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Néu nhan thiy bt ky trang ndo cita tai lidu nay bi thiéu hodc bi bin, réch nét, m& khong doc dwoe thi phai xin cip tai i ligu
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1. MUC PiCH
Quy dinh cé4ch thirc soan thdo, phé duyét, phéan phéi va quan ly cac thong tin
duoc 18p thanh vin ban (dang tai liéu va ho so) thudc hé thong quén ly t6 chirc gido
duc cta Trudng nham dam bao:
+ Phé duyét tai liéu dam béo ding quy dinh phap luét trude khi ban hanh;
+ Xem xét, cAp nhét khi can va phé duyét lai tai liéu;
+ Pam bao nhan biét cic thay dbi va tinh trang stra di hién hanh ctia tai liéu;
+ Pam béo cdc van ban clia tai lidu thich hop sin c6 & noi str dung;
+ Pam bao tai liéu ludn 16 rang, d& nhan biét;
~ + bam béo cac tai liéu c6 ngudn gbe bén ngoai dugce nha_’in~biét va viéc phéin
phoi ching dugce ki€m soét. Ngén ngua viéc sit dung cac tai liéu 16i thoi va ap dung
cac ddu hiéu nhén biét thich hgp néu ching duoc gitt lai vdi muce dich nao dé.
+ Sép xép, quéan ly khoa hoc, théng nhat hd so huu.
2. PHAM VI AP DUNG
Hudng dén kiém soat thong tin 1ap thanh van ban chi 4p dung dé kiém soat céc
tai liéu va ho so thudc hé thong quan ly bao gém:
+ Chinh sach, muc ti€u chét luong gido duc
+ Céc quy trinh; quy dinh
+ Huéng dan céng viéc
+ Biéu mu
+ Két qua cong viéc da thuc hién
3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chudn TCVN ISO 21001:2019 (diéu 7.5)
Ban mb t& hé théng quan 1y td chirc gido duc theo tiéu chuan quoc gia TCVN |
1 ISO 21001:2019.
4. DINH NGHIA, TU VIET TAT
Thong tin dang viin ban: thong tin yéu ciu phai duge kiém soat va dugc duy
| tri boi mét to chirc va phuong tién dugc trinh bay hodc luu trit (dudi bat ky dinh dang |
va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao). |
Tai li¢u: 1a cac théng tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
sodt Hé thong quén ly to chirc gido duc, bao gom Chinh sach, muc tiéu gidao duc, cac
quy trinh, hudéng dan, biéu mau va céc tai liéu co nguon goc tir bén ngoai nhu cac van
ban phép luat, tai liéu k¥ thuat, cac tai liéu do cac t6 chirc, nha xuét ban ban hanh... ||
duoc sir dung dé thuc hién cac hoat dong trong hé thong quan ly. |
‘ Ho so: la cac thong tin dang van ban dung dé cong bb céc két qué hay cung clp
bang chimg ve cac hoat dong duoc thuc hién ctia Hé thong quan 1y to chirc gido duc, |
bao gébm nhiing van ban hanh chinh, chuyén nganh, nhitng van béan, bi€u mau di ghi §
Néu nhéin thiy bt ky trang nao ciia tai liéu nay bj thiéu hogc bj ban, rich nét, ma khong doc dugc thi phai xin cép lai tai lidu ‘
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chép phat sinh trong thuc hién nhiing quy dinh cta hé thdng quan 1y hodc bang ching
cho viéc thuc hién nhiing quy dinh da dé ra.
HTQL: Hé théng quan ly.

5. NOI DUNG
5.1 Kiém soat théng tin 1ip thanh vin ban (dang tai li¢u)
. Trach Thoi Biéu
T Hoat dong nhiém gian | mAwKét qua

Tao lap va cai tién tai liéu hé théng quan 1y 6 chirc gido dyc

Xac dinh tai liéu hé thdng cén tao

lap:

Cian cit tiéu chuan TCVN ISO

21001:2019, vin ban phap luat hién

hanh, cac quy dinh ¢6 lién quan va

thyc té codng viéc trong nha truong,

ban chi dao ISO xac dinh va thzet lap Danh muc i

danh muc tai liéu HTQL, bao gdbm: | Ban chi dao | Thuong n '

+ Chinh sach gido duc ISO xuyé ligu HTQL
yact B0 o W (BM-01-01)

+ Muc tiéu gido duc

+ Ban mod ta hé thong va pham vi dp

dung

+ Céac quy trinh, quy dinh, huong

dAn dung dé van hanh va kiém soat

HTQL

+ Céc phu luc, biéu mau

Phan cong trach nhiém bién soan,
soat xét, phé duyét: Ban Giam
Tai liéu hé théng sau khi duge xac| hiéunha
dinh, tién hanh to chic phin cong| trudng

soan thao, trong do: _
Sau khi

+ Chinh sach, muc tiéu gido duc nha | .o chi dao | xdc
hiéu truong xem xét, Hidu trudéng lidu
phé duyét). '
Céc to/ca
nhan dugce
phén cong

+ Muc tiéu gido duc cac td chuyén
mén (To6 chuyén moén soan thao,
Hiéu truéng phé duyét).

