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Ban hành Quy ch¿ qu£n lý và sí dång trang thiêt bË Công nghÇ thông tin; 
Quy ch¿ Qu£n lý, sí dång và xí lý thông tin të hÇ thÑng camera giám sát 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

Long Biên, ngày l tháng 9n�m 2023 

QUY¾T �ÊNH 

C�n cé Thông t° sÑ 52/2020/TT-BGDET ngày 3 1 tháng 12 n�m 2020 cça 

TR¯ÜNG MÀM NON �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

BÙ Giáo dåc và �ào t¡o ban hành �iÃu lÇ tr°Ýng måm non; 
C�n cí lut Công nghÇ thông tin n�m 2006; 
C�n cé Kê ho¡ch thñc hiÇn nhiÇm vå n�m hÍc 2023-2024; 
C�n cé tình hình thñc t¿ cça tr°Ýng MN �ô thË ViÇt H°ng. 

N¡i nhn: 

�iÃu 1. Ban hành Quy chÃ qu£n lý và sí dång trang thi¿t bË Công nghÇ thông 
tin; Quy ch¿ Qu£n lý, sí dång và xí lý thông tin të hÇ thông camera giám sát N�m 
hÍc 2022-2023 

�iÁu 2. C�n cé vào nhiÇm vå �°ãc phân công, cán bÙ, giáo viên có trách 
nhiÇm thñc hiÇn hoàn thành tÑt nhiÇm vå �°ãc giao. 

CBGVNV nhà tr°Ýng; 
-Luu VT. 

QUYÉT �ÊNH 

�iÁu 3. Các tÕ chéc, cá nhân liên quan chËu trách nhiÇm thi hành quy¿t �Ënh 
này kÃ të ngày k÷. 
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CØNG HÒA X¢ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

QUY CHÉ 
Qu£n lý và sí dång trang thi¿t bË Công nghÇ thông tin 

(Kèm theo Quyë �Ënh sÑ Ñ /QD-MNDTVH ngày ) tháng 9 n�m 2023 cça 
tr°Ýng mâm non � thË ViÇt H°ng) 

I.QUY �ÊNH CHUNG: 

�iÁu 1. Ph¡m vi, �Õi t°ãng áp dång: 

�iÁu 2. Gi£i thích të ngï: 

Quy chÃ này quy �Ënh vÁ viÇc qu£n lý, sí dång thi¿t bË công nghÇ thông tin 
cça tr°Ýng mâm non �ô thË ViÇt H°ng. Quy chê này �°ãc áp dång �ôi vÛi cán 
bÙ, giáo viên, nhân viên �ang công tác t¡i tr°Ýng trong viÇc khai thác và sí dång 
trang thiêt bË công nghÇ thông tin vÛi måc �ích công viÇc, qu£n lý, gi£ng d¡y, hÍc 
tp và ph£i tuân thç nhïng quy �Ënh chung vê khai thác và sí dång trang thi¿t bË, 
dËch vå m¡ng, tài nguyên m¡ng theo �úng quy �Ënh cça pháp lut. 

Thi¿t bË Công nghÇ thông tÉn �°ãc hiÁu bao gÓm: máy tính, máy in, máy 
chiÁu, thiêt bË m¡ng... 

II. NHîNG QUY �ÊNH Cä THE 
�iÁu 3. Qu£n lý sí dång thi¿t bË công nghÇ thông tin: 
- Ng°Ýi sí dång tài s£n, trang thi¿t bË CNTT có quyÁn và trách nhiÇm trong 

viÇc khai thác, b£o qu£n, sí dång hiÇu qu£, không sí dång vào các måc �ích riêng. 
- Trong quá trình làm viÇc, khi x£y ra sñ cÕ, h° hong �Ñi vÛi các thi¿t bË 

