UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 49 [/PGDDT An Lo, ngay 20 thang 02 nam 2024
VIv huéng dan trién khai va quan ly
ho so, so sach bac hoc mam non

Kinh guri:
- Hiéu truong cac truong Mam non cong 1ap;
- Chu cac 16p Méam non ddc 1ap.

Thuc hién cong vin s6 140/SGDPT-GDMN ngay 12/01/2024 cta S¢ Gido
duc va Pao tao (GD&PT) vé viéc hudng dan trién khai va quan 1y ho so, so sach
bac hoc Mam non;

Pé thuc hién tot nhiém vu chuyén mon, Phong Giao duc va Dao tao huong
dan quan 1y hd so, sd sach ddi v6i bac hoc mam non nhu sau:

I. MUC PICH

- Thong nhat bang danh myc ho so co ban can ¢6 dbi véi 1 truong mam non,
giup cho cong tac quan ly, chi dao va thuc thi nhiém vu cua cac thanh vién trong
don vi khoa hoc, hi¢u qua.

- Thuc hién déng bo gitra cac loai ho so s6 sach theo quy dinh cta Diéu 1é
truong mam non va yéu ciu quan 1y ctia cac cip, nganh lién quan trén nguyén tic
dam bao day du cac ndi dung quan 1y theo quy dinh, tranh chong chéo céac loai ho
so, tranh phat sinh thém hd so, gop phan giam ap luc dbi v6i doi ngii can bo, gido
vién mam non, nang cao chit lugng cong tic chim soc, nudi dudng, gido duc tré

1. NGUYEN TAC

- Céc truong mam non thuc hién nghiém tic quy dinh vé hé thong ho so
quan 1y hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc theo Picu 21 Thong tu
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia Bo GD&DPT. Céc hd so quan 1y khac
thuc hién theo hudéng dan cia co quan chuy@n mdn va co quan cht quan cap
trén.

- Cac co sO nhom tré doc 1ap, 16p mau giao doc 1ap, 16p mam non doc lap
thuc hién thiét lap hé théng ho so phuc vu hoat dong nu6i1 dudng, cham soc, gido
duc tré em theo Diéu 16 Thong tu s6 49/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021 cia
Bo GDPT. Cac hd so quan 1y khac van dung danh muc hd so sb sach truong
mam non nhung theo hudng tinh gian dé phu hop véi diéu kién thuec té.

- Hé thong hd so, sb sach phai duoc thuong xuyén cap nhét theo hudéng dan
ctia co quan chuyén mon va co quan chil quan cap trén; dugc luu trit, bao quan,
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stt dung ding quy dinh, dam bao tinh phap 1y theo quy dinh tai Thong tu sd
27/2016/TTBGDDT ngay 30/12/2016 cia BO GD&DPT quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh Gido dyc. Tai lidu sap xép theo
md hinh hd so cong viée dé giup can bd quan 1y, gido vién co thé luu trir va tra
curu thuan tién, tranh chéng chéo céc loai hd so.

- Tang cuong tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac thiét 1ap, luu trit,
quan 1y, khai thac str dung hé théng hd so. Sir dung c6 hiéu qua chit ky sb da
duoc cung cip va chu dong trién khai sir dung phan mém quan 1y ho so dién ti.

- Cép nhat thudng xuyén, diy du, chinh xac thong tin trén phan mém co so
dir liéu nganh va cac phin mém quan 1y khac. Nhimg thong tin di co trong co sO
dir liéu nganh, cac phan mém quan 1y thi khong phai 1ap hd so quan 1y ma chiét
xudt thong tin tir phan mém.

- Ho so dién tr dugc sir dung thay cho hd so gidy theo 16 trinh phu hop véi
diéu kién thuc té va dam bao tinh hop phap. Viéc quan 1y hd so dién tir hudng
t5i tinh déng bo, thong nhit toan thanh phd, dép tmg cac quy dinh theo chuin
két ndi, chuan dit ligu.

Co so GDMN sir dung phan mém quan 1y ho so cong viéc can:

+ Boi dudng doi ngii dap tng duoc viée thao tac st dung thanh thao phan mém.

+ Pau tu thiét bi, ha téng cong nghé thong tin (mdy vi tinh, mang internet,
phan mém bao vé may tinh, dung luong luu trit,...) dap ing yéu cau cong viéc
quan ly ho so dién tir, dam béo viéc cap nhat, khai thac thong tin trén phﬁn mém
nhanh chéng, 6n dinh, hiéu qua, thuong xuyén.

+ Khong lam dung viéc 1ap hd so dién tir dé sao chép, nhan ban tai liéu
mang tinh hinh thuec, ddi pho, thiéu trach nhiém, vi pham ban quyén.

