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

TRUONG MN TRANG AN Poc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6: 111 /QD-MNTA Giang Bién, ngay 26 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh
mo hinh truwong hoc dién ti treong mam non Trang An
Nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRANG AN

Can ctr Quyét dinh s6 6076/QD-UBND ngay 26 thang 08 nim 2016 cua
UBND Quan vé viéc thi diém thyuc hién mé hinh truong hoc dién tir cho truong MN,
TH, THCS trén dia ban quan Long Bién giai doan 2016-2017;

Can ct Huéng dan sé6 02/HD-PGD&PT ngay 10 thang 01 nam 2018 cua
Phong GD&DT quéan Long Bién vé van hanh, khai thdc mé hinh “Trudng hoc dién ti;.

Can ctr Quyét dinh s6 8265/QD-UBND ngay 09 thang 12 nam 2021 vé viéc
diéu chinh bo tiéu chi danh gia truong dat mo hinh truong hoc dién tir cac truong
mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban quan Long Bién;

Can ctt Ké hoach s6 51/KH-MNTA ngay 16/9/2024 thyc hién nhiém vu nim
hoc 2024-2025 cua treong MN Trang An:

Can ctr Ké hoach s6 90/KH-MNTA ngay 26/9/2024 trién khai mé hinh trudng
hoc dién tir nam hoc 2024-2025 cua truong MN Trang An.

QUYET PINH:

Piéu 1: Kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh mé hinh trudng hoc
dién tir truong Mam non Trang An nam hoc 2024 — 2025. (C6 danh sach kem theo)

Piéu 2: Ban chi dao quan ly va diéu he‘i,nh co trach nhi€ém thuc hi¢n ding
chic nidng, nhiém vu, CdC quy dinh theo ké hoach cia UBND quén, phong
GD&DT quan Long Bién va truong MN Trang An vé thuc hién trién khai mé hinh
truong hoc dién tir.

Piéu 3: Cac Ong (bd) co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhg‘gn
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.

Ddng Thj Huong
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DANH SACH BAN CHI PAO QUAN LY VA PIEU HANH
MO HINH TRUONG HQC PIEN TU TRUONG MAM NON TRANG AN
(Kém theo Quyét dinh s6:111/QD-MNTA ngay 26 thang 9 ndm 2024 vé viéc kién toan

BCP qudn Iy va diéu hanh md hinh THDT nam hoc 2024 — 2025 cua truong
Mam non Trang An)

STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
1. Ba Bang Thi Huong Hiéu trudng Trudng ban
2. Ba Nguyén Thi Huong Pho hiéu truong Pho ban
3. Ba Truong Thi Bich Ngoc Pho hiéu truong Pho ban
4 Ba Lé Thi Huong NV ké toan Uy vién
5. Ba Nguyén Thi Hong Tham | NV vin thu Uy vién
6. | BaNguyén Thi Thuy TTCM MGL - BTCP Uy vién
7. | BaNguyén Thu Huong TTCM MGN Uy vién
8. Ba Nguyén Thi Thanh TTCM MGB Uy vién
9. | Ba Phung Thi Kim Dung TTCM NT Uy vién
10. |Ba Vi HaiLy TBTTND — TPCM MGN | Uy vién




PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN BAN CHI PAO

QUAN LY VA PIEU HANH MO HINH TRUONG HOQC PIEN TU
(Kém theo Quyét dinh so......./OP-MNTA ngay ...... thang..... ndm 2024 vé viéc kién toan Ban chi dao qudn 1y va diéu hanh

mo hinh truong hoc dién tr nam hoc 2024 — 2025 cua truong mam non Trang An)

STT Ho va tén Nhiém vu
Phu trach chung
Phéi hop véi cac phong ban, don vi cung cap thiét bi thuc hién hoan thién hd so thiét ké thi
cong nhitng hang muc con tén tai ctia nam hoc 2024 - 2025.
1 Pang Thi Hurdng Hoan thién cdc vin ban chi dao (Noi quy, quy ché, quyét dinh, ké hoach....)

