CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doe 1dp - Ty do - Hanh phiie

NOI QUY
Quan ly, van hanh va khai thac siy dyng H¢ lhoug quin ly thiét bi day hoc

cia Truong Tiéu hoc L.¢ Dire Tho

(Ban hanh theo Quyét dinh s6AYOD-LDT ngay,29ithdang ¢ nim 2024
cuia Tricong Tiéu hoe 1.é Pirc Tho)

Diéu 1. Ddi twgng ap dung

a) HiGu trudng, Phé hi¢u trudng nha truong;
b) Gido vién;

¢) Nhén vién duoc giao nhiém vu,

Didu 2. Giai thich tir ngiv

L. H¢ théng quan Iy thiét bi day hoc cua Tr uomg Tiéu hoc 1.é Pire Tho, thude nganh
Gido duc va Dao tao Thanh pho Ho Chi Minh (goi tat la He thng) 1a He théng quan ly tap
hop dit lidu sé hoa thdng tin vé thiét bi day hoc do S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phd Ilo

chi Minh xdy dung va quan ly; duogc lién thong voi Co so dir lleu ding chung cua nganh dé

khai thac: dir lidu vé truong hoc, dit ligu vé lop hoc, dir li¢u vé can bd quén ly co s gido
duc, doi ngdi gido vién va nhén vién, dit li¢u vé nguoi hoc, dir ligu vé chuong trinh gido duc
va cac dir licu lién quan khéc.

2. Ma thiét bi cho mat thiét bi dugc quan ly wén co so dir ligu la mot chudi ky o

ding dé dinh danh duy nhét cho thiét bi do trong co so dir licu.

3. Tai khoan trén H¢ théng goém hai thong tin chinh Ia tén dang nhap va mat khiu
duge S Gido duc va Dao tao Thanh phd 116 Chi Minh cip dé dang nhdp. bdo cao va khai
thac sur dung dir licu. Co hai logi tai khoan la tai khoan quan trj dtng d¢ quan tej du licu theo
thdm quyén va tai khoan khai théc su dung dur li¢u,

4. Khai thic dir li¢u Ia viée thyc hi¢n cdc chire nang tra ctru, tim kiém, xem thong tin
hoic tdng hop céc chi tiéu théng ké, bao cdo, xudt, in cic két qua trén co so dir lidu.

5. AP két nm la céc thu vién, dich vu chira dung mot sd truong thong tin cu thé duge
str dung dé két ndi, chia sé thong tin tr co s dir li¢u cua nganh véi co s dir licu thiée bi

day hoc.

6. Miron tra 1a thao tac quan Iy luu thong gitra ngudi muon thiét bi va ngudi quan ly
thiét bi tai don vi.

Dicu 3. Nguyén tac quan Iy, vin hanh va si dung H¢ thong

I. Cac can bo. giao vién, nhan vién nha truong duge giao nhiém vu tai don vi duge



cap tai khoan. mat khau dé dang nhap H¢ thong. thue hi¢n cdp nhat diy du cac thong tin
lién quan dén thiét bi day hoc tai don vi vao [1¢ théng. Trong truong hop quén mét khau.
ngudi st dung co (hé chu dong lay lai mat khiu hode lién hé¢ can bo quan tri H¢ thong tai

don vi de duoc kich hoat.

. Thong tin ve cic dir lieu duge cap nhat vao ¢ théng phai la thong tin thyce te,
thong nhat véi ho so gidy, ho so dién tr dang duge luu e tai don vi.

3, 1é thong phai dugce cap nhat, bd sung thuong xuyen, kip thoi, day du va chinh
xéc. duge quan ly, su dung theo phan cong tai don vi.

4, Ngluem cam cac hanh vi loi dung cung cép, cap nhat, khfn thac, str dung thong tin
trén Hé thong nhim muc dich vi pham phap [uat, xadm pham quyen loi ich hop phap cia to
chite va ca nhéan, gdy phuong hai dén an ninh quoc gia, trt r an toan xa hoi.

Piéu 4. Quan 1y, viin hanh va khai thac HEé thong

I. Phéan cong quan ly cdc thict bi day hoc

- Can bo. nhan vién thict bi nha truong duge giao nhiém vu quan ly thict bi trén HE
thong:

16 chire quan ly. bao quan thict bi va sap xép khoa hoc cac thict bi trong phong
hoc bo mon theo nhom, chung loai thiét bi va theo khéi 1op.

