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

TRUONG TIEU HQC POAN KET Déoc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé:/ﬁ’ /Qb -THDK Long Bién, ngay 30 thang {0, ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung hé thong quan tri
' nha truedng nam hoc 2022-2023

Céin cit Thong tur sé 42/2021/TT-BGDDT ngay 30 thing 12 nam 2021 ciia
B¢ truémg Bg Gido duc va Dao tao quy dinh vé co sé dit ligu gido duc va dao tao;

Céin cir Cong vin s6 891/SGDDT-VP ngay 31/5/2017 ciia S Gido duc va
DPao tao Ha Ni vé viéc trién khai thuc hién cdc hé thong img dung CNTT trong
nganh GD&DT;

Céin cit ké hoach sé 2407/ KH- SGDPT ngay 17/8/2022 vé viée Ting
cuong vmg dung cong nghé théng tin, chuyén déi sé va bdo dam an toan théng tin
cua So gido duc va Dao tao Ha Néi giai dogn 2022- 2023 dinh huong dén nim
2030.

QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hianh kém theo Quyét dinh nay Quy ché v& viéc quan ly, sur
dung hé théng quan trj nha trudng cla trudng tiéu. hoc Poan Két.

Piéu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. C4n b, gido vién, nhan vién nha trudng, cic bd phén lién quan
chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&PT (dé b/c);
- CB, GV, NV (dé th/h);
- Luu: VP.
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L PHAN I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ddi tweng 4p dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung hé thdng coéng nghé
thong tin (CNTT) bao gf“)m: Website; facebook, zalo, soan giang, hdi hop truc
tuyén, hé thong quan 1y hoc tap truc tuyén tai truomg Tiéu hoc Poan Két.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, c4c tir ngit dudi diy dugc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan trj trong nha trudng bao gdm ha ting k¥ thuit CNTT,
phﬁn mém quén ly cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh: quén ly cén b,
gio vién, nhan vién; quan Iy tai san; quan ly ké todn va c4c phin mém khac
phuc vu cho viéc quan 1y, t chirc cic hoat dong trong nha trudng.

2. H¢ théng CSDL gido duc va dao tao gdm ha ting k§ thuat cong nghé
théng tin, phdn mém quén ly va CSDL gido dyc va dao tao do B GD&DT xay
dyng, quan 1y, sit dung, van hanh dong b§, théng nhét trong toan nganh gido
duc. Hé théng c6 cic chic ning co ban phuc vu cong tic bao cdo, thu thép,
téng hop, phan tich dir liéu va cung cép thong tin vé gido duc tiéu hoc phuc vu

~ cong tac quan 1y nha nuée vé gido duc va dio tao.

3. Tai khoan trén hé théng CSDL gi4o duc vi dio tao gom hai loai tai
khoan 14 tai khoan quén trj (theo thAm quyén dugc cép) va tai khoan khai thac
sir dung dir lidu trén hé thong CSDL giéo duc va dao tao.

Pidu 3: Yéu ciu vi¢c quin Iy, sir dung hé thong quan trj trong nha
trurong :

* Viéc quan ly, str dung hé thng quan trj trong nha trudng can dam bao cac
yéu ciu sau: :

Pam bao vé tinh thuén tién, hién dai va dé st dung.

Pam bao két ndi, chia sé thong tin lién tuc giita nha trudng va cac cp
quan ly vé GD&DT.

Péam bao cac didu kién vé an ninh, an toan dé két ndi, chia sé thong tin véi
cdc CSDL quéc gia va CSDL chuyén nganh khac khi cé yéu cau.

PHAN II
QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SUDUNG
HE THONG CO SO DU LIEU
Piéu 4. DSi véi can b, gido vién, nhan vién
T4t ca céc thanh vién tham gia sir dung hé théng cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan sir dung, khong nho ngudi khic 1am thay
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cong viéc cua minh, thudong xuyén thay ddi mat khiu diang nhap, ngoai ra phai
thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu truong yéu chu.

Diéu 5. D6i v6i Hidu trudng

1. Tién hanh viéc thiét 14p, phan quyén hé théng ngudi ding phi hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg cén b, gido vién, nhin vién trong nha
truong, dam bao nhiém vy phéan céng theo Diéu 1é trudng tidu hoc, chiu trach
nhiém toan by ndi dung da ding tai trén Website ctia nha truong.

2. Quan ly, tat ca cac tai khoan sir dung phin mém: Website, phan mém
quan ly can b, phan mém quan tri day hoc, phin mém lich céng tic, phan
mém CSDL, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé bao mét tai khoan.

