PHONG GIAO DUC VA DPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THUAN AN Pic lap — Tw do — Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC BINH HOA 2

QUY CHE
Quan Iy va diéu hanh Trang thong tin di¢n tir nam hec 2021-2022
Truwong Tiéu hoc Binh Hoa 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-THBH2 ngay thang 10 nam 2021
cua Hiéu truong truong Tiéeu hoc Binh Hoa 2)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Ban Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, van hanh, st dung va cung cap
thong tin 1&n Trang thong tin dién tir truong Tiéu hoc Binh Hoa 2 (sau day goi tat
13 website) bao gdbm:

- Cung cép va cap nhat thong tin, dir liéu 1én website;
- Cong tac Bién tap va quan ly website;
- Cung cép céc dich vu hanh chinh céng 1én website.

2. Quy dinh nay ap dung cho cac bd phan, doan thé thude truong Tiéu hoc
Binh Hoa 2; cac to chuc, ca nhan trong va ngoai Trudng Tiéu hoc Binh Hoa 2 cung
cap thong tin va viét tin bai cho website ctia nha trudng,

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Cong thong tin dién tir (portal) truong Tiéu hoc Binh Hoa 2 1a diém truy cap
chinh cua trudong Tiéu hoc Binh Hoa 2 trén méi trudng mang, lién két, tich hop cac
kénh thong tin, cac dich vu va cac tng dung ma qua d6 nguoi dung cé thé khai
thac, st dung va ca nhan hoa viéc hién thi thong tin.

Pieu 3. Chirc ning va dia chi cia website
1. Website c6 chire nang:
- Cung cap co cau t6 chirc va mang ludi gido duc va dao tao cua tinh.

- Cung cap cac thong tin v€ thu tuc hanh chinh lién quan dén céac linh vuc
cua gido duc va dao tao cua don vi, Phong, Sé...
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- Cung cip hé thdng cac van ban qui pham phép luat ctia co quan c6 thim
quyén.

- Cung cip cac thong tin lién quan dén hoat dong chi dao, diéu hanh hang
ngay cua nganh.

- Cung cip cac thong tin khic vé hoat dong day va hoc cua gido vién hoc
sinh tai Trudng Tiéu hoc Binh Hoa 2.

2. bia chi:
http://thbinhhoa2.pgdtxthuanan.edu.vn

Chuwong 2
QUAN LY HOAT PONG WEBSITE
Picu 4. Pon vi quan Iy Website

1. Website hoat dong dudi su lanh dao truc tiép cua Hi¢u truong Truong
Tiéu hoc Binh Hoa 2;

2. Ban Bién tap website duoc quy dinh tai chuong 4 ctia Quy ché nay co
trach nhi¢m xay dung, quan 1y, bao ddm hoat dong thuong xuyén, mé rodng va phat
trién website; chiu trach nhiém trude Hiéu trudong vé nhiing van dé lién quan dén
website;

3. Moi hoat dong cua website phai tudn tha cac quy dinh cua Nha nudc vé
quan ly thong tin trén mang Internet, cac quy dinh khac cua phap luat c6 li€n quan
va quy dinh cua Hiéu truong Trudng Tiéu hoc Binh Hoa 2.

Piéu 5. Kinh phi duy tri hoat dong ciia website

1. Kinh phi hoat dong ctia website dugc sir dung trong kinh phi du toan cap
thAim quyén duoc giao hang nam.

2. Kinh phi hoat dong website duoc st dung cho cac nhi¢m vu sau:
a. Chi cho dau tu va nang cép co sO ha tﬁng, trang thiét bi;
b. Chi cho thué bao tén mién, Hosting hoic thué may chi.
Chuong 3
CUNG CAP VA CAP NHAT THONG TIN, DU LIEU
Piéu 6. Hinh thirc cung cip va cip nhat thong tin, dir liéu

1. Moi thong tin, dit liéu do céc to chirc, ca nhan giri vé Ban bién tip bang
van ban c6 phé duyét cua ngudi co tham quyén (trir vin ban qui pham phép lut,
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hanh chinh dugc dang trén website theo quy dinh), kem theo té€p thong tin, dir li¢u
dién t&r giri qua e-mail theo dia chi th-binhhoa2@ta.sgdbinhduong.edu.vn.

