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QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché quan I, sit dung hé thong quan tri
trong nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHUC PONG

Céin cik Théng tw s6 12/2011/TT- BGDDT ngay 28/03/2011 ciia B truong
B¢ Giao duc va Dao tao ban hanh Diéu I truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Cén cik Thong tu s6 58/2011/TT- BGDDT ngay 12/12/2011 ciia Bé trucng
Bé Giao duc va Dao tago ban hanh Quy ché danh gia xé:p loai hoc sinh trung hoc
co 56 va hoc sinh trung hoc pho théng;

Cdn ci vao Hudéng dan nhiém vu ndm hoc 2024 - 2025 ciia Phong gido
duc va Dao tao qudn Long Bién;

Cdn cit vao Ké hoach nhiém vu ndm hoc 2024 - 2025 cia truong THCS
Phiic Péng;

Cén cit tinh hinh thuc té cia truong THCS Phuc Bo”‘ng,

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh quy ché Quan ly, st dung Hé théng quan tri trong nha
truong tir ndm hoc 2024 - 2025 (Co6 quy ché kém theo).

Piéu 2: Cﬁl”l ctr nhiém vu dugc phén cong cén b, gido vién, nhan co trach
nhiém thuc hién tot nhiém vu dugc giao.

Diéq 3: Céc t chirc, c4 nhan lién quan chju trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay ke tir ngay ki.
Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;
-Luru VT.
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[ {rauG Koc co 58} QUY CHE

\ o\ PHQUIETHG ;é{r dung Hé thong quan tri trong nha trudng
sm-thiep/quyét dinh s6.29/0P- THCSPP ngaydithdngfndm 2024

cua Hiéu truong truong THCS Phiic Pong)

Piéu 1: Pham vi va ddi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly va s dung hé thdng CNTT bao
g?)m: Website, céng thong tin 16p 2, Zalo, CSDL, E-netviet, soan giang E-
learning, hdi hop truc tuyén, hé théng quéan ly hoc tip truc tuyén tai truong
THCS Phuc Déng.

Piéu 2: Trach nhiém chung cia cic thanh vién tham gia sir dung hé
thong cong ngh¢ thong tin.

T4t ca céac thanh vién tham gia st dung hé théng cong nghé thong tin
trong nha trudng phai bao mat tai khoan sir dung, khéng nho ngudi khac lam
thay cong viéc cua minh, thudng xuyén thay d6i mat khéu ding nhap, ngoai ra
phai thuc hién mét sé nhiém vu khéc do higu truéng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém cta Hi¢u trudng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi dung pht hop véi
quyén han, nhiém vy cong tdc cho timg cén by, gido vién, nhén vién trong nha
trudong, dam bao nhiém vu phén cong theo diéu 18 truomg hoc. Chiu trach nhiém
toan bo nodi dung di ding tai trén Website ctia nha truong.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan st dung phan mém: Website, cbng théng
tin 16p 2, Zalo, CSDL, E-netviet tai don vi, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
v& bao mét tai khoan.

3. Kidm tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cp nhat diém sb va théng tin
clia gido vién, hoc sinh, cdp nhat vao h¢ théng céc loai hd so CC-VC va hd so
Co s& vat chét- Tai chinh vao co sé dit liéu ciia nha trudng.

4. Xét duyét hoc sinh dugc 18n 16p, khdng dugce 1én 16p, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai cdc mén hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi hé. Phé duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh trén website csdl.hanoi.edu.vn sau khi tat ca
gido vién bd mén va gido vién chu nhiém l6p da nhép day du ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bao tin nhén dinh ky va tin nhén d6t xuét cho phu huynh
hoc sinh v& két qué gido duc va tinh trang strc khée ctia mdi hoc sinh.

