệu phó+ Tổ CM
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Hồ sơ quản lý thiết bị dạy học và thực hành thí nghiệm
	Phụ trách Thiết bị
	
	

	
	Sổ kế hoạch giảng dạy theo tuần
	Phụ trách thiết bị
	
	

	
	Biên bản kiểm tra của trường hoặc cấp trên về sử dụng thiết bị
	Phụ trách thiết bị
	
	

	
	Biên bản của tổ chuyên môn có nội dung rà soát viết SKKN của giáo viên
	Tổ chuyên môn
	
	

	
	Biên bản họp rà soát sử dụng thiết bị, viết đánh giá vận dụng SKKN
	Tổ chuyên môn
	
	

	
	Kế hoạch triển khai
	Hphó+TPT
	
	

	
	Biên bản cuộc họp từng bộ phận rà soát tiến độ thực hiện
	Hiệu phó+TPT
	
	

	
	Biên bản (quyết định) thành lập tổ nhóm hoạt động
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản thực hiện hoạt động 
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Hồ sơ thi đua của trường
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Quyết định khen thưởng của cấp trên về thực hiện tốt hoạt động tốt ngoài giờ lên lớp.
	Tổng phụ trách 
	
	

	
	Biên bản họp đánh giá rút kinh nghiệm
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Kế hoạch chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Sổ chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Biên bản của trường về kiểm tra công tác chủ nhiệm
	Htrưởng+ Tkí
	
	

	
	Báo cáo hàng tháng, thường kì hoặc đột xuất của chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Hồ sơ kiểm tra đánh giá giáo viên nhân viên
	Văn phòng+Htrưởng
	
	

	
	Quyết định khen thưởng GVCN
	Thư kí
	
	

	
	Sổ chủ nhiệm
	Chủ nhiệm
	
	

	
	Bản tổng hợp kiểm tra đánh giá chất lượng đầu năm của lớp, khối
	Hiệu phó+Cnhiệm
	
	

	
	Biên bản của nhà trường rà soát phân loại học sinh yếu kém + Biện pháp giúp đõ
	Hiệu phó+Cnhiệm
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học có nội dung liên quan
	HIệu trưởng
	
	

	
	Biên bản từng học kì về tình hình học tập của học sinh yếu kém
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản họp rà soát đánh giá các biện pháp giúp đỡ...
	Htrưởng+Chủ nhiệm
	
	

	
	Các hình ảnh về hoạt động truyền thống
	Nhóm tin+Đoàn đội
	
	

	
	Biên bản cuộc họp có nhội dung liên quan
	Đoàn đội
	
	

	
	Các hình ảnh minh hoạ hoạt động của trường
	Đoàn đội
	
	

	
	Biên bản rà soát hoạt động giữ gìn phát huy truyền thống
	Đoàn đội
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học có nội dung liên quan
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh
	Y tế
	
	

	
	Kết luận thanh tra toàn diện
	Văn phòng
	
	

	
	Quyết định khen thưởng của cấp trên về hoạt động giáo dục thể chất và y tế
	Văn phòng
	
	

	
	Hồ sơ quản lý thiết bị dạy học + thực hành thí nghiệm
	Phụ trách thiết bị
	
	

	
	Sổ quản lý tài sản
	Văn phòng
	
	

	
	Sổ quản lý tài chính
	Kế toán
	
	

	
	Ảnh chụp trang thiết bị dạy thể dục + hoạt động thể dục thể thao
	Nhóm thể dục
	
	

	
	Bảng dự toán kinh phí hàng năm về thể chất + y tế
	Hiệu trưởng+Ktoán
	
	

	
	Ảnh chụp điều kiện phục vụ y tế học đường
	Y tế
	
	

	
	Giấy chứng nhận, biên bản kiểm tra của cấp trên xác nhận trường đủ điều kiện phục vụ giáo dục thể chất + y tế
	Nhóm TD +Y tế
	
	

	
	Báo cáo công tác giáo dục thể chất và y tế
	Nhóm TD+ ytế
	
	

	
	Tài liệu giáo dục địa phương từng môn
	Hiệu phó
	
	

	
	Bài soạn từng môn
	Giáo viên
	
	

	
	Các bài tập sưu tầm tài liệu
	Giáo viên
	
	

