SO GD&DT PIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDTX TiNH Péc lp - Ty do - Hanh phic
sé: 512 /QD-TTGDTX Dién Bién, ngdy 20 thdng 10 niim 2023
QUYET PINH.

‘Ban hanh Quy che quan ly, sit dung phan mém quén ly gido duc, s6 diém
dién tir, hd so, sb sach dién tir trén hé thong thong tin quan Iy gido duc ciia
Trung tAm GDTX tinh tir nim hoe 2023-2024

GIAM POC TRUNG TAM GDTX TiNH PIEN BIEN

Cén cik Thong tw sé 10/2021/TT-BGDBT ngay 05/4/2021 ciia B§ Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché té chitc hoat dong cua Trung tdm gido duc

thuong xuyén, y

Cén cik Quyét dinh s6 4725/0b-BGDDT ngay 30/12/2022 cua B¢ tmo’ng
B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh BJ chi sé chuyén dbi sé cia co s¢ gido duc
phé théng va gido duc thuong xuyén;

Can cik T héng tu s8 27/2016/TT-BGDPT ngay 20/12/2016 ctia Bé Gzao
duc va Dao tao vé Quy dinh thoi han bdo qudn tai ligu chuyén mdn nghiép vy
ctia nganh Gido duc;

Xét dé nghi ctia Trudng phong phong Day Vian hod va Day nghé - Trung
tam GDTX tinh.

QUYET PINH

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh niy 1a “Quy ché quéan ly, st
dung phé.n mém quan 1y gido duc, sb diém dién tir, hd so, sb sach dién tir trén
hé théng théng tin quan ly gido duc cia Trung tdm GDTX tinh tir ndm hoc
2023-2024". :

Piéu 2: Quyet dinh nay c6 hiéu luc k& tr nim hoc 2023-2024. Quy ché
nay duoc bd sung, sira do1 khi ¢6 vén dé m&i nay sinh hogc khong con phi hgp.

Pidu 3: Ban glam dbc; Truéng cac phong: Day Van hod va Day nghé,
Quan ly Pao tao-B01 dudng, Té chirc - Hanh chinh; Gido vién giang day chuong
trinh GDTX cap THPT va cac c4 nhén c6 lién quan ch1u trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

No’i nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- GV day CTGDTX cép THPT (Zalo):
- Website trung tam:

- Luu VT.

Pham Van Cuwong



SO GD&DT DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDTX TINH Poc lap - T do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, sir dung phan mém quén ly gido duc, so6 diém dién ti, hd so, sb
séch dién tir trén hé thong thong tin quan Iy gido duc ciia Trung tim GDTX
tinh tir nim hoc 2023-2024
(Ban homh kém theo Quyét dinh s8: 512 /OD-TTGDTX, ngay 20 thang 10 ndm
2023 cua Trung tam GDTX tinh)

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh v& viée quan Iy, st dung Sb theo di va déanh hoc
vién (theo 16p hoc), Hoc ba hoc vién dién tir; hd so, s6 sach dién tir (sau ddy goi
tit 12 H so dién tir ( viét tit HSDT), trén hé thong phin mém quan ly hd so dién
tir (SMAS) ctia Trung tdm GDTX tinh tir ndm hoc 2023-2024.

2. Pbi tuong 4p dung bao gdm céc can bd quin ly, gido vién, nhan vién
Trung tim GDTX tinh, phong Day vén hoa va day nghd, t6, nhém chuyén mén,
bd phan ¢6 lién quan duge phan quyén sir dung.

Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sit dung hd so
dién tir

T4t ca cac thanh vién tham gia st dung HSPT cén chlil ¥ bao mét tai khoan
str dung, khoéng nhé ngudoi khéac 1am thay cong viée ciia minh. Ngoai ra, tuy theo
vai trd va trdch nhiém dugc phén cdng phai thyc hién ciac nhiém vu khac theo
yéu cu cta Gidm déc Trung tAm.