6. Thanh 14p Ban bién tdp Wesbsite ciia nha truong, trong dé Hiéu trudng
14 Truéng ban, thanh vién 1a lanh dao cac tb chirc doan thé va chinh quyén trong
nha trudmg, Chi dao céc td, bd phéan trong nha trudng viét bai va dua tin trén
Wesbsite cia nha truong, dam bao sy sinh dong ctia Wesbsite ting ngay, tuan,
thang ddng thoi sir dung higu qua tat ca tinh ning cia Wesbsite.



3

7. Chi dao: Hoat dong chuyén mén trén cbng théng tin 16p 2, Zalo truong,
soan giang E-Learning va cac img dung CNTT vao day hoc va gitp hoc sinh tu
hoc sau gi¢r 1én 16p thong qua cac phin mém truc tuyén: Zoom, Google metting,
Google Classroom, Google form.

8. Quyét dinh xr Iy theo thAm quyén, @& nghi cac cép c6 thim quyén
quyét dinh xir ly d6i v&i tb chire, c4 nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
thdm quyén, dé nghi cdp c6 thdm quyén khen thudng ddi vdi tb chirc, ¢4 nhan c6
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4: Trach nhiém ciia Phé Hiéu trudéng

4.1. Poi v6i cong tac chuyén mon

a) Hang thang phai kiém tra, quan Iy s6 diém va ghi nhan xét vao cubi sb.
Chu y nhitng thay d6i vé st sb 16p, viéc vao diém cia gido vién,

b) Theo ddi viéc gido vién cdp nhat ddy di hd so hoc sinh, théng tin
chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu cb).

¢) Giam sét viéc vao diém kiém tra dinh ki va kiém tra thuong xuyén cuia
gido vién c4c bd modn trong toan truong theo ké hoach. Dua vao sb diém cia céc
bai kiém tra dé chi dao cong téc day va hoc & m&i bd mén phi hop.

d) Béo cdo véi Hiéu trudng cac trudng hop bét thuong vé diém s va phéi
hop céc td, nhém chuyén mén dé xir Iy nhu: Gido vién sira chita diém nhiéu l4n
hoic diém s qué thdp (qué cdo) so v6i mit bing chung toan trudng. ..

e) Giup hiéu trudng phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén moén dugc
dang tai trén Wesbsite cuia nha truong.

g) Xay dung Ké hoach va td chiic thue hién: Hoat dong chuyén mén trén
cbng théng tin 16p 2 va Zalo nha truong, sinh hoat chuyén mén va thao giang
truc tuyén véi cac don vi trong cum trudng thong qua hé thdng quan 1y hoc tép
truc tuyén, soan giang E Learning va céc ung dung CNTT vao day hoc va
huéng dan hoc sinh ti hoc.

f) Luu trit bAn mém céc dé kiém tra dinh ky theo mdi nim hoc. Ban giao
cho nhan vién thu vién nha truong cdc bd d& kiém tra dinh ki sau mdi nam hoc
(ban mém va ban gidy) dé phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.

4.2. P6i v6i cong tac co s& vét chat

a) Hudéng dan va chi dao nhén vién thiét bi, thi nghiém cép nhét tai san
thiét bi day hoc, dung cu thi nghiém vao hé théng quan ly tai chinh, tai san.

b) Tién hanh cai dt phdn mém va yéu ciu ké toan trién khai nhap liéu
thong tin, ho so, ching tir da thyc hién hang nam.

¢) Trich xuat théng tin, dit lidu gii vé S&/Phong GDPT dé tdng hop, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh.




