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

TRUONG TIEU HQC GIA THUY Poc 14p-Tw do-Hanh phic
S6: 2/ QD-THGT Gia Thuy , ngay 05 thdng 9 ndm 2023
QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh, sir dung
thw dién tir truong Tiéu hoe Gia Thuy, nim hoe 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIA THUY

Can cir thong tw s6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 cua B¢ Gido
duc va Dao tao vé Quy dinh vé té chire hoat dong, s dung thu dién tur va cong
thong tin dién tir tai s¢ gido dyc va dao tao, phong gido duc va dao tgo va cdc
co s6 gido duc mam non, gido duc pho théng va gido duc thuong xuyén,

Cin cie quyét dinh 56 6076/0P-UBND ngay 26 thang 8 nam 2016 cua
UBND qudn Long Bién vé viéc thuc hién mé hinh Truong hoc dién tir;

Cén cir huéng dan sé6 02/HD-PGD&DT ngay 10 thang 01 ndm 2018 ciia
Phong Gido duc va Dao tao qudn Long Bién vé viéc huong dan vin hanh, khai
thac mo hinh “Truong hoc dién tir”;

Can cir quyer dinh 56 8265/0D-UBND ngay 09/12/2021 cua UBND qudn

Long Bién vé diéu chinh bé tiéu chi danh gida truong hoc dat mé hinh Truong
hoc dién ti danh cho truong MN, TH, THCS trén dia ban qudn Long Bién;

Can cir Ké hoach $6 .../KH-THGT ngay / /2023 cia truong Tiéu hoc
Gia Thuy vé viée trién khai, van hémh, khai thée “Mé hinh Truong hoc dién tir
ndm hoc 2023 - 2024 ”;

Cén cit ké hoach nhiém vu ndm hoc 2023 - 2024 cia truong Tiéu hoc Gia
Thuy, can cir tinh hinh thuc té cia nha tr wong,

QUYLT DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché quan Iy, van hanh,
st dung thu dién tr truong Tiéu hoc Gia Thuy ndm hoc 2023 - 2024 gbm 06
chuong 14 diéu.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Toan thé CBGVNV clia truong Tiéu hoc Gia Thuy c6 trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu VP,







QUY CHE QUAN LY, VAN HANH,
SU DUNG THU PIEN TU TRUONG TIEU HQC GIA THUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 14/QD-THGT ngay 079/2023
cua Hiéu truong truomg Tiéu hoc Gia Thuy)

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Pidu 1. Giai thich tir ngit:
Thw dién tir: La mét phwong thirc ding @ trao ddi thong tin dién tir phuc
vu cdng viéc trong cac co quan quan ly gido duc va co s& gido duc.

Nhém thw di€n tir (email group): La cic dia chi thu dién tir dwoc tap
hop dudi mét tén thu dién tr chung & d6 cac dia chi thanh vién s& nhén dugc
thong tin giri t¢i nhom.

Diu 2. Pham vi, d6i twong ap dung:

a) Qui ché nay quy dinh viéc quan 1y, vin hanh, sit dung thu dién ti trong
hoat dong cua nha trudng va céc van d lién quan.

b) Qui ché nay 4p dung d6i véi tht ca can bd, gido vién, nhin vién va cac /
ca nhén, don vi lién quan tham gia khai thac, st dung hé théng thw dién ti, [ TIEY
thong tin 1ién quan d&n céc hoat dong ctia nha treong trén internet phuc vy gido\z\ GIA T
duc.

Piéu 3. Nguyén tic Quan ly

Ban gidm hi¢u nha trudmg théng nhét quan 1y hé thong thw dién ti, thong
tin lién quan dén hoat dong cia nha trudng, chiu trach nhiém quan 1y hoat dong

theo quy dinh cia Quy ché ndy va cic quy dinh khac ciia phap luit.
Piéu 4. Cac nguyén tic chung

a) Hoat dong ciia hé thong the dién tir ddm béo tuéin thu theo Lust Cong
nghé thong tin va Luét Giao dich dién tir va cac quy dinh ctia cac cip va cia
nganh. ‘

b) Viéc trao dbi, giri, nhén c4c théng tin mat, cac théng tin dwge quy dinh
khéng trao doi bang thu dién tir phai tusn thi theo cc quy dinh ciia phap lut
vé bio vé bi mét nha nudc va cac quy dinh khéc v& quan ly théng tin trén
internet.