Piéu 3. Trach nhiém clia Giam d6c, Phé Gidm dbe phu trach (goi tit 13
BGD)

a. Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan trj phan mém HSDT cta don vi.

b. Quan ly tht cd cac tai khoén str dung phin mém HSDT tai don vi, kiém
tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé bao mat tai khoan.

c. Quyét dinh thoi dlem khoa, md HSDT va quy dinh cac thu tuc cép nhat
diém sau khi khéa s6.

d. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh v& cip nhat diém s6, dua lich bao
giang, ké hoach bai day va cac théng tin khéc cia gido vién, hoc Vlen vao co s&
dit liéu ctia Trung tam.

e. Xét duyét hoc vién dugc 1én lop, khong dugc 1én 16p, danh hiéu thi dua,
danh sach hoc vién pha1 kiém tra lai cac mdn hoc, rén luyén hanh kiém trong ky
nghi hé. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc vién trong HSDT sau khi tat ca
gigo vién bo mon va gido vién chu nhlem 16p d& nhap ddy dt ndi dung.



g. Phé duyet lich bao giang, ké hoach béﬁ day, ké hoach chii nhiém trong
HSPT sau khi tit ca gido vién bd mén va gido vién chi nhlem 16p, phong
chuyén mon da dua va ky xac nhén trén HSDT.

h. Quyet dinh xtr ly theo tham quyen a8 nghi cac cp ¢ thAm quyén quyet
dinh xur ly d6i v6i tb chic, ca nhén vi pham; quyét dinh khen thuong theo thim
quyén, d& nghi cap ¢ thdm quyén khen thudng dbi v&i t6 chirc, c4 nhan c6
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

‘A r A > > . A A A A - >
Pieu 4. Trach nhiém cia Ban quén tri phan meém Ho so dien tir cua
don vi

a. Phan quyén cho c4c c4 nhén, phong, nhém, bd phan str dung HSDT. Xac
dinh 1§ quy trinh thye hién tir khau phan quyen cho gido vién vio diém, hoan
thién s diém, hoc ba, dwa sb sach dién tir va trach nhiém dbi voi nguol sir dyng
(Ban Giam dbc, phong chuyén mon, gido vién, ngudi phy trach phan mém) dén
hoan thién toan bd hd so, sb séch vao cudi ndm hoc. Tham muu cho Gidm dbe
de d&m bao cac didu kién vat chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat ddng clia phin
mém HSDT.

b. P& nghi bén lap trinh cép nhét kip thoi quy ché danh gia, xép loai két
qua hoc tép ctia hoc vién khi c6 quyet dinh thay do1 didu chinh tir cc cap quan
Iy cAp trén. Chu hinh phan mém quéan 1y hd so, s6 sach dién tir phi hop véi
Trung tam.

-8, Quén ly va bao mat du’ li¢u, t1nh chinh x4c dit ligu, thu'c hién ding quy
trinh quan ly, thuc hi¢n khéa/md sb theo yéu cau ciia Gidm ddc Trung tam.

d. Hudng dan gido vién trong viéc st dung phan mém HSDT.

e. Cap nhét dir liéu ban dau vao dau m01 nim hoc hoic ¢6 thay ddi theo su
phén cdng ctia Gidm dbe Trung tam. Cung cép danh sach hoc vién cho gido vién
bd mon, gido vién chi nhiém dé 1am S8 didm c4 nhan va cac hd so khac.

. g. Thye hién nhép d1em cac bai thi, bai klem tra. Viéc sira chita diém da
nhap va ché d6 bao mat nhung théng tin trong s6 diém dién tir phai theo diung
quy trinh diéu chinh diém sb va dugc sy ddng v ctia Ban Gidm dbc (BGD).

h. Thuc hién viée kiém tra, bao cdo tién d6 nhap diém cla gido vién bo
mon (GVBM) nhép chuyen can cua giao vién chll nhiém (GVCN) Cudi hoc ky
I va cubi ndm, thyc hi¢n viéc in s6 theo doi dénh gia hoc vién, hoc ba cia hoc
vién theo 16p Va cho GVBM, GVCN k¥ xéc nhan. Trinh ky BGP.

