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Qb....... /QD-MNTA Viet Hung, ngay  thang  nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, vin hanh, khai théac sir dung cic phin mém,
urng dung quan tri, nudi dudong, cham soc, giao duc
Nam hoc 2025-2026

TRUONG MAM NON TRANG AN

Can cur Thong tur 0 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo truong Bo
GD&DPT vé ban hanh Diéu I¢ truong mam non;

Can cir Quyét dinh s6 ' 3276/0D-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2024 cua Bo
gido dyc va dao tgo vé viéc ban hanh B chi sé ddnh gid mire dé chuyén doi sé co
s6 gido duc mam non;

Can cir Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cia truong mam
non Trang An;

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh, khai
thac st dgng cac phan mém, img dung quan tri, nudéi dudng, cham séc, giao duc tai
truong mam non Trang An nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Can ctr vao nhiém vu duoc phan cong, can bd, gido vién co trach
nhiém thyc hién thuc hién diing quy dinh trong Quy ché nay.

Piéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngy ki. Can bo, gido vién, nhan
vién trudng mam non Trang An chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- CBGVNYV nha truong;
- Luu VT.




QUY CHE
Quin 1y, vin hanh, khai thac sir dung cac phin mém, ing dung
quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc

(Kém theo Quyét dinh sé /OD-MNTA ngay  thang  nam 2025
cua truong mam non Trang An)

I. QUY DPINH CHUNG:
Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, khai thac st dung cac
phan mém, g dung quan tri, nudi dudng, chadm soc, gido duc tai truong mam non
Trang An.

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién dang cong
tac tai truong trong viéc khai thac va str dung cic phan mém, ing dung voi muc
dich cong vi€c, quan ly, giang day, hoc tdp va phai tuan thu nhu:ng quy dinh chung
vé khai thac va sir dung cac phan mém, img dung trén khong gian mang theo ding
quy dinh cua phap luat.

Diéu 2. Trach nhiém cua thanh vién tham gia sir dung phan mém, ng
dung quan tri, nuéi dwong, cham soc, giao duc

1. Cac thanh vién tham gia s dung phﬁn mém, ung dung quan tri, nuoi
dudng, cham soc, giao duc c6 trach nhi€ém bao mat tai khoan str dung, khong lam
10, Iot thong tin tai khodn, mat khau, khong dé€ ngudi khac lam thay cong viéc cuia
minh.

2. Thuc hién ding cac quy dinh cta phéap luat vé an ninh, an toan thong tin
mang.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly, vin hanh, khai thac sir dung phan mém, trng
dung quan tri, nudi dwong, cham soc, giao duc

1. Bao dam tinh déy dﬁ‘, chinh xac, kip thoi, thuan ti€n cho khai thac, su c[ung,
phuc vu cong tac quan ly vé gido duc; dap ting yéu cau, nhiém vu chuyén doi so
trong GD&DT.

2. Can b6 quan ly, gido vién, nhan vién khai thac va sir dung dir li¢u phai
dugc su dong y cia Hi€u truéng va phai thuc hi¢n vi¢c khai thac va st dung dit
liéu theo ding muc dich, ndi dung da dugc cho phép va theo quy dinh ctua phap
luat hién hanh.

3. bam bao ding, du cac quy dinh vé quan 1y, gido duc tré, phdi hop gido duc
tré theo Diéu 18 trudng mam non.

4. bam bao tinh li€n thong, két ndi, déng bo dit liéu thong tin gitra cac hd so,
s0 sach dién tir.

