_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DO THI VIET HUNG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 67/QD-THCSPTVH Long Bién, ngay 7 thdng 09 nam 2020

QUYET PINH
Vé viéc kién toan Ban chi dao quan Iy va diéu hanh
mo hinh trwong hoc dién tir trwedng THCS D6 Thi Viet Hung
Niam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Can ¢ Chuong trinh 02-CTr/QU ngay 15/10/2015 ctia Quan ty Long Bién vé
déy manh cai cach hanh chinh, trong tdm chuén héa doi ngii can bg, cong chuc, vién
chue theo vi tri viéc lam va hoan thién mé hinh Co quan dién tir quén, phuong giai
doan 2015-2020;

Cin clr quyét dinh sé 5296/QD-UBND ngay 25 thang 10 nim 2017 vé diéu
chinh bd tiéu chi danh gia truong hoc dat mo6 hinh Truong hoc dién tir danh cho
truong MN, TH, THCS trén dia ban quan Long Bién;

Cin cbr ké hoach cua Phong GD&DT quan Long Bién vé viée thuc hién nhiém
vu cong nghé thong tin ndm hoc 2020-2021;

Xét ning luc cia CBGV NV nha truong;

QUYET DINH:

Piéu 1: Kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh mé hinh truong hoc dién tir
truong THCS D6 Thi Viét Hung nam hoc 2020 - 2021, gém:
. B/c Nguyén Thi Kim Thay — Hiéu trudong — Trudng ban
. B/c Nguyén Thi Minh Thuy — Phé Hiéu truéng — Phoé ban
. B/c Nguyén Thi Minh Ngoc — Phé Hiéu truéng — Phé ban
. B/c Nguyén Thi Hai Ha — Ké toan — UV
. P/c Cén Anh Tuén — GV Céng Nghé— UV
. B/c Nguyén Thi Thanh Thiuy — TTCM — UV
. P/c Pham Vian Quy — TTCM - UV
. B/c Bui Thi Hanh — Nhén vién D4 ding — UV
. B/c Nguyén Thi Ha My — Gido vién - UV
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Piéu 2: Ban chi dao quan ly va diéu hanh c6 trach nhiém thuc hién ding chtic nang,
nhiém vu, cic quy dinh theo ké hoach cia UBND quén, phong GD&DT quén Long
Bién va trudng THCS D6 Thi Viét Hung vé thuc hién trién khai mé hinh truong hoc
dién tr

Piéu 3: Cac dong chi ¢ tén tai Didu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; @\\
D g \\

- Luu: VP.




UBND QUAN LONG BIEN

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1dp — Tw do — Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU BCD TRUONG HQC PIEN TU
(Ban hanh kém theo OP sé 67/QD-THCSDTVH ngay 07 thang 09 ndm 2020)

STT

Ho va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi Kim Thiy
Hiéu truong — Trudng ban

Phy trach chung, phu trach chi dao va chiu trach
nhiém viéc tiép nhan va lap dit CSVC va thiét bi.

Phéi hop véi cac 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 (Noi quy, quy ché,
quyét dinh, ké hoach....)

Tham gia tap huin va td chic tap huén tai don vi
trong chuyén giao kj thuat va trién khai Umg dung
CNTT tai don vi.

Thue hién danh gia hiéu qua mé hinh, bao cdo danh
gia thi dua khen thuong, ky ludt trong cong tac trién
khai md hinh truong hoc dién tu cia cac thanh vién
trong don vi.

Phu trach cong tac trién khai tmg dung CNTT trong
truong hoc. Diéu hanh tdi cac gido vién, nhan vién
cua nha truong.

Xay dung co ché danh gia - gin két qua tng dung
CNTT clia ca nhan, tap thé véi thi dua khen thudng,
ky luat thang, ndm.

Nghiém thu Cong TTDT (nghiém thu vé giao dién,
cdc chite ndng, cac chuyén muc theo dau bai). Tiép
nhan trang thiét bi theo ding s6 lugng, ching loai
va thong s6 k¥ thudt chi tiét trong bién ban ban giao,
ky bién ban khi di nhin du trang thiét bi theo s6




lugng trong bién ban ban giao.

Phéi hop chit ché véi don vi thiét ké, thi cong, Ban
quan ly du an, Phong GD&DT, mo s6 nhat ky theo
dsi tién do hoan thién, trién khai dua mé hinh
truong hoc dién tir vao hoat déng va kip thoi co y
kién khi cn c6 su didu chinh cho phtt hop thuc té.

