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STT

Ho va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi Thu Hing
- Hi¢u trudng —
Truong ban

- Phu trach chung, phu trach chi dao va chiu trach nhiém viéc tiép nhan va lép dat CSVC va thiét bi.

- Phdi hop voi vac phong ban, don vi cung cép thiét bi thuc hién hoan thién hd so thiét ké thi cong.

- Hoan thién cac van ban chi dao (N&i quy, quy ché, quy dinh, ké hoach....)

- Xay dung co ché danh gia — gin két qua tmg dung CNTT ctia ca nhén, tap thé véi thi dua khen
thuong, ky luat thang, nam.

- Chiu trdch nhiém vé ndi dung trén cong thong tin dién tir, duyét ndi dung tin bai trén cong théng
tin dién tu.

- Tiép nhan trang thiét bi theo dung s luong, chiing loai va thong sé k¥ thuét chi tiét trong bién ban
ban giao, ky bién ban khi dd nhan du trang thiét bi theo sé luong trong bién ban ban giao.

- Phéi hop chit ché véi don vi thiét ké thi cong. Ban quan ly du an, Phong GD&DT, mé sb nht ky
theo ddi tién do hoan thién, trién khai thuc hién mot ph§n mOo hinh truong hoc dién tir vao hoat dong
va kip thoi ¢é y kién khi can c6 su diéu chinh cho phi hop thuc té.

- Ban hanh céc quy dinh, quy ché quan ly, van hanh va cung cap, cap nhat thong tin trén Cong TTDT
truong (co quy dinh cu thé vé néi dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu ro trach nhiém cdap nhdt
cua tung ca nhan theo tung chuyén muc, ... )

Pham Thuy Dwong

- Chiu trach nhiém chi dao viét tin bai, hinh anh vé cac HDGD, lich cong tac BGH, gido an dién




- Pho Hiéu truong —
Pho ban

ttr, Elearning, thi gido vién gioi cac cap, gido an céc tiét chuyén dé, thu vién dién tu, thoi khoa
biéu, lich khai thac va hoat dong cdc phong chiic néang, ngay hoi ngay I&, chuong trinh, noi dung
day k¥ nang song, ké hoach tuan, céc hoat dong doan thé cua glao vién va hoc sinh, cac tin, bai
lién quan téi hoat dong x& hdi, vin nghé chao ming cc ngdy 1€ 16n, cac van ban chi dao chuyén
mon cic cdp va clia trudng .... Bién tap vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh cong khai va
tinh bao mat.

- Truc tiép xtr ly cdc van ban thudc linh vuc chuyén mén dugc phén cong phu trach hang ngay
qua hom thu dién tir. Pam bao hoan thanh dung tién do.

- Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém vé chit luong céc tin bai, hinh anh, hoat dong
trude, Cung v6i nhan vién CNTT chinh stra néi dung, hinh anh, video clip truge, trong va sau khi
dang lén cong thong tin dién tu. Piéu hanh téi céc gido vién, nhan vién cua nha truong. Pam bao
cép nhét thong tin méi hang tuan va nhimg khi ¢6 su kién 1én trong ngay dién ra.

- Chi dao va kiém duyét phan trao ddi thong tin gifta gido vién chu nhiém céac 16p vdi phu huynh
vé tinh hinh hoc tap, dao dic cua HS trong ngay cling nhu cdc thong bao dinh ky, dot
XUét......trudc khi dang tai [én cong thong tin dién ti

Nguyén Thu An -
GV KHTN -
Uy vién

- Bao cao danh gid thi dua khen thuéng, ky luat trong cong tac trién khai mé hinh trudng hoc dién ti
clia c4c thanh vién thudc to gido vién.

- Tham gia tap hudn va td chuc tap huan tai don vi trong chuyén giao ky thudt va trién khai ung
dung CNTT tai don vi.

- Thuc hién danh gid hiéu qua mo hinh, bdo cdo danh gid thi dua khen thuéng, ky luat trong cong
tac trién khai mé hinh truong hoc dién tir ciia cac thanh vién trong don vi.

- Phu tréch cong tac trién khai ing dung CNTT trong trudng hoc. Diéu hanh t6i cac gido vién,
nhan vién cua nha truong.

- Truc tiép xit ly cdc vidn ban thudc linh vuc chuyén moén duoc phan cong phu trach hang ngay




qua hom thu dién tir. Pam bao hoan thanh ding tién do.

