UBND QUAN LE CHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LE VAN TAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 79/QD-THLVT Oudn Lé Chén, ngay 10 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché sir dung hé thong
qguan tri trong nha truong

Can cir Cong van sé 3020/SGDDT-VP ngay 30 thang 9 ndm 2022 cia So
Gi4o duc va Dao tao Hdi Phong vé viéc huéng dan thuc hién nhiém vy CNTT,
chuyén déi sé va cong tac thong ké giao duc nam hoc 2022-2023;

Can cir Quyét dinh s6 109/0P-PGD PT ngay 07 thing 6 nam 2023 cua
Phong GD&PT qudn Lé Chan vé viéc phan cdp, phan quyén khai thac, si dung
Co so dir ligu nganh giao duc va dao tao quan Lé Chan,

Can cir Quyét dinh so 78/0B-THLVT ngay 10 thdng 10 nam 2023 cua
Truong Tiéu hoc Lé Vin Tam vé viéc thanh Idp Ban Chi dao chuyén doi s6 nam
hoc 2022-2023;

Cdan ci tinh hinh thyc té cia nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan 1y, st dung hé thdng quan tri trong nha
trudng (co quy ché kem theo).

~ Diéu 2. Quy ché nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir nam hoc 2022 - 2023. Quy
ché dugc bo sung di€u chinh khi trong qua trinh thuc hién khi c6 nhimg phat
sinh tinh huong can di¢u chinh hoac khéng con phu hop.

Picu 3. BGH, t6 chuyén mon, gido vién, nhan vién nha truong, cac bén
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./.
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QUY CHE SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
(Kém theo Quyér dinh sé 79/0B-THLVT ngay 10/10/2022
cua Hiéu truong truong TH Lé Van Tam)

PHAN I. NHUNG QUY PINH CHUNG

biéu 1. Pham vi dbi twgng ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly va si dung hé théng cong nghé
thong tin (CNTT) bao gém: Website; cong thong tin, soan giang, hoi hop truc
tuyén, hé thong quan Iy hoc tap truc tuyén tai truong TH Lé Vian Tam.

biéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan tri trong nha truong bao gom ha tang k¥ thuat CNTT,
phan mém quan ly cac hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh: quan ly can bo,
gido vién, nhan vién; quan ly tai san; quan ly ké toan va cac phan mém khac
phuc vu cho viéc quan ly, to chirc cac hoat dong trong nha truong.

2. Hé théng CSDL gi4o duc va dao tao gdom ha tang ky thuat céng nghé
thong tin, phan mém quan ly va CSDL gi4o duc va dao tao do Bo GD&PT xay
dung, quan ly, st dung, van hanh doéng bo, théng nhat trong toan nganh giao
duc. Hé théng c6 céac chiic nang co ban phuc vu cdng tac bao cao, thu thap, tong
hop, phan tich dir liéu va cung cap thdng tin vé gido duc TH phuc vu cong tac
quan ly nha nudc vé gido duc va dio tao.

3. Tai khoan trén Hé théng CSDL gi4o duc va dao tao gém hai loai tai
khoan 14 tai khoan quan tri (theo tham quyén duoc cap) va tai khoan cua giao
vién,

Piéu 3. Yéu cau viéc quan ly, sit dung hé théng quan tri trong nha
truong

Viéc quan ly, st dung hé thong quan tri trong nha trudng can dam bao céc
yBu cau sau: Pam bao vé tinh thuan tién, hién dai va dé sir dung. Pam bao két
ndi, chia sé thdng tin lién tuc gitta nha truong va cac cap quan ly. Bam bao céc
diéu kién vé an ninh, an toan dé két néi, chia sé¢ thong tin voi cac CSDL quéc
gia va CSDL chuyén nganh khéc khi c6 yéu cau.



PHAN Il. QUY PINH VE VIEC QUAN LY,
SU DUNG HE THONG CO SO DU LIEU

Piéu 4. Pdi véi can b, gido vién, nhan vién

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung hé théng céng nghé thong tin
trong nha truong phai bao mat tai khoan sur dung, khédng nho nguoi khac lam
thay cong viéc caa minh, thudng xuyén thay d6i mat khau dang nhap

Piéu 5. Poi véi Hidu truéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng nguoi ding phi hop Véi
quyén han, nhiém vu céng tac cho ting can bg, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phan cong theo Diéu Ié truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bo noi dung da dang tai trén Website ctia nha truong.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan sir dung phan mém: Website, phan mém
quan Iy can bo, phan mém lich bao giang dién tir, phan mém quan tri day hoc,
phan mém lich cdng tac, phan mém CSDL, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
vé bao mat tai khoan.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va céc thong tin
cua gido vién, hoc sinh; cap nhat vao hé théng céac loai ho so vién chac va ho so
co s& vat chat- tai chinh vao co so dit liéu nha trudng.