CNTT ph£i liên hÇ trñc ti¿p vÛi cán bÙ CNTT �Ã kh¯c phåc sñ cÑ. 
-ViÇc sí dång trang thi¿t bË CNTT ph£i tuân thç các quy �Ënh sau: 
+ Thñc hiÇn �úng quy trình vn hành và khai thác các thi¿t bË CNTT (�inh 

kèm theo Quy chê này) 
+ Không tñ ý tháo, l¯p máy tính các thi¿t bË CNTT. 
+ Không cài �·t các phân mÃm, ch°¡ng trình khi ch°a rõ nguÓn gÑc và ch°a 

d°ãc sñ nh¥t trí cça ng°Ýi th§n quyÁn. 
+ Khi máy tính có sñ cô ph£i báo cho cán bÙ CNTT. 
+ Không �Ã n°Ûc, vt dång dÅ cháy nÕ g§n thi¿t bË CNTT. 
+ B£o qu£n các thi¿t bË CNTT trong phòng làm viÇc, phòng hÍc do mình phå 

trách, th°Ýng xuyên lao chùi, vÇ sinh thi¿t bË. 
+ Không t¯t, khÝi �Ùng máy tính, thi¿t bË CNTT �Ùt ngÙt b±ng công t¯c céng, 

rút nguÓn �iÇn �Ùt ngÙt. 

TR¯C 
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+ Không cho nguÝi ngoài c¡ quan sí dång các thi¿t bË CNTT cça c¡ quan. 
+ Không tå ý vn chuyÃn các thi¿t bË CNTT ra khÏi c¡ quan khi ch°a �°ãc 

sñ cho phép cça Ban giám hiÇu. 
�iÃu 4. Khai thác và sí dång m¡ng Internet: 
-Không truy cp nhïng website mang tính ch¥t �Ói tråy, không lành m¡nh, 

mang nÙi dung xâu, t° t°ßng ph£n �Ùng. 

Không tàng trï trong máy tính các nÙi dung, tranh £nh, phim truyÇn... 
mang nÙi dung không lành m¡nh. 

Không mß các th° có nÙi dung có dinh kèm các file không r× nguÓn gÙc 
�Á phòng virus xâm nhp hÇ thÑng. 

Không tñ ÷ t£i vÁ, �°a lên các dï liÇu, t£i liÇu, sÑ liÇu mt cça nhà tr°Ýng, 
nhïng v�n b£n ch°a �uãc c¥p có th©m quyÃn công bÓ lên m¡ng internet. 

III. TÐ CHèC THðC HIÆN 
�iÁu 5. Cán bÙ, giáo viên, nhân viên trong tr°Ýng có trách nhiÇm: 

Cán bÙ, giáo viên, nhân viên nhà tr°Ýng c�n cé các quy �Ënh trên triÃn khai 
thñc hiÇn. Trong quá trình thñc hiÇn có v©n �Á phát sinh, v°Ûng m¯c c§n kËp thÝi 
báo cáo Ban giám hiÇu �Ã gi£i quyêt. 

�iÁu 6. Cán bÙ công nghÇ thông tin có trách nhiÇm: 
-Ti¿p nhn thông tin sñ cÑ, h° hÏng trang thiêt bË công nghÇ thông tin të cán 

bÙ, giáo viên, nhân viên trong tr°Ýng. �ê xu¥t vÛi Ban giám hiÇu ph°¡ng án sía 
chïa, thay th¿ trang thi¿t bË g·p sñ cô, h° hòng. 

PhÑi hãp vÛi �¡n vË b£o trì, b£o d°áng, sía chïa, thay thÃ trang thi¿t bË g·p 
sñ cô, h° hông. 

�iÁu 7. Phòng tài chính k¿ toán có trách nhiÇm: 
Chç trì, phôi hãp vÛi cán bÙ CNTT và các �¡n vË có liên quan �Ã xuât ph°¡ng 

án vÁ kinh phí và kiêm tra, giám sát viÇc sí dång kinh phí cho viÇc sía chïa, thay 
thÃ và b£o trì, b£o d°áng hÇ thông công nghÇ thông tin cça tr°Ýng theo quy �Ënh. 

�iÃu 8. Trong quá trình thñc hiÇn n¿u có phát sinh v¥n �Ã n�m ngoài quy 
ch¿ này, cán bÙ CNTT có trách nhiÇm tp hãp ý kiên, báo cáo HiÇu tr°ßng xem 
xét sía �Ñi và bô sung cho phù hãp. 

