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$6:546/QD-THPT Rach Gid, ngay 15 thing 9 nam 2025

QUYLT PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quén ly, sir dung ho so, sb sdch va cic tai liéu
cia truong THPT Nguyén Hung Son

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN HUNG SON

Can cie Quyét dinh s6 131/0P- TTg ngay 25 thang 01 ndm 2022 cua Thu tuong
chinh phu phé duyet dé én "Tdng cuong umg dung cong nghé thong tin va chuyén
doi sé trong gido duc va dao tao giai doan 2022 -2025, dinh hwéng dén nim 2030;

Can cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bo
trucéng B Gido duc va Pao tao vé viée ban hanh Piéu Ié truong trung hoc co 50,
trwong trung hoc phé thong va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 05 ndm 2025 cia Bo
truéng B6 GDDT quy dinh vé thoi han leu trit hé so, tai lidu thude linh vuc giao
duc va dao tao;

Can cu Ke hoach so } 22/KH-UBND ngay 28 thang 7 nam 2025 cua UBND tinh
An Giang ve trién khai thuc hién Nghi quyét sé 71/NQ-CP ngay 01/4/2025 cua
Chinh phii vé sira doz bo sung cdap nhat Chuong trinh hanh dong cia Chinh phi
thwc hién Nghi quyét s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 ciia Bo Chinh tri vé > dot pha
phit trién khoa hoc, cong nghé, déi méi sang tao va chuyén doi sé quoc gia;

Can cie Huomg dan s6 1273/SGDPT-GDPT ngay 29 thing 8 ndm 2025 vé viéc
hudmg dén thue hién nhiém vu gido duc phé théng ndm hoc 2025 - 2026;

Cdn cit tinh hinh t6 chitc b may, diéu kién thuc té cia don vi va ¥ kién thong
nhat cia hji dong truong, truong THPT Nguyén Hung Son,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché quén ly, sir dung hd so, s6
sach va céc tai liéu cua truong THPT Nguyén Hung Son.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu e ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh
s6 136/QD-THPT ngay 10/4/2024 cia truong THPT Nguyén Hiing Son.

Piéu 3. Thanh vién lanh dao trudng THPT Nguyén Hung Son, Poan thé,
T chuyén mén, cac bd phén lién quan, vién chire va ngudi lao dong cua don vi
¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Dang uy trudng;

- Nhu Diéu 3/QP;

- Website cua truong;
- Luu: VT.




QUY CHE

\quén 1y va sir dung ho so, s6 sach va cac tai liéu ciia
trwong THPT Nguyén Hung Son

e theo Quyét dinh s6 5A6/QP-THPT ngay 15 thang 9 nam 2025

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va str dung hd so, s6 sach va céc tai liéu
cua nha truong tir nam hoc 2025 - 2026.

901 tugng ap dung: can bo quan ly, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va
cac t6, nhom, bd phén, doan thé trong truong THPT Nguyén Hung Son.

Diéu 2. Hé thong hd so, s6 sich

Theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu 21 cua Thong tu
32/2020/TT-BGDPDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bo truéng B Giado duc va
Pao tao ban hanh Diéu 1é trudong trung hoc co sé, truong trung hoc phd thong va
truong phd théng c6 nhiéu cép hoc.

H so, tai liéu co lién quan dén cac hoat dong gido duc clia nha truong duoc
dé cap tai Thong tu sé 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 05 nim 2025 ctia B
truong Bo GDDT quy dinh vé thoi han luu trir ho so, tai liéu thube linh vyuc gido
duc va dao tao.

Piéu 3. Nguyén tic chung quén 1y va sir dung hd so, so sach, tai liéu

1. Viéc quan ly, str dung hd so, sb sach, tai liéu ctia nha truong dugc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat.

