UBND PHUONG NAM PINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SAO VANG Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 31A/QD-MNSV Nam Pinh, ngay 23 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, vin hanh, khai thac va sir dung
trng dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc tré
Truong mam non Sao Vang
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SAO VANG

Can cu Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Lieu trit;

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B
trwéng B6 GD&DT vé ban hanh Piéu 1é triong mam non;

Can cir Thong tw so6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 ciia B
truong Bo GD&DT ban hanh Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
moén nghiép vu cua nganh Gido duc;

Can cit Quyét dinh sé 3276/0P-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2024
cua B¢ giao duc va dao tao vé viéc ban hanh Bo chi s6 danh gia muc do
chuyén doi sé co so gido duc mam non;

Can cit vao ké hoach phdt trién nha trieong nam hoc 2025-2026 cia Truong
Maém non Sao Vang;
Xét dé nghi ciia Bé phdn chuyén mén Truong Mam non Sao Vang.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van
hanh, khai thac va str dung img dung quan tri, nudi dudng, cham sbc, giao
duc tré trurong mam non Sao Vang nam hoc 2025-2026.

Picu 2. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién va phu huynh Nha

truong co trach nhiém thuc hién dang quy dinh trong Quy ché nay.
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Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki. Cac To trudng
chuyén moén, van phong, can bd quan ly, gido vién, nhan vién va phu

huynh Nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND PHUONG NAM BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SAO VANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, van hanh, khai thac va sir dung
trng dung quan tri, nudi dudng, cham soc, gido duc tré
Truong mam non Sao Vang
Nam hoc: 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 304 /OD- MNSVngay 05/11/2024
ciia Hiéu trieong truong mam non Sao Vang)

Chuong I:
Nhirng quy dinh chung
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
1.Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, khai thac va sir dung tng

dung quan tri, nuéi dudng, cham séc, gido duc tré trong nha truong tir ndm hoc

2025 - 2026.

2. Béi twong ap dung bao gdm can bd quan 1y, gido vién, nhan vién Trudng
Mam non Sao Vang va cac td, nhom, bod phan dugc phan cong c6 danh sach
phan quyén st dung.

Piéu 2. Trach nhiém ciia thanh vién tham gia sir dung ing dung quan tri,
nudi dudng, cham séc, giao duc

1.Cac thanh vién tham gia st dung tng dung quan tri, nudi dudng, cham
soc, gido duc co trach nhiém bao mat tai khoan st dung, khong dé ngudi khac
lam thay cong viéc cua minh.

2.Thuc hién ding cac quy dinh cta phap luat vé an ninh, an toan thong tin
mang.

Picu 3. Nguyén tic quan ly, vin hanh, khai thic sir dung tng dung

quan tri, nudi duwdng, cham séc, giao duc
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1. Bdo dam tinh dﬁy du, chinh xac, kip thoi, thuan tién cho khai thac, su
dung, phuc vu cbéng tic quan 1y vé gido duc; dap Gng yéu ciu, nhiém vu

chuyén dbi s trong GD&DT.

2. Can bd quan ly, giao vién, nhan vién, cac td churc, phu huynh, ¢4 nhan co
lién quan khai thac va st dung dir liéu phai dugc su dong ¥ cuia Hi€u truong va
phai thyc hi¢n vi€c khai thac va st dung dir li€u theo dung muc dich, ndi dung

da dugc cho phép va theo quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.

3. Pam bao ding, du cac quy dinh vé quan 1y, gido duc tré, phdi hop gido
duc tré theo Diéu 1& truong mam non.

4. bam bao tinh lién thong, két ndi, d@)ng bd dir licu thong tin gitra cac hd
so, s sach dién ti.

5. Pam bao dung, diy du cac quy dinh vé chuyén, bao cdo va luu trit thong

tin.



Chuwong II:
Quain ly, van hanh, khai thac sir dung rng dung
quan tri, nudi dwong, cham soc, giao duc
Diéu 4. Ho so, sb sach dién tir

1. Ho so quan li tré
Hb so tuyén sinh (Quyét dinh, ké hoach, thong bao)

Hb so ca nhan cua tré (Gidy khai sinh ban sao, don xin hoc, so yéu 1y lich
c6 chit ky noi cu tra.)

Bio céo két qua cong tac tuyén sinh, Danh sach tré sau tuyén sinh
HO so quan ly tré khuyét tat (Ké hoach gido duc ca nhan, danh sach tré....)
2. HO so quan li can b gido vién, nhan vién

HO6 so tuyén dung, hop d(‘Bng, diéu dong, b6 nhiém, QDb nang luong, tham
nién ddi véi Nha gido.

