UBND THANH PHO CHI LINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THAI HQC Péoc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 185 /MNTH Thai Hoc, ngay 09 thang 9 ndam 2024
V/v huéng dan sir dung quén ly
HO so s0 sach dién tir

Kinh gtri: Can b0, gido vién, nhan vién, truong MN Thai Hoc.

Thue hién Cong vin sd 123/PGDDT ngay 01/3/2024 ctia Phong Gido duc
va Pao tao vé viéc hudng dan quan Iy ho so sb sach dién tir trong co s gido duc
trén dia ban thanh phd Chi Linh;

Truong Mam non Thai Hoc huéng din CBGV,NV thuc hién va quan ly
ho so so sach dién tir (HSSSDT) trong toan truong nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau:

1. Muc dich.

a. Pay manh mg dung cong nghé thong tin va chuyén doi sé trong cac
hoat dong quan 1y, chi dao, diéu hanh; thuc day chuyén doi sb trong nha truong.

b.Tao thuén loi cho cac cip quan Iy, gido vién trong viée st dung hd so sb
sach; tiét kiém thoi gian, chi phi trong viéc luu trir hd so sd sach trong cac
nhém, 16p va nha trudng; tranh dugc céc nguy co mat mat, hu hai ho so do cac
1y do khong mong mudn.

2. Yéu ciu.

Céan bd quan li; gido vién; nhan vién; tb truong, td phd, nhom chuyén
mon; ké toan; t6 chirc, ca nhan co lién quan ap dung hudng dan nay.

I1. N§i dung thuc hién.

1. Sir dung hé théng phan mém quan ly ho so so sach dién tir.

Céc loai hd so s6 sach cua nha trudng, té chuyén mon, to vin phong, va
clia gido vién dugc quy dinh trong Piéu 1& truong mam non (Thong tu
52/2020/TTBGDDT: 11 loai). Viéc str dung phdn mém quan 1y HSSS dién tu
duoc quy dinh nhu sau:

a. S6 theo déi tré theo 16p hoc: quan 1y, str dung trén phan mém Co s¢ dit
li¢u nganh tinh Hai Duong (http://csdl.haiduong.edu.vn).

b. S6 theo déi phé cdp gido duc: quan 1y, sit dung trén phan mém cua Bo
GDDT (http://pcgd.moet.gov.vn). Khi c6 hudng dan trién khai tich hop phan
mém phd cap gido duc vao CSDL nganh cua Bo, cac loai hd so pho cap gido
duyc s& str dung trén CSDL nganh theo huéng dan.

c. Ho so kiém dinh chdt luwong gido duc, theo doi tien o dat chuan: quan
Iy, sir dung trén phan mém Kiém dinh chat lugng gido duc (https://vnedu.vn).

d. Cdc logi hé so s6 sach khdc.



Ngoai cac loai ho so, sb sach tai khoan a, b, ¢, muc 1. cac nha truong co
thé trién khai hé thong phan mém dé quan 1y hd so, so sach dién tir khac.

2. Yéu cau doi véi phin mém quan 1y ho so, so sach dién tir:

- Phai c¢6 day du chitc ning quan 1y theo quy trinh quan 1y hd so sd sach
dién tir theo quy dinh; luu trit cac loai hd so s sach dién tir lau dai, dam bao
tinh phap 1y, ding ndi dung va ding mau biéu theo quy dinh.

- Pam bdo yéu ciu bao mat, an toan an ninh thong tin, chinh xac, toan
ven, c6 thé xac thuc, truy vét trén moi truong dién tu; khi can c6 thé in dudi
dang ho so gidy dé luu trit theo dung quy dinh.

- Nha trudng co thé truy cap vao hé théng quan 1y bang tai khoan riéng
cua nha truong dé kiém tra hd so sb sach dién tir cta cac nhom, 16p, cac bd phan
chuyén mon nghi¢p vu c6 li€n quan.

- Hé théng dam bao quy dinh vé chuan két ndi vé6i dir liéu CSDL nganh
Giao duc va Dbao tao.