2. Céc loai hd so, s sach dién tir duge luu trit trén moi truong sb, ¢6 ky xac
thyc dién tir cua ca nhan va to chire ¢6 thdm quyén; cé gia tri phéap ly dé sir dung
trén moi truong s6; dam bao yéu cau an toan, chinh xéc, toan ven, c6 thé xac thyc,
truy vét trén moi truong dién tir; hd so c6 thé dugc in dudi dang ho so gidy khi c6
yéu cau, dap img phuc vu cong tac kiém tra, danh gia.

3. Viéc ghi chép ndi dung & céc loai hd so sb sach bang ban gidy phai ghi bang
bat myc mau xanh. Ghi day du, dung thong tin ndi dung theo hudéng dan cia timg
loai ho so sb sach. Néu stra chira thong tin phai theo huéng dan cua timg loai ho
so sb sach va cac qui dinh hién hanh; khong duoc déng dau trim 1én phan thong
tin da sura chira.

4. Céc loai hd S0 s6 sach bang ban gidy phai dong dau giap lai cua trudng. Tat
ca cac loai hd so s6 sach cua nha truong phai dugc bao quan cén than, luu gitr
theo quy dinh va tuyét di khong dugc dua ra khoi pham vi nha truong khi chua
dugc su cho phép cua Hi¢u trudng.

5. Cudi ndm hoc, ting ca nhan, by phan cé trach nhiém ban glao cac loai hd
so theo quy dinh cho ngudi dugc Hiéu truong phan cong dé luu giir tai phong luu
trir hd so cua Nha truong. Déi véi cac loai ho so dién tir phai dugc xudt thanh file
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va luu trit vao hé thong luu trit ciia nha trudng va ban giao cho ngudi phu trach.
Viéc ban giao hd so phai dugc 1ap thanh bién ban; 01 ban giao cho nguoi ban
giao, 01 ban luu trit tai bo phan van thu va 01 ban luu trit tai phong Iuu ho so.

Diéu 4. Hinh thirc hd so, so sach, tai liéu trong nha trwong

HO6 so, s6 sach va tai liéu cua nha truong ¢o thé 1a bang ban glay hodc sur dung
qua hé théng phan mém dugc goi 12 hd so, s6 sach dién tir (hoac ho SO s0). Ho so
dién tir trén Hé théng quan 1i ctia nha truong cé gia tri nhu hé so gidy.

H& so, sb sach dién tir duoc sir dung thay cho hd so, sé sach gidy theo 16 trinh
phu hop véi diéu kién cia nha trudng va bao dam tinh hop phap cta céc loai ho
SO.

Loai hd so, sd sach dién tir dugc cap nhat, bd sung hang ndm hoc theo diéu
kién cua nha truong, dugc qui dinh tai phu luc dinh kém qui ché nay.
Didu 5. Yéu chu vé hd so, sb sach dién tir; tao lap, quan Iy, sir dung va
chinh sira hd so, s6 sach dién tir
1. Yéu clu vé hd so, sb sach dién tur:
- Pam bao luu trir diy du, chinh x4c thong tin cac ndi dung theo yéu cau cua
tung loai ho so, so sach.
. Pam bao nhat quéan, toan ven thong tin khi hd so di duoc phat hanh (khong
thé thay doi thong tin).
- Cé gia tri phap ly khi sir dung va khi thuc hién céc tha tuc hanh chinh lién
quan.

- Té chirc, ca nhan dugc cap quyén c6 thé truy cép de xem, doc va sur dung
théng tin trén phan mém quan ly cua nha truong va trén cdng tra ctru truc tuyén
ctia qubc gia (ddi véi cac loai ho so 6 lién thong).

- Bao dam an toan thong tin ca nhan theo quy dinh cta phap luét va dugc luu
trir an toan theo quy dinh.

- Bam bao thuén tién cho viéc sir dung, quan ly, tra ctru, xac thyc thong tin
truc tuyén. Cho phép xuit ra ban mém, c6 thé i in dugc trén gidy theo mau ho so
quy dinh cia B6 GDDT dé sir dung trong mot s6 truong hop cu thé (néu can).

