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PHONG GD&DT DONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MAO KHE II Pjc Idp - Ty do - Hanh phiic
Sé: 335/QD-THCSMKII Mao Khé, ngay 16 thang 9 ndm 2021
QUYET PINH

V¢é viéc ban hanh Quy ché quén 1y va sir dung ho so sé sach, sb sach dién tir
trén website nha trudng va hé thong quan 1y nha truong SMAS

HIEU TRUONG TRUONG THCS MAO KHE II

Can cie Théng tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 vé viéc
“Ban hanh diéu 1é trudng trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong
phc”; théng co nhiéu cdap hoc ciia B Gido duc va Pao tao;

Can cik Thong tw 26/2020/TT-BGDDT ngay 26 thang 8 nam 2020 vé viéc
“Swra doi, b6 sung mét sé diéu ciia Quy ché danh gia, xép loai hoc sinh trung hoc
co s¢ va hoc sinh trung hoc phé théng ban hanh kém theo Théng tu 50
58/2011/TT-BGDPT ngay 12 thang 12 nam 2011 cua Bé truong Bé Gido duc va
Dao tao”;

Cdn cir céng van sé6 2864/SGD&DT ngay 25/10/2018 cia s¢ GD&DT
Quang Ninh, vé viéc huéng dan quan Iy, sir dung sé diém dién tir trong cdc truong
trung hoc tw ndm hoc 2018-2019; Hwong dén s6 526/PGD&PT-THCS ngay
07/06/2019 ciia Phong GD&PT vé viéc hwong dan thuc hién quan Iy, sir dung ho
s0, s6 sdch trong cdc nha truong tie nam hoc 2019 - 2020.

Céin cik Céng vain sé 1048/PGD&DT ngay 15/09/2021 cia phong GD&DT
Déng Triéu vé hudng dan thuwc hién nhiém vu nam hoc 2021-2022;

Xét dé nghi cua by phdn chuyén mén nha truong,

QUYET PINH:

Pidul.Ban hanh Quy ché quan ly, sit dung ho so, s6 sach dién tir trén hé
théng website nha truong (http:/Thesmaokhe2@dongtrieu.edu.vn va phin mém
SMAS - Viettel & truomg THCS Mao Khé II va thanh 1ap Ban quan tri phan mém
(co danh sach kem theo).

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir nam hoc 2021 - 2022. Quy
ché dugc bd sung sira doi khi co vén dé méi nay sinh hodc khong con pha hgp.

Pidu 3. Vin phong nha truong, céc ong (ba) co tén & diéu 1 va gido vién
giang day can ctt Quyét dinh thi hanh./.

/O °HIEY, TRUONG
- Nhu diéu 3; (2 fraw AL
- Thanh vién BQT; N&\ Ma0 /S,

- Luu: VT. TfﬁjLThl Anh Tuyét
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we P _ QUY CHE
QUAN LY VA G HO SO PIEN TU TREN HE THONG WEBSITE
| ngtrieu edu.vn) VA HE THONG QUAN LY NHA
TRUONG SMAS

(Kém theo nyet dmh 50 335/QD-THCSMKI] ngay 16/9/2021 cua Hiéu truong
i trwong THCS Mao Khé II)

s

A.PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly va sir dung hd so dién tir trén website
nha truong va hé thong quan li nha trudng SMAS tir nam hoc 2021 -2022.
Déi tuong ap dung: Can bd quan ly, gido vién, nhan vién va cac to, nhom,
bd phan trong truong THCS Mao Khé II.
B. HO SO SO SACH TRONG NHA TRUONG
1. Ho so' s6 sach theo quy dinh cuia Diéu 18
1.1. B4i v6i nha trudmg: S6 dang bo; Hoc ba hoc sinh; s6 theo doi va danh
gi4 hoc sinh (theo 16p hoc); Ho so gido duc khuyét tat d6i véi hoc sinh khuyét tat
(néu c6); Ké hoach gido dyc ctia nha trudng (theo ndm hoc); S6 ghi du bai; sd quan
Iy cAp phat van bing, chimg chi; S6 quan ly va hd so lwu trit cc vin ban, cong vin
di - dén; Hd so quan 1y thiét bi gido duc, thu vién; HO so quan 1y tai san, tai chinh;
Ho so kiém tra, ddnh gia can bd, gido vién, nhan vién; Hé so theo dai strc khoe hoc
sinh; Ho so khen thuong, ky ludt hoc sinh; Hb so phf‘) cap giao duc.

