UBND THANH PHO NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MY THUAN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 06/Qb- TrMN My Thudn, ngay 15 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat djng Cdng thong tin dién tir
Trudng Mam non My Thuén

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MY THUAN

Can ctr vao Thong tu 37/2020/TT-BGDBT qui dinh vé té chirc hoat dong, su
dung thu dién tir va cong thong tin dién tir tai S¢ gido duc va dao tao, phong gido

: ch,déQ tao va cdc co s& gido duc mam non;

- Can cu chire nang, nhiém vy, quyén han cta Hiéu truong duge quy dinh tai
Thoéng tu 86 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va Pao tao
ban hanh Diéu 1€ truong Méam non;

Theo d& nghj cta can bd phu trach Cong nghé théng tin.
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong Cong thong
tin dién tr trudng Mam non M§ Thuan.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky.
Piéu 3. Ban bién tap, cac td chuyén mén, té vin phong, céc td chire, c4 nhan
trudng Mam non My Thuan chiu trach nhié¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Cac t6 chuyén mén;
- Céc bg phén truc thudc;
. - Luu VT, VP.
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QUY CHE
Quy ché hoat djng Cong thong tin di¢n tir truong Mam non My Thuin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 06 /OD-TrMN ngay 15/01/2025 cua Hiéu truong
trieong Mam non My Thugn)
CHUONG I NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tugng ap dung Quy ché nay quy dinh vé co ché quan
ly, van hanh va cung cap thong tin trén trang thong tin dién tir truong Mam non My
Thuén - thanh phé Nam Dinh — tinh Nam Djnh. ( Sau ddy goi ta la Website cua
truong) ta1 dia chi http://mnmythuan.edu.vn.

Piéu 2. B6i tuong ap dung - Ban Bién tap Céng thong tin dién tu Truong
Méam non My Thuén

- Céac t6 chuyén mon, t& vin phong, cac t6 chirc, doan thé, CBGV,NV trong
nha truong, cac to churc, ca nhan ¢o lién quan.

- Cong tac vién cung cap thong tin la ngudi ngoai truong

Diéu 3. Vi tri, chirc ning

1. Vi tri: La kénh thong tin chinh thirc trén mang internet cua trudng, hoat
dong tai dia chi http://mnmythuan.edu.vn. Va do co quan ¢0 tham quyeén cho phép
hoat dong.

2. Chire nang, nhiém vy

-a. Tuyén truyén cdc chu truong, chinh sach cua DPang, phéap luat ciia Nha nudc
lién quan dén GDMN nham phuc vu nhiém vu chinh tri nha truong va chién lugc
phaét trién kinh té-xa hoi cua dia phuong.

b. Quang ba, cung cap thdng tin gidi thiéu cac mit hoat dong cua truong:

- Thong tin vé co céu td chirc, chirc nang, nhiém vy cua truong Mam non My
Thuén; Thong tin vé cic vin ban chi dao, diéu hanh ctia Phong Gido duc va bao
tao; Thong tin tuyén truyén, pho bién, huéng dén thyc hién phap luat, ché do chinh
sach, chién luogc quy hoach cua trudng; Thong tin vé cac hoat dong gido duc cua
truong.

- Cung cép cac dich vy cong truc tuyen Cung chp cac dich vu chung dugc
thuc hién gitta nha trudong, cac co quan cap trén; gilra nha truong voi cac don vi
thugc dia ban huyén; gitra nha truong v6i nhén dan.

- Cung cap cac dich vu cong tryc tuyén & cac mirc d6 khac nhau theo yéu cau
cai cach hanh chinh. ; ’

$6 chire dién dan, trao ddi thong tin, l4y y kién gop ¥ cua céc to chic, ca
nhan vé cac van dé cua truong.

c. Trién khai cac ung dung CNTT, céc dich vu thong tin dién tor khc trén
mang mtemet theo quy dinh.

Diéu 4. Nguyen tic quan ly, van hanh, khai thac Coéng TTDT
1. Cac td chuyén mon, t6 van phong, to chire doan thé, CBGV,NV truong
Mam non My Thuén c6 trach nhiém cung cép kip thoi, chinh xé4c théng tin theo
chuc nang, nhiém vu cua td chirc minh cho ban bién tap dé dang tai trén trang
Website cua nha truong.

a. Céc thong tin hoat dong, su kién phai dugc cép nhat day du, kip thoi trong

vong 2 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc hoat dong, su kién.




