1

SO GIAO DUC VA PAO TAO HAIPHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LY THUONG KIET Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Sb:1 34YQD-THPTLTK Hai Phong, ngay 121hang9 nam 2024

QUYET PINH
Ve viéc Ban hanh Quy ché quén ly, sir dung Cong thong tin dién tir
nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT LY THUONG KIET

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT, ngay 15/9/2020, ban hanh Diéu ¢
trieong trung hoc co 6, trung hoc phé thong va truong phé théng c6 nhiéu cdap hoc;

Can civ Théng tw s6 37/2020/TT-BGDPT ngay 05/10/2020 ciia B
GD&PT Quy dinh vé viéc té chirc hoat déng siv dung thu dién tir va cong théng
tin dién tir tai S6 GD&PT, Phong GD&PT va cdc co s gido duc mam non, gido
duc phé théng va gido duc thirong xuyén

Can cir Nghi dinh s6 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 ciia Chinh phii quy
dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu céng triec tuyén trén ciia co quan Nha
nuwoc trén moi truong mang,

Can cir Quyét dinh so 1913/0P-SGDPT ngay 30/12/2022 cia Sé Gido duc
va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong Cong théng tin dién tir nganh
Gido duc va Dao tao Hai Phong;

Can cir nhiém vu nam hoc 2024 - 2025 cua Truong THPT Ly Thuong Kiét.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, st dung
Cong thong tin dién tir traong THPT Ly Thuong Kiét.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky cta Hiéu truong trudng
THPT Ly Thudng Kiét vé viéc ban hanh quy ché vé quan ly, khai thac, chia sé
thong tin va trach nhiém cung cap thong tin, cap nhat trén cong thong tin dién tir
ctia truong THPT Ly Thuong Kiét; cap nhat trén cong thong tin dién tir nganh
Giao duc va Bao tao Hai Phong.

Piéu 3. Ban bién tap, cac t6 chuyén mon, to van phong, Cong doan, Doan
thanh nién, cc td chtrc va cac bo phan tryc thudc truong THPT Ly Thuong Kiét
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG

Noi nhin:
z ohO Tﬂo

- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.






SO GIAO DUC VA PAO TAO HAIPHONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LY THUONG KIET Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, sir dung Cong thong tin dién tir truong THPT Ly Thuong Kiét
(Ban hanh kem theo Quyét dinhs6 ~ /OD-THPTLTK ngay / /2024 ciia
truong THPT Ly Thirong Kiér)

CHUONG 1. NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh hoat dong ctia Cong théng tin dién tir truong THPT
Ly Thuong Kiét bao gébm: Quan ly, van hanh va cung cép thong tin trén Cong
thong tin dién tr ciia nha truong.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi cac to chuyén mon, cac phong chiic ning, cac
td churc truc thudce truong, cac don vi 16p hoc trong nha truong, cac ca nhan cod
lién quan.

Pié¢u 2. Vi tri, chirc ning

1. Vi tri

Cong thong tin dién tir ctia trudong THPT Ly Thudng Kiét 14 hé thong tich
hop thong tin hanh chinh dién tir va thong tin truyén thong cua trudng, hoat dong
tai dia chi http//thptlythuongkiet.haiphong.edu.vn va do co quan c6 thim quyén
cho phép hoat dong.

2. Chtic nang

Cong thong tin dién tir c6 chirc ning quan 1y va cong bd thong tin chinh
thire cia nganh Gido duc va Pao tao; tich hop thong tin quan 1y, diéu hanh cua So
Giao duc va Pao tao Hai Phong, cua truong THPT Ly Thuong Kiét hoac trich
dan lai thong tin tir nguodn tin chinh thirc cia cac co quan trén dia ban tinh, huyén,
ctia nganh gido duc. Thong tin diang tai trén nham phuc vu cong tac quan 1y, chi
dao, diéu hanh; 1a kénh thong tin pho bién duong 16i, chu truong ciia Pang, chinh
sach phép luat cua Nha nudc trong linh vuc giao duc, dao tao; cung c?ip trao d6i
thong tin véi cic co quan cdp trén, cic to chiic, c4 nhan trong va ngoai nganh;
tiép nhan, phan 4nh, kién nghi cta to chirc, ca nhan giri truong THPT Ly Thuong
Kiét; cung cép dich vu hanh chinh cong truc tuyén.

