URND HUYEN AN TAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC NGUYEN DOC TiN AVISTN/

Dge ip - Ty do - Hanh phiic
S6 370°QD <THNDT An Thdi, ngdy 31 thdng 12 nim 2024

QUYET DINH
VE vige ban hanh quy ché quan I, sir dung hé thdng quan tri nha tririrng
Niam hoe 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN pOC TIN
Can e Thong twe s6 28/2020/QD-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia B trucmg
Bé GD&DT ban hanh Diéu ¢ truong Tiéu hoc;

Cén cie Ké hoach s6 364/KH-PGDDT ngay 30/9/2024 ciia Phong Gido duc
va Dao tao An Lo vé trién khai nhi¢m vu timg dung cong nghé théng tin, chuyén
doi s6 ném hoc 2024-2025;

Can cir vao Ké hoach sé 271/KH-THNDT ngay 30/9/2024 ciia truong
Tiéu hoc Nguyén Déc Tin vé viéc thue hién nhiém vu UDCNTT, chuyén déi ndm
hoc 2024-2025;

Can ci tinh hinh thuc té ciia nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh quy ché quan li va sir dung hé théng quan tri nha
truong tir ndm hoc 2024 - 2025 (c6 quy ché kém theo).

Piéu 2: Quyét dinh nay c¢6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Cac t chirc, c4 nhan lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (dé b/c);

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);
- Luu: VT,
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QUY CHE
Ve vige quan 1y, sir dyng hé thdng quén trj trong nha truong
Nim th 2024-2025
(Ban hamh kém theo Quvét dinh $0: ?7()/()/) THND nguy 31/12/2024 cua Hiéu
trieong trweong Tiéu hoe Nguyén Doc Tin)

Pitu 1. Pham vi va a6k twrgng ap dyung

Van ban ndy quy dinh vé viée quan ly va sir dung hé théng cong nghé
thoéng tin (CNTT) bao gom: Website; zalo, soan gidng E-Learning; héi hop truc
tuyén, hé théng quan 1y hoc tép trye tuyén, phin mém quan 1y, phin mém boi
dudng true tuyén cla gido vién, phan mém co s dir liéu nganh,.. tai Truong
Tiéu hoc Nguyén Pdce Tin.

v A r *A - , \ oA . > A
Dicu 2. Trich nhi¢m chung cia cac thanh vién tham gia sir dung he
K A A A .
thong cong ngh¢ thong tin

Tat ca cdc thanh vién tham gia sir dung hé thong cong nghé thong tin
trong nha truong phai bao mat tai khoan sir dung, khong nho ngudi khac lam
thay cong viéc cia minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap, ngoai ra
phai thuc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Dieu 3. Trach nhiém cia hiéu truéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi ding phi hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhiém vu phan cong theo diéu 1é truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bd ndi dung di dang tai trén Website ciia nha truong.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan st dung phan mém: Website; zalo; cac tai
khoan khéc tai don vi, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé bao mat tai
khoan.

3. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong
tin cua gido vién, hoc smh cap nhét vao hé thdng cac loai hd so CC-VC va hd
so quan ly vao co s¢ dir liéu cia nha truorng.

4. Xét duyét hoc sinh duoc 1én 16p, khong duge 1én 16p, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai cic mon hoc, rén luyén trong ky nghi he. Phé duyét két qua
dénh gia, xép loai hoc sinh trén website csdl.haiphong.edu.vn sau khi tht ca gido
vién bd mon va gido vién chi nhiém 16p da nhap ddy da ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bao tin nhén dinh ky va tin nhin d6t xuét cho phy huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang strc khde ctia méi hoc sinh.
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6. Thanh 1p Ban bién tdp Website ciia nha truong, trong dé Phé hiéu
trudmg 14 Trudng ban, thanh vién 13 1anh dao cée td chirc doan thé va chinh
quyen trong nha tnrdmg. Chi dgo cée td, bd phén trong nha truong viét bai va
dua tin trén Website cia nhad tnromg, dam bao sy sinh dong cia Website ting
ngdy/tuin/thing ddng thai sir dung hidu qua tAt ¢4 céc tinh ning ciia Website.

