UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HIEP HOA Pic 1ap — Tw do — Hanh phuic

Sé: 208/QD- THCS HH Hiép Hoa, ngay 05 thang 9 ndm 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS HIEP HOA

Can cit vao Thong tir s6 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 ciia Bé Giao
duc va Pdo tao V/v Ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co sd, trwong trung hoc pho
théng va trwong phé thong cé nhiéu cdp hoc (Piéu 21. Hé thong ho so qudn ly hoat
dong giao duc);

Céng van s6 2864/SGDDT-GDTrH ngay 25/10/2018 cua S¢ GD&DT Vé viéc
hwéng ddn quan ly, siz dung sé dién tir trong cdc trieong trung hoc tir ndm hoc 2018-
2019; Céng vin sé 1233/HD-SGDPT ngay 23/5/2019 ciia S6 GD&PT vé viéc Hurong
dan thuc hién quan 1y, sit dung hé so; sé sach trong cdc co sé gido duc; Cong vin sé
985/SGDPT-GDTrH ngay 24/4/2020 cia S¢ GD&PT Vé viéc huéng dan bé sung
viéc thuc hién mét sé hé so, sé dién ti trong triong phé thong.

Can cir Quy ché t6 chirc, hoat dong ciia truong THCS Hiép Hoa.

QUYET PINH:

o Picu 1. Ban hanh Quy ché sir dung ho so, s sach trong nha truong, st dung
S6 diém dién tur cua truong THCS Hi¢p Hoa.;
Piéu 2. Quy ché nay dugc thong qua tai ki hop Hoi dong truong THCS Hiép

Hoa, c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir nam hoc 2024-2025. Quy ché dugc bo sung stra d6i
khi ¢6 van dé méi nay sinh hodc khong con phu hop.

Picu 3. Cac Ong (Ba) Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, to truong chuyén mén,
phu trach cac bd phan cong tac va can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Website nha truong;
- Luu VT.

N’guyen Thay Quynh



QUY CHE
Quan ly, sir dung hd so, so sach
quan ly, str dung So diém dién tir trong nha truong
(Ban hanh theo Quyét dinh so 208 /QP- THCS ngay 20/9/2024
cua Hiéu truong truong THCS Hiép Hoa.)
Chwong 1

QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong 4p dung
1. Van ban nay quy dinh vé viée sir dung, khai thac H¢ théng hd so, sb sach
theo doi hoat dong gido duc trong truong
2. Van ban nay quy dinh vé viéc sir dung, khai thac phan mém S0 goi tén va
ghi diém dién tir (sau day goi tat 1a SDDT) trén hé thong thong tin quan li nha trudng
SMAS ké tir nim hoc 2024-2025
3. Ddi tuong 4p dung bao gém cac can bd quan 1y, gido vién, nhan vién
truong THCS Hiép Hoa va cac t6, nhdm, bd phan duoc phan cong, phan quyén si
dung.
Picu 2. Hé thong ho so, so sach theo ddi hoat dong gido duc trong trudng gom:
(theo Piéu 27- Diéu 1¢ trieong THCS,)
1. Béi véi nha trudng:
a) SO dang bo;
b) S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén;
¢) SO theo ddi pho cép gido duc;
d) S6 goi tén va ghi diém (THCS); S6 theo ddi két qua kiém tra,danh gia HS
(TH);
d) S6 ghi dau bai (THCS);
e) Hoc ba hoc sinh;
g) S6 quan 1y cap phat vin bang, ching chi (THCS);
h) S6 nghi quyét ctia nha truong va nghi quyét ciia Hoi dong truong;
i) Ho so thi dua;
k) Ho so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién;
1) Ho so ky luat;
m) SO quan 1y va hd so luu trit cac van ban, cong vin di, dén;
n) S6 quan 1y tai san, thiét bi gido duc;
0) SO quan Iy tai chinh;
p) Ho so quan 1y thu vién;
q) Ho so theo dai stc khoé hoc sinh;
r) Ho so gido duc ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co).
2. Béi véi td chuyén mon: S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén moén va ndi dung céac
cudc hop chuyén mon.
3. DBdi véi gido vién:
a) Gido an (bai soan);



b) Sb ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, du gio, thim
16p;

¢) S6 diém ca nhan THCS);

d) S6 chu nhiém (ddi véi gido vién 1am cong tac chii nhiém 19p).

Pic¢u 3. Sir dung phin mém quin ly diém SMAS (S6 diém dién tir)
(theo Hurémg dan s6 19/HS-SGD DT ngay 06/01/2018)
1. Trach nhiém chung cia cac thanh vién tham gia sir dung SDDT

1.1. TAt ca cac thanh vién tham gia st dung SPDT can chi ¥ bao mat tai khoan
st dung, khong nho nguoi khac lam thay cong viéc ctia minh. Ngoai ra, tuy theo vai
tro va trach nhi€ém duoc phan cong phai thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo yéu cau
cua Hi¢u truong nha truong.

