
UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG TIỂU HỌC THƯỢNG THANH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 85/QĐ-THTT 

 

Long Biên, ngày 02 tháng 10 năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế sử dụng camera giám sát, hoạt động của website, thư điện tử; 

hoạt động đăng tin cổng Thông tin điện tử năm học 2023 - 2024  
 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC THƯỢNG THANH 

Thực hiện Quyết định số 4725/QĐ-BGDĐT ngày 30/12/2022 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo về Ban hành Bộ chỉ số đánh giá mức độ chuyển đổi số của cơ sở 

giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên; 

Thực hiện Kế hoạch số 310/KH-UBND ngày 20/12/2023 của UBND Thành 

phố Hà Nội về triển khai thí điểm mô hình chuyển đổi số điển hình tại các cơ quan 

nhà nước Thành phố; Công văn số 3034/SGDĐT-CNTT-KHCN ngày 04/9/2024 của 

Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ ứng dụng 

công nghệ thông tin (CNTT), CĐS (CĐS) năm học 2024-2025;  

Thực hiện Quyết định số 3229/QĐ-UBND ngày 05/8/2024 của UBND quận 

Long Biên về việc ban hành Bộ tiêu chí đánh giá trường đạt mô hình Trường học 

CĐS trong các trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở trên địa bàn quận Long 

Biên; Kế hoạch số 25/KH-PGDĐT ngày 20/9/2024 của Phòng Giáo dục và đào tạo 

quận Long Biên về việc thực hiện nhiệm vụ CNTT và CĐS năm học 2024-2025; 

Thực hiện Kế hoạch số 58/KH-THTT ngày 02/10/2023 của Trường Tiểu học 

Thượng Thanh về thực hiện nhiệm vụ CNTT - CĐS năm học 2024 - 2025, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, sử dụng và xử lý 

thông tin từ hệ thống camera giám sát; Quy chế tổ chức hoạt động, sử dụng thư điện 

tử và cổng thông tin điện tử trường Tiểu học Thượng Thanh năm học 2024 - 2025 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày kí.  

Điều 3. Các bộ phận liên quan có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc các nội quy 

đã được đề ra.  

 

Nơi nhận:         HIỆU TRƯỞNG  

- Phòng GD&ĐT Long Biên (để b/c); 

- Lưu VP, CTT ĐT     

 

         

    Nguyễn Thị Vân 

  



  



QUY CHẾ 

Quản lý, sử dụng và xử lý thông tin từ hệ thống camera giám sát  

(Ban hành kèm theo QĐ số 85/QĐ-THTT ngày 02 tháng 10 năm 2024 

 của trường Tiểu học Thượng Thanh) 

 

CHƯƠNG I. 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Mục đích  

Hệ thống camera giám sát được trang bị, lắp đặt tại các vị trí thuộc trường tiểu  

học Thượng Thanh. Ban giám hiệu giao nhiệm vụ cụ thể cho các tổ, cá nhân có liên 

quan trực tiếp quản lý, sử dụng, vận hành và khai thác thông tin nhắm các mục tiêu 

sau đây:  

1. Hỗ trợ công tác đảm bảo an ninh, chính trị, trật tự an toàn của nhà trường.  

2. Tăng cường giám sát, quản lý các hoạt động đào tạo, nghiên cứu nâng cao 

hiệu lực, hiệu quả công tác chỉ đạo, điều hành nói chung và giảng dạy nói riêng.  

3. Các camera đặt tại các khu vực hoạt động chuyên môn của đơn vị nhằm tăng 

cường quản lý, giám sát việc sử dụng, vận hành, bảo trì, bảo vệ an toàn cho các thiết 

bị.  

CHƯƠNG II. 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 2. Quản lý, sử dụng hệ thống camera giám sát  

1. Hệ thống camera giám sát của trường Tiểu học Thượng Thanh trước khi sử 

dụng, vận hành phải đảm bảo yêu cầu về kiểm định kỹ thuật, chất lượng hình ảnh của 

nhà nước.  

2. Hệ thống camera giám sát được đặt tại các vị trí cố định thuận lợi cho quan 

sát, giám sát các hoạt động thường xuyên của nhà trường, đảm bảo minh bạch, đúng 

quy định của pháp luật.  

3. Nghiêm cấm mọi hành vi phá hoại, cản trở, hạn chế hoặc vô hiệu hóa tính 

năng kĩ thuật của hệ thống camera giám sát đã được lắp đặt tại trường.  

Điều 3. Đối tượng điều chỉnh  

Cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, khách đến làm việc, giảng dạy, học tập, 

tham quan và những người được phép ra vào trường có trách nhiệm chấp hành việc 

giám sát, phát hiện, xử lý các hành vi vi phạm được ghi nhận qua hệ thống camera 

giám sát và có quyền đưa ra bằng chứng chứng minh, khiếu nại để bảo vệ quyền lợi 

hợp pháp của mình.  

 



Điều 4. Sử dụng thông tin  

1. Ban giám hiệu trực tiếp, tập trung chỉ đạo các đơn vị liên quan trong việc tổ 

chức, quản lý, khai thác và xử lý những thông tin, hình ảnh thu được từ hệ thống 

camera giám sát.  

2. Đơn vị, cá nhân không được đề cập trong quy chế này nếu muốn sử dụng 

hình ảnh từ hệ thống camera giám sát để phục vụ mục đích chuyên môn, liên quan đến 

nghiên cứu khoa học (nếu có) phải xin phép và có sự đồng ý của Ban giám hiệu mới 

được sử dụng.  

