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1. MUC PiCH

- Chuén hoéa quy trinh thu thap, luu trir, bdo mat va khai thac hé so sb cua tré va
gido vién, nhén vién trong truong

- Ting cudmg tmg dung cdng nghé sb trong quén Iy hé so, dam bao tinh chinh
xac, bao mat.

- Dap img céc yéu cau cia chuyén doi s6 trong gido duc theo quy dinh ctiia Bo
GD&DT.

II. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung ‘ ' yAS
- Quy trinh nay ap dung cho viéc bdo cdo, luu trir ho so s6 cua tré Al
+Bao gdbm: hd so nhap hoc, qué trinh hoc tép, sirc khoe, danh gia su phat trién.

- Gido vién: | O
+ Bao gém hd so nhén su, danh gia chuyén mon, thanh tich, ky ludt. o
Piéu 2. Hinh thirc lwu tri¥ hd so s

- Ho so duoc luu trit trén hé théng quan 1y dir li¢u s6 cia truong (phan mém

CSDL nganh, Misa hogc hé théng ndi bd).

- Dinh dang hd so sé: PDF, Excel, Word, hinh anh, video (néu cén).

- Thoi gian luu trix:

+ Ho so tré: Luu trit it nhdt 5 nam sau khi tré ra truong.

+H0 so gido vién: Luu tri¥ trong sudt qua trinh cong tdc va 5 nam sau khi nghi vide.

I11. QUY TRINH BAO CAO VA LUU TRU HO SO SO

1. Quy trinh béo cdo hd so sb

- Bucc 1: Thu thdp dir liéu

* Ho so tré:

- Gido vién chu nhi¢m cdp nhét thong tin vao h¢ thdng quan 1y s.

- Thong tin ¢4 nhén (ho tén, ngay sinh, dia chi, phy huynh).

- Thong tin strc khde, tiém chiing, bénh ly.

- Két qua danh gia (hoc tap, thé chét, tam ly).

- Hinh anh, video vé hoat dong cta tré

* Ho so gido vién:

- Phong hanh chinh nhén sy ¢dp nht hd so 1én hé thong.

+ Théng tin ¢4 nhan, bing cdp, chimg chi su pham....
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+ Hop dong lao dong, bang luong, bao hiém.

+ Thanh tich, khen thudng, vi pham ky luat (néu c6).

Bude 2: Kiém tra va xdc minh dit liéu

- Ban gidm hiéu hofic can bd phu trich kiém tra théng tin trude khi duyét trén hé thing.
- Dam bao ding dinh dang, khdng sai sot, dugc bao mat.

Budc 3: Nop bao cdo dinh ky

- Gido vién: Cap nhiit va bdo cdo hd so tré theo dinh ky hang thang, hoc ky, nam hoc.
- Phong hanh chinh: Béo cdo ho so gido vién theo dinh ky hang ndm.

- B4o cdo duoc lwu trén hé thdng va giri cho Ban giam hiéu phé duyét.

2. Quy trinh lwu trir hd so sb

Bude 1: Phdn loai hé so

* Ho so tré:

- Thong tin co ban, phu huynh, sirc khoe...

- Bang dénh gid, hinh anh, video hoat dong...

- Phiéu kham strc khoe, tiém ching....

* Ho so gido vién:

- Biing cdp, chimg chi LIPY
- Hop dong, bang luong, bao hiém. “Ine
- Ké hoach giang day, dénh gié ..... “NC
Buée 2: Chuyén déi sang ho so s6 (néu can) Tk
- Néu hd so con dang gidy td, tién hanh quét (scan) sang dinh dang PDF. G

- Luu tri¥ trén hé théng phan mém quan 1y ndi b.

Bude 3: Lueu trit va bao mat hé so s6

- Chia quyén truy cép theo cdp do:

+ Ban giam hiéu: Toan quyén xem va chinh sira.

+ Gido vién chu nhiém: Xem ho so tré trong 16p.

+ Phong hanh chinh: Quan Iy hé so gido vién.

- Sao luu dir lidu dinh ky 3 thang/lan vao thiét bi luu trir ngoai hoc may chu
ddm may.

- Bao mat bing mat khau, xéc thyc hai budc.

Butée 4: Xoa/hity ho so s6 khi hét han

- Sau thoi gian luu trir quy dinh (tré ra trudng 5 ndm, gido vién nghi vige 5 nam),
tién hanh xda hd so khoi hé théng.

- Trude khi x6a, gri thong bdo va sao luu ban hwu trit cudi cing.

IV. TRACH NHIEM VA XU LY VI PHAM

Piéu 3. Tréich nhiém thyc hién

- Hiéu truong: Chi dao thyc hién va kiém tra vige lwu trir hd so s6.

- Gio vién: Cap nhat thong tin tré ddy du, chinh xdc.

- Phong hanh chinh - nhén sy: Quan ly hd so gido vién.

- B phan CNTT: Dam béo h¢ théng quan ly dir li¢u hoat dong an toan.

Pidu 4. Xir Iy vi pham
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- Gido vién, nhan vién 1am mat, rd ri thong tin hd so 6 ¢6 thé bj khién trch, ky
ludt hodc boi thudmg,

- C tinh stra dbi, x6a hO so trdi phép ¢ thé bi xir Iy theo quy dinh phdp ludt.
V. TO CHUC THUYC HIEN

- Quy trinh nay ¢6 hi¢u lyc tir ngdy ky.

- Céc c& nhan, b phan lién quan c6 tréch nhiém thue hién nghiém tic.
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