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QUY CHẾ
Tổ chức và quản lý hoạt động, sử dụng thiết bị CNTT

Trường Tiểu học Duy Phiên A  

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định việc tổ chức và quản lý duy trì hoạt động của Website Trường Tiểu học Duy Phiên A trên mạng Internet – http://vemis.vn/tamduong_thduyphiena (sau đây gọi tắt là Website THDPA) bao gồm: quản lý vận hành; cung cấp và cập nhật thông tin, cơ sở dữ liệu; công tác biên tập thông tin, quản trị Website.

2.  Các tổ chức đoàn thể, tổ chuyên môn (sau đây gọi tắt là đơn vị), Cán bộ, giáo viên, nhân viên (sau đây gọi tắt là cá nhân) phải tuân theo Quy chế này.

Điều 2. Mục đích, yêu cầu của Quy chế
1.  Quy chế này nhằm quy định việc tổ chức quản lý và duy trì hoạt động của Website THDPA, phát huy tối đa vai trò của Website này với tư cách là Website chính thức của Trường Tiểu học Duy Phiên A trong việc tuyên truyền, cung cấp thông tin về Trường trên mạng Internet.

2.  Website THDPA phải thực hiện đầy đủ, nghiêm túc theo các quy định của Luật Báo chí; Nghị định số 97/2008/NĐ-CP của Chính phủ và các quy định hiện hành của Nhà nước về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin điện tử trên mạng Internet.

Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ của Website THDPA
Website Tiểu học Duy Phiên A là:

· Nơi giới thiệu hình ảnh tổng thể của Trường Tiểu học Duy Phiên A (lịch sử, thành tựu, truyền thống...) với:

+ Các cấp chính quyền, cơ quan quản lý cấp trên, các sở, ban, ngành...

+ Với các trường bạn (các trường đại học, cao đẳng, cao đẳng nghề, trung cấp nghề trong cả nước).

+ Với Việt Nam và thế giới thông qua Internet.

· Nơi thông báo chỉ đạo của Ban giám hiệu tới các cán bộ, giáo viên, nhân viên Nhà trường, cung cấp môi trường làm việc, trao đổi công việc.

· Nơi các đơn vị thể hiện hiệu quả làm việc của đơn vị mình thông qua các sự kiện của đơn vị, các báo cáo và tài liệu của đơn vị được đưa lên Website.

· Nơi đăng và giới thiệu hoạt động của tổ chức đoàn thể giới thiệu công tác nghiên cứu khoa học, thư viện giáo trình, thời khóa biểu, các văn bản quy phạm pháp luật phục vụ công việc, giới thiệu kinh nghiệm thực tế, kết quả học tập, khen thưởng, kỷ luật, nơi đăng các hoạt động của các Hội, Câu lạc bộ; giới thiệu các tài liệu chuyên ngành...

Điều 4. Quản lý Website THDPA
Website THDPA hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng Nhà trường. Ban Biên tập Website có trách nhiệm xây dựng, quản lý, bảo đảm hoạt động thường xuyên, mở rộng và phát triển Website về mặt nội dung; Ban Quản trị Website có trách nhiệm xây dựng, quản lý, bảo đảm hoạt động thường xuyên, mở rộng và phát triển Website về mặt kỹ thuật.

Điều 5. Quyền cung cấp thông tin
Các đơn vị, cá nhân trong Trường có quyền gửi thông tin, bài viết để đăng lên Website THDPA.

Chương II
THÔNG TIN TRÊN WEBSITE
 Điều 6. Nguyên tắc thông tin
Các đơn vị và cá nhân cung cấp thông tin có trách nhiệm đảm bảo tính chính xác, trung thực của thông tin do mình cung cấp để đưa lên Website THDPA, nghiêm chỉnh chấp hành các quy định hiện hành về quyền tác giả. Đối với các thông tin được trích dẫn, sưu tầm từ các nguồn khác thì phải ghi rõ tên tác giả, nguồn cung cấp và ngày thông tin trích dẫn được đăng tải.

