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THANH PHO HO CHi MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM
Sb: 239/Qb-NTN Thanh phé Hé Chi Minh, ngay /%hdng 9 nam 2025
QUYET PINH

. Vé viéc ban hanh Quy ché sir dung va diéu hanh hoat dong
cong thong tin dién tir thu¢c truong TH, THCS va THPT Ngo6 Thoi Nhiém

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC, THCS VA THPT NGO THOI NHIEM

Can cir Quyét dinh so 2424/0D-UBND ngay 07 thang 06 nam 2008 cua
Chu tich Uy ban Nhan dan Thanh phoé Ho Chi Minh vé cho phép sdap nhdp
trwong Tiéu hoc dan ldp Ngo Thoi Nhiém va Truong Trung hoc Pho thong Tu
thuc Ngo Thoi Nhiém thanh truong Tiéu hoc, Trung hoc co so va Trung hoc pho
thong Ng6 Thoi Nhiém

Can cir Thong tu s6 40/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 cua Bo Gido
duc va Pao tgo vé ban hanh quy ché toé chirc va ﬁoat dong cua tru’o"ng? Tieu hoc,
truong Trung hoc co so, truong Trung hoc pho thong va truong pho thong c6
nhiéu cap hoc loai hinh tu thuc,

Can cir nhu cau thye té ciia hé thong truong TH, THCS va THPT Ngé Thoi
Nhiem;

Xét dé nghi ciia Phong Céng nghé Thong tin hé thong trwong Tiéu hoc,
THCS va THPT Ng6 Thoi Nhiém.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché vé viéc sir dung va diéu hanh hoat dong cong
thong tin dién tir thu¢c truong TH, THCS va THPT Ngdé Thoi Nhiém gom 4
Chuong 14 biéu.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay ki.

Piéu 3. Ban lanh dao, T6 truéng chuyén mon, to bd phan, Poan thé va
cac ¢ nhan co lién quan tai Biéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

HIEU TRUONG
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QUY CHE
Vé viéc sir dung va diéu hanh hoat ddng cong thong tin dién tir
thugc trwong TH, THCS va THPT Ngé Thoi Nhiém
(Kém theo Quyét dinh so 2390D-NTN ngay sgthang ondm 2025
cua Hiéu truong truong TH, THCS va THPT Ng6 Thoi Nhiém)

Chuwong |
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc tiéu

Muc tiéu chung cua trang thong tin dién tir va trang fanpage la cac
kénh thong tin chinh théng ctia nha trudng nham cung cap cho doc gia cac
thong tin, hinh anh hoat dong cta truong, dam bao tinh trung thuc, nhanh
chong, chinh xac.

Trang thong tin dién tr cua truong TH, THCS va THPT Ngb Thoi
Nhiém voéi tén mién truy cdp trén mang Internet la:
https://ngothoinhiem.edu.vn/ do Ban Giam doc Cong ty Co phan Phat trién
Gido duc Mién Pong cing Ban Giam hiéu céc co sé quan 1y va diéu hanh
nham muc dich thyc hién hoat dong gido duc, cong khai hoat dong gigo duc
va chét luong giao dyc cua nha truong dong thoi quang ba hoc hiéu hé
théng truong mam non, tru:0’ng TH, THCS va THPT Ng6 Thoi Nhiém.

Nham khuyén khich céc co so dua thdng tin kip thoi, phong phd,
tao moi hé lién hé, twong tac chat ché gilta nha trudng va gido vién, nhan
vién, phu huynh, hoc sinh va doc gia, trang fanpage cua truong TH, THCS
va THPT Ngbé Thoi Nhiém v61  link chinh  thac la:
https://www.facebook.com/truong.ngothoinhiem.

Piéu 2. Noi dung diing tai tai cong thdng tin dién tir

1. Ping day du cac thong tin theo quy dinh vé cong khai hoat dong
gido duc va chat lugng gido duc cua nha truong theo sy chi dao cua co quan
quan ly (S6 GD& PT)

2. Quang bé hoc hiéu cua truong.

, 3. C&c hoat dong chuyén mon, hoat dong Qhong trao cua h¢
thong pha‘l truong do cac b mon, by phan va Poan thé c6 lién quan tong
hop viét bai.

