
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 10 

TRƯỜNG MẦM NON 19/5 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số: 116/QĐ – MN 19/5 Quận 10, ngày 31 tháng 5 năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành quy chế quản lí, ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển 

đổi số, quản lý cập nhật hồ sơ điện tử quản lý cán bộ công chức, vận hành 

Cổng thông tin điện tử và khai thác, sử dụng hệ thống Cơ sở dữ liệu ngành 

Giáo dục và Đào tạo. 

  

TRƯỜNG MẦM NON 19/5 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29 tháng 6 năm 2006; 

Căn cứ Luật An toàn thông tin mạng ngày 19 tháng 11 năm 2015; 

Căn cứ Luật Tiếp cận thông tin mạng ngày 06 tháng 4 năm 2016; 

Căn Cứ Nghị định 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 7 năm 2007 của chính 

phủ về việc ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động cơ quan nhà nước; 

Căn Cứ Nghị định 13/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 01 năm 2018 của 

chính phủ quy định chi tiết và các biện pháp thi hành Luật Tiếp cận thông tin 

mạng; 

Căn cứ Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2013 của 

Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ internet và thông tin trên 

mạng; 

Căn cứ Nghị định số 73/2019/NĐ-CP ngày 05 tháng 9 năm 2019 của 

Chính phủ về quản lý đầu tư ứng dụng CNTT sử dụng nguồn vốn ngân sách 

nhà nước; 

Căn cứ Nghị quyết số 17/NQ-CP ngày 07 tháng 3 năm 2019 của Chính 

phủ về một số nhiệm vụ, giải pháp trọng tâm phát triển Chính phủ điện tử giai 

đoạn 2019-2020, định hướng đến 2025; 

Căn cứ Quyết định số 749/QĐ-TTg ngày 03 tháng 6 năm 2020 của Thủ 

tướng Chính phủ phê duyệt "Chương trình chuyển đổi số quốc gia đến năm 

2025, định hướng đến năm 2030”; 

Căn cứ Quyết định số 942/QĐ-TTg ngày 15 tháng 6 năm 2021 của Thủ 

tướng Chính phủ phê duyệt Chiến lược phát triển Chính phủ điện tử hướng tới 

Chính phủ số giai đoạn 2021-2025, định hướng đến năm 2030; 

Căn cứ Quyết định số 117/QĐ-TTg ngày 25 tháng 01 năm 2017 của Thủ 

tướng Chính phủ phê duyệt Đề án "Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin 

và hỗ trợ các hoạt động dạy-học, nghiên cứu khoa học góp phần nâng cao chất 

lượng GDĐT giai đoạn 2016-2020, định hướng đến năm 2025”; 



Căn cứ Quyết định số 06/QĐ-TTg ngày 06 tháng 01 năm 2022 của Thủ 

tướng Chính phủ: Phê duyệt Đề án phát triển ứng dụng dữ liệu về dân cư, định 

danh và xác thực điện tử phục vụ chuyển đổi số quốc gia giai đoạn 2022 - 

2025, tầm nhìn đến năm 2030; 

Căn cứ Quyết định số 131/QĐ-TTg ngày 25 tháng 01 năm 2022 của Thủ 

tướng Chính phủ phê duyệt Đề án “Tăng cường ứng dụng CNTT và CĐS trong 

GDĐT giai đoạn 2022 - 2025, định hướng đến năm 2030”; 

Căn cứ Công văn số 478/BGDĐT –CNTT ngày 16 tháng 02 năm 2022 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc triển khai thực hiện Quyết định số 

131/QĐ-TTg ngày 25 tháng 01 năm 2022 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê 

duyệt đề án tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số trong 

Giáo dục – Đào tạo giai đoạn 2022-2025 định hướng đến năm 2030; 

Căn cứ Nghị định số 13/2023/NĐ-CP ngày 17 tháng 4 năm 2023 của 

Chính phủ về Bảo vệ dữ liệu cá nhân; 

