
UBND PH¯ÜNG VIÆT HUNG 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

SÑ: QÐ-MNDTVH 

CÔNG HOÀ X¢ HØI CHæ NGHÈA VIÆT NAM 
�Ùc l­p - Tñ do - H¡nh phúc 

KiÇn toàn Ban chi d¡o diÁu hành CÕng thông tin diÇn tí 
tr°Ýng m§m non �ô thË ViÇt H°ng n�m hÍc 2025-2026 

C§n cí Quye �Ënh sÕ 3276/QD-BGDDT ngày 30 tháng 10 n�m 2024 cça BÙ 
Gi£o dåc và �ào t¡o vÁ viÇc ban hành BÙ chi só �ánh gi£ méc �Ù chuyn �oi sÏ 
c  S¡ giáo dåc mân non 

QUYÉT DÊNH 

C§n cé Kê ho¡ch nhiÇm vå n�m hÍc 2025-2026 cça tr°Ýng m£m non �Ï thË 
ViÇt H°ng: 

C�n cé vào tình hinh thñc t¿ t¡i tr°Ýng m§m non �ô thË ViÇt H°ng. 

ViÇt Hrng, ngày B tháng Gn�m 2025 

�iÁu 1: KiÇn toàn thành viên Ban chÉ �¡o �iÁu hành Công thông tÉn �iÇn tí 
tr°Ýng mâm non �ô thË ViÇt H°ng, gÓm: 

1. �/c Tr§n ThË Hoàng Lâm - HiÇu tr°ßng� Tr°ßng ban 

QUYÊT �ÊNH: 

2. �/c �·ng ThË LÇ Chi - HiÇu phó � Phó ban 
3. �/c Ta ThË Thanh Vân - HiÇu phó � Phó ban 

4. �/c Tr§n �éc Tu¥n � CBCNTT -UV 

5. �/c V°¡ng ¢nh Tuy¿t � TTCM � UV 
6. �/c �·ng ThË Kim Oanh - K¿ toán UV 
7. �/c Âu Thu HiÁn - NVVP-UV 

N¡i nh­n 
- Nh° �iÁu 3; 

�iÁu 2: Ban chi �¡o �iÁu hành Công thông tÉn �iÇn tí có trách nhiÇm thñc 
hiÇn �úng chéc n�ng, nhiÇm vå, các quy dËnh theo kê ho¡ch cça tr°Ýng MN dô 
thË ViÇt Hung vÁ tÑ chéc triên khai dñng, c­p nh­t các thông tin trên công TTÐT. 

- L°u VP. 

�iÁu 3: Các �/c có tên t¡i �iÃu l chËu trách nhiÇm thi hành Quyêt �Ënh này. 
Quyêt �Ënh này có hiÇu lñc kÃ tëí ngày k÷./. 
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(Kèm theo Quyét dËnh sóYQD-MNDTVIL ngàybtháng 9 n�m 2025 
vV kiÇn toàn ban chi d¡o �ieu hùnh Công thông tin diÇn t° tr°Ýng m£m non �ô 

HÍ và tên 

Tr§n ThË 
Hoàng Lâm 

DIÀU HÀNH CÓNG THÔNG TIN �IÆN Tì 

T¡ ThË Thanh 
Vân 

PIL¦N CÔNG NHIÆM Vä 

2 

Chéc danh 

CØNG HOÀ XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc l­p - Ty do - H¡nh phúc 

HiÇu tr°Ýng 
Tr°ßng ban 

ViÇt lung, ngày 18 tháng I n�m 2025 

thË ViÇt llung) 

HiÇu phó 
Phó ban 

NhiÇm vs 

Phå trách chung. 

Phân công Phå trách công tác phê 
duyÇt và chËu trách nhiÇm vÁ ch¥t 
l°ãng các tin bài, hinh £nh, ho¡t �Ùng 
tr°Ûc, trong và sau khi ��ng lên công 
thông tin �iÇn tí. �iÁu hành tÛi các 
giáo viên, nhân viên cça nhà tr°Ýng. 

ChËu trách nhiÇm vi¿t tin b£i, hình £nh 
vÁ các H�GD các léa tuÑi, giáo án �iÇn 
tí, Elearning thi giáo viên giÏi các c¥p, 
giáo án các ti¿t �iêm chuyên �ë, th° 
viÇn �iÇn tí, thÝi khóa biêu, thÝi gian 
bi¿u, lËch khai thác và ho¡t �Ùng các 
phòng chéc n�ng, ngày hÙi ngày l», 
ch°¡ng trình, nÙi dung d¡y kù n�ng 
sÑng, kÃ ho¡ch tu§n, các ho¡t �Ùng 
doàn th¿ cça giáo viên và hÍc sinh, các 
tin, bài liên quan tÛi ho¡t �Ùng xã hÙi, 
v�n nghÇ chào mëng các ngày lÅ lÛn, 
các v�n b£n chÉ d¡o chuyên môn các 
c­p và cça tr°Ýng.... Biên t­p vào các 
chuyên måc phù hãp, �£m b£o tính 
công khai và tính b£o m­t. 
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3 �·ng ThË LÇ 
Chi 

HiÇu phó 
Phó ban 
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Chiu trách nhiÇm l­p k¿ ho¡ch dinh 
h°Ûng tin bài theo n�m hÍc, hÍc kó, 
tháng. Chi d¡o các thành viên ban biên 
t­p cÕng thông tin viét tin b£i theo 
dúng kÃ hogch. 
Cùng vÛi cán bÙ CNTT chËu trách 
nhiÇm chinh sua hinh £nh, video clip và 
trinh phê duyÇt tr°Ûc khi ��ng t£i lên 
công thông tin �iÇn tí. �am b£o c­p 
nh­t thông tin mÛi hàng tu¥n và nhïng 
khi có sñ kiÇn lÛn trong ngày di¿n ra. 

