QUY CHE
Hoat djng cua wcbsltc truong Ticu hoc Ly Thuong Kiét
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 1§ /OQD-THLTK ngmz thang § nam 2022 cua
Hi¢u truong trieong THLTK)

: CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Diéu 1. Gidi thich tir ngir:

1. Théng tin di¢n tir: La cac thong tin duge thé hién dudi dang dién tur va
cd thé trao déi trén moi tr uong mang ciing nhu céc thiét bj dién tir va cé thé luu triv
dugc trén cac thiét bi dién ti.

2. Trang thong tin dién ti: La tp hop cac thong tin di¢n tir phuc vu sin
sang cho qué trinh trao doi, luu trit trén méi truong mang va cac 1h|u bi di¢n tur.

3. Website: La tap hop céc trang thong tin di¢n tr da duge t6 chirc, sép xép
theo mot trat ty nhét dinh va dugc ding dé trao doi thong tin trén moi truong mang
cling nhu céc thiét bi dién tr. Website c6 thé dugc 6 chire luu trir trong cac co so
dit ligu va trén hé thong may chu ctia nha cung cép dich vu.

4. Co sé dir lidu: La tap hop cac dir liéu da duge td chirc, sip xép nham
phuc vu qué trinh luu trir, xir ly va trao déi duge thuan tién, nhanh chéng dép (mg
nhu cau str dung cua nhiéu déi tugng khac nhau.

5. Dién dan: La noi cung cp, trao doi thong tin vé bd mén giita hoc sinh,
cac doc gia cua Website vdi chu nhiém céc cau lac by day va hoc theo tirng bo
mon.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh:

Qui ché nay ap dung ddi voi tat ca can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh
Tiéu hoc Phic Dong, ban quan tri, ban bién tap va nhiing doc gia c6 khai béo truy
cap thuc hién trao doi thong tin trén websit. Trong qué trinh trién khai, hoat dong
c¢6 néi dung nao chua hop ly s& thay ddi, diéu chinh cho pht hop véi thuc té, pha
hgp theo yéu clu cong viéc.

Piéu 3. Tén mién ciia Website:

Tén mién va dia chi truy cdp cua Website Tiéu hoc Ly Thuong Kiét la:
http:/tieuhoclythuongkiet.edu.vn. Pay la tén mién chinh thirc va duy nhat do nha
truong dang ky sur dung va duy tri trén hé thong mang thong tin toan cau Nha
truong chiju tréch nhiém hoan toan vé nhig thong tin do nha trudng cung cap.

Moi tén mién va dia chi truy cap khac déu khong dugc nha truong thua nhin va
nha truong khong chiu trach nhi¢ém vé cac noi dung thong tin dugc dang tai trén
do.

Moi tén mién va dia chi truy cap khac déu khong duge nha truong thua nhan
va kh(”mg chiu trach nhiém vé cac ndi dung thong tin duge dang tai trén do.

Diéu 4. Muc tiéu ciia Website:

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

Muc tiéu ciia Website nham cung cap, trao doi thom7 tin vé cac hoat dong
ctia nha truong, phuc vu qua trinh day va hoc cua can bg, gido vién, nhan vién, hoc
sinh ngay mét tt hon. Website ciing 1a noi trao doi, thao luan giita cac t6 chire, ca
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nhéan cta nha truong; cac t6 chirc, cd nhan quan tam dén céc hoat dong cua ngan,

gido duc.
CHUONG Il

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN QUAN TRI

Pi¢u 5. Nhi¢m vu ciia Ban quéin tri Website:
Ban quan trj Website la cédc can by phu tréch
Thudng Kiét duoe BGH phén cong thuc hién cong tac quan tri Websi

cua Ban quan tri Website: Bl
I. Xy dung va van hanh Website 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,
chdng vius, g& bo thong tin khong pht hop khi dugc phat hién;

2. Xéy dung quy ché cung cép, dang tai thong tin, dir li¢
true thudce trén Website. Chi dao don ddc cac to nhém, doan thé cung cap thong tin
va dit liéu; ra sodt, kiém tra, cap nhat bo sung thong tin;

