UBND TINH DPONG THAP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Djc lap -Tu do -Hanh phiic

$6:1370 /SGDPT-GDTrH&TX Dong Thdp, ngay 13 thang 9 ndam 2023
V/v hudng dan st dung mét sb loai
h so s6 sach dién tir tai cac truong
c6 cap trung hoc co'so, cap trung
hoc phd thong va cac trung tdm
gido duc thuong xuyén ké tir
nam hoc 2023-2024
Kinh gtri:
- Trudng phong Phong GDDT céac huyén, thanh phd;
- Hiéu trudng céac truong THCS — THPT, THPT;
- Giam ddc cac Trung tam gido duc thuong xuyén.

Can cur Thong tu sd 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo truong
B6 Gido duc va Pao tao (GDDT) vé Quy dinh thoi han bao quan tai li¢u chuyén
mon nghi¢p vu cua Nganh Gido duc;

Can ct Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctua Bo trudng
B6 GDDT Ban hanh Piéu 18 truong trung hoc co s (THCS), truong trung hoc
phé thong (THPT) va trudng phd thong ¢ nhidu cap hoc;

Can cir Thong tu sd 10/2021/TT-BGDDT ngay 5/04/2021 cua B truong
Bo GDDT Ban hanh quy ché t6 chic va hoat dong cia Trung tdm gido duc
thuong xuyén;

Can cir Thong tu sb 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 cta BO trudng
Bo GDDT ban hanh quy ché danh gia, xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh
THPT; Théng tu s6 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 cua Bo trudng Bo
GDDT vé viéc stra d6i, bd sung mat s6 diéu cua Quy ché danh gia, xép loai hoc
sinh THCS va hoc sinh THPT ban hanh kém theo Thong tu s6 58/2011/TT-
BGDDT ngay 12/12/2011 ciia B truéng Bo GDPT; Thong tu sé 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021 cua B truong Bo GDDPT ban hanh Quy dinh danh gié
hoc sinh THCS va hoc sinh THPT;

Can ctr Thong tu s6 21/2021/TT-BGDDT ngay 21/7/2021 cua Bo truong
Bo GDDT stra doi, bd sung mot sb diéu cua Quy che danh gia, Xep loai hoc vién
theo hoc Chuong trinh gido duc thuong xuyén cap THCS va cdp THPT ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2007/QD-BGDDT ngay 23 thang 01 nam 2007
ctia Bo truong Bo GDDT va Thong tu sé 26/2014/TT-BGDDT ngay 11/8/2014
ctia BO truong Bo Gido duc va Dao tao, Thong tu s6 43/2021/TT-BGDDT ngay
30/12/2021 cua Bo truong B GDDT ban hanh Quy dinh gid hoc vién theo hoc
chuong trinh gido duc thudng xuyén cdp THCS va cip THPT;
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Cin cir vao Quyét dinh s6 4725/QD-BGDDT ngay 30/12/2022 ban hanh
B§ chi s6 danh gid murc d§ chuyén doéi s6 (CDS) cua co s¢ gido duc phd thong
va gido duc thuong xuyén;

Can clr vao Cong van s6 3899/BGDDT-GDTrH ngay 03/8/2023 cua Bo
GDDT hudng dan thuc hién nhiém vy gido duc trung hoc nam hoc 2023 - 2024;

Can ctr vao Cong van s6 3759/BGDDT-GDTX ngay 28/7/2023 ctia Bo GDDT
hudng dan thyue hién nhiém vu gidao duc thudong xuyén nam hoc 2023-2024;

Can cu vao Cong van s6 4771/BGDPT-CNTT ngay 31/8/2023 cua B9
GDDT huong dan thyc hién nhiém vy ng dung CNTT, CBS va thong ké giao
duc nam hoc 2023-2024;

_ Can ¢t Quyét dinh s6 861/QD-UBND-HC ngay 05/8/2022 ciia UBND tinh
bong Théap vé viéc ban hanh Bé 4n CDS tinh BPong Thap;

Cian ctr Quyét dinh s6 1412/QD-UBND-HC ngay 23/12/2022 cua UBND
Tinh vé viéc ban hanh Bé 4n CDS nganh gido duc tinh Bong Thap;

S6 GDDT Dépg Thap hudng dan str dung mét s6 loai ho so s6 sach dién tir
tai cac truong co cap THCS, cap THPT va cac trung tam giao duc thuong xuyén
ké tir nam hoc 2023-2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Pay manh sir dung cong nghé thong tin trong t6 chirc va quan 1y cac hoat
ddong chuyén mon trong cc co s& gido duc trung hoc; ting cudng chuyén doi sb
trong gido duc, st dung ho so dién tir, s6 diém dién tir, hoc ba dién tu dé nang
cao hiéu qua cong tac quan Iy gido duc; thuc hién nhép s6 lidu, khai thac, sur
dung thong nhat dir lidu toan nganh vé trudng, 16p, hoc sinh, gido vién, truong
chuan quoc gia va cac thong tin khac trong quan ly, bao cao. Tiép tuc thuc hién
tinh gian ho so, s6 sach trong nha truong theo Chi thi s6 138/CT-BGDDT ngay
18/01/2019 ctia Bo truéng Bo GDDT vé viéc chan chinh tinh trang lam dung hd
50, sO sach trong nha truong