Căn cứ Thông tư số 08/2010/TT-BGDĐT ngày 01 tháng 3 năm 2010 quy 

định về sử dụng phần mềm tự do nguồn mở trong các cơ sở giáo dục; 

Căn cứ Thông tư số 07/2016/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 3 năm 2016 quy 

định về Điều kiện bảo đảm và nội dung, quy trình, thủ tục kiểm tra công nhận 

đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; 

Căn cứ Thông tư số 35/2017/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 12 năm 2017 

quy định về quản lý, vận hành và sử dụng hệ thống thông tin quản lý phổ cập 

giáo dục, xóa mù chữ; 

Căn cứ Thông tư số 21/2017/TT-BGDĐT ngày 06 tháng 9 năm 2017 quy 

định ứng dụng CNTT trong hoạt động bồi dưỡng, tập huấn qua mạng Internet 

cho giáo viên, nhân viên và cán bộ quản lý giáo dục; 

Căn cứ Thông tư số 19/2017/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 7 năm 2017 của 

Bộ trưởng Bộ GDĐT ban hành Hệ thống chỉ tiêu thông kê ngành giáo dục; 

Căn cứ Thông tư số 24/2018/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 9 năm 2018 của 

Bộ trưởng Bộ GDĐT ban hành Chế độ báo cáo thống kê ngành giáo dục; 

Căn cứ Thông tư số 26/2019/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2019 

Quy định về quản lý, vận hành và sử dụng Hệ thống CSDL ngành về giáo dục 

mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên; 

Căn cứ Thông tư số 37/2020/TT-BGDĐT ngày 05 tháng 10 năm 2020 

Quy định về tổ chức hoạt động, sử dụng thư điện tử và cổng thông tin điện tử 

tại Sở GDĐT, phòng GDĐT và các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ 

thông và giáo dục thường xuyên; 

Căn cứ Thông tư số 42/2021/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2021 

Quy định về CSDL ngành Giáo dục và Đào tạo; 

https://e-ict.gov.vn/laws/detail/Thong-tu-Quy-dinh-ve-to-chuc-hoat-dong-su-dung-thu-dien-tu-va-cong-thong-tin-dien-tu-tai-so-giao-duc-va-dao-tao-phong-giao-duc-va-dao-tao-va-cac-co-so-giao-duc-mam-non-giao-duc-pho-thong-va-giao-duc-thuong-xuyen-743/
https://e-ict.gov.vn/laws/detail/Thong-tu-Quy-dinh-ve-co-so-du-lieu-giao-duc-va-dao-tao-750/


Căn cứ Quyết định số 4998/QĐ-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2021 

của Bộ trưởng Bộ GDĐT ban hành Quy định kỹ thuật về dữ liệu  của CSDL 

Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ Quyết định số 2393/QĐ-UBND ngày 03 tháng 7 năm 2020 của 

Ủy ban nhân dân TP Hồ Chí Minh về việc phê duyệt chương trình chuyển đổi 

số của Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định số 1411/QĐ-UBND ngày 27 tháng 4 năm 2022 của 

Ủy ban nhân dân TP Hồ Chí Minh về việc ban hành kế hoạch tăng cường ứng 

dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số của ngành Giáo dục và đào tạo 

Thành phố Hồ Chí Minh giai đoạn 2022-2025 định hướng đến năm 2030; 

Căn cứ Quyết định số 328/QĐ-UBND ngày 06 tháng 02 năm 2023 của 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố về phê duyệt chiến lược quản trị dữ liệu 

của Thành phố Hồ Chí Minh đến năm 2025, định hướng đến năm 2030; 

Căn cứ Văn bản số 3799/UBND-NCPC ngày 18 tháng 10 năm 2022 của 

Ủy ban nhân dân Thành phố về Triển khai thực hiện các quy định của Luật Cư 

trú và nhiệm vụ của Đề án 06 trên địa bàn TPHCM; 

