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QUY CHE
Quin ly, van hanh, khai thic va sit dung cic phan mém rng dung trong cong
tac quan tri, nudi dudong, chim soc, gido duc tré tai trweong MAm non Xuén Ninh
Nam hoc 2025-2026

I. MUC PiCH VA YEU CAU

1. Muc dich:

- Tang cuong tng dung CNTT trong quéan ly diéu hanh, nuéi dudng, cham
sOc va giao duc tré.

- Pam bao khai théc hiéu qua, déng bo céac phin mém dung chung cta Bd
GD&DT, S& GD&DPT va phian mém chuyén mén phuc vu timng linh vuc trong nha
trudng.

2. Yéu ciu:

- Théng nhat trong quan ly, stt dung cac phdn mém.

- Dam bao an toan dir liu, thdng tin c4 nhan cia tré, can bd, gi40 vién, nhian
vién. - Phén cong rd rang trach nhiém, quyén han timg c4 nhan/bd phan.

- Cép nhat kip thoi, chinh x4c, ddy di theo quy dinh hién hanh.

II. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

- Ap dung cho toan thé can bo quan ly, gido vién, nhan vién dang cong tac
tai truong.

- Ap dung déi v6i cac phdn mém va hé théng lién quan nhu: SMAS; CSDL
nganh Bo GD&DT; pho cap gido duc; quan ly tai san, tai chinh, vin ban didu hanh,
dinh dudng, thiét ké bai giang, ....

III. DANH MUC VA NOI DUNG QUAN LY CHI TIET

LT Tén phan mém / Hé Muc dich sir Ca nhan/Bo Ghi chua
théng dung phan phu
trach
1 | Smas.edu.vn Quan ly théng Pho hiéu Bao céo
tin hoc sinh, trudng, gido theo ndm
gido vién, diém | vién chi nhiém | hoc




TT Tén phan mém / Hé Muc dich sir Ca nhan/By | Ghichu
théng dung phan phu
trach
danh, y té
2 | csdl.moet.gov.vn Cap nhat thong | Phé Hiéu Mai hoc
tin hoc sinh, can | trudng, giao ky kiém
b gido vién vién chii nhiém |tra 1 14n
3 | https://ccve.ninhbinh.gov.vn/ | Quan ly hd so Hiéu trudng Dinh ky
can bd cong cap nhat
chte vién chuc khi c6
bién dong
4 | https://pcgd.moet.gov.vn | Quan ly dit liéu | D/c D6 Thi Bao cao
phé cép gido duc | Toan - PHT hang nam
phu trach phd
céap
5 | https://qltsapp.misa.vn/lo | Quan ly tai san | B/c Pham Thi | Cép nhét
gin nha truong Ngoc—Nhin | khi céd
vién ké toan; mua
D/c Nguyén sam/diéu
Thi Béu — Gido | chuyén
vién kiém thu
quy
6 | https://id.misa.com.vn Quan ly tai D/c Pham Thi | Béo céo
https://dvc.vst.mof.gov.v | chinh Ngoc—Nhan | quy/nam
n vién ké toan
7 | https://qlvbdh.ninhbinh.g | Van ban diéu Hiéu trudng, Vén ban
ov.vn hanh, hd so d/c Nguyén Thj | di — dén
chuyén mén Bau — Giao
vién kiém van
thu
8 Trang thong tin | T6 thong ké Cap nhat
https://mnxuanninh.ninhb dién tir phu trach bai vidt
inh.edu.vn/ CNTT dinh ky
9 | Nutriall Tinh khau phan | D/c S Thi Kiém




il Tén phan mém / Hé Muc dich s Ca nhan/B§ | Ghichu
thong dung phéan phu
trach

an, dinh dudng | Tuyét- Gido | duyét béi
vién phu trach | BGH, D/c
dinh dudng, Pho hiéu

nhén vién nuéi | trudng

dudng Pham Thi
Huyén
10 | PowerPoint, Canva, Thiét ké bai G140 vién chu
KidsOnline... giang sinh dong | nhiém

IV. PHAN CONG TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

1. Hiéu trudng:

- Chi dao chung, ban hanh quy ché, chi dao, kiém tra viéc trién khai thuc
hién Quy ché.

- Chiu trach nhiém phép ly vé tinh dting dfn, bao mat théng tin.

- Kiém tra, giam sat va dén déc thue hién.

2. Phé Hiéu truwéng phu trach chuyén mén:

- Quén ly, huéng dan gido vién cdp nhat di liéu trén cac phin mém: SMAS,
PCGD, CSDL tré.

- Phéi hop dénh gid viée sir dung bai giang dién ti.

3. Pho Hiéu trudéng phu trach co sé vat chit:

- Phéi hop cling gido vién, nhan vién ké to4n phu trach tai san chiu trach
nhiém quén Iy phin mém tai san; phdi hop véi gido vién phu trach dinh dudng, nhan

vién dinh dudng chiu trach nhiém vé tai san c6 lién quan t6i dinh dudng.

4. Van thu: "
- Quén Iy thong tin can b vién chite, Quan Iy van ban di/dén (van ban didu hanh).
5. K& toan - tai chinh: @

- Quan Iy phén mém tai chinh, tai sn, cip nhat dinh k¥ s6 lidu tai chinh, hd

-
* i a®

so chimng tr.
6. Giao vién chii nhiém:
- Cap nhat dit liéu tré (diém danh, y t&, phét trién) 1én SMAS.
- St dung phin mém thiét k& bai giang nhu: Canva, PowerPoint,




KidsOnline,... bdo cdo v&i td chuyén mén.

7. Gido vién, nhan vién nudi duéng — cip dudng:

- Nhép thyc don, tinh khéu phan dinh dudng trén Nutriall.

- Pam béo an toan vé sinh thuc pham theo quy dinh.

8. Nhan vién CNTT:

- Duy tri, hd tro k¥ thuét, bao méat hé théng mang ndi by, dam bao truy cap
phan mém 6n dinh, c4p nhat Website thudng xuyén.

V. QUY TRINH TRIEN KHAI

4 1. Ban hanh quy ché, trién khai vin ban t6i toan thé don vi.

2. T chirc tap huan/huéng dn sir dung cho timg nhém chttc nang (theo phan
mém lién quan).

3. Lap ké hoach cap nht dinh ki (hing tudn/thang/quy) — ¢6 bién ban luu tri.

4. Kiém tra noi bd thudng xuyén, bao cdo vé viéc sit dung, cép nhat dit liéu
1én Hiéu trudng.

5. So két — tong két cudi hoc ky va nam hoc, rit kinh nghiém va didu chinh
quy ché néu cén.

VL. BAO MAT VA XU LY VI PHAM

- Tuyét d6i khong chia sé tai khoan.

- Ca nhén chiu tradch nhiém dir liéu do minh nhép.

- Vi pham tinh nghiém trong dugc x1r 1y theo quy dinh.

VIL. TO CHUC THUC HIEN

- Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va dugc phd bién dén toan thé can
bo, gido vién, nhén vién nha truong. - Céc ca nhén c6 tén trong quy ché nghiém tic
thuc hién. Moi c4p nhat, diéu chinh duoc Hiéu trudng quyét dinh trong cac cugc hop
chuyén moén./.

Noi nhin: :
- Phong VHXH xa Xuén Truong; (Dé b/c)

- CBGVNYV nha trudng; (Dé th/h)
- Luu VT.




