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	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                Thanh Am, ngày .. tháng  9 năm 2017


QUYẾT ĐỊNH

V/v Thành lập Ban biên tập Cổng thông tin điện tử
Trường Tiểu học Thanh Am
· Căn cứ Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ quy định về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước;
· Căn cứ vào chức năng quyền hạn của Hiệu trưởng được ghi trong Điều lệ trường Tiểu học;
· Căn cứ vào thực tế của nhà trường;

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC SÀI ĐỒNG

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Thành lập Ban biên tập Cổng thông tin điện tử.

1 - Bà Nguyễn Thị Thúy Vân:     Hiệu trưởng


Trưởng ban

2 - Ông Ngô Xuân Trực         : Phó Hiệu trưởng


Phó trưởng ban

3 - Ông Đỗ Trọng Xuân         : GV tin học                               Quản trị viên 
4 - Bà Phạm Thị Thanh Hoa   : Nhân viên văn phòng

Thư ký
Điều 2: Ban Biên tập thực hiện nhiệm vụ các nội dung thông tin liên quan đến cổng thông tin điện tử của nhà trường theo đúng hướng dẫn. Nhiệm vụ của từng thành viên do Trưởng ban phân công
Điều 3: Các ông bà có tên trong điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận

· Như điều 1

· Lưu VP
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Thúy Vân



Phân công nhiệm vụ Ban biên tập Cổng thông tin điện tử

Trường Tiểu học Thanh Am
(Kèm theo quyết định số ... /QĐ- THTA, ngày ... tháng 9 năm 2017)
1. Bà Nguyễn Thị Thúy Vân - Trưởng Ban biên tập:

- Trưởng Ban Biên tập xây dựng quy chế làm việc của Ban Biên tập và tổ chức thực hiện.
- Định hướng nội dung thông tin của Cổng thông tin điện tử.
- Phê duyệt và chịu trách nhiệm về nội dung tin, bài được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử.
- Duyệt các tin, bài đặc biệt quan trọng; các thông tin  về công tác Tuyển sinh, hoạt động nhà trường có tính chất đặc biệt nhạy cảm; các tin, bài về những vấn đề nhận được sự quan tâm đặc biệt từ dư luận.
2. Ông Ngô Xuân Trực - Phó trưởng ban

- Chỉ đạo thu thập, biên tập, rà soát, xử lý thông tin; đảm bảo cập nhật kịp thời, chính xác thông tin liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của nhà trường lên Cổng thông tin điện tử.
- Chịu trách nhiệm duyệt các bản tin về văn hóa, thể thao, các hoạt động của các đoàn thể trong nhà trường, các hoạt động ngoại khóa, tin bài về các sự kiện,  ngày lễ.
- Định kỳ hàng quý, năm báo cáo Hiệu trưởng về hoạt động của Cổng thông tin điện tử và báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng.
- Hàng năm xây dựng kế hoạch hoạt động Cổng thông tin điện tử nhà trường và  rà soát và đề xuất phương án nâng cấp, chỉnh sửa Cổng thông tin điện tử cho phù hợp với nhu cầu thực tế, đồng thời xây dựng phương án đầu tư trang thiết bị cần thiết phục vụ cho việc thu thập, xử lý và cập nhật thông tin cho Cổng thông tin điện tử.
- Duyệt và xuất bản các tin, bài phản ánh hoạt động liên quan đến chuyên môn; các thông tin quan trọng, các tin, bài về những vấn đề  dạy và học trong nhà trường.
4. Ông Đỗ Trọng Xuân: Quản trị viên
- Thiết kế, xây dựng và quản trị cổng TTĐT bao gồm đăng ký và quản lý tên miền; quản lý máy chủ chứa Website; phân cấp, phân quyền, tạo tài khoản, tạo mật khẩu; triển khai biện pháp an toàn, an ninh; đảm bảo an toàn nội dung thông tin, sao lưu dữ liệu, chống xâm phạm trái phép, chống virus,  gỡ bỏ thông tin không phù hợp khi bị phát hiện;
- Cập nhật tin, bài được chuyển đến; trình bầy bố cục nội dung thông tin trên trang chủ; Tổng hợp ý kiến đóng góp của người truy cập, báo cáo và đề xuất biện pháp xử lý kịp thời với Trưởng ban; tổ chức trao đổi, thảo luận trên trang diễn đàn của cổng TTĐT; thống kê số lượng tin bài ở các trang của cổng TTĐT đơn vị trực thuộc theo yêu cầu của Trưởng ban;

