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QUY CHE

Quan i, sir dung hé théng quan tri nha truwong tir ndm hoc 2025-2026

Piéu 1. Pham vi va d6i tuong ap dung

1. Véan ban nay quy dinh vé viéc quan Iy va sur dung hé théng quan tri nha
truong bao gom: Trang thong tin dién tir nha truong, hé thong phan mém Quan li
nha truong VnEdu, CSDL nganh, dich vu cong truc tuyén, phan mém quan ly ké
toan, hé thong quan ly hoc tap truc tuyén LMS, OLM, 0365 va cac phan mém khéc
... ttr nam hoc 2025 - 2026.

2. Péi twong ap dung: Can bo quan Iy, gido vién, nhan vién va céac to, nhom,
bo phan trong truong THCS My Xa

Piéu 2. Trach nhiém chung cua cac thanh vién tham gia sir dung hé théng
cdng nghé thong tin. T4t ca cac thanh vién tham gia sit dung hé théng céng nghé
thong tin trong nha truong phai bao mat tai khoan su dung, khong nho nguoi khac
lam thay cong viéc cua minh, thuong xuyén thay d6i mat khau dang nhap. Ngoai ra
phai thuc hién mot s6 nhiém vy khéac do Hiéu truong yéu cau.

Pieu 3. Trach nhiém caa Hiéu truéng

1. Tién hanh viéc thiét lap, phan quyén hé théng nguoi ding phl hop Véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho ting can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phan cong theo Biéu I¢ trudng tiéu hoc.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan sir dung hé thong quan tri nha truong bao gom:
Website; VNEDU.VN, EDOC; CSDL, 0365 hé thong quan ly hoc tap truc tuyén.

3. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé viéc cap nhat ho so, két qua hoc tap,
cac dit liéu cta ca nhan hoc sinh; ho so vién chuc, hd so Co sé vat chit - Tai chinh
trén phan mém CSDL cua B6 GD&DT (https://csdl.moet.gov.vn) va trén phan
mém QLNT VnEdu.vn. Xét duyét hoc sinh di diéu kién du xét CN TN THCS, HS
duogc 18n 16p, HS dugc khen thuong, HS phai kiém tra lai, rén luyén trong hé. Phé
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong VNEDU.VN sau khi tat ca giéo
vién bo mon va gido vién chu nhiém lép da nhap day da noi dung thong tin.

4. Chi dao viéc bao tin nhin dinh ky va tin nhan dot xuat cho phy huynh hoc
sinh vé két qua gido duc va tinh trang sicc khoe caa mdi hoc sinh trén hé thong
EDOC.

5. Thanh lap Ban truyén théng ctia nha truong, trong d6 Hiéu truong la
Trudng ban, PHT 1a pho trudng ban, thanh vién 1 truong cac té chirc doan thé va
chinh quyén trong nha truong. Chi dao cac t6, bo phan trong nha trudng viét bai va



dua tin trén Website ctia nha truong, dam bao su sinh dong cua Website ting
ngay/tuan/thang déng thoi st dung hiéu qua tat ca cac tinh ning cua Website.

6. Chi dao hoat dong chuyén moén trén trang dién tir https://olm.vn/; soan
giang E-Learning va cac ung dung CNTT vao day hoc va gitp hoc sinh tu hoc, tu
6n tap sau gio 18n 16p thong qua hé théng quan 1y hoc tap truc tuyén OLM.

7. Chi dao cong tac luu trir va bao quan s theo ddi va danh gia hoc sinh (theo
16p); c&c hd so dé nghi stra chita thong tin, diém sb caa timg nam hoc; quan Iy hoc
ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong. Viéc luu trir, bao quan
tai liéu chuy@n mén nghiép vu, hd so sb séch, ké hoach bai day, hoc ba dién tir...
dugc thuc hién theo quy dinh.

8. Quyét dinh xur Iy theo tham quyén; quyét dinh khen thuéng theo tham
quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng d6i véi cac ca nhan cé thanh tich
trong viéc thuc hién quy ché nay.

Piéu 4. Trach nhiém caa Pho hiéu trudng

Theo ddi viéc gido vién cap nhat day di ho so hoc sinh, thong tin chuyén dén,
chuyén di, bo hoc (néu co) trén hé théng CSDL, VNEDU. VN.

Thuc hién thao tac chuyén trudng, tiép nhan, chuyén cap hoc dbi véi hoc sinh
trén hé thong VNEDU.VN, CSDL nganh.

Cap nhat di liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoic khi c6 thay doi theo su
phan céng cta Hiéu truong trén phan mém Quan 1y nha truong VNEDU.VN,
CSDL nganh.

Khoi tao va quan ly tit ca cac tai khoan sir dung phan mém Quan Iy nha
truong VNEDU.VN, 0365, Website tai don vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

Tap huan, hudng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phan
mém OLM, EDOC, 0365.

