
UBND QUẬN PHÚ NHUẬN 

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 

  

HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN LƯU TRỮ HỒ SƠ QUẢN LÍ HOẠT 

ĐỘNG NHÀ TRƯỜNG VÀ HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN TRONG 

CÔNG TÁC XÂY DỰNG TRƯỜNG HỌC SỐ  

 

Căn cứ Kế hoạch số 5230/KH-SGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2023 của 

Sở Giáo dục và Đào tạo về Triển khai công trình xây dựng 50 trường học số 

chào mừng kỷ niệm 50 năm Ngày Giải phóng miền Nam, thống nhất đất nước 

(30/4/1975 - 30/4/2025); 

Căn cứ Công văn số 1914/ UBND ngày 13 tháng 12 năm 2023 của Ủy 

ban nhân dân quận Phú Nhuận về triển khai thực hiện trường học số chào mừng 

kỷ niệm 50 năm Ngày Giải phóng miền Nam, thống nhất đất nước (30/4/1975 

- 30/4/2025); 

Căn cứ Kế hoạch số 02/GDĐT ngày 02 tháng 01 năm 2024 của Phòng 

Giáo dục và Đào tạo về thực hiện trường học số chào mừng kỷ niệm 50 năm 

Ngày Giải phóng miền Nam, thống nhất đất nước (30/4/1975 - 30/4/2025) 

Phòng Giáo dục và Đào tạo quận Phú Nhuận hướng dẫn thực hiện lưu 

trữ hồ sơ quản lí hoạt động nhà trường và hoạt động chuyên môn trong công 

tác xây dựng trường học số như sau: 

1. Mục tiêu 

Thực hiện lưu trữ hồ sơ quản lí hoạt động nhà trường và hoạt động 

chuyên môn trên hệ thống lưu trữ trực tuyến nhằm số hóa hồ sơ sổ sách, giảm 

việc lưu trữ hồ sơ giấy. 

2. Hệ thống lưu trữ OneDrive 

Để đảm bảo dung lượng lưu trữ hồ sơ quản lí hoạt động nhà trường và 

hoạt động chuyên môn, các đơn vị sử dụng tiện ích OneDrive của email công 

vụ có tên miền …@hcm.edu.vn (Xem địa chỉ email công vụ của đơn vị ở phần 

phụ lục).  

Minh họa thao tác: 

1. Đăng nhập hệ thống tại địa chỉ: https://www.office.com/. Các đơn vị 

quên mật khẩu vui lòng liên hệ Trung tâm thông tin và chương trình 

giáo dục, Sở Giáo dục và Đào tạo để được hỗ trợ. Số điện thoại: 

38291875. 

2. Chọn tài khoản cơ quan, trường học. 

3. Làm quen và sử dụng các chức năng của tiện ích OneDrive. 

https://www.office.com/
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Chọn tiện ích 

OneDrive 

Chức năng quản 

lý tập tin 

Chức năng của  

thư mục và tập tin 

Đường dẫn tập tin, 

thư mục 

Tạo mới tập tin, 

thư mục 

Nơi quản lý 

tập tin, thư mục 

Thực hiện đăng nhập bằng 

tài khoản của đơn vị 

Chọn tài khoản cơ quan, 

trường học 
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3. Lưu trữ dữ liệu cũ 

Ngày 24/02/2024 hạn chót các đơn vị lưu trữ lại dữ liệu của đơn vị tại 

chuyên mục “Hệ thống quản lý báo cáo” trên cổng thông tin điện tử Phòng Giáo 

dục và Đào tạo (pgdphunhuan.hcm.edu.vn). Sau thời gian trên Phòng Giáo dục 

và Đào tạo sẽ xóa dữ liệu để ghép các đường dẫn mới của đơn vị. 

 

4. Tạo đường dẫn truy cập của đơn vị 

Trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở cung cấp thông tin truy cập 

thư mục quản lý hồ sơ trực tuyến của nhà trường về Phòng Giáo dục và Đào 

tạo để kết nối về chuyên mục “Hệ thống quản lý, báo cáo”. 

Ngày 24/02/2024 hạn chót các đơn vị cung cấp đường link và mật khẩu 

của thư mục lưu trữ hồ sơ quản lí hoạt động nhà trường và hoạt động chuyên 

môn đơn vị và gửi về địa chỉ bit.ly/quanlihosonhatruong. 

Hướng dẫn thao tác: 

1. Tạo và đặt tên theo tên trường của đơn vị; Chọn thư mục gốc cần chia 

sẻ. 

2. Chọn thẻ “Chia sẻ” trên thanh tác vụ; Chọn chức năng tùy chỉnh chia 

sẻ để tạo mật khẩu; Ghi nhận lại mật khẩu đã tạo; Chọn “Sao chép 

liên kết”. 

