UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap - Ty do - Hanh phiic
PHAN TAY HO
Sb: 513/QP-THCS PTH Go Vdp, ngay 18 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

vé viéc ban hanh quy ché quén li, van hanh, khai thac sir dung
hé thong Co s& di lieu nganh Gido duc va Pao tao Thanh pho Ho6 Chi Minh
cia Truwdng Trung hoc co sé Phan Tay Ho

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO PHAN TAY HO

Can cir Quyet dinh s6 642/0P-UBQ ngay 11 thang 08 nim 1997 ciia Uy ban nhdn
ddn qudn Go Vip vé viéc thanh Igp Trirong THCS Phan Tdy Ho,

Cin cit Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thing 9 nim 2020 ciia B¢ Gido
duc va Pao tao ban hanh Bzeu Ié trieong trung hoc co s6, trieong trung hoc phé théng va
truong pho théng cé nhiéu cdp hoc;

Céin civ Quyét dinh 56 4 725/QB BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2023 cia B§ Gido
duc va Dao tao ban hanh Bé chi sé ddnh gid mitc @6 chuyén doi sé cia co sé gido duc
phé théng va gido duc thiwong xuyén

Céin ci tinh hinh thuc 1 tai don vi;
Theo dé nghi ciia Hoi dong truong trucng Trung hoc co sé Phan Ta ay Ho.
QUYET DINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ché quan li, van hanh, khai théc st dung hé théng Co s&
dit liéu nganh Giéo duc va Dao tao Thanh phd HO Chi Minh ctia Trudng THCS Phan Tay
Hb (dinh kém quy ché).

Piéu 2. Quy ché nay dugc thong qua Hoi déng truong va cé hit‘%u luc thi hanh k& tir
nam hoc 2024 - 2025. Quy ch€ duge bod sung stra doi khi ¢6 van d€ mdi ndy sinh hodc
khong con pht hgp. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can b, vién chirc va nguoi lao dong Truong THCS Phan Tay Hb chiu
trach nhi¢m thi hanh Quy¢t dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRU‘ NG TR’U‘ ¢ HQC CO SO DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
NG5 _ .
S QUY CHE

Quan Ii, van hanh, khai thac sir dung hé thong Co s¢ dir liéu nganh Gido duc
va Pao tao Thanh pho Ho Chi Minh ciia Truomg THCS Phan Tay Ho
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6: 513/0D-THCSLTT ngay 18. thang 9 nam 2024
ciia Hiéu truéng Truong THCS Phan Tay Ho)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong 4p dung

1. Quy ché quy dinh viéc quan ly, van hanh va sir dung Hé théng co so dir liéu
nganh Gido duc va Dao tao thanh phd H6 Chi Minh ctia Truong THCS Phan Téy HO.

2. Quy ché nay dugc &p dung dbi voi tét ca céc can b, gido vién, nhén vién
(CBGVNYV) va céc ca nhan, don vi lién quan tham gia khai thac, sir dung Hé thong co s&
dir liéu nganh Gido duc va Pao tao thanh pho Ho Chi Minh.

Piéu 2. Gidi thich tir ngit
Trong Quy ché nay, cic tir ngit dudi day duogc hiéu nhu sau:

1. Co s& dit liéu nganh gido duc va dao tao thanh phé 16 Chi Minh 14 tap hop dit
lieu sb hoa thong tin quan 1y v& gido duc mam non, gido duc phd théng, gido duc thuong
xuyén va cac thong tin lién quan dugc xdy dung, cap nhat, duy tri phuc vu quan ly nha
nude trong linh vye gido duc mam non, gido duc phd théng, gido duc thuong xuyén va
cung cap thong tin theo quy dinh ctia phap lugt. Co s& dir liéu nganh gém cac co so dit
liéu thanh phén: Co sé dir lidu vé trudng hoc; co s& dit liéu vé 16p hoc; co s¢ dir liéu vé
doi ngli gido vién, can by quén ly gido duc va nhan vién; co s¢ dir li€u v& hoc sinh; co s&
dit lidu vé co s& vat chét trudmg hoe va céc co sé dit liéu thanh phan khac do S& Gido duc
va Pao tao quy dinh.

