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TRUONG PTDT TH SO 2 SA TONG Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S&: 13/Qb-TH S2ST Muvong Lay, ngay 29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy cpé quan ly, sir dung hd so dién tir
cia truong PTDT BT Tiéu hoc so 2 Sa Tong tir nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDT BT TH SO 2 SA TONG

Can cit Piéu 11 Piéu 1¢ truong Tiéu hoc ban hanh kém theo T hong tu s6
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao vé viéc quy
dinh nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong truong Tiéu hoc;

Can cir Cong van s6 2616/SGDDT-GDMNTH ngay 29 thdang 8 nam 2025
cﬁq So Giao duc va Pao tao vé viéc hudong dan thuc hién nhiém vu giago duc
Tieu hoc nam hoc 2025-2026,

Can cit Ké hoach s6  /KH-THS2ST ngay 29 thang 8 ndam 2025 ciia truong
Tiéu hoc so 2 Sa Tong vé ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026;

Can cit Ké hoach s6 /KH-THS2ST ngay 29 thang 8 nam 2025 ciia trong
PTDT BT Tiéu hoc so 2 Sa Tong vé ké hoach hoat dong chuyén mon nam hoc
2025-2026,

Xét d@é nghi ciia bg phdn chuyén mén nha trieong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theounyét dinh nay Quy ché quan 1y, str dung hd
so dién tir cua truong PTDT BT Ti€u hoc s6 2 Sa Tong tir nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong c6 trach nhiém
thuc hién ding quy dinh trong Quy ché nay.

Diéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ki vé ban hanh Quy ché quén
ly, st dung ho so dién tir ctia truong PTDT BT Tiéu hoc s6 2 S& Tong tir ndm hoc
2025-2026.

Phé Hiéu trudng, cac T truong chuyén moén, van phong, giao vién, nhan
vién nha truong chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

No'i nhén: HIEU TR
- Nhu diéu 3; ~
- Luu: Web- VT.
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QUY CHE
Quan ly, sir dung ho so dién tir
cua Trwong PTDT BT Tleu hoc so0 2 Sa Tong tir nam hoc 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 13/0P-T. HS2ST ngay 29 thang 8 nam 2025
ciia truong PTDT BT Tiéu hoc s6 2 Sa Tong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va déi tlro’ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, khai thac va st dung
hd so, s6 sach dién tir trén hé thong quan tri nha truong tr ndm hoc 2025-2026.

2. Déi tuong ap dung bao gorp can b quan ly, gido vién, nhan vién
Truong PTDT BT Tiéu h(_)c‘sé 2 Sa Tong va cac to, nhém, bd phan dugc phan
cong c6 danh sach phan quyén stir dung.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Ho so dién tir (HSDT), bao gom:

Hb so quan 1y hoat dong gido dyc trong nha truong theo quy dinh tai
khoan 1, kl}oén 2, khoan 3 Diéu 21 Dic€u 1€ Truong ti€éu hoc ban hanh kem theo
Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va Dao tao.

Piéu 3. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung ho so' dién tir

1. Céc thanh vién tham gia st: dung ho so, sb sach dién tir c6 trach nhiém
bao mat tai khodn st dung, khong dé ngudi khac lam thay cong viéc cia minh.

2. Thyc hién ding céc quy dinh ctia phap ludt vé an ninh, an toan théng tin mang.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly, khai thac sir dung ho so dién tir

1. Bao dam tinh day du, chinh xac, kip thoi, thuan tién cho khai thac, st

dung, phuc vy cong tac quan ly vé gido duc; dap tng yéu cau, nhiém vu chuyén
d6i s6 trong GD&DT.

2. Céan bd quan 1y, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh, ca nhan c6
lién quan khai thac va str dung dir liéu phai dugc su dong y ciia Hiéu trudong va
phai thuc hién viéc khai thac va st dung dir liéu theo dung muc dich, nd1 dung
da duoc cho phép va theo quy dinh ctua phép luat hién hanh.

