_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pjc 14p-Tu do-Hanh phiic

S6: 401/QP-THCSPTVH Long Bién, ngay F thing 9 ndm 2024

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché si dung hé thong quan tri nha truong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUGNG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Cin ct Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
GD&PT vé viéc Ban hanh Diéu 1é trudng trung hoc co s, trung hoc phd théng
va truomg phé théng c6 nhiéu cap hoc.

Cin ct Théng tr sé 40/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cta B6
GD&DT vé Ban hanh Quy ché t8 chire va hoat dong cua truong tiéu hoc, truong
trung hoc so s, trudng trung hoc phé théng va trudng phé théng cé nhidu cap
hoc loai hinh tu thuc.

Cén ctr Théng tu s6 42/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 ciia Bb trudng
B6 GD&DT quy dinh vé co sé dif liéu gido duc va dao tao.

Can ctr Quyét dinh sb 4275/2022/QD-BGDDT ngay 30/12/2022 cia Bé
GD&DT veé viée Ban hanh bd chi sb danh gid mirc d6 chuyén dbi sd cta co 56
gido duc phd théng va gido duc thudng xuyén

Xét dé nghj ctia Phé hiéu truéng phu trach CNTT.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché st dung hé théng

quén tri nha trudng nim hoc 2024-2025 gdm 05 chuong 20 didu.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

Diéu 3. Toan thé CBGVNV ciia truong THCS D6 Thi Viét Hung c6 trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhur diéu 3; <X
- Luu VP. 7
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QUY CHE SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 10YOP-THCSDTVH ngayf/ 9 /2024
ctia Hiéu trucng truong THCS Pé Thi Viét Hung)
CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi d6i trgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc sir dung hé théng cong nghé théng tin (CNTT)
bao gdm: Cdng théng tin dién tir (Website); cac hé théng quén tri nha trﬁc‘mg; hé
théng quan 1y hoc tip truc tuyén tai triromg THCS D6 Thi Viét Hung.

2. Quy ché nay 4p dung dbi v6i can bd quéan ly, gido vién, nhan vién va hoc
sinh ctia nha trudng. |
Piéu 2. Giai thich tir ngir:

Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quén trj nha truong bao gdm: ha ting k§ thust CNTT, phan mém
quan ly céc hoat dong day hoc, hoat dong gido duc hoc sinh: quan 1y can b, gido
vién, nhéan vién; quan 1y tai san; quan 1y ké toan va cic phn mém khac phuc vu cho
viéc quan Iy, t6 chitc céc hoat déng trong nha trudmg.

2. Hé théng CSDL GD&PT gbm ha ting k¥ thuit céng nghé théng tin, phan
mém quan ly va CSDL GD&DT do B6 GD&DT xay dung, quén ly, st dung, van
hanh dbng bo, théng nhét trong toan nganh gido duc. Hé théng ¢b céc chie nang co
ban phuc vu cng téc bao céo, thu thap, tng hop, phan tich dit liéu va cung cip thong

tin vé gido duc @& phuc vu cong tic quén ly nha nudc vé GD&DT.

3. Tai khoan trén Hé théng CSDL GD&DT gdm hai loai tai khoan 14 tai khoan
quén trj (theo thdm quyén dugc cip) va tai khoan khai thac sir dung dir liéu trén Hé
théng CSDL GD&PT.
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4. M3 dinh danh cho mdt d6i tuong dugc quan ly trén co s¢ dit liéu gido duc
va dao tao 12 mdt chudi ky tu ding dé dinh danh duy nhét cho déi trong @6 trén co

s¢ dit liéu giao duc va dao tao.
Piéu 3. Muc dich ciia sir dung hé thng quan tri nha trromg

1. Nang cao hiéu luc, hiéu qua cia cong tac quan ly gido duc trong nha truong:
Cong tac bao cao, théng ké, theo ddi, gidm sat, canh bao, du bdo va kiém tra giao

duc trong nha trudng dua trén nén tang dit lidu 16n va cong nghé 56.

