    UBND TỈNH NGHỆ AN           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


     Số:  2238 /SGD&ĐT-GDTrH
                      Nghệ An, ngày 14  tháng 11 năm 2013

V/v hướng dẫn xây dựng trường Trung học
 đạt chuẩn quốc gia từ năm học 2013-2014


        Kính gửi:





- Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị, thành;


 


- Hiệu trưởng các trường Trung học phổ thông.

Căn cứ Thông tư số 47/2012/TT-BGDĐT ngày 07 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia; 
Sở GD&ĐT Nghệ An hướng dẫn xây dựng trường trung học đạt chuẩn quốc gia từ năm học 2013-2014 như sau:
1. Củng cố và tiếp tục xây dựng trường trung học đạt chuẩn quốc gia 

Xây dựng trường chuẩn quốc gia là mục tiêu phấn đấu của tất cả các loại hình nhà trường thuộc bậc trung học, do đó các trường chưa đạt chuẩn phải có kế hoạch từng bước xây dựng trường theo 5 tiêu chuẩn của trường chuẩn quốc gia.

Xây dựng trường chuẩn quốc gia phải trên cơ sở sự nỗ lực, đóng góp của thầy và trò, các lực lượng xã hội và đảm bảo thực chất, tạo điều kiện cho nhà trường phát triển bền vững, lâu dài.

Các trường đã đạt chuẩn quốc gia phải phát huy những thành quả đã đạt được, tổ chức dạy học và các hoạt động đảm bảo duy trì các tiêu chuẩn của trường đạt chuẩn quốc gia; Hàng năm bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị dạy học; Tăng cường bồi dưỡng, xây dựng đội ngũ giáo viên để nâng cao chất lượng dạy học; Bổ sung, hoàn thiện các tiêu chí để duy trì trường đạt chuẩn quốc gia.

2. Hướng dẫn hồ sơ theo tiêu chuẩn của trường trung học đạt chuẩn quốc gia
Các tiêu chuẩn của trường trung học đạt chuẩn quốc gia và quy trình tổ chức công nhận được quy định tại Thông tư 47/2012 TT-BGDDT ngày 07/12/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Sở hướng dẫn các đơn vị cách lưu giữ, hoàn thiện, bổ sung các loại hồ sơ theo từng tiêu chuẩn như sau:
2.1. Tiêu chuẩn 1 - Tổ chức và quản lý nhà trường
2.1.1. Lớp học:

Hồ sơ bao gồm: Danh sách tuyển sinh; Sổ điểm lớp; Báo cáo thống kê hàng năm của nhà trường; Hồ sơ thi lại, xét lên lớp hàng năm; Hồ sơ học sinh chuyển đi, chuyển đến.
2.1.2. Tổ chuyên môn:

a. Các loại hồ sơ Tổ chuyên môn:



1. Các văn bản chỉ đạo (để thực hiện): Phân phối chương trình các môn học, Hướng dẫn nhiệm vụ năm học của Bộ, Sở, Phòng, trường hàng năm; Hướng dẫn nhiệm vụ chuyên môn các môn học (nếu có); Văn bản hướng dẫn các kỳ thi, bồi dưỡng giáo viên; Hướng dẫn đánh giá, xếp loại học sinh…



2. Kế hoạch tổ (nhóm) chuyên môn, kế hoạch cá nhân;


3. Biên bản sinh hoạt tổ (nhóm) chuyên môn;


4. Hồ sơ minh chứng các hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn.



- Phân công chuyên môn;



- Theo dõi dạy thay, nghỉ tiết...



- Phân công, theo dõi thực tập, thao giảng, dự giờ;



- Hồ sơ thanh tra, kiểm tra giáo viên;



- Hồ sơ chuyên đề, nghiên cứu khoa học;



- Hồ sơ bồi dưỡng giáo viên;



- Hồ sơ các hoạt động khác.

b. Lập hồ sơ:


- Hồ sơ lưu giữ, nối tiếp nhiều năm, xếp từng loại theo cặp, theo năm học;

- Hồ sơ phải đảm bảo tính pháp lý: Đúng thể thức văn bản, đóng dấu, ký xác nhận (Kế hoạch tổ, Kế hoạch cá nhân, Biên bản sinh hoạt tổ ...)


