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KẾ HOẠCH

Thực hiện ghi điểm, lưu điểm và in sổ điểm điện tử

Năm học: 2020 - 2021
I. CƠ SỞ PHÁP LÍ VÀ THỰC TIỄN
Căn cứ công văn số 6756 /BGDĐT-VP ngày 11 tháng 10 năm 2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sử dụng sổ Gọi tên ghi điểm trong nhà trường; 
Căn cứ công văn số 3078/GDĐT-GDTrH 3078/GDĐT-GDTrH ngày 05 tháng 9 năm 2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh về việc quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm điện tử từ năm học 2018-2019

Căn cứ nhiệm vụ trọng tâm năm  học 2020-2021 của Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi.
II. MỤC ĐÍCH-YÊU CẦU
Quản lý và sử dụng Sổ Gọi tên và ghi điểm bằng hệ thống thông tin, kết hợp trao đổi thông tin với gia đình học sinh bằng công nghệ thông tin; nhằm hưởng ứng phong trào “Ứng dụng công nghệ thông tin – đổi mới và nâng cao chất lượng giáo dục”. Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi đề ra “Kế hoạch thực hiện sử dụng Sổ Gọi tên – ghi điểm và in Sổ điểm điện tử ” năm học 2020- 2021 qua hệ thống thông tin quản lý giáo dục (trực thuộc Sở Giáo dục và đào tạo TP. Hồ Chí Minh) như sau
Quản lý và sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm bằng hệ thống công nghệ thông tin kết hợp với văn bản thông thường;

Tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện Sổ điểm điện tử đảm bảo tính chính xác về điểm số, kết quả học tập, hạnh kiểm của học sinh;

Đảm bảo in Sổ gọi tên và ghi điểm vào cuối mỗi năm học theo mẫu của Bộ GDĐT, chất lượng bản in tốt, lưu trữ hồ sơ và tập tin theo đúng quy định, đảm bảo các công thức, chương trình xử lý chính xác, an toàn, phòng chống virus, các phần mềm độc hại tác động đến các tập tin, tài liệu lưu trữ;

Đảm bảo trách nhiệm của bên cung cấp phần mềm quản lý (nếu có) về tính bảo mật, an toàn, công tác quản trị, chương trình quản lý và thời hạn lưu trữ.

III. NỘI DUNG THỰC HIỆN
1. Thực hiện hợp đồng trách nhiệm
Nhà trường ký kết Hợp đồng về việc cung cấp hệ thống phần mềm quản lý trường học trực tuyến tích hợp Sổ liên lạc điện tử:
Bên A: Công ty cổ phần phần mềm Quảng Ích – Tổng Giám đốc: Ông Trần Quốc Uy;

Bên B: Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi - Hiệu trưởng: Bà Đinh Kim Quy
2. Phạm vi và đối tượng áp dụng
Văn bản này thể hiện rõ kế hoạch về việc sử dụng phần mềm Sổ gọi tên và ghi điểm, Sổ liên lạc điện tử (gọi tắt là SĐĐT) tại Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi từ năm học 2020-2021;
Đối tượng áp dụng bao gồm Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi; các tổ, nhóm, bộ phận được phân công trong danh sách và phân quyền sử dụng;

3. Môi trường làm việc: Thực hiện trực tuyến trên mạng Intenet.

4. Tổ chức thực hiện
4.1. Phân công-phân nhiệm
   4.1.1. Hiệu trưởng: Đinh Kim Quy (Chỉ đạo, kiểm tra-giám sát)
Hàng năm, ra quyết định thành lập Tổ quản trị SĐĐT để quản lý hệ thống SĐĐT; 
Phổ biến thực hiện Quy chế quản lý, sử dụng SĐĐT trong nhà trường; phân công nhân sự quản lý Hệ thống SĐĐT tại đơn vị;

Quyết định xử lý theo thẩm quyền; đề nghị các cấp có thẩm quyền xử lý đối với cá nhân vi phạm; quyết định khen thưởng theo thẩm quyền đối với cá nhân có thành tích trong việc thực hiện SĐĐT.

