UBND HUYEN THAP MUOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc lap -Tu do -Hanh phuc

Sb: 965/PGDPT-NV Thap Muoi, ngay 19 thang 9 nam 2023
V/v huéng dén sir dung mot s6 loai hd so
s0 sach dién tu tai cac truong co cap trung
hoc co s, cap trung hoc pho thong va cac
trung tdm gido duc thuong xuyén ke tir
nam hoc 2023-2024
Kinh gui:
- Hi¢u trudng cac truong THCS;
- Hi¢u trudéng cac truong TH&THCS;

Can cir Cong van s6 1370/SGDDT-GDTr&TX ngay 18/9/2023 cua So
Gi4o duc va Pao tao vé viéc huéng dan sir dung mot s6 loai hd so s sach dién
tr tai cac truong co cap trung hoc co s, cap trung hoc phd théng va cac trung
tam gido duc thuong xuyén ké tir nam hoc 2023-2024;

Can ci Thong tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo trusng
Bo Giédo duc va bao tao (GDDT) vé Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
mon nghiép vu cta Nganh Giao duc;

Can ctr Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trudng
B6 GDDT Ban hanh biéu I¢ truong trung hoc co s¢ (THCS), truong trung hoc
phd théng (THPT) va truong phd théng c6 nhiéu cap hoc:

Can ct Thong tu s6 58/2011/TT-BGDPT ngay 12/12/2011 cua Bo trudng
B6 GDDT ban hanh quy ché danh gia, xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh
THPT; Théng tu sé 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020 cua Bo trudong Bo
GDDT Vvé viéc sira doi, bo sung mot sé diéu cia Quy ché danh gia, xép loai hoc
sinh THCS va hoc sinh THPT ban hanh kém theo Thong tu sé 58/2011/TT-
BGDDT ngay 12/12/2011 cua Bo truong Bo GDDT; Thong tu s6 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021 cua Bo truong Bo GDDT ban hanh Quy dinh danh gia
hoc sinh THCS va hoc sinh THPT;

Cin cir vao Quyét dinh s6 4725/QD-BGDDT ngay 30/12/2022 ban hanh
B6 chi so danh gia mirc d6 chuyén doi so (CPBS) cia co sé gido duc pho théng
va giao duc thuong xuyén;

Cén cur vao Cong vén s6 3899/BGDDT-GDTrH ngay 03/8/2023 cua Bo
GDBT hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc 2023 - 2024;

Céan ctr vao Coéng van s6 4771/BGDDT-CNTT ngay 31/8/2023 cua Bo
GDDBT hudng dan thuc hién nhiém vu tng dung CNTT, CBS va thong ké giao
duc nam hoc 2023-2024;

~ Cén ctr Quyét dinh s6 861/QD-UBND-HC ngay 05/8/2022 cua UBND tinh
bong Thép vé viéc ban hanh B¢ an CDS tinh Bong Thap;
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Cin cir Quyét dinh s6 1412/QD-UBND-HC ngay 23/12/2022 cua UBND
Tinh vé viéc ban hanh B¢ an CBS nganh gido duc tinh Bong Thap;

Can cur ](é hoach s6 3475/KH-UBND ngay 19/5/2023 cua Uy ban nhan dan
huyén vé trién khai thyc hién D€ 4&n Chuyén do6i s6 nganh Gido duc tinh Pong
Thap trén dia ban huyén;

Phong GDBT Thép Mudgi husng dan st dung mot s6 loai ho so s6 séch
dién ti tai cac truong THCS, TH&THCS ké tir nam hoc 2023-2024 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Pay manh str dung céng nghé théng tin trong té chic va quan ly cac hoat
dong chuyén mon trong cac co s gido duc; ting cudng chuyén doi sé trong giéo
duc, str dung hé so dién tir, so6 diém dién tir, hoc ba dién tar, quan ly gido an dé
nang cao hiéu qua cong tac quan ly gio duc; thuc hién nhap sé liéu, khai thac,
str dung thong nhat dit ligu toan nganh vé truong, 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 trudng theo Chi thi s6 138/CT-
BGDDT ngay 18/01/2019 cua Bo trusng Bo GDPT vé viéc chan chinh tinh
trang lam dung hd so, s6 Séch trong nha trudng

2. Yéu cau

Céc truong THCS, TH&THCS (sau day goi chung la nha truong); Hiéu
truong; Pho Hiéu truong; giao vién; nhan vién; t6, nhom chuyén mon (goi la to
chuyén mén); hoc sinh; t6 chuc, ca nhan cé lién quan &p dung hudng dan nay.

