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

TRUONG THCS MAO KHE II Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 335/QP-THCSMKII Mao Khé, ngay 16 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung ho so sé sach, s sach dién tir
trén website nha truwong va hé thong quan Iy nha treong SMAS

HIEU TRUONG TRUONG THCS MAO KHE II

Can cir Théng tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thing 9 nam 2020 vé Viéc
“Ban hanh diéu 1é trirong trung hoc co so, trirong trung hoc phé théng va truwong
phé théng cé nhiéu cdp hoc cua Bg Gido duc va Pdo tao;

Can cir Théng tw 26/2020/TT-BGDPT ngay 26 thing 8 nam 2020 vé Viéc
“Sura doi, bé sung mét sé dieu cua Quy ché danh gid, xép logi hoc sinh trung hoc
co so va hoc sinh trung hoc phé théng ban hdnh keém theo Théng tuw s6
58/2011/TT-BGDDT ngay 12 thang 12 nam 2011 cua B¢ truong Bé Gido duc va
Pao tao”’;

Can cir cong vin sé 2864/SGD&DT ngay 25/10/2018 cia sé GD&PT
Qudng Ninh, vé viéc huéng dan quan 1y, sir dung sé diém dién ti trong cdc truong
trung hoc tir ndm hoc 2018-2019; Hudng dan s6 526/PGD&PT-THCS ngay
07/06/2019 ciia Phong GD&DT vé viéc hwdng dan thuc hién quan Iy, sir dung ho
s0, $6 sdch trong cdc nha trwong tir ndm hoc 2019 - 2020.

Can cir Cong van sé 1048/PGD&PT ngay 15/09/2021 ciia phong GD&PT
Dong Triéu vé huong dan thue hién nhiém vu nam hoc 2021-2022;

Xét dé nghi cua bé phdn chuyén mén nha triong,

QUYET PINH:

Picul.Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung hd so, sd sach dién tir trén hé
thong website nha truong (http:/Thesmaokhe2@dongtrieu.edu.vn va phan mém
SMAS - Viettel ¢ truong THCS Mao Khé II va thanh l1ap Ban quan trj phidn mém
(c6 danh sach kém theo).

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir nam hoc 2021 - 2022. Quy
ché dugc bd sung stra doi khi ¢ van d& méi nay sinh hoic khong con phu hop.

Piéu 3. Vin phong nha truong, cac ong (ba) co tén & didu 1 va gido vién
giang day can ctr Quyét dinh thi hanh./.

HIEU TRUONG

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- Thanh vién BQT;
- Luu: VT.
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QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG HO SO PIEN TU TREN HE THONG WEBSITE
(http://thcsmaokhe2@dongtrieu.edu.vn) VA HE THONG QUAN LY NHA
TRUONG SMAS
(Kém theo Quyét dinh s6 335/0D-THCSMKII ngay 16/9/2021 cua Hiéu trurong
trwong THCS Mao Khé II)

A. PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG
Vin ban ndy quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung ho so dién tir trén website
nha trudng va hé thong quan li nha trudng SMAS tir nam hoc 2021 -2022.
béi tuong ap dung: Can bo quan 1y, giao vién, nhan vién va cac t6, nhom,
bd phan trong truong THCS Mao Kheé I1.
B. HO SO SO SACH TRONG NHA TRUONG
1. H so s6 sach theo quy dinh ciia Piéu 1é
1.1. Pbi voi nha truong: SH dang bd; Hoc ba hoc sinh; sO theo doi va danh
gi4 hoc sinh (theo 16p hoc); Ho so gido duc khuyét tat ddi véi hoc sinh khuyét tat
(néu c0); Ké hoach gido duc ctia nha trudng (theo nim hoc); S6 ghi dau bai; s6 quan
1y cap phat van bang, ching chi; S6 quan 1y va hd so luu trit cac van ban, cong van
di - dén; HO so quan ly thiét bi giao duc, thu vién; HO6 so quan ly tai san, tai chinh;
Hb so kiém tra, danh gia can bg, gido vién, nhan vién; Ho so theo ddi stc khoe hoc
sinh; HO so khen thudng, ky luat hoc sinh; HO so phé cap giao duc.

1.2. P6i v6i t6 chuyén mon: Ké hoach gido duc cia td chuyén mén (theo
nam hoc); s6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén moén.