2. Thong tin, dit liéu cung cp trén website bang tiéng Viét (trir cac thuat
ngtt, tén riéng phai dung nguyén ban).

3. Thong nhét chi sit dung B6 ma tiéng Viét Unicode theo tiéu chuin
6909:2001 trong vi¢c luu trir va trao doi thong tin, dit li€u trén website.

4. Thong tin, dir li¢u khong tudn thu theo quy dinh s€ khong dugc dang;
ddng thoi cac to chie, c nhan da giri théng tin, dit liéu chua dat yéu cau phai co
trach nhiém chinh stra lai cho chinh x4c va phu hop, sau d6 giri lai Ban bién tip dé
duyét va dang tin.

5. Viéc dang tai, trich dan, st dung lai thong tin trén website phai ghi rd
thong tin vé tac gia, ngudn cta thong tin.

Picu 7. Noi dung thong tin, dir liéu dwoe cip nhat

Thong tin, dir li¢u dugc dang tai, cap nhat trén website bao gém cac ndi dung
sau.

1. Gi6i thiéu chung vé trudng Tiéu hoc Binh Hoa 2 (qué trinh hinh thanh va
phat trién, cac thanh tyu dat duoc, chinh sach va chu truong dinh hudng phat trién
trong tuong lai, to chirc bd may quan 1y va diéu hanh ...);

2. Cac van ban quy pham phap luit va cic vin ban c6 lién quan dén hoat
dong cuia nganh gido duc va dao tao;

3. Céc tin tac sy kién ndi bat vé cac hoat dong vé gido duc cua truong Tiéu
hoc Binh Hoa 2;

4. Thong tin vé cac hoi nghi, hoi thao, tap huén, ... cua truong Tiéu hoc Binh
Hoa 2;

5. Thong tin ndi bat vé hoat dong cac t6 chic doan thé nhu: TH chic bang,
Cong doan, Boan thanh nién, P61 TNTP v.v...

6. Thong tin vé cac hoat dong, tuyén truyén, phd bién, huéng dan thuc hién
phap luat, ché do, chinh sach.

7. Danh ba dia chi thu dién tir cuia truong; can bg, cong chirc, vién chirc; Cac
bd phan chuyén mon cua nha truong;

8. Danh muc cac dich vu hanh chinh cong va cac biéu mau dién tir.

9. Lich lam viéc cua Ban Gidm hiéu;
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10. Buong lién két thong tin, dit liéu voi Céng thong tin dién tir cia Bg, S&
Gi4o dyc va Pao tao nhiam ting cudng phd bién va chia sé thong tin thong qua cac
duong két ndi toi cac trang web quan trong sau:

a) Trang van ban quy pham phap luat http://vanban.moet.gov.vn
b) Trang cAm nang dién tir thi va tuyén sinh http://thi.moet.gov.vn

) Trang thu tuc hanh chinh trong gido duc  http://cchc.moet.gov.vn

d) Trang giao trinh dién tir http://ebook.moet.gov.vn

d) Trang tai nguyén giao duc va hoc li¢u http://www.edu.net.vn

11. Cac thong tin can thiét phuc vu cho hoat dong gido duc, dao tao va lgi
ich cong cong.

Pi¢u 8. Cac hanh vi nghiém cim khi vin hanh website
1. Loi dung cung cap thong tin nham muc dich:

a) Chong lai nha nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam; giy phuong hai
dén an ninh qué)c gia, trdt tu, an toan xa hodi; pha hoai khdi dai doan két toan dan
toc; tuyén truyén chién tranh xam luoc; gdy han thu, mau thuan giita cac dan toc,
sac tdc, ton g140; tuyén truyén, kich dong bao luc, dam 6, doi truy, toi1 ac, t€ nan xa
hd1i, mé tin di doan; pha hoai thuan phong, my tuc cta dan toc;

b) Tiét 10 bi mat nha nudc, bi mat quan sy, an ninh, kinh té, dbi ngoai va
nhirng bi mat khac da duoc phéap luat quy dinh;

¢) Pua cac thong tin xuyén tac, vu khdng, xtc pham uy tin cta to chtic; danh
du, nhan phém cua cong dan;

d) Truyén ba cac tac phdm béo chi, tic phdm vin hoc, nghé thuit, cdc xut
pham vi pham cac quy dinh ctia phap luat vé bao chi, xuat ban;

e) Loi dung website dé cung cap, truyén di hodc dat duong lién két tryc tiép
dén nhirng thong tin vi pham cac quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh s6 97/2008/ND-CP
ngay 28 thang 8 nim 2008 cta Chinh phu vé quan 1y, cung cép, sitr dung dich vu
Internet va thong tin di€n tir trén Internet.

