_ UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS LE KHAC CAN Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

Sé: 309/QD-TH&THCSLKC An Tho, ngay 14 thang 10 nim 2023

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy ché quan ly,
sir dung ho so, so sach dién tir trén hé thong co sé dir liéu nganh
Giao duc va Pao tao Hai Phong.

HIEU TRUONG TRUO'NG TIEU HOQC VA TRUNG HQC CO SO
LE KHAC CAN

Can cu’Bleu I¢ Truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong
pho thong co nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw s6 32/2020/TT- BGDPT
ngay 15/9/2020 cua B trucng Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Quyét dinh s6 1 323/QD-SGD D ngay 22/9/2020 cua So Gido duc va
Pao tao vé viéc Ban hanh quy ché quan li va st dung Sé diém dién tir, Hoc ba dién
tir trén hé thong co s¢ dit liéu nganh Gido dyc va Dao tao Hai Phong.

Thuc hién Cong van so 2291/SGDDT-GDTrH ngay 25/8/2023 cua So gido
ducva Dao tao tgo vé viéc trién khai sir dung phan mém quan li ho so chuyen mon;
Céng van so 279 7/SGDPT-GDTH ngay 10/10/2023 ctia So gido duc va Dao tao vé 4
viéc huong dan trién khai va quan li hé so, s6 sdch dién tir cdp tiéu hoc. /.;‘Q\

Be thue hién tét nhiém vu chuyén mén nam hoc 2023-2024 va nhiing nam f,fﬂ

hoc t1ep theo, nay Hiéu trudng tru’ong Tiéu hoc va THCS Lé Khic Can ban hanh ‘\\‘é (=

Quy ché quan ly, st dung hd so, sb sach dién tir trén hé thong co s dit liéu nganh 3‘%&
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Gido duc va Pao tao Hai Phong ( csdl). N

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quén ly, st dung ho so
dién tu tren hé théng CSDL nganh Giéo duc va DPao tao Hai Phong.
Dleu 2. Quy ché nay dugc ap dung thuc hién tir ndm hoc 2023 - 2024.
Pidu 3. C4c T6 trudng chuyén mén, Vin phong, vién chuc quan ly, gido
vién, nhan vién nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Didu 3;
- Laru: VT.
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QUY CHE
Quan ly, sir dung ho so dién tir trén hé thong co sé dir liéu nganh
Gi4o duc va Pao tao Hai Phong cia truong TH&THCS Lé Khiic Can
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 309/QD-TH&T. HCSLKC ngay
14/10/2023 cua Hiéu truong truong TH&THCS Lé Khdc Can)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tu'o’ng ap dung

- Van ban nay quy dinh vé viéc quan ly, str dung hd so dién tr trén phan mém
QLCM (sau day goi tat 1a HSPT) tai truong TH&THCS Lé Khéc Cén tir nim hoc
2023-2024.

- Pi tuong ap dung bao gom c4c vién chirc quan ly, gido vién, nhén vién
truong THCS Lé Van Tam va cac td, nhom, bd phan dugc phan cong c6 danh sach
phan quyén st dung.

Piéu 2. Trach nhiém cia thanh vién tham gia sir dung hd so dién tir

Tét ca cac thanh vién tham gia sir dung hd so dién tir c6 trach nhiém bao mét
tai khoan sir dung, khong dé nguoi khac 1am thay cdng viéc ctia minh. Ngoai ra, tuy
theo vai tro va trach nhiém duge phan cong phai thuc hién céc nhiém vy khac theo
yéu ciu ctia Hiéu trudng nha trudng.

Chwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Nhiém vu va quyen han cia Hiéu truéong

a) Ban hanh quyét dinh thanh 1ap T6 quan ly HSDT cua don vi.

b) Quan ly HSDT va tat ca cac tai khoan sir dung HSDT cua don vi, kiém tra
viéc thyc hién cc quy dinh vé bao mat tai khoan.

c) Quyet dinh thoi diém khoa, mé HSDT va quy dinh céc thu tyc cap nhat
thong tin, diém sb, stra diém sau khi khoa s0.

d) Kiém tra vé viée thue hién quy dinh vé cap nhat thong tin, diém sb hoic
mirc nhin xét, viéc danh gia, xép loai, ghi két qua thi dua va cac thong tin khéc cia
gio vién, hoc sinh vao HSPT cta nha trudng.

e) Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duge 1én 16p, danh hiéu thi dua,
danh séch hoc sinh pha1 kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh klem trong ky nghi
hé. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong S6 Piém téng hop sau khi tat
ca gido vién bd mdn va gido vién chi nhi¢m 16p déd nhép day d ndi dung va kiém
do chinh xac.

