QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG WEBSITE
Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa
Chương I
CĂN CỨ XÂY DỰNG QUY CHẾ

          Căn  cứ Luật báo chí nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
          Căn cứ Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 04 năm 2007 của Chính phủ về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước; Phát triển mạng giáo dục (EduNet) và các dịch vụ công về thông tin giáo dục trên Internet;
Xét đề nghị của Phòng Quản lý Khoa học.
Chương II
NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BAN BIÊN TẬP 

Điều 1. Nhiệm vụ của Ban biên tập Website
1. Ban biên tập chịu trách nhiệm về việc phổ biến, cập nhật các thông tin lên Website của Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa. Bảo đảm nội dung Website của Nhà trường được cập nhật kịp thời, đầy đủ, chính xác, đáp ứng nhu cầu thông tin cho người đọc, phong phú về nội dung; không vi phạm thuần phong mỹ tục của người Việt và pháp luật nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
2. Xây dựng quy chế cung cấp, đăng tải thông tin, dữ liệu của các đơn vị trực thuộc trên Website. Chỉ đạo, đôn đốc các đơn vị cung cấp thông tin và dữ liệu; rà soát, kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin;
3. Biên tập, xử lý thông tin của các chuyên mục và chuyên đề;

4. Xây dựng cơ chế, chế độ đối với những thành viên tham gia quản trị, biên tập, đào tạo, bồi dưỡng sử dụng, xây dựng nội dung Website.

Điều 2. Quyền hạn của Ban biên tập Website
1. Chủ trì phối hợp với các đơn vị chức năng trong trường tổ chức, chỉ đạo và hướng dẫn thực hiện các nội dung tổ chức hoạt động, sử dụng trang thông tin điện tử của nhà trường;

2. Tổ chức hoạt động trên Website, tuân thủ các quy định của pháp luật về quản lý thông tin trên mạng Internet và các quy định pháp luật hiện hành liên quan;

3. Tổ chức đăng tải thông tin, kiểm tra, đánh giá về hoạt động của hệ thống Website của các đơn vị theo quy định;

4. Từ chối đăng tin, bài có nội dung trái với các qui định của pháp luật về quản lý thông tin trên mạng Internet hoặc phương hại đến lợi ích của nhà trường;
5. Được hưởng chế độ theo quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.
Chương III
NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA THÀNH VIÊN BAN BIÊN TẬP
Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trưởng Ban biên tập
1. Là người đứng đầu có nhiệm vụ tổ chức điều hành hoạt động của Ban biên tập nhằm thực hiện chức năng nhiệm vụ của Ban; ký duyệt hoặc ủy nhiệm cho Phó trưởng Ban duyệt nội dung thông tin cho đăng tải trên trang chủ của Website trường và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin trên Website;
2. Quyết định việc đăng tải lại thông tin hoặc đăng thông tin quảng cáo cho các đơn vị khác trên trang chủ của Website Trường; quyết định kinh phí chi trả nhuận bút cho Ủy viên, Biên tập viên, Kỹ thuật viên và Cộng tác viên tham gia viết tin, bài đăng tải trên website;
3. Chủ trì việc tổ chức đánh giá, xếp hạng trang web của các tổ chức và đơn vị trong trường theo quy định.
Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn của Phó trưởng Ban biên tập

1. Theo dõi điều hành hoạt động của Ban biên tập, giải quyết những vấn đề có liên quan tới thông tin đưa lên Website khi Trưởng ban vắng hoặc ủy quyền;
2. Phân công các thành viên Ban biên tập thực hiện việc biên tập thông tin theo lĩnh vực đảm nhiệm;
3. Trực tiếp chỉ đạo hoạt động của Biên tập viên, Kỹ thuật viên và các Ủy viên Ban biên tập Webisite.
Điều 6. Nhiệm vụ và quyền hạn của Biên tập viên và Kỹ thuật viên
6.1. Biên tập viên:
1. Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng (phó) Ban biên tập;
2. Chịu trách nhiệm quản lý nội dung các chuyên mục thông tin trên các trang, các chuyên mục thông tin thuộc các lĩnh vực trên Website nhà trường;

3. Chủ động viết hoặc thu nhận bài viết, biên tập chỉnh sửa nội dung để trình duyệt cho đăng tải trên trang chủ: 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 chuyên sâu về chuyên môn, quản lý;
4. Phối hợp với các Ủy viên của Ban biên tập để kiểm tra tính xác thực của thông tin;
5. Cập nhật và tuyên truyền các trang thông tin chuyên đề hữu ích cho nhà trường và tin tức từ trang thông tin điện tử của Bộ Giáo dục & Đào tạo; của tỉnh và các Bộ, Ngành có liên quan về Website Nhà trường;

