UBND XA MINH TAN MINH TAN XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS MINH TAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: 02/Qb-THCSMT
Minh Tan, ngay 05 thang 3 nam 2026

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly
va sir dung hé thong quan tri trong nha truong

Can cit ké hoach 02/KH-UBND ngay 09/7/2025 ciia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc trién khai Phong trao thi dua “Ca nudc thi dua doi méi sang tao va
chuyén doi sé” trén dia ban tinh Ninh Binh;

Can cir ké hoach sé 05/KH-SGDPT ngay 24/7/2025 ciia S6 GD&PT tinh
Ninh Binh vé hwong g, trién khai phong trao “Binh ddn hoc vu s6” nganh
giao duc;

Can cit quyét dinh s6 736/0D-SGDDT ngay 04/8/2025 cia S6¢ GD&PT
tinh Ninh Binh vé viéc thanh ldp Ban Chi dao vé phat trién khoa hoc, cong nghé,
doi moi sang tao, chuyén doi sé va Pé an 06 nganh Gido duc;

Can cir cong van s6 383/SGDDT-CTHSSV ngay 06/8/2025 ciia S6 GD&PT
tinh Ninh Binh vé viéc trién khai mét s6 nhiém vu cong tac cong nghé thong tin,
chuyén doi sé sau sat nhdp;

Can cit cong vin sé 664/SGDPT-GDTrH ngay 29/8/2025 ciia S¢ GD&PT
tinh Ninh Binh vé viéc hwong dan thuc hién nhiém vu giao duc trung hoc nam
hoc 2025-2026,

Can cir ké hoach hwéng vmg, trién khai phong trao “Binh dén hoc vu s6”
nganh giao duc cua Truong THCS Minh Tan,

Can cir ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cia T ruong
THCS Minh Tan;

Can cir Ké hoach s6 01/KH-THCSMT ngay 05/3/2025 ciia Trwong THCS
Minh Tédn vé viéc thuc hién nhiém vu ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi
$6 nam hoc 2025-2026;

Can cir tinh hinh thuc té cia Truong THCS Minh Tén.

QUYET PINH:
, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, str dung hé
thong quan tri trong nha truong.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 05/3/2026 va thay



thé Quyét dinh so 02/QD-THCSCH ngay 08/09/2025 ciia truong THCS Cong
Hoa. Quyét dinh duoc bod sung stra doi khi c6 van dé mai ndy sinh hoac khong
con phu hop.

Piéu 3. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu dieu 3 (dé th/h);

- Phong VH-XH x Minh Tén (dé b/c);
- S& GDDT tinh Ninh Binh (dé b/c)
- Luu: VT.

Vii Thi Hué



UBND XA MINH TAN MINH TAN XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS MINH TAN Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, sir dung H¢ thong quan tri trong nha trudong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02 ngay 05 thang 3 nam 2026
cua Hiéu truong truong THCS Minh Tdn)

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung h¢ théng cong nghé
thong tin (CNTT) bao gom: co so dir liéu nganh, phian mém Vnedu, website
truong, dich vu cong truc tuyén, phan mém quan 1y ké toan, Pho cip,...tir nim hoc
2025-2026.

2. boi tuong ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va céc td, nhom,
bo phan trong truong THCS xa Minh Tan.

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

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung hé thong cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan sur dung, khéng nho nguoi khac lam thay cong
vi¢c cua minh, thuong xuyén thay d6i mat khau dang nhap. Ngoai ra phai thuc hi¢n
mot s6 nhiém vu khac do hiéu truong yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém ciia hiéu truéng

- Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyén hé thong ngudi dung, phu hop véi
quyén han nhiém vu cong tadc cho tung thanh vién, can bd, gido vién, nhan vién
trong nha truong ddm bao nhiém vu phan cong theo diéu 1€ truong hoc.

- Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan tri phan mém vnEdu tai don vi.

- Thanh 1ap ban bién tap website cua nha truong trong d6 hi¢u truong la
truong ban, thanh vién la lanh dao cac t6 chirc doan thé chinh quyén trong nha
truong chi dao cac té bo phan trong nha truong viét bai, dua tin cta nha truong
dam bao sy sinh dong website timng ngay, thang dong thoi sir dung hiéu quéa céc
tinh nang cua website.