+ Mb hinh hé théng (Thu ky ISO

Néu nhén thiy bt ky trang ndo cta tai li¢u nay bi thiéu hodc b bAn, rach nat, mér khong doc duge thi phai xin cAp lai tai ligu
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soan thao, Pho hiéu trudng xem xét,
Hiéu trudong phé duyét).

+ Quy trinh/quy dinh/huéng dén:
Can bd, gido vién dugc phin cdng,
Pho hiéu truéng xem xét, Hicu
treong phé duyét).

Cact/cd | Theo | Théng tin lap

nhan duoc | thyi | van ban (cac
3 Trién khai tao 1ip va hoan thi¢n phan cong | gian thu tue, quy
" | tai liéu hé thong quan ly giao duyc: duogc trinh, quy
Ban Giam | Phén dinh, huéng
il cong dan)
3.1 Bé cuc cdc tai lidu (Déi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng din sé bao gom cdc
muc sau):

1. MUC DICH néu muc dich ra doi cua tai liéu.

2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tuong tac dong hodc bj tdc dong cia tai ligu.

3. TAI LIEU VIEN DAN: néu cic tai liéu vién dan c6 lién quan dé xay dung tai
liéu nay.

4. DINH NGHIA, TU VIET TAT giai thich céc tir, cac tir viét tit

5. NOI DUNG: md ta chi tiét cach thire thue hién hogc quy dinh can phai tuin
tha

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu mau lién quan dén tai lidu

7 HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.

3.2 M sé tai lidu dwoc quy dinh:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX
Quy dinh Qb.XX

Hudng dan HD.XX
Biéu mau BM.XX.YY

Trong do: ‘
- XX la ky hiéu luong hoa tang dan tir 01-99 ctia quy trinh, quy dinh, hudéng ||

dan
- YY la ky hiéu cta bidu miu ting dan tr 01-99 trong mét Quy trinh.

3.3 Phién bdn tai lié¢u:
Puoc theo ddi cu thé qua thong tin cia J4n ban hanh va ln sira ddi trén phan

header footer cua tai lidu:
% Lan ban hanh ddu tién 1a 01, sau khi cai tién/stra dbi s& nang lan ban hanh

theo s6 lugng hoa ting dan (vi du: 02, 03, 04 ...).

Néu nhén thay bét ky trang ndo ciia tai liéu nay bj thiéu hoc bi bén, rach nat, mé khong doc duoc thi phai xin cép lai tai liéu
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+ Lan stra ddi dau tién 1a 00, sau sira d6i tai lidu s& ning lan stra dbi theo sb
lugng hoéa tang dan (vi dy: 01, 02, 03, 04...).
Ghi cht: Khi néng 1an ban hanh va stta ddi tai liéu, s& duogc cdp nhat lich str sira

d6i theo bude 5.

Phén phdi tai ligu:

- Tai liéu kiém soat thudc hé thong
quén 1y t6 chirc gidgo duc do Ban chri
dao ISO chiu trdch nhiém kiém soat
va phan phéi co the bing ban gidy
hoiic bang ban mém (file dién t:
word, excel hodc pdf ...).

- Thu ky ban chi dao thiét 1ap sb
theo ddi phan ph01 tai licu (bang van
ban gidy hodc bang ban mém) dé
theo doi.

- Céic T6 chuyén mon td chic phd
bién théu hiéu dén can bd, vién chic,
giao vien.

Thu ky ban
chi dao
Céc to
chuyén

mon

Tai liéu
sau
hoan
thién

S6 theo ddi
phéan phot tai
lieu HTQL
(BM-01-02)

Viét moi va sira d6i tai ligu

Trong qua trinh su dung néu thay tai
liéu cén viét méi hodc stra dbi thi
thiét lap phleu d& nghi, nhing ndi
dung sua d6i pha1 dugc xem xét phé
duyét bdi cdc cap trudce d6 nhu khi
viét tai liéu ban dau. Trinh ty sira doi
tai liéu duoc thyuc hién theo 5 bude
trén.

