UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU DPéoc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 5/ /QD-THCSNGT Long Bién, ngayicthang G ndam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sit dung hé thong cong nghé thong tin
Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Can ctr Didu 1& s.qo.:m trung hoc co sd, truong trung roo mro thong va truong
phd thong c6 nhiéu cép hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cta B§ truéng Bo Gido duc va Dao tao;

Can c Thong tu mw\mo_m\ﬂﬁ BGDDT ngay 20/12/2012 cta B trudng wo
Gido duc va Dao tao Quy dinh vé td chirc hoat dong, st dung thu dién tr va cong
thong tin 93 tir tai so gido duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va cac co s¢
gi4o duc mam non, m_mo duc wro thong va gido duc thudng xuyén;

ONS ctr Quyét dinh sb 2383/KH-UBND ngay 24/5/2022 cia UBND quéan hosm
Bién vé viéc Phé QE\Q pé MS tng dung CNTT trong cdng tac 1anh dao, quan ly diéu
hanh, hudng t6i o:&&: dbi mo quén Long Bién giai doan 2022 — 2026;

Omz it Quyét dinh s6 3229/QD-UBND ngay 05/8/2024 cia UBND quéan ho:m
wab vé viéc ban hanh B tiéu chi dénh gia truong dat mo hinh Trudng hoc chuyén ddi
sb trong céc truong M3im non, Tiéu hoc, Trung hoc co s& trén dia ban quén Long Bién;

Thuc hién ké hoach mo 25/KH-PGDDT ngay 20/9/2024 cua E:Em mumo duc va
dao tao quan Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vy CNTT, chuyén dbi s6 nam hoc
2024 —2025.

Osmﬂ DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché Quan ly, stt dung hé théng
cong nghé thong tin ndm hoc 2024 - 2025.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céan bd, m_mo vién, nhan vién truong THCS Nguyén Gia ﬂ:oz chiu
trach nhiém thi H:.E Quyét dinh nay. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 kho
khan, vudng méc, gido vién, nhin vién phan 4nh kip thoi dén Ban giam hiéu dé xem
xét, giai quyét./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT.

Zm:%n: Thi Kim Thuy
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QUY CHE
Quan Iy, sir dung hé théng cong nghé thong tin nim hoc 2024 — 2024
(ban hanh kem theo Quyét dinh s6 57 /OD-THCSNGT ngay v thdang 9  ndm 2024
cuia trwong THCS Nguyén Gia Thiéu)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh vé viée quan ly, su dung hé théng cong nghé
théng tin cua truong THCS Nguyén Gia Thiéu bao gém:

a. Trang thiét bi cong nghé thong tin.
b. Phin mém, tmg dung cong nghé thong tin
c. Mang may tinh va Internet.

2. Quy ché nay duogc 4p dung ddi véi can bo, gido vién, nhan vién dang
cong tac tai truong THCS Nguyén Gia Thiéu trong viéc quan ly va khai thac su
dung hé théng cong nghé thong tin clia nha truong.

Piéu 2. Poi twong ap dung:

M&i cén bd, gido vién, nhén vién su dung may tinh dé 1am viéc (sau day
goi orcsm la nguoi st dung) déu duoc quyén sir dung céc dich vu Internet, thu
dién tur,

Omo 90& vu khéc (cac ung dung tic nghiép nhu: quan ly van ban, hd so
cdng viéc, cac phan mém @cms 1y,...) dugc cung cép cho ngudi st dung theo
tinh chét, nhiém vu cta cong viéc dugc phan cong.

Didu 3. Giai thich tir ngir:

1. H¢ %o:.w nosm nghé thong tin la hé Hro:m bao gdm tip hop thiét bi
phan cing, ﬁrmb mém va co s& dit lidu duoc thiét 1ap phuc vy muc dich tao lap,
cung cap, s.cuab dua, thu thap, xi 1y, luu trr va trao do6i %oum tin trong ndi bd
S¢ va phuc vu viéc trao dbi thong tin dén céc co quan, don vi khéc c6 lién quan.

2. Co 56 ha tang Céng sm&m Thong tin: Bao gom hé théng mang may tinh
cuc b (LAN), duong truyén, cac thiét bi mang, cac thiét bi tin hoc lién két véi
nhau thanh mdt hé théng, bao moE mdy chi, mdy tram, may x4ch tay, may in,
may chiéu, Em% pho to; cac thiét bi mang nhu: Switch, Hub, modem, thiét bi an
toan, bio mét va cac thiét bi cong nghé thong tin khéc.

