UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGO GIA TU' Poc lAp-Tu do-Hanh phic

SO0: J4/QD-THCSNGT Dire Giang, ngay Ab thangdb nam 2024

QUYET DINH

Ve viée ban hanh Quy ché quan 1y, vin hanh, st dung
cong thong tin dién tir truong THCS Ngb Gia Tw, nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGO GIA TU
Can cit thong tw sé6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 cua Bo Gido

duc va Pao tao vé Quy dinh vé t6 chire hoat dong, sir dung thu dién tir va cong
thong tin dién tir tai so gido duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va cdc
co so gido duc mam non, gido duc phé thong va giao duc thuong xuyén;

Can cit ké hoach s6 30/KH-PGD&DT ngay 10/10/2022 ciia Phong Gido
duc va Dao tao qudn Long Bién ve Ké hoach thuc hién nhiém vu Cong nghé
thong tin nam hoc 2024 — 2023;

Can cir ké hoach nhiém vu nam hoc 2024 — 2025

Xét dé nghi ciia Phé hiéu trivong phu trach CNTT.

QUYET PINH:

Dic¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay la Quy ché hoat dong cong
thong tin dién tu truong THCS Ngo Gia Ty nam hoc 2024-2025 gom 06 chuong
18 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tu ngay ky.

Picu 3. Toan thé CBGVNV cua truong THCS Ngo Gia Tu co trach

nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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QUY CHE QUAN LY, VAN HANH, SU DUNG |

CONG THONG TIN PIEN TU TRUONG THCS NGO GIA TU

(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 3/OD-THCSNGT ngayAl/ /2024
cua Hiéu trieong truong THCS Ngo Gia Tu)

~ CHUONGI
NHUNG QUI PINH CHUNG

Dieu 1. Giai thich tir ngi:

Thong tin dién ti: La cac thong tin duoc thé hién duot dang dién tur va
co the trao doi trén moi trudng mang ciing nhu cac thiét br dién tur va ¢6 thé luu
trir dugc trén cac thiét bj dién tir.

Cong thong tin dién ti: La diém truy cép duy nhat cua co quan quan ly
g1ao duc, co so gido duc trén mai trudng mang, lién két, tich hop cac kénh thong
tin, cac dich vu va cac ing dung ma qua do nguot dung cé thé khai thac, st
dung.

Co so dir liéu: La tap hop céc dir lidéu da duoc to chire, sap xép nham
phuc vu qua trinh Iuu trlr, x0r ly va trao do6i duoc thuan tién, nhanh chong dap
ung nhu cau su dung cua nhiéu doi tuong khac nhau.

Di¢u 2. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay ap dung doi véi tat ca cén by, gido vién, nhan vién va hoc
sinh truong THCS Ngo6 Gia Tu, ban quan tri, ban bién tap va nhirng ddc gia ¢
khai bdo truy cép thuc hién trao doi théng tin trén cong thong tin dién ti nay.
Trong qué trinh trién khai, hoat dong ¢6 noi dung nao chua hop Iy sé thay doi,
diéu chinh cho phu hop voéi thuc té, phu hop theo yéu cau cong viéc.

Picu 3. Tén mién ciia Cong thong tin dién ti:

Tén mién va dia chi truy cap cta Cong thong tin di¢n tod THCS Ngb Gia
Tu la: https://thcsngogiatu.longbien.edu.vn/. Day la tén mién chinh thic va duy
nhat do nha truong ding ky st dung va duy tri trén hé thong mang thong tin.
Nha trirong chiu trach nhiém hoan toan vé nhimng thong tin do nha truong cung

cap.
Moi tén mién va dia chi truy cap khic déu khong duoc nha truong thira
nhan va nha truong khong chiu trach nhiém vé cac no1 dung thong tin dugc dang
tai trén do.

Dicu 4. Muc tiéu cua Cong thong tin dién tu:

Cong thong tin dién tr 1a trang thong tin dién tu chinh thong, duy nhat cua
truong THCS Ngo Gia Tu.

Muc tiéu cua Cong thong tin dién tu:

- Cung cép, trao doi thong tin vé cac hoat dong cua nha truong, phuc vu
qua trinh Day va Hoc ctia nha truong ngay mot tot hon, 1a noi trao doi, thao luan
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gitta nha truong, cha me hoc sinh, hoc sinh va cac to chuc, c4 nhan quan tam
dén cac hoat dong cua nha truong.

- Cung cap va trao doi thong ve chuyén mon, cac hoat dong cua nha
truong; cac van ban, thong bao cua nha truong co tinh chat noi bo; tao mol
truong trao doi chuyén mén cua cac thanh vién nha trudng vé moi van de, mol
hoat dong.