2. Yéu cau

Cac truong cd cap THCS, cap THPT va cac trung tdm gido duc thuong
xuyén (sau ddy goi chung 13 nha truong); Hiéu truong, Giam ddc trung tdm (sau
day goi chung 12 Hiéu trudng); can bd quan 1y cip pho; gido vién; nhan vién; to,
nhom chuyén moén, phong chuyén mon (goi la td chuyén mon); hoc sinh, hoc
vién (sau day goi chung 1a hoc sinh); t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan ap dung
huéng dan nay.

Qua trinh van hanh st dung, toan bo dir liéu phai dam bao yéu cu bao mat,
an toan, chinh xac, toan ven, co thé xé4c thuc, truy vét trén méi truong dién tir va
duoc in dudi dang ho so gidy dé luu trir theo dang quy dinh cua nganh GDDT,
dap g cac yéu cau phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra.



II. NOI DUNG
1. Quy dinh chung vé ho so so sach dién tir

- Cac loai hd so s6 sach duoc quy dinh tai hudng dan nay duoc quy dinh tai
Piéu 21 cua Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo trudng
Bo GDDT Ban hanh Piéu 18 truong THCS, truong THPT va trudong phd thong
c6 nhiéu cdp hoc va Piéu 14 cia Thong tu sé 10/2021/TT-BGDPT ngay
5/04/2021 cua Bo truéng BoO GDDPT Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Trung tdm gido duc thudong xuyén.

- Can b quan ly, gido vién va nhan vién img dung cong nghé¢ thong tin
trong cong tac quan ly, day hoc dugc su dung hd so dién tir thay thé ho so gidy
dam bao yéu cau ciia cong tac luu trit va co gia tri nhu hd so gidy.

- HO so sb sach dién tir duoc tao ra bang phan mém chuyén dung hodc céac
mg dung van phong théng dung (Word, Excel, Pdf....) dwoc luu trit bing nhiéu
hinh thirc khac nhau, dap tmg dugc yéu cau tra ciru, chia sé, kiém tra nhanh vao
moi thoi diém; c6 phwong an sao luu dy phong dam bao khong xay ra sy cd mat
hoan toan dir ligu;...

Hb so s sach dién tir phai dugc xay dung theo ding mau cua ho so gidy
theo cac quy dinh cua nganh, trong truong hop can thiét co thé in ra va dong tap
nhu hd so gidy.

2. Cac loai ho so dugc sir dung ho so dién ti

- K& tir nam hoc 2023-2024, can clr vao diéu kién thuc té don vi, cic nha
truong dugc phép trién khai thyc hién va quan Iy trén nén tang cong nghé thong
tin (ho so dién tir thay ho so gidy) véi cac loai hd so sau:

+7f)01 vOi nha truong: S6 theo ddi va danh gia hoc sinh theo 16p (S6 diém
16p), s0 hoc ba, s6 dang bd.

+ Ddi v6i to chuyén mén: Ké hoach gido duc cua to chuyén mén (theo nim
hoc), Ké hoach hoat dong chuyén mon; S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén
mon.

+ P6i véi gido vién: Ké hoach bai day (gido an), SO theo dbi va danh gia
hoc sinh, S6 chu nhiém (d6i véi gido vién duoc phan cong chu nhiém 16p).

- Cac loai hd so con lai theo Bleu 1¢ nha truong quan ly theo hd so gidy, hd
so dién tir hodc song song ca hd so gidy va hd so dién tir tuy theo diéu kién cua
nha truong va kha nang thuc hién cua gido vién. Cac truong bao cdo va dang ky
viéc stir dung quan 1y ho so dién tir vé Phong GDDT (ddi vé6i cac truong THCS)
va S6 GDDT (ddi véi cac truong THPT, trung tim GDTX).

3. Yéu cau doi vai viée quan ly Ho so dién tir

- Viéc quan 1y hd so dién tir phai thuc hién dam bao theo quy dinh'.

" Théng tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Dao tao vé Quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén mon nghiép vu ciia Nganh Gido duc va Khoan 5 diéu 21 cuia Thong twe 32/2020/TT-BGDDT



4

- Phan mém quan 1y trudng hoc duoc st dung dé cap nhat thong tin vao hd
so dién tu phai dam bao cac tinh ndng v€ nhap li¢u, xu 1y dir li€u dam bao theo
quy dinh.

