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KẾ HOẠCH 

Hoạt động trang Website trường mầm non An Tiến 

Năm học 2024 - 2025 

  

 Căn cứ Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 04 năm 2007 của Chính phủ 

về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước; 

 Căn cứ vào Quyết định số 175/QĐ-MNAT ngày 10/10/2024 của Hiệu trưởng 

mầm non An Tiến về việc "Thành lập Ban biên tập, quản trị trang Website trường mầm 

non An Tiến , năm học 2024 - 2025"; 

 Căn cứ vào tình hình thực tế thực hiện nhiệm vụ năm học, trường mầm non An 

Tiến xây dựng kế hoạch hoạt động trang Website như sau 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

 - Nhằm đảm bảo tính đồng bộ thống nhất và nâng cao nhận thức và các kỹ năng 

cần thiết trong việc nắm bắt thông tin trường học; Công tác dạy và học- Xác định được 

mục tiêu ứng dụng phần mềm trong nhà trường trên Internet: Quản lý Giáo dục, Quản 

lý thu - chi, Quản lý các đoàn thể (Công đoàn, ĐTN, TTND), Quản lý công tác chăm 

sóc bán trú, Công tác công khai, CSVC, các sự kiện, ngày hội – ngày lễ, tin tức/thông 

báo… để từ đó thấy được mối quan hệ thuận lợi trong việc trao đổi thông tin giữa cá 

nhân với nhà trường, giữa nhà trường với phụ huynh học sinh và với toàn xã hội. 

 - Nâng cao tinh thần trách nhiệm của CBGVNV trong nhà trường, đẩy mạnh công 

tác truyền và rèn kỹ năng ứng dụng CNTT trong các HĐ 

II. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ 

1.  Đ/c: Phú Thị Minh Lệ – Phó hiệu trưởng - Trưởng Ban biên tập 

 - Chỉ đạo, điều hành hoạt động của Ban biên tập và chịu trách nhiệm về toàn bộ 

hoạt động nội dung và hình thức thông tin của Website. 

 - Thiết kế, điều chỉnh Website, xây dựng kế hoạch, phân công người phụ trách, 

chương trình làm việc cụ thể của Ban biên tập theo từng tháng, từng quý. 

- Chịu trách nhiệm về nội dung chuyên mục “Công khai” trên Website. 

 - Kiểm duyệt các tin bài trước khi đăng tải thuộc các chuyên mục: “Công khai, 

SKKN, Thủ tục hành chính, Công đoàn, đoàn thanh viên, Tài sản, Tài chính, CS-GD 

trẻ, ngày hội - lễ, HĐ của Chi bộ”. 

 - Biên tập và duyệt tin bài trước khi đăng tải thuộc các chuyên mục: GDMN, các  



chuyên đề nâng cao chất lượng giáo dục, các hội thi;  duyệt tin bài cho các đ/c: Lương 

Thị Vân (TTCM khối Nhà trẻ), đ/c Trần Thị Huế (Khối MG 3 tuổi), đ/c Phạm Thị  

 Hạnh (Khối MG 4 tuổi); đ/c Lương Thị Hồng (Khối MG 5 tuổi) 

 - Bồi dưỡng cho các thành viên ban biên tập đưa tin trên trang web của nhà trường 

 

 2. Đ/c: Phạm Thị An - CTCĐ - Phó ban biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin công tác bán trú; Các HĐ của Công 

đoàn. Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của công đoàn cơ sở; chế độ, chính sách đối với nhà giáo, cán bộ và 

công chức trong đơn vị, thi đua khen thưởng 

 - Biên tập và duyệt tin bài trước khi đăng tải thuộc các lĩnh vực phụ trách. Duyệt 

tin bài của đ/c: Nguyễn Thị lan (giáo viên); Vũ Thị Hậu (giáo viên), Đ/c Nguyễn Thị 

Phượng (Tổ trưởng tổ văn phòng),  

 - Chịu trách nhiệm về nội dung chuyên mục “Công khai” trên Website. 

 - Chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban biên tập về các công việc được phân công. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban phân công. 

 3. Đ/c Lương Thị Hồng: Tổ trưởng khối Mẫu giáo – Thư ký ban biên tập 

 Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, thống kê dữ liệu về công tác phổ 

cập, SKKN.  

 4. Đ/c Lương Thị Vân - Tổ trưởng chuyên môn khối Nhà trẻ - Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của tổ Nhà trẻ; Chịu trách nhiệm về nội dung tin bài về các hoạt động của 

tổ trong năm học. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công 

 5. Đ/c Trần Thị Huế - Tổ trưởng chuyên môn khối MG 3 tuổi - Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của tổ Mẫu giáo 3 tuổi; Chịu trách nhiệm về nội dung tin bài về các hoạt 

động của tổ trong năm học. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công. 

 6. Đ/c:  Phạm Thị Hạnh- Tổ trưởng chuyên môn khối MG 4 tuổi - Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của tổ Mẫu giáo 4 tuổi; Chịu trách nhiệm về nội dung tin bài về các hoạt 

động của tổ trong năm học. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công. 

          7. Đ/c: Nguyễn Thị Phượng - Kế toán, TT Tổ Văn phòng - Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của tổ Văn phòng; các văn bản hướng dẫn trình tự, thủ tục chế độ chính 

sách cho học sinh, giáo viên, công nhân viên. 



 - Chịu trách nhiệm về về nội dung tin bài về các hoạt động của tổ trong năm học , 

nội dung chuyên mục “Tài chính” trên Website. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công. 

 8. Đ/c: Vũ Thị Hậu – Giáo viên - Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của hoạt động của đoàn thanh niên cơ sở, ngày hội – ngày lễ của nhà 

trường, các HĐ của Chi bộ. 

 - Chịu trách nhiệm về nội dung tin bài trên Website. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công. 

 9. Đ/c: Nguyễn Thị Lan – Giáo viên - Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về cơ cấu tổ chức, chức 

năng, nhiệm vụ của hoạt động của thanh tra nhân dân. 

 - Chịu trách nhiệm về nội dung tin bài trên Website. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công. 

 10. Đ/c: Nguyễn Thị Hồng Ánh - TT nuôi dưỡng – Biên tập viên 

 - Tham gia viết tin bài, cung cấp các thông tin, dữ liệu về chức năng, nhiệm vụ 

của công tác nuôi dưỡng: Thực phẩm, chế biến món ăn, thực đơn,… 

 - Chịu trách nhiệm về nội dung tin bài trên Website. 

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng ban hoặc phó phân công. 

 Lưu ý: Biên tập viên chịu trách nhiệm viết tin bài, trình Trưởng ban hoặc phó 

ban duyệt. Mỗi biên tập viên viết tối thiểu 05 tin bài/năm học theo đúng nội dung được 

phân công. Cuối năm học sẽ đánh giá số lượng, chất lượng tin bài của các đ/c trong ban 

biên tập để xét thi đua cả năm. 

 Trên đây là Kế hoạch hoạt động và phân công nhiệm vụ của Ban biên tập Trang 

thông tin điện tử Trường Mầm non An Tiến. Đề nghị các đ/c thực hiện nghiêm túc, hiệu 

quả./. 
 

Nơi nhận: 

- Các thành viên BBT; 

- Website trường MN An Tiến; 

- Lưu VT. 

 

TRƯỞNG BAN 

 
 

 

 



 

 