Lập kế hoạch thực hiện sử dụng SĐĐT;

  

Quản lý chung tất cả nội dung của phần mềm SĐĐT;
Phân công chuyên môn, phân công chủ nhiệm ở phần mềm SĐĐT; 

Quản lý tất cả các tài khoản sử dụng phần mềm SĐĐT tại đơn vị, kiểm tra việc thực hiện các quy định về bảo mật tài khoản; 

Thực hiện theo thời điểm việc khóa-mở SĐĐT và quy định cách thức, thủ tục cập nhật dữ liệu trong phần mềm. Phê chuẩn việc sửa chữa điểm của giáo viên khi đã có minh chứng hợp lệ;
Trực tiếp khai báo biến động sĩ số của từng lớp ở phần mềm SĐĐT;
Thường xuyên sử dụng Phần mềm để kiểm tra, đánh giá, thống kê, tổng hợp báo cáo về việc cập nhật điểm số và các thông tin khác của giáo viên, học sinh vào cơ sở dữ liệu của nhà trường;

 
     4.1.3. Tổ quản trị SĐĐT:

   a) Thành viên :
   - Bà Nguyễn Thị Kim Thoa -Nhân viên văn thư;

   - Bà Nguyễn Tuyết Mỹ Nhân – Thư ký HĐ

   b) Nhiệm vụ:

Kiểm tra định kỳ và đột xuất việc thực hiện quy định về cập nhật dữ liệu, cập nhật điểm số và kết quả đánh giá xếp loại học sinh vào SĐĐT trên phần mềm của mỗi giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm ở tất cả các lớp (định kỳ theo tuần hoặc theo tháng) đảm bảo ít nhất một lần/tháng; 
Xét duyệt danh sách học sinh được lên lớp, không được lên lớp, danh hiệu thi đua, danh sách học sinh phải kiểm tra lại các môn học, rèn luyện hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè; phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh trong SĐĐT sau khi tất cả giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm đã nhập đầy đủ nội dung.

Sau mỗi đợt nhập điểm, có trách nhiệm đổi mật khẩu của tài khoản (admim) để bảo mật các thông tin trên hệ thống.

Mỗi thành viên được trao quyền quản lý, được cung cấp 01 tài khoản và mật khẩu (admin) để đăng nhập và được giám sát bởi Phó Hiệu trưởng phụ trách SĐĐT. Mỗi thành viên phải chịu trách nhiệm bảo mật thông tin tài khoản (admim), tự thực hiện các thao tác khi làm việc trên hệ thống, chịu trách nhiệm cá nhân khi để xảy ra lỗi về sửa chữa điểm hoặc các thông tin liên quan;
Tham mưu với Hiệu trưởng nhà trường tổ chức tốt hoạt động của Hệ thống Quản lý nhà trường, đảm bảo các điều kiện vật chất, trang thiết bị phục vụ cho hoạt động của phần mềm sổ SĐĐT, cấp tài khoản sử dụng cho các thành viên trong nhà trường theo đúng nhiệm vụ của từng cá nhân;

Phối hợp với nhân viên tập đoàn  viễn thông quân đội viettel tập huấn cho cán bộ quản lý, giáo viên trong trường về việc sử dụng SĐĐT; cấp tài khoản và khôi phục mật khẩu cho các cá nhân bị mất mật khẩu;
Nhập danh sách học sinh toàn trường theo đơn vị lớp học lên phần mềm quản lý SĐĐT;
Gửi Tin nhắn -Thông báo của Nhà trường đến Phụ huynh học sinh (có đăng ký sử dụng Sổ liên lạc điện tử). Nội dung tin nhắn phải thông qua Phó hiệu trưởng phụ trách;

Giải đáp thắc mắc và hỗ trợ cho giáo viên các vấn đề liên quan đến việc sử dụng SĐĐT; nếu có trường hợp vượt quá khả năng, thẩm quyền thì phải báo cáo kịp thời với Hiệu trưởng để giải quyết;