4. Cap nhat va thong tin kip thoi dén phu huynh hoc sinh vé céc
hoat dong ctia h¢ thong trudong.

AO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
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Chuong Il
TRACH NHIEM QUAN LY VA CUNG CAP THONG TIN

Piéu 3. Tong Giam ddc cong ty Co6 phan Phat trién Gido duc Mién
Pong

Téng Giam ddc cong ty C6 phan Phat trién Gido duc Mién Pong chi dao
dang cac thong tin mang tinh quang ba hoc hiéu cua truong TH, THCS va THPT
Ng6 Thoi Nhiém, cac chu truong ciia Hoi dong Quan tri.

Diéu 4. Hiéu truéng

Hi¢u truong nha truong chiu trach nhi€ém chi dao dang cac thong tin theo
quy dinh vé cong khai hoat dong gido duc; chat luong gido duc; co s vat chét;
doi ngli nhan sy; cong khai hoc phi, khoan thu cua nha truong theo sy chi dao
cua co quan quan Iy (S6 GD& DT).

Pi¢u 5: Ph6 Tong Giam doc cong ty Co phan Phat trién Gido duc Mién
DPong phu trach phong trao, doan thé

Phé Tong Giam ddc chiu trach nhiém quéan 1y cong thong tin dién tir ctia hé
thong truong, trang fanpage va trang nhanh; quan ly va kiém duyét thong tin
trude khi duyét dang bai. Quan tri cac trang nhanh can bao cao Pho Tong Giam
doc kiém duy¢t thong tin trude khi dang.

Piéu 6: Tro ly thanh nién va Tong phu trach Pdi cac co sé

Tro 1y thanh nién va Téng phu trach Doi cac co s¢ ¢6 nhiém vu kip thoi tap

hop hinh anh, tu liéu ngay sau khi dioénq ra cac hoat dong chung ctua nha truong;
phoi hop chat ché véi Quan tri web dé tong hop, dang tai, quan ly thong tin.

Chuwong |11
NHIEM VU CUA BAN BIEN TAP
VA QUY TRINH PANG BAI VIET/TIN TUC CAC HOAT PONG
GIAO DUC CUA HE THONG TRUONG

Piéu 7. Nhiém vu ciia ¢4 nhan phu trach quan tri mang

1. Pang tai kip thoi cac thong tin dd duoc Tong Giam dbc, hiéu truong va
Truong Ban Bién tap chi dao theo phan cap.

2. Thuong xuyén nghién clru, cip nhat cac giai phap vé k¥ thuat giup
trang web 1€n top dau vé tim kiém trén Google.

3. Tham khdo trang web ciia cac don vi khac dé diéu chinh trang web
truong phong pht, dé tim kiém, giao dién than thién véi nguoi dung, bat kip xu
hudng phat trién cong ngh¢ thong tin.

4. Kip thoi xur ly cac van dé phat sinh trong qua trinh hoat dong cua trang
web.
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5. Pbi voi cac hoat dong chung cua nha truong can chi dong thu thap,
tong hop tu liéu v€ hinh anh, thong tin d€ phuc vu vi¢c viét bai.

6. Hb tro va phdi hop véi cac t6 chuyén mon va tro 1y thanh nién cac co
s& dé thu thap tu li€u, thong tin phuc vu cho viéc dang bai, viét bai.

Piéu 8: Nhiém vu chung ciia Ban Bién tap

1. Tiép nhan, thu thap, xt ly, bién tap va cap n}lét thong tin cho céng
thong tin dién tir, dam bao cac thong tin dang tai trén cong thong tin dién tir la
thong tin chinh thong cua truong TH, THCS va THPT Ng6 Thoi Nhiém.

2. Xay dung lgé hoach, dinh hudng, kiém duyét nguén géc, chat luong,
ndi dung thong tin dé dam bao thong tin dua 1€n cong thong tin dién tr duoc
chinh xéc, kip thoi, dang quy dinh phap luat.

3. Theo dbi, d6n dbc cac to chuyén mon, Poan thé thuc hién nghiém tic
viéc xay dung ndi dung dé cung cap, trao doi thong tin chinh xac, kip thot dé
tong hop tu licu duyét bai, dang bai.

