U'Y BAN NHAN DAN QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA SUA Doe lap - Tu do - Hanh phue
So: €3 QD-MNILHS Sai Pone, ngay 1 thang 'ﬁ nam 20210

QUYLT DINH
Ban hanh Quy ché hoat dong cua Ban bién tap trang thong tin di¢n tu
Truwong mam non Hoa Sira

HIEU TRUONG TRUONG MN HOA SUA

Can cu Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 06 nam 20006
Can cir Nghi dinh s0 18/2014/ND-CP ngay 14/3/2014 cua Chinh phu quy
dinh v¢ ché do nhuan bat trong linh vuce bao chi. xuat ban:

Y "\(’_

~an ¢tr Nghi dmh 50 72 3/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh vé quan I¥. cung cap. su dung dich vu Internet va thong tin trén mang:

Can cu Thong tu s6 09/2014 T B'I'TTT ngay 19/8/202014 cua Bo Thong
tin va truven thong quy dinh chi tiét vé hoat dong quan Iy. cung cap. su dung
thong tin trén trang thong tin dién tu va mang xa hoit:

Can cu quy ét dinh s6 6076/QD-UBND ngay 26 thang 8 nam 20106 ve vide
thi diém thuc hién mé hinh Truong hoc dién tu danh cho truong mam non. tiéu
hoc. trung hoc co so trén did ban quan Long Bién giai doan 2016-2017:

Can cu qu_\c[ dinh s6 2923/QD-UBND ngay 04 thang 10 nam 2019 ve s vide
ban hanh bo tiéu chi danh gid truong hoc dat mo hinh truong hoc dién tu cac
truong truong mam non. tiéu hoe. trung hoc co so trén dia ban quan Long Bien
viai doan 2019-2020:

Can ¢ Quyvét dinh s6 51 /QOD-MNHS ngay 1 thang 3 nam 2020 ve vide
kien toan Ban chi dao dieu hanh Website truong mam non Hoa Stra:
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua Ban
bién tap trang thong tin truong MN Hoa Stra.
Didu 2. Quyvét dinh nay ¢6 hicu luc ke trngay ky.

Didu 3. Cac ¢4 nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay./.
Noi nhgn: HHLL TRUONG
= Ph\‘l]‘:‘ GD bao cao ¥ Tl{l"()“\'(;
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TRUONG MN HOA SUA Doc lap - Tu do - Hanh phuce

QUY CHE
Hoat dong cua Ban bién tap trang thong tin di¢n tu truong MN Hoa Sitra
(Ban hémh ke theo Quvét dinh s64 3 OD-MNHS

ngav 1 thang § nam 2020,

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pic¢u 1. Trang thong tin dién tu truong mam non Hoa Stra la mot trang
thanh vién cua Cong Thong tin dién tr phong GD&DT quan Long Bien co tén
mien truy cap trén mang Internet 1a;

Ban bién tap cua Trang thong tin di¢n tu truong mam non Hoa Stra (goi tat
la Ban bién tap) gém ¢6 Truong ban. Pho Truong ban va cac thanh vien. Ban bién
tap ¢6 trach nhiém van hanh. duy tri va phat trién Trang thong tin dién tur truong
mam non Hoa Sia.

Moi thong tin duge dang lén Cong thong tin dien tu déu phai duoc duyet
qua he thﬁmg noi bo cua nha truong (HS Manager)

Dicu 2. Muc tiéu hoat dong cua Ban bién tap

|. Cap nhat va thong tin kip thoi dén can bo. gido vién. nhan vién. phu
huvnh hoc sinh vé thong tin vé nha truong.

2. Thong qua Trang théng tin dién tu. thuc hi¢n tuyen truyén rong rai dén
phu huynh hoc sinh ve cdce hoat dong. phong trao cua nha truong.

3. Cung cap cdc tu ligu, cdc bai giang nham trao doi chuvén mon gifra cac

2ido vién trong truong va gido vién cac truong khac.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN CU THE CUA BAN BIEN TAP

Diéu 3. Ban bién tap ¢6 nhiém vu:

- Té chue trién khai thuc hién theo ndi dung Quy ché quan 1y, su dung. van
hanh va cung cap thong tin wén Trang thong tin dign wr.

