UBND PHUONG HA DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN NGUYEN TRAI Poc lip - Ty do — Hanh phiic
S6: 318/QD_MNNT Ha Déng, ngay 25 thang 09 nim 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quin Iy, vin hanh, khai thic sir dyng cic phan mém, tng
dung quan trj, nudi dudng, chim séc, gido dyc
Niim hoc 2026 - 2027

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NGUYEN TRAI

Can cir Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B truomg
B GD&DT vé ban hanh Diéu I¢ truomg mam non;

Can cir Quyét dinh sé 3276 OP-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2024 ciia Bg
gido duc va dao tao vé viéc ban hanh Bé chi sé ddnh gid mirc d¢ chuyén déi sé co
$0 gido duc mam non;

Can cir Quyét dinh sé 3252/0P-SGDPT ngay 10/9/2026 cia Sé Gido duc
va Dao tao vé viéc ban hanh Bé tiéu chi cong nhdn Truong hoc s6 nganh gido duc
va dao tao Ha N6i;

Cén cir Ké hoach sé 230/KH-MNNT ngay 10/9/2026 vé viéc thanh ldp ban

chi dao thuc hién nhiém vu nam hoc 2026 — 2027,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, vén hanh, khai
thac str dung cac phan mém, Ung dung quan tri, nudi dudng, cham séc, gido duc tai
truong mam non Nguyén Trai nam hoc 2026-2027.

Piéu 2. Cin cir vao nhiém vu dugc phan cong, cn bd, gido vién co trach
nhiém thuc hién thuc hién ding quy dinh trong Quy ché nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki. Cén bg, gido vién, nhin
vién truong mam non Nguyén Trai chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhén:
- CBGVNYVY nha trudng;
- Luu: VT.
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UBND PHUONG HA PONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN NGUYEN TRAI Djc lip — Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan Iy, vén hanh, khai théc sir dung cic phin mém, irmg dung quan trj,
nudi dudng, chiim séc, gido duc
(Kém theo Quyét dinh sé 318/0D_MNNT ngay 25 thdng 09 ndm 2026 cia
truomg mam non Nguyén Trai)

1. QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twrgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, khai théc sir dung céc
phan mém, Umg dung quén trj, nudi dudng, chim séc, gido dyc tai truéng mam non
Nguyén Trii.

2. Quy ché nay dugc ap dung dbi véi can bd, gido vién, nhan vién dang cong
tac tai trudng trong viéc khai thic va sir dung cac ph::Tm mém, img dung véi muc
dich céng viéc, quan ly, giang day, hoc tap va phai tuan thi nhimg quy dinh chung
vé khai thac va sir dung cac phan mém, img dung trén khong gian mang theo diing
quy dinh cua phép luat.

Didu 2. Trich nhiém cia thanh vién tham gia sir dung phan mém, ing
dung quan trj, nudi dudng, chim séc, gido duc

1. Cac thanh vién tham gia sir dung phan mém, img dung quan trj, nuéi
dudng, cham séc, gido duc c6 trach nhiém bao mat tai khoan sir dung, khong lam
16 lot thong tin tai khoan, mat khau, khong dé ngudi khac 1am thay cong viéc cua
minh.

2. Thuc hién dung céc quy dinh ctia phap luit vé an ninh, an toan théng tin
mang

Diéu 3. Nguyén tic quan ly, van hanh, khai thac sir dung phan mém,
irng dung quén tri, nudi dudng, chim séc, gido duc.

1. Bao dam tinh ddy du, chinh x4c, kip thi, thuan tién cho khai thic, sir
dung, phuc vu cong tic quan ly vé gido duc; dép img yéu cau, nhiém vy chuyén dbi
s6 trong GD&DT.

2. Can by quan ly, gido vién, nhan vién khai thac va sur dung dir li¢u phai
dugc su dong y clia Hiéu trudng va phai thyc hién viéc khai thac va sir dung dir
liéu theo ding muc dich, ndi dung di dugc cho phép va theo quy dinh cua phap
luét hién hanh.

3. Dam béo ding, di cic quy dinh vé quén ly, gido duc tré, phéi hop gido
duc tré theo Diéu 1§ truong mam non.
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4. Dim bio tinh lién théng, két ndi, ddng b) dit li¢u thong tin gilra cic hd
50, 30 séch dién t.

