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 Kính gửi:  
- Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS;

- Giám đốc Trung tâm học tập cộng đồng các xã, thị trấn.
Nhằm tăng cường công tác ứng dụng Công nghệ thông tin trong quản lý  Giáo dục, giảm bớt thời gian, tiết kiệm chi phí, từ ngày 10/9/2014, Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị triển khai và tiếp nhận công văn qua website và hộp thư điện tử, cụ thể như sau:
1. Triển khai và tiếp nhận văn bản.
1.1. Văn bản Phòng Giáo dục và Đào tạo gửi tới các trường Mầm non, Tiểu học, THCS và Trung tâm học tập cộng đồng (TTHTCĐ) các xã, thị trấn:
- Đối với các văn bản của Bộ Giáo dục và Đào tạo, UBND tỉnh Hải Dương, Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Nộ vụ, Huyện ủy, UBND huyện... (gọi là văn bản của cấp trên): Ngay sau khi nhận được văn bản chỉ đạo của cấp trên, căn cứ vào yêu cầu của từng văn bản, Phòng Giáo dục và Đào tạo sẽ đăng tải trên website để các đơn vị triển khai thực hiện.
- Đối với các văn bản do Phòng Giáo dục và Đào tạo ban hành: Các văn bản sau khi được Lãnh đạo Phòng GD&ĐT ký duyệt, chuyên viên phụ trách có trách nhiệm đăng tải ngay nội dung văn bản lên Website của Phòng GD&ĐT và lưu bản gốc tại bộ phận Văn thư.
1.2. Báo cáo của các trường Mầm non, Tiểu học, THCS và TTHTCĐ các xã, thị trấn về Phòng Giáo dục và Đào tạo:
Căn cứ vào yêu cầu báo cáo của từng văn bản cụ thể, các trường học, TTHTCĐ gửi báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo bằng văn bản hoặc qua hộp thư điện tử hoặc cả bằng văn bản và qua hộp thư điện tử.
2. Tổ chức thực hiện:

- Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS, Giám đốc trung tâm học tập cộng đồng phân công nhân viên mở website của Phòng GD&ĐT: http://kimthanh.haiduong.edu.vn ngày 02 lần (cuối buổi sáng và buổi chiều trong ngày) để tải các văn bản chỉ đạo, in và trình thủ trưởng xử lý công văn.
Hướng dẫn, phổ biến cho cán bộ, giáo viên, học sinh khai thác, sử dụng thông tin trên hệ thống website của phòng GD&ĐT và của nhà trường. 
- Các trường thường xuyên đăng tải các văn bản chỉ đạo, thông tin, kế hoạch hoạt động của nhà trường lên website của nhà trường cho toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh và nhân dân được biết và cung cấp nội dung tin bài cho website của Phòng Giáo dục và Đào tạo (1 tin bài/ tháng/ đơn vị trường học), nội dung tin bài gửi về địa chỉ email: vanbanpgdkt@gmail.com
- Trong thời gian trước mắt, công văn của Phòng Giáo dục và Đào tạo sẽ được đăng tải cả trên website và gửi qua hộp thư điện tử của các trường, sau khi đã ổn định thì chỉ đăng tải trên website, với những công văn mang tính chỉ đạo dài hạn (trong năm học hoặc trong nhiều năm học), công văn có liên quan đến việc thanh toán tài chính... sẽ gửi qua đường bưu điện và đăng tải trên website.
Phòng GD&ĐT Kim Thành yêu cầu các đơn vị nhận được công văn, triển khai thực hiện nghiêm túc, đẩy mạnh ứng dụng Công nghệ thông tin trong việc quản lý giáo dục tại đơn vị mình đạt hiệu quả thiết thực. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề gì khó khăn, vướng mắc, các trường & Trung tâm Học tập công đồng phản ánh kịp thời về Phòng GD&ĐT để giải quyết./.
	Nơi nhận:

- Như kính gửi (để thực hiện);
- Lãnh đạo PGD&ĐT;

- Chuyên viên PGD&ĐT (để p/h chỉ đạo & t/h);
- Website PGD&ĐT;

- Lưu: VT, CNTT.
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