UBND PHUONG PIEN BAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN DU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dién Ban, ngay 11 thang 9 nam 2025

QUY CHE

Quin 1y, sir dung hd so dién tir, hoc ba s6 ctia trwong THCS Nguyén Du
(Ban hanh theo Quyét dinh so 62 /OD-THCS-ND ngay 11/9/2025
cua Hiéu truong truong THCS Nguyén Du)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

a) Van ban nay quy dinh V~é viéc quan 1y, sir dung, khai thac phan mém ho
so dién tur tai truong THCS Nguyen Du tir ndam hoc 2025-2026.

b) Péi twong ap dung bao gém cac can bd quan ly, giao vién, nhan vién
truong THCS Nguyén Du va cac t0, nhom, bo phan duge phan cong co danh sach
phan quyén str dung.

Piéu 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia str dung ho so dién tir, hoc
ba so:

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung hd so dién tir,hoc ba sé cd trach
nhiém bao mat tai khoan st dung, khong dé ngudi khac 1am thay cong viéc cia
minh. Ngoai ra, tuy theo vai tro va trach nhiém dugc phan cong phai thyc hién cac
nhiém vu khac theo yéu cau ctia Hiéu trudng nha trudng.

Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han cia Lanh dao Nha truong:

a) Ban hanh quyét dinh thanh 1ap T6 quan 1y phan mém quén 1y ho so dién
ttr, hoc ba s cta don vi.

b) Quan ly phﬁn mém quan ly ho so dién tir, hoc ba sb va tat ca cac tai khoan
st dung ph?m mém quan ly hd so dién tit, hoc ba sd cua don vi, kiém tra viéc thue
hién cc quy dinh vé bao mat tai khoan. Cap nhat thong tin hd so cia Nha trudng.

¢) Quyét dinh thoi diém khéa, mé phan mém quan 1y ho so dién tir va quy
dinh céc thu tuc cap nhat thong tin, diém sb, stra diém sau khi khoa s.



d) Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh v€ cdp nhat thong tin, di€ém so hoac
murc nhan xét, viéc danh gia, xép loai, ghi két qua thi dua va cac thong tin khac cia
gido vién, hoc sinh vao phan mém quan 1y hé so di¢n tir cia nha truong.

e) Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duogc 1é€n 16p, danh hiéu thi dua,
danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ky
nghi he. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong S6 goi tén va ghi diém
sau khi tat ca gido vién bd mon va gido vién chu nhiém 16p di nhap day du noi
dung va kiém do chinh xac.

g) T6 chire ky duyét, luu trit cac loai hd so dién tir theo quy dinh.

h) Quyét dinh xtr 1y theo tham quyén, dé nghi cac cp c6 tham quyén quyét
dinh xu 1y ddi vai té chuc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham
quyén, dé nghi cap c6 thim quyén khen thuong d6i v6i to chic, c4 nhan cé thanh
tich trong vi¢c thyc hi¢n quy dinh nay.

Piéu 4. Nhiém vu ciia T6 quan 1y phin mém quan 1y ho so dién tir, hoc
ba sé:

a) Phan quyén cho cac ca nhan, t6, nhom, bd phan sir dung phan mém quéan
Iy ho so dién tir. Tham muu cho Hiéu truong dé dam bao cac diéu kién vat chat,
trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém quan 1y ho so dién ti.

b) Quan 1y va bao mat dir li¢u, thuc hién khéa/mo cac loai ho so dién ti theo
yéu cau ctia Hiéu truong, thuong xuyén sao luu, phong chdng virus.

C) pé nghi bén 13p trinh cdp nhat kip thoi cac mau hd so theo quy dinh hién
hanh; cap nhat quy ché danh gia, xép loai két qua hoc tap cta hoc sinh khi c6 quyét
dinh thay doi, diéu chinh tir cic cip quan 1y cép trén.

d) Cap nhat dit liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoic khi c6 thay d6i; in 4n
cc biéu mau theo tung loai s0, s6 diém c4 nhan, sd go1 tén va ghi diém,... theo su
phan cong cua Hiéu truong.

e) Hudng dan gido vién trong viéc st dung phan mém quan 1y hd so dién tu.

