UBND XA TUAN GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG MN 20/7 Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 20/QD-MN20/7 Tudan Gido, ngay 15 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan ly, khai thac, str dung hé thong thong tin, phan
mém quén ly vin ban va ciac phin mém dién tir ciia trwdng mam non 20/7

Nam hoc: 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG 20/7

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua b truong bo
gido duc va dao tao quyét dinh ban hanh dieu ¢ trwong MN vé chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han cua cua hiéu truong;

Cain cir van bdn s6: 470/UBND-VHXH ngay 04/9/2025 ciia UBND Xa Tudn

Gido V/v trién khai Ké hoach thuc hién nhiém vu Gido duc mam non nam hoc
2025 - 2026

Can cir Ké hoach so 02/KH-MN20/7 ngay 18/8/2025 Ké hoach phdt trién
nha truong nam hoc 2025 — 2026 cua Hiéu truong truong Mdam non 20/7

Can cit ké hoach sé: 113/KH-PVHXH, ngay 13/10/2025 ciia UBND xd
Tuan Gido Ké hoac thue hién nhiém vu Cong nghé thong tin, chuyén doi s6 va Dé
an 06 nam hoc 2025 - 2026
Xét dé nghi cta bo phan chuyén mon nha truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y duy tri va khai
thac str dung cac hé thong ung dung CNTTcuaTruong nam hoc: 2025 - 2026

Piéu 2. BGH va cac bo phan, ca nhan truong mam non 20/7 chiu trAch nhiém
thi hanh Quyét dinh.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: ﬂ HIEU TRUONG
- UBND x4 Tuan Gido (d€ bao c4o); L GlAe /

- Nhu Piéu 1; j ;:'_/_'

- Luu: NT. ab’”

ham Thi Phuwgng
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QUY CHE

Quin 1y, khai thac, sir dung hé thong CNTT, Phan mém quén 1y vin bén va
hd so cong viée ciia tredng mam non 20/7 nim hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19 /QD-MN20/7 ngay 22/9/2025 )
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ch1 tiét viéc quan ly, st dung, khai thac hé
thong thong tin ndi chung va chi tiét cua viéc quan ly, sir dung Phan mém quan
1y van ban va ho so cong viéc,thong tin dua 1én cac trang Website trong hoat dong
cua nha trudong va cac van dé lién quan.

2. Quy ché nay duogc ap dung dbi véi tat ca cac can bd, GV (CBGV) va céc
ca nhan, don vi lién quan tham gia khai théac, stt dung hé théng thu dién tir, thong
tin lién quan dén hoat dong ctia nha truong trén Internet phuc vu gido duc.

Piéu 2. Quan ly

BGH théng nhét quan 1y hé thong thu dién tir, thong tin lién quan dén hoat
dong cua nha truong trén Internet, chiu trach nhi€ém quan 1y hoat dong theo quy
dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khéc ctia phap luat.

Piéu 3.Cac nguyeén tic chung

1. Hoat dong cua hé théng thu di¢én tir, trang Website, sir dung Phan mém
quan 1y van ban va ho so cong viéc dam bao tuan thu theo Luat Cong nghé thong
tin va Luat Giao dich dién tir va cac quy dinh ctia cac cdp va cua nganh.

2. Viéc trao doi, guri, nhan cac thong tin mat, cac thong tin dugc quy dinh
khong trao d6i bang thu dién tir phai tudn thu theo cac quy dinh cta phéap luat
vé bao vé bi mat nha nude va cic quy dinh khac vé quan 1y thong tin trén internet.

3. Céc thong tin tai khoan thu dién tir, mat khau, ho so cong viéc va cac thong
tin trao doi hop phép ctia cac co quan, ci nhan thong qua hé thdng thu dién tir
dugc dam bao bi mat theo quy dinh cua phép luat.

4. Khong dugc phat tan virus, thu rac trén hé théng thu dién tir; cac hanh vi
pha hoai gay anh hudéng dén uy tin, danh dyu ctuia don vi, cd nhan hoac anh hudéng
dén hé thong

5. bia chi hdp thu dién tir ctia truong va VC, NLD duoc cong khai dé thuan
tién cho viéc trao doi, thong tin lién lac trong cong vi¢c va tiép nhén thong tin.