3. Kiém tra viéc thyc hién quy dinh vé cép nhét diém s va cac théng tin
ctia gido vién, hoc sinh; cap nhét vao hé théng céc loai hd so CC-VC va hd so
co s& vét chit- tai chinh vao co s& dit liéu nha trudng.

4, Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugc 1én 16p, danh hi€u thi dua,
phai kiém tra lai cdc mén hoc, rén luyén lai trong ki nghi hé, phé duyét két qua
dénh gia, xép loai hoc sinh trén phin mém CSDL sau khi tat ca gido vién bod
mon va gido vién chii nhiém 16p da nhap diy du ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bdo tin nhin dinh ky va tin nhén dot xuét cho phu huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang strc khoe ctia mdi hoc sinh.

6. Thanh ldp Ban bién tdp Website cia nha truong, trong d6 Hi€u trudng
12 Trudng ban, thanh vién 14 1anh dao cac té chirc doan thé nha truong, chi dao
c4c td, bd phan trong nha trueong viét bai, dua tin trén Website nha truong, dim
bao su sinh ddng, ddng thai sir dung hiéu qué cac tinh ning cua trang Web.

7. Chi dao hoat dong chuyén mon trén cong thong tin va cic ung dung
CNTT vao day hoc va gitp hoc sinh ty hoc sau gio hoc tai trudng qua cac phﬁn
mém day hoc tryc tuyén.

8. Quyét dinh xir ly theo thAm quyén, d& nghj céc cip c6 thAm quyén quyét
dinh xir 1y dbi véi cac té chirc, c4 nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
thdm quyén, dé nghij cp c6 thim quyén khen thudng déi véi td chirc, c4 nhan
c6 thanh tich trong vi¢c thuc hi¢n quy dinh nay.

Diéu 6. Poi véi cac Phé hi¢u trdmg

- Céc ki kiém tra, danh gia phai kiém tra, quan 1y viéc vao didm trén phin
mém CSDL, nhic nh& gido vién vé tién d6 vao didm va vao diém dang quy
ché. |

- Theo ddi viéc gi4o vién cap nhat ddy du hd so hoc sinh, théng tin chuyén
dén, chuyén di, bd hoc néu cé.

- B4o céo véi Hiéu trudng céc trudng hop bit thuong vé diém sb va phéi
hop céc té/nhém chuyén mén dé nhic nhé gido vién vé viéc vao diém chua
diing tién d¢, chua dénh gia hoc sinh theo chiéu hudéng tién bd cia hoc sinh.

- Gitp Higu trudng phé duyét ndi dung cac bai viét vé& chuyén mén dugc
dang tai trén Website ctia nha trudng.
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- Luu trit ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nim hoc, ban giao
cho nhan vién vin thu nha truong cac bd dé kiém tra dinh ky sau mdi nim hoc
dé phuc vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.

- Huéng dan va chi dao nhén vién thiét bj ciip nhét tai san, thiét bj day hoc
vio hé théng quan 1y tai chinh, taisan.

- Tién hanh cai dit phin mém va yéu cau ké toan trién khai nhap liéu
thong tin, hd so, chimg tir di thyc hién hang nim.

- Trich xudt thdng tin, dir liéu giri vé S&/Phong GD&DT dé téng hop,
phuc vu béo cdo quan ly chuyén nganh.

- Quan ly, bao tri hé théng mdy tinh va duong truyén din, theo d&i viéc
cdp nhat dir liu, chi dao cong tac in 4n sb diém, hoc ba va luu trir ding qui
dinh. ‘

- Gitp Hiéu trudng phé duyét ndi dung va viéc ding tai cac hoat dong
gido duc; hoat dong phong trao trén Website ctia nha trudng.

Diéu 7. Poi véi cac to trwdng chuyén mén

- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cép nhét diém s va cac thong tin
khac ctia t& vién trén co s dir liéu nha trudng.

- Phan céng ngudi viét bai, dua tin, chju trich nhiém vé tinh chinh x4c ctia
ndi dung cac hoat dong chuyén mon cua td nhém chuyén mén ma minh phy
trach theo ké hoach trén Website nha truomg.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhimg viéc: Sinh hoat chuyén
moén va Hoi giang, soan giang E-learning va céc img dung CNTT vao giang
day, thdm dinh céc san phidm sinh hoat theo chuyén dé, chu d& do gido vién
trong t6/nhém bién soan trudce khi ding tai 1én Website nha trudmg.

- Quyét dinh xtr 1y theo thAm quyén, d& nghj Hiéu trudng va cac cép cé
thAm quyén xir Iy ki luat t& vién vi pham va d& nghj khen thudng ca nhan c6
thanh tich t6t thuc hién qui dinh nay.

Diéu 8. Doi véi gido vién Tin hoc, nhin vién CNTT ciia nha trudng.