2. Hé théng co s¢ dit liéu nganh gido duc va dao tao thanh phd HO Chi Minh 13 hé
théng cong ngh¢ thong tin chuyén nganh do S¢ Gido dyc va Dao tao xdy dung, quan ly,
st dung théng nhét trén pham vi toan thanh pho cd cac chirc ndng co ban phyc vy cong
tac bao cao, thu thép, tong hgp dit lidu s6 hoa vé gido duc mam non, gido duc pho thong
va gido duc thudong xuyén tlir cac co s& gido duc dén cac cip quan ly.

Hé thdng co s¢ dir lidu nganh gom ha tdng cong nghé thong tin, phén mé&m quan ly
va co s¢ dit liéu nganh vé gido duc mam non, gido dyc phd thong va gido duc thuong
xuyén dugce thiét 1dp, vdn hanh va hoat ddng trén Internet tai dia chi
https://csdl.hem.edu.vn.

Phin mém quén ly va co s¢ dit liéu nganh da dép tmg chudn dir lidu, chuén két nbi
(theo Quyét dinh s6 1904/QD-BGDDT ngay 04/7/2019 cta Bo truong Bo Gido duc va
bao tao) va da két nbi, trao d6i dit lidu thanh cong voi Hé théng co s& dit lidu nganh vé
gi4do duc mam non va gido duc pho thong ctia Bd Gido duc va DPao tao bat dau tur ky bao
céo théng ké dit liéu gido duc dau nam hoc 2021-2022.
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3. Béo cdo dir liu gido duc vao Hé théng co s& dit liéu nganh 1a viéc nhap dit liéu
dudi dang s6 hoa theo dinh dang thong nhat duge cung cap trén Hé thong co so di lidu
nganh.

4. M@ dinh danh cho mot dbi tuong duge quan ly trén HE théng co s& dit lidu
nganh 1a mdt chudi ky tw dung dé dinh danh cho déi tugng dé trén co s& dit liéu nganh.

5. Tai khoan trén & théng co so dir liéu nganh gom hai théng tin chinh 1a tén
dang nhép va mét khiu duge co quan c¢6 thdm quyén cép dé ding nhdp, khai thac st
dung. Co hai loai tai lghoan la: Tai khoan quan tri dung dé quan tri H¢ thong co s dir liéu
nganh theo tham quyén cta co quan, don vi va tai khoan khai thac str dung H¢ thong co
80 dir liéu nganh. Moi co quan, don vi thuge doi tugng st dung Co s¢ dit liéu nganh dugc
cap mot tai khoan quan tri.

Piéu 3. Nguyén tic quéan 1y, vin hanh va sit dung Hé thdng co sé dir liéu
nganh

Viéc quan ly, van hanh va st dung Hé théng co s& dit liéu nganh duoc thyc hién
theo cac nguyén tac sau:

1. Bao dam tinh ddy du, chinh xédc, kip thoi, thuén tién cho khai thic, sir dung,
phuc vu céng tac quan ly nganh vé gido duc.

2. Céc Tb Chl'IC,’ bd phén, ca nhén dugc str dung dir liéu trén Co s¢ dit liu nganh
trong pham vi phan cédp va trach nhiém quan ly dugc giao. Cac T6 chirc, bd phén, ca
nhan khac khai thac va st dung dit liéu theo diing muc dich va theo quy dinh cta phap
luat hién hanh.

Piéu 4. Kinh phi bao dam cho viéc quén 1y, vin hanh Hé théng co sé div lidu
nganh

1. Kinh phi quén 1y, vdn hanh, bao tri, m¢ rdng va néng cép Hé théng co s¢ dit

liéu nganh dugc bao dam tur ngudn kinh phi chi sy nghiép, ngudn kinh phi chi dau tw phat
trién va cdc ngudn kinh phi Nha nuée hop phéap khéc.

2. Kinh phi t& chirc trién khai co s¢ dit liéu ctia trudng, do ngdn sach Nha nude
bao dam theo phéan cap hang nam.

CHUONG 11

QUAN LY, VAN HANH, VA KHAI THAC, SU DUNG HE THONG CO SO DU
LIEU NGANH

Piéu 5. Tai khoan quéan tri va tai khoan sit dung Hé théng co sé dir liéu
nganh

1. Tai khoan quan tri Hé théng co s& dif liéu nganh cia trudong do Ban giam hiéu,
nhan vién CNTT quan ly.

2. Quan tri nha truong cap tai khoan str dung cho cac bd phén, can bd, gido vién,
cong nhan vién trong truong.

5. Céc bd phan, ca nhan dugc cip tai khoan chiu trach nhiém bao mat tai khoan, bao
mat dit liéu va quan ly, st dung tai khoan theo ding muc dich, chirc nang quy dinh.

