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S&3a/ QC-TrMNNT Nam Thanh, ngay 05 Thang 9 nam 2024

QUY CHE
Quan ly, sir dung ho so dién tir ciia Treong MN Nam Thanh
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 .. /QD-TRMNNT ngay 05/9/2024 cua Hiéu
truong Traeong MN Nam Thanh)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d@6i twong 4p dung

a) Van ban nay quy dinh vé viéc Quan ly, st dung, khai thac phan mém hd
so dién tir tai Truong MN Nam Thanh tir nam hoc 2024-2025.

b) Déi twgng &p dung bao gém céc can bo quan 1y, giéo vién, nhan vién, cac to
chuy&n mén va bo phan dugc phan cong ¢ danh sach phan quyén sir dung.

Diéu 2. Trach nhiém caa thanh vién tham gia st dung hd so dién ter Tat ca
cac thanh vién tham gia sir dung hd so dién tir c6 trach nhiém bao mat tai khoan
sir dung, khong dé ngudi khac 1am thay cdng viéc caa minh. Ngoai ra, tly theo
vai tro va trach nhiém duoc phan cdng phai thuc hién cac nhiém vu khac theo
yéu cau cta Hiéu trudng nha truong.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng
a) Ban hanh Quyét dinh thanh I1ap Té quan ly phan mém Quan ly, sir dung
ho so dién tir cua don vi.

b) Quan Iy phan mém Quan ly, st dung hd so dién tir va tt ca cac tai
khoan sir dung phan mém Quan ly, st dung hd so dién tir cua don vi, kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

¢) Quyét dinh thoi diém khoa, mé phan mém Quan 1y, st dung hd so dién tir
va quy dinh cac thu tuc cap nhat thdng tin sau khi khoa.

d) Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat théng tin, hd so cua gido
vién vao phan mém Quan ly, sir dung hd so dién tir ciia nha truong.

e) T6 chuc Ky duyét, luu trix c4c loai hd so dién tir theo quy dinh.

g) Quyét dinh xir ly theo tham quyén ddi véi ca nhan, té chuyén mon va
cac bo phan vi pham cac quy dinh khi sir dung phan mém Quan ly, sir dung hd
so dién ta.

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han cia Pho Hiéu truéng



a) Quan ly phan mém Quan ly, sir dung ho so dién tir va tat ca cac tai
khoan str dung phan mém Quan ly, st dung hd so dién tir cua don vi, kiém tra
viéc thuc hién céc quy dinh vé bao mat tai khoan.

b) Cuing véi Hiéu truong Quyét dinh thoi diém khéa, ma phan mém Quan
ly, sir dung hd so dién tir va quy dinh céc tha tuc cap nhat thong tin sau khi
khoa.

¢) Quyét dinh thoi diém khoa, mé phan mém Quan ly, sir dung hd so dién tir
va quy dinh cac thu tuc cap nhat thdng tin sau khi khoa.

d) Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat thdng tin, ho so cua
gi4o vién vao phan mém Quan ly, st dung hd so dién tr cia nha trudng.

e) T6 chuc ky duyét, luu trix c&c loai hd so dién tir theo quy dinh.

g) Tham muu cho Hiéu truong Quyét dinh xur ly theo tham quyén ddi véi
ca nhan, t6 chuyén mén va cac bo phan vi pham cac quy dinh khi sir dung phan
mém Quan ly, sir dung hd so dién tir.

Piéu 5. Nhiém vu cia Té quan ly phan mém Quan Iy hd so dién tir

a) Phan quyén cho céc ca nhan, t6, nhém, bd phan st dung phan mém
Quan ly, str dung hd so dién tir (néu cd). Tham muu cho Hiéu truong dé dam
bao cac diéu kién vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong caa phan mém
Quan ly, sir dung hd so dién tu.

b) Quan Iy va bao mat dix liéu, thuc hién khéa/mé céc loai ho so dién tir
theo yéu cau cia Hiéu truong, thudng xuyén sao luu hd so, phong chdng virus.

