
UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

SÑ: 100/QÐ-MNDTVH 

này. 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp -Ty do - H¡nh phúc 

mô hình tr°Ýng hÍc �iÇn té tr°Ýng m§m non �ô thË ViÇt H°ng 
N�m hÍc 2023-2024 

Thñc hiÇn Quy¿t dËnh sÑ 8265/QE�-UBND ngày 09/12/2021 cça UBND 
qun Long Biên vÁ �iÁu chinh bÙ tiêu chí �ánh giá tr°Ýng �¡t mô hình Tr°Ýng 
hÍc �iÇn tí các tr°Ýng m§m non, tiÃu hÍc, trung hÍc c¡ sß trên �Ëa bàn qun 
Long Biên 

Long Biên, ngày)2 tháng g n�m 2023 

KiÇn toàn Ban chi �¡o qu£n lý và �iÁu hành 

C�n cé Ké ho¡ch thñc hiÇn nhiÇm vå n�m hÍc 2023-2024 cça tr°Ýng 
m§m non �ô thË ViÇt H°ng. 

QUYÉT �ÊNH 

�iÁu 1: KiÇn toàn thành viên Ban chi �¡o qu£n lý và �iÁu hành mÙ hình 
tr°Ýng hÍc �iÇn tí tr°Ýng Mâm non �ô thË ViÇt H°ng, gôm: 

1. �/c Tr§n ThË Hoàng Lâm - HiÇu tr°Ýng - Tr°ßng ban 
2. �/c �·ng ThË LÇ Chi � HiÇu phó � Phó ban 

QUY¾T �ÊNH: 

3. �/c T¡ ThË Thanh Vân - HiÇu phó - CTCÐ- Phó ban 
4. �/c Tr§n �éc Tu¥n � CBCNTT - UV 
5. �/c V°¡ng ThË ¢nh Tuy¿t � TTCM-UV 
6. �/c �·ng ThË Kim Oanh- K¿ toán � UV 

N¡i nhn: 

7. �/c ¤u Thu HiÁn - NVVP�UV- Th° ký 
�iÃu 2: Ban chi �¡o qu£n lý và �iÁu hành có trách nhiÇm thñc hiÇn �úng 

chéc n�ng, nhiÇm vå, các quy �Ënh theo kê ho¡ch cça UBND qun, phòng 

GD&�T qun Long Biên và tr°Ýng MN �ô thË ViÇt H°ng vÁ thñc hiÇn triên 
khai mÙ hình tr°Ýng hÍc �iÇn tí. 

- Phòng GD&ÐT (�Ã b/c); 

�iÁu 3: Các �/c có tên t¡i �iÁu l chËu trách nhiÇm thi hành Quy¿t �Ënh 

-Nh° �iÁu 3 (�Ã vhiÇn); 
- Lu VP; 

Quy¿t �Ënh này có hiÇu lñc kÁ të ngày k÷./. 
aUAN o 
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PHÂN CÔNG NHIÆM Vä CÁC THÀNH VIÊN BAN CHÈ � O 
QU¢N LÝ VÀ �IÀU HÀNH MÔ HÌNH TR¯ÜNG HÌC �IÆN Tì 

(Kèm theo Qyét dinh sÑ J000Ð-MNDTVH ngàyl1háng 9n�m 2023 
cça HiÇu tr°ßng tr°Ýng mâm non �ô thË ViÇt H°ng) 

HÍ và tên 

Tr§n ThË Hoàng Lâm 

HiÇu tr°ßng� Tr°Þng ban 

�·ng Thj LÇ Chi 
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HiÇu phó� Phó ban 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

Phå trách chung. 

NhiÇm vå 

Phôi hãp vÛi các phòng ban, �¡n vË cung 
c¥p thi¿t bË thñc hiÇn hoàn thiÇn hÓ s¡ thi¿t 
k¿ thi công. 

Phân công thñc hiÇn xây dñng các v�n b£n 
chi �¡o (NÙi quy, quy ch¿, quy¿t �Ënh, k½ 

ho¡ch...) 
Phân công phå trách công tác phê duyÇt và 
chËu trách nhiÇm vÁ ch¥t l°ãng các tin bài, 

hình £nh, ho¡t �Ùng tr°Ûc, trong và sau khi 
��ng lên cÕng thông tin �iÇn tí. �iÁu hành 
tÛi các giáo viên, nhân viên cça nhà tr°Ýng. 
Tham gia tp hu©n và tÕ chéc tp hu¥n t¡i 
�¡n vË trong chuyÃn giao kù thut và triÃn 
khai úng dång CNTT t¡i �¡n vË. 

