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HUONG DAN QUY TRINH
TONG HQP BAO CAO CUOI NAM

I. Muc dich

Huéng dan nay danh cho Quan tri vién cac don vi trudng Mam non thuc hién tong
hop toan bo cac mau biéu bao céo sé liéu gido duc cudi nim hoc bao gom Bao cao EMIS,
Bao cao do6i ngti va gui dit liéu bao cdo 1én Phong GD&DPT.

Il. Quy trinh

Bao cao EMIS
Rasoatho so Truong - || .0\ a0 ciéinam G bao cao cudi nam Phong GD&BT
L&p - Nhén su - Hoc sinh - AP tiég nhan
Can nang, chiéu cao p nhe

Béo cao ddi ngﬁ\

III. Thwe hién

1 Hwéng din ding nhap
Buéc 1: Mo trinh duyét web firefox 3.5 tro 1€n (hoac Internet Explorer 7.0, Chrome).

Buéc 2: Truy cap theo dia chi dugce cung cap: http:/csdl.bacgiang.edu.vn/ . Sau d6
chon cap quan ly Mam non.

Bu6c 3: Nhap day du thong tin va thuc hién [Ping nhép]

DANG NHAP HE THONG
Quan I cap Trwérng

TAI KHOAN CUA BAN

admin
]
THONG TIN BON V

MAm non v

Chon phong v

MN-TH-THCS-THPT Thil £6 (01000754) v
NFKT]] NF KT7 ')
Lwu théng tin ddng nhap? Quén mat khau?

Bang nhap


http://csdl.bacgiang.edu.vn/

2. Bao cao EMIS

2.1 Yéu cau
Pé dam bao tinh chinh x4c, day du dit liéu khi tong hop dit liéu bao cdo, nha truong
can thyc hién kiém tra, ra soat theo cac yéu cau sau:

+ Cap nhat day du théng tin caa nha treong va thong tin cac diém truong phu (néu cd)
tai [Quan ly gido duc Mam non}/ 1.Trwong hec/ 1.1 Hé so truong.

FERRT— ..

I Théng tin chung Il Thong tin khac
Cos¥GDMN  [1] | MN-TH-THCS-THPT Thi D5 QuanfHuyén  [7] | Quan Ba Binh v Nam danh gia  [16] | Cro v
Tén viét tit (ENV) [1.1] ENV Phwong/Xa  [8] | Phudng Céng Vi v Thanh kiém tra ndm hoc  [17] | Ghon v
Ma dinh danh  [2] 01000754 Bignthoai  [9] | 0988682692 Khuvie [18] | Mién ni - viing sau v
Logihinh  [3] Fax [10] Chinh sach viing  [19] | Bién gisi v
Hiéu treong  [4] Email [11] | abct11@gmail com Viing dac bigt KK [20]
BT higu trvong  [5] Website [12] Trwong quéc té  [21]
Piachi  [6] Chuén quéc gia 3] Cé chibé Pang [22]
y mirc dg
: Kiém dinh CLGD (tw  [14] | Gron M
D.gid)
Kiém dinh CLGD 1151 | cipas1 v
(B.gid ngoai)

+ Nhap va tich chon day du thong tin 16p hoc tai [Quan ly gido duc Mam non]/
2.L6p hoc/ 2.1 Ho so 16p hoc.

Nhém 1&p (*) | Nham tré v Nhém tré ghép  _Chon-- v
Nhom luéi{"] 25-36 Théng v Ghépvao lop | Chan v
Ténlép () | Baby Bén tri :
The tu (%) 1 Hoc ban tra : Tu nguyén v
Diém trwémg | Chon v Day Ch.trinh lam quen Ng.Ngi
Hoc 2 budi/ngay Chwong trinh gido dyc mam non méi
Cé tré khuyét tat O Chweeng trinh cham soc gido duc @
Giaithé [

+ Trong nam hoc khi ¢6 su bién dong vé nhan sy nha truong cap nhat tai [Quan ly
gi4o duc Mam non]/ 3.Nhan su/ 3.1 Ho so nhén su.



