UBND PHUONG NAM DBINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHAM HONG THAI Péc 1ap — Tw do — Hanh phtc
S6: 36/QD-THPHT P. Nam Pinh, ngay 11 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

BAN HANH QUY CHE QUAN LY, KHAI THAC POI VOI CAC HE THONG,
PHAN MEM, TRANG THIET BI NHA TRUONG

Can cuir Thong tw 28/2020/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 cua Bé Gido duc va Pdo
tao ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can cu Quyet dinh 56 4725/0D-BGDDT ngay 30/12/2022 cua Bo GDDT vé Ban
hanh Bé chi so danh gid mirc do chuyén doi so cua co sé gido duc phé théng va gido
duc thuong xuyén,

Can cir Quyét dinh 3276/0D-BGDPT ngay 30/10/2024 ciia Bé Gido duc va Pao
tao vé viéc Ban hanh bé chi sé danh gia muc do chuyén doi $6 co 56 giao duc mam non;

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

Can cit Ké hoach sé6 90/KH-UBND ngay 27/11/2025 ciia UBND phuong Nam
Pinh vé cdc nhiém vu phat trién khoa hoc céng nghé, déi méi sang tao, chuyén doi sé
linh viue GDDT phwong Nam Dinh;

Can cir Ké hogch sé 43/KH- UBND phwong Nam Dinh ban hanh Ké hoach trién
khai danh gid mirc dé chuyén d@éi so trong cdc co so giao duc mam non va giao duc phé
thong phuwong Nam Dinh nam hoc 2025 — 2026;

Can cir tinh hinh thuc té ciia Truong T iéu hoc Pham Hong Thdi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac d6i véi cac
hé thong, phan mém, trang thiét bj trudng Tiéu hoc Pham Hong Thai (c6 quy ché keém
theo).

Piéu 2. Quy ché nay cd hi€u lyc thi hanh ké tir nam hoc 2025 - 2026. Quy ché
duoc bo sung sura d6i khi c6 van dé méi nay sinh hodc khéng con phu hop.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Céc t6 chirc, ca nhan lién quan thuQc truong Tiéu hoc Pham Héng Thai chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay ./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Pang trang TTDT nha trudong;

- Luu: VT. ‘ " HIEUTRUGNG
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QUY CHE
QUAN LY, KHAI THAC POI VOI CAC HE THONG, PHAN MEM,
TRANG THIET BI NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so 36/ QB-THPHT ngay 11 thang 03 nam 2026
Cua Hiéu trucng triong Tiéu hoc Pham Hong Thdi)

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé viée quan ly va st dung hd so, sb sach dién tu
trén hé théng phﬁn mém Smas, website truong, dich vu cong truc tuyén, phﬁn mém
quan 1y ké toan MiSa, quan ly CSVC, CSDL nganh, Pho cép, thiét bi, quan 1y
thu...

2. Béi tuong ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cac to, nhom,
bd phan trong trudng Tiéu hoc Pham Hong Thai.

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 bdo mat tai khodn str dung, khong nhd nguoi khac lam thay cong
viéc ciia minh, thudng xuyén thay d6i mat khau dang nhap. Ngoai ra phai thuc hién
mot s6 nhiém vy khac do hiéu trudng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém cia Hiéu truéng

- Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyén hé thdng nguoi dung, phu hop véi
quyén han nhiém vu cong tac cho timg thanh vién, can b, gi4o vién, nhan vién
trong nha truong dam bao nhiém vu phan cong theo diéu 18 trudng hoc.

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan 1y, khai thac d6i voi céc hé théng,
phan mém, trang thiét bj nha truong tai don vi.

- Thanh 1p ban bién tdp website cua nha truong trong d6 hi€u trudng la
truéng ban, thanh vién 1a 1anh dao cac t6 chirc doan thé chinh quyén trong nha
truong chi dao cac td bo phan trong nha trudng viét bai, dua tin ctia nha trudng
dam bao su sinh dong website timg ngdy, thang dong thoi str dung hiéu qua cac
tinh nang cua website.