- Viéc cap nhat dir liéu vao ho so dién tir thong qua phan mém phai thuc
hién theo tién d9 ké hoach gido duc cua nha truong, ddm bao cho vi¢c kiém tra
thuc hién quy ché chuyén mon qua moi trudng mang.

- Hd so s6 sach dién tir dugce nha truong td chtrc in 4n, sao luu theo dinh ki
va khong dinh ki theo dung quy dinh.

I1I. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong Gido duc Trung hgc va Thuong xuyén

- Huéng dan thyc hién, t6 chirc kiém tra viéc st dung, khai thac ho so di¢n
tur tai cac nha truong.

- Huéng dan thuc hién quy ché chuyén mén trén co s& nén tang hd so dién
tu.

2. Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh pho

- Ra soat viéc khai thac, st dung phan mém quan 1y trudng hoc tai cac nha
truong; Chi dao cac co so gido duc thude dia ban quan ly chuyén mon, st dung
hiéu qua ho so dién tir.

- T6 chtic tap huan, bdi dudng, hd trg cac nha trudng trong viée st dung
phan mém quén ly truong hoc; tang cudng kiém tra viéc khai thac, st dung ho
so dién tu.

3. Cac trwong THCS -THPT, THPT, Trung tam GDTX

- Xay dung quy ché, quy dinh quan 1y, sir dung h(‘} so dién tur cua don vi
(luu y dén viéc bao quan bado mat chimg thu so, chit ky s0).

- T chirc bdi dudng vé ki ning khai thac, st dung phan mém dén toan thé
can b, gido vién nha truong; td chire cap nhat thong tin, dir liéu vao ho so dién
tir ding tién do va hudng dan cia co quan quan 1y.

- T chirc tong hop két _qua thyc hién, nhiing kho khan vuong mac, nhimng
dé xuat kién nghi bao cao vé co quan quan ly truc tiép dé co quan quan 1y nam
bat, theo ddi, phdi hop giai quyét.

4. Thanh tra, kiém tra va giam sat

- Cac khau trong qua trinh thyc hién quan 1y va st dung cac loai hd so sd
sach dién tir déu chiu sy thanh tra, kiém tra, giam sat cia S6 GDDT va Phong
GDBT cic huyén, thanh phé.

- Hiéu truong nha trudng chiu trach nhiém toan bd vé tat ca cac khau quan
1y, diéu hanh va thuong xuyén kiém tra hé thong co s& dir liéu ciia cac phan mém
thuc hién cac loai hd so, s6 sach dién tir ctia nha trudng .
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'S6 GDDT guri kem theo Huong dan nay Phu luc Hudng dan mot s6 loai hd
so sb sach dién tur dé nghl cac don vi nghién ctru trong qua trinh trién khai phu
hop véi thuc té don vi. Néu c6 vuéng mic vui long lién hé So GDPT (qua
Phong Gigo duc Trung hoc va Thudng xuyén) dé dugce huéng dan thyc hién./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén (dé bao céo); PHO GIAM POC

- Giam ddc va cac Pho Giam dbc (dé bao cao);
- Luu: VT, GDTrH&TX, Th, 02b.

Nguyén Thanh Danh
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PHU LUC

(Pinh kém Huong dan s6 /SGDDT-GDTrH&TX ngay  thang 9 nam 2023
ciia S6 GDPT Pong Thap)

HUONG DAN MOT SO LOAI HO SO SO SACH PIEN TU

I. MOT SO LOAI HO SO PIEN TU

1. S6 theo déi va danh gia hoc sinh (hoc vién) ciia gido vién (S6 diém ca
nhan)

S theo ddi va danh gid hoc sinh cua gido vién bang ban gidy duoc Hiéu
truong nha truong chi dao cac thanh vién quan tri he thong phan mém quan ly
truong hoc (sau day goi la Ban quan tri) phdi hop Vin phong nha truong in tur
biéu mau trén phin mém quan 1y trudng hoc theo ding biéu mau quy dinh tai
cac Thong tu? cua Bo trudng Bo GDDT, trong d6 da c6 danh sich hoc sinh cua
ting 16p dugc phén cong giang day; bd sung thém cac cot chon diém kiém tra,
danh gia thuong xuyén (néu biéu miu chua c6). Gido vién mén hoc/hoat dong
giao duc (sau day goi chung la mon hoc) c6 trach nhiém sir dung Sé ca nhan cia
gido vién theo dung quy dinh.

S6 diém ca nhan cua gido vién dugc nha trudng dong dau giap lai ¢ tit ca
céc trang, ¢ bia cing in du cac thong tin lién quan dén gido vién (ho tén, moén
day, dién thoai, email, dia chi lién h¢, ...). Cudi nam hoc, gidao vién hoan thi¢n
cac thu tuc hanh chinh vao S6 ¢4 nhan cua gido vién va ndp vé nha trudong dé
luu trir.

