CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

/ QUY CHE
S DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 95/0P-THPX ngdy 12/10/2024
ciia truong Tiéu hoc Dwong X4)

Piéu 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc st dung hé théng quan tri nha trudng gém:
1. Qudn tri nhan sw

- Phan mém Co s¢ dit liéu nganh:https://csdl.hanoi.edu.vn.

- Phan mém quan 1y hoc sinh: https://csdl.hanoi.edu.vn.

- Phan mém quén 1y nhan sy: https://csdl.hanoi.edu.vn.

2. Qudn tri tai chinh, tai san, co sé vit chit

- Phan mém thu hoc phi: http://emisapp.misa.vn/

- Phan mém ké toan Misa.

- Phan mém quan 1y tai san: http://qltsapp.misa.vn/

3. Qudn tri hoat dong day hoc (Chuyén mon)

- Phan mém xép TKB quan 1y so diém dién tir: https://csdl.hanoi.edu.vn.
- Day hoc truc tuyén: https://zoom.us

- Phan mém hoc truc tuyén LMS tip huin GV.

- Phin mém Shub Classroom

- Phan mém hd so dién tu:

https://hsdttruong.qlgd.edu.vn/HeThong/NguoiDung.aspx

4. Qudn ly hanh chinh, y té hoc duwong

- Phan mém theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Hop thu dién tir nha nha truong.

- Website cua nha truong.

- Phan mém béo hiém xa h¢i VSSID.

Piéu 2. Trach nhiém chung céia cic thanh vién tham gia sit dung hé
thong quan tri nha truong

Tat ca cac thanh vién tham gia sir dung hé thong quan tri nha truong trong
nha truong phai bao mat tai khoan st dung, khong nho nguoi khac lam thay
cong viéc cua minh, thudng xuyén thay doi mat khau ding nhap, ngoai ra phai
thuc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu truéng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién

1. Trdach nhigm ciia dong chi Hiéu truéng
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- Chi dao va chiu trach nhiém chung vé cong tac Gmg dung cong nghé thong
tin, chuyén d6i s6 va thong ké gido duc.

- Kiém tra, ra soat két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong cua cac
thanh vién.

- Xay dung ngudn ngan sach phuc vu cho cong tac chuyén doi sb.

- Cong khai tinh hinh co s& vat chét, chat luong doi ngii, kiém dinh theo
Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT trén trang thong tin dién tir hang nam.

2. Trach nhiém ciia dong chi phé hiéu truéng

- Tham muu cong tac bdi dudng, tap huan vé tng dung CNTT, chuyén doi
s6, cong tac thong ké gido duc ho s6 diém dién tir, chiu trach nhiém tinh chinh
xéac cua so theo ddi chat lugng GD khi in ra, don déc gido vién ky chot so theo
ddi chét lugng.

- Cap nhat cac van ban lién quan dén linh vyc tng dung cong nghé thong
tin, chuyén doi sd, théng ké gido duc, trién khai, don dbc va theo ddi viée thuc
hién chi dao tir S& Gido duc cua cac thanh vién, téng hop bao cdo hi¢u qua cong
tac cho Ban lanh dao nha truong, bao cao vé S& Gido duc khi ¢6 yéu cau.

- Chi dao bién tap, dang tai cac ban tin CCHC cua céac cap trén cong thong
tin dién tir ctia nha truong, cac ndi dung tuyén truyén phd bién phap luat, noi
dung truyén truyén chinh trj tu tuéng trén cong thong tin dién tur.

- Phu trach chuyén doi sb va tng dung CNTT.

- T6 chire cac chuyén dé tap huan cho gido vién

- Tham muu cong tac kiém tra, khao sat CCHC, xay dung va thuc hi¢n ké
hoach kiém tra, khao sat su hai 10ng ctia phu huynh, hoc sinh d6i véi cong tac
cai cach hanh chinh trong nha truong.

