UBND THI XA THUAN AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc Iap — Tw do — Hanh phiic
) /HD-PGDPT Thuén An, ngaydd théng 0f nam 2019
HUONG DAN

Vé viéc lap danh sach trich ngang dgt 3 - Nam hoc 2018 - 2019

Can cur chi dao cua S& Gido duc va DPao tao tinh Binh Duong vé viéc lap
danh sach trich ngang cén by cong chirc, vién chirc, nhan vién nganh gido duc va
dao tao;

Nhim ném bét thong tin can bd cdng chtre, vién chirc, nhédn vién nganh gido
duc va dao tao thi xd Thuén An ndm hoc 2018 — 2019 va phuc vu cdng tac duyét
lvong Quy 1 nam 2019, xdy dung ké hoach bién ché nam hoc 2019-2020;

Phong Gido duc va Dao tao thi x3 Thuén An huéng dan cac don vi thuc hién
viéc nhép li€u danh sach trich ngang can b cong chuc, vién chirc, nhan vién nganh
giao duc va dao tao vao biéu mau (dinh kém trén trang website, blog PGDDT) cu
thé nhu sau:

1. Pbi véi cac don vi cong lap:

1.1. Biéu mdu:
- Thuc hlen b1eu mau “DS TRICH NGANG _CONGLAP_V 1819.xls”

- Biéu méu gom 03 sheet: 74 cot, 29 cot, NHAP TU DONG
(Biéu mdu thém cét 75 yéu ciu nhip s6 CMND)
1.2. Cach thuc hién:

- Céc don vi chi cén thuc hién nhp liéu trén biéu mau “NHAP TU DONG”
hoac “74 cot”

- Cac don vi tién hanh nhép tat ca can b cong chirc, vién chirc, nhén vién tai
don vi tinh dén ngay 30/03/2019 (lru y: nhap luén céc ca nhan truong tw hop
dong thém nhén vién dé phuc vu tdt cho don vi, nhap tét ca cac trudong hop hop
ddng c6 thoi han dd c6 Quyét dinh, khong nhap céc trudng hop gido vién hop déng
day thay giao vién thai sén)

- Sau khi thuc hién viéc nhap déy du thong tin can bo cong chire, vién chir,
nhan vién céac don vi tlén hanh kiém tra, ra soat lai théng tin cho chinh xéc.

- Céc don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 ct” nhép li€u bd sung cac
thong tin con thiéu cho phi hop vai biéu méu.

- Dt liéu phai nhép rd rang, dung quy dinh tranh cac truong hop copy dir
lidu cii lam anh huéng dén viéc tong hop dit liéu chung cua nganh.

- Déi v6i chire danh “Thuw vién” khi nhép can luu y. Néu phu trach thu vién
nhung ngach luong 14 ngach gido vién thi nhdp chtrc danh 1a “Gido vién”, Néu
ngach la Thu vién thi nhép chirc danh 12 “Thu vién”.