3. Phdn mém: La chuong trinh may tinh duoc md ta bang hé Eosm ky
hig¢u, ma@ hodc ngdn ngit dé 99_ khién thiét bi s thuc hién chirc ning nhét dinh.
Phéan EoB bao gdm phén mém he¢ théng (hé diéu hanh, quan tri co so dit liéu,
EB: mém bdo mdt.. V phin mém tng dung (phdn mém vin phong, phan mém
ké todn, phan mém quan Iy...).



CHUONG II. NHUNG QUY PINH CU THE
Pidu 4. Quan Iy, si dung trang thiét bi céng nghé thong tin
1. Quyeén lgi va trach nhiém ciia nguwoi sir n::m thiét bi CNTT:
- Nguoi sir dung trang thiét bi CNTT c6 quyén va trach nhiém trong viéc
khai thac, bao quan, stt dung hiéu qua, khong st acsm vao cac muc dich riéng.

- Trong qua trinh 1am viéc, khi xay ra su b, hu hong dbi VOl cac thiét bi
CNTT phai lién hé truc tiép voi bd phan CNTT d8 khéc phuc su cb.

2. Nguyén tic quan ly, sit dung trang thiét bi CNTT:

- Khéng tu y thao, 15p may tinh c4c thiét bi CNTT.

- Khong cai dat cac EE: meém, chuong trinh khi chua ré ngudn goc va
chua dugc su nhét tri clia bm:o.H tham @585

- Khi may tinh c6 su c¢b phai bao vé nhan vién CNTT cta Nha trudong.

- Khéng dé nuérc, vat dung d& chay nd gan thiét bi CNTT.

- Béo quan cac thiét bi CNTT trong phong lam viéc, thuong xuyén lao
chui, vé sinh thiét bi.

- Khéng tét, khoi dong lai may tinh bing cong tic climg, rit ngudn dién
dot ngot.

- Khong cho ngudi ngoai str dung cac thiét bi CNTT ctia Nha trudng.

- Khéng tu ¥ van chuyén céc thiét bi CNTT ra khéi trudng khi chua duge
su cho phép cta Ban gidm hiéu.

Piéu 5. Ung dung CNTT trong cong tic quan ly

1. P6i véi Ban giam hiéu:

. -Ban giam hiéu nha truong phai tmg dung CNTT trong cong tac quan 1y,
diéu hanh. :

- 100% vin ban diéu hanh, ke hoach, bdo cao, théng bao, gidy moi, cong
vén dugc gui qua mang.

- Yéu cau 100% can bd, gido vién, nhin vién nha trudng sir dung hop thu
dién tir dé trao d6i cac noi dung ﬁﬂonm cong tac chuyén mon.

- Pam bao st dung hiéu qua cac phan mém phuc vu cong téc quan 1y, diéu
hanh; wrmn mém xép thoi khda g@z

2. P6i véi Nhin vién Ké todn:

- Str dung E_mn BmB Quén 1y tai chinh ké toan: Cép nhat day du kip thoi
céc chung tir, chiét xudt dugc cac bdo cdo phuc vu cong tac quan 1y theo mau
ciia B§, S& va phong Tai chinh.

- Str dung wrmn BoB Quaén 1y tai san oomm Omﬁ nhét mm% du, kip thoi toan bd
tai san cua don vi bao moB tai san phat sinh méi va co bién monm vé thay thé sta
chira, theo doi tinh khAu hao tai san, chiét xuat dugc cac bao cao phuc vu cdng tac
quan ly.

3. P6i véi Nhén vién Vin thu:

- Sur dung wrmw mém Ocms 1y nhén su: Phin mém co s& dit liéu: Cép nhat,
theo ddi danh sach can b, giao vién, nhan su trong bién ché, thiét 1ap duogc cac



bidu mAu béo céo, thong ké vé danh sach gi4o vién, bang luong, bién dong cua
gido vién.

- Str dung phan mém Quan 1y hoc sinh: Cap nhat, theo doi danh séch hoc
sinh.

- Sir dung phdn mém Phd cap gido duc: Thuc hién theo HD cua Phong
GD&DT.

4. P6i véi Nhéan Sms Thuw vién:

- St dung ﬁrms mém Hé thong quén ly thu vién: Pam bao cdp nhat day du
cac dau muc sach giao khoa, sich tham khdo, cac loai sach béo, tap chi theo quy
dinh cta nganh. C6 thé tim kiém nhanh dAu sach bing cong cu tra clru cla phén
mém.

