UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHUGC HIEP Poc lap — Ty do — Hanh phiic
$6:99/Qb-THCSPH Cii Chi, ngayO5thdng 9 nim 2023

QUYELT PINH
V/v phén cong nhin sy quan ly, phu trach hoat dyng Cong nghé thong tin
Truwong THCS Phuéc Hiép tir nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHUGC HIEP

Cén cit Quyét d,inh‘so" 344/QD/UBND ngay 04 thdng 8 nam 1997 cua Uy ban
nhdn ddn huyén Cu Chi vé viéc thanh ldp truong THCS Phudc Hiép;

Can cur Piéu 1¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong
cé nhiéu cdp hoc (Ban hanh kém theo thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B Gido duc va Dao tqo);

Can cik tinh hinh thuc té va nang luc, trinh do, phcfm chat ciia vién chirc don Vi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan c6ng nhiém vy cho can bd, gido vién phu trach Céng nghé thong

tin tir ndm hoc 2023-2024 (danh sdch phdn céng cu thé dinh kém).

Piéu 2. Can bo, gido vién cdn ctr vao nhiém vu dugc phan cong co trach nhiém
x4y dung k& hoach hoat dong va t6 chirc thyuc hién ké hoach phii hop véi dic thi cong

viéc dugc giao.
Pidu 3. C4c 6ng, ba c6 tén tai Didu 1 chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:
- Phong GD&DT dé béo céo;

- Nhur diéu 3;
- Luu VT.
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UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHUOC HIEP Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CBQL, GIAO VIEN
PHU TRACH CONG NGHE THON G TIN TU NAM HQC 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 99 /QD-THCSPH ngay 05 thang 9 ndm 2023
ctia Hiéu truong truong THCS Phudc Hiép)

1. Ba Cao Thi Ngoc Han — Hi€u trwéng

a) Quan ly va diéu héqh moi hoat dong CNTT cuia nha trudng; tri€u tdp va chu toa
cac phién hop lién quan dén CNTT cta nha truong.

b) Tién hanh viéc thiét 1ap, phﬁn quyén hé théng nguc‘ri dung phi hgp véi quyén
han, nhi¢m vu cong tic cho timg can b, gido vién, nhin vién trong nha trudng, dam
bao nhiém vu phén céng theo Diéu 1¢ truong hoc.

c) Quan ly tit ca cac tai khoan sir dung phan mém, Website tai don vi, kiém tra
viéc thuc hién céc quy dinh vé bao mét tai khoan don vi.

d) Quan ly, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé cép nhit diém s6 va cac thong tin
cua gido vién, hoc sinh; cép nhét vao hé théng cac loai hd so CB-VC va hé so Co s&
vat chét - Tai chinh vio co s dit liéu ctia nha trudng.

e) Xét duyét hoc sinh duge 1én 16p, khong dugc 1én 16p, danh hiéu thi dua, phai
kiém tra lai cac mén hoc, reén luyén hanh kiém trong ky nghl he. Phé duyet két qua
d4nh gi4, xép loai hoc sinh trong phan mém sau khi tit ca gido vién bd mén va gido
vién chii nhiém 16p da nhap day di ndi dung théng tin.

f) Chi dao viéc bao tin nhin dinh ky va tin nhan d6t xuit cho phu huynh hoc sinh
vé két qua gido duc va tinh trang strc khée ciia mdi hoc sinh (néu cob).

g) Chi dao céc td, bd phan trong nha trudng viét bai va dua tin trén Website, trang
thong tin cua nha trudng, dam bao sy sinh dong cia Website, trang thong tin tung
ngay/tuan/thang dong thoi st dung hiéu qua tat ca cac tinh ning cia Website, trang
thong tin.

h) Chi dao hoat dong chuyén moén trén trang Website; hoi hop truc tuyén véi S&
GDDT va vdéi cac don vi trong cum truorng, phin mém soan giang, E-Learning, cac
ung dung CNTT vao quén ly va day hoc, gitip hoc sinh tu hoc sau gio 1én 16p thong
qua hé théng quan 1y hoc tip truc tuyén.

i) Quyet dinh xir ly theo thdm quyén, de nghij cac cép cb thAm quyen quyet dinh
xir 1y dbi véi td chire, c4 nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo thdm quyén, dé
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nghi cip c6 thAm quyén khen thuéng ddi voi t5 chrc, ca nhan c6 thanh tich trong viéc
thuc hién quy dinh nay.

2. Ba Nguyén Thi Thuy An - Phé hiéu truéng

a) Quan ly, kiém tra thudng xuyén hinh thirc, hoat dong Website va tht ca cac ndi
dung thong tin dang trén Website.

b) Quan ly, theo dbi viéc cap nhat CSDL cua don vi déi v6i CB, GV, NV va hoc
sinh theo dung yéu cau, thoi gian quy dinh.

