DOI TNTP HO CHf MINH
HOI PONG TRUNG UONG Ha Néi, ngay 17 thang 9 nim 2026
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S: 283 -HD/HDDTW

HUONG DAN
Quin 1y, sir dung ho so, dir liéu cong tac
Poi TNTP Ho Chi Minh trong trudng hoc

Can ctr Diéu 16 Doi TNTP H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
58-QD/TWDTN-CTTTN ngay 17/8/2026 ciia Ban Chéap hanh Trung wong Poan
khoa XIII; Hudng dan sb 242-HD/HPDTW ngay 20/8/2026 ctiia Hoi dong Doi
Trung wong vé t6 chitc va hoat dong Doi trong cac co s gido duc sau sap xép, to
chtee lai; Hoi dong Doi Trung wong hudéng dan quan 1y, str dung hd so, dit liéu cong
tac Poi TNTP Ho Chi Minh trong truong hoc tir nam hoc 2026 - 2027 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- P6i méi can béan viée quan ly ho so, dit liéu cong tac DPoi; loai bd ho so,
sb sach khong can thiét; khic phuc viéc ghi chép, bao cao trung lap; déy manh
quan 1y dir liéu trén moi truong dién tr va gidm cong viéc hanh chinh cho gido
vién 1am Téng phu trach Doi, gido vién phu trach chi doi, 16p nhi dong.

- Théng nhét ndi dung hd so, dit lidu va phuong thirc quan 1y, str dung tai
lién do1, chi doi, 16p nhi dé)ng; tao thuan 1gi cho viéc st dung dit li¢u dung chung
va han ché phat sinh ho so, sb sach tai co so.

2. Yéu ciu

- HO so, dit liéu phai phuc vu truc tiép cong tac to chirc, quan 1y, gido duc,
rén luyén doi vién, thiéu nién, nhi déng; chi thu thap, cap nhat nhirng thong tin
that su can thiét, d& sir dung, dé tra ctru va phu hop véi trach nhiém, ltra tudi cua
nguoi thuc hién.

- Moi thong tin chi duoc tao 1ap, cip nhat tai mot noi va dugce st dung
chung. Khong yéu ciu lap lai danh séch, s6 liéu, bao c4o hodc minh ching da co
trong hd so, co sO dit liéu, phan mém quan 1y cua nha trudng, lién doi hodc hé
théng dung chung. Khong sir dung sb lugng s, hinh thire trinh by, mirc do trang
tri hodc viéc ghi chép ddy du theo miu 1am tiéu chi danh gia, xép loai cong tac
Doi. Viéc danh gia tap trung vao két qua hoat dong, muc do tham gia va sy tién
b6 cta doi vién, thiéu nién, nhi déng.

- Uu tién quan ly, khai thac hd so, dit liéu trén mai truong dién tr; hinh
thirc quan 1y phai phtt hop vé6i diéu kién thyc té cua co sé gido duc, bao dam thuin
tién, an toan, dé sir dung va khong 1am phét sinh thém thu tuc hanh chinh.
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II. PHAM VI, POI TUQNG AP DUNG

1. Huéng dan nay ap dung dbi vai lién doi, chi doi, 16p nhi ddng trong cac
co s& gido duc cong 1ap va ngoai cong 1ap co to chic Poi.

2. Pbi tugng thuc hién gém gido vién lam Tong phu trach Poi, gido vién
phu trach chi doi, 16p nhi dong; t6 chirc Poan, Hoi dong Poi cac cap va cac luc
luong tham gia phu trach, phdi hop thyc hién cong tac Poi trong truong hoc.

I11. NOI DUNG HO SO, DU LIEU CAN THIET

1. Lién déi

- Thong tin vé to chuc: quyét dinh thanh 1ap, ddi tén, chia tach, sap nhap,
hop nhat hodc két thuc hoat dong; quyét dinh cong nhan Ban Chi huy lién doi;
thong tin vé chi doi, 16p nhi dong, d6i vién, thiéu nién, nhi déng. Cac thong tin da
co trong co s& dit liéu hoc sinh cua nha truong dugc khai thac, két ndi hodc trich
xuat dé sir dung; lién doi, chi do6i khong thu thap, 1ap lai.

- Thong tin chi dao, diéu hanh: chuong trinh cong tdc nam hoc; ké hoach
trién khai nhirng nhiém vu, hoat dong trong tam; phan cong nhiém vu Ban Chi
huy lién d6i; vin ban chi dao truc tiép lién quan dén cong tac Poi ma hé thong
dung chung ctia nha truong chua luu trir. Cac hoat dong cing chu dé hodc cung
thoi gian c6 thé tich hop trong mot ké hoach; khong bit budc ban hanh ké hoach
riéng cho ting hoat dong.