+ Theo doi quan ly mugn tra thiét bi, dé <uAt mua sdm, stia chita thiet bi cua don vi;
ghi giam thiét bi, hoa chét hu hodc hét han st dung hodc cac ly do giam khac trong pham vi
duge phan cong.

+ Chudn bj cac thiét bi, hoa chét va vat liéu can thict theo nhu cau diang ky muon cua
gido vién.

+ Bio cao dinh k¥ theo Hoc ky. hang mm hodc dot xuat theo yéu cau cua So Gido
duc va Dao tao. Phong Gido due va Dao tao ve cong tac quan ly thiét bi tai [1¢ thong.

+ Chiu trach nhi¢m truge Ban Giam hiéu trong vige quz’m ly thiét bi gi4o duc ctia don
vi. Thuong xuycn kiém tra, giam sat vi¢e quan ly, su dung (hiét bi cua cac b phén, ca nhan

trong trudng.

+ St dung va hudng dan cac gido vien su dung. khai thac 11é thong quan ly thiét bi
va van dung vao thyuc tién cong viée.

+ Thuyc hién kiem ké dinh ky céc thict bi tai don vi va ghi nhan cac thay doi tuan thu
theo khoan 2 Diéu 4 tai Noi quy nay.

- Gido vién su dung thict bi hodc phong hoc bo mon:

+ D&i voi bai hoce ¢6 st dung thiét bi hodc ph(‘)ng hoc bd mon thi phai thye hién dang

ky mugn tra thiét bi. phong hoc bo mon trén 11¢ thong.

+ Cé trach nhicm kiém k¢ va ban giao lai cac thiét bi cho can bo quan ly phong hoc
bo mon hogic can bo quan Iv (hi¢t bi sau khi két thue gior day. bao cdo can bd quan ly phong
hoc bo mon hodc can bo quan ly thiét bi trong truong hop xay ra mat mat hodc cic bién




dong, thay doi lién quan dén thiét bj da muon.

+ Phai c6 ké hoach sir clung thiét bi day hoc theo théang/ hoc ky/ nam hoc va phai
dang ky str dung thiét bj hang tudn dé b tri, sip xép cho phu hop.

+ Gido vién khi nhén ban giao thiét bj ILr C'm bd quan Iy phong hoc bé mon hodic can
bo quan ly thiét bi ¢ trach nhiém kiém tra vé sb luong va chit lugng cac thiét bi; khi phat
hién mat mat, hu hong phai bao cdo ngay Ban Giam hi¢u nha tr udng dé co phuong an xur
ly.

2. Péi véi vide cap nhdt thong tin, div liéu cia thiét bi day hoc khi co thay déi, bd
sung thi nguoi duge giao nhiém vy tai co so gido duc ¢o trich nhi¢m cdp nhét thong tin. dir
licu vao co so dir liéu thiét bi (16i da khong qua 10 ngay lam viée ke trngay ¢o thay doi. bd
sung), Cu thé céc (ruong hop thudng lam thay doi théng tin, dir li¢u thict bi day hoc:

- Ghi ting thiét b (rong danh muyc la viéc mua méi. tiép nhén cdc thiét bi thude danh
myc S¢ Gido dyc va Pao tao Thanh phd Hé Chi Minh da ban hanh trong h¢ thng, duge
quy dinh san ma thiét bi, én thiét bi, don vi tinh, khoi lop ap dung, mon hoc... Do dé. nguoi
dugc giao nhi¢m vu phai cap nhit bé sung thong tin theo dung thiét bi da duoc quy dinh.

- Ghi tang thiét bi ngoai danh mye, thiét bj ty lam la viée mua méi, tiép nhan hoic tur
lam cdc thiét bi ngoai danh muc S& Gido duc va Bao tao Thanh phdé HS Chi Minh da ban
hanh trong hé lhong Do do. ngudi duge giao nhiém vy phai tu dat ma thiét bi va cdp nhat
théng tin theo nhu cau quan Iy thye té tai don vi.

- Ghi giam thiét bi la viéc ghi nhdn cac truong ho‘p lam giam thiét bi nhu mat, tiéu
hao, thanh ly. huy bo....da duge Ban Giam hiéu quy &t dinh nham muyc dich aitp dir liéu
thiét bi trén He thong Khop vai dir ligu thict bi thue (& wi don vi,

- Theo doi h(')ng mat 1a vige ghi nhin lai cac wuong hop lam hong, mét thiét bi tai
don vi nhu héng mét duoc phét hién trong qua trinh muon tra thiét bj, kiém ké dinh ky, dot
XUdt,... Ttr do theo doi chinh xac chét lwgng thiét bi day hoc, giup Ban Giam hiéu dua ra
cac quyet dinh xur Iy thiét bj tai don vi.

