QUY DINH

ECB-RA

CAC TRUONG CONG LAP
QUAN MONTGOMERY

Muc Lién Quan:

ECM, ECM-RA

Van phong Trach nhiém: Vian phong Gidm dbe Tai chinh; Van phong An ninh va Tuén thu;

Vin phong Quan 1y Co s6/Phong Bao tri va Diéu hanh

Chia khoéa va Thé cho Hé théng Kiém soat Viéc Truy cap Co s&

MCPS

MUC PiCH

Dé bao dam su an toan cho cac trudng hoc va co s¢ cua Cac Truong Cong Lap Quan
Montgomery (MCPS) do MCPS sé hitu hodc diéu hanh

Déq thiét 1ap cic quy trinh phan phat, thay thé va thu hoi chia khoa va Thé cho Hé thong
Kiém soat Truy cap (ACS)

DINH NGHIA

A.

Nguoi quan Iy toa nha phii hop c6 nghia la nguoi duge chi dinh cua giam dég cac
truong hoc ¢d trach nhi€ém vé cac chirc vu hanh chinh hay di€u hanh cu thé cua
MCPS. Vi muc dich ctua quy dinh nay, quan tri vién toa nha phu hop cé nghia —

1. hiu trudng trudong hoc dia phuong cho cac truong hoc dia phuong, va

2. gidm doc hodc giam doc cua cac don vi diéu hanh khac tai cac co s¢ do
MCPS s6 hitu hodc diéu hanh.

Chia khoa chinh nghia la mot chia khoa hién hiru ma cung cip quyén truy cap vao
tir bén ngoai va bén trong toa nha, bao gdm ca ti quan 4o va cac kho luu trir khac

trong toa nha.

Thanh vién don vi c6 nghia 1a nhan vién du di€u kién trd thanh thanh vién ctia mot
trong cac hi¢p hdi nhan vién dai di€n cho nhan vién MCPS.
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ll. PHUWONG THUC

A.

Trach nhiém voi Chia khoa va Thé ACS

An ninh ctia viéc tiép can cac truong hoc va cac co sé khac do MCPS so¢ hiru hoac
dieu hanh dugc quan ly va giam sat chinh yéu nhu sau:

1. Vian phong Bao mét va Tuan thu (OSC) giam sat viéc phan phat, kiém soat
quyen truy cdp va giam sat thé ACS ciing nhu quyén truy cap ctia nhan vién.
Kiém soét truy cdp va phan phat thé ACS duoc OSC quan 1y chinh yéu
nhim bao dam tinh nhit quan va bao mat trén toan hé théng.

2. Office of Facilities Maintenance/Division of Maintenance va Operations
(DMO) giam sat viéc phan phat, thay thé va thu hoi chia khoa.

Quyén Truy cip Chung
1. Dé c6 thé tiép can thich hop cac noi trong trudng hoc hodc cac co sé khac,

ca trong va sau gio lam vigc, tat ca thanh vién don vi ctia tdoa nha dé sé duogc
bao dam quyén ti€p can van phong, phong khéach, phong lam viéc va cong
hanh lang bén trong, n€u can thiét cho cong vi¢c cua ho.

2. T4t ca thanh vién don vi déu duogc cép thé ACS.
a) Céc thanh vién ctia don vi con dugc cung cap thém cac chia khoa

can thiét dé bao dam cac 16p hoc hoidc van phong tuong tmg cia ho.

b) Mic du can thiét d6i voi cac thanh vién don vi trong céac toa nha st
dung khoa hi¢n hiru cho 16p hoc va ctra van phong, chia khoa cling
dugc cung cap cho cac thanh vién don vi trong cac tda nha duoc
trang bi ACS dé truy cap, nhu mot bién phap du phong trong trudng
hop khan cap c6 thé pha hong hé thong ACS.

c)  Bit budc tat ca cac thanh vién don vi phai cho thiy thé ACS mot
cach dé dang trén nguoi ciia ho véi1 muc dich nhan dang trong gio
lam viéc va theo chi dan cho cac su kién do MCPS tai tro.

