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THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG THPT
TRAN VAN GIAU
S0:.272./QD-TVG Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 14 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Néi quy quan 1y, sir dung, khai thac thong tin, dir liéu tir
Hg¢ thong quan ly thiét bi day hoc nganh Gido duc va Pao tao Thanh pho
Ho Chi Minh tai trwudng THPT Tran Van Giau

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN VAN GIAU

Can cit Quyét dinh sé6 1270/0P-SGDPT ngay 24 thang 5 nam 2022 cia Sé Gido duc
va Pao tao vé Ké hoach trién khai ting cwong vmg dung cong nghé théng tin va chuyén doi sé
ciia nganh Gido duc va Pado tao Thanh pho Ho Chi Minh giai doan 2022 - 2025, dinh hwdng dén
nam 2030,

Can cit Quyét dinh so 1304/0D-SGDPT ngay 14 thang 5 nam 2024 cia S¢ Gido duc va
Pao tao vé Quy ché quan 1y, vdn hanh va khai thic sir dung Hé thong qudn 1y thiét bi day hoc
nganh Gido duc va Pdo tao Thanh phé Ho Chi Minh.

Can cir CONg van sé 5040/SGDPT-KHTC ngay 14 thang 8 ndm 2024 ciia S¢ Gido duc va
Pao tao vé Huodng dan vén hanh Hé tho”hg quan ly thiét bi day hoc nganh Gido duc va Pao tao
Thanh phé Hé Chi Minh.

QUYET PINH

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy quan ly, st dung, khai thac
thong tin, dir liéu tir HE thong quan ly thiét bi day hOc nganh Giéo dyuc va Pao tao Thanh ph
H6 Chi Minh tai truong THPT Tran Vin Giau.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

, Piéu 3: Can bd, gi4o vién, nhan vién (CB-GV-NV) tai don vi chiu trach nhiém thi hanh
Quye¢t dinh nay./.
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Quan ly, sir dung, khai thac thong tin, dir liéu tir H¢ thong quan ly thiét



bi day hoc nganh Gido duc va Pao tao Thanh phdé H6 Chi Minh
tai trwong THPT Tran Vin Giau
(Ban hanh theo Quyét dinh 56 ....../OP-TVG ngay 14 thang 9 ndm 2024 ciia Trwong THPT Tran Vin Gidu)

Picu 1. Poi twong ap dung

a) Hi€u trudng, Pho hi€u trudng nha truong;

b) Giao vién;

¢) Nhén vién duoc giao nhiém vu (thdy Ngo Go Ky).

Pi¢u 2. Giai thich tir ngir

1. He thong quan Ly thiét bi day hoc nganh Gido duc va Dao tao Thanh phé Ho Chi
Minh (goi tat 1a H¢ thong) 1a HE thong quan 1}” tap hop dir li€u so hoa thong tin vé thiét bi day
hoc do S¢ Gido duc va Dao tao Thanh pho Ho chi Minh x@y dung va quan ly; dugc lién thong
voi Co so dir ljéu dung chung cua nganh dé khai thac: dit li¢u vé truong hoc, dir liéu vé lop
hoc, dir liéu vé can bd quan ly co so gido duc, doi ngl gido vién va nhan vién, dir liéu vé
nguoi hoc, dit liéu vé chuong trinh gido duc va céc dir liéu lién quan khac.

~ 2.Ma thiét bi cho mdt thiét bj dugc quan Iy trén co s6 dif ligu 1a mot chudi ky tw ding

dé dinh danh duy nhat cho thiét bi d6 trong co s¢ dir li¢u.

3. Tai khodn trén Hé thong gdm hai thong tin chinh 13 tén ding nhap va mat khau duoc
Trudng THPT Tran Vian Giau cap dé dang nhap, bao co va khai thac sir dung dit liéu. C6 hai
loai tai khoan 14 tai khoan quan tri dung dé quan tri dir liéu theo tham quyén va tai khoan khai
thac st dung dir licu.

4. Khai thac dir liu la viéc thuc hién cac chirc nang tra ctru, tim kiém, xem thong tin
hoic téng hop céc chi tiéu thong ké, bao céo, xuat, in cac két qua trén co so dit liéu.

5. 4PI ,ketlnoz 1a cac thu vién, dich vu chtra dung mot s6 truong thong tin cu thé duoc
st dung dé két nodi, chia sé thong tin tir co s dit li€u cuia nganh véi co sé dir li€u thiét bi day
hoc.

