UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC CHIEN THANG Pjc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Chién Thang ngay 18 thang 9 nam 2023

HUONG DAN
Viée quan 1y va sir dung hd so chuyén mén trén cong thong tin dién tir
Nam hoc 2023 - 2024.

Can ct Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctua Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc, trudng trung hoc co sd; truong trung
hoc phd thong va trudng phd thong ¢ nhiéu cip hoc;

Cian ctr Vin ban s6 2400/SGD-GDTrH ngay 17/8/2023 cua S¢ Giao duc va
Pao tao vé viée huéng dan thuc hién nhiém vu nim hoc 2023 - 2024 cua Giao duc
trung hoc;

Can ctr Cong van s6 315/PGD-TH ngay 8 thang 9 nim 2023 ctia Phong Gio
duc huyén An Lao vé viée Hudng dan thyuc hién nhiém vu gido duc Tiéu hoc nam
hoc 2023 — 2024,

Truong TH Chién Thang ban hanh quy dinh vé viéc quan 1y va st dung ho so
chuyén mén trén cong thong tin dién tr ciia nganh gido duc va dao tao Hai Phong
va trén hé théng ndi bg cua nha truong nhu sau.

I. MUC PICH, YEU CAU

Tang cuong nang luc img dung cong ngh¢ thong tin cua gido vién va can bo
quan 1y vao hoat dong chuyén mon, nham thuc day qua trinh chuyén do6i sd cua
nganh gido duc va Pao 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 hiéu qua cong tac quan 1y hoat dong day hoc, gido duc trong nha
truong, dam bao tinh dan chu, thong nhat gitra cac to chuyén mon, dap tng yéu cau
d6i méi trong cong tac quan 1y nha trudng.

Trién khai dén cac t6, nhdm chuyén mén va gido vién, can bd quan 1y nha
truong.

II. HUONG DAN TRIEN KHAI, THU'C HIEN

1. Danh muc ho so chuyén mén cin nép lén cong thong tin dién tir

1.1. Poi véi Ban gidm higu: Ké hoach bai day cac mon theo quy dinh.



1.2. Péi véi to/nhom chuyén mon: K& hoach bai day va cac loai hd so khéc
khi c6 huéng dan ctua PGD.

1.3. Poi véi gido vién: Ké hoach day hoc cac mon gido vién tham gia gidng
day.

2. Thoi gian ndp duyét, quy dinh ciia hé so va dia chi nép ho so dién ti.

2.1. Thoi gian ngp duyét va quy dinh vé hé so.

Ké hoach bai day ctia gido vién dugc ndp va phé duyét trude khi 1&n 16p thuc
hién tiét day. Cu thé, dua ké hoach 1én truGe tuan day, cham nhét vao cha Nhat cua
tuan trude (1ién k&) tuan thuc hién tiép theo. S4 bai day tdi lén phén mém qudn Iy ho
so dign tir khéng qud s bai ciia 02 tudn day. KHBD cta 1 tuan nam trong 1 file (dinh
dang PDF).

2.2. Dia chi ndp ké hoach bai day

TAt cé cac ké hoach day hoc va cac loai hd so dugec PGD déng y dua vao phén
mém quan 1y ho so dién tir thudc ndi dung gido duc chinh khéa duge ndp trén cong
thong tin dién tr quan ly chuyén mon ctia nganh gido duc va dao tao Hai Phong tai
dia chi:

https:/hsdttruong.glgd.edu.vn

2.3 Cach thirc nop

- GV vao muc 2.1 S6 trinh ky. Tai day, GV chon dau sb ké hoach bai day,
chon thém mai, dién cac thong tin & 6 bat budc, nhan vao 6 chon tép, lua chon Flie
da soan thao va luu dudi dinh dang PDF rOi tai 1én. Sau khi tai 1én, g140 vién nhan
vao 6 cua trinh ky. Tai ddy, gido vién nhan thém méi va chon thr tu ky dugc quy
dinh nhu sau:

+ T6, khéi truong truc tiép quan i.

+ Pong chi Tuyén — PHT quan tri ho so chuyén mén nha truong.

