UBND THANH PHONAM PINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 2-9 Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 07 /QD-MN2-9 Nam Binh, ngay 10 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh quy ché quan 1y, vin hanh, khai thac sir dung &ng dung quén tri,
nuodi duéng, cham soc, giao duc tré

Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 2-9
- Can _cir cong van s6 27/KH-SGDPT ngay 19 thing 9 nam 2025 vé ké hoach
chuyén doi so nganh giao duc va dao tao nam 2025;
- Can cir ¢éng vin sé 633/UBND-VX vé viéc trién khai ké hoach chuyén doi sé
nganh gido dyc va dao tao nam 2025 cua UBND th)’ng Nam Dinh ngay 24 thang 9

nam 2025; Can cir ké hoach so 10/KH-MN2-9, ngay 11/9/2025 cia truong Mam non
2-9 vé viéc thuee hién cdc nhiém vu ndm hoc 2025-2026;

- Can cir ké hoach ngay 10/02/2026 ciia truong Mam non 2-9 (sau sdp nhap) vé
viéc thuwe hién nhiém vu iing dung cong nghé théng tin, chuyén doi so nam hoc 2025-
2026;

- Can cik vao tinh tinh thye té ciia nha truong nam hoc 2025-2026;
- Xét dé nghi ciia B phdn phu trdach, trién khai img dung cong nghé thong tin.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y, van hanh, khai
thac sir dung ung dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc tré tai truong Mam
non 2-9 (co quy ché kem theo).

Piéu 2. Quy ché nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ndm hoc 2025 - 2026. Quy ché
duogc bo sung stra d6i khi c6 van dé mdi nay sinh hodc khong con phu hop.

Picu 3. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky. Cac to chuyén mén, vin

phong, can bg quan ly, giao vién, nhan vién va phu huynh nha trudng chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE

QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG, UNG DUNG QUAN
TRI, NUOI DUONG, CHAM SOC, GIAO DUC TRE

TAI TRUONG MAM NON 2-9 (Sau sap nhap)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 07/ QD-MN2-9 ngay 10 thing 02 nam 2026
ciia Hiéu trieong trwong Mam non 2-9)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Ban Quy ché ndy quy dinh vé quan 1y, van hanh, khai thac sir dung tng
dung quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc tré tai nha truong tir ndm hoc
2025-2026.

2. P61 tuong 4p dung bao gom cén bd quan ly, gido vién, nhan vién clua
truong Mam non 2-9 va cac t6, nhom, by phan dugc phan cong cé danh sach phan
quyén su dung.

Diéu 2. Trach nhiém cuaa thanh vién tham gia sir dung ung dung quéan tri,
nuoi duéng, cham soc, giao duc tré.

1. Céc thanh vién tham gia st dung ting dung quan tri, nuéi dudng, cham sdc,
gido duc tré co6 trach nhiém bao mat tai khoan su dung, khong dé nguoi khac lam thay
cong vigc cua minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap. Ngoai ra phai thyuc
hién mot sé nhiém vu khac do Hiéu trudng yéu cau.

2. Thyc hién ding cac quy dinh ctia phap ludt vé an ninh, an toan thong tin
mang.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy, van hanh, khai thac sir dung ing dung quan
tri, nu6i duwdng, cham sdc, giao duc tré.

1. Bao dam tinh dﬁy du, chinh xac, kip thoi, thuan tién cho khai thac,str dung,
phuc vu cong tac quan ly vé gido duc; dap ung yéu cau, nhiém vu chuyén doi so
trong GD&DT .

2. Céan bd quan ly, gido vién, nhan vién, cac td chuc, phu huynh, c& nhan cé
lién quan khai thac va st dung dit liéu phai dugc sy dong y cua Hiéu trudng va
phai thuc hién viéc khai thac va str dung dir 1i€u theo dung muc dich, ndi dung da
duoc cho phép va theo quy dinh phép luat hi¢n hanh.

3. Pam bao dung, du cic quy dinh vé quan 1y, gido duc tré, phdi hop gido
duc tré theo Diéu 1€ Truong mam non.

4. bam bao tinh lién thong, thé)ng nhat, két ndi, déng bo dir li¢u thong tin
gifra cac ung dung.



