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UBND TP DIEN BIEN PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HIM LAM Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 274 /QD-THCS

Dién Bién Phu, ngay 05 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché quan 1y, st dung ho so dién tir trén hé thong Vnedu

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HIM LAM

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé trucng
B¢ Gido duc va Pao tao vé Piéu 1é T ruwong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé thong cé nhiéu cdap hoc ban hanh kém theo;

Can cir Quyét dinh sé 06/0P-TTg ngay 06 thang 01 nam 2022 ciia Thii
twomg Chinh phii quyét dinh vé phé duyét dé an phat trién vmg dung dir lidu vé
dan cuw, dinh danh va xdc thyc dién tir phuc vu chuyén doi s6 quo”'c gia giai doan
2022 - 2025, tam nhin dén nam 2030;

Can cir ké hoach sé 2180/KH-SGDDT ngay 13 thang 8 ndm 2024 vé ké
hoach trién khai Hoc ba s Nganh Gido duc, tié'p tuc ké hoach s6 1012/KH-
SGDDT ngay 29/4/2022 vé ting cuwong iing dung CNTT dép ing yéu cau chuyén
doi so nganh Gido duc, giai doan 2022- 2025,

Thee hién ké hoach sé 1225 /KH-PGDPT ngay 23/8/2024 ciia Phong Gido
duc va Pado tao Thanh Phé Dién Bién Phi vé ké hoach trién khai Hoc ba s6

nganh Gido duc va Dao tao thanh phé Dién Bién Phu,
Can cir Quy ché t6 chirc hoat déng ciia truong THCS Him Lam.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quéan 1y, sir dung hd so dién tir trén hé thong
Vnedu cua truong THCS Him Lam

Piéu 2. Quy ché nay duoc ap dung tir nim hoc 2024-2025. Quy ché duoc bd
sung stra doi khi c6 vin dé méi nay sinh hodc khong con phu hop.

Picu 3. Ban giam hiéu, T6 trudng chuyén mén, vin phong, gido vién, nhan
vién nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3; . ;
- Luu: VT.

Cao Thi Dai



QUY CHE
Quan ly, sir dung ho so dién tir trén hé thong Vnedu
cua treong THCS Him Lam
(Ban hanh theo Quyeét dinh so 274/OD-THCS ngay
05/10/2024 cua Hiéu truong truong THCS Him Lam)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung
_Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y, str dung hd so dién tir trén phan
mém VNEDU (sau day goi tat la HSDT) tai truong THCS Him Lam tir nam hoc
2024-2025. \
boi tuong ap dung bao gom cac can bo quan ly, gido vién, nhan vién
truong THCS Him Lam va cac t6, nhom, by phan dugc phan cong.
Piéu 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung hd so dién tir
TAt ca cac thanh vién tham gia st dung ho so dién tir co trach nhiém béao
mat tai khoan str dung. Ngoai ra, tuy theo vai tro va trach nhiém dugc phan cong
phai thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau cua Hi¢u trudng nha truong.
Chuong I1
NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN
Picu 3. Nhiém vu chung ciia tit ca CB — GV — CNV nha truong
~ a. Cap nhat day du céc thong tin vao myc NHAN SU GIAO VIEN! trén hé
thong.
b. Hang nam c6 thay doi thi cap nhat kip thoi, di thong tin
c. St dung, ghi nh¢ va bao mat dir li€u cia nha truong va tai khoan cua
minh.
Pi¢u 4. Nhiém vu ciia Ban Giam Hiéu
1. Hiéu truéng
a. Phu trach chung vé HSPT
b. Ban hanh quyét dinh thanh lap T6 quéan tri HSPT ctia don vi.
o c Quyét dinh xtr Iy vi pham va quyét dinh khen thuong theo thAm quyén
doi véi cac bd phan, ca nhan trong vi¢c thyc hi¢n quy ché nay.