3. Bién tdp, xu ly thong tin cua cac chuyén muc va chuyén de.

4. Tong hop ¥ kién dong gop cua ngudi truy cap; béo cdo va d& xudt cac
bién phap xu ly kip thoi véi BGH; td chire trao doi, thao luan trén trang dién dan

cua Website;
5. Gi tin, bai, dir liéu cua nha truong vé Website cia Phong GD&DT quan

Long Bién, UBND phuong Ngoc Thuy. Cép nhat va tuyén truyen cac trang thong
tin chuyén dé hitu ich cho nha trudng va tin tire tir Website ciia phong GD&DT, S&

GD&DT;
6. Bao mat tuyét doi mat khau va chiju trach nhiém vé thong tin dua Ién trang

Website diing nhu ndi dung da kiém duyet
7. Xay dung co ché, ché do ddi véi nhiing thanh vién tham gia quan tri, bién

tap, dao tao, boi dudng, st dung, xay dung ndi dung Website.
Diéu 6. Quyén han ciia Ban quén tri Website
. Chu tri, ph01 hop véi cac bd phan chire nang trong nha truong, t6 chic,
bién dao va huéng dan thuc hién cdc ndi dung t6 chirc hoat dong, str dung trang
théng tin dién tir cua nha truong;

2. Thyc hién nhi¢m vu duge phan cong; duyét dang tai, danh gla ndi dung
thong tin trén trang chung khi dugc ty nhém; chiu trach nhiém vé ni dung théng
tin khi dugc giao chu tri treen trang Website truong theo didu khoan trong quy

dinh;

3. Chiu trach nhiém vé noi dung théng tin trén trang riéng ctia don vi minh
va co trach nhiém kiém tra, chi dao cac by phan cap nhat kip thoi ndi dung théng
tin (thudc linh vuc minh quan 1y) trén trang cua cac don vi theo dung quy dinh;

CNTT cua Tiéu hoc Ly
ite. Nhiém vu

u cla cac don vi

4. Tham gia hoat dong cua Ban quan tri va tham muu trong viéc dé xudt vé
kinh phi thuc hién Website va thu dién tur;

5. Thuc hién dinh ki mdi ndm 2 lan danh gia trang Website va cac bd phan
thuc hién phu trach tin bai cua trang Website;



6. Chu dong lya chon cong téc vién viét tin, bai ding tai cho mang hoat dong
dugc giao phu trach:

7. Dé xudt véi Ban quan tri truat quyén st dung Email cua nhimng thanh vién
trong h¢ thong, sur dung khong dung, muc dich hoac gy phuong hai dén lgi ich ca
nhan, tap thé hodc vi pham cdc qui dinh cua phap ludt vé quan i thong tin trén
mang Internet;

8. Duge dam bao céc diéu ki¢n dé lam viée nhu co so vét chat, méy tinh,
phong lam viéc dé thuc hién nhiém vu; dugc huong ché d¢ theo quy dinh.
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Diéu 9. Nhi¢m vy va quyén han ciia Thu ki
I. Chiu trach nhiém quan li ndi dung cac chuyén muyc thong tin trén cic
trang, cac chuyén muc thong tin thugc cdc linh vuce trén Website cua nha truong;

chu dong ldy tin, bai hodc dé xuét vidt bai vé cac hoat dong cua nha truong dong
thoi dé nghi duyét cho dang tai kip thoi Ién Website;

2. Viét hodc thu nhan bai vnet bién tdp chinh sira ndi dung dé trinh duyét
cho ding tai trén trang chung; tin ngin, tin hoi nghi, anh céc hoat dong, bai phan
anh , bdo tuong thuat, ghi nhanh, bai phong su diéu tra, phong van, bai viét chuyén
sau vé chuyén mén, quan li;

3. Thuong xuyén kiém tra ndi dung thong tin va théng ké bai trén trang
chung, trang riéng cua nha truong kip thoi phat hién nhiing 10i dé khac phuc;

