UBND PHUGNGNG CH(Q QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH — THCS PENNSCHOOL DPoc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 110.3/2025/QD-PENN Chg Quan, ngay 08 thang 9 nam 2025
QUYET DINH

Vé viée ban hanh Quy ché quan 1y, st dung, van hanh
Hé théng quan trj ctia nha truo’ng
Tir nim hoc 2025 — 2026 va cac nam tiép theo

HIEU TRUONG TRUONG TH-THCS PENNSCHOOL

Can cit Thong tu 6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia B0 truong
B6 GDDT ban hanh Pidu 18 trudng tiéu hoc;

Can ctt Thong tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B$ Gido duc
va Pao tao Ban hanh quy dinh dénh gié hoc sinh tiéu hoc;

Cin ot Quyét dinh s6 131/QD-TTg ngay 25 thang 01 ndm 2022 cia Thit twéng Chinh
pht Phé duyét P& 4n “Tang cudng tmg dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6 trong
gido duc va dao tao giai doan 2022 - 2025, dinh hudéng dén nim 2030”;

Cin ot tinh hinh thuc té ctia Truong TH-THCS PennS chool.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dyng, van hanh Hé
théng quan tri clia nha trurdng tir ndm hoc 2025 — 2026 va céc nam tiép theo.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiu lyc ké tir ngdy ky. Quy ché s& duge bd sung, sira
dbi khi co vAn @& nay sinh hodc khdng con phu hop.
Pidu 3. Cac bo phan chuyén mdn, hanh chinh, cong nghé thong tin va cdc cd nhan
¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay ./.
Noi nhdn:

- GV-NV
- Luu: VT.
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UBND PHUONGNG CHO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH — THCSPENI OOL Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic

RUUNG TIED HUC

-TRUNG HOC c 50 ,‘ QUY CHE

&, SU DUNG, VAN HANH

N AN TRI TRONG NHA TRUONG

TR i’l G TH—THCS PENNSCHOOL

(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 110.3/2025/KH-PENN ngay 08 thang 9 ndm 2025

ciia Truong TH-THCS Pennschool)

Piéu 1. Pham vi va ddi tuo’ng ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung hd 50, sb sach dién tir trén hé théng
phan mém website trudng, dich vu cong truc tuyén, phan mém quén 1y ké toan, phan mém
thu phi, CSDL nganh; Thanh toan Gmg dung khong dung tién mit... ndm hoc 2025 — 2026.

2. Dbi tugng ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhén vién va cac t5, nhém, bd phan
trong trudong.

Pidu 2. Trach nhiém chung ciia cdc thanh vién tham gia si dung hé théng cong
nghe thong tin

TAt ca céc thanh vién tham gia st dung hé théng cong nghé thong tin trong nha trudng
phai bao mat tai khoan sir dung, khong nho ngudi khéc 1am thay cong viéc cuia minh, thuong
xuyén thay 601 mat khau ding nhap. Ngoai ra phai thyc hién mot s6 nhiém vu khéc do hiéu
trudong yéu cau.

Piéu 3. Trach nhi¢m cia hiéu truO’ng

- Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyen hé théng nguoi dung, phi hop véi quyén han
nhiém vu cong tac cho ting thanh vién, cdn bd, giao vién, nhén vién trong nha truong dam
bao nhiém vu phan céng theo diéu 18 trudng hoc.

- Ban hanh quyét dinh thanh 14p Ban quén tri phin mém Co s& dit lidu tai don vi.

-Thanh 18p ban bién tap website clia nha tru’(mg trong d6 hiéu truong la trudng ban,
thanh vién 13 1anh dao céc td chirc doan thé chinh quyén trong nha truong chi dao cac t6 bd
phén trong nha truong viét bai, dua tin cta nha truong ddm bao sy sinh dong website timg
ngay, thang dong thoi st dung hiéu qué céc tinh nang clia website.

- Chi dao viéc bao c4o tin nhin dinh ky va nhén tin dot xudt cho phu huynh hoc sinh vé
két qua gido duc va tinh trang stre khoe cua mdi hoc sinh.

- Xay dung quy ché sir dung phan mém trong dé quy dinh rd vé thoi diém khoa m& b
theo d&i va danh gia hoc sinh va quy dinh céc thu tuc, thoi gian cép nhat diém sb, nhan xét
danh gié sau khi khoa s0.



- Xét duyét hoc sinh dugc 18n 16p, khong duge 1én 16p, danh hiéu thi dua, phai kiém tra
lai cdc mén hoc trong ky nghi hé, két qua danh gi4 hoc sinh trén phdm mém khi tit ca gido
vién b mon va gido vién chii nhiém 16p dd cép nhat day di ndi dung thong tin.

