UBND HUYEN GIA LAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH DINH XUYEN Paoc lap — Tu do — Hanh phic

QUY DINH
Quin ly, hoat dong Cong thong tin dién tir
Trudng Tiéu hoe Dinh Xuyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 371/QD-THDX ngay 06/10/2023
cua Hiéu trieong truong Tiéu hoc Dinh Xuyén)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi di¢u chinh va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé quan ly, hoat dong Cbng thong tin dién tir, (sau
day viét tat [a CTTDT) cuia trudng Tiéu hoc Pinh Xuyén.

2. Pia chi CTTDT ciia nha truong.

Tiéu hoc Dinh Xuyén: http:/thdinhxuyen.gialam.edu.vn

3. Chire ning nhiém vu cia CTTDT ciia nha truong

3.1. Chuc nang: cung cép trao d6i thong tin chinh thic duogc cong khai
trén mang internet va tich hgp céc chuong trinh CNTT vao quan ly phuc vu cho
hoat dong gido duc, nghién ctru khoa hoc cua NT.

3.2. Nhiém vu:

- Tuyén truyén, pho bién cac duong 18i chi chuong cua dang cua nha

nude, truyén thdng cua nha truong.

- Cung cép thong tin can thiét lién quan dén hoat dong ctia nha truong.

- Xay dung kénh thong tin giira nha truong véi PGD vai cha me hoc sinh
va hoc sinh.

- Trién khai cac hoat dong dich vu cong, cong tac quan ly diéu hanh lanh
dao cua nha truong.

I1. QUAN TRI CONG THONG TIN DIEN TU

1. Phiin c¢ong quan tri

1.1. Ban chi dao:

- B/c. Nguyén Giang Thuy - Hi¢u truong - Truong Ban chi dao

- B/c Nguyén Thanh Hién - Ph6 Hiéu truong - Pho Ban chi dao.

1.2. Ban bién tap

- P/c. Nguyén Giang Thuy - Hi¢u trudng - Trudng Ban chi dao

- B/c Nguyén Thanh Hién - Pho Hiéu trudng - Pho Ban chi dao.
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- B/c Nguyén Thi Thanh Vén - Thu ky: Bién tap thu thap thong tin, dang
tai 1én cong TTDT; Bién tap cac hoat dong trai nghi¢m va hoat dong lién quan
dén cong tac Doi, sinh hoat tap thé.

- B/c Nguyén Thi Lugng - Thanh vién: Bién tdp cdc ni dung lién quan
dén hoat dong cua cong doan.

- P/c Nguyén Thi Thanh Xuan - Thanh vién: Bién tap cac noi dung lién
quan dén hoat dong ctia Chi doan.

- D/c Pinh Thi Bich Lién - Thanh vién: Bién tap ndi dung, thong tin vé
thiét bi dd dung, doc sach thu vién, théng tin vé Y té hoc duong, vé sinh moi
truong.
- D/c Nguyén Thi Hién - Thanh vién: Bién tap noi dung, thong tin vé Y té
hoc duong, vé sinh moi truong.

=T6 truong CM cac td khéi - Thanh vién: Bién tap cac ndi dung lién quan
dén hoat dong chuyén moén cua to.

2. Quyén han quan tri

- Xtr ly ki thuat, phan quyén quan trj dua théng tin 1én CTTDT.

- Tam dung cac chuyén muc, bai viét trai quy dinh.

- Béo céo dé xuat véi lanh dao cac bién phap xur 1y su cb xay ra (néu co).

3. Trach nhiém quan tri

- Thuong xuyén kiém duyét bai viét, kiém tra hé thong nhac nho quan 1y
chuyén muc, nguoi viét dang tin kip thoi.

- Hang nam c6 ké hoach duy tri, chinh stra giao dién chirc nang, sao luu
dir liéu dinh ky va bao dudng Cong TTPT cho phu hop véi nha trudng.

III. QUAN LY VA CUNG CAP THONG TIN

1. Ban bién tap

- Ban bién tap dugc thanh lap theo quyét dinh cua hiéu truong nha truong.

- Co cu ban bién tap gébm trudng ban, pho ban, cic thanh vién va thu ky.

2. Nhiém vu cta ban bién tap

 Tiép nhan xir ly céc thong tin, dit lidu do nha trudng va c4 nhn gui dén
hodc khi can thiét theo yéu cau hoat dong cta Cong TTDT, theo yéu cau cia
hiéu truong.

