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TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc Iap — Tw do — Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU BCD TRUGNG HQC DPIEN TU
(Ban hanh kém theo OD 50 60/QD THCSDTVH ngay 18 thdng 09 ndm 2021)
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Ho va tén

Nhiém vu

Nguyén Thi Kim Thiiy
Hiéu truong — Trudng ban

Phuy trach chung, phu trach chi dao va chju trich
nhiém viéc tiép nhan va l&p dit CSVC va thiét bi.
Phéi hop véi céc phong ban, don vi cung cip thiét
bi thue hién hoan thién hd so thiét ké thi cong.

Hoan thién céc vin ban chi dao (N6i quy, quy ché,
quyét dinh, ké hoach....)

Tham gia tap huin va td chirc tap huén tai don vi
trong chuyén giao k§ thuat va trién khai ung dung
CNTT tai don vi.

Thuyc hién danh gia hi€u qua mé hinh, bao c4o danh
gia thi dua khen thuéng, ky luat trong cong téc trién
khai mé hinh truéng hoc dién tir ctia cic thanh vién
trong don vi.

Phu trach cong tac trién khai tmg dung CNTT trong
truomg hoc. Pidu hanh t6i cac gido vién, nhan vién
cta nha trudng,

Xay dung co ché dnh gié - gan két qua ung dung
CNTT cua c4 nhén, tap thé véi thi dua khen thuong,
ky luit thang, nim. |

Nghiém thu Cong TTDT (nghiém thu vé giao dién,
cde chikc ndng, cdc chuyén muc theo dau bai). Tiép
nhin trang thiét bi theo diing sb lugng, chimg loai
va théng s6 k¥ thuét chi tiét trong bién ban ban giao,
ky bién ban khi dd nhén di trang thiét bj theo sb
lrong trong bién ban ban giao.

Phéi hop chit ché véi don vi thiét k&, thi cong, Ban

quan ly du &n, Phong GD&DT, mé s6 nhit ky theo



doi tién @ hoan thién, trién khai dua mé hinh
truong hoc dién tir vao hoat dong va kip thoi c6 v
kién khi can ¢6 su diéu chinh cho pht hop thuc té.

Ban hanh cac quy dinh, quy ché quan ly, vin hanh va
cung cap, cap nhat thong tin trén Cong TTDT trudng
(c6 quy dinh cu thé vé néi dung, thoi gian cdp nhat
tin, bai va néu ro trach nhiém cdp nhdt cua tumg cd

nhan theo tung chuyén muc, ... )

Nguyén Thi Thu Phuong
Chu tich cong doan —
Pho ban

Béo cdo danh gia thi dua khen thuéng, ky ludt trong
cong tac trién khai mé hinh trudong hoc dién tir cua
cac thanh vién thude t6 gido vién.

Cing v6i can bd CNTT chiu tréch nhiém chinh sta
hinh anh, video clip va trinh phé duyét trudc khi dang
tai lén céng thong tin dién tir. Dam bao cép nhat théng
tin méi hang tuan va nhitng khi c¢6 su kién 16n trong
ngay dién ra.

Chiu trach nhiém viét tin bai, hinh anh vé cac
HPGD, gido 4n dién ti, thi gido vién giéi cac cip,
gido an cac tiét chuyén dé, thu vién dién t, thoi
khéa biéu, lich khai théc va hoat dong cic phong
chtc ning, ngay hoi ngay 1€, chuong trinh, noi dung
day ky ning song, ké hoach tudn, cic hoat dong
doan thé ciia gido vién va hoc sinh, cac tin, bai lién
quan t61 hoat dong xd hoi, van nghé chao mung cac
ngdy 18 16n, cac vin ban chi dao chuyén mén cac
cap va cua trudng .... Bién tdp vao cac chuyén muc
phu hop, dam bao tinh cong khai va tinh bado mat.
Truc tiép xir ly cac van ban thude linh vuc chuyén
moén dugc phan cong phu trach hang ngay qua hom
thu dién tir. Khéng dugc phép dé bao 16i do chua
hoan thanh dtng tién do.

Chiu trach nhiém viét tin bai vé cham séc stc khoe,
phong chéng dich bénh, phong chéng tai nan
thuong tich, theo doi thuc don theo tudn, mua, lich
cong tac BGH, cac hoat dong dich vu CLC, céac
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cong téc BGH, cic hoat dong dich vu CLC, cic
théng b4o, Iuu ¥ nhac nhé (Nghi hoc, thei tiét, trang
phuc) ....va tép hop Vin ban phép quy, van ban quy
dinh nganh (¢dp hop vin bdn phdp quy ciia nganh
chia thanh cdc muc quy dinh, quy ché, nghi dinh,
..). Bién tdp vao cic chuyén muc phi hop, dam bao
tinh cong khai va tinh bao mat.

V& Thi Liéu - UV

Phu trach cong tac phé duyét va chiu trich nhiém vé
chét lugng cac tin bai, hinh anh, hoat déng trudc,
trong va sau khi ding lén cdng théng tin dién tu.
Diéu hanh t&i céc gido vién, nhan vién cua nha
truong.

Kiém soat tbt vé& céc théng tin da, dang va sé& cap
nhit 1én cong TTDT.

Tham gia tip huin trong chuyén giao k¥ thuét Gng
dung CNTT tai don vi.

Thyc hién dénh gid hiéu qua hoat déng ciia cbng
thong tin dién tir thang, quy, nim va d6t xuit khi cé
yéu cdu véi Hiéu trudng,

Béo céo danh gia thi dua khen thuéng, ky luat trong
cong tac trién khai mé hinh truong hoc dién tir cua
cac thanh vién thudc to phu trach . |

Lip s0 tiép nhan va theo d&i tai san duge dau tu
theo m6 hinh trromg hoc dién tir.

