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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, sir dung va hru trir so6 diém dién tir
HIEU TRUONG TRUONG THPT HAU LOC I

Can cir Ludt Gido duc, ngay 14 thang 6 nam 2019; Ludt 6 123/2025/0H135,
ngay 10 thang 12 nam 2025 sira d6i, b6 sung mot sé diéu cia Ludt Gido duc;

Can cwr Ludt Giao dich dién tw, ngay 22 thang 6 nam 2023; Ludt Luu trir,
ngay 21 thang 6 nam 2024, Ludt Dir liéu, ngay 29 thang 11 nam 2024, Ludt Bdo
vé dir liéu ca nhan, ngay 19 thang 6 nam 2025, Ludt An ninh mang, ngay 27 thang
11 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP, ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé cong tac van thu;

Can cir Thong tw s6 22/2021/TT-BGDPT, ngay 20 thang 7 ndm 2021 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co so va
hoc sinh trung hoc phé théng;

Can cir Thong tw s6 42/2021/TT-BGDPT, ngay 30 thdng 12 nam 2021 cia
B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé co sé dir liéu giao duc va dao tgo;

Can cir Thong twe s6 08/2025/TT-BGDDT, ngay 12 thang 5 nam 2025 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh thoi han luu triv ho so, tai liéu thudc
linh vuee gido duc va dao tao;

Can cit Théng tw s6 15/2026/TT-BGDDT, ngay 24 thang 3 nam 2026 cua Bo
truong Bé Gido duc va Pdo tao ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc, truong trung
hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Céng vin sé 5483/SGDDT-GDPT, ngay 29 thang 9 nam 2026 cua
So Gido duc va Dao tao Thanh Héa vé viéc hiedng dan xdy dwng va thiee hién Quy
ché quan 1y, sir dung va luu trir sé diém dién ti;

Theo dé nghi ciia Phé Hiéu truong phu trach CNTT.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, sir dung va luu
trir s0 diém dién tir cua Trudng THPT Hau Loc I, 4p dung tir nam hoc 2026 -
2027.

Piéu 2. Quy ché 1a cin ctr dé phan cong trach nhiém, phan quyén trén hé
théng, kiém tra viéc cap nhat, stra chira, phé duy¢t, ky s6, khoa, két chuyén, déng
b, két xuat, khai thac va luu trit s6 diém dién tir ciia Nha truong.

Piéu 3. Cac Pho Hiéu truong, to trudng chuyén mén, gido vién chu nhiém,
€140 vién cac mon hoc, nhan vién van thu, nhan vién thiét bi day hoc, nhan vién



thu vién, nhan vién y té, nguoi dugc giao quan tri hé théng va cac ca nhan, bo
phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc day
ctia Nha truong trai véi Quyét dinh nay hét hiéu lyc thi hanh.

Noi nhdn:

- S6 GDDPT Thanh Hoéa (dé bao cio);
- Ban Giam hiéu;

- Céc to CM, t6 VP (dé thyc hién);

- CB, GV, NV (dé thyc hién);

- Luu: VT, CM.




QUY CHE
Quan ly, str dung va luu triv s0 diém dién tir
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so  /QD-THPTHLI ngay thang 10 nam 2026 cua
Hiéu truong Truong THPT Hau Loc 1)
Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh vi¢c tao 1ap, quan ly, sir dung, kiém tra, sua chira,
phé duyét, ky s, khoa, két chuyén, dong bg, két xuat, khai thac va luu trir s6 diém
dién tu tai Truong THPT Hau Loc 1.

2. SO diém dién tir gdbm S6 theo ddi va danh gia hoc sinh theo 16p hoc, S6
theo doi va danh giad hoc sinh cua gido vién va cac dir li¢u, tép hd so, nhat ky xtr
Iy ¢6 lién quan dugce tao lap, quan Iy dudi dang dién tir. Viéc quan Iy hoc ba sO
thuc hién theo hudng dan riéng; dir liu 1ap hoc ba phai thong nhat véi két qua da
dugc phé duyét trong s6 diém.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy ché ap dung dbi v6i can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, nguoi dugc
giao quan tri h¢ théng; hoc sinh, cha me hoc sinh va td chirc, ca nhan duoc phép
khai thac hodc phdi hop xtr Iy dit liéu s6 diém dién tir cia Nha trudng.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung

1. Tuan thu quy dinh vé danh gia hoc sinh THPT; ding néi dung, biéu mau,
so lan danh gia, phuong phap tinh, lam tron va tong hop két qua. Khong str dung
c4u hinh mic dinh cua phan mém thay cho viéc kiém tra quy dinh chuyén mon;
khong dat thém diém sd, nhan xét hodc ho so ngoai quy dinh.

