PHONG GD&DPT THI XA BUON HO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH A MA KHE Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:  /QC-THAMK An Lac, ngay 24 thang 10 nam 2023
QUY CHE

Quan ly, s dung s6 danh gia dién tu’, hoc ba dién tir, so dang bo dién
tir, 0 lién lac dién tir, phan mém tuyen sinh truc tuyen
cua truong TH Ama Khé

Cin ctr Thong tu sb 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1& Truong tiéu hoc;

Cin cir Cong vin sd 1575/SGDDT-QLCLCNTT, ngay 11/10/2021 cua S&
GD&DPT Pik Lik vé viée hudng dan thyc hién nhiém vu ung dung CNTT vao théng
ké gido duc nam hoc 2021-2022;

Can ctir Cong van 2122/SGDDT-GDTH-GDMN, ngay 28/12/2021 cta S¢ Gido
duc va Pao tao Pik Lik vé viéc huéng dan sé hoa va quan Iy hd so trong cic co s¢
gido duc tiéu hoc;

Can cir Cong vin s6 389/PGDDT-GDTH, ngay 29/12/2021 ciia phong GD&DT
thi xa Lak vé viéc huéng din sé hoa va quan 1y ho so trong céc co sd gido duc tiéu hoc
tor nam hoc 2021-2022;

Cin ctir Quyét dinh sé 41/QD-PGDDT, ngay 07 thang 03 nam 2022 cua Phong
Gio duc va Pao tao thi x4 Budn Ho vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung sd
danh gia dién tir, hoc ba dién tir, s6 dang bo dién tir, sd lién lac dién tir, phan mém
tuyén sinh truc tuyén tai cac truong Tiéu hoc trén dia ban thi x3 Budn Ho;

Truong TH Ama Khé xiy dung Quy ché Quan 1y, sir dung ho so dién tir cta
nha truong nhu sau:

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong ap dung.

1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan ly, sir dung, khai thac cac phan mém SO
dang bd dién tu; S6 lién lac dién tu; phan mém Tuyén sinh truc tuyén; S6 danh gia
dién tu; Hoc ba dién tu tai truong TH Ama Khé tir ndm hoc 2023-2024.

2. Déi tuong ap dung: Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién, cic to, nhom, cac
bd phan thudc truong TH Ama Khé.

Diéu 2. Trach nhiém cia Hi€u truwéng.



1. Thanh 1ap Ban quan tri cac phan mém dién tu, phan cong nhi¢m vy, cu thé
cho cac thanh vién; phdi hop v6i don vi cung cAp phdn mém tap huén st dung cho
CB,GV, NV (néu can); chi dao cap nhat day du thong tin can bd, gido vién va hoc
sinh, hoc vién va két qua danh gia, xép loai hoc tap, rén luyén cua hoc sinh trén hé trén

céc phan mém dién tir theo timg thoi diém phu hop;

2. Quan ly tat ca cac tai khoan st dung cac phan mém cua don vi, kiém tra viéc

thyc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan;

3. Quyét dinh thoi diém khéa, md phin mém, xuit cac thong tin, két qua, dé

cung cap cho hoc sinh khi c6 yéu cau dung quy dinh;

4. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat cac thong tin, két qua danh gia,
xép loai, viéc lién lac gitra giao vién va phu huynh hoc sinh va céac thong tin khac cua

hoc sinh vao cac phan mém dién tr ctia nha truong;

5. Xét duyét vao Bang tong hop két qua danh gia gido duc, s6 danh gia hoc sinh
vao cudi mdi hoc ky va cudi nam hoc, HBDT vao cudi nam hoc, hd so tuyén sinh, hoc

sinh chuyén truong, ... va td chure luu trit cac loai ho so dién ti theo quy dinh;

6. Hang nam, thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh cta truong; cip nhat day du thong

tin vé& nha truong, thong tin vé tuyén sinh;

7. Trién khai tap huan vé k¥ ning cai dat, sir dung phan mém va quy trinh tuyén

sinh tryc tuyén cho doi ngii 1anh dao va gido vién cot can cua nha truong;

9. Phan cong thudng truc ho trg, huéng din cha me HS dang ky tuyén sinh truc

tuyén;

10. Quyét dinh xir 1y theo tham quyén, dé nghi cic cap c6 tham quyén xir 1y cac
c& nhan vi pham; quyét dinh khen thudng cac ca nhan theo thim quyén, dé nghi cac

cap c6 tham quyén khen thudng cac ca nhan trong viéc thuc hién quy ché nay.
Diéu 3. Trach nhiém ciia Phé hiéu truwéng.