5. Pam bao dung, day du cac quy dinh vé chuyén, bao co va luu trit thong
tin.



II. QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG
PHAN MEM, UNG DUNG QUAN TRI, NUOI DUONG,
CHAM SOC, GIAO DUC

Diéu 4. Cac phan mém, rng dung quan tri, nuéi dudng, cham soc, giao
duc

- Co s¢ dir liéu nganh Gido duc va Pao tao

- Phan mém co s¢ dit liéu cong chire vién chirc thanh phd Ha Noi

- Phan mém danh gia Can bo cong chirc vién chirc, ngudi lao dong thanh phd
Ha Noi

- Phan mém Panh gia chuin nghé nghiép Temis

- Phan mém Quaén 1y nudi dudng mam non Gokids

- Phan mém K& hoach gido duc Gokids

- Phan mém K¢ toan Misa

- Phan mém Quan 1y tai san cong

- Phan mém Bao hiém xa hoi EFY Online

- Cong Thué dién tir https://thuedientu.gdt.gov.vn/

- Cong dich vu cong Kho bac nha nudc https://dve.vst.mof.gov.vn/

- Phan mém Chit ky s6 - VNPT

- Phan mém Ho4 don dién ti mInvoice

- Cac phan mém, tng dung hd trg soan giang, thiét ké bai giang dién tu, bai
giang elearning, bai giang tuong tac

- Cac phﬁn mém, g dung ho tro hdi hop truc tuyén
- Ung dung Schoolup

Pi¢u 5. An toan thong tin phan mém, ing dung quan tri, nudi dudng,
cham sdc, gido duc

1. Hé thong phan mém, ing dung quan tri ciia nha truong duoc bao dam an
toan hé théng thong tin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 cua Chinh phii vé bao dam an toan hé théng thong tin theo cap do va
phu hop cac quy dinh hién hanh c6 lién quan.

2. Cac dbi trong dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay, ca nhan
dugc giao truc tiép tham gia quan 1y, van hanh, khai thac st dung phdn mém, Gmg
dung quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc cua nha trudong cé trach nhiém tuan
thit ddy du cac quy dinh hién hanh cta phap luat vé bao vé thong tin ca nhén trén
mang, cac quy dinh vé thu thap va sir dung thong tin c4 nhan va cic quy dinh tai
Quy ché nay



Piéu 6. Quy dinh quan 1y, sir dung phin mém, ing dung quan tri, nudi
dwdng, cham soc, giao duc

1. Poi véi Hidu truéng

- Chju trach nhiém trudc cdp trén vé cac thong tin da kiém duyét, xac nhan
cac loai bao cdo, thong ké, chimg tir... khi da thuc hién trén cac phin mém.

- Cap nhat day du thong tin ¢4 nhan, xac nhan thong tin cia vién chue cia don
vi trén phan mém Co s& dir liéu cong chirc vién chirc thanh phd Ha No6i khi c6 sy
thay doi.

- Thuc hién tu danh gid va danh gia can bd gido vién nhan vién hang thang
trén pham mém déanh gid Can bd cong chirc vién churc, ngudi lao dong thanh pho
Ha Noi.

- Thyc hién tu danh gia va danh gia chuan nghé nghiép giao vién ctia don vi
trén phan mém Temis theo quy dinh.

- Duyét, ky s6 cac ching tir trén cac phan mém, cong dich vu online khi phan
mém yéu ciu xac nhan ky sb ctia ngudi ding dau don vi.

2. P6i v6i phé hiéu truéng
a) Pho hiéu truong phu trach cong tac chuyén mon

- Chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia
minh trong qua trinh st dung.

- Thyc hién theo chirc nang phan quyén trén cac phan mém, tng dung.

- Pon dbc td, nhoém duoge giao phu trach thyc hi¢n cap nhat dﬁy du thong tin
trén cac phan mém, ng dung.

- Kiém tra, xac nhan céac thong tin dugc gido vién cap nhat trén phan mém
Phan mém K¢ hoach gido duc Gokids

- Cap nhat day du thong tin ca nhan trén phan mém Co so dit liéu cong chirc
vién churc thanh pho Ha Noéi khi ¢6 sy thay doi.

- Thuc hién tu danh gia va nhan xét gido vién hang thang trén phdm mém
danh gid Can b cong chirc vién churc, nguoi lao dong thanh pho Ha Noi.

- Thyc hién ty danh gia chuan nghé nghiép gido vién trén phan mém Temis
theo quy dinh.

b) Pho hiéu truong phu trach cong tic nuoi duwong

- Chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé viée bao mat thong tin tai khoan ctia
minh trong qua trinh sir dung.

