UBND PHUONG DUONGNOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE QUY PON Poc lap - T do - Hanh phiic
S6: 440/QP-THCSLQD Duong Néi, ngay 20 thang 10 néim 2026
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap To6 cong tac tao lap co sé dir liéu s6 hoa
vin bang, chirng chi di cdp tai Truong THCS Lé Quy Pon

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Can ctr K& hoach s 2355/KH-BGDDT ngay 22 thang 12 nim 2025 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao vé sd hoa dit liéu vin béng, chung chi da cép;

Cian ctr Ké hoach s6 5701/KH-SGDBT ngay 14 thang 10 nam 2026 cia SO
Gido duc va Pao tao Ha Noi vé don doc cong tac s6 hoa dit lidu van bang, chimg
chi d3 cap trén dia ban thanh phé Ha Noi;

Cian cir Cong vin sd 5864/SGDDT-QLT ngay 19 thang 10 nam 2026 cua So
Gi4o duc va Pao tao Ha Noi vé viéc huéng dan tao 1ap co s& dit lidu vin béng,
chtng chi d3 cép tir hd so luu triY tai truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd
thong va trung tdm gido duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén;

Can ctr chtrc nang, nhiém vy, quyén han cua Hiéu truéng Truong THCS Lé
Quy Don;

Xet yéu cau ra soat, kiém ke, phan loai, sb hoa va kiém soat chat luong dit liéu
van bang, chimg chi da cap dang dugc luu trir tai nha truong cia bd phan chuyén
mon;

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap T cong tac tao 1ap co so dit liéu s6 hoéa vin bang, chimg chi da
cap tai Truong THCS Lé Quy Pén, gdm céc 6ng/ba co tén sau:

STT Ho va tén Chirc vu Phin cong trong To6
1 | 6ng Pham Tién Ting Ph6 Hicu truong | 0 tmo?ﬁaﬁgh“ trach
2 | Ong Nguyén Binh Nha. Bi thu Chi doan | T6 phd, giam séat chung
3 | Ba: L& Thi Phuong Nhan vién van thu | 112 el éqli’et/ chup
4 | Ba Giang Thi LuuLinh | nhan vién Thanh vién- quet/chyp

tai liéu
5 | Ba: Va Thanh Tra Giéo vién Thanhylen~_ >0 hoa,
nhép dir licu




5 Ba Nguyén Thanh Nga Gi4o vien Thanh A\/IenN- 80 hoa,
] nhdp dit lidu
; Ong Nguyeén Trung Hung Gi4o vien Thanh Vien - so hoa,
nhap dir licu
8 | Ba: Pham Ngoc Mai Giao vién Thanhylen~_ >0 hoa,
nhap dir licu
A s . o Thanh vién - gidm sat
9 | Ong: L& buc Quy Glao vién doc thong tin
10 Ba Luong Thi Phuong Anh Gi4o vien Thanh vién - giam sat
doc thong tin
Ba Nguyén Thi Thu Huong . S
11 | (todn) Gido vién Thanh vién - giam sat
doc thong tin
12 .?faﬁguyen Thi Quynh Gido vién Thanh vién — doc h so
13 | Nguyén Thi Thlly Duong | Giéo vién Thanh vién — doc hd so
14 | Ong Nguyén Viét Huy Gido vién Thanh vién — doc ho so
15 | BaHaThi Digu Linh Gi&o vién Thanh vién — doc hd so

Picu 2. Nhiém vu ciia T6 cong tac.

a) Ra soat, kiém ke, phan loai, théng ké toan bd s géc cép bﬁng tdt nghiép
THCS va hd so, tai liéu lién quan thudc pham vi quan 1y cua nha trudng; 1ap danh
muc, théng ké s6 luong va danh gid hién trang ho so theo hudng din cia co quan
quan ly.

b) Kiém tra tinh trang vat 1y, mtrc do dﬁy du, o rang cua hd so; xac dinh cac
truong hop thiéu, hong, mo, sai I¢ch hodc chua du can cr xac minh; tuyét ddi
khéng tu suy doan hodc tir ¥ stra d6i thong tin khong c6 can ctr tir hd so gdc.

¢) T6 chtrc quét/chup s6 gbc va tai lidu lién quan theo ding quy trinh, dinh
dang, cau trac tép va yéu cau ky thuat tai K& hoach s6 2355/KH-BGDDT va Cong
van s6 5864/SGDPT-QLT; bao dam hinh anh day du, rd nét, ding thir tu va khong
1am hu hong ho so gdc.

d) Thyc hién nhap dir liéu theo biéu mau hodc hé théng dugc co quan co tham
quyén huéng dan; phan cong rd ngudi doc hd so, ngudi nhap dir lidu, ngudi giam
sat doc va nguoi kiém tra, d6i soat; khong dung chung tai khoan khi hé thong yéu
cau tai khoan ca nhan.
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d) Ddi chiéu dit lidu da nhap véi ) géc; kiém tra tinh déy du, chinh xac, théng
nhat truée khi xdc nhan hoan thanh; 1ap bién ban, danh muc két qua va ghi nhan
riéng cac trudng hop can xac minh, xtr 1.

e) Quan 1y, bao quan nguyén ven ho so, s6 gdc; bao dam an toan thong tin, an
ninh mang va bao vé dit liéu ca nhan; khong tu ¥ sao chép, phat tan, cung cip hoic
st dung dir li¢u ngoai muc dich thuc hi¢n nhiém vu.

g) Tong hop tién d9, két qua, kho khin, vudng mac; bao cao Hiéu truong dé
chi dao giai quyét va bao cdo UBND phuong Duong Noi, co quan quan 1y gido duc
theo yéu cau.

Picu 3. Nguyén tic va tién d9 thuc hién. T6 cong tac 1am viéc theo sy phan
cong cua T trudng, bao dam rd nguoi, 10 viée, rd thoi han, 10 két qua va ro trach
nhiém. Viéc trién khai thue hién theo tién d9, biéu mau va hudng din cia S& Gido
duc va Pao tao Ha Noi, UBND phuong Duong Noi va co quan c6 tham quyén. Di
liéu chi duoc xac nhan hoan thanh sau khi d3 kiém tra, d6i chiéu véi ho so géc.

Picu 4. Trach nhiém t6 chirc thwe hién. T6 trudng chiu trach nhiém diéu
hanh chung, phan cong nhiém vu cu thé cho ting thanh vién, kiém tra tién do va
chét luong san phém. Céac thanh vién chiu trach nhiém vé phén viée dugc giao, bao
dam tinh chinh x4c, bao mat va ban giao diy du hd so, dir liéu, bién ban theo quy
dinh.

Piéu 5. Hiéu lwc thi hanh. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac
ong/ba co tén tai Diéu 1, céc to chuyén mon, b phan van phong va ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. T cong tac két thiic nhiém vu sau
khi hoan thanh cong viéc va ban giao ddy du san pham, duoc Hiéu trudng xac
nhan.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- S6 GDDT (dé bao céo)

- UBND phudng Duong Noi (dé bao céo);
- Nhu Piéu 1 (dé thuc hién);

- Luu: VT.

Tran Thi Kim Oanh



