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HƯỚNG DẪN
Về việc thực hiện sổ gọi tên-ghi điểm, học bạ học sinh


1. Thực hiện sổ gọi tên và ghi điểm



Nhà trường sử dụng sổ điểm điện tử các giáo viên chủ nhiệm truy cập vào trang web http://c3.hcm.edu.vn nhập thông tin của học sinh.
· PHẦN GHI SƠ YẾU LÝ LỊCH HỌC SINH:
Thực hiện theo hướng dẫn của Thầy Phước
·  PHẦN ĐIỂM DANH:
GVCN cập nhật điểm danh hàng tuần. Cuối tháng GVCN tổng hợp số ngày nghỉ theo buổi học và của từng học sinh trong tháng. 
2. Thực hiện học bạ
* Đồi với học bạ khối 10:
I. GHI THÔNG TIN TRONG CÁC TRANG ĐẦU HỌC BẠ: 

1. Trang bìa: 
· Họ và tên học sinh: GVCN ghi họ và tên học sinh, viết chữ in hoa có dấu.
VD: NGUYỄN VĂN HÒA

- Số:……../THPT (cô Oanh ghi)

2. Trang 1: GVCN dựa vào giấy khai sinh để viết 
· Họ và tên: NGUYỄN VĂN HÒA

· Giới tính: ghi Nam hoặc Nữ

· Ngày sinh, tháng, năm: Nếu ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 thì thêm số 0 đứng trước chữ số; từ tháng 3 trở đi không thêm số 0.

VD: 09/3/1995, 12/01/1998

· Nơi sinh: ghi Xã, Huyện, Tỉnh (Không được ghi tắt)

VD: Xã Tam Hòa – Núi Thành – Quảng Nam.

· Dân tộc: ghi Kinh, Hoa, Khơmer …

· Con liệt sĩ, con thương binh (bệnh binh, ……): Không được viết tắt. Ghi: Con liệt sĩ/Con thương binh (3/4)/Con thương binh (1/4)

· Chỗ ở hiện nay: Cách ghi: Số nhà – Đường – Phường – Quận – Tỉnh/TP. 

VD: 5B – Phước Thiện – P.Long Bình – Q.9 – TP.HCM.

· Họ và tên cha và nghề nghiệp: 

· Họ và tên mẹ và nghề nghiệp: 

· Cách ghi: Nghề nghiệp của cha hoặc mẹ thì không được ghi tắt.

VD: Làm ruộng không được viết tắt là LR….

-  QUÁ TRÌNH HỌC TẬP: GVCN năm học nào ghi năm học đó.

Ghi: Năm học 2019 – 2020 Lớp: 10A1, Tên trường: Trường THPT Nguyễn Văn Tăng – TP.HCM (Không được ghi tắt).
- Đầu trang 2 và 3 trở đi: GVCN ghi ở tiêu đề phía trên như VD sau:

Họ và tên: Nguyễn Văn Hòa

Lớp: 10A1

Năm học 2019– 20
Ban: Cơ bản

    Trường: THPT Nguyễn Văn Tăng (Không được ghi tắt NVT)

   Tỉnh/TP: Hồ Chí Minh (Không được ghi tắt: HCM)
* Đối với học bạ khối 11 và 12:

- Trang 1: Phần Quá trình học tập ghi rõ năm học, lớp, tên trường.

· Đầu trang 4, 5 (đối với học bạ k11) và đầu trang 6, 7 (đối với học bạ khôi 12) GVCN ghi ở tiêu đề phía trên như VD sau Họ và tên: Nguyễn Văn Hòa

· Lớp: 11A1

· Năm học 2019 – 2020
· Ban: Cơ bản

· Trường: THPT Nguyễn Văn Tăng (Không được ghi tắt NVT)

· Tỉnh/TP: Hồ Chí Minh (Không được ghi tắt: HCM)
* Quy định thời gian thực hiện: 

Bắt đầu từ ngày 03/09/2019 đến ngày 25/09/2019.

     Tất cả GV chủ nhiệm đều phải thực hiện đúng hướng dẫn trên. Các tổ trưởng chủ nhiệm kiểm tra để nhắc nhở, đôn đốc GV thực hiện tốt quy định này. Trong quá trình thực hiện, có gì khó khăn, vướng mắc thì phản ánh với lãnh đạo nhà trường để bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp.

Ghi chú:  Giáo viên khi làm học bạ viết bằng bút mực đen.

	         Nơi nhận:

· BGH (để biết);

· Tất cả GV (để thực hiện);

· Cô Oanh (HV);

· Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
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