
 

 

UBND QUẬN PHÚ NHUẬN 

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
 

Số:       /KH-GDĐT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Phú Nhuận, ngày     tháng      năm 2025 

KẾ HOẠCH 

Thực hiện số hóa hồ sơ trong các cơ sở giáo dục trên địa bàn 

quận Phú Nhuận 

 

Căn cứ Nghị định số 130/2018/NĐ-CP ngày 27 tháng 9 năm 2018 của Chính 

phủ về Quy định chi tiết thi hành Luật giao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ 

chứng thực chữ ký số; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính 

phủ về công tác văn thư; 

Căn cứ Quyết định số 759/QĐ-TTg ngày 14 tháng 4 năm 2025 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc phê duyệt Đề án sắp xếp, tổ chức lại đơn vị hành chính các cấp 

và xây dựng mô hình tổ chức chính quyền địa phương 02 cấp; 

Căn cứ hướng dẫn số 4324/BGDĐT-CNTT ngày 14 tháng 8 năm 2024 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ ứng dụng CNTT, 

CĐS và thống kê giáo dục năm học 2024 – 2025; 

Căn cứ Quyết định số 2393/QĐ-UBND ngày 03 tháng 7 năm 2020 của Ủy 

ban nhân dân Thành phố về phê duyệt Chương trình “Chuyển đổi số của Thành 

phố Hồ Chí Minh”; 

Căn cứ Quyết định số 392/QĐ-UBND ngày 03 tháng 02 năm 2021 của Ủy 

ban nhân dân Thành phố phê duyệt Chương trình triển khai Đề án Xây dựng 

Thành phố Hồ Chí Minh trở thành đô thị thông minh đến năm 2025; 

Căn cứ Quyết định số 328/QĐ-UBND ngày 06 tháng 02 năm 2023 của Ủy 

ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về phê duyệt Chiến lược quản trị dữ liệu 

của Thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2025, định hướng đến năm 2030; 

Căn cứ Quyết định số 5933/QĐ-UBND ngày 23 tháng 12 năm 2024 của Ủy 

ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về cập nhật Kiến trúc Chính quyền điện 

tử, hướng đến chính quyền số của Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Kế hoạch số 1319/KH-UBND ngày 27 tháng 02 năm 2025 của Ủy 

ban nhân dân Thành phố về triển khai Chương trình “Chuyển đổi số của Thành 

phố Hồ Chí Minh” và Đề án “Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh trở thành đô thị 

thông minh” năm 2025; 
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Căn cứ Kế hoạch số 1095/KH-SGDĐT ngày 11 tháng 3 năm 2025 của Sở 

Giáo dục và Đào tạo về triển khai Chương trình “Chuyển đổi số của Thành phố 

Hồ Chí Minh” và Đề án “Xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh trở thành đô thị 

thông minh” của ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố năm 2025; 

Căn cứ Kế hoạch số 2158/KH-SGDĐT ngày 24 tháng 4 năm 2025 của Sở 

Giáo dục và Đào tạo về việc triển khai thực hiện số hóa hồ sơ trong các cơ sở 

giáo dục trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh, 

 Phòng Giáo dục và Đào tạo xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện số hóa 

hồ sơ trong các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận Phú Nhuận như sau: 

I. MỤC TIÊU, YÊU CẦU 

1. Mục tiêu 

Tăng cường chất lượng trong công tác quản lý thông tin học sinh, giáo viên 

và các hoạt động giáo dục một cách nhanh chóng, thuận lợi và đạt hiệu quả cao 

hơn. 

Việc lưu trữ và số hóa hồ sơ giúp giảm thiểu chi phí in ấn, lưu trữ và bảo 

quản tài liệu giấy, đồng thời tiết kiệm thời gian cho cán bộ, nhân viên trong việc 

trình ký, ký duyệt, kiểm tra, giám sát, tìm kiếm, tra cứu, tổng hợp, phân tích và 

khai thác thông tin nhằm nâng cao hiệu quả quản lý giáo dục thông qua ứng dụng 

công nghệ thông tin, chuyển đổi số và trí tuệ nhân tạo. 

Số hóa hồ sơ tạo điều kiện thuận lợi cho việc quản lý, theo dõi kết quả giảng 

dạy, từ đó giúp cải thiện và nâng cao chất lượng giáo dục. Đồng thời, số hóa hồ 

sơ tạo điều kiện để công tác bảo mật và bảo vệ thông tin tốt hơn so với lưu trữ hồ 

sơ giấy, giảm thiểu rủi ro mất mát, hư hỏng hoặc truy cập trái phép. 

Thực hiện số hóa hồ sơ là một phần trong chiến lược chuyển đổi số của quốc 

gia, nhằm hiện đại hóa ngành giáo dục và nâng cao chất lượng dịch vụ công tại 

các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận. 

