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

TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 76/QD-THGT Ngoc Thuy, ngay 24 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Kién toan Ban Bién tap Cong thong tin dién tir nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG

Can cir Théng 37/2020/TT-BGD DT ngay 05/10/2020 cua B GD&DT
quy dinh vé 16 chite hoat dong, s dung thuw dién tir va céng thong tin dién ti;

Thuc hién Ké hoach sé 310/KH-UBND ngay 20/12/2023 ciia UBND
Thanh phé Ha Néi vé trién khai thi diém mé hinh chuyén doi sé dién hinh tai
cdc co quan nha nuwde Thanh pho;

Thure hién Cong vin s6 3034/SGDDT-CNTT-KHCN ngcy 04/9/2024 cia
Sé Gido duc va Pdo tao Ha Noi vé viéc huong dén thuc hién nhiém vu ung
dung cong nghé thong tin, chuyén doi sé nim hoc 2024-2025;

Thue hién Quyét dinh sé 3229/0P-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND
quédn Long Bién vé viéc ban hanh B tiéu chi ddanh gid truomg dat mé hinh
Truong hoc chuyén doi sé trong cdc truong Maém non, Tiéu hoc, Trung hoc co
so trén dia ban qudn Long Bién,

Thuc hién Ké hoach sé 25/KH-PGDPT ngay 20 thdang 9 nam 2024 cua
PGDDT qudn Long Bién vé thure hién nhiém vu Cong nghé théng tin va chuyén
doi s6 ndm hoc 2024-20235;

Thie hién Ké hoach sé 42/KH-THGT ngay 24 thdng 9 ndm 2024 ciia
truong T ieu hoc Gia Thirong vé thuc hién nhiém vu Cong nghé thong tin va
chuyén doi s6 ndm hoc 2024-2025;

Céin civ vao tinh hinh thue té, nding lwe cdn bé ciia nha truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Kién toan Ban Bién tdp Cong thong tin dién tir truong Tiéu hoc

Gia Thuong nam hoc 2024-2025, gdm cac dng (bd) cb tén sau:
1. BaNguyén Thi Thity Mai - Hiéu trudng - Truéng ban Bién tap

Ba Nguyén Thi Ly - Pho Hiéu truéng - Phé ban Bién tap
Ba Nguyén Thanh Thily - Phé Hiéu truéng - Pho ban Bién tap
Ba Bui Thu Hién - GV TPT - Thu ki
Ba Tran Thi An - GV Tin hoc — Uy vién
Ba Truong Huyén Trang - NV Ké toan - Uy vién
Ba Nguyén Thi Huyén Tam - NV Thu vién - Uy vién
Ba Nguyén Thi Phuong Lan - TTCM khéi 1 - Uy vién
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9. BaNguyén Thi Huyén - TTCM khéi 2 - Uy vién
10.  Ba L& Thj Thu Hién - TTCM khéi 3 - Uy vién
11.  Ba Trinh Thi Phuong - TTCM khéi 4 — Uy vién
12.  Ba Nguyén Thi Ngoc Anh - TTCM khéi 5 - Uy vién
13.  Ong Nguy&n Thanh Tung - GV My thuat - Uy vién
Diéu 2. Ban Bién tap co trach nhiém chi dao, quan ly va duy tri hoat dong
ctia Cong thong tin dién tir theo quy dinh cta phép luat hién hanh, tham muu
xdy dung quy ché t6 chuc hoat dong, 1ap dy toan hang ndm dam bao duy tri
hoat déng ctia Cdng thong tin dién td. Nhiém vu cta tirng thanh vién Ban Bién
tap do Trudng Ban phén cong.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc ong (ba) co tén
trong danh séch tai Piéu 1 cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 1(dé T/hién);
- Luu VT.
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Nguyén Thi Thiy Mai



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

NAM HOC 2024-2025

(Kém theo Quyét dinh s6 76/QOD-THGT ngay 24 thang 9 nim 2024 cia Truong TH Gia Thuong)
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Ho va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi Thiy Mai -
Hiéu trudng - Trudng ban

Ban hanh céc quy dinh, quy ché quan 1y, van hanh va cung cép, cap nhat thdng tin trén Cong TTDT
trudng (co quy dinh cu thé vé nji dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu rd trach nhiém cdp nhdt cua
tung cd nhén theo tung chuyén muc, ... )

Nguyén Thi Ly - Phé Hiéu
trudng - Phé ban

- Chi dao can bd CNTT c4p nhat théng tin méi hang tudn va nhimg khi c6 su kién 16n trong ngay dién
ra.

