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	Số:  96a/KH-THTT
	Thuỷ Thanh, ngày 28 tháng 9  năm 2020


KẾ  HOẠCH

Về việc Ứng dụng CNTT trong việc quản lí hồ sơ năm học 2020-2021

Căn cứ Điều lệ trường tiểu học. Ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ kế hoạch số 90/KH-THTT ngày 25/9/2020 của Trường TH Thanh Toàn về Kế hoạch tổ chức sinh hoạt chuyên môn năm học 2020-2021;


Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị năm học 2020 – 2021, Trường TH Thanh Toàn xây dựng Kế hoạch ứng dụng CNTT trong quản lí hồ sơ sổ sách thay hồ sơ giấy năm học 2020-2021 cụ thể như sau:

1. Mục đích, yêu cầu
- Nâng cao trình độ và năng lực ứng dụng công nghệ thông tin của cán bộ quản lí, giáo viên, nhân viên trong đơn vị;  Đảm bảo việc thay thế dần hồ sơ giấy bằng hồ sơ điện tử; 

- Đảm bảo tính khoa học, an toàn, thận tiện cho việc lưu trữ; tiết kiệm được nguồn ngân sách đơn vị và nguồn tài nguyên đất nước;

- Các nội dung được phép lưu trữ trên trang Website trường phải đảm bảo thống nhất, pháp lí về mặt nội dung và quản lí chung, các hồ sơ điện tử có giá trị pháp lí ngang bằng với hồ sơ giấy;

2. Các loại hồ sơ được phép lưu trữ bằng hồ sơ điện tử

2.1. Về Giáo viên (đối với giáo viên có khả năng Ứng dụng CNTT) : Kế hoạch dạy học + lịch báo giảng và các kế hoạch khác.
2.2. Về phía các tổ chuyên môn:

- Kế hoạch hoạt động chuyên môn năm, tháng;
- Các loại kế hoạch khác.

2.3. Về phía các bộ phận (chuyên môn trường, Đội TNTP HCM, Đoàn TNCS HCM, Hội chữ thập đỏ, Công đoàn,…)

- Kế hoạch hoạt động năm, tháng;
- Các loại kế hoạch, hồ sơ khác theo quy định hoặc theo nhiệm vụ từng năm học.
3. Tổ chức thực hiện

3.1. Về phía BGH nhà trường

- Xây dựng trang Website đảm bảo khoa học, thuận tiện việc lưu trữ của giáo viên và các bộ phận hợp lí, dễ tìm, dễ kiểm tra;

- Tổ chức tập huấn cho cán bộ - giáo viên – nhân viên toàn trường việc thực hiện ứng dụng và quản lí hồ sơ điện tử hiệu quả nhất;

- Có kế hoạch và lộ trình hợp lí để dần thay thế hồ sơ giấy bằng hồ sơ điện tử trong các năm học tiếp theo;

- Giao cán bộ phụ trách trang website, các trưởng bộ phận có liên quan thường xuyên đôn đốc, hướng dẫn giáo viên trao đổi thông tin và quản lí hồ sơ trên trang website trường một cách hiệu quả nhất;

- Thường xuyên theo dõ, đôn đốc các bộ phận và giáo viên liên quan thực hiện tốt kế hoạch đề ra;

3.2. Về phía tổ trưởng/ trưởng các bộ phận

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn, đôn đốc, phê duyệt các kế hoạch, các loại hồ sơ có liên quan trên trang website theo lĩnh vực được phân công phụ trách;

- Thường xuyên kiểm tra, giám sát để hướng dẫn giáo viên thực hiện tốt việc lưu trữ quản lí hồ sơ điện tử trên trang website;

- Trảo đổi kịp thời với nhà trường những điểm chưa hợp lí để khắc phục; Có hồ sơ minh chứng đánh giá việc thực hiện hồ sơ điện tử của các thành viên trong phạm vi mình phụ trách.
3.3. Về phía giáo viên

- Thực hiện nghiêm túc việc đưa hồ sơ lên trang website để quản lí hay thế cho hồ sơ giấy;

- Kế hoạch dạy học, các kế hoạch liên quan khác,… phải đưa lên trang Website trường (trước từ 3 ngày tính mốc thời gian thực hiện) để tổ trưởng phê duyệt;

- Lưu trữ hồ sơ vào đúng các thư mục trên trang website và đúng thời gian quy định; không đưa lên trang websiet những nội dung trái pháp luật, ngoài nhiệm vụ chuyên môn chung của ngành;
- Đối với những giáo viên chưa đủ điều kiện và năng lực để quả lí hồ sơ điện tử thay thế cho hồ sơ giấy thì phải thực hiện việc in ấn toàn bộ bồ sơ có lên quan trình tổ trưởng hoặc người có liên quan kí duyệt đúng thời gian quy định.

