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

TRUONG THCS LE QUY PON Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 85/QD-THCSLQD Phiic Loi, ngay 04 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché quan li,
sir dung h¢ thong quan tri trong nha trudng

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Can cir Théng tw s6 4212021/TT-BGDPT ngay 30 thing 12 nam 2021 cua
Bé trueong Bg Gido duc va Pao tao quy dinh vé co so dir liéu gido duc va dao
tao.

Can cir Cong van so 891/SGDDPT-VP ngay 31/5/2017 cua So giao duc
vao Ddo tao Ha Ngi vé viéc trién khai thiec hién ccs hé théng ing dung CNTT
trong nganh GD&DT

Can cit ké hoach s6 2407/KH-SGDPT ngay 17/8/2022 vé viéc tang curong
ung dung cong ngh¢ thdng tin, chuyén doi so va bao dam an toan thong tin cua
So gido duc va Pao tao Ha Ngi giai doan 2022-2023 dinh hudng den nam 2030,

~ Truong THCS Lé Quy Don ban hanh quy ché vé viéc quan Iy, sir dung Hé
thong quan tri trong nha truong nhu sau:

QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh quy ché quan i, st dung h¢ thong quan tri trong nha
truong ndm hoc 2023-2024 va nhiing nam tiép theo (co quy ché kém theo).

Piéu 2. Can cr vao nhiém vu duoc phan cong, can bd, giao vién co trach
nhiém thyc hién hoan thanh t6t nhi€ém vu duoc giao.

Piéu 3. Céc to chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay ké tr ngay ky.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- CB, GV, NV nha truong;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Minh Thy



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY PON Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Phuic Loi, ngay 04 thang 10 nam 2023

QUY CHE
V/v quan Iy, sit dung Hé théng quan tri trong nha truong
(Ban hanh kém theo quyét dinh so 04/0P-THCSLOD, ngay 04/10/2022
cua Hiéu truong Truong THCS Lé Quy Pon)

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung hé théng céng nghé
thong tin (CNTT) bao gom: Cong TTDT; CSDLN; Website; zalo, soan giang E-
Learning; hoi hop truc tuyén, hé thdng quan 1y hoc tip truc tuyén tai trudong
THCS Lé Quy Bon

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

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung hé thong céng nghé thong tin
trong nha truong phai bdo mat tai khoan st dung, khong nho nguoi khac lam
thay cong viéc cia minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap, ngoai ra
phai thyc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia hiéu truéng

1. Tién hanh viéc thiét lap, phan quyén hé thong ngudi dung phu hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho tung can b0, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhiém vu phan cong theo diéu 16 truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bo ndi dung da ding tai trén céng TTDT cua nha trudng.

2. Quan 1y tat ca cac tai khoan sir dung phan mém: Cong TTDT; CSDLN;
Website, za!o soan giang E-Learning; hoi hop truc tuyén, hé thong quan 1y hoc
tap truc tuyén,

3. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém so va cac théng
tin ctia giao vién, hoc sinh; cap nhat vao hé thong cac loai ho so CC-VC va ho
so Co s¢ vat chat - Tai chinh vao co s¢ dit liéu cua nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cac mén hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi hé. Phé duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong CSDLN sau khi tit ca gido vién bo
mon va gido vién cha nhiém 16p di nhap ddy du ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc béo tin nhin dinh ky va tin nhin d6t xuit cho phu huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang suc khoe ctua mdi hoc sinh.
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6. Thanh lap Ban bién tap cong TTDTT cua nha truong, trong d6 hiéu
truong 1a Trudng ban, thanh vién la lanh dao cac t6 chirc doan thé va chinh
quyén trong nha truong. Chi dao cac to, bd phan trong nha trudng viét bai va
dua tin trén céng TTDT cia nha truong, dam bao sy sinh dong cia cong
TTDTting ngay/tudn/thiang dong thoi stir dung hiéu qua tit ca cac tinh ning cta
cong TTDT.