Căn cứ Kế hoạch số 1273/KH-SGDĐT ngày 04 tháng 5 năm 2021 của Sở 

Giáo dục và Đào tạo về triển khai Chương trình Chuyển đổi số của Ngành 

Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh giai đoạn 2021 - 2025; 

Căn cứ Quyết định số 1270/QĐ-SGDĐT ngày 24 tháng 5 năm  2022 của 

Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo về ban hành kế hoạch triển khai tăng cường 

ứng dụng CNTT và chuyển đổi số ngành Giáo dục và Đào tạo giai đoạn 2022-

2025, định hướng đến 2030; 

Căn cứ Văn bản số 3672/SGDĐT-VP ngày 12 tháng 7 năm 2023 của Sở 

Giáo dục và Đào tạo Về triển khai thực hiện quy định bảo vệ dữ liệu cá nhân; 

Căn cứ Căn cứ Quyết định số 05/2024/QĐ-UBND ngày 16 tháng 02 

năm 2024 của Ủy ban nhân dân Thành phố về việc ban hành Quy chế hoạt 

động Cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước trên địa bàn Thành phố Hồ 

Chí Minh 

Căn cứ Kế hoạch số 207/KH-MN19/5 ngày 06 tháng 10 năm 2022 của 

Trường Mầm non 19/5 về triển khai tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin 

và chuyển đổi số giai đoạn 2022-2025; 

Xét đề nghị của Hội đồng trường. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này là quy chế quản lí, ứng dụng 

công nghệ thông tin, chuyển đổi số, cập nhật hồ sơ điện tử quản lý cán bộ công 

chức, vận hành Cổng thông tin điện tử và khai thác, sử dụng Cơ sở dữ liệu 

ngành Giáo dục và Đào tạo trong trường Mầm non 19/5. 

Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Mầm non 19/5 có trách 

nhiệm thi hành quyết định này. 



Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các quy chế trước đây 

trái với Quyết định này đều không còn hiệu lực./. 

 Nơi nhận: 

- BGH, tổ trưởng CM; 

- Lưu: VT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HIỆU TRƯỞNG 

  

 

 

 

   Lý Minh Hà       
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TRƯỜNG MẦM NON 19/5 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  
 

 

QUY CHẾ 

Quản lý, ứng dụng công nghệ thông tin,  

chuyển đổi số, cập nhật hồ sơ điện tử quản lý cán bộ công chức, vận hành 

Cổng thông tin điện tử và khai thác, sử dụng hệ thống Cơ sở dữ liệu ngành 

Giáo dục và Đào tạo  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 116/QĐ-MN19/5  ngày 31 tháng 5 năm 

2024 của Trường Mầm non 19/5) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng thực hiện 

1. Quy chế này quy định việc quản lí, ứng dụng công nghệ thông tin, 

chuyển đổi số, hồ sơ điện tử quản lý cán bộ công chức, vận hành Cổng thông 

tin điện tử và khai thác, sử dụng Cơ sở dữ liệu ngành Giáo dục và Đào tạo 

trong trường Mầm non 19/5. 

2. Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Mầm 

non 19/5. 

Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ 

1. Tổ chức, chỉ đạo, điều hành thực hiện nhiệm vụ ứng dựng CTTT và 

chuyển đổi số trong đơn vị 

2. Quản lý dạy và học trực tuyến; xây dựng và sử dụng học liệu số. 

3. Thông tin, tuyên truyền trên môi trường mạng, trao đổi công việc bằng 

thư điện tử công vụ. 

4. Vận hành Cổng thông tin điện tử. 

5. Cập nhật và quản lý hồ sơ điện ử cán bộ công chức, thực hiện nâng 

lương và quản lý lương bằng hệ thống điện tử kịp thời, chính xác. 

6. Triển khai thực hiện nhiệm vụ tuyển sinh đầu cấp trực tuyến; dữ liệu và 

phần mềm kiểm định chất lượng giáo dục. 

7. Cập nhật dữ liệu ngành theo chỉ đạo của Ngành và Đề án 06, tiến tới 

thực hiện dữ liệu bản đồ GIS. 

