QUY TRÌNH THỰC HIỆN SỔ ĐIỂM, HỌC  BẠ SỐ

1. GVBM thực hiện nhập điểm. Hạn cuối 15.5.2025
2. GVCN tổng kết điểm, xuất file sổ theo dõi đánh giá, đặt tên file_lớp (VD: So ghi diem va goi ten_10A1). Nộp qua Zalo thầy Thái:  10g 18.5.2025.
3. Thầy Thái sẽ đăng trên web trường, 15g ngày 18.5.2025
4. GVBM lên web trường tải file về, kiểm tra chéo theo bảng phân công. 
- Hạn cuối: 20.5.2025
- Nội dung kiểm: cột điểm, nhận xét (cả năm học).Kiểm các lớp dạy của GV

- Ghi nhận biên bản gửi nộp.
	
	Người kiểm
	
	GV được kiểm

	A
	MÔN TOÁN
	 
	 
	

	1
	Phạm Duy Phương
	Tổ phó CM
	Toán
	Xuân

	2
	Nguyễn Thị Kim Xuân 
	Giáo viên
	Toán
	Nhàn

	3
	Huỳnh Thanh Nhàn 
	Giáo viên
	Toán
	Thảo

	4
	Nguyễn Thị Hồng Thảo
	Giáo viên
	Toán
	Ngân

	5
	Trần Thị Kim Ngân
	Giáo viên
	Toán
	Phương

	B
	MÔN VẬT LÝ
	 
	 
	

	6
	Trần Thanh Tâm
	Tổ trưởngCM
	Vật lý
	Phương

	7
	Trần Tấn Phương
	Giáo viên
	Vật lý
	Khanh

	8
	Nguyễn Bùi Yến Khanh
	Giáo viên
	Vật lý
	Hà

	9
	Nguyễn Thị Bé Hà
	Giáo viên
	Vật lý
	Tâm

	C
	MÔN HÓA HỌC
	 
	 
	

	10
	Trần Lê Tấn Đức
	Tổ trưởngCM
	Hóa học
	Tân

	11
	Nguyễn Hữu Tân
	Giáo viên
	Hóa học
	Đức

	12
	Ung Nguyễn Thị Thùy Dương
	Giáo viên
	Hóa học
	Dương

	D
	MÔN SINH
	 
	 
	

	13
	Ngô Thị Đông Tràng
	Tổ phó CM
	Sinh học 
	Tự kiểm tra và kiểm tra các lớp dạy của GV thỉnh giảng

	14
	Phạm Thị Thu
	Giáo viên
	Sinh học 
	

	Đ
	NGỮ VĂN
	 
	 
	

	15
	Trần Xuân Trường
	Tổ trưởngCM
	Ngữ văn
	Vân

	16
	Nguyễn Thị Hồng Vân
	Giáo viên
	Ngữ văn
	Hân

	17
	Trịnh Thị Ngọc Hân
	Giáo viên
	Ngữ văn
	Trang

	18
	Võ Thị Kiều Trang
	Giáo viên
	Ngữ văn
	Trường

	E
	MÔN LỊCH SỬ
	 
	 
	

	19
	Nguyễn Thị Lệ Huyền 
	 
	Lịch sử
	Diệu

	20
	Phạm Thị Ngọc Diệu
	 
	Lịch sử
	Huyền

	G
	MÔN ĐỊA LÍ
	 
	 
	

	21
	Nguyễn Văn Hiện
	Tổ phó CM
	Địa lý
	Quân

	22
	Nguyễn Thanh Quân
	Giáo viên
	Địa lý
	Hiện

	H
	MÔN GDCD
	 
	 
	

	23
	Đinh Thị Hồng Lan
	Giáo viên
	GDKT &PL
	Vy

	24
	Đỗ Nguyễn Hoàng Thúy Vy
	Giáo viên
	GDKT &PL
	Lan

	I
	MÔN TIẾNG ANH
	 
	 
	

	25
	Phạm Thị Thanh Giang
	Tổ trưởngCM
	Tiếng Anh
	Khoa

	26
	Nguyễn Trương Đăng Khoa
	Giáo viên
	Tiếng Anh
	Thoa

	27
	Nguyễn Thị Kim Thoa
	Giáo viên
	Tiếng Anh
	Thủy

	28
	Lê Thị Hồng Thủy
	Giáo viên
	Tiếng Anh
	Giang

	K
	MÔN TIN
	 
	 
	

	29
	Nguyễn Thị Huyền Trân
	Giáo viên
	Tin học
	Thọ

	30
	Trương Phụng Thọ
	Tổ phó CM
	Tin học
	Trân

	L
	MÔN TD
	 
	 
	

	31
	Nguyễn Văn En
	Tổ trưởng CM
	GDTC- GDQP AN
	Hằng

	32
	Phạm Hồng Hải
	Giáo viên
	GDTC
	Tiến

	33
	Trần Hồ Minh Tiến
	Giáo viên
	GDTC
	Hải

	M
	MÔN GDQP
	 
	 
	

	34
	Nguyễn Thị Thu Hằng
	Giáo viên
	GDQP &AN
	En

	N
	MÔN CÔNG NGHỆ
	 
	 
	

	35
	Phạm Thanh Phong
	Giáo viên
	Công nghệ
	An

	36
	Nguyễn Trường An
	Giáo viên
	Công nghệ
	Phong

	O
	GIÁO DỤC ĐỊA PHƯƠNG
	
	
	

	
	Võ Thị Kiều Trang
	
	
	Khối 10

	
	Nguyễn Thị Hồng Vân
	
	
	Khối 11

	
	[bookmark: _GoBack]Trần Xuân Trường
	
	
	Khối 12

	Mỗi môn GD ĐP có 2 cột KT thường xuyên/ HK, 1 cột KT GK/HK, 1 cột KTCK/HK. Nếu trong quá trình kiểm tra môn GD ĐP, thầy cô thấy thiếu sót cột điểm nào chưa nhập, thầy cô nhập lại giúp dùm chữ “ Đ”, đồng thời ghi biên bản gửi lại.


