UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH THUQNG THANH Doc 14p-Tu do-Hanh phiic

S6 82/ QD-THTT Giang Bién, ngay 02 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc kién toan Ban chi dao thuc hié¢n nhiém vu CNTT — Chuyén déi s6
nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC THUQNG THANH

Thue hién Quyét dinh so 4725/0D-BGDPT ngay 30/12/2022 ciia B¢ Gido duc
va 7Dc‘z0 tao vé Ban hanh Bé chi so danh gia murc do chuyén doi so cua co so gido duc
pho thong va gido duc thuong xuyén,

Thuc hién Ké hoach s6 310/KH-UBND ngay 20/12/2023 ciia UBND Thanh pho
Ha Noi ve trién khai thi diém mo hinh chuyén doi so dién hinh tai cac co' quan nha
nwoc Thanh pho,

Thye hién Céng van s6 3034/SGDDT-CNTT-KHCN ngay 04/9/2024 cua So
Gido duc va Dao tao Ha Noi vé viéc huong dan thuc hién nhiém vu ung dung cong
nghé thong tin (CNTT), CDS (CDS) nam hoc 2024-2025;

Thyee hign Quyét dinh sé6 3229/0D-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND qudn Long
Bién ve viéc ban hanh B9 tieu chi danh gid triong dat mo hinh Truong hoc CDS trong
cac truwong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién Ké hoach s6 25/KH-PGDDT ngay 20/9/2024 ciia Phong Gido duc va
dao tao quan Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CDS nam hoc 2024-2025;

Can ctr vao nang luc cia can bg, gido vién, nhan vién Trudng tiéu hoc Thuong
Thanh

QUYET PINH

Piéu 1: Kién toan Ban chi dao thue hién nhiém vu CNTT - Chuyén ddi s6 trudng

Tiéu hoc Thuong Thanh nim hoc 2024 - 2025 gdm:

1. Ba Nguyén Thi Van Hiéu truong Trudng ban
2 Ba Dang Thi Hanh Phoé Hiéu Truong Phé ban
3 Ba Luu Thi Thu Ha Pho Hi¢u Truong Pho ban
4. Ong Vuong Pinh Chuong NVIT Uy vién
5 Ba Nguyén Thi Thu Ha GV Uy vién
6 Ba Vii Thi Huong NVTV Uy vién



7. BaTruong Thi Hong Van GV TPT Uy vién
8. Ba Bang Thi Ngoc Trinh NVKT Uy vién
9.  BaNguyén Thi Ly NV VT Uy vién

Piéu 2: Ban chi dao thuc hién nhiém vu CNTT - Chuyén doi s truong Tiéu hoc
Thugng Thanh cé trach nhi€ém thuc hién ding chirc nang, nhi€ém vu, cac quy dinh theo
ké hoach ciia UBND quén, phong GD&DT quan Long Bién va trudng Tiéu hoc Thuong
Thanh vé thyc hién trién khai CNTT - Chuyén dbi sé trong quan 1y va day hoc.

Piéu 3: Hiéu truong, to tai vu va cac 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 nhan:

- UBND Quén — & b/c

- Phong GD & PT Quén LB — dé b/c
- Nhu diéu 3;

- Luu VP.




PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN

BAN CHI PAO THU'C HIEN NHIEM VU CNTT — CHUYEN POI SO
(Kém theo Quyét dinh s6 8210D-THTT ngay 02/10/2024 ciia Truwong Tiéu hoc Thirong Thanh)

STT Ho va tén Nhiém vu
- Phu trach chung
- Phéi hop véi cac phong ban, don vi cung cép thiét bi thuc hién cong tac lép dat va hoan thién
ho so thiét ké thi cong.
- Hoan thién cac vian ban chi dao (Ndi quy, quy ché, quyét dinh, ké hoach....)
Nguyén Thi Van - Tham gia tap huan va t6 chirc tip huén tai don vi trong chuyén giao k¥ thuat va trién khai
1 | Hi€u trudng — Trudéng | img dung CNTT - CBS tai don vi.

ban

- Cung v6i1 cdn bd CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va trinh phé duy¢t
trudc khi dang tai 1én cong thong tin dién tir. Dam bao cap nhat thong tin méi hang tuan va
nhing khi c¢6 su kién 16n trong ngay dién ra.

