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QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, sit dung va khai thac hé théng phan
mem quan 1y va sir dung Ho so dién tir (HSPT) cta nha trudng, nhom, 16p, cac
t6 chuyén mon; hd so ca nhan cta can bd, gido vién, nhan vién trén hé théng
phan mém CSDL, Vnedu, Office, website, Fanpage, Misa.

Déj tuong 4p dung bao gém: can bd quan ly, gido vién, nhan vién duoc
phan quyén sir dung trong nha truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

HSDT la hﬁ s0 duoc sO hoa trén cac phan mém c6 thé luu tri, quan 1y, sir
dung, két xuat d€ in an bao gom: Ho so' quan 1y hoat dong NDCSGD theo quy
dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 Diéu 21 Diéu I¢ truong Mam non ban hanh
kém theo Thong tu 52/2020/TT-BGD&DPT ngay 31/12/2020 cia B GD&DT.

Hé théng HSPT la tng dung t’ruc tuyén trong quan ly HSPT, dugc xay
dung dua trén cac quy dinh, quy ché cua B6 Gido duc va Dao tao (GD&DT)
gdém cac nhom churc nang giup cho nha truong theo ddi, quan 1y moi thong tin
can thiét vé qua trinh nuoi dudng, chim soc, gido duc tré; dong thoi phuc vu cho
cong tac quan ly chuyén mon va cac cong tac khac thudc linh vuce gido dyc. Dir
ligu trong cac loai ho so dién tir cta nha truong phai dam bao tinh lién thong voi
co s& dir li¢u nganh va dugc phan quyén khai thac theo quy dinh.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy

1. HSPT dugc sir dung théng nhat, thuc hién phan cip quan Iy cho cac c&
nhén trong nha truong.

2. Pam bao cong khai, minh bach va nghiém cAm moi hanh vi gian lan
trong quan ly va st dung HSDT.

Chwong I1
TRACH NHIEM QUAN LY VA SU DUNG HO SO PIEN TU
Diéu 4. Doi v6i BGH
1. 'I:hénh 1ap Ban quan tri HSDI chiu trach nhiém toan dién vé quan tri
HSDT, vé tinh chinh xac, bao mat, chuan hoa va dam bao dir li¢u phai dung, du



va cap nhat; phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién; cap nhat déy du
thong tin can bo, giao vién, hoc sinh va két qua danh gia cta tré trén hé thong
quan ly HSPT.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan st dung phﬁn mém HSDT tai don vi, kiém
tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bdo mat tai khoan.

3. Quyét dinh thoi diém khoa, mo phan mém, xuat HSPT khi ¢ yéu cau
ding quy dinh.

4. Kiém tra viéc thuc hién cip nhat thdng tin, cac loai hd so theo diing quy
dinh ctia nha truong.

Piéu 5. P6i voi t6 chuyén mén va gido vién

1. B6i v6i to chuyén mon

Bao céo, thong ké sd liéu hoc sinh, gido vién cua t6 phu trach dam bao
chinh xac, kip tho1, ding theo quy dinh va khi dugc yéu cau.

Ky duyét ké hoach gido duc chu dé, tuan, ngay cho gido vién trong ngay
thtr bay hodc chu nhat.

B&o cdo voi Ban quan tri vé van dé su cd, I16i cap nhat hé thong hoic
cac van dé kho khian khéc lién quan dén viéc cap nhat dir liéu.

2. Béi véi gido vién

Lap ké hoach gido duc chi dé, tuan, ngay dam bao theo chuong trinh phat
trién ctia nha truong va theo kha ning, nhan thic cua tré tai nhom, 16p; Theo ddi,
kiém tra va xac nhan trong HSPT cac noi dung: Nhan xét, danh gia nhan thuec,
k¥ ning, tinh cam x4 hoi... cua tré hang ngay theo quy dinh; Cap nhat dy du
noi dung c4c loai hd so, sb sach theo quy dinh tai Biéu 21 Diéu Ié truong Mam
non ban hanh kém theo Thong tu 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 cua
Bo GD&DT trén hé théng phan mém Vnedu.

Béo cao, cap nhat s liéu, danh sach hoc sinh tai nhom, 16p trén hé thdng
co so dit liéu nganh; cap nhat thong tin tré tir 0-6 tudi trén dia ban to dan phé 7,
8, 9A, 9B dam bao chinh xac, kip thoi, dung theo quy dinh va khi dugc yéu cau
trén phan mém PCGD-XMC.

B&o c4o cac van dé su cd, 16i cap nhat hé théng hoic cac van dé kho
khan khac lién quan dén viéc cap nhat dir liéu.

