
UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG MN PHUC DONG

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc l{p - TU do - H4nh phric

36: J,8,1/QE-MNPD phrjc D6ng, ngd,!.g thdngg ndm 2023

QUYET DINH
V/v ki6n toirn Ban chi tl4o quf,n ly vi didu hirnh

m6 hinh trud'ng hgc tliQn tri'trud'ng *A* non Phric D6ng

NIm hqc 2023 - 2024

HrEU TRI/ONG TRUONG MAM NON PHUC DONG

Cdn cti'Hu'6'ng ddn sij 72/HD-PGD&DT ngdy t0 thdng 0l ndm 20lB cua

Phdng GD&DT Quqn Long BiAn vi vqn hdnh, khai thdc md hinh "Tradng h7c diQn

tlr"' .

Ctin ca K€ hoach thuc hiQn nhi€m vu ndm hoc 2023-2024 ctia tradng MIV

Philc Ding.

QUYET D{NH:

Diiju 1: Ki6n todn Ban chi dpo qu6n ly vd di6u hdnh m6 hinh trudng hgc

di6n tu trudng MAm non Phfc D6ng nim hoc 2023 - 2024, gdm c6c Ong @d) co

t6n sau:

1. Dlc Luu Thi Nh6n - Hi6u tru6ng - Trutrng ban

2. Dlc Ddo Thi Qulnh Trang - Ph6 HT - CTCD - Pho ban

3. Dlc H6 Thi Thu - Ph6 Hiqu tru6'ng - Ph6 ban

4. Dlc Pham Thi Bich - TTCM MGL - Thu ky

5. Dlc Nguy6n Ngoc Anh - Ph6 Bi thu chi dodn - UV

6. Dlc Duong Thi Kim Thanh - K6 todn - UV

I . Elc Eang Quang Hi6u - NhAn vi6n CNTT - UV

B. D/c Ding Thi Nhung - TPCM MGN - UV

9. Dlc Pham Thi Hi6n - TB TTrND - UV

Di6u 2: Ban chi dao quAn ly vd didiu hdnh c6 tr6ch nhi6m thuc hi6n dirng

chfc ndng, nhi6m vu, c5c quy dinh theo k6 hoach cua UBND qufn, phong

GD&DT qufln Long Bi6n vir trudng MN Phric D6ng v6 thuc hi6n tri6n khai m6

hinh truong hoc di6n tu.

Diiju 3: Cdc Ong @a) c6 t6n tai Di6u I chiu tr6ch nhiQm thi hdnh quy5t dinh

ndy.
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Quy5t dfnh ndy c6 hi6u luc k6 tu ngdy ky./.

Noi nhQn
- Nhu di6u 3;

- Luu VP.
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^^A.,ONG NHIEM VU CAC THANH VIEN BAN CHI DAO

ve ornu HANH iuO HixH TRTIoNG Hoc prnx rtl
Quy€t dinh so JAl QO-MNPD ngdyd.0 thdng .9. ndm 2023

cua HiQu truo'ng tradng *d* non Phtic Ding)

ffir

STT Hg vi t6n NhiQm vu

I
Luu Thi NhAn

HiQu trudng - Trudng ban

Phg tr6ch chung

fhOi t qp v6i c6c phdng ban, don vi cung c6p

tni6t Ul thuc hiQn hodn thi6n h6 so tt i6t te tni
c6ng nhirng hang muc cdn t6n tai cfra ndm hoc

2022 - 2023.

Hodn thi6n c6,c vdn b6n chi dAo (NQi quy, quy

ch6, quy6t dinh, k6 hoach....)

Tham gia tqp hu6n vd t6 chirc tAp hu6n tai don
,;.v! trong chuy6n giao k! thuAt vd tri6n khai irng

dUng CNTT tai don vi.

