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

TRUONG TIEU HOC THACH BAN B DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6430/QD-THTBB Long Bién, ngay 28 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc kién toan Ban chi dao thwe hién nhiém vu CNTT — Chuyén déi sb
niam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC THACH BAN B

Can cir Quyét dinh s6 4 725/0D-BGDDT ngay 30/1 2/2022 cua B¢ Gido dyc va
Dao tao vé ban hanh B chi sé déanh gic mirc dg chuyén doi sé cia co sé gido duc phd
thong va gido duc thuong xuyén,

Cdin cir cong vin s6 5835/BGDPT-KHCNTT ngay 23/9/2025 v/v Hudéng dan thuc
hién nhiém vu ung dung CNTT, CDS, tho"ng ké gido duc ndm hoc 2025 — 2026;

Céin cir Cong van s6 3526/SGDPT-GDTH ngay 04/9/2025 cia S6 Gido duc va
Pao tao Ha Noi hwéng dan thue hién nhiém vu gido duc Tiéu hoc ndm hoc 2025 —
2026,

Céin cir Cong vin s6 4195/SGDDT-VP ngay 13/10/2025 cia S¢ Gido duc vaDao
tao Ha Néi v/v huomg dan thuc hién nhiém vu CNTT va chuyén déi sé ndm hoc 2025 —
2026,

Céin cir Cong vin sé 1029/UBND-VHXH ngay 27/10/2025 ciia UBND phuong
Long Bién v/v hwéng dén thuc hién nhiém vu CNTT va chuyén déi sé ndm hoc 2025 —
2026,

Can cur K& hoach sé 49/KH-THTBB ngay 05/9/2025 ciia Trueong Tiéu hoc Thach
Ban B vé Ké hoach gido duc nam hoc 2025-2026;

Cdn cik Ké hoach s6 58/KH-THTBB ngay 5/9/2025 cia truomg Tiéu hoc Thach
Ban B vé viéc trién khai, vén hanh, khai thdc mé hinh truong hoc chuyén déi s6 ndm
hoc 2025 — 2026,

Can cir Ké hoach sé 90/KH-THTBB ngay 28/10/2025 ciia trueong Tiéu hoc Thach
Ban B vé viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CDS ndm hoc 2025 — 2026;

Cin cir vao nang luc cia can bg, gido vién, nhan vién Trudng tiéu hoc Thach Ban B;

QUYET PINH

Piéu 1. Kién toan Ban chi dao thuc hién phiém vu CNTT - Chuyén d6i s truong
Tiéu hoc Thach Ban B ndm hoc 2025 - 2026 gém:

STT Ho va tén Chire vu Nhiém vu
I' | Pham Thj Tuyén Hiéu truéng Trudng ban
2 | Tran Thi Bich Diép Phé Hiéu Truong Pho ban




STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
3 | P Thanh H;Iorng Phé Hiéu Trudng Pho ban
4 | Vi Xuan Hung GV Tong phu trach Uy vién
5 | Duong Thi Kim Chi NV Vin phong Uy vién
6 | Kiéu Thi Ngoc Anh NV Thu vién-Thu quy Uy vién
7 | Vii Van Huong NV bao vé kiém IT Uy vién
8 | Tran Thi Thu Trang Gido vién t6 1 Uy vién

' 9 | Nguyén Anh Hai TTCM t6 2 Uy vién
10 | Mai Thanh Hoa TTCM 6 3 Uy vién
11 | Tran Thi Hong TPCM t6 4 Uy vién
12 | Nguyén Thj Hong Thu TPCM t6 5 Uy vién
13 | Nguyén Thi Mai Thuy TTCM t6 BM Uy vién
14 |Nguyén Td Ly NV ké toan Uy vién

Pidu 2. Ban chi dao thyc hién nhiém vu CNTT - Chuyén dbi sb truong Tiéu hoc
Thach Ban B ¢06 trach nhiém thuc hién ding chirc ndng, nhiém vy, cic quy dinh theo
ké hoach cua UBND, Phong VHXH phuong Long Bién va Trudng Tiéu hoc Thach Ban

B vé thuc hién trién khai CNTT - Chuyén d6i sb trong quan 1y va  day hoc.

