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UBND PHUONG NAM DINH CONG HOA XA HQ1 CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUQNG HONG Djc 1§p - Ty do = Hynh phic
S6: 14B/QD-MNPH Nam Djnh, ngay 13 thdang 03 ndm 2026

QUYET DINH
Ban hanh quy ché quan Iy, vin hanh, khal thie sir dyng (g dyng quin trj,
nudi dudng, chiim soe, gido dye tré

Nim hoe 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUQNG HONG

- Can ctr cong van s6 27/KH-SGDDT ngay 19 thdng 9 ndm 2025 vé ké hoach
chuyén d6i s6 nganh gido dyc va dao tao ndm 2025;

- Can cie cong vin sé 633/UBND-VX vé viéc trién khai ké hoach chuyén déi s6
nganh gido duc va dao tao nam 2025 ciia UBND Phuong Nam Dijnh ngay 24 thang 9
nam 2025; Can cir ké hoach sé 61/KH-MNPH, ngay 11/9/2025 ciia trudng Mdm non
Phiegng Hong vé viéc thuc hién cdc nhiém vu ndm hoc 2025-2026,

- Can cir ké hoach ngay 13/03/2026 ciia triong Mam non Phirgng Hong (sau

sdp nhdp) vé vic thiec hi¢n nhiém vu img dung cong nghé thong tin, chuyén doi so
nam hoc 2025-2026;

- Can cit vao tinh tinh thyc té ciia nha trwomg nim hoc 2025-2026;
- Xét dé nghi ciia Bé phén phu trdch, trién khai img dung céng nghé thong tin.
QUYLT PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan ly, vin hanh, khai
théc sir dung (g dung quén trj, nuéi dudng, cham sdc, giao duc tré tai truong Méam
non Phugng Hong (c6 quy ché kém theo).

Diéu 2. Quy che nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir nam hoc 2025 - 2026. Quy ché
dugc b sung sira dbi khi cé van d& méi nay sinh hogic khdng con phi hop.

Pidu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc td chuyén mén, vin
phong, can b quan ly, gido vién, nhan vién va phy huynh nha truong chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu didu 3;
- Luwu: VP.

Scanned with

CamScanner“E


https://v3.camscanner.com/user/download

QUY CHE

QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG, UNG DUNG QUAN
TR], NUOI DUONG, CHAM SOC, GIAO DYC TRE

TAI TRUONG MAM NON PHUQNG HONG (Sau sit nhip)

(Ban hanh kém theo Quyéf dinh 56 14B / QD-MNPH ngay 13 thang 03 ndm 2026
cua Hi¢u trieong truong Mdm non Phugng 1 I()'ng)

CHUONG 1
QUY D|NH CHUNG

Didu 1. Pham vi va ddi tugng dp dyng
1. Ban Quy ché nay quy djnh vé quan Iy, vin hanh, khai thac sir dyng (ng
dung quan trj, nudi dudng, chim séc, gido dyc tré tai nha truong tir nim hoc
2025-2026.
2. Pi tugng ap dung bao gébm cén by quén ly, gido vién, nhan vién cia
truong Mam non Phugng Hong va cac td, nhém, bd phan dugc phan cong cb
danh sich phan quyén sir dung.

Piéu 2. Trach nhi¢m cia thanh vién tham gia sir dung rng dung quin tri,
nudi dudng, chim séc, gido duc tré.

1. Céc thanh vién tham gia sir dung (mg dung quan tri, nu6i dudng, cham séc,
gido dyc tré c6 trach nhiém bao mat tai khoén sir dung, khong dé ngudi khac 1am thay
cong vi¢c cia minh, thudng xuyén thay doi mat khau diang nhap. Ngoai ra phai thuc
hién mét s6 nhiém vy khac do Hiéu truéng yéu cau.

2. Thyc hién ding cac quy dinh cia phéap luat vé an ninh, an toan thong tin
mang.

Piéu 3. Nguyén tic quén Iy, vin hanh, khai thic sir dung irng dung quan
tri, nudi dudng, chim séc, gido duc tré.

1. Bao dam tinh déy du, chinh xéc, kip thoi, thuan tién cho khai thac,sir dung,
phuc vu cong tic quan ly vé gido duc; dip ing yéu cau, nhiém vu chuyén ddi so
trong GD&DT .

