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TRUONG THPT Hai Ba Trung Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6:  IQD-HBT
Budn Ho, ngay ..... thang 10 ndm 2021
DU THAO

QUYET PINH
Ve viéc Ban hanh Quy cheé quén ly, sir dung ho so dién tir
trweong THPT Hai Ba Trung, nam hoc 2021 — 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT HAI BA TRUNG

Can cu Diéu 18 truong trung hoc co sé, trung hoc phé théng Ban hanh kém theo
Thong tu sd: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 cua Bo trusng Bo Gido duc va Pao
tao; Can ctr Thong tu 27/2016/TT-BGDDT, ngay 30/12/2016 V/v Quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua Nganh giao duc;

Can ct Chi thi 800/CT-BGDPT ngay 24/8/2021 cta Bé Gido duc va Pao tao vé
nhiém vu va giai phap nim hoc 2020 - 2021 cua nganh Gi4o duc; Céng vin sb
4096/BGDDT-CNTT ngay 20/9/2021 cua B6 GDDT Vé viéc hudng dan thyuc hién nhiém
vu ing dung cdng nghé thdng tin (CNTT) va thdng ké giao duc nam hoc 2021-2022;

Can ctr Ké hoach s6 51/KH-SGDDT ngay 26/8/2021 cua S GDPT vé viéc ang dung
cbng nghé thong tin trong quan ly giao duc va day hoc, giai doan 2021-2022;

Cian ctr K& hoach hoat dong cua truong THPT Hai Ba Trung nam hoc 2021 - 2022.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung hd so dién tir cua truong THPT Hai Ba
Trung, Thi x3 Budén Ho, Pk Lik.
Pieu 2. Quy ché nay ¢6 hiéu lyc thi hanh k¢ tir ndm hoc 2021 — 2022. Quy ché duoc bd
sung sura d6i khi c6 van dé méi nay sinh hodc khong con phu hop.
Picu 3. Cac Ong (Ba) Pho Hiéu trudng, cé to trudng chuyén mon, Cac bo phan duoc
phan cong phu trach tmg dung CNTT va can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Website truong;
- Luu VT.



Quan 1y, sir dung ho so dién tir trwong THPT Hai Ba Trung,
nam hoc 2021 — 2022
(Ban hanh theo Quyét dinh sé6:  /OP- THPT ngay ... /10/2021
cua Hiéu truong truong THPT Hai Ba Trung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tuong ap dung

1.1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y, st dung, khai thac hé thong hd
so dién tur cua truong THPT Hai Ba Trung tir ndm hoc 2021-2022.

1.2. Pbi tugng ap dung bao gém cac can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va
hoc sinh truong THPT Hai Ba Trung va cac to/nhém, bd phan duoc phan cong,
phan quyén sir dung.

Piéu 2. Hé thong ho so quan ly cac hoat dong gido duc trong nha trudng
gom: (Theo diéu 21 ctia Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT)

2.1. Poi véi nha truong:

a) SO dang bo.

b) Hoc ba hoc sinh.

¢) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

d) Ho so gido duc ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co).

d) Ké hoach gido duc ctia nha truong (theo nim hoc).

e) S0 ghi dau bai.

g) S6 quan Iy cap phat van bang, chimg chi.

h) S6 quan 1y va ho so luu trir cac van ban, cong van di, dén.

i) HO so quan 1y thiét bj gido duc, thu vién.

K) HO so quan 1y tai san, tai chinh.

) HO so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién.

m) Ho so theo ddi strc khoé hoc sinh.

n) Ho so khen thuong, ky luét hoc sinh.

2. 2. D6i vdi t6 chuyén mon.:

a) Ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon (theo nim hoc).

b) S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén.

2.3. Déi véi gido vién:

a) Ké hoach gido duc cta gido vién (theo nam hoc).

b) Ké hoach bai day (gido an).

¢) So theo ddi va danh gia hoc sinh.

d) S6 cha nhiém (d6i v6i gido vién 1am cong tac chii nhiém 16p).

