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

TRUONG MN CHIM EN Déc lap - Ty do - Hanh phic
86: /19 /QD-MNCE Gia Thuy, ngay 97 thdng/ 0. néim 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy dinh quin i, sir dung va khai thic hé thong cong
ngh¢ thong tin trong nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CHIM EN

Can cir Thong tw 56 52/2020/TT-BGDDT ngay 30/12/2020 cua B trucng
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu l¢é truong mam non,

Cdn cur Quyet dinh 4725/0D-BGDDT ngay 30/12/2022 cua Bp Gido duc
va Dao tao vé ban hanh Bj chi sé danh gid mirc dj chuyén déi sé cia co sé
gido duc phé thong va giao duc thwong xuyén;

Céin cii De dn timg dung Cong ngh¢ thong tin (CNTT) trong céng tdc quén f i
Iy, hudmg téi chuyén doi sé qudn Long Bién giai doan 2021-2026; { 1{

Cdn cie Quyer dinh 56 3229/0D-UBND ngay 05/08/2024 cua UBND qudgn %3
Long Bién vé viéc ban hanh B¢ tiéu chi ddnh gid truong dat mé hinh Truong hoc N
chuyén doi sé trong cdc trieong Mam non, Tiéu hoc, T rung hoc co'so trén dia ban qudn
Long Bién,

Can cir ké hoach so 54/KH-MNCE ngay 21/09/2024 v/v thuc hién ing dung
CNTT va chuyén doi s6 nim hoc 2024-2025 ciia trueong Mam non Chim En;

Can cit tinh hinh thue té cia nha truong
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh quy dinh quan li, sir dung va khai thac hé thong cong nghé
thong tin ndm hoc 2024-2025 (c6 quy dinh kém theo).

Piéu 2. Can cir vao nhiém vy dugc phan cong, can bg, gido vién cd trach
nhiém thyuc hién hoan thanh tt nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Céc td chirc, c4 nhén lién quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay ké tir ngay ky.

Noi nhin:

- CB, GV, NV nha truong;
-Luu VT.

Ny WTI;; Phwong




QUY PINH
VIv quin 1y, sir dung va khai thac h§ théng cong nghé théng tin
trong nha truong
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6:M3/0D-MNCE ngay 07 thang/0. nam 2024
ciia Hiéu truong Truong Mam non Chim En)
Chuong I

CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ip dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, trach nhiém cia:

- Toan by Nha trudng, cén bd, gido vién, nhan vién truomg MN Chim En
(sau dédy goi la ngudi sir dung) trong viéc quan ly, khai thac, sir dung thiét bj cong
ngh¢ thong tin (CNTT) va hé thong mang ndi bo clia trudng MN Chim En.

- Cac can b, gido vién, cong nhan vién c6 nhiém vy quan ly, quan tri, van
hanh thiét bj CNTT va hé théng mang néi bd ciia trudng MN Chim En (sau day
g0i la nguoi quan ly).

2. Céc can bg, gido vién, cong nhan vién va hoc sinh khéng thudce trudng
MN Chim En khi cé nhu cau tham gia vao c4c hoat dong truc tiép hodic gian tiép
lién quan dén viéc quan ly, khai thac, sir dung hé théng CNTT va hé théng mang
ndi b ctia trudng MN Chim En (sau ddy goi 12 ngudi sir dung) phai dugc su ddng
y clia trudng MN Chim En va tuén thu theo cac quy dinh ctia Quy ché nay va cac
quy dinh khéc c6 lién quan.

Piéu 2. H¢ thong mang ndi bd

1. H¢ théng mang ni bd clia truong MN Chim En (sau ddy goi la mang
LAN cta truong MN Chim En ) bao gdm hé théng c4c may chu quan ly (server),
céc thiét bj mang, cac mdy tinh c4 nhén ... dugc két néi véi nhau trong pham vi
try s& ctia truong MN Chim En .

2. Hé théng mang LAN dugc sir dung dé trao déi théng tin, dit liéu nhim
thye hién nhiém vy tin hoc hod cdc hoat dong quan ly, cdc quy trinh nghiép vu su
pham ctia truong MN Chim En .

Piéu 3. Gidi thich thuit ngir

Céc thudt ngit k¥ thuat va chuyén nganh CNTT sir dung trong Quy ché nay
dugc gidi thich tai Diéu 4 Ludt Céng nghé thong tin nam 2006.

