
UBND XÃ MINH TÂN
TRƯỜNG THCS MINH TÂN

Số: 02/QĐ-THCSMT

MINH TÂN XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc              

Minh Tân, ngày 05 tháng 3 năm 2026

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Quy chế quản lý 

và sử dụng hệ thống quản trị trong nhà trường

Căn cứ  kế  hoạch  02/KH-UBND  ngày 09/7/2025 của  UBND  tỉnh  Ninh 
Bình về việc triển khai Phong trào thi đua “Cả nước thi đua đổi mới sáng tạo và 
chuyển đổi số” trên địa bàn tỉnh Ninh Bình;

Căn cứ kế hoạch số 05/KH-SGDĐT ngày 24/7/2025 của Sở GD&ĐT tỉnh 
Ninh Bình về hưởng ứng, triển khai phong trào “Bình dân học vụ số” ngành 
giáo dục; 

Căn cứ quyết định số 736/QĐ-SGDĐT ngày 04/8/2025 của Sở GD&ĐT 
tỉnh Ninh Bình về việc thành lập Ban Chỉ đạo về phát triển khoa học, công nghệ, 
đổi mới sáng tạo, chuyển đổi số và Đề án 06 ngành Giáo dục; 

Căn cứ công văn số 383/SGDĐT-CTHSSV ngày 06/8/2025 của Sở GD&ĐT 
tỉnh Ninh Bình về việc triển khai một số nhiệm vụ công tác công nghệ thông tin, 
chuyển đổi số sau sát nhập; 

Căn cứ công văn số 664/SGDĐT-GDTrH ngày 29/8/2025 của Sở GD&ĐT 
tỉnh Ninh Bình về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục trung học năm 
học 2025-2026; 

Căn cứ kế hoạch hưởng ứng, triển khai phong trào “Bình dân học vụ số” 
ngành giáo dục của Trường THCS Minh Tân; 

Căn cứ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2025-2026 của Trường 
THCS Minh Tân;

Căn cứ Kế hoạch số 01/KH-THCSMT ngày 05/3/2025 của Trường THCS 
Minh Tân về việc thực hiện nhiệm vụ ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi 
số năm học 2025-2026; 

Căn cứ tình hình thực tế của Trường THCS Minh Tân.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, sử dụng hệ 

thống quản trị trong nhà trường.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 05/3/2026 và thay 



thế Quyết định số 02/QĐ-THCSCH ngày 08/09/2025 của trường THCS Cộng 
Hòa. Quyết định được bổ sung sửa đổi khi có vấn đề mới nảy sinh hoặc không 
còn phù hợp. 

Điều 3. Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như điều 3 (để th/h);
- Phòng VH-XH xã Minh Tân (để b/c);
- Sở GDĐT tỉnh Ninh Bình (để b/c) 
- Lưu: VT.

HIỆU TRƯỞNG

                          Vũ Thị Huế



UBND XÃ MINH TÂN
TRƯỜNG THCS MINH TÂN 
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QUY CHẾ
Quản lý, sử dụng Hệ thống quản trị trong nhà trường

(Ban hành kèm theo Quyết định số 02 ngày 05 tháng 3 năm 2026 
của Hiệu trưởng trường THCS Minh Tân)

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 
1. Văn bản này quy định về việc quản lý và sử dụng hệ thống công nghệ 

thông tin (CNTT) bao gồm: cơ sở dữ liệu ngành, phần mềm Vnedu, website 
trường, dịch vụ công trực tuyến, phần mềm quản lý kế toán, Phổ cập,…từ năm học 
2025- 2026.

2. Đối tượng áp dụng: Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và các tổ, nhóm, 
bộ phận trong trường THCS xã Minh Tân.

Điều 2. Trách nhiệm chung của các thành viên tham gia sử dụng hệ 
thống công nghệ thông tin

Tất cả các thành viên tham gia sử dụng hệ thống công nghệ thông tin trong 
nhà trường phải bảo mật tài khoản sử dụng, không nhờ người khác làm thay công 
việc của mình, thường xuyên thay đổi mật khẩu đăng nhập. Ngoài ra phải thực hiện 
một số nhiệm vụ khác do hiệu trưởng yêu cầu.