8. Triển khai ứng dụng định danh học sinh bằng mã số định danh cá nhân 

nhằm tạo ra và lưu trữ dữ liệu liên quan đến học sinh, sẵn sàng cho việc kết nối 

vào nền tảng định danh điện tử của thành phố; đồng thời, hỗ trợ công tác cập 

nhật, chuẩn hóa và quản lý dữ liệu học sinh đồng nhất trong thành phố. 



9. Thực hiện Bộ chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số. 

10. Tăng cường sự tương tác giữa nhà trường và cha mẹ học sinh thông 

qua việc ứng dụng công nghệ thông tin và các phần mềm trên các thiết bị di 

động; từ đó giúp cho việc quản lý, giảng dạy, học tập, trao đổi thông tin của 

các trường học với học sinh và cha mẹ học sinh nhằm nâng cao chất lượng giáo 

dục. 

11. Đẩy mạnh triển khai Đề án “Trường học thông minh - Trường học 

không tiền mặt”. 

Chương II 

XÂY DỰNG CƠ SỞ HẠ TẦNG VÀ THIẾT BỊ CNTT 

Điều 3. Triển khai hạ tầng và thiết bị CNTT 

1. Rà soát hệ thống máy tính của đơn vị, đảm bảo cấu hình máy tính đáp 

ứng yêu cầu dạy học trên internet và các ứng dụng trực tuyến; máy tính cần 

được sử dụng một cách hiệu quả để phục vụ công tác quản lý và công tác dạy 

và học. 

2. Đảm bảo kết nối đường truyền cáp quang đủ mạnh để triển khai các 

ứng dụng trực tuyến như các hệ thống dạy - học trực tuyến, hệ thống thông tin 

quản lý nhà trường và các hệ thống báo cáo, khảo sát trực tuyến, tập huấn, họp 

trực tuyến… 

3. Triển khai các biện pháp đảm bảo an toàn an ninh thông tin đối với các 

hệ thống CNTT (phần cứng, phần mềm, wesbite...). Thường xuyên rà soát, 

khắc phục các nguy cơ mất an toàn, an ninh thông tin. Đẩy mạnh tuyên truyền 

tới toàn thể cán bộ, giáo viên và phụ huynh học sinh kỹ năng nhận biết, phòng 

tránh các nguy cơ mất an toàn thông tin khi sử dụng các phần mềm trực tuyến 

và thiết bị cá nhân như điện thoại thông minh, máy tính, máy tính bảng, máy 

tính cá nhân. 

4. Đảm bảo hạ tầng CNTT để triển khai việc tập huấn giáo viên qua mạng 

theo hướng dẫn của Thông tư số 21/2017/TT-BGDĐT ngày 06/9/2017 về việc 

Quy định ứng dụng CNTT trong hoạt động bồi dưỡng, tập huấn qua mạng 

Internet cho giáo viên, nhân viên và cán bộ quản lý giáo dục; báo cáo kịp thời 

kết quả tập huấn giáo viên về Hệ thống thông tin quản lý quá trình đào tạo, bồi 

dưỡng giáo viên (TEMIS) theo hướng dẫn của Bộ. 

Điều 4. Đảm bảo an toàn, an ninh thông tin các hệ thống thông tin 

giáo dục: 

1. Triển khai các biện pháp đảm bảo an toàn an ninh thông tin đối với các 

hệ thống CNTT (phần cứng, phần mềm, wesbite...). Thường xuyên rà soát, 

khắc phục các nguy cơ mất an toàn, an ninh thông tin.  

2. Trang bị các phần mềm phòng chống virus có bản quyền; tuyệt đối đảm 

bảo an toàn, an ninh dữ liệu của hệ thống CSDL giáo dục. 



3. Đẩy mạnh tuyên truyền tới toàn thể cán bộ, giáo viên và phụ huynh học 

sinh nhằm nâng cao nhận thức của người dùng cũng như kỹ năng nhận biết, 

phòng tránh các nguy cơ mất an toàn thông tin đối với các hệ thống thông tin 

đối với các thiết bị cá nhân như điện thoại thông minh, máy tính, máy tính 

bảng, máy tính cá nhân. 

