UBND QUAN DUGNG KINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DPAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phuc

86:566 /GD&DT Duong Kinh, ngay 14 thang9 nam 2023

V/v Huéng dan trién khai sir dung
phan mém quan ly ho so chuyén mon
nam hoc 2023-2024

Kinh guri:
- Hiéu trudng céc trudng Tiéu hoc trong quan;
- Hiéu truong céc truong THCS trong quén;
- Hiéu trudng truong TH&THCS Tan Thanh,

Can cir Thong tu sd 42/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cua Bo Gio
duc va Pao tao Quy dinh vé co s6 dit lieu gido duc va dao tao; Thong tu )
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Piéu 18 truong trung hoc co s6, trudng trung hoc phd théng va truong phd thong
c6 nhiéu cap hoc; Thong tu sb 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cta Bo
Giao duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1& truong tiéu hoc;

Can ct Quyét dinh s6 1062/QD-SGDDT ngay 19/6/2023 ctia S¢ Giao duc
va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va st dung Hé thé)ng co
s& dit liéu (CSDL) nganh Gido duc va Pao tao thanh phé Hai Phong;

Thuc hién Cong vin s6 2291/SGDDT-GDTrH ngay 25/8/2023 ciia S¢ Gido
duc va Pao tao vé viéc trién khai st dung ph?m mém quan ly ho so chuyén mon;

Phong Gido duc va Pao tao quan hudng dan cac truong Tiéu hoc, cac
truong THCS trong quan va truong TH-THCS Tan Thanh (sau day goi chung la
C4c truong) trién khai st dung phan mém quan Iy hd so chuyén mén nim hoc
2023-2024; cy thé nhu sau:

|. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Nham day manh tng dung cong nghé thong tin doi véi can bo quan 1y,
gi4o Vién trong cong tac quan 1y, day va hoc; nang cao hiéu qua, chi sé danh gia
két qua thuc hién cong tac chuyén doi sb trong Gido duc va Pao tao;

- Nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan tri hoat dong day hoc va gido duc trong
nha truong; dam bao tinh dan chu, théng nhat giita cac t6 chuyén mon nham dap
g yéu cau doi méi trong cong tac quan 1y;

- Tao diéu kién cho can bd quan ly, gido vién tiét kiém thoi gian va kinh
phi trong viéc soan thao, in 4n, thiét 1ap, quan 1y va luu trit ho so chuyén mén.



2. Yéu ciu

- Trién khai déng bo tai cac truong TH, THCS trén toan quan, 100% can bo
quan ly, gido vién tai cac nha truong;

- Can bo quan ly, gido vién c6 k¥ ning timg dung cong nghé thong tin tot
trong quan 1y va giang day; ting cudng thuc hién tot cic nhiém vu vé chuyén
ddi sd trong gido duc va dao tao;

- M&i can bo quan 1y, gido vién phai c6 trang thiét bi dung dé quan ly, day
hoc hién dai (laptop, may vi tinh c6 thé két ndi duong truyén internet mang cap
quang), may chiéu Projector hodc tivi man hinh 16n c6 thé két ndi mang internet.

Il. HUONG DAN THU'C HIEN

1. Danh muc ho so chuyén mon (HSCM) cin nop, gui trén hé théng

- Pi voi Ban giam hicu: Ké hoach g1do duc cua nha truong.

- Pbi véi to/nhom chuyén mén: Ké hoach gido duc ctia to chuyén mén
(gém K& hoach day hoc mén hoc va K& hoach td chirc cac hoat dong giao duc).

- Pbi voi gido vién: Ké hoach gido duc ctia gido vién va Ké hoach bai day
(giao an).

- Noi dung cac HSCM tham khao tir cac phu luc ctiia Cong van Cong van sb
5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua Bo Gido duc va Pao tao vé viée
xay dung va t6 churc thyuc hién ké hoach gido duc cua nha truong.

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

- Céc Ké hoach gido duc cua nha truong, Ké hoach gido duc cua té chuyén
mon va Ké hoach gido duc ciia gido vién ndp trudc ngay 10 thang 9 hang nam.
Trong d6, Ké hoach gido duc cta nha truong dugc Hoi dong truong phé duyét
va ndp trén phan mém hé théng quan Iy HSCM va giri vé Phong Gido duc va
Pao tao phé duyét; cac Ké hoach cua to chuyén mén va cac Ké hoach gido duc,
Ké& hoach bai day cta To truong chuyén mon do Ban Giam hiéu nha truong phé
duyét; cac Ké hoach gido duc, K& hoach bai day cua giao vién duogc To trudng
chuyén modn hoac cac nhoém trudng chuyén mon phé duyét (theo su phan cong,
phan quyén cua Hi¢u truong).

