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S6' 2 |QP-HCTH

Ha Noi, ngay X8 thdng 9 ndam 2011

QUYET PINH

Vé vige ban hanh Quy dinh (bé sung, sirg dbi) vé quan ly, sir. dung va cun
thong tin We s:'t]; chua Jghoa ng'g tg ﬂm{ﬁc B‘{:i hgcmeﬁc fé?f Ha Nétg cp

CHU NHIEM KHOA QUOC TE THUQC PHQGHN

Cén cit Quy dinh vé T6 chirc va Hoat dong ciia PHQGHN dugc ban hanh theo
Quyét dinh sé 600/TCCB ngay 01 thang 10 niim 2001 ciia Gidm déc PHQGHN;

Cin ci Quyét dinh sé 528/TCCB ngay 24 thang 7 ndm 2002 ciia Gidm dbc
DHQGHN vé viéc thanh 1ap Khoa Quéc t& Viét — Nga (nay 1a Khoa Qubc t&);

C#n ctr Quy dinh v& T chirc va Hoat dong ctia Khoa Qubc t& duge ban hanh
theo Quyét dinh s 250/TCCB ngay 26 thing 4 nim 2004 cia Giam déc PHQGHN;

Xét dé nghi cia 6ng Trudng phong Hanh chinh Téng hop,

QUYET PINH
Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh (bd sung, sira dbi) vé quan
Iy, s&r dung va cung cdp thong tin Website ciia Khoa Quéc té thugc PHQGHN.

Pidu 2: Quy dinh ndy c6 hiéu hxc ké ti¥ ngay ky va bii bé céc didu khoan trong
cac quy dinh trude day trai véi quy dinh nay.
Piéu 3: Thi trudng céc don vj tnge thudce chiju trach nhi§ém thi hanh Quyét dinh nay.

CHU NHIEM KHOA 7.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
-Lwu: HC-TH.
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PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA QUOC TE Déc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay<§ thdang 9 ndm 2011

QUY PINH VE QUAN LY, SUDUNG VA CUNG CAP THONG TIN
* LEN WEBSITE CUA KHOA QUOC TE THUQC PHQGHN
(Ban hémh kém theo Quyét dinh 56 20} K9-wow ngayls /9/2011

cua Chit nhigm Khoa Quéc té thuéc DPHQGHN)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi dic¢u chinh va d6i twong 4p dung.

Trang thong tin dién tir (Website) ciia Khoa Quéc té - Paj hoc Quéc gia
Ha N6i (PHQGHN) 14 noi cung cip, trao dbi thong tin chinh thirc v& hoat déng
ciia Khoa Quéc té, duge cong khai trén mang Internet va tich hop céc chuong,
trinh (g dung cong nghé théng tin vdo quan ly, phyuc vy cho hoat dfng quan 1y,
d3o tao va nghién ciru khoa hoc clia Khoa Quéc té.

Céac phong chitrc néng, cac by mdn, cdc don vi truc thudc (sau diy goi
chung 13 don vi) va cic cén bd quan 1y, gidng vién, sinh vién (sau day goi tit 13
c4 nhén) cia Khoa Quéc té dugc cip quyén sir dung t6i da céc chic ning clia
Website cho cac hoat d9ng quan ly, gidng day, hoc tip va nghién ciru khoa hoc.

Vin ban nay quy dinh vé quan 1y, sir dung va cung cip théng tin lén
Website ciia Khoa Québc té, bao gbm:

- Cung cép va cip nhit thong tin, diy liéu 1én Website;
- Cdng thc bién tip va quan ly Website.
* Piéu 2: Pja chi Website clia Khoa Qudc té

Pia chi Website cia Khoa Qubc t& 1a: http/fwww.is.vnu.eduvn;
htto:/fwww.khoaguocte.vn.

Pidu 3: Thong tin trén Website ciia Khoa Quéc té

Website Khoa Quéc té phai dugc sir dung ding muc dich va ¢6 hiéu qua
nhiim tuyén truyén, phd bién va huéng din cong khai cic quy dinh, chinh sich
ciia Dang, Nha nuée va cde quy dinh ciia PHQGHN va cia Khoa Quéc té.

Website Khoa Quéc té cung cép cac thong tin cn thiét v& quan Iy dao tao
va céc mit hoat dong khéc cho cac ddi tic trong va ngodi nuéc, nhing c4 nhin
quan tdm, ddng thdi trao d6i cac thong tin chi yéu lién quan dén hoat déng dso
tao va nghién ctru khoa hoc cita Khoa Quéc té.