Ho tén 1] | V&ThiThiy Anh Dén tée (8 Kinh v
Ngaysinh  [2]  27/08/1989 Ton gido [9 |Knéng v
Gioi tinh [5] N Y Qué quan 01 | thamnpndHaiphong v | Chon huyén v
TrangthdiCB  [4] | Chuyén dén v Chon xé v | Knhu pho, thén xom
Ngdy chuyéndén 05092019 L4 Bodn vién m o LiDangvien  [12] [

[4.1]
CMTNDITCC  [5] | 34172002122 86 50 BHXH [13]
Email [6]
Diénthoai  [1]

+ Cap nhat danh gia chuan nghé nghiép CBQL/GV tai [Quan ly gido duc Mam
non]/ 3.Nhan su/ 3.2 Panh gia chuin nghé nghiép.

=. 3.2.1. Nhap danh gia chudn nghé nghiép CBQLIGV Xoa dénh gia CBQL/GV Pl
Mé dinh danh: Ho tén: Gidi tinh: Chon v
Trang thai cdn bé: Chon trang thai v Dén toc: Chon v Vi tri viéc lam: Chon v
Nhom chirc vu: Chon v Hinh thirc hep dong: Chon
(B Hinh thirc h KQTwdinhgid | KQ cap trén danh
S§TT gia' M dinh danh Trang thai Vi tri viéc lam o g P
dong chudn NN ulachllarl NN
CBQL/
1 s EE 3302490882 VB Thi Thiy Anh 27108/1989 Dang 1am viéc Kinh Gido vién Vien chirc HOLY &
xdc dinh thod han
Vién chirc HOLV
2 ” @ 3500876148 Trwrong Thi Bich 2311001992 NI Bang 1am viéc Kinh Gido vién khéng xac dinh Tot Tot
théi han
Vién chirc HOLV
3 rd [E8 3500876150 | Tran Thi Cic 18M1/1975 | N Bang lam viéc Kinh Gido vién khéng xac dinh Bat Bat
thisi han
Vién chirc HOLV
4 P B 3502193193 Trrong Thi Hang Diép 11/11/1988  Ni¥ Bang 1am viéc Kinh Gido vién khéng xac dinh Tt Tht
théi han
Vién chirc HOLV
5 rd B 3500876155 Ngé Quéc Doan 02/09/1983  Nam Bang 1am viéc Kinh Gido vién khéng xac dinh Tot Tét
théi han

+ Cap nhat ddy du chinh xéc trang thai hoc sinh tai thoi diém cubi nam tai [Quan ly
gido duc Mam non]/ 4.Hec sinh/ 4.1 Hd so' hoc sinh



Khdihoc  [1] Nhém i v Théng tin theo hd khiu
Lophoc  [2] Nhom iré 3-12 Thang v Tinh/Thanh phé  [12]  Thanh phé Ha Nai M
Hovaten [3] | Trrong Minh Anh QuénHuyén [13] ' Quan Ba binh M
Tén goi khdc  [4] X&/Phwéng [14] Phuéng Thanh Céng v
M3 dinh danh: 0153953387 Ngay sinh  [5] | 18/05/2020 Théng tin khac
Giitinh  [6] | N M Noisinh 131 Thanh phé Ha Nai v | Quin BaBinh v
Trang thai HS  [7] | Pang hoc M ; P
\inép noi sinh chi tié
Dantéc  [8] | Kinh v Ché & hién nay  [16]
DT trén giay KS  [9]  Kinh
e
Quéctich [10] | vigt Nam v ThéniXém  [17]
Téngiao [1] | Chon - SBTlienhé [18] 0983216615

Thisty [19] 1

r
.

2.2 Lap bao c4o cudi ndm

M0 ta: Ho tro nha truong tong hop bao céo thong ké gido duc Mam non cudi nim
hoc vé Truong, 16p, hoc sinh va Doi ngil.

Cac buwérc thyc hién:

Budc 1: Tai phan mém Bao céo sb ligu Mam non, kich vao danh myc 2.Bao céo
cudi niam/ 2.1 Bao cao EMIS/ 2.1.1 Lap béo céo cudi nim.

Budc 2: Kich nat [Lay dir liéu] dé he théng tong hop s6 lidu tir dir liéu da nhap trong
phan mém Quan ly gido duc Mam non.

