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Cin cir két qua trién khai hd so, sd sach dién tir nm hoc 2019 - 2020; didu kién
ha tAng Cong nghé théng tin (CNTT) va hé théng phin mém quan Iy trudmg hoc
vnEdu ca nganh gido dyc Lam Ddng.

S& Gido duc va Do tao (GDDT) ban hanh vin ban trién khai sir dung hd so, s6
sich dign tir trén hé théng phan mém vnEdu d6i véi cdp tidu hoc, trung hoc co s&
(THCS) va trung hoc phé théng (THPT) tit nim hoc 2020 — 2021 nhu sau:

A. HO SO, SO SACH PIEN TU CAC CAP HQC

I. Cip tidu hoc

1. D6i v6i nha trudng: S5 ding bd; Hoc ba I6p 1; Bang téng hop két qua dénh
gid gido dyc cha lép; Ké hoach hoat dong gido duc theo nim hoc; S8 quan Iy cdn b,
gido vién, nhan vién.

2. Déi véi gido vién: K& hoach bai day; S6 chu nhiém (dbi véi gido vién chi
nhiém); S5 cong tic DGi (d5i v6i Téng phu tréch Dgi).

Luu y: Cac ndm hoc tiép theo s& tiép tuc thyc hién Hoc ba 16p 2, 16p 3, 16p 4 va
16p 5.

IL. Cip trung hoc co s& vi trung hoc phd thong

1. D6i véi nha trudng: S& ding b; Hoc ba hoc sinh 16p 6, 16p 10; S3 theo di va
danh gid hoc sinh (theo 16p hoc); Ké hoach gido duc ciia nha truémg (theo nim hoc).

2. Pbi véi td chuyén mén: K& hoach giso duc ctia t chuyén mén (theo nim
hoc).
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3. Pbi vai gido vién: K& hoach gido dyc cia gido vién (theo nim hoc); Ké hoach
bai day (giéo 4n); S& theo dBi va dénh gié hoc sinh; S& chii nhiém (d6i v6i gido vién
1am cbng tac chi nhiém 16p).

Laru y: Céc nim hoc tiép:th’eo tiép tuc thyc hién Hoc ba 1ép 7, 16p 8, I6p 9 (déi
v6i chp THCS); 16p 11, 16p 12 (48 v6i cdp THPT).

B. HUGNG DAN QUANLY, SU DUNG

I V& Hoc ba dién tir (goi tit 12 HBDT), S8 theo ddi va dinh gid di¢n tir (goi
tit I STDDGDT) trén phin mém ynEdu

1. Dbi vé6i higu trudmg

Chiju trach nhiém quan ly STDPGDT, HBPT cia don vi minh dam bao tinh
chinh xéc va theo quy quy dinh cta phép luat theo nhimg ndi dung sau:

a) V& quan ly, sir dyng phin mém

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quén trj phin mém vnEdu tai don vi.

- Khéi tao va quén 1y tht ca céc tai khoan sir dyng phén mém vnEdu tai don vi;
kiém tra viéc thyc hién cdc quy djnh vé phin quyén, bao mét tai khoén.

- Xy dyng quy ché sir dung phin mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém khéa,
mé STDDGBT va quy dinh céc thi tyc, thi gian cép nhét diém s6, nhén xét déanh gid
sau khi khoa sb.

- Quan 1y va chiu tréch nhiém vé vige diéu chinh céc sai sét trong qua trinh nhdp
théng tin, diém s trén phin mém sau khi khoa dir ligu.

- Phé duy@t viéc sira théng tin, diém sé ciia gido vién va Ban quan trj phin mém
vnEdu (theo mAu Gidy dé nghj thay doi thong tin ¢6 Phu luc kém theo).

- Xay dyng ké hoach kiém tra, td chirc kiém tra, dénh géfx viéc cdp nhét thong tin
clia gi4o vién, hoc sinh vio co s& di ligu nha trudng trén phan mém vnEdu va tién 49
vao diém theo ké hoach.

- Té chirc tap hudn cho cén b quan 1y, gido vién céch sir dung phén mém vnEdu
va chitc niing cip nhét thng tin vio STDDGDT, HBDT sau khi d& dugc S& t4p huén
sir dung.