Thqc hi6n d6nh gi6 hi6u qu6 m6 hinh, b6o c6o

d6nh gi6 thi dua khen thu6ng, ky luQt trong
c6ng t5c tri6n khai m6 hinh trucyng hoc dien tu'

cua cdc thdnh vi6n trong dcyn vi.

Phu tr6ch chuydn muc "Vdn b6n chi dao" vd
"Tuy6n sinh" tr6n c6ng th6ng tin di6n tu.

2

Ddo Thi Quj,nh Trang

Ph6 Hi6u trucrng - CTCD -
Ph6 ban

Tham muu c6c vdn b6n chi dao (N6i quy, quy
ch6, quyiSt dinh, ki5 hopch....)

Php tr6ch c6ng tdc tri6n khai img dUng CNTT
trong truong hgc. Php trdch c6ng t6c ph6 duyQt

vd chiu trdch nhiQm vO ch6t lugng cdc tin bdi,
hinh enh, hopt clQng tru6c, trong vdr sau khi
d[ng l6n c6ng th6ng tin di6n tri. Di6u hanh t6i
cdc gi6o vi6n, nh6n vi6n cria nhd tru<rng.

Tham giatQp hu6n img dpng CNTT tpi clon vf:

Thucnrg xuy6n ki6m tra ddnh gi6 k6t qui tri6n
khai thpc hiQn m6 hinh Truhng hqc di6n tri theo
thdng, b6o c6o d/c HiQu tru&ng bing vdn b6n
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trudng, l6p vC rnAng chdm s6c - nu6i clu6'ng
girio duc trd, tin bdi vC c6ng r6c Ding, C6ng
clodn n6i chung vd c6c phong trdo thi dua, H6i
thi, HOi di5n. Ki6m so6t t6t vA c6c th6ng tin dd,

dang vdr sC cAp nhat l6n c6ng TTDT.

Phu tr6ch chuydn muc: "Th6ng tin tTnh", "Hoat
dQng nu6i dudng - gi6o dqc", "Hoat clQng cong
dodn".

XAy dung co ch6 d6nh gia - gln k6t qud irng
dUng CNTT cua cd nhAn, tpp th6 voi thi dua
khen thuong. l<y luat thdng. ndrn.

86o c6o c16r-rh gi6 thi dua khen thuong, ky luat
trong c6ng t6c tri6n khai m6 hinh truong hqc
di6n tir ctra c6c thdnh vi6n thu6c t6 NhAn vi6n
vd GV t<hOi UCl.
Clriu trdch nhi6m vi6t tin bdi vO ch6m soc s[r.c

ldroe, tu v6n clinh du6ng, phong ch6ng dich
benh, phdng ch6ng tai nan thuong tich, theo d6i
k6t qu6 cdn ndng, chidu cao, thuc clon theo tuAn,

mt4 lich c6ng t6c BGH, c6c hoat dQng dich vu
CLC, c6c n6i dung ve linh vuc nir c6ng, t6 chilc
sinh nhAt th6ng cho CBGVRV, Phu tr6ch, d6n
d6c, ki6m duy6t tin bdi cua Chi dodn vh c6c hoat
dQng ctra Chi dodn, cdc hoat dQng dodn th6 cua
gi6o vi6n vd hoc sinh, c6c tin, bdi li€n quan t6i
hoat d6ng xA h6i, vdr-r ngliQ chiro n-rirng c6c

ngey 15 l6n, citc vdn bdn chi dao chuydn m6n
cdc c6p vd cua trudng .... Bi6n tAp vdo c6c

chuy6n rnuc phi hgp, dam bAo tinh c6ng khai
vd tinh bAo nr6t. Chi c14o vd ki6m ciuyCt phAn

trao c16i th6ng tin giira gi6o vi6n chu nhi6m c6c

lcrp v6i phu huynh vC tinh lrinh hoc tAp, vui
choi, 5n ngu.......cua tre trong ngdy cfrng nhu

(rrgdy 20 hang th6ng) vd b6o c6o d6t
yeu cau.



c6c th6ng b5o dinh kj,, dQt xuAt......tru6c khi
cl6ng t6i 16n c6ng th6ng tin ctiQn tu.

