UBND PHUONG DONG A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON LQC HOA Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc
Sb: 26 /QD-MNLH Dong A, ngay 06 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché quan ly, van hanh, khai thac sit dung &ng dung quan tri,
nuodi duéng, cham soc, giao duc tré

Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LOC HOA

- Cén cir Ké hoach sé 1092/SGDPT-CTHSSY ngay 09 théng 10 nam 2025 cia
S¢ GDPT tinh Ninh Binh vé viéc hwong dan thuc hién nhiém vu CNTT, CDS nam
hoc 2025-2026 ;

- Can cir cong van sé STAIUBND-VHXH vé viéc trién khai ké hoach chuyén doi
s6 nganh gido duc va dao tao nam 2025 ciia UBND Phwong Péng A ngay 16 thang
10 nam 2025;

- Can cir ké hoach sé 05/KH-MNLH, ngay 12/9/2025 ciia trwong Mam non Lic
Hoa vé viéc thuc hién cdc nhiém vu nam hoc 2025- 2026

- Xét dé nghi ciia Bg phdn phu tréch, trién khai #ng dung céng nghé théng tin.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh, khai
thac sir dung ing dung quan tri, nudi dudng, chim soc, gido duc tré tai truong Mam
non Loc Hoa (¢6 quy ché kem theo).

Picu 2. Quy ché nay co hiéu luc thi hanh ké tir naim hoc 2025 - 2026. Quy ché
duoc b sung stra d6i khi c6 van dé méi nay sinh hodc khong con phu hop.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Cac to chuyén mon, vin
phong, can by quan ly, gido vién, nhan vién va phu huynh nha truong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VP.




QUY CHE

QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG, UNG DUNG QUAN
TRI, NUOI DUONG, CHAM SOC, GIAO DUC TRE

TAI TRUONG MAM NON LQC HOA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 26 | QP-MNLH ngay 06 thdng 10 nim 2025
cua Hiéu trieong triong Mam non Léc Hod)

CHUONG |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Ban Quy ché nay quy dinh vé quan ly, van hanh, khai thac sir dung
ung dung quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc tré tai nha truong tr nam
hoc 2024-2025.

2. Dbi tuong &p dung bao gém can bo quan ly, gido vién, nhan vién cua
trrong Mam non Loc Hoa va céc to, nhom, b6 phan duoc phan cdng c6 danh sach
phén quyen sutr dung.

Piéu 2. Trach nhiém cia thanh vién tham gia sir dung wng dung quan tri,
nudi dwdng, cham soc, giao duc tré.

1. Cac thanh vién tham gia stir dung tng dung quan tri, nudéi dudng, cham sobc,
gido duc tré co trach nhiém bao mat tai khoan sur dung, khong dé nguoi khéac 1am
thay cong viéc Cua minh, thudng xuyén thay d6i mat khau dang nhap. Ngoai ra phai
thuc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu truéng yéu cau.

2. Thuc hién ding cac quy dinh cta phap luat vé an ninh, an toan théng tin
mang.

bicu 3. Nguyén tac quan ly, van hanh, khai thac sir dung wng dung
qguan tri, nu6i dwéng, cham soc, giao duc tré.

1. Bao dam tinh day du, chinh xac, kip thoi, thuan tién cho khai thac,su
dung, phuc vu cdng tac quan ly vé gido duc; dap ung yéu cau, nhiém vu chuyeén
d6i s6 trong GD&PT .

2. Céan bo quan ly, gido vién, nhan vién, c4c t6 chac, phu huynh, ca nhan cé
lin quan khai thac va st dung dir liéu phai dugc sy dong ¥ cua Hiéu truong va
phai thuc hién viéc khai thac va sir dung dir liéu theo ding muc dich, ndi dung da
duogc cho phép va theo quy dinh phap luat hién hanh.

3. Pam bao ding, du cac quy dinh vé quan ly, gido duc tré, phdi hop giéo
duc tré theo Biéu Ié€ Truong mam non.

4. Bam bao tinh lién thong, thong nhat, két ndi, ddng bo dir liéu théng tin
gitra cac ung dung.



5. Bam bao ding, day du, chinh xac cac quy dinh vé chuyén, bao céo va
luu trir thong tin.

CHUONG 11
‘ QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG
Diéu 4. Cac ing dung quan tri, nuoi duwdong, cham sdc, giao duc
- Phan mém quan 1y nha trudng
- Phan mém co sé dit liéu nganh caa Bo gido duc.
- Phan mém phé cap gido duc — x6a mu chit;
- Phan mém ho so cong chuc vién chire
- Phan mém Quan 1y van ban dién tu;
- Phan mém ké toan
- Phan mém quan ly tai san cong
- Phan mém quan Iy tai san trén misa
- Phan mém bao hiém xa hoi
- Phan mém ky s6

