PHONG GD&DT TP LAO CAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA MAI Déc 13p - Tw do - Hanh phuc
Coc Léu, ngay 31 thang 8 nam 2023
QUY CHE
(Ban han'i Quyia%%@ OPMNHM, ngay 31 héng 8 nim 2023

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung

Vin ban ndy quy dinh vé viéc str dung, khai thac so theo ddi tré, s6 theo
doi két qua CSGD tré, cac danh muc ho so sb sach quan Iy trén Google driver
tir ndm hoc 2023-2024.

Déi tuong ap dung: Cac can b quan ly, giao vién, nhan vién truong mam
non Hoa Mai va cac t6, nhdm, bd phan dwoc phan cdng c6 danh sach phan
quyén str dung.

Diéu 2. Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia st dung

Tat ca cac thanh vién tham gia st dung can cht y bao mat tai khoan sir
dung, khong nho nguot khac thuc hién thay nhiém vu cta minh. Ngoai ra, tuy
theo vai tro va trach nhi€m dugc phan cong phai thuc hién cac nhi€ém vu khac
theo yéu cau cua Hiéu trudng nha truong.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia Hi¢u truong

Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan tri phan mém quan Iy trudng
hoc cua don vi.

Quan ly tat ca céac tai khoan sur dung, kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh vé bao mat tai khoan. T6 chirc tip hudn tao diéu kién thuan loi cho CBQL,
gi4o vién, nhan vién tham gia st dung, khai thac phan mém quan Iy HSDT.

Quyét dinh thoi diém khoa, md HSPT va quy dinh céc thi tuc cap théng
tin, nhan xét sau khi khoa hé théng.

Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh veé cap nhat cac thong tin khac cua
gido vién, hoc sinh vao co s¢ dir licu.

Nhan xét, danh gia, yéu cau diéu chinh (néu co), xep loai hd so sb sach
vao cac thoi diém trong nam hoc (thuong xuyén, dot xuat dinh ky)

Quyet dinh xur ly theo tham quyen dé nghi cac cap c6 tham quyén quyet
dinh xur ly doi ! t6 chuc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thuong theo tham
quyén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thuong ddi véi té chirc, ca nhan c6
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Pi¢u 4. Quan tri phin mém

Pong chi Nguyen Thi Loi, Vit Thi Tra Giang, TT chuyén mén cac khbi
tao file phan quyén cho cac o, nhém, c& nhan bo phan str dung phan mém quan
ly HSDT, nghién ctru, tham muu cho Hi¢u tru’ong dé dam bao cac diéu kién vat
chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia phan mém.

+ Pong chi Nguyen Thi Loi, Vi Thi Tra Giang kiém tra ho so cua to
chuyén mon, giao vién, nhan vién t61 thiéu 2 lan/ 1 nam.

+ Céac dong chi t6 trudng chuyén mén, to pho chuyen mon: Kiém tra ké
hoach chu dé trudc khi thuc hién trén Drive it nhat 2 ngay; kiém tra trudc khi



thuc hién Ke hoach gido duc tuan; Ké hoach glao duc ngay (gido an) cta cac
16p trong khdi; kiém tra hd so chung ctia gido vién it nhat 2 lan/ 1 ky hoc.

Quan Iy va bdo mat dir liu, thuc hién khoa/méd phan mém theo yéu cau
cua Hi€u truong nha truong.

Cép nhat dir liéu ban dau va diéu chinh (khi khéng phi hop) vao dau mdi
nim hoc hodc ¢6 thay d6i theo sur phan cong cia Hiéu truong.

Hudng dan gido vién, nhan vién trong viéc str dung phan mém quén 1y

Piéu 5. Trach nhiém ciia Gido vién chii nhiém (GVCN)

Céap nhat HSSS theo danh muyc hé so dién tr ma PGD&DT quy dinh.

Luu trit hd ho khoa hoc, cdp nhat thuong xuyén theo ding quy ché
chuyén mén.

Cap nhat cac thong tin, danh sach va so yéu Iy lich cua gido vien, tré dau
nam hoc (diéu chinh khi c6 thay d6i hodc khi nha trudng yéu cau).

Nhan xét, danh gia tré mot cach thuong xuyén theo quy dinh (hang ngay,
chu dé, giai doan).

Cap nhat xép loai danh hiéu cua tré (bé ngoan, bé ngoan xuat sic) cia 1op
vao cudi mdindm hoc.

