UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS CILLCUS Poc Lap - Tw do - Hanh phuc

S6:01 /HD-TH.THCS MéLinh, ngay /3 thang 9 nam 2024

~_ HUONGDAN
Quan ly,str dung ho so, s0 sach dién tir trén hé thong phan mém vnEdu
tir nam hoc 2024 — 2025

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDBT ngdy 04/9/2020 ciia Bg Gido duc va Dao tao vé
viéc Ban hanh Diéu l¢ truong tiéu hoc va Thong tw so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua
Bo ?Gido duc va Pao tao vé viéec Ban ‘hdn,h Diéu ¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
pho thong va truong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can cir két qua trién khai ho so, s6 sach dién tir nam hoc 2019 - 2020; diéu kién ha td‘ng
Cong nghé thong tin (CNTT) va h¢ thong phdan mém quan ly truong hoc vnEdu cua nganh giao
duc Lam Dong.

Can cit hwdng dan s0:1829ISGDDT-GDTrH ngay 08 thang 10 nam 2020 cua o gido
duc va dao tao Ldmol-)o”ng veé viéc trién khai sw dung ho so, so sach dién tir trén hé thong phan mém
vnEdu doi voi cap tiéu hoc, trung hoc co so va trung hoc pho thong tir nam hoc 2020 — 2021

Truong TH&THCS CillCus hudng dan quan ly, st dung s6 diém dién tir cap (SPPT),

hoc ba dién tar (HBDT) trén hé thong phan mém quan 1y trudng hoc vnEdu (sau day goi 1a
phan mém) tir nam hoc 2020 - 2021 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

St dung SPPT, HBDT nham ning cao hiéu qua trong cong tac quan 1y ciia Ban Giam
hi€u nha truong, thuan lgi cho gido vién trong viéc st dung va theo doi qua trinh hoc tap cua
hoc sinh; bao mat va luu trit an toan dit liéu; thay thé sd goi tén va ghi diém, tién t6i thay thé
hoc ba hién nay.

A.HO SO, SO SACH PIEN TU CAC CAP HQC
I. Cép tiéu hoc

1. Béi véi nha trudng: S6 dang bo; Hoc ba; Bang tong hop két qua danh gia gido duc cua
16p; K& hoach hoat dong gido duc theo nam hoc; S6 quan ly can b, gido vién, nhan vién.

2. Di voi gido vién: K& hoach bai day; S6 chi nhiém (ddi véi gido vién cha nhiém); S6
cong tac D01 (do1 vai Tong phu trach Doi).

IL. Cip trung hoc co sé

1. BOi v6i nha truong: SO dang b; Hoc ba hoc sinh; So theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p hoc); Ké hoach gido duc cua nha truong (theo nam hoc).

2. Bo6i voi to chuyén mon: Ké hoach gido duc cua toé chuyén mon (theo nam hoc).

3. Déj véi gido vién: K& hoach giao ducq cua giao vién (theo nam hoc); K& hoach bai day
(gi4o an); SO theo doi va danh gia hoc sinh; S6 chu nhi¢m (d6i véi gido vién lam cong tac chu
nhi¢m 16p).

B. HUONG DAN QUAN LY, SU DUNG



I. Vé Hoc ba dién tir (goi tit 13 HBPT), S6 theo déi va danh gia dién tir (goi tit la
STDDGDT) trén phan mém vnEdu

1. DPéi véi hiéu truong
Chiu trach nhiém quan 1y STDDGDT, HBDT cta don vi minh dadm bao tinh chinh xac va
theo quy quy dinh cta phap luat theo nhiing ndi dung sau:

a) Vé quan 1y, str dung phan mém
- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan tri phdn mém vnEdu tai don vi.

- Khoi tao va quan 1y tit ca cac tai khoan st 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 16 vé thoi diém khoa, mo
STDDBGDT va quy dinh cac thu tyc, thoi gian cap nhat diém sb, nhan xét danh gia sau khi khoa
s0.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc di€u chinh céc sai sot trong qué trinh nhap thong
tin, diém so trén phan mém sau khi khoa dir lidu.

- Phé duyét viéc stra thong tin, diém s cia gido vién va Ban quan tri phan mém vnEdu
(theo mau Giay dé nghi thay doi thong tin co Phu luc kem theo).

- Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat thong tin cua giao
vién, hoc sinh vao co so dit liéu nha trudng trén phin mém vnEdu va tién d6 vao diém theo ké
hoach.

- T6 chire tap hudn cho can bd quan 1y, gido vién cach sir dung phan mém vnEdu va chic
nang cap nhat thong tin vao STDDGDT, HBDT sau khi da dugc So tap huan su dung.

- Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi cac cap co tham quyén quyét dinh xir Iy dbi
véi cac to chire, ca nhan vi pham trong viéc thuc hién quy dinh nay.

b) V& luu trit va bao quan s6 theo ddi va danh gid, hoc ba trén phan mém

- Chi dao cong tac luu trir va bao quan S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p); cac
h6 so dé nghi sira chita thong tin, diém s6 cua ting nam hoc; quan 1y hoc ba hoc sinh trong thoi
gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

’ - Viéc luu trir, bdo quan STDDGDT, HBDPT dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s0 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 ctia Bd Giao duc va DPao tao.

2. P6i véi Ban quan tri phan mém

a) Mbi don vi thanh 1ap Ban quan tri phan mém (BQTPM) gom:

- Hiéu trudng; pho hiéu trudéng: Quan ly STDDGDT, HBDT.

- Gido vién/nhan vién Quan trj hé thong (c6 k¥ ning tot vé CNTT).

- Nhén vién van thu: In an, dong dAu, uu trir s6 quan ly va theo doi hoc sinh, hoc ba hoc
sinh.

b) Nhiém vu cta Ban quan tri phan mém:

- Pam bao cac diéu kién vé co so vat chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan
mém STDDGDT, HBDT.



- Phan quyén cho céc ca nhan, t6, nhom, bd phan sir dung STDDGDT, HBDT.

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

- Cép nhat dir li¢u ban dau vao dau mdi nam hoc hoic khi cé thay doi theo su phan cong
cua hi¢u truong.

- Thyc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, tong két, chuyén cap hoc dbi véi hoc sinh
trén h¢ thong vnEdu.

- Tap hudn, hudéng dan, hd tro gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phan mém vnEdu.

- Cubi mdi nim hoc, nha truong xuat dit liéu STDDGDT, HBDT trén hé thong thanh file
dinh dang PDF va luu trit theo 16p, dam bao ginh bdo mat va an toan dir liéu lau dai (co thé sw
dung cdc thiét bi nhw USB, 6 dia cung, ...); to chic luu dir liéu dam bao cé hé thong, chat ché
va dé quan ly.

3. Pdi véi gido vién chiit nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng vé viéc bao mat thong tin tai khodn cia minh
trong qua trinh str dung.

b) Cap nhat vao STDDGDT céc thong tin:

- Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh d4u nam hoc.

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

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

- Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh cua 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

- Cac thong tin lién quan khac trén phan mém vnEdu vao STDDGPDT.

¢) Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc
ting hoc ky, ca nam hoc cia hoc sinh trén phén mém. Lap danh sach dé nghi hoc sinh dugc Ién
16p, ¢ lai 16p; hoc sinh dugc cong nhan 1a hoc sinh gioi, hoc sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai
cac mon hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong he, ...

d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDDGDT va HBPT in ra tir phdn mém céc ndi dung
sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong ndm hoc.
- Két qua danh gid, xép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh.

- Két qua dugc lén 16p hodc ¢ lai 16p, cong nhan hoc sinh gioi, hoc sinh tién tién tung
hoc ky, cd nam hoc, dugc 1én 16p sau khi ki€ém tra lai hodc rén luyén hanh ki€ém trong he; xét dé
xuat cac hinh thic khen thudng ctuia hoc sinh.

- Cap nhat thanh tich va khen thudng, chimg chi nghé (néu c6) va nhan xét vao HBDT.

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

4. Poi véi giao vién bd mon

- Chiu trach nhi¢m trudce hi€u truong vé viéc bao méat thong tin tai khoan ctia minh trong
qua trinh su dung.



- Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cua cac 16p duoc phin cong giang day
vao phan mém, ddm bdo chinh xac vdi SO theo doi1 va danh gid hoc sinh (theo 16p va theo giao
Vién).

- Kiém tra tinh chinh xac diém trung binh moén theo hoc ky, ca nam do phr:in mém thuc
hi€n doi véi ting hoc sinh cia céc 16p duoc phan cong giang day.

- Bao cao voi BQTPM vé cac van dé su cb lién quan den hé théng phin mém hoic cac
van dé kho khan khac khi tién hanh cip nhap thong tin, diém s, nhan xét, danh gia.

. *Lwu y: Viéc quan li, sir dung chi tiét cic loai STDPGPT, HBDT trén h¢ théng, file
mém va bdn in tir phan mém vnEdu, S6 GDDT sé co van bdan hwong dan cu thé sau.

IL. V@ cac ho so, s6 sach dién tir khac
1. CAc loai s6 dwoc Iru vao thw muc trén phan mém
a) Cép tiéu hoc

- Ké hoach chién lugc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong giao duc theo nam
hoc.

- K& hoach bai day.

b) Cép trung hoc co sd .

