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KE HOACH
Trién khai sir dung phin mém quan Iy viin ban dién tir
Nam hoc: 2025 - 2026

Can ctr Ké hoach sd 05/KH-SGDDT ngay 24/7/2025 cta S¢ Gido duc va dao
tao tinh Ninh Binh vé K& hoach trién khai phong trao“Binh dan hoc vu $6”;

Can ctr Van ban sb 760/UBND-VP6 ngay 30/6/2025 cia UBND tinh Ninh
Binh théng nhat Quy ché tam thoi quan 1y, van hanh va st dung Hé théng quan 1y
vin ban va diéu hanh trong cac co quan nha nudc theo mé hinh chinh quyén 02 cip
trén dia ban tinh Ninh Binh;

Can ctt Quyét dinh s6 88/QD-SKHCN ngay 07/08/2025 ctia S& Khoa hoc va
cong nghé tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy trinh tam thoi xur 1y van ban dién tr
trén He théng Quan ly van ban va Diéu hanh cua S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh
Ninh Binh;

Can cur viéc thuc hién nhi€ém vu nam hoc 2025-2026 cua trudng mAam non
Duy Minh;

Can ¢t tinh hinh thuc té, diéu kién c6 s& vat chit trang thiét bi ctia nha truong,
truong mam non Duy Minh xay dung ké hoach Trién khai sir dung phan mém quan
1y van ban di¢n tr ndm hoc 2025-2026 cu thé nhu sau:

I. Muc dich yéu ciu

- 100% vin ban dén, van ban di duoc xtr Iy trén hé thong dién tu.

- 100% can bd quan ly sur dung tai khoan ca nhan.

- Giam t4i thiéu 80% van ban gidy trong ndi bd truong.

- Thuc hién ky s6 dbi véi cac van ban thudc tham quyén.

- Lién thong van ban v4i S& GDDT tinh Ninh Binh, UBND phuong va cac co

quan quan ly.



IL. Pham vi trién khai

Ké hoach dugc trién khai t6i to van phong co chirc nang tiép nhan vin ban dén
ctia cap trén gdm c6 ké toan, nhan vién y té - vin thu va ban lanh dao nha trudng cé
nhiém vy xir 1y va giai quyét cong viée theo cac van ban yéu ciu cta cap trén.

II1. Panh gia hién trang

- Hién nay nha truong dang st dung phan mém Hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh-VNPT do So khoa hoc va cong nghé tinh Ninh Binh quan ly
https://glvbdh.ninhbinh.gov.vn/qlvbdh/main?lang=vi

- 100% CBGVNYV nha truong c¢6 chirng chi tng dung CNTT co ban va st dung
thanh thao cac phan mém quan 1y, c6 kha ning st dung chit ky tét.

- Co s6 vat chat, trang thiét bi dﬁy du, lép dat hé théng mang Internet tai tat ca
cac phong ban, nhom 16p dam bao phu vu cong tac tiép nhan va xir Iy cac vin ban
dién tir mot cach nhanh chong, hiéu qua.

IV.Thanh lap ban trién khai

Hiéu truong ban hanh quyét dinh thanh 1ap ban trién khai va thyc hién st dung
phan mém quan 1y van ban dién tir theo dung yéu cau quy dinh

- Hi€u trudng chiu trach nhiém chi dao chung, truc tiép diéu hanh va chju trach
nhiém toan dién vé két qua thuc hién viéc quan 1y van ban dién tu.

- 2 phé hiéu trudéng chiu trach nhiém tiép nhén, xtr 1y ban va trién khai thyc hién
theo dung churc trach, nhiém vu da duoc phan cong phu trach.

- T6 vian phong chiu trach nhiém tiép nhan vin ban tir co quan cap trén chuyén
tiép cho Hiéu truong xir 1y va diéu hanh cong viéc.

V. Ké hoach trién khai

1. Giai doan 1: Chuan bi

1.1. Ban hanh ké hoach

- Hiéu truéng ban hanh quyét dinh trién khai va thanh 1ap ban trién khai va thyc
hién sir dung phan mém quan 1y vin ban dién ti.

- Chi dao ddng chi Pho hiéu truong phu trach CNTT x4y dung ké hoach Trién
khai str dung phr:fm mém quan ly van ban dién tr va phé duyét ké hoach chi tiét.

