UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA SEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 103/QD-MNHS Long Bién, ngay 26 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

Thanh 1ap ban chi dao wng dung cong ngh¢ théng tin va chuyén ddi so
trwong mam non Hoa Sen nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SEN
Thiee hién Quyét dinh sé 3229/QD-UBND ngay 05 thang 8 niam 2024 ciia
UBND qudn Long Bién vé viéc ban hanh B¢ tiéu chi danh gid trwong dat mé hinh
Truwong hoc chuyén déi sé trong cdc truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co sé
trén dia ban quan Long Bién;
Can cir ké hoach nhiém vu nam hoc 2024-2025;
Can cir vao tinh hinh thuc té tai truong mam non Hoa Sen;

QUYET PINH
Piéu 1. Thanh 1ap ban chi dao ing dung cong nghé thong tin va chuyén doi
s6 truong mam non Hoa Sen gdm cac Ong (Ba) co tén sau:

1. D/c: Nguyén Thi Ngoc Han - Hi€u trudng - Trudng ban
2. D/c: Nguyén Thi Cam Linh - Pho hiéu trudng - Pho ban

3. DB/c: DBao Thi Btic - Pho hi¢u truong - Pho ban

4. Pl/c: Nguyén Thi Kim Dung - GV - TTCM - Uy vién

5.  B/c: Pham Thi Huong - NV Ké toan - Uy vién

6. P/c Pham Thi Lién -GV - T6 ph6 CM - Uy vién

7. D/c Luc Kim Oanh -NV.Van thu - TTVP - Thuky

Piéu 2. Ban chi dao c6 trach nhiém thuc hién dang chuc nang, nhi¢m vy,
cac quy dinh theo k& hoach cia UBND Quan, phong GD&DT quéan Long Bién va
truong mam non Hoa Sen vé thyc hién trién khai rng dung cong nghé thong tin
va chuyén doi so.

Pieu 3. Cac dong chi c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn: 7

- Phong GD&DT (dé b/c);
~ Nhu diéu 3 (dé t/hién);

- Luu VP;




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SEN Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN BAN CHI PAO
UNG DUNG CON NGHE THONG TIN VA CHUYEN POI SO
TRUONG MAM NON HOA SEN
(Kém theo Quyét dinh s6 103/0D-MNHS ngay 26 thang 9 ndam 2024)

STT Ho va tén Nhiém vu

Phu trach chung;

Phan cong thuc hién xay dung cac van ban
chi dao vé tmg dung CNTT va chuyén dbi
s0;

Tham gia tdp huin va chi dao t6 chirc tap
huén, pho bién, tuyén truyén cac nodi dung
vé ung dung CNTT va chuyén ddi s tai
don vi;

Tiép nhan va chi dao thuc hién cac tng
dung, phﬁn mém, trang thiét bi hién dai
phuc vu tmg dung CNTT va chuyén doi s6
tai don vi;

Thuc hién dénh gid hiéu qua mé hinh
truong hoc chuyén ddi sd, bao cao danh gia
thi dua khen thuong, ky luat trong cong tac
trién khai mo hinh cta cac thanh vién trong
don vi.

Nguyén Thi Ngoc Han
Hi¢u trudng — Trudng ban

Phu trach thyc hi¢n Umg dung CNTT va
chuyén d6i s thudc cong tac chuyén mon,
doan thé.
Tham gia tp hudn va to chirc tap huan, phd
bién, tuyén truyén cic nodi dung vé Ung
dung CNTT va chuyén d6i sb tai don vi
(Thudc cong tac chuyén mon, doan thé);
Nguyén Thi Cam Linh Tiép nhan va thyuc hién céc ting dung, phr:fm
Pho hi¢u truéng — Pho ban mém, trang thiét sbij hién dai phuc vu ung
dung CNTT va chuyén d6i sb tai don vi
(Thudc cong tac chuyén mon, doan thé);
Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh v &
cac HDGD céc lira tudi, gido an dién tu,
Elearning thi gido vién gidi cac cip, gido
an cac tiét diém chuyén dé, thu vién dién
ttr, thoi khoa biéu, thoi gian biéu, lich khai




