UBND HUYEN PAK SONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN DPgc 1ap — Tw do — Hanh phc
S4: 36 /KH- CVA Puc An, ngay 16 thang 9 nam 2024
KE HOACH

Van hanh va sit dung hd so quan Iy hoat déng gi4o duc dién tir

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo Giao
duc va Dao tao, Thong tw ban hanh Diéu 1¢ twong Tiéeu hoc;

Can cir Quyét dinh s6 22/0P-SGDPT, ngay 11 thang 01 nam 2024 ciia So Giéo duc
va Ddo tg0 tinh Dak Nong ve viéc ban hanh Quy che quan 1y va su dung Ho so quan 1y
hoat dong giao duc dién tir trong cdc co so giao duc trén dia ban tinh Bak Nong.

Truong Tiéu hoc Chu Van An xdy dung ké hoach, quy trinh van hanh va sit
dung ho so quan ly giao duc dién tur ctia nha truong nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau

- Ho so quan Iy hoat dong giao duc di¢n tir duoc quan ly, su dung dung quy dinh
dbi voi ting loai hd so, dam bao tinh phap ly; dam bao yéu cau vé bao mat, an toan,

chinh xac, c6 thé xéac thuc, truy vét trén méi trudng dién tir va in duge dudi dang ho
so giay theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao;

- Viéc cap nhat dix liéu vao ho so dién tr thdng qua phan mém, ng dung phai
thuc hién theo tién do ké hoach gi4o duc cua nha trudng, dam bao cho viéc kiém tra
thuc hién quy ché chuyén méon qua mai trudng mang.

- Gitp nha truong té chirc khéc khai thac va sir dung dit liéu theo dang muc dich
va theo quy dinh cua phap luat hién hanh;

- Tang cuong nang luc ng dung cdng nghé thdng tin cua gido vién va can bo
quan ly vao hoat dong chuyén mon, nham thtc day qué trinh chuyén do6i s6 cua nha
truong;

- Nang cao hiéu qua codng tac quan ly hoat dong day hoc, giao duc trong nha
truong, dam bao tinh dan chu, théng nhat gitra c4c t6 chuyén mén, dap ung yéu cau
d6i méi trong cong tac quan 1y nha truong.

I1. P6i twong, ndi dung, hinh thic quan Ii, van hanh sir dung
1. N$i dung hé so quan ly hoat déng giao duc

‘ Ho so quan ly hoat dong giao dyc theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2, Khoan 3
biéu 21 Diéu I€ truong ticu hoc ban hanh kéem theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va Pao tao, gom:

1.1. D4i véi nha truong

a) Sb ding bd.

b) Hoc ba.

¢) Bang téng hop két qua danh gia gido duc cua lép.
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d) Ké hoach chién lugc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong giéo duc
theo nam hoc.

d) S6 quan Iy céan bd, giéo vién, nhan vién.

e) Hé so pho céap giéo duc.

f) H6 so quan ly tai san, tai chinh.

g) S6 quan Iy cac van ban.

h) H so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu c6 hoc sinh khuyét tat hoc tap).
1.2. Béi voi gido vién

a) Ké& hoach bai day.

b) S6 ghi chép sinh hoat chuyén mén, du gid va theo ddi danh gia két qua hoc
tap caa hoc sinh.

¢) S6 chu nhiém (d6i véi gido vién cha nhiém).

d) S cong tac Poi (d6i voi Tong phu trach Doi).

1.3. Boi véi t6 chuyén mon, to van phong: S6 ghi chép ngi dung cac hoat dong
cua to.

2. Poi twong quan ly, van hanh, sir dung

Can bo quan ly, gido vién, nhan vién

3. Van hanh, sir dung hd so quén ly hoat ddng gi4o duc dién tir

3.1. Trach nhiém cua cac c& nhan khi tham gia van hanh, str dung

3.1.1. Hiéu truong

- Quan ly hd so quan ly hoat dong giéo duc dién tir

- Phan cong can b quan Ii phu trach, nhan vién thyc hién quan tri phan mém
quan ly ho so dién tr. Chiu trach nhiém toan bo noi dung da dang tai trén phan mem
fbot, co so dir liéu nganh va Website ctia nha truong.

