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TRUONG PTDTBT THCS Poc 14p - Tw do - Hanh phic
DEN THANG
S6: 211 /QB-THCS.DT Dén Thang, ngay 03 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée ban hanh quy ché quan L,
str dung hé thong quan tri trong nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS DEN THANG
Can cir Thong tw 37/2020/TT-BGDDT ngay 05 thang 10 nam 2020 cua

Bé truong B Gido duc va Pao tao vé viéc Quy dinh vé té chirc hoat déng, sir
dung thu dién tir VA Cong théng tin dién tir tai S¢ gido duc va dao tao, phong
gi40 duc va daotao va cdc co sé gido duc mam non, gido duc phé thong va giao
duc thuong xuyeén;

Can cir Ké hogch so: 203/KH-THCS.DT ngay 03 thang 10 nam 2024 cua

truong PTDTBT THCS Dén Thang vé viéc Chuyén doi sé nam 2024;

Can cir Ké hogch so: 204/KH-THCS.DT ngay 03 thang 10 ndm 2024 cia

nha truong vé viéc Ung dung CNTT nam hoc 2024-2025;

Can cir tinh hinh thyc té ciia Truong PTDTBT THCS Dén Thang;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché quan li, st dung hé théng quan tri trong nha

tredng ndm hoc 2024-2025 va nhimg nim tiép theo (6 quy ché kém theo).

Pi€u 2. Can clr vao nhiém vu dugc phan cong, can bd, giao vién co6 trach

nhiém thue hién hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.

Picu 3. Cac t0 chiic, c4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay ké tir ngay ky.
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V/v quan ly, st duno ur thnnga qaz \ tri trong nha tru’O’ng
(Ban hanh kem theo qw@t,ﬁz heSO, £ :(/\()D THCS.DT, ngay 03/10/2024
cua Hiéu trwmgdrwmfg-a PTDTET THCS Dén Thang)
DEN THANS / '}/
Pi¢u 1. Pham vi va doi “1}.}15 ﬂ"uc
\j
Van ban nay quy dinh vé viee Tr Gan ly va st dung hé¢ thong cong ngh¢
thong tin (CNTT) bao gdm: Website nha truong; CSDLN; Hé thong quan Iy nha
truong VNEDU; Trang Fanpage cua truong; loffice; hoi hop truc tuyén, hé
thong quan Iy hoc tap truc tuyén, phan mém thiét bi, Phan mém ké toan, phan
mém KDCLGD ... tai Truong PTDTBT THCS Dén Thang,

] Piéu 2.Triach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sir dung hé
thong cong nghé¢ thong tin

Tat ca cac thanh vién tham gia sir dung hé thong cong nghé thong tin
trong nha truong phai bao mat tai khoan sir dyng, khong nho nguoi khac lam
thay cong viéc cua minh, thuong xuyén thay d6i mat khau dang nhap, ngoai ra
phai thuc hién mot s6 nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém cia hi€éu truéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng nguoi ding phu hop voi
quyén han, nhiém vu cong tic cho timg can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vu phin cong theo diéu I¢ truong hoc. Chiu trach nhiém
toan b ndi dung da dang tai trén Website cua nha truong.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan st dung phan mém: Website nha trudng;
CSDLN; Hé thong quan ly nha tru’O'ng Vnedu; Trang Fanpage cua tru’O'ng ;
loffice; hdi hop truc tuyén, hé thong quan Iy hoc tap truc tuyen phan mém thiét
bi, phan mém ké toan, phan mém KDCLGD ... tai don vi, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh vé bao mat tar khoan. Quyet dinh thoi diém khbéa, mé
CSDLN, Vnedu va quy dinh cac thu tuc cap nhat diém trude khi khoa so.

‘ 3. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh veé cap nhat diém s, cap n}lét cac
ho so dién tir va cac thong tin ctia gido vién, hoc sinh; cap nhat vao hé thong cac
loai ho so CC-VC va ho so Co so vat chat - Tai chinh vao co s¢ dir licu cua nha
truong.

