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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh, sir dung
thw dién tir trwrong THCS Nguyén Binh Khiém

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN BiNH KHIEM

Can ctr théng tu sé 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao vé Quy dinh vé td churc hoat dong, sir dung thu dién tir va céng
thong tin dién tir tai s& gido duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va cac co
s& gido duc mam non, gido duc pho thong va giao duc thuong xuyén;

Thuc hién Cong van s6 3034/SGDDT-CNTT-KHCN ngay 04/9/2024 cua
S& Gido duc va Pao tao Ha Noi vé viéc huéng dan thuc hién nhiém vu Gng dung
cong nghé thong tin, chuyén ddi sé nim hoc 2024-2025;

Can cir Ké hoach s6 56/KH-THCSNBK ngay 25 thang 9 nim 2024 ciia
truong THCS Nguyén Binh Khiém vé thuc hién nhiém vu Céng nghé thong tin
va chuyén ddi sb nim hoc 2024 — 2025;

Can ctr ké hoach nhiém vu nam hoc 2024-2025;
Xét dé nghi ctia Pho hiéu truéng phu trach CNTT.

QUYET PINH:
Dicu 1. Ban hanh kém theo quyét~dinh nay la Quy ché quan 1y, van hanh,
su dung thu dién tir truong THCS Nguyén Binh Khiém gom 06 chuong 14 diéu.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Dieu 3. Toan thé CBGVNV ctia truong THCS Nguyén Binh Khiém c6
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhian:
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.




QUY CHE QUAN LY, VAN HANH,
SU' DUNG THU PIEN TU TRUONG THCS NGUYEN BiNH KHIEM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s649/QD-THCSNBK ngay% / 9/2024
cua Hiéu truong truong THCS Nguyén Binh Khiém)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Giai thich tir ngit:
Thuw di¢n tir: La mot phuong thirc dung dé trao déi thong tin dién tir phuc
vu cdng vi€c trong cac co quan quan ly gido duc va co s& gido duc.

Nhom thw dién tir (email group): La cac dia chi thu dién tir dugc tap
hop dudi mot tén thu dién tr chung & d6 céc dia chi thanh vién s& nhan duoc
thong tin gtri téi nhom.

Piéu 2. Pham vi, d6i twong ap dung:

a) Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh, sir dung thu dién tir trong

hoat dong cua nha truong va cic van dé lién quan.

b) Quy ché nay &p dung ddi véi tat ca can b0, gido vién, nhan vién va cac
ca nhén, don vi lién quan tham gia khai thac, su dung hé thong thu dién tu,
thong tin lién quan dén cac hoat dong ciia nha truong trén internet phuc vu gido
duc.

Dicu 3. Nguyén tic Quan ly

Ban giam hiéu nha truong thong nhat quan 1y hé théng thu dién tir, thong
tin li€én quan dén hoat dong cua nha trudng, chiu trach nhiém quan ly hoat dong
theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khic ctia phép luat.

Piéu 4. Cac nguyén tic chung

a) Hoat dong cua hé théng thu dién tir dam bao tuén thu theo Luat Cong
nghé théng tin va Luét Giao dich dién tir va céc quy dinh cta cac cap va cua
nganh.

b) Viéc trao ddi, guri, nhan cac thong tin mét, c4c thong tin dugc quy dinh
khoéng trao do6i bang thu dién tir phai tudn thu theo cac quy dinh cua phap luat
v€ bao vé bi mat nha nudc va cic quy dinh khac vé quan ly thong tin trén
internet.

