	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MN THƯỢNG THANH

Số:     /QĐ-MNTT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thượng Thanh, ngày     tháng 7  năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
 Thành lập Ban chỉ đạo quản lý và điều hành 

thực hiện một phần mô hình trường học điện tử 
trường mầm non Thượng Thanh
––––––––––––––––––
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON THƯỢNG THANH
Căn cứ quyết định số 6076/QĐ-UBND ngày 26 tháng 08 năm 2016 của UBND quận Long Biên về việc thực hiện mô hình Trường học điện tử dành cho trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở trên địa bàn quận Long Biên giai đoạn 2017-2018;

Căn cứ kế hoạch số 8616/QĐ-UBND ngày 20/12/2016 của UBND quận Long Biên về việc ban hành bộ tiêu chí đánh giá trường đạt mô hình trường học điện tử các trường mầm non , tiểu học, trung học cơ sở trên địa bàn quận Long Biên giai đoạn 2016 - 2017;

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Thành lập Ban chỉ đạo quản lý và điều hành thực hiện một phần mô hình trường học điện tử trường Mầm non Thượng Thanh năm học 2022 - 2023, gồm các Ông (Bà) có tên sau:

1. Đ/c Nguyễn Thị Thanh Hòa– Hiệu trưởng – Trưởng ban

2. Đ/c Vũ Ngọc Bích – Hiệu phó - Phó ban

3. Đ/c Phan Thị Hòa – Hiệu phó – Chủ tịch CĐ – Phó ban

4. Đ/c Phạm Thị Khoa– Tổ trưởng chuyên môn – UV 
5. Đ/c Dương Thị Hồng – Nhân viên văn thư – Thư kí

6. Đ/c Nguyễn Thị Phương Mai – Kế toán - UV
7. Đ/c Lê Thị Ngọc – Bí thư Chi đoàn- UV

Điều 2: Ban chỉ đạo quản lý và điều hành có trách nhiệm thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ, các quy định theo kế hoạch của UBND quận, phòng GD&ĐT quận  Long Biên và trường MN Thượng Thanh về triển khai thực hiện một phần mô hình trường học điện tử.
Điều 3: Các Ông (bà) có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.

	Nơi nhận

- Như điều 3;

- Lưu VP.
	HIỆU TRƯỞNG
Nguyễn Thị Thanh Hòa


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁC THÀNH VIÊN BAN CHỈ ĐẠO
QUẢN LÝ VÀ ĐIỀU HÀNH THỰC HIỆN MỘT PHẦN 

MÔ HÌNH TRƯỜNG HỌC ĐIỆN TỬ
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-MNTT ngày      tháng 7 năm 2022
của Hiệu trưởng trường mầm non Thượng Thanh)

	STT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ

	1
	Nguyễn Thị Thanh Hòa
Hiệu trưởng – Trưởng ban
	-Phụ trách chung
- Tham gia tập huấn và tổ chức tập huấn ứng dụng CNTT tại đơn vị.
- Thực hiện đánh giá hiệu quả mô hình, báo cáo đánh giá thi đua khen thưởng, kỷ luật trong công tác triển khai thực hiện một phần mô hình trường học điện tử của các thành viên trong đơn vị.

- Ban hành các quy định, quy chế quản lý, vận hành và cung cấp, cập nhật thông tin trên Cổng TTĐT trường (có quy định cụ thể về nội dung, thời gian cập nhật tin, bài và nêu rõ trách nhiệm cập nhật của từng cá nhân theo từng chuyên mục, … ). Kiểm tra, giám sát chất lượng ƯDCNTT, web trong nhà trường và có biện pháp cải tiến chất lượng kịp thời.

	2
	Vũ Ngọc Bích
Hiệu phó – Phó ban
	- Quản trị viên hệ thống. Chịu trách nhiệm chính chất lượng website của nhà trường.

- Phụ trách công tác triển khai ứng dụng CNTT trong trường học. Điều hành tới các giáo viên, nhân viên của nhà trường. Tham gia, tổ chức tập huấn ứng dụng CNTT tại đơn vị.
- Thường xuyên kiểm tra đánh giá kết quả triển khai thực hiện một phần mô hình Trường học điện tử theo tháng, báo cáo đ/c Hiệu trưởng và báo cáo đột xuất khi có yêu cầu.

