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Déc lap - Tw do — Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU BAN BIEN TAP
(Ban hanh kém theo O 56 60/0D-THCSDTVH ngay 18 thang 09 ném 2021)

STT

Hg va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi Kim Thuy
Hiéu truéng — Trudng ban

Chiu trach nhiém chinh vé cng théng tin dién tir.
Ban hanh cac quy dinh, quy ché quan 1y, van hanh va
cung cp, cap nhat thdng tin trén Céng TTDT truong
(¢S quy dinh cy thé vé néi dung, thoi gian cdp nhdt
tin, bai va néu ré trach nhiém cdp nhdt ciia tung cd
nhdn theo tirng chuyén muc, ... )

Lwuong Thi Duyén
Thu ki hoi dong —
Uy vién

Cung véi can b6 CNTT chju trach nhiém chinh stra
hinh anh, video clip va trinh phé duyét truéc khi ding
tai 1én cong théng tin dién tir. Dam bao cdp nhit

thong tin méi hang tudn va nhitng khi ¢4 sy kién 16n ||

trong ngay dién ra.

Chju tréch nhiém viét tin bai, hinh anh v& céc
HDGD, gido an dién tr, Elearning, thi gido vién
gidi céc cap, gido 4n céc tidt chuyén d&, thu vién
dién ti, thoi khéa biéu, lich khai théc va hoat dong
cic phong chitc ning, ngdy hdi ngdy 1&, chuong
trinh, nd1 dung day ky ning séng, ké hoach tuln,
cac hoat déng doan thé cuia gido vién va hoc sinh,
cac tin, bai li€n quan tdi hoat ddng x4 hoi, van nghé
chdo mimg céc ngay 1€ 16n, cic vin ban chi dao
chuyén mén cic cip va cla trirong .... Bién tip vao
cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh céng khai
va tinh bao mét.

Chiu trach nhiém viét tin bai v& cham séc sttc khae,
phong chéng dich bénh, phong chéng tai nan
thuong tich, theo déi thuc don theo tudn, mua, lich
cong tac BGH, cac hoat dong dich vu CLC, céc
théng béo, luu y nhic nhé (Nghi hoc, thei tiét,
trang phuc) ....va tp hop Vin ban phap quy, vin
ban quy dinh nganh (zdp hop vin bén phdp quy ciia
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nganh chia thanh cde muc quy dinh, quy ché, nghi
dinh, ...). Bién tdp vao céc chuyén muc pht hop,
dam bao tinh cong khai va tinh bao mét

Vén hanh chinh thac Céng TTDT theo ké hoach
cua Quén. Thuc hién viéc duy tri hoat dong hé
théng CNTT, cong thong tin dién tir tai don vi ludn
théng subt va hiéu qua.

Huéng din cac CBGVNV khai thic, van hanh hiéu
qua cac thiét bj CNTT. C6 sb theo dai, kidm tra
danh gia viéc thuc hién cia GVNV so véi quy trinh
quy dinh.

Cung d/c M.Thiy chiu trach nhiém chinh stta hinh

_ Nguyén Thi Ha My anh, video clip va dang tai cic tin bai, hinh anh hoat
Céan bd phu trach CNTT - | dong cia trudng sau khi di dugc phé duyét.
Uy Vién Truc may chv, truc cong thong tin dién tir. Dam bao
cdp nhat théng tin méi hang ngay, hing tudn (tht 5)
va nhimg khi c6 su kién 16n trong ngay dién ra.
Cap nhat dit liéu vao day du céc chuyén muc:
- Tin tinh giéi thiéu vé truong,.
- Tin tic — hoat dong.
- Kho dit liéu — Thu vién dién .
Lap sb sach, hd so theo doi viéc cung cAp tai
nguyén cho cong théng tin dién tit ctia CB GV
nha truong.
Chiu trach nhiém viét tin bai vé théng bdo cong
Nguyén Thi Hai Ha khai céc khodn thu theo nim, thang, hoc ky véi

Ké toan — Uy vién

cha me hoc sinh vao thang 8, 12 hang nim.

Lam bdo cdo ba cong khai trinh Hiéu truéng phé
duyét trude khi ding tii 1én cdng théng tin dién
tr vao thang 5, 9 hang nam.

Nguyén Thanh Luin
GV Céng Nghé — Uy vién

Chiu trich nhiém tong hop tin bai, hinh anh, hoat
ddng, video clip... do céc thanh vién trong ban bién
tap cung cﬁp, trinh d/c hiéu trudng phé duyét, sau
d6 chuyén cac bd phan chinh stra theo yéu cu, thu
lai cho d/c hiéu truéng duyét chinh thic. Khi di
dam bao cic yéu cdu méi chuyén can b6 CNTT
dang tai.
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Chiu trach nhiém thu thép thong tin, hinh 4nh va
viét tin bai v& cdc hoat dong gido duc, hoat dong
Pinh Thi Kim Yén van nghé thé thao, céc hoat dong ngoai gid 1én 16p
GV Vin - Uy vién theo chii d&,cAc thong béo, luu ¥ nhéc nha... theo
tudn, dm bao sang thir 4 hang tudn ndp &/c Hiéu
trudng phé duyét.

Chiu trdch nhiém thu thip théng tin, kiém tra
Nguyén Thi Hong Khanh | viét bai; bién tap tin bai vé cac hoat dong chuyén

-TTCM - UV mén, day va hoc trinh dong chi Hiéu trudng
duyét.

Chiu trach nhiém thu thip théng tin, kiém tra

« oo | viét bai; bién tp tin bai vé cc hoat dong chuyé
Nguyén Thi Thanh Ta - Vi€t bal, bicn tap tin bai ve cac hoat dong chuyen

mén, day va hoc trinh ddng chi Hiéu trudng
duyét.
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