SO GD&DPT LAM PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
NGUYEN HUE-PINH TRANG THUQNG

$6:253/QP-THPTNHDTT Dinh Trang Thuong, ngay3thang 10 nam 2025

QUYETPINH ’
Ban hanh Quy ché Quaén ly, vin hanh, sir dung ho so di¢n tir trén h¢ thong
phan mém VnEdu tir nim hoc 2025 -2026

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGUYEN HUE - PINH TRANG THUQNG

 Can cit chitc nang, nhiém vu quyén han cua Hiéu truong duoc quy dinh
tai Théng tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bj Gido duc va Dao
tao ban hanh Diéu I¢ trwong trung hoc co so, trung hoc phé théng va truong
phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tu s6 08/2025/TT-BGD PT ngay 12/5/2025 cia B Gido
duc & Dao tao vé viéc Quy dinh thoi gian luu trir ho so, tai liéu thuoc linh vuc
Giao duc & Pao tao;

Can cu cong van §6' 1115/SGDDT- GDTrH ngay 30/9/2025 cua S¢ Gido
duc vcj cho tao Lam Dlo”ng‘vé vi,efc V/v trien khai tho‘i:zg nhat, dong bo nhiém vu
Chuyén doi so, Hoc ba s6, Ho so, s sach di¢n t co ky so; van hanh, qudn ly va khai
thac Hé thong CSDL cua Nganh giao duc Lam Dong;

Céin cik vdo tinh hinh thuc té cia nha trong.

" QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh ndy “Quy ché Quan 1y, van hanh,
str dung ho so dién tir trén hé thdng phan mém VnEdu tir ndm hoc 2025 -2026”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Quy ché ban hanh kém
theo dugc dp dung chinh thirc trong toan truong tir nam hoc 2025-2026.

Piéu 3. Bo phén vén phong, t6 chuyén mén va cac ca nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh./.

Noi nhan:
- Nhu di€u 3;
- Luu VT.







SO GD&PT LAM DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG Poc lap -Ty do -Hanh phic
NGUYEN HUE-PINH TRANG THUQNG

Dinh Trang Thwong, ngay 13 thdng 10 nam 2025

QUY CHE

QUAN LY, VAN HANH, SU DUNG HO SO BIEN TU, HOC BA DIEN
TU, CHU KY SO VA CAC HE THONG QUAN LY GIAO DUC TAI
TRUONG THPT NGUYEN HUE - PINH TRANG THUQNG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:253 /OD-THPTNHPTT ngay 13 thang 10
ndm 2025 cia Hi¢u truong Truong THPT Nguyén Hué - Pinh Trang Thuong)

Chuong I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuwgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh théng nhét cac nguyén tic, quy
trinh, trich nhiém va tidu chuan ky thudt d6i véi viée tao lap, xir 1y, ky s8, g,
nhan, luu trit, kiém tra va hity hd so dién ti, bao gbém nhung khong gidi han: Ké
hoach bai day (gi4o 4n), cac loai ké hoach gido duc, sb sach chuyén mon, bién ban
hop, bao céo, sb ding bd va hoc ba dién tir tai Truong THPT Nguyén Hué - Dinh
Trang Thuong. Quy ché nay ciing quy dinh viéc quan ly va sir dung chir ky sd,
cac hé thong phan mém nghiép vu chinh thic cia nha truong.

2. Déi tugng &p dung: Quy ché nay 4p dung bit budc dbi véi toan thé can bd
quan ly, gido vién, nhan vién (CB-GV-NV) thudc Truong THPT Nguyén Hué -
Dinh Trang Thuong, bao gdm:

a) Ban Giam hiéu (BGH);

B) Céc Té chuyén mén va T Vin phong;

c) Toan thé gido vién b mén, gido vién chi nhidm;

d) Nhan vién vin phong, thu vién, thiét bj, cong nghé thong tin (CNTT) va
cac bd phan lién quan khac.

Piéu 2. Ciin cit phap Iy

Quy ché duoc xay dung dya trén co s& tuan thi hé théng van ban quy pham
phap luat hién hanh clia Nha nudc va cac van ban chi dao ctia co quan quén ly cip
trén, dugc liét ké theo thir bac hiéu lyc phép ly:

1. Luat:
a) Luat Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15, ban hanh ngay 22/6/2023, c¢6 hiéu






lyc tir ngay 01/7/2024 ;

b) Luat Luu trir s6 33/2024/QH15, ban hanh ngay 21/6/2024, c6 hiéu lyc tir
ngay 01/7/2025;

¢) Luét Gi4o duc sb 43/2019/QH14, ban hanh ngay 14/6/2019;

2. Nghi dinh cua Chinh phu:

a) Nghi dinh sd 130/2018/NB CP ngay 27/9/2018 quy dinh chi tlet thi hanh
Luéat Giao dich dién tur vé chit ky s6 va dich vu ching thyc chir ky sd

b) Nghi dinh sb6 13/2023/ND-CP ngay 17/4/2023 v& bao vé dit liéu ca nhan.