4

d) Quén 1y, bao tri hé théng méy tinh va dudng truyén dan, theo ddi viéc
cap nhat dit liéu, chi dao cong téc in s6 diém va luu trit ding quy dinh.

e) Giup hiéu trudéng phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat dong
gido duc, hoat dong phong trao trén Website ctia nha truong,.

g) Lap ké hoach chuin bi co s& vat chét dap tmg: Hoi nghi, hoi tho truc
tuyén, sinh hoat chuyén mon va thao giang truc tuyén trong cum trudng soan
giang E- Learning va cac tng dung CNTT vao day hoc

f) Chi dao nhan vién thu vién nha truong cap nhat thu myc sach va tai liéu
tham khéo bang phan mém ctia thu vién trudng hoc. Hing nam ting cuong, bo
sung ngudn hoc liéu luu hanh ndi bd cho thu vién trudng (dé kiém tra dinh ki,
sang kién kinh nghiém, tai liéu tap hun céc cép...)

Piéu 5. Trach nhiém ciia tb trueéng chuyén mén

1. Quan ly tit ca cac tai khoan trén trang web csdl.hanoi.edu.vn ctia t6
vién, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mét tai khoan.

2. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhap diém sb va céc théng
tin khac cuia td vién trén co s& dit liéu ciia nha truong.

3. D& xuét tb vién xtr 1y ty 18 diém kiém tra khi c6 déu hiéu khong dat chi
tidu, ké hoach cta to chuyén man.

4. Phan cdng ngudi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac ctia ndi dung cac hoat dong chuyén mon cua td, nhém chuyén moén ma minh
phu tréch theo ké hoach trén Website clia nha truong.

5. Xay dung ké hoach va td chtrc thuc hién nhitng viéc: Sinh hoat chuyén
mdn va thao giang truc tuyén trong cumk trudng; soan giang E- learning va cic
tmg dung CNTT vao day hoc (sir dung So dd tu duy, thiét ké va sir dung thi
nghiém &o...) Thim dinh c4c san phém sinh hoat theo chuyén dé, chu d do gido
vién trong té/nhém bién soan trude khi dang 1én trén Wesbsite ctia nha trudng.

6. Quyét dinh xir 1y theo thiAm quyén, dé nghi hiéu truéng va cép c6 thim
quyén xit Iy ky ludt t5 vién vi pham va dé nghi khen thuéng c4 nhén c¢6 thanh
tich tét thuc hién quy dinh nay.

Pidu 6: Quan tri phin mém S6 diém dién tir ciia don vi

1. Tham muu cho hiéu truéng dé dam bao céc didu kién vat chét, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong cta ph.‘:in mém (thiét bj sao luu du phong, phé‘m
mém phong chong virus...)

2. Cép nhat dir liéu ban dau vao mdi ndm hoc hoidc cé thay dbi theo su
phén cong cua hi€u truéng.

3. Thyc hién cac thdng ké, bao cdo s6 liéu theo yéu cau lanh dao nha
truong.
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4. Huéng dan gido vién trong viée sir dung phin mém S diém dién tir.

Diéu 7. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém (GVCN)

1. Cap nhét danh sach va so yéu li lich hoc sinh ddu nin hoc theo ding
thdi han quy dinh. Thong tin ti thiéu gdm: Ho tén, ngay sinh, dan tc, gidi tinh,
dia chi, con gia dinh chinh sich, thong tin cha/me, dién thoai lién hé. Cap nhat
day du thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén, bo hoc (néu co)

2. Kiém tra S& goi tén ghi diém cta 16p; gitip hidu truéng theo ddi viée
kiém tra cho diém theo quy dinh.

3. Cap nhét, kiém tra, x4c nhan trong sb goi tén ghi diém cac nodi dung
sau:

- Két qua kiém dién (véng, tré) trong thang, hoc ky va nim hoc;

- Két qua xép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh timg hoc ki, cd nim
hoc; nhan xét danh gia két qua rén luyén toan dién ctia hoc sinh

- Két qua duoc 1én 16p hodc khong dugce 1én 16p, cong nhén hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ki, ca nim, duoc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ki nghi he.

4. Huéng dan hoc sinh tmg dung CNTT vao hoc tap; khuyén khich hoc
sinh tham gia viét bai dua tin trén Website ctia nha truong. Pong vién hoc sinh
tham gia cc cudc thi truc tuyén ctia Bo, S& GDPT phét dong. Huéng dan hoc
sinh tham gia hoc tap truc tuyén trén do céc thdy cd gido trong nha truong va
ngoai nha trudong giang day.

