SO GD & BT BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TAN YEN SO 2 Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S&28 /QD-THPTTY2 Tan Yén, ngay 20 thang 09 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong ciia Ban Bién tip Cong thong tin dién tir

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAN YEN SO 2

Cdn cir Nghi dinh s6 43/2011/NP-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 ciia Chinh phii
quy dinh vé viéc cung cdp thong tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin
dién tir hodc cong théng tin dién tir ciia co quan nha nudc;

Can cir Théng tw s6 12/2011/TT-BGDDBT ngay 28/3/2011 ciia Bé trrong B
Gi4o duc va Bdo tao vé Viéc ban hanh Diéu 1é Triong trung hoc co sé, trirong trung
hoc phé théng va trieng phé thdng co nhiéu cap hoc;

Can cir Ké hogch thuc hién nhiém vu nam hoc 2020 - 2021 ciia truong THPT
Tan Yén so 2;

Xét dé nghi ciia bé phdan chuyén mén.

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cta Ban Bién
tap Cong thong tin dién tir truong THPT Tan Yén so 2.

Picu 2. Ban bién tap, c4c t6 chuyén mén, to van phong va cac bo phan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Cé&c to chuyén mon;
- Luu VT, VP.

Nguyén Hiru Tan



QUY CHE
Hoat dong cia Ban Bién tap Cong thong tin di¢én ti
Truong THPT Téan Yén so 2

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh chi tiét hoat dong ctua Ban Bién tdp Cong thong tin
dién tir Trudng THPT Tan Yén sb 2.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi toan bd can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh
Truong THPT Téan Yén s6 2; t churc, ca nhan tham gia cong tac, khai thac va sir dung
cac dich vu thong tin lién quan t6i hoat dong ctia Cong TTDT Trudng THPT Tan Yén
s6 2.

Pic¢u 2. Vi tri, chirc ning ciia Ban Bién tip

1, Ban Bién tap do Hiéu truong quyét dinh thanh lap dé thuc hién chirc ning
gilip Hiéu truong quan 1y, duy tri hoat dong on dinh ciia Cong TTPT trén mdi trudng
mang Internet.

2. Ban Bién tap co trach nhiém t6 chiic, bién tap, cung cap thong tin, tiép nhan
va giai dap cac y kién hoi dap cua to chuc, ca nhan thudc tham quyén theo quy dinh
tai Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo truong Bo Gido duc va
D3o tao vé viéc ban hanh Diéu 18 Trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phd théng
va trudong pho thong c6 nhiéu cap hoc va cac quy dinh khéac c6 lién quan.

Picu 3. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Bién tip

1. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong, du toan kinh phi hoat
dong theo su chi dao cua hi¢u truong.

2. Thuc hién céc nhiém vu theo thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay
28/3/2011 ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ Truong
trung hoc co s6, trudng trung hoc pho thong va trudong phd thong co nhiéu cip hoc.

3. Thudong xuyén ra soat, phdi hop don vi k¥ thuat tham muu Hiéu trudng bo
sung cac ndi dung phu hop véi quy dinh cua B Gido duc va Pao tao vé to chirc, hoat
dong cua Cong TTDT.

4. Thanh vién Ban Bién tap lam viéc theo ché d6 kiém nhiém, dugc huong thu
lao theo quy dinh hién hanh va duoc cu thé trong quy ché chi tiéu nodi bd ctua don vi.
Viéc hoan thanh cac nhiém vu, chi tiéu cua Ban Bién tdp hang nam la mot trong céc
cin cr danh gia mirc d6 hoan thanh cong viéc ctia mdi c4 nhan lién quan va 13 co sé&
dé binh xét thi dua, khen thuong theo quy dinh.

Chwong IT
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA THANH VIEN BAN BIEN TAP

Picu 4. Nhiém vu, quyén han chung ciia cac thanh vién Ban Bién tip

1. Binh ky xay dung ké hoach hoat dong ctuia Ban Bién tap, dinh huéng ndi dung
thong tin, tuyén truyén trén Cong TTPT clia nha trudng theo dinh huéng chung cia



tinh, ké hoach truyén thong cua don vi hang nim. Cha dong dé xuat, dit hang tac gia,
cong tac vién tham gia dé bao dam dinh lugng thong tin cin ding tai, truyén thong
theo ké hoach.

