UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC TRAN DUONG Péc lip - Tw do - Hanh phiic
86: 130/QP-TH Trdn Duong, ngay 26 thang 8 ndm 2023
QUYET DINH

V& viéc ban hanh quy dinh quan li, sir dung hé thong
cong nghé thong tin trong nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN DUONG

Cén ctt Thong twe s6 28/2020/TT -BGDDT, ngay 04 thang 9 ndm 2020
cua Bé gido duc va Dao tgo ve viéc ban hanh Diéu lé truong tiéu hoc;

Can ek Quyét dinh sé6 131/QD-TTg ngay 25/01/2022 cua Thu fu"ong
Chinh phu phé duyét Dé dn “Tdng cuong img dung cong nghé thong tin va
chuvén doi so trong gido duc va dao tao giai doan 2022- 2025, dinh huéng dén
nam 2030"; Nghi quyet so 03-NQ/TW ngay 26/10/2021 cua Ban Thwong vu
Thanh 1y vé Chuyén doi so thanh phd Hdi Phong dén nim 2025, dinh hlmng
dén nam 2030; Qy)’)et ‘d’.mh 56 284/QD-UBND ngay 24/01/2022 cia Uy ban
nhdn ddn thanh pho vé Chuang trinh hanh déng thwc hién Nghi quyér S(; 03-
NO/TW ngay 26/10/2021 cia Ban Thuong vy Thanh iy vé chuyen doi s*o thanh
pho Hdi Phong dén ndm 2025, dinh hidng dén nim 2030; Ké hoach sé 29/KH-

UBND ngay 09/02/2022 cua Uy ban nhdn déan thanh phé vé Truyén thong
chuyén doi s6 trén dia ban thanh phé Hai Phong giai doan 2022-2025; Quyét

dinh 56 4725/QD—BGD:DT, ngay 30/12/2022 cua B Gido duc va Dao tao ban
hanh bé chi s6 danh gid mite d¢ chuyén doi sé ciia co s¢ gido duc pho thong va

gido duc thuang xXuyeén,
Céin cie tinh hinh thuc té ciia Truong tiéu hoc Tran Duong,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh quan li va st dung hé théng cong nghé thong
{in nam hoc 2023 - 2024 (c6 quy dinh kém theo).
Diéu 2. Cén cu vao nhiém vy dugc phan cong, can bo, gido vién co trach
nhi¢m thuc hién hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.
Piéu 3. Céc td chirc, cé nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyet
dinh nay ké tir ngay ky.

Noi nhdn:
- CB. GV, NV nha trudng;
- Luu: VT.
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~QUY PINH
V/v quan Iy, sit dung H¢ thong cong nghé thong tin trong nha truong
(Ban hanh kém theo OB so: 130/QD-TH ngay 26/8 /2023 cua HT Trieong TH Tran Duong)

Diéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly va sir dung hé théng cong nghé
thong tin (CNTT) bao gdm: Website; CSDL nganh; trang Web “Truong hoc két
néi"; soan giang E-Learning; hdi hop truc tuyén, hé thong quan ly hoc tap truc
tuyén, tai Truong tidu hoc Tran Duong.

Piéu 2. Trich nhiém chung ciia cdc thanh vién tham gia str dung hé
théng cong nghé théng tin

T4t ca cdc thanh vién tham gia st dung hé théng cong nghé thong tin
trong nha trudng phai bao mat tai khodn su dung, khong nho nguoi khac lam
thay cong viéc ctia minh, thudng xuyén thay dbi mat khau ding nhap, ngoai ra
phai thuc hién mdt s nhiém vu khac do hiéu truong yéu cau.

Pidu 3. Trach nhi¢m cia Hiéu trwéng

3.1. Tien hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong ngudi dung phii hop
vGi quyén han, nhiém vu cong tac cho ting can b, gido vién, nhén vién trong
nha truong, dam bao nhiém vu phin cong theo diéu 1é truong hoc. Chiu trach
nhiém toan bd ndi dung da dang tai trén Website ciia nha truong.

3.2. Chi dao quan ly tAt ci céc tai khoan si dung phdn mém:
Website:CSDL; trang Web “Trucng hoc két ndi” tai don vi, kiém tra viéc thuc
hién c4c quy dinh vé bao mat tai khoan.

3 3. Kidm tra v& viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém s6 va cac thong
tin cua gido vién, hoc sinh; cép nhat vao hé thong céc loai hd so CC-VC va hd
so Co s& vat chat - Tai chinh vao co s& dit liéu ctia nha trudng trén CSDL
nganh.