6. Muon tra 1a thao tac quan 1y luu thong gitta ngudi muon va ngudi quan 1y tai don
V.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y, van hanh va sir dung Hé thong

1. CB-GV-NV dugc giao nhiém vu tai don vi dugc cép tai khoan, mat khau dé dang
nhap Hé thong, thyc hién cap nhat day du cac thong tin li€n quan dén thiét bi day hoc tai don

vi vao Hé théng. Trong truong hop quén mat khau, ngudi sir dung c6 thé chii dong 14y lai mat
khau hosc lién hé can b quan tri Hé thong tai don vi (Thay Go Ky) dé duoc kich hoat.

2. Thong tin vé cac dit lidu duogc cap nhat vao Hé thong phai 1a thong tin thyuc té, théng
nhat véi ho so gidy, ho so dién tir dang duogc luu trir tai don vi.

3. Hé thong phai dugc cap nhat, bo sung thuong xuyén, kip thoi, diy du va chinh xac,
dugc quan ly, st dung theo phan cong tai don vi.

4, Nghiém cim cac hanh vi loi dung cung cép, cap nhat, khai thac, st dung thong tin
trén H¢ thong nham muc dich vi pham phap luét, xdm pham quyén 1oi ich hop phap cua to
chuc va ca nhan, gdy phuong hai dén an ninh qudc gia, trat ty an toan xa hoi.

Piéu 4. Quian 1y, van hanh va khai thac Hé thong
1. Phan céng quén 1y cac thiét bi day hoc



- Thay Ngo Go Ky, Co Tran Thi Huyén Trang, Cé Chu Hoang Ha, C6 Lai Thi
Lan Anh, Thiy Bui Anh Duy duoc giao nhiém vu quéan 1y thiét bi trén Hé thong:

+ T6 chirc quan 1y, bao quan, sir dung’thlet bi va sép ,Xep khoa hoc céc thiét bi trong
phong hoc bd mon theo nhdm, chung loai thiét bi va theo khoi 16p.

+ Theo doi quan Iy muon tra thiét bi, dé xuat mua sam, stra chita thiét bi cua don vi;
ghi gidm thiét bi, hoa chat hu hodc hét han sur dung hodc céc Iy do gidm khac trong pham vi
dugc phan cong.

+ Chuan bi céc thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo nhu cau dang ky muon cua
gido vién.

+ Bao cdo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac quan 1y thiét bi tai Hé thong.

+ Chiu trach nhi€m trudc Ban lanh dao trong viéc quan ly thiét bi gido duc cua don vi.
Thuong xuyén ki€m tra, giam sat viéc quan ly, st dung thiét bi ctiia cac bo phan, ca nhan trong
truong;

+ Str dung va hudng dan cac gido vién str dung, khai thac Hé thong quan 1y thiét bi va
van dung vao thyc tién cong viéc.

+ Thyc hién kiém ké dinh ky céc thiét bi tai don vi va ghi nhan cac thay d6i tuan tha
theo khoan 2 Diéu 4 tai N§i quy nay.

- C6 Chu Hoang Ha, Cé Lai Thi Lan Anh, Thay Buii Anh Duy dugc giao nhiém vy
quan 1y phong hoc thi nghiém:

+ T chirc quan 1y, bao quan, str dung thiét bi va sip xép khoa hoc céc thiét bi trong
phong hoc by mon theo nhom, chung loai thiét bi va theo khoi 16p trong pham vi dugc phan
cong.

+ Theo do1 quan 1y muon tra thiét bi, dé xuit mua sim, sira chira thiét bi cua don vi;
ghi gidm thiét bi, hda chat hu hoac hét han sir dung hoac cac 1y do gidm khéc trong pham vi
dugc phan cong.

+ Chuén bj céc thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo nhu cau dang ky cua giao
Vién trong pham vi dugc phan cong.

+ Chiu trach nhiém truéc Ban lanh dao trong viéc quan 1y thiét bi gido duc ctia phong
hoc bd mon trong pham vi dugc phan cong.

+ Str dung va hudng dan cac gido vién dang ky st dung thiét bi day hoc, phong bo moén
trong pham vi dugc phan cong.

+ Thuc hién kiém ké dinh ky céc thiét bi tai don vi va ghi nhan céc thay ddi tuan thu
theo khoan 2 Diéu 4 tai N§1 quy nay.

- Giao vién st dung thiét bi hodc phong hoc b mon:

+ Poi V('ri’ bai hoc c6 sur dung thiét bi hodc phong hoc bd mon thi phai thyc hién dang
ky muon tra thi€t bi, phong hoc bo mén trén Hé thong.

