UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG TH DOAN KHUE Djc 1ip-Ty do-Hanh phiie
S6: 71/ QD-THDKh Long Bién, ngady 09 thang 9 nam 2024
QUYF‘T DINH

Vé viée ban hanh Quy che quén ly, vin hanh, sir dung
cong thong tin di¢n tir trudmg Tiéu hoc Poan Khué, nim hoe 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC DOAN KHUR

Cén cir thong tw s6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 ciia B§ Gido
duc va Dao tao vé Quy dinh vé 16 chire hoat dgng, sir dung thu dién tir va céng
thong tin dién tir tai so gido duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va cdc
co s& gido duc mam non, gido duc phé' thong va gido duc thuomg xuyén;

Can cir quyét dinh s6 6076/QD-UBND ngay 26 thang 8 ndm 2016 cia |
UBND qudin Long Bién vé viéc thuc hién mé hinh Truweong hoc dién tir;

Cén cir hwéng dan sé 02/HD-PGD&DT ngay 10 thang 01 ndm 2018 cua
Phong Gido duc va Dao tao qudn Long Bién vé viéc hudng dén van hanh, khai
thac mé hinh “Truong hoc dién tir”;

Cén cir Quyét dinh 56 3229/QP-UBND ngay 05/8/2024 cua UBND qudn
Long Bién vé viéc ban hanh B¢ tiéu chi dénh gid truong dat mé hinh Truong
hoc chuyén déi sé trong cdc truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so trén
dia ban qudn Long Bién;

Cén cir vao Ké hoach sé 26/KH-THPKh ngay 06/9/2024 vé viéc Trién
khai thuc hién mé hinh “Truong hoc chuyén déi s6” ndm hoc 2024 — 2025;

Céin cir ké hoach nhiém vu ndm hoc 2024 - 2025 ctia truong Tiéu hoc
Doan Khué, can cir tinh hinh thuc 1é ciia nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy 12 Quy ché hoat dong cdng
thong tin dién tr truong Tiéu hoc Poan Khué nim hoc 2024 - 2025 gém 06
chuong 18 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Toan thd CBGVNV cua truong Tiéu hoc Doan Khué c6 trich

nhigm thi hanh quyét dinh nay. , ~

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
-Luu VP,
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Muc tiéu cia Cdng thong tin dig¢n tr (16p 2): cung clp va trao dbi thong
vé chuyén mén, céc hoat dong cia nha trudng; céc viin ban, théng bdo cia nha
truomg c6 tinh chat noi bo, tao mdi trudng trao ddi chuyén mén cla cdc thanh
vién nha trudong vé moi van dé, moi hoat dong.

Didu 5. Ban quan trj Cong thong tin di¢n tir:

Ban quan tr Cong thong tin dién tir 1a cdc cdn b, gido vién, nhan vién
thudc truong Tiéu hoc Doan Khué duge ban gidm hi¢u nha trudng phin cong
thuc hién cong téc quan tri Cong thong tin di¢n .

Diéu 6. Kinh phi hoat ddng ciia Cng thdng tin dién tir:
Kinh phi hoat dong ctia Cdng théng tin di¢n tir la nguon kinh phi hoat

dong thudng xuyen cuiia nha truong duoc qui djnh trong Qui ché chi tiéu ndi bd
ctia nha trudng va tir cc ngudn khéc (néu cé),

Nguon kmh phi tai trg (néu cb) cia Cong thong tin dlcn tir dugc giao cho
Ban quan trj Cong thong tin dién tir quan ly va chi cho cdc ndi dung duy tri, phét
trién cong thong tin dién tir ngdy mét hoan thi¢n dudi sy gidm sit cia nha

trudng.
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CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN CHI PAO, PIEU HANH

Piéu 7. Ban Chi dao, diéu hanh Cdng thong tin dién tir Tiéu hoc Poan
Khué

Ban Bién tap Cong thong tin dién tr dugc thanh 1ap va kién toan theo
quyét dinh cta Hiéu trudng Tiéu hoc Poan Khué .

Ban Bién tap Cong thong tin dién tir ¢6 chirc nang: T chirc, thuc hién
“Quy dinh t6 chic hoat dong, sir dung thu dién tir va cong thong tin dién tir cua

truong Tiéu hoc Poan Khué”.
Piéu 8. Nhiém vu ctia Ban Chi dao, diéu hanh Cdng théng tin dién tir

1. Xay dung va véan hanh Céng thong tin dién tir bao gom céc cu phan:
Ha tang két n6i mang, thiét bi, nhan lyc, ndi dung, sao luu, chong xam pham trai
phép, chéng virus, g& b thong tin khong phu hop khi dugc phat hi¢n.

