UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUC PONG Poc 1dp — Tw do — Hanh phiic

Phiic Pong, ngay2/ thing 9 nam 2021

~ QUYCHE _ ]
HOAT PONG CUA CONG THONG TIN PIEN TU
TRUONG MAM NON PHUC PONG

CHUONG 1. NHUNG QUI PINH CHUNG

Pieu 1. Giai thich tir ngit:

1. Thong tin dién tir: La céc thong tin dugce thé hién dudi dang dién tir va
¢6 thé trao ddi trén méi trudng mang ciing nhu céc thiét bi dién tir va c6 thé luu trit
duoc trén céc thiét b dién tu.

2. Trang thong tin dién ti: La tdp hop cac thong tin dién tr phuc vu sén
* sang cho qué trinh trao déi, luu tri trén moi trudng mang va cac thiét bi dién tir.

3. Cong thong tin dién tir: La tdp hop cdc trang thong tin dién tur dé dugc t6
chtrc, sip xép theo mét trat tu nhéat dinh va dugc dung dé trao ddi thong tin trén
mdi trudng mang ciing nhu céc thiét bi dién tir. Cong thong tin dién tir cé thé duoc
t6 chtre luu trir trong cc co s dit liéu va trén hé théng mdy chu ciia nha cung cap
dich vu.

4. Co sé dir liéu: La tap hop cac dir liéu dd duogc t6 chirc, sip xép nham
phuc vu qué trinh luu tri, xr ly va trao déi dugc thuan tién, nhanh chéng dép tng
nhu ciu st dung cua nhiéu ddi tuong khéc nhau.

Piéu 2. Pham vi va déi twong ap dung
Quy ché duoc 4p dung cho tt ca cic CBGVNV truong MN Phuc Péng;

Quy ché nay quy dinh chirc ndng, nhiém vy, yéu cdu, quy trinh dang va tai
théng tin qua hé théng Cong théng tin dién tir Truong mam non Phic Pong;

Trong qua trinh trién khai, hoat dong c6 ndi dung nao chua hop ly s& thay
d6i, diéu chinh cho phi hop véi thuc té, phi hop theo yéu cau cong viée.

Piéu 3. Muc tiéu ciia Cong thong tin dié€n tir:
Cdng thong tin dién tir 14 trang thong tin dién tir chinh théng, duy nhat cta
nha truong.

Muc tiéu ctia Cong thong tin dién tir nhdm cung cip, trao doi thong tin vé
céc hoat dong ctia nha trudng, phuc vu qué trinh quan Iy dbi véi CBGV va hoc
sinh ngay mét tét hon. Céng thong tin dién tr ciing 1a noi trao doi, thao luan gitta
cac td chuc, c4 nhan quan tAm dén cac hoat déng ctia nganh gio duc.

CHUONG II. NHUNG QUI PINH CU THE

Piéu 4. Tén mién ciia Cong thong tin dién tir

Tén mién va dia chi truy cip ciia Cong thong tin dién tir Truong mam non
Phuc Dong la: http://mnphucdong.longbien.edu.vn. Day 1a t€n mién chinh thic va
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duy nhat do nha trvong dang ky st dung va duy tr1 trén hé théng mang thong tin
toan cau. Nha tru’ong chiu trach nhiém hoan toan vé nhiing thong tin da cung cép.

