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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG THCS LE QUY PON DPoc lap — Ty do — Hanh phiic
S6:4257TQD-THCSLQD Long Bién, ngay #{ thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V& viée thanh 14p Ban chi dao md hinh
truong hoe dién tir trwong THCS Lé Quy Don

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY DPON

Cén cik quyét dinh s6 02/HD-PDG&BT Qudn Long Bién ngay 10 thang
01 ném 2018 vé viée huong dén khai thac mé hinh “ truong hoc dién tir”

Cén cit quyét dinh sé 5296/OP-UBND ngay 25 thang 10 nam 2017 vé
viéc diéu chinh bé tiéu chi danh gid truong dat mé hinh truong hoc dién tir cdc
truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban qudn Long Bién.

Cdn cir quyét dinh s6 8618/QD-UBND ngay 20 thang 12 nam 2016 vé
viéc ban hanh bg tiéu chi danh gid truong dat mé hinh truong hoc dién tir cdc
truong mam nom, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban qudn Long Bién giai
doan 2016-2017;

Can cir quyét dinh s6 6076/0P-UBND ngay 26 thang 8 niam 2016 Vé viée
thi diém thuc hién mé hinh Truong hoc dién tw danh cho truong mam non, tiéu
hoc, trung hoc co so trén dia ban qudn Long Bién giai doan 2016-2017;

Cén cir ké hoach sé 60/KH-UBND ngay 26/01/2016 cua UBND qudn
Long Bién vé viéc trién khai “Mb hinh truong hoc dién ti:” danh cho cdc truong
mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban qudn'Long Bién ndam hoc 2016-
2017;

Cén cirhudng déan sé 29/HD-PGD&PT ngay 06/9/2016 cia Phong
GD&DT quén Long Bién Hudng dén thuc hién trién khai mé hinh truong hoc
dién tir.

Céin cir quyét dinh sé 3295/QP-UBND ngay 24/4/2015 cua Uy ban nhén
dén Qudn Long Bién vé viéc thuc hién mé hinh Truong hoc dién tir danh cho
cdc truong mcfr_n non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban qudn Long Bién giai
doan 2015-2016.

Cén cir huéng dén sé 38/HD-PGD&DPT ngay 20/9/2015 cia Phong
GD&PT quan Long Bién vé viée hudng dan van hanh khai thdc mé hinh truong
hoc dién tu. 4
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Cén cte huéng dén sé 24/HD-PGD&DT ngay 26/9/2015 cua Phong
GD&DT quan Long Bién vé viéc huong dan thuc hién trién khai thuc hién mé
hinh truong hoc dién tu.

Cén ctv Ké hoach s6 120/PGDPT ngay 05/9/2024 ctia Phong GD&DT
qudn Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vu trong tdm nam hoc 2024 — 2025,

Cén cte nhiém vu, ké hoach nam hoc 2024-2025 cua truong THCS Lé Quy

Don.
QUYET DINH:
Diéu 1. Thanh lap Ban chi dao quén ly va diéu hanh mé hinh trudng hoc
dién tir truong THCS Lé Quy Pén gom:

1 D/c Nguyén Thi Minh Thuay - Hiéu truong - Trudng ban
2 P/c Khic Thi Thanh Hién - Phé Hiéu trudng - Trudng ban
3 P/c Nguyén Tai Diing - Nhanvién CNTT -Uy vién
4 Plc Nguyén Thi Héng Nhung - Nhan vién KT - Uy vién
5 D/c Phan Thuy Duong - TPT - Uy vién
6 Dlc Nguyén Thi Ngoc Hién - GV-Thuky HD - Uy vién
7 D/c Nguyén Thu Phuong - Giéo vién -Uy vién
8 D/c Pham Vin Quy - TTCM -Uy vién
9 D/cTa Thi Tuyét Son - TTCM -Uy vién
10 B/c Pham Phuong Trang - Gido vién - Uy vién
11 D/c Nguyén Thi Ngoc Thiy - Gido vién - Uy vién

Didu 2. Ban chi dao quan ly va diéu hanh c6 trach nhiém thuc hién dang
chic ning, nhiém vy, cac quy dinh theo ké hoach ciia UBND quan, phong
GD&DPT quén Long Bién va truong THCS Lé Quy Ddn vé thuc hién trién khai
md hinh truong hoc dién tu.

Pidu 3: Céc ddng chi c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhn: : U TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Luu VP.

\‘1‘\.
hi Minh Thiy
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: KE HOACH PHAN CONG NHIEM VU
(Kem theo Quyet dinh s64i§QD-THCS LOD ngay?4 thang 10 nim 2024
cua Truong THCS Lé Quy Don)

STT Ho va tén Nhiém vu

Phu tréch chung, phu trach chi dao va chiu trach
nhiém viée tiép nhan va lp dat CSVC va thiét bi.
Phéi hop véi vac 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 (N&i quy, quy ché,
quy dinh, ké hoach....)