¢) Quan ly phin mém day hoc truc tuyén, kiém tra viéc td chtrc day hoc cia cac
bd mon dugc phan cong trén phan mém.

d) Quan 1y phadn mém tap huén gido vién. Theo ddi, kiém tra viéc tmg dung CNTT
cua gido vién.

e) Hang thang kiém tra, quan Iy sb diém ghi nhan viéc vao didm kiém tra dinh ky
va kiém tra thuong xuyén cua gido vién cac by moén phuy trach trong truong theo ké
hoach, theo  quy ché. Dua vao ph d1em clia cic bai kiém tra dé chi dao cong tac day

va hoc & mdi bd mén phi hop. Quyét dinh thoi diém khoa, mé phin mém cac thi tuc
cép nhat diém.

f) Béo céo v6i hiéu truong cac trudng hop bat thudng vé diém sb va ph01 hop cac
t6/nhém chuyén mén dugc phén cong d xir 1y nhw: Gido vién stra chira diém nhiéu
14n hoic diém sb qua thp (qué cao) so véi mit bang chung toan trudng ..

g) Lap ké hoach chuén bj co s& vat chit dép ung: Hoi nghi, hdi thao truc tuyén;
sinh hoat chuyén mén va thao giang truc tuyen trong cum trudng; phan mém soan
giang E-Learning va céc tng dung CNTT vao quéan ly va day hoc.

h) Quan ly, bdo tri hé thépg may tinh va duong truyén dn, theo ddi viéc cip nhit
dit li€u, chi dao cong tac in so di€ém va luu trit ding quy dinh.
i) Chi dao cong tac tir kiém tra, béo cdo theo yéu cAu cia lanh dao; cong tac tham

gia céc khoa hoc, cac 16p bdi dudng, héi thi cia CB, GV, NV... trén hé thong, Chi dao
cong téc dang ky danh sach hoc sinh tham gia c4c ky thi, hoi thi... trén hé thong.

1) Ch1 dao nhan vién thu vién nha truong cap nhéit thu muc sach va tai liéu tham
khéo bang phan mém cia thu vién truong hoc (néu cd).

3. Ong Ngb Truong An - TTVP

Theo ddi cac ke hoach ciia don vi, nganh d& xay dung ké hoach cu thé cta bd
phén va chit dong tb chirc thuc hién cc ndi dung sau:

a) Quén ly, cap nhét hd so can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién ctia don vi vao
c4c phan mém quan 1y nhén sy dién tir ciia don vi day du va kip thoi.
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b) Phy trach CSDL nganh; Quan ly c4c phin mém hd so hoc sinh ctia don vi:
- C4p nhat dit liéu HS dy da, chinh x4c vao diu m6i nam hoc hogc c6 thay déi
theo su phan cdng cua CBQL.
- Theo dbi vi€c gido vién cép nhit day da hd so hoc sinh, thong tin chuyén dén,
chuyén di, bé hoc (néu co).
- Sir dyng hé théng phan mém quan ly trong viée théng k&, tdng hop bio co,
thanh tra, kiém tra.
- Phéi hop GVBM, GVCN kip’ thoi ding ky danh sach hoc sinh tham gia céc ky
kiém tra, ky thi, hoi thi... trén h¢ thong.
. - Hudng dan, hd trg CBQL, gido vién, nhén vién trong viéc str dung cic phén
mém.
- Bam bao sy an todn va bao mét thong tin, cac giai phap an ninh mang lién quan

truc t1ep dén Website va céc phan mém quan ly cua don vi. Tuyét d6i bao mat céc tai
khoan c4 nhan va mat khiu quén Iy trén cic phan mém hé théng cuia nha trudong.

¢) Thyuc hién cac béo cédo truc tuyén; cac théng ké va bao céo sb lidu theo yéu
cau cua lanh dao don vi.

4. Ong Nguyén Xuéin Truong - Gido vién Tin hoc

Theo doi cac !(é hoach cua don vi, nganh dé xay dung ké hoach cu thé cua bd

phén va chu dong t6 chirc thuc hién cac ndi dung sau:
a) Quan tri trang Web thong tin ciia nha truong;:

- Chu dong cép nhét théng tin vé cac hoat dong gido dyc cua nha trudng (ké
hoach, van ban, quy ché, quyét dinh, cac anh, tin, bai viét vé truong, nganh.. .) trén
trang thong tin kip thoi; Bién tip va thiét ké giao dién trang thong tin phu hop, khoa
hoc; K1p thoi tham muu x4y dung trang thong tin dap Umg céc yéu cau phat trién cia
nganh va don vi; C6 trach nhiém theo doi bdo céo cho hi€u trudng duyét chi tra cac
khoan chi phi dam bao cho Website hoat dong lién tuc.