2. Cén bd quén ly, gido vién, nhan vién, céc tb chirc, phu huynh, c4 nhan c6
lién quan khai thic va sir dung dir liéu phai dugc sy dong y cua Hiéu trudng va
phai thyc hién viéc khai thac va sir dung dir liéu theo ding muc dich, ndi dung da
dugc cho phép va theo quy dinh phép luat hién hanh.

3. bam bao dung, du cac quy dinh vé quan ly, gido duc tré, phdi hop gido
duc tré theo Piéu 1& Truong mim non.

4. Dam bao tinh lién thong, thong nhét, két néi, déng bo dir liéu thong tin
gilra cac ing dung.
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5. Dam bao ding, ddy du, chinh xac cac quy djnh vé chuyén, bdo cdo va lu,
trit thong tin.

CHUONG I

QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG
Didu 4. Céc vng dyng quin trj, nudi dudng, chiim soc, gido dyc

- Phan mém quin ly nha trudng

- Phin mém co s& dit li¢u nganh cua B9 gido dyc.

- Phin mém phé cfip gido dyc — x6a mu chiy;

- Phin mém hd so cdng chirc vién chirc

- Phin mém Quan ly vin ban dién tir;

- Phin mém ké todn

- Phdn mém quan ly tai san cdng

- Phan mém quan ly tai san trén misa

- Phin mém bao hiém xa hoi

- Phin mém ky s

- Tinh todn khau phan an, ham lugng dinh dudng, thyc don hing ngay theo
ché do dinh dudng cn thiét va phi hgp véi sy phat trién cua tré;

- Djch vu thu phi djch vy gido duc theo hinh thirc khéng ding tién mit;

Diéu 5. An toan théng tin cdc irng dung quan trj, nudi dudng, chim séc,
gido duc tré.

1. Hé thdng hd so, s sich, cac img dung quan trj, nuéi dudng, chim séc,
gido duc tré cﬁa'nhé truong dugc bao dam an toan hé thong théng tin theo quy dinh
tai Nghj dinh so6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phu vé bao dim an
toan hé thong théng tin theo cip d¢ va phi hgp véi quy dinh hién hanh cé lién
quan.

2. Céc c4 nhan dugc giao truc tiép tham gia quan ly, van hanh, khai thic st
dung cac img dung quan tri, nudi dudng, chim séc, gido duc tré cﬁa‘nhé truong cé
trach nhiém tuin thu day du cic quy dinh hién hanh cua phép luit ve bao v¢ thong
tin ca nhan trén mang, cac quy dinh vé thu thap va sir dung théng tin cé nhéin va
cac quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 6. Quy dinh quin ly, sir dung irng dung quan trj, nudi dudng, chim
séc, gido duc tré.

Théng tin trong cic Umg dung quan trj, nu6i dudng, chim séc, gido duc tré
dugc sir dung thong nhat trong toan truong. Viéc khai thac sir dung thong tin trong
céc mg dung quan trj, nudi dudng, chdm séc, gido duc tré dugc thyc hi¢n thong
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qua tai khoan dugc cp.

Céc td chuyén mén, céc by phin chirc niing, cic ca nhén trong nha truimg
thye hi¢n khai théc sir dyng dir li¢u phyc vy quan ly cia don vj; tiép nhén va xir ly
nhimg gop ¥, khiéu nai d6i vdi dir ligu trong thdm quyén quan Iy. Khéng duge cung
cdp, chia s¢, phat tan thong tin c4 nhén trong céc (mg dyng quan trj, nudi dudng,
chim sdc, gido dyc tré trir trudng hgp theo yéu ciu cia co quan nha nudce cb thim
quyén va ¢6 sy dong y ctia Linh dgo nha trudmg,

CHUONG 111
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Di¢u 7. Khen thuéng

Tép thé, c4 nhan thyc hién tét Quy ché nay, c6 nhiéu déng g6p cho hoat djng
cua cdc img dyng quan trj, nu6i dudng, chdm séc, gido dyc tré tuy theo thanh tich
cy thé, dugc khen thudng theo quy djnh.

Pitu 8. Xir Iy vi pham

Céc tap thé, ca nhan khong thuc hién hoic thyc hién khong day di céc quy
dinh ctia Quy ché ndy va céc quy dinh ctia phap luat c6 lién quan thi tuy theo tinh
chét, mirc 4§ vi pham ma bj xir Iy theo quy dinh cua phéap ludt va cua nha truong.