Tham gia tap huln va td chic tap huén tai don vi
trong chuyén giao k¥ thuét va trién khai tmg
dung CNTT tai don vi.

Thue hién danh gia hiéu qua m6 hinh, bdo céo
d4nh gia thi dua khen thudng, ky luat trong cong
tac trién khai md hinh trudng hoc dién tir clia céc
thanh vién trong don vi.

Phu trach cong tac trién khai tmg dung CNTT
trong trudmg hoc. Didu hanh téi céc gido vién,

b/c AlAE GisL AR b o
Nguyén Thi Minh Thiy |50 vn oo 8 o0
L; Hidu trudne — Trudn Xay dung co ché danh gia — gan két qua ing
iy fn € | dung CNTT ciia c4 nhén, tap thé véi thi dua

khen thudng, ky luat thang, nam.
Chiu trach nhiém chinh vé cong thong tin dién ti.
Tiép nh4n trang thiét bi theo dting sb lugng, ching
loai va thong sb k¥ thuat chi tiét trong bién ban ban
giao, ky bién ban khi d& nhn di trang thiét bi theo
s6 lwong trong bién ban ban giao.
Phéi hop chit ché véi don vi thiét ké thi cong, Ban
quén Iy du &n, Phong GD$DT, mé s6 nhat ky theo
dai tién d6 hoan thién, trién khai dua mé hinh
trudng hoc dién tir vao hoat dong va kip thoi c6 y
kién khi cn c6 sy didu chinh cho phit hop thuc té.
Ban hanh céc quy dinh, quy ché quan 1y, van hanh
va cung cép, cap nhat thong tin trén Céng TTDT
truong (c6 quy dinh cu thé vé néi dung, thoi gian
cdp nhdt tin, bai va néu ro trdch nhiém cdp nhdt
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ctia tung cd nhan theo tung chuyén muc, ... )

- Chiu trach nhiém vé ho so md hinh THDT.

- Bdo cdo danh gia thi dua khen thuong, ky luat
trong cbng tc trién khai mé hinh trudng hoc dién
it ctia c4c thanh vién thugc to gido vién.

Cung véi can by CNTT chiu trach nhiém chinh sira
hinh anh, video clip va trinh phé duyét trudc khi
ddng tai 1én cong thong tin dién tir. Pam bao cép
nhat théng tin méi hang tuén va nhitg khi c6 su
kién 16n trong ngay dién ra.

Chiu trich nhim viét tin bai, hinh anh vé céc
HDGD, gi4o 4n dién ti, Elearning, thi gido vién
gidi cac cp, gido 4n céc tiét chuyén dé, thu vién
dién tir, thoi khoéa biéu, lich khai thac va hoat
dong cac phong chic ning, ngdy hoi ngay Ié,
chuong trinh, ndi dung day ky ndng séng, ké
hoach tuan, c4c hoat dong doan thé cia gido vién

b/c va hoc sinh, cic tin, bai lién quan t6i hoat dong

Khiic Thi Thanh Hién | x3 hoi, vin nghé chao mung céc ngdy 1€ 1én, céc
Phoé Hiéu trudng — van ban chi dao chuyén mon cic cép va cua
Pho ban truong .... Bién tdp vao cdc chuyén muc phu hop,

dam bao tinh cong khai va tinh bao mat.

Truc tiép xir 1y cdc vdn ban thugc linh vyc
chuyén mén dugc phin cong phu trdch hang
ngdy qua hom thu dién tir. Khéng dugc phép aé
bao 15i dé chua hoan thanh ding tién do.

Chiu trach nhiém kidm tra viét tin bai, hinh anh
vé cac HDGD, gido an dién t, Elearning, thi
gido vién gioi céc cap, gido 4n cac tiét chuyén &8,
thu vién dién tir, thoi khoa biéu, lich khai théc va
hoat dong cac phong chitc ndng .....Bién tap vao
cac chuyén muc pht hgp, dam bao tinh cdng khai
va tinh bao mét.

Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém
vé chit lugng céc tin bai, hinh anh, hoat dong
trudc, trong va sau khi dang lén cbng thong tin
dién tr. Diéu hanh t6i cdc gido vién, nhan vién
cua nha trudng.
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Kiém soat tot vé cac thong tin da, dang va s& cap
nhét 1én cong TTDT.

