UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TRANG AN Déc 1ap — Tu do — Hanh phuc
S6 116/QD-MNTA Giang Bién, ngay 27 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Thanh 1ap Ban Bién tap Cong thong tin dién tir nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRANG AN

Cén ct Thong 37/2020/TT-BGD DT ngay 05/10/2020 cua Bo GD&DT
quy dinh vé t6 chirc hoat dong, st dung thu dién tir va cong thong tin dién tir

Can ct Quyét dinh s6 3229/QD-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND quén
Long Bién vé viéc ban hanh Bo tiéu chi danh gi4 truong dat mé hinh Truong hoc
chuyén d6i sb trong c4c trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s& trén dia ban
quan Long Bién;

Cian ¢t vao tinh hinh thuc té, nang luc can by ctuia nha truong.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Thanh 1ap Ban Bién tap Cong thong tin dién tir truong MN Trang
An nam hoc 2024-2025. (cé danh sach kém theo)

})iéu 2. Ban Bién tép c6 trach nhi¢m chi dao, quan 1y va duy tri hoat dong
cua Cong thong tin dién tir theo quy dinh cua phap luat hién hanh, tham muu
x@y dung quy ché t6 chirc hoat dong, 1ap du toan hang nam dam bao duy tri hoat
dong cua Cong thong tin dién tur. Nhiém vu cta tung thanh vién Ban Bién tap do
Truong Ban phan cong.

Diéu 3. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Céc ong (ba) co tén
trong danh sach tai Biéu 1 can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 1 (dé thyc hién);
- Luu VT.




DANH SACH BAN BIEN TAP CONG THONG TIN PIEN TU
NAM HOQC 2024-2025

(Kem theo Quyét dinh so 116/0D-MNTA ngay 27/9/2024 vé viéc Thanh Igp Ban Bién

tdp Cong thong tin dién tir truong MN Trang An nam hoc 2024-2025)

STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
1 | DBang Thi Huong Bi thu CB - Hiéu truong Trudng ban
2 | Nguyén Thi Huong Pho hiéu truong Pho ban
3 | Truong Thi Bich Ngoc Pho hiéu trudong Uy vién
4 | Lé Thi Huong Ké toan Uy vién
5 | Duong Thi Thu Huong NV Y té
6 | Nguyén Thi Hong Thim NV VT
7 | Nguyén Thi Thiy TTCM khdi MGL Uy vién
8 | Nguyén Thu Huong TTCM khéi MGN Uy vién
9 | Nguyén Thi Thanh TTCM khéi MGB Uy vién
10 | Phung Thi Kim Dung TTCM khéi NT Uy vién
11 | ViiHai Ly TBTTND - GV 16p B1 Uy vién




PHAN CONG NHIEM VU BAN BIEN TAP CONG THONG TIN PIEN TU

NAM HOQC 2024-2025

(Kém theo Quyét dinh sé 116 /OD-MNTA ngay 27 thang 9 nam 2024 ciia Truong MN Trang An)

STT

Ho va tén

Nhiém vu

bang Thi Huong - Hi¢u
trudng — Trudng ban

-Chiu trach nhiém chinh vé cong thong tin dién tir.

Ban hanh céc quy dinh, quy ché quan 1y, van hanh va cung cap, cip nhat thong tin trén Cong
TTDT truong (co quy dinh cu thé vé noi dung, thoi gian cdp nhdt tin, Bai va néu ro trach nhiém
cdp nhdt cua tung cd nhan theo tung chuyén muc, ... )

Nguyén Thi Huong -
Pho Hi¢u truéng —
Pho ban

- Cung voi can by CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va trinh ph€ duyét trude
khi dang tai 1én cong thong tin dién tir. Pam bao cap nhat thong tin mdi hang tuan va nhimg khi
c6 sy kién 16n trong ngay dién ra.

