111N

UY BAN NHAN DAN QUAN 8 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HOQC CO SO Doe lip — Tw do — Hanh phiic
LY THANH TONG
S6: 99/QD-LTTg Qudn 8, ngay 25 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sit dung H¢ thong quan trj trong nha truong

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO LY THANH TONG

Can cir Qm'et dinh 4273/QPD-UBND ngay 09 thang 7 ném 2013 ciia Uy ban
nhan ddn Qudn 8 vé viée thanh lap trirong Trung hoc co so Ly Thanh Tong:

Cdn ctr Thong e s6 42/2021/TT-BGDDT ngcy 30 thang 12 ném 2021 ciia
Bo trirong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh vé co so dir lieu gido due va dao tao.

Céin cir Ké hoac h $6 304/KH-UBND ngay 14 thang 10 nam 2022 cua Uy
ban nhdan ddn Quan 8 ve trien khai fang crong wng dung cong nehé thong tin va
chuyén doi so ciia nganh Gido duc va Dao tao Qudn 8 giai doan 2022 - 2025,
dinh heéng dén nam 2030;

Cén cir nhiém vu, qnyén han ciia Hiéu triong dicoe quy dinh trong Diéu 1¢
trieong trung hoc.
QUYET DINH:
Didu 1. Ban hinh kém theo Quyct dinh nay 14 Quy che quan ly, sir dung
H¢ thong quan (rj trong nha trudng cta trwong Trung hoe co s Ly Thanh Tong
ké tir nam hoc 2024 - 2025.
Diéu 2. Quycét dinh nay ¢6 hi¢u lye thi hanh tor ngay ky ban hanh.

SA S b ; 5 R A ; A i Topmila &
Dieu 3. Céc 10 chire, ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay ke tu ngay ky./.

Noi nhiin:

-CB, GV, NV; mtfu. N
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, sir dung Heé thong quan trj trong nha trwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 99/0D-LTTg ngay 25 thang 9 ndm 2024 ciia
triong Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé& viée quan 1y va str dung hé thdng cong ngh¢ thong
tin (CNTT) bao gém: Website; cong thong tin, zalo, soan giang, hoi hop truc
tuyén, hé théng quén Iy hoc tap truc tuyén, quan ly co s& dir liéu (CSDL) nganh,
thiét bi, quan ly thu,... tai trudng Trung hoc co s& Ly Thanh Téng,

Quy ché nay ap dyng doi vai tat ca can bg, gido vién, nhén vién (CB-GV-
NV) tham gia quan ly, st dung cac hé thong quan tri cua Trudng Trung hoc co s¢
Ly Thanh Tong.

Diéu 2. Gisdi thich tir ngiv
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duge hiéu nhur sau:

[, Hé théng quan trf trong nha (cudng bao gdim ha tdng k§ thut cong nghé
thong tin (CNTT), phan mém quan ly cac hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh:
quén Iy cdn bd, gido vién, nhan vién; quan Iy tai san; quéan ly ké todn va cic phén
mém khéc phuc vu cho viée quan 1y, td chirc cic hoat dong trong nha truong.

2. Hé thong CSDL gido duc va dao tao gdm ha tang k§ thudt cong
nghé thong tin, phin mém quén ly va CSDL giao dyc va dao tao (GD&DT) do
B6 GD&DT xay dung, quan ly, sir dung, van hanh dong bo, théng nhit trong toan
nganh gido duc. Hé thdng cé céc chirc néing co ban phyc vu cong tac bao cdo, thu
thap, tong hop, phén tich dir liéu va cung cép thong tin vé gido duc phuc vy
cong tac quan ly nha nude vé gido duc va dao tao.

3. Tai khoan trén Hé théng CSDL gido duc va dao tao gdbm hai loai tai khoan
Ia tai khodn quén tri (theo tham quyén dugc cap) va tai khoan khai thac stir dung
dir liéu trén HE thong CSDL gido duc va dao tao.

