UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC GIANG BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
86: 76 /QD-THGB Viét Hung, ngay 27 thang 9 nim 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung hé thong quan tri nha truong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIANG BIEN

Céin cik Quyét dinh s6 4725/0D-BGDDT ngay 30/12/2022 ciia Bé Gido duc
va Dao tao vé ban hanh Bé chi sé ddnh gid mike dé chuyén déi sé ciia co so gido
duc phé théng va gido duc thuong xuyén;

Cén cik Quyét dinh s6 3229/0P-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc ban hanh B¢ tiéu chi danh gid truong dat mé hinh Truong hoc
chuyén doi sé trong cdc truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co sé trén dia ban
quan Long Bién,

Cén cir Cong vin sé 3526/SGDDT-GDTH ngay 4/9/2025 ciia S6 GDPT
vé Hudng dan nhiém vu GDTH ném hoc 2025-2026 cd’p tiéu hoc;

Can cir ké hoach nhiém vu ndm hoc 2025 - 2026 ciia truong Tiéu hoc Giang

Bién, can cut tinh hinh thuc 1é cuia nha truong,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché quan 1y va sir dung hé
théng quan tri nha truong.
Piéu 2. Quy ché gdbm 5 Chuong, 18 diéu va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac ban nganh, doan thé, CBGVNV chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhéan:
- Nhu biéu 1;
- Luu VP.




QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
(Kem theo Quyét dinh s6: 76/OD-THGB ngay 27/9/2025 ciia Hiéu trucng
truong Tiéu hoc Giang Bién)
CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ddi tweng ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung hé théng quan tri nha
trudong bao gém: Website; Céng thong tin dién tir, hé théng co s& dir liéu (CSDL).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

- Hé théng quan tri nha trudng bao gdm ha tang k¥ thuat CNTT, phan mém
quan ly cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh; quan ly can bg, gido vién, nhan
vién; quan ly tai san; quan ly ké toan va cac phan mém khac phuc vu cho viéc
quan ly, t6 chtic cac hoat dong trong nha trudng.

- Hé théng CSDL gido duc va dao tao gébm ha tang ky thuit céng nghé
thong tin, phdn mém quan ly va CSDL gido duc va dao tao do B6 GD&DT xay
dung, quan ly, str dung, van hanh déng bo, théng nhét trong toan nganh gido duc.
Hé thong c6 céc chic ning co ban phuc vu cong tac bao céo, thu théap, tong hop,
phan tich dit liéu va cung cép thong tin vé gido duc tiéu hoc phuc vu cong tac quan
ly nha nudc vé gido duc va dao tao.

- Tai khoan trén Hé thong CSDL gido duc va dao tao gdm hai loai tai khoan:
tai khoan quan tri (theo thdm quyén dugc cdp) va tai khoan khai thac sir dung dir
liéu trén Hé théng CSDL gido duc va dao tao.

Piéu 3: Yéu cau viéc quan ly, sir dung hé thong quan tri trong nha
truong:

Viéc quan ly, sir dung hé thdng quan trj trong nha trudng can dam bao cac
yéu ciu sau:

- Pam bao vé tinh thuan tién, hién dai va dé st dung.

- Pam bao két nbi, chia sé théng tin lién tuc gitra nha trudng va cac cap
quan ly vé GD&DPT.

- Pam bao cac diéu kién vé an ninh, an toan dé két ndi, chia sé thong tin voi
cac CSDL qudc gia va CSDL chuyén nganh khac khi ¢6 yéu cu.

CHUONG II
QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SUDUNG HE THONG QUAN TRI

Piéu 4. Pdi véi can b0, giao vién, nhan vién:

T4t ca cac thanh vién tham gia sir dung hé thdng cong nghé théng tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan str dung, khong nho ngudi khac lam thay nhiém
vu cua minh, thuong xuyén thay ddi mat khau dang nhap, ngoai ra thuc hién mot
s6 nhiém vu khéac do Hiéu trudng yéu cau.




Piéu 5. Po6i véi Hiéu trudng:

- Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thdng ngudi ding phu hop véi
quyén han, nhiém vu cOng tac cho tung can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phan coéng theo diéu 1é truong hoc. Chiu trdch nhiém
toan b ndi dung da dang tai trén Website cuia nha truong.

- Quan ly tit ca cac tai khoan s dung phé‘m mém: Website, phén mém
CSDL, phan mém quan 1y hd so dién t, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé
bao mat tai khoan.

- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat cac thong tin cua gido vién,
hoc sinh, danh gi4 két qua gido duc hoc sinh.

- Xét duyét hoc sinh duogc 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai cdc mén hoc, rén luyén trong hé. Phé duyét két qua danh gia, xép
loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tit ca gido vién bo mén va gido vién
chti nhiém 16p d4 nhap day du ndi dung thong tin.

