Ky boi: So Gido duc va Pao tao
SAOY  co quan: Thanh pho Ha Noi
Thoi gian ky: 19/10/2026 16:38:58

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap - Tu do - Hanh phiic

$6:5864 /SGDDT-QLT Ha Noi, ngay 4 gthdng 10 nam 2026
V/v: huéng din tao lap co so dir liéu
van bang, chimg chi d3 c4p tir ho so luu trit
tai truomg trung hoc co sd, trung hoc
phd thong va trung tam gido duc
nghé nghiép - gido duc thuong xuyén

Kinh gui:
- Uy ban nhan dan phucmg/xa

- Truong trung hoc phd théng, truong pho thong co nhiéu cap hoc;
- Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido dyc thudng xuyén.

Cén clr cac vdn ban cua By Gido duc va Dao tao: K& hoach sé 2355/KH-
BGDDT ngay 22/12/2025 vé viéc sb hoa dit liéu vin bang, chimg chi (VBCC) da
cap; Cong véan 50 6347/BGDDT-QLCL ngay 17/9/2026 vé viéc tap trung nguon
luc khén truong so0 hoa dir liéu VBCC Cong van s6 6392/BGDDT-QLCL ngay
18/9/2026 vé viéc khan truong s6 hoa, cap nhit dit liéu VBCC trong ndm 2026 Ién
hé thong; Cong van so 2201/QLCL- -QLVBCC ngay 15/10/2026 vé& viéc khan
trvong hoan thanh s6 hoa dir liéu bing tot nghiép cap trung hoc pho théng (THPT);

Can ctr Ké hoach s6 5701/KH- SGDDT ngay 14/10/2026 cua So Giao duc va
Pao tao vé viéc don dde cong tac sb hoa dit lieu VBCC da cap trén dia ban thanh
pho Ha Noi;

So Gigo duc va Dao tao Ha Noi hudng dan UBND phudng/xd, cac truong
THPT, truong phé thong cé nhiéu cip hoc, Trung tdm Gido duc nghé nghiép- -Giao
duc thudng xuyén (GDNN-GDTX) thuc hién tao 1ap co s dir liéu VBCC da cap
tir hd so luu trit. Noi dung cu thé nhu sau:

1. Ra soat, phan loai va thong ké cac loai tai liéu thudc pham vi quan ly

UBND cac phudng, xa chi dao Hiéu trudng cac truong trung hoc co so
(THCS) thudc pham vi quéan ly; Hiéu trudng cac truong THPT, Giam déc cac
trung tim GDNN-GDTX (sau déy goi chung la Thu truong don vi luu trir ho so)
¢6 trach nhiém to chirc thuc hién cac nhiém vu sau:

- T6 chtre klem ké, phén loai cac loai ho so VBCC da cap dang luu trir tai
don vi. Uu tién s6 goc cdp VBCC va phu luc s& gbe; ddi voi ho so thiéu, hu héng
hodc khong con s6 goc, lap danh muc tai liéu lién quan dé ddi chiéu, xac minh,
khong tu suy dodn hodc bd sung thong tin khéng co can cu.

- Thong ké cac loai tai li¢u hién c6 thudc pham vi 36 hoa, 1ap danh muc tai
liéu (theo Mau 1 kém theo), xac dinh ro loai hd so, giai doan, so lugng trang, 5O
ban ghi du kién, tinh trang bao quan 56 hod so thleu hoic khé xac dinh. Kiém tra,
xu ly trung lap theo nguyén tic mdi VBCC da cép chi c6 mot ban ghi dit liéu phu

hop.