6. Đề xuất từ chối đăng tin, bài không phù hợp với các quy định của Trường, của Nhà nước về nội dung thông tin đăng tải trên Website;
7. Chịu trách nhiệm dịch các tin, bài từ tiếng Việt sang tiếng Anh, tiếng Lào.
6.2. Kỹ thuật viên:
1. Là đầu mối tập hợp các thông tin được duyệt và chịu trách nhiệm đăng tải, cập nhật các thông tin lên Website;

2. Bảo mật tuyệt đối mật khẩu và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin đưa lên Website đúng như nội dung đã kiểm duyệt;

3. Theo dõi nội dung, quản lý về bố cục, hình thức của Website, được phép thay đổi giao diện, bố cục, sắp xếp trang chủ phù hợp với từng thời điểm, nhưng không ảnh hưởng tới nội dung Website;
4. Xử lý kỹ thuật Website, phân quyền quản trị, tập huấn kỹ thuật đưa thông tin lên Website;

 5. Thường xuyên theo dõi và thống kê bài đăng trên trang chủ và trang riêng của các đơn vị để báo cáo định kỳ (tuần, tháng, năm).
Điều 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ủy viên Ban biên tập

1. Chịu trách nhiệm gửi ảnh, thông tin về hoạt động của đơn vị về cho Ban biên tập;
      2.  Chịu trách nhiệm kiểm duyệt thông tin đưa lên mạng thuộc chuyên môn của đơn vị;
      3. Chịu trách nhiệm về nội dung thông tin trên trang riêng của đơn vị mình và có trách nhiệm kiểm tra, chỉ đạo các đơn vị cập nhật kịp thời nội dung thông tin (thuộc lĩnh vực đơn vị mình quản lý);

      6. Chủ động lựa chọn Cộng tác viên viết tin, bài đăng tải cho mảng hoạt động mà ủy viên phụ trách.
Chương IV
CUNG CẤP VÀ ĐĂNG TẢI THÔNG TIN
Điều 8. Nội dung, quy trình và hình thức đăng tải thông tin trên trang chủ của Website
1. Nội dung và thể loại thông tin đăng tải trên trang chủ của Website

Nội dung thông tin đăng tải trên trang chủ của Website Trường là các hoạt động của nhà trường như: Đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế, các hoạt động đoàn thể, các văn bản pháp lý…
Thể loại: 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 chuyên sâu về chuyên môn, quản lý…
2. Quy trình đăng tải thông tin trên trang chủ của Website

Sau khi thu nhận tin, bài viết từ các đơn vị, cá nhân, Biên tập viên sẽ chuyển cho các Ủy viên Ban biên tập để xác nhận thông tin chính xác, sau đó Biên tập viên biên tập lại rồi trình lên Trưởng Ban biên tập kiểm duyệt đăng bài. Nếu tin, bài được Trưởng Ban biên tập duyệt cho phép đăng tải thì Biên tập viên sẽ chuyển ngay cho Kỹ thuật viên để đăng bài.
3. Hình thức cung cấp thông tin trên trang chủ của Website

  Các cá nhân, đơn vị có tin, bài cần đăng gửi bài viết dưới dạng văn bản cho Biên tập viên (bài viết được viết trên giấy A4 ít nhất là 1/2 trang (khoảng 250 - 300 từ), sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt hoặc tiếng Anh, bảng mã Unicode; font Time New Roman, cỡ chữ 14) đồng thời gửi bản mềm (file văn bản) theo địa chỉ Email: Bbtwebdvtdt@gmail.com
Biên tập viên sẽ phối hợp với các Ủy viên có liên quan kiểm tra tính xác thực về nội dung thông tin, tiến hành biên tập và trình Trưởng 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, Biên tập viên có trách nhiệm phản hồi lại cá nhân, đơn vị cung cấp tin, bài qua Email hoặc điện thoại, cần nêu rõ nguyên nhân không được đăng bài.

Điều 9. Nội dung thông tin đăng tải trên trang riêng của đơn vị.
Các đơn vị chủ động cập nhật và đăng tải các thông tin thuộc lĩnh vực hoạt động của đơn vị mình. Cụ thể:

	STT
	Đơn vị/ tổ chức
	Lĩnh vực hoạt động
	Nội dung thông tin 

	1
	Phòng Quản lý Đào tạo
	Đào tạo
	- Thông tin về nội dung chương trình, kế hoạch đào tạo các hệ trong và ngoài trường.

- Các chương trình, dự án đào tạo liên quan đến sinh viên, cán bộ, viên chức của Trường.