1. Kiém tra viéc thyc hién quy dinh vé cap nhat cac thong tin, két qua danh gia,
xép loai, viéc lién lac gitra giao vién va phu huynh hoc sinh va cac thong tin khac cua

hoc sinh vao cac phan mém dién tur ciia nha truong dugc Hi€u truong phan cong;

2. Xét duyét vao Bang tong hop két qua danh gia gido duc, s6 danh gia hoc sinh
vao cudi moi hoc ky va cudi nam hoc, Hoc ba dién tir vao cudi ndm hoc, hd so tuyén
sinh, hoc sinh chuyén truong, ... va td chuc luu trir cac loai ho so dién tir dugc phan

cong cong quan ly theo quy dinh;

3. Quyét dinh thoi diém khoa, mo phan mém, xuit cic thong tin, két qua, dé

cung cap cho hoc sinh khi c6 yéu cau dung quy dinh;



4. Quyét dinh thoi gian kiém tra hd so dién tir ciia gido vién.
Diéu 4. Nhiém vu ciia Té quan Iy phan mém dién tir

1. Phan quyén cho cac c4 nhan, t6, nhom, bd phan st dung phan mém quan ly
ho so dién tr (n€u cd). Tham muu cho Hicu trudng dé dam bao cac di€u kién vat chat,

trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém quan 1y ho so dién tir;

2. Quan 1y va bao mat dir li¢u, thuc hién khéa/mé cac loai ho so dién tir theo

yéu cau cua Hi¢u truong, thuong xuyeén sao luu, phong chong virus;

3. Pé nghi bén 13p trinh cap nhat kip thoi céac mau hd so theo quy dinh hién
hanh; cap nhat quy ché danh gia, xép loai két qua hoc tip cta hoc sinh khi co quyét

dinh thay doi, diéu chinh tir cac cip quan 1y cap trén;

4. Cap nhat dir liéu ban dau, chuyén dtr 1iéu 1én vao dau mo1 nam hoc hoac khi

co thay d6i; thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hi¢u truong;
5. Hudng din gido vién trong viéc st dung phan mém quan 1y hd so dién
Pié¢u 5. P6i voi gido vién chit nhiém
1. Cap nhat danh sach va so yéu Iy lich hoc sinh dau nim hoc day du vao cic

phan mém;

2. Cap nhat thong tin hoc sinh ving, nghi hoc, chuyén 16p, chuyén truong theo
dinh ky hang thang;

3. Cap nhat két qua danh gia vé hoc tap, nang luc, phém chit vao gitta hoc ky I,
cudi hoc ky I, gitra hoc ky II va cudi nam, guri két qua cho cha me hoc sinh qua hé

théng Vnedu vao ting thoi diém;

4. B4o céo vdi Ban quan tri vé van dé€ su cd, 161 cap nhat hé thong hodc cac van

dé kho khan khac lién quan dén viéc cap nhat dir licu;

5.Theo dbi, kiém tra va xac nhan trong s6 danh gia dién tur, hoc ba dién tir, sO
dang bd dién tir véi cac ndi dung:

a) Danh sach hoc sinh vang hoc, nghi hoc, chuyén 16p, chuyén truong trong

nam hoc;

b) Két qua danh gid hoan thanh, chua hoan thanh 16p hoc, hoan thanh, chua
hoan thanh chwong trinh tiéu hoc; dugc 1én 16p hodc khong dugc 1én 16p; danh sach
hoc sinh dugc 1én 16p sau khi kiém tra, danh gia lai hoac rén luyén trong he; xét dé
Xudt cac hinh thirc khen thudng ctia hoc sinh. Ghi két qua tong hop dénh gia cudi nim

hoc cua hoc sinh;
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¢) Nhan xét, danh gia két qua hoc tap, rén luyén ting mat va toan dién cua hoc

sinh theo quy dinh;

d) Ky s6 xac nhan két qua kiém tra, ddnh gid mon hoc trén Bang tong hop két
qua danh gia giao duc, s6 danh gia hoc sinh vao cuéi méi hoc ky va hoc ba cudi nam
hoc;

6. Thuc hién lién lac v61 gia dinh hoc sinh:

a) Thuc hién guri thong bdo chung: Thuc hién giri moi hop cha me hoc sinh;
thoi khao biéu, lich hoc, lich nghi 1€ cac ngay trong nam cho cha me hoc sinh biét; cac
ndi dung khéc lién quan dén hoat dong day va hoc cta hoc sinh nham phdi hop tot
cong tac gido duc hoc sinh;

b) Thyc hién giri thong bao riéng: Gido vién chi dugc giri cac thong bdo véi ndi
dung lién quan dén hoc sinh, ndi dung can trao ddi véi cha me hoc sinh cia ting hoc
sinh hodc riéng cho mot nhém hoc sinh nham phdi hop tét trong cong tac phdi hop
gido duc hoc sinh.