5. Pam bao dung, day du, chinh x4c cac quy dinh vé chuyén, bao cao va luu
trt thong tin.

CHUONG II
QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG

Diéeu 4. Cac irng dung quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc

- Phin mém quan 1y nha truong

- Phan mém co s dit liéu nganh cua B0 gido duc.

- Phin mém phd cap gido duc — x6a mu chir;

- Phin mém hd so cong chirc vién chirc

- Phin mém Quan 1y vin ban dién tir;

- Phan mém ké toan

- Phan mém quan 1y tai san cong

- Phdn mém quén 1y tai san trén misa

- Phan mém bao hiém x3 hoi

- Phan mém ky s6

- Tinh toan khau phan in, ham luong dinh dudng, thuc don hang ngay theo
ché do dinh dudng can thi€t va phu hop vdi sy phat trién cua tre;

- Dich vu thu phi dich vu gido duc theo hinh thirc khong dung tién mat;

Piéu 5. An toan thong tin cac ing dung quan tri, nudi dwdng, chim séc,
gido duc tré.

1. Hé théng hd so, sb sach, cac ung dung quan tri, nuéi dudng, cham soc,
gido duc tré ctia nha truong dugc bao dam an toan hé théng thong tin theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pha vé bao dam an
toan hé thong thong tin theo cip do va phu hop véi quy dinh hién hanh c6 lién
quan.

2. Céc ca nhan dugc giao truc tiép tham gia quan 1y, van hanh, khai thac st
dung cac tng dung quan tri, nudéi dudng, cham séc, gido duc tré cuia nha truong cod
trach nhiém tuan thi ddy du cac quy dinh hién hanh cua phap luat vé bao vé thong
tin c4 nhan trén mang, cac quy dinh vé thu thap va sir dung thong tin ca nhan va
cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 6. Quy dinh quan Iy, sit dung ng dung quan tri, nudi dwéng, chim
soc, giao duc tré.

Thong tin trong cac ing dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc tré
duoc sir dung théng nhét trong toan trudng. Viéc khai thac st dung thong tin trong
cac ung dung quan tri, nuoi dudng, cham soc, gido duc tré dugc thyc hi¢n thong



qua tai khoan dugc cap.

Céc to chuyén mon, cac bd phan chirc ning, cac ca nhan trong nha trudng
thuc hién khai thac str dung dir liéu phuc vu quan ly cua don vi; tiép nhan va xu ly
nhirng gop ¥, khiéu nai d6i véi dir liéu trong tham quyén quan ly. Khong dugc cung
cap, chia sé, phat tan théng tin c4 nhan trong cic ung dung quan tri, nudi dudng,
cham soc, gido duc tré trir truong hop theo yéu cau cia co quan nha nudce cd tham
quyén va co su déng y ciia Lanh dao nha truong.

CHUONG III
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 7. Khen thuéng

Tap thé, ca nhan thuc hién tot Quy ché nay, c6 nhiéu dong gbp cho hoat dong
cua cac ung dung quan tri, nuéi dudng, cham soc, giao duc tré tuy theo thanh tich
cu thé, dugc khen thudng theo quy dinh.

Piéu 8. Xir Iy vi pham
Céc tap thé, ca nhan khong thuc hién hoac thyc hién khong dr:iy du cac quy
dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luat c6 1ién quan thi tuy theo tinh
chat, muc do vi pham ma bi x1r Iy theo quy dinh cua phép luat va ctia nha trudong.
CHUONG 1V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. Pam bao ha tang sb (cai dit st dung cac app chuyén d6i sé misa/ phan
quyén st dung/mang/dich vu hoac thiét bi luu gitt dir li¢u)

2. Chi dao, huéng dan, don doc, kiem tra, giam sat can bo quan 1y, gido vién,
nhan vién ctiia nha trudng t6 chirc trién khai cac ing dung quan tri, nudi dudng,
cham soc, giao duc tré theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Chi dao, phan cong cac pho hiéu trudng, gido vién giéi CNTT lam dau
moi k¥ thuat dé quan tri , huéng dan str dung, ho trg viéc sir dung cta gido vién,
nhan vién trong don vi.

4. Chi dao, phan cong cac bd phan chuyén mén phu trach quan 1y, kiém duyét
va khai thac sit dung ting dung quan tri, nudi dudng, cham soc, giao duc tré khi co
yéu cau.