4. ‘Chuxén tai tin, bai cho cdc thanh vién trong Ban phé duyét, dang tai khi
¢ yéu cau; dé xuat cho phép QQng tin, bai cua cong tac vién; cap nhat tin, bai do
céc thanh vién trong Ban chuyén dén.Chon loc dua tin, bai tir trang riéng cac don
vi chung vé Website cua truong;

5. Céap nhat, tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hitu ich cho truong
va trang tin tlrc tir trang thong tin dién tr cua Phong GD&DT, So GD&DT, Bé,
Nganh c6 lién quan vé Website cua truong;

6. Thong ké, tong hop tin, bai & cac trang cua Website mdi thang mot lan
hogc theo yéu cau cuia Ban bién tap lam co s¢ dé danh gia xép hang trang Web cua
céc td chirc va don vi trong truong theo qui dinh;

7. Dé xuét tir chbi dang tin, bai khong pht hop véi quy dinh cua truong, cua
Nha nude vé ndi dung thong tin dang tai trén Website.

Pidu 10. Nhiém vu va quyén han ciia quén tri vién hé thong

I. Quan trj vién hé théng (QTVHT) ¢ nhiém vu thiét ké, xay dung va quan
tri Website bao gom dang ki va quan li tén mién; quan li mdy chu chira Website;
phén cép, phan quyén, tao tai khoan, tao mt khau, trién khai bién phap an toan, an
ninh;

2. Xay dung ha t?mg két ndi mang, thiét bi, nhén luc quan tri, dao tao can bd
quan ly trang Web riéng cua nha truong, dam bao an otanf ndi dung thong tin, sao
luu dir liéu, chong xam pham trai phép, chong vius, g bo thong tin khong phu hop
khi dugc phat hién;



3. Xay dung ké hoach va huéng dan can bo, gido vién, nhan vmn st duny,
hop thu dién tr va trang thong tin dién tir cua truong hang nam theo qui dinh;

4. Cap nhat tin, bai chuyén dén; trinh bay b6 cuc noi dung thong tin trén
trang chu;

5. Tao truong lién két thong tin dit liéu voi Website cua phc‘)ng_;, GD&D‘ F,~Sé
GD&DT; gt tin, bai va bao céo cua nha truong vé phong GD&DT, Sq. va Iar]h
dao cap trén qua hop thu dién tir va Website cua nha truong theo quy‘dg'nh.,Cap
nhat va tuyén truyén cic trang thong tin chuyén deé hiru ich cho truong va tin tue tu
Website cua phong GD&DT, So GD&DT;

6. Tong hop ¥ kién déng gop cua ngudi truy cp, béo cdo va dé xuat bién
phap xu ly kip thoi véi truong ban; to chirc trao doi, thao luan trén trang dién dan
cua Website; thong ké so lugng tin bai ¢ cac trang cua Website nha truong theo
yéu cau cua Truong ban;

7. Ngan chin cac hanh dong tan cong, loai bo cic emai} cd chua vius hodc
ma doc hai giy nguy hiém cho su an toan ctia Website va hé thon dién tu;

8. D& xuat vai truong ban thu hdi quyén sir dung email, quyén gt tin bai
cua ca nhén co hanh vi gy phuong hai toi su an toan cua hé thong;

9. Pé xut nang cap, bd sung trang thiét bi, phan mém, nhan lyc nham dam
bao Website va hé thong emali hoat dong an toan, hiéu qua.

10. Tham gia dénh gia xép hang traqng web ctia céc to chirc, ca nhan trong
truong theo qui dinh, nhiém vu dugc phan cong.

