UBND HUYEN KRONG NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC KIM PONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 40/QD-TrKD Ea Tam, ngay 17 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché quén ly va sir dung ho so, so sach di€én tir

trén hé thong phan mém vnEdu nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TH KIM PONG
Can cit Quyét dinh s6 178/0D-PGDDT, ngay 12/10/202023 cua phong
GD&DT;
Can cir Quyét dinh s6 588/0P-SGDPT ngay 01/11/2021 ciia S6 Gido duc va
Dao tao Pik Lk vé viéc ban hanh quy ché quan 1y, sir dung S6 danh gid dién tit;
Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mén nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan ly, stir dung hd so, s6 sach dién tir trén hé
théng phan mém vnEdu ¢ truong TH Kim Pong va ban quan tri phan mém (c6
danh sach kem theo).

Pi¢u 2. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh nim hoc 2024 - 2025. Quy ché
duoc bd sung stra d6i khi c6 van dé méi nay sinh hoic khong con phu hop.

Piéu 3. Vin phong nha truong, cac ong (bd) co tén & Pidu 1 va gido vién
giang day can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- PGD (b/c)

- Nhu diéu 3 (t/h);

- Luu: VT.



QUY CHE
Quin 1y va sir dung ho so, s6 sach dién tir trén hé thong phin mém vnEdu
ciia truong TH Kim Pong
(Kém theo Quyét dinh sé 40 ngay 17/10/2024 cia Hiéu trucng truong TH Kim Dong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung hd so, s sach dién tir
(sau day goi tit 1a HSSSPT) trén phan mém vnEdu ndm hoc 2024 - 2025.

2. Ddi tuong ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cac t6, nhom,
bd phan trong truong TH Kim Pong.

Picéu 2. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sir dung

Tat ca cac thanh vién tham gia str dung phan mém HSSSPT c¢6 trach nhiém
bao mat tai khoan sir dung, khong nhd nguoi khac lam thay cong viéc cua minh.
Ngoai ra, tuy theo vai tro va trdch nhiém dugc phan cong phai thyc hién cac nhiém
vu khéc theo yéu cdu cta nha truong.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia Lanh dao nha truong

Chiu trach nhiém quan 1y phan mém HSSSPT ctia don vi minh dam bao tinh
chinh x4c va theo quy dinh cta phép luat theo nhiing ndi dung sau:

a. Vé quan 1y, st dung phan mém

1. Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quén tri hé théng HSSSPT trén phan
mém vnEdu tai don vi.

2. Khéi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan str dung phan mém vnEdu tai
don vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

3. Xay dung quy ché sir dung phan mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém
khoa, mé s6 diém dién tir va quy dinh céc thu tuc, thoi gian cap nhat diém s0,
nhan xét danh gia sau khi khoa s6.

4. Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh
nhap thong tin, diém sé trén phan mém sau khi khoa dit liéu.

5. Phé duy¢t viéc stra thong tin, di€m so cua gido vién va Ban quan tri phan



mém vnEdu (theo mdu c6 Phu luc kém theo).

6. Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chic kiém tra, danh giad viéc cap nhat
thong tin cua gido vién, hoc sinh vao co s¢ dir li¢u nha truong trén phﬁn mém
vnEdu va tién do vao diém theo ké hoach.

7. Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén quyét
dinh xtr 1y d6i véi cac to chirc, ca nhan vi pham trong viée thyc hién quy dinh nay.

b. V& luu trit va bao quan so theo ddi va danh gia, hoc ba trén phan mém

1. Chi dao cong tac luu trit va bao quan So theo ddi va danh gia hoc sinh (theo
16p); cac hd so dé nghi sira chita thong tin, diém s cua timg ndm hoc; quan 1y hoc
ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

2. Vige luu trit, bdo quan HSSS dugc in 4n tr HSSSPT duge thue hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 ctia B6 Gido duc
va Pao tao.

Piéu 4. Poi v6i Ban quan tri phin mém

a. Ban quan tri phan mém (BQTPM) gom:

1. Hi€u trudng; Pho hiéu truong.

2. Nhan vién CNTT

3. Nhan vién vin thu: In an, dong dau, luu trir s6 quan 1y va theo ddi hoc
sinh, hoc ba hoc sinh.

b. Nhiém vu ctia Ban quan tri phan mém:

1. Pam bao céac diéu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat
d6ng ctia phan mém HSSSDT.

2. Phan quyén cho céc ca nhan, t0, nhoém, bd phan str dung hé¢ HSSSDT.

3. Quan Iy va bao mat dit liéu, thyc hién khoa/mé sb theo yéu cu ciia Pho
Hi¢u trudng nha truong.

4. Cap nhat dir liéu ban dau vao diu mdi nam hoc hodc khi c6 thay dbdi theo
su phan cong cuia Phé Hi¢u trudng.

5. Thuc hién thao tac chuyén truong, 16p, tiép nhan, téng két, chuyén cép
hoc dbi vé6i hoc sinh trén hé théng vnEdu.

6. Tap huan, huéng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phan



mém vnEdu.

