QUY CHE HOAT PONG
Cua Ban Bién tap Website Truong THCS Phuc Loi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 37 /OP-THCS ngay 10 thang 8 nam
2022 cua Hiéu truong Truong THCS Phuc Loi)
Chuwong I
CHUC NANG, NHIEM VU, NGUYEN TAC HOAT PONG

Piéu 1. Chirc ning ciia Ban bién tip Website
- Ban bién tap chiu trach nhiém vé viéc phd bién, cip nhat cac thong tin Ién
Website ciia Truong THCS Phuc Loi
- Bdo dam nd1 dung Website cua Nha truong duoc cap nhat kip thoi, dﬁy du,
chinh xac, dap Gmg nhu cau thong tin cho ngudi doc, phong pht vé nodi dung;
khong vi pham thuan phong my tuc cia ngudi Viét va phap luat nudc Cong hoa
xa hdi chu nghia Viét Nam.
- C6 ké hoach dao tao, bdi dudng cho doi ngii bién tap vién, cong tac vién va
cap nhat thong tin bang nhiéu hinh thuc.
- Céc thanh vién Ban bién tap chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin duoc Ban
bién tap phan cong ddm nhi¢m.
Piéu 2. Nhiém vu ciia Ban bién tip Website
2.1. Trwéng ban Website
- Chi dao chung hoat dong ctia Ban bién tép.
- Bé xuét voi Hiéu truong vé yéu cau nhén su, to chic ciia Ban bién tap website;
- T6 chtrc diéu hanh hoat dong cua Ban bién tap nham thuc hién ding chuc

nang nhiém vu; duyé€t va chiu trach nhi€ém nd1 dung thong tin cho dang tai trén

trang Website cua truong;
- Theo d&i diéu hanh hoat dong ctia Ban bién tap, giai quyét nhitng van dé co

lién quan téi thong tin dua 1én Website khi Trudng ban vang hodc iy quyén.
- Phan cong cac thanh vién Ban bién tap thuc hién viéc bién tap thong tin theo
linh vuc dam nhiém.
2.2. Uy vién phu trach vé ndi dung thong tin:
- Chiu sy chi dao truc tiép cua Truong Ban bién tip.
- Phu trach bién tap ndi dung thong tin giri dén trudng ban duyét trudc khi
dua 1én Website.
- Nop bai viét theo dung thoi gian quy dinh;
- Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin trén trang Website ctia nha trudng va

c6 trach nhiém kiém tra, gidam sat.



- Thuc hién nhiém vu do Truong ban phan cong.

2.3. Uy vién Ban phu trach vé ky thuat va quan tri Website:

- Chiu su chi dao truc tiép cua Trudéng Ban bién tap.

- L& dau mbi tap hop cac thdng tin duoc duyét va chiu trach nhiém ding tai, cap
nhat cac thong tin 1én Website.

- Bao mat tuy¢t ddi mat khau va chiu trach nhiém vé noi dung théng tin dua
1én Website dung nhu ndi dung da kiém duyét.

- Theo ddi ndi dung, quan 1y vé bd cuc, hinh thirc ciia Website, duoc phép thay
d6i giao dién, bd cuc, sip xép trang cha phu hop véi ting thoi diém, nhung
khong anh huong téi ndi dung Website.

- Bdo cao va dé xuat voi Truong Ban céc bién phap xur 1y su ¢b xay ra (néu co).
- Thyc hién trinh bay vé thé thirc, form chuan dua tin 1én Website.

- Cap nhat kip thoi cac thong tin da dugc phé duyét dé dang Website.

-Hang ndm co ké hoach chinh stra giao di¢n, chirc nang trén Website), sao
lwu dir liéu dinh ky va bao dudng Website cho phul hop véi tinh hinh thuc té.

- Nghién ciru dé xuat phuong hudng va bién phap phat trién Website.
Piéu 3. Nguyén tic hoat dong

- Ban bién tap hoat déng kiém nhiém, tham muu cho Hiéu truéng vé viéc
dua cac thong tin 1én Website. Noi1 dung thong tin phai dadm bao chinh xac
va kip thoi.

- Ban bién tap phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién. Cac thanh
vién thuc hién t6t phén cong viéc minh ddm nhi€ém va tham gia thuc hién
cong vi¢c cua Ban bién tap.

