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VIV huéng dan sir dung ho so sd sach
dién tir trong C&C co s& gido duyc ticu
hoc tir nam hoc 2023-2024

Kinh giri: Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh phd

Can ctr Thong tu s6 27/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 ctia Bo Giao duc va
Pao tao (GDPT) vé quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu
ctia nganh Gido duc (Thong tu 27); Thong tu s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020
ciia Bo GDDT vé ban hanh Piéu 1¢ Truong tiéu hoc (Thong tu 28); Cong vin sb
2345/BGDDT-GDTH ngay 07/6/2021 ciia Bo GDDT vé hudng dan xay dyng ké
hoach gido dyc cua nha truong cap tiéu hoc, S6 GDDT huong dan st dung ho so

s6 sach dién tir trong C4C co so gido duc tiéu hoc (goi chung 13 nha truong) tir ndm
hoc 2023-2024 nhu sau:

. QUY DPINH CHUNG

1. Thue hién nghiém tac quy dinh vé hd so quan 1y hoat dong gido duc trong
nha truong theo Thong tu 28. Nha truong khong quy dinh thém hodc yéu cau giéo
Vvién c6 thém céc loai hd so s6 sach ngoai quy dinh ctia Thong tu 28.

2. Cac loai hd so s6 sach phai duge ghi chép, cip nhat, sir dung dung quy
dinh, diing huéng dan ddi véi timg loai va dam bao tinh phap 1y.

3. Can b6 quan ly, gido vién (CBQL, GV) duoc sur dung ho so so sach dién
tir thay thé ho so gidy; dam bao cong tac luu trir, dap ung duge yéu cdu tra ctu,
chia sé, klem tra vao moi thoi diém; dam bao ché do sao luu du phong, khong dé
xay ra su c6 mat hoan toan dir liéu.

4. Ho so so6 sach dién tir dugc x@y dung theo dung mau ciia hd so gidy, khi
can thiét co thé in ra va dong tap nhu hd so gidy.

5. Thoi han bao quan cac loai ho so s6 sach dién tir duoc thyc hién theo dung
quy dinh cua Thong tu 27.

I1. QUY PINH HO SO SO SACH PIEN TU

1. Poi véi nha tru’(‘rng

Hoc ba; Bang téng hop két qua danh gia giao duc cua 16p; Ké hoach chlen
luge phat trién nha trudng va ké hoach gido duc theo nam hoc; Ké hoach trién
khai thyc hién nhiém vy theo ndm hoc; Hb so gido duc hoc sinh (HS) khuyét tat
(néu c6 HS khuyét tat hoc tap).

2. Pdi v6i t6 chuyén mén

SO ghi chép ndi dung cac hoat dong cua t6; K& hoach day hoc cac mon hoc,
hoat dong giao duc theo nam hoc.

3. Poi véi gido vién

Ké hoach bai day; S ghi chép sinh hoat chuyén mén va theo ddi danh gia
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két qué, hoc tag ctia HS; S6 cha nhiém (déi vo1 GV chu nhiém 16p); SO cong tac
Doi (do61 véi Tong phu trach Doi).
III. HUONG DAN QUAN LY, SU DUNG HO SO SO SACH PIEN TU
1. Bang tong hop két qua danh gia gido duc cia 16p, hoc ba dién tir
Thue hién theo Huéng dan s6 08/ HD-SGDDT ngay 07/10/2021 cia S6 GDDT
vé hudéng dan quéan ly, su dung bang tong hop két qua danh gia gido duc, hoc ba

HS tiéu hoc tinh Bac Giang trén hé thong co s¢ dir liéu nganh Gido duc tir nim
hoc 2021-2022.

2. Cac hd so s6 sach khac

2.1. Ho so dwoc lwu vao thw muc trén phin mém

K& hoach chién lugc phat trién nha truong; Ké hoach giao duc; K& hoach
trién khai thuc hién nhiém vu; Hd so gido duc HS khuyét tat; SO ghi chép ndi dung
cac hoat dong cua td; K& hoach day hoc cdc mon hoc, hoat dong gido duc; Ké
hoach bai day; S6 ghi chép sinh hoat chuyén mon va theo ddi danh gia két qua
hoc tap cua HS; S6 chu nhiém; S6 cong tac Doi.

2.2. Yéu cdu, quy dinh luu triv

- Str dung phan mém Google Drive hoic OneDrive dé luu trit hd so s6 sach
dién tir. Néu dung phan mém Google Drive thi sir dung tai khoan ctia nha truong
c6 tén mién bacgiang.edu.vn néu dung OneDrive sir dung tai khoan Tem 365 ¢6
tén mién bacgiang.itrithuc.vn dé luu tri.

