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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sir dung hé thoéng quan tri nha trudng

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN VAN CU

Can cir Quyét dinh s6 4725/0P-BGDDT ngay 30/12/2022 cua Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh B¢ chi sé ddnh gid mikc do chuyén doi so cua co so gido duc phé thong va gido
duc thuong xuyeén;

Can cir nhiém vu va quyén han cua Hiéu truéng quy dinh tai Diéu 11 Théng tw s6
32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua B truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu
lé truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cit Cong van sé 456/ KH- PGDDT ngay 01 thang 4 nam 2022 cua Phong Gido
duc va Dao tao thanh pho Thi Dau Mot vé viéc Trién khai chirong trinh chuyén doi sé cua
nganh Gido duc va Dao tao thanh phé Thii Dau Mot giai doan 2021-2025, dinh hudng dén
nam 2030;

Can cit ké hoach gido duc va tinh hinh thuc té cua trwvong THCS Nguyén Vin Cir.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan ly, st dung hé théng quan tri trong nha truong.
~ Diéu2. Quy ché nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir nam hoc 2024 — 2025. Quy ché dugc
bd sung sira d6i khi ¢6 van dé mai nay sinh hodc khong con phu hgp.
Pidu 3. Céc td chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay keé tir
ngay ky./.

Noi nhén: F HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; RUON

- Phong GDDT; :
- Website;
-Luu VT.

"~ Dwong Thi Hao
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QUY CHE
Quan ly, sir dung Hé théng quan tri trong nha truong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6£5Q./0D-THCSNVC ngay. 1. thang.3..nam-44.
cua Hiéu truwong truong THCS Nguyén Vin Ci)

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung
1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan ly va sur dung ho so, so sach dién tir trén hé
thong phan mém quan tri nha truong, quan ly hoc sinh, website truong, Fanpage truong, dich

vu cdng truc tuyén, phan mém quan 1y ké toan, quan ly CSVC, quan ly vién chirc, CSDL
nganh, Pho cap, thu vién, quan ly thu/chi...

2. Pdi tugng ap dung: Can bo quan ly, gido vién, nhén vién va céac td, nhém, bo phan
trong truong THCS Nguyén Vin Cir va cac dbi tuong c6 lién quan.

Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sir dung hé thong cong
nghé thong tin

- Téat ca cac thanh vién tham gia sir dung hé théng cong nghé thong tin trong nha
truong phai bao mét tai khoan sir dung, khong nho ngudi khac lam thay cong viée cua minh,
thuong xuyén thay doi mat khau dang nhép.

- Cap nhat day du thong tin ho so can bo vién chue, nhan vién, nguoi lao dong 1én
cac hé thong, phan mém theo quy dinh cua Nganh cua cap trén.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu trudong yéu cAu.

Piéu 3. Trach nhiém ciia Hi¢u truéng

- Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyén hé théng nguoi dung, phu hop véi quyén han
nhiém vu cong tac cho tirng thanh vién, can b, gido vién, nhan vién trong nha truong dam
bao nhiém vu phan cong theo dicu 1€ truong hoc.

- Thanh 14p ban bién tap website, Fanpage clia nha truong trong do hiéu truong la
truong ban, thanh vién la 1anh dao cac td chirc doan thé chinh quyén trong nha truong chi dao

cac to bo phan trong nha truong viét bai, dua tin cia nha truong dam bao sy sinh dong website
tung ngay, thang dong thoi st dung hiéu qua cac tinh nang cua website.

- Chi dao viéc thong tin lién lac dinh ky va dot xudt cho phu huynh hoc sinh vé& két
qua gido duc va tinh trang suc khoe ctia moi hoc sinh.

- Xay dung quy ché str dung phan mém trong do quy dinh ro vé thoi diém khoa, mo
va quy dinh cac thu tuc, thoi gian cép nhat diém sb, nhan xét danh gia sau khi khoa s0.