Piéu 3. Hiu trudng, td tai vu va cic ddng chi c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Phong VHXH phuong Long Bién — dé b/c

- Nhu diéu 3;

- Luu VP.
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CHI PAO THUC HIEN NHIEM VU CNTT - CHUYEN pOI SO
et dinh so /’ﬁ/QD THTBB ngay 28/10/2025 cua Truwong Tiéu hoc Thach Ban B)

STT

Nhiém vu

Pham Thi Tuyén
Hiéu trudéng — Trudng ban

- Chi dao téng thé moi hoat dong.

- Duyét va ban hanh cac ké hoach, néi quy, quy ché, quyét dinh,... vé cong
tac tmg dung CNTT — CBS, viéc van hanh cac thiét bi dién tir, cong tac tu
danh giad CNTT-CDS, cong tac day hoc truc tuyén trong trudng hoc.

- Duyét va ban hanh céc quyét dinh thanh 1ap Ban Bién tap cong TTPT, Ban
chi dao diéu hanh, Quyét dinh ban hanh va quy ché hoat dong Website.

- Chi dao Ban co s& vat chét thuc hién mua sdm, sira chita may tinh, thiét bi
day hoc hién dai dung quy dinh; truc tiép tham gia vao qué trinh mua sdm,
stra chita may tinh, trang thiét bi day hoc hién dai.

- Phéi hop véi cac phong ban, don vi cung cip, bao dudng thiét bi thuc hién
cong tac lap dat, sira chira cac thiét bi cong nghé cao.

- Tham gia tAp huén va t4 chirc tip huin tai don vi trong chuyén giao k¥ thuat
va trién khai tmg dung CNTT - CPS tai don vi.

- Duyét va ban hanh cac quy dinh, quy ché quan ly, van hanh va cung cép,
cép nhat thong tin trén Cong TTDT nha trudng (cé quy dinh cu thé vé néi
dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu ré trdach nhiém cdp nhdt cua timg cd
nhdn theo timg chuyén muc...)

- Chi dao chung cong tac thuc hién mé hinh truomg hoc chuyén déi sd, bao
céo, danh gia thi dua khen thuéng, ky luat trong cong tac trién khai CNTT -
CbS.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

Tran Thi Bich Diép
Pho Hiéu truéng — Trudng ban

- Xay dung ké hoach, néi quy, quy ché, quyét dinh, ... vé cong tic tmg dung
CNTT - CDS, viéc van hanh céc thiét bi dién tir, cong tac ty danh gia CNTT-
CDBS, cong tac day hoc truc tuyén trong trudng hoc, trién khai thuc hién, kiém
tra va béo cao ding tién do.

- Xay dung cac quyét dinh thanh lap Ban Bién tap cong TTPT, Ban chi dao
diéu hanh, Quyét dinh ban hanh va quy ché hoat dong Website; phbi hop dc
Hiéu trudng hoan thanh hd so cdng théng tin dién tir va CNTT: Céc ké hoach
viét tin bai ding cdng TTDT, téng két cong tac viét tin bai va CNTT.

- Phéi hgp TTCM, GVCN thdng ké viéc bao quan, sir dung, stra chita may
tinh, trang thiét bi day hoc hién dai.

- Tham gia tap huén trién khai tmg dung CNTT - CBS tai don vi.

- Cung vai can bd CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va
trinh phé duyét trudc khi dang tai lén cdng thong tin dién tr. Pam bao cap
nhat thong tin méi hang tudn va nhimg khi c6 su kién 16n trong ngay dién ra.
- Xay dung co ché danh gia - gan két qua img dung CNTT-CPS ciia c4 nhén,
tap thé véi thi dua khen thudng, ky luat thang, nam.

- Chi dao cac b phan déng tai cong van chi dao cong tac quan li, cong tac
chuyén mén cac cip, cong tac viét tin bai, dang tai hinh anh v& cac ndi dung:
Cong tac ban tri, cong tic chuyén mén, Y té, ..., cac phong trao, hoat dong,
su kién quan trong trong ndam hoc. Pam béo viéc bién tdp ndi dung vao cac
chuyén muc phu hgp, dam bao tinh cong khai va bao mat theo quy dinh.

- Chi dao cong tac thuc hién mé hinh trudng hoc chuyén dbi s, béo céo, danh
gia thi dua khen thudng, ky luét trong cong tac trién khai CNTT - CBS.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Chi dao t6 chuyén mén khéi 4 xdy dung céac dé kiém tra khao sat, dinh ki
cac mon Khoa hoc; LS-PL trén trang http://study.hanoi.vn va chi dao thuc
hién cong tac kiém tra theo ké hoach.

- Chi dao GV dang bai giang BT cua GV trong kho hoc liéu.

