UBND XA BUC AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC LE VAN TAM Déc 1ap — Tw do — Hanh phc
S6: 19 /KH- LVT DPrec An, ngay 22 thang 9 nam 2025
KE HOACH

Van hanh va sir dung ho so’ quan ly hoat dong gi4o duc dién tir

Can cu Thong tu 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bé Gido duc
va Pao tao, Thong tw ban hanh Piéu ¢ tuwong T iéu hoc;

Can cit Can cir Quyét dinh s6 748/0D-UBND ngay 15/8/2025 ciia Uy ban nhdn
dadn tinh Lam Pong vé viéc Ban hanh Khung ké hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 déi
Véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh
va Céng vin sé 575/SGDPT-GDTH ngay 26/8/2025 ciia S¢ Gido duc va Pao tao tinh
Lam Bdng vé viéc huong dan thye hién nhiém vu giao duc Tiéu hoc nam hoc 2025-2026;

Can cit tinh hinh thie té cia dia phwong va nha truong, truong Tié iéu hoc Lé Vin
Tam xdy dung ké hoach, quy trinh vdn hanh va sir dung hé so qudn 1y gido duc dién tir
cua nha truong nhu sau:

|. Muc dich, yéu cau

- H6 so quan Iy hoat dong giéo duc dién tir dugce quan Iy, st dung dung quy dinh
d6i véi timg loai ho so, dam bao tinh phap 1y; dam bao yéu cau vé bao mat, an toan, chinh
xac, ¢ thé xac thuc, truy vét trén moi truong dién tir va in dugc dudi dang hd so giéy
theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao;

- Viéc cap nhat dit liéu vao ho so dién tir théng qua phan mém, ing dung phai thuc
hién theo tién d6 ké hoach gido duc ctua nha truong, ddm bao cho viéc kiém tra thyc hién
quy ché chuyén mén qua moi trudng mang.

- Gilp nha truong t6 chirc khac khai thac va sir dung dit liéu theo dung muc dich va
theo quy dinh cua phép luat hién hanh;

- Tang cuong nang lyc rng dung cong ngh¢ thong tin cia gido vién va can bd quan
Iy vao hoat dong chuyén mén, nham thiic day qua trinh chuyén d6i sd cua nha trudng;

- Nang cao hi¢u qua cong tac quan 1y hoat dong day hoc, gido duc trong nha truong,
dam bao tinh dan chu, thdng nhat gitta cac to chuyén mon, dap tmg yéu cau doi méi trong
cong tac quan ly nha truong.

I1. Poi twong, ndi dung, hinh thirc quan i, vin hanh sir dung
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1. N§i dung hd so quan Iy hoat dong gido duc

HO so quan 1y hoat dong gido duc theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2, Khoan 3
Piéu 21 Diéu 1¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va bao tao, gé)m:

1.1. Déi véi nha truong

a) So dang bo.

b) Hoc ba.

c) Bang tong hop két qua danh gié giéo duc cua 16p.

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

d) S6 quan ly can bo, gi4o vién, nhan vién.

e) Hb so phd cap gido duc.

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

g) SO quan ly cic vin ban.

h) Ho so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu 6 hoc sinh khuyét tat hoc tap).
1.2. Dbi véi gido vién

a) Ké hoach bai day.

b) SO ghi chép sinh hoat chuyén mén, dy gid va theo ddi danh gia két qua hoc tap
cua hoc sinh.

¢) S6 chu nhiém (ddi vé6i gido vién chi nhiém).
d) So cong tac Poi (d6i véi Tong phu trach Doi).

1.3. Ddi véi t6 chuyén mon, t6 van phong: SO ghi chép nodi dung cac hoat dong cua

2. Pdi twong quan |y, van hanh, sir dung

Can bd quan ly, gido vién, nhan vién

3. Van hanh, sir dung hd so quan |y hoat dong gi4o duc dién tir
3.1. Trach nhiém cuia cac c& nhan khi tham gia van hanh, str dung
3.1.1. Hiéu trudong

- Quan Iy hd so quan 1y hoat dong gi4o duc dién tir



- Phén cbng can bd quan li phy trach, nhan vién thyc hién quan trj phan mém quan
Iy ho so dién tir. Chiu trach nhiém toan b ndi dung dd dang tai trén phan mém luu trit ho
s0, co sO dir liéu nganh va Website ctia nha truong.

