UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA SEN Poc 1ap — T do — Hanh phiic
Sb: 108/QD-MNHS Long Bién, ngay 26 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché khai thac, sir dung Cong thong tin dién tir
Trwdong mam non Hoa Sen niim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SEN

Can cir vao nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong dwoc qui dinh tqi Piéu
1é trwong mam non ban hanh theo Quyét dinh sé 14/2008/0P-BGDPT ngay 07
thang 04 nam 2008 cua B¢ truong Bo Gido duc & Pao tao.

Can cu Thong tw 37/2020/TT-BGDT ngay 05/10/2020 cua Bo Giao duc &
Dao tao Quy dinh vé viéc t6 chirc hoat dong, sw dung thuw dién tir va C(fng thong
tin dién tu tai so gido duc va dao tao, phong giao duc va dao tao va cdc co so
gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thirong xuyén.

Can cu vao chirc nang va nang luc cua CB-GV-NV.

QUYET PINH

Picu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché thuc hién, sir dung
Cong thong tin dién tir ciia Trudng mam non Hoa Sen.

Piéu 2: Can b, gido vién, nhan vién phu trach trang Cong thong tin dién
tir va can b, gido vién, nhan vién lién quan c6 trach nhiém can clr vao cac diéu
khoan quy dinh cta Quy ché thyc hién va sir dung Cong thong tin dién tir dung
quy dinh.

Piéu 3: Can b, gido vién, nhan vién phuy trach Cong thong tin dién tir va
can bo, gido vién, nhan vién lién quan co trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké
tor ngay ky./.

Noi nhdn:

- PGDDT (dé blc);
- Nhu diéu 3;

- Luu VP.




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SEN Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
KHAI THAC VA SU DUNG CONG THONG TIN PIEN TU
TRUONG MAM NON HOA SEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 108/0P-MNHS ngay 26 thing 9 nam 2024
ciia Hiéu trudng truong mam non Hoa Sen)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Giai thich tir ngir

Théng tin dién tir: La cic thong tin dugc thé hién dudi dang dién tir va c6
thé trao d6i trén moi trudng mang cling nhu cac thiét bi dién tir va c6 thé luu trix
dugc trén céc thict bi dién ti.

Cong thong tin dién tir: La mot diém truy cdp tap trung va duy nhat, c6
thé tich hop duoc cac thong tin dién tir, san phﬁm, ung dung, dich vu, chia sé tai
lidu, lich cong tac thong qua giao dién Web. La mot hé thong ¢ thé trao doi thong
tin va dir liéu véi nhau, ngoai ra c6 thé trao doi va tuong tac véi ngudi dung thong
qua mot phudng thirc nhat dinh trén nén tang web. Ngudi dung co thé théng qua
giao dién web ma truy cap va su dung cac ung dung mot cach don gian tién loi.

Piéu 2: Muyc tiéu ctia Cong thong tin dién tir

Cong thong tin dién tir 14 trang thong tin chinh thong, duy nhat ciia Trudng
mam non Hoa Sen.

Muc tiéu ctia Cong thong tin dién tr nham cung cp, trao d6i thong tin vé
cac hoat dong cua nha trudong, phuc vu qua trinh Day va Hoc ctia nha truong ngay
mdt tdt hon.

Cong thong tin dién tir cling 13 noi trao ddi, thao luan, gop ¥ gitta cac thé
hé thﬁy, tro, phu huynh hoc sinh cua nha truong va cac td churc, ca nhan quan tam
dén cac hoat dong ctia nha trudng.