- Bién tép, xit ly cdc tin clia trang tin, chuyén muc va chuyén dé.

- Té chirc mang ludi cong tac vién trong va ngoai nha truong dé cung cap
thong tin vé tinh hinh hoat dong ctia nha truong theo su chi dao cua hidu truong.

3. Trach nhiém cia truéng ban, phé ban, cic thanh vién, thu ky ban

bién tap
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- Trudng ban bién tap la nguoi dimg dau, ¢6 trach nhiém to chirc Cong

TTDT hoat dong c6 hi¢u qua theo ding chirc nang nhiém vu.

- Phé ban ¢6 trach nhiém giup truong ban thuc hién diéu hanh céc hoat
dong cuia ban bién tap theo su phan cong cua truong ban.

- Thu ky ban bién tdp c6 trach nhiém téng hop théng tin tir cac thanh vién
ban bién tap, cung cép trinh trudng ban hodc pho ban duyét trude khi cap nhap
thong tin Ién mang, tong hop. Hang thang bdo céo dinh ky vé hoat dong cua
Cong TTDT.

- Thanh vién ban bién tap thuc hién nhiém vu theo su phén cong cua
truong ban va thyc hién nhi¢m vu thu thap thong tin, bién tap ndi dung va gui
tin ctia don vi minh vé thu ky, dam bao cac yéu cAu vé nodi dung, thoi han va
hinh thirc cung cap va cdp nhép thong tin, gilr liéu dugc quy dinh, chiu trach
nhiém trude hidu truong trong viée thuce hi¢n nhiém vu duogc giao.

4. Nguyén tic cung cap thong tin

- Thong tin dang tai luu trlr Cdng TTPT phai chung thuc, chinh xac,
khach quan va phai cdp nhap kip thoi phuc vu cong tac tuyén truyén quan ly,
diéu hanh cta nha truong.

- Théng tin cap nhdp phai dugc truong ban bién tap phé duyét, nhimg
thong tin hanh chinh phai théng nhét véi théng tin da cung cép bang cac phuong
tién khac nhau nhu: bdo céo, van ban.... ghi chi rd la théng tin chinh thic, so
bo, ude tinh hay du bao... va phai vién din chinh x4c ngudn cung cap thong tin.
Truong hop co didu chinh so v6i thong tin da phd bién can ghi cha va cé giai
thich rd rang.

5. Trach nhiém cung cap thong tin

- Céc bd phan, c4 nhan cla nha trudng ¢6 trach nhiém cung cdp day du,
chinh xéc, kip thoi moi thong tin dir liéu thude linh vire do bd phan phu trach, ca
nhan phu trach dua lén Cong TTDT (d/c Van tiép nhan) theo cac chuyén muc
duoc quy dinh.

6. Noi dung thong tin trén Cong TTDT

- Gi6i thiéu chung vé don vi: Qua trinh hinh thanh va phat trién, cac thanh
tuu dat duoc, chinh sach va chi chuong, dinh hudng phat trién trong tuong lai,
t6 chirc bd may quan ly va diéu hanh ...

- Co céu tb chuc: thong tin vé cac thanh vién trong ban lanh dao (BGH,
thanh vién cdc TCM, BCH cong Poan)

- Tin tirc - su kién: Céc tin tirc su kién ndi bat vé cac hoat dong cua nganh
va cac don vi (quan ly, gido duc, van héa, van nghé, thé duc thé thao ...).
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- Thong tin ndi bt vé hoat dong céc td chire doan thé nhu: Té chiic cong
doan, doan thanh nién, Phu ntr ...

- Thong tin vé tuyén sinh, noi dung chuong trinh, lich dao tao, lich thi, két
qua hoc tap ...

- Thong tin vé hoat dong thu vién nhu: sach tham khao, bai giang gidi
thiéu sach méi bd sung hang nam ...

- Théng tin vé céc nghién ctru khoa hoc cua can bo, gido vién ...: Gidi
thidu céc san pham nghién ctru khoa hoc ctia nganh GD&DT va ctia nha truong.

- Théng tin vé& thi dua khen thuéng: Biéu duong nguoi tét, viéc tot, dién
hinh tién tién.

- Hé théng céc van ban quy pham phdp luét, van ban phép quy, van ban
huéng dan thuc hién ¢6 lién quan dén hoat dong cta nha truong, thong bao va
cac tin tuc khac.

