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QUY CHẾ
Quản lý và sử dụng hồ sơ điện tử trong Trường Tiểu học Phú Thọ
(Kèm theo Quyết định số 184/QĐ-THPT ngày 06/ 6 /2023
của Hiệu trưởng Trường Tiểu học Phú Thọ)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 
1. Quy chế này quy định về việc quản lý và sử dụng Hồ sơ điện tử; trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc quản lý và sử dụng Hồ sơ điện tử. 
2. Quy chế này áp dụng đối với cơ quan; cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên thuộc Trường Tiểu học Phú Thọ trên địa bàn thành phố Thủ Dầu Một, tỉnh Bình Dương.
Điều 2. Giải thích từ ngữ
Trong Quy chế này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:
1. Văn bản điện tử là văn bản dưới dạng thông điệp dữ liệu, theo thể thức, định dạng do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định', được tạo lập hoặc được số hóa từ văn bản giấy. 
2. Tài liệu điện tử là tài liệu dưới dạng thông điệp dữ liệu được tạo lập định dạng điện tử hoặc được số hóa từ tài liệu có vật mang tin khác. Tài liệu điện tử được xem là tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục, được bảo quản theo thời gian quy định.2
1 Ghi chú: 
- Văn bản điện tử là các văn bản được số hóa, phát hành và lưu trữ theo quy định ở phần mềm quản lý văn bản.
 - Các văn bản khác do tổ chức, cá nhân thực hiện (như kế hoạch hoạt động của tổ chuyên môn, giáo án, kế hoạch giáo dục,...) ngoài việc đáp ứng các yêu cầu của tài liệu lưu trữ điện tử cần được sự phê duyệt của lãnh đạo đơn vị khi thực hiện và lưu trữ. 
2 Theo Điều 2 Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ GDĐT Quy định thời gian bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục: 
“1. Tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục là vật mang tin hình thành trong quá trình giải quyết công việc để phục vụ cho hoạt động chuyên môn nghiệp vụ về giáo dục và đào tạo của cơ quan, đơn vị.
 Tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục bao gồm văn bản giấy: phim, ảnh, băng hình, đĩa hình, băng âm thanh, đĩa âm thanh; tài liệu điện tử và các vật mang tin khác 
2. Hồ sơ chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục là một tập tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung.
3. Hồ sơ điện tử là tập hợp các tài liệu điện tử có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đổi tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân.
 Hồ sơ điện tử hình thành từ tài liệu điện tử đáp ứng các yêu cầu được quy định tại Khoản 1 Điều 3 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP có giá trị như bản gốc.3
 4. Lập hồ sơ điện tử là việc áp dụng công nghệ thông tin nhằm liên kết các tài liệu điện tử hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc của cơ quan, tổ chức, cá nhân thành hồ sơ điện tử. 
5. Hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục trong cơ sở giáo dục là các loại hồ sơ, sổ sách do Bộ GDĐT quy định.4
Điều 3. Hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục điện tử trong cơ sở giáo dục
1. Các loại hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục trong cơ sở giáo dục được gọi là hồ sơ điện tử khi thuộc các dạng thức nêu tại Điều 2. 
2. Ngoài các loại hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục trong cơ sở giáo dục được quy định, trong phạm vi quyền hạn, nhiệm vụ; Hiệu trưởng có thể tổ chức thực hiện các loại hồ sơ điện tử khác nhằm tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong việc nâng cao hiệu quả công tác quản lý.
Điều 4. Hệ thống quản lý hồ sơ điện tử
1. Hệ thống quản lý hồ sơ điện tử là hệ thống quản lý, điều hành có chức năng quản lý hồ sơ điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ sở giáo dục (sau đây gọi chung là Hệ thống).5

3 Điều 3 Nghị định số 01 quy định:
“1. Tài liệu lưu trữ điện tử được xác định giá trị theo nguyên tắc, phương pháp và tiêu chuẩn xác định giá nội dung như tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác và phải đáp ứng các yêu cầu sau:
a) Bảo đảm độ tin cậy, tính toàn vẹn và xác thực của thông tin chứa trong tài liệu điện tử kể từ khi tài liệu điện tử kể từ khi tài liệu điện tử được khởi tạo lần đầu dưới dạng một thông tin dữ liệu hoàn chỉnh;
b) Thông tin chứa trong tài liệu lưu trữ điện tử có thể truy cập, sử dụng được dưới dạng hoàn chỉnh;