- Chiu trach nhiém trién khai chi dao diéu can bd gido vién, nhan vién clia nha truong cong tac dang|,

tin bai, gido 4n dién tir, Elearning, thi gido vién giodi cac cép, gido &n cac tiét chuyén dé, thu vié
dién tir, thoi khoa biéu, lich khai thac va hoat ddng céc phong chitc nang, ngay hoi ngay 18, chuong
trinh, k& hoach tuén, cac hoat dong doan thé cta gido vién va hoc sinh, céc tin, bai lién quan tdi
hoat dong x& hoi, vin nghé chao mimg cac ngay 1€ 16n, cac vin béan chi dao chuyén mon cac clp va
clia trudng .... Bién tAp vao cac chuyén muc pht hop, ddm bao tinh cdng khai va tinh bao mét.

- Chju trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cac HDGD, thi gido vién gidi cac cép, gido &n céc tiét
chuyén d8, thu vién dién t, thoi khoa biéu, lich khai thac va hoat ddng cic phong chic nang
.....Bién tip vao céc chuyén muc pht hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao mat, kiém tra tin bai,
hinh anh vé cdc HPGD, gido 4n dién t, Elearning... chi dao CBCNTT bién tdp vao céc chuyén
muc pht hop, ddm béo tinh c¢dng khai va tinh bao mét.

Nguyén Thanh Thity - Phé
Hiéu trudéng - Pho ban

- Kiém so4t tot vé cac thong tin d3, dang va s& cap nhat [én cbng TTPT.

- Chi dao va kiém duyét phén trao d6i thong tin gifta gido vién chu nhiém céc 16p véi phu huynh vé
tinh hinh hoc tip, dao duc ctia HS trong ngay ciing nhu cac thdng béo dinh ky, dot XUét......trudc




khi déng tai 1én cong thong tin dién tir
- Clng vé&i can by CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va trinh phé duyét truéc khi

dang tai 1én cong thong tin dién tit. Dam bao cap nhét thong tin méi hang tudn va nhimg khi c6 su kién
16n trong ngay dién ra.

- Chiu tréch nhiém kiém tra viét tin bai v& chim séc stc khoe, phong chéng dich bénh, phong
chéng tai nan thuong tich, theo ddi thuc don theo tuin, mua, lich cong tac BGH, cac hoat dong dich
vu CLC, céc thong bdo, Iuu ¥ nhic nhé (Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) ....va tdp hop Van ban phép
quy, van ban quy dinh nganh (tdp hop vin ban phdp quy ciia nganh chia thanh cdc muc quy dinh,
quy ché, nghi dinh, ...). Bién tép vao cac chuyén muc phit hgp, dm bao tinh c6ng khai va tinh bao
mat.

Bui Thu Hién - GV TPT -
Thu ki

Chiu trach nhiém thu thép thong tin, hinh anh va tin bai vé& c4c hoat dong gido duc, hoat dong van
nghé thé thao, cac hoat ddng ngoai g10 1én 16p theo chi d&, cac hoat dong ctia Poan, P6i ... do cac
thanh vién trong ban bién tip cung cép, trinh d/c Thanh Thuy phé duyét, sau @6 chuyén céc bo phén
chinh stra theo yéu cau. Khi ¢4 dam bao cac yéu cau méi chuyén can bd CNTT dang tai.

D/c Truong Huyén Trang -
KT - Uy vién

- Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bdo cong khai cac khoan thu theo nam, thang, hoc ky
v&i cha me hoc sinh.

- Lam béo céo ba cong khai trinh Hiéu truéng phé duyét truéc khi ding tai 1én cong thong tin
dién tir vao thang 5, 9 hang ndm.Truc tiép xir Iy c4c vin ban thudc linh vue chuyén moén duoc
phén céng phu trach hang ngdy qua hom thu dién tu. Khéng dugc phép dé bao 161 dé chua
hoan thanh dtng tién do.

