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1. MỤC ĐÍCH

Xây dựng các bước/trình tự xếp loại đạo đức học sinh theo tháng, học kì và năm học.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

  Áp dụng trong công tác đánh giá, xếp loại đạo đức học sinh theo tháng, học kì và năm học. Kết quả xếp loại đánh giá đạo đức là một trong những căn cứ để xếp loại toàn diện học sinh theo từng năm học.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:

Điều lệ trường Phổ thông (TT12/2011/TT-BGDĐT)

Thông tư 58/2011/TT-BGDĐT về quy chế đánh giá xếp loại học sinh của Bộ GD.
4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 


Không áp dụng 

5. NỘI DUNG

5.1. Cơ sở pháp lý :

Điều lệ trường Phổ thông (TT12/2011/TT-BGDĐT)

Thông tư 58/2011/TT-BGDĐT về quy chế đánh giá xếp loại học sinh của Bộ GD.

Hướng dẫn sử dụng sổ điểm điện tử của Bộ GD-ĐT.
5.2. Thành phần hồ sơ:

DANH MỤC CÁC VĂN BẢN 

	STT
	Nội dung văn bản
	Ghi chú

	1
	Mẫu báo cáo các  tháng 
	Nộp theo lịch công tác

	2
	Giấy xin phép về giữa buổi
	Dùng cho HS khi ốm cần về, giáo viên bộ môn ký, GVCN giao cho thư kí lớp

	3
	Biên bản giáo viên chủ nhiệm trao đổi với học sinh
	 GVCN sử dụng khi có HS vi phạm và lưu nộp cùng hồ sơ đánh giá hạnh kiểm cuối năm

	4
	Biên bản giáo viên chủ nhiệm trao đổi với phụ huynh học sinh
	GVCN sử dụng khi có HS vi phạm và lưu nộp cùng hồ sơ đánh giá hạnh kiểm cuối năm

	5
	Thông báo về việc kỷ luật học sinh
	GVCN thông báo cho phụ huynh khi đình chỉ học tập dưới 3 ngày

	6
	Biên bản họp lớp xét kỷ luật học sinh
	 GVCN sử dụng khi có HS vi phạm và lưu nộp cùng hồ sơ đánh giá hạnh kiểm cuối năm

	7
	Mẫu biên bản xét hạnh kiểm tháng, kì của lớp
	GVCN sử dụng xét hạnh kiểm hàng tháng và nộp vào cuối năm học

	8
	Biên bản HS vi phạm nội quy
	Dùng cho giáo viên khi có học sinh vi phạm, GVCN giao cho thư kí lớp

	9
	Biên bản xét hạnh kiểm cuối kì của Hội đồng trường
	Dùng cho HĐ trường khi họp xét hạnh kiểm toàn trường cuối năm học.

	10
	Biên bản kiểm tra việc vào điểm hàng tháng
	Lưu ISO


5.3. Số lượng hồ sơ: 2 bộ. (Tổ chuyên môn giữ 1bộ, nộp lưu văn phòng 1 bộ.)

5.4. Thời gian đánh giá:

- Đánh giá xếp loại học sinh theo kì

 (Có biên bản kèm theo)

5.5. Nơi tiếp nhận các biên bản kiểm tra;

- ĐC PHT kiểm tra việc cập nhật điểm theo quy định của GV hàng tháng.

- ĐC GVCN xếp loại đạo đức học sinh theo tháng và từng học kì,  chịu trách nhiệm nộp các biên bản đánh giá đạo đức học sinh theo tháng và học kì về văn phòng nhà trường chậm nhất sau đánh giá 3 ngày. (Các kết quả kiểm tra đánh giá được ghi cụ thể vào biên bản).

5.6. Quy trình đánh giá học lực học sinh:

- Tổ, nhóm chuyên môn xây dựng chỉ têu phấn đấu đầu năm trên thực tế học sinh của nhà trường.

- BGH phổ biến quy chế cho điểm, đánh giá xếp loại học lực, xếp loại hạnh kiểm học sinh trong Hội đồng sư phạm.

