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KẾ HOẠCH

Quản lý  và sử dụng Sổ điểm điện tử, học bạ điện tử 

trên Hệ thống CSDL ngành của trường THCS Hiệp Hòa- Hùng Tiến .

  Năm học 2022 - 2023
Căn cứ Thông tư  số 22/2021 /TT-BGDĐT ngày 20/7/2021 của Bộ  Giáo dục và đào tạo.; Thông tư số 26/2020/TT - BGDĐT ngày 26/08/2020 về việc Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh trung học cơ sở và học sinh trung học phổ thông;
Căn cứ Quyết định số 1323/QĐ-SGDĐT ngày 22 tháng 9 năm 2022 về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Sổ điểm điện tử, học bạ điện tử trên Hệ thống CSDL ngành Giáo dục và Đào tạo Hải Phòng;
Thực hiện Công văn số 2766/SGDĐT-GDTrH của Sở GD&ĐT Hải Phòng ngày 31/8/2022 về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục trung học năm học 2022-2023;  Hướng dẫn số 471 /PGDĐT- TrH ngày 16 tháng 9 năm 2022 về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học  2022-2023 , cấp THCS; 
Thực hiện  kế hoạch số     /KH-TrH ngày     /9/2022 của trường THCS Hiệp Hòa –Hùng Tiến về việc thực hiện kế hoạch giáo dục  năm học 2022-2023;

Căn cứ kết quả đạt được của năm học 2021 – 2022 và tình  hình thực tế của nhà trường, trường THCS Hiệp Hòa- Hùng Tiến xây dựng kế hoạch quản lý kết quả học tập của học sinh bằng Sổ điểm điện tử, Học bạ điện tử năm học 2022-2023 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích:
 
Sử dụng Sổ điểm điện tử, Học bạ điện tử nhằm nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý của Sở GD&ĐT, Phòng GD&ĐT, BGH nhà trường; thuận lợi cho giáo viên trong việc sử dụng và theo dõi quá trình học tập của học sinh; bảo mật và lưu trữ an toàn dữ liệu; đổi mới cách sử dụng và lưu trữ Sổ gọi tên ghi điểm và Học bạ hiện nay.

2. Yêu cầu:
 Sử dụng Sổ điểm điện tử, Học bạ điện tử trên Hệ thống CSDL phải đảm bảo yêu cầu an toàn, nghiêm túc, chính xác theo các văn bản của Sở GD&ĐT, Bộ GD&ĐT về kiểm tra, đánh giá và xếp loại học sinh.
Tất cả các thành viên tha gia sử dụng Sổ điểm điện tử, Học bạ điện có trách nhiệm bảo mật tài khoản sử dụng, không nhờ người khác làm thay công việc của mình. Ngoài ra, tùy theo vai trò và trách nhiệm được phân công phải thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Hiệu trưởng nhà trường.

II. NỘI DUNG THỰC HIỆN
1. Sổ theo dõi và đánh giá học sinh ( sổ ghi điểm) của giáo viên
-Sổ ghi điểm của giáo viên ( bản in theo mẫu từ hệ thống) là hồ sơ pháp lý về minh chứng về các loại điểm đánh giá của học sinh trong quá trình giảng dạy của GV bộ môn.

Cách thực hiện:

- Đầu năm học sau khi ổn định danh sách học sinh GV in theo mẫu từ hệ thống trước 5/9, giáo viên bộ môn và Hiệu trưởng xác nhận, đóng dấu.
- GV đánh giá điểm bằng chữ viết tay, mực xanh hàng tuần, tháng, kỳ, năm.
2. Sổ gọi tên, ghi điểm và đánh giá, nhận xét học sinh theo lớp ( Sổ điểm  các lớp)
-Sổ điểm điện tử là dữ liệu điện tử trên hệ thống CSDL ngành lưu lại toàn bộ kết quả học tập và rèn luyện của các học sinh trong một lớp ở một năm học; Kết quả học tập các môn học được đánh giá bằng điểm hoặc đánh giá bằng nhận xét theo quy định của quy chế đánh giá xếp loại học sinh của Bộ GD&ĐT (Thông tư 58 và Thông tư 26 đối với học sinh K8,9, TT22 đối với học sinh K6,7) .
Cách thực hiện:
- GVCN cập nhật thông tin học sinh, hoàn thiện trước 15/9

- GV phụ trách in trang bìa, thông tin lớp, sơ yếu lí lịch học sinh trước 30/9

- Giáo viện bộ môn nhập trực tiếp điểm, nhận xét, đánh giá của học sinh vào hệ thống CSDL ngành, yêu cầu nhập chính xác điểm và đúng thời gian quy định.

-Bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục đối với học sinh được nhà trường in từ Hệ thống CSDL trước 30/1 ( HK 1) và trước 30/5( HK2) là hồ sơ pháp lý về kết quả học tập và rèn luyện theo lớp học trong một năm học của HS. GVCN, GVBM dùng bút mực xanh  ký xác nhận và ghi rõ họ tên vào tờ in kết quả
- In trang kiểm diện sau khi GVCN cập nhật đủ thông tin và nhận xét của BGH, HT nhận xét và ký duyệt cuối năm.

- Đóng sổ thành tập và lưu trữ

3. Học bạ điện tử

Học bạ điện tử là dữ liệu điện tử trên hệ thống CSDL ngành lưu lại toàn bộ kết quả học tập và rèn luyện của từng học sinh trong một cấp học .
Cách thực hiện: 

- GVCN cập nhật thông tin học sinh đầu cấp hoàn thiện việc chia lớp trước 1/9, hoàn thiện việc cập nhật thông tin học sinh và phụ huynh trước 15/9.
- GVCN phụ trách in trang bìa, thông tin học bạ, sơ yếu lí lịch học sinh, dán ảnh, đóng dấu treo bìa sổ, dấu giáp lai các trang trước 30/9.
-Cuối năm học hoặc học sinh nghỉ học, chuyển trường Ban quản lý CSDL in học bạ các trang kết quả rước 15/6, GVBM ký xác nhận, GVCN ký xác nhận, Hiệu trưởng ký xác nhân, đóng dấu.
- Lưu trữ và trả học sinh sau khi học hết khóa học.
5. Quản lý và lưu trữ CSDL 

 a. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng:  
Phụ trách quản lý, xây dựng kế hoạch: nhập, sửa, khóa, mở khóa, in sao và kiểm tra, giám sát việc thực hiện sổ điểm điện tử và các công việc khác có liên quan trên CSDL.
b. Văn phòng nhà trường ( đc Dũng quản trị mạng PT CSDL)

Thực hiện in sao, đóng dấu, lưu trữ các bản in các loại in từ CSDL; lưu lại các đĩa CD/DVD chứa file dữ liệu về CSDL và chỉ được mở ra hoặc cho mượn hoặc trả sổ khi có quyết định hoặc thông báo của Hiệu trưởng
6. In học bạ điện tử :
- Đối với khối 6 : Sau khi GVCN đã cập nhập đầy đủ thông tin chính xác của từng học sinh sẽ in học bạ trang bìa và trang thông tin cá nhân ( ngay trong tháng 9) , đến cuối năm học in tiếp các trang tiếp theo và kẹp thành quyển của từng học sinh.

- Đối với lớp 7,8,9 cuối năm in kết quả học tập của học sinh và kẹp tiếp vào quyển học bạ của các em năm học trước.

7. Quy định sửa điểm đánh giá và thông tin trên Hệ thống CSDL

- Việc điều chỉnh các sai sót trong quá trình nhập thông tin, điểm đánh giá trên Hệ thống CSDL theo đề nghị của GV phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng, có lưu vết trên hệ thống. Khi sửa phải có sự chứng kiến của BGH, Ban quản lý Hệ thống và người đề nghị sử và được ghi nhận đầy đủ các dữ liệu trong hồ sơ lưu.
Quy trình:

Trước buổi họp chuyên môn tháng, BGH in nhật ký sửa điểm của GV để kiểm tra, giải trình (nếu có sửa điểm)
Hồ sơ giải trình gồm:

+ Sổ điểm cá nhân;
+ Bài kiểm tra của HS;
Lưu ý:

+ Thời gian sửa điểm hạn cuối cùng là 1 tuần trước khi kiểm tra HK;
+ Sau khi sửa điểm thì phải khóa ngay Hệ thống;
+ Báo cáo và xin ý kiến của Hiệu trưởng và được sự đồng ý mới tiến hành sửa;
+ Có lưu biên bản khi sửa điểm.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Phân công nhiệm vụ:
a, Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng:  
- Ban hành quyết định thành lập ban quản lý Hệ thống CSDL của đơn vị.
- Quản lý tất cả các tài khoản sử dụng Sổ điểm điện tử và học bạ điện tử tại đơn vị, kiểm tra thực hiện quy định về bảo mật tài khoản.

