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QUYET DPINH

V& viée Ban hanh Quy ché quén 1y, sit dung hé théng quén tri nha trudong

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HAU GIANG

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ciia Bé trucng
Bo Gido duc va DPao tao vé viec ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co 56, trung hoc pho
thong va truong trung hoc phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cir Théng tir s6 42/202]/TT—BGDBT ngay 30 thang 12 nam 2021 cia Bé
trucng B Gido duc va Pao tao quy dinh vé co sé dii liéu gido duc va dao tao,

Cén cir ké hoach gido duc cia truong Trung hoc co sé Hau Giang,

Can cit nhiém vu, ngzén han cua Hiéu trudng duoc quy dinh tai khoan 1, Diéu 11
Dieu I¢ truong Trung hoc co sé dwoce ban hanh theo T héng tw s6 32/2020/TTBGDPT
ngay 15 thang 9 ndm 2020 ciia B truong Bé Gido duc va Pao lgo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung hé théng
quan tri trudng Trung hoc co s¢ Hau Giang tir nim hoc 2024-2025.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tur ngay ky.

Picu 3. Ban giam hiéu, céc td chuyén mén, gido vi€n va nhéan vién trudng Trung
hoc co s& Hau Giang chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. :
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UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HAU GIANG Doc ldp - Tuw do - Hanh phic
QUY CHE

Quan ly, str dung he thong quan tri trong nha trueong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 80/QD-HG ngay 05 thang 10 ndm 2024 cua trudong
THCS Hau Giang)

i Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi dié¢u chinh va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y va st dung hé théng cong nghé thong tin (CNTT)
bao gdbm: Website, Zalo, CSDL, E-netviet, soan giang E-learning, hoi hop truc tuyén, hé
thdng quan ly hoc tap truc tuyén tai truong THCS Héu Giang.

Diéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngtt dudi day duogc hleu nhu sau:

1. Hé théng quan trj trong nha truong bao gém ha ting ky thuat CNTT, phan mém
quan ly cac hoat dong day hoc, glao duc hoc sinh: quan Iy cdn bg, gido vién, nhan vién;
quén ly tai san; quan 1y ké toan va céc phan mém khac phuc vy cho viéc quan 1y, tb chuc
cac hoat dong trong nha truong,.

2. H¢ thong CSDL gido duc va dao tao gdm ha tng ky thuét cong nghé thong tin,
phan mém quéan ly va CSDL gido duc va dao tao do B§ GD&DT xay dyng, quan ly, s
dung, van hanh dong bo, théng nhit trong toan nganh gido duc. H¢ thdng co céc chire
nang co ban phuc vy cdng tic béo céo, thu thap, tong hop, phén tich dit liéu va cung cép
thong tin vé gido duc THCS phuc vu cdng tac quan 1y nha nude vé gido duc va dao tao.

3. Tai khoan trén Hé tlong CSDL gido duc va dao tao gdm hai loai tai khoan la tai
khoan quan tri (theo thAm quyén duoc cap) va tai khoan khai théc st dung dir liéu trén Hé
théng CSDL gido duc va ddo tao.

Diéu 3. Yéu céu viée quan 1y, st dung hé thong quan tri tlong nha truong Viée quan
Iy, str dung hé théng quan tri tlong nha tredng can dam bao cac yéu cau sau: Pam bao vé
tinh thuan tién, hién dai va dé sir dung.

Dam bao két ndi, chia sé thong tin lién tyc gitta nha trudng va cic cip quan ly vé

GD&DT.



3

Dam bdo cac diéu kién vé an ninh, an toan dé ket ndi, chia sé thong tin véi cac CSDL
qudc gia va CSDL chuyén nganh khdc khi c6 yéu ciu.

: ~ CHUONG II . ;
QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SU DUNG HE THONG CO SO DU LIEU

Diéu 4. D6i véi can b, gido vién, nhin vién

Tét ca cac thanh vién tham gia stt dung h¢ théng cong nghé thong tin tr ong nha
truong phai bao mat tai khoan st dung, khong nho ngudi khac lam thay cong viée cua
minh, thuong xuyén thay ddi mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc hién mét sd nhiém
vu khéc do higu trudng yéu cau.

Diéu 5. Dm véi Hicu tr uong

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyen h¢ théng nguoi dung phu hop véi quyén han,
nhiém vu cong tac cho timg cén by, gido vién, nhan vién trong nha tr uwong, ddm bao nhiém
vu phan cong theo didu 18 trudng hoc. Chiu trdch nhiém toan bd ndi dung da ding tai trén
Website ctia nha truong.

