_UBND TINH BONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 2272 /SGDPT-GDPT&GDTX Pong Nai, ngay 07 thangl0 nim 2025

V/v huéng dan cac don vi 1ap ho so,
I trit va ndp hd so truc tuyén phuc
vu cong tac quan 1y hoat dong chuyén
mon tir nam hoc 2025-2026

Kinh gtri:
- Céc truong Tiéu hoc; THCS; THPT;
truong Pho théng nhiéu cap hoc;
- Céc trung tam GDNN-GDTX va cac don
vi phdi hop giang day Chuong trinh
GDTX cap THPT.

Cin cr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo Gido duc va
bao tao (GDDT) Ban hanh Diéu I¢ truong tiéu hoc; Cong van s6 2345/BGDDT-GDTH
ngay 07/6/2021 cua B GDDT vé huong dan xay dung ké hoach gido duc cua nha
trudong cap ti€u hoc;

Can cr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctua Bo Gido duc va
bao tao (GDDT) Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co s, trudng trung hoc pho thong
va truong pho thong co nhleu cap hoc; Cong van s0 5512/BGDPT-GDTrH ngay
18/12/2020 ctia Bo GDDT vé xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach gido duc cua
nha truong;

Can cu Thong tu s6 01/2023/TT-BGDPT ngay 06/01/2023 cua Bo GDDT ban
hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Trung tam gido duc nghé nghiép — gido duc
thuong xuyén;

Can cir Thong tu s0 04/2023/TT-BGDPT ngay 23/02/2023 cua B GDDT ban
hanh Quy ché t6 chtrc va hoat dong ctia truong phd thong dan toc noi tra;

Thong tu s6 05/2023/TT-BGDDT ngay 28/02/2023 cua Bo GDDT ban hanh
Quy ché t6 chuc va hoat dong cua truong trung hoc pho thong chuyén;

Can ctr Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 ciia Bo GPPT quy
dinh tho1 han luu trir ho so, tai liéu thudc linh vuc GDDT;

Nham thuc hién cong tac quan Iy hd so hoat dong chuyén mon cia cac co sé
gido duc phd thong va giao duc thuong xuyén (GDTX) trén dia ban tinh dung quy
dinh; S6 GDDT dé nghi cac truong tiéu hoc, trung hoc co s¢ (THCS), trung hoc phd
thong (THPT); cac truong Pho thong nhiéu cap hoc; cac trung tim GDNN-GDTX
va cac don vi giang day Chuong trinh GDTX cdp THPT (goi chung 1a cac don vi)
thie hién cac ndi dung cu thé nhu sau:

1. Hé théng hd so quan 1y hoat dong gido duc (ddi véi nha trwong, to
chuyén mon va giao vién)



a) POi voi céc truong tiéu hoc: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 Thong tur s6
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo GDDT ban hanh biéu 1€ truong tiéu hoc.

b) Béi véi cac truong THCS, THPT, trudong Pho théng nhiéu cap hoc (co cip
THPT): Thyc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 21 Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 ctia B6 GDDT ban hanh Diéu 18  truong trung hoc co s0, truong trung hoc
pho théng va trudng phd thong cé nhidu cap hoc.

¢) Bdi véi cac trudng Pho thong Dan toc Noi tra: Ngoai cac loai ho so s6 sach
néu tai khoan a myc nay, cac don vi con thyc hién thém cac loai hd so quy dinh tai
Thong tu s6 04/2023/TT-BGDDT ngay 23/02/2023 ctia B GDPT ban hanh Quy ché
t6 chtrc va hoat dong cua trudng phd théng dan toc noi tra.

d) Déi voi truong THPT chuyén: Ngoai cac hd so sb sach néu tai khoan a muc
nay, cac don vi con thyc hién thém céc loai ho so quy dinh tai Thong tu sb
05/2023/TT-BGDDT ngay 28/02/2023 ctia Bo GDDT ban hanh Quy ché t6 chirc va
hoat dong ctia trudng trung hoc phd thong chuyén.