Long Biên, ngàyd tháng 9 n�m 2023 
HIÆU TR¯ÞNG 
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UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

�iÁu 1. Måc �ích 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

QUY CH¾ 

Qu£n lý, së dång và xi lý thông tin të hÇ thÑng camera giám sát 
(Kèm theo Quyét dinh sóoQ�-MNDTVH ngày A tháng y n�m 2023 cça 

tr°Ýng m¥m non �ô thË ViÇt Hung) 

I.QUY �ÊNH CHUNG: 

HÇ thông camera giám sát �°ãc trang bË, l¯p �·t t¡i các vË trí thuÙc tr°Ýng 
m§m non �ô thË ViÇt H°ng. Ban giám hiÇu giao nhiÇm vå cå thÃ cho các bÙ phn, 
cá nhân có liên quan trñc ti¿p qu£n lý, sí dång, vn hành và khai thác thông tin 
nh³m các måc tiêu sau �ây: 

1. H× trã công tác �£m b£o an ninh, chính trË, trt tñ an toàn cça nhà tr°Ýng. 
2. Täng c°Ýng giám sát, qu£n lý các ho¡t �Ùng �ào t¡o, nghiên céu nâng cao 

hiÇu lñe, hiÇu qu£ công tác chi �¡o, �iÁu hành nói chung và gi£ng d¡y nói riêng. 
3. Các camera �·t t¡i các khu vñc ho¡t �Ùng chuyên môn cça �¡n vË nh±m 

t�ng c°Ýng qu£n lý, giám sát iÇc sí dång, vn hành, b£o trì, b£o vÇ an toàn cho 
các thi¿t bË. 

II. NHîNG QUY �ÊNH Cä THÉ: 
�iÃu 2. Qu£n lý, sí dång hÇ thông camera giám sát 
1. HÇ thông camera giám sát cça tr°Ýng m§m non �ô thË ViÇt H°ng tr°Ûc 

khi sí dång, vn hành ph£i �£m b£o yêu c§u vÁ kiÃm �Ënh kù thut, ch¥t l°ãng 
hinh £nh cça nhà n°Ûc. 

2. HÇ thông camera giám sát gÓm 82 camera �°ãc �·t t¡i các vË trí cÑ �Ënh 
thun lãi cho quan sát, giám sát các ho¡t �Ùng th°Ýng xuyên cça nhà tr°Ýng, �£m 
b£o tính minh b¡ch, �úng quy �Ënh cça pháp lut. 

3. Nghiêm câm mÍi hành vi phá ho¡i, c£n trß, h¡n ch¿ ho·c vô hiÇu hóa tính 
n�ng k) thut cça hÇ thôÓng camera giám sát �ã �°ãc l¯p �·t t¡i tr°Ýng. 

�iÁu 3. �Ñi t°ãng �iÁu chinh 
Cán bÙ, giáo viên, nhân viên, hÍc sinh, phå huynh, khách �¿n làm viÇc, giäng 

d¡y, hÍc tp, tham quan và nhïng ng°Ýi �°ãc phép ra vào tr°Ýng có trách nhiÇm 
ch¥p hành viÇc giám sát, phát hiÇn, xí lý các hành vi vi ph¡m �°ãc ghi nhn qua 
hÇ thÑng camera giám sát và có quyÃn �°a ra b±ng chéng chéng minh, khi¿u n¡i 
�Ã b£o vÇ quyÁn lãi hãp pháp cça mình. 



�iÁu 4. Sí dång thông tin 
1. Ban giám hiÇu trñc tÉi¿p, tp trung chÉ �¡o các bÙ phn liên quan trong viÇc 

tÕ chéc, qu£n lý, khai thác và xí l÷ nhïng thông tin, hình £nh thu �°ãc tù hÇ thÕng 
camera giám sát. 

2. �¡n vË, cá nhân không �°ãc �Ã cp trong quy ch¿ này nÁu muÑn sí dång 
hình £nh të hÇ thÑng camera giám sát �Ã phåc vå måc �ich chuyên môn, liên quan 
�¿n nghiên céu khoa hÍc (n¿u có) ph£i xin phép và có sñ �ông ý cça Ban giám 
hiÇu mÛi �°ãc sí dång. 

