UBND HUYEN THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Duong Quan, ngay 02 thang 10 nam 2024

HUONG DAN
vé viéc quan ly, str dung, phé duyét ho so chuyén mon, hoc ba, s0 diém dién tir
trén phan mém quan ly chuyén moén, co sé dir liéu nganh giao duc va dao tao
tir nam hoc 2024 - 2025.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 25 /QP-THCS ngay 02 thang 10 nam 2024 ciia
Hiéu truong truong THCS Duwong Quan)

Can ct Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctua Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co so; trudng trung hoc phd thong
va truong pho théng cé nhiéu cip hoc;

Can ctr huéng dan nhiém vu nim hoc ctia S& Gido duc va Pao tao, Phong
Gido dyc va Pao tao huyén Thiy Nguyén vé cong tac quan 1y ho so chuyén mén,
hoc ba, s6 diém dién tir trén moi truong s6 va K& hoach nam hoc cua truong THCS
Duong Quan, nam hoc 2024 - 2025;

Truong THCS Duong Quan ban hanh quy dinh vé viéc quan 1y, sitr dung,
phé duyét hd so chuyén mén, hoc ba, s6 diém dién tir trén phian mém quéan 1y
chuyén mén, co s¢ dit liéu nganh giao duc va dao tao nhu sau.

I. MUC PiCH, YEU CAU

Tang cuong nang luc img dung cong ngh¢ thong tin cia gido vién va can bo
quan 1y vao hoat dong chuyén mon, nham thic ddy qué trinh chuyén doi s6 cia
nganh gido duc va Dao tao Hai Phong di vao trong tam, phu hop;

Tiét kiém chi phi vé thoi gian, nguén lyc vat chit cho gido vién, can bo quan
ly va cho nha truong;

Nang cao hi¢u qua cong tac quan ly hoat dong day hoc, gido duc trong nha
truong, dam bao tinh dan chi, thong nhat giira cac to chuyén mon, dap tng yéu cau
d6i méi trong cong tac quan 1y nha trudng.

Trién khai dén cac t6, nhom chuyén mén va gido vién, can bd quan ly nha
truong.

II. HUONG DAN TRIEN KHAIL THUC HIEN

1. Danh muc hé so' chuyén mén can nép Ién phan mém quén 1y chuyén
mén trén hé théng CSDL ciia nganh gido duc va dao tao Hai Phong
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1.1. Péi véi Ban gidm hié¢u: Ké hoach gido duc cta nha trudng.

1.2. Péi véi té/nhom chuyén moén: Ké hoach gido duc cta t6/nhdm chuyén
mon, gé)m: Ké hoach day hoc va K& hoach t6 chirc cac hoat dong giao duc.

1.3. Péi véi gido vién: Ké hoach gido duc cta gido vién va Ké hoach bai day
(Ké cd Ké hoach bai day cua hoat dong day hoc thém trong nha truong)

2. Thoi gian ndp duyét, quy dinh ciia hd so va dia chi ndp ho so dién tir.

1.1. Thoi gian nép duyét va quy dinh vé ho so.

Céac ké hoach gido duc cua nha truong, ké hoach gidgo duc cua té/nhém
chuy&n mén va ké hoach gido duc cua gido vién ndp va phé duyét trude khi thuc
hién thuc té, sau khi da duoc thao luan, xay dung va théng nhét cta t6, nhom, gido
vién va ban giam hiéu.

Ké hoach bai day cua giéo vién dugc ndp va phé duyét truée khi 1én 16p
thuc hién tiét day. Cu thé, dua ké hoach 1én trudc tuan day, cham nhat vao th 7
ctia tuan trudc (lién ké) tuan thuc hién tiép theo. Sé bai day tii lén phin mém
qudn Iy ho so dién tiv khong qud sé bai ciia 02 tudn day. Mbi bai day hoic 0/ chii
dé nam trong 1 file (dinh dang Word hodc PDF, khuyén khich ding file dinh dang
PDF).

T6 truong phan cong nhom trudng 1a ngudi dua ké hoach hoat dong cua
nhoém 1én phan mém. Pbi voi mon co nhidu gido vién day, t6 truong quy dinh 01
gido vién trong s nhitng nguoi day dua bai 1&n (doi véi cdc mén: KHTN, LS&PL,
Nghé thudt...)

