UBND TINH HAI DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc Iap - Tu do - Hanh phiic

S6: 340 /SGDDPT-KHTC Hdi Dwong, ngay23 thang 02 nam 2024
V/v huéng dan quan 1y ho so s6 sach
dién tr trong co s¢ gido duc trén
dia ban tinh Hai Duong

Kinh guri:
- Truong céc phong truc thudce S¢;
- Truong phong Gido duc va Dao tao cac huyen, thi x4, thanh pho
- Giam déc trung tim GDNN-GDTX céc huyén, thi xa, thanh phd;
- Hiéu trudng cac truong THPT, Giam dbc Trung tim GDTX-Ngoai
ngfr, Tin hoc tinh; Hi¢u truong truong TC VHNT&DL.

Canctr Quyét dinh s6 117/QD-TTg ngay 15/01/2017 cua Thu tuéng Chinh
phi vé viéc phé duyét Pé an “Tang cuong tng dung cong nghé thong tin trong
quan 1y va hd tro cac hoat dong day - hoc, nghién ctru khoa hoc gép phan nang
cao chat luong gido duc va dao tao giai doan 2016 - 2020, dinh hudéng dén nam
2025”; Thong tu s6 27/2016/TT-BGDBT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va
Dao tao (GDDT) vé Quy dinh thdi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu
cua nganh giao duc; Thong tu s6 26/2019/TT-BGDDT ngay 30/12/2019 cia Bo
GDDT ban hanh Quy dinh vé quan li, van hanh va su dung H¢ théng co so dit licu
(CSDL) nganh vé giao duc mam non, giao duc phd théng va gido duc thuong
xuyén; Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B GDDT ban
hanh Diéu 1¢ trudng mam non; Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020
ciia B GDDT ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc; Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT ngay 05/9/2020 ctia B GDDT ban hanh Diéu 1é trudng trung hoc co sd,
trung hoc pho thong va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc.

S& GDDT hudng dan quan 1y ho so s6 sach dién tir (HSSSPT) trong céc co
sO giao duc mam non, tiéu hoc, trung hoc co s, trung hoc phé thong, gido duc
thuong xuyén va co sé gido duc khac thuc hién chuong trinh gido duc thuong
xuyén cap trung hoc phd thong (sau ddy goi chung 13 nha trudng) trén dia ban tinh
Hai Duong nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

a) Pay manh tng dung cong nghé thong tin va chuyén doi sé trong cac hoat
dong quan 1y, chi dao, diéu hanh; thiic diy chuyén doi s trong cac nha truong
trén dia ban tinh Hai Duong.

b) Tao thuén loi cho cac cap quan ly, gido vién trong viéc sir dung ho so sb
sach; tiét kiém thoi gian, chi phi trong viéc luu trit hé so sb sach trong cac nha truong;
tranh duoc cac nguy co mat mat, hu hai hd so do cac 1y do khong mong muén.

2. Yéu ciu

Nha truong; Hi€u truong, Giam déc trung tam (sau day goi chung la Hi¢u
trudng); can bd quan li cap pho; gido vién; nhan vién; t6, nhém chuyén mon; hoc



sinh, hoc vién (sau ddy goi chung 14 hoc sinh); to chirc, ca nhan c6 lién quan ap
dung Huéng dan nay.

I1. N¢i dung thuc hién

2.1. Str dung hé thong phin mém quan ly ho so so sach dién tir

Céc loai hd so s6 sach cta nha truong, t6 chuyén mén, to van phong, va cia
gido vién dugc quy dinh trong Diéu 1¢ truong mam non (Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT: 11 loai), Bicu 18 truong ticu hoc (Thong tw 28/2020/TT-BGDDT: 14
loai), Bleu 1é truong trung hoc co s, trung hoc phd thong va trudng phd thong co
nhiéu cap hoc (Thong tu 32/2020/TT-BGDDT: 20 loai). Viéc st dung phan mém
quan ly HSSSPT duogc quy dinh nhu sau:

a) S6 diang bé (S6 quan Iy hoc sinh), S6 theo déi va ddnh gid hoc sinh theo
I6p hoc, Hoc ba hoc sinh: quan 1y, st dung trén phan mém Co so dit liéu nganh
tinh Hai Duong (http://csdl.haiduong.edu.vn).