7. Chi dao: Hoat ddng chuyén mén trén trang Web; hdi hop truc tuyén;
soan gidng L-Leaming va cde (mg dung CNTT vao day hoc va gilp hoc sinh tu
hoc sau gidr 1én 16p thong qua hé thdng quan 1y hoc tap tryc tuyén.

8. Quyét dinh xir ly theo thAm quyén, dé nghj cac cdp c6 tham quyén
quyét dinh xir 1y déi véi 10 chire, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
tham quyen, d& nghj cép c6 thdm quyén khen thudng déi vdi té chirc, ca nhan c6
thanh tich trong vié¢e thyre hi¢n quy dinh nay.

9. Chi dao cai dat phﬁn mém va trién khai nhap liéu théng tin, ho so,

chimg tir da thyce hi¢n hang nam.

.1 r " A > r *A d
Dicu 4. Triach nhi¢m cia Pho hi¢u truong

1. Hang tuan phai kiém tra duyét ké hoach bai day trén ph?m mém, quan ~Z
Iy ho so danh gi4 hoc sinh. Cha y nhiing thay ddi vé si s6 16p, viéc vao danh gia “T/E
cua gido vién. (1E
2. Theo ddi viéc gido vién cdp nhat day dd hd so hoc sinh, théng tin @
chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co). L

3. Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén cua
gido vién cac bd mon trong toan trudng theo ké hoach. Dua vao két qua cac bai
kiém tra d& chi dao cong tac day va hoc & mdi by mén pht hop.

4. BAo c4o véi hiéu trudng céc trudng hop bat thuong vé két qua dénh gia
va phdi hop céc t8/nhém chuyén mén dé xir Iy nhu: Gido vién sira chita diém
nhiéu 13n hodc diém sb khong phi hop dénh gia thuong xuyén...

5. Gitp hiéu truong phé duyét ndi dung céc bai viét v& chuyén mén duogc
dang tai trén Website clia nha truong va phé duyét ndi dung va viéc dang tai cic
hoat dong gido duc; hoat dong phong trao trén Website clia nha truong.

6. Xay dung K& hoach va t chirc thuc hién: Hoat dong chuyén mén trén
Website va zalo nha trudng; sinh hoat chuyén mon va thao giang truc tuyén véi
cac don vi trong cum trudng thong qua hé théng quan ly hoc tap truc tuyén;
soan giang E-Leaning va cac ung dung CNTT vao day hoc va hudng dan hoc
sinh tu hoc.
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7. L trit ban mém cae d¢ kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban gia,
cho nhan vién thu vién nha trudmg cde b dé kiém tra dinh ky sau méi ndm hoc
(ban mém va ban gidy) dé phue vy cho hoc sinh va gido vién tham khao.

8. Trich xuét thong tin, dir li¢u giri vé S&/Phong GDDT dé tong hop, phuc
vu bio cdo quan ly chuyén nganh,

V . A A ’ \ \ e -~ ‘A
9. Quan ly, bao tri h¢ thong mdy tinh va dudng truyén dan, theo doi viéc
cap nhit di li¢u, chi dao cong tac in s6 diém va luu trir dang quy dinh.

A > A . - A . Y A A YA ’ A . A 7
10. Lap ke hoach chuan bj co s¢ vét chat dap (mg: Hoi nghi, hoi thao truc
4 . A A \ .y A 1
tuyen; sinh hoat chuyén mén va thao giang tryc tuyén trong cum trudng; soan
giang E-Learning va cdc img dung CNTT vao day hoc.

11. Chi dao nhén vién thu vién nha truong cdp nhat thu muc sach va tai
liéu tham khao. Hang nim, ting cudng, bd sung ngudn hoc lidu luu hanh ndi bd
cho thu vién truong (dé kiém tra dinh ky; sang kién; tai liéu tap huin cac cép ).

Piéu 5. Trich nhi¢m ciia to truéng chuyén mén

1. Quan ly tat ca cac tai khoan trén phan mém csdl.haiphong.edu.vn ciia t&
vién, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

2. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém s6 va cac théng
tin khac cta td vién trén co s dit liéu ctia nha truong.