1.2. Pia chi ndp ké hoach ciia nha truwong, té6 nhém chuyén moén va gido
vién.

Tat ca cac ké hoach gido duc va ké hoach day hoc (nam trong danh muc da
dwoc ghi 6 muc 1.1, 1.2, 1.3 ciia ké hoach nay) thude ndi dung gido duc chinh khoa
dugc ndp trén cong thong tin dién tir quan 1y chuyén mén cta nganh gido duc va
dao tao Hai Phong tai dia chi:

https:/glcm.haiphong.edu.vn

3. Phan quyén va trach nhién quén 1y ho so dién tir

Mdi gido vién, can bo quan 1y duoc cap 01 tai khoan riéng va duoc phan
quyén nhu sau: To trudng (hodc té6 phé dwoc té trucng uy nhiém) duge quyén
kiém tra va duyét cac ké hoach cua gido vién trong to/nhém minh quan 1y; Ban
giam hiéu phé duyét cic ké hoach ciia to/nhém chuyén mon va kiém tra cac ké
hoach ctia gido vién trong toan trudng. (cé danh sdch phin cong phé duyét cu thé
dinh kem theo).



Dia chi truy cap tai: https://csdl.haiphong.edu.vn

4. Quy dinh sir dung hd so dién tir

Tat ca can b, gido vién déu phai sir dung hd so quan 1y chuyén mon dién tir
lién quan dén vi tri viéc 1am va nhiém vy duogc phan cong theo nam hoc.

Gido vién 1én 16p phai c6 Ké hoach bai day (gido an) da dugc phé duyét
trong may tinh, hoic may tinh bang. Néu may tinh hong hodc truong hop mét dién
c6 bao trude phai co ké hoach bai day (ban gidy in).

Néu gido vién dung gido an chua dugc phé duyét hodc khong co phuong tién
st dung giao an di¢n tir hay ban in trong khi 1&€n 16p s€ 1ap bién ban vi pham quy
ché chuyén mén.

5. Thoi gian thuc hién viée sir dung hd so dién tir

Thuc hién tir tuan 01 chuong trinh cho dén khi két thiic nam hoc theo khung
ké hoach gido duc 35 tuan thuc day.

6. H6 trg, tw van sir dung phan mém quén 1y ho so dién tir va hd tro can
b0 quan ly, giao vién trong qua trinh sir dung.

Nha truong chi dong viéc hudng dan gido vién sir dung, khai thac hiéu qua
ph::in mém theo yéu cau cua S& Gido duc va Pao tao va tiép tuc hd trg cac to/nhém
chuy&n mdn va gi4o vién sir dung phan mém khi c6 yéu cau cho dén khi tat ca can
b0, gido vién déu sur dung duogc thanh thao, nhat 13 viéc st dung chit ky ) trong
viée ky duyét s6 diém va hoc ba dién tir cho hoc sinh.

Trong qua trinh sir dung vudng miac can hd tro lién hé qua dién thoai va zalo
s6 0974.132.142 (B/c Vii Thi Huyén).

7. Cong tac quan ly viéc sir dung hd so dién tir.

7.1. Phin quyén va bdao mdt tai khodn:

Nha truong thiét 1ap bién ban ban giao cho timg can bo, gido vién dé sir
dung truy cap, khai thac va cdp nhat cac thong tin li€n quan dén nhiém vy duoc
giao trén CSDL nganh giao duc.

Yéu cau tung can bo, gido vién co trach nhi¢m bao mat tai khoan, stir dung
tai khodn ding muc dich, khong ban giao hoac tu y cho nguoi khac sir dung tai
khoan duoc cap dé truy cap vao CSDL nganh.

Khi tai khoan bi 16i hodc ngudi sir dung tai khoan khéng phu hop do thay
d6i cong viée, chuyén cong tac... can bd quan trj s& thu hoi tai khoan di cp theo
quy dinh.

7.2. Cong tac quan ly:

Nha truong theo ddi, quan 1i chit ché viée sir dung hd so quan 1y chuyén
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mon, s6 diém, hoc ba dién tu thong qua phﬁn mém va qua td, nhoém chuyén mon va
qua kiém tra trén CSDL nganh theo tién do.