1.2. D6i v6i to chuyén mén: Ké hoach gido duc cha té chuyén mon (theo
nam hoc); sd ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén.

1.3. Pi véi gido vién: Ké hoach gido duc clia gido vién (theo nam hoc); Ké
hoach bai day (gido n); SO theo ddi va danh gia hoc sinh (s6 ca nhan); s6 chit nhiém
(d6i voi gido vién chu nhiém 16p).

2. Ho so minh chirng cho cac hoat ddng gido duc va cac hoat djng khac
cua nha truong

Nha truong luu triv cac hd so minh chimg cho cac hoat dong hang nim. Day
la céc loai hd su minh chimg vé cong tac xdy dung ké hoach, t chirc trién khai va
két qua thuc hién cac hoat dong, nhiém vy hang nam. Céc loai hd so phai dugc luu
gitr day du, sap xép khoa hoc phuc vu cho cng tic thanh tra, kiém tra, cong tac
danh gi ngoai dé cong nhan kiém dinh chat lugng gido duc va cong nhén truong
dat chudn quéc gia. Céc loai hd so bao gom:

S6 theo ddi hoc sinh bo hoc, chuyén di, chuyén dén; s6 nghi quyét ctia nha
truomg; sd nghi quyét ciia Hoi dong trudong; HO so kiém tra ndi bo truong hoc; Ho
so tuyén sinh; HO so day hoc truc tuyén; Ho so boi dudng gido vién; Hb so cic cudce




3

thi, héi thao, chuyén dé, ngoai khoa, cong tac an ninh trat ty, an toan trudng hoc;
Cac bao céo so két, tong két thuc hién nhiém vu gido duc hang ndm; bdo cdo két
qua thuc hiff,:n cac Ké hoach, Dé an, Chuong trinh ... theo yéu cau cuia cac cip quan
ly. Céc quyét dinh (phan cng chuyén mén, phan céng nhiém vu va cic quyét dinh
khac); Céac quy dinh, quy ché (Quy ché lam viéc cua co quan, Quy ché chi tiéu ndi
bo; Quy ché dan chu, Quy ché cong khai, Quy tic img X, cac quy ché phdi hop,
N1 quy nha truong...)

III. Huéng din, quy dinh cu thé vé mot s6 hd so quan 1y hoat djng gido
duc

1. S6 ding b
Ngay sau khi hoan thanh cong tac tuyén sinh, b phan chuyén mén hoan thanh

s6 dang bo trong thang 10 hang nam; thudng xuyén theo ddi, cap nhét thong tin hoc
sinh trong sudt qua trinh hoc tap tai truong.
2. Hoc ba hgc sinh
- Pbi v6i 16p 6: Cac trudng sir dung Hoc ba theo mau quy dinh trong Thong
tw 22/202U/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co
s¢ va trung hoc phd thong (Thong tu 22).
- Dbi v6i 16p 7,8,9: Thuc hién theo quy dinh clia cac ndm hoc trudc.

3. Ké hoach gifo duc ciia nha truong

Thuc hién theo huéng dan trong Cong van sé 2197/SGDDT-GDTrH ngay
24/8/2020 Hudng dan xdy dung ké hoach gido duc nha truong theo dinh hudng phat
trién pham chat va ning lyc hoc sinh tir ndm hoc 2020-2021; Céng van 175/SGD
PT-GDTrH ngay 20/01/2021 Huéng din xay dung va td chite thuc hién ké hoach
gido duc cua nha truong.

Ké hoach gi4o duc cua t6 chuyén mon (theo mon hoc)

Ké hoach gido duc cua to chuyén mon thyc hién theo hudng dan ctia S&, Phong
Gido duc, chu y tich hgp céac ké hoach lién quan cua t6 chuyén mén vao ké hoach
chung cia td, dam bao thyuc hién hiéu qua, tranh hinh thic.

