SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phc
TRUONG THPT TRAN HUNG PAO

TP. Ho Chi Minh, ngay 27 thang 9 ndam 2024
Sb: 296/QD-THPTTHD

‘ QUYET DINH ’
Ve viéc ban hanh Quy cheé quan ly va sir dung hé thong
guan tri trong nha trueong nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN HUNG PAO

Can cir Quyét dinh sé 3974/UB-0OD ngay 23 thang 9 ndm 2003 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hé Chi Minh vé viéc thanh ldp Truong THPT Tran Hung
DPao;

Can cir Théng twr s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thing 9 nam 2020 cia
Bé Gi&o duc va Pao tao Vé ban hanh Piéu |é triong trung hoc co sé, truong
trung hoc phé théng va triong phé thdng co nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tw s6 26/2019/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nam 2019 cua
B Gio duc va Pdo tao ban hanh quy dinh vé qudn 1y, van hanh va si dung Hé
thong co sé di liéu nganh vé gido duc mam non, gido duc phé thoéng va giéo
duc thuwong xuyén;

Can cir Théng tw s6 4212021/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nam 2021 cua
B trueng Bé Gido duc va Pdo tao quy dinh vé co s¢ dir ligu gido duc va dao
tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan Ii va st dung hé
théng quan tri nha trudng nam hoc 2024 - 2025” (Quy ché dinh kém).

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky dén hét nam hoc 2024 -
2025.

Piéu 3. Cac bd phan, can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh caa trudng
THPT Tran Hung Pao chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

HEU TRUONG

Noi nhan:

-TTTT&CTGD S6 GD&DPT “dé bao c&o”;
- Nhu Diéu 3;

- Luu VT./.



SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phc
TRUONG THPT TRAN HUNG PAO

QUY CHE
Quan ly va sir dung hé théng quan tri nha trudng nim hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 296/0P-THPT THDP ngay 27 thang 9
néam 2024 cia Higu trwong trwong THPT Tran Hung Pao)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi do6i twong &4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc sir dung hé thong cong nghé thong tin bao
gom: Cong thong tin dién tar (Website); cac hé thong quan tri nha truong; hé
théng quan ly hoc tap truc tuyén tai truong THPT Tran Hung Pao.

2. Quy ché nay ap dung di vai can bo quan ly, gido vién, nhan vién va hoc
sinh cua nha truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thdng quan tri nha truong bao gom: Ha tang ky thuat cong nghé
thong tin, phan mém quan ly cac hoat dong day hoc, hoat dong gido duc hoc
sinh: quan Iy can bo, gi4o vién, nhan vién; quan Iy tai san; quan ly ké toan va
cac phan mém khéc phuc vu cho viéc quan ly, t6 chac cac hoat dong trong nha
truong.

2. Hé théng co s¢ dir liéu (CSDL) Gido duc va Pao tao gom ha tang ki
thuat cong nghé théng tin, phan mém quan ly va Gido duc va Pao tao do B
Giéo duc va Pao tao, S¢ Giao duc va Pao tao xay dung, quan ly, sir dung, van
hanh dong bo, thong nhat trong toan nganh gido duc. Hé théng c6 cac chirc ning
co ban phuc vu cdng tac béo cdo, thu thap, tong hop, phan tich di liéu va cung
cap thdng tin vé gido duc dé phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé Gido duc va
bao tao.

3. Tai khoan trén Hé théng CSDL Gido duc va Dao tao gom hai loai tai
khoan 14 tai khoan quan tri (theo thim quyén duoc cap) va tai khoan khai thac st
dung dir liéu trén Hé thong CSDL Gido duc va Pao tao.

4. Ma dinh danh cho mét ddi tuong dugc quan 1y trén co so dir liéu gido
duc va dao tao 1a mot chudi ky tu ding dé dinh danh duy nhat cho d6i tuong d6
trén co so dit liéu gido duc va dao tao.



