SO GD VA PT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT SO 1 PUC PHO Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé 36 / QD-bP1 Ditc Phé, ngay 19 thang 9 ndm 2026
QUYET DINH

V& viéc ban hanh Quy dinh vé quan 1y va sir dung ho so dién tir,
hd so’ chuyén mén trén hé théng quan ly trudng hoc SMAS-EDOC
ciia Truomg THPT s6 1 Pirc Phé

HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 1 PUC PHO

Cén cir Quyét dinh s6 4725/QD BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo
GD&DT ban hanh B¢ chi sé6 danh gid mirc d¢ chuyén doi sé ciia co sé gido duc
phé théng va gido duc thuong xuyén;

Can cur Thong tu SO 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pao tao vé Ban hanh Diéu 1¢ truong tieu hoc, truong trung hoc co so,
truwong trung hoc pho théng va truong phé thong cé nhiéu cap hoc;

Can cw Quyet dinh sé6 2051/0D-UBND ‘ngay 12/8/2026 cua Chu tich UBND
tinh Quang Ngdi vé viéc Ban hanh Khung ké hoach thoi gian nam hoc 2026-2027
doi véi GDMN, GDPT va GDTX tinh Quang Ngadi,

Thuee hién Cong vin sé 1611/SGDDT-GDTrH ngay 14 thang 9 nam 2022 cua
S¢ Gido duc va Ddo tgo Quang Ngdi vé viéc Hudng dan sé héa va qudn Iy hé so
dién tir, ho so chuyén mon

Can cir Cong van sé 4029/SGDPT-GDTrH ngay 19/8/2026 cua So Giao duc
va Ddo tao vé viéc hwéng dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc
2026-2027;

Can cur Cong van s6 03/KH-DPI ngay 07/9/2026 ciia Truong THPT s6 1
Buic Phé vé Ké hoach gido duc nha truong nam hoc 2026-2027;

Xét dé nghi Phé Hiéu trudmg phu tréch chuyén mén,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan 1y va st dung
ho so dién tir, hd so chuyén moén trén ing dung quan Iy trudng hoc SMAS-EDOC
ctia truong THPT s6 1 Dtic Phé.

Piéu 2. Quy dinh nay duoc ap dung thyc hi¢n tr nam hoc 2026-2027. Quy
dinh duoc b sung sira dbi khi c¢6 van d& méi nay sinh hodc khéng con phu hop.

Piéu 3. Can bo quan ly, quan tri phan mém, to trudng chuyén mon, gido
vién, nhan vién Truong THPT s6 1 Ptrc Pho chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.
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Quyét dinh c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu biéu 3;

- Website;

-Luu: VT, PHTpTTN.




Quan ly va st dung ( ) sg):ﬂg'g /
trén hé thong quan\gnhe %
(Ban hanh theo Quyét dinh 5636 /OP-DPI ngdy 19/9/2026
cia Hiéu truong Trwong THPT so 1 Pirc Pho)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va déi twgng dp dyng
1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung hd so dién tir, hd 50

chuyén mén trén hé thdng quan 1y nha trudng SMAS-EDOC tai Truong THPT s6
1 Ptrc Phé tir ndm hoc 2026-2027.

2. Pbi tugng ap dung bao gom cac can bd quan ly, gido vién, nhan vién
Trudng THPT s6 1 Pirc Phé va céc t6, nhoém, bd phan lién quan.

Piéu 2. Cac loai hd so dién tir

1. Cac loai hé so dién tir duoc quan ly trén hé thong quan ly nha truong
SMAS gom Ho6 so0 hoc sinh; Hoc ba; S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (16p hoc) va
cac loai hd so khac.