Moi tén mién va dia cl}l truy cap khac déu khong duoc nha trudng thira nhéan
va khong chiu trach nhiém vé cac ndi dung thong tin dugc dang tai trén do.

i Piéu 5. Yéu ‘c?lu ddi véi thong tin ding trén Cong thong tin cia trwong

mam non Phic Pong:

Cac thong tin khi dang trén Cbng théng tin dién tr cla trudng mam non
Phuc Dong phai dam bao:

- Pung chu truong chinh sach cua Dang, phéap luat cuia Nha nudc;

- Khéng vi pham thudn phong m¥ tuc clia dan toc;

- Khong mang tinh chit chia r&, bé phai, cuc bd dia phuong, phan biét
chung tdc;

- Khéng gay kich déng dén bat ky doi tu’ong doc gia ndo cua Cong thong tin
dién tu;

- Khéng lam anh huéng dén uy tin cla nha truong;

- Tu ngit nén st dung la céac tu ngh phé thong va sir dung ngdn ngit Tiéng
Viét c¢6 du 5 rang. Phong chir sir dung la phong chir Time New Roman c& 12
(hodc Arial ¢ 11), khuyén khich sir dung phong chi, c¢& chir méc dinh cua Cong
théng tin dién tir. Sir dyng bo ma tiéng viét Unicode chuan TCVN 6909- -2001 khi
soan thao ndi dung. DO} véi céc tép tai liéu (MS Word, MS Excel...) sdn ¢ can
chuyé’n doi vé bd ma tiéng viét Unicode chuan TCVN 6909-2001 trudc khi tai lén
h¢ thong.

- Théng tin can dang ding chuyén muc da sap xép.

Piéu 6. Nhitng ndi dung théng tin diing trén Cong thong tin dién tir

Nhitng thong tin dang tai trén Céng thong tin dién tir ctia nha trudng nham
muc dich lam phong phu va 16i kéo doc gia toi Cbong thong tin dién tir. Nha truong

thuc hién chu truong va khuyén khich dang tai nhitng ndi dung théng tin lién quan
sau:

- Céc chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc lién quan dén hoat dong
giao duc;

- Théng tin vé hoat dong gido duc dang dién ra hang ngdy ctia nha truong;

- Céc bai giang, gido 4n, tai liéu hoc tap, nhitng bai tép hay nhim nang cao
chat lvong “Day va Hoc” ctia nha trudng;

- Nhitng kinh nghiém hay trong qué trinh “Day va Hoc” & bac hoc mam non;

- Nhitng thong tin hudng nghiép; nhitng hoat dong hudéng vé nha truong;

Pidu 7. Trich din thong tin
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Truong hop tin bai dugc suu tAm tir cac nguon thong tin trén bao chi, mang
internet thi nguoi suu tam phai ghi 6 nguon goc cua thong tin da suu tAm trudc
khi chuyén dén ban bién tap ho#ic ding truc tiép 1én Cdng thong tin dién tir.

M01 c4 nhan, t6 chic dugc phép thu thép, trich dan théng tin tir Cong thong
tm dién tr cua Trudong mam non Phuc Dong déu phai ghi rd nguodn tin tir
‘mnphucdong.longbien.edu.vn” va tuyét d6i cdm chinh stra d6i v6i nhimg ndi=

dung d4 trich dan.
Pidu 8. Trich nhiém viét tin, bai cho Cong thong tin dién tir C
Mbi CBGVNV déu cd trach nhiém viét tin bai gui ban bién tap dé dang lén"""/
Cbng thong tin dién tr va mdi qui it nhét c6 01 bai viét dugc dang trén Cong thong i
tin dién tu.
bang bo; Cong doan co so; Doan thanh nién cong san Ho Chi Minh; Hoi

Chir thép do; Cac t6 bo ‘mon, t vin phong cua trudng moi thang can c6 01 bai viét
vé céc hoat dong ciia tb chirc, doan thé minh dugc ding trén Cbng thong tin dién

tu.

Pi¢u 9. Ban bién tap

Ban bién tap Céng théng tin dién tir do Hiu truong nha trudng quyét dinh
thanh 1ap va bao gom 01 Trudng ban va 02 Phé ban cung céc thanh vién giup viéc
cho trudng ban trong viéc bién tdp, dua tin, bai 1én Cong thong tin dién tir cua nha
truong.

Trudng ban c6 quyén quyét dinh cao nhét trong viéc chi dao didu hanh hoat
dong cua ban.