- Ngăn chặn các hành động tấn công, loại bỏ các email có chứa virus hoặc mã độc hại gây nguy hiểm cho sự an toàn của cổng TTĐT và hệ thống thư điện tử;
5. Bà Phạm Thị Thanh Hoa: Thư kí 

- Viết hoặc thu nhận bài viết tin ngắn, tin hội nghị, ảnh các hoạt động, bài phản ánh, bài tường thuật, ghi nhanh, bài phóng sự điều tra, phỏng vấn, bài viết về chuyên môn, quản lý của các cộng tác viên chuyển cho Phó trưởng ban biên tập.

- Xây dựng kế hoạch công tác hàng tuần cho đăng trên cổng TTĐT

- Chỉnh sửa nội dung để trình duyệt cho đăng tải trên trang chung.
- Thường xuyên kiểm tra nội dung thông tin và thống kê bài trên trang chung, trang riêng của các đơn vị trực thuộc kịp thời phát hiện những lỗi để khắc phục;

                                                                  HIỆU TRƯỞNG

                                                                   Nguyễn Thị Thúy Vân
Danh sách các cộng tác viên của Cổng thông tin điện tử

Trường Tiểu học Thanh Am
(Kèm theo quyết định số ... /QĐ- THTA, ngày .. tháng 9 năm 2017)
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ và quyền hạn

	1
	
	TTCM 
	Chụp ảnh, chỉnh sửa ảnh, giáo án điện tử, viết bài đưa tin về HĐ Công đoàn, đưa lịch báo giảng khối 

	2
	
	TT CM 
	Viết bài, đưa tin về chuyên môn

Chuyển lịch báo giảng Khối 3

	3
	
	TT CM 
	Viết bài, đưa tin về chuyên môn

Chuyển  giáo án điện tử, chuyển lịch báo giảng khối 

	4
	
	KT CM 
	Viết bài, đưa tin về chuyên môn, đưa lịch báo giảng khối 5

	5
	Nguyễn Thị Hằng
	Tổng Phụ trách
	Viết bài, đưa tin về công tác Đội

	6
	Dương Thị Phương Anh
	GV Mĩ thuật
	Viết bài, đưa tin về  hoạt động giảng dạy môn Mỹ thuật, tranh ảnh các bài vẽ của học sinh

	7
	Lê Thị Thu
	GV Tiếng Anh
	Chụp ảnh, viết bài, đưa tin về giảng dạy Tiếng Anh, đưa lịch báo giảng môn TA

	8
	
	GV cơ bản
	Viết bài, đưa tin về  các hoạt động  của đoàn thanh niên, các hoạt động ngoại khóa.

	9
	
	GV cơ bản
	Viết tin bài đưa tin về hoạt động văn nghệ , TDTT, hoạt động của học sinh

	10
	Nguyễn Thị Hiền
	Nhân viên TV
	Chụp ảnh, đưa tin về CT ĐDTV, giới thiệu sách, thiết bị đồ dùng, các cuộc thi CNTT

	11
	Trần Ánh Tuyết
	Nhân viên Y Tế
	Chụp ảnh, đưa tin về CT Y Tế, chăm sóc sức khỏe, Vệ sinh môi trường, khung cảnh sư phạm.


    HIỆU TRƯỞNG

                                                                   Nguyễn Thị Thúy Vân