2. Phan c6ng nhan sy

Thu truong don vi luu trir hd so quyét dinh thanh lap T6 cong tac gom lanh
dao phu trach; can bd quan ly VBCC; nhén su quét chup/nhép ligu; nhan su kiém tra,
doi soat. Phan ‘cOng rd ngudi, 1 vige, rd trach nhiém, ro thoi han va két qua. Chu
dong b tr thiét bi, nhan luc, kinh phi va phuong an bao vé tai liéu gdc, dam bao tiét
kiém nguon ngan sach. Cham nhét ngay 21/10/2026 cac don vi giri danh sach nhém
thuc hién vé S¢ Gido duc va Dao tao (qua Phong Quan ly thi va Kiém dinh chat
luong gido duc; email: glt-kdcl@hanoiedu.vn)

3. Quét chup, tao lap va kiém soat chit lwgng dir li¢u

- T6 chire quét chup ho so bao dam hinh anh rd, du trang, ding thir r, khong
cat mat thong tin; bao quan nguyén trang ho so gidy, dac biét tai liéu cd, gion, rach.
Nhap hodc chudn hoa dit liéu theo biéu mau va huéng dan k¥ thuat; ddi chiéu timg
théng tin dd nhap vai hd so; ghi nhan riéng cac truong hgp khong doc dugc, thiéu
can et hodc co sai khac dé xtr Iy theo tham quyén.

- T6 chire kiém tra chéo ket qua nhép liéu va hinh anh tai liéu; 14p bién ban xac
nhén khoi lLrO'ng, chét lwong, sb ban ghi hoan thanh, s6 truong hop chua xac minh
duge va nguyén nhan. Khong xac nhan dir liéu la day du, chinh xéac déi voi truong
hop chura duoc kiém ching.

4. Quy trinh thyc hién
Buwdc 1: Quét/chup tai liéu

=T hé so hién ¢ tao thanh ban dién tir (dinh dang anh jpeg, anh mau, d¢ phén
giai toi thiéu 300 dpi). Trong do:

+ Moi trang clia ho so tao thanh 1 anh dinh dang JPEG, dat tén theo cau tric
sau: <YYYY>_<Tén s6> Trang<thw tu trang>.jpeg (vi du: Nam 2021, sO cap
bang tot nghiép, trang thir 5 dat tén 1a: 2021_SCBTN_Trang_5.jpeg).

+ Mbi s6 tao thanh 1 tép dinh dang PDF, dét tén theo cau tric sau:
<YYYY> <Tén so>.pdf (vi du: Nam 2021, sd cap bang tot nghiép dat tén la:
2021_SCBTN.pdf).

- Ban dién tir ciia ho so (bao gdm céc anh, tép PDF) dugc luu trong thu muc
dat tén theo cau truc sau: <YYYY>_<Tén s0> (vi du: thu muc chira cac ban di¢n tr
ciia SO cap bang tot nghiép nam 2021 dat tén la: 2021_SCBTN).

Budce 2: Nhap dir liéu:

- Su dung cong ngh¢ nhén dang ky tur quang hoc hoac nhap dir ligu truc t1ep
thong tin trén ho so vao file Excel; dam bao day du vé so lugng va chinh xac ve
thong tin.

- Trach nhiém cua thanh vién:
+ Nguoi doc: Poc théng tin dugce ghi trong hé so
+ Nguoi nhap dir liéu: Nhap thong tin vao tép Excel.

+ Nguoi giam sat doc: Giam sat viéc doc thong tin tur hé so duoc chinh xéc.
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+ Truéng nhém: Gidm sét viée nhap dit liéu tir hé so vao may tinh dugc chinh
xac. Chiu trach nhiém theo ddi toan bd qua trinh doc, nhap dir liéu dé bao dam tinh
day du, chinh xac gitra ho so va dir liéu trong tép Excel.

+ Ngudi gidm sat chung: Chiu trach nhiém giam sat bao dam khoéng bo sot,
khong dua thém dit liéu ngoai hd so vao tép Excel, xac nhan viéc nhap dir liu.

Bude 3: Kiém tra dir liéu: Két thic mdi budi lam viéc, cac thanh vién ra
soat toan bo ban ghi da nhép. Néu phat hién sai sét thi tién hanh nhép lai dir liéu
da nhap sai.

