
UBND HUYỆN HẢI HẬU
TRƯỜNGMN TT YÊN ĐỊNH

Số: 48/QĐ-TMTTYĐ

CỘNG HÒA XÃ HỘ� CHỦ NGHĨA V�ỆT NAM
Độc lập - Tự d# - Hạnh phúc

Yên Định, ngày 27 tháng 9 năm 2024
Q�YẾT ĐỊNH

Về việc b'n hành Q1y chế q1ản lý, vận hành kh'i thác sử dụng ứng dụng
q1ản trị tr#ng nhà tr+ờng

Căn cứ Thông t số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 12 năm 2020
củ� Bộ G	á# dục và Đà# tạ# b�n hành Đ	ề. lệ tr ờng Mầm n#n;

Căn cứ kế h#ạch số 580/KH-PGDĐT ngày 13 tháng 9 năm 2024 củ�
phòng G	á# dục và Đà# tạ# h.yện Hả	 Hậ. về v	ệc tr	ển kh�	 thực h	ện nh	ệm
vụ công nghệ thông t	n, ch.yển đổ	 số năm học 2024 – 2025.

Căn cứ tình hình thực tế củ� Tr ờng Mầm n#n TT Yên Định
Q�YẾT ĐỊNH:

Điề1 1. Ban hành Quy chế quản lý, sử dụng hệ thống quản trị tr�ng nhà
tr1ờng (có q.y chế kèm th�#).

Điề1 2. Quy chế này có 13 đ9ều, có h9ệu lực th9 hành kể từ năm học 2024-
2025. Quy chế đ1ợc bổ sung sửa đổ9 kh9 có vấn đề mớ9 nảy s9nh h�ặc không còn
phù hợp.

Điề1 3. Các tổ chức, cá nhân l9ên quan chịu trách nh9ệm th9 hành quyết
định này kể từ ngày ký./.
Nơi nhận:
- Nh1 đ9ều 3;
- L1u: VT.

H�Ệ� TRƯỞNG

Phạm Thị Anh ThQ
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UBND HUYỆN HẢI HẬU
TRƯỜNGMN TT YÊN ĐỊNH

CỘNG HÒA XÃ HỘ� CHỦ NGHĨA V�ỆT NAM
Độc lập - Tự d# - Hạnh phúc

Q�Y CHẾ
Q1ản lý, vận hành kh'i thác sử dụng ứng dụng

q1ản trị tr#ng nhà tr+ờng

(B�n hành kèm th�# Q.yết định số 48 ngày 27 tháng 9 năm 2024
củ� H	ê.̣ tr ởng tr ờng Mầm n#n TT Yên Định)

Điề1 1. Phạm vi và đối t+ợng áp dụng
1. Văn bản này quy định về v9ệc quản lý và sử dụng hồ s;, sổ sách đ9ện tử

trên hệ thống phần mềm Quản lý nhà tr1ờng Vn�du, w'bs9t' tr1ờng, dịch vụ công
trực tuyến, phần mềm quản lý kế t�án, CSDL ngành, và các phần mềm khác…từ
năm học 2024 - 2025.

2. Đố9 t1ợng áp dụng: Cán bộ quản lý, g9á� v9ên, nhân v9ên và các tổ, nhóm,
bộ phận tr�ng tr1ờng Mầm n�n TT Yên Định

Điề1 2. Trách nhiệm ch1ng củ' các thành viên th'm gi' sử dụng hệ
thống công nghệ thông tin

Tất cả các thành v9ên tham g9a sử dụng hệ thống công nghệ thông t9n tr�ng
nhà tr1ờng phả9 bả� mật tà9 kh�ản sử dụng, không nhờ ng1ờ9 khác làm thay công
v9ệc của mình, th1ờng xuyên thay đổ9 mật khẩu đăng nhập. Ng�à9 ra phả9 thực h9ện
một số nh9ệm vụ khác d� h9ệu tr1ởng yêu cầu.

Điề1 3. Trách nhiệm củ' hiệ1 tr+ởng
- T9ến hành v9ệc th9ết lập phân quyền hệ thống ng1ờ9 dùng, phù hợp vớ9

quyền hạn nh9ệm vụ công tác ch� từng thành v9ên, cán bộ, g9á� v9ên, nhân v9ên
tr�ng nhà tr1ờng đảm bả� nh9ệm vụ phân công th'� đ9ều lệ tr1ờng học.

