SO GIAO DUC VA DAO TAO
BAC NINH
TRUONG THPT THAN NHAN TRUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:53 /QD-THPTTNT Viét Yén, ngay [4thang 11 nam 2025

QUYET PINH
Thanh lap To Quan tri hé thong dir liéu va ho so dién tir;
ban hanh Quy ché ndi by vé quan ly, khai thac, lwu trir va
str dung ho so' dién tir nim hoc 2025 - 2026

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phui vé cong
tac van thu;

Can cir Théng tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 vé viéc “Ban
hanh diéu 1¢ trurong trung hoc co sé, trwong trung hoc phé théng va trieong phé
théng cé nhiéu cap hoc cia B Gido duc va Pado tao;

Cdn cit vao Céng van sé 1466/SGD BT- GDTrH Vvé viéc leu triz, sir dung ho
so dien twr trong cdc co so GDTrH va GDTX nam hoc 2025 - 2026;

Can cir vao Quyét dinh s6 46/OD-THPTTNT ngay 08 thang 11 nam 2025 vé
viéc Ban hanh Quy ché bdo dam an toan thong tin, an ninh mang, bao vé di ligu ca
nhdn doi véi cac hé thang CNTT tai don vi;

Can cir Va0 nhu cdu thyc té trong cong tac qudn 1, luu trit va vdn hanh hé
thong di liéu, ho so dién tir ciia Nha trueong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap Té Quan tri hé thdng dix liéu, hd so dién tir gdm céc dng
(ba) c6 tén sau: (C6 danh sach kém theo); ban hanh Quy ché noi bo vé quan ly, khai
thac, luu trit, sir dung hd so dién tir nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. T6 Quan tri hé théng dix liéu va hd so dién tir ¢d nhiém vu quan tri,
cap nhat, duy tri hoat dong 6n dinh, an toan cuaa hé thong di liéu va hd so dién tu;
hudng dan, hd tro cac to chuyén mdn, gido vién, nhan vién trong viéc st dung, nhap
licu va khai thac ho so dién tir ding quy dinh; ¢am bao an toan, bao mat dir liéu,
dinh Ky sao luu va bao cao Hiéu truang tinh hinh quan Iy, van hanh hé thong theo
dung quy ché Quy ché noi bo vé quan 1y, khai thac, luu trit va st dung ho so dién
tur ctia Nha truong. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phéan céng.

Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky. Cac dng (ba) co tén tai Diéu
1 va céc bo phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 1;
-Luu VT, CNTT.

Diém Pang Huan



DANH SACH
T6 Quan tri hé théng dir liéu va hé so dién tir

Trudng THPT Than Nhan Trung nam hgc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so  /OD-THPTTNT ngay thang 11 nam
2025 cua Hiéu truong Trueong THPT Than Nhan Trung)

STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu Ghi chu
1 | Diém Pang Huan Hiéu truong | To truéng
\ . . Pho Hiéu 2 .
2 | Hoang Thi Thuy {rong T6 pho
To trudng -
3 | Vii Pham Diép Tra T6 Vin Thanh vién
qphbng
4 | Truong Van Thanh TT"O“;;[‘]?)I Thanh vién
Tb trudng -
5 | Lé Thi Kim Oanh T6 Vin, Thanh vién
Nvgoai nglr
6 | Than Thi Hoa TOuong * 1 rpanh vign
Tq Tu nhién
7 | Nguyén Thi Tram T-I(;)O'Iflcﬂ)lg(;?gri-n Thanh vién
8 | Nguyén Thu Thuy Giao vién Thanh vién
Giao vién
9 | Bui Thanh Phu phu trach Thanh vién
CNTT
Giao vién
10 | Nguyén Thi Diém phu trach Ivu | Thanh vién
trr cong van
11 | Nguyén Vin Khanh Bi thu PTN | Thanh vién

(Danh sach gém 11 nguoi).l.




QUY CHE
Quan ly, khai thac, lwu trir va sit dung ho so dién tir
Trwong THPT Than Nhan Trung nam hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .../OP-THPTTNT ngay .../.../2025
cua Hiéu truong Truong THPT Than Nhan Trung)

CHUONG 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich ban hanh quy ché

1. Quy dinh nguyén tic, trach nhiém, quy trinh khai thac, luu trix va sir dung
hd so dién tir tai Truong THPT Than Nhan Trung trong ndm hoc 2025 - 2026.

