PHONG GD&DPT DIEN CHAU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH DIEN QUANG DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 10/QP-THDQ Dién Qudng, ngay 25 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché quan li,
str dung hé thong quan trj trong nha truong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC DIEN QUANG

Can cit Thong tw s6 42/2021/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nam 2021
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé co sé dir liéu giao duc
va dao tao;

Can cir hwéng dan s6 628/PGDPT-GDTH, ngay 28 thdng 8 nam 2023 ciia
Phong Gido duc va Pao tao ve huwong dan thuc hién nhiém vu Gido duc Tiéu hoc
nam hoc 2023-2024 ciia Cdp Tiéu hoc;

Can cit Ké hoach So 114 [KH- -THDQ, ngay 14 thang 11 nam 2023 vé Ké
hoach wng dung cong nghé thong tin, chuyen doi s trong gidng day va hoat dong
gido duc ndm hoc 2024 ciia Truong Tiéu hoc Dién Quang;

Can cir tinh hinh thuc té cia Truong Tiéu hoc Dién Qudng,
QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh quy ché quan i, sir dung hé thong quan tri trong nha
trrong nam hoc 2023-2024 va nhitng nam ti€p theo (cd quy ché kem theo).
Piéu 2. Can ¢t vao nhi,ém vu dugc phan cong, can bd, giao vién co trach
nhiém thyc hién hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.
Diéu 3. Cac t6 chuc, ¢4 nhan lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay ké tir ngay ky.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- CB, GV, NV nha truong;
- Luu: VT.
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Pam Thi Lan



PHONG GD&DT DIEN CHAU ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH DIEN QUANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Vé viéc quén 1y, sir dung Hé thdng quan trj trong nha truong
(Kém theo Quyét dinh sé 10/0D-THDQ, ngay 25 thang 02 ndam 2023 ciia
Hiéu trwong truong TH Dién Qudng)

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

Vién ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va str dung hé thong cong nghé thong
tin (CNTT) bao gom: Cong TTDT; CSDLN; trang Web; soan giang E-Learning;
ho1 hop truc tuyén, hé thong quan 1y hoc tap truc tuyén, Phan mém ké toan, phan
mém PCGD ... tai Truong TH Dién Quang.

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

Tat ca cac thanh vién tham gia sir dung hé thong cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan str dung, khong nho ngudi khac lam thay cong
viéc cua minh, thuong xuyén thay d6i mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc
hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu truéng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém caa hi¢u trudéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong ngudi ding phu hop voi
quyén han, nhiém vy cong tac cho tirng can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhi¢m vy phan cong theo diéu 18 truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bo ndi dung dd dang tai trén cong TTDT cia nha truong.

2. Quan 1y tat ca cac tai khoan st dung phan mém Céng TTDT, CSDLN,
trang Web, soan giang E-Learning, hoi hop truc tuyén, hé théng quan ly hoc tap
truc tuyén, Phan meém ké toan, phan mém PCGD ... tai don vi, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan. Quyet dmh thoi diém khoa, mé CSDLN
va quy dinh cac thi tuc cdp nhat diém sau khi khoa s6.

3. Kiém tra v€ viéc thyc hién quy dinh vé cap nhat diém so6 va cac thong tin
cua gido vién, hoc sinh; cap nhat vao hé thong cac loai ho so CC-VC va ho so Co
so vat chat - Tai chinh vao co s¢ dit li€u cua nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duogc 1€n 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi hé. Phé duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong CSDLN sau khi tat ca gido vién bo mon
va gido vién chil nhiém 16p da nhap day di nodi 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 ctuia mdi hoc sinh.
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6. Thanh lap Ban bién tap cong TTDTT cua nha truong, trong do hiéu
truong 1a Trudng ban, thanh vién la 1anh dao cac t6 chirc doan thé va chinh quyén
trong nha truong. Chi dao cac t6, b phan trong nha trudng viét bai va dua tin trén
cong TTDT cua nha truong, dam bao tin bai theo ting ngay/tuan/thang ddng thoi
str dung hiéu qua tit ca c4c tinh ning cua cong TTDT.