7. Chi dao: Hoat dong chuyén mén trén Cong thong tin dién tir va véi cac
don vi trong cum trudng; soan giang E-Learning va cac ung dung CNTT vao day
hoc va gitip hoc sinh tir hoc sau gio 1€n 16p thong qua h¢ thong quan ly hoc tép truc
tuyen.

8. Quyét dinh xur ly theo thaim quyén, dé nghi cac cap c6 thAm quyén
quyet dinh xu ly d6i Vol t6 chirc, ca nhan vi pham; quyet dinh khen thuéng theo
tham quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thuong ddi véi to chire, ca nhan co
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia d/c pho hiéu truéng

1. Hang thang phai k1em tra, quan 1y so6 diém va ghi nhan xét vao cubi so.
Chu y nhimng thay d6i vé si s6 16p, viéc vao diém cia gido vién.

2. Theo doi viéc gido vién cap nhat day du hod so hoc sinh, thong tin
chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co).

3. Gidm sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén ctia
gido vién cac bd mon trong toan truong theo ké hoach. Dua vao pho diém cua
cac bai kiém tra dé chi dao cong tac day va hoc & moi bo mon phu hop.

4. B0 c4o va4i hiéu trudng cac truong hop bat thuong vé diém sé va phodi
hop cac t6/nhdém chuyén mon dé xur 1y nhu: Gido vién stra chira diém nhi€u lan
hoac di€m s6 qua thap (qua cao) so voi mat bang chung toan truong ...

5. Gitip hiéu truong phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén mon duoc
dang tai trén cong TTDTcua nha truong.

6. Xay dung K& hoach va td chirc thuc hién: Hoat dong chuyén mon trén
cong thong tin 16p 2 va zalo nha truong; sinh hoat chuyén moén va thao gidng
truc tuyén voi cac don vi trong cum truong thong qua h¢ thong quan 1y hoc tép
truc tuyén; soan giang E-Learning va cidc ung dung CNTT vao day hoc va
hudng dan hoc sinh tu hoc.

7. Luu trit ban mém céc dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban giao
cho nhan vién thu vién nha truong cac b dé kiém tra dinh ky sau moi ndm hoc
(ban mém va ban giay) dé phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.

8. Huéng din va chi dao nhan vién thiét bi, thi nghiém cap nhap tai san,
thiét bi day hoc, dung cu thi nghiém vao s6 danh sach

9. Trich xudt thong tin, dit liéu giri vé S&/Phong GDPT dé tong hop, phuc
vu bao céo quan 1y chuyén nganh.
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10. Theo doi viéc cap nhat dir li¢u, chi dao cong tac in s6 diém va luu trix
dang quy dinh.

11. Gitp hi¢u truong phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat
dong giao duc; hoat dong phong trao trén cong TTDT cua nha truong.

12. Chi dao nhan vién thu vién nha truong cap nhat thu muc sach va tai
liéu tham khao bang phan mém cua thu vién truong hoc. Hing nim ting cudng,
bo sung nguén hoc li€u luu hanh ndi bg cho thu vién truong (dé kiém tra dinh
ky; sang kién kinh nghiém; tai liéu tap hudn cac cip . . .).

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 truéng chuyén mén

1. Quan ly tat ca cac tai khoan phan mém CSDLN, tai khoan dang tai tin
bai trén cong Thong tin dién tir cua to vién, ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh
veé bao mat tai khoan.

2. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sd va céc thong
tin khac cta to vién trén co s¢ dit li¢u ciia nha truong.

3. Bé xuét to vién xur 1y ty 1& diém bai kiém tra khi c6 ddu hiéu khong dat
chi tiéu, ke hoach cua to6 chuyén mon.

4. Phan cong ngudi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac cua ndi dung cac hoat dong chuyén mon cua t6/nhém chuyén mén ma minh
phu trach theo ké hoach trén cong TTDT cua nha truong.

5. Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién nhitng viée: Sinh hoat chuyén
moén va Hoi giang truc tuyén trong cum truong; soan giang E-Learning va céc
tmg dung CNTT vao day hoc (st dung So d6 tu duy; thiét ké va sir dung thi
nghiém 4o . . .). Tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do
gido vién trong to/nhém bién soan trudc khi ding tai trén cong TTDTcla nha
truong.

_ 6. Quyét dinh xu ly theo tham quyér}, dé nghi hiéu trudng va cip c6 thim
quyén xur Iy ky luat to vién vi pham va d€ nghi khen thudng ca nhan co thanh
tich tot thuc hién quy dinh nay.

Dieu 6. Quan tri phin mém So diém dién tir cia don vi

1. Tham muu cho hi¢u truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém (thiét bi sao luu dy phong, phan
mém phong chong virus, ...).

2. Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoic c6 thay doi theo
su phan cong cua hiéu trudng.

3. Thuc hién céac thong ké va bao céo so li€u theo yéu cau lanh dao nha truong.
4. Huéng dan gido vién sir dung phan mém So6 diém dién tir

Piéu 7. Trach nhiém ciia gido vién chi nhiém (GVCN)
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1. Cép nhat danh sach va so yeu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo dung
thoi han quy dinh. Thong tin toi thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dén toc; gidi tinh;
dia chi thu:qng tri; con gia dinh chinh sagh, t’hong t1n7 cha/me; dién t}}oal lién hé.
Cap nhat day du thong tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co).

- Kiém tra S6 goi tén ghi diém cua 10p; gitp hiéu trudng theo ddi viée
kiém tra cho diém theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trong SH goi tén ghi diém cac nodi dung sau:

- Két qua kiém dién (vang, mudn) trong thang, hoc ky va nam hoc;

- K&t qua x€ép loai hanh ki€m va hoc luc ctia hoc sinh tirng hoc ky, cd nam
hoc; nhan xét danh gia két qua rén luyén toan dién cua hoc sinh

- Ké‘g qua dugc 1én 16p hodc khong duge 1én 16p, cong qhén hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ky, cd nam hoc, dugc 1én 16p sau khi ki€m tra lai hodc ren
luyén lai trong ky nghi he;

4. Hudng dan hoc sinh tng dung CNTT vao hoc tap; cung cap tai khoan
cho hoc sinh hoat dong trén trang Web “Trurong hoc két néi ”; khuyén khich hoc
sinh tham gia viét bai va dua tin trén cong TTDT cta nha trudng. Pong vién hoc
sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do Bo, S& GDDT phat dong. Hudng dan
hoc sinh tham gia hoc tap truc tuyén trén hé théng quan ly hoc tap truc
tuyén (bai giang E-Learning) do cac thdy co gido trong nha trudng va ngoai
truong giang day.

5. Kiém dién hoc sinh trén app nhiing budi chinh khéa, hoc thém, SH
CLB... Bao ti7n nhan kip théji chp phu huynh hoc sinh tinh hinh hog tap va ren
luyén hanh kiém hoc sinh moi tuan/thang va nhiing thong bao dot xuat khac.

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

1. Thyc hién day du sb 1an kiém tra, cho diém theo quy ché ctia B
GDDT. Truc tiép nhap diém hoc sinh cta cac 16p minh phu trach giang day dam
bao chinh xac cong khai dung thoi han theo quy dinh (trir cac bai kiém tra dinh
ky duoc bo phan thu ky nha truong truc tiép chuyén sang hé théng CSDLN).

2. Thyc hién churc nang kiém tra diém trung binh mon hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Thyc hién thao gidng tryc tuyén; soan giang E-Learning va ung dung
CNTT vao day hoc (str dung So do tu duy; thiét ké va str dung thi nghiém 4o . . .);
bién soan céac san pham sinh hoat theo chuyén de, chu dé do t6/nhém phén cong.

4. Tham gia viét bai va dua tin ttc trén trén cong TTDT cla nha truong
theo sy phan céng ctua t6/nhdém chuyén mon va céc to chuc doan thé trong nha
truong; chiu trach nhi€ém moi thong tin khi dang tai trén moi trudng mang.