3. bam bao dung, du cac quy dinh vé quan Iy hoc sinh, quan ly chat luong
gido duc hoc sinh, phéi hop gido duc hoc sinh theo Diéu 18 truong tiéu hoc.

4. Bam bao tinh lién thong, két ndi, ddong bo dir liéu thong tin gitta cac hd
s0, sO sach dién tu.

5. Pam bao diing, day du cac quy dinh vé chuyén, bao cao va luu trit thong tin.

Chuwong 11
TRACH NHIEM QUAN LY VA SU DUNG HO SO BIEN TU
Picu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truéng

1. Ban hanh quyét dinh thanh 1ap T6 quan 1y phidn mém quén 1y hd so
dién tur cua don vi.



2. Quan ly phan mém quan 1y ho so dién tir va tat ca cac tai khoan sir
dung phan mém quan 1y hd so dién tr ciia don vi, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh vé bao mat tai khoan.

3. Quyét dinh thoi diém khoa, mo phan mém quan 1y ho so di¢n tur va quy
dinh céc thu tuc cap nhat thong tin, diém sd, sira diém sau khi khoa so.

4, Kiém tra vé viéc thyc hién quy dinh vé cap nhat thong tin, diém sd hoac
murc nhan xét, viéc danh gia, xép loai, ghi két qua thi dua va cac thong tin khac
ctia gido vién, hoc sinh vao phdn mém quén 1y ho so dién tir ctia nha trudng.

5. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duoc 1é€n 16p, danh hi¢u thi
dua, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén trong he. Phé
duyét ket qua danh gia, xép loai hoc sinh trong Bang tong hop két qua giao duc
sau khi tit ca gido vién b mén va gido vién chu nhiém 16p da nhap day du noi
dung va kiém do chinh x4c.

6. T6 chirc ky duyét, luu trit céc loai ho so dién tit theo quy dinh.

7. Quyét dinh xir ly theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 thAm quyén
quyet dinh xu ly d6i Vol t6 chuc, ca nhan vi pham; quyet dinh khen thudng theo
tham quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thudong ddi véi to chire, ca nhan co
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Pi¢u 6. Nhiém vu ciia T6 quan ly phan mém quan 1y hé so dién tir
1. Phan quyén cho cac ca nhan, to, bo phan st dung phan mém quan ly hd

so dién tu (neu c0). Tham muu cho Hiéu truong dé dam bao cac diéu kién vat
chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém quan ly hé so dién tu.

2. Quan 1y va bdo mat dir li¢u, thuc hién khdéa/mé céac loai ho so dién ti
theo yéu cau cta Hiéu truong, Pho Hiéu truong, thuong xuyén sao luu, phong
chéng virus.

3. Pé nghi bén lap trinh cap nhat kip thoi cac mau hd so theo quy dinh
hién hanh; cap nhat quy ché danh gia, xep loai két qua hoc tap cua hoc sinh khi
c6 quyét dinh thay ddi, diéu chinh tir cac cp quan 1y cap trén.

, 4, Qap r~1hat dir liéu ban da}l Vgo dau mdi nam hoq hoac khi ,c() thay doi; in
an cac biéu mau theo tung loai s, s6 chi nhi€ém, bang tong hop két qua gido duc
hoc sinh,... theo su phan cong cua Hi€u trudng, Pho Hi¢u trudng.

5. Hudng dan gido vién trong viée str dung phan mém quan 1y hd so dién ti.

Piéu 7. Trach nhiém ciia t6 chuyén mén

‘ 1‘. Ky duyét K& hoach day hoc, ké hoach bai day cua gido vién vao thir Nam

hang tuan.

2. Kiém tra ho so dién tir ciia gido vién trong t6 dinh ky va dot xuét.

Diéu 8. Nhi¢m vu ciia Gido vién chii nhiém (GVCN) trong viée thye
hién So chi nhiém, Hoc ba dién tir, Bing tong hop ket qua gido duc hoc sinh

1. P6i v6i so chit nhiém

- Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc.