7. Chi dao: Hoat dong chuyén mon trén trang Web; hoi hop truc tuyén Vo1 SO
GD&DT; Phong GD&DPT va véi cac don vi trong cum trudong; soan giang E-
Learning va cac ung dung CNTT vao day hoc va giip hoc sinh ty hoc sau gio 1én
16p thdng qua hé thong quan 1y hoc tap truc tuyén.

8. Quyet dinh xur Iy theo thAm quyén, dé nghi cac cap c6 thim quyén quyet
dinh xu ly d6i voi t6 chirc, ca nhan vi pham; quyet dinh khen thuong theo tham
quyén, dé nghi cap c6 thim quyén khen thudng ddi véi to chire, ca nhan cé thanh
tich trong viéc thyc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia phé hiéu truwéng
1. Hang thang phai kiém tra, quan 1y s6 diém. Chu y nhiing thay doi vé si
s6 10p, viée vao diém cia gido vién.

2. Theo ddi viéc gido vién cap nhat day du ho so hoc sinh, thong tin chuyén
dén, chuyén di, bo hoc (néu co).

3. Gidm sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén ctia
gido vién cac by mon trong toan truong theo ké hoach. Dya vao pho diém cua cac
bai kiém tra d€ chi dao cong tac day va hoc & méi bd moén phu hop.

4. B4o cdo voi hiéu trudng cac truong hop bat thudng vé diém sb va phoi
hop cac t6/nhém chuyén mon dé xur 1y nhu: Gido vién stra chita di€ém nhi€u lan
hoac diém so qua thap (hodc qua cao) so vdi mat bang chung toan truong ...

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

6. Xay dung Ké hoach va to chuc thyc hién: Hoat /dong chuyén mon trén
trang Web ; sinh hoat chuyén mon va thao giang truc tuyen voi1 cac don vi trong
cum trudng thong qua hé thng quan 1y hoc tap truc tuyén; soan giang E-Learning
va cac ung dung CNTT vao day hoc va huéng 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. Trich xuat thong tin, dit liéu giri vé S&/Phong GDDT dé tong hop, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh.

9. Theo doi viéc cap nhat dir li¢u, chi dao cong tac in s6 diém va luu trit
ding quy dinh.

10. Giup hi¢u truéng phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat
dong giao duc; hoat dong phong trao trén cong TTDT cua nha truong.
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11. Chi dao nhén vién thu vién nha truong cép nhat thu muc sach va tai liu
tham khao bang phan mém cua thu vién tru’ong hoc. Hiang nim tang cuong, bd
sung nguon hoc liéu Iuu hanh ndi bd cho thu vién truong (de kiém tra dinh ky;
sang kién; tai liéu tap huén cac cép . . ).

Piéu 5. Trach nhiém cua to trweong chuyén mon

1. Quan 1y tit ca cac tai khoan phdn mém CSDLN cua td vién, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé bdo mat tai khoan.

2. Kiém tra v€ vi¢c thuc hién quy dinh vé cap nhat diém s6 va cac thong tin
khac cua t6 vién trén co s¢ dit li¢u cua nha trudong.

3. B¢ xuat t6 vién xu ly ty 1¢ diém bai kiém tra khi c6 dau hi¢u khong dat
chi tiéu, k€ hoach cua t6 chuyén mon.

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

5. Xay dung ké hoaph va td chire thuc hién nhirng viéc: Sinh hoat chuyén
mon va Hoi giang truc tuyen trong cum truong; soan giang E-Learning va cac ing
dung CNTT vao day hoc (su dung So do tw duy, thiét ké va sur dung thi nghiém
do . . .). Tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén de¢, chu dé do gido vién
trong t6/nhom bién soan trudc khi dang tai trén trang Web va trén cong TTDTcua
nha truong.

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

Pi¢u 6. Quan tri phan mém CSDLN

1. Tham muu cho hi¢u truong Qé dam bao cac diéu kién vat cht, trang thiét
bi phuc vu cho hoat dong ctiia phan mém CSDLN (thiet bi sao luu du phong, phan
mém phong chong virus, ...).