2. C6 trach nhiém t6 chuc viée thu thap, tiép nhan, cha dong viét tin bai, bién
tap va cap nhat thong tin theo linh vuc dugc giao phu trach; bién tap va phéi hop bo
phan k¥ thuat dé kip thoi cap nhat thong tin theo linh vuc dugc giao phu trach.

3. Xac dinh cac loai thong tin can phé duyét va phé duyét thong tin thudc cac
loai thong tin nay trude khi chuyén bo phan ki thuat dang tai trén Cong TTDT; chiu
trach nhiém toan dién trudc Truong Ban Bién tap vé nodi dung tin bai, thoi gian phai
dang tai trén Cong TTDT va noi dung tin, bai trong linh vuc théng tin duoc phan cong
phu trach.

4. Thuong xuyén theo ddi, kiém tra tinh dung din cua thong tin sau khi dang tai
trén Céng TTDT; theo ddi tién do cap nhat, dang tai thong tin sau khi da dugc phé
duyét. Chu dong tham muu Trudng Ban Bién tap tiép nhan, phdi hop cac don vi lién
quan va cung cap thong tin, giai dap ¥ kién hoi dap cua to chiic, ca nhan lién quan
trach nhiém cua Ban Bién tap va nha truong.

5. Mbi thanh vién phai thu’ong xuyeén cap nhat cac van ban, quy dinh lién quan
to1 cong tac ly Cong TTPT gan véi viée truyen thong, tuyén truyén cac muc tiéu, ké
hoach phat trién ctia nha trudng dé kip thoi dé xuét cac bién phap nham nang cao chét
lugng thong tin, hi¢u qua ctia thong tin.

6. Phéi hop cac don vi lién quan dé xuét dinh ky nang cp chirc ning, cap nhat
giao dién, chuan hoa hé théng chuyén muc, chirc nang hd tro, bd sung tién ich nham
tao diéu kién tdi da cho céc td chirc, ca nhan duoc tiép can thong tin mdt cach thuan
lo1, kip thoi, dap g céc tiéu chuén, quy dinh mai.

7. Mdi thanh vién néu cao tinh than trach nhiém, tham gia xay dung ké hoach,
chi dao t6 chuc thuc hién, giam sat thuong xuyén cac hoat dong ctia Ban Bién tap,
thuc hién nghiém tic ché do bao céo theo quy dinh.

8. Pinh mirc bai viét duoc ding tai trén Cong TTPT dbi v6i mdi thanh vién Ban
Bién tap 1a 01 bai viét trén 01 thang vé linh vuc thong tin dugc giao phu trach.

9. M&i thanh vién Ban Bién tap duoc hudong ddy du quyén loi ciia Ban Bién tap
theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 Quy ché nay.

Piéu 5. Truwéng Ban Bién tip

Ngoai cac nhiém vu chung quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay, Truong Ban Bién
tap co6 cac nhi¢m vu va quyén han nhu sau:

1. Chiu trach nhiém va diéu hanh moi hoat déng cua Ban Bién tap theo cac quy
dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan khac cta phép lut.

2. Phan cong phu trach linh vyc thong tin va nhiém vu cu thé cho céc thanh vién
Ban Bién tap.

3. Chi dao xay dung, trién khai thuc hién ké hoach nang cao chat lugng thong
tin cia Cong TTDT nha truong; ké hoach, chuong trinh cong tac dinh ky va hang nim



cua Ban Bién tap.

4. Phé duyét hodc Gy quyén cho cac thanh vién duyét ndi dung thong tin cho
dang tai trén Cong TTDT va chiu trach nhiém vé noi dung thong tin da dugc dang tai
trén Cong TTPT nha trudng.

5. Chi dao viéc hudng dan, don ddc, yéu cau céac don vi, ca nhan phéi hop cung
cap thong tin, xir Iy thong tin phan hoi, giai dap cac kién nghi cua t6 chirc, ca nhan
thudc thim quyén ctia nha truong theo quy dinh ctia phap luat.