3. Theo yéu cau, va duoc sy chip thuan cua nguoi quan ly toa nha thich hop,
cac thanh vién trong don vi c6 thé dugc cip quyén truy cp tam thoi vao

ctra bén ngoai trong khu vuc cua ho trong toa nha trong gio khong lam viéc.

4. OSC s& thiét 1ap cac giao thirc dé cung cap va giam sat quyén tiép can toa
nha cho cac thanh vién don vi ¢6 thé dugc chi dinh dén nhiéu dia diém.
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C.

ECB-RA

5. Khi mot thanh vién don vi chuyén dén mot dia diém khac, chdm dut cong
viéc hodc dugc nghi phép hanh chinh—

a) nhan viénphai ndp chia khoa va thé ACS cho nguoi gidm thi/nguoi
duoc chi dinh cua ho; va

b) nguoi giam thi cua ho phai thong bao cho nguoi dung dau
OSC/nguoi duge chi dinh trong vong 24 gio ké tir khi thuyén
chuyén, cham dut hodc dugc xép nghi theo thu tuc hanh chinh cta
mot thanh vién don vi.

C) OSC sé& tat ACS ngay lap tirc va khong mudn hon 24 gio sau khi
thong béo.

d) Trong trudng hop thay doi hiéu truong, ]:ét ca chia khoa cua truong
hoc thong thudng s€ duogc hi¢u trudng sap man nhiém trao truc tiep
cho hiéu truéng méi hoac hi¢u truong tam thoi.

Chia khoa
1. Chia khoa Mdi Toa nha

a) DMO phén bo tong sd chia khoa chinh cho mdi trudong, dya trén
nhitng yéu té sau: mot chia khoa cho mdi nhéan vién sau diy duoc
chi dinh phu trach moét co sé: hi¢u trudng hoac quan tri vién toa nha
phu hop, pho hiéu trudng, quan tri vién kinh doanh cua trudong, quan
1y dich vu toa nha, nhan vién an ninh dugc chi dinh, k¥ thugflt vién
bao tri phong ngira va chuyén gia phong ngra, phu ta giam doc dich
vu toa nha va nhan vién Ban Diéu phoi Lién nganh.

b) Ba chia khoa chinh b sung s¢ dugc dat trong hop dung chia khoa
cta truong dia phuong dé hi¢u truong tuy y phan phat.

2. Trach nhiém

a)

b)

Quan tri vién toa nha phit hop chiu trach nhiém kiém soét, phan phdi
va st dung cac chia khoéa chinh dugc chi dinh cho toa nha.

Cac thanh vién ctua don vi khong duoc chia sé chia khoa hodc thé
ACS.
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Chia khoa B6 sung

a)

b)

DMO chju trach nhiém luu trir chia khoa bd sung cho trudng hoc/co
s& cling nhu chia khoa chinh cua tirng toa nha trong kho chia khoa.

Hiéu truong hodc ngudi quan 1y tda nha phu hop co trach nhiém cit
gitr bat ky chia khoa b6 sung nao cta truong ¢ mét dia diém an toan.

Tao Ban sao ctia Chia khoa

a)

b)

Vi¢e lam mot ban sao chia khda 1a trach nhiém duy nhét cia DMO.
Chia khoéa chinh khong dugc phép sao chép bdi nhan vién truong
hoc/co s MCPS dia phuong.

Khong c6 chia khoa chinh nao dugc phép sao chép néu khong co sy
chap thuan cua giam déc DMO.

N¢éu can c6 chia khoa dugc sao chép, quan tri vién toa nha thich hop
s€ yéu cau qua email téi giam doc DMO va phai néu 6 1y do yéu
cau.

Chia khoéa cho Truong hoc Moi

a)

b)

Sau khi hoan tat co so truong hoc mai, nha thau s& cung cap day du
b chia khoa ¢ gin thé cho Giam doc Van phong Xay cat. Giam
dbc Ban K& hoach, Thiét ké va Xay cit sau d6 s& chuyén chia khoa
cho giam déc DMO, ma s& hop véi hiéu truong dé xac dinh nhiing
chia khoa noi thit nio ma s& can thiét dé didu hanh nha may cua
truong. Trong moi truong hop, mdt bo chia khoa s€ dugc gilr
nguyén va moi chia khoa thira con lai s& dugc gan thé chinh xdc va
giri vao kho khéa do DMO diéu hanh.