- Hồ sơ chuyên đề chuyên môn gồm: Kế hoạch chuyên đề (trong kế hoạch năm học của tổ); Biên bản các cuộc họp: chuẩn bị, phân công thực hiện, tổ chức chuyên đề, rút kinh nghiệm (trong biên bản sinh hoạt tổ, nhóm); lưu các báo cáo, giáo án thể nghiệm…

- Hồ sơ được lập ngay tại thời điểm tổ chức, là minh chứng cho các hoạt động của tổ chuyên môn.

2.1.3. Tổ Văn phòng:
a. Đảm nhận các công việc và lưu giữ hồ sơ của: văn thư, kế toán, thủ quỹ, y tế trường học, bảo vệ và phục vụ các hoạt động của nhà trường theo quy định hiện hành của Điều lệ trường trung học; Có đủ hồ sơ Tổ theo quy định (Kế hoạch hoạt động, Biên bản sinh hoạt tổ, hồ sơ minh chứng cho các hoạt động …)
b. Quản lý hệ thống hồ sơ, sổ sách về hoạt động giáo dục của nhà trường theo đúng quy định của Điều lệ trường trung học.

c. Sở hướng dẫn thêm việc thực hiện ở một số loại hồ sơ như sau:

- Sổ gọi tên và ghi điểm: Do Văn phòng nhà trường quản lý và tổ chức việc giao nhận hàng ngày cho các lớp. Điểm số các môn học do giáo viên bộ môn trực tiếp ghi vào sổ theo quy định; Điểm số phải được cập nhật thường xuyên; Chế độ cho điểm thực hiện theo quy định hiện hành. Cuối tháng Hiệu trưởng kiểm tra việc điểm danh, ghi điểm, ghi nhận xét đánh giá ưu nhược điểm. 



- Sổ ghi đầu bài: ghi đầy đủ, chính xác các thông số mà sổ yêu cầu, đặc biệt là tiết học theo phân phối chương trình



- Học bạ học sinh: Được lập ngay khi học sinh nhập trường; những học sinh chuyển trường, học sinh thi lại, rèn luyện về hạnh kiểm phải được ghi đầy đủ sau khi xét lên lớp ở lại. Giáo viên bộ môn trực tiếp ghi điểm và ký môn mình phụ trách; Giáo viên chủ nhiệm, Hiệu trưởng thực hiện ghi, nhận xét quản lý Học bạ theo quy định

- Hồ sơ thi đua: Theo năm học, gồm: Quyết định thành lập Hội đồng (HĐ) thi đua; Biên bản họp HĐ thi đua các tháng, đợt, kỳ, năm; Các hồ sơ kèm theo: Danh sách khen thưởng... Các quyết định khen thưởng của các cấp quản lí

- Hồ sơ kỷ luật (nếu có): gồm: Quyết định thành lập HĐ kỷ luật; Biên bản họp HĐ kỷ luật; Các hồ sơ kèm theo: Biên bản của lớp (học sinh), tổ (giáo viên); Bản tự kiểm điểm, Phiếu kỷ luật của HĐ, Quyết định kỷ luật... 


- Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến: phải được cập nhật thường xuyên (kể cả công văn trên mạng)


2.1.4. Hội đồng trường và các hội đồng khác trong nhà trường: được thành lập và thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định hiện hành của Điều lệ trường trung học; hoạt động có kế hoạch, nền nếp, đạt hiệu quả thiết thực góp phần nâng cao chất lượng giáo dục, xây dựng nền nếp kỷ cương của nhà trường.

Hồ sơ bao gồm: Quyết định thành lập HĐ; Sổ ghi biên bản họp HĐ và Nghị quyết; Hồ sơ minh chứng các hoạt động của HĐ ...

2.1.5. Tổ chức Đảng và các đoàn thể: Tổ chức Đảng CSVN phải đạt trong sạch vững mạnh, có đủ các biên bản sinh hoạt của chi uỷ, chi bộ, các nghị quyết… Công đoàn, Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Đội thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh của trường được từ cấp huyện trở lên công nhận vững mạnh về tổ chức, tiên tiến trong hoạt động địa phương; có đủ các loại hồ sơ theo quy định của các tổ chức, đoàn thể tương ứng. 
2.2 Tiêu chuẩn 2: Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên

a. Hồ sơ quản lý bao gồm
- Lý lịch cán bộ, công chức của cán bộ quản lý theo quy định hiện hành, đầy đủ, kịp thời và chính xác về các thông tin;
- Hồ sơ xếp loại cán bộ quản lý hàng năm theo quy định;
- Hồ sơ quản lý của Hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng theo nhiệm vụ công tác được phân công: Kế hoạch, tổ chức thực hiện, kết quả kiểm tra đánh giá;
- Bảng phân công chuyên môn hàng năm;
- Các Quy chế nội bộ của nhà trường;
- Các minh chức cho một số hoạt động theo yêu cầu trong năm học;

