PHONG GD-DT HAI HAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TT YEN DINH Djc 13p - Ty do - Hanh phiic

S6: /6STIQD-THTTYD
Yén Dinh, ngay 20 thdang 9 nam 2023

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung h¢ thong
quan trj trong nha truong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THI TRAN YEN PINH

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh Diéu ¢ truong Tiéu hoc;

Can cut Théng tw 09/2021/TT -BGDDT ngay 30/03/2021 cdu Bé Gido dyc va
Dao tao ban hanh kém theo Quy ché quadn Iy chuong tinh day hoc truc tuyén
Xét dé nghi ciia Té teomg 16 vin phong, t6 truémg céc t6 chuyén mon.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan ly, st dung hé théng quan trj trong nha
trudng (cé quy ché kém theo).

_ Diéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir nim hoc 2023-2024. Quy
ché dugc b6 sung diéu chinh khi trong qua trinh thuc hién khi cé nhitng phat sinh
tinh huong can diéu chinh hojc khéng con phu hop.

Piéu 3. BGH, t6 chuyén mc‘)r}, gido vién, l}hén vién nha trudng, cac bén lién
quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic 1gp - Ty do - Hanh phac

QUY CHE

Quiin 1y, sir dung Hé théng quén trj trong nha tru’ff‘ﬂg
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 165 ngay 20 lhfi”g 9' ndm 2023
cua Hiéu truong truong Tiéu hoc thi tran Yén Dinh)

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng 4p dung

1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan ly va
trén hé thong phin mém SMAS, website truong,
mém quan ly ké todn, quan ly CSVC, CSDL ngan
... tir ndm hoc 2023 - 2024

2. P6i tugng 4p dung: Cén b quan 1y, |
bd phén trong truong Tiéu hoc thi tran Yén Pinh

Pidu 2. Trach nhigm chung cia cic thanh vién tham gia sir dung hé
thong cong nghé thong tin .

Céc thanh vién nha trudong tham gia sir dung hé thong céng.ngh’é tk‘lc‘)ng tin
trong nha truong phai bio mat tai khoan sur dung, khong nh¢ nguo1 kha&lam Atha}A/
cong viéc cia minh, thudng xuyén tpay d6i mat khau dang nhdp. Thuc hi€én mot sO
nhiém vu khéc do hiéu truéng yéu céu.

Pidu 3. Trach nhiém ciia hiéu truéng

- Tién hanh viéc thiét lap phan quyén hé théng ngudi dung, phu hop véi
quyén han nhiém vu cong tac cho ting thanh vién, qén bd, gido vién, nhan vién
trong nha trudng dam bao nhiém vu phan cong theo di€u 1€ truong hoc.

- Ban hanh quyét dinh thanh 14p Ban quan tri phdn mém SMAS, CSDL
nganh tai don vi nha truong.

- Thanh 14p ban bién tdp website cia nha truong trong d6 hiéu trudng la
trudng ban, thanh vién la 1anh dao cac t6 chic doan thé chinh quyén trong nha
trudng chi dao céc t0 by phan trong nha trudong viet bai, dua tin cia nha trudng
ddm bao su sinh dong website tirng ngay, thang dong thdi sir dung hiéu qua cac
tinh ndng cua website.

E Chj d?o viéc 'l?éo c4o tin nhin dinh ky va nhin tin dot xuét cho phu huynh
hoc sinh v€ két qua gido duc va tinh trang sirc khoe ciia moi hoc sinh.

sir dung hd so, sb sach dién tur
dich vu cong tr;,rc tuyén, phan
h; phdn mém Pho cép, thu vién,

gido vién, nhan vién va céac to, nhom,

- Xﬁy‘ dung quy ché sir dung phin mém trong dé quy dinh 5 vé thoi diém
khoa, m¢ va quy dinh céc thu tyc, thoi gian cdp nhit diém sb, nhan xét danh gia
sau khi khoéa. '

- Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duge 1én 16p, danh hiéu thi dua,

phai kiérq tr‘a l'g}i cféc rr}c‘)n hoc trong ky nghi he, két qua danh gia hoc sinh trén
Vnedu khi tat ca gido vién b mén va gido vién chu nhiém 16p da cap nhat day du
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ndi dung thong tin. . :

- Chi dao cong tac luu trit va bao quan sﬁ theo doi Yé dér}h gia h.c,)c 82;2111 ’(tl}:zg
16p); céc hd so dé nghi sira chita thong tin, diém sb cla timg nam hoc; quan 1y hc
ba hoc sinh trong thdi gian hoc sinh hoc tap tai nha trudng. '

- Viée luu trit, bao quan STODGDT, HBDT duoc thyc hién theo quy dinh
tai Thong tuw s 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 ciia Bé Gido duc va Pao
tao. , ,

- Quyét dinh xir 1y theo thim quyén dé nghi cic cAp c6 thim quyén quyét
dinh xir ly ddi vé6i td chire ca nhan vi pham, quyét dinh khen thuéng theo thim

1
A

quyén de nghi cdp c6 thim quyén khen thuong déi véi t chirc c4 nhan cé thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Diéu 4. Trich nhiém ciia cic phé hiéu trudng

- Ki duyét ké hoach bai day cua gido vién trén Drive.

- Gidm sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudmg xuyén cua
gido vién va cac bd mon trong toan trudmg theo ké hoach dua vio phd diém qua

cac bai kiém tra dé chi dao cong tic day va hoc & mbi bdo mot phu hgp.

- Thudng xuyén kiém tra viéc d4nh gid hoc sinh trén phin mém SMAS.

- Bdo cdo v6i higu trudng céc trudng hop bét thuong vé diém sb va phdi hop
v0i céc td nhdm chuyén mén dé xir ly.

- Pon dbc cac tb chuyén mén va gitp hiéu truong phé duyét ndi dung céc
bai viet vé chuyén mon duge ding tai trén website ciia nha trudng.

- Quan ly, chi dao cong tac in sé diém, hoc ba va luu trit theo quy dinh.

- Quan ly va chiju trach nhiém vé viéc diéu chinh cac sai sét trong qua trinh
nhap thong tin, diém so trén phin mém SMAS, CSDL nganh sau khi khéa dit liu.

- Bam bdo cdc diéu kién v& co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong cua phan mém sb theo déi danh gia, hoc ba dién tir.

- Phan quyén cho céc ca nhan, td, nhom, bd phén st dung sb theo dgi déanh
gia, hoc ba dién tir.

- Quan ly va bio mét dir liéu, thuc hién khoa/mo sd theo yéu cdu cua hiéu
trudng nha truong.

- Cap nhat dit liéu ban ddu vao diu m3i nim hoc hogc khi c6 thay dbi theo
su phén céng cua hiéu trudng trén SMAS, CSDL nganh, website,

- Tap huan, huéng dan, ho tro gido vién, nhén vién trong viéc sir dung phin

mem.

- Thyc hién thao tic chuyén trudng, tiép nhan, chuyén cdp hoc dbi véi hoc
sinh trén hé théng SMAS, CSDL nganh.

- Trich xuat thong tin, dir liéu giri v& S&/Phong GDDT dé tdng hop, phuc vy
bdo céo quan ly chuyén nganh.

- Cudi moi ndm hoc, xuat dit liéu sd theo d5i danh gia, hoc ba dién tir trén hé

Pugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

th ; - i "
ano?og\ ‘hzf}h file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, khoi dam bio tinh bao mdt va
D aim ¥ li¢u 1au dai (cd thé sit dung cdc thiét bj nhu USB, 6 dia cing,...); 10
chirc lvu dir 1iéu dam bao c6 hé théng, chat ché va dé quén ly.
W Quan ly hé thdng mang, dudng truyén internet, hé théng mdy tinh va cdc
thiet bj phuc vu cong tac tmg dung CNTT nha truong.
- Lap ké hoach chudn bi CSVC dép tmg Hoi nghi, hoi thdo truc tuyén; sinh
p tmg g .
hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén trong cum, trudng, té chuyén moén va
cic tmg dung CNTT trong day va hoc.

oA Chi dao nk‘lén vién thu vién, thiét bi, ké toan gép nhét sach, tai liéu tham
khéo bing phin mém quéan 1y thu vién trudmg hoc...thiet bi day hoc.

