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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché sit dung Hé thong quan tri nha truong
Nim hoc: 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CHAU PHU PIEN

Céin cir Nghi quyét s6 52-NQ/TW ngay 27/9/2019 ciia B Chinh tri vé mét
s6 chii triong, chinh sdch chii dong tham gia cuéc Cdch mang céng nghiép lan
thit tu; Quyét dinh s6 749/0D-TTg ngay 03/6/2020 ciia Thii tuéng Chinh phii phé
duyét “Churong trinh chuyén doi sé quoc gia dén ndm 2025, dinh huéng dén nam
2030"; Quyét dinh sé 131/0D-TTg ngay 25/01/2022 cia Thii tuéng Chinh phii vé
Phé duyét Chién luoc quoc gia vé phdt trién kinh té sé va xd hdi sé dén nam
2025, dinh hudng dén nam 2030; Quyét dinh sé 4725/0D-BGDPT ngay
13/10/2025 ctia B$ truéng Bé GD&DBT vé viéc ban hanh B chi sé déanh gid mikc
dé chuyén déi sé ciia cdc co sé gido duc mam non, gido duc phé théng va gido
duc thuong xuyén.

Can cir K& hoach thuc hién chuyén dbi sd va ing dung cong nghé thong tin
trong day hoc truc tuyén trén nén tang s nam hoc 2025-2026 ciia truong tiéu hoc
Chau Phu Dién.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché str dung Hé théng quan
tri nha trudng ndm hoc 2025-2026
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc k& tir ngay ky.
Pidu 3: Can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh Trudng Tiéu hoc Chau Phu
Dién chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG NAM
HOC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QP-TH CPD ngay 21/10/2025 cua Hiéu
truéng Truong tiéu hoc Chau Phii Pién)

CHUONG INHUNG QUY PINH CHUNG Piéu 1. Pham vi va ddi

tugng ap dung

Vin ban ndy quy dinh vé viéc quan ly va sir dung hé thong cong nghé thong
tin (CNTT) bao gdm: Co sé dit liéu nganh gido duc; Céng thong tin dién tir, Phan
mém quan ly ké toan; Pho cap; Thiét bi; Quan ly thu, Zalo, soan giang, hi hop
truc tuyén, hé théng quan ly hoc tap truc tuyén va cac phén mém khéc duge st
dung tai Truong Tiéu hoc Chau Phu Pién.

Quy dinh nay 4p dung cho tat ca vién chirc, hoc sinh, cha me hoc sinh cia
Trudng Tiéu hoc tiéu hoc Chau Phu Dién khi tham gia khai thac, st dung hé théng
quan tri trong nha trudng.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy ché nay, céc tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

-Hé thdng quan tri trong nha truong bao gdbm: ha ting k§ thuat CNTT, phan
mém quan ly cé4c hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh: quan ly can b9, gido vién,
nhén vién; quén 1y tai san; quan 1y k& toan va cdc phin mém khéc phuc vu cho
viéc quan ly, td chirc cac hoat dong trong nha trudng.

-Hé thdng co s& dit liéu (CSDL) gido duc va dao tao gdm: ha ting k¥ thuat
cong nghé thong tin; phan mém quéan ly va CSDL gido duc va dio tao do B
GD&DT xay dung, quan 1y, st dung, van hanh ddng bd, thdng nhét trong toan
nganh gido duc. Hé théng c6 céc chirc ning co ban phuc vu cdng tac bdo cdo, thu
thap, tong hop, phén tich dit li¢u va cung cép thong tin vé gido duc tiéu hoc phuc
vu cbng tac quan Iy nha nuée vé gido duc va dao tao.

-Tai khoan trén Hé théng CSDL gido duc va dao tao gdm hai loai: tai khoan
la tai khoan quan tri (theo thim quyén duogc cip) va tai khoan khai thac sir dung
dir liéu trén Hé théng CSDL giéo duc va dao tao.