Hi¢u trudng — Truong ban

Tham gia tdp huan va to chuic tap hudn tai don vi trong chuyén giao k¥ thuat va trién khai ting
dung CNTT tai don vi.

Thuc hién danh gia hi€éu qua m6 hinh, bao cdo danh gia thi dua khen thuéng, ky luat trong
cong tac trién khai mo hinh truong hoc dién tir ctia cac thanh vién trong don vi.

Phy trach chuyén muc “Vin ban chi dao” va “Tuyén sinh” trén cong thong tin dién ti.

Nguyén Thi Huong
Pho6 Hiéu truong - Phd ban

Tham muu cic vin ban chi dao (Noi quy, quy ché, quyét dinh, ké hoach....)

Phuy trach cong tac trién khai tng dung CNTT trong trudng hoc. Phu trach cong tac phé duyét
va chiu trach nhiém vé chat luong cac tin bai, hinh anh, hoat dong trudc, trong va sau khi ding
|&n cong thong tin dién tir. Piéu hanh t&i cac gido vién, nhan vién caa nha truong.

Tham gia tap huén trong chuyén giao k¥ thuat tmg dung CNTT tai don vi.

Thuong xuyén kiém tra ddnh gia két qua trién khai thyc hién mé hinh Truong hoc dién tir theo




thang, bao c4o d/c Hiéu trudng bang vin ban (ngay 20 hang thang) va bao c4o dot xuat khi ¢ yéu
cau.

Chi dao, phu trach va kiém duyét cac tin bai thudc ndi dung t6 chirc cac hoat dong cua trudng,
16p vé mang chiam soc - gido duc tré, tin bai vé cong tac Pang, Cong doan néi chung va céc
phong trao thi dua, Hoi thi, Hoi dién. Kiém soat tt vé cac thong tin d, dang va s& cap nhat 1én
cong TTPT.

Phu trach chuyén muc: “Thong tin tinh”, “Hoat dong giao duc”, “Hoat dong cong doan”,
Nguoi tot — viéc tot — Bé ngoan”, “Tai nguyén chuyén mon phan day”.

Xay dung co ché danh gia - gan két qua ing dung CNTT cua ca nhén, tap thé véi thi dua khen
thudng, ky luat thang, nam.

B4o cao danh gia thi dua khen thudng, ky luat trong cong tac trién khai mo hinh trudng hoc
dién tir ctia cc thanh vién thudc to giao vién.

Quan 1y va phéi hop véi d/c CNTT tiép tuc hoan thién cac muc trén giao dién cong TTDT.
Tiép tuc phdi hop chat ché véi don vi thiét ké, thi cong, Ban quan 1y du an, Phong GD&DT,
mé s6 nhat ky theo doi tién d6 hoan thién, trién khai dua mé hinh truong hoc dién tir vao hoat
dong va kip thoi co ¥ kién khi can c6 su diéu chinh cho phu hop thuc té.

Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cac HDGD cac lra tudi, gido an dién tw, Elearning
thi gido vién gioi cac cap, gido an cac tiét diém chuyén dé, thu vién dién tir thudc linh vuc
giang day, thoi khoa biéu, thoi gian biéu, lich khai thac va hoat dong cac phong chirc ning,
ngay hoi ngay 1, chuong trinh, ndi dung day ki niang séng, ké hoach tuan, c4c hoat dong doan
thé cua gi4o vién va hoc sinh, céc tin, bai lién quan t&i hoat dong xa hoi, van nghé chao ming
cac ngay & lén, cac van ban chi dao chuyén mdn cac cap va cua truong .... Bién tap vao céc
chuyén muc phi hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao mat. Chi dao va kiém duyét phan




trao doi thong tin giira gido vién chu nhiém cac 16p v6i phu huynh vé tinh hinh hoc tap, vui
choi, an ng.......coa tré trong ngay ciing nhu cac thong bao dinh ky, dot xuét......truéc khi dang
tai 1én cong thong tin dién tu.