Trong trudng hop trudng hoc méi chua duge hoan tit hoan toan,
nhung dd c6 ngudi st dung mot phan tai thoi diém sir dung, tt ca
chia khoa s& duoc gan thé va giao cho giam dbc xay cit theo doan
dau tién cta quy dinh nay.

Trong trudong hop truong hoc mai hoan thanh nhung chwa c6 ngudi
sir dung ngay, trach nhiém hoan toan déi voi trudng méi, bao gdm
ca viéc phan phat chia khoa, s& do Giam déc Van phong Quan 1y Co
s& xac dinh.
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Chia khoa Bo sung cho cac Truong hoc Hién tai

Céc thu tuc lién quan dén chia khoa bd sung cho cac toa nha truong hoc
hién tai cling giong nhu trén, ngoai trir viéc khong cap thém chia khoa chinh
cho bat ky ai. Chia khoa chinh dé b6 sung phai 1a chu yéu cho toa nha hién
co.

D.  Thé va Chia khoéa ACS Bi Mat, Thét lac hoic Hu hong

1.

Trong truong hop thé hodc chia khdéa ACS bi mat, thit lac hodc bi hu hong,
cac thanh vién don vi phai thong bao kip thoi cho nguoi gidm thi hodac quan
tri vién kinh doanh trudong hoc.

Ngoai ra, nhan vién phai lién lac ngay voi OSC dé ngung su hoat dong cta
thé bi mat va yéu cau mot thé thay the.

Mot khoan phi rat it co thé duge tinh cho viéc thay thé thé, khong vugt qua
chi phi san xuat va kich hoat thé mai.

Chia khoa bj hong s& dugc thay thé mién phi cho thanh vién don vi.

Giam ddc tai chinh/ngudi duoc chi dinh c6 toan quyén danh gia cac khoan
phi hop 1y dbi vé6i cac thanh vién don vi néu bi mét chia khoa nhiéu lan.
Giam doc DMO sé& dé nghi mirc phi ton cho Giam déc Vian phong Diéu
hanh Khu vuc khong vuot qua chi phi cit chia khoa va 1am lai 6 khoa bi anh
hudng do mét chia khoa.

Lich sir Quy dinh: Quy dinh trudc day s6 2306, Ngay 19 Thang 5, 1975; tai ban Thang 4,1988; stra dbi Ngay 6 Thang 11, 1992;
stra o1 Ngay 11 Thang 6, 1993; stra d6i Ngay 4 Thang 3, 2005; sua doi Ngay 22 Thang 8, 2024.
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LOI TUYEN BO KHONG KY THI MCPS

Cac Trwo’ng Cong Lap Quan Montgomery (MCPS) cAm chi viéc ky thi bat hop phap dwa theo chiing toc, sac toc, mau da, t6 tién,
ngudn gbéc qudc gia, qudc tich, ton gido, tinh trang nhap cw, giéi tinh, thé hién gidi tinh, biéu 16 gii tinh, dinh hwéng gidi tinh, tinh
trang g|a dinh/cha me, tinh trang hon nhan, tudi, kha ndng (tri tué, tinh cdm/xa hai, va thé chét), tinh trang nghéo kho va tinh trang
kinh té xa héi, hay ngén ngw hay céc thudc tinh khac hop phap hay dwoc bao vé theo hién phap hay nhap doan. Ky thj lam suy yeu
né luc Iau dai ctia cong ddng trong viéc sang tao, nudi dudng, va thic day s cong béng, bao gbm va chip nhan tat ca. Hoi déng
nghiém c&m viéc sir dung ngdn ngi va/trung bay cac hinh &nh va biéu twong kich dong sw thi han va cé thé dwoc xem la gay sw
gian doan dang ké cho céc hoat dong hay diéu hanh cta trwéng hoc hay dia hat. D& biét thém thong tin, yéu cau xem lai Chinh Sach
ACA cla Hoi Bdng Giao Duc Quan Montgomery, Khéng Ky Thi, Sw Céng Bang va Thanh Thao V&n Hoa. Chinh sach nay xac nhan
niém tin ctia Hoi Bdng 1a mdi hoc sinh déu 1& quan trong, va dac biét 1& nhitng thanh qua gido duc khong bao gi®r cé thé dw doan
duoc qua nhitng dac diém that sw hay chd quan clia bét civ ca nhan nao. Chinh séch cling thira nhan rang su binh déng doi hoi
cac bucyc chu dong d& xac dinh va stra lai nhirng thién I&ch tiém &n, céc thuc tap cé anh hudng khong chlnh dang va cac can tré
vé co cAu va td chirc ngan can sy cong béng trong cac co hoi gido duc hay viéc lam. MCPS ciing cung cap sw tiép can cong bang
v&i Hwdng Dao Trai/Gai hay cac nhom tré dwoc chi dinh khac.*