Piéu 3. Yéu chu viéc quan Iy, sit dung hé théng quan tri trong nha
trudng

Viéc quan 1y, str dung hé théng quén trj trong nha trudng can dam bao cac
yéu cau sau:

- Dam bao vé tinh thuan tién, hién dai va d& sir dung.
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- DPam bao két ndi, chia sé thong tin lién tuc giita nha trudng va cac
cap quan ly vé GD&PT.
Pam béo cac diéu kién vé& an ninh, an toan dé két ndi, chia sé thong tin véi
cac CSDL quéc gia va CSDL chuyén nganh khac khi ¢6 yéu cau.
CHUONG II
QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SU DUNG HE THONG CO SO DU LIEU

Piéu 4. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia st dung hé
théng cong nghé thong tin

T4t ca cac thanh vién tham gia sir dung hé théng cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan str dung, khong nh& nguoi khac 1lam thay cong
viéc clia minh, thudng xuyén thay d6i mat khau dang nhap. Ngoai ra phai thuc
hién mdt s6 nhiém vu khac do Hiéu trudng yéu cau. Cép nhat thong tin ¢4 nhan
day du, kip thoi trén hé théng phin mém quéan ly cong chirc vién chic va chiu
trach nhiém vé thong tin, thoi gian thyuc hién ciia mdi c4 nhan.

Piéu 5. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyén hé thdng ngudi ding, phit hop véi quyén
han nhiém vu cong tac cho timg thanh vién, can bd, gido vién, nhan vién trong
nha trudng ddm bao nhiém vu phan cong theo Diéu l& trudng tiéu hoc. Chiu trach
nhiém toan by ndi dung da ding tai trén Cdng thong tin dién tir ctia nha trudng.

Quan 1y, tit ca cic tai khoan sir dung phan mém: Cdng thong tin dién tir;
phan mém quan ly cong chirc vién chirc; phin mém co sé dit liu nganh; phan
mém phé cap;... Kiém tra viéc thuc hién cc quy dinh vé bao mat tai khoan.

Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao, phy tréch, trién khai tmg dung
cong nghé thong tin va chuyén dbi sb tai don vi, gdm:

Thanh 1ap Ban bién tap Cong thong tin dién tir ctia nha truong trong d6 Hiéu
truong 14 Trudng ban, thanh vién 14 1anh dao céc t6 chirc doan thé chinh quyén
trong nha trudng; chi dao céac tb bd phén trong nha trudng viét bai, dua tin cua
nha trudng dam béo sy sinh dong cia Cong thong tin dién tir, ddng thoi sir dung
hiéu qua c4c tinh nang ciia Cdng thong tin dién tir.

Chi dao viéc bdo cdo tin nhin dinh ky va nhén tin d6t xuét cho phu huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang strc khoe ctia mdi hoc sinh.

Xay dung quy ché sir dung phin mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém
khéa, m& va quy dinh céc thu tuc, thoi gian cép nhat diém s6, nhan xét danh gia
sau khi khoa sd.

- Xét duyét hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc, chuong trinh béc tiéu
hoc, danh hiéu thi dua, hoc sinh phai kiém tra lai cdc mén hoc trong ky nghi he,
két qua danh gia hoc sinh khi tit ca gido vién bd moén va gido vién chi nhiém 16p
da cap nhat ddy di ndi dung thong tin.



Chi dao cdng tac luu trit va bao quan s6 theo ddi va dénh gia hoc sinh (theo
16p); cac hd so dé nghi stra chita thong tin, diém s6 cua ting nam hoc; quéan 1y hoc
ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

Viéce luu trit, bdo quén tai liéu chuyén mon nghiép vu dugc thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 08/2025/TT-BGDPT ngay 12/5/2025 cia B GD&DT
quy dinh thoi han luu trit hd so, tai liéu thudc linh vuc gido duc va dao tao.

Quyét dinh xtr Iy theo thim quyén va dé nghi céc cép c6 thdm quyén quyét
dinh xur Iy dbi véi tb chirc c4 nhan vi pham. Quyét dinh khen thudng theo thim
quyén va dé nghi cip c6 thAm quyén khen thudng dbi vai td chitc ¢4 nhéan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Phé hi¢u truwéng

- Xay dung ké hoach kiém tra, td churc kiém tra, danh gia viéc cép nhat ho
50, sb sach ctia gi4o vién trén phan mém co s& dit liéu véi cac phan hé nhu:

* Phan hé quan 1y hoc sinh (quéan Iy ho so, két qua hoc tap).

* Hoc ba dién tu.

