SO GD&DPT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT SO 1 NGHIA HANH Poc lap - Tu do — Hanh phiic
S6: 06 /QD-NIH 1 Nghia Héanh, ngay2/ théing 01 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché quan Iy, cip nhit, sic dung, khai thic va phé
duyét dir li¢u, thong tin trén phan mém Quan ly can bg, cong chire, vién
chire tinh Quing Ngai tai Trwong THPT s6 1 Nghia Hanh

HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 1 NGHIA HANH

Céin cik Ludt Vién chire ngéy 15 thang 11 ndm 2010, Ludt sira doi, b6 sung
mét s6 diéu ciia Ludt Cdn bg, cong chite va Ludt Vién chite ngay 25 thang 11 ndm
2019;

Cén cit Théng tw s6 06/2023/TT-BNV ngay 04 thing 5 ndm 2023 ciia Bo
truong Bo Noi vu ban hanh Quy ché cdp nhat, s dung, khai thac dir li¢u, thong
tin cuia Co so dit liéu quéc gia vé can b, cong chire, vién chite trong cde co quan
nha nuoc,

Céin cir quyét dinh sé 29/2024/0D-UBND ciia UBND tinh Quang Ngdi vé
viée ban hanh Quy ché cdp nhat, khai théc va quan Iy co sé div liéu can bg, cong
chire, vién chirc cua tinh Quang Ngdi,

Céin cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B¢ GD&PT
vé viée ban hanh Diéu Ié 1 wong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va
triong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cir nhu cdu quan Iy va yéu cau thue té tai Truong THPT S6 1 Nghia
Hanh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly, cap nhat, su
dung, khai thac va phé duyét dit liéu, thong tin trén phan mém Quan ly can bo,
cong chue, vién chue tinh Quang Ngai” ap dung tai Truong THPT S5 1 Nghia
Hanbh.

Diéu 2. Quy ché nay cé hiéu luc ké tir ngay ky. Céc ca nhan, b phan ¢
lién quan c6 trach nhiém nghién ctru, thuc hién day du cac ndi dung quy dinh tai
Quy ché nay.

chu 3 To Van pl’Ol]E cac to chuyen mon CBGVNV va cac by phén lién

Noi nh‘m

- Lanh dao don vi;

- GV, NV toan truong;
- Website truong;
-Luu VT, VP.

L.é Vin Triéu
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q QUY CHE
QUAN L 1A SU DUNG, KHAI THAC PHE DUYET DU
LIEU TREN_PHA )‘ MEM CBCCVC TINH QUANG NGAI TAI

FRUONG THPT SO 1 NGHIA HANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:00 /OP-NH 1 ngay2d thango4 ndam 2025)

CHUONG 1. QUY DINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc cap nhat, khai thac va quan ly dir liéu can bd,
cong chire, vién chie (sau day goi tit 1a CBCCVC) cua Truong THPT s6 1 Nghia
Hanh trén phdn mém Quan ly CBCCVC tinh Quang Ngai tai dia chi:
https://cbceve.quangngai.gov.vn.

2. C4c ndi dung khong quy dinh tai Quy ché nay thuc hién theo Quy ché
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 29/2024/QD-UBND ngay 12/9/2024 cua
UBND tinh Quang Ngdi va Thong tu sb 06/2023/TT-BNV ngay 04 thang 5 nam
2023 cua B¢ truong Bo Noi vu.

Diéu 2. Poi tuong ap dung

l. Toan thé CB, VC dang cong tac tai Truong THPT S& 1 Nghia Hanh,
gdm: Cén bd quan 1y; Gido vién; Nhan vién.

2. Céc cd nhan, b phan tham gia quén tri, cip nhat va khai théc dir liéu ho
so CBCCVC tai nha truong.

Piéu 3. Nguyén tic thue hién

1. Viéc cédp nhat, khai thac va quan ly dir liéu CBCCVC duoc thuc hién
thong nhat, day du, chinh xac va kip thoi, phti hop ho so gde cua timg cé nhan.