N6i dung thay d6i dugc ghi trong
Bang theo doi thay doi tai liéu, cép
nhét & trang thr nhit ctia mdi tai

liéu Phan _ndi_dung thay 601 pha1  mdon

duoc in chit nghiéng dé& dé nhan biét.

Nguoi quan ly tai ligu co trach
nhiém cép nhat tai liéu da stra G
cho nhiing nguoi st dung, dong thoi
phai thu hdi tai lidu cii dé tranh sir
dung nham 1an. Loal tai li¢u cén cép
nhat 1a: cdc quy trinh, hudng dan,

Khi co
nhu cau
viét
moi
hoéc
stta dbi
tai liéu

HTQL | -

Phi¢u dé nghi
vidt/sira ddi
tai lieu HTQL
(BM-01-03)

Néu nhan thz“iy bét k¥ trang nao cla tai ligu nay bj thidu hodc bi bén, rach ndt, m& khong doc duge thi phai xin clp lai tai ligu
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Lan sira dbi 00

biéu mau.

Tai liéu thu hdi s& duoc huy bo, ban
gbe tai liéu cli duoc gilr lai dé tham
khao (néu cén), céc To chuyén mon
gach chéo hodc dua vé file luu, danh
nhan “Tai liéu 16i thoi” dé tranh st
dung nham tai liéu 161 thoi.

Quan 1y cée tai liéu c6 nguon goc bén ngoai

Céac t6 chuyén mén xac dinh tai liéu
bén ngoai lién quan dén hé théng
quan ly cua Truong bao gbm: céc
vin ban phap ludt hién hanh, céc tai
ligu tham khao:
- Péi véi céc tai liéu tiép nhan theo
duong van thu: kiém soét theo quy
dinh vé& quan ly cdng tdc van thu
hién hanh.
- Déi voi cac tai liéu download tur
internet vé may, c4c T khdi tao cic
Forder va sép xép khoa hoc.
Ghi chu:
- Céc t6 chuyén mén phai tong hop
danh muc tai liéu co ngudn gbc bén
ngoai hién hanh theo BM-01-04
(nham phé bién va su dung triét de
cé hiéu qua cdc nguén tai liéu tham
khao).
- Luu danh muc dang van ban gidy
hodc dang dit liéu.

Tat ca cac
t6 chuyén
mon

Thuong
Xuyén

Danh muc t‘é.i
liéu c6 nguon §
goc bén ngoai |}
hién hanh
(BM-01-04)

Soan thao vin ban va t6 chirc quan

Iy cong vin di dén

Cong tac td chirc soan thao va phat
hanh vin ban tudn thu thé thirc trinh
bay theo quy dinh (Nghi dinh s&
30/2020/ND-CP).

Vin thu, céc tb chuyén mén td chic
quan ly van ban di dén theo dung
quy dinh nghiép vu véan thu luu trlt

Céc t6
chuyén
moén, Véan
thu

Thuong
xXuyén

Néu nhan théy bét ki trang ndo cua tai liéu nay bi thiéu hoac bi bén,

rach nat, m& khong doc duge thi phai xin cép lai tai lidu
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(co day du 36 theo doi cong van di,
s0 theo doi cong van dén hoic qua
c4c phan mém x{ ly vin bén, luu trit
day du cac théng tin ...).

D. | Kiém soat dit liéu, tai Jiéu, hd so dang s6 hoa
Cac t6 chuyén mon théng nhat
dudmg dan luu cac dir liéu, dat thu Céc 1
muc, dit chuyén dé phu hop, dinh ky . Thuong
8. chuyén R
ghi va luu trlr trén hé théng hotc cac momn xuyen

thiét b‘g dé quan }y cac dir liéu, tai
liéu, ho so dang s6 hoa

.2 Kiém soat théng tin 14p thanh vin ban (dang hd so)

TT

Hoat dong

Thoi
gian

Trach
nhi€ém

Bieu
A A -
mau/Két qua

Phén loai hd so:
Cac ‘gé cé trach nhiém phan loai toan
b ho so:

+ Hb so danh gid ndi bo hé théng
quan ly t6 chire gido duc.

+ Hd so vé xem xét cua lanh dao.

+ Hb so vé vige gidi quyét rai ro va
co hii.

+ Ho so lién quan dén thwe hién cac
nghiép vu gido duc.

