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UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN BO PE Poc lip- Ty do- Hanh phic

sé: 42/QC - MNBD Bé Dé, ngay 07 théng 10 nam 2024

QUY CHE
HOAT PONG WEBSITE TRUONG MN BO DE

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1.Giai thich tir ngir:

1.1 Théng tin di¢n tir: La cic thong tin dugc thé hién duéi dang dién tir c6
thé trao ddi trén moi truong mang ciing nhur céc thiét bi dién tir, c6 thé luu trix
dugc trén cac thiét bi dién ti.

1.2 Trang théng tin di¢n ti: La tap hop cac thong tin dién tir phuc vu sin
sang cho qua trinh trao d6i, lwu trir thong tin trén thiét bi dién tir va moi truong
mang.

1.3 Website: La tap hop céc trang thong tin dién tir da dugc t6 chirc, sip
xép theo mot trat tu nhét dinh va duoc ding dé trao d6i thong tin trén moi truong
mang va céc thiét bi dién tir. Website c6 thé duoc té chirc luu trit trong cdc co s&
dir lidu va trén hé thong may chii ctia nha cung cép str dung dich vu.

1.4 Co s¢ di liéu: La tap hop cac dir liéu da dugc t chuc, sip xép nhim
phuc vu qua trinh luu trit, xtr ly va trao ddi dugc thuan tién, nhanh chong, dép
ung dugc nhu cau cua nhiéu ddi twong khac nhau.

2. Pham vi diéu chinh: Quy ché dugc 4p dung déi véi tt ca CBGVNV
truong mam non B D&, Ban Quan tri, cac thanh vién td cong tac va cac doc gia
¢6 khai béo truy cap thuc hién trao ddi thong tin trén Website. Trong qué trinh
thuc hién, hoat dong nao chua phu hgp s€ thay déi, diéu chinh cho phu hop thuc
té va phit hop yéu cdu cong viéc.

3.Tén mién ciia Website:

Tén mién va dia chi truy cip Website truong mam non B bé la:
https://mnbode.longbien.edu.vn/ . Day la tén mién chinh thire va duy nhét do nha
truong dang ky st dung va duy tri trén hé thdng mang thong tin toan ciu. Nha
truong chiu trach nhiém hoan toan céc thong tin da cung cép. Moi tén mién va
dia chi truy cap khac déu khong dugc nha truong thira nhan va chiu trach nhiém
vé cac ndi dung thong tin dugc dang tai trén do.

4. Muc tiéu ciia Website:

Website la trang thong tin dién tir chinh thong, duy nhat ctia nha truong.

Muc tiéu ctia Website nhidm cung cép trao déi thong tin vé cac hoat dong
cia nha truong, phuc vu hoat dong quan ly, CS-GD tré ngay cang t6t hon.
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Website ciing 14 noi trao di, thao luan gifra c4c to chirc, ca nhan quan tam
dén c4c hoat dong ciia nganh GD. :

CHUONG IL. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN QUAN TRI

Diéu 5: Nhi¢m vu ciia Ban quin tri website:

Ban quan trj web 1a cdc CBGVNV dugc lanh dao nha truong phan cong
thue hién cong tac quan trj web. Nhiém vu cta ban quan tri web: g .

- Xay dung va van hanh web gdm céc cdu phin: Ha ting két ni mang, cdc
thiét bi, nhan lye, dao tao, ndi dung, sao luu, chdng x4m pham trai phép, chéng vi
rit, g& bo thong tin khong phu hop khi duge phét hién.

- Xay dung quy ché, cung cép, dang tai thong tin, dit liéu cua cic don vi
truc thu{)c“trég_' web. Chi dao, don ddc céc t6 nhom, doan ug'l_é cung cap thong tin,
dir lidu; ra soat, kiém tra, cdp nhat bd sung thong tin.

- Bién tap, xir ly thong tin ctia cac chuyén muyc, chuyén dé.

