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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché quan li, sir dung hé thong quan tri
trong nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HAI LY

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia BY trudng
Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Piéu ¢ truong Mam non,

Can cir Quyét dinh s6 3276/0P-BGDPT ngay 30/10/2024 ciia B6 GDPT
vé Ban hanh B¢ chi so danh gia murc do chuyén doi so cua co so gido duc mam
non,

Can cir Ké hoach thwe hién nhiém vu Cong nghé thong tin, chuyén doi so
nam hoc 2025-2026 cua truong Mam non Hai Ly,

Can cir tinh hinh thuc té cia Trwong mam non Hai Ly;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché quan 1y, sir dung hé thong quan tri trong nha
truong ndm hoc 2025-2026 va nhirng nam tiép theo (c6 quy ché kem theo).

Diéu 2. Can ¢t vao nhiém vu duge phan cong, can bo, gido vién co trach
nhi¢m thyuc hién hoan thanh t6t nhi€ém vu dugc giao.

Diéu 3. Cac to chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay ké tir ngay ky.

IEU TRUONG

Noi nhan

TRUGNG \
MAM NON

Nguyén Kim Anh
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QUY CHE
V/v quan 1y, sit dung Hé thong quan tri trong nha truong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 91/0P-TMNHLY ngay 28 thang 10 ndm
2025 cia Hiéu trudng truong mam non Hdi Ly)

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung hé thong cong nghé thong
tin (CNTT) bao gdbm: Céng TTDT; CSDLN; soan giang E-Learning; hoi hop truc
tuyén, Phan mém ké toan, phan mém KPCLGD ... tai truong mam non Hai Ly
Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sir dung hé thong
cong ngh¢ thong tin

Tat ca cac thanh vién tham gia str dung hé thdng cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat tai khoan str dung, khong nhd nguoi khac lam thay cong
viéc ctia minh, thudng xuyén thay doi mat khau dang nhap, ngoai ra phai thuc
hién mot sé nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém cia hiéu truéng

1. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé théng ngudi dung phu hop voi
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 1é truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bd ndi dung da dang tai trén website cia nha truong.

2. Quan 1y tat ca cac tai khoan st dung phdn mém: website, cong thong tin,
nhém 16p zalo, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao mat tai khoan.

3. Kiém tra vé viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat cac thong tin cua gido
vién, hoc sinh, cap nhat vao hé théng cac loai hd so CC-VC va hd so Co so vat
chét, tai chinh vao co sé dit liéu cua nha truong.

4. Phé duyét két qua danh gia, xép loai ctia gido vién, hoc sinh 5 tudi hoan
thanh chuong trinh trén csdl.namdinh.edu.vn sau khi tat ca gido vién chil nhiém
16p da nhap day di ndi dung thong tin.

5. Kién toan ban bién tap Website, chuyén ddi s6 ctia nha trudng, trong do
Hiéu trudng 1a Truong ban, thanh vién 1a lanh dao cac t6 chtrc doan thé va chinh
quyén trong nha truong. Chi dao céc t0, bd phan trong nha truong viét bai va dua
tin trén website cta nha trudng, dam bao su phong pht, dong thoi st dung hiéu
qua tat ca cac tinh nang cua website.

6. Quyét dinh xur 1y theo tham quyén, dé nghi cac cip c6 thim quyén quyét
dinh xur Iy d6i voi to chirc, ca nhan vi pham, quyét dinh khen thuong theo thim
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quyén, dé nghi cip c6 tham quyén khen thuéng doi véi to chirc, ca nhan ¢ thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.
Diéu 4. Trach nhiém ciia cac phé hiéu truéng

1. Pho Hi¢u trwémg phu trach chuyén mon gido duc

Phu trach cac phﬁn mém CSDL nganh, SMAS, CB-CC, Website cta don
vi

Hang thang phai kiém tra quan 1y ghi nhan xét vao cudi budi chi y nhing
thay doi vé s s 19p.

Theo doi viéc gido vién Cap nhat déy du hd so hoc sinh thong tin chuyén
dén chuyén di bo hoc (néu c6), cip nhat cac thong tin khac 1én hé théng quan tri
trong don vi.

Béo c4o v6i hidu truong cac trudng hop bat thudng phdi hop voi cac t6
nhom chuyén mén dé xu 1y nhu: gido vién stra chita diém danh, chAm an cua tré, ..

Gitp hiéu truong phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén mén dugc
dang trén cong thong tin dién tir cua nha trudng.

X4y dung ké hoach va t6 chtrc thyc hién hoat dong chuyén mon trén cong
thong tin nha truong; soan E-Learning va cac ung dung CNTT vao day hoc.

Trich xudt thong tin, dit liéu gui vé S6/Phong GDDT dé tong hop, phuc vu
bdo cdo quan 1y chuyén nganh
2. Ph6 Hiéu trwéng phu trach nudi duwdng, co s vat chat

Phu trach phadn mém quan 1y hoc sinh ban tra, quan 1y tai san

Huéng dan va chi dao nhan vién cdp nhat tai san, thiét bi day hoc hé théng
quan ly, tai chinh tai san.

Quan 1y, bao tri hé thong may tinh va duong truyén dan viéc cap nhat dir
ligu dang quy dinh.

