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	UBND QUẬN NGÔ QUYỀN
TRƯỜNG TIỂU HỌC NGUYỄN KHUYẾN 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



                                                              Cầu Đất, ngày 17 tháng 9 năm 2022
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
CHO CÁC THÀNH VIÊN TRONG  BAN  QUẢN LÝ HỆ THỐNG CSDL
TRƯỜNG TIỂU HỌC NGUYẾN KHUYẾN NĂM HỌC 2022-2023
1. Trưởng ban chỉ đạo: Đ/c Văn Tuấn - Hiệu trưởng
- Xây dựng Quy chế; Kế hoạch; Quản lý tài khoản; Ra các quyết định Chỉ đạo việc nhập, sửa, khoá, mở khoá, in sao, kiểm tra, giám sát và các công việc khác có liên quan tới Hệ thống CSDL của đơn vị. Chịu trách nhiệm hoàn toàn việc bảo mật, lưu trữ Sổ điểm điện tử, học bạ điện tử của học sinh nhà trường. Phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên phù hợp với tính chất công việc và khả năng của từng người.
2. Phó trưởng Ban: Đ/c Đoàn Thị Kim Oanh- Phó Hiệu trưởng
- Chỉ đạo trực tiếp việc quản lí cơ sở dữ liệu về Sổ điểm điện tử, Học bạ điện tử; Quản lý về nhân sự trong chuyên môn (phân công giảng dạy, phân công chuyên môn giáo viên. Trực tiếp giám sát, kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở và hướng dẫn việc cập nhật đảm bảo chính xác, khách quan nhất.  Tham mưu trực tiếp với trưởng Ban quản lý hệ thống để tìm giải pháp để quản lý Sổ điểm điện tử, Học bạ điện tử an toàn và hiệu quả nhất. Tổng hợp, đề xuất với Hiệu trưởng những trường hợp lỗi hoặc sai khi nhập liệu để có quyết định mở, sửa và khóa theo đúng quy định,…
3. Đ/c Phan Thị Thủy - Giáo viên Tin học- thành viên Phụ trách phần mềm dữ liệu.
 - Chịu trách nhiệm về kỹ thuật nhập liệu; thông báo, hướng dẫn, kiểm soát việc nhập liệu của các cá nhân.

- Tổng hợp, báo cáo về số liệu tiểu học, in sao, lưu trữ Bảng tổng hợp kết quả đánh giá giáo dục và Học bạ điện tử của học sinh, báo cáo về trường học, lớp học, cơ sở vật chất, lên lớp cho học sinh.
4. Đ/c Phạm Ngọc Hải - Kế toán- Thành viên 

- Phụ trách Cơ sở dữ liệu về tình hình đội ngũ CBQL, GV, HS, cơ sở vật chất nhà trường; Báo cáo số liệu tiểu học (đầu năm, giữa năm, cuối năm).
5. Đồng chí  Hoàng Thị Minh Tuyết- Văn thư - Thành 
- Chịu trách nhiệm việc lưu trữ Bảng tổng đánh giá kết quả học tập của sinh, học bạ, đóng dấu, sổ đăng bộ cuối khóa và các văn bản có liên quan.
6. Các thành viên còn lại là các tổ khối trưởng: tổ trưởng tổ 1; 2; 3; Tổ trưởng tổ 4; 5; Tổ trưởng tổ chuyên biệt, tự chọn.
- Chịu trách nhiệm việc đôn đốc, nhắc nhở, kiểm tra giáo viên trong tổ khối cập nhật đúng, đủ, kịp tiến độ theo quy định.
- Tổng hợp những kiến nghị đề xuất, tham mưu với trưởng ban trong công tác quản lý Sổ điểm điện tử và Học bạ điện tử.
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