3. D& xuét t vién xt 1y ty 18 diém bai kiém tra khi c6 d4u hiéu khong dat
chi tiéu, ké hoach cua td chuyén mon.

4. Phan cong ngudi viét bai, dua tin tic va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac cua ndi dung cac hoat dong chuyén mon cua t6 chuyén mén ma minh phu
trach theo ké hoach trén Website ctia nha truong.

5. Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién nhimg viéc: Sinh hoat chuyén
mén va thao giang truc tuyén; soan giang E-Leaming va cic img dung CNTT
vio day hoc. Thim dinh céc san pham sinh hoat theo chuyén &, chu d& do gi4o
vién trong t6 bién soan trudc khi ding tai trén Website ctia nha trudng.

6. Quyét dinh xir ly theo thim quyén, dé nghi hiéu truong va cAp c6 tham
quyén xir Iy ky ludt t vién vi pham va dé nghi khen thuong cé nhén c6 thanh

tich tét thuc hién quy dinh nay.

A » . A A A 3R oA - - .
Diéu 6. Quén tri phan meém so diém dién tir cia don vi
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1. Tham muu cho hi¢u trudmg dé dam bao cdc didu kién vat chat, trang
. ‘ b A \ l . .
thiét bi phuc vu cho hoat ddng cia phan mém (thiét bj sao luu dy phong, phﬁn
A \ 4 .
mém phong chong virus, ...).
~A A ~ ‘A A A 2 b4 » 4 A 2
2. Cip nhit dir li¢u ban dau vao dau mdi nam hoc hodc c¢é thay dbi theo sy
phin cdng cua hi¢u tnrdng.
« ‘A A ‘ ’ ‘A A A ~ , .
3. Thae hién cée ﬂu‘mg ké va bdo cdo sd lidu theo yéu cau lanh dao nha
trudng.
L X ‘A ‘A 5 A A A gt A 4 A s
4. Hudng dan gido vién trong viée str dung phan mem so diem dién tu.
Picu 7. Trach nhi¢m cia gido vién chi nhi¢gm (GVCN)
- A ’ A ‘ ’ . ¢ k - ’
1. Cap nhit danh sdch va so yeu ly lich hoc sinh dau nam hoc theo ding
A0 . L2 B A . “ M l A A A . A ~ e po r
thdi han quy dinh. Thong tin toi thieu gom: Ho tén; ngay sinh; dén toc; gidi tinh;
dia chi thudng tri; con gia dinh chinh séch; thong tin cha/me; dién thoai lién hé.
- A A " A . . A A A . , A ’ A
Cap nhit diy du thong tin hgc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc (néu cd). Cap

nhdt theo doi sirc khoe dinh ky cho hoc sinh.

2. Kiém tra so goi tén ghi diém cua l6p; giup hiéu trudong theo ddi viée

)/

kiém tra cho diém theo quy dinh. '7*
a ny 1sR . a X eoea . 422 B A NG

3. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trong s6 goi tén ghi diém cédc ndi dung HG

sau: 00T
- Két qua kiém dién (véng) trong thang, hoc ky va nim hoc; =7

=

- Két qua dénh gié cac mit gido duc ctia hoc sinh timg hoc ky, c& nim
hoc; nhén xét danh gi két qua rén luyén toan dién cuia hoc sinh.

-’Két qua dugc lén 16p hodc khong duoc 1én 16p, cong nhép hgc sinhhoan
thanh t6t, hoan thanh, chua hoan th,énh hoc ky I, hoan thanh xuat sac, hc_)g sinh
vuot trdi, vuot bac, hoc sinh tiéu biéu ca ndm hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra
lai hodc rén luyén lai trong ky nghi he; -

4. Huéng dan hoc sinh tmg dung CNTT véo hoc tap. Pong vién hoc sinh
tham gia cac cudc thi truc tuyén do Bo GDDT, S& GDPT phét dong. Hudng dan
hoc sinh tham gia hoc tap truc tuyén do céc thidy cb gido trong nha trudng va
ngoai trudng giang day.