- Thuc hién danh gia hi€u qua mo hinh, bao cao danh gia thi dua khen thuéng, ky luat trong
cong tac trién khai CNTT - CDS.

bang Thi Hanh
Pho Hi¢u truéng —
Pho ban

- Phu trach cong tac trién khai thuc hién img dung CNTT - CPS trong truong hoc. Piéu hanh
td1 cac gido vién, nhan vién cia nha truong.

- Phéi hop tiép nhén, bao quan, sir dung trang thiét bi theo dung sb lugng, ching loai va thong
s6 k¥ thuat chi tiét trong bién ban ban giao. Lap ho so quan Iy CSVC ciia nha truong.

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

- Thuong xuyén kiém tra danh gia két qua trién khai thuc hién CNTT-CDS dinh ki va dot xuat
theo lich cua PGD.

- Xay dung co ché danh gia - gan két qua img dung CNTT-CDS ciia ca nhan, tap thé véi thi
dua khen thudng, ky luat thang, nam.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Ban hanh cac quy dinh, quy ché quan Iy, van hanh va cung cap, cip nhat thong tin trén Cong
TTDT nha truong (cé quy dinh cu thé vé ndi dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu ré trach
nhiém cdp nhdt cua tung cd nhdn theo tung chuyén muc...)

- Cung v6i can b CNTT chiu trach nhi¢m chinh stra hinh anh, video clip va trinh phé duy¢t
true khi ding tai 1én cong thong tin dién tir, ddm bao cap nhat thong tin vé cong tac CM hang
tudn va nhing khi c¢6 su kién 16n trong ngay dién ra.

- Chju trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cac ndi dung: Thuc don theo tuan, GADT,
Elearning, thi GVDG céc cap, gido an cac tiét chuyén d¢, thu vién dién tir, thoi khoa biéu, lich
khai thac va hoat dong cac phong chirc ning, chuong trinh, ké hoach thang ctia truong va cua
cac doan thé, cac hoat dong doan thé cia GV va HS, cic VB chi dao CM cac cép va cua
truong... bién tap vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao mat.

- Tryec tiép xtr Iy cac vin ban thudc linh vuc chuyén mén duge phan cong phu trach hang ngay
qua hom thu dién tir. Bao cdo danh gia thuc hién nhiém vu CNTT-CDBS theo yéu cau cia PGD.
- Phéi két hop véi t6 chuyén mén 4-5, nhom GV mon Tiéng Anh, Mén Tin hoc dé xay dung
céc dé kiém tra khao sat, dinh ki cac mon Toén, Tiéng Viét, Tiéng Anh, Tin hoc... trén trang
http://study.hanoi.vn hang thang, cudi ki I va cubi nam.

- Chi dao NVTB két hop voi GV Tin hoc chuin bi CSVC, may moc thiét bi phong Tin hoc to
chie cho HS 16p 4-5 tham gia kiém tra dinh ki, kiém tra khao sat online trén céc trang web
nhu http://study.hanoi.vn ...

Luu Thi Thu Ha
Pho Hi¢u truéng —
Pho ban

- Phu trach xay dung KH tin bai hang thang, phé duyét va chiu trach nhiém vé chat lugng cac
tin bai, hinh 4nh, hoat dong trudc, trong va sau khi dang 1én cong thong tin dién tir ciia cac ndi
dung duogc phu trach nhu: tin bai vé cac HDGD NGCK, céc tin bai lién quan t6i HD TDTT,
VN chdo mimg cac ngay 18 16n, cac hoat dong t6 chire sy kién, cham soc stc khoe, phong



http://study.hanoi.vn/
http://study.hanoi.vn/

STT

Ho va tén

Nhiém vu

chéng dich bénh, phong chong tai nan thuong tich, lich cong tic BGH, cac thong bao, luu y
nhic nhé (nghi hoc, thoi tiét, trang phuyc) .... diéu hanh tdi cac CB, GV, NV.