Picu 5. Ban quan tri Cong thong tin dién tu:

Ban quan tri Cong thong tin dién tu 1a cac can bo, gido vién, nhan vien
thudc truong THCS Ngo Gia lu duoc ban giam hiéu nha truong phan cong thuc
hién cong tac quan tri Cong thong tin dién tu.

Piéu 6. Kinh phi hoat dgng ctia Cong thong tin dién tu:

v thong tin dién tir 1a nguon kinh phi hoat

Kinh phi hoat dong cua Con

dong thuong xuyén cua nha truong duoc qui dinh trong Quy ché chi tiéu no1 bo

ctia nha truong va tir cac nguon khac (néu co),
Neuon kinh phi tai trg (ncu c6) ctia Cong thong tin dién tu duge giao cho

Ban quan tri Cong thong tin dién t&r quan ly va chi cho cac ndi dung duy tri, phat
n tir ngay mot hoan thién dudi su giam sat cua nha
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trién cong thong tin dig
truong.
CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN CHI PAO, PIEU HANH
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Ppiéu 7. Ban Chi dao, didu hanh Cong thong tin dién tu treong THCS

Ngo Gia Tuw

Ban Bién tap Cong thong tin dign ta duogc t
quyét dinh cua Hicu truong truong THCES Ngd Gia Tu.

Ban Bién tap Cong thong tin dién tor ¢6 chuc nang: T6 chue, thuc hién
“Quy dinh & chie hoat dong, su dung thu dién tir va cong thong tin dién tu cua
truong THCS Ngo Gia Tu™.

Pidu 8. Nhiém vu ctia Ban Chi dao,

W I. Xay dung va van hanh Cong thong tin dign tir bao gom céac cau phan:

’ Ha tang két ndi mang, thiét bi, nhan lue, ndi dung, sao luu, chong xAm pham trai

phép, chong virus, g& bo thong tin khong phu hop khi dugc phat hien.

ang tai thong tin, dir liéu ctia cac don Vi
truc thude trén Cong thong tin dién tu, chi dao, don doc cac don vi cung cap

thong tin va dir liéu; ra soat, kiém tra, cap nhat bo sung thong tin.

[~

hanh 1ap va kién toan theo

didu hanh Cong thong tin dien tu

2. Xay dung quy che cung cap, d

3. Bién tap, xtr Iy thong tin cua cac chuyén muc va chuyén de.
40 cao va dé xuat bién

’ 4’.. Tong hop v kién dong gdp cua nguol truy cap; b
phap Xu ly kip thot véi lanh dao nha truomg; to chuc trao doi, thao luan trén
trang dién dan cua Cong thong tin dién tu.
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d. Gut tin, bai, dir liéu cua nha truong vé Cong thong tin :Chgn’ tir cua
Phong Gido duc & Dao tao theo quy dinh. Cap nhat va tuyen truyen cac trang
thong tin chuyén dé hiru ich cho nha truong va tin tire tu Cong thong tin dien tur
cua Phong Gido duc & DPao tao.

6. Xay dung co ché, ché do ddi véi nhimg thanh vién tham gia qgfin tf‘!,
bien tap, dao tao. boi dudong su dung, xay dung noi dung Cong thong tin dien tur.

Dicu 9. Quyén han ciia Ban Chi dao, diéu hanh Céng thong tin dién

twr

l. Chu tri ph6i hop voi cac don vi chiic ning trong truong toé chirc, chi
dao va hudng dan thuc hién céc no1 dung té6 chic hoat dong, su dung trang
thong tin dién tir ctia nha truong.

2. 16 chuc hoat dong trén Cong thong tin dién tir, tudn tha cac quy dinh
cua phap ludt vé quan ly thong tin trén mang Internet va céc quy dinh phap luat
hién hanh lién quan.

3. To chtrc dang tai thong tin, kiém tra, danh gia vé hoat dong cua hé
thong Cong thong tin dién tir va thu dién tir theo quy dinh.

4. Thuc hién nghiém tuc quy dinh vé viéc cung cap va cap nhat théng tin,
dir li¢u trén Cong thong tin dién tur.

5. I'tr choi dang tin, bai co ndi dung trai véi céc qui dinh cua phap luat vé
quan ly thong tin trén mang Internet, khong phu hop voi “Quy dinh t6 chirc hoat
dong, su dung thu dién t va trang thong tin dién ta cua THCS Ngo Gia Tu”
hoac phuong hai dén 1¢i ich ctia nha truong. Loai b quyen gui tin bai, quyén sur
dung Email ndi bo cuia cdc cd nhan khéng thuc hién dung cac quy dinh néi trén.

