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TRUONG THPT THANH OAI A Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 44 §/Qb-TOA Thanh Oai, ngay ~'thang (‘nam 2026
QUYET PINH

Vé viée thanh lap T6 cong tac so hod vin biing, chig chi da dwoc cAp
tir hé so lwu trir tai trwong THPT Thanh Oai A

HIEU TRUONG TRUONG THPT THANH OAI A

Cén cir Ké hoach 56 2355/KH-BGDDPT ngay 22/1 2/2025 cuia Bo Gido duc va
Dao tao ( GDDT) vé s6 héa dii liéu van bang, chimng chi da cdp (sau day goi la Ké
hoach s6 2355);

Can cir Cong vin s6 6392/BGDDT. -QLCL ngay 18/9/2 026 ciia B6 GDPT vé viéc
khén truong sé héa, cdp nhdt dit liéu van béng, chitng chi cdp trong ndam 2026 lén hé
thong;

Can cik Ké hoach $6 5701/KH- SGDDT ngay 14/10/2026 cua So GDDT vé viéc
dén déc coéng tdc sé hod dir lleu VBCC dé cdp trén dia ban thanh phé He Noi,

Can cur Huo*ng dén sé6 5864/SGDDT- QLT ngay 19/]0/2026 ciia S6 GDPT vé
viéc Hudng dan tao Idp co so div liéu vin béng, chitng chi da cap tir hé so lweu trit tqi
truong THCS, THPT va Trung tdm GDNN-GDTX;

Xét dé nghi ciia bé phdn phu trach, Truong THPT Tl hanh Oai A.

QUYET DINH:

Pidu 1. Thanh lap T6 cong tac $6 hoé vin bang, chiing chi da dugce cép tir hd so luu
trit tai trudng THPT Thanh Oai A gdm céc ong (bd) (cd tén trong danh sdch kém theo);

Diéu 2. Té cdng tac c6 nhiém Vi kiém ké, phan loai va lap danh muc tai li¢u
thudc pham vi s hoa (uu tién s gbe cép van bang, chimg chi) nhap va quét VBCC.
Chu dong b6 tri thit bi may moc, nhan lyc va phuong an bao v¢ an toan tuyét d6i tai

lidu gbc. (cé bang phdn cong kém theo)
Pidu 3. TS cong téc tyu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu s6 hoa va giri béo
céo duge S& Gido duc va Dao tao nghiém thu. Céc 6ng (ba) cd tén & diéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.
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DANH SACH TO CONG TAC SO HOA DU LIEU VAN BANG , CHUNG CHi PA
CAP TU HO SO LUU TRU TAI TRUONG THPT THANH OAI A

(Kem theo Quyét dinh so:

/OD-TOA, ngay  thing  nam 2026 ciia triurong THPT Thanh Oai A)

TT Ho va tén Chire vu Nhiém vu trong to
1 | Nguyén I-léng Quang Hi¢u truong To truong
2 | Tran Thu Thu Hién Pho Hidu trudng T6 pho- Giam sat chung
3 | Nguyén Phi Long Thu ky HD Truong nhom
4 Nguyén Thi [—Iﬁng NV Thiét bi Doc thong tin
5 | Nguyén Thi Hanh NV Ké toan Nhap dir li¢u
6 | Vi Thu Huong Gido vién Nhép dir li¢u
7 | Duong Thu Trang NV Gido vu Doc thong tin
8 | Pham Vi Viét Bi thu Doan TN Nhip dir liu
9 | Nguyén Hong Tu Gido vién Doc théng tin
10 | Luu Thi Thu Huong NV Vian Thu Quét chup tai liéu