Buéc 4: Kiém soat chat lwgng: Trudng nhom thuc hién viée kiém soat chat
luong tao lap dir liéu VBCC bang cach ddi chleu dir lidu trén hd so véi dit liéu da
duoc nhap vao tép Excel ddi vai it nhat 10% sé VBCC. Truong hop phat hién co dix
lidu khong ddy du hodc khong chinh xéc, Trudng nhém t6 chite thyc hién lai Bude
3 va Budc 4 cho dén khi & Budce 4 khong phét hién cé dir liéu khéng day du hoac
khong chinh xac.

Bwéce 5: Hoan tat va lwu triv dir liéu:

- Khi chic chan cac dit liéu da duge nhap day di, chinh xac va dap tng cac yéu
cau k¥ thuét dbi voi dir liéu sb theo hudng dan vé quy trinh k¥ thudt, cac thanh vién
két thiic viée nhap dit lidu va 1ap Bién ban tao lap dir liéu VBCC (theo Mau 2 kém
theo) c6 day du xac nhan ctia Trudng nhom va céc thanh vién,

- Tao thu muc dugc dit tén theo tén don vi (Vi du: thu muc cua truong THCS
Ba Vi dat tén la: THCS Ba Vi) dé luu:

+ Cac thu muc di tao tai Bude 1;

+ Tép Excel da gdp tit c4 thong tin cta toan b ho s0, dat tén theo tén don vi
va tén bang tot nghiép (vi du: file Excel chira thong tin cép bang tt nghiép THCS
cua THCS Ba Vi, dat tén la THCS Ba Vi _bing THCS.xIsx; file Excel chita thong
tin cip bang tot nghiép THPT cua THPT T6 Hiéu, dat tén |a THPT Td Hiéu _bang
THPT .xlsx).

- Toan b dit liéu duoc luu giit tai don vi. Sao luu trong it nhét 02 dia CD/DVD
va 02 USB, trong d6 01 b6 luu tai don vi, 01 bd guri vé S¢ Gido duc va Pao tao dam
bao co day du anh, tép PDF, tép Excel theo quy dinh.

5. Tién dj va ché d bso cdo
- Cac don vi tap trung ngudn luc, khan truong hoan thanh viée ra sodt, quét
chup, nhap va ddi soat dit liéu thuge pham vi quan ly; giri két qua, danh muc, bién

ban va tép dit liéu (tép Excel mau da nhap dit lidu truc tiép) theo diing hudng dan vé
So truoe 17 gio 00 ngay 02/11/2026.

- Kip thoi bao cao kho khan, vu’orng mac, khdi lugng chua hoan thanh va dé
Xudt phuong an xur ly; khong che giau ton dong hodc bao céo sb liéu chua duoc kiém
chimg.
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6. Bio dam an toan thong tin va trach nhiém thue hién

Chi st dung di¥ liéu phuc vu nhiém vu duge giao; kiém soat quyén truy cép,
sao luu, ban giao va luu trit an toan; khdng giri dit liéu ca nhan qua kénh cong
khai hogc thiét bj khong dugc phép. Thu truong don vi chiu trach nhiém vé tién
do, tinh trung thuc cua sb liéu bdo cdo, chét luong dbi soat va an toan hé so luu
trir. Phong Quan ly thi va Kiém dinh chat luong gido duc 12 dau mdi huéng dan,
dén doc, tiép nhan, tong hop va bao cao lanh dao So; phdi hop cac don vi chuyén
mon giai quyét vuong mac k¥ thuat, nghiép vu