- Xav dung ké hoach. dinh hudng phat wién toan dién vé ndi dung va cac
hoat dong cua Trang thong tin dign tu.

- Chi dao. diéu hanh cac hoat dong cua Trang thong tin di¢n tu. phé duyét
cde tin. bai trude khi cap nhat 1én Trang thong tin di¢n tur va chiu trach nhiém
hoan toan vé noi dung cua Trang thong tin dien tu trude Phong GDDT Quan.
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- Xay ‘dlet__' va phat trién doi nga Cong tac vién co tinh than tréch nhiém. co
kha nang viét bai dé dang tai [én Trang thong tin dién tu phuong.

- 'I'O chire tuyén truyén rong riai cho moi can bo. gido vién, nhan vién. phuy
huvnh vé hoat dong cua Trang thong tin di¢n tu cua truong.

- Dinh ky hang thang. quy. nam to chuc hop dé danh gia két qua thue hién
nhi¢m vu va phuong huong hoat dong

Picu 4. Ban Bién tap co6 quyén han:

- Yéu cau cac doan thé. cac by phan chuyén mon. gido vién cung cap thong
tin. dd liéu. tai lidu can thiét dé dua lén Trang thong tin dién tu (trir tai liéu mat
khong dugce cung cap theo quy dinh cua phap ludt).

- Dam bao kinh phi duy tri hoat dong hoat dong cua trang thong tin dign tu
nha truong (nhudn bat tin bai. kinh phi hoat dong cua Ban bién tap...)

_ Phat trién ndi dung. hinh thirc cua Trang thong tin dién tu dé nang cao hic¢u
qua hoat dong nham thu hat ngay cang nhiéu nguoi quan tam. tham gia va su dung
Trang thong tin di¢n .

l’)iéu 5. Truong Ban Bicn tap

. Chiu trach nhiém truoc UBND Qudn. Phong GD&DT Quan ve toan bo
noi dung cua Trang thong tin dién tu nha truong.

2. Chi dao thyue hién ndi dung. chuong trinh hoat dong cua nha truong va giu
moi quan hé véi cac truong. cdc to chie trong viee duy tri. mo rong hoat dong cua
Trang thong tin dign tu.

3. Chu tri cac cude hop Ban Bién tép. phan cong nhi¢m vuy. kiém tra cong tac
cua cac thanh vién trong Ban Bién tap.

4. Chi dao va tham gia xét duyét thong tin trude khi dua lén Trang thong tin
dien tu.

3. Bdo cdo va dé xudt voi Phong GD&D vé hoat dong cua Ban Bién tap va

Trang thong tin dién tu.

Dic¢u 6. Pho Truong Ban Bién tap

|. Giup Truong Ban Bién tap trién khai thue hién cac nhiém vu cua Ban
Bién tap va don dde. kiem tra thuc hién. Thay mét Truong Ban Bién tap ch dao
trién khai thuc hién nhiém vu cua Ban Bién tap khi Truong Ban Bién tap di \anw
hode uy quyen.

2. Chiu trach nhiém chu tri xét duyét thong tin dé dua lén Trang thong tin
di¢n tu theo phan cong cua Truong Ban Bién tap.

3. Chuan bi noi dung. chuong trinh. tai lidu phuc vu cac cuoe hop cua Ban
Bicn tap.

4. Chi dao. diéu hanh su phfwi hop gitra cac khau: K¥ thuat. Quan tri mang

voi Thu ky ban bién tap dam bao cho cdc thong tin trén Trang thong tin dién tu
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duoc kip thoi. chinh xde. an toan theo ding dinh huéng Phong GD&DT va nha
lruong.

3. Thuong xuvén tong hop tinh hinh hoat dong cua Trang thong tin di¢n
bao cao Truong Ban Bién tap dé dé xudt voi Phong GD&DT. nha truong nhing
van dé can thiét gitp cho Trang thong tin dién tu hoat dong ngay cang hiéu qua.