Ban héanh cac quy dinh, quy ché quan ly, van hanh va
cung cap, cap nhat thong tin trén Céng TTDT truong
(cé quy dinh cu thé vé ndi dung, thoi gzcm cdp nhat
tin, bai va néu ro trdach nhiém cdp nhdt cua tung ca
nhan theo tung chuyén muc, ... )

Nguyén Thi Minh Thiiy
Pho Hiéu truong —
Pho ban

Bao cao danh gia thi dua khen thudng, ky luat trong
cong tac trién khai mé hinh trudng hoc dién ti cia
céc thanh vién thudc t6 gido vién.

Cung véi can b CNTT chiu trach nhiém chinh sta
hinh anh, video clip va trinh phé duyét trudc khi dang
tai 1én cong théng tin dién tir. Pam bao cip nhét théng
tin mdi hang tudn va nhiing khi ¢6 su kién 16n trong
ngay dién ra.

Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé céc
HDGD, giao an dién tir, Elearning, thi giao vién gioi
céc clp, gido 4n cac tiét chuyén dé, thu vién dién ti,
thoi khoa biéu, lich khai thac va hoat déng céc
phong chic nang, ngay hoi ngay 1€, chuong trinh,
ndi dung day ky ning song, ké hoach tuin, céc hoat
dong doan thé cua giao vién va hoc sinh, cac tin, bai
lién quan t&i hoat dong xa hoi, van nghé chao mirng
cac ngay I 16n, cic vin ban chi dao chuyén mén
cac cAp va clia truong .... Bién tdp vao cac chuyén
muc phu hop, dam bao tinh c6ng khai va tinh bao
mat.

Truc tiép xir ly cdc vin ban thude linh vuc chuyén
mdn duoc phan cdng phu trach hang ngay qua hom
thu dién tir. Khong duoc phép dé bao 161 do chua




hoan thanh ding tién dé.

Chiu trach nhiém viét tin bai vé& cham s6c ste khoe,
phong chéng dich bénh, phong chéng tai nan
thuong tich, theo di thuc don theo tudn, mua, lich
cong tac BGH, cac hoat dong dich vu CLC, cac
théng bao, luu ¥ nhic nhé (Nghi hoc, thoi tiét, trang
phuc) ....va tdp hgp Vin ban phép quy, van ban quy
dinh nganh (tdp hop vdn ban phdp quy cua nganh
chia thanh cac muc quy dinh, quy ché, nghi dinh,
...). Bién tdp vao cdc chuyén muc phu hop, dam bao
tinh cong khai va tinh bao mat.

Nguyén Thi Minh Ngoc
Phé Hiéu trudng —
Pho ban

Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém vé
chét lugng cic tin bai, hinh anh, hoat déng trudc,
trong va sau khi dang 1én cong théng tin dién ti.
Didu hanh t6i cdc gido vién, nhin vién cla nha
truong.

Kiém soat tbt vé& cac théng tin da, dang va sé€ cép
nhét 1én cong TTDT.

Tham gia tip huan trong chuyén giao k§ thuét mg1

dung CNTT tai don vi. u

L

Thuc hién danh gia hiéu qua hoat dong cua C(K)ng}\
thong tin dién tir thang, quy, nam va dot xuit khi co==

yéu cau vé1 Hiéu truong,.

Béo cdo danh gia thi dua khen thudng, ky luét trong
cOng tac trién khai mo hinh truong hoc dién tir cua
cac thanh vién thudc t6 phu trach .

Lép ) tiép nhan va theo déi tai san duge dau tu
theo mo hinh truong hoc dién tr.

Chi dao va kiém duyét phan trao déi théng tin gitra
gido vién chii nhiém céac 16p véi phu huynh vé tinh
hinh hoc tdp, dao dic cta HS trong ngay cling nhu
cac thong bao dinh ky, dot xuét......trudc khi ding
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tai 1én cong théng tin dién tir

Tryc tiép xt ly céc van ban thude linh vue chuyén
mon dugce phan cong phu trach hang ngay qua hom
thu dién tir. Khong duoc phép dé bao 16i do chua
hoan thanh dung tién do.

Nguyén Thi Ha My
Gido vién — Uy Vién

Van hanh chinh thitc Céng TTPT theo ké hoach ciia
Quan. Thuc hién viéc duy tri hoat dong hé théng
CNTT, céng thong tin dién tu tai don vi luén thong
sudt va hiéu qua.

Huéng dan cac CBGVNV khai thac, van hanh hiéu
qua cac thiét bi CNTT. C6 s6 theo d&i, kiém tra
danh gia viéc thuc hién cua GVNV so véi quy trinh
quy dinh.

Pam bao moi hoat dong CNTT trong nha truong.

Pinh ky thtt 6 hang tudn bao cao Hicu truong
bing vin ban nhiing ndi dung ton tai vuong mac
khi van hanh Céng TTPT, cic gial phap can diéu
chinh, khic phuc trong thoi gian tiép theo va bdo
c4o khi ¢é su viée dot xuét xay ra.