b) Van ban di/dén, S6 qudn Iy van ban di/dén: quan 1y, st dung trén hé
théng phan mém quan 1y vin ban diéu hanh cua Uy ban nhan dan tinh Hai Duong
(http://qlvbdh.haiduong.gov.vn). S& GDDT, Phong GDDT phbdi hop véi Vin
phong Uy ban nhan dan tinh, S Thong tin va Truyén thong huéng dan trién khai
hé théng quan 1y van ban diéu hanh t6i cac nha truong.

¢) S6 theo doi chdng mit chit va cdc loai ho so, biéu bang phuc vu céng tdc
pho cdp gido duc va chong mi chit theo quy dinh: quan 1y, sir dung trén phan
mém cua B6 GDDT (http://pcgd.moet.gov.vn). Khi c¢6 hudng dan trién khai tich
hop phan mém phd cap gido duc vao CSDL nganh ctia By, cac loai hd so pho cap
gido duyc s& str dung trén CSDL nganh theo huéng dan.

d) Ho so kiém d,in‘h ché{ luwong gidg duc, theo doi tién dé dat chuan: quan
1y, str dung trén phan mém Kiém dinh chat luong gido duc (https://vnedu.vn).

e) Cdc logi ho so sé sach khdc

Ngoai cac loai hé so, sd sach tai khoan a, b, ¢, d myc 2.1, cac nha truong
co thé trlen khai hé théng phan mem dé quan 1y hd so, s6 sach dlen tir khac, phan
mém can dap umg dugc cac yéu cau:

- Phai ¢ ddy du chic ning quan 1y theo quy trinh quan 1y hd so s6 sach
dién tir theo quy dinh; luu trir cac loai ho so s6 sach dién tir 1au dai, dam bao tinh
phép 1y, dung ndi dung va ding mau biéu theo quy dinh.

- Bam béo yéu cau bao mat, an toan an ninh thong tin, chinh xac, toan ven,
c6 thé xac thuc, truy vét trén moi truong dién tur; khi can c¢6 thé in dudi dang hd
so gidy dé luu trit theo dung quy dinh.

- S&6 GDDT/Phong GDDT c6 thé truy cap vao hé thong quan 1y bang tai
khoan riéng ciia S& GDDT/Phong GDDT dé kiém tra hd so so sach dién tir cua
cac nha truong.

- Hé thdng dam bao quy dinh vé chuan két néi véi dit liéu CSDL nganh
GDDT.

- C6 thé tich hop chi ky sb ctia Ban co yéu Chinh phu va chit ky sb cua cac
nha cung cp dich vu chit ky sd.


http://csdl.haiduong.edu.vn
http://qlvbdh.haiduong.gov.vn
http://pcgd.moet.gov.vn
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- Cac don vi xem x¢&t uu tién lya chon cac nha cung cép co chinh sach vu
dai d6i v6i nha truong: ho tro chinh sach dich vu chit ky s6 cho can bd gido vién
nganh gido duc, tai trg duong truyén internet bang thong rong ...

2.2. Quy dinh vé quan Iy, sir dung va luu trir ho so

a) Quy dinh chung

- Nha trudng phai xay dung Quy ché quan 1y, str dung va khai thac hd so
sO sach dién tir theo dung quy dinh.

- Ca nhan ky duyét ho so bang chu’ ky sb c4 nhan trén phan mém quan ly
theo quy dinh quan 1y, str dung ho so sd sach cta nha trudng theo Quy ché quan
1y ctia nha truong va cac quy dinh ¢6 lién quan.