2. Bao dam chinh xac, day du, kip thoi, thong nhat, toan ven, an toan, bao
mat va c6 kha ning truy vét. Moi thao tac phai gan véi tai khoan ca nhéan, ding
trach nhiém va pham vi dugc phin quyén.

3. Phan cong trach nhiém chuyén moén phai gan v6i phan quyén trén hé thong.
Nguoi quan tri chi thuc hién thao tac k¥ thuat, khong quyét dinh thay gido vién
hodc can bo quan 1y vé diém sb, muc danh gia va két qua hoc sinh.

4. Khong dung chung tai khoan, mat khau hoic phuong tién ky s6; khong
nho nguoi khac nhap, stra, ky thay; khong tu y tao lai ho so, x6a dir lidu, x6a nhat
ky hodc 1am méat dau Vet thay doi.

5. Dir lidu d3 ky sd, khoa hodc két chuyén chi duoc stra theo dang trinh tu
ctia Quy ché; phién ban cii phai duoc bao toan.

Piéu 4. Hé thong va gia tri hé so dién tur

1. Hé thong quan 1y s6 diém dién tir phai dap ing yéu cau chuyén mon, phan
quyén, kiém soat cap nhat va chinh stra, tra ctru lich st xir 1y, két xuat ho so, ky
s6, khoa dir liéu va luu trit theo quy dinh.

2. Ho so dién tir dugc sir dung thay ho so gidy khi dap ung day du yéu cau
vé ndi dung, chit ky sd, tinh toan ven, kha nang xac thyc, truy cap va luu trir.
Truong hop phap luat hodc co quan c6 tham quyén yéu cau ban gidy, Nha truong
két xuat, in, ky va quan 1y theo quy dinh.

Chuong I1
TAO LAP VA CAP NHAT DU LIEU



Piéu 5. Tao lap va kiém tra dir liéu diu nim

1. Ngudi quan tri phdi hop véi bd phan quan 1y hd so, gido vién chii nhiém
va gido vién mon hoc thiét 1ap nam hoc, hoc ky, khéi 16p, 16p hoc, mén hoc, hoat
dong giao duc, tham sO danh gia; tiép nhan dit liéu ké thira; cip nhat phan cong;
cap tai khoan va phan quyén.

2. Khong tao lai dit liéu da c6, khong phat sinh ban ghi trung 1ap. Hoc sinh
moi tuyén hodc chuyén dén chi duoc bd sung trén co sd hd so hop 1é; st dung
thong nhat ma dinh danh trén co s¢ dir liéu nganh.

3. Gi4o vién cha nhiém ddi chiéu danh sach hoc sinh vé thong tin c4 nhan,
tinh trang hoc tip v&i hd so tuyén sinh, chuyén truong trén hé théng dir liéu cia
B¢ gido duc (https://smis.moet.edu.vn) trong 16p chu nhi¢m sau khi nha truong
cd thdng béo Gi4o vién mon hoc kiém tra danh sach 16p, mén hoc, hinh thirc danh
gia va quyen cap nhat.

4. B6i v6i mon hoc, hoat dong giao duc co nhiéu gido vién tham gia, Pho
Hiéu truong phu trach xac dinh rd phan dit lidu ting ngudi cap nhat va nguoi chiu
trach nhiém tong hop.

5. Pho Hiéu truong phu trach tong hop két qua ra soat, yéu cau xu 1y sai léch
va bao cao Hiéu trudong xac nhan hoan thanh trudc khi cap nhat két qua danh gia.

6. Hoc sinh chuyén dén, chuyén di, chuyén 16p, thoi hoc hodc thay doi thong
tin c& nhan dugc cap nhat trén co sé dit liéu phai ¢ hd so hop 18, giir nguyén ma
dinh danh va lich str hoc tap; khong x6a hoac tao lai ho so di co dit liéu.

Piéu 6. Cip nhat diém s, mirc danh gia va dir liéu 16p

1. Gido vién truc tiép giang day sir dung tai khoan c4 nhan dé nhap diém,
mirc danh gia va ndi dung thudc nhiém vy; kiém tra ngay sau khi luu, bao dam
dung hoc sinh, 16p, mon hoc, hoc ky, loai danh gia va két qua thuc té.

2. Chi nhap két qua sau khi da thyc hién danh gia va co két qua thuc té.
Truong hop chua thuc hién hodc chua c6 két qua phai ghi nhan trang thai “chua
c6 két qua”, khong nhap diém hodc mirc danh gia thay thé.

3. Khi nhap dit liéu tir tép, gido vién phai d6i chiéu ma dinh danh hoc sinh
va kiém tra lai toan bo dit liéu sau khi nhap; khong chi ddi chiéu theo thur ty danh
sach, tranh truong hop vao diém nham cho hoc sinh.

