SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LY THUONG KIET Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:..139.../QD-THPTLTK Hai Phong, ngay 17 thangg nam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché quan 1y, sit dung phin mﬁm quan Iy hd so chuyén mén trudmg
THPT Ly Thwong Kiét trén cong thong tin dién tir

HIEU TRUONG TRUONG THPT LY THUONG KIET

Can cir chitc nang, nhiém vu va quyén han cia Hiéu Trieong da dwoc quy dinh
tai théng tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cia B truéng Bé Gido duc va
Dao tao;

Céng van so 2474/SGDPT-GDTrH ngay 16/8/2024 ciia S6 Gido duc va Pao
tao Hai Phong vé viéc huong dan thue hién nhiém vu Gido duc trong hoc nam hoc
2024-2025;

Can cit Cong van sé 2291/SGD&PT-GDTrH ngay 25/8/2023 ciia S¢ Gido duc
va Pado tao Hdi Phong v/v trién khai sir dung phan mém quan Iy hé so chuyén mén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, st dung phan
mém quén 1y hd so chuyén mén truong THPT Ly Thuong Kiét trén cong thong tin
dién tir.

Picu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir nam hoc 2024 - 2025. Quy ché
duogc bo sung stra d6i khi c6 van d& méi nay sinh hodc khong con phu hop.

Piéu 3. Cac To truong chuyén mén, Vin phong, can bd quan 1y, gido vién,
nhan vién nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.

Nguyén Xuin Hoa
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SO GIAO DUC VA PAO TAO HAIPHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LY THUONG KIET Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Quy ché quén 1y, sir dung phin mém quan 1y hd so chuyén mén truwong THPT
Ly Thuong Kiét trén cong thong tin dién tir
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 ~ /OP-THPTQT ngay [/ /2024
cua Hi¢u truong trueong THPT Ly Thuong Kiét)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

a. Vian ban nay quy dinh Quy ché quan 1y, sir dung phan mém quan 1y ho so
chuyén mon truong THPT Ly Thuong Kiét trén cong thong tin dién tir tr nam hoc
2024-2025.

b. Ap dung cho dbi tugng 1a can bo, gido vién, nhan vién va cac to, nhém, bd
phan dugc phan quyén st dung.

Pi¢u 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung phin mém quéan
ly ho so chuyén mén trwuong THPT Ly Thwong Kiét trén cong thong tin dién
tir

TAt ca cac thanh vién tham gia str dung co6 trach nhiém bao mat tai khoan sir
dung, khong dé nguoi khac lam thay cong viéc ciia minh. Ngoai ra, tuy theo vai tro
va trach nhiém dugc phan cong phai thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo y€u cau cua
Hi¢u trudng nha trudong.

Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truwéng

a. Ban hanh Quy ché quan 1y, str dung phan mém quan 1y hd so chuyén mon
truong THPT Ly Thuong Kiét trén cong thong tin dién tir cua don vi.

b. Quan 1y phan mém quan 1y hd so chuyén mén truong THPT Ly Thuong
Kiét trén cong thong tin dién tir cia don vi, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé
bao mat tai khoan.

c. Giri ké hoach gido duc ctia nha truong t6i phong Gido duc trung hoc sau
khi da dugc Hoi dong trudong phé duyét.

d. C6 thé Phé duyét va kiém tra dinh ky hodc dot xuat vé viéc thyc hién tién
do guri cac loai ké hoach cua cén bg, gido vién trén phan mém quan 1y.
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e. Quyét dinh xir Iy theo tham quyén d6i v&i t6/nhém, ca nhan vi pham;
quyét dinh khen thudng theo tham quyén do6i vdi to/nhém, cd nhan cé thanh tich
trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Pi¢u 4. Nhiém vu va quyén han ciia gido vién quan tri phin mém

a. Tao 1ap hé thdng va cau tric cac thanh phan trong phan mém.

b. Phan quyén cho cac ca nhan, t, nhom, bo phan st dung phan mém. Tham
muu cho Hi¢u truong dé dam bao cac dicu kién vat chat, trang thi€t bi phuc vu cho
hoat dong ctia phan meém.

c. Nhap phéan coéng chuyén mon, cip nhat thay ddi cia mon day, 16p day,
mat khau, ... theo chi dao cia Ban giam hi¢u.

d. Duy tri hoat dong ctia phan mém.

e. Hudng dan can b, gi4o vién trong viéc str dung phan mém quan 1y ho so
chuyén mén, hd tro giai dap thic cia can bo, gido vién trong khi st dung phan
mem.

g. Thuc hién nhiém vu cia gido vién va cdc nhiém vu khac theo phan cong
cua Hi¢u truong.

Picu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu truéng

a. Phéi hop v6i Hiéu truong quan 1y phan mém quan 1y hd so chuyén mén
truong THPT Ly Thuong Kiét trén cong thong tin dién tir ctia don vi.

b. Phé duyét va kiém tra dinh ky hodc dot xuat vé viéc thuc hién tién do giri
cac loai ké hoach cua nhéom, can bg, gido vién trén phan mém quan 1y.

c. Hay phé duyét, cho gido vién thu hoi khi giri ké hoach bi 161 va mudn gui
lai.

d. Thuc hién nhi€ém vu cua gido vién va cadc nhiém vu khac theo phan cong
cua Hiéu truong.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia té/nhém truéng

a. Quan ly, kiém tra viéc thuc hién quy dinh, tién d6 thuc hién guri ké hoach
cua giao vién trong nhom.

b. Guri ké hoach day hoc cia nhém chuyén mon.

c. Phé duyé¢t ké hoach gido duc va ké hoach bai day cua gido vién trong
nhom.

d. Yéu cau huy duyét, thu hoi cac ké hoach khi giri bi 18i hodc ¢6 nhu cau bo
sung.

e. Thyc hién nhi€ém vu cua gido vién va cac nhi¢ém vy khac theo phan cong
cua Hiéu truong.