thac va hoat dong cac phong chirc nang,
ngay hoi, ngay 1&, chuong trinh, ndi dung
day k¥ niang song, ké hoac tuan, cac hoat
dong doan thé cua gido vién va hoc sinh,
cac tin bai li€n quan t&i hoat dong xa hoi,
vin nghé chao mung cac ngay 1& 16n, cac
vian ban chi dao chuyén mon céac cip va cua
truong,... Bién tap vao cac chuyén muc
phu hop, ddm bao tinh cong khai va tinh
bao mat.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh
anh va viét tin bai vé cac hoat dong cua
Cong doan, Chi doan.

Chi dao, trién khai viéc tng dung CNTT va
chuyén doi sd téi gido vién, nhan vién
thudc linh vuc phu trach;

Béo céo Trudng ban cac van dé phat sinh,
dot xuét trong qué trinh thyc hién img dung
CNTT va chuyén ddi s6 thudc linh vuc phu
trach

bao Thi buc
Pho hi¢u truéng — Pho ban

Phu trach thuc hién ing dung CNTT va
chuyén doi s6 thudc cong tac chim soc,
nudi dudng, cong tac Dang;

Tham gia tap huan va to chirc tap huan phd
bién, tuyén truyén cac ndi dung vé ung
dung CNTT va chuyén d6i sb tai don vi
(Thudc cong tac chdam séc nudi dudng,
bang);

T1ep nhan va thuc hién cac tng dung, phan
mém, trang thiét bj hién dai phuc vu tng
dung CNTT va chuyén d6i sb tai don vi
(Thudc cong tac cham séc nudi dudng,
bang);

Chiu trach nhiém viét tin bai vé cham soc
strc khoe, tu van dinh dudng, phong chéng
dich bénh, phong chéng tai nan thuong
tich, theo ddi két qua can nang, chiéu cao,
thuc don theo tuan, mua, lich cong tac
BGH, céac hoat dong dich vu, cac thong
bdo, luu ¥ nhic nhd (Nghi hoc, thoi tiét,
trang phuc)... va tap hop van ban phap quy,
van ban quy dinh nganh (tap hop van ban
phép quy cta nganh chia thanh 4c muc quy
dinh, quy ché, nghi dinh, ...). Bién tap vao




cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh
cong khai va tinh bao mat.

Chi dao, trién khai viéc ing dung CNTT va
chuyén doi sd téi gido vién, nhan vién
thude linh vuc phu trach;

Bio c4o Trudng ban cac van dé phat sinh,
d6t xuat trong qua trinh thyc hién tng dung
CNTT va chuyén dbdi sb thudc linh vuc phu
trach.

Nguyén Thi Kim Dung
TTCM - Uy vién

bam bao moi hoat dong img dung CNTT
va chuyén d6i sb trong nha truong;

Tham muu, xay dung cac van ban chi dao
vé img dung CNTT va chuyén ddi sé;
Tham gia tap huin, huéng din CBGVNV
khai thac, van hanh va thuc hién cac img
dung, phén mém, trang thiét bi hién dai
méi phuc vu tng dung CNTT va chuyén
d6i s trong nha trudng;

Lap sb sach, hd so theo ddi viée sir dung,
khai thac cac thiét bi CNTT trong nha
truong (M s6 nhat ky hang ngay, theo doi
viéc str dung, khai thac cac thiét bi CNTT
trong cac phong, nhém, 16p).

Truc méy chu, truc cong thong tin dién tu.
Dam bdo cap nhat thong tin madi va nhiing
khi c6 su kién 16n dién ra.

Cap nhat dir liéu vao diy du cac chuyén
muc:

- Tin tirc gi6i thiéu vé trudong

- Lich cong tac

- Van ban

- Tin tic — hoat dong

- Kho dir liéu — Thu vién dién tur

Bado cdo Truong ban cac véan dé phat sinh,
dot xuat trong qua trinh thyuc hién ing dung
CNTT va chuyén doi s6 thudc linh vuc phy
trach.