2. Tang cuong tng dung chuyén doi s6; bao dam an toan dit liéu, tinh toan
ven, bao mat va kha nang tra ctru kip thoi.

3. Théng nhat phuong thirc quan Iy, khai thac, luu trit va st dung hd so dién
tar d6i Vi t6 quan tri hé théng dit liéu, t6 chuyén mdn, gido vién va nhan vién.

Piéu 2. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Ap dung d6i véi toan thé can bo quan ly, gido vién, nhan vién, cac bo
phan thugc Truong THPT Than Nhén Trung.

2. Ho so dién tir bao gom cac nhom: Ho so quan ly chuyén mén; ho so thi
dua, khen thuang va ky luat; hd so tai chinh - ké todn; hd so hoc sinh - gido vién;
hd so hanh chinh - van thu; ho so y té hoc duong; hd so quan ly thiét bj co s
vat chat va cac tai liéu phét sinh trong hoat dong caa Nha truong.

Piéu 3. Nguyén tic thuc hién

1. HG so dién tir c6 gia tri nhu hd so gidy néu duoc lap, phé duyét, ky sd
dang quy dinh.

2. Bao dam tinh day du, chinh xac, kip thoi, bao mat va an toan thong tin.

3. Dit liéu phai duoc luu trix trén hé thong do nha trudng quan Iy, c6 sao
luu du phong dinh ky.

4. Viéc chia sé thdng tin phai dang quyén han; khdng tu y sao chép, phat
tan hoac str dung sai muc dich.

CHUONG II
NGUYEN TAC LUU TRU, SU DUNG HO SO PIEN TU

Piéu 4. Nguyén tic hru trir hd so dién tir

1. Ho so dién tir phai duoc 1ap, quan 1y va luu trir theo quy dinh cua Luat
Luu trir, Luat Giao dich dién tu, Nghi dinh 24, Nghi dinh 13 va cac Thong tu



chuyén nganh cia B6 GDDT. Nha truong tuyét doi khong quy dinh thém céac
loai ho so s6 sach ngoai quy dinh ctiia Thong tu 32, Thong tu 10, Thong tu 01.

2. Ho so dién tir phai duoc 1ap dung méu, day du ndi dung nhu ho so gidy;
khéng duoc chinh sira trai phép. Moi thay ddi, cap nhat phai c6 lich sir ghi nhan
rd rang vé thoi gian, ngudi thuc hién, noi dung chinh stra.

3. Dam bao tuyét dbi quyén riéng tu ctia hoc sinh, gi4o vién, nhan vién va
can bo quan 1i; ¢6 bién phap k¥ thuat ngan chan truy cap trai phép; phan quyén
cu thé cho tirng d6i tuong. Khi ¢ sy ¢d dé ro ri thdng tin, mat dit liéu, nha truong
phai bo céo co quan cap trén.

4. Hb so dién tir phai dugc td chic khoa hoc, dé tim kiém, tra ciu, khai thac
va dam bao str dyung trong cong tac thanh tra, kiém tra, giam sét, bao cao. Khi
can thiét cd thé in ra phuc vu yéu cau ddi chiéu.

5. C6 ché d6 sao luu dinh ky trén nhiéu phuong tién (may chu, 6 cing ngoai,
dam may, ...), bao dam khdi phuc dit liéu khi xay ra sy ¢6; duy tri kha ning doc
va truy cap hé so lau dai.

6. Cac loai ho so dién tur phai theo diing biéu mau, cau tric dit liéu thong
nhat theo huéng dan cua B6 GDDT va S& GDDT dam bao lién thong, ddng bo
véi hé théng Co s dir liéu nganh gido duc.

Piéu 5. Nguyén tic sir dung hé so dién tir

1. Cac hd so dd quy dinh ¢ Diéu 2 duoc lap va luu trix dién tu. Viéc cap
nhat, chinh sira phai dam bao kip thoi, dung biéu miu, c6 luu vét thoi gian va
nhat ky chinh stra. Hiéu truong nha treong chiu trach nhiém quan ly, bao quan
va khai thac ho so dién tir theo quy dinh hién hanh.

