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* PHAÀN PHUÏ LUÏC
(((

I.  ÑAËT VAÁN ÑEÀ :

   Tieáp tuïc thöïc hieän ñoåi môùi chöông trình, noäi dung, phöông phaùp giaùo duïc phoå thoâng, töøng böôùc naâng cao chaát löôïng vaø hieäu quaû giaùo duïc trung hoïc. Töøng böôùc hoøan thieän tröôøng lôùp, xaây döïng cô sôû vaät chaát nhaèm ñaûm baûo yeâu caàu naâng cao chaát löôïng giaùo duïc. Trong ñoù coâng taùc quaûn lyù, löu tröõ hoà sô hoïc vuï coù vò trí raát quan troïng trong hoïat ñoäng cuûa nhaø tröôøng. Thöïc hieän toát coâng naøy seõ giuùp cho vieäc löu giöõ, baûo quaûn, khai thaùc toát nguoàn thoâng tin quyù giaù ñöôïc hình thaønh trong quaù khöù. Thöïc teá ôû AÂu Laïc hoïc sinh boû hoïc giaùm thò môøi nhieàu laàn phuï huynh ñeà nghò ruùt hoà sô, nhöng phuï huynh döôøng nhö khoâng quan taâm neân khoâng ñeán, traûi qua nhieàu naêm khi coù vieäc caàn ñeán, hoï môùi ñeán tröôøng xin  ruùt hoà sô; coù caû tröôøng hôïp ñaõ ruùt hoà sô roài, thôøi gian troâi qua queân laïi ñeán xin ruùt hoà sô. Quaûn lyù toát hoà sô hoïc vuï trong nhaø tröôøng söû duïng vaøo caùc muïc ñích phuïc vuï xaõ hoäi, con ngöôøi, coøn laøm baèng chöùng vaø tra cöùu.
II. NOÄI DUNG CHÍNH:

    Laøm coâng taùc giaùm thò, lieân heä nhieàu vôùi phuï huynh, toâi ñaõ gaëp nhöõng tröôøng hôïp phuï huynh vaø hoïc sinh ñeán lieân heä nhaø tröôøng ñeå xin nhaän moät loïai hoà sô naøo ñoù nhö hoïc baï, baèng caáp…hoaëc xin xaùc nhaän veà thôøi gian hoïc taäp taïi tröôøng caùch ñaây ñaõ laâu ñeàu phaûi chôø ñôïi vì nhaân vieân vaên thö phaûi tìm kieám  hoà sô lieân quan  ñeán hoïc sinh ñoù maát nhieàu thôøi gian do coâng taùc quaûn lyù, löu tröõ coøn chöa khoa hoïc, vieäc baûo quaûn, baøn giao khi thay ñoåi coâng taùc coøn xem nheï daãn ñeán haäu quaû ñeå tìm kieám ñöôïc thoâng tin veà ñoái töôïng caàn xaùc nhaän hoaëc ruùt hoà sô maát nhieàu thôøi gian, laøm phieàn loøng phuï huynh  phaûi ñi laïi.

    Coâng taùc taïi tröôøng ñaõ hôn 25 naêm, thôøi gian laøm GV giaûng daïy lôùp toâi khoâng quan taâm ñeán hoà sô hoïc vuï, 9 naêm laøm coâng taùc giaùm thò, ñaûm nhieäm laøm hoà sô thi khoái 9, ñoàng thôøi ñöôïc söï phaân coâng cuûa Hieäu tröôûng nhieäm vuï Toå tröôûng toå Haønh chính quaûn trò, toâi thöïc söï quan taâm ñeán hoà sô hoïc vuï, mong muoán vieäc quaûn lyù hoà sô hoïc vuï ñöôïc chính xaùc, khoa hoïc, nhanh goïn phuïc vuï toát cho moïi hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng, phuï huynh vaø hoïc sinh khi caàn thieát.