3. Hinh £nh, b£n ghi, d¥u v¿t thu d°ãc të hÇ thÑng camera �°ãc coi là mÙt 

trong nhïng c¡ sß �Á Ban giám hiÇu chi �¡o các c¡ sß có liên quan xem xét, ra 
quy¿t �Ënh xí lý, �iÁu hành công viÇc cå thÃ. �Óng thÝi có thÃ sí dång làm chéng 
cé lp biên bàn, truy céu trách nhiÇm �Ñi vÛi nhïng tr°Ýng hãp vi ph¡m diÅn ra 

�iÁu 5. L°u trï, trích xu¥t thông tin 
Thông tin �°ãc l°u trï trên 3 �§u ghi camera (2 �§u ghi có dung l°ãng 12TB, 

1 �§u ghi có dung l°ãng 6TB), luu trï �°ãc ít nh¥t 20 ngày. Ban giám hiÇu chi 
�¡o trñc ti¿p nhân viên CNTT trích xu¥t thông tin c§n thi¿Ãt theo chéc n�ng, nhiÇm 
vå �°ãc giao nh³m qu£n lý nhïng thông tin quan trÍng phåc vå công tác chÉ �¡o, 
diÁu hành ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng. 

�iÁu 6. Trách nhiÇm b£o vÇ an toàn hÇ thÕng 
Camera �·t trong ph¡m vi khu vñc cça bÙ phn nào thì bÙ phn �ó có trách 

nhiÇm �£m b£o an toàn cho camera và các thiêt bË liên quan kèm theo. Các khu 
vñc khác do phòng b£o vÇ chËu trách nhiÇm. 

II. TÎ CHèC THðC HIÆN 
�iÁu 7. TÕ b£o vÇ có trách nhiÇm 
1. Tô chéc lñc l°ãng, cí nhân viên trñc và n�m tình hình qua hÇ thông 

camera 24/24, báo cáo l«nh �¡o �ê chÉ �¡o gi£i quy¿t, xí lý kËp thÝi nhïng tình 
huÑng này sinh. 

2. Chç trì, phÑi hãp vÛi nhân viên CNTT và �¡n vË liên quan vn hành, b£o 
trì, b£o d°áng hÇ thÑng camera giám sát. 

�iÃu 8, Cán bÙ công nghÇ thông tin có trách nhiÇm 
1. Chç tri, phÕi hãp vÛi các �¡n vË liên quan tÕ chéc ti¿p nhn, chuyÃn giao 

công nghÇ, kù thut vn hành và phÕi hãp vÛi tÕ b£o vÇ xí lý thông tin të hÇ thÕng 
camera giám sát. 

2. PhÕi hãp vÛi �¡n vË cung c¥p kiÃm tra, giám sát �£m b£o ch¥t l°ãng hình 
ånh và các tiêu chu©n khác theo quy �Ënh, phÑi hãp vn hành và sía chïa hÇ thÑng 
khi g·p sñ cÕ. 
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trong ph¡m vi khuôn viên tr°Ýng. 



�iÁu 9. Phòng tài chính k¿ toán có trách nhiÇm 
Chç trì, phôi hãp vÛi cán bÙ viên CNTT và các �¡n vË có liên quan �Ã xu¥t 

ph°¡ng án vÁ kinh phí và kiêm tra, giám sát viÇc sí dång kinh phí cho qu£n lý, 
vn hành, b£o trì, b£o d°Ýng hÇ thông camera giám sát cça tr°Ýng theo quy �Ënh. 

�iÁu 10. Trong quá trình thñc hiÇn n¿u có phát sinh v¥n �Ã n±m ngoài quy 
ch¿ này, Tr°Ýng phòng b£o vÇ có trách nhiÇm tp hãpý kiên, báo cáo HiÇu tr°Ýng 

xem xét sía �ôi và bô sung cho phù hãp. 