. b. Céc van ban quy pham phdp ludt va cdc van ban chi dao dié‘u hanh c.ffm 9110
bién trén mang internet phdi dugc cap nhét day du, kip thoi trong vong 2 ngay hm
vigc ké tir ngay ky van ban dung theo quy dinh hién hanh. B

2. Béi voi thong tin thudc chuyén muc héi, dap: Khi nhan du‘qc; cau:h()l’cug to
chirc, cong dan, Ban bién tap c6 nhiém vu tiép nhan cau hoi va chuyerj;den cac dO"l:l
vi lién quan dé tra 167 cong khai trén trang website hogc tra 10i truc tiép cho nguoi
hoi ( théng qua dja chi thu dién tir hodc dién thoai truc tiép). T

- D6i véi cau hoi ding tham quyén don vi duoc giao thoi gian tra 16i khong
qua 5 ngay lam viéc -

- DOi véi cau héi cin cé sur phdi hop cua céc co quan, don vi khac: Ban bién
tap s€ gui cau hoi dén co quan, don vi ¢6 lién quan dé dé nghj tra 1oi, cac co quan
don vi phai tra 161 cau héi bing van ban ( hodc dia chi thu dién tir ghi trén cong van)
trong thoi gian khéng qué 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban. '

- Céc truong hop dic biét khac: Thei gian khong qua 15 ngay lam viéc

- Thoi gian luu trir cau héi va cau tré 1o téi thidu 30 ngay ké tir ngay tra 1o

3. D6i v6i cac cong trinh nghién ctru khoa hoc, cac dé tai khoa hoc, céc
chuyén dé v& day hoc, déi méi phuong phap gido duc... dd dugc cong nhan duoc
dang tai 1én Cong thong tin dién tir. o

. 4. Cap nhét thong tin tir cac bao dién tr, trang tin dién tir tir cac ngudn chinh
thong khac can ghi 15 ngudn gbe thdng tin.

5. Moi théng tin bing van ban théng nhét st dung phéng chir Times New
Roman. CHUONG I NHUNG QUY PINH CU THE S
Diéu 5. Ban Bién tdp Cong théng tin dién tir cia truong

[.Thanh 13p Ban Bién tép Cong théng tin dién tir trurong Mim non My Thuan.

- Ban bién tdp duoc thanh lap theo quyét dinh s 05/QDb-TrMN, ngay
15/01/2025 gbm 05 thanh vién, do Hi€u trudng nha truong lam truéng ban bién tap,
Phé hi€u truéng 1am phé ban bién tép, 6 trudng céc t6 chuyén mén, té vin phong
lam bién tap vién.

2. Trach nhiém vé théng tin ctia Ban bién tap:

a. Truéng ban: Xy dung Quy ché lam viéc ciia Ban Bién tap va to chire thyc
hién. ‘ C e
- Chiu trach nhi¢m chung vé thong tin dang tai trén trang Website chi dao
bién tdp, chinh sira hodc g& bd théng tin khong phu hgp

- Duyét tin, bai trudce khi dang trén Cong thdng tin dién tu.

- Chiu tréch nhiém truéc cap trén vé ndi dung thong tin, dir liéu do don vj
cung cép trén Cong thong tin dién tur.

b. Pho truéng ban: Gitp trudng ban chi dao bién tap thong tin dang tai trén
trang Website

c. Bién tap vién: Tiép nhan, khai thac, bién tap, duyét déng tai hodc truc tiép
dang tai va chiju trach nhiém vé néi dung thong tin ding tai trén trang Website thudc
linh vire phan cong phu trach.,

d. Thu ky ban bién tip: Thu ky 1a nguoi phu trach cong nghé thong tin cla
truong, cé nhiém vu:

- Quan ly méat khau quan tri, huéng dan cac bd phédn chuyén moén, té chire,
doan thé déng tai lén trang Website
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. -_Tlep nhén, ding taj thong tin da dugc duyét, bién tap, trinh duyét va dang tai
théng tin do céc 15 CM, VP, cac 16 chire doan thé. '

- Chinh stra, g0 bo thong tin theo chi dao cua trudng ban bién tap;

- Sao, luu théng tin theo quy dinh

- Bién tap, bién tap lai, cap nhat théng tin trén Céng thong tin dién tu.