4. Gido vién chu nhiém cép nhat chuyén can, noi dung tong hop cua 16p. S6
ngay, budi nghi dugc ghi nhan dung don vi tinh theo quy dinh va khop voi so ghi
dau bai trén 16p. Chiu trach nhiém bao céo su bién dong vé hoc sinh trong 16p kip
thot voi quan tri nha truong.

Piéu 7. Thoi han cap nhat

1. Thong tin chuyén can dugc ghi nhan theo ngay hoc va cdp nhat lén hé
thdng cham nhét vao cudi tudn hoc.

2. Két qua danh gia thuong xuyén dugc cap nhat theo tién do day hoc va ké
hoach kiém tra, danh gié khong don viéc nhap két qua vao cudi hoc ky.

3. Két qua danh gla dinh ky dugc cap nhat cham nhat 15 ngay ké tir ngay t6
chtrc kiém tra, danh gia va phai hoan thanh trudc thoi diém xét duyét két qua co
lién quan.

4. Bién dong hoc sinh dugc cap nhat cham nhét 03 ngay lam vi¢c ké tur khi
Nha truong tiép nhan du ho so hop 16 hodc c¢6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén.



https://smis.moet.edu.vn/

5. Dit liéu phuc vu tong hop hoc ky, nam hoc phai hoan thanh truée lich kiém
tra, xét duyét do Hiéu trudng ban hanh. Kiém tra, danh gia bo sung hodc danh gia
lai thuc hién theo thoi han riéng trong ké hoach ctia Nha truong.

Piéu 8. Ban glao khi thay d6i nhiém vu

Khi gido vién thay d6i nhiém vy, nghi cong tac hodc khong thé tiép tuc cap
nhat, Hiéu truong phan cong nguoi tiép nhan; to chirc ban giao dit liéu, bai kiém
tra, phleu danh gia, san pham hoc - tap va minh chimg; ddng thoi diéu chinh hodc
thu hoi quyén str dung. Nghiém cAm ban giao bang cach cho ngudi khac dung tai
khoan hodc phuong tién ky so ctiia minh.

Chuwong 111
KIEM TRA VA POI CHIEU DU LIEU
Pi¢u 9. Thoi diém va trach nhiém kiém tra

1. Nha truong kiém tra sau khi tao lap dir liéu dau nam; dinh ky hang thang
trong hoc ky; trude khi phé duyét, ky s6, khoa, két chuyén; va khi ¢ sai 1éch hoic
phan anh.

a) Hiéu truong hoic Phé Hiéu truong duoc phan cong kiém tra tryc tuyén
tién do cap nhat, nhan xét va dinh chinh hang thang; kiém tra trude khi trinh ky
s6, phé duyét cudi hoc ky I va cudi ndm hoc.

b) Gi4o vién méon hoc ddi chiéu dir liéu véi bai kiém tra, phiéu danh gia, san
pham hoc tap va ho so chuyén mon; kiém tra két qua tong hgp mon hoc.

¢) Gido vién chu nhiém ra soat thong tin hoc sinh, chuyén can, muc do day
du cta két qua cac mon hoc va két qua tong hop cua 16p.

d) T truong chuyén mén kiém tra tién d6 cip nhat va viéc thuc hién quy
dinh danh gia trong t6.

d) Phé Hiéu trudong phu trach kiém tra két qua ra soat, trudng hop bat thudng
va viéc khic phuc trudce khi trinh Hi¢u truong.

Picu 10. Noi dung va ho so kiém tra

1. Kiém tra ding hoc sinh; da dit li¢u bat budc; ding hinh thuec, s6 lan danh
gia; dung cach tinh, 1am tron, tong hop; ding tinh trang hoc tap, chit ky va phién
ban ho so.

2. Tap trung kiém tra truong hop thiéu két qua, thay doi diém nhiéu lan,
chinh stra hang loat, két qua bat thuong hodc két qua tong hop khong phu hop dit
liéu thanh phan.

3. Khi phat hién sai léch, nguoi kiém tra ghi 16 ndi dung, can cir d6i chiéu,
nguoi XU 1y, thoi han hoan thanh va két qua kiém tra lai trén hé théng hoac Phiéu
kiém tra; khong lap nhiéu ho so tring ndi dung.

Chuong IV
SUA CHUA PINH CHiNH VA MO KHOA DU LIEU
Piéu 11. Nguyen tic sira chira

1. Moi viéc sira diém s6, muc danh gia hoic két qua giao duc, ké ca khi so
chua khoa, phai c¢6 cin ctr va xac dinh rd nguoi dé nghi, nguoi kiém tra, nguoi
xac nhan, nguoi phé duyét va nguoi thao tac.