- Tham gia tdp huén trong chuyén giao k¥ thuat ing dung CNTT-CDS tai don vi.

- Thuc hién danh gia hi¢u qua hoat dong cua CTT DT thang, quy, nam.

- Béo céo danh gia thi dua khen thuéng, ky luat trong cong tac trién khai CNTT - CPS cua
cac thanh vién thudc t6 phu trach (khdi 1, 2, 3).

- Lap so tiép nhan va theo ddi tai san dugc dau tu theo CNTT - CBS va tap hop VB phap quy,
VB quy dinh nganh, bién tap vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh cong khai va tinh
bao mat.

- Chi dao va kiém duyét phan trao ddi thong tin gitra GVCN céc 16p véi CMHS vé tinh hinh
hoc tap, dao dirc ciia HS trong ngay ciing nhu cac thong bao dinh ky, dot xuat......trudc khi
dang tai 1én CTTDT.

- Tryc tiép xir Iy cac VB thudc linh vuc CM duoc phan cong phu trach hang ngay qua hom
thu dién tu.

- Lap s6 sach, ho so theo ddi CB, GV, NV va HS trong nha truong (online trén mail), cip nhat
thong tin cia CB, GV, NV, HS (chuyén di, chuyén dén...) trén PM CSDL

4 Nguyén Tlvli Ly - Quan }5/ s’(X) Pho cap, s6 Pang bo trén PM CSDL ,
NV VT - Uy vién - Lap so ti€p nhan va theo doi, xur ly cac VB céc cap va tap hop VB phap quy, VB quy dinh
nganh, bién tap vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao mat.
- Pang tai cac VB cép trén va VB, thong bao, QP ctia nha trudng 1én CTT DT.
Vuong Binh Chuong - | - Van hanh CTTDT theo KH cua quan. Thuc hién vi¢c duy tri hoat dong hé théng CNTT,
5 |GV Tinhoc — NV IT— | CTTDT tai don vi ludn théng sudt va hiéu qua. Phy trach ki thuat, quan tri hé thng tin hoc.

Uy vién

Truc may chu, tryc cong thong tin dién tir.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Huéng dan cac CB, GV, NV khai thac, van hanh hiéu qua céc thiét bi CNTT. C6 s6 theo dbi,
kiém tra danh gia viéc thyc hién ciia GV, NV so véi quy trinh quy dinh.

- Lap s6 sach, ho so theo ddi viéc st dung, khai thac, bao tri céac thiét bj CNTT trong nha
truong (online trén mail)

- Pinh ky thtr 2 hang tudn béo cdo Hiéu truéng nhitng ndi dung ton tai vudng mac khi van
hanh Cong TTDT, cic giai phap can diéu chinh, khac phuc trong thoi gian tiép theo va bao
c4o khi co su viéc dot xuat xay ra.

- Hd tro k¥ thuét cho d/c Anh trong viéc tiép nhan trang thiét bi theo dung sb lwong, ching
loai va thong sb k¥ thuat chi tiét trong bién ban ban giao.

- Cung d/c Hanh chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video clip va dang tai cac tin bai, hinh
anh hoat dong cua truong sau khi da dugc phé duyét.

- Hudng dan GV t6 bd mon st dung va khai thac cac thiét bi THDT

- Pua tin bai 1én cong TTDT, dam bao cip nhat thong tin méi hang ngay, hang tuan (thir 5)
va nhitng khi c6 su kién 16n trong ngay dién ra. Cap nhat dir liéu vao diy du cac chuyén muc:
Tin gidi thi€u vé truong; Tin tirc — hoat dong; Kho dit li¢u — Thu vién dién tir.

