UBND PHUOGNG AN DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE LOI

Doe lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /377QD-THCSLL

An Duong, ngay 26 thang 08 ndm 2025

QUYET DINH
V& vige ban hanh huéng din qu'm Iy va sit dung phin mém
quan 1y ho so chuyén mo6n nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS LE LOT

Céin cit Piéu I¢ truong THCS, truong THPT va trudng phé théng cé nhiéu
cdp hoc, ban hanh theo Théng tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia
B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao;

Cdn cir Cong van ciia S¢ GD&DT Hai Phong hudng dan thuc hién nhiém
vu Gido duc trung hoc co sé ndm hoc 2025-2026;

Cén cir hudng dén sir dung phan mém quan Iy ho so chuyén mon cia Sé
Gido duc va Dao tao Hai Phong;

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Huéng dan viée quan 1y va st dung hé so chuyén mén, trén
cong théng tin dién tir; thic diy qua trinh chuyén b1 s6 hoat dong quan ly chuyén
mdn, tién t6i thuc hién chuyén dbi s6 déng bd céc hoat dong ctia nha trudng.

Diéu 2. Hudéng dn viéc quén 1y va st dung hd so chuyén mén, trén cong
théng tin dién tir 1a co s& phap 1y dé cu thé héa nhiém vu quan ly, phé duyét hd
so chuyén mén trén méi trudng sé dam bao ding quy dinh, phtu hop véi nhiém
vu chuyén ddi sé cua nganh gido duc.

Piéu 3. Cén bd phu trédch quén tri hé thdng, 2 té chuyén mén, cén bd, gido,
vién nhan vién nha truong can cit Quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Nuinhin:

- Phong VH-XH (dé blc),
- Nhu Diéu 3 (dé t/h),

- Luu: VT.

Nguyén Thi Lan

T
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HUONG DAN
Quan Iy va sir dyng phﬁm mém quan ly ho so chuyén mén trén cong thing
tin di¢n tr ndm hoc 2025 - 2026
(kém theo Quyét dinh 56 ASFOD-THCSLL ngay 26/05/ 2025
cua Hi¢u truong trieong THCS Lé Loi)

Can cu Diéu 1¢ truong THCS, truong THPT va truang phd thong cb nhicu
cﬁp hoc, ban hanh theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciz
B truong B Gido duc va Dao tao;

Can cu Cong vin cua S& GD&DT Hai Phong huéng dan thuc hién nhiém
vu Gigo duc trung hoc co sd nam hoc 2025-2026;

Can ¢ huéng dén sir dung phan mém quén 1y ho so chuyén mén cia S&
(Giéo duc va Dao tao Hai Phong;

Truong THCS Lé Loi ban hanh quy dinh vé viéc quan ly va sir dung hé so
chuyén mon trén cong thong tin dién tir cua nganh Gido duc va Dao tao Hai
Phong nhu sau.

. MUC DICH, YEU CAU

TZng cuong nang luc ing dung cong ngh¢ thong tin cia gido vién va can

b4 quén 1Y vao hoat dong chuyén mén, nhdm thic diy qua trinh chuyén ¢i s6 , /:j/f

cuz nganh Gido duc va Dao tao Hai Phong; :=: _a-;
Tiét kiém chi phi vé thoi gian, ngudn luc vt chat cho gido vién, can b6 -

guzn 1y va cho nha truong; "
: S

Ning cao hitu qua cong tac quan ly hoat dong day hoc, gido duc tronz nha
truonp, Aam bao tinh dan chi, théng nhit gilra cac to chuyén mon, dap img yéu
Chu AL b rong cong tac quan ly nha truong.