- Quyét dinh xr Iy theo thAm quyén, d& nghj cdc cép c6 thim quyén quyét dinh
xir 1y ddi véi cAc & chirc, ¢4 nhan vi pham trong vi¢c thyc hi¢n quy dinh ndy.

b) V& fuu trir va bio quén sb theo ddi va danh gia, hoc ba trén phin mém

- Chi dgo céng tic luu tri¥ va bio quén S theo ddi va dénh gié hoc sinh (theo
16p); céc hd so d& nghi stra chita théng tin, diém s6 clia timg néim hoc; quéan ly hoc ba
hoc sinh trong thdi gian hoc sinh hoc tap tai nha trudng.

- Viée luu tr, bao quan STDDPGDT, HBDT duge thyc hign theo quy dinh tai
Théng tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B$ Gido duc va Dao tao.

2. D6i véi Ban quan trj phin mém

a) M5i don vi thanh 13p Ban quén trj phin mém (BQTPM) gom:
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- Hiéu trudng; phé hiéu trudng: Quén ly STDDGPT, HBDT.

- Gido vién/nhén vién Quan trj hé théng (c6 k¥ ning tbt vé CNTT).

- Nhin vién van thu: In 4n, déng ddu, huu trir s6 quan ly va theo dai hoc sinh,
hoc ba hoc sinh.

- Thanh vién khéc (néu cdn).

b) Nhiém vy ctia Ban quén trj phdn mém:

-Dim béo céc dléu kién vé co s& vt chit, trang thiét bj phuc va.cho hoat dong
ctia phin mém STDDGBT, HBDT.

- Phin quy2n cho cdc c4 nhan, t§, nhém, b phén sir dung STDDGPT, HBDT.

- Quén ly va bao mét dir lidu, thye hién khéa/mé sb theo yéu ciu cia hiéu truong
nha trudng.

- Cép nhit dir liéu ban déu vao diu mdi nim hoc hofic khi c¢6 thay dbi theo sy
phan cong cua hiéu trudng.

- Thye hién thao tic chuyén trudmg, tiép nhén, tong két, chuyén cip hoc d6i véi
hoc sinh trén hé théng vnEdu.

- Tap huén, huéng dén, hd trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung phin mém
vnEdu.

- Cudi mdi nam hoc, nha truong xudt dir liéu STDPGPBT, HBDT trén hé théng
thanh file dmh dang PDF va luu trit theo 16p, dém bao tinh bao mét va an toan di ligu
lau dai (cd thé str dung cdc thiét bi nhw USB, é dia cting, ...); t6 chire luu dit liéu dam
bio c6 hé théng, chit ché va d& quan ly.

3. Doi véi gido vién chi nhiém

a) Chiju trach nhiém trudc hidu truéng vé viéc bao mit thdng tin tai khoan cia
minh trong qud trinh sir dung.

b) Cép nhéat vao STDDGDT céc théng tin:

- Danh sach va so yéu Iy lich hoe sinh dau nam hoc.

- Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tufin, hing thang.

- Két qua theo dai né nép, ky luat hoc sinh hang tuin, hang thang.

- Két qua xép loai hanh kiém hoc sinh ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nim.
- Céc thdng tin lién quan khac trén phin mém vnEdu vao STDDGPT.

¢) Thyc hién chirc ning: Kiém tra lai céc két qua danh gia, xép loai hanh kiém va
hoc lyc timg hoc k¥, ¢a nim hoc ciia hoc sinh trén phdn mém. Lap danh sich d& nghj
hoc smh dugc 1én 1ép, ¢ lai iép, hoc sinh dugce cdng nhén 1a hoc sinh gidi, hoc sinh
tién tién; hoc sinh kiém tra lai cac mdn hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong
he, .

d) Kiém tra va ky xé4c nhén trong STDDGDT va HBDT in ra tir phan mém céc
ndi dung sau day:




4

- Két qua kiém dién hoc sinh trong ndm hoc.
- Két qua dénh gi4, ‘xép loai hanh kiém va hoc lyrc cua hoc sinh.

- Két qué dug én 16p hofic & lai 16p, cong nhn hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién
timg hoc kY, ca nim hoc, dugc Ién I6p sau khi kiém tra lai hoic rén luyén hanh kiém
trong hé; xét d& xuft c4c hinh thic khen thudng cia hoc sinh.