3. Hình ảnh, bản ghi, dấu vết thu được từ hệ thống camera được coi là một trong 

những cơ sở để Ban giám hiệu chỉ đạo các cơ sở có liên quan xem xét, ra quyết định 

xử lý, điều hành công việc cụ thể. Đồng thời có thể sử dụng làm chứng cứ lập biên 

bản, truy cứu trách nhiệm đối với những trường hợp vi phạm diễn ra trong phạm vi 

khuôn viên trường.  

Điều 5. Trích xuất và lưu trữ thông tin  

1. Ban giám hiệu chỉ đạo trực tiếp bộ phận liên quan trong việc định kỳ đánh 

giá, lọc, trích xuất thông tin cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao nhằm đưa 

vào lưu trữ và quản lý những thông tin quan trọng phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành 

hoạt động của nhà trường.  

2. Việc đánh giá, trích xuất thông tin được thực hiện định kì 15 ngày/lần.  

Điều 6. Trách nhiệm bảo vệ an toàn hệ thống  

Camera đặt trong phạm vi khu vực của đơn vị nào thì đơn vị đó có trách nhiệm 

đảm bảo an toàn cho camera và các thiết bị liên quan kèm theo. Các khu vực khác do 

phòng bảo vệ chịu trách nhiệm.  

CHƯƠNG III. 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 7. Phòng bảo vệ có trách nhiệm: 

1. Tổ chức lực lượng, cử nhân viên trực và nắm tình hình qua những hình ảnh 

thu được 24/24, báo cáo lãnh đạo phòng để giải quyết những tình huống nảy sinh.  

Trường hợp cần thiết phải báo cáo Ban giám hiệu để có sự chỉ đạo, xử lý kịp 

thời.  

2. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan trình Ban giám hiệu phê duyệt cơ 

chế phối hợp, quản lý, sử dụng, khai thác và xử lý thông tin thu được từ hệ thống 

camera giám sát.  

3. Chủ trì, phối hợp với nhân viên CNTT và đơn vị liên quan vận hành, bảo trì, 

bảo dưỡng hệ thống camera giám sát.  

Điều 8. Nhân viên công nghệ thông tin có trách nhiệm:  

1. Chủ trì , phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức tiếp nhận, chuyển giao 

công nghệ, kỹ thuật vận hành và phối hợp với phòng bảo vệ xử lý thông tin từ hệ thống 



camera giám sát.  

2. Phối hợp với đơn vị cung cấp kiểm tra, giám sát đảm bảo chất lượng hình 

ảnh và các tiêu chuẩn khác theo quy định, phối hợp vận hành và định kỳ bảo dưỡng 

hệ thống.  

Điều 9. Nhân viên kế toán có trách nhiệm: 

Chủ trì, phối hợp với phòng bảo vệ và các đơn vị có liên quan đề xuất phương 

án về kinh phí và kiểm tra, giám sát việc sử dụng kinh phí cho quản lý, vận hành, bảo 

trì, bảo dưỡng hệ thống camera giám sát của trường theo quy định.  

Điều 10. Trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh vấn đề nằm ngoài quy chế 

này, Trưởng phòng bảo vệ có trách nhiệm tập hợp ý kiến, báo cáo Hiệu trưởng xem 

xét sửa đổi và bổ sung cho phù hợp.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  



QUY CHẾ  

Tổ chức hoạt động, sử dụng thư điện tử và cổng thông tin điện tử  

trường Tiểu học Thượng Thanh  

(Ban hành kèm theo QĐ số 85/QĐ-THTT ngày 02 tháng 10 năm 2024 

 của trường Tiểu học Thượng Thanh) 

 

CHƯƠNG I. 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Giải thích từ ngữ:  

1. Thông tin điện tử: Là các thông tin được thể hiện dưới dạng điện tử và có 

thể trao đổi trên môi trường mạng cũng như các thiết bị điện tử và có thể lưu trữ được 

trên các thiết bị điện tử.  

2. Trang thông tin điện tử: Là tập hợp các thông tin điện tử phục vụ sẵn sàng 

cho quá trình trao đổi, lưu trữ trên môi trường mạng và các thiết bị điện tử.  

3. Cổng thông tin điện tử: Là tập hợp các trang thông tin điện tử đã được tổ 

chức, sắp xếp theo một trật tự nhất định và được dùng để trao đổi thông tin trên môi 

trường mạng cũng như các thiết bị điện tử. Cổng thông tin điện tử có thể được tổ chức 

lưu trữ trong các cơ sở dữ liệu và trên hệ thống máy chủ của nhà cung cấp dịch vụ.  

4. Cơ sở dữ liệu: Là tập hợp các dữ liệu đã được tổ chức, sắp xếp nhằm phục 

vụ quá trình lưu trữ, xử lý và trao đổi được thuận tiện, nhanh chóng đáp ứng nhu cầu 

sử dụng của nhiều đối tượng khác nhau.  

5. Diễn đàn: Là nơi cung cấp, trao đổi thông tin về bộ môn giữa học sinh, các 

độc giả của Cổng thông tin điện tử với chủ nhiệm các câu lạc bộ dạy và học theo từng 

bộ môn.  

6. Nhóm thư điện tử (email group): Là các địa chỉ thư điện tử được tập hợp 

dưới một tên thư điện tử chung ở đó các địa chỉ thành viên sẽ nhận được thông tin gửi 

tới nhóm.  

7. Hệ thống thư điện tử công vụ là thành phần quan trọng trong hệ thống thông 

tin của Trường Tiểu học Thượng Thanh được sử dụng vào việc gửi, nhận thông tin 

dưới dạng thư điện tử qua mạng tin học, phục vụ cho công vụ và các công việc có liên 

quan đến công vụ của các cơ quan, đơn vị.  

8. Hộp thư điện tử công vụ cơ quan là hộp thư điện tử được cấp cho các cơ 

quan, đơn vị để trao đổi thông tin trong hoạt động công vụ.  

