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QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Nội quy quản lý, sử dụng, khai thác thông tin, dữ liệu từ 

Hệ thống quản lý thiết bị dạy học ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố 

Hồ Chí Minh tại trường THPT Trần Văn Giàu 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT TRẦN VĂN GIÀU 

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

và Đào tạo về Kế hoạch triển khai 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 1304/QĐ-SGDĐT ngày 14 tháng 5 năm 2024 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo về Quy chế quản lý, vận hành và khai thác sử dụng Hệ thống quản lý thiết bị dạy học 

ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. 

Căn cứ Công văn số 5040/SGDĐT-KHTC ngày 14 tháng 8 năm 2024 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo về Hướng dẫn vận hành Hệ thống quản lý thiết bị dạy học ngành Giáo dục và Đào tạo 

Thành phố Hồ Chí Minh. 

 

 QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Nội quy quản lý, sử dụng, khai thác 

thông tin, dữ liệu từ Hệ thống quản lý thiết bị dạy hỌc ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố 

Hồ Chí Minh tại trường THPT Trần Văn Giàu. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 

Điều 3: Cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB-GV-NV) tại đơn vị chịu trách nhiệm thi hành 

Quyết định này./. 

 
Nơi nhận: 

- Như điều 3; 

- Lưu: VT 
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Phạm Thị Thu Hồng 

 
 

NỘI QUY 

Quản lý, sử dụng, khai thác thông tin, dữ liệu từ Hệ thống quản lý thiết 



bị dạy học ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh  

tại trường THPT Trần Văn Giàu 

(Ban hành theo Quyết định số ..…../QĐ-TVG  ngày 14 tháng 9 năm 2024 của Trường THPT Trần Văn Giàu) 

 

Điều 1. Đối tượng áp dụng 

a) Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng nhà trường; 

b) Giáo viên; 

c) Nhân viên được giao nhiệm vụ (thầy Ngô Gô Ky). 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

1. Hệ thống quản lý thiết bị dạy học ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí 

Minh (gọi tắt là Hệ thống) là Hệ thống quản lý tập hợp dữ liệu số hóa thông tin về thiết bị dạy 

học do Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ chí Minh xây dựng và quản lý; được liên thông 

với Cơ sở dữ liệu dùng chung của ngành để khai thác: dữ liệu về trường học, dữ liệu về lớp 

học, dữ liệu về cán bộ quản lý cơ sở giáo dục, đội ngũ giáo viên và nhân viên, dữ liệu về 

người học, dữ liệu về chương trình giáo dục và các dữ liệu liên quan khác. 

2. Mã thiết bị cho một thiết bị được quản lý trên cơ sở dữ liệu là một chuỗi ký tự dùng 

để định danh duy nhất cho thiết bị đó trong cơ sở dữ liệu. 

3. Tài khoản trên Hệ thống gồm hai thông tin chính là tên đăng nhập và mật khẩu được 

Trường THPT Trần Văn Giàu cấp để đăng nhập, báo cáo và khai thác sử dụng dữ liệu. Có hai 

loại tài khoản là tài khoản quản trị dùng để quản trị dữ liệu theo thẩm quyền và tài khoản khai 

thác sử dụng dữ liệu. 

4. Khai thác dữ liệu là việc thực hiện các chức năng tra cứu, tìm kiếm, xem thông tin 

hoặc tổng hợp các chỉ tiêu thống kê, báo cáo, xuất, in các kết quả trên cơ sở dữ liệu. 

5. API kết nối là các thư viện, dịch vụ chứa đựng một số trường thông tin cụ thể được 

sử dụng để kết nối, chia sẻ thông tin từ cơ sở dữ liệu của ngành với cơ sở dữ liệu thiết bị dạy 

học. 

6. Mượn trả là thao tác quản lý lưu thông giữa người mượn và người quản lý tại đơn 

vị. 

Điều 3. Nguyên tắc quản lý, vận hành và sử dụng Hệ thống 

1. CB-GV-NV được giao nhiệm vụ tại đơn vị được cấp tài khoản, mật khẩu để đăng 

nhập Hệ thống, thực hiện cập nhật đầy đủ các thông tin liên quan đến thiết bị dạy học tại đơn 

vị vào Hệ thống. Trong trường hợp quên mật khẩu, người sử dụng có thể chủ động lấy lại mật 

khẩu hoặc liên hệ cán bộ quản trị Hệ thống tại đơn vị (Thầy Gô Ky) để được kích hoạt. 