1.3. Poi voi giao vién: K& hoach gido duc cua gido vién (theo nam hoc); Ké
hoach bai day (gido 4n); S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (s6 c4 nhan); s6 chii nhiém
(d6i v6i gido vién chii nhiém 16p).

2. HO so' minh chirng cho cac hoat ddng gido duc va cic hoat dong khac
cua nha truong

Nha truong luu trit cac hd so minh chimg cho céc hoat dong hang nam. Pay
14 cac loai ho su minh chimg vé cong tic xay dung ké hoach, t0 chirc trién khai va
két qua thuc hién cac hoat dong, nhi¢m vy hang ndm. Cac loai ho so phai dugc luu
gifr day du, sap xép khoa hoc phuc vu cho cong tac thanh tra, kiém tra, cong tac
danh gia ngoai dé cong nhan kiém dinh chét luong gido duc va céng nhan trudng
dat chuan qudc gia. Cac loai hd so bao gom:

S6 theo ddi hoc sinh bo hoc, chuyén di, chuyén dén; s6 nghi quyét ciia nha
truong; ) nghi quyét cua Ho1 déng truong; HO so kiém tra ndi bd truong hoc; Hb)
SO tuyén sinh; Ho so day hoc tryc tuyén; HO so bdi dudng gido vién; Hd so cac cudc
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thi, hoi thdo, chuyén dé, ngoai khoda, cong tac an ninh trat ty, an toan truong hoc;
Céc béo céo so két, téng két thuc hién nhiém vu gido duc hang nam; bao céo két
qua thuc hién cac K¢é hoach, Dé 4n, Chuong trinh ... theo yéu cAu clia cac cép quan
Iy. Cac quyét dinh (phan cong chuyén mén, phan cong nhiém vu va cac quyét dinh
khac); Cac quy dinh, quy ché (Quy ché lam viéc ctia co quan, Quy ché chi tiéu noi
bd; Quy ché dan chu, Quy ché cong khai, Quy tic tmg xir, cac quy ché phdi hop,
Noi quy nha truong...)

I1I. Hwéng din, quy dinh cu thé vé mdt s6 hd so quén 1y hoat dong giso
duc

1. S6 diing bd

Ngay sau khi hoan thanh cong tac tuyén sinh, b phin chuyén mén hoan thanh
s6 dang bo trong thang 10 hing nam; thuong xuyén theo ddi, cip nhat thong tin hoc
sinh trong sudt qua trinh hoc tap tai truong.

2. Hoc ba hgc sinh

- Péi véi 16p 6: Cac truong sir dung Hoc ba theo mau quy dinh trong Thong
tur 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 quy dinh vé danh gi4 hoc sinh trung hoc co
s& va trung hoc phd thong (Thong tu 22).

- Pbi véi 16p 7,8,9: Thuc hi¢n theo quy dinh ctia cac ndm hoc trude.

3. Ké hoach gio duc ciia nha truong
Thuc hién theo huéng dan trong Cong vin sé 2197/SGDDT-GDTrH ngay
24/8/2020 Hudng dan xay dung ké hoach gido duc nha truong theo dinh hudng phat
trién pham chat va nang luc hoc sinh tir ndm hoc 2020-2021; Cong van 175/SGD
DT-GDTrH ngay 20/01/2021 Huéng dan xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach
gi4o duc cua nha truong.
K¢é hoach gido duc cua to chuyén mén (theo mén hoc)

Ké hoach gi4o duc cua t6 chuyén mon thyc hién theo huéng dan cua S, Phong
Gi4o duc, chu ¥ tich hop cac ké hoach lién quan cta t6 chuyén mon vao ké hoach
chung cua to, dam bao thyc hién hiéu qu4, tranh hinh thic.

4. S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén
Nbi dung chi chép cac budi sinh hoat chuyén mén can thé hién rd thoi gian,
thanh phﬁn, ndi dung sinh hoat g6m trao doi, ban bac, thao luin nhiing van dé chuyén
mén va két luan cia chu toa.
Luu ¥, to chuyén moén khong nhat thiét phai xay dung hd so chuyén dé, ho so
nghién ctru bai hoc, hd so day hoc theo chu dé thanh hd so riéng. K& hoach thuc hién
chuyén dé, day hoc theo chu dé, sinh hoat chuyén mon theo nghién ctru bai hoc ...
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duoc thé hién trong K& hoach giado duc cua t6 chuyén mon. Céc bién ban sinh hoat
chuyén dé, sinh hoat chuyén mon theo nghién ctru bai hoc, bién ban xiy dung cac
chu d& day hoc c6 thé ghi vao s6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén.

