UBND TINH CA MAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 2220/SGDPT-MNPT Ca Mau, ngay 27 thang 8 nam 2021
V/v huéng dan thuc hién

chir ky s6 hd so chuy&n mén, nghiép
vu trong cac co so gido duc cong lap
tr nam hoc 2021 - 2022

Kinh guri:
- Phong GDDT cac huyén, thanh phd Ca Mau;
- Cac don vi, truong hoc truc thuoc S6 GDDT.

Can ctr Quyét dinh s0 117/QD-TTg ngdy 15/01/2017 ctia Thi tuéng Chinh
phu vé& viéc phé duyét Pé an “Tang cudng ung dung cong nghé thong tin trong quan
1y va hd trg cac hoat dong day - hoc, nghién ctru khoa hoc gop phan nang cao chit
luong gido duc va dao tao giai doan 2016 - 2020, dinh hudng dén nam 2025”; Thong
tu s6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 ctua B0 truong Bo Gido duc va Dao tao
(GD&DT) vé viée Quy dinh vé t6 chirc hoat dong, sir dung thu dién tur va céng thong
tin dién tr tai S6 GD&DT, Phong GD&DT va cac co sé gido duc mam non, gido duc
pho thong va gido duc thuong xuyén”; Thong tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay
30/12/2026 cua BO truéng Bo GD&DT vé Quy dinh thoi han bdo quan tai li€u
chuyén mon nghiép vu ciia nganh gido duc; Thong tu s 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020 cua B truéng Bo GD&DT v& Ban hanh Piéu 1& truong mam non; Thong
tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo GD&PT vé Ban hanh
Diéu 1¢ trudng tiéu hoc; Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 05/9/2020 ciia Bo
truong Bo6 GD&PT vé Ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co sd, trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Cong van sé 2100/SGDBT-MNPT ngay 13/10/2020 ciia S& GD&DT
vé viéc quy dinh hé théng ho so nghi¢p vu va sb hoa trong nha trudong tr ndm hoc
2020-2021.

S GD&DPT hudng dan thyc hién sé hoa hd so va st dung chit ky sé ca nhan
trén phan mém “Quan li hd so dién tr” trong truong hoc tir nam hoc 2021-2022 nhu
Sau:

I. Muc dich, yéu cau

1. Pay manh tmg dung cong nghé théng tin trong quan 1y, chi dao, diéu hanh
cac hoat dong trong trudng pho thong.

2. Pam bao két ndi thong tin thong sudt, chinh x4c, an toan, hiéu qua, kip thot
phuc vu cong tac quan ly cling nhu nang cao tinh cong khai, minh bach trong hoat
dong quan 1y giao duc.

3. Phan mém phai c¢6 chic nang quan 1y, luu trit va in an duoc céc loai hd so
dam bao tinh phap ly, dung ndi dung va dang mau biéu theo quy dinh.

Il. Chirc ning, ndi dung, 1§ trinh thyc hién



1. Chirc nang

- Phan mém ‘Quan 1y ho so dién tur” ¢6 chue nang quan ly, cap nhat, xu ly, ky
duyét, luu trit, tong hop bao céo va in 4n céac loai ho so so sach theo quy dinh trong
nha truong; dong bo dur he;u voi Co so dit liéu nganh, hé thong SMAS, ung dung
VNEDU va VIETSCHOOL,..

- Su dung chir ky sO di¢n tir trong tat ca cac van ban, hd so chuyén mon cua
nha truong, to chuyén mon, to van phong va gido vién.

2. N0i dung, 1§ trinh thyc hi¢n
Phan mém dugc chia thanh 2 phan hé:
2.1. Phan hé Hoc ba dién tw

- Chirc nang quan 1y cac loai hd so: S6 dang bo (SO quan 1y hoc sinh); S6 theo
doi va danh gia hoc sinh cua 16p; Hoc ba hoc sinh.

- L§ trinh thyc hién: Tur ndm hoc 2021-2022: cac co s¢ giao duc thuc hién dat
ttr 80%, ttr nam hoc 2022-2023 dat 100%.

* Ly y: Cac truong hoc d3, dang str dung phan mém quan 1y diém nao thi vin
gilt nguyén, khong can thay doi.

