UBND PHUONG MY LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MY HUNG Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 201/QD-THCSMH My Léc, ngay 10 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh quy ché quan ly, khai théc, sir dung hé thong théng tin, phin mém quan
1y vin béin va ho so cdng viée tai trwong THCS My Hung.
Nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS MY HUNG

Can cir T hong tw 32/2020/TT-BGD&PT ngay 05/09/2020 c:z’ta B¢ Gido duc va D.c‘zo tao
Ban hanh Diéu ¢ trudng trung hoc co 56, truong trung hoc phé théng va trudong phé thong
co nhiéu cap hoc;

Can cir Quyé"{ dinh s6 4 725/QD—BGQDT ngay 30/12/2022 ciia Bj gido duc va Dao tgo
ban hanh B chi s6 ddnh gid mikc d¢ chuyén doi so clia co 56 gido duc phé théng va gido duc
thwong xuyén (sau ddy goi chung la B¢ chi s6);

Can cie Quyét dinh s6 426/QP-UBND ngay 18/8/2025 ciia UBND tinh Ninh Binh vé
viéc: ban hanh ké hoach thoi gian ndm hoc 2025 — 2026 déi véi gido duc mam non, gido duc
pho théng va gido duc thuong xuyén tinh Ninh Binh;

. Can cir Cong van s’ci' 383/SGDDT — CTHSSV ngay 06/08/2025 cua So GDDT Ninh Binh
Vé viéc trién khai mét so nhiém vu cong tdc cong nghé thong tin, chuyén doi sé sau sdt nhdp;

Can cir Cong van 664/SGDPT-GDTrH ngay 29/08/2025 ciia S6 GDBT Ninh Binh vé
viéc hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc ndm hoc 2025 — 2026;

Céin ctr Ké hoach 1295/KH-UBND ngay 30/8/2025 ciia UBND phwong My Léc vé Trién
khai thiec hién Nghi quyét s6 214/NQO-CP ngay 23/7/2025 cua Chinh phi ban hanh Ké hoach
hanh déng cia Chinh phu vé thic ddy tao lgp dit liéu chuyén déi sé toan dién trén dia ban
phirong My Léc;

Can cir vao Ké hoach nim hoc 2025- 2026 va tinh hinh thuc té tai truong THCS My
Hung nam hoc 2025 -2026.

QUYET DPINH:
Diéu 1. Ban hanh Quy ché quan Ii, khai thac sit dung hé théng théng tin, phan mém
quén ly vin ban va hd so cdng vi€c trong nha trudng ndm hoc 2025-2026.
Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki dén thoi diém ban hanh, chinh sira Quy
ché méi.
Piéu 3. Nha gido, can b quan ly gido duc, ngudi lao dong trudng THCS M§ Hung ¢6
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Cong théng tin dién tir nha trudng;
- Luu: VT.

Pham Thi TAm
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QUY CHE
4c, sir dung hé théng thong tin, phin m&m quén Iy vin bin va hé so
' _ cong viéc tai truong THCS My Hung
NI_+_ABan hanh kém theo quyét dinh s6 201 /OD-THCSMH, ngay 10 /10/2025
cua Hiéu truong Truong THCS My Hung)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh, di twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, khai théc va sir dung hé thong thong tin n6i
chung va chi tiét ciia viéc quan ly, st dung Phin mém quan Iy vin ban va hd so cong viée
(sau ddy goi it 1a phin mém QLVB&HSCV) ctia truong THCS My Hung.

2. Quy ché nay duogc 4p dung cho toan thé nha gido, can bd quan ly gido duc va ngudi
lao dong (NG, CBQLGD, NLD) thudc trudng THCS My Hung trong vi¢c quan ly, khai thac,
str dung hé théng théng tin, phin mém QLVB&HSCYV cuia trudng phuc vu cong tic chuyén
mon.

Diéu 2. Giii thich tir ngir

1. Hé théng théng tin ciia truong THCS My Hung: 13 hé théng bao gdm tap hop thiét
bi phén cling, phén mém va co s& dit liéu duge thiét 14p phuc vu muyc dich tao 1ép, cung cAp,
truyén dua, thu thap, xir 1y, luu trir va trao d6i thong tin trong ndi bd trudng va phuc vu viéc
trao dbi thong tin dén cép trén va cic co quan, don vi khéc c6 lién quan.