CHUONG 1V
NQI DUNG THONG TIN, QUY TRINH PANG TAI THONG TIN
Diéu 11. Noi dung, qui trinh va hinh thirc diing tii thong tin trén
Website

I. Noi dung thong tin dang tai.

- Noi dung thong tin dang tai trén Website truong duge thuc hién theo céac
diéu, khoan tai chuong VI cua “Quy ché hoat dong Website” cua truong Tiéu hoc
Ly Thuong Kiét;

- Céc thé loai: Tin ngén, tin hoi nghi, anh cac hoat dong, bai phan 4nh, bai
tuong thuat, ghi nhanh, bai phong sy di€u tra, phong van, bai viét chuyén sau vé
chuyén moén, quan ly ..., nhzjm phuc vu cong tac dao tao, NCKH, quan ly cac hoat
dong khéc cua nha truong néu phai tuan thu cac qui dinh cta phap luat va qui dinh
cua nha truong.

2. Quy trinh dang tai thong tin.

- N6i dung théng tin duge néu tai chuong V cta “Quy ché hoat dong
Website” nha truong: thanh vién Ban quan tri chiu trach nhiém duyét tin, bai thuge
linh vuc duge ty nhiém phu trach chuyén thu ki dé dang tai 1én Website. Tin bai
do cong tac vién viéet hodc thu nhén tir ca nhan, cac bd phan phu trach; sau khi xem




xét hi¢u chinh Thu ki chuyén dén truong ban quyét dinh ding tai hay khong, sau
khi co ¥ kién duyét dang tai, thu ki chu dong tai Ién Website;

- Khi dang tai lai thong tin hoac dang lh(mg: tin quang céo cho don vi khac
trén trang (.hung3 cua Website phai ghi rd nguon goc thong tin trich dan hoac thong
tin vé don vi dugce dang tin va tuan tha quy trinh: Thu ki hoac thanh vién Ban quan
tri xin y kién truong (hay ban vién dugc uy nhiém) trude khi dang tai.

- Truong hop tin bai duoc suu tam tur n;:uon thong tin trén bdo chi, mang
Internet thi nguoi suu tam phai ghi ro ng,uon goc thong tin da suu tam trude khi
chuyén dén Ban bién tap.

- Moi ¢4 nhén, 16 chirc duge phép thu nhap, trich dan thong tin tir Website
cua truong déu phai ghi & nguon tin tir htt: /[thlythuongkiet. longbien.edu.vn va
tuyét déi khong chinh stra déi véi nhimg noi dung da trich dan.

3. Hinh thirc cung cip va dang tai thong tin

- Cac thanh vién trong Ban quan trj trao doi thong tin, duy¢t va cho dang bai
thong thong qua hop thu dién tir cua thanh vién theo tén mién riéng cua truong.

Diéu 12. Yéu cau vé thong tin diing trén Website ciia nha truong:

Cac thong tin dang trén Website cua nha truong phai dam bao:
Pung chu truong chinh sach cta Dang, phap luét ciia Nha nudc;
Khoéng vi pham thuan phong my tuc cua dan toc;
Khong mang tinh chét chia r&, bé phdi, cuc bo dia phuong, phan biét
chung tdc;

- Khéng gay kich dong dén bat ky déi tugng doc gia nao cua website;

- Khong [am anh huong dén uy tin ctia nha truong;

- Tlr ngir nén sur dung la céc tir ngir phd thong va str dung ngdn ngir Ti lcng,
Viét ¢6 déu rd rang. Thé thic van ban trinh bay thuc hién theo Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu.

Piéu 13. Ni dung thong tin va hinh thire diing tai thong tin trén trang
riéng

1. Noi dung thong tin dang tai trén trang riéng ctia cac ca nhan, doan thé

- Truéng céc to nhém va cac doan thé chiu trach nhi¢m xay dung ndi dung
thong tin va chu dong cdp nhét dang tai thong tin trén trang riéng cua bo phan (truc
thugc Website ctia trurong) thuc hién cac diéu khoan tai chuong V “Quy ché hoat
dong cua Website truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét”

- Thong tin vé so do, co cau to chire, chirc nang, nhiém vu, quyén han cia nha
truomg, so luge qué trinh hinh thanh va phat trién.

