UBND XA TRUC NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TRUC THANH Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6 66/QD-MNTT Truc Ninh, ngay 25 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché quin ly, sir dung
H¢ thong quan tri trong nha trwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRUC THANH

Cin cir Diéu 1é truong Mam non dugc ban hanh kém theo Thong tu s6
52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B truong Bo gido duc va
bao tao;

Can ctr Thong tu s6 42/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cia Bo trudng
B0 gi4o duc va Pao tao vé quy dinh vé co s dir liéu gido duc va dao;

Can cir Quy ché quan 1y, van hanh va sir dung Hé thng co sé dir liéu nganh
giao duc va dao tao huyén Truc Ninh;

Can ctr Quy ché t6 chirc hoat dong cua trueong Mam non Truc Thanh.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh Quy ché quan 1y, s dung hé thong quén tri trong nha
truong, trudng Mam non Tryc Thanh (c6 quy ché kém theo)

Piéu 2. Quy ché nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quy
ché quan 1y, sir dung Hé thong quan trj trong trudng Mam non Truc Thanh trudc
khi ban hanh Quy ché nay.

Quy ché s& duogc bo sung stra ddi khi c6 van d& méi nay sinh hodc khéng
con phu hop va duoc théng bao bang vin ban.

Piéu 3. Ban chi dao chuyén d6i sd, gi4o vién phu trach quan tri truong hoc,
Céac bo phan cong tac va can bo, gido vién, hoc sinh trong nha truong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- BCD chuyén dbi sd;

- Céc T6 chuyén mén;

- CB, GVNV(thuc hién);

- Luw: VT. Cao Thi Thoan



QUY CHE
Quin 1y, sit dung Hé théng quan trj trong nha truong
(Kém theo Quyét dinh so6 66/0P-MNTTngay 25/9/2025 cia Hiéu trudng
trieong Mam non Triee Thanh)
PHAN 1
QUY DPINH CHUNG
Picu 1. Pham vi ddi twong ap dung.

Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va st dung hé théng cong nghé thong
tin (CNTT) bao gom: Website, cong thong tin, zalo, soan giang, hdi hop truc
tuyén, h¢ thong quan 1y day, hoc truc ti€p va tryc tuyén tai trudong Mam non Tryuc
Thanh, gom:

1. Quan tri nhan su.

- Quan ly hd so nhan su ctia can bo, gido vién, nhan vién va thong tin ca
nhan cta hoc sinh trén Co s¢ dit liéu nganh (CSDL): https://csdl.moet.gov.vn

- Phan mém quan ly can b, vién churc: https://ccveninhbinh.vnerp.vn/web/login
2. Quan ly tai chinh, tai san

- Phan mém quén 1y cong tac thu: MISA EMIS (http://qltc.dtsoft.vn/)

- Phin mém ké toan: MISA MIMOSA ONLINE

- Phan mém quan 1y tai san: (https://qltsapp.misa.vn/login)

3. Quan tr1 hoat dong day, hoc trong nha truong

- Quan Iy ho so, két qua theo ddi thé lyc tré trén CSDL nganh
4. Cong tac quan 1y hanh chinh, y t€ hoc duong

- Website nha truong: http:/mntructhanh.ninhbinh.edu.vn/

- Phan mém bao hiém x4 hoi:

5. Quén 1y cong tac truyén thong:

- Pang tai thong tin, hoat dong ctuia nha truong va cia cac ban nganh trén

Website va cac nén tdng xa hoi facebook, zalo, youtube:. - -

Piéu 2. Giai thich tir ngir.

Trong Quy ché nay, cac tir ngit day dugc hiéu nhu sau:

1. Hé thong quan tri trong nha trudng bao gdm ha tang ky thuat CNTT, phan
mém quan 1y cac hoat dong day hoc, giao duc hoc sinh; quan ly can bg, gido vién,
nhan vién; quan tri tai chinh, tai san va cdc Phan mém khac phuc vu cho viéc quan
1y, t6 churc cac hoat dong trong.