9. Hộp thư điện tử công vụ cá nhân là hộp thư điện tử được cấp cho các cán 

bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng để trao đổi thông tin trong hoạt động 

công vụ.  

10. Thư điện tử công cộng là các hệ thống thư điện tử trên mạng Internet, cho 



phép người sử dụng có thể tự do đăng ký, tạo lập hộp thư như: Google Mail, Yahoo 

Mail, MSN Hotmail...  

11. Tài khoản là tên (user name) và mật khẩu (password) đăng nhập được cấp 

cho các cán bộ, công chức, viên chức, người lao động để truy cập và sử dụng hệ thống 

thư điện tử công vụ.  

Điều 2. Phạm vi điều chỉnh:  

Qui chế này áp dụng đối với tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh của 

Trường Tiểu học Thượng Thanh, ban quản trị, ban biên tập và những độc giả có khai 

báo truy cập thực hiện trao đổi thông tin trên Cổng thông tin điện tử này. Trong quá 

trình triển khai, hoạt động có nội dung nào chưa hợp lý sẽ thay đổi, điều chỉnh cho 

phù hợp với thực tế, phù hợp theo yêu cầu công việc.  

Điều 3. Tên miền của website:  

Tên miền và địa chỉ truy cập của website trường Tiểu học Thượng Thanh là: 

http://ththuongthanh.longbien.edu.vn. Mục: CỔNG NỘI BỘ. Đây là tên miền chính 

thức và duy nhất do nhà trường đăng ký sử dụng và duy trì trên hệ thống thông tin 

toàn cầu. Nhà trường chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thông tin đã cung cấp.  

Mọi tên miền và địa chỉ truy cập khác đều không được nhà trường thừa nhận và 

không chịu trách nhiệm về các nội dung thông tin được đăng tải trên đó.  

Điều 4: Mục tiêu của Cổng thông tin điện tử, thư điện tử  

Cổng thông tin điện tử là trang thông tin điện tử chính thống, duy nhất của nhà 

trường.  

Mục tiêu của Cổng thông tin điện tử nhằm cung cấp, trao đổi thông tin về các 

hoạt động của nhà trường, phục vụ quá trình quản lý đối với CBGV và học sinh ngày 

một tốt hơn. Cổng thông tin điện tử cũng là nơi trao đổi, thảo luận giữa các tổ chức, cá 

nhân quan tâm đến các hoạt động của ngành giáo dục.  

Mục tiêu của thư điện tử nhằm trao đổi thông tin điện tử phục vụ công việc trong 

nhà trường.  

 

CHƯƠNG II  

QUY ĐỊNH VỀ TỔ CHỨC, SỬ DỤNG THƯ ĐIỆN TỬ  

Điều 5: Định dạng tài khoản truy cập hệ thống thư điện tử công vụ  

1. Tài khoản của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động hợp đồng được 

đặt theo nguyên tắc sau: tên đầy đủ kết hợp với họ và tên lót viết tắt bằng tiếng Việt 

không khoảng trống và không dấu theo dạng <tên><họ và tên lót viết 

tắt>.thtt@gmail.com  

2. Đối với trường hợp cán bộ, công chức trong cùng nhà trường có họ, tên lót 



và tên trùng nhau thì ưu tiên người có cấp bậc, chức vụ lãnh đạo được ưu tiên giữ 

nguyên định dạng tên tài khoản đã được quy định tại Khoản 1 Điều này. Các trường 

hợp khác thì áp dụng thêm số thứ tự 1,2,3...phía sau <họ và tên lót viết tắt>.  

Điều 6. Quản lý, sử dụng hộp thư điện tử công vụ của cơ quan, đơn vị  

1. Hộp thư điện tử công vụ của trường do đ/c Hiệu trưởng nhà trường quản lý. 

Đ.c Hiệu trưởng có thể ủy quyền cho một hoặc một số người trong trường sử dụng.  

2. Đ/c Hiệu trưởng nhà trường quy định cụ thể việc sử dụng và chấp hành thông 

tin được gửi, nhận qua hộp thư điện tử của trường và xem đó như một trong các 

phương tiện công bố mệnh lệnh hành chính của Thủ trưởng nhà trường.  

3. Khi thay đổi vị trí công tác, Thủ trưởng cũ có trách nhiệm bàn giao hộp thư, 

mật khẩu và toàn bộ nội dung dữ liệu của hộp thư điện tử của cơ quan, đơn vị cho Thủ 

trưởng mới.  

Điều 7. Quản lý, sử dụng hộp thư điện tử công vụ của cá nhân  

1. Tất cả cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong trường phải thường 

xuyên sử dụng hộp thư điện tử công vụ để giao dịch trao đổi công việc. Hộp thư điện 

tử phải được công khai để thuận tiện cho việc trao đổi, thông tin liên lạc trong công 

việc và tiếp nhận thông tin, trả lời công dân.  

2. Khuyến khích ứng dụng chữ ký số trong việc trao đổi văn bản điện tử qua hệ 

thống thư điện tử công vụ của trường.  

3. Trong trường hợp chuyển công tác sang cơ quan, đơn vị khác thì phải báo 

cho cán bộ chuyên trách Công nghệ thông tin của trường cũ biết để thay đổi hộp thư 

điện tử cá nhân theo quy định.  

Điều 8. Tần suất kiểm tra và trả lời thư điện tử công vụ  

1. Đối với hộp thư điện tử công vụ của trường: Lãnh đạo cơ quan, đơn vị (hoặc 

người được ủy quyền) phải kiểm tra hộp thư điện tử tối thiểu 4 lần trong ngày làm 

việc (đầu, cuối giờ buổi sáng và đầu, cuối giờ buổi chiều); Thủ trưởng cơ quan, đơn 

vị phải chịu trách nhiệm nếu để tình trạng thiếu thông tin do không sử dụng hệ thống 

thư điện tử công vụ của cơ quan, đơn vị.  

