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	Số:    /QĐ - QLĐ
	             Kẻ Sặt, ngày 25 tháng 9 năm 2013


QUYẾT ĐỊNH
Về việc thành lập Ban Quản trị phần mềm quản lý điểm trên website trường THCS Kẻ Sặt
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS KẺ SẶT
           Căn cứ Công văn số 6756/BGDĐT- VP ngày 11/10/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, về việc sử dụng “Sổ gọi tên ghi điểm trong nhà trường”
          Căn cứ Quyết định số 487/QĐ-SGD&ĐT ngày 10/9/2013 của Sở GD&ĐT Hải Dương về việc ban hành quy định quản lý, sử dụng phần mềm quản lý điểm;


Căn cứ hướng dẫn số 207/PGD&ĐT–THCS ngày 23/9/2013 của PGD&ĐT Bình Giang về việc quản lý modun học sinh trên Website;
         Căn cứ nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng được qui định tại Điều lệ trường trung học phổ thông ban hành theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT;

Căn cứ vào đề nghị của ông Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn và tình hình thực tế nhà trường,
QUYẾT ĐỊNH :
Điều 1. Thành lập Ban quản trị phần mềm quản lý điểm trên Website trường THCS Kẻ Sặt gồm các ông, bà có tên sau: 
(có danh sách kèm theo)
Điều 2. Ban quản trị phần mềm quản lý điểm trên Website trường THCS Kẻ Sặt có chức năng nhiệm vụ giúp Hiệu trưởng trong tổ chức hướng dẫn giáo viên thực hiện nhập điểm và quản lí kết quả học tập của học sinh trên trang website của nhà trường theo quy định tại Quyết định số 487/QĐ-SGD&ĐT ngày 10/9/2013 của Sở GD&ĐT Hải Dương; phản ánh báo cáo kết quả thực hiện việc quản lí điểm trên website của các giáo viên thường xuyên kịp thời về Hiệu trưởng.
Nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên trong Ban quản trị do trưởng ban quản trị phân công;

Điều 3. Các ông, bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này kể từ ngày ký.
 

	Nơi nhận; 
- Như điều 1 (để thực hiện);
- Lưu:  VT.
	                           HIỆU TRƯỞNG

                                        
                           Vũ Đình Thêu



DANH SÁCH

BAN QUẢN TRỊ PHẦN MỀM QUẢN LÝ ĐIỂM  
(Kèm theo Quyết định số:      /QĐ-QLĐ ngày 25 tháng 9 năm 2013
của Hiệu trưởng trường THCS Kẻ Sặt)
	Số TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ
	Ghi chú

	1
	Vũ Đình Thêu
	Hiệu trưởng
	Trưởng ban
	

	2
	Phạm Đình Hưng
	P. Hiệu trưởng
	Phó ban thường trực
	

	3
	Nguyễn Thị Tuyết
	Văn thư

	Quản trị viên
	

	4
	Nguyễn Huy Thịnh
	Giáo viên Tin
	Quản trị viên
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BẢNG PHÂN CÔNG 

NHIỆM VỤ CÁC THÀNH VIÊN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ ĐIỂM

NĂM HỌC 2013-2014  
	Stt
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Thời gian

	1
	Tạo tài khoản và thông báo mã trường cho cán bộ giáo viên.
	Đ/c Thêu
	Đầu năm học.

	2
	Đổi mật khẩu, bảo quản mật khẩu.
	Giáo viên
	Thường xuyên.

	3
	Tạo tham số năm học, tên lớp, tên tổ chuyên môn…(nếu có phát sinh) cho các modun.
	Đ/c Hưng
	Đầu năm học.

	4
	Chuyển hồ sơ HS từ năm cũ sang năm mới
	Đ/c HưnG
	Sau khi tạo các tham số.

	5
	Nhập học sinh đầu cấp, học sinh chuyển đến…(Việc nhập thực hiện dưới hình thức chuyển từ file Excel hoặc nhập trực tiếp).
	Đ/c Tuyết
	Đầu năm học.

	6
	Cập  nhật học sinh chuyển đi, chết, bỏ học, khuyết tật…, chuyển lớp
	Đ/c Tuyết
	Đầu năm và khi phát sinh đối tượng mới.

