PHONG GD&PT DONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MAO KHE II Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 266/QD-THCSMKII Mao Khé, ngay 23 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung ho so dién tir
trén Hé thong quan li nha trwong — SMAS
va Hé thong quan ly ho so so sach giao duc - eDoc

HIEU TRUONG TRUONG THCS MAO KHE II

Can cit Théng tw s6 32/2020/0D-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bé
trieong B6 GDPT ban hanh vé Viéc ban hanh Diéu |¢ truong trung hoc co s, truong
trung hoc phé théng va trwong phé théng cé nhiéu cap hoc quy dinh nhiém vy va
quyén han cua Hiéu truéng;

Can cir Thong tw 26/2020/TT-BGDDT ngay 26 thang 8 nam 2020 vé viéc “Sua
doi, bo sung mét sé dieu cua Quy ché danh gid, xép loai hoc smh trung hoc co so va
hoc sinh trung hoc phé théng ban hanh kém theo Théng tw sé 58/2011/TT BGDDT
ngay 12 thang 12 nam 2011 cua Bé truong B Gido duc va Pado tao”,

Can cu Thong tu 22/2021/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va Pao tao: Quy dinh
Vé danh gid hoc sinh trung hoc co s va hoc sinh trung hoc phé théng.

Can cit Ké hoagch sé 1027/KH-SGD&DPT ngay 05/5/2023 cia S¢ GD&DT
Qudng Ninh vé Chuyén déi s6 nganh Gido duc nam 2023;

Can cir Nghi quyet sé 02/NQ/TU ngay 27/8/2020 cua Ban Chdp hanh Pang bé
thi xd Péng Triéu Vé phat trién khoa hoc céng nghé dén nam 2025 va dinh hwong
dén nam 2030;

Can cir Ké hoach sé6 80/KH-UBND ngay 10/3/2022 cia UBND thi xd Péng
Triéu thuec hién Chuyén doi so toan dién thi xd Pong Triéu dén nam 2025, dinh hiréng
dén nam 2030, Ké hogch 205/KH-UBND ngay 09/8/2022 vé trién khai Chién ot
quéc gia phat trién Kinh té sé va xd héi sé thi xa Péng Triéu giai doan 2022 - 2025;
Ké hoach sé 31/KH-UBND ngay 20/02/2023 ciia UBND thj xd@ Péng Triéu vé thuc
hién chuyén doi sé thi xa Péng Triéu nam 2023; Ké hoach sé 566/KH-PGD&PT
ngay 25/4/2023 ciia Phong GD&PT thi xa Péng Triéu vé thyc hién chuyén doi so
nganh Gido duc va Pao tao nam 2023; Céng vin sé 1805/PGD&PT ngdy
13/11/2023 ciia phong GD&DT thi xd Péng Triéu vé viéc hwéng dan thuc hién
nhiém vu 1ng dung cong nghé théng tin, chuyén déi sé va thong ké gido duc ndm
hoc 2023-2024;

Cdn cir g6p ¥ ciia toan thé vién chirc va nguwoi lao déng thude trieong,

QUYET PINH:
Piéul. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan 1y, str dung ho so dién

tir trén Hé thdng quan 1i nha truong - SMAS va Hé théng quan 1y ho so s6 sach gido
duc — eDoc ¢ truong THCS Mao Khé 117



Piéu 2: Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s6 335/QD-THCSMK2 ngay 16
thang 9 nam 2021 va c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3: Hiéu trudng, cac pho hiéu truong, cac td, cac doan thé, vién chuc va
nguoi lao dong thudc truong THCS Mao Khé 11 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GDDT (bao cao);

- Lanh dao truong (thyuc hién);
- Cac t0, doan thé (thuc hién);
- Website trudng;

- Luu VT.




QUY CHE LAM VIEC
QUAN LY VA SU DUNG HO SO PIEN TU
TREN HE THONG QUAN Li NHA TRUONG - SMAS
VA HE THONG QUAN LY HO SO SO SACH GIAO DUC - EDOC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 266/0P-THCSMK2 ngay 23 thang 10 ndam
2023 cua hiéu truong truong THCS Mao Khé II)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung hd so dién tir trén Hé théng
quan li nha truong SMAS va Hé thong quan 1y ho so so sach gido duc eDoc tir nim
hoc 2023 - 2024. Ho so dién tir trén Hé thong quan li nha truong SMAS va Hé thong
quan 1y ho so s6 sach gido duc eDoc cé gia tri nhu ho so gidy.