2. Gido vién mon hoc 1ap dé nghi; gido vién chu nhiém kiém tra, x4c nhan;
Hiéu truong phé duyét. Nguoi quan tri chi mé quyén hodc mé khoa theo ndi dung



da duogc duyét; gido vién truc tiép thuc hién viéc stra va chiu trach nhiém dir liéu
trude va sau khi stra chita.

3. Khong tu ¥ mé khoa, stra dit 1iéu hoac dé nghi don vi van hanh can thiép
khi chua dugc phé duyét; khong xo6a, stra nhat ky hé théng.

Piéu 12. Quy trinh stra chira, dinh chinh

1. Buée 1 - Lap dé nghi: ghi 6 hoc sinh, 16p, mén hoc hodc ndéi dung, hoc
ky, nam hoc, dir li¢u trudc sura, dit li¢u dé nghi stra, 1y do va minh ching.

2. Buédc 2 - Kiém tra, xdc nhan: gidao vién chi nhiém va nguoi duge phan
cong ddi chiéu minh chimg, xac nhan noi dung dé nghi.

3. Budc 3 - Phé duyét: Hi¢u trudng quyét dinh viéc stra; néu can md khoa
phai xac dinh pham vi dir liéu, ngudi dugc thao tac, thoi diém md va thoi han
khoa lai.

4. Budc 4 - Thuc hién: ngudi quan tri mé quyén hodc mé khéa trong pham
vi dugc duyét; gido vién hodc nguoi chiu trach nhiém dit liéu stra dang ndi dung
dugc phé duyét.

5. Budc 5 - Kiém tra, hoan tit: ngudi dugc phin cong doi chiéu dir lidu sau
stra va két qua téng hop bi anh hudng; thuc hién phé duyét lai, ky s6 lai va khoa
lai 461 v6i ho so di phé duyét, ky sb hodc khoa.

Picu 13. Kiém soat pham vi mé khoa

1. Pham vi va thoi gian mo khéa phai giéi han & murc can thiét. Néu phan
mém budc mé pham vi rong hon, Hiéu truong phai phé duyét pham vi, bién phap
kiém soat, thoi diém ma va thoi han khoa lai; Phé Hiéu trudng phu trach chuyén
mon t6 chic klem tra toan by pham vi da mo sau khi xur ly.

2. Néu yéu cau vuot phan quyén ciia Nha truong, nguoi quan tri lap dé nghi
hd tro kém phé duyét cua Hiéu truong; sau khi hd tro phai kiém tra, d6i chiéu va
xac nhan két qua.

Picu 14. Xir Iy ho so da ky sd, két chuyén hoic dong bd

1. Pbi v6i ho so da ky sd, gitr nguyén phién ban da ky; 1ap phién ban mai,
ghi rd quan hé thay thé, kiém tra, phé duyét va ky sb lai. Khong ghi dé tép da ky
hodc dung chit ky cii cho ndi dung thay doi.

2. Néu dir liéu da két chuyén, dong bo, dung dé 1ap hoc ba hodc bao céo, phai
xéac dinh tit ca ho so va hé thong bi anh hudng; sira tai dit liéu ngudn, sau d6 cap
nhat, déng b6 lai va kiém tra két qua.

3. Ho so dinh chinh gém dé nghi, minh chirng, xac nhan, phé duy¢t, két qua
thuc hién va nhat ky ghi nguoi thao tac, thoi diém, dir liéu trude va sau sira; luu
cung s6 diém hodc lién két voi hd so duge dinh chinh.

Chuong V
PHE DUYET KY SO VA KHOA DU LIEU
Piéu 15. Lich hoan thanh

Trude khi két thuc hoc ky va nam hoc, Hi¢u trudng ban hanh lich hoan thanh
dir liéu, kiém tra, phé duyét, ky s6 va khoa so; lich phai danh du thoi gian cho
kiém tra, phan hoi va xir 1y sai sot.

Piéu 16. Trinh ti hoan thién va phé duyét

1. Gido vién méon hoc hoan thanh dit liéu, kiém tra két qua tong hop va xac

nhan ndi dung dugc phan cong.



2. Gio vién cha nhiém kiém tra dit liéu 16p, hoan thanh ndi dung thudc trach
nhiém va 1ap danh sach dé nghi xét duyét.

3.TH truong chuyén mon va Pho Hiéu truong phu trach chuyén moén kiém
tra mtrc 46 day du, tinh thong nhat va viéc xir 1y truong hop vudng mac.

4. Hiéu truong phé duyét két qua thudc tham quyén. Truong hop chua du
diéu kién danh gia phai xac dinh dang trang thai va ké hoach hoan thanh, khong
tu dién két qua dé khoa sb.

