UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: /QD-SGDPT Pak Néng, ngay thang  nam 2023
DU THAO
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung Ho so quan ly hoat déng gido duc
dién tir trong cac co sé gido duc trén dia ban tinh Pak Néng

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH PAK NONG
 Can cit Quyét dinh s6 05/2021/0D-UBND ngay 05 thang 03 ndm 2021 ciia

Uy ban nhan dan tinh Dak Nong vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, quyéen han
va co cdu to chirc cua So Gido duc va Pao tao tinh Bak Nong,

Can cii Ké hoach so 261/KH-UBND ngay 20/5/2022 ciia UBND tinh Dik
Nong ve viéc thuc hien Quyét dinh so 131/QD-TTg ngay 25/01/2022 cua Thu
twong Chinh phu phé duyét De an “Tang cuong ung dung cong nghé thong tin
va chuyé;:z doi so trong linh vuc Giao duc v;i Dao tao giai doan 2022-2025, dinh
hwong déen nam 2030 trén dia ban tinh Dak Nong;

Can cir Théng tw s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B¢ trucng
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy dinh thoi han bdo quan tai liéu
chuyén mon nghiép vu cua nganh Gido duc,

Can cwr Thong tu SOA"52/2020/TT-BGDQT ngay 31/12/2020 cua B truong
Bo6 Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong mam non;

Can cuw Thong tu séi 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B9 trucng
Bo6 Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong tiéu hoc,

Can cit Théng twr s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong
Bo Giao duc va Bdg tao vé viéc ban hc:mh Dieu lé l‘l:'Lt’O"l’l’g trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cdp hoc;,

Can cit Théng tir s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05/4/2021 cua Bj truong
B¢ Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat déong cua
trung tam gido duc thuong xuyén,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Gido duc T iéu hoc - Gido duc Mam non,
Gido duc Trung hoc - Quan ly chdt lwong va Gido duc Thuong xuyén - Chinh tri
tu tuong.

QUYET PINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy va st dung Ho6
so quan ly hoat dong gido duc dién tir trong cac co so gido duc trén dia ban tinh
Pik Nong.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Truang cac phong thudc So Gido duc va Pao
tao; Thu truong cac don vi va cac ¢ nhan co lién quan chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. GIAM POC
- Nhu Biéu 3; PHO GIAM POC
- Giam doc; cac PGD;

- Lwu: VT, GDTHMN, GDTrHQLCL,

GDTXCTTT.

Phan Thanh Hai



'UBND TINH DAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc lap - Tw do - Hanh phuc

DU THAO

QUY CHE
Quan ly va sir dung Hd so’ quan 1y hoat dong gido duc dién tir trong cdc co' s¢
giao duc trén dia ban tinh Pak Nong
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé  /QD-SGDDT ngay  thang 9 ndm 2023 cuia
So Giéo duc va Dao tao Dak Nong)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Pham vi &p dung: Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va st dung Ho so
quan ly hoat dong giao duc dién tir trong céc truong mam non, tiéu hoc, trung hoc
co s, trung hoc pho thdng, truong pho thong cé nhiéu cap hoc, Trung tim Gio
duc thuong xuyén - Ngoai ngir, Tin hoc tinh (sau day goi chung la cac co s¢
gido duc) trén dia ban tinh Pk Nong.

2. Boi twong &p dung: Can bd quan ly, gido vién, nhan vién va céc to,
nhém, bo phan thudc cac co so giao duc trén dia ban tinh Bak Néng; can bg,
cong chuec, vién ’Chl:lTC S§ Giég duc va Pao tao, Phong Gido duc va Pao tao cac
huyén, thanh pho va cac cac to chuace, ca nhan co lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

oL Ho so quan Iy hoat dong gido duc trong cac co sé gido duc 1a cac loai
ho so so sach do B Giao duc va Pao tao quy dinh.

a) Déi voi gido duc mam non

Ho so quan ly hoat dong nudi dudng, chdm soc, gido duc theo quy dinh
tai Khoan 1, Kho;ém 2, Khoan 3 Dicu 21 bicu I€ truong mam non ban hanh kem
theo Thong tu so 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cta Bé Giao duc va
bao tao.

b) Déi véi gido duc tiéu hoc

Ho so quan ly hoat dong giao duc trong nha truong theo quy dinh tai
Khoan 1, Kﬁoén 2, Khoan 3 biéu 21 Diéu Ié truong tiéu hoc ban hanh kem theo
Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDBT ngay 04/9/2020 ciua B6 Gido duc va Pao tao.

