UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PAN PHUQNG DPéc lap - Tw do - Hanh phiic

Sb: 184 /QD-THCSPP Dan Phuong, ngay 17 thang 12 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vé to chirc va hoat dong ciia Trang thong tin dién tir
Truwong THCS Dan Phuong

HIEU TRUONG TRUONG THCS PAN PHUQNG

Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006, Ludt An toan thong tin
mang ngdy 19/11/2015; Ludt Tiép cén théng tin ngay 06/4/2016;

Can cu Nghi dinh 42/2022/ND-CP Ngay 24/6/2022 cua Chinh phu ban hanh
quy dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu cong triee tuyén ciia co quan Nha
nuwoc trén moi truong mang;

Can cir Quyét dinh s6 964/0D-TTg ngay 10/8/2022 ciia Chinh phii phé duyét
chién lwoc An toan, An ninh mang quéc gia, chii dong teng phé véi cdc théch thirc
tir khéng gian mang dén ndam 2025, tam nhin 2030;

Theo dé nghi ciia Can bé - gido vién phy trach mang CNTT nha trieong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé t6 chirc va hoat
dong cua Trang thong tin dién tor Truong THCS Pan Phuong”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Picu 3. Bo phan CB-GV-NV phu trach Trang thong tin dién tir ciia nha
truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Piéu 3;
- BCH Coéng doan truong; @/h

- Ban Thanh tra nhan déan (@ t/h);
- Luu: VT. P6 Thi Minh Hué



UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PAN PHUQNG DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 185 /QC-THCSPP Pan Phuong, ngay 17 thang 12 ndm 2024

QUY CHE
V& to chirc va hoat dong ciia Trang thong tin dién tir Truong THCS Pan Phuong
( Ban hanh kém theo quyét dinh sé 184 /OP-THCSPP ngay 17/12/2024 ciia Hiéu
truong Truong THCS Dan Phuong)

Chuong I. QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé to chirc va hoat dong cua Trang thong tin dién tur
Truong THCS Pan Phuong bao gdm: quan 1y, cung cip thong tin, dit liéu, cong
tac bién tap va cap nhat thong tin cho Website Truong.

2. Quy ché nay ap dung cho tat ca cic can bo, cong churc, vién chuc thude
Trudng THCS Pan Phuong (sau déy goi chung la cdc té chire, cd nhan).

Picu 2. Pia chi Website, chirc niing, nhiém vu ciia Website Truong

1. Dia chi Website 1a: https://thcsdanphuong-lamha.edu.vn/

2. Website Trudng cé chiic ning cung cp thong tin chinh thic, cong khai,
La dau moi két ndi hoat dong, cung cap, trao doi thong tin qua mang Internet ctia
cac bd phan phu trach cac hoat dong trong don vi.

Picu 3. Nguyén tiic cung cap thong tin

1. Théng tin cung cap trén Website Trudng phai dung voi quan diém, chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach va phap luat cua Nha nudce; phuc vu kip
thoi trong cong tac quan 1y ctia S¢ va nhu cau khai thac thong tin ctia cac t6 chirc,
ca nhan.

2. Théng tin cung cap trén Website Truong phai tuan tha cac quy dinh cta
phap luat vé bao vé bi mat nha nude, Luat bao chi, Luat s& hitu tri tué va céac quy
dinh vé quan 1y thong tin trén Internet.

3. Phai dam bao tinh chinh xéc, kip thoi, cong khai nham nang cao hiéu luc,
hiéu qua hoat dong cua cac bo phan phu trach cac hoat dong thudc Truong.

4. Viéc ding tai, trich dan, st dung lai thong tin trén Website Truong phai
ghi 14 thong tin vé tac gia, ngudn cta thong tin.

Piéu 4. Bao dam tiéu chuin ky thuit

1. Théng nhat str dung B ma ky tu chit Viét Unicode theo tiéu chuan TCVN
6909:2001 trong viéc luu trir va trao doi thong tin, dir liéu trén Website cua
Truong.

