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

TRUONG TIEU HQC THANH AM Poc 1ap-Tw do-Hanh phiic
S6: 13/QD-THTA Thuong Thanh , ngayl) thang 10 nim 2023
QUYET PINH

V& vige ban hanh Quy ché quan ly, vin hanh, sir dung
thw dién ti trudomg Tiéu hoe Thanh Am, nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC THANH AM

Can cie Théng tu s6 37/2020/TT-BGDBT ngay 05/10/2020 ciia Bé Gido
duc va Pao tao vé Quy dinh vé t6 chirc hoat dong, su dung thu dién tw va céng
thong tin dién tir tai so gido duc va dao tqo, phong gido duc va dao tqgo va cdc
co s6 gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén;

Cin cie Quyét dinh s6 8265/QD-UBND ngay 09/12/2021 cia UBND
Qudn Long Bién vé viéc diéu chinh b tiéu chi dénh gid truong dat mé hinh
truong hoc dién tw cdc truong mam non, tidu hoc, trung hoc co so trén dia ban
quan Long Bién;

Cén cie Ké hoach s6 8O/KH-THTA ngiy 12 thang 10 ndm 2023 cia
truong Tiéu hoc Thanh Am vé viéc trién khai, van hanh, khai thac “Mé hinh
Truong hoc dién tw nam hoc 2023-2024 ",

Cén cir ké hoach nhiém vu nim hoc 2023-2024 cia truong Tiéu hoc
Thanh Am, cdn ci tinh hinh thuc 1é ciia nha truong,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché quan ly, van hanh,
st dung thu dién ti truong Tiéu hoc Thanh Am ndm hoc 2023-2024 gém 06
chuong 14 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé CBGVNV cta trudng Tiéu hoc Thanh Am cé trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
-Luu: VT.

ryen Thi Thiy Van



QUY CHE QUAN LY VAN HANH
SU DUNG THU BIEN TU TRUUN G TIEU HOC THANH AM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so A3L/QD-THTA ngay/Z /10/2023
cua truong Tiéu hoc Thanh Am)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Gii thich tir ngir

Thw dién tir: La mot phuong thirc ding dé trao dbi théng tin dién tu phuc
vu cong viée trong cc co quan quén ly gido duc va co s¢ gido duc.

Nhém thw di€n tir (email group): La cic dia chi thu dién tir duoc tap
hop dudi mot tén thu dién ti chung & d6 cac dia chi thanh vién s& nhan dugc
thong tin gui tdi nhom.

Pidu 2. Pham vi, d6i twong ap dung

a) Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh, st dung thu dién tr trong
hoat dong ctia nha trudng va cic van dé lién quan.

b) Quy ché nay ap dung dbi véi tit ca can bd, gido vién, nhan vién va cc
cd nhén, don vi lién quan tham gia khai thac, sit dung hé théng thu dién tr, thong e or
tin lién quan dén cac hoat dong clia nha trudng trén internet phuc vu giao duc. ﬂ

Dicu 3. Nguyén tic Quan Iy

Ban giam hiéu nha truong théng nhét quéan Iy hé théng thu dién i, thén
tin lién quan dén hoat dong ctia nha truong, chiu trich nhiém quén 1y hoat dong
theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khac cta phap luat.

Pidu 4. Cac nguyén tic chung

a) Hoat dong cia hé théng thur dién tir dam béo tusn thi theo Luat Cong nghé
thdng tin va Luat Giao dich dién tir va cac quy dinh ctia cac cAp va cua nganh.

b) Viéc trao ddi, g, nhén cac thong tin mat, céc théng tin duge quy dinh
khong trao d6i béng thu dién tir phai tuan thii theo cac quy dinh ciia phép ludt vé
bao vé bi mét nha nudce va céc quy dinh khéc vé quan ly thong tin trén internet.

¢) Céc thong tin tai khoan thu dién t&r, mét khiu va cdc thong tin trao dbi
hop phép cua cac co quan, ca nhan thong qua hé thdng thu dién ti duoc dam
bao bi mat theo quy dinh ctia phdp luét.

d) Khéng dugc phat tan virus, thu rac trén hé théng thu dién tir; cdc hanh
vi pha hoai gdy anh huong dén uy tin, danh du ctia don vi, c4 nhan hodc anh
huéng dén hé théng.

e) Dia chi hop thu di¢n tir cla truong va CBGV duoc cong khai dé thuén
tién cho viéc trao ddi, thong tin lién lac trong cong viéc.



