UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO THU DAU MOT DPoc 1ap - Tw do - Hanh phc
TRUONG TIEU HQC TRAN PHU
Sé: 216b /QD-THTP Chanh Nghia, ngay 11 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan Iy, hoat ddng Cong thong tin dién tir
Nam hgc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN PHU

Can ciz nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng quy dinh tai Thong tw sé
28/2020/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va Ddo tao ban hanh Piéu
1é trirong Tiéu hoc;

Can cir cong van 1918/PGDDT ngay 09/9/2024 cua Phong Giao duc va Pado
tgo Tp Tha Dau Mét vé viée huréng ddn thyc hién nhiém vu i#ng dung céng nghé
thong tin, chuyén doi sé va thong ké giéo duc ndam hoc 2024 - 2025;

Xét dé nghij cua Cac té chire trong nha triong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché quan Iy, hoat dong
Cong thong tin dién tir ndm hoc 2024 — 2025 caa Trudng Tiéu hoc Tran Phi.

Piéu 2. Quy ché vé quan ly, hoat dong Cong thong tin dién tir dugc &p dung
thuc hién trong Truong Tiéu hoc Tran Phi va sé dugc diéu chinh bo sung hang nam
cho phu hop vai tinh hinh thuc té caa nha truong.

Piéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Tran Phu
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
Nhu Diéu 3;
Luu VT./.

Tréan Vii Phong Chau
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QUY CHE
QUAN LY, HOAT PONG CONG THONG TIN PIEN TU
(Ban hanh theo Quyér dinh sé 216b /OP-THTP, ngay 11 thang 9 nam 2024 cia
Hiéu trieong trirong Tiéu hoc Trdn Phi)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, hoat dong Cong thong tin dién tir (sau
day viét tit 1a CTTPT) caa Truong Tiéu hoc Tran Pha;

2. Quy ché nay ap dung cho don vi; CBGVNV Truong Tiéu hoc Tran Phy;

Piéu 2. Pja chi Cong théng tin dién tir

Cong thong tin dién tar Truwong Tiéu hoc Tran Phi co dia chi:
http://thtranphu.tptdm.edu.vn

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu clia Cong thong tin dién tir

1. Chtrc nang

Cung cap, trao do6i thong tin chinh thire dugc cong khai trén mang Internet
va tich hop cac chuong trinh ing dung cong nghé théng tin vao quan ly, phuc vu
cho hoat dong cham sdc gido duc tré, nghién ctru khoa hoc cia Nha truong.

2. Nhiém vu

a) Tuyén truyén, pho bién cac duong 16i, chi truong caa Pang, chinh sach,
phap luat caa Nha nudc, truyén thong cua Truong Tiéu hoc Tran Ph;

b) Cung cap thdng tin can thiét lién quan dén cac hoat dong chung cua truong
cling nhu cac hoat déng vé Gido duc, Pao tao va nghién cau khoa hoc;

c) Xay dung kénh thong tin hai chiéu gitta Nha trudng vai gido vién va phu
huynh; kénh thong tin trao d6i véi t6 chiic va ca nhan mudn tim hiéu vé linh vuc
dao tao cua Nha truong;

d) Trién khai céc hoat dong dich vu céng va hd tro cong tac quan 1y va diéu
hanh cua Ban Giam hiéu truong.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly, van hanh

1. Viéc quan ly, van hanh, cung cap, truyén dua, luu trir, st dung thdng tin
trén cong thong tin dién tr phai tudn thi cac quy dinh caa phap luat vé cong nghé
thong tin, phap luat vé s& hitu tri tug, phap luat vé: béo chi, xuat ban, bao vé bi mat
nha nuéc, ban quyén, quang cao va cac quy dinh quan ly Website cia Bo Gido duc.

2. Khuyén khich viéc sir dung cong thong tin dién tir dé nang cao niang suét
hiéu qua cong tac; ho tro cai cach hanh chinh, nang cao trinh ¢ CM nghiép vu.
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3. Tao diéu kién thuan loi cho cac co quan, don vi va c& nhan tham gia cung
cap va st dung thong tin dién tir trén cong thong tin dién tir, ddng thoi ting cuong
cdng tac tuyén truyén, gido duc, huéng dan phap luat vé thong tin dién tir, ngin
chan nhing hanh vi str dung Internet 1am anh hudng dén an ninh quéc gia, vi pham
dao duc, thuan phong my tuc, vi pham cac quy dinh cua phap luat, cua Bo GDPT.

Chwong I1
QUAN TRI CONG THONG TIN PIEN TU

Piéu 5. Phan cdng quan tri

T6 cdng nghé thong tin, cd Nguyén Thi Thiy cd trach nhiém tham gia quan
tri, quan ly hé thong duéi sy chi dao truc tiép cua Hiéu trudng.

