UBND PHUONG NAM PINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHAM HONG THAI Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 179/QD-THPHT P. Nam Binh, ngay 02 thang 10 ndam 2025
QUYET PINH

_ VE VIEC BAN HANH QUY CHE QUAN LY
VA SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
NAM HQC 2025 -2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHAM HONG THAI
Can cu Quyet dinh s6 4725/0D-BGDPT ngay 30/12/2022 cua B6 GDDT vé Ban

hanh B chi s6 danh gid mirc a6 chuyén doi sé ciia co sé gido duc phé théng va gido duc
thuong xuyén;

Can cir Quyét dinh 3276/Q0D-BGDDT ngay 30/10/2024 ciia B6 Gido duc va Pao
tao vé viéc Ban hanh bo chi sé danh gia mue do chuyén doi s6 co 56 giao duc mam non;

Can cir Ké hoach sé 56/KH-SGDPT ngay 11/11/2025 ciia S6 GDDT vé trién khai
cdc nhiém vu vé phdt trién khoa hoc, cong nghé, déi méi sang tao, chuyén déi sé ciia
nganh Gido duc va Pao tao;

Can cit Ké hoach s6 90/KH-UBND ngay 27/11/2025 ciia UBND phwong Nam Dinh
Vvé cdc nhiém vu phdt trién khoa hoc cong nghé, déi méi sang tao, chuyén doi sé linh vuec
GDDT phuwong Nam Dinh;

Can cir Ké hoach s6 43/KH-UBND phuong Nam Dinh ban hanh Ké hoach trién
khai danh gid mirc d¢ chuyén doi sé trong cdc co sé gido duc mam non va gido duc phd
thong phuwong Nam Dinh nam hoc 2025 - 2026;

Cdn cir vao tinh hinh thuc té ciia nha trieong nam hoc 2025 - 2026,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché quan i, st dung hé théng quan tri trong nha truong nim
hoc 2025- 2026 va nhitng nam tiép theo (c6 quy ché kém theo). cua Truong Tiéu hoc
Pham Hong Thai.

Piéu 2. Quy ché gébm 3 Chuong, 14 Diéu va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ban nganh, doan thé vién chuc, nhan vién nha truong déu co trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- Bang trang TTDT nha truong;
-Luu VT.

HIEU TRUOGNG

Vi Gy Chaiy Van



QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG HE THONG QUAN TRI NHA TRUONG
NAM HOQC 2025 -2026
(Ban hanh kém theo QP s¢ 179/0P-THPHT ngay 02 thang 10 nam 2025
ciia Hiéu trueong Truong Tiéu hoc Pham Hong Thai)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Picu 1: Pham vi va d6i twong ap dung:

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan Iy va st dung hé thong cong nghé thong tin
(CNTT) bao gom: Cong Thong tin dién tir; hé thong co s& dit liéu nganh (CSDLN); trang
Website; soan giang E-Learning; hoi hop truc tuyén, hé théng quan 1y hoc tap truc tuyén,
Phan mém ké toan, Ho so dién tir, chit ky s6... tai Truong Tiéu hoc Pham Hong Thai.

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i Lanh dao nha truong, cc té chuyén mén, giao
vién; hoc sinh truong Tiéu hoc Pham Hong Thai va céc to chirc, ca nhan cé lién quan
nam hoc 2025 - 2026.

Picu 2: Yéu cau viéc quan quan li, sir dung hé thong quan tri trong nha
truong:

- Dam bdo tinh thuén tién, hién dai va dé sir dung.

- Pam bao két ndi, chia sé thong tin lién tuc giira nha truong va cac cap quan Iy vé
GD&DT

- Pam béo cac diéu kién vé an ninh, an toan dé két ndi, chia sé thong tin.

Piéu 3: Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sir dung hé thong cong
ngh¢ thong tin

Tat ca cac thanh vién tham gia sir dung hé thong cong nghé thong tin trong nha
truong phai bao mat tai khoan stir dung, khong nho nguoi khac lam thay cong viée cua
minh, thuong xuyén thay ddi mat khau dang nhép, ngoai ra phai thyc hi€én mot s6 nhiém
vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Chwong I
TRACH NHIEM CUA CAC THANH VIEN TRONG QUAN LY VA SU
DUNG HE THONG QUAN TRI
Piéu 4: Trach nhiém cia hiéu truéng
1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi dung phi hop véi quyén

han, nhiém vu cong tac cho ting can b, giao vién, nhan vién trong nha trudong, dam bao



nhiém vu phan cong theo diéu 1¢ truong Tiéu hoc. Chiu trach nhiém toan b ndi dung da
dang tai trén cong TTDT cta nha truong.