- Thuc hién BC online vé1 BCD thuc hién thuc hién nhiém vu CNTT-CBDS Quan, thuc hién
bao cdo bao tri, bdo dudng, stra chita may véi1 PHT phu trach. Thuc hién BC thuc hién nhiém
vu CNTT-CBS thang

Vi Thi Huong
NVTV - Uy vién

- Phéi hop quan 1y cac thiét bi theo thyc hién nhiém vu CNTT-CPS
- Kiém soat GADPT cua GV trong kho hoc li¢u

- Thuc hién viét tin bai su kién theo ndi dung phan cong
- BC s6 lugng cho d/c PHT phuy trach vao 20 hang thang
. Nguyén Thi Thu Hd | - Chi dao va kiém tra viéc thuc hién va khai thac cac thiét bi truong hoc dién tir, Huéng dan

-GV t6 4 - Uy vién

GV st dung va thiét ké bai day trén bang TTTM ctia GV t6 4, 5




STT

Ho va tén

Nhiém vu

Truong Thi Hong Van
-GV TPT - Uy vién

- Chi dao va kiém tra viéc thuc hién va khai thac truong hoc dién tur cia NV t6 VP, viét noi
dung tin bai, cia cac chuong trinh hoat dong Do, trinh PHT phu trach phé duyét trude khi
dang 1én cong TTDT

bang Thi Ngoc Trinh
Ké toan - VP - Uy
Vién

- Can ctr vao bién ban ban giao trang thiét bi, s6 theo ddi tiép nhan va theo do1 tai san duoc
dau tu theo CNTT - CPS: nhap phan mém va theo ddi trén sd sach ké toan cua nha trudng
theo dung quy dinh.

- 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 8, 12 hang nam.

- Lam béo c4o ba cong khai trinh Hiéu truong phé duyét trude khi dang tai 1én cong thong tin
dién tur vao thang 5, 9 hang nam.

- Truc may, dinh ky 3 lan/ ngay: 8h, 13h, 16h. Phai m¢ hom thu cua truong, kiém tra va cap
nhat cac van ban chi dao mdi clia cip trén, bao cdo va trinh Hiéu trudng phé duyét, chuyén
cac bod phan chuyén mon giai quyét theo yéu cau, dong thoi tra 101 cip trén ngay cach xu Iy
cac van ban theo sy chi dao ctia Hiéu trudng trén phan mém, khong dugc phép dé bao 161 do.
Truc tiép xir 1y cac vin ban thudc linh vuc chuyén mon duoc phan cong phu trach hang ngay
qua hom thu dién tir.




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

TRUONG TH THUQNG THANH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 83/QD-THTT Long Bién, ngay 02 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc kién toan Ban quan tri, Ban bién tip Cong thong tin dién tir
Truong tiéu hoc Thuong Thanh

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC THUQNG THANH

Thyc hién Ké hoach so 310/KH-UBND ngay 20/12/2023 ciia UBND Thanh pho
Ha Noi ve trién khai thi diém mo hinh chuyén doi so dién hinh tai cac co' quan nha
nwoc Thanh pho,

Thye hién Céng van s6 3034/SGDDT-CNTT-KHCN ngay 04/9/2024 cua So
Gido duc va Dao tao Ha Noi vé viéc huong dan thyc hién nhiém vu ung dung cong
nghé thong tin (CNTT), CDS (CDS) nam hoc 2024-2025;

Thyee hign Quyét dinh s6 3229/QD-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND qudn Long
Bién ve viéc ban hanh B tiéu chi danh gid truong dat mo hinh Truong hoc CDS trong
cdac truwong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién Ké hoach s6 25/KH-PGDDT ngay 20/9/2024 ciia Phong Gido duc va
dao tao quan Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CDS nam hoc 2024-2025;

Thire hién Ké hoach sé 58/KH-THTT ngay 02/10/2024 ciia Truong Tiéu hoc

Thuong Thanh vé chi dao thuce hién nhiém vu CNTT - CDS nam hoc 2024 - 2025,
QUYET PINH:

Piéu 1: Thanh 1ap Ban quan tri, Ban bién tip Cong thong tin dién tir Truong tiéu
hoc Thuong Thanh nim hoc 2024 - 2025 gém:

