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TRUONG THCS NGO MAY Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01/HD - THCSNM Thién An, ngay 18 thang 3 nam 2022
HUONG DAN

Quan ly, sir dung so diem dién tir, hoc ba dién ti

Can ctr Quyét dinh s6 532/QD-SGDPT ngay 12/10/2021 ctia S¢ Gido duc
va Pao tao Pak Lak vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung hoc ba dién tu;

Can ct Quyét dinh sé 588/QD-SGDDT ngay 01/11/2021 cua S& Gido
duc va Pao tao Pik Lak vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung S6 danh
gia dién tu;

Can ctir Quyét dinh s6 26/QD-NM ngay 28/9/2021 ctia Hiéu trudng truong
THCS Ngo6 May vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, str dung, luu trit s6 diém dién
tir, s6 theo doi danh gia chat luong gido duc hoc sinh;

Can ct Quyét dinh s6 33/QD-NM ngay 21/10/2021 cta trudng THCS Ngb
M4y vé viéc ban hanh quy ché cong nhan, luu trir, kiém tra tai liéu duoc cong
nhan sb hoa ddi v6i truong THCS Ngo May tir nim hoc 2021 — 2022;

Cian ctr Quyét dinh s6 09/QD-NM ngay 17/3/2022 cua Hiéu truong truong
THCS Ngb May vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung Hoc ba dién tir dbi
vo1 can bd quan ly, gido vién, nhan vién tor nam hoc 2021 — 2022;

Can ctt Quyét dinh sd 34/QD-NM ngay 28/10/2021 cua Hiéu trudng truong
THCS Ngo May vé viéc thanh lap Ban quan trj phan mém quan 1y S6 diém dién
tur, hoc ba di¢n tir truong THCS Ngbé May tir nam hoc 2021 — 2022;

Trudong THCS Ngb May hudng dan quan 1y, str dung so diém dién tir cap
THCS (SPDT), hoc ba dién tir (HBDT) trén hé théng phan mém quan Iy truong
hoc Smas (sau day goi 13 phan mém) tir nim hoc 2021 - 2022 (d6i véi HBDT
bét dau st dung cho 16p 6 tir ndm hoc 2021 - 2022) nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

St dung SPDT, HBDT nhim nang cao hiéu qué trong cong tac quan Iy cia
Ban Gidm hi¢u nha truong, thuén loi cho gido vién trong vi¢c st dung va theo doi
qué trinh hoc tap cta hoc sinh; bdo mat va luu trit an toan dir li€u; thay thé s6 goi1
tén va ghi diém, tién t6i thay thé hoc ba hién nay.

II. HUONG DAN QUAN LY, SU DUNG

1. Poi véi Hiéu trwéng va Phé Hiéu trudng

Chiu trach nhiém st dung SPDT, HBDT dam bdo tinh chinh x4c va quan
1y theo quy dinh cta phap luat:
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a) V& quan 1y, sir dung phin mém

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan tri phan mém SPPT, HBDT cua
Nha truong theo quy dinh.

- Quan 1y tat ca cac tai khoan sir dung phan mém SPDT, HBDT tai don vi;
kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

- Quyét dinh thoi diém khoa, mé SPDT va quy dinh cac thu tuc cip nhat
diém sd, nhan xét danh gia sau khi khoa $0.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh
nhap thong tin, diém sé trén phan mém sau khi khoa dir liéu. Khi gido vién co
diéu chinh vé thong tin, diém sd ctia hoc sinh phai duoc sy ddng ¥ ctia hiéu truong.
Ban quan tri phan mém vnEdu chi duoc phép sira doi, diéu chinh thong tin, diém
s6 sau khi c6 sy dong ¥, xac nhan cua hiéu truong nha trudng (mdu Gidy dé nghi
thay doi théng tin ¢é Phy luc kém theo). Nha trudng c6 trach nhiém luu trit Gidy
dé nghi thay d6i thong tin nay dang qui dinh.

- Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chic kiém tra, danh gia viéc cap
nhat thong tin ctia gido vién, hoc sinh vao co s¢ dit li¢u nha truong va tién do vao
diém theo quy dinh.

- T6 chtre tap huan cho can bo quan 1y, gido vién cach sir dung phan mém
SPDT, HBDT sau khi dd dugc phong Gido duc va Dao tao tap huan sir dung.

- Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi cac cap co thim quyén quyét
dinh xtr 1y d6i voi cac to chirc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
tham quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thudng ddi véi to chire, ca nhan co
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

b) V& luu trir va bio quéan so diém, hoc ba in tir phin mém

- Chi dao ban quan tri in SDPT, HBDT tir hé théng phan mém vao cudi
moi hoc ky va cudi nam hoc, déng thot ¢o trach nhiém hoan thién tinh phap li )
diém duoc in ra tir phan mém, cu thé:

+ Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh trong SPPT sau khi tat
ca cac gido vién bo mon va gido vién chi nhiém nhap day du nodi dung, théng
tin. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong dugc 1€n 16p, danh hiu thi dua,
danh sach hoc sinh phai kiém tra lai cac mon hoc, rén luyén hanh kiém trong
ky nghi he.

