Thực hiện văn bản số 519/GDDT-GDTrH ngày 24 tháng 02 năm 2017 về việc thực hiện in và lưu trữ Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử từ năm học 2016-2017, phòng Giáo dục Trung học hướng dẫn hồ sơ nộp về gồm: 
1. Văn bản xin được sử dụng sổ điểm điện tử;
2. Quyết định ban hành quy chế và quy chế sử dụng sổ điểm điện tử theo văn bản số số 3260/GDĐT-GDTrH ngày 09 tháng10 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.Hồ Chí Minh về việc quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử  từ năm học 2015-2016.
3. Quyết định phân công người phụ trách hoặc tổ phụ trách (lưu ý có ban giám hiệu).
4. Kế hoạch thực hiện ghi điểm, lưu điểm và in sổ điểm điện tử theo từng năm học cụ thể. 
5. Đơn vị sử dụng các phần mềm đã được Sở thẩm định (Vietschool) nộp kèm bản cam kết hoặc hợp đồng giữa 02 đơn vị. (SMAS và Quảng Ích không cần)
Đơn vị sử dụng phần mềm khác, thực hiện ghi CD phần mềm và gửi văn bản cho Trung tâm thông tin và Chương trình giáo dục Sở thẩm định. Sau khi thẩm định trung tâm sẽ chuyển kết quả về phòng GDTrH. 
Hạn chót nộp về là 16g00 ngày 06/3/2017
