
UBND THT X A' THU :AN AN CONG HOA xA HO! CHU NG1-11A VICT NAM 
PHONG GIAO DI.JC VA DAO TAO 	Dc 10p — Tkr do —11#nh phtic 

S'O: 	/HD-PGDDT 	ThiOn An, ngayote9 thcing Of neim 2019 

HVONG DAN 
viec lp danh sach trich ngang dot 3 - Nam hoc 2018 - 2019 

Can dr chi dao cüa Sâ Giao dpc và Dao tao tinh Binh Ducmg ye' viec lp 
danh sach trich ngang can ix) cong chdc, vien chirc, nhan vien nganh giao dvc va 
dao tan; 

Nham nam bat thong tin can bO cong chirc, vien chirc, nhan vien nganh giao 
dvc va dao tao thi xã Thuan An nam h9c 2018 — 2019 va plwc vii cong tac duyet 
lucmg Qt5' 1 nam 2019, xay dt.mg kê hoach Nen ch'6 nam h9c 2019-2020; 

Phong Giao dvc va Dao tao thi xã Thuan An hung clan cac dun vi thtrc hien 
viec nhap lieu danh sach trich ngang can be) cong chirc, vien chirc, nhan vien nganh 
giao dvc va dao tao vao bleu mu (dinh kern ten trang website, blog PGDDT) cii 
the nhu sau: 
1. Doi voi cac don vi cong 14p: 

1.1. Bieu 	u: 
- Thgc hien bieu mau "DS TRICH NGANG _CONGLAP_V_1819.xls" 
- Biêu mau Om 03 sheet: 74 cot, 29 cot, NHAP TU DONG 

(Brju miiu them cOt 75 yeu cdu nhiftp se; CMND) 
1.2. Cach thvc hien: s  

- Cac don vi chi can thgc hien nhap 1iu teen bieu mau "NHAP TU DONG" 
hoac "74 cot" 

- Cac dan vi tin hanh nhap tAt ca can bO cong chirc, vien chirc, nhan vien tai 
dan vi tinh den ngay 30/03/2019 (lum $7: nhap luon cac cá nhan truemg tçr hgp 
dong them nhan vier' de phuc vu tot cho dun vj, nhap tat ca cac truemg hgp hçip 
dong có then han da có Quyet dinh, khOng nhap cac truerng hgp giao vi'en hgp &rig 
day thay giao vien thai san) 

- Sau khi thgc hien viec nhap day dt1 thong tin can bO cong chdc, vien chirc, 
nhan vien cac dun vi tiL hanh kiem,tra, ra soat lai thong tin cho chinh xac. 

- Cac dun,  vi lien hanh chuyen ,sang sheet "29 cot" nhap lieu !Do sung cac 
thong tin con thieu cho phir hgp vi bieu mau. 

- Dü lieu phai nhap re5 rang, dung quy dinh tranh cac truemg hgp copy du.  
1*1 cü lam anh hugng den viec tong hgp da lieu chung cüa nganh. 

- Di ved chirc danh "Thu. vin" khi nhap can Itru3ri. Neu phy trach thu vin 
nhtmg ngach lucmg là ngach giao vien thi nhap chdc danh Id "Giao vien", Neu 
ngach la Thu vin thi nhap chirc danh la "Thu vin". 

1.3. Hinh thtiv bao ccio: 
- Ban giay: Dan vi chi in Neu mau "29 cot" sau do phong to tren kho giay 

A3 (darn bao ra, d nhin, rnOt trang khoang 07 den 08 ngithi, môi trang phai có 
dong tieu de ben teen, dan vi diêu chinh cc cha cho pha hgp vâi trang giay in ra), 
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khi n(ip phai dam bac) thong tin nhap vao,chinh xac, c6 chit Ic)'T cita nguai lap bang, 
ke toan va thit tnrang dun vj, c6 clang dau giap lai (twang hop c6 tir 02 trang tra 
len), khong clang lai thanh tap danh sach, s6 ban nOp ve:,03 ban 

- Giri email: Cac don vi sau khi thgc hien va kiem tra thong tin chinh xac 
xong giri file danh sach trich ngang den dia chi email: 
tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn  (giri rieng khong nhap chung \Teri cac bao 
cao khac giri ding 

- Thai gian nkdanh sach: 
+ Ban giay: truck ngay 15/02/2019 
+ Email: Trtreec ngay 14/02/2019 

Lwu 	Cac dan vi nen nhap thit cong tranh truang hop copy ben ngodi hoc 
lay tit,  file cu. Nhang truang hop copy ben ngodi vao se anh huang den viec tong 
hop so lieu. 
2. Doi voi ccic do'n vj ngodi cong 

2.1. Bieu mau: 
- Thgc hien bieu matt "DS TRICH NGANG _NGOAICONGLAP_V_1819.xls" 
- Bi6u mau g'om 02 sheet: 57 cot, 29 cot, NT-TAP TU DONG 

(Bieu mliu them cOt 58 yeu ciiu nhilp sJ CMND) 
2.2. Cach thyr hi?n: 

- Cac don vi ngodi cong lap thgc hien nhap lieu tren 'Dieu mau "57 cot" hoc 
NHAP TU DONG 

- Cac don vi tin hanh nhap tat ca can bO, gido vien, nhan vien tai dan vi 
tinh den ngay 30/03/2019. (nhejp chit trtrorg truz5v hi0 trtrang) 

- Sau khi thgc hien viec nhap day du thong tin can be:), gido vien, nhan vien 
cac don vi tien hanh kiem tra, ra soat lai thong tin cho chinh xac. 