1. B/c Nguyén Thi Van - Hiéu truéng - Trudng ban

2. B/c Bang Thi Hanh - Hiéu ph6 — Phé ban

3. B/c Luu Thi Thu Ha - Hiéu ph6 — Pho ban

4. B/c Vuong Pinh Chuong - CB CNTT - Uy vién

5. B/c Nguyén Thi Ly - NV VP - Uy vién

6. B/c Vii Thi Huong - NV thu vién - Thu ki - Uy vién

7. Nguyén Thi Thu Ha - TTCM - Uy vién



8. B/c Truong Thi Hong Van - GV TPT - Uy vién

9. Pang Thi Ngoc Trinh - NV KT - Uy vién

Piéu 2: Ban bién tap céng TTDT c6 trach nhi€ém thuc hién ding chiic nang,
nhiém vy, cac quy dinh theo ké hoach cua Truong tiéu hoc Thuong Thanh vé to chire
trién khai dung, cap nhat cac thong tin trén cong TTDT.

Piéu 3: Cac d/c c6 tén tai Picu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.




PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN BAN QUAN TRI,

BAN BIEN TAP CONG TTPT

(Kém theo QP s6 83/0D-THTT ngay 02/10/2024 ciia Truong TH Thwong Thanh)

STT

Ho va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi
Van - Hiéu
truong - Trudng
ban

- Phu trach chung, quén 1y toan dién cong thong tin dién tir.

- Xay dung du toan kinh phi duy tri, bao ddm hoat dong cong thong
tin dién tu.

- Phu trach bién tap vé ndi dung:

+ Thong tin vé cong khai dbi véi co s¢ gido duc va thoi han dang tin
thuc hién theo quy dinh ban hanh Quy ché thuc hién cong khai ddi
v6i co so gido duc va dao tao thudce hé thong giao duc qubc dan.

+ Thong tin tuyén sinh gdbm ké hoach tuyén sinh, théng bao tuyén
sinh (trong d6 bao gdm thong tin vé d6i twong, chi tidu tuyén sinh,
hinh thirc tuyén sinh, diéu kién, ho so, thoi gian, dia diém thi), danh
sach du tuyén

+ Muc lay ¥ kién gop y cua t6 churc, ca nhan gom Danh sach cac
van de can xin ¥ kién; noi dung Van dé xin ¥ kién; dia chi, thu dién
tr tiép nhan ¥ kién va thoi han tiép nhan ¥ kién.

+ Xay dung va hoan thién cac van ban chi dao (N6i quy, quy ché,
quyét dinh, ké hoach....)

+ Thong tin cac hoat dong lién quan dén Hoi dong Truong, ndi dung
lién quan dén thi dua khen thudng.

- Cung v6i can by CNTT chiu trach nhi€ém chinh stra hinh anh, video
clip va trinh phé duyét truéc khi dang tai 1én céng thong tin dién tur.
Pam bao cap nhat thong tin méi hang tuan va nhitng khi ¢6 sy kién
16n trong ngdy dién ra.

béang Thi Hanh
Pho Hiéu truong
— Pho ban

- Chi dao céc bo phan ding cac thong tin can thiét lién quan dén
nhiém vu dugc Hi€u trudng phan cong.

- Xay dung va tu van cho d/c Hi¢u truong ban hanh cac quy dinh,
quy ché quan 1y, van hanh va cung cap, cap nhat thong tin trén Cong
TTDT nha truong (cé quy dinh cu thé vé néi dung, thoi gian cdp
nhdat tin, bai va néu ro trach nhiém cdp nhdt cua tung cd nhan theo
tung chuyén muc...)

- Tham muu v6i Truong ban vé nang cép k¥ thuat, cong ngh¢, noi
dung, hinh thlrc, m¢ rdng quy md cua cong thong tin dién tur.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Xay dung K¢é hoach dinh huong tin bai hang thang, phén cong cac
b phan, ca nhan viét tin bai.