- Chi dao viéc bao cdo tin nhin dinh ky va nhan tin dot xuat cho phy huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang sttc khde ctia moi hoc sinh.

- Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong tin
cua gido vién, hoc sinh; cap nhat vao h¢ théng cac loai hd so CC-VC va hd so Co
s& vat chat - Tai chinh vao co sé dit liéu ctia nha truong.

- Xét duy¢t hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugce 1én 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cac mén hoc trong ky nghi hé, két qua danh gia hoc sinh trén
Vnedu khi tit ca gido vién bd mon va gido vién chil nhiém 16p da cap nhat day du



ndi dung thong tin.

- Chi dao cong tac luu trir va bao quan sO theo doi va danh gia hoc sinh (theo
16p); cac ho so dé nghi stra chita thong tin, diém sd cta timg nam hoc; quan 1y hoc
ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

Quyet dinh xu ly theo thim quyén dé nghi cac cap co tham quyén quyet
dinh xu ly d6i Vol t6 chiic ca nhan vi pham, quyet dinh khen thudng theo tham
quyén dé nghi cip c6 thim quyén khen thuong ddi véi to chirc ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Diéu 4. Trach nhiém ciia phé hiéu truéng

- Giam sat viéc vao di€m kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén cua
gido vién va cac bo mon trong toan truong theo ké hoach dua vao pho diém qua
cac bai kiém tra d€ chi dao cong tdc day va hoc & moi bo mon phu hop.

- Hang thang kiém tra quan ly s6 diém va ghi nhan xét vao cudi so.

- Bao cdo v&i hi¢u truong céac truong hop bat thuong vé diém s6 va phoi hop
voi1 cac to nhom chuyén mon dé xu ly.

- Bon doc cac t6 chuyén moén va giup hiéu truéng phé duyét ndi dung cac
bai viét vé€ chuyén mon dugc dang tai trén website cua nha truong.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém sb cua gido vién va Ban quan tri phan
mém vnEdu.

- Quan ly, chi dao cong tac in s6 diém, hoc ba va luu trix theo quy dinh.

- Khdi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan st dung phan mém vnEdu, website
tai don vi; ki€m tra vi¢c thuc hién cac quy dinh v€ phan quyén, bao mat tai khoan.

- Quan 1y va chiju trach nhiém vé viéc diéu chinh cac sai sot trong qua trinh
nhap thong tin, diém s6 trén phan mém vnedu, CSDL nganh sau khi khoéa dir lidu.

- Quan ly va bao mat dir liéu, thuc hién khdéa/md s6 theo yéu cau cua hiéu
truong nha truong.

- Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hodc khi c6 thay doi theo
su phan cong cua hi¢u truong trén Vnedu, CSDL nganh, website.

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

- Thuc hién thao tac chuyén trudng, tiép nhan, chuyén cip hoc d6i v6i hoc
sinh trén h¢ thong vnEdu, CSDL nganh.

- Trich xuét thong tin, dit liéu gtri vé S6/Phong GDDT dé tong hop, phuc vu
bao c4o quan ly chuyén nganh.

- Cudi mbi ndm hoc, xuét dix liéu trén hé théng thanh file dinh dang PDF va
luu trir theo 16p, ddm bao tinh bdo mat va an toan dir li¢u 1au dai (co thé su dung
cdc thiéet bi nhu USB, 6 dia cung,...); t6 chuc luu dit liéu dam bdo c6 h¢ thong, chat
ch€ va dé quan ly.



- Quan ly hé thong mang, duong truyén internet, hé thong mdy tinh va céac
thiét bi phuc vu cong tac ing dung CNTT nha trudng.

- Lap ké hoach chuan bi CSVC dap tmg Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén moén va thao gidng tryc tuyén trong cum, truong va cac ung dung
CNTT trong day va hoc.

- Chi dao nhan vién thu vién, thiét bi, ké toan cap nhat sich, tai li¢u tham
khao bang phan mém quan ly thu vién truong hoc...

- G1up hi¢u trudng phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong gido duc,
hoat dong phong trao trén website ciia nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 trwéng chuyén mén

- Kiém tra don ddc viéc thuc hién céc quy dinh vé ho so so sach dién tir cap
nhat di€m va céac thong tin khac cua cac to vién trén hé thong ctia nha truong.