Pi¢u 9. Trach nhiém cia cac Phé hiéu truwéng

1. Hudng dén, hd tro, thyc hién, kiém tra tién do cap nhat, chat luong dir liéu
cac ung dung quan tri, nu6i dudng, cham séc, gido duc tré cia nha trudng dam bao
day du, chinh xac, kip thoi, an toan theo cac quy dinh tai Quy ché ciling nhu cac
quy dinh hién hanh cua phép luat.



2. Thyc hién day dua cac nhiém vy Hiéu trudng giao.
Diéu 10. Trach nhiém cac gido vién, nhan vién
1. Thyc hién cap nhat, cung cap day du, chinh xac, kip tho1i, an toan cac loai

dit liéu theo phan cong nhiém vu, dam bao cic ndi dung tai Quy ché ndy cling nhu
cac quy dinh hién hanh cta phép luat.

2. Thyc hién cac nhiém vu khéc lién quan dén irng dung quan tri, nu6i dudng,
cham soc, giao duc tré khi Hi€u trudng, cac Pho hi¢u trudng giao.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia phu huynh tré

1. Tiép nhan, str dung, phan hoi thong tin khi gido vién hodc nha truong
yéu cau.

2. Phéi hop nhan xét, danh gia, trao doi thong tin lién quan tré, dén hoat dong
cua nha truong lién quan dén gido duc tré.

Piéu 12. Diéu khoan thi hanh

Quy dinh vé quan 1y, van hanh, khai thac st dung cic ng dung quan tri,
nudi dudng, chim soc, gido duc tré cia nha truong cé hiéu luc ké tir ngdy ky Quyét
dinh ban hanh. T4t ca can bd quan 1y, gido vién va nhan vién, cac té chuyén mén,
cac bo phan chirc nang c6 trach nhi€ém thuc hién nghiém chinh va dﬁy du cac diéu
khoan ctia Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc, céc phé
hiéu truéng, gido vién, nhan vién cta nha truong phan anh vé Hiéu trudng nha
truong dé xem xét, stra d6i, bo sung kip thoi./.



QUYCHE o
QUAN LY, KHAI THAC SU DUNG HE THONG PHAN MEM, CONG
NGHE THONG TIN TRONG NHA TRUONG.

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 07/ QD-MN2-9 ngay 10 thang 02 nam 2026 cua
Hiéu truong truong Mdam non 2-9)

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung hé théng cac phan
mém, cong nghé thong tin (CNTT) bao gdm: Quan li trudng hoc; CSDL nganh;
phan mém quan 1y ké toan MiSa, quan ly CSVC, phan mém quan li can bd cong
churc, vién chuc, website truong, phén mém Phd cap giao duc x6a mu, chir hé
thong quan 1y vin ban va diéu hanh tai Truong Mam non 2-9.

2. Ddi tuong ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va céac td, nhom,
bd phan trong truong mam non 2-9.

Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cac thanh vién tham gia sit dung hé
thong cong nghé thong tin

Tat ca cac thanh vién tham gia sir dung hé théng cong nghé théng tin trong
nha truong phai bado mat tai khoan st dung, khong nho nguoi khac lam thay cong
viéc ctia minh, thudng xuyén thay doi mat khau dang nhap. Ngoai ra phai thuc

hién mdt s6 nhiém vu khac do Hi€u trudng yéu cau.
Pieu 3. Trach nhiém cta Hi¢u trwéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong ngudi dung phi hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhi¢m vy phan cong theo diéu 1& truong hoc. Chiu trach nhiém

toan bo noi dung da ding tai trén cong thong tin dién tir ciia nha truong.

2. Ban hanh quyét dinh thanh 14p ban quan 1y, van hanh, khai thac sir dung

hé théng phan mém, ing dung cong nghé thong tin trong nha truong

3. Quan ly tat cd cac tai khodn st dung phan mém: Quan li truong
hoc;CSDL nganh; temis, Phan mém ké toan, phan mém quan 1i can by cong
chtrc, vién chure,cong thong tin dién tir; phan mém Pho cédp gido duc x6a mu chi;

... tai don vi, kiém tra viéc thuc hién cadc quy dinhvé bao mat tai khoan.

4. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat thong tin hoc sinh vao

hé thong cac phan mém va cac thong tin cia gido vién cip nhat vao hé thong cac



loai hé so CC-VC va ho so co s& vat chat - Tai chinh vao co sé dir li€u cua nha

truong.

5. Thanh 1ap Ban bién tap cong thong tin dién tir cia nha truong, trong do
Hi¢u trudng l1a Trudng ban, thanh vién 1a 1anh dao céc td chtrc doan thé va chinh
quyén trong nha truong. Chi dao cic t6, b phan trong nha truong viét bai va
dua tin trén Website ciia nha trudng, dam bao sy sinh dong dong thoi sir dung

hiéu qua tat ca cac tinh nang cua cong TTDT.

6. Chi dao cac hoat dong ctia nha trudng truc tuyén qua cac tng dung; hoi

hop tryc tuyén véi can bg gido vién nhan vién trong nha truong.

7. Quyét dinh xtr Iy theo tham quyén, dé nghi cac cap c6 thim quyén quyét
dinh xtur ly ddi véi to chire, ¢4 nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo tham
quyén, d& nghi cip c6 tham quyén khen thudng ddi véi to chuc, ca nhan cé than
htich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Phé hiéu truéng

1. Giap Hi¢u truong phé duyét ndi dung va vi¢c dang tai cac hoat dong
nudi dudng cham séc, gido duc; hoat dong phong trao trén Website cia nha
truong.

2. Chi dao gido vién, nhan vién cap nhat déy du thong tin hd so can bo,
cong chire,vién chirc, nguoi lao dong (so yéu 1y lich, dao tao, bodi dudng, qua trinh
cong tac,nang luong, khen thuong, ky luat ...) vao phan mém ctia hé thong.

2. Chi dao gido vién cap nhat ddy du cac truong thong tin cia tré vao phan
mém quan ly nha truong, co sé dir liéu nganh cua B9, phé cap ...

3. Xay dung K& hoach va t6 chuc thuc hién sinh hoat chuyén mon vé cc
ung dung CNTT vao chuin bi bai giang, hoc liéu hd tro td chirc cac hoat dong
nudi dudng, cham soc, gido duc tré.

4. Trich xudt thong tin, dit liéu guri vé S6/Phong GDPT dé tong hop, phuc
vu bao cdo quan 1y chuyén nganh. Thyc hién cac thong ké va bao céo sb liéu theo
yéu cau lanh dao ctia cap trén.

5. Theo ddi viéc cap nhat dit li¢u, chi dao cong tac luu trit dung quy dinh.

6. Tap huén, hudng dan, hd tro gido vién, nhan vién trong viéc su dung
phan mém.

7. Tham muu v6i Hi€u truéng dé dam bao cac diéu kién vat chit, trang thiét



bi phuc vu cho hoat dong cua cac phén mém (thiét bi sao luu du phong, phﬁn

mémphong chong virus, ...).
Piéeu 5. Trach nhiém cta To6 trwéng chuyén moén

1. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh v€ cdp nhat cac thong tin cua tré trén

cac phan mém va céc thong tin khac cua to vién trén co sé dir li€u cua nha truong.

2. Phan cong ngudi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhi¢m vé tinh chinh
xac cua ndi dung cac hoat dong chuyén mon cia t6/nhom chuyén mén ma minh

phu trach theo ké hoach trén Website cia nha truong.

3. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién sinh hoat chuyén moén vé cac
ung dung CNTT vao chuan bj bai giang, hoc li¢u hd tro té chirc cac hoat dong
nudi dudng, cham séc, gido duc tré. Tham dinh céc san phém sinh hoat theo
chuyén dé, chu dé do gido vién trong to/nhom bién soan trude khi dang tai trén

Website ctia nha trudng.

4. Quyét dinh xir Iy theo thim quyén, dé nghi hiéu truéng va cap co tham
quyén xtr Iy ky luat to vién vi pham va dé nghi khen thudéng cé nhin c6 thanh
tichtdt thuc hién quy dinh nay.

