PHONG GD&DPT TP. MONG CAl  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN KA LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 297/QP-MNKL Ka Long, ngay 04 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh va khai thac sir dung hé thong phan
mem, irng dung phuc vu quan tri, nuéi dudéng, cham sdc, giao duc tré nam
hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON KA LONG

Can cw Luat Giao duc nam 2019;

Can cit Diéu 1é Truong mam non ban hanh kém theo Théng tw so
52/2020/TT-BGDDBT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao,

Can cir Théng tw s6 17/2021/TT-BGDPT ngay 22/06/2021 vé quy dinh tiéu
chi danh gid chat lwong gido duc va hoat dong cham séc, nudi diedng, gido duc tré
em trong co s gido duc mam non;

Can cir Nghi dinh 6 85/201 6/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé bdo
ddam an toan hé thong thong tin theo cap do;

Can cir vao nhu cdau thyc tién trong céng tac quan 1y, van hanh va khai thdc
hé thong phan mém, ung dung tai don vi;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay "Quy ché Quan ly, van hanh va
khai thac st dung hé théng phan mém, tmg dung, cong cu hd tro quan tri, nudi
dudng, chdm soc gido duc tré nam hoc 2024-2025" ap dung tai Truong Mam non
Ka Long.

Piéu 2. Quy ché 13 can cr dé can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cac bo
phan lién quan thyc hién viéc quan ly, su dung, cap nhat hd so, s6 sach dién tir, khai
thac hiéu qua cac phan mém chuyén mon va cong cu hd tro quan tri tai don vi.

Piéu 3. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va céc t6 chirc, c4 nhan co lién
quan c6 trach nhiém nghiém tac thyc hién Quy che nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mic, cac ca nhan, bo phan lién quan
kip thoi phan anh vé Hiéu truong dé xem xét, diéu chinh, bo sung phu hop.

Picu 4. Cac Pho Hiéu truong, to truong chuyén mén, gido vién, nhan vién
can ci Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky.
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QUY CHE

Quan Iy, van hanh va khai thac sir dung hé thong phan mém, ing dung, cong
cu hd tre’ quan tri, nudi dudng, chim séc gido duc tré nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 297/0D-MNKL ngay 04 /11/2024 ciia Hiéu truong
truong mam non Ka Long )

Chuwong I: Nhirng quy dinh chung

Piéu 1. Muc dich va pham vi ap dung

1. Muc dich

Quy ché nay nhim quy dinh thong nhit viéc sir dung ciac phin mém va
cong cu phuc vu cong tac quan tri, nudi dudng, cham sdc va gido duc tré tai Truong
Mam non Ka Long. Viéc tng dung cong nghé thong tin gop phan nang cao hiéu
qua quan ly, ddm bdo tinh chinh xac, bao mat va an toan cho toan bo dit li¢u s6 cia
nha truong.

2. Pham vi ap dung

Ap dung d6i véi toan thé can bo quan 1y, gido vién va nhan vién Truong Mam
non Ka Long ¢6 lién quan dén viéc van hanh, cap nhat va khai thac cac ph?m mém,
cong cu quan 1y dang duoc st dung trong nha truong.

Piéu 2. Trach nhiém ciia can b, gido vién, nhan vién trong viéc sir dung
urng dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc

Thuc hién nghiém tc viéc st dung cac tng dung, phan mém theo dang chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

C6 trach nhiém bao mat thong tin tai khoan c4 nhan, khong dé ngudi khac sir
dung tai khoan hoac thuc hi¢n cong vigc thay

Tuan thu cac quy dinh cua phap luét vé an ninh, an toan théng tin mang trong
qua trinh str dung phan mém, tng dung quan 1y.

Kip thoi bdo cdo Ban Giam hiéu khi ¢6 su ¢, 16i phat sinh trong qua trinh
khai thac va van hanh phan mém.

