UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG THU DAU MOT Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC TRAN PHU
Sé: 56/QD-THTP Thii Dau Mét, ngay 17 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché sir dung hé thong quan tri nha truong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN PHU

Can cir chire ndng, quyén han ciia Hiéu truéng dwoc quy dinh tai thong tuw
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bé gido duc va Pao tao vé théng tw ban
hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc;

Can cir Théng tw s6 09/2021/TT-BGDPT ngay 30 thang 03 nam 2021 ciia
B¢ Gido duc va Dao tao vé Quy dinh vé quan ly va 16 chirc day hoc truc tuyén
trong co s¢ gido duc phé théng va co sé gido duc gido duc thuong xuyén;

Can cir Thong tw s6 42/12021/TT-BGDPT ngay 30/12/2021 ciia B trudng
B6 GD&DT quy dinh vé co s& dir lidu giao duc va dao tqo.

Can cir Quyét dinh sé 131/0D-TTg ngay 25 thang 01 nam 2022 cia Thi
twomg Chinh phii Phé duyét Dé an “Ting cuong vmg dung cong nghé thong tin va
chuyén doi sé trong gido duc va dao tao giai doan 2022 - 2025, dinh hwéng dén
nam 2030";

Can cit chire néing, nhiém vy va quyén han cua Hiéu truéng.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché str dung hé thong quan tri nha truong tir nam hoc
2025 — 2026 (Quy ché dinh kém).
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac bd phan, can bg, gido vién, nhan vién cua
Truong Tiéu hoc Tran Phu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

“Trin Vii Phong Chau
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QUY CHE
SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
NAM HOQC 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 56/OD-THTP ngay 17/9/2025
ciia Truong Tiéu hoc Tran Phii)

CHUONG |. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di twong &4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc sir dung hé thdng coéng nghé thong tin
(CNTT) bao gdm: Cong thong tin dién tir (Website); cac hé thong quan tri nha
truong; hé théng quan 1y hoc tap truc tuyén tai Truong Tiéu hoc Tran Phu, dich
vu cong tryc tuyén, phan mém quan 1y ké toan, phan mém thu phi, thanh toan
khong dung tién mat, CSDL nganh, phan mém quan Iy TSNN,... nam hoc 2025 —
2026.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can bd quan 1y, gido vién, nhin vién va
hoc sinh cua nha truong.

Piéu 2. Trach nhiém chung cia cac thanh vién tham gia sit dung hé
thong cong nghé thong tin

Tt ca cac thanh vién tham gia str dung hé thdng quén tri nha trudng phai bao
mat tai khoan sir dung, khong nho nguoi khac lam thay cong viéc cia minh,
thuong xuyén thay d6i mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc hién mot s6 nhiém
vu khac do hi¢u truéng phan cong.

Picu 3. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi dung phu hop voi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhiém vu phan cong theo diéu 1& truong hoc. Chiu trach nhi¢m
toan bo ndi dung da ding tai trén Cong thong tin ciia nha truong.

2. Quan 1y tat ca cac tai khoan sir dung phan mém: Cong thong tin dién tir,
phan mém quan 1y can bo, phan mém lich bao giang dién tir, phdn mém quan tri
day hoc va quan tri day hoc truc tuyén, phﬁn mém CSDL, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém s va cac thong tin cua
gido vién, hoc sinh; cap nhat vao h¢ théng cac loai hd so giao vién va ho so co s&
vat chit- tai chinh vao co s& dir liéu nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugc 1€n 16p, khong dugc 1én 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cAc mén hoc, rén luyén hanh kiém trong ki nghi hé. Phé duyét
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két qua danh gia, xép loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tt ca gido vién
bd mon va gido vién cha nhiém 16p dd nhap day da ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bao tin nhin dinh ky va tin nhéin d6t xuat cho cha me hoc sinh
vé két qua gido duc va tinh trang strc khoe caa mbi hoc sinh.

6. Thanh lap Ban bién tap cong thong tin dién tir cia nha trudong, trong do
hiéu truéng 14 Trudng ban, thanh vién 14 1anh dao cac to chiic doan thé nha trudng.
Chi dao céc td, bd phan trong nha truong viét bai, dua tin trén céng thong tin dién
tir nha truong, dam bao su sinh dong, dé)ng thot str dung hi¢u qua tat ca cac tinh
nang.