Hàng tháng, theo dõi và báo cáo kịp thời cho Hiệu trưởng việc cập nhật thông tin học sinh, giáo viên và tiến độ nhập điểm; thực hiện công tác đối chiếu, kiểm tra dữ liệu cùng giáo viên chủ nhiệm và giáo viên bộ môn theo kế hoạch của Nhà trường; 
Thực hiện sao lưu dữ liệu thường xuyên, có trách nhiệm bảo mật dữ liệu và lưu trữ dữ liệu một cách an toàn; 

Hỗ trợ Phó hiệu trưởng phụ trách: Báo cáo Sơ kết cuối kỳ, Tổng kết cuối năm học kịp thời; xuất dữ liệu để in “Sổ giọi tên và ghi điểm” đúng mẫu quy định; 
Tham vấn với bộ phận kỹ thuật của Công ty cung cấp phần mềm để khắc phục lỗi, đồng thời góp ý để hoàn thiện phần mềm.
4.1.3. Giáo viên chủ nhiệm


Mỗi giáo viên chủ nhiệm được cung cấp một (01) tài khoản và mật khẩu đăng nhập. Giáo viên chủ nhiệm phải chịu trách nhiệm bảo mật thông tin tài khoản cá nhân, tự thực hiện các thao tác khi làm việc trên hệ thống, chịu trách nhiệm cá nhân khi để xảy ra lỗi về sửa chữa điểm hoặc các thông tin liên quan;
Ba (03) ngày đầu của mỗi tháng sau phải cập nhập ngay số ngày nghỉ (phép – không phép)
Cập nhật – bổ sung đầy đủ danh sách và sơ yếu lý lịch học sinh đầu năm học; 

Tải hình (chân dung) học sinh của lớp lên trang mạng quản lý điểm SĐĐT;

Cập nhật tình hình nghỉ, bỏ học của học sinh trong lớp cho Tổ quản trị SĐĐT; 

Gửi Tin nhắn – Thông báo của lớp đến Phụ huynh học sinh (có đăng ký sử dụng Sổ liên lạc điện tử). Nội dung tin nhắn phải thông qua Phó Hiệu trưởng phụ trách;
Cập nhật xếp loại hạnh kiểm của học sinh vào cuối mỗi học kỳ, cuối năm học;
Trích xuất và in “Phiếu liên lạc ”, có ghi nhận xét và số ngày nghỉ học (có phép-không phép) gửi về phụ huynh học sinh (mỗi học kỳ 2 đợt: sau kiểm tra giữa kỳ và kiểm tra học kỳ);
Thực hiện chức năng kiểm tra điểm trung bình các môn học kỳ, cả năm; xếp loại học lực, danh hiệu cuối mỗi học kỳ và cả năm;

Kiểm tra SĐĐTcủa lớp; giúp Hiệu trưởng theo dõi việc kiểm tra cho điểm theo quy định; 
Thông báo kịp thời lỗi sai sót nếu có của phần mềm quản lý điểm SĐĐT cho Tổ Quản trị;
Ký xác nhận thông tin về SĐĐT in ra từ phần mềm các nội dung sau : Kết quả kiểm diện trong năm học; Kết quả đánh giá, xếp loại hạnh kiểm và học lực của học sinh; Kết quả được lên lớp hoặc không được lên lớp, học sinh giỏi, học sinh tiên tiến, học sinh được lên lớp sau khi kiểm tra lại hoặc rèn luyện trong kỳ nghỉ hè; xét đề xuất các hình thức khen thưởng của học sinh; Nhận xét đánh giá kết quả rèn luyện từng mặt và toàn diện của học sinh.
4.1.4. Giáo viên bộ môn
Mỗi giáo viên bô môn được cung cấp một (01) tài khoản và mật khẩu đăng nhập. Giáo viên bộ môn phải chịu trách nhiệm bảo mật thông tin tài khoản cá nhân, tự thực hiện các thao tác khi làm việc trên hệ thống, chịu trách nhiệm cá nhân khi để xảy ra lỗi về sửa chữa điểm hoặc các thông tin liên quan;
Thực hiện đầy đủ số lần kiểm tra, cho điểm theo quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Trực tiếp nhập điểm học sinh của các lớp mình vào phần mềm, đảm bảo chính xác, công khai ngay sau khi cho điểm vào sổ điểm cá nhân. Đề xuất điều chỉnh các sai sót trong quá trình ghi điểm (nếu có); 
Thực  hiện  chức năng kiểm tra điểm trung bình môn học theo học kỳ, cả năm của học sinh lớp mình phụ trách; 
Kiểm tra và ký xác nhận điểm số môn mình giảng dạy trên SĐĐT được in từ Hệ thống phần mềm vào cuối học kỳ và cuối năm học;
Báo cáo đột xuất với Tổ quản trị về vấn đề sự cố lỗi cập nhật hệ thống hoặc các vấn đề khó khăn khác liên quan đến công việc nhập điểm.
Nội dung phát sinh: là những bài kiểm tra có hiện tượng bất thường (chưa có điểm, điểm chỉnh sửa không hợp lệ, điểm số không thống nhất cách ghi (giữa con số và chữ ghi)… => phải báo cáo ngay cho Phó hiệu trưởng phụ trách;
5. Chỉnh sửa điểm