Diéu 4: Quan Iy Website Khoa Quéc té

Website Khoa Quéc té hoat d6ng dudi su chi dao trye tiép cia Chd nhiém
Khoa Quéc té.

Phong Hop tic va Truyén théng c6 trach nhiém phébi hop véi cac don vi

hitu quan x4y dung, quan 1y, bao dam hoat d6ng thudng xuyén, mé rong va phat

trién Website Khoa Qudc té; 1am nhiém vy trj sy cia Website Khoa Quéc té;

" chju trach nhiém truéc Chi nhiém Khoa v& nhimg vén d& lién quan dén Website
ctia Khoa Quéc t&,

Ban Bién tip Website clia Khoa Qubc t& dugce quy dinh tai Chuong III
cia Quy dinh ndy do Chii nhiém Khoa ra quyét dinh thanh lap va chju trich
nhiém quén 1y ndi dung va céc van d& c6 lién quan ciia Website Khoa Quéc té.

Moi hoat dong ctia Website Khoa Quéc té phai tuan thi céc quy dinh cta
Nha nuéc v& quan Iy thong tin trén mang Internet va céc quy dinh khac cia
phép ludt cé lién quan.

CHUONG I
CUNG CAP VA CAP NHAT THONG TIN, DU LIEU
LEN WEBSITE KHOA QUOC TE

Pitu 5: Nji dung théng tin, dit liéu duge cip nhét trén Website Khoa Qube té

Théng tin, dit liéu dugce cdp nhit trén Website Khoa Quéc té bao gém cac
ndi dung sau:
5.1. Gi6i thiéu chung vé& Khoa Quéc té - DPHQGHN (qué trinh hinh thanh va
phét trién, cac thanh tyu dat dugc, chinh sich va chi truong dinh huéng phat
trién trong twong lai, t3 chitc bd may quéan Iy va diéu hanh cia Khoa...);
5.2. Giéi thidu vé cic chuong trinh dio tao, cic hé dao tao va quy trinh tuyén
sinh tai Khoa Quéc té;
5.3. Céc viin ban quy pham phép lujt va cdc viin ban c6 lién quan khac vé cic
hoat dong 6 chirc quan Iy, cdng tac ddo tao va nghién etz khoa hoc;
5.4, Céc vin ban hudéng din va céc thong tin lién quan dén moi linh vuc cong
tac;
5.5. Trinh tir, th tuc giai quyét céng viée clia céc don vi, ¢4 nhin Khoa Quéc té;
5.6. Thong tin ndi b4t vé& céc hoat dong ciia Khoa Qubc té v& hop téc quéc té,
chc su kién v dao tao va nghién ciu khoa hoc, céic hoat dong cuia céc td chirc
chinh tri - x3 héi...;

5.7. Théng tin vé céc chwong trinh hoc bdng, giai thudng cita Khoa Québc té;



- .

5.8. Thong tin v& c4c hdi nghi, hoi thao, tap hudn trong nuée va quéc té ciia cac
don vi va cd nhin;

5.9. Danh muc dja chi thu dién tir, dién thoai cia cdc don vi, ¢4 nhén Khoa Quéc té;
5.10. Lich 1am viéc cia Lanh dao Khoa Quéc té;

5.11. Céc thong tin khac theo quy dinh cda Chinh phd, B§, ban nganh, cac co
quan hitu quan hoic theo yéu ciu cia PHQGHN;

5.12. Céc thong tin cin thit khac ciia Khoa Qubc té.
Piéu 6. Hinh thirc cung cip va cip nhit thong tin, dir li¢u

. 6.1. Thong tin, dfr lidu do céc don vi giri v& Ban Bién tip Website Khoa Quéc té

dugce thye hién theo cac hinh thire sau:

- Céc don vi trye tiép cép nhét thong tin trén myc tin dgi duyét dugce giao
quyén cép nhét theo huéng din chi tiét tai Phy luc 1 coa Quy dinh nay. Pay 1a
hinh thitc cip nhét thong tin chi yéu cia cac don vi, dam bao Website Khoa
Québc t& ludn ludn cb théng tin méi. Sau khi nhédn dugc thong tin do cac don vi
d3 trre tiép cip nhét, Ban Bién t8p Website tién hanh bién tép, chinh sira trude
khi chinh thirc cong b 1én Website Khoa Quéc té.