2.Tuan thu céc tiéu chuan vé tng dung cong nghé thong tin trong co quan
nha nudc.

Piéu 5. Ngudn cung cip thong tin cho Website Truong

1. Céc thong tin, dit liéu duoc luu trit trong phan mém quan 1y ctia nha trudng
hoc cac hinh thic Iuu trit khac nhu: vin ban gidy, tai liéu quét, ...

2. Can bo, cong chiic, vién chuc, nguoi lao dong thude Truong; to chirc
Pang, doan thé co trach nhiém cung cap nodi dung thong tin theo linh vuc minh


https://snv.lamdong.gov.vn/

phu trach. Giri tin, bai viét (bai nghién ciru, bai viét chuyén sau) vé céc linh vuc
cai cach hanh chinh, cong chirc vién chue, t6 chirc bién ché, x@y dung chinh
quyén, thi dua - khen thudng, vin thu - luu trit, ton gido; tin bai vé hoat dong ctia
cac doan thé va cac thong tin khac phu hop véi linh vuc chuyén nganh.

Piéu 6. Quan Iy Website Truong

1. Website Truong hoat dong dudi su chi dao truc tiép cua Hiéu truéng nha
truong

2. Lanh dao céc bo phan chuyén mon, Ban Bién tap Website cia Truong
chiu trach nhiém bién tap va quan 1y ndi dung thong tin dua 1én Website Truong.

3. Van thu Truong phu trach cong tac ki thuat, c6 trach nhiém hd tro hudng
dan cac phong chuyén mon ding tin bai 1én trang thong tin dién tr cua Truong.
Chiju trach nhiém dam bao cac diéu kién k¥ thuat, an toan, an ninh dé Website
hoat dong binh thudng; nghién ctru dé xuat cai tién dé nang cap va mé rong
Website theo yéu cau ctiia Ban Bién tap Website Trudng va theo chi dao cua Hiéu
trudng. Theo doi, don ddc cac bod phan cdp nhat tin, bai cho Website. Truc tiép
tham gia dang bai va quan 1y bai trén Website theo phan cong ctia Hi¢u truong.

Piéu 7. Kinh phi hoat dong ciia Website Trudng

Kinh phi hoat dong ctia Website Truong thuc hién theo quy dinh hién
hanh.

Chuwong II NOI DUNG THONG TIN, CUNG CAP VA CAP NHAT

THONG TIN CHO WEBSITE TRUONG

Pi¢u 8. Quy dinh vé ndi dung théng tin dwgc cung cap trén Website

1. Cac thong tin cung cap trén Website Truong thuc hién theo quy dinh cua
Luat Tiép can thong tin, Luat Cong nghé thong tin, Lut An toan thong tin mang
va Nghi dinh 42/2022/ND-CP Ngay 24/6/2022 ctua Chinh phu; cu thé nhu sau:

a. Vin ban quan 1y hanh chinh thudc thim quyén ban hanh hodc duoc giao
chu tri soan thao, trong d6 néu rd: hinh thirc vin ban, thim quyén ban hanh, s6 ky
hiéu, ngay ban hanh, ngay hiéu luc, trich yéu, tép van ban cho phép tai vé, cung
cap cong cu tim kiém vin ban.

b. Thong tin phd bién, hudng din thuc hién phap luat, ché do, chinh sach dbi
v0i nhimg linh vye thuge pham vi quan Iy cua co quan.

c. Thong tin vé chtic nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chue, so d6 to
chtrc cua co quan va cua don vi tryc thudc; dia chi, s6 dién thoai, s6 fax, dia chi
thu dién tur cuia co quan nha nudc; ho tén, chirc vy, don vi cong tac, s6 dién thoai,
dia chi thu dién tu chinh thic cua can by, cong chirc lam dau m01 lién h¢; tom
lugce qua trinh hinh thanh va phét trién ctia co quan; tiéu st tom tat va nhiém vu
dam nhiém cua lanh dao co quan.

d. B4o c4o tai chinh nim cong khai theo quy dinh ciia Luat Ké toan; thong
tin théng ké vé nganh, linh vuc quan 1y theo quy dinh ctia Luat Thong ké;
dia chi, hinh thirc, thoi diém, thoi han cong khai ddi voi timg loai thong tin.

e. Cac thong tin khac ma phap luat quy dinh phai cong bd cong khai.

g.Tin tirc, sy kién: cac tin, bai vé& hoat ddng, cac van dé lién quan thudc cac
linh vyc chuyén nganh cia Truong.