Nguyén Phuong
Nhung - K¢ toan — Uy
vién

- Cidn clr vao bién ban ban giao trang thiét bi, so theo doi tiép nhan va theo doi tai san dugc
dau tu theo mé hinh truong hoc dién tir: nhap phan mém va theo diing quy dinh.

- Lap ho so theo dai viéce bao tri céc thiét bj CNTT trong nha truong.

- Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bdo cong khai cac khodn thu theo nam, thang, hoc ky
vo1 cha me hoc sinh vao thang 8, 12 hang nam.

- Chiu trdch nhiém tham muu kinh phi bao tri, duy tu may méc, trang thiét bi, gia han chir ky
sO.

- Lam bdo cdo ba cong khai trinh Hiéu trudng phé duyét trude khi dang tai [én cong thong
tin dién tu vao thang 5, 9 hang nam. Truc tiep xu ly cdc van ban thudc linh vuc chuyén mon
dugc phan cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tir. Pam bao hoan thanh dung tién
do.

bao Thi Thiy Tién —
Y té - Uy vién

Chiu trach nhiém viét tin bai tuyén truyén vé cham soc suc khoe, phong chéng dich bénh, phong
chéng tai nan thuong tich, theo doi thuc don theo tuan, mua, cac hoat dong dich vu CLC, céc
thong bao, luu y nhic nhd (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tap hop Van ban lién quan trinh
BGH phé duyét, khi dam bao céac yéu cau gui nhan vién CNTT chiu trach nhiém dang tai 1én
cong thong tin. Bién tap vao cic chuyén muc phu hop, dam béo tinh cong khai va tinh bao mat

Nguyén Anh Thu —
NV thu vién — Uy vién

- Chiu trach nhiém UDCNTT trong cac hoat dong thu vién, viét céc tin bai vé hoat dong thu vién,
trinh BGH phé duyét. Khi di dam bao cic yéu cdu mdi chuyén nhan vién CNTT dang tai.

- Chiu trach nhiém tong hop céc tu liéu, bai giang dién ti ... cia GV hang tuan, hang thang,
nam luu vao kho hoc liéu.

- Chiu trach nhiém tong hop st dung bang tuong tdc thong minh va st dung thiét bi may
thong qua so nhat ki gido vién.

Dang Thi Lan Anh -

Phu trach cap nhat cac thong tin, bao cao trong cac phén mém CSDL, QLNS dam bao sé liéu




NV Vin phong — Uy
vién

chinh xdc, ding tién do.

Dwong Thi Thanh
Huyén —TTCM — Uy
vién

Chju trach nhiém tong hop tin bai, hinh anh, hoat dong, video clip vé cdc hoat dong chuyén
mon, day va hoc... do cac thanh vién khoi 3 cung cap, tlmh BGH phé duyet sau do chuyen cac
bd phén chinh stra theo yéu cau.. Khi di dam béo céc yéu cau mdi chuyén can bdo CNTT déng tai.

Nouyen Thi Kim
Giang — TTCM — Uy
vién

Chiu trach nhiém tong hop tin bai, hinh anh, hoat dong, video clip vé cac hoat dong chuyén
mén, day va hoc... do céc thanh vién khdi 1 cung cép, tong hop céc tin bai, cac hoat dong cua chi
doan trinh BGH phé duy¢t, sau d6 chuyén cac bo phan chinh stra theo yéu cau. Khi da dam bao
cac yéu cau méi chuyén can bo CNTT dang tai.

10.

Nguyén Vin Hung —
GV Tin hoc - Uy vién

- Theo doi, kiém tra, ddnh gia két qua thuc hién cta cac bo phan va bao cao két qua thuc hién cua
cac bo phan véi BGH.

- Chiju trach nhiém truyén dat va huéng din CB - GV — NV toan trudng st dung céc trang
thiét bi CNTT, phu trach cac phén mém ung dung trong giang day.

- l?hc“’)i hop ciing nhan vién thu vién tong hop céc tu liéu, bai giang dién tir ... cia GV hang
tuan, hang thang, dang tai 1én kho hoc li¢u online.

- Tham gia vao quan li, cdp nhat, chinh sta thong tin, ra soat thong tin trong cdc phan mém
CSDL, QLNS.

- Tham gia va qud trinh danh gia hiéu qua cia moé hinh

- Chiu trach nhiém stra chita, khic phuc nhitng 16 ki thuat trong qua trinh st dung cua CB- GV.

- Thuong xuyén cdp nhat tin bai, van ban theo quy dinh.

- Thuce hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong

Danh sdach gom 10 thanh vién ./