Trifn Khai dén cée 1, nhém chuyén mon va gido vién, can bo quan Iy nha muong

1 HUGNG DAN TRIEN KHAL

1. Danh mye b so chuyén mon chn nOp 1n edng thdng tin dida

I 1 1360 visi Ban eidm hieu K& hoach giao duc cua nha tuong

1 2 Biai vt ta/hom chuyen mon: Ké hoach gidao due cua td nhom ohuy éo

st pin K€ hogih day hoo mon hoe va Ké hoach 10 chiie cde hoat ddie 240
§ 3 i ot picks vicr K€ haoas h giao due « ua REAO VIZi, K Do By B whay K&
el wgp Vo £ ¥ iih }—:4“{.""") g sy .'4')

2 T hivi gian nhp, v 4, sy ik ciia b s v dia v hi widp W v dig e to
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S Thed gan ngp, duydr v gy dinh v heor ser
¢ R hoach pido due cun nhia dmye, kil hogeh pido duc cua th/mhiom
chuyén mon v ké hogeh pido dye e gido vién nhp trude npay 30/08/2025,

I trong dua ké hogeh pino dye e (0 1én hé thbng (gbm KHDI mon
hoc Phu e 1 KH G ehire ede HDGD-Phy Tye 2 v PPCT) va duge Hidu triedng
phe duyét,

Sau do pido vien dua KH gido dye cia ed nhian 1én hé thdng va duge th
truong, 10 phd phé duy @t

K¢ hoach bai day cua gido vién duge ndp va phé duyét trude 01 tuan trude
Khi 1én 10p thye hi¢n tidd day, chiim nhit vio thir 7 eta thn trude (lién ké) tuin
thie hi¢n tiép theo, S KIBD dua 1én phin mém quan 1y ho so dién ur khong
qua 50 bai cta 01 win day hoiie khong, qua 01 bai/cha dé

Mai bai day hogie 01 ¢hi dé ndm trong 01 file (djnh dang Word hoédc PDF,
khuyén khich dang file dinh dang PDIF),

2.2, Dja chi ngp ké hoach ciia nhé truong, 16 nhém chuyén man va gido vién.

Tét ca cde ké hoach nim trong, danh myc di duge ghi muc 1.1; 1.2; 1.3
cua ké hoach nay thude ndi dung gido dyc chinh khda duge ndp trén cong thong
tin dicn tr quan ly chuyén mon cia nganh Gido dyce va Dao tao Hai Phong tai dia
chis hutps /glem. haiphong, eduvn

- Phan quy¢én va trach nhién quan ly hd so dién tr

- Mdi gido vién, can bd quéan ly duge cip 01 tai khoan riéng va duge phan
quyén nhu sau;

16 truamg hofic th pho duge duge quyén kiém tra va duyét cic ké hoach
s pito vien trong th/mhom minh quan 1y; Ban gidm hi¢u phé duyét cac ké hoach
cua tO/nhim chuyén mon, cia tH trudng va kiém tra céic ké hoach cua gido vién
trong 1oan truimg (¢ danh sach phan cong phé duyét cu thé kém theo)

3. Quy djnh siv dyng hd so di¢n ti:

140 ca chan bi, pido vien déu phai st dung ho so quén ly chuyén mon dién
tg ilny equan Aly vi tef viee lam v nhiém vy duge phin ¢ong theo nam hoe.

Corts wviln e 1ap phi ¢6 ki hoach bai day da duge phé duyét tai he thong

o by chayfn mdm trong may tinh,
Sl pito vien 1en 16p chua duge phé duyét ké hoach bai day hode khdige

Ay vt il bt b mém ke hoach bai day tong mdy tinh trong Khi lén top s

F
s bk Vi pham gy ché chuy o mon
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ké hoach gido dyc cia nha trudimg,

4. Cong tae quin 1y viée siv dyng hd so dién tir.

Trién khai dong bd viée sir dung hé théng QLCM cho cén b, gido vién,
nhin vién. Nha truong theo dbi, quan 1i chit ché viée sir dung hé so quan 19
chuyén mén dién tir thdng qua phin mém va qua to, nhém chuyén mon.

Qua trinh quan ly, sir dung sé la kénh danh gia hoat dong chuyén mon,
nghiép vu ctia gido vién vé viée thyc hién quy ché chuyén mon, bbi dudng
chuyén mén, nghiép vu. Dinh ky nhén xét, dénh gi4, rat kinh nghi¢m trong céc
budi hop hdi ddng sur pham nha truimg.

Viée str dung ho so dién tir trén cong thong, tin dién tir 14 tiéu chi dénh g gla

thi dua cua nha trudng, 1a cin ctr dé danh gi4, xép loai gia cén bd, gido vién cubdi

moi nam hoc.

