UBND XA DAK SONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH NGO GIA TU Déclap — Tw do — Hanh phic
Sé: 20 /QD-NGT Pk Song, ngay 02 thang10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap Ban quan tri phan mém quan ly truong hoc vé
sir dung ho so, s6 sach dién tir trén hé thong phan mém vnEdu
nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TH NGO GIA TU'

Can cir Thdng tuw s6 28/2020/TT-BGDPT, ngay 04/9/2020 ciia B¢ Gido duc va
Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é truong tieu hoc;

Can civ Cong van s6 1114/SGDPT-GDTrH ngay 30/9/2025 ciia S¢ GD&PT
Lam Do”‘ng vé viéc trién khai théng nhit, dé‘ng bo nhiém vu Chuyén doi s6, Hoc ba
s6, Ho so, s6 sdch dién tir ¢é ky sO; van hanh, quan ly va khai thac H¢ théng CSDL
ciia Nganh gido duc Lam Pong;

Can cir két qua trién khai ho so, s6 sach dién tir tr nam hoc 2025 - 2026; diéu
kién ha tang Cong nghé thong tin (CNTT) va hé thong phdan mém quan |y truong hoc
vnEdu ciia Trieong Tiéu hoc Ngé Gia T

QUYET PINH:

Picu 1. Thanh lap Ban quan tri phin mém quan 1y truong hoc vé st dung hd
s0, sO sach dién tir trén hé thé)ng phﬁn mém vnEdu ndm hoc 2025 - 2026 gém cac
ong, ba (Co danh sach kem theo).

Piéu 2. Ban quan tri phdn mém quan 1y truong hoc cé trach nhiém thyc hién
ding nhiém vu duoc quy dinh tai Quy ché st dung hd so, s6 sach dién tir cua nha
truong va nhiém vu st dung phin mém quéan 1y dé thuc hién cong viéc do Hiéu
trudng phan cong.

Piéu 3. Cac ong ba c6 tén trén va cac by phan co lién quan chiu trach nhi¢ém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Tran Ping Quan



Ky boi: IRUONC TIEU HOC NGO GIA TU
Co quan: TRUONG TIEUHQC NGO GIA TU'
Thoi gian ky: 02/10/2025 08:33:12

DANH SACH«w-AN QUAN TRI PHAN MEM QUAN LY TRUONG
+HOC VE SUDUNG HO SO, SO SACH PIEN TU
NAM HOQC 2025-2026
(Kém theo quyét dinh s6 20/OD-NCT ngay 02 thang 10 ndm 2025 ciia

Hiéu truong Truong TH Ngo Gia Tu)

STT HO VA TEN CHUCVU| THANH NOI DUNG QT
PHAN

1 | Tran Pang Quan HT Trudng ban Phu trach chung

2 | Tran Dinh Cuong TTTK4 Pho truong ban | Quan ly STDDGDT,
HBDT

3 | Cao Thi Cam Nhung | GV tin hoc Uy vién Phu trach ki thuét,
CNTT

4 | Nguyén Thi Cam TTTK3 Uy vién T6 khdi 3,4

5 | Nguyén Thi Huong TTTK2 Uy vién T6 khoi 1, 2

6 | Pham Thi Tam TTTK5 Uy vién T6 khoi 5

7 | Lwong Thi Thu Ha Van thu Uy vién Phuy trach KT, in 4n

(Danh sach nay co 07 nguoi)./.




Ky bai: TRUONG TIEU HOC NGO GIA TU
Co quan: TRUONG TIEU HOC NGO GIA TU
Thoi gian ky: 02/10/2025 08:41:33

QUY'EHESU DUNG HO SO, SO SACH PIEN TU TREN
“PHAN MEM vnEdu NAM HOC 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20/OD-NGT ngay 02 thang 10 ndm 2025 cia
Hiéu truong Truong TH Ngo Gia Tu)