2. Dt liéu phai bao dam Ding — DPu — Sach — Sdng, tuan thu day du quy
dinh cua Quy ché cé‘ip tinh.

3. Dt licu CBCCVC phai dugc luu trlt, bao mat theo Ludt An ninh mang
va cdc quy dinh hién hanh.

4. Nha truong chiu trach nhiém quan ly, st dung, cap nhat va phé duyét hd
so CBCCVC ctia don vi trén hé thong theo phan cp.

Diéu 4. Cac hanh vi khong dugce lam

Cac hanh vi bi nghiém cidm gém:

1. Cung cap, chia se¢ tai khoan, méat khau truy cdp hé théng.
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. C6 v 1am sai léch théng tin, lam gia dit litu CBCCVC.

3. Tu y cung cap dir liéu CBCCVC cho bén thtr ba khi chua duge Hiéu
truong cho phép.

4. Céc hanh vi vi pham Diéu 8 Nghi dinh 47/2020/ND-CP va phép luét lién
quan.

CHUONG II. CAP NHAT, KHAI THAC VA QUAN LY DU LIEU
CBCCVC

Diéu 5. Tao lip, cip nhit dir lidu

1. Nha truong chuén héa dir 1iéu hd so CBCCVC theo mau biéu quy dinh
tai Thong tu 06/2023/TT-BNV va cac biéu mau nghiép vu ciia nganh Gido duc.

2. Vin phong tao lap tai khoan ca nhan cho CBCCVC trong vong 7 ngay
lam viéc ké tir khi ca nhan duoc tuyén dung hodc nhan nhiém vu tai truong.

3. CBVC c¢6 trach nhiém cép nhat day di théng tin ca nhan vao phan mém
Quén ly CBCCVC gom cac truong thdng tin co ban:

+ Ban than;

+ Quan hé gia dinh;

+ Qua trinh cOng tac;

+ Trinh do dao tao;

+ Céc minh ching kem theo.

4. Khi co thay doi thong tin, CBCCVC phai cap nhat va ngp tai liéu ching
minh trong 05 ngay lam viéc.

5. Vin phong ra soat ho so dién tir va ho so gidy dé bao dam thong nhat.

6. Hiéu truong chi dao, kiém tra, don dbc va thuc hién phé duyét hodc ty
quyén phé duyét theo quy dinh.

Diéu 6. Phé duyét dir liéu

I. Trude ngay 25 hang thang, Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng dugc ty
quyén bing van ban thuc hi¢n phé duyét ky s6 cac hd so CBCCVC da cap nhat.

2. Hiéu trudng giao quan trj hé thong tién hanh phé duyét.

3. Ho so khong du didu kién hodc thiéu minh ching s& bj tra lai dé hoan
thién trudce khi phé duyét.

Pieu 7. Quan ly tai khoan trén hé thong
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1. Nha truong truy cap hé thong tai https:/cbeeve.quangngai.gov.vn

2. Tai khoan quan tri cua don vi do So Noi vu c:fip cho Truong THPT Sé 1
Nghia Hanh.

3. Hiéu truong phan cong nhan vién CNTT quan ly tai khoan quan tri cua
truong.

4. Quan tri ph?fm mém chju trach nhiém:

+ Quan ly tai khoan cua truong;

+ Tién hanh phé duyét khi CBVC cap nhat méi dit ligu;

+ Bdo mat thong tin;

+ Phén quyén ngudi ding ding nhiém vu;

+ Bdo cao khi ¢6 rui ro an ninh.

5. CBCCVC duoc cp tai khoan ca nhan dé cap nhét va theo dai ho so cua
ban than, co trach nhiém bao mat tai khoan va chiu trach nhiém vé dir lidu do
minh cung cap.

Dicu 8. Khai thac dir lidu

1. Nha truong duge quyén khai thac dir liéu cia CBVC thude truong dé
phuc vu cdng tdc quan ly nhan sy, thi dua, danh gia, bao cao dinh ky.