2. Thuc déy chuyén ddi sb trong quan tri, quan ly gido duc trong nha truong.
Piéu 4. Yéu ciu viéc sitr dung hé thong quén tri nha trudong

Viéc sir dung hé théng quéan tri nha truéng can dam bao céc yéu cau sau:

1. Pam bao vé tinh thuén tién, hién dai va d& sir dung.

2. Pam béo két ndi, chia sé thong tin lién tuc gitra nha trudng va céc cip quan
ly vé GD&DPT, giita nha trudng va cha me hoc sinh, gifta nha trudng va cic co quan
chinh quyén dia phuong.

3. Pam bao cac diéu kién vé an ninh, an toan dé két ndi, chia sé théng tin vdi
cac CSDL quéc gia va CSDL chuyén nganh khéc khi ¢6 yéu cau.

4. Pam bao cac quy dinh vé bao mat, an toan dit liéu theo quy dinh ctia phap

luat.
Piéu 5. Cin cir dé xay dung Quy ché

1. Quyét dinh s6 4275/2022/QD-BGDPT ngay 30/12/2022 ctia B6 GD&PT
vé& viéc Ban hanh bd chi sé danh gia muc dé chuyén déi sb cua co so gido duc phd
thong va gido duc thuong xuyén.

2. Quyét dinh s 58/2007/QD-BGDDT ngay 12/10/2007 cia B6 GD&DPT vé
viée quy dinh hd so hoc sinh va tmg dung céng nghé thong tin quan ly hd so.
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3. Théng tu s6 42/2021/TT-BGDBT ngay 30/12/2021 cta Bo truéng B
GD&DPT quy dinh vé co s¢ dit liéu giao duc va dao tao.

CHUONG I
QUY PINH VE SU DUNG HE THONG CO SO DU LIEU
Piéu 6. Doi véi can bd, gido vién, nhan vién

Tt ca c4c thanh vién tham gia st dung hé théng quén trj nha trudng phai bao
mat tai khoan st dung, khong nh& nguéi khac 1am thay cdng viéc ciia minh, thudong
xuyén thay ddi mat khau ddng nhép, ngoai ra phai thuc hién mot s6 nhiém vu khac
do hiéu trudng phén cong.

Piéu 7. Pbi véi Hiéu trudmg

1. Tién hanh viéc thiét 14p, phin quyén hé théng ngudi ding phit hop véi quyén
han, nhiém vu céng tac cho tlmg cén b, gido vién, nhén vién trong nha truéng, ddm
bao nhi€ém vu phan céng theo didu 18 trudmg hoc. Chiu trdch nhiém toan bd ndi dung
da ding tai trén Cong théng tin clia nha trudng.

2. Quan Iy tit ca céc tai khoan sir dung phin mém: Céng théng tin dién ti,
phin mém quén Iy can bd, phan mém lich bo giang dién tir, phin mém quan tri day
hoc va quén tri day hoc truc tuyén, phé‘m mém CSDL, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh vé& bao mét tai khoan.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cdp nhat diém sb va cac thong tin cia
gido vién, hoc sinh; cdp nhat vao hé thng céc loai hd so gido vién va hd so co sé vat
chét- tai chinh vao co sé dit liéu nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh duoc 1én 16p, khong dugce 1€n 16p, danh hiéu thi dua,
phéi kiém tra lai cic mén hoc, rén luyén hanh kiém trong ki nghi hé. Phé duyét két
qué danh gid, xép loai hoc sinh trén phin mém CSDL sau khi tit c4 gido vién bd mén

va gi4o vién chi nhiém 16p d3 nhép dy du néi dung thong tin.
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5. Chi dao viéc bdo tin nhin dinh ky va tin nhén dét xuit cho cha me hoc sinh
vé két qua gido duc va tinh trang strc khoe ctia mdi hoc sinh. '
6. Thanh 14p Ban bién tap cdng thong tin dién tir ciia nha trudng, trong d6 hidu
trdng 12 Trudng ban, thanh vién 13 lanh dao cac t& chirc doan thé nha trudomg. Chi
dao céc t, bé phan trong nha trudng viét bai, dua tin trén cong th6ng tin dién tr nha

trurong, dam bao su sinh déng, dong thoi sir dung hiéu qua tit ca cac tinh ning.

7. Chi dao hoat déng chuyén mén trén cong thong tin va cac img dung CNTT
vao day hoc va gitip hoc sinh tir hoc sau gio hoc tai trudng qua céc phin mém day

hoc trure tuyén va hé théﬁg quan ly day hoc truc tuyén LMS.

