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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé té chirc va hoat dong ctia Trang thong tin dién tir
(Website) Truong Dai hoc Tan Trao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC TAN TRAO

- Can cu Luit Céng nghé théng tin do Qudc hoéi théng qua ngay
29/6/2006;

- Cin cir vao Nghi dinh sb 97/2008/ND-CP ngay 28/8/2008 cua Chinh
phii vé& Quén 1y, cung cip, sit dung dich vu Internet va thong tin dién t0 trén
Internet;

- Cian ctr Quyét dinh sb 1404/QD-TTg ngay 14/8/2013 cua Thua tudng
Chinh phu vé viéc Thanh 1ap Truong Dai hoc Téan Trao;

- Czn cu Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 22/9/2010 cta Thu tudng
Chinh pht vé viéc Ban hanh Diéu 18 truong Dai hoc;

- Can ct Quyét dinh s6 1857/QB-HT ngay 04/11/2013 cua Hiéu trudng
vé viéc Ban hanh Quy ché tb chire va hoat dong cua Trudng Pai hoc Tan Trao;

Theo dé nghi ciia Truéng ban Bién tap trang thong tin dién tu Truong Dai
hoc Tan Trao.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché vé tb chiic va hoat dong cua Trang thong tin
dién tu (website) Truong Pai hoc Tan Trao.
Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cic Quyét
dinh d& ban hanh trude day.
Piéu 3. Cac don vi cong tac trong Nha truong, Ban bién tép Trang thong
tin dién.tu can ci Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Lanh dao trudng;
- Nhu Diéu 3 (vh);
-Luu VT, BBT.
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NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, co cdu td chirc va hoat
dong cia Ban bién tap website Truong Pai hoc Tan Trao (sau ddy goi tit 1a Ban
bién tap website).

2. Quy ché nay ap dung ddi v6i cac ca nhan trong Ban bién tap website.

Piéu 2. Muc dich ciia viée ban hanh Quy che

.Céc quy dinh néu trong Quy ché huéng dan vé t6 chirc va hoat dong cia
Ban bién tip, gitp cho website clia truong van hanh theo ding cac quy dinh hién
hanh ctia Nha nuée; dam bao cung cip thong tin, truyén théng vé cac hoat dong
ctia nha truong day du, chinh xé4c va kip thoi.

 Piéu 3. Chirc ning, nhiém vu ciia Ban bién tap website

1. Ban bién tdp website la bd phan nghiép vu giup Hiéu trudng to chue,
quéan 1y cong tac théng tin nhdm quang ba hinh anh va tuyén truyén vé hoat dong
cta Truong Dai hoc Tan Trao theo chirc ndng — nhiém vu dugce giao.

2. Ban bién tdp Website c6 cac nhiém vu sau:

- Ban Bién tap c6 nhiém vu xdy dung, thuc hién ké hoach hoat dong theo
su chi dao cuia Ban Giam Hiéu Truong Dai hoc Téan Trao.

- biéu hanh hoat dong cua Website Nha truong, chiu trach nhiém vé cac
vin dé nodi dung thong tin, k§ thudt, nhim dam bao Website Nha truong hoat
dong thuong xuyén, lién tuc va an toan, cling nhu kha ning phét trién mé rong
Website.

- Tiép nhén céc thong tin, dit heu do céc don vi, tac gla gt Website Nha
truong va phan cbéng xir ly, bién tip, soat xét ban thao cic 4n pham trude khi
xuét ban.

- Huong dén va phdi hop v6i can bd cla cac don vi trong viée thu thap,
bién tdp va cung cap thong tin, dir liéu tir cac don vi.

- Tong hop y kién cta ngudi truy cip; bao cdo va dé xudt bién phép xir ly
kip thot véi lanh dao Nha trudng.

- Tham gia viét tin, bai va bién tap tin, bai, anh nhim thong tin vé cac mat
hoat dong cua Nha truong trén Website.

- Quan ly cac tai liéu c6 lién quan dén cong tac xuit ban.



Piéu 4. Co cu t6 chirc Ban bién tap Website

1. Ban bién tap website do Hi€u truong ra quyét dinh thanh lap. Viéc 6
chtrc va phén cong nhiém vu cu thé ctia thanh vién Ban bién tdp do Trudng ban
bién tap quyét dinh.

2. Ban bién tap website gdm Trudng ban, Phé Trudng ban, Quan tri vién
phu trach k¥ thuét, Thu ky.

a) Trudng ban bién tap

Trudng ban bién tdp website do mot Pho Hiéu trudng phu trach, thuc hién
cac nhiém vu: -

- T6 chirc van hanh website theo quy dinh ctia Nha nuéc vé hoat dong clia
trang thong tin dién tur;

- Truc tiép duyét noi dung hozc iy nhiém cho Phé Trudng ban bién tap
duy€t nd1 dung déng tai trén website;

- Pé xuét ché do chi tra nhuan bt cho Ban bién tap va cong tc vién theo
Quy ché chi tiéu ndi bo cua truong.