+ C6 trach nhi¢m kiém ké va ban giao lai cac thiét bj cho c4n b quan 1y phong hoc bo
mon hodc can bo quan 1y thiét bi sau khi két thuc gio day, béo cao can bo quan ly phong hoc
bd mon hodc can by quan ly thiét bi trong trudng hop xdy ra mat mat hoic céc bién dong,
thay doi lién quan dén thiét bi dd muon.

+ Phai c6 ké hoach str dung ,thiét bi day hoc theo thang/ hoc ky/ nam hoc va phai dang
ky str dung thi€t bi hang tuan dé bo tri, sap x&p cho phu hop.

+ Giao vién khi nhan ban giao thiét bi tir can bo quan 1y phong hoc bo mon hodc can



bo quan ly thiét bi c6 trach nhiém kiém tra vé s6 luong va chat lugng cac thiét bi; khi phat
hién mat mat, hu hong phai bao cdo ngay Ban lanh dao nha truong dé co phuong an xir 1y.

2. DPdi véi viee cap nhat thong tin, dir li€u cua thiét bi day hoc khi c6 thay ddi, bd
sung thi ngudi duoc giao nhiém vu tai don vi (C6 Hoang Ha, C6 Lan Anh, Thay Duy) c6
trach nhiém cép nhat thong tin, dit liéu vao co sd dit liéu thiét bi (t6i da khong qua 10 ngay
lam viéc ké tir ngay c6 thay d6i, bd sung), Cu thé cac truong hop thudng lam thay d6i thong
tin, dir liéu thiét bi day hoc:

- Ghi tang thiét bi trong danh muc 1a viéc mua méi, tiép nhan céc thiét bi thudc danh
muc SO Gido duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh d3 ban hanh trong hé thdng, dugc quy
dinh sin ma thiét bi, tén thiét bi, don vi tinh, khéi 16p ap dung, mén hoc... Do d6, ngudi dugce
giao nhiém vu phai cap nhat bo sung thong tin theo dung thiét bi da dugc quy dinh.

- Ghi tang thiét bi ngoai danh muc, thiét bi tu 1am 1a viéc mua méi, tiép nhan hoac tu
lam cac thiét bi ngoai danh muc S¢& Gido duc va Pao tao Thanh phé HO Chi Minh d3 ban
hanh trong hé théng. Do do, nguoi duoc giao nhi€ém vu phai ty dat ma thiét bj va cap nhat
thong tin theo nhu cau quan ly thuc té tai don vi.

- Ghi giam thiét bi 1a viéc ghi nhan cac truong hop 1am giam thiét bi nhw mat, tiéu hao,
thanh }}'/, huy bd,...da dugc Ban lanh dao’quyét dinh nham muc dich gitp dit li¢u thiét bi trén
H¢ thong khop voi dir 1iéu thi€t bi thuc t€ tai don vi.

- Theo d5i hong, mat 1a viéc ghi nhan lai cac trudng hop lam hong, mat thiét bi tai don
vi nhu hong mat dugc phat hién trong qua trinh muon tra thiét bi, kiém ké dinh ky, dot xuat,. ..
Tur d6 theo dbi chinh xac chat luong thiét bi day hoc, giup Ban lanh dao dua ra cac quyét dinh
xtr 1y thiét bi tai don vi.

- Dicu chuyén thiét bi 1a viéc diéu chuyén thiét bi tir phong bd mon, phong thi
nghiémnay sang phong bo mon, phong thi nghiémkhéac trong don vi do Ban lanh dao quyét
dinh.

3. bbi véi viée cap nhat thong tin, dir liéu ctia hoc sinh, gido vién, phan cong giang
day, thoi khoa biéu khi co thay ddi, bo sung thi ngudi dugc giao nhiém vu tai co sé gido duc
c6 trach nhiém cap nhat thong tin, dir liéu vao co s dir liéu nganh (t6i da khéng quéa 10 ngay
lam viéc ké tir ngay c6 thay doi, bd sung).

4. Kiém ke thiét bi 1a viéc ra soat, thdng ké sb luong thiét bi, _ghi nhén tinh trang thiét
bi con/hong/mat dinh ky hodc dot xuat do Ban lanh dao truong quyét dinh.

Pho hi¢u truong phu trach thiét bi day hoc ctia nha truong cé trach nhiém dé xuét véi
Hi€u truong giao cac t6 chuyén mén hodc bd phén ctr dai dién tham gia kiém ké thiét bi va
tao diéu kién cho viéc kiém ké duoc thuc hién ding ké hoach.