Pi¢u 6. Trach nhiém caa gido vién

1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nim hoc theo dungthdi
han quy dinh. Thong tin tdi thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh; S6
dinh danh ca nhan, dia chi thuong tr(; con gia dinh chinh sach; thong tin cha/me;
dién thoai lién hé. Cap nhat dﬁy du thdng tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bd
hoc (néu c6) trén phan mém QLNT, CSDLN...; chiu trach nhiém vé tinh chinh

xéc cta thong tin vé hoc sinh 16p minh chii nhiém trén cic phan mém

2. Thyc hién nhap dir licu vé hoc sinh, giao vién theo duong link, biéu mau
phuc vu cong tac thong ké, bao cao ding thoi gian quy dinh khi nha trudng cé yéu
cau.

3. Tham gia viét bai va dua tin tirc trén trén Website ciia nha truong theo
su phan cong ctia t6/nhém chuyén mén va cac to chire doan thé trong nhatrudng;
chiu trach nhi€ém moi thong tin khi dang tai trén moi trudng mang.

Piéu 7. Trach nhiém cia vin phong

1. Phéi hop v6i GVCN thu tién qua app (khong bangtién mat), thyc hién



cac cong viée khac lién quan va khi phan cong dot xuat.

2. Cap nhat tai san,thiét bi day hoc, cong cu, dung cu vao h¢ théng quan ly
tai chinh, tai san.

3. Cap nhat hé théng quan ly van ban dién tur, diéu hanh trén céng TTDT
va cac hop thu dién tr dé bao cdo lanh dao nha trudng xur 1y dung thoi han. Sip

Xép, lwutri van ban, cac loai hd so theo quy dinh va khoa hoc.

4. Tién hanh cai dat phan mém va trién khai nhdp li¢u thong tin, ho so,

ching tir da thuc hién hang nam.
5. Quan 1y, bao tri hé thong may tinh va duong truyén dan

6. Chuan bj co s& vat chat dap ung: HO1 nghi, héi thado sinh hoat chuyén
mon va thao giang tai truong; cac ng dung CNTT vao day hoc.

Pi¢u 8. Quin tri website nha truong

1. Thuong xuyén cép nhat kip thoi trén Website cua nha trudng cac tin tlc
va nhimg bai viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac
van ban, cac thong bao va nhimg chi dao cta cip trén.

2. Cap nhat cac thong bao vao diu mdi nim hoc hodc nhing thay d6i ké
hoach theo su phan cong cua Hi¢u truong.

3. Tuyét d6i bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan ly Website
ctia nha trudng. Chiu trach nhiém véi nhiing tin tic, bai viét va thong béo sai léch

so v&i nd1 dung da dugc 1anh dao phé duyét.

Quy ché nay dugc xay dung nham thyc hién tot cong tac quan 1y va st
dung hé théng ung dung cong nghé thong tin cia trudng Mam non 2-9 nim hoc
2025-2026 va nhitng ndm hoc tiép theo ./.

Pi¢u 9. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va str dung ho so, so sach dién tir
trén hé théng phan mém Vnedu, website truong, phan mém quan 1y ké toan MiSa,
quan ly CSVC, CSDL nganh, Pho cip, phdn mém quan li can bd cong chirc, hé
thdng quan 1y vin ban va diéu hanh......

2. bbi tuong ap dung: Can bd quan ly, gido vién, nhan vién va cac t6, nhom,
bd phan trong truong mam non 2-9.

Picu 10. Trach 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 s dung, khong nho nguoi khac lam thay cong
viéc ctia minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap. Ngoai ra phai thuc
hién mét sb nhiém vu khac do Hiéu trudng yéu cau.

Piéu 11. Trach nhiém cia Hiéu truwéng

- Tién hanh viéc thiét 1ap phan quyén hé thong nguoi dung, phu hop véi
quyén han nhiém vu cong tac cho tirng thanh vién, can bo, gido vién, nhan vién
trong nha trrong dam bao nhiém vu phan cong theo diéu 1é truong hoc. Chiu trach
nhiém toan bd ndi dung da ding tai trén cong thong tin dién tir ctia nha truong.

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban quan 1y, khai thac di voi cac hé thong,
phén mém, trang thiét bi nha truong tai don vi.

