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BO GIAO DVC  VA DAO TJO CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
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• S: /NQ-HDT Ha Nai,  ngày tháng  9  nám 2022 

NGHJ QUYET 
V vic Ban hành Quy ch to chu'c Va bat dng 

cüa Ban Biên tp Cong thông tin din tü' Trirô'ng Bi h9c Mo - Bla chat 

HQI BONG TRIX1NG TRIXNG BI HQC MO - B!A CHAT 

Cvàn ci Luát Giáo duc dai hQc ngày 18/6/2012 và Luát tha ddi, bo' sung mat  so' 
diêu cza Luát Giáo duc dgi hQc ngày 19/11/2018, 

C'än th Nghj djnh so' 99/2019/ND-CT ngày 3 0/12/2019 cia Chmnh phi Quy dinh 
chi tiêt va hu'ó'ng dOn thi hành mat  so diêu cza Luat sila dôi, bô sung mat  so diêu cia 
Luç2t Giáo dyc dgi hQc, 

COn th Thông tu lien tjch so' 07/2009/TTLT.-BGDDT-BNV ngày 15/4/2009 cia 
Bô G,ao duc va Dao tao va Bô Nói vu hwo'ng dan thu'c hiên quyên tir chu, tw chiu trach 
nhiêm ye thyc hin nhim vy, to chic b may, biên chê dOi vái do'n vj sy' nghip cOng 
lap giáo duc và dào tgo, 

COn ci' Quylt dinh so' 2754/QD-BGDDT ngày 25/9/2020 cia B Giáo dyc và 
Dào tgo ye vic cong nhan Hai  dOng trwàng Tru'àng Dgi hQc Mo - Dja chat nhim kj) 
2020 - 2025, 

COn cii' Nghj quyit so' 05/NQ-HDT ngày 19/01/2021 cüa Hai  dng tru'O'ng v 
viçc ban hành Quy ché to chtc và hogt dang  cüa Trw&ng Dai hQc MO - Dja chat; 

Xét Ta trinh so' 127/TTr-MDC ngày 10/3/2022 ca Hiu tru'àng ye vic ban 
hành Quy chê to cha'c và Hogt dang  cia Ban Biên tap Cong thông tin din tz Trwô'ng 
Dgi hQc Mo - Dia chdt, 

On ca' kit qua biu quye't cia Hai  dng trithng TrirOvzg Dgi hQc MO - D/a cho't 
ngày 21/4/2022 ye vic ban hành Quy chê tO chü'c và Hogt dang  cia Ban Biên tap Cong 
thông tin din ti Tru'O'ng Dgi hQc Mo - Dja chat. 

QUYET NGHI: 
Diêu 1. Ban hành Quy ch th chirc và Hot dng cUa Ban Biên tp Cng thông 

tin din tir Tri.r?ing Dii h9c Mo - Dja chat. 

Biêu 2. Hiu trixâng có trách thim chi dao  trin khai th?c hin các ni dung 
cüa Quy ch to chüc và Hoat dng cüa Ban Biên tp Cong thông tin din tiir Tnthng 
Dti h9c MO - Dja chat. 

Biu 3. Nghj quyt nay có hiu 1irc k tr ngày k ban hânh. 

Các thành viên Hi dng tru?ing, Hiu trithng, các Phó Hiu trixYng; Truàng các 
don vj thuOc  và tr%rc thuc tru611g; viên chirc, ngui lao dng trong tnxing chju trách 
nhim thi hành Nghj quyêt nay.!. 

Noi ,thân: . - BONG TRUNG 
- Nhu diêu 3 (dê t/hiên); 
- Dãng ñy Tnrông (dé b/c); 
- Các thành viên HDT, BGH (dé tlh); 
- HUMG E-OFFICE; 
- Luu: HCTH, HDT, TCCB(ol). ________ 



 

QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BAN BIÊN TẬP  

CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT  

(Ban hành kèm theo Nghị quyết số 97/QĐ-MĐC ngày 26 tháng 4 năm 2022 

của Hội đồng trường Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

 

Phần I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh 

1. Quy chế này quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và hoạt động của Ban 

Biên tập Cổng thông tin điện tử Trường Đại học Mỏ - Địa chất (sau đây gọi là Ban Biên 

tập). 

