SG GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU Poc 14p - Tu do - Hanh phuc
Sb: 108/QDP- THPT NGT Ha Néi, ngay 14 thing 04 ndm 2020
QUYET PINH

BAN HANH QUY CHE SU DUNG HOP THU BIEN TU, TRANG THONG TIN CONG VU
CUA TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU

HIEU TRUGNG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU

Cén cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-C'P ngay 10 thdng 4 ndm 2007 cia Chinh phu vé vmg dung
Cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc,

Can cik Chi thi s6 34/2008°C1-1"1's ngay 03 thang 12 ndm 2008 cia Thi tuéng Chinh phi vé
viéc tang cuong su dung hé thong thu dzen tir trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can cir Nghi dinh $6 72/2013/ND-CI’ ngay 15 thang 7 nam 2013 cua Chznh phu vé quan 1y,
cung cdp, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang; Nghi dinh $6 27720187A D-C 7" ngay 01
thang 3 nam 2018 cua Chinh Phu sita doi, bo _sung mot o diéu ciia Nghl dznh 50
¢ I"ngay 15 thang 7 nam 20] 3 ve quan Iy, cung cdp, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cir Thong tw 56 3920171114 ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B¢ tr wong Bo Thong
tinva Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chudn ky thudt vé g dung cong nghé théng tin trong co

quan nha nudc.
. Cancu Piéu I¢ Truomg trung hoc co 50, truong trung hoc phé thong va truong phé thong co
nhiéu cdp hoc, Ban hanh kém theo Thong tw s6: 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3 /2011 cia B¢ trucng

Bo Gido duc va Dao tao,

Can cir Quy ché 16 chire va hoat dong cua truong THPT Nguyén Gia Thiéu duwoc ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 05/Q19 THPT NGT ngay 10/08/2019 cua Hiéu trucng truong THPT Nguyén Gia
Thiéu. |

Xét dé nghi ciia cdn bé phu trach Thong tin va truyén thong truong THPT Nguyén Gia Thiéu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung hop thu dién
tir, trang thong tin céng vu cta truong THPT Nguyén Gia Thiéu.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Quyét dinh nay thay thé cac
Quyét dinh da ban hanh truéc day.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, td chuyén mén, cong tic, Ban chi dao Thong tin va Truyén
thong, cac tap thé, can bd, gi4o vién, nhan vién cua Truong THPT Nguyén Gia Thiéu chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn :

- Thanh vién BGH
- Nhu diéu 3

- Luu VP




QUY CHE
Quain ly, sit dung hom thw dién ti, trang thong tin cong vu co’ quan

trueong THPT Nguyén Gia Thiéu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 108/QD-THPT NGT ngay 14 thang 04 nam 2020
cua Hiéu truong truong THPT Nguyén Gia Thiéu)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, s dung Hé théng thu dién tir cong vu cia
co quan trudng THPT Nguyén Gia Thiéu.

2. Céc t6 chuyén mon, cong tac, can bo, gido vién, nhén vién hoat dong nghiép
vu ctia Truong tham gia quan ly, sir dung Hé théng thu dién tir cong vu cia Truong
THPT Nguyén Gia Thiéu c6 trach nhiém thuc hién nghiém tiic Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngiv

1. Thu dién tir 14 dich vu chuyén thu dudi dang sd qua mang Internet bang céc
hdp thu dién tir hodc dang mang xa hoi nhu Zalo, fecebook.... do Nha ‘tru’c‘mg cai dat,
1ap nhoém ma tén tai khoan 14 mang tén Truong THPT Nguyén Gia Thiéu (sau day goi
chung 1a thu dién tir Trudng THPT Nguyén Gia Thiéu).

2. Hé théng thu dién tir 1a hé théng thong tin quan ly cac hdp thu dién tir va thuc
hién chuyeén thu dién tu.

3. Hop thu dién tir 12 hop thu thude Hé thong thu dién tir duoc cip cho cac té
chuyén moén, cong tac va ca nhan sur dung.

4. Tai khoan thu dién tir 12 théng tin bao gdm dia chi thu dién tir va mat khau dé
truy nhap vao hop thu dién tir thuc hién gitri va nhan thu dién tir.