2. Tài liệu lưu trữ điện tử đáp ứng các điều kiện quy định tại Khoản 1 Điều này có giá trị như bản gốc". 
4 * Giáo dục Mầm non: hồ sơ được quy định tại khoản 1, 2, 3 Điều 21 Điều lệ trường Mầm non ban hành kèm theo Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ GDĐT. 
  * Giáo dục Tiểu học: hồ sơ được quy định tại khoản 1, 2, 3 Điều 21 Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ GDĐT. 
  * Giáo dục Trung học: hồ sơ được quy định tại khoản 1, 2, 3 Điều 21 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ GDĐT.
 * Giáo dục thường xuyên: hồ sơ được quy định tại khoản 1, 2, 3 Điều 14 Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Giáo dục thường xuyên ban hành kèm theo Thông tư số 10/2021/TT-BGDĐT ngày 05/4/2021 của Bộ GDĐT.
  * Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên: hồ sơ được quy định tại khoản 1, 2, 3 Điều 14 Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên ban hành kèm theo Thông tư số 01/2023/TT-BGDĐT ngày 06/01/2023 của Bộ GDĐT. 
5 Bao gồm các hệ thống của ngành giáo dục đang triển khai thực hiện (Cơ sở dữ liệu ngành, Quản lý văn bản, Quản lý phổ cập, Quản lý Công chức viên chức,...) và các hệ thống, phần mềm, giải pháp, ứng dụng cpo6ng nghệ thông tin khác.

2. Hệ thống cần đáp ứng các yêu cầu sau:
a) Bảo đảm chức năng quản lý văn bản và hồ sơ điện tử của các cơ sở giáo dục đúng quy định.
b) Bảo đảm an toàn, an ninh thông tin mạng theo quy định của pháp luật hiện hành.
c) Bảo đảm các yêu cầu về kỹ thuật để tài liệu lưu trữ điện tử có tính xác thực, toàn vẹn, nhất quán, an toàn thông tin, có khả năng truy cập ngay từ khi tài liệu được tạo lập. 
d) Có khả năng tích hợp, liên thông, chia sẻ thông tin, dữ liệu với các hệ thống khác. 
e) Các biểu mẫu ở hệ thống được thiết kế theo mẫu quy định của hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục trong nhà trường; có thể truy xuất và in dưới dạng hồ sơ giấy theo đúng quy định của ngành Giáo dục; đáp ứng các yêu cầu về phục vụ công tác kiểm tra, đánh giá.
Chương II
TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC CÁ NHÂN TRONG NHÀ TRƯỜNG
Điều 5. Đối với lãnh đạo các cơ sở giáo dục 
1. Tổ chức Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ điện tử đáp ứng các yêu cầu được quy định tại Điều 3, phù hợp với tình hình thực tiễn đơn vị. 
2. Khai thác hiệu quả các tiện ích, ứng dụng có ở hệ thống nhằm thực hiện, quản lý các loại hồ sơ được quy định.
3. Ban hành Quyết định thành lập Ban quản trị Hệ thống, phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng thành viên.
4. Xây dựng Kế hoạch sử dụng và quản lý Hồ sơ điện tử tại đơn vị theo từng năm học, ban hành Quy trình vận hành Hệ thống, trong đó lưu ý đến các vấn đề sau:
a) Quy định trách nhiệm của mỗi cá nhân khi tham gia sử dụng.
b) Quy định về bảo mật, an toàn thông tin và tài khoản người dùng theo quy định hiện hành của pháp luật.
c) Mỗi loại hồ sơ điện tử cần có quy trình thực hiện; hình thức sử dụng, quản lý và lưu trữ cụ thể; quy định rõ nhiệm vụ của từng cá nhân, bộ phận.
