UBND THANH PHO HAI PHONG ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 5876 /SGDDT-GDTrH Hai Phong, ngay 22 thang 8 nam 2025
V/v huéng dan sir dung

phan mém quan ly hd so chuyén mon

Kinh guri:
- Hiéu trudng trudng Trung hoc co s&, Trung hoc phd thong;
- Hiéu trudng trudng Phod thong ¢6 nhiéu cap hoc.

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B6 Gido duc
va Pao tao (GDPT) ban hanh Piéu 18 truong trung hoc co sd (THCS), trung hoc
pho thong (THPT) va trudng pho thong (PT) c6 nhiéu cip hoc;

Can ¢t Cong van s6 5777/SGDDT-GDTrH ngay 20/8/2025 cia S6 GDDT
tao Hai Phong vé viée huéng dan thyc hién nhiém vu Gido duc Trung hoc nim
hoc 2025-2026;

S¢ GDDPT hudng dan sir dung phan mém quan 1y hd so chuyén mon (HSCM)
d6i véi cAp hoc THCS va THPT trén toan thanh phd nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cudng viéc tng dung cong nghé thong tin ddi voi gido vién va cac
cap quan Iy nham thic day viéc chuyén doi sé ciia nganh GDPT Hai Phong;

- Nang cao hiéu qua quan 1y hd so chuyén mén tai cac co sd gido duc;

- Nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan tri hoat dong day hoc va gido duc trong
nha trudng; dam bao tinh dan chu, théng nhét giita cac to chuyén moén nham dap
g yéu cau d6i méi trong cong tac quan 1y cua cac cap;

- Tao diéu kién thuan loi cho can bd, gido vién, trong viéc cap nhat, tra ctru
va bao céo ho so.

2. Yéu ciu

- Céc don vi trién khai nghiém tac viéc st dung phén mém quan ly hd so
chuyén mon theo diing huéng dan ciia S6 GDPT.

- Mbi don vi phan cong it nhat 01 can bd phu trach quan tri va k¥§ thuat dé
quan 1y tai khoan, phan quyén ngudi dung va hd tro ki thuat ndi bo.

- 100% can bo, gido vién va nhan vién c6 lién quan dugc tap huan va sir dung
thanh thao cac chiic ning co ban ciia phan mém.

- Ho so chuyén mon phai duoc nhap liéu dy du, chinh xac, cap nhat kip thoi,
dung tién do theo ké hoach chung.

- Dit liéu luu trit trén phan mém phai dugce bao mat; nghiém cam chia sé tai
khoan, mat khau cho nguoi khong cé trach nhiém.



II. HUONG DAN THU'C HIEN

1. Hé thong quén 1y va danh muc hé so' chuyén mén

- Hé thdng quan 1y ho so chuyén mén: Tiép tuc sir dung hé théng quan 1y hd
so chuyén mon tai dia chi https://qlcm.haiphong.edu.vn

- Danh muc hé so chuyén mén® dugc cip nhat 1én Hé théng quan 1y ho so

chuyén moén gom:

+ D6i voi Ban giam hiéu: K& hoach gido duc cua nha trudng.

+ Ddi véi t6/nhom chuyén mén: Ké hoach gido duc cua té chuyén moén gdm
Ké hoach day hoc mén hoc va K& hoach td chirc cac hoat dong giao duc.

+ Pbi v6i gido vién: Ké hoach gido duc cia gido vién va Ké hoach bai day
(giao an).

+ Pbi v6i cac hd so khac? hiéu truong quyét dinh viée sir dung ho so dién tir va
c6 quy dinh chung trong toan truong, quy ché quan Iy nham phuc vu cong tac kiém
dinh chat luong gido duc, cong tac kiém tra..

