UBND XA BA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS BA PIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6 76/QDb-BPI Ba Vinh, ngay /& thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung h so dién tir
trén He théng quan li nha trudong — SMAS 4.0
va Hé thdng quan ly hé so so sach gido duc — eDoc
Tw nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VA THCS BA PIEN

Can cir Théng tw s6 32/2020/0P-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia B truong
B GDDT ban hanh vé viéc ban hanh Dzéu I¢é trurong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé thdng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh sé 4725/0D-BGDDT ngay 30/12/2022 cua Bg Giado duc va Ddo
tao vé viéc ban hanh b tiéu chi danh gid mirc dg chuyén doi sé ciia co sé giéo duc pho
thdng va giao duc thuong xuyén;

Can cir Ké hoach sé 24/KH-BPI ngay 25/3/2023 ciia Truong TH&THCS Ba Dién
trién khai thyc hién chuyén déi sé trong day hoc va qudn 1y giai doan 2023-2025, dinh
hwong dén nam 2030;

Can cir Cong vin so 4555/BGDPT ngay 05/8/2025 ciia Bé Gido duc va Pado tao vé
hweéng dan thuc hién nhiém vy gido duc phé théng nam hoc 2025-2026;

Theo dé nghi Ciia chuyén mén nha trirong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, sir dung ho so dién tir
trén Hé thong quan 1i nha truong — SMAS 4.0 va Hé thong quan Iy hd so sb sach gido duc
- eDoc ¢ trudong Tiéu hoc va THCS Ba Dién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé
Quyét dinh s6 79/QD-BPI ngay 22/10/2024 cua Truong TH&THCS Ba Pién.

Piéu 3. Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong, cac to chuyén mdn, to van phong, cac bd
phan, doan thé, can b, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc va THCS Ba Bién chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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N\ QUY CHE
HY VA SU DUNG HO SO PIEN TU
=N I wNG QUAN Li NHA TRUONG — SMAS 4.0
VA HE:"-'-IUL\Df" UAN LY HO SO SO SACH GIAO DUC - eDoc
(Ban hanh KSx£hzg"Quyér dinh s¢: 76 /OP-BPI ngay 18 thang 9 nam 2025
cua Hiéu trieong trwong TH&THCS Ba Dién)

o

Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tugng ap dung

Van ban nay quy dinh v€ viéc quan ly va st dung hé so dién tir trén Hé théng quan
li nha truong SMAS 4.0 va Hé thong quan Iy ho so s séch gio duc eDoc tir nim hoc
2025 - 2026. H6 so dién tir trén Hé théng quan 1i nha truong SMAS 4.0 va Hé thong quan
ly ho so s sach gido duc eDoc c6 gia tri nhu hd so giay.

Péi twong ap dung: can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va céc to, bd phan, doan thé
trong nha truong Tiéu hoc va THCS Ba Pién.

Picu 2. Ho so dién tir

Ho so quy dinh theo Diéu Ié truong tiéu hoc tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu
21 caa Thong tu 28/2020/TT-BGDDT va Biéu 1é truong trung hoc co sd, trudng trung
hoc phd thong va truang phd thong cé nhiéu cap hoc tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Biéu
21 Théng tu 32/2020/TT-BGDDT ciia Bo Gido duc va Pao tao va cac hd so khac khi thuc
hién nhiém vu cua nha truong.

Khong ap dung quan 1i di¢n tu trén eDOC d6i véi: Sb quan ly can bo, gido vién, nhan
vién; S6 quan Ii Cap phat van bang, chiing chi; S6 quan 1y va hd so luu trit cac van ban,
cong vin di, dén; HO so quan Iy tai san, tai chinh.

~ Chuong I1
TO CHUC QUAN LY

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Hiéu truéng

Chiu trach nhiém chung vé quan 1y ho so dién tir cia don vi minh dam béo tinh chinh
xac va theo quy dinh ctia phap luat theo nhirng ndi dung sau:

1. Vé quan Iy, sir dung phan mém

Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan tri Hé théng quan 1i nha trudng — SMAS
4.0 va Hé thdng quan Iy hd so s6 sach gido duc — eDoc tai don vi.

Khoi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan st dung Hé théng quan 1i nha truong — SMAS
4.0 va Hé théng quan 1y hd so sb sach giéo duc — eDoc tai don vi; kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chtrc kiém tra, danh gia viéc cap nhat thong tin cua
gido vién, hoc sinh vao co sé dir liéu nha truong trén ho so dién ti theo ké hoach.

Véi s6 diém, hoc ba dién tir: quy dinh o vé thoi diém khoa, mé s6 dién tir va quy
dinh cac thu tuc, thoi gian cap nhat diém s6, nhan xét danh gia sau khi khoa s6. Quan 1y
va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh cac sai sot trong qua trinh nhap thong tin, diém sb
trén phan mém sau khi khoa dir liéu.