Diéu 6. M3 dinh danh trén Co sé dir liéu nganh

1. M4 dinh danh ctia m&i dbi twgng duge quan ly trén Co sé dit liéu nganh 1a duy



nhét, duoc hinh thanh tir 1dn tao ap dif lidu dau tién va bét bién (khong bi thay doi hodc
x6a b tir khi ma duoc sinh ra). Ma dinh danh phuc vy céng tac quan ly, bao céo, két ndi
dit 1iéu trén Co s& dir liéu nganh va cac muc dich khac do Bo Gido duc va Dao tao quy
dinh.

3. Mi dinh danh cua truong do S& Gido duc va Dao tao hodc Phong Gido duc va
Pao tao Go Vip cip tir 1an tao lap déu_tién trén Co s¢ dir lidu nganh vé co sé gido duc
do. Thong tin mad dinh danh cua truong dugce xdc dinh tai truong dir liéu “Ma trudong
(hoc)”, c¢d do dai 20 ky tu va duge hinh thanh theo quy tdc két hop ma tinh + ma huyén +
ma don vi. WY

4. Mbi giso vién, nhin vién va can bd quan ly cta truong c6 mot ma dinh danh
duy nhat, c6 do dai 20 ky tu, do Hé thdng co s& dit liéu nganh cép tu dong trong lan tao
1ap hd so dau tién trén co sé cac théng tin bat bude khai bio. Truong hop gido vién, nhan
vién va can bd quan ly trong trudong chuyén cong tac, ngimg lam viéc, thoi viée, quan tri
nha trudng cdp nhat trang thai va thong tin hd so dién tir (khéng x6a hd so va mé dinh
danh ctia gido vién, nhén vién, can b0 quan ly gido duc trén Co sé& dit 1i€u nganh).

5. M&i hoc sinh ¢6 m6t mé dinh danh duy nhét, c6 do dai 20 ky tu, do Hé thong co
s¢ dit li€éu nganh cap tu dong trong lan tao 1dp ho so dau tién trén co s& cac thong tin bit
budc khai bao. Truong hop hoc sinh nghi hoc, théi hoc, chuyén di, quan tri nha trudng
cip nhit trang thai ho so dién tir ctia hoc sinh. Trudng hop tiép nhén hoc sinh chuyén
dén, quan tri nha trudng tiép nhan hoc sinh chuyen dén cdp nhéit thong tin ho so dién t
theo mé dinh danh cua hoc sinh (khéng x6a ho so va ma dinh danh cua hoc sinh trén Co
s¢ dit liéu nganh).

Piéu 7. Quan Iy, vAn hanh H¢ thong co sé dit liéu nganh

1. Viée quéan 1y, quan tri, vdn hanh k§ thudt Hé thong co s& dit liéu nganh cia
truong do Ban Giam hiéu, Nhan vién CNTT, Nhén vién Thiét bi chiu trach nhiém.thuc
hién.

2. Dit liéu thudc Co s¢ dii liéu nganh do Ban Giam hi€u, Nhén vién CNTT quan
ly.

3. Cac b0 phén, ca nhan dugc phén cong quan ly cdc phén hé chiu trach nhiém vé
tinh chinh xac, day du, kip thoi cia dit liéu thudc linh vue phu trach trong Co sé dit li€u
nganh.

4, Higu trudng quén ly va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, déy da, kip thoi cua
dit liu cta truong trong Co sé dit liéu nganh.

Piéu 8. Quy dinh phin coéng trach nhiém quan ly Hé théng co sé dir liu
nganh

1. Hé théng co s& dir lidu tai dia chi https://csdl.hem.edu.vn.

2. Quan Iy chung [8 théng co so dit liéu: Ong Nguyén Vin Hién - Hiéu trudng.

3. Quan ly chuyén mon & co s vét chét trén Hé théng co s& dit liéu: Ong Nguyén
Dinh San - Phé Hiéu trudng chuyén mon.

4. Quén tri Hé théng co s¢ dit liéu: Ba Nguyén Thi Ngoc Bich - Nhan vién CNTT,

5. Phan hé quén ly hoc sinh (quan 1y h so, két qua hoc tép): Ba Nguyén Thi Ngoc
Bich - Nhén vién CNTT.



6. Phan hé quan ly doi ngli CBVCNV: Ba Nguyén Thi Ngoc Bich - Nhan vién
CNTT.

7. Phéan hé quan Iy co so vat chit: Ong Mac Long Quang - Nhan vién Thiét bi.

8. Phan hé quan ly thong tin y té truong hoc, quan ly théng tin vé& stre khée hoc
sinh: Ba Nguyén Thi Kim Quyén - Nhan vién y té.