Dieu 7. Nhiém vu va quyeén han cia giao vién
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a. Guri ké hoach gido duc va ké hoach bai day theo tién do quy dinh.

b. Yéu cau hity duyét, thu hdi cac ké hoach khi gtri bi 16i hodc ¢6 nhu cau bo
sung.

c. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hi€u trudng.

Piéu 8. Nhirng quy dinh vé thoi gian ndp, duyét hd so chuyén mén

a. Cac ké hoach gido duc cua nha truong, ké hoach cua to/nhém chuyén mon
va ke hoach gido duc cua gido vién ndp trudc ngay 15/9 hang nam.

b. K& hoach gido duc cua nha truong dugec Hoi dong trudong phé duyét va
thong qua phan mém gui bao cdo vé phong Gido duc trung hoc.

c. Ké hoach t6/nhém chuyén mén do Ban giam hiéu kiém tra, phé duyét.

d. Ké hoach cia gido vién do to truong hoic nhém truong kiém tra, phé
duyét.

e. Ké hoach cta t6 phd/nhém trudong chuy@n mén do t6 trudng kiém tra, phé
duyét.

g. Ké hoach cua t6 truong do to phd duoc Ban giam hiéu oy quyén kiém tra,
phé duyét, cu thé:

+ Td Toan - Tin: Plc Nguyén Vian Khoa kiém tra, phé duyét cac ké hoach
cua d/c bam Thu Hai.

+ T6 Vin - St - Pia - Gido duc cong dan — Am nhac: B/c Bui Thi Tuyét Lan
kiém tra, phé duyét cac ké hoach ctia d/c Pham Thi Van.

+ T6 Cong nghé - Ly - Van phong: B/c Nguyén Thi Thanh Quyén kiém tra,
phé duyét cac ké hoach cua d/c Pham Dinh Quy.

+ T6 Hoba - Sinh: B/c Nguyén Thi Hién kiém tra, phé duyét cac ké hoach cua
d/c Thinh Thi Quyén.

+ T6 Tiéng Anh - Thé duc: B/c Nguyén Thi Thu Huyén kiém tra, phé duyét
cac ké hoach cua d/c Nguyén Thi Thu Huong.

h. Ké hoach bai day cua giao vién ndp va duoc kiém tra, phé duyé¢t trude khi
1én 16p thuc hién tiét day, quy dinh cu thé nhu sau: Trudc 20h00° ngay tht hai
hang tuan, gido vién guri toan bo ké hoach bai day cho tuan ti€p theo.

i. Trong cac trudng hop cu thé Ban giam hiéu c6 thé kiém tra va phé duyét
cac loai ké hoach cta t6/nhom, can bd va gido vién.

Picu 9. Nhirng yéu cau ciia ho so' chuyén mén

a. Cac loai ké hoach ctia nha truong, t6/nhom duoc xay dung theo Cong van
s6 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua Bo GDDT va theo chi dao caa S
GDDT Hai Phong.
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b. Cac dong chi to/nhom trudng dugc phan quyén phé duyét cac loai ké
hoach chiu trach nhi¢m trudc Hi€u truong vé ndi dung dugce phé duyét.

c. Ké hoach bai day ctia mdi bai hoc hoidc mdi chi dé chi nim trong 01 file.
Tuyét d6i khong duogce tai 01 file chira nhidu ké hoach bai day ap dung cho nhiéu
bai hoc hoac nhiéu chu dé.

d. Ké hoach hoat dong gido duc cia mdi nhém chuyén mon cé thé tich hop
nhirng cong viéc chung cua ca to (néu co).

e. K& hoach gido dyc cua mdi gido vién co thé tich hop cac nhi€ém vu duoc
giao trong ndm hoc (néu co).

Piéu 10. Quy dinh viéc ndp lai cac ké hoach sau khi da dwoc phé duyét

a. P6i voi to/nhom truong: Gui yéu cau hay phé duyét dén Ban giam hiéu.

b. Bdi véi gido vién: Giri yéu cau huy phé duyét dén t6/nhém truong.

c. Khi Ban giam hiéu, to/nhém trudong dong y huy phé duyét, gido vién thu
héi ké hoach cii va ndp ké hoach méi.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Khen thwéng, ky luit

a. To/nhdm, ca nhan c6 thanh tich trong viéc thyc hién Quy ché quan 1y, sir
dung phan mém quan Iy ho so chuyén mon dugc Hi¢u truéng xem xét quyet dinh
khen thudng theo tham quyén.

b. Té/nhém, ca nhan vi pham quy dinh cia Quy ché quan 1y, st dung phan
mém quan 1y ho so chuyén mon thi tuy theo mirc do vi pham s€ bi xem xét danh
gia vao cac dot thi dua trong ndm hoc.

Diéu 12. Thi hanh

Quy ché nay duoc thuc hién tir nam hoc 2024-2025. Viéc stra ddi, bo sung
Quy ché khi c6 van dé moi phat sinh hodc khong con phu hop do Hi¢u trudng
quyét dinh.

Td/nhém, céan bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong cé trach nhiém
thuc hién dang Quy ché nay.

HIEU TRUONG

Noi nhdn:
-BGH, TT, NT, GV, VP,
-Luu VT.

Nguyén Xuin Hoa
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