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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SUA Djc lip - Tw do - Hanh phuc

Sb:444 /QD-MNHS Long Bién, ngay 0% thang {0 ndm 2023

g QUYLT DINH ‘
Vé viée kién toan Ban chi dao quan ly va dieu hanh mo hinh truong hoc [
dién tir truong Maim non Hoa Sira, niim hoc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA ’4

Cén ctr quyét dinh sé 6076/0D-UBND ngay 26/8/2016 cua UBI'VD quan
Long Bién vé viéc thire hién mé hinh Truong hoc dién tir danh cho. cac truong
mam non, tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban qudn Long Bién giai doan 201 7-
2018. :
Céin cir ké hoach s6 861 6/0Db-UBND ngay 20/12/2016 cz’zfz UBN{) quan
Long Bién vé viéc ban hanh bo tiéu chi danh gia truong dat mo hm‘h truong hoc
dién tir cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s trén dia ban quan Long
Bién giai doan 2016-2017; y .58

Can cir quyét dinh s6 617/0D-UBND ng 7y 19 thang 12 nam 2.02 1 vé v‘z,ec
didu chinh bé tiéu chi danh gia triromg dat mo hinh Trwomg hoc dién tir cac reong

MN, TH, THCS trén dia ban quan Long Bién, pat
QUYLET DINH: ﬁ

Pidu 1: Kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh md hinh truong hoc ‘///;5‘@
dién tir truong Mam non Hoa Stra nam hoc 2023 - 2024, gom cac D/c co tén sau: ’ & [ WAM N
= | PJc Pham Thi Mién - Hiéu truéng - Trudng ban -\15;-.@
2. P/c Nguyén Thi Thu Huyén - Pho Higu trudng - Pho ban \"w;
3. P/c Hoang Thi Linh - NV'Y t¢ - TTVP =
' P/c Tran Thanh Dung — Ké toan — UV
5 P/c Lé Thi Phuong — Giao vién - UV
6. D/c Nguyén Lé Hao — Gido vién — UV - Thu ky
7. D/c Nguyén Thi Hoa — TPCM khoi MG Nhd - UV
Pidu 2: Ban chi dao quan ly va didu hanh ¢6 trach nhiém thyc hién ding
chirc niang, nhiém Vv, cac quy dinh theo ké hoach cua UBND quan,
phong GD&DT quan Long Bién va truong MN Hoa Sira vé thyc hién trién khai
mé hinh trudmg hoc dién tir ndm hoc 2023-2024.
Pidu 3: Cac Ong (ba) co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ke tir ngay ky./

Noi nhan

k S/ HIEU. TRUONG
- Nhu diéu 3; : ~
- Luu VP. . .

Pham Thi Mién
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QU4 PHAN ,
(Kem thtfj é‘ YVA 33‘:8%1“ NHIEM VU BAN ((:)?v (;Dﬁgc BIEN TU
m UVt divy 2 H MO HiNH TR s W
1 % mh s6 466 /QD-MNHS ngay 03/10/2023 cud triong MNHS)
P P e
han} Thi | Phuy 14 Nhiém vu
Mlén D 9 trach ChUng ’ X
(Higy | t~h‘ P01 hop véi cac phong ban, don vi cung cap thié}t‘ bi thuc hler:n ﬁgt;
tmong - b 2015131 hé so thiét ké thi cong nhimg hang muc con ton tal cua nd
Tm('m -2024 : ) :
ban)g LHoﬁn thién cic van ban chi dao (NG1 quy, quy ché, quyet dinh, ke
Oach....) T Sl
Tham gja tap huan va td chiic tap huan tai don vi trong chuyen giao k¥

-hThl,rc hién danh gia hiéu qua mé hinh, bao cao h truomg hoc dién tu
thudng, ky luit trong cong tac trién khai m6 hinh truong W% =+ o
g, Ky luc g cong “Vin ban chi

cua céc thanh vién trong don vi. Phu trach chuyén muc

dao” va “Tuyén sinh” trén cng thong tindiénter.

|- Tham muu céc van ban chi dao (Noi quy, quy ché, quyét dinh, ke

-z | Nguyén |hoach....) |
Thi Thu |- Phu trach céng tac trién khai tmg dung CNTT trong trudng hoc. Phu
Huyén | trach cong tac phé duyét va chju trach nhiém vé chat luong cac tin bz?l, #

(Ph6 HT - | hinh anh, hoat dong trudc, trong va sau khi ding 1én cong thong tin
Phé ban) | dién tir. Diéu hanh téi céc gido vién, nhin vién ctia nha truong.