I Bao gdbm: Anh, chir ki, cac thong tin. Hoan thién thong tin can bd, gido vién, nhan vién. Mdi c4 nhan hoan
thién cac thong tin ciia minh trén hé thong (phan nhan sy gido vién) dam bao day du theo cac dé muc.
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d. Ky két hop dong véi nha cung tng hé théng Vnedu dé sir dung HSPT
duoc thong sudt trong cic nam hoc.

2. Pho hiéu trwéng phu trach chuyén mon

a. Quan Iy HSDT, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé bao mat tai khoan.

b. Quyét dinh thoi diém khoa, mé HSDT va quy dinh céac thi tuc cap nhat
thong tin, cac ké hoach, bao c4o, cac loai s6 sach khac, diém sd, sira diém sau khi
khoa sb.

c. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cdp nhat théng tin vao HSDT
cua nha truong.

d. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hi¢u thi dua,
danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cac mén hoc, rén luyén hanh kiém trong ky
nghi hé. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong SO goi tén va ghi
diém sau khi tat c4 gido vién bo mon va gido vién chii nhiém 16p da nhap day du
ndi dung va kiém do chinh xac.

e. T6 chtrc ky duyét, luu tL1i cac loai HSPT theo quy dinh.

3. Pho hiéu truwéng phu trach co sé vat chat.

a. Pam bao cac diéu kién vé co so vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cua HSDT.

b. Dit liéu dugc bao quan va sir dung lau dai. Yéu cau nha cung cip hé thong
bao mat dir li¢u, duy tri hé théng dir li¢u trong cac ndm va bao mat cac thong tin ca
nhan.

Diéu 5. Nhi¢m vu cita T6 quén tri HSPT

a. Phan quyén cho céc to chuyén mon, cic bo phén, cac ci nhan str dung HSPT.

b. Khai béo dit liéu diu nam hoc va két chuyén dir liéu tir nam hoc cti bao gé)m:
Thong tin nha trudng, khai bao thoi gian ndm hoc, khai béo t6 bd mon, khai bao 16p
hoc, khai bao mon hoc cho 16p, cap nhat phan cong chi nhiém, cap nhat phan cong
giang day, phan quyén ngudi dung, cdu hinh thong tin nguoi dung, nhom ngudi
dung.

c. Cau hinh hé thdng: Cau hinh mirc thong ké, Cau hinh khoa diém, C4u hinh
khoa dir liéu. Cap lai mat khau cho tai khoan Gido vién thay d6i thong tin (néu can).

d. T6 churc ky thi. Lén danh sach thi sinh, danh sé bao danh, danh phach, chia
phong thi, phan cong giam thi... bao céo két qua ky thi (danh sach thi sinh, két qua
thi...). Phan cong nhap diém, vao diém kiém tra. ...

e. Lap thong ké, 1ap béo cao (néu co)

f. Tham muu cho Hi¢u truéng dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang thiét bi
phuc vu cho viéc st dung HSDT.

g. Quan 1y va bao mat dir li¢u, thuc hién khoéa/md s6 theo yéu cau cua Hiéu
trudng nha trudong.
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h. Bé nghi bén 1ap trinh cap nhat kip thoi quy ché danh gia, Xep loai két qua
hoc tap ctia hoc sinh khi c6 quyét dinh thay doi, diéu chinh tir cac cap quan 1y cap
trén.

1. Cap nhat phan cong gido duc vao dau mdi nam hoc hodc ¢6 thay ddi theo su
phan cong cua Hiéu truong.

k. Tap huan, hudng din, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc st dung HSPT

1. Cudi mdi nim hoc, nha truong xuét dir liéu HSDT trén hé théng thanh file
dinh dang PDF va luu trir theo 16p, t6 churc luu dit liéu dam bao tinh bao mat va an
toan dit liéu 1au dai, c6 hé théng, chit ché va d& quan 1y.

