UBND XA XUAN PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH HUONG AN Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 153/QD-THHA Xuén Phu, ngay 04 thang 11 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché Quan 1y, sir dung va khai thac hé so, so sach
dién tir, nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HUONG AN

Can cir Quyét dinh sé 05/0D-UBND ngay 01/7/2025 cua Chu tich Uy
ban nhéan dén xd Xudn Phii vé viéc tiép nhdn nguyén trang va thanh ldp cdc
don vi sy nghiép gido duc va dao tao cong ldp thuoc UBND xa Xudn Phu,

Can cir Théong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
B truéng Bé Gido duc va Pao tao vé Ban hanh Piéu Ié truong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh sé 131/0D-TTg ngay 02/01/2022 cia Thii tuong
Chinh phu Vvé ting cuong ng dung cong nghé théng tin (CNTT) va chuyén doi
s6 trong gido duc va dao tao (GDPT) giai doan 2022-2025, dinh hwdéng dén
nam 2030;

Can cir Nghi dinh so 13/2023/NP-CP ngay 17/4/2023 ciia Chinh phii vé
bao vé dir lieu ca nhan,

Can cir Théng tw so 26/2019/TT-BGDDT ngay 30/12/2019 ciia Bé
truong B6 GDDT ban hanh Quy dinh vé qudn 1y, van hanh va s dung Hé
thong co s¢ dir liéu (CSDL) nganh vé gido duc mdam non, gido duc phé théng
va gido duc thuwong xuyén,

Can civ Quyét dinh sé 4725/0D-BGDPT ngay 30/12/2022 cia Bé
trieong B6 GDPT ban hanh Bé chi s6 danh gid mirc 36 chuyén doi sé ciia co
s6 gido duc phé théng va gido duc thwong xuyén (GDTX);

Can ci Théong tw s6 08/2025/TT-BGDPT ngay 12/5/2025 ciia BY truéng
Bo GDDPT quy dinh thoi han luu triv hé so, tai liéu thudc linh vue GDDT
(Thong tu 08);

Can cit Céng van so 119/BGDDT-GDTH ngay 10/01/2025 ciia Bé
GDDT vé viéc huong dan thwc hién Hoc ba sé ccfp tiéu hoc;

Can cir Cong van sé 2021/ SGDPT-QOLCL ngay 30/10/2025 ciia Sé
GDPT hudng dan s dung hé so, sé sach dién tir (HSSSPT) trong cdc co s&
gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén tir nam hoc
2025-2026;

Can cir Ké hoach so 68/KH-THHA ngay 29/8/2025 ciia truong TH
Huong An vé thuee hién giao duc nha truong nam hoc 2025-2026;

Can cir Ké hoach sé 101/KH-THHA ngay 07/10/2025 ciia ciia truong
Tiéu hoc Huong An vé thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026;

Xét d@é nghi ciia bg phdn chuyén mén nha truong.



QUYET PINH:

Diéu‘ 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y, sir dung va
khai thac ho so, s6 sach dién tir ciia truong Ti€u hoc Huong An.

Piéu 2. Quy ché nay duoc ap dung thuc hién tir ngdy 04 thang 11 nim
2025 (nam hoc 2025-2026).

Piéu 3. Cac can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, T6 truong chuyén mon,
va cac bd phan trong nha trudong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhan:

- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, CM.

+

Péng Thj Hug




QUY CHE
Quy ché Quan Iy, sir dung va khai thac ho so, s6 sach dién tir
(Ban hanh theo Quyét dinh sé6 153/0D-THHA ngay 04/11/2025
cua Hiéu truong truong TH Huong An)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pié¢u 1. Quy dinh chung

1. HSSSPT 1a hd so, s6 sach dugc tao lap, quan ly va luu trir trén phan
mém/hé thong quan ly truong hoc cua nha truong; phan mém/hé thdng nay phai
duoc két ndi, dong bo dir li¢u truong hoc véi HE thong CSDL nganh GDDT cua
thanh phd (sau day goi 1a CSDL Nganh) va bao dam chuan két ndi, chuan dir
ligu cua B GDDT, tinh hgp phép cua cac loai hd so dién tur.

2. Nha trudong duoc st dung HSSSPT thay cho cac loai ho so gidy theo
quy dinh tai Piéu 21 Théng tu 28.

3. HSSSDT phai dam bao tinh toan ven dir liéu va luu trit theo ding quy
dinh, dugc xac thuc bang ching thu sd (chit ky sd) hop 18 cua cac ca nhan, to
chtic ¢6 lién quan theo quy dinh; khi d6, HSSSDT c¢6 gia tri phap 1y nhu hd so
giay.