- Xét duy¢t hoc sinh dugc 1€n 16p, khong dugc 1én 16p, danh hiéu thi dua, hoc sinh
phai kiém tra lai cic mon hoc, rén luyén trong he. Phé duyét két qua danh gia, xép loai
hoc sinh trén phan mém CSDL sau khi tat ca gido vién b mén va gido vién cha nhiém
16p da nhap dﬁy du nd1 dung thong tin, ky duyét hoc ba s6 hodc xuat ho so dién tir dé tra
cho hoc sinh khi ¢6 yéu cau theo quy dinh.

- Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi cc cap co tham quyén quyét dinh xtr
ly d6i v6i cac to chirc, ca nhan vi pham; dénh gia, dé nghi cip c6 tham quyén khen thudng
d6i voi to chire, ca nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

3.1.2. Pho Hiéu truong

- Truc tiép phu trach phan mém co s¢ dir liéu nganh, thiét 1ap, phan quyén hé théng
nguoi ding phi hop véi quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bo, gido vién, nhan
vién trong nha truong, dam bao nhiém vu phan cong theo diéu 1¢ truong hoc. To chic
thuc hién cac nd1 dung ho so hoat dong gido duc trén phén mém Co s& dit liéu nganh.
Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cip nhat diém s6 va cac thong tin ctia gido vién, hoc
sinh, ho so co s& vt chat, tai chinh,... vao co sd dir liéu nha truong.

- Pinh ky phai kiém tra, quan 1y viéc vao diém trén phan mém CSDL, nhac nhé gido
vién vé tién d6 vao diém va vao diém diung quy ché.

- Theo ddi, chi dao nhan vién van thu theo ddi viéc gido vién cap nhat day du ho so
hoc sinh, thong tin chuyén dén, chuyén di, bé hoc néu co.

- Bao c4o véi hiéu trudng cac truong hop bat thuong vé diém sb va phdi hop cac
t6/nhom chuyén mén dé nhic nho giéo vién vé viéc vao diém chua dung tién do, chua
danh gid hoc sinh theo chiéu huong tién bo cua hoc sinh.

- Giup hi¢u truong kiém tra, giam sat viéc cap nhat, danh gia, nhan xét, stra chita va
xac nhan hoc ba cta gido vién trudce khi dugce hi¢u trudng phé duyét.

- Luu trit ban mém cac dé kiém tra dinh ky theo méi nam hoc. Ban giao cho nhan
vién thu vién nha trudng cac bd dé kiém tra dinh ky sau mdi nim hoc dé phuc vu cho
giao vién va hoc sinh tham khao.

- B40 c40 co sd dit liéu nganh theo dinh ky, dot xuat khi c6 yéu cau.

- Chi dao viéc bao tri hé théng may tinh va dudng truyén dan, viéc cap nhat dit liéu,
chi dao cong tac in 4n bang tong hop két qua gido duc, hoc ba cta hoc sinh va luu trit



dang qui dinh.

- Quan 1i hd so gido duc hoc sinh khuyét tat; kiém tra, don doc gido vién thyuc hi¢n
kip thoi va day da ho so gido duc hoc sinh khuyét tat 16p phu trach theo quy dinh. Thuc
hién ndi dung ho so hoat dong gido duc dién tr cua nha truong theo nhiém vu dugc hi¢u
trudng phan cong.

- Phan cong va quan Iy phan mém quan tri, luu trir hd so, website truong. Thiét 1ap
thu muc ho so hoat dong gido duc, phan quyén hé thong ngudi dung phi hop véi quyén
han, nhiém vu cong tac cho tirng can b, gido vién, nhan vién trong nha truong, dam bao
nhiém vy phan cong theo diéu 18 trudng hoc. Hudng dan ngudi dung tai ho so hoat dong
gido duc 1én hé thdng, quan 1y, sir dung dung tién do, muc dich va dung quy dinh.