CHUONG 1V
TO CHU'C THUC HIEN
Pidu 9. Trich nhiém ciia Hiéu truéng

1. Dam bao ha ting sb (cai dat sir dung céc app chuyén déi sé misa/ phan
quyén sir dung/mang/dich vu hoic thiét bj luu giir dir liéu)

2. Chi dao, huéng din, dén dbc, kiém tra, giam sat can bg quan ly, gido vién,
nhan vién ciia nha truong td chic trién khai céc ing dung quan tri, nudi dudng,
chim séc, gido duc tré theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Chi dao, phéan cdng cic phé hiéu truéng, gido vién giéi CNTT lam diu
mdi ky thuat d& quan tri , huéng dén sir dung, hé tro viéc sir dung cia gido vién,
nhén vién trong don vi.

4. Chi dao, phén cdng céc by phan chuyén mén phu trich quan 1y, kiém duyét
va khai théc sir dung Uing dung quan tri, nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré khi c6
yéu cau.

Piéu 9. Trach nhi¢m ciia cic Pho hi¢u truomg

1. Huéng dn, hé trg, thyc hién, kiém tra tién d¢ cap nhat, chét lugng dit liu
cac ing dung quan trj, nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré ciia nha trudng dam bao
déy du, chinh xéc, kip thoi, an toan theo cdc quy dinh tai Quy ché ciing nhu cac
quy dinh hién hanh cia phép luét.
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2. Thye hién ddy di cdc nhi¢m vy Higu trudng giao.

Didu 10. Trich nhi¢m cdce gido vién, nhiin vién

1. Thue hién edp nhit, cung cz‘lp dﬁy du, chinh xdc, kip thoi, an toan céc loai
di li¢u theo phén cdng nhi¢m vy, dam béo cde ndi dung tai Quy ché nay ciing nhur
cée quy dinh hi¢n hanh cta phdp luft.

2. Thye hién cdc nhiém vy khéc lién quan dén émg dung quan tri, nuéi dudng,
chiim sée, gido dyc tré khi Hi¢u trudng, céc Pho hiéu trudng giao.

Piéu 11. Trich nhi¢m cia phy huynh tré

1. Tiép nhan, sir dung, phan hdi théng tin khi gido vién hojic nha truong
yéu cau.

2. Phéi hop nhan xét, danh gi4, trao ddi thong tin lién quan tré, dén hoat dong
ciia nha trudng lién quan dén gido duyc tré.

Pidu 12. Piéu khodn thi hanh

Quy dinh vé quan ly, van hanh, khai théc sir dung céc u'ng dung quén tr;,
nudi dudng, chdm sdc, gido dyc tré ciia nha trudng c6 hiéu lyc ké tir ngay ky Quyet

dinh ban hanh. Tt ca cén b quan 1y, gido vién va nhén vién, céc t6 chuyén mén,
céc bd phéan chirc nang ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh va day du céc didu

khoan cta Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vuorng méc, céc phé
hiéu truong, gido vién, nhén vién cia nha truong phan anh vé Hiéu trudng nha

trudng dé xem xét, sira ddi, bd sung kip thoi./.
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' _ QUYCHE
QUAN LY, KHAI THAC SU DUNG HE THONG PHAN MEM, CONG
NGHE THONG TIN TRONG NHA TRUONG.

(Ban hanh kém theo Quyét djnh sé 1 4B/QD-MNPH ngay 13 thang 03 nam 2026
ciia Hi¢u trieong trieomg Mam non Phiegng Hong)

Di¢u 1. Pham vi va d6i tugng ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan Iy va sir dung hé thong cic phin
mém, cong ngh¢ thong tin (CNTT) bao gom: Quan li truong hoc; CSDL nganh;
phin mém quan Iy ké todn MiSa, quan 1y CSVC, phin mém quan Ii can by céng
chire, vién chirc, website truong, phin mém Phd cdp gido dyc x6a mu, chir hé
thng quén 1y vin ban va didu hanh tai Trudng Mim non Phugng Hong.