   Theo vaên baûn 3107/PTC3 cuûa Boä Giaùo Duïc vaø höôùng daãn 100/TT  ngaøy 07 thaùng 08 naêm 1993 cuûa Sôû Giaùo Duïc vaø Ñaøo taïo Thaønh phoá Hoà Chí Minh hoà sô hoïc vuï trong nhaø tröôøng phoå thoâng goàm coù nhöõng loaïi hoà sô quy ñònh nhö sau:

1. Hoà sô tuyeån sinh vaøo lôùp ñaàu caáp

2. Soå ñaêng kyù hoïc sinh (soå Danh boä)

3. Hoà sô vaø hoïc baï hoïc sinh

4. Soå chuyeån tröôøng (chuyeån ñeán vaø chuyeån ñi)

5. Soå goïi teân vaø ghi ñieåm lôùp

6. Soå ghi ñaàu baøi

7. Hoà sô leân lôùp vaø ôû laïi lôùp haøng naêm

8. Soå caáp vaên baèng

 Trong nhöõng loaïi hoà sô treân toâi xin trình baøy caùch löu tröõ vaø söû duïng coù hieäu quaû trong 2 loaïi hoà sô sau :

 A / Soå Ñaêng kyù hoïc sinh (Soå Danh boä ) :

Ñeå laäp soå Danh boä nhanh, chính xaùc ta caàn thöïc hieän nhö sau:

-Photo maãu soå Danh boä (01 trang) höôùng daãn giaùo vieân chuû nhieäm keâ khai theo danh saùch lôùp (lôùp ñaàu caáp), nhöõng hoïc sinh môùi chuyeån tröôøng töø quaän, huyeän, tænh khaùc ghi sau cuøng. Löu yù giaùo vieân chuû nhieäm ghi ñaày ñuû caùc chi tieát theo maãu, laáy khai sinh  laøm goác vaø khoâng ghi teân nhöõng hoïc sinh ñaõ löu ban naêm tröôùc.

-Sau khi ñaõ coù danh saùch hoïc sinh, ta baét ñaàu ñaùnh soá danh boä cho töøng hoïc sinh

 VD: 0001/06 baét ñaàu töø hoïc sinh thöù nhaát cuûa lôùp 6/1 ñeán hoïc sinh cuoái cuûa lôùp cuoái cuøng khoái 6.

     Sau ñoù ta môùi baét ñaàu ñaùnh soá cho hoïc sinh môùi chuyeån ñeán, cuõng theo thöù töï töø khoái 6(9 cho ñeán hoïc sinh chuyeån ñeán cuoái cuøng.

-Coù soá danh boä cho töøng hoïc sinh roài, ta baét ñaàu nhaäp soå theo quy ñònh, khoâng ñeå truøng soá danh boä, nhaûy soá danh boä, boâi xoùa trong soå danh boä.

-Soå danh boä phaûi hoaøn thaønh cuoái thaùng 10 vaø keát soå vaøo cuoái thaùng 4.

-Moãi  naêm ñeàu phaûi thaønh laäp soå danh boä ñaêng kyù danh saùch soá hoïc sinh môùi tuyeån vaø chuyeån ñeán. Hoïc sinh cuõ chæ caàn caäp nhaät teân lôùp ñang theo hoïc.

-Soå Danh boä coù ñaùnh soá quyeån vaø ñöôïc Hieäu tröôûng kyù duyeät moãi naêm.

-Soå Danh boä phaûi ñöôïc  baûo quaûn vaø löu giöõ caån thaän. Khi coù hoïc sinh ruùt hoïc baï chuyeån ñi phaûi ñöôïc caäp nhaät ngaøy, thaùng, naêm, kyù nhaän ñuû hoà sô, ghi roõ teân ngöôøi nhaän 

( Ñieàu naøy giuùp ta deã daøng nhaän bieát hoïc sinh coøn hoà sô trong tröôøng hay khoâng.

