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THÔNG BÁO
Phân công nhiệm vụ Ban biên tập Cổng thông tin điện tử
Trường THCS Ngọc Hải

Căn cứ Quyết định số 224/QĐ-GD&ĐT ngày 26/6/2022 của Phòng Giáo dục và Đào tạo quận Đồ Sơn về Ban hành Quy chế hoạt động của Cổng thông tin điện tử ngành Giáo dục và Đào tạo quận Đồ Sơn;
Thực hiện Quyết định số 110/QĐ-THCS ngày 02/8/2022 của trường THCS Ngọc Hải về việc thành lập Ban biên tập Cổng thông tin điện tử Trường THCS Ngọc Hải;
Ban biên tập Cổng thông tin điện tử Trường THCS Ngọc Hải phân công nhiệm vụ các thành viên của Ban như sau:
1. Trưởng ban: Bà Nguyễn Thị Kim Thúy - Bí thư chi bộ, Hiệu trưởng
- Có nhiệm vụ quản lý, chỉ đạo, điều hành và chịu trách về hoạt động của Ban biên tập và Cổng thông tin điện tử.
[bookmark: bookmark33]- Tổ chức vận hành Cổng thông tin điện tử; phân công nhiệm vụ cho các thành viên Ban biên tập; quyết định chương trình, kế hoạch và biện pháp thực hiện các chức năng, nhiệm vụ Cổng thông tin điện tử.
- Xây dựng chuyên mục Công khai trên Trang thông tin điện tử của nhà trường để quản lý nội dung công khai theo Thông tư số 36/2017/TT-BGDĐT ngày 28/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc “Ban hành Quy chế thực hiện công khai đối với cơ sở giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân” và các văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo, Phòng Giáo dục và Đào tạo về công khai trong nhà trường
2. Phó Trưởng ban: Ông Lại Ngọc Thuyên - Phó bí thư chi bộ, Phó Hiệu trưởng.
- Giúp Trưởng Ban biên tập chỉ đạo, điều hành về mặt nội dung, giao diện Cổng thông tin điện tử, kiểm duyệt các nội dung tin bài của nhà trường và của các tổ chuyên môn.
- Chủ động rà soát, cập nhật các văn bản quy phạm pháp luật, thủ tục hành chính, hướng dẫn nghiệp vụ, biểu mẫu, số liệu thống kê chuyên ngành và các thông tin khác trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao.
3. Thư kí: Bà Dương Phương Anh - Giáo viên CNTT
- Biên tập, biên tập lại, cập nhật thông tin trên Cổng thông tin điện tử.
- Quản lý thông tin, văn bản; thống kê số lượng, chất lượng tin bài, … trên Cổng thông tin điện tử; đôn đốc các tổ chuyên môn, giáo viên thực hiện tốt Quy chế này.
- Tổng hợp báo cáo Trưởng Ban biên tập về hoạt động của Cổng thông tin điện tử vào ngày 25 hàng tháng hoặc báo cáo đột xuất nếu có yêu cầu.
- Giúp Trưởng Ban biên tập trong việc chỉ đạo, điều hành về kỹ thuật, an ninh mạng, quản trị hạ tầng kỹ thuật của Cổng thông tin điện tử đảm bảo hoạt động thông suốt, an toàn.

- 


Là đầu mối liên hệ với Phòng Giáo dục và Đào tạo, các cơ quan, đơn vị liên quan để xử lý các vấn đề về thông tin, kỹ thuật của Cổng thông tin điện tử. Đầu giờ buổi sáng và cuối giờ buổi chiều có trách nhiệm kiểm tra nội dung tin bài, ảnh,… trên Cổng thông tin điện tử và báo cáo kịp thời với Trưởng Ban nếu có vấn đề.
[bookmark: bookmark38]- Định kỳ hàng quý, năm báo cáo đánh giá về tình hình cung cấp, cập nhật, khai thác, truy cập và tình hình hoạt động chung của Cổng thông tin điện tử.
[bookmark: bookmark39]-  Tổ chức quản trị hạ tầng kỹ thuật của Cổng thông tin điện tử: máy tính, thiết bị, hệ thống mạng, đuờng truyền internet, cơ sở dữ liệu và các phần mềm hỗ trợ.
[bookmark: bookmark41]- Triển khai thực hiện việc phát triển, nâng cấp hệ thống kỹ thuật Cổng thông tin điện tử theo yêu cầu phát triển công nghệ thông tin; nâng cấp phần mềm quản trị nội dung Cổng thông tin điện tử theo yêu cầu của Ban biên tập và mục tiêu, nhiệm vụ của Cổng thông tin điện tử trong từng giai đoạn.
4. Bà Phạm Thị Ngân - Ủy viên BCH chi bộ, Tổ trưởng KHXH - Ủy viên
- Chủ động cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời các nội dung thông tin, dữ liệu, đưa tin bài, ảnh về các lĩnh vực công tác, hoạt động thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nội dung thông tin, dữ liệu cung cấp, đưa lên Cổng thông tin điện tử.
5. Bà Nguyễn Thùy Dung - Tổ trưởng KHTN - Ủy viên
- Chủ động cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời các nội dung thông tin, dữ liệu, đưa tin bài, ảnh về các lĩnh vực công tác, hoạt động thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nội dung thông tin, dữ liệu cung cấp, đưa lên Cổng thông tin điện tử.
6. Bà Hoàng Thị Hải - Chủ tịch công đoàn trường - Ủy viên
- Chủ động cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời các nội dung thông tin, dữ liệu, đưa tin bài, ảnh về các lĩnh vực công tác, hoạt động thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nội dung thông tin, dữ liệu cung cấp, đưa lên Cổng thông tin điện tử.
7. Bà Nguyễn Thị Quỳnh Hương - TPT Đội, bí thư chi Đoàn TN - Ủy viên
- Chủ động cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời các nội dung thông tin, dữ liệu, đưa tin bài, ảnh về các lĩnh vực công tác, hoạt động thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nội dung thông tin, dữ liệu cung cấp, đưa lên Cổng thông tin điện tử.
Mọi thành viên của Ban biên tập Cổng thông tin điện tử nghiêm túc thực hiện nhiệm vụ được phân công, đồng thời có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với nhau để đảm bảo hoạt động của Ban biên tập Cổng thông tin điện tử năm học 2022-2023 trường THCS Ngọc Hải đạt hiệu quả cao.
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