4. S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén
Noi dung chi chép cac budi sinh hoat chuyén mén can thé hién rd thoi gian,
thanh phén, ndi dung sinh hoat gém trao ddi, ban bac, thao luin nhiing vén dé chuyén
mon va két luan cua chi toa.
Luu ¥, t& chuyén mon khong nhét thiét phai xay dung hd so chuyén dé, ho so
nghién ciru bai hoe, hd so day hoc theo chu dé thanh h so riéng. Ké hoach thuc hién
chuyén dé, day hoc theo chu dé, sinh hoat chuyén mén theo nghién ciru bai hoc ...
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dugc thé hién trong Ké hoach gido duc cua to chuyén mon. Cac bién ban sinh hoat
chuyén dé€, sinh hoat chuyén mon theo nghién ctru bai hoc, bién ban xay dung cac
chu d¢ day hoc c6 the ghi vao s6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén.

Céc t6 tu quyét dinh hinh thire danh méay hodic chép tay cac ndi dung sinh hoat
chuyén mon. Céac budi sinh hoat td, nhém chuyén mon cé thé thuc hién theo hinh
thirc true tuyén. T truong xdy dung du thao noi dung sinh hoat chuyén mén va guri
trudc cho cac thanh vién nghién ciru; két thtc sinh hoat chuyén mon, cac ndi dung
théng nhit ctia budi hop duoc gui cho tat ca gido vién trong tb chuyén mén dé thuc
hién.

5. Ké hoach gido duc ciia giso vién

Ké hoach gido duc ctia gido vién thyuc hién theo Cong van s6 2197/SGDDT-
GDTrH ngay 24/8/2020 Hudng din xay dung ké hoach gido duc nha truong theo
dinh hudng phat trién pham chat va ning lyc hoc sinh tir ndm hoc 2020-2021; Cong
vin 175/SGD BT-GDTrH ngay 20/01/2021 huéng dan xdy dung va td chie thyc
hién ké hoach gi4o duc cia nha truong.

Noi dung ké hoach cn thé hién rd thuén loi, khé khan; thyc trang chét lugng
bo mon; chi tiéu phan dau; giai phap ning cao chat lugng; dang ki danh hiéu thi dua
cua ca nhan. Ké hoach dugc gido vién xdy dung vao d4u nam hoc, duoc t6 truong
chuyén mén xac nhén. T4 chuyén mén phai quan 1y Ké hoach gido duc ctia gido vién
theo quy dinh.

6. Ké hoach bai day (gido 4n)

Ké& hoach bai day thuc hién theo huéng dan trong Cong vin s6 2197/SGDDT-
GDTrH ngay 24/8/2020 Hudng din xdy dung ké hoach gido duc nha truong theo
dinh huéng phat trién pham chét va nang lyc hoc sinh tir ndm hoc 2020-2021; Cong
van 175/SGD PT-GDTrH ngay 20/01/2021 Hudng dan x4y dung va t6 chirc thuc
hién ké hoach gido duc ctia nha trudng, chu y ting cuong céc hoat dong phat huy
tinh tich cuc, chu dong cta hoc sinh, van dung ndi dung kién thirc vao thuc tién.
Gido vién can thuong xuyén ty danh gid, rit kinh nghiém cac tiét day dé diéu chinh
ké hoach bai day cho phit hop véi céc dbi tugng hoc sinh. K& hoach bai day cén xdy
dung phit hop khi t6 chire day hoc true tuyén, dam bao tép trung vao cac ngi dung
cbt 131, trong tAm cta bai, phu hop véi mite d¢ tiép thu cua hoc sinh.

T truong duge Hiéu trudng nha truong phén cong phai kiém tra va xac nhén
gido 4n cua gido vién theo quy dinh, chl y ghi nhén xét, gop y vé noi dung bai day
(kiém tra truc tiép hogc kiém tra trén phi’m mém quan ly).

V& viée sir dung ké hoach bai day ddnh may vi tinh:

- Hiéu trudng nha truong c6 quy dinh cu thé vé viéc sir dung K& hoach bai day
danh mdy vi tinh cla gido vién trong truong, khong dé xay ra tinh trang gido vién
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sao chép ke hoach bai day tir cac nguon khac hodc sao chép y nguyén Ké hoach bai
day ctia minh trong céc nidm trudec.