- Chi dao viéc bao céo tin nhian dinh ky va nhén tin dot xuit cho phu huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang stc khde ctia mdi hoc sinh.

- Xay dung quy ché sir dung phan mém trong d6 quy dinh 18 vé thoi diém
khoa, mé SMAS va quy dinh céc thi tuc, thoi gian cap nhat diém s6, nhan xét danh
gia sau khi khoa so.

- Xét duyé¢t hoc sinh dugc 1én 16p, khong duoc 1én 16p, danh hi¢u thi dua,
phai kiém tra lai cac mon hoc trong ky nghi he, két qua danh gia hoc sinh trén
SMAS khi tat ca gido vién bo mon va gido vién chi nhiém 16p da cap nhat day du
ndi dung thong tin.



- Chi dao c6ng tac luu trit va bao quan s6 theo dbi va danh gia hoc sinh (theo
16p); cac hd so dé nghj stra chita thong tin, diém sd cta timg nam hoc; quan 1y hoc
ba hoc sinh trong tho1 gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

- Viéc luu trir, bdo quan S6 theo ddi danh gid dién tu, Hoc ba dién tir dugc
thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cta
B0 Giao duc va bao tao.

- Quyét dinh xir 1y theo tham quyén dé nghi cac cap co thim quyén quyét
dinh xtr Iy ddi véi to chic ca nhan vi pham, quyét dinh khen thudng theo tham
quyén dé nghi cip c6 thim quyén khen thuéng dbi voi td chirc ca nhan co thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Picu 4. Trach nhiém ciia Phé hiéu truéng

- Xay dung ké hoach kiém tra, to chtc kiém tra, danh gia viéc cap nhat hd
s0, sO sach cua gido vién trén driver, phan mém SMAS nhu: Ké hoach gido duc
cua to chuyén mon, ké hoach gido duc cua ca nhan, ké hoach bai day cua giao vién,
s6 chu nhiém. ..

- Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén cia
gido vién va cac bo mon trong toan trudng theo ké hoach dua vao phd diém qua
cac bai kiém tra dé chi dao cong tac day va hoc & mdi bd mot phu hop.

- Hang thang kiém tra quan 1y so danh gia va nhéan xét.

- B4o c4o vé6i hiéu truong cac trudng hop bat thudng vé diém sd va phdi hop
v6i cac to nhom chuyén mon dé xir 1y.

- Pon dbc cac to chuyén mon va gitp hiéu truong phé duyét ndi dung céac
bai viét vé chuyén mén dugc ding tai trén website ctia nha trudng.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém s6 cua gido vién va Ban quan tri phan
mém SMAS (theo mau Gidy dé nghi thay déi théng tin).

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

- Khdi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan st dung phan mém vnEdu, website
tai don vi; kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé viée diéu chinh cac sai sot trong qua trinh
nhap thong tin, diém sé trén phan mém vnedu, CSDL nganh sau khi khoéa dit liéu.

- Pam bao cac diéu kién vé co so vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong cua phﬁn mém sb theo ddi danh gia dién tor (STDDGDT), hoc ba dién tir
(HBDT).

- Phan quyén cho cac ca nhan, to, nhoém, bd phan st dung STDDGD, HBDT.

- Quan 1y va bao mat dir li€u, thyc hién khéa/mé s6 theo yéu cau cta Hiéu
trudng nha truong.

- Cap nhat dir li¢u ban dau vao dau mdi nim hoc hodc khi ¢6 thay doi theo
su phan cong cia Hiéu truong trén SMAS, CSDL nganh, website.

- Tap huan, hudng dan, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc str dung phan



mém.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc ddi véi hoc
sinh trén hé théng SMAS, CSDL nganh.

- Trich xuét thong tin, dit lidu giri vé So/Phong GDPT dé tong hop, phuc vu
bao cdo quan ly chuyén nganh.

- Cubi mdi nim hoc, xuét dit liéu STDDGPT, HBPT trén hé thdng thanh
file dinh dang PDF va luu trit theo 16p, dam bao tinh bao mat va an toan dir liéu lau
dai (cé thé sir dung céc thiét bi nhw USB, 6 dia ciing,...); to chic luu dit liéu dam
bao c6 hé théng, chit ché va d& quan Iy.

