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I. PAT VAN PE
1. Ly do chon deé tai

Trong thoi dai cong nghé sb hién nay, viéc tmg dung cong nghé thong tin
(CNTT) vao quan Iy va t6 chic cac hoat dong chuyén mon tai cac trudng hoc ndi
chung va to chuyén mon néi riéng tré nén vo cung can thiét. Vi sy phat trién
khong ngug cuia khoa hoc cong ngh¢, CNTT da chung té dugc vai tro quan trong
trong viéc nang cao chat luong, hiéu qua quan 1y cling nhu cai thién cic phuong
phap day hoc, tir @6 gop phan nang cao chat luong giao duc toan dién.

La t6 truong to x4 hoi tai truong THCS Thanh Am, toi nhan thay rang viéc
quan 1y t6 chuyén moén van con ton tai nhitng han ché nhat dinh khi chu yéu dya
vao cac phuong phéap thu cong truyén thong nhu quan 1y hd so gidy, trao doi truc
tiép hoac qua cac kénh lién lac don gian nhu dién thoai, email; thiéu cong cu hod
trg kiém tra, theo doi va dénh gia hiéu qua. Piéu nay d6i khi gay kho khan trong
viéc cap nhat, theo doi tién do cong vi¢e, luu trir tai licu cling nhu chia sé thong
tin mot cach nhanh chéong va chinh xac.

Vi vy, viéc tmg dung CNTT vao quan 1y t6 chuyén mon khong chi giap
don gidn hda quy trinh quan 1y, ma con gidp nang cao tinh minh bach, khoa hoc
va hiéu qua trong cong tac quan ly. Cac cong cu CNTT nhu phan mém quan 1y,
hé théng luu trit truc tuyén, tmg dung hd tro twong tac va chia sé tai liéu da va
dang mé ra nhiéu co hoi cai tién trong cong tac quan 1y chuyén mon.

Ngoai ra, cong nghé thong tin ciing gitp ting cuong kha ning giao tiép,
chia sé thong tin va phdi hop giita cac thanh vién trong t6 chuyén mon, gop
phan xay dung méi trudng 1am viée hiéu qua va sang tao. Cac phan mém quan
ly s& giup giam thiéu khoi lugng cong viéc hanh chinh, tao diéu kién cho gido
vién tap trung vao chuyén mon va phat trién ning lyc giang day.

Xuat phat tir nhitng 1y do trén, t6i quyét dinh chon dé tai “Ung dung cong
nghé thong tin trong quan 1y va to chirc hoat dong ciia t6 chuyén mon & trudng
THCS Thanh Am” nham nghién ctru, dé xuat cac giai phap phu hop va hiéu qua
trong viéc ap dung CNTT vao quan 1y va to chtic cac hoat dong cua to chuyén
mon, gop phan nang cao chat luong cong tic quan 1y, giang day va hoc tap tai nha
truong.

2. P6i twong nghién ciru.

Céc can by quan ly va gido vién truong THCS Thanh Am tham gia vao qué
trinh quan 1y t6 chuyén mén tai truong, 13 nhitng ngudi truc tiép sir dung va cé
lién quan dén viéc ap dung cong nghé thong tin trong cong tac quan 1y.

3. Pham vi ciia dé tai

Cac két qua nghién ctru, khao sat va danh gia sé& chi tap trung vao diéu kién
thuc té tai trudng va cac dic diém riéng ciia cong tac quan 1y t6 chuyén mon trong
bbi canh gido duc tai trudng.
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Pé tai tap trung nghién ctru trong khoang thoi gian tir nam hoc 2024 - 2025,
bao gdm cac hoat dong quan 1y t6 chuyén mon, sinh hoat chuyén mén, va tmg
dung cong nghé thong tin trong quan ly trong tho1 gian nay.

4. Phwong phap nghién ciru.

- Phuong phap phan tich.

- Phuong phap téng hop thu thap thong tin, s6 lidu

- Phuong phap nghién ciru cac san pham hoat dong, phan tich va danh gia.
5. Muc tiéu, nhiém vu cia dé tai

Pé tai tap trung nghién ctru va dé xuat cac giai phap ing dung cong nghé
thong tin dé nang cao hiéu qua cong tic quan 1y té chuyén mon tai Truong THCS
Thanh Am tir d6 rut ra cac kinh nghiém va bai hoc phu hop.

