UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC THUQNG THANH Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 85/QD-THTT Long Bién, ngay 02 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché sir dung camera giam sat, hoat dong ciia website, thu dign ti;
hoat dong dang tin cong Thong tin dién tir nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THUQNG THANH

Thuc hién Quyér dinh so 4725/QD-BGDPT ngay 30/12/2022 cua B Gido
duc va Pao tao ve Ban hanh B¢ chi so ddanh gia mire do chuyén doi so cua co so
giao duc pho théng va gido duc thirong xuyén;

Thuec hién Ké hoach sé 310/KH-UBND ngay 20/12/2023 ciia UBND Thanh
phé Ha Ngi Vé trién khai thi diém md hinh chuyén doi sé dién hinh tai cdc co quan
nha nwéc Thanh pho; Cong vin sé 3034/SGDPT-CNTT-KHCN ngay 04/9/2024 cia
S¢ Gido duc va Pao tao Ha Ngi vé viée huéng dan thuc hién nhiém vu iing dung
cong nghé thong tin (CNTT), CDS (CDS) nam hoc 2024-2025;

Thuec hién Quyét dinh sé 3229/0P-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc ban hanh Bé tiéu chi danh gid trwong dat mé hinh Triong hoc
CDS trong cdc truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co sé trén dia ban qudn Long
Bién; Ké hoach sé 25/KH-PGDDT ngay 20/9/2024 ciia Phong Giéo duc va ddo tao
qudn Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vy CNTT va CBS ndam hoc 2024-2025;

Thuc hién Ké hoach s6 58/KH-THTT ngay 02/10/2023 ciia Truong Tiéu hoc
Thuong Thanh veé thuc hién nhiégm vu CNTT - CBS nam hoc 2024 - 2025,
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan Iy, sir dung va xi ly
thdng tin tir hé thong camera giam sat; Quy che to chirc hoat dong, su dung thu di¢n
tir va cong thong tin dién tur trueong Tiéu hoc Thuong Thanh nam hoc 2024 - 2025
Picu 2. Quyét dinh nay cd hiéu lyc keé tir ngay ki.

})iéy 3. Cac bo phan lién quan cé trach nhiém thuc hién nghiém tuc cac ndi quy
da duoc de ra.

Noi nhan:
- Phong GD&DPT Long Bién (dé b/c);
-Luu VP, CTT DT







QUY CHE
Quan ly, sir dung va xir ly théng tin tir hé théng camera giam sat
(Ban hanh kém theo OD sé 85/0P-THTT ngay 02 thang 10 nam 2024
ciia trwong Tiéu hoc Thiong Thanh)

CHUONG |I.

QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

Hé thdng camera giam sat duoc trang bi, lap dat tai cac vi tri thudc truong tiéu
hoc Thuong Thanh. Ban giam hiéu giao nhiém vu cu thé cho céc t6, c& nhan co lién
quan truc tiép quan ly, st dung, van hanh va khai thac théng tin nham cac muc tiéu
sau day:

1. Ho tro cong tac dam bao an ninh, chinh tri, trat ty an toan cia nha trudng.

2. Tang cuong giam sat, quan ly cac hoat dong dao tao, nghién ciru nang cao
hiéu luc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh néi chung va giang day noi riéng.

3. Cac camera dat tai cac khu vuc hoat ddng chuy&n mén cta don vi nham ting
cudng quan ly, giam sat viéc sir dung, van hanh, bao tri, bao vé an toan cho cac thiét
bi.

CHUONG II.
NHUNG QUY PINH CU THE

Picu 2. Quan ly, sir dung hé thong camera giam sat

1. Hé thong camera giam sat cta truong Tiéu hoc Thuong Thanh trude khi st
dung, van hanh phai ¢am bao yéu cau vé kiém dinh k§ thuat, chat lugng hinh anh cua
nha nudc.

2. Hé théng camera giam sat dugc dit tai cac vi tri ¢d dinh thuan loi cho quan
sat, gidm sat cac hoat dong thuong xuyén ctua nha truong, dam bao minh bach, dang
quy dinh cta phéap luat.

3. Nghiém cidm moi hanh vi pha hoai, can tré, han ché hoac vo hiéu hoa tinh
nang ki thuat cua hé thdng camera giam sat da duoc lap dit tai truong.

Diéu 3. Poi twong diéu chinh

Can b, gi4o vién, nhan vién, hoc sinh, khach dén 1am viéc, giang day, hoc tap,
tham quan va nhimg ngudi duoc phép ra vao truong ¢ trach nhiém chap hanh viéc
giam sat, phat hién, xir ly cac hanh vi vi pham duoc ghi nhan qua hé théng camera
giam sat va c6 quyén dua ra bang chung chiing minh, khiéu nai dé bao vé quyén loi

hop phép cta minh.



Piéu 4. Sir dung thong tin

1. Ban gidm hiéu truc tiép, tap trung chi dao cac don vi lién quan trong viéc to
chtrc, quan ly, khai thac va xu Iy nhitng thdng tin, hinh anh thu duoc tir hé théng
camera giam sat.

2. Pon vi, ca nhan khong dugc dé cap trong quy ché nay néu mudn st dung
hinh anh tir hé thong camera giam sat dé phuc vu muc dich chuyén mon, lién quan dén
nghién ciu khoa hoc (néu c6) phai xin phép va c6 su dong y cua Ban giam hiéu méi
duoc st dung.