Piéu 6. Nhiém vu ciia T6 truéng chuyén mén

a. Cap nhat cac ké hoach, cac loai bién ban va hg‘A) s0 ¢6 lién quan vé chuyén
moén do t6 minh quan li trong HO SO GIAO DUC/HO SO TO CHUYEN MON2,

b. Dinh ky kiém tra viéc nhap diém trong SO PIEM3 , ndp gido an cua giao
vién trong QUAN Li GIAO AN*, ho so c4 nhan cua gio vién trong to trén hé
théng Vnedu. Trong truong hop gido 4n, hd so khong d hodc so sai thi dé nghi
gido vién diéu chinh bd sung dé nop lai kiém tra, mdi 1an dé nghi diéu chinh c6
bién ban ghi nhd dé lam can ctr danh gia gido vién.

c. Nhan xét, danh gia thuong xuyén gido vién, nhan vién theo ké hoach it
nhat 2 1an/Hoc ky.

d. Chiu trach nhiém v&i cac cong viée cua td minh quan li.

Picu 7. Nhiém vu ciia gido vién chit nhiém

a. Vo1 hoc sinh 16p 7,8,9 cap nhat cac thong tin ¢é li€n quan dén hoc sinh, 16p
chu nhiém trén HSPT trudce ngay 30/8.

b. V61 hoc sinh 16p 6 c6 danh sach hoc sinh, ngay sinh, no1 sinh truéc ngay
30/8, cham nhat ngay 10/9 hang nam hoan thi¢n tat ca cac dir liéu cho hoc sinh dau
cép trén HSDT.

c. Hoan thién SO CHU NHIEM THCSS theo cac ndi dung trong so, phit hop
vo1 chuong trinh gido duc 2018.

d. Kiém dién hoc sinh hang ngdy va cp nhat trén s6 DIEM DANHS.

e. Panh gia xép loai két qua rén luyén hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc ky,
canam trén HSDT.

f. Kiém tra viéc ki SO DAU BAI’ cia gido vién va chét nhan xét theo tuan vao
thtr 7 tuan do.

2 Cap nhat céc loai ké hoach, bién ban dam bao thoi gian, ndi dung (Cin cr theo théng tw 32/2020/TT- BGDDT ngay
15 thang 09 nam 2020 cua B9 Gido duc va Dao tao v& viéc ban hanh diéu 1& trueong trung hoc co s, truong trung hoc
pho thong va truong phd thong co nhidu cép hoc).

3 6 diém da dugc phan quyén theo mon, theo tén gido vién, dam bao viéc cap nhat theo (8)

4

5
6
7
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g. Kiém tra lai cac két qua danh gid, xép loai rén luyén va hoc tap timg hoc ky,
cd nam hoc cua hoc sinh trén HSDT.

h. Lap danh sach dé nghi hoc sinh dugc 1én 16p, kiém tra lai, rén luyén trong
he, ¢ lai 16p; hoc sinh dugc khen thudng 1a hoc sinh xuét sédc, hoc sinh gi61 va hoc
sinh c6 thanh tich dic biét.

i. Cap nhat thanh tich va khen thudng, ching chi nghé (néu c¢é) va nhan xét vao
s0 theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

k. Cudi tuan xuét va gt thoi khoa biéu tuan hoc sau trén hé théng dén hoc sinh

. Cung cap va hoan thién cac thong tin khac néu hiéu trudng yéu cau.

Piéu 8. Nhiém vu ciia gido vién bd méon

a. Pua céc ké hoach vao HO SO GIAO DUCS bao gém: Ké hoach gido duc cua
gido vién, ké hoach bai day (dua trong phan quan li gido an néu day thi méi dua
va0), s0 theo ddi danh gia hoc sinh (dua vao trong S6 diém), cac phu luc khac (néu
c0).

b. Cap nhap KE HOACH DAY HOQC? thoi gian chdm nhét vao tiét 1 thi hai
dau tuan.

c. Ki SO PAU BAI!, Hoan thién du cac thong tin dé danh gia 1 tiét hoc bao
gdm tén mon hoc, tiét theo PPCT, s6 hoc sinh nghi tiét, tén bai, kiém tra miéng (néu
c6), nhan xét ciia gido vién, xép loai.

d. Pua gido an trong phan QUAN LI GIAO AN!!. Gi4o 4n ciia gido vién duoc
soan theo bai hoc va chia sé ¢ trang thai “guri kiém tra” trén hé théng. MOoi bai dugc
dua 1 lan.

e. Vao diém trong SO PIEM!2. Gido vién truc tiép nhap diém (ddi voi mon tinh
diém), nhap danh gia (véi mon danh gia bang nhan xét) ciia cac mén duge phan cong
giang day dam bdo chinh xac va dung thoi gian quy dinh.