- Chi dao cong tac Iuu trf va bao quan sb theo ddi va danh gi4 hoc sinh (theo 16p); cac
hd so dé nghi stra chita thong tin, diém s cua tung ndm hoc; quan 1y hoc ba hoc sinh trong
thoi gian hoc sinh hoc tép tai nha trudng,

- Viée luu trit, bao quéan sb theo ddi va danh gia hoc sinh, Hoc ba dién tir dugce thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 ctia B6 Gido duc
va Pao tao. ‘

- Quyét dinh xtr 1y theo thAm quyén d& nghj céc cAp c6 thdm quyén quyét dinh xuly déi
v6i td chire c4 nhén vi pham, quyét dinh khen thuéng theo thAm quyén dé nghi cip c6 thdm
quyén khen thuéng ddi véi td chirc ¢4 nhan c6 thanh tich trong viéc thue hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia cdc phé hidu trudng

- Xay dung ké hoach kiém tra, t§ chirc kiém tra, ddnh gi4 viéc cip nhat hd so, sd sach
clia gi4o vién trén phin mém Co sé dit ligu nhu: Ké hoach gido duc cta tb chuyén mén, ké
hoach gido duc ctia c4 nhan, ké hoach bai day cia giéo vién, s chti nhiém...

- Gidm sét viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén ciia gido vién va
cac bd mén trong toan trudng theo ké hoach dwa vao phé didm qua cic bai kiém tra dé chi
dao cong tac day va hoc & mdi by mot phi hop.

- Hang thang kiém tra quan 1y s8 diém va ghi nhan xét vio cubi sé.

- Béo cdo v6i hiéu trudng cac trudng hop bit thuong vé didm sb va phéi hop véi céc tb
nhém chuyén mén dé xt 1y.

- Dén dbe céc td chuyén mén va gitp hidu trudng phé duyét ndi dung céc bai viét vé
chuyén moén duge dang tai trén website clia nha truong.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém sb cta gido vién va Ban quan trj phin mém CSDL.

- Quan 1y, chi dao cong tac sb lién lac, hoc ba va luu trit theo quy dinh.

- Khéi tao va quan 1y tat ca céc tai khoan st dung phan mém CSDL, website tai don vi;
kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh v& phan quyén, bao mét tai khodn.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé viée didu chinh c4c sai s6t trong qua trinh nhép théng
tin, diém s6 trén phdn mém CSDL, CSDL nganh sau khi khéa dit liéu.

- Pam bdo céc diéu kién v& co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cta
phan mém s theo d6i va danh gi4 hoc sinh, hoc ba dién tir.

- Phan quyén cho cic c4 nhan, t, nhém, bd phan sit dung sb theo d&i va danh gia hoc
sinh, hoc ba dién tir.

- Quan 1y va bdo mét dit lidu, thyc hién khéa/mé sb theo yéu ciu cia hiéu trudng nha
truong.

- Cép nhat dit liéu ban déu vao ddu mbi nim hoc hoac khi ¢ thay di theo su phén cong
cua hi¢u trudng trén CSDL nganh, website.

- Tép hudn, huéng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viée sit dung phin mém.

- Thuc hién thao tac chuyén trudng, tiép nhan, chuyén cAp hoc d6i v6i hoe sinh trén hé
théng CSDL nganh.



- Trich xuét thong tin, dit lidu giri v& S& Phong GDDT dé tdng hop, phuc vy bo cdo
quén ly chuyén nganh.

- Cubi m3i nam hoc, xuét dit liéu s theo di va dénh gia hoc sinh, hoc ba dign tir trén
hé théng thanh file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, dém bao tinh bao mét va an toan dir
liéu 1au dai (c6 thé sirdung céc thiét bi nhu USB, & dia cling,...); t0 chirc luu dit ligu dam béo
¢6 hé thdng, chit ché va dé quan 1y.

- Quan ly hé théng mang, dudng truyén internet, hé théng may tinh va céc thiét bi phuc
vu cdng tédc mg dung CNTT nha trudng.

- Lap ké hoach chuén bi CSVC dép (g Hoi nghi, hdi thao tryc tuyén; sinh hoat chuyén
mon va thao giang tryc tuyén trong cum, trucmg va céc tmg dung CNTT trong day va hoc,

- Chl dao nhén vién thu vién, thiét bi, ké toan cép nhat sach, tai liéu tham khao bang
phan mém quan 1y thu vién trudong hoc... thiét bi day hoc, dung cu thi nghi¢m 1én phin mém
quén 1y thiét bi (emisapp.misa.vn) va huéng dan g1ao vién cai dit app sisap gido vién dé
mugn thiét bi, dd dung day hoc... tai san trén phan mém..

