	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO ĐẮK LẮK

TRƯỜNG THPT KRÔNG BÔNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc

	Số:     /QĐ-THPT
	    Krông Bông, ngày 11 tháng 01 năm 2021


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định quản lý và sử dụng hồ sơ giáo viên


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT KRÔNG BÔNG

Căn cứ Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT, ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư số 26/2020/TT/BGDĐT ngày 26/8/2020 sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh;

Thực hiện Hướng dẫn số 1848/SGDĐT-GDTrH ngày 03/12/2020 V/v hướng dẫn sử dụng và quản lí hồ sơ giáo viên trung học từ năm học 2020-2021;

Căn cứ tình hình thực tế đơn vị,
QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành Quy định quản lý và sử dụng hồ sơ giáo viên trường THPT Krông Bông.


Điều 2. Quy định này có hiệu lực thi hành kể từ năm học 2020 – 2021. Quy định được bổ sung và sửa đổi khi có vấn đề mới nảy sinh hoặc không còn phù hợp.


Điều 3. Các ông (bà) trong Ban Giám hiệu, ban quản trị hồ sơ, tổ hành chính văn phòng, tổ trưởng chuyên môn, giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm và các bộ phận liên quan căn cứ quyết định thi hành./.

Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG

- Như Điều 3;


- Lưu: VT. 
Đã ký

Dương Kim Thạch
	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO ĐẮ LẮK

TRƯỜNG THPT KRÔNG BÔNG

Số: 01/Qđi-THPT-HSGV
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                Krông Bông, ngày 12 tháng 01 năm 2021


QUY ĐỊNH

quản lý, sử dụng hồ sơ giáo viên của Trường THPT Krông Bông

(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-THPT, ngày 12 tháng 01 năm 2021 của 
Hiệu trưởng Trường THPT Krông Bông)

 

Căn cứ Thông tư 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ Thông tư số 26/2020/TT/BGDĐT ngày 26/8/2020 sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học sinh;

Thực hiện Hướng dẫn số 1848/SGDĐT-GDTrH ngày 03/12/2020 V/v hướng dẫn sử dụng và  quản lí hồ sơ giáo viên trung học từ năm học 2020-2021;

Căn cứ tình hình đơn vị, trường THPT Krông Bông xây dựng quy định sử dụng và quản lý hồ sơ giáo viên như sau:

Điều 1: Phạm vi và đối tượng áp dụng.

1. Văn bản này quy định về việc quản lý, sử dụng hồ sơ của giáo viên (Sau đây gọi tắt là HSGV) đối với trường THPT Krông Bông trên Hệ thống điện tử và trên hệ thống quản lý khác từ năm học 2020-2021.

2. Các loại hồ sơ giáo viên gồm: Kế hoạch giáo dục của giáo viên theo năm học; Kế hoạch bài dạy (giáo án); Sổ theo dõi, đánh giá học sinh; Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm chủ nhiệm lớp). Trong đó chỉ có kế hoạch bài dạy của giáo viên và kế hoạch giáo dục của giáo viên được sử dụng hồ sơ điện tử (HSĐT). Các hồ sơ khác thực hiện theo quy định hiện hành về sử dụng sổ điểm, hồ sơ chủ nhiệm lớp.
3. Hồ sơ tổ chuyên môn: Theo quy định tại Thông tư 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học;

4. Đối tượng áp dụng: Cán bộ quản lý, giáo viên và các tổ, nhóm, bộ phận thuộc trường THPT Krông Bông

Điều 2. Trách nhiệm chung của các thành viên tham gia sử dụng HSGV.

1. Tất cả các thành viên tham gia sử dụng HSGV trên hệ thống điện tử được cấp tài khoản trên hệ thống  phần mềm quản lý nhà trường, có trách nhiệm bảo mật tài khoản, thường xuyên thay đổi mật khẩu để đảm bảo tính bảo mật dữ liệu; tùy theo vai trò và trách nhiệm được phân công thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Hiệu trưởng,

2. Có trách nhiệm in phục vụ kiểm tra nếu có yêu cầu (HSĐT được BGH hoặc tổ chuyên môn, đoàn thanh tra, kiểm tra định kỳ trên phần mềm).

Điều 3. Trách nhiệm của Hiệu trưởng.

1. Bố trí thiết bị máy, cơ sở vật chất, các nguồn lực khác để phục vụ hoạt động của phần mềm quản lý nhà trường.
2. Phân công, giao nhiệm vụ cho các cá nhân, bộ phận tham gia quản lý, sử dụng phần mềm quản lý nhà trường theo đúng chức năng, nhiệm vụ.
3. Tổ chức tập huấn, hướng dẫn sử dụng, tạo điều kiện thuận lợi cho cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường, tham gia sử dụng, khai thác phần mềm quản lý nhà trường.
4. Quản lý tất cả các tài khoản sử dụng phần mềm quản lý nhà trường tại đơn vị, kiểm tra việc thực hiện các quy định về bảo mật tài khoản.
5. Quyết định thời điểm nộp cho mỗi loại hồ sơ, quy định cách thức, thủ tục nhập dữ liệu cho phần mềm. 
6. Kiểm tra về việc thực hiện quy định về cập nhật hồ sơ theo đúng tiến độ quy định.
7. Quyết định xử lý theo thẩm quyền, đề nghị các cấp có thẩm quyền quyết định xử lý đối với tổ chức, cá nhân vi phạm; quyết định khen thưởng theo thẩm quyền, đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc thực hiện quy định này.
Điều 4. Trách nhiệm của cán bộ quản trị hệ thống phần mềm
1. Tham mưu cho Hiệu trưởng để đảm bảo các điều kiện vật chất, trang thiết bị phục vụ cho hoạt động của phần mềm.
2. Quản lý và bảo mật dữ liệu, thường xuyên sao lưu, phòng chống virus.
3. Kiến nghị với đơn vị cung cấp phần mềm, cập nhật kịp thời các chức năng cần thiết khi sử dụng.