Trên đây là kế hoạch về việc ứng dụng công nghệ thông tìn vào việc lưu trữ thay thế dần hồ sơ giấy năm học 2020-2021 của Trường Tiểu học Thanh Toàn. Đề nghị các Tổ chuyên môn, các bộ phân và giáo viên căn cứ thực hiện thực hiện./.
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc cần trao đổi trực tiếp Ban giám hiệu để được hướng dẫn, giải quyết./.

	Nơi nhận:
- Chuyên môn trường;

- Tổ chuyên môn(t/h);
- Trưởng các bộ phận;

- Giáo viên;
- Lưu VT, Website trường.
	             HIỆU TRƯỞNG
              (đã kí)
               Nguyễn Thị Như Ý




DANH SÁCH CÁC TỔ CHUYÊN MÔN VÀ GIÁO VIÊN ĐƯỢC PHÉP ỨNG DỤNG CNTT VÀO VIỆC QUẢN LÍ HỒ SƠ ĐIỆN TỬ THAY THẾ HỒ SƠ GIẤY NĂM HỌC 2020-2021
(Ban hành kèm theo kế hoạch số   96a  /KH-THTT ngày 28 tháng 9 năm 2020 về việc ứng dụng CNTT vào quản lí hồ sơ điện tử năm học 2020-2021)

	Stt
	Họ và 
	Tên
	Chức vụ
	Giảng dạy
	Ghi chú

	1
	Phan Thị Thanh 
	Thúy
	Tổ trưởng tổ 1
	GVCN lớp 1/1
	Duyệt tin 

	2
	Huỳnh Thị Bích 
	Mai
	Tổ phó
	GVCN lớp 1/2
	 

	3
	Lê Thị 
	Ly
	Giáo viên
	GVCN lớp 1/3
	 

	4
	Phạm Văn 
	Long
	Giáo viên
	GV Âm nhạc
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Chế Thị
	Hoa
	Tổ trưởng tổ 2
	GVCN lớp 3/1
	 Duyệt tin 

	2
	Phan Thị 
	Na
	Tổ phó
	GVCN lớp 3/2
	 

	3
	Nguyễn Thị 
	Mỹ
	Giáo viên
	GVCN lớp 2/1
	 

	4
	Trần Thị 
	Dung
	Giáo viên
	GVCN lớp 2/2
	 

	5
	Nguyễn Thị 
	Tín
	Giáo viên 
	GVCN lớp 2/3
	

	6
	Nguyễn Thị Quỳnh
	Linh
	Giáo viên
	GVCN lớp 2/4
	 

	7
	Ngô Ưng
	Kiều
	Giáo viên
	GV tin học
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Lương Thị Phương
	Linh
	Tổ trưởng tổ 3
	GVCN lớp 4/1
	 Duyệt tin 

	2
	Phùng Minh
	Dũng
	Tổ phó
	GVCN lớp 5/2
	 

	3
	Nguyễn Thị 
	Hà
	Giáo viên
	GVCN lớp 4/2
	

	4
	Đặng Thị 
	Hương
	Giáo viên
	GVCN lớp 4/3
	 

	5
	Nguyễn Văn 
	Luận
	Giáo viên
	GVCN lớp 5/1
	 

	6
	Nguyễn Thị
	Hương
	Giáo viên
	Tiếng Anh
	 

	7
	Trần Đức
	Giải
	Giáo viên
	TPT Đội
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Nguyễn Thị Như 
	Ý
	Hiệu tưởng
	 Quản lí chung, duyệt tin chuyên môn trường, Đội, Thiết bị- thư viện, cơ vật chất,…

	2
	Trần Đăng  
	Hải
	P Hiệu trưởng
	 Phụ trách trang Website, duyệt kế hoạch các tổ chuyên môn, tổ trưởng, công đoàn, chi doàn, Ban TTND,…


1