- Cung v6i1 can b CNTT chiu trach nhiém chinh stra hinh anh, video
clip va phé duyét trudc khi dang tai 1én cong thong tin dién tir, dam
bao cap nhat thong tin vé cong tic CM hang tuan va nhitng khi co su
kién 16n trong ngay dién ra.

- Chiju trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé céc ndi dung: Thuc don
theo tuan, GADT, Elearning, thi GVDG cac cap, gido an cac tiét
chuyén d¢, thu vién dién tir, thoi khéa bicu, lich khai thac va hoat
dong cac phong chirc ning, chuong trinh, ké hoach thang cua trudng
va cua cac doan thé, cac hoat dong doan thé cia GV va HS, cic VB
chi dao CM céc cap va cta trudng... bién tip vao cac chuyén muc
phu hop, ddm bao tinh cong khai va tinh bao mat.

- Truc tiép xu Iy cac van ban thudc linh vuc chuyén mon dugc phan
cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tur. B4o cdo danh gia
thuc hién nhiém vu CNTT-CBS theo yéu cau cia PGD.

- Phu trach ndi dung thong tin cong khai chat luong day va hoc, chét
lugng kiém tra dinh ki, danh gia KQ hoc tap cua HS 4 lan/nam.

- Pho1 hop voi cac TTCM cong khai ndi dung 6n tap, lich kiém tra,
de kiém tra dinh ki céc 16p 4, 5 va cac mon chuyén.

Luu Thi Thu Ha
Phé Hiéu truéng
— Pho ban

- Chi dao céc bd phan ding cac thong tin can thiét lién quan dén
nhiém vu dugc Hi€u trudng phéan cong. ’

- Tu van cho d/c Hi¢u trudng ban hanh cac quy dinh, quy ché quan
Iy, van hanh va cung cap, cap nhat thong tin trén Cong TTDT nha
trudng (co quy dinh cu thé vé noi dung, thoi gian cdp nhdt tin, bai
va néu ro trach nhiém cdp nhdt cua tung cd nhdn theo tung chuyén
muc...)

- Tham muu v6i Truong ban vé nang cép k¥ thuat, cong ngh¢, noi
dung, hinh thirc, m6 rong quy mo cua cong thong tin dién tur.

- Phu trach phé duyét va chiu trach nhiém vé chat lugng cac tin bai,
hinh anh, hoat dong trudc, trong va sau khi ding 1én cong thong tin
dién tir cua cac ndi dung dugc phu trach nhu: tin bai vé cac HDGD
NGCK, cac tin bai lién quan téi HD TDTT, VN chao mung cac




STT

Ho va tén

Nhiém vu

ngay 1€ 16n, cac hoat dong t6 chure sy kién, chim séc strc khoe,
phong chdng dich bénh, phong chong tai nan thuong tich, cac hoat
dong, phong trao ctia cong doan, lich cong tdc BGH, céac thong béo,
lwu ¥ nhic nhé (nghi hoc, thoi tiét, trang phuc) .... diéu hanh téi cac
CB, GV, NV.

- Tryc tiép xr Iy cac VB thudc linh vuc CM dugc phan cong phu
trach hang ngay qua hom thu dién tu.

Nguyén Thi Ly
NV VT - Uy
vién

- Thuc hién va chiju trach nhiém truéc Trudng ban vé nhiém vu
dugc Truong ban phan cong va cung Truong ban chiu trach nhiém
trude cap trén Ve cac phan viéc duoc giao; phai tuan tha quy dinh
ctia phéap ludt vé khai thac, str dung thong tin dién tir trén méi trudng
mang.

- Phu trach bién tap vé ndi dung:

+ Thong tin vé 5o dd, co cAu to chire, chirc nang, nhiém vu, quyén
han; tom lugc quaé trinh hinh thanh va phat trién; ho va tén, churc vu,
dién thoai, dia chi thu dién tr va nhiém vu dam nhiém cua Hiéu
trudng va cac Pho Hiu trudng;

+ Niém giam thong ké trong thoi gian 5 nam gan nhat gom so licu
théng ké vé quy mo cia truong, 1p, gido vién, hoc sinh, co sé vt
chét.