¢) Béi vaéi gido duc trung hoc
Ho so quan Iy hoat dong giao duc trong nha truong theo quy dinh tai
Khoan 1, Khoan 2, Khoan 3 bicu 21 biéu 1€ truong trung hoc co sd, truong
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trung hoc pho thong va truong pho thong ¢é nhiéu cap hoc ban hanh kém theo
Thong tu s0 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta B6 Gido duc va Pao tao.

d) Déi véi gido duc thuong xuyén

Ho so, s6 sach theo ddi hoat dong gido duc theo quy dinh tai Khoan 1,
Khoan 2, Khoan 3 Diéu 14 Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Trung tdm giéo
duc thudng xuyén ban hanh kém theo Théng tu s 10/2021/TT-BGDDT ngay
5/6/2021 cua Bo Giao duc va Dao tao.

2. Ho so quan Iy hoat dong gido duc dién tir 1a hé théng cac loai hd so, sb
séch duoc tao 1ap truc tiép tir hé thdng thdng tin, di liéu két xuat tir phan mém
quan ly truong hoc do cac co sé gido duc quan ly va dugc cap nhat thuong
xuyén phuc vu cho cong tac chuyén modn va cac cong tac khac thudc linh vuc
giao duc.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly Hd so quan ly hoat dong gido duc dién tir

1. HO so quan ly hoat dong giao duc dién tu phai dugc quan ly va st dung
dung quy dinh doi vai tirng loai ho so, dam bao tinh phap ly.

2. Ho so quan Iy hoat dong gido duc dién tar phai dam bao yéu cau bao
mat an toan, chinh xac, co thé xac thuc, truy vét trén moi truong dién tir va in
duoc dudi dang ho so giay theo ding quy dinh cta nganh Giao duc va Pao tao.

) ChwongIl
~ TRACH NHIEM QUANLY VA SU DUNG )
HO SO QUAN LY HOAT PONG GIAO DUC PIEN TU

Piéu 4. Trach nhiém cia Sé Giao duc va Pao tao

1. Lanh dao S¢ ¢ trach nhiém chi dao chung viéc quan 1y va sir dung hod so
quan ly hoat dong giao duc dién tir trong pham vi toan nganh Giao duc cua tinh.

2. Céc phong chuy&n mén thudc S¢ Gido duc va Dao tao (Giéo duc Tiéu
hoc - Gido duc Mam non, Gido duc Trung hoc - Quan 1y chit lugng va Giéo duc
Thuong xuyén - Chinh tri tu tuong) chiu trach nhiém hudéng dan cac co so gido
duc thuc hién quy trinh quan ly, st dung ho so, so sach dién tir theo dung quy
dinh hién hanh; theo dai, kiém tra, giam sét viéc quan Iy va st dung hd so quan
ly hoat dong gido duc dién tir ctia cac co sd gido duc trén dia ban tinh.

3. Sur dung ho so quan ly hoat dong giao duc dién tir phuc vu cdng tac
thanh tra, kiém tra, thong ké, tong hop, béo céo.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cac phong Gido duc va Pao tao huyén, thanh pho

1. Cac phong Gi&o dyc va Pao tao huyén, thanh phd co trach nhiém chi
dao cac co sé gido duc truc thuoc cap nhat day du thong tin, dit liéu vao hd so so
sach quan ly hoat dong gido duc dién tir theo quy dinh; theo déi, kiém tra, giam
sat viéc quan ly va st dung hd so quan Iy hoat dong gido duc dién tir cia cac co
SO gido duc truc thudc.
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2. Sir dung ho so quan 1y hoat dong gido duc dién tir phuc vu cdng tac
thanh tra, kiém tra, thong ké, tong hop, béo céo.

Piéu 6. Trach nhiém cia céc co sé gido duc

1. Thanh Iap T6 quan ly phan mém hd so, s6 sach dién tir. Cung cap va
quan ly tit ca cac tai khoan sir dung hd so, s6 sach dién tir cuia nha trudng, cua
trung tdm. Chi dao, don dbc cac thanh vién sir dung hd so, sb sach dién tir cua
nha truong, cua trung tm cap nhat day dua thong tin, di liéu vao hd so, so sach
dién tir theo quy dinh.

q 2. Xay dung va ban hanh ké hoach, quy trinh van hanh,va su dung hd so,
so sach dién tur nha truong, trung tdm trong do luu y dén cac van de sau:

a) Quy dinh trach nhiém c& nhan ciia mdi can bo, gido vién, nhan vién khi
tham gia str dung.

b) Quy dinh vé bao mat, an toan thong tin va tai khoan nguoi ding theo
quy dinh hién hanh caa phap luat.

¢) Quyét dinh thoi gian khéa, mé phan mém, xuat ho so, s sach dién ta
theo quy dinh.