9. Phan hé quan ly thong tin ngan sach: Ba Nguyén Thi Kim Hién — Nhan vién Ké
toan.

10. S6 diém dién ti: Ba Nguyén Thi Ngoc Bich - Nhan vién CNTT.

11. Hotline 1900 4740 (Cong ty CPPM Quang fch) hd tro.

Diéu 9. Sir dung thong tin trong Co sé dif liéu nganh

1. Théong tin trong Co s¢ dit liéu nganh duoc st dung thdng nhét, c6 tinh phép 1y
trong quan ly nha nudce vé gido duc gido duc phd thong.

2. Viée bédo cao, s dung thong tin trong Co s¢ dit liCu nganh duge thyc hién
théng qua tai khodn dugce cap tir Hé thong co s& dir liéu nganh.

3. Vige st dung thong tin trong Co s¢ dit liéu nganh phai tuan thi céc quy dinh
cia phép ludt vé s hitu dir liéu va bao vé an toan thong tin ca nhan.

6. Cac tf) chtre, b phén, cd nhan khéng duge quy dinh tai Khoan 2 Diéu 1 cta
Quy ch€ ndy néu c6 nhu cu st dung thong tin tir Co s¢ dif liéu nganh c6 the dé nghi don
vi quan ly theo phén cap cung cédp st dung theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 10. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trong CSDL

1. GVBM truc tiép nhap diém vao CSDL. Sau thoi han nhép diém duge quan tri
khai bao trén CSDL GVBM s€ khong duge sua diém. Sau thoi han trén, neu c6 didu
chinh diém sb phai ¢d to trinh néu rd 1y do véi x4c nhan ciia TTCM va gt vé PHT phu
trach chuyén mon dé xin phé duyét sau do6 ndp cho quan tri vién dé dugce di€u chinh.

2. Trudc khi kiém tra hoc ky, GVBM s€ in cdc cft diém ra gidy dé cho hoc sinh

kiém tra. Phat hién co sai sot, GVBM gui ho so sua chira dicm cho PHT phu trach
chuyén mon (c6 xac nhédn cuia to trudng chuyén mon), ho so gom:

(1) Bang kiém tra c¢6 gach diém cii, chita diém méi bang muc dé bén canh va ky
xdc nhén (ghi ho va tén);

(2) Bai kiém tra cta hoc sinh lam minh ching. Néu 12 diém kiém tra miéng thi co
hoc sinh dugc chita diem va mot hoc sinh khac trong 16p ky xac nhéan trén bang kiém tra
(ghi r6 ho, tén).

Khi dt hé so, PHT phu trach chuyén mén ky dong v, chuyen dén bo phdn quan tr]
thure hién. Hai loai hd so trén s& quéan tri vién giir lai dé dbi chiéu khi c6 yéu ciu.

3. Trudng hop bai klem tra hoc ky, néu co stra chita diém do nhdp sai, hodc diéu
chinh do bai kiém tra dugc t6 chirc chdm lai (phuc khao), GVBM va td trudng chuyén
moén cung thdng nhit khéng qua 3 ngay sau khi in ra ban kiém tra.

Pidu 11. Quy dinh vé quén 1y, in, Ivu trit S6 Goi tén va Ghi diém trong CSDL

1. S6 Goi tén-ghi ‘diém: Cubi méi thang, GVCN ghi Cﬁél}’l danh hoc sinh cua lop
minh vao CSDL. Tuén déu cua thang ke tiép, bo phén quan ly s6 in ra gidy, GVCN cong
khai dén hoc sinh trong tiét sinh hoat, ky xac nhdn va ndp lai cho nhén vién vén phong



luu gitt, hiéu truéng ky duyét va kiém tra khi can thiét. Cudi hoc ky s& déng lai thanh tap
theo thir ty nhu mau S6 Goi tén va Ghi diém cua B6 GDDT.