- Chiu trach nhiém viét tin Bai, klem tra tin Bai, hinh anh vé cac HPGD, gido an dién ti,
Elearning, thi giao vién gioi cac cap, gido an cac tiét chuyén d¢, thu vién dién tir, thoi khoa
biéu, lich khai thac va hoat dong cac phong chirc ning, ngay hoi ngay 18, chuong trinh, noi
dung day k¥ nang song; Cac tin, bai lién quan t6i hoat dong van nghé chao mung cac ngay 1€
16m, cac van ban chi dao chuyén mon cac cap va cua truong .... Bién tap vao cac chuyén muc
phu hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao mat.

- Phy trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém vé chat luong cac tin Bai, hinh anh, hoat
dong trude, trong va sau khi dang 1én cong thong tin dién tir. Di€u hanh téi cac gido vién, cua
nha truong theo ndi dung dugc phan cong phu trach.

- Kiém soat tot vé cac thong tin da, dang va s& cap nhat 1én cong TTDT.

- Chi dao va kiém duyét phan trao d6i thong tin giita gido vién cha nhiém cac 16p vé6i phu
huynh vé tinh hinh hoc tap, dao dirc cua HS trong ngay ciing nhu cac thong bao dinh ky, dot
xuat......trude khi dang tai 1én cong thong tin dién tir

Truong Thi Bich Ngoc -

- Cung v61 can b CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va trinh phé duyét trude




Pho Hi¢u truéng —
Phé ban

khi dang tai 1én cong thong tin dién tir. Pam bao cdp nhat thong tin méi hang tuan va nhimg khi
c6 su kién 16n trong ngay dién ra.

- Chiu trach nhiém viét tin Bai, kiém tra tin Bai, hinh anh vé cac HDGD, HP CSND, V¢ sinh
dinh dudng, tuyén truyen cham soc sure khoe, dich bénh; chuong trinh ndi dung day k¥ nang
song, k¥ ning thoat hiém thoat nan..... ké hoach tuan, cac hoat dong doan thé, c4c tin, Bai lién
quan téi hoat dong xa hoi, van nghc chao mung cac ngay 1€ 16n, cac vin ban chi dao chuyén
mon cac cap va cua truong .... Bién tap vao cac chuyén muc phu hop, ddm bao tinh cong khai
va tinh bao mat theo ndi dung dugc phan cong phu trach.

- Phy trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém vé chat luong cac tin Bai, hinh anh, hoat
dong trudc, trong va sau khi dang Ién cong thong tin dién tir. Di€u hanh téi cac gido vién, nhan
Vién ctia nha truong theo ndi dung dugc phan cong phu trach.

- Kiém soat tot vé cac thong tin da, dang va s& cap nhat 1én cong TTDT.

- Chi dao va kiém duyét phan trao d6i thong tin giita gido vién chil nhiém cac 16p voi phu
huynh vé tinh hinh chdm s6c nu6i dudng cia HS trong ngay cling nhu cac thong bdo dinh ky,
dot xuat......trudce khi ding tai 1én cong thong tin dién tir

Lé Thi Huong - Ké toan
— Uy vién

- Chiu trdch nhiém thong bao cong khai cac khoan thu theo ndm, thang, hoc ky v61 cha me
hoc sinh ding thoi gian quy dinh.

- Lam béo cao ba cong khai trinh Hiéu truong phé duyét trude khi dang tai 1én cong thong
tin dién tir dung thoi gian quy dinh.Tryc tiép xtr 1y cac van ban thudc linh vuc chuyén
mon dugc phan cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tr. Pam bao hoan thanh
dung tién do.

Duong Thi Thu Huong
—Y te - Uy vién

Chiu trach nhiém viét tin Bai tuyén truyén vé cham soc stc khoe, phong chéng dich bénh,
phong chéng tai nan thuong tich, theo doi thuc don theo tuan, mua, cac hoat dong dich vu
CLC, cac thong bdo, luu y nhac nhd (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tdp hop Vin ban
lién quan trinh BGH phé duyét, khi dam bao cac yéu cau giri nhan vién CNTT chiu trach
nhiém ding tai 1én cong thong tin. Bién tap vao cac chuyén muyc phu hop, dam bao tinh cong
khai va tinh bao mat




- Vélq hanh chinh ‘Ehli’c Cé)ng TTDT theo ké hoach cua Quélq. Thuc hiér} viéc duy tri hoat dong
hé thong CNTT, cong thong tin dién tir tai don vi ludon két noi thong suot dat hi€u qua truy cap.

