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V& viéc I1ap danh sach trich ngang — Bso c4o dinh ky cong tic T6 chirc cdn bd
Niam hoc 2022 - 2023

Cén cur chi dao cia So Gido duc va Pao tao tinh Binh Duong vé viéc lap
danh sach trich ngang can bd céng chirc, vién chirc, nhin vién nganh gido duc va
dao tao va cong tac bao cdo dinh ky nim hoc 2022-2023;

Nhém nim bét thong tin can bd céng chirc, vién chirc, nhan vién nganh gido
duc va dio tao thanh phd Thuin An nim hoc 2022 — 2023, téng hop bao cao dinh
ky cong tac td chirc can bd va phuc vu cdng tac duyét lvong nam hoc 2022-2023.

Phong Giao duc va Pao tao thanh phé Thuén An hudng dan céc don vi thuc
hién viéc nhép liéu danh séach trich ngang can bd céng chirc, vién chirc, nhin vién
nganh gido duc va dio tao dong thoi thuc hién bao cdo dinh ky vao biéu mau quy
dinh (dwoc giri dén mail céng vu cde don vi). Bidu mau d3 tich hop cac cong thic
dé thuan tién trong viéc thuc hién bdo cdo, cac don vi tién hanh nhap liéu danh
sach trich ngang va bb sung cac ndi dung ma cong thirc chua théng ké sb liéu bao
cao. Sau khi thyc hién xong céc don vi in ra bao céo (cac biéu mau lién quan dén
don vi) va gti kém file danh sach trich ngang — bdo cdo dinh ky vé& dia chi mail
quy dinh theo timg cdp hoc, theo thdi gian cia timg dot bio co quy dinh. Chi tiét
thuc hién nhu sau:

1. P6i v6i cac don vi cong lap
L.1. Biéu miu: (goi tit la danh sdch trich ngang 75 cot)

- Thyc hién biéu mau “DS TRICHNGANG CONGLAP V 2022 Chinhthuc.xls”

- Biéu miu gdm cac sheet: 75 cot, 29 cot, NHAP TU DONG va c4c mau bdo
cao dinh ky.

1.2. Cach thuc hién:

- Céc don vi chi cin thuc hién nhap liéu trén bidu miu “NHAP TU DONG”
hodc “75 cot”

- Céc don vi tién hanh nhép tit ca can bd cong chire, vién chirc, nhan vién tai
don vi theo thoi gian tirng dgt bao cdo (lwu y: nhip ludn cic cd nhin truong tu
hop ddng thém nhan vién dé phuc vu t6t cho don vi, nhip cic truong hop tuyén
dung, hop dong ma Phong GDPT d4 gidi thiéu hop ddng da thong béo cho truong,
nhép céc trudong hop don vi da giri hd so hop ddng gido vién vé PGDDT da duoc
PGDPT thdm dinh, duyét va céc truomg hop hop ddng nhan vién theo ND68/2000
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d3 giri hd so vé PGDDT, khong nhép céc trudng hop nghi viée di g hd so vé
Phong Gido duc va Dao tao)

- Sau khi thyc hién viéc nhép diy du théng tin cdn bd cdng chire, vién chic,
nhén vién cdc don vi tién hanh kiém tra, ra soat lai thong tin cho chinh xac.

- Céc don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 c6t” nhap liéu bd sung céc
théng tin con thiéu cho phit hop véi biéu mau.

- Dit liéu phai nhap rd rang, ding quy dinh tranh cac truong hop copy dir
liéu cfi 1am 4nh huéng dén viéc téng hop dit liéu chung clia nganh.

- Dit liéu nhép phai chinh xac, ding theo quyét dinh phan céng ctia nganh,
cia UBND thanh phd. Nhap chinh x4c thoi diém nang luong vé& ma chic danh, mé
ngach, bac, hé sb, thdi diém nang luong, thoi diém hét tap sy (luu y: khi nhép thoi
diém hét tap su can 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, ddi
véi vién chic triing tuyén nim hoc 2022-2023 don vi chd QD ctia UBND 1di cap
nhap thoi gian tdp su va % luong huong khi tép su)

- Thye hién kiém tra bd sung sb 1liéu vao céc biéu miu con thiéu. Néu cong
thirc théng ké ra s8 liéu chua chinh xac thi don vi kiém tra lai phan nhép danh sach
trich ngang.