I1. GIAI QUYET VAN PE
1. Co s li luén ciia van dé

Ung dung cong nghé thong tin (CNTT) trong gido duc 14 viéce sir dung céac
cong cu, phén mém, nén tang truc tuyén va cong nghé s6 dé hd tro, nang cao hi¢u
qua quan ly va giang day trong nha truong. CNTT gitp tu dong hoa cac quy trinh
quan 1y, cai thién phuong phap day hoc, ting cuong sy tuong tac gitra gido vién
va hoc sinh, cling nhu hd tro danh gia, luu trir thong tin mot cach khoa hoc.

Bén canh nhiém vu giang day, to truong to chuyén moén con dam nhan
nhiéu cong viéc lién quan dén cong tac quan 1y t6. Cu thé, to trudng chiu trach
nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon, diéu phéi cic budi hop t0,
hudng dan gido vién trong t6 nang cao nghiép vu, theo ddi va danh gia chat
luong giang day. Ngoai ra, to truong con dong vai tro cau ndi giita gido vién
v6i Ban giam hiéu, phdi hop t6 chitc cac chuyén dé bdi dudng chuyén mén,
kiém tra ho so so sach va hd tro gido vién trong viéc tng dung cong nghé thong
tin vao giang day. Pay 1a nhitng nhiém vu quan trong gitp dam bao to chuyén
mon hoat dong hiéu qua, gép phan nang cao chat lugng gido duc trong nha
truong.

Vi khbi luong cong vigc 1on, dé dam bao vira hoan thanh nhiém vu
giang day, vira 1am tdt cong tac quan li té chuyén mén, t6 trudng chuyén mon
can ung dung cntt vao quan I to.

Ung dung CNTT trong quén 1y t6 chuyén moén & truong hoc 1a viéc sir
dung cac cong cu, phadn mém va nén tang tryc tuyén dé hd trg to trudng va gido
vién trong cong tac quan 1y, giang day va phdi hop chuyén mén. Cuy thé, CNTT
giup luu trit, chia sé tai liéu, theo di tién do giang day, danh gia gido vién, to
chtrc hop tryc tuyén va tdi uvu hoa cong tac hanh chinh. Viéc nay khong chi gitp
tiét kiém thoi gian, nang cao hi¢u suét lam viéc ma con tao ra moi truong lam
vi¢c chuyén nghiép, hién dai hon.

2. Thue trang van dé
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2.1. Thuin lgi
- Sy phat trién ctia cong nghé thong tin (CNTT) cing vé6i thuc hién cha dé nim
2025 cua Quan Long Bién “ Nam hanh dong vi canh quan moi truong do thi va
chuyén doi s6”.
- Truong THCS Thanh Am da dugc trang b1 hé théng CNTT hién dai nhu: hé
thong may chiéu, may tinh két ndi Internet, phan mém quan 1y trudng hoc.
- Ban Giam hiéu c6 cha truong khuyén khich giao vién sir dung CNTT trong giang
day va quan ly chuyén mon.
- Poi ngil gido vién c6 nhan thirc tt vé tim quan trong ciia CNTT va mot sb giao
vién da c6 k¥ nang ung dung cong nghé vao giang day, quan ly.
- Hoc sinh ngdy cang tiép can som voi cong nghé, gitp viéce trién khai Gmg dung
CNTT trong day va hoc tré nén thuan lg1 hon.
2.2. Khé khin
- Mot s6 gido vién chua thanh thao cong nghé, con gap kho khan khi sir dung phan
mém hd tro giang day va quan 1y.
- Ha tﬁng CNTT tai truong con mat s6 han ché, mot sd thiét bi di cii hoac thiéu
dong bo.
- Chua c6 mot hé théng chia sé tai nguyén va tai liéu day hoc khoa hoc, hiéu qua.
- M6t sb gido vién chua quen véi hinh thirc sinh hoat chuyén mén truc tuyén hodc
luu trit tai lidu s héa.