Diéu 3. Yéu cu viée quan 1y, sit dung hd théng quén tri trong nha
truong
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Vi¢c quan ly, s dung hé thong quan tri trong nha truong can dam bao cic
y€u cau sau:

Dam bdo v¢ tinh thuan tién, hi¢n dai va dé st dyng. Dam bao két noi, chia sé
thong tin lién tyc gitta nha truong va céc cap quan ly vé GD&DT. Pam bao cic
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dicu kicén ve an ninh, an todn d¢ ket ndi, chia s¢ thong tin voi ede CSDL quée gia

va CSDL chuyén nganh khac khi ¢6 yéu cau.

Chuong I1
QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SU DUNG HE THONG CO SO
DU LIEU

Dicu 4. Doi voi can bg, gido vién, nhan vién:

TAt ca cac thanh vién tham gia str dung hé théng CNTT trong nha truong
phai bao mét tai khoan sur dung, l\hon;o nho nguoi khac lam thay cong viée ctia
mmh thudng xuyén thay doi mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc hién mot
s6 nhiém vy khac do hi¢u trudng yéu cau.

Pidu 5. Pi véi Hiéu trudong

1. Tién hanh viée thiét lap, phan quyén hé théng ngudi dung phu hop véi
quyén han, nhiém vy cong tac cho tirng cdn bg, gido vién, nhin vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phian c¢ong theo dicu 1¢ trudng hoe. Chiu trach nhiém
toan b ndi dung da ding tai trén Website ctia nha trudng,

. Quan ly, (it ca caL (di khodn st dung phin mém: Website, phan
mém quan ly cén bg, phan mém lich bd() giang dién (i, phan mém quan trj day
hoc, phan mun lich cong tac, phan mém CSDL. kiém tra viée thuc hién cac
quy dinh v¢ bao mét tai khoan.

3. Ki€ém tra vi¢e thyc hién quy dinh vé cdp nhét diém s6 va céc thong
tin cua gido vién, hoc sinh; cip nhét vao hé thong cic loai ho so CC-VC va hd
SO c0 sO vat chat- tai chinh vao co s& dit liéu nha truong.
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4. Xét duy¢t hoc sinh duge 1én 16p, khong duoc Ién 16p, danh hiéu thi dua,
phal kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh klcm trong ki nghl he. Phé duyét
két qua danh gid, x&p loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tit ca giao vién
bo mdn va gido vién chi nhiém 16p da nhap day du noi dung théng tin.

5. Chi dao viéc bdo tin nhan dinh ky va tin nhin dot xuét cho phu huynh hoc
sinh vé& két qua gido duc va tinh trang stc khoe ctia méi hoc sinh.

6. Thanh 1dp Ban bién tdp Website ctia nha trudng, trong dé hiéu trudng la
’huorng ban, thanh vién 1a lanh dao cdc td chire doan thé nha tr uong. Chi dao cac
(0, b phan tr ong nha truong viét bai, dua tin trén Website nha truong, ddm bao
su sinh dong, dong thoi str dung hidu qua tt ca cdc tinh nang cua trang Web.
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7. Chi dao hoat dong chuyén mén trén cbng théng tin va céc Ung
dung CNTT vao day hoc va gitp hoc sinh ty hoc sau gi¢ hoc tai trudng qua cac
phé“m mém day hoc trye tuyén.

8. Quyét dinh xir Iy theo tham quyén, dé nghi cac cdp ¢ tham quyén quyét
dinh xtr ly doi voi cac to chire, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
tham quyén, d€ nghi cap co tham quyén khen thudng doi véi to chire, ca nhan cé
thanh tich trong vi¢c thuce hién quy dinh nay.

Piéu 6. P6i voi cac pho hiéu trudng

Hang thang ph’n kiém tra, quan Iy viéc vao diém trén phan mém CSDL,
nhic nhd gido vién vé tién do vao diém va vao diém ding quy ché.

Theo dai vi¢e gido vién/nhin vién dugce phin cong phu trdch cdp nhat day
du ho so hoc sinh, thdng tin chuyén dén, chuycn di, bé hoc néu cé.