Sau khi nhép ddy du céc cot didém & timg boé mén, cudi hoc ky s& in diém tir may
tinh ra gidy. GVBM va GVCN ki€m tra xong s€ ky x4c nhan vao dudi moi trang in ¢
lién quan. Hi€u truéng ky xdc nhén va thong bao cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia
dinh hoc sinh biét. Sau cung s& dong lai thanh tap cac trang theo thir tu nhu méau cia Bo
GDDT dé phuc vu cong tac kiém tra chuy&n mon, tdp hop sd liéu bao cao va luu trir.

2. In, luu trie:

a. S6 diém cua mdi 16p duge in theo mau ciia B6 GDDPT ban hanh (khé gidy A3).
Dt liéu CSDL sau khi duoc kiém tra s& dugce sao luu ra dia DVD.

b. S6 diém ca nhan cua gido vién: In vao dau hoc ky (kh6 A4) va duge kiém tra
thudng xuyén theo quy dinh. Cudi nim ndp vé nha trudng dé luu trir theo quy dinh.

c. Sau khi két thiic hoc ky va nam hoc, hiéu truéng ky duyét, dong dau giap lai,
luu trit s& Goi tén va Ghi diém theo quy dinh ctia Bo GDDT.

Piéu 12. An toan thong tin

Hé thong co s¢ dif liéu nganh dugc bdo ddm an toan hé théng thong tin theo quy
dinh tai Nghj dinh s 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ctia Chinh phu vé bao
dam an toan théng tin hé théng thong tin theo cip do va phu hop cac quy dinh hién hanh
va cac quy dinh hién hanh c6 lién quan.

Diéu 13. Bdo cdo dir liéu trén Hé thong co s& dif liéu nganh
Chiu trach nhiém béo cdo: Quan tri hé thdng.

1. Noi dung, ky bdo céo, thdi han bao cdo dit liéu trén Hé théng co s¢ dit liéu
nganh 1a 02 ky bao cdo/ nam hoc:

- Ky bdo cdo diu nam hoc: thoi han chim nhit 13 ngay 15 thang 10 hang nim.
- Ky béo cdo cudi nam hoc: thoi han chdm nhét 1a ngay 15 thang 6 hang nim.

2. Hiéu trudng ¢6 trach nhiém huéng dan, dén déc viée trién khai bdo cdo trén Hé
thong co s& dit liéu nganh dam bao dit ligu ddy du, chinh xéc va dung thoi han theo yéu
cau ctia BO Gido duc va Dao tao, Uy ban nhan dan thanh ph.

CHUONG 111

TRACH NHIEM CUA CAC BQ PHAN CHUYEN MON, CA NHAN, TRONG
QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC SU DUNG CO SO DU LIEU NGANH

Pidu 14. Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sit dung h¢ théng
cong nghé thong tin

Céc bd phén, cd nhan tham gia st dung hé thong co s& dit liéu nganh trong nha
truong phai bao mat tai khoan stir dung, khong nhd ngudi khac lam thay cdng vigc cta minh,

thuong xuyén thay dcn mat khau ding nhap, ngoai ra phai thuc hién mot s6 nhiém vu khac
do hiéu truéng yéu cau.

Piéu 15. Trach nhiém ciia hi¢u trwéng

.....



1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong ngudi ding phit hop véi quyén han,
nhiém vu cdng tac cho ting can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng, dam bao nhiém
vu phéan cong theo diéu 18 truong hoc. Chiu trach nhiém toan bo thong tin trén Hé théng co
sO dii liu nganh ctia truong,.

2. Quan ly tai khodn st dung, kiém tra vide thuc hién cc quy dinh v& bao mét tai
khoan trén HE théng co sé dir lidu nganh cua truong. Quyet dinh thoi diém khoa, mo phan
mém va quy dinh céc tht tuc cap nhat diém sau khi khoa s6.

3. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém s va céac thong tin cia gido
vién, hoc sinh; cap nhat vao hé thong cac loai hd so CC-VC va ho so Co so vt chat - Tai
chinh, Ho so strc khde vao co sd dit liu cia truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugce 1én 16p, khong duoc 1én 16p, danh hiéu thi dua, phai kiém
tra lai cdc mdn hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi he. Phé duyét két qua danh gia, xép
loai hoc sinh sau khi tit ca gido vién bd mon va gido vién chii nhiém 16p da nhap day du ndi
dung thong tin.

5. Chi dao viéc béo tin nhin dinh ky va tin nhdn dét xuét cho phu huynh hoc sinh vé
két qua gido duc va tinh trang strc khoe ctia mdi hoc sinh.