Ung dung cong nghé thong tin trong quan 1y va to chiic hoat dong ciia to
chuyén mén & truong THCS Thanh Am mang lai nhiéu loi ich, gop phan nang cao
chat luong quan 1y va giang day. Tuy nhién, can c6 giai phap dé giai quyét cac
van dé kho khan, thiét ké han ché nhu dau tu co so ha tang, t6 chic dao tao CNTT
cho gido vién, dam bdo an toan thong tin va hd tro k¥ thuat dap tng kip thoi.

3. Noi dung cia cac gidi phap

3.1. Lap ké hoach hoat dong va phin cong chuyén mén bang Google Docs hodc
Google Sheet

* Muc tiéu

- Tiét kiém thoi gian va tang tinh chinh xac trong vi¢c lap ké hoach va diéu chinh
ndi dung.

- Giup to truong dé dang quan 1y, theo ddi tién d6 va c6 phuong an diéu chinh kip
thoi.

- Tang tinh minh bach, trach nhiém trong t6 chirc thuc hién ké hoach chuyén mén.
- Tao mdi trudng 1am viée khoa hoc, chuyén nghiép hon trong t6 chuyén mon.

* NGi dung va cdch trién khai

- Xay dung ké hoach truc tuyén trén Google Docs

+ Tao mot tai liéu ké hoach hoat dong trén Google Docs dé to trudong va gido vién
trong to c6 thé cuing chinh sira, gop ¥ va hoan thién ndi dung.
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+ Str dung cac mau ké hoach c6 sin dé dam bao tinh thong nhat va chuyén nghiép.
+ Luu trir va chia sé ké hoach trén Google Drive hoac OneDrive dé thuan tién
trong truy xut va diéu chinh khi can.
- St dung Google Sheets hodac Excel Online dé theo doi tién d6 thuc hién ké
hoach:
+ Lap bang theo ddi cong viéc ctia timg gido vién trong to theo tudn/thang/hoc ky.
+ Chia sé bang theo ddi véi céc t6 vién dé cap nhat tinh hinh thuc hién nhiém vu
chuyén mon.
+ Sir dung cac cong thic tinh toan dé thong ké két qua, tir 6 ¢ co s¢ danh gia
muc d6 hoan thanh ké hoach.
+ Cai dat ché do nhic nho tu dong dé gido vién khong bo 16 cac mdc thoi gian
quan trong.
3.2. Té chirc hop to chuyén mén trwe tuyén hodc két hop truc tiép véi triee tuyén
* Muc tiéu
+ Pam bao tinh lién tuc, kip thoi khi khong thé hop truc tiép do lich trinh ban ron
hoac tinh huéng dac biét (dich bénh, thoi gian han ché).
+ Chia sé tai liéu hop, bién ban hop ngay trén nén tang, giup tiét kiém thoi gian
ghi chép va luu tri.
* NGi dung va cach trién khai
- T6 chirc hop truc tuyén qua Zoom, Google Meet, Microsoft Teams
- Str dung Google Docs hodc Microsoft OneNote dé ghi bién ban hop
+ Tao bién ban hop online dé moi thanh vién c6 thé theo ddi va bd sung ndi dung
ngay trong budi hop.
+ Luu trit bién ban hop trén Google Drive dé dé dang truy xuét khi can.
- Ung dung biéu quyét, khao sat nhanh bang Google Forms, tao binh chon trén
Zalo
+ Khi can lay y kién tap thé vé mot quyét dinh ndo do, to trudng co thé tao bicu
mau khéo sét truc tuyén dé t6 vién phan hoi nhanh chéong.
+ Tong hop két qua ty dong giup tiét kiém thoi gian va dam bao tinh khach quan.
- Ghi lai budi hop dé cac gido vién ban co thé xem lai:
+ Dung chiic nang ghi hinh trong Zoom, Google Meet dé luu lai ndi dung budi
hop.
+ Tao thu vién hop to chuyén mon trén Google Drive dé gido vién co thé xem lai
khi can.
3.3. Theo déi, ddnh gid chit lwong giding day ciia to vién bang Google Forms,
Google Sheet, Zoom
* Muc tiéu
- Panh gia khach quan hon do c6 s6 liéu va phan hdi cu thé.
- Giam tai cong viéc quan 1y bang cach ty dong hoa quy trinh theo déi, danh gia.
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- Tang cuong su hd tro va cai tién giang day nhd phan hoi nhanh choéng, kip thoi.
* Néi dung va cach trién khai:
- Sir dung Google Forms dé thu thap y kién phan hdi:
+ Tao cac biéu mau khao sat ¥ kién hoc sinh, dong nghiép vé chét luong giang
day cua tung gido vién.
+ Thu thap phan hdi mot cach nhanh choéng, tu dong téng hop két qua dé danh gia
muc do hi€u qua.
- Dung Excel/Google Sheets dé xay dung hé thong danh gia giang day:
+ Tao bang theo doi két qua du gid, nhan xét tiét day va muc do hoan thanh ké
hoach giang day cua tirng giao vién.
+ Tong hop sb liéu dé ¢ cai nhin truc quan vé chat luong giang day trong t6.
- Str dung cac phan mém du gid tryc tuyén nhu Zoom, Google Meet dé hd trg
danh gia giang day tu xa:
+ Khi khong thé du gio truc tiép, td trudng co thé theo ddi tiét day thong qua cac
nén tang truc tuyén.
+ Ghi hinh tiét day dé phan tich, rut kinh nghiém cho gi4o vién.