Diéu 9. Nhiém vu cua van thw, nhan vién y té, thu vién, thiét bi, doan doi.

a. Béi vé6i van thu cap nhat cac van ban di, dén (trr van ban bao mat), cac
loai quyét dinh, ké hoach, bao céo. Cap nhat vao dang cay thu muc dugc tao 1ap
trong HSDT

b. D4i v6i nhéan vién Y té

8 Can ctr theo thong tw 32/2020/TT- BGDDT ngay 15 thang 09 nam 2020 ciia B Gido duc va Do tao vé viée

ban hanh diéu 1¢ trudng trung hoc co s, truong trung hoc phd thong va truong phd thong co nhiu cép hoc.
Ngoai ra con ¢6 cac hd so khac ma nha trudng cho 1én hé thong trong cay hd so ciia nha truong.

9 T4t ca cac ndi dung cap nhat bang ché do tu dong bang cach chon sira (goi y theo tkb), chon phan mén (néu cé),
dién s tiét, cac viéc khac s& duge tu dong hoan thién trén HSPT — Tuyét dédi khong dién tha cong cac muyc con lai,
10 T4t ca cac ndi dung duoc tu dong theo goi y ké hoach day hoc — tuyét déi khong nhép thi cong phz“m tén mon hoc,
tiét PPCT, tén bai

1 Quy dinh cach dit tén: Tén gido 4n: Mon + khéi. Vi du: Tosn 8, Vin 7, Li 9, Am nhac 9

- Gido vién phai luén dem theo gido an khi 1én 16p (Gido an luu trén may tinh (néu c6 may tinh), gido an gidy
(néu khong c6 may tinh))

12, 84 diém dugc phan quyén cho timg gido vién, gdm diém KTTX, KT dinh ki, KT cubi ki.
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~ Cap nhat Ién cay thu muyc trong HSDT bao gom: Ké hoach nam cua y té

K¢ hoach va bdo cdo hang thang. Cac loai s6 sach khac theo quy dinh ctia y té

c. Pbi vai bo phan thu vién, thiét bi

Cap nhat Ién cay thu muc trong HSDT bao gom: Ké hoach nim cua thu
vién, K& hoach ndm cua thiét bi. K€ hoach va bio cao hang thang.

Con céc loai ho so khac cta thiét bi thuc hién theo phﬁn mém d3 co.

d. Dbi v6i bd phan Poan — D01

Cap nhat Ién cay thu muc trong HSDT bao gém:‘ Ké hoach nam hoc cua
Doan, Bgi. K€ hoach va bao céo hang thang. Cac loai ho so khac (néu co)

Chuong 111
QUY PINH VE SU DUNG HO SO PIEN TU

Piéu 10. Quy dinh phén cong trach nhiém quén Iy HSPT

a. Quan ly HSDT: Hiéu trudng va Pho hi¢u trudng.

b. Quan tri HSDT: T quan tri.

c. In 4n, dong dau, luu trit HSDT: Vin phong nha truong.

Piéu 11. Quy dinh vé cip nhit ho so

a. Tung bd phén phu trach ¢6 trach nhiém cap nhat, dam bao thoi gian va
chét luong hd so trén hé thong d6i v6i: HO so nhan sy, quan 1i cac 16p, cac ke
hoach gido duc, ké hoach t6 chuyén mén, ké hoach day hoc, gi4o an, s6 diém, so
dau bai, diém danh, s6 cht nhiém, hoc ba, ...