2. Déi tugng ap dung: Can by quan ly, gido vién, nhan vién va cac td, nhém,
b6 phan trong trudng mam non Phugng Hong.

Piéu 2. Trach nhi¢m chung ciia cic thanh vién tham gia sir dung h¢
thong cong nghé thong tin

Tét ca céc thanh vién tham gia sir dung hé théng céng nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan sir dung, khong nho ngudi khac 1am thay cong
viéc clia minh, thuong xuyén thay d6i mat khiu ding nhép. Ngoai ra phai thyc
hién mdt sé nhiém vu khac do Hiéu truong yéu cau.

Piéu 3. Trich nhi¢m ciia Hi¢u truéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi ding phi hop véi
quyén han, nhiém vy cong tic cho timg cén bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phén cong theo diéu 1é trudng hoc. Chju trich nhiém
toan bd ndi dung di ding tai trén cdng thong tin dién tir ciia nha trudmg.

2. Ban hanh quyét dinh thanh 13p ban quan ly, van hanh, khai thac sir dung
hé théng phin mém, (mg dung cong nghé thong tin trong nha truong

3. Quan ly tit ca céc tai khoan sir dung phin mém: Quan li truong
hoc;CSDL nganh; temis, Phén mém ké toan, ph?m mém quan lican by cong chirc,
vién chirc,cong thong tin dién ti; pha“m mém Phé cdp gido duc x6a mu chi; ... tai
don vi, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé bao mat tai khoan.

4. Kiém tra vé viéc thyc hién quy dinh v& cap nhat thng tin hoc sinh vao
hé thong cac phﬁn mém va cic thong tin cila gido vién cdp nhat vao hé théng cac
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loai hd so CC-VC va hd so co s& vit chit - Tai chinh vao co sd dit liéu ctia nha
truong.

5. Thanh Idp Ban bién tip cdng thong tin dién tir cia nha trudng, trong d6
hiéu trudng 12 Trudng ban, thanh vién 1a 1anh dgo céc td chirc doan thd va chinh
quyén trong nha trudng. Chi dgo céc td, by phin trong nha trudng viét bai va
dua tin trén Website clia nha trudng, dam bdo sy sinh dong ddng thdi sir dung
hiéu qua tét ca cdc tinh ning cla cong TTDT.

6. Chi dgo cdc hoat ddng cia nha trudng tryc tuyén qua céc g dung; hdi
hop tryc tuyén véi cdn bd gido vién nhan vién trong nha truong.

7. Quyét dinh xit Iy theo thim quyén, dé nghij cac cip c6 thim quyén quyét
dinh xir ly ddi véi td chirc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo thim
quyén, dé nghj cép c6 thim quyén khen thudng d6i véi td chire, ca nhan cé than
htich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Diéu 4. Trach nhiém ciia Phé hiéu truéng

1. Giip Hi¢u truéng phé duyét ndi dung va viéc ding tai cac hoat dong
nudi dudng chidm séc, gido duc; hoat dong phong trao trén Website ciia nha
truong.

2. Chi dao gido vién, nhan vién cép nhat diy da théng tin hd so can bd,
cdng chirc,vién chirc, ngudi lao dong (so yéu ly lich, dao tao, bdi dudng, qua trinh
cong tac,nang luong, khen thudng, ky luit ...) vao phan mém cua hé théng.

2. Chi dao gido vién cap nhat ddy du céc trudong thong tin cia tré vao phin
mém quan ly nha trudng, co sd dif liéu nganh cua BJ, phé cap ....

3. Xay dung Ké hoach va t6 chic thuc hién sinh hoat chuyén mén vé céc
img dung CNTT vao chuén bj bai giang, hoc liéu hd trg td chirc cic hoat dong
nudi dudng, cham soc, gido duc treé.

4. Trich xuét thong tin, dit lidu giri vé S&/Phong VH-XH dé téng hop,
phuc vu bdo cdo quan ly chuyén nganh. Thyuc hién céc théng ké va bao cdo s6
lidu theo yéu céu lanh dao cua cép trén.

5. Theo d&i viéc cap nhat dir liéu, chi dao cong tac luu trir ding quy dinh.

6. Tap huin, huéng din, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung
phén mém.

7. Tham muu véi Hiéu trudng dé dam bao céc didu kién vat chét, trang thiét
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bj phuc vy cho hogt ddng ctia cdc phdn mém (thiét bj sao lwu dy phong, phin
mémphong chdng virus, ...).