5. Bdo tin nhén kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tap va rén
luyén hoc sinh mdi tuan/thdng va nhimg thong béo dot xuat khac. Tu vén cho
phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc sirc khée hoc sinh tai nha qua S lién
lac dién tir. Thong bdo cho phu huynh nhimg thong tin vé bénh 1y hoc sinh
thuong gdp nhu: Céc tat khiic xa vé mit, suy dinh dudng, coi xuong. ..
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Ditu 8. Trach nhi¢m cia gido vien b moén (GVBM)

1. Thue hién danh gida thuong xuyén va dinh ky theo quy ché cua Bg
GDDT. True tiép nhip diém hoc sinh ctia cde I&ép minh phu trach giang day dam
bao chinh xdc cong khai ding thai han theo quy dinh.

g~ A ‘ L) . M ’
2. Thye hign day trye tuyen; soan giang E-learning va ung dung CNTT
\ ' A ’ 5 A . A A ” A
vao day hoc; bién soan cac san pham sinh hoat theo chuyén de, chu dé do
t6/nhém phan cong.

- . A | \ . ’ A A . L) ) ]
3. Tham gia vict bai va dua tin tirc trén trén Website ciia nha truong theo
- A » A r A A \ ’ A ’ \ A X
su phan cong cua t6/nhom chuyén mon va cic to chirc doan thé trong nha
truong.

.k r " A - A A el
Dicu 9. Triach nhi¢ém cia nhin vién van thu

1. Nhan vién van thu cdp nhét day du théng tin hd so can bd, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong (so yéu li lich, dao tao, boi duéng, qua trinh céng
tdc, nang lwong, khen thuéng, ky ludt ...) vao phan mém ciia hé thdng.

2. Cép nhat Hé théng quan ly vin ban, diéu hanh trén Website va cac hdp
thu dién tir dé bao céo lanh dao nha trudng xir Iy ding thoi han. Sip xép, luu trit
van ban, céc loai h6.50 theo quy dinh va khoa hoc.

Pidu 10. Quy dinh vé quan 1y, in, lru trir so theo dai danh gia hoc
sinh

Sau khi nhap day du cac ct diém, nhan xét danh gia & timg bd mén, cudi
ndm hoc s& in sd tir may tinh ra gidy. GVBM va GVCN kiém tra xong s& ky xéac
nhan vao dudi méi trang in ¢ lién quan. Hiéu truéng ky xac nhan va thong béo
cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh biét. Sau cling s& déng lai
thanh tdp céc trang theo thir ty nhu mau ciia Bd GDDT dé phuc vu cong tac
kiém tra chuyén mon, tap hop sb lidu bao cdo va luu tri.

Pidu 11. Quan tri phan mém Website ciia don vi

1. Bao cédo cho hiéu truong vé nhiém vu cia cac thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hién theo ké hoach dé dam béo cac nodi dung va nguon tin tirc
cho sur séng dong cua Website timg ngay/tudn/thang.

2. Pam bao su két ndi va lién thong giita cac trang Web cua BJ, So
GDDT va véi cac don vi lién quan. Quén ly va bao mét dir liéu trén mdy tinh
clia ngudi quan tri, thudng xuyén kiém tra thong tin da ding tai, phong chong tin
tdc va virus xam nhép pha hoai Website cia nha truong.
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‘ 3. Cap nhit Kip thi trén Website ciia nha truedng céc tin tire va nhing bai
vict ngay sau khi dwge lanh dao phé duyét, ddng théi ddng tai cac van ban, cac
thong béo va nhimg chi dao cua cép trén,

4. Cip nhit cdc thong bao vao dau mdi nam hoc hogc nhimng thay doi ké
hoach theo syt phan cong cia higu trudng.

5. Chudn bj co s& vt chit dap ing: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mdn va thao gidng tryc tuyén; soan giang E-Learning va céac (mg
dung CNTT vao day hoc theo Ké hoach ctia nha truong,.

6. Tuyét déi bao mat cdc tai khoan cd nhan va mjt khu quan Iy Website
cua nha trudng. Chiu trach nhiém vd&i nhimg tin tirc, bai viét va thong bao sai
léch so v&i ndi dung di dugce lanh dao phé duyét.

Quy ché nay dugc xiy dung nhim thuc hién tét céng tac quan ly va si
dung hé thdng tmg dung cdng nghé thong tin cua nha truong J.
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