- Thanh 1ap ban bién tdp website ciia nha truong trong dé hiéu trudng la
tredng ban, thanh vién 1a ldnh dao céc to chirc doan thé chinh quyén trong nha
truong chi dao cac to bo phan trong nha trudng viét bai, dua tin cua nha trudng
dam bao su sinh dong website timg ngdy, thang dong thoi sir dung hiéu qua cac
tinh nang cua website.

- Chi dao viéc bao cdo tin nhin dinh ky va nhén tin d6t xuét cho phu huynh
hoc sinh vé két qua giao duc va tinh trang strc khde ctia mdi hoc sinh.

- Xay dung quy ché str dung phan mém trong d6 quy dinh rd vé thoi diém
khoa.

- Chi dao cong tac luu trit va bao quéan so6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo
16p); cac hod so dé nghi stra chita théng tin cta timg nim hoc; quan 1y hd so hoc
sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tai nha truong.

- Viée luu trit, bao quan So theo ddi danh gia dién tir dugc thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido
duc va Pao tao.

- Quyét dinh xir 1y theo tham quyén dé nghi cac cap c6 thim quyén quyét
dinh xu 1y ddi voi t6 chirc ¢4 nhan vi pham, quyét dinh khen thudng theo tham
quyén dé nghi cip co tham quyén khen thudng dbi véi t chirc ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 12. Trach nhiém cia Phé hiéu truéng

- Xay dung ké hoach kiém tra, td chtrc kiém tra, danh gia viéc cap nhat ho
s0, sO sach cua gido vién nhu: K& hoach gido duc cua to chuyén mon, ké hoach
giao duc cua ca nhan, ké hoach bai day cua gido vién, s6 chu nhiém. ..

- Giam sat viéc kiém tra dinh ky va kiém tra thuong xuyén cua giao vién
trong toan truong theo ké hoach dya vao cac viéc kiém tra dé chi dao cong tac

cham soc giao duc cho phu hop.



- Hang thang kiém tra quan 1y s6 danh gia va nhan xét.

- B4o c4o véi hiéu truong cac trudng hop bat thuong vé cham soc gido
duc tré va phdi hop véi cac t6 nhom chuyén mén dé xir 1y.

- Pon ddc céc té chuyén mon va gitp hiéu truong phé duyét ndi dung cac

bai viét vé chuyén mon duge dang tai trén website cia nha truong.

- Khoi tao va quan Iy tat ca cac tai khoan str dung phan mém viettel, website
tai don vi; kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé phan quyén, bao mat tai khoan.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh
nhap thong tin trén phan mém viettel, CSDL nganh sau khi khéa dit liéu.

- Pam bao cac diéu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat
dong cta phan mém so theo ddi danh gia dién tir (STDDGDT).

- Phan quyén cho cac c4 nhan, td, nhom, bod phan st dung s6 theo doi
danh gia dién tu.

- Quan ly va bao mat dit li¢u, thuc hién khoa/mo s6 theo yéu cau cua Hiéu
truong nha truong.

- Cap nhat dir li¢u ban dau vao dau mdi ndm hoc hodc khi ¢ thay ddi theo
su phan cong cta Hi€u trudng trén viettel, CSDL nganh, website.

- Tap huén, hudng dan, ho trg gi4o vién, nhan vién trong vi¢c st dung phﬁn
mém.

-Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhén déi v6i hoc sinh trén hé théng
viettel, CSDL nganh.

- Trich xuét thong tin, dit liéu gui vé S6/Phong GDDT dé tong hop, phuc
vu bao cdo quan ly chuyén nganh.

- Quan 1y hé théng mang, duong truyén internet, hé thong may tinh va cac
thiét bi phuc vu cong tac tng dung CNTT nha trudng.

-Lap ké hoach chuén bi CSVC dap g Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mon va thao giang truc tuyén trong huyén, trudng va cac tmg dung
CNTT trong day va hoc.

- Chi dao nhan vién thu vién, thiét bi, ké todn cap nhat sach, tai liéu tham
khao bang phdn mém quén 1y thu vién truong hoc...thiét bi day hoc, dung cu thi
nghiém 1én phan mém quan 1y thiét bi (emisapp.misa.vn) va hudng din gido vién
cai dat app sisap gido vién dé muon thiét bi, 6 dung day hoc...tai san trén phan
mém. ..

- Giup Hi€u trudng phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong gido
duc, hoat dong phong trao trén website ciia nha truong.