2. Đối với hộp thư điện tử công vụ cá nhân: Người dùng phải thường xuyên 

kiểm tra hộp thư của mình để xử lý kịp thời thư điện tử gửi đến.  

Điều 9. Những thông tin và hành vi bị cấm khi sử dụng hộp thư điện tử 

công vụ.  

1. Các thông tin có nội dung xấu gây phương hại đến an ninh quốc gia, trật tự, 

an toàn xã hội; tuyên truyền kích động bạo lực, đồi trụy, tội ác, tệ nạn xã hội, mê tín 

dị đoan; phá hoại thuần phong mỹ tục của dân tộc.  

2. Tiết lộ bí mật nhà nước, bí mật quân sự, an ninh, kinh tế, đối ngoại và những 



bí mật khác do pháp luật quy định.  

3. Đưa thông tin xuyên tạc, vu khống, xúc phạm uy tín của tổ chức, danh dự, 

nhân phẩm của công dân.  

4. Quảng cáo, tuyên truyền, mua bán hàng hóa, dịch vụ bị cấm; truyền bá tác 

phẩm báo chí, văn học, nghệ thuật, xuất bản phẩm bị cấm.  

5. Phát tán virus máy tính thông qua hộp thư điện tử của cá nhân mình vào hệ 

thống thư điện tử công vụ của tỉnh.  

6. Truy nhập vào hộp thư của người khác và để người khác sử dụng địa chỉ, hộp 

thư điện tử của mình.  

7. Phát tán thư rác hoặc các thư điện tử có nội dung không phù hợp với mục 

đích phục vụ công tác thông qua hộp thư điện tử của mình.  

8. Sử dụng các hộp thư điện tử công cộng để trao đổi công việc của cơ quan, 

đơn vị trên môi trường mạng.  

 

CHƯƠNG III 

 NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BAN QUẢN TRỊ  

Điều 10: Nhiệm vụ của Ban quản trị Cổng thông tin điện tử:  

Ban quản trị Cổng thông tin điện tử là các cán bộ phụ trách CNTT thuộc nhà 

trường được lãnh đạo trường phân công thực hiện công tác quản trị Cổng thông tin 

điện từ. Nhiệm vụ của Ban quản trị Cổng thông tin điện tử:  

1. Xây dựng và vận hành Cổng thông tin điện tử bao gồm các cấu phần: Hạ tầng 

kết nối mạng, thiết bị, nhân lực, đào tạo, nội dung, sao lưu, chống xâm phạm trái phép, 

chống virus, gỡ bỏ thông tin không phù hợp khi được phát hiện;  

2. Xây dựng quy chế cung cấp, đăng tải thông tin, dữ liệu của các đơn vị rực 

thuộc trên Cổng thông tin điện tử. Chỉ đạo, đôn đốc các tổ nhóm, đoàn thể cung cấp 

thông tin và dữ liệu; rà soát, kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin;  

3. Biên tập, xử lý thông tin của các chuyên mục và chuyên đề;  

4. Tổng hợp ý kiến đóng góp của người truy cập; báo cáo và đề xuất biện pháp 

xử lý kịp thời với lãnh đạo; tổ chức trao đổi, thảo luận trên trang diễn đàn của Cổng 

thông tin điện tử,  

5. Gửi tin, bài, dữ liệu của nhà trường về Cổng thông tin điện tử của Sở Giáo 

dục & Đào tạo theo quy định. Cập nhật và tuyên truyền các trang thông tin chuyên đề 

hữu ích cho nhà trường và tin tức từ Cổng thông tin điện tử của Phòng GD&ĐT, Sở 

GD&ĐT.  

6. Xây dựng cơ chế, chế độ đối với những thành viên tham gia quản trị, biên 

tập, đào tạo, bồi dưỡng sử dụng, xây dựng nội dung Cổng thông tin điện tử.  



Điều 11. Quyền hạn của Ban quản trị Cổng thông tin điện tử  

1. Chủ trì phối hợp với các bộ phận chức năng trong nhà trường, tổ chức, chỉ 

đạo và hướng dẫn thực hiện các nội dung tổ chức hoạt động, sử dụng trang thông tin 

điện tử của trường;  

2. Tổ chức hoạt động trên Cổng thông tin điện tử, tuân thủ các quy định của 

pháp luật về quản lý thông tin trên mạng Internet và các quy định pháp luật hiện hành 

liên quan;  

3. Tổ chức đăng tải thông tin, kiểm tra, đánh giá về hoạt động của hệ thống 

Cổng thông tin điện tử và thư điện tử của các CBGV theo quy định;  

4. Thực hiện nghiêm túc quy định về việc cung cấp và cập nhật thông tin, dữ 

liệu của các bộ phận trên Cổng thông tin điện tử,  

5. Từ chối đăng tin, bài có nội dung trái với các qui định của pháp luật về quản 

lý thông tin trên mạng Internet, không phù hợp với “Quy định tổ chức hoạt động. sử 

dụng thư điện tử và trang thông tin điện tử của Trường Tiểu học Thượng Thanh” hoặc 

phương hại đến lợi ích của nhà trường. Loại bỏ quyền gửi tin bài, quyền sử dụng email 

nội bộ của các cá nhân không thực hiện đúng các qui định nói trên;  

6. Đánh giá, xếp hạng trang web của các đơn vị trên Cổng thông tin điện tử nhà 

trường:  

7. Đảm bảo các điều kiện để làm việc như cơ sở vật chất, máy tính, phòng làm 

việc.  