- Thuec hién va tai kip thoi 18n hé thong céac loai hd so khéc theo nhiém vu duoc hiéu
truéng phan cong. Kiém tra, giam sat va phdi hop kiém tra giam sat viéc thuc hién céc
yéu cau vé viée thuc hién hd so hoat dong giao duc dién tir cua t6 vién trén hé théng phﬁn
mém quan tri va luu trir hd so, trén website nha truong. Kip thoi bao cao tién do va két
qua thyc hién hd so hoat dong gido duc dién tir ciia tat ca thanh vién trong nha trudng
theo dinh ky va khi c6 yéu cau hodc c6 van dé bat thuong.

- Chi dao céc ca nhan, bg phan c¢6 lién quan tu kiém tra, ki€m tra viéc thuc hién ho
so hoat dong gido duc dién tu.

3.1.3. Poi véi CAC 16 tridng chuyén mon, 6 vin phong
3.1.3.1. T6 trudng t6 chuyén mén
- Thue hién nodi dung hd so hoat dong gido duc dién tir caa to chuy@n mén, c& nhan

theo nhiém vu duoc hiéu truong phan cong. Pang tai 1én hé thdng ding thoi gian quy
dinh.

- Kiém tra, giam sat va phoi hop kiém tra, gidm séat viéc thuc hién quy dinh vé cap
nhat thong tin gido vién, hoc sinh, 16p hoc, mon hoc, cac thong tin nhan xét, ddnh gid hoc
sinh,... trén co so dit liéu nganh d6i voi khéi 16p duge phan cong phuy trach.

- Kiém tra, giam sat va phdi hop kiém tra giam sat viéc thyc hién cac yéu cau vé
viéc thuc hién ho so hoat dong gido duc dién tu cta t6 vién trén hé théng phﬁn mém quan
tri va luu trir ho so, trén website nha trudng. Kip thoi bao cdo tién do va két qua thuc hién
hd so hoat dong gido duc dién tir cla tit ca thanh vién trong t6 vé lanh dao nha truong
theo dinh ky va khi c6 yéu cau hodc c6 van dé bat thuong.

- Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghj hiéu truong va cc cip c6 tham quyén
xtr 1y ki luat t6 vién vi pham va dé nghi tuyén duong, khen thuéng ca nhan cé thanh tich
t6t thue hién quy dinh nay.



3.1.3.2. T6 truéng t6 van phong

- Phu trach va thyc hi¢n noi dung hd so hoat dong t6 van phong, ca nhan theo nhiém
vu duoc hiéu trudng phan céng. Dang tai 16n hé théng ding thoi gian quy dinh.

- Phdi hop kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat thong tin chung
vé truong 16p, gido vién, hoc sinh, 16p hoc, mén hoc, tai chinh, tai san,... trén co s¢ di
li¢u nganh.

- Kiém tra, giam sat va phdi hop kiém tra giam sat viéc thuc hién cac yéu cau vé
viéc thuc hién hd so hoat dong cua t6 vién trén hé théng phan mém quan tri va luu trix hd
s0, trén website nha trudng. Kip thoi béo cao tién d6 va két qua thuc hién hd so hoat dong
ctia tat ca thanh vién trong to vé 1anh dao nha truong theo dinh ky va khi ¢6 yéu cau hoic
c6 van dé bat thuong.

- Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi hiéu truong va cc cap c6 tham quyén
xtr 1y ki luat to vién vi pham va dé nghi tuyén duong, khen thudng c4 nhan c6 thanh tich
t6t thyc hién quy dinh nay.