2. Cau tric, ndi dung cia hd so, s6 sach dién tur:

- Noi dung trén hé so, s6 séch dién tir gom céc thong tin theo quy dinh doi
véi tiung loai ho so, s6 sach.

- Cu tric gbi tin ctia hd so, s6 sach dung dé trao dbi thong tin (giao dich
dién tir) do Bo GDPT quy dinh dam bao dép tng chuéan dir liéu cua Bo GDDT da

ban hanh, bao mat, an toan thong tin va dap mg cac yéu cau co ban vé hé so, s6
sach s6 nhu néu tai khoan 1 cia Piéu 5 quy ché nay.

3. Tao lap, quan 1y va sir dung hd so, s6 sach dién tur:

- Hd so, sb sach dién tir duoc tao lap tir co s¢ ditr liéu (CSDL) cua phén mém
quan 1y truong hoc, dam bao cau tric goi tin theo hudng dan cua B GDDT, c6 ky
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s6 clia ngudi c6 thdm quyén dé xac thuc giao dich dién tir va sén sang két ndi bao
cao dir liéu vé Co sd dir liéu (CSDL) nganh giao duc cia B GDDT phuc vu quan
ly va khai thac sir dung rong rai.

- Céc ho so, sb sach dién tir ¢ hidu luc st dung (khi d6 khong thé sua, thay
ddi duoc ndi dung cua hd so) ké tir thoi diém chdt dix lidu. Thoi diém chét dix liéu
cta timg loai hd so, s6 sach dién tir thuc hién theo huéng din clia co quan quan li va
theo qui ché chuyén mon ctia nha trudng.

- Viéc tao lap, phét hanh hd so, sé sach dién tir do 1anh dao nha truong chiu
trach nhiém thuc hién theo quy dinh.

- Ho so, sb sach dién tir c6 the dugc chuyén doi sang ban glay, ¢6 ndi dung
va thé thirc in theo quy dinh. Khi can, noi sir dung hd so, s6 sach c6 thé tra ctru dé
xac thuc ndi dung thong tin (theo ma tra ctru dugc cung cap). Cac thu tuc hanh
chinh va dich vu trong ndi bd nganh giao duc thuc hién két noi va chia sé ndi dung
trén moi trudng s6 (khong khai bao hay nhap lai thong tin).

4. Chinh stra thong tin ho so, s6 sach dién tu:
- -Ho so, s6 sach dién tu chi duoc stra chita néu ¢ sai sét trudc thoi diém chot
thong tin.
- Tham quyén stra chira va chiu trach nhiém veé thong tin thudc vé ngudi quan
tri dugc giao quan ly phan mém quan ly.
.A . . -~ Y A A Ll ~
Piéu 6. Thoi han luu trir va phan cong nguoi luu triv

Thoi han luu trir cac loai hd so, s6 sach va tai liéu trong nha truong (ban gidy
hodc ban dién tir) thyc hién theo qui dinh tai phu luc dinh kem qui ché nay. Déi véi
cac loai hd so, s sach va tai liéu khong co tén trong Phu luc s€ dugc luu trir theo
qui dinh tai Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT va cic vin ban quy pham phap lujt
khéc ¢6 lién quan.

Céc cé4 nhan, td chuc quan ly st dung va luu trir hd so, sb sach, cac tai liéu
theo danh muc tai Phu luc dinh kém. Vao dau m5i nam hoc, sau khi dugc tap thé
nha trudong thong nhét thong qua, cac ndi dung vé hinh thirc su dung, ngudi phy
trach tai Phu luc dugc cap nhat, bd sung (néu c6) tuy theo yéu cau ciia co quan quan
Iy va diéu kién ctia nha truong.