- Hồ sơ cá nhân theo quy định đối với giáo viên.   
b. Hồ sơ giáo viên

- Lý lịch cán bộ, công chức của giáo viên theo quy định hiện hành, đầy đủ, kịp thời và chính xác về các thông tin.

- Hồ sơ cá nhân giáo viên bao gồm:


+ Các văn bản chỉ đạo (để thực hiên): Phân phối chương trình; Quy định hiện hành về đánh giá, xếp loại học sinh; Các văn bản chỉ đạo chuyên môn theo năm học của Sở, phòng, trường …

+ Kế hoạch cá nhân: Kế hoạch năm học của cá nhân, Phiếu báo giảng hàng tuần;


+ Sổ soạn bài (giáo án);


+ Sổ điểm cá nhân;


+ Sổ dự giờ; 


+ Hồ sơ bồi dưỡng chuyên môn: Bồi dưỡng thường xuyên, tự bồi dưỡng;


+ Hồ sơ chủ nhiệm (nếu có)

- Hồ sơ xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp. 
c. Hồ sơ viên chức

- Lý lịch cán bộ, công chức của cán bộ phụ trách thư viện, phòng học bộ môn, thiết bị dạy học theo quy định hiện hành, đầy đủ, kịp thời và chính xác về các thông tin.

- Hồ sơ các công việc do các viên chức phụ trách.

- Các hồ sơ minh chứng về hiệu quả công việc.
2.3. Tiêu chuẩn 3: Chất lượng giáo dục

Hồ sơ bao gồm:

- Sổ gọi tên và ghi điểm, sổ đầu bài;

- Tổng hợp kết quả học lực, hạnh kiểm từng học kỳ, cuối năm;

- Hồ sơ thi lên lớp, rèn luyện trong hè, xét lên lớp, ở lại hàng năm;        
- Có Kế hoạch, sổ đầu bài, thời khóa biểu và giáo án Hoạt động Giáo dục ngoài giờ lên lớp, Hướng nghiệp, Nghề phổ thông và kết quả đánh giá, xếp loại học sinh của một số hoạt động theo quy định;
- Hồ sơ minh chứng việc sử dụng các phần mềm trong quản lý nhà trường, việc ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học của giáo viên;
- Hồ sơ phổ cập theo quy định đối với các trường trung học cơ sở.
2.4. Tiêu chuẩn 4: Tài chính, cơ sở vật chất và thiết bị dạy học
Thực hiện theo Quyết định số 37/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16  tháng 7  năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Quy định về phòng học bộ môn.
2.4.1. Yêu cầu về hồ sơ
- Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;
- Hồ sơ quản lý tài sản; Hồ sơ theo dõi sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học; hồ sơ y tế học đường; hồ sơ thư viện;
- Sổ đầu bài thực hành, thí nghiệm.

2.4.2. Yêu cầu về cơ sở vật chất
a. Phòng học bộ môn đúng quy định, yêu cầu kỹ thuật và được quản lý, sử dụng theo Quy định của Quyết định số 37/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Bàn ghế, tường, phòng học… phải sạch sẽ, đảm bảo tính giáo dục cao; hệ thống điện an toàn, trang trí đẹp, thống nhất, nước thải ở các phòng thực hành phải có hố xử lí đúng chuẩn.

b. Phòng y tế cần bố trí 2 giường, có đủ cơ số thuốc để sơ cứu thông thường, không dùng loại thuốc quá hạn, có hồ sơ khám sức khỏe cho từng học sinh, theo dõi sức khỏe học sinh trong từng năm học.
c. Phòng lớp học: Có đủ phòng học để học nhiều nhất là hai ca trong một ngày; Phòng học được xây dựng theo tiêu chuẩn quy định; Phòng học có đủ bàn ghế phù hợp với tầm vóc học sinh, có bàn ghế của giáo viên, có bảng viết và đủ điều kiện về ánh sáng, thoáng mát.