- Giup hiéu truéng phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong gido duc,
hoat dong phong trdo trén website cia nha truong.

Pidu 5. Trach nhiém ciia t§ trudémg chuyén mon

_ Kiém tra don dbc viéc thuc hién cac quy dinh vé hd so sd sach dién tir cdp
nhat diém va c4c thong tin khac cua cdc tb vién trén hé thong cia nha truong.

- Phan cong ngudi viét bai dua tin va chju trach nhiém vé tinh chinh xdc cia
ndi dung céc hoat dong chuyén mon ctia t& nhém chuyén mon ma minh phy trach
theo ké hoach trén website clia nha truomg.

- X4y dyng ké hoach va t6 chirc thyc hi¢n nhimg viéc sinh hoat chuyén mon
thao gidng tryc tuyén trong truong va céc (mg dung cong nghé thong tin vao day
hoc thim dinh céc san pham sinh hoat theo chuyén d¢ chu dé do gido vién td nhom
bién soan trudc khi ding tai trén website cua nha trudng.

- D& nghj véi hiéu trudmg va cap ¢ thAm quyén khen thudng cé nhan co
thanh tich tdt thyc hién quy dinh nay.

Pidu 6. Trach nhiém ciia gido vién chi nhi¢m

a) Chju trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cuia minh trong qué trinh sir dung.

b) Cép nhét vao STDDGDT cé4c thong tin:

- Danh séch va so yéu ly lich hoc sinh dau nam hoc.

Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thng.

Két qua theo ddi né nép, ky ludt hoc sinh hang tuln, hang thang.

Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.
Céc thong tin lién quan khéc trén phén mém vnEdu vao STDDGDT.

¢) Thyc hién chic néng: Kié;n tra lai cac két qua danh gia cdc mon hoc va
hoat dong gido duc, ning lyc va pham chét timg hoc ky, ca ndm hoc cta hgc sinh

1

trén phan mém. Lap danh séch dé nghi hoc s,inh dugc 1én 16p, ¢ lai 16p; hoc sinh
duoc khen thuéng danh higu Hoc sinh Xuat sac, Hoc sinh Tiéu biéu hoan thanh t6t
trong hoc tap va rén luyén, khen thuong dot xuat; hoc sinh kiém tra lai cdc mon

hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong he, ...
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_ Kiém tra va ky x4c nhén trong sb theo doi danh gid, hoc ba dién tir in ra tiy
phan mém cdc nodi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh hang ngay trong nim hoc.

- Két qua dénh gi4, x&p loai ctia hoc sinh.

- Két qué dugc 1én 16p hodc & lai 16p, cong nhan Hoc sinh Xuat sic, H?c
sinh Tiéu bieu hoan thanh t6t trong hoc tdp va rén luyén trong nam hoc‘:, dugc Ién
16p sau khi kiém tra lai hoiic rén luyén hanh kiém trong hé; xét dé xuat céc hinh
thirc khen thudng cua hoc sinh,

- Cép nhat thanh tich va khen thuéng, chimg chi nghé (#éu c6) va nhan xét
vao HBDT.

- S6 theo dai va dénh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

- Huéng dén hoc sinh tmg dung céng nghé thong tin vao hoc tép khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha truong dong vién
hoc sinh tham gia céc cudc thi truc tuyén do B6, S¢ gido duc dao tao phét dong.
Huéng dan hoc sinh tham gia hoc tap tryc tuyén trén do cdc thdy c6 gido trong nha
truong va ngoai nha trudéng giang day.