- Tong hop déng gop ctia ngudi truy cdp; bdo cdo va dé xuit y kién xur ly
véi lanh dao; td chie trao déi, thao luan trén trang dién dan trén web.

- Gui tin, bai, thong tin cua trudng vé web ciia S¢ GD&PT theo quy dinh.
Cap nhat va tuyén truyén céc trang thong tin hitu ich cho nha trudong va tin tire tir
web ctia phong GD, S¢ GD.

- Xay dung co ché, ché do ddi v6i thanh vién ban quan tri, bién tap, dao
tao, bdi dudng sir dung, xay dung ndi dung web.

Diéu 6: Quyén han cia ban quén tri:

- Chu tri, phéi hop v6i cac b phan chire ning trong trudng, td chirc bién
dao va huéng dan thyc hién cac ndi dung t6 chuc hoat dong, st dung trang web
cua truong.

- T6 chire hoat dong trén web, tuan thu cic quy dinh cua phap luat vé cac
thong tin trén mang Internet va céc quy dinh phdp lut hién hanh lién quan.

- T6 chire dang tai thong tin, kiém tra, dénh gid vé hoat dong cta hé théng
web va céc hop thu dién tir cia CBGVNYV theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém tac c4c quy dinh vé cung cép va cdp nhat thong tin, dit
liéu ctia cac by phén trén web.

- Tir chéi dang tin, bai tri v6i quy dinh ctia phap ludt vé quan ly thong tin
trang mang Internet, khong phu hop v6i : Quy dinh vé té chire hoat dong st dung
thu dién tir va trang thong tin dién t&r cta truong mam non B P&" hodc phuong
hai dén nha truong. Loai bo quyén sir dung email ndi b clia céc c& nhan khong
thuce hién ding céc quy dinh n6i trén.

- Danh gi4, xép hang trang web ctia cdc don vi trén web cia nha truong.

- Dam bio céc diéu kién dé lam viée nhu co s¢ vat chit, méy tinh, mang
Internet, phong lam viéc.
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CHUONG IIL
QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CUA CAC THANH VIEN
BAN QUAN TRI WEBSITE.

Diéu 7: Quyen han va trach nhiém cua truong ban quan tri:

- La nguoi ding déu c6 nhiém vu lanh dao, td chic thuc hién " Quy ché
hoat dong website ciia truong MN Bo DE".

- TH chire, diéu hanh hoat dong cua ban quan tri nham thuc hién chuc
nang, nhiém vu cta ban. Ky duyét hodc iy nhi¢m cho cac Ban vién duyét ndi
dung théng tin & ding tai lén trang chung cia website truong va chiu trach
nhiém vé ndi dung thong trén web.

- Chu tri viéc tb chirc danhg gia, xép hang trang web ctia céc tb chirc va
don vi trong truong theo quy dinh.

- Quyét dinh bd sung, huy bo tai khoan nguorl dung tham gia hé¢ théng
email ndi bo va gui tin bai ding tai trén web, quyet dinh viéc dang tai lai thong
tin hodc diing tin quang céo cho céc don vi khdc trén trang chung cua website
trudng.

2. Nhiém vu va quyén han ciia Gy vién ban quan tri:

- Thuc hién " Quy dinh td chirc hoat dong, sir dung thu dién tr va trang
thong tin dién tir cua truong MN Bd D& " theo su phan cong cua trudng ban.

- Thuc hién nhiém vu dugc phan cong, duyét dang tai, danh gla ndi dung
thong tin trén trang chung khi dugc ty nhiém, chiu trach nhiém vé noi dung
thong tin dugc giao chu tri trén web truong theo cac diéu khoan trong quy dinh.

- Chju trach nhiém vé& noi dung thong tin trén trang riéng cta don vi minh
va ¢6 trach nhiém kiém tra, chi dao céc don vi cap nhat kip thoi ndi dung thong
tin trén trang cua cac don vi ding theo quy dinh.

