UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LONG BIEN Pic lap — Ty do — Hanh phiic

Sé: 24 /QD-THCS LB Long Bién, ngay2thdng 12 ndm 2023

QUYET PINH
V/v Kién toan Ban chi dao cong tic irng dung Cong nghé thong tin, Chuyén
dbi s6; Quan 1y va diéu hanh mé hinh Truong hoc dién tir
Nim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS LONG BIEN

Can cir Diéu 1é truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé
théng cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 32/2020/TT- BGDPT ngay 15/9/2020
cua B¢ truong Bé Gido duc va Dao tao;

Cdn cir Quyét dinh 8265/0P-UBND ngay 09/12/2021 ciia UBND qudn Long Bién vé
viée diéu chinh bé tiéu chi danh gid mé hinh truong hoc dién tir cdc truong mam non, tiéu
hoc, trung hoc co so trén dia ban qudn Long Bién; -

Thue hién Ké hoach sé 20/KH-PGD&PT ngay 11/10/2023 cua Phong GD&PT qudn
Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vu Cong nghé théng tin ndm hoc 2023-2024.

QUYET PINH:

Pidu 1: Kién toan Ban chi dao cong tic tng dung cong nghé thong tin, chuyén ddi sb;
quan ly va diéu hanh md hinh Trudng hoc dién tir ndm hoc 2023 — 2024. (¢é danh sdch kém
theo) N

Piéu 2: Ban chi dao c6 trach nhiém thyc hién ding chitc nang, nhiém vy, cic quy dinh
theo ké hoach cuia UBND quén, phong GD&DT quén Long Bién va truorng THCS Long Bién
vé thuc hién cong tac tng dung cong nghé thong tin, chuyén déi so, trién khai mé hinh truong
hoc dién #r.

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Cac dong chi c6 tén tai Didu 1 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:
- Nhw diéu 1
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PHAN CONG NHIEM VU

Ban chi dao Ban chi dao cong tiac irng dung Cong nghé thong tin, Chuyén dbi s6; Quan 1y va diéu hanh mé hinh Truwong

hoc dién tir nim hoc 2023 — 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sd8/QP-THCS LB ngay 42thang 4o nam s cia T ruong THCS Long Bién)

STT

Ho va tén

Chiwrc danh

Nhiém vu

Nguyén Thi Diéu Thiy

Truwémng ban

-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.

- Hoan thién cdc van ban chi dao (N6i quy, quy ché, quyét dinh, ké hoach....)
-Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém veé chat lugng céc tin bai,
hinh anh, hoat dong trudc, trong va sau khi dang l1én cdng théng tin dién ti.
Piéu hanh tdi cac gido vién, nhan vién cta nha trudong.-

- Tham gia tap hudn va té chirc tip hudn tai don vi trong chuyén giao ky
thuat va trién khai img dung CNTT tai don vi.

-Thuc hién danh gia hi€éu qua mo hinh, bdo cdo danh gia thi dua khen thuong,
ky luat trong cOng tac trién khai mo hinh trudng hoc dién tir cta cac thanh
vién trong don vi.

Cao Thi Phwong Anh

Pho truwéng ban

- Xay dung ké hoach tng dung CNTT, CDS, vin hanh mé hinh THDT; cac
quy ché, quy dinh thugc linh vuc CNTT, CDS.

- Phu trach cong tac trién khai tmg dung CNTT trong nha trudong. Diéu hanh
tGi cac gido vién, nhan vién ctia nha trudong.

- Tham gia tap huén trong chuyén giao ky thuft img dung CNTT tai don vi.

- Xéay dung co ché danh gia - gin két qua g dung CNTT cua ca nhan tap
thé véi thi dua khen thuong, ky luat thang, nam.

ban Kiém soat t6t vé cac thong tin da, dang va s& cap nhét 1én cbng TTDT.

- Bdo cdo danh gia thi dua khen thudng, ky luat trong cong tac trién khai mo
hinh truong hoc dién tir ciia gido vién, nhan vién.