4. Xét duyét hoc sinh duogc 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai cac mdn hoc, rén luyén trong ki nghi hé. Phé duyét két qua
danh gia, xép loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tit ca gido vién bo
mon va gi&o vién chi nhiém I6p da nhap day dia noi dung thdng tin.

5. Thanh Iap Ban bién tap Website cua nha truong, trong d6 Hiu truong
1a Trudng ban, thanh vién 1a lanh dao céc td chirc doan thé nha truong. Chi dao
c4c to, b phan trong nha truong viét bai, dua tin trén Website nha truong, dam
bao sy sinh dong, déng thoi sir dung hiéu qua tat ca cac tinh ning cua trang
Web.

6. Chi dao hoat dong chuyén mén trén cong thong tin va cac ang dung
CNTT vao day hoc.

7. Quyét dinh xir ly theo tham quyén, dé nghi cac cip c6 tham quyén
quyét dinh xu 1y ddi véi cac to chuc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong
theo 3 tham quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thuong d6i véi té chuc, cé
nhan co thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.



Piéu 6. Pdi véi cac Pho Hiéu trudng
- Hang ky phai kiém tra, quan Iy viéc vao diém trén phan mém CSDL,
nhic nho gi4o vién vé tién d6 vao diém va vao diém ding quy ché.

- Theo di viéc gi4o vién cap nhat day du ho so hoc sinh, théng tin chuyén
dén, chuyén di, bo hoc néu co.

- B&o c40 véi Hiéu truong cac truong hop bat thuong vé diém sé va phdi
hop c4c t6/nhom chuyén mén dé nhac nho gido vién vé viéc vao diém chua ding
tién d6, chua danh gia hoc sinh theo chiéu huéng tién bo cua hoc sinh.

- Gilp Hiéu truang phé duyét noi dung céac bai viét vé chuyén mén duoc
dang tai trén Website cia nha truong.

- Luu trit ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc.

- Yéu cau ké toan trién khai nhap liéu thong tin, hd so, ching tir da thuc
hién hang nam.

- Trich xuat thong tin, dir liéu giri vé So/Phong GD PT dé tong hop, phuc
vu bédo cédo quan ly chuyén nganh.

- Quan ly, bao tri hé théng may tinh va duong truyén dan, theo ddi viéc
cap nhat dit liéu, chi dao cong tac in an s6 diém va luu trit dung qui dinh.

- Giup Hiéu truéng phé duyét noi dung va viéc dang tai cdc hoat dong
giao duc; hoat dong phong trao trén Website cua nha truong.

Diéu 7. Poi véi cac té truéng chuy@n mon

- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong tin
khac cua to vién trén co so dit liéu nha trudng.

- Phan cong nguoi Viét bai, dua tin, chiu trach nhiém vé tinh chinh xac
ctia ndi dung cac hoat dong chuyén mén caa tb nhém chuyén mén ma minh phu
trach theo ké hoach trén Website nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién nhitng viéc: Sinh hoat chuyén
mén, soan giang E-learning va cac tng dung CNTT vao giang day. Tham dinh
cac san pham sinh hoat theo chuyén d¢, chu dé do gido vién trong to/nhém bién
soan trude khi dang tai 1én Website nha truong.

Piéu 8. Pdi véi ngwoi dwoc giao phu trach quan tri phan mém Sé
diém dién tir ciia nha truong

- Tham muu cho Hiéu truong dé dam bao cac diéu kién co s& vat chat,
trang thiét bi phuc vu cho hoat déng caa phan mém

- Cap nhat dix liéu ban dau vao d¢au mdi nim hoc hoic co thay dbi theo su
phan cong cua Hiéu trudong.



Piéu 9. Péi véi gido vién chi nhiém

1. Cap nhat danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dau nim hoc theo ding
thoi han quy dinh. Thong tin téi thiéu gom: Ho tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh;
dia chi thuong tra; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai lién hé.
Cap nhat day du thdng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

2. Kiém tra sé diém cua Iop trén phan mém; gidp Hiéu truéng theo ddi
viéc kiém tra s6 diém theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, x4c nhan trén phan mém CSDL lép cha nhiém

Piéu 10. Pdi véi gido vien by mon

1.Thuc hién day du s6 lan kiém tra, cho diém theo quy ché cua Bo GD
PT. Truc tiép nhap diém hoc sinh céc 16p minh phu trach giang day dam bao
chinh xac cong khai ding thoi gian qui dinh.

