	TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH
TRƯỜNG THỰC HÀNH SƯ PHẠM


	  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc  

        

            Vinh, ngày 05 tháng 10 năm 2015

	
	


QUY CHẾ
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BAN BIÊN TẬP WEBSITE
TRƯỜNG THỰC HÀNH SƯ PHẠM
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 68/QĐ-ĐHĐN, ngày 05/10/2015
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CHƯƠNG I:
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
 Điều 1: Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định việc sử dụng, quản lý website Trường Thực hành Sư phạm (sau đây gọi tắt là website) của Ban Biên tập website và các đơn vị trong trường. Quy chế nhằm xây dựng phương pháp hoạt động, quản lý website của trường một cách hiệu quả; góp phần đảm bảo cung cấp thông tin, truyền thông về các hoạt động chính trị, công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và các hoạt động khác của nhà trường. 

2. Quy chế này áp dụng đối với Ban Biên tập Website trường, các đơn vị sử dụng Website trường theo tên miền http://truongthsp.vinhuni.edu.vn.
Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ của Ban Biên tập website
 
1. Chức năng: Ban Biên tập website của Trường Thực hành Sư phạm là bộ phận nghiệp vụ có chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc đưa tin và quản lý các thông tin có liên quan lên website để phục vụ công tác quản lý, đào tạo của Trường.

 
2. Nhiệm vụ :

a) Xây dựng, thực hiện kế hoạch hoạt động theo sự chỉ đạo của Ban Giám hiệu.

b) Tổ chức khai thác thông tin từ các nguồn trong hoạt động thường xuyên của Trường và nguồn từ các bộ phận có liên quan để đảm bảo cho website hoạt động theo đúng kế hoạch đã duyệt.

c) Tổ chức biên tập, duyệt nội dung thông tin, hình thức trình bày và tính chính xác của website.

e) Giám sát hoạt động của website nhằm đảm bảo tính liên tục, kịp thời đối với thông tin tích hợp.
Điều 3. Cơ cấu tổ chức

Ban Biên tập do Hiệu trưởng ký quyết định bổ nhiệm. Việc tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể của thành viên Ban Biên tập do Trưởng ban Biên tập quyết định. Ban Biên tập gồm Trưởng ban, Phó Trưởng Ban Biên tập, các Ủy viên phụ trách, thư ký, các Cộng tác viên.

1. Trưởng Ban Biên tập: Là Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền), có quyền cao nhất trong chỉ đạo, điều hành hoạt động của Ban Biên tập và vận hành website.

2. Phó Trưởng Ban Biên tập: Được sự ủy quyền của Trưởng Ban Biên tập trong việc điều hành các hoạt động của Ban biên tập và vận hành website.

3. Các Ủy viên phụ trách: Được giao quyền biên tập, chỉnh sửa, duyệt, đưa nội dung tin lên một số chuyên mục theo lĩnh vực chuyên ngành do Trưởng Ban Biên tập phân công.

4. Cộng tác viên: Giới thiệu và thực hiện việc đưa tin, viết bài,…theo yêu cầu của Ban Biên tập.
5. Thư ký:  Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng (phó) Ban biên tập, tiếp nhận tin từ các cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị    

Điều 4.  Địa chỉ website của trường 

 Địa chỉ tên miền của website trường: http://truongthsp.vinhuni.edu.vn
Điều 5. Bản quyền:


Bản quyền website của Trường Thực hành Sư phạm thuộc Trường Đại học Vinh.
CHƯƠNG II:
CUNG CẤP VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN, DỮ LIỆU

Điều 6. Nội dung thông tin, dữ liệu được cập nhật trên Website

Hệ thống Website trường phải đảm bảo có đủ những thông tin chủ yếu sau đây: 

1. Cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, mục tiêu, sứ mệnh của đơn vị. 

2. Thông tin tuyển sinh của các cấp học 

3. Thông tin về hoạt động đào tạo của các cấp học
4. Thông tin về sức khỏe và dinh dưỡng
5. Thông tin về thi đua – khen thưởng
6. Kết quả học tập, rèn luyện của học sinh.

