UBND PHUONG MY LOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON MY THINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 274/QD-TMN My Loc, ngay 31 thang 12 nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan Iy, vin hanh, khai thac va sir dung
irng dung quan tri, nuéi dudong, cham séoc, gidao duc tré
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MY THINH

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé diéu cia Ludt Luu triv;

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia Bé tredng Bo
GD&DT vé ban hanh Piéu Ié truong mdam non;

Can cir Théng tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 ciia Bé trudng Bo
GD&DT ban hanh Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua
nganh Gido duc;

Can cir Quyét dinh s6 3276/0P-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2024 cia Bé
giao duc va dao tao vé viéc ban hanh Bé chi sé danh gia mirc do chuyén doi s6 co
& gido duc mam non;

Can cir ké hoach sé 3126/KH-UBND ngay 14/11/2025 ciia Uy ban nhédn ddn
phuong My Loc vé trién khai, thuce hién nhiém vu vmg dung cong nghé théng tin, chuyén
doi s6 trong co s gido duc.

Can cit Ké hoach so 186/KH-MNMT ngay 15/10/2025 ciia truong Méam non
M5 Thinh vé g dung céng nghé théng tin va chuyén doi sé trong truong mdam non
My Thinh nam hoc 2025 - 2026,

Can cik vao ké hoach nam hoc 2025 - 2026 cia T ruong Mam non My Thinh;

Xét dé nghi ciia Bé phdn chuyén mén Truwong Mam non My Thinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh, khai
thac va st dung ing dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc tré truong mam
non My Thinh nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién Nha trudng c6 trach nhiém thyc

hién dung quy dinh trong Quy ché nay.
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Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki. Cac T truong chuyén mén,
van phong, can b0 quan 1y, gido vién, nhan vién Nha trudong chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
- Cac t6 CM
-Luu: VT

HIEU TRUONG
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QUY CHE
Quan ly, van hanh, khai thac va st dung
ing dung quan tri, nuéi dwong, cham soc, giao duc tré
Trwong mam non My Thinh
Nam hoc: 2025 — 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 274/0P-MNMT ngay 31/12/2025
ciia Hiéu trueong trweong mam non My Thinh )

Chuong I: Nhirng quy dinh chung

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, khai thac va sir dung tng
dung quan tri, nudi dudng, cham séc, giao duc tré trong nha truong tir ndm hoc 2025
- 2026.

2. Béi tugng ap dung bao gdm can bd quan 1y, gido vién, nhan vién Truong
Mam non My Thinh va cac t0, nhom, bd phan duoc phan cong c6 danh sach phan
quyén sir dung.

Pi¢u 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung vng dung quan tri,
nudi duwong, cham sdc, gido duc

1. Céc thanh vién tham gia sir dung rng dung quan tri, nuoéi dudng, cham soc,
gido duc c6 trach nhiém bao mat tai khoan sir dung, khong dé ngudi khac lam thay
cong viéc cua minh.

2. Thyc hién dung cac quy dinh cua phap lut vé an ninh, an toan théng tin
mang.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y, van hanh, khai thac sir dung @ng dung quan
tri, nudi dwomg, cham soc, giao duc

1. Bao dam tinh déy du, chinh xac, kip thoti, thuan tién cho khai thac, stir dung,
phuc vu cong tac quan 1y vé gido duc; dap ung yéu cau, nhiém vu chuyén doi so
trong GD&DT.

2. Can b0 quan ly, gido vién, nhan vién, cac t6 chuc, phu huynh, ¢4 nhan c6 lién
quan khai thac va sir dung dix liéu phai duoc sy dong ¥ ciia Hiéu trudng va phai thuc
hién viéc khai thac va st dung dir li¢u theo ding muc dich, ndi dung da dugc cho
phép va theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh.

3. Pam bao ding, di cac quy dinh vé quan 1y, gido duc tré, phdi hop gido duc
tré theo Diéu 1é truong mam non.

4. Bam bao tinh lién thong, két ndi, dong bo dir lidu thong tin giita cac ho so,
s6 sach dién tu.

5. Pam bao ding, day du cac quy dinh vé chuyén, bao cao va luu trit thong tin.
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Chuong II: Quén ly, van hanh, khai thac sir dung ng dung
quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc

Diéu 4. Ho so, sb sach dién tir

Poi véi nha truwong, HO so quan 1y tré em;

- Ho so quan 1y can b, gido vién, nhan vién;

- K& hoach phat trién nha trudng;

- K& hoach nudi dudng, cham soc, gido duc theo nam hoc;

- H6 so phd cap gido duc;

- Ho so quan 1y tai san, tai chinh;

- Ho so quan 1y cac vin ban;

2. P6i v6i to chuyén mén, to vin phong:

- K& hoach hoat dong

- S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén cia to.