5. B4o tin nhén kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tép va rén
luyén hanh kiém hoc sinh mdi tudn/ thang v nhiing théng béo dot xuét khac.

Piéu 8. Trach nhiém ciia gido vién bd mén (GVBM)

1. Thuc hién ddy du sb 1in kidm tra, cho diém theo quy ché cta Bo
GDDT. Truc tiép nhap diém hoc sinh ctia cac 16p minh phu trach giang day dam
bao chinh x4c cong khai ding thoi han theo quy dinh.

2. Thuc hién chirc ning kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc i, ca
nim cua hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Thuc hién thao giang truc tuyén, soan giang E- learning va Umg dung
CNTT vao day hoc (sir dung So db tu duy, thiét ké va sir dung thi nghiém 4o..)
bién soan cic san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do t6/nhém phan cong.

4. Tham gia viét bai va dua tin tirc trén Website clia nha trudng theo sy
phan céng cia td/nhém chuyén mon va cac td chirc doan thé trong nha trudng.
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Piéu 9. Trach nhiém ciia nhén vién Vin thw

1. Nhan vién Vin thu cdp nhét day da théng tin hd so can bd, cong chitc,
vién chtre, ngudi lao dong (so yéu ly lich, dio tao, bdi dudng, qué trinh cbng tac,
nang luong, khen thudng, ki ludt...) vao phan mém cta hé thong.

2. Thuc hién vién in sb diém SMAS va luu trit theo quy trinh.

3. Cap nhat Hé théng quéan 1y vin ban, diéu hanh trén hop thu dién tir dé
béo c4o 1anh dao nha trudng xir Iy ding thoi han. Sép xép, luu trit vin ban, cac
loai hd so theo quy dinh va khoa hoc.

Pidu 10. Trach nhiém ciia nhan vién y té

1. Nhén vién y té cp nhat theo d&i stc khde dinh ki cho hoc sinh.

2. Tu vAn cho phu huynh hoc sinh trong viéc chdm séc ste khoe hoc sinh
tai nha qua sb lién lac dién t&r. Thong béo cho phy huynh nhimg théng tin vé
bénh 1y hoc sinh thudng gip nhu: Cac tat khic xa vé mit, suy dinh dudng, coi
Xuong....

3. Cép nhat ddy du cac thong tin vé thiét biy té, danh muc va sé lugng
cac loai thudc dugce trang bi hang niam.

Pidu 11. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén csdl.hanoi.edu.vn

1. GVBM truc tiép nhap diém vao csdl.hanoi.edu.vn

2. Trude khi kiém tra hoc ki, bd phan quén ly diém s& in céc cot diém ra
gidy @8 GVBM kiém tra. Phét hién sai sot, GVBM gtri ho so stra chita diém cho
PHT phu trach chuyén mém (c6é xéc nhén cua t6 truéng chuyén mén) hd so
gbm:

a. Bang kiém tra ¢ gach diém cfi, chita diém méi bf?mg muc dé bén canh
va ki xac nhén (ghi ho va tén);

b. Bai kiém tra ciia hoc sinh 1am minh chimg. Néu 12 diém kiém tra miéng
thi ¢6 hoc sinh dugc chita diém va mot hoc sinh khac trong 16p ki x4c nhan trén
bang kiém tra (ghi 15 ho, tén).

Khi dt hé so, PHT phu trach chuyén mén ki déng ¥, chuyén dén b phan
stta chita diém thuc hién. Hai loai hd so trén s& dugec PHT phu trach chuyén moén
gifia lai dé d6i chiéu khi can thiét. Han cudi dé stra diém 14 01 tuan 12 trudce kiém
tra hoc ki.

