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

TRUONG TH DOAN KHUE DPoc ldp - Tw do - Hanh phic
P |
86 60/ QD-THPKh Long Bién , ngay 5 thang 09 nam 2023
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché quan 1y hé théng co sé dit lidu
nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC POAN KHUE

Cén cir Hudng dan sé 162/PGDDT ngay 31/8/2023 cua Phong Gido duc
va Dao tao qudn Long Bién vé hudng dén thue hién nhiém vu ndm hoc 2023 —
2024 cap Tiéu hoc;

Can cir nhiém vu nam hoc 2023 - 2024 cua truong tieu hoc Poan Khue,
can cir tinh hinh thue (€ cuia nha tr Uong,

Cdn cit vao nang luc cua can bg, gidgo vién, nhan vién truong Tiéu hoc 4
Poan Khué;

Can cir ké hoach nhiém vu nam hoc 2023-2024 cia truong Tié icu hoc Poan
Khué, can cit tinh hinh thiec té cia nha fruong,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy che quan ly, sir dung hd so, sb sach dién tir trén hé
thong co s& dit lidu & truong Tiéu hoc Poan Khué va thanh 1ap ban quan tri phan
mém (co danh sach kém theo).

Piéu 2. Quy ché nay c6 hi¢u lyuc thi hanh ké tir nam hoc 2023 - 2024. Quy
ché duoc bb sung stra di khi ¢6 van dé méi nay sinh hodc khong con phu hop.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky./. //

Noinhidn:
- Nhu diéu 1;
- Luu VP.
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QUY CHE
QUAN LY VA SUDUNG HO SO, SO SACH PIEN TU TREN HE
THONG CO SO DU LIEU
(Kém theo Quyét dinh sé 60;7g&;.»5/9/2023 cua Hiéu truong truong TH Poan
Khué)
A. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG:
1.V an ban péy quy dinh vé viéc quan ly va su dung hd so, s6 sach dién tr
trén hé thong phan mém Co so dir liéu tur ndm hoc 2023 - 2024.

2. Péi tugng ap dung: Can bd quan ly, gido vién, nhan vién va céc 16,
nhom, bé phan trong truong Tiéu hoc Poan Khué.

B. HO SO, SO SACH PIEN TU

1. Béi véi nha truong: Sé} dang bo; Hoc ba hoc sinh; S6 theo dai va danh
g1 hoc sinh (theo 16p hoc); Ké hoach gido duc ctia nha truong (theo nam hoc).

2. Dbi véi td chuyén mén: Ké hoach gido duc cua td chuyén mén (theo nam
hoc).

3. Dbi v6i gido vién: Ké hoach glao duc cia gido vién (theo nam hoc); Ké
hoach bai day (gido an).

C.HUONG DAN QUAN LY, SU DUNG

L. Vé Hoc ba dién t (o1 tat 1a HBDT), S theo doi va dénh gia dién tu (goi
tat 1a STDDGPT) trén phan mém co sé dif liéu

1. Béi véi Hidu trudng

Chiu trach nhiém quén ly STDDGDT, HBDT cua don vi minh dam bao
tinh chinh xac va theo quy quy dinh cua phép luat theo nhitng néi dung sau:

a) Vé quan ly, st dung ph.cfm mém

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quéan tri phan mém co sé dir liéu tai
don vi.

- Khéi tao va quan ly tat ca cac tai khoan st dung phan mem co so dir liéu

tai don vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé€ phén quyen bdo mat tai
khoan,

- Xay dung quy ché str dung phan mém trong do quy dinh 15 vé thoi diém
khoa; mé STDDGDT va quy dinh céc thu tuc, thoi gian cdp nhat diém s6, nhén
xet danh gia sau khi khoa s6.

_ - Quan ly va chiu trach nhiém ve viéc diéu chinh cac sai sot tr ong qua trinh
nhap théng tin, diém s trén phan mém sau khi khéa dix liu.

- Phé duyét viéc stra thong tin, diém sé cua giao vién va Ban quan tr] phan
mém co s& dir lidu (theo mau Gidy dé nghi thay dbi thong tin ¢6 Phu luc kém
theo).
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- Xay dung ké hoach kiém tra, tb chuc kiém tra, dénh gia \fiég: cap nhat
thong tin cua gi,éo vién, hoq sinh vao co sO di liéu nha truong trén phan mém co
so dir liéu va tién do vao diém theo ké hoach.