2. Quy chế này áp dụng đối với các thành viên của Ban Biên tập, các đơn vị, cá 

nhân trong Trường trong việc quản lý, cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến 

trên Cổng thông tin điện tử Trường Đại học Mỏ - Địa chất (sau đây gọi là Cổng). 

Điều 2. Trách nhiệm của Ban Biên tập 

1. Ban Biên tập chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp của Trưởng Ban biên tập và 

chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

mình theo quy định tại Phần II Quy chế này. 

2. Cơ quan thường trực của Ban Biên tập là: Phòng Quan hệ Công chúng và Doanh 

nghiệp (về nội dung) và Trung tâm Thông tin - Thư viện (về kỹ thuật). 

Phần II 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BAN BIÊN TẬP 

Điều 3. Chức năng 

Ban Biên tập là bộ phận giúp việc cho Hiệu trưởng vận hành, cung cấp các thông 

tin và dịch vụ công trực tuyến trên Cổng tại địa chỉ http://www.humg.edu.vn. 

Điều 4. Nhiệm vụ:  

1. Xây dựng và thực hiện kế hoạch nhằm làm cho Cổng hoạt động thông suốt, hiệu 

quả, an toàn và bảo mật thông tin. 

2. Tiếp nhận, biên tập, kiểm duyệt, đảm bảo nội dung thông tin trên Cổng được 

cập nhật thường xuyên, kịp thời, phục vụ đắc lực sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của 

Ban Giám hiệu và nhu cầu thông tin của các tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp 

luật. 

3. Hướng dẫn, hỗ trợ, theo dõi, đôn đốc các đơn vị trong Trường thực hiện nghiêm 

túc việc cung cấp thông tin lên Cổng. 

Điều 5. Quyền hạn 

1. Được phép yêu cầu các đơn vị, cá nhân trong Trường cung cấp thông tin, tài liệu 

phục vụ cho việc thực hiện các nhiệm vụ của Ban Biên tập. 

2. Tổ chức phối hợp, hợp tác với các tổ chức, cá nhân để phát triển và ứng dụng 

công nghệ thông tin trên Cổng. 

3. Được phép thành lập các Tổ giúp việc cho Ban Biên tập. 

 

 



 

Phần III 

CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC THÀNH VIÊN 

Điều 6. Cơ cấu tổ chức 

Ban Biên tập gồm 01 Trưởng ban, 01 Phó Trưởng ban, 01 Thư ký và các thành 

viên.  

Điều 7. Trưởng Ban Biên tập  

1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Hiệu trưởng về toàn bộ nội dung thông 

tin được đưa lên Cổng. 

2. Quyết định những vấn đề thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ban Biên tập. 

3. Chỉ đạo xây dựng, triển khai thực hiện kế hoạch nâng cao chất lượng thông tin 

của Cổng; kế hoạch, chương trình công tác của Ban Biên tập; 

4. Lãnh đạo, điều hành hoạt động của Ban Biên tập; phân công nhiệm vụ cụ thể 

của từng thành viên Ban Biên tập. 

5. Chủ trì và kết luận các cuộc họp của Ban Biên tập. 

Điều 8. Phó Trưởng Ban Biên tập  

1. Được ủy quyền điều hành Ban Biên tập từ Trưởng ban khi cần. Giúp Trưởng 

ban trực tiếp chỉ đạo, điều hành các hoạt động chung của Ban Biên tập; hướng dẫn, phối 

hợp các đơn vị triển khai thực hiện kế hoạch phát triển và hoạt động của Cổng; 

2. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Hiệu trưởng, Trưởng Ban biên tập về 

toàn bộ các nội dung thông tin được đưa lên Cổng khi được ủy quyền; 

3. Chỉ đạo, điều hành đảm bảo thông tin trên Cổng kịp thời, chính xác, an toàn. 

Điều 9. Thư ký Ban Biên tập:  

1. Là Tổ trưởng Tổ giúp việc của Ban Biên tập. 

2. Tiếp nhận, phân loại, phân luồng các thông tin cần xử lý đến các thành viên phụ 

trách trong Ban Biên tập. 

3. Thường xuyên theo dõi, đôn đốc tiến độ cập nhật, đăng tải thông tin, kiểm tra 

tính đúng đắn của thông tin đăng tải trên Cổng. 