- Quan ly hé thong mang, duong truyén internet, hé théng may tinh va cac
thiét bi phuc vu cong tac tng dung CNTT nha truong.

- Lap ké hoach chuan bi CSVC dap img Ho1 nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén trong huyén, trudng va cac Gmg 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 1y thu vién truong hoc...thiét bi day hoc, dung cuy thi
nghiém 1én phan mém quan ly thiét bi (emisapp.misa.vn) va huéng dan gido vién
cai dat app sisap gido vién dé muon thiét bi, 46 dung day hoc...tai san trén phan
mém. ..

- Giup 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 ciia t6 truwéng chuyén mén

- Kiém tra don ddc viéc thuc hién cac quy dinh vé ho so sb sach dién tir cap
nhat diém va cac 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 xéc cia
ndi dung cac hoat dong chuyén mon cia to6 nhom chuyén mon ma minh phu trach
theo ké hoach trén website cia nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thyc hién nhirng vi¢c sinh hoat chuyén moén
thao giang truc tuyén trong trudng va cac tmg dung céng nghé thong tin vao day
hoc tham dinh céc san pham sinh hoat theo chuyén dé chii dé do gido vién t6 nhom
bién soan trudce khi dang tai trén website cua nha truong.

- Pé nghi voi hiéu trudong va cip c6 tham quyén xir phat va dé nghi khen
thudng cé nhan c6 thanh tich tbt thuc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

a) Chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cuia minh trong qua trinh st dung.

b) Cap nhat vao STDDGDT céac thong tin:

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

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



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

- Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh cta 16p vao cudi mdi hoe ky, canam.

- Céc thong tin lién quan khac trén phan mém SMAS vao STDDGPT.

¢) Thyc hién chirc ning: Kiém tra lai cac két qua danh gi4, xép loai hanh
kiém va hoc lyc timg hoc ky, ca nim hoc cta hoc sinh trén phan mém. Lap danh
sach dé nghi hoc sinh duoc 18n 16p, ¢ lai 16p; hoc sinh duoc cong nhéan 1a hoc sinh
Hoan thanh t&t nhiém vu, hoc sinh vuot troi, hoc sinh tién bd vuot bac; hoc sinh
kiém tra lai cac mén hoc, hoc sinh phai rén luyén trong he, ...

d) Kiém tra va ky xac nhan trong STDPGDT va HBDT 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 phdm chét va nang luc cua hoc sinh.

- Két quéa dugc 1én 16p hoac ¢ lai 16p, cong nhan hoc sinh gidi, hoc sinh
Hoan thanh tot nhiém vu, hoc sinh vuot troi, hoc sinh tién bd vuot bac, hoc sinh
1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén trong he; xét dé xuat cac hinh thirc khen
thuong cia hoc sinh.

- Cap nhat thanh tich va khen thuong, nhan xét vao HBDT.

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

- Huéng dan hoc sinh tmg dung cong nghé théng tin vao hoc tap khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha trudng 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 tip truc tuyén trén do cac thay co gido trong nha
truong va ngoai nha truong giang day.

- Béo tin nhan kip thoi cho phy huynh hoc sinh tinh hinh hoc tip va rén
luyén mdi tuan, thang va nhing thong bao dot xuat khac thdng qua nhom zalo 16p.

Piéu 7. Trach nhiém ciia gido vién bd mon

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé viée bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh str dung.

- Tryc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cua cac 16p duoc phan cong
giang day vao phan mém, dam bao chinh xac véi S6 theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido Vién).

- Kiém tra va danh danh gia chinh x4c mdn hoc theo hoc ky, ca naim do phan
mém thyc hién d6i voi timg hoc sinh cta cac 16p dugc phan cong giang day.

- B40 c40 voi Ban quén tri phin mém vé c4c van dé su b lién quan dén hé
thdng phan mém hoic cac van dé kho khan khéac khi tién hanh cap nhap thong tin,
diém s, nhan xét, danh gia.