* Phan hé quan ly doi ngi CBVCNV.

* Phan hé quan ly co s& vat chat.

* Két ndi va trao dbi ddy du dir liéu véi CSDL nganh.

- Gi4m sét viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén cta gido
vién trong toan trudmng theo ké hoach dua vao céc bai kiém tra dé chi dao cong tac
day va hoc & mdi bo mén phu hop.

- Béo cdo v6i Hiéu trudng cac truong hop bét thuong vé diém sé va phbi hop
v6i cac t6 nhém chuyén mon dé xir 1y.

- Pon dbc cac td chuyén mon va gitp Hiéu truéng phé duyét ndi dung cac
bai viét vé& chuyén mén dugc dang tai trén Cong thong tin di¢n tir clia nha trudng.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém sb cla gido vién va Ban quén tri phan
mém CSDL nganh gi4o duc (theo miu Gidy dé nghi thay dbi thong tin).

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

- Khéi tao va quan ly tit ca cac tai khoan sir dung phan mém CSDL nganh
gido duc, Céng thong tin dién tir tai don vi. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh
vé phan quyén, bao mat tai khoan.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sét trong qua trinh
nhap thong tin, diém sb trén phdn mém CSDL nganh sau khi khoa dit lidu.

- Pam bao céc diéu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong ctia phan mém.

- Phén quyén cho cdc c4 nhén, t5, nhom, bd phan st dung céc phin mém cé
lién quan.



- Quan ly va bao mat dit liéu, thuc hién khoa/md sb theo yéu ciu ciia Hiéu
trudng nha trudng.

- Cép nhat dir liéu ban d4u vao diu mdi nam hoc hoic khi c6 thay ddi theo
su phan cong cua Hiéu truéng trén CSDL nganh, cong thong tin dién t.

- Tap huin, huéng dén, hd trg GV, nhan vién trong viéc sir dung phan mém.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhén, chuyén c:flp hoc ddi véi hoc
sinh trén hé théng CSDL nganh.

Trich xuét thong tin, dit lidu gui vé cép trén dé tong hop, phuc vu bao cdo
quan ly chuyén nganh.

- Cubi mdi nim hoc hay dinh ky, xuét dir liéu bang tong hop két qua gido
duc, hoc ba dién tir trén hé thdng thanh tép tin c6 dinh dang PDF va luu trit theo
16p, dam béo tinh bao mat va an toan dir li¢u 1au dai (co thé st dung céc thiét bi
nhu USB, & dia cting,...); td chirc luu dit liéu dam bao c6 hé thong, chit ché va dé
quan ly.

- Quan ly hé théng mang, dudng truyén internet, hé thdng may tinh va cac
thiét bi phuc vu cong tac tmg dung CNTT nha trudng.

-Lap ké hoach chuin bj CSVC dap tng Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén trong cum, trudng va cic img dung
CNTT trong day va hoc.

- Chi dao nhan vién thu vién, thiét bi, ké toan cap nhat sach, tai li¢u tham
khao béng phén mém quan ly thu vién truong hoc.. .thiét bi day hoc, dung cu thi
nghiém 18n phin mém quan 1y thiét bi.

- Giup Hiéu trudng phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong gido duc,
hoat déng phong trao trén cong théng tin dién tir ctia nha truong.

Pidu 7. Trach nhi¢m cia T6 trwéng chuyén mén

Kiém tra don dbc viéc thuc hién cac quy dinh v& hd so sb sach dién tir, cap
nhat diém va cac thong tin khac ctia cic td vién trén hé thdng clia nha truong.

Phén cong ngudi viét bai dua tin va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cua
noi dung céc hoat déng chuyén mén ciia td nhém chuyén mén ma minh phy trach
theo ké hoach trén cong thong tin dién tir ciia nha truong.

Xay dung ké hoach va to churc thuc hién nhiing viéc sinh hoat chuyén mén
thao giang tryc tuyén trong trudng va cc tmg dung cong nghé thong tin vao day
hoc, soan giang E-learning, thdm dinh céc san phém sinh hoat theo chuyén dé chu
dé do gido vién td nhom bién soan trude khi dang tai trén cdng thong tin dién tir
cua nha truong.

