HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UBND QUAN LONG BIEN CONG ,
TRUONG MAM NON HOA SUA Dic lip - Tw do - Hanh phic
S6: 305 /Qb-MNHS Long Bién, ngay 10 thang ¢) nam 2022
QUYET DPINH

V& viée kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh mo hinh truong hoc
dién tu trudng Mam non Hoa Sira, nim hgc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA

Can cir quyét dinh s6 6076/0D-UBND ngay 26/8/2016 cuia UBND qudn
Long Bién vé viéc thwe hién mé hinh Truong hoc dién tu danh cho cac truong
mam non, tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban qudn Long Bién giai doan 2017-
2018: Ké hoach s6 8616/Q0D-UBND ngay 20/12/201 6 ctia UBND qudn Long Bién
vé viée ban hanh bo tiéu chi danh gid truong dat mo hinh triong hoc dién tu cac
trieomg mam non, tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban quén Long Bién giai doan
2016-2017; s

Can ctt quyét dinh s6 617/QD-UBND ngay 19 thang 12 ndm 2021 vé viéc
diéu chinh bé tiéu chi danh gid truong dat mo hinh Truong hoc dién tik cdc truong
MN., TH, THCS trén dia ban qudn Long Bién;

Theo dé nghi ciia t6 chuyén mén nha truong.

QUYET PINH

Pidu 1: Kién toan Ban chi dao quan ly va diéu hanh mé hinh truong hoc
dién tu truong Mam non Hoa Sira nam hoc 2022 - 2023, gdm cac D/c c6 tén sau:
. D/c Pham Thi Mién - Hiéu truong - Trudng ban
- B/c Nguyén Thi Thu Huyén - Phé Hiéu truéng - Pho ban
_D/c Dd Thi Loan - Pho hiéu truong - Pho ban
. P/c Nguyén Thi Minh Ha - Nhan vién vén thu - Thu ky
/e Tran Thanh Dung — TTVP — Thanh vién
. D/c Nguyén Thi Huyén — Giéo vién - Thanh vién
. P/c Luu Thi Thay Héng — Gido vién — Thanh vién

Pidu 2: Ban chi dao quan Iy va diéu hanh c trach nhiém thuc hién ding
chic nang, nhiém vu, cac quy dinh theo ké hoach cua UBND quan,
phong GD&DT quén Long Bién va truong MN Hoa Sira vé thuc hién trién khai
mo hinh truong hoc dién ttir nam hoc 2022-2023.

Pidu 3: Céc Ong (ba) ¢6 tén tai Didu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay.
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PHAN CONG NHIEM VU BAN CHI PAO

QUAN LY VA DlFU HANH MO HINH TRUONG HQC PIEN TU
( Kém theo Quyét dinh s6305/0OD-MNHS ngay 10 /9/2022 cua triong MNHS)

| TTT Ho va tén

Nhi¢m vu

[

1 I i “Pham Thi
| Mién
' (Hiéu truong -
Truong ban)

- Phu trach Lhung
- Phéi hop véi céc phong ban, don vi cung cap thiét bj thuc hién

hoan thién hd so thiét ké thi cong nhimg hang muc con ton tai cla
nam hoc 2022-2023.

- Hoan thién céc vén ban chi dao (Ngi quy, quy ché, quyet dinh, ké
hoach....)

- Tham gia tap huan va td chirc tap huén tai don vi trong chuyén
giao k¥ thudt va tr ién khai ing dung CNTT tai don vi.

- Thuc hién danh gid hiéu qua mé hinh, bao céo danh gié thi dua
khen thuong, ky luat trong cong tac trién khai mé hinh trudong hoc
dién tu cua cdc thanh vién trong don vi. Phu tréch chuyén myc “Van
ban chi dao” va “Tuyén sinh” trén cong thong tin dién tu.

' Nguyén Thi
Thu Huyén
(Pho HT -Pho
ban)

1o

- Tham muu céc vin ban chi dao (NGi quy, quy ché, quyét dinh, ké
hoach....).

- Phu tréch cong téc trién khai tmg dung CNTT trong truong hoc.
Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém vé chat luong cac
tin bai, hinh anh, hoat dong trudc, trong va sau khi dang 1én cong
thong tin dién tir. Didu hanh t6i cac gido vién, nhan vién cla nha
truong.

