PHONG GD&PT VINH THUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH VINH PHONG 3 Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 75/KH-TH VP3 Vinh Phong, ngay 07 thang 9 nam 2023
KE HOACH

Quan ly, duyét ho so' chuyén mén truwe tuyén

Can cir Ké hoach s6 224/KH- -SGDDT ngay 29 thang 01 nam 2021 cia So
Giao duc va bao tao Kién Giang vé chuyén d6i sb trong linh vug gido duc giai
doan 2021-2025 va dinh huéng dén nam 2030;

~ Can cir K& hoach s6 70-KH/HU ngay 29-9-2022 ctia Huyén ty Vinh Thuan
ve chuyén doi s0 huyén Vinh Thuan dén nam 2025 va dinh hudng dén nam 2030.

Truong Tiéu hoc Vinh Phong 3 xay dung ké hoach quan 1y, duyét ho so
chuyén mon truc tuyén (online) doi véi can bd quan ly, gido vién nhu sau:

I. Muc dich, yéu cau
1. Muc dich

- Thuc hién chu truong chuyén ddi sb trong linh vuc gido duc theo chi dao
cua Nganh Giao duc va Dao tao.

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin trong quan ly va day hoc, tang
cuong sir dung hd so dién tir thay cho hd so gidy; tiét kiém kinh phi, thoi gian,
cong suc.
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2. Yéu cau

- Viéc quan ly, duyét h6 so chuyén mén truc tuyen phai dugc thuc hién
ddng bd, c6 hé thdng tir bd phan phu trach chuyén mon dén t6 trudng, gido vién.

- Can bd, gido vién phai trao doi ky nang su dung cong nghé thong tin,
ung dung thanh thao cong cu google driver dé sir dung, chia s€ tai li€u.

I1. Ngi dung

Quan ly, duyét hd so chuyén mon online bang viéc st dung ung dung
google driver cia Email c4 nhan dé luu trit tai liéu c4 nhan, chia s& tai liéu dé
phé duyét, quan ly.

Cdc buoc thwe hién:

- Nha truong (Pho hiéu truong) tao thu muc duyét hé so chuyén mon cua
truong.

- T6 truong to chuyén moén tao thu muc duyét ho so chuyén mon cua to.
- Gido vién tao thu muc ho so chuyén mon cua cé nhan.
1. Phé hiéu truéng

Phé hiéu trudng tao thu muc duyét hd so chuyén mon cia truong nhu sau:



* Buée 1: Tao thu muc Duyét hd so chuyén mén (thu muc cha).
- M¢ email cua ca nhan (email cé dudi 1a edu.vn)

- Click vao biéu tugng 9 chim tron (phia trén bén phai man hinh) dé truy
cép vao tng dung Drive, trang “Drive cua toi” s& dugc mé ra.

- Click vao “Méi” (phia trén bén phai), chon “Thu muc méi”.

- Dit lai tén thu mue: tén méi la “Duyét ho so chuyén mon”, xong clich
vao “Tao”. Trong Drive cua t6i s& c¢d thu muc méi vira tao.

Huong dan cach nop, duyét gido an ( ké hoach bai day) online trén Google Drive don gian nhat

Thu myc mdi

Hinh 1
* Buée 2: Tao thu muc céac td chuyén mon (thu muc con).
- Mé thu muc “Duyét h6 so chuyén mén” vira tao.

- Tiép tuc tao thu muc td chuyén moén nhu tao thu muc “Duyét hd so
chuyén mon”, 1an lugt tao thu muc tir T6 1 dén T6 5.

- Chu y: Tén cac thu muc 13 tén cia cac té chuyén mon cua truong
* Bwére 3: Chia sé& thu muc cua t6 dén t trudng

- Click phai vao thu muc cta td can chia s&, chon “Chia s&”.

- Click vao “Han ché”, chon “Bét ky ai c6 duong lién két”.

- Trong khung “Thém ngudi va nhém”, nhap ding dia chi Email cua to
truong do (t0 trudng can chia sé).

- Tiép tuc trong khung bén phai, chon “Ngudi chinh sira”, bAm “Giri”.
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Hinh 2

- Tuong tu 1am chia sé& cho cé4c té chuyén mon con lai.

2. T6 truwéng chuyén mén

“Buoct:

- M¢& mg dung google drive ctia email ca nhan cta té trudng.

- Click vao “Puoc chia s& véi t6i” phia bén trai; s& hién ra thu muc cua T
chuyén moén ma Pho hiéu trudong da tao cho t6 chuyén mon.

* Budc 2:

- Tiép tuc mé& thu muc Td chuyén moén, tao mdi cac thu muc cho cac
thanh vién trong to0. (cach thyc hién nhu & budc 2 va budc 3 cua Pho Hiéu
truong). Tén cua moi thu muc 1a Ho va tén cua thanh vién trong t6. Tuy nhién
khong ca phai cap quyen cho nguoi chinh stra vi khi tao thu muc t6 chuyén mén,
Phé Hiéu truong da cdp quyén rdi. Can luu y 1 phai nhap dung dia chi Email
cua ngudi nhén chia sé.

3. Giao vién

* Budc 1:

- Mé& tng dung google drive ctia email ¢4 nhan cia gido vién.