Qua trinh van hanh st dung, tpén bo dix liéu phg’li dam bao yéu cau bao mat,
an toan, chinh xac, toan ven, cd thé xac thuc, truy vet trén méi truong dién tir va

dugce in dudi dang ho so gidy dé luu trir theo dung quy dinh cua nganh GDDT,
dap (g cac yéu cau phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra.

I1. NQI DUNG
1. Quy dinh chung vé ho so sé sach dién tir
- Céc loai ho so s6 sach dugc quy dinh tai huéng dan nay duoc quy dinh tai
bieu 21 cua Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong
Bo GDDT Ban hanh Diéu I¢ truong THCS, truong THPT va truong pho thong
G nhiéu cap hoc.
- Can bo quan ly, gido vién va nhan vién ng dung cong ngh¢ thong tin

trong cong tac quan ly, day hoc dugc st dung hd so dién to thay thé hd so gidy
dam bao yéu cau cia cong tac luu trit va c6 gia tri nhu ho so gidy.

- Hb so s6 sach dién tir duoc tao ra bang phan mém chuyén dung‘ hoac céc
ng dung van phong thong dung (Word, Excel, Pdf....) dugc luu trlt bang nhicu
hinh thirc khac nhau, dap g duoc yéu cau tra ctru, chia sé, kiém tra nhanh vao


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/chi-thi-138-ct-bgddt-2019-chan-chinh-tinh-trang-lam-dung-ho-so-so-sach-trong-nha-truong-405319.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/chi-thi-138-ct-bgddt-2019-chan-chinh-tinh-trang-lam-dung-ho-so-so-sach-trong-nha-truong-405319.aspx
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moi thoi diém; co phuong an sao lwu du phong dam bao khdng xay ra su ¢ mat
hoan toan dix liéu;...

Ho so sO sach dién tir phai duoc xay dung theo dung mau cua ho so gidy
theo cdc quy dinh cua nganh, trong truong hop can thiet o the in ra va dong tap
nhu ho so giay.

2. C4c loai hd so' dwoc sir dung ho so dién tir

- K& tir ndm hoc 2023-2024, can cir vao diéu kién thuc té don vi, cac nha
truong dugc phep trien khai thuc hién va quan 1y trén nen tang cong nghé thong
tin (ho so dién tu thay ho so giay) véi cac loai ho so sau:

+ Poi voi nha truong: S6 theo ddi va danh gid hoc sinh theo 16p (S6 diem
16p), sO hoc ba, s6 dang b, quan ly gido an.

+ Déi véi t6 chuy@n moén: Ké hoach giao dyc cua t6 chuyén mon (theo nim
hoc), Ké hoach hoat dong chuyén mon; So ghi chép noi dung sinh hoat chuyén
mon.

+ Doi vai gido vién: Ke hoach bai day (gido 4n), SO theo ddi va danh gia
hoc sinh, S6 cha nhiém (doi voi gido vién dugc phan cong cha nhiém 16p).

- C4c loai ho so con lai theo Diéu 18 nha truong quan Iy theo hé so gidy, hd
so dién tir hodac song song ca ho so giay va ho so dién tir tuy theo dic¢u kién cua
nha truong va kha néng thyc hi¢n cua giao vién. Cac truong bao cdo va dang ky
viéc sur dung quan ly ho so dién tir vé Phong GDDT.

3. Y8u cau déi véi viéc quan ly Ho so dién tir

- Viéc quan ly ho so dién tir phai thuc hién dam bao theo quy dinh?.

- Phan mém quén ly treong hoc dugc sir dung dé cap nhat thong tin vao ho
so dién tu phai dam bao cac tinh nang vé nhap liéu, xtr ly dir liéu dam bao theo
quy dinh.

- Vigc cap nhat dit liéu vao ho so dién tir thong qua phan mém phai thyc
hién theo tién do ké hoach gido duc cua nha truong, dam bao cho viéc kiém tra
thuc hién quy ché chuyén mon qua moéi trudng mang.

- H6 so s6 sach dién tir dugc nha trudng té chic in an, sao luu theo dinh ki
va khong dinh ki theo ding quy dinh.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac trwong THCS, TH&THCS

- Xay dung quy ché, quy dinh quan 1y, st dung hd so dién tir cia don vi
(Iuu y dén viéc bao quan bao mat chimg thu so, chir Ky so).