- Chỉ đạo, hướng dẫn GV, nhân viên dử dụng, quản lý, in sổ điểm các loại từ hệ thống CSDL.

- Phụ trách quản lý, xây dựng kế hoạch: nhập, sửa, khóa, mở khóa, in sao và kiểm tra đột xuất, định kỳ, giám sát việc thực hiện sổ điểm điện tử của GV lấy làm căn cứ đánh giá, xếp loại GV và các công việc khác có liên quan trên CSDL.
- Quyết định xử lý theo thẩm quyền, đề nghị các cấp có thẩm quyền quyết định xử lý đối với các tổ chức, cá nhân vi phạm; Quyết định khen thưởng theo thẩm quyền, đề nghị các cấp có thẩm quyền quyết định khen thưởng đối với các tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc thực hiện quy định này.

- Xét duyệt học sinh lên lớp, không lên lớp, danh hiệu thi đua, danh sách học thi lại các môn học, rèn luyện trong hè. Phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh trong sổ gọi tên ghi điểm, bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục và học bạ điện tử sau khi GVBM, GVCN đã hoàn thành đầy đủ nội dung, thông tin từ hệ thống.
b, Đồng chí Nguyễn Trung Dũng- Giáo viên phụ trách phần mềm quản lí CSDL .
- Phân quyền cho các cá nhân, tổ, nhóm... sử dụng CSDL.

- Tham mưu cho Hiệu trưởng để đảm bảo tốt nhất về cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho hệ thống.

-  Quản lý và bảo mật dữ liệu, khóa, mở sổ... theo yêu cầu của Hiệu trưởng

-  Quản trị trang nhập điểm trên phần mềm Vietschool, kiểm tra việc nhập danh sách học sinh đầu năm học, sơ yếu lí lịch, các thông tin khác của học sinh và nhà trường...phải thống nhất với các hồ sơ liên quan tới học sinh.
- Tập huấn cho giáo viên, quản trị thực hiện tin nhắn điện tử.
- In sao, lưu giữ các loại Sổ điểm điện tử theo quy định của Bộ gồm bản in, ổ đĩa lưu dữ liệu (đảm bảo chất lượng lưu trữ lâu dài).
- Đầu năm học sau khi chốt danh sách học sinh in từ hệ thống Sổ theo dõi đánh giá học sinh hoàn thành các yêu cầu theo quy định.
- In thường xuyên để phục vụ công tác thanh, kiểm tra, quản lý hoăc in định kỳ kết thúc kỳ học, năm học. Sổ gọi tên ghi điểm, bảng tổng hợp kết quả đánh giá học sinh. Thông tin phải khớp với các loại hồ sơ khác, có ghi rõ thời gian in

- In sổ học bạ của học sinh từ hệ thống có đủ thông tin theo quy định của Bộ, có đủ chữ ký xác nhận của giáo viên, Hiệu trưởng ký, đóng dấu theo từng thời gian quy định. Kết quả của năm học sau in đính kèm trang kết quả năm học trước để thành sổ học bạ, in khổ A4 kết thúc năm học, học sinh chuyển trường hoặc thôi học in và trả theo quy định. 
- Lưu trữ đúng quy định

- Báo cáo dữ liệu trực tuyến về kết quả của nhà trường đến các cấp quản lý

c. Tổ trưởng chuyên môn 
Tổ trưởng, Tổ phó triển khai kế hoạch quản lý điểm trên CSDL và kiểm tra đánh giá cùng quy chế kiểm tra của nhà trường. Định kỳ hàng tháng đôn đốc nhắc nở GV hoàn thành việc nhập điểm, đánh giá học sinh, điểm danh học sinh... và báo cáo kết quả thực hiện việc kiểm tra đánh giá của tổ cho Phó Hiệu trưởng.
d. Giáo viên chủ nhiệm
- Đầu năm học, đầu kỳ học thực hiện nhập danh sách học sinh, sơ yếu lí lịch, các thông tin khác của học sinh... vào hệ thống CSDL, phải thống nhất với các hồ sơ liên quan tới học sinh. Hoàn thiện đầy đủ các thông tin trên CSDL và sau khi in sổ điểm, học bạ theo từng thời gian quy định.
- Cập nhật kiểm diện học sinh định kỳ theo tuần, tháng tùy theo cấp học;
- Cập nhật xếp loại hạnh kiểm, tính điểm trung bình các môn, xếp loại học lực mỗi học sinh của lớp chủ nhiệm vào cuối kỳ, năm học.
- Thực hiện chức năng kiểm tra lại các kết quả đánh giá học sinh, xếp loại hạnh kiểm, học lực từng kỳ, cả năm. Lập danh sách học sinh lên lớp, không lên lớp, danh hiệu thi đua, danh sách học thi lại các môn học, rèn luyện trong hè...

