QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG HO SO, SO SACH PIEN TU,
CHU KY SO TREN HE THONG VNEDU
Nim hoc 2025-2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:22/0P-TrTH ngay 04/9/2025
cua Hiéu truong trueong TH Noong Het)

I. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy ché quy dinh tai Quyét dinh nay 4p dung cho can bg, gido vién, nhan vién
truong Tiéu hoc xa Noong Het.

I1. QUY PINH CU THE

Piéu 2. P6i voi Hiéu truong

bam bao tinh chinh xac va theo quy dinh cua phap luat Ve s dung va luu gitr

hé so dién tir. Chiu trach nhiém trude cap trén vé cac thong tin da kiém duyét, xac
nhan céc loai hd so, s6 sach dién tir khi da thyuc hién.

Hi¢u truong kiém tra hé so ctua Pho Hiéu truong; To truong, gido vién toan
truong va kiém tra ky s6 d6i v6i ho so cua Phé Hiéu truong va Ké hoach chi dao
chuyén mon cac to chuyén mén va S6 chi nhiém cua GV (Hiéu truong chi ki ké
hoach nam).

Ban hanh quyét dinh cho phép 100% CBGV, NV sir dung hd so va Hoc ba dién tir
Vnedu tai don vi. Khéi tao va quan 1y tat ca cac tai khoan s dung phan mém Vnedu 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 trén ho so dién tir theo ké hoach. Duyét tién d6 thuc hién st dung hd
so sO sach dién tir thay thé hoan toan ban gidy cua 100% CBGV, NV theo hudng
dan ctia S¢ Gido duc va Pao tao, Phong GD&DT da trién khai.

Str dung chir ky s6 trong cdng tac luu trlr, quan ly vin ban, hd so dién tr trén
moi trudng mang; Pong thoi xay dung va trién khai cac quy dinh bao mat thong tin
dé bao vé thdng tin ca nhan dam bao tuan thu cac quy dinh ctia nha nudc ve thong
tin ca nhén (Nghi dinh 13/2023/ND-CP ngay 17/4/2023 cta Chinh phu v€ Bao vé
dir liéu ca nhan), quy dinh vé s¢ hitu dit 1iu; hoan thanh quy ché quan ly, van hanh
va khai thac sir dung cac hé thong cong ngh¢ thong tin, quan ly dir liéu phuc vu
chuyén doi s6, ddm bao tuyét doi an toan thong tin.

Piéu 3. P6i voi Phé Hiéu truéng

Chiu trach nhiém kiém tra, phé duyét ky s6 Ké hoach day hoc tuan, Ké hoach

day hoc tuan cua gi4o vién, Ho so sb sach ctia T6 trudng theo thang, cac loai ké
hoach khac theo phan cong nhiém vu.

Pho hiéu truong thyc hién theo chirc ning phan quyén cua timg tai
khoéan, nhi€ém vu cua tai khoan vé cap nhat, ki€ém duyét.



Cudi mdi nam hoc bao céo tinh hinh thyc hién cong tac sir dung va luu giit
ho so dién tir, Hoc ba s6 ctiia nha truong.

Huéng din, hd tro gido vién, nhan vién trong viéc st dung phan mém
Vnedu. X1 1i kip thoi cac van d€ phat sinh vé ki thuat trong qua trinh st dung.

Pam béo cac diéu kién vé co s vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cua phan mém ho so di¢n tur cua nha truong.

Chi dao cong tac luu trit va bao quan ho so dién tr diing quy dinh, dam béo an
toan, an ninh thong tin va dugc Iuu trir 1au dai. Nha truong st dung an toan dir liu va
quan 1y thong tin, dir li€u ca nhan, ho so dién tir ciia gido vién, cia nha trudng.

Pam bao cac diéu kién vé co s¢ vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cua phan mém ho so di¢n tur cua nha truong.

Piéu 4. P6i voi To6 trwong to chuy@n mon

Chiu trach nhi€m trudce hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia td
trong qud trinh st dung.

Cap nhat vao ho so online trén phan mém Vnedu cta to.

Kiém tra ho so cia gido vién theo quy dinh, sau khi kiém tra c6 nhan xét va
danh gia x&p loai cu thé bao cao vé Ban gidm hi¢u nha truong.

Thir 5 hang tuan kiém tra, ky sé Ké hoach bai day ctia GV trong to.

Diéu 5. Poi v6i Gido vién

Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh st dung.