Péi twong ap dung: can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cac to, nhom, bd
phan, doan thé trong truong THCS Mao Khé I1.

biéu 2. Ho so dién tir

HO so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu 21 cua Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cta Bo truong Bé Giao duc va Pao
tao ban hanh Piéu I¢ truong trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong va trudong
pho thong c6 nhiéu cap hoc va cac hd so khac khi thyc hién nhiém vy ctia nha truong.
S6 theo dbi va danh gia hoc sinh theo 16p hoc sir dung song song hd so dién tir va
hd so gidy (ban cung).

Khong 4p dung quan li dién tir trén eDOC ddi véi: S6 dang bo - quan 1i cip phat
van bang, ching chi; S6 ghi dau bai; S6 quan Iy va hd so luu trir cac van ban, cong
van di, dén*; HO so quan 1y tai san, tai chinh, thiét bi gido duc, thu vién?2.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y Ho so quan 1y hoat dong gido duc dién tir

1. Str dung Ho so quan 1y hoat dong gido duc dién tir nham nang cao hiéu qua
trong cong tac quan ly ciia Ban Giam hi¢u nha trudng; tao thuan lgi cho can bg, gido
vién trong viéc sir dung va theo doi qua trinh hoc tap caa hoc sinh; bao mat va luu
trit an toan dit liéu; thay thé mot sé loai s6 sach in sdn theo mau do S¢ Gido duc va
Dao tao, phong Gido duc va Pao tao quy dinh hién nay.

2. Ho so quan 1y hoat dong gido duc dién tir phai dam bao yéu cau an toan, chinh
x4c, toan ven, co thé xac thuc, truy vét trén moi trudng dién tir va in dudi dang hd
so gidy theo diing quy dinh ciia nganh Gido duc va Pao tao, dap tng cc yéu cau vé

! Da quan 1y dién tir trén He théng quan 1y va diéu hanh trén d/c thu cong vu gmail: thesmaokhe2@dongtrieu.edu.vn
2P quan 1y dién tir trén Hé thong quan 1y MISA



phuc vu céng tac kiém tra, danh gia.

Chuwong II. TO CHUC QUAN LY

Pieu 4. Trach nhiém chung ciia cdc thanh vién tham gia sit dung phan
mém quan ly trudng hoc

1. Bao mat tai khoan truy cap hé théng phan mém, khong nhd hoic cung cap
tai khoan ca nhan dé ngudi khac 1am thay cong viéc ciia minh.

2. Tuy theo vai trd va trach nhiém duoc phan cong, c¢6 thé phai thuc hién cac
nhiém vy khac theo yéu cau cia Hiéu trudng nha trudng.

3. Chi thuc hién cac thao tac, quy trinh nghiép vu duoc cho phép trén phan

N
A

mem.

4. Chiu trach nhiém toan dién vé thong tin c4 nhan cap nhat 1én hé théng.

5. B4o c40 ngay Hiéu truong vé cac van dé bat thuong xay ra khi truy cap vao
phan mém.

Piéu 5: Trach nhiém cia Hiéu trwéng nha trueong

1. Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban Quan tri phan mém quan 1y truong hoc
ctia don vi, phan cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién.

2. Cung cap va quan 1y tat ca cac tai khoan sir dung phan mém quan 1y truong
hoc, hd so, s6 sach quan 1y gido duc dién tir ctia nha truong.

3. Xay dyng va ban hanh quy trinh van hanh va sir dung hd so, sb sach quan
Iy gido duc dién tir nha truong, trong d6 luu y dén cac van dé sau:

a) Quy dinh trach nhiém ca nhan cua mdi can bo, gido vién, nhan vién khi
tham gia str dung.

b) Quy dinh vé bao mat, an toan thong tin va tai khoan nguoi ding theo quy
dinh hién hanh cta phap luat.

c) Quyét dinh thoi gian khoa, mé s6 diém dién tir va quy dinh céc thu tuc cap
nhat diém khi khoa S6 theo ddi va dénh gia hoc sinh.