 - Kiểm tra và ký xác nhận trong sổ gọi tên ghi điểm, Bảng tổng hợp kết quả đánh giá học sinh, học bạ ...in ra từ hệ thống CSDL của lớp theo thời gian quy định ở các nội dung sau:
+ Thông tin lý lịch đầu năm

+ Kết quả kiểm diện học sinh trong năm học:

+ Kết quả đánh gía xếp loại hạnh kiểm và học lực học sinh

+ Kết quả học được lên lớp, không lên lớp, danh hiệu thi đua, danh sách học thi lại các môn học, rèn luyện trong hè..., đề xuất hình thức khen thưởng.
+ Nhận xét đánh giá kết quả rèn luyện từng mặt và toàn diện học sinh.

- Phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh trong sổ gọi tên ghi điểm, bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục và học bạ 

e. Giáo viên bộ môn: 
- Giáo viện bộ môn thực hiện in sổ điểm từ hệ thống theo đúng thời gian quy định, thực hiện lấy điểm như sau: Đầy đủ số lần kiểm tra, cho điểm theo quy chế vào sổ bằng mực màu xanh, nhập trực tiếp điểm của học sinh vào hệ thống CSDL ngành, yêu cầu nhập chính xác điểm (thống nhất với sổ ghi điểm của GV) và đúng thời gian quy định. Đề xuất điều chỉnh sai sót trong quá trình nhập điểm (nếu có).
+ Đối với bài kiểm tra, đánh giá thường xuyên: 

GV hoàn tất việc nhập điểm vào thứ 7 tuần 4 trong tháng (hoặc thời gian cụ thể do Hiệu trưởng quy định)

+ Đối với kiểm tra, đánh giá định kỳ:

Gv hoàn tất nhập điểm vào Hệ thống CSDL chậm nhất 2 tuần sau khi tiến hành kiểm tra.
- Thực hiện chức năng kiểm tra tính điểm trung bình môn học theo kỳ, năm học ở lớp mình phụ trách.
- Thực hiện nhận xét, đánh giá học sinh môn mình phụ trách

- Báo cáo quan quản lý nếu gặp sự cố lỗi cập nhật hệ thống...

- Ký xác nhận điểm đánh giá môn mình giảng dạy trong Sổ gọi tên ghi điểm, Bảng tổng hợp kết quả đánh giá học sinh, học bạ...
Lưu ý: 

Khi nhập sai điểm của học sinh phải báo cáo Hiệu trưởng và Ban quản lý CSDL để xin ý kiến chỉ đạo và thực hiện đúng quy trình sửa điểm theo quy định.

- Thời gian sửa điểm hạn cuối cùng là 1 tuần trước khi kiểm tra HK;

- Sau khi sửa điểm thì phải khóa ngay Hệ thống;

- Có lưu biên bản khi sửa điểm.

2. Quy định về sửa điểm đánh giá và thông tin trên Hệ thống CSDL
- Hiệu trưởng và Ban quản lý Hệ thống CSDL được quyền cho phép GV sửa điểm, thông tin khác của Hs khi GV phát hiện ra sai sót và báo cáo.

Đối với GV:

- Báo cáo và xin ý kiến của Hiệu trưởng và được sự đồng ý mới tiến hành sửa

- GV cần chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khi tiến hành sửa điểm gồm:

+ Sổ điểm cá nhân

+ Bài kiểm tra của HS

Trên đây là toàn bộ kế hoạch quản lý kết quả học tập của học sinh bằng Sổ điểm điện tử, Học bạ điện tử của trương THCS Hiệp Hòa- Hùng Tiến năm học 2022-2023. Trong quá trình thực hiện, nếu có gì còn vướng mắc trao đổi trực tiếp với BGH để thống nhất./. 

	Nơi nhận:                                                                           

 - HT (để duyệt);
- Tổ CM, GV, NV (để thực hiện)

  - Lưu VT.

	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Họa
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