1. Théng tu ciia Bd Gido duc va Pao tao (BGDDT):

a) Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ban hanh Piéu 18 truong
trung hoc co sd, truong trung hoc phd thong va trudng phd thong cé nhiéu cip
hoc;

b) Théng tu sb 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 quy dinh vé danh gia
hoc sinh trung hoc co s& va hoc sinh trung hoc phd thong;

¢) Quy dinh vé thdi han bao quan, luu trix hd so, tai liéu chuyén mén nghiép
vu cta nganh Gido duc (thay thé Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT).

2. Vin ban cua co quan quan ly cap trén:

a) Céc quyét dinh, ké hoach, cng vin huéng dan cua So Gido dyc & Dao tao
vé tmg dung CNTT, chuyén dbi s6 va quan ly hé so dién tir;

b) Cong vin sb 1115/SGDDT- GDTrH ngay 30/9/2025 cta S& Giao duc va
bao tao Lam Dong Ve viéc V/v trién khai thong nhét, déng bd nhiém vu Chuyen dbi

s8, Hoc ba sb, Ho s0, sb sach dién tir 6 ky s0; van hanh, quan ly va khai thac HE théng
CSDL ctia Nganh gido duc Lam Pong.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, c4c thuft ngir dudi diy dugc hiéu nhu sau:

1. HY so dién tir: La tap hop céac thong diép dir liéu dugc tao ra, gt di, nhan
va luu trit bang phuong tién dién ti, c() gia tri phap ly tuong duong hd so gidy khi
dap ung céac quy dinh ctia phép luat vé giao dich dlen tir va cac quy dinh tai Quy
ché nay. Céc ho so dién tir chinh tai truong bao gdm: Ké hoach gido dyc nha
trudong, K& hoach gido duc td chuyén mon, Ké hoach gi4o duc cla gido vién, Ké
hoach bai day (giao an), So theo di va danh gia hoc sinh, S chi nhiém, Hoc ba
dién tir, cac bién ban, ké hoach clia nha trudng va céc 0, gido vién.

2. Ban goc dién tir: La phién ban dau tién, chua qua chinh sira cia mot ho so
dién tir sau khi dugc ngudi ¢ thdm quyén ky s va phat hanh chinh thirc. Moi
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ban sao tlr ban gbc nay phai dam bao tinh toan ven va cé co ché xac thyec.

3. Chir ky s6 hop 18: La chit ky s6 dugc tao ra trong thoi gian chimg thu 56
con hiéu luc, duoc kiém tra bing khéa cong khai ghi trén chimg thu s6 d6 va dap
tmg ddy du cac diéu kién an toan theo quy dinh tai Piéu 9, Nghi dinh
130/2018/ND-CP. Chix ky s6 ¢6 gié tri phap 1y twvong duong chit ky tay (d6i véi
c4 nhan) va con dau (ddi vai to chic).

Piéu 4. Nguyén tic chung

1. Nguyén tic hop phép va tuin thii: Moi hoat dong quén 1y va st dung hd
so dién tir phai tuan thu nghiém ngit cac van ban phép ly dugc néu tai Diéu 2.
Trong trudng hop ¢ sy mau thuan gitra Quy ché nay va vin ban phap quy cua
cp trén, quy dinh clia vin ban cép trén s& duoc wu tién 4p dung.

2. Nguyén tic toan ven dir liéu: Ho so dién tir phai duge bao vé dé duy tri
su chinh x4c, diy du va khéng bi thay dbi trai phép trong sudt vong doi cta nd,
tir khi tao 14p, qua qua trinh xtr 1y, cho dén khi luu trit hodc huy theo quy dinh.

3. Nguyén tic minh bach va c6 thé truy vét: Moi thao tac trén hd so dién tir
phai dugc ghi lai trong nhét ky hé théng. Nhat ky nay phai cho phép truy vét va
xé4c dinh dugc trach nhiém cua ¢4 nhén, t6 chtc khi ¢ su cb hoic yéu cau kiém
tra.

4. Nguyén tic bao mit va an toan thong tin: Dit liéu va hd so dién tir, dic
biét 1a dit liéu c4 nhan cta hoc sinh va CB-GV-NV, phai dugc bao vé bz‘“mg cac
bién phap k¥ thuat va hanh chinh phi hop dé chdng lai cac nguy co truy cp, sir
dung, tiét 16 hozic pha huy trai phép.