- Quan ly théqg tin van ban trén Cong thong tin dién tu.

- Quan ly, diéu hanh hé théng, dam bao phuc vu hoat dong cua Cong thong
tin dién tur.

- HG trg thu thap, xir ly thong tin trén Céng thong tin dién .

- Tong hop, gheo ddi tin bai, hang thang bdo céo sé lugng tin bai ting bo
phan chuyén mon, t6 chirc doan thé va tinh hinh hoat dong cua trang Wsbsite vi
truong ban bién tap.

- Dinh ki hang thang, hoc ki, nam hoc bédo cdo Hiéu truéng vé Hoat dong cua
Cong théng tin dién tir va bao céo dot xuat theo yéu ciu cia Hiéu truong.
3. Baanién tdp c6 nhiém vy, quyén han sau:

- Chuan bj noi dung, thu thap thdng tin, bién tap, ra soat, xur ly théng tin; dam
bao cap nhat kip thdi, chinh xac thong tin lién quan cla trudng Mam non M¥ Thuan
Ién Cong théng tin dién tir,

- Phé duyét va chju trach nhiém vé noi dung tin, bai dugc dang tai trén Céng
théng tin dién tur.

- Tiép nhan, xu ly, xuat ban thong tin, duyét ding trén Cong TTDT.

- Nghién ctru, dé xuét véi Hiéu trudng vé cac bién phap nang cao hiéu qua
quan ly, van hanh va chat lwgng cia Cong thong tin dién tr.

- Hudng dan céc td chuyén mén, Cong doan trurong, cdc bo phan truc thude
truong; cdc can bd gido vién, nhan vién, nha trudng trong viéc cung cap, xir ly thong
tin theo quy dinh ctia phap ludt va ctia nha truong,

: - Hang nam xay dung ké hoach hoat dong, ra soat, dé xuét phuong an nang
cép, chinh stra Céng thdng tin cua truong phu hop véi nhu cau thuc té; déng thoi
xy dung phuong én dau tu trang, thiét bi can thiét phuc vu nhu ciy thy thap, xtr ly
va, cap nhét thong tin cho Cong théng tin dién t&r, dam bao khaij thac hiéu qua cong
nghé s0. . "

Piéu 6. Trach nhiém vé néi dung théng tin cung cap trén trang website

: 1. Ban lanh dao nha truong chiu trach nhiém vé noi dung théng tin cac muc:
Giéi thiéu hoat dong nha truong, co cu td chuc, nhén su, lich cOng tdc nam, thang,
tudn, théng béo, thi dua khen thudng, van ban, thong tin vé cac hoat déng gido duc
cua nha truong.... ] ‘

2. Cac t6 chuyén mén, t6 van phong chiju trach nhiém vé ndi dung thong tin
cdc muc lién quan dén céc linh vuc cham soc gido duc, cac hoa; dong chuyén mén
ctia to. Hang thang méi 01 t6 chuyén mén, t6 vin phong, cung cap it nhat 01 tin, bai
phén anh dugc hoat dong giang day va gido duc ctia nha truong hodc 01 bai vé
chuyén dé chuyén sau trong linh vuc chuyén mén déang trén Cong thong tin dién tu.

3. Céc t6 chire doan thé cong doan chju trach nhiém vé noi dung théng tin cac
muc lién quan dén céc hoat dong ciing nhu churc nang, nhiém vu cua t6 chirc minh.
Héng.théng cung cap it nhét 01 tin, bai phan énh dugc hoat déng cua td chirc minh
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dang trén C6ng thong tin dién tir, c6 hiéu qua tac dong tot dén cac phong trao trohg
truong.

4. Noi dung céc tin, bai va céc thong tin, dir liéu do céc to chuyéh moén, can
bo gido vién, nhan vién, gui vé Ban Bién tdp Cong thong tin dién tir phai day du,
chinh xac, kip thoi,

Diéu 7. Noi dung théng tin trén cong TTDT .

