
QUY CHẾ 

Quản lý, vận hành, khai thác sử dụng ứng dụng quản trị, nuôi dưỡng,  

chăm sóc, giáo dục trẻ năm học 2025 - 2026  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 201/QĐ-TMNNC ngày 05 /11/2025 

 của Hiệu trưởng  trường mầm non Nghĩa Châu)  

 

Chương I: Những quy định chung 

Điều 1. Mục đích và phạm vi áp dụng  

1. Mục đích  

Quy chế này nhằm quy định thống nhất việc sử dụng các phần mềm và  công cụ 

phục vụ công tác quản trị, nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ tại Trường  Mầm non 

Nghĩa Châu. Việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần nâng cao hiệu  quả quản lý, 

đảm bảo tính chính xác, bảo mật và an toàn cho toàn bộ dữ liệu số của nhà trường.  

2. Phạm vi áp dụng  

Áp dụng đối với toàn thể cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên trường Mầm  

non Nghĩa Châu có liên quan đến việc vận hành, cập nhật và khai thác các phần mềm,  

công cụ quản lý đang được sử dụng trong nhà trường.  

Điều 2. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong việc sử dụng  

ứng dụng quản trị, nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục  

Thực hiện nghiêm túc việc sử dụng các ứng dụng, phần mềm theo đúng chức  

năng, nhiệm vụ được phân công.  

Có trách nhiệm bảo mật thông tin tài khoản cá nhân, không để người khác sử  

dụng tài khoản hoặc thực hiện công việc thay.  

Tuân thủ các quy định của pháp luật về an ninh, an toàn thông tin mạng trong  

quá trình sử dụng phần mềm, ứng dụng quản lý.  

Kịp thời báo cáo Ban Giám hiệu khi có sự cố, lỗi phát sinh trong quá trình khai 

thác và vận hành phần mềm.  

Điều 3. Nguyên tắc quản lý, vận hành và khai thác sử dụng các phần  mềm, 

ứng dụng  

Đảm bảo tính đầy đủ, chính xác, kịp thời và thuận tiện trong việc khai thác,  sử 

dụng phần mềm phục vụ công tác quản lý, giáo dục, nuôi dưỡng và chăm sóc trẻ. Việc 

khai thác, sử dụng dữ liệu phải đúng mục đích, nội dung đã được Hiệu trưởng cho phép, 

đồng thời tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành. Đảm bảo sự kết nối, liên thông 

và đồng bộ dữ liệu giữa các hệ thống hồ sơ, sổ sách điện tử; hạn chế tối đa sự chồng 

chéo, trùng lặp.  

Tuân thủ đầy đủ các quy định về quản lý, phối hợp và giáo dục trẻ theo Điều  lệ 

trường mầm non hiện hành.  
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Thực hiện đúng quy định về chuyển giao, báo cáo, lưu trữ thông tin theo  hướng 

dẫn của Phòng VHXH xã và các văn bản chỉ đạo liên quan. 

Chương II: Quản lý, vận hành và khai thác hệ thống phần mềm, ứng  dụng 

Điều 4. Các phần mềm/ứng dụng trong công tác quản lý và giảng dạy tại 

trường mầm non Nghĩa Châu 

STT Tên phần 

mềm/ứng dụng 

Mục đích sử 

dụng 

Đối tượng  

sử dụng 

Tần suất  

cập nhật 

Bảo mật và  

phân quyền 

1 Phần mềm quản lý 

nhà trường 

VNEDU 

https://vnedu.vn/  

Quản lý thông  

tin trẻ, sức khỏe,  

nhân sự, tài sản,  

cơ sở vật chất, 

quản lý giáo án 

Hành   

chính, y tế,  

giáo viên  

chủ nhiệm 

Hằng 

ngày/tuần 

Phân quyền  

theo vai trò,  

mật khẩu cá  

nhân 

2 Cơ sở dữ liệu  ngành 

Giáo dục  

(https://csdl.moet.g

ov.vn) 

