UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG THU DAU MOT Déc l1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TIEU HQC TRAN PHU
Sé: 172 /QD-THTP Thii Dau Mét, ngay 02 thang 12 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché van hanh, sit dung hé théng viin phong dién tir

va van thw luwu triv

Can cu Luat cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cur Luat An toan théng tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Can cu Luat An ninh mang ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can vir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 caa Chinh
pht vé tng dung céng nghé thdng tin trong hoat dong co quan nha nudc;

Can ctir Nghi dinh s6 47/2020/NB-CP ngay 09 thang 4 nam 2020 caa Chinh
pht vé quan Iy, két ndi va chia sé dir liéu sb ctia co quan nha nudc;

Can ctir Quyét dinh s6 1411/QD-UBND ngay 27 thang 4 nam 2022 caa Uy ban
nhan dan Thanh phd ban hanh ké hoach ting cuong tng dung cong nghé théng tin
va chuyén d6i s6 nganh Gido duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh giai doan
2022-2025, dinh huéng dén nam 2030;

Can ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 09 nam 2020 cua Bo
truong Bo gido duc va Pao tao ban hanh diéu 1¢ trudong Diéu Ié truong Tiéu hoc;

Can ctr Ké hoach s6 5222/KH-SGDDT ngay 29 thang 11 nam 2025 vé viéc
trién khai nhiém vu tng dung céng nghé thong tin, chuyén doi s va théng ké giéo
duc nam hoc 2025 — 2026;

Can ctr vao chtic nang, quyén han, nhiém vu ctia Hiéu truong trudng Tiéu hoc
Tran Ph.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hanh, st dung hé¢
thdng van phong dién tir va van thu luu trit ciia truong Tiéu hoc Tran Phu.

Piéu 2. Vién chuic, ngudi lao dong truong Tiéu hoc Tran Phi thi hanh quyét



dinh nay. Quy ché niy co6 hiéu lyc thi hanh ké tir nam hoc 2025 - 2026. Quy ché
duoc bo sung stra d6i khi c6 van dé méi nay sinh hodc khong con phu hop.
Piéu 3. Cac to chuc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay ké tir ngay ky./.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Tran Vii Phong Chéu
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QUY CHE

VAN HANH, SU DUNG HE THONG VAN PHONG PIEN TU
VA VAN THU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 172/0P-THTP ngay 02 thang 12 nidm 2025
cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Tran Pha )

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
piéu 1. Pham vi &p dung
Quy ché nay quy dinh vé van hanh, sitr dung Hé théng Vian phong dién tir
va cong tac Van thu luu trit tai truong Tiéu hoc Tran Phti nham dam bao quan
1y, xtr Iy van ban hi¢u qua, bdo mat va diing quy dinh phap luat.
Piéu 2. Pdi twong ap dung
Ap dung cho toan bd can bo, giao vién, nhan vién tai truong Tiéu hoc Tran Pha
c6 lién quan dén cong tac quan 1y, luu trit va sir dung hé thong vin phong dién
tu.
Picu 3. Nguyén tic van hanh, quan tri hé thong mang, an toan thong
tin
1. Bong bo va thong nhat: Hé théng Vian phong dién tir phai dugc sir dung
théng nhat trong toan truong.
2. Bdo mat va an toan: Pam bdo an toan thong tin, tranh that thoat hodc 10
dir ligu.
3. Hiéu qua va tiét kiém: Giam thiéu vin ban gidy, nang cao hiéu sut 1am
viéc.
4, Tuan thtr phap luat: Pam bao thuc hién theo Luat Iuu trir 2011 va cac van
ban phap luat lién quan.
CHUONG 11
VAN HANH HE THONG VAN PHONG DPIEN TU
Piéu 4. Hé thong Vin phong dién tir
1. Hé thong Vin phong dién tir ciia trudng bao gom:
- Phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh:
2. Yéu cau ddi véi hé thong:
- Pugc bao mat theo tiéu chuén an toan thong tin.

- C6 kha ning tich hop c6i Cong thong tin dién tir va hé thdng quan 1y gido



duc.

- Dt li€u phai duogc sao luu dinh ky.

Piéu 5. Quan Iy va sir dung hé thong

1.

giao.

VU.

quan.

Phan quyén st dung
Hiéu trudng: quan ly, phé duyét van ban di¢n tu.
Pho hiéu truong: Ho trg quan 1y, theo ddi tién d6 cong viéc.

Giao vién, nhan vién: sir dung hé thong dé nhan, xur ly van ban duoc

Vin thu: nhap dit liéu, theo ddi vin ban di, dén.

. Nguyén tic sir dung:

Tat ca can bo, nhan vién phai st dung hé théng dung chirc nang, nhiém
Khong dugc chia sé tai khodn hodc truy cép trai phép vao dir li€u lién
Thuc hién ky s6 dbi voi van ban can thiét theo quy dinh.

CHUONG III
QUAN LY CONG TAC VAN THU LUU TRU

Pi¢u 6. Quan ly viin ban dién tir

1.

Cong van dén:

- Vin thu tiép nhéan, phan loai, s héa va nhap vao hé thong quan 1y vin

ban dién tu.

- Chuyén dén nguoi c6 tham quyén xt 1y theo quy trinh.

2.

Cong van di:

- Vin ban do truong ban hanh phai dugc xt 1y trén hé thdng, ¢6 chir ky sb

néu can.

- Thuc hién luu trit va phat hanh theo quy dinh.

Piéu 7. Quan Iy luru trir ho so

1.

dinh.

2.

Nguyén tic luu trit:

Hb so, tai liéu phai dugc sdp xép khoa hoc, bao quan theo dung quy

Luu trit dién tir dugce uu tién, giam st dung tai li¢u giéy.
Thot gian luu trit:
Vin ban hanh chinh: luu trit t6i thiéu 5 nam.

Ho so hoc sinh, giao vién: Luu trir t61 thi€u 10 nam.
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- Vin ban quan trong: lwu trit vinh vién theo quy dinh phép luat.

3. Bao mat va truy cap:

- Vin ban quan trong chi dugc truy cap bdi ngudi c6 tham quyén.

- Hé théng luu trit phai ¢ co ché sao luu dinh ky.

CHUONG IV
BAO DAM AN TOAN THONG TIN

Diéu 8. Bién phap boa mat
1. B6i véi hé thdng vin phong dién tir:
- Str dung tuwong ltra, phan mém bao mat dé ngin chan truy cap trai phép.
- Moi giao dich trén h¢ théng phai c6 nhat ky hoat dong
2. Dbi véi tai khoan nguoi dung:
- Mat khau phai duoc dit theo tiéu chuan bao mat (it nhat 8 ky tu, gdm chir

hoa, chit thudng, s6 va ky tu dic biét).
- Pinh ky 3 thang thay d6i mat khau 1 lan.
3. Xt ly vi pham:
- Nhic nhé néu vi pham lan dau, khong giy hau qua nghiém trong.
- Canh cdo, ky luat néu vi pham nhiéu 1an hodc gy thiét hai nghiém trong.
CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 9 Trach nhiém thue hién
1. Hi€u trudng chiu trach nhiém giam sat va t6 chirc thuc hién quy ché.
2. Van thu c6 trach nhi€ém nhéap li¢u, theo doi va luu trir van ban.
3. Gido vién, nhan vién c6 trach nhiém str dung hé théng dung quy dinh.

Piéu 10. Hiéu lwe thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky quyét dinh.
2. Moi quy dinh trudc day trai voi quy ché nay déu bi bai bo./.
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