2. Thyc hién tng dung CNTT vao giang day hiéu qua, bién soan cac san
pham sinh hoat chuyén d¢, chu dé do t6 nhém phan cong.

3. Tham gia viét bai, dua tin trén Website ciia nha trudng theo su phan
cong cua to/nhém chuyén mdn va cac t6 chiic doan thé trong nha truong.

Piéu 11. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén phan mém CSDL

1.GVBM tryc tiép nhap diém vao phan mém CSDL.

2. Truong hop bai kiém tra néu cé stra diém do nhap sai thi béo lai cho
PHT phu trach chuyén mén dé duoc chi dao stra theo qui ché.

Piéu 12. Qui dinh vé quan ly, in, lwu trir S6 diém

S6 diém ca nhan, sau mdi hoc ki gi4o vién day in va luu trit can than dé
phuc vu cho cac doan kiém tra.

PHAN I11. QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG HE THONG CAC
PHAN MEM PHUC VU CHO CAC HOAT PONG HANH CHIiNH
TRONG NHA TRUONG

Piéu 13. P6i véi nhan vién vin thw

1. Cap nhat day du thong tin vin ban di - dén trong phan mém quan 1y vin
ban va diéu hanh cong viéc.

2. Thuc hién viéc thu thap sé diém, hoc ba dién tir vao hé thong luu trix tai
liéu dién tir cua nha truong

3. Cap nhat cac van ban trén cac kénh théng tin cta nha truong, bao céo
lanh dao nha truong xur 1y ding thoi han. Sap xép, luu trit van ban, cac loai hd
so theo qui dinh va khoa hoc.



biéu 14. Pdi véi nhan vién Ké toan

1. Str dung céc phan hé ké toan, phan hé quan ly tai san va cac phan mém
khac theo dung quy dinh va nhiém vu dugc giao

2. St dung cac phan mém thudc phan hé ké toan dam bao cac yéu cau,
diéu kién theo quy dinh.

PHAN IV. QUY PINH VE QUAN LY, SUDUNG HE THONG CAC

KENH TRUYEN THONG CUA NHA TRUONG

Piéu 15. Quan tri phan mém Website ciia nha truong

1. B4o c4o cho Hiéu truong vé nhiém vu cua cac thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac noi dung va cac nguon tin
tac cho su séng dong cua Website hang ngay.

2. bam bao su két ndi va lién thdng giira cac trang Web cua Bo, S GD
DT va cac don vi lién quan. Quan ly va bao mat di liéu trén may tinh cua nguoi
quan tri, thuong xuyén kiém tra thong tin da ding tai, phong chdng tin tic va
virut xdm nhap pha hoai cac trang web nha trudng va cac phan mém quan tri day
hoc.

3. Cap nhat kip thoi trén Website cua nha trudng cac tin tic va nhiing bai
viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac
théng b&o va nhitng chi dao cua cap trén.

4. Cap nhat thong bao vao dau nam hoc hoic nhiing thay d6i ké hoach
(nhu thoi khoa biéu, thuc don ban tra, lich kiém tra...)

5. Chuan bi co s& vat chat dap ¢ng: Hoi nghi, hoi thao tryc tuyén, sinh
hoat chuyén mon: soan bai giang Elearning va ung dung CNTT vao day hoc
theo ké hoach cua nha truong.

6. Bao mat cac tai khoan c& nhan va mat khau quan ly Website cia nha
trrong. Chiu trach nhiém vai nhirng tin, bai dang tai theo chi dao cua BGH nha
truong.

PHAN V. PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Trach nhiém cia cac by phan, ca nhan trong nha truong:

1. Ban giam hiéu, céc t6 truong chuyén moén co trach nhiém to chic thuc
hién va phd bién cho cac CBVC, ngudi lao dong cua nha truong thuc hién
nghiém tac cac quy dinh trong quy ché nay.

2. C4c ca nhan, bo phan trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién thong
nhét theo Quy ché da xay dung...



3. Cac td, nhém chuy@n mén c6 trach nhiém tham muu gitp Hiéu truéng
nha trudng t6 chire thuc hién Quy ché theo nguyén tac thiét thuc, tiét kiém, hiéu
qua.

Piéu 17. Té chitc thuc hién

Trong qué trinh thuc hién, néu cé phat sinh kho khin, vuéng méc, dé nghi
cac CBVC, nguoi lao dong lam viéc tai Truong TH Lé Van Tam kip thoi phan
anh vé Ban giam hiéu nha truong dé xem xét, kip thoi diéu chinh, bb sung.
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