6. Dugc huong ché do theo quy dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bo, duoc
dam bao cac di¢u kién dé lam viéc nhu co s vat chat, may tinh. phong lam viéc,
duoc chi tra kinh phi theo doi viét bai. Murc chi cho céc thanh vién BBT; cong
tac quan tri mang; nhudn bat, thu lao cho cong tic vién bién tap vién, thu ky
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc va quy dinh trong Quy
ché chi tiéu ndi bo cua nha truong.

— 'y

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

Dicu 10. Nhiém vu va quyén han ciia truong Ban

I. La nguoi dimg dau ¢6 nhiém vu td chire, thue hién “Quy dinh t6 chtic
hoat dong, str dung thu dién tir va trang thong tin dién tir ciia truong THCS Ng6
Gia Tu”.

2. 1o chtre diéu hanh hoat dong cia cac thanh vién nham thuc hién chirc
nang nhiém vu cua Ban; ky duyét hoic uy nhiém cho cac ban vién duyét noi
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4 chiu trach nhi¢m vé né; dung thong tin trén Cong thong tin dién tu.

3. D¢ xuat véi Hiéu truong veé yéu cau nhan su, to chirc cia ban.

: 4. Quyet dinh bo sung, huy bo tai khoan ca nhian ngudi dung tham gia hé
thong Email no1 bo va gui tin bai dang tai trén Cong thong tin dién tu; quyét
dm’h viec dang tai lai thong tin hodc dang thong tin quang cdo cho céc don vi
kl}ac trén trang chung cua Cong thong tin dién ti truong; quyét dinh kinh phi chi
tra nhuan but cho cong tac vién, thu ky tham gia viét tin, bai dang tai trén web.

Dieu 11. Nhiém vu va quyén han ciia uy vién

I. Thuc hién “Quy dinh td churc hoat dong, sir dung thu dién tir va trang
thong tin dién t cla truong THCS Ng6 Gia Tu” theo su phan céng cua Truong
ban.

2.Thuc hién nhiém vu duoc phén cong; duyét ding tai, danh gid noi dung
thong tin trén trang chung khi duoc iy nhiém; chiu trach nhiém vé ndi dung
thong tin dugc giao chu tri trén Cong thong tin dién tir truong theo céc diéu
khoan trong quy dinh.

3.Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin duoc phan cong phu trach va c6

trach nhiém kiém tra, chi dao gido vién cdp nhat kip thoi ndi dung théng tin
(thuoc linh vue minh dugc phan cong) trén trang theo dung quy dinh.

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

5. Chu dong lua chon cOng tac vién viét tin, bai ding tai cho mang hoat
dong duoc phan cong phu trach.

6. D& xuat v6i ban chi dao, diéu hanh truat quyén su dung Email cua
nhimg thanh vién trong hé thong su dung khong dung muc dich hodc gay
phuong hai dén lgi ich cta truong hodc vi pham cdc qui dinh ctia phap ludt ve
quan ly thong tin trén mang Internet; duoc dam bao cac dicu kién de lam vigc
nhu co so vat chat, may tinh, phong lam viéc dé thuc hién nhiém vu; dugc
huong ché do theo qui dinh.

Pié¢u 12. Nhiém vu va quyén han cia Thu ky

[. Chiu trach nhiém quan ly noi dung cac chuyén muc thong tin trén cac
trang, cac chuyén muc thong tin thuoc c‘éc l'frnh vuce trén Cong thong tin dién tu
nha truong; chu dong léy tin, bai hodc dé xuat viét bai ve cac hoat dong cua nha
truong déng thoi dé nghi duyét cho déng tai kip thot Ién Cong thong tin dién tu.

2. Viét hodc thu nhan bai viét, bién tap chinh stra ndi dung dé trinh duyét
cho dang tai trén trang chung: Tin ngén; tin hot ngh‘i; anh cac hoat, dong; bé}i
phan anh; bai tuong thuat, ghi nhanh; bai phong su diéu tra, phong van; bai viét
chuyén sau vé chuyén moén, quan ly.

3. Thuong xuyén kiém tra noi dung thong tin va thong ké bai trén cong
dién tir cua nha truong, kip thoi phat hién nhiing 161 dé khac phuc.
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4. Chuyen tai tin, bai cho cac thanh vien ban chi dao, diéu hanh dé kiém
duyét, dang tai khi co yéu cau: dé xuat cho phép dang tin, bai cua cOng tac vien;
cap nhat tin, bai do Ban vién chuyén dén.