- Tham gia tap huan trong chuyén giao k¥ thudt img dung CNTT tai
don vi.

- Thuong xuyén kiém tra danh gia két qua trién khai thuc hién mé
hinh Truong hoc dién tir theo thang, bao cdo d/c Hiéu truong bang
van ban (ngay 20 hang thang) va béo cdo dot xuat khi c6 yéu cau.

- Chi dao, phu trach va kiém duyét cdc tin bai thude noi dung to
chire cac hoat dong cua truong, 16p vé mang cham soc - gido duc
tré, tin bai vé cong tac Dang, Cong doan n01 chung va cac phong
trao thi dua, Hoi thi, Hoi dién. Kiém soat tét vé cac théng tin da,
dang va sé cip nhat lén cong TTDT.

- Phu trach chuyén muc: “Thong tin tinh”, “Hoat dong gido duc”,
“Hoat dong cong doan”, Nguoi tot - viée tdt — Bé ngoan”, “Tal
nguyén chuyén mon phan day

|
|
|

vién.

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

- Bdo céo dénh gid thi dua khen thuong, ky ludt trong cong tac trién
khai mé hinh truong hoc dién tr cua céc thanh vién thudc o gido
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~Quan Iy va phéi hop voi d/e CNTT tiép tuc hoan thi¢n cac muc
trén giao dién’cf)ng LIBRT, :
- Tiép tuc phoi hop chit ché véi don vi L e
ly dy an, Phong GD&DT, mo s6 nhat ky theo doi llandO h(?an. thlf?l‘lj
trién khai dua mo hinh truong hoc dién tir vao hoat dong va kip thoi
¢6 v kién khi cin c6 sur diéu chinh cho phu hop e fer. (o o
- Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cdc HDGD céc lira tuo,
gido an dién tr, Elearning thi gido vién gioi céc cap, g1do an cac tiet
diém chuyén dé, thu vién dién tir thudc linh vire glang,day, ?hm kh9a
bidu, thoi gian biéu, lich khai thac va hoat dgng cdc phong chuc
néng, ngay hoi ngay 1, chuong trinh, noi dung da.yﬂ ky 1l SONg,
k& hoach tuan, cac hoat dong doan thé cua gido vien va h(:)c smh,
cac tin, bai lién quan toi hoat dong xa hdi, van nghé chz}o L cas
ngay 13 16n, cdc vin ban chi dao chuyén mon cdc cap va cua truong
... Bién tap vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh cong khai
v tinh bao mét. Chi dao va kiém duyét phan trao doi thong tin gitia
gi4o vién chu nhi¢m cac 16p voi phy huynh vé tinh hinh hoc tap, vui
choi, An ng(.......cua tré trong ngay ciing nhu cac thong bao dinh ky,
dot xuat......trudce khi dang tai Ién cong thong tin dién tu.

A

- Thyc hién danh gia hi¢u qua hoat dong cua cong thong tin dién tr
thdng, quy, nam va dot xuat khi c6 yéu cau voi Hiéu truong. Ban
hanh céac quy dinh, quy ché quan ly, van hanh va cung cap, cap nhat
théng tin trén Cong TTDT truong (cé quy dinh cu thé vé ngi dung,
thoi gian cdp nhdt tin, bai va néu ro trach nhiém cdp nhdt cua tirng
cd nhan theo tirng chuyén

muc, ...)

- Truc tiép xur ly céc van ban thudc linh vuc chuyén mon duoc phan
cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tu. Khong dugc phép
& bao 15i d6 chua hoan thanh dung tién do.

thiét ké. thi cong, Ban quan

P Thi Loan
(Ph6 HT - Phé
ban)

- Tiép tuc tham gia tap hudn trong chuyén giao k¥ thuat (mg dung
CNTT tai don vi. Chiu trach nhiém lap ké hoach dinh huéng tin bai
theo nam hoc, hoc ky, thang. Chi dao cac thanh vién ban bién tap
cong thong tin viét tin bai theo diing ke hoach. Quan ly va phoi hop
voi dc CNTT tiép tuc hoan thién cac muc trén giao dién c6ng
IR

