UBND TiNH BINH DUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: 902 /QP-SGDPT Binh Duong, ngay 16 thing 5 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quin Iy va sir dung ho so dién tir
trong cac co sé giao duc trén dia ban tinh Binh Dwong

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO
Cén cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trii;
Céin cir Théng tw s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia B Gido
duc va Dao tao (GDDT) quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén méon nghiép
vu cua nganh Gido duc;

Can cir Thong tw 56 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B6 GDDT
ban hanh Diéu lé truong Tiéu hoc;

Cin cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B¢ GDPT
ban hanh Diéu 1¢ tru‘o’ng Trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va
truomg phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cu Thong tu so6 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua B6 GDDT
ban hanh Diéu 1é truong Mam non;

Can cir Thong tu s6 10/2021/TT-BGDDBT ngay 05/4/2021 cia B6 GDPT
ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung tam Gido duc thuong xuyén;

Can cur Thong tu 56 01/2023/TT-BGDDT ngay 06/01/2023 ban hanh Quy

ché té6 chitc va hoat déng cua Trung tam gido duc nghé nghiép - gido duc
thuong xuyén;

Cén cir Quyét dinh s6 02/2021/OP-UBND ngay 26/3/2021 ciia Uy ban
nhan ddn tinh Binh Duong ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chire ciia S6 GDPT tinh Binh Duong;

Can cir Ké hoach so 3776/KH-UBND ngay 26/7/2022 ciia Uy ban nhdn
ddn tinh Binh Duong vé viéc Thuc hién Dé dn “Tdng cuong ung dung cong
nghé théng tin va chuyén doi sé trong gido duc va dao tao gzaz doan 2022-2025,

dinh huéng dén nim 2030 trén dia ban tinh Binh Duong ciia Uy ban nhén dén
tinh Binh Duong;

Theo dé nghi cua Trucng phong Gido duc Trung hoc - Thuong xuyén.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va si dung
hé so dién tir trong cac co s¢ gido duc trén dia ban tinh Binh Duong.

Diéu 2. Chanh Vin phong, Trudng cic phong chuyén mén, nghiép vu
thugc S&; Trudng phong GDDT huyén, thi x4, thanh phd; Hiéu trudng cac
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trudng trung hoc phd thong, trudng phd thong co nhiéu cép hoc; Giam dbe
Trung tdm Gido duc thudong xuyén va Bbi dudng nghiép vu tinh; Gidm dbe
Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén huyén, thi x4, thanh
phé; Thu trudéng cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh

ét dinh nay./.
Quyeét dinh nay p ’ ‘
Noi nhan: KT. GIAM POC
- Nhu biéu 2;
- Lanh dao S& GDDT; . PHO GIAM POC

- Luu: VT, GDTrHTX, Ti. &

Nguyén Vin Phong



UBND TINH BINH DUONG  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly va sir dung hd so dién tir trong cac co sé giao duc
trén dia ban tinh Binh Duwong
(Keém theo Quyét dinh s6 902 /OP-SGDPT ngay 16/ 5 /2023
ctia Gidm doc S¢ Gido duc va Pao tao)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly va st dung Hd so dién tir; trach
nhiém cda co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dén viéc quan 1y va st dung
H6 so dién tir.

2. Quy ché nay ap dung déi véi co quan S¢ Gido duc va Pao tao (GDDT),
Phong GDDT céc huyén, thi x4, thanh phé; can bo quan ly, gido vién, nhan vién
thudc céc co s& gido duc trén dia ban tinh Binh Duong.

Diéu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tr la van ban dudi dang théng diép dit liéu, theo thé thuc,
dinh dang do co quan nha nuéc c6 thidm quyén quy dinh', dugc tao 1ap hodc
dugc sé hoa tir van ban gidy.

2. Tai liéu dién tir 1a tai liéu dudi dang thong diép dir liéu duoc tao 1ap
dinh dang dién tr hodc duoc sd héa tir tai liéu c6 vat mang tin khac. Tai liéu
dién tr dugc xem 1a tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh Gido duc, duoc
bdo quan theo thoi gian quy dinh.2

3. Hob so dién tu la tap hop cac tai liéu dién tir c6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su viée, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thugc pham vi chic ning,
nhiém vy cua co quan, td chirc, ca nhan.