1.2. C6 trach nhi¢m in va st dung S6 diém ca nhan, S6 goi tén ghi diém va mot
s6 loai s0 sach khac theo mau ciia Bo GD&PT tir hé thong phan mém.

- S6 diém ca nhan (in vao dau mdi nam hoc va phai ¢ dau ciia nha truong);

- S6 goi tén va ghi diém (in khi ¢ yéu cau cua Hiéu trudong hodc ciia ban thanh
tra, kiém tra va vao cudi mdi hoc ky, cudi ndim hoc).

2. Trach nhiém cua Hi¢u truéng

2.1. Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan tri phan mém SPPT cua don vi.

2.2. Quan ly tat ca cac tai khoan st dung phﬁn mém SPDT tai don vi, kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

2.3. Quyét dinh thoi diém khoa, mo SPDT va quy dinh cac thu tuc cap nhat
diém sau khi khoa so.

2.4. Kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong
tin khac cta gido vién, hoc sinh vao co s& dit liéu ciia nha truong.

2.5. Xét duyét hoc sinh dugc 1€n 16p, khong dugc 1én 16p, danh hiéu thi dua,
danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cdc mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi
hé. Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong SPDT sau khi tat ca gido vién
bd mon va gido vién chu nhiém 16p da nhap diy di noi dung.

2.6. Quyét dinh xur Iy theo thAm quyén; dé nghi cac cip c6 thim quyén quyét
dinh xtr ly ddi véi t6 chire, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo tham quyén,
dé nghi cap co tham quyén khen thuéng d6i véi to chirc, ca nhan c¢é thanh tich trong
viéc thuc hi¢n quy dinh nay.

3. Quan tri phan mém S6 diém dién tir ciia don vi

3.1. Phan quyén cho cac ca nhén, t0, nhém, bd phan st dung SDDT.

3.2. Tham muu cho Hiéu truong dé dam bao cac diéu kién vat chat, trang thiét
bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém SPDT. Sip xép thoi gian str dung phong
may dé CBGVNV nhap diém, két qua danh gia hoc sinh.

3.3. Quan ly, bao mat va sao luu dit li¢u thuong xuyén, thuc hién khoa/md )
theo yéu cau ciia Hiéu trudng nha truong.

3.4. Bé nghi bén lap trinh cap nhat kip thoi quy ché danh gia, xep loai két qua
hoc tap cua hoc sinh khi c6 quyét dinh thay d6i, diéu chinh tir cac cip quan 1y céap
trén.



3.5. Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hodc ¢ thay ddi theo sy
phan cong cua Hiéu truong.

3.6. Hudng dan gido vién trong viéc st dung phan mém S6 diém dién tir.

4. Trach nhiém cta Gido vién chi nhiém (GVCN)

4.1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc. Cap nhat phﬁn
kiém dién hoc sinh dinh ki hang tuan, hang thang.

4.2. Cap nhat xép loai hanh kiém hoc sinh cta 16p vao cudi mdi hoc ky, cudi nim
hoc.

4.3. Thuc hién chirc nang tinh diém trung binh cac mon, Xép loai hoc luc, nhap
danh gia, Xép loai hanh kiém cta hoc sinh;

4.4. Kiém tra SO goi tén ghi diém cua 16p; gitip Hiéu truong theo ddi viée kiém
tra cho diém theo quy dinh.

4.5. Lap danh sach hoc sinh dé nghi cho 1én 16p, khong duoc 1én 16p; hoc sinh
dugc cong nhan 1a hoc sinh gioi, hoc sinh tién tién; hoc sinh phai kiém tra lai cac mon
hoc, hoc sinh phai rén luyén vé hanh kiém trong ky nghi he, ...

4.6. Theo ddi, kiém tra va x4c nhan trong SO goi tén ghi diém cac ndi dung sau day:

- Két qua kiém dién trong nam hoc;

- Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc cua hoc sinh;

- Két qua duogc 1én 16p hodc khdong duoc 1én 16p, cong nhan hoc sinh gioi, hoc
sinh tién tién hoc ky, ca nam hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén lai
trong ky nghi heé; xét dé xuat cac hinh thtrc khen thuéng cua hoc sinh

- Nhén xét danh gia két qua rén luyén toan dién ctia hoc sinh.

5. Trach nhiém ciaa Giao vién bo mon (GVBM)

5.1. Thuc hién déy du s6 1an kiém tra, cho diém theo quy ché cua Bo Gi4o duc
va Pao tao. Truc tiép nhap diém hoc sinh cta cac 16p minh phu trach giang day dam
bao chinh xac, cong khai ngay sau khi cho diém véo s6 diém ca nhan. Dé xuat diéu
chinh céc sai sot trong qua trinh ghi diém.

5.2. Thyc hién chuc nang kiém tra diém trung binh moén hoc theo hoc ky, ca
nam cta hoc sinh do 16p minh phy trach trén phan mém quan 1y diém.

5.3. Nhan xét vé né nép hoc tap bd mon do minh truc tiép giang day (néu co).

5.4. Kiém tra va ky xac nhan diém s6 mon minh giang day trén SPPT duoc in
tir hé thong phan mém vao cudi hoc ky va cudi nam hoc.