Duyét Ké hoach bai day cua gi&o vién trén trang https://vnedu.vn.

Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va két qua danh gia cudi hoc ki cua
gido vién toan trudng theo ké hoach. Dya vao pho diém cua céc bai kiém tra dé chi
dao cong tac day va hoc & mdi bo mon phil hop.

Hang ky kiem tra, quan 1y so diem va ghi nhan xét vao cuoi so. Bao céo Higu
truong céac truong hop bat thuong vé diém sb va phéi hop véi cac td nhém chuyén
mon dé xu ly

Quan ly, chi dao cong tac in s6 diém, hoc ba trén phan mém Quan ly nha
truong VNEDU.VN va luu trir theo quy dinh.

Quan ly va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh cac sai s6t trong qua trinh
nhap thong tin, diém sb trén phan mém Quan 1y nha truong VNEDU.VN, CSDL
nganh sau khi khoa dir liéu.

Pam bao cac diéu kién vé co so vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cua phan mém. Quan ly hé thdng mang, dudng truyén internet, hé thong may tinh
va céc thiét bj phuc vy cdng tac ung dung CNTT nha truong.



Lap ké hoach chuan bj CSVC dap tng Hai nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat
chuyén mdn va thao giang truc tuyén trong cum, trudng va cac tng dung CNTT
trong day va hoc.

Poén doc cac td chuyén mon va gitp Hiéu truang phé duyét noi dung cac bai
viét vé chuy@n mén, cac hoat dong gido duc, hoat dong phong trao trén Website cua
nha truong.

Trich xuat thong tin, dit liéu tir cac phan mém giri vé So/Phong GDDT dé tong
hop, phuc vu bdo céo quan ly chuyén nganh.

Piéu 5. Trach nhiém caa To trudng chuy@n mon

Kiém tra don ddc viéc thuc hién cac quy dinh vé hd so s6 sach dién tir cap
nhat trén hé théng.

Piéu 6. Trach nhiém cua gi4o vién chu nhiém

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

Cap nhat vao hé thong phan mém Quan 1y nha truong VNEDU.VN cac thdng
tin: Danh sach va so yéu ly lich hoc sinh dau nam hoc; Cap nhat day du thong tin
hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo hoc (néu c6); Két qua danh gia xép loai hoc
sinh cua 1op chu nhiém vao cudi mdi hoc ky, ca nam; Cac thong tin lién quan khac
trén phan mém.

Kiém tra va ky xac nhan cac noi dung sau: Két qua danh gia, xép loai nang luc
va pham chat cua hoc sinh; Két qua dugc I1én 16p hoic ¢ lai 16p, ¢ong nhan hoc sinh
khen thudng trong nam hoc, dugc 18n 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén trong
hé; Xét ¢& xuat cac hinh thirc khen thuong cua hoc sinh; Cap nhat thanh tich va
khen thuang HS 16p cha nhiém; Sé theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh
I6p cha nhiém.

Huaéng dan hoc sinh ing dung c6ng nghé thong tin vao hoc tap: Lam bai GV
giao trén hé théng https://olm.vn/, khuyén khich hoc sinh tham gia viét bai va dua
tin trén Website cta nha truong, dong vién hoc sinh tham gia cac cudc thi truc
tuyén do B9, S gido duc dao tao phat dong. Hudng dan hoc sinh tham gia hoc tap
truc tuyén trén cac thiét bi cong nghé trong nha trudng va ngoai nha truong.

Béo tin nhan kip thoi cho cha me hoc sinh (CMHS) tinh hinh hoc tap va rén
luyén mdi tuan, thang va nhitng thong bao dot xuat khéac thong qua ang dung lién
lac dién tt VNEDU CONNECT gitta Phu huynh va Nha truong.

Piéu 7. Trach nhiém cua gido vién bo mon

Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé viéc bao mat théng tin tai khoan cua
minh trong qua trinh sur dung.

Truc tiép nhap két qua danh gia xép loai hoc sinh cua céc 16p dugc phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh xé&c véi S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo giao vién).

Kiém tra tinh chinh xac diém trung binh mén theo hoc ky, ca nim do phan
mém thuc hién ddi véi ting hoc sinh caa cac 16p duoc phan cong giang day.



Béo cdo cAc van dé su cb lién quan dén hé thong phan mém hoic c4c van dé
kho khin khac khi tién hanh cap nhat théng tin, diém sb, nhan xét, danh gia.

Thuc hién thao giang truc tuyén, soan giang Elearning va céac tng dung cong
nghé théng tin vao day hoc. Bién soan cac san pham sinh hoat theo chuyén dé dé
dua dén nhom phan cong.