6. Chi dao xay dung va phat trién doi ngii cong tac vién ctia Cong TTDT.

Piéu 6. Ph6 Truéng Ban Bién tap

Ngoai cac nhiém vu chung quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay, Phé Truong Ban
Bién tap c6 cac nhiém vu va quyén han nhu sau:

1. Tham gia chi dao xay dung, trién khai thuc hién ké hoach nang cao chat luong
thong tin cua Céng TTDT nha truong; truc tiép tham dinh noi dung ké hoach, chuong
trinh cong tac dinh ky va hang ndm cua Ban Bién tip trude khi Trudng Ban Bién tap
thong qua.

2. Giup Truong Ban Bién tap trong viéc diéu hanh hoat dong ctia Ban Bién tap
va thuong tryc theo su phan cong cuia Trudng Ban Bién tap; thay mat Truéng Ban
Bién tap thyc hién cac nhiém vu cua Trudng Ban Bién tap khi duoc Gy quyén.

Piéu 7. Thu ky Ban Bién tip

Ngoai cac nhiém vu chung quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay, Thu ky Ban Bién
tap co cac nhi¢m vu va quyén han nhu sau:

1. Theo dbi tinh hinh tiép nhan va xtr 1y thong tin, dinh ky hang thang 1ap bao
c4o tong hop tinh hinh ding tai thong tin cho Trudng Ban Bién tap.

2. Dé xuat tir chdi dang tin, bai khong phi hop véi quy dinh ctia nha trudng, cia
phap luat lién quan vé cac ndi dung khong ding tai trén Cong TTPT ctia nha trudng
no1 riéng, thong tin trén mang Internet no1 chung.

3. Nghién ctru, dé xuat phuong an cai tién, xay dung quy trinh thu thap, bién
tap, cap nhat nham nang cao hi¢u qua xur ly thong tin.

4. La dau mdi tham muu Trudong Ban Bién tap thuc hién nhi¢m vy theo quy dinh
tai Khoan 2 Diéu 3 cua Quy ché nay.

Piéu 8. Quan trj hé thong

Ngoai cac nhiém vu chung quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay, Quan tri vién h¢
thdng c6 cac nhiém vu va quyén han nhu sau:

1. Phéi hop don vi dau mdi vé ky thuat thiét ké, xay dung va quan tri ndi dung
Cong TTDT; tham muu Truong Ban Bién tap phan cap, phan quyén, tao tai khoan,
mat khau truy cap, cip nhat thong tin 1én Cong. Trién khai cac bién phap an toan, an
ninh thong tin, sao luu dit liéu, chéng xAm nhap trai phép, chdng virns, g& bo thong
tin khong pht hop khi duoc phat hién hoic duge Trudng Ban Bién tap yéu cau.

2. Chu tri tham muu bao dam ha t?mg thiét bi phuc vu hoat dong cua Ban Bién
tap nhu thiét bi lwu trit, thiét bi hd tro phat truc tuyén, may anh va camera chuyén



dung.

3. Chju trach nhiém quéan 1y hé thong thu dién tir néi bd ctia nganh, tham muu
Hiéu truéng quan 1y, cap phat, thu hoi theo quy ché lién quan va quy dinh hién hanh
cua phap luat.

4. Chiu trach s6 hoa, bién tap, cip nhat thong tin 1én Cong TTDT d6i véi cac
linh vyc thong tin dugc giao phu trach va thong tin tir cac thanh vién Ban Bién tap da
ra soat, bién tap, tham dinh, hoan thién gui dén truée khi trinh Trudéng Ban Bién tap
dé chinh thtrc xuét ban 1én Cong TTPT.

5. Tham muu giai phap ky thuat nham x4y dung méi truong giao dich an toan
trén mang Internet dé duy tri méi lién hé giita Ban Bién tap v6i doi ngil cong tac vién;
hd trg, hudng dan vé ki thuat hoan thién ban tin, xir 1y s6 hoa thong tin trudc khi giri
vé Ban Bién tap.

