UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC GIA THUY Dgc Idp - Tw do - Hanh phic
$6: 95/QD-THGT Gia Thuy, ngay 05 thdng 09 ném 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quén Iy va sir dung hé théng quan tri nha truwdong
nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC GIA THUY

Can cir Quyét dinh sé 4725/0D-BGDPT ngay 30/12/2022 ciia Bé Gido

duc va Pao tao vé ban hanh B¢ chi 56 ddnh gid mite dé chuyén déi sé cia co sé
~ gido duc pho théng va gido duc thuong xuyén;
Can cit Huéng ddn sé 1 62/PGDDT ngay 31/8/2023 ciia Phong Gido duc

va Dao tao qudn Long Bién vé huéng ddin thue hién nhiém vu néim hoc 2023 -
2024 cdp Tiéu hoc;

Cién cir ké hoach nhiém vu ndm hoc 2023-2024 ciia truong Tiéu hoc Gia

Thuy, can cir tinh hinh thiee 18 cira nho truong,
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh Quy ché quan ly va st dung hé théng quan tri nha
truong,.
Diéu 2. Quy ché nay cd hiéu lyc thi hanh ké tir nam hoc 2023 - 2024. Quy

ché dugc bo sung stra dbi khi c6 vn dd moi ndy sinh hodc khong con pht hop.

Diéu 3. Quydt dinh nay c6 higu luc ké ti ngay ky./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu didu 1;
- Luu VP,

& Thi Thu Hiing
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QUY CHE ‘ ‘
QUAN LY VA SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 93 ngdy0579/2023 cia Hiéu trudng
truong Tiéu hoc Gia Thuy)

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi d6i twong ap dung

Vén ban ndy quy dinh vé viéc quan Iy va sit dung hé théng quan trj nha
treong bao gdm: Website; cdng thong tin dién tir, hé théng co s¢ dit liéu
(CSDL) gido duc.

Piéu 2. Gidi thich ti ngi

- Hg thong quan trj nha trudng bao gdm ha tAng k§ thuat CNTT, phin
mém quén 1y cdc hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh: quan 1y c4n bd, gido
vién, nhin vién; quan ly tai san; quan ly ké toan va cic phAn mém khac phuc vu

cho Viéc quan 1y, t& chifc cac hoat dong trong nha trudng. Tt T

- H¢ thong CSDL gio dyc va ddo tao gdm ha tAng k¥ thudt cdng nghé
thdng tin, phan mém quan 1y va CSDL gi4o duc va dio tao do B GD&DT XAy
dyng, quan 1y, st dung, vén hanh déng b, théng nhit trong toan nganh gido
duc. H¢ thong c6 céc chirc nang co ban phuc vu cong téc bo cdo, thu thap, tong
hop, phén tich dit liéu va cung c4p théng tin vé gido duc tidu hoc phuc vu céng
tac quan 1y nha nwéc vé gido duc va dao tao.

- Tai khoan trén H¢ théng CSDL gito duc va dao tao gdm hai loai tai
khodn: tai khodn quén trj (theo thdm quyén dugc clp) va tai khoan khai théc sir
dung dit ligu trén Hé théng CSDL gido duc va dao tao.

Piéu 3: Yéu ciu viéc quén ly, sir dung hé thong quén tri trong nha
trwdng: |

Viéc quan ly, sir dung hé théng quén trj trong nha treong cin dam bio cac
yéu ciu sau:

- Ddm bio vé tinh thuan tién, hién dai va d3 sir dung.

- Pam bio ket ndi, chia sé théng tin lién tuc gita nha truomg va cdc clp
quan Iy v& GD&DT. |

- Bam béo céc diéu kién vé an ninh, an toan d& két ndi, chia sé thong tin
véi cdc CSDL qudc gia va CSDL chuyén nganh khéc khi ¢6 yéu cdu.

PHAN II
QUY BINH VE VIEC QUAN LY, SU DUNG HE THONG QUAN TRI

Picu 4. Pbi véi can b, gido vién, nhan vién:
T4t c cac thanh vién tham gia st dung hé thong cong nghé thong tin

2N NHAL



trong nha tru:orng phai bao mit tai khoan st dung, khong nh¢ ngudi khic lam
thay cdng viéc cia m1nh thudng xuyén thay dbi mat khau ddng nhép, ngoai ra
phai thyc hién mdt s6 nhiém vy khéc do Hiéu trudng yéu clu.