1. Théng tin gidi thiéu vé chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau t(:) chL'_rc
cua truong Mam non My Thuén; tém lugc qua trinh hinh thanh va phét trién’cua
don vj; thong tin lién hé, dja chi, dién thoai, dia chi thu dién tir cua don vi dé lién hé
truc tiép \(é tiép nhan thong tin; Tiéu sir tom tat, qua trinh cong tac cua Ban lanh dao
truong Mam non My Thuan.

2. Tin tuc, sy kién: Céc tin, bai vé hoat dong va céc vén d& lién quan thude
pham vi quan ly cua truong Mam non My Thuan. | '

3 Théng tin chi dao, diéu hanh bao gém: Hé théng cac van ban phuc vu céng
tac chi dao, diéu hanh, y kién xir 1y, phan héi déi véi cac kién nghi, yéu ciu cia to
chire, ¢4 nhan; théng tin khen thudng, dbi véi té chi, tap thé, c4 nhan trong linh
vuc quan ly cia nha truong, s

4. Thong tin vé chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién cta nha trirong;
Céc chuong trinh gido duc; phuong phap gido duc; Hoat dong ctia T6 chuyén mén;
cua Cong Poan trong linh vure day hoc va gido duc cua trudong.

5. Hé théng van ban quy pham phép luat chuyén nganh va van ban quan’ly
hanh chinh lién quan. BIgs

6. Thong tin vé dich vu cdng truc tuyén

- Cac thu tuc hanh chinh trong pham vi céng viéc do truong Mam non My
Thuéan quan ly. Wik}

- Danh muyc cac thu tuc hanh chinh do trudng Mam non M§ Thuén thuc hién,
néu ré muc dd cua timg danh muc. Rt

Piéu 8. Quy trinh quan ly, xuit ban thong tin trén Cong thong tin dién tir

1. Ngudn théng tin

- Thong tin dugc lay tir cac hoat dong day hoc va gido duc cua truong, cac tin
bai do cong tac vién, cdc t6 chuyén mon, céc to chirc doan thé trong nha truong gui;
thdng tin khai thac tir cac nguon tin chinh thong khac.

2. ThAm quyén xut ban

- Trudng Ban Bién tap: Duyét va xuét ban céc tin bai quan trong; cac thong
tin cua Phong GD, cta nganh; cac tin, bai ¢6 tinh chat nhay cam; cac tin, bai thudc
cac van dé nhan dugc su quan tdm dic biét ctia hoc sinh, phu huynh va nhan dan.

- Pho Ban Bién tdp phu trdch ni dung: Duyét, xuat ban cac no1 dung lién
quan dén hoat dong CSGD cua trudng; c4c tin bai quan trong dugc du ludn quan
tam; cac tin bai dugc Bién tap vién trinh duyét.

- Céac Bién tap vién: Chiju trach nhiém lua chon va bién tap cac tin, bai cia
cac tap thé, ca nhan trong don vi gui veé Céng TTDT; xuét ban céc tin, bai sau khi
duoc cép trén duyét dang. Thu ki Ban Bién tap thuc hién nhiém vu nay.

- Duyét va xuat ban c4c tin bai phan 4nh hoat dong giang day va gido duc cua
truong; cac tin bai thudc chuyén dé, chuyén muc theo thang, hoc ki, ndm hoc.
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- Thu ki Ban Bjén tp: chiu trach nhiém tén
khi duoc duyét din :
thoi gian quy dinh.

3. Cach thirc cung cip théng tin cho Cong théng tin dién tur
- Cac to Chuyéq mon, T6 chie doan thé, tap thé, ca nhan trong don vj (goi
C}lung la nguoi cung cap théng tin) du thao thong tin dang trén Cong théng tin dién
tur va gui vé cho Ban Bién tap qua hinh thuc thu dién tu, cac phuong tién khac nhu
hinh anh, video, ban in trén giéy, dia CD, ...
- Bién tap vién duge giao nhiém vu doc tin, bai; bién tap lai tin, bai; phan chia
thqo muc, chuyén muc; chuyén cho Pho truong Ban Bién tap duyét noi dung, xin y
kién ctiia Truong Ban Bién tap dé déng tai 1én Cong thong tin dién tur.
- Trong truong hop tin, baj khong dam bao chét luong thi Pho truong Ban
Bién tap chuyén lai bai cho Bién tap vién chinh stra hoan thién.
4. G& bo thong tin
- Thong tin sau khi xuét ban néu khong con phii hop vé thoi diém, noi dung
hodc ¢6 y kién trao déi tir phia nguoi cung cap thong tin sé duoc xem xét dé g& bo.
- Truong Ban Bién tip la nguoi quyét dinh viée g0 bo thong tin.
Piéu 9. Nhing hanh vi bj cam khi sir dung cong TTDT
- 1. Thong tin cé noi dung khéng phu hop véi chu truong duong 16i cta Dang,
chinh sach phép lut ctia Nha nuée:
a. Chong pha nha nudc gy anh hudng téi an ninh quéc gia, trat tu, an toan