4. Xet duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong Siuqc lén 16p, danh hi€u thi dua,
phai kiém tra lai cic mon hoc, rén luyén hanh kiém trong ky nghi he. Phé duyét
ket qua danh gia, xép loai hoc sinh trong CSDLN, Vnedu sau khi tat ca gido vién
b0 modn va gido vién chi nhiém I6p da nhap day dua ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bao tin nhdn dinh ky va nhn tin dot xuat cho phy huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang strc khde ctia moi hoc sinh.

6. Thanh 13p Ban bién tap Website cua nha truong, trong d6 hi€u truong
1a Trudng ban, thanh vién 1a 1anh dao cac t6 chirc doan thé va chinh quyén trong
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nha truong. Chi dao céac to, r"(')éig\nha treong viét bai va dua tin trén
Website nha truong, dam/ osam SE 1 h: 4 \r?a g\cua Website ting ngdy/tuan/thang

K=4
=

dong thoi st dung hiéu qual Ft cafc e «mh nang cua Website.

7. Chi dao: Hoat donﬁ;\huygﬁ‘ iigiq;ﬂ/ ;fren cac nhém Zalo; soan giang E-

Learning va cac ing dung CNT; ["wao d/y e va gitip hoc sinh ty hoc sau gio lén
16p thong qua hé théng quan Iy hoc; @p truc tuyén.

8. Quyét dinh xir ly theo thim quyén, dé nghi cac cap c6 tham quyén
quyet dinh xur ly dbi VoI t6 chirc, ca nhén vi pham; quyet dinh khen thuong theo
tham quyén, dé nghi cip co tham quyén khen thuéng ddi voi to chie, ca nhan co
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Pi¢u 4. Trach nhiém ctia phé hiéu truwéng

1. Gidm sat va kiém tra cong tac cap nhat cac loai hd so dién tir nhu gido
an, ké hoach giang day, s6 dau bai cidp nhat, ki duyét dung thoi gian quy dinh
theo ngay/tuan/thang.

2. Hang thang phéi kiérp tra, quan 1y s6 fiiém va ghi nhan xét vao cudi so.
Chu y nhiing thay doi vé si so 16p, viéc vao diém cua gido vién.

3. Theo ddi viéc gido vién cap nhat ddy di ho so hoc sinh, thong tin

chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co).

4. Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén cia
gido vién cac by mon trong toan truong theo ké hoach. Dua vao phd diém cua
cac bai kiém tra d€ chi dao cong tac day va hoc & moi bo moén phu hop.

5. Bao cdo vo1 hi¢u truong cac truong hop bét thuong vé diém sb va phéi
hop céc to/nhom chuyén mon dé xir ly nhu: Gido vién sua chira diém nhiéu lan
hodc diém sb qua thip (qua cao) so v6i mit bang chung toan trudng ..

6. Gitp hiéu truong phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyen mon duogc
dang tai trén Website ctia nha truong.

7. Xay dyng Ké hoach va to chirc thuc hién: Hoat dong chuyén mon trén
nhom Zalo; sinh hoat chuyén moén va thao giang truc tuyen vdicac don vi trong
cum truong thong qua hé thong quan Iy hoc tdp truc tuyén; soan gidng E-
Learning va cac img dung CNTT vao day hoc va huéng dan hoc sinh tu hoc.

8. Luu trit ban mém céac dé kiém tra dinh ky theo mdi nam hoc. Ban giao
cho nh?m vién thu Vjén nl}a‘l truong cac bd dé kiém tra dinh ky sau moi nam hoc
(ban mém va ban giay) dé phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.