- Thong tin vé Pai hoi va hoat dong tu quan: chuong trinh, bién ban, nghi
quyét Dai héi lién doi; ndi dung théng nhét tai cudc hop ctia Ban Chi huy lién d6i
co quyét dinh, nhiém vu hodc kién nghi can tiép tuc theo doi; y kién, dé xuit,
nguyén vong tiéu biéu cua doi vién, thiéu nién, nhi dong. Khong yéu cau lap bién
ban ddi v6i cac budi sinh hoat thong thudng.

- Théng tin quan 1y, rén luyén d6i vién: két qua thuc hién Chuong trinh Rén
luyén dogi vién; danh sach dé nghi két nap ddi vién, cong nhan truong thanh Doi;
quyét dinh hodc van ban coéng nhan twong tmg; thong tin chuyén sinh hoat Doi
khi thuc té phat sinh. Khong 1ap hd so riéng cho timg d6i vién néu thong tin da
duoc quan ly trong dir liéu dung chung.

- Thong tin hoat dong, thi dua, khen thuéng: bao co so két, tong két; két
qua téng hop cua cac phong trao, cong trinh, phﬁn viéc can bao cdo hodc tiép tuc
theo doi; danh sach va quyét dinh cong nhan danh hiéu, khen thudng con gié tri.
Khéng bat budc mdi hoat ddng phai co riéng ké hoach, danh sach, bién ban, hinh
anh va bdo céo.

- Thong tin tai san, tai chinh va ngué)n luc phuc vu hoat dong Doi duoc
quan 1y trong hé thdng chung cta co so gido duc theo quy dinh. Lién d6i chi luu
hodic dugc cp quyén truy cap tai liéu truc tiép lién quan; khéng 1ap lai hd so do
bd phan chuyén mon cua nha trudng quan 1y.
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- Ho so ban giao va tu liéu truyén théng: bién ban ban giao, tiép nhan; danh
muc hd so, dit liéu; hinh anh, hién vat va tu liéu duge xac dinh co gia tri 1au dai.
Khong yéu cau thu thap, luu giir tran lan hinh anh, ban tin, san pham hodc tai liéu
da hét gid tri sir dung.

2. Chi d9i, 16p nhi dong

Chi doi, 16p nhi dong chi quan 1y nhiing noi dung t6i thiéu gom: thong tin
Ban Chi huy chi d6i hodc phuy trach Sao nhi dong; nghi quyét hodc ndi dung thong
nhét tai Pai hoi chi doi; ghi nhan ngén gon ndi dung tu quan, phan cong nhiém vu
va két qua hoat dong can tiép tuc theo do1. Danh sach hoc sinh, dg1 vién, nhi déng;
két qua rén luyén; thong tin két nap, trudng thanh Doi duoc quan 1y tap trung tai
lién d6i hodc khai thac tir dir lidu ciia nha truong, khong yéu ciu gido vién phu
trach chi doéi, 16p nhi d(‘A)ng va Ban Chi huy chi déi lap lai.

3. Gi4o vién 1am Tong phu trach Di

Giao vién lam Té)ng phu trach D1 st dung ho so, dit liéu cua lién doi va dir
lidu dung chung ctia co so gido duc dé tham muu, to chirc, hudng dan, theo doi cong
tac Doi. Khong lap bo ho so riéng ciia Tong phu trach Doi; khong sao chép, tong hop
lai n6i dung da co trong ho so lién doi hodc hé théng quan 1y ctia nha trudng.

IV. HINH THUC QUAN LY, SO HOA VA KHAI THAC DU LIEU

1. Khéng bat budc lién doi, chi doi, 16p nhi dong 1ap cac loai sd cong tac
theo mau théng nhét. Can ct diéu kién thuc té, cac don vi lua chon cong cu phu
hop dé quan 1y thong tin can thiét bang co s& dit liéu, phan mém, tép dién tir ding
chung hoic biéu mau gidy tinh gon. Khéng 1ap s6 néu ndi dung di duoc quan 1y
trong ho so hodc hé thdng thong tin hién co.

2. Noi dung duoc uu tién quan 1y truc tiép trén moi truong dién tir gdm:
thong tin td chtrc Poi; danh sach chi doi, 16p nhi déng va doi vién; chuong trinh,
ké hoach, béo céo; két qua Chuong trinh Rén luyén doi vién; thong tin két nap,
truéng thanh, chuyén sinh hoat Doi; két qua hoat dong, thi dua, khen thudng; danh
muc ban giao va tu li€u truyén théng. Dt li¢u dugc cap nhat tai mot dau méi, co
thé chia sé, trich xuét dé phuc vu quan 1y, téng hop, bao cdo. Ddi véi tai san, tai
chinh va nguén lyc phuc vu hoat dong Doi, lién doi khai thac, lién két hodc duoc
cap quyén truy cap dit liéu do co sé gido duc quan 1y; chi 1ap danh muc tinh gon
ddi véi tai san, nguén luc dugc giao truc tiép cho lién ddi theo doi, st dung hoac
ban giao ma chua co trong hé théng chung.