- Phu trach cong tac Pho cap gido duc va phan mém PCGD, cong tac thu
vién, chi dao nhan vién thu vién hoan thanh thu vién $0.

3. Trdch nhiém ciia to trugng chuyén mon

- Quan ly tat ca céac tai khoan cua to vién, kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh vé bao mat tai khoan.

- Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong tin
khac ctia to vién trén co s& dit lidu cia nha trudng.

- D& xuat to vién to chirc kiém tra lai khi kiém tra cudi ky c6 déu hiéu chua
sat v4i luc hoc hang ngay cua hoc sinh.

- Phan cong nguoi viét, dua tin bai, chju trach nhiém vé tinh chinh x4c ctia ndi
dung cac hoat ddng CM minh phu trach theo ké hoach trén Website ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach va to chire thuc hién nhirng viéc: Sinh hoat CM va hoi
giang truc tuyén trong trudng; soan giang E-Learning va cac tng dung CNTT



3

vao day hoc (str dung So dd tu duy; thiét ké va str dung thi nghiém 4o ....). Thdm
dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé, chii dé do gido vién trong t6 nhém
bién soan trudce khi dang tai trén Website ciia nha truong.

- Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi hiéu trudng va cap co thim
quyén xtr Iy ky ludt to vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhan c6 thanh
tich t6t thuc hién quy dinh nay.

4. Trach nhi¢m ciia nhan vién Ké todn — vin phong

- Phu trach phan mém Ké toan MiSA; phan mém quan Iy CSVC.

- Quan 1y va thuc hién cac phdm mém lién quan dén cong tac td chiic can
bd: Phin mém quan 1y nhan sy cua phong T6 chirc Can bd; phdn mém quan ly
ho so dién tir can bo, cong chure, vién chuirc ciia S Noi vu.

- Thuc hién bao céo truc tuyén phin mém quan 1y nhan sy cta phong Noi
Vu; viéc cap nhat ho so ca nhan cia tat ca cac vién chic trong truong vao phan
mém quan ly hd so dién tir can bo, cong chtrc, vién chuec...

- Ping ban tin cong khai ngan sach, cong khai tai chinh va cac biéu mau
theo quy dinh trén trang thong tin dién tor cua nha truong va bang thong bao
phong hoi dong.

- B4o cédo cong khai du toan chi ngan sach nha nudc; cong khai s6 liéu thuc
hién du toan ngan sach nha nudc dinh ky quy, 6 thang, nim; cong khai s6 liéu
quyét toan ngan sach nha nudc; cong khai mtrc thu hoc phi va cac khoan thu
khac (theo Thong tu 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017).

- Cong khai tai san cong theo quy dinh

- Piing tai trén trang thong tin dién tr va huéng dan CMHS thuc hién thanh
toan di¢n tu, thanh toan khong dung tién mat, td chirc cung ung dich vu dé thu
hoc phi bang phuong thirc thanh toan khong ding tién mit, wu tién giai phap
thanh toan trén thiét bi di dong. thanh toan qua thiét bi chdp nhan thé.

- D6i chiéu, kiém tra toan bod hé théng sO sach tai vu va thuc hién thanh,
quyét toan tat ca cac khoan thu, chi ctia nim hoc.

- Cong khai tai chinh thu, chi hang thadng, qui theo qui dinh, truéc ngay 10
thang sau phai bdo cdo quy cho Hi¢u truéng.

- Tham muu kip thoi vé tinh hinh thu, chi tai chinh cia truong, dong thoi
can di ngudn kinh phi phan bd mét cach hop 1y cho cac hoat dong cua truong.

- Cap nhat, chiu trach nhiém tinh chinh xac thong tin trong sir dung phan
mém ké toan misa. phin mém quan 1y co s& vat chat, phin mém thu hoc
phi. Tham muu x4y dung va phat trién Chinh quyén dién ttr, Chinh quyén sd.