A. Chinh séach clia tiéu bang Maryland 14 tat ca cac trwong hoc cong 1ap va chuong trinh trudng hoc cong lap déu hoat déng phu hop véi:
(1) Title VI of the federal Civil Rights Act of 1964; Va . .
(2) Title 26, Subtitle 7 of the Education Article of the Maryland Code, trong d6 néu rd rang céc trwdng céng 1ap va chwong trinh cong lap co thé
khong dwoc
(a) ky thi v&i hoc sinh hién tai, hoc sinh tvong lai hodc phy huynh hodc ngudi giam ho ctia hoc sinh hién tai hoac twong lai dwa trén chiing
toc, dan toc, mau da, ton gido, gioi tinh, tudi tac, nguon goc quoc gia, tinh trang hén nhén, gidi tinh dinh hwéng, ban dang gi¢i hoac
khuyét tat; .

(b) tr chéi ghi danh mét hoc sinh twong lai, dudi hoc mét hoc sinh hién tai hoac gil lai cac d&c quyén danh cho mét hoc sinh hién tai, mét
hoc sinh tong lai hogc cha me hogdc ngudi giam ho clia mot hoc sinh hién tai hoéc twong lai vi ching tdc, dan toc, mau da clia mot ca
nhan , ton gido, gidi tinh, tudi tdc, ngudn gdc qudc gia, tinh trang hon nhan, khuynh hwéng tinh duc, ban dang gi¢i hodc tinh trang khuyét
tat; hoac

(c) ky luét, dwa ra hinh phat hodc thyc hién b4t ky hanh ddng tra thi ndo khac déi véi hoc sinh, phu huynh hodc ngudi giam hd cua hoc sinh
da nop don khiéu nai céo budc rang chwong trinh hodc trwong hoc da ky thi véi hoc sinh, bat ké két qua clia két khiéu nai.*

Xin lwu y rang thdng tin lién lac va cac didu kién vé ndi dung cua lién bang, tiéu bang hoac dia phwong co thé thay 60| gilva cac phién ban cua tai
liéu nay va sé thay thé cac 161 tuyén bd va tai liéu tham khao c6 trong phién ban nay. Yéu cau xem phién ban truc tuyén dé biét thong tin cap nhat
mé&i nhét tai www.montgomeryschoolsmd.org/info/nondiscrimination.

V& cac yéu cau hay khiéu nai vé ky thi dbi véi cac hoc sinh MCPS***

V& céac yéu cau hay khiéu nai vé ky thj déi véi nhan vién MCPS***

Giam dbc clia Student Welfare and Compliance
Office of District Operations

Student Welfare and Compliance

15 West Gude Drive, Suite 200, Rockville, MD 20850
240-740-3215 | SWC@mcpsmd.org

Human Resource Compliance Officer

Office of Human Resources and Development
Department of Compliance and Investigations

45 West Gude Drive, Suite 2500, Rockville, MD 20850
240-740-2888 | DCl@mcpsmd.org

D6i v&i cac yéu cau cua hoc sinh vé cac thich nghi dwéi
Section 504 of the Rehabilitation Act of 1973

D6i v&i cac yéu cau cda nhan vién vé cac thich nghi dwéi
Americans with Disabilities Act

Section 504 Coordinator

Office of School Support and Improvement

Well-Being and Student Services

850 Hungerford Drive, Room 257, Rockville, MD 20850
240-740-3109 | 504@mcpsmd.org

ADA Compliance Coordinator

Office of Human Resources and Development
Department of Compliance and Investigations