1.3. Hinh thirc bdo cdo:

- Ban gidy: Pon vi chi in biéu miu “29 cot” sau dé phong to trén khé gidy
A3 (dam bao rd, dé nhin, mét trang khoang 07 dén 08 nguoi, mdi trang pha1 co
dong tiéu dé bén trén, don vi diéu chinh ¢ chit cho phu hop v6i trang gidy in ra),
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khi ndp phai dam béo thong tin nhap vao chinh xac, ¢6 chir ky cua ngudi 1ap bang,
ké toan va thu truong don vi, c6 dong dau giap lai (truong hop c6 tir 02 trang trd
[én), khong dong lai thanh tap danh sach, sé ban ndp vé: 03 ban
- Gui email: C4c 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 (giri riéng khdng nhap chung véi cac bao
cao khac gui cung luc)
- Thoi gian ndp danh sach:
+ Ban gidy: trudc ngay 15/02/2019
+ Email: Trudc ngay 14/02/2019
Luwu y: Cac don vi nén nhap thi cong tranh treong hgp copy bén ngoal hodc
lay tur file cli. Nhimg truong hop copy bén ngoai vao s& anh huong dén viéc tong
hop s6 liéu.
2. Déi véi cic don vi ngodi cong lap:
2.1. Biéu méu:
- Thuc h1en b1eu mau “DS TRICH NGANG _NGOAICONGLAP_V_1819.xls”
- Biéu mau gom 02 sheet: 57 cot, 29 cot, NHAP TU DONG
(Biéu méu thém cjt 58 yéu cau nhidp s6 CMND)
2.2. Cach thuc hién:
- Céc don vi ngoai cong lap thuc hién nhap liéu trén biéu mau “57 cot” hoac
NHAP TU DONG
- Céc don vi tién hanh nhap tat ca can bd, gido vién, nhan vién tai don vi
tinh dén ngay 30/03/2019. (nhdp chu truong trudce hi¢u tru"ong)
- Sau khi thyuc hién viéc nhép day du thong tin can bg, gido vién, nhan vién
cac don vi tién hanh k1em tra, ra soat lai thong tin cho chinh xac.
- Cac don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cot” nhap liéu bb sung cac
thong tin con thiéu cho phi hop véi biéu mau.
2.3. Hinh thirc bao cdo:
- Ban gidy: Pon vi chi in biéu mau “29 cot” sau d6 phong to trén khd gidy
A3 (dam bao rd, dé nhin, mot trang khoang 07 dén 08 ngudi, mdi trang phai c6
dong tiéu dé bén trén, don vi diéu chinh c¢& chir cho phi hop véi trang gidy in ra),
khi ndp phai dam bao thong tin nhap vao chinh xac, ¢o chit ky cta tha trudng don
vi, ¢6 dong dau giap lai (truong hop ¢6 tir 02 trang trd 18n), khong déng lai thanh
tap danh séach, s6 ban ndp vé: 03 ban
- GUii email: Céc don vi sau khi thuc hién va kiém tra thong tin chinh xéc
xong g file danh sach trich ngang dén dia chi email:
tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn (guti riéng khong nhép chung véi cac bao
cao khac gui cung lic)
- Thoi gian ndp danh séch:
+ Ban gidy: trude ngay 15/02/2019
+ Email: Trudc ngay 14/02/2019
Luwu y: Cac don vi nén nhép thu cong tranh trudng hop copy bén ngoai hodc
14y tu file cli. Nhitng truong hop copy bén ngoai vao s& anh hudng dén viéc téng
hop s6 liéu.
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3. Doi véi cdc nhém ngoai cong ldp co phép (khong phép): Don vi truong cong
lap quan Iy nhom thuc hién tong hop va bdo cdo vé Phong Gido duc va Pdo tao thi
xa Thugn An

3.1. Bléu méu:
- Thuc h1en b1eu mau “DS TRICH NGANG _NHOMCONGLAP V 1819.xls”

- Biéu m&u gbm 02 sheet: 52 cot, 29 cot, NHAP TU DONG
3.2. Cich thuc hi¢n:

- Truong yéu cdu cac nhém cé phép (khéng phép) thuc hién nhép liéu trén
biéu miu “52 cot” hoac NHAP TU DONG

- C4c don vi tién hanh nhép tit ca can bd, gido vién, nhén vién tai don vi
tinh dén ngay 30/03/2019. (nhap chu nhom truée hét)

- Sau khi thyc hién vige nhap day du thong tin can b, gi4o vién, nhéan vién
céc don vi tién hanh klem tra, ra soat lai thong tin cho chinh x4c.

- Cac don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cot” nhap liéu bd sung cac
thong tin con thiéu cho phu hop voi biéu miu,

- Sau khi cac nhom cé phép thuc hién xong phai thuc hién bdo cdo cho don
vi truong quén ly. Don vi truong quan Iy cdc nhém cé phép duge phan cong co
trach nhiém tong hop danh séch ciia cac nhom thanh 01 danh sach chun dé bao
cao. \N

-Luuy: Cot s6 51 nhap tén nhom tré va cot s6 53 nhip sb gidy CMNR,

3.3. Hinh thirc bao cao: VAl%

- Gui email: Cac don vi cong lap quan 1y nhém c6 phép sau khi ién
téng hop va kiém tra thong tin chinh xac xong giri file danh séch trich ngéng dén
dia chi email: tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn (gtti riéng khéng nhap chung
vdi cac bao cao khac giri cuing lic)

- Thoi gian nép danh sach:

+ Ban gidy: trudc ngay 15/02/2019
+ Email: Truéc ngz‘ny 14/02/2019

Lwu y: nén nhap thu cong tranh trudong hop copy bén ngoai hogc file ci.
Nhimg trudng hop copy bén ngoai vao s€ dnh hudng dén viéc tong hop s6 lidu.
(neu don vi c6 nhu cau tong hop vui long lién hé bd phan TCCB dé duoc hudng
dan)

Dé nghi Hiéu trudng cac don vi thuc hién nghiém tlc, ding thoi gian qui
dinh. Moi truong hop nhdp liéu chua chinh x4c hiéu truéng hoan toan chiu trach
nhiém, Phong Gido duc va Pao tao thi xa Thuin An s& cin clr vao bdo cdo cla céac
don vi dé xét thi dua khen thudng vao cudi nam./.

Noi nhin: B UONG PHONG
- Céc truong MN, MG, TH, THCS cong lap; 1)1:1’0‘1: ONG PHONG
- Céc truomg MN, MG, ngoai cong 1ap; /-’_.-:j/ PHONG \‘“1
- Luu: VT, TCCB, H.125 s mr\O DyC VAL~
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