- Chi dao cong tac luu trir va bao quan sb theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p);
cac hd so dé nghi sira chita thong tin, diém s cua timg nim hoc; quan ly hoc ba hoc sinh
trong thdi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

- Viéc luu triY, bao quan hd so dién tir duge thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B$ Giao duc va Dao tao.

- Quyet dinh xu ly theo tham quyen dé nghi céac cap co tham quyen quyet dinh xur ly
doéi vei to chtrc ¢a nhan vi pham, quyet dinh khen thudng theo thim quyén dé nghi cap co
thAm quyén khen thudng ddi véi td chitc ca nhan c6 thanh tich trong viée thyc hién quy dinh
nay.

Piéu 4. Trach nhiém vién chirc phu trach CNTT

- Xay dung ké hoach kiém tra, t& chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat hd so, sO sach
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cua gido vién trén phan mém quan ly nhu: Ké hoach gxao duc cua td chuyén mén, ké hoach
gido duc cia ca nhan, ké hoach bai day cua gido vién, so chti nhiém...

- Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén cla gido vién va
cac by mon trong toan truong theo ké hoach dya vao phd diém qua cac bai kiém tra dé chi
dao cong tac day va hoc & moi by mét phu hop.

- Hang thang kiém tra quan ly s6 diém va ghi nhan xét vao cudi so.

_ Béo cdo v6i Hidu trudng céc truong hop bét thuong vé diém s6 va phdi hop vai cac
to nhom chuyén mon de xu ly.

- DPon dbc cac td chuyén mon va gitp hiéu truong phé duyét ndi dung cac bai viét vé
chuyén mon dugc dang tai trén website, Fanpage cua nha truong.

- Phé duyét viéc stra thong tin, diém sb cua gido vién va Ban quan tri phan mém.

- Quan ly, chi dao cong tac in sb diém, hoc ba va luu trit theo quy dinh.
- Khdi tao va quan ly tAt ca cac tai khoan st dung phan mem quan ly giao vién, hoc

sinh, website tai don vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai
khoan.

- Quan ly va chiu trach nhiém v& viéc diéu chinh céc sai sot trong qué trinh nhap
thong tin, diém so trén phan mém quan Iy hoc sinh, CSDL nganh sau khi khoa dir li¢u.

= Pam bao cac diéu kién vé co s vat chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua
phan mém quan tri nha truong.

- Phan quyén cho céc cé nhén, td, nhom, bo phan sir dung phan mém quan tri nha
truong.

- Quan ly va bao mat dir liéu, thuc hién khoa/mo so theo yéu cau ctia hiéu trudéng nha
truong.

- Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nam hoc hodc khi co thay doi theo sy phan
cong cua hiéu trudng trén phan mém Quan ly hoc sinh, CSDL nganh, website.

- Tép huin, hudéng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phan mém.

N Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc ddi véi hoc sinh trén
hé thong quan ly hoc sinh, CSDL nganh.

- Trich xuét thong tin, dir licu guri vé So/Phong GDDPT dé téng hop, phuc vu bao cao
quan ly chuyén nganh.

- Cubdi mdi nam hoc, xudt dit liéu theo dai chat lugng gido duc, phiéu lién lac trén hé
thong thanh file dinh dang PDF va luu trir theo 16p, dam bao tinh bao mat va an toan dir liu
lau dai (c6 thé sir dung cdc thiét bi nhw USB, O dia cimg,...); to chuc luu dit liéu dam bao co
hé thong, chat ché va dé quan ly.

- Quan ly hé thdng mang, duong truyén internet, hé thong mdy tinh va cac thiét bi
phuc vu cong tac tng dung CNTT nha truong.

- Lap ké hoach chuén bi CSVC dap mg Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat
chuyén mon va thao giang truc tuyén trong cum, trudong va cac img dung CNTT trong day va
hoc.

- Don doc nhan vién thu vién, thiét bi, ké toan cap nhat sach, tai liéu tham khao bang
phan mém quan ly thu vién truong hoc, thict bi day hoc

- Gitip hiéu truéng phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong giao duc, hoat dong



phong trao trén website cua nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém ciia t6 trwdng chuyén mon

- Kiém tra don dbc viéc thuc hién cac quy dinh vé ho so s sach dién tir cap nhat diém
va céc thong tin khac cta cac to vién trén h¢ thong cua nha truong.