5. Dam bio ding, ddy di cée quy dinh vé chuyén, bio cdo v lwu trit thong
tin.

IL. QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC SU DUNG PHAN MEM, UNG
DUNG QUAN TR, NUOI DUONG, CHAM SOC, GIAO DYC

Diéu 4. Cée phin mém, img dyng quin trj, nudi dudmg, chim séc, gido
dye

- Co s di li¢u nginh Gido dye va Dio tgo

- Phin mém co s& d ligu cdng chirc vién chirc thinh phd Ha N{i

- Phin mém dénh gis Cén b cdng chire vién chirc, ngudi lao ddng thinh
phd Ha Noi

- Phin mém Diénh gid chudn nghé nghi¢p Temis Phin mém Qudn Iy nudi
dudng mdm non Gokids - Hanoicheck

- Phin mém Ké todn Das

- Phin mém Qudn 1y 14i sin cong

- Phin mém Bao hiém xa hji ivan

- Céng Thué di¢n tir htps//thuedientu.gdt.gov.vv

- Céng dich vy cdng Kho bye nha nude https:/dve.vst.mof.gov,viv

- Phin mém Cha ky 6 - Viettel

- Phin mém Hoé don di¢n tir minvoice

- Céic phin mém, (mg dyng hd trg soan gidng, thiét ké bdi gidng di¢n tir, bai
gidng eleaming, bdi gidng tuong tic

- Cdc phiin mém, img dyng hd trg hi hop tryc tuyén.

Ditu 5. An toan thdng tin phin mém, dng dyng quén trj, nudi dudng,
chiim séc, gido dyc

1. H¢ théng phin mém, img dyng qun trj cia nha trudmg duge bdo dim an
todn h¢ théng thdng tin theo quy dinh tai Nghj djnh sé 85/2016ND-CP ngly
01/7/2016 cua Chinh phi vé bio dim an todn h¢ théng thdng tin theo cdp @ v
phl hgp céc quy dinh hi¢n hanh ¢6 lién quan.

2. Céc ddi tugng duge quy dinh t3i khoan 2 Diéu 1 Quy ché ndy, cé nhin
duge giao tryc tiép tham gia quin 1y, vin hanh, khai thic sir dyng phin mém, img
dung quan trj, nudi dudng, chim séc, gido dyc cia nha truéng c6 trich nhi¢m tuin
thi ddy di cdc quy djnh hi¢n hinh cia phdp lujt vé bio vé thong tin cé nhan trén
mang, cic quy dinh vé thu thip va sir dung thdng tin ca nhin va céc quy djnh tai
Quy ché ndy

Diéu 6. Quy djnh quin Iy, sir dyng phin mém, img dyng quin trj, nudi
durdmg, chim séc, gido dyc
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1. Déi véi Higu truémg

- Chiju trdch nhi¢m truéc cdp trén vé cdc thong tin di kiém duyét, xdc nhin
céc logi bdo cdo, thdng ké, chimg tir... khi da thyc hién trén cic phin mém.

- Ciip nhit ddy di thong tin c4 nhan, xic nhin théng tin cia vién chirc cua
don vj trén phin mém Co sé dir ligu cdng chire vién chirc thinh phé Ha Néi khi ¢6
sy thay doi.

- Thyc hi¢n ty dénh gid va ddnh gia cdn b gido vién nhin vién hing thing
trén phdn mém dénh gi4 Cdn by cdng chirc vién chirc, ngudi lao dong thanh phé
Ha Ngi.

- Thyc hién ty dénh gia va danh gid chudn nghé nghiép gido vién cia don v
trén phin mém Temis theo quy djnh.

- Duyét, ky sé céc chimg tir trén céc phin mém, cong dich vy online khi
phin mém yéu cdu xéc nhin ky sb cia ngudi dimg dau don vi.

2. Dbi véi phé hi¢u truimg

a) Phé higu trieong phy trdch cong tdc chuyén mon

- Chju trich nhiém truéc Higu truéng vé vigc bdo mjt thong tin tai khoin
cia minh trong qua trinh sir dyng.

- Thye hién theo chire ning phén quyén trén cic phin mém, img dyng.

- Don ddc td, nhém duge giao phy trich thyc hién cip nhit ddy du thong tin
trén cdc phin mém, img dung.

- Kiém tra, xdc nhén céc thong tin dugc gido vién cdp nhjt trén phin mém,
Phén mém K¢é hoach gido dyc Gokids

- Cip nhit ddy di thong tin cé nhan trén phin mém Co s& dir li¢u cong chire

vién chirc thanh phd Ha N¢i khi c6 sy thay ddi. =
- Thye hién ty dinh gia va nhin xét gido vién hang thing trén phim mém Epa'
déanh gia Cén b cdng chirc vién chirc, ngudi lao dong thanh phd Ha Néi. I NON
- Thye hién ty dénh gi4 chuin nghé nghiép gido vién trén phin mém Temis T4
theo quy djnh. é

b) Phé hi¢u triong phu trdach cong tdc nuéi duwing

- Chju trach nhién trudc Hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan cla
minh trong qua trinh sir dyng.

