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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:39 /QD-GDDT Duwong Kinh,ngay 16 thang4 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quan tri, vin hanh va sir dung hd so' chuyén mon
dién tir bac tiéu hoc quan Dwong Kinh tir nAm hoc 2024 - 2025

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO QUAN
Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 0419/2020 cua B Gido duc va
Pdo tao vé Ban hanh Piéu 1¢ truong Ti iéu hoc:;
Can cir Quyét dinh sé 468/2025/0D-UBND ngay 17/03/2025 cua Uy ban
nhan dan qudn Dwong Kinh ban hanh Quy dinh vé chitc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc cia phong Gido duc va Pdo tao qudn Dwong Kinh;

Theo dé nghi ctia ba Phé trudng phong phu trach bdc hoc tiéu hoc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan tri, van hanh va
st dung hd so chuy&n mén dién tir bac Tiéu hoc quan Duong Kinh tir ndm hoc
2024-2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Hiéu truong cac truong Tiéu hoc, truong pho thdng nhiéu cap co cap
Tiéu hoc trong quan, cac don vi, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: Phong GD&DT.
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%‘p%mﬂg@ﬁn tri, van hanh va sir dung hé théng ho so’ chuyén mén dién tir

tir nam hoc 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh 6 ... /OP-GDDBT ngay........ thang ...... nam 2025
cua Truong phong Giao duc va Pdo tao)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, déi tweng ap dung

1. Pham vi &p dung: Van ban nay quy dinh viéc quan tri, van hanh va st
dung hd so chuy@n mén dién tir dbi véi cac co sd gido duc tiéu hoc (sau day goi
tat 12 co s gido duc) trong quan Duong Kinh.

2. Déi tugng &p dung: Can bo quan 1y, gi4o vién, nhan vién va céc to, nhom,
bo phan thudc céc co s gido duc trong quan Duong Kinh; c4c cé4c to chic, ca
nhan co lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. HO so chuyén mén gido duc tiéu hoc 1a nhitng 1a cac loai hd so s6 sach
thudc Iinh vuc chuyén mén duoc quy dinh tai diéu 18 truong tiéu hoc do Bo Giéo
duc va Bao tao quy dinh.

2. H6 so chuyén mon dién tir 13 hé thdng cac loai hd so duoc tao 1ap, két
xuat, phé duyét truc tiép tir hé thong thong tin, dit liéu trén phan mém CSDL
nganh va cac phan mém quan Iy ho so dién tir do cac co so gido duc quan ly.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly Hd so quan ly hoat ddng gi4o duc dién tir

1. Sir dung H6 so chuy@n mén dién tir nham nang cao hiéu qua trong cong
tac quan ly cta So Gido duc va Pao tao, Phong Giao duc va Pao tao, Ban Gidm
hiéu nha truong; tao thuan lgi cho can b, giao vién, nhan vién trong viéc sir dung;
bao mat va luu trit an toan di liéu; thay thé mot sé loai s6 sach in san theo mau
do S¢ Gido duc va bao tao, phong Giao duc va Pao tao quy dinh hién nay.

2. Hd so chuy&n mén dién tir phai dam bao yéu cau an toan, chinh xac, toan
ven, c6 thé xac thyc, truy Vét trén méi truong dién tir va in dudi dang ho so giay
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theo dung quy dinh caa nganh Gido duc va Dao tao, dap (ng cac yéu cau vé phuc
vu cOng tac Kiém tra, danh gia.
Chuwong 11
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN TRONG CO SO GIAO DUC

Piéu 4. Trach nhiém cia Phong Gido duc va Pao tao

1. Truéng phong Gido duc va Dao tao chi dao chung viéc trién khai, thuc
hién va dua phan mém quan Iy chuy@n mén trong pham vi tt ca cac co sé gido
duc tiéu hoc trong quan. Chi dao, kiém tra, d6n dbc, tao diéu kién cho cac co so
gi4o duc thuc hién nghiém tdc va hiéu qua hd so, sb sach dién tu.

2. Can bo phu trach bac hoc chiu trach nhiém huéng dan cac nha truong
thuc hién quy trinh st dung ho so, s6 sdch chuyén mon dién tir theo diing quy dinh
hién hanh cua S¢ Gido duc va DPao tao.

3. Sir dung hé thong phan mém quan 1y co s& gido duc phuc vu cong tac
thanh tra, kiém tra, théng k&, tong hop, bao céo.

Piéu 5. Hiéu truéng cac nha truong

1. Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao quan tri, van hanh, sir dung
phan mém quan ly ho so chuyén mén dién tir truong hoc cia don vi, phan cong
nhiém vy cu thé cho ting thanh vién.