- Didu chuyén thiét bj la viée diéu chuyén thiét bi ttr kho. phong nay sang kho, phong
khac trong don vi do Ban Giam hi¢u quyét dinh.

3. Dbi vai vice cap nhat lhona tin, dr liéu ctia hoc sinh, gido vién, phan cong g iang
day, thoi khod biéu khi ¢o thay ddi. bd sung (hi nguoi duge giao nhiém vy tai co so gido
duc ¢6 trach nhi¢m cap nhat thong tin, dir licu vao co so dir licu nganh (16i da khong qua 10
ngay lam viée k¢ tr ngay co thay doi. b sung).

4. Kiém ké thiét bj la vige ra sodt. thong ké sé lugmg thiét bi. ghi nhén tinh trang thiét

w

bi con/héng/mét dinh ky hogic dot xudt do Ban giam hi¢u tuong quyét dinh,

Pho hi¢u truong phu trach thict bi day hoc cua nha truong ¢6 trach nhi¢m dé xuat vai
Hiéu trudng giao cac 6 Chl.l) ¢n mon hodic bo phin cir dai di¢n tham gia kiém ké thiét bj va
tao diéu kicn cho viée kiém ké duoc thye hién ding ké hoach.

5. Té chire quan Iy muon trd thiét bi tai don vi




- Dang ky mugn thiét bi 1a khi gido vién co nhu cau su dung thiét b trong cac bai
hoc s¢ thuc hlcn lap phleu dang k) muon thiét bi bao gdm cac lhonp tin: Ngay mugn, thiét
bi can muon, s6 lugng, 1ap hoc, tiét hoc, tén bai day,... va gui vé cho can by quan ly phong
hoc bd mon hodc can bd quan ly (hiét bi phé duyét trude 2 ngay ké tir ngay su dung thiét bi.

- Duyét va ghi muon thiét bi: Sau 2 ngay ké tir ngay nhén yeéu cau ding ky muon
(hiét bi tir gido vién thi can bo quan ly phong hoc by mon hodic can bd quan ly thiét bi co
nhiém vu phé duyét/ tu chdi nhu cau dang ky, trong truong hop phé duyét thi can bo quan
ly phong hoc bo mon hodc can bd quan 1y t hiét bi chuén bi sdn sang cdc (hiét bi cin mugn

dé gido vién st dung.

_Ghi tra thiét biz Sau khi st dung. gido vien ban giao lai thict bi da muon day du vé
so lugng va thong bao tinh trang (hiét bi sau khi muon cho can bo quan ly phong hoc bo
mon hodic can b quan ly thiét bi ghi nhan vao He thong.

Pidu 5. Bao cao dinh ky, dot xuat trén hé thong

1. ‘Trién khai thue hi¢n béo cdo thong keé. danh gia chat lugng. tan sudt thiét bi su
dung va cic bao cdo khac (rén He thong dinh ky theo hoc ky, hang ndm hodc theo yéu ciu
clia S& Gido duc va Dao tao, Phong Gi4o duc va Dao tao. Ban Giam hié¢u nha truong dam
bao tién do, thoi gian theo quy dinh va thyce hién truc tiép trén He théng.

7 Ban Giam hiéu duge giao nhi¢m vu ¢ trach nhmm hudng dan, don doc viée clp
nhat dir licu tai Diéu 4 Noi quy nay: trién khai bdo cao s6 licu dam bao day du. chinh xéc
va dung thoi han theo y éu cau ctia BO Gido dyc va Dao tgo, S¢ Gido duc va Dao tao, Phong
Giao duc va Dao tao. Thuong xuyén danh gia chét lugng, tan sudt thiét bi st dung trén HE
thdng. tir do dua ra cac huong dan. quy & dinh lién quan giup He¢ thong van hanh xuyén

sudt, phuc vu cong tac quan Iy tai don vi.
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Didu 6. Sit dung thong tin He thong

[. Viée bao cao, sur dung, cap nhét thong tin duge thue hién thong qua tai khoan duogc
cap.

2. Vide str dung thong tin trén Heé thong phai tudn tha cac quy dinh cua phap ludt vé
s& hitu dif lieu va bao vé an toan thong tin ca nhan.

3. Céc cén b0, gmo vién, nhan vién nha truong khong duoc quy dinh tai bBicu | cua

N6i quy nay néu co nhu cau st dung thong tin dir li¢u thidt b co thé dé nghi Ban Giam hicu
phé duyét yéu cau st dung theo pham vi quan Iy tai don vi va dam bao tudn tha quy dinh

cua phap luat.