S& Gido duc va Pao tao dé nghi UBND cac phuorng/xa phéi hop chi dao; yéu
cau Hiéu trudng cac truong THCS, THPT, Giam doc cac Trung tdm GDNN-
GDTX nghién ctu ky hudng dan va nghiém tic trién khai thye hién. Trong qua
trinh trien khai, néu cé khé khin, vuéng mic don vi béo cdo vé S& Gio duc va
Dao tao (qua d/c Nguyen Ngoc Quang, chuyén vién Phong Quan ly thi va Klem
dinh chat lugng gido duc, dién thoai: 0904954646) dé kip thoi xem xét, giai quyét
theo quy dinh./. A/ lf,/f

Noi nhin: KT. GIAM POC
PHO GIAM POC

- Nhu trén;
- b/c Giam dbc So
- Cac d/c Pho Giam déc So;
- Céc phong thudc So;,
- Luu: VT, QLT.
AN




Maiu 1: DANH MUC TAI LIEU TAO LAP DU LIEU VAN BANG, CHUNG CHI

diém (Hoi dong thi ....)

muc phai

TEN DON VI ooreerrenrenresssnensenses
X A Sé
STT Tén tai li¢u Ngay 13 S0 | 50 Tinh trang tailiéu | VBCC
: gay 1ap trang | VBCC Ang ’ o
da nhap
@ 2) 3) “ ) (6) (7)
S6 cap bang tot nghiép Nguyén ven, thong tin rd
: X 120
3 THPT 11/10/1993 | 05 120 ing, diy 4o
Nguyén ven, mot s0 chit
‘ & s ‘ . danh may bi mo, gidy 6
S ing t6 : ' .
) 0 cdp bing OLNGMEP | 11161903 | 02 | 18 | vangkhong doc duge. Bj | 12
GDTX IS 3
rach mot goc mat 1 phan
théng tin cua 02 bang
3 S6 cap bang tot nghiép
THCS
4 Danh sach cap bang .... | 11/10/1989 | 01 05 04
i g g T
5 |Phé thomg co so|13/8/1990 | 120 | 760 | . mégt Rl ﬂi,m 550
Nguyén Trai, Ba Pinh . i ¢
tin
N . . Mot sé phan khé doc
Tap b hi té ) i,
6 dp bang ghi ten ghi | .0 1589 | 50 | 950 |chinh xac do gidy den, | 900

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ghird ho tén)

Ghi chu:

THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi rd ho tén, dong daw)

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 202...

- Cdc tai liéu duge phén loai theo ting loai VBCC. Mbi loai VBCC lap mét danh
muc riéng sdp xép theo thir tu ngdy thang nam lap tai liéu tir moi dén cl.
- Truong hop ¢ nhleu cac tai liéu cung ghi thong tin ve viéc cip VBCC tring
nhau trong d6 ¢6 so gdc cAp VBCC thi chi sir dung sb gbe ciap VBCC; trudng hop ¢d
nhiéu sd goc cip VBCC trung thong tin VBCC thi thu trudng don vi quan ly s0 goc cip
VBCC quvet dinh chon 01 sb gdc (c6 thé wu tién sir dung s6 gdc co nhiéu théng tin hon
hodc nhiéu chir ky ngudi nhan VBCC hon).
- Trucmg hop khong ¢o sb goc cap VBCC thi ¢o the su dung tai li¢u khac co thong
tin vé viéc cap VBCC nhur: bang ghi tén ghi diém, sb dang bo. danh sach tot nghiép,
VBCC ngum hoc chua nhén... Tha trudng don vi quan ly so gde cap VBCC quyét dinh
chon 01 tai liéu (hodc két hop mot s tai liéu néu 01 tai licu chua day dua thong tin can
thiét, khi do céc tai liéu dugc két hop duoc coi 1a 01 tai liéu).

(Cdc théng tin dién san trong bang trén la théng tin gia dinh lam vi dy)




Mau 2: BIEN BAN TAO LAP DU LIEU VAN BANG, CHUNG CHI

TEN DON VI:

................................