5.5. Bdo cdo v6i Ban quan tri vé van dé su cb 16i cap nhat hé théng hoac cac
van dé kho khan khéc lién quan dén cong viéc nhap diém.

Chuong I1
CAC QUY PINH CU THE
Picu 4. Quy dinh ho so, sd sach
1. Khong quy dinh thém céc loai hd so, s sach ngoai cac loai hd so quy dinh
theo Diéu 1¢ nha trudng (Diéu 2 ctia quy ché ndy). Cac hd so ctia nha trudng, to chuyén
mon, cac bd phan, cac ca nhan CBGV (goi chung 13 Ho so nha trudng) déu duoc ban
hanh theo dung thé thirc vin ban (Thong tu S6: 01/2011/TT-BNV);



Cac hd so nha truong c6 thé viét tay hodc danh may, in va c6 chir ky duyét cua
ngudi co thdm quyén theo phan cip. Khuyén khich st dung hd so, s6 sach dién tu.

2. Cac hd so clia nha truong dugc st dung hop 1y, hiéu qua trong cac hoat dong
gido duc cua nha truong; moi nguoi sir dung phai ¢6 y thirc gin gitr va bao mat; nghiém
cAm lam mat, that lac hd so. HO so phai dugc luu trit theo quy dinh (theo Thong tu S:
27/2016/TT-BGDDT)

Piéu 5. Quy dinh vé viéc cip nhat diém, sir dung S6 diém dién tir

1. GVBM, GVCN truc tiép nhap diém, danh gia thuong xuyén, dinh ky, kiém
dién hoc sinh vao SBDT theo dinh ky theo quy dinh. Piém sb duoc cap nhat vao
SPPT phai théng nhat véi diém trong s6 s6 diém ca nhan cua gido vién.

2. Ban quan tri, GVCN cap nhat viéc hoc sinh chuyén 16p, chuyén truong.. .,
stra doi, bo sung dir liéu quan 1y (néu co thay doi) theo yéu cau ctia Hiéu trudng

3. Ban gidm hiéu dinh ki kiém tra tién do, ti 1é danh gia diém kiém tra theo quy
dinh. Két qua kiém tra léy lam can cu xép loai viéc thuc hién tién do kiém tra,danh
gia hoc sinh mdi thang/hoc ki.

4. Viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhdp thong tin, diém s6 trén hé
théng quan 1y diém phai duoc su cho phép cua hiéu trudng theo dé nghi cua gido vién
bd mon va dugc ghi nhan day du cac diéu chinh trong hd so luu tri.

Pi¢u 6. Quy dinh phin cong trach nhiém quan Iy SPT

Ho va tén Chirc vu Nhiém vu, quyén han Ghi chu

1. Ba Nguyén Thity Quynh |Hiéu truong | Trudng ban. Quan ly SBDDT

2. Ba bao Thi Ha Phoé HT Phé truéng ban. Quan tri
SbbT

3. Ong Nguyén Qudc Tuan | Gido vién Thanh vién. Quan tri SPDT

4. Ba Hoang Thi Nham NV van phong | Thanh vién. In, luu trix

5. Ba Nguyén Thi Anh|NVKT Thanh vién
Nguyét

Piéu 7. Quy dinh v&, in 4n, lru trir S6 Goi tén va Ghi diém

a. Sau khi két thuc hoc ky va nim hoc GVCN két hop cing nhéan vién van
phong c6 trach nhiém in 4n, luu giir s6 Goi tén va ghi diém; S6 chu nhiém, S6 danh
gid hoc sinh va Hoc ba;

b. Sau khi két thuc hoc ky va nam hoc. Xét dé nghi cia Ban quan tri, Hi¢u
treong nha trudng quyét dinh viée khoa so diém. Khi phat hién co sai sot trong qué
trinh nhap dit liéu thi ngudi nhap dir liéu khau d6 phai 1am don trinh cp c6 tham
quyén mé khoéa, quyét dinh viéc stra chira.

Pi¢u 8. Khen thuéng, ky luat



Hiéu trudng quyét dinh xir 1y theo thim quyén, dé nghi cc cap c6 thim quyén
quyét dinh xur Iy dbi voi tap thé, c4 nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo thim
quyén, dé nghi cac cip c6 tham quyén khen thuong ddi véi tap thé, ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién tt quy dinh nay.

Diéu 9. Diéu khoin thi hanh

1. Quy dinh nay 4p dung cho viéc quan 1y, sir dung ho so, s6 sach; quan 1y, sir
dung S diém dién tir trong nha trudng tir nim hoc 2024-2025.

2. Quy dinh nay s& dugc diéu chinh bb sung trong qua trinh trién khai thuc hién
néu phat sinh vin dé méi hodc khéng con phu hop./.

Noi nhan:

- PGD&DT( Béo céo)
-CBGV: Thuc hién
-Luu VT

HIEU TRUONG

Nguyén Thiy Quynh
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