e) Déi v6i Trung tim GDNN-GDTX: Thuyc hién theo quy dinh tai Diéu 14 cua
Thong tu s6 01/2023/TT-BGDDT ngay 06/01/2023 ciia Bo GDDT ban hanh Quy ché
to chirc va hoat dong ctia Trung tam gido duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén.

g) Thoi han lu:u trit ho so, tai liéu thudc linh vuc gido duc va dao tao: Thuc
hién theo Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 cua B6 GBDT.

2. X4y dung va quan 1y ho so hoat dong chuyén mén

a) Cac truong tiéu hoc can clr hudng dan thuc hién nhiém vu giao duc héng nam
ctia S& GDDT va tham khao huéng dan tai Cong vin s6 2345/BGDDT-GDTH dé xay
dung va luu trir ddy du cac loai hd so hoat dong chuyén mén theo quy dinh' va dam
bao tinh phép ly.

b) Cac truong THCS, THPT, cac truong pho thong nhiéu cap hoc, cac trung tam
GDNN-GDTX va cac truong trung cap, cao dang co giang Chuong trinh GDTX cap
THPT can cur hudng dan thuc hién nhiém vuy gido duc hang nam cua S6 GDDT va tham
khao huéng din tai Cong van sb 5512/BGDDT-GDTrH dé xay dung va luu trit day du
cac loai hd so hoat dong chuyén mén theo quy dinh?.

* Luu y: Khuyén khich cdc don vi c6 sir dung chit ki s6 (dd c6 hé so sé hod dam
bdo tinh phdp Iy) ngodi luu vin ban trén hé thong thi in, déng ddu 01 bé dé heu trit theo
thoi gian quy dinh tai Théng tw s6 08/2025/TT-BGDPT.

3. Huéng din ndp true tuyén cac loai hd so hoat déng chuyén mén ciia
cac don vi cap THPT (gom: trwong THPT, trung tim GDNN-GDTX va don vi
lién két giang day Chwong trinh GDTX cip THPT):

a) Dé phuc vu cong tac theo ddi, kiém tra dinh ki, dot xuat, yéu ciu cac don

! Khodn 4 Diéu 21 ciia Thong tw sé 28/2020/TT-BGDPT quy dinh: Cin bg quan 1y, glao vién va nhan vién ung dung
cong nghé thong tin trong cong tac quan by, day hoc duwoc sir dung ho so dién tir thay thé ho so gidy dam bao yéu cau
cua cong tac luu trit va co gia tri nhw ho so gidy.

2 Khodn 4 Piéu 21 ciia Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT quy dinh: Ho so dang hé so dién tiv dwoc siv dung thay cho
cac logi hé so gidy theo 1o trinh phu hop voi diéu kién cua dia phwong, nha truong, kha nang thuc hién cua gido vién
va bdo dam tinh hop phép ciia cdc loai hé so dién tir.



vi cap THPT luu trw (trén Google driver theo link do So GDDT guri vé qua email
cua don vi) day du cac loai ho so hoat dong chuyén moén da duge nha truong phé
duyét theo quy dinh, gom:

- K& hoach chién lugc phét trién nha truong giai doan 202...-202...
- K& hoach gi4o duc nha trudng (phan chung).
Kém theo phu luc gém:

+Ké hoach day hoc cua cac mon hoc/hoat dong giao duc (Tham khao Phu luc
I cia Cong van 5512/ BGDDT-GDTrH);

+ K& hoach t6 chuc céc hoat dong gido duc cia cac mon hoc/hoat dong gido
duc (Tham khao Phu luc II cia Cong van 5512/ BGDDT-GDTrH).