Piéu 5. Nhiém vu ciia TTCM, Giso vién chi nhiém (GVCN) trong viéc
thwee hién ho so dién tir:

a. Poi v6i cac TTCM:

- Cap nhat cac loai ho so theo quy dinh (ké hoach hoat dong gido duc t6
chuyén mon, so két, danh gia...)

- Theo ddi, phé duyét hd so duoc phan quyén. Pon déc GVCN, GVBM ciia
td thue hién ding tién do vé cap nhat hd so, dam bao nodi dung hd so theo thyc hién
nhiém vu nam hoc.



-Ra soat danh gia viéc thyc hién cua GVCN, GVBM thudc to quan ly vé
thuc hién hd so dién tir, vé& chit luong day hoc, kiém tra danh gia, ghi diém, Xép
loai hoc sinh cua t6 vién. Kip thoi bao cdo Hiéu truéng nhitng truong hop can
thiét dé nha trudng xir Iy hodc phan cong td xtr Iy hd tro vé k§y thuat.

b. P6i véi GVCN:

- Cap nhat ké hoach gido duc c4 nhan dbi voi hoc sinh khuyét tat (Bdi véi
16p c6 HSKT hoc hoa nhap); danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc.

- Cap nhat thong tin s6 cha nhiém;

- Kiém dién hoc sinh dinh ki hang tuan, hang thang.

- Cap nhat Xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p chti nhi¢m vao cudi mdi hoc
ky va ca nam hoc.

- Thyc hién chirc nang kiém tra diém trung binh cac mon hoc, xép loai hoc
luc, danh hiéu cudi mdi hoc ky va ca nam.

- Kiém tra SO goi tén va ghi diém cua 16p; giup Hiéu trudong theo ddi viée
kiém tra cho diém, murc nhan xét theo quy dinh.

- Thuc hién chirc nang: kiém tra lai cac két qua déanh gia, xép loai hanh kiém
va hoc luc tirng hoc ky, ca ndm hoc cta hoc sinh trén phﬁn mém. Lap danh sach
hoc sinh dé nghi cho 1én 16p, khong duoc 1€n 16p; hoc sinh dugc cong nhan 1a hoc
sinh gid1, hoc sinh tién tién; hoc sinh phai kiém tra lai cac mon hoc, hoc sinh phai
rén luyén vé hanh kiém trong ky nghi hé.

- Theo d&i, kiém tra va xac nhan trong S6 goi tén va ghi diém cac ndi dung
sau day:

+Két qua kiém dién trong ndm hoc;
+ Két qua danh gia, x&p loai hanh ki€m va hoc lyc ctia hoc sinh;

+ Két qua duoc 1én 16p hoidc khong duoc 1én 16p, cong nhan hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ky, cd ndm hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi he;

+ Nhan xét danh gia két qua rén luyén toan dién cua hoc sinh.

- Quan 1y, xuét, in phiéu lién lac dién tr thuong xuyén va dinh ky dé phéi
hop v6i cha me hoc sinh trong viéc quan ly, gido duc cac em.

- Thiét lap va xuét hoc ba s6 theo huéng dan

Piéu 6. Nhiém vu ciia Gido vién by mén (GVBM)



a) Cap nhat dﬁy du céac thong tin vao céc loai ho so, lich trinh giang day theo
su phan cong cua Hiéu truong.

b) Thuc hién dﬁy du s6 1an kiém tra, cho diém hodc mirc nhan xét theo quy
dinh cua B Gido duc va Pao tao. Truc tiép nhap diém hodic muc nhan xét hoc sinh
cua cac 16p minh phu trach giang day dam bao chinh xac, cong khai ngay sau khi
cho diém vao So6 goi tén ghi diém va s ghi diém. DPé xuat diéu chinh cac sai sot
trong qua trinh ghi diém;

c¢) Thuc hién chuc nang kiém tra cac cOt diém kiém tra thudong xuyén, kiém
tra dinh ky, diém trung binh mon hoc hodc mirc nhan xét theo hoc ky, cad nam cua
hoc sinh do 16p minh phu trach trén phan mém.