3. Hinh anh, ban ghi, dau vét thu duoc tir hé théng camera dugc coi 12 mot trong
nhitng co sé dé Ban giam hiéu chi dao cac co s cd lién quan xem xét, ra quyét dinh
xtr 1y, diéu hanh cong viéc cu thé. Pong thoi ¢6 thé st dung lam ching ca lap bién
ban, truy ciu trach nhiém ddi véi nhitng truong hop vi pham dién ra trong pham vi
khuo6n vién truong.

Piéu 5. Trich xuat va lwu trir thong tin

1. Ban giam hiéu chi dao tryc tiép bo phan lién quan trong viéc dinh ky danh
gi4, loc, trich xuat théng tin can thiét theo chirc nang, nhiém vu duoc giao nham dua
vao luu trir va quan Iy nhitng thdng tin quan trong phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh
hoat dong cua nha truong.

2. Viéc danh gia, trich xuat thong tin dugc thyc hién dinh ki 15 ngay/lan.

Piéu 6. Trach nhiém bao vé an toan hé thong

Camera dat trong pham vi khu vuc ctiia don vi nao thi don vi d6 c¢6 trach nhiém
dam bao an toan cho camera va cac thiét bi lién quan kém theo. Céac khu vuc khac do
phong bao vé chiu trach nhiém.

CHUONG III.
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Phong bao vé c6 trach nhiém:

1. T6 chuc luc lwong, cir nhan vién trec va ndm tinh hinh qua nhiing hinh anh
thu dugc 24/24, bao cao lanh dao phong dé giai quyét nhitng tinh hudng nay sinh.

Truong hop can thiét phai bao cao Ban giam hiéu dé co su chi dao, xir ly kip
thoi.

2. Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan trinh Ban giam hiéu phé duyét co
ché phdi hop, quan ly, str dung, khai thac va xir 1y thong tin thu duogc tir hé thdng
camera giam sét.

3. Chu tri, phéi hop véi nhan vién CNTT va don vi lién quan van hanh, bao tri,
bao dudng hé théng camera giam sat.

Picu 8. Nhan vién cong nghé thong tin c6 trach nhiém:

1. Chu tri , phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chuc tiép nhan, chuyén giao
cong nghé, ki thuat van hanh va phdi hop véi phong bao vé xir Iy thong tin tir hé thong



camera giam sét.

2. Phdi hop véi don vi cung cap kiém tra, giam sat dam bao chat luong hinh
anh va cac tiéu chuan khac theo quy dinh, phéi hop van hanh va dinh ky bao dudng
hé théng.

Picu 9. Nhan vién ké toan cé trach nhiém:

Chu tri, phdi hop véi phong bao vé va cac don vi c6 lién quan dé xuat phuong
&n vé kinh phi va kiém tra, giam sat viéc st dung kinh phi cho quan ly, van hanh, bao
tri, bao dudng hé théng camera giam sat cua trudng theo quy dinh.

Piéu 10. Trong qua trinh thuc hién néu co phét sinh vin dé nam ngoai quy ché
nay, Truong phong bao vé cé trach nhiém tap hop y kién, bao cao Hiéu truang xem
Xét stra d6i va b6 sung cho phu hop.






QUY CHE
T6 chirc hoat ddng, sir dung thw dién tir va cong thong tin dién tir
treong Tiéu hoc Thwong Thanh
(Ban hanh kém theo OP s6 85/0D-THTT ngay 02 thang 10 ndm 2024
ciia trwong Tiéu hoc Thiong Thanh)

CHUONG 1.
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Giai thich tir ngit:

1. Thong tin dién tir: La cac thong tin duoc thé hién dudi dang dién tir va co
thé trao ddi trén moi truong mang ciing nhu cc thiét bi dién tir va c6 thé luu trir duoc
trén cac thiét bi dién tu.

2. Trang théng tin dién tir: La tap hop cac thong tin dién tir phuc vu san sang
cho qua trinh trao ddi, luu trit trén moi trudng mang va céc thiét bi dién ta.

3. Cong thong tin dién tir: LA tap hop cac trang thong tin dién tir dd duoc to
chuc, sap xép theo mot trat tu nhat dinh va dugc dung dé trao d6i thdng tin trén mai
truong mang ciing nhu cac thiét bi dién tir. Cong thong tin dién tir ¢ thé duoc to chirc
ltru trix trong cac co so dir liéu va trén hé thong may cha caa nha cung cap dich vu.

4. Co sé dir liéu: La tap hop cac dit liéu da duoc to chic, sap xép nham phuc
vu qué trinh luu tri¥, Xt 1y va trao doi duoc thuan tién, nhanh chéng dap (ing nhu cau
str dung cua nhiéu ddi twong khac nhau.

5. Dién dan: La noi cung cap, trao d6i thdng tin vé b mon gitra hoc sinh, cac
doc gia cia Cong thong tin dién tir véi cha nhiém cac cau lac bo day va hoc theo ting
bo mon.

6. Nhom thw dién tir (email group): La cac dia chi thu dién tir duoc tap hop
dudi mot tén thu dién tr chung & d6 cac dia chi thanh vién sé nhan dugc thong tin gui
tgi nhém.

7. Hé thong thwr dién tir cong vu |a thanh phan quan trong trong hé théng thong
tin ctia Truong Tiéu hoc Thuong Thanh duoc st dung vao viéc gui, nhan thdng tin
dudi dang thu dién tir qua mang tin hoc, phuc vu cho céng vu va cac cong viéc co lién
quan dén cong vu cua cac co quan, don Vvi.