Dieu 9. Trach nhiém cia nhan vién van thw
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1. Nhan vién van thu cdp nhat déy da thong tin hd so can bd, cong chtrc,
vién chuc, nguodi lao dong (so yeu ly lich, dao tao, boi duong, qua trinh cong
tdac, ndang lwong, khen thuong, ky ludt ...) vao phan mém cua hé thong.

2. Thyc hién viéc in s6 diém trén CSDLN va luu trit theo ding quy trinh.

3. Cép nhat H¢ thong quan 1y vin ban, diéu hanh trén cong TTDT va cac
hop thu dién tir d€ bao cao lanh dao nha truong xu ly ding thoi han. Sap x&p,
luu trlt van ban, cac loai ho so theo quy dinh va khoa hoc.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nhin vién y té
1. Cap nhat theo doi1 strc khde dinh ky cho hoc sinh.

2. Tu Vén cho phy huynh hoc sinh trong viéc cham soc sirc khoe hoc sinh
tai nha qua SO lién lac dién tir. Thong bao cho phu ‘huy,nh nhitng thong tin ve
bénh 1y hoc sinh thuong gap nhu: Cac tat khic xa vé mat, suy dinh dudng, coi
xuong . . .

3. Cap nhat déy du cac thong tin vé thiét bi y té, danh muc va sd luong
cac loai thudc dugc trang bi hang nam.

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

a) Pi véi diém kiém tra, danh gia thuong xuyén: Gido vién mén hoc lua
chon nhiing diém kiém tra, mic danh gia dtng ning lyc, pham chét caa hoc sinh
dé nhap vao STDPGHSDT. Cin ctr vao ké hoach gido duc nha truong, Hiéu
truong quy dinh thoi han hoan thanh viéc nhap diém kiém tra, miac danh gia
trong mdi hoc ki 1a vao tuan 8; tuan 17, tuan 26; tuan 34.

b) Boi voi diém kiém tra, danh gia gitta ki: phai nhap diém vao
STDPGHSPT cham nhat 10 ngay lam viéc tinh tir ngay kiém tra.

c) DBéi véi diém kiém tra, danh gia cudi ki: phai nhap diém ngay sau khi
da cham, tra va chita bai cho hoc sinh; hoan thanh cap nhat diém cham nhat sau
10 ngay lam viéc tinh tir ngay kiém tra. Truong hop phlc khao bai kiém
tra, danh gid phai vao diém ngay sau khi cd két qua phdc khao.
d) Két qua danh gia lai cac mdn hoc, rén luyén trong ki nghi hé cua hoc
sinh (néu c6) hoan thién trude 31 thang 8 hang nam.

2. Quy dinh sira chira diém, sira chira mirc danh gia
1. GVBM tryc tiép nhap diém vao csdl.hanoi.edu.vn

2. Truéc khi kiem tra hoc ky, b phan quan 1y diém s& in cac cot diem ra
giay d¢ GVBM kieém tra. Phat hién c6 sai sot, GVBM gt ho so chira diém cho d/c
PHT phu trach chuyén mon ( ¢6 xac nhan cua to truéng chuyén mon), ho so gom:

- Bang kiém tra c6 gach diém cii, chita diém mai bang muc do bén canh va
Ky xac nhan (ghi ho va tén

- Bai kiem tra cua hoc sinh lam minh chiing. Néu 1a diém kiém tra mi¢ng
thi co h9c sinh duoc chita dieém va mot hoc sinh khéc trong 16p ky xac nhan trén
bang diem ( ghi r6 ho, tén)
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Khi di hd so, d/c Phd HT phu trach chuyén mén ky dong y, chuyén bo
phan sira diém thuc hién. Hai loai hd so trén s& duoc d/c Phd HT phu trach chuyén
mon giit lai && dbi chiéu khi can thiét. Han cudi dé stra diém 1a 01 tuan 18 trude khi
kiém tra hoc ky.

