PHONG GD&DT DPONG TRIEU

TRUONG MN HOA PHUQNG DPéc 1ap - Ty do - Hanh phic
$6: 592/QD-MNHP Mao Khé, ngay 09 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

Kién toan Ban chi dao thuc hién “Tiang cuong irng dung CNTT
va Chuyén ddi s6” giai doan 2023-2025, dinh hwéng dén niim 2030

HIEU TRUONG TRUONG MN
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA PHUQNG

Can cir Théng tw 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua Bé Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong mam non;

Can cir Hudng dén sé 1805/PGD&DT, ngay 13/11/2023 “V/v huéng dan
thue hién nhiém vu ung dung CNTT, chuyén doi sé va Théng ké giao duc nam
hoc 2023-2024" ciia Phong GD&DT thi xd Péng Triéu;

Thuc hién Ké hoach sé 1991/KH-PGD&DT ngay 25/12/2023 cua Phong
GD&DT Déng Triéu vé viéc tang cuong tng dung céng nghé thong tin va thiic
dcfy chuyén déi s6 trong gido duc va dao tao giai doan 2023 - 2025, dinh hudng
dén nam 2030;

Xét nang luc can bg, gido vién, nhan vién;

QUYET PINH:

Piéu 1. Kién toan Ban chi dao thuc hién “Tang cuong mg dung CNTT va
chuyén dbi s6” truomg mam non Hoa Phuong giai doan 2023-2025, dinh hudng dén
nam 2030 gém cac ong (ba) co tén sau:

1. Ba: Duong Thi Tam - Hiéu trudng - Trudng ban
2. Ba Nguyén Thi Mai Phuong - Phé Hiéu trlrdng - Pho ban
3. Ba: B4 Thi Anh Ngoc - Gi4o vién - TKHD - Thu ki.
4. Ba Nguyén Thj Ngoc Anh - Pho6 Hiéu truong - Uy vién
5. Ba: Nguyén Thi Trang -TTCM 4, 5 tudi - Uy vién
6. Ba: Nguyén Thi Tham - TTCM 3 tudi, nha tré - Uy vién
7. Ba: Pham Thi Thily Huong - TPCM 4, 5 tudi - Uy vién
8. Ba: Nguyén Thi Kim Loan - TPCM 3 tudi, nha tré - Uy vién -
9. Ba Hoang Thi Thu Hién - T4 truong t van phong - Uy vién
10. Ba: Nguyén Thi Phuong Lan - Nhan vién Ké toan 2 Uy vién
11. Ba: Pham Thi Kiéu Ninh - GV- Phu trach CNTT . - Uy vién

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Diu 2. Ban chi dao ¢6 tréch nhiém xdy dung ké hoach, td chirc, trién khai va
theo di, tong hop tinh hinh thuc hién cc muyc tiéu, nhi¢ém vu va giai phap ve

ting cudng UDCNTT va chuyén déi sé giai doan 2023-2025, dinh hudng dén
nam 2030.

WA ! " i . " $ o R " L. R
Dieu 3. Cac 16 chuyén mén trong nha truong va cac ong (ba) cé tén tai
biéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3 (th);
- Luu VT.

Dwong Thi Tam
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PHAN CONG NHIEM VU

Jem theo Quy ét dinh s6 /QD- MNHP ngay 08 thang 09 nam 2024
cua Hiéu truong truong MN Hoa Phirong )

Stt Ho va tén Nhiém vu

- Phu trach chung

- Phdi hop véi cac phong ban, don vi cung cép
thiét bj thuc hién hoan thién hd so bién ban ban
giao, bao tri, bao dudng, sura chira thay thé.

- Hoan thién cac van ban chi dao (N6i quy, quy
1 Duong Thi Tam - |ché, quyét dinh, ké hoach ...)

Hiéu truong - Tham gia tap huin va to chuc tap huén tai nha
truong trong chuyén giao ky thuat va trién khai
ing dung CNTT tai nha truong.