- Phan cong nguoi viét bai dua tin va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cua
ndi dung cac hoat dong chuyén moén cia t6 nhém chuyén moén ma minh phu trach
theo ké hoach trén website ciia nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhing viéc sinh hoat chuyén mén
thao giang truc tuyén trong truong va cac ing dung cong ngh¢ thong tin vao day
hoc tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé chu dé do gido vién t6 nhom
bién soan trudc khi dang tai trén website ciia nha truong.

- P& nghi voi hiéu trudng va cdp c6 tham quyén xu phat va dé nghi khen
thudng ca nhan c6 thanh tich t6t thuc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém cia gido vién chii nhiém

a) Chiu trach nhi¢m trudc hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh str dung.

b) Cap nhat vao phan mém vnedu cac thong tin:

Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh d¢au nam hoc.

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

Két qua x€p loai hanh kiém hoc sinh cta 16p vao cudi moi hoc ky, cad nam.

Céc thong tin lién quan khac trén phan mém vnEdu.

¢) Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh
kiém va hoc lyc timg hoc ky, ca nim hoc ctia hoc sinh trén phan mém. Lap danh
sach dé nghi hoc sinh dugc 1¢n 16p, ¢ lai 16p; hoc sinh dugc cong nhan la hoc sinh
gidi, hoc sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai cdc 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 phan mém
cac ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

- Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh.



- Két qua dugc 1én 16p hoac ¢ lai 16p, cong nhan hoc sinh gioi, hoc sinh tién
tién ting hoc ky, cd nam hoc, duoc 1€n 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén hanh
ki€ém trong h¢; xét d€ xuat cac hinh thirc khen thudng cua hoc sinh.

- Cap nhat thanh tich va khen thudng, ching chi nghé (néu c¢é) va nhan xét
vao HBDT.

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

- Hudng dan hoc sinh tng dung cong nghé thong tin vao hoc tap, khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén website cua nha truong, dong vién
hoc sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do B0, S¢ giao dyc dao tao phat dong.
Huéng dan hoc sinh tham gia hoc tip truc tuyén do cac thdy co gido trong nha
truong va ngoai nha truong giang day.

- ]?éo ‘gin nhin kip thoi cho phu huynh hoc §inh tinh hinh hoc tdp va rén
luyén moi tuan, thang va nhiing thong bdo dot xuat khac thong qua app vnedu
teacher.

Piéu 7. Trach nhiém cua gido vién b mon
- Chiu trach nhiém trude hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh str dung.

- Tryc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh ctia cac 16p dugc phan cong
giang day vao phan mém, ddm bao chinh xac v41 S6 theo doi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

- Kiém tra tinh chinh x4c diém trung binh mén theo hoc ky, ca nam do phan
mém thuc hién d6i vaoi tung hoc sinh cua cac 16p duge phan cong giang day.

- Bao cao voi BQTPM vé cac Van dé su ¢ lién quan dén hé thong phan mém
hodc cac van dé khé khan khac khi tién hanh cap nhap thong tin, diém sb, nhan xét,
danh gia.

- Thyc hién thao giang truc tuyén, soan giang Elearning va cac ung dung
cong nghé thong tin vao day hoc. Bién soan cac san pham sinh hoat theo chuyén dé
chu dé nhém phan cong.

- Tham gia viét bai va dua tin trén website clia nha trudng theo su phan cong
cua t6 nhom chuyén moén va céc to chic doan thé trong nha truong.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nhan vién vin thw, thw vién.

- Cap nhat day du thong tin hd so can bd cong chic, vién chic, ngudi lao
dong dao tao boi dudng qua trinh cong tac nang luong khen thudng ki luat va phan
mém cua h¢ thong (h6 so nhan sy vnedu).

- Thyc hién viéc in s6 diém hoc ba trén Vnedu va luu trit theo ding quy
trinh.

- Cap nhat hé thong quan 1y vin ban diéu hanh trén hop thu dién tir dé bao
cdo lanh dao nha truong xur 1y ding thoi han, Sap x€p luu trir van ban ho so theo
quy dinh khoa hoc.



- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc ddi vé&i hoc
sinh trén hé thong vnEdu.

- Thyc hi¢n viéc chinh stra van bang, ching chi, chuyén dén, chuyén di trén
hé thong dich vu cong truc tuyén.