8. Quyét dinh xir 1y theo thdm quyén dbi v6i cac bd phén, ca nhan vi pham;
quyét dinh khen thuéng theo thim quyén dbi v6i cac bd phén, c4 nhén cé thanh tich
trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 8. Pdi véi phé hiéu tredng va cac trréng ban nganh khac:
1. Pho hiéu trréng chuyén mon

a) Hang thang phai kiém tra, quan 1y viéc vao diém trén phin mém CSDL,
nhéc nhé gido vién vé tién d6 vao diém va vao diém ding quy ché.

b) Theo d&i viéc gido vién cip nhit diy di hd so hoc sinh, thong tin chuyén
dén, chuyén di, bd hoc (néu co).

¢) Bo céo v6i hiéu trudng céc trudng hop bt thudng vé diém sb va phéi hop
cac t6/nhém chuyén mén dé nhic nhd gido vién vé viée vao diém chua dung tién do,
chua danh gia hoc sinh theo chiéu huéng tién bé ciia hoc sinh.

d) Luru trit bAn mém céc d& kiém tra dinh k¥ theo m3i nam hoc. Ban giao cho

nhan vién thu vién nha truong cac b d€ kiém tra dinh ky sau moi ndm hoc dé phuc

vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.
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e) Hudng din va chi dao nhan vién thiét bi, thi nghiém cip nhat t3i san, thiét
bi day hoc, dung cu thi nghiém vao hé théng quan 1y tai chinh, tai san.

f) Trich xuét thong tin, dit liéu giri vé S&/Phong GD&PT d tdng hop, phuc
vu bao cédo quan ly chuyén nganh.
2. Té trwdmg t6 viin phong phu trich hanh chinh:

a) Tién hanh cai dit phin mém va yéu cu ké toan trién khai nhap lidu thong
tin, hd so, chimg tir d4 thuc hién hang nam.

b) Quén 1, béo tri hé théng méy tinh va dudng truyén dAn, theo déi viéc cap
nhat dit liéu, chi dao céng tic in 4n sb diém va huu trit déng qui dinh.

¢) Huéng din hanh chanh quéan tri cung cAp thong tin vé dit liéu nhén su, dit
liéu co s& vt cht d& cap nht trén hé théng quan tri nha trudmg.
3. Can b phu trich truyén thong va phong trao

a) Gitip hiéu trudng phé duyét ndi dung c4c bai viét vé& chuyén mén duoc ding
tai trén céng thong tin ctia nha trudng.

b) Giup hiéu truéng phé duyét ndi dung va viéc ding tai cac hoat déng gido
duc; hoat ddng phong trio trén cdng thong tin dién tir clia nha trudng.
Diéu 9. Pbi véi cdce td treréng bd mén

1. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh v& cap nhat diém sb va cac thong tin khac
cta td vién trén co s¢ dit liéu nha trudng.

2. P& xuét tb vién xit Iy ty 1& diém bai kiém tra khi khong dat chi tiéu d ra.

3. Phan céng ngudi viét bai, dua tin, chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cia

noi dung céc hoat dong chuyén mon cuia t6 nhém chuyén mén ma minh phu trach

theo ké hoach trén céng thong tin dién tir ciia nha trudng.

We\ =2~ & /xy
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4. X4y dung ké hoach va té chirc thuc hién nhimg viéc: Sinh hoat chuyén mén
va thao giang, soan giang E-learning va cac ung dung CNTT vao giang day, hoc liéu
sé. Thdm dinh cac san phdm sinh hoat theo chuyén @&, chu @& do gido vién trong
td/nhém bién soan trude khi ding tai 1én cong thong tin dién tir nha trudng.

5. Quyét dinh xir Iy theo thdm quyén, d& nghi hiéu truéng va cac clp c6 thdm
quyén xir Iy ki ludt t6 vién vi pham va dé nghi khen thudng c4 nhan c6 thanh tich t6t
thuc hién qui dinh nay.

Pidu 10. Dbi véi ngudi dwoe giao phu trach quén tri phin mém S6 diém dién tir
cia nha trwong

1. Tham muru cho hiéu trudéng dé dam bao cac diéu kién co s& vat chét, trang
thiét bi phuc vu cho hoat déng ctia phin mém (thiét bi sao luu du phong).