Bdo cdo vdi hiGu trudng cac trudng hop bat thudmg ve diém so va phoi hop
cac to/nhdm chuyén mon dé nhac nhé gido vién vé viée vao diém chua dung tién
dd, chua danh gia hoc sinh theo chiéu hudng tién b ctia hoc sinh.

Gitp hiu trudng phé duy¢t ndi dung cic bai viét vé chuyén mon
duge déang tai trén Website ctia nha truong.

Luu trlt ban meém cac dé kiém tra dinh ky theo moi nam hoc.

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

Ti€én hanh cai dat phan mém va yéu cau ké toan trién khai nhap li¢u thong
tin, ho so, ching tir da thyce hién hang nam.

Trich xuét thong tin, dit liéu giri v& S&/Phong dé tong hop, phuc vu béo
cdo quan ly chuyén nganh.

Quan ly, bao tri h¢ thong may tinh va duong truyén dan, theo doi viée céap
nhét dir li¢u, chi dao c¢ong tac in an so dicm va luu trit ding qui dinh.

Giup Hi¢u trudng phé duyét ndi dung va viéce ding tai cac hoat dong giao
duc; hoat dong phong trao trén Website cua nha truong.

Pidu 7. Pbi véi cac to trudng chuyén mon

Kiém tra viéc thyuc hién quy dinh vé cap nhét diém s6 va céc thong tin khéc
cta to vién trén co sd dir li¢u nha truong.

Pé xudt td vién xtr Iy ty 18 diém bai kiém tra khi khong dat chi tiéu dé ra.
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Phén cong nguoi viét bai, dua tin, chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc cua
noi dung cdc hoat dong chuyén mon clia to nhém chuyén mén ma minh phu trach
theo ké hoach trén Website nha tr uong.

Xay dung ké hoach va td chire thuc hién nhiing viéc: Sinh hoat chuyén mén
va thao gidng, soan giang E-learning va cdc ung dung CNTT vao giang day Tham
dinh céc san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do gido vién trong t6/nhém
bién soan trude khi dang tai 1én Website nha trudng.

Quyét dinh xix Iy theo tham quycn dé nghi hiéu trudng va céc cip ¢6 thdm
quycn xu 1y ki ludt (6 vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhan ¢é thanh tich
(6t thue hién qui dinh nay,

<A As re 3 e . - Y . A A A ek
Dicu 8. D6i v6i nguai dugce giao phu trach quan tri phin mém S8 diém
di¢n tir ctia nha truong.

Tham muu cho hi¢u truéng dé dam bd() cde dicu kign co sa vat chit, trang
lhlcl bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém (thiét bi sao luu du phong, phén
mém Lhnng: virut, ....)

Cép nhat dir licu ban dau vao dau méi nam hoc hogc ¢ thay déi theo su
phan ¢ong cua hi¢u trudng.

Keét xuét s0 diém, hoc ba dién tir dé in an ding thai han.

Thye hi¢n cic thong ké va bdo cdo s6 ligu theo yéu ciu linh dao
nha truong.

Hudng dan gido vién trong vi¢e st dung phan mém CSDL.
Dicu 9. Doi vai gido vién chi nhiém

Cap nhét danh sach va so ycu Iy lich hoc sinh dau nam hoc theo dung thoi
han quy dinh. Thong tin (i thi¢u gdm: Ho tén: ngay sinh; déan (dc; gi¢i tinh; dia
chi thudng (rg; con gia dinh chinh sach; théng tin cha me, dién thoai lién hé,..

Cép nhit day du théng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

Klun tra s6 diém ctia 16p trén phan mém; gitip hi¢u trudng theo doi vice
kiém tra s6 di¢m theo quy dinh.

Cap nhat, kiém tra, xac nhén trén phan mém CSDL 16p cht nhiém
A . A il . \ .
Phan ki¢m dién hgc sinh timg thang.
Két qua ren luyén hoc sinh va nhin xét danh gia hoc sinh cudi nim hoc.