3. Truy cập địa chỉ: https://bit.ly/quanlihosonhatruong; Cung cấp các 

thông tin về đơn vị (tên đơn vị, đường link đã sao chép, mật khẩu) và 

gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

https://bit.ly/quanlihosonhatruong
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1. Tạo thư mục gốc 

và đặt tên theo tên 

trường của đơn vị 

2. Chọn thẻ “Chia sẻ” 

3. Chọn tùy chỉnh 

liên kết 

4. Nhập mật khẩu 

cần tạo 

5. Chọn “Áp dụng” 
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5. Các loại hồ sơ thực hiện lưu trữ trực tuyến 

- Hồ sơ nhà trường trước khi đăng tải lên hệ thống phải được phân theo: 

Năm học; Loại hồ sơ. Các loại hồ sơ phải được ký số theo quy định. 

- Đối với trường mầm non: Thực hiện lưu trữ trực tuyến hồ sơ quản lý 

hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục được quy định tại Điều 21, Thông 

tư 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo về Điều lệ trường mầm non. 

- Đối với trường tiểu học: 

+ Thực hiện lưu trữ trực tuyến hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục quy định 

tại Điều 21, Thông tư 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 09 năm 2020 của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ trường tiểu học (trừ học bạ, sổ đăng bộ); 

+ Các văn bản chuyên môn do nhà trường ban hành;  

+ Hồ sơ tổ chức chuyên đề;  

+ Báo cáo định kì theo quy định (sơ kết, tổng kết) và các báo cáo có liên 

quan đến hoạt động của cấp tiểu học;  

+ Hồ sơ chọn sách giáo khoa và bồi dưỡng giáo viên;  

+ Hồ sơ thực hiện công tác kiểm định chất lượng;  

+ Hồ sơ tổ chức các câu lạc bộ ngoài giờ chính khoá;  

+ Hồ sơ thực hiện công tác y tế học đường; 

+ Hồ sơ bán trú;  

+ Hồ sơ giảm nghèo cho học sinh. 

- Đối với trường trung học cơ sở: Thực hiện lưu trữ trực tuyến hồ sơ 

quản lý hoạt động giáo dục được quy định tại Điều 21, Thông tư 32/2020/TT-

6. Chọn “Sao chép liên kết” 

để cung cấp về PGD-ĐT 
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BGDĐT ngày 15 tháng 09 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ 

trường trung học cơ sở (trừ học bạ, sổ đăng bộ); 

+ Các văn bản chuyên môn do nhà trường ban hành;  

+ Hồ sơ tổ chức chuyên đề;  

+ Báo cáo định kì theo quy định (sơ kết, tổng kết) và các báo cáo có liên 

quan đến hoạt động của cấp tiểu học;  

+ Hồ sơ chọn sách giáo khoa và bồi dưỡng giáo viên;  

+ Hồ sơ thực hiện công tác kiểm định chất lượng;  

+ Hồ sơ tổ chức các câu lạc bộ ngoài giờ chính khoá;  

+ Hồ sơ thực hiện công tác y tế học đường; 

+ Hồ sơ bán trú;  

+ Hồ sơ giảm nghèo cho học sinh. 

Từ năm học 2023-2024, Phòng Giáo dục và Đào tạo thống nhất rà soát, 

kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện lưu trữ trực tuyến hồ sơ quản lý hoạt động 

giáo dục theo hình thức trực tuyến này. 

Căn cứ hướng dẫn này, đề nghị thủ trưởng các đơn vị nghiêm túc triển 

khai thực hiện theo đúng hướng dẫn nhằm đạt kết quả tốt trong hoạt động chào 

mừng kỷ niệm 50 năm Ngày Giải phóng miền Nam, thống nhất đất nước 

(30/4/1975 - 30/4/2025)./. 
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PHỤ LỤC 

BẢNG TỔNG HỢP EMAIL CÔNG VỤ CỦA ĐƠN VỊ 

 