: CHUONG II et
QUY PINH VE CUNG CAP, QUAN TRI THU PIEN TU

Piéu 5. T6 chirc h¢ thong

Hé théng thu dién tr dugc khdi tao do S¢ GD&DT Ha Noi cép va quan
ly. HE thong thu dién tt duge dam bao hoat déng thudong xuyén lién tuc.

Diéu 6. Pia chi hgp thw dién ti ciia nha trudong

Dia chi hop thu dién tir cia nha truong (do S¢ GD&DT Ha Noi cap):

- clthanham@longbien.edu.vn

- ththanham.hni@moet.edu.vn

Pitu 7. Pia chi hyp thw dién tir cin b, gido vién, nhin vién

Pinh dang dia chi hop thu dién tr can b, gido vién, nhan vién truong
Tiéu hoc Thanh Am ¢6 01 dang tai khoan:

- Dia chi hop thu dién ti do S& GD&DT Ha Noi cdp c6 dinh dang: tén
GV.hni@moet.edu.vn.

_ CHUONG IIt q
QUY PINH Vi VIEC SUDUNG THU DIEN TU

Diéu 8. Céc loai vin ban giti, nhan qua hé thong thw dién tiv

a) St dung hé théng thu dién tir gii, nhén cac loai van ban tr Phong
GD&DT quan Long Bién, S6 GD&DT Ha Noi va kcac don vi khac truc thudc
UBND quén Long Bién.

b) Céc vin ban dién tir duge gui va nhén tir hop thu dién tir nha truong
thude hé thong thu dién to ciia S6 GD&DT Ha N, UBND quén Long Bién
duoc xem la thong tin chinh thirc va co gia tri phap ly nhu van ban gidy.

¢) Khi phat hanh vén ban gidy, trir nhitng vin ban mat, ngoai viéc gui
van ban téi noi nhan theo cach thong thuong, phai gui vén ban di¢n tir (tuong
g ndi dung véan ban gify dd dugc ban hanh chinh thirc) vao dia chi thu dién
ti ctia co quan, CBGV cd tén trong phan noi nhan”.

d) Han ché guri, nhan qua hé thong thu dién tir cac dinh dang dit liéu co
nhiéu kha nang 14y nhiém virus (*.exe,*.com ...). Khuyén khich gui, nhan qua
hé théng thu dién t cac dinh dang dit lidu (*.pdf, *.doc, *xls...) va céc dinh
dang tai lidu m¢& vai dung lugng khong vuot qua 10MB.

e) Céc vin ban, tai ligu phat hanh chinh thire qua thu dién tir phai phu
hop véi chi truong chinh séch cia Nha nude va duege Lanh dao duyét trude khi
gui di.

Pidu 9. Thoi gian mé hdp thw dién tiv

Thuong xuyén mao hop thu dién tu trong thoi glan lam viéc, khuyén khich
md& ngoai gid hanh chinh dé kip thoi nhén vén ban, nim bt ndi dung, xt ly cong
viéc mot cach nhanh nhét.



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

Dicu 10. Quy trinh gii thw dién tir

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

- Nhén vién van phong gui thu dién tir dén Bén nhén tir dia chi thu dién ti
cua nha truong,.

- Nhén vién vin phong cé trach nhiém kiém tra, theo ddi, dam bao vin
ban dién ttr dugc glri dén ding Bén nhan.

- Truong hop thu héi vin ban dién tir, Hiéu trwéng phé duyét thong béo
thu héi, nhan vién vin phong guri thu tir dia chi thu dién tir ctia nha trudng cho
Bén nhan biét dé xi Iy vén ban dién t duoc thu hoi.

Pidu 11. Quy trinh nhan thw dién t

- Trude khi tiép nhan, nhan vién van phong kiém tra tinh day du, toan
ven, tinh x4c thyc ctia van ban dién tir va tién hanh tiép nhan.