 

CHƯƠNG IV 

NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA THÀNH VIÊN BAN QUẢN TRỊ 

Điều 12. Nhiệm vụ và quyền hạn của trưởng Ban quản trị  

1. Là người đứng đầu có nhiệm vụ tổ chức, thực hiện “Quy chế hoạt động Cổng 

thông tin điện tử của Trường Tiểu học Thượng Thanh”;  

2. Tổ chức điều hành hoạt động của ban quản trị nhằm thực hiện chức năng 

nhiệm vụ của Ban; ký duyệt hoặc ủy nhiệm cho các ban viên duyệt nội dung thông tin 

cho đăng tải trên trang chung của Cổng thông tin điện tử trường và chịu trách nhiệm 

về nội dung thông tin trên Cổng thông tin điện tử;  

3. Chủ trì việc tổ chức đánh giá, xếp hạng trang web của các tổ chức và đơn vị 

trong trường theo quy định;  

4. Đề xuất với Hiệu trưởng về yêu cầu nhân sự, tổ chức của ban quản trị;  

5. Quyết định bổ sung, hủy bỏ tài khoản cá nhân người dùng tham gia hệ thống 

email nội bộ và gửi tin bài đăng tải trên Web; quyết định việc đăng tải lại thông tin 

hoặc đăng thông tin quảng cáo cho các đơn vị khác trên trang chung của Cổng thông 



tin điện tử trường.  

Điều 13. Nhiệm vụ và quyền hạn của uỷ viên Ban quản trị (quản trị viên)  

1. Thực hiện “Quy định tổ chức hoạt động, sử dụng thư điện tử và trang thông 

tin điện tử của Trường Tiểu học Thượng Thanh” theo sự phân công của Trưởng ban;  

2. Thực hiện nhiệm vụ được phân công; duyệt đăng tải, đánh giá nội dung thông 

tin trên trang chung khi được ủy nhiệm; chịu trách nhiệm về nội dung thông tin được 

giao chủ trì trên Cổng thông tin điện tử trường theo các điều khoản trong quy định;  

3. Chịu trách nhiệm về nội dung thông tin trên trang riêng của đơn vị mình và có 

trách nhiệm kiểm tra, chỉ đạo các đơn vị cập nhật kịp thời nội dung thông tin (thuộc 

lĩnh vực đơn vị mình quản lý) trên trang của các đơn vị theo đúng quy định; | 4. Tham 

gia hoạt động của Ban quản trị và tham mưu trong việc đề xuất về kinh phí thực hiện 

Werbsite và thư điện tử;  

5. Thực hiện định kỳ mỗi năm 2 lần đánh giá xếp hạng trang web của các tổ chức 

và đơn vị trong trường thuộc lĩnh vực được phân công theo quy định;  

6. Chủ động lựa chọn cộng tác viên viết tin, bài đăng tải cho mảng hoạt động 

được giao phụ trách;  

7. Đề xuất với Ban quản trị truất quyền sử dụng email của những thành viên trong 

hệ thống sử dụng không đúng mục đích hoặc gây phương hại đến lợi ích cá nhân, tập 

thể hoặc vi phạm các qui định của pháp luật về quản lý thông tin trên mạng Internet;  

8. Được đảm bảo các điều kiện để làm việc như cơ sở vật chất, máy tính, phòng 

làm việc để thực hiện nhiệm vụ; được hưởng chế độ theo qui định.  

Điều 14. Nhiệm vụ và quyền hạn của Thư ký  

1. Chịu trách nhiệm quản lý nội dung các chuyên mục thông tin trên các trang, 

các chuyên mục thông tin thuộc các lĩnh vực trên Cổng thông tin điện tử của nhà 

trường; chủ động lấy tin, bài hoặc đề xuất viết bài về các hoạt động của nhà trường 

đồng thời đề nghị duyệt cho đăng tải kịp thời lên Cổng thông tin điện tử;  

2. Viết hoặc thu nhận bài viết, biên tập chỉnh sửa nội dung để trình duyệt cho 

đăng tải trên trang chung: Tin ngắn; tin hội nghị, ảnh các hoạt động; bài phản ánh, bài 

tường thuật, ghi nhanh; bài phóng sự điều tra, phỏng vấn; bài viết chuyên sâu về 

chuyên môn, quản lý;  

3. Thường xuyên kiểm tra nội dung thông tin và thống kê bài trên trang chung, 

trang riêng của các đơn vị trực thuộc kịp thời phát hiện những lỗi để khắc phục:  

4. Chuyển tải tin, bài cho các thành viên trong Ban để kiểm duyệt, đăng tải khi 

có yêu cầu; đề xuất cho phép đăng tin, bài của cộng tác viên; cập nhật tin, bài do các 

thành viên trong Ban chuyển đến. Chọn lọc đưa tin, bài từ trang riêng các đơn vị về 

trang chung của Cổng thông tin điện tử nhà trường;  



5. Cập nhật và tuyên truyền các trang thông tin chuyên đề hữu ích cho Trường 

và tin tức từ trang thông tin điện tử của Phòng GD&ĐT, Sở Giáo dục & Đào tạo, Bộ, 

Ngành có liên quan về Cổng thông tin điện tử của trường;  

6. Thống kê, tổng hợp tin, bài ở các trang của Cổng thông tin điện tử mỗi tháng 

một lần hoặc theo yêu cầu của BBT làm cơ sở để đánh giá xếp hạng trang web của các 

tổ chức và đơn vị trong trường theo quy định;  

7. Đề xuất từ chối đăng tin, bài không phù hợp với các quy định của trường, của 

Nhà nước về nội dung thông tin đăng tải trên Cổng thông tin điện tử.  

