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UBND XA VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TAN HUNG - THI TRAN Péc 1ap — Tw do — Hanh phc
$6:250 /THCS TH-TT Vinh Bdo, ngay 11 thdng 9 niam 2025

VIV huéng dan sir dung phan mém
quan ly ho so chuyén mon

Kinh gtri: - B phan chuyén mon;
- Cac t6/nhém chuyén mon va gido vién nha truong.

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctua B Giao duc
va Pao tao (GDDT) ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co so (THCS), trung hoc
pho thong (THPT) va trudng pho thong (PT) c6 nhiéu cap hoc;

Can ctt Cong van sb 5777/SGDDT-GDTrH ngay 20/8/2025 cua S6 GDPT
tao Hai Phong vé viée huéng dan thyc hién nhiém vu Gido duc Trung hoc nim
hoc 2025-2026;

Can ctr Cong van sd 5876/SGD PT-GDTrH ngay 22/8/2025 cia S¢ Gido
duc va Pao tao vé viéc huéng dan str dung phan mém quan 1y ho so chuyén mén
(HSCM),

Truong THCS Tan Hung — Thi Tran huéng dan st dung phan mém quan 1y
ho so chuyén moén nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Tang cuong viéc ung dung cong nghé thong tin dbi voi gido vién va can
bd quan 1y nham thiac day viéc chuyén do6i sé ciia nganh GDDT Hai Phong noi
chung, cua nha truong noi riéng;

- Nang cao hiéu qua quan 1y ho so chuyén mén tai don vi;

- Nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan tri hoat dong day hoc va gido duc trong
nha trudng; dam bao tinh dan chi, théng nhét gifta cac t6 chuyén moén nham dap
g yéu cau doi méi trong cong tac quan 1y;

- Tao diéu kién thuan 1gi cho can b, gido vién trong viéc cap nhat, tra ctru
va béo cao hd so.

2. Yéu ciu

- Bo phan chuyén mon trién khai nghiém tic viéc sir dung phan mém quan
Iy ho so chuyén mén theo dung huéng dan ctia S6 GDPT.

- Phan cong ddng chi Luong Thi Phuong, can bd phu trach quan trj va ky
thuat dé quan 1y tai khoan, phan quyén ngudi dung va hd tro ki thuat ndi bo.

- 100% can bo, gido vién va nhan vién c6 lién quan dugc tap huin va s
dung thanh thao cac chirc ning co ban ciia phadn mém.
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- H) s0 chuyén mép phai dugc nhap li¢u dﬁy du, chinh xac, cap nhat kip
tho1, ding tién do theo ké hoach chung.

- Dir liéu luu trit trén phan mém phai duoc bao mat; nghiém cAm chia sé tai
khoan, mat khau cho ngudi khong cé trach nhiém.

II. HUONG DAN THU'C HIEN

1. H¢ thdng quan 1y va danh muc ho so' chuyén mén

- Hé théng quan 1y hd so chuyén mén: Tiép tuc st dung hé thdng quan 1y

ho so chuyén mon tai dia chi https://glcm.haiphong.edu.vn

- Danh muc hé so chuyén mén' dugc cap nhat 1én Hé théng quan 1y ho so
chuyén mon gom:

+ Pbi voi Ban giam hiéu: Ké hoach gido duc cua nha trudng.

+ Poi v6i to/nhom chuyén mon: Ké hoach gido duc cua to chuyén mén
gdm K¢ hoach day hoc mén hoc va Ké hoach t6 chure cac hoat dong gido duc.

+ Ddi véi gido vién: Ké hoach gido duc cta gido vién va Ké hoach bai day
(giao an).

+ Pbi véi cac hod so khac?, giao cho Ph6 Hiéu truong quyét dinh viée sir
dung ho so dién tr va c6 quy dinh chung trong toan truong, quy ché quan ly
nham phuc vu cong tac kiém dinh chat lugng gido duc, cong tac ki€ém tra..