5. Nguyén tic trach nhiém ré rang: Mdi ca nhan dugc cip tai khoan va chi
ky s6 phai chiu hoan toan trach nhiém vé tat ca céc thao tac dugce thuc hién béng
tai khoan va chit ky sb ctia minh. Nghiém cim viéc str dung chung tai khoan hoic
giao khoa bi mat cta chit ky s6 cho ngudi khac.

6. Nguyén tic ngudn dit li¢u goc duy nhit: Dé dam bao tinh nhét quan va
chinh xéc, hé théng VnEdu dugc quy dinh 1a ngudn dit liéu gbc va duy nhét cho
cac thong tin dinh danh cdt 18i (hd so hoc sinh, danh sach 16p, két qua hoc tap,
hoc ba dién ttr). Hé thdng Quén 1y Nha trudng va cic hé thdng khéac, khong tao
1ap va duy tri cac ban ghi song song, doc 14p. Nguyén tic nay nham loai b triét
dé céc sai s6t do nhép liéu thl céng tring lap va dam bao moi bio céo, thong ké
déu dua trén moét ngudn dir lidu nhat quan.

Chuong II: HE THONG, CONG CU VA QUY UOC KY THUAT

Picu 5. Hé thong va cong cu sir dung

1. Hé théng VnEdu (hoic c6 chirc ning twong tw): La hé théng quan 1y gido
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duc chinh thire, dugc st dung cho cac nghiép vu sau:
a) Quan ly ho so hoc sinh, Sb ding bo, qua trinh hoc tép va rén luyén.
b) Nhap va quan ly diém s6, két qua danh gia dinh ky va thuong xuyeén.
¢) Quan ly chuyén can, né nép.
d) Téng hop két qua, xét duyét 1én 16p, khen thudng, ky luat.
e) Tao lap, ky s6 va phat hanh hoc ba dién tur.
f) Ho so cht nhiém online, s6 dau bai online.
¢) Luu tap tét ca cic ké hoach ban hanh Hiéu trudng, Phé hiu truong, t6

chuyén mon, to van phong, cic by phan: Poan TN, Tu van tdm ly, Y t€ va ké
hoach bai day, ke hoach gido duc cua giao vién.

2. Céc cong cu hd trg gidng day va phat trién chuyén mon

Nha trudng da déng ky va cung cap chinh thie céc tai khoan cong cu hd trg
giang day danh riéng cho t6 chirc giao duc. Céc cong cu bao gobm:

a) Canva for Education: La nén tang thiét ké truc quan danh riéng cho gido
vién va hoc sinh. Tai khoan Canva for Education do nha truong ding ky dudi
danh nghta t& chirc gido duc va cap cho gido vién nham phuc vu thiét ke bai giang,
hoc liéu, tai liéu truyén théng ndi bg,... Nguoi st dung c6 trach nhiém bao mat
va sir dung diing muc dich chuyén mon.

b) Gemini (Google AI): La cong cu tri tué nhan tao do Google phat trién, hd
trg gido vién tra ctru, tom tat tai liéu, soan thao ndi dung bai giang, xay dung ke
hoach gido duc,... Tai khoan Gemini thuéc hé thong Google Workspace for
Education ctia nha trudng va chi dugce sir dung trong khudn kho hoat dong giao
duc, dam bao tuén thii cac quy dinh veé bao mét va dao dic nghé nghiép.

¢) NotebookLM: La cdong cu td chtrc thong tin va hoc liéu dya trén tri tué
nhan tao, hd trg viéc ghi cht, tom tat tai ligu, va phat trién ndi dung giang day.
Ngudi ding can dam béao khong chia sé thong tin ca nhén, dir liéu hoc sinh hodc
ndi dung nhay cam trén nén tang.

3. Chir ky so:

Str dung chir ky sé do cuc co yéu cap cho toan bd gido vién, nhan vién trong
nha truong;:

a) Chit ky s6 c4 nhan: Cip cho CB-GV-NV dé ky trén cac ho so thue trach
nhiém c4 nhén (vi du: gido vién ky K& hoach bai day, gido vién chu nhi¢ém ky xac
nhén hoc ba).

b) Chit ky s6 t& chirc: Con déu sé ctia Truong THPT Nguyén Hué - Dinh
Trang Thuong do Vén thu quan ly theo ché d6 quan 1y con diu, duoc Hiéu trudng
Uy quyén sir dung dé ky céac vin ban, quyét dinh, hoc ba va cac hd so chinh thirc



cua nha truong.

4. Kho lwu trir dién tir: La hé théng luu trir chinh thirc cia nha trudng trén
Google Workspace for Education, dugc sir dung d& bao quan 1au dai cac hd so
dién tir quan trong da duoc ky sb va két xuat tir cac hé thong nghiép vu theo dinh
dang luu trir chuén.