Ditu 5. Trich nhi¢m cia T8 trwdng chuyén mon

1. Kiém tra vé viéc thyc hién quy djnh vé cip nhit cdc thong tin cta tré trén
cdc phan mém va céc thong tin khéc cua td vién trén co sd dir liéu cia nha trudmng.

2. Phin cong ngudi viét bai, dua tin tirc va chju trdch nhi¢m vé tinh chinh
x4c cla ndi dung céc hoat dong chuyén mén cuia td/nhém chuyén mén ma minh
phy tréch theo ké hoach trén Website ciia nha trudng.

3. Xay dyng ké hoach va td chirc thyc hién sinh hoat chuyén mén vé céc
umg dung CNTT vao chuén bj bai giang, hoc liéu hd trg td chirc cic hoat dong
nudi dudng, chim séc, gido dyc tré. Thim djnh cdc san phdm sinh hoat theo
chuyén dé, chu dé do gido vién trong té/nhém bién soan truéc khi ding tai trén
Website cua nha truong.

4. Quyét dinh xi Iy theo thdm quyén, d& nghj hiéu truéng va cép c6 thim
quyén xir ly ky lujt t5 vién vi pham va dé nghj khen thuong cé nhan c6 thanh
tichtdt thuc hién quy dinh nay.

Piu 6. Trich nhiém ciia gido vién

1. Cép nhit danh séch va so yéu ly lich hoc sinh du nim hoc theo dungthdi
han quy dinh. Théng tin t6i thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dén tdc; gii tinh; S&
dinh danh c4 nhén, dja chi thudong trii; con gia dinh chinh sich; théng tin cha/me;
dién thoai lién hé. Cap nhat dﬁy du thong tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé
hoc (néu c6) trén phin mém QLNT, CSDLN...; chju trach nhiém vé tinh chinh
xéc clia thong tin vé hoc sinh 16p minh chi nhiém trén cic phin mém

2.Thuc hi¢n nhéap dit liéu vé hoc sinh, gido vién theo duong link, biéu mau
phuc vu cong tac thong ké, bao céo ding thdi gian quy dinh khi nha trudng cé yéu
cau.

3. Tham gia viét bai va dua tin tirc trén trén Website ciia nha truong theo
su phan cong ctia té/nhém chuyén mén va cac t chirc doan thé trong nhatrudng;
chju trach nhi¢ém moi thong tin khi ding tai trén méi trudng mang.

Piéu 7. Trich nhiém ciia vin phong

1. Phéi hgp véi GVCN thu tién qua app (khong bingtién mit), thyc hién
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cde cdng vige khdc lién quan va khi phin cdng dot xudt.

2. Ciip nhit tai san,thiét b day hoc, ¢dng cy, dung cy vao h¢ th(‘)ng quén Iy
tai chinh, ti san.

3. Cdp nhit h¢ thdng quan ly vin ban dién tir, didu hanh trén cdng TTDT
v cdc h¢p thu di¢n tir dé bdo cdo lanh dao nha trudng xir ly ding thoi han. Sip
xép, luutrir viin ban, cic loai hd so theo quy dinh va khoa hoc.

ra

4. Tién hanh cai d3t phAn mém va trién khai nhép liéu théng tin, hd so,
chimng tir da thye hi¢n hang nam.
5. Quan ly, bao tri h¢ théng may tinh va dudng truyén dan

6. Chuin bj co s& vit chit dap tmg: Hoi nghi, hi thio sinh hoat chuyén
mdn va thao gidng tai truong; cac g dung CNTT vao day hoc.

Diéu 8. Quin trj website nha trudng

1. Thuong xuyén cdp nhat kip thai trén Website ciia nha truong céc tin tirc
va nhimg bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, déng thoi ding tai cac
vin ban, cic théng béo va nhitng chi dao ctia cap trén.

2. Cap nhit céc thong bio vao diu mdi nim hoc hoic nhimg thay dbi ké
hoach theo sy phan cong cua Hiéu truong.

3. Tuyét d6i bao mit céc tai khoan cé nhan va mat khiu quéan 1y Website
ctia nha trudng. Chju trach nhiém véi nhig tin tirc, bai viét va thong béo sai léch
so v&i ndi dung da dugc lanh dao phé duyét.

Quy ché nay dugc xiy dung nhim thuc hién tét cong tic quan Iy va sir
dung hé théng tmg dung cong nghé thong tin cia truong MAam non Phuong Hong
nim hoc 2025-2026 va nhimg nim hoc tiép theo ./.