7. Chi dao hoat dong chuyén mén trén cong thong tin va cac ung dung CNTT
vao day hoc va gitp hoc sinh tu hoc sau gid hoc tai trudng qua cac phan mém day
hoc truc tuyén va hé thdng quan 1y day hoc truc tuyén LMS.

8. Quyét dinh xur 1y theo tham quyén dbi voi cac bo phan, ca nhan vi pham;
quyét dinh khen thudng theo thim quyén d6i v6i cac bo phan, cd nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia ph6 hiéu truéng

a) Hang thang phai kiém tra, quan 1y viéc vao diém trén phan mém CSDL,
nhic nhé gido vién vé tién do vao diém va vao diém ding quy ché.

b) Theo ddi viéc gido vién cip nhat diy da hd so hoc sinh, théng tin chuyén
dén, chuyén di, bo hoc (néu co).

¢) Béo c4o vé&i hiéu trudong cac truong hop bat thudng vé diém s va phoi
hop cac to/nhém chuyén mon dé nhic nhé giao vién vé viéc vao diém chua dung
tién do, chua danh gia hoc sinh theo chiéu hudng tién bo cua hoc sinh.

d) Luu trit ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban giao cho
nhan vién thu vién nha trudong cac bd dé kiém tra dinh ky sau mdi nam hoc dé
phuc vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.

¢) Huong dan va chi dao nhan vién thiét b, thi nghiém cap nhat tai san, thiét
bi day hoc, dung cu thi nghiém vao hé théng quan ly tai chinh, tai san.

f) Trich xuat thong tin, di liéu giri vé S6/Phong GD&DT dé tong hop, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh.

g) Huéng din hanh chanh quan tri cung cp thong tin vé dir liéu nhan su, dit
liéu co s& vat chat dé cap nhat trén hé théng quan tri nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém cia c4c té truéng chuyén mon

1. Kiém tra viéc thyc hién quy dinh vé cap nhat diém s6 va cac thong tin khac
ctia to vién trén co sd dit liéu nha truong.

2. Pé xuét to vién xir 1y ty 1& diém bai kiém tra khi khong dat chi tiéu dé ra.
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3. Phan cong nguoi viét bai, dua tin, chju trach nhiém vé tinh chinh xac cta
ndi dung cac hoat dong chuyén mén cta tb nhom chuyén moén ma minh phu trach
theo ké hoach trén cong thong tin dién tir ciia nha truong.

4. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhirng viéc: Sinh hoat chuyén
mon va thao giang, soan giang E-learning va cac ing dung CNTT vao giang day,
hoc liéu s6. Tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do gido
vién trong to/nhém bién soan trude khi ding tai 1én cong thong tin dién tir nha
truong.

5. Quyét dinh xir Iy theo tham quyén, dé nghi hiéu truéng va cac cap c6 thim
quyén xir 1y ki ludt to vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhéan c6 thanh tich
t6t thye hién qui dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém ciia ngudi dwee giao phu trach quan tri phin mém
S6 diém dién tir chia nha truong

1. Tham muu cho hi¢u truéng dé dam bao céc diéu kién co s& vat cht, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém (thiét bi sao luu dy phong, ....).

2. Cap nhat dir li¢u ban dau vao dau mdi nam hoc hodc ¢6 thay doi theo su
phéan cong cua hiéu truéng.

3. Két xuat s6 diém, hoc ba dién tir dé in 4n dang thoi han.

4. Thuc hién cac théng ké va bao cdo sd liéu theo yéu cu lanh dao nha
truong.

5. Hudng din gido vién trong viéc sir dung phan mém CSDL, cac phan mém
quan tri.

Piéu 7. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nim hoc theo ding thot
han quy dinh. Thong tin t6i thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh; dia
chi thuong tra; con gia dinh chinh sach; thong tin cha me, dién thoai li€én h¢. Cap
nhat day di thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

2. Kiém tra sd diém cua 16p trén phan mém; giup hiéu truong theo ddi viéc
kiém tra s6 diém theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trén phﬁn mém CSDL 16p chi nhiém.

a) Phan kiém dién hoc sinh ting thang.

b) Két qua hanh kiém hoc sinh va nhan xét danh gid hoc sinh cudi nam hoc.