6. Phan cong bo phén, ca nhan phy trach Hé théng CSDL nganh cta trudng.,

8. Quyét dinh xi Iy theo thim quyen d& nghi cac cép c6 thim quycn quyet dinh xr ly
déi voi b6 phan, ca nhén vi pham; quyét dinh khen thudng theo thim quyén, d& nghi cap c6
thim quyen khen thudng dbi véi t chire, ca nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh
nay.

Piéu 16. Trach nhiém ciia cac phé hiéu truéng
1. Vé chuyén mon

a. Hang thang phai 1(1€m tra, quan 1y sb diém dién tir va nhap nhan xét vao cubi s,
Cht y nhitng thay doi vé si sé 16p, viée vao diém ctia gido vién.

b. Theo d&i viéc nhdn vién cép nhat ddy di hd so hoc sinh, thong tin chuyén dén,
chuyén di, bd hoc (néu co).

c. Giam sat viéc vao di€ém ki€m tra dinh ky va kiém tra thudng xuyé€n cua gido vién
cac bd mén trong toan trudong theo ké hoach. Dya vao pho diém cta cac bai kiém tra d€ chi
dao cong tac day va hoc & moi bo mon phu hop.

d. Béo céo véi hiéu truong cac truong hop bat thuong vé diém so va phoi hop céc
to/nhém chuyén mon dé xr ly nhu: Gido vién stra chita diém nhiéu lan hodc diém s6 qua
thap (qua cao) so v6i médt bang chung toan truomg ..

e. Gilip hiéu trudng phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén mén dugc ding tai trén
Website, va cac phadn mém trang Web ctia nha truong.

f. X4y dung K& hoach va t& chirc thyc hién: Hoat dong chuyén mdn trén cac phan
mém trang Web ctia nha trudng; sinh hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén véi cic don
vi trong cum truong thong qua hé thong quan ly hoc tap truc tuyen soan giang E-Learning
va céc ing dung CNTT vao day hoc va huéng din hoc sinh tu hoc.

h. Luu trit ban mém céc dé kiém tra dinh ky theo mo6i ndm hoc. Ban giao cho nhén
vién viin thu nha truong cdc bd dé kiém tra dinh ky sau moi ndm hoc (ban mém va ban gidy)
dé phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.



2. Ve co s¢ vt chat

a. Huéng din va chi dao nhan vién thiét bi, thi nghiém cap nhat tai san, thiét bi day
hoc, dung cu thi nghi€ém vao hé thong muc quan ly tai chinh, tai san.

b. Hudng dan va yéu ciu ké toan trién khai nhép liéu théng tin, hd so, ching tir da
thue hién hang nam.

c. Quan ly, bao tri hé théng méy tinh va duong truyén dan, theo doi viée cép nhat dit
liéu, chi dao cdng tac in s diém va luu trlt ding quy dinh.

d. Gitp hiéu trudng phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat déng gido duc; hoat
dong phong trao trén Website cia nha trudong.

e. Lap ké hoach chudn bi co s& vét chit dap tmg: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén moén va thao gidng truc tuyén trong cum truong; soan giang E-Learning va cac
tng dung CNTT vao day hoc.

g. Chi dao nhén vién thu vién nha truong cdp nhét thu myc sach va tai liéu tham khao
bang phin mém cua thu vién truong hoc, Hing nim tang cuong, bd sung ngudn hoc liéu luu
hanh ndi by cho thu vién truong (@& kiém tra dinh ky; sang kién kinh nghiém; tai lidu tap
hudn céc cép . . ).

Dieu 17. Trach nhiém ciia to trwéng chuyén mon

1. Kiém tra vé viéc thyc hién quy dinh vé cdp nhét diém so va cac thdng tin khac cia
t0 vién trén co s¢ dit liéu cia nha trudong,.

2. D€ xuét to vién xtr ly ty 1€ di€ém bai ki€ém tra khi ¢6 dau hi€u khong dat chi tiéu, ké
hoach ctia t6 chuyén mon.

4. Phén cong ngudi viét bai, dua tin tirc va chju trach nhiém vé tinh chinh xéc cua noi
dung céc hoat dong chuyén mon cta to/nhém chuyén mon ma minh phu trach theo ké hoach
trén phan mém, trang Web clia nha truedng,.