5. To chirc quan Iy mwon tra thiét bi tai trwong THPT Tran Vin Giau

- Pang ky muon thiét bi 1a khi gido vién c6 nhu cau sir dung thiét bi trong cac bai hoc
s& thuc hién 1ap phiéu dang ky muon thiét bi trén hé thong bao gém cac thong tin: Ngay
muon, thiét bj cAn muon, sd luong, 16p hoc, tiét hoc, tén bai day,... va gtri vé cho can bo quan
1y phong hoc bd mén hodc can bo quan 1y thiét bi phé duyét trudc 07 ngay ké tir ngay sir
dung thiét bi.

- Duyét va ghi muon thiét bi: Sau 03 ngay ké tir ngay nhan yéu cau ding ky muon
thiét bi tir gido vién thi can bod quan ly phong hoc b mén hodc can bo quan ly thiét bi c6
nhiém vu phé duyét/ tir chdi nhu cau ding ky, trong truong hop phé duyét thi can bo quan ly
phong hoc bd mén hodc can bd quan 1y thiét bi chudn bi sin sang céc thiét bi cAn muon dé
giao vién st dung.



- Ghi tra thiét bi: Sau khi st dung, gido vién ban giao lai thiét bi dd muon day du vé sd
lugng va thong bdo tinh trang thiét bi sau khi muon cho cén bd quan 1y phong hoc bo mon
hodc can bo quan 1y thiét bi ghi nhan vao H¢ thong.

6. T6 chirc quan Iy muon tra phong bd mon, phong thi nghiém tai don vi

- Bang ky muon phong bd mon, phong thi nghiém la khi gido vién c6 nhu cau st dung
phong bd mon, phong thi nghiém trong cac tlet hoc thuc hanh sé& thuc hién 1ap phiéu dang ky
muon phong bd mon, phong thi nghiém bao gdm céc thong tin: Ngay muon, tén kho phong,
16p hoc, tiét hoc,.... va gui vé cho céan bd quan ly phong hoc bd mon hoac can bd quan ly
thiét bi phé duyét trude 07 ngay ké tir ngay sir dung kho, phong.

- Duyét va ghi muon kho, phong: Sau 03 ngay ké tir ngay nhan yéu cau dang ky muon
phong b6 moén, phong thi nghiém tir giao vién thi can by quan Iy phong hoc bd mon hodc can
bd quan 1y thiét bi c6 nhiém vy phé duyét/ tir chdi nhu cau ding ky, trong truong hop phé
duyét thi can bo quan 1y phong hoc bd mén hodc can bo quan 1y thiét bi chuan bi sin sang
phong bo mon, phong thi nghiém dé gido vién str dung.

Piéu 5. Bao cdo dinh ky, dot xuit trén hé thong

1. Trién khai thuc hién bao céo théng ké, danh gia chit luong, tin sut thiét bi sir dung
va cac bao cao khéc trén Hé théng dinh ky theo hoc ky, hang nim hodc theo yéu cau cua S
Giédo duc va Pao tao, Ban 1anh dao nha truong dam bao tién do, thoi gian theo quy dinh va
thuc hién truc tiép trén HE théng.

2. Ban lanh dao dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém hudng dan, don dbe viéc cap nhat
dir liéu tai Diéu 4 Noi quy nay; trién khai bao cdo s liéu dam bao diy du, chinh xac va dung
thoi han theo yéu cau cua B Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao. Thuong xuyén
danh gia chét lugng, tan suét thiét bi su dung trén H¢ théng, tr 46 dua ra cac huéng dan,
quyét dinh lién quan gitip Hé thdng van hanh xuyén sudt, phuc vu cong tac quan 1y tai don
V.

Picu 6. Str dung thong tin Hé thong

1. Viéc bao cdo, str dung, cap nhat thong tin dugc thuc hi¢n thong qua tai khoan dugc
cap.

2. Viéc str dung thong tin trén Hé thong phai tuan thu cac quy dinh cua phap ludt vé s
hiru dir li¢u va bao vé€ an toan thong tin ca nhan.

3. Céc nhan vién khong duogc quy dinh tai Didu 1 cia Noi quy ndy néu c6 nhu cau sir
dung thong tin dir liéu thi€t bi c6 thé d€ nghi Ban lanh dao phé duyét yéu cau stir dung theo
pham vi quan ly tai don vi va ddm bdo tuan thu quy dinh cua phap luat.