Cac t0 tu quyét dinh hinh thirc ddnh may hoic chép tay cac ndi dung sinh hoat
chuyén mon. Cac budi sinh hoat t6, nhém chuyén mon cé thé thuc hién theo hinh
thire truc tuyén. T truong xay dung du thao ndi dung sinh hoat chuyén mén va giri
trude cho cac thanh vién nghién ciru; két thiic sinh hoat chuyén mon, cac ndi dung
thdng nhét ctia budi hop duoc giri cho tat ca gido vién trong t6 chuyén mon dé thuc
hién.

5. K& hoach gido duc ciia gido vién

Ké hoach giao duc cua gido vién thyc hién theo Cong van s6 2197/SGDDT-
GDTrH ngay 24/8/2020 Hudéng dan xay dung ké hoach gido duc nha trudng theo
dinh hudng phat trién phdm chit va nang lyc hoc sinh tir nim hoc 2020-2021; Cong
van 175/SGD BT-GDTrH ngay 20/01/2021 huéng din xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach giao duc cia nha truong.

Noi dung ké hoach can thé hién rd thuan loi, khé khan; thuc trang chét luong
bo mon; chi tiéu phan diu; giai phap nang cao chét luong; dang ki danh hi¢u thi dua
cua ca nhan. Ké hoach duoc giao vién xay dung vao dau nim hoc, duoc td trudng
chuyén mon xac nhan. T6 chuyén mon phai quan 1y K& hoach gido duc cta gido vién
theo quy dinh.

6. K& hoach bai day (giso 4n)

Ké hoach bai day thuc hién theo huéng dan trong Cong vin 6 2197/SGDDT-
GDTrH ngay 24/8/2020 Huéng dan xay dung ké hoach gido duc nha truong theo
dinh hudng phat trién pham chat va nang lyc hoc sinh tir nam hoc 2020-2021; Cong
van 175/SGD DT-GDTrH ngay 20/01/2021 Hudng din xay dung va t6 chuc thyuc
hién ké hoach gido duc ctia nha truong, chi ¥ ting cuong cac hoat dong phat huy
tinh tich cuc, chu dong ctia hoc sinh, van dung ndi dung kién thire vao thuc tién.
Gi4o vién can thudng xuyén tu danh gia, rat kinh nghiém céc tiét day dé diéu chinh
ké hoach bai day cho phu hop véi cac dbi tugng hoc sinh. Ké hoach bai day can xay
dung pht hop khi t6 chuc day hoc truc tuyén, dam bao tap trung vao cac nodi dung
cot 181, trong tm cua bai, pht hop véi mire d6 tiép thu ctia hoc sinh.

T6 trudong duge Hiéu truong nha truong phan cong phai kiém tra va xac nhan
gi4o 4n cta gido vién theo quy dinh, chii y ghi nhan xét, gop ¥ vé ndi dung bai day
(kiém tra tryc tiép hodc kiém tra trén phan mém quén Iy).

Vé viée sir dung ké hoach bai day danh may vi tinh:

- Hi€u truong nha trudong c6 quy dinh cu thé vé viéc sir dung Ké hoach bai day
danh may vi tinh cla gido vién trong trudng, khong dé xdy ra tinh trang gido vién



5

sao chép ké hoach bai day tir cac ngudn khac hoic sao chép y nguyén Ké hoach bai
day ctia minh trong cac nam trudc.

-Néu nha truong st dung phan mém dé kiém tra, xac nhan Ké hoach bai day
thi trong qua trinh giang day gido vién khong nhét thiét phai in K& hoach bai day dé
kiém tra. Trong truong hop nha trudng khong st dung phan mém thi gido vién phai
in Ké hoach bai day dé lanh dao nha truong thong qua to truong/nhém trudng co
cling chuyén mén kiém tra, x4c nhan. Khuyén khich gido vién tng dung CNTT trong
xay dung bai giang trinh chiéu, bai giang dién tir & nang cao hiéu qua giang day va
chia sé cho hoc sinh dé 6n lai, cung ¢d bai hoc ¢ nha.

