UBND XA HAT AN CONG HOA XA HOTCHUNGHTIA VIET NAM
TRUONG THCS HAI DUONG Dge lap = Ty do — Hanh phie

Hai Anh, ngray 26 thdang 9 ndam 20235

QUY CHE
SUDUNG HE THONG QUAN TR] NHA TRUUNG
(Ban himh kém theo Quyét dind so 115 QD-THCSHD ngay 26 thang Y nam 2025
ciaa Hicw traomsy trwomgy THCS Hai Dueongy)

CHUONG L. NHUNG QUY DINH CHUNG

chu 1. Pham vi doi tugng ap dung

. Quy du nay quy dinh ve vi¢e sir dyung h¢ lhon&. cong ngh¢ thong tin
(C\'H ) bao gom: Cong thong tin dign tr (Website); cic hé thong quan trj nha
truomg. hé thong qu.m Iy hoc tdp tryc tuyén tai truomg THCS Hai Duong

2. Quy ché nay ap dung doi vdi cin by quan ly, gido vién, nhin vién va hoc
sinh cua nha truimg.

Dicu 2. Giai thich tir ngir

Tmn" Quy ché nay, cdc tir ngir dudi day dugc hleu nhur sau:

. Hé thong quan trj nha truong bao gom: ha tang ky thuit CNTT, phan
mem quéan Iy cac hoat dong day hoc, hoat dong gido dyc hoc sinh: quan ly can
bd, gido vién, nhin vién; quan ly i san; quan ly ké toan va cac phan mém khac
phuc vu cho viée quan ly, 10 chire cic hoat dong trong nha truong.

2. H¢ thong CSDL GD&DPT gom ha tang ky thuat cong nghé thong tin,
phin mém quan ly va CSDL GD&DT do B6 GD&DT xdy dung, quan ly, su
dung, vin hanh dong b, thong nhit trong toan nganh gido duc. H¢ thng c6 cac
chie ning co bin phyc vy cong tac bao cdo, thu lhap, téng hop, phén tich dur
liéu va cung cip thong tin vé gido duc dé phuc vu cong tac quan ly nha nudc vé
GDA&DT.

3. Tai khoan trén H¢ thong, CSDL GD&DT g gom hai loai tai khoan la tai
khoan quan tr (theo thim quyén dugc cip) va tai khoan khai thac sir dung dir
liéu trén Hé théng CSDL GD&DT.

4. Ma dinh danh cho mot doi tugng duge quan Iy trén co s dit liéu gido
duc va dao tao la mét chudi ky tr ding dé dinh danh duy nhat cho déi tugng do
tren co so dir ligu gido duc va dao 10,

Diéu 3. Muyc dich ciia sir dyng hé thong quéin tri nha tr wong

I. Nang cao hi¢u lue, higu qua cia cong tac quén ly gido duc trong nha
truong: Cong tac béo cdo, thong ké, theo doi, gidm sat, canh bdo, dy bdo va
I\lem tra gido duc trong nha truong dya trén nén tang dir lidu Ién va cong nghé
s0. S

2. Thic day chuyén doi sb trong quan trj, quan ly gido duc trong nha
truong.

Diéu 4. Yéu C‘Iu viée sir dung h¢ thon[__ quan trj nhi trudng
Viéc sir dung hé lhom, quan trj nha truong can dam bao cdc yéu ciu sau:

1. Dam bao vé tinh thudn tién, hién dai va dé sir dung.
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Dnm bao két ndi, chia sé thong tin lién tyue gitra nha trudmg va cdc CUP
quan l\ vé GD&DT, g‘.nm nha trudmg va cha me hoe sinh, gitra nha truong va
cac cu quan chinh quyen dja phmmg

3. Dam bio céc diéu kién vé& an ninh, an toan dé& két ndi, Lhm s¢ thong tin
vai cac CSDL quoe gia va CSDL chuyén nganh khdc khi ¢o yéu cau.