Pi¢u 6. Poi voi gido vién bd mon

1. Thuc hién day du s6 lan kiém tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky theo quy
dinh ciaa Bo GDDT; truc tiép nhap két qua kiém tra, danh gia hoc sinh cua cac 16p
minh phu trach gidng day vao hé thong S6 danh gia dién tir, Hoc ba dién tir; dam bao
chinh xéc, cong khai, kip thoi; d& xuat diéu chinh cac saisét trong qua trinh nhap két

qua vao hé thong;

2. Thuc hién chtic nang kiém tra, d6i chiéu két qua kiém tra, danh gia thuong

xuyén, dinh ky cia hoc sinh do 16p minh phu trach trén hé thong S6 danh gia dién tir;

3. B4o cdo dot xuat v6i Ban quan tri vé van dé su cb, 16i cap nhat hé théng hoac
céc van dé kho khan khac lién quan dén viéc cap nhat dir liéu;

4. Ky s6 xac nhan két qua kiém tra, danh gia mon hoc trén Bang tong hop két
qua danh gia giao duc,s6 danh gia hoc sinh vao cubi méi hoc ky va hoc ba cudi nim
hoc.

Piéu 7. Trach nhiém ciia vin phong (viin thw); Thu ki Hi dong:

1. Cap nhat s6 dang bo dién tir dam bao vao so chinh xac, khong duoc tu sira
chita néu khong c6 su déng y cta Hiéu trudng;

2. Ghi danh sach hoc sinh timg nam hoc va phai hoan thanh viéc vao s6 ding bo

trude khi két thuc nim hoc;



3. Hudéng dan gido vién chu nhiém ndi dung ké khai ca nhan cua hoc sinh dé
cap nhat sb dang bo;

4. Quan ly s6 Pang bo DT, s6 S6 danh gia dién tir, Hoc ba dién tir (ban in); Vao
cubi nam hoc in S6 diang bo dién tir, SO danh gia dién tir, Hoc ba dién tir 1ay chir ky
gido vién cha nhiém, trinh hiéu truong phé duyét, ky, dong dau giap lai va luu trit hé
thong sb gidy theo dung quy dinh luu trit hd so ciia B6 GD&DT.

5. Thyc hién lwu trir ho so dién to dudi dang file PDF dam bdo tinh bao mat, an
toan dir liéu 1au dai (c6 thé st dung USP, 6 dia cing,...) t6 chirc luu trir dit liéu c6 hé
thong, chit ché va dé quan ly.

Piéu 8. Quy dinh vé viéc cap nhit KHDH, KHBD... trong ho so dién tir.

a) Gio vién truc tiép giri ho so (KHBD giri 1én Hop Gido an trén Vnedu 1 tudn
1 1an vao thr 7 hodc cha nhat, dau tudn phai c6 KHBD trén Vnedu; KHDH... dua lén

Hop Ho so dién tir c4 nhan trén Vnedu c6 ky sb vao dau nam hoc)

b) Ban giam hiéu dinh ki kiém tra ho so theo ké hoach, 4 1an/nim. T6 khéi kiém
tra 1 thang/lan. Két qua kiém tra liy lam cin ct xép loai viéc thuc hién quy ché
chuyén mon trong thang.

c) Viéc diéu chinh cac sai sot trong qua trinh thuc hién, theo dé nghi cua Tb
khéi va Ban giam hiéu. Khi stra dit liéu phai guri 18n lai va bao cdo v6i BGH dé cap
nhét vao hd so luu trit.

Pi¢u 9. Quy dinh vé quan 1y, in, hru trit, giri bio cdo.

Gido Vién c6 trach nhiém in 4n ké hoach day hoc (LBG) treo 1én bang phong
Hoi ddng truong, ndp vé nha truong dé luu gitt 1am minh chimmg KDCL theo quy dinh
cua BO GD&DT.

Pic¢u 8. Quy dinh phan cong trach nhiém quan ly hd so dién tir.

Quan 1y ho so dién tir ciia gido vién: Cac t6 khoi truong, Phé hiéu trudng.

Piéu 9. Khen thuéng, ky luat.

Hiéu trudong quyét dinh xir Iy ky luat theo tham quyén, dé nghi cap c6 tham
quyén quyét dinh xt 1y ky luat ddi véi t6 chirc, ca nhan vi pham; Quyét dinh khen
thuong theo thim quyén, dé nghi cip c6 thim quyén khen thuéng ddi véi to chire, ca
nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh trong quy ché nay.

Két qua thyc hién quy ché nay duoc liy 1am can ¢ trong binh xét thi dua, danh
gia, xép loai cong chirc, vién chirc, can b, gido vién ctiia nha truong.

DPiéu 11. Diéu khoan thi hanh.



1. Quy dinh nay ap dung cho viéc sir dung hd so dién tir ctia truong tiéu hoc

Ama Khé

2. Quy dinh nay s& dugc diéu chinh, bd sung trong qua trinh trién khai thuc hién

néu nay sinh van dé€ maéi hodc khong con phu hop hodc di€u chinh theo su diéu chinh

bo sung cua cap trén.

Quy ché nay duoc xay dung nhiam thuc hién tét cong tac sir dung Ho so dién tir

cua nha truong./.

Noi nhdn:

- HT theo doi

- CB, GV, NV nha trudng;
-Luu VT.
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