2.Théng tin cung cAp trén méi trudng mang phai duge cap nhat kip thoi sau
khi c6 sy thay doi.



Piéu 9. Yéu ciu vé ndi dung thong tin

- Thong tin gi6i thiéu vé ca nhan can ghi rd ho va tén, chic vu, phan cong
nhiém vy, s6 dién thoai, dia chi hop thu cong vu.

- Thong tin vé t6 chirc bd may: can ghi 16 ting don vi truc thudc, chirc ning
nhiém vy, s6 dién thoai, dia chi hop thu cong vu.

- Thong tin vé van ban quy pham phép luat, van ban hanh chinh can ghi 1&
s6 ky hiéu, ngay ban hanh, loai van ban, linh vuc, ngay ban hanh, co quan ban
hanh, nguoi ky, trich yéu, hiéu lyc vin ban, toan vin van ban.

- Bdi v6i cac thong tin, dit liéu, hinh anh dugc suu tam trich dan tir cac ngudn
thong tin ctia noi khac phai ghi rd ngudn trich dan.

- Cac thong tin ¢ tép dinh kém (dwoc quy dinh bang dinh dang .PDF) dé
nguoi doc c6 thé xem va tai ndi dung toan van.

Picu 10. Ngon ngir trinh bay cho Website

Ngén ngit chinh trinh bay thong tin trén Website 1a Tiéng Viét. Trén co s&
thong tin tiéng Viét, khi c6 di diéu kién, S¢ sé& lya chon, bién dich tiéng Anh va
cip nhat trang tiéng Anh trén Website.

Piéu 11. Cac hanh vi bi nghiém caAm khi vin hanh Website

1. Lot dung Internet nham muc dich:

a) Chéng lai nha nu6e Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; gay phuong hai
dén an ninh quoc gia, trat ty, an toan xa hoi; pha hoai khdi dai doan két toan dan;
tuyén truyén chién tranh xam luoc; gay han thi, mau thuin giita cac dan toc, sic
tdc, ton giao; tuyén truyén, kich dong bao luc, dam 0, doi truy, t0i ac, t¢ nan xa
hoi, mé tin di doan; pha hoai thuan phong, my tuc cua dan tdc;

b) Tiét 16 bi mat nha nude, bi mat quan su, an ninh, kinh té, doi ngoai va
nhiing bi mat khéac da dugc phap luat quy dinh;

¢) Pua cac thong tin xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy tin cua t6 chirc; danh
du, nhan phﬁm cuia cong dan;

d) Loi dung Internet dé quang céo, tuyén truyén, mua ban hang hoa, dich vu
thudc danh muc cdm theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gay roi, pha hoai hé thong thiét bi va can trd trai phap ludt viéc quan
Iy, cung cap, str dung cac dich vu Internet va thong tin dién tir trén Internet.

3. Panh cap va st dung trai phép mat khau, khoa mat ma va thong tin
riéng clia cac to chirc, c4 nhan trén Internet.

4. Tao ra va cai dat cac chuong trinh virus may tinh, phan mém gay hai
dé thuc hién mot trong nhing hanh vi quy dinh tai Diéu 71 Luat Cong nghé thong
tin.

5. Cung cap thong tin vi pham cac quy dinh vé sé hitu tri tué, vé giao
dich thuong mai dién tur va cac quy dinh khéc cua phap luét co6 lién quan.