- Chiu trach nhiém viét tin bai vé chiam soc stic khoe, tu van dinh
dudng, phong chdng dich bénh, phong chéng tai nan thuong tich,
theo doi két qua can nang, chiéu cao, thuc don theo tudn, mia, lich
cong tac BGH, céc hoat dong dich vu CLC, céc ndi dung vé linh vuc
nir cong, t6 chirc sinh nhat thang cho CBGVBV, Phu tréach, don ddc,
kiém duyét tin bai ciia Chi doan va cac hoat dong cua Chi doan, cac
thong bao, luu y nhic nha (Nghi hoc, thai tiét, trang phuc) ....va tap
hop Van ban phap quy, van ban quy dinh nganh (tap hop van ban
phdp quy cua nganh chia thanh cdac muc quy dinh, quy ché, nghi

dinh, ...).
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- Bién tdp vdo cac chuyén ‘muc pht hgp, dam bao tinh cong khai va
' tinh bao mat. Phy trach chuyén muyc: “Cha me can biét - chi dao gido
vién tuong tac voi phu huynh hoi dap nhung vén dé lién quan dén
cong tac chdm soc ban tra. “Tai nguyén” — cdc tai nguyén hé trg ndi
dung cham soc tre.

- Bao céo danh gia thi dua khen thuong, ky luat trong cong tac trién
khai mé hinh truong hoc dién tir cua céc thanh vién thuge t6 nhan
L vién. ‘

- Lap so tiép nhan va theo di tai san duogc dau ty theo mo hinh
truong hoc dién tir nam hoc 2021-2022

- Chi dao, phu trach va kiém duyét cdc tin bai thudc ndi dung to
chirc cac hoat dong cua truong, 16p vé mang chdm séc nudi dudng,
vé sinh an toan thuc pham, phong chdng dich bénh... trong truong
MN.

- Phéi hop véi d/c Huyén kiém duyét phén trao doi thong tin glua
gido vién chu nhiém cac 16p véi phu huynh vé tinh hinh hoc tap, vui
choi, @n ngu.......cua tré trong ngay ciing nhu céc thong bao dinh ky,
dot xudt......trude khi ding

- Tryc tiép xtr Iy cac van ban thude linh vuc chuyén mén duge phan
cong phu trach hang ngay qua hom thu dién tr. Khong dugc phép
dé bao 16i do chura hoan thanh dung tién do.

Nguyén Thi
Minh Ha
(Nhan vién
van thu — Thu
ky)

- Van hanh chinh thirc Cong TTDT theo ké hoach cua Quan. Thuc
hién viéc duy tri hoat dong hé lhéng CNTT, cong thong tin dién tr
tai don vi ludn thong sudt va higu qua.

- Dinh ky 18 hang thang bao cao Hiéu truong bang van ban nhung
ndi dung ton tai vudng miéc khi van hanh Cong TTDT, cac giai phap
can diéu chinh, khic phuc trong thoi gian tiép theo va béo céo khi
co sy viée dot xut xay ra. Phu trach phong Kidsmart. Truc may
chu, tryc cong thong tin dién to. Dam bao cép nhat thong tin méi
hang tuan (moi tuan o it nhét 1 tin moi) va nhimg khi c6 sy kién
16n trong ngay dién ra. Cap nhat di liéu vao ddy du céc chuyén
muc:

- Tin tinh gidi thiéu vé truong,

- Tin tirc — hoat dong. Kho dir li¢u - Thu vién dién tir. -Phu trach cép
nhét bao co s6 liéu thuc hién m hinh truong hoc dién tir ngay 20
hang thang. (chuyén d/c Huyen duyét tru6e ngdy 19 hang thang) +
Phu trach xu ly, giai quyel cac 16i phan mém va phén cung trong
qud trinh van hanh mo hinh Truong hoc dién tir. + Tham muu xay
dung céc trang tién ich trén Google Driver va céc tién ich khac trén
trang mang cua Nha truong. Truc mdy, dinh ky 8h, 9h30, 11h, 14h,
3h30, 5h30 phai mo hom lhu cua truong, kiém tra va cap nhat cac
van ban chi dao méi cua cap trén, béo co va trinh Hiu truong phé
duyét, chuyén céc bd phan chuyén moén giai quyét theo yéu cu,
dong thoi tra oi cdp trén ngay cach xur ly cac van ban theo sy chi
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dao ctia Hi¢u truong trén pﬂi‘lﬁ]ﬂéln khong dugc phép dé bao 161 do( |
Phu tréch khi chua c6 nhan vién vin tha) = ey

5 |Tran Thanh
Dung (Ké
toan- Uy vién)

~Ciin cr vao bién ban ban giao trang thiét bi, so theo doi tle[')ﬂnhg‘n

va theo ddi tai san dugc dau ty theo mé hinh lrubng I19c dlken tLr‘:

Tiép tuc nhép phan mém va theo doi trén s0 sach ku todn cua nl)a

truong theo ding quy dinh nhimg thiét bi dugc bo sung va hoan

thién.