4. Thong ké, luu trit cac bai viét duge duyét dang, bao cao tong hop tinh
diém thi dua cho cac bd phan va dé xuat nhuan bt cac bai duoc duyét dang.

5. Nghién ctru, dé xuat trinh Ban Téng Giam dbc, Ban Lanh dao cac bién
phap, gidi phdp nham nang cao chat lugng hoat dong cua cong thong tin dién tir.

6. Xay dung va phat trién doi ngii cong tac vién c6 tinh than trach nhiém,
c6 kha nang viét bai dé dang tai thong tin trén trang thong tin di¢n tur.

7. Pinh ky hang thang, hang nam t6 chic hop dé danh gia két qua thuc
hién nhiém vu va phuong hudéng hoat dong.

Picu 9. Nhiém vu cu thé ciia cac thanh vién Ban Bién tap

1. Truong Ban Bién tap: Phu trach chung, chiu trach nhi€m toan di¢n vé
moi hoat dong ctia Ban Bién tap va chat lugng, ndi dung cua trang thong tin dién
t, tién hanh phan cong, bo tri nhiém vu cu thé cho cac thanh vién trong Ban
Bién tap.

2. Pho Ban Bién tap:

— Gilp trudng ban diéu hanh hoat dong cua Ban Bién tap, tap hop va
kiém duyét bai cta cic co s trong hé thong cua truong trude khi trinh Truong
Ban Bién tap duyét. Ong Huynh Linh Son duyét bai cic co sé tai phudng An
Lac; Ba Pham Thi Thuy Vinh va ¢6 Nguyén Thi T6 Uyén duyét bai co so tai
phuong Phudce Long.

— Chi dao, don doc céc thanh vién Ban Bién tap tai cac co so phu trach;
tong hop bai theo quy dinh, ddm bao vé s6 lugng va chat luong.
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3. Cac Uy vién Ban Bién tap: GiGp Pho Truong ban kiém duyét cac
thong tin trudc khi trinh Pho ban duyét bai ding cong thong tin dién tur; chiu
trach nhiém khai théac céc tin, bai cua bd phan dang phu trach.

Pi¢u 10. Noi dung va cach thirc dé viét bai ding tin tai cong thong
tin dién twr

1. P6i v6i cac t6 bo mon: bai viét 1a cac chuyén dé sinh hoat duéi cd, cac
hoat dong chuyén mon nodi bat cua to.

2. Dbi v6i Poan thé: bai viét vé cac hoat dong ndi bat cua gido vién, hoc
sinh trong va ngoai nha truong

3. Béi véi Tro ly thanh nién, Tong phu trach Doi: bai viét vé cac hoat
dong phong trao cua gido vién, hoc sinh trong va ngoai nha truong.

4. Sb luwong bai viét/ ban tin: 1 thang cac co so co tdi thiéu 3 bai viét, mdi
t6 bo mon, Poan thé moi thang t61 thiéu 1 bai viét/ ban tin.
5. Noi dung, quy cach 1 bai viét:

— Bai viét gom 2 phan: ndi dung chira chit va hinh anh hodc video minh
hoa. Noi dung bai viét phai dam bao tinh chinh xéc, c6 ngudn gbc rd rang, khdng
dugc phép sao chép hay st dung bai viét ctia nguoi khac. Ngudi cung cap thong
tin hay cong tac vién khi c6 bai viét gt Ban Bién tap chiu trach nhiém toan bd
ndi dung thong tin minh cung cap. Duéi bai viét ghi rd tén T6 bd moén, Poan thé
va ca nhan viét bai.

— Bai viét co tiéu d¢, noi dung cd dong, slc tich, dung trong tam phi hop
v6i yéu cau chung ciia Nganh, Pia phuong ting giai doan, timg thoi diém. Bai
viét soan thao trén vin ban Word, phong chir Times New Roman, ¢& chit 13, 1é
trén: 2cm, 1& dudi: 2cm, 18 trai: 3cm, 18 phai: 2cm. Noi dung ti thiéu 500 tir cho
mot bai viét/ban tin.