45 West Gude Drive, Suite 2500, Rockville, MD 20850
240-740-2888 | DCl@mcpsmd.org

D6i v&i cac cau hoi hodc khiéu nai vé phan biét gii tinh theo Title IX, bao gém quay réi tinh duc déi véi hoc sinh hodc nhan vien**

Title IX Coordinator

Office of District Operations

Student Welfare and Compliance

15 West Gude Drive, Suite 200, Rockville, MD 20850
240-740-3215 | TitleIX@mcpsmd.org

*Théng bao nay tuan thti Elementary and Secondary Education Act, cla lién bang, da dwoc stra doi.
**Thong bao nay tuan thi Code of Maryland Regulations Section 13A.01.07.

“**Cac khiéu nai v& ky thi c6 thé duwoc gl dén cac co quan khac, chang han nhuw sau: U.S. Equal Employment Opportunity Commission (EEQC),
Baltimore Field Office, GH Fallon Federal Building, 31 Hopkins Plaza, Suite 1432, Baltimore, MD 21201, 1-800-669-4000, 1-800-669-6820
(TTY); Maryland Commission on Civil Rights (MCCR), William Donald Schaefer Tower, 6 Saint Paul Street, Suite 900, Baltimore, MD 21202,
410-767-8600, 1-800-637-6247, mccr@maryland.gov; Agency Equity Officer, Office of Equity Assurance and Compliance, Office of the Deputy
State Superintendent of Operations, Maryland State Department of Education, 200 West Baltimore Street, Baltimore, MD 21201-2595, oeac.
msde@maryland.gov; or U.S. Department of Education, Office for Civil Rights (OCR), The Wanamaker Building, 100 Penn Square East, Suite
515, Philadelphia, PA 19107, 1-800-421-3481, 1-800-877-8339 (TDD), OCR@ed.gov, or www?2.ed.gov/about/offices/list/ocr/complaintintro.html.

Tai liéu nay cling c6 trong nhirng ngdn ngl khac ngoai Anh ngiv va trong hinh dang khac khi dwoc yéu cau, thé theo dao luat Americans
with Disabilities Act, bang céch lién lac véi MCPS Office of Communications, tai 240-740-2837, 1-800-735-2258 (Maryland Relay), hay
PIO@mcpsmd.org. C4 nhan nao can thdng dich bing dau hiéu tay hay nhép miéng c6 thé tiép xdc véi MCPS Office of Interpreting Services
tai 240-740-1800, 301-637-2958 (VP) hay mcpsinterpretingservices@mcpsmd.org, hay MCPSInterpretingServices@mcpsmd.org.