- Tham gia hoat dong cta Ban quan tri va tham muu, dé xudt vé kinh phi
thuc hién web va hdp thu dién tur.

- Thuc hién dinh ky 2 1an/nam danh gié xép hang trang web cta cac don vi,
t6 chire trong trudng trong pham vi duge phan cong.

- Chu dong lya chon céc cong tdc vién viét tin, bai dang tai cua mang do
minh phu trach.

- Dé xuét v6i Ban quan tri trudt quyén st dung mail cia céc thanh vién
trong hé thong sir dung khong ding muc dich hogic gdy phuong hai dén loi ich ca
nhén, tap thé hodc vi pham cac quy dinh ciia phap ludt vé quan ly thong tin trén
mang Internet.

- Puge dam bao céc diéu kién lam viéc va huong ché do theo quy dinh
chung.

Diéu 8: Nhiém vu va quyén han cia thw ky:
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- Chiu trach nhiém quan ly cdc ndi dung cdc chuyén muc thong tin trén cdc
trang, cac chuyén muc thong tin thudc céc linh vuc trén web cua trudng. (‘:hﬁ
dong 14y tin, bai hodc dé xuit viét tin, bai vé cac hoat dong ctia nha trudng, dong
thoi dé nghi duyét dé kip dang tai 1én web.

- Viét hogc thu nhan bai viét, bién tap, chinh sira ndi dung dé trinh duyét
cho dang tai Ién trang chung; Tin ngén, thong béo, tin hdi nghi, allbum anh dep,
bai phan anh, ghi nhanh, bai phong su diéu tra, bai viét chuyén sau va quan ly,
chuyén mén, CS-ND.

- Thudng xuyén kiém tra ndi dung thoéng tin va théng ké bai trén trang
chung, trang rleng cua céc don vi truc thudc, kip thoi phat hién 16i dé khic phuc

- Chuyen tai tin, bai cho truéng ban phé duyét, dang tai khi c6 yéu cau; dé
xuit cho phép déng tin bai cla cc cong tac vién; cép nhat céc tin, bai do céc
thanh v1en trong ban chuyen dén. Chon loc dura tin, bai tir c4c trang riéng ciia céc
don vi vé trang chung cta trucmg

- Cap nhét va tuyén truyén céc trang thong tin chuyén dé hiru ich cho
truong va trang tin tirc tir trang thong tin dién tir ciia Phong GD, S& GD, cac Bo,
nganh lién quan dén website ciia trudng.

- Théng ké, tong hop tin bai cua céc trang cua web 1 lan/thang hoic theo
yéu cau ciia ban bién tap lam co s dé dénhg gia, xép hang trang web ciia céc tb
chuc va don vi trong truorng theo quy dinh.

- bé xuat tir chéi dang tin, bai khong phu hop v6i quy dinh cta truong,
cia Nha nude vé ndi dung thong tin déng tai trén website.

Piéu 10: Quyén han va nhle;m vu cia Quan tri vién hé thong

- QTVHT co nhiém vy thiét ké, xay dung va quan tr1 website gom dang ky
va quan ly tén mién; quan Iy may chu chira web; phan cép, phan quyén, tao tai
khoan, tao mat khau, trién khai blen phédp bao mat an ninh.

- Xéy dung ha tang két ndi mang, thiét bi, nhan lyc quén tri, ddm bao an
toan ndi dung thong tin, sao luu dit liéu, chdng xam pham trai phép, chdng virut,
20 bo cac thong tin khong phu hop khi duge phat hién.

- Xay dung ké hoach huéng din CBGVNV sir dung hop thu dién tr va
trang thong tin dién tir cuia truong hang nam.

- Cap nhat tin, bai dugc chuyén dén; trinh bay,bd cuc noi dung thong tin
trén trang chu.