- Xét duyét hoc sinh dugc Ién lop, khong duoc 1€n 16p, danh hiéu thi dua, hoc
sinh phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén trong hé. Phé duyét két qua danh gia,
xép loai hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tat ca giao vién bo mdn va gido vién
chu nhiém Iop da nhap day du noi dung théng tin, ky duyét hoc ba sé hoac xuét ho so
dién tir dé tra cho hoc sinh khi c6 yéu cau theo quy dinh.

Quyet dinh xu ly theo thim quyén, dé nghi cac Cap co tham quyen quyet dinh

xtr 1y ddi véi cac t6 chirc, ca nhan vi pham; danh gia, dé nghi cap cé tham quyén khen
thudng ddi véi t6 chirc, ca nhan cé thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

3.1.2. Ph6 Hiéu truéng
3.1.2.1. Huynh Thi Thanh

- Truc tiép phu trach phan mém co sé dir liéu nganh, thiét lap, phan quyén hé
théng ngudi dung phi hop véi quyén han, nhiém vu cdng tac cho ting cén bo, giao
vién, nhan vién trong nha treong, dam bao nhiém vu phan cong theo diéu Ié truong
hoc. Té chuc thuc hién cac noi dung hd so hoat dong giéo duc trén phan mém Co so



dir liéu nganh. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sé va céc thdng tin
cua gido vién, hoc sinh, ho so co so vat chat, tai chinh,... vao co s¢ dir liéu nha truong.

binh ky phai kiém tra, quan ly viéc vao diém trén phan mém CSDL, nhic nho
gido vién vé tién do vao diém va vao diém ding quy ché.

- Theo d6i, chi dao nhén vién véan thu theo doi viéc gi4o vién cap nhat day du ho
so hoc sinh, théng tin chuyén dén, chuyén di, bé hoc néu co.

- B4o c40 Véi hiéu trudng cac trudng hop bat thuong vé diém sé va phdi hop cac
to/nhom chuyén mon dé nhac nho gido vién vé viéc vao diém chua dung tién do, chua
danh gia hoc sinh theo chiéu hudng tien bo caa hoc sinh.

- Gilp hiéu truong kiém tra, giam sat viéc cap nhat, danh gia, nhan xét, sira chira
va xac nhan hoc ba cua giao vién trude khi dugc hiéu truong phé duyét.

- Luu trit ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban giao cho
nhan vién thu vién nha truong cac bo dé kiém tra dinh ky sau moi nam hoc dé phuc
vu cho gido vién va hoc sinh tham khao.

- Bao c4o co sé dit liéu nganh theo dinh ky, dot xuat khi ¢ yéu cau.

- Chi dao viéc bao tri hg théng méy tinh va duong truyen dan, viéc cap nhat dir
liéu, chi dao cbng tac in an bang tong hop két qua giao duc, hoc ba caa hoc sinh va
luu trlr ding qui dinh.

- Quan 1i hd so gido duc hoc sinh khuyét tat; kiém tra, don doc gido vién thuc
hién kip thoi va day du ho so giao duc hoc sinh khuyét tat 16p phu trach theo quy dinh.
Thuc hién noi dung hd so hoat dong gi4o duc dién tir ciia nha trudng theo nhiém vu
dugc hi¢u truéng phan cong.

3.1.2.2. Vii Thi Minh Thao

- Thay Hiéu truéng quan ly phan mém quan tri va luu trir ho so (Fbot), website
truong. Thiét 1ap thu muyc ho so hoat dong gido duc, phan quyén hé théng nguoi ding
phu hop véi quyén han, nhiém vu cdng tac cho ting can b, gido vién, nhan vién
trong nha truong, dam bao nhiém vu phan cong theo diéu ¢ truong hoc. Huéng dan
ngudi ding tai hd so hoat dong gido duc Ién hé thong, quan Iy, st dung dang tién do,
muc dich va dang quy dinh.

- Thuc hién va tai kip thoi 1&n hé thdng fbot hd so Phd cap gido duc, ndi dung hd so
hoat dong giao duc dién tir ciia nha truong theo nhiém vu duoc hiéu trueéng phan céng.

