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HƯỚNG DẪN
Quản lý, khai thác, sử dụng và lưu trữ các loại hồ sơ, tài liệu điện tử

 

Thực hiện nội dung Công văn số 506/PGD&ĐT ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Phòng GD&ĐT Tương Dương về việc thiết kế, lưu trữ, sử dụng và quản lý kế hoạch bài dạy bằng điện tử (bản mềm). Để nhằm mục đích hướng tới điện tử hóa các loại hồ sơ, sổ sách, tài liệu trong nhà trường; thay thế và hiện đại hóa các phương thức quản lý hồ sơ, sổ sách tài liệu, các thông tin truyền thống như: lưu trữ các hồ sơ, tài liệu quan trọng, bằng phương thức “cồng kềnh” như tủ tài liệu, ngăn tài liệu, kho đựng tài liệu, tốn nhiều chi phí, kém chuyên nghiệp mà còn tiềm ẩn nhiều rủi ro về việc hỏng, rách, cháy tài liệu,... Đồng thời, để giúp cho lãnh đạo trường và các bộ phận phụ trách trực thuộc có thể điều hành và quản lý công việc từ xa mọi lúc, mọi nơi, quản lý công việc đã giao một cách rõ ràng, minh bạch, nắm bắt được thông tin và đưa ra quyết định chính xác. Giúp cho cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo dõi tiến độ, nắm bắt nhanh chóng các công việc được giao, dễ dàng sắp xếp công việc cũng như nhắc nhở, đôn đốc đưa ra ý kiến cho từng nội dung. Qua đó tiến độ công việc sẽ được theo sát, mọi thông tin sẽ được truyền tải một cách nhanh chóng, kịp thời giúp nâng cao năng suất công việc, khắc phục tình trạng công việc tồn đọng, trì trệ hoặc kém hiệu quả.

Ban Giám hiệu hướng dẫn các bộ phận phụ trách và giáo viên bộ môn về quy trình khai thác, quản lý, sử dụng và lưu trữ các loại hồ sơ bằng điện tử, cụ thể như sau:

1. Sổ điểm điện tử, lịch báo giảng điện tử và học bạ điện tử
Tiếp tục triển khai ccos hiệu quả về việc khai thác, quản lý và sử dụng sổ điểm điện tử (SDĐT), lịch báo giảng điện tử (LBGĐT) và học bạ điện tử (HBĐT) theo các văn bản hướng dẫn của ngành cấp trên. Sử dụng SĐĐT, LBGĐT, HBĐT là để tiếp tục nhằm nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý của Ban Giám hiệu nhà trường, thuận lợi cho giáo viên trong việc sử dụng và theo dõi quá trình học tập của học sinh; bảo mật và lưu trữ an toàn dữ liệu; thay thế sổ gọi tên và ghi điểm, học bạ và lịch báo giảng truyền thống bằng giấy như hiện nay.

2. Sổ chủ nhiệm điện tử

Hiện nay ngành chưa có văn bản hướng dẫn cụ thể về việc khai thác quản lý và sử dụng sổ chủ nhiệm điện tử, nội dung này Phòng giáo dục đang khuyến khích các đơn vị trường khai thác sử dụng. Vì vậy, ban giám hiệu khuyến khích các giáo viên chủ nhiệm cập nhật đầy đủ các thông tin trên sổ chủ nhiệm vào phần mềm Vn.Edu theo các bước như sau:
Vào Start → Quản lý nhân sự → Sổ chủ nhiệm → Sổ chủ nhiệm THCS – THPT (mẫu onnile), như hình dưới đây.
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Sau khi vào mục sổ chủ nhiệm THCS, THPT (mẫu onnile) thì sẽ xuất hiện giao diện như sau:
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Từ giao diện trên, các giáo viên chọn lớp mình chủ nhiệm, sau đó nhập thông tin theo trình tự các bước từ trên xuống đến hết và lưu lại.


Khi có văn bản quy định, hướng dẫn áp dụng đại trà thì nhà trường sẽ tiến hành quản lý, theo dõi, kiểm tra, đánh giá trên phần mềm và thay thế hoàn toàn sổ chủ nhiệm bằng giấy cồng kềnh như hiện nay. Trong thời gian khuyến khích những giáo viên chủ nhiệm nào đăng ký sử dụng sổ bằng hình thức điện tử onnile trên phần mềm Vn.Edu thì nhà trường sẽ cho phép thay thế hoàn toàn sổ bằng giấy công kềnh hiện nay.
3. Giáo án và bài giảng điện tử (kế hoạch dạy học)