- Giup hiéu trudng phé duyét ndi dung va ding tai cac hoat dong gido duc, hoat dong
phong trao trén website clia nha truong.

Pidu 5. Trach nhiém cia t6 trwémg chuyén mén

- Kiém tra don ddc viéc thyc hién céc quy dinh v& hd so sb sach dién tir cap nhat diém
va cac thong tin khéc ctia cac td vién trén hé thong ctia nha trucrng

- Phan cdng nguoi viét bai dua tin va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c clia ndi dung
céac hoat déng chuyén mén cta td nhém chuyén moén ma minh phu trach theo ké hoach trén
website clia nha trudng.

- Xay dung ké hoach va tb chirc thue hién nhig viéc sinh hoat chuyén mon thao giang
truc tuyén trong trudng va cac ing dung cong nghg thong tin vao day hoc thim dinh céc san
phém sinh hoat theo chuyén d& chii @& do gido vién to nhém bién soan trude khi déng tai trén
website ctia nha truong.

- Dé nghi véi hiéu trudng va cép cb thdm quyé“:n xu phat va dé nghi khen thudng cé
nhén c6 thanh tich t6t thuc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

a) Chiu trach nhiém trude higu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia minh
trong qua trinh sir dung.

b) Cép nhét vao sb theo dai va danh gid hoc sinh céc thong tin:

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

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

- Két qué theo d&i né nép, ky ludt hoc sinh hang tuan, hang thang.

- Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 1(')13 vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

- Céc thong tin lién quan khéc trén phin mém sb theo ddi va danh gia hoc sinh.

¢) Thyc hién chirc ndng: Kiém tra lai cac két qua danh gi4, xép loai hanh kiém va hoc
lyc timg hoc ky, ¢a ndm hoc ciia hoc sinh trén phén mém. Lap danh s4ch d& nghi hoc sinh
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dugc 1én 16p, & lai 16p; hoc sinh duge cong nhan 12 hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién; hoc sinh
kiém tra lai c4c mdn hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong he, ...

d) Kiém tra va ky x4c nhan trong sb theo d5i va danh gia hoc sinh, hoc ba dién ti in ra
tir phdn mém céc ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong nim hoc.

- Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc lyc ctia hoc sinh.

- Két qua dugc 1én 16p hodc & lai 16p, cong nhan hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién timg
hoc kY, ca niam hoc, duoc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodic rén luyén hanh kiém trong hé; xét
& xudt céc hinh thirc khen thuéng ciia hoc sinh.

- C4p nhét thanh tich va khen thuéng, chirng chi nghé (néu c6) va nhén xét vao hoc ba
dién tir.

- 86 theo d&i va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

- Huéng dan hoc sinh tmg dung cong nghé théng tin vao hoc tap khuyén khich hoc sinh
tham gia viét bai va dua tin trén website clia nha trudng dong vién hoc sinh tham gia céc
cudc thi trye tuyén do B6, S gido duc dao tao phét dong. Huéng dan hoc sinh tham gia hoc
tAp truc tuyén trén do céc thy cb gido trong nha trudong va ngoai nha trudng giang day.

- Béo tin nhén kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tAp va rén luyén mdi tudn,
théng va nhitng thong béo dot xuat khac théng qua app TPS.

Diéu 7. Trach nhiém ciia gido vién bd mén

- Chiu trich nhiém trudc hiéu trudng vé viée bao mét thong tin tai khodn ciia minh
trong qua trinh st dung.

- Trye tiép nhap diém, két qué xép loai hoc sinh cta céc 16p duoc phén cong giang day
Vao phé‘in mém, dam bao chinh xdc véi SS theo dbi va danh gia hoc sinh (theo 16p va theo
giao vién).

- Kiém tra tinh chinh x4c diém trung binh mén theo hoc ky, ca nam do phin mém thyc
hién d6i v6i timg hoc sinh ctia cac 16p dwoc phan cong gidng day.

- Bao céo vdi ban quan tri vé cac van dé su cb lién quan dén hé théng phﬁn mém hoic
cdc vAn d& khé khan khéc khi tién hanh cip nhap thong tin, diém s8, nhan xét, danh gia.

- Thyc hién thao giang truc tuyén soan giang Elearning va céc ung dung cong nghé
thong tin vao day hoc. Bién soan cc san phim sinh hoat theo chuyén dé chi d& nhém phén
cong.

- Tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha truong theo su phan cong cia td
nhém chuyén mén va céc t& chirc doan thé trong nha trudng.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nhin vién vin thw

- Cép nhét ddy du thong tin hd so can bd cdng chic, vién chirc, ngudi lao dong dao

tao boi dudng qua trinh cong tac ning luong khen thuéng ki lut va phin mém cia hé
thong.