	
	Sổ đầu bài, sổ kế hoạch giảng dạy theo tuần
	Giáo viên
	
	

	
	Bảng tổng hợp từ các tiết dạy ngoại khoá sưu tầm tài liệu về nội dung giáo dục địa phương
	Tổ chuyên môn
	
	

	
	Biên bản cấp trên về thực hiện giáo dục địa phương của trường 
	 Hiệu phó+tổ CM
	
	

	
	Sổ gọi tên ghi điểm
	Ch nhiệm+Vphòng
	
	

	
	Biên bản nhà trường về thực hiện kiểm tra đánh giá nội dung giáo dục địa phương
	HIệu phó+Tổ CM
	
	

	
	Hồ sơ nghiệm thu, cập nhật tài liệu điều chỉnh nội dung giáo dục địa phương của cấp trên
	Hiệu phó+Tổ CM
	
	

	
	Biên bản nhà trường phổ biến quy định dạy thêm, học thêm
	Htrưởng+Tkí
	
	

	
	Kế hoạch
	Hiệu phó
	
	

	
	Biên bản nhà trường quy định điều kiện được dạy thêm, học thêm
	Htrưởng+Thư kí
	
	

	
	Biên bản kiểm tra của lãnh đạo nhà trường
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách giáo viên được cấp giấy phép
	Văn phòng
	
	

	
	Danh sách học sinh học thêm ngoài trường
	CHủ nhiệm
	
	

	
	Biên bản của cấp trên về dạy thêm, học thêm
	Văn phòng
	
	

	
	Báo cáo định kì về quản lý dạy thêm, học thêm của trường
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Các văn bản của ngành có nội dung yêu cầu báo cáo tình hình dạy thêm, học thêm
	Văn phòng
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện năm học
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Biên bản họp rà soát đánh giá.
	Thư kí
	
	

	
	Kết luận thanh tra toàn diện
	Văn phòng
	
	

	
	Quyết định khen thưởng của cấp trên


	Văn phòng
	
	

	
	Lịch học các chương trình GD KNS
	Hiệu phó
	
	

	
	Sỗ đầu bài
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản kiểm tra của cấp có thẩm quyền 
	Văn phòng
	
	

	
	Kế hoạch năm học có nội dung liên quan
	Hiệu phó
	
	

	5. Tài chính và cơ

sở vật chất
	Bản danh mục hệ thống các văn bản hiện hành về quản lí tài chính
	Kê toán
	- Nhóm 5 thu thập minh chứng 

- BGH, tổ Văn phòng,  các tổ trưởng CM, tổ văn phòng, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng, GV chủ nhiệm, giáo viên bộ môn  có trách nhiệm nộp các minh chứng mà nhóm  2 yêu cầu.
	

	
	Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản cuọc họp của nhà trường có nội dungquy định về quản lí tài chính
	Thư kí
	
	

	
	BÁo cáo tài chính theo năm
	Kế toán+Htrưởng
	
	

	
	Văn bản /tư liệu lập dự toán, thực hiện thu chi quyết toán thống kê, báo cáo tài chính...
	Hiệu trưởng +Ktoán
	
	

	
	Quy chế chi tiêu nội bộ
	Htrưởng+Ktoán
	
	

	
	Biên bản họp của nhà trường có nội dung công khai tài chính
	Htrưởng+Tkí
	
	

	
	Biên bản định kì tự kiểm tra tài chính của trường
	Kế toán
	
	

	
	Sổ quản lí tài chính
	Kế toán
	
	

	
	Biên bản cuộc họp của nhà trường có nội dung liên quan 
	Thư kí
	
	

	
	Quyết định giao mặt bằng của cấp trên 
	Htrưởng+Vphòng
	
	

	
	Ảnh thể hiện khuôn viên riêng biệt
	Văn phòng
	
	

	
	Sơ đồ bản vẽ thiết kế
	văn phòng
	
	

	
	Bản tổng hợp số HS từng lớp , khối...
	Văn phòng
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện xanh sạch đẹp
	Tổng phụ trách 
	
	

	
	Anh chụp  môi trường xanh sạchđẹp
	Tổng phụ trách
	
	

	
	Sổ quản lí tài sản
	Văn phòng
	
	

	
	Bản thống kê số phòng học thường, bộ môn, trang thiết bị...
	Htrưởng+Vphòng
	
	