2.2. Phan hé Vin phong dién tie

a) Chure nang: quan ly cac loai hd so, s6 sach, van ban hanh chinh,... cua nha
truong, to chuyén mén theo quy dinh hién hanh duoc s6 hoa, nhu: Ké hoach gido duc
nha truong, Ké hoach gido duc (t6 chuyén mon va giéo vién), Ké hoach bai day (giéo
an), S6 chu nhiém,. ..

b) Hb so, van ban hanh chinh:

* Pdi v6i cap Mam non

- P6i v6i nha trudng:

+ Ké hoach phat trién nha trudng, lgé hoach nu6i dudng, chdm soc, gido duc
theo nam hoc; ké hoach hoat dong thang/tuan, Quyét dinh, To trinh,....;

+ S6 quan 1y cac vin ban di/dén.

- P6i v6i to chuyén mén, t6 vin phong:

+ K& hoach hoat dong, ké hoach hoat dong thémg/tuﬁn;

+ S6 ghi chép noi dung cac hoat dong ciia to.

- Pbi véi gido vién:

+ K¢é hoach nuéi dudng, chim soc, gido duc tré (gido an);

+ S6 theo ddi tré em;

+ S theo dai tai san, thiét bi, d6 choi cta tré.

* Poi véi cap Tiéu hoc

- B61 vo1 nha truong:
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+ K& hoach chién lugc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong gido duc
theo ndm hoc; ké hoach hoat dong thang/tuan, Quy¢ét dinh, T¢ trinh,....;

+ SO quan ly cdc van ban di/dén.
- B6i1 véi té chuyén mon, t6 van phong:

+‘Ké' hoach day hoc cac mon, hoat dong gido duc; ké hoach hoat dong
thang/tuan;

+ S6 ghi chép noi dung cac hoat dong cua to.

- D6i v6i gido vién:

+ K& hoach bai day (gi4o &n);

+ S6 theo ddi danh gia két qua hoc tap cia hoc sinh;

+ S6 chil nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chi nhiém 16p).

+ S6 cong tac Poi (d6i voi Tong phu trach Doi).

* Pdi voi cap trung hoc

- Pbi v6i nha truong:

+ K& hoach gido duc ctia nha truong; ké hoach hoat dong thang/tuan, Quyét
dinh, T¢ trinh,....;

+Sb quan ly va hd so luu trit cac van ban, cong van di, dén;

+ Hb so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién;

+ H6 so khen thuong, ky luat hoc sinh.

- Pbi véi t6 chuyén mon, to van phong;

+ K& hoach giao duc, ké hoach hoat dong théng/tuén;

+ S6 ghi chép ndi dung cac hoat dong cia to.

- Pbi véi gido vién:

+ K& hoach giao duc cua gido vién;

+ K& hoach bai day (giao an);

+ S6 chit nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chi nhiém 16p, ban gidy hoic
dién tr).

* Céc loai van ban hanh c}ﬂnh nhu: Ké hoach, Quyét dinh, Thong bdo, ké
hoach tuan,...duogc ky duyét va trién khai trén phan hé Van phong dién tu.

) L trinh thyc hién: Nam hoc 2021-2022, 100% phai dat phan hé Vén phong

dién tu.

I1. Quy dinh chi tiét vé quan ly, sit dung va lwu trit hd so

1. Quy dinh chung

- Ca nhan tryc tiép cap nhat dir liéu, ky duyét hd so bang chir ky sd c& nhan
trén phan mem quan 1y dinh ky va dot xuét theo quy dinh trong Quy ché quan 1y, sir
dung ho so so sach cia nha trudng va cac quy dinh 6 lién quan.
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- Hb so, dit liéu dugc cap nhat phai thdng nhét, chinh x&c. Khi can bo sung,
diéu chinh sai sot, & nhan phai c6 don dé nghi Ban quan tri, khi dugc thong nhat thi
thuc hién viéc cap nhat theo quy dinh.

- Lanh dao trudong dinh ky kiém tra tién 46, danh gia két qua kiém tra vao cudi
moi dot, cd bién ban ki€ém tra luu trir trong ho so quan 1y cua nha truong.

2. Quy dinh cap nhit, liu trir va xuit hd so, vin ban hanh chinh
a) Ho so nha truwong

- Doi véi Sé ding bo (Ho so quan Iy tré em doi véi cap Mim non): Cap nhét
hé 0 hoc sinh ngay tur dau khoa, tirng nam hoc va khi chuyén tru(yng, két thiic ndm
cubi khoa sau khi da co ddy du thong tin toan khoa, nha trudng in, dong quyén, dong
dau giap lai, ddu xac nhan, luu trir theo quy dinh.