(Ouy thdy c6 cé thé xem so tir da viét trén word bang cdch nhin vao goc
dudi bén trdi ciia cira s6 word dang lam viéc nhw hinh bén dudi c6 325 words

(1))

1210 411

™
i

Page 1 of 1 325 words English (United States) e

— V& hinh anh

+ Hinh chup bt budc léy anh géc tor cac dung cu nhu: may anh, dién
thoai. Khong str dung lai cac anh da dua 1€n mang xa hoi. Vi du: Tai 1én Zalo,
Facebook, Instagram, Twitter va cac mang x3 hoi khac sau d6 tai vé dé giri.
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+ Hinh chup c6 khung hinh chit nhat nim ngang, han ché viéc chup hinh
chit nhat dung. Tdi thiéu cho 1 bai viét/ban tin 1a 5 tim hinh. Khong gi6i han s6
lwong t6i da nhung hinh phai c¢6 chon loc nhu: rd nét, dep va dung trong tam dé
néi 1én hoat dong dang dién ra.

— Vé video clip: ,

+ Video phai dam bdo d0 sac nét, am thanh nghe rd v&i cac video
chuyén dé, nguyén cuu khoa hoc, thuyét trinh da co6 chon loc.

+ Video phai ¢ khung hinh chir nhat nam ngang va 1y truc tiép tir dung
cu quay nhu: may quay, di¢n thoai, KHONG tai 1én mang xa hoi sau doé tai vé
nhu da néu ¢ muc hinh anh.

6. Cach thure gui file: ,

— Tao thu muc véi tén hoat dong dang vi€t bai/tin. Trong thu muc nay
c6 1 file word (file n6i dung), 1 thu muc Hinh anh, 1 thu muc Video sau d6 copy
hinh va video clip vao 3 thu muc tuong ung.

— Nén tit ca gém 1 file word va 2 thu muc hinh anh, video v6i dinh
dang .rar hoac .zip.

— Tat ca bai viét ctia cac co so giri vé Pho ban phu trach timg co s&
duyét, sau d6 Pho ban s& guri vé Thu ky Ban Bién tap tong hop bao cao Truong
ban Bién tip duyét.

Piéu 11. Kinh phi hd tre

Kinh phi hd trg di voi cac bai viét dugc ding tai trén cong thong tin: Cac
t6 bdo modn, bo phan, Poan thé cd bai viét di duoc ky duyét dang cta Trudng
Ban Bién tap s& dugc hd tro kinh phi. Kinh phi hd tro cho mdi bai viét tuy chat
lugng.

Piéu 12. Ché @6 kiém tra, giam sat, thi dua, khen thwéng

1. Ché d6 kiém tra, giam sat:

- Tong Giam ddc truc tiép kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién.

- Ph6 Tong Giam déc quan ly va kiém tra giam sat trang fanpage va cac
trang nhanh cua truong

- Hi¢u truéng chi dao viéc dua thong tin va kiém tra hoat dong dang tai tai
trang cong thong tin dién tir theo quy dinh ctia co quan quan 1.

- Ban Giam hi¢u c4c co sé chiu trach nhiém dén déc cac t6 va DPoan thé
thuc hién.

- Ban Bién tap duyét bai kip thoi, ding han, dam bao tinh chinh x&c, nhanh
chong, gop phan quang ba hoc hiéu cua trudng.
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2. Cong diém thi dua: D6i véi cac bai viét duge duyét dang trén cong thong
tin dién tir, td bd mon, bd phan va cd nhan ngudi viét bai s& duoc cong diém thi
dua.
3. Lanh dao cong ty, nha truong, Poan thé kip thoi dong vién, khen thuong
cac ca nhan, tip thé c6 dong gop tich cuc va hiéu qua trong viéc t chic hoat
dong viét bai, dang tin va quan 1y thong tin cia nha trudng.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Ban Téng giam ddc, Ban 1anh dao, Ban Bién tap, Tro 1y thanh
nién va Tong phu trach Doi cac co sd va cac cd nhan cé lién quan can clr quy
dinh nay dé€ nghiém tuc thuc hién.

Picu 14. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé moi hodc khong con
phu hop thi ca nhan c6 lién quan dé xuat Ban Lanh dao hodc Ban bién tap
chinh stra bo sung Quy dinh cho phu hop./.
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