2. Loi dung website dé quang cdo, tuyén truyén, mua ban hang hoa, dich vu
thudc danh myc cam theo quy dinh ctia phap luat.

3. Gay rdi, pha hoai hé thong thiét bi va can trd trai phap lut viéc quan 1y,
cung cip, str dung cac dich vu Internet va thong tin dién tir trén Internet.

4. Panh cap va st dung trai phép mat khau, khod mat ma va thong tin riéng
clia cac to chire, ca nhan trén Internet.
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5. Tao ra va cai dat cac chuong trinh virus may tinh, phan mém gay hai.

6. Str dung nhitng thong tin, hinh dnh cua c4 nhan vi pham cac quy dinh tai
Diéu 31, Diéu 38 Bo Luat Dén su.

7. Cung cip thong tin vi pham cic quy dinh vé s¢ hitu tri tué, vé giao dich
thuong mai di¢n tir va cac quy dinh khac cua phép luat co6 lién quan.

Piéu 9. Trach nhiém phoi hop té chirc, cung cip va cip nhit thong tin,
dir liéu cia don vi

Mbi bd phan, to chuyén mén cir 01 thanh vién lam cong tac vién cho
website.

Trudng cac bo phan, cac t6 trudng chiu trach nhi¢m vé nodi dung thong tin dé
nghi dang tai. Phdi hop v&i cac bo phan khac va cac co sé dé dua tin kip thoi phuc
vu cOng tac tuyén truyén va chi dao ctia nganh.

Sau khi két thiic cac sy kién nhu ky thi, hoi thi, hoi nghi ... do S&, phong, nha
truong to chire. Ban t6 chirc, cac bd phan chuyén mén chiu trach nhiém chinh phai
viét bai danh gid, phan tich két qua cua sy kién.

Khi don vi dugc cong nhan dat chuan qudc gia, ting thudng huin chuong
lao ddng ..., bd phan phu trach chuy@n mon co trach nhiém viét bai phan tich va
gidi thi€u thanh tich dat duoc.

Céac bo phan, cac t6 chuyén mén c6 trach nhiém cung cip day du, chinh xéic
va kip thoi moi thong tin, dit liéu ctia bd phan va minh.

Trudng cac bo phan, cac to truong chiu trach nhi¢m trudc Hiéu truong ve:
- Noi dung cac bai viét va nhitng théng tin, dit 1iéu thudc bd phan, t6 minh.
- Stra tin, duyét tin va ky x4ac nhan trudc khi giri Ban Bién tap.

Cac tin, dit li€u, hinh anh dugc suu tam, trich van ban... tr ngudn thong tin,
tai liéu ctia noi khac phai ghi rd ngudn goc, trich dan.

Pon vi bd tri ngudi cung cdp va cap nhat thong tin, dit liéu cho website
(Nguyén Vin Phd).

3. Cac bd phan, cac td phai co6 tin, bai giri cho Ban Bién tap it nhat 01 tin,
bai/tuan.
Pi¢u 10. Thoi han cung cip va cip nhat thong tin, dir liéu

1. Céc thong tin, dit liéu dugc quy dinh tai Diéu 7 ciia Quy ché niy phai
dugc cung cap ngay sau khi hoan thanh xong thong tin;
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2. Dbi v6i cac dir lidu ddc thu nhu cac hinh anh vé san pham méi, qua trinh
hoat dong... phai duoc cung cip ngay sau khi nhan duoc cia cac don vi, ca nhan,
t6 chirc gui lén;