Thang 7 2024
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	a) nhân viênphải nộp chìa khóa và thẻ ACS cho người giám thị/người được chỉ định của họ; và
	b) người giám thị của họ phải thông báo cho người đứng đầu OSC/người được chỉ định trong vòng 24 giờ kể từ khi thuyên chuyển, chấm dứt hoặc được xếp nghỉ theo thủ tục hành chính của một thành viên đơn vị.
	c) OSC sẽ tắt ACS ngay lập tức và không muộn hơn 24 giờ sau khi thông báo.
	d) Trong trường hợp thay đổi hiệu trưởng, tất cả chìa khóa của trường học thông thường sẽ được hiệu trưởng sắp mãn nhiệm trao trực tiếp cho hiệu trưởng mới hoặc hiệu trưởng tạm thời.
	C. Chìa khóa
	1. Chìa khóa Mỗi Tòa nhà
	a) DMO phân bổ tổng số chìa khóa chính cho mỗi trường, dựa trên những yếu tố sau: một chìa khóa cho mỗi nhân viên sau đây được chỉ định phụ trách một cơ sở: hiệu trưởng hoặc quản trị viên tòa nhà phù hợp, phó hiệu trưởng, quản trị viên kinh doanh của ...
	b) Ba chìa khóa chính bổ sung sẽ được đặt trong hộp đựng chìa khóa của trường địa phương để hiệu trưởng tùy ý phân phát.
	2. Trách nhiệm
	a) Quản trị viên tòa nhà phù hợp chịu trách nhiệm kiểm soát, phân phối và sử dụng các chìa khóa chính được chỉ định cho tòa nhà.
	b) Các thành viên của đơn vị không được chia sẻ chìa khóa hoặc thẻ ACS.
	3. Chìa khóa Bổ sung
	a) DMO chịu trách nhiệm lưu trữ chìa khóa bổ sung cho trường học/cơ sở cũng như chìa khóa chính của từng tòa nhà trong kho chìa khóa.
	b) Hiệu trưởng hoặc người quản lý tòa nhà phù hợp có trách nhiệm cất giữ bất kỳ chìa khóa bổ sung nào của trường ở một địa điểm an toàn.
	4. Tạo Bản sao của Chìa khóa
	a) Việc làm một bản sao chìa khóa là trách nhiệm duy nhất của DMO. Chìa khóa chính không được phép sao chép bởi nhân viên trường học/cơ sở MCPS địa phương.
	b) Không có chìa khóa chính nào được phép sao chép nếu không có sự chấp thuận của giám đốc DMO.
	c) Nếu cần có chìa khóa được sao chép, quản trị viên tòa nhà thích hợp sẽ yêu cầu qua email tới giám đốc DMO và phải nêu rõ lý do yêu cầu.
	5. Chìa khóa cho Trường học Mới
	a) Sau khi hoàn tất cơ sở trường học mới, nhà thầu sẽ cung cấp đầy đủ bộ chìa khóa có gắn thẻ cho Giám đốc Văn phòng Xây cất.  Giám đốc Ban Kế hoạch, Thiết kế và Xây cất sau đó sẽ chuyển chìa khóa cho giám đốc DMO, mà sẽ họp với hiệu trưởng để xác địn...
	b) Trong trường hợp trường học mới chưa được hoàn tất hoàn toàn, nhưng đã có người sử dụng một phần tại thời điểm sử dụng, tất cả chìa khóa sẽ được gắn thẻ và giao cho giám đốc xây cất theo đoạn đầu tiên của quy định này.
	c) Trong trường hợp trường học mới hoàn thành nhưng chưa có người sử dụng ngay, trách nhiệm hoàn toàn đối với trường mới, bao gồm cả việc phân phát chìa khóa, sẽ do Giám đốc Văn phòng Quản lý Cơ sở xác định.
	6. Chìa khóa Bổ sung cho các Trường học Hiện tại
	Các thủ tục liên quan đến chìa khóa bổ sung cho các tòa nhà trường học hiện tại cũng giống như trên, ngoại trừ việc không cấp thêm chìa khóa chính cho bất kỳ ai.  Chìa khóa chính để bổ sung phải là chủ yếu cho tòa nhà hiện có.
	D. Thẻ và Chìa khóa ACS Bị Mất, Thất lạc hoặc Hư hỏng
	1. Trong trường hợp thẻ hoặc chìa khóa ACS bị mất, thất lạc hoặc bị hư hỏng, các thành viên đơn vị phải thông báo kịp thời cho người giám thị hoặc quản trị viên kinh doanh trường học.
	2. Ngoài ra, nhân viên phải liên lạc ngay với OSC để ngưng sự hoạt động của thẻ bị mất và yêu cầu một thẻ thay thế.
	3. Một khoản phí rất ít có thể được tính cho việc thay thế thẻ, không vượt quá chi phí sản xuất và kích hoạt thẻ mới.
	4. Chìa khóa bị hỏng sẽ được thay thế miễn phí cho thành viên đơn vị.
	5. Giám đốc tài chính/người được chỉ định có toàn quyền đánh giá các khoản phí hợp lý đối với các thành viên đơn vị nếu bị mất chìa khóa nhiều lần.  Giám đốc DMO sẽ đề nghị mức phí tổn cho Giám đốc Văn phòng Điều hành Khu vực không vượt quá chi phí cắ...
	Lịch sử Quy định: Quy định trước đây số 2306, Ngày 19 Tháng 5, 1975; tái bản Tháng 4,1988; sửa đổi Ngày 6 Tháng 11, 1992; sửa đổi Ngày 11 Tháng 6, 1993; sửa đổi Ngày 4 Tháng 3, 2005; sửa đổi Ngày 22 Tháng 8, 2024.
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