Thñc hiÇn �ánh giá hiÇu qu£ mô hình, báo 
cáo �ánh giá thi �ua khen thÝng, k÷ lut 
trong công tác triên khai mô hình tr°Ýng 
hÍc �iÇn tí cça các thành viên trong �¡n vË. 

Phå trách công tác triÃn khai éng dång 
CNTT trong tr°Ýng hÍc. �iÃu hành tÛi các 
giáo viên, nhân viên cça nhà tr°Ýng. 

Tiep nhn trang thi¿t bË theo �úng sÕ l°ãng, 
chçng lo¡i và thông sÑ kù thut chi ti¿t 
trong biên b£n bàn giao, ký biên b£n khi �ã 

MA 
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nhn �ç trang thi¿t bË theo sÕ l°ãng trong 
biên b£n bàn giao. 

PhÕi hãp ch·t ch½ vÛi �¡n vË thi¿t k¿, thi 
công, Ban qu£n lý dñ án, Phòng GD&�T, 
hoàn thiÇn, triÅn khai �°a mÙ hinh tr°Ýng 
hÍc �iÇn tí vào ho¡t �Ùng và kËp thÝi có ý 
ki¿n khi c§n có sñ �iÁu chinh cho phù hãp 
thñc t¿. 
ChËu trách nhiÇm vi¿t tín bài vÁ ch�m sóc súc 

khòe, tu v¥n dinh d°ßng, phòng chÑng dËch 
bÇnh, phòng chÑng tai n¡n th°¡ng tích, the0 
dõi k¿t qu£ cân n·ng, chiÁu cao, thñc �¡n 
theo tu©n, mùa, lËch công tác BGH, các ho¡t 
�Ùng dËch vå CLC, các thông báo, l°u ý nh�c 
nhß (NghÉ hÍc, thÝi tiÃ, trang phåc) ...và tp 
hãp V�n b£n pháp quy, v�n b£n quy �Ënh 
ngành (tp hãp v�n b£n pháp qy cça ngành 
chia thành các måc quy �Ënh, quy ch, nghË 
dËnh, ..). Biên tp vào các chuyên måc phç 
hãp, �£m b£o tính công khai và tính b£o mt. 

Tham gia tp hu©n trong chuyÃn giao kù 
thut úng dång CNTT t¡i �¡n vË. 

Báo cáo �ánh giá thi �ua khen th°ßng, kó lut 
trong công tác triên khai mô hinh tr°Ýng hÍc 
�iÇn tí cça các thành viên thuÙc tÕ nhân viên. 

Thñc hiÇn �ánh giá hiÇu qu£ ho¡t �Ùng cça 
công thông tin �iÇn tí tháng, n�m và �Ùt 
xu¥t khi có yêu c§u vÛi HiÇu tr°Ýng. 

Xây dñng c¡ chÃ �¯nh giá - g�n k¿t qu£ éng 
dång CNTT cça cá nhân, tp thê vÛi thi �ua 
khen th°ßng, k÷ lut tháng, n�m. 
KiÃm soát tÑt vÁ các thông tin �ã, �ang và 
s½ cp nht lên cÕng TTÐT. 
ChËu trách nhiÇm lp kÃ ho¡ch �Ënh h°Ûng 
tin bài theo n�m hÍc, hÍc kó, tháng. Chi �¡o 
các thành viên ban biên tp cÕng thông tin 
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T¡ ThË Thanh Vân 

HiÇu phó � CTCÐ- Phó 
ban 
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vi¿t tin bài theo �úng kê ho¡ch. 
Cùng vÛi cán bÙ CNTT chËu trách nhiÇm 
chinh sía hình £nh, video clip và trình phê 
duyÇt tr°Ûc khi �«ng t£i lên cÕng thông tin 
�iÇn tí. �£m b£o cp nht thông tin mÛi hàng 
tu©n và nhïng khi có sñ kiÇn lÛn trong ngày 
diÅn ra. 

Trñc tiêp xí lý các v�n b£n thuÙc linh vñc 
chuyên môn �°ãc phân công phå trách hàng 
ngày qua hòm th° iÇn tç. Không �°ãc 
phép �Ã báo l×i �Ï ch°a hoàn thành �çng 
ti¿n �Ù. 