Quản lý thông  

tin trẻ, sức khỏe,  

nhân sự, tài sản,  

cơ sở vật chất 

Hành   

chính, y tế,  

giáo viên  

chủ nhiệm 

Hằng 

ngày/tuần 

Phân quyền  

theo vai trò,  

mật khẩu cá  

nhân 

3 Hệ thống TEMIS 

(https://temis.csdl.e

du.vn): 

Quản lý đánh giá  

chuẩn nghề  

nghiệp cho cán 

bộ,  giáo viên  

CBQL, 

GV  

Mỗi cuối 

năm học/ 

1 lần/năm 

Phân quyền  

theo vai trò,  

mật khẩu cá  

nhân 

4 Phần mềm quản lý 

tài chính DT Soft 

Quản lý hồ sơ tài 

chính 

Bộ phận 

kế  toán, 

Ban giám 

hiệu 

Hằng 

ngày/tuần 

Mật khẩu và  

phân quyền  

người dùng 

5 Phần mềm quản lý 

tài sản MISA 

Quản lý hồ sơ tài  

sản  

Bộ phận 

kế  toán, 

Ban giám 

hiệu 

Theo   

tháng   

hoặc khi  

có thay  

đổi 

Mật khẩu và  

phân quyền  

người dùng 

6 VNEDU (Kế  

hoạch, giáo án,  

theo dõi học sinh) 

Quản lý giáo án,  

kế hoạch giảng  

dạy, sổ theo dõi  

trẻ 

Giáo viên  Hằng   

ngày 

Phân quyền  

chia sẻ theo  

nhóm, mật  

khẩu bảo vệ  

tài liệu 

https://vnedu.vn/
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7 Google Drive (Hồ  

sơ kiểm định chất  

lượng giáo dục) 

Lưu trữ hồ sơ,  

minh chứng  

kiểm định chất  

lượng giáo dục 

Ban giám  

hiệu 

Theo   

tháng   

hoặc khi  

có thay  

đổi 

Quản lý tập  

trung, phân  

quyền người  

dùng theo  

chức năng 

8 Phần mềm quản lý 

dinh dưỡng 

Nutriall 

Quản lý dinh  

dưỡng, khẩu  

phần ăn cho trẻ 

Phó hiệu 

trưởng, 

giáo viên  

phụ trách 

nuôi   

dưỡng 

Hằng   

ngày 

Phân quyền  

người dùng  

theo chức  

năng 

9 Phần mềm phổ cập 

giáo dục 

 https://vnedu.vn/  

Quản lý phổ cập  

giáo dục 

Ban giám  

hiệu, tổ  

phổ cập 

Theo kế  

hoạch phổ  

cập 

Phân quyền  

truy cập cá  

nhân và đơn 

vị 

10 Phần mềm quản lý 

cán bộ, CCVC 

https://ccvcninhbin

h.vnerp.vn/web/  

Quản lý thông 

tin cán bộ, viên 

chức 

Ban giám 

hiệu, giáo 

viên 

Hằng 

tháng 

hoặc khi 

có thay 

đổi 

Phân quyền  

truy cập cá  

nhân và đơn 

vị 

11 Hệ thống quản lý 

văn bản và điều 

hành 

Quản lý văn bản  

đến, đi 

Hành   

chính, văn  

thư 

Theo thời  

gian thực 

Mật khẩu và  

phân quyền  

người dùng 

12 Zalo  nhóm lớp Tuyên truyền,  

thông báo hoạt  

động, phối hợp  

cha mẹ trẻ 

Giáo viên,  

cha mẹ trẻ 

Hằng tuần  Quản lý  

nhóm, kiểm  

duyệt bài 

đăng 

13 Email công vụ:  

mnnghiachau1@g

mail.com  

Giao tiếp chính  

thức, nhận gửi  

văn bản, báo cáo 

Ban giám  

hiệu, giáo  

viên, nhân  

viên 

Hằng   

ngày 

Bảo vệ bởi 

tài  khoản 

riêng,  xác 

thực 2 lớp   

14 Website:   

https://mnnghiacha

u.ninhbinh.edu.vn/  

Cung cấp thông  

tin công khai,  

hình ảnh hoạt  

động, tuyên  

truyền 

Ban giám  

hiệu, cán  

bộ phụ  

trách   

website 

Theo sự  

kiện,   

hàng tuần  

hoặc hàng  

tháng 

Tài khoản  

quản trị 

riêng,  phân 

quyền  đăng 

bài 

https://vnedu.vn/
https://ccvcninhbinh.vnerp.vn/web/
https://ccvcninhbinh.vnerp.vn/web/
mailto:mnnghiachau1@gmail.com
mailto:mnnghiachau1@gmail.com
https://mnnghiachau.ninhbinh.edu.vn/
https://mnnghiachau.ninhbinh.edu.vn/
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15 Fanpage 