Piéu 3. Cac hoat dong chinh ciia Cong thong tin dién tir

1. Cung cép thong tin



Thong tin vé co cdu td chirc, chic ning, nhiém vu cua truong THPT Ly
Thuong Kiét; Thong tin vé cc van ban chi dao, diéu hanh cta S¢ Gido duc va
bao tao; Thong tin tuyén truyén, phé bién, huéng dan thuc hién phap luat, ché do
chinh séach, chién lugc quy hoach cua truong; Thong tin vé céc hoat dong gido
duc cua truong.

2. Cung cap cac dich vu cong truc tuyén

- Cung cép cac dich vu chung dugc thyc hién giita nha truong cac co quan
cAp trén; giita nha trudng véi cac don vi thude dia ban huyén; giira nha trudng voi
v6i1 hoc sinh; gitta nha trudong voi nhan dan.

- Cung cap cac dich vu cong truc tuyén & cac mirc do khac nhau theo yéu
cau cai cach hanh chinh.

3. T6 chire dién dan, trao ddi thong tin, 14y ¥ kién gop ¥ cta céac to chuc, ca
nhan vé cic van dé cia trudng.

Piéu 4. Nguyén tic quan 1y, van hanh, khai thac Cong thong tin dién tir

- Truéng Ban bién tap quan 1y toan dién Cong thong tin dién tir; cac thanh
vién trong Ban bién tip chiu trach nhiém vé mat ki thuét, chju trach nhiém vé mat
noi dung; cac td chuyén mon; van phong; céac t6 chirc doan thé truc thudc truong
phéi hop cung cép, tiép nhan va xu 1y thong tin theo dung chtic ning, nhiém vu
duogc giao.

- Cac hoat dong dau tu phat trién, nang cép k¥ thuat, cong nghé, ndi1 dung,
hinh thirc, m& rong quy mo cia Cong thong tin dién tir phai duoc Hiéu trudng
phé duyét trude khi trién khai.

- Viéc van hanh céng thong tin di¢n tir, cung cép, dang tai, luu trir, sir dung
thong tin dién tir trén Cong thong tin dién tir phai tuan tha quy dinh cta phap luat
vé cong nghé¢ thong tin, s& hitu tri tué, xuit ban, bao vé bi mat nha nudc, ban
quyén, quang cio va cac quy dinh quan Iy thong tin dién tir trén mang Internet.

- Viéc khai thac, sir dung Cong thong tin dién tir phai tuan thu quy dinh cta
phap luat vé khai thac, str dung thong tin dién tir trén moi truong mang; dugc thuc
hién céc dich vu theo quy dinh cua phap luat va phu hop véi vi tri, chltc nang cua
Cong thong tin dién tir.

CHUONG II. QUAN LY, SUDUNG CONG THONG TIN PIEN TU

Pi¢u 5. Ban bién tip Cong thong tin dién tir

1. biéu 17 Nghi dinh s6 42/2022/NP-CP ngay 24/6/2022 quy dinh: Ban
Bién tap Cong thong tin dién tir 1a bd phan giup viéc cho Thu trudng co quan chu
quan trong viéc tiép nhan, xtr 1y, bién tap, cap nhat thong tin va phdi hop xir 1y
cac dich vu cong dé dam bao hoat dong ctuia Cong thong tin dién tir. BO phan phu
trach vé cong nghé thong tin ctia co quan 13 bd phan thudng truc ciia Ban Bién
tap.