- Ngodi ra, cic don vi thure hién cung cdp thong tin bing vin ban, theo
mdu cung cdp thong tin, dit liéu cho Website Khoa Qudc té quy dinh tai Phy luc
2, kém theo t&p thong tin, dir liéu (k& ca cic biéu bang, hinh anh) hojic qua
Email theo dia chi: banbientap@isvru.vn

- Céc dir liéu ddc thi kém theo hinh anh hofdc cac dir liéu thong tin khac
duge ghi vao dia CD Rom, DVD, thyc hién theo mau riéng cho timg loai dir
liéu va giri truc tiép cho Ban Bién tdp Website ciia Khoa;

6.2, B§ ma tiéng Viét thong nhit ding 14 m4 Unicode.

Didu 7: Thoi han cung cAp va cdp nhat théng tin, dit li¢u

7.1. Céc théng tin, dit lidu quy dinh tai Diéu 5 ciia Quy dinh nay dugc cung cip
theo miu phiéu tai Phy Iyc 2.

7.2. Céc dit liéu diic thi nhw hinh 4nh vé sy kién méi, phim vé céc hoat dong...
phai dugc cung cép ngay sau khi don vi t& chirc hoat déng.

7.3. Céc thoéng tin c¢6 tinh théi sy phai duge cdp nhit chdm nhit vao 16h30
hang ngay.

7.4. Moi sy thay d6i vé ndi dung thong tin quy dinh tai céc khoén 1,2, 3, 4,5 va
6 Diéu 5 ctia Quy dinh nay phai dugc cung cip kip thdi, ngay sau khi duge cip
¢6 thAm quyén cho phép ban hanh.



Piéu 8. Quy trinh bi¢n tip thdng tin dé dwa Jén Website
Quy trinh bién tip thong tin dugc trién khai theo céc budc sau;
- Budc 1: Viée thu thiip va bién tdp thong tin duge thyre hign theo Pidu 7;

- Bude 2: Viée xac thuc théng tin dwge thuc hién theo nhiém vu duge
phén céng trong Ban bién tép;

- Buéde 3: Vige déng tai thong tin trén Website dugc thye hién sau khi
Irrong Ban bién tap (hodc thanh vién Ban bién tép duoc uy quyén) kiém tra 1in
cubi va duyét, iy vién thwr ky ho#ic Uy vién phy trich k¥ thuft thuc hién viée
déing tai thong tin 1én Website.

Pidu 9. Kinh phi va ché 4§ nhuin bit cho viée duy tri, ning cip, bién tip
tin cho Website

Kinh phi chi cho viéc ning cdp va duy tri hoat dong thuong xuyén ciia
Website Khoa; cOng tac quan trj; nhuin bit / thi lao cho téc gia, efng tac vién,
bién tap vién cia Website duge can dbi trong dir toan chi tir cc ngudn kinh phi
chi thudng xuyén cia Khoa. Mirc chi dugc thyc hién ciin ¢t cac quy djnh cia
Khoa Quéc té va cdc quy dinh hién hanh ciia Nha nude.

Piéu 10. Trach nhi¢m phéi hep t§ chirc, cung cip va cdp nhat thong tin, dir
liu ciia c4c don vij

10.1. Trach nhi¢m chung ctia cac don vi:

- Céc don vi ¢6 trach nhidm cung cép dy du, chinh x4c va kip thoi théng
tin vé linh virc do don vi minh quéan Iy cho Ban Bién tdp Website Khoa Qudc té
theo céc ndi dung duge quy dinh tai Pidu 5 ciia Quy dinh nay;

- Cac thdng tin ¢6 tinh chit hiwéng din, giai dap theo yéu ciu ciia t& chic
va ca nhén lién quan dén cac hoat dfng quan ly, dao tao va nghién ctru khoa
hoc, thuge linh vye nao thi don vi phy trach linh vye d6 phai cung c:’ip nhanh
chong, kip thoi va chinh x4c theo phén cdp quy dinh;

- Trudng cac don vi chju trach nhiém truée Chi nhiém Khoa vé nhimg
théng tin, dit liéu ma don vj cung cfip;

- MBi don vi cir mdt c4n bd lam diu méi cung chp va cp nhét thong tin,
dit liéu cho Website cua Khoa.