7. S6 theo déi va danh gia hoc sinh

S6 theo doi va danh gi4 hoc sinh ¢6 hai loai: s6 theo ddi va danh gi4 hoc sinh
theo 16p hoc va sb theo ddi va dénh gia hoc sinh ctia ¢4 nhan gido vién.

Dbi v6i 16p 6 nam hoc 2021-2022: Thuc hién theo mau quy dinh trong Thong
tu 22. Doi véi cac 16p 7, 8, 9 nam hoc 2021-2022: Thuc hién theo quy dinh nhu cac
nam hoc trudc.

Vi¢e str dung s6 theo ddi va danh gia hoc sinh thyc hién theo ding huéng dan
cua B6 GDDT.

8. S6 chii nhiém

S6 chu nhiém danh cho giao vién lam cong tac chu nhiém, dugc thiét lap tir
dau nam hoc voi déy da cac ndi dung: Pac diém, tinh hinh 16p; ké hoach cong tac
chi nhiém (theo thang, tuan); ndi dung sinh hoat 16p (theo tudn) va két qua hoat dong
ctia 16p (theo tuan).

9. So ghi dau bai

Viéc thuc hién chuong trinh cdc mon hoc va cac hoat dong gido duc phai duoc
ghi, theo doi dﬁy du trong ) ghi dau bai. Bdi véi viéc day hoc truc tuyén, nha truong
c¢6 hé thdng theo ddi riéng trong qua trinh chirc day hoc, sau d6 c6 thé ghi lai vao
trong ) ghi dau bai, c6 ky xé&c nhan cua lanh dao nha tnrong dé dam bao tinh hop
phap,

Gido vién bd mon, giao vién chu nhiém chiu trach nhiém ghi dﬁy du cac no1
dung theo hudng dan sir dung s6 ghi dau bai. Lanh dao nha truong chiu trach nhiém
kiém tra thuc hién chuong trinh, nén nép hoc tap cta cac 16p thong qua S6 ghi dau
bai theo quy dinh; thudng xuyén dén dbc, nhic nhd gido vién thuc hién hiéu qua,
dung quy dinh.

C.HO SO PIEN TU
Trén hé théng quan li nha truong SMAS: Hd so can bd giao vién; HO so hoc
sinh; Bao cao théng ké; S6 diém dién tir; Danh sach va két qua cac cudc thi dinh
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ki; HO so y té; s6 chu nhiém; Ké hoach mon hoc cua giao vién, lich bao giang HO
so Co so vat chat. K& hoach gido duc cua t6 chuyén mon (theo nam hoc); Ké
hoach gido duc cta gido vién (theo nam hoc)
Trén website nha truong: thcsmaokhe2.dongtrieu.edu.vn
D. TO CHUC QUAN LY
I. Hi¢u trwémng

1. Chiu trach nhiém quan 1y hd so dién tir cia don vi minh dam bao tinh
chinh xac va theo quy dinh cua phap luat theo nhirng nd1 dung sau:

2. V& quan 1y, str dung phan mém

Ban hanh quyét dinh thanh 14p Ban quén tri website va hé thong quan li nha
truong SMAS tai don vi.

Khéi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan sir dung hé théng quan li nha truong
SMAS tai don vi; ki€m tra viéc thyc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai
khoan.

Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chtc kiém tra, danh gia viéc cap nhat thong
tin ctia giao vién, hoc sinh vao co s& dit liéu nha truong trén ho so dién tir theo ke
hoach.

Véi sb diém dién tir: Xay dung quy ché sir dung phan mém, trong d6 quy dinh
10 ve thoi diém khoa, mé s6 diém dién tir va quy dinh céc thu tuc, thoi gian cap nhat
diém s0, nhan xét danh gia sau khi khoa s6. Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc
dicéu chinh céc sai st trong qua trinh nhap thong tin, di€ém so6 trén phan mém sau
khi khoa dir liéu.

Quyét dinh xtr Iy vi pham theo tham quyén, d& nghi cac cap c6 tham quyén quyét
dinh xtr Iy d61 vai cac to chirc, ca nhan vi pham trong viéc thuc hién quy dinh nay.