Facebook:  

https://www.faceb

ook.com/share/19

wXDCNPEv/?mib

extid=wwXIfr  

Chia sẻ hình ảnh  

hoạt động,  

truyền thông sự  

kiện, tương tác  

cha mẹ trẻ 

BGH, tổ  

truyền   

thông, 

giáo  viên 

phụ  trách 

Cập nhật  

theo hoạt  

động thực  

tế 

Quản lý phân  

quyền quản 

trị  viên 

Fanpage 

 

 

Điều 5. An toàn thông tin hồ sơ, sổ sách điện tử, ứng dụng quản trị, nuôi  

dưỡng, chăm sóc, giáo dục  

Hệ thống hồ sơ, sổ sách, ứng dụng quản trị của nhà trường được bảo đảm an  

toàn thông tin theo quy định tại Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của  

Chính phủ và các văn bản pháp luật liên quan.  

Các đối tượng được quy định tại khoản 2 Điều 1 của Quy chế này có trách  nhiệm 

tuân thủ nghiêm các quy định về bảo vệ thông tin cá nhân, thu thập và sử  dụng thông 

tin đúng mục đích, an toàn và bảo mật.  

Điều 6. Quy định về quản lý, sử dụng hồ sơ, sổ sách điện tử  

1. Hiệu trưởng:  

Chịu trách nhiệm trước cấp quản lý về tính chính xác, đầy đủ của các hồ sơ,  sổ 

sách điện tử đã được kiểm duyệt và xác nhận.  

Chịu trách nhiệm phân công, giám sát chung và điều hành hoạt động ứng dụng 

công nghệ trong quản lý, nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo quy định tại Quy chế 

này.  

2. Phó Hiệu trưởng Đỗ Thị Thơm, phụ trách giáo dục và công nghệ thông 

tin:  

Thực hiện phân công, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc cập nhật kế hoạch bài dạy, 

hồ sơ giáo dục, sổ theo dõi trẻ, điểm danh và các phần mềm chuyên môn của giáo viên.  

Hướng dẫn, hỗ trợ giáo viên trong việc sử dụng các phần mềm quản lý dạy học, 

đảm bảo đúng tiến độ và yêu cầu chất lượng. 

Tổng hợp, báo cáo dữ liệu chuyên môn định kỳ theo phân công của Hiệu  trưởng.  

3. Phó Hiệu trưởng Khương Thị Thúy, phụ trách nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ:  

Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc cập nhật hồ sơ, phần mềm liên quan đến dinh  dưỡng, 

y tế học đường, chăm sóc sức khỏe trẻ.  

Phối hợp tổ chức các hoạt động ngoại khóa, lễ hội và cập nhật thông tin các hoạt 

động này lên hệ thống theo quy định.  

Hướng dẫn, hỗ trợ nhân viên nuôi dưỡng trong việc sử dụng các phần mềm  phục 

https://www.facebook.com/share/19wXDCNPEv/?mibextid=wwXIfr
https://www.facebook.com/share/19wXDCNPEv/?mibextid=wwXIfr
https://www.facebook.com/share/19wXDCNPEv/?mibextid=wwXIfr
https://www.facebook.com/share/19wXDCNPEv/?mibextid=wwXIfr
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vụ công tác chăm sóc trẻ.  

4. Tổ trưởng chuyên môn:  

Kiểm tra, xác nhận kế hoạch bài dạy của giáo viên trong tổ; đảm bảo lưu trữ  hồ 

sơ đúng quy định.  