Budc 3: Kiém tra s6 liéu da tong hop.
B8 2.1.1. Lap bao céo cudi nam — g 2

H théng s& tu déng khod chirc nang bée cdo sau khi giri . Nha truéng vui long kiém tra s6 u chinh xac trudc khi giri béo cdo

Herbmg dén/ Ghi chii:

1. Can b quén Vién chirc HBLY khong xdc dinh thot han, HELV xéc dinh thot han, Hop aén ng lao déng thoi han tir O ném /én, Hop dbny ng lao g thoi han nlwo 9“
2 ’ ; 4 g i 1 néim, Hop déng theo NE) 68 gido vién)
. atcecacvoso»(ew @i day du s6 nhan vién [am viéc tai co 56 minh (} op dong thué khoan, v bdo cde emis ddu nam.

I ™ ™ ™ S S ™ TN
1 I. Trwéng Trwéng
2 Nha tré Trwéng
3 Trréng médu gido Trwéng
4 Trrémg médm non Trréng
5 Nhém 1ré déc lap Cosy
[ Lép mdu gido doc 1ap Cos&
7 Nhém tré, Lop mau gido doc lap Cost
8 S6 diém trueng Diém
9 1. Nhém, 16p Nhém, ép n n
10 Nhém ré Nhom 5 5
1 Lép médu gido Lép 6 6
12 L. Tré em Ngudi 75 75
13 3.1 Quy mé tré Nguoi 5 75
14 Tré em nha tré Ngudi 32 32
15 Tré em mAu gido Ngudi 43 13
16 Trong d6: Tré em 5 - 6 tudi Nauoi 12 12

Hé thdng hd trg chire niang [Xuat Excel] ¢é xem va in bao céo.

Luu y: Khi kich vao muc 2.1.1 Lap c4o cudi niam, néu hé théng thdng béo: ‘‘Nha
trirong khong thé tong hop dieoc dir liéu do: Ho so nhdn sw, Hoce sinh khéng day dii dir liéu.
Pé nghi quy nha trwong Tai file thidu thong tin vé dé ra soat va bé sung truéc khi Ly di

4



ligu” thi nha trudng phai tai file thiéu thdng tin va bé sung thong tin theo file thdng bao, khi
day du dir liéu thi nha truong mai ldy dugc dit lidu tir hé thdng va tong hop béo céo.
2.3 Giii bdo cdo cudi nim

M@ ta: HS tro nha truong gui dit liéu béo cdo cudi nam 18n Phong giéo duc.

Cac bwérc thyc hién:

Budc 1: Tai phan mém Bao céo sb liéu Mam non, kich vao danh muc 2.Bao céo

. -

cudi nim/2.1 B4o cao EMIS/ 2.1.2 Giri b4o c&o cudi nim.
Budac 2: Kich nat [Gwi dir liéu] va xac nhan viéc gui dir liéu.

B% 21,2 G bao céo cudiném — N

Hé thang sé tur ddng khod chirc nang bao cao sau khi gl . Nha trudng vuilong kiém tra s6 féu chinh xéc trude khi il béo céo

1 Trudng- Nhom, lép DA dy di di iéu
2 Tiem 7] déy i diF liéu
3 Cénbd quan |y, gido vién va nhan vién DA dy di di iéu

Luwu y: Tai cot Hoan thanh dir liéu, nguoi ding co thé biét duoc da hoan thanh day
da cac mau biéu bao céo hay chua.
Ghi chd qué trinh tong hep dir liéu:
Hoan thanh qua trinh gui dit liéu tai ban trudng, Phong GDDT thyc hién kiém tra di
liéu va bao cao truong guri.
- Dbi vai dit liéu da chinh xac, can bo Phong gido duc s& duyét sb ligu truong guri 1én.
- Pbi voi dir liéu chua chinh x4c, can bo Phong GDDT sé& thuc hién tir chdi dit liéu.
Khi d6 hé thdng trén ban truong hién thi thdng bao trang thai duyét 1a Tir chéi,
truong & phai kiém tra lai di liéu va giri lai bao céo 1én Phong GDDT.