! Thong tu s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 ctia Bo Gido duc va Pao tao vé Quy dinh thsi han bao
quan tai liéu chuyén mdn nghiép vy cia Nganh Gido duc va Khoan 5 biéu 21 ctia Thong tu 32/2020/TT-
BGDDT.
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- T6 chuc boi dudng vé k§ ning khai thac, st dung phan mém dén toan thé
can bo, gido vién nha truong; to churc cap nhat théng tin, dir liéu vao ho so dién
tur dung tién d6 va hudng dan cia co quan quan ly.

- T6 chuc tong hop két qua thuc hién, nhiing kho khan vuéng mac, nhiing
de xuat kien nghi bao cao vé Phong GDDT nam, theo ddi, phoi hop giai quyeét.

2. Thanh tra, kiém tra va giam sat

- Céc khau trong qua trinh thyc hién quan ly va str dung cac loai hd so sd
sach di¢n tir déu chiu sy thanh tra, kiém tra, gidm sat cia S6 GDDT va Phong
GDDT huyén.

- Hiéu trudng nha truong chiu trach nhiém toan b vé tat ca cac khau quan
ly, diéu hanh va thuong xuyén kiém tra hé théng co so dit liéu ciia cac phan mém
thue hién céc loai ho so, sb sach dién tir cia nha truong .

Phong GDBT giri kém theo Huong dan nay Phu luc Huong dan mot so
loai ho so s6 sach dién tu dé nghi cac don vi nghién ctu trong qua trinh trién
khai phu hop véi thuc t€ don vi. Néu c6 vusng mac vui long lién hé Phong
GDDT (qua To Chuyén mon — Nghiép vu) d¢ duoc hudng dan thuc hién./.

RUONG PHONG
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Ngo6 Thanh Sang

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Lanh dao Phong;

- Luu: VT, NV (Tr).
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PHU LUC
(Pinh kém Huwdng dan sé /PGDDT-NV ngay thang 9 nam 2023 cua
Phong GDDT Thdp Muoi)

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 ciia gido vién (S0 diém c4 nhan)

S6 theo ddi va danh gia hoc sinh cta gido vién bang ban gidy duoc Hiéu
truong nha truong chi dao cac thanh vién quan tri hé théng phan mém quan 1y
truong hoc (sau day goi 1a Ban quan tri) phdi hop Vin phong nha truong in tur
biéu mAu trén phin mém quan 1y truong hoc theo dung biéu miu quy dinh tai
cac Thong tu? cua Bo truong Bo GDDT, trong d6 da c6 danh sach hoc sinh cua
tung 16p duoc phan cong giang day; bd sung thém cac cot chon diém kiém tra,
danh gia thuong xuyén (néu biéu mau chua c6). Gido vién mén hoc/hoat dong
gido duc (sau day goi chung 1a mén hoc) co trach nhiém str dung SO ca nhén cua
gido vién theo dung quy dinh.

S6 diém c4 nhan cua gido vién duoc nha trudng dong dau giap lai & tat ca
cac trang, co bia cung in du cac thong tin lién quan dén gido vién (ho tén, mon
day, di¢n thoai, email, dia chi lién hg, ...). Cudi nam hoc, gido vién hoan thién
cac thi tuc hanh chinh vao SO ¢4 nhan cta gido vién va ndp vé nha truong dé
luu trir.

Co s¢ giao duc chi dugc phep cho pheép giao vién su dung S6 diém cé
nhan dudi dang ho so dién tir khi co phan mém quan 1y diém c6 chic ning: dam

bao tinh bdo mat, nhap diém, khoa diém, duoc in theo hinh thuc 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 dir li¢u
dién tir, dugc lién thong voi SO theo doi va danh gia hoc sinh cua giao vién va
luu lai toan bo két qua hoc tap, rén luyén cua céc hoc sinh trong mdt 16p & mot
nam hoc.

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

- Diém kié;n tra, danh gia dugc cép nhat vao STDDGHSDT phai thong
nhat voi diém kiém tra, mire danh gia trong SO diém ca nhan cua giao vién va
bai kiém tra cua hoc sinh.