- Tin tire su kién: Cac bai viét, tranh anh, thong tin ... nhdm phuc vu cong tac
dao tao, quan li va cac hoat dong khéc cia nha truong va cac don vi truc thude déu
phai tuan tht cdc qui dinh cta phap luat va qui dinh cua nha truong. Khi tai lai
théng tin trén trang riéng cua cac don vi phai ghi rd ngudn gde thong tin trich dan
(khong dugc quang cao cho cac don vi, ¢d nhan ngoai nha truong trén trang riéng);




- Vin ban lién quan dén hoat dong cta nha truong, thong tin ve dich vy try

tuyén xét tuyén dau cap, thong tin tuyén sinh.

- Thong tin cong khai; ldy ¥ kién gop y cua céc to chure;

- Trang tai nguyén s6: kho hoc li¢u s6, bai giang E- learning, bai giang di¢n
1] - . ,
Nhimg thong tin dang tai trén trang Website cua nha trudmg nham muc dlCl‘1
lam phong phii va 16i kéo doc gia voi website. Nha truong thye hién chu truong va
khuyén khich dang tai nhimg ndi dung thong tin lién quan sau: , )

- Cée chu truong, chinh séch cta Pang va Nha nude lién quan dén hoat dong
gido duc;

- Thong tin vé hoat dong gido duc dang dién ra hang ngay cua nha truong:

- Cac bai giang, gido an, tai liéu hoc tap, nhimg bai tap hay nham nang cao
chit luong “Day va Hoc” clia nha truong; .

- Nhimg kinh nghiém hay trong qua trinh “Day va Hoc™ ¢ tiéu hoc.

- Nhirng thong tin huéng nghiép; nhiing hoat dng hudng vé nha truong,
nganh gido duc.

2. Hinh thirc cung cap va ding tai thong tin

- Céc don vi chiu trach nhiém cép nhat, dang tai thong tin trén trang riéng,
trong truong hop khong tu ding tai dugc, truong ban mg dung CNTT cua nha
truong xin y kién cua uy vién thuong trye Ban quan tri dé chuyén vé Thu ki ding
tai.

- Hinh thite cung cdp va trao ddi thong tin cua céc don vi véi Ban quan tri
truong qua hop thu dién tir cia cac thanh vién ban quan tri theo tén mién riéng clia
nganh.

- Céc thanh vién ban quan trj phu trach céc linh vuc ¢6 tréch nhiém kiém tra
thong tin va yéu cau dang tai kip thoi ndi dung thong tin (thudc cic linh vue minh
tham muu, quan ly) danh gia xép loai cac chuyén muc hang thang.

Piéu 14. Trach nhiém viét tin, bai cho Website.

M&i can bé, gido vién, nhan vién déu c6 trach nhiém viét tin bai giri vé Ban
bién tap dé dang tai 1én Website theo lich phan cong.

Chi bo, cfmg doan, Doén: Poi - hoi, cac tf)lchu‘yén mén, to van phong cua
nha truong, mdi thang hodc moi quy ¢ 1 bai viet vé cac hoat dong cua cac to
chire, doan thé minh dugc ding tai trén Website cua nha trudng.

CHUONG V
HE THONG NGUOI DUNG, DIEN DAN, KINH PHi

Piéu 15. H¢ thong nguoi ding ciia website:

M&i can bo, gido vién, nhin vién ctia truong hogc nguoi dai dién cua t6 chie
doan thé, cac héi va cac 16p hoc sinh déu cé thé gui tin bai vé cho Ban bién tdp dé
dua Ién trang web. Moi nguoi c6, chiu trach nhi¢m veé cdc thong tin cua ca nhan
minh trén trang web.

Piéu 16. Hoat dong ciia dién dan.

Moi doc gia déu o thé dang ky st dung va trao déi thong tin trén dién dan.
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Dicu 17. Ché a9 tai chinh db; voi trang Website

Tat ca cac i A Ax A . A g e A , i
at ca cac tin bai dang trén Website déu trén tinh than trach nhiém, tu

nouveén |s h tha ¢ A ; ) ; A ¢ boi
guyeén Idm;ph(?n'g phu thong tin trén Website. Nha truong xay dung quy che boi
theo quy ché chi tiéu noi bo.