(Thöïc hieän soå danh boä toát seõ giuùp chuùng ta xaùc ñònh chính xaùc hoïc sinh ñoù ñaõ hoïc taïi tröôøng naêm hoïc naøo, hoà sô hoïc baï coøn ñeå taïi tröôøng khoâng. Neáu ñaõ nhaän hoïc baï thì ai nhaän vaø nhaän vaøo thôøi gian naøo. Chuùng ta seõ tieát kieäm ñöôïc nhieàu thôøi gian vaø vieäc traû lôøi, höôùng daãn phuï huynh hoaëc hoïc sinh seõ nhanh goïn, chính xaùc vaø ñaày söùc thuyeát  phuïc.
B/ Hoà Sô vaø hoïc baï hoïc sinh: Bao goàm 2 loaïi
 1/ Hoà sô vaø hoïc baï ñang söû duïng trong naêm hoïc 2006-2007:

Sau khi ñaõ kieåm tra ñuû soá löôïng hoïc baï theo danh saùch lôùp, neân thöïc hieän theo caùc böôùc sau:

· Xeáp thöù töï hoïc baï theo vaàn A,B,C, daùn soá thöù töï cho moãi hoïc baï ôû goùc phaûi (Giaáy daùn ñöôïc mua vaø duøng buùt möïc khoâng xoùa ñöôïc  vieát soá thöù töï), soá thöù töï cuûa hoïc baï phaûi khôùp vôùi danh saùch lôùp.

( Vieäc ñaùnh soá hoïc baï naøy giuùp tìm kieám nhanh moät hoïc baï naøo ñoù khi caàn thieát. Giaáy daùn naøy deã daøng thaùo ra vì giaùo vieân chuû nhieäm daùn ôû phía ngoaøi bao nylon. Coù theå taïo neùt thaåm myõ coù theå choïn maøu giaáy daùn gioáng maøu hoäp chöùa hoïc baï


VD:  Ta caàn kieåm tra hoïc baï Ñoã Thò Hoàng Ngoïc lôùp 9/1 ( Môû soå goïi teân ghi ñieåm: Ñoã Thò Hoàng Ngoïc soá thöù töï 12 ( Môû tuû laáy hoïc baï 9/1( Tìm hoïc baï coù gaén soá 12 ôû beân phaûi ( Thao taùc naøy chæ trong voøng 1( 2 phuùt ta ñaõ thöïc hieän xong

· Caùc loaïi giaáy tôø lieân quan ñeán hoïc sinh sau khi ñaõ ñöôïc kieåm tra caån thaän, xaùc ñònh laø chính xaùc, khôùp nhau döïa vaøo khai sinh laø goác ñöôïc löu giöõ trong töøng hoà sô cuûa hoïc sinh nhö sau:

· Khai sinh (baûn sao) + Baèng caáp 1 + Giaáy chöùng nhaän ngheà phoå thoâng (neáu coù) ñöôïc xeáp thöù töï vaø baám dính vaøo tôø bìa (maët beân trong cuûa hoïc baï).
(Vieäc laøm naøy giuùp  baûo quaûn toát hoà sô lieân quan ñeán hoïc sinh traùnh thaát laïc, tieän cho vieäc kieåm tra (chæ caàn môû trang ñaàu hoïc baï laø coù theå ñoái chieáu caùc loïai giaáy tôø), deã daøng thaùo ra khi caàn maø khoâng aûnh höôûng ñeán hoïc baï(tröôùc ñaây caùc loaïi giaáy tôø thöôøng daùn keo, khi caàn thaùo ra thöôøng bò raùch khai sinh).

· Caùc loaïi giaáy tôø coøn laïi ñoái vôùi moät soá hoà sô môùi chuyeån töø caùc quaän, huyeän, tænh veà nhö: Giaáy giôùi thieäu chuyeån tröôøng, Baûn sao taïm truù, Hoä khaåu, Ñôn xin nhaäp hoïc…) ñöôïc baám dính vaøo bìa sau hoïc baï(maët trong).

            ( Vieäc naøy giuùp löu giöõ caùc giaáy tôø naøy khoâng bò thaát laïc, khi caàn thieát cuõng coù theå kieåm tra deã daøng vaø traùnh ñöôïc tình traïng quaù nhieàu loaïi giaáy tôø ôû trang ñaàu.