5. Xay dung ké hoach va td chirc thyc hién nhing viéc: Sinh hoat chuyén mén va
thao giang truc tuyén trong cum trudng; soan giang E-Learning va céc ing dung CNTT vao
day hoc (str dung So do tir duy; thiét ké va sir dung thi nghiém do . . .). Thim dinh c4c san
pham sinh hoat theo chuyén dé, chii dé do gido vién trong td/nhém blen soan trude khi dang
tai trén phdn mém, trang Web ctia nha trudng

6. Quyet dinh xt Iy theo thdm quyén, dé nghi hiéu trudng va cap c6 thAm quyén xir Iy
ky ludt t& vién vi pham va d& nghi khen thuéng c nhén c6 thanh tich t&t thuc hién quy dinh
nay.

Piéu 18. Quan trj hé théng.

1. Tham muu cho hiéu truéng dé dam bao cac diéu kién vt chét, trang thiét bj phuc
vu cho hoat dong ciia Hé thong co s& dir liéu nganh.

2. Cép nhat dir lidu cac thong tin cua gido vién, hoc sinh; nhap s6 liéu danh gia chuén
ngh¢ nghiép cép nhat Vao héoth(“)ng céac loai ho so CC-VC, cac phan mém, cac trang web clia
nha trudng. Xuat va in SO diem dién tir.

3. Cép nhat dﬁy dii thong tin hd so can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong (so
yeu ly lich, dao tao, boi dudng, qua trinh cong tac, nang lwong, khen thudng, ky luét ...)

4. Thuc hién cac thong ké va béo céo sb lidu theo yéu cau 1anh dao nha trudng,




5. Huéng dan gido vién trong viée sir dung Hé thong co sa dii lidu ctia nha truong.

6. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh v€ cap nhat diém s6 va ho so Co sd vét chat -
Tai chinh, HO so stc khde vao He thong co sd dit li€u ctia nha truong,

7. Tién hanh viéc thiét 14p, phan quyén hé théng ngudi ding phit hop véi quyén han,
nhiém vu cong tac cho ting nhan vién, gido vién, nhan vién trong nha truong, dam bao
nhiém vu phan cong theo di€u 1€ truong hoc.

‘ 8. Thyc hién khoa, mé phan mém va quy dinh céc thi tuc cap nhét diém sau khi khoa
s0 theo chi dao cua Hiéu trudng.

9. Nhép s0 liéu ve nhan su, hoc sinh, so li¢u két qua hoc tép.... va thuc hién cac bao
cdo trén He thong co sé dit liéu cia nha truong.

10. Bang ky céac cudc thi, dang ky danh sach, nguyén vong du thi, In s6 bao danh, két
qua dy thi.

11. In gidy chimg nhan tot nghiép THCS tam thoi.

Piéu 19. Trach nhiém ciia gido vién chit nhiém (GVCN)

1. Kiém do danh séch va so yéu 1y lich hoc sinh d4u nam hoc theo ding thoi han quy
dinh. Thong tin t61 thieu gom: Ho tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh; dia chi thuong tri; con
gia dinh chinh sach; thong tin cha/me; dién thoai lién hé.

o2 Kiém tra S6 goi tén ghi diém cta 16p; gitp hiéu trudng theo dai viée kiém tra cho
diém theo quy dinh.

3. Cép nhat, kiém tra, x4c nhén trong S6 goi tén ghi diém cac ndi dung sau:

- Két qua xép loai hanh kiém va hoc luc clia hoc sinh timg hoc ky, ca ndm hoc; nhan
xét danh gia két qua reén luyén toan dién cia hoc sinh

. B Két qua dugc 1én 16p hodc khong duge lén I@p, cdng nhdn hoc sinh gidi, hoc sinh
tién tién hoc ky, ca nam hoc, duge 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén lai trong ky
nghi he;

4. Hudng din hoc sinh tGng dung ENetviet; cung cp tai khoan cho hoc sinh hoat
dong trén ing dung ENetviet.

5. B4o tin nhén kip thdi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tip va rén luyén hanh
kiém hoc sinh mdi tudn/thang va nhiing thong bao dot xuat khac.

Piéu 20. Trach nhiém ciia gido vién bd mén (GVBM)

1. Thuc hién déiy du sb 14n kiém tra, cho diém theo quy ché ciia BO GDPT. Truc tiép
nhép diém hoc sinh ctia cic 16p minh phy trach gidng day dam bao chinh xé4c cong khai ding
thai han theo quy dinh.