2. Cép nhat dit liéu ban d4u vao diu mdi ndm hoc hodc c6 thay dbi theo su
phén cong cia hiéu trudng.

3. Két xuét s diém, hoc ba dién tir & in 4n diing thoi han.

4. Thuc hién cac théng ké va béo cdo sb liéu theo yéu cdu 1anh dao nha trudng.

5. Huéng dén gido vién trong viée sit dung phdn mém CSDL.

Diéu 11. D6i véi gido vién chii nhiém

1. Cép nhét danh sach va so yéu ly lich hoc sinh d4u nim hoc theo dung thoi
han quy dinh. Thong tin tdi thidu gdm: Ho tén; ngay sinh; dén tdc; gidi tinh; dia chi
thudng tri; con gia dinh chinh sach; théng tin cha me, dién thoai lién hé. Cép nhat
day du thoéng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

2. Kidm tra sé diém cia 16p trén phan mém; gitp hiéu trudng theo dai viéc

kiém tra sb diém theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, x4c nhan trén phin mém CSDL 16p chu nhiém.
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a) Phéan kiém dién hoc sinh timg thang.
b) Két qua hanh kiém hoc sinh va nhén xét danh gia hoc sinh cudi nam hoc.
c) Két qua duogc 1én I6p ilay ¢ lai 16p, cong nhan danh hiéu hoc sinh, hoc sinh
dugc 1én 16p, hoc sinh phai thi lai hodc rén luyén thém trong hé.

4. Huéng dan hoc sinh vao céc phz"in mém hd trg hoc tdp va kiém tra d4nh gia,
khuyén khich hoc sinh viét bai va dua tin 1én cong théng tin dién tir cia nha truong.
Po6ng vién hoc sinh tham gia céc cude thi trire tuyén do S& phéat dong.

5. B4o tin nhan kip. thoi .chofcha..mg;hc'_)c. sinh, théng tin hai chiéu két-quz’t hoc
tap va rén luyén cia hoc sinh téi CMHS va nhimng théng bao dot xuét ciia nha trudng.
Piéu 12. Pbi véi gido vién bd mén

1.Thuc hién dy du sb 14n kiém tra, cho diém theo quy ché cia B6 GD&DT.
Truc tiép nhéap diém hoc sinh céc 16p minh phu trach day hoc dam bao chinh xac
cong khai ding thoi gian qui dinh.

2. Thue hién chitc ning kiém tra diém ctia hoc sinh 16p minh d& vao sé véi

diém cép nhat hang ngay dé kip thoi diéu chinh.

3. Thyc hién tmg dung CNTT vao giang day hiéu qua, bién soan cAc san phém -

sinh hoat chuyén d&, chu d& do t6 nhém phén céng.

4. Tham gia viét bai, dua tin trén cbng théng tin dién tir clia nha trurdmg theo

su phén céng cia to/nhém chuyén mon va cac to chirc doan thé trong nha truong.
Diéu 13. Doi voi nhan vién y té

1. K& khai day du c4c thong tin ciia hoc sinh trong phén hé quén 1y stic khoe
HS. -

dm aa

2. Pinh ki tb chirc kham sirc khde cho hoc sinh va cap nhét céc thong tin vé

stc khoe hoc sinh vao phén hé.

o S

e

s

N A
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Piéu 14. Quy dinh vao sao liru va hru trir dir lidu

1. Cudi thang, céc truéng/phé bd phan tip hop dir liéu va giri vé huu trit tip
trung tai by nhé trung tdm cia nha trudng.

2. Nhén vién IT chiu trach nhiém déng goi va bao vét dir liéu cia nha truéng
theo quy dinh cia nha trudng va céc quy dinh cua phap luét.
CHUONG III

QUY PINH VE SU DUNG HE THONG CAC PHAN MEM PHUC VU CHO
CAC HOAT PONG HANH CHINH TRONG NHA TRUONG

Piéu 15. P6i v6i nhan vién vin thr

1. Cap nhét ddy da théng tin vin ban di — dén trong phin mém quan 1y vin
ban va diéu hanh céng viée: https://amis.misa.vn/

2. Cép nhét cac van ban trén cac kénh thong tin ctia nha trudéng, bdo céo lanh
‘dao nha trudng xir 1y dung thoi han. Sép xép, Iuu trit vin ban, céc loai hé so theo qui
dinh va khoa hoc.
Piéu 16. P6i v6i nhin vién Ké toan

1. Sir dung céc phan hé ké toan, phan hé quan ly tai san va cac phan mém khic

theo ding quy dinh va nhiém vu dugc giao: https://amis.misa.vn/amis-ke-toan.

