UBND XA XUAN TRUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON XUAN NINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
86: 345/QD-MNXN Xudn Truong, ngay 02 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Thanh 13p Ban chi dao diéu hanh Cong théng tin dién tir
Trudong Mam non Xuan Ninh nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XUAN NINH

Céin etk Quyét dinh s6 32 76/2020/QD-BGDDT ngay 30/10/2024 cua Bg Gido
dyc va Dao tao Quy dinh vé Bé chi sé danh gid mirc @6 chuyén doi sé co so gido
duc mam non;

Céin cit Ké hoach sé 19/KH-UBND ngay 31/7/2025 ciia UBND tinh Ninh
Binh vé chuyén déi sé tinh Ninh Binh nim 2025;
Ccéin cir tinh hinh thwee hién nhiém vu nam hoc 2025-2026,
Xét nang luc cua can bg, gido vién, nhdn vién truong Mam non Xudn Ninh.
QUYET PINH:
_ Ditu 1. Thanh 13p Ban chi dao diéu hanh Cong théng tin di¢n tir cua trudng
Mam non Xuén Ninh nidm hoc 2025-2026, gom céc ba c6 tén sau gift cac chirc vu.
(C6 danh sdach kém theo)

Piéu 2. Ban chi dao diéu hanh Cong thong tin dién tir ¢6 trach nhiém thyc hién
ding chuc nang, nhiém vu, cac quy dinh theo k& hoach cta truong Mam non xuén Ninh
vé t6 chtre trién khai xay dung, cip nhat cac thong tin trén Cbng thong tin dién tir.

Pidu 3. Quyét dinh nay cb hi¢u luc tir ngay ki. Céc 6ng (ba) co tén tai Piéu
1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- CBGVNV ciia trudng; (dé th/h) /4
- Nhu Diéu 3; if'<
-Luu VT. {

Mai Thi Mai




DANH SACH BAN CHIi PAO

Nam hoc 2025-2026

h Céng thong tin dién tir cia trwdng MAm non Xuin Ninh

(Kem theo Quyét dinh 56 345/0D-MNXN ngay 02/9/2025 ciia Hiéu trueng truong Mém non Xudn Ninh vé viée
thanh Idp Ban chi dao diéu hanh Cong thong tin dién tur cua truong Mdm non Xudn Ninh nam hoc 2025-2026)
TT Ho va tén Chirc vu Chirc danh Nhiém vu
Xéy dung ké hoach, ra céc
1 | Mai Thi Mai Higu trudng Trudng ban Quyet d}nh e ph'an Zas
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_ trudng ban phan cong
AT Gido vién - TO trudng b s Thyuc hién nhiém vu do
¢ | Fham T Dicp t6 Mau gido 5 tudi Myt trudng ban phin cong
o X Giéo vién — T6 pho b= T Thuc hién nhiém vu truedng
PR Gidovien-Toph6 | . | Thychiénnhiém vu truéng
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Tong s6: 13 thanh vién./.




UBND XA XUAN TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON XUAN NINH Poc 14p — Tw do — Hanh phiic

PHAN CONG
Nhiém vu Ban chi dao diéu hanh Cdng thong tin dién tir
Trwong Mam non Xuin Ninh nim hoc 2025-2026

Thyc hién Quyét dinh s6 345/QD-MNXN ngay 02/9/2025 ciia Hiéu truéng
Trudng Mam non Xuén Ninh vé viéc thanh 1ap Ban chi dao diéu hanh Céng thong
tin dién ttr cta trudng Mam non Xuar Ninh nim hoc 2025-2026;

Nay Ban diéu hanh Céng thong tin dién tir Trudng Mam non Xuan Ninh nim
hoc 2025-2026 phan céng nhiém vu cho cac thanh vién nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Tang cuong hiéu qua cdng tc thong tin, tuyén truyén, cong khai hoat dong
cham séc, nudi dudng, gido duc tré; nang cao chét luong truyén thong ctuia nha
trudng trén moi trudng sd.