Viée luu trir: didm sb thye hién dong bd ca 3 hinh thie: In va luu trit theo
mau ctia Bo; Sao luu Excel va luu trlt Bang diém téng hop theo nim hoc; Luu
trit trén trang Web clia phin mém.

i. Thue hién cdng tic quén tri phin mém théo chi dao clia BGB Céc hoat
dong khai théc, sir dung tién ich khac trong hé théng phai béo céo va dugc sy
nhit trf cia ngudi phu trich - BGD, Trudng phong day van hoa va day nghé méi.
dugc thuc hién.. . : _



Piéu 5. Trach ﬁhiém cla Gido vién chii nhiém
a. Cép nhét danh sach va so yéu 1y lich hoc vién ddu nim hoc va ngay khi
c6 su thay d6i thong tin cua hoc vién.

b. Diém danh hoc vién dinh ki hing tuin, hang thang. Dinh ky tir ngay 01
dén ngay 05 hang thang, GVCN xdc nhén viéc nghi ¢6 phép hay khong phép ctia
hoc vién & thang truge trén hé théng. Sau ngdy nay, cac truong hop khéng bb
sung dugc coi nhu 14 nghi khong phep, viée didu chinh ngay nghi phal thuc hién
ding quy trinh. C6 x4c nhén cua quan tri vién (QTV) sau khi co y kién déng y
cia BGD.

c. Cép nhét xép loai hanh ki€m hoc vién ctia 1ép vao cudi moi hoc ky, ca niam.

d. Thue hién chirc nang kidm tra diém trung binh céc mén, xép loai hoc
Iue, danh hiéu cudi mdi hoc ky va ca nim.

e Kiém tra HSPT ctia 16p; gitip Lanh dao don vi theo d6i viéc kiém tra cho
diém theo quy dinh.

g. Thuc hién chirc ning: kiém tra lai cac Kkét qua danh gia, Xep loai hanh
kiém va hoc luc ting hoc ky, ca nam hoc cia hoc vién trén pham mém. Lap
danh sach hoc vién dé nghi cho 1én 16p, khéng dugc 1én 16p; hoc vién dugce cong
nhén 13 hoc vién gidi, hoc vién tién tién; hoc vién phai kiém tra lai c4c mon hoc,
hoc vién phai rén luyén vé hanh kiém trong he,. ..

h. Theo ddi, kiém tra va x4c nhan trong HSPT in ra tir phin mém cic ndi
dung sau day:

- Két qua s0 ngay nghi hoc ctia hoc vién trong nam hoc;
- K&t qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc lyc ctia hoc vién;

- Két qua dugc 18n 16p hoic khéng duge 1én 16p, céng nhén hoc vién gioi
(tbt), hoc ky, ca nim hoc, dugce 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén lai
trong ky nghi hé. Xét ¢& xuét cac hinh thiic khen thudng cta hoc vién.

- Nhén xét danh gia két qua rén luyén timg mét va toan dién cia hoc vién.
Cubi hoc ky va cubi ndm hoc, GVCN klem tra dbi chiéu két qua ca nam va ky
xé4c nhén d6i véi 1ép minh chi nhiém.

. i. Bao cdo v6i ban quan tr phan mém vé& céc Van d&, su ¢b 6 lién quan dén
-hé thong phén mém hoic cac van d& kho khan khi tién hanh cip nhit thong tin,
diém, nhén xét, danh gia.

k. Ky xéc nhén vao HSDT duoc in ra tir phan mém.

l. Pua K& hoach chi nhiém cua 16p duge phin cong vio diu thang (trude
ngay 02 hang thang ). K& hoach chii nhi8m phai chén di 02 chit ky gom: chit ky
cua gido vién chii nhiém, chit ky ctia Phé Trudng phong Day Van hoa va Day
nghé (d/c Tran Thi Xuyén)

m. Chiu trach nhiém trude Gidm ddc trung tim vé viéc bao mat théng tin
tai khoan ctia minh trong qua trinh str dung.