4. Dam bao cdc quy dinh vé bao mdt, an todn dir li¢u theo quy djnh cua
phap luat.

Diéu S. Cin arr dé xily dyng Quy ché

Qm ét dinh sé 4"75/"022/QD BGDDT ngay 30/12/2022 cua Bo

GD&DT ve viée Ban hanh b chi s6 danh gid mie do chuyén déi sb clia co s@
giao duc pho thong va gido duc thudng xuyén,

2. Quyét dinh s6 58/2007/QD-BGDDT m,ay 12/10/2007 ciaa Bo GD&DT
vé viée quy dinh hd 50 hoc sinh va tmg dung cdng nghé thong tin quan 1y hd so.

3. Thong tr so 42/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cua Bo trudng Bo
GD&DT quy dinh ve co sa dir liéu gido duc va dao tao.

.. CHUONGII o
QUY DINH VE SU DUNG HE THONG CO SO DU LIEU

Diéu 6. Doi véi cin bo, gido vién, nhin vién

Tat ca cédc thanh vién tham gia str dung hé théng quan tri nha truong phai
bao mat tai khoan sir dung, khéng nho ngudi khic lam thay céng viéc cua minh,
thuong xuyén thay d6i mat khiu ding nhép, ngoai ra phai thuc hién mot sé
nhiém vu khac do hiéu trudng phéan cong.

Diéu 7. Doi voi Hiéu trudng

1. Tién hanh viéc thiét lap, phan quyén hé théng nguoi dung pht hgp véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho ting céan b, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vy phén céng theo diéu 1& truong hoc. Chju trach nhiém
toan bo noi dung da dang tai trén Cbng thong tin cua nha trudng,

2. Quan ly 1at ca céc tai khoan str dung phin mém: Cdng thong tin dién tu,
phan mém quan ly can bg, phan mém quan tri nha tr uong: Edu.vn, phén mém
quan trj day hoc va quan trj day hoc tryc tuyén: LMS, phan mém CSDL, kiém
tra viéc thuc hién cac quy dinh vé biao mat tai khoan.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh ve cap nhat diém sd va céc thong tin
cua gido vién, hoc sinh; cap nhat vao hé théng céc loai hd so gido vién va ho so
co sO vit chit- tai chinh vao co s& dir liéu nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugc Ién 16p, khong duge 1én 1ép, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh klcm trong ki nghi hé, Phé duyet
két qua danh gia, xcp loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tit ca gido vién
boé mén va gido vién cha nhiém 16p dd nhép day du ndi dung thong tin,

5. Chi dao vigc bdo tin nhin djnh ky va tin nhan dét xuét cho cha me hoc
sinh vé két qua gido duc va tinh trang stre khoe culia méi hoc sinh.

6. Thanh lap Ban bién tdp cong thong tin dién tir cla nha truong, trong dé
hiéu trudng la Trudng ban, thanh vién la lanh dgo cac to chirc doan thé nha
truong. Chi dao cic 10, bd phéan trong nha truong viét bai, dua tin trén cong
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théng tin di¢n tr nha truedmg, dam bao sy sinh dong, d(‘)ng thoi str dung hi¢u qua
tat ca cac tinh nang.

7. Chi dao hoat dong chuyén mon trén cOng thong tin va cde (g dyng
CNTT viao day hoc vi giup hoe sinh tr hoe sau gio hoce tai lllrung qua cac phén
mém day hoc truc tuy én va hé lhong quan Iy day th trye luycn LLMS.

8. Quyét dinh xir ly theo llmm quye én doi \’L cic by phén, ca nhan vi pham;
quyét dinh khen thuong theo tham quycn ddi véi cdc b phén, cd nhan ¢ thanh
tich trong v iéc thuc hién quy dinh nay.

chu 8. Dm véi Pho hi¢u truong
. Hang tuan ky duyét gido dn cua gido vién trén https://olm.vn/school-

laslvlesson -plan-all/#menu-lesson-plan-all, hing thdng phai klun tra, quan ly
viée vao diem trén ph.m mém QLNT, nhdc nho gido vién vé tién dé vao diém va

vao dum dung quy ché.
2. Theo doi vi¢e gido vién cdp nhdt day du hé so hoc sinh, thong tin chuyén

dén, chm én di, bo hm (néu co).

