UBND HUYEN LAC DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Dgc lap — Ty do — Hanh phuc

Sb: 340 / PGDDT

Vv quan ly, sir dung céc loai ho so,
so sach dién ta trén hé thong phan mem
vnEdu cap THCS

Lac Duong, ngay 28 thang 9 nam 2022.

Kinh gui: Cac truong TH&THCS, THCS, PTDTNT tryc thudc.

Thuc hién cong vin sé 1829/SGDDT-GDTrH ngay 08/10/2020 cia So
Gi4o duc va Bao tao Lam Ddng vé viéc trién khai st dung hd so, s6 sach dién ta
trén hé théng phan mém vnEdu ddi véi cap tiéu hoc, trung hoc co sé va trung
hoc pho thdng tir ndam hoc 2020-2021 (cong van s6 1829/SGDPT-GDTrH);

Qua qua trinh theo ddi, kiém tra, cac truong hoc da thuc hién cap nhat cac
loai hd so quan 1y nha trudng theo quy dinh, da s6 gido vién da cap nhat ho so,
s6 sach dam bao thoi gian, thuc hién tuong ddi tét ho so dién ta, gop phan tiét
kiém ngan séach, kinh phi in an. Tuy nhién, cong tac kiém tra, chi dao thuc hién
Ccac yéu cau vé ho so so sach dién tir chua thuong xuyén, viéc quan ly sir dung
hd so sb sach trong nha truong chua chat ché, trong qua trinh thuc hién chua
dong bo, chua thong nhat. Bé khac phuc tinh trang néu trén, Phong Gio duc va
Pao tao yéu cau cac truong thuc hién tét cac ndi dung sau:

I. CONG TAC QUAN TRIET, XAY DUNG VAN BAN QUAN LY,
SU DUNG HO SO SO SACH PIEN TU.

1. Quéan triét dén toan thé CBQL, GV, NV ndi dung cong vin
1829/SGDPT-GDTrH ngay 08/10/2020 ciia So GDPT Lam Déng.

2. Ban hanh hoic kién toan Ban quan tri phan mém vnEdu tai don vi.

3. Xay dung quy ché st dung phan mém, trong d6 quy dinh rd vé thoi
gian khoa, mé so6 theo ddi va danh gia dién tir va quy dinh cac thu tyc, thoi gian
cap nhat diém s6, nhan xét danh gia sau khi mo khoa.

4. Quan ly, diéu hanh va chi dao cac bo phan trong don vi thuc hién ding
quy dinh vé viéc thuc hién tng dung phan mém vnEdu trong viéc sir dung ho so,

sb sach dién tu.



II. QUY PINH VA HUONG DAN SU DUNG MOQT SO HO SO, SO
SACH PIEN TU

1. So theo déi va danh gia hoc sinh.

a) SO theo ddi va danh gia hoc sinh cia c& nhan gido vién (ban giy) do
GV mon hoc quan Iy va sir dung: gi4o vién thuc hién ghi diém/ mic danh gia,
theo ddi qua trinh hoc tap cua hoc sinh (minh chang c6 thé 1a ky hiéu riéng cua
GV hoic ghi chép) dé cudi ky, cudi nam gido vién nhan xét sy tién bo, wu diém,
han ché caa hoc sinh cho chinh xac (Luu y ¢t “Nhdn xét” khdng nhdt thiét
phdi co loi nhdn xét doi véi 100% hoc sinh, chi nhdn xét véi HS ¢6 si tién b
néi tréi hogc HS khéng cé tién bg, co han ché chii yéu)

Déi véi S6 theo dbi va danh gia hoc sinh cua gido vién trén phan mém do
GV mon hoc quan ly va sir dung: Gido vién can cir vao quy ché sir dung phan
mém vnEdu ciia nha trudng dé cap nhat diém sé/ mac danh gia, nhan xét vao s6
theo ddi va danh gia hoc sinh trén phan mém dam bao tién do. O cot “Nhdn xét
su tién bg, wu diém néi bat, han ché chi yéu” cua hoc sinh, gi4o vién cin cir vao
minh chang ghi & S6 ban gidy, lva chon dé ghi sao cho du théng tin can thiét
(thdi d@é hoc tdp, hanh vi, két qud thic hién nhiém vu hoc tdp, khdng nhdt thiet
phai ghi nhan xét voi 100% HS).