3.1.4. Poi vdi gido vién

- P6i v6i gido vién chi nhiém:

+ Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich, thong tin vé hoc sinh dau nam hoc theo ding
thot han quy dinh;

+ Cép nhat day du thdng tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén;

+ Thyc hién day du, chinh xac, kip thoi viéc danh gia vé hoc tap, nang luc pham chat
hoc sinh trén hé théng co s dit liéu nganh dung tién do theo quy dinh

+ Theo ddi, kiém tra va xac nhan céc ndi dung: So ngay nghi hoc cua hoc sinh; hoc
sinh chuyén 16p, chuyén trudng trong nam hoc; Két qua danh gia vé hoc tap va rén luyén
ctia hoc sinh; Két qua danh gia hoan thanh, chua hoan thanh chuong trinh, duoc 1én 16p
hoic khong duoc 1én 16p; duoc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén lai trong ky
nghi hé; xét dé xuat cac hinh thirc khen thuéng hoc sinh; Nhan xét danh gia két qua rén
luyén tirng mat va toan di¢én ctia hoc sinh.

+ Nhap hoc ba dién tr, ghi rd nhan xét vé két qua rén luyén va hoc tap cua hoc sinh,
xac dinh mtrc danh gia cho mdi hoc sinh dua trén tiéu chi danh gia theo quy dinh ctia Bo
Gi4o duc va bao tao, ky duyét hoc ba;

+ Thuc hién céac loai hd so hoat dong gido duc dién tir ctia c& nhan theo quy dinh,
dung thoi gian, dam bao chat lugng.

+ Kiém soat, d6i chiéu cac thong tin, dit liéu giira Bang tong hop két qua danh gia



giao duc trén hé thong phan mém quan 1y hd so quan 1y hoat dong gido duc dién tir va
Hoc ba hoc sinh; tham muu hiéu truong ky phé duyét Bang tong hop két qua gido duc,
hoc ba hoc sinh.

+ Truc tiép nhap két qua kién tra, danh gia thudng xuyén, dinh ky theo quy dinh cia
B0 Gido duc va Pao tao cua hoc sinh cac 16p phu trach giang day vao hé théng ho so dién
tir, ddm bao chinh xac, cong khai; dé xuét diéu chinh céc sai sot trong qua trinh cap nhat
vao hé théng;

- D6i v6i gido vién bo mon
+ Thye hién ho so hoat dong gido duc dién tir cia cd nhan theo quy dinh, dung thoi
gian, dam bao chat luong.

+ Truc tiép nhap két qua kién tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky theo quy dinh cta
Bo Giao duc va Pao tao cuia hoc sinh cac 16p phu trach giang day vao hé thong ho so dién
tir, ddm bao chinh xac, cong khai. Thyc hién chtic nang kiém tra, doi chiéu két qua kiém
tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky cua hoc sinh cac 16p phu trach trén hé thong ho so
dién tur.

3.1.5.Péi véi nhan vién

- Nhan vién van thu

+ Thuc hi¢n chuyén dir liéu ndm hoc, duyét ho so chuyén di, dén cia can b, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trén co s¢ dir liéu nganh;

+ Quan 1y céac tai khoan st dung Hoc ba dién tir, ki€m tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé bao mat tai khoan.

+ Theo do1, bdo cdo kip thoi cho 1anh dao, gitip 1anh dao don ddc vé viée cap nhat
thong tin hoc sinh trong hé théng CSDL cua gido vién, phdi hop vé6i gido vién ra soat
thong tin hoc sinh dé thyc hién s6 dang bo dién tu;

+ Pon ddc viée cap nhat thong tin cd nhan cua can b, gido vién, nhan vién trén co
so dir liéu nganh, sao chép, cap nhat day du cac thong tin theo quy dinh trong s6 quan i
cén bo gido vién, nhan vién va dang tai so can li can b, gido vién, nhan vién trén hé thong
quan tri va luu triv h so theo dinh ky dau nam, gilta nam, cudi ndm hoc va khi ¢6 su thay
doi.

+ Cap nhat cac van ban trén cac kénh thong tin cia nha truong, bao cao 1anh dao nha
truong xu 1y ding thoi han. Sap xép, luu trit vin ban, cac loai hd so theo qui dinh va khoa
hoc, Iuu trir dong thoi s6 van ban dén di trén hé théng fbot; thong béo kip thoi cac van
ban mai trén website nha truong.



+ Sao in dir liéu khi duogc yéu cau;

+ In hoc ba, bang tong hop két qua gido duc, s6 dang bo, so quan i can bo, gido vién,
nhan vién, sb theo dBi cong vian di dén va c4c loai ho so lién quan cong tac vin thu theo
quy dinh.