Piéu 6. Chuan dinh dang va quy wée ky thuat

Pé dam bao tinh thong nhét, trong thich va bén viing cua dit liéu, tit ca hd so
dién tr phai tuan thd cac quy udc ky thuat sau:

1. Dinh dang tép:

a) Khi soan thdo, gép y: Str dung dinh dang.docx hodc céc dinh dang mé tuong
duong cho phép chinh stra va ghi chu.

b) Khi ndp, phat hanh va luu trix 1au dai: Bit budc chuyén ddi sang dinh dang
PDF. Ddi véi cac hd so ¢6 thoi han luu trix tir 10 ndm tré 1én (nhu hoc ba, s ding
bo), phai sir dung chudn PDF/A (PDF for Archiving) d& dam béo kha nang truy
cdp va hién thi nguyén ven trong tuong lai, doc lap véi phﬁn mém va hé diéu hanh.

2. Quy woe dat tén tép:

Tén tép phai duoc dit thdng nhat, chira dau Tiéng Viét (trir mén Tiéng anh)
khong c6 ky tur dac biét va tuén theo cdu trac rd rang dé dé dang nhén dang, tim
kiém va xtr ly tu dong. Ciu tric cu thé cho ting loai hd so dugc thuc hién theo
quy dinh tai phu lyc 1. Vi du cho Ké hoach bai day: (pdf): TIET.... TEN BAI
(TEN CHU BE). K& hoach bai day phai dugc cdp nhat 1én hé thong theo ting
Tiét/Chu & trude khi thue hién giang day it nhét 03 ngay.

Chwong III: QUY TRINH NGHIEP VU
Piéu 7. Quy dinh vé viéc cAp nhit diém, hd so sd sach trén phin mém
VnEdu

- Céc loai HSSS cép nhét [én hé thdng tir diu nim hoc (vao d4u mdi nim
hoc trudng quy dinh vé thoi gian cap nhat cac ké hoach 1én hé théng VnEdu).

+ K& hoach gi4o duc ctia nha trudng
+ Ké hoach gigo duc ctia t6 chuyén mén
+ K& hoach gido duc cua gido vién

- Ho so chti nhiém: C4c muc nhu danh sach hoc sinh, noi quy hoc sinh, danh
sach GVBM... gido vién hoan thanh tir diu nim hoc. K& hoach chu nhiém hang
thang, kiém dién, téng két thi dua.. .gido vién hoan thanh vao phin mém hang
thang. Truong kiém tra viéc cap nhat hd so cha nhiém vao hang thang.

-Ké hoach bai day cua gido vién: Gido vién dua ké hoach 1én hé thong trude
ngay day t6i thiéu 3 ngay. Ban giam hiéu va td trudng thuong xuyén kiém tra.
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- Lich bao gidng: Gido vién bd mon 1én lich giang day hang tudn chim nht
vao 17h ngay chu nhét cua tudn trude lién ke.

- T4t ca HSSSPT khong thuc hién in ra gidy d luu trix, chi thuc hién trén moi
truong mang thong qua He thong csdl. lamdong edu.vn. Nhimg loai HSSSDT c6 quy
dinh vé chit ky, dong d4u cuia ca nhan va don vi thi thyc hién quy trinh ky s6 dé dam
bao tinh phép ly.

- Quén tri phan mém tao ra cic thu muc, hop luu trit d6i voi nhimg loai
HSSSPT phai upload dam bao khoa hoc, cu thé va dé tra ctru.

- Tht ca cac HSSSDT c6 tinh chét phai cap nhét thuong xuyén cac thong tin thi
c6 hudng dan viéc cip nhat dé dim bao tinh phap 1y va dong b9, nhiing thong tin sai,
bb sung mudn cap nhit lai (khi d& qua han hodc ¢6 su cd) can phai c6 bién ban ghi
nhé luu tai don vi (nhu diém sb, danh gia rén luyén...).

- Rleng d6i v&i K& hoach bai day (gi4o 4n) phai luu trit theo thu muc ¢4 nhén
gido vién, mdi khdi/1dp theo timg mdn hoc 1a mot hop luu trix trong thu muc dugc
tao. K& hoach bai day (gido 4n) phai dugc dua 1én hé thong phan mém trudc it nhét
03 ngay trudc khi day (duoc tinh vao 16p day dau tién néu gido 4n d6 duge trién khai
day nhiéu 16p).

- Nhap diém:
+ Cot diém kiém tra thudng xuyén: Gi4o vién cip nhat thuong xuyén cac
didm s6 kiém tra hoc sinh va hé thong VnEdu.

