UBND THANH PHO NAM BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC MY TAN Péoc lap — Tw do — Hanh phic
S6:262/QD-THMT M5 Tan, ngay 11thing 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quy dinh/ huwéng din sir dung/
phén cong trach nhiém vé quan 1y, khai thac ddi véi hé thong phin
mém, Niam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOQC MY TAN

Can cir Quyet dinh so 839/QD-TTg ngay 25/6/2020 cua Thu tuong Chinh
phii vé viéc phé duyét Pé dn xdy dung co s¢ di liéu quoc gia vé can bd, cong chike,
vién chirc trong cdc co quan nha nuoc,

Can cit Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thingl?2 nam 2017 cia Bé
trwong Bé Théng tin va Truyén théng Quy dinh sit dung chit ky s6 cho véin ban
dién tu trong co quan nha nuoc;

Can cir Ké hoach vé viéc trién khai thuc hién nhiém vu Ung dung CNTT,
CDS chuyén doi sé nam hoc 2025- 2026;

Can cur Quyét dinh Vé viéc thanh ldp Ban chi dao, trién khai ung dung
CNTT, chuyén déi so va phdn céng nhiém vu cho cdc thanh vién ndam hoc 2025-
2026;

Theo dé nghi ciia bg phdn chuyén mén nha trurong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché quy dinh/ huéng dan
str dung/ phan cong trach nhiém vé quan 1y, khai thac d6i v6i hé théng phan mém
ctua nha trudong nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac t chirc, cic bd phan co lién quan trong nha trudng co trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu Piéu 3 (dé t/h);

- Luu: VT.

Lé Thi Hoang Ha
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QUY CHE

Quy dinh/ huwéng din sir dung/ phan cong trach nhiém vé quan ly,
khai thac d6i véi hé thong phan mém

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 262/QD-THMT ngay 11/9/2025 ciia Hiéu
truong Truong Tiéu hoc My Tan)
Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Noi quy nay quy dinh/ huéng dan st dung/ phan cong trach nhiém vé
quan 1y, khai thac ddi v6i hé théng phan mém, trang thiét bi ctia nha trudng

2. Nang cao nhan thuc cua can b quan 1y, gido vién va nhan vién vé quan
ly, khai thac ddi v6i hé théng phan mém, trang thiét bi cia nha trudng

3. Phat huy vai tro va nang cao hi¢u qua viéc quan ly, khai thac ddi voi hé
théng phan mém, trang thiét bi ctia nha truong

4. Khai thac hiéu qua viéc st dung quan ly, khai thac dbi voi hé théng
phan mém, trang thiét bi cta nha trudng.

5.N6i quy nay ap dung d6i voi nha truong nham thyc hién chuwong
trinh gido duc theo ké hoach ctia nha trudng d3 xay dung.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Thiét bi cong nghé thong tin: Bao gdm tat ca cac loai may vi tinh; cac loai
thiét bj bén ngoai két ndi voi may vi tinh nhu: may in, may quét, may chiéu, thiét
bi tich dién, thiét bi mang va cac loai thiét bj cong nghé k¥ thuat sd khac.

2. Phan mém: Bao gom tat ca phan mém hé théng va phan mém tng dung
duogc cai dat trén cac may tinh trong va ngoai hé théng mang.

3. Co s6 dir liéu: La kho dit liéu duoc luu trit trén may tinh da duoc thiét ké.

- Mang cuc bd: La mot hé thdng mang hoat dong trong pham vi mot co
quan, don vi, bao gdm cac may tinh, may chu va cac thiét bi ngoai vi dugc két nbi
vo1 nhau thong qua cac thiét bi truyén din va thiét bi mang nhu thong tin, dit ligu,
phan mém va cac thiét bi ngoai vi.

- Mang dién rong: La mang dugc thiét lap dé lien két cac may tinh cua hai
hay nhiéu khu vuc khac nhau, & khoang céach xa vé mat dia Iy duogc két ndi voi
nhau thong qua cac thiét bi truyén dan va thiét bi mang nganh vién thong nhu
thong tin, dit li¢u, phﬁn mém.