2. Hb so chuyén mon dugc s6 hoéa va luu trit trén hé sinh thai gido duc eDoc

gom:

- Ho so nha trudng: ké hoach, bao céo, quyét dinh, théng bdo, thoi khod biéu,
thdng ké chat lugng gido duc va céc loai van ban khac do nha trudng xiy dung va
ban hanh;

- Hd s0 to chuyén mén: céc ké hoach, bdo cdo va cac loai vin ban khac do to
chuyén moén xay dung va ban hanh;
- Ho so ctia gido vién: S6 chi nhiém, S theo ddi va danh gia hoc sinh (GV),
Ké hoach bai day (Gi4o 4n);
- Hb so cia cac bod phan, doan thé.
Piéu 3. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung ho so dién tir
T4t ca cac thanh vién tham gia su dung hé so dién tir c6 trach nhiém bao mat
tai khoan str dung, kh(")ng dé nguoi khéc lam thay cong viéc cia minh. Ngoai ra,
tuy theo vi tri cdng tdc va trich nhiém dwgc phan cong phai thyc hién cac nhiém vu
khac theo yéu cau cua Hiéu trudng nha truong.
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Chuong II
NHUNG QUY PINH CU THE
Pidu 4. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng
1. Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quén tri hé théng quan 1y nha truong
SMAS cua don vi.

2. Quéan ly tat ca cac tai khoan st dyng trén hé thong quan ly nha truong
SMAS tai don vi, kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh vé bao mét tai khoén.

3. Quy dinh vé thoi gian thuc hién cac loai hd so dién tir, hd so chuyén moén
va théng bao dé cac bo phan, ca nhan thyc hién.

4. Quyét dinh thoi diém khoa, md khéa cac chirc ning lién quan trén hé
thdng quan 1y nha truéng SMAS cua don vi va quy dinh cac thu tuc cap nhat thong
tin hoc sinh, diém s6, sira chita diém sau khi khoa sb.

5. Kiém tra vé viéc thuc’hlcn quy d;qh vé cap nhat thdng tin, diém sd hodc
murc nhan xét, viéc danh gié,’xép loai, ghi két qua thi dua va cac thong tin khac cta
gido vién, hoc sinh vao hé thong quan ly nha truong SMAS cua don vi.

6. Thuc hi¢n hodc phan cong Phé Hi€u trudng ph€ duyét va ban hanh cac
loai hd so dién tir, hd so chuyén mon dugc s6 hoa ctia nha truong, t6 chuyén mén
va gido vién theo thim quyén.

7. Quyet dinh xur 1y theo thAm quyén, dé nghi cac cAp c6 thdm quyén quyet
dinh xu ly d6i vOi t6 chuc, ca nhan vi pham; quyet dinh khen thuO'ng theo tham
quyeén, dé nghi cap c6 thim quyén khen thuéng dbi v6i té chire, ca nhéan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 5. Nhiém vu ctia Ban quan tri hé thong quan ly treong hoc SMAS

1. Khoi tao tai khoan cho ca nhan; tao va phan quyén cho cac nhom chuyén
mon trén hé thdng quan Iy nha truong SMAS cua don vi. Tham muu cho Hiéu
truong dé dam bao céc diéu kién vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua
hé thong quan 1y nha trudng SMAS ctia don vi.

2. Quan 1y va bdo méat dit liéu, thyc hién khéa/mé khéa cac chirc nang trén
hé théng quan 1y nha truong SMAS cta don vi theo yéu cau cua Hiéu trudng,
thuong xuyén sao luu, phong chéng virus.

3. P& xuit bén cung cp phan mém cap nhat kip thoi cac biéu méu theo quy
dinh hién hanh; cap nhat quy ché danh gia, xep loai két qua hoc tap cta hoc sinh
khi c6 quyét dinh thay dbi, diéu chinh tir cAc cip quan 1y cap trén.

4. Thyc hi¢n khai bao dir liéu, cép nhét cac dir liéu lién quan vao déu mdi

ndm hoc hodc khi co thay dbi; thuc hién tiép nhan hé so hoc sinh, gido vién chuyén
dén; thuc hién chuyén ho so hoc sinh, gido vién chuyén di.

