SO GIAO DUC VA DAO TAO LAM PONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC PHO THONG Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
CHU VAN AN - GIA NGHIA
S6: 20 /QP-THPTCVA-GN Bdc Gia Nghia, ngay 06 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung ho so' dién tir tir niim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
CHU VAN AN - GIA NGHIA

Can ctr Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
truong B Giao duc va Dao tao ban hanh Diéu I€ truong trung hoc co s, trung hoc
pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir Cong vin s6 1115/SGDDBT-GDTrH ngay 30 thang 9 nam 2025 cua SO
Giao guc vva De‘lo tao Lé}m bong vé viéc trien khai thong nh@t, dong bo nhiém vu
Chuyén doi so, Hoc ba so; van hanh, quan ly va khai thac Hé thong CSDL cua Nganh
Giao duc Lam bong;

Can ctr vao diéu kién co s& vat chat va ha tang céng nghé thong tin cua nha
truong;

QUYET PINH:
~ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan Iy va st dung hd so,
so sach dién tu tai Truong THPT Chu Van An - Gia Nghia ttr nam hoc 2025 - 2026.
~ Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ke tr ngay ky. Cac to truong chuyén mén,
to van phong va cé nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhép:
- Nhu diéu 2;
- Luu: VT.




(Kém theo Quyet dfinhQB “THPTCVA-GN, ngay ()6thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong Truong THPT Chu Van An - Gia Nghia)

Chwong I: QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, sir dung HSSSDT; trach nhiém cua cac to
chuc va ca nhan lién quan tai truong.

2. Quy ché ap dung dbi voi vién chac quan ly (VCQL), gido vién, nhan vién, cac
t6 chuy&n mdn, t6 van phong va cac bd phan khéc thuoe Truong THPT Chu Vin An -
Gia Nghia.

Piéu 2. Cac loai Ho so, sé sach dién tir (HSSSPT)
Nha truong trién khai sir dung céc loai HSSSPT sau:

1. DOi vé6i nha truong: S6 ding bd; Hoc ba hoc sinh; S6 theo ddi va danh gia hoc
sinh (theo lop); K¢ hoach giao duc cua nha truong.

2. Boi véi t6 chuyén mon: Ké hoach gido duc cua to chuyén mén.

3. Doi véi gido vién: Ke hoach gido duc cua gido vién; Ké hoach bai day (Gido
an); So theo doi va danh gia hoc sinh (S6 diém cé nhan); S6 chu nhiém (doi véi gido
vién chu nhiém I6p).

Piéu 3. Nguyén tac quan ly, van hanh va sir dung

 1.Heéthéng HSSSDT duoc van hanh trén mang Internet théng qua nén tang phan
mém quan ly gido duc cua nha truong (vnEdu).

2. Thong tin cap nhat vao HSSSDT phai thong nhat véi ho so gidy (néu ¢6), dam
bao tinh chinh xac, day du, kip thoi va dugc quan ly, sir dung theo che d6 cong khai,
trir cac thong tin mat theo quy dinh.

3. HSSSDT c6 gia tri phap 1y tuong duong ho so gidy va duoc st dung théng
nhat trong hoat dong quan ly, day va hoc ctia nha truong.

4. Bam bao cong khai, minh bach, phan cap quan Iy rd rang va nghiém cam moi
hanh vi gian lan, lgi dung hé thong d¢ vi pham phéap luat.

5. Thuc hién cac bién phap dam bao an toan, an ninh va bao mat thong tin theo
quy dinh cta phéap luat.

Chuwong II: QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG HE THONG

Piéu 4. Trach nhiém cia Hiéu truéng



Higu trurong chiu trach nhiém cao nhat vé viéc quan ly HSSSDT ciia don vi, dam
bao tinh chinh x&c va tuan tha phap luat, cu thé:

1. Thanh Iap Ban quan tri phan mém (BQTPM) cua truong vao dau mdi nim
hoc.

2. Khai tao, cip va quan ly tat ca céc tai khoan trén hé thdng, kiém tra viéc phan
quyen va bao mat tai khoan.

3. Ban hanh quy dinh cy thé vé thoi diém khoa/ma s6 diém dién tir va quy trinh
cap nhat, stra chira diém so6 sau khi khoa so.