6. Chiu trach nhiém ra soat hé théng cac chuyén muc, ndi dung thong tin tuan
thu cac quy dinh hién hanh.

7. La dau méi tong hop ¥ kién dong gop ciia to chic, ca nhan, bao cdo va dé
xuét bién phap xir Iy kip thoi véi Truong Ban Bién tap; xdy dung, to chuc trao doi,
thdo luan trén cac trang tuong tac, trang dai dién trén cac nén tang mang xa hoi; chiu
trach nhiém bao cdo Truong Ban Bién tap vé sb luong tin bai, chuyén muc theo quy
dinh.

8. Thuong xuyén ra soat cac ndi dung thong tin da dang tai, dé xuat Trudng Ban
Bién tap g& bo cac nodi dung, thong tin khong phu hop, ¢ thé gy phuong hai téi an
toan cta hé thong.

9. PBinh ky tham muu, dé xuét cac giai phap, cac diéu kién nhdm nang cao chét
lwong Cong TTPT va dép tng yéu cau, nhu cau tiép can thong tin cua cac td chirc, ca
nhan.

Chuong 111
PHUONG THUC HOAT PONG

Picu 9. Nguyén tic hoat déng ciia Ban Bién tip

1. Ban Bién tap hoat dong theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé 1anh dao,
c4 nhan phu trach va quyét dinh cac van dé theo da sb, c6 sy phan cong nhiém vu rd
rang cho tung thanh vién.

2. Ban Bién tap hoat dong theo dung chirc ning, nhiém vu, trong pham vi quyén
han, c6 ké hoach va hiéu qua.

Piéu 10. Phuong thirc hoat dong

1. Quy trinh thu thap, tiép nhan, bién tap, cap nhat, ra soat, xir Iy thong tin dang
tai trén Céng TTDT nha trudng dugc thuc hién theo Quy ché nay.

2. Ban Bién tdp Cong TTPT st dung dia chi thu dién tir dai dién dé tiép nhan,
Iwru trit tin bai, phan anh va giai dap cac nodi dung kién nghi, hoi dap cua t6 chirc, ca
nhan.

3. Ngoai kénh giao tiép trén Cong TTDT nha truong, Ban Bién tap duoc quyén



str dung mot s6 mang xa hoi nhu Facebook, Zalo dé hd trg cong tac truyén thong, dong
thoi tiép nhan va giai dap céc kién nghi cua to chirc, ca nhan khi c¢6 nhu cau.

Piéu 11. Ngudn kinh phi thue hién

1. Ngudn kinh phi do Ngéan sach nha nudc cap dé thanh toan ché d6 nhuan but
va cac khoan thu lao dugc b tri trong dy toan hang nam cia nha truognf dugc gia.

2. NoOi dung va dinh mirc chi theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua nha truong.

Chuong 1V
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 12. Khen thuéng

Céac don vi, ca nhan thyuc hién tbt cac quy dinh trong Quy ché nay hodc c6 dong
gop tich cuc cho sy phat trién cuia Cong TTPT duoc Ban Bién tap dé nghi Hiéu truong
khen thuong theo quy dinh.

Piéu 13. Ky luat

Don vi, ca nhan vi pham céc quy dinh trong Quy ché nay hodc co6 hanh vi can
tré hoat dong cua Céng TTDT, tuy theo wrc do vi pham, Ban Bién tap dé nghi Hi¢u
trudng phdi hop cac don vi ¢ lién quan tién hanh cac bién phap xur 1y sai pham theo
ding quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém td chirc thure hién

Toan bd cac thanh vién Ban Bién tap, td chirc, ca nhan c¢6 lién quan trong qua
trinh quan 1y, khai thac va st dung Cong TTDT c6 trach nhiém thuc hién theo ding
cac noi dung dd dugc quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 15. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh, vuéng mic hodc can sta doi, bd
sung cho phu hop cac quy dinh hién hanh ctua phép luat, Ban Bién tip co6 trach nhi¢m
téng hop, tham muu Lanh dao nha truong xem xét, quyét dinh bd sung, sira doi Quy
ché theo ding quy dinh hién hanh.

Trong truong hop cac quy dinh, can ctr ban hanh Quy ché nay duoc sira d6i, bd
sung, diéu chinh bdi cac vin ban quy pham phap luat méi thi viéc ap dung Quy ché s&
thuc hién theo cac quy dinh méi./.
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