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S6: 179/Qb-MGTM
Thudn My, ngay 29 thang 10 ndm 2025

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy che quan ly va sir dung hé thong
quan tri trong nha trueong nam hoc 2025 - 2026

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
B truéng Bé Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong mam non;

- Can cir ké hoach s6 65/KH-MGTM ngay 19 thang 9 nam 2025 cia truong
mau giao Thudn My ké hoach thwc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026;

- Cén cir ké hoach sé 153/KH-MGTM ngay 17 thing 10 nam 2025 cua
truong mau giao Thudan My ké hoach thuc hién nhiém vu cong nghé thong tin,
chuyén doi sé va thong ké gido duc ndm hoc 2025-2026;

Can cir tinh hinh thuc té ciia truong mau gido Thudn My.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan 1y, sur dung h¢ théng quan tri trong nha
truong ndm hoc 2025-2026 cua truong mau gido Thudn MV (co quy ché kem
theo).

DPiéeu 2. Can cur vao nhi€ém vu dugc phan cong, can bg, gido vién co trach
nhi¢m thuc hién hoan thanh t6t nhi€ém vu dugc giao.

})iéq 3. Cac t chiic, c4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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QUY CHE

Quin ly, sir dung Hé thong quan tri trong nha truong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 179 ngay 29 thing 10 nam 2025
cua Hiéu truong truong mdu gido Thudn My)

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Van ban nay quy dinh vé viéc quan ly va st dung h¢ théng quan tri nha
truong bao gdm: Cong thong tin dién tu; phan mem CSDL nganh; soan giang
Powerpoint, E-Learning; Phin mém ké toan, phan mém kiém dinh chat lugng gido
duc, phﬁn mém PEMIS, phﬁn mém CCVC, phﬁn mém tuyén sinh truc tuyén,. .. tai
trudng mau gido Thuin My,

Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sit 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 sur dung, khéng 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 truéng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém caa hiéu truéng

- Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thdng nguoi dung phu hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhi€ém vu phan cong theo diéu 1& truong hoc. Chiu trach nhi¢m
toan bo ndi dung da dang tai trén cong cong thong tin dién tir ctia nha truong.

- Quan ly tat ca céc tai khoan sur dung phﬁn mém tai don vi, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé bado mat tai khoan. Quyét dinh thoi diém khoa, mé co sé
dwr liéu nganh va quy dinh cac thu tuc cap nhat diém sau khi khoa so.

- Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat cac thong tin ctia gido
vién, hoc sinh; cdp nhat vao h¢ thong cac loai ho so CCVC va ho so Co s¢ vat chat
- Tai chinh vao co sé dir li€u cua nha truong.

- Chi dao viéc béo céo dinh ky hodc dot xuat cho phu huynh hoc sinh vé két
qua gido duc va tinh trang strc khdée cua moi hoc sinh.

- Chi dao cac td, bo phan trong nha truong viét bai va dua tin trén céng
thong tin dién tir ciia nha truong, ddm bao sy sinh dong ctia cong thong tin di¢n tir,
dong thoi st dung hi¢u qua tat ca cac tinh ndng ctia cong thong tin dién .

- Chi dao: Hoat dong chuyén mon trén cong thong tin, zalo, soan giang
Powerpoint, ELeaming va cac ung dung CNTT vao day hoc.



Pi¢u 4. Trach nhiém ciia ph6 hiéu truéng

* Pho hi¢u trudng phu trach chuyén mon

- Hang thang phai kiém tra, quan ly ghi nhan xet vao cubi s6. Chi y nhu’ng
thay d6i vé si s6 1p, viéc diém danh, chim bé ngoan cho hoc sinh cta gido vién.

- Theo ddi viéc gido vién cap nhat day di hd so hoc sinh trén hé théng phan
mém 1ap ké hoach giao duc, thong tin chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co).

- B4o c4o vé6i hiéu truong cac trudng hop bat thuong phdi hop véi cac t6
nhom chuyén mon dé xur ly nhu: Gido vién sua chita diém danh, cham bé ngoan
nhicu lan.

- Gitip hiéu trudng phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén mon,cac hoat
dong gido duc; hoat dong phong trao dugc dang tai trén cong thong tin dién tur cla
nha truong.

- Xay dung K& hoach va to chuc thuc hién: Hoat dong chuyén mon trén
cong thong tin, zalo, soan giang E-Leaming va cac ing dung CNTT vao day hoc.

- Hang nam ting cudng, bo sung ngudn hoc liéu luu hanh nodi b cho thu
vién truong (sang kién kinh nghiém . . .).

* Pho hiéu trudng phu trach nudi dudng, co so vat chat

- Hudng dan va chi dao nhan vién cap nhat tai san, thiét bj day hoc, hé thong
quan ly tai chinh, tai san.

- Tién hanh cai dat phan mém va yéu ciu ké toan trién khai nhap liéu thong
tin, ho so, ching tur da thuc hién hang nam.

- Trich xuét thong tin, dit liéu giri vé Phong GDDT dé tong hop, phuc vu bao
cdo quan 1y chuyén nganh.

- Quan ly, bao tri hé thdng may tinh va duong truyén dan, viéc cap nhat dir
li¢u dang quy dinh.

