_ UBND TINH CA MAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Pégc 1ap - Tw do - Hanh phc

So0: 2100/SGDDT- MNPT Ca Mau, ngay 13 thang 10 nam 2020
VIV quy dinh h¢ thng hd so s6 sach
va s6 hoa hd so sb sach trong nha truong
tor nam hoc 2020 - 2021

Kinh gui:
- Tha trudng cac don vi, trueong hoc truc thu@q S GD&DT;
- Truong phong GD&DT cac huyén, thanh pho Ca Mau.

Can ct Quyét dinh sd 117/Qb-TTg ngay 15/01/2017 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc phé duyét Bé an “Tang cuong ung dung cong nghé thdng tin
trong quan 1y va hd tro cac hoat dong day - hoc, nghién cizu khoa hoc gép phan
nang cao chat luong gido duc va dao tao giai doan 2016 - 2020, dinh hudng dén
nam 20257; Thong tu 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 cua Bo truong Bo
GD&DT vé viéc Quy dinh vé té chuc hoat dong, st dung thu dién tir va Cong
thong tin dién tir tai S GD&PT, Phong GD&DPT va céc co so gido duc mam
non, giao duc pho thdng va gido duc thuong xuyén”; Cong van 1527/BGDDT-
CNTT ngay 17/4/2018 cta Bo truong Bo GD&DPT vé viéc trién khai thu thap dir
liéu doi ngii cho CSDL toan nganh vé GD&DT;

Can clr Van ban hop nhat s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 cua Bo
GD&DPT vé Ban hanh Piéu I¢ trudong mam non; Thong tu sd 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 B6 GD&PT vé Ban hanh Diéu Ié trudong tiéu hoc va
Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 05/9/2020 Bo GD&DPT vé Ban hanh
Piéu 18 truong trung hoc co sd, trung hoc phd thong va truong phd théng co
nhiéu cap hoc.

Nham tiép tuc d6i méi, nang cao chat lwong quan ly va thong nhat viéc
quan ly, st dung hé thong hd so sb sach trong trudng hoc tir nam hoc 2020 -
2021, S GD&DPT yéu cau Thu trudong cac don vi, trudng hoc va Trudng phong
GD&DT cac huyén, thanh phdé Ca Mau thuc hién mot sé noi dung cu thé nhu
sau:

1. Trién khai thuc hién day du cac loai ho so so Sach trong nha truong
dugc quy dinh tai Van ban hop nhét s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015;

Thong tu s 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 va Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT ngay 05/9/2020 ciia B truéng Bo GD&DT.

(Danh muc dinh kem theo cong van)



Ngoai cac logi ’hé so’ s6 sach trén, Tha truong cdc don vi, truong hec
khéong dwoc dat ra bat Ky loai ho so sé sach nao khac cho gido vién tir ndam
hec 2020 - 2021

2. Trién khai tng dung cong nghé thong tin trong toan b cong tac giao
duc va dao tao, s6 hda dix liéu cac loai sé6 nghiép vu va duogc luu trir truc tuyén
trén may chu bao mat:

- S6 héa thdng tin, thdng béo cong khai trén Trang théng tin dién tir cia
don vi, truong hoc (Website);

- S6 hoa dit ligu gido vién, hoc sinh, so goi tén, ghi diém, so lién lac va
lién thdng dix lieu vei hé thong Co so dir liéu nganh cua B6 GD&DT trén hé
thong Quan Iy truong hoc (SMAS): Hoc ba dién tur, So lién lac dién tu;

- Sb hoa cac bai giang, gido trinh trén hé théng Phan mém Soan gidng, E-
Learning;

- S6 hda céc loai béo céo ve chat lugng gido duc, thuc hién theo ddi tien
d6 dat chuan trén Phan mem Kiém dinh chat liwong gido duc;

- S6 héa dir ligu tai chinh, quan Iy kiém soét so ligu thu chi trén Phan
mem Qudn ly hoc phi, Hoa don dién tu;

- Sb hoa cé4c loai van ban, cong van; thyc hién trinh ky céng van, gido an
truc tuyen trén hé thong Van phong dién tur (VIC):

- S hoa céc tai liéu tham khao, cac bai hoc truc tuyén, hd tro truc tuyén
trén Mang xa hai hoc tap (LMS);

- S6 hoa cdng tac hoi hop trén hé thong Héi hop truc tuyén (Edumeet).

- Sir dung chit ky sé dé dam bao tinh bao mat va gia tri phap ly caa cac
loai van ban, so sach dién tu.

3. Tiép tuc trién khai st dung céc loai so nghiép vu dién tir theo danh muc
& muc 1 thay cho cac loai s6 nghiép vu ban giay theo cach lam truyén thong tir
nam hoc 2020 — 2021.

4. bam bao cap nhat dit liéu thuong xuyén va chinh xac trén website co
so dir liéu toan nganh (csdl.moet.gov.vn).

5. Tuyén truyén, van dong dén tat ca cong chuc, vién chic, nhan vién va
hoc sinh trong mdi trudng hoc tham gia tich cuc vao viéc quan ly va sir dung hé
théng tng dung cong nghé thong tin trong nha truong. To chuc tap huan viéc
quan Iy va str dung céac hé théng tng dung céng nghé théng tin cho toan bo doi
ngll can bd quan ly, gido vién, nhan vién cua nha truong.

6. Luu trir: Thuc hién theo quy dinh vé viéc quan ly va st dung hé thong
tng dung céng nghé thdng tin trong mdi don vi, trudng hoc. Tat ca cac phan
mém duoc tich hop vao Trang thong tin dién tir ciia don vi, trudong hoc.