2. Ban bién tap cong thong tin dién ttr trudng THPT Ly Thuong Kiét bao gdm:

TT Ho va tén Chire vu Nhiém vu
1 | Nguyén Xuan Hoa Hiéu truong Trudng ban
2 |DPoan Van Toan Pho hiéu trudng Pho ban
3 | Nguyén Thi Lan Pho hiéu trudong Pho ban
4 | Pd Thi Thu Nga Bi thu Poan trudng Thanh vién — Thu ky
5 | Vii Thi Thu Huyén | Chii tich cong doan Thanh vién
6 |Pham Thi Van Té truong chuyén mon | Thanh vién
7 | Chu Thi Khuyén Giao vién Thanh vién
8 | Tran Thi Thu Huong | Gido vién Thanh vién
9 |Hoang Thi Thu Hang | Gido vién Thanh vién — Thu ky
10 | Nguyén Vin Khoa T6 pho chuyén mén Thanh vién
11 | Pham Thi Thuy K¢é toan Thanh vién

3. Ban bién tap c¢6 nhi€m vu, quyén han sau:

- Chuén bi noi dung, thu thap thong tin, bién tap, ra soat, xtr Iy thong tin;
dam bao cap nhat kip thoi, chinh xac thong tin lién quan cua truong THPT Ly
Thudng Kiét 1én Cong thong tin dién tir.

- Pinh hudng ndi dung thong tin ciia Cong thong tin dién tir.

- Phé duyét va chiu trach nhiém vé ndi dung tin, bai duoc ding tai trén
Cong thong tin dién tir.

- Nghién ctru, dé xuit v6i Hiéu truong vé cac bién phap nang cao hiéu qua
quan 1y, van hanh va chat luong ctia Cong thong tin dién tir.

- Hudng dan céc to chuyén mon, Poan thanh nién, Cong doan truong, cac
b0 phan truc thudc truong; cac can bo gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong
trong viéc cung cip, xur 1y thong tin theo quy dinh cua phap ludt va cta nha
truong.

- Pinh ki hing thang, hoc ki, nim hoc bao céo Hiéu truéng vé Hoat dong
ctia Cong thong tin dién tir va bao cao dot xudt theo yéu cau cua Hiéu truong.

- H@fmg nam xay dung ké hoach hoat dong, 1ap du toan tai chinh trinh Ban
Giam hiéu.

- Hang nam ra soat, dé xuat phuong an nang cap, chinh sira Cong thong tin
ctia truong phi hop véi nhu cau thyc té; dong thoi xay dung phuong an dau tu
trang, thiét bi can thiét phuc vu nhu cau thu thap, xu ly va cap nhat thong tin cho
Cong thong tin dién tir, dam bao khai thac hiéu qua céng nghé sd.

Piéu 6. Thu ky Ban bién tap

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



- Quan 1y thong tin vin ban trén Cong thong tin dién tir.

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

- Hb tro thu thap, xir 1y thong tin trén Cong thong tin dién tir.

Piéu 7. Cac to6 chuyén mén, vin phong, cac t6 chirc doan thé, cac tap
thé 16p, can bd, gido vién, hoc sinh trong nha truong

1. Trach nhiém cung cép, xur 1y thong tin

- Chu dong cung cip day du, chinh xac va kip thoi cac ndi dung thong tin,
dit liéu vé céc linh vuc day - hoc va cac hoat dong giao duc cua nha truong.

- T6 chirc tiép nhan thong tin va giri thong tin kip thoi trong thoi gian quy
dinh.

- Chui dong ra soat cac vin ban phéap luat, thu tuc hanh chinh, huéng dan
nghiép vu, biéu mau dién tir, sd lidu théng ké va cac thong tin khac theo chuc
nang, nhiém vy dugc giao.

- Thuong xuyén ra soat thong tin gidi thi¢u vé don vi, danh ba, dién thoai,
dia chi cua don vi, thong tin vé can bo, gido vién, hoc sinh da dugc dang tai trén
Cong thong tin dién tir dé kip thoi cung cap cho Ban Bién tap khi c6 su thay doi.