2. Quan ly, tit ca cAc tai khoan sir dung phan mém: Website, phan mem quan ly can
b0, phan mém lich bao giang dién ti, phin mém quan tri day hoc, phén mém lich cong
tac, phan mém CSDL, kiém tra vi€e thyc hién cdc quy dinh v€ bao mét tai khodn.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém s va céc thdng tin cua gido
vién, hoc sinh; cip nhat vao hé thong cac loai hd so CC-VC va hd so co s¢ vat chat- tai
chinh vao co s& dir liéu nha trudng.

4. Xeét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, Kkhong dugc 1én 16p, danh hiéu thi dua, phai kiém
tra lai cdc mén hoc, rén luyén hanh kiém trong ki nghi he. Phé duyét két qua danh gia,
xép loai hoc sinh trén phin mém CSDL sau khi tit ca giao vién bd mon va gido vién chu
nhiém lép da nhap diy di ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bao tin nhin dinh ky va tin nhin dot xuit cho phy huynh hoc sinh vé
két qua gido duc va tinh tr ang strc khoe cua mdi hoc sinh.

6. Thanh lap Ban bién tap Website cta nha truong, trong d6 hiéu truong la Truong
ban, thanh vién la lanh dao céc td chtic doan thé nha truong. Chi dao céc td, bd phén trong
nha truong viét bai, dua tin trén Website nha truong, dam béo sy sinh dong, déng thoi st
dung hiéu qua tat ca céac tinh nang cua trang Web.

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

8. Quyét dinh xtr ly theo thim quyén, de nghi cac cap cé thAm quyén quyet dinh xur ly
d01 véi céc to chirc, ca nhén vi pham; quyet dinh khen thuéng theo tham quyén, dé nghi
cap c6 thim quyen khen thuéng d6i véi tb chire, ca nhan co thanh tich trong vi¢c thyc

hién quy dinh nay.



Diéu 6. Pdi v6i cic phé hidu truéng

1. Hang thang phai kiém tra, quan ly viée vao diém trén phadn mém CSDL, nhic nhé
gido vién vé tién do vao diém va vao diém dang quy ché.

2. Theo dd1 viée gido vién cdp nhat day du ho so hoc sinh, thong tin chuyén dén,
chuyén di, bé hoc néu cé.

3. Bao cao voi hi¢u trudng cdc trudng hop bat thuong vé diém sb va pho1 hop céc
t6/nhém chuyén méon dé nhic nhé gido vién v€ vi€e vao diém chua ding tién do, chua
danh gid hoc sinh theo chiéu hudng tién bd ctia hoc sinh.

4. Gitp hiéu truéng phé duyét ndi dung cic bai viét vé chuyén mén duoc dang tai trén
Website ctia nha truong.

5. Luu trit ban mém céac dé kiém tra dinh ky theo m01 ndm hoc. Ban giao cho nhan
vién thu vién nha trudng cac bd dé kiém tra dinh ky sau mdi nim hoc dé phyc vu cho gido
vién va hoc sinh tham khao.

6. Huéng dan va chi dao nhan vién thiét bi, thi nghiém cap nhat tai san, thiét bi day
hoc, dung cu thi nghlcm vao h¢ thong quan ly tai chinh, tai san.

7. Tién hanh cai dit phin mém va yéu cau ké toan trién khai nhap lidu thong tin, hd
s0, chiing tir da thyc hién hang nam.

8. Trich xuat thong tin, dit liéu gl vé S&/Phong GD DT dé téng hop, phuc vu bao céao
quan ly chuyén nganh.

9. Quan ly, béo tri hé thong may tinh va duong tr uyén dan, theo d6i viée cap nhit dit
liéu, chi dao cong tac in 4n s6 diém va luu triy dung qui dinh.

10. Giap hiéu truéng phé duyét ndi dung va viée dang tai cac hoat dong gido duc; hoat
dong phong trao trén Website ctia nha trudng.

Didu 7. Dbi véi cac t6 tr wéng chuyén mon

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

2. Phan cong ngudi viét bai, dua tin, chju trach nhi¢m v& tinh chinh xdc cta nodi dung
céc hoat dong chuyén moén cia té nhém chuyén médn ma minh phu trach theo ké hoach
trén Website nha truong.

3. Xay dung ké hoach va td chtc thuc hién nhiing vi€c: Sinh hoat chuy€n mon va thao
giang, soan giang E-learning va céac ung dung CNTT vao giang day. Tham dinh céc san
pham sinh hoat theo chuyén dé&, chi dé do gido vién trong to/nhom bién soan trude khi
dang tai Ién Website nha truong.

4. Quyét dinh xwr ly theo tham quyén, d& nghi hiéu tr udng va cic cip co tham quyén
xtt 1y ki lut to vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhan cé thanh tich tot thuc hién
qui dinh nay.