- Tao trudng lién két thong tin dit li¢u cia Phong GD, S& GD; giti tin, bai,
bédo céo cua truong vé Phong GD, S¢ GD va cép trén qua hop thu dién tr va web
ciia trudmg theo quy dinh. Cap nhét va tuyén truyén céc trang thong tin chuyén dé
hiru ich cho trudng va tin tire tir web cia Phong GD, S& GD.

- Tong hop ¥ kién déng gop cua ngudi truy cép, bdo cdo va d& xuit kip
thoi véi Trudng ban; t6 chire thao luan, trao dbi trén cac dién dan cia trang web;
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thong ké sd EReg w8
tm;:gksasrf luong tin bai & cac trang web ctia don vi truc thudc theo yéu cau cua
B dé; SagianA chédn CéC. ?émh dong tn c‘("mg, loai bo céc email c6 chira virut hodc
A gay, nguy hiém cho su an toan ctia web va hop thu dién tir.

Wy D¢ xuét voi trudng ban thu hdi quyén sir dung mail, quyén gii tin, bai
cua cdc ca nhan c6 hanh vi gay phuong hai dén sy an toan ciia hé thong.

ot P& xuét bd sung, nang cép trang thiét bi, phan mém, nhan lyc nham dam
bao website va hop thu dién tir hoat dong an toan va hi¢u qua.

- Tham gia danh gia, xép hang c4c trang web ctia cdc don vi, to chirc trong
truong theo quy dinh va nhiém vu dugc phan cong.

CHUONG 1V
NOI DUNG THONG TIN,QUY TRINH PANG TAI THONG TIN

Pidu 11: N§i dung thong tin, quy trinh va hinh thirc déing tdi thong tin
1én trang web cia truong:

1. Noi dung thong tin ding tai:

- Puoc thuc hién theo cac diéu, khoan thudc chuong VI " Quy ché hoat
dong website" ciia truong MN Bd DE.

- Céc thong tin dang tai phai ding theo quy dinh cua trudng va cua phap
luat.

2. Quy trinh dang tai thong tin:

- Thanh vién Ban quan tri chiu trach nhiém duyét tin, bai thudc linh vuc
dugc iy nhiém phu trach. Chuyén dén thu ky. Thu ky chinh stra lAn cudi trude
khi giri truéng ban duyét. Cac tin bai do cong tac vién viét hodc thu nhén tir cac
c4 nhan, don vi phu trach. Sau khi higu chinh, thu ky chuyén dén truéng ban
quyét dinh c6 dang tai hay khong, sau khi ¢6 y kién duyét dang tai, thu ky chu
dong dang tai lén web.

- Khi ding tai lai thong tin hogc dang quang c4o cho don vi khac trén trang
chung ctia web, phai ghi 1o ngudn thong tin trich din hoic thong tin vé don vi
duoc ding tin va tuan thi quy trinh: Thu ky hogc thanh vién ban quan tri Xin y
kién truéng ban ( hodc ban vién duoc ty nhiém) trude khi ding tai.

- Phai ghi rd ngudn gbc cac thong tin trén bdo, dai, mang Internet trudce khi
chuyén dén ban bién tap.

- Moi ca nhan, t chirc duge phép thu thap, trich dan thong tin tir web cia
truomg déu phai ghi ro ngudn tin tir https://mnbode.longbien.edu.vn/. Nghiém
cAm moi hanh vi chinh stra.

3. Hinh thite cung cip va ding tii thong tin:

_ Céc thanh vién trong Ban quan tri trao dbi thong tin, duyét cho ding bai
thong qua hop thu dién tr ctia thanh vién theo tén mién cta truong.

Pitu 12.Yéu ciu vé cdc thong tin ding 1én web cia truong:
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- Puing chu truong, chinh sach ciia Pang, phép luat ctia Nha nudc.

- Khéng vi pham thuan phong, my tuc cta dén toc.

- Khong mang tinh chét chia r&, bé phéi, cuc by dia phuong, phan biét
chung tdc.