9. Trich xuat thong tin, dit liéu giri vé S6/Phong GDDT dé téng hop, phuc
vu bdo cao quan ly chuyén nganh.

10. Theo doi viéc cap nhat dir liéu, chi dao cong tac in s diém, hoc ba va
luu trir ding quy dmnh.

11. Giuip hi€u truong phé duyét ndi dung va viéc dang tdi cac hoat
dong giao duc; hoat dong phong trao trén Website cua nha truong.
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12. Chi dao nhan vién, i v'”h mn& frixong cadp nhat thu muc sach va tai
liu tham khao bang phan rrf,IST ¢ua uhi“"%ﬁm%mng hoc. Hang nam tang cuong,
bo sung nguon hoc liéu luy panh r\cn b9 c} @, thu vién truong (dé kiém tra dinh
ky; sang kién kinh nghiém; \cll»h"Tgm‘)thN@n Cac cap ...

DPidu 5. Trach nhi¢m cuu *\ "}'1.1 rg ¢ nu én mon
0

L Quan Iy tit ca cac talﬁﬁan-—p’nan mém CSDLN, VNEDU cua t vién,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

2. Klem tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cép nhat diém sb, gido an, s6
dau bai, s6 bao giang va cac thong tin khac cia to vién trén CSDLN VNEDU
cua nha truong.

3. De Xuét to vién xu 1y ty 1€ diém bai kiém tra khi c6 dau hiéu khong dat
chi tiéu, ké hoach cua to chuyén mén.

4. Phan cong ngudi viét bai, dua tin tic va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac cua nd1 dung cac hoat dong chuyén mon cua t6/nhoém chuyén moén ma minh
phu trach theo k& hoach trén Website ctia nha truong.

5. Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hién nhitng viéc: Sinh hoat chuyén
moén va Hoi giang truc tuyen trong cum tru:0’ng, soan glang E- Learnlng va céac
ung dung CNTT vao day hoc (sir dung So dd tu duy; thiét ké va su dyng thi
ngh1em 40 . . .). Tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do
giao vién trong t6/nhoém bién soan trude khi dang tai trén Website nha trudng.

_ 6. Quyét dinh xu Iy theo thdm quyer}, d& nghi hiéu trudng va cip c6 tham
quyén xu ly ky luat t6 vién vi pham va dé€ nghi khen thudéng cé nhan c6 thanh
tich tot thyc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Quan tri phin mém CSDLN, hé thong quan Iy truong hoc
VNEDU (GV kiém nhi¢m)

1. Tham muu cho hiu truong dé dam bao cac diéu kién vat chét, trang
thiét bi phuc vu gho hoat dong cua phan mém CSDLNN, VNEDU (thiét bi sao
lru du phong, phan mém phong chong virus, ...).

2. Cap nhat dir liéu ban dau vao dau mdi ndam hoc hodc ¢ thay doi theo
su phan cong cua hi¢u trudng.

3. Thuc hén cac théng ké va bao cao s6 iéu theo yéu cau nh dao nha truong.

4. Huéng din gido vién trong viée str dung phan mém CSDLN, VNEDU.

Piéu 7. Trach nhiém cia gido vién chit nhiém (GVCN)

1. Cép nhét danh sach va so yeu Iy lich hoc sinh ddu nam hoc theo ding
thoi han quy dinh. Thong tin t6i thiéu gdm: Ho tén; ngdy sinh; dan toc; gidi tinh;
dia chi thugng tr; con gia dinh chinh S?_Ch, ,thong t1r} cha/me; dién tl}oal lién hé.
Cap nhat day du thong tin hoc snh chuyén dén, chuyén di, bo hoc (néu co).

o2 Kiém tra SO goi tén ghi diém cua 16p; gitip hiéu truong theo ddi viée
kiém tra cho diém theo quy dinh.
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3. Cap nhat, kiém tra, xécu;}na i irong
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- Két qua kiém dién (Va’ng., amuun 1) uOhé ‘tpa'ng, hoc ky va nam hoc;

- Két qua xép loai hanh klcmwéw ke, r‘lu hoc sinh tirng hoc ky, cd nam
hoc; nhan xét danh gia két qua 1&‘110};\6114%11?:1 i¢n cua hoc sinh

