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1. QUY PINH VE CHUC NANG, NHIEM VU BAN BIEN TAP
1. Tham muu, xay dung va td chirc van hanh Cong thong tin dién tr theo chi dao cla

Hiéu trudng.
2. Bién tap, xir Iy va quén ly thong tin cta cac chuyén muc, thu muc trén Cong théng

tin dién tur.
3. Pam bao ndi dung Cong thong tin dién tir dugc cap nhat kip thoi, chinh xac, day
du, phong phu; phut hgp véi nhu clu tra ctru ciia ngudi doc; dong thdi tuan thu quy dinh
phép luét va khong vi pham thudn phong my tuc.
4. Lap ké hoach va trién khai cong tac dao tao, bdi duc“mg cho d6i ngii bién tép vién,

cdng tac vién; da dang héa hinh thirc cdp nhét va cung cap thong tin.
5. Tiép nhan, tbng hop v kién dong gbp tir nguoi truy cap; bdo cdo va dé xuét bién

phép xir ly vdi lanh dao nha truong; td chirc trao dbi, thao luan trén dién dan truc tuyén

ctiia Cong thong tin dién tir.
6. Xay dung co ché, chinh sach dbi voi thanh vién tham gia cong tdc quan tri, bién

tap, dao tao, bdi dudng va phat trién noi dung Cbng thong tin dién ti.

1. PHAN CONG CONG VIEC CHO CAC THANH VIEN BAN BIEN TAP

STT | Ho va tén Chirc vu Nhiém vu Noi dung phu trach
Ong Ma
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Hong hoc
Ong Luon Gido vién md TR
n ido vién mon "
4 Héig Fifs g o phinky | Phutrich kY thudt Cong TT
thuat
: Be‘l.Ng‘uyén Giéo V~ién-m6n - Phu trz’u‘:h b1en ;tap:ncf)i cjunfg
Thi Ha Ngit vin chung va bai viét td Ngir vin




2

- Truong bd
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6 | Huong 180 VISROM | 1 anh vién Ky thuat vién
; Tin hoc
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7 | Thi Thu ; Thanh vién K§ thuat vién
5 Tin hoc
Hang
Ba Nguyén Giao vién mon o Ky thuat vién, phu trach
Thanh vié ’ )
§ Vi Chi Loan Tin hoc i & chuyén muc Kho dit liéu
9 Ba Pham " Giao vi@:n mon Thanh vién Bién tap 'v:iénz phu’tréch bai
Phuong Lién Toéan viet to Toan
10 Ba .Vﬁ Thi Giado vjén’lnén Thanh vién Bién tép' :fiérzl phnu tl:éch bai
Mai Phuong Vit ly viét to Vat ly
Ba Tran Gido vién mén , Bién tap vién phu trach bai
11 3 Thanh vié gt AL ;
Hong Hanh Hoéa hoc = viét t0 Hoa hoc
Ba Nguyén Gido vién mon ) Bién tap vién phu trach bai
12 Thanh vién o :
Thi Phuong Sinh hoc k viét t& Sinh hoc
Bien Y5 Vb piiu tiadh Tas
Ba Pham Thi | Gio vién mon = L5 100 MR ract S
13 3 . Thanh vién viét bd mon Cong nghé,
Hac Cong nghé
STEM
o Bé‘Nguyén Gido \iiénvmén . Bién t‘z_“?) vién phu tféch bai
Thi Lan Anh Ngit Van viét Cuu hoc sinh
BaLé Thi Giao vién mon ) Bién tdp vién phu trach bai
15 ' Thanh vié e e
Lan Van Lich sit e viét t& Lich st
16 Ba.Hoé‘ng Giao V.ién'm(")n Thanh vién Bién tap .\A/iér: ph.u tl:éch bai
Thi Mai biali viét to Dia li
|, |BaVi ThiT Tb pho to GDTC- . Biin t‘:”lp vién phu trach bai
Thanh Thuy GDQPAN viét t6 GDTC-GD QPAN
Ba Nguyé . . .
a. g:uyen Gido vién mon . . Bién tdp vién phu trach bai
18 | Thi Bich £ Thanh vién . ] abid
o Tiéng Anh viét to Tieng Anh
Lién
19 Be‘: Dinh ;Fhi Gié(')’(vién mon Thanh vién Biél_l’:tap’\Vié? phu trach bai
Hong Tham Tiéng Nga viét by mon tiéng Nga
Ba Nguyé . ; " ,
20 Tlamyg,;?;en Gido vién moén Thanh vién Bién tap vién phu trach tin
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Bién tdp vién phu trach tin

