UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA SUA Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: € 5/QD-MNHS
Long Bién, ngay6thdng ¥ nam 2019

QUYET PINH
Kién toan Ban chi dao quan Iy va diéu hanh
md hinh truwdng hoc dién tir trwong mam non Hoa Sira

Cin ctr quyét dinh s6 6076/QD-UBND ngay 26 thang 8 ndm 2016 v& viée
thi diém thuc hién mé hinh Trudong hoc dién tir danh cho truong mam non, tiéu
hoc, trung hoc co s& trén dia ban quan Long Bién giai doan 2016-2017;

Cin clr quyét dinh sb 5296/QD-UBND ngay 25 thang 10 nim 2017 vé
viéc ban hanh b¢ tiéu chi danh gi trudong hoc dat mo hinh truwong hoc dién tir
cac truong trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban quin Long
Bién giai doan 2016-2017;

Cin cir ké hoach s6 88/KH-UBND ngay 2 thing 3 nam 2017 ciia UBND
quan Long Bién vé viéc thyc hién md hinh truong hoc dién tit danh cho cac
trwong MN, TH, THCS trén dia ban quan Long Bién ndm 2017;

QUYET PINH:

Piéu 1: Kién toan Ban chi dao quén ly va diéu hanh “Md hinh truong hoc
dién tir” nam hoc 2019-2020 trudng Mam non Hoa Sita, gdm:
. D/c Tran Thi Thanh — Hiéu truéng — Truéng ban
. B/c Nguyén Thi Thu Huyén — Hiéu ph6 — Ph6 ban
. B/c P4 Thi Loan — Hiéu ph6 — Pho ban
. B/c Duong Hitu Phad — CBCNTT - UV
. B/c Nguyén Thi Minh Thu— Phé bi thu BTN — UV
. D/c Nguyén Thi Thanh Tuyét — CTCP - UV
. D/c Nguyén Thi Tuyét — TCCM — Thu ky
. B/c Trin Thanh Dung — K& to4n — UV
. B/c Nguyén Minh Ha - NVVP — UV
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Piéu 2: Ban chi dao quén ly va diéu hanh c6 trach nhiém thuc hién dung
chirc ning, nhi€ém vy, cdc quy dinh theo ké hoach cia UBND quén, phong
GD&DT quin Long Bién va trudng MN Hoa Sita vé thyuc hién trién khai mé
hinh truong hoc dién tir ndm hoc 2019-2020.



Piéu 3: Cic d/c c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

: TRUONG
- Phong GD&DT (dé b/c); N\
- Nhu diéu 3 (dé t/hién);

Noi nhin: HIEU
- Luu VP,
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Trén Thj Thanh



UBND QUAN LONG BI@N
TRUONG MN HOA SUA

PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN BAN CHI PAO
QUAN LY VA PIEU HANH MO HINH TRUONG HQC PIEN TU
(Kém theo Quyét dinh s640P-MNHS ngaylethdng § ndm 2019
ciia Hiéu trudmg trieong mam non Hoa Sita)

STT Ho va tén Nhi€m vu

Phu trach chung

Phéi hop véi céc phong ban, don vi cung
cap thiét bi thuc hién hoan thién hd so thiét
ké thi cong.

Hoan thién cdc van ban chi dao (Ndi quy,
quy ché, quyét dinh, ké hoach....)

Trin Thj Thanh Tham.gla tap huanq va .to chue tdp huan .tval
don vi trong chuyén giao k¥ thuit va trien

1 ia neo — 5 i ) .

Higu truéng — Truong khai rng dung CNTT tai don vi.
ban s 5
Thyc hién khai thac phan mém ndi bd cua

nha truong, cadc phan mém nudi dudng va
13p ke hoac gido duc

Thyc hién danh gia hi€éu qud md6 hinh, bdo
cdo danh gi4 thi dua khen thudng, ky luat
trong cong tic trién khai mo hinh truong
hoc dién tir cua cac thanh vién trong don vi.

Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach
nhiém vé chét lugng c4c tin bai, hinh 4nh,
hoat dong trudc, trong va sau khi déng lén
cdng thong tin dién tir. Piéu hanh t6i cac
; I gido vién, nhan vién cua nha truong.

o) Nguyén Thj Thu Huyén Kiém soat tot vé cac thong tin di, dang va
Phé hi¢u ph6 — Phé ban | s cap nhat 1én cdng TTDT.

Bé4o cdo danh gid thi dua khen thudng, ky
ludt trong cong tic trién khai mé hinh
truong hoc dién tir cia cac thanh vién thudc
tb gido vién.




Chiu trich nhiém viét tin bai, hinh anh vé
cac HPGD céc lra tudi, gido an dién tu,
Elearning thi gido vién gioi cac cép, gido 4n
cac tiét diém chuyén dé, thu vién dién tu,
thoi khoa biéu, thoi gian biéu, lich khai thac
va hoat dong cic phong chirc nang, ngay
hdi ngay 1€, chuong trinh, ndi dung day k¥
nang séng, ké hoach tudn, cac hoat dong
doan thé cua gido vién va hoc sinh, céc tin,
bai lién quan t&i hoat dong xa hoi, van nghé
chao mimg céc ngay 1€ 16n, cac vin ban chi
dao chuyén mon céc cip va cia trudong ...
Bién tap vao cac chuyén muc phu hgp, ddm
bdo tinh cong khai va tinh bdo mét.

Tham gia tdp huén trong chuyén giao k¥
thuét ing dung CNTT tai don vi.

Thuc hién khai thac ph?m mém ndi bd cla
nha truong va 1ap ke hoac gido duc

Thuc hién danh gia hi€¢u qua hoat dong cia
cdng théng tin dién tir thang, quy, nim va
dot xuét khi c6 yéu cau véi Hiéu trudng.
Chi dao va kiém duyét phan trao dbi thong
tin gifta gido vién chu nhi€ém cac 16p véi
phu huynh vé tinh hinh hoc tap, vui choi, &n
ngu.......cua tré trong ngdy cling nhu céc
thong bdo dinh ky, dot xuit.....truéc khi
dang tai 1én cbng thong tin dién tir

Truc tiép xi Iy cac van ban thudc linh vuc
chuyén mon dugc phan cong phu trach hang
ngay qua hom thu dién tir. Khong duoc
phép dé bio 16i do chura hoan thanh ding
tién do.

Cung v6i can bd CNTT chiu trach nhiém
chinh stra hinh anh, video clip va trinh phé
duyét trude khi ding tai 1én cdng théng tin
dién tir. Pam bao cép nhat thong tin méi hang
tudn va nhitng khi ¢6 su kién 16n trong ngay
dién ra.

P4 Thij Loan

Phy trach cong tic trién khai Ung dung
CNTT trong truong hoc. Piéu hanh téi cac




Hiéu ph6 — Phé ban

gi40 vién, nhan vién ctia nha trueong.
Tham gia tdp huin trong chuyén giao k§
thudt itng dung CNTT tai don vi.

Thuc hién khai thac phan mém ndi bd cia
nha truong va phan mém nudi dudng

Thudng xuyén kiém tra danh gia két qua trién
khai thuc hi¢n mo hinh Truong hoc dién i
theo théng, bao cdo d/c Hiéu truéng bang vin
ban (ngdy 19 hing thang) va bdo céo dot xuit
khi ¢6 yéu cau.

Xay dung co ché danh gi4 - gin két qua Gng
dung CNTT ctia ca nhén, tép thé véi thi dua
khen thudng, ky luat thang, nam.

Tiép nhan trang thiét bi theo dung 50 luong,
ching loai va thong s6 k¥ thuat chi tiét
trong bién ban ban giao, ky bién ban khi da
nhin du trang thiét bi theo sd lugng trong
bién ban ban giao.