Hb tro k¥ thuét cho d/c M.Ngoc trong viéc tiép nhan
trang thiét bi theo dung s6 luong, ching loai va
thong so k¥ thuat chi tiét trong bién ban ban giao.

Cung d/c M.Thuy chiu trach nhiém chinh sira hinh
anh, video clip va dang tai cac tin bai, hinh anh hoat
dong cua truong sau khi da dugce phé duyét.

Truc may chi, truc cong thong tin dién tir. Dam bao
cap nhét thoéng tin m&i hang ngdy, hang tudn (thi 5)
va nhiing khi c6 sir kién 16n trong ngay dién ra.

Cap nhét dit liéu vao diy di cac chuyén muc:

- Tin tinh gidi thiéu vé truong.




- Tin tic — hoat dong.
- Kho dir liéu — Thu vién dién tur.

- Truc may, dinh ky 8h, 9h30, 11h, 14h, 3h30, 5h30
phai mé hom thu cia truong, kiém tra va cap nhat
cac vin ban chi dao méi cla cép trén, bao cao va
trinh Hiéu trudng phé duyét, chuyén cac bd phin
chuyén mén giai quyét theo yéu cau, dong thoi tra
101 cAp trén ngay cach xtr ly céc van ban theo su chi
dao ctia Hiéu trudng trén phdn mém, khéng duoc
phép dé bao 15i do.

Nguyen Thi Hai Ha
Ké toan — Uy vién

Cén ¢ vao bién ban ban giao trang thiét bi, s theo
ddi tiép nhin va theo dbi tai san dugc dau tu theo
md hinh truong hoc dién tir: nhap phin mém va theo
dai trén s sach ké toan ciia nha truong theo ding
quy dinh.

Lap hd so theo dbi viée béao tri cac thiét bi CNTT
trong nha truong.

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

Lam bao cdo ba cong khai trinh Hiéu trudng phé‘.
duyét trude khi dang tai lén cong thong tin dlenm\f"

tr vao thang 5, 9 hang nim.Truc tiép x ly cac vin

ban thudc linh vuc chuyén mén dugc phan cong phﬂ/_‘*
trach hang ngay qua hom thu dién ti. Khong duoger

phép dé béo 15i do chura hoan thinh ding tién do.

Cén Anh Tua“’tqn
GV Cong Nghe¢ — Uy vién

Chiu trach nhiém téng hop tin bai, hinh anh, hoat
dong, video clip... do céc thanh vién trong ban bién
tap cung cép, trinh d/c M.Thiy phé duyét, sau do
chuyén cic bd phan chinh sira theo yéu cau, thu lai
cho d/¢ M.Thuy duyét chinh thic. Khi da dam bao
céc yéu ciu méi chuyén can bd CNTT ding tai.




Bui Thi Hanh - Uy vién

Lap s6 sach, hd so theo ddi viéc st dung, khai
thac, bao tri cdc thiét bi CNTT trong nha trudng
(Mé& s6 nhdt ky hang ngay, theo doi viéc sir dung,
khai thac, bao tri cde thiét bi CNTT trong cde
phong, nhom, 1op).

Nguyén Thi Thanh Thuy
TTCM - UV

Chiu trach nhiém thu thap théng tin, kiém tra viét
bai; bién tap tin bai vé cac hoat dong chuyén
moén, day va hoc trinh dong chi Minh Thay duyét.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va
viét tin bai v& cc hoat dong gido duc, hoat dong
vin nghé thé thao, cic hoat dong ngoai gi® 1én 16p
theo chu dé,cac théng bao, luu y nhéc nhé... theo
tuan, dam bao sang thar 4 hang tun ndp &/c M. Thiy
phé duyét.

P/c Pham Van Quy — UV

Chiu trich nhiém hudéng din CB GV NV nha
truong st dung cac trang thiét bi CNTT, phu
trach cac phan mém ung dung trong giang day.

Chiu trach nhiém vé viéc quan ly va s dung
trang thiét bi phong tin hoc, bao tri, bdo dudng
céc trang thiét bi CNTT, cac phan mém g dung
hoc tap.

Noi nhin: _:
- Phong GD&DT (dé b.c) ;

- BCB, gido vién, nhan vién (dé t/hién) ;

- Luu VP.