- Thông báo kế hoạch tuyển sinh các hệ

- Các văn bản quy phạm pháp luật (Nội quy, Quy chế…) liên quan đến đào tạo.

- Thời khoá biểu, lịch thi…

- Các biểu mẫu liên quan đến công tác Đào tạo
- Kế hoạch cấp phát văn bằng, chứng chỉ.
- Thông báo – tin tức khác.

	 2
	Phòng Quản lý Khoa học
	Nghiên cứu khoa học 
	- Các Chương trình, Dự án hợp tác NCKH trong và ngoài trường

- Thông tin về công tác nghiên cứu khoa học của cán bộ, giảng viên, sinh viên…

- Giới thiệu các sản phẩm KHCN của Trường.

- Các biểu mẫu liên quan đến công tác KH&QHQT.

- Thông báo – tin tức khác.

	3
	Phòng Thanh tra

	 Công tác Thanh tra
	- Kế hoạch thanh tra năm học.

- Báo cáo công tác thanh tra hàng tháng.

- Quyết định thanh tra đột xuất.

- Các văn bản tổ chức, tham gia hội thảo, tập huấn về công tác Thanh tra.
- Công tác thi đua khen thưởng, biểu dương (người tốt, việc tốt, điển hình tiên ...
- Các Các Thông báo – tin tức khác. 

	4
	Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục
	Công tác Khảo thí và đảm bảo chất lượng giáo dục
 
	- Kế hoạch, quyết định triển khai xây dựng ngân hàng đề thi, đáp án.

- Các văn bản tổ chức, tham gia hội thảo, tập huấn về công tác Khảo thí.

- Các Thông báo – tin tức khác.

	5
	Phòng Tổ chức Cán bộ
	Công tác Tổ chức Cán bộ

	- Các quyết định bổ nhiệm, điều động, luân chuyển cán bộ…

- Thông tin tuyển dụng.

- Thông tin về các văn bản liên quan đến chế độ, chính sách, đào tạo, bồi dưỡng đối với cán bộ viên chức của trườngc thông báo, tin tức liên quan đến công việc của cán bộ giảng viên trong trường.

- Các Thông báo – tin tức khác.

	6
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	Công tác Tài chính- Kế toán
	- Văn bản của Nhà nước về quản lý tài chính.

- Kế hoạch tài chính ngắn hạn, dài hạn.

- Thông tin về học phí, học bổng, chính sách mới đối với học sinh, sinh viên.

- Các mẫu, biểu mẫu liên quan đến công tác Kế hoạch tài chính.

- Cập nhật kịp thời thông tin ở đầu mỗi năm học các nội dung liên quan đến học sinh, sinh viên và cán bộ công nhân viên…

- Các Thông báo – tin tức khác.

	7
	Phòng Hành chính - tổng hợp
	Công tác Hành chính - Văn phòng

	- Kế hoạch công tác tháng, công tác tuần.

- Các văn bản về Nội quy, Quy chế và Quy định nội bộ  cho các hoạt động của nhà trường.
- Các Thông báo – tin tức khác.

	8
	Phòng Quản trị cơ sở vật chất
	Công tác Quản trị cơ sở vật chất, y tế
	- Các công tác liên quan đến quản trị - phục vụ.

- Kế hoạch mua sắm, bổ sung trang thiết bị, vật tư tiêu hao, sửa chữa nâng cấp… của các đơn vị trong Trường.

- Kế hoạch theo dõi chăm sóc sức khỏe CBVC, HSSV Nhà trường

- Kế hoạch kiểm tra vệ sinh môi trường, phòng chống dịch bệnh, nơi làm việc, giảng đường, nơi ở của HSSV.

- Kế hoạch khám sức khỏe định kỳ và đột xuất cho CBVC và HSSV.

- Các Thông báo – tin tức khác.

	9
	Phòng Hợp tác Quốc tế
	Hợp tác Quốc tế
	- Các chương trình hợp tác đào tạo và liên kết của nhà trường với các nước khác
- Thông tin về các chương trình học bổng tại các nước

- Các Thông báo – tin tức khác.

	10
	Phòng Công tác HSSV
	Công tác HSSV
	- Chế độ học bổng, học phí.

- Khen thưởng HSSV.

- Các hoạt động tiêu biểu của Học sinh, sinh viên.
- Các Thông báo – tin tức khác..

