UY BAN NHAN DAN QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA SUA Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: & T/QD-MNHS Sai Dong, ngay 2% théng §ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong cia Ban bién tap trang thong tin dién tir
Trudng mim non Hoa Sira

HIEU TRUONG TRUONG MN HOA SUA

Cén ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 06 nim 2006;

Can cir Nghi dinh s& 18/2014/ND-CP ngay 14/3/2014 ciia Chinh pht quy
dinh vé ché d6 nhuén but trong linh vic béo chi, xuét ban;

Cén cir Nghi c‘hnh s& 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ctia Chinh phu quy
dinh v& quan Iy, cung cap, str dung dich vy Internet va thong tin trén mang;

Cén ctt Thong tu s6 09/2014/TT- BTTTT ngay 19/8/202014 cua B Thong
tin va truyén thong quy dinh chi tiét vé hoat dong quan ly, cung cap, sir dung
thong tin trén trang thong tin dién tir va mang x4 hoi;

Cian cir quyét dinh s6 6076/QD-UBND ngay 26 thang 8 ndm 2016 v& viéc
thi diém thuc hién mé hinh Truong hoc dién t&r danh cho trudong mam non, tiéu
hoc, trung hoc co sé trén dia ban quin Long Bién giai doan 2016-2017;

Cén cir quyét dinh s6 5296/QD-UBND ngay 25 thang 10 nim 2017 v& viéc
ban hanh b6 ti€u chi dénh gia truong hoc dat mé hinh trudng hoc dién tir cac
tru’orng truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban quan Long Bién
giai doan 2016-2017;

Can ctt Quyét dinh sb 24 /QD-MNHS ngay 24thang ¥ nim 2019 v& viéc
kién toan Ban chi dao diéu hanh Website truong mam non Hoa Sira;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua Ban
bién tdp trang thong tin truong MN Hoa Sira.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiu lyc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cic c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay./.
Noi nhin:
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QUY CHE
Hoat dong ctia Ban bién tip trang thong tin dién ti trweéng MN Hoa Sira
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s66#QP-MNHS
ngay2#thang 08 ndam 2019)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Trang théng tin dién tir trudng mim non Hoa Sita 13 mot trang
thanh vién cia Cong Thong tin dién tir phong GD&PT quan Long Bién c6 tén
mién truy cp trén mang Internet 13: https:/mnhoasua.longbien.edu.vn

Ban bién tép cua Trang thong tin dién tir trudng mam non Hoa Sita (goi tét
13 Ban bién tap) gdm c6 Trudng ban, Phé Trudng ban va céc thanh vién. Ban bién
tap c6 trach nhi€ém vén hanh, duy tri va phat trién Trang thong tin dién tr trudng
méam non Hoa Sita.

Moi thong tin dugc ding 1én Cong thong tin dién tir déu phai duoc duyét
qua hé théng ndi bo ctia nha trudng (HS Manager)

Piéu 2. Muc tiéu hoat dong cuia Ban bién tip

1. Cap nhét va thong tin kip thoi dén can by, gido vién, nhan vién, phu
huynh hoc sinh vé thong tin vé nha truong,

2. Thong qua Trang thong tin dién tir, thuc hién tuyén truyén rong rdi dén
phu huynh hoc sinh vé c4c hoat dong, phong trdo clia nha trudng.

3. Cung cip céc tu liéu, cac bai giang nhim trao ddi chuyén moén gitta cic
gido vién trong truong va gido vién céc truong khéc.



Chuong II
NHIEM VU VA QUYEN HAN CU THE CUA BAN BIEN TAP

Piéu 3. Ban bién tap c¢6 nhiém vu:

- Té chuc trién khai thuc hién theo noi dung Quy ché quan Iy, st dung, vin
hanh va cung cip théng tin trén Trang thong tin dién tir.

- Xay dung ké hoach, dinh huéng phét trién toan dién vé ndi dung va cac
hoat dong cla Trang thong tin dién ti.

