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KẾ HOẠCH
Số hóa hồ sơ chuyên môn, quản lý và sử dụng thay hồ sơ giấy 

từ năm học 2023 - 2024
Thực hiện Công văn số 1405/SGDĐT-GDTH ngày 11/8/2023 của Sở GD&ĐT Hải Dương; Công văn số 609/PGDĐT-GDTH ngày 13/9/2023 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Nam Sách về việc hướng dẫn triển khai thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiểu học năm học 2023-2024;
 Trường Tiểu học An Sơn xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện số hóa, sử dụng, quản lý hồ sơ chuyên môn từ năm học 2023-2024 như sau:

I. MỤC ĐÍNH, YÊU CẦU
Triển khai số hóa hồ sơ chuyên môn, chương trình kế hoạch, nghị quyết, các văn bản chỉ đạo, không bao gồm các hồ sơ đã được số hóa và sử dụng điện tử trước như: học bạ điện tử, sổ theo dõi kết quả kiểm tra đánh giá học sinh, các báo cáo dữ liệu trên cơ sở dữ liệu ngành, hồ sơ quản lý cán bộ, hồ sơ quản lý tài chính.

Từng bước quản lý, sử dụng, thay thế hồ sơ giấy đáp ứng yêu cầu số hóa hồ sơ của ngành, giảm bớt công sức, kinh phí, khai thác tối đa các phần mềm hiện có và công nghệ hóa, chuẩn hóa công tác quản lý hành chính.
Đối tượng hồ sơ chọn số hóa phải đảm bảo chính xác, quy trình thực hiện đồng bộ, đảm bảo tính pháp lý, có thể thay thế hồ sơ giấy.
Người soạn thảo trình duyệt phải chịu trách nhiệm về tính chính xác, tính đầy đủ, tính pháp lý, tiến độ của văn bản gửi phê duyệt theo quy định.
II. NỘI DUNG THỰC HIỆN
1. Các loại hồ sơ, đối tượng soạn thảo
1.1 Hồ sơ do giáo viên soạn thảo

- Kế hoạch giáo dục tuần

- Thiết kế bài dạy.
- Kế hoạch chủ nhiệm (giáo viên chủ nhiệm)

- Kế hoạch bồi dưỡng, phụ đạo (giáo viên được phân công)

- Các báo cáo, tổng hợp thuộc nhiệm vụ hoặc được phân công.

1.2 Hồ sơ tổ chuyên môn

- Các loại kế hoạch thuộc phạm vi quản lý hoặc nhiệm vụ được phân công.

- Các báo cáo, tổng hợp thuộc phạm vi quản lý hoặc nhiệm vụ được phân công.

1.3 Hồ sơ công tác Đội

- Các loại kế hoạch thuộc phạm vi phụ trách.

- Các báo cáo, tổng hợp thuộc phạm vi quản lý hoặc nhiệm vụ được phân công.

1.4 Hồ sơ do nhân viên thư viện-thiết bị

- Các loại kế hoạch thuộc phạm vi phụ trách.

- Các báo cáo, tổng hợp thuộc phạm vi quản lý hoặc nhiệm vụ được phân công.

1.5 Hồ sơ do văn thư soạn thảo.
 - Các văn bản chỉ đạo hoặc tổng hợp báo cáo được phân công.
2. Nền tảng ứng dụng.
Nền tảng phầm mềm e.doc do Vietell cung cấp.
3. Quy trình nghiệp vụ xử lý, quản lý
- Bước 1: Các cá nhân, bộ phận được giao soạn thảo hồ sơ, văn bản ký số văn bản, trình (gửi trên phần mềm e.doc) cho cán bộ phụ trách phê duyệt.
- Bước 2: Cán bộ quản lý được giao kiểm tra, phê duyệt, ký số hồ sơ, văn bản.

- Lưu ý: Hồ sơ, văn bản quản lý điện tử được hệ thống ghi nhận theo thời gian thực khi gửi trình phê duyệt, thời gian ký duyệt.
III. THỜI GIAN TRIỂN KHAI, KINH PHÍ
1. Tập huấn nghiệp vụ, sử dụng thí điểm
Tháng 10/2023:

Triển khai đăng ký chữ ký số cho tất cả quản lý, giáo viên, nhân viên; tập huấn nghiệp vụ sử dụng, quản lý, ký duyệt hồ sơ trên nền tảng e.doc.

Sử dụng thí điểm kế hoạch bài dạy của giáo viên sau khi tập huấn.

2. Thời gian áp dụng
Tháng 11/2023 đánh giá kết quả thí điểm kế hoạch bài dạy, tiếp tục đưa thêm các hồ sơ chuyên môn khác.

Trình xin phép cơ quan quản lý cấp trên về việc sử dụng, quản lý hồ sơ chuyên môn điện tử thay thế hồ sơ giấy.

Tháng 12/2023 đánh giá kết quả, phân tích ưu điểm, khắc phục hạn chế, điều chỉnh, tổ chức áp dụng thực hiện chính thức học kỳ II năm học 2023-2024.

3. Kinh phí thực hiện
Phí chữ ký số (nếu có) do cá nhân sử dụng thanh toán.
Phí quản lý phần mềm, Data dữ liệu do cơ quan thanh toán từ nguồn chi thường xuyên được cấp hàng năm của đơn vị.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Hiệu trưởng

Xây dựng kế hoạch, triển khai tập huấn, chỉ đạo ứng dụng thí điểm, kiêm tra đánh giá kết quả thực hiện.

Trình báo cáo, xin phép cơ quan quản lý cấp trên.


Kiểm tra đánh giá kết quả, hiệu quả việc số hóa sử dụng, quản lý hồ sơ điện tử.
2. Phó Hiệu trưởng
Triển khai kế hoạch, tham mưu tổ chức thực hiện.

Kiểm tra đánh giá kết quả thực hiện, hướng dẫn nghiệp vụ cho giáo viên, nhân viên.
Báo cáo kết quả thí điểm, đề xuất loại hồ sơ, quy trình phê duyệt cho HIệu trưởng và tổ chức thực hiện, đánh giá kết quả thực hiện khi được phê duyệt.
3. Tổ trưởng và các cán bộ được phân công phê duyệt hồ sơ
Thực hiện nhiệm vụ phê duyệt khi được trình ký.
Hướng dẫn người trình duyệt thực hiện các quy trình.

Chịu trách nhiệm về nội dung đã phê duyệt, trình ký.
4. Các cá nhân soạn thảo hồ sơ và trình duyệt
Thực hiện số hóa và trình duyệt các hồ sơ theo tiến độ phê duyệt.
Chịu trách nhiệm về nội dung, pháp lý, tiến độ hồ sơ trình phê duyệt theo chức trách nhiệm vụ được phân công.

Trên đây là kế hoạch số hóa, sử dụng quản lý hồ sơ chuyên môn, các bộ phận, cá nhân chủ động thực hiện nhiệm vụ báo cáo kịp thời kết quả và những vướng mắc (nếu có) theo bộ phận được phân công, báo cáo lãnh đạo đẻ được hỗ trợ giải quyết./.

	Nơi nhận:
· Phòng GD&ĐT (để báo cáo)
· Phó hiệu trưởng (triển khai thực hiện)
· Tổ trưởng, phụ trách các bộ phận (thực hiện)
· Lưu KT, CM.

	HIỆU TRƯỞNG
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