Cong van nay thay thé Cong vin s6 2277/SGDDT-GDPT ngay 02/8/2016
vé Viéc quy dinh ho so, s6 sach trong nha truong tir naim hoc 2016-2017 va Cong
van s6 2022/SGDPT-VP ngay 24/8/2018 vé viéc ting cuong quan Iy va st dung
hé thdng tng dung cong nghé thong tin trong nha trudng giai doan 2018-2020
cua S6 GD&DT.

Giam déc So GD&PT yéu cau Tha truong cac don vi, truong hoc va
Truong phong GD&PT cac huyén, thanh phé Ca Mau trién khai thuc hién.
Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac phan &nh vé
So GD&DPT (qua Phong Mam non-Phé théng hoic Vian phong S¢) dé duoc
huéng dan./.
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DANH MUC
Cac loai ho so so sach va so héa ho so so0 sach trong nha truwong

( Kém theo Céng vin sé6 2100/SGDDT-MNPT ngay 13/10/2020)

I. P6i v6i trwong Mam non (Gom 11 loai)
* Po6i véi nha truong: (7 loai)
1. Ho so quan ly tré em;
2. Ho so quan Iy tré em hoc hoa nhap (néu co);
3. Ho so quan Iy nhan su;
4. H6 so quan ly chuyén mon;
5. S6 luu trit cac van ban, cong van;
6. Ho so quan ly tai san, co s& vat chat, tai chinh (theo quy dinh tai
chinh);
7. Ho so quan |y ban tra.
* Poi Vi gido vien: (4 loai)
1. S6 ké hoach gi&o duyc tré em;
2. So theo dbi tré: diém danh, kham stc khoe, theo ddi danh gia tré;
3. S6 chuyén mon: dy gio, tham quan hoc tap, ghi chep cac noi dung sinh
hoat chuy&n mon (ban giay hoac dién tu);
4. Sb theo dbi tai san ciia nhom tre, 16p mau gido.
IL. Pdi v6i trudong Tiéu hoc (Gom 14 loai)
* Poi véi nha truong: (9 loai)
1. S6 ding bo;
2. Hoc ba hoc sinh (dién tir va in ra dé ky duyét khi két thic timg nim
hoc);
3. Bang tong hop két qua danh gia gido duc cua 16p (dién tir va in ra dé ky
duyét khi két thac tirng nam hoc);
4. K& hoach chién lugc phét trién nha truong va ké hoach hoat dong gido
duc theo nam hoc (ban giay va dién ti);
5. S6 quan ly can bo, gi4o vién, nhan vién;
6. HO so pho cap gido duc gido duc; s theo ddi chéng ma chir va céc loai
ho so, biéu bang phuc vu cdng tac pho cap gido duc tiéu hoc va CMC theo quy
dinh (st dung trén phan mém cia Bo6 GD&DPT va in ra khi kiém tra va trinh);

7. Ho so quan ly tai san, tai chinh (theo quy dinh tai chinh);
8. So quan ly céc van ban;
9. Ho so gido duc dbi voi hoc sinh khuyét tat (néu c6).
* Poi véi té chuyén mon, to vin phong: (1 loai)
S6 ghi chép noi dung cac hoat dong cuaa to (dién tir va ban gidy).



* Poi Vi gido vien: (4 loai)
1. K& hoach bai day (bai soan);
2.0 ghi chép sinh hoat chuyén mon, dy gio (ban giay) va theo ddi danh

gia két qua hoc tap caa hoc sinh (ban giay va dién tw);

3. S6 cha nhiém (ddi véi gido vién 1am cong tac cha nhiém 16p, ban giay
hoac dién tu);

4. Sb cong tac Doi (d6i voi Tong phu trach Doi).

I11. Poi véi treong Trung hoc co sé, Trung hoc phd théng (Gom 20
loai)

* Poi voi nha truong: (14 loai)

1. S6 dang bo;

2. Hoc ba hoc sinh (dién tir va in ra dé ky duyét khi két thic timg nim
hoc);

3. S0 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc, dién tir va in ra dé ky
duyét khi ket thic timg nam hoc);

4. Ho so gido duc dbi vai hoc sinh khuyét tat (néu co);

5. Ké hoach gi4o duc caa nha trudng (theo nam hoc, ban gidy va dién ti);

6. S6 ghi dau bai (ban giay hoac dién tir);

7. S6 quan ly cap phat van bang, chiing chi (ban gidy va dién tw);

8. S6 quan Iy va ho so luu trit cac van ban, cong van di, dén;

9. Ho so quan ly thiét bi gi4o duc, thu vién;

10. H6 so quan ly tai san, tai chinh (theo quy dinh tai chinh);

11. Ho so kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién;

12. Hb so theo dbi stic khoé hoc sinh;

13. Ho so khen thuong, ky luat hoc sinh (ban gidy va dién tu);

14. HO so pho cap gido duc (ddi véi cap trung hoc co so).

* Poi v6i to chuyén mon: (2 loai)

1. Ké& hoach gio duc cua té chuyén mon (theo nim hoc, ban gidy va dién
tw);

2. S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén.

* Poi véi gido vien: (4 loai)

1. Ké& hoach gido duc cua gido vién (theo nim hoc, ban gidy va dién tu);

2. Ké hoach bai day (giao &n);

3. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (ban gidy va dién tir);

4. Sb chi nhiém (di vai gido vién lam cdng tac chu nhiém 16p, ban gidy
hoac dién tu).
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