- Hb so, dir liéu duoc cap nhit trén cac hé théng phan mém quan 1y phai
théng nhat, chinh x4c.

b) Quy dinh cdp nhat, luu trit va xudt hé so, van ban hanh chinh

* P61 v6i nha trudng

- S6 dang bd (HO so quan 1y tré em di véi cdp Mam non): Cap nhét hd so
hoc sinh ngay tir dau khoéa, timg nam hoc va khi chuyén truong; két thuc nam cudi
khoa sau khi da co day du thong tin toan khoa, nha trudng in, dong quyén, dong
dau giap lai, dau x4c nhan, luu trit theo quy dinh.

- Sb theo ddi va danh gia hoc sinh cua 16p: Cudi mdi nam hoc, Hiéu trudng
ky duyét trén ph::in mém va sao luu dit liéu, luu trit theo quy dinh.

- Hoc ba hoc sinh: Cudi mdi nim hoc, gido vién by mon, gido vién chu
nhiém va hi€u trudéng thuc hién ky duyét hoc ba theo quy trinh trén phﬁn mém
quan ly. Nam hoc cudi cap hodc khi hoc sinh chuyén trudng ngoai tinh, nha truong
c6 trach nhiém in Hoc ba dong dau giap lai, d4u x4ac nhan va giao trd cho hoc sinh
theo quy dinh.

- SO theo ddi cong van di/dén: Pugc cap nhat hang ngdy trén phan mém,
luu trir theo quy dinh.

* Pdi v6i to chuyén mén, to van phong

Ké hoach gido duc (ké hoach hoat dong ddi véi cap Mam non): Ké hoach
gido duc nim hoc sau khi dugc hoan thién theo nhiém vu, t6 trudng chuyén
mon/van phong thuc hién cap nhat hd so trén phan mém quén ly, trinh ngudi c6
tham quyén ky duyét.

* Poi voi gido vién

- Ké hoach gido duc: K& hoach gido duc ndm hoc sau khi dugc hoan thién
theo nhiém vy, gido vién thuc hi¢n cap nhat hd so trén phﬁn mém quan ly, trinh
t6 trudng va lanh dao ky duyét. Ca nhan c6 lién quan tai Ké hoach gido duc dugc
ky duyét dé luu trit va to chire trién khai thue hién.

- K& hoach bai day (gido an): Theo nhiém vu dugc phan cong, gido vién
thuc hién xay dung K& hoach bai day va cap nhat trén phﬁn mém quan 1y, trinh to
truéng chuyén mon va linh dao nha trudng ky duyét theo quy dinh; dong thoi tai
Ké hoach bai day duoc ky duyét dé luu trit va td chic day hoc.



- S6 cha nhiém: Gido vién duge phan cong chu nhi¢m 16p thuc hién xay
dung S6 chi nhiém va cap nhat trén phan mém quan 1y, trinh hiéu truong ky duyét
theo quy dinh; dong thoi tai S6 chu nhiém dugc ky duyét dé luu trir va t6 chirc
trién khai thyc hién. Cudi nam hoc, gido vién chi nhiém thuc hién cap nhat bo
sung va trinh hiéu truong ky duyét dé luu trit.

d) Cac loai van ban hanh chinh

Viéc du thdo, trinh ky, phé duyét, ban hanh van ban dugc thuc hién theo
nhi€ém vu, quyén han dugc giao tai don vi, trrong hoc va cac budce trén phﬁn mém
quan ly.

* Luu y: Khi ¢6 diéu chinh, thay d6i phan cong nhiém vu trong ndm hoc thi
vi€c cap nhat, ky duyét, luu trir duwoc thuc hién theo quy trinh dugc néu trén theo
tirng loai hd so tai thoi diém nhan nhiém vu.