- Ké hoach giao duc ctia nha truong (theo nim hoc).

- Ké hoach giao duc cta t6 chuyén mén (theo nim hoc).
- Ké hoach giao duc cila gido vién (theo nam hoc).

- Ké hoach bai day (gido an).

¢) Quy dinh luu trit

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

- Riéng d6i voi Ké hoach bai day phai dit tén theo cau tric “Tiét PPCT_tén bai hodc chu
d&”, dugc viét bang chit in hoa c6 diu (trir mén ngoai ngit) va luu dudi dang file PDF, Ké hoach
bai day phai dugc cap nhat 1én hé thdng theo timg tiét/chu dé trudc khi thyc hién giang day it
nhat 03 ngay (Vi du 1: dat tén Ké hoach bai day mon Tin hoc, tiét 15 day bai “Mang internet”
thi dat tén file nhu sau: TIET 15_MANG INTERNET; Vi du 2: dat ten Ké hoach bai day chii
dé mén Pia li lop 6, tiét 18, 19: “Thoi tiét, khi hdu trén Trai Pat” thi dat tén file nhw sau:
TIET 18, 19 THOI TIET, KHI HAU TREN TRAI DAT)

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

2. Cic loai s6 theo miu c6 sin trén phan mém

- SO dang bo, S6 chil nhiém, S6 cong tac doi, Bang tong hop két qua danh gia gido duc
cua lop (doi voi Tiéu hoc).

- Thuc hién cap nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau s6 c¢6 sin cua phdn mém
vnEdu.

- Ngoai ra Hé théng phan mém di hd tro lich bao giang cho gi4o vién, phan cong giang
day cua toan trudng; tién ich biéu mau thong ké, bao céo theo quy dinh; lién lac dién tu...



3. Trach nhiém cia can b quan ly, gido vién, nhan vién.

- Hi¢u truong chiu trach nhi€ém trudce cép trén vé cac thong tin da kiém duyét, xac nhan
cac loai ho so, so sach dién tir khi da thuc hién.

- Ban quan trj phan mém thyc hién phan quyén, cap tai khoan, dong/mo theo quy dinh.

- Pho hiéu trudng, to truéng, gido vién, nhan vién thyc hién theo chirc ning phin quyén
cua tirng tai khoan, nhi¢m vu cua tai khoan vé cap nhat, kiém duyg¢t.

4. Trach nhiém cia van thw

- Két thac hoc ky 1, hoc ky 2 va ca nam, van thu chiu trach nhiém in HBDT tu phén
mém trinh Hi¢u truong ky duyét, dong dau ( Khi c6 hoc sinh chuyén truong ra khéi tinh).

- Luu trir SDDT, HBDT duoc in ra tur phé“m mém theo quy dinh cua B¢ Gido duc va Dao
tao.

5. Gia tri phap ly va quy dinh thuc hién

- Nha truong, can bo quan ly, giao vién va nhan vién ting dung céng ngh¢ thong tin trong
cong tac quan ly, day hoc dugc sir dung hé so, sO sach dién tir trén phan mém vnEdu thay thé ho
so gidy dam bao yéu cau cta cong tac luu trit va c6 gia tri nhu ho so gidy.

- Nhung ho so, s6 §ach dlren ti quy dinh tai phan A muc II.1 va I1.2 tai van ban nay thi
khong bat bude str dung ho so gidy.

C.TO CHUC THUC HIEN.

- Thanh 1ap Ban quan tri phan mém vnEdu.

- T6 chirc tap hudn cho gio vién, nhan vién trong don vi, chi dao cap nhat thong tin, dir
li¢u theo quy dinh trén phan mém vnEdu.

- Ban hanh ké hoach vé quy dinh thoi gian cap nhat thong tin, diém s6 trén cac ho so, s6
sach dién tir tai don vi.

- Quan ly, diéu hanh va chi dao cac bo phén trong don vi thye hién dung quy dinh vé
viéc thuc hién ing dung phan mém vnEdu trong viéc sir dung hd so, so sach dién tir.

- Béo cao tinh hinh thuc hién ctia don vi trong tirng hoc ky, nam hoc vé So GDDT.

Truong TH&THCS CillCus dé nghi cac bd phan va ca nhan nghiém tac trién khai thyuc
hién. Trong qua trinh t6 chtrc trién khai c6 nhitng kho khin, vudng méc, dé nghi bao céo vé ban
quan tri phan mém dé kip thoi hudng dan, giai quyét./.

Noi nhan:

- BGH (dé chi dao);

- Ban Quan tri;

-GV, van thu (dé thuee hién),;
- Luu: VT.

_—HIEU TRUGNG

N "Nouyén Quang Lam
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