Thuc hién danh gia hiéu qua hoat dong cia cong thong tin dién tir thang, quy, ndm va dot xuat
khi ¢6 yéu cau véi Hiéu truong.

Ban hanh cac quy dinh, quy ché quan 1y, van hanh va cung cép, cip nhat thong tin trén Cong
TTDT trudng (c6 quy dinh cu thé vé ndi dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu 16 trach nhiém
cdp nhat cua tung ca nhan theo tung chuyén muc, ... )

Tryc tiép xur 1y cac van ban thudc linh vuc chuyén moén duoc phan cong phu trach hang ngay
qua hom thu dién tir. Khong dugc phép dé bao 16i do chwra hoan thanh dung tién do.

Truong Thi Bich Ngoc —
Phoé Hiéu truong - Pho ban

Tiép tuc tham gia tip hudn trong chuyén giao ky thuat tng dung CNTT tai don vi.

Chiu trach nhiém 1ap ké hoach dinh huéng tin bai theo nam hoc, hoc ky, thang. Chi dao céc
thanh vién ban bién tap cong thdng tin viét tin bai theo dung ké hoach.

Quan 1y va phdi hop véi d/c CNTT tiép tuc hoan thién cac muyc trén giao dién cong TTDT.
Chiu trach nhiém viét tin bai vé cham soc stc khoe, tu van dinh dudng, phong chdng dich bénh,
phong chéng tai nan thuong tich, theo ddi két qua can nang, chiéu cao, thyc don theo tuan, mua,
lich cong tdc BGH, cac hoat dong dich vu CLC, c4c ndi dung vé linh vuc nit cong, to chic sinh
nhat thang cho CBGVBYV, Phu trach, don ddc, kiém duyét tin bai cta Chi doan va cac hoat dong
cta Chi doan. cac théng bao, luu ¥ nhic nhé (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tap hop Vin
ban phap quy, van ban quy dinh nganh (tdp hop van ban phap quy cua nganh chia thanh cac muc
quy dinh, quy ché, ngh; dinh, ...). Bién tap vao céc chuy@n muc phi hop, dam bao tinh cong khai
va tinh bao mat.




Phu trach chuyén muc: “Cha me can biét” — chi dao gido vién tuong tac véi phu huynh hoi dap
nhitng van dé lién quan dén cong tdc cham séc¢ ban tra. “Tai nguyén” — cac tai nguyén ho trg
ndi dung cham soc tré.

Bao céo danh gia thi dua khen thudng, ky luat trong cong tac trién khai mé hinh trudng hoc
dién tir ctia cac thanh vién thudc té nhan vién.

Lap ) tiép nhan va theo ddi tai san dugc dau tu theo md hinh truong hoc dién tir nam hoc
2023 - 2024.

Chi dao, phu trach va kiém duyét cac tin bai thuoc ndi dung t6 chirc cac hoat dong cua truong,
16p vé mang chiam soc nudi dudng, vé sinh an toan thyc pham, phong chdng dich bénh....trong
truong MN.

Phéi hop v6i d/c Huong kiém duyét phan trao ddi thong tin giita gido vién ch nhiém cac 16p
v61 phu huynh vé tinh hinh hoc tap, vui choi, an ngu.......cua tré trong ngay ciling nhu cac thong
bao dinh ky, dot xuat......trudc khi dang tai 1én cong thong tin dién tir

Truc tiép xir Iy cac van ban thudc linh vyc chuyén mén duoc phan cong phu trach hang ngay
qua hom thu dién tir. Khong dugc phép dé bdo 161 dé chua hoan thanh dung tién do.

P/c Nguyén Thi Hong
Tham: NVVT - Uy vién

Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bao céng khai cac van ban chi dao cua cip trén va
cua nha truong 1én cong TTDT cia nha trudong.

Cung vai can bo CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va trinh phé duyét truéc
khi dang tai 1én cong thong tin dién tir. Dam bao cap nhat théng tin méi hang tuan va nhiing khi co
su kién 16n trong ngay dién ra.