2. Xay dung quy ché cung cip, ding tai thong tin, dir liéu cla cdc don vi
truc thuge trén Céng théng tin dién tir, chi dao, don ddc céc don vi cung cép
thong tin va dir liéu; ra soat, kiém tra, cép nhat bd sung thong tin.

3. Bién tép, xir ly thong tin ciia cic chuyén myc va chuyén de.

4. Téng hop y kién déng gép clia ngudi truy cép; bao cao va dé xuat bién
phap xtr ly kip thoi véi lanh dao nha trudng; té chic trao doi, thao luan trén

trang dién dan ctia Cong théng tin dién tu.

5. G tin, bai, dit lidu cta nha trudmg vé Cong théng tin dle;n tir cua
Phong Gido duc & Pao tao theo quy dinh. Cép nhét va tuyén truyén céc trang
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thong tin chuyén dé hiru ich cho nha trudng va tin tirc tir Cdng thong tin dién tir
cua Phong Giao duc & Dao tao.

6. Xay dung co ché, ché d$ dbi véi nhimg thanh wen tham gia quan trj,
bién tip, ddo tao, bdi dudng sir dung, xay dung ngi dung Cdng thong tin dién tir.

Diéu 9. Quyen han cia Ban Chi dao, di¢u hanh Cdng thong tin dién

-

twr

1. Chu tri phox hgp véi céc don vj chuc ning trong truong td chire, chi
dao va hudng din thuc hi¢n cic ndi dung td chirc hoat dong, sir dung trang
thong tin dién tir cia nha tnromg.

2. Td chirc hoat déng trén Cdng thong tin dién tir, tudn thi cic quy dinh
cua phap luit vé quan ly thong tin trén mang Internet va céc quy dinh phap luat
hién hanh lién quan.

3. T4 chirc ding tai thong tin, kidm tra, danh gia vé hoat dong cia h¢
théng Cdng thong tin dién tir va thu dién tr theo quy dinh.

4. Thyc hién nghiém tic quy dinh vé viéc cung cip va cap nhat thong tin,
dir liéu trén Cong thong tin dién tir.

5. Tir chéi ding tin, bai cé nodi dung trai vdi cac qun dinh cua phap lugt vé
quan ly thong tin trén mang Internet, khong phu hop voi “Quy dinh t chirc hoat
dong, sir dung thu dlgn tr va trang théng tin dién tu cua Tiéu hoc Poan Khue

ho#c phuong hai dén 1¢i ich cia nha trudng. Loai bd quyen gui tin bai, quyen sur
dung Email ndi b cuia cic ca nhan khong thuc hién ding cac qui dinh ndi trén.

6. Pugc hudng ché d9 theo quy dinh trong Qu1 ché chi tiéu ndi b, duge
dam bao c4c diéu kién dé lam v1¢c nhu co s& vit chét, may tinh, phong lam viéc,
dugc chi tra kinh phi theo d&i viét bai. Mic chi cho céc thanh vién BBT; cong
tdc quan tri mang; nhuédn but, thu lao cho cng tic vién bién tdp vién, thu ky
duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc va quy dinh trong Qui
ché chi tiéu noi bd ciia nha trudng.

CHUONG I1I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA THANH VIEN BAN CHI PAO, PIEU HANH

Diéu 10. Nhiém vu va quyén han ciia truéng Ban

1. La ngudi dimg diu cé nhiém vu t6 chirc, thuc hién “Quy dinh td chirc
hoat dong, sir dung thu dién tir va trang thong tin dién tir ctia trudng Tiéu hoc
Poan Khué”.

2. Té chirc didu hanh hoat dong cua cc thanh vién nhim thyc hién chirc
nang nhiém vu cua Ban; ky duyét hodc uy nhiém cho cac ban vién duyét ndi
dung thong tin cho dang tai trén trang chung cua Cdng thong tin dién tir trudng
va chju trach nhiém vé ni dung thong tin trén Cdng théng tin dién tir.

3. Dé xuét véi Hiéu truong vé yéu cu nhan s, td chirc cta ban.
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4. Quyét dinh bd sung, huy bo tai khoan ca nhan ngudi diung tham gia h¢
thdng Email ndi by va giri tin bai dang tai trén Cong thdng tin dién tir; quyét
dinh viéc dang tai lai thong tin hodc ding thong tin quang cdo cho cac don vj
khéc trén trang chung cuia Cong thong tin dién tir truong, quyét dinh kinh phi chi
tra nhudn bt cho cdng tac vién, thu ky tham gia viét tin, bai ding ti trén web.