3. Céc thong tin c6 tinh thoi su phai dugce cap nhat hang ngay;

4. Moi sy thay d6i cua ndi dung cac thong tin nay phai dugc cung cap kip
thoi dé cong bd chinh thic 1én website.

Chuong 4
CONG TAC BIEN TAP

Picu 11. Ban Bién tap website

1. Hiéu truong truong Tiéu hoc Binh Hoa 2 ra Quyét dinh thanh lap Ban
Bién tap website ctia don vi.

2. Ban Bién tap gom: Trudng ban, Phé trudng ban va cac thanh vién.

Picu 12. Nhiém vu va quyén han ciia Ban Bién tip website

1. Nhiém vu

T6 chirc bién tap, kiém duyét va cap nhat cac van ban chi dao diéu hanh,
thong tin, tai li¢u ctia nganh gido duc va dao tao 1én website nham phuc vu tbt yéu
cau tra ctru thong tin cua céc to chirc, ca nhan cé lién quan dén linh vuc gido duc
va dao tao;

Theo dbi, d6n ddc cac bd phan, céc to gui bai viét, thong tin hoat dong cua
cac bd phan, cac td6 cho Ban Bién tap dé chon loc, dang tai 1én website kip thoi,
chinh xac;

Xay dung d6i ngii cong tac vién; to chirc tap huin, hudng dan nghiép vu cho
cong tac vién; thuong xuyén li€n hé, phéi hop voi cong tac vién dé thuc hién cac
nhi¢m vu cua Ban Bién tap;

Céc thanh vién phai thuc hién day du va nghiém tic cac quy dinh vé ché do
bao mat website.

2. Quyén han

Puogc tham du doan cong tac, cac cudc hop, hdi nghi, tap huén, hoat dong
trong nganh Giao duc va bao tao;

Puoc cung cip cac thong tin, tai liéu gitp cho cong tic bién tap, xuit ban tin
bai;
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Pugc quyén diéu dong, phan cong cong tac vién thu thap tin bai cho website
khi can thiét.

Puogc huong céac ché d6 nhuén but, thu lao va phu cép (néu c0) theo ché d6
quy dinh hién hanh.

DPuogc xem xét khen thuong khi hoan thanh xuét sic nhiém vy.

Piéu 13. Trach nhiém cia cic thanh vién trong Ban Bién tap

1. Truwdéng Ban bién tap

Phuy trach chung, chiu trach nhi¢m vé toan bo cac thong tin dang trén
website; chi dao Ban Bién tdp hoat dong theo dung quy ché, chuong trinh, ké
hoach dé ra.

Chiu trach nhiém bao cdo v61 Hi¢u trudng vé tinh hinh hoat dong cua Ban
bién tap.

Phan cong cac thanh vién Ban bién tap, duyét danh sach cong tac vién.

Dinh hudéng cac cha dé, noi dung thong tin trén website.

Theo doi, don ddc va kiém tra cong tac cap nhat van ban chi dao diéu hanh,
tai li€u, tin tic hoat dong cua nganh 1€n website;

Duyét ndi dung, duyét xuat ban tin bai va quyét dinh thu hoi tin bai d xuat
ban.

Phu trach cac van dé vé doi ngoai, ho trg, hop tac vdi website;

Pé xuat khen thudong cho cac thanh vién Ban bién tip, cong tac vién hoan
thanh xuét sic nhiém vu.

2. Phé Trwéng Ban Bién tap

La ngudi chiu trach nhiém trude Trudng Ban bién tap vé cic ndi dung theo
linh vuc phu trach cu thé. C6 nhiém vuy:

- Xay dung ké hoach hoat dong va du tru kinh phi hoat ddng cho website va
Ban bién tap.

- Quan 1y cong tac vién. Phan cong cong tac vién di thu thap tin bai.

- Duyét ndi dung, duyét xuit ban tin bai va quyét dinh thu hoi tin bai da xuét
ban.

- Theo d&i danh sach tai khoan va phan quyén tai khoan trén website.

- Pinh ky 01 lan/thang béo céo cac cong tac dugc phan cong cho Trudng
Ban bién tap.



8

- T6 chirc tap huan nghiép vu cho Ban bién tap va cong tac vién.
- Chi4m nhuan but viét tin bai (néu co).
3. Thw ky

Phu trach k¥ thuat xt 1y, dang tai bai viét sau khi duoc Truong Ban bién tap
hodc Pho Trudong Ban bién tap phé duyét;

Chiu trach nhiém theo doi nhat ky cap nhat cia website, ghi bién ban cac
cudc hop Ban bién tap.