4. T6 chuc tap huan, tao diéu kién thuan loi cho gido vién, nhan vién cua nha
truong tham gia sir dung, khai thac phan mém quan 1y truong hoc, ho so, so sach quan
1y gido duc di¢n tir mot cach hi¢u qua, dung chirc nang, nhiém vu duogc phan cong.

5. Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat thong
tin cua gido vién, hoc sinh vao co s¢ dit liéu nha truong trén ho so dién ti theo ké
hoach . Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sé va cac thong tin khac
Cua giao vién, hoc sinh vao co sé dir li€u ciia nha truong.



6. Xét duyét hoc sinh 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hi¢u thi dua cua hoc
sinh, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cdc mén hoc, rén luyén hanh kiém trong
hé. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong s diém dién tir sau khi tat
ca gido vién bod mén va gido vién chi nhiém 16p da nhap day du noi dung.

7. Quyét dinh xtr 1y theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén quyét
dinh xt 1y d6i voi ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham quyén, dé
nghi cap c6 tham quyén khen thudng ddi voi to chire, ca nhan co thanh tich trong
viéc thuc hién tbt quy dinh nay.

8. Vé luu trit va bao quan ho so dién tir

Chi dao cong tac luu trit va bao quan ho so dién tr diing quy dinh.

Viée luu trit, bdo quan so diém dién tir, hoc ba dién tir dwoc thyc hién theo quy dinh.

Pieu 6. Trach nhiém ciia can b quan 1y, giao vién, nhan vién

1. Phé hiéu truéng Nguyén Thi My Hanh chiu trach nhiém trude hiéu truéng:
kiém tra, ky cac loai ho so, sd sach dién tir lién quan linh vyuc phu trach; ky phiéu
lién lac khoi 16p duoc phan cong ky hoc ba; truc tiép kiém tra ho so gido vién, nhan
vién TC-NN va cac loai hd so theo phan cong nhi¢m vu.

2. Pho hiéu truéng Tran Thi Phuong Thao chiu trach nhiém trudc hi€u truong:
kiém tra, ky céac loai hd so, so sach dién tir lién quan linh vuc phu trach (ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 189/QD-THCSMK2 ngay 06 thang 8 nam 2023 vé phan
cong trach nhiém trong lanh dao truong); ky truc tiép kiém tra hd so gido vién, cac
loai ho so theo phan cong nhi¢m vu.

3. Ban quan tri hé thdng thuc hién phan quyén, cép tai khoan, dong/md theo quy
dinh.

4. Hiéu trudng, pho hi€u truong, t6 trudong, gido vién, nhan vién thuc hién theo chure
ning phan quyén cta timg tai khoan, nhiém vu cta tai khoan vé cap nhat, kiém duyét.

Piéu 7. Ban quan tri hé thong quan li nha truong — SMAS va Hé théng quan
1y hd so s6 sach gido duc —eDoc

1. Ban quan tri hé thong, gom:

- Pho hiéu trudng phu trach linh vure cong nghé thong tin: Quan Iy chung hd so dién tir.

- Gido vién/nhan vién Quan tri hé théng (c6 k¥ ning CNTT).

- Nhan vién vin thu, bo phan gido vu: In an, dong dau, luu trir s6 quan 1y va
theo ddi hoc sinh, hoc ba hoc sinh, tiép nhan va chuyén van ban di, dén.

2. Nhiém vu ciia Ban quan tri hé thong:

- Pam béo cac diéu kién vé co sd vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
ctia phan mém hd so dién tu.

- Phan quyén cho céc c4 nhan, t0, nhom, bo phan sir dung ho so dién tur.

- Tao lap hé théng ho so dién tir cho 13nh dao truong, cac t0 chuyén moén va ca
nhan vién chirc.



- Tao cac nhom 16p.

- Quan 1y va bdo mat ditr li¢u, thuc hién khoéa/mo s6 theo yéu cau cta hiéu
trudng nha trudong.

- Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoic khi co thay ddi theo sur
phan cong cua hi¢u truong.

- Thuec hién thao tac chuyén trudng, tiép nhan, tong két, chuyén cap hoc ddi véi
hoc sinh trén hé théng quan 1i nha trudng SMAS.