Qua trinh quan 1y, st dung s€ 1a kénh danh gia hoat dong chuyén mon,
nghiép vu cta gido vién vé thuc hién quy ché chuyén mén, bdi dudng chuyén mon,
nghiép. Pinh ky nhan xét, danh gia, rit kinh nghiém trong cac budi hop hoi dong
su pham nha truong.

Pua viéc khai thac, sir dung, phé duyét hd so dién tir vao tiéu chi danh gia
thi dua cta nha truong dé danh gia, xép loai gid can b, gido vién cudi mdi nim
hoc, tiy vao muc do va hiéu qua khi trién khai thue hién nhiém vu duoc giao.

Xem xét, nhic nhd, phé binh, ky luat cac ca nhin vi pham nguyén tic bao
mat thong tin trén CSDL, 1am sai 1éch két qua kiém tra, danh gia nguoi hoc, giy
hau qua nghiém trong hoac dac biét nghiém trong.

Trén day 1a quy dinh vé viéc quan 1y, str dung, phé duyét ho so chuyén mén,
hoc ba, sb diém dién tir trén phﬁn mém quan 1y chuyén mon, co s¢ dit liéu nganh
gido duc va dao tao. Quy dinh nay s& co diéu chinh, thay d6i khi c6 chi dao moi
ctia cAp c6 tham quyén vé cong tac quan 1y hd so chuyén mon dién tir dé phu hop
v6i yéu cau. Ban gidm hiéu dé nghi cic ddéng chi can bo, gido vién thuc hién
nghiém tic quy dinh trén. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng mac, bao cdo
vé Ban giam hiéu (truc tiép qua dong chi Pho Hiéu truong) dé duoc huéng dan
thuc hién.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- T6 chuyén moén, Van phong;

- Can bo, giao vién; ~

- Céng TTDT nha truong; (@a ky)

- Luu VT.

Pham Hong Hai



TRUONG THCS DUONG QUAN

PHAN CONG PHE DUYET HO SO PIEN TU

(Kém theo Hudng dan Vé viéc qudn Iy, sit dung, phé duyét ho so chuyén mén, hoc
ba, so diem dién tur trén phan mém quan ly chuyén mon, co so dir lieu nganh gido

duc va dao tao, tir nam hoc 2024-2025)

Stt

Ho va tén

Chirc vu

Nhiém vu dworc giao

Pham Hong Hai

Hi¢u truong

1. Duyét Ké hoach gido duc nha
truong vo1 Phong Gido duc va Pao
tao.

2. Phé duyét Ké hoach giao duc
ctia T6/nhém chuyén mén va giéo
vién.

3. Phé duyét so diém, hoc ba dién
to

Tran Thi Duyén

Pho hi¢u trudng

1. Phé duyét Ké hoach giao duc
ctia Té/nhdém chuyén mon va giao
vién.

2. Phé duyét s6 diém, hoc ba dién
ttr (do Hiéu trucng ity quyén)

1. Phan céng T6 phd chuyén mon
phé duyét Ké hoach gido duc va




K¢ hoach bai day cua gido vién.

Déng Thi Hanh TH truéng T 2. Phé duyét K& hoach gido duc va
KHTN Ké hoach bai day cua gido vién.
1. Phan céng T6 phd chuyén mén
phé duyét Ké hoach gido duc va
Ké hoach bai day cua gido vién.
Nguyén Thi Huong T4 truéng To 2. Phé duyét Ké hoach gido duc va
KHXH Ké& hoach bai day cua gido vién.
1. Phé duyét K& hoach gido duc va
Nguyén Thi Thanh | T6 ph6éT6 KHXH | Ké hoach bai day cta gido vién.
Binh
1. Phé duyét K& hoach gido duc va
Db Thi Sira T6 phoT6 KHTN | Ké hoach bai day cua gido vién.
DPbi véi GVCN Nhén xét, ky duyét vao so diém va

dugc phan cong
theo nam hoc

hoc ba di¢n tir cia hoc sinh 16p
dugc phan cong (ndi dung theo
quy dinh cua ho so)

D061 vai gido vién
bd moén

Nhéan xeét, ky duyé¢t vao hoc ba
dién tir cua hoc sinh ddi véi hoc
sinh va cia mon hoc cua minh &
khéi, 16p duoc phan coéng giang
day theo ndm hoc (ndi dung theo
quy dinh cta ho so)