- Cp nhét thanh tich va khen thudng, chimg chi nghé (néu c6) va nhin xét vao
HBDT.

- & theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.
4. Déi v6i gido vién by mdn

- Chiju trich nhiém truéc higu trudng vé viéc bio mjt thdng tin tai khoan ctia
minh trong qué trinh st dyng.

- Trye tiép nhdp diém, két qua xép loai hoc sinh clia céc 16p duge phén cong
gidng day vao phin mém, dim bdo chinh x4c véi S4 theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p va theo gido vién).

- Kidm tra tinh chinh xdc diém trung binh mén theo hoc k¥, ca nam do phan
mém thyc hién d5i véi timg hoc sinh cia céc 16p duge phén cdng gidng day.

- Béio cho véi BQTPM vé céc vin d& sy cb lién quan dén hé théng phén mém
hoic cac vin d& khé khan khdc khi tién hanh cép nhip théng tin, diém s6, nhin xét,
dénh gia.

« Liru j: Vige quin li, sit dung chi tiét cic loai STDDGDT, HBDT trén hi
théng, file mém va bdn in tir phin mém vnEdu, S¢ GDDT sé cé vin ban hudng
din cu thé sau.

IL. V& cdc hd so, b sich dign tir khic
1. Ciic logi s8 durge lru vao thu mye trén phin mém
a) Cép tiéu hoc

- K& hoach chién lugc phét trién nha trudmg va ké hoach hoat déng gido dyc theo
ndm hoc.

- Ké hoach bai day.

b) CAp trung hoc co s& va trung hoc phé thong

- K& hoach gido dyc cua nha trudng (theo nm hoc).

- K& hoach gio dyc ciia td chuyén mén (theo niim hoc).
- K& hoach gifo dyc ctia gido vién (theo nim hoc).

- Ké hoach bai day (gido 4n).

¢) Quy dinh hru trt

- Chon ding thu myc; d3t tén file tudng minh, rd rang.

- Riéng déi v6i Ké hoach bai day phai djt tén theo céu trac “Tiét PPCT_tén bai
hotic chii d&”, dugc viét bing chir in hoa ¢6 déu (trir mdn ngoai ng) va luu duéi dang
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file PDF, Ké hoach bai day phai dugc cip nhat 1én hé thdng theo timg tiét/chu dé
trude khi thyc hién giang day it nhat 03 ngay (Vi du 1: ddt tén Ké hoach bai day mén
Tin hoc, tiét 15 day bai “Mang internet” thi dit tén file nhuw sau: TIET 15, MANG
INTERNET; Vi du 2: déit tén Ké hoach bai day chii dé mén Dia Ii Iop 6, 1iét 18, 19:
“Thoi tiés.khi hdu trén Trdi Ddt” thi dgt tén file nhue sau: TIET 18, 19_THOT TIET,
KHI HAU TREN TRAI PAT). | s

- Céc loai ké hoach khac phai duge phé duyét, xdc nhin cia cip quan 1y, scan va
luu duédi dang file PDF trude khi ti 1én thu myc.

2. Cic logi s6 theo miu c6 sin trén phin mém

- S6 ding bd, S& chi nhiém, S8 céng tic ddi, Bang tdng hop két qua danh gia
gido duc cta 16p (d6i véi Tiéu hoc).

_ = Thyc hién cap nhit thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau sé c6 sin cia
phan mém vnEdu.

- Ngoai ra Hé théng phan mém da hd tro lich béo giang cho gido vién, phéin cong
giang day cua todn trudmg; tién ich biéu mAu théng ké, bio céo theo quy dinh; lién lac
dién tr...

3. Trach nhiém ciia cin b§ quan ly, gido vién, nhin vién.

- Hiéu trudng chiju trach nhiém trude cip trén vé céc thong tin da kiém duyét,
xac nhin cac loai hd so, sb sach dién tir khi d2 thyc hién.

- Ban quan trj phan mém thyc hién phan quyén, cAp tai khoan, déng/mé theo quy
dinh.

- Phé higu truémg, t6 trudmg, gido vién, nhan vién thue hién theo chirc ning phén
quyén ciia timg tai khoan, nhiém vu ciia tai khoén vé cp nhat, kiém duyét.