Piéu 4. Tai nguyén Mang

Tai nguyén mang bao gom:

1. Céc théng tin, dit li¢u va phan mém dugc ngudi sir dung, nguoi quan tri
cung cép trén mang.




2. Céc trang thiét bj CNTT gdm: Céc mdy chi, mdy tinh, thiét bi ngoai vi
(mdy in, Photocopy,...) va cdc trang thiét bi khac.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

Ngoai cdc hanh vi bj nghiém cim dugc quy dinh tai Piéu 12 ctia Lugt CNTT
nam 2006, cac hanh vi sau bi nghiém cdm khi khai thic sir dung mang LAN
bao gom:

1. Tu ¥ thay déi nhing théng sé mang cuia cac thiét bi gdy xung dot tai
nguyén trén hé théng mang LAN; théo, 13p dat, thay thé, thiét 1ap, cau hinh, cai
dat thém phéan cimg, phadn mém cta hé théng CNTT hodc céc san pham, trang
thiét bj CNTT. Trudng hop can thay dbi phai dugc su ddng y clia gido vién tryc
tiép phu trach CNTT

2. Sir dung céc thiét bi CNTT vao viée riéng, dé ngudi khong cd phén sy
sir dung céc thiét bi CNTT dugc giao quan ly;

3. Loi dung quyén quan 1y, quan trj hé thong dé truy nhap trai phép vao dir
liéu chia nguoi khac;

4, Sir dung cac phan mém truy cép tir xa dé két ni tir bén ngoai vao céc
may tram trong mang LAN khi chua dugc sy dong y ctia Trung tdm tin hoc;

5. Khai thac nhdm muc dich kinh doanh théng tin sé v6i bat ky hinh thie
nao trén mang LAN;

6. Tiét 16 kién trac hé théng, thuat toan cia hé thong an ninh va sira déi tréi
phép kién trc, co ché hoat dong cua hé théng CNTT;

7. Str dyng mang théng tin dé khai thac, luu trit cdc chuong trinh giai tri
khéng lanh manh, cac théng tin ¢6 ndi dung x4u, phat tan virus, glri thu réc, lam
cbng cu tin cong hé thong mang LAN hodc cac mang khac;

8. Str dung céc phan mém gian diép dé danh cép thong tin (c4 nhan, tai
khoan, mat khau...), dit liéu;

9. Céc hanh vi bj nghiém ca4m khéc theo quy dinh ctia phép -luat.

Piéu 6. Trach nhi¢m cia cic phé hi¢u truong

6.1. Pho hi¢éu truwémg phu trach chuyén mon

a. Quan ly, quén tri, van hanh, kiém tra, gidm sat va dam béo tinh hi¢u qua

trong vigc khai thac, sir dung hé théng CNTT va hé théng mang noi by ddi véi
truong MN Chim En

b. Hang thang phai kiém tra, quan 1y ghi nhan xét trén PM ké hoach gido
duc.

¢. Theo ddi viéc cap nhat day du hd so hoc sinh, théng tin chuyén dén,
chuyén di, bd hoc (néu c6).




d. Giup hi¢u truéng phé duyét ndi dung céc bai viét vé chuyén mén duoc
dang tai trén Website clia nha truong.

e. X4y dung Ké hoach va td chirc thyc hign: Hoat dong sinh hoat chuyén
mon, soan giang E-Learning va céc tmg dung CNTT vao day hoc.

6.2. Phé hi¢u truéng phu trach co sé vat chit

a. Hudng dan va chi dao gido vién, nhan vién cép nhét tai san, thiét bi day
hoc vao hé théng quén 1y tai chinh, tai san.

b. Yéu cau ké todn trién khai nhap liéu théng tin, hd so, chimg tir da thyc
hién hang nam.

¢. Quén 1y, bao tri hé thong may tinh va dudng truyén din, theo dai vide
cap nhat dit li¢u va luu trit ding quy dinh.

d. Gitp hi¢u truéng phé duyét ngi dung va viée dang tai cac hoat nudi
dudng; hoat dong phong trao trén Website ciia nha truong.

e. Lap ké hoach chudn bj co s¢ vat chat dép tmg: Héi nghi, héi thao truc
tuyén; sinh hoat chuyén mén va thao giang truc tuyén trong cum truong; soan
giang E-Learning va céc tmg dung CNTT vao day hoc.