- Truc tiép ki duyét hd so sé sach GV K2,3, 4, nhém GV mén Gido duc thé
chét, Mi thuat, Am nhac trén phdn mém quan Ii.

- Chi dao, duyét cac thiét k& v& hinh anh, video gi6i thiéu vé nha truong,
video tdng két nam hoc, poster tuyén truyén, thu moi, gidy khen, vinh danh
cho GVNV va HS trong céc ki cudc thi ct,...

P4 Thanh Huong
Pho Hiéu truong-Pho ban

- Phéi hgp TTCM, GVCN théng ké viéc bao quan, str dung, sira chita may
tinh, trang thiét bi day hoc hién dai.

- Tham gia tap huin trong chuyén giao k¥ thuat img dung CNTT-CBS tai don
Vi.

- Xay dung ké hoach, chi dao cac bd phan thuc hién va té chire cong tac boi
dudng CNTT cho GV nha trudng.

- Chi dao viéc kiém tra hang thang véi cac t, c4 nhén trong viéc thuc hién
nhiém vu CNTT va CbS.

- X4y dung co ché danh gia - gan két qua ing dung CNTT-CDS ctia c4 nhén,
tap thé v6i thi dua khen thudng, ky luat thang, nam.

- Truec tiép x1r Iy cac vin ban thudc linh vuc chuyén mén duogc phan cong phu
trach hang ngay qua hom thu dién tir.

- Chi dao t8 chuyén mén khéi 5, nhém GV mén Tiéng Anh, GV Tin hoc x4y
dung cac dé kiém tra khao sét, dinh ki cdc mén Toén, Tiéng Viét, Tiéng Anh,
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STT

Ho va tén

Nhiém vu

Tin hoc, Khoa hoc; LS-DL trén trang http://study.hanoi.vn va chi dao thuc
hién cong tac kiém tra theo ké hoach.

- Chi dao GV ding bai giang DT cta GV trong kho hoc li€u.

- Truc tiép ki duyét hd so s6 sach GV K1,2,3 va t8 BM trén phin mém quan
Ii.

- Thuc hién danh gia hiéu qua md hinh, bao cdo danh gia thi dua khen thudng,
ky luat trong cong tac trién khai CNTT — CBS theo thang, HK, nim, dot Xuét
theo quy dinh.

- Phéi hop véi d/c Bich Diép 1am béo cédo nhiém vu CNTT-CDS cia nha
truong theo HK, nam hoc; chi dao cac bd phan hoan thién ho so theo quy
dinh.

Vi Xuan Hung
- GV TPT - Uy vién

- Cing GV trong nhém truyén théng chiu trach nhiém chinh stra hinh anh,
video clip va ding tai céc tin bai, hinh anh hoat dong cua trudong sau khi da
dugc phé duyét.

- Pang cac tin bai hoat dong, su kién li€n quan dén Poan - Poi 1én fanpage
va cbng TTDT, dam bao cap nhat thong tin méi hang ngay, hang tuin va
nhimg khi c6 su kién 16n trong ngay dién ra;

- Phéi hop véi cac bd phan thiét ké cac hinh anh, video gidi thiéu vé nha
truong, video tdng két nam hoc.

- Chay khau hiéu tuyén truyén cac ngay 18 16n, cac su kién quan trong trong
nam tai bang dién tir céng trudng theo ké hoach.

Vii Van Huong
- NV BV kiém IT - Uy vién

- Luu trit hinh anh toan b céc hoat dong trong nha truong.
- Phu trach trang fanpage va céng thong tin dién tr. Van hanh CTT DT theo
KH cua phuong Long Bién.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Pang tai cac VB cép trén va VB, théng bdo, QP cla nha truéng 1én CTT
bT.

- Cing GV trong nhém truyén thong chiu trich nhiém chinh stra hinh énh,
video clip va ding tai cac tin bai, hinh anh hoat dong cua trudng sau khi da
dugc phé duyét.

- Piang cac tin bai hoat dong, su kién 1én fanpage va cong TTPT, dam bao
cip nhit théng tin méi hang ngay, hang tudn va nhimg khi cé su kién I6n
trong ngdy din ra; cap nhat diy du tin tirc vao cdc chuyén muc. Théng ké tin
bai theo HK.

- Lap tai khoan va phan quyén cho CB, GV, NV theo dung chiic ning va
nhiém vu BGH phé duyét.

- Huéng din cac CB, GV, NV khai thac, van hanh hiéu qua trang website.

