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

TRUONG TH POAN KHUE DPic lip - Tr do - Hanh phiic
S6 74/ Qb-THDKh Long Bién, ngay 09 thdng 09 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quén ly hé thong co s& dir ligu
nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC POAN KHUR

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

Cén cir Hudng ddn s6 20/PGDPT ngay 05/9/2024 ciia Phong Gido duc
va Dao tao quan Long Bién vé hudng dan thuc hién nhiém vu ndm hoc 2024 —
2025 cap Tiéu hoc;

Cén cir vao Ké hoach sé 26/KH-THDKh ngay 06/9/2024 vé viéc Trién
khai thue hién mé hinh “Truong hoc chuyén déi s6” nim hoc 2024 — 2025;

Can cit ké hoach nhiém vu nidm hoc 2024-2025 ciia trudng Tiéu hoc Podn
Khué, can cu tinh hinh thuc té cua nha truong;

Cdn cir vao ndng luc cia cdn bg, gido vién, nhdn vién truong Tiéu hoc
Doan Khué,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung hé 50, 56 sich dién tir trén hé
théng co s& dit liéu & trudng Tiéu hoc Poan Khué va thanh 1dp ban quan tri phan
mém (c6 danh sach kém theo). |

Diéu 2. Quy ché nay c6 higu lyc thi hanh ké tir nim hoc 2024 - 2025. Quy
ché duogc bd sung sira ddi khi ¢ van dé méi ndy sinh hogc khong con phu hgp.

Didu 3. Quyét dinh ndy c6 hiu lyc ké tir ngdy ky./. fy”
Noi nhin: 8

-Nhu diéu 1;
- Luu VP.
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PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN
BAN QUAN TR] CO SO DU LIEU HQC 2024-2025

(Kém theo Quyét dinh s6 74/QD-THDKh ngdy 09 thing 9 néim 2024 ctia Truomg TH Doédn Khué)

STT Hovatén - Nhi¢m vy
l Tran Thj Phuong Dung | - Chi dao chung
Hi¢u truéng - Trudng ban | - Chi dao danh gi4 hidu qua cong téc sir dung hd so, s sach dién tir.
Ha Thj Diéu Thuy , i A
) - Phoi hop trong qua trinh kiém tra, chi dao diéu hanh
2 Phé Hiéu truéng — Phéd , 5 L 5 )
3 - Truc ti€p chi dao kiém tra viéc thyuc hién cia GV khdi 1, 2, 3, Mi thuit, Tin hoc
an
- X4y dung Quy ché quan 1y, sir dung hd so, sé sich dién tir trén hé thdng co s& dit lidu &
Pha Thi My Hanh ) Ag
. truong Tieu hoc Poan Khué
3 TTCM khéi 4, CTCD - ; s s
o an - Phoi hop trong qua trinh kiém tra, chi dao diéu hanh
6 ban y . : ) ’ 3
- Tryc ti€p chi dao kiém tra viéc thuc hién cia GV khéi 4,5, Ngoai ngit, Am nhac, Thé duc
Nguyén Thiy An ol e .
3 & - Quan ly ho so gido vién, hoc sinh
NV vin thu - Thu ky
& Lé Thi Hing - Lam nhiém vu admin

NV IT - Uy vién

- Quén ly diém kiém tra, d4nh gia cht luge HS céc ki.
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QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG HO SO, SO SACH PIEN TU TREN HE THONG
CO SO DU LIEU
(Kém theo Quyét dinh sé 74 ngay 90/9/2024 ciia Hi¢u trueomg trieong TH Poan Khué)
A. PHAM VI VA DOI TUQNG AP DUNG:
1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan Iy va sir dung hd so, sd sich dién tir trén hé
théng phin mém Co sé di¥ liéu tir nam hoc 2024 - 2025.

2. Déi tuong ap dung: Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién va céc td, nhém, bd p-
phén trong trudng Tiéu hoc Poan Khué. ,;
B. HO SO, SO SACH PIEN TU i

1. D6i véi nha truomg: SO diang bd; Hoc ba hoc sinh; S theo ddi va danh gis hoc <
sinh (theo 16p hoc); Ké hoach gi4o duc ciia nha trudng (theo nim hoc).

2. i v6i td chuyén mén: Ké hoach gido duc cua td chuyén mén (theo nim hoc).

3. Déi véi gido vién: K& hoach gido duc cua gido vién (theo nam hoc); K& hoach
bai day (gido an).

C. HUONG DAN QUAN LY, SUDUNG

1. V& Hoc ba dién tir (goi tit 1a HBDT), Sb theo d5i va dénh gi4 dién tir (goi tit 1a
STDDGDT) trén phin mém co s& dit liéu

1. Pi véi Hiéu truéng

Chiu trach nhiém quan ly STDDGDT, HBDT ciia don vi minh ddm bdo tinh chinh
xac va theo quy quy dinh ctia phap luat theo nhitng ndi dung sau:

a) Vé quan ly, sir dung phin mém

- Ban hanh quyét dinh thanh 13p Ban quan trj phin mém co s& dir lidu tai don vi.

- Khéi tao va quan ly tit ca cac tai khoan sir dung phin mém co s dit liéu tai don
vi; kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh vé phén quyén, bio mat tai khoan.

