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QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG
Trang thông tin điện tử (Website)trường THCS Bích Hòa
(Ban hành kèm theo Quyết định số 66/QĐ-THCS  ngày 25 tháng 7 năm 2021
của Hiệu trưởng trường THCS Bích Hòa)

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
 
Điều 1. Phạm vị điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Qui chế này qui định về hoạt động của Trang thông tin điện tử (Website) trường THCS Bích Hòa trên Internet, bao gồm: Quản lý vận hành; cung cấp và cập nhật thông tin, cơ sở dữ liệu; công tác biên tập thông tin, cơ sở dữ liệu.
2. Qui định này áp dụng cho các tổ chức đoàn thể, các tổ chuyên môn, văn phòng và toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trường THCS Bích Hòa.
Điều 2. Giải thích từ ngữ:
1. Thông tin điện tử: Là các thông tin được thể hiện dưới dạng điện tử và có thể trao đổi trên môi trường mạng cũng như các thiết bị điện tử và có thể lưu trữ được trên các thiết bị điện tử.
2. Trang thông tin điện tử: Là tập hợp các thông tin điện tử phục vụ sẵn sàng cho quá trình trao đổi, lưu trữ trên môi trường mạng và các thiết bị điện tử.
3. Website: Là tập hợp các trang thông tin điện tử đã được tổ chức, sắp xếp theo một trật tự nhất định và được dùng để trao đổi thông tin trên môi trường mạng cũng như các thiết bị điện tử. Website có thể được tổ chức lưu trữ trong các cơ sở dữ liệu và trên hệ thống máy chủ của nhà cung cấp dịch vụ.
4. Cơ sở dữ liệu: Là tập hợp các dữ liệu đã được tổ chức, sắp xếp nhằm phục vụ quá trình lưu trữ, xử lý và trao đổi được thuận tiện, nhanh chóng đáp ứng nhu cầu sử dụng của nhiều đối tượng khác nhau.
5. Diễn đàn: Là nơi cung cấp, trao đổi thông tin về bộ môn giữa học sinh, các độc giảcủa Website với chủ nhiệm các câu lạc bộ dạy và học theo từng bộ môn.
Điều 3. Phạm vi điều chỉnh:
1. Qui chế này áp dụng đối với tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh trường THCS Bích Hòa, ban quản trị, ban biên tập và những độc giả có khai báo truy cập thực hiện trao đổi thông tin trên website này.
2. Trong quá trình triển khai, hoạt động có nội dung nào chưa hợp lý sẽ thay đổi, điều chỉnh cho phù hợp với thực tế, phù hợp theo yêu cầu công việc.
Điều 4. Tên miền của Website:
Tên miền và địa chỉ truy cập của Website Trường THCS Bích Hòalà: http://thcsbichhoa.thanhoai.edu.vn. Đây là tên miền chính thức và duy nhất do nhà trường đăng ký sử dụng và duy trì trên hệ thống mạng thông tin toàn cầu. Nhà trường chịu mọitrách nhiệm về những thông tin do nhà trường cung cấp.Mọi tên miền và địa chỉ truy cập khác đều không được nhà trường thừa nhận và nhà trường không chịu trách nhiệm về các nội dung thông tin được đăng tải trênđó.
Điều 4: Mục tiêu, chức năng và nhiệm vụ của Website:
1. Mục tiêu của Website nhằm cung cấp, trao đổi thông tin về các hoạt động của nhà trường, phục vụ quá trình Dạy và Học của nhà trường ngày một tốt hơn.
2. Website là trang thông tin điện tử chính thống, duy nhất của trường THCS Bích Hòa. Có chức năng cung cấp, trao đổi thông tin chính thức, công khai một đầu mối tren mạng Internet của trường THCS Bích Hòa.
3. Website cũng là nơi trao đổi, thảo luận giữa các thế hệ thầy, trò, phụ huynh học sinh của nhà trường và các tổ chức, cá nhân quan tâm đến các hoạt động của nhà trường.