- Tuyén truyén, phd bién nodi dung lién quan dén CCHC trén trang web
http://thduongxa.pgdgialam.edu.vn. T4t ca cac van ban quy pham c6 lién quan,
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cac quy trinh, biéu miu TTHC thudc thAm quyén giai quyét cua nha trudng
dugc thong tin cong khai, ddy du va rong rii trén website cta trudng.

- Kiém tra, ra soat cac vin ban hanh chinh do Hiéu trudng ban hanh.

- Tham muu cong tac chuyén d6i sé ctia nha truong.

- Quan 1y viéc cap nhét théng tin trén trang web, don ddc gido vién chu
nhiém thyc hién cap nhat 1y lich hoc sinh day du.

- Quan ly phan mém CSDL, Panh gia GV, Phan mém danh gia chuan nghé
nghiép gi4o vién tiéu hoc, danh gia thang. ..

- Xtr Iy nghiép vu thi, kiém tra, tuyén sinh, chuyén truong cho hoc sinh;

- Cap phat van bang chimg chi cho hoc sinh;

- Luu trir ho so chuyén mén cta giao vién: Bai kiém tra hoc ky, bai kiém
tra lai trong he cua hoc sinh...

- Lap va thuong xuyén cap nhat sé danh ba cua hoc sinh;

- Cung gido vién chu nhiém xur 1y hd so hoc sinh khi sai sot va bao céo
Hi¢u trudng xin hudng khic phuc, diéu chinh cho hop I¢;

- Luu trlt cong van di, cong van dén mot cach khoa hoc, dam bao cong van
dén tay ngudi thuc hién, thyc hién day du s6 sach theo qui dinh. Nghiém tic
thuc hién “Quy ché bao vé bi mdt nha nude””;

- Thyc hién quy trinh cong van di, cong vin dén qua duong gidy va mang.

- Tiép nhan va tra hd so thu tuc hanh chinh, béo cdo tinh hinh giai quyét
TTHC. Bao c4o tinh hinh niém yét cong khai thi tuc hanh chinh (TTHC) thudc
pham vi giai quyét ctia don vi.

- Lap s6 tiép nhan va tra thi tuc hanh chinh dung quy dinh.

- Thuc hién nghiém quy dinh vé xin 13i trong trudng hop giai quyét hd so
tré han; ting cudng kiém tra cong vu va xtr 1y nghiém truong hop vi pham quy
dinh vé xin 18i, can bo, vién chirc thiéu y thirc phuc vu ngudi dan, to chic khi
dén giao dich c6 hanh vi nhiing nhiéu, yéu cau bo sung ho so nhiéu lan khong
dung quy dinh, giai quyét hd so tré han nhiéu lan khéng c6 1y do chinh dang.

- H{ tro cap tai khoan gido vién dang nhap, ndp ké hoach giang day vé So
trong trang https://hsdttruong.glgd.edu.vn/

6. Trach nhiém ciia nhén vién y té - chi thip dé

- Cap nhat theo doi strc khée dinh ky cho hoc sinh 1€n hé

- Tu vén cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham sdc stc khoe hoc sinh tai

qua S6 lién lac dién tir. Thong bao cho phu huynh nhiing thong tin vé bénh 1y
hoc sinh thudng gip nhu: Cac tat khiic xa vé mat, suy dinh dudng, coi xuwong.

- Cap nhat dﬁy du cac thong tin vé thiét bi y té, danh muc va sb luong céc
loai thubc duoc trang bi hang nam.
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- Tong hop hd so mién giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap

7. Trach nhiém ciia Nhan Vién phu trdch thw vién, thiét bi day hoc

- Phu trach phan mém thu vién sb

8. Trdach nhiém ciia gido vién Tin hoc

- Bién tap va cong khai chat lugng gido duc trén trang thong tin dién ti.
Bién tap noi dung dang tai trang tuyén sinh 10 trong cong thong tin dién tu.

- Thyc hién dang tai Trang Web truong; to chirc tap huan CNTT va chuyén
d6i s trong nha trudng.

