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QUYẾT ĐỊNH
V/v thành lập Tổ Công nghệ thông tin và Chuyển đổi số năm học 2026–2027

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC NAM ĐỒNG
Căn cứ Thông tư số 15/2026/TT-BGDĐT ngày 24/3/2026 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học, trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học;
Căn cứ hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số và thống kê giáo dục năm học 2026-2027 của Sở GDĐT tỉnh Ninh Bình;
Căn cứ Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2026-2027 và tình hình thực tế của nhà trường;
Xét đề nghị của Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Thành lập Tổ Công nghệ thông tin và Chuyển đổi số trường Tiểu học Nam Đồng năm học 2026-2027 gồm các ông (bà) có tên trong danh sách đính kèm.
Điều 2. Tổ Công nghệ thông tin và Chuyển đổi số có nhiệm vụ:
1. Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch ứng dụng CNTT và Chuyển đổi số của nhà trường trong năm học.
2. Quản trị và vận hành hệ thống Cơ sở dữ liệu ngành, cổng thôn tin điện tử, học bạ số, phần mềm quản lý giáo dục.
3. Hướng dẫn, đôn đốc và hỗ trợ cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện số hóa hồ sơ sổ sách, học bạ điện tử, sổ theo dõi đánh giá học sinh theo quy định.
4. Đảm bảo an toàn thông tin, bảo mật dữ liệu và hướng dẫn sử dụng thiết bị số.
5. Định kỳ báo cáo kết quả thực hiện với Hiệu trưởng.
Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các ông (bà) có tên tại Điều 1 và các bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:                                                              
- Như Điều 3;
- Phòng VHXH;  
            - Lưu VT.                                                                             
	HIỆU TRƯỞNG
[image: ]

Đoàn Thị Chi



DANH SÁCH
Tổ Công nghệ thông tin và Chuyển đổi số năm học 2026-2027
(Kèm theo Quyết định số 27/QĐ-THNĐ ngày 18 tháng 9 năm 2026 
của Hiệu trưởng trường Tiểu học Nam Đồng)
-------------------------
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Thành phần

	1
	Vũ Thị Oanh
	Phó HT
	Tổ trưởng

	2
	Trần Văn Trình
	GVTH, TT tổ chuyên NT, TH
	Tổ phó

	3
	Đặng Thị Thơ
	GVTH, TP tổ chuyên NT, TH
	Thành viên

	4
	Vũ Thị Chắt
	Giáo viên Tin học
	Thành viên

	5
	Vũ Thị Hạnh
	Giáo viên, Tổ trưởng tổ 5
	Thành viên 

	6
	Nguyễn Thị Thành
	Giáo viên, Tổ trưởng tổ 4
	Thành viên

	7
	Nguyễn Thị Phương
	Giáo viên, Tổ trưởng tổ 3
	Thành viên

	8
	Vũ Thị Tươi
	Giáo viên, Tổ trưởng tổ 2
	Thành viên 

	9
	Cồ Thị Hương Thủy
	Giáo viên, Tổ trưởng tổ 1
	Thành viên

	10
	Cao Thị Thúy
	GVTD, TT tổ chuyên GDTC, TA
	Thành viên

	11
	Đỗ Văn Thịnh
	Giáo viên hỗ trợ TLGD
	Thành viên 

	12
	Nguyễn Thị Thu Hà
	Giáo viên hỗ trợ GDKT
	Thành viên

	13
	Cồ Thị Thanh Huê
	Kế toán, TT tổ văn phòng
	Thành viên

	14
	Cao Thị Hoài
	Nhân viên văn thư
	Thành viên 

	15
	Phạm T Thùy Dương
	Nhân viên Y tế
	Thành viên


(Danh sách gồm 15 người)
 






PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ THÀNH VIÊN TỔ CNTT VÀ CĐS
(kèm theo Quyết định số 27/QĐ-THNĐ ngày 18 tháng 9 năm 2026
của Hiệu trưởng trường Tiểu học Nam Đồng)
-------------------------
1. Vũ Thị Oanh – Phó Hiệu trưởng – Tổ trưởng
- Chịu trách nhiệm toàn diện về công tác chuyển đổi số và ứng dụng công nghệ thông tin của nhà trường.
- Xây dựng kế hoạch, phê duyệt các nội dung tập huấn nội bộ.
- Chỉ đạo, kiểm tra và đôn đốc tiến độ thực hiện số hóa sổ sách, học bạ số, sổ theo dõi đánh giá học sinh, cơ sở dữ liệu ngành, cổng thông tin điện tử.
2. Trần Văn Trình – Giáo viên Tin, Tổ trưởng tổ chuyên Nghệ thuật, Tin học – Tổ phó
- Phụ trách, triển khai, báo cáo các phần mềm: Cơ sở dữ liệu ngành, SMAS và học bạ số.
- Đầu mối tiếp nhận các hướng dẫn phần mềm CSDL, SMAS, HBS từ cấp trên và triển khai đến CBGVNV trong nhà trường.
- Phụ trách kỹ thuật các buổi giao ban, họp HĐSP, họp CMHS, sinh hoạt chuyên môn trực tuyến qua Zoom/Meet/Teams. Tạo các đường linhk lấy số liệu….
- Quản lý hệ thống mạng LAN, Wifi và phòng máy tính (miền Nam Thái)
3. Đặng Thị Thơ – Giáo viên Tin, Tổ phó tổ chuyên Nghệ thuật, Tin học – Thành viên
- Phụ trách, triển khai, báo cáo các phần mềm: TEMIS, OLM, Edox, Cổng thông tin điện tử.
- Quản trị biên tập và duyệt bài đăng Cổng thông tin điện tử (Website)
- Phối hợp với Tổ phó Tổ CNTT và CĐS trực tiếp hỗ trợ kỹ thuật trực tiếp cho giáo viên và cán bộ quản lý.
- Phụ trách kỹ thuật các buổi giao ban, họp HĐSP, họp CMHS, sinh hoạt chuyên môn trực tuyến qua Zoom/Meet/Teams (miền Đồng Sơn) 
- Quản lý hệ thống mạng LAN, Wifi và phòng máy tính (miền Đồng Sơn)
- Hỗ trợ nhân viên văn thư, giáo viên dạy tiết đọc sách số hóa và mượn/trả sách, thiết bị đồ dùng dạy học.
4. Vũ Thị Chắt – Giáo viên Tin – Thành viên
- Phối hợp với Tổ phó Tổ CNTT và CĐS trực tiếp hỗ trợ kỹ thuật trực tiếp cho giáo viên và cán bộ quản lý (miền Nam Thái).
- Hỗ trợ giáo viên khai thác học liệu điện tử, sử dụng OLM, Temis, Edox, dữ liệu học sinh trên Smas và CSDL.
- Phụ trách kỹ thuật các buổi giao ban, họp HĐSP, họp CMHS, sinh hoạt chuyên môn trực tuyến qua Zoom/Meet/Teams (miền Nam Thái) 
- Quản lý hệ thống mạng LAN, Wifi và phòng máy tính (miền Nam Thái)
- Hỗ trợ nhân viên văn thư, giáo viên dạy tiết đọc sách số hóa và mượn/trả sách, thiết bị đồ dùng dạy học (miền Nam Thái).
5. Các Tổ trưởng chuyên môn
- Đôn đốc, hướng dẫn các thành viên của tổ thực hiện đúng tiến độ về giáo án điện tử, nhận xét đánh giá xếp loại học sinh trên hệ thống phần mềm quy định.
- Kiểm tra ký duyệt hồ sơ số của tổ trên hệ thống phần mềm quản lý.
- Thu thập, tổng hợp bài giảng E-Learning của tổ để chia sẻ chung
- Quản lý, theo dõi kiểm tra học bạ số, học liệu số, cơ sở dữ liệu, …
- Thực hiện viết bài tuyên truyền về các hoạt động chuyên môn gửi đến Đ/c Nguyễn Thị Thu Hà.
6. Đỗ Văn Thịnh, Nguyễn Thị Thu Hà
- Theo dõi sĩ số học sinh, thẩm định nội dung bài viết của tổ chuyên môn, xác nhận gửi đến Đ/c Đặng Thị Thơ.
- Thực hiện kiểm duyệt các báo cáo thống kê định kỳ và đột xuất liên quan đến số liệu nhà trường trên các phần mềm.
- Đôn đốc, hỗ trợ các tổ chuyên môn thực hiện tiến độ trên CSDL, SMAS, HBS, TEMIS…, số hóa hồ sơ, theo dõi đánh giá học sinh, kế hoạch bài dạy…
7. Cồ Thị Thanh Huê – NV Kế toán, Tổ trưởng Tổ VP – Thành viên
- Phụ trách và vận hành các phần mềm quản lý tài chính, quản lý tài sản công, dịch vụ công.
- Triển khai hệ thống thanh toán các khoản thu dịch vụ hỗ trợ giáo dục không dùng tiền mặt cho phụ huynh học sinh.
- Phối hợp cập nhật dữ liệu lương, bảo hiểm, chế độ chính sách của cán bộ, giáo viên, nhân viên trên hệ thống.
8. Cao Thị Hoài – Nhân viên văn thư – Thành viên
- Quản lý hệ thống văn bản điều hành, sổ văn bản đi/đến điện tử.
- Số hóa hồ sơ và lập hồ sơ điện tử: Lập danh mục hồ sơ, lưu trữ tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi giải quyết công việc ngay trên môi trường điện tử.
- Số hóa tài liệu lưu trữ cơ quan: Tổ chức quét và chuyển đổi tài liệu lưu trữ truyền thống sang lưu trữ số để dễ dàng tra cứu, khai thác tài liệu.
- Đảm bảo an toàn, bảo mật thông tin số.
9. Phạm Thị Thùy Dương – Nhân viên y tế
Lập và quản lý hồ sơ sức khỏe điện tử trên phần mềm: Cập nhật thông tin khám sức khỏe định kỳ (chiều cao, cân nặng, thị lực và bệnh lý). Đồng bộ dữ liệu sức khỏe lên cơ sở dữ liệu.
* Lưu ý: Tuyệt đối không chia sẻ tài khoản, mật khẩu hệ thống quản lý ngành cho người không có nhiệm vụ. Báo cáo định kỳ tình hình triển khai (tháng/học kỳ).
------------------------------------------------- 
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