- Phat huy vai trd ctia Cong thong tin dién tir 1a kénh théng tin chinh théng,
gép phan thuc hién hiéu qua nhiém vu tng dung CNTT, chuyén dbi sé trong gido
duc mam non.

2. Yéu ciu

- Phan cong nhiém vu ré nguoi, r6 viée, rd trach nhiém, rd san phém.

- Noéi dung dang tai dam bao chinh x4c, kip thoi, ding dinh hudng, tuan tha
quy dinh vé& bao mét théng tin, dic biét 1a thong tin lién quan dén tré em.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Ba Mai Thi Mai — Hiéu truéng — Trwéng ban

- Chiu trach nhiém chung trudc cép c6 thAm quyén vé toan bo noi dung, chit
luong, tinh phap 1y ctia Cong thong tin dién t& nha truong.

- Chi dao cong tac xay dung ké hoach, dinh hudng ndi dung thong tin, tuyén
truyén trén Cong thong tin dién tir.

- Phé duyét cudi cling céc tin bai, hinh anh, video clip trudc khi dang tai.

- Piéu hanh, phan céng nhiém vu cho gido vién, nhan vién tham gia cung cép

thdng tin phuc vu hoat dong Cong théng tin dién ti.
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2. Ba Pham Thi Huyén — Phé hiéu trweong — Pho trwéng ban

- Gitp Trudng ban truc tiép chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Ban bién tép
Céng thong tin dién tir.

- Chiu trach nhiém bién tap, chinh stra néi dung, hinh anh, video clip; kiém
soét chat lwong théng tin trude khi trinh Hiéu truong phé duyét.

- Chi dao va truc tiép viét tin bai vé cac hoat dong gido duc céc lta tudi; giao
4n dién tir, E-learning; céc tiét day diém, chuyén dé; thu vién dién tr; ngay hoi, ngay
1&; hoat dong doan thé; stic khoe, dinh dudng, phong chéng dich bénh, tai nan thuong
tich; thuc don; lich cong taic BGH; cac thong bao diéu hanh cia nha truong.

- Pam bao Céng thong tin dién tir dugc cip nhat it nhét 01 tin/tuan va kip
thoi khi ¢6 sy kién 16n; déanh gia hiéu qua hoat dong theo thang, quy, nim va bao
cao Hiéu trudng.

3. Ba D6 Thj Toan — Phé hi¢u truéng — Pho truéng ban

- Chiu trdch nhiém viét va bién tap tin bai, hinh anh lién quan dén cong tic
quan ly, theo déi can néng, chiéu cao tré; lich cong tac BGH.

- Tap hop, bién tap va dang tai cac van ban phap quy, van ban chi dao cta
céc cAp va ctia nha truong theo tirng chuyén muc.

- Chi dao, kiém duyét ndi dung trao dbi thong tin gifta gido vién va phu huynh
trude khi ding tai trén Cong thong tin dién ti.

- Phéi hop v6i Phé Trudng ban trong viéc ding tai vin ban diéu hanh va céac
hoat dong chung ctia nha truong.

4. Ba Pham Thi Diép — Gido vién, T6 truéng MAu gido 5 tudi — Thanh vién

- Phan cong 6 vién thu thap thong tin, hinh 4nh, viét tin bai v& cac hoat dong
chdm sdc, nudi dudng, gido duc, vui choi, an ngy, hoat dong theo chui dé cta tré 5 tudi.

- Chiu trdch nhiém néi dung tin bai, tai nguyén chuyén mén ctia t6 Mau gido
5 tu6i ddng tai 1én Cong thong tin dién tir va cdng ndi bo.

5. Ba D6 Thi Thu Lanh — Gido vién, T6 phé MAu gido 5 tudi — Thanh vién

- Phéi hop t6 trudng hd trg thu thap, bién tap tin bai, hinh anh hoat dong cta

t6 MAu gido 5 tudi.