¢) Céc thong tin tai khoan thu dién tir, mat khau va cac théng tin trao ddi
hop phép ciia cac co quan, c nhan théng qua hé thong thu dién tir dwoc dam
bao bi mét theo quy dinh cuia phép luét.

d) Khéng dwoc phat tan virus, thu réc trén hé thong thu dién tir; c4c hanh
vi phd hoai gy anh huéng dn uy tin, danh dv ciia don vi, ca nhin hodc anh
hwéng dén hé théng.



e) Dia chi hop thu dién tir ciia trudmg va CBGV dugc cong khai dé thuan
tién cho viéc trao ddi, thong tin lién lac trong cong viéc.
CHUONG II
QUY PINH VE CUNG CAP, QUAN TRI THU DIEN TU
Diéu 5. TH chirc hé thong

He thong thw dién tir dwoc khéi tao do S& GD&DT Ha Ni cdp va quan
ly. H¢ thong thu dién tir dwge dam bao hoat dong thwong xuyén lién tuc.

Piéu 6. Pia chi h§p thw dién tir céia nha truwong
- Pia chi hdp thu dién tir ciia nha treong (do S& GD&PT Ha Ndi cép):
+ clgiathuy@longbien.edu.vn

+ theiathuy-lb@hanoiedu.vn

- Dia chi hop thu dién tir ndi bd ctia nha trudng:
truongtieuhocgiathuy@gmail com
Piéu 7. Pia chi hop thw dién ti can bd, ,gido vién, nhin vién

Dinh dang dia chi hop thuw dién tir can by, gido vién, nhén vién trudng
Tiéu hoc Gia Thuy: tén GV .thgt@gmail.com

CHUONG III
QUY PINH VE VIEC SU DUNG THU BIEN TU

Piéu 8. Cic loai viin bén giri, nhin qua h¢ thong thw dién tir

e 3)-Sir-dung-hé-théng-thy-dién-tigiri; nhin-cdc-loai-vin-ban-trPhong
GD&DT quén Long Bién, S& GD&DPT Ha Nbi va keac don vi khéc tryc thude
UBND quén Long Bién.

b) Céc vin ban dién tir dwgc giri va nhén tir hop thw dién tir nha trudng
thudc hé théng thr dién tir cua S& GD&DT Ha Noi, UBND quéin Long Bién
duoc xem la thong tin chinh thirc va ¢6 gia tri phap ly nhv vén ban gidy.

c) Kh1 phat hanh vin ban gidy, trir nhitng vin ban mat, ngoai viéc gt
vin ban t6i noi nhan theo c4ch thong thuong, phai giri van ban dién tir (twong
tmg n6i dung vén ban gidy d3 dugc ban hanh chinh thirc) vao dia chi the dién
tir cua co quan, CBGV c6 tén trong phén “noi nhan”,

d) Han ché gti, ‘nhén qua hé thong thu dién tir cac dinh dang dit liéu c6
nhiéu kha ning lay nhiém virus (*.exe,*.com ...). Khuyén khich giri, nhén qua
hé thdng thu dién tit cdc dinh dang dit liéu (*. pdf *.doc, *.xls...) va céc dinh
dang tai liéu m& voi dung lugng khong vugt qua 10MB.

e) Cac van ban, tai lidu phat hanh chinh thirc qua thur dién tir phai phu
hop véi chi truong chinh sach cia Nha nuwde va duge Linh dao duyét trude khi




g di.

Diu 9. Th¥i gian mé hdp thw dién tiv

Thudng xuyén mé hop thu dién tir trong thoi gian lam vigc, khuyén khich
m¢& ngoai gid hanh chinh d¢ kip thoi nhén vén ban, nim bét ndi dung, xir ly céng
viéc mdt cach nhanh nhét,

CHUONG IV
QUY TRINH XU LY CONG VIEC
THONG QUA HE THONG THU PIEN TU

Diéu 10. Quy trinh givi thw dién tir

- Van ban dién tir dwoc Higu trudng phé duyét, ky ban hanh, ky sb theo
quy dinh.

- Nhén vién vin phong giti thw dién tir &&n Bén nhén tir dia chi thyr dién tir
cta nha trudng.

- Nhén vién vin phong c6 trach nhiém kiém tra, theo d6i, d&am bao vin
béan dién tir dwoc giri dén ding Bén nhan.

