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QUYCHt
Quin ly, sir dung H¢ thong quan tri trong nha truong
(Ban hanh kem theo que! dinh solo /OD-TH LTK ngay //8 /2022

cuia truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)
PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi d6i twong 4p dung
Vin ban nay quy dinh vé viéc quan Iy va sur dung h¢ thong cong nghé thong

tin (CNTT) bao gom: Website; cong thong tin, zalo, soan giang, hoi hop truc
tuyén, hé thong quan ly hoc tap truc tuyén tai truong > Tiéu hoc Ly Thuong Kiét.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan tri trong nha truong bao gdm ha tang k¥ thuat CNTT, phan
mém quan ly cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh; quan ly can bg, gido vién,
nhan vién; quan ly tai san; quan ly ké toan va céc phan mém khac phuc vu cho vige
quan ly, to chire cac hoat dong trong nha truong.

i e théng CSDL gido duc va dao tao goém ha tang ky thuat cong nghé
thong tin, phdn mém quan ly va CSDL giéo duc va dao tao do B GD&DPT xay
dung, quan ly, su dung, van hanh dong bé, théng nhat trong toan nganh gido duyc.
Hé thdng c6 cac chiic nang co ban phuc vu cong tac bao cédo, thu thap, tong hop,
phén tich dir liéu va cung cap thong tin vé gido duc tiéu hoc phuc vu cong tac quan
ly nha nude vé gido duc va dao tao.

3. Tai khoan trén Hé tl}éng CSDL giéo dyc va dao tao g6m hai loai tai khoan
la tai khoan quan tri (theo tham quyén dugc cap) va tai khoan khai théc s dung dir
liéu trén Hé thong CSDL gido duc va dao tao.

Piéu 3: Yéu cau viée quéin Iy, sic dung hé thdng quén tri trong nha
trudng:

Viéc quan 1y, sir dung hé thong quan tri nha truomg dam bao cic yéu cau
sau:

- Pam bao vé tinh thuan tién, hién dai va dé sir dung,

- Pam bao két ndi, chia sé thong tin lién tuc giira nha trudng va céc cip
quan ly vé GD&DT.

- Dam bao cic diéu kién vé an ninh, an toan dé két néi, chia sé théng tin véi
cac CSDL quée gia va CSDL chuyén nganh khéc khi ¢6 yéu cu.

PHAN II

QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SU DUNG
HE THONG CO SO DU LIEU




Dicu 4. D6i voi can bj, gido vién, nhin vién:

Tét ca cée thanh vién tham gia sir dung hé théng cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mét tai khoan str dung, khong nho ngudi khac lam thay c}:)ng
viée ciia minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap, ngoai ra phai thyc hién
mot s6 nhiém vu khéc do hiéu tr uong yéu cau.

Diéu 5. Déi véi Hi¢u trudéng

I. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong nguoi ding pht hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bg, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phén cong theo diéu 1é truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bg ndi dung da dang tai trén Website cua nha truong.

2. Quan ly, tat ca cac tai khoan sur dung phan mem Website, phan mém
quan ly cén b, phan mém lich bao giang dién tur, phan mém quan tri day hoc, phan
meém lich cong téc, phan mém CSDL, kiém tra viéc thuc hién cc quy dinh vé bao
mat tai khoan.

3. Kiém tra viéc thyuc hién quy dinh vé cap nhat diém so va cac thong tin cua
glao vién, hoc sinh; cap nhat vao hé thong cac loai hd so cong chirc, vién chirc va
hé so co s& vt chét - tai chinh vao co sé dir liéu nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugc 1én 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ki nghi he. Phé duyét két
qua dénh gid, xép loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tét ca gido vién bd
mon va gido vién chti nhiém 16p da nhap day da noi dung théng tin.

5. Chi dao viéc béo tin nhin dinh ky va tin nhan dot xuat cho cha me hoc
sinh vé két qua gido duc va tinh trang stc khoe cuia mdi hoc sinh.

6. Thanh lap Ban bién tdp Website cua nha truong, trong do6 hiéu trudng la
Trudng ban, thanh vién la lanh dao cic t6 chirc doan thé nha trudng. Chi dao céc
t6, bo phén trong nha trudong viét bai, dua tin trén Website nha truong, dam bao su
sinh dong, dong thoi sir dung hiéu qua tt ca cac tinh nang cua trang Web.

7. Chi dao hoat dong chuyén mén trén cong thong tin va cac ung dung
CNTT vao day hoc va giap hoc sinh tu hoc sau gio hoc tai trudng qua cac phan
mém day hoc truc tuyén.