2. Quan 1y tat ca cac tai khoan str dung phan mém: Cong TTPT; CSDLN; trang
Web“Truong hoc két ndi”, soan giang E-Learning; hoi hop truc tuyén, hé thong quan 1y
hoc tap truc tuyén, Phan mém ké toan, Ho so dién tu, chit ky s6 tai don vi, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan. Quyét dinh thoi diém khoéa, mé CSDLN va
quy dinh cac thu tuc cap nhat diém sau khi khoa sb.

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

4. Xeét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duogc 1€n 16p, danh hic¢u thi dua, phai
kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi hé. Phé duyét két qua danh
gia, xép loai hoc sinh trong CSDLN sau khi tit ca gido vién bo mén va gido vién chi
nhiém 16p da nhap day da noi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bao tin nhin dinh ky va tin nhan dot xuat cho phu huynh hoc sinh
vé két qua gido duc va tinh trang sitc khoe ctia mdi hoc sinh.

6. Thanh 1ap Ban bién tip cong thong tin dién tir ctia nha trudng, trong d6 hiéu
truong 1a Truong ban, thanh vién 13 1anh dao cac to chic doan thé va chinh quyén trong
nha truong. Chi dao cac t6, bd phan trong nha truong viét bai va dua tin trén cong TTDT
ctia nha truong, dam bao su sinh dong cua cong TTDT ting ngay/tuan/thang dong thoi
str dung hiéu qua tit ca cac tinh ning ctia cong TTDT.

7. Chi dao: Hoat dong chuyén mon; hoi hop truc tuyén vo1 S6 GD&DT va voi cac
don vi trong cum truong; soan giang E-Learning va cac ing dung CNTT vao day hoc va
gilip hoc sinh ti hoc sau gio 1én 16p théng qua hé théng quan 1y hoc tap truc tuyén.

8. Quyét dinh xur Iy theo tham quyén, dé nghi cac cip c6 thim quyén quyét dinh
xur 1y ddi vai t6 chire, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo tham quyén, dé nghi
cap c6 thAm quyén khen thuong d6i véi td chirc, ca nhan c6 thanh tich trong viée thuc
hién quy dinh nay.

Piéu 5. Trach nhiém ciia phé hiéu truong

1. Hang thang phai kiém tra, quan 1y viéc nhap dénh gia két qua gido duc hoc sinh
trén phan mém CSDLN, nhic nhé GV vé tién d6 va cach thic thye hién dung quy ché.

2. Theo doi viéc gido vién cdp nhat déy du hd so hoc sinh, thong tin chuyén dén,
chuyén di.

3. Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va nhan xét danh gia thudng xuyén cia

gido vién trong toan truong theo ké hoach. Dya vao pho diém cua cac bai kiém tra dé chi



dao cong tac day va hoc & mdi bd mon phu hop.

4. B4o céo voi hiéu trudng cac trudng hop bat thuong vé diém sb va phdi hop cac
t6/nhém chuyén moén dé xir 1y nhu: Gido vién sira chita diém nhiéu 1an hozc diém sé qua
thip (qua cao) so véi mit bang chung toan trudng ...

5. Giup hiéu truong phé duyét noi dung cac bai viét vé chuyén moén dugce ding tai
trén cong TTDTcua nha trudng.

6. Xay dung K& hoach va t6 chuc thuc hién: sinh hoat chuyén mon tryc tuyén Vol
cac don vi trong cum truong théng qua hé théng quan 1y hoc tap truc tuyén; soan giang
E-Learning va cac tng dung CNTT vao day hoc va hudng dan hoc sinh tu hoc.

7. Luu trit ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban giao cho nhén
vién thu vién nha truong cac bo dé kiém tra dinh ky sau mdi nam hoc (ban mém va ban
gidy) dé phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.

8. Trich xudt thong tin, dit liéu guri vé So GDDT dé tong hop, phuc vu béo cdo quan
ly chuyén nganh.

9. Theo doi viéc cap nhat dir li€u, chi dao cong tac in s6 diém va luu trix ding quy
dinh.

10. Gitp hi€u trudng phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat dong giao duc;
hoat dong phong trao trén cong TTDT cua nha trudng.

11. Chi dao nhan vién thu vién nha truong cap nhat thu muc sach va tai liéu tham
khao bang phan mém cta thu vién trudng hoc. Hang nim ting cuong, bo sung ngudn hoc
liéu Iwu hanh ndi bo cho thu vién trudng (dé kiém tra dinh ky; sang kién kinh nghiém; tai
liéu tap huén cac cip . . .).