+ Cot diém kiém tra gitra ky va cudi ky:

Céc bd mén kiém tra theo ké hoach ctia nha trudng va cla by médn, hoan
thanh viéc cap nhat diém vao hé thong trong vong 10 ngay ké tlr ngay klem tra.
Sau 10 ngay truong khoa chirc nang nhap diém cot kiém tra giita ky hodc cudi ky
clia bd mon di kiém tra.

Truong hop glao vién chua nhép diém dung theo tién d6 sau khi truong da
khéa cot diém, gido vién phai lam don trinh bay rd ly do chdm tré va duge hiéu
truéng dong y thi méi duge mé khoa cép nhat diém.

Néu gido vién mudn stra diém trén hé thdng VnEdu thi phai 1am don theo
mau, trinh bay rd ly do stra va dugc su ddng y cta hidu trudng méi duge stra.
Trong qua trinh stra diém c6 su giam sat ctia ban gidm hiéu nha truong.

Sau khi két thuc hoc ky va két thac nam hoc trudng sé khoa s6 s6 diém cta
cac 16p.

T trwéng chuyén mon kiém tra va phé duyét

Qua trinh nay khong chi nhim muc dich kiém soat tudn thi ma con 1a mot
hoat dong hd trg chuyén mén, giap ning cao chét lugng bai day thong qua gbp ¥,
phan hdi mang tinh xdy dung. TTCM thyc hién kiém tra 2 tudn/1 1an. Pong thoi
tdng cuong phan cong GV kiém tra chéo 13n nhau nham muc dich chia sé kinh
nghiém chuyén mon.
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‘Pidu 8. Quy dinh vé viéc quan Iy hoc ba s0

Hoc ba sb trén hé thng csdl. lamdong.edu.vn dugc chia ra 02 dang chun:
chuén PDF va chudn XML (PDF la ding de luu trit va trién khai tai don vi, XML
dung dé dong bo 1én Cong thong tin hoc ba sb cia BO GDDPT) dé thuc hién két xuat,
hoan thién ky s6 hoc ba s6 cho mdi hoc ky va két thiic ndm hoc, cac ca nhan, bo phén
duoc phan cong phu trach thuc hién nhiing yéu cu sau:

1) Thuc hién ky s0 hoc ba

- Bbi voi glao vién bd mdn va gido vién chu nhiém: Két thuc hoc ky va két
thic ndm hoc gido vién thuc hién ky s6 tai phin mon giang day va phan phu trach d¢é
xac thyc két qua cho hoc sinh.

- Déi véi lanh dao cac don vi: thuc hién ky sb ngay sau khi gido vién bd mén
va gido vién chli nhi¢m da hoan thanh viéc ky s6 trén hoc ba ctia hoc sinh.

- Pbi véi van thu hodc ngudi phu trach cong tac van thu thye hién ky s clia
don vi trén hoc ba ngay sau khi 1anh dao cua don vi da thuc hién ky s0.

- Thuc hién dong bo Hoc ba s6 (chudn XML) 1én cdng théng tin Hoc ba sb
ctia B GDDT trén hé thong csdl.lamdong.edu.vn.

Luu y: Thuc hién khéi tao, ky s6 Hoc ba s6 theo chudn PDF va XLM va aé
ddng bd hoc tir csdl.lamdong. edu.vn lén Cdng thong tin Hoc ba so cua Bo GDDT

(theo huéng dan dinh kém), trién khai thuc hién cong tac quan ly vé ky s theo quy
dinh tai Quyét dinh 643/QD-SGDBT ngay 18/8/2022 ctia S6 GDDT (dinh kém).

2) Viéc lwu trir hoc ba so

- Ngoai viéc thyc hién ky s6 hoc ba chuan XML lén Cong thong tin hoc ba
s6 cia B GDPT, thi két thuc mdi ndm hoc, don vi hoan thién viéc ky sé Hoc ba s6
chuan PDF va xuét ra file luu trit, thuc hién tao thu muc trén thiét bi luu trir (mdy
tinh, 6 ciing di dong...) dé luu file theo timg 16p, dam bao khoa hoc, an toan, bao
mét va 1au dai (dit liéu hoc ba s6 chudn PDF phdi dwoc lwu trit toi thiéu la 02 ban
trén 02 thiét bi khdc nhau).

- Trong trudng hop hoc sinh tuyén sinh va chuyén trudng trong tinh, cac don
vi chi thuc hién chuyén file Hoc ba s6 dang chuén PDF cta hoc sinh gui cho don vi
méi. Pbi v6i hoc sinh chuyén truong ra ngoai tinh hodc vao hoc cic truong
Nghé/Cao déng/Dai hoc/Hoc vién .., ngoai viéc chuyén file Hoc ba s6, néu phu huynh
hoc sinh ¢ nhu cau thém, cac don vi c6 thé thuc hién in tir file dién tir va déng dau
giap lai 1én ban in cua file d6 dé hoc sinh luu giit va lam minh chimg tinh x4c thuc.