Piéu 4. Nhirng diéu khong dwoc lam

1. Khong duoc 191 dung viéc st dung Internet nham muc dich: Chéng lai nha
nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam, gdy phuong hai dén an ninh qudc gia,
trat tu an toan xa hoi; kich dong bao luc, ddi truy, t€ nan xa hoi, mé tin di doan;
pha hoai thuan phong m¥ tuc cta dén toc.

2. Khong dugc tiét 16 bi mat nha nudc va cac bi mat khac da duoc phéap luat quy
dinh.
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3. Khong duoc choi cac trd choi truc tuyén (game online) hodc céc tro choi
khac trén Internet trong gio lam viéc.

4. Khong dugc truy cap hodc tai cac trang Website ¢6 noi dung d6i truy, phan
dong, cac chuong trinh khong rd ngudn gbc, cac thong tin quang céo hap dan..

5. Khi str dung hé thong thu dién tir (Email) khong duoc kich chudt vao bét
ctr thu dién tu, t&p dinh kem, dudng link, thu rac, thu quang cao nao khong rd
nguodn goc va khong xac dinh duoc ngudi giri.

CHUONG 11

TO CHUC HE THONG THU PIEN TU, WEBSITE CUA NHA TRUONG

Piéu 5. To chirc hé thong

Hé théng thu dién tir duoc cai dat, van hélnh dua trén ha téng ky thpét ,Céng
ngh¢ thong tin cia phong GD&DT huyén Tuan Gido quan ly va dugc két noi vao
mang internet. H¢ thong thu dién tir, ho so cong viéc dugc ddm bao hoat dong
thuong xuyén lién tuc.

Piéu 6. Pinh dang chung dia chi hop thw dién ti:

Pinh dang dia chi hop thu dién tir thudc hé théng thu dién tu truong MAam
non 20/7: C6 03 dang tai khoan.

- Tai khoan dang 1: Dia chi hop thu dién t&r cua nha truong.

- Tai khoén dang 2: Dia chi hop thu dién tir gmail cong vu do SGD cung

cap tir nam hoc 2024 - 2025

- Tai khoan 3: Tai khoan Website http://tuangiao.mn207.edu.vn do UBND
Xa cap.

Piéu 7. Trang Website

Thong tin dua lén trang Website cua truong c6 dia chi:
https://mamnon207.tuangiao.gov.vn/admin dwgc BCD duyét va dang bai theo quy
dinh cua cac cap, nganh.

CHUONG III
QUAN LY, SUDUNG PHAN MEMQUAN LY VAN BAN VA HSCV
Picu 8. Tinh hop phap ciia vin ban trén phan mém QLVB&HSCV
1. Noi dung vin ban khi soan thao phai dam bao cac yéu cau sau day:
a) Phu hop véi chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach va phap luat cua
nha nudc;
b) Phu hop voi myc dich, yéu cau giai quyét cong viéc; Thé hién y kién chi
dao cua lanh dao; Pung thim quyén.
2. Thé thuc va k¥ thudt trinh bay van ban thyc hién theo 30/2020/ND-CP
ngay 05/03/2020 nghi dinh v€ cong tac van thu.

3. Sur dung phong chir: Cac thong tin, dir liéu dang ky tu dung trong phan
mém phai sir dung bd ma ky tu chir Viét theo ti€u chuan TCVN 6909:2001 va
dung bd go chir Viét Unicode.

Piéu 9. Cac vin ban khong duwoc cip nhit vao phin mém QLVB&HSCV


https://mamnon207.tuangiao.gov.vn/admin
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1. Van ban déng d4u méat hodc vian ban noi dung c6 tinh chit mat.

2. Pon thu tranh chap, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o.

3. Cac loai van ban khac theo quy dinh vé bi mit cua nganh, linh vyc, quéc gia.
CHUONG IV: QUY TRINH XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Picu 10. Tiép nhin viin ban dén

1. Van thu khi tiép nhan vin ban dén thong qua mang may tinh hodc theo

duong cong van truyén thong phai kiém tra, d01 chiéu noi giri, noi nhan, ddu niém
phong, s6 va ky hiéu vin ban ghi trén bi voi s6 giao nhan.