Piéu 3: Pham vi va doi twong ap dung

3.1 Quy ché duogc ap dung cho Trudng mam non Hoa Sen;

3.2 Quy ché nay quy dinh chirc ning, nhiém vu, yéu cau, quy dinh ding tai
thong tin qua hé thong Cong thong tin dién tir Truong mam non Hoa Sen;

Trong qua trinh trién khai, hoat dong c6 ndi dung nao chwa hop 1y sé thay
d6i, diéu chinh cho phu hop véi thyc té theo yéu cau cong viéc;

Chuong I1
NHUNG QUYI PINH CU THE

Piéu 4: Tén mién ciia Cong thong tin dién tir

Tén mién va dia chi truy cap cua Cong thong tin dién tir trudng mam non
Hoa Sen — Long Bién 1a: mnhoasen.longbien.edu.vn. Day 13 tén mién con thudc




tén mién nganh GD&DT Long Bién do phong GD&PT Long Bién ding ky va
duy tri trén hé théng mang thong tin toan cau. Pay ciing 13 tén mién chinh thirc va
duy nhét ctia Trudng mam non Hoa Sen. Nha truong chiu trach nhiém hoan toan
vé nhitng thong tin cho nha trudng cung cép.

Moi tén mién va dia chi truy cap khac déu khong dugc nha truong thira
nhan va nha truong khong chiu trach nhiém vé cac ndi dung thong tin duge diang
tai trén do.

Piéu 5: Yéu cau ddi véi thong tin ding trén Cong thong tin clia truong
mam non Hoa Sen.

Céc thong tin khi ding trén Cong thong tin dién tir cla trudng mam non
Hoa Sen phai dam bao:

- Bing chu chuong, chinh sach cu Bang, phéap luat cua Nha nudc;

- Khong vi pham thuan phong my tuc ciia dan toc;

- Khong mang tinh chit chia r&, be phat, cuc bo dia phuong, phan biét chung
toc.

- Khong gy kich dong dén bat ky dbi tuong doc gia nao cua Cong thong
tin di¢n tur.

- Khong 1am anh hudéng dén uy tin clia nha truong;

- T ngit nén st dung 1 cac tir ngit pho thong va stir dung ngdn ngir Tién
Viét c6 déu 16 rang. Phong chit str dung 14 phong chir Time New Roman ¢ 12
(hoic Arial ¢& 11), khuyén khich sir dung phong chir, ¢& chit mic dinh ciia Cong
thong tin dién t. S dung b ma Tiéng Viét Unicode chuan TCVN 6909-2001
khi soan thao nodi dung. D6i véi cac tép tai lieu (MS Word, MS Excel...) sin co
can chuyén d6i vé bo ma Tiéng Viét Unicode chuan TCVN 6906-2001 trudc khi
tai 1én hé thong.

- Thong tin can dang dung chuén muyc da sap xép;

Pi¢u 6: Nhirng ndi dung thong tin ding trén Cong thong tin dién tir

Nhitng thong tin ding tai trén Cong thong tin dién tir ctia nha truong nham
muc dich 1am phong phii va 16i kéo ddc gia tdi Cong thong tin dién tir. Nha trudng
thuc hién chu truong va khuyén khich dang tai nhitng ndi dung thong tin lién quan
sau:

- Cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nuéc lién quan dén hoat
dong gido duc;

- Thong tin vé hoat dong gido duc dang dién ra hang ngdy ctia nha truong.

- Cac bai giang, gido an, tai liéu hoc tip, nhimg bai tip hay nhiam nang cao
chat luong “Day va Hoc” cuia nha truong;

- Nhiing kinh nghiém hay trong qué trinh “Day va Hoc” & bac hoc mam
non;

- Nhiing thong tin huéng nghiép, nhiing hoat dong hudng vé nha trudng;

Piéu 7: Trich din thong tin



Trudng hop tin bai duge swu tAm tir ci ngudn thong tin trén bao chi, mang
internet thi ngudi suu tAm phai ghi rd ngdn gbc cta thong tin da suu tim trude khi
chuyén dén ban bién tap hoic ding tryc tiép 1én Cong thong tin dién tir.