b) So theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p) do nha trudng quan Iy va st
dung. Gi&o vién mén hoc tryc tiép ghi vao So theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p hoc) day du cac théng tin can thiét caa mdn hoc do GV phu trach; ky
tén va ghi rd ho tén vao cudi danh sach déi vai tirng mén hoc, trudng hop co
nhiéu GV cuing tham gia day mot mdn thi cac GV mén hoc cling Ky tén va ghi rd
ho tén vao cubi danh séch hoc sinh. GV cha nhiém truc tiép ghi vao S6 theo doi
va danh gia hoc sinh (theo lI6p hoc) nhitng théng tin thuéc nhiém vu quy dinh
cho GV chu nhi¢m I6p.

Viéc stra chira thong tin, diém s6 thuc hién dung theo Quy ché quan Iy su

dung phan mém cta nha trudng (leu ¥ phdi 6 Gidy dé nghi thay déi théng tin



dinh kém theo Phy luc Céng vin s6 1829/SGDPT-GDTrH ngay 08/10/2020 cua
S¢ Gido duc va Pado tao Lam Pong)

2. Hoc ba heoc sinh

Hoc ba hoc sinh dugc nha truong quan ly va bao quan trong truong.

a) Y@éu cau dbi véi phoi va in hoc ba.

- Hoc ba duoc in truc tiép tir hé thong phan mém theo diing mau quy dinh
cua Bo GD&PT. Phéi dung cho in hoc ba c6 kich thuéc bang to gidy A4, bia
crng. May in dam bao chat luong in rd nét, muc may dé in Hoc ba phai ¢am bao
chat luong tét dé ban in khong bi mo chit sau nhiéu nam.

- Hoc ba in gém trang bia, trang théng tin hoc sinh (in mot mat) va céc
trang ghi két qua hoc tap va rén luyén cua HS (in 2 mat). Trang ghi két qua hoc
tap va rén luyén cia HS mdi nam in 1 1an vao cudi ndm hoc (néu c6 HS rén
luyén dao dtc trong hé hoac thi lai thi in sau khi c6 két qua thi lai).

- Viéc ghi, ky tén, dong dau duoc thuc hién theo quy dinh.

b) Cap nhat théng tin hoc sinh trén hé théng.

Nham dam bao di liéu chinh xac, phuc vu ddng bé Hoc ba dién tir, cac
tredng can thyc hién mot s6 ndi dung sau:

- Ra soat, cap nhat day du va chinh xac céc thdng tin caa HS, két qua hoc
tap vao hé théng phan mém dé phuc vu in Hoc ba dién ti dinh ky vao thoi diém
két thuc nam hoc.

- Bé dam bao dit liéu hoc sinh dugc cap nhat méi nhat, cudi nim hoc, sau
khi cap nhat két qua thi lai va rén luyén trong hé vao hé théng phan mém, quan
tri nha truong thuc hién chuyén dit liéu 16p hoc nim hoc cii sang nam hoc méi.

- Péi véi hoc sinh chuyén truong, nha trudng thuc hién thao tac cap nhat
trang thai HS chuyén truong, sau d6 chuyén dir liéu hodc cung cap ma hoc sinh
cho truong chuyén dén (tuyét di khong duoc thay d6i ma hoc sinh).

c) Quan ly, st dung Hoc ba dién tir

- Toan bd Hoc ba cua hoc sinh déu duoc luu trén hé théng Hoc ba dién tu.



- Mdi nam hoc, nha truong xuat dix liéu Hoc ba da ky trén hé thdng thanh
dinh dang file pdf va luu trit theo khdi, 16p, dam bao tinh bao mat va an toan dir
liéu 1au dai (cd thé str dung cac thiét bi nhuw USB, 6 dia ctng, ...dé luu tri).

- Str dung ghim gidy dé kep to két qua hoc tap va rén luyén mdi nim hoc
vao gifta 2 trang bia cta Hoc ba, luu trit vao hd so cua ting 16p hoc. Viéc ghi
nhan xét, ky tén, dong dau thuc hién theo quy dinh, trang bia Hoc ba in gidy
cung.

