UY BAN NHAN DAN QUAN 3 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 767/GDPT Qudn 3, ngay 31 thang 12 ndm 2020
Vé hudng dan xay dymg, van hanh trang
thong tin dién tir va sir dung hé thong
thu dién tir trong gido duc

Kinh gin:
- Hiéu truéng Truong MN, TH, THCS (CL, NCL),
- Chti nhém, 16p mau gido PL-TT;
- Thu trudng don vi true thudc.

Can cir Théng tur s6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05 thang 10 nam 2020 cua B¢
Gidio duc va Pao tao qui dinh vé t6 chirc hoat dong, su dung thue dién tir va cong thong
tin dién tir tai s¢ gido duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va cdc co so gido duc
mdm mon, gido duc pho thong va gido duc thuong xuyén;

Céin ci viin ban 56 4210/GDDT-TTTT ngdy 16 thang 12 ndm 2020 cia S Gido
duc va Pao tao Thanh pho H6 Chi Minh vé hwdng dan to chirc, xdy dung, vdn hanh
trang thong tin dién tir va hé thong thu dién tir ctia dom vi gido duc;

Phong Gido duc va Dao tao (GDDT) Quén 3 huong dén x4y dung, van hanh trang
thong tin dién tir hodc cong théng tin dién tir (goi tit 1a website) va sir dung hé thong
thu dién tir (Email) trong nganh GD&DT, cu thé nhu sau:

I. MUC PIiCH

Nhém théng tin dén cac don vi nhitng huéng dn cu thé trong viéc xay dung, vin
hanh website va sir dung thu dién tr dua trén cac cin cir phap ly. Tir do, thu truéng cac
don vi c6 ké hoach cu thé trong viéc quan ly cong thong tin dién tir theo dung quy dinh
cua nha nudc.

Cong thong tin dién tir cia Phong GDDT, céc co s¢ gido duc la cdng tich hop
thong tin va tich hop dich vu cong truc tuyén, dich vu truc tuyén thuéc pham vi, linh
vuc quan ly.

II. POI TUQNG THU'C HIEN

Vin ban nay dugc ap dung cho cac nhém tré, 16p mau gido doc 1ap tu thuc, truong
mam non; truomg tiéu hoc, trudng trung hoc co s0, truong trung hoc phd théng co nhiéu
cap hoc, Trung tim Gi4o duc nghé nghiép - gido duc thudng xuyén; Trung tdm hoc tap
cong ddng, cac Trung tdm khac thuc hién nhiém vu gido duc thudng xuyén va cac t6
chirc, ¢4 nhén lién quan.

III. TRANG THONG TIN DIEN TU (CONG THONG TIN PIEN TU)
1. Muc tiéu trién khai

- Pam bao 100% cac co s& giao duc mam non, gido duc phd théng va Trung tam
giao duc nghé nghiép — gido duc thuong xuyén va cac don vi tryc thudc (bao gbm cong
14p va ngoai cong lap) co website ding tai day du thong tin theo quy dinh, hoat dong



hiéu qua va duoc tich hop vao hé théng Cong thong tin dién tir cia Nganh GDDT thanh
phd.

- Khuyén nghi cac don vi trién khai theo m6 hinh Cdng thong tin dién tir cia
Phong, S& nhim dam bao su két n6i, lién thong va ké thira thong tin ciing nhu dam bao
an toan an ninh thong tin. Truomg hop cac don vi tu xay dung va trién khai, website ctia
don vi phai ddm bao cac yéu cau vé mit ky thuat va ndi dung duoc quy dinh tai van ban
nay.

2. Nguyén tic cung cip thong tin trén website

- Théng tin cung cép trén website phai dung voi quan diém, cha truong, duong
101 ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc.

- Thong tin cung cap trén cong thong tin phai tudn thi cac quy dinh ctia phap luat
vé an toan, an ninh mang, bi méit nha nudc, s& hitu tri tu¢ va quéan ly thong tin trén
internet.

- Ping tai, trich dan, sir dung lai thong tin trén website don vi phai ghi rd théng
tin vé tic gia, ngudn thong tin va tudn theo cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc vé viée
khai thac théng tin.