- Tap huin, huéng dan, hd tro gido vién, nhan vién trong viée st dung cap nhat
thong tin, diém sd, hd so, ké hoach... 1én hé théng. Xu 1 kip thoi cac van dé phat
sinh vé ki thuat trong qua trinh st dung.

- Cudi mdi nim hoc, bd phan giao vu xuét dit liéu hd so dién tir trén hé théng
thanh file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, ddm bao tinh bdo mat va an toan dir
liéu 1au dai (c6 thé st dung cac thiét bj nhu USB, 6 dia ctng, luu trit truc tuyén trén
cloud riéng ctia nha truong...); td chtre luu dit liéu dam bao c6 hé théng, chat ché va
dé quan ly.

- Luu trit tryc tuyén trén cloud riéng cta nha trudng: Quan tri hé thong tao
cloud riéng ctia nha trudng va t6 chiic tp huan sir dung.

Piéu 8. Hwéng din thue hién hd so dién tir di véi cac to chuyén mon va gido
vién

1. T6 chuyén mén

1.1. Chiu trach nhi¢m trude hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
t6 trong qué trinh st dung.

1.2. Cap nhat vao ho so truc tuyén trén hé théng quan 1y hd so s6 sach gido duc
—eDoc cuia to cac thong tin:

- Muc Danh cho 1anh dao: Dy thao nghi quyét; Nghi quyét to chuyén mén; HO
s0 tO chuyén mon; Vin ban t6 chuyén moén. Cac vin ban duoc cap nhat kip thoi,
ding tién do, dam béo déy du ho so phap li dé t6 vién thuc hién va thuan loi cho céc
cap kiém tra.

- Muc Thu vién ndi dung: GOm céc van ban, mau vin ban duoc nha truong gui
dén. TH chuyén moén st dung lam can ctr trién khai thuc hién nhiém vu.

2. Gido vién
2.1. Gido vién chii nhiém

- Chiju trach nhiém trude hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh st dung.

- Thuc hién trén H¢ théng quan li nha truong SMAS:

= Ra soat cac thong tin vé danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh cua 16p chu
nhiém dau nam hoc; Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tun, hang thang; Két qua
theo doi né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang; Két qua Xép loai hanh kiém
hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.



* Thuc hién churc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, Xép loai hanh kiém
va hoc luc tung hoc ky, cd nam hoc cua hoc sinh trén ph?m mém. Lap danh sach dé
nghi hoc sinh dugc 1€n 16p, & lai 16p; hoc sinh dugc cong nhan 1a hoc sinh gidi1, hoc
sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai cac mén hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém
trong he...

= Cap nhat thong tin bao hiém y té d6i véi hoc sinh.

- Kiém trava ky xac nhan trong s6 diém dién ttr va hoc ba dién tir in ra tir phén
mém cac ndi dung sau day: Két qua kiém dién hoc sinh trong niam hoc; Két qua danh
gia, Xép loai hanh kiém va hoc luc ctia hoc sinh. Két qua dugc 1én 16p hodc ¢ lai 16p,
cong nhan hoc sinh xudt sic, hoc sinh 2161, hoc sinh tién tién tung hoc ky, cd nam
hoc, dugc 1€n 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém trong he; xét dé xuat
cac hinh thuc khen thudng ctia hoc sinh. Cép nhat thanh tich va khen thudéng, va
nhan xét vao hoc ba dién tir.

- Thuc hién trén sd chi nhiém: Hoan thanh tit ca cac ndi dung cua S6 theo
quy dinh.

2.2. Gido vién by mon

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qué trinh st dung.

- Thuec hién s6 diém dién tir trén hé théng quan li nha truong SMAS:

= Truc tiép nhap diém, két qua Xép loai hoc sinh cua cac 16p dugc phan cong
giang day vao phin mém, dam bao chinh xac vdi S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

= Kiém tra tinh chinh x4c diém trung binh mén theo hoc ky, ca nam do phan
mém thyc hién d6i voi timg hoc sinh cta cac 16p dugc phan cong giang day.

= Bdo cao voi ban quan tri hé thé)ng vé cac van dé su cb lién quan dén hé théng
phan mém hoidc cac van dé kho khin khac khi tién hanh cap nhép thong tin, diém
s6, nhan xét, danh gia.