+ Xac nhan thong tin ctia hoc sinh va phé duyét két qua vao HBDT.

- Chi dao cong tac luu trit va bao quan S6 goi tén va ghi diém duogc in ra tir
phﬁn mém, s6 diém c4 nhén, cic hd so dé nghi sua chira thong tin, diém sb cua
tirng ndm hoc; quan 1y hoc ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha
truong. Viéc luu trit, bao quan hd so duge thuc hién theo Thong tu s6 09/2011/TT-
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BNV ngay 03/6/2011 cua B Noi vu va Thong tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay
30/12/2016 cua Bo Giao duc va Pao tao.

2. Ban quan trj phan mém

- Thanh vién Ban quan trj gdm 06 nguoi:

+ Hiéu trudng; 01 Pho hi¢u trudng: Quan Iy SDDT, HBDT.

+ 03 gido vién/nhan vién Quan tri hé thng.

+ 01 nhan vién van thu: In 4n, dong dau, luu trir s6 diém, hoc ba.

- Nhi¢m vu cua Ban quan tri:

+ Tham muu cho Hiéu truong dé dam bao cac diéu kién vé co s& vat chat,
trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctua phén mém SPPT, HBDT.

+ Phéan quyén cho cac ca nhan, t6, nhoém, bd phan st dung SBDT, HBDT.

+ Quan Iy va bao mat dit liéu, thue hién khoa/md sb theo yéu cau cia Hiéu
truéng nha truong.

+ Cap nhat dit liéu ban dau vao ¢du mdi nam hoc hoic khi c6 thay ddi theo
su phan cong cua Hiéu truong.

+ Hudng dan, hd tro gido vién trong viée sir dung phan mém.

+ Hang ndm cudi mdi nam hoc Ban quan tri luu trit ban mém SPDT, HBDT
vao dia CD, DVD.,...

3. Trach nhiém cua gido vién chi nhiém

- Cap nhat vao SPDT cac 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 hanh kiém hoc sinh cta 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

- Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai hanh
kiém va hoc luc tung hoc ky, ca ndm hoc cua hoc sinh trén phﬁn mém. Lap danh
sach dé nghi hoc sinh dugc 18n 16p, khong duoc 1én 10p; hoc sinh duoc cong nhan
1a hoc sinh gidi, hoc sinh tién tién; hoc sinh kiém tra lai cac mon hoc, hoc sinh
phai rén luyén hanh kiém trong ky nghi he,...

- Kiém tra va ky xac nhan trong SPPT in ra tir phan mém cac ndi dung
sau day:

+ Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.

+ Két qua danh gia, xép loai hanh kiém va hoc luc cta hoc sinh.

+ Két qua duoc 1én 16p hoac khong dugce 1én 16p, cong nhan hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién tung hoc ky, ca nam hoc, dugc 1€n 16p sau khi kiém tra lai hodc
rén luyén hanh kiém trong ky nghi he; xét dé xuat cac hinh thtrc khen thudng cta
hoc sinh.
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- Cap nhat thanh tich va khen thuong, chimg chi nghé (néu c6) va nhan xét
vao HBDT.

- Ky xac nhan vao s6 diém, hoc ba duoc in ra tir phan mém.

4. Trach nhiém cua gido vién b mon

- Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cta cac 16p duoc phan
cong giang day vao phan mém, dam bao chinh xac voi s6 diém c4 nhan.

- Thuc hién chiric nang kiém tra diém trung binh mon theo hoc ky, ca ndm
cua hoc sinh cac 16p duoc phan cong giang day.

- Bao c4o voi Ban quan tri vé cac van dé su ¢6 lién quan dén hé thdng phan
mém hodc cdc van dé kho khan khéc khi tién hanh cap nhap thong tin, diém sb,
nhn xét, danh gia.

- Ky xé4c nhan diém sd, két qua xép loai hoc sinh cac 16p dugc phan cong
giang day sau khi Ban quan tri, can bd van thu in SPDT, HBPT tir phan mém vio
cudi mdi hoc ky va cudi nam hoc.

5. Trach nhiém cia Van thw

Két thuc hoc ky 1, hoc ky 2 va ca ndm, van thu chju trach nhiém in SDDT
tir phan mém, 14y chit ky ciia gido vién bo mon, gido vién chi nhiém trinh Hiéu
truong ky duyét, dong dau.

Két thuc hoc ky 2 va ca nam, van thu chiu trdch nhiém in HBDT tu phﬁn
mém, ldy chit ky ctia gido vién bd mon, gido vién chu nhiém trinh Hiéu trudng ky
duyét, dong dau.

- Luu trir SDDT, HBPT duoc in ra tir phan mém theo quy dinh ctia Bo Gido
duc va bPao tao.

Trén day 1a Huéng dan viéc quan 1y, st dung SDDT, HBPT tir nim hoc 2021
- 2022, yéu cau cac bd phan lién quan trién khai thuc hién nghiém tic, hiéu qua./.
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