- Céc biéu mau bao dinh ky

- Mau so la: thong ké so 16p, so hoc sinh trudng Mam non;

- Miu so 1b: thong ké so 16p, so hoc sinh truong Tiéu hoc;

- Mau so 2: thong ké so lop, s6 hoc sinh truong THCS;

- Méu s 5: bidu méu théng ké dung chung cho tat ca cac don vi truong
Mam non, M3u gido, Tiéu hoc, THCS céng 13p (in ban gidy trén khé gidy A3 dé
nép vé Phong GDDT);

- MAu s6 6: danh cho kh01 THCS dé phan tich sb liéu gido vién truc tiép day
lop THCS da ghi trong mau so 5;

- MAu s6 9: bao cao s6 lidu dang vién (Luu y: bdo cdo dinh ky dot 1 nim
hoc 2022-2023 bao sb liéu dang vién tinh tir thang 01/04/2022 dén 15/10/2022; bao
cao dinh ky dot 2 nam hoc 2022-2023 bao s6 lidu dang vién tinh tir thang
15/10/2022 dén 31/3/2023. Cac don vi bdo cdo dang vién tai don vi, déng vién
chuyen dén chi tinh cac truong hop tir huyén khac, tinh khac chuyén dén, dang
vién chuyén di chi tinh cac truomg hop tir thanh ph6 Thuin An chuyen di cac
huyén/thi, tinh khac, dang vién nghi vi¢c, nghi huu, ra khoi dang; Pbi véi cac
truong hop la dang vién chuyen dén, chuyén di trong thanh phd
Thuén An cac don vi bao cdo bén méu 11 khong béo céo sb lidu vao mau 9 va ghi
vao cft ghi chu tai mau danh sach dang vién don vi cong tac trudce do);

- MAu so 10: théng ké vé tb chirc co 5o dang,

- MAu sé 11: bao c4o danh sach dang vién méi phét trién, méi chuyén dén,
mai chuyen di so v6i ky bdo cdo trude (bdo céo dinh ky dot 1 nam hoc 2022-2023
bao sb liéu dang vién chuyén di, chuyén dén tinh tir thang 01/04/2022 dén
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15/10/2022; bao céo dinh ky degt 2 ndm hoc 2022-2023 bao s6 lidu dang vién
chuyén di, chuyén dén tinh tir thang 15/10/2022 dén 31/3/2023)

- Danh sach dang vién: Lap danh sach dang vién toan don vi

- Mau A: thong keé trinh d6 doi ngii cap hoc Mém non;

- Méu B: th@ng ké trinh d6 d6i ngii ce}p hoc Tiéu hoc;

- Mau C: thong ké trinh d¢ d6i ngii cap hoc THCS; ’

- Mau TD_NN: Danh sach trinh d6 giao vién giang day Tiéng Anh

1.3. Hinh thirc bao cdo:

- Ban gidy: Pon vi chi in bidu miu “29 cot” sau d6 phéng to trén khd gidy
A3 (Chira 1é trai 3cm dé Phong GDDT tdng hop déng quyén, dam bao rd, d& nhin,
mot trang khoang 07 dén 08 ngudi, mdi trang phai c6 dong tiéu dé bén trén, don vi
didu chinh c¢& chir cho phi hop véi trang gidy in ra), khi ndp phai dam béo thong
tin nhap vao chinh xé4c, c6 chit ky cia ngudi lap bang, ké toan va thu truéng don
vi, c6 d6ng dau gidp lai (truong hop c6 tir 02 trang trd 1én), khong dong lai thanh
tap danh sach, sb ban nop vé: 03 ban (chi dau ndm hoc hodic khi PGDPT théng
bao nop)

- Giti email: Cac don vi mam non, tiéu hoc, Trung hoc co s& cong lap sau
khi thuc hién va kiém tra thong tin chinh xdc xong guri file danh sach trich ngang
dén dia chi email: hoatm@ta.sgdbinhduong.edu.vn

- Thoi gian ngp danh sach:

+ Ban gidy 29 cot va cac mau bao cao dinh ky dot 1: truée ngay 15/10/2022
(khi ndp phan lam 02 loai bao cao khéng gbp chung)

+ Bén gidy cac mau bao cao dinh ky dot 2: trude 28/02/2023

+ Email:

Pot 1: Trude ngdy 15/10/2022 (bao céo bién ché dén ngay 15/10/2022)

Pot 2: Trude ngdy 31/12/2022 (bao cao bién ché dén ngay 31/12/2022)

Pot 3: Trudce ngay 28/02/2023 (bdo cio bién ché dén ngay 28/02/2023)

Dot 4: Trude ngay 31/5/2023 (bao cao bién ché dén ngay 31/5/2023)

Luu y: Cac don vi nén nhép thi cong tranh truong hop copy bén ngoai hoac
14y tir file cii. Nhitng trudng hop copy bén ngoai vao s& anh hudng dén viée téng
hop s6 liéu.