- Theo ddi, cap nhat s6 cha nhiém céc ndi dung sau day: Noi quy ctia nha
truong, Danh sach gido vién by mon; danh sadch phu huynh va gido vién; Quan



Iy thong tin 16p; Quan 1y danh sach t6; Quan ly so d6 16p; Quan 1y can b 16p;
Ban dai dién cha me; Can b 16p; Quan ly ke hoach nam, thang, tuan; So két,
tong két; Quan 1y theo ddi hoc sinh; Quan 1y sé hoc sinh kha gidi; Quan 1y theo
doi moi mat hoc sinh; Quan 1y theo doi hoc sinh ca biét...

2. P6i véi Hoc ba dién tir

- Cap nhat thong tin vé hoc sinh.

- Cap nhat két qua danh gia vé cac mén hoc va Hoat dong gido duc, nang
luec, phém chit cudi nim ddi véi hoc sinh.

- Thuc hién chirc nang: kiém tra lai cac két qua danh gia ca nam hoc cua
hoc sinh trén phin mém vé ting mit; cac thong tin hoc sinh Hoan thanh chuong
trinh 16p hoc, bac hoc; hoc sinh dugc cong nhan 1a hoc sinh xuét sic, hoc sinh
tiéu biéu; hoc sinh phai rén luyén trong he,...

- Gi14o vién chu nhiém hoan thién hoc ba di¢n tir va ky s6 truée 31/5 héng
nim trude khi chuyén nha trudng ky so.

3. Poi v6i bang tong hop két quﬁ danh gia gido duc

Cap nhat, danh gia bang diém sb (d6i v6i cac mon quy Jdinh) va myc dat

dugc cua cac mon hoc, hoat dong gido dyc, nang luc, pham chat vao gitta hoc ky
I, cubi hoc Ky I, gitra hoc Ky II, cudi hoc Ky II theo quy dinh.

4. Thue hién cac nhiém vu khac
- Cap nhat thong tin hoc sinh ving hang ngay (Piém danh), nghi hoc,
chuyén 16p, chuyén truong theo dinh ky hang ngay, thang, dot xuat (néu co).
- Béao cao v61 Ban quan tri ye van dé sy cd, 15i cap nhat h¢ thong hoac cac
van dé€ kho khan khac lién quan dén viéc cap nhat dir ligu.
Picu 9. Nhiém vu ciia Gido vién viin héa va gido vién chuyén
1. Bua Chuong trinh day hoc cac mén hoc va Hoat dong giao duc (Theo

Cong van sb 2345/BGDDT-GDTH ngay 07/6/2021) 1én hé thong phan mém
trude 30/8 hang ndm; cip nhat bo sung khi c6 diéu chinh.

2. Lén ké hoach day hoc (Lich bao giang) theo TKB cta nha truong va dua
1én hé théng phan mém cho to chuyen mon phé duyét vao th Nam hang tuan.

3. Cap nhat du thong tin tiét day, dlem danh hoc sinh, xép loai, nhan xét
ngay sau khi két thuc tiét day trén phan mém https://dienbien.vnedu.vn/. Pbi véi
cac tiét day thay, coi kiém tra, GV day thay thuc hién cap nhéat thong tin tiét day va
ky s6 binh thudng,

4. K& hoach bai day (Gido an) duogc soan thao véi 01 phong chit duy nhat:
Times NewRoman, ¢ chit 13 hodc 14 (trir cac chit trén so d6, hinh v&, slide,...).

- Ké hoach bai day dua 1én dudi 02 dang: dang ban Word hodc dang ban PDF.

- Ké hoach bai day trong tuan ctia 01 mon/16p: Gui 01 file (trong file chi
c6 Ké hoach bai day trong tuan) véi tén dit theo quy dinh nhu sau: Tuan, tir
ngay....dén ngay...., vi du: Tuan 01, tir ngdy 08/9/2025 dén ngay 12/9/2025.