Dé nghi voi Hiéu truéng va cdp co thdm quyén xir phat va d& nghi khen
thudng c4 nhan c6 thanh tich tét thuc hién quy dinh nay.



Diéu 8. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh sir dung.

Cap nhéat vao CSDL céc thong tin:

- Danh sach va so yéu ly lich hoc sinh d4u nam hoc.

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tudn, hang thang.

- Két qua theo ddi né nép, ky luét hoc sinh hang tudn, hang théng.

- Két qua xép loai gido duc cua 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam. - Céc thong

tin lién quan khéac trén phdn mém CSDL.

Thuc hién chirc niang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hoc tap,
nang luec, phém chét timg hoc k¥, ca nam hoc cta hoc sinh trén phﬁn mém. Lap
danh sach dé nghi hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc, hoc sinh hoan thanh
chuong trinh bac tiéu hoc va hoc sinh chua hoan thanh chuong trinh 16p hoc, hoc
sinh dugc khen thudng.

Kiém tra va ky xé4c nhan trong bang tdng hop két qua danh gia chit luong
gido duc, hoc ba gi'fiy va hoc ba dién ti, in ra tir phﬁn mém cac ndi dung sau day:

Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

Két qua danh gia, xép loai hoc lyc, nang luc, phém chat. - Két qua stc
khoe.

Két qué hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc, hoc sinh chua hoan
thanh chuong trinh 16p hoc, hoc sinh hoan thanh chuong trinh bac tiéu hoc va xét
dé xudt cac hinh thtrc khen thuéng cua hoc sinh.

Cép nhat thanh tich va khen thudng va nhan xét vao hoc ba.

Huéng din hoc sinh g dung céng nghé thong tin vao hoc tap; khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén Website ctia nha trudong; dong vién
hoc sinh tham gia céc cudc thi truc tuyén do céc cdp phat dong. Huéng din hoc
sinh tham gia cdc hoat dong hoc tap truc tuyén trén do cac thiy cd gido trong nha
truong va ngoai nha truong giang day.

B4o tin nhin kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tép va rén luyén
mdi tuan, thang va nhiing thong bao dot xuét khac théng qua zalo.

Piéu 9. Trach nhiém cia gido vién by mon

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

Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cua céc 16p dugc phan cong
giang day vao phan mém, dim bao chinh x4c v6i Sb theo dai va dénh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

Kiém tra tinh chinh x4c diém, danh gi4a mon theo hoc ky, ca nim do phin
mém thuc hién dbi véi timg hoc sinh ctia cc 16p dugc phan cong giang day.
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Béo cdo véi td trudng chuyén mdn vé cac van dé su cd lién quan dén hé thong
phan mém hoic cdc van dé kho khin khéc khi tién hanh cap nhap thong tin, diém
sb, nhan xét, danh gia.

Thuc hién thao gidng truc tuyén, soan giang E-learning va c4c img dung cong
nghé thong tin vao day hoc. Bién soan cic san phdm sinh hoat theo chuyén dé,
chu d& nhom phan cong.

Tham gia viét bai va dua tin trén Cong thng tin dién tit clia nha trudng theo
su phan cbng ctia té nhém chuyén mén va céc tb chirc doan thé trong nha truong.
CHUONG III QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG HE THONG
CAC PHAN MEM PHUC VU CHO CAC HOAT PONG HANH
CHINH TRONG NHA TRUONG
Pidu 10. Trach nhiém ciia nhan vién ké toin kiém viin thw

Cap nhat day du thong tin hd so vién chirc, ngudi lao qua trinh cong tac
nang luong, khen thudng ki ludt vao phin mém cta h¢ théng.

- Cép nhat hé théng quéan ly vin ban diéu hanh trén hop thu dién tir &€ béo
c4o lanh dao nha truong xur 1y dung thoi han. Sip xép luu trit van ban hd so theo
quy dinh khoa hoc.

- Tién hanh cai dat phdn mém quan ly ké toan trién khai nhap thong tin ho so
chimg tir hing nam theo quy dinh.

Pidu 11. Trich nhiém ciia nhin vién Y té trwong hoc kiém Thi quy

- Tién hanh cai dat phin mém quan ly bao hiém y té hoc va nhép théng tin
hd so hoc sinh da déng bao hiém y té hing nim theo quy dinh.