- Tham muu cho Hiéu trudng d8 dam bao céc didu kién co s& vat chét,
trang thiét bj phuc vy cho hoat djng cua phf‘?m mém (thiét bj sao luu dy phong,

phén mém chéng virut)

- Cép nhat dit liéu ban du vao diu mdi ndm hoc hogc c6 thay ddi theo sy
phén cong cua hi¢u truong.

- Thyc hién céc thong ké va bdo cdo s lidu theo yéu ciu lanh dao nha
truc‘fng.

- Huéng din gido vién trong viéc sit dung phdn mém CSDL.

Didu 9. Doi véi gido vién chii nhigm

1. Cap nhét danh sich va so yéu Iy lich hoc sinh ddu nim hoc theo diing
thoi han quy dinh. Thong tin toi thiéu gbém: ho tén; ngdy sinh; dén toc; gidi
tinh; dia chi thuong tri; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai
lién hé; cap nhét ddy du thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
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2. Kiém tra sé didm cuia 16p trén phin mém; giup Hiéu truéng theo ddi
viéc kiém tra sb diém theo quy dinh.

3. Cép nhat, kiém tra, x4c nhén trén phan mém CSDL 16p chii nhiém

- Phan kiém dién hgc sinh.

- Két qua rén luyén va nhan xét danh gia hoc sinh cudi nam hoc.

- Bé xuft khen thudng/ki luat (néu co).

4. Hudng dan hoc sinh vao céc phén mém hd trg hoc tap va kiém tra danh
gi4, khuyén khich hoc sinh viét bai va dua tin 1én Website clia nha truong, dong
vién hoc sinh tham gia c4c cudc thi truc tuyén do Phong, S& phét dong.

5. Bao tin nhin kip thdi cho phu huynh hoc sinh, thong tin hai chidu két
qua hoc tap va rén luyén cta hoc sinh t6i CMHS va nhimg thong bao dot xuét
cua nha truong.

Piéu 10. Poi véi gido vien by mén

1.Thyc hién diy du s6 14n kiém tra, cho diém, d4nh gia, nhén xét theo quy
ché ciia B4 GD DT, truc tiép nhép diém, danh gia, nhan xét hoc sinh cac 16p
minh phu trich giang day dam bdo chinh x4c cdng khai ding thdi gian qui
dinh.

2. Thuc hién tmg dung CNTT véo giang day hiéu qua, bién soan cdc san
phim sinh hoat chuyén 8, chi d& do td nhém phan cong.

3. Tham gia viét bai, dua tin trén Website ctia nha trudng theo sy phan
cong cia t&/nhém chuyén mén va céc td chirc doan thé trong nha truong.

Didu 11. Poi voi nhén vién y té

1. K& khai, phdi hop ké khai ddy du cac thong tin ciia hoc sinh trong phén
hé quan ly sttc khoe hoc sinh.

2. Dinh ki tham muru, phéi hop té chirc kham stc khée cho hoc sinh va
cép nhit cdc thong tin vé sirc khoe hoc sinh vao phan hé,

Pidu 12. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén phin mém CSDL.

1. GVCN, GVBM truc tiép nhép diém vao phin mém CSDL.

2. Truong hop bai kiém tra néu cé sira diém do nhép sai thi bao lai cho
Phé hiéu trudng phu trach chuyén mén dé dugec chi dao stra theo qui ché.

Didu 13. Qui dinh vé quan Iy, in, lru trir bing tong hop dénh gia xép
loai hoc sinh, hgc ba hoc sinh

1.Cubi mdi ki hoc, GVCN ndp vé vin phong bang danh gi xép loai hoc
sinh ¢6 ddy du chir ki clia gido vién bd mén.

2. Sau khi két thic nim hoc, cén bd quan trj phin mém thyc hién xuét dir
liéu, gtri cho vén thur nha trurdng dé luu trit tai liéu dién tir, ddng thdi giri in hoc
ba phuc vu cho cong tac luu trir, quan ly, khai thac sir dung tai liéu gié"ly theo
ding qui dinh cia B6 GD&DT.
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PHAN II1

QUY DINH VE QUAN LY, SUDUNGHE THONG CAC PHAN
MEM PHUC VU CHO CAC HOAT PONG HANH CHINH
TRONG NHA TRUONG

Diéu 14. D6i véi nhén vién vin thu

1. Cép nhét diy du thong tin viin ban di - dén trong phidn mém quan 1y vin
ban va diéu hanh cong viéc.

2. Thyc hién viéc thu thdp bang danh gia xép loai hoc sinh, hoc ba dién tir
vao hé théng luru trit tai liéu dién tir ctia nha truong

3. Cép nhit cac vin ban trén cac kénh thong tin cia nha truong, bao cao
lanh dao nha trudng xir Iy dang thoi han, sip xép, luu trir van ban, cac loai hd so
theo qui dinh va khoa hoc.