3. Yéu ciu ndi dung

- Thong tin gidi thiéu vé t6 chirc, chirc ning, nhiém vy clia co quan quan ly giao
duc va co sé gi4o duc va cia timg don vi truc thudc, bao gdm:

+ Thong tin vé so dd, co cau td chire, chire nang, nhiém vy, quyén han.

+ Tém luge qua trinh hinh thanh va phat trién.

+ Thong tin lién hé: Ho va tén, chirc vu, dién thoai, dia chi hop thu dién tir chinh
thirc va nhiém vu dam nhiém cua 1anh dao don vi.

- Tin tirc, su kién vé hoat dong, cac van dé lién quan thudc linh vuc quéan 1y, hoat
dong cua co quan quan ly va co s& gido duc.

- C4c vin ban chi dao, quy dinh ¢6 lién quan dén hoat dong cia co quan quan Iy
giao duc va co sé gido duc:

+ Hinh thirc vin ban, thdm quyén ban hanh.

+ 86 ky hiéu, ngay ban hanh, hiéu luc.

+ Trich yéu, vin ban cho phép tai vé, cung cap cong cu tim kiém vin ban.

- Thong tin vé thi tuc hanh chinh va dich vu cong truc tuyén:

+ Tao chuyén muc “Thu tuc - Biéu miu™: cung cdp thong tin vé cac thi tuc hanh
chinh, dich vu truc tuyén trién khai trén website, dang tai cac thu tuc, biéu mau sir dung
tai don vi nhim cung cap ddy da cac thi tuc hanh chinh linh vuc giao duc (dich vu true
tuyén thi; xét tuyen dau cap hoc, thong bao ket qua truc tuyén; cac biéu mau, mau don
truc tuyen... ).

+ Muc lay y kién gop ¥ cua t6 chirc, ca nhan gdm: No6i dung vén dé lay y kién,
nd1 dung van dé xin y kién, dia chi, thu dién tir tiép nhan v kién va thoi han tiép nhan y
kién.



+ Tao mot chuyén muyc “Cong khai”: cung cap thong tin vé cong khai doi véi co
s¢ giao duc va thoi han déang tin thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 36/2017/TT-
BGDDT.

- Nién giam thong ké trong thoi gian 5 nim gan nhét (hodc tir ngay thanh 1ap)
gom so li€u v€ quy mé: trudng, 16p, gido vién, hoc sinh, co s& vat chat.

- Thong tin tqyép sinh gdm ké hoach }uyén sinh, thong béontuyén sinh (trong do
bao gom thong tin vé d6i twong, chi tiéu tuyén sinh, hinh thirc tuyén sinh, diéu kién, ho
so, thdi gian, dia diém thi), danh sach du tuyén.

- Thong tin tuyén truyén, phd bién, huong dén thyc hién phép luat, chinh sach,
che do.

- Thong tin kiém dinh chét luong gido duc, phd cap gido duc xo6a mu chir.

- Céc trang tai nguyén sd (gdm kho hoc liéu sb, bai giang Eleaming, sach dién
tir, phan mém) chia sé dung chung cho can b6 quan ly giao duc, gido vién, hoc sinh trén
dia ban; trang tai nguyén c6 duong két noi thu vién tai nguyén ctia co quan quan ly giao
duc, ctia Bo GDDT va dugce dang tai trén website cia don vi.

- Thong tin tra ciru diém, két qua céac ky thi.

- Thong tin tra ciru vé cong tic quan ly cap phat van bing, ching chi.

- Lién két dén hé thong quan ly truong hoc tryc tuyén va cac hé thong khac do
co quan quan ly hodc don vi trién khai.

4. Yéu ciu ky thuit

- Cac co 50 giao duc c6 nhiém vu phai cung cap dia chi website dé Phong GDDT,
S& GDDT tich hop vao hé thong cong thong tin dién tur chung cua nganh tai dia chi:
https://pgdquan3.hem.edu.vn va https://hem.edu.vn. Ghi chu: Cong thong tin dién tir ciia
céc don vi phai lién thong vaéi Phong, S6 GDDT.

- Tén mién website ciia co s& gido duc t6i thiéu phai bao gdm cac thanh phn sau:
<tén trwdng><tén thanh phé><.edu.vn>

- Tuong thich véi cac thiét bi thong minh. Chay duoc trén hé diéu hanh phd bién
nhu Android, [0S, Windows Phone.

