UBND THANH PHOHA LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BANG CA DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 94/QP-TrMN Béng Cd, ngay 30 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, van hanh, khai thac va sir dung
ung dung quan tri, nuéi dwong, cham soc, giao duc tré
Trwong mim non Bing Ca
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BANG CA

Can cir nhiém vy, quyén han cia Hiéu truong truong Mam non quy dinh tai
Piéu 1é Truwong Mam non ban hanh kém theo Théng tw so 52/2020/TT-BGDDT
ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bg Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tw 6 42/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cia Bé trudng Bo
GD&PT quy dinh vé co so div liéu nganh gido duc va dao tao;, Thong tu 50
25/2024/TT-BGDDT ngay 25/12/2024 cua B¢ truong B6 GD&PT vé viéc ban hanh
ché dg bdo cdo, thong ké nganh Gido duc;

Can cir Quyét dinh so 3276/0P-BGDDT ngay 30/10/2024 ciia Bé Gido duc
va Pdo tao vé viéc ban hanh B chi sé danh gia murc do chuyén doi s6 co s¢ Gido
duc mam non;

Can cir Ké hoach so 185/KH-TrMN ngay 03/10/2024 cia Truong Mam non
Bcing Ca vé Ké hoach thuc hién nhiém nam hoc 2024-2025;

Can cir quyét dinh sé 90/0OD-TrMN, ngay 18/11/2024 vé viéc thanh Idp Ban
chi dao thuc hién nhiém vu iing dung céng nghé théng tin, chuyén doi, thong ké
giao duc nam hoc 2024-2025;

Xét dé nghi ciia bé phdn Cong nghé théng tin nha truong,

QUYETPINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac va st dung tmg dung
quan tri, nudi dudng, chim soc, gido duc tré trudong Mam non Bang Ca nim hoc
2024-2025(Quy ché dinh kem).

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (ba) Hi€u truong, Pho Hiu truong, cac bo phan, giao vién,
nhan vién cta trudong Mam non Bang Ca chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: HSCBS
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QUY CHE
Quan ly, van hanh, khai thac va st dungirng dung quan tri, nuéi dwomg, cham
soc, gido duc tré Truong mim non Biang Ca, Nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 94/0P-TrMN, ngdy 30 thdng 12 niam 2024 ciia Hiéu
truéng triueong Mam non Bang Ca)

Chuong I:
Nhirng quy dinh chung
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
1.Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, khai thac va str dung ung
dung quan tri, nu6éi dudng, cham soc, gido duc tré trong nha truong tir ndm hoc
2024 - 2025.

‘ 2.Déi tugng ap dung bao gdm can bo quan 1y, gido vién, nhan vién Trudong
Mam non Bang Cava cac t0, nhom, bd phan dugc phan cong c6 danh sach phan
quyén su dung.

Pi¢u 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung ing dung quan tri,
nudi duwdng, cham séc, gido duc

1.Cac thanh vién tham gia st dung tng dung quan tri, nuéi dudng, cham
soc, gido duc co trach nhiém bao mat tai khoan st dung, khong dé nguoi khac
lam thay cong vi¢c cua minh.

2.Thyc hién dung cac quy dinh cta phap luat vé an ninh, an toan thong tin
mang.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y, van hanh, khai thac sit dung &ng dung quén
tri, nuoi duwong, cham soc, giao duc

1. Bao dam tinh day du, chinh xac, kip thoi, thuan tién cho khai thac, su

dung, phuc vu cong tac quan ly vé gido duc; dap Gmg yéu cau, nhiém vu chuyén
d6i s6 trong GD&PT.

2. Céan by quan ly, gido vién, nhan vién, cac td chirc, Cha me tré, c4 nhan co
lién quan khai thac va str dung dit li¢u phai duogc sy dong y cua Hi€u truong va
phai thyc hién viéc khai thac va st dung dir liéu theo dung muc dich, noi dung
da duoc cho phép va theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

3. bam bao dung, du cac quy dinh vé quan ly, gido duc tré, phdi hop gido
duc tré theo Diéu 1é trudng mam non.

4. bam bao tinh lién thong, két ndi, déng bd dir liu thong tin gitra cac ho so,
s0 sach dién tr.