2 C4c thong tu sd: 58/2011/TT-BGDBT ngay 12/12/2011, 26/2020/TT-BGDDT ngay 26/8/2020, 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021, 21/2021/TT-BGDDT ngay 21/7/2021, 26/2014/TT-BGDDT ngay 11/8/2014,
43/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cua B¢ truéng B6 GDDT
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- Hi¢u truéng chi dao viéc ki€m tra tién d§ cap nhat di€ém kiém tra, danh
gid theo quy dinh cia nha truong. Két qua kiém tra 1a mdt trong nhiing can ctr
deé xép loai thi dua can bg, gido vién va nhan vién.

- Viéc diéu chinh cac sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém sé trén
phan mém theo dé nghi cua gido vién phai thuc hién ding theo quy dinh.

3. Hoc ba dién tir

Hoc ba hoc sinh la dir liéu di,én tir Iuu lai toan bo két qua hoc tap va rén
luyén cua tung hoc sinh trong mot cap hoc, dugc lién thong vo1 STDDGHSDT

Co s¢ giao duc duge phep str dung hoc ba dién tir thay hoc ba giéy néu
thda man da diéu kién: C6 str dung phan mém quan 1y diém chuyén dung?, co
chtic ning SO diém ca nhan dién tir, STDDGHSDT, dit liéu xuét ra dung chuan
quy dinh cta co s¢ dir liéu nganh, giao vién dugc trang bi chung thu s6 (chu ky
sO).

Hoc ba dién tir dugc in theo hinh thirc in dinh ki vao cudéi moi nam hoc va
in khong dinh ki khi ¢6 nhu cau.

Pbi voi 16p dau cap, dau nim hoc nha trudng in trang bia va trang thong
tin hoc sinh tir Hoc ba dién tu, dan anh hoc sinh, Hiéu truédng nha truong ky,
dong dau va dong cac dau giap lai. Tung 16p hoc tiép theo, gido vién chii nhiém
ghi day du thong tin vao muc “Qua trinh hoc tap”.

4. S6 ding bd

Co s0 gido duc chi dugc phep su dung s6 dang bo dién tir khi co sd gido
duc c6 trang bi phan mém quan ly dang bo:

S6 dang bd dién tur cac bi€u mau in ra phai ding bi€éu mau theo quy dinh
cua nganh.

Nha trudng cap nhat theo ddi hoc sinh theo timg tudn, thang, hoc ky cac
thong tin: Bo hoc, chuyén truong, chuyén 16p.,... Hiéu trudng thuong xuyén theo
doi, chi dao va quan 1y viéc cap nhat thong tin hoc sinh trén hé théng phﬁn mém
quan ly truong hoc.

Khi Két thuc nién khéa, nha truong tién hanh in s6 dang bo, ky xac nhan
cac trang in va dong thanh tap, luu trlt ban in va file dir li¢u xuat tor phan mém
quan 1y truong hoc dudi dang file pdf c6 ky s6 x4c nhan cua Hiu truéng nha
truong.

5. K& hoach bai day (gido an), Ké hoach gido duc ciia t6 chuyén mén
(theo nam hoc), Ké hoach hoat dong chuyén mon, So ghi chép ngi dung sinh
hoat chuyén mon.

3 Phan mém quan ly diém nhu: VnEdu, SMAS, VietSchool. . ...
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- Gi4o vién c6 thé chuan bj ké hoach bai day, ghi chép néi dung sinh hoat,
hoat dong, thuc hién cac loai hd so s6 sach khac bang cac phuong tién cong
nghg, sau do luu trir dang sO (tép véan ban), khong phai in ra giay; Riéng cac loai
Ké hoach phai c6 phé duyét bang chimg thu sé hodc st dung ban Scan co chir
ky.

- K& hoach bai day cta giao vién, cubi mdi bai day can c6 muc “Rut kinh
nghiém” dé cap nhat cac nodi dung can thiét sau tiét day. Mdi Ké hoach bai day
dugc luu trir thanh mot tép tin riéng biét. ¢ 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 dugc nhanh chong, tién 1o, vao moi thdi gian, dia diém, ludn bao dam
c6 kha nang du phong.

6. Cac loai Ho so’ quan 1y hoat dong gido duc khac

Néu trudng c6 trang bi phan mém quéan 1y dam bao dugc tinh phap 1y thi
dugc trién khai dudi dang ho so so.

II. CONG TAC NHAP LIEU, KIEM TRA
1. Quan ly nhap dir liéu
a) Quy dinh chung

- Viéc nhap dir li¢u phai thyc hién thep dang vi tri, chltc nang, nhi€ém vu
dugc phan cong theo cac quy dinh quy ché cua tung don vi (theo cac quyét
dinh phan cong).