8. Hop thu dién tir cong vu co quan 1a hop thu dién tir duoc cap cho cac co
quan, don vi dé trao d6i thdng tin trong hoat dong cong vu.

9. Hop thu dién tir cong vu ca nhan 1a hop thu dién tir dugc cap cho cac céan
bo, céng chic, vién chic, lao dong hop dong dé trao d6i thong tin trong hoat dong
cong vu.

10. Thu dién tir cdng cong l1a cac hé thdng thu dién tir trén mang Internet, cho



phép ngudi sir dung c6 thé tu do diang ky, tao 1ap hop thu nhu: Google Mail, Yahoo
Mail, MSN Hotmail...

11. Tai khoan la tén (user name) va mat khau (password) ding nhap dugc cap
cho cac can b, cong chic, vién chic, ngudi lao dong dé truy cap va st dung hé thong
thu dién tir cOng vu.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh:

Qui ché nay ap dung dbi vai tat ca can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh caa
Truong Tiéu hoc Thuong Thanh, ban quan tri, ban bién tap va nhitng doc gia cé khai
bao truy cap thuc hién trao d6i thdng tin trén Cong thong tin dién tir ndy. Trong qué
trinh trién khai, hoat dong c6 noi dung nao chwa hop Iy sé& thay doi, diéu chinh cho
phU hop Vi thuc té, phi hop theo yéu cau cong viéc.

Piéu 3. Tén mién ciaa website:

Tén mién va dija chi truy cip cua website trudng Tiéu hoc Thugng Thanh Ia:
http://ththuongthanh.longbien.edu.vn. Myc: CONG NOI BO. Pay 1a tén mién chinh
thirc va duy nhéat do nha trudng ding ky sir dung va duy tri trén hé thdng thdng tin
toan cau. Nha trudong chiu trach nhiém hoan toan vé nhiing thong tin da cung cap.

Moi tén mién va dia chi truy cap khac déu khong duoc nha trudong thira nhan va
khong chiu trach nhiém veé cac noi dung thong tin duoc dang tai trén do.

Piéu 4: Muc tiéu ciia Cong thong tin dién tir, thw dién tir

Cong thong tin dién tir 1a trang thong tin dién ta chinh thng, duy nhat cua nha
truong.

Muc tiéu cua Cong thong tin dién tir nham cung cap, trao doi théng tin vé cac
hoat dong ctia nha truong, phuc vu qué trinh quan 1y dbi véi CBGV va hoc sinh ngay
mot tét hon. Cong thong tin dién tir cling 13 noi trao doi, thao luan giita cac to chuc, ca
nhan quan tdm dén cc hoat dong cua nganh giéo duc.

Muc tiéu cua thu dién tir nham trao doi thong tin dién tir phuc vu cong viéc trong
nha truong.

CHUONG II
QUY PINH VE TO CHUC, SU DUNG THU PIEN TU

Pi¢u 5: Pinh dang tai khoan truy cip hé thong thw dién tir cong vu

1. Tai khoan cua can bo, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong hop dong duoc
dat theo nguyén tic sau: tén day du két hop voi ho va tén 16t viét tat bang tiéng Viét
khéng khoang tréng va khong diu theo dang <tén><ho va tén 16t viét
tat>.thtt@gmail.com

2. Pbi véi trudong hop can bo, cdng chire trong cung nha trudng c6 ho, tén 16t



va tén trung nhau thi wu tién ngudi c6 cap bac, chic vu lanh dao dugc wu tién giir
nguyén dinh dang tén tai khoan da duoc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Céc truong
hop khac thi &4p dung thém s thu ty 1,2,3...phia sau <ho va tén 16t viét tat>.

Piéu 6. Quan ly, sir dung hdp thu dién tir cong vu ciia co quan, don vi

1. Hop thu dién tir cdng vu cua truong do d/c Hiéu truong nha truong quan ly.
D.c Hiéu trudng c6 thé ay quyén cho mot hodc mot sé ngudi trong trudng sir dung.

2. Blc Hiéu truéng nha trudng quy dinh cu thé viéc sir dung va chap hanh thong
tin dugc gui, nhan qua hop thu dién tir cua truong va xem d6 nhu mot trong cac
phuong tién cong bé ménh Iénh hanh chinh caa Thu trudng nha truong.

3. Khi thay ddi vi tri cdng tac, Thi trudng cii ¢6 trach nhiém ban giao hop thu,
mat khau va toan bo noi dung dix liéu cua hop thu dién ti ctia co quan, don vi cho Tha
truedng Moi.

Piéu 7. Quin ly, sir dung hop thu dién tir cong vu ciia ca nhin

1. Tat ca can bo, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong trudng phai thuong
xuyén str dung hop thu dién tir cdng vu dé giao dich trao d6i cong viéc. Hop thu dién
tr phai duoc cong khai dé thuan tién cho viée trao doi, théng tin lién lac trong cong
viéc va tiép nhan thong tin, tra loi cong dan.

2. Khuyén khich &ng dung chit ky sb trong viéc trao d6i van ban dién tir qua hé
thong thu dién tir cong vu cua truong.

3. Trong trudng hop chuyén cong tac sang co quan, don vi khéac thi phai béo
cho cén bo chuyén trach Céng nghé thong tin cua trudng cii biét dé thay doi hop thu
dién tr ca nhan theo quy dinh.