IV. QUY PINH CU THE VE VIEC VAN HANH, QUAN LY NOI
DUNG CAC CHUYEN PE CHUYEN MUC TREN CTTPT CUA NHA
TRUONG

1. Yéu cau chung:

Ngoai céc chuyén muc bt budc cac bd phan chu dong thiét 1ap céac
chuyén muc riéng khi van hanh trong thuc té.

V& quy trinh quy dinh van hanh: dam bao v& mit hinh thirc va chat luong
cac chuyén muc.

* Phan cong nhiém vu cu thé va sé luong tin bai:

- Ban quan tri ctia nha truong: Duyét tin bai ciia cdc by phan gui lén; phu
trach viét va dang tin bai gidi thiéu chung vé nha trudng; co ciu td chic; vé cac
hoat dong chung cua nha truong; cdp nhét thong tin tuyén sinh, cdc van ban
cong khai, van ban cua cAp trén, ctia nha trudng; goc phu huynh...

- M&i td chuyén mén tdi thiéu 01 tin/théng:

+ Thang 9: T6 4, 5,16 CB + Thang 1/2024: T 4, 5,15 CB

+ Thang 10: T6 1,2, 3 + Théng 2/ 2024: T6 1, 2, 3

+ Thang 11: T6 4, 5, t6 CB + Thang 3/2024: T6 4, 5, 16 CB

+ Théng 12: T6 1,2, 3 + Thang 4/2024: T6 1, 2, 3

+ Théng 5/2024: T4 4, 5, t6 CB

Ngoai toi thiéu 1 tin theo dinh muc, yéu ciu cdc td ¢6 thém tin bai khi ¢6

hoat dong chuyén mon nbi bat cua to: Hoi giang, chuyén dé, thi Gido vién gioi

cap Huyén, thanh phd...
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- B phan Thu vién: M@i thang c6 1 bai gidi thiéu sach, ngoai ra sau moi
dot phat dong xay dung tu sach; ngay hoi doc sach...

-Bo phan Y té: Moi thang co it nhat 1 tin bai vé viéc tuyén truyén phong
dich bénh, t& chtre kham chita, chiam soc ste khoe cho CB, GV, NV, HS trong
truong; cac budi t chirc hodc tham gia tap huan chuyén mon...

- Céc bd phan Cong doan, chi doan, Doi: MGéi thang it nhat 1 bai diing dac
thu cua bd phan minh.

- Tin bai vé& “Ngudi tét viéc t6t”: Vibt vé guong ctia can b gido vién hodc
nhan vién hodc phu huynh ctia nha truong. Cac td, bo phan thuc hién theo lich:

+ Thang 9: T6 1, 2, 3 + Thang 1/2024: T6 1,2, 3

+ Théng 10: T4 4, 5, t6 CB + Théng 2/ 2024: T6 4, 5,16 CB

+Thang 11: T6 1,2, 3 + Thang 3/2024: T 1,2, 3

+ Théng 12: Té 4, 5, t6 CB + Théang 4/2024: Tb 4, 5, t6 CB

+ Théng 5/2024: T6 1,2, 3

* Thoi gian: ndp bai vé& BQT qua hom thu: tieuhocdinhxuyen@gmail.com
vao ngay 25 hang thang hodc mudn nhét 1a 1 ngay sau khi t6 chire hoat dong.

* Luu y: Khong dé tréng chuyén muc. Noi dung thong tin trong chuyén
muc phai mang tinh thoi su, cap nhat khong dé noi dung qua cii, 161 thoi.

% V& hién thi: dam bao cdc chuyén muc tu thiét 1ap khong pha v& cau tric
giao dién chung ctia trang thong tin dién tr, dam bao vé mat thAim my hiéu qua
khai théc.

Trén day la Quy ché quan ly, hoat dong cua Cong thong tin dién tur
Truong Tiéu hoc Pinh Xuyén, yéu cdu céc bo phan, ca nhan trong Ban chi dao

Ban bién tap truong nghiém tic thyc hién./.

IEU TRUONG

Noi nhan:
- Hiéu truong / dé cd;
- CT Cong doan / dé phdi hop th;

- Truéng Ban TTND / dé gs;

- Bo phan tai vy / dé th;

- Cac to CM / dé th; S
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