B8 2.1.2. Gii bao cao cudi nam Giri yéu ciu mé khéa

He théng s& ti- dgng khoa chirc néng béo céo sau khi gl - Nhé truréng vui lng kiém tra 54 li2u chinh xéc trréc khi giri béo céo
Trang théi giri- D gi: Trang thai duyét! tir chéi- Chwra Duygt tir chéi: Trang thai khoa D khoa

. 1910512021 e
1 Tiwéng - Nhém, lép prs v B2 ddy d dir liéu
. 19/052021 Lo
2 Teem e v B2 ddy di dir liéu
105120 .
3 Cén b quan Iy, gido vién va nhén vién 19“05"22521 v B4 ddy d dir ligu

Nha truong can kiém tra lai dit liéu va thuc hién gui lai.

- Dén han nop bao céo hoic bao cao da dugc duyét, can bd Phong gido duc thuc hién
khoa sb liéu. Khi d6 hé théng trén ban trudng hién thi thdng bao trang thai duyét 1a
Duyét va trang thai khda Ia Pa khéa.



B 2.1.2. Giri bao céo cudi nam Giri yéu ciumd khoa [

H& thang s& tw dang khoa chiic nang bao céo sau khi giri - Nha fruomg vui long kism tra s6 lisu chinh xac ruec khi gui bae cao
Trang théi gii- B gi: Trang thai duyét! tir chéi- Chwa Duy§t! tir chéi: Trang thai khéa: B4 khéa

18/05/2021 Loe3 oL
1 Trudng- Nhom, Iép 1595 v Da day do di lisu
2 Tré em 190052021 v Pa déy du diF lidu

18:25

105720
3 Canbd quan Iy, gido vién va nhan vién 1910572021 v Da day da dif lisu

1825

Déi véi truong hop ndy, néu can mé khoa thi thay co kich nat [Giri yéu cau mé
khoa] va nhap yéu cau dé can bo Phong GDDT tiép nhan yéu cau va xt Iy yéu cau.

3. Bao cao déi ngii

3.1 Yéu cau

Dé dam bao tinh chinh xé4c, day du di liéu khi tong hop dit liéu bao cdo, nha truong
can cap nhat day du chinh xac thong tin chuwong trinh dao tao, boi dudng Ngoai ngi, tin hoc,
tham gia chuong trinh bdi dudng thuong xuyén, hang chic danh nghé nghiép, két qua danh
gi& vién chuc ... ctia Céan bd quan ly, giao vién nha truong
3.2 Lap b4o cao ddi ngii cudi nim

M0 ta: HO tro nha truong tong hop toan bé mau biéu bao cao sé liéu cudi nam vé
d6i ngti va gtri di liéu bao céo 1én Phong GD.
3.2.1 B4o cao tong hop chung CBQL — Gi4o vién

M@ ta: H trg nha truong tong hop béo céo sé liéu cudi nam vé Can bo quan ly,
gi40 Vvién — nhan vién theo trinh d6 dao tao, két qua danh gia vién chuc.

Cac bwéc thyc hién:

Budc 1: Tai phan mém Bao céo sb ligu Mam non, kich vao danh myc 2.B&o céo
cudi niam hoc/ 2.2 Bao cao ddi ngii/ 2.2.1 B4o céo tong hep chung CBQL- gi4o vién.

Budc 2: Lua chon biéu béo céo theo céc tab 1.Can bd quan ly, 2.Giao vién—Nhan
vién.

Budc 3: Kich nat [Lay dir liéu] dé hé théng tong hop s6 liéu tir dir liéu da nhép trong
phan mém Quan ly gido duc Mam non.

Budc 4: Kiém tra s6 liéu da tong hop.