- Thanh 14p Ban bién tdp Website cua nha truong, trong d6 Hiéu truong la
Trudng ban, thanh vién la lanh dao céc td churc doan thé nha trudng. Chi dao céc
t6, bo phan trong nha truong viét bai, dua tin trén Website nha truong, dam bao su
sinh déng, dong thoi st dung hiéu qua tat ca céc tinh nang ctia trang Website.

- Chi dao hoat dong chuyén mén trén cong thong tin va cac tng dung CNTT
vao day hoc, giap hoc sinh tu hoc sau gid hoc tai truong qua cac phan mém day
hoc truc tuyén.

- Ki sb hoc ba hoc sinh cudi nam hoc.

- Quyét dinh xu ly theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén quyét
dinh xir ly dbi véi cac to chiic, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
thdm quyén, dé nghi cip c6 thAm quyén khen thudng dbi véi to chirc, ca nhan co
thanh tich trong viéc thuc hién quy ché nay.

Piéu 6. Pdi véi Pho hiéu trudng:

- Kiém tra, quan ly viéc nhép danh gia két qua gido duc hoc sinh trén phan
mém CSDL, nhic nhd gido vién vé tién d6 va cach thire thuc hién ding quy ché.

- Theo doi VleC cap nhét diy du hd so hoc sinh, théng tin chuyén dén,
chuyen di, bé hoc néu co.

- B4o cdo Hiéu trudng céc trudng hop bat thuong vé két qua gido duc hoc sinh.

- Luu trit ban mém céc dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc.

- Huéng dan va chi dao nhan vién quan tri cong sé cap nhat thiét bi day hoc,
dung cu thi nghiém vao hé théng quan ly thiét bi, dd dung day hoc.

- Tién hanh cai dit phdn mém va yéu cau ké toan trién khai nhép liéu thong
tin, hd so, ching tur da thuc hién hang nam.

- Trich xuét thong tin, dit liéu giri vé S&/UBND phudng dé téng hop, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh.



- Quan ly, béo tri hé théng may tinh va dudng truyén dan, theo ddi viéc cap
nhét dit liéu, chi dao cong tac in 4n sb diém va luu trit ding qui dinh.

- Gitp Hiéu truong phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat dong giao
duc; hoat ddng phong trao trén Website cua nha truong.

- Ki s hoc ba hoc sinh cubi nam hoc.

Diéu 7. Pbi v6i cac to trudéng chuyén mon:

- Phan céng nguoi viét bai, dua tin, chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c cua
nodi dung cac hoat dong chuyén mén ctia té nhém chuyén mén ma minh phu trach
theo ké hoach trén Website nha trudong,.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu: Sinh hoat chuyén mon,
soan giang E-learning va cac tmg dung CNTT vao giang day. Tham dinh céc bai
giang dién tr do gido vién trong t&/nhém bién soan trude khi ding tai 1én Website
nha truong.

Diéu 8. Pdi voi quan tri CSDL ciia nha truong:

- Tham muu cho Hiéu truéng dé dam bao céc diéu kién co sé vat chét, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phdn mém (thiét bi sao luu du phong, phan mém
chéng virut).

- Céap nhat dir 1iéu ban diu vao dau mdi nim hoc hoic cé thay ddi theo su
phén cong cua Hiéu truong.

- Thue hién céc théng ké va béo céo s lidu theo yéu cau lanh dao nha trudng.

- Huéng dan gido vién trong viéc str dung phan mém CSDL.

- Cép nhét day di thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

Piéu 9. Poi véi giao vién chi nhiém:

- Cap nhéat danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dau nam hoc theo ding thoi
han quy dinh. Thong tin t8i thiéu gém: Ho tén; ngay sinh; dan tdc; gidi tinh; dia
chi thuong tri; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai lién hé.

- Cép nhat, kiém tra, x4c nhan trén ph?m mém CSDL 16p chd nhiém.

- Nhap danh gia két qua gi4o duc cua hoc sinh dinh ki 4 ki/nam hoc.

- Nhap két qua dugc 1én 16p hay ¢ lai 16p, khen thudng, hoc sinh phai kiém
tra lai hodc rén luyén thém trong he.

- Ki s hoc ba ctia hoc sinh 16p chd nhiém.

- Thong tin v6i cha me hoc sinh qua phan mém EnetViet.

Didu 10. P6i véi gido vién b mon:

- Nhép danh gia két qua gido duc cua hoc sinh dinh ki 4 ki/nam hoc.

- Thuc hién tng dung CNTT vao giang day hiéu qua, thuc hién cac nhiém
vu theo phan céng cia TTCM, BGH.

- Tham gia viét bai, dua tin trén Website clia nha truong theo su phan cong
cua to/nhém chuyén mén va céc t4 chirc doan thé trong nha trudng.




Piéu 11. P6i véi nhan vién y té:

- Ké khai day du cac théng tin cua hoc sinh trong phan hé quan 1y stc khoe
hoc sinh.

- Pinh ki td chtc kham strc khoe cho hoc sinh va cap nhat cac thong tin vé
suc khée hoc sinh vao phan hé.