Piéu 6. P6i voi cac thanh vién tham gia sir dung hé thong HSPT

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung HSDT c6 trach nhi€ém bio mat tai
Khoan st dung, khong nho nguoi khac lam thay cong viée ciia minh. Ngoai ra,
tuy theo vai tro va trach nhiém dugc phan cong, mdi ca nhan phai thyc hién cac
nhiém vu khac lién quan dén viéc quan 1y va sit dung HSPT theo yéu cau cua
lanh dao don vi.



Chuwong 111
QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG HO SO PIEN TU
Piéu 7. Quy dinh vé viéc cip nhét ho so
1. DBbi véi can bo, gido vién
_ Cap nhat day du ngi dung céc loai ho so, s6 sach quy dinh tai Dicu 21
biéu I¢ truong Mam non ban hanh kém theo Thong tu 52/2020/TT-BGD&DT

ngay 31/12/2020 cua B6 GD&DT vao céc thoi diém duge nha truong quy dinh
hoac khi co6 thong béo.

Cap nhat ké hoach gido dyc chu d¢, tuan, ngay Ién phan mem quan ly
giao an Vnedu trong ngay thir 7 hoac chu nhat. Ké hoach gido duc duoc ky
duyét trude khi dua vao thuc hién.

2. Boi véi t6 chuyén mdn, t6 van phong

Cap nhat ké hoach t6 sau khi dugc BGH phé duyét (thang 9).

Cap nhat céc bién ban hop to sau khi két thic budi hop.

4. Lanh dao nha truong dinh ky kiém tra tién d6 thuc hién cua té bo phan,
giao vién theo dting quy dinh.

5. Viéc diéu chinh céc sai s6t trong qua trinh nhap thong tin, két qua
danh gia, xep loai trén h¢ thong quan Iy HSDT theo d€ nghi cua giao vién phai
dugc lanh dao don vi cho phép va dugc ghi nhan day du cac dicu chinh trong
ho so luu trit; khi chinh stra dit liéu phai c6 sy chirng kién cua Ban quan tri va
gi&o vién chu nhiém cua lop do.

Pi¢u 8. Quy dinh phan cong quéan ly HSPT

1. Hiéu truong chiu trach nhiém diéu hanh quan ly HSDT va Ban hanh

Quy ché quan Ly, su dung, c6 sy phan cong trach nhiém, phan quyén va quy dinh
quan 1y cuy thé trudce khi to chire thuc hién; c6 ban in dé luu trit theo quy dinh.

2. Ban quan tri theo quyét dinh thanh 1ap cua nha tuong c6 trach
nhiém quan tri h¢ thong quan Iy HSDT theo quy ché quan Iy HSDT.

3. Viéc in an, dong dau, luu trir HSPT chi thyc hién ¢ nha truong.
Picu 9. Nhiém vu ciia nguoi quan tri hé thong

1. Phan quyén cho céc ca nhan, nhom, t6, b phan sit dung HSDT; tham
muu cho 1anh dao co so gido dug: dam bao cac diéu kién vat chat, trang thiét bi
phuc vu cho hoat dong cua hé thong quan ly HSPT.

2. Quan ly va bao mat dit liéu; thuc hién khda, mo hé théng theo yéu cau
cua lanh dao co sé giao duc va theo quy ché quan Iy HSPT cua don vi.

3. Cap nhat dit liéu vao dau mdi nam hoc hoic ¢ su thay do6i theo su
phan cong cua lanh dao nha truong.

4. Huéng dan, ho trg, tao dieu kién thuan lgi cho gido vién trong viéc st
dung phan mem.



Pi¢u 10. Quy dinh vé in 4n va luu trir

Hi¢u truong kiém soat dugc noi dung kiém tra, danh gia ¢ cac t6 chuyén
mon trén nén tang phin mém thl khong phai in ban gidy. Yéu cau gido vién, to
truong chuyén mon phai ¢ ky s6, ky duyét ké hoach bai day theo dinh ky kiém
tra; Hiéu truong phai co ky sd phé duyét theo ké hoach kiém tra cua don vi.
Gido vién Ién 16p st dung ké hoach bai day da duoc phé duyét; tai ké hoach bai
day dd duoc to chuyén mon, Ban gidm hiéu chinh sira (néu c6) vé thiét bi ca
nhan dé phuc vu cong tac kiém tra va luu trir.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc ap dung cho viéc su dung HSDT, quy dinh st dung
va khai thac hé théng phan mém quan 1y thong tin gido duc tai nha truong.

2. Nha truong st dung HSPT thay cho ho so gidy.

3. Can clr vao quy ché nay, Hi¢u truong nha trudng quan ly, van hanh
HSDPT phu hop vai tinh hinh thyc té, ddm bao thuan tién trong qua trinh quén 1y,
khai thac va khong trai voi cac quy dinh hién hanh.

4. Quy ché nay s¢ dugc diéu chinh, bd sung trong qua trinh trién khai thuc
hién néu nay sinh van & méi hoic khong con phu hop./.
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