7. Lịch tuần hoạt động của đơn vị

8. Thông tin về các thông báo, văn bản

9. Các tin tức của trường, báo chí liên quan đến hoạt động giáo dục.

Điều 7. Quy trình cung cấp thông tin, dữ liệu 

Các cá nhân, bộ phận có tin, bài cần đăng gửi bài viết dưới dạng văn bản cho thư ký Ban biên tập (Nhân viên văn phòng) và gửi bản mềm (file văn bản) theo địa chỉ Email: quynhyentran@gmail.com
Thư ký của Ban biên tập sẽ phối hợp với các ủy viên, phó trưởng ban có liên quan kiểm tra tính xác thực về nội dung thông tin, tiến hành biên tập và trình Trưởng, phó ban phê duyệt cho đăng tải. 
Bài viết có ảnh, video clip hoặc các dạng khác gửi kèm phải ghi rõ chú thích cho từng ảnh, từng clip…

Trong trường hợp thông tin không được đăng tải, thư ký có trách nhiệm phản hồi lại cá nhân, bộ phận cung cấp tin, bài qua Email hoặc điện thoại, cần nêu rõ nguyên nhân không được đăng bài.
Điều 8. Thời hạn cập nhật thông tin, dữ liệu và hình thức bài viết 

1. Các thông tin, dữ liệu được quy định tại Điều 6 của Quy chế này phải được cập nhật thường xuyên, kịp thời sau khi website đi vào hoạt động. 

2. Đối với các thông tin khẩn cấp cần được thông báo phải được cập nhật ngay khi nhận được thông tin.  

3. Các thông tin có tính thời sự phải được cập nhật chậm nhất vào 16 giờ hàng ngày.  

4. Với lý lịch của cán bộ, giáo viên, nhân viên phải được cập nhật hàng năm (theo sự thay đổi thông tin)

5. Hình thức bài viết: Bài viết được viết trên giấy A4 ít nhất là 1/2 trang (khoảng 250 - 300 từ). Thông tin cung cấp, cập nhật lên Website của Nhà trường sử dụng tiếng Việt theo bảng mã Unicode; font Time New Roman; những thông tin có kẻ bảng trên excel thì phải chuyển qua bản word mới đưa được tin lên website.
Điều 9.  Quy định việc sử dụng tài khoản trên máy chủ để đăng nhập 

1. Mỗi thành viên trong Ban Biên tập Website đều có 01 tài khoản riêng để sử dụng hệ thống. Thông tin tài khoản (tên đăng nhập, mật khẩu và địa chỉ truy cập) được Phó ban biên tập Website cấp.
2. Người sử dụng phải thay đổi mật khẩu khi truy cập vào hệ thống lần đầu tiên và phải giữ bí mật tài khoản cá nhân này. 

3. Không được sử dụng những biện pháp kỹ thuật để dò tìm mật khẩu của người khác.  Không được xóa hoặc thay đổi tài khoản của người khác trên máy chủ. 

CHƯƠNG III:
CÔNG TÁC BIÊN TẬP WEBSITE

Điều 10. Trách nhiệm của thành viên trong Ban Biên tập
1. Trưởng Ban Biên tập: Chịu trách nhiệm trước Ban Giám hiệu về nội dung thông tin, kỹ thuật của website, đảm bảo hoạt động của Ban biên tập và vận hành website.

a) Phân công nhiệm vụ cho các Ủy viên Ban biên tập theo chuyên mục và yêu cầu công việc cụ thể của website.

b) Có toàn quyền chỉnh sửa, duyệt nội dung hoặc ủy quyền duyệt nội dung thông tin trước và sau khi tích hợp lên website.

2. Phó Trưởng Ban Biên tập: Giúp việc cho Trưởng Ban Biên tập trong duyệt và đưa tin tích hợp lên website.

a) Thay mặt Trưởng Ban Biên tập điều hành hoạt động của Ban Biên tập và vận hành website khi có ủy quyền.

b) Duyệt tin, bài viết về các hoạt động của Chi bộ, Ban giám hiệu và các bài viết chuyên ngành của các Ủy viên, Cộng tác viên.
3. Các ủy viên Ban biên tập: Có trách nhiệm phân công, duyệt tin của các cộng tác viên thuộc chuyên mục mình phụ trách và biên tập theo lĩnh vực được phân công, đảm bảo tính đầy đủ, kịp thời, chính xác và đúng quy định nguồn thông tin tích hợp.

4. Các cộng tác viên: Viết, soạn tin theo chuyên mục do các Ủy viên Ban Biên tập hoặc trưởng, phó Ban biên tập phân công.
5. Thư ký: 
- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng (phó) Ban biên tập. 
- Tiếp nhận tin từ các cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị    

- Phối hợp với các ủy viên liên quan biên tập, kiểm tra tính xác thực của thông tin.
- Trình lãnh đạo Ban biên tập phê duyệt.
- Chuyển duyệt tin cho Ban biên tập Website.
- Báo kịp thời kết quả tin được duyệt tin hay không cho các giáo viên, nhân viên, bộ phận cung cấp tin.
6. GV-CB-NV của Trường: Được quyền soạn tin và trình thư ký Ban Biên tập kiểm tra, duyệt và đăng tin theo nhiệm vụ chuyên môn được phân công.

