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QUY CHẾ 
Quản lý, sử dụng thiết bị Công nghệ thông tin
Điều 1. Quy định về thiết bị công nghệ thông tin (CNTT) trong trường mầm non Tam Dương

1. Thiết bị CNTT trong trường mầm non Tam Dương gồm: máy tính để bàn, máy in, máy chiếu, màn chiếu, mạng internet, wifi.
2. Thiết bị CNTT trong trường mầm non Tam Dương là tài sản của nhà trường.

Điều 2. Trách nhiệm quản lý về CNTT

1. Trách nhiệm của Ban giám hiệu
- Chịu trách nhiệm phát triển và quản lý toàn bộ hạ tầng kỹ thuật của hệ thống mạng; Quản lý trực tiếp các máy tính, máy chiếu, bảng thông minh, các thiết bị kết nối mạng của Trường mầm non Tam Dương.
- Tư vấn việc mua sắm các trang thiết bị có liên quan đến CNTT.

- Phối hợp với cấp trên trong việc triển khai các ứng dụng CNTT cho trường.

2. Trách nhiệm của giáo viên, nhân viên
Đối với những lớp học, phòng làm việc được lắp đặt các thiết bị CNTT:
- Bảo quản thiết bị đúng theo quy định quản lý tài sản của nhà trường;

- Phối hợp, hỗ trợ với BGH trong việc triển khai, quản lý và thông báo ngay cho BGH khi có sự cố.

- Nghiêm cấm việc tự ý thay đổi (cấu hình phần cứng và phần mềm), di chuyển hoặc làm bất kỳ thao tác gì gây ảnh hưởng đến hoạt động của các thiết bị. Cụ thể như: thay đổi bố trí cáp, thiết bị đấu nối, ngắt điện chính, hoặc tự lắp đặt thêm thiết bị mạng khác ngoài trang bị của trường.

Điều 3. Quy định việc sử dụng các thiết bị CNTT cố định
1. Đối với các đơn vị hoặc cá nhân sử dụng thiết bị CNTT phải đảm bảo các yêu cầu sau:

- Bảo quản thiết bị theo đúng quy định về quản lý tài sản;
- Sử dụng đúng mục đích, phục vụ cho công việc chuyên môn được phân công;

- Nghiêm cấm mọi hình thức phá hoại, sử dụng cho các mục đích cá nhân như giải trí, chơi Game, kinh doanh thu lợi nhuận cá nhân hoặc các hình thức tương tự.

- Danh mục các phần mềm ứng dụng trên máy tính cố định đã được thống nhất trong toàn trường. Đơn vị hoặc cá nhân sử dụng không được tự ý gỡ bỏ hoặc bổ sung phần mềm khi chưa có sự đồng ý của BGH.

- Khi có sự cố về máy tính, mạng máy tính, hoặc có nhu cầu hoà mạng, cài thêm phần mềm chuyên dụng, hay các sự cố khác có liên quan đến CNTT, phải thông báo đến BGH.

2. Đối với những cá nhân thuộc các đơn vị khác đến liên hệ công tác, hoặc hợp tác (có thời hạn) với trường, nếu có nhu cầu sử dụng máy tính tại đơn vị có liên quan phải có sự đồng ý của Ban Giám hiệu.
3. Đối với việc kiểm kê, bảo trì, thanh lý, mua sắm mới thiết bị CNTT được thực hiện theo quy tại Quy chế quản lý, sử dụng tài sản của nhà trường.
Điều 4. Qui định đối với máy tính xách tay, máy tính bảng, điện thoại thông minh của giáo viên sử dụng trong trường
Đối với các máy tính xách tay, máy tính bảng, điện thọa thông minh của riêng cá nhân, của các đơn vị, tổ chức khác ngoài trường, muốn sử dụng hệ thống mạng của nhà trường phải tuân thủ các điều khoản qui định đối với việc khai thác hệ thống mạng của Qui chế này.

Điều 5. Quy định về việc khai thác hệ thống mạng
1. Toàn bộ hệ thống mạng của trường mầm non Tam Dương chỉ phục vụ cho công tác phát triển giáo dục, quản lý và đáp ứng các yêu cầu nghiên cứu và chuyển giao tiến bộ khoa học của đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên trong toàn trường.