5. Hé théng thu dién tir cong vu truong THPT Nguyén Gia Thiéu 12 hé théng thu
dién tir do S& GD&DT Ha Nai thiét 1ap, duy tri, cung cip cho Trudng THPT Nguyen
Gia Thiéu va can b9, vién chuc, ngudi lao dong trong truong THPT Nguyén Gia Thiéu
v6i tén mién 14 .. ..-c3nguyengiathieu@hanoiedu.vn.

Piéu 3. Tiéu chuin ap dung 7

Su ,dl_mg bd ma cac ky tu chit Viét, dit liéu 4m thanh, hinh anh, tép tai trao doi
qua hé thong thu dién tir phai tuan thu cac tiéu chuan vé ’ﬁng dung céng ngh¢ thong tin
trong co quan nha nudc, dugc quy dinh tai Thong tu sO 39/2017/1T-B 111"t ngay 15
thang 12 nam 2017 cua B¢ truéng BS Thong tin va Truyén théng ban hanh Danh muc
tiéu chuan k¥ thuat vé (mg dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

Chwong II
QUAN LY, SU DUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU

~Diéu 4. Quan ly, van hanh Hé théng thw dién tir cong vu trwong THPT
Nguyeén Gia Thiéu



1. Ban Giam hiéu giao cho déng chi phu trach Céng nghe thong tin va Truyen
théng cua Nha truong do Hiéu trudéng phén cong vao d4u mdi nim hoc truc tiép quan
ly Hé théng thu dién tir cong vu cua Truong THPT Nguyén Gia Thiéu.

2. Gido vién phu trach Cong nghé thong tin va Truyen thong 1a vién chuc trong
bién ché ctia Nha trudng, duoc giao kiém nhiém truc tiép van hanh Hé thong thu dién
tir cong vu ctia Truong THPT Nguyén Gia Thiéu.

Piéu 5. Pinh dang dia chi hép thw dién tir

1. P6i voi hop thu dién tir cia Nha trudng:

a) Hop thu dién tir cia Nha truong la hop thu duge S6 GD&DT cip cho truong
THPT Nguyen Gia Thiéu & sir dung trao dbi thong tin, vin ban céng vu véi cac co
quan, don vi, ca nhan khéc;

b) Hop thu c6 tén: c3nguyengiathieu@hanoiedu.vn

2. Déi véi hop thu dién tir clia ca nhén:

a) Hop thu dién tir clia c& nhéan 13 hdp thu duoc cép cho tirng cén bg, vién chtr,
nguoi lao déng dang cong téc tai Trudng.

b) Hop thu cé nhén c6 dinh dang: <ho va tén>- c3nguyengiathieu@hanoiedu.vn
(trong d6, <ho va tén> dugc dat theo nguyén thc 12 ho, tén dém duoc viét diy du ding
vdi tén cla ca nhan do.

¢) DBbi voi truong hop nhiéu ¢4 nhan c6 ho, tén dém va tén trung nhau, khi cap
phat hop thu s& dugc hoan chuyén vi tri thi tw chit cai gifta ho, tén dém va tén. Cac
truong hop khac s€ do can bd phu trach van hanh He théng thu dién tir quyét dinh chp
phat tén hop thu dién tu.

Piéu 6. Kiém tra hop thw dién tir

Céan bd van thu, thu ky Hoi ddng trudng c6 trach nhiém kiém tra thuong xuyén
hop thu cong vu ctia Nha truong. Céan bg, vién chuc, nguodi lao dong cé trach nhiém
kiém tra thudng xuyén hop thu dién ttr ctia c4 nhan duoc giao sit dung. Kip thoi nam
bit, trao ddi thong tin va xir 1y céng viéc, phit hop vdi chitc ning, nhiém vu dugc giao.

Piéu 7. Quan ly, sit dung hép thw dién ti cia Truong THPT Nguyén Gia
Thiéu

1. Hop thu dién tir ctia Truong THPT Nguyén Gia Thiéu do Thu trudng co quan
quan ly, phan céng cén bd, vién churc, ngudi lao dong theo ddi, kiém tra ndi dung hop
thu. Nguoi dugc giao nhiém vu quan ly hop thu dién tir phai bao cdo ndi dung da nhén
cho Thu truéng co quan biét dé kip thoi giai quyét cong viée.