- Tham gia tap huan trong chuyén giao k¥ thuat (ng dung CNTT tai |

|

|
I thUét Vé t s R ¢ ° d(fn Vi.
h h | rien khai Umg dung CNTT tai | dinh gié hi dua khen

——

don vi.
| Thuong xuyén kiém tra danh gid két qua trién khai thuc hién mo hinh

|
' | Truong hoc dién tir theo thang, bao cdo d/c Hi€u truong béing van ban
H | (ngay 20 hang thang) va bg’ao cao dot xuat khi co yeu cau. ‘

- Chi dao, phu trach va kiém duyét cac tin bai thudc ndi dung to chirc
cac hoat dong cua truong, 16p vé mang cham séc - gido duc tré, tin bai |
| vé cong tdc Dang, Cong doan noi chung va cac phong trao thi dua, Héi |
thi, Hoi dién. Kiém soat tot vé cac thong tin da, dang va s€ cap nhat 1én

. | cong TTDT.
- Phu trach chuyén muc: “Thong tin tinh”, “Hoat dong gido duc”, “Hoat

. dong cong doan”, Nguoi tot - viée tot — Bé ngoan”, “Tai nguyén chuyén

| mon phan day”. '
| | | - Xay dung co ché danh gia - gan két qua tmg dung CNTT ctia c4 nhan, |
tap thé voi thi dua khen thudng, ky luét thang, nam.

| Béo E:zio dén‘h gia thi dua khen thudng, ky luat trong cong tac trién khai

| mo6 hinh truong hoc dién tir ctia céc thanh vién thude td g1ao vién.

| . QUé.n. ly va phoi hop véi d/c CNTT tiép tuc hoan thién cdc muc trén

I | giao dign cong TTDT,

e eee——
————eee————
——— ————
- B
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- Tiép tuc phoi hop chit ch€ véi don vj thiét ké, thi cong, Ban quan ly
dy 4n, Phong GD&DT, més sb nhat ky theo i tién do hoan thién, (ié
khai dua mo hinh truong hoc dién tir vao hoat déné va kip tlibi, oy
kién khi can ¢ sir diéu chinh cho phit hop thuc té '

- Chlu tréch nhiém viét tin bai, hinh anh vé& cac HDGD céc lira tuoi,
giao an dién tur, Elearning thi gido vién gioi cac cdp, gido 4n cac tiét

| diem chuyén dé, thw vién dién tir thude linh vuc giang day, thoi khoa

btéu, thot gian biéu, lich khai théc va hoat dong cac phong chirc
nang, ngay hoi ngay lé, chuong trinh, ndi dung day ky ning song, ké
* h(‘).ac.h tuan, cac hoat dong doan thé cia gido vién va hoc sinh, céc tin,
bai lién quan t6i hoat dong xa hdi, vin nghé chao mimg céc ngay 1&
lon, céc vin ban chi dao chuyén mén cdc cdp va ctia truong .... Bién
tap vao cac chuyéq muc phu hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao
mat. Chi dao va kiém duyét phan trao doi thong tin giira gido vién chil
nhiém céc 16p véi phu huynh vé tinh hinh hoc tip, vui choi, n
ngu.......cua tré trong ngdy ciing nhu cac thong bdo dinh ky, dot
XUAt......trudc khi ding tai 1én cong thong tin dién tir.
- Thue hién danh gia hiéu qua hoat dong cuia cong thong tin dién tir
thang, quy, nim va dot xuat khi cé yéu cau véi Hiéu trudng. Ban hanh
cac quy dinh, quy ché quan ly, van hanh va cung cap, cip nhit thong
tin trén Cong TTDT truong (¢d quy dinh cu thé vé néi dung, thoi gian
cdp nhat tin, bai va néu ré trach nhiém c@p nhat cua tumg ca nhan theo
tumg chuyen |
muc; ...)
- Truc tiép xtr ly cac van ban thugc linh vuc chuyén mon dugc phan
cong phu trach hang ngay qua hom thu di¢n tir. Khong dugce phép dé
bdo 16i d6 chwra hoan thanh ding tién do.

