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PHẦN I. ĐẦU NĂM

File Daunam.xls gồm 6 sheet: Truong, Nhan su, DTr-CSVC, DTr-Lop-HS, Lop-HS, CSVC tương ứng với 5 nội dung

1. Thông tin định dạng trường

2. Thông tin về nhân sự

3. Thông tin về điểm trường (CSVC)

4. Thông tin về điểm trường (HS)

5. Thông tin về học sinh

6. Thông tin về cơ sở vật chất. 

Thực hiện nhập thông tin theo từng nội dung. 
Lưu ý: Những ô có màu vàng thì không nhập
1.Thông tin định dạng trường

- Tên trường: Nhập tên trường tiểu học

- Mã trường: Nhập mã trường

- Tỉnh/Thành phố: Nhập tên Tỉnh/Thành phố

- Quận/Huyện: Nhập tên Quận/Huyện

- Xã/Phường: Nhập tên Xã/Phường

- Loại trường: Chọn thông tin về loại trường bằng cách kích chuột vào ô trống, hiển thị biểu tượng [image: image1.bmp], kích chuột vào biểu tượng sẽ thấy hiển thị danh sách các loại trường, người nhập chọn loại trường phù hợp.

- Loại hình: Chọn thông tin về loại hình bằng cách kích chuột vào ô trống, hiển thị biểu tượng [image: image2.bmp], kích chuột vào biểu tượng sẽ thấy hiển thị danh sách các loại hình, người nhập chọn loại hình phù hợp với trường

- Mức độ: Chọn thông tin về mức độ bằng cách kích chuột vào ô trống, hiển thị biểu tượng [image: image3.bmp], kích chuột vào biểu tượng sẽ thấy hiển thị danh sách các mức độ, người nhập chọn mức độ phù hợp với trường.

- Dự án: Chọn thông tin về dự án mà trường tham gia bằng cách kích chuột vào ô trống, hiển thị biểu tượng [image: image4.bmp], kích chuột vào biểu tượng sẽ thấy hiển thị danh sách 2 dự án, người nhập chọn dự án phù hợp với trường. Nếu trường không tham gia dự án nào thì xóa trắng.
- Hiệu trưởng: Nhập họ và tên hiệu trưởng của trường.

- Điện thoại: Nhập số điện thoại của trường.

- Fax: Nhập số fax của trường (nếu có).

- Email: Nhập địa chỉ email của trường (nếu có).

- Điểm trường: Nhập tên các điểm trường, điểm trường đầu tiên là điểm trường chính. Nếu trường chỉ có 1 điểm trường thì phần này sẽ chỉ ghi lại tên trường.
- Địa chỉ: Nhập địa chỉ (thôn, bản…) của các điểm trường.

- Khoảng cách (km): Nhập thông tin về khoảng cách từ điểm trường tới điểm trường chính (điểm trường chính thì không cần nhập phần này).

- Điện thoại: Nhập số điện thoại của điểm trường.
* Xem ví dụ minh họa ở hình 1.1
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Hình 1.1: Thông tin định dạng trường

2.Thông tin về nhân sự.

Dựa vào thông tin về nhân sự của trường mà nhập dữ liệu vào file excel cho chính xác đúngvới số liệu thực có của trường. 
Chú ý: Với mỗi loại đối tượng (CBQL, CTĐội, GV, NV) tổng số chia theo trình độ đào tạo phải bằng tổng số chia theo chế độ lao động.
Ví dụ: trường có 1 Hiệu trưởng, và Hiệu trưởng này có trình độ đào tạo trên đại học, chế độ lao động là biên chế thì nhập 1 vào mục Trên ĐH, 1 vào mục biên chế
*Xem minh họa rõ hơn ở hình 1.2
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Hình 1.2 Thông tin về nhân sự
3. Thông tin về điểm trường (CSVC)

- Tên điểm trường: Excel đã tự động chèn tên điểm trường nên người dùng không cần nhập.
- Diện tích: Nhập diện tích của điểm trường

- Diện tích sân chơi: Nhập diện tích sân chơi của điểm trường

- S.Lượng: Nhập số lượng của mỗi loại phòng học hay phòng vệ sinh của điểm trường.

- D.Tích (m2): Nhập diện tích của mỗi loại phòng học hay phòng vệ sinh của điểm trường.
- Diện tích và bàn ghế: nhập số lượng phòng học có đủ diện tích và bàn ghế để tổ chức học nhóm.