2. CBVC dugc quyén xem dir lidu ctia chinh minh.

3. Dt lidu duoc trich xuét tir hé thong ¢6 ky sd ¢d gia tri phap ly tuong
duong ban gidy.

Diéu 9. Chuyén giao, tiép nhin dir lidu

1. Khi CBVC chuyén dén don vi méi trong hé théng tinh, nha truong thuc
hién chuyén hd so dién tir theo hudng dan cia S& Noi vu va So GD&DT.

2. Khi CBVC dugc tiép nhén vé truong, quan tri phe‘"m mém tao tai khoan,
kiém tra dir lidu va cép nhat theo quy dinh.

3. Khi CBVC nghi huu, thoi viéc, chuyén ¢cOng tac, truong cap nhat trang
thai hd so theo hudng dan ctia Quy ché tinh.

Picu 10. Luu triv div li¢u

1. Dir liéu CBCCVC cuia truong duoce luu trir tdp trung tai hé théng cta tinh

theo quy dinh.
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2. D{r liéu can b, cong chuc, vién chic dugce sao luu dinh ky hang thang,
t4i thiéu ba thang trén phuong tién luu trir chuyén dung dé du phong rui ro.

3. Nha trudng chiu trach nhiém bao mat ho so gidy va cac tai liéu duogc s6
hoa.

Piéu 11. Két ndi, chia sé dir liéu

1. Viée két ndi, chia sé dir liéu voi cdp trén (S& GD&DPT, S¢ Noi vu) thuc
hién theo hudng dan cta hé thong tinh.

2. Nha trudng khong duge két ndi, chia sé dir liéu cho béat ky hé théng ngoai
nganh khi chua co vdn ban cho phép.

Diéu 12. Ché dd bso cho

1. Nha truong dinh ky bao cdo tinh hinh cap nhat dir liéu theo yéu cau cua
So Gido duc va Dao tao hodc So Noi vu va theo quy dinh tai khoan 11 Diéu 16
Thong tu s6 06/2023/TT-BNV ngay 04 thang 5 ndm 2023 cua B¢ trudong Bo Noi
vu.

2. Quan tr phé‘m mém va Van phong chiu trach nhiém t511g hop, tham muu
bao cdo dam bao dung thoi gian quy dinh.

CHUONG III. TRACH NHIEM CUA CA NHAN VA BOQ PHAN

Piéu 13. Trich nhiém ciia Hiéu truéng

1. Chi dao ban hanh Quy ché va to chire thuc hién.

2. Phan cong nhan su quan tri hé thong, quan ly tai khoan dugc phén cip;
cap, han ché, mé rong hodc huy quyén truy cdp vao co sé dit liéu theo phan cap
quan ly.

3. Chi dao cic ca nhan, tap thé ¢ lién quan kiém tra, ra soét va phé duyét
ho so CBVC dinh ky hang thang. Chiu trach nhiém vé dir liéu CBVC cua truong
trude SO GD&DT va So Noi vu.

4. T6 chuc thuc hién quan ly dir liéu CBCCVC (bao gbém ca cong chire,
vién chie biét phai) theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh cua cép c6 tham
quyén.

5. Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay.

6. Chi dao, don ddc t6 chire thuc hién, kiém tra viéc cap nhat, quan ly, khai
thac dit liéu cén bd, cong chire, vién chire thude thim quyé‘:n quan ly; phé duyét

hoac uy quyén phé duyét béng ky sb dir liéu duoc cap nhat theo quy dinh.




7. Tham muu xem xét, xur ly vi pham co quan, don vi, ca nhan khong cap
nhét dit liéu, co sai pham trong cdp nhat dir li¢u va bao quan co so dir li¢u theo
phan cap quan ly.

Diéu 14. Trich nhiém cia T4 viin phong

1. Thu thap, luu hd so géc etia CBVC.
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. Nhap liéu, c¢dp nhat, doi chiéu thong tin trén hé thong.

. Nhic nhd CBVC ndp hd so khi co thay doi.
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4. Bdo céo Hiéu trudng va phdi hop khéc phuc sai sot.