Giáo viên bộ môn trực tiếp nhập điểm vào SĐĐT. Nếu nhập sai, cho phép nhập lại (những cột điểm hệ số 1) nhưng phải lưu trữ đầy đủ minh chứng cho những trường hợp đó (Sổ điểm cá nhân, bài kiểm tra của học sinh, xác nhận của lớp đối với điểm miệng);
Khi phát hiện có sai sót, giáo viên bộ môn ghi nhận vào “Phiếu ghi nhận việc chỉnh điểm trên mạng quản lý” (theo mẫu):

PHIẾU GHI NHẬN VIỆC CHỈNH ĐIỂM TRÊN SỔ ĐIỂM ĐIỆN TỬ
(Năm học: 2020 - 2021
Giáo viên: …………………. Môn: ………….
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          * Với bài kiểm tra giữa kỳ- bài kiểm tra học kỳ: phải có bài làm của học sinh và lời xác nhận, chữ ký việc sửa điểm của giám khảo chấm kiểm tra bài đó;

          * Tất cả điểm sai sót cần chỉnh sửa phải thông qua trực tiếp với Hiệu trưởng phụ trách;


Hạn cuối để chỉnh sửa điểm (kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ - trừ loại kiểm tra giữa kỳ và kiểm tra học kỳ): hai (02) tuần lễ trước khi kiểm tra giữa kỳ và kiểm tra học kỳ;
Hạn cuối để chỉnh sửa điểm kiểm tra giữa kỳ và kiểm tra học kỳ: năm (05) ngày sau khi kiểm tra;


Sau mỗi lần, mỗi đợt chỉnh sửa điểm trên SĐĐT, Phó Hiệu trưởng phụ trách khóa ngay phần mềm quản lý.
6. In ấn lư trữ SĐĐT
 
6.1. Thời gian


Sau khi kết thúc học kỳ và năm học, xét đề nghị của Tổ quản trị SĐĐT, Hiệu trưởng quyết định khóa SĐĐT;


Ban Lãnh đạo cùng Tổ quản trị: kiểm dò thận trọng tất cả các loại điểm số, các trang tổng hợp … của tất cả các lớp;

6.2. In ấn và lưu giữ:

     - Phụ trách chính: Nguyễn Thị Kim Thoa-Nhân viên văn thư
     - Giám sát, kiểm tra: Đinh Kim Quy – Hiệu trưởng

6.3. Điều khoản thực hiện:
  

Kế hoạch được triển khai và thực hiện sổ ghi điểm điện tử và khai thác hệ thống phần mềm quản lý tại Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi năm học 2020-2021.
 

Kế hoạch này sẽ được điều chỉnh, bổ sung trong quá trình triển khai thực hiện, nếu phát sinh những vấn đế đổi mới hoặc không còn phù hợp.

          Trên đây là Kế hoạch thực hiện việc ghi điểm, lưu điểm và in sổ điện tử của Trường THCS Thạnh Mỹ Lợi năm học 2020-2021, Hiệu trưởng nhà trường đề nghị mỗi thành viên trong Hội đồng sư phạm nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc hoặc đề xuất nội dung gì, đề nghị liên hệ với Ban lãnh đạo nhà trường để được xem xét, giải quyết kịp thời. 
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