Piéu 3. Muc dich ciia sir dung hé théng quan tri nha truong

1. Nang cao hiéu luc, hiéu qua cua cdng tac quan ly gido duc trong nha
truong: COng tac bao céo, théng ké, theo ddi, giam sat, canh bao, du béo va
kiém tra gido duc trong nha trudng dua trén nén tang dix liéu 16n va cong nghé
$6.

2. Thac day chuyén dbi s trong quan tri, quan ly gido duc trong nha
truong.

Piéu 4. Yéu cau viéc sir dung hé théng quan tri nha trwong
Viéc st dung hé théng quan tri nha trudng can dam bao c4c yéu cau sau:
1. Bam bao vé tinh thuan tién, hién dai va dé st dung.

2. bam bao két noi, chia sé thong tin lién tuc gitta nha trudng va cac cap
quan ly vé Gido duc va Pao tao, gitta nha truong va cha me hoc sinh, giita nha
truong va cc co quan chinh quyén dia phuong.

3. Pam bao cac diéu kién vé an ninh, an toan dé& két ndi, chia s¢ thdng tin
véi cac CSDL quéc gia va CSDL chuyén nganh khéc khi c6 yéu cau.

4. Bam bao cac quy dinh vé bao mat, an toan di liéu theo quy dinh cua
phap luat.

CHUONG II
QUY PINH VE SU DUNG HE THONG CO SO DU LIEU

Piéu 5. Trach nhiém chung cia cac thanh vién tham gia sir dung hé
théng cdng nghé théng tin

Tat ca céac thanh vién tham gia st dung hé thong quan tri nha truong phai
bao mat tai khoan st dung, khdng nho nguoi khac lam thay cong viéc caa minh,
thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc hién mot sb
nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Piéu 6. Pdi véi Hidu trudng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong ngudi dung phi hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho ting can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phan cong theo diéu 1& trudng hoc. Chiu trach nhiém
toan bo noi dung d dang tai trén Cong thong tin dién tir ciia nha truong.

2. Quan ly tat ca c4c tai khoan sir dung phan mém: Hé théng théng tin quan
li gido duc (https://csdl.hcm.edu.vn); Coéng théng tin dién tu
thpttranhungdao.hcm.edu.vn; Phan mém quan Iy vién chuc
(https://csdlcbceve.tphem.gov. vn) Phan mém quan tri day hoc
(quanli.hcm.edu.vn); Phan mém day hoc truc tuyén (https //Ims360.edu.vn);
Phan mém quan ly kiém tra danh gia hoc sinh va so lién lac dién tu
(https://nhapdiem.truonghocviet.vn);  Phan  mém quan |i tai  san
(https://thietbi.ncm.eduvn);  Phan  mém  quan 1i  Thu  vién


https://csdl.hcm.edu.vn/
https://lms360.edu.vn/
https://nhapdiem.truonghocviet.vn/

(https://thpttranhungdao.digilib.vn); Phan mém thi dua
(https://thiduakhenthuong.hcm.edu.vn)  va  Van  phong  dién tur
(https://smartca.vnpt.vn), kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai
khoan.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sé va cac thdng tin
cua gido vién, hoc sinh; cap nhat vao hé théng cac loai hd so gido vién va ho so
co s Vat chét, tai chinh vao co s& dit liéu nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh duogc Ién 16p, khong duoc 1€n I6p, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai c&c mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ki nghi hé. Phé duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tat ca gido vién
bo mén va gi4o vién chi nhiém 16p da nhap day da noi dung thdng tin.

5. Chi dao viéc béo tin nhan dinh ky va tin nhan dét xuat cho cha me hoc
sinh vé két qua gi4o duc va tinh trang stic khoe caa mdi hoc sinh.

6. Thanh lap Ban bién tap cong thong tin dién tir ciia nha trudng, trong d6
hiéu trudng cir mot can bo quan Ii 12 Truong ban. Chi dao céc td, b phan trong
nha truong Viét bai, dua tin trén cong thong tin dién tr nha trudng, dam bao su
sinh dong, ddng thoi str dung hiéu qua tat ca cac tinh nang.