QuAn lf vd phOi hq,p v6i d/c CNTT ti6p tpc
hodn thiQn c6c muc tr6n giao diQn c6ng TTDT.

Ti6p tpc ph6i hq,p ch{t ch6 v6i dcrn vi thitlt kt5,

thi c6ng, Ban quin ly dU 6n, Phdng GD&DT,
mo sO nhat kli theo d6i ti6n dQ hodn thiQn, tri6n

khai dua mO hinh trudng hoc di6n tu vdro hopt

dQng vd kip thdi c6 1i ki6n khi cAn c6 sy diAu

chinh cho pht hqp thgc t5.

Thgc hiQn dSnh gi| hiQu qu6 hopt dQng ctra

"619 
th6ng tin diQn tu th6ng, quy, ndm vd dQt

xu6t khi c6 y6u cAu v6i Hieu tru0ng.

Ban hdnh c6c quy dinh, quy ch6 qu6n ly, vQn

henh vd cung cdp, cdp nhQt th6ng tin tr6n COng

TTDT trudng (c6 quy dinh cw th€ vi nQi dung,

thdi gian cQp nhQt ttn, bdt vd n€u rd trdch nhiQm

cqp nhqt cila t*ng cd nhdn theo t*ng chuyAn

muq ...)

Tryc ti6p xu ly cdc vdn bin thuQc linh vuc
chuy6n mOn dugc phdn c6ng php tr6ch hdng

ngdy qua hdm thu di6n tir. Kh6ng dugc ph6p

OC Uao 16i dO chua hodn thdnh dring ti6n d0.

a
J UO ffri Thu - Ph6 HiQu

trudng - Ph6 ban

Ti{ip tpc tham gia tdp hu6n trong chuydn giao

k! thuQt ring dpng CNTT tpi dcrn vi.

Chiu trdchnhiQm lQp kC hopch dinh hufng tin
bdi theo ndm hoc, hgc kj, thdng. Chi dao c6c

thinh vi6n ban bi6n t6p c6ng th6ng tin vi5t tin
bhi theo ctring kti hoach.

QuAn ly vi phOi trqp voi dlc CNTT ti6p tuc
hodrn thiQn c5c muc tr6n giao di6n c6ng TTDT.

Chiu trdch nhiQm vi6t tin bhi, hinh Anh vd c6c

HEGD cdc \uatu6i, gi6o 6n diQn tu;Elearning
thi gi5o vi6n gioi cdc cdp, gi6o in cdc ti6t di6m
chuy6n dA, thu viQn di6n tir thuQc linh vuc
gi6ng dpy, thdi kh6a bi6u, thdi gian bi6u, lich
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khai th6c vd hoat dOng c6c phong chtlc ndng,

ngey hQi ngdy 16, chucyng trinh, n6i dung day

k! ning s6ng, kC hoach tuAn. C6c th6ng b6o,

lru y nh6c nho (Nghi hoc, thoi ti6t, trang phpc)

... vd tQp hcr. p Van bAn ph6p quy, vdn ban quy

dinh ngdnh (tqp hop vdn ban phdp quy cua

ngdnh chia thdnh cdc muc quy dinh, quy ch€,

nghi dinh. ...). Bi6n t4p vdo c6c chuy6n muc phtr

hop, dim b6o tinh c6ng khai vd tinh bao mAt.