Piéu 5. Poi véi Hidu trudng:

- Tién hanh viéc thiét l4p, phan quyén hé thong ngu'ou dung phu hop véi
quyén han, nhiém vu cdng tic cho timg can b§, gido vién, nhén vién trong nha
treong, dam bao nhiém vu phan cong theo didu 18 trwdong hoc. Chiu trach nhiém
toan bd ndi dung d4 dang tai trén Website cuia nha trudng.

- Quén 1y tht ¢ c4c tai khoan si dung phn mém: Website, phdn mém
CSDL, phin mém quan 1y hd so dién tir, kiém tra viéc thic hién céc quy dinh vé
bao mat tai khoan.

- Kidm tra viéc thyc hién quy dinh v& cip nhat cac thoéng tin clia gido
vién, hoc sinh, danh gia két qua gido duc hoc sinh.

- Xét duyét hoc sinh duge lén 16p, khdng dugc 1€n 16p, danh hi¢u thi dua,

pha1 kiém tra lai cdc mon hoc, rén luyén trong he. Phé duyet két qua danh gla,
xep.loa1 hoc_sinh trén phannmem~CSDL saukhi tit ca gido vién bd.mon va_gido—-

v1en chu nh1§:m lop da nhap day da nol dung thong tm

- Thanh 1ap Ban bién tap Website cua nha truong, trong d6 Hiéu trudng la
Tru’ong ban, thanh vién 13 ldnh dao cac td chirc doan thé nha trwomg. Chi dao cac
t6, bd phan trong nha trudmng viét bai, dua tm trén Website nha trudng, ddm bao
sy sinh dong, ddng thoi st dung hiéu qua tAt ca c4c tinh nfing cuia trang Website.

- Chi dao hoat dong chuyén mén trén cong théng tin va cac tng dung
CNTT vao day hoc va gitp hoc sinh ty hoc sau gi¢ hoc tai trudng qua cac phén
mém day hoc trye tuyén.

Quyet dinh xtr ly theo thAm quyén, dé nghj cac cap c6 thAm quyén quyét

dinh xir ly d6i voi cac td chirc, c4 nhan vi pham; quyet dmh khen thudng theo
thAm quyén, dé ngh1 cap c6 thim quyen khen thudng d6i véi to chirc, c4 nhin c6

thanh tich trong viéc thye hién quy ché nay.
Pidu 6. D6i v6i Phé hiu truéng:

- Kiém tra, quan ly viée nhap dénh gia két qua gido duc hoc sinh trén phan
médm CSDL, nhic nh& gi4o vién vé tién d6 va cach thirc thyc hién ding quy ché.

- Theo d&i v1¢c cap nhat ddy du hd so hoc sinh, théng tin chuyén dén,
chuyén di, bo hoc néu co.

- Béo c4o Hiéu trudmg céc trudong hop bat thuong vé két qua gido duc hoc
sinh.

- Luu trit ban mém céac dé kiém tra dinh ky theo mdi ndm hoc.

- Huéng dan va chi dao nhin vién thiét bi cap nhat tai san, thiét bj day
hoc, dung cu thi nghiém vao hé théng quan 1y tai chinh, tai san.



- Tién hanh cai dit phdn mém va yéu clu ké toan trién khai nhdp liéu
thong tin, hd so, chimg tir d4 thyc hién hang ndm.

- Trich xudt thong tin, dit lidu giri v& S&/Phong GD DT dé téng hop, phuc
vu bao c4o quan ly chuyén nganh.

- Quan ly, bao tri hé théng may tmh va dudng truyén dan, theo ddi viéc
cap nhat dit liéu, chi dao cong tac in 4n s6 diém va hru trit dang qui dinh.

- Gitp Hiéu trwdng phé duyét ndi dung va vi€c ding tai cac hoat dong
gido duc; hoat dfng phong trao trén Website ctia nha truong.

Pidu 7. Pbi véi cac td trudng chuyén mén:

- Phan c6ng ngudi viét bai, dua tin, ch1u trach nhiém vé tinh chinh xac

cua ndi dung cac hoat dong chuyén mén cua t6 nhém chuyen mdn ma minh phuy
trach theo ké& hoach trén Website nha truong.