4. Quán triệt đến toàn thể cán bộ, giáo viên và nhân viên những hành vi 

không được phép thực hiện đối với dữ liệu cá nhân. Đảm bảo nguyên tắc thông 

tin trên CSDL ngành đối với dữ liệu nhân thân đảm bảo tính đồng nhất, tính 

xác thực và hạn chế tình trạng lộ lọt dữ liệu cá nhân của học sinh, giáo viên, 

phụ huynh. 

5. Quản trị viên hệ thống; người được cấp tài khoản trên các hệ thống trực 

tuyến có nhiệm vụ bảo mật đảm bảo an toàn, an ninh thông tin. 

6. Phân công trách nhiệm cụ thể cho lãnh đạo, cán bộ thông tin của đơn vị 

bằng văn bản và thực hiện đúng “Quy chế đảm bảo an toàn, an ninh thông tin 

trong hoạt động ứng dụng công nghệ thông tin của Ngành Giáo dục và Đào tạo 

và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh”. 

Điều 5. Tăng cường phối hợp với các đối tác có thế mạnh trong lĩnh 

vực để triển khai các ứng dụng CNTT&TT một cách hiệu quả 

Chủ động phối hợp với các đơn vị cung cấp ứng dụng CNTTvà chuyển 

đổi số phù hợp với điều kiện thực tế nhà trường và các đề án về giáo dục thông 

minh, chương trình chuyển đổi số của ngành giáo dục và đào tạo thành phố. 

Chương III 

NỘI DUNG QUY TRÌNH THỰC HIỆN  

Điều 6. Khai thác, sử dụng cơ sở dữ liệu dùng chung ngành giáo dục 

và đào tạo thành phố 

7. Cơ sở dữ liệu dùng chung ngành giáo dục và đào tạo thực hiện theo 

nguyên tắc: Sở Giáo dục và Đào tạo quản lý, vận hành và khai thác; Tính chính 

xác, đầy đủ và tin cậy; Được kết nối, chia sẻ với hệ thống thông tin quản lý 

giáo dục của Bộ Giáo dục và Đào tạo, hệ thống thông tin của Thành phố; Phục 

vụ tất cả cơ quan quản lý giáo dục đồng thời kết nối và chia sẻ với các nền tảng 

khác trong và ngoài ngành giáo dục. 

8. CSDL được tích hợp trong hệ thống CSDL dùng chung của ngành 

giáo dục và đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.  

9. Trên nền tảng CSDL giáo dục dùng chung triển khai ứng dụng kết nối, 

tương tác, trao đổi thông tin giữa phụ huynh với nhà trường. 

10. Ứng dụng hồ sơ điện tử: Trên nền tảng CSDL dùng chung triển khai 

các ứng dụng hồ sơ điện tử như điểm danh, sổ liên lạc, cập nhật tình trạng sức 

khỏe…  

11. hệ thống quản trị trường học, lớp học, cơ sở vật chất trường học thông 

minh đồng bộ, kết nối, liên thông và chia sẻ. 



12. Tổ chức thực hiện báo cáo thống kê giáo dục định kỳ đối với tất các 

các đơn vị (kỳ đầu năm học và kỳ cuối năm học) đúng thời hạn, đầy đủ và 

chính xác theo quy định tại Thông tư số 24/2018/TT-BGDĐT ngày 28/9/2018 

về Chế độ báo cáo thống kê ngành giáo dục. 

13. Tổ chức rà soát, thu thập, tổng hợp đầy đủ thông tin về trường học, 

lớp học, học sinh, đội ngũ (cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên), cơ sở vật 

chất, tài chính đảm bảo thông tin đầy đủ, chính xác và cập nhật vào hệ thống cơ 

sở dữ liệu ngành theo hướng dẫn. 