Co s0 gido duc chi dugc phep cho phep gido vién s dung S6 diém ca
nhén dudi dang ho so dién tur khi 6 phan mém quan ly diém c6 chie nang: dam
bao tinh bao mat, nhap diém, khoa diém, dugc in theo hinh thurc in dinh ki va in
khong dinh ki.

2. S6 theo déi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc)

S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) (STDDGHSDT ) la dur
ligu dién t, dugc lién thong V(’gi S6 theo doi va danh gia hoc sinh, hoc vién cua
gido vién va luu lai toan b két qua hoc tap, rén luyén cua cac hoc sinh trong
mot 16p & mot ndm hoc.

Giao vién moén hoc truc tiép nhap diém kiém tra, danh gia cua hoc sinh
vao STDDGHSDT theo quy dinh.

2 Céc thong tu sé: 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011, 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020, 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021, 21/2021/TT-BGDPT ngay 21/7/2021, 26/2014/TT-BGDPT ngay 11/8/2014,
43/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 ctia B truong Bo GDDT
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- Piém kiém tra, danh gia dugc cip nhat vao STDPGHSDT phai théng
nhat véi diém kiém tra, mtrc dadnh gia trong S6 diém cé nhan cua gido vién va
bai kiém tra ctia hoc sinh.

- Hi€u truong chi dao viéc kiém tra tién d6 cap nhat diém kiém tra, danh
gid theo quy dinh cda nha truong. Két qua ki€m tra 12 mot trong nhiing can cu
dé xép loai thi dua can b9, giao vién va nhan vién.

- Viéc diéu chinh cac sai sot trong qué trinh nhap thong tin, diém sb trén
phan mém theo dé€ nghi cua gido vién phai thyc hi¢n ding theo quy dinh.

3. Hoc ba dién tir

Hoc ba hoc sinh 1a dir liéu dién ttr luu lai toan b két qua hoc tap va rén
luyén cua tung hoc sinh trong moét cap hoc, dugc lién thong voi STDDGHSDT

Co s0 giao duc duge phép su dung hoc ba dién tir thay hoc ba gidy néu
thda man di diéu kién: Co str dung phan mém quan 1y diém chuyén dung?®, c6
chtic ning S6 diém c4 nhan dién tir, STDDGHSPT, dit liéu xuét ra dung chuin
quy dinh cua co s¢ dir liéu nganh, gido vién dugc trang bi chimg thu s6 (chir ky
s0).

Hoc ba dién tir dugc in theo hinh thirc in dinh ki vao cu6i mdi nam hoc va
in khong dinh ki khi c6 nhu cau.

Dbi v6i 16p dau cap, ddu nim hoc nha trudng in trang bia va trang thong
tin hoc sinh tor Hoc ba dién tr, ddn anh hoc sinh, Hi¢u truong nha truong ky,
dong dau va dong cac dau giap lai. Timg 16p hoc tiép theo, gido vién chu nhiém
ghi day du thong tin vao muc “Qua4 trinh hoc tip”.

4. S6 ding bd

Co s0 gido duc chi duge phép sir dung s6 ding bo dién tir khi co sd gido
duc c6 trang bi phan mém quan 1y dang bo:

- S6 ding bo dién tir cac biéu mau in ra phai dung biéu mau theo quy dinh
cua nganh.

Nha trudong cap nhat theo ddi hoc sinh theo timg tuan, thang, hoc ky cac
thong tin: Bé hoc, chuyén trudng, chuyén 16p,... hiéu truong thuong xuyén theo
ddi, chi dao va quan 1y viéc cap nhat thong tin hoc sinh trén hé théng phan mém
quan ly truong hoc.

Khi Két thuc nién khoa, nha truong tién hanh in s6 dang bd, ky xac nhan
cac trang in va dong thanh tap, luu tr&t ban in va file dir liéu xuat tr phan mém
quan ly truong hoc dudi dang file pdf co6 ky s xac nhan cua Hiéu truong nha
truong.

3 Phdn mém quan 1y diém nhu: VnEdu, SMAS, VietSchool.....
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5. K& hoach bai day (gido 4n), Ké hoach giso duc ciia t6 chuyén mén
(theo ndm hoc), Ke hoach hoat dong chuyén mén, So6 ghi chép ndi dung sinh
hoat chuyén mon.

- Gi4o vién c6 thé chuan bi ké hoach bai day, ghi chép néi dung sinh hoat,
hoat dong, thyuc hién cac loai h6 so sd sach khac bang cac phuong tién cong
nghg, sau do luu trir dang s6 (tép van ban), khong phai in ra gidy; Riéng cac loai
Ké& hoach phai c6 phé duyét bang chimg thu sé hodc sir dung ban Scan ¢6 chir
ky.

