PHONG GDDT QUE SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS QUE THUAN Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé: 82/QD-THCSQT Qué Thudn, ngay 07 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché Quan ly, sir dung ho so dién tir

HIEU TRUONG TRUONG THCS QUE THUAN

Can cir Quyet dinh s6 92/0P-GDDT ngay 13/02/1997 cia Gidm doc S¢
Gido duc va Dao tao Quang Nam veé viéc Thanh ldp Truong trung hoc co' so
Qué Thuan,

Can cir Thong tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong
Bo Giao duc yd Pao tao vé Ban {zdnh Dieu lé t‘ru’o"igg trung hoc co so, truong
trung hoc phé thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

 Thuc hién Cong van s6 293/PGDDT ngay 06/10/2021 cua Phong GDDT
Que Son ve viéc huong dan thiet lap ho so nha truong va cong khai trén website
don vi,

~ Thuc hién Ké hoach so 60/KH-PGDPT ngay 07/9/2023 ciia Phong GDDT
Qué Son vé viég th@f’c h,ién nh{ém vu cai cach hanh chinh, ung dung cong nghé
thong tin, chuyén doi so va thong ké gido duc nam hoc 2023-2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y, st dung ho
so dién tur cua Truong THCS Qué Thuan.

Piéu 2. Quy ché nay dugc ap dung thyc hién trong nam hoc 2023-2024.

Piéu 3. Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, Té trudéng chuyén mén va
cac b phan c0 lién quan trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./-

Noi nhin: HEU TRUONG
- Nhu Piéu 3; —%s
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QUY CHE

¥ flung ho so dién tir ciia Treong THCS Qué Thuén
Pl ) co Quyét dinh sé 82/0P-THCSQT ngay 07/9/2023

: ia Hiéu truéng Trwong THCS Qué Thudn)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

a) Van ban nay quy dinh vé viéc Quan 1y, sir dung, khai thac phdn mém hd so
dién tur tai Truong THCS Qué Thuan tir nam hoc 2023-2024.

b) Ddi twong ap dung bao gdm cac can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, cac to
chuyén mon va b phan dugc phan cong c6 danh sach phan quyén st dung.

Piéu 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung hd so dién tir

TAt ca céac thanh vién tham gia st dung ho so dién tir ¢o trach nhiém bao mat tai
khoan st dung, khong dé ngudi khac lam thay cong viéc cua minh. Ngoai ra, tuy theo
vai tro va trach nhiém dugc phan cong phai thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo yéu cau
cua Hiéu truong nha trudng.

Chuong I1 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truéng

a) Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap T6 quan 1y phan mém Quan 1y, sir dung ho so
dién tir cua don vi.

b) Quan ly phan mém Quan Iy, str dung ho so dién tir va tit ca cac tai khoan sir

dung phan mém Quan ly, st dung ho so dién tir ctia don vi, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh vé bao mat tai khoan.

¢) Quyét dinh thoi diém khoa, md phan mém Quan Iy, sir dung ho so dién tir va
quy dinh cac thu tuc cap nhat thong tin sau khi khoa.

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

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

g) Quyét dinh xur 1y theo thim quyén ddi voi ca nhén, to chuyén mén va cac bd
phan vi pham céc quy dinh khi sir dung phan mém Quan ly, st dung ho so dién tir.

Pi¢u 4. Nhiém vu va quyén han ciia Pho Hi¢u truéng

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

b) Cung véi Hiéu truong Quyét dinh thoi diém khéa, md phan mém Quan Iy, st
dung ho so dién tr va quy dinh cac thu tuc cdp nhat thong tin sau khi khoa.
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d) Kiém tra vé€ vié¢c thuc hién quy dinh vé cap nhat thong tin, ho so ctia gido vién
vao phan mém Quan 1y, str dung ho so dién tir cia nha truong.

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

g) Tham muu cho Hiéu trudng Quyét dinh xtr 1y theo thim quyén d6i véi ca
nhan, t6 chuyén moén va cac by phan vi pham cac quy dinh khi st dung phan mém
Quan ly, st dung ho so dién tir.