g) T4 chirc ky duyét, lwu trit cac loai HSDT theo quy dinh.

h) Quyet dinh xr ly theo thdm quyén, dé nghi cac cép c6 thdm quyén quyet
dinh xir 1y d6i véi td chitc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuéng theo thdm
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quyén, d& nghi c4p c6 thAm quyén khen thudng dbi véi tb chirc, c4 nhan cé thanh
tich trong viéc thyc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Nhiém vu ciia Té quén Iy HSPT

a) Phan quyén cho céc c4 nhan, t6, nhém, b phén sir dung HSDT (néu c6).
Tham muu cho Hiéu trug?mg dé dam bao qéc diéu kién vat chat, trang thiét bj phuc
vu cho hoat dong ctia phan mém quan ly ho so dién tur.

_b) Quan ly va bao mét dit liéu, thuc hién khéa/méd cac loai hé so dién tir theo
yéu cau cua Hiéu truéng, thudng xuyén sao huu, phong chong virus.

c) Pé nghi bén 18p trinh cdp nhat kip thoi cdc mau hd so theo quy din h hién
hanh; cap nhat quy ché danh gid, xép loai két qua hoc tdp ctia hoc sinh khi c6 quyét
dinh thay d6i, diéu chinh tir cac cip quan ly cap trén.

d) Cép nhit dir liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hofic khi ¢6 thay déi; in 4n
cac biéu mau theo timg loai so, sb theo doi va danh gia hoc sinh,... theo su phan
cong cua Hiéu trudng.

e) Huéng dan gido vién trong viéc st dung phan mém quan Iy hd so dién te.

Piéu 5. Nhiém vu cia Gido vién chii nhi¢ém (GVCN) trong viéc thuc hién
S6 goi tén ghi didm, sb lién lac dién tir, so hoc ba dién ti, ...

a) Cap nhét danh sach va so yéu ly lich hoc sinh ddu nim hoc. Bam bao cép
nhap ddy du thong tin hoc sinh theo mau dé in thé va sé diém chinh x4c. Han cuoi
ngay 20/9 hang nim.

b) Cap nhit xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

¢) Thyc hién chire ning tinh kiém tra diém trung binh c4c mén, xép loai hoc
lge, danh hiéu cudi moi hoc ky va ca nam.

d) Kiém tra Sé theo d&i va danh gia hoc sinh cua 16p; gitp hiéu trudng theo
ddi viéc kiém tra cho diém theo quy dinh.

e) Thuc hién chirc ning: kiém tra lai c4c két qué danh gia, xép loai hanh kié‘m
(rén luyén) va hoc luc (hoc tap) timg hoc ky, cd ndm hoc cua hoc sinh trén phan
mém. Lap danh sach hoc sinh dé nghi cho 1én 16p, khéng dugc Ién 16p; hoc sinh
dugc cong nhén la hoc sinh xuat sic, gioi, hoc sinh tién tién; hoc sinh phai kiém tra
lai cdc mén hoc, hoc sinh phai rén luyén vé hanh kiém trong ky nghi he,

f) Cép nhap, theo ddi, kiém tra va xac nhan trong S6 goi tén ghi diém céc noi
dung sau day:

-Két qua Véng, tré trong tumg thang, hoc ky, ndm hoc;

- Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc cua hoc sinh;

- Két qua dugc 1én 16p hodc khong dugc 18n 16p, céng nhéan hoc sinh gioi, hoc
sinh tién tién hoc ky, ca ndm hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén
lai trong ky nghi hé;



- Nhén xét danh gia két qua rén luyén toan dién cua hoc sinh hang tuan. Kip
thoi thong bao tinh hinh hoc tap, rén luyén dén Cha me hoc sinh dé phoi hop khen
thuong hay gitp 4.

~ g) Xéc nhén ky sb diém két qua hoc tap, rén luyén 16p do minh chi nhigm
cudi moi hoc ky, ndm hoc ding theo két qua Hi¢u trudng duyét.

Piéu 6. Nhiém vu ciia Gido vién b mén (GVBM)

a) Thuc hién chirc ndng kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phu trach.

b) Thuc hién cap nhép diém s6 cua céc 16p do minh tryc tiép gidng day dam
bao chinh xéc, cong khai. Cap nhét diém theo lich thong bdo cua nha truong. (Theo
lich thong be"xo cong tac tuan). Nhan xét danh gia két qua ren luyép toan dién cua hoc
sinh hang tuan. Kip thoi thong béo tinh hinh hoc tap, rén luyén dén GVCN hoac Cha
me hoc sinh @€ phoi hop khen thuong hay gitp do.

