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QUYET PINH

Ve viéc ban hanh quy ché quan ly, s dung phan mém qudn tri nha truong

HIEU TRUONG TRUONG THPT THU THIEM

Cén ctr Thong tu s 32/2020/TT-BGDPT ciia B6 Gido duc va Pao tao: Ban hanh
Didu 1é truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd théng va trudong phd théng cé nhiéu
cap hoc;

Cin ctr vao Ké hoach nhiém vy ndm hoc 2022- 2023 cua truong THPT Tha Thiém:;
Cin ctr tinh hinh thyc té cia Trudng THPT Thu Thiém
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh quy ché quan I va st dung hé thong céng nghé thong tin tir nim
hoc 2022 - 2023 (c6 quy ché kém theo).

Diéu 2. Cén ctr vao nhiém vu dugc phan cong, can bd, gido vién cd trach nhiém
thue hién hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

Picu 3. Cac td chirc, ¢4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké
tor ngay ky.

Noi nhin:
- Chi uy, Ban Giam hiéu;
- T bd mén, CH, TLTN;
- Luu VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
TRUONG THPT THU THIEM

TP. H6 Chi Minh, ngay 03 thdang 12 ndm 2022

QUY CHE
Vv quy ché quan Iy, sir dung phén mém quan tri nha truong

(Ban héanh kém theo quyét dinh s6 +24-./OD-THPT.TT ngay 03 thang 12 ndm 2022
cua Hiéu trucong Truong THPT Thu Thiém)

Piéu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung

Van ban nay quy dinh vé viéc quan Iy va st dung hé théng cong nghé thong tin
(CNTT) bao gom: Website; cbng thong tin 16p 2, zalo, soan giang E-Leaming; hoi hop truc
tuyén, hé théng quan 1y hoc tap truc tuyén, tai Truong THPT Tha Thiém

Piéu 2. Trach nhiém chung clia cac thanh vién tham gia sit dung hé théng cong nghé
thong tin

TAt ca céc thanh vién tham gia st dung hé théng cong nghé thong tin trong nha
truong phai bao mat tai khoan st dung, khéng nho nguoi khic lam thay cong vi€e cla
minh, thuong xuyén thay dbi mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc hién mot s6 nhiém
vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Picu 3. Trach nhiém ciia hiéu trwéng

1. Tién hanh viéc thiét l4p, phan quyén hé théng ngudi ding phi hop véi quyén han,
nhiém vu cong tac cho tiing cén bd, gido vién, nhan vién trong nha truong, dam bao nhiém
vu phén cong theo diéu 1& truong hoc. Chiu trach nhiém toan bd ndi dung da dang tai trén
Website cia nha truong. :

2. Quan ly tit ca cac tai khoan st dung phin mém: Website; cong thong tin 2 16p
Zalo; tai don vi, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé bao mét tai khoan.

3. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cip nhét diém so va cac thong tin cua giao
vién, hoc sinh; cip nhat vao hé thong cac loai ho so CC-VC va ho so Co s¢ vat chat - Tai
chinh vao co s& dit liéu cua nha truong.

4, Xét duyét hoc sinh dugce 1én 16p, khong duoc 1én 16p, danh hi¢u thi dua, phai kiém
tra lai cAc mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi he. Phé duyét két qua déanh gia, xép
loai hoc sinh trén website quanly.hcm.edu.vn sau khi tAt ca gido vién bdo mon va gido vién
chu nhiém 16p da nhap day di ndi dung thong tin.



5. Chi dao viéc bao tin nhén dinh ky va tin nhén do6t xuét cho phu huynh hoc sinh
vé két qua gido duc va tinh trang strc khoe ciia mdi hoc sinh trén phan mém Vietschool.