- Cac dan vi tien hanh chuyen sang sheet "29 cot"  nhap lieu 1)6 sung cac 
thong tin con thieu cho phU hop vai bieu ma'u. 

2.3. Hinh thfic bdo ccio: 
- Ban giay: Dan vi chi in bieu mau "29 cot" sau do ph6ng to tren kh6 gidy 

A3 (dam bao feS, dê nhin, mOt trang khoang 07 den 08 ngueyi, mOi trang phai c6 
dong tieu de ben tren, dan vi dieu chinh cit chit cho phu hop vri trang giay in ra), 
khi n'Op phal dam bao thong tin nhap vao chinh xac, c6 chit 1c)%cUa thu truang don 
vi, c6 &mg dau giap lai (trueyng hop c6 tir 02 trang trey' len), khong &mg lai thanh 
tap danh sach, so ban nOp ve: 03 ban 

- ari email: Cac don vi sau khi thgc hien và kiem tra thong tin chinh xac 
xong giri file danh sach trich ngang den dia chi email: 
tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn  (ph rieng khong nhap chung vui cac bao 
cao khac gui ding liic) 

- Thai gian nOp danh sach: 
+ Ban giAy: truerc ngay 15/02/2019 
+ Email: Trulfre ngay 14/02/2019 

Lwu 	Cac don vi nen nh:ap thn cong tranh twang hap copy ben ngoai ho4c 
tir,  file cit. Nhting truemg hap copy ben ngodi vao se' anh huang den viec tong 

hap so lieu. 
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3. Dai 	ccic nhom ngoiti cong 41p có phep (khong phe'p): Dan vi trweing cong 
lap span lj nhorn thyr hi"On tong hop va bao cao ye Phong Giao dyc va Dao tgo thi 

Thuan An 
3.1. Bi'eu matt: 

- Thgc hien biki mau "DS TRICH NGANG _NHOMCONGLAP_V 1819.xls" 
- Bi"e'u mu g6m 02 sheet: 52 cot, 29 cot, NHAP TU DONG 

3.2. Ctich thFc 
- Twang yeu cau cac nhom c6 phép (khong phep) thgc hien nhap lieu tren 

biehu mau "52 cot" ho;dc NI-TAP TU DONG 
- Cac don vi tin hanh nhap tat cá can b0, gido vien, nhan vien tai dun vi 

tinh den ngay 30/03/2019. (nhap chit nhorn try& h"eft) 
- Sau khi thgc hien viec nhap day dü thong tin can 13,0, gido vien, nha'n vien 

cac dan vi tien hanh kiem tra, ra soat WI thong tin cho chinh xac. 
- Cac dan vi tien hanh chuyen sang sheet "29 cOt" nhap lieu bo sung cac 

thong tin con thiL cho phO h9p voi bieu mau. 
- Sau khi cac nham c6 phep thgc hien xong phai dux hien bao cao cho dan 

vi truang quan 1)2. Dan vi truang quan 1)2 cac nhom c6 phep dugc phan ding c6 
trach nhiem tong hap danh sach cila cac nhom thanh 01 danh sach chunt de bao 
cao. 

-Ltru COt s6 51 nhap ten nh6m tre va cOt so 53 nh4p so giAy CIVOt 
3.3. Hinh thirc bcio ccio: 	 V41: 

- Giri email: Cac don vi cong lap quan l nhom c6 phep sau khi 	in 
tong h9p va kiem tra thOng tin chinh xac xong gin file danh sach trich ngittlig den 
dia chi email: tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn  (gdi rieng khong nhap chung 
vi cac bao cao khac gui ding luc) 

- Thai gian nORdanh sach: 
+ Ban giay: truck ngay 15/02/2019 
+ Email: Trirov ngay 14/02/2019 

Lwu j",.• nen nhap thu cong tranh truang hap copy ben ngodi hoc file ca. 
Nhang truing hap copy ben ngodi vao se' anh huang den viec tong h9p so lieu. 
(neu dan vi c6 nhu cau tong hap vui long lien he bO phan TCCB de dirge twang 
dan) 

De nghi Hieu truang cac dan vi thtrc hien nghiem tuc, diang thai gian qui 
dinh. M9i truang hap nhap lieu chua chinh xac hieu truang hoan toan chiu trach 
nhiem, Phong Gido chic va Dao taco thi xa Thuan An se' can cir vao bao cao cOa cac 
dan vi de xet thi dua khen thuang vao cuoi nam./. 

NoinI,ân: 
- Cac trldrng MN, MG, TH, THCS cong 10; 

- Cac truemg MN, MG, ngodi cong 10; 

- Ltru: VT,TCCB, H.125 

Vo Anh TuAn 
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