- K& hoach bai day cua gido vién, cudi mdi bai day can c6 muc “Rut kinh
nghi¢m” dé cap nhat cic ndi dung can thiét sau tiét day. Moi Ké hoach bai day
duoc luu trit thanh mot tép tin riéng biét. c6 thé luu trit ké hoach bai day nhiéu
giai phap khac nhau, khuyén khich chon cac giai phap luu trit sao cho co thé
truy xuat duoc nhanh chong, tién loi, vao moi thoi gian, dia diém, ludén bao dam
c6 kha nang du phong.

6. Cac loai Ho so’ quan Iy hoat dong gido duc khac

Neu truong co trang bi phan mém quan 1y dam bao duogc tinh phap 1y thi
duoc trién khai dudi dang ho so s6.

II. CONG TAC NHAP LIEU, KIEM TRA
1. Quén ly nhap dir li¢u
a) Quy dinh chung

- Viéc nhap dir li¢u phai thuc hién thep dang vi tri, chtc nang, nhiém vu
dugc phan cong theo cac quy dinh quy ché cua ting don vi (theo cac quyét
dinh phan cong).

- Nguoi nhap dir 1iéu phai nhap du thong tin, chinh xac, kip thoi; khong
dugc stra chira, lam sai I¢ch thong tin sau khi két thuc dot nhap dir li¢u hoac
nhap diém, mac danh gia trén phan mém quan ly trudng hoc.

- Khi sira dit liéu do nhép sai phai dugc su dong ¥ cua Hiéu trudng. Viée
sua dir licu duoc cung thuc hién boi nguoi dé nghi stra dit li€u va can b quan
tri hé thong phan mém quan 1y trudng hoc; ndi dung stra, thoi gian sira phai
duoc ghi rd trong bién ban co chir ky xac nhan cua 03 (ba) nguoi thuc hién
(Thu truong co so giao duc, nguoi dé nghi stra dir liéu, can bd quan tri hé théng
phan mém).

- Higu truong nha truong quyét dinh viéc dong va mé khoa hé thong
phan mém nhép li¢u theo dinh ki hodc khong dinh ki.

b) Quy dinh vé thoi gian nhdp diém kiém tra, danh gia vao
STDDGHSPT
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+Pbi v6i diém kiém tra, danh gia thuong xuyén: Gido vién mén hoc lua
chon nhiing diém kiém tra, mic danh gia dung ning luc, phdm chét cia hoc
sinh dé nhap vao STDDGHSDT. Cin cir vao ké hoach gido duc nha trudng,
Hiéu truong quy dinh thoi han hoan thanh viéc nhap diém kiém tra, mic danh
gia trong mdi hoc ki.

+ DPbi v6i diém kiém tra, danh gia gitta ki: phai nhdp diém vao
STDDGHSDT cham nhét 07 (bay) ngay lam viéc tinh tir ngy két thuc kiém
tra.

+ DPbi voi diém kiém tra, danh gia cudi ki: phai nhap diém ngay sau
khi bai dd chdm, tra va chita bai cho hoc sinh; hoan thanh cdp nhat diém

cham nhat sau bay (bay) ngay lam viéc tinh tir ngdy kiém tra. Trudng hop phic
khao bai kiém tra, danh gia phai vao diém ngay sau khi c6 két qua phic khéo.

- Két qua danh gia lai cic mén hoc, rén luyén trong ki nghi hé ciia hoc
sinh (néu c6) hoan thién trudc 15 thang 8 hang ndm.

¢) Cap nhat diém kiém tra, danh gia trong S6 theo ddi danh gia hoc sinh
(theo 16p hoc)

- Giao vién moén hoc truc tiép nhap diém kiém tra, danh gia cua hoc sinh
vao STDDGHSDT theo quy dinh hodc di€ém dugc dong bo truc ti€p trén phan
mém quan 1y diém.

- Piém kiém tra, danh gia duoc cap nhat vaio STDDGHSPT phai thong
nhat vo1 diém ki€ém tra, mic danh gia trong SO diém c4 nhan cua gido vién va
bai kiém tra cua hoc sinh.

Thu truéng co s& giao duc chi dao viéc kiém tra tién do cap nhat diém
kiém tra, ddnh gi4 theo quy dinh cta nha truong. Két qua kiém tra 1a mot trong
nhiing can ctr d¢ x&p loai thi dua can bd, gido vién va nhan vién.