Piéu 8. Tén suit kiém tra va tra 10i thw dién tir cong vu

1. B4i véi hop thu dién tir cdng vu cta truong: Lanh dao co quan, don vi (hoic
nguoi duoc uy quyén) phai kiém tra hop thu dién ta tdi thiéu 4 1an trong ngay 1am
viéc (dau, cudi gio budi sang va dau, cudi gio budi chiéu); Thua trudng co quan, don
vi phai chiu trach nhiém néu dé tinh trang thiéu thong tin do khong sir dung hé théng
thu dién tir cOng vu cia co quan, don vi.

2. Béi véi hop thu dién tir cdng vu ca nhan: Nguoi ding phai thuong xuyén
kiém tra hop thu caa minh dé xu 1y kip thoi thu dién t giri dén.

Piéu 9. Nhirng thong tin va hanh vi bi cAm khi sit dung hop thw dién tir
cong vu.

1. Céc thong tin ¢ noi dung xau gay phuong hai dén an ninh quéc gia, trat tu,
an toan x4 hoi; tuyén truyén kich déng bao luc, doi truy, toi 4c, t& nan xa hoi, mé tin
di doan; ph4 hoai thuan phong my tuc caa dan toc.

2. Tiét 16 bi mat nha nuéc, bi mat quan sy, an ninh, kinh té, d6i ngoai va nhiing



bi mat khac do phéap luat quy dinh.

3. Pua thong tin xuyén tac, vu khéng, xtc pham uy tin cua t6 chic, danh du,
nhan pham cua cong dan.

4. Quang c4o, tuyén truyén, mua ban hang hda, dich vu bi cam; truyén bé tac
pham bao chi, van hoc, nghé¢ thuat, xuat ban pham bi cam.

5. Phat tan virus may tinh théng qua hop thu dién tir cua ca nhan minh vao hé
thdng thu dién tir céng vu cua tinh.

6. Truy nhap vao hop thu ctia ngudi khac va dé nguoi khac st dung dia chi, hop
thu dién tir cua minh.

7. Phat tan thu rac hoac cac thu dién tir c6 noi dung khdng phu hop véi muc
dich phuc vu cong tac théng qua hop thu dién tir caa minh.

8. Sir dung céc hop thu dién tir cong cong dé trao ddi cong Viéc cua co quan,
don vi trén moi truong mang.

CHUONG 11I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN QUAN TRI

Piéu 10: Nhiém vu ciia Ban quan tri Cong thong tin dién tir:

Ban quan tri Cong thong tin dién tir 12 cac can bo phu trach CNTT thudc nha
truong duge 1anh dao trudng phan cong thuc hién cong tac quan tri Cong thdng tin
dién tir. Nhiém vu ctia Ban quan tri Cong thong tin dién tur:

1. Xay dung va van hanh Cong thong tin dién tir bao gom céc cau phan: Ha tang
két noi mang, thiét bi, nhan luc, dao tao, ndi dung, sao luu, chong xam pham trai phép,
chéng virus, g& bo thdng tin khdng phi hop khi dugc phét hién;

2. Xay dung quy ché cung cap, dang tai thdng tin, dit liéu cua cac don vi ruc
thudc trén Cong thong tin dién tir. Chi dao, dén dbc cac t6 nhom, doan thé cung cap
thong tin va dit lidu; ra soat, kiém tra, cap nhat bo sung thong tin;

3. Bién tap, xir ly théng tin caa cac chuyén muyc va chuyén dé;

4. Tong hop y kién dong gdp cta ngudi truy cip; bao cao va dé xuat bién phap
xt Iy kip thoi véi 1anh dao; to chic trao doi, thao luan trén trang dién dan cua Cong
thong tin di¢n tu,

5. Gui tin, bai, dit liéu cua nha trudng vé Cong thong tin dién tir cia SO Giéo
duc & Pao tao theo quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén céc trang thong tin chuyén dé
hitu ich cho nha trudng va tin tac tir Cong thong tin dién tir cia Phong GD&DT, Sé
GD&DT.

6. Xay dung co ché, ché do dbi véi nhitng thanh vién tham gia quan tri, bién
tap, dao tao, bodi dudng st dung, xay dung nodi dung Cong thong tin dién ti.



Piéu 11. Quyén han ciia Ban quan trj Cong thong tin dién tir

1. Chu tri phdi hop véi cac bo phan chirc nang trong nha truong, t chic, chi
dao va hudng dan thuc hién cac noi dung té chac hoat dong, st dung trang théng tin
dién t cua truong;

2. T6 chuc hoat dong trén Cong thong tin dién tir, tudn thi cac quy dinh cua
phap luat vé quan ly théng tin trén mang Internet va cac quy dinh phép luat hién hanh
lién quan;

3. T6 chirc dang tai thdng tin, kiém tra, danh gia vé hoat dong cua hé théng
Cong thong tin dién tir va thu dién tir cia cac CBGV theo quy dinh;

4. Thyc hién nghiém tac quy dinh vé viéc cung cap va cap nhat thong tin, di
liéu ciia cac bo phan trén Cong thong tin dién ti,

5. Tir chbi dang tin, bai c¢6 ndi dung trai voi cac qui dinh caa phép luat vé quan
ly théng tin trén mang Internet, khong phi hop véi “Quy dinh to chac hoat dong. str
dung thu dién tir va trang thong tin dién tir ctia Truong Tiéu hoc Thuong Thanh” hoic
phuong hai dén lgi ich cuia nha truong. Loai bé quyén gui tin bai, quyén sir dung email
noi bo caa cac cd nhan khéng thuc hién dang cac qui dinh ndi trén;