- Chi dao, diéu hanh c4c hoat dong cua Trang thong tin dién tir, phé duyét
cac tin, bai tru’oc khi cép nhat 1én Trang thong tin dién tir va chiu trach nhiém
hoan toan vé ndi dung cta Trang thong tin dién tir trudc Phong GDDT Quén.

- X4y dung va phat trién doi ngli Cong tac vién c6 tinh than trach nhiém, c6
kha niing viét bai d& dang tai 1én Trang thong tin dién tir phuong.

- To chire tuyén truyén rong rai cho moi cn bd, gi4o vién, nhan vién, phu
huynh vé hoat dong cua Trang thong tin dién tr cda truong.

- Dinh ky hang thang, quy, niim t6 chirc hop dé danh gia két qua thuc hién
nhi€ém vu va phuong hudng hoat dong

Picu 4. Ban Bién tap c6 quyén han:

- Yéu ciu cac doan thé, cac bd phan chuyén mon, gido vién cung cip thong
tin, dit li€u, tai heu can thiét @ dua lén Trang thong tin dién tir (trir tai liéu mat
khong dugc cung cap theo quy dinh cia phép luat).

- Dam béo kinh phi duy tri hoat dong hoat dong cua trang thong tin dién tir
nha truedng (nhuén but tin bai, kinh phi hoat dong ctia Ban bién tép...)

- Phét trién ngi dung, hinh thttc ciia Trang thong tin dién tir dé nang cao hiéu
qua hoat dong nhim thu hut ngdy cang nhiéu ngudi quan tim, tham gia va sir dung
Trang thong tin dién tur.

Diéu 5. Trwéng Ban Bién tip

1. Chiu trich nhiém tru6c UBND Quén, Phong GD&DT Quén v& toan bd
ndi dung cta Trang thong tin dién t nha trudng.

2. Chi dao thuc hién noi dung, chuong trinh hoat dong ctia nha truong va gitt
mbi quan hé véi céc trudng, cac td chirc trong viée duy tri, m¢& rong hoat dong cua
Trang thong tin dién tu.

3. Chu tri cdc cudc hop Ban Bién tip, phan cong nhiém vu, kiém tra cong tac
cua cac thanh vién trong Ban Bién tép.

4. Chi dao va tham gia xét duyét thong tin truc khi dua 1én Trang thong tin
dién tir.

5. B4o céo va d& xuét véi Phong GD&D vé hoat dong cuia Ban Bién tap va
Trang thong tin dién tir.



Piéu 6. Phé Truéng Ban Bién tap

1. Giap Trudéng Ban Bién tép trién khai thyc hién cdc nhiém vy cia Ban
Bién tap va don dbc, kiém tra thyc hién. Thay mit Truéng Ban Bién tép chi dao
trién khai thyc hién nhiém vu ctia Ban Bién tip khi Trudéng Ban Bién tap di véng
hodc ty quyeén.

2. Chiu trach nhiém chu tri xét duyét thong tin dé dua lén Trang thong tin
dién tir theo phan cong ciia Truéng Ban Bién tép.

3. Chuén bi ndi dung, chuong trinh, tai liéu phuc vu cic cudc hop cia Ban
Bién tap.

4. Chi dao, diéu hanh sy phéi hop gitta cac khau: Ky thuét, Quan tri mang
véi Thu ky ban bién tdp dam bao cho cac thong tin trén Trang thong tin dién tr
dugc kip thdi, chinh x4c, an toan theo dung dinh huéng Phong GD&DT va nha
truong.

5. Thudng xuyén téng hop tinh hinh hoat dong cua Trang thong tin dién tir;
bo céo Truong Ban Bién tap dé dé xuét voi Phong GD&DT, nha trudng nhiing
vén dé can thiét giup cho Trang thong tin dién tr hoat ddng ngay cang hiéu qua.

6. Theo ddi don dbc cac ban, nganh, doan thé, cic bd phan chuyén mén, cic
t& dan phd thuc hién viéc xay dung ndi dung cung clp, trao ddi thong tin trén
Trang thong tin dién tr.

7. D& xuit cac giai phdp, nang cao chét luong ndi dung cia Trang thong tin
dién tu.

8. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Trudng Ban Bién tap phin cong.