Điều 3. Trách nhiệm của hiệu trưởng
- Tiến hành việc thiết lập phân quyền hệ thống người dùng, phù hợp với 

quyền hạn nhiệm vụ công tác cho từng thành viên, cán bộ, giáo viên, nhân viên 
trong nhà trường đảm bảo nhiệm vụ phân công theo điều lệ trường học.

- Ban hành quyết định thành lập Ban quản trị phần mềm vnEdu tại đơn vị.
- Thành lập ban biên tập website của nhà trường trong đó hiệu trưởng là 

trưởng ban, thành viên là lãnh đạo các tổ chức đoàn thể chính quyền trong nhà 
trường chỉ đạo các tổ bộ phận trong nhà trường viết bài, đưa tin của nhà trường 
đảm bảo sự sinh động website từng ngày, tháng đồng thời sử dụng hiệu quả các 
tính năng của website.

- Chỉ đạo việc báo cáo tin nhắn định kỳ và nhắn tin đột xuất cho phụ huynh 
học sinh về kết quả giáo dục và tình trạng sức khỏe của mỗi học sinh.

- Kiểm tra về việc thực hiện quy định về cập nhật điểm số và các thông tin 
của giáo viên, học sinh; cập nhật vào hệ thống các loại hồ sơ CC-VC và hồ sơ Cơ 
sở vật chất - Tài chính vào cơ sở dữ liệu của nhà trường. 

- Xét duyệt học sinh được lên lớp, không được lên lớp, danh hiệu thi đua, 
phải kiểm tra lại các môn học trong kỳ nghỉ hè, kết quả đánh giá học sinh trên 
Vnedu khi tất cả giáo viên bộ môn và giáo viên chủ nhiệm lớp đã cập nhật đầy đủ 
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nội dung thông tin.
- Chỉ đạo công tác lưu trữ và bảo quản sổ theo dõi và đánh giá học sinh (theo 

lớp); các hồ sơ đề nghị sửa chữa thông tin, điểm số của từng năm học; quản lý học 
bạ học sinh trong thời gian học sinh học tập tại nhà trường.

- Quyết định xử lý theo thẩm quyền đề nghị các cấp có thẩm quyền quyết 
định xử lý đối với tổ chức cá nhân vi phạm, quyết định khen thưởng theo thẩm 
quyền đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng đối với tổ chức cá nhân có thành 
tích trong việc thực hiện quy định này.

Điều 4. Trách nhiệm của phó hiệu trưởng
- Giám sát việc vào điểm kiểm tra định kỳ và kiểm tra thường xuyên của 

giáo viên và các bộ môn trong toàn trường theo kế hoạch dựa vào phổ điểm qua 
các bài kiểm tra để chỉ đạo công tác dạy và học ở mỗi bộ môn phù hợp.

- Hàng tháng kiểm tra quản lý sổ điểm và ghi nhận xét vào cuối sổ.
- Báo cáo với hiệu trưởng các trường hợp bất thường về điểm số và phối hợp 

với các tổ nhóm chuyên môn để xử lý.
- Đôn đốc các tổ chuyên môn và giúp hiệu trưởng phê duyệt nội dung các 

bài viết về chuyên môn được đăng tải trên website của nhà trường.
- Phê duyệt việc sửa thông tin, điểm số của giáo viên và Ban quản trị phần 

mềm vnEdu.
- Quản lý, chỉ đạo công tác in sổ điểm, học bạ và lưu trữ theo quy định.
- Khởi tạo và quản lý tất cả các tài khoản sử dụng phần mềm vnEdu, website 

tại đơn vị; kiểm tra việc thực hiện các quy định về phân quyền, bảo mật tài khoản.
- Quản lý và chịu trách nhiệm về việc điều chỉnh các sai sót trong quá trình 

nhập thông tin, điểm số trên phần mềm vnedu, CSDL ngành sau khi khóa dữ liệu.
- Quản lý và bảo mật dữ liệu, thực hiện khóa/mở sổ theo yêu cầu của hiệu 

trưởng nhà trường.
- Cập nhật dữ liệu ban đầu vào đầu mỗi năm học hoặc khi có thay đổi theo 