4. HSSSPT dugc thiét ké theo ding mau cua ho so gidy, khi can thiét c6
thé in ra va dong tap nhu hd so gidy.

5. Dt liéu cua HSSSDT phai duoc sao luu dinh ky, c6 phuong an sao luu
du phong dé phong ngira mat dir liéu; dong thoi dap Gmg yéu cau tra ctu, chia
sé, kiém tra tai moi thoi diém.

6. Viéc quan ly, sir dung HSSSDT phai bao dam an toan thong tin, bao
mat dir liéu ca nhan theo quy dinh; c6 nhét ky hé¢ thong, phan quyén truy cap rd
rang; cap nhat va st dung ding quy dinh, huéng dan.

7. Thot han bdo quan cac loai HSSSDT duogc thuc hién theo ding quy
dinh tai Thong tu 08.

Piéu 2. Pham vi va doi tugng 4p dung

a) Van ban nay quy dinh vé viéc Quan 1y, stir dung, khai thac phin mém
ho so dién tir tai truong Tiéu hoc Huong An nam hoc 2025-2026.

b) Déi tuong ap dung bao gdm céc can bd quan 1y, gido vién, nhan vien, cac to
chuyén mdn va bo phan duoc phan cong c6 danh sach phan quyeén sir dung.

* Poi véi nha truong

- S6 dang bo;

- Ké hoach chién luoc phat trién nha truong;

- K& hoach hoat dong gido duc nha truong theo nam hoc;

- Hoc ba;

- Bang tong hop két qua danh gia gido duc cia 16p;



- S6 quan ly cén b9, gido vién, nhan vién;

- Ho so pho cap gido duc;

- Ho so quan 1y tai san, tai chinh;

- S6 quan 1y céc vin ban;

* P6i v6i t6 chuyén mon

- K& hoach hoat dong cua to chuyén mon;

- S6 sinh hoat chuyén mon;

- Ké hoach day hoc cac mén hoc, hoat dong gido duc theo nam hoc.

* Poi véi gido vién

- K& hoach bai day;

- S6 du gio;

- S6 sinh hoat chuyén mon;

- S6 theo ddi, danh gia hoc sinh;

- S6 chu nhiém (d6i v6i gido vién chii nhiém 16p);

- S6 cong tac Poi (néu 1a Tong phu trach Doi).

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

Tat ca cac thanh vién tham gia sir dung ho so dién tir c6 trach nhiém bao
mat tai khodn (tai khoan c4 nhan, tai khoan chung) st dung, khong dé nguoi
khac lam thay cong viéc cua minh. Ngoai ra, tuy theo vai tro va trach nhiém
dugc phan cong phai thuc hién cac nhi€ém vu khac theo yéu cau cia Hi€u truong
nha truong.

Chwong 11
NHUNG QUY DINH CU THE
Picu 4. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truéng
~ a) Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap T6 Quén 1y, st dung va khai thac ho so,

sO sach dién tir ctia don vi.

‘ b) Quan ly hd so dién tu, H9c ba dién tir va tat ca céc tai khoér} st dung
phan mém V-HSDT cua don vi, ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat
tai khoan.

¢) Quyét dinh thoi diém khoa, mo phan mém HSPT va quy dinh cac thu
tuc cap nhat thong tin sau khi khoa.

d) Kiém tra viéc thyc hién quy dinh vé cap nhat thong tin, hd so cia gido
vién vao phan mém HSPT cua nha truong.

e) T chiic ky duyét, luu trir cac loai hd so dién tir theo quy dinh.

g) Quyét dinh xir Iy theo tham quyén ddi v0i ca nhan, t6 chuyén mon va
cac bg phan vi pham cac quy dinh khi st dung phan mém HSDT.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Pho Hiéu truéng

a) Quan ly phatln mém HSPT va tit ca céc tai khoan sir dung phan mém
HSDT cua don vi, ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh v€ bao mat tai khoan.



b) Cung v&i Hiéu truong Quyét dinh thoi diém khéa, md phan mém
HSDT va quy dinh cac thu tuc cap nhat thong tin sau khi khoa.

d) Kiém tra Vé‘ViéC thue hién quy dinh vé cap nhat thong tin, hd so cia
gido vién vao phan mém HSDT cuia nha truong.

e) T6 chuc ky duyét, luu trit cac loai hd so dién tir theo quy dinh.

g) Tham muu cho Hiéu truong Quyét dinh xi 1 theo thim quyén doi voi
ca nhan, to chuyén mén va cac bo phéan vi pham cac quy dinh khi s dung phan
mém HSDT, Website, trén VNEDU va CSDL.EDU cua thanh pho Pa Nang.