- Ban quan tri phdn mém nha truong tao folder dé luu trit cac loai hd so sd
sach mot cach riéng biét voi ciu tric cdy thu muc hop ly. Viéce dat tén cho thu
muc dam bao ng:fm gon, mang tinh goi nho dé thuan tién trong viéc tim kiém, chia
sé va luu trir.

- Céc loai ho so sb sach luu trit trén thu muc ctia phan mém phai dugc phé
duyét, xac nhan cua cac cip quan 1y theo quy dinh va luu dudi dang *.pdf trude
khi tai 1én thu muc. Viéc phé duyét ho so so sach phai dam bao tinh chinh xéc,
khoa hoc va dam bao vé thoi gian.

- Viéc cap nhat dir lidu vao hod so sd sach dién tir thong qua phan mém phai
thue hién theo tién do ké hoach gido duc ctia nha trudng va theo hudng dan cua
co quan quan 1y; bao dam viéc kiém tra thuc hién quy ché chuyén mén qua moi
truong mang.

- Pinh ky t6 chtrc sao luu, Iuu trit dit liéu dam béo tinh khoa hoc, thuén tién
cho viéc tra curu, su dung.

- Viéc quan 1y ho so sd sach dién tir phai thuc hién dam bao theo quy ché
chuy&n mon.

3. Sir dung ho so so sach dién tir

- Nha truong, CBQL, GV, NV su dung ho s0 sO sach dién tir trén phan mém
thay thé cho ho so gidy dam bao theo yéu ciu ctia cong tac luu trit va cd gia tri
nhu hd so glay

- Ho s0 s6 sach dién tir quy dinh tai van ban nay khong bét budc str dung hd
so gidy. Riéng ké hoach bai day GV chi dugc sir dung trén may tinh thay thé ké
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hoach day hoc in ra gidy khi dam bao duoc cac yéu cau: c6 may tinh mang theo
trén 16p, c6 nang luc st dung may tinh, tu nguy¢n dang ki st dung ké hoach day
hoc trén may tinh va dugc hiéu trudng nha trueong cho phép, phé duyét.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi véi Phong Giao duc Tiéu hoc - Chinh tri tu twéng

T6 chue tap huan, hudng din quy trinh thuc hién ho so so sach dién tir. Theo
ddi, kiém tra, don doc viée st dung, khai thac hd so s6 sach dién tir cia cac don
vi. Tham muu xay dung van ban trinh lanh dao S6 GDDT diéu chinh, bd sung hd
so s0 sach dién tir (néu co).

2. P6i véi Phong GDPT

- T6 chic tap huén, huéng dan viéc trién khai thuc hién hod so s6 sach dién
ttr. Quan 1y, chi dao cac nha truong thyc hién ddy di cac yéu cau vé hd so sb sach
dién tir. Quy dinh thoi gian cip nhat thong tin hd so s6 sach dién tir trong cac nha
truong trén dia ban quan ly.

- Chi dao cac nha truong st dung hiéu qua hd so so sach dién tir. T chirc
kiém tra, giam sét va kiém duyét dir liéu cua cac nha trudng theo quy dinh.

- Chia sé thu muc ho so s6 sach dién tir ciia cic nha truong voi S6 GDDT dé
phuc vu cho cong tac thanh tra, kiém tra, danh gia cac don vi; téng hop, bao cao
két qua thuc hién vé S GDPT cing véi bao co tong két nam hoc.

3. P6i véi cac nha truong

- Thanh 1ap T6 quan tr1 hé théng co s¢ dit liéu nganh va hd so s6 sach dién tir;
xdy dung quy dinh quan 1y, sir dung ho so s6 sach dién tir nha trudng, trong d6 quy
dinh r& danh muc cu thé cho timg loai ho so, so sach; trach nhiém quan 1y ho so cho
timg t6 chirc, c& nhan; bao mat, an toan thong tin va tai khoan ngudi dung theo quy
dinh hi¢n hanh cua phéap luat.

- T6 chirc boi dudng, tap huan cho CBQL, GV, NV k¥ nang khai thac, st
dung phan mém; cip nhat thong tin, dir liéu vao hod so sb sach dién tir dung tién
d6 va huéng dan cla co quan quén 1y.

- Chia sé thu muc hd so s6 sach dién to vai Phong GDDT dé phuc vu cho
cong tac thanh tra, kiém tra, danh gia nha truong.

- B6 tri phuong tién, thiét bi dam bao cho viéc quan 1y hd so s6 sach dién tu.

- Téng hop két qua thyc hi¢n, khé khan vudéng méc, nhirng dé xuét, kién nghi
bao vé Phong GDPT dé nidm bit, theo ddi, phdi hop giai quyét.

S6 GDDT yéu cau cac don vi trién khai thuc hién nghiém tac./.

Noi nhn: KT GIAM POC
- Nhu trén; 40 A 0
- Lanh dao S GDDT; X

- Cac phong thudc S6 GDDT;
- Luu: VT, GDTH-CTTT.
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