4. Nhiệm vụ của Website:
a) Cung cấp đầyđủ, chính xác, kịp thời các thông tin về chủ trương, chính sách củaĐảng và pháp luật của nhà nước; các văn bản quy phạm pháp luật của ngành, của phòng GD&ĐT Thanh Oai và củaĐảngủy, HĐND, UBND xãBích Hòa; các văn bảnđiều hành các hoạt động triển khai thực hiện nhiệm vụ của Chi bộ, Hội đồng trường và Ban giám hiệu trường THCS Bích Hòa;
b) Công khai qui trình dịch vụ, thủ tục hành chính công;
c) Cung cấp các dịch vụ tra cứu khác thuộc nhà trường quản lý;
d) Cung cấp các phần mềm, tiệních, giáoán, bài giảng, đề thi của ngành, phòng GD và nhà trường.
Điều 5: Ban quản trị Website:
1. Website trường hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng. Giao ban biên tập có trách nhiệm xây dựng, quản lý, đảm bảo hoạt động thường xuyên, mở rộng và phát triển Website trường; chịu trách nhiệm về nội dung Website trường; tổ chức và hoạt động của Ban biên tập được quy định tại Chương II của Quy chế này. Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về những vấn đề liên quan đến kỹ thuật và nội dung của Website trường.
2. Ban quản trị Website là các cán bộ, giáo viên, nhân viên trường THCS Bích Hòađược BGH nhà trường phân công thực hiện công tác quản trị Website.
3. Mọi hoạt động của Website trường phải tuân thủ các quy định hiện hành của Nhà nước về quản lý thông tin trên mạng Internet và các quy định pháp luật khác liên quan. 
Điều 6.Kinh phí duy trì hoạt động của Website trường
1. Kinh phí hoạt động của Website trường do ngân sách nhà nước cấp và các nguồn thu khác theo quy định của pháp luật, được sử dụng cho các nhiệm vụ sau:
a) Chi cho đầu tư và nâng cấp cơ sở hạ tầng, trang thiết bị; 
b) Chi cho việc lưu trữ và bảo mật an toàn Website trường; 
c) Lắp đặt và duy trì đường truyền kết nối Internet đảm bảo đủ dung lượng, băng thông cho việc cập nhật và truy xuất thông tin; 
d) Mua các phần mềm máy tính có bản quyền đảm bảo Website trường hoạt động hợp pháp theo luật sở hữu trí tuệ; 
e) Công tác quản lý, vận hành của Website trường. 
2. Mức chi được thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước. 

Chương II
CUNG CẤP VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN, DỮ LIỆU
Điều 7. Nội dung thông tin, dữ liệu được cập nhật trên Website trường 
Các thông tin chủ yếu của Website trường được quy định tại Điều 28, Luật Công nghệ thông tin gồm những nội dung chủ yếu sau đây: 
1. Thông tin giới thiệu chung (sơ đồ cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của các bộ phận, tóm lược quá trình hình thành và phát triển của cơ quan).
2. Hệ thống văn bản của trường gồm: văn bản quy phạm pháp luật của Bộ GD-ĐT; UBND Thành phố, Sở GD-ĐT; UBND, phòng GD&ĐT; UBND xã, văn bản điều hành và các văn bản khác khi có yêu cầu. 
3. Quy trình, thủ tục hành chính được thực hiện bởi các đơn vị, tên của người chịu trách nhiệm trong từng khâu thực hiện quy trình, thủ tục hành chính, thời hạn giải quyết các thủ tục hành chính. 
4. Thông tin tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn thực hiện pháp luật, chế độ, chính sách, chiến lược, quy hoạch của ngành. 