- Nguoi nhap dir liéu phai nhap du thong tin, chinh xac, kip thoi; khong
dugc stra chita, lam sai 1¢ch thong tin sau khi két thuc dot nhap dir liéu hoac
nhdp diém, mirc danh gia trén phan mém quan ly truong hoc.

- Khi stra dir liéu do nhp sai phai duoc sy dong ¥ ciia Hiéu trudng. Viéc
stra dir li€u duoc cung thuc hién bdi nguoi dé nghi stra dit li€u va can bd quan
tri hé thong phan mém quan 1y trudng hoc; ndi dung sira, thoi gian stra phai
dugc ghi rd trong bién ban c6 chir ky xac nhén cua 03 (ba) nguoi thuc hién
(Thu truong co s¢ gido duc, nguoi dé nghi sira dit liéu, can bo quan tri hé thong
phan mém).

- HiGu truong nha truong quyét dinh viéc dong va mo khoa hé théng
phan mém nhap li¢u theo dinh ki hodc khong dinh ki.

b) Quy dinh vé thoi gian nhap diém kiém tra, danh gid vao
STDDGHSPT

+ Dbi v6i diém kiém tra, danh gia thudng xuyén: Gido vién moén hoc lya
chon nhimg diém kiém tra, mic danh gid dung nang luc, phim chat cia hoc
sinh dé nhap vaio STDDGHSPT. Cin cr vao ké hoach gido duc nha trudng,
Hiéu truong quy dinh thoi han hoan thanh viéc nhap diém kiém tra, mtc déanh
gia trong moi hoc ki.
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+ DPbi v6éi diém kiém tra, danh gia gitra ki: phai nhap diém vao
STDPGHSDT chiam nhit 07 (bay) ngdy lam viéc tinh tir ngdy két thic kiém
tra.

+ P6i voi diém kiém tra, danh gia cudi ki: phai nhap diém ngay sau
khi bai dd cham, tra va chita bai cho hoc sinh; hoan thanh cip nhat diém
cham nhét sau bay (bay) ngay lam viéc tinh tir ngay kiém tra. Trudng hop phuc
khao bai kiém tra, danh gia phai vao diém ngay sau khi c6 két qua phuc khao.

- Két qua danh gia lai cac mon hoc, rén luyén trong ki nghi hé ca hoc
sinh (n€u c6) hoan thién trudc 15 thang 8 hang nam.

¢) Céap nhat diém kiém tra, ddnh gia trong S6 theo doi danh gia hoc sinh
(theo 16p hoc)

- Gi4o vién mon hoc truc tiép nhap diém kiém tra, danh gia cua hoc sinh
vao STDDGHSDT theo quy dinh hoac diém duoc dong bo truc tiép trén phan
mém quan 1y diém.

- Piém kiém tra, danh gia dugc cap nhat vao STDPGHSDT phai théng
nhat voi diém kiém tra, mirc danh gia trong S6 diém ca nhan cia gido vién va
bai kiém tra cta hoc sinh.

Thu trudng co s& gido duc chi dao viée kiém tra tién do cap nhat diém
kiém tra, danh gia theo quy dinh ctia nha truong. Két qua kiém tra 1a mot trong
nhitng cin cir dé xép loai thi dua can bo, gido vién va nhan vién.

Viéc diéu chinh cic sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém sé trén
phan mém theo dé€ nghi cta gido vién phai thuc hién ding theo quy dinh tai tai
diém a khoan 2 Muc II cia Phu luc Hwéng dan nay

2. Quy dinh chinh sira dir li€u, chinh stra mirc danh gia
a) Quy trinh chinh stra dir li¢u

- Khi phat hién dir li¢u bi nhap sai (sai diém, sai mirc danh gia...), gido
vién, ca nhan lién quan phai 1ap bién ban chinh sua dir liéu, phai luu trir day du
minh ching cho nhimg truong hop do (nhu sO diém ca nhan cua gido vién, bai
kiém tra hoc sinh, san pham hoc tap ctia hoc sinh...).