+ Thong tin lién hé, trao d6i, giai dap thic mac cua truong véi nguoi
dan.

+ Tiép nhan thong tin tir cac b phan can dang tai; kiém tra noi nhan
ctia van ban Truong dé ding.

+ Lap s6 tiép nhan va theo ddi, xir Iy cac VB cac cap va tap hop VB
phap quy, VB quy dinh nganh, bién tdp vao cac chuyén muc phu
hop, dam bao tinh cong khai va tinh bao mat. Pang tai cac VB cép
trén va VB, thong bdo, QD cua nha trudong 1én CTT DT.

Vuong Pinh
Chuong - GV
Tin hoc — NV
IT — Uy vién

- Van hanh CTT DT theo KH cta quan. Thuc hi¢n viéc duy tri hoat
dong h¢ théng CNTT, CTTDT tai don vi luén thong sudt va hiéu
qua. Phu trach ki thuat, quan tri hé théng tin hoc. Tryc may chu, tryc
cong thong tin dién tu.

- Hudng dan cac CB, GV, NV khai thac, van hanh hiéu qua céc thiét
bi CNTT. C6 s6 theo ddi, kiém tra danh gia vi¢c thuc hién cua GV,
NV so v6i quy trinh quy dinh.




STT

Ho va tén

Nhiém vu

- Lap s0 sach, hd so theo ddi viéc st dung, khai thac, bao tri cac
thiét bi CNTT trong nha trudng (online trén mail)

- Dinh ky thir 2 hang tuin bao cdo Hiéu truéng nhimg ndi dung ton
tai vuéng mac khi van hanh Céng TTDT, céc giai phap can diéu
chinh, khic phuc trong thoi gian tiép theo va bao céo khi co su viée
dot xuat xay ra.

- HO tro k¥ thuét cho d/c NVTB, NVKT trong viéc tiép nhén trang
thiét bi theo dung s6 luong, chung loai va thong sb ky thuat chi tiét
trong bi€n ban ban giao.

- Cung d/c Hanh chiu trach nhi€ém chinh stra hinh anh, video clip va
dang tai cac tin bai, hinh anh hoat dong cua truong sau khi da duogc
phé duyét.

- Hudng dan GV t6 bd mon st dung va khai thac cac thiét bi THDT
- Pua tin bai 1én cong TTPT, dam bao cap nhat thong tin méi hang
ngay, hang tuan (thtr 5) va nhitng khi c¢6 sy kién 16n trong ngay dién
ra. Cap nhat dir liéu vao dﬁy du cac chuyén muc: Tin gi61 thi¢u vé
truong; Tin tirc — hoat dong; Kho dit li¢u — Thu vién dién tu.

- Thuc hién BC online vé1 BCD thuc hién thuc hién nhiém vu
CNTT-CBS Quan, thuc hi¢n bao cdo bao tri, bao dudng, stra chira
may v&i PHT phu trach. Thuc hién BC thuc hién nhi€ém vu CNTT-
CDS thang

Vi Thi Huong
-NVTV - Uy
vién

- Phéi hop quan 1y cac thiét bi theo thuc hién nhiém vy CNTT-CPS
- Kiém soat GADPT cua GV trong kho hoc li¢u

- Thuc hién viét tin bai su kién theo noi dung phan cong

- BC s6 lugng cho d/c PHT phuy trach vao 20 hang thang

Nguyén Thi Thu
Ha

-GV t6 4 - Uy
vién

- Chi dao va kiém tra viéc thuc hién va khai thac cac thiét bi truong
hoc dién tir, Huéng dan GV sir dung va thiét ké bai day trén bang
TTTM caa GV t6 4, 5

Truong Thi
Hong Van
-GV TPT - Uy
vién

- Chi dao va kiém tra viéc thuc hién va khai thac truong hoc dién tu
ctia NV t6 VP, viét ndi dung tin bai, ctia cic chuong trinh hoat dong
D01, hoat dong nhan dao, trinh PHT phu trach phé duyét trude khi
dang lén cong TTDT