- Thuc hién cong tac PCGD.

- Quan tri va hoan thanh nhap li¢u trén trang csdl.hcm.edu.vn. Cap nhat
thong tin 1y lich can bd, giao vién, nhan vién, 1y lich hoc sinh chuyén di hoac
tiép nhan hoc sinh trong thanh phd, ngoai tinh; cap nhat két qua cubi hoc ki, cudi
nim cta hoc sinh dé ndp dir liéu vé Bo Gido duc.

- Quan tri trang thong tin dién tir ciia nha truong, dang tai tin bai trén trang
thong tin dién tr ciia nha truong.

- Quan 1y cap nhat thudng xuyén cong tac thong ké gido duc. Tham muru,
theo ddi, hd tro cong tac bao tri may tinh gido vién, may tinh hoc sinh toan
truong, bao tri hé théng may chiéu.

- Quan 1y phan mém day hoc truc tuyén cta gido vién, cip tai khoan cho
gido vién va hoc sinh hoc truc tuyén, hd tro k¥ thuat khi gido vién gip kho khan
trong day hoc truc tuyén.

- Tham muu bao cao EMIS dinh ki vé S& Gido duc qua phan mém CSDL.

- Tham muu xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu cong ngh¢ thong tin
nam hoc 2024-2025.

- Quan 1y, cap nhat thuong xuyén hé théng thong tin quan 1y gido duc.

- Cap nhat 1én hé théng két qua thi dua khen thudng - cong tac sang kién
ctia nha trudng. Hoan thanh ho so dang ky thi dua ddu ndm va ho so xét duyét
thi dua cudi nam, hd so xét duyét sang kién hang nam.

9. Trach nhiém cua gido vién chu nhiém (GVCN)

- Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich ctia HS dang han quy dinh. Cép nhat
day du thong tin HS chuyén di / dén / bo hoc (néu co) theo diing thoi diém HS
chuyén dén, chuyén d1, bo hoc.

- Cap nhat so theo ddi chat luong hoc sinh: giup Hiéu trudng theo ddi viéc
kiém tra cho diém theo quy dinh.

- Cap nhat két qua kiém dién (V:fmg, mudn) trong thang, hoc ky va nam
hoc qua xép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh tung hoc ky, ¢4 nam hoc;
nhan xét danh gia két qud rén luyén toan dién cia hoc sinh trén ph::fm mém
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CSDL. Két qua duogc lén 16p hoac khong dugce 1én 16p, cong nhan hoc sinh gidi,
hoc sinh tién tién hoc ky, ca nam hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi he.

- Huéng dan hoc sinh timg dung CNTT vao hoc tap; khuyén khich hoc sinh
tham gia viét bai va dua tin trén Website ctia nha truong. Pong vién hoc sinh
tham gia cac cudc thi truc tuyén do Bo. S& GDPT phat dong. Huéng dan hoc
sinh tham gia hoc tap truc tuyén

- B4o tin nhan kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tap va rén
luyén hanh kiém hoc sinh mdi tuan thang va nhimg thong bao dot xuat khac.

- Thuc hién nghiém tac dua hd so s6 sach 1én phan mém quén li, danh gia
hang thang dung quy dinh. Nghiém tic tham gia tap huan khi c¢6 cac chuyén dé.

- Xay dung hé théng bai giang dién tir, hoc lidu sb. ...

10. Trach nhiém cua gidao vién by mon

- Thuc hién day du sb lan kiém tra, cho diém theo quy ché cua Bo GDPT.
Truc tiép nhap diém hoc sinh cta cac 16p minh phu trach giang day dam bao
chinh x4c cong khai ding thot han theo quy dinh.

- Thuc hién chic nang kiém tra diém trung binh mon hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phu trach.

- Thyc hién giang day truc tuyén: soan giang E-Learning va tng dung
CNTT vao day hoc (st dung So do tu duy: thiét ké va st dung thi nghiém 4o,
bién soan cac ndi dung sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do té/nhom phan cong.