- Quy trinh thuc hién nhu sau: Gido vién moén hoc 1ap bién ban dé nghi
chinh sira dit liéu va kém theo minh ching; trinh bién ban dé Hiéu truong nha
truong phé duyét; néu dugc Higu trudng nha trudng phé duyét dong y thi gido
vién moén hoc (hodc ca nhén lién quan) cung can b quan tri hé thong phan
mém quan 1y truong hoc tién hanh chinh sira dir liéu. Ngay sau khi sira xong,
Hiéu trudng nha trudng, can bd quan tri hé thdng va gido vién mén hoc ky vao
bién ban chinh sira dit liéu va luu gitt ho so kém theo minh chimg dén khi hoc
sinh ra truong.

b) Quy trinh chinh stra murc danh gia
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Trudng hop phat hién sai diém, sai mirc danh gia sau khi d hoan tat
STDPGHSDT thi viéc stra diém, stra mirc danh gia trong STDPGHSDT dong
thoi phai tién hanh theo quy trinh tai diém a khoén 2 Muc II ciia Phu luc
nay (dong thoi ciing phai sira trén cac loai SO sach c6 lién quan
STDDGHSDT).

- P6i v6i cac chinh stra lién quan dén diém s6 va mirc danh gia hoc sinh
ho so minh ching gom: S6 diém ca nhan cua gido vién (photo), Bai kiém tra
hodc san pham hoc tap cuia hoc sinh [am minh ching.

+ Han cu6i cung dé sua diém, stra mirc danh gia 1a 01 (mdt) tuan trudc
khi kiém tra cuo1 hoc ki.

+ Sau khi gido vién sira diém kiém tra, danh gia xong thi can b quan tri
hé thong phan mém quan ly phan mém phai khda hé¢ thong nhap diém kiém tra,
danh gid ngay trén phan mém.

4. Cong tac kiém tra H6 so s6 sach dién tir

- Ho so sb sach dién tir dinh ky dugc kiém tra theo quy dinh thyc hién qua
hé thong phan mém quan 1y truong hoc hodc qua hinh thic phu hop (Email,
Google Drive, Onenote....); HO so so sach khi kiém tra phai dugc giri theo dang
tép tin dinh kém (khong giri dang lién két).

- Viéc kiém tra ho so so sach dién tor dot xuat duoc thuc hién theo diéu
kién thuc t€ tai thoi diém ki€m tra, can b0, gido vién c6 thé khai thac truy xuat
duoc tai liéu can kiém tra.

- Thu truéng don vi ban hanh Quyét dinh phan cong can bd phu trach
quan tri phan mém dé kiém tra hd so sd sach cua truong, phan cong cac can bd
quan 1y, to trudng/nhém trudng chuyén moén nhan xét dinh ky ké hoach bai day
cla giao vién.

- Can bo quan 1y phy trach dugc phan cong chiu trach nhiém hoan toan vé
tinh bao mat cua tai khoan phan mém.

II1. TO CHUC IN AN, LUU TRU HO SO SO SACH PIEN TU
1. In 4n hd so dién tir

Cac loai ho so s6 sach thudc danh muc quy dinh tai Thong tu sb
27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B6 GDDT vé Quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén mén nghi¢p vu cia Nganh Giao duc thi phai in ra bdo quan
theo quy dinh.

Hb so sd sach dién tir in 4n phai dung cac biéu mau do B6 GDDT quy
dinh.
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HO so phai duoc in 4n trén chat liéu gié\y c6 d6 bén cao, muc c¢6 do bam
dinh dam bao luu trit 1au dai theo quy dinh. Cac bia ciia cac loai hd so phai duoc
in trén gidy bia cimg, Hd so s6 sach dugc in ra phai dugce dong thanh tap c6 du
giap lai va x4c nhén cuia thu trudng co sé giao duc

Quy dinh thoi gian in an cua mét s6 loai HO so s6 sach dién tu:

- SO theo doi danh gia hoc sinh, hoc vién (theo 16p hoc): In sau khi
hoan thanh sau khi hoan thanh ndm hoc va hoc sinh da hoan tat vi¢c rén luyén
danh gid (néu co) va luu trir theo quy dinh

- S0 diing bd: In hoan chinh dé luu trir sau khi két thuc nién khoa va luu
trtr theo quy dinh

- S6 hoc ba dién tir:

Sau khi két thuc nim hoc, sau khi gido vién d3 hoan tat viéc ky sé hoc ba
xét dé nghi ctia Ban quan tri, thi trudng cac co sd gido duc quyét dinh viéc khoa
hoc ba cua nam hoc d6. Nguoi quan tri h¢ thong ctia don vi phdi hop cung bo
phén van phong nha truong c6 trach nhiém in an hoc ba cho hoc sinh cudi cap tur
phan mém.