A.QUY PINH VE HO SO, SO SACH PIEN TU TH NGO GIA TU
1. D6i v6i nha trudng: S6 dang bo; Hoc ba hoc sinh 16p 1,2,3,4,5; Sb theo
doi va danh gid hoc sinh (Theo 16p hoc); Ké hoach gido dyc cua nha truong
(Theo ndm hoc).
2. Dbi vai to chuy@n mén: Ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén, ké hoach
thang (Theo nam hoc).
3. Bbi vai giao vién: Ké hoach gido duc cua gido vién (Theo ndm hoc);
Ké hoach bai day (Gi&o an); So theo ddi va danh gia hoc sinh; Ké hoach day hoc
cac mon hoc va Hoat dong gido duc (Bao giang); SO chi nhiém (Péi véi gido
vién 1am cong tac chu nhiém 16p); SO cong tac Poi ( Poi v6i Téng phu trach
boi)
B. HUONG DAN QUAN LY, SUDUNG
Chuong I.
Vé Hoc ba dién tir (goi tat 13 HBPT), S6 theo ddi va danh gia dién tir (goi tat
12 STDPGPT) trén phan mém vnEdu
Picu 1: Pham vi va d6i twong 4p dung
1. Van ban nay quy dinh vé viéc str dung hd so, s6 sach dién tir trén Hé
théng thong tin quan 1y gido duc vnEdu tir nim hoc 2025-2026.
2. Béi tuong 4p dung: Can bo quan ly, gido vién, nhan vién va cac to,
nhom, b phan cia Truong TH Ngb Gia Tu.
Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sit dung Hé
théng
Tat ca cac thanh vién tham gia st dung ho so, sd sach dién tir trén hé
thdng thong tin quan Iy gido duc vnEdu c6 trach nhiém bao mat tai khoan sir dung
khong nho nguoi khac 1am thay cong viéc ciia minh. Ngoai ra, tuy theo vai tro va
trach nhi¢ém dugc phan cong phai thuc hi€n cac nhi¢ém vu khac theo yéu ciu cua
Hiéu trudng nha truong.
Pi¢u 3. Trach nhiém cia Hiéu truéng
Chiu trdch nhi€ém quan ly HSDT cua don vi minh dam bao tinh chinh xac va
theo quy quy dinh cta phdp luat theo nhiing ndi dung sau:
a)Vé quan ly, str dung phian mém
- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan tri phan mém vnEdu tai don vi.
- Khoi tao va quan ly tit ca cac tai khoan stir dung phan mém vnEdu tai don
vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.



Xay dung quy ché sir dung phan mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém
khda, mé STDDGDT va quy dinh cac thu tuc, thoi gian cap nhat diém sd, nhan xét
danh gia sau khi khoa sb.

- Quan Iy va chiu tréch nhiém vé viéc diéu chinh cAc sai s6t trong qué trinh
nhap thong tin, diém s6 trén phan mém sau khi khéa dir liéu.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém s ctia gido vién va Ban quan tri phan
mém vnEdu (Theo miu Gidy dé nghi thay déi théng tin ¢é Phu luc kém theo).

- Xay dung ké hoach kiém tra, td chuc kiém tra, danh gia viéc cdp nhat
thdng tin ctia gido vién, hoc sinh vao co sé dit liéu nha trudng trén phan mém vnEdu
va tién do vao diém theo ké hoach.

-T6 chirc tap huan cho can bo quan 1y, gido vién cach st dung phan mém
vnEdu va chiic nang cap nhat théng tin vao HSPT sau khi da duoc S tap huan sir
dung.

- Quyét dinh xur ly theo tham quyén, dé nghi cac cip c6 tham quyén quyét dinh
xu ly ddi véi céac to chire, ca nhan vi pham trong vi¢c thuc hi¢n quy dinh nay.

b) Vé luu trit va bao quan s theo ddi va danh gid, hoc ba trén phan mém

- Chi dao cong tac luu trir va bao quan So theo ddi va danh gia hoc sinh (theo
16p); cac hd so dé nghi stra chita thong tin, diém s6 cua tirng ndm hoc; quan 1y hoc
ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

- Viéc luu trir, bao quan HSPT dugc thuc hién theo quy dinh.

Picu 4. Gi4o vién chii nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh st dung.

b) Cap nhat vao HSDT céac théng tin:

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

- S6 chii nhiém (d6i véi GVCN); S6 cong tac Doi (d6i vai TPT Doi)

- K& hoach bai day (gi&o &n)

- Ké hoach day hoc cdc mdn hoc va hoat dong giao duc (béo giang)

- Kiém dién hoc sinh dinh ki hang thang, hang Ki.