6. Panh gia, xép hang trang web caa cac don vi trén Cong thong tin dién tir nha
truong:

7. Pam bao cac diéu kién dé lam viéc nhu co s& vat chat, may tinh, phong lam
VIgC.

CHUONG 1V

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA THANH VIEN BAN QUAN TRI

Picu 12. Nhiém vu va quyén han ciia truéng Ban quén tri

1. La nguoi dang dau c6 nhiém vu t6 chic, thuc hién “Quy ché hoat dong Cong
thong tin dién tir ciia Truong Tiéu hoc Thuong Thanh™;

2. T chie diéu hanh hoat dong caa ban quan tri nham thyc hién chirc ning
nhiém vu cua Ban; ky duyét hoac uy nhiém cho cac ban vién duyét noi dung thong tin
cho ding tai trén trang chung cua Cong thong tin dién tir truong va chiu trach nhiém
vé ndi dung thdng tin trén Cong thong tin dién ti;

3. Chu tri viéc to chire danh gia, xép hang trang web ctia cac t6 chirc va don vi
trong truong theo quy dinh;

4. Dé xuat véi Hiéu trudng vé yéu cau nhan sy, té chirc caa ban quan tri;

5. Quyét dinh bd sung, hay bo tai khoan c4 nhan nguoi ding tham gia hé théng
email noi bo va giri tin bai dang tai trén Web; quyét dinh viéc dang tai lai thong tin
hodc ding thong tin quang cao cho cac don vi khéc trén trang chung cua Cong théng



tin dién tu truong.

Picu 13. Nhiém vu va quyén han ciia uy vién Ban quén tri (quin tri vién)

1. Thyc hién “Quy dinh té chtc hoat dong, str dung thu dién tir va trang théng
tin dién ta cua Trudng Tiéu hoc Thugng Thanh” theo su phan cdng cia Trudng ban;

2. Thuc hién nhiém vu dugc phan cong; duyét dang tai, danh gia noi dung théng
tin trén trang chung khi dwgc uy nhiém; chiu trach nhiém vé noi dung thong tin duoc
giao chu tri trén Cong théng tin dién tir trudng theo cac diéu khoan trong quy dinh:

3. Chiu trach nhiém vé noi dung théng tin trén trang riéng caia don vi minh va cé
trach nhiém kiém tra, chi dao cac don vi cap nhat kip thai noi dung théng tin (thudc
linh vuc don vi minh quan ly) trén trang cta cac don vi theo dang quy dinh; | 4. Tham
gia hoat dong cua Ban quan tri va tham muu trong viéc dé xuat vé kinh phi thuc hién
Werbsite va thu dién tir;

5. Thuc hién dinh ky mdi ndm 2 1an danh gia xép hang trang web cua c4c to chirc
va don vi trong truong thude linh vuc duoc phan cong theo quy dinh;

6. Cha dong lya chon cong tac vién viét tin, bai dang tai cho mang hoat dong
duoc giao phu trach;

7. Dé xuat véi Ban quan tri truat quyén st dung email caa nhitng thanh vién trong
hé thng str dung khong ding muc dich hoic giy phuwong hai dén loi ich ca nhan, tap
thé hoac vi pham cac qui dinh caa phép luat vé quan ly théng tin trén mang Internet;

8. Puoc dam bao cac diéu kién dé 1am viéc nhu co s vat chat, may tinh, phong
lam viéc dé thuc hién nhiém vuy; duoc huong ché do theo qui dinh.

Piéu 14. Nhiém vu va quyén han cia Thu ky

1. Chiu trach nhiém quan ly noi dung cac chuyén muc thdng tin trén céc trang,
cac chuy@n muc théng tin thudc cac linh vuc trén Cong thong tin dién tir ctia nha
truong; chi dong lay tin, bai hoac dé xuat viét bai vé cac hoat dong ciia nha truong
dong thoi dé nghi duyét cho dang tai kip thoi 1én Cong thong tin dién tu;

2. Viét hodc thu nhan bai viét, bién tap chinh stra noi dung dé trinh duyét cho
dang tai trén trang chung: Tin ngan; tin hoi nghi, anh cac hoat dong; bai phan anh, bai
twong thuat, ghi nhanh; bai phong su diéu tra, phong van; bai viét chuyén sau vé
chuyén mon, quan ly;

3. Thudng xuyén kiém tra noi dung théng tin va thong ké bai trén trang chung,
trang riéng cua cac don vi truc thudc kip thoi phét hién nhitng 161 dé khac phuc:

4. Chuyén tai tin, bai cho cac thanh vién trong Ban dé kiém duyét, dang tai khi
c6 yéu cau; dé xuat cho phép dang tin, bai ctia cong tac vién; cap nhat tin, bai do cac
thanh vién trong Ban chuyén dén. Chon loc dua tin, bai tir trang riéng cac don vi vé
trang chung ctia Cong thong tin dién tir nha truong;



5. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hiru ich cho Truong
va tin tirc tir trang thong tin dién tir cia Phong GD&DT, S¢ Giao duc & Pao tao, BO,
Nganh c6 lién quan vé Cong thong tin dién tir ciia truong;

6. Thong k&, tong hop tin, bai & cac trang cua Cong thong tin dién tar mdi thang
mét 1an hoac theo yéu cau cua BBT 1am co sé dé danh gia xép hang trang web ciia cac
t6 chie va don vi trong trudng theo quy dinh;

7. D& xuit tir chbi dang tin, bai khong phu hop véi cac quy dinh cia trudng, cia
Nha nuéc vé noi dung thong tin dang tai trén Cong thong tin dién tur.