- Sau khi Hoc ba dién tir duoc in an day du (hét cap hoc), nha trudng tién
hanh déng quyén, dong dau treo & trang bia va dau giap lai giita cac trang in da
su dung.

- Tra Hoc ba cho hoc sinh sau khi hoan thanh cap hoc hoic hoc sinh
chuyén truong.

3. S0 ding bd

- S6 dang bo dugc tich hop trong hé théng phan mém quan 1y trudng hoc.
Nha trudng cap nhat theo ting tuan, thang, hoc ky céac thong tin vé HS bo hoc,
chuyén truong, chuyén I6p,...Hiéu truong thuong xuyén theo déi, chi dao va
quan ly viéc cap nhat thong tin HS trén hé théng.

- Danh sach hoc sinh trong S6 dang bd dugc xép theo a,b,c, theo nién
khoa. Két thiic nién khoa, nha truong tién hanh in S6 diang bo, ky xac nhan,
dong dau cac trang in theo quy dinh va déng thanh quyén.

- Gidy dung cho in S6 ding bo c6 kho gidy A3, mau gidy trang, chat
luong dam bao dé luu trir 1au dai.

- B4i voi HS chuyén di, bo hoc: cap nhat théng tin HS trén hé théng bang
hinh thirc chuyén truong, bé hoc. Cap nhat cho HS vai hinh thirc “Dirng hoat
dong”, khong x6a HS d6 ra khoi hé thong.

- Pi voi HS chuyén dén: Cap nhat hd so HS chuyén dén trén hé thng
néu HS d6 dén tir don vi trudng 6 sir dung cung hé théng phan mém. Néu HS
dén tir noi khong st dung cung hé théng phan mém thi cap nhat nhu HS méi

tuyén.



- Di v6i HS chuyén 16p trong cung trudong: Cap nhat tén 16p HS chuyén
dén, di.

4. So chi nhiém

- S6 chu nhiém dugc tich hop trong hé thdng hé so dién tir, GV chi nhiém
chiu trach nhiém cap nhat day du théng tin 18n hé thong quan 1y nha truong.

- Lanh dao nha trudng chiu trach nhiém thudng xuyén theo ddi, kiém tra
S6 chi nhiém ctia GV trén hé thong.

5. Ké hoach gido duc ciia nha truong, caa té chuyén mon

- Ké hoach gido duc cua nha trudng dugc Hoi dong truong phé duyét trén
ban in (d6i véi truong chua st dung chit ky sb), sau d6 scan, luu dudi dang file
PDF va dang trén hé thong phan mém (&p dung véi ca Ké hoach diéu chinh).

- Ké hoach gio duyc caa to chuyén mon: ddi véi trudng chua sir dung chir
ky s6 sau khi Lanh dao nha truong phé duyét, sau do scan, luu duéi dang file
PDF, t6 truong dang trén hé théng phan mém (ap dung véi ca Ké hoach diéu
chinh).

6. Ké hoach gido duc, ké hoach bai day caa gi4o vién

- Ké hoach gi&o duc: Sau khi to truong phé duyét, sau do6 scan, luu dudi
dang file PDF, gido vién ding trén hé théng phan mém (4p dung voi ca Ké
hoach diéu chinh).

- Ké hoach bai day: Viéc dat tén file va chuyén I1én hé thong theo dung
huéng dan tai Cong van sé 1829/SGDPT-GDTrH ngay 08/10/2020 cua S& Giéo
duc va Pao tao Lam Dong. Lanh dao nha truong, To trudng chuyén mén thuong
xuyén kiém tra ké hoach bai day cua gi&o vién trén hé théng phan mém (c6 nhan
xét cy the).

7. Ho so khac

Lich bao giang, phan cdng giang day, S6 dau bai,...duoc hd tro trén hé
théng phan mém, cac trudng to chic thyuc hién day du.

* Luu y: Khi str dung chit ky s, Phong GDDT sé& ¢ huéng dan bo sung.

Phong Giéo duc va Pao tao dé nghi cac trudng nghiém tac thuc hién./.



Noi nhgn: KT. TRUONG PHONG

- Nhu trén;
_PTP, CM THCS: ‘TRU’ONG PHONG

-Luu: VT

Pham Hong Thai
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