	11
	Trung tâm Thông tin – Thư viện
	Công tác Thư viện


	- Nội quy Thư viện, phòng đọc điện tử...

- Tài liệu tham khảo, giáo trình (cập nhật về tên, số lượng đầu sách);

- Giới thiệu sách mới bổ sung hàng năm.

-  Danh sách bạn đọc mượn sách quá hạn.

- Các Thông báo – tin tức khác.

	12
	Các khoa trực thuộc Trường, phòng đào tạo sau Đại học, Trung tâm tư vấn tuyển sinh và giới thiệu việc làm, Trung tâm Giáo dục thường xuyên và liên kết
	Công tác giảng dạy và tư vấn hướng nghiệp
	- Thông tin về kế hoạch dự giờ của giảng viên, kế hoạch đi thực tế, thực tập của sinh viên và thời khóa biểu của các lớp
- Thông báo kết quả học tập, rèn luyện của HSSV ở các môn học, chứng chỉ ( nếu cần thiết)… 

- Các chương trình hoạt động ngoại khóa: văn hoá, văn nghệ, thể dục, thể thao, giao lưu, kết nghĩa…của các khoa, trung tâm.
- Tư vấn hướng nghiệp và giới thiệu việc làm cho sinh viên
- Thông báo - tin tức khác

	13
	Ban Quản lý dự án xây dựng
	Công tác quản lý dự án xây dựng
	- Kế hoạch, tiến độ thi công các hạng mục công trình của nhà trường

- Các Thông báo – tin tức khác.

	14
	Đảng bộ
	Công tác Đảng
	- Lý lịch trích ngang danh sách BCH Đảng bộ, Ban Thường vụ Đảng uỷ Nhà trường.

- Các nghị quyết, thông báo, công văn của Đảng uỷ.

- Các mẫu, biểu mẫu liên quan đến công tác Đảng.

- Thông báo – tin tức của Đảng bộ.

	15
	Công Đoàn trường
	Công đoàn


	- Lý lịch trích ngang BCH Công đoàn.

- Thông tin về nội dung chương trình, kế hoạch công tác của Công đoàn (Công đoàn Trường, Công đoàn cơ sở…).

- Các chương trình hoạt động: văn hoá, văn nghệ, thể dục, thể thao, giao lưu…

- Các thông tin về việc ủng hộ, đóng góp, xây dựng quỹ…

- Các biểu mẫu liên quan đến công tác Công đoàn.

- Thông báo - tin tức của Công đoàn

	16
	Đoàn TNCS  Hồ Chí Minh, Hội HSSV nhà trường
	Công tác Đoàn, Hội HSSV
	- Danh sách BCH Đoàn, Ban TV đoàn trường.

- Thông tin về nội dung chương trình, kế hoạch hoạt động của Đoàn Trường, Liên chi đoàn, Hội sinh viên.

- Các chương trình hoạt động: văn hoá, văn nghệ, thể dục, thể thao, giao lưu…

- Các mẫu, biểu mẫu liên quan đến công tác Đoàn.

- Thông báo – tin tức của Đoàn.


Chương V

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 10. Khen thưởng
Hàng năm, căn cứ việc thực hiện nhiệm vụ được giao, Ban biên tập sẽ xét và đề nghị Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường khen thưởng hoặc đề nghị cấp trên khen thưởng cho những cá nhân, tập thể có thành tích xuất sắc trong việc thực hiện nhiệm vụ.

Điều 11. Kỷ luật
         Mỗi tháng các khoa phải có tối thiểu 03 tin hoạt động đăng trên website của đơn vị. Nếu đơn vị nào không thực hiện đúng quy định sẽ bị giảm thi đua trong tháng đó.
Đối với những cá nhân, tập thể vi phạm Luật Báo chí và các điều của Quy chế này, Ban biên tập xem xét và đề nghị hình thức kỷ luật theo nội quy của cơ quan và quy định pháp luật hiện hành.
 Chương VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 12. Hiệu lực thi hành
Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành. 

Điều 13.Trách nhiệm thực hiện

Ban biên tập Website, các đơn vị, các tổ chức Đoàn thể, Hội có trách nhiệm thực hiện Quy chế này. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, Ban biên tập tổng hợp trình Hiệu trưởng bổ sung, sửa đổi cho phù hợp với tình hình thực tế của Nhà trường./.    

 
                                                                                HIỆU TRƯỞNG
 

           (Đã ký)
                         
                                                                               NGƯT.PGS.TS Trần Văn Thức
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