5. Thông tin về lãnh đạo nhà trường và các tổ chuyên môn, các đoàn thể trực thuộc. 
6. Danh mục địa chỉ thư điện tử chính thức của từng bộ phận trực thuộc và cán bộ, công chức có thẩm quyền. 
7. Thông tin về dự án, hạng mục đầu tư, đấu thầu, mua sắm công. 
8. Thông tin về chương trình nghiên cứu, đề tài khoa học. 
9. Lịch làm việc của trường THCS Bích Hòa
10. Giáo án điện tử, giáo án trình chiếu; đề kiểm tra và đề thi học sinh giỏi. 
11. Cấp phát văn bằng chứng chỉ. 
12. Niên giám số liệu thống kê giáo dục. 
13. Các phần mềm ứng dụng, phần mềm tiện ích. 
14. Mục lấy ý kiến góp ý của tổ chức, cá nhân. 
15. Các thông tin khác theo yêu cầu của hiệu trưởng. 
Điều 8. Hình thức cung cấp, cập nhật thông tin, dữ liệu 
1. Các bộ phận của nhà trường mỗi tháng có ít nhất một bài viết, tin viết về lĩnh vực phụ trách đăng lên Website trường. Các bài viết, tin viết này phải được Ban biên tập duyệt trước khi gửi đăng. 
2. Các bài viết, tin viết của các bộ phận gửi qua hộp thư điện tử: banbientapthcsbichhoa@gmail.com(Riêng các văn bản điều hành và Lịch công tác của nhà trường do văn thư trực tiếp cập nhật lên Website trường theo quy định). 
3. Bài viết, tin viết có ảnh kèm theo thì khi gửi phải ghi chú thích của từng ảnh. Ảnh kèm theo bài viết, tin viết không được chèn trước vào bài viết, tin viết mà phải được gửi riêng (đính kèm). 
4. Đối với bài viết, tin viết đưa tin về hội nghị, hội thảo, tập huấn,… Tác giả gửi bài viết, tin viết về các hoạt động này không được chậm quá 03 ngày kể từ khi diễn ra các hoạt động đó. 
5. Thông tin cung cấp, cập nhật lên Website sử dụng tiếng Việt theo bảng mã Times New Roman, cỡ chữ 13. 
Điều 9. Trách nhiệm cung cấp thông tin và cập nhật các dịch vụ hành chính công trên Website trường.
1. Các tổ chuyên môn, các đoàn thể trực thuộc trường THCS Bích Hòa thường xuyên và kịp thời thông tin lên Website trường các nội dung, dữ liệu thuộc lĩnh vực quản lý theo quy định tại khoản 3, Điều 7 của Quy chế này. 
2. Bộ phận duyệt tin, quản trị viên, văn thư thường xuyên, liên tục trong việc cập nhật thông tin, dữ liệu lên Website trường. 
Chương III
THÔNG TIN VỀ CÁC DỊCH VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG
Điều 10. Các dịch vụ hành chính công đưa lên Website trường 
Cung cấp các dịch vụ hành chính công cho PHHS, học sinh bao gồm: 
1. Thông tin về các loại hồ sơ, mẫu biểu, thủ tục, quy trình theo chức năng, nhiệm vụ của từng bộ phận, đoàn thể của nhà trường. 
2. Dịch vụ tiếp nhận hồ sơ nhằm hỗ trợ quá trình thực hiện các thủ tục hành chính công một cách nhanh chóng, đầy đủ trước khi nhận văn bản, hồ sơ gốc của các tổ chức, cá nhân. 
Điều 11. Công tác báo cáo 
Ban biên tập có trách nhiệm báo cáo tình hình hoạt động của Website trường theo nhiệm vụ được phân công cho hiệu trưởng, phòng GD&ĐT theo định kỳ hàng tháng, quý, năm và theo yêu cầu. 
