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S4: 4180 /SGDDT- GDPT&GDTX

V/v quan ly va thyc hién ho so,
s0 sach cap Trung hoc va GDTX

Pong Nai, ngay 08 thang 12 nam 2025

Kinh gui:
- Uy ban nhan dan cac x4, phuong;
- Céc truong Trung hoc co sd;
- Cac truong Trung hoc pho thong;
- Céc Trung tam GDNN — GDTX;
- Céc truong phd thong nhiéu cap hoc co cip Trung hoc
co s& va Trung hoc pho thong;

Can cﬁ:’ Thong tu s6 32/2Q20/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B§ Gido duc
va Pao tao veé viéc ban hanh Diéu 1€ Truong trung hoc;

Can cir Thong tu 01/2023/TT-BGDDT ngay 06/01/2023 ctua B Giao duc
va Dao tao v€ viéc ban hanh Quy ché to chic va hoat dong cua Trung tam Giao
duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén.

Can ct Thong tu sd 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/05/2025 cua Bo Giao
duc va Pao tao quy dinh thoi han luu trir ho so, tai li¢u thudc linh vuc gido duc
va dao tao;

Can cu Cong van sO 5512/BGDDT-GDPT ngay 18/12/2020 cua Bo Giao
duc va Dao tao v€ viéc xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc nha
truong cap Trung hoc co s& (THCS) va Trung hoc pho thong (THPT);

Pé dam bao thyc hién ding cac quy dinh vé hd so, sé)‘séch dbi véi cac co
50 gido duc c6 cap Trung hoc; S¢ Giao duc va Dao tao yéu cau cac truong Trung
hoc co 50, cac truong Trung hoc pho thong, cac truong pho thong nhiéu cap hoc
¢ cap Trung hoc co s0, Trung hoc pho thong, cac Trung tam Giao duc nghe
nghiép - Gido duc thuong xuyén (GDNN -GDTX) (goi tat la cac don vi) thuc hién
cac ndi dung sau:

1. Thue hién cac loai hd so, s6 sach ddi véi cac truong pho thong cip
THCS va THPT!

a) Bdi v6i nha truong

- S6 dang bo.

- Hoc ba hoc sinh.

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

- Ho so gido duc d6i véi hoc sinh khuyét tat (néu co).

- Ké hoach gido dyc cua nha trudng (theo nam hoc).

! Théng tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 cta B Gido duc va Dao tao, Ban hanh Diéu 1& Truong trung
hoc;
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- Ké hoach chién luoc xay dung va phat trién nha truong (theo giai doan)?

- S6 ghi dau bai.

- S6 quan 1y cap phét van bang, chimg chi.

- S6 quan 1y va hé so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.

- Hd so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

- Ho so quan 1y tai san, tai chinh.

- Ho so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién.

- Hd so theo dbi strc khoé hoc sinh.

- Ho so khen thudng, ky luat hoc sinh.

- Ho so pho cap gido duc (ddi véi cap trung hoc co s6).

b) P6i v6i to chuyén méon

- Ké hoach giao dyc cua t6 chuyén mén (theo nam hoc).

- S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén.

¢) Béi voi gido vién:

- Ké hoach gi4o duyc cua gido vién (theo nam hoc).

- K& hoach bai day (gi4o an).

- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

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

- S6, phiéu duy gio (trong cong tac sinh hoat chuyén mon)3.

_ 2. Thyec hién cac loai hd so, so sach d6i véi cac Trung tim Gido duc

nghé nghiép - Giao duc thwong xuyén*

a) Déi voi Trung tAm

- H6 so cac Chuong trinh gido duc lay van bang ctia hé thong gido duc qudc
dan va Chuong trinh X6a mu chit (néu t6 chirc thuc hién), hd so gdm:

+ S6 dang bo;

+ Ké hoach gido duc ctia trung tdm (theo nim hoc):

+ Sé} theo ddi va danh gia hoc vién (bao gdm ca Hd so gido duc d6i véi hoc
vién khuyét tat).

+ S6 ghi dau bai.

+ Hoc ba hoc vién.

+ S0 quan 1y cdp phat vin bang, ching chi.

2 Luét Giao duc 2019, Thong tu s6 18/2018/TT-BGDDPT ngay 22/8/2018 ctia B$ Gido duc va Pao tao ban hanh
Quy dinh vé kiém dinh chit lugng gido duc va cong nhan dat chuan qudc gia d6i v6i truong trung hoc co sd,
truong trung hoc phd thong va truong phd théng co nhidu cip hoc.

3 Cong van s 5555/BGDDT-GDTrH ngay 08/10/2014 ciia Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng din sinh hoat
chuyén mén vé& d6i méi phuwong phap day hoc va kiém tra, danh gia; t6 chirc va quan 1y cac hoat dong chuyén
mon cua trurong trung hoc/trung tam gido duc thuong xuyén.

4 Thong tu 01/2023/TT-BGDDT ngay 06/01/2023ctua Bo Gido duc va DPao tao vé viéc ban hanh Quy ché té chirc
va hoat dong cuia Trung tim gido duc nghé nghiép - gido duc thudng xuyén
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- Hb so cac chuong trinh bdi dudng, chuwong trinh gido duc dap ing nhu
cau nguoi hoc va cac chuong trinh dao tao khac

+ K& hoach t6 chirc cac hoat dong gido duc, dao tao cua trung tdm (theo
nhiém vu dugc giao, tirng nam hoc).

+ Hb so t6 chiic cac khoa dao tao nghé so cap (theo quy dinh, néu Trung
tam to chuc thuc hién).