———

T ———

Nguyén
Thi Hoa -
TPCM
khoi MG
Nho

[ - Tiép tuc tham gia tap huan trong chuyén giao ky thuat img dung
CNTT tai don vi. Chiu trach nhiém lap ké hoach dinh hudng tin bai
theo nam hoc, hoc ky, thang. Chi dao cac thanh vién ban bién tap céng
thong tin viét tin bai theo ding ké hoach. Quan ly va phoi hop véi d/c
CNTT tiép tuc hoan thién cac muyc trén giao dién cong TTDT. '

- Chiu trach nhiém viét tin bai vé chdm séc strc khde, tu van dinh
dudng, phong chong dich bénh, phong chong tai nan thuong tich, theo
doi két qua can nang, chiéu cao, thuc don theo tua‘mz mua, lich cong tac
BGH, cdc hoat dong dich vu CLC, cac no1 dung veé linh vy nir cong,
t6 chire sinh nhat thang cho CBGVBYV, Phu trach, don doc, kiém duyét
tin bai ctia Chi doan va céc hoat dong ctia Chi doan, cac thong bao, luu
y nhic nhd (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tip hop Vin ban phép
| quy, van ban quy dinh nganh (tdp hop vain ban phdp quy ciia nganh
chia thanh cdc muc quy dinh, quy ché, nghi dinh, ...). |
- Bién tap vao cac chuyén muc phu hgp, dam bao tinh cong khai va
tinh bao mat. Phuy trach chuyén myc: “Cha me cé‘u} biét - chi dao gido
| vién tuong tac v6i phu huynh hoi dap nhiing van dé lién quan dén cong

T —
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| Nguyén
t (GV - Thu
- ky)
|
|
|
‘l
|
.

t ’ = - ' - - i ~ A
aC chim séc ban tri. “Tai nguyén” — c4c tai nguyén ho tro' ndi dung

chim s¢c trg. Sne tac trié
" Bdo cdo danh gid thi dua khen thung, ky ludt trong cong te Ln
khaj mO hinh trudng hoc dién tir ciia cac thanh vien thuoc ton gas

- Chi dao, phu trach va kiém duyét cac tin bai thudc R@‘ dPng to,d?uﬁ
cac hoat dong ctia truomg, 16p vé mang cham soc nuoaducmg, ve Sin

an toan thyc pham, phong chong dich bénh... trong tr Lf(mg,MN N

- Phdi hop véi d/c Huyén kiém duyét phan trao doi thong tin gifa glab
vién chii nhiém cac 16p véi phu huynh vé tinh hinh hoc tap, vui chot,
an ngu.......cua tré trong ngay ciing nhu céc thong béo dinh ky, dot
Xuat......trudc khi dang | .

- Truc tiép xur ly cac van ban thude linh vuc chuyén mon duoc phan
cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tu. Khéng dugc phép de
| bdo 16i d6 chua hoan thanh ding tiendg.

|

- Van hanh chinh thirc Cong TTDT thco_l?e:: hoach cua Qu%‘m. T’huc. hién
viéc duy tri hoat dong hé thong CNTT, cong thong tin dién tir ta1 don

Thi Hao | vi ludn thong suét va hiéu qua.

T ——

- Pinh ky 18 hang thang béo cao Hi¢u truong bang van ban nhing no |
dung ton tai vudng mic khi van hanh Cong TTDT, céc giai phap can
diéu chinh, khac phuc trong thoi gian tiép theo va bao céo khi cé sur ’
viéc dot xuat xay ra. Phu trach phong Kidsmart. Truc may chu, truc
cong thong tin dién tir. Dam bao cap nhat thong tin méi hang tuan (moi
tudn c6 it nhat 1 tin méi) va nhimng khi c¢é su kién 16n trong ngay dién
h ra. Cap nhat dit 1iéu vao day du céc chuyén muc:
- Tin tinh gidi thi¢u Ve truong,

- Tin tirc — hoat dong. Kho dir liéu - Thur vién dién tu. -Phu trach cép
| nhét béo cdo so liéu thyre hién mo hinh truong hoc di¢n tir ngay 20 hang
ﬁ thang. (chuyén d/c Huyén duyét trude ngay 19 hang thang)
+ Phu trach xit ly, giai quyét céc 16i phan mém va phan cimg trong qué |
| trinh vdn hanh mo hinh Truong hoc dién tu.
+ Tham muu xady dung céc trang tién ich trén Google Driver va céc tién
ich khac trén trang mang cua Nha truong. Truc may, dinh ky 8h, 9h30,
11h, 14h, 3h30, 5h30 phai mo hom thu cua truong, kiém tra va cap
nhat cdc van ban chi dao méi ctia cap trén, béo cdo va trinh Hiéu trudng
phé duyét, chuyén cac b phan chuyén mon giai quyét theo yéu ciu,
dong thoi tra 101 cap trén ngay cach xur ly cac van ban theo su chi dao |

L —

| cua Hiéu trudng trén phan mém khong duge phép dé bao 16i do (Phu
trach khi chua ¢6 nhan vién vin thu).