2. Hé thong CSDL Giao duc va gom ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin,
Phan mém Quan ly va CSDL Gido duc va Pao tao do B6 Gido duc va Pao tao
xay dyng, quan ly, st dung, van hanh dong b, thong nhat trong toan ngfnh gido
duc.


https://csdl.moet.gov.v/
http://mntructhanh.ninhbinh.edu.vn/
http://mntructhanh.ninhbinh.edu.vn/

Hé théng o cac chirc ning co ban phuc vy cong tac bao cdo, thu thap, tong
hop, Phan tich dir li€u va cung cap thong tin vé giao duc nham phuc vu cong tac
quan ly nha nudc vé gido duc va dao tao.

2. Tai khoan trén Hé théng CSDL Giao duc va Pao tao g(‘A)m hai loai Tai
khodn Ia tai khoan quan tri (theo tham quyén dugc cap) va Tai khoan khai thac st
dung dir li¢u trén H¢ thong CSDL giao duc va dao tao.

Picu 3. Yéu cau viéc quan Iy, sir dung hé thong quan tri trong nha
truong.

Viéc quan 1y, str dung hé thong quan tri trong nha trudng can dam bao cac
yéu cau sau:

DPam bao vé tinh thuén tién, hién dai va dé st dung.

Pam bao két ndi, chia sé thong tin lién tuc giira nha truong va cac cAp quan
1y vé gido duc va bao tao.

Pam bao cac diéu kién vé an ninh, bao mat an toan thong tin, dam bao dé
két ndi, chia sé thong tin véi cac CSDL chuyén nganh khac khi ¢6 yéu cau.

PHAN II
QUY PINH VE VIEC QUAN LY, SU DUNG HE THONG
CO SO DU LIEU

Picu 4. Pdi voi can by, gido vién, nhan vién.

Tt ca cac thanh vién tham gia str dung Hé thdng cong nghé thong tin trong
nha truong phai bao mat Tai khoan str dung, khong nho nguoi khac lam thay cong
vi€c cia minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhéap, ngoai ra phai thuc
hién mot sé nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Piéu 5. P6i voi Hiéu truéng.

1. Chi dao va chiju trach nhiém chung vé cong tac Gmg dung cong nghé
thong tin, chuyén doi s6 va thong ké gido duc.

2. Tién hanh viéc thiét 1ap, phan quyén hé thong nguoi dung phi hop voi
quyén han, nhiém vu cong tac cho tirng can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong, ddm bao nhi¢m vy phan cong theo diéu 1& truong hoc. Chiu trach nhiém
vé tinh chinh xac toan bo ndi dung dang tai trén Website cia nha truong.

3. Kiém tra, ra soat két qué thyc hién nhi€ém vy dugc phan cong cua cac
thanh vién.

4. Quyét dinh xir 1y theo thim quyén ddi v6i ca nhan vi pham.

Piéu 6. P6i v6i Phé Hiéu trudng.

1. Kiém tra dinh ky viéc cap nhat thong tin trén CSDL, nhic nhé gido vién
vé cap nhat thong tin hoc sinh, gido vién dung thoi gian quy dinh.



2. B4o cdo v&i hiéu trudng cac truong hop bat thudng vé thong tin va phdi
hop cac to/nhém chuyén mon dé nhic nhé gido vién cap nhat dung quy trinh.

3. Xay dung cac ké hoach va td chtrc thuc hién: Hoat dong chuyén mon trén
cong thong tin, sinh hoat chuyén mén va thao giang, hoi thi gido vién gioi dé tang
hiéu qua td churc hoat dong gido duc.

4. Kiém tra, ra soat tién do cta gido vién xay dung ké hoach bai day tich
hop UDCNTT, phuong phap gido duc tién tién STEAM vao t6 chirc cac hoat dong
gido duc.

5. Thyc hién ké hoach luu trit hé théng dé kiém tra dinh ky theo mdi nam
hoc.

6. Huong dan chi dao gido vién kiém nhiém nhén vién thu vién thay d6i cac
goc thu vién mé. Hang nam, ¢ ké hoach ting cuong, bd sung ngudn hoc lidu luu
hanh noi bd cho thu vién, thém cac thiét b, dung cu phuc vu cho hoat dong day
va hoc trong nha truong.

7. Trich xuét thong tin, dit liéu giri S& GDDT dé tong hop, phuc vu bao céo
chuyén nganh.

8. Quan 1y, bao tri hé thong may tinh, duong truyén dan, theo ddi viéc cap
nhat dir li¢u, chi dao cong tac in an cap nhat thong tin va luu trlt ding quy dinh

9.Lap ké hoach t6 chuan bi co s& vat chét, to chirc Hoi nghi, hoi thao truc
tuyén, sinh hoat chuyén mon, thao giang va cac tng dung CNTT trong nha truong

Picu 7. Poi véi cac to trwéng chuyén mon.

1. Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién cac nhiém vu sau: kiém tra, don
ddc nhac nho gido vién thuc hién quan 1y ké hoach bai day, trién khai ké hoach
sinh hoat chuyén mén cua to theo thang, cac ké hoach lién quan dén tng dung
cong ngh¢ thong tin.

2. Kiém tra, d6n d6c nhac nho viée cung cap tin bai theo t6 cac hoat dong
vé chuyén mon trén trang Web ciia nha truong.

3. Thyc hién ra soat nhu cau bd sung co s vit chat phuc vu cho cong tac
chuyén mén cta t6, nhoém.

Picu 8. Pdi v6i can bd phu trach quan tri phan mém CSDL nganh
cua nha truong.

Tham muu cho hiéu trudng dé dam bao co s& vt chat, trang thiét bi phuc
vu cho hoat dong cua Phan mém (thiét bi sao luu du phong, Phan mém chéng
Virut,...)

- Cap nhat dit liéu khi c6 su thay d6i vé gido vién va hoc sinh theo sy phan
cong cua hiéu trudng.

- Thyc hién thong ké va bao cdo s6 lidu theo yéu cau lanh dao nha truong.

- Huéng dan giao vién van hanh, sir dung phan mém CSDL.



Picéu 9. Poi véi gido vién trén 16p.

1. Cap nhat danh sach va so yéu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo dung quy
dinh. Thong tin tdi thiéu gém: Ho va tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh; dia chi
thuong tra; con gia dinh chinh sach; Thong tin cha me; dién thoai lién hé. cap nhat
day du Thong tin hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

2. Kiém tra s6 diém danh cta 16p trén phan mém; gitp hiéu trudng theo dbi
viéc Kiém tra diém danh theo quy dinh.

3. Cap nhat, kiém tra, xac nhan trén phﬁn mém CSDL 16p cht nhiém.

-Phan kiém dién hoc sinh trén timg ngay/thang.

- Két qua nhan xét danh gia hoc sinh cudi nam hoc.

4. Thuong xuyén thong bao tin nhan kip thoi cho Phu huynh hoc sinh, Thong
tin hai chiéu két qua hoc tap va ren luyen ctia hoc sinh dén cha me hoc sinh va
nhimg Thong tin dot xuat ctia nha truong.

Picu 10. P6i véi nhén vién y té truong hoc.

1. Phéi hop cung can bd y té cua cac co s kham, chita bénh hop phap dé
kham strc khoe va thuc hién ké khai ddy du cac thong tin ctia hoc sinh trong phan
quan 1y suc khée hoc sinh: chidu cao, can nang, thi luc
(https://mntructhanh.ninhbinh.edu.vn/).

2. Pinh ky theo ké hoach t6 chitc kham strc khoe cho hoc sinh va cung cap
cho gido vién chu nhiém cac thong tin vé sirc khoe hoc sinh.

Pi¢u 11. Quy dinh vé quan ly, in, luu trir ho so thong tin.

1. Cudi mdi thang giao vién chu nhi€ém cap nhat diém danh hoc sinh 16p
minh vao phan mém CSDL.

2. S6 diém danh c4 nhan duoc van thu nha trudng dong dau vao cubi trang
theo thang. Sau mdi hoc ky gido vién ndp lai vin phong nha truong dé luu trir can
than dé phuc vu cho cac doan kiém tra.

PHAN I1I
QUY PINH VE QUAN LY, SUDUNG HE THONG CAC
PHAN MEM PHUC VU CHO CAC HOAT PONG HANH CHINH
TRONG NHA TRUONG

Diéu 12. D6i véi nhan vién ké toan.

1. St dung cac phan mém ké toan Misa, quan 1y tai san Misa, quan 1y cong
tac thu, quan 1y can bd va cac phan mém khac theo dung quy dinh va nhiém vu
dugc giao.

