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Gia Lam, ngay 3A thangAOndm 2019

HUONG DAN
Van hanh, khai thac mé hinh “Truwong hoc dién tG”

Thue hién ké hoach s& 120/KH-UBND ngay 29/03/2019 ctia UBND huyén
Gia Lam vé viéc trién khai thuc hién thi diém mé hinh “Trudng hoc dién ti” cho
cac trudng tiéu hoc, THCS trén dia ban huyén Gia LAm niam 2019.

Phong GD&DPT hudng dan cac trudng tiéu hoc va THCS thuc hién thi
diém mé hinh “Trwong hoc dién tir” nhu sau:

A. NHIEM VU TRONG TAM :

1. Bao quén, duy tri, van hanh, khai thac hiéu qua céc thiét bi CNTT trong cac
nha truong, dac biét 1a cac truong xay dung mod hinh “Trudng hoc dién tu”.

2. Ung dung CNTT trong viéc quan ly hé so, luu trit, sdp xép; quan ly chuyén
modn; quan ly cac hoat dong. Sir dung hiéu qua cac phdm mém quan li hoc sinh,
quan ly nhan su, quan ly thu vién, phd cip gido duc ... dap Gng yéu cau quén ly
chung cila nganh; sir dung hé théng email dé tiép nhan va diéu hanh céng viéc theo
linh vuc quén ly. ‘

3. Ung dung CNTT trong dbi méi phuong phap day hoc, trong didu hanh va
quéan ly gido duc; chu dong ing dung CNTT vao qua trinh thiét ké bai giang, khai
thac thong tin phuc vu hoat dong giang day va céc hoat dong phu hop nhu hoat dong
ngoai khod, hoat dong ngoai gid 1€n 1dp, cac cudc hop, hoi thdo, sinh hoat chuyén
mdn, bdo céo chuyén dé, ...

4. Khai thac ¢ hiéu qua trang cong thong tin ctia phong GD&DPT va cia cac
nha truong trong cong tac quan ly, cong tac day va hoc; dang tai thong tin, cong
khai cac hoat dong, su kié€n, lich cong tac, van ban chuyén mon, t6 chirc chuyén dé,
chia sé tai nguyén...Cong khai thu tuc hanh chinh; cong khai két qua hoc tap va rén
luyén cua hoc sinh trén website trudng dé gido vién va phu huynh tim hiéu.

5. Thuc hién danh gia hiéu qua mo hinh “Trudng hoc dién tr”’; nhan rdng mod
hinh, dam bao phat huy hiéu qua Uing dung cong nghé thong tin trong cdng tdc quan
ly, didu hanh, nang cao chat lugng giang day va hoc tip trong cac nha truong.



B. CONG TAC TRIEN KHAI

I. Cac diéu Kién co s& vét chat can thiét dam bao vAn hanh mé hinh
“Truwong hoc dién ti”.

1. May tinh:

- Bam bao 100% may tinh (phuc vu céc hoat ddng quan ly, giang day va hoc
tdp) hoat ddng binh thuong.

- Cép nhat dit liéu diy du cac phdn mém cta nganh theo ding tiéu chi cua mé
hinh “trudng hoc dién tir”, cé nhdt ky ghi lai nhitng vieéng mdc trong qud trinh sir
dung — ¢é thé chup lai 16 ciia phdn mém.

- Céac may tinh ctia bo phan BGH, ké toan, vin phong, méy tinh diéu hanh
mang LAN cuc bd duogc cai dat cac phﬁn mém bao mat hodc phén mém diét vi rit.

2. Thiét bi CNTT khac:

- May chiéu, projector, may chiéu da vat thé, bang twong tac thong minh, thiét
bi 4m thanh, thiét bi phat wifi, ... dam bao hoat dong binh thudng phuc vu tbt cho
cong tac giang day va quan ly.