3. Doi véi gido vién

- K& hoach nuoi dudng, cham soc, gidao duc ciia nhom tré, 16p mau g140;

- S6 diém danh;

- S6 theo ddi tai san, thiét bi, 46 choi ctia nhom tré, 16p mau gido.

Pi¢u 5. Cac ing dung quan tri, nudi dudng, chim séc, gido duc

- Phan mém pho cap

- Co s¢ dir liéu nganh

- Phan mém cong chirc vién chic

- Phan mém Vnedu

- Phian mém misa

- Phan mém bao hiém xa hoi

- Phan mém quan 1y vin ban

- Phan mém ky s6

Piéu 6. An toan thong tin ho so, sé sach dién tir, tng dung quén tri, nudi
dudong, cham sdc, gido duc

1. Hé théng hd so, s6 sach, img dung quan tri ctia nha trudong duoc bao dam an
toan hé thong thong tin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 ctia Chinh phu vé bao dam an toan hé thng thong tin theo cap do va phu
hop céc quy dinh hién hanh c6 lién quan.

2. Céc dbi tuong dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay, ca nhan duogc
giao tryc tiép tham gia quan 1y, van hanh, khai thac str dung ing dung quén tri, nuoi
dudng, chim soc, gido duc cua nha truong co trach nhiém tuan thu day da cac quy
dinh hién hanh cta phép luat vé bao vé thong tin c4 nhan trén mang, cadc quy dinh
vé thu thap va sir dung thong tin c4 nhan va cac quy dinh tai Quy ché nay



Piéu 7. Quy dinh quan Iy, sir dung hd so, so sach dién tir

1. P6i v6i Hiéu trudng

- Chiu trach nhiém trudc cép trén vé cac thong tin da kiém duyét, xac nhan cac
loai hd so, sb sach dién tir khi da thuc hién.

2. P6i v6i phé hidu truéng

Cap nhat cac van ban lién quan dén linh vuc ung dung CNTT, CDS, théng ké
gido duc, trién khai, d6n ddc theo ddi thuc hién chi dao tir Phong GDDT cua cac
thanh vién, tong hop bao cdo hiéu qua cong tac cho lanh dao nha trudng, bao cdo vé
Phong GDDT khi ¢6 yéu cau.

Cap nhat van ban lién quan dén CSDL nganh, trién khai, theo ddi, d6n ddc viéc
cap nhat thong tin trén CSDL nganh cia cac thanh vién, bio cdo tinh hinh, két qua
cong tac thong ké gido duc.

Tham muu cong tac bdi dudng, tip huin vé img dung CNTT, CDS, cong tac
théng ké gido duc.

Tham muu CBDS trong nha truong

Kiém duyét, ding tai cac ban tin cai cach hanh chinh, cac huéng dan thuc hién
thu tuc hanh chinh cong di voi linh vuc gido duc; cac bai viét tuyén truyén vé céc
hoat dong gido duc cia nha truong, ciia nganh trén céng TTDT, mang xa hoi
Facebook

Chiu trach nhiém kiém tra cic ndi dung dang tai trén cong TTDT, cac trang
mang xa hoi cua nha truong.

Duyét ké hoach chuyén mén ciia to chuyén mon, ké hoach bai day cua giao vién
va céac ké hoach khéc trén méi trudng sd.

3. Poi véi to trwéng chuyén méon

- Kiém tra xac nhan K& hoach bai day gido vién trong t6 gui 1én cho PHT.

- Thuc hién luu trir dam bao cac ho so theo quy dinh.

- Phan cong thanh vién to xay dung cac hoc liéu $6

4. Poi véi gido vién

- Chiu trach nhi¢m trude Hi€u trudng vé viée bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qué trinh st dung.

- Cap nhat ké hoach bai day theo quy dinh.

- Cap nhat cac thong tin thay doi cta ban than 1én phan mém cong chirc vién
chtrc dang, du, kip thoi.