3. T6 chuc tap huan, tao diéu kién thuan loi cho gi4o vién, nhan vién cua
nha truong, trung tam tham gia st dung, khai thac phan mém quan 1y trudng
hoc, hd so, s6 sach dién tir mot cach hiéu qua, dung chirc ning, nhiém vy duoc
phan cong.

4. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat théng tin, dir liéu vao ho
s0, 0 sdch dién tir cua nha trurong, cua trung tam.

5. Quyét dinh xu Iy theo tham quyeén, dé nghi cic cap c6 tham quyen
quyet dinh xu ly dol v6i ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham
quyén, dé nghi cap c6 tham quyen khen thucmg dbi vai té chuc, ca nhan co
thanh tich trong viéc thuc hién tdt quy dinh nay.

Piéu 7. Trach nhiém chung cia cac thanh vién tham gia quan Iy va
str dung ho so’ quan ly hoat dong gido duc dién tir

1. Bao mat tai khoan truy cap vao ho so, so sach dién ta, khong cung cap
tai khoan c& nhan cho nguoi khac lam thay cong viéc ctaa ban than.

2. Chi thyuc hién cac thao tac, quy trinh nghiép vu dugc cho phép trén ho
s0, sO sach dién tur.

3. Chiu trach nhiém toan dién vé thdng tin, di liéu cap nhat vao hé so, sb
sach dién tu.

4. B40o céo 1anh dao don vi vé cac van dé bat thuong xay ra khi truy cap
vao ho so, so sach dién tir.



Piéu 8. Trach nhiém cia gido vién chii nhiém
1. Cap nhat danh sach va so yéu ly lich tré em, hoc sinh, hoc vién vao dau
nam hoc.

2. Cép nha:[ thong tin tré em, hoc sinh, hoc vién ving hoc, nghi hoc,
chuyén 16p, chuyén truong va cac mat hoat dong gido duc khac theo quy dinh
cta nha truong, trung tam.

3. Cap nhat két qua nhan xét danh gia vé& hoc tap, nang lyc pham chat tré
em, hoc sinh, hoc vién dung tién d6 theo quy dinh.

4. Theo ddi, kiém tra va xac nhan cac noi dung sau day:

a) S6 ngay nghi hoc cua tré em, hoc sinh, hoc vién; sé tré em, hoc sinh,
hoc vién chuyén 16p, chuyén treong trong nam hoc.

b) Két qua danh gia V& hoc tap va rén luyén caa tré em, hoc sinh, hoc vién.

c) Két qua danh gia hoan thanh, chua hoan thanh chwong trinh, duoc 1én
16p hoac khong duoc 18n 16p; duoc 18n 16p sau khi kiém tra lai hozc rén luyén lai
trong ky nghi hé; xét dé xuat cac hinh thirc khen thuang cua hoc sinh tré em, hoc
sinh, hoc vién.

d) Nhan xét danh gia két qua rén luyén tirng mat va toan dién cua tré em,
hoc sinh, hoc vién.

5. Kiém soat, doi chiéu céc thdng tin, dir liéu gitra Bang tong hop két qua
danh gia gido duc doi véi giao duc tieu hoc, so theo ddi va danh gia hoc sinh doi
véi giao duc trung hoc, so6 theo doi va danh gia hoc vién doi véi giao duc thuong
Xuyén trén hé thréng phan mém quan ly ho so, s6 sach dién tir va Hoc ba hoc
sinh, hoc vién; lay chit ky xac nhan cua ting giao vién bo moén va ky phé duyét
cua lanh dao nha truong.

Piéu 9. Trach nhiém ciaa gido vién b mon

1. Tryc tiép nhap két qua kiém tra, danh gia thudng xuyén, dinh ky theo
quy dinh cua B$ Giao duc va bao tao cua hoc sinh, hoc vién cac 16p phu trach

giang day vao h¢ théng ho so, s6 sach dién ti, dam bao chinh xéc, cong khai; dé
xuat diéu chinh céc sai s6t trong qué trinh cap nhat vao hé théng.

2. Thuc hién chtric nang kiém tra, d6i chiéu két qua Kiém tra, danh gia
thuong xuyén, dinh ky cia hoc sinh, hoc vién cac I6p phu trach trén hé thong ho
s0, SO sach dién tur.

3. Ky xé&c nhan két qua kiém tra, danh gia moén hoc, hoat déng giéo duc
vao Bang tong hop két qua danh gia giao duc, so theo doi va danh gia hoc sinh,
SO theo doi va danh gia hoc vién va Hoc ba.

Piéu 10. Trach nhiém cia ldnh dao cac co sé gido duc



Ky xac nhan két qua danh gia cua gido vién bo mon, giéo vién chu nhiém
trén hé thong ho so, s6 sach dién tir vao cudi nam hoc hoac xuat ho so, s6 sach
dién tr @é tra cho hoc sinh, hoc vién khi ¢ yéu cau theo quy dinh.

