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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


An Bình, ngày 05 tháng 4 năm 2018



QUYẾT ĐỊNH
 Ban hành Quy chế hoạt động của Ban Biên tập trang thông tin điện tử


            
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THSC AN BÌNH
Căn cứ Luật Công nghệ Thông tin số 67/2006/QH11 ngày 29/6/2006 của Quốc hội khóa 11;

Căn cứ Thông tư số 53/2012/TT-BGDĐT ngày 20/12/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về tổ chức hoạt động, sử dụng thư điện tử và cổng thông tin điện tử tại cơ sở giáo dục và đào tạo, phòng giáo dục và đào tạo và các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên;

Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Quyết định số 27/QĐ-THCSAB ngày 05/4/2018 của Hiệu trưởng trường THCS An Bình về việc thành lập Ban Biên tập trang thông tin điện tử,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế hoạt động của Ban Biên tập trang thông tin điện tử trường THCS An Bình.

Điều 2. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Các ông, bà trong Ban Biên tập trang thông tin điện tử trường THCS An Bình và các bộ phận có liên quan có trách nhiệm thi hành Quyết định này.
Nơi nhận:                                                                            HIỆU TRƯỞNG

- Như Điều 3;

- Lưu: VT.

                                                                                 Đinh Hữu Tính 
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QUY CHẾ 
 Hoạt động của Ban biên tập trang thông tin điện tử

(Ban hành kèm theo Quyết định số 28/QĐ-THCSAB ngày 05/4/2018

của Hiệu trưởng trường THCS An Bình)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
 

             Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về hoạt động của Ban biên tập trang thông tin điện tử của trường THCS An Bình 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 và trả lời công dân trên mạng.
2. Quy chế này áp dụng cho các tổ chức, cá nhân trongtrường THCS An Bình.

Điều 2. Tên miền của Website trường THCS An Bình 
Địa chỉ tên miển Website của trường THCS An Bình là thcsanbinh.pgdlacthuy.edu.vn
Điều 3. Chức năng nhiệm vụ của trang thông tin điện tử trường THCS An Bình 

1. Chức năng: 
Cung cấp, trao đổi thông tin chính thức, công khai, một đầu mối trên mạng Internet của trường THCS An Bình.

2. Nhiệm vụ

2.1. Cung cấp đầy đủ, chính xác, kịp thời các thông tin về chủ trương, chính sách của Đảng; pháp luật của Nhà nước; các văn bản của nhà trường trong triển khai, thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng; pháp luật của Nhà nước.
2.2. Công khai quy trình, thủ tục đối với các hoạt động của nhà trường.
2.3. Tổ chức trả lời thư của cha mẹ học sinh trên mạng liên quan đến kế hoạch, nhiệm vụ của nhà trường.

Điều 4. Quản lý trang thông tin điện tử

1. Trang thông tin điện tử hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Chi bộ, Ban giám hiệu. Giao Ban biên tập có nhiệm vụ xây dựng, quản lý, mở rộng và phát triển, đảm bảo hoạt động thường xuyên; chịu trách nhiệm trước Chi bộ, Ban giám hiệu về những vấn đề liên quan đến kỹ thuật và nội dung.

2. Đồng chí Phó Ban tổ chức quản lý, vận hành và cập nhật nội dung.
3. Mọi hoạt động của trang thông tin điện tử 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.
Chương II

CUNG CẤP VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN DỮ LIỆU

Điều 5. Nội dung thông tin, dữ liệu được cập nhật trên trang thông tin điện tử
Các thông tin chủ yếu của trang thông tin điện tử nhà trường được quy định tại Điều 28 Luật Công nghệ Thông tin. Gồm những nội dung chủ yếu sau:
1. Cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của nhà trường;

2. Hệ thống văn bản của nhà trường gồm: các loại kế hoạch, báo cáo, quyết định, giáo án, đề thi;

3. Quy trình, thủ tục hành chính; tên 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 kế hoạch, chiến lược, quy hoạch phát triển nhà trường;

5. Thông tin về hoạt động của Chi bộ, Ban giám hiệu, các tổ chức và cá nhân trong nhà trường;
6. Danh mục địa chỉ thư điện tử chính thức của các tổ chức và cá nhân cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường;

7. Lịch làm việc của nhà trường;
8. Mục lấy ý kiến đóng góp của tổ chức, cá nhân;

9. Các thông tin khác theo yêu cầu của Chi bộ, Ban giám hiệu.
Điều 6. Hình thức cung cấp, cập nhật thông tin, dữ liệu
1. Các tổ chức, cá nhân trực tiếp cập nhật, bổ sung, sửa đổi các thông tin trên trang thông tin điện tử sau khi được cấp tài khoản và mật khẩu, đồng thời được sự đồng ý của Chi bộ, Ban giám hiệu.

2. Thông tin cung cấp, cập nhật được sử dụng tiếng Việt theo bảng mã Unicode.

Điều 7. Trách nhiệm cung cấp thông tin và cập nhật các dịch vụ hành chính công trên trang thông tin điện tử của các tổ chức trong nhà trường

1. Các tổ chức có trách nhiệm cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời lên trang thông tin điện tử các nội dung thông tin, dữ liệu thuộc lĩnh vực do tổ chức mình quản lý theo quy định tại khoản 5, điều 5 của Quy chế này.
2. Cá nhân đứng đầu các tổ chức chịu trách nhiệm trước Chi bộ, Ban giám hiệu về những thông tin cung cấp và dữ liệu mà đơn vị tổ chức mình đăng tải lên trang thông tin điện tử.

3. Mỗi tổ chức phân công cán bộ phụ trách việc cập nhật thông tin, dữ liệu và chịu trách nhiệm bảo mật tài khoản và mật khẩu được cung cấp.