Piéu 9. Pham vi va ddi twgng ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly va sir dung hd so, s6 sich dién tir
trén hé théng phin mém Vnedu, website truong, phin mém quan ly ké todn MiSa,
quén 1y CSVC, CSDL ngénh, Phd cap, phin mém quén li can bd cdng chirc, hé
théng quan ly vin ban va diéu hanh......

2. Pdi tugng 4p dung: Can b quén ly, gido vién, nhan vién va cac t6, nhém,
b phan trong trudng mam non Phuong Hong.

Piéu 10. Trich nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sir dung hé
théng cong ngh¢ thong tin

T4t ca cac thanh vién tham gia sir dung hé théng cong nghé thong tin trong

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

nha truong phai bao mét tai khodn sir dyng, khong nhér ngudri khae 1am thay cong
viéc ciia minh, thudmg xuyén thay ddi mt khdu dang nhip. Ngodi ra phai thyc
hién mot s& nhiém vy khéc do Hi¢u trudng yéu chu,

Di¢u 11. Trich nhi¢m cia Hi¢u trudng

- Tién hanh vigc thiét 1gp phan quyén h¢ théng ngudi ding, phi hep véi
quyén han nhiém vy céng téc cho timg thanh vién, cn b, gido vién, nhin vién
trong nha trudng dim bao nhi¢m vy phan céng theo diéu 1¢ trudng hoc. Chju trach
nhi¢m toan b ni dung da ding tai trén cdng thong tin dién tir cia nha trudng.

- Ban hanh quyét djnh thanh 13p Ban quan Iy, khai thic déi véi céc hé théng,
phin mém, trang thiét bj nha trudng tai don vj.

- Thanh 13p ban bién tdp website clia nha trudng trong d6 hi¢u truong la
truémg ban, thanh vién 1a 1anh dao céc td chirc doan thé chinh quyén trong nha
trudng chi dao céc t6 bd phan trong nha trudmg viét bai, dua tin cua nha truong
dam bao sy sinh dong website timg ngay, thang dong thai sir dung hi¢u qua céc
tinh ndng cua website.

- Chi dao viéc béo c4o tin nhin djnh ky va nhén tin djt xuat cho phy huynh
hoc sinh vé két qua gido dyc va tinh trang sirc khée ctia mdi hoc sinh.

- Xy dung quy ché sir dung phin mém trong d6 quy dinh 5 vé thoi diém
khéa, mé va quy dinh céc thu tyc, thoi gian cip nhét thong tin, nhan xét danh gia
sau khi khéa sb.

- Chi dao cdng tac Ivu trix va bao quéan sd theo di va danh gia hoc sinh (theo
16p); céc hd so dé nghj sira chira théng tin cua timg nim hoc; quan ly hoc sinh
trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

- Viéc Iuu trit, bao quan S theo ddi danh gia dién tir, Hoc ba dién tir dugc
thyc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016
cua By Gido duc va Pao tao.

- Quyét dinh xr ly theo thAm quyén d& nghij cac cép c6 thAm quyén quyét
dinh xir ly déi véi td chirc ca nhan vi pham, quyét dinh khen thudng theo thdm
quyén d& nghj cdp c6 thdm quyén khen thuéng ddi véi td chirc c4 nhan c6 thanh

tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.
Piéu 12. Trich nhiém ciia Phé hiéu trudmg
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Xdy dymg ké hoach kiém tra, td chirc kidm tra, ddnh gid viéc cip nhit hd so, sd
séch cua gido vién trén driver, phin mém vnEdu nhu: Ké hogch gido dyc cia td
chuyén mon, ké hoach gido dyc ctia cd nhin, ké hoach bai day cua gido vién, s chu
nhi¢m...

- Gidm st viéc vao diém kiém tra djnh ky va kiém tra thudng xuyén cia
gido vién va cdc bd mdn trong toan trudng theo ké hoach dya vao ph6 diém qua
céc bai kiém tra dé chi dao cong tic day va hoc & mdi bd mét phi hgp,

- Hang théng kiém tra quan Iy s danh gia va nhan xét.

- Béo cdo v6i hiéu trudng cc trudmg hop bit thuong vé diém s6 va phéi
hop Vvéi céc td nhém chuyén mén dé xir ly.