* Lwu y: Néu trong gido an co céc slide powerpoint thi chuyén sang
Word (hoac PDf) va dinh cung tép gido an trong 1 file.

- Pua ké hoach bai day 1én h¢ théng phﬁn mém cung ké hoach day hoc



cho t6 chuyén mon phé duyét vao thr Nam hang tuan. Truong hop ké hoach bai
day chua dat yéu cau, TTCM huy phé duyét va yéu cau gido vién chinh stra va
gui lai, hoan thanh phé duyé¢t cung ngay.

- Thuc hién ngay viéc diéu chinh, b sung ké hoach bai day sau mi tiét day.

- Néu ké hoach day hoc, ké hoach bai day khong khép nhau vé tén bai,
cac ndi dung tich hop, thiéu thong tin hodc sai ndi dung kién thirc,...Gido vién
van hoa, giao vién chuyén chiu trach nhiém trude nha truong, cac doan kiém tra
Ve cac noi dung trén. Nha truong s€ xem xet, xu ly, danh gia xép loai vién churc,
xép loai thi dua néu gido vién dé xdy ra sai pham trén.

5. Thyc hién day du sd lan kiém tra, danh gia thudng xuyén, dinh ky theo quy
dinh cua B6 GD&DT; truc tiép nhap két qua kiém tra, danh gia hoc sinh cua cac 16p
minh phuy trach giang day vao hé théng HSDT; dam bao chinh xac, cong khai, kip
thoi; dé xuét diéu chinh cac sai st trong qua trinh nhap két qua vao hé thong.

- Béi v6i danh gia thuong xuyén: Panh gia hang ngay.

- Péanh gia giita ky, cudi ky: Cap nhat cham nhét 5 ngay sau kiém tra.

6. Thuc hién chtrc nang kiém tra, d6i chiéu két qua kiém tra, danh gia
thuong xuyén, dinh ky cta hoc sinh do 16p minh phu trach trén hé thong HSPT.

7. Béo céo dot xuét véi Ban quan tri vé van dé su cd, 16i cap nhat h¢
théng hodc cac van dé kho khan lién quan dén viéc cap nhat dir licu.

8. Quan 1y, xuét, in sO theo ddi danh gia hoc sinh ciia gido vién, so6 bao
giang trinh ky ding theo quy dinh.

Picu 10 Quy dinh vi€c cap nhat thong tin, diém so hoac mirc nhan xét
trong Bang tong hop két qua danh gia giao duc hgc sinh cia giao vién

1. Pbi voi cdc mon Toan, tleng Viét, tleng Anh: sau khi nha truong giri
diém két qua kiém tra gifra ky, cudi ky, gido vién s€ cap nhat va thuc hi¢n viéc
danh gid mirc dat dugc cua ting mon hoc theo quy dinh.

Cac mon hoc va hoat dong gido duc khac, gido vién hoan thién viéc nhan
x¢€t, danh gia theo quy dinh.

2. Piém s6 hodc mirc nhan xét duoc cap nhat vao bang tong hop két qua
danh gia gido duc phai can ctr vao két qua hoc tap dinh ky va thuong xuyén cua
hoc sinh.

3. Céc thong tin hoc sinh, két qua hoc tip cac mon hoc va hoat dong giao
duc, két qua khen thudng, 1én 16p phai khdp véi cac thoogn tin trén phan mém
CSDL nganh Gido duc va bao tao.

4. Nha truong kiém tra dot xuit, dinh ky viéc danh gia cua gido vién trong
nam hoc. Két qua kiém tra 1am co s& dé xem xét Xép loai thi dua dbi v&i can bo,
gido vién trong nam hoc do.

Piéu 11. Quy dinh veé sira chira thong tin trén ho so dién tir

1. Khi phat hién nhap sai diém, can dé nghi stra diém, hodc thiéu nhan xét,
danh gia GV phai 1ap Phiéu dé nghi stra diém, phiéu dé nghi bd sung nhan xét,
danh gia, phai luu trir ddy da minh chimg cho nhiing truong hop d6 (Bai kiém
tra hoc sinh, két qua danh gia thudng xuyén).