+ Str dung chit ky sb ctia nha truong dé ky, phat hanh hoc ba. Xéac nhan, hoan thanh
hoc ba s6 va giri hoc ba 18n cap trén; xda bo, thu hoi hoc ba khi phat hién sai sot; tra ctru
hoc ba sau khi da phat hanh.

+ Thuyc hién c4c thong ké va bao céo sb liéu theo yéu cau lanh dao nha trudng.

+ Hudéng dan gido vién trong viéc sir dung phén mém CSDL. Chju trach nhiém vé
ndi dung da dang tai trén website nha truong.

+ Pong dau, luu trit ho so hoat dong gido duc dién ti.

- Nhan vién ké toan:

Thuc hién ddy du ho so quan Ii tai chinh, tai san trén hé théng phan mém quan 1i tai
chinh, tai san misa, dong thoi luu hé thong fbot bao céo tai chinh theo quy, ndm, s6 quan
1 tai san.

3.2. Quy dinh vé biao mét, an toan thong tin va tai khoian nguwoi dung theo quy
dinh hién hanh ciaa phap luat

Trach nhiém chung ctia cac thanh vién tham gia quan 1y va str dung ho so quan ly
hoat dong gido duc dién tr

- Bao mat tai khoan truy cip vao hd so quan ly hoat dong gido duc dién tu,
khong cung cap tai khoan c4 nhan cho nguoi khac lam thay cong viéc cta ban than.

- Chi thyc hién cac thao tac, quy trinh nghiép vu dugc cho phép trén ho so quan Iy
hoat dong gido duc di¢n tu.

- Chju trach nhiém toan dién vé théng tin, dit liéu cap nhat vao hd so quan Iy
hoat dong gido duc di¢n tu.

- Bao cdo lanh dao don vi vé cac van dé bat thuong xay ra khi truy cap vao hd so
quan ly hoat dong gido duc dién tu.

3.3. Thoi gian khéa, mé phin mém, ndp, duyét, xuit hd so' quan Iy hoat
dong giao duc dién tir theo quy dinh

3.3.1. Theoi gian kho4, mé phian mém

- Thot gian khoa, mé ph?m mém Co s& dit liéu nganh dugc thyuc hién theo thoi gian
quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao tinh Lam Déng theo dinh



ky dau nam hoc, gitra ndm hoc, cudi nam hoc.

- Céac phan mém phan mém quan tri va luu trir hd so, phan mém quan 1y tai chinh,
tai san Misa, website nha truong mo khoa dé cap nhat thudng xuyén.

3.3.2. Thoi gian nop, duyét, xuat hd so quan li hoat dong gido duc dién tir trén
cac phan mém

3.3.2.1. Péi véi nha truong

a) SO dang bo

Thuc hién vao sb theo dinh ky d4u nam hoc, gilta nam hoc, cudi nim hoc (theo chu
ky béo céo co so dir liéu nganh) va khi c6 sy thay d6i vé hoc sinh. Xuat file luu trit ban
giéy vao cudi nam hoc (néu thuc hién ban dién tir).

b) Hoc ba

Thuc hién nhép thong tin hoc sinh vao dau nam hoc, danh gia, nhan xét hoc sinh
vao cubi hoc ky I, cudi nam hoc va khi c6 hoc sinh chuyén truong; phé duyét hoc ba vao
cudi nam hoc.

c) Bang tong hop két qua danh gié giéo duc cua 16p

Cap nhat theo dinh ky gitra hoc ky I, cudi hoc ky I, gitra hoc ky II va cudi nim hoc,
thuc hién xuat file in luu trit sau mdi lan dénh gia.

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

- Péi véi ké hoach chién luge, thuc hién xay dung theo chu ky 5 nam, dinh ky ra
soat bo sung, diéu chinh héng nam vao dau nam hoc;

- Pbi v6i ké hoach hoat dong gido duc, nha truong xdy dung va bao céo trudc
31/8/2025, hoan thi¢n va ndp 1én h¢ théng sau khi dugc phé duyét;

d) S6 quan Iy can bo, gi4o vién, nhan vién.