Điều 15. Nhiệm vụ và quyền hạn của Quản trị viên hệ thống  

1. Quản trị viên hệ thống (QTVHT) có nhiệm vụ thiết kế, xây dựng và quản trị 

Cổng thông tin điện tử bao gồm đăng ký và quản lý tên miền; quản lý máy chủ chứa 

Cổng thông tin điện tử; phân cấp, phân quyền, tạo tài khoản, tạo mật khẩu; triển khai 

biện pháp an toàn, an ninh;  

2. Xây dựng hạ tầng kết nối mạng, thiết bị, nhân lực quản trị, đào tạo cán bộ 

quản lý trang web riêng của đơn vị, đảm bảo an toàn nội dung thông tin, sao lưu dữ 

liệu, chống xâm phạm trái phép, chống virus, gỡ bỏ thông tin không phù hợp khi được 

phát hiện  

3. Xây dựng kế hoạch và hướng dẫn cán bộ, nhân viên, giáo viên sử dụng hộp 

thư điện tử và trang thông tin điện tử trường hàng năm theo quy định;  

4. Cập nhật tin, bài được chuyển đến; trình bày bố cục nội dung thông tin trên 

trang chủ;  

5. Tạo đường liên kết thông tin dữ liệu với Cổng thông tin điện tử của Phòng 

GD&ĐT, Sở Giáo dục & Đào tạo; gửi tin, bài và báo cáo của nhà trường về Phòng 

GD&DT, Sở và lãnh đạo cấp trên qua hộp thư điện tử và Cổng thông tin điện tử của 

nhà trường theo quy định. Cập nhật và tuyên truyền các trang thông tin chuyên đề hữu 

ích cho trường và tin tức từ Cổng thông tin điện tử của Phòng GD&ĐT, Sở Giáo dục 

& Đào tạo;  

6. Tổng hợp ý kiến đóng góp của người truy cập, báo cáo và đề xuất biện pháp 

xử lý kịp thời với Trưởng Ban; tổ chức trao đổi, thảo luận trên trang diễn đàn của Cổng 

thông tin điện tử, thống kê số lượng tin bài ở các trang của Cổng thông tin điện tử đơn 

vị trực thuộc theo yêu cầu của Trưởng ban;  

7. Ngăn chặn các hành động tấn công, loại bỏ các email có chứa virus hoặc mã 

độc hại gây nguy hiểm cho sự an toàn của Cổng thông tin điện tử và hệ thống thư điện 

tử;  

8. Đề xuất với Trưởng ban thu hồi quyền sử dụng email, quyền gửi tin bài của 

các cá nhân có hành vi gây phương hại tới sự an toàn của hệ thống;  



9. Đề xuất nâng cấp, bổ sung trang thiết bị, phần mềm, nhân lực nhằm đảm bảo 

Cổng thông tin điện tử và hệ thống email hoạt động an toàn, hiệu quả;  

10. Tham gia đánh giá xếp hạng trang web của các tổ chức và đơn vị trong trường 

theo quy định và theo nhiệm vụ được phân công.  

 

CHƯƠNG V 

NỘI DUNG THÔNG TIN, QUY TRÌNH ĐĂNG TẢI THÔNG TIN  

Điều 15. Nội dung, quy trình và hình thức đăng tải thông tin trên Cổng 

thông tin điện tử. 

1. Nội dung thông tin đăng tải  

- Nội dung thông tin đăng tải trên Cổng thông tin điện tử Trường được thực hiện 

theo các điều, khoản tại chương VI của “Quy chế hoạt động Cổng thông tin điện tử của 

Trường Tiểu học Thượng Thanh”;  

- Các thể loại: Tin ngắn, tin hội nghị, ảnh các hoạt động; bài phản ánh; bài tường 

thuật, ghi nhanh; bài phóng sự điều tra, phỏng vấn; bài viết chuyên sâu về chuyên môn, 

quản lý..., nhằm phục vụ công tác đào tạo, NCKH, quản lý các hoạt động khác của nhà 

trường đều phải tuân thủ các quy định của pháp luật và quy định của nhà trường.  

2. Quy trình đăng tải thông tin  

- Nội dung thông tin được nêu tại chương V của Quy chế hoạt động Cổng thông 

tin điện tử Trường Tiểu học Thượng Thanh: thành viên Ban quản trị chịu trách nhiệm 

duyệt tin, bài thuộc lĩnh vực được uỷ nhiệm phụ trách chuyển thư ký để đăng tải lên 

Cổng thông tin điện tử. Tin bài do cộng tác viên viết hoặc thu nhận từ cá nhân, đơn vị 

phụ trách; sau khi xem xét hiệu chỉnh Thư ký chuyển Trưởng ban hoặc ban viên được 

uỷ nhiệm kiểm duyệt đăng tải (đối với tin, bài có nội dung phát hiện không nằm trong 

kế hoạch hoạt động thì Thư ký chuyển đến Trưởng ban quyết định đăng tải hay không) 

sau khi có ý kiến duyệt đăng tải, thư ký chủ động đăng tải lên Cổng thông tin điện tử;  

- Khi đăng tải lại thông tin hoặc đăng thông tin quảng cáo cho đơn vị khác trên 

trang chung của Cổng thông tin điện tử phải ghi rõ nguồn thông tin trích dẫn hoặc 

thông tin về đơn vị được đăng tin và tuân thủ quy trình: Thư ký hoặc thành viên ban 

quản trị xin ý kiến Trưởng (hay ban viên được ủy nhiệm trước khi đăng tải.  

Trường hợp tin bài được sưu tầm từ các nguồn thông tin trên báo chí, mạng 

internet thi người sưu tầm phải ghi rõ nguồn gốc của thông tin đã sưu tầm trước khi 

chuyển đến ban biên tập.  