3.4. Chi dao viéc bdo tin nhén dinh ky va tin nhén dot xuét cho phu huynh
hoc sinh v& két qua gido duc va tinh trang strc khoe ciia mdi hoc sinh.

3.5, Thanh lap Ban bién tdp Website cua nha truong, trong do6 hiéu trudng
la Truong ban, thanh vién 12 1anh dao céc to chire doan thé va chinh quyén trong
nha truong. Chi dao céc 3, bo phan trong nha trudng viét bai va dua tin trén
Website ctia nha truong, ddm bao sy sinh dong cua Website tung
ngay/tuan/thang dbng thoi st dung hiéu qua tAt ca céac tinh ning cia Website.

3.6. Tham gia hoi hop truc tuyén véi S6 GDDT, Phong GD&DT; soan
giang E-Tearning va cac ing dung CNTT vao day hoc.

3.7. Quyét dinh xt ly theo thdm quyén, d& nghi cic cap c¢6 thim quyén
quyét dinh xir Iy dbi véi to chire, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo
thdm quyén, dé& nghi cp co tham quyén khen thudng déi vai td chire, ca nhén co
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ctia Pho hiéu trudéng

4.1. Phé hiéu trwémg phy trach chuyén mon

a) Theo doi viée gido vién cAp nhat ddy di hd so hoce sinh.

b) Giam sét viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén cta

9140 vién cac bd mon trong toan trudng theo ké hoach.

------
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¢) Viét va phé duyét néi dung cac bai viét cua té chuyén moén, gido vién
vé chuyén mon duoc ding tai trén Website ctia nha truong.

d) Xay dung K& hoach va td chuc thuc hién: Hoat dong chuyén mdn trén
trang Web. Chi dao gido vién soan giang E-Learning, video bai gidng va cdc ung
dung CNTT vao day hoc va huéng din hoc sinh tu hoc.

d) Luu trir ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nim hoc. Ban giao
cho nhan vién thu vién nha trudng cac bo d2 kiém tra dinh ky sau mdi ndm hoc
(ban mém va ban gidy) dé phuc vu cho hoc sinh va giao vién tham khao.

¢) Chi dao cong tac in 36 diém, hoc ba dién tir va luu trlt dung quy dinh.

) Gitp hiéu truong phé duyét noi dung va viée dang tai cac hoat dong
gido duc; hoat dong phong trdo trén Website cta nha truong.

h) Phu trach phin mém CSDL nganh, Pho cap.

4.2. Ké toan

a) Cap nhat tai san, thiét bi day hoc, dung cu thi nghiém vao hé thong
quan ly tai chinh, tai san.

b) Tién hanh cai dat phin mém ké toén trién khai nhap liéu thong tin, ho
s0, ching tir da th}rc hién hang nam.

¢) Trich xuét thong tin, dir liéu gui vé Phong GDDT dé tong hop, phuc vu
bo c4o quan ly chuyén nganh. T

d) Quén 1y, bao tri hé théng mdy tinh va duong truyén dan, theo doi vigc
c4p nhat dit liéu.

h) Quén Iy phan mém quan 1y tai san, phdn mém ké toan, phan mém quén
1y cén bg.

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 truéng chuyén mon

5.1. Quéan ly tht ca cAc tai khoan cua t6 vién, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh vé bao mat tdi khoan.

52 Kiém tra vé viéc thue hién quy dinh vé cap nhét diém sb va cac thong
tin khac cia to vién trén co s& dit liéu cia nha truong.

53 Pé xudt td vién xu 1y ty 16 diém bai kiém tra khi ¢6 d4u hiéu khong
dat chi tiéu, ké hoach cta t6 chuyén moén.

5.4. Phan cong ngudi viét bai, dua tin toc va chiu trich nhiém vé tinh
chinh x4c ctia ndi dung céc hoat dong chuyén mén cua td/nhom chuyén moén ma
minh phu trach theo ké hoach trén Website ctia nha truong.

5.5. Xay dung ké hoach va t& chie thuc hién soan giang E-Learning va
céc tmg dung CNTT vao day hoc.

5.6. Quyét dinh xir ly theo thdm quyen, dé nghi hiéu truéng va cap c6
thim quyén xu ly ky luét td vién vi pham va dé nghi khen thuéng ca nhan ¢l
thanh tich tot thuc hién quy dinh nay.

Pidu 6. Quén tri phin mém S6 diém dién tir cda don vi (GV kiém
nhiém)

_ 6.1. Tham muu cho hiéu truéng dé dam bao céc dieu kién vat chat, trang
thiét bi phuc vy chor hoat dong cua cac phan mém (thiét bi sao luu du phong,
phan mém phong chong virus, ...).