Ho so ca nhan (Ly lich, van bang, ching chi, gidy khai sinh,...)
Ho so danh gia xép loai vién chirc hang ndm

Ho6 so danh gia theo chuan Hi€u truong, Pho Hi¢u truéng, Chuan nghe
nghiép gido vién mam non.

Phiéu d4nh gia, bién ban hop, tong hop két qua danh gia vién chirc
Hb so tap su ( ddi v6i gido vién phai tap su)

3.Ké hoach nghi quyét, bao cdo

K& hoach chién lugc phat trién nha truong (theo giai doan...)

K& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc

Nghi quyét nha truong/Bién ban hop trudng

B4o céo so két hoc ky, téng két nam hoc,. ..

4. HO so pho cap

Phiéu diéu tra phd cap, XMC



6

S6 theo ddi pho cap, x6a mu chit; Thong ké phd cap GDMN cho tré 5 tudi

Danh séach tré hoan thanh chuong trinh; tré chuyén di, chuyén dén; tré
khuyét tat, tré hoc trai tuyén,. ..

Hb so dé nghi cong nhan cap xa( phudng) dat chuan PCGD, XMC
5.H0 so quén li tai sin, tai chinh

K& hoach mua sém, stra chita CSVC; trang thiét bi, Bién ban ban giao,
thanh 1y tai san

S6 theo ddi tai san; Quyét dinh kiém ké tai san
Quy ché chi tiéu ndi bd; Dy toan tai chinh ndm hoc

S6 sach ké toan (s6 quy, phiéu thu/chi, chimg tir); Béo cdo tai chinh, quyét
toan nam,....

Céac QD nang luong; tham nién, vugt khung;

Ho so x3 hoi hoa: Ké hoach, S6 tiép nhan, Bién ban tiép nhan tai tro ,...
6.Ho so quan li vin ban

S6 theo ddi van ban dén, di

7. Ho so cong khai

Hb so cong khai: Ké hoach, Biéu mau, Bao c4o két qua cong khai

8. H6 so quan li chuyén mén

Keé hoach nu6i dudng, cham soc, gido duc tré; S6 ghi chép sinh hoat chuyén
mon, du gio,....

Ho so thue hién chuyén dé, chuyén mon trong tam

9.Ho so boi duwdng thuwong xuyén

Ké hoach BDTX; Danh sach tham gia, bai thu hoach, tong hop két qua
10. Ho so an toan trudng hoc

Ké hoach xdy dyng truong hoc an toan; Phiéu danh gia tiéu chi an toan
B6 quy tic tng xtr vin hoa; Ban cam két dam bao an toan cho tré

11. HO so cong tac y té
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Hb so cong tac y té: Quyét dinh kién toan Ban chiam séc strc khoé hoc sinh
(phan cong trach nhiém cy thé timg thanh vién), Ké hoach hoat dong y té theo
nam hoc: phuc héi dinh dudng cho tré suy dinh dudng, phong chdng thira can,
béo phi va chiam séc sirc khoe tré em theo nam hoc (phéi hop gitra gia dinh, nha
truong), K& hoach phdi hop véi cong an, y té trong chim soc sirc khoé tré em,
Biéo céo cong tac y té truong hoc; danh gia két qua thuc hién cong tac y té truong
hoc (theo mau Phu luc 2.3 Thong tu 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT).

S6 theo ddi stre khoe hoc sinh; S6 téng hop thé luc strc khoe tré em, SO ghi
chép nd1 dung Hop Ban cham soc strc khoé hoc sinh

12.Ho so nudi duéng/ quan Iy ban tra

Hop ddng cung tng thuc pham

S6 bao an; SO kiém thyuc 3 budc; S6 luu mau thire an; S6 xuat-nhap kho; S6
tinh an; s6 tinh khau phan an; Thuc don cua tré;

S6 thanh toan véi cha me tré; S6 quy tién an riéng, so kiém ké kho, quy.
13.H0 so tu danh gia, kiém dinh chat lwong

Quyét dinh thanh 12p HDTDG; Ké hoach tu danh gia; Bao cdo ty danh gij;
Ké hoach cai tién chat luong hang nam (sau dénh gia ngoai)

Ho so kiém tra ndi bd

K& hoach kiém tra ndi bo; S6 theo ddi kiém tra; Bién ban kiém tra; Phiéu
danh gia cac tiu chi

14. Ho so phuc vu cong tac quan 1y chi dao

HO so thi dua, khen thudng

Ho so Hoi dong cham sang kién

Hb so thi gido vién day gioi

Hoi nghi can bd vién chuc va lao dong.