2. Co 56 ha tang Cong nghé théng tin: Bao gdbm hé théng mang may tinh cuc bd (LAN),
dudng truyén, céc thiét bi mang, cac thiét bi tin hoc lién két véi nhau thanh mot hé théng, bao
gbm: may chii, may tram, may xach tay, mdy in, may chiéu; cac thiét bi mang nhu: Switch,
Hub, modem, thiét bi an toan, bdo mat va cic thiét bi céng nghé thong tin khéc.

3. Tham s6 mang: La céc tham s6 k¥ thuat dugc cai dat trong céc thiét bj mang va thiét
bi may tinh @& tao ra cc dia chi két ndi trong mang. Céc mdy tinh giri va nhén thong tin thong
qua cac dia chi két n6i nay.

4. Phén mém: La chuong trinh méy tinh dugc mé ta bing hé théng ky hiéu, ma hogc
ngdn ngit dé diéu khién thiét bi s6 thuc hién chirc nang nhit dinh. Phdn mém bao gbm phan
mém hé théng (hé didu hanh, quan tri co s& dit liéu,...), phin mém tmg dung (phin mém vin
phong, phin mém ké todn, phin mém quan 1y...).

5. Hé so cong viéc: 1a mot tip vin ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mét van dé,
mdt su viée, mot ddi trong cu thé hodc c6 mot sb dic diém chung hinh thanh trong qua trinh
theo doi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu clia mét co quan, td chire
hoidc cia mdt ca nhan.

6. Vin ban dién tir: 12 van ban dugc tao ra va luu trit béng cac phuong tién dién tir hoat
dong dua trén cong nghé dién, dién tr, ky thuét sb, tir tinh, truyén dan khong ddy, quang hoc,
dién tir hodc cong nghé tuong tu.
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7. Puong cong vén truyén thong: 1a nhitng vin ban giri qua dich vu buu chinh cta céc
doanh nghiép buu chinh chuyén phat hodc duoc chuyén vin ban truc tiép tir co quan giri dén
co quan nhén.

CHUONG 11
QUAN LY, KHAI THAC, SU DUNG HE THONG THONG TIN

Diéu 3. Quan ly thiét bj

1. Thiét bi tin hoc duoc trang bi tai cac phong hoc, phong chirc ning 14 tai san ctia Nha
nuée, duge quan ly, sir dung theo quy dinh cta truong THCS My Hung va ctiia Nha nudec.
Cac don vi, can b9, cdng chirc, vién chirc va nguoi lao dong c6 trach nhiém quan ly trang
thiét bi tin hoc duoc giao.

2. Giao cho d/c Nguyén Thi Anh Kim, Hoang Thi Thu Giang - GV mén Tin hoc 1am
cdng tdc quan tri mang, truc tiép quan 1y k§ thuat va duy tri hoat dong ctia hé thdng thong tin
clia trwdmg; 1a ddu méi két néi mang LAN, mang Internet, mang di liéu chuyén dung cho cac
phong; kiém tra hién trang, d& xut stra chita hoic mua méi cac chiing loai thiét bi CNTT phu
hop, an toan, bdo mat theo quy dinh vé quéan ly, str dung tai san co quan.

Diéu 4. Quin Iy, khai thac mang mAy tinh va Internet

1.Nguyén tdc qudn Iy: CB, GV, NV khi tham gia vao hé théng mang (LAN, internet,
dit liéu chuyén dung) khong duoc tu y lép dit cac thiét bi nhu: Switch, Hub, modem wifi...
truong hop can ldp dat phai duoc su dbng y cta Hiéu trudng va thong bao cho d/c Kim quén
trj mang kiém tra, cAu hinh thiét bi (néu cin) dé dam bao an toan bao mat thong tin, di lidu
va hé théng mang.

2. Van hanh mang mdy tinh:

a) Ban CNTT chu tri vén hanh mang LAN, ¢6 trach nhiém phén c6ng thanh vién quan
tri mang dé thong nhét van hanh va hudng din nghiép vu cho cdc GV, NV sir dung, khai thac
mang LAN, mang Internet va mang dir liéu chuyén dung.

b) CB, GV, NV dugc phép truy cdp mang mdy tinh ciia truong s& duoc cip tai khoan
ngudi ding (Account) dé truy cdp va phai chiu trach nhiém bao dam bi mat cia tai khoan
duogc cip; dugc bd phén quan tri mang phéan quyén khai thic co s¢ dir liéu, dich vu trén mang
theo churc ndng, nhiém vu ctia minh va chi ¢6 quyén sir dung nhirng thong tin ma may chu da
phan quyén.