- Ban hành quyết định thành lập Ban quản trị phần mềm g9á� dục tạ9 đ;n vị.
- Thành lập ban b9ên tập w'bs9t' của nhà tr1ờng tr�ng đó h9ệu tr1ởng là

tr1ởng ban, thành v9ên là lãnh đạ� các tổ chức đ�àn thể chính quyền tr�ng nhà
tr1ờng chỉ đạ� các tổ bộ phận tr�ng nhà tr1ờng v9ết bà9, đ1a t9n của nhà tr1ờng
đảm bả� sự s9nh động w'bs9t' từng ngày, tháng đồng thờ9 sử dụng h9ệu quả các
tính năng của w'bs9t'.

- Chỉ đạ� v9ệc cung cấp thông t9n định kỳ và thông bá� đột xuất ch� phụ
huynh học s9nh về kết quả g9á� dục và tình trạng sức khỏ' của mỗ9 học s9nh.
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- Xây dựng quy chế sử dụng phần mềm tr�ng đó quy định rõ về thờ9 đ9ểm
khóa, mở và quy định các thủ tục, thờ9 g9an cập nhật các dữ l9ệu thông t9n, nhận xét
đánh g9á sau kh9 khóa sổ.

- Công nhận học s9nh 5 tuổ9 h�àn thành ch1;ng trình Mầm n�n, kết quả
đánh g9á trẻ, danh h9ệu th9 đua, kết quả đánh g9á thể lực học s9nh trên phần mềm
Quản lý nhà tr1ờng Vn�du kh9 tất cả g9á� v9ên chủ nh9ệm lớp đã cập nhật đầy đủ
nộ9 dung thông t9n.

- Chỉ đạ� công tác l1u trữ và bả� quản sổ th'� dõ9 và đánh g9á học s9nh (th'�
lớp); các hồ s; đề nghị sửa chữa thông t9n của từng năm học; quản lý học bạ học
s9nh tr�ng thờ9 g9an học s9nh học tập tạ9 nhà tr1ờng.

- V9ệc l1u trữ, bả� quản tà9 l9ệu chuyên môn ngh9ệp vụ, hồ s; sổ sách, g9á�
án, học bạ đ9ện tử… đ1ợc thực h9ện th'� Thông t1 số 27/2016/TT-BGDĐT ngày
30/12/2016 của Bộ G9á� dục và Đà� tạ� quy định thờ9 hạn bả� quản tà9 l9ệu chuyên
môn ngh9ệp vụ của ngành G9á� dục.

- Quyết định xử lý th'� thẩm quyền đề nghị các cấp có thẩm quyền quyết
định xử lý đố9 vớ9 tổ chức cá nhân v9 phạm, quyết định kh'n th1ởng th'� thẩm
quyền đề nghị cấp có thẩm quyền kh'n th1ởng đố9 vớ9 tổ chức cá nhân có thành
tích tr�ng v9ệc thực h9ện quy định này.

Điề1 4. Trách nhiệm củ' phó hiệ1 tr+ởng
- Xây dựng kế h�ạch k9ểm tra, tổ chức k9ểm tra, đánh g9á v9ệc cập nhật hồ

s;, sổ sách của g9á� v9ên trên phần mềm Quản lý nhà tr1ờng Vn�du và các phần
mềm t1;ng tự nh1: Kế h�ạch g9á� dục của tổ chuyên môn, kế h�ạch g9á� dục của
cá nhân, kế h�ạch bà9 dạy của g9á� v9ên…

- G9ám sát v9ệc k9ểm tra định kỳ và k9ểm tra th1ờng xuyên của g9á� v9ên và
các bộ môn tr�ng t�àn tr1ờng th'� kế h�ạch dựa và� kết quả để chỉ đạ� công tác
dạy và học phù hợp vớ9 mỗ9 lớp.

- Hàng tháng ký duyệt G9á� án và gh9 nhận xét và� cuố9 sổ.
- Bá� cá� vớ9 h9ệu tr1ởng các tr1ờng hợp bất th1ờng và phố9 hợp vớ9 các tổ

nhóm chuyên môn để xử lý.
- Đôn đốc các tổ chuyên môn và g9úp H9ệu tr1ởng phê duyệt nộ9 dung các

bà9 v9ết về chuyên môn đ1ợc đăng tả9 trên w'bs9t' của nhà tr1ờng.
- Phê duyệt v9ệc sửa thông t9n của g9á� v9ên, nhan v9ên, học s9nh và Ban

quản trị phần mềm Quản lý nhà tr1ờng Vn�du (th'� mẫu G	ấy đề nghị th�y đổ	
thông t	n).