- Từ đầu học kỳ 2 năm học 2020-2021 (kể từ ngày 11/01/2021 trở về sau) nhà trường chính thức triển khai việc quản lý, khai thác sử dụng, theo dõi kiểm tra, đánh giá và lưu trữ kế hoạch bài dạy (KHBD) trên hệ thống website của đơn vị theo địa chỉ http://baigiang.bantruluongminh.edu.vn, được tích hợp trên trang thông tin điện tử của trường http://bantruluongminh.edu.vn.  Tất cả các giáo viên thuộc trường khi lên lớp đều được sử dụng bản mềm trên máy laptop, máy ipad, điện thoại thông minh, các thiết bị khác tương đương hoặc in ra giấy; đồng thời nhà trường sẽ theo dõi, kiểm tra, đánh giá, quản lý việc lưu trữ KHBD trên trang thông tin điện tử của trường, thay thế hoàn toàn KHBD được in bằng giấy công kềnh như hiện nay.
- KHBD của giáo viên phải được gửi lên website theo địa chỉ http://baigiang.bantruluongminh.edu.vn, và được chuyên môn theo phân cấp quản lý duyệt trước thời điểm dạy học tối thiểu 01 ngày, mỗi giáo viên gửi không quá số tiết giáo án của 01 tuần dạy học trong mỗi lần gửi đề nghị kiểm duyệt. Bài dạy thuộc tuần nào thì đăng tuần đó, tránh tình trạng đăng bài dạy của các tuần kế tiếp trong thời gian 1 lần. Giáo viên dạy liên trường cũng phải thực hiện theo nội dung các bước tương tự giáo viên dạy tại trường.
- Trên đầu trang 1 của bài dạy phải ghi rõ tiết (PPCT) tên bài dạy rõ ràng, ghi rõ ngày dạy, tiết theo thời khóa biểu và lớp dạy.

Ví dụ như sau:

Tiết 76 - TÌM HIỂU CHUNG VỀ VĂN MIÊU TẢ
+ Dạy tại lớp 6A. Ngày dạy: Tiết 4, thứ năm, ngày 14/01/2021

+ Dạy tại lớp 6C. Ngày dạy: Tiết 2, thứ sáu, ngày 15/01/2021

+ Dạy tại lớp 6B. Ngày dạy: Tiết 2, thứ bảy, ngày 16/01/2021

Tên file KHBD để đăng lên phần mềm yêu cầu ghi tương tự như yêu cầu trong văn bản. Từ ví dụ trình bày trên, ta có cách ghi theo quy định như mẫu sau:

TIẾT 76 – TÌM HIỂU CHUNG VỀ VĂN MIÊU TẢ

- Riêng kế hoạch bài dạy các tiết kiểm tra, phần đề kiểm tra và hướng dẫn chấm, yêu cầu phải đảm bảo tính bảo mật theo hướng dẫn (có hướng dẫn cách đăng bài để bảo mật), tuyệt đối không để lộ đề kiểm tra và hướng dẫn chấm trước khi kiểm tra do quá trình gửi kiểm duyệt.

- Về nguyên tắc, kế hoạch bài dạy là sản phẩm trí tuệ của giáo viên. Chính vì vậy, các bộ phận phụ trách được giao nhiệm vụ theo phân cấp quản lý tốt việc chia sẻ giáo án, đảm bảo bản quyền trí tuệ đối với sản phẩm trí tuệ.
- Bài soạn trên máy tính bằng phông chữ tiếng Việt, bảng mã Unicode theo font chữ Times New Roman. Thể thức trình bày yêu cầu giáo viên thực hiện theo đúng quy định về thể thức trình bày văn bản của Chính phủ, trường hợp trình bày sai thể thức được xem như văn bản đó không có giá trị hoặc quan trị không cấp quyền đăng bài.
- Công tác kiểm tra: Ngoài việc kiểm tra của nhà trường, các đoàn kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ năm học và kiểm tra các chuyên đề do Phòng GD&ĐT thành lập sẽ thực hiện việc kiểm tra kế hoạch bài dạy của giáo viên bằng bản mềm, trên máy vi tính nếu đơn vị được kiểm tra thực hiện việc thiết kê, lưu trữ, sử dụng và quản lý kế hoạch bài dạy trên máy vi tính, trên mạng internet.

- Kết thúc năm học 2020-2021, nhà trường sẽ tổ chức đánh giá, rút kinh nghiệm và báo cáo kết quả thực hiện công tác điện tự hóa hồ sơ, sổ sách trong nhà trường để tổng hợp báo cáo về Phòng GD&ĐT và UBND huyện. Trường hợp có văn bản hướng dẫn của ngành cấp trên liên quan đến nội dung hướng dẫn tại văn bản này, nhà trường sẽ có hướng dẫn bổ sung để tiếp tục triển khai.
4. Hướng dẫn quản trị hệ thống phần mềm giáo án điện tử

Nhà trường gửi file tài liệu hướng dẫn quản trị phần mềm giáo án điện tử được đính kèm theo hướng dẫn này để giáo viên nghiên cứu thực hiện. File được link phía dưới văn bản này. Ngoài ra, nhà trường sẽ tổ chức tập huấn để hướng dẫn trực tiếp tới giáo viên và các bộ phận phụ trách (hiệu trưởng tập huấn và chuẩn bị nội dung). 
Trên đây là nội dung hướng dẫn quản lý, khai thác, sử dụng và lưu trữ các loại hồsơ, tài liệu điện tử. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị báo về ban giám hiệu hoặc hotline/zalo 0915126909 để tương tác và giải quyết./.
	Nơi nhận:

- Phòng GD&ĐT (báo cáo);
- Ban Giám hiệu nhà trường;

- Các tổ CM, các tổ chức trực thuoojccc;

- Giáo viên bộ môn thuộc trường;
- Đăng Website trường và bảng tin (để thông báo);

- Lưu: CM, VT.
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