Picu 15. Nhiém vu va quyeén han cia Quan tri vién hé thong

1. Quan tri vién hé thong (QTVHT) c6 nhiém vu thiét ké, xay dung va quan tri
Cong thong tin dién tir bao gom dang ky va quan ly tén mién; quan ly may chu chia
Cong thong tin dién tir; phan cap, phan quyén, tao tai khoan, tao mat khau; trién khai
bién phap an toan, an ninh;

2. Xay dung ha tang két ndi mang, thiét bi, nhan luc quan tri, dao tao can bo
quan ly trang web riéng cia don vi, dam bao an toan ndi dung thong tin, sao luu dir
liéu, chéng xam pham trai phép, chdng virus, g& bo thdng tin khéng phu hop khi dugc
phat hién

3. Xay dung ké hoach va hudng dan can bo, nhan vién, giéo vién si dung hop
thu dién tir va trang thong tin dién tir truong hang nam theo quy dinh;

4. Cap nhat tin, bai duoc chuyén dén; trinh bay bb cuc noi dung thong tin trén
trang chu;

5. Tao duong lién két thong tin dix liéu voi Cong thong tin dién tir cua Phong
GD&DT, S& Gido duc & Dao tao; gui tin, bai va béo c4o cua nha truong vé Phong
GD&DT, S¢ va lanh dao cap trén qua hop thu dién tir va Cong thong tin dién tir cua
nha truong theo quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hitu
ich cho truong va tin tic tir Cong thong tin dién tir cia Phong GD&PT, S¢ Gido duc
& Pao tao;

6. Tong hop y kién dong gop clia ngudi truy cap, bao céo va dé xuat bién phép
xt 1y kip thoi véi Truong Ban; to chice trao doi, thao luan trén trang dién dan cia Cong
thong tin dién tir, thdng ké sé luong tin bai ¢ cac trang cua Cong thong tin dién tr don
vi truc thudc theo yéu cau caa Truong ban;

7. Ngan chin cac hanh dong tan cong, loai bo cac email c6 chta virus hoac ma
doc hai gay nguy hiém cho su an toan cia Cong thong tin dién tir va hé théng thu dién
tu;

8. Bé xuit véi Truong ban thu hdi quyén sir dung email, quyén gui tin bai cua
cac c4 nhan c6 hanh vi gdy phuong hai téi sy an toan cua hé théng;



9. Bé xuat nang cap, bo sung trang thiét bi, phan mém, nhan luc nham dam bao
Cong thong tin dién tir va hé thong email hoat dong an toan, hiéu qua;

10. Tham gia danh gia xép hang trang web cua cé4c t6 chirc va don vi trong trudng
theo quy dinh va theo nhiém vu duoc phéan cong.

CHUONG V
NOI DUNG THONG TIN, QUY TRINH PANG TAI THONG TIN

Piéu 15. N§i dung, quy trinh va hinh thirc ding tai thong tin trén Cong
thong tin dién ti.

1. Noi dung thong tin dang tai

- Noi dung thong tin dang tai trén Cong thong tin dién tir Truong dugc thuc hién
theo cac diéu, khoan tai chuwong VI ciia “Quy ché hoat dong Cong thong tin dién tir cua
Truong Tiéu hoc Thuong Thanh”;

- Céc thé loai: Tin ngan, tin hoi nghi, anh cac hoat dong; bai phan anh; bai tuong
thuat, ghi nhanh; bai phéng su diéu tra, phong van; bai viét chuyén sau vé chuyén mon,
quan ly..., nham phuc vu cong tac dao tao, NCKH, quan ly cac hoat dong khéc caa nha
truong déu phai tuan tha cac quy dinh cua phap luat va quy dinh caa nha truong.

2. Quy trinh ddng tdi thong tin

- Noi dung thong tin dugc néu tai chuong V ciia Quy ché hoat dong Cong thong
tin dién ti Truong Tiéu hoc Thuong Thanh: thanh vién Ban quan tri chiu trach nhiém
duyét tin, bai thudc linh vuc duoc uy nhiém phu trach chuyén thu ky dé dang tai 1én
Cong thong tin dién tir. Tin bai do cong tac vién viét hoac thu nhan tir ca nhéan, don vi
phu trach; sau khi xem xét hiéu chinh Thu ky chuyén Truong ban hoidc ban vién duoc
uy nhiém kiém duyét dang tai (d6i véi tin, bai c6 noi dung phat hién khdng nam trong
ké hoach hoat dong thi Thu ky chuyén dén Truéng ban quyét dinh dang tai hay khéng)
sau khi cd y kién duyét dang tai, thu ky chii dong dang tai 1én Cong thong tin dién tu;

- Khi dang tai lai thong tin hoac dang thong tin quang cao cho don vi Khac trén
trang chung cia Cong thong tin dién tir phai ghi rd nguon thdng tin trich dan hoic
thong tin vé don vi duoc ding tin va tuan thi quy trinh: Thu ky hodc thanh vién ban
quan tri xin y kién Truaong (hay ban vién duoc iy nhiém trude khi dang tai.

Truong hop tin bai duoc swu tam tir cAc ngudn thdng tin trén bao chi, mang
internet thi nguoi swu tam phai ghi rd nguon goc cua thong tin da suu tim trudc khi
chuyén dén ban bién tap.