d) Thuc hién nhan xét hang tuan vé né nép hoc tap bdo mon do minh tryc tiép
giang day (néu co).

e) Bao cdo dot xuat véi TO quan 1y vé van dé su co 101 cap nhat hé thong
hodc cac van dé kho khan khac lién quan dén cong viéc nhap diém.

g) Ky hoc ba sb, quan 1y, xuét, in s6 ghi diém, s6 bao giang trinh ky dung
theo quy dinh.

Pi¢u 7. Quy dinh viéc cAp nhit thong tin, diém sé hoic mirc nhin xét
trong S6 goi tén ghi diém va so ghi diém ca nhan.

a) GVBM truc tiép nhap diém hodc mirc nhan xét vao So goi tén ghi diém
va s0 ghi diém c4 nhan dinh ky hang tuan.

b) Bi€m s6 hodc mirc nhan xét dugc cap nhat vao SO goi tén ghi diém phai
thong nhat véi diém so trong s6 ghi diém ca nhan.

c) GVCN cap nhat kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, cap nhat két qua
xép loai hanh kiém vao cudi hoc ky, cudi nam.

d) Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong duge phan cong dinh ky kiém tra tién
d6 theo quy dinh vao cudi mdi thang trong ndm hoc. Két qua kiém tra lam co so dé
xem xét xép loai thi dua ddi v6i can b, gido vién.

Piéu 8. Quy dinh viéc sira thong tin, diém sé hodic mirc nhin xét trong
Sb goi tén ghi diém va sd ghi diém ca nhan

a) Viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém sé hoic
mirc nhan xét trén phan mém phai duoc sy cho phép cua hiéu truong theo dé nghi
cia GVCN, GVBM va duoc ghi nhan day du cac diéu chinh trong ho so luu trit.

b) Trude khi kiém tra hoc ky, T6 quan 1y phan mém sé& in cc thong tin, cot
diém ra giéy dé GVCN, GVBM kiém tra. Néu phat hién co6 sai s6t, GVCN, GVBM
i ho so stra chita thong tin, diém sb cho Hiéu trudong gom:



(1) Bang kiém tra c6 gach thong tin/diém cii, stra thong tin/diém méi bang
muc do bén canh va ky xac nhan (ghi ho va tén);

(2) Bai kiém tra cia hoc sinh hodc tai liéu 1dm minh chimg. Néu 1a diém
kiém tra miéng thi ¢6 hoc sinh dugc stra diém va mot hoc sinh khéc trong 16p ky
x4c nhan trén bang kiém tra (ghi 16 ho, tén).

Khi du hé so, Hiéu truong ky xac nhan va chuyén dén T6 quan 1y phan mém
thuc hién stra chira. Hai loai ho so trén s& dugc Hiéu trudng hoac Pho Hi¢u truong
phu trach gitr lai (bai kiém tra d6 khong tra lai cho hoc sinh) dé déi chiéu khi can
thiét. Han cudi dé stra chira diém 1a 1 tuln trude khi kiém tra hoc ky.

¢) Trudng hop bai kiém tra hoc ky, néu c6 stra chita diém do nhap sai ciing
theo quy trinh nhu diém b (thoi gian sau khi in ra ban kiém tra 3 ngay).

Pi¢u 9. Quy dinh vé quan Iy, in 4n, lru trir

a. In 4n, déng dau, lru trir:

* S6 goi tén ghi diém va so ghi diém ca nhan:

- Vin phong nha trudng c6 trach nhiém dong dau giap lai, luu giir ban in SO
goi tén va ghi diém, s6 diém ca nhan theo quy dinh cia B§ GDDT.