2. Cung cap va quan ly tat ca cac tai khoan s dung phan mém quan ly
truong hoc, ho so chuyén mon dién tir ciia nha truong.

3. Xay dung va ban hanh quy trinh van hanh va si dung hd so chuyén mén
dién tir nha trudng, trong d6 luu y dén cac van dé sau:

a) Quy dinh trach nhiém c& nhan ciia mdi can bo, gido vién, nhan vién khi
tham gia su dung.

b) Quy dinh v& bao mat, an toan thdng tin va tai khoan nguoi ding theo quy
dinh hién hanh cua phap luat.

4. T6 chuc tap huan, tao diéu kién thuan loi cho gido vién, nhan vién cua
nha truong tham gia su dung, khai thac phan mém quan ly hd so chuyén mén dién
tor mot cach hiéu qua, dang chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

5. Quyét dinh xir Iy theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén quyét
dinh xt 1y d6i véi ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham quyén, dé
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nghi cap cd tham quyén khen thuéng dbi vai to chire, ca nhan cé thanh tich trong
viéc thuc hién tét quy dinh nay.

Piéu 6. Pho hi¢u truéng nha trwong

1. Cap nhat day du céc noi dung duoc phan cong phu trach trong céc danh
muc s6 theo quy dinh.

2. Theo ddi, danh gia va kiém tra, ky duyét va ban hanh céc danh muc dugc
phan cong phu trach theo dung quyén han, chiic ning.

Piéu 7. Gido vién

1. Thyc hién nhap liéu, cap nhat thong tin day du theo danh muc Ho so s6
sach theo quy dinh.

2. Str dung dung chtic ning duoc phan quyén, dam bao bao mat thong tin
chinh xac.

3. Khong dugc chia sé tai khoan hodc dir li¢u trai quy dinh.

Piéu 8. Nhan vién ( Ké toan, vin thw, nhin vién nudi dudng...)

1. Thyuc hién cap nhat cac ndi dung lién quan dén chuyén mén phy trach
(néu c6 yéu cau theo chirc ning duoc giao).

2. Tuan thu quy trinh nhép li¢u, luu tri.

3. Pong dau van ban ( ké toan hozc van thu).

Piéu 9. Can bd Quan tri Hé théng phan mém quan 1y truwong hoc

1. Hb tro Hiéu trudng nha truong phan quyén sir dung trén hé thong cho
cac ca nhan, to, nhom, bo phan sir dung s6 diém dién tr. Tham muu cho Hiéu
treong nha truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang thiét bi phuc vu cho
hoat dong ctia phan mém quan 1y trudng hoc.

2. Quan Iy va bao mat dir liéu, thuc hién khda/md phan mém theo yéu cau
cua Hiéu trudng nha truong.

3. Pé nghi nha cung cap phan mém cap nhat kip thoi khi ¢ quyét dinh thay
d6i, diéu chinh tir cac cap quan ly cap trén.

4. Cap nhat dit liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoic co thay doi theo sy
phan cong cua Hi¢u truong nha truong.

5. Hudng dan, hd tro cac thanh vién st dung phan mém quan 1y truong hoc.
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6. Phoi hop kiém tra, thong ké, xuat bao cao tir phan mém theo dinh ky hoic
dot xut.

Piéu 10. Trach nhiém chung caa cac thanh vién trong cac co s giao
duc tham gia sit dung phan mém quan Iy hd so dién tir.

1. Bao mat tai khoan truy cap hé thong phan mém, khéng nho hoic cung
cap tai khoan ca nhan dé nguoi khac l1am thay céng viéc caa minh.

2. TUy theo vai trd va trach nhiém duoc phan cong, cd thé phai thuc hién
cac nhiém vu khéc theo yéu cau cua Hiéu truong nha truong.

3. Chi thuc hién céc thao tac, quy trinh nghiép vu duoc cho phép trén phan
mém.

4. Chiu trach nhiém toan dién vé théng tin cap nhat 1én hé thong.

5. B4o céo ngay Hiéu truéng vé cac van dé bat thuong xay ra khi truy cap
vao phan mém.

Chuwong 111
CAC QUY PINH VE SU DUNG HE THONG QUAN LY HO SO PIEN TU
GIAO DUC TIEU HQOC

Piéu 11. Quan ly cap nhap dix liéu

1. Viéc nhap dir liéu phai thuc hién theo ding chirc nang, nhiém vu dugc
quy dinh tai cac diéu néu tai Chuong II.

2. Nguoi nhap dir liéu phai nhap dua thong tin, chinh xac, kip thoi.

3. Dit liéu duoc cap nhat do nhap sai phai duoc sy dong y cua Hiéu truong
nha trudng, duoc 1ap bién ban sta dir liéu véi su chiing kién cia Hiéu truéng, can
bo phuy trach quan tri phan mém quan 1y truong hoc va nguoi dé nghi cap nhat dix
liéu.