Két qua duge 1én l6p hay & lai I6p, cong nhan 1S gioi, HS xuét séc, HS
dugc Ien 16p, hoc sinh phai thi lai hodc rén luyén thém trong he.
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Hudéng dan hoce sinh vao cac phan mém hd trg hoce tdp va kiém tra danh gia,
khuyén khich hoc sinh viet bai va dua tin [én Website cta nha truong. Dong vién
hoc sinh tham gia cdc cudc thi trye tuyén do S¢ phat dong.

Bdo tin nhan kip thai cho phu huynh hge sinh, thdng tin hai chi¢u két qua
hoc tép va rén luyén cua hoc sinh téi CMLHS va nhirng thong bao dt xuat cua
nha truong.

Dieu 10. Doi voi gido vien b mon (GVBM)

Thuce hién day dua so lan kiém tra, cho di¢m theo quy ché ctiia B GD& DT.
Truc tiep nhap diém hoc sinh cac 1dp minh phu trach giang day dam bao chinh
xac, cong khai dang thoi gian qui dinh.

1

Thuc hién chirc ndng kiém tra diém ctia hoc sinh 16p minh da vao so voi
diém cép nhat hang ngay de kip thoi di€u chinh néu nham.

Thuye hi¢n tng dung CNTT vao giang day hi¢u qud, bién soan cac san pham
sinh hoat chuyén dé, chu dé do to nhém phan cong,

Tham gia viét bai, dua tin trén Website cia nha trudng theo sy phin cong
cta to/nhém chuyén mon va cdac to chire doan thé trong nha truong.

Dieu 11. Doi véi nhin vién y té
Ké khai day du cac thong tin ctia hoc sinh trong phan hé quan ly sic khoe
hoc sinh.
Dinh ki t6 chirc kham stre khoe cho hoc sinh va ciip nhét cac théng tin vé
suc khoe hoc sinh vao phén hé.
Piéu 12. Quy dinh vé viéc ghi diém, sita diém trén phan mém CSDL.
GVBM tryc ti€p nhép diém vao phan mém CSDI.
Truong hop bai kiém tra néu ¢o sta diém do nhép sai thi bao lai cho Phé
Hicu trudng phu trach chuyén mén dé duge chi dao stra theo qui ché.
P A . g A o o ~ A A
Dieu 13. Qui dinh vé quan ly, in, luu trit So di¢m
Cuoi moi thang GVCN ghi diem danh hoc sinh 16p minh vao phan mém
CSDL.
A A x L& 4 A 4 A1 ~ f‘\ Fad ;:
So diém ca nhéan, sau moi hoc ki gido vién day in va luu trit cin thin dé
phuc vu cho cac doan kiém tra.

Sau khi két thic nam hoc, can bo quan tri phan mém SO diém dién tir thuc
hién két xut dit liéu, gt cho vén thu nha truong dé luu trit tai lidu dién u, df)ng
thoi gui In s diém, hoc ba phuc vu cho cong tac luu trit, quan ly, khai thac st
dung tai liéu gidy theo dung qui dinh ctia B6 GD&DT.
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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

Di¢u 14. D6i véi nhan vién viin thu/gidao vu

Cé ap nhat diy da thong tin vin ban di - dén trong phan mém quan ly vén
ban va diéu hanh cong vige.

Thue hi¢n vice thu thip s6 diém, hoe ba dién ti vao hé théng luu trix tai licu
dién (tr cta nha truong

Cap nhdt cdc viin ban trén cdc kénh thdng tin ctia nha trudng, bao cédo lanh
dao nha trudong xur ly ding thoi han. Sip xép, luu trii viin ban, cac loai hd so theo
qui dinh va khoa hoc.

Dicu 15. Doi voi nhian vién Ké todan:

Str dung cdc phan h¢ ké toan, phan hé quan ly tai san va cac phdn mém
khac theo ding quy dinh va nhiém vu dugc giao.