Quyét dinh xtr Iy vi pham theo tham quyén, dé& nghi cac cip c6 thim quyén quyét
dinh xu ly ddi vai cac to chire, ca nhan vi pham trong viéc thuc hién quy dinh nay.

2. Vé lwu trir va bao quén ho so dién tir

Chi dao cong tac luu trir va bao quan hd so dién tir dung quy dinh.

Viéc luu trir, bdo quan s6 diém dién ti, hoc ba dién tir dugc thuc hién theo quy dinh.

Piéu 4. Trach nhiém ciia can b quan 1y, gido vién, nhan vién

1. Hi€u truong chiu trach nhiém chung trude S& Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan
dan x4 Ba Vinh vé cac thong tin da kiém duyét, kiém tra, ky cac loai ho so, s6 sach dién
tir lién quan linh vuc phu trach (theo Quyét dinh phin céng nhiém vu cho cdn bé, gido
vién, nhan vién trong nha trueong hang nam)

2. Cac Pho hiéu truong chiu trach nhiém trude Hi€u trudng: kiém tra, ky céc loai hd
s0, sO sach dién tir lién quan linh vuc phu trach (theo Quyét dinh phin céng nhiém vu cho
can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong hang nam)

3. Ban quan tri hé thong thuc hién phan quyén, cap tai khoan, dong/mé theo quy
dinh.

4. Hi¢u truong, pho hiéu truong, t6 trudng, gido vién, nhan vién thyc hién theo chure
nang phan quyén cua tung tai khoan, nhiém vu cua tai khoan vé cap nhat, kiém duyét.

Piéu 5. Ban quan tri hé thong quan li nha trwong — SMAS 4.0 va hé théng quan
ly ho so s6 sach giao duc — eDoc

1. Ban quén tri hé thdng, gom:

- Céc Pho hiéu truong: Quan 1y chung hd so dién tur.

- Gi4o vién/nhan vién Quan tri hé thong (c6 ky nang CNTT).

- Nhan vién vén thu: In 4n, dong dAu, luu trit s6 quan 1y va theo doi hoc sinh, hoc ba
hoc sinh, tiép nhan va chuyén van ban di, dén.

2. Nhiém vu ciia Ban quén tri hé thong:

- Pam bao céac diéu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua
phan mém ho so dién tu.

- Phan quyén cho céc c4 nhan, t6, bd phan st dung hé so dién ti.

- Tao lap h¢ théng hd so dién tir cho lanh dao truong, cac td, bd phan, ca nhan can
b0, gido vién, nhan vién.

- Tao cac nhéom 16p.

- Quan ly va bao mat dir li€u, thuc hién khdéa/méo s6 theo yéu cau ctia hiéu trudng nha
truong.

- Cap nhat dir li¢u ban dau vao diu mdi nam hoc hodc khi co thay ddi theo su phan
cong cua hiéu trudng.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, téng két, chuyén cép hoc ddi véi hoc
sinh trén h¢ théng quan li nha truong SMAS 4.0.

- Tap huan huong dan, ho trg gido vién, nhan vién trong viéc st dung cap nhat thong
tin, diém sd, hd so, ké hoach... 1én hé théng. Xt 1i kip thoi cac van dé phat sinh vé ki
thuat trong qua trinh sur dung.

- Cudi mdi nam hoc, van thu xuat dit liéu hd so dién tir trén hé thong thanh file dinh
dang PDF va luu trit theo 16p, ddm bao tinh bdo mat va an toan dir li€u lau dai (c6 thé su



dung cac thiét bi nhu USB, 6 dia cing, luu trit tryc tuyén trén cloud riéng cua nha truong,
o) t6 chtre luu dit liéu dam béo co hé théng, chit ché va dé quan ly.

- Luu trit tryc tuyén trén cloud riéng cta nha trudng: Quan tri hé thdng tao cloud
riéng ctia nha truong va to chire tap huan sir dung.

Piéu 6. Trach nhiém cia cac t0, bd phin va gido vién, nhan vién

1. T6 chuyén mon, t6 vin phong, cac bo phan

Chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua to, cta
bd phan trong qua trinh st dung.

1.2. Cap nhat ho so vao danh muc s6 trén hé théng quan ly ho so sé sach gido duc —
eDoc céac van ban cua to, cua bd phan.

1.3. Theo ddi, d6n dbc cac thanh vién trong td, bd phan thuc hién dﬁy du kip thoi cac
loai hd so theo quy dinh.

2. Gido vién

2.1. Gido vién chu nhiém

Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia minh
trong qud trinh st dung.