sự phân công của hiệu trưởng trên Vnedu, CSDL ngành, website.
- Tập huấn, hướng dẫn, hỗ trợ giáo viên, nhân viên trong việc sử dụng phần 

mềm.
- Thực hiện thao tác chuyển trường, tiếp nhận, chuyển cấp học đối với học 

sinh trên hệ thống vnEdu, CSDL ngành.
- Trích xuất thông tin, dữ liệu gửi về Sở/Phòng GDĐT để tổng hợp, phục vụ 

báo cáo quản lý chuyên ngành.
- Cuối mỗi năm học, xuất dữ liệu trên hệ thống thành file định dạng PDF và 

lưu trữ theo lớp, đảm bảo tính bảo mật và an toàn dữ liệu lâu dài (có thể sử dụng 
các thiết bị như USB, ổ đĩa cứng,...); tổ chức lưu dữ liệu đảm bảo có hệ thống, chặt 
chẽ và dễ quản lý.
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- Quản lý hệ thống mạng, đường truyền internet, hệ thống máy tính và các 
thiết bị phục vụ công tác ứng dụng CNTT nhà trường. 

- Lập kế hoạch chuẩn bị CSVC đáp ứng Hội nghị, hội thảo trực tuyến; sinh 
hoạt chuyên môn và thao giảng trực tuyến trong cụm, trường và các ứng dụng 
CNTT trong dạy và học.

- Chỉ đạo nhân viên thư viện, thiết bị, kế toán cập nhật sách, tài liệu tham 
khảo bằng phần mềm quản lý thư viện trường học…

- Giúp hiệu trưởng phê duyệt nội dung và đăng tải các hoạt động giáo dục, 
hoạt động phong trào trên website của nhà trường.

Điều 5. Trách nhiệm của tổ trưởng chuyên môn
- Kiểm tra đôn đốc việc thực hiện các quy định về hồ sơ sổ sách điện tử cập 

nhật điểm và các thông tin khác của các tổ viên trên hệ thống của nhà trường.
- Phân công người viết bài đưa tin và chịu trách nhiệm về tính chính xác của 

nội dung các hoạt động chuyên môn của tổ nhóm chuyên môn mà mình phụ trách 
theo kế hoạch trên website của nhà trường.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện những việc sinh hoạt chuyên môn 
thao giảng trực tuyến trong trường và các ứng dụng công nghệ thông tin vào dạy 
học thẩm định các sản phẩm sinh hoạt theo chuyên đề chủ đề do giáo viên tổ nhóm 
biên soạn trước khi đăng tải trên website của nhà trường.

- Đề nghị với hiệu trưởng và cấp có thẩm quyền xử phạt và đề nghị khen 
thưởng cá nhân có thành tích tốt thực hiện quy định này.

Điều 6. Trách nhiệm của giáo viên chủ nhiệm
a) Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về việc bảo mật thông tin tài khoản 

của mình trong quá trình sử dụng.
b) Cập nhật vào phần mềm vnedu các thông tin:
- Danh sách và sơ yếu lý lịch học sinh đầu năm học.
- Kiểm diện học sinh định kỳ hàng tuần, hàng tháng.
- Kết quả xếp loại hạnh kiểm học sinh của lớp vào cuối mỗi học kỳ, cả năm.
- Các thông tin liên quan khác trên phần mềm vnEdu.
c) Thực hiện chức năng: Kiểm tra lại các kết quả đánh giá, xếp loại hạnh 

kiểm và học lực từng học kỳ, cả năm học của học sinh trên phần mềm. Lập danh 
sách đề nghị học sinh được lên lớp, ở lại lớp; học sinh được công nhận là học sinh 
giỏi, học sinh tiên tiến; học sinh kiểm tra lại các môn học, học sinh phải rèn luyện 
hạnh kiểm trong hè, ...

d) Kiểm tra và ký xác nhận trong STDĐGĐT và HBĐT in ra từ phần mềm 
các nội dung sau đây:

- Kết quả kiểm diện học sinh trong năm học.
- Kết quả đánh giá, xếp loại hạnh kiểm và học lực của học sinh.
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- Kết quả được lên lớp hoặc ở lại lớp, công nhận học sinh giỏi, học sinh tiên 
tiến từng học kỳ, cả năm học, được lên lớp sau khi kiểm tra lại hoặc rèn luyện hạnh 
kiểm trong hè; xét đề xuất các hình thức khen thưởng của học sinh.