3. V& luu trit va bao quan ho so dién tir

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

Viée luu trit, bao quan s6 diém dién tir, hoc ba dién tir duoc thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc
va Pao tao.

II. Ban quan tri phin mém
1. Ban quén tri phin mém (BQTPM) gom:

- Hiéu truéng; pho hiéu truéng: Quan 1y chung ho so dién ti.

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

- Nhan vién van thu: In 4n, déng dau, luu trit s6 quan 1y va theo ddi hoc sinh,
hoc ba hoc sinh, tiép nhan va chuyén vén ban di, dén.

2. Nhiém vu cia Ban quén tri website nha truong:
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- Pam bao cac diéu kién vé co sd vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
ctia phan mém ho so dién tu.

- Phéan quyén cho céc ¢4 nhan, t6, nhom, bd phan str dung hd so dién ti.

- Tao lap hé thé)ng ho so dién tir cho Ban giam hi¢u, cac t6 chuyén mén va ca
nhan can b gido vién.

- Quan Iy va bao mat dir liéu theo yéu cau ctia hiéu trudng nha truong.

- Cap nhat dit li¢u thuong xuyén theo su phan cong cta hi¢u trudng.

- Thyec hién thao tac chuyén trudng, tiép nhan, tong két, chuyén cap hoc ddi
v61 hoc sinh trén h¢ thong quén li nha truong SMAS.

- Tap huin, hudéng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc st dung phan
mém SMAS. X1t li kip thoi cac van dé phat sinh vé ki thuat trong qué trinh sir dung.

- Cubi mdi nam hoc, nhan vién van thu xut dit liéu ho so dién tir trén hé théng
thanh file dinh dang PDF va luu trir theo 16p, ddm bao tinh bdo mat va an toan dir
liéu 1au dai (co thé su dung cdc thiét bi nhwr USB, 6 dia cimg, ...); to chirc luu dix
liéu dam bao c6 hé thong, chat ché va d& quan 1y.

E. HUONG DAN THUC HIEN HO SO PIEN TU POI VOI CAC TO
CHUYEN MON VA GIAO VIEN

I. T6 chuyén mén
Chiu trach nhi€m trudc hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cta
t6 trong qua trinh sir dung.
Cap nhat vao hd so online trén phr:in mém SMAS cua t6 cac thong tin:

- HO so td chuyén mon; Van ban t6 chuyén mon. Cac van ban dugc cap nhat
kip thoi, ding tién d, dam bao day du ho so phap 1i dé t6 vién thuc hién va thuan
lgi cho céc cap ki€ém tra.

- Muc Thu vién ndi dung: GOm cac van ban, miu vin ban duogc nha truong
gui dén. TH chuyén mon str dung lam can ctr trién khai thuc hién nhiém vu.

I1. Giao vién

1. Gido vién chi nhi¢m

- Chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qud trinh sir dung.

- Thue hién trén phan mém SMAS:

+ Ra so4t cac thong tin vé danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh ctia 16p chu
nhiém dau nam hoc; Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang; Két qua
theo ddi né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang; Két qua xép loai hanh kiém
hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

+ Thyc hién chure nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh kiém
va hoc luc tirng hoc ky, cd ndm hoc cia hoc sinh trén phan mém. Lap danh sach dé
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nghi hoc sinh dugc 1én 16p, ¢ lai 16p; hoc sinh dugc cong nhan 1a hoc sinh gioi, hoc
sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai cdc mon hoc, hoc sinh phéi rén luyén hanh kiém
trong he...

Kiém tra va ky xac nhan trong s6 diém dién tir va hoc ba dién tir in ra tur phﬁn
mém cac ndi dung sau day: Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc; Két qua
danh gid, xép loai hanh kiém va hoc luc ctia hocsinh. Két qua dugce 1én 16p hodc ¢
lai 16p, cong nhan hoc sinh gioi, hoc sinh tién tién timg hoc ky, ca nam hoc, duogc
1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém trong he; xét dé xuét cac hinh
thirc khen thudng ctia hoc sinh. Cap nhat thanh tich va khen thuong, chimg chi nghé
(Néu ¢é) va nhan xét vao hoc ba dién tir.