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



- Tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha trudng theo sy phan cong
ctia t6 nhém chuyén mén va céc to chirc doan thé trong nha trudng.

Piéu 8. Trach nhiém cia nhin vién vin thw

- Cap nhat diy du thong tin hd so can bd cong chire, vién chirc, ngudi lao
dong dao tao bdi dudng qua trinh céng tac nang luong khen thuong ki lut vao
phan mém cia hé thong.

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

- Cap nhat hé théng quan 1y van ban diéu hanh trén hop thu dién tir dé bao
c4o lanh dao nha truong xir Iy dung thoi han, sip xép luu trir vin ban hd so theo
quy dinh khoa hoc.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc dbi véi hoc
sinh trén hé thong SMAS.

- Thuc hién viéc chinh sira van bang, chimg chi, chuyén dén, chuyén di trén
hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cap nhat thu muc sach, tai liéu trén phan mém quan 1y thu vién truong
hoc. Hang nim ting cudng, bd sung ngudn hoc lidu luu hanh ndi bd cho thu vién
(dé kiém tra dinh ky, sang kién kinh nghiém, tai liéu tdp huan cac cap . . .

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia nhan vién ké toan

- Tién hanh cai dit phan mém quan 1y ké toan trién khai nhap thong tin ho so
chtng tir hang ndm 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://qgltsapp.misa.vn/fixedassetlist.

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

- Cép nhat theo ddi sttc khoe dinh ky cho hoc sinh trén hé théng SMAS.

- Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc strc khoe hoc sinh tai
nha va s6 lién lac dién tr, thong bao cho phy huynh nhiing théng tin vé bénh 1y hoc
sinh thudng gap nhu cac tat khiic xa vé mat suy dinh dudng coi xwong.. .

- Cap nhat day du cac thong tin vé thiét bi y té danh muyc va sé lugng céc
loai thudc dugc trang bi hang nam.

Picu 11. V& céc ho so, so sach dién tir Khac

1. Cac loai s6 dwoe lwu vao thu muc trén phian mém

a) Cac loai s6 dugc luu

- K& hoach gido duc cua nha trudng (theo nam hoc). Ké hoach gido duc cta
t6 chuyén mon (theo nam hoc).

- K& hoach gido dyc cua gido vién (theo nam hoc).

- Ké& hoach bai day.

b) Quy dinh luu trir


https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist

- Chon dtng thu muc; dat tén file twrong minh, ro rang.

- Riéng d6i voi Ké hoach bai day phai dit tén theo cau trac “Tuan_Mén
Hoc”.

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

2. Cac loai s6 theo miu cé siin trén phin mém

- S6 dang bo, S6 cha nhiém.

- Thuc hién cap nhat thdng tin theo dinh ky quy dinh trén miu s6 0 san cta
phan mém SMAS.

- Ngoai ra Hé thong phan mém da hd tro lich bao giang cho gio vién, phan
cong giang day cia toan truong; tién ich biéu mau thong ké, bao céo theo quy
dinh; lién lac dién tir...

Pi¢u 12. Gia tri phap Iy va quy dinh thyc hién

- Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién tng dung cong nghé
théng tin trong cong tac quan ly, day hoc dugc st dung ho so, s6 sach dién tir trén
phan mém SMAS thay thé ho so gidy dam bao yéu cau cta cong tac luu trir va co
gia tri nhu ho so giay.

Picu 13. Quain tri website nha truong

1. Thuong xuyén cap nhat kip thoi trén Website cua nha trudng céc tin tirc
va nhitng bai viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, ddng thoi ding tai cac van
ban, cac thong bao va nhiing chi dao cta cap trén.

2. Cap nhat cac théng bao vao dau mdi nim hoc hodc nhitng thay doi ké
hoach theo su phan cong cua hiéu trudng.

3. Tuyét ddi bao mat cac tai khoan c4 nhan va mat khau quan ly Website cua
nha truong. Chiu trach nhiém véi nhiing tin tirc, bai viét va thong bao sai léch so
voi ndi1 dung da dugc 1anh dao phé duyét.