- Nhén vién vin phong xin y kién Hiéu trudng, chuyén thu dién tt va vin
ban gidy (da c6 ki duyét cia Higu trudng) dén cée bo phan c6 lidn quan.

- Truong hop nhéan duge théng bao thu hdi vin ban dién tir, nhan vién vin
phong c6 trach nhiém hiy bd vin ban da thu hdi trén hom thu dién ti ciia nha
trudng, gii thong béo di xir ly vin ban dién tir cho Bén guri biét.

CHUONG V
TRACH NHIEM CUA CBGYNV
TRONG VIEC SU DUNG THU BIEN TU

Diéu 12. Trach nhiém ciia Ban giam hiéu

a) T chic trién khai thuc hién céc vin ban c6 lién quan dén cong tac
quan 1y, st dung Hé thong thu dién tir S& GD&PT Ha Noi, truong Tiéu hoc
Thanh Am.

b) Néng cép, phat trién va md rong ha ting nhim dédm béo tinh én dinh,
tdc do trao dbi va dung luong hop thu ctia Hé théng thu dién tur.

c) Trién khai céc chinh séch bao mat, an ninh, an toan cho I8 théng thu
dién i,

d) X4y dung va trién khai ké hoach ddo tao, tap huan k¥ ning khai thac,
st dung thu dién t& cho CBGV nhdm béo dam cho viée stt dung Hé théng thu
dién tir théng sudt va dat hidu qua.

e) T4 chirc kiém tra hoat dong ctia Hé théng thu dién tir,



g) Quén ly ndi dung thong tin gii, nhan thu cia nha truong va Phong
GD&DT quén Long Bién, S& GD&DT Ha N@i, cdc co quan tryc thuge UBND
quan Long Bién.

Pidu 13. Trach nhiém ciia CBGVNV

a) Hop thu didn tir ctia CBGVNV duge S§ GD&PT cép dé sir dung trao
d6i théng tin phuc vu tac nghiép hang ngay, hd tro thyc hién nhiém vu va cong
tac chuyén mon duogc giao; khi duoc cdp hop thu dién tr va mét khéu
(password), CBGVNV phai truy cdp vao hop thu va thay @i mat khu dé dam
bao an toan, bao mét cua hdp thu dién tir dugc cép.

b) Su dung hé théng thu dién to ding quy trinh, dang muyc dich; thuc
hién nghiém ché d6 bao mat thu dién tir va chiu trach nhiém vé théng tin cla
minh khi gti, nhén qua hdp thu di¢n tu.

¢) Quan ly va luu trit cdc thu dién tir ca nhan bao dam an toan, bao mat
thong tin trong qua trinh st dung.

d) Khéng truy nhép vao hdp thu dién tir cha ngudi khac va khong dé
nguoi khac stt dung hdp thu dién tir ctia minh.

¢) Nghiém cim viéc cung cép hodc d8 16 mat khiu truy cap vao hop thu
dién t& cho ¢4 nhan, td chirc khong thudc pham vi va trach nhiém st dung hop
thu dién t trén hé théng thu dién tir clia nha truong,. Co trach nhiém bao quan
mat khdu dé dam bao an toan cho hp thu di¢n tir duge cép. Truong hop dé
quén mat khau phai bao v6i can bd phuy trach vé cong nghé thdng tin cua don vi
dé lién hd v6i S§ GD&DT Ha Noi dé dugc cép lai mat khau mi.

2) Nghiém cAm st dung hop thu dién tr dé g0ri, nhan cac ndi dung thong
tin trai voi cac vin ban cua cac cip, nganh. Khong dugc st dung céc k§ thudt
tin hoc dé phét tan virus mdy tinh théng qua hgp thw dién tir cia minh.

~ CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 14. T6 chire thwe hién

a) Tét ca can bd, gido vién nhan vién c6 trach nhiém thuc hién déy du cac
ndi dung cua quy ché nay.

b) Trong qua trinh thuc hién c6 diéu gi chwa phu hop, can thay dbi, diéu
chinh ho#ic bd sung, can phan &nh ngay véi lanh dao nha trudng dé téng hop,
xem xét, bd sung Quy ché cho phu hop./.