- Tham gia x4y dung, dang tai hoc liéu, tai nguyén gido duc phti hop véi lira tudi.
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6. Ba Vii Thi My — Gizo vién, T6 phé MAu gido 4 tudi — Thanh vién

- Phan cong t6 vién thu thap thong tin, hinh anh, viét tin bai vé& hoat ddng
chim séc, nudi dudng, gido duc tré Mau gido 4 tudi.

- Chiu trach nhiém néi dung chuyén mén cia té Mau gi4o 4 tudi dang tai lén
Céng thong tin dién tur va cé)ng noi bo.
7. Ba Nguyén Pao Trang — Gido vién MAu gido 4 tudi — Thanh vién

- Pang tai tin bai, hinh anh, tai nguyén chuyén mén ctia t6 Mau gido 4 tudi.

- Phéi hop v6i to pho thu thap, viét tin bai vé cac hoat dong gido duc cua t.
8. Ba P6 Thi Huong — Gido vién, T6 truéng Mau gido 3 tudi — Thanh vién

- Phén cong to vién thu thap thong tin, hinh anh, viét tin bai vé& hoat dong
chiam séc, nuédi dudng, gido duc tré Mau gido 3 tudi.

- Chiu trach nhiém ndi dung chuyén mén ctia td Mau gido 3 tubi déng tai 1én
Cbng thong tin dién tir va cong ndi bo.
9. Ba Mai Thi Phwong — Gi4o vién MAu gifo 3 tudi — Thanh vién

- Pang tai tin bai, hinh anh, tai nguyén chuyén mon cta t6 Mau gido 3 tuodi.

- Phéi hop t6 trudng thu thap, bién tap noi dung hoat dong cia to.
10. Ba Nguyén Thi Huyén — Gizo vién, T6 trueong Nha tré — Thanh vién

- Phén cong t6 vién thu thap thong tin, hinh anh, viét tin bai vé hoat dong
cham so6c, nudi dudng, gido duc tré Nha treé.

- Chiu trach nhiém noéi dung chuyén mén ctia t6 Nha tré ding tai 1én Cong
théng tin dién tir va cong noi bo.
11. Ba Pham Thi Ngoc — Ké toan — Thanh vién

- Viét va dang tai cdc ndi dung cong khai tai chinh cia nha trudng theo quy
dinh; dam bao tinh chinh xédc, minh bach thong tin.
12. Ba P& Thi Thanh Duyén — Gifo vién Mau gifo 5 tudi — Thanh vién

- Téng hop tin bai, hinh anh, video clip do c4c thanh vién cung cap.

- Trinh Hiéu trudng phé duyét; phdi hop chinh sira theo yéu cau trudc khi ding tai.
13. Ba Pham Thi Duyén — Gido vién MAu gido 5 tudi — Thanh vién

- Tryc tiép van hanh Cong théng tin dién tir theo ké hoach.

- Bam bao hé thémg hoat dong on dinh, thong sudt; cép nhat déy du cac chuyén muc.
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- Chinh stra, dang tai tin bai, hinh anh sau khi duoc phé duyét; dam bao cép
nhat thong tin thudng xuyén, ding quy dinh.
III. CHE PQ LAM VIEC VA BAO CAO

- Ban diéu hanh lam viéc theo ché d6 kiém nhiém; hop dinh ky hoic d6t xuit
khi can thiét.

- Céc thanh vién c6 trach nhiém thuc hién dﬁy du nhiém vu dugc phén cong; bio
céo két qua thuc hién theo thang, hoc ky, ndm hoc hoic khi ¢6 yéu cau cta Hiéu truong.
IV. TO CHUC THU'C HIEN

Ban phan cong nhiém vu nay 14 cin ctr dé cé4c thanh vién thuc hién nhiém
vu diéu hanh Céng thong tin dién ti Truong Mam non Xuén Ninh nim hoc 2025-
2026. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khian, vuéng méc, kip thoi béo céo

Trudng ban dé xem xét, diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhin:
- Céac thanh vién Ban diéu hanh;
- CBGVNYV nha trudng;
- Luu: Hb so chuyén ddi s, VT.

HEU TRUGNG




