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SO GIAO DUC VA DAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 1573SGDDT- GDMNTH Qudng Ngdi, ngdy 74 thang 10 nim 2025

V/v huéng dan thuc hién ho so, s6
sdch trong cac co so giao duc mam
non, ti€u hoc ttr nam hoc 2025-2026

Kinh gui:
- Céac co s0O giao duc mAam non, tiéu hoc;
- Trung tam HO tro Phat trién Gido duc hoa nhap;
- Truong IEC Quang Ngai;
- Cac nhom tré doc 1ap, 16p mau gido doc 1ap, 16p
mam non ddc 1ap.

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B6 truong Bo
Gido dyc va bao tao (GDDT) vé Ban hanh Dbiéu I¢ truong mam non;

Cén‘cfr Thong tur s6 49/2021/TT-BGDPT ngay 31/12/2021 ctia B truong BO
GDDT vé Quy ché t6 chirc va hoat dong nhom tré doc 1ap, 16p mau gido doc 1ap,
16p mam non ddc lap loai hinh dan 12p va tu thuc;

Céan ctr Thong tu §6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cta B trudng Bo
GDDT vé ban hanh Dié€u I¢ truong ti€u hoc;

Can ct Thong tu sb 09/2025/TT-BGDDT ngay 12/6/2025 ctia B truong Bo
GDDT vé viéc Quy dinh vé phan quyén, phan cip va phan dinh thim quyén thuc
hién nhiém vu quan li nha nudc cta chinh quyén dia phuong hai cap d6i voi gido
duc mam non; Théng tu s6 10/2025/TT-BGDDT ngay 12/6/2025 cia Bo trudng
Bo GDDT vé Quy dinh vé phan quyén, phan cip va phan dinh thAm quyén thuc
hién nhiém vu quan |i nha nudc ca chinh quyén dia phuong hai cap d6i véi gido
duc pho théng;

Can ctr Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 ciia B truong Bo
GDDT vé Quy dinh thoi han luu trir ho so, tai liéu thude linh vuc gido duc va dao
tao;

Can ct Cong van sb 5835/BGDDT- KHCNTT ngay 23/9/2025 cta B
GDDT vé viéc Huéng din ung dung cong nghé thong tin, chuyén dbi s6 va thong
ké gido duc nam hoc 2025-2026;

Can ctr K& hoach sé 197/KH-SGDPT ngay 21/9/2025 ctia S¢ GDPT vé
Chuyén d6i s6 cia S6 GDPT nam 2025;



_ Can cu Cong van s6 702/SGDPT-GDMNTH ngay 24/8/2025 cua S6 GDDT
vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vy nam hoc 2025 - 2026 doi vé6i gido duc mam
non,

_ Can cir Cong van s6 654/SGDPT- GDMNTH ngay 20/8/2025 cua S6 GDDT
vé viéc hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc ti€u hoc ndm hoc 2025 - 2026;

Cin cir K& hoach s6 114/KH-SGDDT ngay 20/8/2025 S¢ GDDT tinh vé tiép
tuc nang cao chat luong gido duc mam non, ti€u hoc trén dia ban tinh Quang Ngai,
giai doan 2025-2030;

Can ctr Cong van 1491/SGDDT-QLCLGD-CNTT ngay 09/10/2025 cua So
GDDT vé viéc huong dan thyc hién nhiém vu tmg dung céng ngh¢ thong tin,
chuyén doi s6 va thong ké giao duc nam hoc 2025-2026;

S& GI?DT hué’ng dan viéc thuc hién cac loai hd 50, s6 sach trong cac co so
giao duc mam non, ti€éu hoc ttr nam hoc 2025-2026, cu thé nhu sau:

1. Poi v6i hd so tai cac co sé gido duc mam non, gido duc tiéu hoc

a) Ho so quan |i hoat dpng nuéi dwong, chim séc, gido duc mam non

- H6 so quan li hoat dong nudi dudng, cham soc, gido dyc tai nha tre, truong
mau gido, trudng mam non thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21, Thong tu so

52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B GDDT vé Ban hanh Piéu 1¢ truong
mam non.

- H6 so quan |i hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tai nhom 16p, doc
1ap tu thuc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 16, , Thong tu s6 49/2021/TT-BGDPT
ngay 31/12/2021 cua Bo GDDT vé Quy ché t6 chirc va hoat dong nhom tré doc
lap, 16p mau gido doc lap, 16p mam non doc 1ap loai hinh dan 13p va tu thyc.

b) Ho so qudn |i hoat dpng gido duc tai cdc co sé gido duc tidu hoc

HO so quan li hoat dong giao duq tai cac co so gido duc tiéu hoc thuc hiél}
theo quy dinh taj biéu 21, Thong tu so 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 vé
biéu I¢ truong ti€u hoc.