Picu 3. Nguyén tic quan Iy, vin hanh va khai thac sir dung cac phan
mém, rng dung

bam bao tinh déy du, chinh xac, kip thoi va thuan tién trong viéc khai thac,
str dung phan mém phuc vu cong tic quan 1y gido duc, nudi dudng va cham soc tré.

Vi¢e khai thac, st dung dir liéu phai dung muc dich, ndi dung da duoc Hi¢u
truong cho phép, dong thoi tuan thii cac quy dinh cta phap luat hién hanh.

Pam bao su két ndi, lién thong va dong bo dir liéu gita cac hé thong ho so,
s6 sach dién tur; han ché t6i da su chéng chéo, trung lap.

Tuan tha ddy du cac quy dinh vé quan 1y, phdi hop va gido duc tré theo Diéu
1é truong mam non hién hanh.

Thuc hién ding quy dinh vé chuyén giao, bao cdo, luu trir thong tin theo
huéng dan cia Phong GD&DPT va cac vin ban chi dao lién quan.



Chuong II: quan 1y, van hanh va khai thiac hé théng phin mém, Gng
dung

Piéu 4. Cac phan mém/irng dung trong cong tic quan ly va giang day —
truong mam non ka long

STT Tén phan Muc dich sit | P6i twong | Tan suidt | Bao mit va
mém/ing dung dung sit dung | cAp nhat | phin quyén

1 https://smas.edu.vn | Quan 1y thong | Hanh Hing Phdn  quyén

tin tré, suc khoe, | chinh, y té, nga‘ly/tuén theo vai tro,
nhan sy, tai san, | gido vién mat khau ca
co s vat chat chu nhiém nhan

2 Cong co s¢ dir liéu
nganh Giiao duc
(https://csdl.moet.go
v.vn):

3 | Hé théng TEMIS | Quan Iy danh gid | CBQL, GV | M&i cubi | Phan  quyén
(https://temis.csdl.ed | chuan nghé nim hoc/ | theo vai tro,
u.vn): nghiép cho can bo, 1 lan/nam | mat khau ca

gido vién nhan

4 Google Drive (Tai | Quan Iy ho so tai | Bo phan ké | Theo Phan quyén
san, ké hoach, van | san, ké hoach, | toan, hanh thang chia sé theo
ban di) bao cao, van ban | chinh, quan | hoac khi | nhom, mat

tri c6O thay khau bao vé
doi tai liéu

5 Google Drive (Ké | Quan ly gido an, | Gido vién | Hang Phan  quyén
hoach, gido an, ké hoach giang ngay chia sé theo
theo ddi hoc sinh) | day, s6 theo ddi nhém,  mat

tré khau bao vé
tai li¢u

6 | Google Drive (H6 | Luu trit ho so, | Ban giam | Theo Quan ly tap
so kiém dinh chit | minh chung | hiéu thang trung, phén
lugng gido duc) kiém dinh chat hoic khi | quyén nguoi

lugng gido duc c6 thay | dung theo
d6i chtric nang

7 | https://qlmn.vn Quan 1y dinh | Gido vién | Hang Phin  quyén

dudng, khau | nudi ngay nguoi  dung
phan an cho tré | dudng, y té theo chuc
nang

8 | https://pcgd.moet.g | Quan 1y pho cap | Ban giam | Theo ké|Phan  quyén
ov.vn giao duc hiéu, t6 | hoachphd | truy cip ca

phd cip cap nhan va don vi

9 | https://congchuc.q | Quan ly van ban | Hanh Theo thoi | Mat khau va
uangninh.gov.vn dén chinh, vin | gianthyc |phan  quyén

thu nguoi dung



https://csdl.moet.gov.vn/
https://csdl.moet.gov.vn/
https://temis.csdl.edu.vn/
https://temis.csdl.edu.vn/