- Thye hién theo chirc ning phin quyén trén cic phdn mém, img dung.

- Don déc t8, nhém duge giao phy tréch thyc hién cdp nhat diy du thong tin
trén cac phan mém, img dung. Thyc hién Ién thyc don, cin ddi khau phan n va
céc ndi dung vé nudi dudng trén Phan mém Quan 1y nudi dudng mam non Gokids
- HanoiCheck

- Cap nht ddy di thdng tin ¢4 nhan trén phin mém Co s dit ligu cdng chirc
vién chirc thanh phd Ha N¢i khi cé sy thay déi.
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- Thyc hién ty dinh gid va nhin xét gido vién hang thang trén phin mém ‘
dénh gia Cén b cdng chirc vién chirc, ngudi lao dong thanh phd Ha Nji.

- Thye hién ty danh gia chudn nghé nghiép gido vién trén phan mém Temis
theo quy djnh.

3. D6i v6i nhin vién Cong nghé thong tin

- Chju tréch nhi¢m truéc Hiéu truomg vé viéc bdo mit théng tin tai khodn
cua minh trong qué trinh sir dyng.

Quén trj chung céc phin mém, img dyng quan trj, nudi dudng, chim séc,
gido dyc dang thyc hi¢n tai nha truong.

- Huéng din, hd trg, tap hun cho cin by gido vién, nhan vién trong qua
trinh trién khai céc phin mém, img dyng tai don vj.

- Cép nhit thdng tin vé hoc sinh, ddi ngil, tuyén sinh dau cdp... trén phan
mém Co S& dit liéu nganh. Lip bdo cdo thng ké theo quy djnh trinh Higu truéng
duyét trude khi xac nhin giri bdo cdo trén phin mém.

- Cép nhit théng tin, hé trg tai khoan cho phy huynh hoc sinh trén img dyng
SchoolUp.

- Sir dyng Céc phin mém, (mg dung hd trg hi hop tryc tuyén tao phong
hop, 16p hoc khi cén thiét.

4. Dji véi gido vién, nhin vién.

a) Gido vién

- Chju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé viéc bio mat thong tin tai khoin
cua minh trong qua trinh sir dung.

- Cép nhat ké hoach ddy dii théng tin, ndi dung trén céc phdn mém, img
dung minh phy tréch.

- Cip nhat day di thdng tin c4 nhan trén phan mém Co & dit liéu cong chic
vién chirc thanh phé Ha Néi khi c6 sy thay déi (ddi véi vién chirc)

- Thyc hién ty dénh gi4 hang thing trén phin mém danh gia Cén bj cong
chirc vién chirc, ngudi lao djng thanh pho Ha Néi.

~Thye hién danh gi4 chuin nghé nghiép gido vién trén phan mém Temis theo
quy dinh.

- Cép nhit diy du ké hoach, bai soan trén Phin mém Ké hoach giéo duc
Gokids.

- Cp nhit théng tin, chdm &n hoc sinh hing ngay trén Phan mém Quén ly
nudi dudng mam non Gokids - IHanoicheck.

- Cép nhit thong tin, théng béo, trao ddi 2 chiéu véi phy huynh trén Ung
dung Schoolup.

- Sir dyng thanh tao cic phin mém, img dung hd trg soan giang, thiét ké bai
giang dién tir, bai giang elearning, bai giang twong tac phyc vu trong qué trinh gido
duc tré
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- Sir dyng Céc phin mém, img dyung hd trg h$i hop tryc tuyén tgo phong
hop, 16p hoc vA tham gia hdi hop khi cdn thiét.

b) Nhiin vién ké todn, tha quy

- Chiju trich nhi¢m truéc Hiéu trudmg vé viéc bdo mit thong tin tdi khodn
cua minh trong qud trinh st dyng.

- Cép nhjt ké hogch diy di thong tin, ndi dung trén cdc phin mém, (mg
dung minh phy trich.

- Sir dyng, khai théc, cdp nhit dy di thong tin trén phin mém Quan Iy nudi
dudng mim non Gokids

- Hanoicheck.; Phin mém Ké todn Misa; Phin mém Quin ly tdi sin cdng:
Phin mém Béo hiém x hdi EFY Online; Phin mém Hoé don dién tir minvoice.

- Thye hi¢n khai thac céc chirc ning trén Cdng Thué dién tir, Céng dich vy
cong Kho bac nha nudc va trinh Higu truong duyét trude khi ky sb dé giri thong
tin.