‘ 2. Céc dit liéu can sta chira do nhép sai hodc chua dﬁy da phai dugc su
dépg y cua Hiéu truong, va duogc 1ap bién ban sua cl}&a dir liéu yé’i su chung
kién ctua Hiéu truong, dai dién Ban quan tri va nguoi d€ nghi stra d61 dir ligu.

Pi¢u 12. Quy dinh vé in 4n va luu trir

, 1. Cubi mdi nam hoc, Ban quan tri, chi dao xudt dit liéu hod so dién tir trén
hé thong thanh file dinh dang PDF, 1(9}'/ sO va luu trir t}}eo 16p, dam béqo tinh bao
mat V;é an toan dir li¢u lau dai (co thé su ,dung cac thiet bi iahu’ USB, 6 dia cung,
...); t6 chure Iuu dir liéu dam bao c6 hé thong, chit ché va dé quan 1y.

2. Viéc luu Erﬁ’, bao quan STDDGDT, HBDT duoc thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia B GD&DT.

3. Riér}g dbi voi K& hoach bai day, ké hqach day hoc phai dat tér} theo c€'1~u
trac <Tén tudn>-<Lop> - <Tén GV>, dugc viét bang chir in hoa ¢6 dau va moi
gido vién phai luu vao Ol t€p dudi dang file PDF, thyc hién triét xuat va luu
theo tuan, cuoi nam hoc ndp vé van thu nha truong theo quy dinh.

Pi¢u 13. Quy dinh vé thoi gian kiém tra ciia Ban giam hiéu

1. S6 tong hop két qua danh gia gido duc hoc sinh

BGH kiém tra, ky duyét 4 1an /nim, chdm nhét sau thoi gian kiém tra 01 tuan.

2. Hoc ba dién tir

- Nha truong phé duyét trude ngay 15/9 hang nam va sau khi két thiic hoc
ky IT hang nam.

- Kiém tra cia BGH: Sau khi kiém tra cudi ky 11 theo ké hoach kiém tra
cham nhat ngay 25/5 hang ndm s€ phé duy¢t (hoc ba da xuat, c6 du chir ky ctua
GVCN, GVCN c6 trach nhiém ra soat cac thong tin va trinh BGH phé duyét).

3. Ké hoach giao duc

Kiém tra cia BGH: Ngay 30/8 hing nim va sau khi c6 diéu chinh bd sung.

4. Ké hoach day hoc

- Kiém tra cia BGH: Trudc 8h30 thir hai hang tuan.

5. Ké hoach bai day

- Kiém tra cia BGH:

+ Kiém tra dot xuat hang tuan, thang.

+ Kiém ta dinh ky: 01 lan/thang

6. S6 chit nhiém

- Kiém tra cia BGH: Dot xuat; va kiém tra dinh ky vao ngay cudi cung
hang thang.

7. SO ghi dau bai

Kiém tra cia BGH: Dot xuét va hang tuan.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Khen thuéng, ky luat
a) To chirc, ¢4 nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién Quy ché quan 1y, sir



dung hd so dién tir duoc Hiéu trudng xem xé&t quyét dinh khen thudng theo tham
quyén hodc dé nghi cip c6 tham quyén khen thudng theo quy dinh.

b) T6 chirc, c4 nhan vi pham quy dinh ctia Quy ché quan 1y, sir dung ho so
dién tr thi tiry theo murc d6 vi pham s€ bi xtr 1y ky luat theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 15. Thi hanh

Quy ché nay dugc thyc hién tir nam hoc 2025-2026 . Viéc sura d6i, bo sung
Quy ché khi ¢6 van dé méi phat sinh hodc khong con phi hop do Hiéu trudng
quyét dinh.

T6 trudng cac T6 chuyén mon, Van phong, can bo quan 1y, gido vién, nhan
vién nha truong c6 trach nhiém thuc hién dung Quy ché nay.




