      PHÒNG GD & ĐT LỆ THỦY              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       TRƯỜNG MN LÂM THỦY                              Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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PHÂN CÔNG VÀ PHỐ HỢP HOẠT ĐỘNG
XÂY DỰNG TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ (WebSite) CỦA TRƯỜNG
1. Phân công xây dựng nội dung và phụ trách 
+ Các viết tin bài tùy theo lĩnh vực của mình được phân công phụ trách;

+ Trưởng ban (Hiệu trưởng) phân công viết tin bài và các hoạt động theo chủ điểm, kiểm tra, duyệt nội dung tin bài và chuyển cho Quản trị mạng đăng tải
+ Quản trị mạng: Cập nhật các văn bản của PGD liên quan đến cấp học MN, cập nhật tin bài, nội dung, các thông tin trưởng ban chuyển

+ Tổ chuyên môn: Cung cấp kế hoạch hoạt động của mình trong năm học 

+ BTCB, BGH, CTCĐ: Cung cấp kế hoạch hoạt động cho quản trị đăng tải
2. Thống nhất quy trình thực hiện và phối hợp:

- Thống nhất mọi người đều dung: Font chữ: Times New Roman, cỡ chử 14 để xây dựng, thiết kế và viết các nội dung của trang websie. Mọi bài viết được viết dưới các mã và font chữ khác đều phải thay đổi trước khi gửi đến quản trị mạng đưa vào trang Websie.

- Lịch hoạt động tuần gửi về cho quản trị mạng vào ngày thứ 2 hàng tuần 

- Kế hoạch tháng gửi về cho QTM đầu mỗi tháng

- Các tin tức hoạt động gửi theo chủ đề đã phân công

- Các thông tin về nhà trường gửi đầu năm học (trong tháng 9).

3. Tổ chức thực hiện
Ban biên tập có trách nhiệm tổ chức xây dựng quản lý WebSite, thu thập, cập nhật thông tin và duyệt nội dung các bài từ đội ngũ cộng tác viên để đưa lên Website.

Ban biên tập có trách nhiệm lên kế hoạch, giao nhiệm vụ cụ thể phù hợp với năng lực, sở trường cho từng cá nhân để xây dựng và hoàn chỉnh Website có chất lượng, đúng tiến độ như kế hoạch đề ra. Cụ thể như sau:
Chỉ đạo chung:

BBT, BGH chịu trách nhiệm cả về nội dung, hình thức, duyệt nội dung, trước khi đăng tải...
Phân công thực hiện các nội dung thuộc lĩnh vực của các tổ chức trong nhà trường:
	 
Trang thông tin
	Nội dung cần xây dựng
	Phân công trách nhiệm

	Chi bộ Đảng
	- Thông tin về Đảng viên.

- Hoạt động của Chi bộ.

- ...
	- BT chi bộ

	Nhà trường
	- Cơ cấu tổ chức của Nhà trường (Lãnh đạo, các tổ chuyên môn).

- Truyền thống của Nhà trường.
- Các Hoạt động NGLL

- Kế hoạch nhà trường 
- Kế hoạch hàng tháng

- Các quy chế
- Các loại kế hoạch 
	-BGH
-BGH 

	Công Đoàn
	- Giới thiệu về Công Đoàn trường.

- Nữ công

- Những Thành tích đã đạt được

- Nhiệm vụ Công Đoàn

- Kế hoạch năm, tháng
	BCH Công Đoàn

	Chuyện môn
	- Kế hoạch chuyên môn 
- Kế hoạch các hoạt động chuyên môn khác

- Thời gian biểu, chương trình dạy học
	BGH. Tổ CM

	Y tế -Dinh dưỡng
	- Kế hoạch y tế; Thông tin về sức khỏe trẻ (Chiều cao - Cân nặng)
- Các hoạt đông khám định kỳ
- Thực đơn ăn của bé

- Tuyên truyền cho các bậc phụ huynh
	YT, Dinh dưỡng

	Kế toán - VP
	- Thông tin công khai CSGD theo mẫu quy định
- Các khoản thu theo quy định, xã hội hóa…
	BGH, Kế toán

	Góc phụ huynh
	- Giới thiệu về Hội Phụ Huynh trường .

- Kế hoạch hoạt động hội
- Thư viện của bé: Bài thơ, bài hát, câu chuyện… Theo chủ đề chủ điểm


	BGH, BCH Hội
-TT, TPCM,GV

	Thông báo 
	- Lịch làm việc hằng tuần của nhà trường 
- Thời khóa biều của trường.

-  Các nội dung khác.
	BGH + CM + BBT


	Tin Tức, sự kiện
	- Tin tức về các hoạt động quản lý, giáo dục, … của Chi bộ, Nhà trường, các tổ chức đoàn thể trong toàn trường.

- ...
	 Ban biên tập, các giáo viên được phân công

	Thời khóa biểu, chương trình, giáo án
	- Thời khóa biểu, chương trình

- Giáo án điện tử  (đã chọn lọc)
Hàng tháng TT, TPCM phải gửi giáo án của tổ lên BGH (chuyên môn duyệt) để đăng tải lên trang Website của nhà trường

	· PHT

Các tổ chuyên môn 

	Phổ biến CS_PL
	- Văn bản của Nhà nước các cấp.

- Văn bản của Ngành Giáo dục các cấp.

- Văn bản của trường

- ...
	BGH và QTM thu thập đưa vào

	Thư viện ảnh 
	- Tư liệu về hình ảnh phản ánh đầy đủ các hoạt động của trường.
	Ban biên tập + CBGV


Trên đây là bảng phân công thực hiện cơ bản. Các bộ phận đều có nhiệm vụ hỗ trợ lẫn nhau để hoàn thành công tác./.
	Nơi nhận:
- Thành viên BCĐ (p/h);
- Đăng Website;
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯ​ỞNG
Hoàng Thị Cúc
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