Piéu 17. Ky s

1. Nha truong t6 chirc ky s6 dung trach nhiém va yéu cau cua timg loai hd
s0. Trude khi ky phai chét noi dung, khong dé dir lidu thay doi trong qua trinh ky.

2. Nguoi ky tu kiém tra noi dung, su dung phuong ti¢én ky s6 ctia minh. Néu
ky trén t¢p két xuat phai ddi chiéu tep voi dir li¢u da xac nhan, phé duyét. Xac
nhan, phé duyét hodc khoa trén phan mém khong thay chit ky s6 ddi voi ho so
phai ky.

Picu 18. Khéa dir liéu

Sau khi phé duyét va ky s, ngudi quan tri kiém tra tinh trang chit ky, khoa
dir li€u theo chi dao cua Hi¢u truong va ghi nhan thoi diém khoa. Dit liéu d3 khoa
chi duoc khai thac theo quyén, khong sira truc tiép; mo lai theo Chuong IV Quy
ché nay.

Chuong VI
KET CHUYEN PONG BQ VA LUU TRU
Piéu 19. Két chuyén dir liéu

1. Két chuyén sang hoc ky, nim hoc méi can ctr két qua da phé duyét va tinh
trang thuc té cua tirng hoc sinh. Hi¢u trudng xac dinh thoi diém, pham vi, ngudi
thuc hién va nguoi kiém tra.

2. Trudc khi két chuyén phai kiém tra danh sach, ma dinh danh, 16p, két qua
phé duyét va trang thai. Sau két chuyén phai ddi chiéu s luong, danh sach va di
lidu ké thira; xtr 1y thiéu, trung, sai 16p hodc sai trang thai trude khi st dung.

3. Dit liéu cii phai duoc bao toan. Két chuyén khong dugce lam mat hd so
hodc dua diém, nhan xét nim trude vao truong két qua cua nam hoc méi. Hoc
sinh con phai danh gia lai hodc rén luyén trong ky nghi heé dugc theo doi riéng,
chi cp nhat trang thai sau khi c6 két qua phé duyét.

Picu 20. Pong bé dir liéu

1. Nguo1 quan tri la dau moi déng b vai co s& dir ligu BO gido duc va hé
théng lién quan theo pham vi, thoi han va huéng dan ky thuat.

2. Sau mdi 1an dong bo phai kiém tra thong bao tiép nhan, danh sach 16i va
d6i chiéu dir liéu tai hé théng nhan. Khi c6 sai léch, xac dinh dir liéu ngudn, sira
dung thim quyén, déng bo lai va kiém tra; khong sira riéng ré gy nhiéu két qua
khac nhau.

Piéu 21. Két xuat va tiép nhan hé so luu trir

1. Sau khi ho so duoc phé duyét, ky s6 hop 1é va khéa, ngudi quan tri két
xuat hodc tiép nhan tép hoan chinh, giit nguyén noi dung, chir ky s va thong tin
xac thuc.



2. Vin thu phéi hop nguoi quan tri kiém tra sé lugng, kha niang mé, doc, tra
ctru, xac thuc chir ky; ddi chiéu vé6i danh sach 16p, hoc sinh va dir liéu phé duyét
truwdc khi tiép nhan.

3. Ho so dinh chinh phai luu ca phién ban trude va sau dinh chinh, thong tin
phé duyét va chi rd phién ban chinh thirc.

Piéu 22. T6 chirc kho Iwru trir dién tir

1. Ho so duge sép xép theo cau triic: Nam hoc/Loai sé/Khéi/Lé‘p/Phién ban;
tén tép phai thé hién nim hoc, loai sd, 16p, hoc ky hoac thoi diém va trang thai
phién ban.

2. Tép chinh thirc dugc luu tai kho luu trir dién tir cia Nha trudong va co it
nhat mot ban sao luu du phong tai vi tri doc 1ap, duoc kiém soat truy cap. Thuc
hién kiém tra kha ning phuc hoi tdi thiéu mdi hoc ky va trudc khi thay d6i hé
théng.

3. Vin thu quan 1y danh muc ho so, thoi han Iuu, phién ban va viéc khai thac;
nguoi quan tri thuc hién sao luu ki thuat, kiém tra tinh toan ven, kha nang doc va
phuc hoi; Pho Hiéu truong phu trach chuyén mon kiém tra tinh day du vé nghiép
VUL
Pi¢u 23. Thoi han lvu triv

1. SO theo ddi va danh gid hoc sinh theo 16p hoc, 1a ho so ghi nhan chinh
thirc két qua hoc tap va rén luyén cia 16p, duoc luu trir vinh vién theo thoi han ap
dung ddi v6i s6 goi tén va ghi diém tai Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT.

2. SO theo ddi va danh gia hoc sinh cua gido vién va hd so chuyén mén hd
tro duoc luu trit 05 nam, trir thanh phan hd so thudc nhom co thoi han dai hon
theo Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT.