- X4y dung ké hoach va t§ chirc thyc hién nhiém vu: Sinh hoat chuyén
mon, soan giang E-learning va cac ing dung CNTT vao giang day. Thdm dinh
cac bai glang dién tir do gido vién trong t&/nhém bién soan trude khl dang tai 1én

Website nhatrueong:
Diéu 8. Pdi voi ngwdi dwoc giao phu trach quan tri phin mém CSDL
ctia nha trwong:
75 Loy
- Tham muu cho Hiéu trudng dé dam bao cac didu kién co s vat chit, 4
trang thlet bi phuc vu cho hoat dong ciia phan mém (thiét bj sao Ivu dw phong,’ TRUONG

phin mém chéng virut). ; :i”TZ%‘
- Cép nhat dit liéu ban d4u vao ddu mdi nim hoc hoic ¢ thay ddi theo sy N
phan cong cuia Hiéu trudng. L

- Két xuét bang tdng hop két qua gigo duc, hoc ba dién tir @ in 4n dung
thoi han.

- Thye hién c4c thong ké va bao céo sb lidu theo yéu cdu lanh dao nha
trudng.

- Hudng dan gido vién trong viéc sir dung phdn mém CSDL.

Diu 9. Dbi véi gido vién chii nhiém:

- Cép nhét danh sich va SO yeu ly lich hoc sinh d4u niam hoc theo dung
thoi han quy dinh. Thong tin tdi thiéu gdém: Ho tén; ngdy sinh; ddn toc; gidi tinh;

dia chi thuong tru; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai lién hé.
Cép nhat ddy du théng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Cép nhat, kiém tra, x4c nhan trén phan mém CSDL 16p chi nhiém
- Phan kiém dién hoc sinh tirng thang.
- Nhép danh gia két qua gido dyc cua hoc sinh dinh ki 4 ki/n#m hoc.

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



- Thong tin véi cha me hoc sinh qua phin mém EnetViet.
Diéu 10. Ddi véi gido vién by mén:
- Nhép d4nh gia két qua gido duc cta hoc sinh dinh ki 4 ki/nim hoc.

- Thyre hién tmg dung CNTT vio giang day hiéu qua, thuc hién c4c nhiém
vu theo phéan cdng cia TTCM, BGH.

- Tham gia viét bai, dua tin tren Website ctia nha trudong theo sy phan
cong ctia t6/nhém chuyén mén va cac t chirc doan thé trong nha trudng.

Piéu 11. P6i v6i nhin vién y té:

- K& khai ddy du c4c théng tin cia hoc sinh trong phan hé quén 1y strc
khoe hoc sinh.

- Pinh ki tb chirc kham sirc khoe cho hoc sinh va cap nhat cac thong tin v&
strc khde hoc sinh vao phan hé.

Pidu 12. Quy dinh vé viéc sira 15i trén phin mém CSDL
- Gio vién bao c4o Hiéu trudmg 16i sai cin sira.

- Hidu trudmg x4c minh qua bai kiém tra ciia hoc sinh, chi dao admin quan
li phan mém co s& dif liéu mé& chirc ning danh gia cho gido vién sira.

- Gi4o vién hoan thanh viéc sira 18i, bao c4o Hiéu truéng.

- Hiéu trudng I4p bién ban tit ¢ c4c truong hop sira 161, c6 x4c nhan s0

161 sai 44 stra.

- Hiéu truéng chi dao admin khoa chirc ning danh gia trén co s¢ dir liéu.

Pidu 13. Qui dinh v& quan 1y, in, lwu tri Bang tdng hep két qua gido
duc hoc sinh

- Can bd quén tri CSDL thuc hién két xult dir licu, gu'1 cho vin thu nha
trudng @8 luu trir tai lidu dién tir, ddng thoi giri in Bang tong hop két qua glao
duc, hoc ba phuc vu cho ¢ong tac lwu trit, quan ly, khai thac sit dung tai 11¢,u gidy
theo ding qui dinh cua B6 GD&DT vio cac thoi diém: gitta hoc ki I, cudi hoc ki
I, gitta hoc ki II, cudi hoc ki I1.

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

Piéu 14. Péi véi nhan vién viin thw:

- Cap nhat diy du thong tin vin ban di - dén trong phin mém quén Iy vin
ban va diéu hanh cdng viée.