4. Đồng chí Phó Ban chịu trách nhiệm hướng dẫn các tổ chức cập nhật thông tin, dữ liệu lê trang thông tin điện tử nhà trường.
Chương III

THÔNG TIN VỀ CÁC DỊCH VỤ HÀNH CHÍNH

Điều 8. Các dịch vụ hành chính đưa lên trang thông tin điện tử
Cung cấp dịch vụ hành chính công cho cán bộ, giáo viên, nhân viên, cha mẹ học sinh, học sinh và các tổ chức, bao gồm:
1. Thông tin về các loại hồ sơ, biểu mẫu, thủ tục, quy trình theo chức năng, nhiệm vụ của nhà trường.
2. Dịch vụ tra cứu, giải đáp Quy chế đánh giá, xếp loại; Quy chế kiểm tra, thi cử; Quy chế tuyển sinh. Tra cứu thời khóa biểu, điểm học tập của học sinh.

Điều 9. Xử lý việc trả lời thư của cha mẹ học sinh, học sinh trên mạng
Cá nhân đứng đầu các tổ chức trong nhà trường có trách nhiệm tiếp nhận và trả lời các yêu cầu của cha mẹ học sinh, học sinh nêu trên mạng Inetrnet về các hoạt động giáo dục, công việc do mình phụ trách do Ban Biên tập chuyển đến.
Điều 10. Công tác báo cáo
Cá nhân đứng đầu các tổ chức trong nhà trường có trách nhiệm báo cáo tình hình đưa các dịch vụ hành chính lên trang thông tin điện tử cho đồng chí Phó Ban biên tập tổng hợp báo cáo Chi bộ, Ban giám hiệu theo định kỳ hằng quý, năm và theo yêu cầu.

Chương IV

CÔNG TÁC BIÊN TẬP

Điều 11. Thành lập Ban biên tập
1. Ban biên tập do Hiệu trưởng quyết định thành lập. Ban biên tập gồm trưởng Ban, 1 Phó ban và các biên tập viên. Việc tổ chức và phân công nhiệm vụ cụa thể của thành viên Ban biên tập do trưởng Ban phân công.
2. Trưởng Ban biên tập chịu trách nhiệm công tác chỉ đạo, điều hành hoạt động của Ban biên tập và vận hành trang thông tin điện tử nhà trường; chịu trách nhiệm trước Chi bộ và Ban giám hiệu về những thông tin được đưa lên trang thông tin điện tử.
3. Các biên tập viên được gaio quyền biên tập, chỉnh sửa, xác thực nội dung tin của một số chuyên mục theo lĩnh vực chuyên ngành do trưởng Ban phân công.
Điều 12. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban biên tập
1. Chức năng
Giúp Ban giám hiệu đưa tin và quản lý các thông tin có liên quan lên trang thông tin điện tử nhà trường để phục vụ cho công tác chỉ đạo, điều hành của Chi bộ, Hội đồng trường và Ban giám hiệu.

2. Nhiệm vụ
a) Xây dựng, thực hiện kế hoạch hoạt động theo sự chỉ đạo của Chi bộ, Ban giám hiệu; thực hiện công tác cải cách hành chính, góp phần xây dựng trường học điện tử.
b) Tổ chức thu thập, khai thác thông tin trong hoạt động thường xuyên của nhà trường và các cơ quan, đơn vị có liên quan, đảm bảo nội dung thông tin theo quy định tại điều 5 Quy chế này.
c) Tổ chức biên tập, duyệt nội dung, hình thức trình bày và tính chính xác của thông tin.

3. Quyền hạn
a) Được tiếp cận các nguồn tin chính thức, công khai của Chi bộ, Hội đồng trường, Ban giám hiệu, các tổ chức trong nhà trường phục vụ việc đưa tin tuyên truyền lên trang thông tin điện tử.

b) Được nhận các tài liệu, văn bản quy phạm pháp luật, thông báo, văn bản chỉ đạo, điều hành của Chi bộ, Hội đồng trường, Ban giám hiệu có liên quan đến nhiệm vụ của trang thông tin điện tử nhà trường.

c) Được mời tham dự các kỳ họp của Hội đồng sư phạm nhà trường.

Điều 13. Quy trình biên tập thông tin
Quy trình biên tập thông tin trên trang thông tin điện tử nhà trường gồm 3 bước, được phân công cho các thành viên trong Ban biên tập như sau:

Bước 1, cập nhật thông 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 trích từ nguồn tin nào.
Bước 2, biên tập tin: Trưởng Ban biên tập hoặc cán bộ được ủy quyền thực hiện.
Bước 3, duyệt tin: Trưởng Ban biên tập hoặc cán bộ được ủy quyền thực hiện nhằm kiểm tra lại tính chính xác của thông tin. Thông tin được duyệt sẽ hiển thị trên trang thông tin điện tử nhà trường.

Chương V

KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 14. Khen thưởng
Cá nhân, tập thể thực hiện tốt Quy chế này, có nhiều đóng góp chp hoạt động của trang thông tin điện tử nhà trường, tùy theo thành tích cụ thể, được khen thưởng theo quy định của Nhà nước.
Điều 15. Xử lý vi phạm
Cá nhân, tập thể làm trái với các quy định của Quy chế này và các quy định của pháp luật có liên quan, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Chương VI

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 16. Tổ chức thực hiện
Đồng chí Phó Ban biên tập chủ trì phối hợp với các tổ chức trong nhà trường hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện Quy chế này.

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các tổ chức, cá nhân phản ánh với đồng chí Phó Ban biên tập để tổng hợp báo cáo trình Chi bộ, Ban giám hiệu xem xét, sửa đổi, bổ sung.

                                                                        HIỆU TRƯỞNG

                                                                         Đinh Hữu Tính 
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