- Pinh ky thr 2 hang tuin bio cdo d/c Bich Diép - Phé Hiéu trudéng nhimg
noi dung tén tai vueéng mic khi van hanh CTT BT, cac giai phap can diéu
chinh, khic phuc trong thoi gian tiép theo va bao cdo khi cé su viéc dot xuat
Xay ra.

- Phéi hop thuc hién bédo céo cac thong tin lién quan dén nhiém vu CNTT,
CBS cho BGH.

- Théng ké s6 lugng bai giang PT cia GV trong kho hoc liéu.

- Thiét ké va phéi hop véi cac bo phan thiét ké cac hinh anh, video gidi thiéu
vé nha trudng, video téng két nam hoc.

- Thiét ké va phéi hop thiét ké cac poster tuyén truyén vé nha trudng, thu
mdi, gidy khen, vinh danh cho GVNV va HS trong céc ki cudc thi cir.
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STT Ho va tén Nhiém vu

- Tham gia kiém tra viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CPS hang thang, hoan
thanh bién ban kiém tra.
-Lap hd so theo ddi viéc bao tri cac thiét bi CNTT trong nha trudng.
- Chay khéu hiéu tuyén truyén cac ngay 1€ 16n, cac sy kién quan trong trong
nam tai bang dién tu cdng truong theo ké hoach.
- Cin cir vao bién ban ban giao trang thiét bi, s6 theo dbi tiép nhan va theo
dai tai san duoc diu tu theo CNTT - CPS: nhap phan mém va theo d&i trén
s6 sach ké toan cia nha trudng theo diing quy dinh.

- - Chiu trach nhiém vé théng bao cong khai cac khoan thu theo ndm, thang,

6 Nguyén T6 Ly e

K¢é toan - Uy vién

- Lam bdo cdo ba cong khai trinh Hiéu trudng phé duyét trude khi ding tai
1én cong thong tin dién tir.

- Truc tiép xur ly céc vin ban thudc linh vuc chuyén mén duogc phan cong phu
trach hang ngay qua hom thu dién tu.

Kiéu Thi Ngoc Anh - NVTV - Uy

- Quan ly Thu vién s theo nhiém vu CNTT-CDS
- Tham gia kiém tra viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CPS hang thang, hoan

ik thanh bién ban kiém tra.
- Lap sb sach, hd so theo di CB, GV, NV va HS trong nha trudng (online
trén mail), cap nhat thong tin cua CB, GV, NV, HS (chuyén di, chuyén dén...)
trén PM CSDL, cac PM danh gia CB, GV, NV...
Durong Thi Kim Chi rén ik ;ca? : av gl&i : GV,NV
8 - Quan ly s6 Pho cép, s6 Dang b trén PM CSDL

NV VT - Uy vién

- Lap sb tiép nhan va theo dbi, xtr Iy cac VB cac cép va tap hop VB phép quy,
VB quy dinh nganh, bién tdp vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh
cong khai va tinh bao mét.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Thuc hién dang tai Ké hoach, B4o cao cong tac thang, Lich CT tuan 1én
EnetViet va 1én Website dung tién do.

- Hing ngay m& hom thu ciia truong, kiém tra va cép nhét cac van ban chi
dao méi ctia cAp trén, bao cdo va trinh Hiéu trudng phé duyét, chuyén céc bd
phén chuyén mén gii quyét theo yéu cau, ddng thoi tra 161 cAp trén ngay cach
Xt 1y cac vin ban theo su chi dao ciia Hi€u trudng trén phén mém (néu co).

Uy vién :

+ Tran Thi Thu Trang - GV t6 1
+ Nguyé&n Anh Hai - TTCM t6 2
+ Mai Thanh Hoa - TTCM t 3

+ Tran Thi Hoéng - TPCM t6 4

+ Nguyén Thi Hong Thu - TPCM
t6 5

+ Nguyén Thi Mai Thuy - TTCM
t6 BM

- Chi dao GV trong t thuc hién nhiém vu CNTT, CPS; theo ddi viéc sir dung,
béo quaén, sira chira thiét bi day hoc hién dai.

- Thiét ké va phdi hop thiét ké cac video, poster tuyén truyén vé nha trudng,
thu moi, gidy khen, vinh danh cho GVNV va HS trong c4c ki cudc thi ctr.

- Tham gia kiém tra viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CBS hang thang, hoan
thanh bién ban kiém tra.
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