- Tinh toan khau phan an, ham lugng dinh dudng, thuc don hang ngay theo
ché @6 dinh dudng can thiét va phu hop véi su phat trién cua tré;

- Dich vu thu phi dich vu gido duc theo hinh thirc khéng duing tién mat;

Piéu 5. An toan thong tin cac wng dung quan tri, nudi dudng, chim
sOc, giao duc tré.

1. Hé thdng ho so, so sach, cac ang dung quan tri, nudi dudng, chim séc,
gi4o duc tré cua nha truong duoc bao dam an toan hé théng thong tin theo quy
dinh tai Nghi dinh s 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 caa Chinh phu vé bao dam
an toan hé thong théng tin theo cap do va phi hop véi quy dinh hién hanh c6
lién quan.

2. Céc ca nhan duoc giao tryc tiép tham gia quan ly, van hanh, khai thac st
dung cac ung dung quan tri, nu6éi dudng, cham soc, giao duc tré cua nha truong
c6 trach nhiém tuan tha day dua cac quy dinh hién hanh caa phap luat vé bao vé
thong tin ca nhan trén mang, cac quy dinh vé thu thap va st dung théng tin ca
nhan va cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 6. Quy dinh quan ly, sit dung &ng dung quan tri, nudi dudng,
cham soc, giao duc tré.

Thdng tin trong cac tng dung quan tri, nudéi dudng, cham soc, gido duc tré
duoc str dung théng nhat trong toan truong. Viéc khai thac s dung thdng tin
trong cac tng dung quan tri, nuéi dudng, cham soc, giao duc tré duoc thuc hién



thong qua tai khoan duoc cap.

Cac to chuy@n mén, cac bo phan chirc ning, cac ca nhan trong nha trudng
thuc hién khai thac st dung dit liéu phuc vu quan ly cia don vi; tiép nhan va xu
ly nhitng gop v, khiéu nai déi véi dix liéu trong tham quyén quan 1y. Khong dugc
cung cip, chia sé, phat tan thdng tin c& nhan trong cac tng dung quan tri, nudi
dudng, chiam soc, gido duc tré trir truong hop theo yéu ciu cua co quan nha nudc
c6 tham quyén va co su ddng y ctiia Lanh dao nha truong.

CHUONG III
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 7. Khen thwéng

Tap thé, ca nhan thyc hién tét Quy ché nay, cé nhiéu dong gop cho hoat
dong caa cac tng dung quan tri, nuoéi dudng, cham soéc, gido duc tré tuy theo
thanh tich cu thé, dugc khen thuéng theo quy dinh.

Piéu 8. Xir ly vi pham

CAc tap thé, ca nhan khong thyuc hién hoic thuc hién khong day du cac quy

dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh caa phép luat c6 lién quan thi tuy theo tinh
chat, mic d6 vi pham ma bi xtr Iy theo quy dinh cta phép luat va cua nha truong.
CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Bam bao ha tang sé ( cai dat sir dung céc app chuyén doi sé misa/ phan
quyen st dung/mang/dich vu hoac thiét bi luu git dir ligu)

2. Chi dao, hudng dan, dén ddc, kiém tra, giam sat can bo quan ly, giao
vién, nhan vién cua nha truong to chac trién khai cac ang dung quan tri, nuoi
dudng, cham soc, giao duc tré theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Chi dao, phan cong cac pho hiéu truong, giao vién gioi CNTT lam dau
moi k¥ thuat dé quan tri , huéng dan st dung, hd tro viéc sir dung cua gido vién,
nhan vién trong don vi.

4. Chi dao, phan cong céc bo phan chuy&n mon phu trach quan ly, kiém
duyét va khai thac st dung tng dung quan tri, nuéi dudng, cham soc, gido duc tré
khi c6 yéu cau.

Piéu 10. Trach nhiém cia cac Phd hiéu truéng

1. Huéng dan, hd trg, thuc hién, kiém tra tién d6 cap nhat, chat luong di
liéu cac ung dung quan tri, nuoéi dudng, cham soc, giao duc tré ctia nha truong
dam bao day du, chinh xac, kip thoi, an toan theo cac quy dinh tai Quy ché ciing
nhu cac quy dinh hién hanh caa phap luat.