5. Thyc hién cap nhat phén cong chuyén mén, cdp nhat thoi khoa biéu 1én hé
théng. Thuc hién t6 chirc céc ky thi trén hé thdng theo ké hoach ctia nha truong.

6. Tap huén cho toan thé cn b6, gido vién, nhan vién trong nha truong cach
str dung, dam bao can b, gido vién, nhan vién dugc tap huén st dung thanh thao



cac chirc ning lién quan trong hé théng. Xt 1i kip thoi cac van d& phat sinh vé ki
thudt trong qua trinh st dung.

7. Pong bo dit liéu sang co s& dir liéu nganh gido duc (csdl.moet.gov.vn) kip
thoi va ding quy dinh.

Pi¢u 6. Nhiém vu Té trweéng chuyén mon

1. Nop va thuc hién trinh ky céc cac hd so chuyén mén cua to chuyén mon
trén hé sinh thai gido duc eDoc ding thoi gian quy dinh.

2. Tryc tiép ky duyét ban hanh hd so chuyén mén cia td vién trén hé sinh
thai gido duc eDoc khi t6 vién trinh ky. (Riéng d6i vdi hd so cua To trudong, To
phé chuyén mén chiu trach nhiém ky duyét).

3. Xay dung khung thoi gian ndp céc loai hé so chuyén mén cu thé 1én hé
sinh thai gido duc eDoc va thong bao dé€ t6 vién thyuc hién.

4. Quan ly, theo ddi viéc thuc hién quy dinh quan ly va si dung ho so dién
tir, hd so chuyén mén trén hé théng quan 1y nha truong SMAS dbi véi td vién td
minh quan ly.

Diéu 7. Nhi¢m vy ciia Giso vién chii nhi¢m

1. Kiém tra, ra soat va cép nhat day du thong tin hoc sinh theo quy dinh vao
dau nim hoc va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cta cac théng tin trong hd so
hoc sinh.

2. Thyuc hién diém danh hoc sinh dinh ki hang ngay; cap nhat vi pham cua
hoc sinh ngay khi hoc sinh vi pham ndi quy, quy ché va bi 1ap bién ban.

3. Thuc hién dy du cic ndi dung trong sé chii nhiém theo dung tién do, thoi
gian quy dinh.

4. Kiém tra, ra soét tinh hinh nhép diém cua gido vién b mén cho 16p minh.
Kip thoi bao cao cho Ban quan tri hodc Ban gidm hi€u nha trudng nhiing truong
hop vuéng mic, kho khin.

5. Thuc hién tong két diém, xép loai hanh klem xép loai hoc sinh, danh gia
két qua rén luyén, danh gia két qua hoc tap cudi mdi hoc ky, ndm hoc theo dung
thoi gian quy dinh.

6. Thuc hién d.?ly du céc ndi dung cia chirc niang “Quan 1y kiém tra, danh gia
lai” sau he trén hé thong.

~7.Quan ly, kip thoi thdng béo dén phu huynh hoc sinh nhiing néi dung can
thiét.

Piéu 8. Nhiém vu ciia Gido vién bd mén

L Kiém tra, ra soat va cap nhit day du thong tin hd so ca nhan khi co su

thay ddi theo dinh ky vao dau va cudi moi nim hoc va chiu trach nhlem vé tinh
chinh x4c clia cac thong tin trong hd so ca nhan.

2. bam bao cac dleu kién vé trang thiét bi dé thuc hién viéc quan 1y, str dung
hé so dién tir c4 nhén va td chic day hoc tai 16p hoc.



3. Cép nhat ké hoach bai day (gido an) 1én hé thdng dung thoi gian do nha
trrong, t6 chuyén moén quy dinh dé cac bg phén lién quan phé duyét trude khi thuc
hién.