5. Cép nhat va tuyén truyén céc trang thong tin chuyén dé hitu ich cho nha
truong va tin tuece tu trang thong tin dién tir cua Phong Gido duc & Dao tao.

6. Thong ké, tong hop tin, bai ctia Cong thong tin di¢n tu moi thang mot

lan hoac theo yéu cau cua bién tap vien lam co so dé danh gia viéc thuc hién cua
g1a0 vién theo quy dinh.

7. Dé xuat tu chm dang tin, bai khong phu hop véi cac quy dinh cua
truong, ciia Nha nudce vé ndi dung thong tin dang tai trén Cong thong tin dién tur.

Picu 13. Nhiém vu va quyén han cia Quan tri vién he thﬁng

L. Quan tr1 vién h¢ thong c6 nhiém vu thiét ké, xdy dung va quan tri Cong
thong tin dién tir bao gom dang ky va quan ly tén mién; quan ly mdy chu chtra

Cong thong tin dién tu:; phan cap, phan quyén, tao tai khoan, tao mat khau; trién
khai bién phép an toan, an ninh.

2. Xay dung ha té\in'b két noi mang, thiét bi, nhan luc quan tri, dao tao cén
bo quan ly trang web riéng cua don vi, dam bao an toan ndi dung thong tin, sao

luu dit liéu, chong xam pham tréi phép, chong virus, g& bo thong tin khong phtu
hop khi dugc phat hién.

3. Xay dung ké hoach va hudng dan can bo, giang vién, sinh vién st dung
hop thu dign tu va trang thong tin dién tir cta truong hang nam theo quy dinh.

4. Cap nhat tin, bai do Ban vién hodc cdng tac vién chuyén dén: trinh bay
bo cuc ndi dung thong tin trén tr ang chu.

5. Tao duong lién két thong tin dit liéu voi Cong thong tin dign tur cua
Phong Giao duc & Dao tao; gui tin, bai va bao cao cua nha truong vé Bo va lanh
dao cap trén qua hop thu di¢n tu va Cong thong tin dién tir cua nha tr uwong theo
quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hiru ich cho

nha trudong va tin tic tir Cong théng tin dién tir ctia B Gido duc & Dao tao.

gQ

6. Tong hop y kién dong gop ctia nguoi tr uy cap, bao cao va dé xudt bién
phap xur ly kip thoi voi Truong Ban bién tap; to chuc trao doi, thao luan trén
trang dién dan ctia Cong théng tin dien tu; thong ké s6 luong tin bai & céc trang
cuia Cong thong tin dién tir theo yéu cau ctia ban bién tap.

7. Nean chan cac hanh dong tAn cong, loat bo cac Email c6 chtra virus
hoiic ma doc hai gdy nguy hiém cho sur an toan cua Cong thong tin dién tr va hé

thong thu dién tir.

8. Dé xuat voi truong ban bién tap thu hoi quyén su dung Email, quyén
ouri tin bai cua cac ca nhan c6 hanh vi gay phuong hai to1 su an toan cua hé
thong.
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| 9. D& xuat niang cap, bo sung trang thiét bi, phan mém, nhan luc nham
dam bao Cong ghé‘mg tin dién tr va hé thong Email hoat dong an toan, hiéu qua;
duoc hudng ché do theo qui dinh cua nha truong.

10. Tham gia danh gia xép hang trang Cong thong tin dién tir cta cac to
chure va don vi trong trudng theo quy dinh va theo nhiém vu dugc phan cong.

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

q Dicu 14. Noi dung, quy trinh va hinh thire diang tai thong tin tren
cong thong tin.

1. NoOi dung thong tin dang tat:

- Noi dung thong tin ding tai dugce thyc hién theo cac diéu, khoan tai
chuong TV cta “Quy dinh td chitc hoat dong, st dung thu dién tu va trang thong
tin dién tr cua truong THCS Ngoé Gia Tu”.

- Céc thé loai: Tin ngén; tin hoi nghi; anh cac hoat dong; bai phan anh; bai
tuong thuat, ghi nhanh; bai phong su diéu tra, phong van; bai viét chuyén sau veé
chuyén moén, quan ly..., nham phuc vu cdng tac giang day, nghién cuu khoa
hoc, quan 1y cac hoat dong khac cua truong déu phai tuan thu cac quy dinh cua
phap luét va quy dinh cta nha truong.