5. Pam bao dung, diy du cic quy dinh vé chuyén, béo cdo va luu trit thong
tin.

Chuong II:
Quan ly, van hanh, khai thac sir dung irng dung
quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc



Diéu 4. Ho so, sb sach dién tir
1. P6i véi nha trueong, HO so' quan 1y tré em;

- Ho so quan 1y can b, gido vién, nhan vién;
- Ké hoach phat trién nha trudng;
- K& hoach nudi dudng, cham soc, giao duc theo ndm hoc;
- H6 so pho cap gido duc;
- Ho so quan 1y tai san, tai chinh;
- H6 so quan 1y cac vin ban;
2. P6i v6i té chuyén mén, to vin phong:
- K& hoach hoat dong
- S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon cia to.
3. Poi véi gido vién
- K& hoach nudi dudng, cham soc, gido duc cia nhém tré, 16p mau gido;
- S6 theo ddi tré dén nhom 16p;
- S6 theo ddi tai san, thiét bi, 46 choi ciia nhoém tré, 16p miu gido.
Pi¢u 5. Cac ing dung quan tri, nudi dudmg, chim séc, gido duc

Quy che nay quy dinh viéc quan ly, van hanh, khai thac va sir dung hi¢u qua

cac phin mém u’ng dung trong nha truong, bao gém:

- Phin mém Pho cp gido duc va xda mu chit https://pcgd.moet.gov.vn

- Hé thdng quan 1y nha truong SMAS

- Hé théng quan 1y ho so so sach gido duc eDoc

- Phan mém danh gia chuyén dbi s6 K120nline

- Phan mém quan 1y tai chinh — ké todan MISA

- Hé théng phin mém dung chung cua B6 GDDPT (MOET)
(https://truong.csdl.moet.gov.vn)

- Phan mém tinh khau phan an va dinh dudng cho tré PMS.

- Co so dir liéu Temis

- Chinh quyén dién tir nha truong

- Zalo, fanpage Facebooks nha truong

Picéu 6. An toan thong tin ho so, so sach dién tir, ing dung quan tri,
nuodi duwéng, cham soc, giao duc

1. H¢ thfmg hd so, sb sach, tng dung quan tri cia nha truong dugc bao dam
an toan h¢ thong thong tin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 cta Chinh phu vé bdo dam an toan h¢ thong thong tin theo cap d6 va phu
hop céc quy dinh hién hanh c6 lién quan.

2. Cac ddi tuong dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu 1 Quy ché ndy, c4 nhan
dugc giao truc tiép tham gia quan ly, van hanh, khai thac st dung ing dung quan tri,
nudi dudng, cham sdc, gido duc cia nha truong co trach nhiém tuan thu day du céac
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quy dinh hién hanh cua phap luat vé bao vé thong tin c4 nhan trén mang, cac quy
dinh vé thu thap va st dung thong tin ¢4 nhan va cac quy dinh tai Quy ché nay

Piéu 7. Quy dinh quan 1y, sit dung hd so, so sach dién tir

1. Péi v6i Hiéu truong

(1).Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong ngudi diung phi hop voi quyén

han, nhiém vu cong tac cho ting can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong, ddm
bao nhi€ém vu phan cong theo di€u I¢ truong Mam non. Chiu trdch nhi€ém toan bd
ndi dung da dang tai trén Cong thong tin, trang fanpage, nhom Zalo cta nha truong.

(2).Quan ly tat ca cac tai khoan sir dung phan mém: Cong thong tin dién tu,

phan mém quan 1y can bo, phan mém quan 1y tré em, phan mém CSDL, kiém tra
vi€c thuc hi¢én cac quy dinh v€ bao mat tai khoan.

(3). Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cap nhat diém sb va cac thong tin cua
gido vién, tré em; cap nhat vao hé thong cac loai ho so gido vién va ho so co sd vat
chat- tai chinh vao co sé dir liéu nha truong.

(4). Thanh 1ap T6 cong ngh¢ thong tin cua nha truong. Chi dao cac t6, bod
phan trong nha truong viét bai, dua tin trén cong thong tin dién tur, trang fanpage,

zalo cua nha trudng, dam bao sy sinh dong, déng thoi st dung hidu qua tat ca cac
tinh nang.

(7). Chi dao hoat dong chuyén moén trén cong thong tin va cac tng dung
CNTT vao cham séc, nudi dudng va gido duc tré.