- K& hoach bai day phai dugc ndp va phé duyét trudce khi 1én 16p thuc hién
tiét day. Ké hoach bai day cia mdi bai hoc hodc mdi chit d&é chi nam trong 01
file (khong gui 1én phan mém mat file chira nhiéu Ké hoach bai day ap dung cho
nhiéu bai hoc hodc nhiéu chu dé).

- Ké hoach gido dyc ctia mdi nhém chuyén mén cé thé tich hop nhitng cong
viéc chung ctua ca nhém chuyén mén (mo6n Khoa hoc tu nhién, Lich st & Dia li,



3

Hoat dong trai nghiém hudng nghiép, Gido duc dia phuong) thi Nhom trudong 1a
nguoi gui ké hoach gido duc ciia nhém 1én phan mém hé théng quan Iy HSCM.

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

- Bdi véi cac nha trudng: mdi gido vién, can bo quan 1y dugc cap 01 tai
khoan riéng va dugc phan quyén nhu sau:

T6 truong hodc cac nhom truong duge quyén kiém tra va duyét cac ké
hoach ctia gido vién trong t6/nhém minh quan ly; Ban Giam hiéu phé duyét cac
ké hoach cua té/nhom chuyén mén, ké hoach bai day cua T6 truéng chuyén mon
va kiém tra cac ké hoach cua gido vién trong toan trudng.

- Phong Gido duc va Pao tao dugc cap 01 tai khoan c6 quyén kiém tra toan
bd céac loai HSCM cua céc nha truong trén dia ban quan thudc pham vi quan ly.

- Cac nha truong xay dyng quy dinh thyc hién ho so chuyén mon dién tir
trong nha truong dam bao dung theo quy dinh hién hanh; t6 chuc kiém tra
thuong xuyén, kiém tra dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

4. Hwémg dan sir dung phin mém

Céc truong tham khao Hudng din sir dung phan mém duoc ding tai theo
duong link sau: https://bit.ly/QT_HD_QLCM.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Giao duc va Pao tao quan

- Trién khai huéng dén, chi dao cac truong trién khai thuc hién quan 1y hd
so chuyén mon trén hé théng ho so dién tir theo huéng dan, chi dao ctia S¢ Giao
duc va bao tao;

- Chu dong lién heé, xin y kién chi dao ctua S& Gido duc va Pao tao vé viéc
phéi két hop véi don vi cung cap phan mém; t6 chirc tip huan cho can bd quan
1y, gido vién quy trinh, cac budc thyc hién van hanh, quan tri va st dung phﬁn
mém hé théng quan Iy HSCM;

- T chirc kiém tra chuyén moén theo quy dinh hién hanh; kiém tra thuong
xuyén, dinh ky va dot Xuat viéc quan tri, van hanh va st dung h¢ théng trong
cong tac quan 1y ciia nha truong, viéc giri ndp ho so cia gido vién va duyét ho
so ctia to/nhém chuyén mon.

2. Pdi v6i nha truong

- Hi€u truéng ban hanh quyét dinh thanh lap Ban Chi dao vé quan tri, van
hanh va str dung phr:fm mém hé théng quan Iy HSCM; phan cong nhi¢m vu cu thé
cho tirng thanh vién; xay dung quy ché, quy dinh vé thuc hién hd so chuyén mén
dién tr trong nha truong.
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- T6 chtic kiém tra thuong xuyén, kiém tra dot xuét, kiém tra dinh ky moi
thang it nhat mot 1an vé viéc quan tri, van hanh, st dung h¢ théng HSCM theo
quy dinh hién hanh; luu ho so kiém tra tai hd so chuyén va ho so té chuyén mon.

- Quan tri¢t, chi dao can bo, gido vién nghiém tic thuc hién theo cac quy
dinh vé quan 1y, st dung hé théng HSCM theo cac vian ban hudng dan, chi dao
thue hién cua cc cip quan 1y.

Trén day 1a Hudéng dan trién khai st dung phan mém quan 1y ho so chuyén
mon nam hoc 2023-2024 cua Phong Giao duc va Pao tao.

Nhan dugc Cong van nay, Truong phong Gido duc va Pao tao quan yéu
cau Hiéu trudng céac truong Tiéu hoc, cac truong THCS trong quin va truong
TH-THCS Tan Thanh nghiém tac trién khai thuc hién.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu gap kho khan vudng méc can lién
hé kip thoi vé Phong Gido duc va Pao tao (qua d/c Pao Vin S§ - Chuyén vién
phu trach, SDT: 0904 343 118) dé dugc hudng dan./.

Noi nhin: - HT-RUJO’NG PHONG
-So GD&DT (déblc); ﬂ A
- UBND quén, PCT Nguyén Tri Nhan (dé b/c); j S ~rONG
- B/c TP, PTP GD&DT (dé chi dao t/h); i2 Gio by
- Nhu trén (d€ t/h); %ié‘,y;g DAC
- Luu: PGD&DT. N
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