- Thyc hién viéc in sb diém hoc ba trén CSDL va luu trit theo dung quy trinh.

- Cap nhat hé thdng quan 1y vin ban diéu hanh trén hdp thu dién tir dé bao céo lanh dao
nha trudng xir 1y ding thoi han, Sép xép luu trit vin ban hd so theo quy dinh khoa hoc.
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- Thye hién thao thc chuyén trudng, tiép nhan, chuyén cip hoc doi véi hoc sinh trén hé
thng https://csdl.hcm.edu.vn/.

- Thue hién viéc chinh stra van bing, ching chi, chuyén dén, chuyén di trén hé thong
dich vu cong truc tuyén.

Pidu 9. Trach nhiém cia nhén vién ké toan

- Tién hanh cai dit phin mém quén 1y ké toén trién khai nhp thong tin ho so chimg tlr
héing ndm theo quy dinh.

- Cap nhat day du tai san va hé thdng quan 1y tai san theo quy dinh.

Diéu 10. Trach nhiém cia nhén vién thw vién phu trach Y té trwdng hoe

- Cap nhét thu myc sach tai ligu trén phan mém quan ly thu vién trudong hoc. Hang ndm
tang cudng, bd sung ngudn hoc licu luu hanh n6i bd cho thu vién (dé kiém tra dinh ky, séng
kién kinh nghiém, tai lidu tip hudn céc cap

- Cép nhat theo ddi sic khée dinh ky cho hoc sinh trén hé théng
https://csdl. hcm edu.vn/.

- Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc sirc khoe hoc sinh tai nha va 50
lién lac dién tt, thong bao cho phyu huynh nhiing thong tin vé bénh 1y hoc sinh thuong gap
nhu céc tat kinic xa vé mit suy dinh ducmg coi Xuong...

- Cép nhét day du céc thong tin v& thiét bi y t& danh muc va sb lugng céc loai thude
duoc trang bi hing nim.,

Pidu 11. V& cdc hd so, so sach di¢n tir khac

1. Céc loai sb duge luu vao thu muc trén phan mém

a) Céc loai s6 duge luu

- K& hoach gi4o duc clia nha truong (theo ndm hoc). K& hoach gido duc cta td chuyén
mon (theo ndm hoc).

- K& hoach gi4o duc clia gido vién (theo ndm hoc).

- K& hoach bai day (gido an).

b) Quy dinh luu trik

Chon diing thu muc; dat tén file tuong minh, rd rang.

- Riéng dbi véi K& hoach bai day phdi dit tén theo cAu tric “Tiét PPCT tén bai hodc
chii d&”, duoc viét bang chit in hoa c6 déu (trir m6n ngoai ngit) va luu dudi dang file PDF,
Ké hoach bai day phai duoc cdp nhit 1én h¢ théng theo timg tiét/cht d& trudce khi thye hign
giang day it nhét 03 ngay.

- Céc loai ké hoach khéc phai dugc phé duyét, xdc nhén cia cap quéan 1y, scan va luu
dudi dang file PDF trude khi tai 1én thu muc.

2. Céc loai s6 theo mAu c6 sin trén phan mém

- b dang bd, Sb chti nhiém, Sb cong tac doi.

- Thyc hién c4p nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau sb c6 sin ciia phdn mém
CSDL.




- Ngoai ra H¢ thong phan mém d4 hd trg lich bao giang cho gido vién, phan cong giang
day ctia toan trudng; tién ich biéu mau théng ké, bao céo theo quy dinh; lién lac dién ti...

Piéu 12. GiA tri phép 1y va quy dinh thye hién

Nha trudng, can bo quan 1y, gido vién va nhén vién ing dung cdng nghé thong tin trong
cbng tac quan 1y, day hoc dugce st dung hd so, sb sach dién tix trén phan mém vnEdu thay
thé hd so gidy dim bao yéu cdu ciia cong téc luu trit va c6 gid tri nhu hd so gidy.

Piéu 13. Quan tri website nha trudng

1. Thuong xuyén cap nhat kip thoi trén Website ctia nha trudng céc tin tirc va nhiing
bai viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi ding tai cAc vin ban, cic thong bao
va nhiing chi dao cta cdp trén.

2. Cép nhat céc thong bao vao ddu mdi nim hoc holic nhitng thay d6i ké hoach theo su
phéan cong ctia hiéu trudong.

3. Tuyét d6i bao mét céc tai khoan cé nhan va mat khdu quan 1y Website ctia nha truong.
Chiu trach nhiém véi nhitng tin tirc, bai viét va thong béo sai 1éch so véi noi dung da dugc
lanh dao phé duyét./.