2. Tién hanh phan loai van ban dén:

a) Cac van ban dén co dau “Hoa tdc”, “Khan”, “Thuong khan”: Uu tién 1am
thi tuc tiép nhéan, dang ky va chuyén van ban dé kip thoi xir 1y;

b) Cac vin ban c6 dong dau “Mat”, “Tdi Mat”, “Tuyét mat”: Chuyén ca bi
vin ban dén Lanh dao xir 1y; truong hop Lanh dao di vang thi chuyén cho ngudi
dugc ty quyén xir 1y;

¢) Cac vin ban dén chi dich danh ngudi nhan thi chuyén ngay dén nguoi co
tén; néu 1a van ban khan ma nguoi nhan di V:flng thi chuyén cho lanh dao hoac
ngudi duge uy quyén xir 1y.

d) Nhirng van ban dén thong qua mang may tinh (Van ban dién tir) dugc dua

trye tiép toan van ctia vin ban vao hé théng va nhap cac théng tin bo sung cho
van ban do.

Piéu 11. Kiém duyét va theo ddi tinh trang xi 1y vin ban dén

1. Hiéu truong phan quyén doc, phan xir Iy va phdi hop xir Iy (néu c6) kém
theo y kién chi dao (néu c0) cho cac ca nhan, phong, ban truc thudc.

2. Viéc chuyén van ban dén tai khoan duoc phan dé doc, phan xur 1y hoac
phdi hop xir 1y phai bao dam chinh xac dé giit bi mat ndi dung vin ban.

3. Theo d&i tinh trang xa 1y vin ban dén: Sau khi phan xt 1y vin ban dén,
Hiéu trudngtheo dai tinh trang xir Iy van ban dén cua cac phong, ban truc thudc
hodc ca nhan dugc phan xtr 1y duoc thé hién trén phﬁn mém.

Picéu 12. Xir Iy Ho so cong viée

1. M& méi ho so: Khi duge phan xt 1y chinh do 1anh dao giao hodc xuat phat
nhu cau giai quyét cong viéc ma chuyén vién md ho so xu 1y van ban dén hay mo
hé so soan thao van ban di, ho so xu 1y cong viéc.

2. Vién chuc dugce cap tai khoan xur 1y cong viéc, hang ngay bat budc phai
mo Ho so cong viée it nhat 01 1an dé xur ly cong viéc dugc phan quyén doc, phan
quyén phdi hop xir Iy hd so cong viéc dé trao doi v kién véi cac phong, ban, don
vi trye thudce hodc chuyén vién phdi hop xur 1y; tap hop céc van ban xu ly, van ban
lién quan; tong hop cac y kién, ndi dung tham gia giai quyét cong viéc va lap
phleu trinh, du thdo van ban trinh lanh dao xin y kién chi dao hodc ban hanh cac
ndi dung giai quyét hd so cong viéc.
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3. Theo ddi hdi bao: Khi can theo ddi cac vin ban tra 11 tir cic co quan nhan
van ban di, chuyén vién xu ly chinh chon chire nang nhan hdi bao cho vin ban di
va gin cac vin ban dén hoi bao vao hd so cong viée do.

Piéu 13. Ban hanh vin ban di

1. Tat ca cac van ban dy thao trinh ky, sau khi 1anh dao co quan ky - chuyén
phat hanh, van thu cap s6 d€ cap nhat vao s6 van ban dién tir; nhan ban, dong dau
va luu trlr van ban goc.

2. Van ban di dugc guri thong qua phan mém QLVB&HSCV (vin ban dién

tur) cho cac co quan nhan c6 cung hé thong va giri theo phuong thirc truyén thong
cho céc co quan chua lién thong hé thng.

CHUONG V

TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG, CAC PHO HIEU TRUONG,
CAC PHONG, BAN SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA
HO SO CONG VIEC

Diéu 14: Hi¢u truéng

1. C6 trach nhiém guong méu sir dung phan mém QLVB&HSCV trong xir
Iy cong viée hang ngay dé hd tro cong tac quan 1y, diéu hanh va tiét kiém chi phi
in 4n, sao chup cac loai vin ban, gidy to hanh chinh.

2. Kiém tra phén mém vao dau budi sang, cubi budi sang, dau budi chiéu,
cudi budi chiéu.

3. Khi nhan duoc van ban chi dao tir lanh dao cép trén, thuc hién chirc nang
chuyén xir Iy van ban dén cac can bo, cong chirc, vién chic xt 1y. Truong hop
phat hién van ban, ho so xir 1y qué han phai kip thoi chi dao, don ddc cac can bod
lién quan xu ly khic phuc. Chi dao can bd thudc don vi thuc hién cac nhiém vu
thudc don vi minh quan 1y (hodc phéi hop thyc hién) trong trudng hop 12 phéi hop
xu 1y, nhan xt 1y hoac nhan tham khao.