Luu y: Cdc co sé gido duc thuong xuyén ra sodt, dam bdo hé so dwoc Idp,
quan i va cdp nhdt day du, dung quy dinh.

2. Viéc quan li, stt dung, lwu trir ho so, so sach trong to chirc cac hoat
dong nuoi duwong, cham soc va gido duc tai co sé gido duc mam non, giao duc
tiéu hoc

a) Thuc hign chuyén déi sé trong qudn li, lwu triv hé so

- P61 véi cac co so gido duc da thiét 1ap ho so dién tir va da tién hanh luu triv
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trén cic nén tang sbt, tiép tuc thuc hién theo cac vin ban da duoc hudng dan cua
Bo GDDT? va S6 GDDT, ddm bao yéu cau vé tinh bdo mat, khoa hoc va linh hoat.

- D61 véi cac co so gido duc chua thiét 1ap ho so dién tir:

+ Céc co s6 gido duc chi dong lya chon nén tang luu trir hd so chuyén moén
pht hop nhu phan mém quan Ii gido duc mam non, tiéu hoc, hé théng luu trir dam
may (Office 365, Google, Edoc...), hoac giai phap do cac don vi truong hoc lua
chon. Uu tién nén tang co tinh bao mat cao, d& sir dung, hd tro tiéng Viét va két nbi
thong sudt véi co so dir lieu nganh giao duc va dao tao; thuan lgi trong cong tac ket
noi, chia s¢ va quan Ii theo yéu cau chuyén doi s6 tai don vid va dam bao bo chi sO
danh gia mic d6 chuyén doi sb cia co sé gido duc mam non, tiéu hoc theo quy
dinh ctia B0 GDDT*.

+ Cén b quan Ii, gido vién va nhén vién tmg dung cong ngh¢ thong tin trong
cong tac quan li, day hoc dugc str dung hé so dién tir thay thé hd so gidy phu hop
vo1 co s& phap ||, dam bao yéu cau cua cong tac luu trir, dam bao diéu kién ctia co
so gido duc va co gia tri nhu ho so gidy. Trong d6, ddm bao nim hoc 2025-2026,
100% ngudi hoc, nha gido duoc dinh danh thong nhat va quan 1i bang ho so s6°.

Luu y: Riéng doi véi hé so can bé cong chirc, vién chirc, cac don vi thuc hién
theo quy dinh hién hanh®.

b) Thoi gian lwu triv hé so, tai liéw: Thuc hién theo Thong tu s
08/2025/TT-BGDDT ctiia Bo GDDT vé Quy dinh thoi han Iuu trir ho so, tai liéu
thudc linh vuc gido duc va dao tao.

¢) Quy dinh vé quy chudn va dinh dang sé héa hé so

- Hé théng hd so duoc lwu trit can theo dé muc, khoa hoc, thuin tién trong
viéc tra ctru, quan li. Cau tric phan cap cay thu muc quan li ho so, tai liéu duoc
hudng dan doi vaoi cac cap hoc nhu sau:

+ D61 voi co s¢ gido duc mam non (nha tré, trudong mam non, trudng mau

1 Office 365 ctia Microsoft, Google driver va céc nén tang khac da duogc trién khai thuc hién tir cac nam hoc
trudc.

2 Quyet dinh s6 3276/QP- -BGDDT ngay 30/10/2024 ctia Bo GDDT ban hanh B¢ chi sb danh gia mirc do
chuyén doi sO cua co so gi4o duc mam non; Quyet dinh sb 4725/Qb-BGDDT ngay 30/12/2022 ciia B GDDT ban
hanh B6 chi sé danh gia mic do chuyén doi sb clia co s¢ gido duc pho thong va gido duc thuong xuyén; Thong tu s6
08/2010/TT- BGDDT ngay 01/03/2010 quy dinh vé st dung phin mém tu do ngudn m¢ trong céc o s¢ giao dyc.

3 K& hoach s6 197/KH-SGDDT ngay 21/9/2025 ciia S& GDDT vé Chuyén d6i s6 cua S¢ Gido duc va Dao tao
nam 2025.

4 Quyet dinh sé 3276/Qb- -BGDDT ngay 30/10/2024 cua B6 GDDT ban hanh B¢ chi s6 danh gia muc do
chuyén dbi s0 cua co s¢ giao duc mam non; Quyet dinh sb 4725/Qb-BGDDT ngay 30/12/2022 caa B6 GDDT ban
hanh B6 chi sé danh gia mic do chuyén dbi sb cua co so gido duc pho thong va glao duc thuong xuyén; Thong tu s6
08/2010/TT-BGDDT ngay 01/03/2010 quy dinh vé sir dung phan mém ty do nguon mé trong cic co s& giao duc.