10.2. Trach nhiém cu thé cac don vi:
Ban Ung dung Céng nghé thing tin

- HO trg Ban Bién tip duy tri hoat d6ng on dinh ctia Webstte, ngin chin
va xtt Iy kip thoi cac trudng hgp Website bi thn cong;



- Tu vén, tham muwu cho Ban Bién tip va Chi nhiém Khoa vé nhirng dinh
hudng, giai phdp phét trién Website cho phi hop vi cdng tac dio tao clia Khoa;

- H3 trg vé cac van dé k§ thust khac.

Phong Hop tic va Truyén thong

- Cha trl, phéi hep véi cic don vi xdy dyng kho théng tin, dit lidu;

- Tich hop va xit Iy co s& dif liéu lién quan dén cdc hoat dong cia Khoa
Qudc té;

- Phéi hgp véi Ban timg dung Cong nghé thong tin huéng din k¥ thuat va

két nbi hoat ddng cung cip, cép nhét théng tin, dit liéu cia cic don vi Kn
Website;

- Phéi hop v6i céc don vij t6 chirc cac dién dan trao d6i vé cac van d& co
lién quan trong qu4 trinh trién khai v3 sir dung Website ciia Khoa;

- Cung cp céc thong tin ¢4 tinh phéap quy, cac quy dinh cia PHQGHN
va ciia Khoa Quéc té theo chirc ning va nhiém vu dugc phin cong;

- Cung cfip tai khoan cho cac don vi va c¢d nhan.

Phong Qudan Iy dao tao va Nghién ciru khoa hoc

- Cung cép céc théng tin v& hoat dong quén Iy, ddo tao va nghién cir
khoa hoe clia Khoa Quéc té.

- Cung cép cic thong tin vé tuyén sinh dai hoc va sau dai hoc ciia Khoa
Quéc té.

- Kiém tra, gidm sét viéc quan 1y ddo tao tir phdn mém quén 1y dao tao khi
dugce tich hop vao Website.

- Cung cép céc thong tin hoat dong tir cc t& b mén va céc hoat dong
khéc theo chitc ndng, nhiém vu ciia Phong;

Phong Hanh chinh - Tong hop

- Cung cp céc théng tin lién quan dén dinh huéng hoat dong, ké hoach
phat trién ciia Khoa Qudc té, diic biét 13 I6 trinh dyr 4n thanh 14p Trudng Pai hoc
Qudc té;

- Cép nhép thdng tin huéng din vé cong tic hanh chinh; céc vin ban phap
quy ctia Nha nuée va ctia PHQGHN; kiém tra, gidm sat viéc quan 1y hanh chinh
tir phén mém quén Iy hanh chinh khi dugc tich hop vio Website.

- Theo d0i va cép nhép cic thdng tin v& hoat dong tai Thur vién, bao gdm:
N&i quy Thu vién, chinh sach théng tin thu vién; théng bdo v& gid phuc vy; Cac
ngudn tr lidu, cdc dich vy thu vién, gi6i thiéu sdch méi; tin tic lién quan dén



hoc liéu, tra clru tai li€u; cic van ban phap quy nganh thdng tin thur vién, cac tai
liéu chuyén nganh thur vién, huéng din va giai déap. ..

- Cung cfp céc thong tin vé td chirc, bb tri nhén su, sip xép bé may trong
toan Khoa;

- Cung cip va cip nhip c4c thong tin lién quan dén cong tic ddo tao, bdi
dudmg, phét trién ngudn nhén hye ciia Khoa;

- Céc chinh sach vé tuyén dung va sit dung can b, giang vién;

- Cong téc quan Iy tién lwong, ché ) chinh séch, thanh tra, kiém tra.

- Cung céip thong tin vé céc hoat dong lién quan dén cong tic quan Iy tai
chinh, c4c quy trinh thi tuc vé tai chinh; thong bao vé thi tuc, quy trinh, dinh
mitc vé& hoc phi ciia Khoa Quéc té.

- Cung cip thong tin v& st dung co s& vat chét, thiét bj ctia Khoa; quy
dinh v& viéc quén Iy va vén hanh céc thiét bj ctia Khoa tai céc phong lam vige,
phong may tinh va thiét b gidng dudng,

- Cung cép thong tin hoat ddng lién quan dén chirc ning va nhiém vu cta
phong.