- Str dung cong nghé phan mém ma ngudn ma.

- Hé thong Cong thong tin dién tir cia don vi phai dugc cai dat va thiét 1ap tai
Trung tdm dir liéu thanh pho nham dam bao trang thong tin dién tir duoc gidm sat va
canh bao v€ an toan an ninh théng tin.

- Théng nhat sir dung duy nhat phdng chir Viét, bd ma unicode, tiéu chuén Viét
Nam TCVN 6909:2001.

- C6 cbng cu tim kiém toan vin.

- C6 tich hop hé thong RSS do Cdng théng tin dién tir Nganh Gido duc
va Dao tao cung cap.

5. Quan ly va van hanh

- Thii trudng cac co quan quan 1y va co s& gido duc ban hanh quyét dinh thanh
lap Ban Bién tap website (hoat dong theo hinh thic kiém nhiém) phan cong 01 1anh dao
don vi 1am Trudng ban, cac bién tap vién va quan tri vién hé thong.



- Thu truéng don vi ban hanh Quy ché, van hanh, sir dung cong thong tin dién tir,
trong d6 can quy dinh tdi thiéu cac ndi dung sau:

+ N@i dung dang tai,

+ Quy trinh cép nhét thong tin;

+ Trach nhiém cia tung don vi, ca nhan trong vi€c cap nhéat, phé duyét thong tin
hién thi trén website;

+ Quy dinh vé trach nhiém quan ly, van hanh k¥ thuat website;

+ Ché d6 1am viéc ctia thanh vién Ban Bién tép.

- Thi trung don vi phan cong mdt bd phén truc thude lam dau méi chiu trach
nhiém phoi hop v6i don vi cung cap dich vu hodc tu thuc hién website, dam bao website
hoat dong On dinh, an toan thong tin (cac kinh phi duy tri may cha, tén mién, quan ly

may cha, phan quyén, tao tai khoan, mét khiu, ...). Viéc phén cdng can duoc thé hién
bang hinh thirc vin ban.

6. Kinh phi

- Kinh phi thuc hién trién khai Cdng théng tin dién tir duoc can d6i trong dur toan
chi thuomg xuyén ctia co quan quan ly gido duc va co s& giao duc.

- Kinh phi chi thuc hién Cong thong tin dién tir ctia co quan quan ly gido duc va
don vi, co s& gido duc dugc chi cho:

+ Trang thiét bi can thiét cho Ban bién tip;

+ Thué chd dit hoac thué may chu dat website;

+ Thiét 1p ban dau va duy tri hé théng website;

+ Cdng tac quan tri, nhudn but, thu lao cdng tac vién, bién tdp vién va nhan vién
khac tham gia duy tri hoat dong ciia website;

+ Mure chi dugce thuc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudce.

IV. THU BPIEN TU

1. Muyc tiéu trién khai

Pam béo ca nhén, don vi cong tic trong nganh GDBT trao doi thong tin thong
qua cac hé thong thu dién tir duoc dinh danh cu thé.

2. Cung cép, quéan ly, vin hanh va sir dung thr dién tir

- Cac co s& gigo duc phai cong khai thur dién tir (bao gom cong khai trén website)
dé tiép nhan thong tin, phan anh cia t6 chirc, ¢4 nhén trong xa hdi.

- Thi trudng don vi ¢ trach nhiém cung cap mién phi thu dién tir cho cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong va bd phan trong don vi minh quén ly.
‘ - Thu trudng don vi ban hanh quy ché quan ly, van hanh, sir dung thu dién tir
gom t01 thi€u cac nd1 dung sau:
+ Quy dinh vé sir dung thu dién tir trong giao dich, cong tac;

+ Quy trinh xir Iy cong viéc thong qua hé théng thur dién tir (g6m ca kiém tra, xir
ly thong tin hang ngay),



+ Quy dinh trach nhiém ca nhén trong viéc quan ly, sir dung, bao mét tai khoan
thu dién tir ca nhan va don vi.

- Thu truéng don vi phan cong can bd dau méi phu trach trién khai thu dién tir.