- Ket qua dugc Ién l6p hoac\xﬂ;r'o Lfoc lén 16p, cong nhan hoc sinh gioi,
hoc sinh tién tién hoc ky, cd nam hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi he;

4. Cap nhat, kiém tra s6 dau bai dién tir cap ding, du theo quy dinh va két
chuyén dé ki duyét.

5. Hu:ong dﬁn hoc sinh tng dung CNTT vao hoc tip; khuyén khich hoc
sinh tham gla Viét bai va dua tin trén Website cua nha truong. Dong vién hoc
sinh tham gia céc cudc thi truc tuyén do Bo, So GDDT phat dong. Huong dan
hoc sinh tham gia hoc tip truc tuyén trén hé théng quan Iy hoc tip truc
tuyén (bai giang E-Learning) do cac thdy co gido trong nha trudng va ngoai
truong giang day.

5. Kiém dién h(_)c; sinh trén nhom Zalo nhimg budi chinh khéa, hoc thém,
SH CLB... Bao ‘gin nhan kip th(i)’i cho phu huynh hoc sinh tinh hinh th tap va
ren luyén hanh kiém hoc sinh moi tuan/thang va nhiing thong bao dot xuat khac.

Picu 8. Trach nhiém ciia gido vién bd mén (GVBM)

1. Thyc hién day du s6 lan kiém tra, cho diém theo quy ché cia B
GDDT. Tryc tiép nhdp diém hoc sinh cua cac I6p minh phu trach gidang day dam
bao chinh xac cong khai dung thoi han theo quy dinh.

2. Thuc hién chirc nang kiém tra diém trung binh mén hoc theo hoc ky, ca
nam cua hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Cép nhat va ki duyét day du gido an, s6 dau bai, s6 bao giang theo dung
thot gian quy dinh.

3. Thyc hién thao giang truc tuyén; soan giang E-Learning va ung dung
CNTT vao day hoc (surdung So dd tu duy; thiét ké va s dung thi nghiém o . . .);
bién soan céc san pham sinh hoat theo chuyén dé, chi dé do t6/nhom phan cong.

4. Tham gia Vlgt bai va dua tin tic trén trén Website ctia nha truong theo
su phan cong cua t6/nhdm chuyén mon va cac toO chic doan thé trong nha
truong; chiu trach nhiém moi thong tin khi dang tai trén moi trudng mang.

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia t6 truwéng t6 vin phong

1. Chi dao t6 vién cép nhat dﬁy du thong tin hé so can bg, cong chuec,
vién chuc, nguoi lao dong (so yéu Iy lich, dao tao, boi duong, qua trinh cong
tac, nang luong, khen thuong, ky ludt ...) vao phan mém cua h¢ thong.

2. Thyc hién viéc in s6 diém, hoc ba trén VNEDU va luu trit theo diing
quy trinh.
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3. Cap nhat Hé thong uan”] v lf:an diéu hanh trén Website va cac hop
thu dién tir dé bao cao lanh, dd‘b nlﬁth*}@m \\ly dtng thoi han. Sap xép, luu trix
vin ban, cac loai hd so theo| (auy dmk v’a Lh(»( 1‘1‘)0

4. Huéng dan va chi dao l\)@w G trs'@lct by thi nghiém cap nhat tai san, thiét
bi day hoc, dung cu thi nghlem o%\he,thong r/uan Iy tai chinh, tai san.

5. Tién hanh cai dat phan mmr'va yéu cau ké toan trién khai nhap liéu
thong tin, ho so, chimg tir d4 thyuc hién hang nam.

6. Quan Iy, bao tri hé théng may tinh va duong truyén dan
7. Lap ké hoach chuan bi co s& vat cht dap tng: HO1i nghi, hoi thao truc

tuyen sinh hoat chuyen mon va thao glang truc tuyén trong cum trudng; soan
giang E-Learning va cac timg dung CNTT vao day hoc.