Phối hợp cùng Phó Hiệu trưởng phụ trách giáo dục kiểm tra chất lượng hồ sơ 

chuyên môn.  

Nhắc nhở, hỗ trợ giáo viên cập nhật hồ sơ đầy đủ, đúng hạn. 

4. Giáo viên:  

Chịu trách nhiệm bảo mật thông tin tài khoản phần mềm trong quá trình sử  dụng.  

Cập nhật kế hoạch bài dạy, thông tin cá nhân, sổ theo dõi trẻ đúng, đủ, kịp thời 

trên hệ thống phần mềm theo quy định.  

Đảm bảo thông tin trong sổ theo dõi trẻ phản ánh chính xác tình hình phát triển 

của trẻ, được cập nhật định kỳ và lưu trữ đúng quy định.  

Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về tính chính xác, trung thực và đầy đủ  của 

các nội dung đã nhập lên phần mềm. 

5. Nhân viên (nuôi dưỡng, y tế, văn thư…):  

Cập nhật đầy đủ các nội dung theo chức năng được phân công. Chịu trách nhiệm 

bảo mật thông tin tài khoản và dữ liệu cá nhân được giao.  

Bảo mật thông tin tài khoản sử dụng.  

Cập nhật đầy đủ, chính xác các nội dung theo nhiệm vụ được giao lên phần mềm.  

Đảm bảo số liệu báo cáo, ghi chép điện tử liên quan đến công tác chăm sóc, nuôi 

dưỡng trẻ được cập nhật định kỳ, đúng quy định.  

Điều 7. Cách thức lưu trữ hồ sơ, sổ sách điện tử:  

Chọn đúng thư mục lưu trữ, đặt tên tệp rõ ràng, dễ nhận diện.  

Kế hoạch giáo dục phải đặt tên theo cấu trúc: <Lớp>-<Tên giáo viên>-<Chủ  đề> 

viết hoa có dấu, lưu dạng file PDF.  

Kế hoạch bài dạy phải được cập nhật lên hệ thống trước khi thực hiện giảng dạy 

2 tuần và phải được ký duyệt của Ban giám hiệu.  

Các loại kế hoạch khác phải được phê duyệt, xác nhận bởi CBQL và tổ trưởng  

chuyên môn.  

Điều 8. Giá trị pháp lý và quy định thực hiện  

Các hồ sơ, sổ sách được thực hiện trên phần mềm có giá trị pháp lý như hồ sơ 

giấy nếu đảm bảo tính chính xác, khoa học, thuận tiện và đúng quy định. 

Nhà trường khuyến khích thay thế hồ sơ giấy bằng hồ sơ điện tử, trừ trường hợp 
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có quy định bắt buộc lưu hồ sơ bản cứng.  

Chương III: Tổ chức thực hiện 

Điều 9. Trách nhiệm của Phó Hiệu trưởng  

Hướng dẫn, kiểm tra tiến độ và chất lượng cập nhật hồ sơ, sổ sách của giáo viên, 

nhân viên.  

Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công.  

Điều 9. Trách nhiệm của giáo viên, nhân viên  

Cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời các nội dung vào hệ thống phần mềm theo 

phân công.  

Thực hiện các nhiệm vụ khác liên quan đến phần mềm theo yêu cầu của Hiệu  

trưởng, Phó Hiệu trưởng.  

Điều 10. Trách nhiệm của cha mẹ trẻ 

Phối hợp với nhà trường trong việc tiếp nhận, phản hồi thông tin liên quan đến 

trẻ qua phần mềm.  

Chủ động cung cấp, trao đổi thông tin khi có yêu cầu từ giáo viên hoặc nhà  

trường.  

Điều 11. Điều khoản thi hành  

Quy chế này có hiệu lực từ ngày ký ban hành.  

Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên Trường Mầm non Nghĩa Châu và các tổ  

chức, cá nhân có liên quan có trách nhiệm nghiêm túc thực hiện theo đúng nội dung  

Quy chế.  

Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh khó khăn, vướng mắc, cá nhân và đơn 

vị liên quan báo cáo với Hiệu trưởng để xem xét, điều chỉnh kịp thời. /.

 