Pham Thi Huong
NV Ké toan -Uy vién

Tiép nhén , trién khai va quan 1y chi dao
thuc hién ung dung CNTT va chuyén doi
s6 t&i to Nhan vién;

Tham gia tap huén, cic Gng dung, phan
mém phuc vu Gng dung CNTT va chuyén
d6i s6 thudc linh vuc hanh chinh, ké toan;
Xay dung kinh phi bao tri, bao dudng trang
thiét bi, mua sim, gia han phan mém dé




duy tri viéc tng dung CNTT va chuyén doi
sO trong nha truong;

Lap ho so theo ddi viéc bao tri cac thiét b
CNTT trong nha truong;

Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bao
cong khai cac khoan thu theo nam, thang,
hoc ky v&i cha me hoc sinh vao thang 8 va
12 hang nam.

Lam bdo cédo Ba cong khai trinh Hiéu
trudng phé duyét trudec khi diang tai 1€n
cong thong tin dién tir vao thang 6, 9 thang
nam theo Thong tu 09.

Béo céo Trudng ban cac van dé phat sinh,
dot xuét trong qué trinh thyc hién itmg dung
CNTT va chuyén d6i sé thudc linh vuc phy
trach.

Pham Thi Lién -TPCM

Tiép nhan, trién khai va quan 1y chi dao
thue hién ing dung CNTT va chuyén d6i
s toi to Gido vién.

Tham gia tdp huin, hudng dan gido vién
khai thac, van hanh va thuc hién cac ung
dung, phﬁn mém, trang thiét bi hién dai
moi phuc vu ing dung CNTT va chuyén
d6i s trong nha trudng;

Phén cong cong viéc tdi to vién dé thu thap
thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac
hoat dong cham soc, nudi dudng, gido duc,
vui choi, an ngu, nang khiéu, hoat dong
theo chu dé... chuong trinh hoc, bai tho,
bai hat, cau chuyén, cac thong bao, luu ¥
nhic nho. .., ding tai cac tin bai hoat dong,
tin tirc tai nguyén vé chuyén mon 1én cong
thong tin, cong nd1 bo.

Bado cao Pho ban phu trach cac van vé phat
sinh, d6t xuat trong qua trinh thyc hién img
dung CNTT va chuyén d6i sd.

Luc Kim Oanh — NV van
thu - TTVP

Tlep nhan, trién khai va thuc hién ung dung
CNTTva chuyén ddi s6 thudc linh vuc phu
trach;

Tham gia tap huén, cac tmg dung, phﬁn
mém, , phuc vu tng dung CNTT va chuyén
d6i s thudce linh vuc van thu, luu tri;
Chiju trach nhiém tong hop tin bai, hinh
anh, hoat dong, video clip... do cac thanh
vién trong ban bién tip cung cép, trinh d/c




Phuong phé duyét, sau d6 chuyén cac bod
phan chinh stra theo yéu cau, thu lai cho d/c
Phuong duy¢t chinh thire. Khi da dam bao
cac yéu cau moi chuyén can b CNTT
dang tai;

Truc may, dinh ky 8h, 9h30, 11h, 14h,
15h30, 17h30 phai m& hom thu ctia truong,
kiém tra va cap nhat cac van ban chi dao
méi cua cap trén, bdo céo va trinh Hiéu
trudng phé duyét, chuyen cac b phan
chuyén mén giai quyét theo yéu cau, dong
thoi tra 10i cap trén ngay cach xir Iy cac vin
ban theo su chi dao cua Hi¢u trudng.

Lam thu ky ban chi dao; Lap s6 va viét bién
ban cac cudc hop giao ban Ban chi dao mo
hinh truong hoc chuyén doi s6 dinh ky 1
thang/1an va nhiing khi dot xuét.

Bio céo Trudng ban cac van dé phat sinh,
dot xuét trong qua trinh thyc hién img dung
CNTT va chuyén ddi sb thudc linh vuc phu
trach.