Piéu 6. Quyén han quan tri

1. Xir ly k¥ thuat, phan quyén quan tri, tap huan ki thuat dua thong tin 1én
cong thong tin dién ti.

2. Tam ding nhitng chuyén muc, bai viét trai quy dinh.

3. Bao cdo va dé xuat vai BGH cac bién phéap xir Iy su ¢ xay ra (néu co).

Piéu 7. Trach nhiém quan tri

1. Bam bao cho cong thong tin dién tir hoat dong lién tuc; 1a dau méi tap hop
cac thong tin duogc duyét va chiu trach nhiém dang tai, cap nhat cac thong tin Ién
Cong thong tin dién ti.

2. Thuong xuyén kiém duyét bai viét, kiém tra hé théng; nhic nho quan ly
chuy@n muc, ngudoi viét dang tin kip thoi.

3. Hang niam c6 ké hoach duy tri, chinh stra giao dién, chuc ning, sao luu dir
licu dinh ky va bao dudng Cong thong tin dién tir cho phl hop véi tinh hinh thuc
té.

4. Nghién ctru dé xuat cac phuong hudng va bién phap dé phat trién cong
thong tin dién tu.

Chuong 111
QUAN LY VA CUNG CAP THONG TIN

Piéu 8. Ban Bién tap

1. Ban Bién tap duoc thanh Iap theo Quyét dinh cua Hiéu truong Truong
Tiéu hoc Tran Phu trén co s& dé nghi ciia cac té chuy&n mén, to van phong.

2. Co cu Ban bién tap gom: Truang ban, Pho ban, cac Thanh vién Ban bién
tap va T6 thu ky.

Piéu 9. Nhiém vu cia Ban Bién tap

1. Tiép nhan, xt Iy céc thdng tin, dit liéu do co quan, don vi va c& nhan gui
dén; khi can thiét, theo yéu cau hoat dong cua cong thong tin dién tir hoic theo yéu
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cau cua chi dao Nha trudng; dé nghi cac co quan, don vi cung cap thong tin, dix liéu
cho cong thong tin dién tu.

2. Bién tap, xir ly cé4c tin cua cac trang tin, chuy@n muc va chuyén dé.

3. T6 chirc mang ludi cong tac vién tir cac don vi trong va ngoai trudng dé
cung cap thdng tin vé tinh hinh hoat déng cia cac don vi theo sy chi dao cua Ph
hiéu truéng phu trach.

4. Gui tin, bai, dir liéu cua nha trudong vé cong thong tin dién tir caa Phong
Gido duc va Pao tao theo quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén céc trang thong tin
chuyén dé hitu ich cho nha truong va tin tac tir cic Website lién két.

Piéu 10. Trach nhiém cia Truwéng ban, Pho ban, cac thanh vién, t6 Thu
ky Ban bién tap

1. Truong ban bién tap 1a nguoi ding dau, ¢6 trach nhiém té chic cong thong
tin dién tir hoat dong cé hiéu qua theo dting chirc nang, nhiém vu.

2. Ph6 ban ¢ trach nhiém gitp Truong ban thuc hién viéc diéu hanh cac hoat
dong cua Ban bién tap theo sy phén cong ctaa Truong ban.

3. Thanh vién Ban bién tap thuc hién nhiém vu theo sy phan cong cia Trudng
ban va thuc hién nhiém vu thu thap thong tin, bién tap ndi dung va gui tin cia don
vi minh vé T6 Thu ky; dam bao cac yéu cau vé noi dung, thai han va hinh thic
cung cap va cap nhat théng tin, dir liéu duge quy dinh va chiu trach nhiém truéc
Trudng ban trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

4. T6 Thu ky Ban bién tap cd trach nhiém tong hop théng tin tir cac thanh
vién Ban bién tap va cac don vi cung cap trinh Truong ban/ Pho ban duyét trudc
khi dua T6 chuyén mon cap nhat théng tin 1én mang; tong hop va bao céo dinh ky
vé hoat dong caa cong thdng tin dién tir.

Piéu 11. Nguyén tic cung cap théng tin

1. Thong tin dang tai, luu trir trén cong thong tin dién tir phai trung thuc,
chinh xac, khéch quan va phai dugc cap nhat kip thoi phuc vu cong tac tuyén truyén,
quan 1y, diéu hanh caa Truong Tiéu hoc Tran Pha.

2. Thong tin cap nhat vao cong thong tin dién tir phai tuan thu theo quy dinh
tai Diém 1, Diéu 4 cua Quy ché nay.

3. Thong tin cap nhat phai dugc Truong Ban bién tap phé duyét, nhirng théng
tin hanh chinh phai théng nhat véi thong tin da cung cap bang cac phuong tién khac
nhau nhu: Béo cdo, van ban, xuat ban pham,... ghi chd rd 1a thdng tin chinh thic,
s0 bo, udc tinh hay du béo,... va phai vién dan chinh xac ngudn cung cap thong tin.
Truong hop cé diéu chinh so véi thong tin di phd bién can ghi chii va phai c6 giai
thich ré rang.
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Piéu 12. Trach nhiém cung cap théng tin

Céc co quan, don vi, doan thé, ca nhan trong truong c6 trach nhiém cung cap
day du, chinh xé&c va kip thoi moi thong tin, dit liéu thudc linh vue do co quan, don
vi quan ly cho cong théng tin dién tir theo cac chuy@n muc duoc quy dinh.