b. Thuc hién theo ding chirc ndng, nhi¢ém vy dugc quy dinh tai cac diéu néu
tai Chuong 11

c. Ban gidm hiéu cap nhat cac pc}i dung duogc phu trach. Phé va ki duyét
theo céac linh vyc dugc phan cong. Kiém tra, danh gia cac ndi dung

d. T6 chuyén mon cap nhat cac loai ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon
(theo ndm hoc). S6 ghi chép ndi dung chuyén mén. Cac ho so ¢ lién quan dén
t6. Phan phoi chuong trinh cac mén hoc cua t6 minh phu trach. Cac loai thong
bao (n€u can thi€t). Quan li nhan vién cua to.

e.rGiéo vién cap nhat péc loai: K& hoach gido duc gﬁa gido vién (theo nam
hoc). K& hoach day hoc. K& hoach bai day (giao an). S6 theo doi danh gia hoc
sir}h dam bao so lan kiérp tra theo quy dinh. S6 ghi dau bai. S6 chu nhi¢m, s6
diém danh, thoi khoa biéu cua 16p (doi voi gido vién chu nhiém). Hoan thién
danh gia x&p loai cho hoc sinh: Sau moi hoc ki xép logi két qud rén luyén cho
hoc sinh.

Piéu 12. Quy dinh vé cip nhit diém trong s6 diém

oA GVBM truc tiép nhap diém vao SPDT theo dinh ky. Quy dinh vi¢c nhap

di€m nhu sau:

Piém }(iém tra thuong xuyén nhap diérp vao HSDT dam bao sO l,én diém theo
quy dinh, dén gitra hoc l‘d dam bqéo Ya w1€1n diém trong 1 hoc ki, dén cudi hoc ki dam
bao 100% hoc sinh c¢6 day du diém kiém tra thuong xuyén.
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? Piém kiém tra dinh ky nhap diém vao HSDT cham nhat 1a 02 tuan sau khi
kiém tra.
b. Ban gidm hi¢u dinh ki kiém tra tién d9, ti 1¢ diém kiém tra theo quy dinh
vao gitra va cuoi hoc ki.
d. Viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém sb trén
HSDT phai dugc su cho phép cia hiéu truéong nha trudong.

Piéu 13. Quy dinh vé hoc ba (hoc ba sd).

a. Hoan thanh tao 1ap céac dit 1i§u Vé li lich hoc siqh, tép m()r} hoc, gido vién
giang day, gido Viép cht nhiém, diém so, nhér~1 Xétv, diémvténg keét, ... tur d(,') cap
nhat vao hoc ba cu6i nam hoc va chd hudng dan dé chuyén sang Hoc ba so.

~ b. Quan 1y va luu trir hoc ba (hoc ba $0). Cudi mdi ndm hoc nha truong chiét
xuat dé tao lap hoc ba, két chuyén gido vién ki, nha truong ki, o1 luu lai.

c. St dung hoc ba (hoc ba sd) (tra ctru thong tin Hoc ba 56, thyc hién céc
thu tuc hanh chinh sir dung, lién quan dén Hoc ba s6...).

d. Két ndi, trao doi dix hgu hoc ba (hoc ba so) V61 co s¢ dit liéu nganh gido
duc dao tao, co so dir liéu quoc gia.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 14. Khen thwéng, ky luat

a. T6 chite, ca nhan ¢6 thanh tich trong viéc ,thu’c hién Quy ché quan 1y, vsﬁ:
dung ho so dién tir duge Hifu truong xem xét quyet dinh khen thuong theo tham
quyén hodc dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh.

b. T4 chirc, ca nhan vi pham quy dinh cta Quy ché quan 1y, st dung hd so
dién ti thi tuy theo muc do vi pham s€ bi xu 1y ky luat theo quy dinh.

Diéu 15. Diéu khoan thi hanh

a. Quy ché nay dugc thuc hién tir nam hoc 2024-2025. Viéc sua d6i, bd

sung Quy che khi c6 van d&é moi phat sinh hodc khong con phu hop do Hiéu
truong quyét dinh.

b. Can b quan li, T6 trudéng cac T6 chuyén mon, Van phong, gido vién,
nhan vién nha truong c6 trach nhiém thyc hién dting Quy ché nay./.
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