10 | Facebook, Zalo | Tuyén truyén, | Gido vién, | Hing tuan | Quan ly
nhom 16p thong bao hoat | phu huynh nhém, kiém
dong, phdi hop duyét bai ddng
phu huynh
11 |Email cbéng vu: | Giao tiép chinh | Ban gidm | Hing Béao vé boi tai
mnkalong@pgdmo | thitc, nhan gui | hi€u, giao | ngay khoan riéng,
ngcai.edu.vn van ban, bdo cao | vién, nhan xac thuc 2 16p
vién néu c6
12 | Website: Cung cip thong | Ban giam | Theo su | Tai khoan
http://manonkalon | tin cong khai, | hi€u, can | kién, quan tri riéng,
g.edu.vn hinh anh hoat | b phu | hang tuan | phan  quyén
dong, tuyén | trach hodc hang | dang bai
truyén website thang
13 | Fanpage Facebook: | Chia s¢ hinh anh | BGH, t6 | Cap nhat | Quan 1y phan
https://www.faceb | hoat dong, | truyén theo hoat | quyén quén tri
ook.com/mamnonk | truyén thong su | thong, gido | dong thuc | vién Fanpage
along kién, tuwong tac | vien phu | té
phu huynh trach
14 | Google Drive (HO | Luu trir toan b | Ban giam | Cap nhat | Quan 1y tap
so truong MN Ka | hd so chung cua | hiéu, to | thuong trung, phan
Long) nha trudng hanh chinh, | xuyén quyén rd rang
chuyén theo nhém
mon chic nang

Piéu 5. An toan thong tin hd so, s6 sach dién tir, ing dung quan tri, nudi
dwdng, cham soc, giao duc

Hé thong hd so, so sach, tng dung quan tri cia nha trudng duoc bao dam an
toan thong tin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua
Chinh phu va cac van ban phap luat lién quan.

Cac d6i tuong dugce quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 cia Quy ché nay c6 trach
nhiém tuan thu nghiém cac quy dinh vé bao vé thong tin ca nhén, thu thap va st
dung thong tin dung muc dich, an toan va bao mat.

Piéu 6. Quy dinh vé quan ly, sit dung ho so, so sach dién tir

1. Hi¢u trudng:

Chiu trach nhiém trudc cip quan Iy vé tinh chinh xéac, day di caa cac ho so,
s6 sach dién tir da dugc kiém duyét va xac nhan.

Chiju trach nhiém phéan cong, giam sat chung va diéu hanh hoat dong tng
dung cong nghé trong quan 1y, nudéi dudng, chdam soc, gido duc tré theo quy dinh
tai Quy ché nay.

2. Pho Hi¢u trwéng Pham Thuy Dung, phu trach gidao duc va cong nghé
thong tin:

Thuc hién phan cong, theo doi, don ddc, kiém tra viéc cap nhat ké hoach bai
day, ho so gido duc, s6 theo ddi tré, diém danh va céc ph?m mém chuyén mon cua
giao vién.

Hudng dan, hd trg gido vién trong viéc str dung cac phan mém quan ly day
hoc, dam bao dung tién do va yéu cau chat luong.



Téng hop, bao cao dit lidu chuyén mén dinh ky theo phan coéng cua Hiéu
truong.

3. Phé Hiéu truémg- Chiu Thi Thanh hing, phu trach nudi dudng, chim
soc, phong trao — 1& hoi — ngoai khoa:

Theo doi, kiém tra, don doc cap nhat hd so, phin mém lién quan dén dinh
dudng, y té hoc duong, cham soc sure khoe tré.

Phdi hop t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa, 1& hoi va cap nhat thong tin cac
hoat dong nay 1én hé théng theo quy dinh.

Huéng dan, hd tro nhan vién nudi dudng trong viée st dung cic phan mém
phuc vu cong tac cham soc tré.

4. T6 trwéng chuyén mén:

Kiém tra, xic nhan ké hoach bai day cua gido vién trong t6; dam béo luu trix
ho so dang quy dinh.