- Xay dung quy ché sir dung phan mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém khéa, mé
STDDGDT va quy dinh cé4c tha tuc, thoi gian cap nhét didm s, nhin xét danh gia

sau khi khoa s0.
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- Quan ly va chju trach nhi¢m vé vigc diéu chinh cac sai sét trong qua trinh nhép
thong tin, diém sé trén phan mém sau khi khoa dit li¢u.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém s cua gido vién va Ban quén trj phin mém co
s& dit lidu (theo mau Gidy d& nghj thay déi thong tin c6 Phy luc kém theo).

- X4y dyng ké hoach kiém tra, td chirc kiém tra, dénh gia viéc c4p nhét thong tin
clia gido vién, hoc sinh vao co s dir li€u nha trudng trén phin mém co s& dit ligu
va tién dd vao diém theo ké hoach.

- Quyét dinh xir ly theo thdm quyén, dé nghi cac cip cé thim quyén quyét dinh xir
ly déi véi cac td chire, ca nhén vi pham trong viée thuc hién quy dinh nay.

b) V& luu trit va bio quan s theo ddi va danh gi4, hoc ba trén phan mém

- Chi dao cdng tac luu trit va bio quan S theo ddi va dénh gia hoc sinh (theo 16p);
c4c hd so d& nghj sira chita thong tin, diém s clia timg nim hoc; quéan ly hoc ba
hoc sinh trong thdi gian hoc sinh hoc tép tai nha truong.

- Viéc luu trit, bao quin STDDGDT, HBDT dugc thuc hién theo quy dinh tai
Théng tu s 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia B Gido duc va Dao tao.

2. Pbi véi Ban quan trj phin mém

a) Ban quan trj phin mém (BQTPM) gom:

- Hiéu trudng; pho hiéu trudng: Quan ly STDDGPT, HBDT.

- Gio vién/nhan vién Quan trj hé théng (c6 ky ning tét vé CNTT).

- Nhan vién vin thu: In 4n, déng déu, luu trit s6 quan Iy va theo ddi hoc sinh, hgc
ba hoc sinh.

b) Nhiém vu ctia Ban quén trj phin mém:

- Pam bao c4c diéu kién vé co so vat chét, trang thiét bj phuc vu cho hoat dong clia
phin mém STDDGPT, HBDT.

- Phén quyén cho c4c c4 nhan, t§, nhém, b phén sir dung STDDGDT, HBDT.

- Quan ly va bio mat dir liéu, thyc hién khéa/mé s theo yéu cau cua hiéu trudng

nha truong.
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- Cép nhat dir liéu ban diu vao dau mdi nam hoc hojc khi c6 thay ddi theo sy phén
cong cua hiéu trudng.

- Thue hién thao tac chuyén trudmg, tiép nhan, tdng két, chuyén cip hoc ddi véi hoc
sinh trén hé thong co s& dit li¢u.

- Tép huén, huéng din, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phin mém
co s& dir liéu.

- Cuéi mdi nam hoc, nha tnréng xuat dit li¢u STDDGDT, HBDT trén hé théng
thanh file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, dam bao tinh bao mét va an toan dir
lidu 14u dai (c6 thé sir dung céc thiét bj nhu USB, & dia cimg, ...); td chirc hwu dix
liéu d4m béo c6 hé thong, chit ché va dé quan ly.
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3. P véi gido vién chi nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viéc bao mét thong tin tai khoan ctia minh
trong qua trinh sir dung.

b) Cap nhat vao STDDGDT cac thong tin:

- Danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dAu ndm hoc.

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang,

- Két qua theo dai né nép, ky lut hoc sinh hang tuan, hang thing.

- Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p vao cudi mbi hoc ky, ca nim. _

- Céc thong tin lién quan khéc trén phan mém co s& dit liéu vao STDDGDT.

¢) Thuc hién chic ning: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh kiém va
hoc luc ting hoc ky, ca nim hoc cia hoc sinh trén phén mém. Lap danh sach dé
nghi hoc sinh dugc 18n 16p, & lai 16p; hoc sinh dugc khen thudng; hoc sinh kiém tra
lai cAc mén hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong he, ... '
d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDPGDT va HBDT in ra tir phan mém céc ndi
dung sau day:

-Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két quéa danh gi4, xép loai hoc sinh.
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- Két qua dugc 1én 16p hodc & lai 16p, cong nhan hoc sinh khen thudng, duge lén

16p sau khi kiém tra lai hoic rén luyén hanh kiém trong he; xét dé& xuit cc hinh

thirc khen thudng ciia hoc sinh.

-Cép nhét thanh tich va khen thudng va nhén xét vao HBDT.

- Sb theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hgc sinh.

4. Déi véi gido vién by mon

- Chiu tréch nhiém trudc hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua minh
trong qud trinh sir dung.

- Truc tiép nhép diém, két qua xép loai hoc sinh cua cic 16p dugc phan cong giang
day vio phan mém, dim bdo chinh xéc véi S theo ddi va danh gia hoc sinh (theo
16p va theo gido vién).

- Kiém tra tinh chinh x4c danh gia HS theo hoc ky, ca ndm do phdn mém thuc hién
déi véi timg hoc sinh cua cac 16p dugc phin cong gidng day.

- Béo cdo v&i BQTPM vé cdc vn d& sy cé lién quan dén hé théng phdn mém hoic
céc vin d& khé khin khac khi tién hanh cép nhap thong tin, diém s6, nhan xét, danh
gia.
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