- Pam bio su két ndi va lién thong giita cac trang Web ctia By, S& GDPT va véi
cac don vi lién quan. Quan ly va bao mét dir liéu trén may tinh cua ngum quan tri,
thuong xuyén kiém tra thong tin dd déng tai, phong chéng tin tic va virus xm nhép
pha hoai Website cua nha truong,.

- Cép nhét kip thoi trén Website cila nha trudng cdc tin tirc va nhitng bai viét
ngay sau khi dugc lanh dao phé duyét; ddng thoi déng tai cdc vin ban, cic thong béo
va nhimg chi dao cta cAp trén (chuyén tir trang thong tin ctia PGD).

- Gitp hiéu trudng phé duyét ndi dung va viéc ding tai céc hoat dong gido duc;
hoat dong phong trao trén Website, trang thong tin ciia nha truong.
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- Pam bdo su an toan va bao mét thong tin, cac giai phap an ninh mang li€én quan
tryc tiép dén Website va cac phan mém quan ly cua don vi. Tuyét d6i bao mat cac tai
khoan c4 nhan va mat khiu quan 1y trén c4c phan mém hé théng ctia nha truong.

b) Quan ly cac phan mém hd so gido vién, hoc sinh trén CSDL nganh:

- Hang thang kiém tra, quan 1y sb diém dién tir c6 ghi nhén viéc vao diém kiém
tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén ciia gido vién trong trudng theo ké hoach va
quy ché. Bao céo hiéu truorng kip thoi céc trudng hop thuc hién chdm, tré gdy anh
hudng dén tién d6 chung cia don vi.

- Bo cdo vdi hiéu trudng céc trudng hop bat thudng vé diém s va ph01 hop céc
t6/nhém chuyen mon duge phan cong dé xir ly nhu: Gido vién stra chira diém nhiéu
14n hoic diém sb6 qua thap (qué cao) so vdi mit bing chung toan truong ..

- Phan quyén sir dung trén he théng phin mém cho céc ca nhan, nhém, 6, bd
phén str dung.

- Quan ly, kiém tra, bao cdo CBQL ve viéc to chirc day hoc ciia cac bd moén dugce
phén cong trén phan mém.

- In sb diém dién tir, hoc ba dién tir (néu co) tir phén mem vao cudi hoc ky, cudi
ndm hoc. In bang tdng hop théng ké chét lwgng cudi ky, cudi nim. In phiéu diém hoc
sinh cudi ky, cubi nam phuc vu hop CMHS..

- Thuc hién cac nhigfem vu vé cong tac tuyén sinh dau cép, cong tac thi tuyén sinh
10 trén hé thong phan mém.

- Péng ky danh sach CB, GV, NV tham gia cac khéa hoc, céc 16p bdi dudng, hoi
thi,... trén hé thong.

- Quan tri trang tap huin CTGDPT 2018; Hudng dan, hd trg CBQL, gido vién,
nhan vién tham gia cac khoa hoc trén phin mem trong vigc st dung c4c phin mém,
cac ndi dung vé tmg dung CNTT theo yéu ciu, ké hoach ciia don vi, cia nganh Cap
nhat CSDL, kiém tra, bdo cdo, tinh hinh hoc tip, BDTX, tmg dung CNTT cua gido
vién, nhan vién.

- Xay dung K& hoach, chuén bj cc diéu kién tmg dung CNTT, thyc hién chuyén
ddi sb theo K& hoach cua trudng, nganh Hoi nghi, hoi thao truc tuyén; sinh hoat
chuyén mon va day hoc qua Internet..

- Phu trach phin mém day hoc tryc tuyen dugc nha truong lya chon va cac phan
mém b trg day hoc truc tuyén khéc, danh gia truc tiép viée to chirc day-hoc cua GV

béo céo kip thoi tinh hinh day hoc trén phin mém theo yéu cau ciia CBQL va cép trén
néu cé.
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- Chu dong tham muu, d8 xuit, bdo cio véi 1anh dao nha trudng cac ndi dung
phan viéc dugc phéin cong.

- Thyc hién céc yéu ciu khéc lién quan dén ndi dung quan Iy CNTT, chuyén doi
s0 va cac phan mém day hoc khi dugc yéu cau.

- Sir dyng hé théng phin mém quan 1y trong viéc théng k&, tdng hop béo cdo,
thanh kiém tra.

- Thuyc hién c4c théng ké va béo cdo s liéu theo yéu ciu lanh dao nha trudng.

- Ném bt nhitng khé khin vuéng mét, tbn tai ctia phin mém khi thuc hién day
hoc qua Internet, chuyén dbi s6 nham tham muu CBQL nha trudng dé kip thoi xir ly./.
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