CHUONG II:

TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA HIEU TRUON G, PHO HIEU
TRUONG, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 7. Trach nhiém chung ciia tit ci thanh vién tham gia quan ly, sir
dung ho so, s6 sach
1. Quan 1y, sir dung ho so, s6 sach va cac tai liéu c6 lién quan cua don vi minh
dam bao tinh chinh xéc, theo dung thdm quyén va theo quy dinh cua phap luat.

2. Thyc hién dang ky chir ky s6 dé van hanh hd so, sb sach dién tir theo quy
dinh.
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3. Bao mat tai khoan truy cap hé thong phan mém, khong nho hoédc cung cap
tai khoan ca nhan dé ngudi khac lam thay cong viéc ciia minh.

_4. Chi thyc hién céc thao tac, quy trinh nghiép vu dugc cho phép trén phan
mém quan ly.

5. Chiu trach nhiém toan dién vé thong tin ca nhan cap nhat lén ph?m mém
quan 1y.

6. Béo céo kip thoi vé cac van dé bat thuong xay ra khi truy cap vao phan mém.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han cia hiéu truéng

1. Chiju trach nhiém chung vé quan 1y ho so, s6 sach va cac tai lidu c6 lién quan
cua don vi minh dam bao tinh chinh xac va theo quy dinh cta phap luét.

2. Phéi hop don vi c6 trach nhiém trang bi chir ky sb cho gido vién va nhan
vién toan truong; chuén bi diu kién can thiét dé van hanh, str dung phan mém
quan ly thong subt, hiéu qua. Phéi hop v6i nha cung cap phan mém hiéu chinh,
b sung kip thoi cac chirc ning trén phan mém quan 1y cho phii hop véi nhitng diéu
chinh, thay ddi theo quy dinh.

3. Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chirc kiém tra, danh gia viéc st dung hé so,
s0 sach va céc tai liéu c6 lién quan theo tirng nam hoc.
4. Quyét dinh xir Iy vi pham theo tham quyen dé nghi céac cap c6 thAm quyén

quyét dinh xir 1y d6i véi cac td chirc, ca nhan vi pham trong viéc thuc hién quy
dinh nay.

lk r A L A > r r A <>
Pieu 9. Trach nhiém va quyen han cia cac Phoé hiéu truwéng

1. Cung véi Hiéu truong chi dao cong tac sir dung, luu trit va bao quan ho so
s0 sach va céc tai liéu lién quan theo ding quy dinh.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé viéc cap nhat thong tin, di€u chinh cac sai
sot trong qua trinh sir dung va quan ly cac loai ho so, sO sach theo churc nang
nhiém vu dugc giao. Thuong xuyén kiém duyét, kiém tra, phé duyét céc loai ho
s0, s0 sach li€n quan linh vuc phu trach.

3. Kiém tra, to churc kiém tra, danh gié viéc str dung ho so, so sach va cac tai
liéu c6 1ién quan linh vuc phu trach. Bé xuat véi Hiéu trudng va cac cap cd tham
quyeén xu ly doi véi cac to chirc, ¢4 nhéan vi pham trong viéc thuc hién quy dinh
nay.

.x r oA 1 A o o r - A A *A
bieu 10. Trach nhiém va quyen han cua gido vién, nhan vién
1. Str dung, bao quan, luu trir ho so s6 sach theo dung chuc ndng nhiém vu

dugc giao. cap nhat kip thoi, dung tién do, dam bao day du cac thong tin theo qui
dinh ctia timg loai hd so, sé sach dé thuc hién va thuan loi cho cac cép kiém tra.

2. Kip thoi bao céo lanh dao nha trudng xir ly cac van dé c6 lién quan trong
viéc st dung va quan ly ho so, so sach.

CHUONG III: TO CHUC THUC HIEN
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Piéu 11: Quy ché nay dugc pho blen trién khai, quan triét dén toan thé vién
chirc va nguoi lao dong cua don vi dé tat ca déu ndm rd va phdi hop to chie thuc
hién dat hiéu qua. Céc thanh vién lanh dao nha truong cé trach nhiém phéi hop
thuc hién nghiém Quy ché nay.