7. Bao céo cho nha trudng chinh xac théng tin vé tién d6 va diém, thong ké
bao cdo,... theo dinh ky.

8. Cubi mdi nam hoc, nha truong xuat dit liéu HSSSDT trén hé théng thanh
file dinh dang PDF va luu trir theo 16p, ddm bao tinh bao mat va an toan dir li¢u
lau dai (cé thé sir dung cdc thiét bi nhw USB, 6 dia cimg, ...); to chic luu dit liu
dam bao co hé thdng, chit ch& va d& quan 1y.

Piéu 5. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

a. Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
ciia minh trong qué trinh st dung.

b. Cap nhat vao HSSSDT cac thong tin:

1. Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh ddu nam hoc.

2. Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang.

3. Két qua theo ddi né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang.

4. Két qua xép loai hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky va canam hoc.

5. Nhan tin thong bao cong khai trén vnedu dén phu huynh hoc sinh cac
cong viéc chung, bat budc nhu: hop phu huynh, théng bao di hoc, nghi hoc, nghi
18, Tét, thong bao két qua hoc tap dinh ki theo hinh thtrc chinh 13 SMS, mé rong
1a OTT hoic két hop ca SMS va OTT.

6. Nhitng ngay mua bio, thoi tiét dién bién phirc tap, tinh hinh dich bénh
phtrc tap hodc hoc sinh ¢6 hién tuong Vrfmg hoc nhiéu, biéu hién bat thuong, khong
¢6 1y do, chii dong diém danh trén vnedu dé hé thong nhén tin thong bao vé cho
gia dinh.

c. Nhap danh gi, nhan xét, diém sb, dung, du, kiém tra dit liéu chuan chinh
trude khi Nha truong khoa s6 diém, khoa s6 danh gia theo hoc ky, theo ndm hoc
ctia hoc sinh trén phan mém.

d. Kiém tra va ky sb x4c nhan cac ndi dung sau day:

1. Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

2. Két qua danh gia, xép loai cua hoc sinh.

3. Két qua duoc 1én 16p hoidc ¢ lai 16p, cong nhan hoc sinh hoan thanh xuét



sic tit ca mon hoc, hoc sinh tiéu biéu, hoc sinh vuot troi, . .. trong ndm hoc, hoc
sinh kiém tra lai cic mon hoc, hoc sinh duge 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén trong hé; xét dé xuét cac hinh thirc khen thuong ciia hoc sinh.

4. Cap nhat thanh tich va khen thuong va nhan xét vao HSSSDT, hoc ba
hoc sinh.

5. B&o cdo voi ban quan tri phdn mém vé cac van dé su cb lién quan dén hé
théng phan mém hoic cac thay doi, cic van dé kho khin khac khi tién hanh cap
nhap thong tin, diém s, nhan xét, danh gia.

Piéu 6. Trach nhiém cia gido vién bd mén

1. Chiu trach nhi¢m trudc hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh str dung.

2. Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh ctia cac 16p dugc phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh xac v6i S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

3. B4o cdo voi ban quan tri phadn mém vé cac van dé su cb lién quan dén hé
thong phan mém hoic céc thay d6i, cic van dé khé khin khac khi tién hanh cap
nhap thong tin, diém s6, nhan xét, danh gia.

Chuong I1
CAC QUY PINH CU THE

Pi¢u 7. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trong so6 diém dién tir.

1. Gido vién b mén nhap danh gia dinh ki vao hé thong phan mém
HSSSDT (gitta ki 1, cudi ki 1, gifra ki 2, cudi nim hoc) diém sé duoc cip nhat
vao hé thong HSSSPT phai thong nhat v6i diém ghi trong s6 diém ca nhan.

2. Lanh dao nha trudng thudng xuyén kiém tra tién do, ti 16 danh gia diém
kiém tra theo quy dinh vao giita cac ki hoc va cudi nam hoc. Két qua kiém tra 13
mat trong nhitng cin ctr xép loai vién chirc hoan thanh nhiém vu trong cong tac
chu nhiém cling nhu giang day.

3. Sau khi di khoa sb diém, gido vién s& khong thé cap nhat hay thay doi
danh gia, nhan xét cling nhu diém so.

Han cuoi cung hoan thién danh gia, nhan xét, xép loai cuoi ki I va ket thuc



nam hoc iy thude vao bdo cdo ciia cdp trén quy dinh.