(8). Quyét dinh xur 1y theo thadm quyén di voi cac bd phan, ca nhan vi pham;
quyét dinh khen thudéng theo tham quyén doi véi cac bd phan, ca nhan c6 thanh tich
trong viéc thuc hién quy dinh nay.

(9). Chiu trach nhiém trudc cip trén vé cac thong tin dd kiém duyét, xac nhan
cac loai ho so, so sach dién tir khi da thuc hién.

(10). Ban hanh ké hoach, Quy ché str dung va phan cong cu thé cho ting
bo phan.

2. Pbi v6i phé hiéu truéng

- Thyc hién theo chtrc ning phan quyén

3. P6i véi to trwéng chuyén mén

- Kiém tra xac nhan Ké hoach bai day gido vién trong to giri 1én.

- Thyc hién luu trir dadm bao cac ho so theo quy dinh.

4. Poi v6i gido vién

- Chiu trach nhi¢m trude Hi€u truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cuia minh trong qua trinh str dung.

- Str dung phan mém SMAS dé cap nhat thong tin hoc sinh, diém danh,
danh gia dinh ky.

- Str dung EDoc dé soan bai, 1ap ké hoach, luu trir va truy cap ho so sb sach
chuyén mon.

- Cap nhat ké hoach bai day theo quy dinh.
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- Cap nhat cac thong tin thay dbi cta ban than 1én phan mém cong chirc vién
chic dang, du, kip thoi.
5. P6i v6i nhan vién
- Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh str dung.
- Cap nhat theo churc nang phan cong.
- Thuc hién cap nhat dﬁy du cac thong tin, ndi dung 1én cac phﬁn mém minh
phu trach.
5.1. Nhan vién ké toan kiém nhiém: St dung phan mém MISA dé theo ddi tai
chinh, thu — chi, ngan sach va bao cao.
5.2. Nhén vién y té:
Str dung phan mém tinh kl}éu phan an dé xay dung thuc don, tinh toan dinh
dudng hop 1y cho tré theo Ira tudi.
6. Cach thirc lvu trir hd so, so sach dién tir
- Chon ding thu muc; dat tén file tuong minh, 1o rang.
- Riéng d6i véi Ké hoach gido duc phai dit tén theo cau triic <Lép>-<Tén
GV> - <Chu dé>, dugc viét bang chit in hoa c6 dau va moi gido vién phai luu
vao 01 t€p duoi dang file PDF, K& hoach bai day phai dugc cidp nhat 1én hé
thong trudce khi thuc hién giang day 3 ngay dong thoi phai thuc hién ky trong ké
hoach bai day.
- Céc loai ké hoach khac phai duoc phé duyét, xac nhan cia CBQL nha
truong, to trudng (t6 pho) chuyén mon.
Diéu 8. Gia tri phap 1y va quy dinh thwe hién
1. Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién tng dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac quan ly, day hoc dugc sir dung img dung quan tri,

nuoi dudng, cham soc, giao duc trén phan mém thay thé hd so gidy dam bao
yéu cau ctia cong tac luu trit va co gia tri nhu hd so gidy.

2. Nhitng hd so, s6 sach dién tr duoc sir dung trén h¢ théng phﬁn’mém
dam bao chinh xac, khoa hoc, tién ich thi khong bat budc st dung ho so giay.

Picu 9. Van hanh va bio tri hé thong

Nha truong phan cong can b CNTT phu trach hd trg k¥ thuat, huéng dan str
dung phan mém.

Dinh k}‘{ ra soat tinh trang hoat dong, nang cép phén mém theo hudng dan cia
don vi cung cap.

Phéi hop v6i don vi cung cdp dich vu (néu c6) dé khic phuc sy ¢6 ky thuat.