- Kiém tra, giam sét va phéi hop kiém tra giam sét viéc thuc hién cac yéu cau vé
viéc thuc hién ho so hoat dong gido duc dién tir cua to vién trén hé thong phan mem
quan tri va luu trir ho so (fbot), trén website nha truong. Kip thoi bao céo tién d6 va
két qua thuc hién ho so hoat dong giao duc dién tir cua tat ca thanh vién trong nha
trrong theo dinh Ky va khi c0 yéu cau hoac c6 van d¢ bat thuong.

- Chi dao cac c& nhan, b phan c6 lién quan tu kiém tra, kiém tra viéc thuc hién
ho so hoat dong gido duc dién tir.

3.1.3. P3i Vi Cac té trueng chuyén mon, té van phong

3.1.3.1. T6 truéng té chuyén mén

- Thyc hién noi dung hd so hoat dong gi4o duc dién tir cua té chuyén mon, c&



nhan theo nhiém vu duoc hiéu truong phan cong. Pang tai 1én hé thong dung thoi
gian quy dinh.

- Kiém tra, giam sét va phdi hop kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy dinh vé
cap nhat théng tin gido vién, hoc sinh, 16p hoc, mén hoc, cac théng tin nhan xét, danh
gi& hoc sinh,... trén co s¢ dit liéu nganh doi vai khoi 16p duoc phan cdng phu tréch.

- Kiém tra, giam sét va phdi hop kiém tra giam sat viéc thuc hién cac yéu cau vé
viéc thuc hién ho so hoat dong giéo duc dién tir cua to vién trén hé thong phan mém
quan tri va luu trit hd so (fbot), trén website nha truong. Kip thoi bao céo tién do va
két qua thuc hién hd so hoat dong gido duc dién tir cua tat ca thanh vién trong td vé
lanh dao nha truong theo dinh ky va khi c6 yéu cau hoic c6 van dé bat thuong.

- Quyét dinh xu Iy theo tham quyén, dé nghi hiéu truéng va cac cap co tham
quyen xu 1y ki luat to vién vi pham va d€ nghi tuyén duong, khen thuong ca nhan co
thanh tich tot thuc hién quy dinh nay.

3.1.3.2. T6 truong t6 vin phong

- Phy trach va thyc hién noi dung ho so hoat dong to van phong, ca nhan theo
nhiém vu dugc hi¢u truong phan cong. Pang tai 1én hé thong dang thoi gian quy dinh.

- Phdi hop kiem tra, giam sat viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat thdng tin
chung veé truong 16p, giao vién, hoc sinh, I6p hoc, moén hoc, tai chinh, tai san,... trén
co so dir liéu nganh.

- Kiém tra, giam sat va phdi hop kiém tra giam sat viéc thyc hi¢n cac yéu cau vé
viéc thuc hién ho so hoat dong cua to vién trén hé thong phan mém quan tri va luu trir
hd so (fbot), trén website nha truong. Kip thoi bao cao tién d6 va két qua thuc hién hd
so hoat dong cua tat ca thanh vién trong to ve lanh dao nha truong theo dinh ky va khi
c6 yéu cau hoac c6 van d¢ bat thuong.

- Quyét dinh xu Iy theo tham quyén, dé nghi hiéu truéng va cac cap co tham
quyen xu 1y ki lut to vién vi pham va d€ nghi tuyén duong, khen thuong ca nhan co
thanh tich tot thuc hién quy dinh nay.

3.1.4. Déi véi gido vién

- B6i véi gido vién chu nhiém:

+ Cap nhat danh sach va so yéu ly lich, thdng tin vé& hoc sinh dau nam hoc theo
dung thoi han quy dinh;

+ Cap nhat day du thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

~+ Thyc hién day du, chinh xac, kip thoi viéc danh gia vé hoc tap, ning luyc pham
chat hoc sinh trén h¢ thong co so dir li¢u nganh dlng tieén do theo quy dinh

+ Theo ddi, kiém tra va xac nhan cac noi dung: S6 ngay nghi hoc caa hoc sinh;
hoc sinh chuyén 16p, chuyén truong trong ndm hoc; Ket qua danh gia v€ hoc tap va
ren luyén caa hoc sinh; Két qua danh gia hoan thanh, chua hoan thanh chuong trinh,
duoc Ién 16p hoac khong duoc jén I’ép; duoc I1én 16p sau khi kiém tra lai hoac ren
luyén lai trong ky nghi he; xét dé xuat cac hinh thirc khen thuong hoc sinh; Nhan xét
danh gia két qua rén luyén tirng mat va toan dién cua hoc sinh.