I. Thong tin chung

a) Nguén dir lidu gidy dugc BA0 L8P (1 )7 ssorcms s cvnomssmaan s s s sammssnans (Ghi
rd tén so, ngay thang nam Idp, quyén so,...)

b) Tén VBCC duge tao 1AP (2): cvvvereeieieiiieiceee et

¢) Ho tén nhirng nguoi thuc hién :
= UNBUOT QOC: ittt et e st s et eseeerraens
= - INwral Nkt A e ssmemnsmmmss s s sous s aesss e e
- NgUOT ZIAM SAL AOC: ..ot

- Nguoi gidm Sat Chung: ..o
= TIIONE NROM: Lot

1. Két qua

1. Thui gian thee NIgHH v Beses AEAY svualonl 2020
2. Tong sb VBLLE supenennes lEODE A
- Danhdp day du, chinh xac so vai tai liéu giay: ..................
- Chua nhédp day du, chinh xac (do thong tin bi mat, hong,...):............
3. 86 VBCC chua duge nhép (do thong tin qua mo, kho xéac dinh chinh xac
hodc nguy€n nhan KRAC): ........c.oovviiiiiece et
4. S6 lan thuc hién kiém tra dir liéu da nhap, kiém sodt chit 1117575 (- SN—
I1I. Chi tiet VBCC
[ .
¢ 0 ong ti Thong tin ch
$6 higu/Sé T;hong Thong t:n Chua : ong mic !l'il
a R K " day du, | chwa day , bio dam day du,
STT  vao so goc Ho tén (4) . L, xac 5 . s
£ g ) chinh | du, chinh . chinh xac va
cap bang (3) i , dinh R R
xac xac nguyén nhan (5)
Chua xac dinh dugce
x chinh xac Ho tén la
1 5 Vi ¢ . ,
A201056 Do Van Tha X “Dd Van Thir” hay
“Pd Vin Thu”
Théng tin qua mo
2 X X
khong doc dugce
Bi méat mdt phan
3 129/Qb-PT X thong tin vé ngay
sinh do mdi mot

Chung t6i, nhitng ngui ky tén dudi day, cam két da thuc hién dung, du cac budce

cua quy trinh nhép dit liéu VBCC, bao dam day du, chinh xac thong tin VBCC tir sb gdc
(trlr céc truong hop didc biét khong ddy du chinh xac dugc néu rd trong bién ban do 15i

tir s6 gde).

Thoi gian két thiic nhdp dit liéu: ... h......, ngay ....../../202.....
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NGUOI1 BPQC NGUOINHAP DU LIEU  NGUOI GIAM SAT bQC

(Ky tén) - (Ky tén) (Ky tén)

NOEOL GLAMSAT TRUONG NHOM  THU TRUGNG PON V]

CHUNG
(Ky tén) B “ (Ky tén) '(Ky, ghi rd ho tén)
Ghi chu:

(1): Ghi r& tén tai liéu, Vi du: S6 cép bang phd théng trung hoc nam 1987,
Truong Pho thong trung hoc Tén Tién.

(2): Ghi rd tén VBCC. Vi du: Bang tot nghiép trung hoc co s, chimg chi
ngoai ngif tiéng Anh...

(3): Ghi s6 hiéu van bang, néu khong cé s6 hiéu vin bang thi ghi s6 vao so
gdc cap bang. Néu khong c6 hoic khong xac dinh duge chinh xéc ca hai thong tin
trén thi ghi "x".

(4): Néu khong c6 hodc khong xac dinh duge chinh xéc ca hai thong tin s6
hiéu van bang, sd vao so gbc cdp bang thi ghi Ho tén. Néu khong xac dinh duoc
Ho tén thi ghi "x".

(5): Ghi rd Thong tin chua bao dam day du, chinh x4c va nguyén nhén. Vi
du: Chua xac dinh dugc chinh x4ac Ho tén la “P6 Van Tha” hay “Po6 Van Thi”;
Bi mat mét phan thong tin Ngay sinh...

(Cdc théng tin dién sén trong bang trén la thong tin gia dink lam vi dy)
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