2. Thue hién ndp, phé duyét va quy cach cac loai HSCM

- Cé4c Ké hoach gido dyc cta nha truong, Ké hoach gido duc ctia to/nhém
chuy&n mén va Ké hoach gido duc ciia gido vién ndp trén hé théng quan 1y ho so
chuy&n mdn trudc ngay 06/9 hang nam. Cu thé:

+ Ké hoach gi4o duc ctia nha truong duoc Hoi dong trudng phé duyét, nop
trén hé thong quan 1y hd so chuyén mén vé S GDDT;

+ K& hoach cua to/nhém chuyén mon va ké hoach gido duc, ké hoach bai day
ctia to truong do Hiéu trudng/Phé hiéu trudng (dugc hiéu truong phan quyén) phé
duy€t;

+ K& hoach gido duc ctia gido vién duogc td truong hodc nhom trudng phé
duyét (theo phan quyén cta hiéu trudng).

- K& hoach bai day cua gido vién nop va duoc phé duyét trude khi 1én 16p
thuc hién tiét day. K& hoach bai day cho mdgt bai hoc hoac mot chu dé duoc 1ap
thanh mot tép riéng; khong giri mot tép chira nhiéu ké hoach bai day cho nhiéu
bai hoc hodc nhiéu chu de.

- Ké hoach gi4o duc ctia mdi nhém chuyén mon c6 thé tich hop nhiing coéng
viéc chung cua ca t6 (do mot to co thé ghép tir nhiéu bo mon). Nhém trudng 13
ngudi giri ké hoach gido duc ctia nhém 1én phan mém.

3. Phan quyén va trach nhiém ciia cac nha quan ly

- Dbi voi cac nha truong: mdi can bd quan 1y, gido vién dugce cip mot tai
khoan riéng va dugc phan quyén nhu sau:

IN6i dung ciac HSCM tham khao tir cac phu luc ctia Cong vin s 5512/BGDBT-GDTrH ngay 18/12/2020 cta Bo
GDDT vé viéc xay dung va td chue thue hién ké hoach gido duc cua nha trudng.
286 chi nhiém, s6 sinh hoat t6 chuyén mén. ..
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+ Hiéu trudng truc tiép thuc hién hodc phan quyén cho Phé hiéu trudng phé
duyét cac ké hoach gido duc cua t6/nhom chuyén mon, ké hoach bai day ctua to
truong chuyén mon va kiém tra cac ké hoach cuia gido vién trong toan trudng;

+ To trudong hodc cac nhom trudong duoc quyén kiém tra va duyét cac ké
hoach ciia gi&o vién trong t/nhém minh quén 1y.

- Péi voi S6 GDPT: Ban Giam déc va lanh dao phong Gido duc Trung hoc
¢6 quyén kiém tra toan bd HSCM ciia cac trudng va tat ca cac gido vién trong toan
thanh phé. M&i thanh vién ciia phong Gido duc trung hoc duge cip mot tai khoan
va duoc kiém tra cac loai HSCM cua céc té/nhom va gido vién trong toan thanh
phé thudc bd mon phu trach.

- Cac nha truong xay dung quy dinh thyc hién hd so chuyén mon dién tir
trong nha truong dam bao cac quy dinh.

4. Hwéng din sir dung phin mém

Hudng dan sir dung phan mém duoc dang tai theo duong link dudi day:

https://bit.ly/QT HD_QLCM.

Trong qua trinh trién khai, khi can hd trg ky thuat, cac don vi lién h¢ véi )
Hotline 096 960 2660.

Nhian duoc Cong vin, dé nghi c4c trudng trung hoc co s, trung hoc phd thong
va truong pho théng nhiéu cap hoc trién khai thyuc hién dy du, nghiém tic. Trong qué
trinh thue hién, néu c6 khé khan, vudng mic dé nghi bao céo kip thoi vé S& Gido duc
va Do tao (qua Phong GDTrH) dé duoc hudng dan giai quyét./.

Noi nhn: KT. GIAM POC
-Nhutrén; PHO GIAM POC
- Lanh dao Sé& (dé b/c); )

- UBND x4, phuong, dac khu (phoi hgp);
- Luu: VT, GDTrH.

P6 Duy Hung
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