- Hé théng dudng truyén internet 6n dinh va c6 phuong an du phong khi xay
ra su ¢d, cac tram phat wifi dam bao phu song toan truong tdi thiéu dap ung nhu cau
clia can bd, gido vién, nhan vién két nbi khong day trong quan ly, giang day.

- Camera hoat dong 6n dinh phuc vu quéan 1y trong nha trudng.

IL. T6 chirc thuc hién va khai thac hiéu qua thiét bi CNTT & cac phong
(phu luc 1)

III. Ung dung CNTT trong quan ly, giang day va hoc tap.

1. Phin mém phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh

a) Yéu cdu chung

- 100% van ban diéu hanh, ké hoach, bao céo, thong béo, giéy moi, cong van
dugc glri qua mang.

- Pam bao str dung hiu qua cac phan mém phuc vu cong tic quan 1y, diéu hanh
nhu: phén mém Quan ly tai chinh ké toan; Quan ly tai san cong; Quan ly nhan su;
Netop School; Phd cép gido duc; Quan ly hoc sinh; Hé thdng quan 1y thu vién; Phan
mém co s& dit liéu.

b) Yéu cu déi vai ting phan mém

- Phdn mém Quén ly tai chinh- ké toan: Cép nht day du kip thoi cac chimg
tir, chiét xuit duge cac bao cdo phuc vu céng tic quan ly theo mau cua BY, S va
phong Tai Chinh.



- Phin mém Quan ly tai san cong: Cap nhat dy du, kip thoi toan bd tai san cla
don vi bao gom tai san phét sinh mdi va c6 bién dong vé thay thé stra chita, theo dai
tinh khéu hao tai san, chiét xudt duoc cac bao céo phuc vu cong tac quan ly.

- Phan mém co s& dit liéu: Cap nhat, theo ddi danh sach can bd, gido vién,
nhén su trong bién ché, thiét 14p duoc cac biéu miu béo cdo, thdng ké vé danh sach
gido vién, bang luong, bién dong cua gido vién, hoc sinh.

- Phdn mém Netop School: Tét ca cac may tinh phong tin hoc, ngoai ngit
duoc cai dat phén mém Netop School phuc vu viéc theo ddi, quan li chia s& dit liéu
gifta cac may.

- Phin mém Quan 1y hoc sinh: Cép nhat, theo dbi danh sach hoc sinh, két qua
hoc tap va rén luyén ctia hoc sinh.

- Phan mém Pho cap gido duc: Thue hién theo huéng dan cia PGD, Sé GD.

- Phin mém Hé théng quan ly thu vién: Pam béo cap nhat day du cac dau
muc sach gido khoa, sach tham khao, cac loai sach bdo, tap chi theo quy dinh cta
nganh. C6 thé tim kiém nhanh du sach bang cong cu tra ciru ciia phin mém.

2. Phin mém phuc vu cdng tic gidng day va hoc tip

- Pam bao trién khai, sir dung hiéu qua cac phan mém chuyén nganh phuc vu
cong tac giang day, hoc tip dung véi dic thu cdp hoc, mén hoc.

- Phin mém Tao thi nghiém &o (kkéi Trung hoc co s&): Céc phong hoc chirc
ning héa hoc, vat li dugc cai dat phan mém nay. Nhiing thi nghiém kho thanh cong,
khé thuc hién duge xay dung va méb ta qua phadn mém. Phan mém hd tro day mon
hinh hoc Sketchpad

- B6 sung va khai thac phan mém cai dt trén bang tuong tac thong minh day
cac mon, Tiéng Anh; Toan, Tiéng Viét, TNXH, song ngi.. ..

- 100% CB, GV nha truong st dung phin mém thiét ké bai giang dién tr
Microsoft Powerpoint, thiét ké bai giang Elearning nhu Adobe Presenter, Isping...

- Mot s6 phan mém hd tro thiét ké bai giang dién tir nhu: violet, Camtasia,
Format factory, Total convert...