Điều 7. Phạm vi và nội dung thông tin
Phạm vi và nội dung thông tin đăng tải lên Website THDPA phải tuân thủ theo Nghị định 64/2007/NĐ-CP ngày 10/04/2007 của Chính phủ về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan Nhà nước;

Các mục thông tin chính bao gồm:

- Giới thiệu về lịch sử, thành tựu của Trường

- Cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của Trường.

- Tin nổi bật mang tính thời sự về hoạt động của Trường.

- Thông tin văn bản chỉ đạo của Đảng ủy, Ban giám hiệu, Công đoàn, Đoàn TNCS HCM, Đội TNTP.
- Thông tin về công tác đào tạo

- Thông tin về tuyển sinh

- Thông tin về thư viện giáo trình

- Thời khóa biểu

- Các quyền lợi và nghĩa vụ của học sinh.
- Mục thông tin nội bộ:

          + Lịch công tác tuần

          + Các văn bản pháp quy phục vụ công việc

          + Các mẫu văn bản.

- Thông tin giới thiệu công khai của từng đơn vị.

- Kinh nghiệm thực tế.
- Kết quả học tập, khen thưởng, kỷ luật, kết quả rèn luyện của học sinh.
- Hoạt động của Đảng ủy, Công đoàn, Đoàn TNCS HCM, Đội TNTP.
- Giới thiệu thông tin khoa học, tài liệu chuyên ngành, giáo trình...

- Thông báo.

Điều 8. Cơ chế cung cấp, cập nhật, lưu giữ thông tin
1.  Để đảm bảo tính xác thực của thông tin, nội dung thông tin gửi trực tiếp về Ban Biên tập Website.

2.  Các đơn vị, cá nhân và cộng tác viên phải gửi thông tin bằng hình thức gửi file trực tiếp hoặc qua mạng nội bộ đến Ban Biên tập hoặc gửi thư điện tử (e-mail: c1duyphiena.tamduong@vinhphuc.edu.vn). Thông tin cung cấp, cập nhật lên Website sử dụng tiếng Việt theo bảng mã Unicode, font Arial. Các thông tin dưới dạng hình ảnh, hình vẽ, âm thanh hoặc các đoạn clip được định dạng theo các chuẩn thông dụng.

3.  Thời gian cung cấp: 

a. Đối với tin tức, sự kiện: không quá 03 ngày kể từ khi diễn ra hoạt động, sự kiện.

b. Đối với các bài viết, bài nghiên cứu chuyên ngành không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày tác giả của bài viết đồng ý gửi đăng lên Website.

c. Đối với các chiến lược, kế hoạch, thông báo, văn bản... không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản chính thức được ban hành.

d. Đối với lịch công tác tuần toàn trường, lịch công tác tuần: muộn nhất trước 17h00 thứ 5 tuần trước đó. 

4.  Thời gian lưu giữ:

a. Đối với thông tin giới thiệu về Trường, các văn bản pháp luật, quyết định, quy chế, thông báo... được lưu giữ vĩnh viễn.

b. Đối với các tin tức, sự kiện được lưu giữ 01 năm kể từ ngày đăng. Đối với các sự kiện quan trọng được lưu giữ vĩnh viễn.

c. Đối với các bài viết, bài nghiên cứu về chuyên môn được lưu giữ 05 năm kể từ ngày đăng.

Điều 9. Quy trình tích hợp thông tin lên Website
	Bước  
	Nội dung
	Thực hiện

	Bước 1
	Tiếp nhận yêu cầu đưa thông tin của đơn vị (Yêu cầu gửi qua email c1duyphiena.tamduong@vinhphuc.edu.vn hoặc qua mạng nội bộ, các văn bản giấy của Nhà trường phát hành thì gửi trực tiếp). 
	Ban biên tập/Ban quản trị

	Bước 2
	- Kiểm tra tài liệu tiếp nhận có hợp lệ hay không (Tính thống nhất về bài viết, hình ảnh, font chữ).