- Cép nhat theo ddi sirc khoe dinh ky cho hoc sinh trén hé théng CSDL.

- Tu vén cho phu huynh hoc sinh trong viéc chdm séc sirc khoe hoc sinh tai
nha va sd lién lac dién tir. Thong béo cho phu huynh nhiing thong tin vé bénh ly
hoc sinh thuong gap nhu céc tat khic xa vé mét, suy dinh dudng, coi xuong,...

- Cap nhat day du cic thong tin v& thiét bi y té danh muc va sb lugng céc loai
thubc dugce trang bi hing nam.

- Huéng din cha me hoc sinh thyc hién (ng dung khong dung tién mit.

Diéu 12. Trach nhiém cia nhan vién thw vién

- Cép nhét thu muc sach, tai liéu trén phé‘m mém quan ly thu vién trudng hoc.

Hang nim ting cudng, bd sung ngudn hoc liéu luu hanh ndi bd cho thu vién
(d2 kiém tra dinh k¥, séng kién kinh nghiém, tai liéu tap huén c4c cép). Diéu 13.
V& cic hd so, sb sach dién tir khac

1. Céc loai sd duoc luu vao thu muc trén phin mém

a. Céc loai sb duoc luu

- Ké hoach gido duc ctia nha truong (theo ndm hoc).

- Ké hoach gido duc ctia t& chuyén mén (theo nam hoc).



- K& hoach gido duc cuia gido vién (theo nam hoc).

- Ké hoach bai day (gido 4n).

b. Quy dinh luu trix

- Chon dung thu muc; dét tén file tudng minh, rd rang.

- Riéng dbi voi K& hoach bai day phai dit tén theo ciu triic “Tén gido
vién/Mén/Tén bai”, dugc viét bang chit in hoa ¢é ddu (trir m6n ngoai ngit) va luu
dudi dang file PDF, K& hoach bai day phai duoc cap nhat 1én hé théng theo ting
tiét/chu d& trude khi thuc hién giang day it nhét 03 ngay.

- Cac loai ké hoach khéc phai dugc phé duyét, xac nhan cua céip quan ly, scan
va luu duéi dang file PDF trudce khi tai 1€n thu muc.

2. Céc loai s6 theo mau c6 sén trén phin mém

-SH dang bg, Sb chii nhiém, Sb cong tac doi.

- Thyc hién cép nhét théng tin theo dinh ky quy dinh trén mau sb c6 sén cia
phan mém CSDL. :

- Ngoai ra H¢ thong phan mém da hd tro lich béo giang cho gido vién, phan
cdng gidng day cua toan trudng; tién ich biéu mau thdng ké, bdo céo theo quy
dinh; lién lac dién tir.

Diéu 14. Gia tri phap Iy va quy dinh thye hién

- Nha trudng, can b quan ly, gido vién va nhén vién Umg dung cong nghé
thong tin trong cong tac quan ly, day hoc dugc sir dung hd so, sb sach dién tir trén
phan mém CSDL thay thé hd so gidy dam bao yéu cu clia cong téc luu trit va c6
gia tri nhu hd so gidy.

Piéu 15. Quan tri Website nha trwdng

Thuong xuyén cap nhét kip thoi trén Website clia nha trudng cac tin tirc va
nhitng bai viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi ding tai cac van
ban, c4c thong béo va nhimg chi dao cua cép trén.

Cép nhat cac thong bao vao d4u mdi nam hoc hoic nhitng thay déi ké hoach
theo sur phin cdng ctia Hiu trudng.

Tuyét d6i bao mat céc tai khoan ca nhan va mat khéu quan ly Website cua nha
truong. Chiu trach nhiém véi nhitng tin tire, bai viét va thong béo sai léch so vai
ndi dung da dugc lanh dao phé duyét.

CHUONG IV PIEU KHOAN THI HANH Piéu 16. Piéu khon thi hanh

Quy ché nay quy dinh viéc quéan ly, sit dung hé thdng quan tri nha truong
Truong tiéu hoc La Ha Nghia Thuong nam hoc 2025-2026.

Quy ché s& dugc diu chinh, bd sung trong qué trinh trién khai thyuc hién néu
¢6 ndi dung méi hodc khong phu hop./.