- Diện tích (ở phần Phòng học đủ điều kiện tổ chức học nhóm): nhập số lượng phòng học có đủ diện tích  nhưng thiếu bàn, ghế để tổ chức học nhóm.
- Bàn ghế (ở phần Phòng học đủ điều kiện tổ chức học nhóm): nhập số lượng phòng học có đủ bàn ghế nhưng thiếu diện tích để tổ chức học nhóm.
*Xem minh họa ở hình 1.3:
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Hình 1.3 Thông tin về điểm trường (CSVC)

4. Thông tin về điểm trường (HS).
- Tên điểm trường: Excel đã tự động chèn tên điểm trường nên người dùng không cần nhập.

- Lớp ghép: Nhập số lớp ghép tại điểm trường.
Với mỗi khối lớp (Lớp1, …Lớp 5)

- Số lớp: Nhập số lớp của khối lớp.
- Học sinh

- Tổng số: Nhập tổng số học sinh của khối lớp
- Nữ: Nhập số lượng học sinh nữ của khối lớp
- Dân tộc: Nhập số lượng học sinh người dân tộc thiểu số của khối lớp
- Nữ dân tộc: Nhập số lượng học sinh nữ dân tộc thiểu số của khối lớp
- Lớp ghép: Nhập số lượng học sinh của lớp ghép có trình độ của khối lớp đó
- Khuyết tật: Nhập số lượng học sinh khuyết tật của khối lớp
*Xem minh họa hình 1.4
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Hình 1.4 Thông tin về điểm trường (HS)
5. Thông tin về học sinh

- Một số nội dung excel đã tự động lấy dữ liệu ở những sheet trước, người dùng không phải nhập và không chỉnh sửa
- Dựa vào thông tin về học sinh của trường mà nhập dữ liệu vào file excel cho chính xác theo đúng nội dung. 

- Phần “Học sinh lưu ban năm học trước”: Nhập số lượng học sinh lưu ban sau khi có kết quả rèn luyện trong hè theo từng khối lớp và lớp ghép.

- Phần “Học sinh”: Chỉ nhập số học sinh Nữ, Dân tộc, Nữ dân tộc của lớp ghép, các còn lại dữ liệu được tự động cập nhật từ sheet DTr-Lop-HS.
- Phần “Chia ra” theo độ tuổi: 


+ Dân số: Nhập số lượng dân số theo độ tuổi trên địa bàn trường được phân công tuyển sinh.’


+ Học sinh: Nhập số lượng học sinh theo độ tuổi theo từng khối lớp.

- Phần “Chia ra” theo số tiết học/tuần: 


+ Số lớp: Nhập số lớp theo từng số tiết học/tuần


+ Học sinh: Nhập số học sinh theo số tiết học/tuần theo từng khối lớp và lớp ghép.

- Phần “Học sinh học ngoại ngữ”: Nhập số lớp, số học sinh  theo loại hình học ngoại ngữ.
- Phần “Học sinh học Tin học”: Nhập số lớp, số học sinh  học Tin học.

- Phần “Học sinh Khuyết tật”: Nhập số lớp, số học sinh khuyết tật (Hòa nhập và Chuyên biệt) theo từng khối lớp.

- Phần “Học sinh bán trú”: Nhập số lớp, số học sinh học bán trú theo từng khối lớp.

- Phần “Mô hình VNEN”: Nhập số lớp, số học sinh học mô hình VNEN theo từng khối lớp (chỉ bắt đầu từ lớp 2).

- Phần “HSDT có nhu cầu hố trợ N.Ngữ”: Nhập số lớp có học sinh dân tộc thiểu số có nhu cầu trợ giảng ngôn ngữ trong học tập, số học sinh dân tộc thiểu số có nhu cầu trợ giảng ngôn ngữ trong học tập.

- Phần “HSDT có TL tăng cường T.Việt”: Nhập số học sinh có tài liệu tăng cường tiếng Việt (ngoài SGK) theo từng khối lớp.

- Phần “Lớp có đủ TBDH môn T.Việt”: Nhập số lớp có đủ thiết bị dạy học tối thiểu môn Tiếng Việt .

- Phần “Lớp có đủ TBDH môn Toán”: Nhập số lớp có đủ thiết bị dạy học tối thiểu môn Toán.

- Phần “Ban đại diện cha, mẹ HS lớp”: Nhập số lượng ban đại diện cha mẹ học sinh theo từng khối lớp.

- Phần “Ban đại diện cha, mẹ HS trường”: Nhập có nếu có hoặc không nếu không có.