- Nếu dữ liệu không đầy đủ và đúng quy định thì quay lại bước 1.
	Ban biên tập

	Bước 3
	Xin ý kiến của Trưởng Ban Biên tập Website:
- Đồng ý thì thực hiện bước tiếp theo
- Không đồng ý quay trở lại bước 1.
	Ban biên tập

	Bước 4
	- Chỉnh lại hình thức bài viết cho phù hợp, kiểm tra các lỗi chính tả (nếu có).
	Ban biên tập

	Bước 5
	- Đưa thông tin đã chỉnh lý lên website. 

- Thông báo cho đơn vị yêu cầu kiểm tra lại thông tin đã đăng trên website
	Ban quản trị

	Bước 6
	- Chưa phù hợp trở lại Bước 4.
- Không cần chỉnh sửa về thông tin đã đăng, thông báo với quản trị viên để ghi nhận kết quả.
	Đơn vị/Người dùng

	Bước 7
	- Báo cáo hoàn thành công việc với Trưởng Biên tập Website.
- Ghi nhận thông tin vào nhật ký công việc hàng ngày.
- Kết thúc quy trình.
	Ban Biên tập/Ban quản trị


Chương III
ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG CỦA WEBSITE 

Điều 10. Kinh phí duy trì hoạt động của Website THDPA
Kinh phí hoạt động của Website THDPA do ngân sách Nhà trường cấp, được cân đối trong dự toán chi thường xuyên hàng năm của Nhà trường thông qua Ban Biên tập, Ban quản trị và các nguồn thu khác theo quy định của pháp luật, được sử dụng cho các nhiệm vụ sau:

- Chi cho đầu tư và nâng cấp cơ sở hạ tầng, trang thiết bị;

- Chi cho việc lưu trữ, bảo mật và an toàn cơ sở dữ liệu Website THDPA theo quy định hiện hành;

- Chi trả, bồi dưỡng cho việc duy trì, biên tập, biên dịch và cập nhật nội dung thông tin lên Website. Cụ thể sẽ có văn bản quy định riêng.

- Lắp đặt và duy trì đường truyền kết nối Internet đảm bảo đủ băng thông cho việc cập nhật và truy xuất thông tin;

- Mua các phần mềm máy tính có bản quyền đảm bảo Website THDPA hoạt động hợp pháp theo Luật Sở hữu trí tuệ;

- Công tác quản lý, vận hành của Website THDPA.

- Công tác đào tạo, công tác trị sự của Ban Biên tập, Ban quản trị;

 Mức chi được thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước.

Chương IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
 Điều 11. Khen thưởng và xử lý vi phạm
1. Đơn vị và cá nhân thực hiện tốt nhiệm vụ cung cấp thông tin và duy trì hoạt động của Website Trường sẽ được xem xét khen thưởng hàng năm. Công tác đưa thông tin lên Website theo trách nhiệm phân công của  đơn vị, cá nhân được đánh giá như là một tiêu chí thi đua hàng năm.

2. Đơn vị, cá nhân có hành vi vi phạm các quy định về thông tin trên Website THDPA, cản trở việc cung cấp thông tin theo quy định, làm ảnh hưởng tới hoạt động của Website hoặc không nghiêm chỉnh chấp hành Quy chế này sẽ bị xem xét, hạ bậc xếp loại thi đua hoặc xử lý kỷ luật tuỳ theo mức độ vi phạm.

Điều 12. Tổ chức thực hiện
Ban Biên tập Website, Ban Quản trị Website chủ trì, phối hợp với các tổ, khối và cá nhân trong Trường phụ trách công tác tuyên truyền, tổ chức, hướng dẫn và kiểm tra thực hiện Quy chế này.

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ban hành.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị, cá nhân phản ánh về Ban Biên tập Website và Ban Quản trị Website để tổng hợp báo cáo, trình Ban Giám hiệu xem xét sửa đổi, bổ sung./.

	  
	HIỆU TRƯỞNG
 

Đỗ Thị Hải Yến
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