UBND HUYEN HAI HAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC HAI NINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: 123.3/QD-THHNINH Hai Ninh, ngay 03 thang 10 ndm 2023
QUYET PINH_

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dgng cong thong tin dién tir
truong Tiéu hoc Hai Ninh nim hoc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HAI NINH

Cén cir Nghi dinh s6 142/2022/ND-CP ngay 24/6 2022 Quy dinh viéc cung cdp
thong tin va dich vu cong truc tuyén trén méi truong mang;

Céin cir Thong tw s6 37/2020/T T-BGD ngay 05/10/2020 Quy dinh vé t6 chik,
hoat dong su dung thw dién tie va cong thong tin dién tir tqi s¢ gido duc dao tao,
phong gido duc va dao tao, cdc co so gido duc mam non, gido duc pho théng va
gido duc thwong xuyén;

Céin cir Quyét dinh s6 113.1/QD-THHNINH ngay 21 thing 9 nam 2023 ciia
Hiéu truong truong Tiéu hoc Hai Ninh vé viéc thanh ldp Ban Quan Iy va Ban Bién
tdp Cong thong tin dién tir truong Tiéu hoc Hai Ninh,

Céin cir vao tinh hinh thiee té ciia nha truong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cbng thong tin
dién tir truong Ti€u hoc Hai Ninh.

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

) Diéu 3. Quan ly, gido vién, nhin vién nha truong co6 trach nhiém thi hanh.
Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.
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QUY CHE
HOAT PONG THONG TIN PIEN TU TRUONG TIEU HQOC HAI NINH
(Kém theo Quyét dinh s6 123.3/0D-THHNINH ngay 03/10/2023

ciia Hiéu trudng trieong Tiéu hoc Hdi Ninh)

Chuong I: Nhitng quy dinh chung
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh hoat dong cua cong thong tin dién ttr truomg Tiéu hoc Hai
Ninh gém: quén ly, van hanh va cung cdp thong tin trén Cdng thong tin dién tir cua
trudng Tiéu hoc Hai Ninh.

2. Péi tuwgng ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi v6i Can bd quén ly, gido vién, nhan vién hoc sinh va c4
nhén cé lién quan.

Pidu 2. Vi tri, chirc nang

1. Vitri

Cong théng tin dién tir Phong Gido duc va Dao tao 1a h¢ thdng tich hop thong tin
hanh chinh dién tir va thong tin truyén thong ciia trwrdng tiéu hoc Hai Ninh, hoat dong tai
dia chi thhaininh.namdinh.edu.vn.

Chure ndng

Cons, thong tin dién tir c6 chirc ndng quan ly va cong bd thong tin chinh thire cua
truong Tiéu hoc Hai Ninh; tich hop thong tin quan ly, diéu hanh cia Phong Gido duc.
Thong tin déng tai trén nham phuc vu cong tc quén ly, chi dao, diéu hanh; 1a kénh tuyén
truyén, phé bién dudng 16, chu truong cia DPang, chinh sédch phap luét ctia nha nuéc
trong hnh vuc gido duc, dao tao; cung cdp, trao d01 thong tin gilta nha truong voi cac co
quan, t6 chirc, ¢4 nhén trong va ngoai nganh; tiép nhan phan anh, kién nghi ctia td chirc,
ca nhan giri nha trudng; cung cép cac dich vu cong truc tuyén.

Piéu 3. Cac hoat dgong chinh ciia cong thong tin dién tir
1. Cung cip théng tin

Théng tin Ve co chu td chue, chic néng, nhiém vu clia nha trudng, céc t6 chuyén
mon. Thong tin vé cc vin ban chi dao, diéu hanh cta B0 Gido duc va Pao tao, S& Gido
duc va Dao tao, Huyén ty - HDND - UBND huyén; Phong Gido duc va bao tao; Dang
tiy- HDND-UBND x4; ctia truong Tiéu hoc Hai Ninh. Thong tin tuyén truyé én, phd bién,
huéng din thue hién phap ludt, ché do, chinh séch. Thong tin vé hoat dong cta nha
truong; cac to chuyén mon..
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2. Cung cép céc dich vu cong truc tuyén

Cung cap quy trinh, thu tuc giai quyet cac dich vu cong truc tuyén linh vyc gido
duc, cung cdp céc dich vu cong true tuyén & cic mirc dd khéac nhau theo yéu cau cai cach
hanh chinh.