3. Bdo cdo vdi hiéu truong cac truorng hop bat thuong vé diém sé va ph01
hop cac 16 chuyén mén dé nhac nho gido vién ve viéc vao diém chua dung tién
do. chua danh gid hoc sinh theo chiéu hudng tién bo cua hoc sinh.

4. Luu trir ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nim hoc. Ban giao
cho nhan vién thu vién nha trudng cac bd dé kiém tra dinh ky sau mdi nam hoc
dé phuc vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.

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

6. Trich xuat thong tin, dir liéu giri vé S¢ GD&DT dé tbng hop, phuc vu
béao cdo quan ly chuyén nganh.

[ A Tlen hanh cai dat phan mém va yéu cau ké todn trién khai nhép liéu
théng tin, hé so, chimg tir da thuc hién hang nam.

8. Quan ly, bao tri hé thong may tmh va duong truyen dan, theo ddi viéc
cap nhit dir liéu, chi dao céng tic in 4n s6 dlem va luu trir dung qui dinh.

9. Hudng dan hanh chinh quan trj cung cép thong tin vé dit liéu nhan su, dit
liéu co so vat chét dé cap nhat trén hé théng quén tri nha truéng,

10. Phu trach truyén thong va phong trao

11. Gidp hi¢u truong phé duyét ngi dung céc bai viét vé chuyén mén dugc
dang tai trén cong théng tin cia nha tru'orng

12. Gidp hiéu truong phé duyét néi dung va vigc dang tai cac hoat dong
gido duc; hoat dong phong trao trén cong thong tin dién tir ciia nha trudng,

Diéu 9. Poi vai cac td trudng chuyén mon

1. Kiém tra viéc thue hién quy dinh vé cap nhat diém sb va céc thong tin
khéc ctia 16 vién trén co s& dir liéu nha truong, thye hién sé héa cac tai liéu hoc
tap, khai thac cac tai lidu day va hoc truc tuyén, khai thac bai giang hoc liéu sé,
xdy dung cac bai giang qua website: https://olm.vn/home?action=login

2. Dé xuat 16 vién xur ly ty I¢ diém bai kiém tra khi khong dat chi tiéu dé ra.

3. Phin cong ngudi viét bai, dua tin, chju trach nhi¢m vé tinh chinh xac clia
noi dung cédc hoat dong chuyén mon cua td chuyén mdn ma minh phu trach theo
ké hoach trén céng théng tin dién tir cia nha truong.
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4. Xdy dyng ké hoach va td chire thye hién nhimg vi¢e: Sinh hoat chuyén
moén vi thao gidng, sogn gidng E-learning va cic tmg dung CNTT véo giz’mg
day, hoc li¢u s6. Tham dinh cde sin phdm sinh hoat theo chuyén dé, cha dé do
gido vién trong 16 bién sogn trude khi ding tai lén c¢dng thong tin dién tir nha
trudng. ,

5. Quyét dinh xur Iy theo thaim quyén, dé nghj hi¢u trudng va cdc cap co
thim quyén xir 1y ki lut td vién vi pham vi dé nghj khen thudng c4 nhén c6
thanh tich tét thye hién qui dinh nay. ‘

Dicu 10. Doi véi ngudi dwge gino phy trich quin trji phin mém S6
diém dién tir ciia nha trudng ,

I. Tham muu cho hi¢u trudng dé dam bao cac diéu kién co so vat chat,
trang thiét bj phuc vu cho hoat ddng cua plu"m mém (thiét bj sao luu dy phong,
" \ ‘ N 1

2. Cap nhjt dir li¢u ban dau vao dau mdi nam hoc hodc c6 thay doi theo su
phan cdng cua hi¢u trudng.

3. Két xut sé diém, hoc ba dién tir dé in 4n dung thoi han.

4. Thuc hi¢n céc thdng ké va bdo céo sb ligu theo yéu cau lanh dao nha
truong.

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

Dicu 11. Déi véi gido vién chii nhiém

1. Cdp nhdt danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dau nim hoc theo dung
thoi han quy dinh. Théng tin t6i thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dan tdc; gidi tinh;
dia chi thuong tri; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai lién hé.
Cap nhat da) du théng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