Str dyung cac phan mém thuge phan hé ke todn dam bao cic yéu ciu, diéu
ki¢n theo quy dinh.

Dicu 16. Doi voi ngwoi dwge giao phy trach quin trj cac phin mém vé
nhin su:

Cap nhit day du théng tin vé nhan sy nha trwong trong phan mém

Nhip dir lidu ve ddnh gid x¢p loai can bd cong chire, danh gia chuén nghé
nghi¢p theo quy dinh.

Chuong IV
QUY DPINH VE QUAN LY, SU DUNG
HE THONG CAC KENH TRUYEN THONG CUA NHA TRUONG
Picu 17. Quén tri phan mém Website ciia nha truong

Bdo cdo cho Hi¢u truong vé nhiém vuy cua cac thanh vién tlong Ban bién
tap da thyc hi¢n theo ké hoach dé dam bao cic ndi dung va cac ngudn tin tie cho
sur song dong cua Website hang ngay.

Dam bao sy két ndi va lién thong gitta cac trang Web ctia B, S& GD& DT
va cdc don vj lién quan. Quan Iy va bao mat dir liéu trén mdy tinh cia nguoi quan
trj, thuong xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chong tin tdc va virut xam
nhip phd hoai cdc trang web nha trudong va cie phan mém quan tri day hoc.
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Cap nhat kip thoi trén Website ctia nha trudng céc tin tre va nhimg bai viét
ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi ding tai cic vin ban, cdc thong
bao va nhiing chi dao cua cap trén.

Cap nhat thong bao vao dau nam hoc hodc nhiing thay doi ké hoach (nhu
thoi khoa biéu, thire don ban tra, lich kiém tra, lich thi Hoc sinh gi6i....).

Chuén bj co s& vat chat dap tmg: Hoi nghi, héi thao truc tuyén, sinh hoat

chuyén mén va thao giang tryc tuyén trong truong: soan bai giang E-Learning va
ing dung CN'TT vao day hoc theo ké hoach ctia nha tryrong.

Béo mét cac tai khoan cd nhan va mat khau quan ly Website ctia nha trudng.
Chiu trach nhiém véi nhiing tin, bai dang tai theo chi dao ctia BGH nha trudng.

Chuwong V
DIEU KHOAN THI HANH

Dicu 18. Triach nhi¢m ciia cic b phiin, ¢i nhin trong nha (ruong:

Ban gidam hi¢u, cdce (0 trudng chuyén mon ¢o trdch nhiém (6 chire thue hién
va pho bicn cho cic can bg, vién chie, ngudi lao ddng cia nha truomg thye
hién nghiém ttc cdc quy dinh trong quy ché nay.

Céc cd nhin, bo phan trong nha trudng ¢ trdch nhiém thye hién thong nhat

A qw .0
theo Quy che da xay dung.

Céc 10, nhom chuyén mon ¢o trach nhiém tham muu gitp Hiéu trudng nha
trwong 16 chire thye hién Quy che theo nguyén tac thict thyc, tict kiém, hi¢u qua.

Dieu 19. To6 chire thye hién:

Trong qua trinh thye hién, néu céce vin ban duge dan chicu dé dp dung trong
Quy ché nay dugce stra doi, bo sung hoic thay (hé bang cac van ban maéi thi céc
ndi dung duge dan chicu dp dung theo cde van ban moi d6 va sia doi, bo sung
Quy ché cho phu hop, ding quy dinh. Céac ndi dung khéc chua quy dinh trong
Quy ché nay dugc thuce hién theo ché do hién hanh ctia Nha nude.

Trong qua trinh thuc hi¢n, néu ¢é phat sinh kho khén, vuéng mic, dé nghi
cac can bg, vién chire, ngudi lao dong lam vi¢e tai Truong Trung hoc co so Ly
Théanh Téng kip thoi phan anh vé Ban giam hi¢u nha trudng dé xem xét, kip thoi
dicu chinh, bo sung cho phu hgp va dang quy dinh./.

TRUONG TRUNG HQOC CO SO LY THANH TONG
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