Thue hién cép nhat thdng tin trén cac hé thdng phan mém vao dau nim hoc, cudi
nam hoc theo chu ky bdo céo s6 liu ddu nam, cudi nam va khi c6 sy thay ddi. To chire
xuét file luu trir ban gidy vao cudi nim hoc.

e) Hb so phd cap gido duc

Thuce hién cap nhat trén hé thdng theo thdi gian quy dinh cua cép trén, sao luu file
mém trén phan mém luu trit ngay sau khi hoan thanh bao cao trén hé théng quan 1y phd
cap giao duc elibot.



f) Ho so quan ly tai san, tai chinh

Cap nhat hang thang, quy, cubi nim tai chinh va khi c6 bién dong. Xuat file va luu
trit ban gidy theo quy dinh sau mdi lan cip nhat moi.

- Sao luu file mém céac ké hoach tai chinh, ké hoach huy dong nguén luc, cac bao
c4o quyét toan tai chinh va bang lwong hang thang trén hé thdng ngay sau khi ¢ bién
dong mai.

g) SO quan ly cAc vin ban.

Thuc hién cip nhat thudng xuyén trén cac hé thdng quan i khi c6 vin ban méi.
Xuat file va luu trit ban gidy ngay khi ¢ vin ban méi.

h) Ho so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu c¢d hoc sinh khuyét tat hoc tap)

T6 chirc 1ap danh sach, xay dung ké hoach gido duc c4 nhan nam hoc, hoc ky I va
nop hé théng vao tuan thr 3 cla thang 9. Cap nhat theo dinh ky dé kiém tra, bai kiém tra,
cacy kién danh gia, nhan xét cia gido vién vé su tién bo cua hoc sinh, y kién dé xuét cua
phu huynh hoc sinh. Xay dung va diéu chinh ké hoach gido duc ca nhan hoc ky II, nop
1én hé thong trong tuan 19.

3.3.2.2. D6i vdi ho so hoat déng gido duc t6 chuyén mén, té vin phong

- Tb chuyén mon xay dung va bao céao ké hoach day hoc cac mon hoc, hoat dong
gido duc vé nha trudng trude ngay 03/9/2025, hoan thién ndp 1én hé théng trude
20/9/2025;

- SO ghi chép ndi dung céc hoat dong ciia té chuyén mén, to van phong ndp 1én hé
théng theo thang (ké hoach ndp tuan dau cua thang, bién ban vao cudi tuan thr hai va
ngay cudi ciia thang).

3.3.2.3. P6i vdi ho so hoat déng gido duc ciia gido vién

Trén co s6 ké hoach gido duc ctia nha trudng, ké hoach mon hoc, hoat dong gido duc
ctia to chuyén mén, gido vién diéu chinh ké hoach day hoc cac mén hoc, phan phdi chuong
trinh day hoc phu hop véi tinh hinh thuc té va ndp 1én hé théng trudc ngay 20/9/2024
(sau khi d3 béo cdo t6 chuyén mén trude thoi diém nam hoc).

- K& hoach bai day cua gido vién dugc ndp va phé duyét trudce khi 1én 16p thuc hién
tiét day. Viéc nop ké hoach bai day dugc thuc hién theo tuan va chdm nhét vao tht sau
ctia tuan trudc (lién ké) tuan thyc hién tiép theo.

- SO ghi chép sinh hoat chuyén mén, du gio va theo ddi danh gia két qua hoc tap
ctia hoc sinh thyc hién scan ban ghi chép theo thang (chdm nhét vao ngdy cudi cing cta
thang)



- S6 chu nhiém (d6i véi gido vién chu nhiém). K& hoach chii nhiém dugc thuc hién
theo thang, cap nhét va ndp vao thir hai tudn dau tién cua thang (thdng dau tién dugc tai
1én hé théng tir 20/9/2024; cac trudong hop lién quan dén sd liéu hodc nhimg van dé bat
thudng phai cap nhat kip thoi ngay khi c6 thay doi hodc xay ra cac van dé bat thuong
trong cong tac chu nhiém)

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

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

- Céc ké hoach cong tac Poi1 hang thang, cac ké hoach chuyén dé va cac hd 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 ndp chdm nhat vao ngay tong két nim hoc..