7. Chi dao hoat dong chuy@n mén trén cong thong tin va cac ung dung cong
nghé thong tin vao day hoc va gilp hoc sinh tuy hoc sau gio hoc tai truong qua
cac phan mém day hoc truc tuyén va hé thdng quan ly day hoc truc tuyén LMS.

8. Quyét dinh xu Iy theo tham quyén ddi véi céc bd phan, ca nhan vi pham;
quyét dinh khen thudng theo tham quyén dbi véi cac bo phan, ca nhan co thanh
tich trong viéc thyc hién quy dinh nay.

Piéu 7. Pdi véi cac Pho Hidu trudng

1.  Quan ly  viéc vao  diém  trén  phan  mém
https://nhapdiem.truonghocviet.vn, nhac nhé gido vién vé tién do vao diém va
vao diém ding quy ché.

2. Theo ddi viéc viéc cap nhat day du hd so hoc sinh, théng tin chuyén dén,
chuyén di, bé hoc (néu co).

3. B0 c4o véi hiéu trudng cac trudng hop bat thuong vé diém s va phéi
hop c4c t6/nhom chuyén mén dé nhac nho gido vién vé viéc vao diém chua ding
tién do, chua danh gia hoc sinh theo chiéu hudng tién bo caa hoc sinh.

4. Luu trir ban mém céac dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban giao
cho nhan vién thu vién nha truong cac bo dé kiém tra dinh ky sau mdi nam hoc
dé phuc vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.

5. Huéng dan va chi dao nhan vién thiét bi, thi nghiém cap nhat tai san,
thiét bi day hoc, dung cu thi nghiém vao hé thong quan ly tai chinh, tai san.


https://thpttranhungdao.digilib.vn/
https://thiduakhenthuong.hcm.edu.vn/
https://smartca.vnpt.vn/
https://nhapdiem.truonghocviet.vn/

6. Trich xuat thdng tin, di liéu guri vé So Gido duc va Pao tao dé téng hop,
phuc vu bao cao quan ly chuyén nganh.

7. Quan ly, bao tri hé thdng may tinh va duong truyén dan, theo ddi viéc
cap nhat dit liéu, chi dao cong tac in an sé diém va luu trir dung qui dinh.

8. Hudng dan hanh chéanh quan tri cung cip théng tin vé di liéu nhan su,
dix liéu co s& vat chat dé cap nhat trén hé thong quan tri nha truong.

9. Gilp hiéu truong phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén mén duogc
dang tai trén cong thong tin cia nha truong.

10. Gilp hiéu truong phé duyét noi dung va viéc dang tai cdc hoat dong
gido duc; hoat dong phong trao trén cong thong tin dién tir ctia nha truong.

Piéu 8. Poi voi cac to truéng b mon

1. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sé va cac théng tin
khac cua to vién trén co sd dit liéu nha truong.

2. PBé xuét to vién xu ly ty & diém bai kiém tra khi khong dat chi tiéu dé ra.

3. Phan cong nguoi Viét bai, dua tin, chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua
noi dung cac hoat dong chuyén mén cua té nhom chuyén mén ma minh phu
trach theo ké hoach trén cong thong tin dién tir cia nha truong.

4. Xay dung ké hoach va to chac thuc hién nhitng viéc: Sinh hoat chuyén
mon, soan giang E-learning va cac tng dung cong ngh¢ thong tin vao giang day,
hoc liéu s6. Tham dinh c&c san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do gido
vién trong t6/nhém bién soan trudc khi ding tai 1&n céng thong tin dién tar nha
truong.

5. Quyét dinh xu ly theo thim quyén, dé nghi hiéu trudng va cac cip co
tham quyén xir ly ki luat to vién vi pham va dé nghi khen thuéng ca nhan cé
thanh tich tét thuc hién qui dinh nay.

bicu 9. Poi véi gido vién chi nhiém

1. Cap nhat danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dau nim hoc theo ding
thoi han quy dinh. Théng tin téi thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh;
dia chi thuong tra; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai lién hé.
Cap nhat day du thdng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén...