SISk T RN L N L S
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(GV-Uy
VIén);
Hoang Thi
Linh

—

; . tap huﬁn, boi dudng ky ning
' ung dung CNTT cho doi ngti CBGVNV phat trién mé hinh truong hoc

- :I‘ruc tiép Xu ly cdc vin ban thude Iinh vue chuyén mén dugc phén
| cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tir. Khéng dugc phép dé

| bao 16i d6 chura hoan thanh ding tiéndg.
' 6 |LéThi ' Chiu trach nhiém Kiém tra bdo hong, béo tri, bao dudng céc trang thiét
Phuong bi CNTT trong khéi MG 16n va Mau

gido Nhd. Chju trach nhiém thu
| thdp thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cdc hgat dong cham soc, nubi
dudng, gido duc, vui choi, &n ngu, ning khiéu, hoat dong theo chu
dé....chucmg trinh hoc, bai

tho, bai hat, cau chuyén, cac thong bao, luu y nhic nho... Itra tudi MGL
va MGN Chi dao céc thanh vién trong t6 MGL va MGN & ding tai tin
tire, tai nguyén thudc chuyén muc cta khdi lén céng thong tin, cong
noi bg. Chju trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh

- Lap s6 va viét bién ban cic cuoc hop giao ban Ban chi dao mo6 hinh
truong hoc dién tir dinh ky | thang/lan va nhitng khi dot xuit.

Chiu trdch nhi¢m thu thap théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat

T ——————

dong ctia Chi doan.

—__—r
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UBND QUAN LONG BIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SUA DPjc lip - Tw do - Hanh phiic
So: 648 /QD-MNHS Long Bién, ngayyg9 thang A nam 2023
QUYET PINH

Kién toan to cong tic tiep nhén, quan Iy, khai thic cic phan mém
urng dung dung chung nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA
Can cir quyét dinh so 6076/QD-UBND ngay 26/8/2016 cua UBND quan
Long Bién ve vigc thuc hién mé hinh Truong hoc dién tir danh cho cdc truong
mam non, tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban quan Long Bién giai doan 2017-
2018.
Céin cir ké hoach sé 8616/QP-UBND ngay 20/12/2016 ciia UBND quan
Long Bién vé viéc ban hanh bé tiéu chi danh gid truong dat mo hinh triecong hoc
dién tir cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban quan Long
Bién giai doan 2016-2017; el
Céin cir quyét dinh s6 617/QD-UBND ngay 19 thing 12 nam 2021 ve viec
dieu chinh bé tiéu chi danh gia truong dat mo hinh Truong hoc dién tir cac truong
MN, TH, THCS trén dia ban qudn Long Bién;
QUYET DINH: B
Pidu 1: Kién toan to cong tc tiép nhan, quan ly, khai thac cac phan mém
img dung dung chung o06m céc ong ( ba) co tén sau:
1. P/c Pham Thi Mién - Hi¢u truong - Truong ban
2. B/c Nguyén Thi Thu Huyén - Phé Hiéu trudng - Pho ban
3. B/c Nguyén Thj Tuyét - Phé Hiéu truéng - Pho ban St
4. P/c Tran Thanh Dung — TTVP - UV | ,Q,.TG};

5. P/c Lé Thi Phuong — Gido vién - UV | /5 e
6. D/c Nguyén Lé Hao — Gido vién — UV —Thu ky (*\ oA S
7. D/c Nguyén Thi Hoa — TPCM - UV &
Pidu 2: T cong téc co trach nhiém thyc hién ding chirc ndng, nhiém vu Al
cac quy dinh theo ké hoach ciia UBND quan, phong GD&DT quén Long Bién va
truong MN Hoa Sira vé thuc hién trién khai mé hinh truong hoc dién tir trong
cong tac tiép nhan, quan ly, khai théc céc phan mém g dung dung chung.
Piéu 3: Céc d/c cé tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc ké tir ngay ky./.

Noi nhan
- Nhur diéu 3;
- Luu VP.
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PHAN CONG NHIEM \Y TO CONG TAC TIEP NHAN, QUAN LY,

KHAI THAC CAC PHAN MEM DUNG CHUNG

( Kém theo Quyét dinh s6 048/OD-MNHS ngay 29/12/2023 ciia truong MNHS)

|

Pham Thi
Mién

Nguyén
Thi Thu
Huyén

~
A ’r
’

Pho HT -
T6 pho

Hiéu

Pho HT -
T6 pho

Nhi¢m vu
- Phy trach chung: ra quyét dinh thanh lap to cong téac phan

trudng —T6 cong nhiém vy cho c4c thanh vién trong to. Kiém tra gidm
truong

sat cac ndi dung thuc hién ctia to cong tac.

