SO GD&DT QUANG NGAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT BA TO Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: 462 /Qb-THPT BTO Ba To, ngay 13 thang 12 nam 2025

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé st dung phan mém quan ly vién chirc
tai Treong THPT Ba To

HIEU TRUONG TRUONG THPT BA TO

Can cir Piéu 1¢ trwong trung hoc co s, trung hoc phé théng va truong phod
théng cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo théng tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngdy
15/9/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh trach nhiém va quyén
han cua Hiéu truong;

Can cir Thong e so 06/2023/TT-BNV va Quyér dinh s6 29/2024/QD-UBND
cua UBND tinh Quang Ngai ve quan ly, van hanh, khai thac phan mém quan ly ho
so CBCCVC;

Theo dé nghi ciia Vian phong Truong.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché sir dung phan mém
quan 1y vién chuc tai Truong THPT Ba To.

Piéu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngdy ky quyét dinh ban hanh cho dén
khi ¢6 quy ché méi thay thé.

Piéu 3. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va cac bo phan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén:

- Nhu bicu 3;

- bang website;
-Luu: VT.
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—__QUYCHE

Sw d /g,phaﬁ}\em quan ly vién chirc tai

Ux wtrcmm ".THPT Ba To

CHUO’NG I. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi tweng ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé cap nhat, khai thac, str dung va bao mat dir liu

trén phan mém/hé thdng quan Iy vién chic (sau day goi chung 1a phan mém) tai
Truong THPT Ba To.

2. Bbi tuong ap dung gom: Hiéu truong, Pho Hiéu truong; vian thu; ké toan;
chu tai khoan phan mém:; toan thé vién chuc ¢ tai khoan truy cap va su dung dit
lidu trén phan mém.

Diéu 2. Ciin ¢t phap ly

1. Luat Vién chtic va cac van ban sta d6i, bd sung hién hanh.

2. Quy ché cap nhat, sir dung, khai thac dit liéu co s6 dit ligu quoc gia va co
so dir liéu tinh vé can bg, cong chirc, vién chire ban hanh kem theo Thong tu s0
06/2023/TT-BNV va Quyet dinh so 29/2024/Qb-UBND cua UBND tinh Quang
Ngai vé quan ly, van hanh, khai thac phan mém quan ly ho so CBCCVC.

3. Céc van ban cua S6 GD&DT Quang Ngai Vé Cai cach hanh chinh, an toan
thdng tin va chuyén doi so trong nganh giao duc; cac quy che ndi b cua Truong
lién quan dén quan ly ho so nhan sy, an toan thong tin, cong nghé théng tin.

piéu 3. Muc dich, yéu cau

1. Ung dung thng nhat phan mém dé quan 1y ho so vién chic, phuc vu
cdng tac t6 chuc can bo, thi dua, ché do, chinh sach, bdo cdo CSDL nganh va
CSDL CBCCVC cua tinh.

2. Bao dam cap nhat day du, chinh xac, kip thoi thong tin; tang cuong trach
nhi¢m ca nhan; bao dam an toan, bao mat di li¢u theo dung quy dinh phap luat va
phan cap quan ly.

CHUONG II. TO CHUC QUAN LY VA PHAN CONG NHIEM VU

Piéu 4. Hi¢u truong

1. Chiu tréch nhigm cao nhat vé to chic trién khai, quan 1y, sir dung phan
mém va dix liéu vién chic ctia nha truong.

2. Ban hanh quyét dinh phan céng quan tri, cap nhat, phé duyét va khai thac
dir liéu; chi dao kiém tra, giam sat dinh Ky va dot xuat viéc chap hanh quy ché.

Piéu 5. C4c Pho Hiéu truéng

Khi dugc phan cong:

1. Gilp Hiéu truong truc tiép theo ddi, don ddc viéc st dung phan mem;
huéng dan, nhac nhé cac bo phan, ca nhan thuc hién day du cap nhat, doi soat dir
liéu.
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2. PBé xuat diéu chinh quy trinh, bién phap bao mat, sao luu dir liéu khi c6
thay d6i quy dinh hoac phét sinh tinh huéng mai.

Piéu 6. Trach nhiém cda vin thw

1. La dau méi nhap liéu, kiém tra, cap nhat, chinh stra hd so dién tir theo hd
so gidy dugc phé duyét; phdi hop véi phong t6 chitc S6 GDPT va S& Noi vy khi
ddng bo dit liéu 1én CSDL tinh.