Viée diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhéap thong tin, diém sd trén
phan mém theo d€ nghi cia gido vién phai thuc hién dung theo quy dinh tai tai
diém a khoan 2 Muc II cia Phu luc Hwéng dan nay

2. Quy dinh chinh stra dir li¢u, chinh sita mirc danh gia
a) Quy trinh chinh stra dit liéu

- Khi phét hién di liéu bj nhép sai (sai diém, sai mic danh gia...), gido
vién, ca nhén lién quan phai 1ap bién ban chinh sua dir liéu, phai luu trir day du
minh chirmg cho nhiing treong hop d6 (nhu s6 diém ca nhan cua giao vién, bai
kiém tra hoc sinh, san pham hoc tip cta hoc sinh...).
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- Quy trinh thuc hién nhu sau: Gido vién mon hoc 1ap bién ban dé nghi
chinh stra dir li€u va kém theo minh chimg; trinh bi€n ban dé Hiéu truéng nha
tru’ong phé duyét; néu dugce Hiéu trudng nha trudng phé duyét dong y thi gido
vién mon hoc (hodc ca nhén lién quan) cung can b quan tri hé thong phan
mém quan 1y truong hoc tién hanh chinh sta dit liéu. Ngay sau khi stra xong,
Hiéu truong nha trudng, can bo quan tri hé théng va gido vién mén hoc ky vao
bién ban chinh stra dit liéu va luu giit hd so kém theo minh ching dén khi hoc
sinh ra truong.

b) Quy trinh chinh stra mirc danh gia

Trudng hop phat hién sai diém, sai mtc danh gia sau khi di hoan tat
STDDGHSDT thi viéc sira diém, sira muc danh gia trong STDDGHSDT dong
thoi phai tién hanh theo quy trinh tai diém a khoan 2 Muc II ciia Phu luc
nay (dong thoi ciing phai stra trén cac loai SO sach co lién quan
STDDBGHSDT).

- Pbi véi cac chinh sira lién quan dén diém s va muc danh gia hoc sinh
hd so minh ching gdm: SO diém ca nhan cua gido vién (photo), Bai kiém tra
hoac san phém hoc tap cua hoc sinh lam minh chimng.

+ Han cudi cung dé sua diém, sua muc danh gid 1a 01 (mot) tuan trude
khi kiém tra cuoi hoc ki.

+ Sau khi gido vién stra diém kiém tra, danh gia xong thi cin bo quén tri
hé thong phan mém quan 1y phan mém phai khoéa h¢ thong nhap diém kiém tra,
danh gid ngay trén phan mém.

4. Cong tac kiém tra H6 so sd sach dién tir

- HO so s6 sach dién ttr dinh ky duoc kiém tra theo quy dinh thuc hién qua
hé thong phan mém quan ly truong hoc hoac qua hinh thirc phu hop (Email,
Google Drive, Onenote....); HO so s0 sach khi kiém tra dugc phai dugc gui theo
dang tép tin dinh kém (khong gtri dang lién keét).

- Viéc kiém tra hd so s6 sach dién tir dot xuét duoc thyc hién theo diéu
kién thuc té tai thoi diém kiém tra, can bo, gido vién co thé khai thac truy xuat
duoc tai liéu can kiém tra.

- Thu truéng don vi ban hanh Quyét dinh phan céng cén b0 phu trach
quan tri phan mém dé kiém tra hd so sd sach cua trudng, phan cong cac can bo

quan ly, t6 truong/nhom truong chuyén moén nhan xét dinh ky ké hoach bai day
cua gido vién.

- Can b6 quan ly phu trach dugc phan cong chiu trach nhiém hoan toan
vé tinh bao mat cua tai khoan phan mém.

III. TO CHUC IN AN, LUU TRU HO SO SO SACH PIEN TU

1. In 4n hd so dién tir
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Cac loai hd so s6 sach thudc danh muc quy dinh tai Théng tu sb
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo GDDT vé Quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén moén nghiép vu cua Nganh Gido duc thi phdi in ra bao quan
theo quy dinh.

Hd so sd sach dién tir in 4n phai dung cac biéu miu do Bo GDDT quy
dinh.

HO so phai dugc in an trén chét lidu giéy c6 d6 bén cao, muc c6 dd bam
dinh dam béo luu trit 1au dai theo quy dinh. Cac bia cua cac loai hd so phai duoc
in trén gidy bia cimg, Ho so so sach dugc in ra phai duoc dong thanh tap c6 dau
giap lai va xac nhan cua thu truong co sé gido duc

Quy dinh thoi gian in an cua mot s6 loai HO so s6 sach dién tur:

- S6 theo déi danh gia hoc sinh, hoc vién (theo 16p hoc): In sau khi
hoan thanh sau khi hoan thanh nam hoc va hoc sinh da hoan tat viéc rén luyén
danh gia (n€u co) va luu trir theo quy dinh

- S$6 ding bd: In hoan chinh dé luu trir sau khi két thuc nién khéa va luu
trit theo quy dinh

- S6 hoc ba dién tir:

Sau khi két thiic ndm hoc, sau khi giao vién da hoan tat viée ky sb hoc ba
xét dé nghi ctia Ban quan tri, tha truong cac co s gido duc quyét dinh viéc khoa
hoc ba cua nam hoc d6. Nguoi quan tri hé thong cta don vi phdi hop cung bo
phén van phong nha truong co trach nhiém in an hoc ba cho hoc sinh cu6i cap tur
phan mém.