5. P6i véi Nhin vién Thiét bi - d0 dung va Nhén vién CNTT:

- St dung H&mz mém Net support: T4t ca cac may tinh phong tin hoc,
ngoai nglt dugc cai dit @rms mém Net support phuc vu viéc theo doi, quan li
chia s& dir liéu gifra cac Bmu\

- Ung dung CNTT vao Theo ddi sir dung trang thiét bi dién tir va CNTT,
dd ding day hoc ctia gido vién, viéc sir dung cac phong bo mén, cac tiét thuc
hanh va thi nghiém.

- Ung dung CNTT vao Quan ly tai san cac phong b mdn, Nhét ky su
dung cac phong bd mon.

6. D6i v6i Nhén vién Y té:

- Ung dung CNTT vao Theo ddi tinh hinh strc khoe ctia can b9, giao vién,
nhén vién, hoc sinh nha truong.

- Ung 95@ CNTT vao Quan ly viéc mua va sir dung cac co sé thude phuc
vu cén b, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong.

- QHHm dung CNTT vao viéc Theo ddi si so hoc sinh hang ngay.

- Ung dung CNTT vio viéc Theo ddi viéc nhép mau thtc #n hang ngay va
vé sinh an toan thuc pham ctia cong tac bén tru.

7. P6i voi T6 bao vé:

- Str dung hé théng camera dugc 1ap dt tai cac phong ban dé bao vé tai
san va an ninh nha truong.

Piéu 6. dm_m a.:_m CNTT trong nczm tac giang day

- 100% gi4o vién sir dung phan mém day hoc truc tuyén, khai thac co sé&
kho dir liéu dién tr cua trudng, cua smmsr hd tro ddi méi phuong phap.

- 100% giao vién soan va mﬂmbm m_mo an dién tir powerpoint khi 1én 16p,
mdi gido vién mmsm ki day tir 1-2 tiét gido 4n power ﬁoESoﬁ\Emc

- 100% gido vién thudng xuyén sir dung may chibu da vét thé trong cac
gio hoc, déc biét la cac tiét On tap, chita bai kiém tra..

- Pam bao trién khai, sir dung hiéu qua céc E.pmb mém chuyén nganh phuc
vu cOng tac giang day, hoc téap.

- Trién khai hiéu qua phan mém Tao thi nghiém 4o dbi véi cac phong hoc
bd mén Hoda hoc, Vit 1y, Sinh hoc.

-Bb sung va khai thac phan mém cai dit trén bang tuong tac thong minh
day cac mOn Tiéng Anh, Toan, Ngit van, V4t 1y, Sinh hoc.
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- Khai théc cbng thong tin dién tir: TS chirc tap huédn, huéng dn khai thac
website téi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

Piéu 7. Quan ly, khai thaic mang may tinh va Internet

1. Nguyén tic quan ly:

Cén bd, gido vién, nhin vién nha truong khi tham gia vao hé %o:m mang
(LAN, Internet, dit liéu chuyén dung) khéng dugc tu y lap dit cac thiét bi nhur:
Switch, Hub, modem wifi...truong hop cén Iap dat phai dugc sy dong y ciia Ban
giam hiéu va théng bao cho nhan vién CNTT kidm tra, cAu hinh thiét bi (néu
can) dé dam bao an toan bao mat thong tin, dit liéu va hé théng mang.

2. Van hanh mang may tinh:

a) Hang :mm% can bd, gido vién, nhin vién nha trudng thuong xuyén truy
omﬁ vao mang mdy tinh dé khai thac thoéng tin phuc vu cong tac; thuc hién viéc
gui, nhén, trao dbi, xtr 1y van ban, gidy to hanh chinh ﬁrocm qua mang may tinh,
cac phan mém chuyén nganh, phan mém ding chung va ¢ trach nhiém véi
nhiém vu clia minh.

b) Khi khai thac sir dung céc tai nguyén trén mang, can bg, gido vién,
nhan vién nha truong phai theo dung trach nhiém, quyén han, chirc néng, nhiém
vu dugc phan cdng; khong duoc tu v di chuyén dudng cép, cic thiét bi @rms
clng, cai dit phdn mém, khai thic thong tin khong thudc pham vi xir ly clia
minh.