Phéi hop vé6i d/c Hiéu pho phu trach phong Kidsmart va day tré cac tro choi phat trién tri tué
tai phong Kidsmart theo lich.

Lé Thi Huong

Can cu vao bién ban ban giao trang thiét bi, s6 theo doi ti€p nhan va theo doi tai san dugc dau




Ké toan - Thu ky

tu theo mo hinh truong hoc dién tir: Tiép tuc nhap phan rpém va theo ddi trén sb sach ké toan
cua nha truong theo dung quy dinh nhiing thiét bi dugc bd sung va hoan thién trong nam 2024
- 2025.

Lap ho so theo ddi viéc bao tri cac thiét bi CNTT trong nha trudng.

Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bao cong khai cac khoan thu theo nam, thang, hoc
ky v6i cha me hoc sinh vao thang 9, 12 hang nam.

Lam bao cdo Ba cong khai trinh Hiéu trudng phé duyét trude khi dang tai 1én cong thong
tin dién tir vao thang 6, 9 hang nam theo Thong tu 09.

Xay dung kinh phi dé bao tri, bao dudng, tap huén, bdi dudng k¥ ning ung dung CNTT
cho doi ngli CBGVNYV phat trién mo hinh trueong hoc dién tir.

Truc tiép xir Iy cac vin ban thudc linh vyc chuyén mon dugc phan cong phy trach hang ngay
qua hom thu dién tir. Khong dugc phép d€ bao 161 do chua hoan thanh dling tién do.

Nguyén Thu Huong — Uy
vién

Van hanh chinh thac Cong TTDT theo ké hoach caa Quan. Thuc hién viéc duy tri hoat dong hé
thong CNTT, cong thong tin dién tir tai don vi ludn théng sudt va hiéu qua.

Hudng dan cac CBGVNYV khai thac, van hanh hiéu qua cac thiét bi CNTT. C6 sb theo dbi,
kiém tra danh gia viéc thuc hién cia GVNV so vai quy trinh quy dinh.

bam bao moi hoat dong CNTT trong nha truong.

Lap s theo ddi tai san duoc dau tu theo mé hinh trudng hoc dién tu.

Lap s6 sach, ho so theo ddi viée str dung, khai thac, bao tri cac thiét bi CNTT trong nha

truong (Mc sé nhdt ky hang ngay, theo déi viéc sir dung, khai thdc, bdo tri cdc thiét bi
CNTT trong cdac phong, nhom, 1op).

Dinh ky 18 hang thang bao cao Hi¢u truong bﬁng‘vén ban nhimg ndi dung ton tai vuong
mac khi van hanh Cong TTDT, cac giai phap can di€u chinh, khac phuc trong thoi gian ti€p




theo va bao cao khi c6 su viéc dot xuat xay ra.

Hé tro ky thuat cho d/c Truong Ngoc HP trong viéc tiép nhan trang thiét bi theo dung sb
luong, chung loai va thong so6 k¥ thuat chi tiét trong bién ban ban giao.

Phu trach phong Kidsmart va phdi hop cing d/c Huong HP chiu trach nhiém chinh sira hinh anh,
video clip va dang tai cac tin bai, hinh anh hoat dong ctia truong sau khi da dugc phé duyét.

Truc may chi, truc cong thong tin dién tir. Pam bao cap nhat thong tin méi hang tuan (mdi tuan
c6 it nhat 1 tin méi) va nhimg khi c6 sy kién 16n trong ngay dién ra.

Cap nhat dit liéu vao day du cac chuy@n muc:
- Tin tinh giéi thiéu vé trudng.
- Tin tic — hoat dong.

Kho dir liéu — Thu vién dién tur.

-Phu t}réch cap nhat bao cdo s6 liéu thuc hién mo hinh truong hoc dién tir ngay 20 hang thang.
(chuyén d/c Trang duyét trudc ngay 19 hang thang)

+ Phu trach xur 1y, giai quyét cac 18i phan mém va phan ctng trong qua trinh van hanh mé hinh
Trudong hoc dién tir.