-Néu nha truong sir 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 Ké hoach bai day dé
kiém tra. Trong truong hop nha truong khong sir dung phdn mém thi gido vién phai
in Ké hoach bai day dé lanh dao nha truong thong qua to truong/nhém trudng co
cting chuyén mén kiém tra, xac nhan. Khuyén khich gido vién img dung CNTT trong
xdy dung bai giang trinh chiéu, bai giang dién tr ¢ ning cao hiéu qua giang day va
chia sé cho hoc sinh dé 6n lai, cing c6 bai hoc & nha.

7. S6 theo doi va danh gid hoc sinh

S theo ddi va danh gid hoc sinh ¢o hai loai: s6 theo ddi va dénh gia hoc sinh
theo 16p hoc va sb theo doi va danh gia hoc sinh ctia ¢4 nhan gido vién.

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

Viée sir dung s6 theo ddi va danh gia hoc sinh thyuc hién theo diing huéng dan
cia Bo GDDT.

8. SO chii nhi¢m

S6 cht nhiém danh cho gido vién lam cong tac chil nhiém, dugc thiét 1ap tir
d4u nam hoc véi dé‘iy du cac ndi dung: Dac diém, tinh hinh 16p; ké hoach cong tac
chui nhiém (theo thang, tudn); ndi dung sinh hoat 16p (theo tudn) va két qua hoat dong
cta 16p (theo tuan).

9. S6 ghi diu bai

Viéc thuc hién chuong trinh cac mon hoc va cac hoat dong gido duc phai duge
ghi, theo ddi dy du trong sd ghi dau bai. Béi véi viéc day hoc truc tuyén, nha truong
¢6 hé thong theo ddi riéng trong qué trinh chirc day hoc, sau d6 ¢6 thé ghi lai vao
trong s6 ghi dAu bai, c6 ky xéc nhén cta lanh dao nha tnrong dé dam bao tinh hop
phap,

Gigo vién bo mon, gido vién chu nhiém chiu trach nhiém ghi déy du cac ndi
dung theo hudéng dan st dung so ghi d4u bai. Lanh dao nha truong chiu trach nhiém
kiém tra thuc hién chuong trinh, nén nép hoc tap cuia céc 16p thong qua Sé ghi dau
bai theo quy dinh; thuong xuyén don dbc, nhic nho gido vién thuc hién hiéu qua,
dung quy dinh.

C. HO SO PIEN TU
Trén hé théng quan 1 nha truong SMAS: Ho so can bd gido vién; Ho so hoc
sinh; Béo c4o théng ké; Sé diém dién tir; Danh sach va két qué cac cude thi dinh
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ki; HO so'y té; S(':)’Chfl nhiém; Ké hoach mén hoc cua gido vién, lich béo giang Ho
so Co s& vat chat. Ké hoach gido duc cua to chuyén mén (theo nim hoc); Ké
hoach gido duc cua gido vién (theo nam hoc)
Trén website nha truong: thesmaokhe2.dongtrieu.edu.vn
D. TO CHUC QUAN LY
I. Hiéu trudng

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

2. V& quan ly, str dung phan mém

Ban hanh quyét dinh thanh l1ap Ban quan tri website va hé thong quan li nha
truong SMAS tai don vi.

Khoi tao va quan 1y tit ca cac tai khoan sir dung hé théng quan i nha truong
SMAS tai don vi; kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé phan quyén, bao mat tai
khoan.

Xay dung ké hoach kiém tra, t chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat thong
tin cia gido vién, hoc sinh vao co s& dit liéu nha trudng trén hd so dién tir theo ké
hoach.

V6i s6 diém dién ti: Xay dung quy ché sir dung phan mém, trong d6 quy dinh
1o vé thoi diém khoa, mo sb diém dién tir va quy dinh céc thi tuc, thoi gian cép nhét
diém sb, nhan xét danh gia sau khi khoa sb. Quan 1y va chiju trach nhiém vé viée
diéu chinh c4c sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém s trén phan mém sau
khi khoa dir li¢u.

Quyét dinh xir Iy vi pham theo thAm quy@n, d& nghi céc cip c6 tham quyén quyét
dinh xu ly dbi voi cac td chire, ca nhan vi pham trong viée thue hién quy dinh nay.