+ Nhap hoc ba dién tir, ghi rd nhan xét vé két qua rén luyén va hoc tap caa hoc



sinh, xac dinh muc danh gia cho mdi hoc sinh dya trén tiéu chi danh gia theo quy dinh
cua Bo Giao duc va Pao tao, ky duyét hoc ba;

+ Thuc hién cac loai h?) so hoat dong giao duc dién tir ctia ca nhan theo quy dinh,
dang thoi gian, dam bao chat luong.

+ Kiém soat, dbi chiéu céac thong tin, di liéu gitra Bang tong hop két qua danh
gia gi4o duc trén hé théng phan mém quan ly hd so quan ly hoat dong gido duc dién
tir va Hoc ba hoc sinh; tham muu hiéu truéng ky phé duyét Bang tong hop két qua
giao duc, hoc ba hoc sinh.

+ Truc tiép nhap két qua kién tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky theo quy dinh
cua Bo Giao duc va bao tao cua hoc sinh cac 16p phu trach giang day vao h¢ thong hd
so dién tir, dam bao chinh xé4c, cong khai; dé xuét diéu chinh cac sai sot trong qué
trinh cap nhat vao hé théng;

- B6i véi gido vién bo mon
+ Thuyc hién hd so hoat dong gido duc dién tir ctia ca nhan theo quy dinh, dung
thoi gian, dam bao chat Iugng.

+ Tryuc tiép nhap két qua kién tra, ddnh gia thuong xuyén, dinh ky theo quy dinh
cua B¢ Giao duc va Pao tao cua hoc sinh cac 16p phu trach giang day vao hé thong ho
so dién tir, dam bao chinh xac, cong khai. Thuc hién chirc nang kiém tra, doi chiéu ket
qua Kiém tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky cua hoc sinh cac 16p phu trach trén hé
thong ho so dién tu.

3.1.5. Poi véi nhan vién

- Nhan vién van thu

+ Thuc hién chuyén dir liéu nam hoc, duyét hd so chuyén di, dén cua can bo,
giao vién, nhan vién, hoc sinh trén co s& dir liéu nganh;

+ Quan ly céc tai khoan sir dung Hoc ba dién tir, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé bao mat tai khoan.

+ Theo ddi, béo céo kip thoi cho lanh dao, gitp lanh dao doén déc vé viéc cap
nhat théng tin hoc sinh trong hé thong CSDL cua gido vién, phoi hop véi gido vién ra
soat thong tin hoc sinh d¢ thuc hién s6 dang bd dién ti;

+ Pon dbc viéc cap nhat théng tin ca nhan cua can b, gido vién, nhan vién trén
co so di liéu nganh, sao chép, cap nhat day du cac thong tin theo quy dinh trong so6
quan li can bo giao vién, nhan vién va dang tai so can li can b, giao vién, nhan vién
trén hé thong quan tri va luu trir ho so (fbot) theo dinh ky dau nam, gitra nam, cuoi
nam hoc va khi co sy thay doi.

+ Cap nhat cac van ban trén cac kénh thong tin cta nha truong, bao cao lanh dao
nha truong xur 1y dang thoi han. Sap xép, luu trir van ban, cac loai ho so theo qui dinh
va khoa hoc, Iuu trlr dong thoi s6 van ban dén di trén hé thong fbot; thdng bao kip
thoi cac van ban méi trén website nha truong.

+ Sao in dir liéu khi duoc yéu cau;

+ In hoc ba, bang tong hop két qua giéo duc, s6 dang bo, sé quan |i can bg, gido

vién, nhan vién, sb theo ddi cong vin di dén va céc loai hd so lién quan cong tac van



thu theo quy dinh.

+ Sir dung chir ky s6 cua nha trudng dé ky, phat hanh hoc ba. Xac nhan, hoan
thanh hoc ba s6 va gui hoc ba Ién cap trén; x6a bo, thu hoi hoc ba khi phat hién sai sot;
tra cru hoc ba sau khi da phat hanh.

+ Thuc hién céc théng ké va bao cao sé liéu theo y&u cau lanh dao nha trudng.