Chi dao va kiém duyét phan trao dbi thong tin gifta
gido vién chii nhiém céc 16p v6i phu huynh vé tinh
hinh hoc tp, dao dic cia HS trong ngdy ciing nhu
cac thong béo dinh ky, d6t xust......truéc khi ding
tai 1én cong thong tin dién ti

Truc tiép xir 1y céc van ban thudc linh vue chuyén
mén duge phan cong phu tréch hang ngay qua hom
thu dién tir. Khong duoc phép dé béo 18i d6 chua
hoan thanh dung tién d6.

Nguyén Thi Ha My

Vén hanh chinh thitc Céng TTDT theo ké hoach cta
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Gi4o vién— Uy Vién

Quén. Thuc hién viéc duy tri hoat déng hé théng
CNTT, cong théng tin dién tir tai don vi luén thong
subt va hiéu qua.

Huéng dan cic CBGVNYV khai théc, vAn hanh hiéu
qua céac thiét bi CNTT. C6 sb theo ddi, kibm tra
danh gid viéc thuc hién ctia GVNV so véi quy trinh
quy dinh.

DPam béo moi hoat déng CNTT trong nha truong.
Dinh ky thtr 6 hang tudn bdo cdo Hitu trudng
bing vin bén nhing néi dung tdn tai vuéng mic
khi vén hanh Céng TTDT, céc giai phip cin didu
chinh, khéc phuc trong thdi gian tiép theo va bao
cdo khi ¢6 su viéc dot xubt Xay ra.

H6 trg k§ thuét cho d/c M.Ngoc trong viée tiép nhén
trang thiét bi theo ding sb luong, ching loai va
thong s6 k§ thuat chi tiét trong bién ban ban giao.
Cing d/c M.Thiy chju trach nhiém chinh sira hinh
anh, video clip va dang tai cic tin bai, hinh anh hoat
dong cuia truong sau khi da dugc phé duyét.

Tryc méy chil, truc cong théng tin dién tr. Pam bao
cap nhét théng tin méi hang ngdy, hing tudn (tht 5)
va nhing khi c6 su kién Ién trong ngay dién ra.

Cép nhat dit liéu vao dy du cac chuyén muec:

- Tin tinh giéi thigu vé truong,

- Tin tirc — hoat dong.

- Kho dit li€u — Thu vién dién tu.

- Truc may, dinh ky 8h, 9h30, 11h, 14h, 3h30, 5h30
phai mé hom thu cta trudng, kiém tra va cdp nhat
cac vin ban chi dao méi clia cip trén, béo cdo va
trinh Hiéu truéng phé duyét, chuyén cic bd phan
chuyén mon gidi quyét theo yéu ciu, déng thoi tra
161 cap trén ngay cach xir Iy cac véin ban theo sy chi
dao cua Hiéu truéng trén phin mém, khong dugce
phép dé bao 151 do.




Nguyén Thi Hai Ha
Ké toén — Uy vién

Cén ctt vao bién ban ban giao trang thiét bi, sb theo
déi tiép nhén va theo d&i tai san dugc diu tu theo
m6 hinh truong hoc dién ti1: nhép phﬁn mém va theo
dai trén sb sach ké toan cta nha truomg theo dung
quy dinh.

Lap hd so theo ddi viée béo tri cc thiét bi CNTT
trong nha truong.

Chju trach nhiém viét tin bai vé théng béo cong
khai cdc khoan thu theo nim, thang, hoc k¥ voi
cha me hoc sinh vao thang 8, 12 hang nim.

Lam bao céo ba cong khai trinh Hiéu truéng phé
duyét trude khi ding tai 1én cbng thong tin dién
tlr vao thang 5, 9 hang nim.True tiép xir 1y céc vin
ban thude linh vuc chuyén mén dugc phéin cong phu
trach hang ngay qua hom thu dién tr. Khong duoc
phép dé bio 18i d6 chua hoan thanh ding tién ds.

Bui Thi Hanh - Uy vién

Lap s6 sich, hd so theo ddi viéc st dung, khai
thac, bao tri cac thiét bi CNTT trong nha truong
(M& 56 nhdt ky hang ngay, theo doi viée sir dung,
khai thde, bdo tri cdc thiét bi CNTT trong cde
phong, nhém, lop).

Luong Thi Duyén
TTCM - UV

Chiu tradch nhiém thu thap théng tin, kiém tra viét
bai; bién tdp tin bai vé cic hoat dong chuyén
mén, day va hoc trinh ddng chi Minh Thuy duyét.
Chiu trdch nhiém thu thdp théng tin, hinh anh va
viét tin bai v& cac hoat dong gido duc, hoat dong
van nghé thé thao, cac hoat dong ngoai gid 1én 16p
theo chit dé,céc théng bdo, luu ¥ nhic nha... theo
tudn, d4m béo sang thir 4 hang tudn ndp d/c M.Thay
phé duyét.

D/c Nguyén Thanh Luan —
uv

Chiu trach nhiém huéng din CB GV NV nha
truong su dung cac trang thiét bi CNTT, phu
trach céc phdn mém Ung dung trong giang day.

Chiu trich nhiém vé viéc quan ly va sit dung




trang thiét bj phong tin hoc, bao tri, bao dudng
céc trang thiét bi CNTT, c4c phin mém tmg dung

hoc tép.
Long Bién, ngay 18 thang 09 nam 2021
Noi nhén: " TM. BAN CHI PAO
- Phong GD&DT (dé b.c) ;  HIE A
- BCD, gido vién, nhan vién (dé t/hién) ; < aloy E\U TR Gaic
- Luu VP. 22O
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