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

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

Viée luu trit, bio quan sb diém dién tir, hoc ba dién tir dugc thyc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cta B§ Gido duc
va Pao tao.

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

- Hiéu truéng; pho hiéu truong: Quan ly chung hd so dién tir.

- Gio vién/nhan vién Quan tri hé thong (c6 k¥ ning CNTT).

- Nhan vién van thu: In 4n, dong dau, luu trit s6 quan ly va theo ddi hoc sinh,
hoc ba hoc sinh, tiép nhén va chuyén van ban di, dén.

2. Nhiém vu ctia Ban quan tri website nha truong:
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- Dam béo céc diéu kién vé co sd vat chat, trang thlet bi phuc vu cho hoat dong
ctia phan mém hd so dién tur.
- Phan quyén cho céc c4 nhan, t6, nhom, b phén sir dung hd so dién tir.
- Tao 1ap hé thong ho so dién tir cho Ban gidm hiéu, cac t& chuyén mén va ca
nhén can b giao vién.
Quan 1y va bao mat dit liéu theo yéu ciu cia hiéu trudng nha trudng.
- Cép nhat dir liéu thuong xuyén theo sy phéan cong cua hi¢u truong.
- Thuc hién thao tac chuyén trudng, tiép nhan, tong két, chuyén cip hoc dbi
vo1 hoc sinh trén hé thong quan li nha trudng SMAS.
- Tép huén, huéng din, hd trg gido vién, nhan vién trong viée sir dung phan
mém SMAS. Xir Ii kip thoi céc van dé phat sinh vé ki thudt trong qué trinh sir dung.
- Cudi mdi ndm hoc, nhan vién van thu xuat dir liéu hd so dién tir trén hé thong
thanh file dinh dang PDF va luu trir theo 16p, dam bao tinh bao mét va an toan dir
liéu 1au dai (cé thé si dung cdc thiét bi nhw USB, é dia cimg, ...); td chic luu dir
liéu dam bao cé hé thong, chit ché va dé quan ly.
E. HUONG DAN THUC HIEN HO SO PIEN TU POI VOI CAC TO
CHUYEN MON VA GIAO VIEN
L. T6 chuyén mén
Chiu trach nhiém trude hidu truong vé viéc bio mét thong tin tai khoan cta
t6 trong qua trinh str dung.
Cép nhat vao ho so online trén phan mém SMAS ciia td cac thong tin:

- Ho so tb chuyén mon; Vin ban td chuyén mon. Cac vin ban dugc cip nhét
kip thoi, dung tién d9, dam bao ddy dua ho so phap 1i dé t6 vién thyc hién va thudn
loi cho céc cap kiém tra.

- Muc Thu vién ndi dung: Gom céc vin ban, mau vin ban duoc nha trudng
gui dén. T6 chuyén mon st dyng lam cén cir trién khai thyc hién nhiém vu.

II. Gido vién

1. Gido vién chu nhiém

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan cta
minh trong qua trinh sur dung.

- Thue hién trén phin mém SMAS:

+ Ra soat céc thong tin vé danh sach va so yéu Iy lich hoc sinh cta 16p chu
nhiém d4u nam hoc; Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang théng; Két qua
theo ddi né nép, ky lut hoc sinh hang tudn, hang thang; Két qua xép loai hanh kiém
hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc ky, ca ndm.

+ Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gid, xép loai hanh kiém
va hoc luc timg hoc ky, ca nam hoc cua hoc sinh trén phén mém. Lép danh sach aé
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nghi hoc sinh dugc 1én 16p, ¢ lai 16p; hoe sinh duge cong nhén 1a hoc sinh gidi, hoc
sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai cac mén hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém
trong he...

Kiém tra va ky xac nhan trong s6 diém dién tir va hoc ba dién tir in ra tir phan
mém céc ndi dung sau day: Két qua kiém dién hoc sinh trong ndm hoc; Két qua
danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc ctia hocsinh. Két qua dugce 1én 16p hodc &
lai 16p, cong nhan hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién timg hoc ky, ca nam hoc, dugc
1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém trong h¢; xét dé xuét cac hinh
thirc khen thudng cua hoc sinh. Cép nhat thanh tich va khen thuong, chimg chi nghé
(néu ¢6) va nhan xét vao hoc ba dién tir.