* Phin cong st dung phin mém

B¢ phan/phu

trach Nhiém vu chinh

STT Tén phin mém

1 SMAS (H¢ théng quan [Pho Hi¢u Cap nhat danh séch tré, diém danh,
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STT Tén phin mém Bo ph?n/phl,l Nhiém vu chinh
trach : :
1y nha truong) truong, Gido  [nhap két qua danh gia, theo ddi chuyén
vién can
) eDoc (Hé so, sO sach  |Gido vién, T [Soan bai giang, luu trir ké hoach, nhat
chuyén mon) chuyén méon  |ky gido duc
3 K120nline (Panh gia [PHT, Triéu Thi [Panh gia mutc d6 chuyén doi so trén
muirc d6 chuyén doi s6) Thay phan mém.
4 M¥SA (Tai chinh — ké Ké toan Qua? ly ,thu —Achl,,bao cao tai chinh,
toan) quyét toan ngan sach
s |MOET (H¢ thong dung [P.Hiéu truong [Bao céo thong keé, dit liéu dinh ky, két
chung B6 GDDT) (Thay, Tay)  ndi voi S6/Phong GD&DT
6 Phan mém khau phﬁn Nhan vién Y té Lap thuc don, tinh dinh dudng, quan
an truong hoc 1y nguyén liéu
Phan mém biép Thi Tay- | .. o K oen A A
7 PCGD&XMC PHT Céap nhat so liéu trén phan mém
Y e gen ) Tri€u Thi Chi dao, don dbc g14o0 vién cap nhat tu
8 Co 56 dir licu Temis Thay-PHT danh gia chuén nghé nghiép
Cap nhat thuong xuyén cong van dén,
9  |Chinh Quyén dién tir [Hiéu truéng  [phén cong nhiém vu xir 1y cac van ban
cho PHT va T6 chuyén mon
* Quy trinh thao tdc co ban trén cdc phin mém.
1. SMAS - Quan ly nha truong
Budéc 1: Pang nhap bang tai khoan duoc cép tai https:/smas.edu.vn
Buwdc 2: Chon muc "Quan 1y hoc sinh" — cdp nhat danh sach 16p, diém danh,
theo doi1 nghi phép.
Buwéc 3: Cap nhat két qua danh gia dinh ky, chuyén 16p, luu hd so cudi nim
hoc.

Buéc 4: Thuc hién bao cio thong ké theo yéu cau.

2. eDoc — Quin 1y ho so so sach chuyén mén

Buwéc 1: Truy cap hé thong tai dia chi dugc nha trudng cung cap.

Budre 2: Tao ké hoach tun, thang, bai giang, bién ban hop chuyén mon.

Buwde 3: Luu trit nhat ky gido duc, bao cao cong tac, bi€u mau chuyén mon.

Budrc 4: Xuit file PDF dé in hodc luu vao kho dit liéu cua truong.
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3. K120nline — Panh gia mirc 49 chuyén ddi s6 (DTI)

Buwéc 1: Truy cap hé thong K12 tai dia chi https:/k12online.vn
Buwéc 2: Chon ding nhap bang tai khoan SSO:

- Tai khodn: 22204305

- Mt khdu: Halong@2025

Buwdc 3: Tai giao dién h¢ théng chon chirc nang Banh gia DTI

Buéc 4: Thyc hién tu danh gia, luu dé luu lai két qua va nop phiéu danh gia

4. MISA - Tai chinh, ké toan
~ Budre 1: Truy cap phan mém MISA Mimosa.NET hozc phan mém tryuc
tuyén.
Budc 2: Nhap cac khoan thu hoc phi, tién an, chi mua sam, luong,...
Buwéc 3: In phiéu thu, phiéu chi, 1ap s6 sach tai chinh.
Buéc 4: K&t xuat bao céo tai chinh, quyét toan nim hoc.
5. MOET — Hé thong bao cio nganh
Budére 1: Truy céap https://moet.gov.vn hoic hé thong phan mém nganh.

Buwde 2: Nhap dir liéu bao cao s6 luong tré, gido vién, phong hoc, co s¢ vat
chat,...

Buwéc 3: Kiém tra, giri bao cdo dinh ky ding thoi gian quy dinh.

6. Phin mém tinh khau phén én

Buéc 1: M6 phan mém tai may tinh nha bép hodc truc tuyén.

Buwéc 2: Nhap s luong tré theo timg nhom tudi.

Buwdc 3: Tinh nang tu dong goi y thuc don va dinh lugng nguyén liéu.

Buéc 4: In bang mua sam, dinh muc thyc pham timg ngay/tuan.
CHUONG 1V.

QUY PINH VE SU DUNG HE THONG CAC KENH TRUYEN
THONG CUA NHA TRUONG

Picu 10. Quan tri trang web ciia nha trwong

1. Quan 1y va bao mat dir li¢u trén may vi tinh ciia nguoi quan tri, thuong
xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chong tin tdc va virut xam nhap pha
hoai cac trang nha trudng va cac phan mém quan tri day hoc.