* b) Pho Trudng ban bién tap

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va Trudng ban vé phéan viéc dugc
phén cong;

- Thuong xuyén kiém tra tinh chinh tri, tinh thoi sy, cap nhét thong tin
cua cac don vi trong nha truong va tham muu bd sung dit liéu, thong tin kip
thoi;

- Tham muu cht d&, ndi dung thong tin déng trén Website;

- Duyét ndi dung tin, bai; tham muu dé Trudng ban quyét dinh ding tin va
muc phat hanh. Tham muu cho Truéng ban viée céi chinh sai sét hodc thu héi tin,
bai, tai liéu da dang khi can thiét;

- Lam viéc voi Ban bién tap vé no6i dung tin, bai khi duoc Trudng ban Gy
quyeén;

- Chuén bi ndi dung béo céo trong cac phién hop thudng ky va dot xuét
theo phan viéc dugc Trudng ban phan cong.

¢) Uy vién phu trach k¥ thuat

Do vién chtc c¢é chuyén mén nghiép vu vé cong nghé théng tin dam
trach. Uy vién phu trach ky thuat website thuc hién nhiém vu:

- P& xut v6i Trudng ban bién tap cai tién giao dién, sip dit cac chuyén
muc trén website cho hop ly, hai hoa, dam bao tinh khoa hoc va thdm my;

- Truc tiép xur ly su cb ky thuat trong qua trinh van hanh website, dam béo
website luén hoat dong tot;

- Dang tai thong tin 1én website sau khi dugc 1anh dao Ban bién tap kiém
duyét;

- Kiém tra tinh chinh xé4c va tinh thim m¥ sau ding tai thong tin 1én
website.

d) Bién tap vién (Thu ky)

Bién tap vién website truong so vién chuc dugc dao tao chuyén mon vé
nghiép vu bao chi hodc dugc dao tao nganh gin v&i nghiép vu béo chi dam
trach. Bién tap vién ‘website truong gitip Truong ban bién tdp thuc hién cac
nhiém vu:



- T chic quan ly mang ludi cong téc vién thuc hién cac tin, bai cho
website;

- Tiép nhan thong tin, tb chirc bién tap ndi dung thong tin, trinh duyét
théng tin, chuyén bo phéan k§ thuat ding tai thong tin 1én website;

- Thuc hién hd so, tha tuc chi tra nhuan bt cho Ban bién tip va cong tac
vién theo Quy ché chi tiéu noi bd cia Truorng

Picu 5. Pia chi website trudng va vin dé ban quyén ciia website

1. Dia chi tén mién cta website trudng: http://daihoctantrao.edu.vn

2. Ban quyén website cua truong thude Trudong Pai hoc Tén Trao.

Chuong II
CUNG CAP VA CAP NHAP THONG TIN,
DU LIEU TREN WEBSITE

Diéu 6. Noi dung thong tin, dir lieu dwoe cap nhip trén website

Hé thong website truomg phai dam bao cé du nhing thong tin chu yeu
sau day:

1. Gidi thiéu chung vé st mang, lich st hinh thanh, td chire bd may;

. Thong tin vé hoat dong dao tao;

. Théng tin vé hoat déng nghién ctru khoa hoc;

. Théng tin vé hoat dong phuc vu cong dong;

. Théng tin vé hop tac trong nudc va qudc té;

. NO1 dung phai cong khai theo quy dinh ctia B6 Gido duc va dao tao;
. Céc quy trinh, biéu mau ding trong Nha truong;

. Lich cong tac cua Ban Gidm hiéu;

9. Céc don vi, doan thé truc thude;

10. Thong tin phap luat va thong tin tuyén truyén gido duc;

11. Cac théng tin vé tuyén dung, viéc lam;

12. Thong tin hoat dong Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién;

13. Théng tin tuyén sinh, tra ciu diém thi;

14. Théng tin, hinh anh, bai viét, tin tlc va cac hoat dong, su kién cua
Nha truong.

Piéu 7. Hinh thirc cAp nhip thong tin, dir liéu trén website

1. Ban bién tap website truong cdp nhdp ndi dung thong tin hoat dong
clia trudng va cdc thong tin c6 lién quan 1én website. Pong thoi, duyét ding
nhiing thong tin quan trong cua cac don vi truc thudc lén website chinh cua
truong. Vi€e cép nhép thong tin 1én website s€ thuc hién theo quy trinh quy
dinh tai Diéu 11 cua Quy ché nay.