-Sau khi hoaøn taát vieäc caäp nhaät caùc loaïi giaáy tôø, hoà sô hoïc baï ñöôïc xeáp thöù töï theo soá ñaõ quy ñònh ñeå vaøo moät hoäp nhöïa, ngoøai hoäp nhöïa ghi roõ teân lôùp.
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   ( Hoäp chöùa hoïc baï giuùp ñeå ngaên naép, ñuùng vò trí, ñeïp vaø deã daøng di chuyeån moïi nôi maø khoâng sôï thaát laïc hoà sô. Hoäp chöùa hoïc baï neân choïn 4 maøu khaùc nhau cho khoái 6,7,8,9 ñeå phaân bieät khoái lôùp, ñoàng thôøi taêng phaàn sinh ñoäng veà maøu saéc.

-Cuoái cuøng caàn coù 02 tuû ñeå chöùa toøan boä hoïc baï cuûa tröôøng. Ngoøai tuû quy ñònh ngaên naøo daønh cho khoái lôùp naøo. Chìa khoùa tuû hoïc baï neân ñeå chung vaøo moät chuøm coù moùc khoùa, ñaùnh soá cho töøng chìa ñeå deã daøng môû khi caàn thieát.
VD: khoùa coù soá 6 - Môû tuû hoïc baï khoái 6
2/ Hoà sô hoïc baï töø 2006 trôû veà tröôùc (Hoïc baï hoïc sinh nghæ hoïc)

-Tröôùc heát caàn phaân loaïi hoïc baï theo töøng naêm,phaân loaïi theo khoái lôùp,thoáng keâ danh saùch töøng hoïc baï theo thöù töï A,B,C, danh saùch naøy photo theâm 01 baûn. Baûn danh saùch chính ñöôïc ñeå chung vaøo taäp hoïc baï ñoù. Baûn danh saùch photo seõ ñöôïc löu chung theo thöù töï naêm. Ñaây laø baûn ta duøng ñeå kieåm tra tröôùc  khi tìm hoïc baï theo ñeà nghò cuûa phuï huynh hoaëc hoïc sinh. Vì seõ coù tröôøng hôïp phuï huynh hoaëc hoïc sinh khoâng nhôù chính xaùc thôøi ñieåm hoïc caùch ñaây ñaõ laâu. Luùc naøy ta seõ tra töøng danh saùch cho ñeán khi tìm ñuùng teân, ñuùng lôùp, ñuùng naêm hoïc. Luùc naøy ta coù theå môû tuû laáy ñöôïc hoïc baï khôùp vôùi danh saùch  ta ñaõ kieåm tra maø khoâng caàn phaûi môû töøng hoïc baï xem teân.

-Tuy nhieân ñeå löu giöõ hoïc baï ngaên naép, chính xaùc cuõng caàn coù hoäp chöùa hoïc baï khaùc maøu vôùi 4 maøu cuûa 4 khoái lôùp ñang söû duïng. Ngoaøi hoäp ghi roõ naêm hoïc (loaïi hoïc baï naøy raát ít, tuøy theo naêm)

(Caùch saép xeáp naøy giuùp chuùng ta nhanh choùng traû lôøi phuï huynh vaø hoïc sinh laø coù hoïc baï hay khoâng. Neáu khoâng ta seõ höôùng daãn phuï huynh hoaëc hoïc sinh caùch giaûi quyeát, traùnh ñöôïc tình traïng ñi laïi nhieàu laàn maø khoâng coù keát quaû.
* Hieän nay coù theå aùp duïng coâng ngheä thoâng  tin vaøo coâng vieäc naøy raát thuaän lôïi ,giaûi quyeát nhanh tröôøng hôïp PH ñeán ruùt hoïc baï. Nhaân vieân quaûn lyù hoà sô hoïc vuï coù theå nhaäp vi tính löu treân maùy hoaëc treân ñóa meàm danh saùch hoïc sinh boû hoïc moãi naêm theo maãu sau: 
DANH SAÙCH HOÏC SINH  BOÛ HOÏC  CHÖA RUÙT HOÀ SÔ


NAÊM HOÏC: 200..... - 200…..
	STT

	TEÂN HOÏC SINH

	LÔÙP

	NGAØY THAÙNG NAÊM NGHÆ HOÏC

	HOÏ TEÂN NGÖÔØI RUÙT HOÀ SÔ

	NGAØY THAÙNG NAÊM RUÙT HOÀ SÔ


						