2. Cung v&i hiéu trudng kiém tra ra soat tinh chinh x4c ctia viéc nhap dir liéu
vé danh gia xép loai can bo cong chirc, danh gia chuan nghé nghiép cia gido vién
theo quy dinh.


https://mntructhanh.ninhbinh.edu.vn/

Picéu 13. Poi véi gido vién kiém nhiém vin thw( nhin vién vin thu).

1. Céap nhat day du thong tin van ban di — dén trong phan mém quan 1y vin
ban va diéu hanh cong viéc.

2. Cap nhat cac van ban trén cac kénh Thong tin ctia nha trudong, bao cdo
lanh dao nha trudng Xir 1y dang thoi han. Sap xép, luu trit van ban, cac loai hd so
theo quy dinh va khoa hoc.

Diéu 14. Poi véi can bo, gido vién.

Cap nhat chinh xac cac thong tin ¢4 nhan: vé luvong, trinh d6, qua trinh boi
dudng, thi dua khen thudng ... (néu co su thay doi hang nam)

PHAN IV
QUY PINH VE QUAN LY, SUDUNG HE THONG CAC KENH
TRUYEN THONG CUA NHA TRUONG

Piéu 15. Quan tri trang Website ciia nha trudng va cic nén ting mang
xa hoi khac (facebook, zalo, youtube).

1. Bao céo hi¢u truéng vé nhiém vu cta céac thanh vién trong ban bién tap
da thue hién theo Ké hoach dé dam bao tinh chinh x4c cta cac ndi dung va su
phong phu cta cac ngudn tin tirc dugc dang tai 1én Website va cac nén tang xa hoi
khac.

2. Quan ly va bao mat dir li¢u trén may tinh ctia nguoi quan tri, Thuong
xuyén kiém tra thong tin da dang tai, phong chong cac tin c6 ndi dung khong lanh
manh t&i trang Web nha truong va cac binh ludn ti€u cuc trén cac nén tang xa hoi
khac.

3. Cap nhat kip thoi trén Website ctia nha tredong cac tin tirc va nhiing bai
viét ngay sau khi dugc 1anh dao phé duyét, dong thoi dang tai cac van ban, cac
thong bao va nhimg chi dao ciia cap trén.

4. Chuan bi co s& vat chat dap tmg: Hoi nghi, hdi thoai truc tuyén, sinh hoat
chuyén mén va thao giang truc tuyén trong trudng: soan bai giang Gng dung
CNTT vao day hoc theo ké hoach cuia nha truong.

5. Bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khau quan ly Website, facebook
cua nha truong. Chiu trach nhiém v&i nhitng tin, bai dang tai theo chi dao cua
lanh dao nha truong.

PHAN V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Trach nhiém ciia cac bd phén, ca nhén trong nha truong.

1. Lanh dao nha truong, cac td churc chuyén mon co6 trach nhiém td churc
thuc hién va phé bién cho céc can bo, vién chire, nguoi lao dong cua nha truong
thie hién nghiém tac cac quy dinh trong quy ché nay.



2. Cac ca nhan, bo phan trong nha trudng c6 trach nhiém thuc hién thong
nhat theo Quy ché di xay dung.

3. Cac to, nhém chuyén mén c¢6 trach nhiém tham muu gitp hiéu truéng nha
truong td chure thuc hién Quy ché theo nguyén tac thiét thuc, tiét kiém, hiéu qua.

Piéu 17. Hiéu lwc thi hanh.

- Quy ché nay duogc thdng nhéat va c6 hiéu luc sau khi di t6 chire thao luan
rong rai, dan chu, cong khai trong can bg, vién chirc nha truong va dugc thong
qua tai hd1 nghi can bo vién chirc nam hoc 2025-2026.

- Quy ché c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 18. Té chirc thuc hién.

Trong qué trinh thuc hién, c6 thé stra ddi, bd sung hodc thay thé bang cac vin
ban m&i thi cac ndi dung d6 s& dugce stra d6i, bo sung Quy ché cho phu hop, dung
quy dinh véi thuc té.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 phat sinh kho khin, vudng mac, dé nghi
cac can bo, vién chuc, nguodi lao dong lam viéce tai truong Mam non Truc Thanh
kip thoi phan anh vé Lanh dao nha truong dé xem xét, kip thoi diéu chinh, bd
sung cho phu hgp va ding quy dinh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

= CB,GVNV(thyc hién);
- Luu: VT./.

Cao Thi Thoan