¢) Tham muu cho Hiéu truong dé nghi véi don vi lap trinh cha quan
(PGD) cap nhat kip thoi cac mau hd so theo quy dinh hién hanh.

d) Hudng dan gido vién trong viéc sir dung phan mém Quan 1y, st dung hd
so dién ta.
piéu 6. Nhiém vu cia Giao vién.

a) Pang tai day du, kip thoi Ké hoach day hoc, Ké hoach bai day (gido &n)
va cac tu lidu day hoc (hd so khac) 1én hé théng phan mém Quan ly, st dung hd
so dién tir theo qui dinh va luu trir hd so ctia minh trén may tinh ca nhan dé
phong khi hé théng gap su ¢d.

b) B4o cao véi T6 quan Iy phan mém Quan ly, sir dung hd so dién tir cua
don vi vé van dé su ¢é 15i cap nhat hé théng hodc cac van dé khé khin khac lién
quan dén cbng viéc.

Piéu 7. Nhiém vu ciaa Té truéng, To pho chuyén mon.

a) Pang tai day du, kip thoi cac loai Ké hoach hoat dong, cac bao cao
chuyén dé va cac tu liéu khac c6 lién quan caa té minh quan ly 1én hé thong
phan mém Quan ly, sir dung hd so dién tir theo qui dinh va luu trit hd so cua to
chuy@&n mén trén may tinh ca nhan dé phong khi hé thdng gap su ¢o.

b) Pugc phép gop y va phé duyét hd so gido vién cta to minh trude khi
gi&o vién ap dung.



¢) B&o céo voi To quan Iy phan mém Quan ly, sir dung hé so dién ti caa
don vi vé van dé su ¢é 15i cap nhat hé théng hoic cac van dé khé khin khac lién
quan dén cong viéc.
Piéu 8. Nhiém vu ciia nhan vién phu trach cac bé phan (, Ké toan, Y té
hoc duong..)

Tham muu cho Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng cac ndi dung cua bo phan
minh phu trch can dang tai 1én hé théng phan mém Quan ly, sir dung hd so dién
ttr theo qui dinh va luu trit hd so caa bd phan minh phu trach trén may tinh cé
nhan dé phong khi hé théng gap su cd.

Piéu 9. Qui dinh thoi gian cac loai hd so diing tai 1én hé thong

Ping tai Ké hoach gido duc (KHGD) vao Tuan 1 cia nam hoc d6i voi KH
HKI( 17 tuan) va tuan 18 d6i voi KH HKII. Ké hoach bai day (gido an) truéc
ngay day téi thiéu 1a 2 ngay (tic 1a chiéu thir Sau cua tuan trude khi day). Doi
véi ké hoach tuantai 1&n 1 1an/tuan, Ké hoach, bao céo chuyén dé, cac tu lidu
khéc cua t6 chuyén mén, cac bo phan va ciia nha trudng ding tai theo tuan,
thang, hoc ky, nam...

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 10. Khen thwéng, ky luat

a) T6 chuy&n mon, ca nhan gi4o vién, cac bo phan cé thanh tich trong viéc
thuc hién Quy ché Quan ly, s dung hd so dién tar dugc Hiéu truéng xem xét
Quyét dinh khen thudng theo tham quyén hozc dé nghi cap c6 tham quyén khen
thudng theo quy dinh.

b) T6 chuyén mén, ca nhan gido vién, cac b phan vi pham quy dinh cua
Quy ché Quan ly, st dung hd so dién t thi tly theo mie do vi pham s& bi xir ly
ky luat theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 11. Thi hanh Quy ché nay dwgc thuc hién tir ngay 06 thang 9 nim
2024.

Viéc stra d6i, bd sung Quy ché khi c6 van dé méi phat sinh hoic khéng
con phu hop do Hiéu trudng quyét dinh. Can bo, gido vién, nhan vién, cac T
chuyén mén va céc bo phan trong nha truong cé trach nhiém thuc hién dang
Quy ché nay./

Noi Nhan HIEU TRUONG
- Céan bo giao vién( t/h); z
- Luu HSCM.

Nguyén Thi Nhan
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