ChËu trách nhiÇm vi¿t tin bài, hình £nh vÁ 
các H�GD các léa tuÕi, giáo án diÇn tí, 
Elearning thi giáo viên giÏi các c¥p, giáo án 
các ti¿t diÁm chuyên �Á, th° viÇn diÇn tí, 
thÝi khóa biÃu, thÝi gian biÃu, lËch khai thác 
và ho¡t �Ùng các phòng chéc n�ng, ngày 
hÙi ngày lÅ, ch°¡ng trình, nÙi dung d¡y kù 
n�ng sÑng, kê ho¡ch tu¥n, các ho¡t �Ùng 
�oàn thê cça giáo viên và hÍc sinh, các tÉn, 
bài liên quan tÛi ho¡t �Ùng xã hÙi, v�n nghÇ 
chào mëng các ngày lÅ lÛn, các v�n b£n chi 
�¡o chuyên môn các c¥p và cça tr°Ýng 
Biên tp vào các chuyên måc phù hãp, �£m 
b£o tính công khai và tính b£o mt. 

ChËu trách nhiÇm thu thp thông tin, hình 
£nh và vi¿t tin bài vÁ các ho¡t �Ùng cça 
Công �oàn, ChÉ �oàn. 

Báo cáo �ánh giá thi �ua khen th°ßng, kó 
lut trong công tác triên khai mô hình 
tr°Ýng hÍc �iÇn tí cça các thành viên thuÙc 
tÕ giáo viên. 

Tham gia tp hu©n trong chuyÃn giao kù 
thut éng dång CNTT t¡i �¡n vË. 

Chi �¡o và kiÃm duyÇt ph§n trao �Õi thông 
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Tr§n �éc Tu¥n 

CBCNTT - UV 

tin giïa giáo viên chç nhiÇm các lÛp vÛi 
phå huynh vÁ tình hình hÍc tp, vui ch¡i, �n 
ngç.. cça tr» trong ngày cing nh° các 
thông báo dËnh kó, �Ùt xu¥... tr°Ûc khi 
d�ng t£i lên cÕng thông tin �iÇn tí 
Trñc ti¿p xí lý các v�n b£n thuÙc l)nh vñc 
chuyên môn �°ãc phân công phs trách hàng 
ngày qua hòm th° �iÇn tí. Không �°ãc 
phép �Ã báo l×i �ò ch°a hoàn thành �úng 
ti¿n �Ù. 
Tham m°u, x¥y dñng các v�n b£n chÉ �¡o 

vÁ mô hình Tr°Ýng hÍc �iÇn tí; 
Vn hành chính théc CÑng TTÐT theo k¿ 
ho¡ch cça Qun. Thñc hiÇn viÇc duy trì ho¡t 
�Ùng hÇ thÑng CNTT, cÑng thông tin �iÇn 
tí t¡i �¡n vË luôn thông suÑt và hiÇu quå. 

H°Ûng d«n các CBGVNV khai thác, vn 

hành hiÇu qu£ các thi¿t bË CNTT. Có sÑ 
theo dõi, kiÃm tra �ánh giá viÇc thñc hiÇn 
cça GVNV So vÛi quy trình quy �Ënh. 
�£m b£o mÍi ho¡t �Ùng CNTT trong nhà 

tr°Ýng. 
Lp sÑ theo dõi tài s£n �°ãc �§u tñ theo mô 

hình tr°Ýng hÍc �iÇn tí. 

Lp sÕ sách, hÓ s¡ theo dõi viÇc sí dång, 
khai thác, b£o trì các thi¿t bË CNTT trong 
nhà tr°Ýng (Mß sÑ nht ký hàng ngày, 
theo dõi viÇc sí dung, khai thác, b£o trì 
các thi¿t bË CNTT trong các phòng, nhóm, 
lÛp). 
�Ënh kó 18 hàng tháng báo cáo HiÇu 
tr°ßng b±ng v�n b£n nhïng nÙi dung tÓn 
t¡i v°Ûng m·c khi vn hành Công TTÐT, 
các gi£i pháp cân �iÁu chinh, kh¯c phåc 
trong thÝi gian ti¿p theo và báo cáo khi có 
sñ viÇc �Ùt xu¥t x£y ra. 

H× trã kù thut cho �/c Chi trong viÇc tiêp 
nhn trang thi¿t bË theo �úng sÑ l°ãng, 
chçng lo¡i và thông sÑ kù thut chi ti¿t 
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�·ng ThË Kim Oanh 

K¿ toán - æy viên 
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trong biên b£n bàn giao. 
Phå trách phòng Kidsmart và d¡y tr» các trò 
ch¡i phát triÁn trí tuÇ t¡i phòng Kidsmart 
theo ljch. 

Cùng �/c Chi chËu trách nhiÇm chinh sía hình 
£nh, video clip và ��ng t£i các tin b£i, hình 
ånh ho¡t �Ùng cça tr°Ýng sau khi �ã �°ãc 

phê duyÇt. 
Trñc máy chç, trñc công thông tin �iÇn tu. 
�£m b£o cp nht thông tin mÛi hàng tuân 
(m× tu§n có ít nh¥t 1 tin mÛi) và nhïng khi 
có sñ kiÇn lÛn trong ngày diên ra. 