2. Ho so dién tir co gia tri phap 1y nhu ho so, s6 sach bang giay; duoc sir
dung trong cdng tac quan Iy, kiém tra, danh gia, thanh tra, bio céo va giai trinh.

3. Can bo quan ly, gido vién, nhan vién cé trach nhiém st dung tai khoan
canhan dé truy cap, cap nhat, khai thac hd so dién tir; nghiém cam viéc ding
chung hoac cho muon tai khoan.

4. Nha truong c6 trach nhiém quy dinh r thoi gian cap nhat ting loai ho
so dién tir (hang tuan, hang thang, hang ky...) va to chic kiém tra, gidam sat viéc
thuc hién.

5. Khi ¢ yéu cau caa co quan quan |y, hd so dién tir phai dugc trich xuat,
in 4n kip thoi, dam bao tinh toan ven, chinh xac, théng nhat vai dir liéu goc.

6. Ho so dién ta quy dinh tai van ban nay khong bat budc sir dung hé so
glay.



CHUONG Il
QUY PINH VE LUU TRU HO SO PIEN TU

Piéu 6. Hé thong va dinh dang lwu trir

1. Nha trudng sir dung céac hé thong sau:

a) Hé thong Quan Iy hd so dién tir cia Sé GD&DT Biéc Ninh.

b) Kho luu trit s6 noi bo cua nha trudng (Google Workspace hoic hé théng
tuong duong).

¢) Phan mém SMAS, CSDL nganh, va cac phan mém lién quan.

2. binh dang tép Iuu trir: PDF, DOCX, XLSX, JPG/PNG (déi véi hinh anh),
ZIP (dbi vai goi tai lieu).

3. Ho so quan trong phai c6 ban PDF da ky sd.

Piéu 7. Phan loai va ma hoa hé so

1. Thuc hién day du céc loai hd so quan Iy hoat dong giéo duc theo quy
dinh tai cac Théng tu:

a) So dang bo.

b) Hoc ba hoc sinh.

¢) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc).

d) Ho so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (néu cd).

e) Ké hoach gi4o duc ctua Nha truong (theo nim hoc).

f) S6 ghi dau bai.

g) S6 quan Iy cap phét bang, chang chi.

h) S6 quan Iy va ho so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.

i) H6 so quan ly thiét bi gi4o duc, thu vién.

j) HO so kiém tra, danh gia can b, gido vién, nhan vién.

k) Ho so theo ddi suc khoé hoc sinh.

1) H6 so thi dua, khen thudng, va ky luat gido vién va hoc sinh.

2. Tén file phai phan &nh loai h6 so, ngay thang, ngudi lap.

Piéu 8. Théi han luu trir

1. H6 so hanh chinh - van thu: theo quy dinh cta Luat Luu trit (t6i thiéu 05
nim hodc vinh vién).

2. Ho so chuyén mén nam hoc: luu trit toi thiéu 05 nam.

3. Ho so tai chinh: theo Luat Ké toan (vinh vién).

4. Hb so hoc sinh: Iuu trit theo khoa hoc, téi thiéu 05 nim sau khi ra trudng.

5. Ho so thi dua, khen thuong va ky luat: toi thiéu 05 nam.



Piéu 9. Sao lwu du phong

1. Nha trudng thuc hién sao luu dit liéu dinh ky 1 1an/tuan.

2. Dit lidu sao luu duoc bao quan trén hé théng luu trir ddm may c6 phan
quyén chat ché.

3. Hb so dic biét quan trong dugc sao luu 02 ban trén hai nén tang khéac
nhau.

CHUONG 1V
QUYEN TRUY CAP, SU DUNG HO SO PIEN TU

Piéu 10. Nguyén tic cap quyen truy cap

1. Quyen truy cap ho so dién tir dugc phan cap theo chic nang, nhiém vy
cua ting ¢ nhan, b phan trong nha truong.

2. Viéc cap quyén phai ¢am bao nguyén tic: dung ngudi, dung viéc, dung
pham vi trach nhiém, han ché ti da viéc truy cap vuot tham quyén.