2. Giao vién by mon

Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé viéc bao méat thong tin tai khoan cia
minh trong qué trinh sir dung.

Thure hién trén s6 diém dién tir SMAS:

+ Truec tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cta cac 16p dugc phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh x4c voi S 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 thuc hién d6i v6i timg hoc sinh ctia cac 16p duge phan cong giang day.

+ Bao cdo voi BQTPM vé cac van dé sy ¢d lién quan dén hé thong phan mém
hodc cac van dé kho khin khac khi tién hanh cap nhap thong tin, diém s, nhan xét,
danh gia.

+ Ké hoach gido duc: Bao gém Ké hoach cé nhan; Ké hoach day hoc theo tuan
(dang ki giang day). Gido vién hoan thanh K& hoach ¢4 nhan (theo mau) va cip nhat
1én hd so. Vi Ké hoach day hoc theo tudn: Gido vién thuc hién nhap thong tin tiét
day theo Ké hoach day hoc da dugc phé duyét, hoan thanh trudc tuan day hoc 3 ngay.

+ K& hoach bai day (Gi4o 4an): Thuc hién theo mau KHBD d cap nhat tai muc
“Nhan vin ban nha truong” trén ho so dién tir. Viéc ky duyét KHBD trong thoi gian
day hoc truc tiép duoc thyc hién vao thir Bay cua tuan lién trudc. Trong thoi gian
day truc tuyén, KHBD ctia mdi tuan duoc cap nhat trén hd so dién tir vao 2 ngay
thtr Sau, thr Bay cta tuan lién trude dé duoc to chuyén mon ki duyét.

II1. Giao vién phu trach Dji

Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh sir dung, vé tinh khach quan, minh bach cta thong tin, xép loai
thi dua gitra cac 16p.

Thue hién trén Ho so Poan Doi:

+ Hang tuan cap nhat dﬁy da vao cac myc: Theo doi HS thyc hién ndi quy;
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Téng hop thi dua; So két tuan, ké hoach tuan; Nghi quyét boi.
+ Céc thong tin theo do1 HS thyc hién ndi quy s€ dugce cap nhat ty dong vao
S6 chil nhiém cua gido vién theo timg phan muc.

F. TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHANVIEN

1. Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac thong tin da kiém
duyét, xac nhan cac loai hd so, sb sach dién tir khi da thue hién. Hiéu trudng kiém
tra hd so gido vién t6 KHTN, kiém tra s6 diém dién tir gido vién toan truong, hd so
cac tO chuyén mon.

2. Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém kiém tra hd so gido vién, TTCM, phé
duyét ké hoach day hoc sau khi d théng nhit véi Ban giam hiéu.

2. Ban quan tri phan mém thuc hién phan quyén, cap tai khoan, dong/mo
theo quy dinh.

3. Pho hi¢u truéng, t6 trudng, gido vién, nhan vién thyuc hién theo chirc nang
phan quyén cua tung tai khoan, nhiém vu cua tai khoan vé cap nhat, kiém duyét.

D. GIA TRI PHAP LY

Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién ting dung cong nghé thong
tin trong cong tac quan 1y, day hoc dugc str dung hd so, s6 sach dién tir trén website,
phan mém SMAS thay thé ho so gidy dam bao yéu cau clia cong tac luu trit va cd
gia tri nhu ho so gidy. Ké hoach bai day (Gio 4n) co thé két hop sir dung hd so
gidy (khi day truc tiép) va ho so dién tir (khi day truc tuyén). S6 danh gia, xép loai
hoc sinh str dung hd so gidy (ban cimg).

E. TO CHUC THU'C HIEN

Quy ché nay duogc phé bién dén tat ca cac t6 chirc doan thé, can bd gi4o vién,
nhén vién trong trudng THCS Mao Khé 11 dugc biét va t6 chire thuc hién nghiém tic.

Quy ché dugc stra d6i, bd sung khi c6 nhitng quy dinh méi. Trong qua trinh
thuc hién, néu c6 khé khan, vudng mic, yéu cAu T truong, truéng cac td chirc
doan thé bao cao kip thoi vé Ban quan trj dé tong hop, trinh Hiéu truéng xem xét,
stra d6i, bd sung cho phu hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT; )
-BGH, TTCM,;

- CBGVNYV;

- Luu: VT.
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