- Cập nhật thành tích và khen thưởng, chứng chỉ nghề (nếu có) và nhận xét 
vào HBĐT.

- Sổ theo dõi và đánh giá học sinh, học bạ học sinh.
- Hướng dẫn học sinh ứng dụng công nghệ thông tin vào học tập, khuyến 

khích học sinh tham gia viết bài và đưa tin trên website của nhà trường, động viên 
học sinh tham gia các cuộc thi trực tuyến do Bộ, Sở giáo dục đào tạo phát động.  
Hướng dẫn học sinh tham gia học tập trực tuyến do các thầy cô giáo trong nhà 
trường và ngoài nhà trường giảng dạy.

- Báo tin nhắn kịp thời cho phụ huynh học sinh tình hình học tập và rèn 
luyện mỗi tuần, tháng và những thông báo đột xuất khác thông qua app vnedu 
teacher.

Điều 7. Trách nhiệm của giáo viên bộ môn
- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về việc bảo mật thông tin tài khoản của 

mình trong quá trình sử dụng.
- Trực tiếp nhập điểm, kết quả xếp loại học sinh của các lớp được phân công 

giảng dạy vào phần mềm, đảm bảo chính xác với Sổ theo dõi và đánh giá học sinh 
(theo lớp và theo giáo viên).

- Kiểm tra tính chính xác điểm trung bình môn theo học kỳ, cả năm do phần 
mềm thực hiện đối với từng học sinh của các lớp được phân công giảng dạy.

- Báo cáo với BQTPM về các vấn đề sự cố liên quan đến hệ thống phần mềm 
hoặc các vấn đề khó khăn khác khi tiến hành cập nhập thông tin, điểm số, nhận xét, 
đánh giá.

- Thực hiện thao giảng trực tuyến, soạn giảng Elearning và các ứng dụng 
công nghệ thông tin vào dạy học. Biên soạn các sản phẩm sinh hoạt theo chuyên đề 
chủ đề nhóm phân công.

- Tham gia viết bài và đưa tin trên website của nhà trường theo sự phân công 
của tổ nhóm chuyên môn và các tổ chức đoàn thể trong nhà trường.

Điều 8. Trách nhiệm của nhân viên văn thư, thư viện.
- Cập nhật đầy đủ thông tin hồ sơ cán bộ công chức, viên chức, người lao 

động đào tạo bồi dưỡng quá trình công tác nâng lương khen thưởng kỉ luật và phần 
mềm của hệ thống (hồ sơ nhân sự vnedu).

- Thực hiện việc in sổ điểm học bạ trên Vnedu và lưu trữ theo đúng quy 
trình.

- Cập nhật hệ thống quản lý văn bản điều hành trên hộp thư điện tử để báo 
cáo lãnh đạo nhà trường xử lý đúng thời hạn, Sắp xếp lưu trữ văn bản hồ sơ theo 
quy định khoa học.
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- Thực hiện thao tác chuyển trường, tiếp nhận, chuyển cấp học đối với học 
sinh trên hệ thống vnEdu.

- Thực hiện việc chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ, chuyển đến, chuyển đi trên 
hệ thống dịch vụ công trực tuyến. 

- Cập nhật thư mục sách, tài liệu trên phần mềm quản lý thư viện trường 
học. Hàng năm tăng cường, bổ sung nguồn học liệu lưu hành nội bộ cho thư viện 
(đề kiểm tra định kỳ, sáng kiến kinh nghiệm, tài liệu tập huấn các cấp . . .

Điều 9. Trách nhiệm của nhân viên kế toán
- Tiến hành cài đặt phần mềm quản lý kế toán triển khai nhập thông tin hồ sơ 

chứng từ hằng năm theo quy định. MISA Mimosa 2022R4.3 
https://emisapp.misa.vn/r/Fee/FP/FeePlan?Active=Process

- Cập nhật đầy đủ tài sản và hệ thống quản lý tài sản theo quy định 
https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist.