- Vé cac ho so dién tir khac trén hé théng quan 1y ho so s6 sach gido duc — eDoc:

»Ké& hoach giao duc: bao gé)m Ké hoach gido duc ¢4 nhan va cép nhat Ién hd so;

»K¢é hoach bai day (Gi4o an): Thuc hién theo mau K& hoach bai day da cap
nhat. Viéc ky duyét Ké hoach bai day vao tha Bay cua tuan lién trudc dé dugc t6
chuyén mon ki duyét/xac nhan.

=Boi dudng thudng xuyén (BDTX), bao gom: cac chuyén dé BDTX theo thang,
n6i dung tap huén chuyén mon, céc tai liéu tp huan.

= Cac phiéu du gid tham 16p, cac ndi dung tir hoc, tir bdi dudng.

=B4o c4o két qua BDTX cubi hoc ki, cudi ndm hoc (theo mau nha trudng giri).

- Céc loai ké hoach khac phai dugc phé duyét, xac nhan cua cap quan 1y, scan
va luu dudi dang file PDF trudc khi tai 1én thu muc.

- Quy dinh luu trix



» Chon dung thu muc; dat tén file trong minh, rd rang.

= Riéng dbi vai Ké hoach bai day phai dit tén theo ciu trac “Mon_Khbi_Tiét
PPCT tén bai hodc cha d&”, dugc viét bang chit in hoa c6 dau (trir mon ngoai ngix)
va luu duéi dang file PDF, K& hoach bai day phai dugc cap nhat 1én hé théng theo
ting tiét/cha dé trude khi thuc hién giang day it nhat 03 ngay.

Vi du 1: dit tén K& hoach bai day mén sinh hoc 9, tiét 1 day Bai 1. Men Pen
va di truyén hoc thi dit tén file nhu sau: SINH HQC 9 _TIET 1_ MEN PEN VA
DI TRUYEN HQC

3. Tong phu trach Poi

- Chiu trach nhiém trude hiéu trudong vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qué trinh st dung, vé tinh khach quan, minh bach cua thong tin, xép loai
thi dua gitra cac 16p.

- Thuec hién trén Ho so Doi:

* Hang tudn cap nhat d::iy du vao cac muc: Theo doi HS thuc hién ndi quy; Téng
hop thi dua; So két tuan, ké hoach tuén.

= Cac thong tin theo do1 HS thuc hién ndi quy s€ dugc cap nhat tu dong vao S6
cht nhiém cua gido vién theo tirng phan myc.

Chuong 111
CAC QUY PINH VE SU DUNG SO THEO DOI VA PANH GIA
HOQC SINH, HOC BA PIEN TU

Piéu 8. Quan ly nhap dir liéu
1. Viéc nhap dix liéu phai thuc hién theo dung chirc nang, nhiém vu duoc quy
dinh tai cac diéu néu tai Chuong IL

2. Nguoi nhap dir liéu phai nhap @i thong tin, chinh xac, kip thoi. D liéu khong
duoc sira chira sau khi thoat khoi phan mém quan 1y truong hoc.

3. Dit liéu duoc cap nhat do nhap sai phai dugc su dong ¥ cua Hiéu truong nha
truong, duoc lap bién ban sira dir liéu voi su ching kién cua Hiéu truong, can bo
phu trach quan tri phan mém quan 1y truong hoc va ngudi dé nghi cap nhat dit lidu.
Moi thao tac stra dir liéu phai duoc luu vét trén hé théng, dong thoi dugc ghi nhan
day du cac diéu chinh twong @ng trong hé so luu trit.

4. Hiéu trudng nha truong quyét dinh viéc khoa Sé theo ddi va danh gia hoc sinh
sau khi két thiic hoc ky va nam hoc.

5. Quy trinh nhap diém vao phan mém:

a) Poi vai diém Kiém tra, danh gia giita ki: phai nhap diém vao phan mém cham
nhét 2 tuan sau khi tién hanh kiém tra.

b) Béi véi diém kiém tra, danh gia thuong xuyén: thdi han hoan tat viéc nhap



diém do Hiéu truong quy dinh.