4. Gia trj phdp Iy va quy dinh thyc hi¢n

- Nha trudmg, cén b) quén 1y, gido vién va nhan vién mg dung cdng nghé thong
tin trong cOng téc quan ly, day hoc dugc sir dung hd so, sb sach dién tir trén phén
mém vnEdu thay thé hd so gidy ddm béo yéu cdu cua cdng tic luu trir va cb gia tri
nhu hd so gidy.

- Nhimg hd so, s6 sach dién tir quy dinh tai phan A myc IL.1 va I1.2 tai véin ban
ndy thi khéng bt budc sir dung hd so gidy.

C. TO CHUC THYC HIEN

1. P6i v&i cdc Phong chuyén mén, chire ning thude S6 GDDT

- Theo ddi, kiém tra tinh hinh thyc hién hd so, s sach dién tir ciia cac don vi.

- Téng hop, béo céo lanh dao S& GDPT sau mdi hoc ky va két thiic nam hgc vé
tinh hinh sir dung hd so, sb sach dién tir cia céc cép hoc trén dja ban tinh; tham muy
ké hoach phét trién céc (mg dung trong céc nim tiép theo; xay dyng diéu chinh, bd
sung nhimg hd so, s& sach dién tir theo timg linh vuc (néu cd).
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2. Péi véi TS Cong nghé thong tin clia S& GDDT

. Céc thanh vién trong T8 CNTT chju tréch nhi¢m theo doi, h3 tro k§ thudt céc
cép hoc theo timg Iinh vye phy trich trong qué trinh thyc hién.

- Phéi hop v6i VNPT Lam Ddng dé khiic phyc céc 18i phat sinh va phat trién céc
tién ich trén hé théng;;:hﬁnmém vnEdu cho cac ném tiép theo.

' Pbi véi cic Phong Gido dyc va Do tgo

2T chirc tp huén, hudng din trién khai thyc hién theo ké hoach.

- Thanh lap Ban quan 1y, diéu hinh hé théng phén mém vnEdu.

- Quin I, chi dao céc don vj tryc thude thyc hién céc yéu ciu v& hd so, s sach
dién tir.

- Ban hanh ké hoach vé quy dinh thoi gian cép nhit thong tin, diém sb d6i véi
céc hd so, s sach dién tir trén dja ban,

- Thyc hién kiém tra va kiém duygt dit ligu cha cdc don vj tryc thude theo djnh
k¥ quy dinh.

- Téng hop, bio céo két qua thyc hign theo timg hoe k¥, néim hoc vé S& GDDT.

4. Dbi véi cde dom vj trye thude S¥ va cic Trung tim GDNN-GDTX

- Thanh lap Ban quén trj phdn mém vnEdu.

- T4 chirc tap huan cho gido vién, nhén vién trong don vi, chi dao cép nh@t thong
tin, dit lidu theo quy dinh trén phin mém vnEdu.

- Ban hanh ké hoach vé quy dinh thdi gian cdp nhat théng tin, diém s6 trén cac
hd so, sd sach dién tir tai don vi.

- Quén ly, diéu hanh va chi dgo céc b phén trong don v thyc hién dang quy
dinh vé viéc thyc hién mg dyng phan mém vnEdu trong viéc sir dung hd so, s6 séch
dién tir.

- Béo céo tinh hinh thye hién cta don vj trong timg hoc k¥, ndm hoc vé SO
GDDT.

S& Gido duc va Pao tao dé nghj cic don vi nghiém tic trién khai thyc hign.
Trong qué trinh td chirc trién khai c6 nhimg khé khin, vuéng mac, d& nghj bdo co vé
S& Gido duc va Pao tao (qua Phong GDTrH) 4 kip thoi hudng dén, gidi quyét./. Juiter

Noi nhgn: KT. GIAM POC

- Nhu trén; .
- Vy GDTrH, Vy GDTH, Cyc CNTT; b fHé GIAM POC

- Lanh dao S,
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PHU LUC: GIAY PE NGHI PIEU CHINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI
(DUNG CHO CAP THCS VA THPT)
Pitu chinh diém, thong tin trén hé thong quan 1y nha truong

Kinh gl ..oovvviiii

Tentoi 1a: oo Gido vien mon: ..........oevvvnen
Pé nghi duge diéu chinh lai thong tin diém sb, nhan xét (sau diy goi la di€ém)

mén hoc nhép sai diém trén hé théng Quan 1y nha truong nhur sau:

Ho va tén hoc sinh: ...