2. St dung céc phin mém thudc phin hé ké toan dam bao cac yéu cau, diéu

kién theo quy dinh.
Diéu 17. Pbi véi nguwdi dwge giao phu trich quan tri cic phan mém vé nhén sr

1. Cép nhat dy du théng tin vé nhin sy nhi trudng trong phin mém
https://cbecve.hanoi.gov.vn/web/login
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2. Nhép dit lidu vé d4nh gi4 xép loai can bd cong chire, danh gia chuin nghé
nghiép theo quy dinh.

CHUONG V.

QUY PINH VE SU DUNG HE THONG CAC KENH TRUYEN THONG
CUA NHA TRUONG
Piéu 18. Quan tri phin mém cong thong tin dién ti cia nha trudng

1. B4o céo cho hiéu truéng vé nhiém vu ciia cAc thanh vién trong Ban bién tip
da thuc hién theo k& hoach @& dam bao céc ndi dung va cic ngudn tin tirc cho si_:r séng

déng ciia cdng thong tin dién tir hang ngay.

2. Pam bao sur két ni va lién théng gitta c4c trang cdng théng tin dién tir ca
Bo, S6 GD&DT va céc don vi lién quan. Quéan 1y va bao mat dit liéu trén may vi tinh
ctia ngudi quan tri, thudng xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chéng tin tic
va virut xAm nhap phé hoai céc trang nha trudng va cdc phin mém quén tri day hoc.
3. Cap nhét kip thoi trén cbng thong tin dién tir ciia nha trudng céc tin tirc va
nhimg bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, ddng thoi ding tai cic van ban,

cac thong bdo va nhilng chi doa cta cép trén.

4. Cap nhét thong bao vao d4u nam hoc hoic nhimg thay dbi ké hoach (nhu
thoi khéa biéu, thue don ban tri, lich kiém tra, lich thi HSG,....).

5. Chuén bi co s& vt chat dap tng: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén, sinh hoat
chuyén mén va thao giang truc tuyén trong triromg: soan bai giang Elearning va tmg

dung CNTT vao day hoc theo ké hoach ctia nha truong.

6. Bao mat cac tai khoan ca nhén va méat khiu quan 1y céng théng tin dién tir
cua nha truomg. Chiu trach nhiém véi nhiing tin, bai dang tai theo chi dao ctia Ban
gidm hiéu nha trudng.
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CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Trach nhiém ciia cic bd phén, ca nhin trong nha trwong

1. Ban giam hiéu, céc tb truéng chuyén mén cé trach nhiém tb chire thuc hién
va phé) bién cho céc cén bd, gido vién, nhan vién clia nha truong thuc hién nghiém
tlic cac quy dinh trong quy ché nay.

2. Céc c4 nhén, bd phan trong nha trudng cé trach nhiém thue hién théng nhét
theo quy ché nay.

3. Céc t6, nhém chuyén mén c6 trach nhiém tham muu gitip Hiéu trudng nha

trudng t6 chire thuc hién quy ché theo nguyén tic thiét thuc, tiét kiém, hiéu qua.
Piéu 20. T6 chirc thwe hién

1. Trong qué trinh thire hién, néu céc vin ban dugc din chiéu dé 4p dung trong
Quy ché nay dugc sira dbi, bd sung hoic thay thé bing cac vin ban méi thi cac néi
dung dugc din chiéu 4p dung theo céc vin ban méi d6 va sira dbi, bd sung Quy ché

cho phu hgp, ding quy dinh.
2. Trong qué trinh thire hién, néu c6 phét sinh khé khin, vuéng mic, d& nghi
céc can bd quan li, gido vién va nhan vién kip thoi phan hdi vé& Ban gidm hiéu nha

truomg dé xem xét, kip thoi diéu chinh, bd sung cho phit hop va ding quy dinh./.