- Hé théng cong nghé thong tin: La mot tp hop ¢ ciu trac cac thiét bi phan
cung, phﬁn mém, co s& dit liéu va hé théng mang phuc vu cho mdt hoac nhiéu hoat
dong k¥ thuat, nghiép vu.
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- Tiéu chuan cong nghé thong tin: La cac chuidn muc quy dinh ctia cAp Trung
wong vé cac van dé lién quan dén hé théng mang, thiét bi cong nghé thong tin va
phan mém.

5. Can bg chuyén trach cong ngh¢ thong tin: La gido vién duoc giao
nhiém vu chuyén trach hoac ki€ém nhiém quan tri hé théng mang cuc bd va tat ca
trang thiét bi, phin mém co lién quan cua trudng Tiéu hoc My Tan.

6. B0 phan quan 1y cong nghé thong tin cua truong Tiéu hoc My Tén.

Pi¢u 3. Quyén han va trach nhiém ciia don vi, ca nhan sir dung

1. Quyén han

a. Puoc phép st dung thiét bi cong nghé thong tin va mang may tinh dé khai
thac va trao doi cac thong tin can thiét phuc vu cho cong tac quan 1y diéu hanh,
giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc;

b. Bo phan quan 1y bé tri, sip xép thiét bi cong nghé thong tin cho nguoi st
dung tai don vi minh quan 1y dé khai thac c6 hiéu qua nhat.

2. Trach nhiém

Tuan thu cac huéng dan st dung thiét bi cong nghé thong tin; tuan tha cac
quy dinh vé cap nhat va khai thac thong tin trén mang.

Chuong 11
QUAN LY THIET BI CONG NGHE THONG TIN

Pi¢u 4. Trach nhiém tw vin mua sim

1. BO phan quan Iy CNTT dugc giao nhiém vu quan 1y vé cong nghé thong
tin, huéng dan, tu van vé cac tiéu chuan cong nghé théng tin cho cac c4 nhan, dong
thoi tham gia tham dinh va nghiém thu vé miat k¥ thuat déi vdi cac ndi dung lién
quan dén dau tu cong nghé thong tin.

Viéc mua sam tai san cong nghé thong tin (bao gém ca phan cung, phan
mém) phai phul hop véi tiéu chuan cong nghé thong tin hién hanh.

Bo phan quan 1y CNTT c¢6 trach nhiém lap cac miu biéu hudng din quy trinh bao
tri, stra chita, ning cdp, mua sam tai san cong nghé thong tin.

2. B phan quan 1y CNTT trinh Ban giam hiéu quyét dinh d6i voi cac ké
hoach, dy 4n dau tu thiét bi cong nghé thong tin va phan mém co lién quan dén hé
théng mang.

3. Bo phan quan Iy CNTT phéi hop, trién khai cac ké hoach, du an ung dung
cong nghé thong tin dd duoc Ban giam hiéu quyét dinh.

a, Hang nam, by phan quan Iy CNTTco trach nhi¢ém ra soat hi¢n trang h¢
théng cong nghé thong tin va 1ap du toan kinh phi bao cdo véi Ban giam hiéu xét
duyét dua vao kinh phi chi thuong xuyén dbi vai cac ndi dung sau:

b, Mua sam, bd sung hodc thay thé cac thiét bi cong nghé thong tin trong hé



théng mang;

¢, Sua chira, nang cép, bao tri hé théng mang va cac phén mém dung trén
mang...;

d, Kinh phi duy tri cap nhat trang thong tin dién tir; Chi khac trong quan Iy h¢
théng cong nghé thong tin.

Piéu 5. Trach nhiém quan 1y, bao quan

1. Thiét bi cong nghé thong tin ban giao cho don vi nao thi don vi d6 chiu
trach nhiém quan 1y, khai thac, st dung va bao quan. Thiét bj mang dit & phong
nao thi phong do co trach nhiém bao quan.