+ K& hoach kiém tra danh gia ctia nha truong;
- H6 so kiém tra danh gia cta nha truong (tit ca cac bd mén), gom:

+ K& hoach kiém tra danh gia cta to/nhém chuyén mén (cé thé tich hop vao
Phu luc I, Cong van 5512/BGDPT-GDTrH);

+ Ma tran, dé€ ki€ém tra (dé goc doi voi mon kiém tra trac nghiém) va huong
dan cham/dap an cac bai kiém tra dinh ki.

Céc truong THPT, céc trudng phd thong nhiéu cap hoc (c6 cap THPT), cac trung
tim GDNN-GDTX va cac truong trung cap, cao dang c6 giang Chu:O’ng trinh GDTX
cap THPT phé duyét (ki s6) cac loai ho so theo quy dinh (cac don vi khong sir dung
chit ki sb thi lanh dao ki va dong déu rdi Scan), cac file PDF luu tén thong nhat theo
hudng dan tai Phu luc 1 (kém theo)

b) Hu’(’fpg dan dit tén (ma hoa file) va ndp truc tuyén cac loai ho so hoat dong
chuyén moén cap THPT:

T4t ca cac loai ho so hoat dong chuyén mén cta cac don vi (khodn a muc nay
clia van ban) déu ndp truc tuyén qua link trén Google Drive duoc Phong GDPT-GDTX
gui vé email cia don vi, st dung tai khoan email ctia don vi ndp vao cac thu muc
theo huéng dan sau:

- Péi voi (1) Ké hoach chién luoc phat tr,ién nha truong giai doan; (2) Ké
hoach giao duc nha truong (phan chung) va (4) K& hoach ki€m tra danh gia cia nha
truong cac don vi luu vao Folder: 1. KH_ GIAODUCNHATRUONG

- B6i voi (3) Ké hoach day hoc va t6 chirc hoat dong gido duc cua cac mon
hoc/hoat dong g~ié0 duc nop vao thu muc: 2. KH DAYHOC-HD GIAO DUC
MON HOC; m6i mon hoc/hoat dong giao duc co6 01 file.

- Péi véi (5) Ké hoach kiém tra danh gia ciia to/nhém chuyén mén (néu xay
dung riéng) va (6) cac folder chira ma tran, dé kiém tra va huéng dan chdm, gém: (6.a)
Ma tran dé; (6.b) Pé kiém tra ctia cic mon hoc/hoat dong giao duc va (6.c) Huéng dan
cham thi ndp vao thu muc tén Hoc ki twong Gng (mdi mén hoc 01 folder; trong do:
néu kiém tra tdp trung thi méi mén hoc/hoat dong gido duc c6 03 file; khong kiém tra
dé chung thi ting thém theo sé gido vién) trong thu muc: 3. MA TRA-DE KT DINH
KY MON HOC.
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¢) Céch thirc bd sung, diéu chinh hd so:

Khi ¢6 diéu chinh, bo sung cac loai K& hoach chuyén mon, cac don vi thém chir
“PC” vao trudce tén cua loai van ban (k€ hoach) do, luu vao cac thu muc tuong tg.

Vi du: Trung tam GDTX tinh, diéu chinh K& hoach chién lugc phat trién trung
tam giai doan 2025-2030 thi dat tén file:

“DC_Chienluocphattriennhatruong 2025-2030”
Luu y: Céc don vi lwu lgi link dé chii dpng ngp bé sung cdc hé so khi can.
d) Thoi gian ndp céc loai hd so:

Péi voi cac loai loai hd so hd so hoat dong chuyén moén néu tai khoan b muc
2 ctia vin ban nay cac don vi hoan thanh trudc ngay 05/9 hing nim; ndp truc tuyén
triwée nay 10/10 hang ndm va Ma tran, dé kiém tra dinh ky, huéng dan chdm nép
sau 10 ngay t6 chirc kiém tra tai don vi.