- Soan thao vin ban, cung cip van ban sau khi duoc ban hanh dé cip nhat
vao co so dit lidu trén Cong thong tin dién tir theo quy pham ctia phap luat.

- Phdi hop véi cac to chuyén mon, cac to chirc doan thé trong nha truong,
tich hop cac dich vu truc tuyén thudc thim quyén thuc hién ctia don vi 1én Cong
thong tin dién tr theo quy dinh cia phép luat.

2. Hiéu truéng nha truong chiu trach nhi€ém trudc cép trén vé nodi dung
thong tin, dit liéu do don vi cung cap trén Cong thong tin dién tu.

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

1. Ban Bién tap chiu trach nhiém thuc hién cac bién phap ki thuat ddm bao
hoat dong lién tuc va an toan ctia Cong thong tin dién tir; xay dung bién phap hiéu
qua phong chdng gy mat an toan thong tin; xdy dung phuong an du phong khic
phuc su ¢ dam hé thdng Cong thong tin dién tir hoat dong lién tuc 24 gid tat ca
Cac ngay.

2. Ca nhan don vi duoc cép tai khoan, mat khau truy cap bi mét hodc bi
ngudi khac sir dung, ca nhan, don vi c6 trach nhiém phdi hop véi Ban Bién tap dé
khic phuc kip thoi.

Piéu 9. Pao tao ngudn hre

Trudéng Ban, Pho truong Ban, thu ky, cac Uy vién Ban Bién tép tham gia
vao qua trinh quan 1y, van hanh va duy tri hoat dong ctia Cong thong tin dién tur



hang nam dugc dao tao, bdi dudng kién thirc chuyén mon nghiép vu phu hop véi
linh vuc ddm nhi¢m.

Piéu 10. Kinh phi hoat dong ciia Cong thong tin dién tir

1. Ngudn kinh phi hoat dong ctia Cong thong tin dién tir truong THPT Ly
Thudng Kiét bao gdm:

- Kinh phi hoat dong thuong xuyén do trich tir ngan sach cua truong.

- Ngudn kinh phi dung cho hoat dong dé thué dudng truyén, dit may chu,
tén mién; bao dudng, sira chira, duy tri, giam sat hoat dong ctia Cong thong tin
dién tir va cac khoan chi khac theo quy dinh.

2. Kinh phi dugc cdp qua vin phong ké toan cua truong (Ké toan 1ap du
toén chi tra theo ché d¢ hién hanh).

CHUONG III. THONG TIN TREN CONG THONG TIN PIEN TU

Piéu 11. Noi dung thong tin

1. Thong tin gidi thiéu vé chic ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6
chuc cua truong THPT Ly Thuong Kiét; tom Iugc qua trinh hinh thanh va phat
trién cua don vi; thong tin lién hé, dia chi, dién thoai, dia chi thu dién tr ciia don
vi dé lién hé truc tiép va tiép nhan thong tin; Thong tin lién hé vdi céac t6 chuc, ca
nhan trong don vi.

2. Tin tic, su kién: Céc tin, bai vé hoat dong va cac van dé lién quan thudc
pham vi quan 1y cua truong THPT Ly Thuong Kiét.

3. Thong tin chi dao, diéu hanh bao gém: Hé théng cac van ban phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh, y kién xtr 1y, phan hoi ddi véi cac kién nghi, yéu cau
cta td churc, ca nhan; thong tin khen thudng, ddi voi td churc, tap thé, c4 nhan
trong linh vuc quan ly cua nha truong.

4. Thong tin vé chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién cia nha truong:
Cac chuong trinh gido duc; phwong phap gido duc; Hoat dong cua T6 chuyén
mon; cua Cong Poan, cia Poan thanh nién,... trong linh vuc day hoc va gido duc
cua truong.

5. Hé thong vin ban quy pham phép luat chuyén nganh va vian ban quan ly
hanh chinh lién quan.

6. Thong tin vé dich vu cong tryc tuyén

- Cac thu tuc hanh chinh trong pham vi céng viéc do truong THPT Ly
Thuong Kiét quan ly.