3.4. Sir dung Google Form, Google Sheet va Google Drive dé lwu trit, kiém tra
hé so chuyén mén
* Muc tiéu
- Giam tai cong viéc kiém tra ho so thi cong, tiét kiém thoi gian.
- Minh bach, chinh x4c hon trong viéc theo doi tién do hoan thanh ho so cua giao
vién.
- Tao kho luu trit hd so 1au dai, dé dang tra ctru lai khi can thiét.
- Han ché that lac tai liéu, dam bao dir liéu ludn dugc cap nhat kip thoi.
* NGi dung va cach trién khai
- Str dung Google Drive dé luu trit va chia sé ho so so sach truc tuyén:
+ Mbi gi4o vién s& co mot thu muc riéng trén Google Drive dé tai 1én gido an, ké
hoach giang day, s6 du gio, s6 chu nhiém. ..
+ T trudng co thé kiém tra hd so tir xa ma khong can thu hd so gidy, giup tiét
kiém thoi gian va han ché thét lac tai liéu.
- Dung Google Forms dé kiém tra viéc hoan thanh ho so:
+ Tao biéu mau truc tuyén dé gido vién tu khai bao viéc hoan thanh ho so theo
yéu cau.
+ Tong hop két qua tu dong, giup to truong theo dbi tién do va nhac nho kip thoi.
- Ung dung Google Sheets dé 1ap bang theo ddi tinh trang hd so:
+ Tao bang theo di tirng loai hd so (gido an, ké hoach giang day, s6 chii nhiém...)
va tinh trang cap nhat.
+ Chia sé bang cho toan to dé mdi gido vién ty danh dau khi hoan thanh, dam bao
minh bach va dé kiém soat.
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3.5. Trao déi, béi dwong chuyén mon qua Zoom, Zalo, Google Drive
* Muc tiéu
- Giup gigo vién cdp nhat kién thirc chuyén mén nhanh chéng, thuén tién.
- Tao mdi trudng hoc tap sudt doi, nang cao chat luong giang day.
- Tiét kiém thoi gian, giam bét han ché vé khong gian va dia diém.
- Tang cudng su két ndi, chia sé kinh nghiém giira cac t vién.
* NGi dung va cdch trién khai
- Tb chirc cac budi bodi dudng chuyén moén tryc tuyén qua Zoom, Google Meet:
+ Xay dung lich bdi dudng chuyén mén dinh ky, két hop ca hinh thie tryc tiép va
truc tuyén.
+ Gido vién c6 thé tham gia ngay ca khi khong c6 mat tai trudng, tao diéu kién
hoc tap linh hoat.
+ Ghi hinh lai cac budi tip hudn va luu trit trén Google Drive dé gido vién co thé
xem lai khi can.
- Ung dung Google Classroom hoic Microsoft Teams dé quan Iy chuyén dé:
+ Tao 16p hoc truc tuyén chuyén biét dé chia sé tai liéu, noi dung tap huén.
+ Gido vién c6 thé dit cau hoi, thao luan truc tiép trén hé thong ma khong bi gidi
han vé thoi gian, khong gian.
- Xay dung kho tai liéu chuyén mén truc tuyén:
+ Luu trit cac bai giang, tai lidu tap huan trén Google Drive hoidc OneDrive, gitip
t6 vién dé dang truy cap, tham khao.
3.6. Tdp huén, dao tao kj ning CNTT cho t6 vién
* Muc tiéu
- Gilip gi4o vién nang cao k¥ nang CNTT, dép tng yéu cau d6i moi gido duc va
sinh hoat chuyén mon.
- Giam bdét kho khan trong viée st dung cac cong cu cong nghé vao giang day va
quan ly.
- Tao moi truong hoc tap linh hoat, gitip gido vién chi dong nang cao trinh do.
- Nang cao chit luong to chirc hoat dong chuyén mon trong to.
* Cdch trién khai:
- T6 chirc cac budi tap huan vé CNTT
+ Xay dung ké hoach tap huan dinh ky vé k¥ ning sir dung phan mém quan ly
gido duc, thiét ké bai giang dién tir, khai thac kho hoc liéu sd.
+ Moi chuyén gia hodc gido vién c6 kinh nghiém dé huéng dan.
+ Ghi hinh lai cic budi tip huén va luu trit trén Google Drive dé gido vién co thé
xem lai khi can.
- Tao kho tai liéu hudng dan st dung CNTT
+ Xay dung tai liéu huéng dan st dung cac phan mém phd bién nhu Google
Classroom, Zoom, Microsoft Teams, Canva, Kahoot...
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+ Chia sé tai liu qua Google Drive hodc nhom Zalo ciia té chuyén mon.
+ Cap nhat tai liéu thuong xuyén dé phu hop véi nhu cau thuc té.
- Khuyén khich t6 vién tham gia cac khoa hoc truc tuyén:
- Hudéng dan gi4o vién ding ky va tham gia cac khoa hoc trén K120nline, VNPT
E-learning, Coursera, Udemy...
- Theo ddi tién d6 hoan thanh khoa hoc va to chtrc danh gia hiéu qua tng dung
vao giang day.
- Ung dung cong nghé vao kiém tra, danh gia k¥ ning CNTT cua tb vién:
+ Sir dung Google Forms hoic Quizizz dé kiém tra kién thirc vé CNTT cua gido
vién sau mdi budi tap huan.
+ Xay dung hé théng phan hoi dé gido vién dong gop ¥ kién, diéu chinh ndi dung
dao tao phu hop hon.
4. Hiéu qua sang kién kinh nghiém