Nhitng théng bao, ké hoach va cic vin ban khac da duoc thanh vién Ban
Gidm hiéu ky va dong dau, Ban bién tap Website trudng cé thé ding tai truc
tiép 1én ma khéng can phai qua kiém duy€t cua Trudng ban bién tap.

2. Théng nhét st dung bd ma tiéng Viét 14 md Unicode dbi véi cic trang
tin trén website

Piéu 8. Thoi gian cip nhip thong tin, dit liéu trén website

1. Céc thong tin, dit liéu duoc quy dinh tai Diéu 6 ctia Quy ché ndy phai
dugc cép nhép thudng xuyén, lién tuc va kip thoi.

2. Dbi vé6i céc thong tin néng, quan trong can trién khai rong rdi, Ban
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bién tap sé cdp nhdp ngay khi vdn ban dugc phat hanh hoac ngay khi c6 su chi
dao truc tiép tir 1anh dao Ban bién tap.

3. Nhiing tin tuc, su kién phan anh hoat dong ctia don vi s€ dugc cép
nhép 02 lan trong ngay.

4. Ly lich khoa hoc ctia can bo, giang vién phai dugc cap nhap lién tuc.

Picu 9. Trach nhiém cip nhip thong tin, dir liéu cia cac don vi

Trudng céc don vi c6 trach nhiém phén cong vién chiic cap nhép day du,
chinh xac va kip thoi noéi dung thong tin, dit liéu trén website don vi minh theo
quy dinh tai Piéu 6 cia Quy ché nay.

Piéu 10. Quy dinh viéc sir dung tai khoan trén may chi dé ding
nhap

1. Mdi can b phu trach website don vi dugc c?ip mot tai khoan bao gém
tén dang nhap, mat khéu va dia chi truy cap dé st dung va quan ly website cua
don vi.

2. Nguoi st dung phai thay di mat khau khi truy cép vao hé thong lan
dau tién va phai dam bao gift bi mat tai khoan nay.

Chuwong III
CONG TAC BIEN TAP WEBSITE

Piéu 11. Quy trinh thuce hién diang tai thong tin l1én website

Quy trinh thuc hién dang tai thong tin 1€n website truong va website don
vi gdbm cac budc sau:

1. Buéc 1: Tiép nhin va xir 1y thong tin

Théng tin tu thanh vién Ban bién tép va cong tac vién duoc Bién tap
vién tiép nhan, bién tap lai theo dung yéu cau vé ndi dung va hinh thirc ctia ban
tin ding website. Thong tin c6 thé dugc Bién tap vién thu thap tr website cac
don vi thude trudng va cac website khac dé xr Iy ding website truong. Nhiing
théng tin suu tAm phai ghi rd ngudn tin.

2. Buéce 2: Kiém duyét thong tin

a) Sau khi bién tip xong céc ban tin tir nhiéu ngudn khac nhau. Bién tap
vién chuyén ban tin cho Phé Trudng ban bién tap kiém duyét trudc khi ding
tin lén website truong. '

b) Di v6i nhitng vin ban, ké hoach, thong bao dugc Ban Gidam hiéu nha
truong va lanh dao don vi ky ban hanh, Thuong truc Ban bién tdp va vién chuc
phu trach website don vi c6 thé cho ding 1én website ma khong phai trinh kiém
duyeét.

¢) Béi v6i nhiing van ban, quy dinh cua B9, nganh c6 lién quan do Ban
bién tap va phu trach website suu tdm tr cdc bdo mang, cac trang thong tin
dién ti chinh thong nhim phuc vu cdng tac thong tin, tuyén truyén, gido duc
phai thuc hién kiém duyét noi dung trudc khi déang tai 1én website.

d) Nhitng thong tin lién quan dén tuyén sinh hé chinh quy va vira lam
vira hoc do Trudng Dai hoc Tan Trao cép bing, quyén kiém duyét thong tin
thudc Ban bién tap website truong.

3. Budc 3: Dang tai thong tin.

a) Chtic nang dang tai théng tin 1én website do Uy vién Ban bién tap phu
trach k¥ thuat website thuc hién theo phan cong ctia Trudng ban bién tdp. Sau




khi dang tai théng tin 1€n website, Uy vién phu trach k¥ thuat website phai doc
lai va kiém tra tinh m¥ thuét ctia thong tin duoc dang tai.

b) Péi véi nhing théng tin quan trong, ndi bat, c6 tdm anh hudng 16n va
can dugc tuyén truyén, quang ba rong rii, sau khi dugc ding tai trén website
don vi, Thu ky Ban bién tdp website truong dé xuét Pho Trudng ban bién tap
duyét cho xuét hién trén trang chi website cua truong.