- Danh muc cac thu tuc hanh chinh do truong THPT Ly Thuong Kiét thuc
hién, néu rdo murc do cua tung danh muc.

Piéu 12. Quy trinh quén ly, xuit ban théng tin trén Cong thong tin
dién tir



1. Ngudn thong tin

Thong tin dugc léy tur cac hoat dong day hoc va gido duc cua trudong, cac
tin bai do cong tac vién, cac td chuyén mén, cac to chirc doan thé trong nha
truong gtri; thong tin khai thac tir cic ngudn tin chinh thdng khac.

2. Tham quyén xuit ban

- Truong Ban Bién tp: Duyét va xuat ban cac tin bai quan trong; cac thong
tin cua S¢ Gido duc, cua nganh; cac tin, bai cé tinh chét nhay cam; cac tin, bai
thudc cac van dé nhan duoc su quan tam dac bi€t cua hoc sinh, phu huynh va
nhan dan.

- Pho Ban Bién tap phu trach ndi dung: Duyé¢t, xut ban cac nodi dung lién
quan dén hoat dong day hoc va gido duc cua truong; cic tin bai quan trong dugc
du luan quan tam; cac tin bai dugc Bién tip vién trinh duy¢t.

- Céc Bién tap vién:

+ Chiu trach nhiém lua chon va bién tap cdc tin, bai cua cac tap thé, ca
nhan trong don vi gri vé Cong thong tin dién tir; xuat ban cac tin, bai sau khi
dugc cap trén duyét dang. Thu ki Ban Bién tap thyuc hién nhiém vu nay.

+ Duyét va xuat ban cic tin bai phan anh hoat dong giang day va gido duc
cua trudng; cac tin bai thudc chuyén dé, chuyén muc theo thang, hoc ki, nam hoc.

+ Thu ki Ban Bién tap: chiu trach nhiém té)ng hop, hoan thi¢n cac tin, bai
sau khi dugc duyét ding, truc tiép dang tai trén Cong thong tin dién tir cua truong
trong thoi gian quy dinh.

3. Cach thtrc cung cap thong tin cho Cong thong tin dién tir

- Céc to chuyén mon, T chirc doan thé, tap thé, c4 nhan trong don vi (go1
chung 13 ngudi cung cip thong tin) du thao thong tin ding trén Cong thong tin
dién tir va giri vé cho Ban Bién tdp qua hinh thic thu dién tt, cac phuong tién
khac nhu hinh anh, video, ban in trén gidy, dia CD, ...

- Bién tap vién dugc giao nhiém vu doc tin, bai; bién tap lai tin, bai; phan
chia theo muc, chuyén muyc; chuyén cho Ph¢ trudng Ban Bién tap duyét ndi dung,
xin y kién ctia Truong Ban Bién tap dé ding tai 1én Cong thong tin dién tir.

- Trong trudong hop tin, bai khong dam bao chat luong thi Pho trudng Ban
Bién tap chuyén lai bai cho Bién tap vién chinh sira hoan thién.

4. GO b thong tin

- Thong tin sau khi xuét ban néu khong con phu hop vé thoi diém, ndi dung
hodc ¢o ¥ kién trao doi tir phia nguoi cung cap thong tin s& dugc xem xét dé g&
bo.

- Trudng Ban Bién tap 13 nguoi quyét dinh viéc g& bo thong tin.



Piéu 13. T6 chirc, cung cip va ciip nhit thong tin cia truong THPT Ly
Thwong Kiét

1. Céc t6 bd mon, to chirc doan thé, tap thé 16p, can bd gido vién, nhan
vién, hoc sinh ¢6 trach nhi€ém cung cap day du, chinh xac, kip thoi cac thong tin
cua truong cho Ban Bién tap.

