SO GD VA BT QUANG NGAI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON Pic lap — Tu do — Hanh phiic
S6: 35d/QP-LQP Binh Son, ngay 20 thdng 3 niam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan ly, khai thic, sir dung Email cong vu
HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY PON

Céin cik chike néng, quyén han cia Hiéu truong duwoc quy dinh tai Diéu I¢
truong THCS, truong THPT va truong phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh
kém theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua B GDDT;

- Cén cir Ké hoach 56 121/KH-UBND ngay 31/12/2025 cuq Uy ban nhdn
dan tinh Quang Ngdi vé chuyén doi so tinh Quang Ngdi nam 2026,
Cén civ Ké hoach sé 459/KH-SGDPT ngay 30/01/2026 chuyén doi sé
nganh Gido duc va Pao tao nam 2026,
; Cin ct Cong vin s6 2467/SGDDT-QLCLGDCNIT,  ngay
28/11/2025 cua So¢ Gido duc va Pao tao vé viéc ding ky tai khoan email cong
vu cho cdan bé quan ly, gido vién, nhdn vién tai cdc don vi truc thugc So;
Can cu Cong van ‘soA' 680/SGDDT-QLCLGDCNTT, ngay 26/02/202 cua
So GDDT Qudng Ngdi vé viéc cap tai khoan email céng vu cho can bg quan ly,
gido vién, nhan vién;
Can cir nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 cua Truong THPT Lé Quy Dén.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac st
Email cong vu ctia Truong THPT Lé Quy Don.

Piéu 2. Quy ché quan 1y, khai thac sir dung Email céng vu truong THPT
Lé Quy Pén c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh cho dén khi c6 quy
ché méi thay thé.
~ Piéu 3. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién, bd phan, c4 nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /s

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;
- Céc td chuyén mén
- Luu: VT.



QUY CHE
Quin ly, khai thac va sir dung Email cong vu Trwong THPT Lé Quy Don
(Ban hanh kém Kém theo quyét dinh sé: 35d/QD-LOD, ngay 20/3/2026 ciia
Hiéu truong truong THPT Lé Quy Dén)

CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, khai thdc va st dung hé théng thu
dién t& (Email) cong vu co tén mién @quangngai.gov.vn tai Truong
THPT L& Quy Don.

2. Pbi tuong 4p dung gdm: Ban Giam hiéu, cdn bd, gido vién, nhén vién
(CBGVNV) va céc tb chirc doan thé trong nha trudng.

Diéu 2. Gia tri phap ly ciia thw dién tir cong vu

1. Email cong vu la kénh thong tin chinh thirc dé gui, nhan cac vin bén,
théng bao, ké hoach chuyén moén va cic trao dbi nghiép vu gitta cac bd
phén trong trudng va vai cac co quan bén ngoai.

2. Céc vin ban gui qua Email cong vu (trir cic van ban mét hodc van ban
yéu clu ban gidy theo quy dinh) c6 gi tri phap ly tuong duong van ban
giéy trong hoat dong nodi bo.

CHUONG II: QUY PINH CU THE
Piéu 3. Quén Iy hé thong Email

1. Email don vi (c3lequydon-sgd@quangngal gov.vn): Do Hiéu trud g
truc tiép quan 1y va tiy quyén cho bd phan Vin thur van hanh, & LE qu¥ poy

2. Email ca nhan (téndﬁqngnhg’ip-ciﬂqdon@quangngai.gov.v~n.): Pugc ci NS
cho tmg CBGVNV dé phuc vu cong tac chuyén mon. Moi ca nhéan co
trach nhiém tu quan ly mat khau va néi dung thu ctia minh.

Piéu 4. Ché d6 kiém tra va phan hdi thong tin

1. Poi véi Viin phong (Vin thw): Kiém tra Email don vi it nhét 02 1an/ngay
lam viéc (dAu budi sang va dau bubi chiéu) dé kip thoi bao cdo Lanh dao
va chuyén tiép thong tin dén céc t6 chuyén mén.

2. P6i v6i CBGVNV: Thuong xuyén truy cdp Email c4 nhan dé tiép nhan
céc chi dao, ké hoach giang day, thoi khoa biéu va cac thong bao khéac cua
nha trudong.

Pidu 5. Quy dinh vé ndi dung va hinh thirc thw dién tir

1. Noi dung: Phai dam bao tinh chinh xac, khach quan, ngén ngit van minh,
lich sy va diung chun muc su pham.

2. Tiéu d@ thu: Phai ngin gon, rd rang, phan anh ding nodi dung chinh cta

~ thu (Vi du: [T6 Toan] Béo céo ké hoach day bu tudn 28).
- 3. Chir ky thw: Khuyén khich thiét 13p chir ky tu déng (Gom: Ho tén, Chirc
vu, Td chuyén mon, S6 dién thoai lién hé).




Picu 6. Pam bao an toan, an ninh thong tin
1. Tuyét dbi khong st dung Email cong vu dé gui cac nodi dung vi pham
phép luat, bi mat Nha nudc, hodc cac thong tin c4 nhan khoéng li€n quan
dén cong viéc.
2. Khéng diang ky tai khoan mang x& hi (Facebook, TikTok,...) hodc cac
di®n dan mua sim c4 nhan bing Email cong vu.
3. Thay ddi mat khau dinh k¥ (it nhét 06 thang/lan) va khong cung cép mét
" khau cho ngudi khéc.
CHUONG III: TO CHUC THU'C HIEN
Pidu 7. Trach nhiém ciia Ban Quan tri hé thong
1. Huéng dan, hd tro k§ thust cho CBGVNV trong viéc dang nhap, d6i mat
khau va cai dit Email trén cac thiét bi di d6ng/may tinh c4 nhan.
2. Theo ddi, tdng hop tinh hinh st dung Email céng vu ciia don vi dé bao
céo Hiéu truéng va S& GDDT theo yéu cau.
Dicu 8. Khen thwdng va ky luit
1. Két qua khai thac, stt dung Email cong vu 12 mot trong céc tiéu chi danh
gid thi dua va mc d6 hoan thanh nhiém vu "Chuyén dbi s6" clia c4 nhan,
t6 chuyén mon hang nam.
2. Céc hanh vi vi pham quy ché nay tiy theo mirc d9 s& bi nhéc nhé hodc xir
ly ky luat theo quy dinh hién hanh.
Pidu 9. Pidu khoan thi hanh Trong qui trinh thuc hién, néu c6 vuéng méc
hodc phat sinh, Ban Quan tri va céc td truong chuyén mén téng hop ¥ kién gui
vé Hiéu trudng dé xem xét diéu chinh, bd sung./.