8. Quyet dinh xtr ly theo tham quyen dé nghi céc cap ¢6 thdm quyén quyet
dinh xur ly doi vGi cac t6 chirc, ca nhéan vi pham; quyet dinh khen thudng theo tham
quyén, dé nghi cap c6 thim quyén khen thuéng dbi vai t6 chire, cé nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Diéu 6. Doi véi cic phé hiéu trudng

1. Phé hiéu trwéng phu trach chuyén mén

- Hang thang phai kiém tra, quan ly viéc vao diém trén phan mém CSDL,
nhic nho gido vién vé tién do vao diém va vao diém ding quy ché.

- Theo doi viéc gido vién cap nhat day du hd so hoc sinh, théng tin chuyén
dén, chuyén di, bo hoc néu cé.



- Bdo cdo vi hi¢u truong cac llLr(m;_, hop bit thudng vé diém sb va phoi hop
cée t6/nhom chuyén mon dé nhac nho gido vién vé viée vao diém chua dang tién
dg, chua danh gia hoc sinh theo chiéu huong tién bo cua hoc sinh.

- Gilp hiéu truong phé duyét noi dung cac bai viét vé chuyén mon duge
dang tai trén Website cua nha truong.

- Xay dung Keé hoach va to chirc thuc hién: Hoat dong chuyén mon trén cong
thong tin, sinh hoat chuyén mén va hoi giang, thi GVDG tmg dung CNTT dé tang
hi¢u qua gio day.

- Luu trit ban mém céc dé kiém tra dinh ky theo moi nam hoc. Ban giao cho

nhan vién thu vién nha truong cac bo dé kiém tra dinh ky sau mé&i nam hoc dé phuc
vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.

2. Phé hiéu trudng phu trach co sé vat chit

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

= Tién hanh cai dat phan mém va yéu cau ké toan trién khai nhap li¢u thong
tin, ho so, chimg tir da thyc hién hang nam.

- Trich xuét thong tin, dir liéu gui vé So/Phong GD&DT dé téng hgp, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh,

- Quan ly, bao tri h¢ thong may tinh va duong truyén dan, theo dai viéc cap
nhat dit liéu, chi dao cong tac in an s6 diém va luu trir dang quy dinh.

- Gilp hiéu truong phé duyét ndi dung va viée ding tai cac hoat dong giao
duc; hoat dong phong trao trén Website ctia nha truong.

- Lap ké hoach chudn bi co s vat chat dap (mg: Hoi nghi, hoi thao truc

tuyen sinh hoat chuyén mon va hoi giang (truc tiép, truc tuyen) trong trudng; soan
giang E-Learning va cac timg dung CNTT vao day hoc.

- Chi dao nhén vién thu vién nha truong cap nhat thu muc sach va tai liéu

tham khao bang phan mém thu vién trudng hoc. Hang ndm ting cuong, bd sung
nguodn hoc liéu luu hanh ndi bg cho thu vién truong (dé kiém tra dinh ky; sdng kién

kinh nghiém; tai li¢u tap huén céc cap ...).

Pidu 7. Péi véi cac to truéng chuyén mon

1. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong tin
khéc ctia to vién trén co s¢ dir li¢u nha truong.

2. Dé xuét té vién xir 1y ti 1& diém bai kiém tra khi khong dat chi tiéu dé ra.

3. Phén cong nguoi viét bai, dua tin, chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cta
ndi dung cdc hoat dong chuyén mén ctia t6 nhém chuyén mén ma minh phu trach
theo ké hoach trén Website nha truong.

4. Xay dung ké hoach va t6 chtre thuc hién nhimg viéc: Sinh hoat chuyén

mén va hoi giang, soan giang E-Learning va cdc (mg dung CNTT vao giang day.
Thém dinh c4c san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do gido vién trong
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td/nhom bién soan trude khi dang tai 1én Website nha truong.
truong va cac cap co

5. Quyét dinh xir ly theo tham quyén, dé nghi hiéu cdc cap
wéng ca nhan co thanh

tham quyén xir Iy ky ludt t6 vién vi pham va dé nghi khen th
tich tot thye hién quy dinh nay.
. . re . . . - . A A A 3R
biéu 8. Pdi véi nguoi dwge giao phu trach quan tri phan meém so diem
dién tir ciia nha truong.

1. Tham muu cho hiéu truéng dé dam bao céc diéu kién co so vat chat, trang
thit bi phuc vu cho hoat dong cua phan mém (thiet bi sao luu dyu phong, phan
mem chong virus, ....)

2. Cap nhat dir liéu ban diu vao diu mdi nam hoc hodc c6 thay doi theo su
phéan cong cua hi¢u truong.

3. Két xut s6 diém, hoc ba dién tir dé in an ding thoi han.

4. Thuc hién cac théng ké va bdo cdo sb liéu theo yéu cau lanh dao nha
truong.

5. Hudng dan gido vién trong viéc st dung phan mém CSDL.

Diéu 9. Doi véi gigo vién chii nhiém

I. Cap nhat danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dau nam hoc theo ding thoi
han quy dinh. Théng tin i thiéu gom: Ho tén; ngdy sinh; dan tdc; gidi tinh; dia
chi thuong tra; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me , di¢n thoai lién hé. Cap
nhat day du thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

) Kiém tra s6 diém cua 16p trén phan mém; gitp hidu trudng theo ddi viée
kiém tra cho diém theo quy dinh.