2. Céc thiét bi chinh cua hé thong cong nghé thong tin nhu: may chu, thiét bi
mang, ban quyén phan mém hé théng, phan mém mg dung dung chung va thiét bi
phuc vu cho cong viéc bao tri, trién khai cong nghé thong tin do bd phan quan 1y
CNTT quan 1y, bao quan.Tét ca thiét bi cong nghé thong tin phai c6 ho so quan 1y
ghi 1 1y lich, ngudn gbc, nhat ky sira chita nang cap.

Hang nam, cac don vi chuyén moén lién quan quan ly cong sdn cd trach
nhiém phdi hop voi bd phan quan Iy CNTT kiém tra lai thiét bi cta truong Tiéu
hoc My Tan va bao cdo hién trang thiét bi. BO phan quan ly CNTT chiu trach
nhiém téng hop bao cdo cho Ban giam hiéu va dé xudt phuong an thay thé, ning
cap.

Piéu 6. Sir dung thiét bj cong nghé thong tin

Str dung thiét bi cong nghé thong tin dé phuc vu cho cong viéc, ca nhan sir
dung phai thuc hién nhitng yéu cau sau:

1. Khong tu tién cai dat thém nhiing phan mém khong str dung cho cong
vi€c vao may tinh;

2. Khong luu trit hodc cai dat tro choi dién tur trén may, khong choi tro choi
dién tir;

3. Tat mo may phai ding quy trinh;

4. Pinh ky sao luu dit lidu ra thiét bi luu trit ngoai du phong. Dinh ky c6 thé
1a hing ngay hodc tuan tiy theo murc d6 phat sinh dit liéu méi cia mdi ngudi dung.
Vi¢c sao luu du phong nay nham han ché rui ro mat dir liéu, khi dia cung g:fm bén
trong may tinh bi hu ¢ murc vat 1y, khong thé khoi phuc dit liéu duoc;

5. Trong qué trinh st dung khong duoc ty v thay doi linh kién va thong sb
k¥ thuat cua céac thiét bi duoc cap. Khi thiét bi co su ¢d phai thong bao ngay bang
van ban giri vé& bo phan quan Iy CNTT biét dé kiém tra, xir Iy. Khong duoc tu ¥
nhd ngudi bén ngoai can thiép vao thiét bi. Ddi véi cac thiét bi co dan tem bao
hanh dang con thoi han thi khong dugce 1am rach tem.



8

Piéu 7: Str dung, khai thac hé thong phin mém

1. Hé thong thong tin dién tir

- Thanh 1ap Ban quan 1y va diéu hanh Website nha truong
https://thmytan.namdinh.edu.vn. Phan cong cong viéc cu thé cho cac thanh vién
phu trach .

- Céc bd phén trong nha truong thuong xuyén truy cap, khai thic va trao doi
thong tin qua hé thong website ctia Phong GDDT, qua Website cua trudng va thu
thap thong tin trén Internet phuc vu cong vié¢c.

- Nhan vién phy trach CNTT thuong xuyén to chic huéng din cho can bo,
gido vién khai thac, sir dung thong tin trén hé théng website ctia B, So, Phong va
cua truong.

2. Phan mém hd so dién tir can b, vién chire

- Tb chirc tap hudn cho can bd quan 1y, gido vién biét sir dung, khai thac dir
li€u tur cac ph::?m mém, hé théng CNTT cua don vi dang trién khai dé phuc vu cong
tac quan 1y, cap nhat hd so ca nhan nhu: phan mém quéan 1y nha truong, CSDL
nganh, quan 1y van ban dién tir, Cong thong tin dién tir. ..