Viéc diéu chinh cac sai st trong qua trinh nhép thong tin, diém sb trén hé
thong phan mém HSSSPT theo dé nghi cuia gi4o vién sau khi di khoa s6 diém, s6
danh gia phai duoc su dong ¥ ctia Lanh dao nha trudng. Khi stra diém phai co su
chtng kién cua dai dién 1anh dao nha trudng, Ban quan tri va nguoi dé nghi sta
s6 liéu va dugc ghi nhan day du cac diéu chinh trong hd so luu trit theo mau (bao
gdm bién ban stra diém, cac minh chimg lién quan nhu bai kiém tra hoc sinh, sb
diém ca nhan,...)

Piéu 8. Cac loai s6 dwogc lwu vao thw muc hd so gido duc dién tir trén
phz‘in mém

a. Céc loai sb dugce luu:

1. Ké hoach gi4o duc cta nha trudng (theo nam hoc).

2. Ké hoach gigo duc cua t6 chuyén mén (theo nim hoc).

3. Ké hoach gido duc ctia gido vién (theo nim hoc).

4. Ké hoach bai day (gido an).

b. Quy dinh luu trir

1. Chon ding thu muyc; dit tén tép tudng minh, rd rang.

2. Riéng d6i v6i Ké hoach bai day phai dit tén theo ciu tric “Tuan_1op
hoic tiét PPCT _tén (khdi) hodc 16p theo tén bai, chu d&”, dugc viét bang chit in
hoa ¢6 dau (trir mén ngoai ngi) va luu dudi dang tép PDF, Ké hoach bai day phai
dugc cap nhat 1én hé théng trude khi thyc hién giang day it nhat 02 ngay (Vidu I:
dat tén Ké hoach bai day mon Tin hoc, tiet 15 day bai “Mang internet” thi dat tén
tép nhw sau: TUAN 1 KHOI 4 TIET 1 MANG INTERNET; Vi du 2: Péi voi
GVCN, ké hoach bai day gom nhiéu mén, dit tén ké hoach bai day theo tuan, I6p:
TUAN 1_LOP 24).

3. Céc loai ké hoach phai dugc luu dudi dang t&p PDF va dugc ki $6 déy
du trude khi giri 1én cap quan 1y phé duyét, xac nhan trén vnedu.

c. Cac loai s6 theo miu c6 san trén phan mém

1.S6 dang bo, S6 cht nhiém, SO cong tac Boi:

- Thuc hién cap nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau s6 ¢6 sén cua



phan mém vnEdu.

- Ngoai ra hé théng phan mém da hd tro lich bao giang cho gido vién, phan
cong giang day cia toan trudng; tién ich biéu mau théng ké, bao cio theo quy
dinh; s6 lién lac dién tir...

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia cian bd quan ly, gido vién, nhan vién.

1. Hi€u truong chiu trach nhiém trudce cép trén vé cac thong tin da kiém
duyét, xac nhan cac loai ho so, s6 sach dién ti khi da thuc hién.

2. Ban quén trj phdn mém thuc hién phan quyén, cp tai khoan, dong/mé
theo quy dinh.

3. Pho6 hiéu truong, khoi trudng, gido vién, nhan vién thuc hién theo chuc
ning phan quyén cua timg tai khoan, nhiém vu cua tai khoan vé cap nhat, kiém
duyét. Cu thé:

D/c Nong Vian Phung: Kiém tra sd cong tac BJdi1, hoc sinh chuyén di-dén,
hd so, ké hoach bai day, ké hoach, ... ctia khdi truong va ngiu nhién mot sd thanh
vién cua khéi 1, 2, 3 trén vnedu, chiu trach nhiém ki hoc ba s6 khéi 1-2-3. M¢&
rong thém: kiém tra tién d6 danh gia Temis hang nam cua gido vién (khdi 1-2-3)

P/c Nguyén Trung Kién: Kiém tra ho so, ké hoach bai day, ké hoach,...cta
khoi truéng va ngﬁu nhién mot sb thanh vién cta khdi 4, 5 trén vnedu, chiu trach
nhiém ki hoc ba sb khoi 4-5. M& rong thém: tién do danh gid Temis hang nam
(khéi 4-5)

Céc B/c t6 khbi truong: Kiém tra hd so so sach cia cac gido vién, nhan vién
thudc khdi minh phu trach: S6 chi nhiém, KHDH, lich bao giang, ké hoach hoat
dong,... trén vnedu, ki s6 xac nhan.