- Két qua theo dBi nén nép, ki luat hoc sinh hang tuan, hang thang.

- Két qua xép loai trong sé nhan xét hoc sinh cua 16p vao cudi mdi
gitra ki, cudi hoc ki, ca nam.

- Két qua theo ddi chat lugng hoc tap hoc sinh ting thang (danh gia 1/3 s6 hoc
sinh theo tirng thang).

- C4c thong tin lién quan khéc trén phan mém vnEdu vao STDDGDT.

¢) Thuc hién chirc ning: Kiém tra lai cac két qua danh gid, xép loai hanh
kiém va hoc luc timg hoc ky, ca nim hoc cua hoc sinh trén phian mém. Lap danh
sach dé nghi hoc sinh duoc Ién 16p, & lai 16p; hoc sinh duge c6ng nhan 13 hoc



sinh xuét sic, hoc sinh tiéu biéu; hoc sinh kiém tra lai cdc mon hoc, hoc sinh phai
rén luyén trong he, ...

d) Kiém tra va ky x4c nhan trong STDDGDT va HBDT trén phan mém cé4c
ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két qua danh gia, Xép loai kién thire, ki nang; nang luc, phém chét ctia hoc
sinh.

- Két qua duoc 18n 16p hodc ¢ lai 16p, cdng nhan hoc sinh xuat sic, hoc sinh
tiéu biéu cudi nam hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh kiém
trong he; xét dé xuat cac hinh thirc khen thuong cta hoc sinh.

- Cap nhat thanh tich va khen thuong va nhan xet vao HBDT.

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

- Thyc hién viéc nhan xét, danh gia va ky hoc ba dién tir cho hoc sinh vao cudi
mdi ndm hoc.

Picu 5. Gi4o vién by mon

- Chiu trach nhiém trudce hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh st dung.

- Cap nhat theo tuan KHDH c&c mdn hoc va hoat dong gido duc (Bao giang).

- Ké hoach bai day (gi4o an)

- Truc tiép nhap diém, két qua danh gia xép loai hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong giang day vao phan mém, dam bao chinh xac voi S6 theo ddi va danh
gia hoc sinh (Theo 16p va theo gido vién).

-Kiém tra tinh chinh xac diém, xép loai theo hoc ky, ca ndm trén phﬁn mém
thie hién d6i voi timg hoc sinh cta céc 16p duoc phan cong giang day.

- B4o céo voi BQT phan mém vé c4c van dé su ¢b lién quan dén hé thong phan
mém hodc cac van dé kho khin khac khi tién hanh cap nhap thong tin, diém sé, nhan
xét, danh gia.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia ngwoi Quan tri Hé thong

- Pam bao céc diéu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
ctia phin mém STDDGDT, HBDT.

- Phan quyén cho cac ¢4 nhan, t6, nhém, bo phan st dung STDDPGPT, HBDT.

- Quan ly va bao mat dit liéu, thyc hién khoa/mé sb theo yéu cau cua hiéu trudng
nha truong.

- Cap nhat dir li¢u ban dau vao ddu mdi nam hoc hoic khi co thay ddi theo su
phan cong cua hi€u trudng.

Thuc hién thao tc chuyén trudng, tiép nhan, tong két, chuyén cap hoc dbi voi
hoc sinh trén hé théng vnEdu.

_ Tép huin, hudng dan, hd tro gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phan
mém vnEdu.



- Cudi mdi nam hoc, nha truong xuét dir licu STDDGDT, HBDT trén hé thong
thanh file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, ddm bdo tinh bao mat va an toan dir
liéu 1au dai (C6 thé sir dung cdc thiét bi nhw USB, 6 dia cirng, ...); to chic luu dit
liéu dam bao c6 hé thdng, chit ché va d& quan 1y.

Chuong I1.
Vé c4c loai hd so, so sach dién tir
Piéu 7. C4c loai s6 dwge lwu vao thw muc trén phin mém vnEdu

- Ké hoach gi4o duc (nha trudng, to chuy&n mon)

- Ké hoach nhiém vu nam hoc (nha trudng, t6 chuyén mon)

- C4c ké hoach 16ng ghép, tich hop

- Ké hoach thang ctia nha trudng, CM

- Ké hoach gido duc cua gi4o vién (Theo niam hoc).