5 Theo Cong vin s6 5835/BGDDT-KHCNTT ngay 24/09/2025 ctia Bo Gido duc va Pao tao vé Hudéng din
thyc hién nhiém vu iing dung CNTT, CDS, théng ké gido duc nam hoc 2025 — 2026.

® Thong tu 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B Noi vu vé quy dinh ché do bao cao thong ké va quan li
hd so vién chirc.



gi&o) theo Phu luc 1a dinh kém.

+ D6i voi nhom tré doc 1ap, 16p mau gido ddc lap, 16p mam non doc lap loai
hinh dan lap va tu thuc theo Phu luc 1b dinh keém.

+ Ddi v6i co s& gido duc tiéu hoc theo Phu luc 2 dinh kém.

- Trong qua trinh luu trit hd so dién tir, cac co s& gido duc can dam bao yéu
cau bao mat hd so (vi du: doi véi cdc thw muc Google Drive/Office 365... chia sé
Vi quyén truy cdp chi doc cho gido vién va chinh sira cho Hiéu truéng, Phé Hidu
trieéng,...). Sao luu dinh ky, ma hoa file PDF theo Ludt An toan thong tin mang sb
86/2015/QH13, ngay 19 thang 11 nam 2015, Luat An ninh mang s6 24/2018/QH14
ngay 12/6/2018 bao dam tinh toan ven, bao mat va gia tri phap Ii ctia hd so sb.

- H6 so dién tu phai quqc luu trir, quan li theo dinh dang s6 chun (PDF,
DOCX, XLSX, ...), c6 ky so hoécqxéc thuc dién tir theo Luat GiaP dich dién tu
2005, Luat Giao dich dién tu stra do1 2023 va cac van ban hudng dan thi hanh.

- Céc tai liéu sb hoa phai dugc thuc hién theo quy trinh chuan sb hoéa cua
nganh gido duc, bdo dadm tinh toan ven, khong bi chinh stra trai phép, c6 kha
nang truy vét.

- Hb so dién tr duge cong nhén gia tri phap Ii twong duong ho so gidy khi
dap tng cac diéu kién vé dinh dang, chit ky s0, ching thuc dién tir theo quy
dinh.

d) Nhiém vu, trach nhiém qudn li ciia co so gido duc mam non, tiéu hoc

- Cac co sé giao duc mam non, gido duc tiéu hoc phan cong cu thé trach
nhi¢m vé quan li, khai thac, sit dung cac dit liéu theo quy dinh. Bong thoi, dam
bao quy dinh ctia nha nudc vé bao vé dir liéu ca nhan’,

- Cung cép, chia sé thu muc hd so dién tir cho cO quan ‘quém Ii truc tiép, Sé
Gido duc va Dao tao va cac co quan chuc nang c6 thdm quyén khi dugc yéu cau
phuc vu cong tac chi dao, ki€m tra.

- Pam bao phan quyén truy cap ding quy dinh, bao mat, khong dé xay ra
tinh trang 19 lot thong tin ca nhén, thong tin t6 chuec.

- Thyc hién ché do béo céo, phan hoi dinh ky hodc dot xuat khi co quan
quan li yéu cau.

(Céng van nay thay thé Céng van s6 1934/SGDDT-GDMNTH  ngay
29/09/2022 cua So GDDT tinh Kon Tum ve viéc Trien khai quan |l ho so nha
truong trén nen tang Office 365 doi voi cap hoc mam non tinh Kon Tum tir nam
hoc 2022 - 2023 va Cong van so 1712/SGDDT-GDMNTH ngay 28/09/2021 cua So
GDDBT tinh Kon Tum vé viéc trién khai quan i ho so hoat dong gido duc trén phan

7 Luat 91/2025/QH15 ngay 26/6/2025 vé bao vé dit liéu ca nhan va cac vin ban lién quan.
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mém Ondrive ciia Office 365 tai cac co so gidao duc tiéu hoc tir nam hoc 2021 —
2022).

S6 GDDT yéu cAu cac co so gido duc mAam non, tiéu hoc, Trung tam H trg
Phat trién Gido duc hoa nhap, Truong IEC Quang Ngai, cdc nhom tré doc lap, 16p
mau gido doc lap, 16p mam non doc 1ap trén dia ban tinh trién khai thuc hién
nghiém tic va hiéu qua. Trong qua trinh trién khai, néu c6 vuéng méc, dé nghi
phan hoi vé Phong Gido duc MAam non va Tiéu hoc, S& GDDPT dé duogc hd tro,

huéng dan./. 1 —
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