2. Thông tin về các dữ liệu được cập nhật vào Hệ thống phải là thông tin thực tế, thống 

nhất với hồ sơ giấy, hồ sơ điện tử đang được lưu trữ tại đơn vị. 

3. Hệ thống phải được cập nhật, bổ sung thường xuyên, kịp thời, đầy đủ và chính xác, 

được quản lý, sử dụng theo phân công tại đơn vị. 

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

trên Hệ thống nhằm mục đích vi phạm pháp luật, xâm phạm quyền lợi ích hợp pháp của tổ 

chức và cá nhân, gây phương hại đến an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội. 

Điều 4. Quản lý, vận hành và khai thác Hệ thống 

1. Phân công quản lý các thiết bị dạy học 



- Thầy Ngô Gô Ky, Cô Trần Thị Huyền Trang, Cô Chu Hoàng Hà, Cô Lại Thị 

Lan Anh, Thầy Bùi Anh Duy được giao nhiệm vụ quản lý thiết bị trên Hệ thống: 

+ Tổ chức quản lý, bảo quản, sử dụng thiết bị và sắp xếp khoa học các thiết bị trong 

phòng học bộ môn theo nhóm, chủng loại thiết bị và theo khối lớp. 

+ Theo dõi quản lý mượn trả thiết bị, đề xuất mua sắm, sửa chữa thiết bị của đơn vị; 

ghi giảm thiết bị, hóa chất hư hoặc hết hạn sử dụng hoặc các lý do giảm khác trong phạm vi 

được phân công. 

+ Chuẩn bị các thiết bị, hóa chất và vật liệu cần thiết theo nhu cầu đăng ký mượn của 

giáo viên. 

+ Báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác quản lý thiết bị tại Hệ thống. 

+ Chịu trách nhiệm trước Ban lãnh đạo trong việc quản lý thiết bị giáo dục của đơn vị. 

Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc quản lý, sử dụng thiết bị của các bộ phận, cá nhân trong 

trường; 

+ Sử dụng và hướng dẫn các giáo viên sử dụng, khai thác Hệ thống quản lý thiết bị và 

vận dụng vào thực tiễn công việc. 

+ Thực hiện kiểm kê định kỳ các thiết bị tại đơn vị và ghi nhận các thay đổi tuân thủ 

theo khoản 2 Điều 4 tại Nội quy này. 

- Cô Chu Hoàng Hà, Cô Lại Thị Lan Anh, Thầy Bùi Anh Duy được giao nhiệm vụ 

quản lý phòng học thí nghiệm: 

+ Tổ chức quản lý, bảo quản, sử dụng thiết bị và sắp xếp khoa học các thiết bị trong 

phòng học bộ môn theo nhóm, chủng loại thiết bị và theo khối lớp trong phạm vi được phân 

công. 

+ Theo dõi quản lý mượn trả thiết bị, đề xuất mua sắm, sửa chữa thiết bị của đơn vị; 

ghi giảm thiết bị, hóa chất hư hoặc hết hạn sử dụng hoặc các lý do giảm khác trong phạm vi 

được phân công. 

+ Chuẩn bị các thiết bị, hóa chất và vật liệu cần thiết theo nhu cầu đăng ký của giáo 

viên trong phạm vi được phân công. 

+ Chịu trách nhiệm trước Ban lãnh đạo trong việc quản lý thiết bị giáo dục của phòng 

học bộ môn trong phạm vi được phân công. 

+ Sử dụng và hướng dẫn các giáo viên đăng ký sử dụng thiết bị dạy học, phòng bộ môn 

trong phạm vi được phân công. 

+ Thực hiện kiểm kê định kỳ các thiết bị tại đơn vị và ghi nhận các thay đổi tuân thủ 

theo khoản 2 Điều 4 tại Nội quy này. 

- Giáo viên sử dụng thiết bị hoặc phòng học bộ môn: 

+ Đối với bài học có sử dụng thiết bị hoặc phòng học bộ môn thì phải thực hiện đăng 

ký mượn trả thiết bị, phòng học bộ môn trên Hệ thống. 

+ Có trách nhiệm kiểm kê và bàn giao lại các thiết bị cho cán bộ quản lý phòng học bộ 

môn hoặc cán bộ quản lý thiết bị sau khi kết thúc giờ dạy, báo cáo cán bộ quản lý phòng học 

bộ môn hoặc cán bộ quản lý thiết bị trong trường hợp xảy ra mất mát hoặc các biến động, 

thay đổi liên quan đến thiết bị đã mượn. 