- Ho so lién két dao tao trinh do dai hoc theo quy dinh ciia Bo Gido duc va
bao tao;

- Ho so kiém tra, danh gia cia can bo, gido vién va nhan vién.

- S6 quan 1y va hd so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.

- Hd so quan ly thiét bi gido duyc, thu vién.

- HO so quan 1y tai san, tai chinh.

b) Béi véi cac to chuyén moén, nghiép vu

- Ké hoach gido duc ctia chuyén mén (theo nam hoc);

- S6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén mon.

¢) Bdi véi gido vién

- K& hoach giao duc ctia gido vién (theo nam hoc);

- Ké hoach bai day (gi4o an).

- S theo dbi, danh gia hoc vién.

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

- S6, phiéu du gid (trong cong tac sinh hoat chuyén mon).

3. Thue hién bio quan, sir dung va lwu trir hd so, tii liéu

a) Vé thuc hién béo quan, st dung va luu trir ho so, tai liéu tai cac don vi

- Thuc hién ndi dung ho so, sé sach phai dam bao dy du, dung thong tin
ndi dung theo hudng dan cua tung loai ho so, s6 sach. Nhitng cdt, muc nao khong
co thong tin phai dugc ghi 1a “khong”.

- Néu stra chira thong tin phai theo hudng dan cia timg loai ho so, s6 sach
va cac quy dinh hi€n hanh.

- Céc loai hd 50, sO sach phai dong dau giap lai cua nha truong trude khi sur
dung hodc sau khi xuat ra ban cu’ng néu dung phan mém trén may.

- Tét ca cac loai hd so, s6 sach cua nha truong khong dugc dua ra khoi
pham vi nha truong khi khong c¢6 yéu cau cia co quan cd thim quyen

- Nha truong thuc hién viéc bao quan, luu trit cac loai ho so, sb sach chuyén
mon theo quy dinh cua phap luat vé luu trix. Thoi han bao quan tung loai ho so,
tai liéu thudc linh vuc gido duc thyc hién theo Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT
ngay 12 thang 5 nam 2025 cua B Gido duc va Pao tao Quy dinh thoi han luu trir
ho so, tai liéu thude linh vuc gido duc va dao tao.

- Khong bd sung thém cac loai hd so, so sach ngoai quy dinh, tranh gay ap
luc cho gido vién trong qua trinh thyc hién.
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b) Luu ¥ vé cong tac quan 1y hd so, s6 sach dién tir

- Ho so, s6 sach dién tir duoc tao ra bﬁng phan mém chuyén dung hodc céac
ung dung van phong, dugc luu trir bang nhiéu hinh thirc khic nhau, dap tmg dugc
yéu cdu tra ctru, chia sé, kiém tra nhanh vao moi thoi diém; c6 phuong an sao luu
du phong dam bao khong xay ra sy ¢b mat hoan toan dit liéu.

- Ho s0, s6 sach dién tir phai duoc xay dung theo dung mAu cta hd so gidy
theo cac quy dinh cua nganh, trong truong hop can thiét c6 thé in ra va déng tap
nhu hd so gidy.

- Phdn mém quan ly truong hoc dugc sir dung dé cap nhat thong tin vao hd
so dién tir phai ddm bao cac tinh ndng vé nhap licu, xtr Iy dit li¢u dam bao theo
quy dinh dong bd dugc voi hé thong co s& dir liéu nganh gido duc.

- Viéc cap nhat dit liéu vao hd so dién tir thong qua phidn mém phai thuc
hién theo tién do ké hoach gido duc cuia nha truong, dam bio cho viéc ki€ém tra
thuc hién quy ché chuyén mon qua moi1 truong mang.

- HO so, s6 sach dién tr dugc nha truong t6 chic in 4n, sao luu theo dinh
ki va khong dinh ki theo ding quy dinh.

4. Kiém tra va giam sat

- Céc khau trong qua trinh thuc hién quan 1y va st dung cac loai hd so sb
nha truong déu chiu sy kiém tra, gidm sat cua S¢ Gido duc va Pao tao va Phong
Vian hoa-Xa hdi cua cac Xa, Phuong theo phan cap quan 1}'/

- HiGu truong nha truong chiu trach nhiém toan bo vé tat ca cac khau quan
1y, thudng xuyén kiém tra cong tac thuc hién cac loai ho so, sb sach cua don vi.

5. Dé nghi Uy ban nhan dan cac x4, phuong chuyén tiép vin ban nay dén
cac co s& gido duc truc thude dé trién khai thyc hién.

6. Cac co so gido duc co cap Trung hoc phd thong, cac Trung tim GDNN
- GDTX can cu cac nhiém vu ve€ thuc hién hé so, s6 sach trong nha truong duoc
huéng dan tai van ban nay dé trién khai thuc hién.

S Giao duc va Pao tao yéu cu cac don vi trién khai thyc hién. Trong qua
trinh thue hién, néu c6 kho khin, vudng méc, cac don vi bao céo vé So Gido duc
va Pao tao (thong qua Phong Gido duc phd thong - Gido duc thudng xuyén) dé
duoc hudng dan./. 4> ’

Noi nhin: KT. GIAM DOC

- Nhu tr.én; ’ PHO GIAM POC

- Ban Giam doc S&;

- Luu: VT, GDPT- GDTX.

ran Ngoc Thfing



		2025-12-08T11:29:32+0700


		2025-12-08T12:50:44+0700
	Trần Ngọc Thắng


		2025-12-08T17:56:26+0700


		2025-12-08T17:56:22+0700


		2025-12-08T17:56:22+0700


		2025-12-08T17:56:38+0700