- Thyc hién theo chirc ning phan quyén trén cac phan mém, Gmg dung.

- Pén dbc t6, nhoém duge giao phu trach thuc hi¢n cap nhat dﬁy du thong tin
trén cac phan mém, ng dung.



- Thuc hién 1én thuc don, can d6i khau phan an va cac ndi dung vé nudi
dudng trén Phan mém Quan 1y nudi dudng mam non Gokids

- Cap nhat day du thong tin ca nhan trén phan mém Co so dit liéu cong chirc
vién chirc thanh pho Ha Noi khi ¢6 sy thay doi.

- Thuc hién tu danh gia va nhan xét gido vién hang thang trén phdm mém
danh gid Can b cong chirc vién churc, nguoi lao dong thanh pho Ha Noi.

- Thyc hién ty danh gia chuan nghé nghiép gido vién trén phan mém Temis
theo quy dinh.

3. P6i v6i nhan vién Cong nghé thong tin

- Chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia
minh trong qué trinh st dung.

- Quan tri chung cac phan mém, tng dung quan tri, nudéi dudng, cham soc,
giao duc dang thuc hi¢n tai nha truong.

- Huéng dan, hd tro, tap huan cho can bd gi4o vién, nhan vién trong qua trinh
trién khai cac phan mém, ung dung tai don vi.

- Cap nhat thong tin vé hoc sinh, doi ngil, tuyén sinh dau cép. .. trén phﬁn
mém Co s¢ dir liéu nganh. Lap bdo cio thong ké theo quy dinh trinh Hi€u truéng
duyét trude khi xac nhan giri bao cdo trén phan mém.

- Cap nhat thong tin, hd tro tai khoan cho phu huynh hoc sinh trén trng dung
SchoolUp.

-Su dung Céc,phﬁn mém, tmg dung hd tro hoi hop truc tuyén tao phong hop,
16p hoc khi can thiét.

4. Poi voi gido vien, nhén vién.

a) Gido vién

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia
minh trong qué trinh st dung.

- Cap nhat ké hoach nhat dﬁy da thong tin, ndi dung trén céac phén mém, ung
dung minh phu trach.

- Cap nhat day du thong tin ca nhan trén phan mém Co s& dit liéu cong chirc
vién chirc thanh pho Ha No6i khi c6 sy thay doi (461 véi vién chire)

- Thuc hién ty danh gia hang thang trén phdm mém danh gia Can bd cong
chure vién chure, nguoi lao dong thanh phd Ha Noi.

- Thue hién danh gia chuin nghé nghiép gido vién trén phan mém Temis theo
quy dinh.

- Cap nhat dﬁy du ké hoach, bai soan trén Phan mém K& hoach gido duc
Gokids.



- Cap nhat thong tin, chdm an hoc sinh hang ngay trén Phan mém Quan ly
nudi dudng mam non Gokids.

- Cap nhat thong tin, thong bao, trao d6i 2 chiéu voi phy huynh trén Ung dung
Schoolup.

- Str dung thanh tao cac phin mém, ung dung hd tro soan giang, thiét ké bai
giang di¢n tir, bai giang elearning, bai giang tuong tac phuc vu trong qua trinh gido
duc tré

- Str dung Céc phan mém, ing dung hd tro hoi hop truc tuyén tao phong hop,
16p hoc va tham gia hoi hop khi can thiét.

b) Nhén vién ké toan, thi quy

- Chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia
minh trong qué trinh st dung.

- Cap nhat ké hoach nhat day du thong tin, ndi dung trén cac phan mém, ing
dung minh phu trach.

- Su dung, khai thac, cdp nhét day du thong tin trén phan mém Quan ly nudi
dudng mam non Gokids; Phan mém Ké toan Misa; Phan mém Quan ly tai san
cong; Phan mém Béo hiém xa hoi EFY Online; Phin mém Hoa don dién tur
mlnvoice.

- Thuc hién khai thac cac churc ndng trén Céng Thué dién ti, Céng dich vu
cong Kho bac nha nudc va trinh Hi¢u truéng duyét trude khi ky so dé giri thong
tin.