- Gi4o vién khai thac t6t kho hoc liéu dién tir ding chung cia trudong, cla
nganh hd trg d6i méi phuong phép.

- S&n sang tiép nhan va trién khai c6 hiéu qua cac phan mém méi theo yéu
cau ctia Thanh phd va ctia huyén Gia Lam.

3. T chitc cic chuyén dé

3.1. Chuyén d2 tai cac truong: Céc trudng hang thang t6 chirc cac chuyén dé
khai thac, van hanh trang thiét bi CNTT, kho hoc liéu.... trong cac phong hoc va td
chire rut kinh nghiém sau cac budi chuyén dé.
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3.2. Trién khai chuyén dé nhén rong trong céc cap hoc (TH, THCS)

- Chuyén dé chuyén sau vé quy trinh sir dung khai thac thiét bi thuc hién doi
méi phuong phép Day; d6i moi diéu hanh quan ly trén co s& khai thac hé thong thiét
bi “m6 hinh truong hoc dién tu”- hé théng may tinh, may chiéu, da vat thé, Camera;
trang cong thong tin dién ti...

- Chuyén d& khai thac phan mém, phin mém bd sung cai dit trén bang tuong
tac thong minh; sir dung va khai thac kho hoc liéu trén céng thong tin dién tu.

4. Cong théng tin dién tir (Website)

4.1. Phan chung

- Duy tri anh dai dién cta truong va thong tin lién hé dé cap nhat trén giao
dién chung cua Cong TTDT (banner va footer).

- Thong tin chung gidi thi¢u vé truong:

+ Bai viét gi6i thiéu chung nha truong: So luge vé qua trinh hinh thanh va phat
trién cta nha trudng, cac thanh tich ndi bat qua cac ndm hoc...Cap nhét thong tin ngay
khi c6 su diéu chinh.

+ So dd co chu to chire: Gidi thiéu cac thanh vién trong ban gidm hiéu (7én,
tuéi, chirc vu, sé6 dién thoai va email lién hé, anh dai dién,...). Cap nhat thong tin
ngay khi c6 sur diéu chinh.

+ Danh ba dién thoai: Danh ba dién thoai, dia chi Email cua toan thé gido vién
trong truong. Cép nhat thong tin ngay khi ¢6 su diéu chinh.

+ Lich c6ng tic tudn clia nha truong cdp nhat thudng xuyén vao sang thi 2
hang tuan: 1 tudn/lan

+ Thoi khéa biéu nha truong ding tai va duy tri trong nam hoc, néu c6 thay
d6i phai cap nhat ngay.

+ Niém yét cc noi dung lién quan téi viée thuc ba cong khai cham nhét 15/9
hang nam.

+ Péng tai bdo céao thdng ké: Tdng hop bao cdo théng ké két qua hoc tap clia
hoc sinh theo cac nam hoc.

4.2.Tin tirc - su kién

a) Chuyén mon: Céc tin, bai lién quan téi hoat dong chuyén mon giang day
ctia truong: tdi thiéu 02 tin/tuan.

b) Poan thé: Cac tin, bai lién quan t6i hoat dong doan thé ctia gido vién, hoc
sinh trong trudmg: i thiéu 01 tin/tuan.
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¢) Hoat dong cua truong: Cac tin, bai lién quan téi hoat ddng xa hoi, van nghé
chao mirng cac ngay 18 16n: téi thidu 02 tin/thang.

d) Céc tin tirc lién quan t6i cac hoat dong khac: téi thiéu 01 tin/tuan.

e) Céac thong bao, luu y nhic nhé: Nghi hoc, thoi tiét, trang phuc,...: dang tai
kip thoi khi c6 bién dong vé thoi tiét, diéu kién nha truong.

* Chu y: Anh trong phan tin bai dua 1én Web véi kich thude 500 pixels.