2. Thuc hién day du cac nhiém vu Hiéu truéng giao.
Piéu 11. Trach nhiém céc gi4o vién, nhan vién
1. Thyc hién cap nhat, cung cap day du, chinh xac, kip thoi, an toan cac

loai dir liéu theo phan cdng nhiém vu, dam bao cac noi dung tai Quy ché nay
cling nhu cac quy dinh hién hanh caa phap luat.

2. Thuc hién céc nhiém vu khac lién quan dén ung dung quan tri, nudi
dudng, cham soc, gido duc tré khi hiéu truong, cac phé hiéu truong giao.

Piéu 12. Trach nhiém caa phu huynh tré

1. Tiép nhan, sir dung, phan hdi thdng tin khi gio vién hoic nha truong
yéu cau.

2. Phéi hop nhan xét, danh gia, trao d6i thdng tin lién quan tré, dén hoat
dong cia nha truong lién quan dén gido duc tré.

Piéu 13. Piéu khoan thi hanh

Quy dinh vé quan ly, van hanh, khai thac st dung cac ung dung quan tri,
nudi dudng, chim soc, gido duc tré caa nha truong c6 hiéu luc ké tir ngay ky
Quyét dinh ban hanh. Tat ca can bo quan ly, gido vién va nhan vién, cac to
chuy&n mén, cac bd phan chirc nang c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh va
day du cac diéu khoan cua Quy ché nay.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng mac, cac pho
hiéu truang, gido vién, nhan vién cia nha trudng phan anh vé hiéu truong nha
truong dé xem xét, stra d6i, bo sung kip thoi./.



] ) ) _Quy CHE ‘ ‘ X
QUAN LY, KHAI THAC SU DUNG HE THONG PHAN MEM, CONG
NGHE THONG TIN TRONG NHA TRUONG.

(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6 26/ QD-MNLH ngay 06 thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong trieong Mam non Loc Hoa)

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan ly va sir dung hé thong cac phan
mém, cng nghé thdng tin (CNTT) bao gom: Quan 1i trudng hoc; CSDL nganh;
phan mém quan 1y ké toan MiSa, quan ly CSVC, phan mém quan i can bo cong
chtc, vién chuc, website truong, phan mém Phé cap gido duc x6a mu, chit hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh......tai Treong Mam non Loc Hoa.

2. P6i tuong 4p dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cac to,
nhoém, bd phan trong truong mam non Loc Hoa.

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

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung hé thong céng nghé thong tin
trong nha truong phai bdo mat tai khoan st dung, khong nhd nguoi khac lam
thay cong viéc ciia minh, thuong xuyén thay do6i mat khau ding nhap. Ngoai ra

phai thuc hién mdgt s6 nhiém vu khac do hi€u trudng yéu cau.
DPieu 3. Trach nhiém cia hiéu trwéng

1. Tién hanh viéc thiét lap, phan quyén hé thong nguoi dung phu hop véi
quyén han, nhi€ém vu cong tac cho tung can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhi¢ém vy phan cong theo diéu 18 truong hoc. Chiu trach nhiém

toan bo ndi dung da ding tai trén cong thong tin dién tr cia nha trudng.

2. Ban hanh quyét dinh thanh lap ban quan 1y, van hanh, khai thac su
dung hé thong phan mém, tng dung cong nghé thong tin trong nha trudng

3. Quan ly tat cd cac tai khoan st dung phin mém: Quéan li truong
hoc;CSDL nganh; temis, Phan mém ké todn, phan mém quan licdn by cong
chtrc, vién chuc,cong thong tin dién tir; phan mém Pho cdp gido duc x6a mu

chir; ... tai don vi, ki€m tra vi¢c thuc hién cac quy dinhvé bao mat tai khoan.

4. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat thong tin hoc sinh vao

hé thong cac phan mém Vva céc thdng tin caa gido vién cap nhat vao hé thong cac



loai ho so CC-VC va ho so Co s& vat chat - Tai chinh vao co sé dir li€u ctia nha

truong.

5. Thanh 1ap Ban bién tap cong thong tin dién tir ctia nha trudng, trong d6
hi¢u trudng 1a Trudng ban, thanh vién 1a 1anh dao céc td chirc doan thé va chinh
quyén trong nha trudng. Chi dao cac t0, bd phan trong nha trudng viét bai va
dua tin trén Website ciia nha truong, dam bao sy sinh dong dong thoi sir dung

hiéu qua tat ca cac tinh nang cua cong TTDT.