3. Ban géc van ban, bién ban, nghi quyét, hd so tai chinh, tai san, ban giao
va cac tai lieu khac co gia tri phap ly hoac gia tri sir dung lau dai dugc luu theo
quy dinh. Truong hop chua thé tao 1ap, ky hodc luu trit dién tr, don vi sir dung
ban gidy va c6 thé s6 hoa dé tra ctru, khai thac; khong yéu cau sao chép ndi dung
sang sO khac.
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4. Gido vién lam Téng phu trach Bdi chu dong lya chon cong cu dé quan
1y lich cong tac, nhi¢m vu va tién d6 thuc hién. Day 1a cong cu lam vi¢c ¢4 nhan,
khong phai ho so, s sach bat budc; khong yéu cau in, déng quyén, ky xac nhan
hodc xuét trinh dé phuc vu kiém tra, danh gia thi dua. Ban Chi huy lién d6i, chi
d6i c6 thé ghi chép ngan gon ndi dung tu quan bang hinh thitc phu hop véi lta
tudi; gido vién lam Tong phuy trach Poi huéng dan khi can thiét, khong ky xac
nhan dinh ky.

5. Khong yéu cau lap riéng so lién d6i, s6 Tong phu trach Doi, s6 cong trinh
mang non, s6 ké hoach nho, s sao do, s6 thi dua, s6 theo doi chuyén dé, bao céo
tuan hodc bd anh minh ching. Khi can theo doi, két qua bt 181 duge cap nhat vao
dir liéu hodc bao cao chung. S6 tay ddi vién, so tay nhi déng va cac 4n pham tuong
tur 13 tai liéu hd trg hoc tap, rén luyén tu nguyén cia ca nhan, khong phai thanh
phan ho so quan 1y bat budc. Viéc sd hoa khong phai 1a chup, quét toan bo so gidy
dé tao thém mot bo ho so dién tir; dir lidu dugc tao lap truc tiép trén moi truong
dién tir khong phai in ra dé luu song song.

V. SAP XEP, BAN GIAO VA LUU TRU HO SO, DU LIEU

1. B6i voi co s6 gido duc ¢ truong chinh, phan hiéu hodc diém truong, sir
dung mot hé¢ théng hd so, dit liéu théng nhét cua lién doi trong toan co s& giao
duc. Céc chi d6i, 16p nhi dong tai phan hiéu, diém truong chi cdp nhat ndi dung
thudc trach nhiém ctia minh vao hé théng chung hoic chuyén thong tin vé lién doi
theo phuong thirc phu hop; khong 1ap thém bo hd so lién doi tai tung phan hiéu,
diém truong.

2. Khi sép Xép, td chire lai co s& gido duc hoac td chie Doi, thuc hién ra
soat, 1ap danh muc, ban giao va tiép nhan hd so, dit lidu, két qua Chuong trinh
Reén luyén doi vién, thi dua, khen thudng, tai san, tai chinh va tu li¢u truyén théng
con gia tri theo Hudng dan sb 242-HD/HPDTW. Lién d6i sau sip xép ké thira,
tiép tuc str dung dir li¢u da dugc ban giao hop 1¢; khong 1ap lai, sao chép dir licu
hodc yéu cau bo sung ho so, biéu mau chi nham thong nhét vé hinh thiec.

3. Ddi véi co sd giao duc ngoai cong lap co t6 chirc Poi, thuc hién nhiing
nodi dung thong tin cét 18i theo hudng dan nay; dugc Iya chon hinh thirc quan ly
phul hgp véi md hinh t6 chire va diéu kién hoat dong, bao dam quyén tham gia,
sinh hoat va rén luyén cua doi vién, thiéu nién, nhi déng; khong phat sinh hd so,
sO sach riéng chi do khac loai hinh co s& gido duc.

4. H6 so, dit lidu dugce sip xép theo nam hoc va xac dinh rd ngudi quan 1y.
Thong tin vé t6 chirc, nhan su, Ban Chi huy va chuong trinh cong tac duoc ra soat,
cap nhat vao dau nam hoc; cac thong tin khac dugc cap nhat khi phat sinh hoac
c6 thay d6i. Khi két thuc nam hoc, lién doi ra soat, chét dit liéu can luu trit va loai
bo tai lidu hét gia tri theo quy dinh; thuc hién ban giao khi thay d6i nhan su phu
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trach hoac S'Zip xép, td chire lai co s6 gido duc, td chirc Doi. Khong yéu ciu cap
nhat hodc bo cao dinh ky theo tuan, thang néu khong phét sinh noi dung méi
hodc dir liéu da co trén hé thong dung chung.