2. Kiém tra sb diém cuaa Iop trén phan mém; gilp hiéu truéng theo ddi viéc
kiém tra s6 diém theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trén phan mém CSDL lép cha nhiém.

a) Phan kiém dién hoc sinh ting thang.

b) Két qua hanh kiém hoc sinh va nhan xét danh gia hoc sinh cudi nam hoc.

c) Két qua duoc 1én 16p hay & lai 16p, céng nhan danh hiéu hoc sinh, hoc
sinh dugc Ién 16p, hoc sinh phai thi lai hoac ren luyén thém trong he.



4. Huéng dan hoc sinh vao cac phan mém hd tro hoc tap va kiém tra danh
gia, khuyén khich hoc sinh viét bai va dua tin 1én cong thong tin dién tir cua nha
truong. Dong vién hoc sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do S& Gido duc va
bao tao phat dong.

5. B&o tin nhan kip thoi cho cha me hoc sinh, thong tin hai chiéu két qua
hoc tap va ren luyén cua hoc sinh téi cha me hoc sinh va nhitng thong bao dot
XUat ctia nha truong.

biéu 10. Pdi véi gido vien bd mon

1.Thuc hién day da sé lan kiém tra, cho diém theo quy ché cua Bo Giéo
duc va Dao tao. Truc tiép nhap diém hoc sinh cac 16p minh phu trach day hoc
dam bao chinh xac cong khai ding thoi gian qui dinh.

2. Thuc hién chire ning kiém tra diém cua hoc sinh 16p minh di vao sb Vi
diém cap nhat hang ngay dé kip thoi diéu chinh.

3. Thuc hién ung dung cdng nghé thong tin vao giang day hiéu qua, bién
soan cac san pham sinh hoat chuyén dé, chu dé do t6 nhém phan cong.

4. Tham gia xay dung hoc liéu s, tao cac khoa hoc huéng dan hoc sinh tu
hoc trén LMS.

piéu 11. Pdi véi nhan vién quan tri phan mém CSDL

1. Tham muu cho hiéu truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang thiét
bi phuc vu cho hoat dong cia phan mém CSDLNN (thiét bi sao luu du phong,
phan mém phong chéng virus, ...).

2. Cap nhat dit liéu ban dau vao dau mdi nam hoc hoic co thay ddi theo sy
phén cong cua hiéu trudng.

3. Thuc hién cac thong ké va bao céo so liéu theo yéu cau lanh dao nha
truong.

Piéu 12. Pdi véi nhan vién gido vu quan tri phan mém Vietschool

- Tham muu cho hiéu trudng dé dam bao cac diéu kién co s& vat chat, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong caa phan mém (thiét bi sao luu du phong, phan
mém chéng virut, ....)

- Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoic co thay doi theo sy
phan cong cua Hiéu trudong.

- Két xuat s6 diém dé in an dung thoi han.

- Thuc hién cac thong ké va bao céo sé liéu theo yéu cau lanh dao nha
truong.

- Hudng dan gido vién trong viéc sir dung phan mém.

Piéu 13. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén phan mém
Vietschool.



1. Gi4o vién bo mdn truc tiép nhap diém vao phan mém.

2. Truong hop bai kiém tra néu c6 stra diém do nhép sai thi bao lai cho Pho
Hiéu truang phu trach chuyén mon dé duoc chi dao sta theo qui ché.

Piéu 14. Qui dinh vé quan ly, in, lwu trir diém so

1. Cudi mdi hoc ky giéo vién chi nhiém ghi diém danh hoc sinh Iép minh
vao phan mém.

2. Sau khi két thuc nam hoc, can bd quan tri phan mém sé diém dién tu
thuc hién két xuat di lidu, gui cho van thu nha trudng dé luu trix tai liéu dién ti,
d6ng thoi gui In sé diém, hoc ba phuc vu cho cong tac luu trit, quan ly, khai thac
str dung tai liéu gidy theo ding qui dinh cia Bo Gido duc va Dao tao

Piéu 15. Poi véi nhan vién vin thw

1. Cap nhat day du thong tin van ban di - dén trong phan mém quan 1y vin
ban va diéu hanh cong viéc: (https://smartca.vnpt.vn)

2. Cap nhat cac van ban trén cac kénh thdng tin cua nha truong, bao céo
lanh dao nha truong xur 1y ding thoi han. Sap xép, luu trit van ban, cac loai ho
so theo qui dinh va khoa hoc.