6. Chi dao hoat dong cac hoat dong cia nha truong truc tuyén qua cac Gmg

dung; héi hop truc tuyén vdoi cadn bd gido vién nhan vién trong nha truong.

7. Quyét dinh xtr 1y theo thdm quyén, dé nghi cic cip c6 thim quyén
quyét dinh xir Iy dbi véi to chire, c4 nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo
tham quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thudong ddi véi to chire, ca nhan co

than htich trong viéc thuc hién quy dinh nay.
Pi¢u 4. Trach nhiém ciia phé hiéu truéng

1.Gitp hi€u truong phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat dong
nudi dudng cham soéc, gido duc; hoat dong phong trao trén Website cia nha

truong.

2. Chi dao gido vién, nhan vién cép nhat day du thong tin hd so can bo,
cong chire,vién chirc, ngudi lao dong (so yéu 1y lich, dao tao, boi dudng, qua
trinh cong tic,nidng luong, khen thuong, ky luat ...) vao phan mém cua hé

théng.

2. Chi dao gido vién cip nhat day du cac truong thong tin cla tré vao phan
mém quan ly nha truong, co s¢ dit li¢u nganh cua BJ, phé cap ...

3. Xay dung Ké hoach va t6 chtrc thuc hién sinh hoat chuyén mon vé cac
ung dung CNTT vao chuan bi bai giang, hoc liéu ho tro t6 chirc cac hoat dong
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré.

4. Trich xudt thong tin, dir liéu gti vé& S6/Phong VHXH dé tong hop, phuc
vu bao céo quan 1y chuyén nganh. Thuc hién cac thong ké va bao cdo sb licu
theo yéu cau lanh dao cta cép trén.

5. Theo doi viéc cap nhat dir li¢u, chi dao cong tac lIuu trit dung quy dinh.

6. Tap huan, huéng dan, ho trg giao vién, nhan vién trong viéc st dung



phan mém.

7. Tham muu cho hi¢u truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong cua cac phén mém (thiét bi sao luu du phong,

phan mémphong chong virus, ...).
DPiéu 5. Trach nhiém cua té trweomg chuyén mon

1. Kiém tra v€ viéc thuc hién quy dinh vé€ cdp nhat cac thong tin cua tré
trén cac phan mém va cac thong tin khac cta td vién trén co s¢ dit li¢u cua nha

truong.

2. Phan cong nguoi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac cua ndi dung cac hoat dong chuyén mon cua t6/nhém chuyén moén ma minh

phu trach theo ké hoach trén Website ciia nha truong.

3. Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién sinh hoat chuyén moén vé cac
ung dung CNTT vao chuan bi bai giang, hoc li¢u hd tro té chitc cac hoat dong
nudi dudng, chim soc, gido duc tré. Tham dinh cic san pham sinh hoat theo
chuyén dé, chu dé do gido vién trong t6/nhom bién soan trudc khi ding tai trén
Website cua nha truong.

4. Quyét dinh xtr Iy theo thim quyén, dé nghi hiéu truéng va cip c6 thim
quyén xtr Iy ky luat to vién vi pham va dé& nghi khen thuong c4 nhan c6 thanh
tichtot thue hién quy dinh nay.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia gido vién

1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo
dungthoi han quy dinh. Thong tin t6i thiéu gdm: Ho tén; ngdy sinh; dan toc; gidi
tinh; S6 dinh danh ca nhén, dia chi thuong trh; con gia dinh chinh sach; thong
tin cha/me; dién thoai lién hé. Cap nhat dﬁy du thong tin hoc sinh chuyén dén,
chuyén di, b hoc (néu co) trén phan mém QLNT, CSDLN...; chiu trach nhiém
vé tinh chinh x4c cua thong tin vé hoc sinh 16p minh chil nhiém trén cic phan
mém

2.Thyc hién nhap dir li¢u vé hoc sinh, gido vién theo duong link, biéu
mau phuc vu cong tac thong ké, bao cao diing thoi gian quy dinh khi nha truong
c6 yéu cau.

3. Tham gia viét bai va dua tin tic trén trén Website ctia nha truongtheo

sy phan cong cua t6/nhom chuyén mon va cac t6 chirc doan thé trong nhatruong;



chiu trach nhi€ém moi thong tin khi dang tai trén moi trudong mang.
Pi¢u 7. Trach nhiém ciia vin phong

1. Phéi hop véi GVCN thu tién qua app (khong bangtién mit), thuc hién

cac cong viée khéc lién quan va khi phan cong dot xuat.