2.4. HO so quy dinh tai khoan 1 (trir diém a, diém g), khoan 2 va khoan 3
Diéu nay dang hd so dién tir duoc st dung thay cho cac loai hd so gidy. Cac loai
ho so duoc 1ap theo mau ctia B Gido duc va Pao tao.

Piéu 3. Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sir dung Hé
thong.

3.1. TAt céa cac thanh vién tham gia quan ly, khai théc, st dung ho so duoc
cap tai khoan trén hé thong phan mém quan 1y nha truong, c6 trach nhiém bao mat



tai khoan, thuong xuyén thay d6i mat khau dé dam bao tinh bao mat dir lidu; tuy
theo vai tro va trach nhiém dugc phan cong thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo yéu
cau cua hiéu truong.

3.2. C6 trach nhiém quan 1y, sir dung in 4n cac hd so ca nhan va cac ho so
khac theo mau ctia Bd Gido duc va Pao tao tir hé théng ph?m mém theo thoi gian
quy dinh.

Chwong II
CAC QUY PINH CU THE

Piéu 4. Trach nhiém ciia Hiéu truong, cac Phé Hiéu truéng

4.1. Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan tri phan mém Ho so dién tir
cua don vi.

4.2. Quan 1y tat ca cac tai khoan st dung phan mém hd so dién tir tai don vi,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

4.3. Quyét dinh thoi diém khoa, mé cac loai ho so dién tir va quy dinh céac
thu tuc cap nhat ho so khi khoa.

4.4. Pinh ki hodc dot xuit to chtrc kiém tra, don doc viéc thuc hién quy dinh
vé cap nhat ndi dung hd so va cac thong tin khac cua gio vién, hoc sinh vao co so
dir liéu ctia nha truong.

4.5. T6 chire in an, ki duyét ho so dién tir theo thim quyét xuét ra tir cc hé
théng phan mém sau khi két thiic nim hoc.

4.6. Quyet dinh xu ly theo thAm quyén; dé nghi cac cap c6 thAm quyén quyet
dinh xu ly d6i voi t6 chirc, ca nhan vi pham; quyet dinh khen thuong theo tham
quyén, dé nghi cap c6 thim quyén khen thuong d6i v6i to chiic, ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy ché nay.

Piéu 5. Quan tri phin mém Ho so dién tir cia don vi

5.1. Phan quyén cho cac ca nhén, tO, nhom, bd phan str dung hd so dién ti.

5.2. Tham muu cho Hiéu truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém quan 1y, sir dung ho so dién tir.

5.3. Quan ly, bao mat va sao luu dir liéu thuong xuyén, thuc hién khoa/mo
s6 theo yéu cau cua Hiéu trudng nha truong.

5.4. Bé nghi bén 1ap trinh cap nhat kip thoi quy ché danh gia, xép loai két
qua hoc tap ctia hoc sinh khi c6 quyét dinh thay d6i, diéu chinh tir cac cap quan Iy
cap trén.

5.5. Cap nhat dit li¢u ban dau vao diu mdi nim hoc hodc cb thay doi theo su
phan cong cua Hi€u trudng.

5.6. Huéng dan gido vién trong viéc str dung phan mém quén 1y, st dung hod
so dién tu.

Piéu 6. Trach nhiém ciia can b vin phong nha truong

6.1. Lap mot s6 hd so dién tir theo Diém 2.1 tai Piéu 2 cua Quy ché theo
mau Quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao, ciia S& Gido duc va Pao tao.

6.2. Cap nhat cac loai hd so theo quyét dinh phan céng va phan quyén trong
hé théng quan tri hé so dién tir ctia truong theo ding thoi gian quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém cua To truwong, t0 phé, nhom trwéng bo mon:



7.1. Ngoai hd so ca nhan dugc lap theo Piém 2.3 caa Piéu 2 cua Quy ché,
lap va cap nhat ho so cia to chuyén mén theo Diém 2.2 tai Diéu 2 cua Quy ché nay
theo huéng dan quy dinh.

7.2. Phé duyét ho so cua cac thanh vién thudc quan ly t6 chuyén mén hodc
cua nhom chuyén mon theo quy dinh phén quyen cua Quy ché.