14. Kiểm tra, rà soát, đánh giá tính khớp đúng các số liệu theo mẫu biểu 

báo cáo thống kê trước khi nộp lên cấp trên (như các thông tin trường, quy mô 

học sinh, số học sinh đi học đúng tuổi, số học sinh lưu ban, bỏ học, số hiệu 

trưởng, số giáo viên đạt chuẩn và trên chuẩn trình độ đào tạo, thông tin phổ cập 

giáo dục, các chỉ tiêu tỷ lệ theo từng cấp học…). 

Điều 7. Vận hành hệ thống Cổng thông tin điện tử: 

1. Cổng thông tin điện tử đơn vị https://mn19thang5q10.hcm.edu.vn phải 

được tích hợp trong hệ thống Cổng thông tin điện tử của Ngành Giáo dục và 

Đào tạo thành phố tại địa chỉ: https://www.hcm.edu.vn. 

2. Cập nhật, nâng cấp hệ thống Cổng thông tin điện tử theo hướng tăng 

cường các ứng dụng tương tác trên hệ thống nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động 

của hệ thống, trong đó tập trung nâng cao hiệu quả và các ứng dụng khai thác 

dữ liệu cũng như các chức năng quản lý của hệ thống thông tin quản lý điều 

hành trên thiết bị di động (App điều hành) của ngành. 

3. Triển khai đến phụ huynh sử dụng cài đặt Enetviet tích hợp vào Cổng 

thông tin điện tử. Phụ huynh có thể kết nối thông tin giữa gia đình và nhà 

trường thường xuyên, liên tục. 

4. Phân công nhiệm vụ cụ thể cho cá nhân quản lý và sử dụng Cổng 

TTĐT, phân công cán bộ chịu trách nhiệm về nội dụng tin bài.  

Điều 8. Sử dụng thư điện tử. 

- Đơn vị thực hiện phần mềm liên thông hệ thống quản lý văn bản dung 

chung TP HCM https://vpdt-vanban.tphcm.gov.vn 

- Hộp thư điện tử công vụ: https://mail.tphcm.gov.vn/ 

- Hộp thư điện tử ngành GD:  ca10.mn195@hcm.edu.vn 

Cập nhật thông tin tại các địa chỉ hộp thư điện tử đảm bảo tối thiểu hai lần 

một ngày (buổi sáng: trước 8 giờ; buổi chiều: trước 5 giờ). Tăng cường sử 

dụng văn bản điện tử trong công tác quản lý, điều hành và thông tin liên lạc của 

đơn vị mình. Đảm bảo chế độ thông tin chính xác và kịp thời.  

Đơn vị sử dụng địa chỉ thư điện tử để giao dịch trong công tác. Không sử 

dụng thư điện tử tên miền khác trong liên hệ, phối hợp công tác. 

Điều 9. Cập nhật hồ sơ điện tử quản lý cán bộ viên chức 

https://mn19thang5q10.hcm.edu.vn/homegd3
https://www.hcm.edu.vn/
https://vpdt-vanban.tphcm.gov.vn/login
https://mail.tphcm.gov.vn/


Tất cả viên chức đều được cập nhật thông tin về lên hệ thống hồ sơ điện 

tử của Sở Nội vụ http://cbcc.hochiminhcity.gov.vn/ 

- Lý lịch theo mẫu 2C 

- Bằng cấp 

- Quá trình công tác 

- Quan hệ gia đình 

- Quá trình lương 

- Khen thưởng – Kỷ luật 

- Đánh giá viên chức hàng năm 

Phân công nhiệm vụ cụ thể cho cá nhân quản lý cập nhật lên hệ thống,  

thường xuyên, kịp thời, chính xác. Hàng tháng chịu trách nhiệm về công tác 

lập danh sách nâng lương được trích xuất từ hệ thống. 

Điều 10. Thực hiện các hệ thống phần mềm khác 

Hàng năm nhà trường sẽ thực hiện các phần mểm theo yêu cầu của các 

cấp lãnh đạo, nhà trường sẽ căn cứ vào tình hình thực tế và nôi dung yêu cầu 

để phận công nhân sự thực hiện. 