4.3. Tai nguyén

- Péng tai trén Cong TTDT dudi dang bai viét, tép dinh kém, video clip...vao
cudi tuan thuc hién.

- Quy dinh céc bai giang dién ttr, Elearning:

+ C6 day du cac khdi 16p va cac phan méon.

+ Céc bai giang dién tir chuyén d& cdp truong, cip huyén; thi GVG cip
truong, Huyén, Thanh Pho, Quoc gia dugc cdp nhat 1€n kho dit ligu.

+ Quy dinh vé cach ghi tén bai giang dién tu, Elearning, gido an: ghi rd Tén
bai, mén, khéi.

- Tu liéu: Séch, béo, phim, anh, ....: t5i thiéu 3 tu liéu/thang (Anh dua 1én phai
c6 chu thich).

- Pé thi: Cap nhat dé thi tir 45 phiit trd 1én clia cic mon hoc ngay sau 01 ngay
thuc hién kiém tra.

4.4. Van ban

- Vén ban phap quy, van ban quy dinh nganh (tdp hop van ban phdap quy cua
nganh chia thanh cdc muc quy dinh, quy ché, nghi dinh, ...): cap nhat dy da khi c6
cac thong tu, cac van ban maéi cia nganh.

- Hé théng van ban cia nha truong cap nhit 1én cong thong tin phai duge dbi
sang dinh dang PDF (Hiéu truéng ky dong dau).

4.5 Khai thac cong thong tin:

T6 chuc tap huén, hudng dan khai thac céng thong tin to1 CBGV, NV, hoc
sinh va phu huynh hoc sinh (chu trong khai thac muc: tai nguyén, phu huynh tra
ctru, goc HS...)

IV. Moi trueong chinh sach:

- Duy tri c4c chinh sach dbi véi can bo phu trach CNTT. Céng tac bao tri, duy
tu, bao dudng van hanh cic trang thiét bi CNTT dép tng véi md hinh trudng hoc
dién tir.



- C6 ché d6 khen thudng ddi véi cac ca nhan ¢ déng gop véi viée tmg dung
CNTT trong nha truong.

- Phén cdng, phan nhiém vu rd rang ding nguoi, ding viéc tranh nhiing sai
sot do thiéu hiéu biét dam bao dat hi€u qua cao khi van hanh m6 hinh “truong hoc
dién tu”.

V. Kiém tra danh gia

1. Kiém tra, kiém soat

1.1. Céc truong:

- Hang thang kiém tra danh gia két qua viéc thuc hién mo hinh Truong hoc dién
tlt, bao céo vé PGD.

- Xay dung co ché danh gia gin két qua ting dung CNTT véi thi dua khen

thuong, ky luat.

1.2. Phong GD&DT:

- Thudng xuyén kiém tra danh gia két qua trién khai thuc hién mé hinh Truong
hoc dién tu.

- Hudng dan, hd tro cac trudng trong qua trinh thuc hién.

- Bao cao UBND Huyén nhitng ton tai phat sinh va giai phap khéc phuc.

2. Panh gia mo6 hinh

2.1 Céc truong: Céc trudng can cir theo tiéu chi danh gia bao cao két qua thuc
hién, dé xuat cong nhan dat chuan Truong hoc dién tor nam 2019.

2.2 Phong GD&DT: Phong GD&PT phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién
quan danh gia va tham muu UBND Huyén cong nhén céc truong dat chuan truong
hoc dién tir, dong thoi trién khai giai doan thuc hién ti€p theo.

Trén day 1a huéng dan véan hanh, khai thdc md hinh “Truong hoc dién ti”
danh cho céc cac truong Tiéu hoc, THCS trén dia ban huyén Gia Lam nam hoc
2019-2020. Yéu cau cac truong TH, THCS trén dia ban huyén nghiém tac trién
khai thuc hién./.
Noi nhan:

- Cac truong TH,THCS; dé t/hién;
- Luu VT.
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