NHẬP LIỆU CÁC MẪU
ĐĂNG KÝ THI ĐUA NĂM HỌC 2018-2019

Nhằm hạn chế tối đa các sai sót trong quá trình nhập liệu cũng như thuận tiện trong việc kiểm tra, đối chiếu, lưu trữ, liên kết File… Bộ phận thi đua ngành đề nghị quý trường  thực hiện nhập liệu theo đúng yêu cầu sau:
1. Thực hiện theo đúng mẫu. Dùng phông chữ Times New Roman – cỡ chữ 14. Không viết tắt.
2. Sheet 2: Danh sách tổng hợp đăng ký danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng cá nhân.
· Họ và tên: ghi thêm danh xưng về giới phía trước. Ví dụ: Ông. Nguyễn Văn …/ Bà. Nguyễn Thị … (phải tuyệt đối chính xác!)
· Nhập liệu theo nhóm thứ tự: 
+ Cán bộ quản lý: Hiệu trưởng, P.Hiệu trưởng
+ Tổ khối chuyên môn (theo thứ tự cố định): Giáo viên
+ Tổ Văn phòng: Nhân viên.
· Dòng cuối (tô màu) có hàm SUM và được liên kết giá trị vào sheet SLTH (phần số liệu cá nhân). Vì vậy, sau khi nhập liệu xong chỉ kiểm tra kết quả ở dòng này so với số liệu của đơn vị có khớp không!
3. Sheet 3: SLTH (số liệu tổng hợp)
Chỉ nhập liệu phần TẬP THỂ. Phần CÁ NHÂN đã được liên kết với sheet danh sách. Chỉ cần kiểm tra và cập nhật đúng để có kết quả chính xác.
4. Sheet 4: Tờ trình - Lập mẫu EXCEL để dễ lưu. Các đơn vị nhập liệu theo mẫu. Số liệu mẫu này (sheet 4) phải khớp với số liệu của Sheet 3.
5. Sheet 5: SKKN (danh sách đăng ký đề tài Sáng kiến kinh nghiệm theo danh hiệu thi đua) - Nhập liệu theo nhóm thứ tự như Sheet 2!
6. Sheet 1: Mã số trường
· Mỗi đơn vị trường ứng với một (1) mã số đã định. Mã số này thể hiện vị trí (STT) trong danh sách các trường tham gia đăng ký thi đua với ngành trong NH 2018-2019. Là vị trí cố định được mã hóa, không thay đổi để liên kết Sheet, File phục vụ cho tổng hợp số liệu thi đua toàn ngành.
· Các đơn vị dùng MÃ SỐ này cho việc đặt tên File các báo cáo thi đua. Ví dụ: Nội dung File là “đăng ký thi đua NH 18.19”, đơn vị báo cáo là trường Tiểu học Thân Nhân Trung có mã số - STT là 47 thì tên File sẽ là: 47. TNT đăng ký thi đua NH 18.19
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