Két thic nam hoc, sau khi cap nhat dﬁy du dir ligu, ky s6 & HBDT, cac don
vi luu trir dir liu hoc ba dién tir cua cac 16p duogc XUAt ra tir phﬁn mém ghi vao
dia CD hodc thiét bi nhé ¢6 dan nhan dé luu trit va bao quan theo quy dinh luu
trit ho so hién hanh.

Truong hop hoc sinh ¢6 nhu cau sir dung hoc ba phuc vu: 1am hd so tham
dy cac ki thi, hoi thi, hoi khoe Phu Dong, tham gia xét tuyén Dai hoc bang két
qua hoc ba, chuyén truong... Nha trudng in hoan chinh hoc ba (bao gom ca céac
trang tréng); dong thanh tap, hoan chinh, ki tén, dong dau céac trang da s dung
theo quy dinh va tra hoc ba cho hoc sinh (néu hoc sinh chuyén truong trong Tinh
ngoai viéc trd hoc ba cho hoc sinh nha truong chuyén dir 1iéu dién tir cua hoc
sinh cho truong hoc sinh chuyén dén dé nha trudong noi hoc sinh chuyén dén luu
trix, tiép tuc cdp nhat dit liu dién tr cho hoc sinh d6 cho hét ndm hoc va cac
nam tiép theo).

- S6 chii nhiém:
+ In dinh ki sau khi két thac nim hoc.

+ In khong dinh ki phuc vu cho cong tac kiém tra theo ké hoach ciia Nha
trudong, co quan quan ly gido duc

~ - S0 ghi dau bai: In dinh ki sau khi két mdi hoc ki, Nha truong to chirc in
S6 ghi dau bai va luu trir ding quy dinh hién hanh

2. Luu trir ho so so sach dién tir
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Toan bd cac file dit liéu SH theo ddi va danh gid hoc sinh, hoc vién (theo
16p hoc), Hoc ba dién tir, Sb dang by tung ndm hoc cta nha truong dugc Xuat
thanh file PDF va Hiéu trudng nha truong ky sé dé luu trit vao kho dit liéu dién
tir cua nha truong theo quy dinh bao quan tai liéu luu trir dién to (Thong tu
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ truong BO Noi vu quy dinh tiéu
chuén dit liéu, bao quan tai liéu luu trir dién tr).

Thu truong don vi 1a nguoi truc :[iép bao quan tai liéu s duoc luu trlr cua
don vi: Sao luu ra thanh 03 ban c6 kiém tra dinh ky (trong truong hop thiét bi
luu trlt ho so s6 (USB, Thé nhd, dia CD) b1 hong phai ti€u hity c6 bién ban tiéu
huy).

IV. TRACH NHIEM CUA CA NHAN TO CHUC LIEN QUAN
1. Trach nhiém cia Hi¢u trwéng nha truong

- Ban hanh Quyét dinh thanh ldp Ban quan tri phin mém quan Iy cta
nha truong, phan cong nhiém vu cu thé cho tirng thanh vién.

- Cung cap va quan ly tat ca cac tai khoan st dung Hé théng phan
meém.

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

+ Quy dinh trach nhiém ca nhan ctia moi can bg, gido vién, nhan vién khi
tham gia st dung.

+ Quy dinh vé bao mat, an toan thong tin va tai khoan nguoi dung theo
quy dinh hién hanh cia phép luat.

+ Quyét dinh thoi gian md/khdéa STDDGHSDT; quy dinh cac thu tuc cap
nhat diem khi da khoéa STDDGHSDT.

- T6 chtrc tap huan, tao di€u kién thuan 191 cho gido vién, nhan vién cua
nha truong tham gia str dung, khai thac H¢ thong phan mém mdt cach hi¢u qua,
ding chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.

- Kiém tra, giam sat STDDGHSDT, HBHSDT, S6 c4 nhan cua giao vién;
phé duyét viéc sura chira diém, stra chira murc danh gia cua gido vién mon hoc.

- Truong hop hoc sinh mat Hoc ba xin cép lai thi Hi¢u truong nha truong
cap ban xac nhan két qua hoc tap, rén luyén cia hoc sinh theo quy dinh hi¢n
hanh.