3. Cic nhém thwr dién tir cic dom vi ¢é thé sir dung

Cac hé thong thu dién tir khuyén nghi don vi st dung;

- H¢ Ehéng thu “...@moet.edu.vn” do B6 GDDT (Cuc Cong nghé Thong tin)
cung cAp mién phi.

- Hé théng thr “..@hcm.edu.vn” do S6 GDDT (Trung tim Thong tin va
Chuong trinh Gido duc) cung cap mien phi (dinh kém mau dang ky thu dién tr).

- Hodc cac dich vu cung cap hé thong thu dién tir khac theo tén mién “...edu.vn”
(dam bao dinh danh nguoi dung va bao mat thong tin).

Luu y: Cac ca nhan, dgn vi khéng suir dung céac thu dién tor nha: Gmail, Yahoo
Mail, Hotmalil,... trong trao doi thong tin cong viéc.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Sé Gido duc va Dao tao

- Trung tdm Thong tin va Chuong trinh Giéo duc 1am déu mdi trién khai, danh
gia viéc van hanh hé thong website, thu dién tir dén Phong GDDT.

- Trung tdm c6 trach nhiém trién khai, hd trg cac don vi thuc hién tot hé théng
website, thu dién tir dung theo cac quy dinh tai viin ban nay, dam bao hé thong van hanh
6n dinh, an toan thong tin; thuc hi€n danh gia thi dua linh viec CNTT theo ndm hoc va
bao céo két qua cho lanh dao S& GDPT.

2. Phong Gido duc va Dao tao

- Chi dao va trién khai thuc hién ndi dung vin ban dén 100% cac truong cong lap
va ngoai cong 13p tryc thudc. Pam bao 100% cac don vi, co s& gido duc (cong ldp va
ngoai cong 1ap) thuc hién nghiém tic cac ndi dung hudng dan tai vén ban nay.

, -,Ph(")i hop voi Trung tdm Théng tin va Chuong trinh Gido duc trién khai cac hé
thong dén cac don vi truc thudc;

- Hang nim, td chirc danh gi4 hiéu qua hoat dong ctia hé thong website, thu dién
tu tai don vi tryc thude.

3. Déi véi cac co sé gido duc trén dia ban Quén 3

- 100% cac don vi xdy dung, cap nhat thong tin diy da, véan hanh, sir dung hé
thong website, thir dién tir hi€u qua va dung quy dinh theo hudng dan tai vin ban nay.

- Chii dong nghién curu, xdy dung cac ndi dung, chuyén myc tuy theo yéu ciu clia
don vi, ndng cao hiéu qua quan ly, tuyén truyen cuia don vi.

- Cac nhém tré, I6p méu gido doc 1ap tr thuc phdi hop va cung cp thong tin cia
don vi cho hudng déan vién dé dang tai trén trang thong tin cua trudng (hudng dan vién
tao mdt chuyén muc dé€ ding tai thong tin cia nhom, 16p mau gido sao cho phy huynh
hoc sinh dé xem tin tirc, thong bao va tim kiém cac thong tin 1i€n quan).

- Céc don vi l4p danh sach ding ky sirdung Email: tén_ngudi_dung@hcm.edu.vn
(theo mau dinh kém) giri vé email: hghuy.q3@hcm edu.vn.



Ghi chu:
- Van ban nay c6 hiéu lyc thay cho van ban 56 3082/GDPT-TTTT ngay 14/9/2016
vé huémg ddn t6 chirc, xdy dumg va vdn hanh trang thong tin dién tir hodc cong thong

tin dién tir ctia don vi gido duc va vin ban s6 3429/GDPT-TTTT ngay 10/10/2016 vé si
dung thu dién tur trong don vi gido duc.

- Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé can trao doi, vui long lién hé:

 * Trung tam Thong tin va Chuong trinh Gido duc: 66 - 68 Lé Thanh Ton, phuong
Bén Nghé, Qudn 1; dién thoai: (028) 38 291 875; email: tttt cigd@hcm.edu.vn.

+ Hodc thay Huy - PGD: 0967938071, email: hghuy.q3@hcm.edu.vn.

Dé nghi Hiéu truong (Thi trudng) cac don vi 1ap ké hoach t6 chir thuc hién
nghiém tuc hudng dan trén./.

Noi nhan:
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