UBND QUAN BA DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

sé: 174 /pPGDDT
V/v trién khai quéan ly van ban, ho so
gido an trén Google Drive

Ba Dinh, ngayL dthang 12 ném 2021

Kinh gui: Hiéu trudng cac truong Mam non, Ticu hoc va THCS trén dia ban quén,

Can ot D& 4n sd 1044/DA-UBND ngay 25/5/2021 vé& “D6i méi va ting cuong
tng dung cong nghé thong tin (CNTT) linh vuce Gido duc va Dao tao (GDDT) quan Ba
Pinh giai doan 2021-2025, dinh hudng dén nam 2030”. Thyc hién nhién vu nim hoc
2021 - 2022, nhdm néng cao hiéu qua cong tic quan ly vin ban, hd so, gido an, Phong
Giao duc va Pao tao (GDDT) quén dé nghi Hiéu trudng cac nha truong quan triét, chi
dao trién khai, thuc hién cac noi dung cu thé nhu sau;

1. Pbi v6i Ban giam hiéu, can by phu trach CNTT

- T&i tng dung Google Drive vé mdy tinh ca nhan (xem hudng dan tai link
https://youtu.be/0d5qJ2_L72w).

- Tién hanh x4y dung cdy thu myc quan ly vin bén, hé so, gido an cho nha truong;
sau d6 chia s, phan quyén véi can b, gido vién, nhan vién theo ting danh myc, tuong tmg
voi vi tri phan cdng cong viée tai nha trudng (xem cdy thu muc néu tai Phu hic).

- Str dung email nha truong, email ca nhan dinh dang (@badinhedu.vn 1a uu tién cao
nhét cho xur Iy cong vu (email dinh dang @han(nedu v duoe str dung 13 uu tién tiép theo; P %
khong stir dung email dinh dang khéc, ching han @yahoo.com, @gmail.com, trong g,r
dich cong vu).

2. Poi véi can b, gido vien, nhan vién nha trl,rb'ng .

- Str dung email duge Phong GDDT quan da cap dinh dang @badinhedu.vn dé phucy
vu cong viéc (han ché, tién t6i khong sir dung cac email khac, chéng han (@yahoo.com,
(@gmail.com, trong giao dich cong vu).

- Tai ung dung Google Drive vé may tinh ca nhan (xem hudng déan tai link
hitps://youtu.be/0d5qJ2_L72w); tién hanh dong b du liéu trén mdy tinh cong viée cla
tai khoan (@badinhedu.vn;

- B4 sung ndi dung hd so, van ban, gido 4n theo yéu cdu ctia Ban Giam hiéu, T
chuyén mén. .. wén bo nhd ding chung ctia nha truong da dugc phén quyén tiy theo chtic

nang, nhi¢m vu.

3. Thoi han hoan thanh

- TAt ca c4 nhan can bd quan ly, gido vién, nhan vién toan nganh cai dat img
dung Google Drive vé may tinh c4 nhan trude 17h00 ngay 04/01/2022 (thu Tu).

- Nha trudng xay dung thu muc, chia sé phéan quyén can bé, gido vién, nhan
vién trudge 17h00 ngay 31/01/2021 (thir Sau).

- Phong GDPT quan t6 chiic budi giai dap ung dung CNTT day - hoc truc
tuyén vao 08h00 ngay 04/01/2022 (tht Tu) va t6 chirc mot sé budi tap hudn
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nghiém vy quan ly nho tng dung CNTT ngay sau dip nghi Tét duong lich (¢6 lich
cu thé sau).

- Céc don vi hoan thién hd so s6 sach hoc ki I nim hoc 2021-2022 trude
ngay 15/01/2022 (thu Bay).

- Lich kiém tra cong tac x4y dung, st dung trudng hoc truc tuyén va quan ly
van ban, hd so, gido an tir ngay 20/01/2022 (thir Nam).

Phong GDDT dé nghi Hiéu trudng céc truong trén dia ban quéan quan tam,
chi dao cac bo phan lién quan thyc hién theo ndi dung huéng dan. Trong qué trinh
trién khai néu ¢ khé khin, vudng méc bao cdo vé Phong GDDT quan qua dong
ch1 chuyen vién phu tr ach CNTT cua cép hoc (d/c Van Anh cép Mam non, d/c Lién
cap Tiéu hoc, d/c Nga cap THCS hodic d/c Dtrc Hai phu trach chung) dé phdi hop
giai quyét./.

Noi nhiin: P TRU()N G PHONG
- Nhur trén; Faler
- Luu: VT,

\ - Lé Dirc Thuin