! Ghi chi:
- Vén ban dién tir 1a céc vin ban dugc s6 hoa, phat hanh va luu tri theo quy dinh & phin mém quan ly vin ban.
- Cdc viin ban khac do t0 chirc, ¢4 nhan thyc hién (nhu ké hoach hoat dong ciia to chuyén mon, gido 4n, ké hoach
gido duc,...) ngoai viéc dap g cac yéu clu cua tai ligu luu trir dién tir can dugc sy phé duyét cua lanh dao don
vi khi thuq hién va luu trir.
? Theo Diéu 2 Théng tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B6 GDDT Quy dinh thoi gian bao quén
tai li¢u chuyén mén nghiép vy ciia nganh Gido duyc:

1. Tai ligu chuyén mon nghiép vu ciia nganh Gido duc la vt mang tin hinh thanh trong qua trinh gidi quyét
cong viéc dé phuc vu cho hoat dong chuyén mon nghiép vu vé gido duc va dao tao cia co quan, don Vi,

Tai ligu chuyén mon nghiép vu cia nganh Gido duc bao gém vin ban gidy; phim, anh; bdang hinh, dia hinh,
bang am ‘thanh, dia dm thanh; tai lidu dién tir va cdc vdt mang tin khac.

2. Ho so chuyén mén nghiép vu cua nganh Gido duc la mét tdp tai ligu chuyén mon nghiép vu cia nganh
Gido duc c6 lién quan véi nhau vé mét vin de, mgt sw viée, mét déi tugng cu thé hodc cé ddc diém chung.”
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H6 so dién tir hinh thanh tir tai ligu dién tir dap tmg cac yéu cau dugc quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP c6 gi4 tri nhu ban gbc.’

4. Lap ho so dién tir 1a viéc 4p dung cong nghé thong tin nham lién két céc
tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc cia co
quan, t6 chirc, ca nhan thanh hé so dién tu.

5. Hb so quan ly hoat dong gido duc trong co s gi4o duc 1a céc loai hod
s0, s6 sach do B6 GDPT quy dinh.*

Piéu 3. Hd so quan ly hoat ddng gido duc dién tir trong co sé giao duc

1. Céc loai hd so quan ly hoat dong gido duc trong co s¢ giao duc duge
£0i 12 ho so dién tir khi thudc cac dang thirc néu tai Diéu 2.

2. Ngoai céc loai hd so quan ly hoat dong gido duc trong co s& giéo duc
duoc quy dinh, trong pham vi quyén han, nhiém vy; Hiéu truéng (Giam doc) co
thé t6 chirc thuc hién cac loai hd so dién tir khac nhim tang cuong ung dung
cong nghé thong tin trong viéc nang cao hiéu qua cong tac quan ly.

Diéu 4. H¢ thong quin Iy hd so dién tir

1. Hé thong quan ly hd so dién tir 1a hé théng quan 1y, diéu hanh c6 chirc
nang quan ly ho so dién tir trong qua trinh xu ly cong vigc cua cac co so gido
duc (sau day goi chung la Hé thong).>

2. Hé théng can d4p tmg cac yéu cau sau:

a) Bao dam chirc nding quan ly vin ban va ho so dién tir clia cac co s& gido
duc dung quy dinh.

b) Bao dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh ctia phap lut
hién hanh.

3 Piéu 3 Nghi dinh s6 01 quy dinh:

1. Tai li¢u lwu trit dién tir dugc xdc dinh gid tri theo nguyén tdic, phwong phdp va tiéu chudn xdc dinh gia tri
noi dung nhu tai ligu luu trit trén cdc vat mang tin khdc va phai dap vng cdc yéu cdu sau:

a) Bao dam do tin cdy, tinh toan ven va xdc thuc cia thong tin chira trong tai ligu dién tir ké tir khi tai liéu
dién tir ké tir khi tai ligu dién tir duoc khoi tao lan ddu duwdi dang m¢ot thong tin dit liéu hoan chinh;

b) Thong tin chira trong tai liéu luu trit dién tir ¢6 thé truy cdp, sw dung dwoc dudi dang hoan chinh.