Tlung ca nhan chiu trach nhiém trong quan ly, st dung hd so s6 sach dung voéi
chirc nang, nhiém vu dugc giao; chiu trach nhi¢m bao mat dir li¢u, thong tin lién
quan dén ho so, so sach cua nha truong.

Quy ché dugc sua ddi, bd sung khi c6 nhiing quy dinh méi. Trong qua trinh

thuc hién, néu cé kh¢ khén, vudng méc, yéu cau, ca nhan t6 chirc c6 lién quan
bao cao kip thoi vé 1anh dao trudong dé xem xét, sira dbi, bd sung cho phu hop./.
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PHU LUC

nha trwoﬁg dwoc ban hanh theo Quyét dinh s6 52}6/ (OD-T. HPT ngay 1 5/9/2025 ciia
hiéu trucng trwong THPT Nguyén Hing Son)

»
1

GUY

S
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STT Tén hd so Hinh thacsir | Thod glan | oo o 10y o
dung luu triv
1. Ho so phuc vu hoat ddng ciia nha truong
1 | Sb ding bd Sb gidy Vinh vién | Vian thu
Tra HS
Dién tir (Hoc - Vian thu/quéan
2 | Hoc ba hoc sinh i o chuyén A q
ba s0) 3 tri trang vnedu
truong, ra
truong
3 S_o theo 901 1}()0 sinh chuyén S dién tir 5 e V'an thu/quan
di, chuyén dén tri trang vnedu
S6 goi tén va ghi diém (S6 S6 dién tit/ in | van thu aud
4 | theo doi va danh gia hoc ban giay vao | Vinh vién | . quage
3 : PR tri trang vne
sinh) theo 16p cuoi ndm hoc o)
S6 Nghi guyét cua truong va o
5 | nghi quyét cua Hoi dong So giay 10 ndm | Véan thu
trudng
Hb so gido duc dbi vai hoc &k 5 2
6 sinh khuy&t t8t (néu c6) So giay 10 ndm | Véan thu
H6 so khen thudng, ky luét A ok ~ 1 _.x_ | PHT phu trach
Fs lii HO so giay Vinh vién CT CNL
8 | S8 ghi dhu bai Bign iy <{/ 19 K14 ¢ Via s quan
hoc tri trang vnedu
9/ 88 chij nhigm gl o, | LLrnoa, | Vi day quiu
hoc tri trang vnedu
10 | H so quan 1y chuyén mon Dién tur 5 nam (P:PI\I/IT pay twach
11 | Bai kidm tra dinh ky Fén giby 7 ik EII'\I/IT PRy trich
Ké hoach gi4o duc cta nha . ok . "
12 fepinis (fhea nilen hioe) Ban giay Snadm | Véan thu
33 -| 74 GILAE By £5p phSt A0 S gidy Vinh vién | Vin thu

bang, chung chi




S6 quan 1y va ho so luu trix S6 gidy/phan | (ot x| rx
i cac van ban, cong van di, dén | mém VPDT Vil vigkh r i thas
Ho so quan 1y thiétbi gido HO6 so ~ . .x_ | PHT phu trach
9 duc, thu vién giay/phan mém i CSVC/Ké toan
Hb so quan 1y tai san, tai H6 so .. _.x_ | PHT phu trach
16| chinh gidy/phan mém | ¥ 8 VI | CSVC/KE toan
A i1 . 22 PHT phu trach
17 |Hosokiemtra danhgiacan | py oo oigy | 10nam | TH-KT/KE
bd QL, gido vién, nhan vién toli
1 e theo ddi suckhoe hoc |y o oisy | Hétkhéa | Nhén vieny té
QDb cong nhén GV dat H so oid 10 ndm PHT phu trach
GVDG, GVCNG cép truong glay hi thi/Van thu
19 e e
Bai thi caa Hoi thi GV
' £ 3 A s £ ., PHT phu trach
G¥DG, GVCNG elptudng | “Hosogy * | SEML | fa v the
: va cac tai liéu lién quan
Doi véi to chuyén mon:
{ Ké hoach gi4o duc cua to Dign t Snsm | LTCM, PHT
chuyén moén (theo ndm hoc) i phu trach CM
2 S0.ghi cheAp i Sang S gidy 5nam | TTCM
hoat chuyén mén
Doi véi gido vién
T L e ot Pién tir 5nim | GVBM/TTCM
vién (theo nam hoc)
2 | K& hoach bai day (gido 4n) By 5nim | GVBM, TTCM
3 S’o theo doi va danh gia hoc Dién tir ¥ ki GYBM/ quan
sinh tri trang vnedu
I1. Ho so vé thi tuyén sinh l16p 10
Ho so x4c dinh chi tiéu A ot . X %
1 tuydn sinki hing nim Ho so giay Vinh vién | Van thu
Quyét dinh tring tuyén, ‘ ’ i
2 | danh sach tring tuyén; Ho so giay Vinh vién | Van thu
biém chuan tuyén sinh