Mọi cá nhân, tổ chức được phép thu thập, trích dẫn thông tin từ Cổng thông tin 

điện tử của Trường Tiểu học Thượng Thanh đều phải ghi rõ nguồn tin từ “Trường Tiểu 

học Thượng Thanh” và tuyệt đối cấm chỉnh sửa đối với những nội dung đã trích dẫn.  



3. Hình thức cung cấp và đăng tải thông tin.  

Các thành viên trong Ban quản trị trao đổi thông tin, duyệt và cho đăng bài thông 

qua hộp thư điện tử của thành viên theo tên miền riêng của trường.  

Điều 16. Yêu cầu về thông tin đăng trên Cổng thông tin điện tử của trường: 

Các thông tin khi đăng trên Cổng thông tin điện tử của Nhà trường phải đảm bảo:  

- Đúng chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; - Không vi 

phạm thuần phong mỹ tục của dân tộc;  

- Không mang tính chất chia rẽ, bè phái, cục bộ địa phương, phân biệt chủng tộc;  

- Không gây kích động đến bất kỳ đối tượng độc giả nào của Cổng thông tin điện 

tử. 

- Không làm ảnh hưởng đến uy tín của bất kỳ cá nhân hoặc tập thể nào;  

- Từ ngữ được khuyến khích sử dụng là các từ ngữ phổ thông và sử dụng ngôn 

ngữ Tiếng Việt có dấu rõ ràng. Thể thức văn bản trình bày thực hiện theo thông tư số 

01/2011/TT-BNV của Bộ Nội Vụ ngày 19/01/2011 (Phông chữ sử dụng là phông chữ 

Time New Roman,tiêu đề cỡ chữ 14, nội dung cỡ 13, bảng mã Unicode).  

Điều 17. Nội dung thông tin và hình thức đăng tải thông tin trên trang riêng  

1. Nội dung thông tin đăng tải trên trang riêng của nhà trường  

- Trưởng các tổ nhóm và các đoàn thể chịu trách nhiệm xây dựng nội dung thông 

tin và chủ động cập nhật đăng tải thông tin trên trang riêng của nhà trường (trực thuộc 

Cổng thông tin điện tử trường), thực hiện các điều, khoản tại chương V “Quy chế hoạt 

động của Cổng thông tin điện tử Trường Tiểu học Thượng Thanh”;  

- Các bài viết, tranh ảnh, thông tin... nhằm phục vụ công tác đào tạo, NCKH, 

quản lý và các hoạt động khác của nhà trường đều phải tuân thủ các quy định của pháp 

luật và quy định của nhà trường. Khi tải lại thông tin trên trang riêng của các cá nhân 

phải ghi rõ nguồn gốc thông tin trích dẫn (không được quảng cáo cho các đơn vị, cá 

nhân ngoài trường trên trang riêng).  

- Những thông tin đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của nhà trường nhằm mục 

đích làm phong phú và thu hút sự quan tâm của HS và CMHS với Cổng thông tin điện 

tử. Nhà trường thực hiện chủ trương và khuyến khích đăng tải những nội dung thông 

tin liên quan sau:  

+ Các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước liên quan đến hoạt động 

giáo dục;  

+ Thông tin về hoạt động giáo dục đang diễn ra hàng ngày của nhà trường, các 

tổ - nhóm chuyên môn, của phòng GD&ĐT;  

+ Các bài giảng, giáo án, tài liệu học tập, những bài tập hay nhằm nâng cao chất 

lượng “Dạy và Học” của các nhà trường, những tấm gương điển hình trong công tác 



dạy tốt, học tốt;  

+ Những kinh nghiệm hay trong quá trình “Dạy và Học” ở cấp Tiểu học.  

+ Những thông tin hướng nghiệp; những hoạt động hướng về nhà trường, về 

ngành giáo dục;  

2. Hình thức cung cấp và đăng tải thông tin  

- Các bộ phận, GV, NV chịu trách nhiệm cập nhật, đăng tải thông tin trên trang 

riêng; trong trường hợp không tự đăng tải được, Trưởng ban ứng dụng CNTT của nhà 

trường xin ý kiến Ban quản trị để chuyển về Thư ký đăng tải;  

- Hình thức cung cấp và trao đổi thông tin của các GV-NV với Ban quản trị 

trường qua hộp thư điện tử của thành viên ban quản trị theo tên miền riêng của trường;  

- Các thành viên Ban quản trị phụ trách các lĩnh vực có trách nhiệm kiểm tra 

thông tin và yêu cầu đăng tải kịp thời nội dung thông tin (thuộc lĩnh vực mình tham 

mưu, quản lý) trên trang riêng của các đơn vị và đánh giá xếp loại trang web của các 

trường hàng năm theo quy định.  

Điều 18. Trách nhiệm viết tin, bài cho Cổng thông tin điện tử:  

Mỗi cán bộ, giáo viên, nhân viên đều có trách nhiệm viết tin bài gửi ban biên tập 

để đăng lên Cổng thông tin điện tử và mỗi tháng có ít nhất 1 bài viết được đăng trên 

Cổng thông tin điện tử.  

Chi bộ, Công đoàn, Chi đoàn, Đội, các tổ chuyên môn, tổ văn phòng của nhà 

trường, mỗi tháng cần có 01 bài viết về các hoạt động của tổ chức, đoàn thể, đơn vị 

mình được đăng trên Cổng thông tin điện tử của nhà trường.  