4. Phé duyét va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh cac sai sot vé thong tin, diém
so sau khi dir liéu da duoc khoa.

5. T6 chtc kiém tra, giam sat dinh Ky viéc cap nhat di liéu cua gido vién, nhan
vién.

6. Quyét dinh khen thuong, ky luat dbi véi cac té chirc, ca nhan trong viéc thuc
hién Quy ché nay.

Picu 5. Ban quan tri phan mém (BQTPM)

1. Thanh phan: Goém Hi¢u truong, Pho Hi€u truong, nhén vién vén thu, gido
vién/nhan vién co nang luc tot vé CNTT va cac thanh vién khac do Hiéu truong quyeét
dinh.

2. Nhiém vu:

- Bam bao co s& vat chat, trang thiét bi dé hé théng hoat dong 6n dinh.

- Thyc hién phan quyén cho cac ca nhan, bo phan theo chirc ning, nhiém vu.
- Thuc hién khda/ma s6 diém dinh ky theo chi dao cua Hiéu truéng.

- Cap nhat dit liéu ban dau (danh sach 16p, phan céng chuyén mén,...) vao dau
nam hoc.

- Thuc hién céc thao téc chuyén truong, tiép nhan hoc sinh, tong két nam hoc
trén hé thong.

- HO tro, tap huan k¥ thuat cho gi4o vién, nhan vién trong qua trinh sir dung.

-,Cuéi nam hoc, Xuat toénq bo HSSSDT ra dinh dang PDF, luu trir theo 16p vao
cac thiéet bi luu trir ngoai (USB, 6 cting) dé dam bao an toan dir liéu lau dai.

Picu 6. Trach nhiém cia Gigo vién chi nhiém (GVCN)

1. Chiu trach nhiém bao mat tai khoan c& nhan, khdng cung cép cho nguoi khac.

~ 2.Cap nhat dﬁy’ du, chinh xac va kip thoi cac thong tin cua I6p chu nhiém: so

yeu ly lich hoc sinh, két qua kiém dién, theo d6i né nép, xeép loai hanh kiém cuoi ky va
CUo1 nam.

3. Kiém tra, doi chicu két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh trén phan mem;
lap cac danh sach dé nghi khen thudng, 1én 16p, & lai 16p....



4. Thuc hién ky xac nhan (ky sd) vao So theo ddi va danh gia hoc sinh, Hoc ba
dién tir theo quy dinh.

5. B&o céo kip thoi cho BQTPM khi c6 su ¢b hoic kho khin trong qua trinh st
dung.

Piéu 7. Trach nhiém ciaa Gido vién b mon (GVBM)
1. Chiu trach nhiém bao mat tai khoan ca nhan.

2. Tryc tiép nhap diém, nhan xét danh gia hoc sinh ciia céc I6p dwgc phan cong
giang day, dam bao chinh xac, thong nhat véi s6 diém cé nhan.

3. Kiém tra tinh chinh xac caa diém trung binh mén do phan mém tinh toan.

4. Cap nhat Ké hoach day hoc (Lich béo giang) va théng tin tiét day vao Sé dau
bai dién tir theo quy dinh.

5. Thyc hién ky xac nhan (ky s6) vao So theo ddi va danh gia hoc sinh, Hoc ba
dién tir cuoi ky, cudi nam.

6. B&o céo kip thai cho BQTPM vé cac su ¢b, khé khin khi sir dung phan mém.

Picu 8. Trach nhiém chung ciia cac ca nhan tham gia hé thong

Moi ca nhan duoc cap tai khoan phai ty bao mat tai khoan cua minh, khdng nho
ngudi khac lam thay céng viéc dugc phan cong trén hé thong.