Moi c4 nhén, t6 chire dugc phép thu thap, trich dan thong tin tir Céng thong
tin dién tir cia Truong mam non Hoa Sen déu phai ghi rd ngudn tin tir
“mnhoasen.longbien.edu.vn” va tuyét d6i cdm chinh stra d6i v6i nhitng noi dung
da trich dan.

Piéu 8: Trach nhiém viét tin bai cho Cong théng tin dién tir.

MGdi gi4o vién déu co trach nhiém viét, suu tim tin bai dé dang 1én Cong
thong tin dién tir va mdi thang it nhat c6 1 bai viét, bai giang dién tir, tai nguyén
dugc dang trén Cong thong tin dién tu.

Piéu 9: Ban bién tap

Ban bién tap Cong thong tin dién tir do Hiéu truéng nha trudng quyét dinh
thanh 14p va bao gébm 01 Trudng ban, 02 Phé ban cing cac thanh vién gitip viéc
cho truéng ban trong viéc bién tap, dua tin, bai lén Céng thong tin dién tir ctia nha
truong.

Trudng ban co quyén quyét dinh cao nhat trong viéc chi dao diéu hanh hoat
dong cua ban.

Céc pho trudng ban theo sy Gy quyén va phan cong cia trudng ban thuc
hién diéu hanh cong tac bién tap tin bai truéc khi dang 1én Cong théng tin dién
tu.,

Céc thanh vién khac c6 trach nhi¢m gitup ban 1anh dao ban thyc hién chon
loc, bién tap tin bai theo ting linh vuc duoc phan cong trinh 1anh da ban quyét
dinh trudc khi dang 1én Cong thong tin dién tir;

Piéu 10: Tai khoan ngudi ding va dam bao an toan cho Cong thong
tin dién ti.

Mbi th?ly, cd gido, nhan vién cua nha truong hoac nguodi dai dién cua td
chitc doan thé, cac hoi va cac 16p hoc sinh déu co thé guri tin bai vé cho Ban bién
tap dé dua lén Cong thong tin dién tu.

Tat ca cac thanh vién ban bién tap, gido vién trong tI'lIO’Ilg dué duoc cép tai
khoan riéng dé dang nhap Cong thong tin dién tir véi cac quyén truy cap duoc
thiét lap trudc. Pé dam bao an toan, bao mat cho Cong thong tin dién tir, cac thanh
vién can c6 trach nhiém bao mat tai khoan ctia minh:

- Khong dung chung tai khoan dang nhap, khong cung cap mat khau hoic
dé 16 mat khau cho nguoi khac.

- Str dung mat khau d¢a manh: mat khau tdi thiéu phai c6 8 ky tu, khong su
dung tén dang nhap hay tén riéng, ngay sinh lam mat khau.

Piéu 11: Kinh phi hoat dong ctia Cong thong tin dién tir

Kin phi hoat dong ciia Cong thong tin dién tir 1a nguén kinh phi hoat dong
thudng xuyén cua nha truong duge qui dinh trong Qui ché chi tiéu ndi bo cta nha
truong va tir cac ngudn khac nhu ngudn phi quang cao (néu cd), ngudn tai tro cta



céc t chtrc, cac nhan trong va ngoai nude véi muc dich khong vu loi, khong mang
tinh chinh tri, khong phan biét thanh phan giai cap, dang phai, chung toc.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12: Cac céan bo, gido vién, nhan vién truong mam non Hao Sen thuc
hién nghiém tuc Quy ché nay. Can bg, gido vién, nhan vién nao vi pham cac diéu
khoan ctia Quy ché thi phai chiu trach nhiém ky luat theo quy dinh cta phap 1 uét
hién hanh.

Viéc sitra doi, bd sung Quy ché do Hiéu trudng truong mam non Hoa Sen
xem xét quyét dinh theo dé nghi ciia Trudong ban bién tap Cong thong tin dién tir
trén co s& tap hop cac y kién cua té chuyén moén nghiép vu va toan thé CBCNVC
nha truong./

Long Bién, ngay 26 thang 9 nam 2024