- Xây dựng cơ chế đánh giá - gắn kết quả ứng dụng CNTT của cá nhân, tập thể với thi đua khen thưởng, kỷ luật tháng, năm. Báo cáo đánh giá thi đua khen thưởng, kỷ luật trong công tác triển khai thực hiện một phần mô hình trường học điện tử của các thành viên thuộc tổ giáo viên. 
- Kiểm tra định kỳ máy móc các phòng chức năng và các lớp học. Đảm bảo hoạt động thông suốt của hệ thống thiết bị điện tử trong nhà trường. Lập hồ sơ theo dõi việc bảo trì các thiết bị CNTT trong nhà trường.
- Chỉ đạo, kiểm duyệt các tin, bài về Giáo dục trẻ, phối hợp phụ huynh, tổ chức ngày hội, ngày lễ, các phong trào thi đua trước khi đăng web.

	3
	Phan Thị Hòa
Hiệu phó – CTCĐ- Phó ban
	-Tham gia tập huấn ứng dụng CNTT tại đơn vị.

- Báo cáo đánh giá thi đua khen thưởng, kỷ luật trong công tác triển khai một phần mô hình trường học điện tử của các thành viên thuộc tổ nhân viên.

- Chỉ đạo và kiểm duyệt các tin bài thuộc nhiệm vụ được giao ( Nuôi dưỡng, chăm sóc, y tế, trường học an toàn- PTTNTT, PCCC, Vệ sinh, Công đoàn….) trước khi đăng tải lên cổng thông tin điện tử

- Trực tiếp xử lý các văn bản y tế, bếp thuộc lĩnh vực chuyên môn, tin bài, tài nguyên được phân công phụ trách hàng ngày qua hệ thống quản trị, hòm thư điện tử. Không được để tin bài chưa duyệt quá 2 ngày. 


	4
	Phạm Thị Khoa- 
TTCM- Ủy viên
	-Hướng dẫn các CBGVNV khai thác, vận hành hiệu quả các thiết bị CNTT. 
- Phối hợp với Phó HTCM tập huấn cho GV cách khai thác phần mềm thiết kế bài giảng điện tử.
- Chỉ đạo GV viết, sưu tầm tin, bài….có nội dung liên quan đến nuôi dưỡng, chăm sóc, GD trẻ; phối hợp với phụ huynh đăng website.

	5
	Nguyễn Thị Phương Mai
Kế toán 
	- Căn cứ vào biên bản bàn giao trang thiết bị, sổ theo dõi tiếp nhận và theo dõi tài sản được đầu tư: nhập phần mềm và theo dõi trên sổ sách kế toán của nhà trường theo đúng quy định.

- Xây dựng kinh phí để bảo trì, bảo dưỡng, phát triển thực hiện một phần mô hình trường học điện tử. 
- Trực tiếp xử lý các văn bản thuộc lĩnh vực chuyên môn được phân công phụ trách hàng ngày qua hòm thư điện tử. 
- Công khai các văn bản liên quan đến tài chính, tài sản, chế độ chính sách cho CBGVNV…. đúng kế hoạch công khai lên website.

	6
	Dương Thị Hồng- nhân viên văn thư – Thư kí
	-Trực máy, định kỳ mở hòm thư của trường, kiểm tra và cập nhật các văn bản chỉ đạo mới của cấp trên, báo cáo và trình Hiệu trưởng phê duyệt, chuyển các bộ phận chuyên môn giải quyết theo yêu cầu, đồng thời trả lời cấp trên ngay cách xử lý các văn bản theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng trên phần mềm, không để chậm muộn.
 - Lập sổ và viết biên bản các cuộc họp giao ban Ban chỉ đạo mô hình trường học điện tử định kỳ 1 tháng/lần và những khi đột xuất.
- Công khai đúng tiến độ các nội dung được phân công theo Kế hoạch công khai lên web 

	7
	Lê Thị Ngọc – Bí thư chi đoàn 
	- Phối hợp với Phó HTCM tập huấn cho GV cách khai thác phần mềm thiết kế bài giảng điện tử.

- Phụ trách phòng Kidsmart, định kỳ báo cáo Phó HTCM về chất lượng đường truyền Internet, máy tính, vận hành phần mềm Kidsmart; chất lượng GV các lớp cho trẻ hoạt động phòng Kidsmart theo lịch.
- Chỉ đạo, phân công viết tin bài, đăng tải các tin bài có nội dung của Chi đoàn. Duyệt tin bài trước khi chuyển Trưởng ban để đăng tải.


PAGE  
1