2. Cap nhat tai san,thiét bi day hoc, cong cu, dung cu vao hé théng quan ly
tai chinh, tai san.

3. Cap nhat hé théng quan 1y vin ban dién tir, diéu hanh trén cong TTDT
va cac hop thu dién tir dé bao cao 1anh dao nha truong xir Iy ding thoi han. Sap

xép, lwutrit van ban, cac loai hd so theo quy dinh va khoa hoc.

4. Tién hanh cai dat phan mém va trién khai nhap li€u thong tin, hod so,

chung tur da thyc hién hang nam.
5. Quan 1y, bao tri hé théng may tinh va duong truyén dan

6. Chuédn bj co s¢ vat chat dap ung: Hoi nghi, hoi thao sinh hoat chuyén
mon va thao giang tai truong; cac img dung CNTT vao day hoc.

Picu 8. Quan tri website nha truong

1. Thuong xuyén cdp nhat kip thoi trén Website cua nha truong cac tin
tirc va nhimg bai viét ngay sau khi duoc 1anh dao phé duyét, dong thoi ding tai
cac van ban, cac thong bao va nhing chi dao cta cap trén.

2. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi ndm hoc hodc nhiing thay doi ké
hoach theo su phan cong cua hiéu trudng.

3. Tuyét dbi bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan Iy Website
cua nha truong. Chiu trach nhiém véi nhiing tin tic, bai viét va thong bdo sai
1éch so v&i nd1 dung da duoc 1anh dao phé duyét.

Quy ché nay dugc xdy dung nham thuc hién tét cong tac quan 1y va sir

dunghé thong tng dung cong nghé thong tin cua trudng Mam non Loc Hoa nim
hoc 2025-2026 va nhitng nam hoc tiép theo ./.



Piéu 9. Trach nhiém Giso vién kiém nhiém cong tac y té
1. Thong bao cho phy huynh nhiing thong tin vé bénh 1y hoc sinh thuong
gip nhu: Cac tat khuc xa vé mat, suy dinh dudng, coi xuong .. .

2. Cap nhat dﬁy da cac thong tin vé thiét bi y té, danh muc va sb luong
cac loai thudc duoc trang bi hang nam.

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan ly va st dung ho so, sb sach dién tir
trén hé théng phin mém Vnedu, website truong, phan mém quan 1y ké toan
MiSa, quan Iy CSVC, CSDL nganh, Phd cap, phan mém quan li can bo cong
chtc, hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh......

2. Déi tuong ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cac to,
nhoém, bd phan trong truong mam non Loc Hoa.

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

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung hé thong céng nghé thong tin
trong nha truong phai bao mat tai khoan st dung, khong nho nguoi khac lam
thay cong viéc ciia minh, thuong xuyén thay doi mat khau ding nhap. Ngoai ra
phai thuc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

- Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyén hé thong nguoi dung, phi hop véi
quyén han nhiém vu cong tac cho timg thanh vién, can bo, gi4o vién, nhan vién
trong nha truong ddm bao nhi€ém vu phan cong theo diéu 1& truong hoc. Chiu
trach nhiém toan bd ndi dung da ding tai trén cong thong tin dién tir ciia nha
truong.

- Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan 1y, khai thac ddi véi cac hé
théng, phan mém, trang thiét bi nha truong tai don vi.

- Thanh 13p ban bién tap website cua nha truong trong d6 hi¢u truéng la
truéng ban, thanh vién 13 1anh dao céac t6 chirc doan thé chinh quyén trong nha
truong chi dao cac to bo phan trong nha truong viét bai, dua tin ctia nha truong
dam bao sy sinh dong website timg ngay, thang dong thoi sir dung hiéu qua cac
tinh nang cua website.

- Chi dao viéc bao céo tin nhan dinh ky va nhin tin dot xuit cho phu
huynh hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang sirc khoe cia mdi hoc sinh.

- Xay dung quy ché sir dung phan mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém



khoa, mé VNEDU va quy dinh céac thu tuc, thoi gian cap nhat diém s, nhan xét
danh gia sau khi khoa so.

- Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duoc 1€n 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cac mon hoc trong ky nghi he, két qua danh gia hoc sinh trén
Vnedu khi tit ca gido vién bo mén va gido vién chu nhiém 16p dd cap nhét day
da ndi dung thong tin.