Pieu 12. Thei gian ndp, duyét ho so dién tir

- Ké hoach gi4o duc cua nha truong, ké hoach day hoc cac mén hoc va
HDGD cua to chuyén mdn phai duoc nop va duyét trén hé thong trudge ngay 05/9
hang nam.

- Hoc ba cua hoc sinh, bang tong hop két qua danh gia gido duc cua lop
duoc ky duyét truac ngay 31/5 hang nam.

- Ké hoach bai day cua gido vién phai dugc nop trén hé thdng, duoc kiém
tra va duyét trudc it nhat 03 ngay trudc khi thuc hién.
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- C4c loai ho so khac: Thoi gian nop, duyét hd so do nha truong quy dinh.

Piéu 13. Phan cong trach nhiém quan Iy hd so dién tir

1. Quan Iy hd so dién ta: Lanh dao nha trudng.

2. Quan tri phan mém quan 1y truong hoc, hd so dién ta: Ban Quan tri.

3. Pong dau, luu trir ho so: Van phong nha truong.

Piéu 14. Cac loai hd so chuyén mon dién tir giao duc tiéu hoc

1. i véi nha truong

- S6 dang bo: PBinh ky cap nhat, theo ddi cac thdng tin hoc sinh trén CSDL
nganh. Két thic nién khoa, nha truong tién hanh in s6 dang b trén khé giay A3,
dan anh hoc sinh (I6p 1), dong bia luu trix, ky, dong dau; luu trir theo quy dinh
ban in va file dir liéu xuat ra tir CSDL nganh.

- Hoc ba: Theo huéng dan caa quy ché CSDL nganh va quy dinh chit ky so
dién tu;

- Bang tong hop két qua danh gia gido duc cua 16p: Theo huéng dan caa
quy ché CSDL nganh va quy dinh chit ky sé dién ti;

- K& hoach gio duc caa nha truong theo nam hoc:

Luu v: Di véi hoc ba va bang tong hop két qua danh gia gido duc cua Iop
can in ban ctng, ky déng dau dé luu trude khi thuc hién ky sb dién ta trén hé
théng.

2. Bdi véi t6 chuyén mdn, gido vién

- Ké hoach day hoc cac m6n hoc, hoat déng gido duc caa to chuyén mon;

- B4o giang va Ké hoach bai day hang tuan

- C4c loai ho so, s6 sach khac do nha truong quy dinh.

Pieu 15. Yéu cau ddi véi in 4n, lwu trir ho so dién tir gido duc tiéu hoc

1. Hiéu truéng nha truong chi dao Ban Quan tri phdi hop Vin phong nha
truong (hoic t6 chac twong dwong) in an cac loai ho so tir phan mém quan ly
truong hoc; luu trit céc loai danh muc hd so va dit liéu theo quy dinh caa Bo, So,
Phong Giéo duc va Pao tao.

2. Dit liéu danh muyc hd so phai dugc luu dy phong mot cach thudng xuyén,
an toan, bao mat va duoc bao quan theo ding quy dinh luu trit hé so, luu trit dién tir.
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Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Thanh tra, kiém tra va giam sat

1. Cac khau trong qua trinh thuc hién quan Iy va sir dung hd so, sb sach
dién tir déu chiu sy thanh tra, kiém tra, giam sat cua S& Gido duc va Pao tao,
Phong Giéo duc va Pao tao.

2. Lanh dao nha trudong thuong xuyén té chic kiém tra dit liéu cling nhu
viéc cap nhat day du c4c théng tin vé cac danh muc caa Ban giam hiéu, gi4o vién,
nhan vién va cac t chic trong nha truong.

3. Thanh tra, kiém tra truc tiép trén phan mém quan ly va céc loai hd so, so
sach lién quan khi c6 yéu cau ciia doan thanh tra, kiém tra cap trén.

Piéu 17. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay ap dung cho viéc st dung hd so chuy&n mon dién tir tai cac
co sO gi4o duc tiéu hoc ké tir ndm hoc 2024 -2025.

2. Quy ché nay s& dugc diéu chinh bo sung trong qué trinh trién khai thuc
hién néu phét sinh van d& méi hodc khong con phi hop./.
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