d. Thư viện theo tiêu chuẩn quy định về tổ chức và hoạt động của thư viện trường học, chú trọng phát triển nguồn tư liệu điện tử gồm: tài liệu, sách giáo khoa, giáo án, câu hỏi, bài tập, đề kiểm tra, đề thi ...; cập nhật thông tin về giáo dục trong và ngoài nước đáp ứng yêu cầu tham khảo của giáo viên và học sinh;

đ. Phòng truyền thống: 
 
- Phòng truyền thống có đủ diện tích, là nơi trưng bày các tư liệu về nhà trường, có chức năng giáo dục truyền thống nhà trường cho các thế hệ học sinh. Nhà trường cần coi trọng việc xây dựng và sử dụng có hiệu quả phòng truyền thống trong việc tuyên truyền, giáo dục truyền thống nhà trường, truyền thống địa phương cho học sinh.

- Phòng truyền thống được đặt ở vị trí thuận lợi cho việc tổ chức học tập của học sinh. 

Những mảng tư liệu cần có trong phòng truyền thống:

- Sa bàn về quá trình phát triển của nhà trường và hiện tại;
- Mảng trưng bày về truyền thống địa phương;
- Mảng trưng bày về sự phát triển của nhà trường. Bao gồm:
+ Những phần thưởng mà nhà trường được tặng thưởng. Các bằng khen, giấy khen và phần thưởng khác: có thể lập danh mục, đưa hiện vật vào các tủ kính.

+ Lịch sử phát triển và những thành tựu của nhà trường, tranh ảnh và các hiện vật về quá trình xây dựng nhà trường qua các thời kỳ (Quyết định thành lập trường, các báo cáo tổng kết từng năm học, các thế hệ Hiệu trưởng, Hiệu phó ...)
+ Các thế hệ cán bộ, giáo viên đã công tác và dạy học ở trường: Thông tin cán bộ, giáo viên đã từng công tác tại trường; Ảnh của các giáo viên tiêu biểu qua từng thời kỳ và sự phát triển của các thế hệ giáo viên trong nhà trường; Những hiện vật về công tác dạy học (sáng kiến kinh nghiệm, giáo án mẫu, các đồ dùng dạy học do giáo viên tự làm ra...)

+ Các thế hệ học sinh và kết quả học tập: Trưng bày hình ảnh của những học sinh tiêu biểu qua từng thời kỳ (học sinh giỏi các bộ môn văn hoá, học sinh có thành tích trong các cuộc kháng chiến chống ngoại xâm, học sinh tiêu biểu trong xây dựng kinh tế và công tác quản lý nhà nước...). Các biểu về chất lượng học lực, hạnh kiểm, bảng thành tích học sinh giỏi. Các hiện vật về thành tích học tập, rèn luyện và xây dựng nhà trường (sổ gọi tên và ghi điểm của những lớp tiêu biểu, vở ghi bài và bài làm của những học sinh tiêu biểu, các loại giấy khen, bằng khen, huy chương (bản sao) của các cá nhân học sinh, dụng cụ học tập do học sinh tự làm, các hiện vật thu nhỏ về sự đóng góp cơ sở vật chất cho nhà trường...).

+ Các hoạt động văn hoá thể thao, hoạt động xã hội:

Tập hợp và sưu tầm toàn bộ hình ảnh và hiện vật tiêu biểu về thành tích trong các hoạt động văn hoá thể thao của thầy và trò (hiện vật và tất cả các loại cờ, bằng khen, giấy khen khác lập danh mục và đưa vào các tủ kính). Hình ảnh các hoạt động xã hội cũng phải được lựa chọn, tập trung vào các hoạt động lớn của nhà trường.

+ Mảng về các hoạt động đoàn thể (Chi bộ Đảng, Công đoàn cơ sở, Đội TNTP Hồ Chí Minh, Đoàn TNCS Hồ Chí Minh)

Trưng bày hình ảnh tiêu biểu về các thế hệ cán bộ, đảng viên, đoàn viên, đội viên ưu tú, về các hoạt động tập thể của các tổ chức này, các biểu đồ và bảng số liệu về sự phát triển của các tổ chức trong nhà trường.