- Lap ho so theo ddi v
truong...

- Chju trdch nhiém viét tin bai
theo nam, thang, hoc ky vdi cha me hoc sin
nam. ; ' :
- Lam béo cao Ba cong khai trinh Hiéu truong phé duyét trude khi
dang tai 1én cong thong tin dién tu vao thang 6, 9 hang p?m.

- X4y dung kinh phi dé bao tri, bao dudng, tap huan, boi dudng ky
nang tmg dung CNTT cho doi ngi CBGVNV phat trién mé hinh
truong hoc dién tur.

- Truc tiép xir ly céc van ban thudc linh vuc chuyén mon dugc phan
cdng phu trach hang ngay qua hom thu dién tir. Khong duogc phép
dé bao 18i d6 chua hoan thanh dung tién do. |

iéc bao tri cac thiét bi CNTT trong nha

v& thong bao cong khai cac khoan thu
h vao thang 8, 12 hang

6 | Luu Thi Thay
Hang (GV-Uy
vién

- Chiu trach nhiém kiém tra bao hong, bao tri, bao dudng cac trang
thiét bi CNTT trong khéi MG 16n va Mau gido Nho. Chiu trach
nhiém thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong
chim séc, nudi dudng, gido duc, vui choi, &n ngu, nang khiéu, hoat
dong theo chu dé....chuong trinh hoc, bai : :
tho, bai hét, cau chuyén, cic thdng bao, luu y nhac nho... lira tuoi
MGL va MGN Chi dao cac thanh vién trong t6 MGL va MGN ¢
dang tai tin tirc, tai nguyén thudc chuyén muc cua khéi 1én cong
thong tin, cong ndi bd. Chiu trach nhiém thu thap thong tin, hinh
anh

-Lap sb va viét bién ban cac cudc hop giao ban Ban chi dao m6 hinh
truong hoc dién tir dinh ky 1 thang/lan va nhimg khi dot XUAt.

Chiu tréch nhiém thu thap théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac
hoat dong cua Chi doan.

- Cung véi d/c Huyén HP chiu trach nhiém chinh sua hinh anh,
video clip va trinh phé duyét trude khi déng tai [én cong thong tin
dién tu.

- bam bao cép nhat thong tin méi hang tudn va nhimg khi c6 su kién
I6n trong ngay dién ra. Phéi hop véi d/c Hiéu phu trach phong
Kidsmart va day tré cac tro choi phat trién tri tué tai phong Kidsmart
theo lich.

7 Nguyéq Thi
Huyén
(GV-Uy vién)

- Chiu trach nhiém kiéml tra bao hong, bao tri, bao dudng cac trang
thiét bi CNTT trong khoi MG Bé - NT Chiu trach nhiém thu thap

thong tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chdm soc, nudi




dgr&ng. gido duc, vui choi, an ngu, nang khiéu, hoat dong theo chu
dé....chuong trinh hoc, bai tho, bai hat, cau chuyén, cac thong béo,
luu y n‘héc nho...Itra tudi MG Bé va NT. Chi dao cac thanh vién
trong t0 MG Bé va NT dang tai tin e, tai nguyén thudc chuyén
muc cua khéi 1én cong thong tin, cong ndi bd Chiu trach nhiém thu
thip théng tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chung cua
nha truong. : :

- Chiu trach nhi¢m thu thap thong tin, hinh anh va viét tin bai Ve cac
hoat dong Cong doan, Thanh tra chung cua Nha truc‘mg....chuor}g
trinh hoc, bai tho, bai hét, cau chuyén, cac thong_bao, luu y nhac
nho...Ira twdi MG Bé, NT ,

- Dang tai tin tic, tai nguyén thudc chuyén muc cua khoi MG Bé,
NT lén cong thong tin, cdng ndi b. Chiu trach nhiém thu thap thong
tin, hinh anh va viét tin bai vé cac hoat dong chung cua nha truong.