- Phan coéng nhiém vu cu thé, rd rang cho ting thanh vién thuc hién dung chirc
trach va nhi¢m vu theo quy dinh.


https://qlvbdh.ninhbinh.gov.vn/qlvbdh/main?lang=vi

1.2. Ra sodt ha ting

Nha truong thuc hién ra soat co s¢ vat chit, trang thiét bi phuc vu cong tac tiép
nhan va xu ly van ban:

- May tinh: 26 may tinh cay, 5 may tinh xach tay

- May in: 5 may in

- Lap dat ddy du mang Internet cap quang dam bao cac phong ban, nhom 16p
déu c6 mang Wifi.

1.3. Lap danh sdch tai khodn

STT Ho va tén Chirc vu Tai khoan
1 | Trinh Thi Ly Hiéu truong hieutruong.mnduyminh
2 | Lé Thi Hong Thiét Ph6 HT hieuphol.mnduyminh
3 | Pham Thi Thuy Ngan Pho HT hieupho2.mnduyminh
4 | Nguyén Thi Thuy Ké toan - Van thue | vanthu.mnduyminh
2. Giai doan 2: Cai dit va phan quyén
- Cai dat:

Nha trudng dang sir dung phan mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
VNPT do S& khoa hoc va cong ngh¢ tinh Ninh Binh
https://qlvbdh.ninhbinh.gov.vn/glvbdh/main?lang=vi

- Phan quyén

Hiéu trudng: xem toan bd vin ban, thue hién ky sd va giao viéc cho cap dudi,
phé duyét van ban trudce khi gui di.

Phé hiéu trudng: nhan xir Iy vin ban cép trén, phu trach cong viéc dugce phan
cong theo yéu cau van ban va trinh ky Hiéu truong ky, theo di tién do cong viéc.

Ké toan - Vian thu: tiép nhan van ban va phét hanh, ky s6, luu giit ho so dén
va hd so di ctia nha trudng.

3. Giai doan 3: Pao tao, bdi dudng

Phéi hop v6i don vi cung cip giai phap VNPT t6 chtrc huéng dan k¥ ning
tao 1ap, luan chuyén va ky sb vin ban dén/vin ban di cho 100% can bd quan 1y
va hanh chinh.

Lép 1: Ban giam hiéu

Noi dung dao tao, bdi dudng: Diéu hanh cong viée, giao viée, ky sb, theo ddi
tién d6 (Thoi luong: 01 ngay)


https://qlvbdh.ninhbinh.gov.vn/qlvbdh/main?lang=vi

Lop 2: Van thu

Noi dung: Xir Iy vdn ban dén - van ban di, ky s6, luu trit hd so quan 1y vin
ban. (Thoi lugng: 01 ngay)

4. Giai doan 4: Trién khai van hanh

Dua vao phan quyén d3 duoc phan cong tir trudc CBQL va nhan vién thuc
hién dang nhi¢m vu, trién khai van hanh c¢6 hiéu qua

Vin ban dén: Vin thu tiép nhan vin ban tir cong lién thong cia UBND
phuong/Sé Giao duc — Trinh Hiéu trudng phé duyét/phan cong — Chuyén tiép cho
2 Pho hiéu truong.

Vian ban di: 2 Pho hi¢u trudng— Guri van thu ra sodt — Trinh Hiéu truong
ky s6 — Phat hanh qua hé théng hodc giri email cong vu cho cép trén

5. Giai doan 5: Panh gia va duy tri h¢ thong

Trong cudc hop CBGVNV hang thang danh gia tan suat st dung, ty 1é giam
van ban gidy va hiéu qua xtr Iy cong viéc cia CBQLGV, nhan vién.

VI. T6 chirc thye hién

Can b quan ly gido vién nhan vién va cac by phan da dugc phan cong nhiém
vu ¢0 trach nhi¢m nghiém thc trién khai thuc hién Ké hoach nay; trong qua trinh thuc
hién, néu c6 kho khan, vuong mic, cac bd phan kip thoi bdo cdo Hiéu trudng dé xem
xét, diéu chinh, bd sung cho phu hop, bao dam cong viéc duoc thuc hién dung quy
dinh, dat hiéu qua va dap Gmg yéu cau ctia cip trén.

Trén day 1a Ké hoach trién khai str dung phan mém quan 1y van ban dién tur
nam hoc 2025-2026 ctia truong mam non Duy Minh./.

Noi nhin: ’ HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (@é bdo cdo);

- CBGVNV (dé thuc hién);
- Luu: VT.
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