- Pén dbc cac td chuyén mén va gitip hiéu truéng phé duyét ni dung céc
bai viét vé chuyén mén dugc ding tai trén website ciia nha trudng,

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém s6 cuia gido vién va Ban quén trj phin
mém vnEdu (theo mAu Gidy dé nghi thay déi thong tin).

- Quan ly, chi dao cdng téc in hoc ba va luu trit theo quy dinh.

- Khéi tao va quan 1y tht ca cac tai khoén sir dung phan mém vnEdu, website
tai don vi; kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh vé phén quyén, bao mét tai khoan.

- Quan ly va chiju trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai st trong qua trinh
nhap théng tin, diém s6 trén phdn mém vnedu, CSDL nganh sau khi khéa dit lidu.

- Pam bao céc diéu kién vé co s& vt chat, trang thiét bj phuc vu cho hoat
dong ctia phan mém s6 theo ddi danh gia dién tir (STDDGDT), hoc ba dién tir
(HBDT).

- Phan quyén cho cic c nhan, t6, nhém, bd phan sir dung STDDGD,
HBDT.

- Quan Iy va bao mat dit liéu, thyc hién khéa/md sb theo yéu ciu cia Hiéu
truéng nha truong.

- Cap nhit di liéu ban diu vao dAu mdi nim hoc hoc khi c6 thay dbi theo
s phan cong cuia Hiéu trudng trén Vnedu, CSDL nganh, website.

- T4p huén, huéng din, h trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phin
mém.

- Thyc hién thao tac chuyén truong, tiép nhén, chuyén Cép hoc dbi véi hoc
sinh trén hé théng vnEdu, CSDL ngénh.

- Trich xuét thong tin, dit liéu giri vé S&/Phong GDDT dé tong hop, phuc
vu bao céo quan ly chuyén nganh.

- Cudi mbi nim hoc, xut dit liéu STDPGDT, HBDT trén hé théng thanh
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file dinh dang PDF va luu trir theo 16p, dim bio tinh bio mét va an toan di liéu
lau dai (cd thé sir dung cdc thiét bj nhe USB, 6 dia ciimg,...); 16 chirc Iwu dir ligu
dam bio ¢6 hé thong, chjt cha va di quén ly.

- Quan Iy h¢ thdng mang, dudmg truyén internet, hé théng may tinh va céc
thiét bj phuc vy cdng téc (ng dyng CNTT nha truimg.

- Lép ké hoach chufin bj CSVC ddp tmg Hoi nghi, hdi théo tryc tuyén; sinh
hoat chuyén mén va thao gidng tryc tuyén trong huyén, truimg va céc (mg dyng
CNTT trong day va hoc.

- Chi dgo nhén vién thur vién, thiét bj, ké todn cgp nhit séch, tai li¢u tham
khao bing phin mém quén ly thu vién trudng hoc...thiét bj day hoc, dyng cy thi
nghiém lén phin mém quén ly thiét bj (emisapp.misa.vn) va hudng din gi4o vién
cai dit app sisap gido vién dé muon thiét bj, do dung day hgc...tai san trén phz’m
mém...

- Giup Hiéu truong phé duyét ndi dung va ding tai céc hoat djng gido
duc, hoat dong phong trao trén website ciia nha trudng.

Diéu 13. Trach nhiém ciia t3 trwéng chuyén mon

- Kiém tra don déc viéc thyc hién céc quy dinh vé hé so sé sich dién tir cap
nhat diém va cc théng tin khic cia céc td vién trén hé théng ciia nha truong.

- Phan cong ngudi viét bai dura tin va chju trdch nhiém vé tinh chinh x4c
cta ndi dung céc hoat dong chuyén mén cia tb nhém chuyén mén ma minh phy
trach theo ké hoach trén website ciia nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hi¢n nhimg viéc sinh hoat chuyén mén
thao gidng tryc tuyén trong trudng va céc img dung cdng nghé théng tin vao day
hoc thim dinh céc san phim sinh hoat theo chuyén dé chu dé do gido vién td nhém
bién soan trudc khi dédng tai trén website ciia nha truong.

- Dé nghj véi Hiéu trudng va cép cb thim quyén xir phat va dé nghj khen
thuéng c4 nhan c6 thanh tich tot thuc hién quy dinh nay.