¢) Nhiing thong tin li€én quan dén tuyén sinh hé chinh quy va vira lam
vira hoc do Truong Pai hoc Tén Trao cép bang, quyén ding tai thong tin thudc
Ban bién tdp website truong.

4. Budc 4: Kiém tra sau khi ding tai thong tin 1én website

Cudi mdi ngay, sau 15h30°, Truéng ban va Phé Trudng ban bién tap
thuc hién chirc ning kiém duyét sau ding tai théng tin 1én website truong; Uy
vién Ban bién tap phu trach website don vi thuc hién chirc nang kiém duyét sau
dang tai théng tin 1én website don vi. Truong hop phat hién sai sét trong viéc
déng tai thong tin phai c6 bién phép xtr ly kip tho.

Chuwong IV
KINH PHI HOAT PONG
KHEN THUONG VA KY LUAT

~ Piéu 12. Kinh phi hoat dong

1. Ngudn kinh phi hoat dong ciia Ban bién tip Website

Kinh phi hoat dong ctia ban bién tép dugc sur dung tur ngudn kinh phi chi
thuong xuyén cho su nghiép gido duc dao tao va cac ngudn kinh phi hop phép
khac khi dugc sy dong y cia Hiéu truong bao gbm:

a) Ngudn kinh phi phat trién su nghiép gido duc,

b) Ngudn kinh phi phuc vu théng tin - thu vién,

¢) Nguén kinh phi hd tro tir céc t6 chirc ca nhan ,

d) Nguén kinh phi tlr hoat dong quang céo.

2. Noi dung chi kinh phi cho hoat dong website gom:

a) Ché d6 phu cép kiém nhiém: Cac thanh vién Ban bién tap (theo Quyét
dinh cua Hiéu truéng) duoc hudng phu cép kiém nhiém. Cu thé:

- Trudng ban bién tap: 450.000d/quy

- Pho trudng ban, Thu ki, Uy vién phu trach k§ thuét: 300.000d/quy

b) Ché d6 nhuan but cho cAc tin, bai dugc ding tai trén website clia nha
truong dugc thanh todn nhu sau:

- P6i véi tin, bai cung cip theo dinh mirc hang thang 1a nhiém vu ctia céc
don vi (khong dugc hudng nhuén but).

- Di véi céc tin, bai khong thude dién cung cap theo dinh ky cta cdc don
vi néu duoc Truéng ban bién tip duyét noi dung, Hiéu trudng duyét chi kinh phi
s& dugc thanh todn tir 30.000d/tin, bai; 70.000d/ tin, bai kém anh; phéong su;
chuyén d&; cac bai tong két; binh luan; phéng Van chuyén sau; video clip..

¢) Ché d6 thanh toén ddi v6i viée cung cép anh (khéng ap dung ddi véi
phéng vién thuoc BBT):

- Anh thué chup: chi tra theo gid thoa thua}n nhung khdéng qua
30.000d/anh.



- Anh suu tm, anh quét: 5.000d/anh.

d) Ché d6 hoi nghi, hoi thao, tip huén...: thuc hién chi theo Quy ché chi
tiéu ndi by cua Nha truong.

Piéu 13. Khen thwong va ky luat

1. C4 nhan, tap thé thuc hién tét Quy ché nay, cé nhidu dong gbp cho hoat
dong clia website truong, tuy theo thanh tich cu thé, dugc khen thudng theo quy
dinh ctia Nha nudc va Quy ché chi tiéu ndi bd cla nha truong. Cong tac dua
thong tin 1én website theo trach nhiém phan céng cua cac don vi dugc danh gia
nhu la mét ti€u chi thi dua hang nam.

2. Cé nhén, tap thé nio lam tréi véi cdc quy dinh cta van ban nay va cac
quy dinh cta phép luat co lién quan thi tuy theo tinh chit, mic d6 vi pham s& bi
xu ly theo quy dinh ctia phép luat.

3. Ban bién tép website c6 nhiém vu phdi hop véi Phong Thanh tra Phap
ché, phong T6 chiic — Chinh tri, Phong Hanh chinh - Quan tri trong viéc thanh
tra, kiém tra va xi Iy cdc vi pham c6 lién quan.

‘ Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. T6 chire thuc hién

1. Trudng cac don vi, cac tb chirc trong nha trudong, Ban bién tip Website
trudng Pai hoc Tan Trio c6 trach nhiém té chirc hoat dong theo quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, Quy ché c6 thé duoc diéu chinh, sua d6i, bd
sung cho phti hop diéu kién thuc té theo d& nghi cta cac thanh vién Ban bién tap
khi duoc thong qua cude hop ctia Ban bién tap véi 2/3 tdng sb thanh vién dong y
va dugc Hiéu trudong phé duyét./.

HIEU TRUONG