Két thuc nam hoc, sau khi cap nhat day du dix lidu, ky s & HBDT, cac don
vi luu trir dir liéu hoc ba dién tir cua cac 10p dugc xuét ra tir phan mém ghi vao
dia CD hodc thiét bi nhé ¢6 dan nhin dé luu trir va bao quan theo quy dinh luu
trit ho so hién hanh.

Truong hop hoc sinh c6 nhu cau sir dung hoc ba phuc vu: lam hd so tham
du céc ki thi, hdi thi, hdi khoe Phu Déng, tham gia xét tuyén Dai hoc bang két
quéa hoc ba, chuyén truong. .. Nha truong in hoan chinh hoc ba (bao gdm ca cac
trang tréng); dong thanh tap, hoan chinh, ki tén, dong dau cac trang da sir dung
theo quy dinh va tra hoc ba cho hoc sinh (néu hoc sinh chuyén truong trong Tinh
ngoai viéc tra hoc ba cho hoc sinh nha truong chuyén dir liéu dién tir cuia hoc
sinh cho trudng hoc sinh chuyén dén dé nha truong noi hoc sinh chuyén dén luu
trix, tiép tuc cap nhat dir li¢u dién tr cho hoc sinh d6 cho hét nam hoc va cac
nam tiép theo).

- SO chi nhiém:

+ In dinh ki sau khi két thiic nam hoc.
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+ In khong dinh ki phuc vu cho cong tac kiém tra theo ké hoach ctia Nha
trudng, co quan quan ly giao duc

- S0 ghi dau bai: In dinh ki sau khi két mdi hoc ki , Nha truong t0 chic in
S6 ghi dau bai va luu trir ding quy dinh hi¢n hanh

2. Luu trir ho so so sach dién tir

Toan bd cac file dir liéu S6 theo dbi va danh gia hoc sinh, hoc vién (theo
16p hoc), Hoc ba dién trr, Sb dang bo ting ndm hoc ctua nha truong dugc Xuét
thanh file PDF va Hiéu truong nha trudng ky s6 dé luu trir vao kho dir liéu dién
to cua nha truong theo quy dinh bdo quan tai liéu luu trit dién ti (Thong tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciua B trudng BO Noi vu quy dinh tiéu
chuan dir liéu, bao quén tai liéu luu trir dién ).

Thu truong don vi 1a nguoi tryc tiép bao quan tai liéu s6 dugc luu trir cua
don vi: Sao luu ra thanh 03 ban c6 kiém tra dinh ky (trong truong hop thiét bi
luu trit hd so s6 (USB, Thé nhé, dia CD) bi hong phai tiéu hity c6 bién ban tiéu
huy).

IV. TRACH NHIEM CUA CA NHAN TO CHUC LIEN QUAN

1. Trach nhi¢ém cua Hi¢u trwéng nha truong

- Ban hanh Quyét dinh thanh lap Ban quan tri phan mém quan 1y cia
nha truong, phan cong nhiém vu cuy thé cho ting thanh vién.

- Cung cp va quan ly tit ca cac tai khoan s dung Hé thong phan

mém.

- Xay dung va ban hanh quy trinh vén hanh, quan Iy va str dung, trong do
luu y dén cac van dé sau:

+ Quy dinh trach nhi¢m cé nhan cua mdi can bo, gido vién, nhan vién khi
tham gia sir dung.

+ Quy dinh vé béo mat, an toan thong tin va tai khoan nguoi dung theo
quy dinh hi€n hanh cta phap luat.

+ Quyét dinh thoi gian mé/khéa STDDGHSDT; quy dinh céc thu tyc cép
nhit diém khi dd khoa STDDGHSDT.

- T6 chuc tap huan, tao dieéu kién thuén lgi cho gido vién, nhan vién ctua
nha trudong tham gia s dung, khai thac H¢ thong phan mém mot cach hi¢u qua,
ding chtrc nang, nhiém vu dugc phan cong.

- Kiém tra, giam sat STDDGHSDT, HBHSDT, SO ¢4 nhan cua gido vién;
phé duyét viéc stra chira diém, stra chita murc danh gié ctia gido vién mon hoc.