Long Bién, ngay 07 thang 09 nam 2020
TM. BAN CHI DAO
HIEU TRUONG

-LNguyen Thi Kim Thuay




UBND QUAN LONG BIEN

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Long Bién, ngay 07 thdang 09 ndm 2020

PHAN CONG CU THE CHO TUNG PHONG

STT

Ho va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi Kim Thiy

- Quan ly, chi dao chung toan truong

- True tiép quan 1y chi dao cidc mat cong
tdc: Quan ly K& hoach - Tai chinh, quan ly
thu chi; Quan ly doi ngli; Quén ly cdng tac
thanh tra, kiém tra; Cai cich hanh chinh;
Quan ly td chirc day va hoc, cong tac ban
tra; Quéan 1y cong tac kiém dinh chét lugng;
Quén 1y chi dao diéu hanh cic bd phéantrong

nha trudong.

Nguyén Thi Minh Thay
Nguyén Thi Minh Ngoc

- Phu trach tai san phong phoé hiéu trudng

- Lép ké hoach, phan céong CBGVNV phu
trach tirng phong

- Xay dung céc tiét cé st dung cdc trang
thiét bi CNTT

- Thuong xuyén kiém tra danh gia két qua
trién khai thuc hién mé hinh Truong hoc dién
ti theo thang, bao cdo d/c Hicu trudng.

- Nghiém thu Coéng TTDT (nghiém thu vé
giao dién, cdc chirc nang, cdc chuyén muc
theo dau bai). Tiép nhan trang thiét bi theo
dung sb luong, chiing loai va théng sb ky
thuat chi tiét trong bién ban ban giao, ky
bién ban khi da nhan da trang thiét bi theo
s6 Iugng trong bién ban ban giao.

- Huéng din cac CBGVNV khai thic, van
hanh hiéu qua céc thiét bi CNTT. C6 sb

theo d&i, kiém tra danh gia viéc thuc hién
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cua GVNV so véi quy trinh quy dinh.

Nguyén Thi Ha My
Bui Thi Hanh

- Phu trach tai san CNTT cac phong da
ning: mdy tinh, Projector, bang tuong tac

- T chic tap hudn, hd tro gido vién cac
phan mém phd bién, tmg dung trong cong
tac day va hoc

- Léap s6 sach, hd so theo dai viée sir
dung, khai thac, bao tri cdc thiét bj CNTT
trong nha truomg (M6 s6 mhdt ky hang
ngay, theo doi viéc su dung, khai thdc,
bdo tri cdc thiét bi CNTT trong cde
phong, nhom, lop).

Nguyén Thi Hai Ha
Nguyén Ngoc Tram

- Phuy trach tai san van phong

- Tham muu cbéng tac xay dung, sta chira,
mua sim tai san, trang thiét bi, dd dung,
vin phong phim, céc loai hop dong va cac
diéu kién khac phuc vu cho nha truong.

- Truc tiép xI Iy céc van ban thudce linh vuc
chuyén mén dugc phan cbéng phu trach
hang ngdy qua hom thu dién tir. Khéng
dugc phép dé bao 16i do chua hoan thanh

duing tién do.

Gi4o vién chi nhiém cac

16p

- Phu trdch quén ly tai san trong 16p hoc cuia
minh: méy tinh, méy in, Projector, hé théng
am thanh giang day,...

- Xay dung ké hoach giang day kiém tra hd
so, du gio, tu vén, rut kinh nghiém sau mdi
tiét day

- Phéi hop véi can bg CNTT

- Khi ¢6 su ¢b xay ra di v6i cac thiét bi
CNTT, cén bdo cho can b CNTT d& kip

thot stra chita

Nguyén Thi Thanh Thuy
Pinh Thi Hudng

- Phu trach quan ly tai san trong phong hoi
ddng, phong chirc ning do t6 minh quan ly




Pham Vin Quy (Té Tu nhién: Phong Hoéa, Sinh, Ly, Tin
hoc; Té Niang khiéu: 2 phong Ismart, céc
phong Language Link) gdm céc trang thiét
bi: may tinh, may in, Projector, hé théng dm
thanh giang day, bang tuong tac ....

- Xay dung ké hoach giang day kiém tra hd
so, du gio, tu van, rit kinh nghiém sau mdi
tiét day

- Phdi hop voi can bd CNTT

- Khi ¢6 su cb xay ra dbi voi cic thiét bi
CNTT, cin béo cho can bo CNTT dé kip

thoi sira chita

- Phu trach quén ly tai san chung cia toan
truong

- Thudmg xuyén kiém tra, ra soat cac thiét
bi tai cic phong hoc, phong chitc ning; ddm
Céc dong chi td bao vé | bao an toan v& tai san trong trudng hoc

- Truc co quan 24/24 gio, theo ddi nam bit

tinh hinh x4y ra trong nha trudng bao cdo \
Lanh dao nha truong kip thoi xd ly. Doéng | l;)/
m& ctra theo quy dinh cua nha truong. %‘\
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Nouyen Thi Kim Thuy