4. Ché @ kiém tra, bao cdo

a) So GDDT sé kiém tra viéc thuc hién xay dung, luu giir va ndp cac loai ho so
hoat dong chuyén mén theo huéng dan ctia S& GDDT vao céc thoi diém: dot I: tir ngay
10-15 thang 10; dot 2: tir ngay 10-15 thang 01; dot 3: 20-25 thang 5 hang nam. Ddi véi
cac don vi thuc hién khong dang quy dinh, S& GDDT s€ c6 van ban phé binh va dua
vao xét thi dua cubi nam cac don vi.

b) Phong Vin hoa - X4 hoi cac xa, phuong phdi hop voi S6 GDPT trong cong
tac kiém tra, theo ddi viée thyc hién xay dung, luu gitr cac loai ho so hoat dong chuyén
mon tai cac truong tiéu hoc, THCS, truong Pho thong nhidu cip hoc ¢6 cap hoc cao
nhét 1a THCS theo quy d1nh3.

S¢ GDDT dé nghi Lﬁnh daq cac don vi trién khai thuc hién; trong qua trinh
thuc hién c6 kho khan vudng mac dé nghi lién hé voi Phong ?GDPT—GDPT (gua ong
Pham Thanh Dinh, Chuyén vién, dién thoai 0913 018 306) d€ dugc huéng dan./. -

Noi nhﬁAn: KT. GIAM DQC
- Nhu trén; PHO GIAM POC

- Ban Giam doc S&;

- UBND cac xa, phuong (dé phdi hop);
- Céc phong thudc So:

- Cong thong tin dién tir nganh;

- Luu: VT, GDPT-GDTX.

Tran Ngoc Thfmg

3 Theo hwéng dan tai diém d) khodn 8 Piéu 6 Chirong III ciia Thong tw s6 15/2025/TT-BGDPT ngay 24/7/2025
cua B6 GDDT Huong dén chire nang, nhiém vu, quyén han cua So Gido duc va Dao tao thuoc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé triee thuge Trung wong va Phong Van hoa - Xa hgi thudc Uy ban nhdn dan xa, phwong, dac khu thugc tinh,
thanh phé true thuée Trung wong trong linh vue gido duc va dao tao.



1

A0 DUC VA PAO TAO TINH PONG NAI
Phu luc 1

(Kém theo Cong van s6 2272/SGDPT-GDPT&GDTX ngay07 thang 10ndm 2025 ciia S6 GDPT)

Cac don vi phé duyét (ki s0) cac loai hé so theo quy dinh (cdc don vi khong
diing chit ki s6 thi ki twoi va déng ddu réi Scan), cac file PDF luu tén thong nhat, nhu
sau:

1. K¢ hoach chién lwgc phat trién va Ké hoach gido duc nha truong:
(1) Ké hoach chién luoc phat trién nha trudng giai doan 202...-202... dit tén
file: “Chienluocphattriennhatruong 202...-202...”

(2) Ké hoach gidao duc nha trudng (phan chung); dit tén file:
“KH Giaoducnhatruong 202...-202...”

3) Ké hoach day hoc va t6 chirc hoat dong gido duc cua cac mén hoc/hoat
dong gido duc (Tham khao Phu luc I va II, Cong van 5512//BGDDT-GDTrH) dat tén
nhu sau: “Tén moén hoc/hoat dong gido duc” Viét tit: Mon_Ké hoach day hoc — hoat
dong gido duc 202...-202...” (Luu y: Lanh dao nha truong phé duyér).

Vi du: Mén Ké hoach mén Toan nam hoc 2025-2026 dit tén:
“TOAN_KHDH-GD_2025-2026".

Tuong tu, dat tén cho K& hoach day hoc va td chtrc hoat dong gido duc cua
cac mon hoc/hoat dong gido duc (mo61 mon hoc/hoat dong gido duc 01 file).