Cdc b mon va cdc don bi khdc ciia Khoa

- Cung cip thong tin hoat dong lién quan dén chirc niing va nhiém vy cua
don vi,

CHUONG IHI
CONG TAC BIEN TAP WEBSITE KHOA QUOC TE

Pidu 11. Ban Bién tip Website Khoa Qudc té

11.1. Ban Bién tip Website Khoa Quéc té do Chii nhiém Khoa Quéc té ra quyét
dinh thanh I4p trén co s& dé nghj ciia Trudng phong Hanh chinh - Téng hop.
11.2. Ban Bién tap Website Khoa Quéc té gdm Truéng Ban, cic Pho Trudng
Ban va céc Uy vién (mdi don vj ot dai dién tham gia lam diu méi phu trach
théng tin cia don vi minh). S§ lugng cic uy vién phu thudc vao cc cong tic
lién quan dén bién tap thong tin va quan trj Website, Dai dién Ban Chi nhiém
- Khoa kiém nhiém Trudéng Ban Bién tép.

Pidu 12. Nhiém vu ciia Ban Bién tip Website Khoa Qudbc té

12.1. Tiép nhan, xir Iy céc théng tin, dit liéu do cac don vi cung clp bing céc
hinh thire duge quy dinh tai Didu 6 clia Quy dinh nay;

12.2. Bién tap, xit Iy tin ciia cc trang tin, chuyén muyc va chuyén dé;



12.3. Huéng din va phdi hop véi can bo lam diu méi cia cac don vi trong viée
thu thap, bién tap va cung cip thdng tin, dit liéu tir céc don vi;

12.4. Lyra chon théng tin d& dwa tin bang tiéng Anh trén Website;

12.5. Téng hop ¥ kién clia ngudi truy cép; béo cdo va d& xuft bién phap xu Iy
kip thoi véi Chi nhiém Khoa; t6 chirc trao ddi, thio luan trén difn dan cia
Website Khoa Quéc té.

12.6. T8 chirc mang Iuéi cdng tic vién tir cdc don vi trong va ngoai Khoa Quéc
té dé cung cép thong tin v& tinh hinh hoat ddng cha cic don vi, cu so gi4o duc
theo sy chi dao ctia Chi nhiém Khoa.

Pidu 13. Trach nhiém cia Truéng Ban, Phé Trwéng Ban, cic Uy vién Ban
Bién tip Website Khoa Qubc t& vi cdc cdn bd d&u mdi ciia cac don vi

13.1. Truéng Ban Bién tip Website Khoa Qubc té chiju trich nhiém truée Cha
nhiém Khoa vé cdc théng tin, dit liéu duoc dua ién Website, trén mang Internet;

13.2. Phé Trudng Ban Bién tdp Website chju trdch nhiém truedc Trirdng Ban
Bién tap va Chii nhiém Khoa vé céc cng viée duge phan cip va iy quyén;

13.3. C4c uy vién Ban Bién tdp Website thyc hign nhiém vu theo sy phén cong
ctia Trudng Ban Bién tdp va chju trach nhiém trudc Trudng Ban Bién tip trong
viée thyre hién cdc nhiém vy duge giao;

13.4. Can bd diu mdi cva céc don vi c6 trich nhiém thuc hién nhiém vy thu
thap thong tin, bién tip va gii tin cia don vi minh vé Ban Bién tip Website
Khoa Québc t& dam béo cic yéu ciu vé ndi dung, thdi han, hinh thirc cung cdp
va cip nhat théng tin, dit li¢u va chju trach nhiém truéc Trudng don vi vé thuc
hién nhiém vy dugc giao.

CHUONG 1V

KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 14. Khen thwéng '

Cé nhan, tap thé ¢ nhidu déng gép cho Website Khoa Quéc té, tiy theo
thanh tich cy thé, dwoc khen thudng theo quy dinh cia Khoa Quéc té,
Piéu 15: Xir ly vi pham

Don vi, ¢4 nhan cham tr€ ho#ic khéng cung cap thdng tin ciia don vi minh
lén Website Khoa Quéc t& phai chiu tréch nhiém trwéc Ban Bién tip va Chu
nhi¢m Khoa.

Pon vj, c4 nhin khong thyc hién hodc thyc hién khéng diy dd Quy dinh
niy va cac quy dinh clia phép ludt ¢6 lién quan thi tuy theo tinh chét, mirc do vi
pham ma bj xi¥ If theo quy dinh cia phép luat va ctia Khoa Qudc té.
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CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 16: Pidu khoin thi hanh
Quy dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.

Trong qué trinh trién khai thye hién, Quy dinh nay c6 thé duoce sira dbi,
b sung cho phit hgp véi tinh hinh thye té,

CHU NHIEM KHOA 7%
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