2.3. Sir dung chir ky s trong ho so' s6 sach dién tir

Céc loai hd so sb sach dién tir phai duogc thuc hién ky s6 dé dam béo tinh
phap 1y, viéc sir dung chir ky s6 dugc quy dinh tai Thong tu 41/2017/TT-BTTTT
ngay 19/12/2017 caa B Thong tin va Truyén thong quy dinh st dung chit ky s6
cho van ban dién tur trong co quan nha nudc.

IV. Trach nhiém trién khai thwc hién

1. S& Giao duc va Pao tao

- Phdi hop véi nha cung cap dich vu phan mém dam bao cac yéu cau vé két
nbi, lién thong dir liéu gitra phan mém quan 1y ho so s6 sach dién tir voi hé thong
CSDL nganh.

- Chi dao cac phong GDDT, cac truong hoc truc thudc ra soat diéu kién vé
co s& vat chat, duong truyén cho viée két ndi internet; hd tro td chirc tap huin
nghiép vu quan 1y v sir dung phan mém.

- Theo ddi, kiém tra viéc trién khai thuc hién cia cac don vi; téng hop bao
cho két qua thuc hi¢n theo dinh ki va dot xuét theo yéu cau.

2. Phong Giao duc va Dao tao

- Chi dao cac truong hoc truc thude ra soat diéu kién vé co so vat chit,
duong truyén cho viéc két ndi dam bao van hanh phadn mém quan 1y tai don vi.

- Ra soat céc diéu kién dam bao cho viéc trién khai thuc hién; phéi hop voi
céc nha cung cap phan mém t6 chire tap huan nghiép vu quan 1y va sir dung phan
mém.

- Theo ddi, kiém tra viéc trién khai thuc hién cta cac nha truong; té)ng hop
bao céo két qua thuc hién theo dinh ki va dot xuét theo yéu cau.

- Cung cép tai khoan truy cap phian mém quéan Iy HSSSPT cua cic nha
truong thudc pham vi quan 1y khi c6 yéu cau phuc vu cong tac kiém tra, quan 1y.

3. Hi¢u trwéomg

- Ra so04t cac diéu kién dam béo cho viéc trién khai thuc hién; to churc tap
huan nghiép vu quan 1y va st dung phan mém.



- Xay dung ké hoach, 16 trinh trién khai str dung phan mém quan 1y hd so
s6 sach dién tir theo diéu kién thuc té cua don vi.

- Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung ho so s6 sach dién tir trén phan mém
quan ly dam bao viéc cap nhat, ky duyé¢t, luu trir, an toan thong tin dir li¢u ding
theo quy dinh.

- Pinh ky kiém tra tién d6, danh gia két qua kiém tra va c6 bién ban kiém
tra Iuu trit trong ho so quan 1y ctia nha truong.

4. Giao vién, nhan vién

- Can ctt Quy ché quan 1y, str dung hé so chuyén mon cua nha truong, nhiing
quy dinh c¢6 lién quan va theo quyén han dé thyc hién tot nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia tdp huin nghiép vu quan 1y va sir dung phan mém; tich cuc
nghién ctru, hoc tap, bdi dudng k¥ ning sir dung cong nghé théng tin hd tro viéc
day hoc, bién soan, Iuu trir ho so theo quy dinh.

- Kip thoi bao céo 1anh dao vé cac van dé giy ra su cd 16i str dung phan
mém hodc cac van dé kho khan khac lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao.

Trén day 14 huéng dan quan 1y ho so sé sach dién tr trong céc nha truong
trén dia ban tinh Hai Duong. S6 GDDT yéu cau cac don vi nghiém tuc thuc hién,
néu c6 vuéng mac dé nghi phan anh vé S& (qua Phong Ké hoach — Tai chinh, dién

thoai/zalo: 0912168468, email: vuxuantruong@haiduong.edu.vn) dé duoc huéng
dan./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu trén,

- Cuc CNTT-Bo GDDT;

- TT CNTT-Van phong UBND tinh;
-S6 TTTT;

- Lanh dao S¢;

- Luu VT, KHTC.
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