8. Nhén vién thu vién nha truong cap nhat thu muc sach va tai liéu tham
khdo bang phan mém cua thu vién truong hoc

9. Nhin vién ké toan phdi hop véi GVCN thu tién qua quét ma QR
(khong bang tien mét), thuc hién cac cong viéc khac lién quan va khi phan cong
dot xuat.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia nhin vién y t& (Nhan vién thiét bi kiém nhiém)
1. Cép nhat theo doi stic khde dinh ky cho hoc sinh.

2. Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham soc suc khoe hoc sinh
tai nha. Thong bao cho phy huynh nhing thong tin vé bénh 1y hoc sinh thuong
gap nhu: Céc tat khuc xa vé mét, suy dinh duong, coi xuong .

3. Cép nhat day du cac thong tin vé thiét bi y t&, danh muc va sé luong
cac loai thuéc dugce trang bi hang nam.

Piéu 11. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trong CSDLN, VNEDU

1. Quy dinh vé thoi gian nhap diém kiém tra, danh gia vao STDDGHSDT:

a) DOi voi diém kiem tra, danh gia thuong xuyén: Gido vien mon hoc lya
chon nhimg diém kiém tra, mirc danh gia ding nang luc, pham chat cua hoc sinh
de nhap vao STDDGHSDT. Can ctr vao ke hoach giao dyc nha truong, Higu
trudng quy dinh thoi han hoan thanh viéc nhap diém kiém tra, mue danh gia
trong moi hoc Ki la vao tuan 9; tuan 18, tuan 27; tuan 35.

b) Doi voi diem kiém tra, danh gia gitta ki: phai nhip diém vao
STDDGHSDT cham nhat 10 ngay lam viéc tinh tir ngay kiem tra.

¢) Doi v6i diem kiem tra, danh gia cudi ki: phai nhap diem ngay sau khi
da cham, tra va chira bai cho hoc sinh; hoan thanh cap nhat diém cham nhat sau
10 ngay lam viéc tinh tir ngay kim tra. Truong hop phic khao bai kiem
tra, danh gia phai vao diém ngay sau khi cé két qua phic khao.

d) Két qua danh gia lai cAc mén hoc, ren luyén trong ki nghi he cua hoc
sinh (néu c6) hoan thién trudc 31 thang 8 hang nam.
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2. Quy dinh swa chira dréffsi@ chirae »n\rc danh gia

a) Khi phat hign nhap sai d “1’3? NS dcmh gla giao vién mon hoc phai
lap bién ban st chita diém, sua ¢ "é'j |r3@dmb gia, phai luu triv day da minh
ching cho nhimng truong hop « c“ ¢ '/r'l 7§ ¢gua giao vién, bai kiém tra hoc
sinh, san pham hoc tap cua hoc si h )/

- Quy trinh thyc hién nhu sau: G1ao vién mon hoc Iap bién ban @& nghi
stra chira diém, sira chita mic danh gia va kém theo minh chang; trinh bién ban
dé Hiéu truong nha truong phé duyét; néu duoc Hiéu trudng nha truong phé
duyét d¢éng y thi gido vién mdn hoc cing can bd quan tri hé théng phan mém
quan li truong hoc tién hanh sira chita diém, stra chita mic danh gid; ngay sau
khi sta xong, Hi¢u truéng nha truong, can by quan tri he thong va gido vién
moén hoc ky vao bién ban stra chira diém, sira chira mtc danh gia va luu giir hd
so kém theo minh chtmg dén khi hoc sinh ra truong.

- H6 so minh chiing gom:
+ S6 ¢4 nhan cua gi4o vién (photo);
+ Bai kiém tra hoac san pham hoc tap cua hoc sinh 1am minh chéng.

- Han cudi cung dé sua diém, sira muic dénh gia 1a 01 (mot) tuan trudc khi
kiem tra cuoi hoc Ki.

