UBND PHUONG THUY NGUYEN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS DUONG QUAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 20/QP - THCS Thity Nguyén , ngay 21 thang 8 ndam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Huéng din viéc quan 1y, vin hanh va sir dung Hé thong
co' s¢ dir li€u nganh gido duc va dao tao Hai Phong
tai trweong THCS Dwong Quan

HIEU TRUONG TRUONG THCS DUONG QUAN

Can cir Piéu 1é truong THCS, trwong THPT va truong phéd théng coé
nhiéu cdp hoc, ban hanh theo Théng tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
Cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh s6 5344/0D-SGDPT ngay 07/8/2025 ciia Sé Gido duc
va Pado tao Hai Phong Vé viéc ban hanh Huéng dan qudn Iy, van hanh va sir
dung Hé thong co sé dir liéu nganh gido duc va dao tao Hai Phong;

Can cir Quyét dinh so 1323/0D-SGDPT ngay 22/9/2020 vé viéc ban hanh
Ouy ché quan Iy va sir dung sé diém dién tir, hoc ba dién tir trén hé thong CSDL
nganh Gido duc va Pao tao Hai Phong;

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Hudng dan viéc quan 1y, van hanh va st dung Hé thong
co s& dir liéu nganh giao duc va dao tao Hai Phong tai truong THCS Duong
Quan;

Piéu 2. Huéng din viéc quan 1y, van hanh va str dung Hé thong co so di
liéu nganh gido duc va dao tao Hai Phong tai truong THCS Duong Quan la co
so phap 1y dé cu thé hoa nhiém vu quan 1y, phan quyén, cap tai khoan, cap nhat,
trich xuat, chia sé, bao mat va an toan thong tin trén Hé thong CSDL nganh gido
duc va dao tao, dép tmg yéu cau nhiém vu chuyén ddi s6 cta nganh gido duc.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac quy dinh
lién quan c6 trude khi Quyét dinh nay c6 hiéu luc bi bii bo./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Luu VT. (da ky va déng dau)
Pham Hong Hai



UBND PHUONG THUY NGUYEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Thity Nguyén, ngay 21 thang 8 nam 2025

HUONG DAN
Vé viéc ban hanh Hwéng din viéc quan 1y, vin hanh va sir dung Hé thong
co s& dir liéu nganh giao duc va dao tao Hii Phong va quén ly, van hanh hé
thong ho so dién tir tai treuong THCS Duong Quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20/0P-THCS ngay 21 thang 8 ndam 2025
cua Hi¢u truong truong THCS Duong Quan)

Can cir Quyét dinh s6 5344/0D-SGDDT ngay 07/8/2025 ciia S¢ Gido duc
va Pdo tao Hai Phong Vé viéc ban hanh Huéng dan qudn Iy, vdn hanh va siv
dung Hé thong co sé dit liéu nganh gido duc va dao tao Héi Phong;

Can cir Quyét dinh s6 1323/0P-SGDPT ngay 22/9/2020 vé viéc ban hanh
Quy ché quan Iy va sir dung sé diém dién tir, hoc ba dién tir trén hé thong CSDL
nganh Gido duc va Dao tao Hai Phong;

Trieong THCS Duwong Quan ban hanh Hudng dan viéc quan 1y, van hanh
va sir dung Hé thong co sé dir liu nganh gido duc va dao tao Hai Phong; qudn
Iy, stk dung, phé duyét ho so chuyén mén, hoc ba, sé diém dién tir trén phan mém
quan ly chuyén mon, co so dir liéu nganh gido duc va dao tao nhu sau.

I. MUC PiCH, YEU CAU

Viéc cap nhat thong tin, dir liéu 1én CSDL nganh gido duc va dao tao phai
dam bao: Tinh thong nhat; tinh day du; tinh chinh xdc; tinh kip thoi; tinh bdo
mdt va an toan thong tin.

Hé théng CSDL cia truong phai dam bdo két noi, chia sé div liéu thong
suot, lién tuc gitra nha trudng voi can bd ddu mdi (admin) cua phuong Thiy
Nguyén va cia S¢ Gido duc va Bao tao, Bo Giao duc va Dao tao.