xd hoi; pha hoai khéi dai doan két dan toc; tuyén truyén gdy han thu, mau thuin
gilra cac dan toc, sic tdc, ton gido; tuyén truyén kich dong bao luc, cac t¢ nan xa
hoi, mé tin di doan, ph4 hoai thuin phong my tuc dan toc.

b. Théong tin cé ndi dung thudc bi mat ciia Nha nudc, bi mat quan su, an ninh,

. ,, g hop, hoan thién céc tin, bai sau
g, truc tiep dang tai trén Cong thong tin dién tir cua truong trong

kinh té va nhitng bi mat khac da duoc phdp ludt quy dinh;Thong tin chua duoc phé
bién é("mg khai hoac phé bién trong pham vi hep; Théng tin khéng ding sy that,
thong tin khéng dam bao chét lugng, céc thong tin khac theo quy dinh ctua Phap luat
khong dugc déng trén Cong thong tin dién tur.

¢ Dua cac thong tin xuyén tac vu khéng, Xuc pham uy tin cia td chure, ¢4
nhan. Danh du nhan pham cua cong dan.

d. Loi dung Website cua truong dé quang cdo, tuyén truyén mua ban hang
hoa, dich vu thu loi bat chinh va quang cdo, tuyén truyén mua ban hang hoa, dich vu
thude danh muc cim theo quy dinh cua phap luat.

2. Gay rbi, phé hoai hé thong thdng tin va can tré phap luét vidc quan ly, cung
cép, str dung céc dich vi internet ’ n
3. Danh cip va str dung trii phép mat khiu va thdng tin riéng clia céc td chir,
cé nhan trén cong TTDT. 1

Diéu 10. Kinh phi hoat dong ciia Céng théng tin dién tir

- Kinh phi duy tri hoat dong cong TTDT dugc bo tri trong du toan hang nam
clia truong va cac ngudn thu hop phap khac
| - Kinh phi duy tri hoat dong duoc sir dung cho viéc thuc hién céc nhiém vy
sau: Sua chira, bao tri, nang cép website, duong truyén. ...

CHUONG III TO CHUC THUC HIEN



Diéu 11. Ché db bao cdo Thu ky Ban bién tap thuc hién ché dd bio céo dinh
ki hang thang, hoc ki, nam, Ban Bién tap co trach nhiém lap bao cao tinh hinh hoat
dong, néu ro hién trang cung cé'xp thong tin va dé xudt bién phap nhim nang cao chat
luong cua Céng thong tin dién tu.

Diéu 12. Khen thuong va xir ly vi pham .

- Tép the, c nhan thuc hi¢n t5t Quy ché nay, c6 nhidu déng gop cho Hoat
dong cia Cong thong tin dién tir s& duge khen thuéng theo quy dinh. .

- Céc t6 chire, tap thé, ca nhan cung cp théng tin khong chinh xéc, thong tin
tiéu cuc, sai sy that lam anh hudng dén moi trudng gido duc cua nha truong s€ chiu
trach nhiém truée Hiéu Trudng (tiy theo tinh chat, mic do) sé bi xu ly theo quy
dinh cua Ehép ludt va cua truong Mam non M¥ Thuan. N .

Dieu 13. Stra d6i va b sung Quy ché Trong qué trinh thuc hién, neu co
vurdng mac, truong Ban Bién tdp hop ban trudc Ban Bién tap dua ra cach thirc giai
quyét; xem xét, sira d6i, bd sung Quy ché./.