+ Tham muu xay dung céc trang tién ich trén Google Driver va cac tién ich khac trén trang
mang cua Nha truong.

Truc may, dinh ky 11h30, 17h00 phai m¢ hom thu cia truong, kiém tra va cap nhat cac van
ban chi dao mdi cua cap trén, bao cdo va trinh HiGu truong phé duyét, chuyén cac bd phan
chuyén moén giai quyét theo yéu cau, dong thoi tra 10i cp trén ngay cach xir 1y cac vin ban
theo sy chi dao cua Hiéu trudng trén phan mém khéng dugc phép dé bao 15i d6 (Phu trach khi
chua c6 nhan vién van thu)

b/c

Nguyén Thi

Thuy:

Chiu trach nhiém thu thap théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong ciia Chi doan.




BTCb - TTCM MGL

Chiu trach nhiém kiém tra bao hong, bao tri, bdo dudng cac trang thiét bi CNTT trong khoi
MG 16n va MGN.

Chiu trach nhi€ém thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong cham soc, nuodi
dudng, gidao duc, vui choi, an ngl, nang khiéu, hoat dong theo chu dé....chu’O’ng trinh hoc, bai
tho, bai hat, cau chuyén, cac thong bao, luu y nhic nhé... ltra tudi MGL va MGNhi dao céc
thanh vién trong to6 MGL va Nha tré ding tai tin ttc, tai nguyén thudc chuyén muc cua khéi 1én
cong thong tin, cong ndi bo.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai ve cac hoat dong cua Chuyén mon
cua khoi MGL va MGN.

Lap sb Ve‘} viét bién ban céc cuc}q hop giao ban Ban chi dao m6 hinh truong hoc dién tir dinh ky
1 thadng/lan va nhiing khi dot xuat.

P/c Nguyén Thi Thanh -
TTCM MGB - UV

Chiu trach nhiém kiém tra bao hong, bao tri, bdo dudng cac trang thiét bi CNTT trong khdi
MG Nho - Bé

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong cham soc, nudi
dudng, gido duc, vui choi, an ngd, nang khi€u, hoat dong theo chu dé....chuong trinh hoc, bai
tho, bai hat, cau chuyén, cac thong bao, luu ¥ nhac nhé... MG Be.

Chi dao cac thanh vién trong to6 MG Nh& va MG Bé dang tai tin tic, tai nguyén thudc chuyén
muc cua khoi 1én cong thong tin, cong ndi b

Chiu trach nhiém thu thap théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chung cia nha truong.

D/c Phung Thi Kim Dung -
TTCM NT - UV

Chiu trach nhiém kiém tra bao hong, bao tri, bdo dudng cac trang thiét bi CNTT trong khdi
MG Nha tré

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chim soc, nudi
dudng, gido duc, vui choi, dn ngu, nang khi€u, hoat dong theo chu dé....chuong trinh hoc, bai
tho, bai hat, cau chuyén, cac thong béo, luu ¥ nhac nho...1tra tuéi Nha tré.

Chi dao cac thanh vién trong khoi Nha tré dang tai tin tirc, tai nguyén thudc chuyén muc cia
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khéi 1én cong thong tin, cong ndi bd

Chiu trach nhiém thu thap théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chung cia nha truong.
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b/c Vi Ha Ly — TB
TTrND - UV

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong Cong doan,
Thanh tra chung cuia Nha tr}I(‘)’ng....chuorng trinh hoc, bai tho, bai hat, cau chuyén, cac thong
b&o, luu y nhac nho... Ira tu6i MGN va NT .

Ping tai tin tirc, tai nguyén thudc chuyén muc ctia khdi MGN va NT 1én cong thong tin, cong
noi1 bo.
Chiu trach nhiém thu thap théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chung cua nha
truong.