2. Kiém tra s6 diém cta 16p trén phdn mém; giup hiéu trudng theo doi viéc
kiém tra s6 diém theo quy dinh.
G ép nhe_“l_t, kiém tra, xac nhén trén ph?m mém CSDL 16p chu nhiém.
. Phan kiém dién hoc sinh tirmng thang,
. Két qua hanh kiém hoc sinh va nhén xét danh gia hoc sinh cudi nam hoc.

6. Két qua dugc lén 16p hay & lai 16p, cdng nhan danh hiéu hoc sinh, hoc
sinh dugc 1én 16p, hoc sinh phai thi lai hoic rén luyén thém trong he.

7. Huéng dan hoc sinh véo cac phan mém hd tro hoc tap va kiém tra danh
gia, khuyén khich hoc sinh viét bai va dua tin 1én céng thong tin dién tir ciia nha
truong. Dong vién hoc sinh tham gia céc cudc thi truc tuyén do S¢ phat dong.

8. Bao tin nhan kip thdi cho cha me hoc sinh, thong tin hai chidu két qua
hoc tép va ren luyén cta hoc sinh téi CMHS va nhitng thong bao dét xuat cia
nha truong.

Diéu 12. Péi véi gido vién bd mén '

1.Thuc hién déy du sé lan kiém tra, cho diém theo quy ché cua B0
GD&DT. Truc tiép nhap diém hoc sinh cac 16p minh phu trach day hoc dam bao
chinh xac cong khai ding thoi gian qui dinh. _

2. Thuc hién chirc ning kiém tra diém cia hoc sinh 16p minh da vao s6 véi
diém cap nhat hang ngay dé kip thoi didu chinh.

3. Thuc hién mg dung CNTT vao gidng day hiéu qua, bién soan céc sin
pham sinh hoat chuyén dé, cha d& do té nhém phéan cong,

W B W
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4. Tham gia viét bai, dua tin wén cbng thong tin dién tir cia nha truong
theo su phén cong cia td/nhém chuyén mén va cdc t6 chirc doan thé trong nha
truong,

Diu 13. D6i véi nhan vién y té

1. Ké khai dﬁy du cédc théng tin ctia hoc sinh trong phan hé quan ly suc
khoe HS. 2
2. Pinh ki t6 chire kham stre khoe cho hoc sinh va cap nhét cac thong tin vé
stc khde hoc sinh vao phan hé.

Dicéu 14. Quy dinh vio sao luu va lwu trir dit liéu . .

. Cudi théng, cdc trudng/phéd bo phan tép hop dir lidu va gui vé luu trir tap
trung tai bg nhd trung tam cta nha trudng. .

2. Nhén vién Vian thu chju trach nhiém déng goi va bao luu dir liéu cua nha
truong theo quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh cia phap luat.

| CHUONG III_ o
QUY DINH VE SUDUNG HE THONG CAC PHAN MEM PHUC VU
CHO CAC HOAT PONG HANH CHINH TRONG NHA TRUONG

Diéu 15. P6i v6i nhin vién viin thw , ) i

1. Cap nhat day du thong tin vdn ban di — dén trong phan mém quan ly van
ban va diéu hanh coéng viéc:https://qlvbdh.ninhbinh.gov.vn

2. Cap nhat cac vin ban trén cac kénh théng tin cua nha trudng, bao cao
lanh dao nha truong xu ly dung thoi han. Sap xép, luu trit vén bén, céc loai ho
so theo qui dinh va khoa hoc.