2. Tai li¢u luu trit dién tir ddp vng cdc diéu kién quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay cé gid tri nhu ban géc”.
* * Gido duc MaAm non: hd so dugc quy dinh tai khoan 1, 2, 3 Didu 21 Didu 1§ trudng Mam non ban hanh kém
theo Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia B GDDT.

* Gido dyc Tiéu hoc: hd so duge quy dinh tai khoan 1, 2, 3 Didu 21 Didu 18 truomg Tiéu hoc ban hanh kem
theo Thong tu s 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B GDDT.

* Gido duc Trung hoc: hé so dugc quy dinh tai khoan 1,2, 3 biéu 21 Pidu 1é trudng trung hoc co so, trudng
trung hoc pho thong va trudmg phd théng c6 nhiéu cép hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cua B GDDPT.

* Gido dyc thudng xuyén: hd so duoc quy dinh tai khoan 1, 2, 3 Diéu 14 Quy ché td chuc va hoat dong cua
Trung tdm Gido duc thudng xuyén ban hanh kém theo Théng tu s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05/4/2021 cua Bo
GDDT.

* Gido dyc nghé nghi¢p - Gido dyc thudng xuyén: hd so dugc quy dinh tai khoan 1,2, 3 Didu 14 Quy ché té
chirc va hoat dong ctia Trung tdm gido duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén ban hanh kém theo Thong tu sb
01/2023\/I‘T-BGDDTJ ngay 06/01/2023 cua B GDPT.

5 Bao gém cac h¢ thong cia nganh Gido duc dang trién khai thuc hién (Co s¢ dit ligu nganh, Quan ly van ban,
Quan ly pho cap, Quan Iy Cong chirc vién chirc,...) va cac hé théng, phin mém, giai phép, mg dung cong nghé
thong tin khac.
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¢) Bao dam céc yéu cau vé k¥ thuat dé tai liéu luu trir dién tir ¢6 tinh xac
thue, toan ven, nhat quan, an toan théng tin, ¢ kha nang truy cap ngay tur khi tai
liéu dugc tao lap.

d) Co6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé théng tin, dir liéu véi cac hé
théng khac.

e) Cac biéu mau & hé thdng duoc thiét ké theo mau _quy dinh cua ho so
quan ly hoat dong gido duc trong nha truong; c6 thé truy xuét va in dudi dang ho
so gidy theo ding quy dinh cua nganh Giéo duc; dap mg céc yéu cu vé phuc
vu cong tac kiém tra, danh gia.

Chuwong I1
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN TRONG CO SO GIAO DUC
Piéu 5. Pdi voi lanh dao cac co s¢ giao duc
1. T6 chirc Hé thong quan ly vin ban va ho so dién tir dap tmg cac yéu
cau dugc quy dinh tai Piéu 3, pht hop véi tinh hinh thuc tién don vi.

2. Khai thac hiéu qua céc tién ich, tng dung c6 & hé théng nhim thuc
hién, quan 1y céc loai hd so duge quy dinh.

3. Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban quan trj Hé théng, phan cong
nhiém vu cu thé cho tirng thanh vién.

4. Xay dung K& hoach sir dung va quan ly Ho so dién tir tai don vi theo
tung nam hoc, ban hanh Quy trinh vén hanh Hé thong, trong d6 luu y dén cac
véan dé sau:

a) Quy dinh trach nhiém cta mdi c4 nhan khi tham gia sir dung.

b) Quy dinh vé bao mat, an toan thong tin va tai khoan nguoi dung theo
quy dinh hién hanh cuia phép luat.

¢) Mdi loai hé so dién t&r can c6 quy trinh thuc hién; hinh thirc sir dung,
quan ly va luu trit cu thé; quy dinh rd nhiém vu cta tirng ca nhén, bd phén.