- Tiép nhan tai khoan Admin trén hé thong quan tri Cong
thong tin di¢n tir, tao tai khodn, phé duyét tin bai, hudng
dan CBGVNV su dung tai khoan dé ding tin bai, véan
ban...1én cong TTDT, cong ndi by cua truong. Xuat bdo
cao khi cé yeu cau cuia cap trén.

- Pénh gia xép loai nhan vién hang théng trén hé thong

https://dgcbeeve.hanoi.gov.vn/. Quan ly trang quan tri cua
nha truong trén phan mém danh gia thang.

- Pé xuit va td chirc tdp huan, khai théc cac phan mem
phuc vu cong tac giang day, chuyén moén ( phan mém thlet
ké bai giang E-learning — Ispring Suite 10, phan mém thlet
' ké tro choi, bai giang tuong tac — Activ Inspire, PM thiét
ké video, truyén tranh — Camtasia, Proshow, Canva.. )
- Tiép nhén phan mém Gokids — phan hé nuéi dudng, xay
dyng thyuc don, tinh khau phan dinh dudng. Quan ly va su
dung tot céc tinh nang phan mém: Xay dung thuc don, tinh
dinh duéng hang ngay khoa hoc, chinh xac, in phiéu ké

cho, dat hang thuc pham...

- Ti€p nhan tai khoan Admin trén hé thong quan tri Cong
thong tin dién ti, tao tai khoan, phé duyét tin bai, huéng |
| dan CBGVNV sir dung tai khoan dé dang tin bai, van fa
| ban...Ién cong TTDT, cong no1 bo cua trudng. Xuat béo |/
cao khi co yéu cau cua cap trén.
| - Tlep nhén phan mem Gokids - phén h¢ gido duc. Quén
| ly gido vién xay dung Ké hoach gido dyc nim hoc, thang,
| tuan, ngay. Du kién céc chi dé sy kién, ngan hang noi dung
hoat dong khoi, lorp va danh gia tré hang ngay, cudi do tudi.
- Duyét ndi dung vao dau thang va nhén xét vao cudi thang
| truc tlep trén phan mem Piéu chinh truc tiép g140 an cho
g140 vién trén phan mém Gokids.
| - Pénh gia xép loai gido vién hang thing trén hé thong
| https://dgcbeeve.hanoi. £OV. .vn/. Quan ly trang quan trj cia
| nha truong trén phan mém danh gla thang,

- Huong dan va kiém soét g1ao vién danh gia chuin g1ao
vién mam non trén phan mém Temis.
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4 | Tran |
' Thanh ke toan
‘ Dung

5 | LeThi | Gido vién
Phuong

6 | Nguyen | Gido vién
Thi Hoa

| Le Hao

N\
\‘

Nhan vién | - Tiép nhén tai khoan duoc cip hodc mua cua cac phan

mém, hé théng nhu: Phin mém quan ly tai ghinh, ph‘ﬁr%
mém quan 1y tai sin MISA, QLTS, VN, hé thong ke khat

\

| va giao nhan ho so ( kho bac nha nuéc), phan mém ké khai

———— -

7 Nguyén Giaovién |

bao hiém x4 hoi dién tir (EFY-Ebhxh) dé sir dung vao cong
| tdc phu trach, Dam bao viéc nhap dir ligu nhanh chéng,
chinh x4c, d4p tmg diy du cac béo cdo thong ké theo yeu
| cau cap trén. v .
- Tiép nhén phan mém truyén thong gido duc eNetViet,
huéng din CBGVNV, phu huynh cai dét de sir dung cac
tinh ning ctia phan mém. Xuit bao céo khi cd yéu cau cua
cap trén. e ’

- Tiép nhan tai khoan dugc cap dé su dung trén hé thong
i co s& dit liéu quan ly gido duc, hé thong quan ly nhan su
tryc tuyén Empis, phan mém ho trg tuyén sinh truc tuyén.
| Pam bao viéc nhap dit liéu nhanh chéng, chinh xac, dap
(mg diy di cc béo cao thong ké theo yéu cau cap trén.

J

I — e ————

Phéi hop tap huan, khai thac céc phan mém phuc vu cong
tac giang day chuyén moén ( PM thiét lgé bai giang E-
learning — Ispring Suite 10, Story line, phan mém thiét ké
tro choi, bai giang tuong tac — Activ Inspire, PM thiét ké
video, truyén tranh — Camtasia, Proshow, Canva...)
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