PHONG GD&DT BONG GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS KIM PONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 46 /QD-THCS Xa Ba, ngay 04 théng 09 nam 2023
QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va su’ dung hd so, s6 sach dién tir
trén hé thong phan mém vnEdu

HIEU TRUONG TRUONG THCS KIM PONG
Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 vé: viéc “Ban
hanh dieu I¢ truong trung hoc co' so; truong trung hoc pho thong va truong pho thong co
nhiéu cap hoc cua Bo Gido duc va Pao tao; -
7Cdn cur Théng tw 26/2020/TT—B THee\26 thang 8 nam 2020 vé viéc “Sira
: gui hoc sinh trung hoc co so'va hoc

( dng tw s6 58/2011/TT-BGDPT ngay
12 thang 12 nam 2011 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao™;

Thong tu so ' 23/VBHN-BGDDT ngay 29/8/2014 ciia B6 GDPT ban hanh Ouy
ché déanh gid, xép logi hoc vién theo hoc Chwong trinh gido duc thuong xuyén cdp
trung hoc co sé'va cap trung hoc pho thong;

Can cir Céng van sé 441/SGDDT-QLCLGDTX ngay 06 thang 03 nam 2023 cua
So gido duc va Pao tao “Vv su dung hé so dién tir trong truwong hoc”;

Xét dé nghi ciia bé phdan chuyén mén nha truong,
QUYET PINH:

‘ Qiéu 1. Ban hanh Quy ché quan 1y, st dung }16 s0, s sach dién tr trén he théng
phan mém vnEdu ¢ truong Truong THCS Kim Pong va ban quan tri phan mém (co
danh sach kem theo).

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir nim hoc 2023 - 2024. Quy ché
duogc bo sung stra do1 khi c6 van d€ madi ndy sinh hodc khong con phu hop.
Piéu 3. Van phong nha truong, cac 6ng (ba) c6 tén & diéu 1 va gido vién giang
day can ctr Quyét dinh thi hanh./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Thanh vién BQT;
- Luu: VT.




QUY CHE

QUAN LY VA SU DUNG HO SO, SO SACH PIEN TU TREN HE THONG
PHAN MEM VNEDU

(Kem theo Quyét dinh s6 46 ngay 04/9/2023 ciia Hiéu truong truong THCS Kim Pong)

PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG:
~1.Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung hd so, s6 sach dién tir trén
h¢é thong phan mém Vnedu tr nam hoc 2023 - 2024.

2. Béi twong ap dung: Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va cac to, nhom, bd
phan trong truong THCS Kim Dong.

A. HO SO, SO SACH PIEN TU

1. Bdi voi nha trudng: SO dang bd; HO so can bd quan 1y, gido vién, nhéan

vién; Ho so hoc sinh; S6 diém; Hoc ba; So theo ddi va danh gid hoc sinh;
S6 lién lac; Ké hoach giao duc cua nha truong.

2. Bbi voi to chuyén mon: Ké hoach gido duc ctia t6 chuyén mén (theo nim hoc).

3. Béi voi gido vién: Ké hoach gido duc cua gido vién (theo nim hoc); Ké hoach
bai day (gido an); So6 theo doi va danh gia hoc sinh; S6 chu nhiém (doi véi gido vién
lam cong tac chu nhi¢m 16p).

4, Mt s ho so khac nha truong co thé sb hoa: Chi bd, Cong doan, Poan thanh
nién...

Luuy:

B. HUONG DAN QUAN LY, SU DUNG

I. V& Hoc ba dién tir (goi tit 12 HBDT), So theo déi va danh gia dién tir (goi
tat la STDDGDT) trén phan mém vnEdu

1. Poi véi hiéu truéng

Chiu trach nhiém quan Iy STDDGDT, HBDT cua don vi minh ddm bdo tinh chinh
xac va theo quy quy dinh cta phap luat theo nhiing ndi dung sau:

a) V& quan 1y, sir dung phin mém

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan tri phﬁn mém vnEdu tai don vi.

- Khéi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan sir dung phan mém vnEdu tai don vi;
ki€ém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

- Xay dung quy ché sir dung phan mém trong d6 quy dinh 1 vé thoi diém khoa,
m¢o STDDGDT va quy dinh cac thu tuc, thoi gian cap nhat di€ém so, nhan xét danh gia
sau khi khoa so.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhap
thong tin, di€m so trén phan mém sau khi khoéa dir licu.