Phéi hop chit ché véi don vi thiét ké, thi
cong, Ban quan ly du 4n, Phong GD&DT,
mé sd nhat ky theo doi tién d6 hoan thién,
trién khai dwa mo hinh truong hoc dién tir
vao hoat dong va kip thoi c6 ¥ kién khi cin
¢6 su diéu chinh cho phu hop thuc té.

Ban hanh céc quy dinh, quy ché quén 1y, van
hanh va cung cép, cdp nhét thong tin trén
Cong TTDT trudng (cé quy dinh cu thé vé
ngi dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu ro
trach nhiém cdp nhdt cua tunmg cd nhdn theo
tung chuyén muc, ... )

Chiu trach nhiém viét tin bai vé cham séc stc
khoe, tu vin dinh dudng, phong chéng dich
bénh, phong chéng tai nan thuong tich, theo
doi két qua cén n3ng, chiéu cao, thuc don
theo tudn, mua, lich cong tdic BGH, céc hoat
dong dich vu CLC, céc thong bao, Iuvu y nhéc
nhé (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tip
hop Van ban phap quy, van ban quy dinh
nganh (tdp hop van ban phdp quy cua nganh




chia thanh cdc muc quy dinh, quy ché, nghi
dinh, ...). Bién tdp vao cic chuyén muyc phu
hop, ddm bdo tinh cong khai va tinh bado mét.

Béo c4o dénh gié thi dua khen thudng, ky luat
trong cdng tac trién khai mé hinh trudng hoc
dién tir cia cac thanh vién thudc tb nhan vién.
Truc tiép xir Iy c4c van ban thudc linh vuc
chuyén mon dugc phan cong phu trach hang
ngdy qua hom thu dién t&. Khong dugc
phép dé béo 15i d6 chura hoan thanh dung
tién do.

Dwong Hiru Pha
CBCNTT - UV

Van hanh chinh thitc Céng TTDT theo ké
hoach cuia Quén. Thyc hién viéc duy tri hoat
dong hé théng CNTT, cdng thong tin dién
ti tai don vi ludn thong sudt va hidu qua.

Huéng din cic CBGVNV khai thac, van
hanh hiéu qua cdc thiét bi CNTT. Cé sb
theo ddi, kiém tra d4nh gid vi¢c thuc hién
cua GVNV so véi quy trinh quy dinh.

Pam bao moi hoat dong CNTT trong nha
truong.

Lap sd tiép nhan va theo dbi tai san duge
d4u tu theo mo hinh truong hoc dién tir.

Lép sb sach, hd so theo doi viée st dung,
khai thac, bao tri cac thiét bi CNTT trong
nha truong (Mo s6 nhdt ky hang ngay,
theo doi viéc str dung, khai thdc, bdo tri
cdc thiét bi CNTT trong cdc phong, nhém,
lop).

Dinh ky thtt 6 hang tuin bdo cédo Hiéu
truéng bing van ban nhimg ndi dung ton
tai vuéng mic khi v4n hanh Cdng TTDT,
c4c giai phap cin didu chinh, khic phuc
trong thoi gian tiép theo va bdo céo khi co
su viéc dot xuit xay ra.

HO tro k§ thuat cho d/c Loan trong viée tiép
nhan trang thiét bi theo dung sd luong,

ching loai va thong s6 k§ thuat chi tiét
trong bién ban ban giao.

Phy tradch phong Kidsmart va day tré cac tro




choi phét trién tri tué tai phong Kidsmart
theo lich.

Cung d/c Huyén chiu trdch nhiém chinh stra
hinh anh, video clip va dang tai céc tin bai,
hinh anh hoat ddng cua trudong sau khi da
dugc phé duyét.

Truc may chu, truc céng thong tin dién tir.
Pam bao cép nhét thong tin méi hang tudn
(moi tuan cd it nhat 1 tin mdi) va nhitng khi
c6 su kién 16n trong ngay dien ra.