4.  Hướng dẫn giáo viên trong việc sử dụng phần mềm, HSĐT.
Điều 5. Trách nhiệm của giáo viên bộ môn
1. Xây dựng kế hoạch giáo dục từ đầu năm; soạn kế hoạch bài dạy theo quy định trước khi lên lớp.

2. Nộp kế hoạch giáo dục đầu năm cho tổ qua Vnedu (gửi đầu năm học), ghi sổ báo giảng hàng tuần, soạn giáo án và gửi giáo án hàng tuần (trước khi dạy 1 tuần: giáo viên gửi giáo án lên vnedu vào thứ 6 hàng tuần) theo quy định của tổ cho tổ trưởng chuyên môn trên vnedu để tổ trưởng hoặc TPCM phê duyệt (theo quy định kiểm tra định kỳ của tổ chuyên môn).

3. Ngoài HSĐT như trên, các loại hồ sơ khác như sổ theo dõi đánh giá học sinh thực hiện trên smas theo quy định; hồ sơ chủ nhiệm thực hiện như hiện hành (hồ sơ giấy).

Điều 6. Trách nhiệm của tổ trưởng chuyên môn
1. Kiểm tra hồ sơ của giáo viên đầu năm và hàng tuần theo quy định.  Lưu trữ hồ sơ giáo viên trên tài khoản của tổ, lưu sổ đánh gia nhận xét học sinh của giáo viên ở tổ vào cuối năm học.
2. Cập nhật gửi HSĐT của giáo viên lên hệ thống Vnedu nhà trường theo tài khoản đã cấp cho tổ trưởng hoặc module hồ sơ điện tử giáo viên trên website trường kèm theo nhận xét kết quả kiểm tra. TTCM và TPCM kiểm tra duyệt giáo án giáo viên vào thứ 7 hàng tuần (nếu GV không gửi giáo án đúng thời gian quy định coi như không có giáo án tuần đó).
Điều 7. Quy định về việc kiểm tra, lưu trữ HSGV
1. Giáo viên, tổ chuyên môn và BGH nhà trường phải chịu trách nhiệm về sự chính xác của các loại hồ sơ. Hồ sơ phải được lưu trữ đến hết năm học.

2. Giáo viên, tổ chuyên môn phải đảm bảo có đủ hồ sơ khi được thanh kiểm tra của BGH, cấp trên. Nếu không có đủ các loại HSĐT khi được thanh, kiểm tra thì giáo viên và tổ trưởng chuyên môn phải chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng.
3. Hiệu trưởng kiểm tra hồ sơ chủ nhiệm lớp.

Điều 8. Quy định phân công trách nhiệm quản lý HSGV
1. Quản lý HSĐT: Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng chuyên môn và tổ trưởng chuyên môn

2. Quản trị HSĐT, lưu trữ: PHT chuyên môn.
Điều 9. Quy định HSĐT

1. HSĐT thay cho hồ sơ giấy là minh chứng về các loại hồ sơ của giáo viên được quy định tại Điều lệ trường học mới theo Thông tư 32/2020/BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ giáo dục và đào tạo.

2. BGH và tổ trưởng chuyên môn quy định thời gian nộp hồ sơ, kiểm tra hồ sơ và lưu trữ theo quy định.

Điều 10. Khen thưởng, kỷ luật
Hiệu trưởng nhà trường quyết định xử lý theo thẩm quyền, đề nghị các cấp có thẩm quyền quyết định xử lý đối với tổ chức, cá nhân vi phạm; quyết định khen thưởng theo thẩm quyền, đề nghị các cấp có thẩm quyền khen thưởng đối với tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc thực hiện quy định này.
Điều 11: Điều khoản thi hành.
1. Quy định này áp dụng cho việc sử dụng HSĐT, quy định sử dụng và khai thác hệ thống phần mềm quản lý hồ sơ điện tử Vnedu và web trường tại trường THPT Krông Bông từ năm học 2021 - 2022.
2. Quy định này sẽ được điều chỉnh, bổ sung trong quá trình triển khai thực hiện nếu nảy sinh vấn đề mới hoặc không còn phù hợp.
 
Nơi nhận:





HIỆU TRƯỞNG   

· Sở Giáo dục – Đào tạo;
· Tổ chuyên  môn, đăng web.






· Lưu  CM.                                                   

 
   Dương Kim Thạch