Danh sach gém 10 nguwroi




PHAN CONG NHIEM VU TO CONG TAC SO HOA DU LIEU VAN BANG ,
CHUNG CHIi PA CAP TU HO SO LUU TRU TAI TRUONG THPT THANH OAI A

I. Phin c¢ong nhiém vu cac thanh vién trong to
1. Ong Nguyén Hong Quang - Hi¢éu truéng - To trudng
- Quan ly, chi dao chung vé cong tac s6 hoa dit li¢u van bang ching chi cua don
Vi.
- Duyét Quyét dinh, to chic kiem ké, phan loai tai liéu thudc pham vi quan ly
vin biang, chung chi, phin céng nhiém vu céc thanh vién trong TO.
- Duyét, trién khai cong tac so hoa van bang, ching chi, kiém soat chat lugng dur
liéu Bao céo so;
2. Ba Tran Thu Thu Hién- Giao sat chung - T6 pho
- Piéu hanh, trién khai ké hoach hoat dong cta T6, gitp To trudng trong viéc
diéu phdi cong viéc so hoa VBCC.
- Giam sat viéc doc thong tin tir ho so duge chinh xac;
- Chiju trach nhiém gidm sat bao dam khong sai sot, khong dua thém dit li¢u
ngoai hd so vao tép Excel, xac nhan viéc nhép lai dit li¢u.
3. Ong Nguyén Phi Long- Truwong nhom
. A . A o n . e
- Tao thu muc chuén bi cho ¢ong tac nhap VBCC; @
- Giam sat viéc nhép dit liéu tor hd so vao mdy tinh dugc chinh xac, chiu trach _@
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nhiém theo ddi toan bd qud trinh doc, nhép dir liéu dé dam bao tinh day du, chinh xac  pud tHON
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gitta ho so va dit li¢u trong tép Excel.
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- T6 chure kiém tra chéo két qua nhap liéu va hinh anh tai li¢u, lap bién ban xac S8

:

nhan khdi lugng, chat lugng, s6 ban ghi hoan thanh.
- Kiém soat chat luong lap dit lieu VBCC bing cach déi chiéu dit liéu trén hd so
voi dit liu da nhap.
- Sao luu trong it nhat 02 dia CD/DVD va 02 USB, trong d6 ¢6 01 bd gti vé So
GDDT dam bao c6 day du anh, tép PDF, tép Excel theo quy dinh.
4. Ba Nguyén Thi Hing - NV Thiét bi
- Phu trach nhap/ doc dit liéu trong hé so vao t&p Excel dam bao day du vé sd

lugng va chinh xac ve thong tin.



- Thue hién cac nhiém vu khac khi To trudng phan cong.
5. Ba Nguyén Thi Hanh — Keé todin
- Phu trach nhéap/ doc dir liéu trong ho so vao tép Excel dam bao day du ve so
luong va chinh xac vé thong tin.
- Cham cong, thuc hién thanh quyét toan kinh phi phuc vu cong tac s6 hoda VBCC
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi To trudng phan cong.
6. Ba Vii Thu Huong — Gido vién
- Phu trach nhap/ doc dir liéu trong ho so vao tép Excel dam bao day du vé so
lugng va chinh xac vé thong tin.
- Thuc hién cic nhiém vu khac khi To trudng phan cong.
7. Ba Duwong Thu Trang- Nhan vién Gido vu
- Phu trach nhép/ doc dir liu trong ho so vao tép Excel dam bao day du vé s
luong va chinh xac vé thong tin.
- Thue hién cac nhiém vu khéc khi T6 trudng phan cong.
8. Ong Pham Vi Viét
- Phu trach nhap/ doc dir liéu trong ho so vao tép Excel dam bao day du vé s6
lugng va chinh xac vé thong tin.
- Thue hién cac nhiém vu khéc khi To truong phan cong.
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- Phu trach nhap/ doc dir liéu trong ho so vao tép Excel dam bao day du vé so

luong va chinh xac vé thong tin.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi T6 truong phan cong.
10. Ba Lwu Thi Thu Hwong- Nhén vién Vin thwr
- Lap danh muc tai liéu tao 14p dif liéu vin bang, chimg chi
- Lap bién ban tao 1ap dit liéu VBCC c6 day di xac nhan cta Trudng nhém va
cac thanh vién.
- Quét chyp s6 gbe tai lidu;
- Phy tréach nhap/ doc dit lidu trong hd so vao tép Excel dam bao day du vé sb
luong va chinh xéc vé théng tin.
- Luu trit hd so, cac van ban trude va sau khi hoan thanh cong tac sé hoa VBCC

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi T6 truéng phan cong.



II. Tién d9 thwe hién

- Hoan thanh gtii danh sach thanh T6 céng tac vé SO Gido duc va Pao tao chim
nhat ngay 21/10/2026.
- Tép trung ngudn lyc dé hoan thanh toan bd viée ra soat, quét chup, nhap liéu,
doi soat va gui két qua veé S¢ trude 17 gio 00 ngay 02/11/2026.
ITI. Bado mat va an toan thong tin
- Nghiém cAm viéc gii dit liéu c4 nhan qua céc kénh cong khai hodc thiét b
khong dugc phép; bao quan nguyén trang ho so gidy luu tri.