~ + Huong dén gido vién trong viéc sir dung phan mém CSDL. Chiju trach nhiém
vé noi dung da dang tai trén website nha truong.

+ Pong dau, luu trit hd so hoat dong giéo duc dién ti.

- Nhan vién ké toan:

Thuc hién day di ho so quan |i tai chinh, tai san trén h¢ thong phan mem quan li
tai chinh, tai san misa, dong thoi luu hé thong fbot bao céo tai chinh theo quy, nam,
s6 quan li tai san.

3.2. Quy dinh vé bao mat, an toan thdng tin va tai khoan ngwoi dung theo
quy dinh hién hanh caa phap luat

Trach nhiém chung cua céc thanh vién tham gia quan ly va st dung hd so quan
ly hoat dong giao duc dién tur

- Bao mat tai khoan truy cép vao hd so quan ly hoat dong gido duc dién tu,
khong cung cap tai khoan c& nhan cho nguoi khac lam thay cng viéc cua ban than.

- Chi thuc hién céc thao tac, quy trinh nghiép vu dugc cho phép trén hd so quan
ly hoat dong giao duc dién tu.

- Chiu trach nhiém toan dién vé thdng tin, dit liéu cap nhat vao hd so quan ly
hoat dong giao duc dién tu.

- B4o c4o lanh dao don vi vé cac van dé bt thuong xay ra khi truy cap vao ho
so quan ly hoat dong gido duc dién tu.

3.3. Thoi gian khéa, mé phan mém, ndp, duyét, xuat hd so quan ly hoat
dong gido duc dién tir theo quy dinh

3.3.1. Thoi gian khod, mé phan mém

- Thoi gian khda, mé phan mém Co so dit liéu nganh duoc thyc hién theo thoi
gian quy dinh, cua Bo Giao duc va bao tao, S¢ Giao duc va Pao tao, Phong Giao duc
va Pao tao Bak Song theo dinh ky dau nam hoc, gitra nam hoc, cuéi nam hoc.

- Céc phan mem phan mém quan tri va lru trit ho so FBOT, phan mém quan ly
tai chinh, tai san Misa, website nha truong mo khoa dé cap nhat thuong xuyén.

3.3.2. Thoi gian ngp, duyét, xuat hd so quan li hoat déng gido duc dién tir
trén cac phan mem

3.3.2.1. PGi Véi nha truwong

a) Sb ding bo

Thuce hién vao s6 theo dinh ky dau nim hoc, gitta nim hoc, cudi nim hoc (theo
chu ky bao cdo co s¢ dir lieu nganh) va khi cd sy thay doi ve hoc sinh. Xuat file luu
trir ban giay vao cuoi nam hoc (néu thuc hién ban dién tir).



b) Hoc ba

Thuc ,hién nhap thﬁpg tin hoc sinh vao dau nam hoc, danh gid, nhan Xét hoc
sinh vao C}Jf)i hoc ky I, cudi nam hoc va khi cé hoc sinh chuyén truong; phé duyét hoc
ba vao cu6i nam hoc.

¢) Bang téng hop két qua danh gia gido duc cua lép

Cép nhat theo dinh ky giira hoc ky I,‘cuéi hoc ky 1, gitra hoc ky Il va cudi nim
hoc, thuc hién xuat file in Iuu trit Sau moi lan danh gia.

d) Ké hoach chién lugc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong giéo duc
theo nam hoc.

- D0i v6i ke hoach chién lugc, thuc hién xay dung theo chu ky 5 ndm, dinh ky ra
soat bo sung, dieu chinh hang nam vao dau nam hoc (thang 9-10);

- Doi v6i ké hoach hoat dong gido duc, nha truong xay dyng va béo cdo Phong
Giao Quc va Dao tao trudc 31/8/2024, hoan thién va nop Ién hé thong sau khi duoc
Hoi dong truong phé duyét;

d) S6 quan ly can b, gido vién, nhan vién.