- Pam béo cac nodi dung trong cong thong tin ddy du, chinh x4c, minh bach.

- Truc may chu, tryc cong thong tin dién tr. Pam bao cdp nhat thong tin moi hang ngay, hang
tudn (dinh ky thir 6) va bao cao BGH bang vin ban nhimng nodi dung ton tal vuong mac khi van
hanh cong TTDT, cac giai phap can diéu chinh, khic phuc trong thoi gian tiép theo va bao co khi
6 su viée dot xuat dién ra. Chiju trach nhiém quan ly trang hé théng mo hinh trudong hoc dién tr
thong subt.

Nguyén Thu Huong — | - Cap nhat dit li¢u vao day da cac chuyén muc:
GV — Uy vién - Tin tc giGi thiéu vé trudng.
- Cac thanh vién trong don vi.
- Tin tac — hoat dong.
- Kho dir liéu — Thu vién dién ttr.....
- Chiu trach nhiém hudng dan cac thanh vién ban chi dao khai thac, s dung hiéu qua
cong thong tin dién tir nha trudng.
- Chiu trach nhiém téng hop céc tu liéu, Bai giang dién tir ... cua GV hang tuan, hang
thang, nam da duoc duyét luu vao kho hoc li€u ctia nha truong.
Nguyén Thi Hong Thim | - Phu trach cap nhat cac thong tin, bao cdo trong cac phan mém CSDL, QLNS dam béo sé liéu
VT- Uy vién chinh xac, dang tién dJ.
Chiu trach nhiém téng hop tin Bai, hinh anh, hoat dong, video clip Vé cac hoat dong chuyén
mon, day va hoc khéi MGL... do céc thanh vién trong khéi cung cép, trinh BGH phé duyét,
Nguyén Thi Thanh sau d6 chuyén cac bo phan chinh stra theo yéu cau. Khi da dam bao cic yéu cdu méi chuyén

TTCM MGB — Uy vién

can bo CNTT dang tai.

-Chiu trach nhi¢m noi dung tin bai vé cac hoat dong Chi B¢ va nhitng nd1 dung phat sinh dot
Xuat.




Chiu trach nhiém téng hop tin Bai, hinh anh, hoat dong, video clip Vé cac hoat dong chuyén
mon, day va hoc khéi MGN... do céc thanh vién trong khéi cung cp, trinh BGH phé duyét,

Nguyen Thi Thuy - | o511 46 chuyén cac bo phan chinh sira theo yéu ciu. Khi di dam bao cc yéu cAu méi chuyén
. | TTCM MGN: BTCD- | c4n by CNTT dang tai.
Uy vien -Chiu trach nhiém noi dung tin bai vé cac hoat dong Poan thanh nién va nhimg ndi dung phat
sinh dot xuat.
Chiu trach nhiém tong hop tin Bai, hinh anh, hoat dong, video clip Ve cac hoat dong chuyén
10 | Phung Thi Kim Dung mon, day va hoc khéi MGB... do cé4c thanh vién trong khéi cung cip, trinh BGH phé duyét,
| TPCM NT-Uyvién |saudo chuyén cac bo phan chinh stra theo yéu cau. Khi di dam bao cac yéu cau moi chuyén
can by CNTT dang tai.
Chiu trach nhiém téng hop tin Bai, hinh anh, hoat dong, video clip vé cac hoat dong chuyén
11 | Vii Hai Ly - TBTTND- mon, day va hoc khéi NT... do céc thanh Vién trong khoi cung cép, trinh BGH phé duyét, sau

TPCM MGN - Uy vién

d6 chuyén céc bd phan chinh sira theo yéu cau. Khi di ¢dam bao cac yéu cau mdi chuyén can
bo CNTT dang tai.