- Quản lý, chỉ đạ� công tác 9n sổ, học bạ và l1u trữ th'� quy định.
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- Khở9 tạ� và quản lý tất cả các tà9 kh�ản sử dụng phần mềm Quản lý nhà
tr1ờng Vn�du, w'bs9t' tạ9 đ;n vị; k9ểm tra v9ệc thực h9ện các quy định về phân
quyền, bả� mật tà9 kh�ản.

- Quản lý và chịu trách nh9ệm về v9ệc đ9ều chỉnh các sa9 sót tr�ng quá trình
nhập thông t9n, đ9ểm số trên phần mềm Quản lý nhà tr1ờng Vn�du, CSDL ngành
sau kh9 khóa dữ l9ệu.

- Đảm bả� các đ9ều k9ện về c; sở vật chất, trang th9ết bị phục vụ ch� h�ạt
động của phần mềm.

- Phân quyền ch� các cá nhân, tổ, nhóm, bộ phận sử dụng phần mềm.
- Quản lý và bả� mật dữ l9ệu, thực h9ện khóa/mở sổ th'� yêu cầu của h9ệu

tr1ởng nhà tr1ờng.
- Cập nhật dữ l9ệu ban đầu và� đầu mỗ9 năm học h�ặc kh9 có thay đổ9 th'�

sự phân công của h9ệu tr1ởng trên phần mềm Quản lý nhà tr1ờng Vn�du, CSDL
ngành, w'bs9t'.

- Tập huấn, h1ớng dẫn, hỗ trợ g9á� v9ên, nhân v9ên tr�ng v9ệc sử dụng phần
mềm.

- Thực h9ện tha� tác chuyển tr1ờng, t9ếp nhận, chuyển cấp học đố9 vớ9 học
s9nh trên hệ thống Vn�du, CSDL ngành.

- Trích xuất thông t9n, dữ l9ệu gử9 về Sở/Phòng GDĐT để tổng hợp, phục vụ
bá� cá� quản lý chuyên ngành.

- Quản lý hệ thống mạng, đ1ờng truyền 9nt'rn't, hệ thống máy tính và các
th9ết bị phục vụ công tác ứng dụng CNTT nhà tr1ờng.

- Lập kế h�ạch chuẩn bị CSVC đáp ứng Hộ9 nghị, hộ9 thả� trực tuyến; s9nh
h�ạt chuyên môn và tha� g9ảng trực tuyến tr�ng cụm, tr1ờng và các ứng dụng
CNTT tr�ng dạy và học.

- G9úp h9ệu tr1ởng phê duyệt nộ9 dung và đăng tả9 các h�ạt động g9á� dục,
h�ạt động ph�ng trà� trên w'bs9t' của nhà tr1ờng.

Điề1 5. Trách nhiệm củ' tổ tr+ởng ch1yên môn
- K9ểm tra đôn đốc v9ệc thực h9ện các quy định về hồ s; sổ sách đ9ện tử cập

nhật các thông t9n của các tổ v9ên trên hệ thống của nhà tr1ờng.
- Phân công ng1ờ9 v9ết bà9 đ1a t9n và chịu trách nh9ệm về tính chính xác của

nộ9 dung các h�ạt động chuyên môn của tổ nhóm chuyên môn mà mình phụ trách
th'� kế h�ạch trên w'bs9t' của nhà tr1ờng.

- Xây dựng kế h�ạch và tổ chức thực h9ện những v9ệc s9nh h�ạt chuyên môn
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tha� g9ảng trực tuyến tr�ng tr1ờng và các ứng dụng công nghệ thông t9n và� dạy
học thẩm định các sản phẩm s9nh h�ạt th'� chuyên đề chủ đề d� g9á� v9ên tổ nhóm
b9ên s�ạn tr1ớc kh9 đăng tả9 trên w'bs9t' của nhà tr1ờng.

- Đề nghị vớ9 h9ệu tr1ởng và cấp có thẩm quyền xử phạt và đề nghị kh'n
th1ởng cá nhân có thành tích tốt thực h9ện quy định này.