7.3. Phéi hop véi Ban quan tri hé thong phan mém trong viéc quan ly, ra
soat, luu trit, in 4n hd so dién tir theo phan quyén ctia Quy ché.

Piéu 8. Trach nhiém ciia Gido vién chiit nhiém (GVCN)

8.1. Lap va cap nhat ho so theo khoan d, diém 2.3 tai Diéu 2 ctia Quy ché.

8.2. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nim hoc. Cap nhat
phan kiém dién hoc sinh dinh ki hang tuan, hang thang.

8.3. Cap nhat xép loai hanh kiém hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc ky, cubi
nam hoc.

8.4. Thuc hién chirc nang tinh diém trung binh cdc mon, Xép loai hoc luc,
nhap danh gia, xép loai hanh kiém cuta hoc sinh;

8.5. Kiém tra viéc ghi diém cta 16p; gitp Hiéu trudong theo ddi viéc kiém tra
cho diém theo quy dinh.

8.6. Lap danh sach hoc sinh dé nghi cho 1én 16p, khong dugc 1én 16p; hoc
sinh dugc cong nhan 1a hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién; hoc sinh phai kiém tra lai
cac mon hoc, hoc sinh phai rén luyén vé hanh kiém trong ky nghi he, ...

8.7. Theo ddi, kiém tra va xac nhan trong S6 diém cac ndi dung sau day:

a) Két qua kiém dién trong nam hoc;

b) Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc ctia hoc sinh;

b) Ket qua dugce 1én 16p hodc khong duge 1én 16p, cong nhén hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ky, cd nam hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi hé; xét d& xuat cac hinh thirc khen thudng cta hoc sinh

b) Nhan xét danh gia két qua rén luyén toan dién caa hoc sinh.

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia Gido vién b mén (GVBM)

9.1. Lap va cap nhét cac hd so gido vién theo Quy dinh tai Piéu 2, khoan 2.3

va 2.4 cua Quy ché.

9.2. Thyc hién day du s6 lan kiém tra, cho diém theo quy ché ctia Bo Gido
duc va Pao tao. Tryuc tiép nhap diém hoc sinh cua cac 16p minh phu trach giang
day dam bao chinh xac, cong khai ngay sau khi cho diém vao so diém ca nhan. Dé
xuat diéu chinh céc sai sot trong qua trinh ghi diém (néu co).

9.3. Thuc hién chuc ning kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phy trach trén phan mém quan 1y diém.

9.4. Nhan xét vé né nép hoc tdp bd moén do minh tryc tiép giang day (néu

co).

9.5. Kiém tra va ky xac nhan dlem s6 moén minh giang day trén s6 diém dién
tir duoc in tir hé thong phan mém vao cu01 hoc ky va cudi nam hoc.

9.6. Bao cao véi Ban quan tri vé van dé su cb 13i cap nhat h¢ théng hodc cac
van dé kho khan khéc lién quan dén cong vigc nhap diém.

Piéu 10. Té chikc in 4n, luwu triv ho so

10.1. Pinh ki (Sau khi két thuc hoc ky va nam hoc), T6 truong chuyén mon,
GVBM, GVCN phéi hgp cling véi Ban quan tri ¢6 trach nhiém in an, luu giit cac



loai HO so dién tir; Ban in va 0 dia luu trit dit liéu phai dam bao chat luong luu trit
lau dai.

10.2. Sau khi két thiic hoc ky va nam hoc. Xét deé nghi cua Ban quan tri,
Hiéu trudng nha trudng quyét dinh viéc khoa cac hd so dién tir theo quy dinh. Khi
phat hién c6 sai sot trong qua trinh nhap dir liéu thi nguoi nhép dur liéu khau do
phai 1am don trinh cap co tham quyén mé& khoa, quyét dinh viée stra chira.

Piéu 11. Piéu khoan thi hanh.

11.1. Quy ché nay ap dung cho viéc quan ly, khai thac, st dung H so dién
tu tai truong THPT Hai Ba Trung tir nam hoc 2021 — 2022.

12.2. Quy ché nay s& duoc diéu chinh, bd sung trong qué trinh trién khai
thue hién néu nay sinh van dé méi hodc khong con phu hop.