Thuc hign cap nhat thong tin trén céc hé théng phan mém vao dau ndm hoc, cudi
nam hoc theo chu ky béo Cféo sO li¢u dau ndm, cudi ndm va khi c6 sy thay doi. To
chtrc xuat file luu trit ban giay vao cuoi nam hoc.

e) Ho so pho cap giéo duc

Thyc hién cap nhat trén hé théng theo thoi gian quy dinh cua cip trén, sao luu
file mém trén phan mem fbot ngay sau khi hoan thanh béo cao trén hé thong quan ly
pho cap gido duc elibot.

f) HO so quan ly tai san, tai chinh

Cap nhat hang thang, quy, cuoi nam tai chinh va khi c6 bién dong. Xuat file va
luu trlr ban giay theo quy dinh sau moi lan cap nhat mai.

- Sao luu file mém céac ké hoach tai chinh, ké hoach huy dong nguon luc, cac
b&o cao quyét toan tai chinh va bang lvong hang thang trén hé thong fbot ngay sau
khi cé bién dong mai..

g) S6 quan Iy cac van ban.

Thuc hién cap nhat thuong xuyén trén cac hé théng quan li khi c¢6 van ban méi.
Xuat file va luu trir ban giay ngay khi c6 van ban mai.

h) Ho so giao duc hoc sinh khuyét tat (néu c6 hoc sinh khuyét tat hoc tap)

T6 chuc 1ap danh sach, xay dung ké hoach gido duc ca nhan nam hoc, hoc ky |
va nop h¢ thong fhot vao tuan thur hai cua thang 9. Cap nhat theo dinh ky dé kiém tra,
bai kiém tra, cac y Kién danh gia, nhan xét cia gido vién vé su tién bo caa hoc sinh, y
kien dé xuat cua phu huynh hoc sinh. Xay dyng va dieu chinh ke hoach giao duc ca
nhan hoc ky I, nép Ién hé thong fbot trong tuan 19.

3.3.2.2. PGi Véi hé so hoat déng giéo duc té chuyén mén, t6 vin phong

- T6 chuyén mdn xay dung va bao céo ké hoach day hoc cac mdn hoc, hoat dong
giao duc vé nha truong trudc 3/9/2024, hoan thién nop Ién hé thong trudc 20/9/2024;



- S6 ghi chép noi dung céac hoat dong cua to chuy@n mén, to vin phong nop Ién
hé thong fbot theo thang (ké hoach nop tuan dau cua thang, bién ban vao cudi tuan
thr hai va ngay cudi caa thang).

3.3.2.3. D4i Véi ho so hoat dong gido duc cia gi&o vién

Trén co s& ké hoach gido duc cua nha trudng, ké hoach mén hoc, hoat dong giao
duc cua to chuyén mén, gido vién diéu chinh ké hoach day hoc cac mon hoc, phéan
phdi chuong trinh day hoc phu hop vai tinh hinh thuc té va nop lén hé théng trudc
ngay 20/9/2024 (sau khi di bao cdo t6 chuyén mon truéc thoi diém nim hoc).

- Ké hoach bai day cua giao vién duoc nop va phé duyét truge khi lén 16p thuc
hién tict day. Viéc nop ke hoach pai day dugc thuc hién theo tuan va cham nhat vao
thar sau cua tuan trudc (lien ké) tuan thuc hién tiep theo.

- Sb ghi chép sinh hoat chuy@&n man, du gid va theo ddi danh gia két qua hoc tap
cua hoc sinh thyc hién scan ban ghi chép theo thang (cham nhét vao ngay cudi cung
cua thang)

- S6 chu nhiém (d6i véi gido vién cha nhiém). Ké hoach chi nhiém duoc thyuc
hién theo thang, cap nhat va nop vao thir hai tuan dau tién cua thang (thang dau tién
duoc tai 18n hé thong tir 20/9/2024; cac trudong hop lién quan dén s liéu hoac nhitng
van dé bat thuong phai cap nhat kip thoi ngay khi ¢ thay doi hoac xay ra cac van dé
bat thudng trong cong tac chi nhiém)

d) S6 cong tac Doi (d6i véi Tong phu trach Do)

- Chuong trinh, ké hoach nam hoc, hd so lién quan dén Dai hoi Lién doi,... phai
duoc nop ngay sau Pai hoi Lién doi 2 ngay.

- Cac ké hoach cong tac Doi hang thang, cac ké hoach chuyén dé va cac ho so
lién quan khac dugc ndp theo thang (ngay dau tién cua thang). Ho so ban giao hoc
sinh vé dia phuong dugc thuc hién va nop cham nhét vao ngay tong két nam hoc..