- Tham gia viét bai va dua tin tic trén trén Website clia nha trudng theo su
phan cong ciia té nhdm chuyén mén va céc to chtic doan thé trong nha trudng

Piéu 4. Quan tri phin mém Website ciia don vi

1. B4o céo cho Hiéu truong vé nhiém vu cua cac thanh vién trong Ban bién
tap da thuc hi¢n theo ké hoach dé dam béo cac noi dung va nguén tin tic cho su
song dong ciia Website timg ngdy /tuan thang.

2. Dam bao su két ndi va lién thong gitta cac trang Web cua Bo. S6 GDDT
va voi cac don vi lién quan. Quan 1y va bao mat dir liéu trén may tinh cua nguoi
quan tri, thuong xuyén kiém tra thong tin da ding tai, phong chdng tin tic va
virus xam nhép pha hoai Website cia nha truong.

3. Cap nhat kip thoi trén Website cua nha truong céc tin tirc va nhirng bai
ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac thong
bao va nhig chi dao cta cap trén.

4. Cap nhat cac théng bao vao dau mdi nim hoc hodc nhimg thay doi ké
hoach theo su phan cong cua hi¢u trudng.
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5. Chuén bi co s& vat chat dap tng: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat
chuyén mén va thao giang tryc tuyén trong cum truong: soan giang E-Learning
va cac tmg dung CNTT vao day hoc theo K& hoach ctia nha truong.

6. Tuyét ddi bao mat céc tai khoan c4 nhan va mat khau quan ly Website
ctia nha trudng. Chiu trach nhiém véi nhimg tin tic, bai viét va thong béo sai
1€ch so v&i ndi dung da duoc 1anh dao phé duyét.

Piéu 5. Quy dinh vé viéc ghi va sira danh gia trén phan mém CSDL

1. GVBM, GVCN tryc tiép bao céo d/c Hiéu truong kém hd so minh
chirng, bai kiém tra, dé chi dao VP.

2. Trudce khi kiém tra hoc ky, b phan quan 1y diém sé in cac cot diém ra
gidy d¢ GVBM kiém tra. Néu phat hién co sai sét, GVBM gui ho so sira chita
diém cho PHT phu trach chuyén mon (c6 xac nhan cia TTCM), ho so gdom:

(1) Bang kiém tra c6 gach diém cii, chita diém méi bang myuc dé bén canh
va ky xac nhan (ghi ho va tén);

(2) Bai kiém tra ctia hoc sinh lam minh chtng. Néu 13 diém kiém tra miéng
thi ¢6 hoc sinh duoc chita diém va mot hoc sinh khéc trong 16p ky xac nhan trén
bang kiém tra (ghi 15 ho, tén).

Khi da hd so, PHT phu trach CM ky dong ¥y, chuyén dén bo phan sira chira
diém thyc hién. Hai loai ho so trén s& duoc PHT phu trach CM giir lai dé doi
chiéu khi can thiét. Han cudi dé stra diém 13 01 tuan 18 trude kiém tra hoc ky.

3. Trudng hop bai kiém tra hoc ky, néu c6 sira chita diém do nhap sai, hoic
diéu chinh do bai kiém tra dugc to chic cham lai (phtc khao), GVBM va t6
truong CM cung thong nhat khong qua 3 ngay sau khi in ra ban kiém tra.

Sau khi két thuc hoc ky va ndm hoc, hiéu truong ky duyét, dong dau giap
lai, Ivu trir hoc ba theo quy dinh cia B6 GDDT.

Quy dinh nay duogc xdy dung nham thyc hién tét cong tac st dung hé thong
quan tri cua nha truong.

Trén day 1a Quy ché quan li, sir dung hé thdng quan tri trong nha trudng
nam hoc 2024-2025. Yéu cau cac d/c CBQL, cac d/c t6 khéi truong, cac d/c giao
vién nghiém tac thuc hién Quy ché nay./.