Nguyén Thi Huyén Tam -
NV thu vién - Uy vién

- Chiu tréch nhigm UDCNTT trong céc hoat dong thu vién, viét céc tin bai v& hoat dong thu vién,
trinh Ban thu ki phé duyét. Khi ¢4 dam bao céc yéu cdu méi chuyén can bo CNTT dang tai.

- Chiu trach nhiém téng hop céc tu lieu, bai gidng dién tlr ... cia GV hang tuan, hang théng,
nam da dugc duyét dua vao kho hoc liéu cia nha trudng.




Nguyén Thanh Tung - GV
M5 thut - Uy vién

- Chiu trach nhiém thu thép thong tin, hinh &nh va tin bai da duoc duyét vé cé4c hoat dong gi4o
duc, hoat dong van nghé thé thao, cac hoat dong ngoai gi® 1én 16p theo chil dé, cac van ban cac cép,
c4c thdong béo ... clia nha truong dang 1én cdng.

Nguyén Thi Phuong Lan -
TTCM khéi 1 - Uy vién

Chiu tréach nhiém téng hop tin bai, hinh &nh, hoat dong, video clip vé cé4c hoat dong chuyén mén,
day va hoc... do c4c thanh vién trong ban bién tap cung cép, trinh d/c Ban thu ki phé duyét, chinh
stra theo yéu cau. Khi ¢4 dam bao cic yéu cdu m&i chuyén cén bd CNTT dang tai.

Nguyén Thi Huyén - TTCM
khéi 2 - Uy vién

Chiu trach nhiém téng hop tin bai, hinh &anh, hoat dong, video clip vé cé4c hoat dong chuyén mon,
day va hoc... do céc thanh vién trong ban bién tap cung cAp, trinh Ban thu ki phé duyét, chinh sta
theo yéu cau. Khi @ dam bao cac yéu cAu m&i chuyén céan bd CNTT dang tai.

Lé Thi Thu Hién - TTCM
khéi 3- Uy vién
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Trinh Thi Phuong -TTCM
khéi 4 - Uy vién

Chiu trach nhiém tdng hop tin bai, hinh &anh, hoat ddng, video clip vé céac hoat ddng chuyén m;’.}/'@)/
day va hoc... do céc thanh vién trong ban bién tap cung cAp, trinh Ban thu ki phé duyét, chinh stra
theo yéu cau. Khi @3 dam bao céc yéu cAu m&i chuyén cén bd CNTT ding tai.

Nguyén Thi Ngoc Anh-
| TTCM khéi5 - Uy vién

Chiju trach nhiém t6ng hop tin bai, hinh &nh, hoat déng, video clip vé cac hoat ddng chuyén moén,
day va hoc... do céac thanh vién trong ban bién tp cung cAp, trinh Ban thu ki phé duyét, chinh sira
theo yéu cau. Khi d3 dam bao céc yéu cdu méi chuyén cén bd CNTT ding tai.

Tran Thi An
GV Tin hoc - Uy vién

- Véan hanh chinh thirc Cdng TTDT theo ké hoach cta Quén. Thuc hién viéc duy tri hoat ddng hé
théng CNTT, cdng thong tin dién ti¥ tai don vi ludn thong sudt va higu qua.

- Pam bao moi hoat dong CNTT trong nha trudng thong sudt.

- Truc may chd, truc cong thong tin dién tr. Pam bao cép nhét théng tin méi hang ngay, hang tuan
(dinh k¥ thtt 6) va béo cao BGH béng van ban nhimg ndi dung ton tai vuéng méc khi van hanh cong
TTDT, céc giai phép cin didu chinh, khic phuc trong thdi gian tiép theo va bao cdo khi c6 su viéc dot




xuét dién ra. Chiju trach nhiém quén ly trang hé thdng mé hinh trudng hoc dién tir thdng sudt.
- Cép nhat dit liéu vao déy da cac chuyén muc:

- Tin tirc giéi thiéu vé trudng.

- Tin trc — hoat déng.

- Kho dit li€u — Thu vién dién t.....

Chiu trdch nhiém truyén dat va huong dén CB - GV — NV toan truong str dung céc trang thiét
bi CNTT, phu trach c4c phdn mém Ung dung trong giang day.