B\ N A
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21 | Thi Thu e . Thanh vién ) g R TN
Tiéng Phap trach bai viét b mon Tiéng
Huong -
Phap
29 Er‘n Nguyén Hoc sinlvl 16p 11 Thanh vién Bién té’.p vién phu :tré.ch tin
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Em Tran Thi | Hoc sinh 16p 11 Bién tap vié 3
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IIL. QUY PINH VE NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC THANH VIEN
BAN BIEN TAP CONG THONG TIN PIEN TU

STT | CHUC VU NHIEM VU, QUYEN HAN
- La ngudi ding ddu, chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong ctia
Ban Bién tip Cdng thong tin dién tu.
- T4 chtre, diéu hanh, phan cong nhiém vu va gidm sat hoat dong
cta cac thanh vién.
- X4y dung ké hoach hoat dong, béo céo két qua theo timg hoc ky,
. nam hoc.
1 | TrWOmE | an 1y tai chinh lién quan dén Céng thong tin dién tir: nhuan
ban , § R ekt iRk
but, chi phi k¥ thuat, thiet ke, ...
- La dau méi 1am viée vé6i cac dbi tac ky thuat, truyén théng, nha
cung cép dich vu web.
- Kiém tra, danh gia hiéu qua cong viéc va dé xuét khen thudng,
ky luét v&i thanh vién Ban Bién tép.
- Phé duyét cac ndi dung quan trong trude khi ding tai.
- HS tro Trudng ban diéu hanh cdc mang cong viéc duge phin
cong.
- C6 quyén quan ly k¥ thuét va ndi dung trén hé théng Cong thong
tin dién tur.
- Truc tiép phu trach mot hodc nhiéu méang: ndi dung — k¥ thuat —
3 5 nhan sy.
2 Eho fraong | Lap k& hoach nhén su, phin cong bai viét, to chirc huéng dén,
o tap huén cdng tac vién.

- Kiém tra, don déc tién do thuc hién bai viét, dam bao chit lugng
va thoi han.
- Phéi hop chiit ché v6i Truéng bd phan Noi dung va Truong bd
phén K§ thudt trong qud trinh van hanh hé théng.
- Thay mit Trudng ban xr ly cong viéc khi duge uy quyén.
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Truwéng bo
phin ndi
dung

~Phu trach didu hanh va quan 1y toan bd hoat dong lién quan dén
noi dung trén Cong thong tin dién tir.

- Xay dung ké hoach bai viét theo nim hoc, dong sy kién, dinh
huéng gido duc cia nha trudng.

- Pinh huéng chit d& cho timg chuyén muc; phan cong, huéng dan
va hd tro bién tap vién, cong tac vién.

- Chu dong viét bai, chinh sira, duyét va phan quyén ding bai trong
chuyén muc phu trach.

- B4o céo két qua hoat dong chuyén muc theo hoc ky; @& xuét kinh
phi nhuén but.

- Phéi hop v6i Pho truéng ban va Truong bd phan k¥ thuét dam
bao tién do ding tai va tinh thoi su.

- Céc bai viét c6 tinh chét quan trong, lién quan dén hinh anh va
uy tin cia nha trudong phéi xin y kién Trudng ban, Pho ban trudc
khi déng.

Trudéng bd

~Phu trach toan bo ky thuat van hanh hé thong Cong théng tin
dién tir ctia nha trudng.

- Theo ddi tinh trang hoat dong ctia hé théng; phat hién, xtr Iy hodc
béo cao kip thoi 16i ky thuat.

- Thiét ké giao dién, banner, hinh anh chinh cho website theo su
kién va yéu cau tir Ban Bién tap.

phé_‘makjf - Dam béo bai viét dugc ding tai ding tién do, diing chuyén muc,
thuat
5 hién thi t6t trén cac thiét bi.
- Huéng dan k¥ thuét vién thuc hién diung quy trinh thao tac; dé
xut néng cap hé théng néu cén thiét.
- Phéi hop véi Trudng b phan Noi dung va Bién tdp vién dé xur
ly cac yéu ciu ding bai dic biét.
~ Chiu trach nhiém vé viéc viét, chinh sira, bién tap va cdp nhat
ndi dung cho Cong thong tin dién tir.
- Chu dong theo d&i hoat dong gido duc, s kién, thanh tich dé aé
xudt bai viét.
ey € - Bai viét gui dang cin dam bao chinh xé4c, khong 18i chinh ta,
Blef‘ﬂ p ding dinh dang trinh bay.
vién

- Phéi hop véi td chuyén mén, hoc sinh, cong tac vién dé 14y tu
liéu, anh minh hoa.