Nghiém cam cdc hanh vi:

Cung cép, chia sé, sao chép hodc khai thac dit liéu trén He théng CSDL
nganh vi myc dich truc loi ¢4 nhan, vu loi to chire hodc sir dung trai muc dich;

Truy cap trai phép, vuot quyén hodc can thiép trai phép vao dir liéu ngoai
pham vi phan quyén;

C6 y nhap sai, ¢ y lam sai léch thong tin, cap nhat dir liéu khong ding
thuc té;

Khong thuc hién hodc thuc hién khong dﬁy du céac bién phap bao mat
dandén 10 lot, 10 ri, mat mat, that thoat dit liéu;

Vi pham cac quy dinh ctia phép luat vé an toan thong tin mang, bao vé di
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lidu ca nhan, quyén riéng tu va bi mat nha nudc.

Tang cuong nang luc img dung cong nghé thong tin ctia gido vién va can
bd quan 1y vao hoat dong chuyén mén, nham thuc day qué trinh chuyén doi sb
cua nganh gido duc va bBao tao Hai Phong di vao trong tam, phu hop;

Tiét kiém chi phi vé thoi gian, nguén luc vat chét cho gido vién, can bd
quan 1y va cho nha truong;

Nang cao hi¢u qua cong tac quan 1y hoat dong day hoc, gido duc trong
nha truong, dam bao tinh dan chu, thong nhat giira cac to chuyén mén, dap tmg
yéu cau doi moi trong cong tac quan 1y nha trudng.

Trién khai dén cac t6, nhém chuyén mon va gido vién, can bo quan 1y nha
truong.

II. HUONG DAN TRIEN KHAI, THU'C HIEN

1. Danh muc ho so chuyén mén cin nép 1én phin mém quin ly
chuyén mén trén hé thong CSDL ciia nganh gido duc va dao tao Hai Phong

1.1. Péi véi Ban giam hicu: K& hoach gido duc cua nha truong.

1.2. Bi v6i to/nhém chuyén mén: Ké hoach gidao duc cua té/nhom
chuyén moén, gom: Ké hoach day hoc va Ké hoach to chirc cac hoat dong gido
duc.

1.3. B6i vé6i gido vién: Ké hoach gido duc cta gido vién va Ké hoach bai
day (Ké cda Ké hoach bai day ciia hoat déng day hoc thém trong nha trirong)

2. Thoi gian ndp duyét, quy dinh ciia hd so' va dia chi ndp ho so dién
tr.

1.1. Thoi gian ndp duyét va quy dinh vé ho so.

Cac ké hoach gido duc cta nha truong, ké hoach gido duc cua to/nhém
chuy&n mdn va ké hoach giao dyc cua gido vién ndp va phé duyét trude khi thuc
hién thuc té, sau khi dd duoc thao luan, xay dung va théng nhét cua to, nhom,
gi40 vién va ban giam hi¢u.

Ké hoach bai day cua gi4o vién duoc ndp va phé duyét trude khi 1én 16p
thuc hién tiét day. Cu thé, dua ké hoach 1én trude tuan day, cham nhét vao thir 7
ctia tudn trude (lién ké) tuan thuc hién tiép theo. Sé bai day tdi l1én phan mém
qudn Iy hé so dién tir khong qud sé bai ciia 02 tudn day. Mbi bai day hoic 01
chii dé nam trong 1 file (dinh dang Word hodc PDF, khuyén khich ding file dinh
dang PDF).

T6 trudng phan cong nhém trudng 1a nguoi dua ké hoach hoat dong cia
nhom 1én phan mém. P6i voi mén cé nhiéu gido vién day, to trudng quy dinh 01
gido vién trong sd nhitng nguoi day dwa bai 18n (doi vdi cdc mén: KHTN,
LS&PL, Nghé thuat...)



1.2. bia chi ndp ké hoach cua nha truong, to nhom chuyén mén va gido
vién.