Chi dao va kiém duyét phan trao ddi thong tin
gifta gido vién chi nhiém céc 16p véi phy huynh
v& tinh hinh hoc tip, dao dirc ciia HS trong ngay
cing nhu cdc théng bao dinh ky, dot
Xuét......truée khi ding tai 1én cong thong tin dién
tur

Cuing v6i can by CNTT chiu tréch nhiém chinh stra
hinh anh, video clip va trinh phé duyét truéc khi
ding tai 1én cong thong tin dién tir. Pam bao cap
nhat thong tin méi hang tudn va nhimg khi c6 su
kién 16n trong ngay dién ra.

Chiu tréch nhiém kiém tra viét tin bai vé chim
séc sirc khoe, phong chdng dich bénh, phong
chéng tai nan thuong tich, theo ddi thuc don theo
tudn, mua, lich cong tdc BGH, cac hoat dong dich
vu CLC, c4c thong béo, luu ¥ nhic nhé (Nghi
hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tap hop Vin ban
phép quy, van ban quy dinh nganh (tdp hop van
ban phdp quy ctia nganh chia thanh cdc muc quy
dinh, quy ché, nghi dinh, ...). Bién tip vao céc
chuyén muc pht hop, dam bao tinh cong khai va
tinh bao mat

Chiu tréch nhiém viét tin bai, hinh anh vé céc
HDGD, gido 4n dién tir, Elearning, thi gido vién
gidi céc cAp, gido 4n céc tiét chuyén dé, thu vién
dién tir, thoi khoa biéu, lich khai thdc va hoat
dong cac phong chirc nang .....Bién tap vao cac
chuyén muc phu hop, ddm béo tinh cdng khai va
tinh bao mat.

Cin ctr vao bién ban ban giao trang thiét bi, sb
theo d6i ti€p nhan va theo doi tai san duoc

b/c dau tu theo mé hinh truong hoc dién tut: nhap
Nguyén Thi Hong Nhung phan mém va theo ding quy dinh.
Ké Toén - Uy vién Lap hd so theo ddi viéc bao tri céc thiét bi
CNTT trong nha truong.

Chiu trich nhiém viét tin bai vé thong bao
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cong khai céc khoan thu theo nam, théng, he,
ky v&i cha me hoc sinh vao thang 8, 12 hang
nam.

Lam bdo céo ba cong khai trinh Hi¢u trudng
phé duyét trudce khi dang tai 1én cong thong tin |
dién tir vao thdng 5, 9 hang nidm.Truc tiép xir
Iy céc vin ban thude linh vuc chuyén mon
dugc phin céng phu tréich hang ngay qua hom
thu dién t&r. Khong dugc phép dé bao 16i do
chua hoan thanh ding tién do.

- Kiém tra cac VB phap quy theo quy dinh, ra
soat, bd sung, kiém tra lai timg VB cho ding
ngay,thang ban hanh
- Sép xép s6 sach quan ly thiét bi mot cach cu thé
va khoa hoc
- Lap s6 sach, hd so theo dbi viéc sir dung CNTT
dién tir cia CBGV trong nha truong
Van hanh chinh thirc Céng TTPT theo ké hoach
cia Quén. Thuc hién viéc duy tri hoat dong hé
théng CNTT, cbng thong tin dién tir tai don vi
luén théng sudt va hiéu qua.
Hu6ng dan cac CBGVNV khai thac, vin hanh
blc higu qua cac thiét bi CNTT. Cé sb theo ddi, kiém
Nguyén Tai Diing tra danh gié viéc thuc hién cia GVNV so véi quy
Nhan vién Thiét bi, thi | trinh quy dinh.
nghiém -CNTT - Uy vién Hb tro ki thuat cho d/c Diing trong viéc tiép nhén
trang thiét bi theo ding sé luong, ching loai va
thong s6 ky thut chi tiét cho bién ban ban giao.
Dam bao moi hoat dong CNTT trong nha trudng.
Chiu trach nhiém tong hop tin bi, hinh &nh, hoat
dong, video clip... do cac thanh vién trong ban
bién tip cung cép, trinh d/c Hién phé duyét, sau
d6 chuyén céc bd phan chinh stra theo yéu cau,
thu lai cho d/c Thiy duyét chinh thic. Khi da
dam bao cdc yéu ciu méi chuyén can bd CNTT
dang tai.
Truc méy chy, truc cong thong tin dién tir. Dam
béo cdp nhat thong tin mdi hang ngay, hang tuan (
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dinh ky thir 5) va bdo cio BGH bing vin ban
nhing ndi dung tdn tai vuéng méc khi van hanh
cdng TTDT, céc giai phap can diéu chinh, khic
phuc trong thi gian tiép theo va bao céo khi c6 su
viéc dot xuat dién ra.

Cap nhat dit lidu vao ddy du cac chuyén muyc:

- Tin tirc giéi thiéu vé trudng.