3. Cép nhat, kiém tra, xac nhan trén phan mém CSDL 16p chi nhiém

- Phan kiém dién hoc sinh timg thang.

- Két qua hanh kiém hoc sinh va nhan xét dénh gia hoc sinh cudi nim hoc.

- Két qua dugc 1én 16p hay & lai 16p, khen thudng hoc sinh, hoc sinh dugc
1én 16p, hoc sinh phai thi lai hodc rén luyén thém trong he.

4. Huéng dan hoc sinh vao cac phan mém hd tro hoc tap va kiém tra dénh
gi4, khuyeén khich hoc sinh viét bai va dua tin lén Website ctia nha truong. Dong
vién hoc sinh tham gia cac cugc thi trye tuyén do S0 GD&DT phat dong.

5. Bao tin nhan kip thoi cho cha me hoc sinh, thong tin hai chiéu két qua hoc
tap va rén luyén cua hoc sinh téi cha m¢ hoc sinh va nhiing thong bdo dot Xudt ctia
nha truong.

Pidu 10. Pdi véi gido viéen b mén

1. Thyc hién day di sé lan kiém tra, cho diém theo quy ché ciia Bo GD&DPT.
Truc tiép nhap diém hoc sinh Iép minh phu trach giang day dam bao chinh xéc
cong khai ding thoi gian quy dinh.

2. Thuc hién chirc ndng kiém tra diém cta hoc sinh 16p minh da vao so voi
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bai kiém tra dé kip thoi diéu chinh néu nham.
3. Thuc hién (mg dung CNTT vao giang day hiéu qua, bién soan cac san

pham sinh hoat chuyén dé, chu dé do t& nhom phéan cong.

4. Tham gia viét bai, dua tin trén Website cua nha truong theo sy phan cong
ctia t6/nhom chuyén mén va cac 16 chire doan thé trong nha truong.

Diéu 11. P6i véi nhén vién y té

I. Ké khai day du cac théng tin ctia hoc sinh trong phan hé quan ly strc khoe
hoc sinh.

2. Binh ki 6 chirc kham sire khoe cho hoc sinh va cdp nhat cac thong tin vé
strc khoe hoc sinh vao phan hé.

Piéu 12. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén phin mém CSDL.
1. GVBM truc tiép nhap diém vao phan mém CSDL.

2. Truong hop bai kiém tra néu co stra diém do nhap sai thi bao lai cho PHT
phu trach chuyén mén dé dugce chi dao sua theo quy ché.

Piéu 13. Quy dinh vé& quén Iy, in, luu trir s6 diém

1. Cudi mdi thang, GVCN ghi diém danh hoc sinh 16p minh vao phén mém
CSDL.

2. SO diém ca nhan, sau moi hoc ki, gido vién day in va luu trir can than dé
phuc vu cho céc doan kiém tra.

3. Sau khi két thiic nam hoc, can bo quan tri phan mém s6 diém dién tir thuc
hién két xuat dir liéu, guri cho van thu nha truong dé luu trir tai liéu dién t, dong
thoi gui in s6 diém, hoc ba phuc vu cho cong tac luu trit, quan ly, khai thac st
dung tai liéu gidy theo diing quy dinh ctia B GD&DT.

PHAN III

QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG
HE THONG THU VIEN SO CUA NHA TRUONG

Piéu 14: Di véi nhan vién thw vién:
1. Xay dung dir liéu nén tang cho thu vién 50

2. Nhép dau sach, cac thong tin vé sach co trong thu vién vao thu vién 56
cua nha truong

3. Phén quyén cho gio vién dé xay dung kho bai giang s, hoc liéu mé.

4. Pang tai cac tai liéu, sdch dién tur [én thu vién $0.

5. Cung cép tai khoan, huéng dan ban doc tra clru va st dung thu vién 5.

Diéu 15: Poi véi gido vién:

1. Gidi thiéu thu vién s6 ctia nha truong t6i 100% hoc sinh va cha me hoc
sinh.
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2. Xay dung bai giang dién tu, dua céac bai giang dién tir [én thu vién so cua
nha truong
PHAN IV
QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG
HE THONG CAC PHAN MEM PHUC VU CHO
CAC HOAT PONG HANH CHINH TRONG NHA TRUONG

Diéu 16. P6i véi nhén vién vin thw

I. Céip nhét day du théng tin vdn ban di - dén trong phan mém quan Iy vén
ban va diéu hanh cong viéc.

2. Thue hién viée thu thap sb diém, hoc ba dién tir vao hé thong luu trir tai
liéu dién tr cua nha truong.

3. Cép nhit céc van ban trén cc kénh thong tin cua nha truong, bao cdo lanh
dao nha trudng xur 1y ding thoi han, sip xép, luu trir van ban, céc loai ho so theo
quy dinh va khoa hoc.