3. Quy dinh vé quan 1y, sir dung va luu trir ho so

a. Quy dinh chung

- Nha truong xay dung Quy ché quan 1y, sir dung va khai thac hd so so
sach dién tir theo diing quy dinh

- C4 nhan ky duyét hd so bang chit ky s6 cé nhan trén phan mém quan 1y
theo quy dinh quan 1y, str dung ho so sb sach ctia nha trudong theo Quy ché quan
1y ctia nha truong va cac quy dinh c6 lién quan.

- Hb so, dir lidu dugc cap nhat trén cac hé thdng phan mém quan 1y phai
thong nhat, chinh xéc.

b. Quy dinh cdp nhdt, luu trir va xudt hoé so, van ban hanh chinh

* Poi voi nha trurong

Hb so quan 1y tré em Cap nhat hd so hoc sinh ngay tir ddu khoa, tiig nim
hoc va khi chuyén trudng; két thuc nam cudi khoa sau khi da c6 day du thong
tin toan khoa, nha truong in, dong quyén, dong dau giap lai, ddu xac nhén, luu
trir theo quy dinh.

S6 theo ddi cong van di/dén: Pugc cap nhat hang ngay trén phan mém,
luu trit theo quy dinh.

* Poi v6i té chuyén mon

K& hoach chi dao chuyén mon cua td: K& hoach chi dao chuyén mon ndm
hoc sau khi dugc hoan thién theo nhiém vu, T trudng chuyén mon thuc hién
cap nhat ho so trén phan mém quan 1y, trinh nguoi c6 thim quyén ky duyét.

* Poi véi gido vien

- K¢é hoach gido duc ( KH gido duc theo timg khdi): Ké hoach gido duc nim
hoc sau khi dugc hoan thi¢n theo nhi€ém vy, gido vién thuc hién cap nhat hé so trén
phan mém quén 1y, trinh t6 truong va lanh dao ky duyét. Ca nhan co lién quan tai Ké
hoach gi4do duc dugc ky duyét dé luu trit va to chire trién khai thuc hién.



- Ké hoach bai day (gido 4n): Theo nhiém vu duoc phan cong, gido vién
thuc hién xay dung K& hoach bai day va cap nhat trén phﬁn mém quan ly, trinh
t6 truong chuyén moén va lanh dao nha truong ky duyét theo quy dinh; dong thoi
tai K& hoach bai day duoc ky duyét dé luu trit va t6 chic day hoc.

4. Sir dung chir ky s trong ho so so sach dién tir.

Céc loai ho so s6 sach dién tir phai duoc thuc hién ky sé dé dam bao tinh
phap 1y, viéc st dung chit ky sé6 duoc quy dinh tai Thong tu 41/2017/TT-
BTTTT ngay 19/12/2017 cta Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh st dung
chit ky s6 cho van ban dién tir trong co quan nha nudec.

IV. Trach nhiém trién khai thuc hién:

1. Nha truong.

Ra soat cac diéu kién dam bao cho viée trién khai thuc hién; to chic tap
huén nghiép vu quan 1y va st dung phan mém.

T6 chirc tap huan va huéng din cho CBGV,NV st dung quan 1y ho so s6
sach dién tu.

Theo ddi, kiém tra viéc trién khai thuc hién cua can bo, gido vién, nhan
vién nha truong; tong hop bao cio két qua thuc hién theo dinh ki va dot xuat
theo yéu cau.

Cung cap tai khoan truy cip phan mém quéan 1y HSSSDT cuta nha trudng
thudc pham vi quan 1y vé Phong Gido duc va Pao tao khi c6 yéu cau phuc vu
cong tac kiém tra, quan 1y.

2. Can by gido vién, nhan vién va cac nhoém, 16p.

Tham gia cac 16p tap hun vé hudng dan sir dung quan Iy HSSS dién tu.
Cap nhat céac thong tin dugc nha trudng cung cp.

Cung cap cac thong tin dé nha trudng phdi hop cac co quan hoan thién hd
s0, chit ky s6 cho ¢4 nhan.

Thuyc hién nghiém tic viéc quan 1y HSSS dién tir theo van ban chi dao.

Nhan dugc cong van, yéu cau CBGV,NV toan truong thuc hién nghiém
tuc. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng mac can bao cdo kip thoi
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