5. T6 chuc tap huén, tao diu kién thu’an lgi cho gido vién, nhan vién nha
truong tham gia st dung, khai thac Hé thong mot cach hiéu qua, dung chirc
nang, nhiém vy duoc phéan cong.

6. Xay dung ké hoach kiém tra, t8 chtrc kiém tra thuong xuyén va dinh ky
viéc c@p nhat céc loai hd so dién tir theo ké hoach.

7. T6 chirc danh gi4 viéc thuc hién theo tlrmg nd@m hoc, c6 bién phap diéu
chinh phu hgp; thuc hién ddy du cac yéu cau bdo cdo clia co quan quan ly truc
tlep

8. Chju trach nhiém vé quan 1y hd so dién tir cia don vi, dam béo tinh
chinh xac va theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 6. P6i véi cic thanh vién tham gia sir dung hé théng

1. Chiu trach nhi¢m toan dién vé thong tin cap nhat 1én hé théng.

2. Thyc hién ddy du cac nhiém vu duoc quy dinh theo chuc danh, vi tri
viéc lam va cac nhiém vu khac duoc Hiéu trudng, Giam ddc phan cong.



4
Chuwong 111

QUAN LY, SUDUNG VA LUU TRU HO SO PIEN TU
TRONG CAC CO SO GIAO DUC
Pidu 7. Quan Iy va sir dung Ho so dién tir
H6 so dién tir duoc sir dung trong céc co s& gido duc theo ké hoach va

quy trinh quan ly dugc xdy dung; bao dam cac quy dinh vé cong tac chuyén
mon, quan ly hoat dong gido duc, thanh tra, kiém tra.

Piéu 8. Luu trir HO so dién tir

Viée luu trit Hb so dién tir duoc thuc hién theo Thong tu s6 27/2016/TT-
BGDDT ngay 30/12/2016 cia B6 GDDT vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai
liéu chuyén moén nghiép vu ctia nganh Giao duc.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Poi véi S& Giao duc va Pao tao
1. Chi dao, didu hanh, trién khai thuc hién hé théng quan ly hd so dién ti.
_ 2 Kiém tra, giam sat cac co s¢ gido duc trong viéc stir dung hé théng quan

ly ho so dién tur.

Piéu 10. P6i voi Phong Gido duc va Pao tao

1. Chi dao, diéu hanh, trién khai thyc hién hé thong quén ly hé so dién tir
tai cac co s& gido duc theo phén cap quan ly.

2. Kiém, tra, gidm sét‘, don dbe cac co so gido duc thuc hién nghiém ttc,
hiéu qua h¢ thong quan ly ho so dién tu.

Diéu 11. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay ap dung cho viéc thuc hién quan 1y va sir dung hé so dién
tr theo 10 trinh nhu sau:

a) Béi vai viée quan ly va st dung Hoc ba dién tur cép trung hoc: Thuc
hién tir nam hoc 2022-2023.%

b) Tiép tuc thuc hién viéc st dung va quan 1y céc loai hd so di 1 van ban
dién tr theo quy dinh.

¢) Péi véi cac hd so con lai: Cac co s6 giao duc xay dung Ké hoach sir

dung, quan ly Hb so dién tir sao cho phu hop véi céc loai hd so dién tir dang
trién khai tai don vi va diéu kién thuc té.

2. Quy ché nay s& duoc xem xét didu chinh, bd sung trong qué trinh trién
khai thuc hién khi c6 phat sinh van dé méi hoac khéng con phu hop./.

¢ Ké hoach sé 1751/KH-SGDDT ngay 16/8/2022 cua S&¢ GDDT vé viéc Trién khai quan ly va sir dung hoc ba
dién tir tir ndm hoc 2022-2023. Coéng vin sb 2220/SGDDT-GDTrHTX ngay 30/9/2022 cia S& GDDT vé viée
huéng din quan ly, sir dung Hoc ba dién tir bac trung hoc tir nam hoc 2022-2023.
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