¢) Cac thong tin tai khoan thu dién tir, mat khau va céc thong tin trao d6i
hop phép cua céc co quan, ca nhan thong qua hé thong thu dién tir dugc dam
bao bi mat theo quy dinh ctia phép luat.

d) Khong duogc phat tén,virus, thu rac trén hé théng thu dién tir; cac hanh
vi pha hoai gay anh hudng den uy tin, danh du ctia don vi, c4 nhan hogic anh
huéng dén hé thong.




e) Dia chi h@p thu dién tir cua truong va CBGV dugc cong khai dé thuan
tién cho viéc trao doi, thong tin lién lac trong cong viéc.
CHUONG II
QUY PINH VE CUNG CAP, QUAN TRI THU DIEN TU
Diéu 5. T6 chirc hé théng

Hé thong thu dién tu duge khdi tao do S¢ GD&DT Ha Noi cap va quén
ly. H¢ thong thu dién tir duge ddm bao hoat dong thudng xuyén lién tuc.

Dicu 6. Dia chi hop thw dién tir ctia nha trwong
Dia chi hop thu dién tir cua nha truong:
- c2nguyenbinhkhiem@longbien.edu.vn
- c2nguyenbinhkhiem-lb@hanoiedu.vn
CHUONG 111
QUY PINH VE VIEC SU DUNG THU PIEN TU

Piéu 7. Cac loai vin bén giri, nhian qua hé théng thw dién tir

a) St dung hé thong thu dién tir giri, nhan céc loai van ban tir Phong
GD&DT quén Long Bién, S6 GD&PT Ha Ndi va kcac don vi khéc truc thude
UBND quén Long Bién.

b) Céc van ban dién ttr dugc giri va nhan tir hop thu dién tir nha truong
thudc hé théng thu dién tir cia S6 GD&DPT Ha Noi, UBND quan Long Bién
dugc xem la thong tin chinh thire va c6 gia tri phap ly nhu vin ban gidy.

¢) Khi phat hanh vin ban gidy, trir nhitng van ban mat, ngoai viéc giri
van ban t6i noi nhan theo cach théng thuong, phai gui van ban dién tr (tuong
ung ndi dung vin ban giéy da dugc ban hanh chinh thirc) vao dia chi thu dién
tr cua co quan, CBGV c¢6 tén trong phan “noi nhan”.

= d) Han ché gfri,~nhén qua hé théng thu dién tur cé,c dinh dang dit liéu c6
nhi€u kha nang 1ay nhiém virus (*.exe,*.com ...). Khuyén khich gtri, nhan qua
hé thong thu dién tir cac dinh dang dir liéu (*.pdf, *.doc, * xls...) va céc dinh
dang tai liéu mo voi dung lugng khong vuot qua 10MB.

e) Cdc van bdn, tai liéu phat hanh chinh thic qua thu dién tir phai phu
hop véi chu truong chinh sach ctia Nha nudce va duoc Lanh dao duyét trudce khi
gui di.

Diéu 8. Thoi gian mé& hop thw dién tir

Thuong xuyén mo hop thu dién tir trong thoi gian lam vigc, khuyén khich
mao ngoai gio hanh chinh dé kip thoi nhan van ban, nim bat noi dung, x ly cong
viéc mot cach nhanh nhat.




CHUONG IV
QUY TRINH XU LY CONG VIEC
THONG QUA HE THONG THU DPIEN TU
Piéu 9. Quy trinh giri thw dién twr

- Van ban dién tr dugc Hiéu trudng phé duyét, ky ban hanh, ky sé theo
quy dinh.

- Nhan vién van phong gtri thu dién tir dén Bén nhan tir dia chi thu dién tu
cua nha truong.

- Nhan vién van phong c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, ddm bao vin
béan dién tir duge giri dén ding Bén nhan.

- Trudng hop thu héi van ban dién ti, Hi€u truéng phé duyét thong bao
thu hoi, nhan vién van phong gui thu tir dia chi thu dién tir cia nha trudong cho
Bén nhan biét dé xur ly van ban dién tir dugc thu hoi.

Piéu 10. Quy trinh nhan thw dién tir

- Truéc khi tiép nhan, nhan vién van phong klem tra tinh ddy du, toan
ven, tinh x4c thyc cta van ban dién tir va tién hanh tiép nhan.