- Đồng chí phụ trách công nghệ thông tin của nhà trường nạp danh sách GV, định  mức điểm theo quy định từng môn học trong nhà trường vào phần mềm sổ điểm điện tử. Nhà trường cấp tài khoản truy cập Sổ điểm điện tử cho GV.  

- GV vào điểm thường xuyên theo quy định của từng môn học; BGH kiểm tra, ghi biên bản.

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu

	Tổ nhóm chuyên môn
	
                            
	Đầu năm học tuần
	

	BGH
	
	Đầu năm học
	

	GVBM
	
	Thường xuyên, cập nhật.
	- Biên bản kiểm tra việc vào điểm sổ điểm điện tử.

-Thông báo về tiến độ vào điểm ( Trong Biên bản thông báo kết quả kiểm tra hàng tháng của BGH)



	BGH
	
	Trước ngày 20 hàng tháng
	

	           BGH
	         Công khai kết quả

         KT trước hội đồng


	Trong cuộc họp Hội đồng tháng
	

	BGH, GV
	 Rút kinh nghiệm,khắc phục tồn tại trong quá trình vào điểm theo từng tháng.
	Sau 3 ngày thông báo kết quả kiểm tra
	


5.7. Quy trình đánh giá đạo đức học sinh:

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu



	Tổ, Nhóm chuyên môn
	
                            
	Đầu năm học tuần


	

	BGH
	
	Đầu năm học


	

	GVCN các lớp
	
	Tiết sinh hoạt đầu tiên của tháng kế tiếp

	-Biên bản giáo viên 

chủ nhiệm trao đổi với phụ huynh học sinh

-Thông báo về việc kỷ luật học sinh

-Biên bản họp lớp xét kỷ luật học sinh

-Biên bản HS vi phạm nội quy

-Biên bản xét hạnh kiểm cuối kì của Hội đồng trường

	GVCN, 
Văn phòng
	
	- GVCN tổng hợp kết quả lớp sau 1 ngày bình xét tại lớp.

- Sau chậm nhất 2 ngày GVCN nộp BB.
	

	           BGH
	         Công khai kết quả

            trước hội đồng


	Trong cuộc họp Hội đồng tháng
	

	BGH, GVCN
	           Rút kinh nghiệm,

      khắc phục tồn tại trong

          quá trình đánh giá.
	Sau 1 tuần của việc đánh giá
	


Diễn giải lưu đồ:

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ ĐẠO ĐỨC HỌC SINH

1. Hiệu trưởng xây dựng dự thảo kế hoạch giáo dục đạo đức học sinh; Tổng phụ trách xây dựng các tiêu chí đánh giá thi đua lớp.

2. Họp Ban giám hiệu, Bí thư đoàn, tổng phụ trách, giáo viên chủ nhiệm, giáo viên dạy GDCD, để:

- Thông qua dự thảo kế hoạch giáo dục đạo đức, tiêu chí đánh giá thi đua của lớp, lấy ý kiến để điều chỉnh nếu cần thiết.

- Hướng dẫn quy trình đánh giá đạo đức học sinh và các văn bản kèm theo.

3. Triển khai kế hoạch giáo dục đạo đức học sinh 

- Giáo viên chủ nhiệm điều hành việc đánh giá hạnh kiểm học sinh theo tháng (theo lịch công tác) có tham khảo ý kiến của các giáo viên bộ môn, đặc biệt là giáo viên dạy bộ môn GDCD.

- Giáo viên chủ nhiệm nộp báo cáo về đánh giá học sinh theo tháng cho nhân viên văn phòng để tổng hợp.

4. Nhân viên văn phòng tổng hợp, báo cáo ban giám hiệu, phòng GD&ĐT về kết quả đánh giá hạnh kiểm học sinh theo tháng.

5. Hiệu trưởng thông báo kết quả giáo dục đạo đức công khai trong cuộc họp hội đồng hàng tháng.

6. Họp bình xét hạnh kiểm học kỳ I, học kỳ II, cả năm – Rút kinh nghiệm.

Thành phần: Ban giám hiệu, Tổng phụ trách giáo viên chủ nhiệm, giáo viên dạy GDCD để xét hạnh kiểm học sinh học kỳ I và rút kinh nghiệm triển khai kế hoạch cho học kỳ II.