Piéu 12. Quy dinh vé viéc sira 15i trén phin mém CSDL:

- Gi4o vién bao cao Hiéu truong 15i sai can sura.

- Hiéu trudong xac minh qua bai kiém tra ctia hoc sinh, chi dao quan tri quan
li phan mém co sé dit 1iéu mé chic nang danh gia cho gido vién sura.

- Gi4o vién hoan thanh viéc sira 16i, bdo cdo Hiéu trudng.

- Hiéu trudng lap bién ban tit ca cac truong hop stra 131, c6 x4c nhén sé 16i
sai da sta.

- Hiéu trudng chi dao quan tri khéa chirc nang danh gia trén co s& dir liéu.

Piéu 13. Qui dinh vé quan ly, lru trir Bang tong hop két qua giao duc
hoc sinh, hoc ba sb ciia hoc sinh:

- Cén bd quan tri CSDL thuc hién két xuit dix liéu, gri cho van thu nha
trudng dé luu tri tai lidu dién tir vao céc thoi diém: gitta hoc ki I, cudi hoc ki 1,
gitra hoc ki II, cudi hoc ki I1.

- Quan ly hoc ba sb cta hoc sinh trén hé théng.

CHUONG III
QUY PINH VE QUAN LY, SUDUNG HE THONG
CAC PHAN MEM PHUC VU CHO CAC HOAT PONG HANH CHIiNH
TRONG NHA TRUONG

Picu 14. P6i véi nhan vién Vin thu:

- Cap nhat day du thdng tin van ban di - dén trong phan mém quan ly van
ban va diéu hanh cong viéc.

- Thuc hién viéc thu thdp Bang téng hop két qua gido duc, hoc ba sb vao hé
théng luru trit tai liéu dién tir ctia nha truong.

- Cap nhat day du thong tin vé nhan sy nha trudng trong phan mém.

- Nhép dit liéu vé danh gia xép loai can bo cong chirc, danh gia chun nghé
nghiép theo quy dinh.

- Cép nhat cac vén ban trén cac kénh thong tin ctia nha truong, bao cdo lanh
dao nha truong xur ly ding thoi han. Sép xép, luu trir vn ban, cac loai hd so theo
qui dinh va khoa hoc.

Dicu 15. P6i v6i nhan vién Ké toan:

- Str dung c4c phan hé ké toan, phan hé quén ly tai san va cac phan mém
khac theo dung quy dinh va nhiém vu dugc giao.

- St dung cac phan mém thudc phan hé ké toan dam bao cac yéu cu, didu
kién theo quy dinh.




CHUONG IV
QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG
HE THONG CAC KENH TRUYEN THONG CUA NHA TRUONG

Piéu 16. Quan tri Website cia nha truong:

- B4o c4o Hiéu truéng vé nhiém vu cua cic thanh vién trong Ban bién tap
da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac ndi dung va cac nguén tin tac cho su
séng dong cuia Website hang ngay.

- Dam bao su két ndi va lién thong giita cac trang Web ctia By, S0 GD&DT
va cac don vi lién quan. Quan ly va bao mat dir li¢u trén mdy tinh cta nguoi quan
tri, thudng xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chdng tin tic va virut xam
nhap pha hoai cac trang web nha truong va cac phan mém quan tri day hoc.

- Cap nhat kip thoi trén Website cua nha truong céc tin tirc va nhimng bai
viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, ddng thoi dang tai cac vin ban, cac
thong bao va nhiing chi doa cua cap trén.

- Cép nhét thong bao vao dau nam hoc hodc nhiing thay ddi ké hoach (nhu
thoi khéa biéu, thuc don ban tra, lich kiém tra,.. .)

- Chuén bi co sé vat chét dap ang: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén, sinh hoat
chuyén mon truc tuyén trong truong.

- B&o mat céc tai khoan ca nhan va mat khiu quan ly Website ctia nha truong.
Chiu trach nhiém véi nhiing tin, bai dang tai theo chi dao cia BGH nha truong.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém ciia cac by phin, ca nhin trong nha trudng:

- Ban giam hiéu, cac td truong chuyén moén cé trach nhiém td chutre thuc
hién va phé bién cho cac GVNV, ngudi lao dong ctia nha trudng thuc hién nghiém
tuc cac quy dinh trong quy ché nay.

- Cac c4 nhan, bd phan trong nha truong cé trach nhiém thuc hién théng
nhét theo Quy ché da xay dung.

- Céc td, nhém chuyén mén c¢é trach nhiém tham muu gitp Hiéu truong nha
truong to chic thuc hién Quy ché theo nguyén téc thiét thuc, tiét kiém, hiéu qua.

Piéu 18. Di¢u khoan thi hanh:

- Quy ché da dwoc 100% can bd, gido vién, nhan vién nha truong nhat tri
thong qua.

- Moi c4 nhan, can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng c6 trach nhi¢m
chép hanh, thuc hién nghiém tic ndi dung quy ché trén./.
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