STT Ho va tén Nhiém vu
- Chiu trach nhiém viét tin bai vé thong bao coéng khai cac khoan thu
theo nam, thang, hoc ky voi cha me hoc sinh vao thang 8, 12 hang
nam.
- Lam bdo cdo ba cong khai trinh Hiu trudng phé duyét trude khi
. . dang tai 1én cong thong tin dién tir vao thang 5, 9 hang nam.
bang Thi Ngoc e U A 1A o ,
Trinh - Truc may, dinh ky 3 1an/ ngay: 8h, 13h, 16h. Phai m& hom thu ctia
9 P truong, kiém tra va cap nhat cac van ban chi dao mdéi ctia cép trén,
Ké toan - VP - i A A A atA 1A ;
Ov via bdo cdo va trinh Hiéu truong phé duyét, chuyén cac bo phan chuyén
y vién

mon giai quyét theo yéu cau, dong thoi tra 101 cap trén ngay cach xur
1y cac vin ban theo sy chi dao cua Hiéu trudng trén phan mém,
khong dugc phép dé bao 16i do. Tryc tiép xir 1y cac van ban thudc
linh vuc chuyén moén dugc phan cong phu trach hang ngay qua hom
thu dién tu.




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

TRUONG TH THUQNG THANH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 84/QB-THTT Long Bién, ngay 02 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap to cong tac nhin ban giao CSVC - trang thiét bi CNTT - CPS
Truong tiéu hoc Thuong Thanh

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC THUQNG THANH

Thyc hién Ké hoach so 310/KH-UBND ngay 20/12/2023 ciia UBND Thanh pho
Ha Noi ve trién khai thi diém mo hinh chuyén doi so dién hinh tai cac co' quan nha
nwoc Thanh pho,

Thye hién Céng van s6 3034/SGDDT-CNTT-KHCN ngay 04/9/2024 cua So
Gido duc va Dao tao Ha Noi vé viéc huong dan thyc hién nhiém vu ung dung cong
nghé thong tin (CNTT), CDS (CDS) nam hoc 2024-2025;

Thyee hign Quyét dinh s6 3229/QD-UBND ngay 05/8/2024 ciia UBND qudn Long
Bién ve viéc ban hanh B tiéu chi danh gid truong dat mo hinh Truong hoc CDS trong
cdac truwong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so trén dia ban quan Long Bién;

Thuc hién Ké hoach s6 25/KH-PGDDT ngay 20/9/2024 ciia Phong Gido duc va
dao tao quan Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vu CNTT va CDS nam hoc 2024-2025;

Thire hién Ké hoach sé 58/KH-THTT ngay 02/10/2024 ciia Truong Tiéu hoc
Thuong Thanh vé chi dao thuce hién nhiém vu CNTT - CDS nam hoc 2024 - 2025,

QUYET PINH

Piéu 1: Thanh 1ap t6 cong tic nhan ban giao CSVC - trang thiét bi CNTT - CBS
truong Tiéu hoc Thuong Thanh, gom:

1. B/c Nguyén Thi Véan — Hiéu truéng — T truéng
2. P/c bang Thi Hanh — Hi¢u pho — T6 pho

3. B/c Luu Thi Thu Ha — Hiéu ph6 — T6 pho

4. B/c Nguyén Thi Huong - NV TB - Uy vién

5. B/c Pang Thi Ngoc Trinh - Ké toan - Uy vién



6. B/c Pham Qudc Chung - NV Bao vé - Uy vién
7. B/c Vuong Pinh Chuong — NV IT - Uy vién

Piéu 2: T6 cong tac co trach nhiém thyc hién ding chirc nang, nhiém vu, cac quy
dinh theo ké hoach ciia UBND quén, phong GD&DPT quan Long Bién va Truong tiéu
hoc Thuong Thanh vé thuc hién trién khai CNTT - CPS trong cong tac nhan ban giao
CSVC — trang thiét bi.

Piéu 3: Cac d/c c6 tén tai Picu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.