¢) Xac nhén ky sb diém, hoc ba céc 16p do minh giang day cudi mdi hoc ky,
nam hoc.

d) Cap nhap chinh xac K& hoach gido duc (S béo giang) trude thir 2 hang
tudn do minh duoc phén cong theo thai khoa biéu.

e) Cap nhap ké hoach bai day (gi4o 4n) trén hé théng dé kiém tra theo ké
hoach ctia To chuyén mon.

HCS):
* Yéu cdu: - Gido dn cia gido vién duwoc soan trudc 03 ngay, bai soan l‘hfi -

chii dé thi khong qud 1 chii dé va chia sé trén phan mém quan li gido dn ¢ trang th

“goi kiém tra” trén hé thong OLCM chdm nhdt vao chii nhit va thie tw hang tudw
T6 truomg/ nhém trucng chuyén mén phé duyet ké hoach bai day ciia gidio vién trudce
khi gzao vién lén lop. Sau khi ké hoach bai day dirge duyét thi hé thong bdo “dd kiém
tra”, nghia la t6 truomg chuyén mén da duyét xong.

- Gido vién phai luén dem theo KHDH (gido dn) khi lén lop (Gido dn gici:y
hodc Gido dn dwoc lwu trén may tinh) khi duoc kiem tra.

f) GVBM truc tiép nhap diém vao HSDT. Trudc thoi gian khoa sb néu nhap
sai cho phép nhap lai nhu'ng phai luu triv day di minh ching cho nhiing truong hO’p
do (So theo d&i va danh gia hoc sinh, bai kiém tra hoc sinh, xac nhén cua 16p doi véi
diém kiém tra thuong xuyén).

g) Sau thoi gian khoa s6, moi d& nghi thay dbi diém vi su sai sét clia minh,
gido vién bo moén phai tu chiu trach nhiém

Piéu 7. Trach nhiém ciia T6 trwing, to pho chuyén mon- to vin phong

- Pinh ky kiém tra viéc nhap diém, ndp gido an, hd so ca nhan trén hé thong

VNEDU. Trong truong h0'p gido an, hé so khong di hodc so sai dé nghi gido vién
diéu chinh bd sung dé nop lai kiém tra.

- Nhén xét, danh gia thuong xuyén gido vién, nhén vién theo ké hoach it nhat
2 lan/Hoc ky.

Piéu 8. Quy dinh vé quan Iy, in, lru trit S6 Piém téng hop, Hoc ba.




- Sau khi két thiic mdi hoc ky, mbi nam hoc, nhén vién vin thu sao luu két
qua va in SO Diém tong hop.

- GVBM, GVCN ky xac nhéan két qua trugce khi bé giang, GVCN trinh Hi¢u
truong ky duyét; dong dau giap lai, luu trir S6 Piém tong hop theo quy dinh cta Bo
GDDT.

Pidu 9. Quy dinh phén cong trach nhi¢m quéin ly HSDT.
9.1. Quan ly HSDT: Hiéu truong.

9.2. Quan tri phan mdm: Vin thu va cac Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon
bac hoc.

9.3. Phan quyén kiém tra sb cot diém: Td trudng chuyén mon.

9.4. Phan quyén kiém tra hd so gido an: T trudng chuyén mon, T phé chuyén
mon, nhém trudng chuyén mon.

Quy dinh nay dugc xdy dung nhim thuc hién tét cong tac sir dung HSPT dién
tir cua nha truomg. Tat ca Vién chuec, gido vién, nhan vién truong TH&THCS Lé
Khic Can cin ctr thyc hién.

~ Chuong I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Khen thuéng, ky luit

\ a) T4 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién Quy ché quan ly, su
dung ho so di‘én tir duoc Hi¢u trudng xem xét quyét dinh khen thudng theo tham
quyén hodc dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh.

b) Tb chirc, c4 nhan vi pham quy dinh cua Quy ché quan ly, sir dung ho so
dién tir thi thy theo muc d6 vi pham s€ bi xir 1y ky luét theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 11. Thi hanh

Quy ché nay duge thuc hién tir nam hoc 2023 - 2024. Viéc sua dbi, bd sung
Quy ché khi c6 vAn d& méi phat sinh hodc khong con phu hop do Hiéu trudng quyet
dinh.

Vién chirc quan li, T4 trudng cac T6 chuyén moén, Van phong, gido vién, nhan
vién nha trudng co trach nhiém thyc hién ding Quy ché nay./.

Noi nhin:

- PGD&DT (dé bao cdo)

- HT, PHT (dé chi dao);

- Cic TTCM, GV, GVCN, VP (dé thuc hi¢n);
- Lanh dao Doan thé (dé phdi hop);

- Luu: VT, CM, T6 CM.




