UBND PHUONG MY LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN QUANG KHAL Poc lap - Tu do - Hanh phac
S6: 353/Qb- THTQK My Léc, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v kién toan Ban chi dao thuc hién nhiém vu cdng nghé thong tin,
chuyén d6i sé6 nam hec 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN QUANG KHAL

Can cir Diéu |é truong tiéu hoc dwoc ban hanh tai Théng tw s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 B¢ GD&DT;

Thuec hién ké hoach sé 27/KH-SGDDT ngay 19/9/2025 ciia S6 GDPT tinh Ninh
Binh vé viéc thuc hién chuyén doi sé nganh GDPT ndam 2025.

Thuc hién céng van sé 1092/ SGDDT-CTHSSV ngay 09/10/2025 cia S¢ GDPT
tinh Ninh Binh vé viéc thuc hién nhiém vu i#ng dung cdng nghé théng tin (CNTT),
chuyén d@oi s6 (CDS) va thong ké giéo duc nam 2025.

Xét nang luc can bg, gido vién, nhan vién nha truong nam hoc 2025-2026.
QUYET PINH:

biéu 1. Thanh 1ap Ban chi dao thuc hién nhiém vu cdng nghé thong tin, chuyén
ddi s6 trong nha truong ndm hoc 2025 - 2026 gom cac dng (ba) co tén va giit chic vu

Sau:
TT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
1 | Tran Thi Thay Hoa Hiéu truong Truong ban
2 | Pinh Thi Thu Hién Phé hiéu truong Pho truéng ban
Pau méi CNTT va
TKGD
3 | bang Thi Bich TT t6 4,5; khoi truong K5 | Thanh vién, Thu ki
4 | Lé Thi Mai Lién Nhan vién Ké toan Thanh vién
5 | bang Van Minh GV Tin hoc phu trach | Thanh vién
CNTT Pau méi CNTT va
TKGD
6 | Nguyén Thi Huong T6 truong chuyén mén | Thanh vién
1,2,3;
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7 | Lam Thu Phuong Khdi trueng K2 Thanh vién

8 | Pang Thi Thu Hién Khdi trueng K3 Thanh vién

9 | Duong Thuy Giang Khoi truong K4 Thanh vién

10 | Hoang Thi Hong TPT Doi Thanh vién

11 | Tran Thi Kim Hoa Nhan vién y té kiém van | Thanh vién
thu

Piéu 2: Ban Chi dao thyuc hién nhiém vu cng nghé thdng tin, chuyén ddi s6 co
trach nhiém xay dung ké hoach, trién khai tgi can b, GV, NV, PHHS, HS day du,
chinh xac cac ung dung CNTT trong diéu hanh va quan 1y nha trudng.

Nhiém vu cua cac thanh vién do Trudng ban phan cong.

Picu 3. C4c bo phan van phong, chuyén mén, gido vién toan trudng va cac ong
(ba) co tén ¢ diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 1;
- Luu: VP.

Tran Thi Thay Hoa
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PHAN CONG NHIEM VU THANH VIEN BAN CHUYEN POI SO
NAM HOQC 2025 -2026
(Kém theo Quyér dinh s¢ 353 /OP- THTQK ngay 10/10/2025
cua Hiéu truong trwong TH Tran Quang Khdi)

1. Ba Tran Thi Thiy Hoa, Hiéu trwéng — Truéng ban

- Chi dao chung, chiu trach nhiém trudc lanh dao quan ly cap trén vé thuc hién
nhiém vu chuyén doi sb.

- Xay dung va trién khai ké hoach thuc hién chuyén d6i s6 nam hoc 2025-2026.

- Ban hanh quyét dinh thanh 1ap to chuyén d6i s6, phan cong nhiém vu cho céac
thanh vién.

- Trién khai cac vin ban, huéng dan vé nhiém vu thuc hién chuyén d6i sé dén
toan thé can bo, gi4o vién, nhan vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh caa truong.

- Kiém tra, danh gia két qua thuc hién nhiém vu theo quy dinh.

- Phu trach phan mém CCVC, céc tiéu chi chuyén doi sb trong quan tri co so
giao duc.

2. Ba Pinh Thi Thu Hién, Ph6 Hiéu truéng- Phé truéng ban

- Gilp Hiéu truong trong viéc trién khai nhiém vu thyc hién chuyén doi s6 va
thong ké gido duc dén can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh
Cua truong:

- Phu trach tiéu chi chuyén d6i sé trong day va hoc.

- Nghién ctru, huéng dan can b, gido vién, nhan vién khai théac, sir dung cac
phan mém trong day va hoc, ky duyét KH bai giang trén phan mém VNedu cta nha
truong

- Chi dao can bg, giao vién, nhan vién thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

- Huéng dan, kiém tra, dén doc tién do thuc hién ké hoach cua cac bo phan, ca
nhan trong thuc hién nhiém vu duoc phéan cong.

- Tham muu véi trudng ban trong viéc ban hanh quy ché quan Iy va thuc hién
phan mém co s& dir liéu nganh.

- Phuy trach phan mém: Vnedu, CSDL nganh, phan mém quan 1y nha truong, phd
cap, thuc hién hoan thién, chuan héa dix liéu, théng ké bao cao trén phan mém CSDL
nganh.