	


Khi coù PH ñeán ruùt hoà sô,chæ caàn môû maùy vi tính kieåm tra , nhaân vieân quaûn lyù hoà sô hoïc vuï coù theå bieát ñöôïc hoïc baï coøn ñöôïc löu giöõ taïi tröôøng hay khoâng vaø coù theå giaûi quyeát ñöôïc cho PH moät caùch nhanh choùng.
III. MAËT TÍCH CÖÏC VAØ HAÏN CHEÁ CUÛA SAÙNG KIEÁN KINH NGHIEÄM:

1.Tích cöïc:

-Giuùp ta saép xeáp hoà sô ngaên naép,khoa hoïc, söû duïng coù hieäu quaû, ñoä chính xaùc cao.

-Tieát kieäm thôøi gian, coâng söùc trong vieäc kieåm tra vaø phuïc vuï toát cho vieäc tìm kieám nhöõng thoâng tin trong quaù khöù.

-Theå hieän söï vaên minh, khieáu thaåm myõ, oùc saùng taïo trong coâng vieäc.

2. Haïn cheá:

-Nhaân vieân phuï traùch coâng taùc hoïc vuï thöôøng kieâm nhieäm nhieàu vieäc.

-Caàn phaûi ñöôïc ñaøo taïo veà chuyeân moân nghieäp vuï.

- Phaûi coù loøng yeâu ngheà vì ñaây laø coâng vieäc deã nhaøm chaùn vaø ñoøi hoûi laøm vieäc taäp trung cao.

-Vieäc thay ñoåi nhaân vieân phuï traùch hoïc vuï daãn ñeán hoà sô baøn giao qua laïi  nhieàu laàn vaø ngöôøi quaûn lyù hoà sô khoâng lieân tuïc, taát nhieân coâng vieäc seõ keùm hieäu quaû hôn.
IV. NHÖÕNG BAØI HOÏC KHI THÖÏC HIEÄN SAÙNG KIEÁN VAØ VAÄN DUÏNG KINH NGHIEÄM:

-Muoán thöïc hieän toát coâng vieäc phaûi nghieân cöùu taøi lieäu lieân quan, hoïc hoûi nhieàu, ruùt kinh nghieäm töø nhöõng ñoàng nghieäp ñaõ thöïc hieän tröôùc.

-Laøm vieäc coù yù thöùc, traùch nhieäm cao, ñoøi hoûi chính xaùc, khoa hoïc, ñuùng thôøi gian.

-Yeâu thích coâng vieäc, coù khieáu thaåm myõ, ngaên naép. Laøm vieäc theo phöông chaâm “Heát vieäc khoâng heát giôø”.
V. KEÁT LUAÄN:

  Do quan taâm ñeán hoà sô hoïc vuï, toâi ñaõ tìm hieåu vaø treân ñaây laø moät soá suy nghó cuûa rieâng toâi chaéc chaén seõ coøn raát nhieàu thieáu soùt. Toâi raát mong nhaän ñöôïc söï ñoùng goùp cuûa caáp treân vaø quyù ñoàng nghieäp.
* PHAÀN PHUÏ LUÏC:

    Taøi lieäu tham khaûo:

-CV 3107/PTC3 cuûa Boä Giaùo Duïc

-Höôùng daãn soá 100/TT ngaøy 07/08/1993 cuûa Sôû Giaùo Duïc vaø Ñaøo Taïo Thaønh phoá Hoà Chí Minh

-Giaùo trình Quaûn Lyù Haønh Chính cuûa Hoïc vieän Haønh Chính Quoác Gia.

                                                                              AÂu Laïc ngaøy 29 thaùng 04 naêm 2007


Ngöôøi thöïc hieän

Löông Thò Ñöùc
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NHAÄN XEÙT CUÛA HIEÄU TRÖÔÛNG

NHAÄN XEÙT CUÛA PHOØNG GIAÙO DUÏC

BOÄ GIAÙO DUÏC VAØ ÑAØO TAÏO
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