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Số: 108/QĐ-MNSC10 Phú Nhuận, ngày 24 tháng 10 năm 2022 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành quy chế quản lý, duy trì và khai thác sử dụng các hệ thống CNTT 

Căn cứ Quyết định số 131/QĐ-TTg ngày 15 tháng 01 năm 2022 của Thủ tướng 

Chính phủ phê duyệt Đề án “Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số 

trong giáo dục và đào tạo giai đoạn 2022-2025, định hướng đến năm 2030”; 

Căn cứ Chỉ thị số 17/CT-TU ngày 27 tháng 8 năm 2022 của Thành uỷ Thành phố 

Hồ Chí Minh về đẩy mạnh công tác chuyển đổi số và xây dựng Thành phố Hồ Chí Minh 

trở thành đô thị thông minh; 

Căn cứ Kế hoạch số 235/KH-UBND ngày 09 tháng 3 năm 2022 của Ủy ban nhân 

dân quận Phú Nhuận về triển khai thực hiện Chương trình Chuyển đổi số và Đề án Xây 

dựng đô thị thông minh tại quận Phú Nhuận năm 2022; 

Căn cứ Quyết định số 245/QĐ-UBND ngày 20 tháng 4 năm 2022 của Ủy ban nhân 

dân quận Phú Nhuận về phê duyệt Đề án “Giáo dục thông minh và học tập suốt đời trên 

địa bàn quận Phú Nhuận giai đoạn 2021-2025”; 

Căn cứ Kế hoạch số 689/KH-UBND ngày 16 tháng 6 năm 2022 của Ủy ban nhân 

dân quận Phú Nhuận về Kế hoạch tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển 

đổi số của Ngành Giáo dục và Đào tạo quận Phú Nhuận giai đoạn 2022-2025, định 

hướng đến năm 2030. 

Thực hiện văn bản số 580/GDĐT ngày 24 tháng 10 năm 2022 của Phòng Giáo dục 

và Đào tạo quận Phú Nhuận về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ ứng dụng CNTT, chuyển 

đổi số và thống kê giáo dục năm 2022-2023; 

Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành quy chế quản lý, duy trì và khai thác sử dụng các hệ thống CNTT 

của nhà trường. 

Điều 2. Ban giám hiệu và các bộ phận, cá nhân có trách nhiệm thi hình Quyết định này. 

Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 2; 

- Lưu: VT; Hồ sơ CĐS. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Cao Thị Ngọc Lan 
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QUY CHẾ  

Quản lý, duy trì và khai thác sử dụng các hệ thống CNTT 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 108/QĐ-MNSC10 ngày 24 tháng 10 năm 2022 

của Hiệu trưởng Trường Mầm non Sơn Ca 10) 

CHƯƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Đối tượng áp dụng 

1. Quy định này quy định chi tiết việc quản lý, sử dụng, khai thác hệ thống 

thư điện tử, thông tin đưa lên trang website của nhà trường, hệ thống thông tin quản 

lý giáo dục, các phần mềm quản lý giáo dục và các vấn đề khác liên quan (gọi tắt là 

các hệ thống CNTT). 

2. Quy chế này được áp dụng đối với tất cả các cán bộ, giáo viên, nhân viên 

và các cá nhân, đơn vị liên quan tham gia khai thác, sử dụng các hệ thống CNTT 

liên quan đến hoạt động của nhà trường trên Internet phục vụ giáo dục. 

Điều 2. Quản lý 

Ban giám hiệu thống nhất quản lý các hệ thống CNTT liên quan đến hoạt 

động của nhà trường trên Internet, chịu trách nhiệm quản lý hoạt động theo quy 

định của Quy chế này và các quy định khác của pháp luật. 

Điều 3. Các nguyên tắc chung 

1. Hoạt động của các hệ thống CNTT liên quan đảm bảo tuân thủ theo 

Luật Công nghệ thông tin và Luật Giao dịch điện tử và các quy định của các 

cấp, các ngành. 