3. Truong hop bai kiém tra hoc ki. Néu c6 stra chita diém do nhép sai,
hozc diéu chinh do bao kiém tra duoc t6 chirc chdm lai (phuc khao), GVBM va
tb truéng chuyén mon ciing thong nhat khong qua 3 ngay sau khi in ra ban kiém
tra.
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Didu 12. Quy dinh vé quén Iy, in, lwu trit S goi tén va ghi diém

1. S5 goi tén: Cudi mdi thang, GVCN ghi diém danh hoc sinh cta Iép
minh vao csdl.hanoi.edu.vn. Tudn d4u cta thang ké tiép, bo phan quan ly sé in
ra gidy, GVCN cong khai dén hoc sinh trong tiét sinh hoat. ki x4c nhan va ndp
lai cho nhén vién van thu luu tri, Hidu truéng ki duyét va kiém tra khi can thiét.

Cudi hoc ki s& déng lai thanh 14p theo thit tu nhu mau S6 goi tén va ghi
diém.

2. S5 Ghi diém: Sau khi nhap dy da cac cot diém & timg bo mén, cubi
hoc ki s in diém tir may tinh ra gidy. GVBM va GVCN kiém tra xong s& ki x4c
nhan vao dudi mdi mdi trang in c6 lién quan. Hiéu trudng ky x4c nhén va thong
béo cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh biét. Sau clng s& déng
lai thanh tdp céc trang theo thir ty nhu miu ciia B GDDT dé phu vu cong tic
kiém tra chuyén mén, tip hop sb liéu bdo céo va litu tri.

3. In, luu trir:

a) S6 diém ctia mbi 16p duoc in theo mau ctia B6 GDDT ban hanh (Khd
gidy A3 hoic A4).

b) S6 diém c4 nhan cua gido vién: In vao dau hoc ki (khé A4) va dugc
kiém tra thudng xuyén theo quy dinh. Cudi nim ndp vé& nha trudng dé luu trix
theo quy dinh.

c) Sau khi két thic hoc ki va nim hoc, Hiéu trudng ki duyét, déng déu
gidp lai luu trit s6 goi tén va Ghi diém theo quy dinh ctia B6 GDDT.

Piéu 13: Quan tri phadn m&m Website ciia don vi

1. Bao céo cho Hiéu truéng v& nhiém vu cta cc thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hién theo ké hoach dé dam béo cac nodi dung va ngudn tin tirc
cho su séng dong ctia Website timg ngay/tudn/thang.

2. Pam béao su két ndi va lién thong giita cac trang Web cia B, S&
GDDT va véi cac don vi li€n quan. Quan li va bao mat dit liéu trén may tinh cia
ngudi quén tri, thudng xuyén kiém tra thong tin di ding tai, phong chdng tin tic
va virus xam nhép pha hoai Website clia nha truong.

3. Cép nhat kip thoi trén Website ciia nha truong céc tin tirc va nhiing bai
viét ngay sau khi duge 13nh dao phé duyét, déng thoi diing tai cdc vin ban, cac
thdng bao va nhimng chi dao ctia cap trén.

4. Cap nhét cac théng bdo vao dau mdi nim hoc hodc nhimg thay ddi ké
hoach theo sy phan cong cuia hiéu trudng.

5. Chuén bi co s& vat chat dap ing: Hoi nghi, hdi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén trong cum trudng; soan giang E-
Learning va céc timg dung CNTT vao day hoc theo K& hoach ctia nha trudng.
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6. Tuyét ddi bao mét cac tai khoan c4 nhan va mét khéu quan ly Website
ctia nha truong. Chiu trach nhiém véi nhiing tin tirc, bai viét va thong béo sai
1éch so v&i ndi dung dd duge 1anh dao phé duyét.

Quy dinh nay dugc xdy dung nhim thuc hién t6t cong tac quan ly va sk
dung hé théng tmg dung cong nghé thong tin clia nha truong./