- Do6i v6i Sé theo doi va danh gid hoc sinh ciia lI6p: Cubdi mdi nim hoc, Hiéu
truong ky duyét trén phan mém va sao luu dir liéu luu trir theo quy dinh.

- Po6i véi Hoc ba hoc sinh: Cudi mdi nam hoc, gido vién bd mon, giao vién
chu nhiém va hi¢u tru:ong thuc hién ky duyét Hoc ba theo quy trinh trén phan mém
quan 1y. Nam hoc cudi cap hodc khi hoc sinh chuyén trudng ngoai tinh, nha truong
c6 trach nhi€ém in Hoc ba dong dau giap lai, d4u x4c nhan va giao tra cho hoc sinh
theo quy dinh.

- Doi v6i 86 theo doi cong van di/dén: Pugc cip nht hing ngay trén phan
mém theo quy dinh.

b) Hé so té6 chuyén mén, té vin phong

Doi véi Ké hoach gido duc (ké hoach hoat dpng déi véi ciap Mam non): Ké
hoach giao duc nam hoc sau khi dugc hoan thién theo nhi€ém vy, t6 trudng chuyén
mon/van phong thuc hién cap nhat ho so trén phan mém quan ly, trinh ngudi cd tham
quyén ky duyét.

¢) Ho so gido vién

- Péi voi Ké hoach gido duc (Gido duc trung hoc): Ké hoach giao duc nim
hoc sau khi dugc hoan thién theo nhiém vu, gido vién thyc hién cap nhat ho so trén

phan mém quan 1y, trinh T6 truong ky duyét. Ca nhan co lién quan tai K¢é hoach giao
duc dugc ky duyét dé luu trit va to chire trién khai thyc hién.

- Po6i v6i Ké hoach bai day (gido an): Theo nhiém vy duoc _phén cong, giao
vién thyc hién xay dung K¢é hoach bai day va cap nhat trén phan mém quan 1y, trinh
t6 trudng chuyén mon ky duyét theo quy dinh; dong thoi tai Ké hoach bai day duoc
ky duyét dé luu trit va to chirc day hoc.

- Péi vdi S6 chii nhiém (d6i vdi gido vién lam cong tic chi nhiém cdp TH,
THCS va THPT): Giao vién dugc phén cong chi nhi¢m 16p thuc hién xay dung S6
cht nhiém va cdp nhat trén phdn mém quan 1y, trinh hiéu truong ky duyét theo quy
dinh; dong thoi tai SO chu nhiém duoc ky duyét dé luu trit va to chirc trién khai thuc
hién. Cudi nim hoc, gido vién chu nhi¢m thyc hién cdp nhat bo sung va trinh hi¢u
truong ky duyét dé luu trir.

d) Cac logi vin bdan hanh chinh
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Vi¢c du thdo, trinh ky, phé duyét, ban hanh van ban dugc thyc hi¢n theo
nhiém vu, quyén han duogc giao tai don vi, truong hoc va cac budc trén phﬁn mém
quan ly.

* Lwu y: Khi c6 diéu chinh, thay d6i phan cong nhiém vu trong nim hoc thi
viéc cap nhat, ky duyét, luu trtr dugc thuc hién theo quy trinh dugc néu trén theo
ting loai ho so tai diém nhan nhiém vy.

3. Hoc sinh chuyén truong

- Truong hop xin chuyén truong ngoai tinh thyc hién theo quy dinh hién hanh
cua B GDDT; dong thoi cap nhat ,théng tin, két qua rén luyén va hoc tap ctia hoc
sinh da hoan thanh vao hé thong; ti€p tuc thuc hién quan ly, cap nhat thong tin theo
quy dinh.

- Truong hop xin chuyén truong trong tinh, thyc hién quy trinh chuyen truong
trén phan mém quan 1y; noi chuyén di chi cap gidy Gidi thiéu gui noi chuyén dén.

4. Cép lai Hoc ba hoc sinh

Nguoi bi mét hoc ba phai c6 don dé nghi cép ban sao hoc ba. Cac bd phén, ca
nhan c6 tham quyén thyc hién in hoc ba tir phan mém quan ly, dong thanh quyén bao
gdm toan bd Hoc ba hoc sinh, dong dau giap lai, dong dau “Ban sao” va sb lan cép
lai trén trang bia cua hoc ba.