¢) Hang ngay, CB, GV, NV thudng xuyén truy cip vao mang mdy tinh dé khai thac
thong tin phuc vu cdng téc; thyc hién viéc giri, nhan, trao ddi, xir Iy van ban, gidy t& hanh
chinh théng qua mang méy tinh, cic phin mém chuyén nganh, phan mém ding chung va c6
trach nhiém v4i nhiém vu cta minh.

d) Khi khai thac st dung cic tai nguyén trén mang (phdn mém, co sé dit liéu va cdce
thong tin khac) CB, GV, NV phai theo ding trach nhiém, quyén han, chic nang, nhiém vu
dugc phan cong; khong duge tu y di chuyén duong cap, cac thiét b phén ctng, cai dat phin
mém, khai théc théng tin khong thudc pham vi xit Iy cia minh.
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d) CB, GV, NV khong dugc sir dung mang may tinh, mang Internet cta truéng dé khai
thac, Iuu trir cac dit liéu, thong tin nhu céc trd choi, cac chuong trinh giai tri khéng lanh manh,
cac trang web c6 ndi dung x4u.

e) Thanh vién quan ly truc tiép do Hiéu trudong phan cong.

Piéu 5. Quan 1y, khai thac, sit dung co s& dir li¢u va phin mém

1. Ban CNTT c6 trach nhiém cai dit, quan ly cac phin mém hé théng va phin mém
ung dL_u}g trong hé thong mang mdy tinh tai trudng; Nghién ctru, dé xuat, nang cap cdng nghé,
phan mém theo dinh huéng quan ly nha nuéc cia nganh va tuén theo quy dinh ctia Nha nude.

2.CB, GV, NV c6 tréch nhi¢m phéi hop véi Ban CNTT trong qué trinh trién khai, khai
thac va stir dung phan mém.

Pidu 6. Phong chéng virus may tinh, bio mét co' s& dit liéu va an ninh mang

1. Bdo mdt s6 liéu:

a) CB, GV, NV phai ¢6 trach nhiém bao mét s6 liéu nghiép vu trén méy tinh.

b) Viéc chia sé dit liéu trén mang do bd phan quén tri mang thuc hién theo quyét dinh
ctia Hiéu trudng va theo phén céap str dung tai nguyén mang.

2. Bdo mdt truy cdp: Céc chuong trinh ng dung, phén chia sir dung trén mdy tinh phai
duogce dat mat khau, ma khod bao mat.

3. Bdo mdt hé thdng mang va truyén tin:

a) Mang va duong truye“:n dugc ap dung céac ché d6 bao mét can thiét, chéng xam nhap
bat hop phap.

b) B6 phan quén tri mang c6 trach nhi¢ém thudng xuyén theo doi, kiém tra phat hién
kip thoi cac hoat dong xam nhép va c6 bién phap xir ly kip thoi.

4. An toan trong sir dung: Khi khong lam viéc véi may vi tinh trong thoi gian dai, CB,
GV, NV phai tit mdy tinh hodc dat ché d¢ bao vé d€ dam bao an toan cho dit liéu cua ca nhan.

5. Phong, chong virus: CB, GV, NV ¢6 trach nhiém tuén thu cac bién phép phong va
chong virus cho mdy tinh, ddm bao an toan dit liéu thudc ca nhén quan ly.

a) Nguoi quan ly may tinh phai tu sao luu dit ligu va quét, diét virus cho mdy tinh minh
quan ly.

b) Moi dit lidu tir céc thiét bi luu trit bén ngoai (USB, thé nhd, & cimg di dong...) dé
phai dugc quét va diét virus mdi khi dua vao may.

¢) Nhitng mdy tinh phat hién ¢6 virus phai dugc tach khoi mang vé mat vat ly dé tranh
tinh trang 14y nhiém sang cac may tinh khac.

d) Khong truy cép vao céc trang web, céc link lién két khong rd rang; khong click vao
cac link, tai vé cac file tai liéu tir cc dia chi thu khong rd thong tin, dia chi nguoi gui.

