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Kính gửi: - Các phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, thành phố; 

- Các đơn vị trực thuộc Sở. 

 

Thực hiện Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020, Ban hành điều lệ 

trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học (sau 

đây gọi là Thông tư 32), Chỉ thị số 138/CT-BGDĐT ngày 18/01/2019 của Bộ trưởng 

Bộ GDĐT về việc chấn chỉnh tình trạng lạm dụng hồ sơ, sổ sách trong nhà trường. 

Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) quy định hệ thống hồ sơ quản lý hoạt động giáo 

dục trong nhà trường gồm:  

1. Đối với nhà trường:  

a) Sổ đăng bộ. 

b) Học bạ học sinh. 

c) Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (theo lớp học). 

d) Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có, được thiết lập hồ sơ cá nhân 

học sinh). 

đ) Kế hoạch giáo dục của nhà trường (theo hướng dẫn nhiệm vụ Giáo dục trung học 

mỗi năm học). 

e) Sổ ghi đầu bài. 

g) Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ. 

h) Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến. 

i) Hồ sơ quản lý thiết bị giáo dục, thư viện. 

k) Hồ sơ quản lý tài sản, tài chính. 

l) Hồ sơ kiểm tra, đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên. 

m) Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh. 

n) Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh. 

o) Hồ sơ phổ cập giáo dục (đối với cấp trung học cơ sở). 

2. Đối với tổ chuyên môn: 

a) Kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn (theo hướng dẫn nhiệm vụ Giáo dục trung 

học mỗi năm học). 

b) Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn. 

3. Đối với giáo viên: 
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a) Kế hoạch giáo dục của giáo viên (theo hướng dẫn nhiệm vụ Giáo dục trung học 

mỗi năm học). 

b) Kế hoạch bài dạy (giáo án). 

c) Sổ theo dõi và đánh giá học sinh. 

d) Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp). 

4. Tổ chức thực hiện 

Trưởng phòng GDĐT các huyện, thành phố và Hiệu trưởng nhà trường tuyệt 

đối không được quy định thêm hoặc yêu cầu giáo viên có thêm các loại hồ sơ, sổ 

sách ngoài những loại hồ sơ, sổ sách theo quy định tại thông tư 32/2020 hoặc Quy 

chế nhà trường do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành. 

Giáo viên được phép chọn hình thức trình bày, viết tay hoặc đánh máy khi sử 

dụng các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định. Từng bước sử dụng hồ sơ, sổ sách điện 

tử thay cho các loại hồ sơ, sổ sách hiện hành theo lộ trình phù hợp với điều kiện của 

địa phương, nhà trường. Việc sử dụng hồ sơ, sổ sách điện tử của giáo viên và nhà 

trường là minh chứng đánh giá tiêu chí ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý 

và dạy học, đáp ứng yêu cầu chuyển đổi số trong các cơ sở giáo dục (theo Quyết 

định số 4725/QĐ-BGDĐT ngày 30/12/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành 

Bộ chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số của cơ sở giáo dục phổ thông và giáo dục 

thường xuyên). 

 Trên cơ sở những nội dung hướng dẫn tại công văn này, đồng thời theo hướng 

dẫn nhiệm vụ năm học hàng năm, căn cứ vào tình hình cụ thể của từng trường, các 

trường triển khai thực hiện các loại hồ sơ điện tử.  

Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị các đơn vị 

phản ánh về Sở GDĐT (Phòng Nghiệp vụ dạy và học, Bộ phận Giáo dục Trung học, 

điện thoại 098 924 9318 hoặc email phonggdtrh.soninhthuan@moet.edu.vn ) để kịp 

thời hướng dẫn và thống nhất thực hiện./. 

Nơi nhận:       
- Bộ GDĐT (b/c); 

- UBND tỉnh (b/c); 
- UBND các huyện, TP (phối hợp); 

- Lãnh đạo Sở GDĐT; 

- Trưởng các phòng chức năng Sở; 

- Chuyên viên Phòng NVDH; 

- Website Sở GDĐT;      
- Lưu: VT, NVDH. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

        Nguyễn Anh Linh 
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