¢) Nguoi nhap dix liéu phai nhap da thong tin va chinh xac. Dir liéu sé khong stra
chita duoc sau khi thoat khoi phan mém quan 1y diém.

6. Quy dinh stra diém

a) Khi phat hién nhap sai diém, can dé nghi stra diém, gido vién bd mon phai 1ap
Phiéu dé nghi stra diém, phai luu trir diy du minh chang cho nhiing truong hop d6
(S6 ca nhan theo ddi va danh gia hoc sinh, bai kiém tra hoc sinh, xac nhan cua l6p
d6i voi diém miéng).

- Quy trinh thuc hién nhu sau: Trudc budi hop chuyén mon thang, Lanh dao sé
in nhat ki sira diém cua gido vién dé kiém tra, giai trinh (néu c6 stra diém).

- Ho so giai trinh gom:

+ S6 ¢4 nhan theo ddi va danh gia hoc sinh;

+ Bai kiém tra cua hoc sinh 1am minh chtng. Néu 1a diém kiém tra bang hinh
thirc: hoi — dap, thuyét trinh thi dai dién Ban céc su 16p ky xac nhan trén bang kiém
tra (ghi r0 ho, tén).

- Han cubi ciing dé sira chita diém Kiém tra, danh gia 1a 1 tuan truéc khi kiém
tra hoc ky.

- Sau khi gido vién sira diém kiém tra, danh gia xong thi phai khoa diém ngay
trén phan mém.

b) Truong hop phat hién sai diém sau khi S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
dugc hoan tat thi viéc stra diém trén So theo ddi va danh gia hoc sinh duoc thuc hién
theo quy dinh, ddng thoi phai tién hanh stra diém trén cac loai S6 ¢6 lién quan theo
quy trinh nhu trén. Viéc thyc hién cap nhat tuan thu muc 3 Diéu 11 Quy ché nay.

Piéu 9. Cap nhat diém Kiém tra, danh gia trong So theo déi va danh gia
hoc sinh dién tir

1. Gido vién bo mon truc tiép nhap diém kiém tra, danh gia vao S6 theo ddi
va danh gia hoc sinh dién tu theo quy dinh.

2. Diém kiém tra, danh gia duoc cap nhat vao So theo ddi va danh gia hoc
sinh dién ta phai théng nhat voi diém kiém tra, danh gia trong SO c4 nhan theo doi
va danh gia hoc sinh cua giao vién.

3. Phé Hiéu trudng nha truong chi dao viéc kiém tra tién do, ti Ié danh gia
diém kiém tra theo quy dinh cta nha truong. Két qua kiém tra lay lam cin cir xép
loai viéc thuc hién tién d6 kiém tra, danh gia hoc sinh mdi thang/hoc ki.

4. Viéc diéu chinh cac sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém s trén phan



mém theo d& nghi ciia gido vién phai thuc hién ding theo quy dinh tai Biéu 11.

Piéu 10. Phin cong trach nhiém quan Iy ho so dién tir

1. Quan 1y ho so dién tir: Lanh dao nha truong.

2. Quan tri phan mém quan 1y truong hoc, hd so dién tir: Ban Quan tri.

3. Pong déu, luu trir S6 theo ddi va danh gia hoc sinh dién tir: Van phong nha
truong (hoic to chic tuong duong).

Piéu 11. Cac loai hd so in tir phan mém quén 1y trueong hoc

1. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh cua gido vién bd mon

a) Hiéu truong nha truong chi dao Ban Quan tri phéi hop Vin phong nha
truong in phoi S6 c4 nhan theo ddi va danh gia hoc sinh cho gio vién bo mon vao
dau nam hoc. Gido vién bd mon c6 trach nhiém sir dung S6 ¢4 nhan theo ddi va danh
gia hoc sinh theo ding quy dinh.

b) S6 c4 nhan theo ddi va danh gia hoc sinh cua gido vién bd mon co dong
ddu giap lai cia nha truong, co bia cing Véi cac thong tin lién quan dén gido vién
(Ho tén, mon day, dién thoai, email, dia chi lién h¢, ...). Cubi nam hoc, giao vién ky
tén x4c nhan vao SO c4 nhan va nop vé nha truong dé luu trit,

2. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh dién tir

S6 theo ddi va danh gia hoc sinh dién tir duoc in tir phan mém quan 1y trudng
hoc cho cac 16p dudi hinh thic in dinh ki va in khong dinh ki:

a) In dinh ky vao thoi diém két thuc nam hoc,

b) In khong dinh ky dé phuc vu cho cong tac kiém tra va cong tic quan Iy theo
chi dao ctia Hiéu truéng nha truong (néu c6); S6 theo ddi va danh gia hoc sinh dién
tir in khong dinh ky phai ghi rd ngay, thang in.