Thông qua việc số hóa hồ sơ, các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận có thể 

nâng cao hiệu quả hoạt động, đồng thời đáp ứng nhu cầu hiện đại hóa trong quản 

lý giáo dục. 

2. Yêu cầu 

Công tác số hóa hồ sơ trong các cơ sở giáo dục tại quận Phú Nhuận là một 

nhiệm vụ quan trọng nhằm nâng cao hiệu quả quản lý và chất lượng giáo dục, cụ 

thể như sau: 

- Hồ sơ điện tử phải tuân thủ các quy định pháp luật về lưu trữ, bảo mật và 

bảo vệ thông tin cá nhân, các quy trình xác thực và công nhận hồ sơ điện tử. 

- Phần mềm và công nghệ phù hợp để số hóa hồ sơ, đảm bảo khả năng lưu 

trữ, truy xuất và bảo mật thông tin. 
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- Cán bộ quản lý giáo dục, giáo viên, nhân viên cần được đào tạo về quy trình 

số hóa, sử dụng phần mềm và quản lý hồ sơ điện tử. 

- Hồ sơ điện tử cần được tổ chức một cách khoa học, dễ dàng truy cập và tìm 

kiếm, có phương pháp phân loại và hệ thống hóa dữ liệu. 

- Đảm bảo an toàn thông tin cho hồ sơ điện tử, bao gồm các biện pháp bảo 

mật như mã hóa dữ liệu, phân quyền truy cập và sao lưu định kỳ. 

- Hồ sơ điện tử cần phải tích hợp với các hệ thống quản lý giáo dục khác để 

đảm bảo tính liên thông và đồng bộ thông tin, dữ liệu phục vụ tốt công tác quản 

lý dạy và học nhằm góp phần nâng cao chất lượng giáo dục trên địa bàn Thành 

phố. 

II. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM 

Công tác số hóa hồ sơ trong các cơ sở giáo dục trên địa bàn quận Phú 

Nhuận là một trong các nhiệm vụ có vai trò quan trọng của quận trong việc thực 

hiện Chương trình “Chuyển đổi số của Thành phố Hồ Chí Minh” và Đề án “Xây 

dựng Thành phố Hồ Chí Minh trở thành đô thị thông minh”. Vì vậy cần thực 

hiện tập trung các nhiệm vụ cụ thể sau: 

- Xây dựng hệ thống quản lý số hóa hồ sơ nhằm lưu trữ, tra cứu và quản lý 

thông tin học sinh, giáo viên, chương trình học và các hoạt động giáo dục một 

cách hiệu quả. 

- Tổ chức các khóa đào tạo cho cán bộ, giáo viên về kiến thức và kỹ năng sử 

dụng công nghệ thông tin trong việc quản lý và xử lý hồ sơ điện tử. 

- Thực hiện số hóa các tài liệu, hồ sơ giấy tờ hiện có, bao gồm hồ sơ học 

sinh, giáo viên, kế hoạch giảng dạy, báo cáo và các tài liệu khác liên quan đến 

hoạt động giáo dục. 

- Thiết lập các biện pháp bảo mật để bảo vệ thông tin cá nhân của học sinh 

và giáo viên, đảm bảo an toàn dữ liệu trong quá trình lưu trữ và truyền tải. Đồng 

thời áp dụng công nghệ thông tin, trí tuệ nhân tạo, … để nâng cao hiệu quả trong 

việc quản lý và phân tích dữ liệu giáo dục. 

- Thường xuyên đánh giá định kỳ về hiệu quả của công tác số hóa hồ sơ, từ 

đó đề ra các cải tiến cần thiết để nâng cao chất lượng quản lý giáo dục. Đề xuất 

và ban hành các chính sách, quy định liên quan đến việc số hóa hồ sơ trong các 

cơ sở giáo dục để đảm bảo tính đồng bộ và thống nhất trong phạm vi toàn Thành 

phố. 

III. GIẢI PHÁP 

Triển khai hệ thống quản lý hồ sơ đồng bộ cho tất cả các cơ sở giáo dục 

mầm non, tiểu học, trung học cơ sở trên địa bàn quận Phú Nhuận; đảm bảo tính 

khả dụng, bảo mật và dễ sử dụng. Hệ thống này bao gồm các chức năng như lưu 
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trữ, tra cứu, cập nhật, liên thông và chia sẻ thông tin hồ sơ. 

Tổ chức tập huấn cho cán bộ, giáo viên về trong việc quản lý hồ sơ điện tử; 

Đảm bảo rằng mọi người đều nắm rõ cách sử dụng hệ thống và quy trình số hóa. 

Thực hiện theo lộ trình cho việc số hóa hồ sơ, bao gồm xác định các loại hồ 

sơ ưu tiên, thời gian thực hiện và nguồn lực cần thiết; Bắt đầu từ những hồ sơ 

quan trọng và thường xuyên được sử dụng. 