6. Thanh 1dp Ban bién tdp Website cia nha truong, trong do6 hiéu trudng 1a Truong
ban, thanh vién 1a 1anh dao cac td chirc doan thé va chinh quyén trong nha trudng. Chi dao
céc t6, bd phan trong nha truong viét bai va dua tin trén website ciia nha trudng, dam bao
su sinh dong cua trang thong tin ngay/tuén/thang dong thoi st dung hiéu qua tit ca cac tinh
ndng cua website.

7. Chi dao: Hoat dong chuyén mén trén cdng thong tin 2 16p Zalo trudng; soan giang
E-Leaming va cac tng dung CNTT vao day hoc va giip hoc sinh tu hoc sau gio lén 16p
thong qua cac phan mém truc tuyén Goole classroom, Google form, Ims.hcm.edu.vn.

8. Quyet dinh xt Iy theo thim quyen dé nghi cac cp c6 thim quyen quyet dinh xu
ly déi voi td chuc cd nhan vi pham quyet dinh khen thudng theo thdm quyén, dé nghi cip
¢6 tham quyén khen thuong ddi voi to chire, ca nhan ¢6 thanh tich trong viéc thuc hién quy
dinh nay.

Diéu 4. Trach nhiém cia cidc phoé hiéu truwéng
4.1. Phé hiéu truong phu trdch chuyén mon

a. Hang thang phai kiém tra, quan ly so6 diém va ghi nhan xét vao cuoi s6. Chu y
nhung thay doi ve si so 1op, viéc vao diém cua gido vién.

b. Theo doi viéc gido vién cap nhat dﬁy du hd so hoc sinh, thong tin chuyén dén,
chuyén di, bé hoc (néu co).

c. Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén ctia gido vién
cac by mon trong toan truong theo ke hoach. Dya vao phd diém cta cac bai kiém tra dé chi
dao cong tac day va hoc & moi bo mon phu hop.

d. Bao cdo véi hi¢u trudng céc truong hop bat thuong vé di€m s6 va phoi hop cac
t6/nhém chuyén moén dé xur ly nhu: Gido vién stra chita diém nhi€u lan hoac diém s6 qua
thip (qué cao) so v&i mét bang chung toan trudng ...

e. Gilp hi€u trudng phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén moén dugc dang tai
trén Website cuia nha truong.

g. X4y dung ké hoach va t6 chirc thuc hién: Hoat dong chuyén mén trén cong thong
tin 16p 2 va Zalo nha truong; sinh hoat chuyén mon va thao giang truc tuyén v@i cac don
vi trong cum truong thong qua hé thdng quan 1y hoc tap truc tuyén; soan giang E-Leaming
va cac ung dung CNTT vao day hoc va huéng dan hoc sinh tu hoc.




f . Luu trt bdn mém céc dé kiém tra dinh ky theo moi ndm hoc. Ban giao cho nhan
vién thu vién nha truong cac bd dé kiém tra dinh ky sau moi ndam hoc (bdn mém va béan
gidy) d€ phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.

4.2. Phé6 hiéu trudéng phu trach co sé vat chét

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

b. Tién hanh cai dit phan mém va yéu cau ké toan trien khai nhép liéu thong tin, ho
s0, ching tir da thyc hién hang nam.

c. Trich xuét thong tin, di liéu gui vé S¢/Phong GDDT dé téng hop, phuc vu bao
cdo quan ly chuyén nganh.

d. Quan ly, bao tri hé théng may tinh va duong truyén dan, theo dbi viéc cap nhat
dur liéu, chi dao cong tac in s6 diém va luu trir ding quy dinh.

e. Gitip hiéu truong phé duyét ndi dung va viéc ding tai cac hoat dong gido duc;
hoat déng phong trao trén Website ciia nha truong.

g. Lap ké hoach chuén bi co s§ vat chét dap tng: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mon va thao giang tryc tuyén trong cum truong; soan giang E-Learning va cac
tng dung CNTT vao day hoc.

f . Chi dao nhan vién thu vién nha trudng cdp nhat thu muc sach va tai liéu tham khao
bing phan mém ciia thu vién trudng hoc. Hang nam ting cudng, bd sung ngudn hoc lidu
luu hanh noi bo cho thu vién trudong (dé kiém tra dinh ky; sang kién kinh nghiém; tai li¢u
tap hun céc cép .. .).