- Phé duyét viéc stra thong tin, diém sb ctia gido vién va Ban quan tri phan mém
vnEdu (theo mau Giay dé nghi thay doi thong tin co Phu luc kem theo).



- Xay dung ké hoach kiém tra, to chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat thong tin
cua giao vién, hoc sinh vao co s¢ dir liéu nha truong trén phan mém vnEdu va tién do
vao diém theo ké hoach.

- Quyét dinh xur 1y theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén quyét dinh
xur Iy doi vai céc to chirc, ca nhan vi pham trong viéc thyc hién quy dinh nay.

b) V& luu trit va bao quan s6 theo ddi va danh gia, hoc ba trén phan mém

- Chi dao cong tac luu trit va bao quan S6 theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p);
cac ho so dé nghi stra chira thong tin, di€ém so ctua tiung nam hoc; quéan 1y hoc ba hoc
sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tip tai nha truong.

- Viéc luu trit, bdo quan STDDGDT, HBDT dugc thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s627/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cta Bo Gido duc va DPao tao.

2. Poi véi Ban quan tri phin mém

a) Ban quan tri phan mém (BQTPM) gom:

- Hi€u trudng; pho hi¢u trudng: Quan Iy STDDGDT, HBDT.

- Gi4o vién/nhan vién Quan tri hé thong (c6 k¥ ning tt vé CNTT).

- Nhan vién van thu: In 4n, dong dAu, luu trit s6 quan 1y va theo doi hoc sinh, hoc
ba hoc sinh.

b) Nhiém vu ctia Ban quan tri phan mém:

- Pam bao cac diéu kién vé co s vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cua phan mém STDDBGDT, HBDT.

- Phan quyén cho cac cé nhan, td, nhoém, bd phan st dung STDDGDT, HBDT.

- Quan 1y va bao mat dit liéu, thuc hién khoa/md so theo yéu cau cia hiéu truong
nha truong.

- Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nam hoc hodc khi co thay ddi theo su
phan cong cua hi¢u truong.

- Thue hién thao tac chuyén truong, tiép nhén, tong két, chuyén cap hoc ddi vai
hoc sinh trén hé thong vnEdu.

- Tap huén, huéng dan, ho tro gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phén mém
vnEdu.

- Cudi mdi nam hoc, nha trudng xuat dir liéu STDDGDT, HBDT trén hé thong
thanh file dinh dang PDF va luu trir theo 16p, ddm bdo tinh bao mat va an toan dir li¢u
lau dai (co thé sw dung cac thiét bi nhw USB, 6 dia cung, ...); t6 chtc luu dir li€¢u dam
bao co h¢ thong, chat ché va dé quan 1y.

3. Poi véi gido vién chii nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh st dung.



b) Cap nhat vao STDDGDT cac thong tin:

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

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuin, hang thang.

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

- Két qua Xép loai hanh kiém hoc sinh cta 16p vao cudi mdi hoc ky, cd nam.

- Cac thong tin lién quan khac trén phan mém vnEdu vao STDDGDT.

¢) Thuc hién chtrc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh kiém va
hoc luc tirng hoc ky, cad ndm hoc cua hoc sinh trén phan mém. Lap danh sach dé nghi
hoc sinh dugc 1€n 16p, & lai 16p; hoc sinh duge cong nhan 1a hoc sinh gioi, hoc sinh
tién tién; hoc sinh kiém tra lai cd&c mon hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong
he, ...
d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDDGDT va HBPT in ra tir phan mém cac
ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc lyc cta hoc sinh.

- Két qua duogc 1€n 16p hodc ¢ lai 16p, cong nhan hoc sinh gioi, hoc sinh tién tién
tung hoc ky, cd nam hoc, dugc 1én 16p sau khi ki€ém tra lai hodc rén luyén hanh kiém
trong he; xét dé€ xuat cac hinh thirc khen thudng cia hoc sinh.

- Cap nhat thanh tich va khen thudng, chimg chi nghé (néu ¢d) va nhan xét vao
HBDT.

- SO theo ddi va danh gid hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

4. Poi véi gido vién bd mon

- Chiu trach nhi¢m trudc hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khodn cia minh
trong qua trinh st dung.

- Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh ctia cac 16p duge phan cong giang
day vao phan mém, dam bao chinh xac vad1 S6 theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p
va theo gido vién) hang tuan, hang thang.

- Kiém tra tinh chinh x4ac diém trung binh mén theo hoc ky, ca nim do phian mém
thuc hién doi voi tung hoc sinh cua cac 16p dugce phan cong giang day.

- Bao céo voi BQTPM vé cac van dé su ¢b lién quan dén hé théng phan mém hoic
cac van dé kho khan khac khi tién hanh cip nhéap thong tin, di€m so6, nhan xét, danh
gia.

IL. Vé cac ho so, so sach dién tir khac

1. Cac loai s6 dwoge luu vao thu muc trén phan mém

a) Cac loai s6 duge luu:

- Ké hoach gido duc ctia nha truong (theo ndm hoc).



- K& hoach gido duc cta to chuyén mén (theo nim hoc).

- Ké hoach gido duc cua gido vién (theo nim hoc).

- Ké hoach bai day (gi4o an).

b) Quy dinh luu trix

- Chon ding thu muc; dat tén file twong minh, rd rang.

- Riéng dbi véi Ké hoach bai day phai dat tén theo cau trac “Tiét PPCT_tén bai
hozc chu d&”, dugc viét bang chir in hoa c6 dau (trir mon ngoai ngi) va luu dudi dang
file PDF, Ké hoach bai day phai duogc cap nhat 1én hé théng theo tung tiét/chu dé trude
khi thyc hién giang day it nhat 03 ngay (Vi du I1: ddt tén Ké hoach bai day mén Tin
hoc, tiét 2-3 day bai “Mang internet” thi dat tén file nhw sau: TIET 2 -3 MANG
THONG TIN TOAN CAU INTERNET MANG INTERNET; Vi dy 2: dat tén Ké
hoach bai day chu dé mon Lich sit - Dia li [op 6, tiet 1: “ Lich sir va cudc séng” thi dat
tén file nhwr sau: TIET 1. LICH SU VA CUQC SONG).

- Céc loai ké hoach khac phai dugc phé duyét, xac nhan ctia cép quan ly, scan va
luu dudi dang file PDF trugce khi tai 1€n thu muyc.

2. Cac loai s6 theo miu cé siin trén phin mém

- S6 dang bo, S6 chu nhiém, SH cong tac doi.

- Thuc hién cap nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén miu s ¢6 san ctia phan
mém vnEdu.

- Ngoai ra Hé théng phan mém di hd trg lich bao giang cho gido vién, phan cong
giang day cua toan truong; tién ich biéu mau théng ké, bao cao theo quy dinh; lién lac
dién tu...

3. Trach nhiém cta can bo quéan ly, gido vién, nhan vién.

- Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cip trén vé cac thong tin da kiém duyét, xac
nhan céc loai ho so, sb sach dién tir khi da thyc hién.

- Ban quan trj phan mém thuc hién phan quyén, cap tai khoan, dong/mé theo quy
dinh.

- Pho hiéu trudng, t6 trudng, gido vién, nhan vién thuc hién theo chirc ning phan
quyén cua tuirng tai khoan, nhiém vu cua tai khoan vé cap nhat, kiém duyét.

4. Gia tri phap ly va quy dinh thuc hién

- Nha truong, can by quan 1y, gido vién va nhan vién ung dung cong nghé thong
tin trong cong tac quan 1y, day hoc duoc st dung hd so, so sach dién tir trén phan mém
vnEdu thay thé hd so gidy dam bao yéu ciu cia cong tac luu trit va co gia tri nhu hd
so gidy.

- Nhiing ho so, sb sach dién tir quy dinh tai ph?m B muc II.1 va II.2 tai van ban
nay thi khong bat budc str dung hd so gidy.



DANH SACH BAN QUAN TRI PHAN MEM HO SO PIEN TU
- NAM HQC 2023 - 2024
(Kem theo OP So: 46 , ngay 04 thangs 9 nam 2023 cua Hiéu truong)

1. Ong: Nguyén Tan - Phuy trach - Trudng ban;
Nguyén truong

- Pho ban;
2. Ong: - Phé Hiéu trudng

- Thanh vién;
3. Ba: Mai Thi Thu - Giao vién
Hu’o’ng - Thanh vién.

4. Ba : Po Loong Nhap - Nhan Vién
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