	
	Ảnh chụp liên quan
	Văn phòng
	
	

	
	Bảng thống kê cơ sở vật chất, thư viên, tài chính
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản định kì tự kiểm tra
	văn phòng
	
	

	
	Hồ sơ quản lí thư viên
	Thư viên
	
	

	
	Ảnh chụp thư viên
	Thư viên
	
	

	
	Biên bản nhập sách báo, tài liệu...
	Thư viên
	
	

	
	Kế hoạch xây dựng thư viện điện tử
	Thư viện+Nhóm tin
	
	

	
	Lịch hoạt động của thư viên
	Thư viên
	
	

	
	Số theo dõi đọc, mươn...
	Thư viên
	
	

	
	Quy định của nhà trường về tổ chức và hoạt động thư viên
	Hiệu trưởng+Tkí
	
	

	
	Biên bản kiểm tra nội bộ về công tác quản lí thư viên
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết công tác thư viên ( về nội dung quản lí và nội dung tổ chức phục vụ thư viên)
	Thư viện
	
	

	
	Sổ quản lí tài sản
	PT thiết bị
	
	

	
	Hồ sơ quản lí thiết bị dạy học - Đ D DH 
	PT thiết bị
	
	

	
	Danh mục thiết bị đồ dùng dạy học theo quy đinh...
	PTthiết bị
	
	

	
	Danh mục thiết bị , đồ dùng dạy học hiêệncó của trường
	PT thiết bị
	
	

	
	Ảnh liên quan đến kho chứa thiết bị ...
	PT thiết bị
	
	

	
	Báo cáo tổng kết
	PT thiết bị
	
	

	
	Nội quy bảo quản thiết bị đồ dùng dạy học 
	PT thiết bị
	
	

	
	Biên bản định kì kiểm tra nội bộ về bảo quản thiết bị đồ dùng
	PT thiết bị 
	
	

	
	Kết quả thanh tra toàn diện
	PT thiết bị 
	
	

	
	báo cáo tổng kết
	PT thiết bị 
	
	

	
	Sổ quản lí tài sản
	PT thiết bị 
	
	

	
	Hồ sơ quản lí thiết bị ...
	PT thiết bị 
	
	

	
	Biên bản họp nhà trường có nội dung rà soát đánh giá cải tiến sử dụng thiết bị
	Thư kí
	
	

	
	Biên bản kiểm kê thanh lí thiết bị ...
	PT thiết bị 
	
	

	
	Sơ đồ bản vẽ thiết kế của nhà thầu
	Văn phòng
	
	

	
	Ảnh chụp có liên quan
	Văn phòng
	
	

	
	Danh mục thiết bị phục vụ học tập TDTT của học sinh theo quy định
	Nhóm thể dục+Thiết bị
	
	

	
	Danh mục thiết bị học tập TDTT của trường
	Nhóm thể dục+Thiết bị
	
	

	
	Sổ quản lí tài sản
	PT thiết bị
	
	

	
	Hồ sơ quản lí thiết bị dạy học và thực hành thí nghiệm
	PT  thiết bị 
	
	

	
	Khu để xe cho giáo viên, nhân viên, học sinh ( ảnh chụp)
	Văn phòng
	
	

	
	Quy định về việc gửi, trông giữ xe của trường
	Hiệu trưởng
	
	

	
	Sơ đồ thiết kế khu vệ sinh...
	Văn phòng
	
	

	
	Biên bản định kì kiểm tra của nhà trường về điều kiện tiêu chuẩn khu vệ sinh
	Htrưởng+Vphòng
	
	

	
	Ảnh chụp có liên quan
	Văn phòng
	
	

	6. Quan hệ giữa nhà trường, gia đình và xã hội
	Các biên bản thành lập ban đại diện cha mẹ học sinh lớp, trường.
	Thư kí
	- Nhóm 6 thu thập minh chứng 

- BGH, tổ Văn phòng,  các tổ trưởng CM, tổ văn phòng, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng, GV chủ nhiệm, giáo viên bộ môn  có trách nhiệm nộp các minh chứng mà nhóm 1 yêu cầu.
	