- Chiu trach nhiém 1ap ké hoach dinh huéng tin bai theo nim hoc, hoc ky,
thang.

- Chi dao céc thanh vién ban bién tap cong thong tin viét tin bai theo diing ké




hoach. Cung véi NV CNTT chiu trach nhi€ém chinh stra hinh anh, video clip
va trinh phé duyét trude khi ding tai 1én cdng thong tin dién tir. Pam bao cip
nhat thong tin méi hang ngay hang tun va nhitng khi c6 su kién 16n trong
ngay dién ra.

-Tép hop Vin ban phap quy, vén ban quy dinh ctia nganh (¢dp hop van ban
phdp quy cia nganh chia thanh cdc muc quy dinh, quy ché, nghi dinh, ...).
Bién tdp vao cac chuyén muc phu hop, ddm bao tinh cong khai va tinh bao
mat.

- Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cac hoat dong chuyén mon: gido
an dién tir, Elearning thi gido vién gioi céac cap, gido 4n cac tiét diém chuyén
dé, thu vién dién ttr, thoi khéa biéu, thoi gian biéu, lich khai thac va hoat dong
cac phong chirc ning, ngay hoi ngdy 1€, chuong trinh, cac vin ban chi dao
chuyén mon céc cip va cia truong... Bién tdp vio cic chuyén muc phii hop,
dam bao tinh cong khai va tinh bao mat.

-Truc tiép xur ly cac van ban thudc linh vuc chuyén moén dugce phén cong phu
trach hang ngay qua hom thur dién ti.

Quan ly website, fanpage, kénh youtube cia nha truong;

- Quan li, theo doi, danh gia két qua hoat dong mo hinh THDT.

- Truc tiép x1r Iy céc vin ban thudc linh vurc cong tac dugc phan cong phu
trach hang ngay qua hom thu dién tir.

- Quan Iy CSVC CNTT; tiép nhén trang thiét b theo diing sé luong, ching
loai va thong sé k¥ thuét chi tiét trong bién ban ban giao, ky bién ban khi da
nhan du trang thiét bi theo s lwong trong bién ban ban giao; Pidu hanh t&i
cac gido vién, nhan vién cua nha trudng.

- Phéi hop chét ché véi don vi thiét ké, thi cong, Ban quan ly du an, Phong
GD&DT, hoan thién, trién khai dwa m6 hinh trudng hoc dién tir vao hoat dong
va kip thoi c6 ¥ kién khi can c6 sy diéu chinh'cho phi hop thuce té.

- Chiu trach nhiém viét tin bai vé cdng tac hoc sinh: chdm soc suc khoe,
phong chéng dich bénh, phong chong tai nan thuong tich, theo doi két qua
cén nang, chidu cao, thuc don theo tuan, mua, lich cong tac BGH, cac thong
bdo, Iuu y nhic nhd; ndi dung day k¥ ning sdng, cac hoat dong doan thé cta
gido vién va hoc sinh, cac tin, bai lién quan t6i hoat dong xa hoi, van nghé
chao ming cic ngay 1€ 16n; cong tic DJi.




- Tham gia tap huin trong chuyén giao k¥ thuét tng dung CNTT tai don vi.
- Bdo cdo danh gia thi dua khen thudng, ky luat trong cong tac trién khai mo
hinh truong hoc dién tir cia cac thanh vién thugc t6 nhén vién.

-Thyc hién danh gié hiéu qua hoat dong ctia cong thong tin dién tur

thang, quy, nam va dot xuat khi c¢6 yéu cau véi Hidu trudng.
~Truc tiép xir Iy cac vin ban thudc linh vuc cong tac duge phin cong phu

trach hang ngay qua hom thu dién tu.

Nguyén Thi Thanh Thiy

Uy vién

-Van hanh chinh thirc Céng TTPT theo ké hoach ciia Quan. Thuc hién viéc
duy tri hoat dong hé théng CNTT, cdng thong tin dién tir tai don vi luén thong
subt va hiéu qua.