Cp nht dï liÇu vào �§y �ç các chuyên 
måc: 

- Tin t)nh giÛi thiÇu vÁ tr°Ýng. 

-Tin téc - ho¡t �Ùng. 
- Kho dï liÇu � Thu viÇn �iÇn tç. 

C�n cé vào biên b£n bàn giao trang thi¿t bË, 
sÕ theo dõi tiÇp nhn và theo dõi tài s£n 
�°ãc �âu t° theo mô hình tr°Ýng hÍc �iÇn 
tí: nhp ph¥n mêm và theo dõi trên sÑ sách 
k¿ toán cça nhà tr°Ýng theo �úng quy �Ënh. 
Lp hÓ s¡ theo dõi viÇc b£o trì các thi¿t bË 
CNTT trong nhà tr°Ýng. 

ChËu trách nhiÇm vi¿t tin bài vÁ thông báo 
công khai các kho£n thu theo n�m, tháng, 
hÍc kó vÛi cha m� hÍc sinh vào tháng 8, 
12 hàng n�m. 
Làm báo cáo Ba công khai trình HiÇu 
tr°ßng phê duyÇt tr°Ûc khi ��ng t£i lên 
công thông tin �iÇn tí vào tháng 6, 9 hàng 
n�m theo Thông tu 09. 

Xây dñng kinh phí �Ã b£o trì, b£o d°áng, 
phát triên mô hình tr°Ýng hÍc �iÇn tí. 
Trñc ti¿p xí lý các v�n b£n thuÙc l)nh vñc 
chuyên môn �°ãc phân công phå trách hàng 
ngày qua hòm th° �iÇn tí. Không �°ãc 
phép �ê báo l×i �Ï ch°a hoàn thành �úng 
ti¿n �Ù. 



6 
Âu Thu HiÁn 

V�n phòng � Üy viên 

Vu¡ng Ánh Tuy¿t 
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ChËu trách nhiÇm tÑng hãp tin bài, hình £nh, 
ho¡t �Ùng, video clip... do các thành viên 
trong ban biên tp cung câp, trình �lc Vân 
phê duyÇt, sau �ó chuyên các bÙ phn chinh 
sça theo yêu c¥u, thu l¡i cho �/c Vân duyÇt 
chính théc. Khi �ã �£m b£o các yêu c§u 
mÛi chuyên cán bÙ CNTT ��ng t£i. 

Trñc máy, �Ënh kó 8h, 9h30, 11h, 14h, 
3h30, Sh30 ph£i mß hòm th° cça tr°Ýng, 
kiêm tra và cp nht các v�n b£n chÉ �¡o 

mÛi cça c¥p trên, báo cáo và trình HiÇu 
tr°ßng phê duyÇt, chuy¿n các bÙ phn 
chuyên môn gi£i quyÃt theo yêu c§u, �Óng 
thÝi tr£ lÝi c¥p trên ngay cách xí lý các v�n 
b£n theo sñ chÉ �¡o cça HiÇu tr°ßng trên 
phân mêm, không �°ãc phép �Ã báo l×i �Ï. 
Lp sÕ và viÃt biên b£n các cuÙc hÍp giao 
ban Ban chi �¡o mô hình tr°Ýng hÍc �iÇn tí 
�Ënh kó 1 tháng/l§n và nhïng khi �Ùt xu¥t. 

HuÛng d«n tÑ chuyên môn thñc hiÇn éng 
dång CNTT trong gi£ng d¡y và hÍc tp. 
Duy trì tôt hiÇu qu£ cça mô hình THÐT 
trong công tác chuyên môn. 
Phân công công viÇc tÛi tÕ viên �Ã thu thp 
thông tin, hình £nh và vi¿t tin bài vÁ các 
ho¡t �Ùng ch�m sóc, nuôi d°áng, giáo dåc, 
vui ch¡i, �n ngç, n�ng khiÁu, ho¡t �Ùng theo 
chç �Á...ch°¡ng trình hÍc, bài th¡, b£i hát, 
câu chuyÇn, các thông báo, l°u ý nh¯c nhß... 
��ng tài các tin b£i ho¡t �Ùng, tin téc, tài 
nguyên vÁÃ chuyên môn lên cÕng thông tÉn, 
cÑng nÙi bÙ. 

Long Biên, ngày 2 tháng n�m 2023 
auAHIÆU TR¯ÚNG 
TA¯ÜNG 

MÂM NON 
DO THÊ 

TR¢N THÊ HOÀNG LÂM 
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