ChËu trách nhiÇm vi¿t tÉn bài vÁ ch¯m 
sóc séc khÏe, t° v¥n dinh d°áng. 
phòng chÑng dËch bÇnh, phòng chÑng 
tai n¡n th°¡ng tích, theo dõi kêt qu£ 
cân n·ng, chiêu cao, thñc �¡n theo 
tuân, mùa, lËch công tác BGH, các ho¡t 
�Ùng dËch vå CLC, các thông báo, luu 

ý nh¯c nhß (Nghi hÍc, thÝi tiêt, trang 
phåc)...và t­p hãp V�n bàn pháp quy, 

v�n b£n quy �Ënh ngành (t­p hãp v�n 
ban pháp quy cça ngành chia thành 
các måc quy �Ënh, quy chê, nghË �Ënh, 
...). Biên t­p vào các chuyên måc phù 
hãp, �£m b£o tính công khai và tính 
b£o m­t. 

KiÃm soá tÑt vÁ các thông tin ��, �ang 
và s½ c­p nh­t lên cÕng TTÐT. 
Thñc hiÇn �ánh giá hiÇu qu£ ho¡t �Ùng 

cça công thông tÉn �iÇn tí tháng. quý, 
n�m và �Ùt xu¥t khi có yêu câu vÛi 
HiÇu tr°ßng. 

ChÉ d¡o và kiÃm duyÇt ph§n trao �Õi 
thông tin gita giáo viên chç nhiÇm các 
lÛp vÛi phå huynh vÁ tinh hinh hÍc t­p, 
vui ch¡i, �n ngç......cça tr� trong ngày 
cing nh° các thông báo �Ënh kó, �Ùt 
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Tr§n �éc Tu¥n 

V°¡ng Ánh 
Tuy¿t 

CBCNTT 

æy viên 

TÕ tr°ßng 
CM 

U÷ viên 
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xu¥....r°Ûc khi ��ng t£i lên công 
thông tin �iÇn tí 

Lña chÍn �Ùi ngi cÙng tác viên là giáo 
viên trong tr°Ýng �ê phÑi hãp viêt tÉn 
bài h× trã cho ban biên t­p. 

V­n hành chính théc CÕng TTÐT theo 
k¿ ho¡ch. Thñc hiÇn viÇc duy tri ho¡t 
dÙng hÇ thông CNTT, công thông tin 
�iÇn tí t¡i �¡n vË luôn thông suÑt và 
hiÇu qu£. 
Cùng �/c Chi chËu trách nhiÇm chinh 
sía hình £nh, video clip và ��ng t£i các 
tin bài, hình £nh ho¡t �Ùng cça tr°Ýng 
sau khi �ã �°ãc phê duyÇt. 
Trñc công thông tin �iÇn tí. �£m b£o 
c­p nh­t thông tin mÛi hàng tu§n (m×i 
tu©n có ít nh¥t 1 tin mÛi) và nhïng khi 
có sñ kiÇn lÛn trong ngày diên ra. 
C­p nh­t dï liÇu vào �ây �ç các 
chuyên måc: 

- Tin t)nh giÛi thiÇu vÁ tr°Ýng. 
-Tin túc-ho¡t �Ùng. 

-Kho dï liÇu � Th° viÇn �iÇn tí. 

Phân công công viÇc tÛi tÕ viên �Ã thu 
th­p thông tin, hình £nh và vi¿t tin bài 
vÁ các ho¡t �Ùng ch�m sóc, nuôi 
d°áng, giáo dåc, vui ch¡i, �n ngç, n�ng 
khiÃu, ho¡t �Ùng theo chç �Ã...ch°¡ng 
trình hÍc, bài th¡, bài hát, c§u chuyÇn, 
các thông báo, l°u ý nh�c nhß... d�ng 
t£i các tin bài ho¡t �Ùng, tin téc, tài 
nguyên vê chuyên môn lên cÕng thông 
tin, cÕng nÙi bÙ. 
ChËu trách nhiÇm thu th­p thông tin, 
hình £nh và vi¿t tÉin bài vÁ các ho¡t 
dÙng cça Chuyên môn, ho¡t �Ùng 
chung cça nhà tr°Ýng 



7 �·ng ThË Kim 
Oanh 

Âu Thu HiÁn 

K¿ toán 
U÷ viên 

NVVP 

U÷ viên 

ChËu trách nhiÇm vi¿t tin b£i vÁ thông 
báo công khai các kho£n thu theo n�m, 

tháng, hÍc kó vÛi cha m� hÍc sinh vào 
tháng 8, 12 hàng n�m. 
Làm báo cáo Ba công khai trình HiÇu 
tr°Ýng phê duyÇt tr°Ûc khi ��ng t£i lên 
công thông tin �iÇn tí vào tháng 6, 9 
hàng n�m theo Thông t° 09 

ChËu trách nhiÇm tÕng hãp tín bài, hinh 
ånh, ho¡t �Ùng, video clip... do các 
thành viên trong ban biên t­p cung câp, 
trình �/c Vân phê duyÇt, sau �ó chuyên 
các bÙ ph­n chinh sía theo yêu c§u, thu 
l¡i cho �/c Vân duyÇt chính théc. Khi 
�ã �£m b£o các yêu c§u mÛi chuyên 
cán bÙ CNTT ��ng t£i. 

ViÇt H°ng, ngày tháng I n�m 2025 
HEETR¯ÞNG 

TR¯ÜNG 
MÂM NON 

�Ô THI 
VIÊT H¯NG/ 

Tr§n ThË Hoàng Lâm 
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