- Click vao “Pugc chia sé vai t6i” phia bén trai; sé hién ra thu muc 1a tén
cua gido vién ma To trudng da tao cho gido vién.

* Budc 2:

- Tiép tuc mé thu muc cia giao vién, Click vao “Méi” (phia trén bén
phai), chon “Tai tép 1€n”, sau do6 tim dén noi (duong dan) chia tép Ké hoach bai
day, click chon Ké hoach bai day d6 va nhan Open. Nhu vdy, Ké hoach bai day
da dugc tai lén trong thu muc cua gido vién, dong thoi trong Drive cua to
trudng, cua Pho hiéu truong cling nhan dugc Ke hoach bai day nay.




4. To6 trudng duyét hd so:

-Tb trudng mé thu muc cda gio vién, Click mé ké hoach bai day dé doc
va duyét.

- Néu c6 van dé nao cin nhan xét thi to den phan do, sau do Click vao
Iénh “Chen” (phia trén bén trai) thanh cong cuy, tiép tuc kéo xubng Click vao
“Nhan xét”; néu xuét hién bang “Can luu tép ndy duéi dang . . .” thi bAm OK.
T truong ghl nhdn xét vao khung phia trén, bén trai, xong nhan “Nhén xét”.
Nhu vay t6 truong dd nhan xét xong.
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5. Gido vién xem nhén xét cia To truwéng:

Gido vién m& lai Ké hoach bai day ctia minh, xem nhén xét cta té trudng
dé diéu chinh K& hoach bai day (neu c6), ghi y kién phan héi hodc diéu chinh
ctia minh dudi phan nhan xét cua td truong, xong Click vao “Tra 1o1”.

6. Ph6 Higu truwéng duyét ho so:

+ Cach 1: Duyet Ké hoach bai day bang nhan xét. Pho Hiéu truong mo Ké
hoach bai day cia gido vién, tiép tuc nhan xét, cach thuc hién nhu T4 trudng.

+ Céch 2: Duyét Ké hoach bai day bang chit ky.

- Pho Hiéu trudng mo Ké hoach bai day ctia gido vién, dé nhay chudét &
dong cudi ctia van ban, Click vao 1énh “Chén” (phia trén bén trai) thanh cong
cu, chon “Hinh anh”, chon “Tai 1én tir may tinh”, sau d6 tim dén noi (dudng
dan) chura file chir ky, click chon chi ky do va nhan Open. Néu xuét hién bang
“Can luu tép nay dudi dang . . .” thi bdm OK. Sau d6 kéo chinh chit ky lai cho
phu hop va cing 1é sang bén pha1

- Chuyen file Word sang PDF: Bam vao 1énh “Tép” trén thanh cong cuy,
chon “Tai xudng”, chon ‘Tai liéu PDF”, sau d6 luu tép vao mdy tinh. (néu tén
tép c6 dudi mé rong la docx thi xda di, chi chira lai duéi 1a pdf. Nhu vay Ké
hoach bai day da duoc duyét, cé chix ky cua Phé Hiéu truéong dudi dang pdf.

- Tai gido an da duyét l1én cho gido vién: Mé thu muc K& hoach bai day
cua gido vién do va tai tép 1én cho gido vién.
7. Thwe hién véi cac hoat dong khac:

- Ttr cach mé thu muc cia Pho Hiéu truorng, ctia T6 trudng, cia gido vién
nhu trén; Phé Hiéu truéng, T6 trudng, giao vién ¢ thé thanh lap cay thu muc dé
tai 1én va duyet cac tai liéu khac nhur: Ké hoach thang, dé thi .

Quy trinh duyet tai liéu gdm 4 budc nhu sau:
i G1a0 vién tal tai liu lén.
2.T6 truorng duyét.
3. Gio vién xem va chinh sira tai lidu.
4. Phé Hiéu truéng duyét va tra lai tép pdf cho gido vién.
Quy dinh cy thé thoi gian thuc hién cho mdi budce tir lic glao vién tai tai

lidu 1én dén buéc Pho Hiéu truong duyét va tra lai tép pdf cho gido vién do bd
phén chuyén mén quy dinh cu thé cho phu hop.



8. Tao cay thw muc cia tai liéu trén Driver:
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e

Ké hoach Nam,

thang

Pé kiém tra

e . e

NH 2023- NH 2024- NH 2023- NH 2024- NH 2023- NH 2024-
2024 2025 2024 2025 2024 2025
Té 1 — L€Van A
i Lé Vin B
T6 2

II1. T6 chirc thwe hién

1. B6 phan chuyén mén: Trién khai ké hoach thuc hién, bit dau tir thang
9/2023, quy dinh cu thé thoi glan thuc hién quy trinh 4 budc duyét hé so chuyén
mén. Huéng dan Té trudng, gido vién vé ky nang sir dung cong nghé thong tin,
sir dung ung dung google driver dé ndp, duyét hd so chuyén mén truc tuyén.

2. T6 truéng chuyén moén: Thuc hién duyét hd so chuyén mon theo ké
hoach va theo quy trinh 4 budc.

3. Gido vién: Trang bi may tinh, cap nhat trinh d6 tmg dung cong nghé
thong tin, st dung tmg dung google driver dé ngp, duyét ho so chuyén mén truc
tuyén./.

Noi nhan:
- CB, GV, NV truong TH VP 3;
- Luu: VT.
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