Điề1 6. Trách nhiệm củ' giá# viên chủ nhiệm
a) Chịu trách nh9ệm tr1ớc h9ệu tr1ởng về v9ệc bả� mật thông t9n tà9 kh�ản

của mình tr�ng quá trình sử dụng.
b) Cập nhật và� hệ thống phần mềm Quản lý nhà tr1ờng các thông t9n:
- Danh sách và s; yếu lý lịch học s9nh đầu năm học.
- K9ểm d9ện học s9nh định kỳ hàng tuần, hàng tháng.
- Kết quả th'� dõ9 thể lực, nề nếp học s9nh hàng tuần, hàng tháng.
- Kết quả đánh g9á học s9nh của lớp và� cuố9 mỗ9 chủ đề, g9a9 đ�ạn, hàng

ngày
- Xây dựng thực đ;n, khẩu phần ăn, tính ăn ch� trẻ
- Các thông t9n l9ên quan khác trên phần mềm.
c) Thực h9ện chức năng: K9ểm tra lạ9 các kết quả đánh g9á, xếp l�ạ9 từng học

kỳ, cả năm học của học s9nh trên phần mềm. Lập danh sách học s9nh h�àn thành
ch1;ng trình GDMN; học s9nh phát tr9ển bình th1ờng, suy d9nh d1ỡng để có kế
h�ạch phục hồ9 suy d9nh d1ỡng... k9ểm tra quy trình nuô9 ăn ( HĐ thực phẩm, s;
chế, chế b9ến và ch9a ăn) ch� học s9nh

d) K9ểm tra và ký xác nhận các nộ9 dung sau đây:
- Kết quả k9ểm d9ện học s9nh tr�ng năm học.
- Kết quả đánh g9á, xếp l�ạ9 học s9nh th'� các chỉ số t1;ng ứng từng độ tuổ9.
- Kết quả đ1ợc đánh g9á th'� bộ công cụ; xét đề xuất các hình thức kh'n

th1ởng của học s9nh.
- Cập nhật thành tích và kh'n th1ởng, nhận xét và� học bạ.
- Sổ th'� dõ9 và đánh g9á học s9nh.
- H1ớng dẫn học s9nh tập làm qu'n vớ9 UDCN TT thông qua các phần mềm

trò ch;9 nhận b9ết chữ cá9, t�án, tìm h9ểu khám phá các sự vật h9ện t1ợng...
- Bá� t9n nhắn kịp thờ9 ch� cha mẹ học s9nh (CMHS) tình hình học tập, sức

kh�ẻ học s9nh mỗ9 tuần, tháng và những thông bá� đột xuất khác thông qua ứng
dụng l9ên lạc đ9ện tử g9ữa Nhà tr1ờng và CMHS.
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Điề1 7. Trách nhiệm củ' giá# viên
- Chịu trách nh9ệm tr1ớc h9ệu tr1ởng về v9ệc bả� mật thông t9n tà9 kh�ản của

mình tr�ng quá trình sử dụng.
- Trực t9ếp nhập kết quả th'� dõ9 thể lực học s9nh, đ1ợc phân công g9ảng dạy

và� phần mềm, đảm bả� chính xác vớ9 Sổ th'� dõ9 và đánh g9á học s9nh (th'� lớp
và th'� g9á� v9ên).

- K9ểm tra tính chính xác kết quả đánh g9á trẻ th'� cuố9 chủ đề, g9a9 đ�ạn d�
phần mềm thực h9ện đố9 vớ9 từng học s9nh của các lớp đ1ợc phân công g9ảng dạy.

- Bá� cá� vớ9 Ban quản trị phần mềm về các vấn đề sự cố l9ên quan đến hệ
thống phần mềm h�ặc các vấn đề khó khăn khác kh9 t9ến hành cập nhập thông t9n,
kết quả nhận xét, đánh g9á.

- Thực h9ện ứng dụng công nghệ thông t9n và� dạy học. B9ên s�ạn các sản
phẩm s9nh h�ạt th'� chuyên đề chủ đề nhóm phân công.

- Tham g9a v9ết bà9 và đ1a t9n trên w'bs9t' của nhà tr1ờng th'� sự phân công
của tổ nhóm chuyên môn và các tổ chức đ�àn thể tr�ng nhà tr1ờng.

Điề1 8. Trách nhiệm củ' nhân viên văn th+
- Cập nhật đầy đủ thông t9n hồ s; v9ên chức, ng1ờ9 la� động đà� tạ� bồ9

d1ỡng quá trình công tác nâng l1;ng kh'n th1ởng kỉ luật và phần mềm của hệ
thống phần mềm t1;ng ứng.

- Cập nhật hệ thống quản lý văn bản đ9ều hành trên hộp th1 đ9ện tử để bá�
cá� lãnh đạ� nhà tr1ờng xử lý đúng thờ9 hạn, Sắp xếp l1u trữ văn bản hồ s; th'�
quy định kh�a học.

- Thực h9ện v9ệc chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ, chuyển đến, chuyển đ9 trên
hệ thống dịch vụ công trực tuyến.