 

CHƯƠNG VI 

HỆ THỐNG NGƯỜI DÙNG, DIỄN ĐÀN, KINH PHÍ 

Điều 19. Hệ thống người dùng của Cổng thông tin điện tử:  

Mỗi lãnh đạo, cán bộ, thầy, cô giáo của trường hoặc người đại diện của tổ chức 

đoàn thể, các hội và các lớp học sinh đều có thể gửi tin bài về cho Ban biên tập để đưa 

lên trang web. Mọi người phải có trách nhiệm đảm bảo và chịu trách nhiệm về các thông 

tin của cá nhân mình trên trang web.  

Điều 20. Hoạt động của diễn đàn:  

Mọi độc giả đều có thể đăng ký sử dụng và trao đổi thông tin trên diễn đàn. Các 

thông tin trao đổi trên diễn đàn phải đảm bảo đúng yêu cầu về cung cấp thông tin cho 

Cổng thông tin điện tử đã được qui định tại Điều 11, Điều 12 và Điều 13 của qui chế 

này. Trường hợp vi phạm về cung cấp thông tin, ban quản trị có quyền xoá thông tin và 

tên truy cập khỏi diễn đàn.  

Điều 21. Chế độ tài chính đối với Cổng thông tin điện tử:  



Tất cả các bài viết đăng trên Cổng thông tin điện tử đều trên tinh thần trách nhiệm, 

tự nguyện làm phong phú thông tin cho Cổng thông tin điện tử. Nhà trường xây dựng 

quy chế bồi dưỡng 30.000 đồng/1 bài viết (nếu có nguồn kinh phí).  

Mỗi tháng, ban biên tập sẽ tổ chức bình chọn bài viết hay nhất nhằm động viên 

khuyến khích nâng cao chất lượng các bài viết cho Cổng thông tin điện tử.  

 

Chương VII 

ĐÁNH GIÁ, XẾP HẠNG, KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT  

Điều 22. Tổ chức đánh giá hệ thống Cổng thông tin điện tử và thư điện tử  

Ban quản trị Cổng thông tin điện tử chịu trách nhiệm tổ chức đánh giá, xếp hạng 

và công bố kết quả đánh giá, xếp hạng trang web và việc sử dụng thư điện tử của các 

CB, GV, NV mỗi năm 1 lần (vào tháng 5) theo các tiêu chí sau đây:  

1. Đối với Cổng thông tin điện tử:  

1.1. Tính thời sự: Cập nhật tin, bài viết kịp thời phản ánh hoạt động tổ chức. Thời 

gian cập nhật không quá 3 ngày khi kết thúc sự kiện. Thông tin trước ít nhất 3 ngày khai 

mạc hội thảo, hội nghị.  

1.2. Tính công khai: Đảm bảo tính công khai thông tin của trường trên Cổng 

thông tin điện tử theo Thông tư 37/2020/TT-BGDDT ngày 05/10/2020 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo  

- Thực hiện công khai: Công khai cam kết chất lượng giáo dục và chất lượng giáo 

dục thực tế; Công khai điều kiện đảm bảo chất lượng giáo dục.  

- Công khai kịp thời các nội dung sau:  

+ Các thủ tục văn bản hành chính;  

+ Kết quả kiểm tra;  

+ Kết quả học tập, rèn luyện của học sinh; các quy định thực hiện chính sách ưu 

tiên cho học sinh;  

+ Thông tin, bài viết công khai các hoạt động của nhà trường.  

1.3. Số lượng, chất lượng trang tin  

- Số lượng tin bài: Số lượng tin, bài đăng trên chuyên mục hoặc trên trang riêng 

của đơn vị được tổng hợp theo từng tháng để đưa vào đánh giá xếp hạng;  

- Chất lượng tin, bài được đánh giá trên cơ sở có tác dụng hỗ trợ, phục vụ công 

tác quản lý, giáo dục, đào tạo của nhà trường.  

2. Đối với sử dụng thư điện tử:  

Số lượng cán bộ giáo viên, sử dụng Email để:  

- Trao đổi văn bản, thông tin với cán bộ, giảng viên và các đơn vị trong trường;  



- Trao đổi thông tin với cá nhân và các đơn vị ngoài trường.  

Điều 21. Khen thưởng và kỷ luật  

- Ban quản trị họp định kỳ mỗi tháng 1 lần để đánh giá kết quả thực hiện “Quy 

chế hoạt động của Cổng thông tin điện tử Trường Tiểu học Thượng Thanh” và triển 

khai kế hoạch tháng sau. Trong trường hợp cần thiết Trưởng ban triệu tập các thành 

viên họp đột xuất;  

- Căn cứ kết quả đánh giá xếp hạng trang web, nhà trường đưa vào một trong 

những tiêu chí xếp loại thi đua, khen thưởng trong năm cho các tập thể và cá nhân có 

thành tích nổi bật.  

- Đề xuất hình thức xử lý đối với tập thể, cá nhân vi phạm quy định tổ chức hoạt 

động, sử dụng thư điện tử và trang thông tin điện tử nhà trường hoặc vi phạm các quy 

định của pháp luật về quản lý thông tin trên mạng Internet.  

 

CHƯƠNG VIII 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 22: Tổ chức thực hiện  

1. Các thành viên ban quản trị có trách nhiệm phổ biến Quy chế hoạt động trang 

Web đến từng thành viên của tổ chức đoàn thể.  

2. Tất cả các lãnh đạo, cán bộ, nhân viên, trong nhà trường có trách nhiệm thực 

hiện đầy đủ các nội dung của quy chế này;  

Trên là Quy chế hoạt động của Cổng thông tin điện tử Trường Tiểu học Thượng 

Thanh. Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Trong quá trình thực hiện, nếu 

có vấn đề phát sinh cần sửa đổi, bổ sung, Ban quản trị có trách nhiệm báo cáo đề xuất 

với Hiệu trưởng xem xét, quyết định và giải quyết./. 