3. T6 chirc dién dan, trao doi thong tin, lay y kién gép y cia cic to chirc, ca nhan
v¢ nhitng van de€ cuia nha trudng.

Pidu 4. Nguyén tic quan Iy, vAn hanh, khai thic cong thong tin dién tir

1. Ban Bién tép quan ly toan di¢n cdng thong tin dién tir; nguoi phu trach Cong
ngh¢ Thong tin chiu trach nhiém Ve mat ky thuét; by phan phu trach truyén thong chiu
trach nhiém v& mit ndi dung; cac tb chuyén mon, doan thé trong nha trudng phdi hop
cung cAp, tiép nhan va xu Iy thong tin theo dung chirc ning, nhiém vu duge giao.

2. Viéc van hanh céng thong tin dién tr, cung cép, dang tai, luu trlr, st dung
thong tin dién tir trén Cong thong tin dién tir phai tuan tht cac quy dinh cia phap luat vé
cong ngh¢ thong tin, s¢ hitu tri tug, bao chi, xuit ban, bao vé bi mat nha nuéc, ban
quyén, quang cdo va cac quy dinh quan ly thong tin dién tr trén Internet.

3. Viéc khai théc, st dung cdng thong tin dién tir phai tuan thil cic quy dinh cta
phap luét vé khai thac, st dung thong tin dién tir trén méi truong mang; duge thuc hién
céc dich vu quang cdo theo quy dinh cta phép luét va pht hop vo1 vi tri, chirc nang cua
cong thong tin dién tur.

Chuwong II
Quan Iy, vin hanh cong théng tin dién tir

Diéu 5. Ban Bién tip cdng thong tin dién tir

1. La bd phan gitip vi€c cho Thu truéng co quan chu quan trong viée tiép nhan,
xu ly, bién tap, cép nhdt thong tin va phdi hop xur Iy dich vu cong dé dam béao hoat dong

ctia cbng thong tin dién tir. Bd phén chuyén trach vé& cong nghé thdng tin clia co quan
cht quan 1a co quan thuong tryc ctia Ban Bién tap”.

2. Ban Bién tap cdng thong tin dién tir truomg Tiéu hoc Hai Ninh ¢ co cau gdm:

- Ba Tréan Thi Thao Hiéu trudng Trudng Ban
- Ba Tran Thi Thuy Hién Pho hiéu trudng Pho ban
- Ba Nguyén Thi Sen Ké toan Uy vién
- BaPham Thi Soan GV Tin hoc Uy vién
- Ba Trén Thi Hoa Vién phong Uy vién

W

. Ban Bién tap c6 nhi€ém vy, quyén han sau:

Thu thép, bicn tap, ra soat, xtr ly thong tin; ddm bao cdp nhat kip thdi, chinh xac
thong tin lién quan dén chirc ndng, nhiém vu clia nha tredng 1€n cong thong tin dién ta.

- DPinh hudng ndi dung thong tin cia cdng thong tin dién tir.
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- Phé duyét va chju trich nhiém vé& noi dung tin, bai dugc ding tai trén céng
thong tin dién .
- Nghién ctru, d& xut véi Hiéu truong vé cac bién phap nang cao hiéu qua quan
Iy, van hanh va chét lugng thong tin ctia cbng thong tin dién ti.

- Dinh ky hang thang, quy, ndm gui tin, bai, bdo cao Phong GD&DTvé hoat dong
ctia cng thong tin dién tir va bdo céo dot xuét theo yéu clu cia Phong Giao duc.

- Truéng Ban Bién tip xdy dung quy ché lam viéc ciia Ban Bién tip va td chuc
thuc hién.