2. Gido vién by mon

Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viée bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh su dyng.

Thue hién trén s6 diém dién tir SMAS:

+ Trnge tiép nhép diém, két qua xép loai hoc sinh cua cac 16p dugce phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh xac véi S theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo lop va theo gido vién).

+ Kiém tra tinh chinh xé4c diém trung binh mén theo hoc ky, ca nim do phén
mém thuc hién d6i vdi timg hoc sinh cta cic 16p duge phan cong gidng day.

+ Béo c40 voi BQTPM vé cac vén dé sy b lién quan dén hé thong phan mém
hodic céc van dé kho khin khac khi tién hanh cap nhap thong tin, diém sb, nhan xét,
danh gia.

+ Ké& hoach giao duc: Bao gém Ké hoach ca nhan; K& hoach day hoc theo tuan
(dang ki giang day). Gido vién hoan thanh K¢ hoach ¢4 nhan (theo mau) va cép nhat
1én hd so. Véi K& hoach day hoc theo tudn: Gido vién thyc hién nhap thong tin tiét
day theo Ké hoach day hoc d dugc phé duyét, hoan thanh trude tudn day hoc 3 ngay.

+ K& hoach bai day (Gido an): Thuc hién theo mau KHBD d4 cip nhét tai muc
“Nh4n vin ban nha truong” trén hd so dién tir. Viée ky duyét KHBD trong thoi gian
day hoc truc tiép duoc thue hién vao thir Bay cua tudn lién trude. Trong thoi gian
day tryuc tuyén, KHBD ctia mdi tuan dugc cap nhat trén hd so dién tir vao 2 ngay
thtr Sau, thir Bay ctia tudn lién trude dé duoc td chuyén mon ki duyét.

I11. Gido vién phu trach Doi '

Chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé viéc bao mét thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh su dung, vé tinh khach quan, minh bach cta thong tin, xép loai
thi dua gilra cac 16p.

Thue hién trén Ho so Poan Doi:

+ Hang tuan cip nhat day du vao cac muc: Theo ddi HS thyc hién ndi quy;
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Téng hop thi dua; So két tuan, ké hoach tuan; Nghi quyét Doi.
+ Céc thong tin theo ddi HS thye hién ndi quy s€ dugce cap nhat tir dong vao
S6 chu nhiém cua gido vién theo timg phan muyc.

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

1. Hiéu trudong chiu trach nhiém trude cip trén vé cac thong tin da kiém
duyét, x4c nhan céc loai hd so, sd sach dién tir khi da thuc hién. Hiéu truong kiém
tra hd so gido vién to KHTN, kiém tra sb 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 da thong nhét véi Ban giam hiéu.

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

3. Pho hiéu truong, to trudng, gido vién, nhan vién thyuc hién theo chirc nang
phén quyén ctia timg tai khoan, nhiém vu cta tai khoan vé cép nhat, kiém duyét.

D. GIA TRI PHAP LY

Nha truong, can bo quan ly, gido vién va nhan vién (g dung cong nghé thong
tin trong cong tac quan 1y, day hoc dugc st dung hd so, sd sach dién tir trén website,
phin mém SMAS thay thé hd so gidy ddm bao yéu cu cua cong tac luu trit va co
gia tri nhu hd so gidy. Ké hoach bai day (Gido 4n) co thé két hop sir dung hd so
gidy (khi day truc tiép) va hd so dién tir (khi day truc tuyén). S6 danh gia, xép loai
hoc sinh str dung hd so gidy (ban cimg).

E. TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc phd bién dén tit ca cac td chirc doan thé, can bo gido vién,
nhén vién trong truong THCS Mao Khé II duoc biét va to chire thuc hién nghiém tic.

Quy ché dugc sira dbi, bd sung khi c¢6 nhitng quy dinh mai. Trong qua trinh
thuc hién, néu c6 khé khan, vuong mic, yéu cau T trudng, trudng cac td chirc
doan thé béo céo kip thoi vé Ban quan tri dé tong hop, trinh Hiéu trudng xem xét,
sira ddi, bd sung cho phu hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT,
- BGH, TTCM;
-CBGVNV;
- Luu: VT.
Trin Thi Anh Tuyét