- Chiu trach nhiém ky duyét, phé duyét cac loai hd so dién tir nhu gido 4n, ké hoach
giang day, ... cua gido vién theo quy dinh cta nha truong, cua nga‘lnh

- Phan cong nguoi viét bai dua tin va chju trach nhiém vé tinh chinh xac cua ndi dung
cac hoat dong chuyén mon cua t6 nhom chuyén moén ma minh phu trach theo ké hoach trén
website cua nha truong.

- Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién nhirng viéc sinh hoat chuyén mon thao
giang truc tuyen trong truong va cac ing dung cong ngh¢ thong tin vao day hoc thim dinh
cac san pham sinh hoat theo chuyén dé chu dé do giao vién t6 nhom bién soan trude khi dang
tai trén website cia nha truong.

- Dé nghi v0i hiéu truong va cap co thAm quyén xir phat va dé nghi khen thudéng ca

nhan ¢o thanh tich tot thuc hién quy dinh nay.
Piéu 6. Trach nhiém ciia gido vién chi nhiém

a) Chiu trach nhiém trudce hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua minh
trong qua trinh sir dung.

b) Cép nhat vao phan mém quan tri nha truong céac thong tin:

- Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc.

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang.

- Két qua theo dai né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang.

- Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

- Cac thong tin lién quan khac trén phan mém quan Iy hoc sinh.

¢) Thuc hién chure nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc
luc tirng hoc ky, ca nam hoc cia hoc sinh trén phan mém. Lap danh sach dé nghi hoc sinh

dugc 1én 16p, & lai 16p; hoc sinh dugc cong nhén 1a hoc sinh gioi, hoc sinh tién tién; hoc sinh
kiém tra lai cdc mon hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong he,..

d) Kiém tra va ky xéac nhén cdc vén ban in ra tir phin mém quan l}’/ hoc sinh, hoc ba
dién tir, hoc ba s6 (HBDT/HBS)céac ndi dung sau day:

- Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh.

- Két qua dugc lén 16p hodc ¢ lai lop, cong nhan hoc sinh gidi, hoc sinh xuat sdc nam

hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém trong hé; xét dé xuat cac hinh
thirc khen thudng cua hoc sinh.

- Cap nhat thanh tich va khen thuéng va nhan xét vao HBDT/HBS.

-S4 theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

- Hudng dan hoc sinh (g dung cong nghé thong tin vao hoc tap khuyén khich hoc
sinh tham gia V1et bai va dua tin trén website cua nha trudmg dong vién hoc sinh tham gia cac

cudc thi tryc tuyén do B0, So gido duc dao tao phat dong. Hudng dan hoc sinh tham gia hoc
tap truc tuyen trén do cac thay ¢d gido trong nha truong va ngoai nha truong giang day.

- Bao tin nhin kip thdi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tép va rén luyén mdi



tuan, thang va nhirng thong bao dot xuat khéc.

Diéu 7. Trach nhiém ciia giao vién by moén

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia minh
trong qua trinh str dung.

- Trinh ky céc loai ho so dién tir theo quy dinh ctia nha truong nhu: Gido an, Hoc ba
dién tir, Hoc ba so.

- Kiém tra va ky xac nhan céc vin ban in ra tir phan mém quan 1y hoc sinh, hoc ba
dién tr, hoc ba so.

- Truc tlep nhap diém, két qua xép loai hoc sinh ctia cac 16p duge phan cong giang
day vao phan mém, diam bao chinh xac véi S6 theo ddi va danh gid hoc sinh (theo 16p va theo
giao vién).

- Kiém tra tinh chinh xac diém trung binh mén theo hoc ky, ca nam do phan mém
thuc hién doi vai tirng hoc sinh cta cac 16p dugce phan cong giéng day.

- Bao cao v6i Hiéu truorng, vién chic CNTT ve cac van dé su ¢ lién quan dén he
théng phan mém hodc cac van dé kho khan khac khi tién hanh cap nhap thong tin, diém sb,
nhan xét, danh gia.