TAt ca cac ké hoach giao duc va ké hoach day hoc (ncim trong danh muc
da dwoc ghi 0 muc 1.1, 1.2, 1.3 cua ké hoach nay) thuoc ndi dung gido duc
chinh khoa dugc ndp trén cong thong tin dién tr quan 1y chuyén mén ctia nganh
giao duc va dao tao Hai Phong tai dia chi: https:/glcm.haiphong.edu.vn

3. Phan quyén va trach nhién quén 1y ho so dién tir

MB&i gido vién, can bd quan 1y duge cip 01 tai khoan riéng va duoc phan
quyén nhu sau: To trudng (hodc t6 phé dwoc t6 truéng iy nhiém) duge quyén
kiém tra va duyét cac ké hoach cua gido vién trong t6/nhém minh quan ly; Ban
giam hiéu phé duyét cac ké hoach cua to/nhém chuyén moén va kiém tra cac ké
hoach cua gido vién trong toan truong. (co danh sdach phdan cong phé duyét cu
thé dinh keém theo). Dia chi truy cap tai: https://csdl.haiphong.edu.vn

4. Quy dinh sir dung ho so dién tir

T4t ca can bo, gido vién déu phai st dung hd so quan 1y chuyén mén dién
tr lién quan dén vi trf viéc 1am va nhiém vu dugc phan cong theo nam hoc.

Gido vién 1én 16p phai c6 Ké hoach bai day (gido an) da duoc phé duyét
trong may tinh, hodc may tinh bang. Néu may tinh hong hodc trudong hop mat
dién c6 bao trude phai co ké hoach bai day (ban giay in).

Néu gido vién dung gido an chua dugc phé duyét hodc khong co phuong
tién st dung gido an dién tir hay ban in trong khi 1€n 16p s€ 1ap bién ban vi pham
quy ché chuyén mén.

5. Thoi gian thuc hién viéc sir dung ho so dién tir

Thuc hién tir tun 01 chuong trinh cho dén khi két thiic nim hoc theo
khung ké hoach gido duc 35 tuan thuc day.

6. H trg, tw van cho cian bd quan ly, gido vién sir dung Hé thong
CSDL nganh va phin mém quan ly ho so' dién tir trong qua trinh sir dung.

Nha truong chiu trich nhiém huéng dan gido vién st dung, khai thic hiéu
qua Hé théng CSDL, phan mém quan 1y hd so chuyén mon theo yéu cau ciia SO
Gi4do duc va Pao tao va tiép tuc hd trg cac to/nhém chuyén mon va giao vién su
dung phan mém khi c6 yéu cau cho dén khi tat ca can bg, gido vién déu sir dung
dugc thanh thao, nhat 1a viéc sir dung chir ky s6 trong viéc ky duyét s6 diém va
hoc ba dién tir cho hoc sinh.

Trong qua trinh st dung vuong mic can hd trg lién hé qua dién thoai va
zalo s6 0974.132.142 (P/c Vii Thi Huyén - admin).

7. Cong tac quan ly viée sir dung hd so dién tir.

7.1. Phin quyén va bio mdt tai khodn:

4



Hiéu truong phan quyén cho dong chi Vii Thi Huyén, can bd phu trach
CNTT lam dau mbi (admin), tiép nhan tai khoan dugc ban giao tir Phong VHXH
thugoc UBND phuong Thuy Nguyén; thuc hién viéc cap quyén khai thac, st
dung cho tung cd nhan 1a CBQL, giao vién, nhan vién cta truong, tuong g voi
cac nhiém vu duogc phan cong theo ndm hoc.

Nha trudng thiét 1ap bién ban ban giao cho timg can bo, gido vién dé s
dung truy cap, khai thac va cap nhat cac thong tin lién quan dén nhiém vu duoc
giao trén CSDL nganh gido duc.

Yéu cau timg can bo, gido vién, nhan vién cé trach nhiém bao mat tai
khoan, st dung tai khoan ding muc dich, khong ban giao hoac tu ¥ cho ngudi
khac st dung tai khoan dugc cap dé truy cap vao CSDL nganh.

Khi tai khoan bi 16i hoic nguoi sir dung tai khoan khong phu hop do thay
d6i cong viéc, chuyén cong tac... can bd quan tri s& thu hoi tai khoan da cap
theo quy dinh.