4. Thuc hién déy du s 1an kiém tra. Truc tiép nhap diém va nhan xét hoc
sinh cua cac 16p minh phu trach giang day ddm béao chinh xac, cong khai, dung
thoi gian quy dinh.

5. Kiém tra tinh chinh xac diém trung binh mén theo hoc ky, ca nim do phan
mém thuc hién doi véi ting hoc sinh cua cac 16p duge phéan cong giang day.

6. Diém sb, noi dung nhén xét dugc cdp nhat vao S6 danh gia mon hoc cua
16p phai thdng nhét véi dlem s6 va noi dung nhan xét trong S6 theo ddi va danh gia
hoc sinh (gido vién). D& xuét diéu chinh céc sai st trong qua trinh gh1 diém.

7. Bao cao dot xuét véi Ban quan tri hé thong vé véan dé su ¢b 13i cap nhat hé
thong hodc cac van dé kho khan khéc lién quan dén cong viéc nhap diém.

8. Khai thac cac bao cao, théng ké, in 4n céc hd so, sb sach lién quan phuc
vu cho cong tic chuyén mon ctia ca nhan va luu trir ciia nha truong cudi nam hoc.

Piéu 9. Quy dinh viéc sira thong tin, diém s6 hodc mirc nhan xét trong
h¢ thong.

1. Viéc diéu chinh céc sai sot trong qué trinh nhép thong tin, diém sb hodc
muc nhan xét trén phan mém phai dugc su cho phép cuia Hiéu trudng theo dé nghi
cua gido vién chi nhiém, gido vién bd mén va dugc ghi nhan day du cac diéu chinh
trong ho so luu tri.

2. Trude khi kiém tra hoc ky, giéo vién/GVCN kiém tra céc thong tin, cot
diém theo quy dinh. Néu phat hién ¢ sai sot, gido vién chu nhiém, gido vién bo
mon giri hd so sira chita thong tin, diém sé cho Hiéu trudng gbm:

a) Bang kiém tra c6 gach thong tin/diém cfi, stra thong tin/diém méi bang
muc dé bén canh va ky xac nhan (ghi ho va tén);

b) Bai kiém tra cia hoc sinh hodc tai liéu lam minh chimg. Néu 1a diém kiém
tra miéng thi c6 hoc sinh dugc stra di€ém va mot hoc sinh khéac trong 16p ky xéc
nhan trén bang kiém tra (ghi 10 ho, tén).

¢) Khi da hé so, P.Hiéu trudong chuyén mon ky x4c nhan va chuyén dén T
quan ly phan mém thyuc hién stra chita. Hai loai ho so trén s& duoc Pho Hiéu truong
phu trach glu' lai (bai kiém tra do khong tra lai cho hoc smh) dé dbi chiéu khi can
thiét. Han cudi dé sira chira diém 12 1 tuin trwéc khi kiém tra hoc ky.

3. Trudng hop bai kiém tra hoc k¥, néu c6 sira chita diém do nhép sai cling
theo quy trinh nhu diém b.

Piéu 10. Quy dinh thue hién cic loai hd so dién tir cu thé

1. HO so truwong

a) HO so trudong bao gdm: béo co, ké hoach, quyét dinh, thong bao, thoi
khoa biéu, thong ké chat lugng gido duc, so dang bd va cac loai van ban khac do
nha truong xay dung va ban hanh.
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b) Ho so truong dugc ndp 1€n he thdng eDoc va trinh ky ngay khi nguoi thuc

hién hoan thanh cac ho so lién quan.
¢ Tat ca céc loai hd so trudng do véan thu thyc hién ndp va trinh ky trén hé
thong eDoc.

d) T4t ca céc loai hd so trwong phai dugc ngudi ky duyét khi ban hanh.