Piéu 15. Trich nhiém ctia Nhin vién CNTT (Quén tri phin mém)

1. Chép hanh quy dinh vé cac hanh vi khong duoc lam quy dinh tai Piéu 4
Quy ché nay.

2. Thong qua nghiép vu k¥ thuat, td chire viée bao quan, luu trlf co s& dir
liéu cua co quan, don vi; két ndi, chia sé dir liéu voi Co so dit liéu quéc gia vé can
bd, cong chirc, vién chire theo quy dinh phap luat.

3. Chiu trach nhiém cung cép dir lieu CBCCVC chinh xac, kip thoi theo
yéu cau cua cap ¢6 tham quyén.

4. Nghién ctru, phat hién cac vAn dé chua rd hodc mau thuan trong Co sé
dir liéu can b, cong chie, vién chirc va nhing van dé nay sinh trong qua trinh
quan ly, bao cao cép ¢6 tham quyén quan ly co s¢ dit liéu xem xét, xur ly.

5. Don ddc viée hoan thién déy du cac trudng thong tin trong Co so dir licu
can b, céng chire, vién chire thudc thim quyén quan 1y cta don vi.

6. Hoc tap, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén, nghi¢p vu phuc vu
cong tac quan ly Co so dir lidu can bg, cong chire, vién chire theo yéu cau cong
viéc.

7. Chiu trach nhiém bao dam bi mat, an toan thong tin Co s¢ du liéu can
bd, cong chure, vién chic cua tinh. Khong tiét 16, cung cap thong tin tai khoan co
quan, don vi va tai khoan nguoi dung néu khong dugc sy dong y bang van ban
cua co quan co tham quyén. Chiu trach nhiém trudc phap luat va co quan, cép ¢6
thim quyén vé viéc vi pham céc quy dinh vé bao dam bi mat, an toan thong tin.

8. Trudng hop vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh chét

va murc do vi pham s& bi xem xét, xu ly theo quy dinh cua phap luat.
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9. Quan tri tai khoan don vi trén h¢ théng. Phé duyét dir liéu thong tin
CBVC da cip nhat 1én hé théng.

10. Phéan quyén su dung, cho cac bd phan theo phan cong cua Hiéu truong.

11. Hd tro k¥ thuat, khot phuc mat khau dang nhap cho CBVC.

12. Bdo céo dinh ky vé an toan dit liéu.

Diéu 16. Trach nhiém cta CBVC

I. Chép hanh quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cia Pang, phap
luat, quy ché ctia co quan, don vi trong viée quan 1y, st dung, khai thac Co s¢ dir
[ieu can bo, cong chirc, vién chirc cua tinh.

2. Chiu trach nhiém truy cdp vao tai khoan ca nhan da duoc cép dé cap nhat
dung, du, chinh xdc, kip thoi va bao dam tinh xdc thuc cta céc dir liéu, tai lidu
cung cap kém theo dir liéu cd nhan cta minh trude phap ludt va trudc co quan nha
nude ¢o tham quyén; thong tin phai day du, kip thoi, thdng nhét dinh dang k¥
thudt, phan anh day du, chinh xéc theo so yéu Iy lich/mau hop dong lao dong da
duogc cap co thim quyén quan 1y xac nhan. Cap nhat di li¢u, thong bao kip thoi
cho Lanh dao don vi hodc ngudi dugc phan cong quan tri hé thong co so dir lidu
khi c6 su thay doi hodc co sai sot dbi véi dit liéu minh cung cép.

3. Ddi voi vide cap nhat thong tin, dir li¢u cia CBCCVC do ¢6 thay déi,
hi¢u chinh thi ca nhan cé trach nhiém cap nhat thong tin, dir liéu vao Co so dir
liéu can b, cong chirc, vién chirc cua tinh kém theo ban sb hda cta taj [iu da
duge cap co tham quyén xéac nhan.

4. Bao dam an toan bao mat théng tin vé tai khoan c4 nhan minh.

S. Hop tac khi nha truong yéu cau hoan thién hd so.

CHUONG IV. TO CHUC THUC HIEN

Dicu 17. T6 chire thye hién

\ ’

I. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
2. Céc bo phén, ca nhan ¢6 trich nhiém trién khai day du quy dinh cta Quy
ché.
Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 vudng mic, bao cio Hi¢u truong xem

xét, diéu chinh.