- Thye hién viéc thu thap Bang tong hop két qua gido duc, hoc ba dién tir
vao hé thong luu trit tai li€u dién tir cua nha trudng.



- Cap nhat ddy di thong tin v& nhan sy nha tredng trong phin mém.

- Nhép dit liéu vé& danh gia xép loai can bd cdng chirc, danh gid chuin
nghé nghiép theo quy dinh.

- Cép nhét cac van ban trén cic kénh thong tin cia nha trudng, bao cao
lanh dao nha truomg xir Iy dang thoi han. Sp xép, lwu triv vin ban, cac loai hd
so theo qui dinh va khoa hoc.

Pidu 15. P6i v6i nhin vién K& toan:

- Sir dyng céc phan hé ké toan, phan hé quan Iy tai san va cdc phin mém
khéac theo dung quy dinh va nhiém vy dugc giao

- Stt dung c4c phin mém thudc phan hé ké toan dam bao cac yéu ciu, didu
kién theo quy dinh.

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

" Pilu 16. Quan tri Website ciia nha trudng
- Bao cao Hiéu tru?ong vé nhiém vu cia cc thanh vién trong Ban bién tap

da thwc hién theo ké hoach @ dam bao cac ndi dung va cic ngudn tin tirc cho SU
song dong cia Website hang ngay.

e

z
- Dam bao sy két ndi va lién thong giita cac trang Web cia Bo, S& N
GD&DT va cac don vi lién quan. Quan ly va bao mét dit liéu trén mdy tinh cial’;
ngudi quan tri, thudng xuyén kiém tra théng tin d3 dang tai, phong chong tin tic
va virut x4m nh4p ph4 hoai cac trang web nha trudng va cac phan mém quan tri
day hoc.

- Cap nhit kip thoi trén Website cia nha trudmg cdc tin tirc va nhitng bai
viét ngay sau khi dugc 1anh dao phe duyét, ddng thoi ding tai cac van ban, céc
thong bao va nhimg chi doa ciia cip trén.

-Cap nhat théng bao vao ddu nim hoc hoic nhimg thay dbi ké hoach (nhw
thori khéa biéu, thye don bén trd, lich kiém tra,. )

- Chuén bj co sor vét chat d4ap tmg: Hoi nghi, hdi thao tryc tuyén, sinh hoat
chuyén mén truc tuyén trong trudng.

- Bao mét cac tai khoan c4 nhan va mét khdu quan Iy Website ciia nha
trudng. Chiu trach nhi€ém vé&i nhitng tin, bai ding tai theo chi dao ciia BGH nha
truong. .

_ PHANV
PIEU KHOAN THi HANH |
Piéu 17. Trach nhiém ciia cdc bd phin, ca nhin trong nha trwdng:
- Ban giam hiéu, c4c td trudng chuyén mén c6 trach nhiém t§ chirc thwe



hién va phd bién cho cac GVNV, ngutorl lao d6ng cia nha trudong thyc hién
nghiém tic cac quy dinh trong quy ché nay.

- C4c c4 nhan, bd phén trong nha truong cé trach nhi¢m thyc hién théng
nhét theo Quy ché di xay dung.

- Céac to nhém chuyén mén c6 trach nhiém tham muu gitp Hle,u trudng
nha trudng td chire thye hidn Quy ché theo nguyén tic thiét thyc, tiét kiém, hiu
qua.

Diéu 18. Hiéu hrc thi hanh:

- Quy ché c6 hidu Iuc ké tir ngay ky.

Piéu 19. T chic thye hién:

Trong qué trinh thyue lncn néu céc van ban duoc dan chiéu @ ap dung
trong Quy ché nay dugc sira dbi, bd sung hodc thay thé bang c4c vin ban méi thi
cac ndi dung duwoc dan chiéu ap dung theo cac vin ban méi d6 va sira dbi, bd

sung Quy ché cho phu hop, dung quy dinh. Cac ndi dung khic chura quy dinh
trong Quy ché ndy dwgc thyc hién theo ché d6 hién hanh cia Nha nuwéc va clia

UBND thanh ph6 Ha Noi.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 phat sinh kho khan, vuorng méc, d nghj
CBGVNV Truémg TH Gia Thuyy kip thoi phan 4nh vé Ban giam hiéu nha trudng
d8 xem xét, didu chinh, bd sung cho pht hop va ding quy dinh./.