5. Tổ chức tập huấn, tạo điều kiện thuận lợi cho giáo viên, nhân viên nhà trường tham gia sử dụng, khai thác Hệ thống một cách hiệu quả, đúng chức năng, nhiệm vụ được phân công.
6. Xây dựng kế hoạch kiểm tra, tổ chức kiểm tra thường xuyên và định kỳ việc cập nhật các loại hồ sơ điện tử theo kế hoạch.
7. Tổ chức đánh giá việc thực hiện theo từng năm học, có biện pháp điều chỉnh phù hợp; thực hiện đầy đủ các yêu cầu báo cáo của cơ quan quản lý trực tiếp.
8. Chịu trách nhiệm về quản lý hồ sơ điện tử của đơn vị, đảm bảo tính chính xác và theo quy định của pháp luật. 
Điều 6. Đối với các thành viên tham gia sử dụng hệ thống
1. Chịu trách nhiệm toàn diện về thông tin cập nhật lên hệ thống.
2. Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ được quy định  theo chức danh, vị trí việc làm và các nhiệm vụ khác được Hiệu trưởng phân công.
Chương III
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG VÀ LƯU TRỮ HỒ SƠ ĐIỆN TỬ TRONG NHÀ TRƯỜNG
Điều 7. Quản lý và sử dụng Hồ sơ điện tử
Hồ sơ điện tử được sử dụng trong các cơ sở giáo dục theo kế hoạch và quy trình quản lý được xây dựng; bảo đảm các quy định về công tác chuyên môn, quản lý hoạt động giáo dục, thanh tra, kiểm tra.
Điều 8. Lưu trữ Hồ sơ điện tử
Việc lưu trữ Hồ sơ điện tử được thực hiện theo Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 của Bộ GDĐT về việc quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục.
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 9. Đối với Ban giám hiệu nhà trường
1. Chỉ đạo, điều hành, triển khai thực hiện hệ thống quản lý hồ sơ điện tử. 
2. Kiểm tra, giám sát các giáo viên, nhân viên trong việc sử dụng hệ thống quản lý hồ sơ điện tử.
Điều 10. Đối với các tổ chuyên môn
1. Chỉ đạo, điều hành, triển khai thực hiện hệ thống quản lý hồ sơ điện tử tại các tổ chuyên môn theo phân cấp quản lý.
2. Kiểm tra, giám sát, đôn đốc các giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc, hiệu quả hệ thống quản lý hồ sơ điện tử. 
Điều 11. Điều khoản thi hành
1. Quy chế này áp dụng cho việc thực hiện quản lý và sử dụng hồ sơ điện tử theo lộ trình như sau:
[bookmark: _GoBack]a) Đối với việc quản lý và sử dụng Học bạ điện tử cấp Tiểu học: Thực hiện từ năm học 2022-2023.6 

6 Kế hoạch số 1751/KH-SGDĐT ngày 16/8/2022 của Sở GDĐT về việc Triển khai quản lý và sử dụng học bạ điện tử từ năm học 2022-2023. Công văn số 2220/SGDĐT-GDTrHTX ngày 30/9/2022 của Sở GDĐT về việc hướng dẫn quản lý, sử dụng Học bạ điện tử bậc trung học từ năm học 2022-2023. Thông báo số 830/TB-SGDĐT ngày 21/4/2023 của Sở GDĐT Kết luận của ông Nguyễn Văn Phong, Phó Giám đốc Sở GDĐT tại Hội nghị giao ban khối các phòng Giáo dục và Đào tạo năm học 2022-2023 (lần 2). 

b) Tiếp tục thực hiện việc sử dụng và quản lý các loại hồ sơ đã là văn bản điện tử theo quy định.
c) Đối với các hồ sơ còn lại: Các Phó Hiệu trưởng tham mưu Hiệu trưởng xây dựng Kế hoạch sử dụng, quản lý Hồ sơ điện tử sao cho phù hợp với các loại hồ sơ điện tử đang triển khai tại đơn vị và điều kiện thực tế.
2. Quy chế này sẽ được xem xét điều chỉnh, bổ sung trong quá trình triển khai thực hiện khi có phát sinh vấn đề mới hoặc không còn phù hợp./.