Thời gian: Cuối mỗi học kỳ.

Cơ sở để đánh giá hạnh kiểm lớp: Dựa vào thi đua nền nếp, phong trào của lớp hàng tháng (TPT và sao đỏ nhà trường đánh giá) và biên bản đánh giá xếp loại hạnh kiểm hàng tháng cho học sinh

7. Cuối năm học GVCN nộp biên bản đánh giá hạnh kiểm cuối năm và các biên bản trao đổi với học sinh, với phụ huynh (nếu có) về văn phòng nhà trường. Nhân viên văn phòng tự kiểm tra hồ sơ đánh giá hạnh kiểm học sinh, đánh số hồ sơ và đưa vào lưu trữ. 

5.8. Quy trình đánh giá xếp loại học sinh:

 Tổng hợp kết quả xếp loại đạo đức, kết quả vào điểm hàng tháng và cuối kì để ra kết quả đánh giá xếp loại học sinh theo từng học kì:

- Cuối kì GVBM kiểm tra lại hệ thống điểm đã nhập máy cho HS theo từng môn học.

- Tổ, nhóm chuyên môn kiểm tra việc vào điểm của GV.

- GVCN nhập xếp loại hạnh kiểm, nhận xét từng học sinh vào phần mềm lớp chủ nhiệm.

- GVCN in bảng tổng hợp đánh giá xếp loại học sinh từ phần mềm, cho HS rà soát và kí vào bảng điểm tổng hợp. Báo cáo kết quả đánh giá xếp loại của HS lớp chủ nhiệm lên BGH.

- BGH khóa phần mềm vào điểm; rà soát lại toàn bộ xếp loại của HS các lớp; tổng hợp, thống kê kết quả đánh giá xếp loại học sinh theo từng khối và toàn trường.

- Văn phòng in học bạ của các lớp. GVBM, GVCN kí vào học bạ của HS; BGHkiểm tra, kí học bạ của từng HS.  Nhà trường công khai đánh giá xếp loại học sinh trước hội đồng ; GVCN thông báo kết quả xếp loại HS đến PHHS trong cuộc họp HS cuối kì, cuối năm.

6. BIỂU MẪU:

	TT
	Mã hiệu
	Tên hồ sơ

	1
	BM-01
	Mẫu báo cáo các  tháng 

	2
	BM-02
	Giấy xin phép về giữa buổi

	3
	BM-03
	Biên bản giáo viên chủ nhiệm trao đổi với học sinh

	4
	BM-04
	Biên bản giáo viên chủ nhiệm trao đổi với phụ huynh HS

	5
	BM-05
	Thông báo về việc kỷ luật học sinh

	6
	BM-06
	Biên bản họp lớp xét kỷ luật học sinh

	7
	BM-07
	Mẫu biên bản xét hạnh kiểm tháng, kì của lớp

	8
	BM-08
	Biên bản HS vi phạm nội quy

	9
	BM-09
	Đơn xin nghỉ học

	10
	BM-10
	


7. HỒ SƠ CẦN LƯU:

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	 01
	Báo cáo  Tháng
	Văn phòng
	01 năm

	02
	Giấy xin phép về giữa buổi
	
	

	03
	Biên bản giáo viên chủ nhiệm trao đổi với học sinh
	
	

	04
	Biên bản giáo viên chủ nhiệm trao đổi với phụ huynh học sinh
	
	

	05
	Thông báo về việc kỷ luật học sinh
	
	

	06
	Biên bản họp lớp xét kỷ luật học sinh
	
	

	07
	Mẫu biên bản xét hạnh kiểm tháng, kì của lớp
	
	

	08
	Biên bản HS vi phạm nội quy
	
	

	09
	Biên bản xét hạnh kiểm cuối kì của Hội đồng trường
	
	

	10
	Biên bản kiểm tra việc vào điểm của GV
	
	


XD kế hoạch , chỉ tiêu





Vào điểm





Kiểm tra





TB quy chế vào đ



































XD kế hoạch , chỉ tiêu





Triển khai khai





Tổng hợp





Thông báo KH
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