2. Cap nhat dir li¢u ban dau vao ddu mdi nam hoc hodc ¢ thay ddi theo su
phan cong cua hi¢u truéng.

3. Thuc hién cac thong ké va bao cao s6 liéu theo yéu cau lanh dao nha trudng.

4. Huéng dan giao vién trong viéc sir dung phan mém CSDLN, thu tién qua
app (khdng dung tien mat).

Piéu 7. Trach nhiém ciia gido vién chi nhiém (GVCN)

1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo ding
thot han quy dinh. Thong tin t61 thi€u gom: Ho tén; ngay sinh; dan tdc; gidi tinh;
dia chi thuong tra; con gia dinh chinh sach; thong tin cha/me; dién thoai lién h¢.
Cap nhat day da thong tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co).

2. Kiém tra S6 goi tén ghi diém cua 16p; giup hiéu trudéng theo ddi viée
kiém tra cho diém theo quy dinh.
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3. Cap nhat, kiém tra, x4c nhan trong SH goi tén ghi diém céc ndi dung sau:
- Két qua kiém dién (vdng, mudn) trong thang, hoc ky va nam hoc;

- Két qua x€p loai hanh ki€ém va hoc lyc cua hoc sinh timng hoc ky, ca nam
hoc; nhan xét danh gia két qua rén luyén toan dién cia hoc sinh

- Ké‘g quég dugc 1én 16p hodc khong dugc 1én 16p, cong qhém hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ky, cd nam hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi he¢;

4. Huong dan hoc sinh tmg dung CNTT vao hoc tap; khuyén khich hoc sinh
tham gia viét bai va dua tin trén cong TTDT cua nha truong. Bong vién hoc sinh
tham gia cac cudc thi truc tuyen do B9, S& GDDT phat dong. Huéng dan hoc sinh
tham gia hoc tap truc tuyén trén hé thong quan 1y hoc tap truc tuyén (bdi gidng E-
Learning) do cac thay ¢ gido trong nha trudng va ngoai truong giang day.

Piéu 8. Trach nhiém ciia gido vién bé mén (GVBM)

1. Thyc hién day du s6 1an kiém tra, cho diém theo quy ché ctia Bo GDDT.
Truc tiép nhap diém hoc sinh cta cac 16p minh phuy trach giang day dam bao chinh
xac cong khai dung thoi han theo quy dinh (¢ cdc bai kiém tra dinh ky dwoc bj
phan thw ky nha truong truc tiép chuyén sang hé thong CSDLN).

2. Thyc hién chirc ning kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Thyc hién thao giang truc myép; soan giang E-Learning va timg dung CNTT
vao day hoc (s dung So do tw duy; thiet ke va sur dung thi nghiém do . . .); bi€n soan
cac san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do t6/nhom phéan cong.

4. Tham gia viét bai va dua tin tic trén trén cong TTDT ciia nha truong
theo sy phan cong ctia t6/nhoém chuyén mon va cac td chirc doan thé trong nha
treong; chiu trach nhi€ém moi thOng tin khi dang tai trén moi trerong mang.

Piéu 9. Trach nhiém ciia nhén vién y té (GV TPT kiém nhiém)

1. Cap nhat theo doi stc khoe dinh ky cho hoc sinh.

2. Tu van cho phy huynh hoc sinh trong viéc cham soc strc khoe hoc sinh
tai nha qua nhom Zalo cua 16p (hodc trao doi qua dién thogi). Thong bao cho phu
huynh nhiing thong tin v€ bénh ly hoc sinh thuong gap nhu: Cac tat khuc xa vé
mat, suy dinh dudng, coi xuong. . .

3. Cap nhat day du cac thong tin v& thiét bi y té, danh myc va s6 lugng cac
loai thuoc dugc trang bi hang nam.

Piéu 10. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trong CSDLN

1. Quy dinh vé thoi gian nhap diém kiém tra, danh gid vaoCSDL nganh:

a) Doi v6i diem kiém tra, danh gia thuong xuyén: Gido vién danh gia dung
nang luc, pham chat cta hoc sinhdé nhap vao CSDLN. Can cir vao ké hoach giao
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duc nha truong, Hiéu truéng quy dinh thoi han hoan thanh viéc nhap diém kiém
tra, mic danh gia tronngi hoc Ki.

b) Pbi v4i diém Kiém tra, danh gia gitra ki: phai nhap diém vao
CSDL nganh cham nhat 10 ngay 1am 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 chira bai cho hoc sinh; hoan thanh cap nhat diém cham nhét sau
14 ngay lam viéc tinh tir ngdy kiém tra. Truong hop phlc khao bai kiém
tra, danh gid phai vao diém ngay sau khi c6 két qua phdc khao.
d) Két qua danh gia lai cd&c mdn hoc, rén luyén trong ki nghi hé cua hoc
sinh (néu cd) hoan thién truéc 31 thang 8 hang nam.