Didu 16. Péi véi nhan vién Ké toin ) ‘

1. Sir dung cac phan hé ké toan, phan hé quan ly tai san va cac phan mém
khac theo dung quy dinh va nhiém vu dugc giao: https://amis.misa.vn/amis-ke-
toan/

2. Sir dung céc phin mém thudc phan hé ké toan dam bao céc yéu cau, diéu
kién theo quy dinh.
Piéu 17. Dbi véi nguoi duoc giao phu trach quan tri cac ph?m mém vé

nhan su )
1. Cap nhat diy du théng tin vé nhin sy nha trudng trong phén
mém ccvenamdinh. vnerp.vn

_2. Nhép di liéu vé dénh gia xép loai can bd cong chirc, danh gia chuan
nghé nghiép theo quy dinh.

- CHUONGIV
QUY DINH VE SUDUNG HE THONG CAC KENH TRUYEN THONG
CUA NHA TRUONG

Diéu 18. Quan trj phin mém cong thong tin dién ti cia nha truong

1. Bao cao cho hiéu trudng ve nhiém vu cla cac thanh vién trong Ban bién
tap da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac néi dung va cac ngudn tin tirc
cho su song dong ctia cong théng tin dién tir hang ngay.
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2. Dam bao sy két ndi va lién thong gitra céc trang cong thong tin dién tir
cua Bo So GD&DT va céc don vi lién quan. Quan ly va bao mjt dir liéu trén
mdy vi tinh cua ngudi quan tri, thuong xuyén kiém tra théng tin di ding tai,
phong chong tin tic va virut xdm nhdp phé hoai cdc trang nha trudong va céc
phin mém quan tri day hoc.

3. Cdp nhdt kip thoi trén cong thong tin dién t(r cia nha truong cac tin tirc
va nhirng bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phe duyét, dong thoi dang tai cac
vin ban, cdc thong bao va nlurng chi doa cuia cap trén.

4. Cap nhat théng bdo vao dau nam hoc hoic nhiing thay ddi ké hoach (nhu
thoi khoa biéu, thuc don bén trd, lich kidm tra, lich thi HSG,....).

5. Chuén bj co s& vat chét dap ng: Hoi nghi, héi thao txuc tuyén, sinh hoat
chuyén mén va thao giang truc tuyen trong truong: soan bai giang Elearning va
ing dung CNTT vao day hoc theo ké hoach ctia nha truong.

6. Bao mdt céc tai khodn cd nhan va mat khu quéan ly cdng théng tin dién
tu cua nha truong. Chiu trach nhi¢ém véi nhiing tin, bai dédng tai theo chi dao cta
Ban giam hi€u nha truong.

~ CHUONGYV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Trach nhiém cia cic by phin, ca nhin trong nha truong

1. Ban gidm hiéu, céc t6 truong chuyen mdn ¢6 trach nhiém té chirc thuc
hién va phé bién cho céc céan bo, gido vién, nhan vién cua nha trudong thuc hién
nghiém tic céc quy dinh trong quy ché nay.

2. Cac ca nhén, by phén trong nha trudng c6 trach nhiém thuc hién théng
nhit theo quy ché nay.

3. Cac to nhom chuyén mén ¢6 trach nhiém tham muu gitp Hiéu truong
nha trucmg t& chitc thuc hién quy ché theo nguyén tic thiét thuc, tiét kiém, hiéu
qua.

Piéu 20. T$ chire thuc hién

1. Trong qua trinh thuc hién, néu cdc vin ban dugc dan chiéu dé ap dung
trong Quy ché nay duoc sira doi, bd sung hodc thay thé bang cac vin ban moi thi
cac noi dung duogc dan chiéu 4p dung theo cac vin ban méi dé va sta ddi, bd
sung Quy ché cho phu hop, ding quy dinh,

2. Trong qua trinh thuc hién, néu cé phat sinh khé khan, vuong mic, de
nghi cac can b quan li, gido vién va nhén vién klp thoi phan héi vé Ban gidm
hiéu nha truong dé xem xét, kip thoi diéu chinh, b sung cho phu hop va ding
quy dinh./.

Noi nhdn:

- BGH, TTCM (chi dao);
- CBGV (t/h);

- Luu: VT.
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gfygl Xuan Dién
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