2. Ban Bién tap co trach nhiém tiép nhan, xtr 1y, xuét ban thong tin, duyé¢t
dang trén Cong thong tin di¢n tur.

3. Hang thang 01 t6 chuyén mon phai c6 trach nhiém cung cdp it nhét 01
tin, bai phan anh dugc hoat dong giang day va gido duc cta nha trudong hodc 01
bai v€ chuyén dé chuyén sau trong linh vuc chuyén mon dang trén Cong thong tin
dién tu, c6 hi€u qua tdc dong tot dén hoat dong giang day cua gido vién va hoat
dong hoc tap cua hoc sinh trong trudng.

4. Hiéu Truong chiu trach nhiém vé:

- N1 dung cac tin, bai va cac thong tin, dir li¢u do cac td chuyén mon, can
bo gido vién, nhan vién, hoc sinh,... thudc truong quan i gui vé Ban Bién tap
Cong thong tin dién tar.

- Cac ndi dung phan phdi theo thAm quyén quén li ctia don vi.

- Duyét tin, bai trudc khi dang trén Cong thong tin dién tir.

Piéu 14. Thoi gian cung cAp va cip nhat thong tin

1. Bdi véi cac hoat dong, su kién

Trong thoi han 01 ngay sau khi su kién, hoat dong két thuc thi thong tin s
duoc cung cap va cap nhat trén Cong thong tin dién tur cua truong.

2. Doi véi vin ban

- C4c van ban lién quan dén hoat dong gido duc ctia nha trudong phai duoc
cap nhat thuong xuyén, lién tuc trén Cong thong tin dién tr.

- Cac van ban hudng dan cta cap trén, Dy thao vin ban thudc quy pham
phap luat, sau khi c¢6 y kién phé duyét cua cap trén cling phai duoc cap nhat kip
thoit trén Cong thong tin dién tur.

- Péi voi cac cong trinh nghién ciru khoa hoc, cac dé tai khoa hoc, cac
chuyén dé vé day hoc, d6i moi1 phuong phap gido duc... da dugc cong nhan hoac
dugc nghi¢m thu duoc dang tai Ién Cong thong tin dién tir.

Piéu 15. Cac thong tin bi tir chdi ding tii

1. Thong tin ¢6 ndi dung khoéng phu hop véi chi truong duong 16i cua
Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc.

2. Thong tin ¢6 nd1 dung thudc bi mat cia Nha nudc; Thong tin chua dugc
pho bién cong khai hodc pho bién trong pham vi hep.

3. Thong tin khong dung su that.



4. Thong tin khong dam bao chat luong.

5. Cac thong tin khac theo quy dinh cua Phap luat khong duge dang trén
Cong thong tin dién tur.

CHUONG IV. TO CHUC THUC HIEN

Picu 16. Ché dd bio cao

Pinh ki hﬁng thang, hoc ki, nam, Ban Bién tap c6 trach nhiém lap bao céo
tinh hinh hoat dong, néu rd hién trang cung cap thong tin va dé xuat bién phap
nham nang cao chat luong cia Cong thong tin dién tir.

Piéu 17. Khen thwéng va xir 1y vi pham

- Tap thé, ca nhan thuc hién t6t Quy ché nay, c6 nhiéu déng goép cho Hoat
dong cua Cong thong tin dién tir s€ dugc khen thuong theo quy dinh.

- Céc to chirc, tap thé, ca nhan cung cap thong tin khong chinh xéc, thong
tin ti€u cuc, sai sy that [am anh hudng dén moi truong gido duc cuia nha truong sé
chiu trach nhiém truéc Hi¢u Trudng (tuy theo tinh chat, mirc d0) s€ bi xtr ly theo
quy dinh cua phap luat va cua truong THPT Ly Thuong Kiét.

Piéu 18. Sira d6i va bo sung quy ché

Trong qua trinh thyuc hién, néu co vudng mac, Truong Ban Bién tap hop
ban trudc Ban Bién tip dua ra cach thic giai quyét; xem xét, stra doi, bo sung
Quy ché./.
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