- Cap nhat thu muc sach, tai lidu trén phan mém quan 1y thu vién truong
hoc. Hang nam tang cuong, bé sung nguon hoc li¢u luvu hanh ndi1 bd cho thu vién
(dé kiém tra dinh ky, sdng kién kinh nghi€m, tai li¢u tap huan cac cap . . .

Dieu 9. Trach nhiém cia nhan vién ke toan

- Tiép hanh cai dat phan mém quan 1y ké toan trién khai nhap thong tin ho so
ching tir hdng nam theo quy dinh. MISA Mimosa 2022R4.3
https://emisapp.misa.vn/r/Fee/FP/FeePlan? Active=Process

- Cap nhat day du tai san va hé thong quan 1y tai san theo quy dinh
https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia phu trach Y té trwong hoc

- Cap nhat theo ddi strc khoe dinh ky cho hoc sinh trén hé thdng Vnedu, co
sO dir liéu nganh.

- Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham soc suc khég hoc sinh tai
nha va s6 lién lac dién tur, thong bao cho phy huynh nhing thong tin vé bénh 1y hoc
sinh thuong gap nhu cac tat khiic xa vé mat suy dinh dudng coi xuong...

- Cap nhat ddy du cac thong tin vé thiét bi y t& danh muc va sb luong céac
loai thuoc dugc trang bi hang nam.

Dieu 11. Ve cac ho so, so sach dién tir khac
1. Cac loai so dugc luu vao thw muc trén phan mém
a) Cac loai s6 dugc luu

- K& hoach gido duc cua nha truong (theo nim hoc). Ké hoach gido duc cua
t0 chuyén mon (theo ndm hoc).

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

- K& hoach bai day (gi4o an).

b) Quy dinh luu trix

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

- Cach ghi tén gido an trén hé thong:

Vi ké hoach bai day chinh khoa: ghi “CK MON HOC... LOP...”
Véi ké hoach bai day day thém ghi “DT MON HOC... LOP...”

K& hoach bai day phai dat tén theo ciu tric, duoc viét b::ing chtr in hoa co6
dau (trr mén ngoai ngir) va luu dudi dang file PDF, Ké hoach bai day phai dugc
cap nhat 1én hé théng theo ting tiét/chu dé, KHBDCK guri trudc ngdy thtr sau,
KHBDDT gui trude ngay thir 7, mdi KHBD/mén/tuan chi tao 1 file, mdi file chi


https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist

gui 1 lan.
- Cac loai ké hoach khac phai duoc phé duyét, xac nhan cta cap quan 1y,
scan va luu dudi dang file PDF trudc khi tai 1én thu muc.

2. Cac loai s6 theo miu c6 sin trén phan mém
- S0 theo doi va danh gid hoc sinh.

- Thyc hién cap nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau sb ¢ san cua
phan mém vnEdu.

- Ngoai ra Hé thong phan mém di hd trg lich bao giang cho giao vién, phan
cong giang day cua toan truong; tién ich biéu mau thong ké, bao céo theo quy
dinh; lién lac dién ti. ..

Diéu 12. Gia tri phap 1y va quy dinh thwe hién

- Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién Ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac quan ly, day hoc dugc sur dung ho so, s6 sach dién tir trén
phan mém vnEdu thay thé ho so gidy dam bao yéu cau cuia cong tac luu trit va co
gia tri nhu ho so gidy.

Piéu 13. Quan tri website nha truong

1. Thuong xuyén cap nhat kip thoi trén Website cua nha truong céc tin tic
va nhiing bai viét ngay sau khi dugc 1anh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac
van ban, cac thong bao va nhirng chi dao cua cap trén.

2. Cap nhat cac théng bao vao dau mdi nim hoc hodc nhitng thay d6i ké
hoach theo su phan cong cua hi¢u trudng.

3. Tuyét di bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan Iy Website cta
nha truong. Chiu trach nhi€ém véi nhiing tin tuc, bai viét va thong bao sai 1é€ch so
vo1 ndi dung da dugce lanh dao phé duyét.

Quy ché nay duoc xdy dung nham thyc hién tot cong tac quan 1y va sir dung
hé théng tmg dung cong nghé thong tin cua truong THCS Minh Tan nim hoc
2025-2026 va nhitng nim hoc tiép theo ...
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