- Chi dao cbng 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 s cia timg nam hoc;
quan 1y hoc ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

- Viéc luu trir, bdo quan S6 theo ddi danh gia dién tir, Hoc ba dién tir dugc
thuc hi¢n theo quy dinh tai Thong tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016
cua BO Gido duc va Dao tao.

- Quyét dinh xir 1y theo thdm quyén dé nghi cac cap co tham quyén quyét
dinh xtr 1y d6i voi to chitc ca nhan vi pham, quyét dinh khen thudng theo tham
quyén dé nghi cip c6 thAm quyén khen thudng ddi véi to chirc ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Phé hiéu truéng

- Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat hd
s0, sO sach ctia gido vién trén driver, phan mém vnEdu nhu: Ké hoach gido duc
cua to chuyén mon, ké hoach gido duc cua ca nhan, ké hoach bai day cua gido
vién, s6 chu nhiém...

- Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén cta
gido vién va cac bd mon trong toan trudng theo ké hoach dua vao phd diém qua
cac bai kiém tra dé chi dao cong tac day va hoc & mdi bo mot phu hop.

- Hang thang kiém tra quan 1y s6 danh gia va nhan xét.

- B4o c4o voi hiéu trudng cac truong hop bat thuong vé diém sb va phdi
hop véi cac td nhom chuyén mén dé xtr 1y.

- Pon déc cac to chuyén mon va gitp hiéu truong phé duyét noi dung cac
bai viét vé chuyén mén dugc ding tai trén website cta nha trudng.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém sb clia gido vién va Ban quan tri phan
mém vnEdu (theo mau Gidy d@é nghi thay déi thdng tin).

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

- Khéi tao va quan 1y tit ca cac tai khoan sir dung phan mém vnEdu,
website tai don vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat
tai khoan.



- Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh cdc sai sot trong qua
trinh nhap thong tin, diém s trén phan mém vnedu, CSDL nganh sau khi khoa
dir liéu.

- Pam béo céc diéu kién vé co s& vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong ctia phan mém so theo ddi danh gia dién tir (STDDGPT), hoc ba dién tir
(HBDT).

- Phan quyén cho cac c4 nhan, td, nhom, bd phan st dung STDDGD,
HBDT.

- Quan ly va bao mat dir li€u, thuc hi¢n khdéa/mé s6 theo yéu cau cua Hiéu
trudng nha truong.

- Cap nhat dir li€u ban dau vao dau mdi nam hoc hodc khi c6 thay ddi theo
su phan cong cia Hiéu truong trén Vnedu, CSDL nganh, website.

- Tap huan, huéng dan, hd tro gido vién, nhan vién trong viéc st dung
phan mém.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc ddi véi hoc
sinh trén hé théng vnEdu, CSDL nganh.

- Trich xuét thong tin, dit liéu giri vé S6/Phong GDDT dé tong hop, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh.

- Cudi mdi nam hoc, xuat dit licu STDDGDT, HBPT trén hé théng thanh
file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, ddm bdo tinh bdo mat va an toan dir li¢u
lau dai (cé thé sir dung cac thiét bi nhw USB, 6 dia citng,...); t6 chtc luu dit lidu
dam bao co6 hé thdng, chit ch& va d& quan ly.

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

- Lap ké hoach chuin bi CSVC dap umg Hoi nghi, hoi thao truc tuyén;
sinh hoat chuyén mon va thao giang truc tuyén trong huyén, trudng va cc tng
dung CNTT trong day va hoc.

- Chi dao nhan vién thu vién, thiét bi, ké toan cap nhat sach, tai liéu tham
khao bang phan mém quan 1y thu vién trudng hoc. . .thiét bi day hoc, dung cu thi
nghiém 1én phan mém quan 1y thiét bi (emisapp.misa.vn) va huéng dan gido
vién cai dat app sisap gido vién dé muon thiét bi, do dung day hoc...tai san trén
phan mém. ..

- Gitp hiéu truong phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong gido
duc, hoat dong phong trao trén website cia nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém ciia to6 trwéng chuyén mén



- Kiém tra d6n dbc viéc thuc hién céac quy dinh vé hod so s sach dién tir
cdp nhat diém va cac thong tin khac cia cac to vién trén hé thdng cia nha
truong.