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 trwéng chuyén mon

1. Quan ly tat ca cdc tai khoan trén trang web lms.hem.edu.vn cua t6 vién, ki€m tra
viéc thuc hién cac quy dinh v€ bado mat tai khoan.

2. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cép nhat diém sO va céac thong tin khac
cua td vién trén co s& dit liu cia nha trudong.

3. Phan cong ngudi viet bai, dua tin tie va chiu trach nhiém ve tinh chinh xdc cua
ndi dung céc hoat dong chuyén mon ciia té/nhém chuyén moén ma minh phu trach theo ké
hoach trén Website cua nha truong.

4, Xay dung ké hoach va td churc thuc hién nhitng viée: Sinh hoat chuyén mon va
thao giang truc tuyén trong cum trudng; soan gidng E-Leaming va cac ing dung CNTT
vao day hoc (st dung So dd tu duy; thiét ké va st dung thi nghiém 4o . . .). Tham dinh cac



san phém sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do gido vién trong t6/nhom bién soan trudc khi
dang tai trén Website clia nha truong.

5. Quyét dinh x1r ly theo thdm quyén, dé nghi hiéu trudng va cap c6 thim quyén xir
ly ky luét to vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhan c6 thanh tich tot thuc hién quy
dinh nay.

Diéu 6. Quan tri phan mém s6 diem dién ti ctia don vi

1. Tham muu cho hiéu trudng dé dam bao cac diéu kién vat chét, trang thiét bi phuc
vu cho hoat dong ctia phan mém (thict bi sao luu du phong, phan mém phong chong virus,

).

2. Cép nhét dit liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoidc c6 thay doi theo sy phan
cOng cua hi€u trudng.

3. Thuc hién cac théng ké va bao cdo sé liéu theo yéu cau lanh dao nha trudng.

4. Huéng dan gido vién trong viée st dung phdn mém sb diém dién ta.
Diéu 7. Trach nhiém caa gido vién chi nhiém (GVCN)

1. Céap nhat daph ségh V"c‘l SO yéu ly lich hoc sinh dau nam hoc theo dung thoi han
quy dinh. Thong tin t6i thiéu gom: Ho tén; ngay sinh; dan tdc; gidi tinh; dia chi \ thudng

tra; con gia dinh chinh sach; thong tin cha/me; dién thoai li€n hé. Cép nhit day da thong
tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, b6 hoc (néu co).

2. Kiém tra sb goi tén ghi diém cta 16p; gitip hiéu truong theo dbi viée kiém tra vao
diém theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, x4c nhén trong s6 goi tén ghi diém cac noi dung sau:
- Két qua kiém dién (véng, tré) trong thang, hoc ky va ndm hoc;

- K&t qua x€ép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh tirng hoc ky, ca nam
hoc; nhéan xét danh gia két qua rén luyén toan dién cia hoc sinh

- Két qua dugce 1én 16p hodc khong duoc 1én 16p, cong nhén hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ky, ca ndm hoc, dugc 1én 16p sau khi ki€m tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi he;

4. Huéng dan hoc sinh tmg dung CNTT vao hoc tap; khuyén khich hoc sinh tham
gia hoc truc tuyén, ndp bai va lam bai trén trang Ims.hcm.edu.vn; dua tin trén Website cta
nha truong. Dong vién hoc sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do Bo, S& GDDT phat
dong. Hudng dan hoc sinh tham gia hoc tap trurc tuyén trén do céac thdy cd gido trong nha
trrong va ngoai truong giang day.




5. B4o tin nhén kip thoi cho phy huynh hoc sinh tinh hinh hoc tap va ren luyén hanh
kiém hoc sinh mdi tuan/thang va nhitng thong bao dot xudt khéc.