5. GVCN lớp xuất file sổ học bạ dưới dạng file nén, đặt tên file_lớp (VD: Sohocbalop_10A1), sổ theo dõi đánh giá, đặt tên file_lớp (VD: So ghi diem va goi ten_10A1). Chuyển GVCN kiểm chéo theo bảng phân công.
- Hạn cuối: 20.5.2025
- Nội dung kiểm: cả năm học
a. Đối với sổ học bạ:
- Trang bìa và số sổ đăng bộ (năm nhập học/số quyển sổ đăng bộ/số thứ tự HS/THPT).
- Trang lý lịch học sinh, quá trình học tập.
- Trang tổng hợp đánh giá: Điểm trung bình môn học/mức đánh giá của HKI, HKII, CN. 
- Nhận xét của từng môn học.
- Kết quả học tập và rèn luyện, tổng số ngày nghỉ
- Nhận xét của GVCN, tham gia các cuộc thi, khen thưởng…
b. Đối với sổ theo dõi và đánh giá: 
- Trang thông tin của học sinh.
- Đánh giá rèn luyện của GVCN đối với từng học sinh cuối kỳ;
- Nền nếp, chuyên cần (số ngày nghỉ, khen thưởng, danh hiệu,…)

	Người kiểm, kiểm lớp
	Lớp được kiểm
	GVCN lớp được kiểm

	Hồng Thủy
	10A1
	Nguyễn Thị Huyền Trân

	Hồng Thảo
	10A2
	Lê Thị Hồng Thủy

	Hữu Tân
	10A3
	Nguyễn Thị Hồng Thảo

	Trường An
	10A4
	Nguyễn Hữu Tân

	Đăng Khoa
	10A5
	Nguyễn Trường An

	Duy Phương
	10C1
	Nguyễn Trương Đăng Khoa

	Thúy Vy
	10C2
	Phạm Duy Phương

	Huyền Trân
	10C3
	Đỗ Ng. Hoàng Thúy Vy

	Phụng Thọ
	11A1
	Phạm Thanh Phong

	Kim Ngân
	11A2
	Trương Phụng Thọ

	Bé Hà
	11B1
	Trần Thị Kim Ngân

	Thanh Giang
	11B2
	Nguyễn Thị Bé Hà

	Minh Tiến
	11B3
	Phạm Thị Thanh Giang

	Kim Thoa
	11C1
	Trần Hồ Minh Tiến

	Hồng Lan
	11C2
	Nguyễn Thị Kim Thoa

	Thanh Phong
	11C3
	Đinh Thị Hồng Lan

	Yến Khanh
	12A1
	Trần Tấn Phương

	Thùy Dương
	12A2
	Nguyễn Bùi Yến Khanh

	Thanh Nhàn
	12B1
	Ung Nguyễn Thị Thùy Dương

	Thanh Quân
	12B2
	Huỳnh Thanh Nhàn

	Ngọc Hân
	12C1
	Nguyễn Thanh Quân

	Kim Xuân
	12C2
	Trịnh Thị Ngọc Hân

	Tấn Phương
	12C3
	Nguyễn Thị Kim Xuân


6. GVCN, GVBM cập nhật điều chỉnh. Hạn cuối 21.5.2025
7. GVCN thực hiện các công đoạn kí số: kết chuyển, điều chỉnh vùng kí, … 
Hạn cuối: 22.5.2025.
8. GVBM thực hiện kí số. Hạn cuối: 23.5.2025
9. GVCN thực hiện kí số. Hạn cuối: 24.5.2025
10. Cô Trân liên hệ Hiệu trưởng để thực hiện việc in sổ điểm. 
Hạn cuối in sổ điểm: 27.5.2025
11. Khi có sổ điểm bản giấy, thầy cô thực hiện kiểm tra lần 2, ghi biên bản, theo phân công:
- Sổ theo dõi và đánh giá: Tổ trưởng CM kiểm tra tất cả các sổ, các lớp ở môn của các thành viên trong tổ.
- Sổ học bạ: GVCN lớp kiểm tra lại
- Hạn cuối: 29.5.2025

Lưu ý: Khối 12 mặc dù đã thực hiện để tiếp kiểm tra hồ sơ thi, tuy nhiên, vẫn có giáo viên phát hiện thiếu cột điểm. Tất cả giáo viên, tất cả khối lớp đều cần kiểm tra lại một cách nghiêm túc, cẩn thận, không chủ quan. Nếu có sai sót, cần phải điều chỉnh đúng và thực hiện kí số lại.
Đây là công việc có tính chất rất quan trọng, thuộc về quy chế chuyên môn. Nếu có xảy ra sai sót, thầy cô hoàn toàn chịu trách nhiệm và sẽ là căn cứ để xét thi đua hàng năm. Các năm học trước đã có một số trường hợp sai, thiếu, ảnh hưởng đến quyền lợi học sinh, rất nghiêm trọng. Rất mong thầy cô tập trung thực hiện công việc, kiểm tra cẩn thận