- Thuc hién thao giang truc tuyén soan giang Elearning va cac ung dung cong nghé
thong tin vao day hoc. Bién soan cac san pham sinh hoat theo chuyén dé chu dé nhom phan
cong.

- Tham gia viét bai va dua tin trén website cta nha trudong theo sy phan cong cua to
nhom chuyén mon va céc to chire doan the trong nha truong.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nhan vién vin thw

- Thuc hién viéc in an cac tai liéu sb khi da duoc Hiéu truong phé duyét va luu trix
theo dung quy trinh.

- Cap nhat hé thong quan ly van ban diéu hanh trén hop thu dién tr dé bao cdo lanh
dao nha truong xur ly dang thoi han, sap xép luu trit vin ban hd so theo quy dinh khoa hoc.

- Thuc hién viéc chuyen dén, chuyen di trén hé thong dich vu cong truc tuyen.
Diéu 9. Trach nhiém cia nhan vién ké toin
= Tién hanh cai dit phan mém quan 1y ké toan trién khai nhap thong tin ho so chimg

tir hang nam theo quy dinh.

- Cap nhat day du tai san va hé théng quan 1y tai san theo quy dinh.

- Thuc hién cac nghiép vu trén cac hé thong quan tri, phan mém quan ly thuoc pham
vi cong viéc duge phén cong.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nhan vién Thw vién, nhén vién Y té trwomg hoc

- Cap nhét thu muc sach, tai liu trén phan mém quan ly thu vién truong hoc. Hang
nam tang cuong, b6 sung nguodn hoc liéu luu hanh ndi b cho thu vién (dé kiém tra dinh ky,
sang kién kinh nghiém, tai liéu tip hun céc cp . . .

- Cap nhét theo ddi strc khde dinh ky cho hoc sinh trén hé thong cuia Nganh.

- Tu véan cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham soc suc khoe hoc sinh tai nha va
sO lién lac dién ti, thong bao cho phu huynh nhirng thong tin vé bénh 1y hoc sinh thuong gap
nhu céc tat khuc xa vé miét suy dinh dudng coi xuong...
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- Cép nhat day du cac thong tin vé thiét bi y té danh muc va s6 lugng céc loai thude

dugc trang bi hang nam.
Piéu 11. Vé cac hd so, sé sach dién tir khac

- Viéc luu trit, bao quan ho so dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B Gido duc va Dao tao va cac van ban hudong
dan khac cua cac cap.

- Thuyec hién viéc s6 hoa hd so, s sach theo dung quy dinh.

- Cac biéu miu, hd so da co trén cac phan mém thi thuc hién theo quy chuan ctia phan

N
A

mém.

Piéu 12. Gia tri phap ly va quy dinh thuc hi¢n

- Nha trudng, can bd quan ly, gido vién va nhén vién ung dung cong ngh¢ thong tin
trong cong tac quan ly, day hoc duge st dung ho so, s6 sach dién tir theo cac quy dinh cua
phap luat thay thé ho so gidy dam bao yéu cau cua cong tac luu trir va c6 gia tri nhu ho so
giay.

Piéu 13. Quan tri website, Fanpage ciia nha truong

1. Thuong xuyén cép nhat kip thoi trén Website cua nha truong cac tin tirc va nhiing

bai viét ngay sau khi dugc 1anh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac thong bao
va nhitng chi dao cua cap trén.

2. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nam hoc hodc nhimng thay ddi ké hoach theo
su phan cong cua hiéu truong.

3. Tuyét dbi bao mat céc tai khoan ca nhan va mat khau quan ly Website, Fanpage
ctia nha trudmg. Chiu trach nhiém véi nhitng tin tire, bai vict va thong bao sai 1éch so v&i ndi
dung da dugc lanh dao phé duyét.



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-11-12T14:14:22+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH DƯƠNG
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ NGUYỄN VĂN CỪ<thcsnguyenvancu.tdm@binhduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