-Khong gay kich dong dén bét ky dbi tugng doc gia nao ciia web.

- Khong lam anh huéng dén uy tin ciia bt ky ¢4 nhén, tap thé no.

- Tir ngit duge khuyén khich sir dung 1a tir ngit phd thong va sir dung tiéng
Viét ¢6 du rd rang. Thé thirc véin ban duge thé hién theo Théng tu 01/2001/TT-
BNV ngay 11/01/2001 ( Phong chir Time New Roman, tiéu dé c& chir 14, ndi
dung ¢ chir 13, bang ma Unicode)

Diéu 13: Noi dung thong tin va hinh thire diing tii thong tin trén trang
riéng.

1. Ngi dung:

- Trudng cée t6 nhom va céc doan thé chiu trdch nhiém xdy dung ndi dung
thong tin, chi dong cdp nhat, ding tai trén trang riéng cta don vi ( truc thudc
website truong) thuc hién céc diéu, khoan tai chuong V.

- Céc bai viét, tranh anh, thong tin....déu phai tudn tha theo quy dinh ctua
n}'lé truong. Khi tai lai thong tin trén trang riéng cua céc don vi, phai ghi ro nguf)n
goc thong tin trich din ( khong duoc quéang céo cho cac don vi, ca nhan trén trang
riéng).

* Khuyén khich ding tai cac thong tin ¢6 ndi dung sau:

- Céac chu truong, chinh séch cua Dang, phap ludt cia Nha nudce lién quan
dén nganh GD;

- C4c hoat dong dang dién ra tai truong, phong GD;

- Céc bai giang, gido 4n, tai liéu ....nhAm néng cao chat lugng quén 1y, CS-
ND. GD tre, cac hoat dong thi dua cua truong;

- Nhitng kinh nghiém hay trong quan ly, CS-ND, GD tré, cdc hoat dong
nganh hoc mam non.

2. Hinh thitc cung cip va ding tai thong tin:

- Cac don vi chiu trdch nhiém cdp nhat, ding tai trén trang riéng. Néu
khong ding tai duoc thi xin y kién trudng ban dé chuyén dén thu ky dang tai;

- Hinh thirc cung cip va trao d6i thong tin ctia cc don vi véi Ban quan tri
truong qua hop thu dién tir thanh vién ban quan tri theo tén mién riéng clia
nganh;

- Céc thanh vién Ban quan trj chiu trach nhiém cic linh vue c6 tréch nhi€ém
kiém tra thong tin, kip thoi dang tai thong tin trén trang riéng cua cac don vi va
danh gi4, xép loai trang web cua cdc truong hang ndm theo quy dinh.

Pidu 14: Trich nhiém viét tin, bai cho website:
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Tat ca CBGVNV trong trrdmg déu c6 tréch nhiém viét tin bai giri Ban bicn
tdp dang tai lén website ctia truong.

Ban CNTT nha truong thuong xuyén suu tam, thiét ké BGDT, tuyén
truym PCDBB, kho tu liéu...dé dang tai vao tAt ca cac diu muc trén website nha
truong

Chi bg, Cono doan, Chi doan, cac td chuyén mon, td van phong, t6 nuodi
cua nha trudong can it nhit 1 bai chuyén sau/thang viét vé céac hoat dong cua td
chirc, doan thé, td minh ding tai [én web truong cham nhét sau 1 ngay dién ra su
kién.

GV céc 16p lya chon anh dep khi t chirc cho tré hoat dong (t6i thiéu 3
anh) giri Ban bién tdp thuong xuyén ding tai Allbum anh dep 4 hoat
dong/16p/tuan.

CHUONG V.
HE THONG NGUOI DUNG, DIEN DAN, KINH PHI

Piéu 15: Hé thong nguoi dung cia website:

- TAt ca CBGVNV trong truong, dai dién cac t4 chire, doan thé , to déu c6
thé guri tin bai dén Ban bién tép dang téi 1én trang web. Mdi c4 nhan déu c6 trach
nhiém dam bao va chiu trach nhiém céc thong tin ctia ca nhan trén trang web.