3. Cép ban sao: Ban hoc ba d3 c6 dy du chir ky s6 hop 1& 1a ban gbc dién
tr ¢6 gid tri phép 1y, dugc luu trit vinh vién. Viée cdp ban sao dién tir hodc ban
sao chung thuc tir hoc ba dién tir géc duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat
vé chimg thyuc dién tu.

Piéu 9. Quy trinh Ky s6 va phat hanh viin ban dién tir
1. Thim quyén ky:
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Quy dinh 15 vai tro va loai chir ky so dugc st dung:

a) Giao vién: Ky s& c4 nhan trén ké hoach gido duc c4 nhan, cac bao céo ca
nhan va hd so khéc c6 lién quan...

b) T truéng chuyén mon: Ky so ca nhan trén K& hoach gido duc cua to,
bién ban hop t, céc vin ban do to phat hanh.

¢) Ban Giam hi¢u: Ky s6 ¢4 nhan trén cac van ban diéu hanh c4 nhén theo
nhiém vu dugc phan cong. Ky s6 td chuc trén cac vin ban chinh thic clia nha
truong (quyet dinh, thong béo, hoc ba).

2. Quy cach ky:

a) Moi chit ky s6 phai dugc gén tem thoi gian hop 1€.

b) Vin ban sau khi ky s6 va phat hanh phai dugc dinh dang 13 .pdf.

c) Trén van ban da ky s, phai hién thi thong tin nguoi ky, thoi gian ky va
¢ co ché xac thuc. Nha trudng khuyén khich va sé& trién khai viéc dinh kém ma
QR hoic duong din URL trén van ban, cho phép ngudi nhan c6 thé truy cp va
x4c thyc ban gbe dang duoc luu trit trén hé thdng cia truong.

Diéu 10. Quy trinh Luu trir, sao lru va khoi phuc
- 1. Lwu trir:
a) Thoi han luu trit: Tuan thi theo. Cu thé:
- Hoc ba, Sd dang bo: Luu trlt vinh vién.
- K& hoach gi4o duc nha truong, td chuyén mén: 10 ndm.
- K& hoach bai day, S6 theo ddi danh gi hoc sinh: 5 nam.

b) Phuong thuc luu trir: Cac hd so hét han xt Iy trén hé théng nghiép vu s&
dugc két xut ra dinh dang PDF/A va chuyén vao Kho luu trir dién tir cta nha
truong.

2. Sao luu :

7 a) TAn suit: Toan bd co s& dir liéu cia hé théng VnEdu va QLNT, cung véi
Kho luu trit dién tir, phai duge sao luu ty dong theo lich: sao luu téng dan hz“mg
ngdy va sao luu toan b (full) hing tuan.

b) Luu trlr ban sao luu: Phai c6 it nhat 02 ban sao luu duogc luu trit & 02 dia
didm khac nhau (mdt tai chd, mot trén nén tang dam may hogc tai mét dia diem
vt ly khac) dé phong nglra rui ro tham hoa.

3. Phuc hoi:
a) Bo phan CNTT chiju trach nhi¢ém x4y dung ké hoach va quy trinh phuc



hoi dit liéu chi tiét.

b) Kiém thir phuc hdi: It nhit 06 thang mot 14n, bd phan CNTT phai tién
hanh dién tap phuc hdi dit liéu tir ban sao luu vao mdt mdi trudng thir nghiém dé
dam bao tinh todn ven ctia ban sao luu va tinh kha thi cia quy trinh. Két qua dién
tap phai dugc 14p thanh bién ban va bao cao BGH.

Piéu 11. Quy trinh Xir Iy thay dbi, thu hdi va hiy hd so

1. Nguyén tic bit bién: Ho so dién tir da duoc ky sb va phét hanh chinh
thirc 12 bat bién, nghiém cAm moi hanh vi x6a hoic sira dbi trwe tiép trén ban
gbc.

2. Thu hdi va thay thé: Khi can sira d6i mot hd so da phat hanh do c¢ sai
sOt, nguoi c6 tham quyén phai ban hanh mot hd so méi dé thay thé. HS so méi
phai ghi rd "Vin ban nay thay thé cho vin ban sb... ngdy...". Pdng thoi, hd so cii
phai duoc cdp nhat trang thai trén hé théng thanh "Hét hiéu luc" hodc "Bi thay
thé", nhung van duoc luu trit && dam bao tinh toan ven cta lich sir hd so.