Moi ca nhan, to chirc dugc phép thu thap, trich dan thong tin tir Cong thong tin
dién tir cuia Truong Tiéu hoc Thuong Thanh déu phai ghi rd nguon tin tir “Truong Tiéu
hoc Thugng Thanh” va tuyét di cam chinh sira d6i véi nhitng noi dung da trich dan.



3. Hinh thivc cung cdp va dding tdi thong tin.

Cac thanh vién trong Ban quan tri trao doi thong tin, duyét va cho ding bai thong
qua hop thu dién tir ciia thanh vién theo t&n mién riéng caa truong.

Piéu 16. Yéu ciu vé thong tin diing trén Cong thong tin dién tir ciia truwong:

Céc thong tin khi dang trén Cong thong tin dién tir ciia Nha trudng phai dam bao:

- Blng chu truong chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéc; - Khéng vi
pham thuan phong my tuc cua dan toc;

- Khéng mang tinh chat chia r&, bé phai, cuc bo dia phuong, phan biét chung toc;

- Khéng gy kich dong dén bat ky ddi trong doc gia ndo cua Cong thong tin dién
tur.

- Khong 1am anh hudng dén uy tin cua bat ky ca nhan hoic tap thé nao;

- T ngit duoc khuyén khich sir dung la cac tir ngir pho théng va str dung ngon
ngit Tiéng Viét c6 dau rd rang. Thé thic van ban trinh bay thyuc hién theo thong tu s6
01/2011/TT-BNV cua Bo Noi Vu ngay 19/01/2011 (Phéng chit st dung la phong chi
Time New Roman,tiéu dé ¢& chit 14, noi dung c& 13, bang ma Unicode).

Pi¢u 17. Noi dung thong tin va hinh thirc ding tii thong tin trén trang riéng

1. Noi dung thong tin dang tdi trén trang riéng ciia nha truong

- Trudng cac to nhom va cac doan thé chiu trach nhiém xay dung néi dung théng
tin va chu dong cap nhat dang tai thong tin trén trang riéng cua nha truong (truc thuoc
Cong thong tin dién ti truong), thuc hién cac diéu, khoan tai chuong V “Quy ché hoat
dong cua Cong thong tin dién tir Truong Tiéu hoc Thugng Thanh;

- Céc bai viét, tranh anh, thong tin... nham phuc vu cong tac dao tao, NCKH,
quan ly va cac hoat dong khac caa nha trudng déu phai tuan thu cac quy dinh cua phéap
luat va quy dinh cua nha treong. Khi tai lai thong tin trén trang riéng cua cac ca nhan
phai ghi rd nguon goc thong tin trich dan (khong dugc quang cao cho cac don vi, ca
nhan ngoai treong trén trang riéng).

- Nhiing thong tin ding tai trén Cong thong tin dién tir cia nha truong nham muc
dich 1am phong phu va thu hat sy quan tdm caa HS va CMHS véi Cong thong tin dién
tir. Nha truong thuc hién chi truong va khuyén khich dang tai nhiing noi dung théng
tin lién quan sau:

+ Cac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nude lién quan dén hoat dong
giao duc;

+ Théng tin vé hoat dong gido duc dang dién ra hang ngay cua nha trudng, cac
t6 - nhém chuyén mon, cia phong GD&DT;

+ Céc bai giang, gi4o an, tai liéu hoc tap, nhitng bai tap hay nham nang cao chét
lwong “Day va Hoc” ciia cac nha trudng, nhitng tim guong dién hinh trong cong tac



day tét, hoc tot;

+ Nhitng kinh nghiém hay trong qua trinh “Day va Hoc” & cap Tiéu hoc.

+ Nhimng thong tin huéng nghiép; nhitng hoat dong huéng vé nha trudng, vé
nganh gio duc;

2. Hinh thetc cung cdp va déing tdi thong tin

- Cac bo phan, GV, NV chiu trach nhiém cap nhat, dang tai thdng tin trén trang
riéng; trong truong hop khéng tu dang tai dugc, Truong ban tng dung CNTT cua nha
truong Xin y kién Ban quan tri & chuyén vé Thu ky dang tai;

- Hinh thac cung cip va trao d6i thdng tin cua cac GV-NV véi Ban quan tri
truong qua hop thu dién tr caa thanh vién ban quan trj theo tén mién riéng cua trudng;

- Céc thanh vién Ban quan tri phu trach cac linh vuc 6 trach nhiém kiém tra
thong tin va yéu cau dang tai kip thoi noi dung thong tin (thudc linh vic minh tham
muu, quan ly) trén trang riéng cia cac don vi va danh gia xép loai trang web cua céc
trrong hang nam theo quy dinh.

Piéu 18. Trach nhiém viét tin, bai cho Céng thong tin dién tir:

MJi can b, gido vién, nhan vién déu cd trach nhiém viét tin bai gui ban bién tap
dé dang 1én Cong thong tin dién tir va mdi thang co it nhat 1 bai viét duoc dang trén
Cong thong tin dién ti.

Chi by, Cong doan, Chi doan, Bdi, cac to chuyén mon, to van phong cua nha
trudng, mdi thang can ¢ 01 bai viét vé cac hoat dong cua td chirc, doan thé, don vi
minh duoc ding trén Cong thong tin dién tr cua nha trudng.