LOP: oo
MON hOC: ..o

Piém, thong tin dé nghi diéu chinh:

TT thong tin Diém gbc, thong Pidm, thong tin deé nghi
tin d4 nhap 1én h¢ diéu chinh
thong

1. Diém thudng xuyén
1. Piém giita ky
1. Diém cubi ky

Ly do xin diéu chinh:

....... ,ngay  thang _ham 202..
NGUOI BE NGHI
Xac nhan Xac nhian
cua hi¢u tru’orng Nha treong cua Quan tri vién hé théng

(Ghi 6 ddng y va ky tén, dong déu) (Ghi r thong tin cii, thong tin da diéu

chinh; thoi diém (gza—phut/ngay- thang
nim) hé thong ghi nhdn viéc diéu chinh)
Ky tén.



HUGONG DAN TAO HO SO SO SACH DANG LUU THEO THU MUC
(Kém theo Cong vin s6 1829/SGDDT - GDTrH ngay 08/10/2020 ctia S& GDPT Lam DPong)

Cac don vi xem va lam dting theo huéng din tao thu myc HO so dudi ddy dé théng nhit
trong toan tinh

1. P6i véi hd so theo miu: S8 dang bo, S& chu nhiém, Sb cong tic d9i, Bing tong
hop két qua danh gi4 gido duc cua 16p (ddi véi Tidu hoc) thuc hién trén phin mém (chi
cap nhat thong tin va xuit miu

1. Ddi v6i hd so lvu theo dang the muc trén phin mém gom:
a) Cip tiéu hoc

- K& hoach chién lugc phat trién nha trudng va ké hoach hoat déng gido duc theo
nam hoc.

- Ké hoach bai day

b) Cép trung hoc co s& va trung hoc phé thong

- Ké hoach gido duc ciia nha trudng (theo nim hoc)

- Ké hoach gi4o duc cta t6 chuyén mon (theo nim hoc)

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

- Ké hoach bai day (gi4o 4n)

Quy wée dit tén the muc thong nhét toan tinh theo cau tric nhu sau:

- Hb so: gdm file Ké hoach gido duc clia nha trudng (d6i v6i THCS va THPT); Ké
hoach chién luoc phat trién nha trudng va ké hoach hoat dong gido duc theo nam hoc (déi
v&i Tiéu hoc)

- Trong muc Hd so, tao cic thw muc tén céc Té trong dom vi (vi du: Toan - tin,
Ngir van, Thé duc - nhac hoa). Tai thu muc tén cac T chuyén mén thi luu trix cac file Ké
hoach gi4o duc cua to chuyén mén

- Trong thu muc T6 chuyén mén: S& tao cac thu muc Tén cua céc thanh vién trong
t5. Vi du: Trong thu muc Toan - Tin (gém ¢6 7 thanh vién sé& tao 7 thu muc Ho tén 10
rang)



- Trong thw muc: Ho tén cla ting thanh vién s€ luu trit cic file nhu sau: Ké hoach
gido duc ciia gido vién (theo nam hoc), K& hoach bai day (gido an)

3. Quan tri ph?m mém thyc hién nhw sau:

- Tao hé théng thu muc theo ding hudng nhur trén

- Ph4n quyén cho timg c4 nhan theo ting nhiém vu cu thé:

* Thu muc Ho so: Thu muc ndy 14 Ban giam hiéu nha trudng méi duge dua 1én
* Thu muc Té chuyén mén chi T4 trudng, t6 pho méi dugce dua cac file 1én

* Thu muc Ca nhéan (ho va tén) : Chi c6 ca nhén 1a thanh vién nao thi méi dugc dua
1én thu muc cua thanh vién d6.

- Nhiing ca nhin ¢ thu muc nao thi chiu trach nhiém vé noi dung cla thu muc hé
so do

=» Thanh vién nao, T nao thi méi thay dir liéu cta thanh vién T d6

Thong tin lién h¢ hd trg: PT 0978.666.545 (gip 6ng Nguyén Xuin Hung)