3. Bai kiém tra dinh ky luu 02 ndm; ho so dinh chinh, mé khoa, kiém tra, ban
giao va nhat ky c6 lién quan duoc Iuu ciing hd so chinh hoic t6i thiéu 05 nam néu
khong thudc thanh phan cta ho so luu vinh vién.

4. Khi quy dinh phap luat xac dinh thoi han dai hon hoac ho so lién quan vu
viéc chua két thuc, ap dung thoi han dai hon. Thoi han dugc tinh tir ndm cong
viéc két thuc theo quy dinh luu trir.

Picu 24. Ban giao va thay ddi hé thong

1. Khi thay d6i ngudi phu trach, thay d6i phan mém hoic to chirc lai don vi,
phai kiém ké, 1ap danh muc, kiém tra kha nang md va xéac thuc, ban giao day du
hd so; xac dinh 16 nguoi tiép nhan va trach nhiém tiép tuc quan 1y.

2. Khong hity hd so da hinh thanh chi vi thay d6i hé théng hodc phuong thirc
quan 1y. Viéc chuyén doi dit liéu phai bao toan ndi dung, chit ky, lich sir, phién
ban va kha nang tra ctru.

Chuong VII
TAI KHOAN BAO MAT KHAI THAC VA XU LY SU CO
Piéu 25. Quan Iy tai khoin va phin quyén

1. Mdi nguoi st dung mot tai khoan ca nhan. Viéc cép moi, thay ddi hodc
thu hoi quyén phai duoc Hiéu truong hoic ngudi duoc oy quyén chap thuan va
ghi nhén.



2. Quyén duoc thu hoi ngay khi nguoi dung d6i nhiém vu, chuyén cong tac,
nghi viéc hodc co nguy co mat an toan. Ngudi quan tri ra soat danh sach tai khoan
va quyen t61 thiéu mdi hoc ky.

Diéu 26. Bao vé tai khoan, dir liéu va chir ky s6

1. Nguo1 dung phai bdo vé mat khau, ma xac thuc, thiét bi va phuong tién
ky sd; khong luu mat khau trén thiét bi dung chung; khoa phién lam viéc khi roi
may; bao ngay khi phat hién truy cap bat thudng hodc nguy co 16 dit lidu.

2. Chi khai thac dir li¢u dung nhiém vy, muc dich va pham vi dugc phép;
khong chup, sao chép, tai xuéng, chia s¢, dang tai hoac sur dung dit li€u hoc sinh
cho muc dich ca nhan.

3. Dir liéu xuét ra thiét bi hoic giri qua mdi trudng mang phai duoc bao vé
phu hop; x6a an toan ban tam sau khi hoan thanh cong viéc; khong st dung dich
vu, cong cu Al hodc tai khoan c4 nhan dé xir 1y dit liéu dinh danh, diém s6 khi
chua dugc Nha truong phé duyét.

Piéu 27. Cung cap thong tin va giai quyét phan anh

1. Két qua hoc tap, rén luyén dugc thong bao qua kénh chinh thirc ciia Nha
trudong, ding hoc sinh, cha me¢ hoc sinh, pham vi va muc dich. Giao vién khong
cong khai bang diém co6 thong tin dinh danh cua ca 16p trén mang xa hoi hodc
nhom khéng dugce kiém soat.

2. Phan anh vé dir liéu dugc tiép nhan qua gido vién cha nhiém, gido vién
mon hoc hoidc Ban Giam hiéu. Viéc giai quyét phai xac minh, phan hoi, bao vé
thong tin ¢4 nhan va néu can stra dit lidu phai thyc hién theo Chuong IV.

Piéu 28. Xir Iy gian doan va sw cd

1. Khi hé thong gian doan, ngudi quan tri théng bao nguoi dung, ghi nhén
thoi diém, pham vi anh huong va noi dung chua cap nhat; ph01 hop dau méi hd
trg. Gido vién luu gitr an toan két qua gdc, khong tu tao hé thng dir liéu song
song thiéu kiém soat.

2. Khi hé théng hoat dong trd lai, dit liéu duoc cap nhat bo sung, kiém tra,
d6i chiéu dé bao dam day du, chinh xac, khong trung ldp. Su ¢d mat tai khoan, 16
dir liéu, sai 1éch dién rong hodc khong thé phuc hoi phai bao cdo Hiéu truéng ngay
va xu ly theo quy dinh v€ an toan thong tin, dir li¢u ca nhan.

3. Vuodng mic vuot thim quyén duge tong hop, bao cao S& GDDT Thanh
Hoéa qua bd phan phu trach duoc Giam ddc S6 GDDPT phan cong; dé nghi ho tro
phai néu 10 su viéc, thoi diém va pham vi dit liéu. Sau hd tro phai kiém tra va xac
nhan két qua.