6. Theo doi don doc cac ban. nganh. doan thé. cac bo phan chuyén mon. cac
to dan pho thye hién viée xdy dung ndi dung cung cap. trao doi thong tin trén
Trang thong tin dien tu.

7. Dé xuat cac giai phap. nang cao chat luong noi dung cua Trang thong tin
dien .

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong Ban Bién tap phan cong.

Dicu 7. Thu k¥ Ban bién tip:

I. Tong hgp thong tin tir cac kénh. cac nguon do cdc thanh vién cua Ban
Bién tiap va cac doan thé. CBGVNV cung cap: 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. du licu truoc
khi dua lén Trang thong tin dién .

3. Dam bao dayv du ndi dung thong tin theo dinh huong va thoi gian quy
dinh. phat huy cao nhat hiéu qua cua Trang thong tin dién tu phuc vu cho cong tac
chi dao diéu hanh cua nha truong: tuyén truveén. gidi thi¢u. thu hat phy huynh hoc
sinh vai cac hoat dong cua nha truong.

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

5. Gitp Ban Bién tap chuan bi cac tai licu bao cao cho cac buodi hop. tong
hop cac dé xuat va giai phap dé nang cao chat lwong cua Trang thong tin dién tu.

6. Tham muu cho lanh dao Ban Bién tap phan cong céac thanh vién trong
Ban Bién tap xay dung va trién khai thuc hién cac nhiém vu ung dung va phat
trien Trang thong tin dién tu theo dinh hudng cua Ban Bien tap.

Dicu 8. Cac thanh vién Ban Bi¢n tap

I. Chju trach nhi¢m theo do1 don doc viée xay dung ndi dung cung cap. trao
doi thong tin. thude linh vue nganh. don vi duge phan cong dé cung cap théng tin
cho Ban Bién tap theo ndi dung chuong trinh va thoi gian quy dinh.

2. Dé xudt cdc giai phap dong gop xay dung Trang thong tin dién tu hoat
dong ngay cang higu qua.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong Ban Bién tap phan cong.



Chuwong 111
QUY PINH VE VIEC CUNG CAP THONG TIN

Picu 9. Ché do thong tin va bao mat:

- Cac thanh vién Ban bién tap chiu trach nhi¢m v¢ ndi dung. ban quyén cua
thong tin do thanh vién do dang tai.

- Cac thanh vién phai thuc hién d'fl_\ du va nghiém tie cac quy dinh veé ché
do bao mat cua Trang thong tin dien tu phuong.

- Cac thanh vién Ban bién tap thuc hién nghiém tac viéc git bi mat mat
khau dang nhap. dinh k¥ thay doi mat khau hodc thay doi tac thi khi phat hi¢n ¢o
dau hi¢u bi 10. kip thoi thong bao cho Truong ban hodc Pho Truong ban d¢ co v
kién chi dao khac phuc.

- Péi voi cdc thong tin ¢o quy dinh ché dd bao mat: phai tuan thu theo quy
dinh cua Nha nuoc ve ché do thong tin bao mat:

Diéu 10. Thoi gian cung cap thong tin

Viée cung cap thong tin cho Trang thong tin dién tu truong thue hién theo thoi
gian nhu sau:

I. Duy tri va cap nhdp cac thong tin chung veé nha truong khi co sir thay doi.

2. Cac doan thé. cac bd phan chuyén mon cung cap thong tin it nhat 02
tin‘thang.

. Cac hoat dong cua truong: hoat dong xa hoi. van ngh¢ chao mung cac ngay
1& 16n it nhat 2 tin/thang.

4. Noi dung cac tai nguyén phuc vu cong tac giang day. tu liéu nha truong
duoe cap nhap thuong xuyen.

4. Cac cong tac vién cua Ban bién tap dugc quyén cung cap tin. bai. phim. anh.
tu licu vé hoat dong cua trudng dén Ban Bién tap dé dé nghi dang trén Trang
thong tin di¢n tu truong.