TT Trường Email công vụ của đơn vị 

Giáo dục Chuyên Biệt Niềm Tin quận Phú Nhuận 

1 Giáo dục Chuyên Biệt Niềm Tin  cbniemtin.pn@hcm.edu.vn 

Bậc học mầm non 

Mầm non công lập 

1 MN Sơn Ca 1  c0sonca1.pn@hcm.edu.vn  

2 MN Sơn Ca 2  c0sonca2.pn@hcm.edu.vn  

3 MN Sơn Ca 3  c0sonca3.pn@hcm.edu.vn  

4 MN Sơn Ca 4  c0sonca4.pn@hcm.edu.vn  

5 MN Sơn Ca 5  c0sonca5.pn@hcm.edu.vn  

6 MN Sơn Ca 7  c0sonca7.pn@hcm.edu.vn  

7 MN Sơn Ca 8  c0sonca8.pn@hcm.edu.vn  

8 MN Sơn Ca 9  c0sonca9.pn@hcm.edu.vn  

9 MN Sơn Ca 10  c0sonca10.pn@hcm.edu.vn  

10 MN Sơn Ca 11  c0sonca11.pn@hcm.edu.vn  

11 MN Sơn Ca 12  c0sonca12.pn@hcm.edu.vn  

12 MN Sơn Ca 14  c0sonca14.pn@hcm.edu.vn  

13 MN Sơn Ca 15  c0sonca15.pn@hcm.edu.vn  

14 MN Sơn Ca 17  c0sonca17.pn@hcm.edu.vn  

15 MG Hương Sen  c0huongsen.pn@hcm.edu.vn  

Mầm non tư thục 

1 Mẫu giáo Sơn Ca 5  c0mgsonca5.pn@hcm.edu.vn  

2 Mặt Trời Hồng c0mattroihong.pn@hcm.edu.vn 

3 Cánh Diều Tuổi Thơ c0canhdieutuoitho.pn@hcm.edu.vn 

4 Họa Mi 14 A c0hoami14a.pn@hcm.edu.vn 

5 Ngôi Sao Của Mẹ c0ngoisaocuame.pn@hcm.edu.vn 

6 Hải Âu Bay c0haiaubay.pn@hcm.edu.vn 

7 Vân Anh c0vananh.pn@hcm.edu.vn 

8 Hạnh Phúc c0hanhphuc.pn@hcm.edu.vn 

9 Hoa Sứ c0hoasu.pn@hcm.edu.vn 

10 Đa Minh c0daminh.pn@hcm.edu.vn 

11 Mỉm Cười c0mimcuoi.pn@hcm.edu.vn 

12 Họa Mi 9A c0hoami9a.pn@hcm.edu.vn 

13 Bầu Trời Xanh c0bautroixanh.pn@hcm.edu.vn 

14 Thiên Thần Nhỏ c0thienthannho.pn@hcm.edu.vn 

15 Học Viện Sài Gòn c0hocviensaigon.pn@hcm.edu.vn 

16 Học Viện Tuổi Thơ c0hocvientuoitho.pn@hcm.edu.vn 

17 Học Bàn Tay Nhỏ c0hocbantaynho.pn@hcm.edu.vn 

18 Ngôi Nhà Kỳ Diệu c0ngoinhakydieu.pn@hcm.edu.vn 

19 Hoa Hướng Dương c0hoahuongduong.pn@hcm.edu.vn 

20 Họa Mi 1 c0hoami1.pn@hcm.edu.vn 

21 Nắng Hồng c0nanghong.pn@hcm.edu.vn 
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22 Việt Mỹ c0vietmy.pn@hcm.edu.vn 

23 Học Viện Toàn Cầu c0hocvientoancau.pn@hcm.edu.vn 

24 Tesla c0tesla.pn@hcm.edu.vn 

25 Tổ Ong Vàng c0toongvang.pn@hcm.edu.vn 

26 Thành Phố Tuổi Thơ c0tptuoitho.pn@hcm.edu.vn 

Cấp tiểu học 

1 TH Cao Bá Quát  c1caobaquat.pn@hcm.edu.vn  

2 TH Cổ Loa  c1coloa.pn@hcm.edu.vn  

3 TH Chí Linh  c1chilinh.pn@hcm.edu.vn  

4 TH Đông Ba  c1dongba.pn@hcm.edu.vn  

5 TH Hồ Văn Huê  c1hovanhue.pn@hcm.edu.vn  

6 TH Lê Đình Chinh  c1ledinhchinh.pn@hcm.edu.vn  

7 TH Nguyễn Đình Chính  c1nguyendinhchinh.pn@hcm.edu.vn  

8 TH Phạm Ngọc Thạch  c1phamngocthach.pn@hcm.edu.vn  

9 TH Sông Lô  c1songlo.pn@hcm.edu.vn  

10 TH Trung Nhất  c1trungnhat.pn@hcm.edu.vn  

11 TH Vạn Tường  c1vantuong.pn@hcm.edu.vn  

12 TH Đặng Văn Ngữ  c1dangvanngu.pn@hcm.edu.vn  

Cấp trung học cơ sở 

1 THCS Cầu Kiệu  c2caukieu.pn@hcm.edu.vn  

2 THCS Châu Văn Liêm  c2chauvanliem.pn@hcm.edu.vn  

3 THCS Độc Lập  c2doclap.pn@hcm.edu.vn  

4 THCS Ngô Tất Tố  c2ngotatto.pn@hcm.edu.vn  

5 THCS Đào Duy Anh  c2daoduyanh.pn@hcm.edu.vn  

6 THCS Trần Huy Liệu  c2tranhuylieu.pn@hcm.edu.vn  

Trường phổ thông nhiều cấp học 

1 THCS, THPT Việt Anh  thptvietanh@hcm.edu.vn  

2 
THCS, THPT Quang Trung Nguyễn Huệ 
(chi nhánh Phú Nhuận)  

qtnh.pn@hcm.edu.vn  

3 
TH,THCS, THPT Việt Úc (chi nhánh Phú 
Nhuận)  

vietuc.pn@hcm.edu.vn  

4 TH,THCS, THPT THCS Quốc tế  thptquocte@hcm.edu.vn  

 