Pi¢u 15. Poi v6i nhin vién Ké toan

1. Sir dung céc phan hé ké toan, phan hé quén ly tai san va cic phan mém
khéc theo dung quy dinh va nhiém vu dugc giao.
2. Str dung céc phz“m mém thudc phan hé ké toan dam bao céc yéu cau,
diéu kién theo quy dinh.
Piéu 16. Poi véi nguoi dugce giao phu trach quén tri cac phin mém vé
nhan swr

1. Cap nhat ddy du thong tin vé nhén sy nha trudng trong phan mém

2. Nhép dir liéu vé danh gia xép loai cin bd cong chirc, dnh gid chuan
nghé nghiép theo quy dinh.

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

Diéu 17. Quin tri Website ciia nha truomg

1. Bdo cao cho Hi¢u trudng vé nhiém vy cia cic thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hién theo ké hoach d& dam bao céc ndi dung va cac ngudn tin
tirc phong phti cia Website hang thang.

2. Pam bao sy két ndi va lién thong giira céc trang Web cia B9, S& GD
DT va cé4c don vi lién quan, quan ly va bao mét dir li¢u trén may tinh ctia ngudi
quan tri, thudng xuyén kiém tra thong tin da ding tai, phong chdng tin tic va vi
rut xdAm nhép pha hoai céc trang web nha trudng va cac phin mém quan tri day
hoc.

3. Cap nhét kip thoi trén Website cia nha trudng céc tin tirc va nhing bai
viét ngay sau khi dugc 1anh dao phé duyét, ddng thoi ding tai cic vin ban, cac
thdng bao va nhimng chi dao ciia cip trén.

4. Cap nhit thong bdo vao dau nim hoc hoic nhing thay ddi ké hoach
(nhu thoi khéa biéu, thye don ban trd, lich kiém tra...).

5. Chuén bj co s& vat chit dap tng: HGi nghi, hdi thao truc tuyén, sinh
hoat chuyén mon va hdi giang trong truong: soan bai giang E- learning va (g
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dung CNTT vao day hoc theo ké hoach ciia nha trudng,.

6. Bao mat cac tai khoan cd nhan va mat khéu quan ly Website cia nha
trudng, chju trdch nhiém véi nhimg tin, bai ding tai theo chi dao cia BGH nha
truong.

PHAN V
PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 18. Trach nhi¢m ciia cic b phén, cd nhin trong nha trudmg

1. Ban giam hiéu, cac td trudng chuyén moén cé trach nhiém té chirc thuc
hién va phd bién cho cic CBVC, ngudi lao dong cia nha trydong thyc hién
nghiém tiic cic quy dinh trong quy ché nay.

2. Céc c4 nhan, bd phan trong nha trudng 6 trach nhiém thuc hién thong
nhét theo Quy ché da xay dung...

3. Cc td, nhém chuyén mén c6 trach nhiém tham muu gitp Hiéu truéng
nha trudng t6 chire thuc hién Quy ché theo nguyén thc thiét thuc, tiét kiém,
hiéu qua.

Diéu 19. Hiéu e thi hanh

- Quy ché nay dugc théng nhit va c6 hiéu lyc sau khi dé t6 chirc thao lun
rong rdi, dan chii, cong khai trong can by, vién chic nha truong tir ngay
05/9/2022 dén 30/9/2022 va dugc thong qua tai Hoi nghi can bd vién chirc vao
thang 10 nim 2022-2023.

- Quy ché c6 hiéu Iuc ké tir ngdy ky.

Diéu 20. Tb chirc thye hién

Trong qué trinh thyc hién, néu céc vin ban dugc din chiéu dé 4p dung
trong Quy ché nay duoc sira dbi, bd sung hofic thay thé bing c4c vin ban méi
thi cac ndi dung duogc din chiéu 4p dung theo céc vin ban méi d6 va sira doi,
b sung Quy ché cho phit hop, ding quy dinh. Cc ndi dung khic chua quy
dinh trong Quy ché nay dugc thuc hién theo ché d6 hién hanh ctia Nha nudc va
ctia UBND thanh phé Ha Nbi.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 phét sinh khé khin, vuéng mic, dé nghi
cdc CBVC, ngudi lao dong 1am viée tai Truong Tidu hoc Poan Két kip thoi
phan 4nh vé& Ban gidm hi¢u nha truong dé xem xét, kip thdi didu chinh, bd sung
cho phu hgp va dung quy dinh./.’
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