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

- Bam bao moi hoat dong CNTT trong nha trudong.

-Lép so theo d&i tai san dugc diu tu theo mé hinh truong hoc dién tir.

- Lap sb sach, hd so theo doi viéc sir dung, khai thac, bao tri cac thiét bi CNTT
trong nha truong (Mo sb nhat ky hang ngay, theo ddi viéc str dung, khai thac,
béo tri cac thiét bi CNTT trong cac phong, nhém, 16p).

- Dinh ky 25 hang thang bao cao Pho hiéu truéng phu trach bang vin ban
nhimg ndi dung ton tai vuéng méc khi van hanh Cbng TTDT, cac giai phap
can dleu chinh, khic phuc trong thoi gian tiép theo va bao céo khi c6 su viéc
dot xuat xay ra

- Hb tro k¥ thuét cho d/c Cao Thi Phuong Anh trong viéc tiép nhén trang thiét
bi theo diing s6 lwong, ching loai va théng sb ky thuat chi tiét trong bién ban
ban giao.

- Cung-d/c Cao Thi Phuong Anh chiu trach nhi€ém chinh stta hinh anh, video
clip va dang tai cac tin bai, hinh anh hoat dong cuia truong sau khi da dugc
phé duyét.

- Chiu trach nhiém k¥ thuat CSVC quan li CNTT. Tiép nhan trang thiét bj
theo dung sb lugng, chiing loai va thong s6 ky thuat chi tiét trong bién ban
ban giao;

Nguyén Thi Hong Hanh

Uy vién

- Quan ly toan b tai san thudc céc trang thiét bj dién tir trong nha truong,




cac phong bd mon: Vit ly, Hoa hoc, Sinh hoc, Cong nghé, My thuét, Am

nhac, Tin hoc, DyNed, phong da ndng, nha da nang va phong hoc thuong;
- Lép ho so theo ddi viéc bao tri cc thiét bi CNTT trong nha truong.

- Chi dao hoat dong dua tin bai ctia Lién doi. Ghi chép, tong hop cac bién
ban hop ban chi dao.

- Truc may chu, truc cong thong tin dién tir. Pam bao cp nhat thong tin méi

5 Dwong My Li WA s e e Trrog
romg Yy s My vien hang tuan (moi tuén c6 it nhat 1 tin méi) va nhing khi c6 su kién 16n trong
ngay dién ra. Quén trj cong thong tin dién tir (16p 1), trang thong tin ndi bo
(16p 2), fanpage .
6 Chu Thi Thu Uy vién Chl dao hoat dong fi’ua t1£1 bai Chi doan, cung BGH xay dung ké hoach bdi
i dudng CNTT cho gido vién.
Trin Thiiy An Uy vién Chi dao hoat fi()ng dua tin bai trén cic trang mang )fa hc_n:
Té Thij Kim Thoa Uy vién 31;3 ;m bai vé cong tac Ba cong khai, Thoi khoa bi€u, K€ hoach cong tac
9 Vii Thi Bich Ngoc ny vién Chi dao hoat ddng dua tin bai Cong: doan, lich cong tac tuan, thu vién
10 Nguyén Thi Bich Thudn ny vién Chi dao cac hoat dong dua tin bai t(? Xa hoi :
1 Poin Thi Lé Uy vién Chi dao cac hoat dong dua tin bqa1 t6 Nang khi€u
12 Pao Hong Lién Uy vién Chi dao hoat dong dua tin bai to Ty nhle'n , ,
g : ) i - Cén ctr vao bién ban ban giao trang thi€t bi, s6 theo ddi ti€p nhan va theo
- Dio/Thi Thanh Binh Uy:yien doi tai san duge ddu tr theo mé hinh trueong hoc dién tir: nhap phan mém va

theo doi trén sb sach ké toan cua nha truong theo ding quy dinh.
- Quan li stra chita CSVC.
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