C) Két qua dugc 1én 16p hay & lai 16p, cong nhan danh hi€u hoc sinh, hoc sinh
duoc 1én 16p, hoc sinh phai thi lai hodc rén luyén thém trong he.
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4. Huéng dan hoc sinh vao cac phﬁn mém hd tro hoc tap va kiém tra danh
gia, khuyén khich hoc sinh viét bai va dua tin 1én cdng thong tin dién tir cia nha
truong. Pong vién hoc sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do S phat dong.

5. B4o tin nhin kip thoi cho cha me hoc sinh, thong tin hai chiéu két qua hoc
tap va rén luyén cua hoc sinh té6i CMHS va nhiing thong bao dot xuét ctia nha
truong.

Piéu 8. Trach nhiém ciia gido vién b mon

1. Thuc hién dﬁy du 6 1an kiém tra, cho diém theo quy ché cia BO GD&DT.
Truc tiép nhap diém hoc sinh cac 16p minh phu trach day hoc ddm bdo chinh xac
cong khai dung thoi gian qui dinh.

2. Thuc hién chirc nang kiém tra diém cta hoc sinh 16p minh da vao s6 VGi
diém cap nhat hang ngay dé kip thoi diéu chinh.

3. Thyc hién tng dung CNTT vao giang day hiéu qud, bién soan cic san
pham sinh hoat chuyén dé, chu dé do t6 nhém phan cong.

4. Tham gia viét bai, dua tin trén cong thong tin dién tir ciia nha trudng theo
su phan cong ctia to/nhém chuyén mén va céc to chic doan thé trong nha trudng.

Picu 9. Trach nhiém ciia nhan vién y té

1. Ké khai day du cac thong tin ctia hoc sinh trong phan hé quan 1y sirc khoe
HS.

2. Pinh ki td chtrc kham strc khoe cho hoc sinh va cap nhat cac thong tin vé
stc khoe hoc sinh vao phan hé.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nhan vién vin thw

1. Cap nhat day du thong tin van ban di — dén trong phan mém quan 1y van
ban va diéu hanh coéng viéc: trén van phong dién tir

2. Cap nhat cac van ban trén cac kénh thong tin ctia nha truong, bao cao lanh
dao nha trudng xir Iy dung thoi han. Sip xép, luu trit vin ban, cac loai hd so theo
qui dinh va khoa hoc.

Piéu 11. Trach nhiém ciia nhan vién Ké toan

1. Sir dung céc phan hé ké toan, phan hé quan 1y tai san va cic phan mém
khac theo dung quy dinh va nhiém vu dugc giao.

2. Str dung cac ph?m mém thudc phan hé¢ ké toan dam bao cac yéu cau, diéu
kién theo quy dinh.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Quan tri vién quan |y cAc phan mém ciia nha
truong

1. Cap nhat day du dir liéu 1én tat ca cac hé thong quan tri, dam bao dit liéu
dung — du - sach — séng, chinh xac, thudng xuyén va dung thoi han.
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2. B4o cao cho hi¢u truéng vé nhiém vu cua cac thanh vién trong Ban bién
tap, td CNTT da thuc hién theo ké hoach dé dam bao céc ndi dung va cac ngué)n
tin tirc cho sy sdng dong cua cong thong tin dién tir hang ngay.

3. Quan 1y va bao mat dir liéu trén may vi tinh ciia ngudi quan tri.

4. Bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau cac phan quan tri ciia nha
truong. Chiu trach nhi€ém véi nhitng tin, bai dang tai sai 1éch so védi ndi dung va
chi dao ciia Ban giam hi¢u nha truong phé duyét.

Piéu 13. Quy dinh vao sao lwu va lwu trir dit liéu

TAt ca cac ca nhan lién quan chiu trach nhiém sao Iuu va bao vat dit li€u cua
nha truong theo quy dinh cua nha truong va cac quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 14. To chirc thyc hién

1. Trong qua trinh thyc hién, néu cc van ban duge dan chiéu dé ap dung
trong Quy ché nay duoc sira doi, bo sung hoic thay thé bang cac van ban méi thi
cac ndi dung duoc dan chiéu ap dung theo cac vin ban méi d6 va stra doi, bd sung
Quy ché cho phu hop, dung quy dinh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu co phat sinh kho6 khan, vuong méc, dé nghi
cac can bo quan li, gido vién va nhan vién kip thoi phan hoi vé Ban giam hiéu nha
truong dé xem xét, kip thoi diéu chinh, bd sung cho phu hop va ding quy dinh./.
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