Phéi hop cung Pho Hiéu trudng phuy trach gido duc kiém tra chét lugng hd
so chuyén mon.

Nhic nhé, hd tro g140 vién cdp nhat ho so déy du, ding han

4. Giao vién:

Chiu trach nhiém bao mat thong tin tai khoan phan mém trong qu4 trinh sir
dung.

Cap nhat ké hoach bai day, thong tin ca nhan, s theo ddi tré ding, du, kip
thoi trén hé théng phan mém theo quy dinh.

Pam bao thong tin trong so theo ddi tré phan anh chinh xac tinh hinh phat
trién cua tré, dugc cap nhat dinh ky va luu trir dang quy dinh.

Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé tinh chinh xac, trung thuc va dﬁy da
clia cac ndi dung da nhap 1én phan mém.5. Nhan vién:

Cap nhat dy du cac ndi dung theo chiic ning dugc phan cong.

Chiu trach nhiém bao mat thong tin tai khoan va dir liéu ca nhan duogc giao.

5. Nhén vién (nudi dudng, y té, vin thu...):

Bao mat thong tin tai khodn sur dung.

Cap nhat dﬁy du, chinh xac cac ndi1 dung theo nhiém vu duoc giao 1én phﬁn
mém.

Pam bao sd liéu bao céo, ghi chép dién tir lién quan dén cong tac chiam soc,
nu6i dudng tre duoc cap nhat dinh ky, dung quy dinh.

Piéu 7. Cach thirc lwu trir ho so, so sach dién tir:

Chon dung thu muc luu trit, dit tén tép 10 rang, dé nhan dién.

Ké hoach gido duc phai dit tén theo cau tric: <L&p>-<Tén gido vién>-<Chil
dé> viét hoa c6 dau, luu dang file PDF.

Ké hoach bai day phai duoc cap nhat 1én hé thong trude khi thuc hién gidng
day 2 tuan va phai duogc ky xac nhan.

Céc loai ké hoach khac phai dugc phé duy¢t, xac nhan bo1 CBQL va to trudng
chuyén mon.

Piéu

8. Gia tri phap ly va quy dinh thwe hién

Cac ho so, s6 sach dugc thuc hién trén phan mém cé gia tri phap Iy nhu hd
SO giéy néu dam bao tinh chinh xac, khoa hoc, thuan tién va ding quy dinh.



Nha truong khuyén khich thay thé ho so gidy bang hd so dién ti, trir trudng
hop c6 quy dinh bat budc luu hd so ban cing.

Chuwong III: Té chirc thue hién

Piéu 8. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truomg

Huéng dan, kiém tra tién dd va chat lugng cap nhat ho so, s sach cua giao
vién, nhan vién.

Thuc hién déy da céc nhi¢m vu duoc Hi€u trudng phan cong.

Piéu 9. Trach nhiém cia gido vién, nhan vién

Cap nhat dﬁy du, chinh xac, kip thoi cac noi1 dung vao hé théng phﬁn mém
theo phan cong.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac 1ién quan dén phﬁn mém theo yéu cAu cua Hiéu
trudng, Pho Hiu trudng.

Picu 10. Trach nhiém ciia phu huynh

Phdi hop véi nha truong trong viéc tiép nhan, phan hoi thong tin lién quan
dén tré qua phan mém.

Chu dong cung cap, trao doi thong tin khi c6 yéu cau tir gido vién hodc nha
truong.

Diéu 11. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky ban hanh.

Can bd quan ly, gido vién, nhan vién Trudng Mam non Ka Long va céc to
chtre, ca nhén c6 lién quan c6 trach nhiém nghiém tac thue hién theo dung ndi dung
Quy cheé.

Trong qué trinh thuc hién néu phat sinh khé khan, vuéng mac, cd nhan va
don vi lién quan béo cdo véi Hi€u truong d€ xem xét, diéu chinh kip thoi.
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