Piéu 17. Dbi v6i nhan vién Ké todn:

1. Str dung céc phan hé ké toan, phan hé quan ly tai san va céc phén mém
khac theo ding quy dinh va nhiém vu dugc giao.

2. Str dung céc phan mém thuge phéan hé ké toan dam bao céc yéu cau, diéu
kién theo quy dinh.

Diéu 18: Pdi véi ngudi duge giao phu trach quin tri cac pthm mém vé
nhan sy

I. Cap nhét ddy du thong tin vé nhan su nha truong trong phan mém

2. Nhap dir ligu vé danh gid xép loai can bo cong chirc, danh gia chuin nghé
nghiép theo quy dinh.

PHANV
QUY DINH VE QUAN LY, SU DUNG
HE THONG CAC KENH TRUYEN THONG CUA NHA TRUONG
Piéu 19. Quan tri phin mém Website ciia nha trudng
1. Bdo céo cho hi€u truong vé nhiém vu ciia cac thanh vién trong Ban bién
tap da thuc hién theo ké hoach dé dam béo céc noi dung va cic ngudn tin tirc cho
sur song dong ctia Website hang ngay.

2. Pam bao sur két ndi va lién thong giira cac trang Web ctia B, S0 GD&DT
va cac don vi lién quan. Quan ly va bao mit dir liéu trén may tinh clia ngudi quéan
tri, thuong xuyén kiém tra thong tin da daing tai, phong chéng tin tic va virut xam
nhap phé hoai cac trang web nha truong va cac phan mém quan tri day hoc.

3. Cép nhat kip thoi trén Website ctia nha truong cac tin tic va nhimg bai
viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac
thong bao va nhiing chi dao cua cap trén.



4. Cap nhat thong béo vao dau nam hoc hogc nhimg thay doi ké hoach (nhur
thoi khoa biéu, thue don ban trt, lich kiém tra, lich thi cac sén choi ...).

5. Chuan bj co s¢ vét chat dap tmg: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén, sinh hoat
chuycn mon va hoi glang ( truc tmp, truc luycn) trong lnrorn;,, soan bai g;,mn{, E-
Learning va (mg dung CNTT vao day hoc theo ké hoach cua nha truong.

6. Bdo mat cac tai khoan ca nhan va mat khdu quan ly Website cua nha
truong. Chiju trach nhiém vdi nhiing tin, bai ding tai theo chi dao cua BGH nha
truong,.

PHAN IV
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 10. Trach nhiém ciia cic b phén, ci nhin trong nha truong:
1. Ban giam hi¢u, cic t6 truong chuyén mon co trach nhiém t6 chuc thuc

hién va phé bién cho cdc CBVC, nguoi lao dong ctia nha truong thuc hién nghiém
tic cac quy dinh trong quy ché nay.

2. Céc ca nhan, bd phén trong nha truong cé trach nhiém thuc hién théng
nhét theo Quy ché da xay dung.

3. Cac t6, nhém chuyén mén cé trach nhiém tham muu giap Hiéu tr uong nha
truong té chire thuc hién Quy ché theo nguyén tic thiét thuc, tiét kiém, hiéu qua. -

Pidu 11. Hiéu lye thi hanh:

Quy ché nay duoc thong nhat va ¢6 hiéu luc sau khi da td chirc thao luar[r
réng réi, dan chu, cong khai trong can b, vién chirc nha truong tir ngay 07/9/202Z3 /
dén 30/9/2022 va dugc thong qua tai hdi nghi can bd vién chirc ngay 07 thang 1
nam 2022.

Quy ché c6 hiéu lyc tir ngay ki.
Piéu 12. T6 chirc thue hién:

Trong qua trinh thuc hién, néu céc van ban dugc dan chiéu dé ap dung trong
Quy ché nay dugc sira dbi, bo sung hoic thay thé bing cac vin ban mdi thi cac noi
dung dugc dan chiéu ap dung theo cc vdn ban méi d6 va sura ddi, bd sung Quy
ché cho phi hop, diing quy dinh. Cac néi dung khéc chua quy dinh trong Quy ché
nay dugc thuc hién theo ché do hién hanh cta Nha nudc va cia UBND thanh phé

Ha Noi.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 phat sinh khé khin, vuéng mic, dé nghi
cac CBVC, ngudi lao dong lam viéc tai Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét kip thoi
phan anh vé Ban giam hiéu nha truong dé xem xét, kip thoi didu chinh, bd sung
cho phu hop va ding quy dinh./.