Chwong I1
QUY PINH VE QUAN LY, KHAI THAC, SUDUNG HE THONG
CNTT VA HE THONG MANG LAN

Diéu 7. Quén Iy, sir dung céc trang thiét bj CNTT

1. Ngudi sir dyng c6 trach nhiém:

a) Quan ly, bao quéan va sir dung céc trang thiét bi CNTT do co quan giao
theo diing quy trinh da duge hudéng dan. Trong qué trinh sir dyng néu xay ra sy
c6 hu héng trang thiét bj thi phai ghi lai tinh trang va théng bdo cho Gido vién
phu trach CNTT biét dé xir Iy theo diing quy trinh;

b) Tuan thi céc bién phap phong va chéng virus may tinh. Moi dir liéu tir
céc thiét b luu trir di dong va tir Internet déu phai dugc quét diét virus theo ding
huéng dén trudc khi sir dung;

¢) Trong qué trinh thao tac trén mdy tinh, néu phét hién mdy tinh cé diu
hi¢u bj 1y nhiém virus can cch ly may tinh ra khéi mang LAN thi ngudi sir dung
phai rit diy ndi mang ra khoi mdy tinh, déng thoi thong béo ngay cho Trung tim
tin hoc biét dé kiém tra va xir ly theo diing quy trinh;

d) Dinh ky don dep, x6a bé cac dir liéu khong sir dung trén mdy vi tinh
nhdm téng téc do xir Iy va tiét kiém tai nguyén.

2. Nhin vién ké todn chju trich nhiém vé CNTT.

a) Lam dau méi hd trg, quéan 1y, quan tri, van hanh, kiém tra, gidm sét va
dam bao an toan, 6n dinh déi véi céc thiét bi CNTT:




b) Lam ddu méi d& xudt, thAm dinh céc tiéu chi ky thudt trong vi¢c mua
sém, 1&p dit, sira chita, thay thé va thanh 1y céc trang thiét bi CNTT;

¢) Phéi hop véi don vi lién quan 1ap ké hoach nham dam bao cho viée vén
hanh, duy tri hoat déng clia céc trang thiét bi CNTT;

d) Lap hd so k§ thuat cho céc trang thiét bi CNTT;

&) Thue hién viée xir ly sy c6 hé théng CNTT theo dung quy trinh quy dinh
tai phu luc 01 kém theo Quy ché nay.

Pidu 8. Quén 1y, khai thac va sir dung hé thong mang LAN

1. Ngwoi sir dung c6 trach nhi¢ém:

a) Phai sir dung ding tai khoan cia minh dugc cép khi khai théc cac tai
nguyén va dich vu trén hé théng mang. Khéng duoc sir dung tai khoan clia ngudi
khéc khi khong dugc uy quyén;

b) Tuén thi céc bién phap phong chéng virus; thong béo kip thoi cho gido
vién tin hoc phu trach dé giai quyét kip thoi

¢) Str dung céc dich vu cua h¢ théng mang LAN dé truyén dir liéu va trao
dbi thong tin véi cac don vi trong va ngoai nganh Toa 4n nhan dén;

d) Luu nhitng dif liéu quan trong theo dinh ky vao cac 6 dia mang da duge
gi4o vién tin hoc thiét 1ap sén va chiu trach nhig¢m vé nhimg théng tin, dit liéu dua
vao luu trit va truyén di trén hé thong mang;

d) Han ché sir dung thiét bj luu trit di dong dé sao chép dir lidu giita céc
may tinh v&i nhau;

e) Han ché sao chép cac tép dir lidu khong rd ngudn gde xudt xir vao méy
vi tinh va hé théng mang noi bg;

g) Khi ¢6 su c6 vé mang hay cac ing dung chay trén mang, ngudi sir dung
phai théng bdo ngay voi Trung tdm tin hoc kiém tra va xir ly theo dung quy trinh

2. Nhén vién phuy traich CNTT c6 trach nhiém:

a) Lam diu méi hd tro, quan 1y, quan tri, van hanh, kiém tra, gidm st va
dim bao an toan, én dinh ddi voi hé thong mang;

b) Lam dau mdi d& xuét, thAm dinh céc tiéu chi k¥ thudt trong viéc xdy
dung, l4p dat, sira chita, thay thé cac trang thiét bj ctia hé théng mang;

¢) Phéi hop v6i don vi lién quan lap ké hoach nhdm dam béo cho viéc van
hanh, duy tri hoat dong cua hé¢ théng mang;

d) Cép tai khoan, & dia mang va thiét 1ap cac thu myc trén mang, cac quyén
cho ngudi sit dung, dong thdi huéng din cho ngudi sir dung khai thac céc dich vu
trén mang theo ding quy dinh;

d) C6 bién phép phong, chong viéc ldy lan virus qua hé théng mang, ngin
chin thu rdc va céc tdn cong khéac qua hé théng mang Internet vao mang ndi bo;




e) Phét hién va tam dimg hoat déng ddi véi céc tai khoan vi pham cac quy
dinh vé khai thac théng tin trén mang ndi bé va mang Internet;

g) Ghi nhét ky ca tryc va thyc hién béo cdo dinh ky hoic dot xuat khi c6 su
¢6 cho Lanh dao Vu dugc phdn cong phu tréch truc tiép biét va co bién phap xur
ly;

h) Ho tro k¥ thuat va huéng dan cho nguoi st dung khi c6 yéu cau;

i) Thue hién viée xir 1y su ¢6 cua hé théng mang theo ding quy trinh quy
dinh tai phu luc 01 kém theo Quy ché nay.