Điều 10. Trách nhiệm của phụ trách Y tế trường học
- Cập nhật theo dõi sức khỏe định kỳ cho học sinh trên hệ thống Vnedu, cơ 

sở dữ liệu ngành.
- Tư vấn cho phụ huynh học sinh trong việc chăm sóc sức khỏe học sinh tại 

nhà và sổ liên lạc điện tử, thông báo cho phụ huynh những thông tin về bệnh lý học 
sinh thường gặp như các tật khúc xạ về mắt suy dinh dưỡng coi xương…

- Cập nhật đầy đủ các thông tin về thiết bị y tế danh mục và số lượng các 
loại thuốc được trang bị hằng năm.

Điều 11. Về các hồ sơ, sổ sách điện tử khác
1. Các loại sổ được lưu vào thư mục trên phần mềm
a) Các loại sổ được lưu
- Kế hoạch giáo dục của nhà trường (theo năm học). Kế hoạch giáo dục của 

tổ chuyên môn (theo năm học).
- Kế hoạch giáo dục của giáo viên (theo năm học).
- Kế hoạch bài dạy (giáo án).
b) Quy định lưu trữ
- Chọn đúng thư mục; đặt tên file tường minh, rõ ràng.
- Cách ghi tên giáo án trên hệ thống: 
Với kế hoạch bài dạy chính khóa: ghi “CK MÔN HỌC… LỚP…”
Với kế hoạch bài dạy dạy thêm ghi “DT MÔN HỌC… LỚP…”
Kế hoạch bài dạy phải đặt tên theo cấu trúc, được viết bằng chữ in hoa có 

dấu (trừ môn ngoại ngữ) và lưu dưới dạng file PDF, Kế hoạch bài dạy phải được 
cập nhật lên hệ thống theo từng tiết/chủ đề, KHBDCK gửi trước ngày thứ sáu, 
KHBDDT gửi trước ngày thứ 7, mỗi KHBD/môn/tuần chỉ tạo 1 file, mỗi file chỉ 

https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist
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gửi 1 lần.
- Các loại kế hoạch khác phải được phê duyệt, xác nhận của cấp quản lý, 

scan và lưu dưới dạng file PDF trước khi tải lên thư mục.
2. Các loại sổ theo mẫu có sẵn trên phần mềm
- Sổ theo dõi và đánh giá học sinh.
- Thực hiện cập nhật thông tin theo định kỳ quy định trên mẫu sổ có sẵn của 

phần mềm vnEdu.
- Ngoài ra Hệ thống phần mềm đã hỗ trợ lịch báo giảng cho giáo viên, phân 

công giảng dạy của toàn trường; tiện ích biểu mẫu thống kê, báo cáo theo quy 
định; liên lạc điện tử…

Điều 12. Giá trị pháp lý và quy định thực hiện
- Nhà trường, cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên ứng dụng công nghệ 

thông tin trong công tác quản lý, dạy học được sử dụng hồ sơ, sổ sách điện tử trên 
phần mềm vnEdu thay thế hồ sơ giấy đảm bảo yêu cầu của công tác lưu trữ và có 
giá trị như hồ sơ giấy.

Điều 13. Quản trị website nhà trường
1. Thường xuyên cập nhật kịp thời trên Website của nhà trường các tin tức 

và những bài viết ngay sau khi được lãnh đạo phê duyệt, đồng thời đăng tải các 
văn bản, các thông báo và những chỉ đạo của cấp trên.

2. Cập nhật các thông báo vào đầu mỗi năm học hoặc những thay đổi kế 
hoạch theo sự phân công của hiệu trưởng.

3. Tuyệt đối bảo mật các tài khoản cá nhân và mật khẩu quản lý Website của 
nhà trường. Chịu trách nhiệm với những tin tức, bài viết và thông báo sai lệch so 
với nội dung đã được lãnh đạo phê duyệt.

Quy chế này được xây dựng nhằm thực hiện tốt công tác quản lý và sử dụng 
hệ thống ứng dụng công nghệ thông tin của trường THCS Minh Tân năm học 
2025-2026 và những năm học tiếp theo ./.


		2026-05-19T09:17:28+0700


		2026-05-19T09:21:37+0700