Ho so lya chon d6 choi, hoc liéu, tai liéu

15. HO so’ dang, doan thé

Hb so chi bd Pang



Hb so Doan thanh nién

HO so Cac cude van dong, thi dua

16. Ho so t6 chuyén mén, vin phong

Ké hoach hoat dong t6 chuyén mén/van phong; S6 sinh hoat chuyén mén
17. Ho so gido vién

K¢ hoach nuo6i dudng, cham soc, gido duc ciia nhém/ 16p mau gido; Ké

hoach bdi dudng thudng xuyén ca nhén.

S6 diém danh; S6 theo ddi tai san, thiét bi nhom/16p; S6 cong tac (hop); S6
du gio; S6 theo ddi stre khoe tré; Phiéu danh gia tré theo giai doan, chu dé, cudi

nam hoc.
Piéu 5. Cac irng dung quan tri, nudi dudng, chim séc, gido duc
- Phan mém phd cap (https://Pcgd.moet.gov.vn)
- Co s¢ dir liéu nganh (https://csdl.moet.gov.vn)
- Phin mém céng chire vién chirc(https://ccvenamdinh.vnerp.vn)
- Phan mém quaén li nha trudng(https:// vnedu.vn)

- Trang thong tin tuyén sinh dau cap ( https:/mnsaovang.namdinh.edu.vn)

- Trang d6ng bd co so dit liéu (dongbo.csdl.edu.vn),
(dongbo.vnptnamdinh.vn )
- Trang hoc tip boi dudng thudng xuyén (taphuan.csdl.edu.vn)

- Tinh khau phan in excel

- Phan mém ké toan ( https://mimosa.misa.vn)

- Phin mém tai san (https://qltsapp.misa.vn)

- Phan mém thué dién tir:( https:// thuedientu.gdt.gov.vn)

- Phan mém quén 1y van ban(https:/ https://qlvbdh.ninhbinh.gov.vn/)

- Phin mém ho4 don dién tir (https:/vnpt-invoice.com.vn)


https://mnsaovang.namdinh.edu.vn

9

- Phin mém dich vu cong https://dvc.vst.mof.gov.vn

Picu 6. An toan thong tin ho so, sd sich dién tir, tng dung quan tri, nudi

dwdng, cham soc, giao duc

1. Hé théng ho so, sb sach, ung dung quan tri cua nha trudng duoc bao
dam an toan hé thong thong tin theo quy dinh tai Nghi dinh sé 85/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 ctia Chinh pht vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cip
do va phu hop cac quy dinh hién hanh c6 lién quan.

2. Cac dbi twong dugce quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Quy ché ndy, c4 nhan
duoc giao truc tiép tham gia quan 1y, van hanh, khai thac st dung tGng dung
quan tri, nuoi dudng, cham soéc, gido duc cua nha truong co trach nhiém tuan
tht ddy du cac quy dinh hién hanh cta phap luat vé bao vé thong tin ca nhan
trén mang, cac quy dinh vé thu thap va st dung thong tin c4 nhan va cac quy

dinh tai Quy ché nay
Piéu 7. Quy dinh quan 1y, sit dung hd so, so sach dién tir
1. Poi véi Hidu truéng

- Chiu trach nhiém trudc cap trén vé cac thong tin da kiém duyét, xac nhan

cac loai hd so, sb sach dién tir khi da thuc hién.
2. P6i v6i phé hiéu trudng
- Thyc hién theo chtrc ning phan quyén
3. Pdi voi to trwéng chuyén mon
- Kiém tra xac nhan Ké hoach bai day gido vién trong t6 gui 1én.
- Thyc hién luu trir d@m bao céc hd so theo quy dinh.
4. Poi véi gido vién

- Chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan

cua minh trong qua trinh str dung.
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- Cap nhat ké hoach bai day theo quy dinh.

- Cap nhat cac thong tin thay d6i cta ban than 1én phan mém cong chirc
vién churc dung, du, kip thoi.

5. Pdi vé6i nhén vién

- Chiu trach nhiém truée Hi€u truéng vé viéc bao méat thong tin tai khoan
cua minh trong qué trinh str dung.