‘ , ‘ , Tra HS
3 | HO so dang ky du tuyén Ho so giay khi két | Véan thu
thuc khoa
4 | Baithi 11080 giay Hét khéa | Van thu
(Néu co)
g |Ceclaifgulmbecolen | . oxo Hét khéa | Van thu

quan dén tuyén sinh

II1L. Tai liéu vé thi va xét céng nhan tot nghiép trung hoc phé théng

Quyét dinh cong nhan tdt

Vian thu/B§ phén

1 gghl@pi Danh Asac}: thi s1.rA1h Ho6 so giay Vinh vién b so thi TN
ugc cong nhan tot nghiép
Bang ghi thong tin xét
cong nhén tot nghiép, A oK -+ x| Van thw/Bo phan
? | Bang ghi diém thi, Cac | 1O SO8AY | VIVIEN |5 o i TN
loai thong ké so liéu
A ’ ; : A £ . Vién thu/B§ phan
3 | HO so dang ky du thi HO so giay 5 ndm hd so thi TN ﬁ,Q
Ja
G taliheu kh e o llen A o2 : Vian thu/Bo pm'?
4 | quan dén thi va xét cong HoO so giay 5 nam hd so thi TN . 5
nhén tot nghiép i i
IV. Ho so thi hoc sinh gioi |
Quyét dinh thanh lap doi y _ Phé Hiéu trudng
L | tuyén dy thi HoRe ey 10n8m | tréch CM
S cép gidy ching nhén —_ .. _.x_ | Pho Hiéu truéng
2 hoc sinh doat giai B0 50 glay Yinhiyicn phu trach CM
3 Pé thi va huéng dan cham H3 so gk s qam | Pho Hiéu trudng
thi da sir dung g phu trach CM
T i : A sk % Pho Hiéu truéng
4 | HO so dang ky du thi Ho6 so giay 5 ndm phy trach CM
&8 i A wk o Pho6 Hiéu trudng
5 | Baithi Ho so giay 5 ndm phy trich CM
6 Cac tai liéu khac c6 lién H3 so eik 5 ndm Ph6 Hiéu trudng
quan dén cudc thi glay phu trach CM
V. Ho so cude thi KHKT
Danh sach du an, thi sinh A sk o Phé Hiéu trudng
1 doat giai cap tinh oI gy 10 Bhm phu trach CTCN
Quyét dinh thanh lap doi ‘ , - ,
2 | tuyén (luu tai don vi du HO so giay 10 ndm Pho Higu trudmg

thi)

phu trach CTCN




Du 4n du thi: Bao cao tom pp— y
tht, B4o céo két qua nghién | Ho so gidy 10 ndm Fhy, Hige tgang
. phu trach CTCN

cliru
Céc tai li¢u khac lién quan 13 so gid § i Phé Hiéu trudng
dén cudc thi glay phu trach CTCN