2. Ho so' td chuyén mén

a) HS S0 to chuyén mon bao gém: céc bao céo, ké hoach va cac loai van ban
khac do t6 chuyén moén xay dung va ban hanh.

b) H6 so t6 chuyén mén duoc np lén hé théng eDoc va trinh ky ngay khi
nguo1 thuc hién hoan thanh cac ho so lién quan.

c) Tét ca cac lofai hd so chuyén mén do T truéng chuyén moén thuc hién ndp
va trinh ky trén hé thong eDoc.

d) Tét ca cac loai hd so chuyén mén phai duge ngudi ky duyét trude khi ban
hanh.

3. H so gido vién

3.1. SO theo d&i va danh gia hoc sinh (16p hoc)

a) S6 theo doi va danh gia hoc sinh (16p hoc) duoc nop 1én hé théng eDoc va
trinh ky sau khi ket thuc ndm hoc va hoan thanh cong tac kiém tra danh gia lai sau
hé (461 véi 1op c6 hoc sinh kiém tra, danh gia lai sau he),

b) Gidao vién chu n}}iém chiu trach nhiém thuc hién kiém tra, ra soat, céc
thong tin li€n quan trén SO theo ddi va danh gia hoc sinh (16p hoc) trude khi thyc
hién trinh ky trén hé thong quan 1y nha truong SMAS.

~ ¢)Can b quan ly dugc phan cong phu trach thuc hién ky duyét va ban hanh
S6 theo doi va danh gia hoc sinh (16p hoc) sau khi gido vién chi nhiém thuc hién
trinh ky.

3.2. Ké hoach bai day (Gi4o 4n)

a) Ké hoach bai day do gido vién bd mon thuc hién ndp 1én eDoc va trinh ky
theo phan cdng chuyén mon.

b) Ké hoach bai day dugc ndp lén hé ‘[hc")nsc‘,:r eDoc dinh ky trudc tuan thyc
day. Mot l1an ngp it nhat 2 tudn va khoéng qua 4 tuén, riéng cac mén soan theo chu
dé thi ndp du so tiét theo chu dé da soan.

c) T:é trudng hoac To pho chuyén moén dugce phan cong thuc hién ky duyét
(chir ky s6) va ban hanh ké hoach bai day sau khi gido vién bd mon thuc hién trinh
ky.

3.3. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (GV)

a) Sé theo dd1 va danh gia hoc sinh (GV) do gido vién b moén thyc hién ndp
1én hé thong eDoc va trinh ky theo phén c6ng chuyén moén.

b S6 theo ddi va danh giérhoc sinh (GV) dugc gido vién by moén ndp 1€n hé
thong eDoc va trinh ky sau khi két thiic hoc ky I va cudi nam hoc.



¢) T trudng hodc T phé chuyén mon dugce phan cong phu trach thuc hién
ky duyét va ban hanh So6 theo doi va danh gia hoc sinh (GV) sau khi gido vién bd
mon thuc hién trinh ky.

4. Hoc ba

a) Can bd phu trdch Smas va nhan vién Van thu thuc hién céc cdng viéc cu
thé sau:

- Sau khi gi4o vién chu nhiém céc 16p cap nhat day du thong tin hd so hoc
sinh trén hé thong quan Iy nha trudong SMAS, can bd phu trach Smas tién hanh in
trang bia, trang thong tin cua hoc sinh dau cap bang bia cing; nhéan vién Vian thu
trinh ky, dong dau va mé ho so luu trtr theo 16p.

- Thuc hién in trang théng tin ndm hoc hién tai sau khi két thac nam hoc
hodc hoan thanh cong tac kiém tra danh gia lai sau hé (do1 voi hoc sinh kiém tra,
danh gia lai sau he).

b) Gi4o vién chu nhiém bd sung trang thong tin nim hoc hién tai ctia hoc
sinh vao ho so 16p hoc minh phy trach. Thyuc hién dong tap hoc ba doi véi hoc sinh
cuoi cap dé phuc vu cong tac xét tot nghiép va céc cdng viéc lién quan.