2. Hang ngay, Thu trudng co quan c6 trach nhiém xem xét, xir ly thong tin nhan
dugc qua hop thu dién tu.

3. Khi thay dbi vi tri cong tac, Thi truéng co quan c6 trach nhiém ban giao hop
thu, mat khau va toan bd ndi dung dit liéu ctia hop thu dién tir co quan cho Thu trudng
moi. '

4. Trudong hop can bd, gido vién, nhan vién hodc nguoi khong cé trach nhiém
théng tin tw v dua vao trang hé thdng thong tin thi thu truéng co quan, ngudi duge phan
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cong quén ly co trach nhi€ém xda thong tin d6 ra khoi hé théng va dimg khéng cho cé
nhén, t6 chtrc vi pham sir dung, tham gia hé théng trang thong tin ké tir khi vi pham.

5. Trudng hop cé4 nhan, t6 chirc cd tinh vi pham thi thd truéng co quan, ngudi
dugc giao quyén quan ly c6 thé bao cdo co quan chirc ndng xem xét xir Iy vi pham theo
quy dinh cia phap luét.

Piéu 8. Quan Iy, sit dung hép thw dién tir c4 nhin

Can b0, vién chirc, ngudi lao dong khi dugce cap hop thur dién tir c4 nhan co trach
nhiém:

1. Tu quan ly, luu trlt va chiu trach nhiém vé nodi dung thur dién tr ciia minh gui
1én mang; giai quyét cong viéc cu thé duoc phan cong trong hop thu dién tir.

2. Chép hanh nghiém quy dinh tai Quy ché nay va theo huéng dan ctia can b
quén 1y, van hanh Hé thdng thu dién tir cong vu.

3. Poi mat khéu ban d4u do Nha trudng quan ly, van hanh Hé thong thu dién tor
céng vu cung cip nhim bao mat thong tin. Trudng hop quén mat khau phai bao ngay
cho can bd phu trach céng nghé thong tin clia Nha truong dé de nghi don vi quan ly,
vén hanh Hé théng thu dién tir cong vu cia S& GD&DT Ha Noi chp lai mat khau.

4. Bao vé mat khau hop thu dién tir cia minh khong dé nguoi khac st dung;
khong truy nhap vao hop thu dién tir clia ngudi khac; thuc hién nghiém tic céac bién
phép bao dam an toan théng tin theo quy dinh.

5. Khéng phat tan thu rac hodc cac thu dién tir khéng ding muc dich trong Hé
thong thu dién tir cong vu cua Nha truong théng qua dia chi thu dién tr cia minh.
Khoéng dat ché d6 chuyén thu tu dong tir hop thu dién tir cong vu duge cap t6i hop thu
khéc. ;

6. Trong truong hop cén bg, vién chirc, nguodi lao dong chuyén cong tac sang co
quan khac hogc thdi viée, nghi huu thi phai théng bao bang van ban cho can bd quan ly,
van hanh Hé théng thu dién tir cong vu biét dé thay d6i hoic déng hop thu dién tir ca
nhén.

7. Khi gip su c¢b ¢ lién quan dén Hé thbng thu dién tir cong vu phai bao ngay
cho can bd phu trach cong nghé thong tin ctia Nha trudng dé kip thoi khic phuc, stra
chira.

Piéu 9. Théng tin dirge trao d6i qua Hé théng thw dién tir cong vu

1. Céc thong tin trao d6i qua Hé thong thur dién tir cong vu chi dé giai quyét cong
viéc lién quan dén chuyén mén, nhiém vu dugc giao, khong duge st dung vao muc dich
khéc.

2. Céc loai vin ban, tai liéu, dit lidu dugc trao ddi qua Hé théng thu dién tir cong
vu:

a) Lich cong tac cia Nha truong, cia t6 chuyén mon, cong téc, lich lam viéc cua
cé nhan , tai liéu, dit liéu trao dbi phuc vu cong viéc, tai liéu phuc vu giang day, thuc
hién nh1em vu dugc giao, cac cudc hoi hop, nhitng van ban gui dén Nha trudong dé biét,
dé béo cdo... (trir vin ban, tai liéu, dit liéu c6 ndi dung thudc danh muc bi mét nha nudc,



van ban tai liéu, dir liéu khong thudc bi mat nha nudc nhung chi duoc phép luu hanh
ndi bo);

b) Khuyén khich tan dung Hé théng thu dién tr cong vu dé gui, nhan cac loai van
ban: Thu moi, céng vin, bao cdo cac cip, nhing thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh
dao va céc van ban khéc.