Dicu 8. Doi v6i ngudi dwge giao phu tradch quan tri phan mém So dicm dién tir ciia
nha truong
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I. Tham muu cho hi¢u truéng dé dam bao cdc didu kién co s& vat chit, trang thiét bi
phuc vy cho hoat dong ctia phan mém (thiét bj sao luu du phong, phan mém chéng virut)

2. Cap nhat dir liéu ban dau vao diu mdi nim hoc hodc c6 thay ddi theo sy phéan céng
cua hi¢u trudng.

3. Két xuit s6 diém, hoc ba dién tir dé in 4n diung thoi han.

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

5. Hudéng dan gido vién trong viéc str dung phan mém CSDL.

Diéu 9. Déi véi gido vién b mon
1. Cap nhat danh séch va so yéu Iy lich hoc sinh d4u ndm hoc theo ding thoi han quy
dinh. Thong tin tdi thidu g(‘im: Ho t€n; ngay sinh; din tdc; gidi tinh; dia chi thuong tri; on
gia dinh chinh sach; thong tin cha me; dién thoai lién h¢. cap nhat dﬁy du théng tin hoc
sinh chuyén di, chuyén dén.
2 Kiém tra sé didm cua 16p trén phan mém; gitip hiéu trudng theo déi viéc kiém tra
s6 diém theo quy dinh.
3. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trén ph§n mém CSDL 16p chi nhiém
- Phan kiém dién hoc sinh tirng thang.
- Két qué hanh kiém hoc sinh va nhén xét danh gid hoc sinh cudi nam hoc.
- Két qua dugc 1én 16p hay ¢ lai l6p, cong nhan HS gioi, HS kha, HS duoc 1én 16p,
hoc sinh phdi thi lai hodc rén luyén thém trong he.

4. Huéng dan hoc sinh vao cac phin mém hd tro hoc tap va kiém tra danh gi4, khuyén
khich hoc sinh viét bai va dua tin 1én Website ciia nha treong. Déng vién hoc sinh tham
gia cac cudc thi tryc tuyén do, S& phat dong.

5. Béo tin nhan kip thoi cho phy huynh hoc sinh, théng tin hai chidu két quéa hoc tap
va ren luyén cua hoc sinh t6i CMHS va nhiing thong béo d6t xuét ctia nha treong.

Diéu 10. P6i véi gido vién bd mon |

1. Thuc hién déy du sb 14n kiém tra, cho diém theo quy ché ciia B6 GD&DT. Truc
tiép nhap diém hoc sinh cac 16p minh phy trdch giang day dam béo chinh x4c cong khai
dung thoi gian qui dinh.

2. Thuc hién chiic ning kiém tra diém cua hoc sinh 16p minh da vao so véi diém cap
nhat hang ngay dé kip thoi didu chinh néu nhim.

3. Thyc hi¢n Gng dung CNTT vao giang day hiéu qua, bién soan cdc sén pham sinh
hoat chuyén dé, chu dé do td nhém phan cong.

4. Tham gia viét bai, dya tin trén Website ctia nha truvong theo sy phéan coéng cua
t6/nh6m chuyén mén va céc tb chic doan thd trong nha truong.

Diéu 11. Pbi véi nhén vién y té
1. K€ khai day du céc thong tin cia hoc sinh trong phan hé quan 1y strc khoe hoc sinh.



6

2. DPinh ki t6 chirc khdm strc khoe cho hoc sinh va cdp nhat cac thong tin vé stc khoe
hoc sinh vao phan hé.

Pidu 12. Quy dinh ve viée ghi di¢m, sira dlem trén phan mém CSDL
1. GVBM tryc tiép nhép dlem vao phan mém CSDL.
24 Fe u'orng hop bai kiém tra nu c6 stra diém do nhép sai thi bdo lai cho PHT phuy trach
chuyén mén dé duoc chi dao stra theo qui ché.
Dicu 13. Qui dinh v& quin 1y, in, luu trir S§ diém
1. Cubi mdi thang GVCN ghi diém danh hoc sinh 16p minh vao phan mém CSDL.
2. S6 diém ca nhan, sau mdi hoc ki gido vién day in va luu trit can than dé phuc vu

cho cac doan kiém tra.
3. Sau khi két thiic ndm hoc, can bo quan tri phan mém S& diém dién tir thyce hién ket

xuit dir liéu, gm cho vin thu nha truong dé luu trir tai lidu dién tb, dong thoi gui in 50
diém, hoc ba phuc vu cho cong tac luu trit, quan 1y, khai thac sir dung tai liéu gidy theo
ding qui dinh cia B Gido duc va Dao tao.