Chuwong III: QUY PINH VE CAP NHAT, SUA CHUA VA LUU TRU

Piéu 9. Quy dinh vé ciap nhat dir liéu

1. Ké hoach bai day (Gio &n): Cap nhat 1&n hé thong trude khi giang day it nhat
03 ngay, luu dudi dang file PDF.

K& hoach bai day phai dit tén theo cau trac “Tiét PPCT_tén bai hoac chu de”,
duoc viet bang chit in hoa c6 dau (troe mon ngoai ngir) va luu dudi dang file PDF (Vi
du: dat tén Ké hoach bai day mon Tin hoc, tiéet 15 day’bdi “Mang internet” thi dat tén
Jfile nhu sau. TIET 15 MANG INTERNET; dat tén Ke hogch bai day chu dé mon Dja
li lop 10, tiét 18, 19: "Yiho"i tiet, khj hdu t{fén Trai Dat” thi dat tén file nhu sau: TIET
18,19 THOI TIET, KHI HAU TREN TRAI PAT).

2. Lich bao giang: Cap nhat theo tuan, hoan thanh truéc 07h00 tha Hai hang

tuan.

3. S6 dau bai: Cap nhat theo ting tiét day, ngay trong budi co tiét day do.

4. Piém danh gia thudong xuyén: Cap nhat dinh ky theo tién d6 quy dinh caa nha
treong.

5. Piém danh gia dinh ky: Cap nhat trong vong 01 tuan sau khi t6 chirc kiém tra.

Piéu 10. Quy dinh vé sira chira thong tin, diém s6



1. Viéc diéu chinh sai sot sau khi dir liéu da khoa phai duoc sy dong y caa Hiéu
trudng.

2. Giao vién c6 nhu cau swra chira phai lam “Gidy dé nghi thay doi thong tin”
(theo mau) va nép cho BQTPM.

3. Moi thao téc sira chita déu phai dugc hé thong ghi nhan va luu lai trong hd so
luu trit cia nha truong. Viée dieu chinh thdng tin cua hoc ky nao phai hoan tat truéc
ky kiém tra cuoi hoc ky do.

Piéu 11. Quy dinh vé lwru trir va bio quan

1. Céc loai Ké hoach (nha truong, to chuyén mon, gido vién) sau khi dugc phé
duyét phai duoc scan va luu dudi dang PDF trén hé thong.

2. Cudi mdi ndm hoc, Van phong c6 trach nhiém xuét cac HSSSDT tir phan
mém, in, dong dau (néu can), va to chirc Iuu trir theo quy dinh cua Thong tu
27/2016/TT-BGDDT.

3. Nha truong thuc hién sao luu toan bo co sé dir liéu vao thiét bi luu trir ngoai
hé thong sau khi két thiic nam hoc d€ phong ngura su co.

Chuong IV: KHEN THUONG VA KY LUAT

Picu 12. Khen thwéng

C4c t6 chuc, ca nhan co thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién Quy ché nay s&
dugc Hiéu trudng xem xét khen thudng hoac dé nghi cap trén khen thuéng.

Piéu 13. Ky luat

C4c t6 chuc, ca nhan vi pham cac quy dinh caa Quy ché nay, tly theo mic do vi
pham s¢€ bi xur ly ky luat theo quy dinh ctaa phap luat va caa nganh.

Chuwong V: TO CHUC THUC HIEN

Picu 14. T6 chirc thuc hién

1. Quy ché nay duoc pho bién dén toan the VCQL, gido vién, nhan vién nha
truong dé thuc hién.

2. BQTPM, cac t6 chuyén mon, t6 van phong c6 trach nhiém huéng dan, dén

doc, kieém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac hoic phét sinh van dé méi khdng
con phu hop, cac bd phan, cd nhan phan anh vé Ban Gidm hiéu dé xem xét, dieu chinh,
bd sung./.
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