¢) Can b9, giao vién, u&wa: vién khoéng duoc sir dung mang may tinh,
mang Internet cia Nha truong dé khai thac, luu trit cac dit ligu, thong tin nhu
cac tro choi, cac chuong trinh giai tri khong lanh manh, cac trang web c6 noi
dung xau.

Diéu 8. Phong chéng virus may tinh, bio mit co s& dir liéu va an ninh
mang

1. Bio mét s6 liéu:

~ a) Cén bg, gido vién, nhan vién nha truong phai cé trach nhiém bao mét
s0 liéu nghi€p vu trén may tinh.

b) Viéc chia s¢ dir li€u trén mang do t6 Van phong thuc hién theo quyét
dinh cia Hiéu trudng va theo phan cap st dung tai nguyén mang.

2. Béo mét truy cip: Cac chuong trinh ing dung, phan chia st dung trén
may tinh phai dugc dat mat khau, ma khod bao mat.

3. Béo mit hé thong mang va truyén tin:

) a) Mang <wwmqﬁ,5m Qc%mb duogc ap dung cac ché d6 bao mat cin thiét,
chong xam nhép bat hop phap.

b) B6 phén quan tri mang c6 trach nhiém thuong xuyén theo doi, kiém tra
phat hién kip thdi cac hoat dong xam nhap va co6 bién phép xur ly kip thoi.

4. An toan :.ozm stt dung: Khi khong lam viéc v6i may vi tinh trong thol

gian dai, Cén bd, gido vién, nhan vién nha trudng phai tit may ::r hodc dit ché
d6 bao vé dé dam bao an toan cho dit lidu cia ca nhan.




5. Phong, chong virus: Can b, m&o vién, nhan vién nha truong c6 trich
nhiém tudn thd cac bién phap phong va chdng virus cho may tinh, ddm bao an
toan dit liéu thudc cd nhén quan ly.

a) Ngudi quan ly mdy tinh phai ty sao, luu dir liéu va quét, diét virus cho
may tinh minh quén ly.

b) Moi dir liéu tir cac thiét bi luu trlt bén bmomz (USB, dia mém, dia
CD...) &&u phai dugc quét, diét virus mdi khi dua vao may.

c) Nhitng maéy tinh phat hién c6 virus phai duge tach khéi mang vé mat
vat ly dé tranh tinh trang 14y nhiém sang céc may tinh khac.

d) Khéng truy cdp vao cac trang web, céac link lién két khéng rd rang;
khéng click vao céc link, tai vé céc file tai lidu tir cdc dia chi thu khéng nam r0
thong tin, dia chi ngudi gui.

Pidu 9. Nhirng diéu khong dwge lam

1. Khéng duge lgi dung viéc sir dung Internet nhim muc dich: Owosm lai
nha nuoc Cong hoa x4 hoéi chi nghia Viét Nam, géy phuong hai dén an ninh
qudc gia, trat tu an toan xa hdi; kich dong bao luc, ddi truy, té nan x3 hoi, mé tin
di doan; pha hoai thudn phong m¥ tuc cta dan tc.

2. Khong dugce tiét 16 bi mat nha nudc va cac bi mat khac dd dugce phap
luat quy dinh.

3. Khoéng duoc choi céc tro choi truc tuyén (game online) hodc cac tro
choi khéc trén Internet trong gi¢ 1am viéc.

4. Khong dugce truy cap hodc tai cac trang Website ¢6 noi dung doi truy,
phan dong, cac chuong trinh khong rd nguon goc, cac thong tin quang cao hép
dan...

5 Khi st dung hé théng thu dién tir (Email) khong duoc kich chuét vao
bat ctr thu dién tt, tép dinh kém, duong link, thu rdc, thu quang cdo nao khong
rd nguon goc va khong xéc dinh dugc ngudi gui.

CHUONG II1.
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 10. Xir Iy vi pham:

Céc hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tiy theo mirc d6 vi pham
ma bi xt 1y theo cac quy dinh ctia phép luét hodic quy dinh khen thuong, ky luat
cua nha truong.

Piéu 11. Hiéu lye vin bén:

- Quy ché nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.

- Cén b0, gido vién, nhan vién truong THCS Nguyén Gia Thiéu chiu trach

nhiém thi hanh Oc% ché nay. ﬁ.o:m qué trinh thyc hién Quy ché, néu co khé

khan, vudng méc, gido vién, nhin vién phan anh kip thoi dén Ban giam hiéu dé
didu chinh, bb sung cho phii hgp./.