Viéc timg dung cong nghé thong tin trong quan 1y va t6 chirc hoat dong cia
t6 chuyén mon & truong THCS Thanh Am mang lai nhiéu loi ich thiét thuc cho
t6 truong, gido vién trong t6 (t6 vién) va nha trudng.
4.1. Péi véi vige quan Iy ho so chuyén mon

Ung dung CNTT giup don gian héa viéc luu trix, cap nhat va tra ctru hd so.
Thay vi luu trit ho so gidy to truyén théng dé that lac va kho bao quan lau dai,
viéc sb hoa tai liéu va quan 1y ho so qua cac phan mém, hé thong luu trir ddm may
gitip tiét kiém thoi gian, khong gian, ddm bao tinh an toan va thuan tién cho qua
trinh kiém tra, ddnh gia. Bén canh do, viéc tim kiém, chia sé tai liéu gitra céc t6
vién ciing tr& nén dé dang va nhanh chong hon.
4.2. Doi vdi chit lwong sinh hoat chuyén mon

Ung dung CNTT g6p phan d6i méi phuong phap to chire sinh hoat chuyén
mon, nang cao hiéu qua cta cac budi hop t6. Thong qua cac nén tang truc tuyén,
cac budi sinh hoat chuyén mon co thé duoc to chire linh hoat dudi hinh thurc truc
tiép hoac truc tuyén, phu hop voi diéu kién thuc té va tao diéu kién cho tat cé td
vién tham gia déy du. Ngoai ra, vi¢c sir dung cac cong cu hd tro nhu trinh chiéu,
dién dan thao luan, khao sat tryc tuyén... giup nang cao chit luong trao d6i, thao
ludn va danh gid chuyén mon.
4.3. Doi véi gido vién trong té