Picu 7. Két ndi dir liéu

1. Viéc két ndi, chia sé dit liéu giita co s& dir liéu thiét bi day hoc véi co so dit liéu
nganh bao dam tuan thu quy dinh vé viéc két nod1 va chia sé dit 1iu so cua co quan nha nudec.

2. Nguoi duge giao nhi€ém vu c6 trach nhiém cép nhat nhitng thong tin, dir liéu phat
sinh md&i, diéu chinh, b6 sung trong co sé¢ dir liéu nganh thong qua cac API két noi twong ing
vé co s¢ dit liéu thi€t bi day hoc va chiu trach nhiém véi ndi dung dit liéu dong bo.

Piéu 8. Cac quy dinh chuin ho4, bio mat, an toan théng tin

Tt ca cac thong tin dugc cung cp, cap nhat trén Hé thong phai theo ding tiéu chun,
biéu mau va cac chi ti€éu thong ké theo quy dinh cua B§ Gido duc va Bao tao, S¢ Gido duc va
Dao tao va cac co quan nha nude c6 tham quyén.



Bao céo thong ké dinh ky va cac bao cdo da duoc trich xuét tir Hé thong déu phai dugc
luu trit day du, khoa hoc, sap xép theo ky bao cdo, theo nam hoc.

Thuc hién theo quy dinh ctia phép luat hi¢n hanh vé bao mét, dam bao an toan, an ninh
va bao mat hé thong.

Piéu 9. Trach nhiém quan 1y, sit dung Hé thong

1. Nguo1 dugce giao nhiém vu cap nhap dir liéu va bao cdo cta don vi ddm bao déy du,
chinh xéac, kip thoi, an toan theo cac quy dinh tai Noi quy nay.

2. Thyc hién bao cdo tinh hinh trién khai str dung Hé thong khi c¢6 yéu cau.

3. Pho hi¢u trudng phu trach thiét bi day hoc ¢6 trach nhiém theo doi, don ddc cac to
chuyén mon va ca nhan trong trueong thuc hién cac quy dinh vé quan ly, khai thac va sir dung
thiét bi cia Noi quy nay. Kiém tra, danh gia va bao cao thuong xuyén, dinh ky khi cé yéu
cau.

4. Pho hi¢u truong phu trach chuyén mon co trach nhiém theo doi, danh gia, nhan xét
chat luong viéc str dung thi€t bi day hoc cua gido vién va cac phong hoc b mon. Kiém tra va
bao cdo thuong xuyén, dinh ky khi c6 yéu cau.

5. Hi€u trudng c6 trach nhiém chi dao, phan cong can bd quan tri Hé théng; quan ly va
cap tai khoan str dung cho céac ca nhan trong don vi.

Chi dao, huéng dan, don ddc, kiém tra, giam sat cac CB-GV-NV t6 chirc trién khai st
dung Hé thong va bao cao theo quy dinh.

Ban hanh noi quy quan ly, st dung, khai thac thong tin, dit liéu tir Hé thong quan 1y thiét
bi day hoc nganh Giao duc va Pao tao Thanh pho Ho Chi Minh.

6. Gido vién, nhan vién dugc giao nhiém vu khong thuc hién hodc lam trai quy dinh
trong NOi quy nay thi tuy theo tinh chat, mirc d§ s€ bi xem xét danh gid mirc d¢ hoan thanh
nhiém vu hodc xtr Iy ky luat theo cac quy dinh phap 1y hi¢n hanh.

Piéu 10. T6 chirc thue hién

Nbi quy nay duoc to chirc thuc hién sau khi dugc thong qua trong hoi dong su pham;
hang nam Noi quy s€ dugc bo sung, di€u chinh cho phu hgp véi tinh hinh thyc te.

Céc Pho hi¢u trudng c6 trach nhiém td chuc, phan cong nhiém vu cho gido vién, nhan
vién thyc hién nghiém tac NoOi quy nay; xay dung ké hoach kiém tra, danh gid viéc thuc hi¢n
Noi quy theo dinh ky.

Céc to truong cé trach nhiém nhéc nho, don dbe giao vién thuc hién nghi€ém tic Noi
quy va két qua thuc hién dugc dung 1am co s& dé danh gid, xép loai thi dua theo quy dinh.

Trong qué trinh triéns khai thuc hién néu c6 vudng méc, dé nghi cac giéo vién, nhan
Vién giri y kién vé Ban lanh dao nha truong dé xem xét, quyét dinh./.

TRUONG THPT TRAN VAN GIAU
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