Diéu 16: Hoat djng clia dién dan:

Moi doc gia déu co thé dang ky str dung va trao d6i thong tm tren dién dan
Céc thong tin trao dbi trén dién dan phai dam bao ding yeu ciu vé& cung cap
thong tm da duoc quy dinh tai diéu 11,12,13 cua Quy ché nay. Truong hop vi
pham vé cung cAp thong tin, Ban bién tap c6 quyén x6a thong tin, tén truy cap
khoi dién dan.

Pidu 17: Ché d¢ tai chinh ddi véi web:

- Néu cao tinh thin tu nguyén dé lam phong pht thong tin trén website cia
truong.

- Déy manh viéc ing dung CNTT trong thuc hién nhi¢ém vu ndm hoc.

CHUONG VI
PANH GIA, XEP HANG, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 18: TH chire danh gid trang web va hop thw dién ti:

Ban quan tri td chirc danh gia 2 lAn/ndm ( Thang 1 va thang 5) theo céc tiéu
chi sau:

1. Pbi voi website:

- Tinh thoi su: Cap nhat tin, bai viét kip thoi phan 4nh céc hoat dong ctia
t6, nhom. Thoi gian cap nhét khong qua 02 ngdy khi két thic su kién. Thong tin
true 03 ngay khai mac hoi nghi, hoi thao, cdc hoat dong dién ra.

- Tinh céng khai: Dam bao tinh cong khai thong tin cta truong trén web
theo Thong Tu 07/2011-BGD&DT ngay 01/3/2010 cua B GD&DT.

Nuw

”.vr
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Thyc hién 3 cong khai: Chat lugng CS-GD, doi ngii CBGVNYV, tai chinh.

Cdng khai kip thoi cac ndi dung:

+ Cac thu tuc van ban hanh chinh.

+Céc hoat dong CS-GD tré, cac hoat dong thi dua ctia nha trudng.

2. Pbi v6i sir dung thw dién tir:

CBGVNYV sir dung Email dé:

- Trao ddi vin ban, thong tin ¢4 nhan véi cic CBGVNV trong trudng va
ngoai trudng.

3. Xép hang trang web don vi:

Dénh gia, xép hang viéc theo cdc yéu céu va ndi dung néu trén tai web cua
don vi dugc tinh chi tiét theo xép hang cua cdp trén, dénh gié va cong bé két qua
sau mdi hoc k)‘f.ﬂ

Cén ctr dénh gia, xép hang trang web timg hoc ky dé danh gi4 tiéu chi
kiém dinh chat lwong GD vé Iinh viue UDCNTT va dénh gia cong téc thi dua cua
mdi td chirc, ¢4 nhan, t, nhom.

D& xudt hinh thire xi Iy ddi véi céc tap thé, td, nhém, c4 nhan vi pham Quy
dinh hoat dong cua trang web va hop thu dién tir hodc vi pham cac quy dinh cta
phap ludt trén mang Internet.

CHUONG VIl
TO CHU'C THUC HIEN

1. Céc thanh vién trong Ban quan trj ¢6 trach nhiém phd bién Quy ché hoat
dong trang web dén timg thanh vién cua td chiic doan thé.

2. CBGVNV trudng MN Bd Dé c6 trach nhiém thuc hién ddy du cac noi
dung trong Quy ché nay.

Trén day la Quy ché hoat dong ciia Website trudng mam non Bd DE. Quy
ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qu4 trinh thuc hién, néu c¢6 van
dé phét sinh can stra dbi bd sung, Ban quan tri ¢6 trach nhiém bdo cdo dé xuit véi
Hiéu trudng xem xét, quyét dinh va giai quyét.

Noi nhgn:
- CBGVNY /dé th
- Luu Vp