4. Co trach nhiém bao cdo vdi Lanh dao phu trach khdi cha tri cung cac don
vi phéi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 15: Cac pho hiéu truwéng va cac bd phin lién quan

1. Céc pho hiéu truéng co trach nhi€m trong gio lam viéc phai thuong xuyén
dang nhap, kiém tra phan mém QLVB&HSCV dé xtr 1y kip thdi van ban dugc
phan cong; thuc hién cac nhi€ém vu thudc don vi minh quan 1y (hoac phéi hop thuc
hién) trong truong hop 1a Nguoi phdi hop xir 1y, Ngudi nhan xir Iy hodc nhan
tham khao do cép trén chi dao.

2. Khi nhan duoc ho so, vin ban thi m& hd so cong viéc hoac du thdo van
ban trén phan mém QLVB&HSCYV soan thao, luu vin ban tra 1oi trén may tinh
ctia minh; gan kém vin ban da soan théo, ghi trich yéu; Néu vian ban dén phai chd
tap hop ho so lién quan, cho xac minh, thi phai cip nhat thong tin lién quan trong
hé so xtr Iy van ban;

3. Trudng hop nhén vin ban dén dé biét, luu va theo dbi, khong can vin ban
tra 101, thi phai cap nhat thong tin dé két thuc quy trinh xt Iy van ban.
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4. Khi chuyén van ban di, sir dung chtrc ning xtr Iy cong viée trén Phan mém
dé cap nhat thong tin vé du thao vin ban, trao doi, xin ¥ kién (néu can) va trinh
ky duyét van ban phat hanh. Sau khi du thdo dugc duyét, thuc hién in, trinh ky
1én 1anh dao.

5. Khi hoan thanh xong vin ban hodc da xem (vin ban nhan dé biét) can xur
ly trén Phan mém QLVB&HSCV tranh dé tinh trang vin ban ton dong trén hé
thdng (“van ban cho xir 1y”, “vin ban qua han xir 1y”...).

Piéu 16: Vién chirc Iam cong tac vin thu:

1. Van thu cua co quan c¢6 trach nhi¢m cép nhat van ban dén va di vao sb van
ban dién tir dé luu trit, béo céo, thong ke.

2. Khi tiép nhén vin ban dén, thuc hién nhap thong tin trén phén mém,
chuyén van ban 1én Giam déc (hodc lanh dao duoc uy quyén) sau khi cap nhat
xong thong tin;

3. Khi phat hanh van ban di da dugc ngudi ¢ tham quyén duyét ban thao va
ky ban chinh thirc thi thuc hién cap s6, ngay cia van ban tu Phan mém. Lam thu
tuc dong dau; dinh dang van ban dién tu, ky sO ching thu cua truong; chon
phuong thirc gui la: Pién tr hoac Ban gidy va dién tir dé thuén tién trong viéc tiép
nhén vin ban trén Phan mém.

Pi¢u 17: Can bd phu trach CNTT-Quan tri hé thong:

1. Can bd quan tri Phan mém QLVB&HSCYV c¢6 trach phiém tao tai khoan
cho can bg cong chire, vién chic trong co quan va phan quyén st dung, dinh ky
sao luu dir liéu phan mém dé dam bao an toan dir li¢u.

2. Hudng dan cac phong, ban, don vi khai thac va st dung Phan mém

QLVB&HSCV dung quy trinh, dang muc dich. Hb tro vién chic gip kho khin
trong qua trinh sir dung phan mém;

CHUONG VI: TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18.

1. VC, NLD trudng Mam non 20/7 trién khai thyc hién Quy ché trong nam
hoc 2025 - 2026.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu cd nh&ngﬁvé}n dé kho khan, vuong mic can
stra doi, bo sung can phan anh ngay voi BGH dé tong hop, xem xet, b6 sung Quy
ché cho phu hop./.

Tudn Gido, ngay 15 thang 10 ndm 2025
Not nhan: HIEU TRU()’NG

- Website nha truong;
- Luu: NT.

Pham Thi Phuong