- Hang niam xay dung ké hoach hoat dong, 1dp du toan thu chi tai chinh trinh Hiéu
trudng x€t duyét.

- Hang nim ra soat va dé xudt phuong an nang cép, chinh sira cbng thong tin dién
tir nha truong cho phtt hop v6i nhu céu thue té, dong thoi xay dyng phuong an dau tu
trang thiét bi can thiét phuc vu cho viée thu thap, xtr Iy va cap nhét thong tin cho Cbhng
thong tin dién tir, bao dam khai thac hiéu qua ha ting cong nghé sb.

Piéu 6. T6 Thu ky gitip viéc Ban Bién tip

1. T6 Thu ky gdm Phé hiéu trudng, 1 sb gido vién, nhan vién thu vién - Thiét bi.
Thanh phan Té Thu ky giup viéc Ban Bién tap do Truéng Ban Bién tap quyét dinh.

2. T Thu ky thuc hién san xuét, bién tap, cdp nhat thong tin tren cdng thong tin
dién tur.

3.Trudng ban phy trach truyén thong thuc hién quéan ly thong tin vin ban trén Cong
thong tin dién tir.

4. Phu trach ké toan dam bao ha téng phuc vu hoat dong céng thong tin dién ti.

Pidu 7. Céc T chuyén mén va cdc t6 chitc doan thé trong nha trudng

1. Trach nhiém cung cép, xit ly thong tin:

a) Chu dong cung cap ddy du, chinh x4c va kip thoi cac noi dung thong tin, dit
ligu ve céc linh vyre cong tac thude pham vi chirc ning, nhiém vy cia don vi.

b) T chirc tiép nhan thong tin va gui thong tin

¢) Thuong xuyén ra sodt thong tin gid1 thi¢u don vi, danh ba dién thoai, thay d6i vé
ca nhn...trén cong théng tin dién tir dé kip thoi cung cép cho Ban Bién tap khi c6 sy
thay dbi.

2. To trudng céc t6 chuyén mon, trréng cdc ban nganh chiu trach nhiém trude
Truéng Ban Bién vé noi dung thong tin, dit liéu cung cip cho cong thong tin dién tir.

Piéu 8. Pam bio an toan thong tin va dir liéu

1. Vién chtrc chiu trach nhiém thuc hién cac bién phap k§ thuit dam bao hoat
dong lién tyc va an toan ctia cong thong tin dién tir; dinh ky thuc hién viéc sao luu dit
liéu (t6i thidu 01 lin/ngay) dé dam bao ¢6 thé nhanh chong khoi phuc lai hoat dong ctia
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hé théng khi xay ra su cb; x@y dung giai phap hi¢u qua phong chéng gay mét an toan
thong tin; x4y dung phuong 4n du phong khac phuc sy ¢d bao dam hé thong Cong thong
tin dién tir hoat dong lién tuc 24 gid trong tit ca céc ngay.

2. Céc ca nhan duge clp tai khoan va mat khiu truy cdp cong thong tin dién tir c6
trdch nhiém giit gin, bao vé va st dung tai khoan, mat khau dé theo quy dinh cia phép
ludt hién hanh va quy dinh.

3. Khi phat hién tai khoan, mat khau truy cép bj mit hoic bi nguoi khac st dung,
c4 nhan, don vi ¢6 trach nhiém phéi hop véi can b phuy trach Cong nghé thong tin dé
khéc phuc kip thoi.

Piéu 9. Pio tao ngudn nhén lyc

Cén b quan ly, gido vién, nhan vién tham gia vao qua trinh quan ly, van hanh va
duy tri hoat dong ctia cong thong tin dién tir hang nim tu bdi dudng kién thirc chuyén
mon nghiép vu phu hop véi linh viee ddm nhiém.

Pidu 10. Kinh phi hoat dng ciia cdng thong tin dién tir
Ngudn kinh phi hoat dong cta cdng thong tin dién tir nha trudng baogdm:

- Kinh phi hoat dong thuong xuyén clia nha truong ding dé chi cho hoat dong
thué duong truyén, dit mdy chu, bao dudng, sta chita, duy tri, gidm sat hoat dong cua
cong thong tin dién tr; phy cép Ban Bién tap, nhuan but va cac khoan chi khac theo quy
dinh (néu c6).