Chương IV 

VẬN HÀNH VÀ QUẢN LÝ 

Điều 11. Trách nhiệm của hiệu trưởng 

1. Chịu trách nhiệm trước cấp lãnh đạo về việc quản lý và sử dụng hệ 

thống công nghệ thông tin và chuyển đổi số thuộc phạm vi quản lý của đơn vị; 

quản lý việc khai thác sử dụng tài khoản của các cá nhân trong phạm vi quản 

lý. 

2. Chỉ đạo và phân công việc tổ chức thu thập dữ liệu, quản lý dữ liệu 

đảm bảo dữ liệu đầy đủ, chính xác và kịp thời; tổ chức khai thác sử dụng hệ 

thống công nghệ thông tin và chuyển đổi số phục vụ quản lý, điều hành trong 

lĩnh vực đơn vị phụ trách. 

3. Tiến hành việc thiết lập, phân quyền hệ thống người dùng phù hợp với 

quyền hạn, nhiệm vụ công tác cho từng cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà 

trường, đảm bảo nhiệm vụ phân công theo điều lệ trường màm non. Chịu trách 

nhiệm toàn bộ nội dung thực hiện. 

4. Quản lý tất cả các tài khoản sử dụng phần mềm tại đơn vị, kiểm tra việc 

thực hiện các quy định về bảo mật tài khoản.  

5. Kiểm tra về việc thực hiện quy định về cập nhật các thông tin lên hệ 

thống phần mềm 

6. Thành lập các Ban chỉ đạo, quản lý có liên quan đến công tác ứng dụng 

công nghệ thông tin và chuyển đổi số  trong đơn vị nhà trường. 



7. Quyết định xử lý theo thẩm quyền đối với bộ, cá nhân vi phạm; quyết 

định khen thưởng theo thẩm quyền đối với bộ phận, cá nhân có thành tích trong 

việc thực hiện quy chế này. 

Điều 12. Trách nhiệm của các phó hiệu trưởng 

        1.  Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn 

a) Xây dựng Kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động chuyên môn có 

ứng dụng CNTT và chuyển đổi số trong dạy và học. thực hiện việc làm clip 

trong tổ chức hoạt động giáo dục kết hợp với dạy học trực tiếp: xây dựng kho 

dữ liệu để cung cấp nguồn tài liệu, học liệu trực tuyến chia sẻ đến cha mẹ trẻ. 

Hướng dẫn giáo viên thực hiện các thiết bị tại phòng học, đồ dùng dạy học 

thông minh để đạt hiệu quả tối ưu. 

b) Thường xuyên theo dõi và kiểm tra việc thực hiện ứng dụng CNTT và 

chuyển đổi số của giáo viên.  

c) Giúp hiệu trưởng phê duyệt nội dung về chuyên môn có liên quan đến 

ứng dụng CNTT và chuyển đổi số. 

          2.  Phó hiệu trưởng phụ trách bán trú 

a) Quản lý và đầ xuất bảo trì hệ thống máy tính và đường truyền dẫn, theo 

dõi việc cập nhật dữ liệu đúng quy định. 

b) Lập kế hoạch chuẩn bị cơ sở vật chất đáp ứng các ứng dụng CNTT vào 

dạy học, hội họp. 

c) Chịu trách nhiệm hướng dẫn giáo viên nhân viên thực hiện các phần 

mềm khi được yêu cầu.  

d) Thường xuyên theo dõi và kiểm tra việc thực hiện ứng dụng CNTT và 

chuyển đổi số của giáo viên và nhân viên.  

e) Giúp hiệu trưởng phê duyệt nội dung có liên quan đến ứng dụng CNTT 

và chuyển đổi số 

Điều 13. Quản lý, sử dụng hệ thống CNTT và chuyển đổi số 

1. CB-GV-NV được phân công chịu trách nhiệm quản lý dữ liệu thuộc 

phạm vi, lĩnh vực mình phụ trách; đảm bảo dữ liệu đầy đủ, cập nhật kịp thời.  