Chuwong III CONG TAC BIEN TAP WEBSITE
Piéu 12. Ban Bién tip Website
Ban Bién tap Website do Hiéu trudng quyét dinh thanh 14p gdbm Trudng ban,
cac Pho Trudéng ban va cac thanh vién.
Nhiém vu ctia cac thanh vién Ban bién tip do Trudng ban quyét dinh.
Piéu 13. Chitc niing, nhiém vu ciia Ban Bién tap Website



Churc nang:

Ban Bién tap Website c6 chirc ning tham muu cho Hiéu truong trong viéce to
chuc bién tap, dua tin va quan 1y cac thong tin c6 lién quan trén Website, dam bao
Website hoat dong thudong xuyén, lién tuc va ding quy dinh.

1. Nhiém vu:

a)  Xay dung, thuc hién ké hoach hoat dong cua Website theo su chi dao

cta Hi¢u truéng nha truong;

b) Tiép nhan, xu ly thong tin, dit liéu do cac ca nhan, don vi gui vé
Website, dam bao cho Website ludén hoat dong co chét luong, thuong xuyén,
hiéu qua va hop phap.

¢)  Hudng dan cac bd phan chuyén mén, can b, cvién chirc thu thap, xur
1y thong tin, bién tap tin bai dé dang 1én Website; kiém tra giam sat viéc dang
tai, cap nhat, duy tri muc tin dam bao chat luong, ndi dung thong tin dang tai
trén Website.

d) T chirc bién tap, duyét no1 dung thong tin, hinh thirc trinh bay, tinh
thAm my va tinh chinh x4c ctia Website;

e) Giam sat hoat dong, k¥ thuat van hanh cua Website nham dam bao
hoat dong lién tuc, kip thoi dbi véi thong tin tich hop va phuong hudng phat
trién mo rong;

f)  Theo doi, don dbc cac bd phan chuyén mon, don vi thudc thuong
xuyén cung cap thong tin, hoat dong cia don vi cho Website;

g)  T6 chirc mang ludi cong tac vién dé cung cap thong tin vé tinh hinh
hoat dong cua cac don vi, dir li€u, s6 liéu; dam bao hé théng Website hoat dong
c6 hi¢u qua va theo su chi dao cia Lanh dao Trudng;

h)  Téng hop v kién cua ngudi truy cap; bao cao va dé xuat bién phap
xtr 1y kip thoi v6i lanh dao Truong; to chic trao doi, thao luan trén dién dan
cua Website.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia Trueéng ban, cac Phé Trudng ban, Thu ky va
cac Thanh vién Ban Bién tap Website Sé&

1. Truong Ban Bién tap:

- Chi dao, diéu hanh hoat dong cua Ban Bién tap; phan cong nhiém vu
cho céc thanh vién Ban Bién téap;
- Pinh hudng ndi dung, phat trién caa Website Truong.

2. Cac Phé Ban Bién tap:

Giup Truong Ban Bién tap phu trach cac linh vuc hoat dong cua website theo
uy nhiém va phan cong cia Trudng Ban Bién tap, chiu trach nhiém trudc Trudng
Ban Bién tap vé timg mit cong viéc duge phan cong; duoc sy Uy quyén cua
Truéng Ban Bién tap trong viéc diéu hanh cac hoat dong cua Ban Bién tip va van
hanh Website.

3. Thu ky Ban Bién tép:

- Thyc hién chirc nang thuong truc ciia Ban Bién tap Website; tham muu cho
Ban Bién tip vé cic van dé lién quan dén cong tic van hanh va phat trién cua
Website.



- Tiép nhan tin, bai, anh va cac yéu cau, giri dén Website dé chuyén dén cac
thanh vién trong Ban Bién tdp xu ly; téng hop tin, bai da bién tap, xem xét lan
cudi trudc khi trinh Truong Ban Bién tap duyét cho dang tin.

- Tham muu vé co s& vat chat phuc vu hoat dong ctia Ban Bién tap.

- Duyé¢t bai trudce khi dua 1én Website.