(4) Ké hoach kiém tra d4nh gia cia nha truong dat tén file:
“KH Kiemtradanhgia 202...-202...”
2. Ho so kiém tra danh gia ciia nha truong, gom:

(5) K& hoach kiém tra dénh gia ctia to/nhom chuyén mén (cé thé tich hop vdo
Phu luc I _Ké hoach day hoc mon hoc); dat tén file nhu sau:

tén:

trdc nghiém):

MObi mdn hoc/hoat dong gido duc luu vao 01 folder dit tén:
Tén mén hoc_Kiém tra GK/CK_1(hodc 2).

Vidu:

- Ma trén, dé, hudng dan chdm kiém tra gita hoc ki 1 mon Ngit vin dit tén
folder:



VAN _KiemtraGK 1

- Ma trén, d&, huéng dan chdm kiém tra cudi hoc ki 2 mén Sinh hoc dit tén
folder:

SINH_KiemtraCK 2
Trong do luu:

(6.2) Ma tran dé kiém tra cia mon hoc/hoat dong gido duc (mdi mén hoc/hoat
dong gido duc 01 file), dat tén:

“MT_Tén mén hoc Kiemtragiuaki (hodc cudi ki) 1(hoic 2).
Vi du:

- Ma tran bai kiém tra gitra ki 1 mon Sinh hoc, dat tén:

“MT _Sinh_ Kiemtragiuaki 1”

- Ma tran bai kiém tra cudi ki 2 mon Vat Iy, dit tén:

“MT Ly Kiemtracuoiki 2”

Tuong tu, ddt tén cho Ma tran dé kiém tra ctia mon hoc/hoat dong gido duc
con lai (mo1 moén hoc/hoat dong gido duc 01 file).

(6.b) Bé kiém tra (dé gbc dbi voi mon kiém tra tric nghiém) ctia mén hoc/hoat
dong gidao duc (mo61 mon hoc/hoat dong gido duc 01 file), dat tén:

“DE_Tén mon hoc_ Kiém tra giita ki (hodc cudi ki) 1(hoic 2).
Vi du:
- Pé kiém tra gitra ki 1 mon Hoéa hoc, dat tén:
“DE _Hoa KiemtraGK I”
- Dé kiém tra cudi ki 2 mon Lich st, dt tén:
“DE _Su_KiemtraCK 2~

(6.c) Huéng dan chAm/dap an ctia cac mén hoc/hoat dong gido duc (mdi dé 01
file), dat tén:

“HDC_Tén mén hoc_ Kiemtragiuaki (hodc cudi ki) 1(hodc 2).
Vi du:
- Huéng dan chdm dé kiém tra gitra ki 1 mon Hoa hoc, dat tén:
“HDC Hoa KiemtraGK I”
- Huéng dan chidm dé kiém tra cudi ki 2 mén Lich st, dit tén:
“HDC Su_ KiemtraCK 2~

Tuong ty, dat tén cho dé kiém tra ctia cac mén hoc/hoat dong gido duc con
lai (m61 mén hoc/hoat dong gido duc 01 file).
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* Luu y: Truong hop cac don vi khong to chire kiém tra dinh ki tap trung thi cc
don vi luu dé kiém tra, huéng dan cham cua cac giao vién day cung mon hoc vao 01
folder:

Trong folder cé cdc file dé ciia méi gido vién, ddt tén:
Tengiaovien_Tén mén hoc _ Kiemtragiuaki (hodc cuéi ki) I (hodc 2).

Vidu: Mon Lich sur nha trwong co 03 gido vién tén Hoa, Thanh va Kim Anh;
khong kiém tra giita ki 1 theo hinh thirc tap trung thi don vi luu nhu sau:

Folder dat tén: Su_KiemtraGK 1
Trong do luu céc file:
+ “Hoa_DE Su_ KiemtraGK_1” + “Thanh_DE _Su_KiemtraGK 1~

+ “Hoa_HDC Su_ KiemtraGK_1”; + “KimAnh HDC Su_ KiemtraGK_1”
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