Kiém tra va ky xac nhan gui ho so Ién cap trén gom: Ké hoach bai day; Ké
hoach tuan vao thir nam hang tuan va cac ké hoach dau nam hoc dtang theo quy dinh.

S6 chii nhiém giri vao ngay 04 hang thang.

100% giao Vvién soan bai trén may tinh va c6 may tinh xach tay (laptop) st
dung trong qua trinh giang day va thuc hién cac nhiém vu gido duc khac.

Giao vién co du bai soan khi 1én 16p giang day, bai soan co trudc it nhat 01
tuan trude khi giang day. Trudong hop nha trudng kiém tra khong c6 KHBD trén
may tinh ca nhéan, khong str dung may tinh khi day hoc s& tinh 1 vi pham quy ché
chuyén mon.

Yéu cau dang tai gido an 1én Vnedu cua nha truong theo diing cau tric

100% GV thyc hién Hoc ba sd trén mdi truong sé dam bao khoa hoc va
chinh xac cao.

Tu chiu trach nhiém vé chat luong ciia cac loai ho so trén méi trudng so. Chi
duoc chinh stra cac loai hd so ctia ca nhan. Tuyét ddi khong dugc chinh stra ho so
ctia cac thanh vién khac. Puoc phép tham khao hd so cua céc thanh vién trong
nha truong nhung khong duge phép cho phat tan cac loai hd so, ké hoach cua noi
bd trong truong ra moi truong bén ngoai hodc cho cac thanh vién cua Cac co so
gid0 duc khéc khi chura diroe sie dong Y ciia C& nhan thudc quyén sé hiru.



Gi4o vién xuat dir liéu ho so dién tir, Hoc ba sd trén hé théng thanh file dinh
dang PDF va luu trir tai may tinh ca nhan cua moi CBGV, NV dam bao tinh bao
mat va an toan dit liéu 1au dai (co thé sir dung cac thlet bi nhu USB, 6 dia cumg, ...)
va chiu trach nhiém trinh day du hd so ¢4 nhén, t6 khdi khi dugc yéu cau kiém tra,
t6 chire lwu dit liéu dam bao c6 hé thong, chit ché va dé quan ly.

100% CBGYV, NV va t6 truéng tw lwu giiv ho so dién tiv ciia minh trén mdy
tinh ca nhan va chudn bi day du ho so khi dwoc kiém tra, thu ngp.

* GV Tin hoc cta nha trueong chiu trdch nhiém:

Phan quyén cho cac ca nhan, to, nhém, bo phan st dung hd so dién ti.

Tao 1ap hé théng hd so dién tir cho Ban gidm hiéu, cac té chuyén mon va cé
nhan can bo giao vién.

Cap nhat dit liéu ban dau vao dau mdi nam hoc hoic khi c6 thay d6i theo su
phan cong cua hi¢u trudng.

Tap huén, hudéng dan, hd tro ki thuat cho can b(f),giéq vién, nhan \{ién trong
viéc sir dung phan mém Vnedu. Xu li kip thoi cac van dé phéat sinh vé ki thuat
trong qua trinh st dung.

I11. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. T6 chirc thuc hién

1- Higu truong chiu trach nhiém phd bién, quan triét dén toan thé can bo, vién
chuc thuoc quyén va to chac thuc hién nghiém tac Quy ché nay;

2- Phoi hop voi céc doan the trong viéc tuyén truyén, pho bién, theo ddi, danh
gia x€p loai thi dua can ctr vao viéc thuc hién quy ché.

3- Can b, vién chirc ¢6 trach nhiém chap hanh nghiém tic Quy ché', nay.
Truong hop khong thyc hién hodc thyc hién khong ding ndi dung Quy ché, tuy
theo muc do vi pham s€ bi xem xet xu 1y theo quy dinh hién hanh va la can cir dé
danh gia, x€p loai thi dua, khen thuéng hang nam.

Piéu 7. Hi¢u hrc thi hanh

Quy ché nay duoc thong qua va ap dung thuc hién ké tir ngay ky Quyét dinh
thuc hién.

Trong truong hop c6 su thay doi, diéu chinh qui ché thi s& duoc ra soat bd sung
hang nam vao dip Ho1 nghi vién chirc nguoi lao dong cho phu hop, moi su thay doi
duoc ban lanh dao cua truong thong qua va Hiéu trudng quyét dinh thuc hién./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhur Diéu 3 (thue hién);
- Luu: Vnedu