Didu 11. Nhiém vu va quyén han ciia uy vién
1. Thue hién “Quy dinh té chuc hoat djng, sir dung thu dién tir va trang
thong tin dién tir cua trudng Tiéu hoc Poan Khué” theo sy phan cdng cuia
Trudng ban.

2.Thue hién nhi¢m vy dugce phan cong; duyét ding tai, danh gia ndi dung
thong tin trén trang chung khi duqc iy nhiém; chju trach nhiém vé ndi dung
thong tin dugc giao chu tri trén Cdng thong tin dién tir trudng theo céc didu

khoan trong quy dinh.

3.Chiju trach nhiém vé ndi dung thong tin dugc phan cong phu trach va cé
trach nhiém kiém tra, chi dao gido vién cdp nhét kip thdi ndi dung thong tin
(thude linh vuc minh dugc phan cong) trén trang theo ding quy dinh.

4. Tham gia hoat dong cua ban chi dao, didu hanh, tham muu trong viéc
dé xuat vé kinh phi thyc hién Cong thong tin dién tir va thu dién tu.

5. Cha ddng lua chon cong téc vién viét tm bai dang tai cho mang hoat
dong dugc phan cong phu trach.

6. Dé xuit véi ban chi dao, didu hanh truit quyén sir dung Email cua
nhitng thanh vién trong hé théng sir dung khéng dung muc dich hodc gay
phuong hai dén lgi ich cia truong hoic vi pham cic qui dinh cta phép luat vé
quan ly thong tin trén mang Internet; dugc dam bao cac diéu kién dé lam viéc
nhu co s& vat chit, may tinh, phong lam viéc dé& thuc hién nhiém vu; dugc

huéng ché db theo qui dinh.

>t 873 \e\

Diéu 12. Nhiém vu va quyén han ciia Thu ky
1. Chiu trach nhiém quén ly ndi dung céc chuyén muc thong tin trén cic
trang, cac chuyén muyc théng tin thugc céc linh vuc trén Cong thong tin dién tir

nha truong; chu dong ldy tin, bai hoic dé xuét viét bai vé cac hoat dng cia nha
truong ddng thoi dé nghi duyét cho ding tai kip thoi 1én Cbng théng tin dién tir.

2. Viét hodc thu nhén bai viét, bién tép chinh stra ndi dung dé trinh duyét
cho ding tai trén trang chung: Tin ngén; tin hoi nghj; énh céc hoat dong; bal
phén 4nh; bai tudng thut, ghi nhanh; bai phéng sy diéu tra, phong vén; bai viét
chuyén sau vé chuyén mén, quan ly.

3. Thudng xuyén kiém tra ndi dung théng tin va thong ké bal trén cong
dién tir 16p 1, 16p 2 ctia nha trudng, kip thoi phét hién nhimg 16i dé khic phuc.

4. Chuyén tai tin, bai cho cac thanh vién ban chi dao, didu hanh dé kiém
duyét, ding tai khi c6 yéu cau; dé xuét cho phép dang tin, bai ciia cong téc vién;
cdp nhat tin, bai do Ban vién chuyen dén. Chon loc dua tin, bai tir trang ndi by
16p 2 vé trang ngoai 16p 1 clia cdng thong tin dién tir nha trudng.
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5. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hitu ich cho nha
trudng va tin tirc tir trang thong tin dién tir cia Phong Gido duc & Pio tao.

6. Thong ké, tong hop tin, bai cua Céng lhong tin dién tir moi thang mot
14n hojc theo yéu ciu ciia bién tap vién lam co s& dé danh gia viéc thyc hién ciia
gido vién theo quy djnh.

7. Dé xuit tir chol d{mg tin, bai khong phu hgp vo| céc quy dijnh cua
truong, cua Nha nudc vé ndi dung théng tin dang tai trén Cong thong tin dién tur.

Diéu 13. Nhiém vu va quyen han ciia Quan trj vién h¢ thong

1. Quan trj vién ho théng c6 nhiém vu thiét ké, xay dung va quén trj Cong
thong tin dién tir bao gom dang ky va quan ly tén mién; quéan Iy may chu chua
Cong thong tin dién tir; phan cap, phan quyén, tao tai khoan, tao mat khau; trién
khai bién phép an toan, an ninh.

2. Xay dung ha tﬁng két néi mang, thiét bi, nhan luc quz'm tri, dao tao can
bd quan ly trang web riéng cta don vi, dam bao an toan n¢i dung thong tin, sao
Iwu dit lidu, chéng xam pham trai phép, chéng virus, g& bo théng tin khong phi
hop khi dugc phét hién.