¢) Nhan vién khac

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viéc bao mat thong tin tai khoan ctia
minh trong qué trinh st dung.

- Cap nhat ké hoach nhat day du thong tin, ndi dung trén cac phan mém, ting
dung minh phu trach.

- Thyc hién ty danh gia hang thang trén pham mém danh gia Can bo cong
chtrc vién chure, nguoi lao dong thanh phd Ha Noi.

- Str dung Céc phﬁn mém, ling dung h tro hoi hop truc tuyén tao phong hop,
16p hoc va tham gia hd1 hop khi can thiét.

Piéu 7. Gia tri phap 1y va quy dinh thue hién

1. Nha truong, can bo quan ly, gido vién va nhan vién tmg dung cong ngh¢
thong tin trong cong tac quan ly, day hoc dugc sir dung phan mém, tng dung quan

tri, nudi dudng, chdm soc, giao duyc trén phan mém thay thé ho so gidy dam bao
yéu cau clia cong tac luu trit va co gid tri nhu ho so gidy.

2. Nhiing ho so, s6 sach dién tir dugc sir dung trén hé thong phan mém dam
bao chinh x4c, khoa hoc, tién ich thi khong bat budc sir dung ho so gidy.



III. TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 8. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. Chi dao chung, kiém tra, giam sat can b quan ly, gido vién, nhan vién
trong nha truong trién khai phan mém, ing dung quan tri, nudi dudng, chim soc,
gido duc theo quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chi dao, phan cong cac pho hiéu truéng, nhan vién cong nghé thong tin
lam dau moi k¥ thuédt dé quan tri, hudng dan str dung, ho trg viéc st dung ctia gido
vién, nhan vién trong don vi.

3. Chi dao, phan coéng cac bd phan phu trach quan 1y, kiém duyét va khai thac
st dung phan mém, ung dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc theo quy
dinh.

4. T chirc kiém tra chuyén dé, danh gia, bdo céo tinh hinh quan 1y, van hanh,
khai thac st dung phan mém, rng dung quan tri, nu6i dudng, cham soc, gido duc
khi ¢6 yé€u cau.

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia cac phé hiéu truémg

1. Hu6ng dan, hd tro, don ddc, kiém tra tién d6 cap nhat, chat luong ndi dung,
thong tin ctia gido vién, nhan vién minh phu trach trén cac phan mém, ing dung sir

dung trong,don vi dam bao day du, chinh xéc, kip thoi, an toan theo cac quy dinh
tai Quy ché nay cling nhu cac quy dinh hién hanh cta phap luét.

2. Thuc hién dﬁy du cac nhiém vu Hiéu trudng giao.
Piéu 10. Trach nhiém ciia nhén vién cong nghé thong tin

1. Hudng dan, hd tro k¥ thuat, don doc, kiém tra tién do cap nht, chét luong
ndi dung, thong tin cua can bd gido vién, nhan vién trén cac phan mém, Gmg dung
sir dung trong don vi dam bao day du, chinh xéc, kip thoi, an toan theo cac quy
dinh tai Quy ché nay ciing nhu cac quy dinh hién hanh cta phép lut.

2. Thyc hién day du cac nhiém vu Hiéu trudng giao.
Pi¢u 11. Trach nhiém cac gido vién, nhan vién
1. Thyuc hién cip nhat déy du, chinh xac, kip tho1i, an toan ing dung quan tri,

nuodi dudng, cham soc, gido duc theo phan cong nhiém vy, ddm bao cac ndi dung
tai Quy ché nay cling nhu cac quy dinh hién hanh cua phap luét.

2. Thyc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cac phan mém, ing dung quan
tri, nudi dudng, chdm soc, gido duc khi hi€u trudng, cac phéd hiéu truong giao.

Diéu 12. Diéu khodn thi hanh

1. Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién truong mam non Trang An chiu trach
nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 khé khin, vuong maic, cac pho
hi¢u truong, giao vién, nhan vién cua nha truong phan anh vé€ Hi€u trudng nha
truong dé xem xét, stra d6i, bo sung kip thoi./.