3. Hoc ba hoc sinh:

Hoc ba hoc sinh dién tir duoc in tir phan mém quan 1y treong hoc dudi hinh
thirc in dinh ki va in khong dinh ki:

a) In dinh ky vao thoi diém két thuc nam hoc.

b) In khong dinh ky d6i véi truong hop hoc sinh xin chuyén truong hozc lam
ho so tham du céc ky thi, hoi thi, hoi khoe phu dong.

4. Bang tong hop két qua danh gia, Cac bao cdo thong ké duoc in tir phan
mém quan 1y truong hoc theo cac thong tu ciia Bo Gido duc va Pao tao quy dinh.

Piéu 12. Yéu ciu doi véi in 4n, luu trir S6 theo ddi va danh gia hoc sinh,
Hoc ba, lwu trir dir liéu, giri dir li¢u



1. Hiéu truong nha treong chi dao Ban Quan tri phdi hop Van phong nha
trudng in 4n S6 theo déi va danh gia hoc sinh, Hoc ba dién tir tir phan mém quan 1y
truong hoc, l1ay chit ky xac nhan cac gido vién bd mén, gido vién chii nhiém, trinh
Hiéu truong nha truong ky duyét, dong dau giap lai; luu trit SO theo doi va dénh gia
hoc sinh, Hoc ba va cac biéu mau téng hop stra chita dit lidu theo quy dinh cua Bo
Giao duc va bao tao.

2. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh, Bang téng hop két qua danh gia gido duc
cua 16p mbi nam hoc dugc nha truong luu trit vinh vién theo quy dinh vé cong tac
luru trit ho so.

3. Hoc ba dugc tra cho hoc sinh khi hoc sinh da hoan thanh chuong trinh cta
khoéa hoc. Truong hop hoc sinh xin chuyén truong, nha truong in Hoc ba tir trang
bia dén trang két qua hoc tap, rén luyén cua I6p hién tai; in thém cac mau trang ghi
két qua hoc tap cho nhitng 16p tiép theo va 02 16p du phong dé trudng tiép nhan hoc
sinh ghi két qua hoc tap cho hoc sinh; dong thanh tap, hoan chinh, ki tén, dong dau
cac trang da st dung theo quy dinh va tra Hoc ba cho hoc sinh.

4. Hiéu truong nha truong chi dao can b quan tri hé thong gui truc tuyén dix
licu vé két qua hoc tap cua hoc sinh dung theo thoi gian quy dinh cua S¢ Gido duc
va Pao tao 1én Hé thdng co so dir liéu SMAS.

5. Dt liéu phai dugc luu du phong mot cach thuong xuyén, an toan, bao mat
va duoc bao quan theo ding quy dinh luu trit hd so, luu trit dién tir.

Chwong IV. TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 7. Trach nhiém phé bién quy ché
1. Tét ca cic bd phén, thanh vién cta trudng cé trach nhiém phd bién, quan
triét, thuc hién cac chuong va diéu Ié caa quy ché nay sau khi quy ché duoc ky va
ban hanh chinh thuc.
2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 8. Trach nhiém trién khai, don doc thuc hién

Céac thanh vién 1anh dao, td trudng, 1anh dao cac doan thé c6 trach nhiém trién
khai, d6n déc thuc hién quy ché nay.

Quy ché dugc stra ddi, bo sung khi ¢ nhitng quy dinh méi. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 kho khin, vudng mic, yéu cau t6 trudng, trudng cic to chirc doan thé
bao céo kip thoi vé Ban quan tri dé tong hop, trinh Hiéu trudng xem xét, sira doi, bo
sung cho phu hop./.

HIEU TRUONG

Tran Thi Anh Tuyét
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