Piéu 5. Nhiém vu ciia T6 quan 1y phan mém Quan Iy hd so dién tir

a) Phan quyén cho cac ca nhan, to, nhém, bd phan st dung phan mém Quan Iy,
s dung ho so dién tir (n€u c6). Tham muu cho Hiéu trudng dé dam bao cac dic€u kién
vat chat, trang thi€t bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém Quan |y, sit dung ho so
dién tu.

b) Quan ly va bao mat dir liéu, thuc hién khoa/mé cac loai ho so dién tir theo yéu
cau cua Hiéu trudng, thuong xuyén sao luu hd so, phong chong virus.

c) Tham muu cho Hiéu truong dé nghi véi don vi 1ap trinh chii quan (PGD) cép
nhat kip thoi cac mau ho so theo quy dinh hién hanh.

d) Huéng dan gido vién trong viéc st dung phan mém Quan Iy, sir dung hd so
dién tur.

Piéu 6. Nhiém vu ciia Gido vién.

a) Dang tai day du, kip thoi K& hoach day hoc, K& hoach bai day (gido an) va cac
tu liéu day hoc (ho so khac) 1én hé thong phan mém Quan |y, st dung ho so dién tu
theo qui dinh va luu trit hd so cia minh trén may tinh ¢4 nhan dé phong khi hé thong
gap su co.

b) Bao cao vdi To quan Iy phan mém Quan Iy, st dung ho so dién tir cua don vi
v€ van dé su cd 161 cap nhat hé thong hoac cac van dé khé khan khac lién quan dén
cong vigc.

Diéu 7. Nhiém vu cia To trwéng, To pho chuyén mon.

a) Pang tai day du, kip thoi cac loai K& hoach hoat dong, cac bao cao chuyén dé
va cac tu liéu khac c6 lién quan cta té minh quan 1y 1én h¢ théng phan mém Quan Iy,
sir dung ho so dién tir theo ‘qui dinh va luu trir ho so cta to chuyén mén trén may tinh
ca nhan dé phong khi hé thong gip su cb.

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

¢) Bao cdo véi T6 quan 1y phan mém Quan Iy, st dung hd so dién tir cua don vi
vé van dé su cb 15i cap nhat h¢ théng hodc cac van dé kho khan khac lién quan dén
cong viéc.

Piéu 8. Nhiém vu céia nhan vién phu trach cic by phin (TV-TB, TPT Doi
TNTP Ho chi Minh, Ké toan, Y té hoc dwong, Vin thw, Thi quy )



4

Tham muu cho Hiéu truong, Phd Hiéu trudng cac ndi dung cua bo phan minh
phu trach can dang tai 1én hé théng phan mém Quan Iy, st dung ho so dién tir theo qui
dinh va luu trir ho s0 cua bo phan minh phu trach trén mdy tinh c4 nhan dé phong khi
hé thong gip su cb.

Piéu 9. Qui dinh thoi gian cac loai hd so ding tii 1én hé thong

Pang tai K& hoach mon hoc (KHGD) vao Tuan 1 cta nam hoc ddi voi KH HKI
va tuan 19 d6i voi KH HKII. Ké hoach bai day (giao an) trudc ngay day t6i thicu la 2
ngay (tuc 1a chiéu thtr Sau cua tuan trude khi day). Doi voi bd mon co sO lugng 4 tiét
/tudn tro 1én tai 1én 1 1an/tudn, cic moén con lai dudi 4 tiét/ tuan, hai tuan tai 1én mot 1an.

Ké hoach, bao cao chuyén dé, cac tu lidu khéc cua to chuyén mon, cac bd phan
va cua nha truong dang tai theo tuan, thang, hoc ky, nam...

~ Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Picu 10. Khen thuéng, ky luat

a) To chuyén mon, ca nhan gido vién, cac by phan co thanh tich trong viéc thuc
hién Quy ché Quan ly, str dung hé so dién tu dugc HiCu truong xem xet Quyét dinh
khen thuong theo thim quyén hodc dé nghi cip co tham quyén khen thuong theo quy
dinh.

b T6 chuyén mon, ca nhan gido vién, cac bd phén vi pham quy dinh cua Quy
ché Quan 1y, sir dung ho so dién tir thi tuy theo mirc d§ vi pham s& bi xtr Iy ky luét theo
quy dinh cua phap luat.

Diéu 11. Thi hanh

Quy ché nay dugc thyc hién tir ngay 07 thang 9 nam 2023. Viéc stra d6i, bod sung
Quy ché khi c6 van dé mdi phat sinh hoac khong con phu hgp do Hi¢u trudng quyét
dinh.

Céan b9, gido vién, nhan vién, cac T(X),chuyén moén va cac by phan trong nha
treong cé trach nhiém thyc hién dung Quy ché nay./-
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