Pi¢u 6. Nhiém vu ciia Té quén ly phin mém HSPT

a) Phan quyén cho cac ca nhén,qtc;), nhom, b phén sir dung ph?m mém
HSDT. Tham muu cho Hiéu truong ‘dé d‘élm bao cac di€u kién vat chat, trang
thiét bi phuc vu cho hoat dong ciia phan mém HSDT.

b) Quan ly va b:élO mat dit liéu, thuc hién khoa/mao, phé duyét‘ cac loai hd
so dién tur theo yéu cau cua Hi€u truong, thuong xuyén sao luu ho so, phong
chong virus.

¢) Hudng dan gido vién trong viéc sir dung phan mém HSPT.

Pi¢u 7. Nhiém vu ciia Gido vién.

a) Poi véi giao vién chit nhiém

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
ciia minh trong qué trinh st dung.

- Cap nhat vao so theo doi danh gia dién tir (STDDGDT) céac thong tin:

+ Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc.

+ Kiém dién hoc sinh dinh ky hang tuan, hang thang.

+ Két qua theo ddi né nép, ky luat hoc sinh hang tuan, hang thang.

+ Két qua xép loai nang luc, pham chat hoc sinh cta 16p vao cudi mdi hoc
ky, cd nam.

+ Céc thong tin lién quan khac trén HSDT vao STDDGDT.

- Thyc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai nang
lyc, pham chat va hoc tap timg hoc ky, ca nam hoc cua hoc sinh trén phan mém.
Lap danh sach d€ nghi hoc sinh hoan thanh, chua hoan thanh; hoc sinh dugc
cong nhan la hoc sinh Xuat sac, hoc sinh ti€u biéu, vuot tro1, vuot bac; hoc sinh
kiém tra lai caic mon hoc, hoc sinh phai rén luyén trong he, ...

- Kiém tra va ky xac nhan trong STDPGPT va HBDT in ra tir phan mém
cac nd1 dung sau day:

+ Két qua kiém dién hoc sinh trong nim hoc.

+ Két qua danh gia, xép loai hoc tap, ning luc, pham chét cua hoc sinh.

oF Két qua dugc hpén thanh hodc chua hoan thanh, co6ng nhan hoc sinh
xuat sdc, hoc sinh tiéu biéu, vuot trdi, vugt bac ca nam hoc, duoc 1én 16p sau khi
kiém tra lai hodc rén luyén trong he; xét dé xuat cac hinh thirc khen thudéng cta
hoc sinh.

+ Cap nhat thanh tich va khen thuong va nhan xét vao HBDT.



+ S6 theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

- Pang tai ké hoach gido duc cua gido vién (theo nim hoc); Ké hoach bai
day (gido an); S6 chu nhiém; cac ké hoach khéc c6 lién quan.

b. Poi véi gido vién by mon

- Chiu trach nhiém trudce hi€u truong vé viée bao mat thong tin tai khodn
ciia minh trong qué trinh st dung.

- Truc tiép nhap dlem két qua xép loai hoc sinh cua cac 16p dugce phan
cong giang day vao phan mém, dam bao chinh xac v4i S6 theo ddi va danh gia
hoc sinh (theo 16p va theo gido vién).

- Kiém tra tinh chinh xéc diém, danh gid, nhan xét, hoc ky, cad nam do phén mém
thye hién ddi véi timg hoc sinh ctia cac 16p dugc phan cong giang day.

- Bao céo v6i BQTPM vé cac van dé su cb lién quan dén hé théng phan
mém hoic cac van dé kho khin khac khi tién hanh cap nhap thong tin, diém so,
nhan xét, danh gia.

- Pang tai ké hoach day hoc; Ké hoach bai day ; cac ké hoach khac c6 lién quan.

Picu 8. Nhiém vu ciia T truong.

a) Diang tai day du, kip thoi cac loai Ké hoach hoat dong, Ké hoach Mon
hoc, cac bao cao chuyén dé va cac tu liéu khac co lién quan cua t6 minh quan ly
1én hé théng phan mém HSPT theo qui dinh va luu trir hé so clia to chuyén mon
trén may tinh ca nhan dé phong khi hé thong gip su cb.

b) Duoc phép gop ¥ va phé duyét hd so gido vién cla t6 minh trudc khi
g140 vién ap dung.

¢) Bao céo véi T6 quan 1y phan mém HSPT cia don vi vé van dé su cb
161 cAp nhat hé théng hodc cac van dé khé khan khac lién quan dén cong viéc.

Piéu 9. Nhiém vu ciia nhin vién phu trach cac by phan (TV-TB, TPT
Poi TNTP Ho Chi Minh, K¢ toan, Y té hoc dwong, Vin thw, Thi quy)

Tham muu cho Hi€u truéng, Pho Hiu trudng cac ndi dung cuia by phan
minh phu trach can dang tai 1én hé théng phan mém V-HSDT, Website theo qui
dinh va luu trit hd so cua bo phan minh phy trach trén may tinh ca nhan dé
phong khi hé thdng gip su cb.