Giup hiéu truéong phé duyét ndi dung va vi¢c dang tai cac hoat dong nuoi
dudng, hoat dong phong trao 1én website ctia nha trudng.

Lap ké hoach chuan bj co sd vat chat dap tng hoi nghi hoi thao truc tuyén
sinh hoat chuyén mon trong cum trudong soan giang E -Learning va cac ting dung
cong nghé thong tin vao day hoc.

Trich xudt thong tin, dit liéu gui vé S6/Phong GDDT dé tong hop, phuc vu
bdo cdo quan 1y chuyén nganh

Diéu 5. Trach nhiém cia t6 trueéng chuyén mon
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Kiém tra vé viéc thyc hién quy dinh vé cap nhat diém danh va cac thong
tin khac cud t6 trén CSDLnha trudng.

Phén cong nguoi viét bai, dua tin ttrc va chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c
ctia ndi dung cac hoat dong chuyén mon cua té chuyén mén ma minh phy trach
theo ké hoach trén cong TTPT clia nha trudng.

Xay dung ké hoach va td chuc thuc hién nhirng viéc: Soan giang E -
Learning va ung dung CNTT vao day. Tham dinh cac san pham sinh hoat theo
chuyén dé, chu dé do gido vién trong t6 bién soan trudc khi ding tai 1én Website
ctua nha truong.

Quyét dinh xir Iy theo thim quyén, dé nghi Hiéu trudng va cap c6 thim
quyén xt 1y ki luat t6 vién vi pham va dé nghi khen thuéng ca nhan c6 thanh tich
t6t thue hién quy dinh nay.

Piéu 6. Trach nhiém ciia gido vién chii nhiém

Cap nhat danh sach va so yéu Ii lich hoc sinh trén CSDL nganh, SMAS
dung thoi han quy dinh. Thong tin tdi thiéu gdm: Ho tén, ngay sinh, dan tdc, gidi
tinh, dia chi thuong tr, con gia dinh chinh sach, thong tin cha me, dién thoai lién
hé, ma dinh danh ca nhan tré. Cap nhat ddy du thong tin hoc sinh chuyén dén,
chuyén di, thoi hoc (néu co).

Cap nhat thong tin c4 nhan 1én cac phan mém CSDL nganh, CC-VC dung
thoi gian quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém ciia nhan vién ké toan

Phu trach cac phén mém quan 1y tai sdn Misa, PM ké toan Misa Nhép li¢u,
thong ké, bao cao day du cac thong tin trén phan mém

Trich xuét thong tin, dir li¢u gui vé S¢/Phong GDDT dé téng hop, phuc vu
bdo cdo quan 1y chuyén nganh
Piéu 8. Trach nhiém ciia nhén vién y té

Nhan vién y té cap nhat theo doi strc khoe dinh ky cho hoc sinh.

Tu van cho phu huynh hoc sinh trong vi¢c cham soc strc khoe hoc sinh tai
nha qua so lién lac dién tr. thong bao cho phu huynh nhitng thong tin vé bén Iy
hoc sinh thuong gip nhu: cac tat khiic xa vé mat, suy dinh dudng, coi xuong. ..

Cap nhat ddy du cac thong tin vé thiét bi y té, danh muc va sd luong, cac
loai thube duoc trang bi hang nam.

Picu 9. Ban bién tip Website ciia don vi

Bao c4o cho Hi€u Trudng v€ nhi€ém vu cua céc thanh vién trong ban bién
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tap da thuc hién theo ké hoach dé dam bao cac ndi dung va ngu(‘Bn tin tirc cho su
song dong cia Website tirng ngay/ tuan/ thang.

DPam bao sy két ndi va lién thong giita cac trang Website ciia b, SO GDDT,
Phong Van hoa — Xa hdi va véi cac don vi lién quan.

Quan ly va bao mat dir li¢u trén may tinh cua ngudi quan tri, thudong xuyén
kiém gtra thong tin di dang tai, phong chéng tin tic va Virut xdm nhap, phé hoai
Website cia nha trudng.

Cap nhat cac thong bao vao d4u mdi nam hoc hodc nhirng thay ddi ké hoach
theo sy phan cong cuia Hi€u truong.

Chuén bj co s& vat chat dap tng: Hoi nghi, hoi thdo truc tuyén, Sinh hoat
chuyén mon va thao giang truc tuyén trong cum, trudng, Soan giang E -Learning
va cac UDCNTT vao day hoc theo ké hoach cua nha truong.

Tuyét dbi bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan ly Website cua
nha trudong. Chiu trach nhi¢m véi nhiing tin tire, bai viét va thong bao sai I¢ch véi
ndi dung da duoc lanh dao phé duyét.

Quy dinh nay duoc xdy dung nhim thuc hién t6t cong tac quan 1y va st
dung hé thong tng dung CNTT cta nha trudng Mam non Hai Ly tir ndm hoc
2025-2026 va nhitng nam tiép theo. P& nghi CB, GV, NV va cac ca nhan lién
quan nghiém tac thyc hi¢n./.

Hai Tién, ngay 28 thang 10 nam 2025
HIEU TRUONG

Nguyén Kim Anh