+ Phải có kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học theo tháng/ học kỳ/ năm học và phải đăng 

ký sử dụng thiết bị hàng tuần để bố trí, sắp xếp cho phù hợp. 

+ Giáo viên khi nhận bàn giao thiết bị từ cán bộ quản lý phòng học bộ môn hoặc cán 



bộ quản lý thiết bị có trách nhiệm kiểm tra về số lượng và chất lượng các thiết bị; khi phát 

hiện mất mát, hư hỏng phải báo cáo ngay Ban lãnh đạo nhà trường để có phương án xử lý. 

2. Đối với việc cập nhật thông tin, dữ liệu của thiết bị dạy học khi có thay đổi, bổ 

sung thì người được giao nhiệm vụ tại đơn vị (Cô Hoàng Hà, Cô Lan Anh, Thầy Duy) có 

trách nhiệm cập nhật thông tin, dữ liệu vào cơ sở dữ liệu thiết bị (tối đa không quá 10 ngày 

làm việc kể từ ngày có thay đổi, bổ sung), Cụ thể các trường hợp thường làm thay đổi thông 

tin, dữ liệu thiết bị dạy học: 

- Ghi tăng thiết bị trong danh mục là việc mua mới, tiếp nhận các thiết bị thuộc danh 

mục Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh đã ban hành trong hệ thống, được quy 

định sẵn mã thiết bị, tên thiết bị, đơn vị tính, khối lớp áp dụng, môn học… Do đó, người được 

giao nhiệm vụ phải cập nhật bổ sung thông tin theo đúng thiết bị đã được quy định. 

- Ghi tăng thiết bị ngoài danh mục, thiết bị tự làm là việc mua mới, tiếp nhận hoặc tự 

làm các thiết bị ngoài danh mục Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh đã ban 

hành trong hệ thống. Do đó, người được giao nhiệm vụ phải tự đặt mã thiết bị và cập nhật 

thông tin theo nhu cầu quản lý thực tế tại đơn vị. 

- Ghi giảm thiết bị là việc ghi nhận các trường hợp làm giảm thiết bị như mất, tiêu hao, 

thanh lý, huỷ bỏ,…đã được Ban lãnh đạo quyết định nhằm mục đích giúp dữ liệu thiết bị trên 

Hệ thống khớp với dữ liệu thiết bị thực tế tại đơn vị. 

- Theo dõi hỏng, mất là việc ghi nhận lại các trường hợp làm hỏng, mất thiết bị tại đơn 

vị như hỏng mất được phát hiện trong quá trình mượn trả thiết bị, kiểm kê định kỳ, đột xuất,… 

Từ đó theo dõi chính xác chất lượng thiết bị dạy học, giúp Ban lãnh đạo đưa ra các quyết định 

xử lý thiết bị tại đơn vị. 

- Điều chuyển thiết bị là việc điều chuyển thiết bị từ phòng bộ môn, phòng thí 

nghiệmnày sang phòng bộ môn, phòng thí nghiệmkhác trong đơn vị do Ban lãnh đạo quyết 

định.  

3. Đối với việc cập nhật thông tin, dữ liệu của học sinh, giáo viên, phân công giảng 

dạy, thời khoá biểu khi có thay đổi, bổ sung thì người được giao nhiệm vụ tại cơ sở giáo dục 

có trách nhiệm cập nhật thông tin, dữ liệu vào cơ sở dữ liệu ngành (tối đa không quá 10 ngày 

làm việc kể từ ngày có thay đổi, bổ sung). 

4. Kiểm kê thiết bị là việc rà soát, thống kê số lượng thiết bị, ghi nhận tình trạng thiết 

bị còn/hỏng/mất định kỳ hoặc đột xuất do Ban lãnh đạo trường quyết định. 

Phó hiệu trưởng phụ trách thiết bị dạy học của nhà trường có trách nhiệm đề xuất với 

Hiệu trưởng giao các tổ chuyên môn hoặc bộ phận cử đại diện tham gia kiểm kê thiết bị và 

tạo điều kiện cho việc kiểm kê được thực hiện đúng kế hoạch. 