Điều 10. Trách nhiệm của các Thành viên 

1. Tham gia hoạt động chung của Ban Biên tập. 

2. Tham gia xây dựng kế hoạch hoạt động cho Ban Biên tập. 

3. Theo nhiệm vụ được Trưởng ban phân công, xác định các loại thông tin cần 

đăng tải trên Cổng; thẩm định, biên tập nội dung thông tin theo quy trình kiểm duyệt 

trước khi đăng tải trên Cổng; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban về nội dung thông tin 

trong lĩnh vực được phân công phụ trách. 

4. Thường xuyên theo dõi tiến độ cập nhật, đăng tải thông tin, kiểm tra tính đúng 

đắn của thông tin trên Cổng trong lĩnh vực được phân công phụ trách.  

5. Đề xuất các giải pháp để phát triển, nâng cao chất lượng nội dung thông tin của 

Cổng. 

6. Tham mưu xây dựng kế hoạch hoạt động và định hướng nội dung hàng năm. 

 

 



 

Phần IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 11. Quy trình đăng tải thông tin lên Cổng 

 

 

Điều 12. Trách nhiệm của Phòng Quan hệ Công chúng và Doanh nghiệp 

1. Là cơ quan Thường trực của Ban Biên tập; Trưởng phòng làm nhiệm vụ Thư ký 

Ban Biên tập. 

2. Tham mưu xây dựng, triển khai thực hiện kế hoạch nâng cao chất lượng thông 

tin của Cổng; kế hoạch, chương trình công tác của Ban Biên tập. 

3. Thường xuyên theo dõi, đôn đốc tiến độ cập nhật, đăng tải thông tin, kiểm tra 

tính đúng đắn của thông tin đăng tải trên Cổng. 

Điều 13. Trách nhiệm của Trung tâm Thông tin – Thư viện 

1. Chịu trách nhiệm trước Trưởng ban về những vấn đề liên quan đến kỹ thuật của 

Cổng; quản trị hệ thống tài khoản người dùng. 

2. Tham mưu thực hiện các nhiệm vụ bảo đảm Cổng hoạt động thông suốt, hiệu 

quả, an toàn và bảo mật thông tin. 

3. Hướng dẫn, hỗ trợ các đơn vị, cá nhân, cổng thông tin điện tử thành phần trong 

việc quản trị và cập nhật thông tin lên Cổng. 

4. Tham mưu, đề xuất xây dựng phương án, kế hoạch hoạt động, duy trì, bảo dưỡng 

và nâng cấp hạ tầng kỹ thuật đảm bảo hoạt động cho Cổng. 

5. Phối hợp với các tổ chức, cá nhân để tuyên truyền, quảng cáo trên Cổng theo 

đúng quy định của pháp luật. 

Điều 14. Trách nhiệm của các đơn vị trong Trường 

1. Theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình, xác định các loại thông tin cần đăng 

tải trên Cổng và các cổng thông tin thành phần; cung cấp thông tin/biên tập nội dung 

Thông tin 
cần đăng 
lên Cổng 

Tổ giúp việc/Các đơn vị Ban Biên tập 

Chờ duyệt 

Xuất bản (hiển thị 
nội dung thông tin 

trên Cổng) 



 

thông tin, thẩm định và chuyển tới Ban Biên tập duyệt đăng tải trên Cổng. Chịu trách 

nhiệm trước pháp luật và Ban Biên tập về nội dung thông tin cung cấp và nội dung trên 

cổng thông tin của đơn vị. Danh sách các mục nội dung trên Cổng và đơn vị phụ trách 

được quy định tại Phụ lục kèm theo Quy chế này. 

2. Thường xuyên theo dõi tiến độ cập nhật, đăng tải thông tin, kiểm tra tính đúng 

đắn của thông tin trên Cổng theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình và trên cổng 

thông tin của đơn vị. 

3. Đề xuất các giải pháp để phát triển, nâng cao chất lượng nội dung thông tin trên 

Cổng và các cổng thông tin thành phần. 

Điều 15. Điều khoản thi hành 

1. Ban Biên tập, lãnh đạo các đơn vị và viên chức có liên quan trong Trường có 

trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy chế này. Cá nhân, tập thể nào thực hiện tốt, có 

sáng kiến và đóng góp tích cực vào hoạt động của Cổng sẽ được xem xét, khen thưởng 

vào dịp tổng kết cuối năm. 

2. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, phát sinh, các đơn vị, cá nhân 

thông báo cho Thư ký Ban Biên tập tổng hợp trình Ban Biên tập để sửa đổi, bổ sung cho 

phù hợp./. 
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