Piéu 11. Quy dinh vé quan ly, in 4n, luu trit va phuc vu cong tac kiém
tra '

Sau khi két thiic nim hoc hoic hoan thanh cong tac kiém tra danh gia lai sau

hé (dbi vé6i 16p, hoc sinh ¢6 kiém tra, danh gla lai sau h¢) cham nhat 1 5 ngay lam
viée, can bo phu trach Smas thuc hién viéc in 4n hd so gom:

1. Xuét file, in 4n, trinh ky, dong ddu S6 theo doi va danh gié hoc sinh (lop
hoc); Hoc ba (trang thong tin nam hoc hién tai) va luu tr& theo quy dinh.

2. Xuét file bao céo; théng ké; danh sach hoc sinh dé nghi khen thu’éng;
danh sach hoc sinh luu ban; danh sz}ch hoc sinh bo hoc; danh sach hoc sinh chuyén
truong dudi dang PDF, trinh ky s6 va luu trit trén cac thiét bi, phuong ti¢n dam
bao tinh bao mat va an toan di liéu 1au dai (co thé su dung cac thiét bi nhu USB, o
dia cung, ...);

3. T6 Vin phong t6 chitc luu trit dit liéu, hd so dam bao c6 hé thong, chit
ch& va dé quén ly.

4. Ké hoach bai day (Giéo 4n): Khi dwoc cép trén kiém tra, gido vién dugc
kiém tra chiu trach nhiém truy c@p tai khoan eDoc, mo s6 trinh ky va ky duyét dé
nguoi kieém tra thyc hién cong tac ki€ém tra hoac xuat file (42 dugc phé duyét) tir tai
khoan eDoc.

Chuwong III

TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 12. Khen thwéng, ky luat

1. Viéc thuc hién céc ndi dung trong Quy dinh nay cua cac by phan, c4 nhan
duoc xem 13 co s& dé danh gia, xép loai vién chirc va xét thi dua, khen thuéng cudi
mdi nim hoc.
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2. Céc b phan, ca nhan co thanh tich trong viéc thyc hién Quy dinh quan ly,
su dung ho so dién ti dugce Hiéu truong xem xét quyét dinh khen thuéng theo
thim quyén hodc dé nghi cip c6 thdm quyén khen thudng theo quy dinh.

3. Céc bd phan, ca nhéan vi pham quy dinh quan 1y, str dung hd so dién tir thi
tuy theo mirc d§ vi pham s€ bi xur 1y ky ludt theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 13. T chirc thye hi¢n

1. Hidu truong c6 trach nhiém kiém tra, danh gia hiéu quéa thuc hién quy

dinh dong thot chiu trach nhiém quén ly chét ché nguon dir 1iéu tai don vi, dam bao
yéu cau sén sang phuc vu nhiém vu kiém tra ctia cap trén.

2. Pho hiéu truéng chuyén mon cé trach nhiém kiém tra, don déc to chirc
tp huin va gitp d& cic ca nhan thuc hién Quy dinh. Chu ddng de xudt, kién nghi
Hiéu truéng kip thoi diéu chinh, bd sung, sira d6i Quy dinh khi can thiét.

3.Tb truong cac t6 chuyén mén co trach nhiém phd bién Quy dinh nay dén
t6 vién trong t6 chuyén mén phu trach va trién khai thuc hién.

Piéu 14. Piéu khoan thi hanh

Quy dinh nay dugc ap dung thuc hién tir ndm hoc 2026-2027 va cic nam
tiép theo. Viéc sira dbi, bd sung Quy dinh khi ¢6 van dé méi phét sinh hodc khong
con phu hop do Hiéu truong quyét dinh.

Té trudng cac T6 chuyén mon, Vin phong, Can bd quan ly, gido vién, nhan
vién nha truong c6 trach nhiém thyc hién dung Quy dinh nay./.
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