3. Moi truy cap vao hé thong phai théng qua tai khoan duoc cap riéng cho
tirng c& nhan va c6 xac thuc bao mat.

Pieu 11. Phan quyén truy cap hé so dién tir

1. Hiéu truong: CO6 toan quyén truy cap truy cap toan bo hé théng; xem,
chinh stra, phé duyét va khai thac tat ca ho so dién tir cia nha truong. Quyét dinh
viéc cap, thu hoi quyén truy cap cua cac bo phan va ca nhan,

2. Ph6 Hiéu truang: Co quyén truy cap theo linh vuc duoc phan céng phu
trach; phé duyét ho so lién quan dén chuyén mén, thi dua, van ban chi dao.

3. T6 Quan tri hé thdng dit lidu va ho so dién tir: C6 quyén quan tri hé thong:
tao tai khoan, phan quyén, sao luu, khéi phyc dit liéu. Khong dugc chinh sira noi
dung hé so chuyén mon néu khong duoc giao nhiém vuy.

4. Tb Van phong - Vin thu: Truy cap toan bo hd so vin ban di — dén, ho so
hanh chinh, hd so sb hoa; ¢ quyén cap nhat, luu trit, chinh stra cac muc lién
quan dén cong tac van thur.

5. T truong chuyén mdn: Truy cap kho hé so cua td chuyén mon; quan Iy
ho so ctia gido vién trong to; dugc cap nhat, chinh sta hd so thudc pham vi to
néu duogc phan quyén.

6. Gi4o vién va gi4o vién cha nhiém: Truy cap vao hd so ca nhan, ké hoach
bai day, diém sb, béo cdo chuy@n mon, ho so hoc sinh theo 16p giang day; c6
quyén cap nhat, nop ho so chuyén mén theo quy dinh.



Piéu 12. Quy dinh sir dung hd so dién tir

1. Nguoi dung chi dugc sir dung hd so dién tir dang muc dich, ding nhiém
vu va dung quyén han.

2. Khong duoc tu y:

a) Sao chép, phét tan, chia sé hd so cho bén ngoai khi chwa duoc phép.

b) Xda dit liéu hoic thay dbi noi dung hd so ciia ngudi Khac.

¢) St dung hd so dién tir vao muc dich c4 nhan hodc trai quy dinh phap lut.

3. Trudc khi cap nhat hd so, ca nhan phai kiém tra tinh chinh xac, day du
va chiu trach nhiém vé noi dung da dang tai.

4. Khi ¢6 yéu cau khai thac hd so ngoai pham vi tham quyén, phai béo céo
ngudi phuy trach hoac Hiéu truong phé duyét.

5. Moi thao tac trén hé thong duoc ghi lai trong nhat ky truy cap va kiém
tra dinh ky.

6. Moi hanh vi l1am mat mat di liéu phai bo ngay cho Hiéu truéng hoic
Bo phan phu trach cong nghé thong tin, chuyén d6i s6 (CNTT-CDS) thudc T
Quan tri hé thong dit liéu va ho so dién ti.

CHUONG V
HE THONG VA KY THUAT QUAN LY HO SO PIEN TU,
AN TOAN THONG TIN VA BAO MAT

Piéu 13. Hé thong va ky thuat quan Iy hé so dién tir

1. Hé théng st dung: Cac nha truong st dung Hé thong co sé dir liéu nganh
gido duc, phan mém edoc-smas (https://edoc.edu.vn/) hoic phan mém khac do
So GDDT cho phép.

2. binh dang dix liéu: H6 so luu trit phai duwoc chuan héa theo dinh dang 1au
dai (PDF/A, XML, CSV...), dé dang doc, chia sé, tich hop.

3. Ky s6: Cac van ban, ho so dién tir ¢6 gia tri phap ly phai dugc ky s6 boi
ngudi ¢ tham quyén theo quy dinh cua phép luat vé giao dich dién tir va chit ky so.

4. Luu trir va bao quan: Hd so phai duoc lap thu muc théng nhét theo ting
niam hoc, ¢ hé théng ma sd, ky hiéu dé dé tra cau; Ap dung kiém soat phién
ban, nhat ky chinh sira va luu vét thoi gian dé bao dam tinh chinh xéac; Thoi han
bao quan theo dung Thong tu 08.

5. Sao luu dir liéu: Cac don vi phai tién hanh sao luu dit liéu dinh ky hang
tuan, luu trit it nhat trén hai phuong tién (may chu, 6 cing ngoai, luu trir dam
may) dé dé phong rui ro.



