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PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc lap — Tw do— Hanh phiic
sé: /449 HD-PGDDT Thudn An, ngay /| f thdng G nam 2019
HUONG DAN

Vé viéc 1ap danh sach trich ngang dot 1 - Nim hoc 2019 - 2020

Can ctr chi dao ctia S& Gido duc va Dao tao tinh Binh Duong vé viée lap
danh séach trich ngang can bd cdng chirc, vién chirc, nhan vién nganh gido duc va
dao tao;

Nhim nim bét thong tin can bd cong chirc, vién chirc, nhan vién nganh gido
duc va dao tao thj xa Thudn An diu nim hoc 2019 — 2020 va phuc vu cong tac
duyét luong Quy IV ndm 2019;

Phong Giso duc va Dao tao thi xa Thuin An hudng dan cac don vi thuc hién
viéc nhap liéu danh sach trich ngang can bd cong chirc, vién chirc, nhén vién nganh
gido duc va dao tao vao bidu mAu (dinh kém trén trang website, blog PGDDPT) cu
thé nhur sau:

1. P6i véi cac don vi cong lap
1.1. Biéu miu: |
- Thyc hién biéu mu “DS TRICH NGANG _CONGLAP_V_1920.xIs”
- Bidu mAu gdém 03 sheet: 74 cot, 29 cot, NHAP TU DONG
(Biéu méu thém cot 75 yéu cdu nhdp s6 CMND)
1.2. Cdch thuc hién:

- Céc don vi chi cAn thuc hién nhap lidu trén biéu mau “NHAP TU DONG”
hodc “74 cot”

- Céc don vi tién hanh nhap tAt ca can bd cong chirc, vién chirc, nhin vién tai
don vi tinh dén ngay 25/09/2019 (lvu y: ﬁhép lubn céc c4 nhan truong tu hop
ddng thém nhan vién dé phuc vu t6t cho don vi, nhap céc trudng hop hop dong ma
Phong GDDT da hop ddng tuyén dung da théng bao cho truong va céc truong hop
hop ddng nhén vién clp dudng da giri hd so vé PGDDT, khong nhép céc trudng
hop nghi viée di gui hd so vé Phong Gido duc va Pao tao)

- Sau khi thyc hién viéc nhap dﬁy du théng tin can bd cong chirc, vién chuec,
nhén vién cac don vi tién hanh kiém tra, ra so4t lai thong tin cho chinh xac.

- Cac don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cdt” nhép liéu bd sung céc
th6éng tin con thiéu cho phi hop véi biéu mAu.

- Dit liéu phai nhép 15 rang, ding quy dinh tranh céc trudng hop copy dif
liéu cii 1am anh huéng dén viéc tdng hop dit liéu chung ctia nganh.
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- Dbi voi chirc danh “Thw vién” khi nhép can luu y. Néu phu trach thu vién
nhung ngach luong 13 ngach gido vién thi nhap chic danh 13 “Gido vién”, Néu
ngach 1a Thu vién thi nhép chirc danh 1a “Thu vién”.

- Dir liéu nhép phai chinh xéc, ding theo quyét dinh phan cong cla nganh,
ciia UBND thi xa. Nhép chinh xéc thoi diém nang luong vé ma chirc danh, ma
ngach, béc, hé s, thoi diém ning luong, thoi diém hét tap sy (luu y: khi nhép thdi
didm hét tap su cin thuc hién nhu sau vi du: Trong quyét dinh ghi thoi diém hét
tap su 1a hét ngay 28/2/2017 thi nhép thang nam hét tap su 1a thang 03/2017)

1.3. Hinh thirc bdo cdo:

- Ban gidy: Pon vi chi in biéu mau “29 cot” sau d6 phoéng to trén khd gidy
A3 (Chtra 18 trai 3cm dé Phong GDPT téng hop dong quyén, dam bao 13, dé nhin,
mot trang khoang 07 dén 08 ngudi, moi trang phai cé dong tiéu dé bén trén, don vi
didu chinh ¢& chit cho phu hop voi trang gidy in ra), khi nop phai dam bao thong
tin nhap vao chinh xac, c6 chir ky chia nguoi lap bang, ké toan va thi trudng don
vi, c6 dong déu giap lai (truong hop co tir 02 trang trd 1én), khéng dong lai thanh
tap danh sach, s& ban ndp vé: 03 bin

- Giri email: Céac don vi sau khi thuc hién va kiém tra thong tin chinh xac
xong gui file danh sach trich ngang dén dia chi email:
tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn

- Thoi gian ndp danh sach:

+ Ban gidy: trudc ngdy 25/09/2019
+ Email: Trudc ngay 04/09/2019

Luru y: Céc don vi nén nhap tha cong tranh truong hop copy bén ngoai hodc
1y tir file cdi. Nhitng trudng hop copy bén ngodi vao s€ anh hudng dén viéc téng
hop s6 ligu.