Piéu 7. Nhirng diéu khong dwge 1am

1. Khong duogc lgi dung viée str dung Internet nhim muc dich: Chéng lai Nha nuéc
Cong hoa x4 hoi chii nghia Viét Nam, gdy phuong hai dén an ninh qudc gia, trat tu an toan
x4 hoi; kich ddng bao luc, ddi truy, té nan xa hoi, mé tin di doan; phé hoai thudn phong m¥y
tuc cua dan tde.
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2. Khong dugc tiét 16 bi mat nha nude va céc bi mat khac da dugc phép luat quy dinh.

3. Khong dugc choi céc trd choi truc tuyén (game online) hodc céc trd choi khéc trén
Internet trong gi¢ lam viéc.

4. Khong dugce truy cép hoic tii cdc trang Website ¢6 ndi dung phan cam, phan dong,
cac chuong trinh khéng 18 nguén goc, cc thong tin quing cao hap dan...

5. Khi sir dung hé théng thu dién tir (Email) khong duoc kich chudt vao bt ctr thu dién

ta, tép dinh kém, dudng link, thu rac, thu quang céo nao khéng rd ngudn gbc va khong xéc
dinh duogc nguoi giri.

CHUONG III
QUAN LY, SU DUNG PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Diéu 8. Tinh hop phép iia viin ban trén phin mém QLVB&HSCV

Noi dung vén ban khi soan thao phai dam bao cac yéu cau sau day:

a) Phu hop véi chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh séch va phép luét ciia nha nudc;

b) Phu hop v6i muc dich, yéu cau giai quyét cong viéc; Thé hién y kién chi dao cta
lanh dao; Pung tham quyén.

2. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban thyc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phtt huéng dan vé céng tac vin thu.

3. Sir dung phong chit: Céc thong tin, dit liéu dang ky tu dung trong phdn mém phai
sir dung bd ma ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 va dung bd gd chir Viét
Unicode.

Di¢u 9. Cic viin ban khéng dwoc cap nhit vio phin mém QLVB&HSCV

1. Van ban déng d4u mat hoic van ban ndi dung c6 tinh chit mat.

2. Don thu tranh chap, kién nghi, khiéu nai, t6 céo.

3. Céc loai vin ban khac theo quy dinh vé bi mat cia nganh, linh vuc, qudc gia.

Piéu 10. Quin Iy, sir dung phin mém QLVB&HSCV

1. Véan thu nha truong chiu trach nhiém tinh théng nhét quan Iy nha nuée dbi véi phan
mém QLVB&HSCV; don déc cac CB, GV, NV str dung va quan ly hoat déng cia phdn mém
theo quy dinh ctia quy ché nay va céc quy dinh khdc ctia phép luét c6 lién quan.

2. Vin thu théng nhit st dung phin mém QLVB&HSCV trong Truong THCS My
Hung dé quan 1y van ban di, dén, trao ddi thong tin, chia sé dit ligu, xir Iy van ban va giai
quyét cong vige thong qua chirc nang ho so cdng viéc cia phan mém.
CHUONG IV
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Piéu 11. Tiép nhén viin ban dén
1. Vin thu khi tiép nhan vin ban dén théng qua mang may tinh hodc theo duo'ng cong

vin truyén théng phai klem tra, ddi chiéu noi giri, noi nhan, ddu niém phong, s6 va ky hiéu
vén ban ghi trén bi véi sb cong vin dén.

2. Tién hanh phén loai vin ban dén:




6

a) Céc van ban dén c6 ddu “Hoa téc”, “Khén”, “Thuong khan™: Uu tién lam thi tyuc
tiép nhan, dang ky va chuyén viin ban dé kip thoi xir ly;

b) Céc van ban c6 dong ddu “Mat”, “Téi Mat”, “Tuyét mat™: Chuyén ca bi vin ban
dén Lanh dao xtr ly; trudng hop Lanh dao di véng thi chuyén cho ngudi duge Gy quyén xir ly;

¢) Céc vin ban dén chi dich danh ngudi nhan thi chuyén ngay dén ngudi c6 tén; néu la
véan ban khin ma ngudi nhén di ving thi chuyén cho lanh dao hodc ngudi duge ty quyén xur
ly.

d) Nhitng vin ban dén thdng qua mang may tinh (Vin ban dién tir) dugc dua truc tiép
toan van cla van ban vao hé théng va nhép céc thong tin b sung cho vin ban do.