Phu tr6ch chuy6n muc: "Cha -e cA, bi6t" *
chi d4o giSo vi6n tucrng tdc voi phu huynh hoi

d6p nhfrng,16.r OC ti6n quan d6n c6ng t6c chdrn

s6c gi6o dUc tr6. "Tei nguy6n" c6c tei

nguydn h5 tro noi dung chdm soc tre. Chuyen

muc "Nguoi t6t - vi6c t6t - Be ngoan", "Tdi
nguy6n chuy6n m6n phAn dqy"

B6o c6o d6nh gi5 thi dua khen thuong, ky luAt

trong c6ng t6c tri6n khai m6 hinh truong hoc

diqn tu cua cdc thdnh vien thu6c t6 Gi6o vi6n
kh6i Nt; MGB, MGN.

; ,.ALAp so tiep nh4n vd theo d6i tai sAn duoc dAu
tu theo m6 hinh trudng hoc di6n tir ndm hoc
2023 - 2024.

Chi dao, phq tr6ch vd ki6rn cluy6t c5c tin bdi

thudc n6i dung t6 chirc c6c hoat d6ng cua

trudng, lop uC mAng giito dUc tre... trong
trucrng MN.

fh6i hqp voi dlc Trang ki6m duy6t phAn trao
d6i th6ng tin gifra gi6o vi6n chu nhi6m c6c l6'p
v6i phg huynh vd tinh hinh hoc t6p, vui cho'i,
dn ngu... cira tre trong ngdy cflng nhu c6c
th6ng b6o dinh k!, d6t *r6t... tru6c khi dang
tii l6n c6ng th6ng tin di6n tu

':Truc tiep xu ly citc vdr-r bdn thu6c llnh vuc
chuy6n m6n clugc phAn c6ng phu tr6ch hdng
,$dy qua hdm thu di6n tu'. I(h6ng dugc phdp
c16 b6o 16i d6 chua hodn thdnh dirng ti6n d6.
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E/c NguySn Ngoc Anh

Ph6 Bi thu chi doan - Uy
vi6n

Chiu trirch nhi6m thu th6p rh6ng tin, hinh anh
vd vi6t tin bdi vd c6c hopt dQng crja Chi dodn.

Ctng v6i c6n b0 CNTT chiu tr6ch nhi6m chinh
stra hinh 6nh, video clip vd trinh ph6 duy6t tru6c
khi ddng t6i l6n c6ng th6ng tin di6n ru. D6m b6o
cpp nhpt th6ng tin m6i hdng tuAn va nhtng khi
c6 str ki6n l6n trong ngay diSn ra.

PhOi hqp vdi d"lc HiOu phu tr6ch phdng
Kidsmart vd day trl cdc trd choi ph6t tri6n tri

Kidsmart theo I ch.tuQ

5
Duong Thi Kim Thanh

K6 to6n - Thu ky

Cdn cri vdo bi6n bin bdn giao trang thitit bi, s6
theo ddi ti6p nhpn vd theo d6i tdi sIn duqc'OAu
tu theo mO hinh trudng hoc diQn tri: Ti6p tpc
nhflp phan mdm vd theo d6i tr6n s6 s6ch ktf
to6n cria nhd trulng theo dirng quy dinh nhfing
thi6t bi dugc b6 sung vd hodn tfriQn trong ndri
2023 - 2024.

Lflp hO so theo ddi viQc b6o tri c6c thiiSt bi
CNTT trong nhd trudng.

Chiu trSch nhiQm vit5t tin bdi v6 th6ng b6o
cOng khai c6c kho6n thu theo ndm, ih6ng,
hgc kj,v6i cha me hgc sinh vdo th6ng g, lZ
hdng ndm.

Ldm b6o cilo Ba c6ng khai trinh HiQu trudng
ph6 duy6t tru6c khi d6ng t6i l6n c6ng th6ng
tin diQn tt vdo thdng 6, 9 hdng ndm theo
Th6ng tu 09.