- Gitp hi¢u trudng phé duyét ndi dung va viéc dang tai cac hoat dong gido
duc; hoat dong phong trao trén cong thong tin dién tir cuia nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 truéng chuyén mén

- Quan ly tat ca cac tai khoan phan mém CSDLN cua t6 vién, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

- Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cdp nhat diém danh va cc thong tin
khac cua to vién trén co s¢ dit li¢u cuia nha truong.

- Phan cong ngudi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac
cua ndi dung cac hoat dong chuyén moén cua t6/nhém chuyén moén ma minh phu
trach theo ké hoach trén cong thong tin di¢n tir cia nha truong.

- Xay dung ké hoach va td chirc thue hién nhitng vi¢c: Sinh hoat chuyén mon
thiét ké bai giang dién tor Powerpoint, E-Learning va cac irng dung CNTT vao day
hoc. Tham dinh céc san pham sinh hoat theo chuyén d€, chu dé do gido vién trong



t6/nhom bién soan trudc khi dang tai trén trang Web cta nha trudng.

- Quyét dinh xu ly theo tham quyen dé nghi hiéu truong va cap co tham
quyen xtr 1y ky luat to vién vi pham va dé nghi khen thudng ca nhan cé thanh tich
t6t thue hién quy dinh nay.

Pi¢u 6. Quan tri phin mém CSDLN
- Tham muu cho hi¢u truong dé dam béo cac diéu kién vat chit, trang thiét

bi phuc vu cho‘ hoat dong C(Ja ph::in mém Co s¢ dir liéu nganh (thiét bi sao Iuu du
phong, phan mém phong chong virus, ...).

- Cap nhat dir li€u ban dau vao dau mdi nam hoc hodc ¢ thay ddi theo su
phan cong cua hi¢u trudng.

- Thuc hién cac théng ké va bao cdo sb liéu theo yéu cAu lanh dao nha
truong. - Huong dan giao vién trong viéc st dung cac loai phan mém.

Piéu 7. Trach nhiém ciia gido vién chii nhi¢ém

- Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo dang thoi
han quy dinh. Thong tin t61 thi€u gom: Ho tén; ngay sinh; dan tdc; gioi tinh; dia
chi thuong trt; con gia dinh chinh sach; thong tin cha/me; dién thoai lién h¢. Cap
nhat day du thong tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu co).

- Kiém tra s6 diém danh cta 16p, gitp hiéu truong theo ddi viéc kiém tra
theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém cia to truéng té vin phong

- Chi dao nhén vién c@p nhat day du thong tin hd so can bo, cong chirc, vién
chire, ngudi lao dong (so yeu ly lich, dao tao, bdi dudng, qua trinh cong tac, nang
lwong, khen thudng, ky luat ...) vao phan mém cua hé thng.

- Cap nhat Hé thdng quan 1y van ban, diéu hanh trén céng TTDT va cac hop
thu dién tir d€ bao cao lanh dao nha truong xu 1y ding thoi han. Sap xEp, luu triv
van ban, cac loai ho so theo quy dinh va khoa hoc.

- Tién hanh cai dit phan mém va yéu cau ké toan trién khai nhap liéu thong
tin, ho so, chung tir da thuc hién hang nam.

- Quan 1y, bao tri hé théng may tinh va duong truyén dan

- Nhan vién ké toan phdi hgp voi GVCN thu tién qua app (khong bang tién
mat), thuc hién cac cong viéc khac lién quan va khi phan cong dot xuat.

Piéu 9. Trach nhiém ciia gido vién phuc trach (y té truong hoc).

- Cap nhat theo doi strc khoe dinh ky cho hoc sinh.

- Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham soc strc khoe hoc sinh tai
nha qua s6 bé ngoan. Thong bao cho phu huynh nhitng thong tin vé bénh 1y hoc
sinh thuong gap nhu: tay - chan - miéng, thap coi,...

- Cap nhat dﬁy du cac thong tin vé thiét bi y té, danh muc va sb luong cac
loai thuéc duogc trang bi hang nam.



Picu 10. Quan tri phan mém Website ciia don vi

- B4o cdo cho hiéu truong vé nhiém vu cia cac thanh vién trong Ban bién
tap da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac ndi dung va nguodn tin tirc cho sy
song dong cua cong thong tin dién tir ting ngay/tuan/thang.

- Pam bao sy két ndi va lién thong giita cac trang Web ctia B, SO GDDT
va voi cac don vi lién quan. Quan Iy va bao mat dir liéu trén may tinh cua nguoi
quan tri, thuong xuyén kiém tra thong tin da dang tai , phong chdng tin tic va virus
xam nhap pha hoai cong thong tin dién tir ciia nha truong.

- Cép nhat kip thoi trén cong thong tin dién tir ciia nha truong cdc tin tic va
nhirng bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van
ban, cac thong bao va nhitng chi dao cua cap trén.

- Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nim hoc hodc nhiing thay doi ké
hoach theo su phan cong cua hi¢u trudng.

- Chuan bi co so vat chat dap tng: Sinh hoat chuyén mén soan giang
ELearning va cac tng dung CNTT vao day hoc theo Ké hoach ctuia nha trudong.

- Tuyét d6i bao mat céac tai khoan ca nhan va mat khau quan 1y céng thong
tin dién tr ctia nha trudong. Chiu trach nhiém véi nhitng tin tlrc, bai viét va thong
bao sai 1éch so vdi ndi dung da dugc 1anh dao phé duyét.
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