Dieu 12. Kiém duyt va theo dbi tinh trang xit Iy vin ban dén

1. Hi¢u trudng phén quyén doc, phan xt Iy va phdi hop xir Iy (néu c6) kém theo ¥ kién
chi dao (néu c6) cho cac CB, GV, NV dugc phan cong, trong truong hop khong c6 y kién chi
dao thi dwong nhién CB, GV, NV duge nhdn nhiém vu xir Iy ¢6 trach nhiém ch tri phéi hop
dé trién khai van ban do.

2. Viée chuyén vin ban dén tai khoan dugc phan dé doc, phén xir Iy hodc phéi hop xir Iy
phéi bao dim chinh x4c d€ gitt bi mat ndi dung van ban.

3. Theo dai tinh trang xtr ly vin ban dén: Sau khi phan xir Iy van ban dén, Hiéu trudng
theo doi tinh trang xir Iy vin ban dén ctia cc c4 nhan duoc phén xir Iy duge thé hién trén phén
mém.

Diéu 13. Xit Iy hd so' cong viée

1. M6 méi hé so: Khi duge phan xir ly chinh do Hiéu trudng giao hoic xuft phét nhu
ciu giai quyét cOng viéc ma nhén vién mé hod so xir ly vin ban dén hay mé& hd so soan thao
vin ban di, hd so xtr ly cong viéc.

2. Trdch nhi¢m ciia cdn bg, vién chirc: Cén b, vién chirc duwoc cép tai khoan xir Iy
cdng vige, hang ngay bét budc phai mé Hd so cong viée it nhét 01 1an dé xu Iy cong viée duge
phén quyén doc, phan quyén phéi hop xir Iy hd so cong viéc dé trao dbi y kién véi céc ca
nhén phdi hop xit Iy; tap hop céc vin ban xi Iy, vén ban lién quan; tong hop cac y kién, noi
dung tham gia giai quyét cong viéc va 18p phiéu trinh, du thio vin ban trinh lanh dao xin y
kién chi dao hoic ban hanh céc ndi dung giai quyét hd so cong viéc.

3. Theo ddi hoi bdo: Khi can theo di cac vin ban tra 161 tir cic cg quan nhén vin ban
di, van thu xir Iy chon chirc nang nhéan hdi béo cho vin ban di va gén céc vin ban dén hdi béo
vao hd so cong viéc do.

Diéu 14. Ban hanh viin bén di

1. T4t ca cac vin ban du thdo trinh ky, sau khi lanh dao co quan ky — chuyén phét hanh,
van thu cép s6 dé cap nhat vao sb van ban; nhan ban, déng ddu va luu trit vin ban gbe.

2. Van ban di dugc giri thong qua phin mém QLVB&HSCV (vén ban dién tir) cho céc
noi nhdn ¢6 cing hé théng va giri theo phuong thire truyén théng cho céc co quan chua lién
thong h¢ thong.
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CHUONG V
TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, VAN THU SU'

DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Diéu 15. Hiéu truéng

Théng nhét viéc quan Iy st dung phan mém quan Iy vin ban va hd so cOng viéc.
Nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Quan ly vian ban dén, di, chuyén nhan vin ban qua mang may tinh.

2. Xur Iy vin ban, giai quyét cong viée thong qua hd so cong viéc trén phin mém.

3. St dung lich cong téc, chia sé vin ban, tai liéu, bo céo théng ké va cac tai
nguyén khdc. Yéu cau Pho hiéu trudng, van thu b4o cdo hang tuin vé nhiém vu duoc
giao.

Diéu 16. Pho hiéu truéng

1. Co trach nhié{n quan triét, chi dao théng nhét t6 chuc trién khai thuc hién cac
chtre néng ctia phan mém QLVB&HSCV trong tic nghiép, xir 1y cong viée hang ngay;

2. Khi nhén duoc phéan cong van ban ctia Hiéu trudng thude linh vue duoc phén
cong phu trach thi sir dung chirc nang xir 1y trén phan mém.