- Quyét dinh xtr ly theo thim quyen dé nghi cac cap c6 thdm quyén quyét
dinh xt ly dbi vai cac td chic, ca nhéan vi pham trong viéc thuc hién quy dinh
nay.

b) V& luu trir va bao quan s6 theo doi va dénh gia, hoc ba trén phan mém

- Chi dao cong tac luu trlr va bao quan S6 theo dai va danh gia hoc sinh
(theo lop); cac hd so dé nghi sua chita théng tin, diém sé cia tung nam hoc;
quan ly hoc ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tép tai nha truong.

- Viéc luu’ trlr, bao quan STDDGDT, HBDT dugc thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu s0 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B Giao duc va Dao
tao.

2. Bdi voi Ban quan trj phan mém

a) Ban quan tri phin mém (BQTPM) gom:

- Hiéu truong; phd hiéu trudng: Quan ly STDDGDT, HBDT.

- Gido vién/nhén vién Quan trj hé thng (c6 k¥ nang tét vé CNTT).

- Nhén vién van thu: In 4n, dong diu, luu trir sb quan ly va theo doi hoc
sinh, hoc ba hoc sinh.

b) Nhiém vu cua Ban quan tri phén mém:

- Bam bao cac diéu kién vé co s vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong cua phan mém STDDGDT, HBDT.

- Phan quyén cho cac ca nhéan, té, nhom, bd phan su dung STDDGDT,
HBDT.

- Quan ly va bao mat dir liéu, thuc hién khda/mao s6 theo yéu cau cla hiéu
truong nha truong.

- Cap nhét dir liéu ban dau vao dau mdi nam hoc hoac khi c¢é thay doi theo
su phén cong cua hiéu truong.

- Thue hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, tong két, chuyén cap hoc dcn
v6i hoc sinh trén hé théng co s dit liéu.

~ -Tap huén, hudng dan, hd tro gido vién, nhan vién trong viée str dung phén
meém co so dir liéu.

- Cubi mbi nam hoc, nha truong xuat dit licu STDPGPT, HBPT trén hé
thdng thanh file dinh dang PDF va Juu trit theo 16p, dam bao tinh bao mét va an

toan dir lidu lau dai (co thé sir dung cac thiét bi nhu USB, 4 dia cling, ...); t6
chure luu dir liéu dam bao co hé thong, chat ché va dé quan ly.

3. P61 voi giao vién chu nhiém



a) Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé viée bao mét théng tin tai khoan
cua minh trong qua trinh st dung.

b) Cap nhéat vao STDDGDT cac théng tin:

- Danh séch va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc.

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang théang.

- Két qua theo dai né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang.

- Két quéa xép loai hanh kiém hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc k¥, ca nam.

- Céc thong tin lién quan khac trén phin mém co s& dit lidu vao
STDDGDT.

¢) Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xep loai hanh
kiém va hoc luc timg hoc ky, cd nam hoc cta hoc sinh trén phan mém. Lap danh
sach d& nghi hoc sinh duoc 1én 16p, ¢ lai lop, hoc sinh duoc khen thuong, hoc
sinh kiém tra lai cdc mén hoe, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong hé, .

d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDDGDT va HBDT in ra tir phan mém
cac ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két qua danh gia, xép loai hoc sinh.

- Két qua duoc lén 16p hodc & lai 16p, cdng nhan hoc sinh khen thuéng,
dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém trong he; xét dé xuat
cac hinh thic khen thudng cta hoc sinh.

-Céap nhat thanh tich va khen thudng va nhan xét vao HBBT.

- Sb theo ddi va dénh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

4. Pbi v6i gido vién bd mén

- Chiu trach nhiém trude hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh sir dung.

- Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cla cac 16p dugc phén
cong giang day vao phan mém, dam bao chinh xac véi 86 theo dbi va danh gia
hoc sinh (theo 16p va theo gido vién).

- Kiém tra tinh chinh x4c danh gia HS theo hoc ky, ca nim do phin mém
thuc hién doéi véi tung hoc sinh cuia cac 16p dugce phan cong giang day.

- Béo cao vé6i BQTPM vé cac vén de su cb lién quan dén hé thong phan

mém hodc cac van dé kho khan khac khi tién hanh cép nhap théng tin, diém sb,
nhén xét, danh gia.