- Phan cong ngudi viét bai dua tin va chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c
ctia ndi dung cac hoat dong chuyén mén cua té nhém chuyén mén ma minh phu
trach theo ké hoach trén website ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach va td chutrc thuc hién nhitng vi¢c sinh hoat chuyén
mon thao giang tryc tuyén trong trudng va cac ung dung cong nghé thong tin
vao day hoc tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé chu dé do gido
vién t6 nhom bién soan trude khi ding tai trén website ctia nha trudng.

- Pé nghi véi hiéu trudng va cip c6 thim quyén xtr phat va dé nghi khen
thuong ca nhan c6 thanh tich tét thuc hién quy dinh nay.

Pic¢u 6. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai
khoan ctia minh trong qué trinh st dung.

b) Cap nhat vao STDDGDT cac thong tin:

Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc.

Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang.

Két qua theo doi né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang.

Két qua x&p loai hanh ki€ém hoc sinh cta 16p vao cudi moi hoc ky, ca

nam.

Céc thong tin lién quan khac trén phan mém vnEdu vao STDDGDT.

¢) Thuyc hién chic ning: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh
kiém va hoc luc ting hoc ky, cd nam hoc cua hoc sinh trén phﬁn mém. Lap danh
sach dé& nghi hoc sinh duoc 1én 16p, & lai 16p; hoc sinh duoc cong nhan 13 hoc
sinh Hoan thanh t6t nhiém vu, hoc sinh vuot trdi, hoc sinh tién bd vuot bac; hoc
sinh kiém tra lai cdc mon hoc, hoc sinh phai rén luyén trong he, ...

d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDDPGPT va HBPT in ra tir phan
mém cac ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két qua danh gia, xép loai pham chat va nang luc cua hoc sinh.

- Két qua dugc 1én 16p hoac & lai 16p, cong nhan hoc sinh gioi, hoc sinh
Hoan thanh tdt nhiém vy, hoc sinh vuot troi, hoc sinh tién bd vuot bac, hoc sinh
1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén trong he; xét dé xuit cac hinh thuc
khen thuong cua hoc sinh.



- Cap nhat thanh tich va khen thudng, nhan xét vao HBDT.

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

- Huéng dan hoc sinh tmg dung cong nghé thong tin vao hoc tip khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha trudng dong
vién hoc sinh tham gia céc cudc thi truc tuyén do B9, S¢ giao duc dao tao phat
dong. Huéng dan hoc sinh tham gia hoc tap truc tuyén trén do céac thy co gido
trong nha trudng va ngoai nha truong giang day.

- B4o tin nhan kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tip va rén
luyén mdi tuan, thang va nhitng thong bao dot xuit khac thdng qua app vnedu
teacher.

Piéu 7. Trach nhiém ciia gi4o vién b mén

- Chiu trach nhiém trude hiéu truong 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 cac 16p duge phan
cong giang day vao phan mém, dam bao chinh xac véi SO theo ddi va danh gia
hoc sinh (theo 16p va theo gido vién).

- Kiém tra va danh déanh gia chinh xac mén hoc theo hoc ky, c4 nim do
phan mém thuc hién ddi véi timg hoc sinh cua cac 16p duoc phan cong giang
day.

- B40 40 v&i Ban quan tri phan mém vé cac van dé su co lién quan dén hé
thdng phan mém hodc cac van dé kho khan khac khi tién hanh cap nhap thong
tin, diém sd, nhan xét, danh gia.

- Thuc hién thao giang truc tuyén soan giang Elearning va cac tng dung
cong ngh¢ thong tin vao day hoc. Bién soan cac san phém sinh hoat theo chuyén
dé chii & nhom phan cong.

- Tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha truong theo su phan
cong cua té nhém chuyén mén va céac to chirc doan thé trong nha truong.

Pic¢u 8. Trach nhiém ciia nhan vién vin thu

- Cap nhat day du thong tin ho so can bo cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong dao tao boi dudng qua trinh cong tac nang lwong khen thuong ki luat vao
phan mém cua hé théng.

- Thuc hién viéc in sé diém hoc ba trén Vnedu va luu trir theo ding quy
trinh.

- Cap nhat hé thong quan 1y van ban diéu hanh trén hop thu dién tir dé bao

c4o lanh dao nha trudong xir 1y dang thoi han, sap xép luu trir van ban ho so theo



quy dinh khoa hoc.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc ddi véi hoc
sinh trén hé thdng vnEdu.

- Thuc hién viéc chinh stra van béng, ching chi, chuyén dén, chuyén di
trén hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cap nhat thu muc séch, tai li¢u trén ph'?m mém quan ly thu vién truong
hoc. Hang nam tang cuong, bd sung nguén hoc liéu luu hanh ndi bo cho thu
vién (dé kiém tra dinh ky, sang kién kinh nghiém, tai liéu tdp huén cac cdp . . .