5. Tổ chức quản lý mượn trả thiết bị tại trường THPT Trần Văn Giàu 

- Đăng ký mượn thiết bị là khi giáo viên có nhu cầu sử dụng thiết bị trong các bài học 

sẽ thực hiện lập phiếu đăng ký mượn thiết bị trên hệ thống bao gồm các thông tin: Ngày 

mượn, thiết bị cần mượn, số lượng, lớp học, tiết học, tên bài dạy,… và gửi về cho cán bộ quản 

lý phòng học bộ môn hoặc cán bộ quản lý thiết bị phê duyệt trước 07 ngày kể từ ngày sử 

dụng thiết bị. 

- Duyệt và ghi mượn thiết bị: Sau 03 ngày kể từ ngày nhận yêu cầu đăng ký mượn 

thiết bị từ giáo viên thì cán bộ quản lý phòng học bộ môn hoặc cán bộ quản lý thiết bị có 

nhiệm vụ phê duyệt/ từ chối nhu cầu đăng ký, trong trường hợp phê duyệt thì cán bộ quản lý 

phòng học bộ môn hoặc cán bộ quản lý thiết bị chuẩn bị sẵn sàng các thiết bị cần mượn để 

giáo viên sử dụng. 



- Ghi trả thiết bị: Sau khi sử dụng, giáo viên bàn giao lại thiết bị đã mượn đầy đủ về số 

lượng và thông báo tình trạng thiết bị sau khi mượn cho cán bộ quản lý phòng học bộ môn 

hoặc cán bộ quản lý thiết bị ghi nhận vào Hệ thống. 

6. Tổ chức quản lý mượn trả phòng bộ môn, phòng thí nghiệm tại đơn vị 

- Đăng ký mượn phòng bộ môn, phòng thí nghiệm là khi giáo viên có nhu cầu sử dụng 

phòng bộ môn, phòng thí nghiệm trong các tiết học thực hành sẽ thực hiện lập phiếu đăng ký 

mượn phòng bộ môn, phòng thí nghiệm bao gồm các thông tin: Ngày mượn, tên kho phòng, 

lớp học, tiết học,…. và gửi về cho cán bộ quản lý phòng học bộ môn hoặc cán bộ quản lý 

thiết bị phê duyệt trước 07 ngày kể từ ngày sử dụng kho, phòng. 

- Duyệt và ghi mượn kho, phòng: Sau 03 ngày kể từ ngày nhận yêu cầu đăng ký mượn 

phòng bộ môn, phòng thí nghiệm từ giáo viên thì cán bộ quản lý phòng học bộ môn hoặc cán 

bộ quản lý thiết bị có nhiệm vụ phê duyệt/ từ chối nhu cầu đăng ký, trong trường hợp phê 

duyệt thì cán bộ quản lý phòng học bộ môn hoặc cán bộ quản lý thiết bị chuẩn bị sẵn sàng 

phòng bộ môn, phòng thí nghiệm để giáo viên sử dụng. 

Điều 5. Báo cáo định kỳ, đột xuất trên hệ thống 

1. Triển khai thực hiện báo cáo thống kê, đánh giá chất lượng, tần suất thiết bị sử dụng 

và các báo cáo khác trên Hệ thống định kỳ theo học kỳ, hàng năm hoặc theo yêu cầu của Sở 

Giáo dục và Đào tạo, Ban lãnh đạo nhà trường đảm bảo tiến độ, thời gian theo quy định và 

thực hiện trực tiếp trên Hệ thống. 

2. Ban lãnh đạo được giao nhiệm vụ có trách nhiệm hướng dẫn, đôn đốc việc cập nhật 

dữ liệu tại Điều 4 Nội quy này; triển khai báo cáo số liệu đảm bảo đầy đủ, chính xác và đúng 

thời hạn theo yêu cầu của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo. Thường xuyên 

đánh giá chất lượng, tần suất thiết bị sử dụng trên Hệ thống, từ đó đưa ra các hướng dẫn, 

quyết định liên quan giúp Hệ thống vận hành xuyên suốt, phục vụ công tác quản lý tại đơn 

vị. 

Điều 6. Sử dụng thông tin Hệ thống 

1. Việc báo cáo, sử dụng, cập nhật thông tin được thực hiện thông qua tài khoản được 

cấp. 

2. Việc sử dụng thông tin trên Hệ thống phải tuân thủ các quy định của pháp luật về sở 

hữu dữ liệu và bảo vệ an toàn thông tin cá nhân. 