Chương IV
CÔNG TÁC BIÊN TẬP WEBSITE TRƯỜNG
Điều 12. Thành lập Ban biên tập Website trường(gồm 12 thành viên)
1. Ban biên tập Website trường (sau đây gọi tắt là Ban biên tập) do hiệu trưởng ra Quyết định thành lập.Ban biên tập gồm: 01 Trưởng ban, 01 Phó banthường trực (phụ trách quản trị nội dung truyền thông và các hoạt động sự kiện), 01 Phó ban phụ trách lĩnh vực hoạt động chuyên môn), 01 thư ký và 08 thành viên (CTCĐ, BTCĐ, TPT, Tổ trưởng chuyên môn, nhân viên y tế, nhân viên thư viên và đ/c văn thư) là thành viên. 
Việc tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể của thành viên Ban biên tập do Trưởng ban Ban biên tập quyết định. 
2. Phó Trưởng ban Ban biên tập giúp Trưởng Ban biên tập thực hiện việc điều hành các hoạt động của Ban biên tập theo sự phân công. 
3. Các biên tập viên căn cứ vào công việc được giao, có trách nhiệm thông tin nội dung lĩnh vực quản lý do Trưởng ban phân công. 
Điều 13. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban biên tập 
1. Chức năng: Ban biên tập có chức năng đưa tin và quản lý các thông tin có liên quan lên Website trường để phục vụ cho việc chấp hành sự chỉ đạo của cấp trên cũng như sự chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo nhà trường. 
2. Nhiệm vụ:
a) Xây dựng, thực hiện kế hoạch hoạt động theo sự chỉ đạo của hiệu trưởng, thực hiện công tác cải cách hành chính, góp phần xây dựng tin học hóa quản lý của nhà trường; 
b) Tổ chức thu thập, khai thác thông tin trong hoạt động thường xuyên của nhà trường và từ các cơ quan đơn vị có liên quan, đảm bảo nội dung thông tin cho Website trường theo quy định tại Điều 7 của Quy chế này.
c) Tổ chức biên tập, duyệt nội dung, hình thức trình bày và tính chính xác của thông tin cập nhật lên Website trường; 
3. Quyền hạn: 
a) Được tiếp cận với các nguồn tin chính thức, công khai của trường, phục vụ cho việc đưa tin tuyên truyền lên Website trường; 
b) Được nhận các tài liệu, văn bản quy phạm pháp luật, thông báo, văn bản chỉ đạo điều hành của ngành và của trường có liên quan đến nhiệm vụ của Website trường; 
Điều 14. Quy trình biên tập thông tin lên Website trường 
Quy trình biên tập thông tin trên Website trường gồm có 03 bước được phân công cho các thành viên trong Ban biên tập như sau: 
Bước 1: Cập nhật tin: 
Tất cả các thành viên trong Ban biên tập đều có thẩm quyền này. Tin được biên tập mới hoặc đăng theo các nguồn tin khác phải ghi rõ nguồn tin. 
Bước 2: Biên tập tin:Biên tập viên. 
Bước 3: Duyệt tin:
Trưởng ban Ban biên tập hoặc Phó Trưởng ban biên tập thực hiện nhằm kiểm tra lại tính chính xác của thông tin lần cuối. Thông tin được duyệt sẽ hiển thị lên Website trường. 
Chương V
KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 15. Khen thưởng 
Các tập thể, cá nhân thực hiện tốt Quy chế này, có nhiều đóng góp cho hoạt động của Website trường, tùy theo thành tích cụ thể, được khen thưởng theo quy định của Nhà nước. 
Điều 16. Xử lý vi phạm
Tập thể, cá nhân nào làm trái với các quy định của Quy chế này và các quy định của pháp luật có liên quan thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

Chương VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 17. Tổ chức thực hiện
Ban biên tập Website chủ trì, phối hợp với các bộ phận, tổ chức, đoàn thể của nhà trường kiểm tra việc thực hiện Quy chế này. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các tổ chuyên môn, các bộ phận và tổ chức đoàn thể của nhà trường phản ánh về ban biên tập Website để tổng hợp, báo cáo và trình Hiệu trưởng xem xét sửa đổi, bổ sung./. 
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