Piéu 5. Trach nhiém cia té truéng chuyén mén

1. Quan 1y tat ca céac tai khoan phan mém CSDLN cua t6 vién, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

2. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong tin khéc
ctia to vién trén co sd dit liéu cua nha trudng.

3. Pé xuét to vién xur 1y ty 1& diém bai kiém tra khi c6 dau hiéu khong dat chi tiéu,
ké hoach ciia to chuyén mon.

4. Phan cong nguoi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhiém vé tinh chinh xéac cla
ndi dung cac hoat dong chuyén mon ctia to/nhém chuyén mon ma minh phuy trach theo ké
hoach trén cong TTDT cila nha truong.

5. Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhirng viéc: Sinh hoat chuyén mon va
Hoi giang truc tuyén trong cum trudng; soan giang E-Learning va cac ing dung CNTT
vao day hoc (st dung So d6 tu duy; thiét ké va st dung thi nghiém 4o . . .). Tham dinh



cac san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do gido vién trong t6/nhom bién soan
trude khi dang tai trén cong TTDTcua nha truong.

6. Quyét dinh xr 1y theo tham quyén, dé nghi hiéu truong va cip co thAm quyén
xtr Iy ky luat t6 vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhan c6 thanh tich tot thue hién
quy dinh nay.

Piéu 6. Quan tri phan mém CSDLN (NVVP & GV Tin hoc)

1. Tham muu cho hiéu trudéng dé dam bao céc diéu kién vat chit, trang thiét bi phuc
vu cho hoat dong ctia phan mém CSDLNN (thiét bi sao luu dy phong, phan mém phong
chéng virus, ...).

2. Cap nhat dir li€u ban dau vao dau mdi nam hoc hodc co thay doi theo su phan
cong cua hicu trudng.

3. Thuc hién cac thong ké va bao cdo sb liéu theo yéu cau lanh dao nha truong.

4. Huéng dan gido vién trong viéc st dung phan mém CSDLN.

5. Cap nhat day du ho so hoc sinh, thong tin chuyén dén, chuyén di.

Piéu 7. Trach nhiém ciia gido vién chit nhiém (GVCN)

1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo ding thoi han
quy dinh. Thong tin tdi thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dan tdc; gidi tinh; dia chi thuong
tr; con gia dinh chinh sach; thGng tin cha/me; dién thoai lién hé. Cap nhat dﬁy du thong
tin hoc sinh chuyén dén, chuyén d1, boé hoc (néu co).

2. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trén phén mém CSDLN 16p cht nhiém.

- Két qua kiém dién (vang, mudn) trong thang, hoc ky va nam hoc;

- Két qua xép loai danh gia timg pham chat, timg ning luc ciia hoc sinh dinh ky
theo nam hoc.

- Két qua duoc 1én 16p hoac khong dugc 1€n 16p, cong nhan hoc sinh gi61, hoc sinh
tién tién hoc ky, ca nam hoc, duoc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén lai trong ky
nghi he;

4. Huéng dan hoc sinh tmg dung CNTT vao hoc tap; khuyén khich hoc sinh tham
gia viét bai va dua tin trén cong TTDT clia nha trudng. Pong vién hoc sinh tham gia cac
cudc thi truc tuyén do B3, S6 GDDT phat dong. Hudng dan hoc sinh tham gia hoc tap
tryc tuyén trén hé thdng quan 1y hoc tap truc tuyén (bai giang E-Learning) do cac thay co
gido trong nha truong va ngoai truong giang day.

5. Kiém dién hoc sinh nhitng budi chinh khéa, hay khi tham gia cac HP GD; Béo
tin nhan kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tap va rén luyén hanh kiém hoc
sinh mdi tuan/thang va nhiing thong bao dot xuét khac.

6. Ky s6 hoc ba cta hoc sinh 16p cha nhiém.



Pi¢u 8. Trach nhiém ciia gido vién b mén (GVBM)

1. Thuc hién dﬁy du s6 1an kiém tra, cho diém theo quy ché cua B6 GDDT. Truc
tiép nhap danh gia két qua hoc sinh cta cac 16p minh phu trach giang day dam bao chinh
xac cong khai dung thoi han theo quy dinh.

2. Thyc hién chirc ning kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc ky, ca nam cta
hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Thuc hién soan giang E-Learning va ing dung CNTT vao day hoc (st dung So
do tu duy; thiét ké va str dung thi nghiém 4o . . .); bién soan céac san phﬁm sinh hoat theo
chuyén dé, chu dé do t6/nhém phan cong.