 Điều 11. Quy trình biên tập thông tin trên Website 

Quy trình biên tập thông tin trên website gồm có 03 bước được phân công  cho các thành viên trong Ban Biên tập như sau: 

a) Bước 1: Nhập mới thông tin: tất cả các thành viên trong Ban Biên tập thực hiện bước này. Tin được đăng lại hoặc trích đăng từ các nguồn tin khác phải ghi rõ nguồn tin. 

b) Bước 2: Xác thực thông tin: Phó Ban biên tập hoặc Ủy viên thường trực được Trưởng, Phó Ban biên tập phân công, ủy quyền kiểm tra lại tính chính xác của thông tin để sửa đổi, bổ sung.  

c) Bước 3: Đăng tải thông tin: Chức năng này do Trưởng Ban Biên tập, Phó Trưởng Ban Biên tập hoặc Ủy viên thường trực được phân công, ủy quyền nhằm kiểm tra lại tính chính xác của thông tin lần cuối. Sau khi kiểm duyệt, thông tin sẽ được đưa lên website. 

CHƯƠNG IV:
KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT
 
Điều 12. Khen thưởng
Các tổ chức, cá nhân thực hiện tốt các quy định trong Quy chế này được  các Ủy viên tham mưu Trưởng Ban Biên tập của Trường đề nghị Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường xét khen thưởng.
Điều 13: Kỷ luật
1. Đối với tổ chức, cá nhân vi phạm các quy định trong quy chế này, tùy theo mức độ vi phạm, Trưởng Ban Biên tập đề nghị Hội đồng thi đua, kỷ luật Trường xem xét quyết định hình thức kỷ luật.

2. Các thành viên trong Ban biên tập website không hoàn thành nhiệm vụ được giao theo quyết định 68/QĐ-ĐHĐN, ngày 05/10/2015 của Hiệu trưởng Trường Thực hành Sư phạm và quy chế hoạt động của website, tùy theo mức độ Trưởng Ban Biên tập đề nghị Hội đồng thi đua, kỷ luật Trường xem xét quyết định hình thức kỷ luật.
CHƯƠNG V:
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 14: Điều khoản thi hành.
1. Quy chế  này có hiệu lực kể từ ngày ký.

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, cần phản ánh kịp thời về Ban biên tập Website và trình Ban giám hiệu duyệt bổ sung và sửa đổi cho phù hợp.
                                                                                               KT. TRƯỞNG BAN BIÊN TẬP

                                                                                                       PHÓ  TRƯỞNG BAN

                                                                                                                  (Đã ký)

                                                                                                Phó Hiệu trưởng Trường THSP

                                                                                                              Dương Thị Nga

                                                                                                   Phụ lục 1
BẢNG QUY ĐỊNH CHI TIẾT CÁC NỘI DUNG ĐĂNG TẢI TRÊN WEBSITE VÀ PHÂN CÔNG BỘ PHẬN, CÁ NHÂN THỰC HIỆN
	STT
	Nội dung đăng tải
	Bộ phận thực hiện
	Bộ phận duyệt và đăng tải thông tin
	Nơi đăng tải

	1
	Các Nghị quyết, văn bản hướng dẫn, tin tức hoạt động,… của Đảng bộ trường.
	Chi ủy: ĐC Châu Giang
	Chi bộ
	Website của trường: Văn bản

	2
	Tin tức về các hoạt động của trường
	Ủy viên phụ trách các bậc học, Phó Ban biên tập
	Trưởng Ban và Phó Ban 
	Website của trường: Tin tức

	3
	Văn bản hướng dẫn, quy định và tin tức về các hoạt động của Công đoàn
	BCH công đoàn: Đc Yên
	Trưởng Ban và Phó Ban

	Website của trường: Tin tức 

	4
	Văn bản hướng dẫn, quy định và tin tức về các hoạt động của Đoàn thanh niên
	BCH Chi Đoàn: Đc Thanh Xuân
	Trưởng Ban và Phó Ban


	Website của trường: Tin tức

	5
	Các bài viết, giới thiệu, quảng bá, tuyên truyền,… của trường
	Các thành viên của BBT
	Trưởng Ban và Phó Ban


	Website của trường: Giới thiệu

	6
	Các văn bản pháp luật, pháp quy của Nhà nước, văn bản pháp quy liên quan đến công tác đào tạo; các loại biểu mẫu, mẫu đơn, hồ sơ,…
	Phó ban: Đc Châu Giang, Dương Nga
	Ban giám hiệu
	Website của trường: Thông báo – văn bản

	7
	Các nội quy, quy định của trường
	Phó ban: Đc Châu Giang, Dương Nga
	Ban giám hiệu
	Website của trường: Thông báo – văn bản