2. Việc trao đổi, gửi, nhận thông tin mật, các thông tin được quy định không 

trao đổi bằng thư điện tử, phải tuân thủ theo các quy định của pháp luật về bảo vệ bí 

mật nhà nước và các quy định khác về quản lý thông tin trên Internet. 

3. Các thông tin tài khoản thư điện tử, mật khẩu và các thông tin trao đổi hợp 

pháp của các cơ quan, cá nhân thông qua hệ thống thư điện tử được bảo đảm bí mật 

theo quy định của pháp luật. 

4. Không đươc phát tán virus, thư rác trên hệ thống thư điện tử, các hành 

vi phá hoại gây ảnh hưởng đến uy tín, danh dự đơn vị, cá nhân hoặc ảnh hưởng 

đến các hệ thống CNTT. 

5. Địa chỉ hộp thư điện tử của nhà trường và CB, GV được công khai để thuận 

tiện cho việc trao đổi thông tin liên lạc trong công việc và tiếp nhận thông tin. 
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CHƯƠNG II 

TỔ CHỨC CÁC HỆ THỐNG CNTT  

Điều 4. Tổ chức hệ thống 

Các hệ thống CNTT được cài đặt, vận hành trên hạ tầng kỹ thuật Công nghệ 

thông tin của Sở, Phòng Giáo dục và Đào tạo quận Phú Nhuận và các phòng ban có 

liên quan quản lý và được kết nối vào mạng internet; được đảm bảo hoạt động thường 

xuyên liên tục. 

Điều 5. Định dạng các hệ thống CNTT: 

1. Địa chỉ hộp thư điện tử công vụ của nhà trường: 

c0sonca10.phunhuan.tphcm@moet.edu.vn 

2. Hộp thư điện tử cá nhân 

3. Website của nhà trường: https://mnsonca10.hcm.edu.vn 

4. Hệ thống thông tin quản lý giáo dục: truong.hcm.edu.vn  

5. Phần mềm quản lý nhân sự: ePMIS, phần mềm quản lý cán bộ công chức 

(cbcc.hochiminhcity.gov.vn) 

6. Phần mềm kế toán: thuế, BHXH, Hệ thống quản lý thu phí SSC, phần mềm 

kế toán IMAX, hệ thống quản lý tài sản, hệ thống dịch vụ công,… 

7. Phần mềm quản lý giáo dục: Phần mềm Mindjet MindManager, Microsoft 

Teams, Google Drive, Livewordsheet, Wodwall, Kahoot, Powerpoint,… 

8. Phần mềm quản lý nuôi dưỡng: Phần mềm Viettec, …. 

9. Phần mềm kiểm định chất lượng giáo dục và chuẩn quốc gia 

Điều 6. Trang Website 

Thông tin đưa trên trang Website của nhà trường tại địa chỉ: 

https://mnsonca10.hcm.edu.vn được BGH duyệt nội dung và theo quy định của 

các cấp, ngành. 

CHƯƠNG III 

SỬ DỤNG CÁC HỆ THỐNG CNTT 

Điều 7. Các loại văn bản đi, đến, đưa lên Website, qua hệ thống thư điện 

tử; dữ liệu báo cáo 

1. Sử dụng hệ thống thư điện tử gửi, nhận các loại văn bản từ Phòng GDĐT, 

các phòng ban liên quan. 

2. Các văn bản điện tử được gửi và nhập từ hộp thư điện tử đơn vị thuộc hệ 

thống thư điện tử và Cổng thông tin điện tử của Phòng GDĐT quận được xem là 

thông tin chính thức và có giá trị pháp lý như văn bản giấy. 

3. Khi phát hành văn bản giấy trừ những văn bản mật, ngoài việc gửi văn bản 

tới nơi nhận theo cách thông thường, phải gửi văn bản điện tử (tương ứng nội dung 

https://mnsonca10.hcm.edu.vn/
https://mnsonca10.hcm.edu.vn/
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văn bản giấy đã được ban hành chính thức) vào địa chỉ thư điện tử của cơ quan có 

tên trong phần “Nơi nhận”. 