4. Tham gia viét bai va dua tin tic trén trén cong TTDT cua nha truong theo sy
phan cong ctia to/nhém chuyén mén va cac té chirc doan thé trong nha trudng; chiu trach
nhiém moi thong tin khi dang tai trén moi truong mang.

Piéu 9. Trach nhiém ciia té trudng to vin phong

1. Chi dao nhén vién cap nhat ddy di thong tin hd so can bo, cong chirc, vién chic,
ngudi lao dong (so yéu 1y lich, dao tao, bdi dudng, qua trinh cong tac, nang luong, khen
thuong, ky luat ...) vao phan mém cua hé thong.

2. Thyc hién viéc in s6 diém trén CSDLN va luu trit theo dang quy trinh.

3. Cap nhat H¢ théng quan ly van ban, diéu hanh trén céng TTDT va cac hop thu
dién tir 4é bao cdo lanh dao nha trudng xir Iy dung thoi han. Sap xép, luu trit van ban, cac
loai ho so theo quy dinh va khoa hoc.

4. Huéng dan va chi dao nhan vién thiét bi, thi nghiém cép nhat tai san, thiét bi day
hoc, dung cu thi nghiém vao hé théng quan ly tai chinh, tai san.

5. Tién hanh cai dit phan mém va yéu cau ké toan trién khai nhap liéu thong tin, hd
s0, ching tir da thuc hién hang nam.

6. Quan 1y, bao tri hé théng may tinh va duong truyén dan

7. Lap ké hoach chuén bi co s& vat chat dap ung: Ho1 nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén trong cum trudng; soan giang E-Learning va
cac ing dung CNTT vao day hoc.

8. Nhan vién thu vién nha truong cap nhat thu muc sach va tai li¢u tham khao b?mg
phan mém cua thu vién trudng hoc

9. Nhan vién ké toan phdi hop v6i GVCN thu tién qua app (khong bang tién mit),
thue hién cac cong viéc khac lién quan va khi phan con dot xuat.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nhan vién y té

1. Cap nhat theo ddi suc khde dinh ky cho hoc sinh.

2. Tb chirc KT stre khoe dinh ky (can, do) cho hoc sinh 2 lan/nam hoc. Tu van cho



phu huynh hoc sinh trong viéc cham soc sttc khde hoc sinh tai nha. Thong bao cho phu
huynh nhitng théng tin bénh Iy hoc sinh thudng gip nhu: Cac tat khic xa vé mit, suy dinh
dudng, coi xuong . . .

3. Cap nhat dﬁy du céc thong tin vé thiét bi y té, danh muc va s6 luong cac loai thube
dugc trang bi hang nam.

Piéu 11. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trong CSDLN

1. Quy dinh vé thoi gian nhap diém kiém tra, danh gia:

a) D6i v6i diém kiém tra, danh gia thuong xuyén: Gido vién mén hoc lya chon nhing
diém kiém tra, mac danh gia ding ning luc, pham chét cia hoc sinh dé nhap vao phan
mém SMAS va CSDLN. Cin cit vao ké hoach gido duc nha truong, Hiéu trudng quy dinh
thoi han hoan thanh viéc nhap diém kiém tra, mirc danh gia trong mdi hoc ki 1 vao tuan
8: tudn 17, tudn 26; tuan 34.

b) Ddi véi diém kiém tra, danh gid gitra ki: phai nhap diém vao SMAS cham nhét
10 ngay lam viéc tinh tir ngay kiém tra.

¢) Pbi v6i diém kiém tra, danh gia cudi ki: phai nhap diém ngay sau khi di cham,
tra va chira bai cho hoc sinh; hoan thanh cap nhat diém cham nhét sau 10 ngay lam viéc
tinh tir ngay kiém tra. Truong hop phiic khao bai kiém tra, danh gia phai vao diém ngay
sau khi c6 két qua phuc khao.

d) Két qua danh gia lai cac mén hoc, rén luyén trong ki nghi hé cta hoc sinh (néu
¢6) hoan thién trudc 31 thang 8 hang nam.

2. Quy dinh stra chira diém, stra chita mirc dénh gia

a) Khi phat hién nhép sai diém, sai mtrc ddnh gid, gido vién mon hoc phai 1ap bién
ban stra chita diém, sira chita mirc danh gia, phai luu trit diy dit minh7 chimg cho nhiing
truong hop d6 (S6 ca nhan cta gido vién, bai kiém tra hoc sinh, san pham hoc tip cta hoc
sinh).