2. Thue hién ngp, phé duyét va quy cach cac loai HSCM

- Cac Ké hoach gido duc cua nha truong, Ké hoach gido duc ctia to/nhom
chuyén moén va Ké hoach gido duc cta gido vién ndp trén h¢ thong quan 1y ho so
chuyén mon trudc ngay 06/9 hang nam. Cu thé:

+ K& hoach gido duc cua nha truong duge Hoi dong truong phé duyét, ndp
trén h¢ thong quan 1y ho so chuyén mon vé S& GDDT;

+ Ké hoach ctia to/nhém chuyén mén va ké hoach giao duc, ké hoach bai
day cua t6 truéng do Hi¢u trudéng/Phéd hi¢u truong (dugc hi€u truéng phéan
quyén) phé duyét;

+ K& hoach gido duc ciia gido vién dugc t6 trudng hodc nhém trudng phé
duyét (theo phan quyén cua hiéu trudng).

- K& hoach bai day cua gido vién ndp va dugce phé duyét trude khi 1én 16p
thuc hién tiét day. Ké hoach bai day cho mét bai hoc hoac mot chu dé dugce 1ap

1 N6i dung cac HSCM tham khao tir cac phu luc ciia Cong van sb 5512/BGDDT-GDTrH ngay 18/12/2020 cua
B6 GDDT vé viée xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach gido dyc ctia nha trudng. 2 S6 chi nhiém, s6 sinh hoat

to chuyén mon...


https://qlcm.haiphong.edu.vn/hotro/huong-dan-giao-vien-truong-bo-mon-nop-ke-hoach-giao-duc-cua-to-chuyen-mon-them-moi-khung-ppct-cho-tung-lop-rieng/
https://qlcm.haiphong.edu.vn/hotro/huong-dan-giao-vien-truong-bo-mon-nop-ke-hoach-giao-duc-cua-to-chuyen-mon-them-moi-khung-ppct-cho-tung-lop-rieng/
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thanh mot tép riéng; khong guri mot tép chira nhiéu ké hoach bai day cho nhiéu
bai hoc hoac nhiéu chu dé.

- Ké hoach gi4o duc ciia mdi nhém chuyén mén c¢6 thé tich hop nhiing cong
viéc chung cua ca t6 (do mot to c6 thé ghép tir nhiéu b mon). Nhom trudong 1a
nguoi gl ké hoach gido duc cua nhom 1€n phan mém.

3. Phan quyén va trach nhiém cia cac nha quan ly

- B6i v6i nha trudng: mdi can bd quan 1y, gido vién dugce cap mot tai khoan
riéng va dugc phan quyén nhu sau:

+ Hiéu truong phan quyén cho Phé hiéu truong phé duyét cac ké hoach
g1do duc cua t6/nhém chuyén mon, ké hoach bai day cua t6 trudng chuyén mon
va kiém tra cac k€ hoach cta gido vién trong toan truong;

+ T6 trudong hodc cac nhom trudong duge quyén kiém tra va duyét cac ké
hoach cua gido vién trong t6/nh6m minh quan ly.

- Ph6 Hiéu trudng xay dung quy dinh thuc hién ho so chuyén mon dién tur
trong nha trudng dam bao cac quy dinh.

4. Hwémg dan sir dung phin mém

Huéng din st dung phan mém duoc ding tai theo duong link dudi day:
https://bit.ly/QT _HD_ QLCM. Trong qué trinh thyc hién, khi can hd tro k¥ thuat,
cac dong chi lién hé dong chi Luong Thi Phuong, Giao vién phu trach CNTT
cua nha truong.

Nhén dugc Vian ban nay, dé nghi Bo phan chuyén mon, cac t6 chuyén mén,
can b0, giao vién, nhan vién nha truong trién khai thyuc hién dﬁy du, nghiém tic.
Trong qua trinh thyc hién, néu co6 khoé khin, vuong méc dé nghi bao céo kip thoi
vé Ban Giam hiéu dé duoc huéng dan giai quyét./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén; N —
- Luu: VT. W p _h)


https://bit.ly/QT_HD_QLCM
https://bit.ly/QT_HD_QLCM

		2025-09-11T10:07:49+0700
	Việt Nam
	Nguyễn Thị Hồng <nguyenthihong.th@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-09-11T14:34:59+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ TÂN HƯNG-THỊ TRẤN <vanthu.thcstanhung@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-09-11T14:35:00+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ TÂN HƯNG-THỊ TRẤN <vanthu.thcstanhung@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-09-11T14:35:01+0700
	Việt Nam
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ TÂN HƯNG-THỊ TRẤN <vanthu.thcstanhung@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