4. Hạn chế gửi, nhận thư qua hệ thống thư điện tử các định dạng dữ liệu có 

khả năng lây nhiễm virus (*.exe, *.com…), khuyến khích gửi, nhận các định dạng 

dữ liệu (*pdf, *doc, xls,…) và các định dạng tài liệu mở với dung lượng không vượt 

quá 10MB. 

5. Các dữ liệu báo cáo, văn bản, tài liệu phát hành chính thức các hệ thống 

CNTT phải phù hợp với chủ trương chính sách của Nhà nước và được lãnh đạo duyệt 

trước khi gửi đi, đăng tin. 

Điều 8. Thời gian mở hộp thư điện tử công vụ, trang website của Phòng 

GDĐT 

Trong thời gian làm việc để kịp thời nhận văn bản, nắm bắt nội dung, xử lý 

công việc một cách nhanh nhất. 

CHƯƠNG IV 

QUẢN LÝ, DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG CÁC HỆ THỐNG CNTT 

Điều 9. Trách nhiệm của Ban giám hiệu 

1. Tổ chức, triển khai thực hiện các văn bản có liên quan đến công tác quản 

lý, sử dụng các hệ thống CNTT. 

2. Nâng cấp, phát triển và mở rộng hạ tầng nhằm đảm bảo tính ổn định, tốc 

độ trao đổi và dung lượng sử dụng. 

3. Triển khai các chính sách bảo mật, an ninh, an toàn cho các hệ thống CNTT. 

4. Xây dựng và triển khai kế hạch đào tạo, tập huấn kỹ năng khai thác, sử 

dụng các hệ thống CNTT cho CB, GV, NV nhằm đảm bảo cho việc sử dụng các hệ 

thống CNTT thông suốt và đạt hiệu quả. 

5. Tổ chức kiểm tra, giám sát hoạt động của các hệ thống CNTT. 

6. Quản lý nội dung thông tin, dữ liệu báo cáo đưa lên các hệ thống CNTT 

của nhà trường. 

Điều 10. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên sử dụng các hệ 

thống CNTT 

1. Sử dụng đúng quy trình, đung mục đích; thực hiện nghiêm chế độ bí mật 

và chịu trách nhiệm về thông tin của mình khi gửi, nhận văn bản, dữ liệu. 

2. Quản lý, lưu trữ bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin trong quá trình sử dụng 

3. Không truy cập vào hộp thư điện tử của người khác và không để người khác 

sử dụng hộp thư điện tử của mình. 

4. Nghiêm cấm việc cung cấp hoặc để lộ mật khẩu truy cập vào hộp thư điện 

tử nhà trường, hộp thư công vụ, hệ thống thông tin quản lý giáo dục, các phần mềm 

quản lý giáo dục cho cá nhân, tổ chức không thuộc phạm vi và trách nhiệm sử dụng 



5 

 

hộp thư điện tử, công vụ của nhà trường. Có trách nhiệm bảo quản mật khẩu để đảm 

bảo an toàn cho hộp thư điện tử nhà trường, hộp thư công vụ, hệ thống thông tin 

quản lý giáo dục, các phần mềm quản lý giáo dục. Trường hợp bị lộ hoặc quên mật 

khẩu phải báo với cán bộ phụ trách của Phòng GDĐT để được cấp lại mật khẩu mới. 

5. Nghiêm cấm sử dụng hộp thư điện tử để gửi, nhận các nội dung thông tin 

trái với các văn bản của các cấp, các ngành. Không sử dụng các kỹ thuật tin học để 

phát tán virus mày tính thông qua hộp thư điện tử nhà trường, hộp thư công vụ. 

CHƯƠNG V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 11. Cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường Mầm non Sơn Ca 10 nghiêm 

túc thực hiện quy chế này. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có những vấn đề khó khăn, vướng mắc cần 

phản ánh ngay với Ban giám hiệu để xem xét, giải quyết./. 

 

 