4. C4c thanh vién Ban Bién tap:

- Nhiém vu cu thé do Trudng ban phan cong. Cac thanh vién chiu trach nhiém
trude Trudng Ban bién tap vé tirng mit cong viée duoc _phén cong;

- Tham muu cho Trudng ban trong viéc quan ly, t6 chtrc ndi dung thong tin.

- Khai thac, suu tAm tin, bai, anh tir cic ngudn thong tin lién quan dén cac
linh vuc do nha trudong quan 1y;

- Thuong xuyén theo ddi va dé xuat thiét ké cai tién, nang cap giao dién
Website Truong;

- Can ctr cac quy dinh hién hanh dé xay dung, dé xuat cac khoan chi phi phuc
vu cho hoat dong cua Website nha truong.

5. Ban Bién tap xay dung doi ngli cong tac vién la can bg, vién chuc dang
lam viéc dang lam viéc tai trudng. Cong tic vién c6 quyén gui tin bai cho cac
chuyén muc cua Website Truong theo linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi
minh dugc phan cong phu trach.

Piéu 15. Quy trinh bién tip thong tin 1én Website

1. Nguon thong tin tir cac bo phan chuyén mon nha truong

- Budce 1 - Tao 1ap tin, bai: Chuyén vién phong chuyén mon thu thép thong
tin, viét tin, bai phan anh cac hoat dong thudc linh vuc quan 1y ctia phong, trinh
lanh dao phong xac nhan.

- Buéc 2 - Xac thyc thong tin, duyét tin: Thu ky Ban Bién tap kiém tra lai
tinh chinh x4c ctia théng tin, trinh Lanh dao Ban Bién tap duyét va quyét dinh cho
dang tin, bai.

- Budce 3 - Dang tai thong tin: Thanh vién Ban Bién tdp duoc phan cong thuc
hién viéc dang tai thong tin dugce duyét 1én Website.

2. Ngudn thong tin tir cong tac vién bén ngoai cung cip

Budc 1 - Thu thap va tong hop va Bién tap thong tin: Thu ky va cac Thanh
vién Ban bién tap tiép nhan thong tin qua dia chi mail, bang vin ban dién ttr hodc
van ban gidy... Phan loai tin, bai theo quy dinh tai Diéu 8 cta quy ché nay.

Budc 2 - Xac thue thong tin, duyét tin: Thu ky Ban Bién tap klem tra lai tinh
chinh xac cta thong tin, yéu cau sta d01 bd sung thong tin (néu cdn thiét); trinh
Trudng Ban bién tap phé duyét va quyét dinh cho dang tin, bai.

Budce 3 - Dang tai thong tin: Thanh vién Ban bién tap dugc phan cong thuc
hién viéc dang tai thong tin dugc duyét 1én Website.

Pi¢u 16. Quy dinh vé thoi gian cung cip thong tin 1én Website

1.  Website Truong dugc cdp nhit thong tin cac ngay lam viéc trong
tuan.

2. Thoi gian cung cip thong tin: Cac thong tin dugc quy dinh tai Diéu
8 cua Quy ché nay phai dugc cung cip ngay sau khi hoan thanh xong thong tin,
cu thé:



- Béi voi tin tirc, su kién: khong qua 01 (mdr) ngay 1am viée ké tir khi dién
ra hoat dong, su ki¢n;

- Béi véi van ban quy pham phap luat, vin ban do S6/Phong GD ban hanh,
cac chuong trinh, du 4n, dé 4an ...: khong qua 02 (hai) ngay lam viéc ké tir khi co
van ban chinh thirc dugc ban hanh;

- Pi voi cac hoi nghi so két, téng két, hoi nghi chuyén dé hodc céac su kién
quan trong lién quan dén hoat dong cta nganh: khong qua 02 (hai) ngdy sau khi
dién ra su kién;

- P6i v6i thong tin théng ké: Theo ché d6 bao céo giri UBND huyén va ché
d6 bao cao thdng ké hién hanh; Théng tin dugc ding tai ngay sau khi gri bao cao
bang van ban.