	9
	Thông tin tuyển sinh các cấp học
	Ủy viên và Phó ban
	Ban giám hiệu
	Wedsite của trường
: Tuyển sinh

	10
	Kế hoạch chăm sóc – giáo dục, học tập; lịch học của trẻ mầm non và học sinh, lịch thi của học sinh
	Ủy viên, Phó ban
	Trưởng ban và phó ban
	Wedsite của trường: Hoạt động đào tạo

	11
	Sức khỏe – Dinh dưỡng trẻ, học sinh: Thực đơn các bậc học, tuyên truyền về sức khỏe trẻ, học sinh, tuyên truyền về các dịch bệnh..
	Ủy viên: ĐC Quỳnh Nga.  Nhân viên y tế tham gia cung cấp tin bài.
	Trưởng ban và phó ban
	Wedsite của trường: Nuôi dưỡng – sức khỏe

	12
	Kết quả rèn luyện và học tập của học sinh
	Ủy viên là phó ban phụ trách bậc học và Ủy viên là các tổ trưởng
	Ban giám hiệu
	Wedsite của trường: Hoạt động đào tạo của bậc phổ thông

	13
	Các thông tin về hoạt động của Ban thanh tra nhân dân
	Ủy viên: Đc Nguyễn Thị Thu Thủy
	Ban giám hiệu
	Website của trường: tin tức

	14
	Các thông tin về hoạt động của các tổ 
	Cộng tác viên là các tổ trưởng
	Trưởng, phó và các Ủy viên BBT
	Website của trường: Hoạt động đào tạo

	15
	Các thông tin về hoạt động chuyên môn 
	Cộng tác viên là các tổ trưởng, Ủy viên và Phó ban
	Trưởng ban, Phó BBT phụ trách các bậc học
	Website của trường: Hoạt động đào tạo, tin tức

	16
	Các thông tin, tin tức cập nhật
	Ban biên tập, cán bộ, giáo viên, nhân viên
	Trưởng, phó, Ủy viên BBT
	Website của trường: Tin tức


Phụ lục 2
 TÀI KHOẢN VÀ PHÂN QUYỀN TẠM THỜI CHO CÁC THÀNH VIÊN 
BAN BIÊN TẬP

	TT
	Họ và tên
	Tài khoản
	pass
	Quyền
	Chuyên mục phụ trách

	1
	Phan Xuân Phồn
	phonpx
	
	Biên tập, quản trị, phê duyệt, xuất bản
	Tất cả các chuyên mục

	2
	Nguyễn Thị Châu Giang
	giangntc
	
	Biên tập, quản trị, phê duyệt, xuất bản
	Tất cả các chuyên mục

	3
	Dương Thị Nga
	ngadt
	
	Biên tập, quản trị, phê duyệt, xuất bản
	Tất cả các chuyên mục

	4
	Nguyễn Thị Thu Hằng
	hangntt
	
	Biên tập, xuất bản


	Tất cả các chuyên mục về hoạt động của THCS

	5
	Phạm Quỳnh Nga
	ngapq
	
	Biên tập, xuất bản
	Chuyên mục sức khỏe – dinh dưỡng (thực đơn hàng tuần, bài báo về sức khỏe, dinh dưỡng trẻ)

	6
	Nguyễn Thị Thu Thủy
	thuyntt
	
	Biên tập, xuất bản


	Tất cả các chuyên mục về hoạt động của tiểu học

	7
	Trần Thị Quỳnh Yên
	yenttq
	
	Biên tập
	Tuyển sinh các bậc học, tin tức sự kiện, văn bản, hoạt động đoàn thể

	8
	Trần Thị Thanh Xuân
	xuanttt
	
	Biên tập
	Hoạt động đoàn thể, tin tức sự kiện, sức khỏe dinh dưỡng

	9
	Võ Thị Duyên
	duyenvt
	
	Biên tập
	Hoạt động đào tạo bậc mầm non, tin tức sự kiện, sức khỏe và dinh dưỡng

	10
	Hồ Thị Bích Thủy
	thuytbthcs
	
	Biên tập
	Hoạt động đào tạo bậc THCS, tin tức sự kiện, sức khỏe và dinh dưỡng, hoạt động đoàn thể

	11
	Hồ Thị Thu Hương
	huonghtt
	
	Biên tập
	Hoạt động đào tạo bậc THCS, tin tức sự kiện, sức khỏe và dinh dưỡng


                                                                                                KT. TRƯỞNG BAN BIÊN TẬP

                                                                                                       PHÓ  TRƯỞNG BAN

                                                                                                Phó Hiệu trưởng Trường THSP

                                                                                                              Dương Thị Nga