- Thuong xuyén kiém tra, don dbc can bo quan 1y, gido vién thudng xuyén
cap nhat,

Piéu 8: Sir dung trang thiét bi day hoc

1. T6 chirc ra soat, danh gia TBDH hién c6 ciia nha trudong, ddi chiéu véi
danh mucday hoc téi thiéu nam 2021 cua Bo. Tur d6 tham muu véi BGH nha
truong mua bo sungmdt sd thiét bi day hoc nham dam bao dap Gng chuong trinh
gido duc pho thong 2018,

2. T6 chuyén mén phai c6 nhitng quy dinh bat budc vé st dung TBDH va
day hocthuc hanh. Yéu cau gido vién trong tit ca cac gio day co lién quan dén
TBDH phai sir dung TBDH. Pam bao day 100% tiét thuc hanh va céc tiét hoc c6
st dung thiét bi duoctod chire day hoc tai phong hoc bo mon.

3. Khuyén khich viéc str dung thiét bi day hoc tu lam trong cac tiét day va
hoi thi gido vién day gidi cap truong, chuyén dé cap cum, day hoc STEM.

Chuong 111
KHAI THAC MANG MAY TiNH CUA TRUONG TH MY TAN

Pi¢u 9. Quan ly hé thong mang
1. Mang may tinh tai trudng Tiéu hoc My Téan do bd phan quan Iy CNTT

chiu trach nhiém quan ly hoac uy quyén cho ngudi c6 trach nhiém lam vi¢c trén


https://thmytan/

may chu, quan ly tai khoan quan tri.

2. Bo phan quan Iy CNTT c6 trach nhiém thuc hién cac bién phap bao dam
an ninh hé théng, an toan dir li€u, sao luu dir liéu trén mang, phong chéng virus
may tinh va bao tri hé théng; ma, tit may chi ding gid quy dinh.

3. BO phan quan Iy CNTT hd trg ngudi sit dung trong mang khi gip su cb
nhu: bi ngit két ndi, khong dang nhap duoc, 16i phan mém va phan cimg cta cac
may tinh do truong Tiéu hoc My Tan trang bi.

4. Cac may tinh trong hé thong mang khong dugc két nbi internet theo
duong riéng ma phai két ndi théng qua mot cong ra internet chung. Khong két ndi
internet cho cdc may tinh trong mang dién rong:

- Khong két ndi may tinh ni mang véi cac thiét bi khac va khong cai dat, go
b6 bat ky phin mém nao trén may tinh ndi mang néu chua c6 su thong nhit cia
can bg cong ngh¢ thong tin.

- B phan quan Iy CNTT duogc phép phan quyén sir dung, bao mat théng tin
va an toan dit liéu trén mang may tinh.

- B6 phan quan Iy CNTT chi tri phdi hop voi cac don vi trong viéc bao tri
va phat trién hé thong cong nghé thong tin.

Piéu 10. Pon vi, ca nhan sir dung may trong mang

1. Chi dugc thuc hién nhiing cong viéc dugc giao, tuan thu ding quy trinh
k¥ thuat nghiép vu, quy trinh k¥ thuat van hanh hé thong cong nghé thong tin.

2. Thuc hién ding quy dinh bdo mat va an toan dir li€u trén mang: Khong
dugc dé 16 mat khau dang nhap mang; khong duogc tu ¥ sao chép tai liéu trén mang
cho nguo1 ngoai co quan su dung.

3. Phai chiu trach nhiém vé nhiing sai sot, chAm tré, mat an toan do cd y
khéng tuan thu quy ché van hanh hé théng cong nghé thong tin hodc sy chii quan
cuia minh gay ra.

4. Khi str dung internet phai:

C6 trach nhiém bao vé hé thong mang ciia co quan, canh giac véi nhirng mat
trai cua internet (virus, hacker, thong tin xau,...).

Chiu trach nhiém theo quy dinh cta phap luat néu bao che hoic cho nguoi
khac st dung trang thiét bi, mat khau ctia minh dé thuc hién cic hanh vi pham
phap.