- Nhan vién vin phong xin y kién Hiéu truéng, chuyén thu dién tir va vin
ban gidy (da c6 ki duyét cuia Hiéu truéng) dén cac bd phan c6 lién quan.

- Truong hop nhéan dugc thong bao thu hO‘l van ban dién tr, nhan vién vin
phong cé trach nhiém hiy bo van ban di thu hoi trén hom thu dién tir cia nha
truong, gui thong bdo da xir ly vén ban dién tir cho Bén giri biét.

CHUONG V
TRACH NHIEM CUA CBGVNV
TRONG VIEC SU DUNG THU PIEN TU'
Piéu 11. Trach nhiém cia Ban giam hi¢u
a) T6 chure trién khai thuc hién cac van ban c6 lién quan dén cong tac

quan ly, s dung Hé thong thu dién t¢ S6 GD&DT Ha Noi, truong THCS
Nguyén Binh Khiém.

b) Nang cap, phat trién va mé rong ha tang nham dam béo tinh én dinh,
toc do trao doi va dung luong hop thu ctia Hé théng thu dién ti.

c) Trién khai cac chinh sch bao mat, an ninh, an toan cho Hé thong thu
dién tu.

d) Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, tap huan ky nang khai théc,
su dung thu dién tir cho CBGV nhim bao dam cho viéc sir dung Hé thdng thu
dién tir thong sudt va dat hiéu qua.

e) T6 chire kiém tra hoat dong cua Hé théng thu dién tur.




g) Quan ly néi dung thong tin giri, nhan thu cta nha truong va Phong
GD&DT quan Long Bién, S GD&DT Ha Nbi, cc co quan truc thuoc UBND
quan Long Bién.

Diéu 12. Trach nhiém ciia CBGVNV

a) Hop thu dién tir cia CBGVNV sir dung dé trao ddi thong tin phuc vu
tac nghi€p hang ngay, ho trg thuc hién nhiém vu va cong tac chuyén mon duge
giao phai dam bao an toan, bao mat.

b) Sur dung hé théng thu dién tir ding quy trinh, diing muc dich; thuc
hién nghiém ché do bao mat thu dién tr va chiu trach nhiém vé thong tin cia
minh khi gtri, nhan qua hop thu dién tur.

¢) Quan ly va luu trir cac thu dién tir c4 nhan bao dam an toan, bao mat
thong tin trong qua trinh sir dung.

d) Khéng truy nhdp vao hop thu dién tir cua nguoi khac va khéng dé
nguoi khac st dung hop thu dién tir ctia minh.

e) Nghiém cim viéc cung cap hoac dé 16 mat khau truy cap vao hop thu
dién tir cho c4 nhan, t6 chirc khong thudc pham vi va trach nhiém sir dung hop
thu dién tir trén hé thdng thu dién tir cia nha truong. C6 tradch nhiém bao quan
mat khau dé dam béo an toan cho hop thu dién tir dugc cap. Trudng hop dé
quén mét khau phéi béo véi can bd phu trach vé cong nghé thong tin cta don vi
dé lién hé voi S6 GD&PT Ha Noi dé duoc cp lai mat khau méi,

g) Nghiém cam str dung hop thu dién tir dé giri, nhan cac noi dung thong
tin trai Vv0i cac van ban clia cac cap, nganh. Khong duoc st dung cac k¥ thuat
tin hoc d€ phat tan virus may tinh théng qua hop thu dién ti ciia minh.

CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. T chire thuc hién

a) Tét ca c4n by, gido vién nhan vién 6 trach nhiém thuc hién day du céc
ndi dung cia quy che nay.

b) Trong qud trinh thuc hién c6 diéu gi chua phu hop, cin thay déi, didu
chinh hodc b6 sung, can phan 4nh ngay véi lanh dao nha truong dé tong hop,
xem xét, bo sung Quy ché cho phu hop./.