- Sau khi giao vién stra diém kiém tra, danh gia xong thi cén b quan tri
hé thong phan mém quan li trudng hoc phai khoa diém kiém tra, danh gia ngay
trén phan mém.

b) Truong hop phét hién sai diém, sai mtrc danh gia sau khi STDDGHSPT
da hoan tat thi viec Stra diém, sta muc danh gia trong STDDGHSDT dugc thuc
hién theo quy dinh, ddng thoi phai tién hanh sira diém, stra mic danh gia trén
cac loai S6 c6 lién quan theo quy trinh nhu trén.

Piéu 12. Quy dinh vé quan Iy, in, luu trir S6 P u bai, S6 bio giang, SO
theo doi va danh gia hoc sinh, Hoc ba

1. S6 Pau bai: Cudi mdi tuan gido vién chi nhiém két chuyén sang HO so
giao duc va GVBM, BGH vao ki duyét, Van thu thue hién dong dau luu trit.

2. S bao giang: Pau tuan Gido vién bo mén két chuyén sang Ho so gido
duc dé to truong, BGH kiém tra va ki duyét, van thu vao dong dau.

3. S6 Theo ddi va danh gid hoc sinh: Sau khi nhap ddy du cac cot diém &
timg bd mon, cudi hoc ky s& in diém tir may tinh ra gidy. GVBM va GVCN
kiém tra xong s& ky xac nhan vao dudi mdi trang in c¢é lién quan. Hiéu truong
ky xac nhdn va thong bao cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh
biét. Sau cung s& doéng lai thanh tap cac trang theo thir tu nhu mau cta B
GDDT dé phuc vu cong tac kiém tra chuyén mon, tap hop s liéu bao cdo va wu
trir.
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3. Hoc ba: Cudi mdi ki gida, *;AeA}sﬂrl -nhiém két chuyén sang Ho so gido
duc dé t6 truong, BGH vao kj’}‘fula%‘/s, ki d*?l‘ vét. Sau khi hoan thanh in toan bo
hoc ba ctia 16p minh va chuyg r«gla:o cli»(mcm fb‘u x,de doéng dau va luu trix.

I

Piéu 13. Quan tri pha,; na@'rp f}/‘JPbCI‘te ctia don vi (GV tin hoc kKiém

nhi¢ m) "‘&O\ __ ;"/(;'/
1. Bao c4o cho hi€u truo&\b;vf* nﬁﬂ A vu cua cac thanh vién trong Ban
bién tap da thuc hién theo ke hoach dé dam bao cac ndi dung va nguon tin tirc

cho su sdng dong clia website tirng ngay/tudn/thang.

2. Quan ly va bao mat dit li¢u trén may tinh cua nguoi quan tri, thuong
XUyén kiem tra thong tin da dang tai, phong chong tin tic va virus xam nhép pha
hoai trang website cua nha truong.

3. Cap nhat kip thoi trén website ctiia nha truong cac tin tirc va nhiing bai
vi€t ngay sau khi dugc lanh dao ph€ duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac
thong bao va nhitng chi dao cua cap trén.

4. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nam hoc hodc nhiing thay d6i ké
hoach theo sy phan cong cua hi¢u trudng.

5. Chuén bi co s& vat chat dap Ung; Ho1 nghi, hdi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mon va thao giang tryc tuyén trong cum truong; soan giang E-
Learning va céac ung dung CNTT vao day hoc theo Ké hoach cta nha truong.

6. Tuyét d6i bao mat cac tai khoan c4 nhan va mat khau quan Iy website
cua nha truong. Chiu trdch nhi€ém v&i nhiing tin tirc, bai viét va thong béao sai
léch so v&1nd1 dung da dugc lanh dao phé duyét.

Quy che nay dugc xay dung nham thuc hién tot cong tac quan Iy va sur

dung hé thong tmg dung cong nghé thong tin cua trudng PTDTBT THCS Dén
Thang nam hoc 2024-2025./.
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