Béo 4n hang ngay trén Drive cham nhat 30 phut sau khi hét gio don tré.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia nhan vién

Cap nhat cac thong tin so yéu Iy lich cia minh vao dau nim hoc (diéu
chinh khi c6 thay d6i hodc khi nha trudng yéu cu).

Tong hop bao an hang ngay ciia cac 16p va hoan thién ho so tai chinh,
tinh khau phéan an cho tre.

Bao cdo dot xuit véi Ban quan tri vé van dé su cd 16i cap nhat hé théng
hodc céc van dé kho khin khac lién quan dén bao an hang ngay.

Pi¢u 7. Quy dinh vé viéc cip nhat ho so dién tir trén Drive

* Pbi voi gido vien:

+ Truc tiép nhdp téng sb hoc sinh cua 16p hing ngay theo khung gior quy
dinh.

+ Trong file Ké hoach g1a0 duc co: Ke hoach glao duc nam hoc; ké hoach
gido duc chu dé cua 16p (3 ndi dung); Ké hoach gido duc tuan; Ké hoach giao
duc ngay (giao an).

' KH gido duc cha dé (3 ndi dung) nhdp trude 5 ngay khi thuc hién chu
dé méi.

' Gido an, KH tuan nhap chiéu thtr 6 (hang tudn) trudc khi thuc hién.

+ Trong file HO so bdi dudng thuong xuyén c6: K& hoach; S6 hoc tip
BDTX

' Ké hoach nhap trude 25/8 hﬁng nam;

' S6 hoc tap BDTX (ghi cac ndi dung hoc tip boi dudng, du gid, cac
cudc kiém tra kip thoi theo lich)

+ S0 theo ddi diém danh tré (cap nhat hang ngay)

+ S6 theo doi két qua cham soc, gido duc tré (cip nhét dinh ky 3 lan 1
nam)

+ S6 ghi chép (cdp nhat sau mdi cudc hop)



+ Danh muc do dung d6 choi (theo 01/VBHN-BGDPT ngay 23 thang 3
nam 2015
ban hanh danh myc d6 ding - d6 choi - thiét bi day hoc tdi thiéu dung cho gido
duc mam non) theo mau cta nha trudng (ra soat, diéu chinh dau nim hoc)

Ban glam hi€u dinh ki kiém tra tién do, ti 16 danh gia dlem kiém tra theo
quy dinh vao cudi m01 thang cua nam hoc. Két qua klem tra ldy lam cin ct xép
loai viée thuc hién tién do kiém tra, danh gid hoc sinh moi thang/hoc ki.

Viée diéu chinh céc sai sot trong qua trinh nhip thong tin, phai dugc sy
cho phép ciia BGH cac diéu chinh trong hd so wu trif.

Piéu 8. Quy dinh phin cong trach nhiém quan ly HSPT

Quan ly: Hi¢u truong va Phé hi€u trudng.

Quan tri: Ban quan tri.

In 4n, dong dau, luu trit, biéu tong hop danh gid hd so s6 sach: Vin
phong nha trudng dong dau, chuyén cho bo phan kiém dinh da duoc phéan cong
quan ly.

Diéu 9. Quy dinh vé, in én, luu trir ho so

Vian phong nha truong Bo phan dugc giao quan ly phan mém c6 tréch
nhiém Iwu giir hd so dién tr. O dia luu trit dit liéu phai dam bao chat luong luu
trir 1au dai.

Sau khi két thic hoc ky va nam hoc. Xet dé nghi ctia Ban quan tri, Hiéu
tru:ong nha truong quyét dinh viéc khoa phan quan tri. Van phong nha tru:ong
va b phan dugc phan cong quan ly, phu trach phan mém c6 trach nhiém yeu
cau gido Vién in an hd so phuc vu KDCL, GVCN Kky va hoan thién chir ky voi
cac bo phan cé lién quan sau d6 trinh Hiéu truong ky duyét; dong dau giap lai,
lru trit ho so theo quy dinh.

Piéu 10. Khen thuwong, ky luat

Hi¢u truong quyét dinh xir Iy theo tham quyen d6i voi to chirc, ca nhén vi
pham; quyét dinh khen ‘thuong theo tham quyen dé nghi cac cap co tham quyén

khen thuong ddi véi to chitc, ca nhan cd thanh tich trong viée thuc hién quy
dinh nay./.
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