2. Quan ly hd so, bao dam su théng nhat gira hd so gidy va di liéu trén
phan mém; luu trit minh chimg dién tir dang quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém caa quan tri phan mém

1. Quan ly tai khoan don vi trén hé théng phan mém quan Iy CBCCVC cua
tinh/nganh; thyuc hién phan quyén cho cac tai khoan ca nhan theo tham quyén Hiéu
trudng giao.

2. Thuc hién cac thao tac k¥ thuat: thiét 1ap, khdéa/me tai khoan; hd trg khoi
phuc mat khau; phdi hop nha cung cap dich vy, S6 GDPT, S& TT&TT dé dam bao
hoat dong o6n dinh, an toan, sao luu dit liéu dinh ky.

Piéu 8. Trach nhiém cia ké toan

1. Str dung dit liéu nhan su trén phan mém dé doi chiéu véi phan mém tién
luong, bao hiém x& hoi, phan mém ké toan nham bao dam thdng nhat thong tin vé
dién bién luong, phu cap, cac ché do, chinh sach.

2. Phéi hop véi van thu khi c¢6 thay ddi vé hé s6 luong, phu cap, nang luong,
thoi huong, nghi viéc dé cap nhat kip thoi trén phan mém.

Piéu 9. Trach nhiém cia vién chirc

1. C6 trach nhiém kiém tra, cap nhat, b sung théng tin c& nhan qua tai
khoan ca nhan (da dwoc cip), bao dam day du, chinh xac, kip thoi; chiu trach
nhiém truéc phap luat va trudc Hiéu truong vé tinh trung thuc cua dir liéu cung
cap.

2. Bao mat tai khoan, mat khau truy cap; khéng chia sé tai khoan, khong luu
mat khau trén trinh duyét céng cong; bao ngay cho quan tri hé thong khi phét hién
nguy co 19, lot thdng tin hoac str dung trai phép.

CHUONG I11. QUY TRINH CAP NHAT, PHE DUYET VA
KHAI THAC DU LIEU

Piéu 10. Nguyén tic cap nhat dir liéu

1. Dit liéu vién chic phai dugc chuan hoa theo mau ly lich, mau hop dong,
cac biéu mau théng ké nhan sy theo quy dinh cia Bo Noi vu, UBND tinh va nganh
giao duc.

2. Moi thay ddi thong tin lién quan nhan than, trinh d6, chuc vy, hé sb
lwong, khen thuang, ky luat... déu phai duoc cap nhat vao phan mém trong thoi
han t6i da 05 ngay lam viéc ké tir ngay quyét dinh/gidy to c6 hiéu luc.

biéu 11. Quy trinh nhap méi, diéu chinh thong tin

1. Bi v6i nhan su mai tuyén dung/tiép nhan:
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- Trong 07 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyét dinh, bd phan phu trach lap tai
khoan cé& nhan, nhap cac trudng thong tin bat budc theo quy dinh cua phan mém va
hudng dan vién chize, NLD kiém tra, hoan thién.

- Sau khi ddi chiéu voi hd so gdc, Hiéu truong hoidc ngudi duoc ay quyén
phé duyét di liéu trén hé théng.

2. Ddi véi thay d6i, diéu chinh théng tin:

- C& nhan cung cap day du gidy to, quyet dinh cho b phan phu trach hoac tu
cap nhat trén tai khoan (néu dugc phan quyén) kém ban scan minh ching.

- Ca nhan dugc phan céng phu trach kiém tra, d6i chiéu va trinh Hiéu truong
hodc ngudi duoc uy quyén phé duyét diéu chinh trén hé théng.

Picu 12. Phé duyét va dong bd dir lidu

1. Hiéu truong hodc ngudi duoc ay quyén thuc hién phé duyét dir liéu méi,
dir liéu diéu chinh mot 1an vao cudi thang hoic dot xuat theo yéu cau cua co quan
Cap trén.

2. Dit liéu sau khi phé duyét dugc dong bo 1én CSDL nganh va/hoic CSDL
CBCCVC cua tinh theo huéng dan caa S GDPT, S& Noi vu.