3. Xay dung ké hoach va hudng dén cén b, giang vién, sinh vién sir dung
hop thu dién tir va trang thong tin dién tir ciia truong hang ndm theo quy dinh.

4. Cp nhit tin, bai do Ban vién hoic cong téc vién chuyén dén; trinh bay
bo cuc ndi dung thong tin trén trang chu.

5. Tao dudng lién két thong tin dir lidu véi Cong thong tin dién tir cia
Phong Gido duc & Dao tao; g tin, bal va béo cdo ciia nha trudng vé B va lanh
dao cap trén qua hdp thu dién tir va Cbng thong tin dién tir ctia nha trudong theo

quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén céc trang thong tin chuyén dé hitu ich cho
nha trudng va tin tiec tir Cong thong tin dién tir cia B§ Gido duc & Dao tao.

6. Tong hop ¥ kién dong gop clia ngudi truy cép, bao cdo va dé xuét bién
phap xir ly kip thoi véi Trudng Ban bién tép; to chirc trao dbi, thao luan trén
trang dién dan ctia Cdng thong tin dién tir; thdng ké sb lugng tin bai & cac trang
ctia Cong thong tin dién tir theo yéu cau cia ban bién tap.

7. Ngin chin cic hanh dong tan cong, loai bo cac Email c6 chira virus
hodc ma ddc hai gay nguy hidm cho su an toan cia Cng thong tin dién tir va hé

théng thu dién tir.

8. P& xuét véi truong ban bién tép thu hdi quyén sir dung Email, quyén
gm tin bai cla cac ca nhan cé hanh vi gdy phuong hai tgi sy an toan cua hé¢
thong.

9. De xuit nang cép, bd sung trang thiét bi, phin mém, nhan lyc nhim
dam béao Cong thong tin dlon tir va hé théng Email hoat dong an toan, hiéu qua;
dugc huong ché d¢ theo qui djnh ctia nha truong.

10. Tham gia d4nh gi4 xép hang trang Cong thong tin dién tir ciia cac to
chirc va don vi trong truong theo quy dinh va theo nhiém vu dugc phén cong.
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CHUONG IV
NOI DUNG THONG TIN, QUY TRINH PANG TAI THONG TIN

Diéu 14. Nji dung, quy trinh va hinh thire ding tai thong tin trén
cdng thong tin (16p 1)

1. N§i dung thong tin dang tai:

- Néi dung thong tln dang tai dugce thye hién theo cac didu, khoan tai

chuong IV ciia “Quy d;nh td chirc hoat dong, st dung thur dién tir va trang théng
tin dién tir ctia trudng Tiéu hoc Poan Khué”.

- Céc thé loai: Tin ngén; tin hoi nghi; anh cac hoat dong; bél phan énh; bél
tudng thuat, ghi nhanh; bai phéng su dieu tra, phong van; bai viét chuyen shuvé . _
chuyén mén, quén ly..., nhim phuc vu cong tac giang day, nghién ciru khoa L
hoc, quan ly cac hoat dong khéc cua trudng déu phai tudn thi cic quy dinh cta o

phap luét va quy dinh cia nha truong. He
KF

2. Qui trinh dédng tai thong tin:

- Ban vién Chlll trach nhiém duyét tin, ba1 thudc linh vuc dugc uy nhiém
phu trach chuyén vé Tru'ong/Pho ban duyét dé dang tai 1én Cong thong tin dién
tir. Tin bai do cong tac vién viét hodc thu nhan tir c4 nhén, don vi phu tréch; sau
khi xem xét hiéu chinh, Thu ky chuyén Trudéng/Phé ban kiém duyét ding tai
(dbi véi tin, bai ¢d ndi dung phat hién khong nam trong ké hoach hoat dong thi
Thu ky chuyen dén Trudng ban quyét dinh ding tai hay khong) sau khi c6 y
kién duyét ding tai.

- Khi déng tai lai thong tin hodc ding théng tin quang cdo cho don vi khic
trén trang chung cua Cbng théng tin dién tir phai ghi rd ngudn thong tin trich
dap hozc thong tin vé don vi dugc ding tin va tuan thii quy trinh: Thu ky xin y
kién Trudng ban trudc khi dang tai.

3. Hinh thirc cung cép va ding tai thong tin.

- Céc thanh vién trong ban chi dao, diéu hanh trao di thong tin, duyét va
cho ding bai thong qua hdp thu dién tir ciia thanh vién theo tén mién riéng cla
truong.