Piéu 13. Trach nhiém ciia t6 truéng chuyén mén

- Ki€m tra don doc viéc thuc hién cac quy dinh vé ho so s sach dién tir cap



nhat diém va cac thong tin khac cua cac t vién trén hé thdng ctia nha truong.

- Phan cong ngudi viét bai dua tin va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac
ctia ndi dung cac hoat dong chuyén mén cta té6 nhom chuyén mén ma minh phu
trach theo ké hoach trén website ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhirng viéc sinh hoat chuyén mon
thao giang truc tuyén trong trudng va cac img dung cong nghé thong tin vao day
hoc tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén dé chi1 dé do gido vién t6 nhom
bién soan trudc khi dang tai trén website cia nha truong.

- D& nghi voi Hiéu truong va cdp co thAm quyén xtr phat va dé nghi khen
thudng ca nhan c6 thanh tich tbt thuc hién quy dinh nay.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai
khoan cua minh trong qua trinh str dung.

b) Cap nhat vao STDDGDT céc thong tin:

Danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc. Cac thong tin lién quan
khac trén phan mém viettel vao STDDGDT.

Piéu 15. Trach nhiém clia nhan vién vin thw
- Céap nhat day du thong tin hd so can bd cong chuc, vién chire, ngudi lao
dong dao tao boi dudng qué trinh cong tac nang luong khen thuong ki luat vao

phan mém cua h¢ thong.

- Cap nhat hé théng quan 1y vin ban diéu hanh trén hop thu dién tr dé bao
c4o lanh dao nha truong xu 1y ding thoi han, sap xép luu trit vin ban ho so theo
quy dinh khoa hoc.

- Thuc hién viéc chinh stra van bang, chimg chi, chuyén dén, chuyén di trén
hé théng dich vu cong truc tuyén.

- Cap nhat thu muc sach, tai li€u trén phﬁn mém quan 1y thu vién truong
hoc. Hang nam tang cuong, bo sung nguén hoc liéu luu hanh nd1 bd cho thu vién
(dé kiém tra dinh ky, sang kién kinh nghiém, tai liéu tap huan cac cap . . .

Piéu 16. Trach nhiém ciia nhan vién ké toan

- Tién hanh cai dat phadn mém quan 1y ké toan trién khai nhap thong tin ho
so chtng tir hang nam theo quy dinh. MISA Mimosa 2022R4.3
https://emisapp.misa.vn/r/Fee/FP/FeePlan? Active=Process

- Cap nhat diy du tai san va hé théng quan 1y tai san theo quy dinh
https://qltsapp.misa.vn/fixedassetlist.



Pi¢u 17. Trach nhiém ciia nhan vién Y té truong hoc

- Cép nhat theo ddi strc khoe dinh ky cho hoc sinh trén hé thong Viettel.

- Tu van cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc¢ strc khode hoc sinh tai
nha va thong bao cho phy huynh nhiing théng tin vé bénh 1y hoc sinh thuong gip
nhu cac tat khuc xa vé mat suy dinh dudng coi xuong. ..

- Cap nhat day du cac thong tin vé thiét bi y té danh muc va s6 luong céac
loai thudc duoc trang bi hfmg nam.

Pi¢u 18. Gia tri phap 1y va quy dinh thuc hién

- Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién ing dung cong nghé
thong tin trong cong tac quan 1y, day hoc dugc st dung ho so, s6 sach dién ti trén
phan mém viettel thay thé hd so gidy dam bao yéu ciu cta cong tac luu tri va co
gia tri nhu hd so gidy.

Pi¢u 19. Quan tri website nha truong

1. Thuong xuyén cap nhat kip thoi trén Website ctiia nha truong céc tin tuc
va nhimg bai viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac
vin ban, cac thong bao va nhimg chi dao cta cip trén.

2. Cap nhat cac thong bao vao diu mdi nam hoc hodc nhiing thay doi ké
hoach theo su phan cong cua Hi¢u truong.

3. Tuyét ddi bao mat cac tai khoan c4 nhan va mat khau quan ly Website
ctia nha trudng. Chiu trach nhiém véi nhiing tin tirc, bai viét va thong bao sai léch

so v&i nd1 dung da dugc 1anh dao phé duyét.