Cac pho truong ban theo sy uy quyén va phan céng cua truéng ban thuc
hién di€u hanh cong tac bién tap tin bai trude khi dang 1én Cong thong tin dién tu.

Cac thanh vién khéc cé trach nhiém giup ban 1anh dao ban thuc hién chon
loc, bién tép tin bai theo ting linh vuc dugc phan cong trinh lanh dao ban quyét
dinh trudc khi dang 1én Cong thong tin dién tu.

Piéu 10. Tai khoan nguwoi diing va dam bio an toan cho Cong thong tin
dién tir

Mobi CBGVNYV clia nha trudng hodc nguoi dai dién cua t6 chirc doan thé,

cac hoi va céc 16p hoc sinh déu c6 thé gui tin bai v& cho Ban bién tip dé dua lén
Cbng thong tin dién t.

Péi véi thanh vién ban bién tap, m01 ngudi dugc cdp tai khoan riéng dé ding
nhap Cong thong tin dién tr v6i cac quyén truy cép dugc thiét 18p trude. Pé dam
bao an toan, bao mat cho Cong thong tin dién tir, cdc thanh vién can c6 tréch nhiém

bao mat tai khoan cia minh:
- Khong dung chung tai khoan dang nhap, khéng cung cap mat khau, hodc
de 16 mat khau cho nguoi khac.
- St dung mét khiu di manh: mat khau toi thiéu _phai c6 8 ky tu, khong st
dung tén dang nhap hay tén riéng, ngay sinh lam méat khiu.
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Piéu 11. Kinh phi hoat dong ciia Cong thong tin dién tir

Kinh phi hoat dong cua Cbong thong tin dién tr 1a nguon kinh ph1 hoat dong
thuong xuyén cua nha trudng duoc qui dinh trong Qui ché chi tiéu ndi by cua nha
truong va tir cac ngudn khac nhu ngudn phi quang céo (néu c6), nguodn tai trg clia
cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc véi muc dich khong vu lgi, khong mang
tinh chinh tri, khéng phan biét thanh phan giai cp, dang phai, ching toc.

Nguén kinh phi tai trg ciia Cong théng tin dién tir duge giao cho Ban quan
tri Cong thong tin dién tr quan ly va chi cho céc ndi dung duy tri, phat trién Cong
thong tin dién tr ngay mdt hoan thién, hién dai dudi sy gidm st cia nha truong.

T4t c4 cac bai viét dang trén Cong thong tin dién tir déu trén tinh than tréch
nhiém, tu nguyén lam phong phu thong tin cho Cong thong tin dién tir. Nha truong
xdy dyng quy ché boi dudng 50.000 dong/1 bai viét chuyén séu va 30.000
dong/1tin (tuy thudc vao nguon kinh phi, c6 thé chi thap hon du toan néu nhu kinh

phi han hep). |
| CHUONG III. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Cac can bo, gido vién, nhan vién Truong mam non Phuc Pdng c6
trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy ché nay. Céan b, gido vién, nhan vién nao
vi pham céc diéu khoan ctia Quy ché thi phai chju trach nhiém ky luat theo quy
dinh ctia phap luat hién hanh.

Viéc stra dbi, bé sung Quy ché do Hiéu Truéng Trudng mam non Phuc
Pdng xem xét quyét dinh theo dé nghi ctia Ban chi dao Céng théng tin dién tir trén
co sO tip hop cac y kién cua cac tb chuyén mén nghiép vu va toan thé CBCNVC
nha trudng.

Trén la Quy ché hoat dong ctia Coéng thong tin dién tr Truong mam non Phiic
Dong Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién,
néu c6 véan d& phat sinh can stra d6i, bd sung, Ban chi dao Céng thong tin dién tir
c6 trach nhiém bdo cdo dé xudt véi Hibu trudng xem xét, quyét dinh va giai
quyét./.
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