	
	Biên bản họp giữa nhà trường và ban đại diện cha mẹ học sinh về rà soát nhiệm vụ quyền hạn, trách nhiệm...
	Thư kí
	
	

	
	Các quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền đối với ban đại diện cha mẹ học sinh có hoạt động tốt
	Thư kí
	
	

	
	Chương trình công tác của Ban đại diện cha mẹ học sinh lớp, trường 
	Ban đại diện cha mẹ HS
	
	

	
	Quyết định của Hiệu trưởng về phân công trách nhiệm  đại diện BGH làm việc với ban đại diệncha mẹ học sinh
	HT + thư kí
	
	

	
	Nghị quyết đầu năm học 
	Ban đại diện
	
	

	
	Kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục theo nghị quyết đầu năm học
	Ban đai diện
	
	

	
	Các biên bản về cuộc họp giữa nhà trường với cha mẹ học sinh 
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học
	Ban đại diện
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học( Có nội dung liên quan)
	 Hphó+Đội
	
	

	
	Sổ theo dõi ghi nhận ủng hộ ... 
	Đội
	
	

	
	Bản tổng kết  kết quả ủng hộ...
	Đội
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học
	H. Phó+Đội
	
	

	
	Các biên bản cuộc họp có nội d ung RKN...
	Đội
	
	

	7. Kết quả rèn luyện và học tập của học sinh


	 Kết quả đánh giá xếp loại học lực học sinh
	Hiệu phó
	- Nhóm 1 thu thập minh chứng 

- BGH, tổ Văn phòng,  các tổ trưởng CM, tổ văn phòng, Tổng phụ trách, Bí thư đoàn, thư kí hội đồng, GV chủ nhiệm, giáo viên bộ môn  có trách nhiệm nộp các minh chứng mà nhóm 3 yêu cầu.
	

	
	Bảng tổng hợp kết quả dánh giá xếp loại học lực , hạnh kiểm từng lớp , từng khối, trường.
	HIệu phó
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học  
	Hiệu phó
	
	

	
	Bảng tổng hợp kết quả học sinh khối 9 có đủ điều kiện tốt nghiệp
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách đội tuyển học sinh giỏi các môn
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách học sinh tham dự kì thi HSG từ cấp TP...
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách GV tham gia bồi dưỡng HSG, đội tuyển
	Hiệu phó
	
	

	
	Danh sách HS đạt giải 
	Hiệu phó
	
	

	
	Các quyết dịnh khen thưởng của cấp có thẩm quyền đối với GV , HS
	Văn p hòng
	
	

	
	Báo cáo tổng kết
	Hỉệu phó
	
	

	
	 Kết quả đánh giá xếp loại học lực học sinh - KHối 9
	Hỉệu phó
	
	

	
	Bảng tổng hợp kết quả dánh giá xếp loại học lực , hạnh kiểm từng lớp , từng khối, trường.
	Hỉệu phó
	
	

	
	Biên bản kỉ luật hs
	Thư kí
	
	

	
	Hồ sơ khen thưởng kỉ luật hs
	Thư kí
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học
	Hiệu phó
	
	

	
	Bản thống kê các ngành nghề hiện có của địa phương
	Hiệu phó+PT nghề
	
	

	
	Bản thống kê ngành nghề nhà trường hướng nghiệp cho HS
	Hiệu phó+PT nghề
	
	

	
	Kế hoạch thực hiệnnhiệm vụ năm học có nội dung liên quan
	Hiệu phó+PT nghề
	
	

	
	Danh sách học sinh khối 8,9 tham gia học nghề
	PT nghề
	
	

	
	Bản tổng hợp kết quả xếp loại môn học nghề của HS
	PT nghề
	
	

	
	Báo cáo tổng kết...
	H. phó+PT nghề 
	
	

	
	Báo cáo tổng kết năm học của trường+ công đoàn + đoàn TN+Đội+ các tổ chức đoàn thể, tổ chức xã hội khác
	H. trưởng+các đoàn thể
	
	

	
	Kết luân thanh tra
	Văn phòng
	
	

	
	Các quyết định khen thưởng tặng nhà trường về các hoạt động trên
	Văn phòng
	
	

	
	Bản tổng hợp số lưọng và tỉ lệ học sinh tham gia ...
	Đội
	
	

	
	Danh sách học sinh trong nhà trưòng được ghi nhận tham gia hoạt động xã hội.
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