Piéu 15. Noi dung thong tin va hinh thirc ding tii thong tin trén cong
thong tin ndi bo (16p 2)

1. Noi dung thong tin dang tai:

- Dang cac ndi dung thong tin ndi by cua nha trudng vdi cac thé loai hoi-
dap, trao d6i thong tin chuyén mén, c4c ndi dung lién quan dén cong tac day va

hoc, hoat dong tap thé ciia nha trudng, lich cong tac, lich bao giang, glao an dién
to, tu liéu day hoc. Cac ndi dung da duoc kiém duy@t, ding tai trén cong thong

tin (16p 1) dugce phép dang trén cong ndi bé.
2. Qui trinh déng tai thong tin trén 16p 2:

+ Thir 6 hang tuan, giao vién déng tai lich bao giang, gido an dién t, tai
liéu giang day cua tudn ké tiép theo diing chuyén muc, thé loai.

(Y
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+ Thit 2 hang tudn, BGH, nhan vién ding lich cong téc tuén.

+ Cac ndi dung thong tin dang tai khac thyc hién theo quy trmh Céc bd
phéan chuyén tin bai cho Thu ky, Thu ky trinh Truéng ban duyét rdi méi duge
déng tai.

3. Hinh thirc cung cap va ding tai thong tin

- Céac ca nhan cé tai khoan, mat khau riéng, truy cip vao mién riéng ciia
truomg theo dia chi cong thong tin dién tr: http://thdoankhue.longbien.edu.vn
truy cap cong ndi bo dé cdp nhat thong tin ngi bg; truy cap vao dja chi:

http://quantri. longblen vn va dang nhdp bang tai khoan dugc cdp dé ding tai
thong tin 1én cong ndi bg.

CHUONG V
PANH GIA, XEP HANG, KHEN THUONG VA KY LUAT
Dicu 16. Té chirc danh gia hé thong céng thong tin dién tir va thu dién

twr

Ban Chi dao, diéu hanh cong thong tin dlen tir chiu trach nhiém td chirc
danh gid, xép loai va cong bd két qua danh gia, xep hang cbng thong tin dién tir
va viéc sir dung thu dién tir cuia gido vién theo cac tiéu chi sau day:

1. Déi véi cong thong tin dién tir:

1.1. Tinh thoi su: Cép nhét tin, bai viét kip thoi phan anh hoat déng cua
truong. Thdi gian cdp nhat khong qua 2 ngay khi két thic sy kién. Thong tin
trude it nhat 3 ngay khai mac hdi thao, hgi nghi.

1.2. Tinh céng khai: Pam béo tinh cong khai thong tin cua truong trén
Cbng théng tin dién tir

- Thue hién 3 c'c'mg khai: Céng khai cam két cht luong gido duc va chit
lugong gido duc thuc té; Cong khai diéu kién dam bao chat lugng gido duc; Cong
khai thu chi tai chinh, cong khai tai san cong.

- Cong khai kip thoi cac ndi dung sau:

+ C4c thu tuc van ban hanh chinh.

+ Két qua hoc tép, rén luyén cia hoc sinh.

+ Thong tin, bai viét cong khai cac hoat dong ciia nha trudng.

1.3.86 lugng, chét lugng trang tin

-S6 luqng tin bai: So lugng tin, bai ding trén chuyen muc hodc trén trang
riéng cua gido vién dugc téng hop theo timg thang dé dua vao danh gia thang.

- Chét lugng tin, bai dugc danh gia trén co sd c6 tac dung hd trg, phuc vu
cong tic quan ly, gido duc cia nha truong.
Didu 17. Khen thudng va ky luat
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- Ban Chi dao, diéu hanh cong thong tin dién tir hop dinh ky hang théng
dé danh gia két qua thuc hién va trién khai ké hoach théng sau. Trong truong

hop cén thiét Truéng ban trigu tap cac thanh vién hop dot Xuit.
- Khen thudng trong niam cho céc ca nhéan cé nhidu bai viét, tr liéu anh
chat lugng dugc dang tai.

- D& xuét hinh thirc xir ly ddi véi tap thé, ca nhan vi pham Quy dinh to
chirc hoat dong, sir dung thur dién tir va trang thong tin dién tu cua truong Tiéu
hoc Poan Khué hodc vi pham céc quy dinh cia phép luat vé quan 1y thong tin

trén mang Internet.
CHUONG VI

TO CHUC THUC HIEN

Pidu 18. TS chirc thue hién

1. Tét ca c4c thanh vién Ban Chi dgo, diéu hanh céng théng tin dién tir c6
trach nhiém thuc hién ddy du cac ndi dung clia quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién c6 diéu gi chua phu hop, cén thay d6i, diéu
chinh hoic bd sung, Ban Chi dao, diéu hanh s& hop théng nhét d& nghi Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh./.
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