3. Nhilng vén ban duoc chuyén qua Hé théng thu dién tir céng vu phil hop véi
quy dinh cta phap luat vé giao dich dién tir ¢6 gia tri phap ly turong dwong véi vin ban
gidy. Do d6, trong giao dich gitta cac tap thé, ca nhan khong phai giri thém vén ban gidy
(trir trudng hop phép luat quy dinh phai giti van ban gidy).

Chwong I11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia can bd phu trach Cong nghé théng tin va Truyén
thong

1. Lam d4u mdi, chiju trach nhiém quén ly, duy tri théng sudt Hé théng thu dién
tir cOng vu cua Nha trudong.

2. Hudng dan, theo di va don dbc qué trinh st dung thu dién tir trong hoat dong
clia cac tap thé, ca nhan thude Truong THPT Nguyen Gia Thiéu.

3. Tham muu Ban Giam hiéu t6 chuc, trién khai cac quy dinh clia co quan quan
1y nha nuéc cip trén trong viée sir dung thu dién tir cong vu.

4. Thuc hién cong tac kiém tra, danh gia, bao cdo tinh hinh sir dung Hé théng thu
dién tir cia Truong THPT Nguyén Gia Thiéu theo quy dinh.

5. Bao c4o, tham muu véi Thi trudng va kién nghi S6 GD&PT Ha ndi:

a) Thuc hién cip moéi, thay dbi, huy bo hop thu dién tir theo quy dinh; quan tri,
bao dam cac diéu kién ky thuat, kip thoi phat hién, xu 1y, khac phuc céc su cb dé He
thong thu dién tir cong vu ciia Nha trudong van hanh thong subt, lién tuc;

b) Bao dam an toan, bao mét thong tin ddi véi Hé thong thu dién tir theo ché do
mat; quan ly quyén truy nhdp ctia can bd, vién chirc, ngudi lao dong ciia Nha trudng st
dung hép thu dién tr cong vu; ,

¢) Thuc hién ché d6 lwu trit du phong dit liéu, phong chéng vi rut, md doc tin
cong Heé théng thu dién tir cong vu cua Truong THPT Nguyén Gia Thiéu;

d) Hb trg k§ thuat cho céc tap thé, ca nhan trong viéc str dung hop thu dién ti;

d) Bao cdo dinh ky 06 thang mét 1an hodc dot xuét vé tinh hinh hoat dong ctia Hé

thong thu dién tir cong vu theo yéu cu ciia Ban Giam hiéu.
» Piéu 11. Trach nhiém cida cac tap thé, ca nhan

1. Tuan thu cac quy dinh cia phap luat vé an ninh, an toan, bao mat thong tin va
quy dinh tai Quy ché nay.

2. Tb chirc ding ky, sir dung, quan Iy hop thu dién tir cua tap thé; 1ap danh sach
dé nghi khdi tao hop thu cho can bg, vién chirc, ngudi lao d6ng (hodc yéu cau huy bo,
thay dbi thong tin lién quan dén hop thu dién tr can bd, vién chirc, nguoi lao dong) g
vé can bo quan ly, van hanh Hé théng thu dién tir cong vu.



3. Khi c6 su c¢b vé két ndi, an toan, bao mét théng tin 1ién quan dén Hé théng thu
dién tir cong vu vugt qua kha nang khic phuc, phai ghi lai thong tin su co 161 xay ra,
giri v& can bd quén 1y, van hanh dé kip thoi phdi hop xtr 1y, khic phuc su cb.

4. Khéng duoc tu y chia s¢, dua vao trang hé théng thong tin ctia Nha trudng cac
ndi dung, bai viét ma chua duogc thi trudng co quan ho#ic ngudi dugc giao quan ly, diéu
hanh hé thdng théng tin ctia trudng cho phép.

Diéu 12. Diéu khoan thi hanh

1. Can bd phu trach Cong nghé thong tin va Truyén thong tham muu cho Ban
Giam hiéu va tap thé, ca nhén c6 lién quan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thyuc hién, néu phat sinh vuéng mic, bat cap, cac tap
thé, ca nhan phan anh kip thoi vé can bd phu trach Thong tin va Truyén théng dé tong
hop, bao cdo Ban Giam hiéu xem xét, quyet dinh./.