6. Bao mat va an ninh mang: Thuc hién phan quyén truy cap rd rang; xay
dung quy trinh xt 1y su ¢ va cd trach nhiém béo cao ngay khi xay ra truong hop
deé 16, mat dir liéu.

Piéu 14. Bao mat trong truy cip va sir dung ho so dién tir

1. Mdi ca nhan tu chiju trach nhiém vaéi tai khoan duoc cip. Khong dugc
chia s¢ mat khau duéi bat ky hinh thirc ndo. Bat budc bat xac thuc hai 16p (2FA).

2. Khi phét hién truy cap la, mat dix liéu hodc bi 16 théng tin, phai bao ngay
cho bd phan phu traich CNTT-CBS va Ban Giam hiéu.

3. Cac hanh vi vi pham quy dinh vé bao mat s& bi xir ly theo quy ché cua
nha truong va quy dinh phép luat.

piéu 15. An toan hé théng

1. B phan phu trach CNTT-CBS thuc hién:

a) Quét virus dinh ky.

b) Cap nhat hé théng, vé I5i bao mat.

c) Theo d&i nhat ky truy cap.

2. Khi xay ra su ¢b an ninh, bo phan phu trach CNTT-CDS ¢6 quyén tam
ngung truy cap dé xi ly.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trach nhiém cia ca nhan va b phan

1. Ban Giam hiéu:

a) Chi dao, giam sat viéc thuc hién quy ché.

b) T6 chuc bdi dudng, tap hudn thudng xuyén cho can bo quan ly, giéo
vién, nhan vién vé ky nang cap nhat, luu trit, bao mat va khai thac ho so, sd séch
dién tur.

2. T6 Van phong - Vin thu:

a) La dau méi quan ly ho so dién tir. Dam bao quy trinh tiép nhan, s hoa,
luu trit van ban.

b) Bé tri phuong tién, thiét bi, duong truyén Internet 6n dinh; dam bao c6
giai phap sao luu, bao mat va an toan théng tin trong qué trinh van hanh hé théng.

3. T6 Quan tri hé thdng dit liéu va ho so dién tir:

a) Van hanh hé thong, tao, cap quyén, xir Iy 13i.

b) Thuc hién day du ché d6 luu trit, bao quan hd so dién ti, ddng thoi luu
giit minh chang trién khai hoat dong gido duc dé phuc vu cong tac thanh tra,
kiém tra, giai trinh theo quy dinh tai Biéu 12 Nghi dinh 24.



¢) Pinh ky bao céo véi Ban Giam hiéu, S6 GDDPT két qua thuc hién, kho
khan, vuéng mac, dé xuat, kién nghi.

4. T6 truong chuy@n mon: Chiu trach nhiém vé ho so giang day, ké hoach
gido duc cua td, sé ghi chép noi dung sinh hoat chuyén mén, kiém tra danh gia,
ké hoach theo nim hoc.

5. Giao vién va gido vién chu nhiém:

a) Lap va luu trir hd so dung quy dinh: ké hoach gido duc ca nhan, s6 theo
ddi va danh gia hoc sinh, ké hoach bai day (gi4o an), sé chu nhiém (d6i véi gido
vién lam céng tac cha nhiém); bao mat tai khoan.

b) Riéng hd so S6 theo ddi va danh gia hoc sinh va Hoc ba hoc sinh thuc
hién theo hudng dan riéng cua S GDPT. Cac loai hd so khac duoc luu giir dién
tu, cap nhat thuong xuyén, kip thoi.

Piéu 17. Kiém tra va danh gia

1. Binh ky 1 1an/ hoc ky, nha trudng kiém tra viéc thuc hién quy ché.

2. Két qua Kiém tra 13 can ctr danh gia thi dua cubi nam.

3. C4 nhan vi pham quy ché s& bi nhac nha, phé binh, hozc xir ly theo quy dinh.

biéu 18. Hiéu luc thi hanh

1. Quy ché cd hiéu luc tir ngay Ky va ap dung trong nim hoc 2025 - 2026.

2. Cac quy dinh trudc day trai voi quy ché nay déu bai bo.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, cac bo phan phan anh vé
T6 Quan tri hé thong dit liéu va ho so dién ta, To Van phong dé tong hop, béo
c4o Hiéu truong diéu chinh cho phu hop./.
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