Trén day la quy dinh vé viéc quan ly, sir dung » ho so chuyén mon trén cong
théng tin dién tir ndm hoc 2025-2026. Quy dinh nay s¢ ¢6 diéu chinh khi cé chi
dao mdi ctia cip 6 thAm quyén. Ban gidm hiéu dé nghi cac dong chi can bo, gido
vién to chirc thuc hlcn nghiém thc, hi¢u qua dlng yéu chu. Trong qua trinh thuc
hién néu c6 vuéng mic béo cdo kip thoi vé Ban gi4m hiéu dé dugc hudng dan./.

Noi nhan:

- Phong VH-XH (dé b/c);
- BGH (dé chi dao);
-CB, GV, NV (dé t/h);
- Luu VT,

guyén Thj Lan
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UBND PHUONG AN DUONG

TRUONG THCS LE LQI

PHAN CONG
NHIEM VU QUAN LY VA SU DUNG HO SO DPIEN TU

(kém theo hudng dan ‘quan ly va st dung phdan mém quan Iy hé so chuyén mon trén
cong théng tin dién tir nam hoc 2025 - 2026)

STT HOQ VA TEN CHUC VU NHIEM VU
" - Chi dao chung
~ . ngu A ;: L4 \ )]
1 [Nguyén Thi Lan , - Duyét ké hoach gido duc nha truong
truong

- Duyét ké hoach cuia Phé hiéu truong

2 | Nguyén Hung Ha

Pho Hiéu
trudng

- Duyét ké hoach gido duc cua to CM (g:,om
KHDH mon hoc-Phu luc 1; KH td chirc céc

HPGD-Phu luc 2)
- Duyét KHCN-Phy luc 3, KHBD ciia to

truong

3 | Trinh Thanh Tung

GV Tin
hoc

- Phu trach k¥ thuét, quan tri hé thong.

4 | Bui Thi Hai Anh

T4 trudng
t6 KHTN

- Pua ké hoach gi4o duc cua t 1én hé théng
(gém KHDH moén hoc-Phu luc 1; KH td
chite cac HDGD-Phu luc 2 va PPCT)

- Phy trach mén: Toan, GDTC, Cdng nghé.

- Duyét ké hoach cta d/c Nguyén Hung Ha.
- Duyét ké hoach cua cac gido vién: Nguyén
Thi Bich Thao, Nguyén Thi Huyén, Nguyén
Thi Minh, Cao Thi Trang, Hoang Thi

Huong, Bui Ngoc Son.

Nguyén Thj Bich
Thao

5 | BuiThi Thém

Tb phé to
KHTN

16 trudmg,

th KHXIH

- Phu trach cac mén/hoat dong: KHTN, Tin

hoc

an A o ’ o .a s
- Duyét ké hoach cua cac giao vien: Trinh
Timg,, Pham Thi Thanh Thao,

-----

I'hanh

Ihanh

- Dua ké hogeh gido duu cuia 0 1én h¢ thong ?
)

(pmn KHDH moén hoc-Phy lue 1) KH (o |
chire ede HDGD-Phy lye 2 va PPCT) |
- Phy trach che mon/hogt dong: Netr Vin, |

{
GDDP, GDCD, Ngh¢ thugt. é
i
I

| ‘lr)ruyc,l kc huguh Lll a d/u Nbux cn Ihl l an.

5
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Minh I’huqng, Nguycn Thi Thu, bb Th; Hal ‘
|

Yén, Nguyén Thi Tuyét; Tran Thi Hoa |
l

6

Nguyén Thi Minh
Phuong

T phé td
KHXH

- Phu trach cac moén/hoat dong: LS- DL,f

HDTNHN. |
- Duyét ké hoach cua céc gido vién Nguyén ;
Thi Hién, Ng6 Thi Hong, Vii Thi Hoang Ha; '

Nguyén Thi Thach Thao. |

Nguyén Thi Tuyét

NT Tiéng
Anh

|
- Phu trach mén Tiéng Anh '
- Duyét ké hoach cua gido vién: Trinh Thi !’

|

Mai Huong, Tran Minh Héng.
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