- Trudng hop hoc sinh mat Hoc ba xin cép lai thi Hi€u trudng nha truong
cap ban xac nhan két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh theo quy dinh hién
hanh.
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Quyet dinh xi 1i theo tham quyen dé nghi cac cip c6 tham quyen quyet
dinh xu Ii dbi voi ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham quyeén,
dé nghi cp c6 thadm quyén khen thuong d6i vai to chire, ca nhan 6 thanh tich
trong viéc thyc hién tot quy dinh nay.

2. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sir dung Hé thong
phan mém quén ly nha truwong

- C6 trach nhiém bao mat tai khoan truy cép, khong nhd hodc cung cap
tai khoan cé nhan dé nguoi khac lam thay cong viéc cua minh.

- Tuy theo vai tro va trach nhiém dugc phan céng, co thé phai thuc hién
cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Thu truong co so gido duc.

- Chi thuc hién céac thao tac, quy trinh nghi¢p vu dugc cho phép trén
phan mém.

- Chiu trach nhiém hoan toan vé thong tin do ¢4 nhan cap nhat 1én hé théng.

- Béo c4o ngay cho Thu trudng nha trudng vé cac van dé bat thuong xay
ra khi truy cdp vao phan mém.

3. Trach nhiém ctia can by quan tri h¢ thng phan mém quan Iy truwong
hoc

- Hd tro Thu truéng co sd gido duc phan quyén sir dung phan mém cho
cac ci nhan, t6, nhom, bo phan lién quan. Tham muu cho Hi¢u truong nha
truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang thiét bi phuc vu viéc hoat dong
ctia phan mém quan 1y trudng hoc.

- Quan ly va bao mat dir liéu, thuc hi¢n khéa/mé viéc nhap li€u trén phan
mém theo yéu cau ctia Hi¢u trudng nha truong.

- Cap nhat phan mém kip thoi theo quy ché danh gia, xép loai két qua hoc
tap cua hoc sinh khi co quyét dinh thay d6i, diéu chinh tir cac cAp quan 1y cap
trén.

- Cap nhat dir li¢u ban dau vao ddu mdi nam hoc hodc co thay ddi theo su
phan cong cua Hi¢u trudng nha truong.

- Hu6ng dan, hd tro cac thanh vién sir dung phdn mém quan 1y trudng hoc.

- Chiu tradch nhiém trudc lanh dao nha truong trong viéc nhap diém, stra
chira diem.

4. Trach nhi¢m cua gido vién chi nhi¢m

- Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh vao dau nam hoc hoic
ngay khi c6 su thay doi nhan than hoc sinh.

- Cap nhat, theo doi nghi hoc va cac hoat dong gido duc cua hoc sinh hang
tuan vao STDDGHSDT theo quy dinh cua Hi€u trudng nha truong.
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- Nhap két qua danh gia ctia mdi hoc sinh vao STDPGHSPT, HBDT:

- NOi dung nhan xét vé két qua rén luyén va hoc tap cia hoc sinh; muc
danh gia két qua ren luyén va hoc tap cua hoc sinh.

- Két qua duoc 1én 16p hodc khong duoc 1én 16p; duoc cong nhan hoan
thanh chuong trinh trung hoc co sé, chuong trinh THPT hodc khong dugc cong
nhan hoan thanh chuong trinh trung hoc co so, chuong trinh THPT; khen
thuong.

- Két qua danh gié lai cdc mon hoc, rén luyén trong ki nghi he cua hoc
sinh (néu co).

- Kiém soat va ky xac nhan trong STDDGHS va HBDT; lay chir ky xéc
nhan cua tung gido vién moén hoc (do6i véi HBDT) va cua Hiéu trudng nha
truong.

4. Trach nhiém cia gidao vién mon hoc

- Thuec hién day du sb diém kiém tra, danh gia va cho diém theo quy dinh
ctia Bo GD&DT. Tryc tiép nhap diém kiém tra, mtrc danh gia hoc sinh cia cac
16p minh dugc phan cong giang day (d6i v6i nhitng moén hoc ¢6 nhiéu giao vién
cung day thi viéc nhap diém do Hiéu truong nha truong phan cong cu thé cho
mot gido vién dam nhiém diéu phdi va chiu trach nhiém chinh) vao
STDPGHSPT dam bao chinh xé4c, cong khai sau khi da Iya chon diém kiém
tra, mirc d4nh gia trong SO c4 nhan cia gido vién theo quy ché danh gia va xép
loai hoc sinh cua BO GD&DT.

- Thyc hién chuc nang kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc ki, ca
nam cua hoc sinh 16p minh dugc phan cong giang day.

- B4o cdo d& xuat v6i Ban quén tri vé van dé sy ¢ 1i cap nhat hé thong
phan mém hoic cac van dé khé khan, vudng méc khac lién quan dén cong viée
nhap diém.

- Ky xac nhan diém trung binh moén hoc hodc mtc danh gié hoc ki va ca
nam hoc trong HBHS.