Piéu 16. Pdi véi nhan vien Ké toan

1. Str dung cac phan hé ké toan, phan hé quan Iy tai san va cac phan mém
khac theo dung quy dinh va nhiém vu dugc giao: https://amis.misa.vn

2. Str dung cac phan mém thudc phan hé ké toan dam bao cac yéu cau, diéu
kién theo quy dinh.

Piéu 17. Poi véi nguoi dwoc giao phu trach quan tri cac phan mém vé
nhan sy

1. Cap nhat day du théng tin vé nhan sy nha truong trong phan
mém https://csdicbceve.tphem.gov.vn

2. Nhap dir liéu vé danh gia xép loai can bo cong chuc, danh gid chuan
nghé nghiép theo quy dinh.

CHUONG III.
QUY PINH VE SU DUNG HE THONG CAC KENH TRUYEN THONG
CUA NHA TRUONG

Piéu 18. Quan tri phan mém cong thong tin dién tir ciia nha truong

1. B4o céo cho Hiéu truong vé nhiém vu caa cac thanh vién trong Ban bién
tap da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac noi dung va cac ngudn tin tac
cho sy sdng dong cua cong thong tin dién tir hang ngay.

2. Bam bao su két ndi va lién théng gitta cac trang cong thong tin dién tir
cua Bo Giao duc va Pao tao, S¢ Giao duc va Pao tao va cac don vi lién quan.
Quan ly va bao mat dir liéu trén may vi tinh cua ngudi quan tri, thuong xuyén
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kiém tra thong tin da dang tai, phong chéng tin tic va virut xdm nhap pha hoai
céc trang nha trudng va cac phan mém quan tri day hoc.

3. Cap nhat kip thoi trén cong thong tin dién tir caa nha trudng cac tin tac
va nhirng bai viét ngay sau khi dugc 1anh dao phé duyét, ddng thoi ding tai cac
van ban, cac thdng bao va nhirng chi dao cua cap trén.

4. Cap nhat thong bao vao dau nam hoc hoic nhimng thay doi ké hoach (nhu
thoi khoa biéu, thue don ban trd, lich kiém tra, lich cong tac,....).

5. B4o mat cé4c tai khoan ca nhan va mat khau quan ly céng thong tin dién
tur ctia nha truong. Chiu trach nhiém véi nhitng tin, bai dang tai theo chi dao cua
Ban giam hiéu nha truong.

CHUONG V. PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 19. Trach nhiém cia cac b phan, ca nhan trong nha trudng

1. Ban lanh dao, céc t6 truong chuyén mén co trach nhiém té chuc thuc
hién va phd bién cho céc can bo, gido vién, nhan vién cua nha truong thuc hién
nghiém tac cac quy dinh trong quy ché nay.

2. Céc ca nhan, bo phan trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién théng
nhat theo quy ché nay.

3. Céc to, nhém chuyén mén cé trach nhiém tham muu giup Hiéu truong
nha truong t6 chire thyc hién quy ché theo nguyén tac thiét thuc, tiét kiém, hiéu
qua.

Piéu 20. T chirc thuc hién

1. Trong qué trinh thuc hién, néu cac van ban dugc dan chiéu dé ap dung
trong Quy ché nay duoc sira ddi, bd sung hoic thay thé bang cac van ban mai thi
cac noi dung dugc dan chiéu &p dung theo cac van ban méi d6 va sira doi, bo
sung Quy ché cho phul hop, ding quy dinh.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 phat sinh kho khan, vuéng mac, dé
nghi cac can bo quan li, gido vién va nhan vién kip thoi phan hdi vé Ban giam
hiéu nha truong dé xem xét, kip thoi diéu chinh, b sung cho phi hop va ding
quy dinh./.
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