- T6 quan 1y phan mém c6 trach nhiém in an va luu trit dit liéu lién quan dén

SPDT. Dit liéu SPPT sau khi duge kiém tra s& duoc sao luu ra dia CD mdi thang
1 1an.

- Ban in va dia CD, 6 dia luu trit dit liéu phai dam bao chit luong luu trix 1au
dai.

- S6 diém ca nhan cua gido vién: In vao dau hoc ky (khdé A4) va duoc kiém
tra thuong xuyén theo quy dinh. Cudi nim ndp vé Vin phong dé luu trit theo quy
dinh.

- Sau khi két thuc hoc ky va nam hoc, Hiéu truéong ky duyét, Van phong
dong dau giap lai va luu trir S6 goi tén va ghi diém theo quy dinh cia B6 GDPT.

* S0 lién lac giita nha truong va gia dinh:

Nha trudong ho trg cho GVCN tu in theo dinh ky hodc dot xuat nham phuc
vu tbt trong viéc lién lac giita nha trudng voi gia dinh.

b. Viéc quan Iy phan mén:

Sau khi két thuc hoc ky va nam hoc, theo dé nghi ctia T6 quan 1y phan mém,
Hiéu truong nha truong quyét dinh viéc khoa so. T6 quan 1y phdn mém co trach
nhiém in 4n, GVCN, GVBM kiém tra, ky xac nhén va trinh Hi¢u truong ky duyét.



C. Viéc quan 1y So goi tén ghi diém: Cudi mdi tuan, GVCN ghi diém danh
hoc sinh ctia 16p minh vao. Tuan dau cia thang ké tiép, T6 quan 1y phan mém sé in
ra gidy (khd A3), GVCN cong khai dén hoc sinh trong tiét sinh hoat, ky xac nhan
va nop lai cho nhan vién van phong luu gitr, Hiéu truong ky duyét va kiém tra khi
can thiét. Cudi hoc ky s& dong lai thanh tap theo thir ty nhu mau S6 goi tén va ghi
diém ctia B6 GDDT.

Sau khi nhép déy du cac cot diém hodc mirc nhan xét & tung bd mon, cudi
hoc ky T6 quan 1y phan mém s& in diém tir may tinh ra gidy (kho A3). GVBM va
GVCN kiém tra, ky xac nhan vao dudi mdi trang in c6 lién quan. Hiéu truong ky
xé4c nhan va thong bao cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh biét.
Cubi nam s& dong lai thanh tap cac trang theo thtr ty nhu mau ciia B GDDT quy
dinh dé luu trit va phuc vu cho cong tac thanh tra, kiém tra, bao céo sd liéu.

d. Hoc ba cia HS:
Sau khi GVCN, GVBM, lanh dao cap nhat va phé duyét déy du, van thu co
trach nhiém in an, dong dau do luu tri.

CUng véi to quan 1y phan mén dong bo 1én CSDL nganh.

Chuwong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Khen thuéng, ky luat

a) T chire, ca nhan ¢6 thanh tich trong viéc thuc hién Quy ché quan ly, st
dung hd so dién t& duoc Hiéu trudng xem xét quyét dinh khen thudéng theo tham
quyén hodc dé nghi cip c6 tham quyén khen thuéng theo quy dinh.

b) T6 chtc, ca nhan vi pham quy dinh cta Quy ché quan 1y, s dung ho so
dién tu thi tuy theo murc do vi pham s€ bi xur Iy ky luat theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 11. Thi hanh

Quy ché nay duoc thuc hién tir nam hoc 2025-2026. Viéc stra ddi, bd sung
Quy ché khi c6 van dé méi phat sinh hodc khong con phu hop do Hiéu truéng
quyét dinh.

T6 truong cac T6 chuyén mon, Van phong, can bo quan 1y, gido vién, nhan
vién nha trudng co trach nhiém thuc hién dung Quy ché nay.
Noi nhan:

-Lb, TTCM, GV, VP;
-Luu VT.
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