6.2. Cap nhat dit liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hogc co thay dbi theo
su phdn cong cta hiéu trudng.
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6.3. Thuc hién cac théng ké va bao cdo sd liéu theo yéu cAu lanh dao nha
truong. : ‘

6.4. Huéng dan gido vién trong vi¢c str dung phin mém S6 diém dién t.

Pidu 7. Trach nhiém cia gido vién chi nhi¢m (GVCN)

7.1. Cép nhat danh sdch va so ycu ly lich hoc sinh dau ndm hoc theo dung
thoi han quy dinh. Thong tin tbi thiéu gf)m: Ho tén; ngdy sinh; dan tdc; gidi tinh;
dia chi thuong trd; con gia dinh chinh sach; thong tin cha/me; dién thoai lién hé.
Cép nhat ddy du thong tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc (néu co).

7.2. Huéng dan hoc sinh tng dung CNTT vao hoc tap; cung cap dic chi
hoc truc tuyén trén truyén hinh cho hoc sinh tham gia.

7.3. Béo tin nhin kip thoi cho phy huynh hoc sinh tinh hinh hoc tép va rén
luyén hanh kiém hoc sinh mdi tudn/thang va nhitng thong bao dot xuit khéc.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nhan vién vin thw

8.1. HS tro ké todn clp nhét ddy du théng tin hé so cén bd, cong chure,
vién chirc, ngudi lao dong (so yéu ly lich, dao tao, boi duong, qud trinh cong
tac, ndng hrong, khen thuong, ky ludt ...) vao phan mém ctia hé thong.

8.2. Thuc hién viéc in s6 diém, hoc ba dién tir va luu trit theo ding quy
trinh.

8.3. Cap nhat He¢ théng quan ly vin ban, dicu hanh trén Website va céc
hép thu dién tir dé bao cé\o lanh dao nha truong x ly ding thoi han. Sép xép,
luu trir vén ban, cac loai ho so theo quy dinh va khoa hoc.

Diéu 9. Quy dinh vé quan 1y, in, hru trir S6 diém, hoc ba dién tir

|. Bang tong hop két qua gido duc: Sau khi nhap day du céc cot diém &
tirng by mon, cudi hoc ky s& in diém tir may tinh ra gidy. GVCN kiém tra xong
s& ky xac nhén vao dudi mdi trang in c6 lién quan. Hi¢u trudng ky xac nhan va
thong bao cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh biét. Sau cling s&
dong lai thanh tap cac trang theo thr tuw nhu mau ctia BO GDDT dé phuc vu cong
tac kiém tra chuyén mon, tap hop sb liéu bao cdo va luu trit.

2. In, luu trir:

a) Bang tong hop két qua gido duc cia mdi 16p dugce in theo méu cua B
GDDT ban hanh.

b) S6 hoc ba cudi nim ndp vé nha trudng dé luu trir theo quy dinh.

¢) Sau khi két thic hoc ky va nam hoc, hi¢u truéng ky duyét, déng dau
gidp lai, luu trit sb theo quy dinh ctia B6 GDDT.

Pidu 13. Quan tri phan mém Website ciia don vi (GV kiém nhi¢m)

1. B4o cdo cho hidu truong vé nhiém vu cta cdc thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac ndi dung va ngudn tin tire
cho su sbng dong ciia Website ting ngay/tuin/thang.

5 Pam bio su két ndi va lién thong giita céc trang Web cia BY, 56
GDDT va véi cac don vi lién quan. Quan ly va bao mat dit liéu trén mdy tinh
cuia ngudi quan tri, thudng xuyén kiém tra thong tin da ding tai, phong chong
tin tic va virus xdm nhép pha hoai Website cua nha truong.

3. Cap nhat kip thoi trén Website cia nha truong ¢de {in tirc va nhoing bai
viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cdc van ban, céc
thong b4o va nhiing chi dao clia cap trén.
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4. Cap nhat cac théng bdo vao diu m&i nam hoc hodc nhing thay déi ké
hoach theo su phén cong cua hiéu trudng.
5. Chuln bi co s& vat chat ddp tng: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mdn; soan giang E-Learning va cac ung dung CNTT vao day hoc

theo K& hoach clia nha trudng.

6. Tuyét d6i bdo mat cdc tai khoan ca nhan va mat kh&u quan ly Website
ctia nha truong. Chiu trdch nhiém véi nhing tin tic, bai viét va thong bdo sai
léch so v6i ndi dung da duge lanh dao phé duyét.

Quy dinh ndy dugc xdy dung nhdm thue hién tét cong tac quan ly va su
dung hé théng ing dung cong nghé théng tin cua nha truong ./.