- Bau méi co so dit liéu kho hoc liéu s6 caia nha truong.

- B4o c4o két qua thuc hién nhiém vu dugc phan céng.

- Bé xuit nhitg khé khan, vadng mac trong thuc hién nhiém vu.

3. Ba Lé Thi Mai Lién, Ké toan- Thanh vién

- Tham muu véi trudng ban trong viéc ban hanh quy ché quan ly va thuc hién
nhiém vu chuyén d6i sb trong cac linh vuc vé tai chinh, tai san, dic biét 1a cong tac
thanh toan khong dung tién mit, dam bao yéu cau ctia nganh gido duc va mot sd cong
viéc khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
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- Phu trach va quan Iy céc di liéu trén phan mém ké toan, phan mém quan ly
thu, phan mém quan Iy tai san cua nha truong.

- Phu trach céng khai va cac khoan thu theo quy dinh trén trang thong tin dién
tur cua nha truong.

- Quan ly va thuc hién phan mém office 365 (quan 1y cong van di va dén),hé
théng quan 1y van ban dién tir vpdtnd

- B4o c4o két qua thuc hién nhiém vu dugc phan céng.

4. Ong Ping Vin Minh, gido vién day mon Tin hec - Thanh vién

- La cén bo phu trach CNTT cuta nha trudng, dau méi lién hé cac cong viéc vé
CNTT véi So Giao duc, Phong Van hoa — X& hoi phuong.

- Phu trach trang thong tin dién tir ctia nha truong, phan mém VNedu, bd sung
hoan thién kho hoc liéu s6 cta nha truong.

- Nghién ctru, huéng dan céan b, gido vién, nhan vién khai théac, sir dung cac
phan mém trong day va hoc.

- Thuyc hién cac cong viéc khac vé CNTT khi duoc phén cong.

- B4o c4o két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

5. Ba Nguyén Thi Huwong, T6 trwéng CM td 1,2,3- KT khéi 1- Thanh vién:

- Huéng dan gido vién, GVCN trong t6 1,2,3 khai thac, st dung phan mém quan
trj truong hoc, phan mém vnedu, CSDL nganh, phé cap.

- B6 sung hoan thién kho hoc liéu s6 cia nha truong, ky duyét KH bai giang trén
phan mém VNedu cua nha trudng

- Thyc hién céac cong viéc khac vé CNTT khi dugc phan cong.

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

6. Ba Lam Thu Phwong, Khdi trwéng khéi 2- Thanh vién

- Hudng dan gido vién, GVCN trong khéi 2 khai thac, sir dung phan mém quan
tri truong hoc, phan mém vnedu CSDL nganh

- B6 sung hoan thién kho hoc liéu sé cta nha truong.

- Thyc hién céac cong viéc khac vé CNTT khi dugc phan cong.

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

7. BaPiang Thi Thu Hién, Té phé CM t6 1,2,3- KT khdi 3- Thanh vién

- Huéng dan gido vién, GVCN trong khdi 3 khai thac, sir dung phan mém quan
tri truong hoc, phan mém vnedu CSDL nganh

- B6 sung hoan thién kho hoc liéu sé cta nha truong.

- Thuc hién cac cdng viéc khac vé CNTT khi duoc phan cong.

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

8. Ba Dwong Thuy Giang, Té pho CM t6 4,5- KT khdi 4 — Thanh vién

- Hudng dan gido vién, GVCN trong khéi 4 khai thac, sir dung phan mém quan
tri truong hoc, phan mém vnedu CSDL nganh

- B6 sung hoan thién kho hoc liéu sé cta nha truong.
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- Thuc hién cac cdng viéc khac vé CNTT khi duoc phan cong.

- B4o c4o két qua thuc hién nhiém vu dugc phan céng.

9. Ba Ping Thi Bich, TTCM t6 4,5- KT khéi 5- Thanh vién, Thu ky

- Huéng dan gi4o vién, GVCN T6 4,5 khai thac, st dung phan mém quan tri
truong hoc, phan mém vnedu CSDL nganh.

- B6 sung hoan thién kho hoc liéu sé caa nha truong, ky duyét KH bai giang trén
phan mém VNedu cua nha trudng, pho cap.

- Thyc hién cac cdng viéc khac vé CNTT khi duoc phan cong.

- B4o c4o két qua thuc hién nhiém vu dugc phan céng.

10. Ba Hoang Thi Hong, TPT Pdi- Thanh vién

- Tham muu véi trudng ban trong viéc ban hanh quy ché quan ly va thuc hién
nhiém vu chuyén ddi sé trong nha truong.

- Thuyc hién cac cong viéc khac vé CNTT khi duoc phéan cong.

- Phu trach cong khai cac hoat dong Doi trén trang thong tin dién tir cia nha
treong.

- B4o c4o két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

11. Ba Tran Thi Kim Hoa, Nhan vién y té kiém vin thw - Thanh vién

- Tham muu véi trudng ban trong viéc ban hanh quy ché quan ly va thuc hién
nhiém vu chuyén ddi sé trong nha truong.

- Quan ly va thyc hién phan mém office 365 ( quan 1y cong vin di va dén), hé
théng quan 1y van ban dién tir vpdtnd

- B4o céo két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong.
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