~

Diéu 7. Két nbi dir liéu

1. Vige két noi. chia s¢ du heu gitra co so dir ligu thiét b (ld) hoc véi co so dit liéu
nganh bao dam tuan thu quy dinh vé viec két ndi va chia s¢ div licu b cia co quan nha nude,

2. Ngudi duge giao nhi¢m vu 6 trach nhiém cap nhét nhitng thong tin, dit heu phat
sinh méi, diéu chinh, bd sung trong co s¢ dit liéu nganh thong qua cac API két ndi tuong
{mg vé co s¢ dir li¢u thict bi day hoc va chiu trach nhiém véi ndi dung dir licu dong bo.




pidu 8. Cic quy dinh chuan hoa, bao mit, an toan thong tin

Tét ca cac thong tin duge cung cp. cip nhat teén 11¢ thong phai theo ding tiéu chuan.
bidu miu va cac chi tiéu thong k¢ theo quy dinh cua Bo Gido due va Dao tgo. So Gido dyc
va Dao tao, Phong Gido duc va Dao tao vat cde co quan nha nudce ¢o tham quy¢n.

Bao cdo thong ké dinh ky va cde bao cdo da duoc trich xudt tir H¢ thong déu phai
duoc luu teir ddy du, khoa hoc, sap x&p theo ky béo cdo, theo niim hoc.

Thuye hién theo quy dinh ctia phap luét hién hanh vé bao mat, dam bao an toan, an
ninh va bao mat hé thong.

Pidu 9. Trach nhiém quan 1y, siv dung HE thong

1. Nguoi duge giao nhiém vu cap nhip dir ligu va bio cdo cua don vi dam bao day
di, chinh xéc, kip thoi. an toan theo cae quy dinh tai Noi quy nay.

2. Thue hi¢én bao cdo tinh hinh trién khai s dung HE thong kKhi ¢6 veu cau,

3. Pho hi¢u trudng co trach nhi¢m theo doi. don doe cie 1o chuyén mon va ca nhan
trong truong thue hi¢n cac quy dinh vé quan ly. khai thac va sur dung thict bi cua NoOi quy
nay. Theo doi, danh gia, nhén xét chat lugng vi¢e su dung thi¢t bi day hoc cua giao vién va
céc phong hoc bo mon. Kicm tra, danh gia va bdo cdo thudong xuyen, dinh ky khi c6 yéu
cau.

4, Hiéu trudng co trach nhi¢ém chi dao, phén céng can bo quan tri Hé thong; quan ly
va cip tai khoan st dyng cho cdc ca nhan trong don vi.

Chi dao, huéng dan. don doc, kiém tra, giam sat cdc cdn bg, gido vién, nhan vién
duge giao nhi¢m vy (6 chire tricn khai sir dung Hé thong va bdo céo theo quy dinh.

Ban hanh ndi quy quan 1y, str dung. khai thdac thong tin. dit li¢u tir H¢ thong quan ly
thiét bi day hoc nganh Gido duc va Dao tgo Thanh pho HO Chi Minh.

5. Céc can bo. gido vién. nhan vien duoce giao nhi¢m vy khong thye hi¢n hogc lam
trai quy dinh trong Noi quy nay thi tiy theo tinh chat. mire do s¢ bi xem xét danh gia mue
dd hoan thanh nhiém vy hoge xu Iy ky ludt theo cac quy dinh phép ly hi¢n hanh.

Pidu 10. T6 chire thye hién

Noi quy nay dugc 10 chire thuc hién sau khi dugce thong qua trong hoi dong su pham:
hang nam N@i quy s¢ dugc bo sung, diéu chinh cho phtt hgp véi tinh hinh thuc t€.

Phé hiéu trudng c6 trach nhiém t6 chire, phan cong nhiém vy cho gido vién, nhén
vién thue hién nghiém tae NoOi quy ndy; xdy dung ké hoach ki¢m tra, danh gid vige thyce
hién Noi quy theo dinh ky.

Cac td trudng ¢o trach nhi¢m nhéc nha. don doc gido vién thue hién nghiém tiic Noi
quy va ket qua thye hién duge dung lam co s dé ddnh gia. x¢p loai thi dua theo quy dinh.

Can bd. nhan vién thict bi thue hién ¢dp nhat co so dur licu thict bi cua truong va dam

bao hoan thanh nhi¢m vu cong tac thict bi./.