3.4. Pia chi ndp ké hoach ciia nha truwong, t6 Nhom chuyén mon va giéo vién.

(Theo danh muc dia chi ndp ho so hoat dong gido duc cua ting ca nhan va theo Thu
muc mac dinh).

3.5. Phan quyén va trach nhién quan Iy ho so dién tir

MBJi gido vién, can bd quan 1y duge cap 01 tai khoan riéng va duoc phan quyén nhu
Sau:

- Cé&nhan gi4o vién, CBQL duoc phan quyén dé thyc hién dang tai ho so.

- T6 trudng (hodc to phd duoc to truong uy nhiém) duge quyén kiém tra va
duyét cac ké hoach cuia gido vién trong to/nhém duge phan cong quan 1y;

- Pho Hiéu truong phé duyét cac ké hoach cuia to/nhom chuyén mén va kiém tra cac
ké hoach ctia gido vién trong toan truong (theo nhiém vu dugc phan cong).

- Hiéu truong (hodc pho hiéu truong khi duge ty quyén) phé duyét, kiém tra ho so
ctia Tong phu trach Pdi, to vin phong.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi v6i Hiéu truéng

- Tb chirc xay dung ké hoach, trién khai ké hoach t&i can bo, gido vién, nhan vién
trong nha truong;

- Phan cong can bd, nhan vién hudéng dan, hd tro gido vién, nhan vién thue hién hd
so hoat dong gio dyc trén cac hé thong phan mém quan li;

- Tang cuong CSVC vé CNTT, tiép tuc duy tri hé thong duong truyén cap quang
tdc d6 cao dam bao viéc thuc hién hd sow hoat dong giao duc di¢n tor dugc thuc hién



thuan loi, thong sudt.

2. Pho Hiéu truéng

- Huéng dan gido vién, nhan vién (trong pham vi bo phan duoc phan cong phu
trach) thuc hién t6t ké hoach Van hanh va st dung hd so quan 1y hoat dong giao duc dién
tr;

- Phan cong, diéu hanh dé hoat dong quan i, van hanh, sir dung hé so hoat dong gido
duc dién tir cuia can bo, giao vién, nhan vién trong pham vi phu trach dang quy dinh.

3. C4c t6 chuy@n mon, t6 vin phong
- Thuc hién nghi€ém tac ké hoach va quan triét viéc thuc hién ké hoach ddi vai gido
vién, nhan vién cta to.
- Lam tit cong tac kiém tra, giam sat viéc thyuc hién hd so hoat dong gido duc dién
tir ctia cac thanh vién trong to

4. Péi voi gido vién
Thuc hién nghiém tac ké hoach dé ra, dam bao thuc hién kip thoi, dang, da cac ndi

dung hd so hoat dong gido duc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao. Chép hanh nghiém
chinh sy phan cong, diéu hanh cia t6 truong, nha trudng.

5. Péi véi nhan vién
- Thuc hién nghiém chinh, ddy du c4c nhiém vu dugc phan cong, dam bao kip thoi,
day du, chinh xé&c cac noi dung hd so hoat dong gi4o duc trong linh vuc duoc giao.

- Hudng dan gido vién, nhan vién khai thac, sir dung hi¢u qua website va cac phan
mém quan li can b, cong chirc, vién chirc.

Trén day la ké hoach Véan hanh va sir dung ho so quan ly hoat dong gido duc dién tir tai
truong Tiéu hoc Lé Vian Tam, nam hoc 2025 - 2026. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 kho
khin vudng mic dé nghi lién hé véi Lanh dao nha truong dé dugc giai quyét./.

Noi nhén:

- C4c t6 chuyén mon;

- T6 vian phong;

- Téng phu trach Doi;
- BCH Chi doan (p/h);
- Luu: VT.

Phan Thi Tuy
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