Piéu 13. Ndi dung thdng tin trén Cong théng tin dién tir

1. Gigi thiéu chung vé Truong Tiéu hoc Tran Phil va cac co quan, don vi truc
thudc nhu: Qué trinh hinh thanh va phat trién, cac thanh tuu dat duoc, chinh sach
va chi truong dinh hudng phét trién trong twong lai, té chic bo may quan 1y va
diéu hanh...

2. Théng tin vé tuyén sinh, ndi dung chuong trinh chim séc gido duc, két qua
hoc tap, tién d6 thuc hién chuong trinh ctia gido vién trong nha trudng.

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

4. Thong tin vé cong tac nghién ciu khoa hoc cua can bo, gido vién, gidi
thiéu cac san pham nghién ciu khoa hoc ciia Truong.

5. Thong tin vé hoc phi, chinh sach mai d6i voi hoc sinh.

6. Thong tin vé thi dua khen thuong, biéu duong (nguoi tét, viéc tot, dién
hinh tién; cac chuong trinh hoat dong vin hoa, van nghé, thé duc, thé thao, giao
luu...

7. Céc tin tac su kién noi bat vé cac hoat dong cua Nha trudng va cac co
quan, don vi truc thudc trong cac linh vuc (quan ly, gido duc, van hoa, van nghé,
thé duc, thé thao ...). Thong tin ndi bat vé hoat dong cac té bo phan chuyén mon.. ..

8. Hé thong cac van ban quy pham phap luat, van ban phap quy, vin ban
huéng dan thyuc hién c6 lién quan dén hoat dong cua nha truong; thong béo va cac
tin tac khac.

Diéu 14. Chuin hoa ma vin ban

T4t cé cac van ban duge dua 1én Cé)ng thong tin dién tir Nha truong phai duoc
soan dudi dang “text” (chit tiéng Viét c6 dau) bang phan mém Microsoft Office bo
ma ky tu theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 (bang ma Unicode). Cac van ban c6 ma
chit khac phai dugc chuyén d6i sang Unicode theo tiéu chuan trude khi dua 1én
cong thong tin dién ti.

piéu 15. Quy trinh cung cap théng tin

1. Cac ca nhén, don vi c6 tin, bai can dang giri bai viét dudi dang van ban
cho Té thu ky Ban bién tap va gui ban mém (file van ban) vé dia chi Email: th-
tranphu@tptdm.edu.vn. Bai viét c6 anh, video clip hoic céc dang khac gui kém
phai ghi rd chu thich cho ting anh, ting clip...
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2. T6 thu ky Ban bién tap kiém tra tinh xac thuc vé noi dung théng tin, tién
hanh bién tap va trinh Trudong ban phé duyét cho dang tai.

3. Sau khi bai viét dugc phé duyét dang tai, T6 thu ky chuyén Té cong nghé
thong tin/ T6 chuyén mén dé dang trén cong thong tin dién tir cua Trudng. Thoi
gian dé cong b chinh thirc bai viét 1én cong thong tin dién tir khéng qué 1 ngay
sau khi dugc Ban bién tap phé duyét.

4. Trong trudng hop thong tin khong duoc ding tai, T6 thu ky Ban Bién tap
c6 trach nhiém phan hdi lai ca nhan, don vi cung cép tin, bai qua Email hoic dién
thoai va néu rdo nguyén nhan khong dugc dang bai.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Tap thé, ca nhan thuc hién tt Quy ché nay 1a tiéu chi dé xem xét thanh
tich thi dua, danh gia mic @6 hoan thanh nhiém vu va khen thudéng hang nam cia
Nha truong.

2. Céc co t6 chuc, ca nhan khdng thuc hién hoic thuc hién khong day du cac
quy dinh cua Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mac do vi pham ma bi xir Iy theo
quy dinh.

Piéu 17. Trach nhiém phé bién, quan triét va té chic thuc hién

1. Ban Bién tap cong thong tin dién tir truong Tiéu hoc Tran Phi va céc t6
chtrc ¢6 lién quan chiu trach nhiém phd bién, quan triét va to chic thuc hién Quy
ché nay tai cac co quan, don vi va ca nhan thuoc quyén.

2. Trong qua trinh thuc hién c6 van dé phat sinh, vuéng mac, Ban Bién tap
Cong thong tin dién ttr trudng Tiéu hoc Tran Ph ¢ trach nhiém téng hop nhiing y
kién dong gop va dé xuat, diéu chinh, bd sung kip thoi./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GDDT (B/c);
- CBGVNV (T/h);

- Luu VT./.

Tran Vii Phong Chau
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