	7
	Xếp danh sách ABC, tinh chỉnh danh sách.
	Đ/c Hưng
	Sau khi chốt danh sách hoặc khi nhập HS chuyển đến.

	8
	Tạo mã thẻ cho học sinh.
	Đ/c Hưng
	Sau khi xếp ABC và thực hiện 1 lầnduy nhất.

	9
	Phân công GVCN.
	Đ/c Hưng
	Đầu mỗi kì.

	10
	Bổ sung hồ sơ học sinh (Thông tin VEMIS, nơi sinh, chỗ ở, số điện thoại…).
	GVCN
	Đầu năm học.

	11
	In sổ điểm lớp (nếu đoàn kiểm tra yêu cầu).
	Đ/c Tuyết
	Thường xuyên.

	12
	In sổ điểm cá nhân.
	GVBM
	In đầu kì 1 đầu kì 2.

	13
	Khai báo môn học cho các lớp.
	Đ/c Hưng
	Đầu kì 1, đầu kì 2.

	14
	Phân công chuyên môn giảng dạy cho giáo viên.
	Đ/c Hưng
	Đầu kì 1, đầu kì 2.

	15
	Khai báo chế độ kiểm tra cho điểm (THCS).
	Đ/c Hưng
	Đầu kì 1, đầu kì 2.

	16
	Nhập điểm.
	GVBM
	Thường xuyên.

	17
	Nhập nhận xét tuần.
	GV PTĐội
	Cuối tuần.

	18
	Kiểm diện học sinh, xếp hạnh kiểm và ghi nhận xét tháng.
	GVCN
	Cuối tháng

	19
	In sổ liên lạc và gửi gia đình học sinh.
	GVCN
	Cuối tháng.

	20
	Nhận xét của hiệu trưởng.
	Đ/c Thêu
	Cuối tháng.

	21
	Theo dõi tiến độ kiểm tra học sinh.
	Đ/c Thêu, Hưng, Thịnh, Liễu
	Thường xuyên.

	22
	Theo dõi việc sửa điểm của giáo viên.
	Đ/c Thêu, Hưng
	Thường xuyên.

	23
	Nhập TBM kì 1 cho đối tượng chuyển đến từ kì 2.
	Đ/c Tuyết
	Đầu kì 2.

	24
	Chuyển dữ liệu học sinh sang phần mềm quản lý thi và khảo sát.
	Đ/c Thêu
	Khi tổ chức khảo sát.

	25
	Chuyển dữ liệu học sing khối 9 sang phần mềm xét Tốt nghiệp THCS.
	Đ/c Hưng
	Sau khi hoàn

thành điểm.

	26
	Khóa điểm.
	Đ/c Thêu
	Kết thúc năm học.

	27
	In sổ điểm lớp.
	Đ/c Tuyết
	Kết thúc năm học.

	28
	Xét học sinh lên lớp sau thi lại.
	Đ/c Hưng
	Trước khi vào

năm học mới.

	29
	Cập nhật thông tin modul Giới thiệu
	Đ/c Tuyết
	Trước khi vào

năm học mới

	30
	Quản trị modul Thiết bị
	Đ/c Thu
	Hằng ngày

	31
	Quản trị modul Thư viện
	Đ/c Hoa
	Hằng ngày

	32
	Cập nhật công văn đi, đến
	Đ/c Tuyết
	Hằng ngày

	33
	Viết lịch công tác, viết tin bài
	Đ/c Thêu, Hưng
	Hằng tuần

	34
	Quản trị modul Tài nguyên
	Đ/c Hưng, Tuyết
	Hằng ngày

	35
	Quản trị modul Trang vàng
	Đ/c Thêu
	Hằng tháng


Công tác kiểm tra

	STT
	Nội dung kiểm tra
	Người kiểm tra
	Thời điểm

	1
	Bảo mật tài khoản.
	Ban quản trị
	Thường xuyên

	2
	Khai báo tham số, phân công CM
	Ban quản trị
	Thường xuyên

	3
	Hồ sơ học sinh.
	Đ/c Thêu
	Đầu kì 1, kì 2

	4
	Tiến độ kiểm tra cho điểm.
	Đ/c Hưng, Thịnh, Liễu
	Thường xuyên

	5
	Sửa điểm của giáo viên.
	Đ/c Hưng
	Thường xuyên


                                                                                                                                                               TRƯỞNG BAN