3. Kiém so4t vin ban di, duyét, cho phép phat hanh vin bén, ky c4c vin ban di
(theo phan cong).

Piéu 17. Vién chire va ngudi lao dong

1. Tt ca céc vién chirc va nguoi lao dong ctia nha truong c¢é trach nhiém phai
thudng xuyén ding nhép, kiém tra phin mém dé xir ly kip thoi vén ban dugce phan
cong; thue hién cac nhiém vu thude trach nhiém xir ly.

2. Khi can bao cdo can kip thoi, dam bao thdi gian va chét luong béo céo, chuyén
dung dia chi.

Piéu 18: Nhin vién lam cong tac van thu:

1. Vin thu ctia co quan ¢6 trach nhiém cép nhat vin ban dén va di vao sé vin
ban dién tir dé luu trit, bdo cdo, thf)ng ké.

2. Khi tiép nhén vin ban dén, thuc hién nhép thdéng tin trén phé“m mém, chuyén
vén ban lén Hiéu trudng (hodc lanh dao dugc uty quyén) sau khi cap nhét xong thong
tin;

3. Khi phét hanh vén ban di dd dugc ngudi ¢6 thdm quyén duyét ban thao va ky
ban chinh thirc thi thue hién cdp sd, ngay cia vin ban tir phan mém. Lam thu tuc dong
diu; dinh dang vin ban dién t, E{}’/ sb ching thl;r cua truong (néu co); clrlc_)n phuong
thie guri 1a: Dién tir hodc Ban gidy va dién tir d€ thudn tién trong viéc tiép nhan vin
ban trén Phan mém.
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Piéu 19. Cin bj phu trach CNTT-Quan trj hé théng

1. Can bd quan tri Phan mém QLVB&HSCV c6 trach nhiém tao tai khoan cho
cén bg cong chirc, vién chirc trong co quan va phéan quyén st dung, dinh ky sao luu dit
ligu phan mém dé dam bao an toan dit lidu.

2. Huéng dan CB, GV, NV khai thac va sir dung Phidn mém QLVB&HSCV
dang quy trinh, ding muc dich. H trg CB, GV, NV gap kho khan trong qua trinh sir
dung phdn mém;

3. Duy tri thyc hién céc giai phap k¥ thuét; on dinh hé théng mang nodi bd (LAN);
mang internet; dudng truyén sé liéu chuyén dung va chu dong phong ngtra, xir ly céc
tinh hudng phét sinh trong linh vuc an toan, bdo mét, an ninh théng tin; tmg phé véi
x4m nhép mang tri phép hodc tin cong mang.

CHUONG VI
KIEM TRA, BAO CAO XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
TREN PHAN MEM

Diéu 20. Cong tac kiém tra, bso cio

1. Pong chi Phé hiéu trudng c trach nhiém thuong xuyén kiém tra, theo doi,
don ddc cac ca nhan dugc phan cong nhiém vy, bédo cdo Hiéu trudng tinh hinh, tién do
giai quyét cac van ban va hd so cong viéc.

2. Céc cé4 nhan khi nhén y kién chi dao truc tiép tir Hiéu trudng phai co trach
nhiém béo céo lai tinh hinh, tién d, thuc hién xir Iy hd so cong viéc déb.

3. Cac vién churc, nguoi lao dong trong nha trudng khi nhan dugce vin ban chi
dao tryc tiép tir Hiéu trudng (hodc Phé hiéu trudng) phai c¢é trach nhiém bao cdo lai
tinh hinh, tién d6, thuc hién xtr 1y hd so cong viéc d6 véi 1anh dao.

CHUONG VII
TO CHUC THUC HIEN

Dic¢u 21. Diéu khoan thi hanh

1. Céc can bo, vién chirc va nguoi lao ddng tai nha trudng c6 trdch nhiém thuc
hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Moi hanh vi vi pham céc diéu khoén trong Quy ché, tiy theo tinh chét, muc
d6 s& bi xr Iy ky luét, xir phat vi pham hanh chinh, bdi thuong v4t chét, khic phuc hau
qua hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cta phép luat hién hanh.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hodc khé khin, vudng mic
can phéan anh kip thoi vé gido vién phu trach cong tac van thu dé tdng hop bao cao Hiéu
trudng xem xét quyét dinh diéu chinh, bd sung cho phu hgp./.