Chwong III
QUY PINH VE BAO MAT

Diéu 9. Bio mit théng tin dir liéu

1. Ngwoi sir dung ¢6 trach nhiém:

a) Dit mat khau bao vé cho may tinh c4 nhan duoc giao. Khi khong sir dung
may tinh trong thoi gian dai, nguoi sir dung phai tit mdy hodc dit ché do bao vé
man hinh c6 mat khau, dé dam bao an toan cho dit li¢u clia ca nhan va co quan,
don vi;

b) Dam bao giit bi mit cac tai khoan duge cap, dinh ky thay ddi mat khéu
ding nhap vao hé thong;

¢) Khi két thic Jam viéc véi cac img dung hay dich vu trén mang noi b phai
thye hign thao tac thoat khéi img dung hoic dich vu mang trudc khi roi khoi mdy vi
tinh.

2. Trung tam tin hoc ¢6 trach nhiém:

a) Bam bao tinh bao mét déc biét cho céde mdy tinh ding dé soan thao va luu
trit céc tai ligu c6 lién quan dén bi mat quéc gia, bi mat ciia Nganh trude khi két néi
Mang;

b) Bam bao an toan thong tin, dif liéu Iuu va truyén dan trén hé théng mang
LAN, mang dién rong (WAN);

c) X6a bo tat ca cac thong tin, dif lidu trén cic mdy tinh, thit bi luwu trit
khong str dung trude khi thanh ly. Trudng hop, cdc mdy tinh bj hong, phai thay
thé thiét bj luu trit méi thi phai thu héi lai thiét bi cii dé tién hanh tiéu huy theo
quy dinh;

d) Lép ké hoach kiém tra hoat dong ctia hé thong mang va tat ca cac trang
thiét bi CNTT theo dinh ky;

d) Dé xuét va 4 ap dung cac bi¢n phdp bao v¢ an toan cho hé thong Mang, co
so dir liéu;

e) Thyc hién viéc sao luu dit liéu theo diing ké hoach va dam bao an toan
dit liéu cua ngudi st dung trén hé théng Mang.




Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 10. B) phan Gido vién day tin hgc c6 trich nhi¢m

1. Tham muu cho Lanh dao BGH v dau tu, quan ly, tmg dung c6 higu qua
céc trang thiét bi CNTT va hé théng Mang vao phyc vu cho cong tac chung cua
truong MN Chim En

2. Chu tri hodc phéi hop véi cac don vj lién quan td chirc thye hién cac
chuong trinh bbi dudng, tap huén nang cao trinh do tin hoc cho ngudi quan ly va
ngudi str dung ctia truong MN Chim En .

3. Xay dung ké hoach kinh phi hang nam dé phuc vu cho viéc té chirc: boi
dudng, tap hudn vé tin hoc; bao tri, duy tri, nang cap ddi véi cac trang thiét bi
CNTT va hé théng Mang trinh Hiéu trudéng Truong MN Chim En phé duyet

4. Kiém tra, d6n dbc, gidm sat vi¢c thyc hign Quy ché nay. Hang nam tong
két, danh gia va bao cao Hiéu truéng Nha truong.

Pidu 11. Té trwéng chuyén moén, Trudng cic by phin cb trach nhiém

1. Quan 1y, tb chtrc trién khai sir dung céc thiét bj CNTT va hé thong Mang
an toan va cé hiéu qua.

2. Chi dao viéc tmg dung CNTT vao xir ly cong viéc, ting cuong st dung
vin ban dién tir, timg bude thay thé van ban gidly trong quan 1y, diéu hanh va trao
dbi thong tin.

3. Quén triét cdc gido vién, nhan vién clia by phan minh tuén thu cac quy
dinh vé st dung cic thiét bi CNTT, hé thong Mang va quy trinh thong béo hd trg
k¥ thuét theo ding quy dinh

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Khen thwéng, xir Iy vi pham

Cac b phén cb thanh tich xuét séc trong viéc thuc hién Quy ché nay sé
dugc Hoi ddng thi dua khen thudng tong hop dé nghi khen thuéng. Trudng hop
¢6 vi pham s& bj xir ly theo quy dinh hién hanh.

Piéu 13 . Piéu khoén thi hanh

Quy ché nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.