2. Quy dinh sira chira diém, sira chira mirc danh gia

a) Khi phét hién nhap sai diém, sai mic danh gia, gido vién mon hoc phai
lap bién ban stra chita diém, stra chita mirc danh gia, phai luu trir day da minh
chtng cho nhimg trudng hop d6 (Sé ca nhan cua gido vién, bai kiém tra hoc sinh,
san pham hoc tdp cua hoc sinh).

- Quy trinh thuc hién nhu sau: Gido vién mon hoc 1ap bién ban dé nghi
suachira dieém, stra chita mirc danh gia va kém theo minh chung; trinh bién ban dé
Hiéu truong nha truong phé duyét; néu duoc Hi¢u trudng nha truong phé
duyétdong y thi gido vién mén hoc cung can bd quan tri hé thong phan mém quan
litrrong hoc tién hanh stra chira dieém, sura chira mac danh gia; ngay sau khi stra
xong, Hiéu truong nha truong, can bo quan tri hé thong va giao vién mon hoc
kyvao bién ban sua chita diém, stra chira mirc danh gia va luu gitr ho so kém
theominh ching dén khi hoc sinh ra truong.

- H6 so minh chang gom:

+ Sb ¢4 nhan cua gido vién (photo);

+ Bai kiém tra hodc san pham hoc tap cua hoc sinh 1am minh chuang.

- Han cudi cung dé stra diém, stra mtrc danh gia 1a 01 (mgt) tuan trude khi
kiém tra cuoi hoc ki.

- Sau khi gi4o vién sira diém kiém tra, danh gia xong thi can b quan tri
héthong phan mém quan 1i truong hoc phai khoa dieém kiém tra, danh gia ngay
trénphan mem.

b) Truong hop phat hién sai diém, sai mic danh gia sau khi CSDLN
d3 hoan tat thi viéc sta diém, sta mic danh gia trong CSDLN dugc thuc
hién theo quy dinh, dong thoi phai tién hanh stra diém, sira mirc danh gia trén cac
loai S6 ¢6 lién quan theo quy trinh nhu trén.

Piéu 11. Quan tri phin mém cong TTPT cia don vi (GV kiém nhiém)

1. Bao cao cho hi¢u truéng vé nhiém vu cta céc thanh vién trong Ban bién
tap da thuc hién theo ké hoach dé ddm bao cac ndi dung va nguodn tin tirc cho su
song dong cua cong TTDT tung ngay/tuan/thang.
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2. Pam béo su két ndi va lién thong gitra cac trang Web ctia Bo, S0 GDDT
va véi cac don vi lién quan. Quan 1y va bao mat dit li€u trén may tinh cua nguoi
quan tri, thuong xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chdng tin tic va virus
xam nhap pha hoai cong TTDT cia nha trudng.

3. Cap nhat kip thoi trén cong TTPT cua nha trudng céc tin tirc va nhiing
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 cac thong bao vao dau mdi nim hoc hodc nhitng thay do6i ké
hoach theo su phan cong cua hiéu trudng.

5. Chuan bi co s& vat chat dap ung: Ho1 nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat
chuyén mon va thao giang truc tuyén trong truong; soan giang E-Learning va cac
ung dung CNTT vao day hoc theo Ké hoach ctia nha truong.

6. Tuyét d6i bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quéan 1y céng TTDT
cuia nha truong. Chiu trach nhi€ém vé1 nhitng tin tirc, bai viét va thong bao sai Iéch
so voi nd1 dung da duoc lanh dao phé duyét.

Quy ché nay duoc xay dung nham thuc hién tét cong tac quan Iy va st dung
hé théng tmg dung cong nghé thong tin ciia trudng TH Dién Quéang nam hoc 2023-
2024 va nhing nam hoc tiép theo ./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&D

- CBGV, NV;

- Dang lén website; )

- Luu: VT. = \
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