- Déi véi cac thong tin vé to chitc bd mdy, thong tin vé ca nhan: Cham nhat
14 02 (hai) ngay tir khi c6 Quyét dinh thay d6i, luan chuyén, bd nhiém...

3. Phuong thirc va dia chi nhan tin, bai:

Viéc cung cap thong tin dugc thyc hién bang ban gidy va ban dién tu.

- Ban gidy gui vé Ban bién tip website truong. File gtri email/zalo
truong.

Chwong IV KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 17. Khen thwéng

Ca nhan, tap thé thyc hién tot Quy ché nay, c6 nhiéu dong gop cho hoat dong
ctia Website Truong, tiy theo thanh tich cu thé, dugce khen thuong theo quy dinh
ctia Quy ché thi dua khen thuéng cua Trudng.

Viéc cap nhat tin bai cho Website Truong 1a mdt tiéu chi dé danh gia, binh
x€t thi dua hang nam.

Piéu 19. Xir 1y vi pham

C4 nhan, tap thé nao lam trai v&i cac quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy
dinh cua phap luat c6 lién quan thi tuy theo tinh chat, mic do vi pham sé& bi xt Iy
theo quy dinh hién hanh cua nha truong va cua Phap luat.

Chuwong V PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Trach nhiém thi hanh va sira d6i b6 sung

TAt ca can bo, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong thudéc Truwong THCS
Pan Phuong co trach nhiém thuc hién nghiém tac cac diéu khoan cua Quy ché
nay.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuéng méc cac don vi phan anh vé Ban
Bién tap dé tong hop ¥ kién, bao cao Hiéu truong xem xét dé bo sung, sira doi cho
phu hop./.
HIEU TRUONG
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UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PAN PHUQNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH BAN BIEN TAP
TRANG THONG TIN PIEN TU/WEBSITE TRUONG

THCS DAN PHUQNG
( Ban hanh kem theo Quy ché hoat dong so.... /QC-THCSPP ngay 17/12/2024 cua Hiéu
truong Truong THCS Dan Phuong)

STT

Ho Tén

Chirc vu

Nhiém vu dwgc phan cong

D6 Thi Minh Hué

Hiéu truéng

Trudng ban — Phuy trach chung

Trinh Manh Théng

P. Hiéu truéng

P.Truéng ban; Thuc hién
nhiém vu quan tri Website;
duy¢t bai; dang bai

Nguyén Dinh Nhan

Van thu

Thu ki; Thuc hién nhiém vu

quan tri Website; duyét bai;

dang bai theo phan cong cua
trudng/Pho ban...

Phan Thi Bich Nga

GV Tin

Thanh vién: H6 trg CNTT
trong vi¢c quan tri Website;
Thuc hién nhiém vu do
Trudng/phd ban giao

Doan TH1 Thu Ha

Chu tich cong
doan; GV Van

Thanh vién: Tham gia viét va
duyét bai cung Ban bién tap;
Cung cap tu liéu, hinh anh lién
quan td1 cac hoat dong thi dua
trong don vi; Thuc hién nhiém
vu do Trudng/phd ban giao

Khuong Thi Kim Oanh

TTCM -Tb
KHTN

Thanh vién: Tham gia viét bai;
Cung cap tu liéu, hinh anh lién
quan td1 cac hoat & ndi1 dung
thudc quyén quan 1y; Thuc
hién nhiém vu do Trudng/phd
ban giao

Tran Thi Van Anh

TTCM -Tb
KHXH

Thanh vién: Tham gia viét bai;
Cung cap tu liéu, hinh anh lién
quan tdi1 cac hoat ¢ ndi1 dung
thudc quyén quan 1y; Thuc
hién nhiém vu do Trudong/phéd
ban giao

Nguyén Thi Thuy Liéu

TT van phong

Thanh vién: Tham gia viét bai;
Cung cip tu liéu, hinh anh lién
quan téi cac hoat ¢ nd1 dung
thudc quyén quan 1y; Thuc




hién nhi€ém vu do Trudong/phd
ban giao