- Trudmg hop thu hdi vin ban dién tir, Hidu trudng phé duyét théng bdos
thu hoi, nhén vién van phong giri thy tir dia chi thur dién tir cia nha treong choyg
Bén nhén biét @ xir 1y van ban dién tir dwoc thu hdi. 10c ).

Pidu 11. Quy trinh nhan thy dién tir Y

- Trudc khi tiép nhén, nhan vién vin phong kiém tra tinh ddy du, toan 2
ven, tinh x4c thuc ctia vin ban dién tir va tién hanh tiép nhan.

- Nhan vién vin phéng xin y kién Higu truong, chuyén thu dién tir va vin
ban gidy-(da-cokiduyést-ciaHidutrw ong) démcacbo phamcs lignquan,—————

- Trudng hop nhén dugc thong béo thu hdi vin ban dién ti, nhan vién vin
phong c6 trach nhiém hity bd vin ban d4 thu hdi trén hom thu dién tir cia nha
trudng, giri thong bao da xir 1y van ban dién tir cho Bén giri biét.

CHUONG V
TRACH NHIEM CUA CBGVNV

TRONG VIEC SU DUNG THU PIEN TU'

Diéu 12. Trich nhi¢m ciia Ban gism hiéu

a) T6 chire trién khai thuc hién cac van ban c6 lién quan dén cong tac
quan ly, sir dung Hé théng thu dién tir S& GD&DT Ha Noi, truomg Tiéu hoc
Gia Thuy.

~ b) Nang cép, phét trién va mé rong ha tang nhdm dam bao tinh n dinh,
toc do trao ddi va dung lvong hop thu ciia Ha théng thur dién tir.

c) Trién khai c4c chinh sach bao mat, an ninh, an toan cho Hé thong thu



diéntir.
d) Xay dung va trién khai ké hoach dio tao, tap huén k§ ning khai thac,

stt dung thu dlen tir cho CBGV nhim bao dam cho viée sit dung Hé thong thwr
dién tir thong sudt va dat hidu qua.

e) T chirc kiém tra hoat dong ctia Hé thong thu dién ti.

g) Quan ly ndi dung thong tin giri, nhén thw cia nha trudng va Phong
GD&DT quén Long Bién, S GD&DT Ha Noi, cac co quan tryc thugc UBND
quéin Long Bién.

Pidu 13. Trach nhiém cia CBGVNV

a) Cap nhét thong tin tai hdp thu dién tir ndi bd cia trudong thudng xuyén.

b) Su dung hé théng thu dién tr ding quy trinh, ding myc dich; thyc
hién nghmm ché @6 bao mat thu dién tir va chiu trach nhiém vé théng tin clia
minh khi giri, nhin qua hop thu dién tir, khong tw y x6a thu dién tir trén hop thu
dién tir n6i bd cua trudng.

¢) Quan 1y va luu trit cac thw dién tir c4 nhan bdo dam an toan, bao mat
thong tin trong qua trinh st dung.

d) Khéng truy nhap vao hop thw dién tir clia ngudi khac va khong dé
ngudi khac sir dung hop thw dién tir ciia minh.

e) Nghiém cdm v1ec cung cép hogc dé 16 mét khéu truy cdp vao hop thu
dién tir cho ca nhén, to chirc khong thudc pham vi va trach nhiém sir dung hop

thu dlc;':n tir trén hé théng thu dién tir ciia nha trudng. Co trach nhi€ém bao quan
mét khiu d& ¢am bao an toan cho hop thw dién tir dwge cap

g) Nghiém cim sir dung hop thu dién tir @& giri, nhan cac nodi dung théng
. ‘_7_“t1n_tra1_vorLcac_van_ban_cua_céc_caprnganh_Khong.duqc_smdung_cac_lq.thuat____
tin hoc dé phat tan virus may tinh thong qua hdp thu dién tir cia minh.
CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 14. T6 chirc thyc hién

a) TAt ca can bd, gido vién nhén vién c6 trach nhiém thyc hién dly du cac
n6i dung cia quy ché nay.

b) Trong qua tnnh thye hién c6 didu g1 chua phu hop, can thay 601 diéu
chinh hoac bd sung, can ‘phéan anh ngay voi lanh dao nha trudng dé téng hop,
xem xét, bd sung Quy ché cho phu hop./.