- Cap nhat theo chirc ndng phéan cong.

- Thuc hién cdp nhat d?ly du céac thong tin, ndéi dung 1én céc phén mém

minh phu trach.
6. Cach thirc lvu trit hd so, so sach dién tir
- Chon dung thu muc; dat tén file tuong minh, rd rang.

- Riéng d6i v&i Ké hoach gido duc phai dit tén theo ciu tric <Lép>-<Tén
GV> - <Chu d&>, dugc viét bang chir in hoa c6 ddu va mdi gido vién phai luu
vao 01 tép dudi dang file PDF, Ké hoach bai day phai dugc cap nhat 1én hé
thdng trude khi thuc hién giang day 1 tudn dong thoi phai thue hién ky duyét

s6 cia BGH trén phan mém VNedu
Piéu 8. Gia tri phap 1y va quy dinh thwe hién

1. Nha truong, can bd quan ly, gido vién va nhan vién ing dung cong ngh¢
thong tin trong cong tac quan ly, day hoc duoc si dung ung dung quan tri,
nudi dudng, cham séc, gido duc trén phan mém thay thé hd so gidy dam bao
yéu cau cta cong tac luu trir va ¢ gia tri nhu ho so gidy.

2. Nhiing hd so, s6 sach dién tir dugc sir dung trén hé théng phan mém

dam bao chinh x4c, khoa hoc, tién ich thi khong bt budc sir dung ho so giéy.
Chuwong III:

T6 chirc thuwe hién
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Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu trudng

1. Pam bao ha tang s6 (cai dit st dung cac APP chuyén d6i sé misa/phan

quyén sir dung/mang/dich vu hodc thiét bi luu gitt dit liéu)

2. Chi dao, huéng dan, don doc, ki€m tra, gidm sat can by quan 1y, gido
vién, nhan vién cia nha truong to chuc trién khai img dung quan tri, nudi

dudng, cham soc, gido duc theo quy dinh tai Quy ché nay.

3. Chi dao, phan cong cac phé hiéu trudng, gido vién tin hoc tin lam dau
mbi ky thuat dé quan tri, huéng dan str dung, hd tro viéc sir dung cia gido

vién, nhan vién trong don vi.

4. Chi dao, phan cong cac bo phan chuyén mén phu trach quan 1y, kiém
duyét va khai thac sir dung ing dung quan tri, nuéi dudng, cham soc, gido

duc theo quy dinh.

5. T6 chirc kiém tra chuyén dé, danh gia, bao céo tinh hinh quan 1y, van
hanh, khai thac stt dung trng dung quan tri, nu6i dudng, cham soc, gido duc

khi c6 yéu cau.
Dieu 10. Trach nhiém cuaa cac pho hi¢éu truéng

1.Hudng dan, hd trg, kiém tra tién do cap nhat, chat luong hd so, sé sach
cua gido vién, nhan vién trong don vi dam bao dﬁy du, chinh xac, kip thoi, an
toan theo cac quy dinh tai Quy ché ndy ciing nhu cic quy dinh hién hanh cua

phap luat.
2. Thuc hién déy du cac nhiém vu Hiéu truong giao.
Picu 11. Trach nhiém cac gido vién, nhan vién
1. Thuc hién cip nhat diy du, chinh xéc, kip thoi, an toan tmg dung quan

tri, nuoi dudng, cham séc, gido duc theo phan cong nhiém vy, ddm bao céc ndi

dung tai Quy ché nay ciing nhu cac quy dinh hién hanh cta phap luat.
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2. Thuc hién cac nhiém vu khac lién quan dén tng dung quan tri, nuodi
dudng, cham soc, gido duc khi hi€u trudng, cac phd hi€u truong giao.

Piéu 12. Trach nhiém ciia phu huynh tré

1. Tiép nhan, st dung, phan hoi thong tin khi gido vién hodc nha truong
yéu cau.
2. Phéi hop nhan xét, danh gia, trao doi thong tin lién quan tré, dén hoat

ddng ctia nha trudng lién quan dén gido duc tré.
Diéu 13. Diéu khoan thi hanh

1.Can bg quan ly, gido vién, nhan vién Truong Mam non Sao Vang va céc

t0 chtrc, ca nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quy ché nay.
2.Trong qué trinh trién khai thyc hién, néu c6 khé khan, vudng mac, cac
pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién cua nha truong phan anh vé Hiu trudng

nha trudong dé xem xét, stra d6i, bo sung kip thoi./.
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