B® 221 Bdo cdo téng hop chung CBQL - Gido vién NN |Gy dilieu | Xéad¥lieu | XudtExcel

Huémg déni Ghi chi:
1. Cén bé quan Iy Vién chirc HOLV khdng xdc dinh théi han, HELY xéc dinh thai han, Hop dbng lao dong thési han tir 01 ném tré Ién, Hop dng lao déng théi han dudi 01 ném
2. Giéo vién: Vién chirc HBLV khang xc dinh thei han, HELY xc dinh thi han, Hop déng lao déng thai han tir 01 nam it Ién, Hop déng lao déng théi han durgi 01 nam, Hop déng theo NB 68 (khdng tinh hop déng thinh giang)
3. Nhéin vién: Vién chirc HOLV khéng xéc dinh thei han, HBLY xdc dinh théi han, Hop déng theo NE 68 (khdng tinh nhdn vién Hop déng thug khoan, Hop déng lae déng thei han tir 01 ném tré Ién, Hop ding lao déng théi han duti 01 nam). [Béng ghi chi]

1. Cén b quan Iy 2. Gido vién - Nhan vién
-_“-—
Chitiéu Téng sé —
TR

1 1. Téng s6 trwong truong x x x

2 2.Téng s6 16p 16p x x x

3 3.Can bé quan ly nguoi 3 3

4 Chia theo trinh d6 dao tao 3 3

5 - Trung cép nguoi

6 - Cao déng nguei

7 - Bai hoc nguoi 3 3

8 - Thac st ngusi

9 -Tiéns7, TSKH nguoi

10 - Khac ngusi

1 Chia theo dg tudi 3 3

12 - Duéi 31 tudi nguei

13 ~Tir 31- 35 wéi nguoi

3.2.2 B4o cdo tong hop Ngoai ngir - Tin hoc

Mb ta: HS tro nha truong tong hop bao cdo sb liéu cudi nim vé can bo quan ly,
giao vién — nhan vién theo trinh d6 ngoai ngt, trinh do tin hoc.

Cac bwoc thuc hién:

Budc 1: Tai phan mém Béo céo sb liéu Mam non, kich vao danh muyc 2.Béo céo
cudi nim/ 2.2 Bio cio ddi ngii/ 2.2.2 B4o céo téng hep Ngoai ngir - Tin hec.

Budc 2: Lya chon biéu béo cao theo cac tab: 1.Can b quan ly, 2.Giao vién.

Budc 3: Kich nat [Lay dir liéu] dé hé théng tong hop s6 liu tir dir liéu da nhap trong
phan mém Quan ly gido duc Mam non.

Budc 4: Kiém tra s6 liéu da tong hop.

B 2.2.2 Bao cio téng hop Ngoai ngis - Tin hoc —

1. Can bé quan Iy 2. Gido vién

Chi tidu Téng sé —
T ——

1 1. Can bg quan Iy ngudi

2 1.1. Trinh 6 ngoai ngi

3 Chirng chi ngoai ngi theo khung 6 bac

4 -Bic1 ngudi

5 -Béc2 nguéi 3 3
3 -Béc3 ngudi

7 -Bicd ngudi

8 -Bédc5 ngudi

9 -Bac6 nguai

10 - Khic ngudi

1 1.2. Trinh d6 tin hoc

12 Chieng chi tin hoc

13 -Coban ngudi 1 1
14 - Nang cao ngudi

15 - Khic nguéi 2 2
16 2. Hiéu truémg nguai 1 1

17 2.1, Trinh d6 ngogi ngir



3.2.3 B4o c4o chuin nghé nghiép nhén sy

M® ta: HS tro nha trueong tdng hop bao céo sé liéu cubi nim vé danh gia chuan
nghé nghiép cho céan bo quan ly, gido vién theo cac tiéu chi ty danh gia va cap trén danh

gia.

Cac buéc thuc hién:

Budc 1: Tai phan mém Bao céo sb liéu Mam non, kich vao danh muc 2.Bao céo
cudi nim hoc/ 2.2 Bao cao ddi ngii/ 2.2.3 B4o c4o chuin nghé nghiép nhan su.

Budc 2: Lua chon biéu bao céo theo cac tab: : 1.Can bé quan ly, 2.Giéo vién.

Budc 3: Kich nat [Lay dir liéu] dé hé théng tong hop s6 lidu tir dir liéu da nhap trong

phan mém Quan ly gido duc Mam non.

Budc 4: Kiém tra sb liéu da tong hop.