3. Các nhân viên không được quy định tại Điều 1 của Nội quy này nếu có nhu cầu sử 

dụng thông tin dữ liệu thiết bị có thể đề nghị Ban lãnh đạo phê duyệt yêu cầu sử dụng theo 

phạm vi quản lý tại đơn vị và đảm bảo tuân thủ quy định của pháp luật. 

 

Điều 7. Kết nối dữ liệu 

1. Việc kết nối, chia sẻ dữ liệu giữa cơ sở dữ liệu thiết bị dạy học với cơ sở dữ liệu 

ngành bảo đảm tuân thủ quy định về việc kết nối và chia sẻ dữ liệu số của cơ quan nhà nước. 

2. Người được giao nhiệm vụ có trách nhiệm cập nhật những thông tin, dữ liệu phát 

sinh mới, điều chỉnh, bổ sung trong cơ sở dữ liệu ngành thông qua các API kết nối tương ứng 

về cơ sở dữ liệu thiết bị dạy học và chịu trách nhiệm với nội dung dữ liệu đồng bộ. 

Điều 8. Các quy định chuẩn hoá, bảo mật, an toàn thông tin 

 Tất cả các thông tin được cung cấp, cập nhật trên Hệ thống phải theo đúng tiêu chuẩn, 

biểu mẫu và các chỉ tiêu thống kê theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và 

Đào tạo và các cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 



Báo cáo thống kê định kỳ và các báo cáo đã được trích xuất từ Hệ thống đều phải được 

lưu trữ đầy đủ, khoa học, sắp xếp theo kỳ báo cáo, theo năm học. 

Thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành về bảo mật, đảm bảo an toàn, an ninh 

và bảo mật hệ thống. 

Điều 9. Trách nhiệm quản lý, sử dụng Hệ thống 

1. Người được giao nhiệm vụ cập nhập dữ liệu và báo cáo của đơn vị đảm bảo đầy đủ, 

chính xác, kịp thời, an toàn theo các quy định tại Nội quy này. 

2. Thực hiện báo cáo tình hình triển khai sử dụng Hệ thống khi có yêu cầu. 

3. Phó hiệu trưởng phụ trách thiết bị dạy học có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc các tổ 

chuyên môn và cá nhân trong trường thực hiện các quy định về quản lý, khai thác và sử dụng 

thiết bị của Nội quy này. Kiểm tra, đánh giá và báo cáo thường xuyên, định kỳ khi có yêu 

cầu. 

4. Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn có trách nhiệm theo dõi, đánh giá, nhận xét 

chất lượng việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên và các phòng học bộ môn. Kiểm tra và 

báo cáo thường xuyên, định kỳ khi có yêu cầu. 

5. Hiệu trưởng có trách nhiệm chỉ đạo, phân công cán bộ quản trị Hệ thống; quản lý và 

cấp tài khoản sử dụng cho các cá nhân trong đơn vị.  

Chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, giám sát các CB-GV-NV tổ chức triển khai sử 

dụng Hệ thống và báo cáo theo quy định.  

Ban hành nội quy quản lý, sử dụng, khai thác thông tin, dữ liệu từ Hệ thống quản lý thiết 

bị dạy học ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. 

6. Giáo viên, nhân viên được giao nhiệm vụ không thực hiện hoặc làm trái quy định 

trong Nội quy này thì tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị xem xét đánh giá mức độ hoàn thành 

nhiệm vụ hoặc xử lý kỷ luật theo các quy định pháp lý hiện hành. 

Điều 10. Tổ chức thực hiện 

Nội quy này được tổ chức thực hiện sau khi được thông qua trong hội đồng sư phạm; 

hàng năm Nội quy sẽ được bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với tình hình thực tế. 

Các Phó hiệu trưởng có trách nhiệm tổ chức, phân công nhiệm vụ cho giáo viên, nhân 

viên thực hiện nghiêm túc Nội quy này; xây dựng kế hoạch kiểm tra, đánh giá việc thực hiện 

Nội quy theo định kỳ. 

Các tổ trưởng có trách nhiệm nhắc nhở, đôn đốc giáo viên thực hiện nghiêm túc Nội 

quy và kết quả thực hiện được dùng làm cơ sở để đánh giá, xếp loại thi đua theo quy định. 

Trong quá trình triểns khai thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị các giáo viên, nhân 

viên gửi ý kiến về Ban lãnh đạo nhà trường để xem xét, quyết định./. 

       TRƯỜNG THPT TRẦN VĂN GIÀU 
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