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KẾ HOẠCH

XÂY DỰNG TRƯỜNG THCS ĐẠT CHUẨN QUỐC GIA

Năm học 2017-2018


Căn cứ Quy chế công nhận trường chuẩn quốc gia trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp đạt chuẩn quốc gia ban hành kèm theo Thông tư số 47/2012/QĐ-BGD-ĐT, ngày 7 tháng 12 năm 2012 của Bộ giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ công văn số 855/SGD&ĐT-GDTrH ngày 26 tháng 6 năm 2013 của Sở GD&ĐT V/v Hướng dẫn thực hiện xây dựng trường trung học đạt chuẩn quốc gia theo thông tư 47/BGDĐT;

Căn cứ Kế hoạch số 30b/KH-THCSHK ngày 20/8/2017 của trường THCS Hồng Khê về việc xây dựng trường đạt chuẩn Quốc gia năm học 2017-2018, tổ kĩ thuật hồ sơ xây dựng kế hoạch làm việc cụ thể như sau.

I.Mục đích yêu cầu

-Thực hiện kĩ thuật hồ sơ theo yêu cầu của trường THCS đảm bảo các tiêu chí, tiêu chuẩn theo thông tư 47/2012/BGD&ĐT và hướng dẫn số 855/SGD&ĐT.

-Sắp xếp hồ sơ đảm bảo khoa học, đảm bảo tính chất pháp lý.

-Hoàn thành đúng thời gian quy định.

II.Nội dung-thời gian thực hiện- biện pháp tiến hành
1.Nội dung các loại hồ sơ
1.1.Các loại hồ sơ gồm 3 năm học: năm học 2014-2015, 2015-2016, 2016-2017

1.2.Phân loại hồ sơ
1. Hồ sơ quản lý

- Sổ đăng bộ                                   

- Sổ gọi tên, ghi điểm

- Sổ đầu bài 

- Sổ học bạ  

- Sổ quản lí văn bằng, chứng chỉ        

- Sổ theo dõi phổ cập THCS


- Sổ nghị quyết 

- Sổ kiểm tra của hiệu trưởng, đánh giá GV về CMNV

- Sổ khen thưởng, kỉ luật H/S


- Sổ lưu công văn đi, đến

- Sổ quản lí T/sản, T/ chính


- Sổ kế hoạch công tác

- Nghị quyết khen thưởng các cấp

2. Hồ sơ tổ chuyên môn, tổ hành chính và các đoàn thể

- Hồ sơ chuyên đề, sinh hoạt chuyên môn theo NCBH, dạy học theo chủ đề, của hai tổ chuyên môn
- Giáo án lưu hàng năm của giáo viên
- Sổ ghi chép SHCM, dự giờ...

- Sổ điểm cá nhân GV

- Lưu đề kiểm tra
- Hồ sơ các loại của tổ hành chính
- Hồ sơ hoạt động của chi bộ, công đoàn, chi đoàn, liên đội
- Quy chế phối hợp giữa BCH CĐ và lãnh đạo nhà trường
3. Hồ sơ Hội đồng trường và các Hội đồng khác
- Kế hoạch Hội đồng trường

- Quyết định thành lập Hội đồng trường

- Sổ ghi biên bản các cuộc họp

- Nghị quyết Hội đồng trường
4 Kế hoạch công tác      
Nhà trường

Chi Bộ Đảng 




Công đoàn 




Đoàn TN 




Đội TN 
Tổ chuyên môn 
Tổ hành văn phòng 
5. Nghị quyết
Nhà trường 
Chi Bộ Đảng 




Công đoàn 




Đoàn TN 




Đội TN 
                                         Tổ chuyên môn 
                                         Tổ hành văn phòng 
6. Quyết định danh hiệu thi đua hàng năm
Nhà trường 
Chi Bộ Đảng 




Công đoàn 




Đoàn TN 




Đội TN 
                                         Tổ chuyên môn
                                         Tổ hành văn phòng 
7. Hồ sơ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên
- Lí lịch cán bộ, giáo viên, nhân viên
- Văn bằng, chứng chỉ (CB,GV,NV)
- Kết quả xếp loại công chức, viên chức hàng năm
- Kết quả đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp

- Kết quả đánh giá, xếp loại hiệu trưởng theo chuẩn hiệu trưởng;
- Danh sách giáo viên đạt danh hiệu CSTĐ, LĐTT, Bằng khen, Giấy khen,...(xác nhận của Phòng GD&ĐT)
- Các loại quyết định nâng lương

- Phiếu đánh giá viên chức, chuẩn nghề nghiệp, chuẩn hiệu trưởng

........
8. Kế hoạch, báo cáo, hồ sơ chuyên môn, giáo viên

- Báo cáo tổng kết năm học

- Kế hoạch, báo cáo kết quả hoạt động, minh chứng kết quả GDNGLL 

- Kế hoạch, giáo án, Sổ đầu bài, báo cáo kết quả hoạt động GD Hướng nghiệp
          - Kế hoạch, giáo án, PPCT, bài kiểm tra dạy tự chọn 

- Kế hoạch bồi dưỡng giáo viên hàng năm của nhà trường
- Kế hoạch bồi dưỡng giáo viên hàng năm của tổ chuyên môn 

- Kế hoạch, Quyết định công nhận kết quả phổ cập và các hồ sơ liên quan.
           - Hồ sơ về ứng dụng CNTT trong quản lý, giảng dạy và học tập (Kế hoạch về ứng dụng CNTT hằng năm, đơn đề nghị soạn giáo án in của từng giáo viên, Quyết định phê chuẩn cho phép soạn giáo án của HT, các chuyên đề ứng dụng CNTT (nếu có), các văn bản lưu,  ...
- Hồ sơ thực hiện phong trào thi đua xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực (Kế hoạch 5 năm, hàng năm, Báo cáo kết quả hằng năm, Phiếu chấm điểm đánh giá cuối năm kết quả thực hiện Phong trào thi đua XD THTT, HSTC do PGD chấm)
- Hồ sơ thi lại, rèn luyện trong hè, xét lưu ban, lên lớp.  
- Kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi

- Kế hoạch phụ đạo học sinh yếu kém.
9. Hồ sơ phòng Bộ môn: 5 phòng (Vật lý - Công nghệ, Hoá học - Sinh học, Nghe nhìn, Tin học).

- Nội quy các phòng bộ môn


- Kế hoạch mua sắm thiết bị 

- Sổ nhập thiết bị 

- Sổ theo dõi sử dụng TBDH của GV 
10. Hồ sơ thư viện

- Nội quy thư viện


- Sổ nhập sách báo, tài liệu  tham khảo hàng năm

- Sổ theo dõi GV & H/S mượn sách theo quy định

- Biên bản kiểm tra công nhận thư viện đạt chuẩn, tiên tiến


- Quyết định công nhận thư viện chuẩn, tiên tiên;

- Biên bản kiểm kê thư viện hằng năm.
11. Hồ sơ theo dõi công tác giáo dục thể chất và y tế học đường:


- Báo cáo cuối năm về giáo dục thể chất và y tế học đường

- Y bạ bảo hiểm y tế của cán bộ, giáo viên, nhân viên 

- Sổ theo dõi cấp thuốc hàng ngày cho H/S

- Sổ theo dõi nhập các loại thuốc thông dụng.

- Chú ý: Phòng y tế cần có 2 giường và các thiết bị theo tiêu chuẩn Bộ y tế.
12. Hồ sơ Hội cha mẹ học sinh, xã hội hóa

- Nghị quyết, quyết định, biên bản, thông báo,... của Đảng, chính quyền xã quan tâm về giáo dục 

- Biên bản hội nghị cán bộ viên chức, hội đồng giáo dục trường

- Kế hoạch hoạt động của Hội CMHS hằng năm

- Quy chế phối hợp hoạt động giữa Hội CMHS và lãnh đạo nhà trường

- Sổ theo dõi các buổi làm việc với đại diện cha mẹ H/S

- Sổ liên lạc với CM H/S

- Hồ sơ xã hội hoá giáo dục (Dự toán kế hoạch thu, chi, phê duyệt của phòng, quyết toán thu chi, hóa đơn, chứng từ)
..................................................................
1.3.Biện pháp tiến hành- Thời gian hoàn thành

