UBND XA LIEN MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN VINH HAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Lién Minh, ngay 17 thang 10 nam 2025

QUY CHE
Vé viéc quan 1y, sir dung hé thong quan tri nha truong

( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 149/QD-MNVH ngay 17 théng 10 nam 2025 ciia
Hiéu truong truong Mam non Vinh Hao)

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung hé théng cong nghé thong
tin (CNTT ) bao gom: Website; cong thong tin; facebook, zalo; soan giang E-
Leaming; hoi hop truc tuyen CSDL, Smas, s6 tay dang vién, h¢ théng quén tri vin
ban diéu hanh trudng mam non Vinh Hao, hé thdng diéu hanh tic nghiép.

Piéu 2. Trach nhiém chung cia cac thanh vién tham gia sir dung hé théng
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 str dung, khong nho nguoi khac lam thay cong viée
cua minh, thuong xuyén thay d6i mat khau dang nhap, ngoai ra phai thyc hién mdt
s6 nhiém vu khac do Hiéu truong yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém cia Hiéu trwéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi dung, phu hop véi
quyén han, nhiém vu cong tac cho timg can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong dam bao nhiém vy phin coéng theo diéu 1¢ trudng hoc. Chiju trach nhiém
toan bd ndi dung da dang tai trén Website ciia nha truong.

2. Quan 1y tat ca cac tai khoan st dung phin mém: Website, cong thong tin,
nhém 16p zalo, ki€m tra vi¢c thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

3. Kiém tra vé viéc thyc hién quy dinh cdp nhat thong tin cua gido vién, hoc
sinh; cdp nhat vao h¢ thong cac loai hé so CC-VC va ho so co sé vat chat, tai chinh
trong co s¢ dit liéu nha truong.

4. Phé duyét két qua danh gia xép loai, danh hiéu thi dua cta gido vién; hoc
sinh hoan thanh chuong trinh 5 tudi trén csdl.moet.edu.vn sau khi tat ca gido vién
cac 16p da nhép day du thong tin.

5. Kién toan Ban chi dao UDCNTT, chuyén d6i sé va thong ké dinh ky cia
nha truong. Trong d6 Hiéu truong 1a truong ban, thanh vién 14 1anh dao céc to
chtrc doan thé va chinh quyén trong nha trudong. Chi dao cac to, bd phan viét bai va
dua tin trén Website ctia nha truong dam bao su phong pht dong thoi sir dung hiéu
qua tat ca cac tinh ning cua Website.



6. Chi dao: Hoat dong chuyén mon trén cong thong tin, APP, zalo, soan giang
E-Leaming va cac ting dung CNTT vao day hoc.

7. Quyét dinh xtr 1y theo tham quyén dbi véi to chirc, ca nhan vi pham.trong
viéc thuc hién cac quy dinh.

Piéu 4. Trach nhiém ciia cic Phé hiéu truéng

4.1. Phé hiéu truwéng phu trach chuyén mon

- Theo ddi viéc gido vién cdp nhat diy da hd so hoc sinh, thong tin chuyén
dén, chuyén di.

- Béo c4o v6i Hiéu truong cac truong hop bat thuong, phdi hop cac td/nhém
chuyén mon dé xur ly nhu: Gido vién stra chita diém danh.

- Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién hoat dong chuyén mon trén céng
thong tin, APP nha truong, soan giang E-Leaming va cac ung dung CNTT vao day
hoc.

- Phy trach phan mém pho cap gido duc; Trich xuat thong tin, dir liéu giri vé
Phong VHXH dé tong hop, phuc vu bdo cdo quan 1y chuyén nganh.

- Phu trach CNTT cua truong; Gitp Hi¢u trudng phé duyét ndi dung va viée
dang tai cac hoat dong giao duc, hoat dong phong trao trén Website cua nha
truong.

4.2. Pho hiéu trwéng phu trach nudi dudng, co sé vt chat, y té

- Phy trdch phan mém dinh dudng

- Huéng dan va chi dao nhan vién cap nhat tai san, thiét bi day hoc, h¢ théng
quan ly tai chinh tai san.

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

-Quan 1y, bao tri hé thdng may tinh va dudng truyén dan viéc cap nhat dir liéu
ding quy dinh.

- Cap nhat theo ddi sttc khoe dinh ky cho hoc sinh. Tu van cho phu huynh
trong viéc cham soc stc khoe hoc sinh tai nha, thong bdo cho phu huynh nhiing
thong tin bénh 1y thuong gdp nhu: Tét khuc xa, coi xuong, suy dinh dudng......

- Cap nhat cac thong tin vé thiét bi y té, danh muc va s6 lugng cac loai thude
duogc trang b1 hang ndm

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 truwéng chuyén mén

Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh cap nhat diém danh va céc thong tin khac
cua to trén co s& dit liéu, APP cua nha truong.

Phén cong ngudi viét bai, dua tin tc va chiu trach nhiém vé tinh chinh xéac
cua ndi dung céac hoat dong chuyén mon, ctia té6/nhom chuyén mén ma minh phu

trach theo ké hoach trén céng thong tin dién tr, zalo,
https://www.facebook.com/profile.php?id = 61552557564249.



https://www.facebook.com/profile.php?id

Xay dyng ké hoach va t6 chuc thyc hién nhimg viéc: soan giang E-Leaming va
cac tmg dung CNTT vao giang day, tham dinh cac san pham sinh hoat theo chuyén
dé/ chu dé do gido vién trong to/nhom bién soan trude khi ding tai trén Website
cua nha trudng.

Pé nghi Hiéu truong va cip cé tham quyén xir 1y ky luat to vién vi pham theo
quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém cia gido vién chii nhiém

Cép nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo ding thot han
quy dinh ( Ho tén, ngay sinh, dan toc, gidi tinh, dia chi thuong trli, con gia dinh
chinh séach, thong tin cha/me, dién thoai li€n h¢). Cap nhat thong tin tré chuyén
dén, chuyén di.

Cap nhat, kiém tra, xac nhan cac noi dung trong s6 diém danh cua 16p giup
Hi¢u truong theo doi viée ki€ém tra theo ding quy dinh.

Bao tin nhan kip thoi cho phy huynh tinh hinh hoc tap, sttc khoe ctia hoc sinh
moi tuan/thang va nhirng thong bdo dot xuat khac.

Pi¢u 7. Quan tri phan mém Website ciia don vi

Pam bao sy két ndi va lién thong giira cac trang Web ctia Bo, So GD&DT va
Phong VHXH. Quén 1y va bdo mat dit li€u trén may tinh cua nguodi quan tri,
thuong xuyén ki€ém tra thong tin da dang tai.

Cap nhat kip thoi trén Website ctia nha trudng nhitng tin tirc va nhitng bai viét
ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac thong
bao va nhirng chi dao cua cap trén.

Chuan bi co s& vat chat dap tmg hdi nghi, hoi thdo truc myén, sinh hoat
chuyén mon va thao giang tryc tuyén trong cum truong, soan giang E-Leaming va
cac tng dung CNTT vao day hoc theo ké hoach cia nha truong.

Tuyét d6i bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan 1y Website ctia nha
truong. Chiu trach nhi€ém véi nhitng tin tirc, bai viét va thong bao sai 1€ch so véi
ndi dung da duoc lanh dao phé duyét.

Quy dinh nay dugc xay dung nham thuc hién tét cong tic quan 1y va sir dung
h¢ thong ing dung CNTT ctia nha truong./.

Noi nhdn:

- CB,GV,NV trong truong HIEU TRUONG
_ Luu: VT. ~

am Thi Hoa
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