Diéu 6. Trach nhiém cia Gido vién bd mon

a. Thue hién déy db s6 1an kidm tra, cho diém (d4anh gié) theo Quy ché cua
Bd Gido duc va Dao tao. Tryc tiép nhap diém (dénh gid) hoc vién cia céc 16p
minh phu trach ging day dam béo chinh xéc, cong khai ngay sau khi cho diém
(dénh gig) vao sb theo ddi danh gid hoc vién ciia cé nhan. De xudt didu chinh c4c
sai s6t trong qué trinh ghi diém (danh gi4). Viéc diéu chinh diém sb (danh gid)
sau khi nhép phai tuén thi quy trinh didu chinh diém (danh gia). Phai dugc xac
nhéin cua quan tri phin mém sau khi c6 ¥ kién dong y ctia BGD.

b. Thuc hién chiic ning kiém tra diém trung binh mon hoc theo hoc ky, ca
nim ctia hoc vién do 16p minh phuy trach trén phan mém quén 1y diém. Cudi hoc
ky va cudi nim hoc, GVBM dbi chiéu diém s6 va ky x4c nhén vao 6 trong S6
didm dién tir 16p minh day. Riéng Hoat dong trai nghiém, huéng nghiép GVCN
tdng hop két qua danh gia va ky xdc nhén trong S6 diem dién ti.

c. Thyc hi¢n nhén xét vé né nép hoc tip bd mén do minh tryc tiép giang day.

d. Béo cdo dot xudt v6i quan tri phan mém ve van dé sy ¢b 1o cép nhat hé
thdng hodc céc van dé kho khan khac lién quan dén cong viéc nhép diém.

e. Ky xac nhan diém sb, két qua xép loai hoc vién cac 16p duge phén cong
gidng day sau khi Ban quan tri, c4n bd vin thu in SO di€ém dién tir, hoc ba dién
tir tlr phan mém vao cudi moi hoc ky va cudi nam hoc. '

g. Dua lich bAo giang, K& hoach bai day (gido 4n) hang tuén 1én HSDT, han
giki truwde 22h00° ngay Chii nhit trudc tuan hoc tiép theo. Vi du: muon gui
Lich bdo giang, Ké hoach bai day cia tudn 9 (tir 30/1 0/2023 dén 4/11/2023)
gidio vién phdi givi trude 22h00° chi nhdt ngay 29.10.2023).

Luuy:

"+ Lich b3o giang (theo mau) phéi chén chi ky ctia Pho giam dbc phu trach
chuyén mén (d/c Pham Thi Duyén), riéng Lich bdo giang cua dong chi Phé
Gidm d6c phu trach chuyén mén phai chén chit ky cua d/c Giam doc trung tam.

+ K& hoach bai day (gido 4n) phai chén di 03 chir ky gbm: chit ky cua cé
nhén gi4o vién bd mon, chit ky cia Truéng phong Day Van hod va Day nghé
(d/c trirong phong phai-chen chir ky ctia phé truéng phong) va chit ky (c6 dau)
ctia d/c Phé gigm doc phy trach chuyén mén (d/c Phé gidm doc phu trach
chuyén mén phai chén chit ky cia d/c Gidm doc).

h. Chiu trach nhiém trudc Giam dbe trung tam v& viéc bao mat thong tin tai
khoan ctia minh trong qué trinh st dung.

Pidu 7: Trach nhiém ciia viin thw

- Két thtic hoc ky I, hoc ky IT va cd ndm, van thu chiu trach nhiém in s0
didm dién tir tir phdn mém, 1ay chit ky cla gido vién bd mén, gido vién chu
nhiém trinh Gidm dbc hodc Phé Gidm doc phu trach ky duyét, dong dau.

- Luu trit sb diém dién ti, hoc ba dién tr dugc inra tir phé‘m mém theo quy
dinh cua Bo GDDT. ' .