- Cập nhật th1 mục sách, tà9 l9ệu trên phần mềm quản lý th1 v9ện tr1ờng
học. Hàng năm tăng c1ờng, bổ sung nguồn học l9ệu l1u hành nộ9 bộ ch� th1 v9ện
(đề k9ểm tra định kỳ, sáng k9ến k9nh ngh9ệm, tà9 l9ệu tập huấn các cấp . . .)

Điề1 9. Trách nhiệm củ' nhân viên kế t#án
- T9ến hành cà9 đặt phần mềm quản lý kế t�án tr9ển kha9 nhập thông t9n hồ s;

chứng từ hằng năm th'� quy định.
- Cập nhật đầy đủ tà9 sản và hệ thống quản lý tà9 sản th'� quy định.
Điề1 10. Trách nhiệm củ' nhân viên phụ trách Y tế tr+ờng học
- Cập nhật th'� dõ9 sức khỏ' định kỳ ch� học s9nh trên hệ thống phần mềm

Quản lý nhà tr1ờng.
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- T1 vấn ch� phụ huynh học s9nh tr�ng v9ệc chăm sóc sức khỏ' học s9nh tạ9
nhà và sổ l9ên lạc đ9ện tử, thông bá� ch� phụ huynh những thông t9n về bệnh lý học
s9nh th1ờng gặp nh1 các tật khúc xạ về mắt, suy d9nh d1ỡng c�9 x1;ng…

- Cập nhật đầy đủ các thông t9n về th9ết bị y tế danh mục và số l1ợng các
l�ạ9 thuốc đ1ợc trang bị hằng năm.

Điề1 11. Về các hồ sQ, sổ sách điện tử khác
1. Các l#ại sổ đ+ợc l+1 và# th+ mục trên phần mềm
a) Các l�ạ9 sổ đ1ợc l1u
- Kế h�ạch g9á� dục của nhà tr1ờng (th'� năm học).Kế h�ạch g9á� dục của

tổ chuyên môn (th'� năm học).
- Kế h�ạch g9á� dục của g9á� v9ên (th'� năm học).
- Kế h�ạch bà9 dạy (g9á� án).
b) Quy định l1u trữ
- Chọn đúng th1 mục; đặt tên f9l' t1ờng m9nh, rõ ràng.
- Các l�ạ9 kế h�ạch khác phả9 đ1ợc phê duyệt, xác nhận của cấp quản lý,

scan và l1u d1ớ9 dạng f9l' PDF tr1ớc kh9 tả9 lên th1 mục.
2. Các l#ại sổ th7# mẫ1 có sẵn trên phần mềm
- Thực h9ện cập nhật thông t9n th'� định kỳ quy định trên mẫu sổ có sẵn của

phần mềm.
- Ng�à9 ra Hệ thống phần mềm đã hỗ trợ lịch bá� g9ảng ch� g9á� v9ên, phân

công g9ảng dạy của t�àn tr1ờng; t9ện ích b9ểu mẫu thống kê, bá� cá� th'� quy
định; l9ên lạc đ9ện tử…

Điề1 12. Giá trị pháp lý và q1y định thực hiện
- Nhà tr1ờng, cán bộ quản lý, g9á� v9ên và nhân v9ên ứng dụng công nghệ

thông t9n tr�ng công tác quản lý, dạy học đ1ợc sử dụng hồ s;, sổ sách đ9ện tử trên
phần mềm thay thế hồ s; g9ấy đảm bả� yêu cầu của công tác l1u trữ và có g9á trị
nh1 hồ s; g9ấy.

Điề1 13. Q1ản trị w7bsit7 nhà tr+ờng
1. Th1ờng xuyên cập nhật kịp thờ9 trên W'bs9t' của nhà tr1ờng các t9n tức

và những bà9 v9ết ngay sau kh9 đ1ợc lãnh đạ� phê duyệt, đồng thờ9 đăng tả9 các văn
bản, các thông bá� và những chỉ đạ� của cấp trên.

2. Cập nhật các thông bá� và� đầu mỗ9 năm học h�ặc những thay đổ9 kế
h�ạch th'� sự phân công của h9ệu tr1ởng.
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3. Tuyệt đố9 bả� mật các tà9 kh�ản cá nhân và mật khẩu quản lý W'bs9t' của
nhà tr1ờng. Chịu trách nh9ệm vớ9 những t9n tức, bà9 v9ết và thông bá� sa9 lệch s�
vớ9 nộ9 dung đã đ1ợc lãnh đạ� phê duyệt./.