Cap nhat dir liéu vao day du cac chuyén
muc:

- Tin tinh gii thidu vé truong.
- Tin trc — hoat dong.
- Kho dit li¢u — Thu vién dién tir.
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh va

nang cip phan mém quén 1y ndi bd clia nha
truong hoat dong hi¢u qua.

HJ tro bd phan ké toan ddng bd ma tai san
cung nhu théng tin tai san giita phdn mém
ndi by cia nha truong (HS Manager) va
phin mém quén 1y tai san cong

Tran Thanh Dung

Ke toan - Uy vién

Cin cir vao bién ban ban giao trang thiét b,
s6 theo doi tiép nhan va theo d&i tai san
duge dau tr theo md hinh truong hoc dién
tir: nhap phin mém va theo di trén sd sach
ké toan cta nha trudng theo ding quy dinh.

Lap hd so theo ddi viéc bao tri céc thiét bi
CNTT trong nha truong.

Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bao
cong khai cac khoan thu theo ndm, thang,
hoc ky véi cha me hoc sinh vao thang 8,
12 hang ndm.

Xay dyng kinh phi dé bao tri, bao dudng,
phat trién mé hinh trudng hoc dién ti.

Truc tlep Xt ly cac van ban thudc linh vyc
chuyén mon dugc phan cong phu trach hang
ngay qua hom thu dién tr. Khong dugc
phép dé béo 15i d6 chua hoan thanh ding
tién do.

Cép nhét thong tin t3i san trén phin mém




quan ly tai san céng dong bd véi hé thong
quén ly ndi by cia nha truong

Nguyén Thij Tuyét
TCCM - Uy vién

Chiu trach nhiém t6ng hop tin bai, hinh anh,
hoat dong, video clip... do cac thanh vién
trong ban bién tip cung cép, trinh d/c
Huyén phé duyét, sau do chuyén céc bod
phan chinh stra theo yéu céu, thu lai cho d/c
Ngoc duyét chinh thirc. Khi da dam béo cac
yéu cau méi chuyén can by CNTT dang tai.

Tryc may, dinh ky 8h, 9h30, 11h, 14h,
3h30, 5h30 phai m¢ hom thu cia trudng,
kiém tra va cdp nhét cdc van ban chi dao
méi ciia clp trén, bio céo va trinh Hiéu
trudng phé duyet chuyen cac b phén
chuyén mon g1a1 quyet theo yéu cau dong
thoi tra 161 cAp trén ngay cach xir Iy cdc van
ban theo sy chi dao ciia Higu truong trén
phan mém, khong duoc phép dé bao 15 do.

Lap s6 va viét bién ban cac cudc hop giao
ban Ban chi dao md hinh trudng hoc diép to
dinh ky 1 thang/lan va nhitng khi dot xuat.

Nguyén Minh Ha

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh
anh va viét tin bai v& cac hoat dong cham
soc, nudi _dudng, gido duc, vui choi, &n ngi,
niing khiéu, hoat dong theo chu dé... .chuong
trinh hoc, bai tho, bai hat, cau chuyén, cac
thong bao, luu y nhic nhé...Ita tudi MGN,
MGL theo tudn, dam bao sang thr 4 hang
tudn ndp d/c Huyén phé duyét.

Lam bdo cdo Ba cong khai trinh Hiéu
trudng ph€ duyét truée khi ding tai 1én
cong thong tin dién tir vao thang 6, 9 hang
nam theo Thong tu 09.

Nguyén Thi Thanh Tuyét

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh
anh va viét tin bai vé cac hoat dong doan
thé, cong doan, ..., ddm bdo sing thir 4
hang tudn ndp d/c Huyen phé duyét.

Nguyén Thi Minh Thu

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh
anh va viét tin bai vé cac hoat dong cua
Cong doan, Chi doan theo tudn, dam bao
sang thtt 4 hang tudn ndp d/c Huyén phé
duyét.




Long Bién, ngay thdng ndm 2019
HIEU TRUONG

TRAN THI THANH