Quyet dinh xir 1i theo thim quyen dé nghi cac cap c6 thim quyen quyet
dinh xtr 1i d6i véi ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham quyén,
dé nghi cap c6 tham quyén khen thuong ddi voi to chirc, ca nhan c6 thanh tich
trong viéc thuc hién tét quy dinh nay.
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2. Trach nhiém chung cua cac thanh vién tham gia sir dung H¢ thong
phan mém quén ly nha trudng

- C6 trach nhiém bao mat tai khoan truy cap, khong nho hoac cung cap
tai khoan ca nhan dé nguo1 khac lam thay cong viéc cua minh.

- Tuy theo vai tro va trach nhiém dugc phan cong, cé thé phai thuc hi¢n
cac nhiém vu khéc theo yéu cau cuia Thu truong co sé gido duc.

- Chi thyc hién cac thao tac, quy trinh nghi€p vu dugc cho phép trén
phan mém.

- Chiu trach nhiém hoan toan vé théng tin do ca nhan cép nhat 1én hé théng.

- Béo céo ngay cho Thu trudng nha trudng vé cac van dé bat thudng xay
ra khi truy cap vao phan mém.

3. Trach nhiém ciia cin bd quan tri hé thong phan mém quéan ly truong
hoc

- Hd tro Thu truéng co sd gido duc phan quyén st dung phan mém cho
cac ca nhan, t6, nhém, bd phan lién quan. Tham muu cho Hiu trudéng nha
truong dé dam bao cac dieu kién vat chat, trang thiét bi phuc vu viéc hoat dong
ciia phan mém quan ly truong hoc.

- Quan ly va bao mat dir lidu, thuc hién khoa/mé viée nhép liu trén phan

mém theo yéu cau cua Hiéu trudng nha trudng.

- Céap nhat phan mém kip thoti theo quy chﬁ danh gia, xép loai két qua hoc
tdp cua hoc sinh khi c6 quyét dinh thay doi, di€u chinh tir cdc cap quan ly cap
trén.

- Cap nhat dit liéu ban dau vao dau modi nim hoc hoic c6 thay doi theo su
phan cong cua Hi¢u trudng nha truong.

- Huéng dan, hd tro cac thanh vién st dung phan mém quan 1y truong hoc.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao nha truong trong viéc nhap diém, stra
chita diém.

4. Trach nhiém cua gido vién chi nhiém

- Cap nhat danl} sach va so yéu 1y lich hoc sinh vao dau nam hoc hoic
ngay khi c6 sy thay d61 nhan than hoc sinh.

- Cap nhat, theo do1 nghi hoc va cac hoat dong giao duc cia hoc sinh hang
tuan vao STDDGHSDT theo quy dinh ctia Hi¢u trudng nha truong.

- Nhép két qua danh gia ctia mdi hoc sinh vao STDDGHSDT, HBDT:

- NO1 dung nhéan xét vé két qua rén luyén va hoc tap ctua hoc sinh; muc
danh gia két qua rén luyén va hoc tap cia hoc sinh.
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- Két qua dugc 1én 16p hodac khong dugce 1én 16p; duge cong nhan hoan
thanh chuong trinh trung hoc co s& hodc khong dugc cong nhan hoan thanh
chuong trinh trung hoc co so; khen thudng.

- Két qua danh gia lai cadc mon hoc, rén luyén trong ki nghi hé ctua hoc
sinh (néu co).

- Kiém soét va ky xac nhan trong STDDGHS va HBDT; 14y chit ky xac
nhan cda tung giao vién mén hoc (d61 vé1i HBDT) va cua Hiéu truong nha
truong.

4. Trach nhiém cda giao vien mon hoc

- Thuyc hién day du s6 diém kiém tra, danh gia va cho diém theo quy dinh
cia Bo GD&DT. Truyc tiép nhap diém kiém tra, mirc danh gia hoc sinh cia cac
16p minh dugc phan cong giang day (d6i v6i nhitng mon 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
STDDPGHSDT dam bédo chinh xac, cong khai sau khi da lya chon diém kiém
tra, muc danh gia trong SO c4 nhan cua gido vién theo quy ché danh gia va xép
loai hoc sinh cia B GD&DT.

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

- Béo c4o dé xuit v6i Ban quan tri vé van dé sy c¢d 16i cap nhat hé thong
phan mém hodc cac van dé khé khan, vudng méc khac lién quan dén cong viéc
nhép diem.

- Ky xac nhan diém trung binh mon hoc hodc mirc ddnh gia hoc ki va ca
nam hoc trong HBHS.
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