Chwong 111
THONG TIN TREN CONG THONG TIN PIEN TU
Pié¢u 11. N§i dung thdng tin

1. Théng tin giéi thiéu vé chirc ning, nhiém v, quyén han va co cdu td chic cia
Nha truong; tém luge qud trinh hinh thanh va phét trién clia trudng.

2. Tin tire, su kién: Céc tin, bai vé hoat dong va cac vén dé lién quan thuc pham
vi quan ly cua nha truong.
3. Thong tin chi dao, diéu hanh bao gom: Hé théng van ban phuc vy cong tac chi

dao, diéu hanh; y kién xir ly, phan héi ctia ¢4 nhén; doan thé; thong tin khen thudng, xur
Iy d6i v6i ca nhan, doan thé trong nha truong.

4. Thong tin vé& cac hoat dong ctia Chi bo, Ddi, Poan, cong tac chuyén mon...

5. He thdng vin ban quy pham phép luat chuyén nganh va van ban quan ly hanh
chinh cé lién quan.

6. Thong tin giao dich cua céng thong tin dién tir bao g@)m: Dia chi, dién thoai, dia
chi thu dién .

Pi¢u 12. Quy trinh quén Iy, xut bén thong tin trén cbng thong tin dién tir
1. Ngudn thong tin )
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Thong tin dugc 1y tir céc to chuyén mon, c4c t6 chire trong nha truong, hoat dong
cia nha trudng, thong tin khai thac tir cdc nguon tin chinh thong khéc.
2. Thim quyén xuét ban

- T Thu ky: Chiu tréch nhi¢ém Iya chon va bién tép cdc tin, bai tir cc td chuyén
mon, cdc doan thé cta truong guri vé Ban Bién tdp. Sau khi lya chon, bién tap, t6 Thu ky
xin y kién phé duyét cia Pho Ban.

- Pho Trudng ban: Cé trach nhiém phé duyét va quyét dinh cho ding lén cong
thong tin dién tir.

3. Céch thirc cung cép thong tin cho cong thong tin dién tir

Céc TH chuyén mén va céc td chirc nha trudng gii tin, bai, thong tin chuyén dé
cho To thu ky gitp viéc Ban Bién tp thong qua email ciia nha trudng

4. Quy trinh xuét ban

Bude 1: T4 chire, ¢4 nhén (goi chung 1a nguoi cung chp thong tin) dy thao thong tin
dang trén cdng thong tin dién tir va giri vé cho Ban Bién tap (qua T thu k).

Buée 2: Bién tip vién ctia TS thu ky doc, bién tap tin, bai, phan chia theo muyc,
chuyén muyc. Trong qua trinh bién tdp c6 trach nhiém trao d6i véi nguoi cung cip théng
tin d& hoan thién tin, bai. Sau khi bién tdp hoan chinh, chuyén tin, bai cho Truéng Ban
Bién tap.

Budce 3: Phé Ban duyét tin, bai tir Bién tdp vien clia T6 thu ky. Nhimng tin, bai nim
trong thAm quyén phé duyét duoc chu dong déng 1én cong thong tin dién tir. Nhing tin,
bai khéc c6 ndi dung nhay cam xin ¥ kién Truéng ban trude khi duyét dé ding 1én cong
thong tin dién tir.

Trong trudng hop tin, bai chua ddm béo chét lugng, PhoTrudng Ban chuyén lai va
d& nghi T6 thu ky chinh sira, hoan thién.

5. G0 b thdong tin

Thong tin sau khi xuét ban néu khong con pha hop v & thoi diém, noi dung hodc c6
¥ kién trao ddi tir phia ngudi cung cap thong tin, ngudi duoc phén é&nh trong tin s& dugc
xem xét dé g bo. :

Hiéu trudng 1 ngudi quyét dinh viée g& bo thong tin.
1. Thu trudéng cac don vi chiu trach nhiém vé:

- Noi dung cac tin, bai va nhung thong tin, dir liéu do can b9, gido vién, nhan vién
thudc don vi giri vé T Thu ky gitip viéc Ban Bién tip cdng thong tin dién t.