2. Qui trinh dang tai thong tin:

_ Ban vién chiu trach nhiém duyét tin, bai thudc linh vuc dugc uy nhiem
phu trach chuyén vé Truong/Pho ban duyét dé dang tai 1én Cong thong tin dién
tr. Tin bai do cong tac vién viét hodc thu nhan tu ca nhan, dop vi phu trach; sau
khi xem xét hiéu chinh, Thu ky chuyén Truong/Pho ban kiém duyét dang tai
(d6i vai tin, bai co ndi dung phat hién khong nim trong ké hoach hoat dong thi
Thu ky chuyén dén Truong ban quyét dinh dang tai hay khong) sau khi co y
kién duyét dang tai.

- Khi dang tai lai thong tin hoac ding thong tin quang cao cho don vi khac
trén trang chung cua Cong thong tin dién tir phai ghi r6 nguon thong tin trich
dan hoic thong tin vé don vi duge ding tin va tuan thu quy trinh: Thu ky xin y
kién Truong ban trudce khi ding tai.
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3. Hinh thirc cung cap va dang tai thong tin.

_ Céac thanh vién trong ban chi dao, diéu hanh trao doi thong tin, duyét va
cho ding bai théng qua hop thu dién tu cua thanh vién theo tén mién rieng cua
truong.

Diéu 15. Noi dung thong tin va hinh thire dang tai thong tin trén C(R)ng
thong tin noi bo (lop 2)

1. Noi dung thong tin dang tai:




- Dang cdc ndi dung thong tin nodi bé cua nha truong voi cac thé’ loal héi:
dap, trao doj thong tin chuyén mén, cac no1 dung lién quan dén cong tac. Efay va
hoc, hoat dong tap thé clia nha trrong, lich cong tac, giéo an dién tu, tu liéu d?y
hoc. Cac no1 dung da duoc kiém duyét, dang tai trén cong thong tin duoc phép

dang trén cong noj bo.
2. Qui trinh ding taj thong tin:
+ Thir 2 hang tuan, BGH, nhan vién dang lich cong tac tuan.

+ Cac noi dung thong tin ding tai khéc thuc hién theo quy tr‘Inh: Cac bo
phan chuyén tin bai cho Thu ky, Thu ky trinh Iruong ban duyét roi méi duoc
dang tai.

3. Hinh thirc cung cap va dang tai thong tin

-
~ *A

I.1. Tinh thoi su: Cap nhat tin, bai viét kip thot phan énh hoat dong cua
truong. Thoi gian cip nhat khong qud 2 ngay khi két thic su kién. Thong tin
trude it nhat 3 ngay khai mac hoi thao, hoi nghi.

[.2. Tinh c6ng khai: Pam bao tinh cong khai thong tin cua truong trén
Céng thong tin dién tir

- Thuc hién 3 coéng khai: Cong khai cam két chat luong gido duc va chit
luong gido duc thuc te; Cong khai diéu kién dam bao chat [rong gido duc: Cong
khai thu chi tai chinh. cong khai tai san cong.

- Cong khai kip thoi cc not1 dung sau:

+ Cac tha tuc vin ban hanh chinh.

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

+ Thong tin, bai viét cong khai céc hoat dong cua nha truong.

1.3.S6 luong, chat [uong trang tin
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riéng cua giéo Vién Hirere 13 ng tin, béll dang tren qc:huycn muc hoac trén trang
Oc tong hop theo ting thang dé dua vao danh gia thang.

- Chat luong {; A1 duoce d4 14 tré
B e ong ‘Em, bai dugc danh gia trén co s 6 tac dung ho tro, phuc vu
s lac quan ly, gido duc ctia nha truong. | o

Dicu 17. Khen thuong va ky luat

A -1 Ba.l} CPI da9, dicu lTénh cong thong tin dién tir hop dinh ky hang thang
1 -. anh gld két qua thuc hién va trién khai ké hoach thang sau. Trong truong
10p can thiet Truong ban triéy tap cac thanh vién hop dét xuét.

Pl Khen thudng trong nam cho cac c4 nhan cé nhiéu bai viét, tu l1éu anh
chat luong duoc diang tai.

- D€ xuat hinh thic xu ly doi voi tdp thé, ca nhan vi pham Quy dinh t6
chuc hoat dong, sir dung thu dién tir va trang thong tin dién tir cua tru"oné Tiéu
hoc Gia Thuy hodc vi pham cac quy dinh cua phap luat vé quan ly thong tin trén
mang Internet.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Dicu 18. To6 chire thue hién
I. Tat ca cac thanh vién Ban Chi dao, diéu hanh cong thong tin dién tir co
trach nhiém thuc hién day du cac ndi dung cua quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién co6 diéu gi chua phu hop, can thay doi, diéu
chinh hoac b6 sung, Ban Chi dao, diéu hanh s€ hop thong nhat dé nghi Hiéu
truong xem xét, quyét dinh./.