- Ké hoach day hoc c4c mdn hoc va hoat dong giéo duc (Theo tuan)

- Ké hoach thang, Bién ban sinh hoat chuy@&n mén cua té chuy@n mén, ...

- Ké hoach bai day (Gido an).

- S6 chii nhiém (Theo nam hoc dbi véi GVCN)

- Hb so cong tac Poi d6i voi Tong phu trach Poi TNTP (KH niam hoc, thang, cha

dé chu diém)

* Quy dinh luu triv

- Chon diang thu muc; dat tén file twong minh, rd rang.

- Riéng d6i véi Ké hoach bai day phai dit tén theo ciu tric “Tiét PPCT- tén bai
hodc chu d&”, dugc viét bang chit in hoa c6 dau (Trir mén ngoai ngir) va luu dudi
dang file PDF.

- Pébi véi ndi dung cac Chu dé véi nhicu bai, nhiéu tiét thi dua KHBD (Gido
an) theo tung bai.

Ké hoach bai day phai dwoc cdp nhdt lén hé théng theo ting tiét/chii dé cham
nhdt vao ngay thir Bay hang tuan dé TTCM, BGH kiém tra va GV diéu chinh kip thoi
néu cé sai sot).

(Vi du : Ddt tén Ké hoach bai day mén Dao dirc 16p 2, tiét 2 day bai “Biét nhdn
16i va sira 161 thi ddt tén file nhur sau: TIET 2 - BIET NHAN LOI VA SUA LOI,

- C4c loai ké hoach khac phai dugc phé duyét, X4c nhan cta cap quan ly, scan
va luu dudi dang file PDF trudc khi tai l€n thu muyc.

Piéu 8. CAc loai so0 theo méu c6 sin trén phan mém

-S6 diang bo, S6 chii nhiem (Pdi vi GV 1am cong tac chu nhiém).

- Thyc hién cap nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau s6 6 sén cua
phan mém vnEdu.

- Ngoai ra Hé thong phdn mém da hd tro lich bao giang cho gido vién, phan
cong giang day ctia toan truong; tién ich biéu mau thong ké, bao céo theo quy dinh;
lién lac dién tur...



Piéu 9. Trach nhiém ciia can b quan ly, gido vién, nhan vién.

- Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé cac thdng tin da kiém duyét,
x4c nhan céc loai ho so, s6 sach dién tir khi da thuc hién.

- Ban quan tri phan mém thyc hién phan quyén, cip tai khoan, dong/md theo
quy dinh.

- Ph6 hiéu truong, to trudng, gido vién, nhan vién thyc hién theo chirc nang
phan quyén cua tung tai khodn, nhiém vu cua tai khoan ve cap nhat, kiém duyét.
Piéu 10. Gi4 trj phap ly va quy dinh thwe hién

- Nha truong, can bo quan ly, gido vién va nhan vién tng dung cong nghé
thong tin trong cong tac quan 1y, day hoc dugc sir dung ho so, s6 sach dién tir trén
phan mém vnEdu thay thé ho so gidy dam bao yéu cau ciia cong tac luu trit va co
gia tri nhu ho so gidy.

- Nhitng h6 so, s6 sach dién tir quy dinh tai vin ban nay thi khéng bat budc str
dung ho so gidy.

Picu 11. Khen thwéng, ky luat
Hiéu truong nha trudng quyét dinh xtr 1y ¢4 nhan vi pham; quyét dinh khen
thuong dbi voi ca nhan cé thanh tich trong viée thuc hién quy dinh nay.
Diéu 12. Diéu khoan thi hanh
1. Quy dinh nay &p dung cho viéc sir dung ho so, s6 diém dién tu, quy dinh
str dung va khai thac hé thong phdn mém quan 1y thong tin gido duc vnEdu trong
nha trudong tor nam hoc 2025 - 2026.
2. Quy dinh nay s& duoc diéu chinh, bd sung trong qua trinh trién khai thuc
hién néu nay sinh vin dé méi hodc khéng con phu hop./.
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