Chwong VIII
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN VA BQ PHAN
Piéu 29. Hiéu truéng

1. Chiu trach nhiém chung; ban hanh lich, phan cong, phan quyén; phé duyét
két qua, stra chira, m¢ khoa, ky 50, khoa sb, két chuyén va luu trir thudc tham
quyen.

2. T6 chtic pho bién, tap huan, kiém tra; giai quyet phan anh, xur 1y sai sot va
vi pham; béo céo co quan quan 1y khi vuot tham quyén.

3. Quyét dinh phuong 4n bao dam hé thdng, an toan dir liéu, sao luu, phuc
hoi va luu trit.
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Piéu 30. Phé Hi¢u truéng phu trach chuyén mén

1. Theo doi, don doc kiém tra tién do va chét luong dit liéu; tong hop két
qua ra soat hang thang, cudi hoc ky va cudi nam.

Piéu 31. Pho Hiéu truwéng phu trach cong nghe thong tin nha truwong

1. Kiém tra dé nghi stra chira, mo khoa; t6 chie ddi chiéu sau sira; tham muu
Hiéu truong phé duyét, ky sb, khoa va két chuyén.

2. Chu tri hudng dan nghiép vu, phéi hop t6 chuyén mon, gido vién chu
nhiém, ngudi quan tri va van thu xtr Iy vudng mac.

Piéu 32. To trudng chuyén mon

T6 chc trién khai quy dinh ddnh gia; kiém tra tién d6, sb 1an, hinh thuc, tinh
horp 1& va viéc khac phuc sai sot trong t6; khong can thiép, sira diém thay giao
vién; bao cao kip thoi truong hop bat thuong.

Piéu 33. Gifo vién mén hoc

Chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c, dy du, kip thoi ctia diém sd, mirc danh
gid va minh ching; tu nhap, kiém tra, xac nhan, ky ) phén dugc giao; lap dé nghi
khi can sira; bao quan tai khoan va di liéu.

Piéu 34. Gido vién chii nhiém

Kiém tra danh séach, thong tin, chuyén can va mac do dﬁy du cua dit liéu 16p;
téng hop két qua rén luyén, 1ap danh sach xét duyét; xac nhan dé nghi stra diém,
murc danh gia; phéi hop thong bao két qua va giai quyét phan anh.

Piéu 35. Nguoi quan tri hé thong
Quan 1y bién dong hoc sinh, tham muu phuong 4n bao dam hé thong, an
toan dit liéu, sao luu, phuc hdi va luu trit.

Thuc hién c4u hinh, phan quyén, hd tro k¥ thuat, mo khoa, khoa, két chuyén,
déng bo, két xuét, sao luu theo phé duy¢t; bdo ddm nhat ky va khong thuc hién
thay quyét dinh chuyén mén; béo céo ngay su cb hoic thao tac vugt pham vi.
Picu 36. Nhan vién vin thw

Tiép nhan ho so dd hoan chinh; kiém tra danh muc, tinh trang tép va chir ky
cung nguodi quan tri; 1ap ho so, quan ly kho, thoi han luu, khai thac, ban giao va
tiéu huy khi du diéu kién theo phap luat luu tri.

Pi¢u 37. Hoc sinh va cha me hoc sinh

Bao vé tai khoan néu dugc cap; khai thac két qua ding pham vi; phan 4nh
sai 1éch qua kénh chinh thirc; khong truy cap trai phép, sura, phat tan hodc su dung
dir li€u cua nguoi khac.

Chuong IX
KIEM TRA XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN
Piéu 38. Kiém tra va xir 1y vi pham

1. Hi¢u truong td chtrc kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién Quy ché;
két qua 1a cin ctr danh gia viéc thyc hién nhiém vu cia ca nhan, bd phan.

2. Canhan vi pham tuy tinh chat, mic d6 phai khic phuc hau qua, chiu trach
nhiém theo quy dinh cua Nha truong va phap luat; truong hop co dau hiéu mat an
toan dir liu, gia mao, c6 ¥ sira, x6a hodc lam sai léch két qua phai duoc bao cdo
va xu ly kip thoi.

Picu 39. T6 chirc thue hién
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1. Quy ché dugc phé bién dén toan thé can bod quan ly, gido vién, nhan vién;
cac ca nhan ky cam két hodc xac nhan da duoc huéng dan va chiu trach nhiém
thuc hién.

2. Pho Hi¢u trudng phu trach chuyén mon chu tri tham muu biéu mau, lich
thuc hién va huéng dan nghiép vu. Nguoi quan tri hé théng, van thu va cac to
chuyén mon phéi hop trién khai.