) S CHUONG VI
+DANH GIA, XEP HANG, KHEN THUGNG VA KY LUAT
Dicu 18. To chire danh gia h¢ thong Website va thu dién twr
iy Ban quan tri Website chiu trach nhiém t6 chirc danh gia, xép hang va cong
bo ‘ket qua danh gid, xép hang trang Web va viée st dung thu dién tir cua nha
truong va cd nhan 2 lan/nam (thang 1 va thang 6 theo cac tiéu chi sau:

1. Doi voi Website:

) I.1. Tinh thoi su: Cap nhat tin, bai viét kip thoi phan anh cac hoat dong cua
to chure, don vi. Thoi gian cép nhat khong qua 5 ngay khi két thic su kién. Thong
tin trude it nhat 3 ngay khai mac hoi nghi, hoi thao.

1.2. Tinh cong khai: Pam bao tinh cong khai thong tin cua trudong trén,
Website theo thong tu s6 36/2017/TT- BGD DT ngay 28/12/2017 cua Bo gido dUC‘Q
va dao tao. i \§

- Thyc hién 3 cong khai: Cong khai cam két chat luong gido duc va ch%}):‘;‘
luong gido duc thuc té; cong khai diéu kién dam bao chét lugng gido duc, cén"Jf
khai thu tai chinh. 4

- Cong khai kip thoi cac ndi dung sau:

+ Céc thu tuc van ban hanh chinh, cac KH nha truong.

+ Két qua thi

+ Két qua hoc tap, ren luyén cua hoc sinh; cac quy dinh thuc hién chinh sach
uu tién cho hoc sinh;

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

1.3. S6 lugng, chat lugng trang tin:

- S6 lugng tin bai: S6 luong tin, bai dang trén chuyén muc hogc trén trang
riéng ctia nha truong duge tong hop theo timg thang dé dua vao danh gid xép hang
Website cua truong.

- Chat lugng tin, bai dugc dénh gia trén co so ¢ tac dung hd tro, phuc vu
cong tac quan li, gido duc, dao tao cta nha truong.

2. bbi véi sir dung thu dién tur :

100% céan b, gido vién, nhan vién str dung Email dé:

- Trao d6i van ban, thong tin vdi can bo, gido vién, nhan vién va cic bd phan
trong truong.

- Trao doi thong tin véi ca nhan va cac don vi ngoai trudng.

3. Xép hang trang Web don vi.

- Béanh gia, xép hang viéc thuc hién cac yéu qcz:lu va ndi dung néu trén tai
Website nha truong dugc tinh chi tiét theo thang diém 100 va quy chuan dé xép




-
-

hang A, B, C, D ¢6 bang thang diém riéng) danh gia va cong bo két qua xép hang
theo timg hoc ky.

- Can ctr két qua danh gia xép hang trang Web timg hoc ki dé danh gla tiéu
chi kiém dinh chat lugng gido duc vé linh vuc (mg dung CNTT va danh gia cong
tac thi dua doi vai cée don vi true thue theo timg hoc ki va mbi nam hoc.

- Dé xuét hinh thirc xtr 1y doi vai tap thé, ca nhan vi pham quy dinh t6 chirc
hoat dong, st dung thu dién tir va trang thong tin dién tir nha truong hodc vi pham
cée quy dinh cta phép ludt vé quan Iy théng tin trén trang mang Internet.

CHUONG VII
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 20. Pi¢u khoan thi hanh

. Ban bién tap, cac bo phan, té chuyén mén, cong tac vién Website Truong
Tiéu hoc Ly thuong Kiét ¢6 trach nhiém to chirc va hoat dong theo Quy ché nay.

2. Kinh phi hoat dong cua Website 1a nguon kinh phi hoat dong thuong
xuyén cuia nha truong duge qui dinh trong Qui ché chi tiéu noi bd cua nha truong.

3. Trong qué trinh thuc hién néu ¢ van dé vuéng mac can phan anh vé Ban
bién tap Website Trudong dé xem xét bd sung, sua doi cho phu hop.