- Chiu trach nhiém trude Gidm dbc trung tAm vé viéc bio méat thong tin tai
khoan ciia minh trong qua trinh st dung.
Piéu 8. Quy dinh vé viéc cap nhit, sira chira diém trong S6 diém dién

L

tw

a. GVBM tryc tiép nhép diém vao so diém dién tir thudng xuyén va theo
dinh ky. Sau th&i han 15 ngay, ké tir khi diem duoc nhép vao SPBT, GVBM
s€ khong duogc sita diém.

b. Piém s6 dugc cip nhéit vao so diém dién tr phai thong nhat véi di€ém
trong s6 ghi diém giay ctia ca nhan.

c¢. BGD dinh ki kiém tra tién do, ti 1¢ danh gia diém kiém tra theo quy dinh
vio cubi m01 thang ctia ndm hoc. Két qua klem tra 14y lam cin ctt xép loai viée
thuc hién tién dd kiém tra, danh gia hoc vién mdi thang/hoc ki.

d. Viec didu chinh céc sai sot trong qua trinh nhép thong tin, diém sb trén
hé théng quan 1y diém phai duge su cho phép ctia BGD theo d& nghi cia GVBM
va duge ghi nhén ddy du cc didu chinh trong hd so luu trit.

Piéu 9. Quy dinh phin cbng trach nhiém quén Iy HSPT

a) Quan ly HSDT: Ban Giam dbc (P/c Pham Vin Cuong, Pham Thj
Duyén)

a) Quan tri HSDT:

- Gido vién Tin hoc (D/c Nguyen Quang Vinh): Huong d&n c4c GVCN,
GVBM nhép cac thong tin, diém sb, danh gi4, nhan xét, xép loai hoc vién trén
phin mén quén Iy HSPT. HS trg c4c thanh vién trong ban quan trj vé k§ thuat,
cach thirc str dung HSDT.

- Lénh dao phong Day vén héa va day nghé (B/c Luu Vin Son, Trén Thi
Xuyen) K1em tra tién d6 clp nhét cac thong tin, diém sb, dénh gid, nhin xét,
xép loai, tién d6 dua lich bao giang, ké hoach bai day, ké hoach chil nhiém ctia
GVCN, GVBM trén HSDT.

d. In n, déng diu, luu trit, sb diém: Vin thu (B/c Hoang Thi Ngoc)

Diéu 10. Quy dinh vé, in 4n, lIwu trit HSPT

a. Viin thu 6 tréch nhiém in 4n, luu gitt S6 theo ddi va danh gid hoc vién dién
tr. Ban in va phan mém luu trit dit liéu phai dam bao chat luong luu trit 1au dai.

b. Sau khi két thiic hoc ky va ndm hoc. Xét dé nghi cua Ban quan trj, BGD
quyét dinh viéc khoa s6 diém. Vin thur ¢6 trach nhiém in 4n, GVCN ky x4c nhéan

~ va trinh BGD ky duyét; déng dau gidp lai; luu trit S6 theo ddi va danh gid hoc
vién theo quy dinh ciia Bo GDDT.

Viéc dua HSDT vao st dung 13 cong viéc méi nhim cai tién cong tac quan
Jy, doi hoi phai dam bao tinh chinh xac, dtng han va dtng quy ché. Thuc hién
quy trinh diém s6, 1én lich béo giang, xdy dung K& hoach bai day (gi4o 4n), Ké.
hoach chu nhiém la nghiép vu vé quy ché chuyen moén binh thuong va cac thanh



vién phéi thyc hién theo ding quy dinh, quy trinh. Trai v6i quy dinh coi 12 vi
pham quy ché chuyén mon.

Nhitng quy dinh trén s€ dugc ap dung tir nim hoc 2023- 2024 trong qua
trinh thuc hlen moi vudng mic vui long lién h¢ Ban quén trj @& diéu chinh cho
pht hop thyce 8.

Noi nhin: GIAM POC
- BGP Trung tam; :
- Phong Day VH&DN;

- GV day CTGDTX chp THPT (Zalo):
-Luu VT. -