Piéu 7. Trich nhi¢m cia gido vién by mén

- Chiu trédch nhiém trudc hiéu truéng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh st dung.

- Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cia cic 16p duge phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh xac véi Sé theo di va dénh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

- Kiém tra tinh chinh xdc diém trung binh mén theo hoc ky, ci nam do phén
mém thuc hién doi véi timg hoc sinh cua cac 16p dugc phéan cong giang day.

- Bdo cdo véi Ban quan trj phan mém vé cac vz‘ip dé sur cb lien quan dén hé
thong phan mém hofic céc vén dé kho khan khéc khi tién hanh cip nhap thong tin,
diém so0, nhén xét, danh gi4.

- C6 bai gidng Elearning, thiét bi day hoc s6 va cic img dung cong ngh¢
thong tin vao day hoc. Bién soan cic san pham sinh hoat theo chuyén dé chu dé
nhom phéan cong.

- Tham gia viét bai va dua tin trén website ciia nha truong theo sy phén cong
ctia t& nhém chuyén mén va céc td chirc doan thé trong nha truong.

Piéu 8. Trach nhiém cia nhén vién vin thw

- Cép nhat ddy du théng tin ho so cén bd cong chire, vién chirc, ngudi lao
dong dao tao bdi dudng qué trinh cong tic nang lvong khen thudng ki ludt va phan
mém cua hé thdng; Panh gia vién chirc hang thdng trén hé thong.

- Thuc hién viéc in s6 diém hoc ba trén SMAS va lwu trir theo dung quy
trinh.

- C4p nhat hé théng quan 1y vin ban diéu hanh trén hop thu dién tir dé bio
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cdo lanh dgo nhd trudmg xir ly ding thai han, Sép x&p luu trir van ban hd so theo
quy dinh khoa hoc,

- Thyre hi¢n thao tde chuyén trudmg, tiép nhan, chuyén clp hoc dbi vai hoc
sinh trén hé thdng SMAS.

- Thye hi¢n viee chinh stra viin bing, ching chi, chuyén dén, chuyén di trén
h¢ théng dich vy cOng trye tuyén,

Piéu 9. Trich nhi¢m ciia nhin vién ké todn

- Tié\n hanh cai dit phin mém quén Iy ké toén trién khai nhdp thong tin hd so
chimg tir hiing ndm

- Cap nhat ddy du tai san va h¢ thdng quan ly tai san theo quy dinh
- Chix ki s, trén hé thong b tai chinh.
Pidu 10. Trach nhiém ciia nhén vién thwr vién, nhan vién y té trudmg hoc

- Cép nhit thu myc sach, tai li¢u trén phdn mém quan ly thu vién truong
hoc. Hang nam tang cuong, bd sung ngudn hoc liéu luu hanh néi b cho thu vién
(42 kiém tra dinh ky, sang kién kinh nghiém, tai lidu tip huén céc cép .

- Phdn mém quan trj thu vién.
- C4p nhat theo dbi strc khoe dinh k¥ cho hoc sinh trén hé thong SMAS.
- Tu vAn cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc sirc khoe hoc sinh tai
nha.
- Céap nhat ddy du céc thong tin vé stc khoe ctia HS trén SMAS.
Piéu 11. Quan tri website nha truwdong

1. Thuong xuyén cap nhat kip thoi trén Website cua nha trudng cac tin tirc
va nhing bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duygét, dbng thoi dang tai cac van
ban, cac thong bdo va nhimg chi dao cua cép trén.

2. Cép nhit cic thong bao vao d4u mdi nim hoc hoic nhimg thay ddi ké
hoach theo sy phan c6ng cua hi¢u truong.

3. Tuyét d6i bao mat céc tai khoan ca nhén va mat khiu quan ly Website cua
nha truémg Chju trach nhiém véi nhitng tin tirc, bai viét va thong bdo sai 1éch so
vGi ndi dung da dugc lanh dao phé duyét.

,H,IEU TRUONG
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