- Tuén thu lich phén cong viét bai dinh ky tbi thiu 3 bai viét/nim
hoc cho tb chuyén mén minh phu tréch. Pbi vdi cdc nhom bo mdn
ti thiéu 2 bai viét/nam.
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~Thuc hién dang bai néu dugc phan quyén; chiu trach nhiém vé
noi dung bai trude khi dang tai.

Ky thuat
vién

- Thyc hién déng tai bai viét, anh, video theo phan cdng va ding
chuyén muc.

- Dam bao bai viét hién thi tét, dinh dang chuén trén moi thiét b
(PC, mobile,...).

- H3 tro k¥ thudt hinh anh: thiét k& banner, xtt ly anh co ban, dam
bao chét lugng bai viét.

- Cép nhat dinh ky céc ndi dung theo lich nhu thoi khoa biéu, lich
cdng tac, thong bao,...

- Phéi hop v6i Bién thp vién va Truéng k¥ thudt xir 1y 16i hodc
yéu cau phét sinh.

Cong tac
vién

- La gi4o vién, hoc sinh hodc cuu hoc sinh dugc moi tham gia viet
bai cho Céng thong tin dién tir.

- Viét bai theo dtng dinh hudng ndi dung, chi dé va hinh thirc ctia
Ban Bién tép.

- Gtri bai dung thoi han, dinh dang ding quy dinh (tiéu dé, SAPO,
anh, cha thich,...).

- Chiu trach nhi€ém v& ndi dung, d6 chinh xac va bin quyén anh,
tai liéu dinh kém.

- Puoc xét nhudn bt hodc khen thuong khi bai viét dat chit lugng
tdt, c6 hiéu tng tich cuc.

NENE B A8

IV. QUY PINH VE CACH TRINH BAY BAI VIET GUI DANG CONG

THONG TIN PIEN TU

TT

NOI DUNG

HUONG DAN

Tiéu de

- Cb dong, xtc tich, d& hiéu, nhung khong qué ngdn. Tiéu dé
viét lién cau, khong xubng dong.
- Khong viét HOA, trir truong hop 1a tén riéng bt budc phai viét.

SAPO (Giéi
thiéu bai viét)

- Dai tir 2 — 4 dong, so ki tu < 255.

- Khong viét HOA.

- Céc bai viét ddu yéu cau phai c6 SAPO.

- Trinh by ngay dudi tén bai viét trudc khi vao bai.

Trinh bay bai
viét

- Théng nhat 1 phong chir duy nhat toan bai. (Time New
Roman)

- Khéng can chinh bai viét, khong thut ddu dong khi viét bai.
Do bai viét khi dang tai dugc doc trén nhiéu thiét bi khéc nhau.
- Khéng nén viét bai véi doan bai viét qua dai do bai viét dang
tai trén nhiéu thiét bi, kho theo doi.
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- Bai viét phai hoan thién, khong c6 18i chinh ta, khong viét tat
qué nhiéu. (Néu cum tir nhéc lai nhiéu 14n thi phai trinh bay day
da tén trong 1an dau viét, m& ngodc chit viét tét bén canh, sau
d6 méi duoc phép viét tit)

4 | Trinh bay anh

- Tac gia phai tu tim anh cho bai viét ctia minh, 16ng ghép vao
bai viét theo chu dich.

- Anh phai ¢6 bé cuc dep, nét, phit hop véi ndi dung bai viét.

- M3i anh phai ¢6 chu thich ngay phia dudi kém theo, khuyén
khich c6 thém thoi gian chup anh (VD: 3/2020, trir bai viét theo
tinh hinh thoi su)

- Mbi bai phai chon 1 anh 1am anh bia khi dang bai. Anh nay
dinh kém ciing file word bai viét.

5 Tac gia

Tén tac gia ghi rd ¢ dudi bai viét, tén bt danh, don vi, chic vu
néu co.

6 | Pinh dang giri

_ Bai viét file word, luu tén file 1a tén bai viét.

- Toan bd anh xuét hién trong bai viét + Anh bia giri file anh
kém theo.

+ Anh bia: Dbi tén 4anh thanh anhbia.

+ Anh xuét hién trong bai viét: déi tén thanh tén bai, dénh s6 1,
2, 3. Vi du bai Nguoi thiy, tén anh c¢6 dang theo thir tu ding tai
trong bai: nguoithayl, nguoi thay2, nguoithay3....

7 Dia chi gwi

banbientapwebsite.cnt@gmail.com
Thu ghi r5: Tén bai viét, thr muc dang. Vi du: Ngudi thay,
Guong sang gido vién.

Noi nhin:

- Lanh dao nha truong (¢ béo céo);
- Cac thanh vién Ban k¥ thudt va Bién tip cong

TTDT (dé thuc hién);
- Luu VT.

TRUONG BAN BIEN TAP
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