Chwong 111
_ QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG ]
HO SO QUAN LY HOAT PONG GIAO DUC BIEN TU

Piéu 11. Quy dinh vé quan Iy va sir dung hd so quan Iy hoat déng giéo
duc dién tw

Ho so quan ly hoat dong giao dyc dién tu duoc st dung trong céc co s¢
giao duc theo ké hoach va quy trinh quan 1y dugc xay dung; dam bao céc quy
dinh vé cong tac chuyén mdn, quan ly hoat dong giao duc, thanh tra, kiém tra.

Ho so quan Iy hoat dong gido duc dién tir duoc sir dung thay cho cac loai
ho so gidy theo 16 trinh phi hop véi diéu kién cua dia phuong, nha truong, trung
tam kha nang thuc hién cia gido vién va dam bao tinh hop phép cua céac loai ho
so dién tu.

Piéu 12. Quy dinh vé cap nhap dir liéu vao hd so quan Iy hoat dong
giao duc dién tir

1. Viéc nhap dix liéu phai thuc hién theo dung chirc nang, nhiém vu duoc
quy dinh tai cac diéu néu tai Chuong II.

2. Nguoi nhap dix liéu phai nhap du thong tin, chinh xac, kip thoi va théng
nhat gitra c&c loai ho so s6 sach.

3. Viéc diéu chinh cac sai sot trong qué trinh nhap théng tin, di liéu phai
duoc sy dong y cua lanh dao cua don vi va duoc 1ap bién ban sta chira dit liéu
véi su chang kién cua 1anh dao don vi, can bd phu trach quan tri phan mém
quan Iy ho so, so sach dién tr va ngudi dé nghi cap nhat dix liéu. Moi thao tac
chinh stra dix liéu phai duoc luu vét trén hé thong, dong thoi duoc ghi nhan day
du cac diéu chinh twong ung trong ho so luu tri.

Piéu 13. Quy dinh phan céng quan ly hé thong hé so quan Iy hoat
dong giao duc dién tir

1. Quan ly ho so quan ly hoat dong gido duc dién ti: Lanh dao nha
truong, trung tam.

 2.Quan trj phan mém quan Iy ho so, sO sach dién ti: T6 quan 1y phan

mém ho so, s sach dién tu.

3. Dong dau, luu trir hd so hoat dong gido duc dién tir: Vin phong nha
truong (hoac to chuc tuong duong).

Piéu 14. Quy dinh vé in 4n va luu trir

Thuc hién in an, sao luu, luu trit ho so theo quy dinh, dam bao tinh phap
ly, khoa hoc, thuan tién cho viéc tra ctru, st dung.

5



Thai han bao quan hd so quan ly hoat dong gido duc dién ta thuc hién
theo Thong tu s6 27/TT/2016-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B Gido duc va
Pao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cia nganh
Giao duc.

) ) 9hu’0’ng Vv . .
KIEM TRA, GIAM SAT, KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 15. Thanh tra, kiém tra va giam sat

1. Cac khau trong qua trinh thuc hién quan Iy va sir dung hé so, sb sach
dién tir cia cac co s& gido duc tai tinh Bak Nong déu chiu su thanh tra, kiém tra,
giam sat cua Bo Giao duc va Pao tao, S¢ Giao duc va Pao tao va cac co quan
htru quan khéc.

2. Lanh dao nha truong, trung tdm thuong xuyén té chac Kiém tra viéc
cap nhat dix liéu cua can b, giao vién, nhan vién,

3. Thanh tra, kiém tra tryc tiép trén phan mém quan ly va céc loai hd so, s6
sach lién quan khi cd yéu cau cua doan thanh tra, ki€ém tra cap trén.

Piéu 16. Khen thwéng, ky luat

Giam doc S¢ Giéo duc va Pao tao, Truong phong Giao dyc va bao tao
quyet dinh xir ly theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén quyet dinh Xxu
ly ddi vai t6 chac, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham quyén,
dé nghi céac cap cd tham quyén khen thudng dbi voi t6 chic, ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién tét quy ché nay.

) ChuongV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. Pidu khoan thi hanh

1. Quy ché nay &p dung cho viéc quan 1y va st dung hd so quan 1y hoat
dong giéo duc dién tir cua cac co sd gido duc trén dia ban tinh Dik Nong ké tur
nam hoc 2023-20224. Riéng Hoc ba cua hoc sinh va S6 quan ly cip phat van
bang, chiing chi van thyc hién quan ly, st dung theo ho so giay.

2. Quy ché nay sé€ dugc diéu chinh b sung trong qua trinh trién khai thuc
hién néu phat sinh van dé méi hoac khong con phu hop./.