2. Cap nhat kip thoi trén trang fanpage, zalo cua nha truong céc tin tirc va
nhitng bai viét ngay sau khi duoc lanh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van
ban, cac thong bao va nhitng chi dao cua cap trén.

3. Cap nhat thong bao vao d4u nim hoc hodc nhirng thay ddi ké hoach (nhu
tho1 khoa biéu, lich kiém tra, ....)

4. Chuan bi co s& vat chat dap tmg: Hoi nghi, hoi thao tryc tuyén, sinh hoat
chuyén mén va thao giang truc tuyén trong trudng: thong ké bai giang Elearning va


https://k12online.vn/
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tmg dung CNTT vao day hoc cua gido vién theo ké hoach ctia nha truong.
5. Quan 1y céc tai khoan ca nhan va mat khau cac phan mém ciia nha trudng.
Chiu trach nhiém véi nhiing tin, bai dang tai theo chi dao cia Ban giam hi¢u nha
truong.
Chuong III:
T6 chirc thyc hién

Piéu 11. Trach nhiém cia Hiéu truwéng

1. Bam bao ha tang sb (cai dit sir dung cac APP chuyén doi s6 misa/phan quyén
st dung/mang/dich vu hodc thiét bi luu gitr dir lidu)

2. Chi dao, hudéng dan, don dbc, kiém tra, giam sat can by quan ly, gido vién,
nhan vién cua nha truong t6 chuc trién khai itng dung quan tri, nuéi dudng, cham
soc, giao duc theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Chi dao, phan cong cac pho hi¢u truong, gido vién thanh thao tin hoc lam dau
moi k¥ thuat dé quan tri, huéng dan st dung, ho trg viéc sir dung cua gido vién,
nhan vién trong don vi.

4. Chi dao, phan coéng cac bd phan chuyén mén phu trach quan 1y, kiém duyét va
khai thac st dung ing dung quan tri, nu6i dudng, cham soc, gido duc theo quy dinh.

5. T6 chirc kiém tra chuyén dé, danh gid, bao cédo tinh hinh quan 1y, van hanh,
khai thac st dung ing dung quan tri, nuéi dudng, cham soc, gido duc khi c6 yéu
cau.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia cac phé hiéu truéng

1.Huéng dan, hd tro, kiém tra tién do cap nhat, chét luong hd so, sb sach cua
gido vién, nhan vién trong don vi ddm bao day du, chinh xac, kip thoi, an toan theo
cac quy dinh tai Quy ché nay cting nhu cac quy dinh hién hanh ctia phap luat.

2. Trich xuét thong tin, dit liéu gtri vé S6/Phong GD&PT dé téng hop, phuc vu
bao cao quan 1y chuyén nganh.

3. Quan 1y, bao tri hé thong may tinh va dudng truyén internet, theo ddi viéc cap
nhat dir li€u, tong hop két qua danh gia va luu trir ding qui dinh.

4. Giap hiéu truong phé duyét ndi dung cac bai viét duoc dang tai trén cong
thong tin, trang fanpage cuia nha truong.

5.Thuc hién ddy du cac nhiém vy Hiéu trudng giao.

Piéu 12. Trach nhiém cac gido vién, nhan vién

1.Thyc hi¢n cap nhat déy du, chinh x4c, kip thoi, an toan itmg dung quan tri, nuoi
dudng, cham séc, gido duc theo phan cong nhi¢m vy, ddm bao cac ndi dung tai Quy
ché nay cling nhu cac quy dinh hién hanh cua phép luat.

2.Thuc hién cac nhiém vu khéc lién quan dén Gng dung quan tri, nudi dudng,
cham soc, gido duc khi hiéu truong, cac pho hi¢u trudng giao.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Cha me tré

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

Diéu 14. Di¢u khoan thi hanh

1.Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién Truong Mam non Bang Ca va cic to
chtrc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2.Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cac van ban duoc dan chiéu dé ap
dung trong Quy ché nay dugc sua doi, bé sung hodc thay thé bang cac van ban méi
thi cac ndi dung dugc dan chi€u ap dung theo cac van ban madi d6 néu c6 kho khan,
vuong mac cac pho hi¢u trudng, gido vién, nhan vién cua nha truong phan anh veé
Hi¢u trudng nha truong dé xem xé&t, stra doi, bo sung Quy ché cho phu hop, kip thoi,
ding quy dinh./.
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