Tham gia Vviét bai va dua tin trén website ctia nha truong theo su phan cong
cta to chuy&n mon va cac t6 chic doan thé trong nha trudng.

Cap nhat ké hoach bai day, bai giang dién tir trén trang https://www.olm.vn/.

T6 chirc day hoc truc tuyén, hop, SHCM théng qua phan mém Google Meet
khi khdng thé to chac theo hinh thic truc tiép do nguy@n nhan khach quan nhu
thién tai, dich bénh kéo dai nham dam bao chuong trinh giao duc.

Khi c6 sy thay doi vé théng tin ca nhan phai cap nhat day du céc théng tin cé&
nhan trén hé théng https://ccvenamdinh.vnperp.vn/

Piéu 8. Trach nhiém cuta nhan vién Ké toan

Tién hanh cai dat phan mém quan Iy ké toan MISA, phan mém quan ly BHXH
trién khai nhap thong tin ho so chiing tir hang nam theo quy dinh.

Cap nhat day du tai san va hé thong quan ly tai san theo quy dinh.

Phéi hop véi quan tri Website nha trudng cap nhat kip thoi trén Website cac
noi dung cong khai theo quy dinh ngay sau khi dugc lanh dao nha truong phé
duyét.

, Piéu 9. Trach nhiém cua nhan vién (van thu, kiém nhiém van thu, thu vién, Y
té)

Cap nhat thu muc sach, tai liéu trén phén mém quan 1y thu vién truong hoc.
Hang nam tang cuong, bo sung nguén hoc liéu luu hanh no1 bd cho thu vién (dé
kiém tra dinh ky, sang kién kinh nghiém, tai liéu tap huan céc cap...).

Cap nhat theo doi stc khoe dinh ky cho hoc sinh trén CSDL nganh va hé
théng phan mém Quan 1y nha truong VNEDU.

Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc stc khoe hoc sinh tai nha
va so lién lac dién ta, thong béo cho phu huynh nhitng thdng tin vé bénh Iy hoc
sinh thuong gap nhu cac tat khuc xa Ve mat, suy dinh dudng co1 xuong...

Cap nhat day du cac thong tin vé thiét bi y té danh muc va sb luong cac loai
thudc duoc trang bi hang nam.

Piéu 10. Vé cac ho so, sb sach dién tir khac

1. Cac loai s6 dwoge lwu vao thu muc trén phin mém

a) Cac loai s6 dugce luu:

Ké hoach gi4o duc cua nha trudng (theo nam hoc).

Ké hoach gi&o duc cua té chuyén mon (theo nam hoc).

Ké hoach gido duc ctia gido vién (theo nam hoc).

Ké hoach bai day (gido &n).

b) Quy dinh luu trir:

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



Céac loai ké hoach khac phai duogc phé duyét, xac nhan cua cép quan ly, scan
va luu dudi dang file PDF trudce khi tai 1én thu muc.

Piéu 11. Gi4 tri phap 1y va quy dinh thyc hién

Can b quan ly, gido vién va nhan vién tmg dung cong nghé thong tln trong
cong tac quan ly, day hoc dugc su dung hd so, s6 sach dién tu trén phan mem thay
thé hd so gidy dam bao yéu cau caa cong tac luu trix va ¢d gia tri nhu ho so gidy.

Piéu 12. Quan tri Website nha truong

Pam bao su két ndi va lién thong gitra cac trang Web ctia S& GD va vodi cac
don vi lién quan. Quan 1y va bao mat dir li¢u trén may tinh cua ngudi quan tri,
thuong xuyén kiém tra thong tin di dang tai, phong chong tin tic va virus xdmnhap
phé hoai Website ciia nha truong.

Thuong xuyén cép nhét kip thoi trén Website cua nha truong cac tin tic va
nhitng bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van
ban, cac thong bao va nhiing chi dao cta cap trén.

Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nam hoc hodc nhirng thay doi ké hoach
theo sy phan cong ctia Hiéu truong.

Chuan bi co s& vat chat dap Gmg: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat
chuyén mén va cac ing dung CNTT vao day hoc theo Ké hoach ctia nha truong.

Bao cao cho hiéu truong vé nhiém vu cla cac thanh vién trong Ban truyén
thong da thuc hién theo ké hoach dé dam bao céc noi dung va nguon tin tic cho su
séng dong ciia Website timg tuan/thang.

Tuyét d6i bao mat céac tai khoan c4 nhan va mat khau quan 1y Website ctia nha
truong. Chiu trach nhi¢m vaéi nhitng tin tire, bai viét va thong bao sai I¢ch so voi
noi dung da dugc lanh dao phé duyét.

Quy ché nay duogc xay dung nham thyc hién t6t cong tac quan li, st dung hé
théng quan tri nha trudng tir nam hoc 2025 - 2026./.