IaI dyle kinh phf dO b6o tri, b6o du6ng, tflp
hudn, b6i dudng kI ndng ring dung CNft
cho d6i ngu CBGVNV f,natT,"iai, ilo rrmr,
trudng hgc di6n tir.

hdng

clo

ngdy qua
AC Uao tdi

ti IxuTruc cac dnV bep anv linhthu6c VUC
chu onm cy6n dugc ph6n trdch6ng phu

thhdm dlu tiren hdugcKh6ng p ep
hodnchua thdnh enti

6
Ding Quang Hi6u - NhAn
vi6n CNTT - Uy vi6n

Vfn hdnh chinh thric C6ng TTET theo k6
hopch ctra Qudn. Thuc hiQn vi6c duy tri hopt
dQng hQ th6ng CNTT, .6ng th6ng tin diQn tri
tpi don vi 1u6n thdng su6t ve hi6u qu6.
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Hudng c6c CBGVNV khai th6c, van hdnh
hi6u qud c6c thi6t bi CNTT. C6 s6 theo d6i,
ki6m tra d6nh gi6 vi6c thuc hi6n cua GVNV so

v6i quy trinh quy dinh.

DAm bAo mQi hoat dQng CNTT trong nhd
trudng.

Lpp s6 theo d6i tdi sAn ducrc dAu tu theo m6
hinh truong hgc di6n tur.

LAp s6 s6ch, h6 scr theo d6i vi6c su dung,
khai th6c, bAo tri .cdc thiet bi CNTT trong
nhd truong (M6' s6 nhdt tqt hdng ngdy, thei
ddt viAc si. dung, khai thdc, bdo tri cdc thi€t
bi CI,{TT trong cdc phdng, nhont, l6p).

D.inh kj, 18 hAng thSng b6o cito HiQu truong
bll:tg vdn b6n nhirng n6i dung t6n tai vu6ng
mdc khi vAn hdnh ,Cong TTDT, c5c giAi ph4p
cAn di6u chinh, khac phUc trong thoi gian ti6p
theo vd b6o c6o khi c6 su vi6c dot xudt xAy
ra.

T." "q 
k! thupt cho.d/c H6 Thu HP trong viec

ti6p nh6n trang thi6t bi theo dirng s6 luong,
chirng loai vd th6ng s5 t y thuAt chi titit trong
bi6n b6n bdn giao.

Phu tr6ch phdng Kidsn-rart vd ph6i h-o. p cung
d/c Trang HP chiu tr6ch nhi6m chinh sua hinh
iinh, video clip vd dang titi cac tin bdi, hinh anh
hoat d6ng cua truong sau khi dd ducrc ph6
duydt.

Truc m6y ch[r, truc cong thong tin di6n tr-r'. Ddn-r
bao cdp.nh6t th6ng tin rniri hdng tudn (mdi tudn
c6 it nh6t 1 tin m6i) vd nhfrng khi c6 sr_r ki6n lcrn
trong ngay clren ra.

CAp nh6t dfr li6u vdo dAy du c5c chuy6n muc:

Tin tinh gi6'i thi6u vO tru'o'ng.

Tin tirc - hoat dQng.

Kho d& 1i6u - Thu vi6n di6n tu.

-PhU tr6ch cAp nhAt b6o c6o sO lier., thuc hi6n
m6 hinh trud'ng hoc di6n tu ngdy 20 hdng

dlc d tru6c 19

ri
I

I

Ir
I

l
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+ Phutr6ch xri ly, gi6i quy5t citc 16i pnan -d-
vd ph6n cring trong qu6 trinh v6n hdnh m6
hinh Trucyng hqc di6n ttr.

+ Tham muu xdy dUng cdc trang tidn fch tr6n
Google Driver vd c6c tiQn ich kh6c. tr6n trang
m?ng cria Nhd trudng.