3. Hity ho so: Viéc hily hd so dién tir hét thoi han luu trir phai dugc thuc
hién boi Hoi ddng x4c dinh gid trj tai liéu ctia nha trudng, tuan thu dang quy trinh
ctia phép luat vé luu trir. Qua trinh hily phai duoc 1ap bién ban va ghi vao nhat ky
hé théng.

Chwong IV: TRACH NHIEM, BAO MAT VA GIAM SAT

Pic¢u 12. Phén cong trach nhiém

Trach nhiém cta céc c nhan va by phén trong viéc thuc hién Quy ché nay
duoc phan cong rd rang, chi tiét. Dudi ddy 14 tom tit trach nhiém chinh:

1. Giao vién:

a) Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc cta ndi dung hd so do
minh tao 14p (KHBD, diém sb, nhan xét...).

b) Tuén thi nghiém ngit cac quy dinh vé dinh dang, quy udc dt tén tép,
thoi han ndp ho so.

¢) Tu bao quan an toan tai khoan ding nhap va khoa bi mat cua chit ky sb
c4 nhan. Bdo cdo ngay cho BGH khi ¢6 su cb.

2. T6 trudéng chuyén mon:

a) Chiu trach nhiém kiém tra, d6n déc, gidm sat viéc thuc hién Quy ché nay
trong pham vi t6 minh quan ly.

b) Pam bao viéc phé duyét KHBD va céc hd so khac ding thoi han, chat
luong, mang tinh xay dung va hd trg chuyén mén.
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¢) Chiu trach nhiém vé ndi dung céc bdo céo téng hop thang cua to.

3. Ban Giam hiéu:

a) Chiu trach nhiém cao nhét trudc co quan quan ly clp trén vé viée trién
khai va tudn thi Quy ché nay trong toan truong.

b) Ban hanh, sta bi, bd sung Quy ché khi can thiét.

c) Té chirc giam sat, kiém tra viéc thuc hién; xit 1y cac vi pham theo quy
dinh.

~ d) bam bao céac ngudn luc can thiét (ha tang, phan mém, tap huan) dé trien

khai Quy ché hiéu qua.

4. Vian phong / Bo phan CNTT:

a) Quan tri, van hanh cac hé thong phan mém, dam bao hoat dong 6 6n dinh,
an toan. Phan quyén cho céc c4 nhén, t5, nhom, bd phan sir dung hé théng VnEdu.
Tham muu cho Hiéu trudng cac giai phap nhim dam bao céc didu kién vat chit,
trang thiét bj phuc vu cho hoat dong cua hé théng VnEdu.

b) Thuc hién céc quy trinh sao luu, phuc hdi dit liéu dinh ky.

¢) Quan ly tai khoan ngudi dung, phan quyén truy cap theo ding chirc ning,
nhiém vu.

d) Ho tro k¥ thuat cho CB-GV-NV trong qua trinh sir dung.

o) Quan ly va sir dung chit ky s ciia to chirc theo sy phén cong cua Hiéu

trudng. Thong ké, bao céo cac ndi dung theo yéu ciu clia cap trén dugc két xuat
ra tir hé théng VnEdu.

Piéu 13. Bio vé dir liéu ¢4 nhin va an toan thong tin

1. Phin quyén truy cip: Viéc cap quyén truy cap vao cic hé thong va dit
liéu phai tuan thu nguyén tic dic quyén t0i thiéu, nghia 12 ngudi dung chi duoc
cAp quyén truy cdp vao nhitng thong tin va chirc nang t6i thiéu cén thiét dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

2. Quén Iy tai khoan va mat khau:

a) Mbi ca nhan c6 trach nhiém bao mét tai khoan va mét khéu duge ca‘ip;
mét khiu phai dp ing yéu cau vé do phirc tap (bao gbm chir hoa, chir thuong,
chir so6 va ky tu déc biét) va can dugc thay ddi dinh ky theo quy dinh ctia nha
trudng hodc don vi quan tri hé thng.

b) Nghiém cAm hanh vi chia sé, sir dung chung tai khoan, mét khau hoic
thiét bi chtra khoa bi mét cta chir ky sé dudi bat ky hinh thirc nao.

¢) Truong hop phat hién tai khoan co dAu hiéu bi xAm nhép hoac 16 thong
tin, nguoi st dung phai bao cdo ngay véi quan tri h¢ théng dé xur 1y kip thoi.
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d) Khong str dung tai khoan cua nguoi khac hodc cho nguoi khac sir dung
tai khoan cia minh trong moi truong hop.

3. Bido vé dir liéu ca nhan: Moi hoat dong thu thap, xtr ly, luu trit va chia sé
dit liéu ca nhan cda hoc sinh, phu huynh va CB-GV-NV phai tudn thd nghiém
ngat cac quy dinh cua Nghi dinh 13/2023/ND-CP.