Diéu 8. Trach nhiém cia gido vién b moén (GVBM)

1. Thuc hién déy du sb 14n kiém tra, cho diém theo quy ché cia BO GDPT. Truc
tiép nhap diém hoc sinh cta cac 16p minh phu trach giang day dam béao chinh xdc cong
khai dting thoi han theo quy dinh.

2. Thue hién chirc ning kiém tra diém trung binh moén hoc theo hoc k¥, ca nam cua
hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Thyc hién thao giang truc tuyén; soan gidng E-Learning va tng dung CNTT vao
day hoc (st dung So do tu duy; thiét ké va st dung thi nghiém 4o . . .); bién soan céc san
pham sinh hoat theo chuyén dé, chi dé do t6/nhom phén cong.

4. Tham gia viét bai va dua tin tirc trén trén Website cta nha truong theo su phan
cong cua to/nhém chuyén mon va céc to chirc doan the trong nha truong.

Diéu 9. Trach nhiém cta nhan vién CNTT, van phong va van thu’

1. Cép nhat dy du théng tin hd so can bd, cong chie, vién chire, nguoi lao dong
(so yéu 1y lich, dao tao, boi dudng, qua trinh cong tac, nang luong, khen thuong, ky luat
...) vao phan mém cua h¢ thong.

2. Thue hién viéc in s6 diém SMAS va lun trit theo dung quy trinh.

3. Cép nhat Hé théng quan 1y van ban, diéu hanh trén Website va cac hop thu dién
tr dé bao cdo lanh dao nha trudng xi ly ding thoi han. Sap xép, luu trit vin ban, cac loai
hd so theo quy dinh va khoa hoc.

Pidu 10. Trach nhiém ciia nhén vién y té
1. Nhan vién y té cap nhat theo ddi suc khoe dinh ky cho hoc sinh.

2. Tu vn cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham soc strc khée hoc sinh tai nha
qua S6 lién lac dién tir. Thong bdo cho phu huynh nhiing thong tin v& bénh 1y hoc sinh
thuong gap nhu: Céc tat khuc xa vé mit, suy dinh dudng, coi xuong. ..

3. C4p nhat day du c4c thong tin vé thiét bi y t&, danh muc va s6 luong cic loai thude
dugc trang bi hang nam.

Piéu 11. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén Vietschool (nhapdiem.vn).

1. GVBM truc tiép nhap diém vao Vietschool.



2. Trudce khi kiém tra hoc ky, bd phén quan ly diém s€ in cac cft di€ém ra gidy dé
GVBM kiém tra. Phat hién co6 sai sot, GVBM gti ho so stra chita diém cho phu trach
chuyén mon (cé x4c nhén cia to trudng chuyén mon), hd so gdm:

(1)  Bang kiém tra c6 gach diém cii, chita di€m mai bang muc dé bén canh va ky xac
nhéan (ghi ho va tén);

(2)  Bai kiém tra ctia hoc sinh lam minh ching. Néu 1 diém kiém tra miéng thi c¢é hoc
sinh dugc chlta diém va mot hoc sinh khac trong 16p ky xac nhén trén bang kiém tra (ghi
rd ho, tén).

Khi di hd so, PHT phu trach chuyén mén ky déng ¥, chuyén dén bo phan sira chira diém
thuc hién. Hai loai ho so trén s& dugc PHT phu trach chuyén mon gitt lai de doi chiéu khi
can thiét. Han cudi dé stra diém 12 01 tuan 1€ trude kiém tra hoc ky.