2. Việc khai thác đường truyền Internet phải tuân thủ theo các Quy định tại Nghị định số 55/2001/NĐ-CP, ngày 23/8/2001, của Chính Phủ về việc quản lý, cung cấp và sử dụng dịch vụ Internet.

3. Nghiêm cấm mọi hình thức sử dụng hệ thống mạng để phục vụ các mục đích cá nhân như giải trí, chơi Game, kinh doanh thu lợi nhuận, hoặc các hình thức tương tự; không được phát tán Virus, Spyware hoặc truy cập vào các trang thông tin không lành mạnh, khiêu dâm, tuyên truyền phản động nhằm chống lại chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

Điều 6. Quy định về an toàn thông tin

1. Đối với các máy tính thuộc trường mầm non Tam Dương được cài đặt đầy đủ các chương trình phòng chống virus, phòng chống spyware, hệ thống tường lửa (firewall).

2. Các ứng dụng, các dịch vụ mạng phải có cơ chế bảo mật, mã hóa các thông tin quan trọng như mật khẩu đăng nhập.

3. Đối với các máy được dùng để chứa những thông tin quan trọng phải đảm bảo có nguồn điện dự phòng và thường xuyên lưu trữ dữ liệu dự phòng (backup).

4. Các thành viên được cấp phát tài khoản để sử dụng các dịch vụ mạng của của nhà trường phải có trách nhiệm bảo vệ các thông tin về tài khoản của mình. Nghiêm cấm mọi hành vi cho mượn tài khoản dưới mọi hình thức và phải đảm bảo thực hiện thao tác đăng xuất (logout) hoặc thoát khỏi ứng dụng khi không còn sử dụng. Thường xuyên thay đổi mất khẩu của mình (khuyến cáo 01 tháng một lần). Khi phát hiện thông tin về tài khoản, hay mật khẩu bị lộ, cần thực hiện thao tác thay đổi mật khẩu.

Điều 7. Quy định về quản lý và khai thác mạng không dây (Wifi)

1. Hệ thống mạng không dây là một bộ phận không tách rời trong hệ thống mạng của nhà trường. Việc vận hành, khai thác và sử dụng cũng tuân thủ theo Điều 5, Điều 6 của Qui chế này.

2. Các cá nhân, đơn vị trong hoặc ngoài nhà trường khi có nhu cầu sử dụng hệ thống mạng wifi phải đăng ký với bộ phận kỹ thuật để được kiểm tra, xác thực và cấp phát tài khoản truy cập hệ thống mạng. Mỗi tài khoản truy cập là duy nhất và có thời gian sử dụng tùy theo mục đích của từng nhóm người dùng. Việc gia hạn thời gian sử dụng theo yêu cầu người dùng phải do BGH quyết định dựa trên các cơ sở xác thực yêu cầu một cách hợp lý.

3. Nghiêm cấm mọi hình thức sử dụng các thiết bị phát sóng, gây nhiễu hoặc tự ý lắp đặt các thiết bị phát vô tuyến khác làm mất tác dụng của hệ thống mạng wifi  ở trường mầm non Tam Dương.
Điều 8. Xử lý vi phạm
Tùy theo mức độ và hành vi vi phạm, các hình thức xử lý sau đây có thể được áp dụng:
- Các hành vi vi phạm Luật, Nghị định của chính phủ hoặc chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước sẽ được xử lý theo luật hiện hành.

- Các trường hợp vi phạm không nghiêm trọng, ở cấp trường, cá nhân có hành vi vi phạm phải hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Ban Giám hiệu. Hình thức xử lý sẽ do hội đồng xử lý kỷ luật của trường quyết định.

Điều 9.  Hiệu lực và thi hành

1. Qui chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.

2. Các cán bộ, giáo viên, nhân viên trường mầm non Tam Dương có trách nhiệm  thực hiện Quy chế này.
	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu;

- Tổ chuyên môn;

- Lưu: VT.
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