Pidu 14. Tréch nhi¢ém ciia gido vién chii nhi¢m

a) Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai
khoan clia minh trong qua trinh sir dung.

b) Cép nhét vao STDDGDT cac thong tin:

- Danh sach va so yéu Iy lich hoc sinh dau nim hoc.

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang théng.

- Két qua theo ddi né nép, ky luat hoc sinh hang tuén, hang thang.

- Kétqua xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca
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nam.

- Cée thong tin lién quan khéc trén phdn mém vnEdu vao STDDGPT.

¢) Thye hi¢n chire niing: Kiém tra lgi cdc két qua dénh gi, xép loai hanh
kiém va hoe Iyre timg hoe ky, ¢ nim hoc cia hgc sinh trén phin mém. Lip danh
sdch dé nghj hoc sinh dugc 1én 16p, & lai 16p; hoc sinh duge cong nhén 14 hoc sinh
Hoan thanh tét nhiém vy, hoc sinh vugt tri, hoc sinh tién by vuot béc; hoc sinh
kiém tra lai cdc mdn hoc, hoc sinh phai rén luyén trong he, ...

d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDDGDT va HBDT in ra tir phin mém
cdc ndi dung sau diy:

-Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két qua dénh gia, xép loai pham cht va ning luc cta hoc sinh.

- Két qua dugc 1én 16p hodc & lai 16p, cong nhan hoc sinh gidi, hoc sinh
Hoan thanh tét nhiém vy, hoc sinh vuot trdi, hoc sinh tién b vugt bac, hoc sinh
1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén trong hé; xét d& xuét cac hinh thirc khen
thuong cia hoc sinh.

- Cép nhét thanh tich va khen thudng, nhén xét vao HBDT.

- S6 theo di va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

- Huéng dan hoc sinh img dung cdng nghé thong tin vao hoc tip khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén website clia nha truong dong vién
hoc sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do B9, S& gido duc dao tao phat dong.
Huéng din hoc sinh tham gia hoc tp truc tuyén trén do céc thy cd gido trong
nha trudng va ngoai nha truong giang day.

- Béo tin nhén kip thdi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tip v rén
luyén méi tuln, thang va nhimg théng béo ddt xudt khac théng qua app vnedu

teacher.

Pidu 15. Trich nhiém ciia nhin vién viin thr

- Cap nhat diy du thong tin hd so can bd cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong dao tao bdi dudng qua trinh cong tac nang lwong khen thudng ki luat vao
phe“m mém cia hé théng.

- Thyc hién viéc in s6 diém hoc ba trén Vnedu va luu trir theo diing quy
trinh.

- Cap nhat hé théng quén ly vin ban diéu hanh trén hdp thu dién tir dé bao
cdo lanh dao nha trudng xir 1y ding thoi han, sép xép luu trir vin ban ho so theo
quy dinh khoa hoc.
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phdn mém vnEdu.
- Ngodi ra H¢ théng phin mém da hd trg lich béo gidng cho gido vién, phin

cong gidng day cua todn trudmg; ti¢n ich biéu mdu théng ké, béo cdo theo quy
dinh; lién lgac di¢n ...

Di¢u 19. Gid trj phdp Iy va quy djnh thye hi¢n

- Nha trudng, cdn by quan ly, gido vién va nhdn vién ing dyung cong nghé
thong tin trong cdng tic quan ly, day hoc duge sir dung hd so, sd sach di¢n tir trén
phin mém vnEdu thay thé hd so gidy dam bao yéu cau cia cong tac luu trir va c6
gid trj nhu hd so gidy.

Di¢u 20. Quin trj website nha trudmg

1. Thudng xuyén cdp nhit kjp thoi trén Website ciia nha trudng céc tin tic
va nhimg bai viét ngay sau khi dugc linh dao phé duyét, dong thoi ding tai cdc
vin bén, céc thong béo va nhimg chi dao cua cép trén.

2. Cép nhit cic thong bdo vao ddu mdi ndm hoc hojic nhimg thay déi ké
hoach theo sy phédn cong cia hi¢u truong,.

3. Tuyét d6i bio mit cdc tai khoan c4 nhin va mjt khiu quan ly Website
cuia nha trudng. Chiju trach nhi¢m véi nhimg tin tirc, bai viét va thdng béo sai léch
so v6i ndi dung da dugc ldnh dao phé duyét.
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