Sang kién nay giup cac to vién dé dang tiép can va sir dung cic tai lidu
chuyén mén dugc luu trit khoa hoc, dong thoi thiic day tinh than chu dong, sang
tao trong vi¢c nghién clru, trao doi chuyén mon va hoc hoéi kinh nghiém. Viéc st
dung CNTT ciing gitp céac to vién phat trién k¥ ning cong nghé, dap Gmg yéu cau
d6i méi gido duc va nang cao hiéu qua giang day.
4.4. Déi véi nha truwong

Ung dung CNTT gitp nang cao chat lugng giang day va quan 1y chuyén
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mon. Viée st dung CNTT gitp nha trudong theo ddi, danh gia chat luong giang
day cua timg to chuyén mén mot cach hé thdng va minh bach hon.
- Tao méi trwong lam viéc chuyén nghiép, hién dai: Ung dung CNTT gitip nha
truong quan 1y hiéu qua, giam thiéu cong viéc hanh chinh thu céng, ting cudng
kha ning két ndi va phdi hop giira cac to chuyén mén.
- Tiét kiém chi phi in an, luu triv tai liéu: Viéc sb hoa tai liéu chuyén mon gitp
nha truong giam thiéu gidy to, dam bao thong tin duge luu trit an toan va lau dai.
- Tao nén tang cho viéc chuyén doi sé trong gido duc: Viéc ing dung CNTT vao
quan 1y t6 chuyén mon 1a budc di quan trong trong qua trinh chuyén d6i s6 giao
duc, hudng té1 xay dung mé hinh truong hoc thong minh.
* So sanh két qua truéc va sau khi ap dung sing kién:
Trwdéce khi ap dung | Sau khi ap dung

Tieu chi CNTT CNTT

T}’/q 1€ zc?riélo Vifen sﬁ; dung CNTT vao 40% 95%

quan ly chuyén mon

Thoi gian chuén bi ho so, sO sach oA e A
. . 4 gid/tuan 1 gio/tuan

(gidm trung binh)

Muc do tuong tac gilta gidao vién Trung binh Cao

trong t6 chuyén mon

Trén 50 tai

S6 luong tai liéu chuyén méon duoc | Dudi 10 tai liéu/thang

chia sé truc tuyén liéu/thang Trung binh mdi
d/c 2-3 tai liéu.

Muc do hai long cua gido vién véi

. e 50% 95%
phuong phap quan ly méi

III. KET LUAN VA KHUYEN NGHI
1. Két luan
Sang kién " Ung dung cong nghé théng tin trong qudn 1y va t6 chitc hoat

"

dong ciia té chuyén mén & triweong THCS Thanh Am " mang lai nhiéu hiéu qua
thiét thuc, gop phan nang cao chit lvgng quan 1y, giang day va hoc tap. Viéc tiép
tuc ddy manh tmg dung cong nghé trong gido duc s& 1a xu hudng tat yéu dé nang
cao chit luong gido duc trong thoi dai sb.

2. Khuyén nghi

- Pdi v6i nha truong: Tiép tuc dau tu ha téng CNTT, dam bao diéu kién dé gido
vién va hoc sinh tiép can cong nghé dé dang hon.

- Pbi véi gido vién: Cha dong hoc tap, nang cao ki ning CNTT, tich cuc ap dung
cong ngh¢ vao giang day va quan ly chuyén mon.

-Ddi voi td chuyén mon: Déy manh chia sé tai li¢u, kinh nghiém ting dung CNTT,
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t6 chtrc thém cac budi tap huan va trao d6i chuyén mén truc tuyén.
- Pbi véi co quan quan 1y gido duc: Xay dung chinh sach hd tro viée tng dung
CNTT trong giao duc, tao diéu kién dé gido vién duogc tap hudn va tiép can cac
cong cu cong nghé hién dai.

Trén day 1a nhitng danh gia tir thuc tién trién khai sang kién. Téi mong nhén
dugc sy gop y tir cdp trén va dong nghiép dé tiép tuc hoan thién, nang cao hon
nita hiéu qua tng dung CNTT trong quan 1y va t6 chirc hoat dong ctia t6 chuyén
mon.

Tran trong cdm on!