2. Thuc hién chirc nang kiém tra diém trung binh mon hoc theo hoc k¥, ci nim cia
hoc sinh do I6p minh phu trach trén HE thong co s dit liéu cta nha truong.

Diéu 21, Trach nhiém ciia giam thi

Nhap chuyén cin trong thang, hoc ky va nim hoc trén Hé thdng co sd dit liéu ctia nha
truong.

Dieu 22. Trach nhiém ciia nhan vién y té

Nhan vién y t& cap nhat theo doi stic khde dinh ky cho hoc sinh trén Hé théng co 86 -
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dir liéu cua nha truong,.

Tu vén cho phu huynh hoc sinh trong viéc chim séc strc khoe hoc sinh tai nha qua S6
lién lac dién t&. Thong bao cho phu huynh nhitng thong tin vé& bénh ly hoc sinh thudng gip
nhu; Céc tat khic xa vé mit, suy dinh dudng, coi xwong . . .

Céap nhat dly du cac thong tin v& thiét bi y té, danh muc va s6 lwong cac loai thudc
dugc trang bi hang nam.

Thue hién cac bao cdo vé linh vue y t& dinh ky va dot xuat khi c6 yéu cau cua cap
trén.

Piéu 24. Trach nhi€¢m ciia nhan vién thiét bi

Nhén vién thiét bi cap nhat theo ddi tinh hinh csve, thiét bi, dd dung day hoc... trén
Hg théng co s¢ dif liéu cia nha trudng,

Thuc hién céc bdo cao vé thict bi dinh ky va dot xuat khi c6 yéu cau cua cap trén trén
Hé thong co s dif li€u cta nha trudng.

Piéu 25. Trach nhi€ém ciia nhan vién ke toan

Nhén vién ké toan co trach nhiém cép nhép thong tin vé cong khai tai chinh, tai san,
ché do chinh sach.... cia gido vién, nhan vién va hoc sinh trén Hé thong co s¢ dir liéu cua
nha truong.

Thuc hién cac bao céo vé tai chinh dinh ky va dot xuat khi c6 yéu cau cia cap trén
trén HE thong co s& dit liéu cia nha truong.

Piéu 26. Trach nhiém ciia nhin vién Hoc vu
Cép nhat bién dong cia hoc sinh.
Céap nhap mon thi lai, diém thi lai, danh séch thi lai va xét duy¢t sau thi lai.
Cép nhat diém cua hoc sinh chuyén dén.

Chuwong IV
CAC QUY PINH CHUAN HOA, BAO MAT, AN TOAN THONG TIN
Piéu 27. Chuin hoéa thong tin

Tét ca céc thong tin duge cung cép, cap nhat Ién trén He théng trén Hé théng co s&
dit liéu ctia nha trudng phai theo ding tiéu chudn, biéu mau va céc chi tiéu théng ké theo quy
dinh ctia Bd Gido duc va Dao tao, S¢ Gido duc va DPao tao, Phong Gido duc va Pao tao va
cAc co quan nha nude c6 thdm quyén.

Piéu 28. Ché d6 bao mat, dm bao an toan, an ninh thong tin

Thue hién theo quy dinh cta phép luat hién hanh vé bao mat, dam bao an toan, an
ninh va bao mat hé thong.

Chwong V
KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 29. Khen thuéng

Hiéu trudng xem xét khen thudng doi véi cac to chuyén mon, bo phén, ca nhan co
thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién Quy ché nay.

Pidua 30. Ky luat

=
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Céc 6 chuyén mén, bd phan, ca nhan vi pham céc quy dinh ciia Quy ché nay, tiy
theo mirc d§ vi pham s& bi xtr ly ky luét theo quy dinh cia phap luat.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 31. Piéu khoan thi hanh

1. Céc can bd, vién chlic va nguoi lao ddng nha trudong cod trach nhiém thuc hién
nghiém tic Quy ché nay.

2. Moi hanh vi vi pham céc diéu khoan trong Quy ché, tiy theo tinh chit, mic do s&
bi xtt ly ky lugt, xtt phat vi pham hanh chinh, bdi thuong vat chét, khic phuc hau qua
hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vin dé phat sinh hodic kho khan, vudng méc
can phan anh kip thoi vé& Vin phong nha truong tdng hop béo cao Hiéu trudng, thong qua
Hoi dong trudng xem xét quyét dinh didu chinh, bd sung cho pht hop./.