- Quy trinh thuc hién nhu sau: Gido vién mon hoc 14p bién ban dé nghi stra chira
diém, stra chita mtrc danh gia va kém theo minh chimg; trinh bién ban dé Hiéu truong nha
truong phé duyét; néu duoc Hiéu truong nha truong phé duyét dong v thi gido vién mon
hoc cuiing can bd quan tri hé thdng phan mém quan i truong hoc tién hanh stra chira diém,
sua chita mirc danh gia; ngay sau khi stra xong, Hi¢u truéng nha truong, can bo quan tri
hé thong va gido vién mén hoc ky vao bién ban sira chita diém, stra chira mirc danh gia
va luu gitr hd so kém theo minh chimg dén khi hoc sinh ra trudng.

- H6 so minh ching gém:

+ SO ¢4 nhan cua gido vién (photo);

+ Bai kiém tra hodc san phém hoc tap ctua hoc sinh lam minh ching.



- Han cudi cing dé sira diém, stra mirc danh gia 13 01 (mot) tuan trude khi kiém tra
cudi hoc ki.

- Sau khi gido vién stra diém kiém tra, danh gia xong thi can bd quan tri hé théng
phan mém quan li trudng hoc phai khoa diém kiém tra, danh gia ngay trén phan mém.

b) Trudong hop phat hién sai diém, sai mirc danh gia sau khi da hoan tat thi viéc sira
diém, stra mirc danh gia dugc thuc hién theo quy dinh, déng tho1 phai tién hanh stra diém,
sira mirc danh gi4 trén cac loai S6 c6 lién quan theo quy trinh nhu trén.

Piéu 12. Quy dinh vé quan Iy, lru trit Bang tong hop két qua gido duc hoc
sinh, Hoc ba s6 ciia hoc sinh:

1. Quan tri CSDLN thuc hién xuét dit liéu, guri cho van thu luu trir tyai li€u va cac
thoi diém: GHKI, cudi HKI, GHK 11, cudi nim hoc.

2. Cubi hoc ky s& dong lai thanh tap theo thtr tuw nhu mau So6 tong hop nhan xét va
danh gia hoc sinhciia B GDDT.

3. Quan 1y hoc ba s6 ctia hoc sinh trén hé théng.

Pi¢u 13. Quan tri phan mém cong TTPT ciia don vi (GV kiém nhiém)

1. Bao cdo cho hiéu truéng vé nhiém vu cua céac thanh vién trong Ban bién tap da
thue hién theo ké hoach dé dam bao cac nodi dung va ngudn tin tirc cho sy song dong cua
cong TTPT timg ngay/tuan/thang.

2. Pam bao su két ndi va lién thong gitta cac trang Web cta By, S& GDPT va véi
cac don vi lién quan. Quan ly va bado mat dir li€u trén may tinh ciia ngudi quan tri, thudng
xuyén kiém tra thong tin di dang tai, phong chdng tin tic va virus xdm nhap phé hoai
cong TTPT cuia nha trudng.

3. Cap nhat kip thoi trén cong TTDT clia nha trudng cac tin tirc va nhiing bai viét
ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac vin ban, cac théng bao va
nhing chi dao ctia cép trén.

4. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nam hoc hodc nhiing thay d6i ké hoach theo
su phan cong cua hi¢u truong.

5. Chuan bi co sé vat chat dap ung: Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat chuyén
mon va thao giang truc tuyén trong cum truong; soan giang ELearning va céc Gmg dung
CNTT vao day hoc theo K& hoach cua nha truong.

6. Tuyét di bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan 1y cong TTDT ctia nha
truong. Chiu trdch nhiém véi nhiing tin tirc, bai viét va thong bao sai 1éch so voi ndi dung
da duoc lanh dao phé duyét.

Chuwong Il
DIEU KHOAN THI HANH



Picu 14. Hiéu lwe thi hanh

1. Quy ché d3 dugc 100% cén bd, gido vién, nhan vién nha truong nhét tri, thong
qua.

2. Hiéu truéng c6 nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hién nhitng quy dinh trong
quy ché nay phu hop thyc té ctia nha truong.

3. Quy ché nay da duoc thong qua Hoi dong su pham nha truong va 6 hiéu luc thi
hanh ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh ban hanh.

Quy ché nay duoc xdy dung nham thuc hién tot cong tac quan 1y va st dung hé théng
g dung cong nghé thong tin ctia trudng Tiéu hoc Pham Hong Thai ndm hoc 2025 - 2026
va nhitng ndm hoc tiép theo./.