3. Bai viét duoc gui vé Ban bién tap thong qua phfm mém quan Iy ngi bo cua
nha truong (HS Manager). ¢6 su trao doi. chinh sua veé noi dung gita nguol v iét va
neudai duyet

Pi¢u 11. Noi dung thong tin [bfli viét. anh. dir lidu. tai liéu) cung cép can
phai dam bao tinh chinh xéc. ¢6 nguon goc 1o rang, khong dugce phép sao chép hay
su dung bai v iét cua nguoi khac. Nguoi cung ul}‘) thong tin hay cng tac vién khi
co bai vidt aui Ban bién tap thi chiu trach nhiém toan bo ndi dung thong tin cua
minh cung cap.

Diéu 12: Thoi gian Ban bién tap phé duye¢t ban tin. bai s iét cham nhat 1a 2
ngdy tinh tr ngay nhan duoc (can ca theo ngay cong van dén hoac ngay nhan trén
dia chi Email).

Di¢u 13. Luu trir thong tin
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Ban Bién tap co trach nhiem luu trdr thong tin da dugc cap nhat lén Trang
thong tin dién tr truong theo quy dinh hién hanh. phuc vu cho cong zac doi chieu.
kiem tra.

Chuong 1V
KHEN THUONG VA KY LUAT

Dicu 14: Khen thuong va xu Iy vi pham

I. Ban bién tap sé xem xét va dé nghi khen thuong cho nhitng ca nhan. tap
thé ¢6 thanh tich xuat sac trong xday dung. quan Iy va tham gia viét bai cho Trang
thong tin dign tu truong.

2. Doi vai nhimg cd nhan. tap thé vi pham cac noi dung cua Quy che nay thi
Ban bién tap xem xét mue do vi pham dé dé nghi ¢o6 hinh thire ky luat thich hgp

theo quy dinh cua phap luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Dic¢u 15. Ché d§ lam viée

I. Ban Bién tap lam vigc theo ché do kiém nhiém.

2. Dinh k¥ hang thang. quy. 06 thang. mot nam (néu thav can thiét co thé hop
dot xuat) Ban Bién tap hop dé kiém diém. danh gia két qua thyuc hién cac nhiem vu
theo két luan cua ky hop trude va dé xudt giai quvét cac van dé phat sinh (néu co)
va trién khai nhiém vu tiép theo.

3. Dau thang cua moi quy. cac thanh vién cua Ban Bién tap bao cao két qua
thue hi¢n ndi dung cong viée duge phan cong Ve o quan thuong truc dé tong hop
bao cao tai kv hop cua Ban Bien tap.

1. Co quan thuong truc Ban Bién tdp cd trach nhiem gui tai lieu cho cac thanh
vién Ban Bién tap it nhat 01 ngay trude ky hop.

Picu 16. Kinh phi hoat dong

1. Neuon kinh phi hoat dong: Ngan sach nha truong va tur cac nguodn hop phap

khac.

(]

: ,\';u(‘m kinh phi dugc duyét chi cho cac noi dung:

a) Chi tra nhuan bat theo thong tin bai viét cua cac Cong tac vién,
b) Chi cho sinh hoat hoi hop.

¢) Chi cho khen thuong.

d) Cac khoan chi khac do Truong Ban Bien tap quyét dinh.

3. Quy dinh vé nhuan but:



) Tin ¢o nhuan but: Cac tin hoat d(m” mang tinh thot su: Bam tin duogc bién
tap I‘I tr cac van ban da phat hanh: Tin do tac gia tu viet vé linh vuc chuyén
nganh. tin tong hop.

b) Tin khong ¢ nhudn bat: Céce tin thude chire nang nhiém vu phan cong: Tin

¢dp nhan cac ndi dung moi. thay doi cua nha truong.

Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Dicéu 17: Cac thanh vién Ban bién tap. cac ca nhan can ctr theo Quy ché nay
d¢ 1o chuc thue hien.

Dicu 18: Trong qua trinh thuc hi¢n. néu co van dé mai hodc khong con phu
hop thi Ban bién tgp tong hop. dé xudat Hiéu truong chinh sua. bo sung Quy ché

cho phu hop./.
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