- Cac ndi dung phan héi, tra 161 doc gia theo thim quyén quan Iy cia don vi.

- Duyét tin, bai trudc khi giri T6 Thur ky gitip viéc Ban Bién tap.

Diéu 13. Thoi gian cung cip va cip nhat thong tin

1. Péi véi hoat dong, su kién: Trong thoi han 01 ngay sau khi hoat dong, su kién
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két thtic thi thong tin phai dugc cung cAp va cép nhat trén cong thong tin dién ti.

2. Déi v6i vin ban:

- Néu van ban phét hanh trude 12h00 (tinh theo thdi diém déng diu), vin ban dé
phai dugc cung cap va cip nhét trén cong thong tin dién tit trong ngay.

- Néu vin ban phét hanh sau 12h00, van ban d6 phai dugce cung cp va cdp nhat
trén Cong thong tin dién tit trude 12h00 ngay hdm sau.

3. Dbivéi thong tin vé chlen luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuec,
du 4n, hang myc ddu tu, mua sim cong: Khéng qua 03 ngay lam viée ké tir khi chién
luge, quy hoach hodc dy 4n, hang myc dau tu dugce phé duyét phai dugc ding tai lén
Cbng thong tin dién tir.

4. Pbi véi thong tin v& cbng trinh nghién ciru, d& tai khoa hoc: Khéng qua 20
ngay lam vi¢c ké tr khi cdng trinh, dé tai dugc phé duyét va sau khi cdng trinh, dé tai
dugc nghiém thu phai dugc dang tai 1én cong thong tin dién tir.

5. Béj v6i théng tin, bao cao thdng ké: Khéng qua 03 ngay lam viée ké tir khi
thong tin thong k& duge BGH quyét dinh cong bo phéi duge dang tai lén Cong thong tin
dién tr.

6. Dbivéi Bao céao tdng hop theo théng, quy, 6 thang va bao cao tong két cong tac
nim ding tai 1én cdng thong tin dién tir: Trong tudn dau tién clia thang tlep theo déi véi
bdo céo thang; trong thoi han 15 ngay dAu tién cia quy, thang tiép theo d01 v61 bao cao

quy, béo cdo 6 thang; trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy t chirc hoi nghj tdng két dbi véi
béo céo tong két cong tic nam.

Diéu 14. Cac thong tin bj tir chdi diing tai

1. Thong tin c¢6 ndi dung khong phit hop véi chi truong, dudng 16i, chinh
sach ctia Dang, phap luat cia Nha nudc.

2. Thong tin khong dung su thit.

3. Thong tin khong bao dam chit luong.

4. Céc théng tin khéc theo quy dinh cta phap luat khong duoc diang lén cong
thong tin dién tit.

Chuwong IV: TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. Ché a9 bdo cdo
Dinh ky hang thang, quy, nam, Ban Bién tdp c6 trach nhiém ldp béo cdo tinh hinh

hoat dong, néu r0 hién trang cung cép thong tin va dé xuit céc bién phap nhim ning cao
chat [rong clia cdng thong tin dién tir.

Piéu 16. Khen thuéng va xuit Iy vi pham cé nhén thyc hién t6t Quy ché nay, co
nhiéu déng gop cho hoat dong clia Cong thong tin dién tir s& dwoc khen thuéng theo quy



dinh.

- Céc c4 nhan cung cip khong chinh xéc s& chiu trich nhiém trude Hiéu trudng va
Phép luat.

bidu 17. Sira dbi, bd sung Quy ché

Trong qué trinh thyc hién, 'néu ¢ vuéng mac, Trudng Ban Bién tap tbng hop, trinh
Hiéu truéng xem xét, stra doi, bo sung Quy che./.