3. Khi thay ddi quy dinh, phadn mém hoic phuwong thirc quan 1y, Nha truong
ra soat, stra d6i Quy ché. Vudng mic duoc bao cdo Hiéu truong xem xét, quyét
dinh hoidc dé nghi S6 GDDT hudng dan.
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PHU LUC
Biéu miu thue hién Quy ché quan ly, su dung va luu triv s0 diém dién tir
(Kém theo Quy ché quan Iy, sir dung va lwu triv s6 diém dién tir ciia

Truong THPT Hdau Loc 1)
- ] Méu 01 o
PHIEU DE NGHI SUA CHUA DPINH CHINH DU LIEU SO PIEM PIEN TU
Ho va tén nguoi dé nghi: ...oocvveeeeiiiieiieeee, Chlrc VU: v,
Hoc sinh: ....coooviiiiiiieee, Lop: .......... MoOn/NO1 dung: ......cceeveeeneneee.
Hoc ky: .......... Nam hoc: ......ccceeueen. Ngay lap dé nghi: ...... [eveii veunan.
STT Dir liéu trude stira Dir liéu dé nghi sira Ly do va minh chirng
1
2

Y kién cua giao vién chi nhiém:

GIAO VIEN CHU NGUOI KIEM TRA HIEU TRUONG PHE

NGUOI PE NGHI NHIEM DUYET

(Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén)
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Miu 02
PHIEU THU'C HIEN MO KHOA SUA DU LIEU VA KHOA LAI
Noi dung Thong tin ghi nhan
Cén ctr phé duyét
Pham vi dir li€u dugc mo
Nguoi dugc phép chinh sua
Thoi diém mo khéa | ... gi0 ..... phat, ngay ...../ .../ c........
Thoi han phai khéalai | ... gi0 ..... phat, ngay ...../ .../ c........
Dir liéu trudce/sau chinh sitra
Két qua kiém tra dit liéu tong hop bi
anh hudng
Tinh trang phé duyét lai/ky s6 lai
Thoi diém khoalai | ... gio ..... phit, ngay ...../.... ...
Nhat ky hodc ma giao dich lién quan
NGUOI QUAN TRI | NGUOI CHINH SUA | NGUOI KIEM TRA HIEU Tll\}gg?@ XAC
(Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén) (Ky, ghi 16 ho tén) (Ky, ghi r0 ho tén)
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Miu 03

BANG KIEM TRA DU LIEU TRUGC PHE DUYET KY SO VA KHOA SO

Hoc ky/Nam hoc: .....ooovveviiieiieiecieee, Khoi/Lép:
STT Noi dung kiém tra Pat | Chwadat | Ghichu
1 | Danh sach, ma dinh danh va tinh trang hoc sinh chinh xac
2 | Pukét qua danh gia thuong xuyén, dinh ky theo quy dinh
3 Pung loai danh gia, cach tinh, lam tron va téng hop
4 | Dit liéu chuyén can va bién dong hoc sinh day du
5 Céc tru’fmg hop chua du diéu kién danh gia duoc ghi dung
trang thai

6 | Dé nghi stra chita, dinh chinh da dugc xur 1y va kiém tra lai
7 | Két qua mén hoc, rén luyén va danh sach xét duyét thong nhat
8 | Tép két xuat khop dir liéu da phé duyét
9 | Chir ky s6 day du, hop 1&; tp md doc va xac thuc duoc
10 | basao luu, 1ap danh muc va xac dinh thoi han luu trie
GIAO VIEN/GVCN CTHOU%E?AN(?N PHO HIEU TRUONG |  HIEU TRUONG

(Ky, ghi r6 ho tén)

(Ky, ghi r6 ho tén)

(Ky, ghi 6 ho tén)

(Ky, ghi r0 ho tén)
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Méu 04
BIEN BAN BAN GIAO HO SO SO PIEM DIEN TU

Hom nay, vao hoi ..... gio ..... phit, ngay ..... thang ..... nam .......... , tal Truong

THPT Hau Ldc I, ching t61 gom:

BEN 120: ..cvviiiiieiiece e Chtre vu:

Bennhan: ........ccoooviiii e Chtc vu:

Ly do ban giao:
ST A Nam So Phién ban/Chir

T Tén ho so/dir liéu hoc/Lé lwgng 2 Vi tri luu Tinh trang

oc/Lép tép ky

1

2

3

Tai khoan, quyén truy cap da duoc diéu chinh/thu hoi:

Bién ban duoc 1ap thanh ..... ban c6 gia tri nhu nhau, mdi bén gii ..... ban, Nha
truong luu ..... ban.
BEN GIAO BEN NHAN NGUOI QUAN TRI LAN};E%% XAC

(Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén) (Ky, ghi 6 ho tén)
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