- Những trường học mang tên danh nhân có một mảng riêng về danh nhân: Tiểu sử và công lao của danh nhân, tượng hoặc ảnh danh nhân, các hiện vật về danh nhân.
* Có hồ sơ minh chứng việc tổ chức hoạt động giáo dục cho học sinh tại phòng truyền thống.
 e. Khu văn phòng:

Có phòng làm việc của Hiệu trưởng, phòng làm việc của các phó Hiệu trưởng, văn phòng nhà trường, phòng họp cơ quan, phòng họp từng tổ bộ môn, phòng thường trực, kho; Phòng làm việc của Công đoàn, Đoàn thanh niên, Đội thiếu niên...
g. Khu sân chơi, bãi tập: Có diện tích ít nhất bằng 25% tổng diện tích sử dụng của trường, khu sân chơi có hoa, cây bóng mát và đảm bảo vệ sinh; khu bãi tập có đủ thiết bị luyện tập thể dục thể thao và đảm bảo an toàn.
h. Khu vệ sinh: Được bố trí hợp lý; có khu vệ sinh riêng cho giáo viên nam, giáo viên nữ, học sinh nam, học sinh nữ; không làm ô nhiễm môi trường ở trong và ngoài nhà trường;

i. Có khu để xe cho giáo viên, cho từng khối lớp hoặc từng lớp trong khuôn viên nhà trường, đảm bảo trật tự, an toàn;

k. Có đủ nước sạch cho các hoạt động dạy học, nước sử dụng cho giáo viên, học sinh; có hệ thống thoát nước hợp vệ sinh;

l. Có hệ thống công nghệ thông tin kết nối internet đáp ứng yêu cầu quản lý và dạy học; có Website thông tin trên mạng internet hoạt động thường xuyên, hỗ trợ có hiệu quả cho công tác dạy học và quản lý nhà trường.

2.5. Tiêu chuẩn 5: Quan hệ giữa nhà trường, gia đình và xã hội
- Có các văn bản thể hiện kết quả tham mưu, phối hợp giữa nhà trường với cấp ủy, chính quyền và các đoàn thể tại địa phương;
- Hồ sơ hoạt động của Ban đại diện cha mẹ học sinh của nhà trường, của các lớp: Biên bản các cuộc họp, hồ sơ minh chứng các hoạt động…;
- Sổ ghi biên bản các buổi làm việc của nhà trường với địa phương, các tổ chức đoàn thể, gia đình học sinh…;
- Hồ sơ huy động sự tham gia của gia đình và cộng đồng vào các hoạt động giáo dục, tăng cường điều kiện cơ sở vật chất, thiết bị để nâng cao hiệu quả giáo dục của nhà trường

3. Hồ sơ, quy trình tổ chức công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia: Thực hiện đúng quy định tại Điều 9, 10, 11, Chương III, Quy chế công nhận trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 47/2012/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)

4. Kiểm tra định kỳ và kiểm tra công nhận lại trường trung học đạt chuẩn quốc gia sau thời hạn 5 năm

4.1. Trong quá trình theo dõi việc duy trì, giữ vững và phát huy các kết quả đã đạt được sau khi được công nhận trường đạt chuẩn quốc gia, phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với trường trung học cơ sở), Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường trung học phổ thông) thực hiện việc kiểm tra định kỳ (1lần/2,5 năm) đối với các trường trung học đã được công nhận đạt chuẩn quốc gia. Quá trình kiểm tra định kỳ nếu xét thấy trường trung học đã được công nhận đạt chuẩn nhưng không giữ vững và phát huy được kết quả thì tham mưu với cấp có thẩm quyền đề nghị Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh xóa tên trong danh sách trường trung học đạt chuẩn quốc gia.

4. 2. Hết thời hạn 5 năm kể từ ngày ký quyết định, các trường trung học làm thủ tục đề nghị các cấp quản lý kiểm tra công nhận lại trường đạt chuẩn quốc gia.

Căn cứ Hướng dẫn của Sở, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị, thành, Hiệu trưởng các trường Trung học phổ thông xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện đúng quy định. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc phản ánh kịp thời về Sở (qua phòng GDTrH) để trao đổi, xử lý.
Nơi nhận:                                                                                  KT. GIÁM ĐỐC 

      - Như trên (để thực hiện);                                                        PHÓ GIÁM ĐỐC
      - Giám đốc, các Phó Giám đốc Sở (để báo cáo);                      

      - Các phòng, ban Sở (để phối hợp);                                                        
      - Lưu VT, GDTrH.                                                                             (Đã ký)
                         Nguyễn Hoàng 