3. Truong hop bai kiém tra hoc ky, néu c6 stra chita do nhap sai, hoac diéu
chinh do bai kiém tra dwoc t6 chiic cham lai (phtc khao), GVBM va t6 truong
chuy&n mon cung thong nhat khdng qué 03 ngay sau khi in ra ban kiém tra

Piéu 12. Quy dinh vé quan Iy, in, lwu trir S6 Goi tén va Ghi diém

1. S6 Goi tén: Cudi mdi thang, GVCN ghi diém danh hoc sinh cua 16p
minh vao CSDLN. Tuan dau cia thang ké tiép, bd phan quan 1y so6 in ra gidy,
GVCN cong khai dén hoc sinh trong tiét sinh hoat, ky xac nhan va nop lai cho
nhan vién van phong luu giit, hiéu truong ky duyét va kiém tra khi can thiét.
Cubi hoc ky s& déng lai thanh tap theo thir ty nhu mau S6 Goi tén va Ghi diém
cua Bo GDDT.

2. S6 Ghi diém: Sau khi nhap diy du cac cot diém & ting bo mén, cudi
hoc ky sé& in diém tir mdy tinh ra gidy. GVBM va GVCN kiém tra xong s& ky
x4c nhan vao dudi mdi trang in co lién quan. Hiéu trudng ky xac nhan va thong
béo cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh biét. Sau cing s& dong
lai thanh tap céc trang theo thtr tu nhu miu cua BO GDDT dé phuc vu cong tac
kiém tra chuyén mén, tap hop sb liéu bao cdo va luu trir.

3. In, luu tro:

A S6 diém cua mdi 16p duge in theo mau cua BO GDDT ban hanh (kho
gidy A3 hodc A4). Dt licu CSDLN sau khi dugc kiém tra s€ dugc sao luu ra dia
USB.

b. S6 diém c4 nhan cia gido vién: In vao dau hoc ky (lghé A4) va duoc kiém
tra thuong xuyén theo quy dinh. Cudi nam ndp vé nha truong de€ luu trit theo quy dinh.

c. Sau khi két thuc hoc ky va nam hoc, hiéu truong ky duyét, dong dau
giap lai, luu trit s6 Goi tén va Ghi diém theo quy dinh cua B6 GDDT.

Piéu 13. Quan tri phin mém cong TTPT cia don vi

1. B4o céo cho hi¢u trudng vé nhiém vu cta cac thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hi¢én theo ké hoach d€ dam bao cac ndi dung va ngudn tin tuc
cho su song dong cua cong TTDT tung ngay/tuan/thang.

2. Pam bao sy két ndi va lién thong gilta cac trang Web cta B9, So
GDDT va vé1 cac don vi lién quan. Quan ly va bao mat dir liéu trén may tinh
clia ngudi quan tri, thuong xuyén kiém tra thong tin da dang tai , phong chéng
tin tic va virus xdm nhap pha hoai cong TTDT ctia nha trudng.

3. Cap nhat kip thoi trén cong TTDT cua nha trudng céc tin tirc va nhiing
bai viét ngay sau khi dugc ldnh dao phé duyét, ddng thoi ding tai cac van ban,
cac thong bao va nhimng chi dao cta cap trén.
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4. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nam hoc hodc nhimg thay d6i ké
hoach theo sy phan cong cua hi¢u truong.

5. Chuén bi co s& vat chét dap ung: Hoi nghi, hdi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén moén va thao giang truc tuyén trong cum truong; soan giang E-
Learning va cdc img dung CNTT vao day hoc theo K& hoach cua nha truong.

6. Tuyét d6i bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan 1y cong
TTDT cua nha truong. Chiu trdch nhiém véi nhiing tin tirc, bai viét va thong bao
sai 1éch so vo1 nd1 dung da duoc 1anh dao phé duyét.

Quy ghé nay duoc xay dung nhiam thuc hién tét cong tac quan ly va st
dung hé thong Uimg dung cong nghé thong tin cia truong THCS LEé Quy Bon
nam hoc 2023-2024./.

Noi nhan:

- Phong GD&D TP;
-CBGV, NV,

- bBang 1én website;
- Luu: VT.