CHUONG III
QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG HE THONG CAC PHAN MEM PHUC VU
CHO CAC HOAT DONG HANH CHINH TRONG NHA TRUONG

Diéu 14. P6i v6i nhan vién vin thw

1. Cap nhat day du thong tin vin ban di - dén trong phan mém quan ly vin ban va diéu
hanh cong viéc.

2. Thyc hién viéc thu thap sd diém, hoc ba dién tir vao hé théng luu trir tai lidu dién
t ctia nha truong

3. Cép nhét céc van ban trén cac kénh thong tin cua nha tr uong, bao cao lanh dao nha
truong x Iy ding thoi han. Sap xép, luu trit viin ban, céc loai hd so theo qui dinh va khoa

hoc.

Diéu 15. P6i véi nhan vién Ké todn

1. St dung céc phan hé ké toan, phan hé quan 1y tai san va cac phan mém khéc theo
dung quy dinh va nhiém vu dugc giao

2. Str dung céc phan mém thudc phan hé ké toan d¢am bao cac yéu cau, diéu kién theo
quy dinh.

Pitu 16. Dbi voi nguoi duge giao phu trach quén trj cac phan mem vé nhén sw

1. Cap nhat day du thong tin v€ nhén sy nha tr uong trong phan mém

2. Nhap dit liéu v& danh gia xép loai can bd cOng chirc, danh gia chudn nghé nghiép
theo quy dinh.

AU\



CHUONG 1V
QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG HE THONG CAC KENH TRUYEN
THONG CUA NHA TRUONG

Piéu 17. Quién tri phin mém Website clia nha truong
1. Béo céo cho hiéu trudong vé nhiém vu clia céc thanh vién trong Ban bién tép da thuc
hién theo ké hoach dé dam bao céc ndi dung va cic ngudn tin tic cho su song dong cua

Website hang ngay.
2. Pam bao sy két ndi va lién thdng gitta cac trang Web ciia By, S& GD PT va cac

don vi lién quan. Quan ly va bao mét dit liéu trén mdy tinh cta nguol quan tri, thuong
xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chdng tin tic va virut xam nhap pha hoai cic
trang web nha trudng va cac phan mém quan tri day hoc.

3. Cép nhét kip thoi trén Website ciia nha trudng cac tin tic va nhitng bai viét ngay
sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi ding tai cac vin ban, cac thong béo va nhiing

chi doa cua cép trén.
4. Cap nhat thong bao vao dau nim hoc hoic nhiing thay d6i ké hoach (nhu thoi khoa

biéu, thuc don ban tr( 4, lich kiém tra, lich thi HSG |

5. Chuan bi co s& vat chat dap tmg: Hoi nghi, hoi thdo truc tuyén, sinh hoat chuyén
mon va thao giang tryc tuyén trong tr uong: soan bai giang E- learning va ting dung CNTT
vao day hoc theo ké hoach ctia nha tr uong.

6. Bdo mat cac tai khoan cé nhan va mat khau quan 1y Website cia nha tr uwong chiu
trach nhiém véi nhiing tin, bai déng tai theo chi dao ctia BGH nha trudng.

_ CHUONGV
PIEU KHOAN THI HANH

Didu 18. Trach nhiém ciia cic by phén, cd nhin trong nha tr udng

1. Ban giam hiéu, c4c t truéng chuyén mon ¢ trach nhiém t chirc thue hién va phd
bién cho cic CBVC, nguoi lao dong ctia nha trudng thuce hién nghiém tic cac quy dinh
trong quy ché nay.

2. Céc ca nhén, b6 phan trong nha truong c6 trdch nhiém thyc hién théng nhét theo
Quy ché d3 xdy dung...

3. Céc td, nhom chuyén mén c6 tr ach nhi¢m tham muu giup Hi€u trudng nha truong
tb chuc thyc hién Quy ché theo nguyén tac thiét thye, tiét kiém, hi¢u qua.

Diéu 19. Hiéu lyc thi hanh
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Quy ché nay dugc thong nhit va c6 hi¢u Iyc sau khi da t6 chirc thao luan rong rai, dan
chu, cong khai trong can bd, vién chirc nha truong tir ngay 07/9/2022 dén 30/9/2022 va
duoc thong qua tai hdi nghi can bo vién chirc vao thang 10.

Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Ditu 20. T§ chire thue hién

Trong qué trinh thyc hién, néu cac vin ban dugc dp dung trong Quy ché nay duoc sira
ddi, bd sung hoic thay thé b?mg cac vin ban mdi thi céc ndi dung duoe ap dung theo céc
van ban méi dé va stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop, dung quy dinh.

Trong qua trinh thyc hién, néu cé phat sinh kho khan, vuéng mic, dé nghi cac CBVC,
nguoi lao dong lam viéc tai Truong THCS Hau Giang kip thoi phan 4nh vé Ban giam hiéu
nha truong dé xem xét, kip thoi diéu chinh, bd sung cho phu hop va dung quy dinh./.
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