2. CB-GV-NV được phân công chịu trách nhiệm thu thập dữ liệu, thực 

hiện theo quy định. 

3. Nghiêm cấm các hành vi cung cấp, cập nhật, khai thác sử dụng thông 

tin nhằm mục đích trục lợi cá nhân, vi phạm pháp luật, xâm phạm quyền và lợi 

ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 

4. Đẩy mạnh ứng dụng CNTT tập huấn giáo viên qua mạng theo hướng 

dẫn của Thông tư số 21/2017/TT-BGDĐT ngày 06/9/2017 về việc Quy định 

ứng dụng CNTT trong hoạt động bồi dưỡng, tập huấn qua mạng Internet cho 

giáo viên, nhân viên và cán bộ quản lý giáo dục; báo cáo kịp thời kết quả tập 

huấn giáo viên về Hệ thống thông tin quản lý quá trình đào tạo, bồi dưỡng giáo 



viên (TEMIS) theo hướng dẫn của Bộ. Khai thác hiệu quả các hệ thống thông 

tin toàn ngành. 

Điều 14. Trách nhiệm chung của các thành viên tham gia sử dụng hệ 

thống công nghệ thông tin và chuyển đổi số  

1. Tất cả các thành viên tham gia sử dụng hệ thống công nghệ thông tin và 

chuyển đổi số trong nhà trường phải bảo mật tài khoản sử dụng, không nhờ 

người khác làm thay công việc của mình, thường xuyên thay đổi mật khẩu 

đăng nhập, ngoài ra phải thực hiện một số nhiệm vụ khác do hiệu trưởng yêu 

cầu. 

2. Chịu trách nhiệm trước thủ trưởng đơn vị về việc quản lý và khai thác 

sử dụng dữ liệu ứng dụng CNTT và chuyển đổi số khi được phân công. 

3. Sử dụng tài khoản để khai thác sử dụng ứng dụng CNTT và chuyển đổi 

số theo đúng mục đích và nhiệm vụ được phân công; không chia sẻ thông tin 

về tài khoản, mật khẩu cho cá nhân, tổ chức khác khi chưa được sự đồng ý của 

thủ trưởng đơn vị; thực hiện các quy định của pháp luật về bảo đảm an toàn, an 

ninh thông tin, dữ liệu ứng dụng CNTT và chuyển đổi số 

4. Trước khi chuyển công tác hoặc nghỉ chế độ, phải thực hiện bàn giao 

tài khoản sử dụng ứng dụng CNTT và chuyển đổi số cho quản trị hoặc thủ 

trưởng đơn vị. 

Điều 15. Hướng dẫn, hỗ trợ kỹ thuật sử dụng.  

Trong quá trình sử dụng, nếu phát hiện sự cố kỹ thuật liên quan đến Hệ 

thống mình phụ trách phải báo cáo ngay đến quản trị hoặc các cấp lãnh đạo để 

kịp thời phối hợp xử lý, tránh tình trạng mất dữ liệu. 

Điều 16.  Kinh phí Vận hành Hệ thống CNTT và chuyển đổi số 

Kinh phí quản lý, vận hành, bảo trì, mở rộng và nâng cấp CNTT và 

chuyển đổi số được bảo đảm từ nguồn kinh phí chi sự nghiệp, nguồn kinh phí 

chi đầu tư phát triển và các nguồn kinh phí hợp pháp khác theo quy định của 

pháp luật. 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 17. Điều khoản thi hành 

Quy chế này gồm có V chương, 17 điều và Quy chế có hiệu lực từ ngày 

kí. 

Các bộ phận và cá nhân có liên quan nghiêm chỉnh chấp hành các quy 

định tại Quy chế này. 

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị 

các đơn vị phản ánh về bộ phận quản trị để tổng hợp, trình lãnh đạo xem xét 

quyết định./. 
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