Piéu 7. Thw ky Ban bién tip:

1. Toéng hop thong tin tir cac kénh, cac ngudn do cic thanh vién clia Ban
Bién tip va cic doan thé, CBGVNV cung cép; Bién tap thong tin theo dinh hudng
chi dao cua lanh dao Ban Bién tap '

2. Trinh lanh dao Ban Bién tap kiém duyét tin bai, hinh anh, dir liéu trudc
khi dua 1én Trang thong tin dién tir.

3. Pam bao diy du ndi dung thong tin theo dinh hudéng va thoi gian quy
dinh, phat huy cao nhét hiéu qua ctia Trang thong tin dién tir phuc vu cho cong tc
chi dao diéu hanh ctia nha trudng; tuyén truyén, giéi thidu, thu hut phy huynh hoc
sinh vé4i cac hoat d6ng cuia nha trudng.

4. Tao lap, luu thong tin theo chi dao cua lanh dao Ban Bién tdp. Thuc hién
nghiém cac quy dinh bao méat thong tin.

5. Gitp Ban Bién tép chudn bi céc tai lidu béo cdo cho cac budi hop, tbng
hop céc dé xuét va giai phap d& nang cao chét lugng ciia Trang thong tin dién tir.



6. Tham muu cho 1anh dao Ban Bién tip phén cong céc thanh vién trong
Ban Bién tip x4y dung va trién khai thuc hién céc nhiém vy tmg dung va phat
trién Trang thong tin dién ti theo dinh huéng ciia Ban Bién tap.

Diéu 8. CAc thanh vién Ban Bién tap

1. Chju trach nhiém theo doi don ddc viéc xay dung noi dung cung cép, trao
ddi thong tin, thudc linh vuc nganh, don vi dugc phan cong dé cung cip thong tin
cho Ban Bién t4p theo ndi dung chuong trinh va thdi gian quy dinh.

2. P& xuit cic giai phap dong goép xdy dung Trang thong tin dién tir hoat
dong ngay cang hiéu qua.
3. Thyc hién cdc nhiém vu khc do Trudéng Ban Bién tap phan cong.

Chwong ITI
QUY PINH VE VIEC CUNG CAP THONG TIN

Piéu 9. Ché do thong tin va bao mat:

- Céc thanh vién Ban bién tap chiu trach nhiém vé noi dung, ban quyén cua
thong tin do thanh vién d6 dang tai.

- Céc thanh vién phai thuc hién ddy da va nghiém tic céc quy dinh vé ché
d0 bao mat ciia Trang thong tin dién tir phuong.

- Céc thanh vién Ban bién tip thyc hién nghlem tuc viéc gilt bi mat mat
khiu ding nhap, dinh ky thay dbi mét khiu hodc thay ddi tirc thi khi phét hién c6
dAu hiéu bj 10, k1p thoi thong bdo cho Truéng ban hodc Phé Trudng ban dé co ¥
kién chi dao khéc phyc.

- Dbi véi cac thong tin c6 quy dinh ché do bao mat: phai tuan thi theo quy
dinh ctia Nha nuéc vé ché do thong tin bdo mét;

Pidu 10. Thoi gian cung cap thong tin

Viéc cung cép thong tin cho Trang thong tin dién tir truong thuc hién theo thoi
gian nhu sau:

1. Duy tri va cap nhap c4c thong tin chung v& nha trudng khi c6 su thay dbi.

2. C4c doan thé, cic bo phan chuyén mén cung cip théng tin it nhat 02
tin/théng.

3. Céc hoat dong cla trudng: hoat dong xa hoi, vin nghé chao mimg cic ngay
1€ 16m it nhét 2 tin/thang.

4. NOi dung céc tai nguyén phuc vu cong tic giang day, tu liéu nha truong
dugc cép nhap thudng xuyén.

4, Cac cdng tac vién clia Ban bién tip duoc quyén cung cp tin, bai, phim, anh,

tu liéu vé hoat dong cua trudng dén Ban Bién tap d& dé nghi déng trén Trang
thong tin dién tir truong.