+ Chu dong nghién ciru, dé xuét cac diéu khoan hop dong vai bén cung cap
phan mém vé trach nhiém, quyén loi ciia cac bén dam bao tinh phap 1y, phu hop,
hiéu qua, dac biét quan tam dén van dé an ninh mang, tinh bao mat va ban quyén
hd so cong viéc.

III. HE THONG HO SO, SO SACH POI VOI TRUONG MAM NON

TT | Danh muc ho so

HO SO QUAN LY CHUNG

Vin ban huéng dan, chi dao cta cap trén

Ho6 so tong hop

Ho so tuyén sinh

Ho6 so cong tac sang kién

O B WI NP -

Ho6 so boi dudng chuyén mon




Ho so ki€ém tra nd1 bd truong hoc

Hb so cong tac phap ché

Hb so thuc hién quy ché dan chu

Hb so phd cap gido duc

Hb so kiém dinh chat luong giao duc

Ho so Ban dai dién cha me hoc sinh

Hb so hd trg chuyén mén nhom 16p doc 1ap (néu cd)

Ho so cong doan

Ho so chi bd (néu cé)

Hb so chi doan (néu c6)

HO SO QUAN LY HOAT PONG GIAO DUC

Ho so thuc hién chuong trinh GDMN

H6 so trién khai chuyén dé (thanh pho chi dao)

H6 so trién khai hoat dong chuyén mén véi tinh chat 1 giai phap sang tao
(nha triong dé xudt)

H6 so giao duc hoa nhap tré khuyét tat (néu cd)

H6 so t6 chirc hoi thi gido vién day gidi

H6 so t6 chirc hoat dong lién két gido duc (néu cd)

— OOl b~ W | NP

HO SO QUAN LY HOAT PONG CHAM SOC NUOI DUONG VA PAM BAO AN
TOAN

Hb so quan 1y ban tri

H6 so x4y dung trudong hoc an toan, phong chong tai nan thuong tich

H6 so y té truong hoc

H6 so cong tac phong chay chita chay

HO SO CUA NHOM / LOP

Ho so thuc hién chuong trinh GDMN

H6 so quan 1y 16p hoc

Ho so gido vién

HO SO QUAN LY NHAN SU

H6 so Hoi dong trudng

Ho so t6 chuyén mon, t6 van phong

WNR| WP RN P

Ho6 so CBGVNV

<

HO SO QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

H6 so xét huong ché do chinh sach cho hoc sinh

HO so xét huong ché do chinh sach cho do6i ngii CBGVNV

Ho so quan ly tai san, co s vat chat

HO so tai chinh

O B W

Ho so cong tac xa hoi hoa gido duc
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(Goi y danh muc chi tiét trong tai lieu dinh kem)
IV. TRIEN KHAI THU'C HIEN
1. Poi v6i Phong GD&PT

- Hudng dan céac co sé gido duc mam non trén dia ban cap nhat dﬁy du,
chinh x4c cac thong tin trén phan mém co sd dit liéu nganh va cac phan mém quan
1y khéc theo quy dinh;

- Lya chon trién khai, tap huén sir dung 01 phﬁn mém quan ly ho so dién tir
d6i voi cap hoc mam non.

- Xay dung 10 trinh sir dung ho so dién ti trong quan 1y, thanh tra, kiém tra,
danh gid, bao céo, théng ké gido duc, ddm bao tién do chung cta toan huyén,
thanh phé trién khai tir ddu nam hoc 2024-2025.

2. Poi véi cac co sé gido duc

- Thiét 1ap, quan 1y va str dung cac loai hd so theo ding quy dinh, dam bao
hi¢u qua, tranh hinh thirc;

- Str dung chir ky s6 dd dugc cung cdp va chu dong trién khai st dung phan
mém quan 1y ho so dién tir tir thang 02 nam 2024;

- Phan cong nhi¢m vu cu thé cho cac thanh vién thuc hién cap nhap kip thoi,
day du thong tin trén hé théng quan 1y hd so dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
chinh xac cua thong tin trén ho so dién tu;

- Quan 1y cac tai khoan trén hé théng quan ly ho so dién tir ctia don vi, thuc
hién cac quy dinh vé bao mét tai khoan.

Phong GD&DT dé nghi cc co sé gido duc mam non trén dia ban nghiém tac
trién khai thuc hién cac ndi dung trén. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu c6 kho
khan, vueéng mic bdo cdo vé Phong GD&PT (bd phan Mam non) dé hudng dan
giai quyét./.

Noi nhén: KT. TRUONG PHONG

- S6 GD&DT(Pé BC); PHO TRUONG PHONG
-LD, CV PGD ( bé CD); '
- Céc co s GDMN (DPé TH);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Thu Huong
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