Tham gia hd trg bién tap cho cac bo phan khac khi duoc phan cong;
Hang thang tong hop sd luong bai viét da dang tai theo timg danh muc;
Thuc hién dﬁy dt hd so, thu tuc chi tra nhuan but cho cong tac vién.
Thuyc hién mot sb cong viéc khac do Trudng Ban bién tap giao.

4. Thanh vién Ban Bién tap

C6 trach nhiém viét bai, ky duyét tin cia cdng tac vién thudc chuyén muc
minh phu trach va bién tap theo linh vuc dugc phan cong, dam bao tinh day du, kip
thoi, chinh x4c va dung quy dinh ngudn thong tin thich hop.

5. Cac bd phén va cac to trong nha truong

C6 trach nhiém viét, dang tin (tai wedsite cia don vi) theo tinh hinh thuc té
tai don vi, ddm bao tinh day du, kip thoi, chinh xac va dung quy dinh ngudn thong
tin thich hop.

Picu 14. Quy trinh bién tip thong tin 1én website

Quy trinh bién tip thong tin trén website gdm c6 3 bude duge phan cong cho
cac thanh vién trong Ban bién tap nhu sau:

- Budc 1: Cac thanh vién Ban bién tap ky duyét tin, bai viét tir cong tac vién
va chuyén cho thu ky. Thu ky thu nhan tin bai, phan loai so bo va chuyén cho
Trudng Ban bién tip hodc Pho trudng ban bién tap. Tin, bai c6 di cac thanh t6 sau:
Tua dé bai; Tom tit noi dung; Noi dung chi tiét; Tén (bat danh) ngudi viét, ngudn
tin (néu lay thong tin tir ngudn khac) va phai duoc lanh dao don vi phé duyét.

- Budc 2: Truong Ban bién tap hodc Pho Ban bién tap duyét ndi dung, thAim
dinh d¢ tin cay, muc dich dua tin, xac dinh lai chuyén muc dua tin. Hoan tra lai tin
kém theo nhan dinh cho nguoi viét (néu can thiét).

- Bu6c 3: Truong ban bién tp hodc Phé Trudng Ban bién tap quyét dinh
xudt ban va chuyén cho thu ky dé ding tin 1én website hodc thu hdi tin bai.



9

Piéu 15. Ché dj giao ban ciia Ban bién tap

Ban Bién tap hop giao ban dinh ky 01 lan/quy, khi can thiét Ban Bién tap co
thé hop bt thudng theo yéu cau cua Trudng Ban bién tap.

Chuong 4
DPIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 16. Trach nhiém thi hanh

Ban Bién tap co6 trach nhi€ém chu tri phéi hop v61 cac b phan, don vi truc
thudc t6 chirc phé bién va trién khai thuc hién Quy ché nay cho toan thé can bo,
cong chire, vién chirc, thuong xuyén bao cdo két qua thuc hién cho Truéng phong
tai cac cudc hop giao ban.

Cac bd phan, cac to trudng cua don vi cé trach nhi€ém don ddc, nhic nhé can
bo, cong chuc, vién chirc thuc hién tot quy dinh cua Quy ché nay; thuong xuyén
tham gia cung cap thong tin thudc linh vuc duge phan cong va céac linh vuc khac
thudc nganh quan 1y, nham duy tri t6t hoat dong cuia website.

Piéu 17. Sira doi, bd sung quy ché

Trong qué trinh thuc hién, néu phat hién nhirng diém thiéu sot, nhirng noi
dung chua pht hop véi tinh hinh thue té va quy dinh cta phap luat thi phan anh, dé
xuét voi Truong Ban Bién tap dé trinh Hiéu truong xem xét, sira d6i, bd sung Quy
ché.

Picu 18. Khen thwéng va Xir Iy vi pham

Can cu viéc thuc hién nhiém vu dugc giao, Ban Bién tap sé xét va dé nghi
cap trén khen thuéng nhitng ca nhan, tap thé co thanh tich xut sic trong viéc thuc
hién nhi€ém vu.

T6 chirc, ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh cta Quy ché nay thi tuy
theo tinh chéat, mac d6 vi pham ma bi xur phat hanh chinh hoac bi truy ctru trach
nhiém hinh su; néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cua phap luat./.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Hoang Trang