Piéu 9. Trach nhiém cia nhin vién ké toan

- Tién hanh cai dit phin mém quan 1y ké toan trién khai nhap thong tin hd
so chtng tir hang nam theo quy dinh. MISA Mimosa 2022R4.3
https://emisapp.misa.vn/r/Fee/FP/FeePlan?Active=Process

- Cap nhat diy du tai san va hé théng quan 1y tai san theo quy dinh
https://gltsapp.misa.vn/fixedassetlist.

Picu 10. Trach nhiém ciia nhin vién thw vién phu trach Y té truong
hoc

- Cap nhat theo doi strc khoe dinh ky cho hoc sinh trén hé théng Vnedu.

- Tu van cho phy huynh hoc sinh trong viéc chim séc stc khoe hoc sinh
tai nha va so lién lac dién tir, thong bao cho phu huynh nhiing thong tin vé bénh
Iy hoc sinh thuong gip nhu cac tat khic xa vé mat suy dinh dudng coi xuwong...

- Céap nhat day du cac thong tin vé thiét bi y té danh muc va sb luong céc
loai thudc dugc trang bi hang nam.

Piéu 11. V& cac ho so, s6 sach dién tir Khac

1. Cac loai s6 dwoe luu vao thu muc trén phan mém

a) Cac loai s6 dugc luu

- Ké& hoach gido duc cua nha truong (theo nam th).Ké hoach gido duc
ctia to chuyén mén (theo nim hoc).

- K& hoach gido duyc cua gido vién (theo nim hoc).

- K& hoach bai day.

b) Quy dinh luu trix

- Chon ding thu muc; dat tén file twrong minh, 16 rang.

- Riéng dbi voi Ké hoach bai day phai dat tén theo cau trac “Tiét
PPCT tén bai hodc chu dé”, duoc viét béng chit in hoa c6 dau (trir mOn ngoai
ngit) va luu dudi dang file PDF, K& hoach bai day phai duoc cap nhat 1&én hé
thong theo timg tiét/cha dé trude khi thuc hién giang day it nhat 03 ngay (Vi du


https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist

1: dat tén Ké hoach bai day modn Tin hoc, tiét 15 day bdai “Mang internet” thi
dat tén file nhw sau: TIET 15 MANG INTERNET; Vi du 2: dat tén Ké hoach
bai day chi dé mén Pia li I6p 5, tiét 18, 19: “Thoi tiét, khi hdu trén Trai Pdt”
thi dar tén file nhw sau: TIET 18, 19 THOI TIET, KHi HAU TREN TRAI
DAT).

- Céc loai ké hoach khac phai duoc phé duyét, xac nhéan cua cép quan ly,
scan va luu dudi dang file PDF trudc khi tai 1én thu muc.

2. Cac loai s6 theo miu cé siin trén phin mém

- Sb dang bo, S6 cha nhiém, SO cong tac doi.

- Thuc hién cap nhat thdng tin theo dinh ky quy dinh trén mau s6 co sén
ctia phan mém vnEdu.

- Ngoai ra Hé théng phan mém di hd tro lich bao giang cho gido vién,
phan cong giang day cila toan truong; tién ich biéu mau théng ké, béo céo theo
quy dinh; lién lac dién ttr...

Piéu 12. Gia tri phap 1y va quy dinh thue hién

- Nha truong, can by quan 1y, gido vién va nhan vién ung dung cong
nghé thoéng tin trong cng tac quan Iy, day hoc dugc sir dung ho so, s6 sach dién
tir trén phan mém vnEdu thay thé hd so gidy dam bao yéu cau ctia cong tac luu
trit va co gia tri nhu ho so gidy.

Picu 13. Quan tri website nha truong

1. Thuong xuyén cdp nhat kip thoi trén Website ctia nha truong cac tin
tirc va nhimg bai viét ngay sau khi dugc 1anh dao phé duyét, dong thoi ding tai
cac van ban, cac thong bao va nhing chi dao cta cap trén.

2. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi ndm hoc hodc nhiing thay doi ké
hoach theo su phan cong cua hiéu trudng.

3. Tuyét dbi bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan 1y Website
cua nha truong. Chiu trach nhiém véi nhiing tin tic, bai viét va thong bdo sai

1éch so v&i nd1 dung da duoc 1anh dao phé duyét.