CHUONG VI
HE THONG NGUOI DUNG, DIEN PAN, KINH PHI

Picu 19. Hé thong ngwoi dung cia Cong thong tin dién tir:

Mbi 1anh dao, can bo, thay, cb gido cua truong hodc nguoi dai dién caa to chirc
doan thé, cac hoi va cac 16p hoc sinh déu cd thé gui tin bai vé cho Ban bién tap dé dwa
|&n trang web. Moi ngudi phai cé trach nhiém dam bao va chiu trach nhiém vé cac thdng
tin ctia ca nhan minh trén trang web.

Piéu 20. Hoat dong cia dién dan:

Moi doc gia déu c6 thé dang ky sir dung va trao d6i thdng tin trén dién dan. Cac
thong tin trao doi trén dién dan phai dam bao ding yéu cau vé cung cap thdng tin cho
Cong thong tin dién tr d3 duoc qui dinh tai Diéu 11, Pidu 12 va Diéu 13 cua qui ché
nay. Trudng hop vi pham vé cung cp thdng tin, ban quan tri c6 quyén xoa thong tin va
tén truy cap khoi dién dan.

Piéu 21. Ché a9 tai chinh d6i véi Cong thong tin dién tir:



Tat ca cac bai viét dang trén Cong thong tin dién tir déu trén tinh than trach nhiém,
tu nguyén 1am phong phd théng tin cho Cong thong tin dién tir. Nha trudng xay dung
quy ché boi dudng 30.000 ¢ong/1 bai viét (néu c6 ngudn kinh phi).

MJi thang, ban bién tap sé& to chac binh chon bai viét hay nhat nham dong vién
khuyén khich nang cao chat lugng cac bai viét cho Cong thong tin dién tu.

Chuong VII
PANH GIA, XEP HANG, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 22. To chirc danh gia hé thong Cong thong tin dién tir va thu dién tir

Ban quan tri Cong thong tin dién tir chiu trach nhiém to chace danh gia, xép hang
va cong bd két qua danh gia, xép hang trang web va viéc st dung thu dién tir ctia cac
CB, GV, NV mdi nam 1 lan (vao thang 5) theo cac tiéu chi sau day:

1. Déi véi Céng thong tin dién tir:

1.1. Tinh thoi sy: Cap nhat tin, bai viét kip thai phan &nh hoat dong to chirc. Thoi
gian cap nhat khdng qua 3 ngay khi két thic su kién. Thong tin trudc it nhat 3 ngay khai
mac hoi thao, hoi nghi.

1.2. Tinh cong khai: Pam bao tinh cong khai thong tin cua truong trén Cong
thong tin dién tur theo Thong tu 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 cua B Giéo duc
va Pao tao

- Thuc hién cong khai: Cong khai cam két chat lwong giéo duc va chat lugng gido
duc thuc té; Cong khai diéu kién dam bao chat lugng gido duc.

- Cong khai kip thoi cac ndi dung sau:

+ Cac thu tuc van ban hanh chinh;

+ Két qua kiém tra;

+ Két qua hoc tap, rén luyén caa hoc sinh; cac quy dinh thuc hién chinh sach vu
tién cho hoc sinh;

+ Théng tin, bai viét cong khai c4c hoat dong ctia nha trudng.

1.3. S6 lugng, chat luong trang tin

- S6 luong tin bai: S6 luong tin, bai dang trén chuyén muc hoic trén trang riéng
cta don vi dugc tong hop theo timg thang dé dua vao danh gia xép hang;

- Chat luong tin, bai duoc dénh gid trén co sd o tac dung hd trg, phuc vu cong
tac quan ly, gido duc, dao tao ctia nha truong.

2. Doi vdi sik dung thuw dién tir:
S6 luong can bo gido vién, st dung Email dé:

- Trao d6i van ban, théng tin véi can bo, giang vién va cac don vi trong truong;



- Trao d6i thdng tin véi ca nhan va cac don vi ngoai trudng.

Piéu 21. Khen thwéng va ky luat

- Ban quan tri hop dinh ky mdi thang 1 1an dé danh gia két qua thuc hién “Quy
ché hoat dong cua Cong thong tin dién tir Truong Tiéu hoc Thuong Thanh” va trién
khai ké hoach thang sau. Trong truong hop can thiét Truong ban triéu tap cac thanh
vién hop dot xuat;

- Can ctr két qua danh gia xép hang trang web, nha trudng dua vao mot trong
nhitng tiéu chi xép loai thi dua, khen thuéng trong nam cho cac tap thé va ca nhan co
thanh tich ndi bat.

- Bé xuat hinh thac xir 1y d6i voi tap thé, ca nhan vi pham quy dinh t6 chic hoat
dong, str dung thu dién tur va trang thong tin dién tur nha truong hoac vi pham cac quy
dinh caa phép luat vé quan ly théng tin trén mang Internet.

CHUONG VIII
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 22: Té chirc thuc hién

1. Céc thanh vién ban quan tri ¢6 trach nhiém phé bién Quy ché hoat dong trang
Web dén tirng thanh vién cua té chic doan thé.

2. Tat ca cac lanh dao, can bo, nhan vién, trong nha trudng co trach nhiém thuc
hién day du cac noi dung caa quy ché nay;

Trén l1a Quy ché hoat dong ciia Cong thong tin dién tar Truong Tiéu hoc Thugng
Thanh. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh thyc hién, néu
c6 van dé phat sinh can stra doi, bo sung, Ban quan tri c6 trach nhiém bao céo dé xuat
véi Hiéu truong xem xét, quyét dinh va giai quyét./.