Long Biên, ngày2 tháng n�m 2023 
HIÆU TR¯ÞNG 
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Thi¿t bË 

Máy chç 

Máy tính 

Máy chi¿u 
projector 

Máy chi¿u �a 
vt thÃ 

Bång t°¡ng 
tác 

Máy in 

�Ñi 

QUY TRÌNH V¬N HÀNH VÀ KHAI THÁC CÁC THIÉT BÊ CNTT 
(Kèm theo Quy¿t �Ënh só"/Ì�-MNÐTVH ngàyk tháng I n�m 2023) 

t°ãng 

Cán bÙ 
CNTT 

CBGVNV 

HS 

CBGVNV 

GV 

GV 

CBGVNV 

Các b°Ûce thñc hiÇn 

hình. 
-Bt nút nguÓn trên cây , bt nút nguÓn trên màn 

-�ê máy tñ khÝi �Ùng và không t¯t máy tính khi 
làm viÇc xong. 
- Bt nút nguÑn trên cây, bt nút nguÑn trên màn 
hình. 

- Bt nút nguÓn trên cây, bt nút nguÑn trên màn 
hinh. 
- K¿t nÕi các công VGA, HDMI, Video vÛi máy 
tính 

- C³m �iÇn và bt nguÓn 
- T¯t c§n nh¥n nút nguÓn 2 l§n liên ti¿p 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
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- K¿t nÑi các cÕng VGA, HDMI, Video vÛi máy 
tính 

- C¯m �iÇn và bt nguÓn 
- K¿t nÑi các cÕng VGA, HDMI, Video vÛi máy 
tính 

-C¯m �iÇn và bt nguÓn 
T¯t c§n nh¥n nút nguÓn 2 l§n liên ti¿p 

-Mß ph©n mêm dùng cho b£ng t°¡ng tác. 

- K¿t nÑi cÕng USB máy tin vÛi máy tính. 
-C³m �iÇn và bt nçt nguÑn trên thân máy. 
-ChÍn máy in trên máy tÉnh và sí dång. 

L°u ý 

- Máy chç là máy tính qu£n lý dï liÇu nên không �°ãc 
t¯t máy 

-Máy tính không lên �°ãc thi phài báo cho CB QL 
CNTT 

- Máy tính không lên �°ãc thi ph£i báo cho GV phå 
trách lÛp 

N¿u không th¥y tín hiÇu thi kiÃm tra cÕng, máy tính dã 
chuyên chê �Ù xuât ra màn hình ch°a 

T¯¯ xong muÑn bt l¡i ph£i �ê qu¡t gió ngëng ch¡y 

NÁu không th¥y tín hiÇu thi ki¿m tra công, máy tính �ã 
chuyên chÃ �Ù xu¥t ra màn hinh ch°a 

-N¿u không th¥y tín hiÇu thì kiÃm tra cÑng, máy tính �ã 
chuyên chÃ �Ù xu¥t ra màn hinh ch°a 
-T¯t xong muôn bt l¡i ph£i �Ã qu¡t giÛó ngëng ch¡y 

- Khi t�t ph£i chÝ 30s �Ã máy ngëng h�n mÛi �°ãc bt 
l¡i. 
-NÁu máy không ho¡t �Ùng, ki¿m tra nguÑn �iÇn, dây k¿t nÑi, driver trên máy tính. 



Máy scan 

Máy 
photocopy 

HÇ thÑng 
Camera 

GVNV 

GVNV 

Cán bÙ 
CNTT 

-K¿t nÕi cÕng USB máy tin vÛi máy tính. 
-C�m diÇn và bt nút nguÓn trên thân máy. 
- ChÍn máy scan trên m£y tính và sí dång. 

-C¯m �iÇn và bt nút nguÓn trên thân máy. 

- C�m �iÇn và bt nút nguôn trên thân máy. 
�Ã máy tñ khßi �Ùng và không t�t máy trong 

quá trình sí dång 

- Khi t¯ ph£i chÝ 30s �Ã máy nging h�n mÛi �°ãc b 
l¡i. 
-N¿u máy không ho¡t �Ùng, kiêm tra nguÕn �iÇn, dây 
k¿t nÑi, driver trên máy tính. 
- Khi t¯t ph£i chÝ 30s khi máy ngëng h�n mÛi �°ãc bt 
l¡i. 
-N¿u máy không ho¡t �Ùng, kiÃm tra nguÓn �iÇn, khay 
gi¥y. 

HÇ thÑng camera phåc vå công tác qu£n lý và công tác 
an ninh toàn tr°Ýng hÍc nên ho¡t �Ùng 24/7. 

Long Biên, ngày tháng - n�m 2023 
HIÆU TR¯ÞNG 
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