5. P6i v6i nhan vién

- Luu trit cac hd so cia nha trudng theo danh myc quy dinh

- Chiu trach nhiém trudc Hiu trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cua
minh trong qua trinh str dung.



- Cap nhat theo chirc nang phan cong.

- Thyuc hién cap nhat déy du cac thong tin, ndi dung Ién cac phﬁn mém minh
phu trach.

6. Cach thirc hru trir hd so, s6 sach dién tir

- Chon dung thu muc; dat tén file tuong minh, rd rang.

- Riéng d6i v6i K& hoach gido duc phai dit tén theo cdu trac <Lép>-<Tén GV>
- <Chu d&>, dugc viét bang chit in hoa c6 ddu va mdi gido vién phai luu vao 01 tép
dudi dang file PDF, K& hoach bai day phai duoc cip nhat 1én hé théng trude khi
thuc hién giang day 2 tuan dong thoi phai thuc hién ky trong ké hoach bai day.

- Céc loai ké hoach khac phai dugc phé duyét, xac nhan cuia CBQL nha truong,
t6 truong (t6 phd) chuyén mon.

Picu 8. Gia tri phap 1y va quy dinh thue hién

1. Nha truong, can bo quan ly, gido vién va nhan vién ing dung cong nghé
thong

tin trong cong tac quan 1y, day hoc dugc stir dung irng dung quan tri, nudi dudng,
cham séc, gido duc trén phan mém thay thé ho so gidy dam bao yéu cau ciia cong
tac luu trix va c6 gia tri nhu hd so gidy.

2. Nhitng h6 so, s6 sach dién tir duoc sir dung trén hé théng phan mém dam bao
chinh xac, khoa hoc, tién ich thi khong bat budc st dung hd so gidy.

Chuong III: T6 chirc thuc hién

Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truéng

- Chi dao, huéng dan, don dbc, kiém tra, giam sat can bo quan 1y, gido vién,
nhan vién ctia nha truong to chirc trién khai img dung quan tri, nudi dudng, chim
soc, gido duc theo quy dinh tai Quy ché nay.

- Chi dao, phan cong cac pho hiéu truong, gido vién phu traich CNTT lam dau
mbi ky thuat dé quén tri, huéng dan sir dung, ho tro viée str dung ctia gido vién, nhan
vién trong don vi.

- Chi dao, phan cong cac bo phan chuyén moén phu trach quan 1y, kiém duyét
va khai thac str dung trng dung quan tri, nudi dudng, cham séc, giao duc theo quy
dinh.

- T6 chirc kiém tra chuyén dé, danh gia, bao céo tinh hinh quan 1y, van hanh,
khai thac sir dung tng dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc khi c6 yéu cau.

Piéu 10. Trach nhiém ciia cac pho hiéu trwéng

1. Hudéng dan, hd tro, kiém tra tién do cap nhat, chét luong ho so, sO sach cla
gido vién, nhan vién trong don vi dam bao day du, chinh xac, kip thoi, an toan theo
cac quy dinh tai Quy ché nay ciing nhu cic quy dinh hién hanh cua phap luat.

2. Thyc hién day du cac nhiém vu Hiéu trudng giao.
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Piéu 11. Trach nhiém céc gido vién, nhan vién

1. Thyc hién cap nhat day du, chinh xac, kip thoi, an toan tng dung quan tri,
nudi dudng, cham soc, giao duc theo phan cong nhiém vy, ddm bao cac ndi dung tai
Quy ché nay ciing nhu cac quy dinh hién hanh ctia phap luat.

2. Thuce hién cac nhiém vu khac lién quan dén tng dung quan tri, nudi dudng,
cham soc, gido duc khi hiéu truong, cac pho hi¢u trudng giao.

Piéu 12. Trach nhiém ciia phu huynh tré

1. Tiép nhan, st dung, phan hdi théng tin khi gido vién hodc nha truong yéu

2. Phéi hop nhan xét, danh gia, trao doi thong tin lién quan tré, dén hoat dong

ctia nha truong lién quan dén gido duc tré.

Diéu 13. Diéu khoan thi hanh

1. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién Trudng Mam non My Thinh va cac to
chtic, c4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc, céc pho
hiéu trudong, gido vién, nhan vién cta nha trudng phan anh vé Hiéu trudng nha
truong dé xem xét, stra d6i, bo sung kip thoi./.