- Tin tirc — hoat dong.

Chiu trach nhiém chuyén dat va huéng dan CB
- GV — NV toan truong sir dung céc trang thiét
bi CNTT, phu trach céc ph?m mém tng dung
trong giang day.

Phu trich ding tai tin bai 1én cong thong tin dién
tr (LGp 1) cuia nha truong

Cung d/c Hién chiu trich nhiém chinh sira hinh
anh, video clip va dang tai cac tin bai, hinh dnh
hoat ddng cua truong sau khi da dugc phé duyét.

Phu Tréch vé (L6p 2) van hanh chinh thirc céng
thong tin ndi bd theo ké hoach ctia nha trudng.
Thuec hién viéc duy tri hoat dong dua tai liu, bai
Dlc giang dién tir clia gido vién lén cong théng tin ndi
Pham Phuong Trang | xuyén sut va dat hiéu qua .
Gio vién - Uy vién | Huéng din cic CBGVNV khai théc, van hanh
hiéu quéa 16p 2 ( cong thong tin ndi bd ) nha
truomg. C6 sb theo dbi, kiém tra danh gia viéc
thuce hién ciia GVNV so véi quy trinh quy dinh.

Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va
viét tin bai, ding tai c4c tin bai vé c4c hoat dong
gido duc, theo tuan, dim bao séng thir 4 hang

tuén ndp d/c Hién phé duyét. Kiém tra gido vién
dang tai bai giang dién, cac tai liéu lién quan bai

b/c
Nguyén Thi Ngoc Thuy
GV Tin - Uy vién

giang dién t.
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Chiu trach nhiém thu thép thdng tin, hinh anh va
viét tin bai vé cic hoat dong gido duc, hoat dong

blc .
& 3 & the 3 16 ai gio Ién
7 Nguy&n Thu Phirong v'an nghé thf: tt‘jao,' cac ?oat c{ong ng?al g: é ’
G ¢ AL T 16p theo chu dé, cac thong béo, luu y nhéc nhd...
GV Vin - Uy vién 3 Gw aa g b i i
: theo tuan, dam bao sang thir 4 hang tuan ndp d/c
Hién phé duyét.
Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh anh va
B viét tin bai vé cac hoat dong gido duc, hoat déng
8. | Neuy&n Thi Ngoc Hi in v:am nghé thfe t}:ao,' cac ?oat C?Qng ng(’>a1 g:or ler'l
. ’ 16p theo chu dé, cac thong béo, luu y nhic nhé...
GV Vin- Thu ki HD R T b N Ix
theo tuan, dam bao sang thir 4 hang tuan ndp d/c
Hién phé duysét.
Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh dnh va
Dle viét tin bai vé céc hoat dong gido duc, hoat dong
9. Phan Thity Durong v’an nghé thfz tl:ao,' cac imat d:(,)ng ng?ax gio ler}
Thng ohu el T idh 16p theo chu de, cac thong bao, luu y nhac nhd...
BP0 Y VI | theo tudn, dam béo séng thit 4 hang tudn nop d/c,
Hién phé duyét.
- TTCM chi dao céc thanh vién trong t6 hang
théng viét cac tin bai vé cong tac chuyén mén,
sang tao, dbi méi phuong phap trong day hoc rdi
gtii cho d/c Tuyén phu trach kiém duyét ndi dung
trude khi déng 1én cong thong tin dién tir
Bl - Kiém tra nhic nh& gido vién trong tb thuong
0. Ta Thi Tuyét Son xuyén thuc hién ding céc yéu cau

TTCM — Toan-Ly-CN

+ Ding ky lich béo gidng truc tuyén hang tudn
day du

+ Sir dung d6 dung day hoc truc tuyén

+ Trao ddi k§ ning sir dung bang tuong tac thong
minh

+ Bdi dudng ky ning CNTT hang théang

+ Sinh hoat chuyén mon trén 16p 2
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- TTCM chi dao cac thanh vién trong t6 hang
thang viét cac tin bai vé cong tac chuyén mén,
sang tao, ddi m&i phuong phép trong day hoc rdi
giri cho d/c Tuyén phu trach kiém duyét noi dung
trude khi dang lén cbng théng tin dién tir

- Kiém tra nhic nh& gi4o vién trong td thuong

i xuyén thue hién ding cac yéu cau
Pham VanQuy | Wy R i
TTCM — KHTN ang Ky 11 giang truc tuyén hang tuan

day du

+ Str dung dd dung day hoc truc tuyén

+ Trao ddi k¥ ning str dung bang tuong tic thong
minh

+ Bdi dudng k§ ning CNTT hang théng

+ Sinh hoat chuyén mon trén 16p 2
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