Chuong 11
NOI DUNG THONG TIN, QUY TRINH PANG TAI THONG TIN

Diéu 4. Noi dung, quy trinh va hinh thirc ding tai thong tin trén Website
4.1. Ngi dung thong tin dang tdi trén \Website

-Noi dung thong tin dang tai trén Website truong phai dung theo qui dinh cua
Luat bao chi va Thong tu 64 cia Chinh phu.

-Céc thé loai: Tin ngén; tin hd1 nghi; anh cac hoat dong; bai phan anh; bai
tuong thuat, ghi nhanh; bai phong sy diéu tra, phong véan; bai viét chuyén siu
vé chuyén mén, quan ly, cac thong tin ba céng khai..., nham phuc vu cong tac
dao tao, NCKH, quan ly cac hoat dong khac cua truong.

4.2. Qui trinh ddng tdi thong tin trén trang \Web

Buéc 1: Thu thdp va cung cdp thong tin:



Céc bd phan lién quan tién hanh cung cap thong tin bang van ban, kém
theo tép thong tin dit liéu (ké ca cac bang biéu, hinh anh...) theo yéu cau cia
Ban bién tap va gt truc tiép cho thanh vién Ban bién tap Website
BueGe 2: Bién tdp va viét bai

Thanh vién Ban bién tdp ndi dung cé trach nhiém tong hop thong tin, tién
hanh viét bai, chju trach nhiém chinh vé noi dung thong tin da dugc cung cép.
Buorc 3: Truwong ban ky duyét

Ban bién tap ndi dung sau khi hoan thanh bai viét, trinh Trudng ban
xem xét va ky duyét noi dung bai viét.

Budc 4. Cap nhdt thong tin lén Website

Sau khi bai viét dugc duyét, ban quan tri s& kiém tra 1an cudi, chinh sira
dung thé thirc va tién hanh dang lén Website. Khi dang tai cac thong tin 1én
Website phai ghi 1 ngudn thong tin trich dan, tuan thi theo quy trinh va chiu
trach nhi€m trudce cac thong tin dang tai.

4.3. Hinh thirc cung cdp va ding tdi thong tin.
- Céc thanh vién trong Ban bién tip trao doi thong tin, duyét va cho ding bai
thong qua hop thu dién tr cua truong;
- Bai viét c6 anh, video clip hodc cac dang khac gui kém phai ghi 16 chu thich
cho tirng anh, tirng clip...
- Thong tin cung cép, cAp nhat 1én website clia nha truong sir dung tiéng Viét
theo bang ma Unicode; font Times New Roman; size 14.
Chuwong I1I
KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 5. Khen thuwéng

Khen thudng cac tip thé, ca nhan c6 nhiéu dong gop cho hoat dong cua
Website ctia nha truong. Can ctr két qua danh gia xép hang trang web ctia PGD,
nha truong dua vao mot trong nhimng tidu chi xép loai thi dua, khen thuong
trong nam cho cac ca nhan;

Pitu 6. Ky luit

Pé xuét hinh thirc xir Iy d6i voi tap thé, ca nhan vi pham cung cip thong
tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién tr hoic cong thong tin
dién tir cta co quan nha nudc hoic vi pham cac quy dinh cta phép lut vé quan
ly thong tin trén mang Internet.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH



Piéu 7: T6 chirc thue hién

- Ban Bién tap hop dinh ky 06 thang 1 1an vao dau tuan cua thang 1 va thang 9
dé danh gia két qua thuc hién va trién khai ké hoach nam hoc tiép theo. Trong
truong hop can thiét Truong ban bién tap triéu tip cac thanh vién hop dot xuét;

- T4t ca cac thanh vién Ban bién tip c6 trach nhiém thuc hién day du cac noi
dung cua quy ché nay;

- Trong qua trinh thyc hién can thay ddi, diéu chinh hodc bd sung, Ban bién tap
s& hop thdng nhat, d& nghi Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

Diéu 8: Diéu khoan thi hanh:

- Quy ché hoat dong cua Ban bién tap Website truong THCS Phic Loi gdm 5
chuong va 8 diéu c6 hiéu luc ké tir ngay ky:;

- Trong qua trinh trién khai thuc hién, cin ¢ vao tinh hinh thuc té, Quy ché nay
c6 thé dugc sira doi, bo sung cho phi hop dé dam bao Website ciia nha truong

hoat dong hiéu qua nhét./.