Thuc hién trén Hé théng quéan 1i nha trudng SMAS 4.0:

- Ra soat cac thong tin vé danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh ctia 16p cha nhiém dau
nam hoc; diém danh 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 rén luyén, Xép loai hoc tap hoc sinh
ctia 16p vao cudi mdi hoc ky, ca nam.

- Thuc hién chirc nang: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai rén luyén va tap
tung hoc ky, cd ndm hoc cua hoc sinh trén phén mém. Lap danh sach dé nghi hoc sinh
dugc 1én 16p, & lai 16p; hoc sinh dugc cong nhéan 1a hoc sinh xuét séc, hoc sinh gioi, ....;
hoc sinh kiém tra lai cAc mon hoc, hoc sinh phai rén luyén trong he...

- Cap nhat thong tin vé strc khoe dbi vai hoc sinh.

- Kiém tra va ky x&c nhan trong s6 diém dién ttr va hoc ba dién tr in ra tur phﬁn mém
cac ndi dung sau day: Két qua diém dién hoc sinh trong nim hoc; Két qua danh gia, xép
loai rén luyén va hoc tap cua hoc sinh. Két qua dugc 1€n 16p hodc & lai 16p, cong nhan hoc
sinh xuat sic, hoc sinh 2161, hoc sinh tién tién, ... ting hoc ky, cd nam hoc, duoc 1én 16p
sau khi kiém tra lai hodc rén luyén trong hé; xét dé xuat cac hinh thirc khen thudng cua
hoc sinh. Cap nhat thanh tich va khen thudng, va nhan xét vao hoc ba dién tu.

- Thuc hién trén s6 cht nhiém: Hoan thanh tit ca cic ndi dung ciia S6 theo quy dinh.

2.2. Gido vién by mon

Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia minh
trong qud trinh st dung.

Thuc hién s6 diém dién tr trén hé théng quan li nha truong SMAS 4.0:

- Truc tiép nhap diém, két qua xép loai hoc sinh cua cac 16p duoc phan cong giang
day vao phan mém, dam bao chinh xac véi S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p va
theo giéo vién).

- Kiém tra tinh chinh xac diém trung binh mén theo hoc ky, cd nim do phan mém
thuc hién ddi véi timg hoc sinh cua cac 16p duoc phan cong giang day.



- Bao cdo voi ban quan tri hé théng Ve cac van dé sy ¢ lién quan dén hé thong phan
mém hodc cac van dé kho khin khac khi tién hanh cép nhap thong tin, diém s6, nhan xét,
danh gia.

V& céac ho so dién tir khac trén hé thdng quan Iy ho so s6 sach gido duc — eDoc:

- K& hoach gido duc mon hoc: bao gé)m K& hoach gido duc ca nhan va cap nhat 1én
ho so;

- K¢é hoach bai day (Gido 4n): Thyuc hién theo mau K& hoach bai day da cap nhat.
Viéc ky duyét Ké hoach bai day vao thir Bay ctia tuan lién trude dé dugc to chuyén mén
ki duyét/xac nhan.

- Cac loai hd so khéc theo yéu cau.

Quy dinh luu trir; Chon dang thu muc; dat tén file twong minh, rd rang.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Quy dinh thuc hién

Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién tmg dung cong nghé thong tin
trong cong tac quan 1y, day hoc duogc sir dung ho so, so sach dién ttr trén Hé thong quan
li nha truong — SMAS 4.0 va Heé théng quan Iy ho so so sach gido duc — eDoc theo Piéu
21 Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo truong Bo Giao duc va Dao
tao ban hanh Dleu 1¢ trudng trung hoc co so, truong trung hoc phd thong va trudong phd
thong c6 nhiéu cap hoc thay thé hd so gidy dam bao yéu cau cta cong tac luu trir va co
gia tri nhu hd so gidy.

Piéu 8. Khen thwéng, ky luat

T chire, ¢4 nhan co thanh tich trong vi¢c thuc hién Quy ché nay duoc Hi¢u trudng
xem xét quyét dinh khen thuong theo tham quyén hodc dé nghi cip c6 thim quyén khen
thudng theo quy dinh.

T6 chtrc, ca nhan vi pham quy dinh ctia Quy ché nay thi tiy theo murc do vi pham s&
bi xtr Iy ky luat theo quy dinh cta phép luat.

Pi¢u 9. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay dugc thyc hién tir ndm hoc 2025-2026, thay thé Quyét dinh s6 79/QD-
BDBI ngay 22/10/2024 cua Truong TH&THCS Ba Pién. Viéc sira d6i, bd sung Quy ché
khi c6 vin dé méi phat sinh hodc khong con phu hop do Hiéu truéng quyét dinh.

T6 truong cac T6 chuyén mon, Vin phong, can bd quan 1y, gido vién, nhan vién nha
truong co trach nhiém thuc hién dung Quy ché nay./.
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