+ HE“) so lién quan dén cac hoat dong
khic phuc, cai tién.

+ Hb so lién quan dén dao tao, ning
luec.

+ Hd so vé quan ly tai san, trang

+ Hb so vé giai quyét dau ra khong
pht hop.

+ H so vé giai quyét cac khiéu nai,
t6 céo.

+ Ho6 so chuyén mon cho céc linh
vuce khac.

Tat ca cac
t0 chuyén

A xuyén
moén

Thuong

Danh muc hé
SO

(BM-01-05)

Néu nhan thiy bét ky trang nao clia tai ligu ndy bi thiéu hodc bi ban,

réich ndt, md khdng doc duge thi phai xin ofp lai tai ligu
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Hd so hé thong quén ly dugc cac to
chuyén mén nhan biét va kiém soat
béng danh muc hd so theo BM-01-

05.

Sép xép hd so:

Phuong phép sip xép va quan ly hé
so tudn thi theo cdc yéu cau tai céc
van ban phap ludt hién hanh, trong
do:

+ Hb so sap xep phai dam bao tinh
khoa hoc de thdy, d& lay, dé tim
(danh ma sb t0, ngan & t4 luu hoac T4t ca céc
cac gia, ké). to chuyén
+ Ho so phai dam bao tinh ddng nhat mon
vé phuong phép sap xép, nhin mac
cap, file, tii, bia so mi, phan dinh ro
loai hd so, bd phan quan ly.

Ghi chi: Truong hop lwu trie hé so
dang dit liéu hodc s6 héa phai thuc
hién theo diing quy dinh va tudn thi
ung dung CNTT.

S dung ho so:
- Céac t6 chuyén mdn lién tuc cap
nhat vao danh muc khi ¢o hd so méi
phat sinh, 14p cap ho so moi. Khi str
dung xong hd so phai sip xép vio
ding vi tri da liy ra sir dung, theo
thir tu. £
' S Tét ca cac
- Cac }6 chure, cz’} nh@n conhuclutra| (3 chuyén
ctru ho so, khi dé xuét phai co su phé -
duyét cua Hi¢u truong (hodc nguoi
dugc uy quyén) dong y. Nguoi quan
ly hd so cung cép ding va du cho
nguoi den nghién ctru hd so da duoc
duyét; kidm tra tinh trang ho so khi
tra phai dam bao ding nhu khi cho
muon.

Néu nhin théy bét ky trang nao cia Lai liéu nay bi thiéu hodc bi bén, rach nat, m& khong doc duge thi phai xin cép lai tai liéu
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KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN N :
Lan ban hanh 01

BAN (TAI LIEU, HO SO) — ”
an sua dol

Hity bé ho so:
- Hb s sau Ukhi hétg han‘ﬁ luu phai | ., ky ban | Theo
duoc huy hodic chuyén vé kho luu chi dao 1SO
trit. Trinh tu hily ho so phai theo cac oL, dinh
quy dinh hién hanh. Tat ca cac ”
o A : td chuyén hién
- Thoi gian luu ho so theo quy dinh n hanh
van ban phap luat hién hanh cho| T "
ting loai/linh virc.

.BIEU MAU

cac quy

L4 - A ‘R .ﬁ' A OR :
Ky hi¢u bi¢u mau Tén bicu mau

BM- 01-01 Danh muc tai liéu hé théng quéan ly
BM- 01-02 S phan phéi tai lidu hé thong quan Iy

BM- 01-03 Phiéu yéu cau viét, stra doi tai lidu

BM- 01-04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai hién hanh

BM- 01-05 Danh muc hd so hé théng quan Iy
7.HO SO CAN LUU

Tén ho so Trach nhi¢m Thoi gian luu

Danh muc tai lidu hé théng | Td Vin phong vacacto | Sau 01 nam khi
quén ly chuyén mon c6 thay doi

Soﬁ phanq pl’}m tai ligu hé Thu kg ISO 3 nam,;sau’c_io lap
thong quan ly sO madi

Phidu yéu ciu viét, sira doi ,
hicu yeu ¢ > 8 Thu ky 1SO
tai liéu

3 nam

Danh muc kiém soét tai liéu | TO Van phong vacactd | Sau 0l nam khi
bén ngoai chuyén moén c6 thay doi

X T8 Vin phong va céc td Sau 01 nam khi
I Danh muchdéso. .. . © phone 1

Néu nhan thiy bét ky trang no ciia tai ligu nay bi thiéu hofic bi bén, réch nat, m& khong doc duoc thi phai xin cép lai tai ligu
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