1.Phân công cán bộ giáo viên thực hiện
- Trưởng ban chỉ đạo hồ sơ: ông Vũ Đình Hoan- Hiệu trưởng

- Các ủy viên Theo quyết định số     /QĐ-THCSHK ngày   tháng    năm 2017 của Trường THCS Hồng Khê.
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO

	1. 
	Đào Thị Đảm
	Tổ trưởng tổ KHTN
	Nhóm trưởng TC 1

	2. 
	Vũ Thị Nga
	TT tổ KHXH
	Tiêu chuẩn 1

	3. 
	Phan Thị Hồng Đóa
	
	Tiêu chuẩn 1

	4. 
	Nguyễn Thị Bình Minh
	TT tổ Văn phòng
	Nhóm trưởng TC 2

	5. 
	Hoàng Văn Huỳnh
	
	Tiêu chuẩn 2

	6. 
	Phạm Văn Tình
	TP tổ KHXH
	Tiêu chuẩn 2

	7. 
	Vũ Duy Mạnh
	Phó Hiệu trưởng
	Nhóm trưởng TC3

	8. 
	Hoàng Thị Lan
	GV tin
	Tiêu chuẩn 3

	9. 
	Phan Anh Dũng
	CBTB
	Tiêu chuẩn 3

	10. 
	Nguyễn Thị Ly
	Bí thư đoàn
	Nhóm trưởng TC4

	11. 
	Nguyễn Thị Hà
	Trưởng ban thanh tra ND
	Tiêu chuẩn 4

	12. 
	Phạm Văn Ngọc
	BCH công đoàn
	Tiêu chuẩn 4

	13. 
	Hà Thị Thảo
	Chủ tịch CĐ
	Nhóm trưởng TC5

	14. 
	Đặng Thị Thêm
	TP tổ KHXH
	Tiêu chuẩn 5

	15. 
	Nguyễn Thị Huyền
	
	Tiêu chuẩn 5


1.4.Phân công nhiệm vụ cụ thể theo 5 tiêu chuẩn
(có bảng danh mục kèm theo PHÂN CÔNG HOÀN THIỆN HỒ SƠ  )

III. Tổ chức thực hiện


-Hiệu trưởng tham mưu với Đảng ủy, ủy ban nhân dân xã ra quyết định thành lập Ban chỉ đạo trước ngày 30/08/2017. Tham mưu với PGD&ĐT triển khai công tác tư vấn kĩ thuật hồ sơ.


-BGH huy động mọi nguồn lực xã hội tham gia xây dựng cải tạo trường lớp, nâng cao chất lượng giáo dục.


-Các thành viên tổ thực hiện kĩ thuạt hồ sơ được phân công nhiệm vụ, sắp xếp hồ sơ khoa học, bổ sung hoàn thiện hồ sơ còn thiếu. Thời gian hoàn thành trước ngày 10/12/2017.

-Từ ngày 10/12 đến ngày 20/12/2017 tham mưu với PGD&ĐT mới SGD&ĐT tư vấn hoàn thiện hồ sơ.


-Từ ngày 20/12/2017 tiếp tục hoàn thiện hố sơ, tham mưu với địa phương hoàn thành các điều kiện về CSVC trường lớp học. Hoàn thành hồ sơ đề nghị kiểm tra công nhận trường THCS đạt chuẩn Quốc gia trong tháng 2/2018.

Tổ kĩ thuật hồ sơ có trách nhiệm hoàn thành theo đúng tiến độ yêu cầu, trong quá trình thực hiện có khó khăn vướng mắc báo cáo về BGH nhà trường để được hỗ trợ, giải đáp.
	Nơi nhận:

    -PGD&ĐT để báo cáo

    -Các thành viên tổ hồ sơ
	HIỆU TRƯỞNG

Vũ Đình Hoan
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