Piéu 10. Thanh kiém tra ciia linh dao nha truong

1. Thudng xuyén t6 chirc kiém tra dir liéu cling nhu viéc nhép liéu trong
viéc str dung phan mém quén 1y diém;

2. Hudng dan kiém tra truc tiép trén phan mém quan 1y diém va céac loai hd
s0 s0 sach lién quan khi c¢6 yéu cau ctia doan thanh, kiém tra cip trén.

Pi¢u 11. Quy dinh vé in 4n, lvu trix, giri bao cdo

1. Nha truong, can bd quan 1y, gido vién va nhan vién trong cong tac quan



1y, day hoc, ké hoach hoat dong duoc sir dung hd so, s sach dién tir trén phﬁn
mém vnEdu thay thé hd so gidy dam bao yéu ciu ciia cong tac luu trit va co gia
tri nhu ho so gidy.

2. Van phong ctia nha truong c6 trach nhiém in an, luu trit hd so s6 sach tir
phan mém HSSSPT, ldy chit ky xac nhan cia gido vién bd mén, gido vién chu
nhiém, trinh Lanh dao don vi ky duyét, dong dau giap lai, luu trit hé théng so gidy
theo quy dinh cua B0 GD&DT.

4. Lanh dao don vi quyét dinh viéc khoa so diém sau khi két thuc hoc ky
va nam hoc.

5. Khi két thic nam hoc, nha truong Itru trit cac loai ho so s6 sach duogc
XUAt tur phﬁn mém HSSSPT vnEdu nhu: S6 chu nhiém, hoc ba dién tir, cac mau
téng hop stra chira dit li¢u, lich bao giang...

6. Két thuc nam hoc, nha trudng gui truc tuyén dir li€u, bao cao lIén cép trén
va két chuyén ho so hoc sinh 1én 16p, chuyén cap.

Pi¢u 12. Quy dinh phén céng trach nhiém quén Iy HSSSPT

1. Quan ly HSSSDT: Hi¢u trudng va Pho hi¢u trudéng.

2. Quan tri HSSSDT: Pho hi€u trudéng: nhan vién CNTT:

3. In 4n, ky duyét, luu trit: Van thu nha truong.

Piéu 13. Mot sé quy dinh khac

- Thé thirc vin ban: Phong chir: Time New Roman; c& chir 14, dan trude sau: 0-
0, gian dong 0
- Ngay ky: Trudc ngay thuc hién.
- Cach ky: C6 thoi gian va ho tén ngudi ky: Vao Kiéu chir kyvao dong 4 Hién
thi text va logo phia trén.
Piéu 14. Khen thuéng, ky luit

Hiéu truong quyét dinh xtr 1y theo tham quyén, dé nghi cac cip co thim
quyén quyét dinh xir 1y d6i vé6i tap thé, ca nhan vi pham, quyét dinh khen thuong
theo thim quyén d6i véi tap thé ca nhan co thanh tich trong viéc thuc hién tét quy
ché nay.

Di¢u 15. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay 4p dung cho viéc stt dung HSSSDT, quy dinh str dung va



khai thac hé thong phan mém quan 1y nha trudng tai truong TH Kim Dong tir nim
hoc 2024-2025

2. Quy ché nay s& dugc diéu chinh bd sung trong qua trinh trién khai néu

c6 phat sinh vin dé méi hodc khéng con phu hop./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c)

- Ban quan tri (t/h)

- TTCM, GV (t/h)

- Luu: VT, CM.



DANH SACH BAN QUAN TRI PHAN MEM HO SO PIEN TU
NAM HOQC 2024 — 2025

(Kém theo QP S6:40/ OD-TrKD, ngay 17/10/2024
cua Hi¢u truong truong TH Kim Pong)

1. Ong Pham Doan Hai Hi¢u truong - Trudng ban
2. Ong Néong Vin Phung PTCM chung - Pho ban
3. Ong Ma Ptrc Hung CT cong doan - Pho ban
4. Ba Pham Thj Hué Nhan vién - Thanh vién
5. Ba Vi Thi Hi¢p Nhan vién van thu - Thanh vién.

(Danh sach nay co 5 thanh vién)



PHU LUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

PON XIN SUA PIEM TREN HE THONG PHAN MEM VNEDU
Kinh giri: Hiéu trwémg truong TH Kim Pong

LA @180 VICN:....uiiiiiiieeiieeeee e ThuQc tO: ..evvveviieeeeieeeieeee,

Nay t61 lam don nay dé€ xin stra diém cho céac hoc sinh sau:

STT | Lop Ho tén HS Mon Ly do swra Ghi chu

Rat mong dugc sy dong ¥ cua Hiéu truong Trudng TH Kim Pong.
Té1 xin tran trong cdm on!
Y kién ciia Hiéu truéng Ngudi viét don