Đảm bảo hệ thống quản lý hồ sơ điện tử có thể tích hợp, liên thông với các 

hệ thống quản lý giáo dục, các phần mềm khác để đồng bộ hóa thông tin. Cho 

phép người dùng sử dụng song song cả chữ ký điện tử và các loại chữ ký số như 

Token (các nhà cung cấp), Mobile CA (Viettel), Coud CA (Viettel), VGCA Ban 

cơ yếu Chính Phủ. 

Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin để bảo vệ dữ liệu cá nhân và hồ sơ của 

học sinh; Sử dụng mã hóa và có công nghệ bảo mật, tin cậy đạt chuẩn quốc tế 

với các chứng chỉ ISO, tiêu chuẩn bảo mật cho Thương mại điện tử, đạt chứng 

chỉ AICPA SOC 1, 2, 3 của Viện kế toán công chứng Mỹ, đạt an toàn thông tin 

cấp độ 4. 

Thực hiện đánh giá định kỳ về hiệu quả của công tác số hóa hồ sơ và thu 

thập phản hồi từ người dùng để cải tiến hệ thống, quy trình và dịch vụ. 

IV. NHIỆM VỤ CỤ THỂ 

Lập kế hoạch chi tiết về quy trình số hóa, xác định các loại hồ sơ cần số hóa, 

thời gian thực hiện và nguồn lực cần thiết. 

Phân loại các loại hồ sơ hiện có (hồ sơ học sinh, giáo viên, chương trình 

giảng dạy, kết quả học tập, các loại hồ sơ quản lý, ...) để xác định ưu tiên số hóa. 

Sử dụng các phần mềm để chuyển đổi tài liệu giấy thành định dạng điện tử, 

đảm bảo chất lượng và độ chính xác của dữ liệu. 

Thiết lập hệ thống lưu trữ điện tử an toàn, bảo mật cho các hồ sơ đã số hóa, 

bao gồm việc tổ chức, phân quyền truy cập và sao lưu dữ liệu. 

Tổ chức tập huấn cho giáo viên và nhân viên về quy trình số hóa, sử dụng 

phần mềm quản lý hồ sơ điện tử và các kỹ năng công nghệ thông tin cần thiết. 
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Đảm bảo hệ thống số hóa có thể tích hợp với các phần mềm quản lý giáo dục 

hiện có và các ứng dụng khác. 

Nghiên cứu và áp dụng các quy định pháp luật liên quan đến việc số hóa hồ 

sơ, bảo vệ dữ liệu cá nhân và đảm bảo tính hợp pháp của hồ sơ điện tử. 

Theo dõi và đánh giá hiệu quả của công tác số hóa, theo dõi tiến độ và chất 

lượng hồ sơ số hóa, từ đó đề xuất điều chỉnh để phù hợp với tình hình thực tế. 

Phát triển hạ tầng công nghệ thông tin bao gồm mạng internet, phần mềm và 

thiết bị cần thiết để hỗ trợ công tác số hóa và quản lý hồ sơ điện tử. 

V. KINH PHÍ THỰC HIỆN 

Nguồn kinh phí thực hiện Kế hoạch bao gồm nguồn kinh phí thường xuyên, 

nguồn thu khác của đơn vị và nguồn vốn xã hội hóa qua vận động cha mẹ học 

sinh. 

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo 

Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện số hóa hồ sơ trong các cơ sở giáo 

dục trên địa bàn quận Phú Nhuận. 

Định kỳ hàng quý, phối hợp với Văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức 

rà soát, đôn đốc đối với các đơn vị trực thuộc), báo cáo các khó khăn, vướng 

mắc, kiến nghị (nếu có). 

2. Các cơ sở giáo thông trực thuộc 

Xây dựng Kế hoạch thực hiện số hóa hồ sơ của đơn vị (ban hành trong Quý 

II/2025) và tổ chức phối hợp triển khai các nhiệm vụ theo Kế hoạch, đảm bảo 

hoàn thành công tác số hóa hồ sơ trong năm 2025 và phù hợp với tình hình thực 

tế tại đơn vị. 

Định kỳ hàng quý, tổ chức tự đánh giá, rà soát tiến độ thực hiện số hóa hồ sơ 

tại đơn vị, báo cáo các khó khăn, vướng mắc, kiến nghị (nếu có) về Phòng Giáo 

dục và Đào tạo (hoặc cơ quan quản lý tại địa phương) để báo cáo Sở Giáo dục 

và Đào tạo theo quy định. 

Trên đây là Kế hoạch triển khai thực hiện số hóa hồ sơ điện tử trong các cơ 

sở giáo dục trên địa bàn quận Phú Nhuận; Đề nghị thủ trưởng các đơn vị nghiêm 

túc triển khai thực hiện có hiệu quả./. 

Nơi nhận: 
- Các cơ sở giáo dục trực thuộc; 

- Lưu: VT, Thúy. 

 

 

 

TRƯỞNG PHÒNG 
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