¢) Nhin vién khéc

- Chju trach nhiém truéc Higu truéng vé viéc bao mit thong tin tai khodn
cua minh trong qud trinh s dung

- Cip nhit k& hoach ddy i thong tin, ndi dung trén cic phin mém, (mg
dyng minh phy trdch.

- Thyc hién ty dénh gi hing thing trén phim mém dénh gi4 Cén b cdng
chire vién chirc, ngudi lao dong thinh phd Ha Ni.

- Sir dyng Céc phin mém, img dyng hé trg hi hop tryc tuyén tao phong
hop, 16p hoc va tham gia hdi hop khi can thiét.

Didu 7. Gi4 trj phip Iy va quy djnh thye hi¢n

1. Nha trudng, cdn b quan ly, gido vién va nhédn vién ung dyng cong ngh¢
thong tin trong cdng tc quén ly, day hoc duge sur dung phan mém, ung dung quan
trj, nudi dudmng, chim séc, gido dyc trén phin mém thay thé hé so gidy dam bio
yéu cu cia céngtéc lwu tn}vacognatn nhu hd so gidy.

2. Nhungho s0, s0 sich dién tir duge sudungtrenh¢ thongphan mém dam
bao chinh xdc, khoa hoc, ti¢n ich thi khong bt budc sir dung hé so gidy.

11I. TO CHU'C THUC HIEN

Ditu 8. Trich nhi¢m ciia Hi¢u truémg

1. Chi dao chung, kiém tra, gidm st c4n by quan ly, gido vién, nhan vién
trong nha trudng trién khai phin mém, img dung quén trj, nuéi dudng, chim séc,
gido duc theo quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chi dao, phin cong cic phé hi¢u trudng, nhan vién cong nghé thong tin
lam diu mi ky thuat dé quan trj, huéng din sir dyng, hé trg viéc sir dung cua gido
vién, nhin vién trong don vi.
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3. Chi dgo, phén cdng cic by phin phy trich quan 1y, kiém duyét va khai
théc sir dung phin mém, img dyng quén trj, nudi dudng, chim sdc, gido dyc theo
quy dinh.

4, TS chirc kiém tra chuyén dé, danh gid, béo cdo tinh hinh quan ly, vin
hanh, khai thic sir dung phin mé, img dung quin trj, nudi dudng, chim séc, gido
duyc khi 6 yéu cdu.

Di¢u 9. Trich nhi¢m cia cde phé hi¢u trwing

1. Huéng dan, hd trg, dén ddc, kiém tra tién dd cip nhit, chat lugng ni
dung, thong tin cla gido vién, nhan vién minh phy trich trén cic phin mém, img
dung str dyng trong don vi dim béo ddy du, chinh xéc, kip thdi, an todn theo cdc
quy dinh tai Quy ché nay ciing nhu céc quy dinh hi¢n hanh cia phap lujt.

2. Thye hién day di céc nhiém vy Hi¢u truomg giao.

Di¢u 10. Trich nhi¢m ciia nhin vién cong nghé thong tin

1. Huéng din, hd trg ky thujt, ddn dbc, kiém tra tién d§ cip nhit chit lugng
ndi dung, thdng tin ca c4n by gido vién, nhin vién trén cic phin mém, img dung
sit dyng trong don vj dam bao ddy du, chinh x4c, kip thdi, an todn theo cic quy
dinh tai Quy ché nay ciing nhu cc quy djnh hi¢n hanh cta phép lujt.

2. Thye hién day da cdc nhiém vy Hi¢u trudng giao.

Pitu 11. Trich nhi¢m cdc gido vién, nhin vién

1. Thyc hién cdp nhit diy dd, chinh xéc, kip théi, an toan img dyng quan trj,
nudi dudmg, chim séc, gido dyc theo phin cong nhi¢m vy, dim bdo céc ndi dung
tai Quy ché ndy ciing nhu céc quy dinh hi¢n hinh cia phap lujt.

2. Thye hién c4c nhiém vy khac lién quan dén c4c phin mém img dyng quéan
trj, nudi dudng, chim séc, gido dyc khi hi¢u truong, cic phé hi¢u truéng giao.

Pitu 12. Di¢u khodn thi hanh

1. Cén bd quan Iy, gido vién, nhan vién truong mam non Nguyén Trdi chju
trdch nhiém thi hanh Quy ché ndy.

2. Trong qué trinh trién khai thyc hién, néu cé khé khin, vuéng mic, céc
pho hi¢u truéng, gido vién, nhin vién cla nha truong phan dnh vé Hiéu truong nha
truomg dé xem xét, sira ddi, bd sung kip thoi /.

Dwong Thj Thanh Hurong
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