2. Déi véi cdc don vi ngoai cong lip:
2.1. Biéu miu: (goi tit la danh sdch 61 cjt)
- Thyc hién biéu mau “DS TRICH NGANG NGOAICONGLAP V_2022.xls”
- Biéu miu gdm céc sheet: 61 cot, 29 cot va cac miu bdo céo dinh ky
2.2, Cdch thwc hién:
- Cac don vi ngoai cong lap thuc hién nhép liéu trén biéu miu “61 cot”
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- Céc don vi tién hanh nhap tit ca can bd, gido vién, nhan vién tai don vi
theo thoi gian tirmg dot bao cio. (nhdp chi truong truée hidu trucng, néu chii
treong kiém nhiém Hiéu trudng thi nhdp chirc danh la Hiéu truéng, tuwong tw chu
truong kiém nhiém cdc chue danh khdc thi nhdp chike danh kiém nhiém)

- Sau khi thyc hién viéc nhap ddy du théng tin can b, gido vién, nhan vién
cac don vi tién hanh kiém tra, ra soét lai théng tin cho chinh xac.

- Céc don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cot” nhép liéu bd sung cac
théng tin con thiéu cho phu hop v6i biéu mau.

- Thue hién kiém tra bé sung sb lidu vao cac biéu mau con thiéu. Néu cong
thire théng ké ra sb liéu chua chinh x4c thi don vi kiém tra lai phe‘”m nhép danh sach
trich ngang.

- C4c biéu mau béo dinh ky

- Mﬁ“iu sér la: théng ké 56 16p, s6 hoc sinh truong Mﬁr,n non;

.- Mau 50 5: biéu mau thong ké dung chung cho tat ca cac don vi truong
Mam non, Mau giao ngoai céng 1dp (in ban gidy trén kho giay A3 de ndp vé Phong
GDDPT), )

- Mau s0 9: bao cdo s6 liéu dang vién (bao cao dinh ky d¢t 1 nam hoc 2022-
2023 bao s6 liéu dang vi€n tinh tlr thang 01/04/2022 den 15/10/2022; bao céo dinh
ky dgt 2 nim hoc 2022-2023 bao s6 liéu dang vién tinh tir thang 15/10/2022 dén
31/3/2023); , o ’

- Méu s6 10: thong k€ vé t6 chic co s dang (n€u cd); o

- Méu s6 11: bao céo danh sach dang vi€én méi phat trién, moi chuyén dén,
moi chuyén di so voi ky bdo céo trude (bao cao dinh ky dgt 1 ndm hoc 2022-2023
bao sO liéu dang vién chuyén di, chuyén den tinh tir thang 01/04/2022 dén
15/10/2022; bao cao dinh ky dgt 2 ndm hoc 2022-2023 bao s6 liéu dang vién
chuyén di, chuyén dén tinh tir thang 15/10/2022 dén 31/3/2023)

- Danh sach dang vién: Lép danh sach dang vién toan don vi

- Mau A: thong ké trinh d§ doi ngli cap hoc Mam non;

2.3. Hinh thirc bao cdo:

- Ban gidy: Pon vi chi in biéu mau “29 cot” sau d6 phéng to trén khd gidy
A3 (Chira 1& trai 3cm @ Phong GDDT tbng hop déng quyén, dam bao rd, dé nhin,
mot trang khoang 07 dén 08 ngudi, mbi trang phai c6 dong tiéu dé bén trén, don vi
didu chinh c& chit cho phii hop véi trang gidy in ra), khi ndp phai dam bao thong
tin nhap vao chinh xac, cé chir ky ctia thu trudng don vi, c6 déng déu gidp lai
(trudng hop cb tir 02 trang tré 1én), khong dong lai thanh tap danh sach, s6 ban nop
vé: 03 ban (chi dau ndm hoc hodc khi PGDPT théng bdo nép)

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

- Thoi gian nop danh sach:
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+ Ban gidy 29 ¢t va cac mau bdo cdo dinh ky dot 1: truéc ngay 15/10/2022
(khi nop phén lam 02 loai bdo cido khong gdp chung)

+ Ban gidy cic mAu bao céo dinh ky dot 2: trudc 28/02/2023

+ Email:

Dot 1: Trudce ngay 15/10/2022 (bao céo bién ché dén ngay 15/10/2022)

Pot 2: Trude ngay 31/12/2022 (bao cao bién ché dén ngay 31/12/2022)

Dot 3: Trude ngay 28/02/2023 (bao cao bién ché dén ngay 28/02/2023)

Dot 4: Trude ngay 31/5/2023 (bao céo bién ché dén ngay 31/5/2023)

Luu y: Cac don vi nén nhip thu cong tranh trudng hop copy bén ngoai hodc
14y tir file cfi. Nhitng trudmg hop copy bén ngoai vao s& anh huéng dén viéc téng
hop sb lidu.

© 3. Poi voi cdc nhom ngodi cong lip cé phép: Don vi truomg cong Idp quadn Iy
nhém thuc hién téng hop va bdo cdo vé Phong Gido duc va Pao tao thanh phé
Thudn An
3.1. Biéu miu: (goi tit danh sdch trich ngang 57 c6t)
- Thuc hién biéu miu “DS TRICH NGANG NHOMCONGLAP_V_2022.xls”
- Biéu mau gdm céc sheet: 57 cot, 29 cot va cac mau bao céo dinh ky
3.2. Cdch thuc hién: twong tw don vi ngoai cong lgp

- Trudng yéu cdu cac nhém cé phép (khong phép) thuc hién nhap liéu trén
biéu miu “57 cot”

- Céc don vi tién hanh nhip tit ca can bo, gido vién, nhan vién tai don vi
tinh theo thi gian tirng dot bao cdo. (nhdp chii nhom trude hét, néu chii nhom
viea la chu nhom vira la gido vién thi chikc danh nhdp gido vién dé PGDDT xdc
dinh dwoc sé Gido vién gidng day trén nhém I6p, tuong tu néu chii nhém kiém
nhiém cdc chirc danh khdc thi nhdp chirc danh kiém nhiém)

- Sau khi thuc hién viéc nhép diy du thoéng tin can bd, gido vién, nhan vién
céc don vi tién hanh kiém tra, ra soét lai thong tin cho chinh xac.

- Céc don vi tién hanh chuyén sang sheet “29 cot” nhép lidu bd sung cic
thong tin con thiéu cho phi hop véi biéu mau.

- Thyc hién kiém tra bd sung sé liéu vao cac biéu mau con thiéu. Néu cong
thirc théng ké ra sé liéu chua chinh x4c thi don vi kiém tra lai phan nhép danh sach
trich ngang.

- Sau khi cac nhom c6 phép thuc hién xong phai thuc hién bao cdo cho don
vi trudng quan ly. Pon vi trudng quéan ly cdc nhém céd phép duge phin cong co
trach nhiém tdng hop danh séch cia cac nhém thanh 01 danh sach chung dé bao
cao.
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“Luu y: COt s6 56 nhap tén nhom tré (néu di tim k§ nhung khong co6 tén
trong danh sach thi truong nhap tén don vi nhém vao véi cdu tric “NT-MG <tén
nhém>" va ¢dt s6 57 nhép sb gity CMND/CCCD.

- Don vi trudng mam non quéan 1y nhom tré c6 trach nhiém tbng hop, kiém
tra lai danh sach, s6 liéu nhém bao céo trudce khi téng hop cling nhu kiém tra lai
bang tdng hop chung cic nhém truoc khi giri vé PGDPT
3.3. Hinh thirc — thoi gian bdo cdo:

Hinh thirc va thoi gian béo cdo tuong ty don vi ngoai cong 1ap. Luu y: chi in
bang téng hop tit ca cdc nhom, Hidu trudng trudng Ma&m non quan ly nhom tré ky
tén, dong du bang gidy khi giri vé PGDDT.

Pia chi email gui file: hoatm(@ta.sgdbinhduong.edu.vn

Trén day 13 hudng dan thuc hién danh sach trich ngang va bao céo dinh ky
ndm hoc 2022-2023 ciia Phong Gido duc va Dao tao thanh phé Thusn An. Dé nghi
Hiéu trudng cac don vi thuc hién nghiém tic, ding thoi gian qui dinh. Moi truong
hop nhép liéu chua chinh xac hiéu truéng hoan toan chiu trach nhiém, Phong Gido
duc va DPao tao thanh phé Thuin An s& cin ¢t vao bdo cdo cta cac don vi dé xét
thi dua khen thuéng vao cudi nam./.
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