- Thuc hién danh gia hiéu qua cong tac quan ly,
khai thac st dung tai san, thiét bi, phan mém cua
CBQL, GVNV. Béo cao danh gia thi dua khen
thudng, ky luat trong cong tac trién khai dé 4n ting
cuong tng dung CNTT va CDS cua céc thanh vién
trong don vi, béo cdo cép trén khi c6 yéu cau.

- Phu trach cong tac phé duyét va chiu trach nhiém
vé chét lugng cac tin bai, hinh anh, hoat dong
trude, trong va sau khi dang lén cong thong tin
dién tir. Diéu hanh téi cac gido vién, nhan vién cua |
nha truong.

- Kiém soat tét vé cac thong tin dd, dang va sé& cép
nhap lén céng TTDT.

Nguyén Thj Mai |- Phy trach céng téc trién khai (img dung CNTT
Phuong - Pho Hiéu | trong nha truong. Diéu hanh t6i cacgido vién,
2 truong nhan vién cla nha truong.

- Tham gia tép huin trong chuyén giao ky thuat
img dung CNTT tai nha trudng.

- Thuong xuyén kiém tra danh gia két qua trién
khai thyc hién quan ly, s dung phong hoc
Kidsmart, bao cdo Hi¢u truorng bang van ban va
béo cao dot xuat khi c6 yéu cau

- Xay dung co ché danh gia - gin két qua (mg
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dung CNTT - CDS cua cac nhén, tap thé vdi th)
dua khen thudng, ky luat thang, nam.

- Béo cdo danh gia thi dua khen thuong, ky luat
trong cong tac trién khai dé an.

- Nghiém thu, Tiép nhén trang thiét bj theo ding
sé lugng, chung loai va thong sb ky thuat chi tiét
trong bién ban ban giao, ky bién ban khi da nhan
du trang thiét bi theo s6 luong trong bién ban ban
giao.

- Ban hanh céc quy dinh, quy ché quan ly, van
hanh va cung ce"lp, cap nhap thong tin trén Cong
thong tin dién tir trudng (c6 quy dinh cu thé vé ndi
dung, thoi gian cap nhdp tin, bai va néu rd trach
nhiém cdp nhdp cua ting ca nhin theo timg
chuyén muc...)

- Chiu trach nhiém thoi khéa biéu, lich khai thic
va hoat dong cac phong chirc nang, Phong hoc
kidsmart. Chi dao soan, duyét gido an dién tur,

Elearning, thi gido vién gioi cac cap, gido an cac

tiét chuyén dé, thu vién dién tir...

- Cung vai can bo CNTT chiu trach nhiém chinh

stra hinh anh, video clip va trinh phé duyét truoc

khi dang tai 1én cbng thong tin dién tr. Dam bao

cap nhap théng tin méi hang tuan va nhimng khi cé

sur kién 16n trong ngay dién ra.

- Truc tiép xr ly cac van ban thudc linh vuc

chuyén mén dugc phan cong phu trach hang ngay

qua hom thu dién tur.

- Tham gia tip huan trong chuyén giao ky thuit
ing dung CNTT tai nha truong.

Nguyén Thi Ngoc |- Quan ly, phy traich CSVC nha trudong, phdi hop
Anh - Pho Hiéu | véi b phian chuyén mon quan ly, khai thac hi¢u
truong : qua tai san, thiét bj thong minh tai phong kidsmart
va cac phong chirc nang khac trong nha truong.

- Tham gia thyc hién danh gia hiéu qua hoat dong
cua cong TTDT, phong hoc kidsmart thang, quy,
nam va dot xuét khi c6 yéu cau véi Hiéu trudng.

- Bdo céo danh gia thi dua khen thuong, ky luat
trong cong tac trién khai dé an cua cac thanh vién
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thudc to phu trach.

- Lap s6 tiép nhan va theo déi tai san dugc dau tu
CSVC, trang thiét bj day hoc ctia nha trudng.