4. Xir Iy sw ¢6 an toan thong tin:

a) Khi phat hién hodc nghi ngd c6 su ¢ (mét thiét bi, 16 tai khoan, truy cap
trai phép), ca nhan phai bao céo ngay lap tirc cho BGH va bg phan CNTT.

b) B phan CNTT c6 trach nhiém khoanh vung, xtr ly su b va béo cdo BGH
v& nguyén nhan, mirc d6 anh hudng va giai phap khic phuc.

Piéu 14. Theo doi, danh gia va bao cao

1. Thoi gian xir Iy: Viée tuan tha cac quy dinh vé viée thyuc hién hd so sb sach
dién tir... 1am co s& dé danh gia muc d¢ hoan thanh nhiém vu.

2. Ché d6 bao cdo:

a) Bao cao thang: TTCM bao cao BGH vé hoat dong chuyén mén ciia tb.

b) Bao céo hoc ky/nam hoc: BGH tdng hop, phan tich dé danh gia hiéu qua
trién khai Quy ché, 1am co s& cho viéc cai tién quy trinh va danh gia thi dua.

Piéu 15. Kiém tra, giam sat va xir Iy vi pham

1. Kiém tra, giam sat: BGH va TTCM c6 quyén thuc hién kiém tra dinh ky
hogc dot xuét viéc tudn thi Quy ché ciia cac c4 nhan va bd phén thong qua dit liéu
va nhat ky trén cac hé théng.

2. Xir Iy vi pham: Céc hanh vi vi pham Quy ché, tiy theo tinh chit va mrc d9,
s€ dugc xem xét xur ly theo cac hinh thirc sau:

a) Nhic nhd: Dbi véi céc vi pham 14n dau, mac d6 nhe (vi du: cham tré hoic
sai s6t 01-02 lan).

b) Phé binh: Déi vdi cac vi pham lap lai, duoc ghi nhén trong bién ban hop td
chuyén mon.

c) Xem xét trong d4nh gi4 thi dua: C4c vi pham c6 hé thong hozc gay hau qua
s& 12 mot tiéu chi dé xem xét khi danh gia, xép loai vién chirc va thi dua cudi nim
hoc.

3. Khiéu nai va giai trinh: C4 nhan c6 quyén giai trinh vé cac truong hop duoc
cho 13 vi pham. BGH c¢6 trach nhiém xem xét va dua ra két luan cudi cung mot
cach khach quan, cong bang.

Chwong V: TO CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 16. T6 chirc thye hién

1. Trach nhiém ciia Ban Giam hiéu: Pho bién, quan triét ndi dung Quy ché
nay dén toan thé CB-GV-NV. Chi dao, don dbc va tao diéu kién vé co s vat chét,
kinh phi dé thuc hién.

2. Piéu chinh, cip nhat: Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic hodc
phat sinh cac vin d& méi khong con phit hop, céc t6 chuyén mén, ca nhan cé trach
nhiém phan anh v& BGH & xem xét, diéu chinh, bd sung Quy ché.

Diu 17. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh va
dugc &p dung chinh thire tir ndm hoc 2025-2026.

2. Quy ché nay thay thé tt ca cac quy dinh, huéng din bang vin ban hoic
truyén miéng trudc day cia nha trudng vé cac ndi dung lién quan.

3. Trong trudng hop céc van ban phap quy duge vién dan tai Didu 2 ¢ su thay
d6i, bd sung hoic thay thé, cac ndi dung twong tmg trong Quy ché nay s& tu dong
dugc cap nhat va ap dung theo van ban phap quy mai.
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PHU LUC

(Ban hanh kém theo Quy ché quan 1y, sir dung hé so dién tir, hoc ba dién tir, chit
ky 56 va cdc hé thong qudn 1y gido duc tai Truong THPT Nguyén Hué - Pinh
Trang Thuong)

Phu luc 1: Bang quy wéc dit tén tép chi tiét

STT Loai hd so CAu tric dat tén Vidu
tép (PDF)

I | Ké hoach bai | TIET... TENBAV | TIET 1,2,3,4... CHUDE 1

day (KHBD) TEN CHU BE PHAT HUY TRUYEN
THONG NHA TRUGNG

2 | Ké hoach gido | KHGD Ho tén GV | KHGD Nguyén Vin An
duc ciaa GV

3 | Ké hoach gidgo | KHGD-TCM Tén | KHGD-TCM_ T4 KHTN
duc cia T6 CM | td

4 | Bién ban hop | BBSHCM_TCM | BBSHCM_TCMKHTN l4n

- | T6CM ..._lan....thang 1 thang 9

5 Béo cdo chuyén | CD _....m6n CD_NCBH Mo6n Ngit vin

&