2.4 Cach thire duyét bai:

- T truong t6 chuy@n méon vao muc 2.2 (S6 trinh duyét), nhan vao 6 Ky duyét,
nhan vao 6 cira xem dé kiém tra ké hoach bai day cua gi4o vién. Néu ké hoach bai
day chua dap Gmg yéu cau thi nhan tir chdi duyét. Néu ké hoach bai day dam bao
chat luong, to truong chon ké hoach bai day d6 va nhan ky so.

- T4 trudng can néu rd nhitng van dé chua duoc trong ké hoach bai day cua
ddng nghiép rdi mai tir chdi duyét.

3. Phin quyén va trdach nhign quén Iy hé so dién tir.



MG&i gido vién, can bd quan 1y duogc cap 01 tai khoan riéng va dugc phan quyén
nhu sau: To trudng (hodc t6 phé dwoc 16 trudng vy nhiém) duge quyén kiém tra va
duyét cac ké hoach cua gido vién trong to/nhém minh quan 1y;

Ban giam hi¢u phé duy¢t ké hoach bai day, céac ké hoach cua t6/nhom chuyén
mon va kiém tra cac ké hoach cia gido vién trong toan trudng.

4. Quy dinh sir dung hé so dién ti

Tat ca can bo, gido vién déu phai sir dung hd so quéan 1y chuyén mén dién tir
lién quan dén vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc phan cong theo nim hoc.

Gi4o vién 1én 16p phai c6 ké hoach bai day di duoc phé duyét trong may tinh,
hodc may tinh bang. Néu may tinh hong hodc trudng hop mat dién ¢ bao trude phai
c6 ké hoach bai day (ban gidy in).

Néu gido vién dung gido an chua dugc phé duyét hodc khong co phuong tién
str dung gido 4n dién tir hay ban in trong khi 1én 16p sé& lap bién ban vi pham quy ché
chuyén mon.

5. Thoi gian thwe hién viéc siv dung ho so dién tiv

Thuc hién tir tudn 4 chuong trinh ngay 25/9/2023. Thoi gian bat budc tat ca
gido vién st dung 14 tudn 4, tir ngay 25/09/2023.

Luu y: Ké hoach bai day tir tuan 01 dén hét tuan 3, gido vién dua hd so dién
tir dé tién cho viéc quan 1y sau nay.

Nha trudong da trién khai tdp huan theo hudng dan cua S¢ Gido duc va Pao
tao va tiép tuc hd tro cac t6/nhom chuyén mén va gido vién sir dung phan mém khi
co yéu cau cho dén khi tat ca can bo, gido vién déu st dung dugc thanh thao.

Trong qua trinh stir dung vudng méc can hd trg lién hé qua di¢n thoai va zalo
s6 0982.533.661 (B/c Péng Vin Tuyén).

7. Céng tic qudn Iy viéc siv dung ho so dién tit.

Nha truong theo doi, quan 1i chit ché viée st dung ho so quan 1y chuyén mon
dién tir thong qua phan mém va qua to, nhom chuyén mén.

Qua trinh quan ly, st dung s€ 1a kénh danh gid hoat dong chuyén mon, nghiép
vu clia gido vién vé thyc hién quy ché chuyén mén, boi dudng chuyén mon, nghiép.
Dinh ky nhan xét, danh gia, rat kinh nghiém trong cac budi hop hoi déng su pham
nha truong.

Pua viée sir dung hd so dién tir vao tiéu chi danh gia thi dua cua nha truong
dé danh gia, Xép loai giad can bg, giao vién cudi mdi nadm hoc.

Trén day 1a quy dinh vé cong tac quan 1y ho so chuyén mén dién ti, ap dung
tir ndm hoc 2023 - 2024. Quy dinh nay sé& co6 diéu chinh, thay d6i khi c6 chi dao méi



ctia cAp c6 thAm quyén vé cong tic quan 1y hd so chuyén mén dién tir dé phu hop
v6i yéu cau. Ban giam hiéu dé nghi cac dong chi can b, gido vién thyc hién nghiém
tac quy dinh trén. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, bao cdo vé Ban
giam hiéu (truc tiép qua dong chi Phé Hiéu truong) dé duogc hudng dan thuc hién.

Noi nhan:

-TCM(dé t/h)

- Cong théng tin

- CB,GV toan truong

-Luu VT HIEU TRUBNG
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