- Chju trach nhiém viét tin bai vé cham soc sirc
khoe, phong chdng dich bénh, phong chdng tai nan
thuong tich, lich cong tic BGH, céc thong béo, luu
y nhic nhé (nghi hoc, thoi tiét, trang phuc)... va
tdp hgp van ban phdp quy cua nganh chia thanh
cac muc quy dinh quy ché, nghi dinh,...) Bién tap
vao cac chuyén muc phu hop, dam bao tinh cong
khai va bao mat.

- Viét tin bai, hinh anh vé cac hoat dong chiam séc,
nudi dudng, gido duc.

- Truc tiép xir Iy cac vdn ban thudc linh vuc
chuyén mén dugc phdn cong phu trach hang ngay
qua hom thu dién tu.

- H3 trg ky thudt trong viéc tiép nhan trang thiét bi
theo ding sé luong, ching loai va thong s6 ky

4 Pham Thi Thuy thuét chi tiép trong bién ban ban giao.
Huong - Phu trach - Chiu trach nhiém chinh sura hinh anh, video clip
CNTT va dang tai céc tin bai, hinh anh hoat dong cua nha

truong sau khi dugce phé duyét.

- Truc may chu, truc cbng thong tin dién tr. Pam
bao cip nhap théng tin méi hang ngdy, hang tudn
va nhitng khi c6 su kién 16n trong ngay diénra.
- Cap nhap dir liéu vao déy du cac chuyén muc:

+ Tin tirc gi6i thiéu vé trudng.

+ Tin tirc — hoat dong

+ Kho dir liéu — Thu vién dién tir ‘

- Chju trach nhiém téng hop tin bai, hinh anh, hoat
dong, video clip... do cac thanh vién trong ban
bién tap cung cip, trinh hidu truong phé duyét, sau
d6 chuyén céc bd phan chinh sira theo yéu cau, thu
lai cho hiéu truéng duyét chinh thirc. Khi dam bao
cac yéu cau méi chuyén can by CNTT déng tai.

5 Nguyén Thi Phuong | - Can cr vao bién ban ban giao trang thiét bi, sb
Lan - Nhan vién ké | theo dai tiép nhan va theo dbi tai san dugc dau tu
toén theo mé hinh truong hoc dién tr, nhap phin mém
va theo doi trén sd sach ké toan cua nha trudng
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theo dung quy dinh.

- Lap hd so theo ddi viéc bao tri cac thiét bi CNTT
trong nha truong.

- Lam bao cdo cong khai trinh Hiéu trudng phé
duyét trude khi dang tai 1én cong thong tin dién tur
vao thang 5, 9 hang nam.

- Truc tiép xu ly cac van ban thudc linh vuc
chuyén moén dugc phan céng phu trach hang ngay
qua hom thu dién tu.

- Chiu trach nhiém thu thap théng tin, hinh anh va
viét tin bai vé cac hoat dong gido duc, hoat dong
Nguyén Thi Trang - | vin nghé thé thao, y té, tuyén truyén, cac hoat
T6 truong chuyén | dong ngoai gidr 1én 16p theo chu dé, cac thong béo,
mén 4, 5 tudi. lwu ¥ nhéc nhé theo tuan, dam bao ndp dong chi
Phé Hiéu trudng phé duyét ding tién do.

- Trién khai viéc Gng dung CNTT, chuyén déi s6
trong cac doan thé nha truong do minh phu trach,
tham gia danh gia hiéu qua su dung, iung dung
trong hoat dong giang day va cac hoat dong gido
duc khac.

- Tham gia tp huin trong chuyén giao k¥ thuat
ung dung CNTT tai nha truong

- Hang tuan kiém tra chat luong, phé duyét ké
hoach bai hoc (gido an dién tir) ctia t6 phu trach,
ndp Pho hiéu truong phé duyét dé dang tai trén
Cac td truong, to |trang Website nha truong.

phé chuyén moén. - Huéng dan cac CBGVNV trong td khai thac, van
hanh hiéu qua cac thiét bi CNTT.

- Thuong xuyén kiém tra danh gia két qua trién
khai thuc hién UDCNTT, CBS; quan ly, stir dung
PH kidsmart, theo thang, ky, nam cua gido vién
trong t6 chuyén mon.
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