C6 trach nhiém tuan theo nhiing quy dinh vé ndi dung thong tin dua 1én
mang va internet.

Pon vi, ca nhan st dung co6 trach nhi€ém thong bdo kip thoi cho Bo phén
quan Iy CNTT hodc nguoi quan tri hé thong vé nhiig su c6 d6i voi hé thong cong



nghé thong tin néu co.
Cac don vi va cé nhan str dung sir dung mang khong day cling phai tuan tha
theo cac quy dinh vé khai thac va st dung tai nguyén mang cua truong TH My

Tan.

Pi¢u 11. Bao dam an toan thong tin, dir liéu

1. B6 phan quan Iy CNTT chiu trach nhiém dam bdo an toan thong tin truyén
dan va dit liéu luu trén mang may tinh.

2. Bo phan quan Iy CNTT c6 trach nhiém 4p dung cac bién phdp dam bao an
ninh, bdo mat nhiing thong tin trén mang may tinh.

3. PBon vi, cd nhan sir dung khong duoc soan thao luu trit cong van, tai li¢u
mat lién quan dén an ninh qubc gia, an ninh ndi bd cia trudng Tiéu hoc My Tan
hozc thong tin chua duoc phép cong b trén may tinh co két ndi mang.

Pi¢u 12. Phong chdng virus may tinh

1. B6 phan quan 1y CNTT c6 trdch nhiém dinh ky quét virus may tinh cho
cac may chu st dung tai phong may chu va thuong xuyén cdp nhat cac chuong
trinh chéng virus, cac ban sira 16i hé théng méi nhat dé cai dat va hudng dan
phong, chéng virus may tinh cho cac don vi, cadn bg, cong chirc, vién churc.

2. PBon vi va ca nhan st dung c6 trach nhiém tuéan thu cac bién phap phong
va chéng virus may tinh. Moi dit li€u tir cac thiét bi luu trit bén ngoai va tur internet
déu phai duoc quét diét virus trude khi stir dung. Nhitng mdy tinh phat hién c6 virus
phai duoc tach khoi mang vé mit vat 1y dé tranh tinh trang 1ay nhiém sang cac may
tinh khéc.

CHUONG IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Xir Iy vi pham

1. Cac hanh vi vi pham phap luat, néi quy, quy dinh cua Pang va
Nha nuéc; ndi quy, quy ché cua cia trudng.

2. Khong dam bao an toan, an ninh mang theo quy dinh cua phép luat.

3. Céc hanh vi sao chép, cat ghép, thay dbi ndi dung, chinh stra, phét tan bai
giang cua gido vién trong nha truong khi chua dugc sy cho phép.

4. Céc vi pham, tuy theo muc dg, sé bi nha truong xu ly ky luat theo quy
dinh hodc chiu trach nhiém phap ly theo quy dinh ctia Phép luat.

Diéu 14. Diéu khodn thi hanh

1. Can ct quy ché nay, cac T6 chuyén mén chu dong xay dung ké hoach
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thuc hién cong viéc thudc pham vi dugce giao; td chire, phéi hop chuan bi hoc liéu
s6, dua cac mon hoc day hoc truc tuyén vao chuong trinh day hoc, tap huin nang
cao nang luc cho gido vién, tu van va hd tro cho hoc sinh, quan 1y va giam sat qué
trinh day — hoc truc tuyén.

2. Quy ché nay duogc ap dung thyuc hién déng bo trong cac tat ca cac khoi 16p
khi trién khai DHTT.

3. Quy ché nay ap dung cho viéc ban hanh, ap dung trong viéc day hoc truc
tuyén d6i voi trudng tiéu hoc My Tén tir nim hoc 2024-2025 cho cic nim tiép theo
néu van con phu hop va s& duoc diéu chinh, bd sung trong qué trinh trién khai thuc
hién néu phat sinh vin dé mai hodc khong con phu hop s& duge diéu chinh thay thé
bang cac vin ban hudéng dan kém theo.