Piéu 13. Khai thac va sir dung dir liéu

1. Bo phan phu trach, ké toan va 1anh dao nha truong duoc quyén khai thac
cac bao c4o, danh sach, thong ké phuc vu cong tac quan Iy, xép loai, thi dua khen
thudng, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh gia vién chuc.

2. Viéc trich xuat, sir dung thong tin cho muc dich khac phai phu hop quy
dinh vé bao vé dix liéu ca nhan, bao mat ho so vién chic va duoc Hiéu trudng cho
phép bang vin ban hoac hinh thuc twong duong.

CHUONG IV. BAO MAT, AN TOAN THONG TIN VA
SAO LUU DU LIEU

Piéu 14. Quan ly tai khoan va phan quyén

1. Tai khoan don vi dugc quan ly tap trung béi quan tri hé théng; moi viéc
tao mai, thay doi, khoa, thu hdi tai khoan phai c6 yéu cau bang van ban hoic phiéu
dé xuét duoc Hiéu truong phé duyét.

2. Mdi ca nhan chi dugc sir dung mot tai khoan dugc cap; nghiém cam ding
chung tai khoan, cho muon tai khoan, tuy y chia sé thong tin dang nhap cho nguoi
khac.

Piéu 15. Bién phap bae dam an toan thong tin

1. Thiét bi truy cap phan mém phai cai dit phan mém chéng ma doc, c6 mat
khau dang nhap thiét bi, khong cai dat cac phan mém khéng rd nguon gbc, khong
truy cap cac duong link nghi ngo lira dao.

2. Khong sao chép, chuyén dit liéu hd so vién chuc ra thiét bi c& nhan hoac
dua 1én cac nén tang luu trir, mang xa hoi bén ngoai néu chwa duoc Hiéu truong
cho phép va khéng c6 bién phap ma hda, bao mat phu hop.

Piéu 16. Sao lwu, lru trir va phuc hoi dir liéu
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1. Dit liéu trén phan mém duoc sao luu dinh ky (hang tuan hoic hang thang)
theo huéng dan caa don vi cung cap dich vy, S6 GDDT, S6 TT&TT; Nha truong
c6 trach nhiém kiém tra, gidm sat cac ban sao luu.

2. Truong hop xay ra su ¢b ky thuat, mat mat, sai lech dir liéu, quan tri hé
théng phai b4o céo ngay Hiéu trudng, d6ng thoi phéi hop don vi ki thuat dé khic
phuc, phuc héi; 1ap bién ban sy ¢6 luu tai don vi.

CHUONG V. KIEM TRA VA XU LY SAl PHAM

Piéu 17. Kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy ché

1. Hiéu truong to chie kiém tra noi bo téi thiéu 01 l1an/nam vé viéc cap nhat,
khai thac, sir dung va bao mat dit liéu trén phan mém; c6 thé 16ng ghép trong kiém
tra noi bo truong hoc, kiém tra CCHC, ATTT.

2. Két qua kiém tra dugc 1ap bién ban, luu hd so; 1a mot trong cac cin cu
danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vy, xép loai thi dua cua ca nhan, bo phan lién
quan.

Piéu 18. Xir Iy vi pham

1. Ca nhan, bo phan vi pham quy ché nay tly theo tinh chat, mic do sé bi
nhac nhé, phé binh, ghi nhan trong danh gia vién chirc hodc xem xét xur ly ky luat
theo quy dinh phép luat hién hanh va quy ché l1am viéc cia nha truong.

2. Céc hanh vi lam 19, lot thong tin; sir dung, khai thac trai phép dit liéu; c6 y
lam sai lach, hay hoai dit lidu c6 thé bi xir Iy ky luat, bdi thuong thiét hai va bj truy
ctru trach nhiém theo quy dinh vé bao vé dit liéu c& nhan, bi mat nha nudc va cac
quy dinh khéc co lién quan.

CHUONG VI. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Té chirc trién khai

1. Hiéu truong pho bién quy ché nay dén toan thé vién chuc va cap nhat trén
trang thong tin dién tir, bang tin nha trudng dé thuan tién tra ciu, giam sat.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc, cac bd phan, ca
nhan phan anh bang van ban vé Hiéu truong dé xem xét stra ddi, bd sung; trudng
hop can thiét s& xin y kién S GD&DT, phong chuyén mén c6 lién quan./.