7.2. Quy dinh vé vigc sira két qua kiém tra, dinh gid qud trinh hoc tap,
rén luyén cua hoc sinh trén CSDL nganh gido duc:

- Thuc hién quy trinh quan ly, stra diém cho hoc sinh khi ¢6 nham 14n, sai
sot thuc hién nghiém tic cac budc theo quy dinh tai Quyét dinh s6 1323/QD-
SGDDT ngay 22/9/2020 vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung so diém
dién tu, hoc ba dién tir trén hé théng CSDL nganh Giao duc va bPao tao Hai
Phong (muc 2, chuong II), cu thé nhu sau:

- Trudc budi hop chuyén mon thang, Ban giam hiéu in nhat ky stra diém
clia gio vién dé kiém tra, giai trinh (néu cé sira diém). Ho so giai trinh gom:

+ S6 diém ca nhan

+ Bai kiém tra ctia hoc sinh lam minh ching (han cudi ciing dé sira chita
diém la 01 tuan triede khi kiém tra hoc ky).

Sau khi gido vién sira diém xong, phai khéa diém ngay trén hé thong.

Luwu y: Cac dir lidu can sta chita do nhap sai phai dugc sy dong v cia
Hiéu truong va duge 14p bién ban stra chira dir liéu c6 su chimg kién cua Hiéu
truong (hodc phé hiéu trudng dwoc 1y quyén), dai dién Ban quan 1y hé thong
CSDL nganh (admin) va ngudi dé nghi stra d6i dit liéu.

7.3. Cong tac qudn ly:

Nha truong quan 1i chit ché viée quan 1y, van hanh va stir dung Hé thong
co s¢ dit liéu nganh gido duc va dao tao Hai Phong va ho so chuyén mon dién
tir; st dung hd so quan 1y chuyén moén, sé diém, hoc ba dién tir thong qua phan
mém va qua to, nhdm chuyén mon va qua kiém tra dir liéu cip nhat theo quy
dinh trén CSDL nganh.



Qua trinh quan ly, sir dung s€ 1a kénh danh gid hoat dong chuyén mon,
nghiép vu cta gido vién, nhan vién vé thyuc hién quy ché chuyén mon, bdi dudng
chuyén mdn, nghiép vu va yéu cau vé CSDL cua nganh gido duc va dao tao.
Dinh ky nhan xét, danh gia, rat kinh nghiém trong cac budi hop hoi dong su
pham nha truong.

Pua viéc cap nhat, khai thac, sir dung Hé thong co s¢ dir liéu nganh gido
duc va dao tao Hai Phong; phé duyét ho so dién tir vao tiéu chi danh gia thi dua
ctia nha truong dé danh gia, xép loai gia can b, gido vién cudi mdi nam hoc, tiy
vao muc do va hiéu qua khi trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao.

Xem xét, nhiac nho, phé binh, ky luat (ty theo tinh chat, mac do) cac ca
nhan vi pham nguyén tic an toan, bao mat thong tin trén CSDL; khai thac va su
dung dir liéu trén CSDL nganh khong dung quy dinh; 1am sai léch két qua kiém
tra, danh gid nguoi hoc, gdy hau qua nghiém trong hodc dac bi€t nghiém trong.

Trén day 1a Huéng dan viée quan 1y, van hanh va stir dung Hé théng co SO
dir liéu nganh gido duc va dao tao Hai Phong; quan 1y, st dung, phé duyét hd so
chuy&n mén, hoc ba, s6 diém dién tir trén phan mém quan 1y chuyén mén, co so
dir liéu nganh gido duc va dao tao tai trusng THCS Duong Quan. Huéng dan
nay s& co diéu chinh, thay doi khi c6 chi dao méi ctia cdp c6 thim quyén vé
cong tac quan 1y, van hanh va st dung Hé thong co s¢ dir liéu nganh gido duc va
dao tao Hai Phong va hd so chuyén mon dién tir. Ban gidm hiéu dé nghi cac
ddng chi can bo, gido vién thuc hién nghiém tac quy dinh trén. Trong qué trinh
thuc hién, néu c6 vudng mic, bao cdo vé Ban giam hiéu (truc tiép qua dong chi
Phé Hiéu trudng) dé duoc hudng dan thuc hién.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Ban giam hi¢u;
- T6 chuyén mén, Van phong;

- Cén b9, gi4o vién, nhan vién; (da ky va déng dau)
- Cong TTDT nha truong;
SV Pham Hong Hai