Picu 10. V& cac ho so, so sach dién tir khac.

1. CAc loai s6 dwge lwu vao thu muc trén phin mém

a) Pang tai Ké hoach day hoc (bdo giang), Ké hoach bai day (gido an)
trude 21 gid toi chu nhat cta tudn trude. Pang tai Ké hoach day hoc (bao giang),
Ké hoach bai day (gido an) 1én hé thong hang tuan.

b) K& hoach, bao c4o chuyén dé, cac tu liéu khéc cua to chuyén mon, cac
bo phan va clia nha trudng dang tai theo tuan, thang, hoc ky, nam. ..

2. Cac loai s0 theo miu cé siin trén phin mém

- Thyc hién cap nhat thong tin theo dinh ky quy dinh trén mau s6 ¢6 sén
ctia phan mém vnEdu.



- Ngoai ra Hé théng phan mém di hd trg' lich bao giang cho giao vién,
phén cong giang day cua toan truong; tién ich bi€u mau thong ké, bao cao theo
quy dinh; lién lac dién tir, hoc ba s6 trén co s& dir 1i€u nganh.

Piéu 11. Gido vién dwoc coi 1a vi pham quy ché chuyén mén

- Téi giao an sau khi da day chinh thirc ndéi dung do trén 16p.

- Gido vién khong diéu chinh noi dung ctia gido an theo yéu cau clia ngudi
kiém tra hoac da di€u chinh nhung khong gui lai ndi1 dung do.

- Lay 1y do khach quan khong phu hop dé khoéng ndp gido an nhu: Mat
dién, nha khong c6 may tinh; nha khong c6 mang Internet...

- Khi dimg 16p ma khong xuét trinh dugc ké hoach bai day khi c6 yéu cau
kiém tra.

- Gido 4n di¢n tr PowerPoint chi la phuong tién day hoc khong thay thé
cho gido 4n soan bang file word.

- Cap nhat thong tin cua hoc sinh khong chinh xac, sai l¢ch diém sd, danh
gia, nhan x¢ét hoc sinh khong diung, chen ép hoc sinh, thién vi hoc sinh...

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 12. Khen thuéng, ky luit

a) T6 chuyén mon, ¢a nhan gido vién, cac bd phan co thanh tich trong viéc thuc
hién Quy ché sir dung HSDT dugc Hiéu truong xem x¢&t Quyét dinh khen thudng theo
tham quyén hogc dé nghi cap c6 tham quyén khen thuéng theo quy dinh.

b) T6 chuyén mén, c4 nhan gido vién, cac bd phan vi pham quy dinh cta
Quy ché str dung HSPT thi ty theo mirc do vi pham s& bi xtt 1y ky luat theo quy
dinh cua phap luat.

Pi¢u 13. Trach nhiém ciia can b quan ly, gido vién, nhan vién.

- Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cp trén vé cac thong tin da kiém
duyét, xac nhan cac loai ho so, s sach dién tir khi da thuc hién.

- Ban quan tri phan mém thyc hién phan quyén, cap tai khoan, dong/mo
theo quy dinh.

- Phé hiéu truong, t6 trudng, gido vién, nhan vién thyc hién theo chitc ning phan
quyén cua ting tai khoan, nhiém vu cua tai khoan veé cap nhat, kiém duyét.

Piéu 14. Gia tri phap Iy va quy dinh thuc hién

- Nha truong, can bo quan ly, giao vién va nhan vién ing dung céng nghe
thong tin trong cong tac quan ly, day hoc dugc sir dung hd s0, 80 sach dién tu
trén phan mém vnEdu, Website, CSDL.edu thay thé hd so gidy dam bao yéu cau
ctia cong tac luu trir va c6 gia tri nhu ho so gidy.

- Nhitng hd so, so sach dién tir quy dinh tai khoan b diéu 1 tai vin ban
nay thi khéng bat budc st dung ho so giay.

Diéu 15. Thi hanh



Quy ché nay dugc thuc hién tir ngdy 04 thang 11 nam 2025 (nim hoc
2025-2026). Viéc sira ddi, bd sung Quy ché khi c¢6 van dé méi phat sinh hodc
khong con phi hop do Hiéu truéng quyét dinh.

Quy ché nay duoc thay thé Quy ché theo Quyét dinh 118/QD-THHA
ngay 07 thang 10 nam 2025.

Can b0, giao vién, nhan vién, cac T chuyén moén va cac b phan trong
nha trudng co trach nhiém thyc hién dung Quy ché nay./.