5. Luu trir dir liéu

- Két thac mdi hoc ky, cudi nam hoc nha truong gui dir liéu vé két qua rén
luyén va hoc tap cua cua hoc sinh 1én hé thong quan 1y Co s dir liéu nganh theo quy
dinh.

- Phong GD&DT tong hop két qua ciia cac trudng hoc tryc thude, luu trir dir
liéu va gui bao cdo vé S6 GD&DT thong qua churc nang phan mém quan 1y thong tin
giao duc.

- Két thiic nam hoc, nha trudng luu gitt cac loai hd so s6 sach; dit lidu luu trit
duoc bao quan theo ding quy dinh Iuu trir ho so.

I11. Trach nhiém trién khai thye hién

1. S¢ Giao duc va Dao tao

- Phéi hop v6i nha cung cép dich vu dam bao chuan két ndi, chuan dit liéu
theo quy dinh cua B GD&DPT dé ho trg to6 chirc tap huan nghi€p vu quan ly va st
dung phan mém cho cac truong hoc trudce khi trién khai thyc hién.

- Chi dao céc truong hoc tryc thudce ra soat diéu kién vé co s& vat chit, duong
truyén cho viéc két noi, cai dat phan mém quan 1y; ho trg to6 chure tap huan nghiép vu
quan ly va st dung phan mém.

- Theo ddi, kiém tra viéc trién khai thuc hién; téng hop bao cao két qua thuc
hién theo dinh ki va dot xuat theo yéu cau.

2. Phong Giao duc va Dao tao

- Chi dao céc truong hoc tryc thudc ra soat diéu kién vé co s& vat chit, duong
truyén cho vi¢c két ndi, cai dat phan mém quan 1y tai don vi.
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- Ra soat cac diéu kién dam bao cho viéc trién khai thuc hién; dé xuat nha
mang ho tro trién khai, to6 chuc tap huan nghiép vu quan 1y va st dung phan mém.

- Xay dung lgé hoach, 10 trinh sir dung phan mém quan 1y cac trudng hoc truc
thudc dam bao chuan két néi va dong bd vaoi Co sé dir liéu cia S GD&DT.

3. Trach nhiém cia Hi¢u truéng

- Ra soét cac diéu kién dam bao cho viéc trién khai thyc hién; lya chon donm
vi cung ung dich vu dam bao tinh bao mat, chuan két nbi, chuan dir liéu theo quy
dinh ctia Bo GD&DT; t6 chirc tap huin nghiép vu quan 1y va sir dung phan mém.

- Xay dung ké hoach, 16 trinh str dung phan mém quan 1y theo 19 trinh.

- Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung hd so s6 sach trén phan mém quan 1y
dam bao viéc cap nhat, ky duy¢t, luu trir thong tin dir li¢u dung theo quy dinh.

4. Trach nhiém cia giao vién, nhan vién

- Cian ctr Quy ché quan Iy, su dung hd so chuyén mon cua nha trudng, nhiing
quy dinh c6 lién quan va theo quyén han dé thyc hién tot nhiém vu dugc phéan cong.

- Tham gia tap huan nghiép vu quan 1y va sir dung phan me~m; tich cuc nghién
ctru, hoc tap, boi dgéng k¥ nang su dung cong nghé thong tin ho tro viéc day hoc,
bién soan, luu trit ho so theo quy dinh.

- Kip thoi bao cao linh dao vé cac me dé gay ra su c6 161 str dung phan mém
hoac cac van dé kho khan khéc lién quan dén viéc thuc hién nhi€ém vu duoc giao.

IV. Kinh phi thuc hién

- Tir ngudn kinh phi sy nghiép gido duc giao cho don vi hang nim;

- Ngudn x4 hdi hda va ngudn van dong, tai tro hop phap khac (néu co).

So GD&DT yéu cau Thu trudng cac don vi, truong hoc trién khai thyc hién
nghiém tic hudéng dan nay. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu c6 khé khan,

vudng mic kip thoi bao cao vé S¢ GD&DT (qua Phong Mam non-Phé théng) dé
duoc hudng dan./.

ﬂg | GIAM POC

Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Lanh dao S6 GD&DT;
- Viettel/VNPT Ca Mau (p/hop);
- Luu: VT, MNPT.

“Lé Hoang Du
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