3.4. Pia chi ndp ké hoach ciia nha truwdng, t6 nhdm chuyén mon va giao vién.
(Theo danh muc dia chi nop hd so hoat dong gido duc dinh kém)
3.5. Phan quyeén va trach nhién quan 1y hd so dién tir

MJi gido vién, can bd quan 1y duoc cip 01 tai khoan riéng va duoc phan quyén
nhu sau:

- C4 nhan gido vién, CBQL duoc phan quyén dé thuc hién dang tai ho so.

- T6 truong (hoic té phéd duoc t6 truong ty nhiém) duoc quyén kiém tra va
duyét cac ke hoach cua giao vién trong to/nhdm dugc phan cong quan ly;

- Ph6 Hiéu truong phé duyét cac ké hoach caa to/nhém chuyén mén va kiém tra
cac ké hoach cua giao vién trong toan truong (theo nhiém vu dugc phan cong).

- Hiéu truong (hodc phé hi¢u truong khi dugc uy quyén) phé duyét, kiém tra ho
so ciia Tong phu trach Doi, to vin phong.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i véi Hidu truéng



- T6 chuc xay dung ké hoach, trién khai ké hoach t6i can b, gido vién, nhan
vién trong nha truong;

- Phéan cbng can bd, nhan vién hudng dan, hd tro gido vién, nhan vién thuc hién
ho so hoat dong giao duc trén cac hé thong phan mem quan Ii;

- T6 chc quén trigt Quy ché quan 1y va sir dung HO so quan Iy hoat dong gido
duc dién tir trong cac co so gido duc trén dia ban tinh Bak Néng ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 22/QP-SGDBT ngay 11/01/2024.

- Tang cuong CSVC vé CNTT, tiép tuc duy tri h¢ thong duong truyén cap quang
toc do cao dam béq viéc thuc hién ho sow hoat dong gido duc dién tir duoc thyuc hién
thuan lgi, thong suot.

2. Cac Pho Hiéu truwéng

- Hudng déq giép vién, nhan vién (trong pham yi b6 phan dugc phéan cong phu
trach) thuc hién tot ké hoach Van hanh va sir dung ho so quan ly hoat dong giao duc
dien tur;

- Phan c6ng, diéu hanh d& hoat dong quan Ii, van hanh, sir dung hd so hoat dong giéo
duc dién tir cia can bg, gido vién, nhan vién trong pham vi phy trach dung quy dinh.

3. Céc to chuyén mon, t6 vin phong
Thuc hién nghiém tic ké hoach va quén triét viéc thuc hién ké hoach di véi
gido vién, nhan vién cua to.
- Lam tét cdng tac kiém tra, giam sat viéc thuc hién hd so hoat dong gido duc
dién tu cua céc thanh vién trong to

4. Poi véi gido vién
Thuce hién nghiém tlc ké hoach dé ra, dam bao thuc hién kip thoi, dang, du cac

ndi dung ho so hoat dong gido duc trong pham vi nhiém vu duoc giao. Chap hanh
nghiém chinh sy phan cong, dicu hanh cua t6 truong, nha truong.

5. P6i véi nhan vién
- Thyc hign nghiém chinh, ‘dﬁy da cac nhiém vu dugc phan cong, dam bao kip thoi,
day du, chinh x&c c&c noi dung ho so hoat dong gido duc trong linh vuc duoc giao.

- Huéng dan gido vién, nhan vién khai thac, st dung hiéu qua website va cac
phan mém quan li can bg, cong chuec, vién chuec.

Trén day la ké hoach Van hanh va sir dung ho so quan Iy hoat dong gido duc dién tir
tai truong Tieu hoq Chu Vén An, ndm hoc 2024-2025. Trong qqué trinh’thuc hién, néu co
kho khan vudng mac deé nghi lién hé vaéi 1anh dao nha truong dé giai quyet./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Céac Pho Hiéu truong;

- Céc to chuyén mon:;

- T6 van phong;

- Tong phu trach Doi;

- BCH Coéng doan (p/h);

- BCH Chi doan (p/h);

- Luu: VT, PHT phu trach (Thao).

Nguyén Thi Huong


TRƯỜNG TIỂU HỌC CHU VĂN AN
Nguyễn Thị Hường
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