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Trường THCS …………..
QUY TRÌNH LƯU TRỮ SỔ DIỂM, HỌC BẠ
1. MỤC ĐÍCH 
          Quy trình này quy định trình tự các bước tiến hành lưu trữ sổ gọi tên ghi điểm điểm và học bạ của trường THCS ………, nhằm đảm bảo giải quyết thủ tục nhanh chóng, thuận tiện cho các đối tượng có yêu cầu.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG        
         - Quy trình này được áp dụng đối với các hoạt động lưu trữ,sử dụng sổ gọi tên ghi điểm và học bạ của học sinh tại trường THCS ……………...

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN        
         - Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 về quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành giáo dục.

         - Hướng dẫn số 69/HD-SGD&ĐT ngày 31/8/2017 về Công tác quản lý, sử dụng một số hồ sơ trường học.

         - Công văn hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo.
4.  NỘI DUNG QUY TRÌNH 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm phối hợp
	Ghi chú

	Bước 1
	- Đối với sổ gọi tên và học bạ in sẵn, sau khi nhận từ Phòng GD về, văn phòng đóng sổ, phát cho GVCN để ghi chép.
- Đối với sổ gọi tên ghi điểm và học bạ điện tử, sau mỗi học kỳ văn phòng có trách nhiệm in theo từng lớp và phát cho GVCN.
	NV Văn phòng
	GVCN
	

	Bước 2
	Sau khi GVCN đã ghi đầy đủ thông tin của học sinh, văn phòng thu lại trình Hiệu trưởng ký xác nhận và cất vào tủ hồ sơ.
	Văn phòng
	Hiệu trưởng
	

	Bước 3
	- Đối với sổ điểm và học bạ cũ, hàng tháng (hay cuối kỳ) văn phòng cho gv mượn sổ để vào điểm,  gv ký sổ cho mượn sổ gọi tên ghi điểm. 
- Đối với sổ điểm và học bạ điện tử, gv nhập điểm vào phần mềm, cuối mỗi kỳ văn phòng in sổ điểm và cuối năm học in học bạ từng lớp phát cho GVCN, GVCN có trách nhiệm lấy chữ ký của gv bộ môn lớp mình.

* Sau khi hoàn tất, văn phòng trình Hiệu trưởng ký duyệt và lưu trữ.
	NV Văn phòng
	Giáo viên; GVCN; Hiệu trưởng
	

	Bước 4
	Lưu trữ toàn bộ sổ điểm và học bạ vào tủ lưu trữ hồ sơ của nhà trường.
	NV Văn phòng
	
	


5. HỒ SƠ
         - Nhân viên văn phòng chịu trách nhiệm lưu Sổ gọi tên ghi điểm và học bạ của trường. 
         - Thời gian lưu: vô thời hạn tại văn phòng nhà trường.