Trgc 
^6y, 

dinh kj, 8h, th30, 1lh, 14h, 3h30,
5h30 phAi mcr hom thu ctra trudng, ki6m tra vh
cAp nh6t cdc vdn b6n chi dpo m6i ctra cdp tr6n,
b6o c6o vd trinh Hi6u tru&ng phe duy6t,
chuy6n c5c bQ phfln chuy6n -6r^giai quyei
theo y6u cAu, ddng thdi tr6 loi c6p1r6" 

"guyc6ch xt li cdc vdn b6n theo sr,r chi dao ctra
Hj0u truong tr6n phAn mdm kh6ng dugc phdp
d6 brio l6i d6( Phu tr6ch khi chua c6 nhAn vidn
vdn thu

hdng th6ng)

7
Pham Thi Bich - TTCM
ktiOi N{CL -Thu ky

Chlu trdch nhiQm ki6m tra bilo h6ng, bio tri,
b6o dudng cdc trang thi6t bi CNTT trong kh6i
MG 16n vd Nhd tr6.

Chiu trdch nhiQm thu thpp th6ng tin, hinh 6nh
vd vi6t tin bii vd c6c hopf eqng rt a- s6c, nu6i
du6ng, gi6o dpc, vui choi, dn ngri, n[ng khi6u,
hoat dQng theo chri d€....chucrng trinh hoc, bdi
tho, bdi hdt, cdu chuyQn, c6c thOng b6o, luu y
nhhcnh6... hia tu6i MGL vd Nhd tr6.

Chi dpo c5c thdnh vi6n trong tO HACL vd Nhd
tr6 ddng thi.tin tric, tdi nguy6n th-uQc chuyOn
mpc cira t<tr5i ten c6ng thdng tin, c6ng nQi b-0.

Chiu trdch ariQm. thu thdp th6ng tin, hinh 6nh
vd vi6t tin bdi v6 c6c hoat dQng cira Chuy6n
mOn.

Lflp s6 vd vi6t bi6n b6n c6c cuQc hgp giao ban
Ban chi dao m6 hinh trudng hoc di6n tri dinh

I va khi dQt ru6t.

B
D/c Ddng Thi Nhung -
TPCM t<hOi ntcx - uv

Chfu trdch nhiQm ki6m tra bdo h6ng, b6o tri,
b6o du0ng cilc trang thi6t bi CNTT trong kh6i
MG NhO - 86

Chfu tr6ch nhiQ{n thu thQp th6ng tin, hinh 6nh
vd vitit tin bdi vA c6c hopid6ng .t a* s6c, nu6i

dpc, vui choi Fn

b
i,
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9
D/c Pham Thi Hi6n - TB
TTrND - UV

Chiu trirch nhi6m thu th6p th6ng tin, hinh anh. .,(
vd viet tin bai vC c6c hoat d6ng C6ng dodn,
Thanh tra chung cua Nhd trudng....chuong
trinh hoc, bhi tho, bdi h6t, c6u chuyen, cac
th6ng b6o, luu y nhhc nho...lira tu6i MG L6'n .

Ddng tdi tin tirc, tdi nguy6n thu6c chuyCn muc
cua kh6i MG L6n lOn c6ng th6ng tin, c6ng n6i
b0.

Chiu tr6ch nhi6m thu th6p th6ng tin, hinh Anh. .r . ,.. ;.
vir vi6t tin bai vd c6c hoat d6ng chung cua Nhd
trudng.

G

an

;; .:, i

ji '' 
..

:, i ,

i: r.\;

hopt dQng theo chi d6....chuong trinh hoc, hai
tho, bdi h6t, cAu chuy6n, c6c th6ng b6o, ltru y
nhic nho...lira tuoi MG Nho vir MG Bd.

Chi dao c6c thdnh vi6n trong t6 H,tG Nhd va
MG 86 d5ng tai tin t['c, tei nguy6n thuoc
chuy6n muc cta kh6i l6n 

"6119 
th6ng tin, c6ng

nQi bQ

Chiu tr6ch nhiQm thu thAp th6ng tin, hinh anh
. .I I

vd viet tin bdi ve c6c hoat d6ng chung cua nhd
trudng.