B8 2.2.3. Bao céo chuén nghé nghiép nhan sy
Huwéng dani Ghi chi:
1. Céin b6 quén Ij: Vién chirc HDLV khéng xéc dinh théi han, HOLV xéc dinh théi han, Hop dbng lao déng thi han tir 01 ném tré 1én, Hop déng lao déng thai han dusi 01 nam

40 vién: Vién chirc HBLY khong xéc dinh théi han, HDLV xéc dinh thei han, Hop ddng lao dang théi han tir 01 nam trd 1én, Hop déng lao ddng théi han dudi 01 nam, Hop déng theo N 68 (khéng tinh hop dbng thinh giang),
3. Nhan vién: Vién chirc HBLV khong xéc dinh thai han, HBLV xc dinh thoi han, Hop dng theo ND 68 (khang tinh nhan vién Hop déng thus khoan, Hop déng lao ddng thi han tiz 01 ném tré Ién, Hop déng lao déng thoi han dwi 01 nam). [Déng ghi chi].

1. Can bé quan Iy 2. Gido vién

I O S O N NS N
1 x x x x

1 1. Téng sé trwéng trrdng

2 2. Téng s6 lop Iop 19 x
3 3. Can b6 quan Iy ngudi 3
4 3.1. Hiéu trwéng ngusi 1
5 Hiéu truéng tw danh gid theo chudn

6 - Xép loai chung nguoi 1
7 - Tiu chi 1 nguai 1
8 - Tigu chi 2 ngudi 1
9 - Tiéu chi 3 ngusi 1
10 - Tigu chi 4 nguoi 1
1" ~Tigu chi§ nguai 1
12 -Tigu chi 6 nguai 1
13 - Tiéu chi 7 ngudi 1
14 - Tigu chi 8 ngusi 1

3.4 Giri bao cao doi ngii

x

x

- i e [

x

M0 ta: HJ tro nha trudng gui dir liéu bao céo cudi nam vé doi ngii 1én Phong GDDT.

Cac bwéc thyc hién:

Budc 1: Tai phan mém Béo cdo so ligu Mam non, kich vao danh muc 2.B4o cao cudi

nam/ 2.2 Bao cao d§i ngii /2.2.4 Giri bao cao doi ngii.

Budc 2: Lua chon biéu bdo céo can g theo cac tab: 1.Tong hop chung, 2.Chuan

nghé nghiép.

Budc 3: Kich nat [Giri dir ligu] va xac nhan viéc gui dir liéu.



B 22.4.Gi¥i bao céo dgi ngii

H& théng s& tu ddng khoa chire naing bdo céo sau khi givi - Nha truéng vui Isng kidm tra sb liéu chinh xéc truéc khi giri bo céo

1. Téng hop chung 2. Chuén nghé nghiép

Téng hop chung Cén bd quan Iy 3 diy 4d dd lidu
2 | Ténghop chung Gido vién - Nhan vién D3 day a0 diF lieu
3| Trinh db ngoai ngi tin hoc Cén b quén Ij

4 | Tiinh d ngoai ngit tin hoc Gido vién D3 diy dd dd ligu

Luu y: Sau khi tong hop cac biéu béo céo va gui 1én Phong GDDT, néu nha trudng
can gui lai bdo cdo thi kich chon nat [Giri yéu cau mé khoa]. Khi d6 Phong GDDT hd trg
ma& khoa, nha truong vao tong hop lai s6 liéu va gui lai bao cao 1én Phong GDDT.

B8 2.2.4. G bio cao di ngi

ra
L
Hé théng s& tz ddng khoa chirc ndng bde cdo sau khi girl - Nha trrdng vui Ing kiém tra s6 ligu chinh xdc trucc khi gl bdo céo
1. Téng hep chung 2. Chuan nghé nghiép

Téng hep chung Cn b quan I B4 aly a0 dF ligu
2 Téng hop chung Gido vién - Nhan vién D3 ady di dF ligu
3 Trinh d6 ngoai ngi tin hoc Can bd quan Khéng c6 dit liéu
4 Trinh d6 ngoal ng tin hoc Gido vien Khéng c6 dit liéu



TRAN TRONG CAM ON!

Thong tin hd tro:

- Hotline: 1900.4740 ( Trong gid Hanh chinh tir T2 dén Thu 7 hang tuan)