3. Truong hop bai kiém tra hoc ky, néu co stra chira diém do nhap sai, hodc diéu chinh
do bai kiém tra dugc td chic cham lai (phuc khao), GVBM va t6 truéng chuyén mon cung
thong nhat khong qua 3 ngay sau khi in ra ban kiém tra.

biéu 12. Quan Iy va sir dung Sb goi tén ghi diém dién tir:

Theo huéng dan tai vin ban sb 3260/GDDT-GDTrH ngay 09/10/2015 huéng dan
vi€c quan ly, str dung So goi tén va ghi diém dién t tr ndm hoc 2015 —2016. Tr ndm hoc
2017-2018, Truong thuc hién st dung SH goi tén va ghi diém dién ttr do S& Gido duc va
Dao tao Thanh phé H6 Chi Minh cdp tai hé théng théng tin quan 1y gido duc tai dia chi
http://csdl.hcm.edu.vn

Dam bdo tinh chinh x4c vé diém s0, ket qua hoc tdp va hanh kiém cta hoc sinh.

Thue hién in S6 goi tén va ghi diém vao cudi nam hoc theo huéng din ctia S& Gido
duc va Dao tao. Bam béo chat lugng ban in tot, luu trlt ho so va tap tin theo diing quy dinh,
ddm bdo an toan, phong chong virus, cdc phan mém ddc hai tdc dong dén tép tin va tai lidu
luu trir.

Thuc hién in S6 goi tén va ghi diém theo 16p, luu trir trong 6 ctng, c¢6 dia DVD luu
trit theo ndm va c6 niém phong quéan ly day du.

Sau khi in S6 goi tén va ghi diém theo 16p, nha truong to chirc dé¢ GVCN kiém do
va ky tén vao bang x4c nhan két qua hoc tap, hanh kiém va déng diu giap lai; Hiéu truong
hodc Pho Hiéu trudng duge ty quyén, GVCN, nhan vién phu trach phong hoc vu cung ky
tén xdc nhan dung quy dinh.

Trong qué trinh thuc hién S6 goi tén va ghi diém dién tir, nha trudng 1ap so theo dai
(co su theo doi va kiém tra ciia Hi¢u trudng hodc Pho Hi€u trudng phu trach). Céc té€p luu
trit diém theo timg thoi diém theo Quy ché da ban hanh; khéng thuc hién ghi dé cac tép dir




liéu mai, tép da chinh stra 1€n t&p da luu trit trude d6 nham dam bao yéu cau cong tac kiem
tra khi can thiét.

Dieu 13. Quan tri phan mém Website ciia don vi

1. B4o cao cho hi¢u truéng vé& nhiém vu ctia cac thanh vién trong Ban bién tap da
thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac ndi dung va nguon tin tuc cho su song dong cua
Website tirng ngay/tuan/thang.

2. Pam bao sy két ndi va lién thong gitra cac trang Web ciia Bo, S& GDDT va véi
cac don vi lién quan. Quan ly va bao mat dir liéu trén mdy tinh cia nguoi quan tri, thudng
xuyén kiém tra thong tin da dang tai , phong chéng tin tic va virus xdm nhap pha hoai
Website ctia nha trudng.

3. Cap nhét kip thoi trén Website clia nha truong cdc tin tirc va nhitng bai viét ngay
sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cdc van ban, cac thong bao va nhiing
chi dao cua cap trén.

4. Cap nhat cac thong béo vao dau mdi ndm hoc hodc nhiing thay ddi ké hoach theo
su phan cong cua hiéu truong.

5. Chuén bi co s& vat chat dap tng: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat chuyén
mon va thao giang truc tuyen trong cum truong; soan gidng E-Learning va cac ing dung
CNTT vao day hoc theo Ké hoach ctia nha truong.

6. Tuyét doi bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan ly Website cia nha
truong. Chiu trach nhiém véi nhitng tin tire, bai viet va thong bao sai 1éch so v6i ndi dung
da duogc lanh dao phé duyét.

Quy dinh nay dugc xay dung nham thuc hién tét cdng tac quan 1y va st dung hé
théng Gmg dung cong nghé thong tin ctia nha truong ./.

Noi nhin:

- Phong CNTT Sé GD & PT “dé bd? cdo”; HIEU TRU()’NG
- HT, PHT, CUV, cac t6 B0 mon “dé thuc hién”; _ g

- Dan ban thong béo; '
- Luu VT.
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