5. Ho so dién tur phai bao dam kha nang truy cép, cap nhat, sao luu, khoi
phuc va xac dinh rd nguoi quan ly. Chi thu thap dit li¢u ¢4 nhan, hinh anh, két qua
rén luyén va thong tin khac ciia tré em trong pham vi can thiét, ding muc dich;
khong thu thap lai thong tin da co6 trong co s& dit liu cua nha truong; khong cong
khai hoac chia sé thong tin nhay cam, hoan canh riéng cua tré em trén nén tang
khong bao dam an toan. Viéc quan 1y, st dung dit liéu phai thuc hién cac yéu cau
vé bao vé dit liéu ca nhan va an toan thong tin theo quy dinh.

VI. TAI LIEU NGHIEP VU

1. Tai liéu nghiép vu cbt 16i gdm: Diéu 1¢ va Hudng dan thuc hién Diéu 18
DPoi TNTP Ho6 Chi Minh; Nghi thtrc va Hudng dan thuc hién Nghi thirc Doi TNTP
Ho Chi Minh; Chuong trinh Rén luyén d6i vién; chuong trinh cong tac Poi va
phong trao thiéu nhi nam hoc; cac hudng dan, tai liéu nghiép vu do Trung wong
Poan, Hoi dong Poi Trung wong hodc co quan cd tham quyén ban hanh.

2. Uu tién cung cép va st dung kho tai li¢u dién tu, hoc li¢u $6 dung chung.
Khéng yéu cau lién doi in, dong quyén hodc trang bi ban gidy ddi voi tai liéu da
dugc cung cap chinh thirc trén maoi trudng dién tir. Viée lua chon, trang bi sach,
an phém can ¢t nhu cau thuc té va diéu kién cua don vi; khong bat budc mua tai
liéu ciia mot nha xuét ban hodc don vi phat hanh cu thé.

VII. TO CHUC THU'C HIEN

1. Hoi dong Pi cac tinh, thanh phd

Ho1 dé)ng boi cac tinh, thanh phé) td chirc quén triét, huéng dan thuc hién;
phdi hop véi co quan quan 1y nha nude vé gido duc cung cdp thong nhit viéc khai
théac, si dung dir liéu ctua co s& gido duc. Khong quy dinh thém s0, ho so, biéu
mau, bao cdo dinh ky hodc bo minh chimg bt budc & cip dia phuong; khong yéu
cau lién d6i cung cap lai dir liéu da guri hodc da c6 trén hé théng dung chung. Viée
kiém tra, danh gia khong tap trung vao hinh thirc, s6 luong hé so, s6 sach.

2. To chirc Poan, Hji dong Pdi cap xi

T6 chic Poan, Hoi dong Doi cap xa phdi hop véi co sé gido dyc hd tro lién
doi ra soat, tinh gon hd so, dit liéu; theo ddi viéc ban giao, tiép nhan sau sép Xép
va tong hop khé khin, vudng mac. Khong to chire kiém tra sé sach dinh ky hodc
yéu cau lién d6i 1ap thém bao cdo, biéu mau ngoai quy dinh tai hudng din nay.

3. Cac lién doéi

Céac lién doi ra soat toan bo hd so, s sach dang st dung; xac dinh nd1 dung
tiép tuc quan 1y, ndi dung tich hop vao dir lidu ding chung va ndi dung két thic
st dung. S6 da trang bi chi tiép tuc st dung néu thuc su can thiét, khong trung véi
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dir li€u hién co; khong yéu cu ghi cho hét s0, thay s6 mdi, sao chép dir li€u cli
hoic tiép tuc duy tri nhiing loai s6 khong con can thiét, trung ldp v6i ho so, dir
liéu hién c6. Gido vién lam Téng phu trach Poi bao cao, tham muu Hiéu trudng
co s gido duc théng nhat phuong thirc quan 1y phu hop, bao dam giam cong viéc
hanh chinh cho gido vién phu trach chi d6i, 16p nhi dong va gido vién lam Tong
phu trach Doi.

Trén day 1a Hudng dan ctia Hoi dong Doi Trung wong vé quan 1y, st dung
hd so, dit liéu cong tac Doi TNTP HO Chi Minh trong truong hoc. Trong qua
trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mic, dé nghi Ho1 déng boi1
cac tinh, thanh phd kip thoi tong hop, bao cao Hoi dong Doi Trung wong dé xem
xét, huéng dan.

Noi nhan: TM. HQI PONG DOI TRUNG UONG
- Ban Bi thu TW Doan (dé b/c); J

- B6 Gido duc va Dao tao (dé p/h);

- Céc dong chi Uy vién HDDTW;

- Hoi ddng Doi cac tinh, TP (dé t/h);
- Luu VP.