5. Bai viét duoc giri vé Ban bién tap thong qua phan mém quan 1y ndi bd cia
nha trudng (HS Manager), c6 su trao ddi, chinh stra vé& ndi dung gitra ngudi viét va
nguodi duyét.

Piéu 11. Noi dung thong tin (bai viét, anh, dir lidu, tai liéu) cung cip cin
phai dam bao tinh chinh x4c, ¢6 ngudn gdc 1 rang, khong duoc phép sao chép hay
sir dung bai viét ctia ngudi khac. Nguoi cung cép thong tin hay cong tac vién khi
c6 bai viét giri Ban bién tap thi chiu trach nhiém toan bd ndi dung théng tin ciia
minh cung cép.

Piéu 12: Thoi gian Ban bién tip phé duyét ban tin, bai viét cham nhét 1a 2
ngdy tinh tir ngay nhan dugc (cin cir theo ngdy cong vin dén hodc ngay nhéan trén
dia chi Email).

Piéu 13. Luu trir thong tin

Ban Bién tdp c6 trach nhi€ém luu trir thong tin dd dugc cdp nhat 1én Trang
thong tin dién tr truong theo quy dinh hi¢n hanh, phuc vu cho cong tac dbi chiéu,
kiém tra.

Chuwong IV
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 14: Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Ban bién tap s& xem xét va dé nghi khen thuéng cho nhiing c4 nhan, tap
thé c6 thanh tich xuét sic trong xay dung, quan Iy va tham gia viét bai cho Trang
thong tin di€n ti trudng.

2. Béi vé6i nhitng cé nhén, tap thé vi pham céc ndi dung ciia Quy ché nay thi
Ban bién tdp xem xét mirc d6 vi pham dé dé nghi c6 hinh thirc ky luat thich hop
theo quy dinh cta phap luét.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 15. Ché d¢ 1am viéc

1. Ban Bién tap lam viéc theo ché d6 kiém nhiém.

2. Dinh ky hang thang, quy, 06 thing, mgt nim (néu thdy can thiét c6 thé hop
dot xuét) Ban Bién tép hop dé kiém diém, danh gia két qua thyc hién cac nhiém vu
theo két luan ctia ky hop trude va d& xudt giai quyét cac van dé phat sinh (néu co)
va trién khai nhiém vu tiép theo.

3. PAu thang ciia mdi quy, cdc thanh vién ciia Ban Bién t4p bdo cdo két qua
thyc hién ndi dung cong viéc dugc phan cong vé co quan thudng truc dé téng hop
b4o céo tai ky hop ctia Ban Bién tép.

4. Co quan thuong tryc Ban Bién tap c6 trach nhiém guri tai liu cho cac thanh
vién Ban Bién tap it nhat 01 ngay truéc ky hop.



Pitu 16. Kinh phi hoat dong

1. Ngudn kinh phi hoat dong: Ngan séch nha trueomg va tir cac ngudn hop phap
khéc.

2. Nguén kinh phi duge duyét chi cho cac noi dung:

a) Chi tra nhuén bit theo thong tin bai viét ciia cc Cong tac vién.

b) Chi cho sinh hoat hoi hop.

¢) Chi cho khen thuédng.

d) Céc khoan chi khic do Trudng Ban Bién tap quyét dinh.

3. Quy dinh vé& nhuén but:

a) Tin c6 nhuan but: Céc tin hoat dong mang tinh thoi su; ‘Bén tin dugc bién
tp lai tr cic vin ban dd phét hanh; Tin do tac gia tu viet vé linh vuc chuyén
nganh, tin tong hop.

b) Tin khdng cé nhuén but: Cz%c tin thugc chirc ndng nhi€ém vu phan cong; Tin
cap nhan c4c ndi dung mdi, thay do6i cia nha trudong.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 17: Céc thanh vién Ban bién tap, cdc c4 nhan cin cit theo Quy ché nay
dé to chure thuc hién.

Diéu 18: Trong qué trinh thye hién, néu c¢6 van dé méi hodc khong con phu
hop thi Ban bién tip téng hop, dé xuit Hiéu trudng chinh stra, bd sung Quy ché
cho phu hop./.
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