2. Déi véi cic don vi ngodi cong lip:
2.1. Biéu méu:
- Thyec hién biéu mAu “DS TRICH NGANG _NGOAICONGLAP_V_1920.xIs”
- Bidu miu gdm 02 sheet. 57 cot, 29 cot, NHAP TU DONG
(Biéu méu thém cjt 58 yéu cdu nhip s6 CMND)
2.2. Cdch thuc hién:

- Cac don vi ngoai cdng 1ap thuc hién nhép liéu trén biéu miu “57 cot” hodc
NHAP TU DONG ‘

- Céc don vi tién hanh nhép tht ca cén bd, gido vién, nhin vién tai don vi
tinh dén ngay 25/09/2019. (nhdp chii truong trudc hiéu truong)

- Sau khi thyc hién viéc nhdp day da thong tin cdn b, gido vién, nhén vién
cac don vi tién hanh kidm tra, ra soét lai thong tin cho chinh xac.
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- Cac don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cOt” nhép lidu bd sung céc

thong tin con thiéu cho phit hop véi bieu mau.
2.3. Hinh thirc bdo cdo:

- Ban gidy: Pon vi chi in biéu mau “29 cot” sau d6 phéng to trén khé gidy
A3 (Chira 12 trdi 3cm dé Phong GDDT tong hop dong quyén, dam bao 13, dé nhin,
mét trang khoang 07 dén 08 ngudi, mdi trang phai c6 dong tiéu dé bén trén, don vi
didu chinh ¢ chir cho phu hop vdi trang gidy in ra), khi np phai dam bao thong
tin nhap vao chinh x4c, co chit ky cua thu truong don vi, c6 dong du gidp lai
(trudng hop c6 tir 02 trang tré 18n), khong dong lai thanh tap danh sich, s6 ban ndp
vé: 03 ban

- Gtri email: Céc don vi sau khi thuc hién va kiém tra thong tin chinh xac
xong gii file danh sach trich ngang dén dia chi email
tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn

- Thoi gian ndp danh séach:

+ Ban gidy: trudc ngay 25/09/2019
+ Email: Truéc ngay 24/09/2019

Luu y: Cac don vi nén nhap thii cong tranh trudng hop copy bén ngoai hodc
I4y tir file cii. Nhitng truong hop copy bén ngoai vao s& anh huong dén viéc tong
hop sb liéu.

3. Ddi véi cdc nhom ngoai cong Igp co phép (khong phép): Don vi truong cong

lap quan Iy nhom thyc hién téng hop va bdo cdo vé Phong Gido duc va Dao tao thi

xd Thudn An
3.1. Biéu miu:
- Thuyc hién biéu mu “DS TRICH NGANG _NHOMCONGLAP_V_1920.xIs”
- Bidu mu gdm 02 sheet: 52 cot, 29 cot, NHAP TU DONG
3.2. Cach thuc hién:
- Truong yéu cau cdc nhom c6 phép (khong phép) thyc hién nhap liéu trén
bidu méu “52 cot” hogc NHAP TU DONG
_ Céc don vi tién hanh nhap tét ca can bd, gido vién, nhan vién tai don vi
tinh dén ngay 25/09/2019. (nhdp chii nhom trude hét, néu chii nhom vira la chi
nhém vira 1o gido vién thi chikc danh nhdp gido vién dé PGDDT xdc dinh dwoc s6
Gido vién giang day trén nhém 16p)
- Sau khi thuc hién viéc nhép déy du thong tin can bo, gi4o vién, nhan vién
céc don vi tién hanh kiém tra, ra soét lai thdng tin cho chinh xac.
- Céc don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cot” nhap lidu bd sung cac
thong tin con thiéu cho phi hgp véi biéu mau.
- Sau khi céc nhém c6 phép thuc hién xong phai thyc hién bao céo cho don
vi trudng quéan ly. Pon vi truong quéan ly cac nhom c6 phép dugc phan cdng co
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trach nhiém téng hop danh sach cia cac nhom thanh 01 danh sach chung dé bao
cao.

_Luu y: Cot sb 51 nhap tén nhom tré va cdt s6 53 nhap sb giay CMIND.

3.3. Hinh thirc bdo cdo:

_ Giri email: Céc don vi cong 1ap quan ly nhém c6 phép sau khi thuc hién
téng hop va kiém tra thong tin chinh xéac xong gt file danh sach trich ngang dén
dia chi email: tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn

- Thoi gian ndp danh sach:

+ Ban giy: truéc ngay 25/09/2019
+ Email: Trwéc ngay 24/09/2019

Luru y: nén nhap thi cdng tranh trudng hop copy bén ngoai hogc file ci.
Nhimg truong hop copy bén ngoai vao sé anh hudéng dén viéc tbng hop s liéu.
(néu don vi c6 nhu cdu téng hop vui long lién h¢ bd phan TCCB dé dugc huéng
dan)

P& nghi Hiéu truéng céc don vi thuc hién nghiém tac, dung thoi gian qui
dinh. Moi truomg hop nhép liéu chua chinh x4c hiéu truéng hoan toan chiu trach
nhiém, Phong Gido duc va Dao tao thi xa Thuan An s& cin cir vao bao cag) va cac
don vi dé xét thi dua khen thudng vao cudi nam./. B
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