*Xem minh họa ở hình 1.5
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Hình 1.5 Thông tin về học sinh
6.Thông tin về cơ sở vật chất

- Một số nội dung excel đã tự động lấy dữ liệu ở những sheet trước, người dùng không phải nhập và không chỉnh sửa
- Dựa vào thông tin về học sinh của trường mà nhập dữ liệu vào file excel cho chính xác theo đúng nội dung. 

- Phòng học đủ D.Tích và B.Ghế phù hợp tổ chức học nhóm: Nhập số lượng phòng học và diện tích các phòng học có đủ diện tích và bàn ghế phù hợp cho việc tổ chức học nhóm theo cấp xây dựng.

- Phòng học đủ diện tích cho việc bố trí nhóm học tập: Nhập số lượng phòng học đủ diện tích nhưng không đủ bàn ghế cho việc bố trí nhóm học tập theo cấp xây dựng.

- Phòng học đủ bàn ghế cho việc tổ chức học nhóm: Nhập số lượng phòng học đủ bàn ghế nhưng không đủ diện tích cho việc bố trí nhóm học tập theo cấp xây dựng.

- Các loại phòng khác nhập: Số lượng phòng khác và diện tích theo cấp xây dựng.
- Phần “Nhà vệ sinh”: 

+ Nhà vệ sinh đạt chuẩn được tự động cập nhật từ sheet DTr-CSVC


+ Nhà vệ sinh chưa đạt chuẩn: Nhập số lượng và diện tích theo 4 loại (Dành cho GV nam, Dành cho GV nữ, Dành cho HS nam, Dành cho HS nữ).
*Xem minh họa ở hình 1.6
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Hình 1.6 Thông tin về cơ sở vật chất

PHẦN II. GIỮA NĂM
File Giuanam.xls gồm 2 sheet: DanhGia-HS, Cmon-CDong tương ứng với 2 nội dung:
1. Chất lượng giáo dục
2. Hoạt động chuyên môn-cộng đồng
Thực hiện nhập thông tin theo từng nội dung. 

Lưu ý: Những ô có màu vàng thì không nhập.
2.1 Chất lượng giáo dục

- Năm học: Nhập năm học đang thực hiện thống kê.

- Trường: Nhập tên trường đang thống kê.

Phần “I. Kết quả giáo dục”: Nhập số lượng kết quả giáo dục của các môn học và hoạt động giáo dục theo Hướng dẫn đánh giá kết quả học tập học sinh mô hình VNEN với hai mức độ “Hoàn thành” và “Chưa hoàn thành” theo từng đối tượng học sinh của mỗi khối lớp.

Phần “II. Khen thưởng”: Nhập số lượng học sinh được khen thưởng theo từng đối tượng của từng khối lớp.
Phần “III. HSDT được trợ giảng”: Nhập số lượng học sinh dân tộc thiểu số của khối lớp 1, lớp 2 được trợ giảng ngôn ngữ trong học tập.
Phần “IV. HS bỏ học trong HK-I”:

- Hoàn cảnh GĐKK: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do hoàn cảnh gia đình khó khăn

- KK trong học tập: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do khó khăn trong việc tiếp thu, thực hiện các nhiệm vụ học tập.
- Xa trường, đi lại K.Khăn: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do xa trường, đi lại khó khăn

- Thiên tai, dịch bệnh: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do thiên tai, dịch bệnh

- Nguyên nhân khác: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do nguyen nhân khác 

2.2 Hoạt động chuyên môn-cộng đồng

- Phần “Sinh hoạt chuyên môn trong học kì I”:
+  Họp chuyên môn theo tổ: Nhập số lần các tổ chuyên môn họp sinh hoạt chuyên môn theo tổ trong học kỳ I.
+ Họp chuyên môn theo trường: Nhập số lần trường họp sinh hoạt chuyên môn theo trường trong học kỳ I.
+ Họp chuyên môn theo cụm trường: Nhập số lần mà trường tham gia họp chuyên môn theo cụm trường trong học kỳ I.

- Trợ giảng ngôn ngữ được đánh giá hỗ trợ HS có hiệu quả: Nhập số lượng người trợ giảng ngôn ngữ được hiệu trưởng đánh giá hỗ trợ học sinh có hiệu quả trong học kỳ I.
- Phần “Hoạt động ban đại diện cha, mẹ HS”:

+ Họp Ban đại diện cha mẹ HS: Nhập số lần họp Ban đại diện cha mẹ học sinh (cấp trường) trong học kỳ I.

+  Tham gia tổ chức các hoạt động ngoại khóa: Nhập số lần Ban đại diện cha mẹ học sinh tham gia tổ chức các hoạt động ngoại khóa trong học kỳ I.
+ Hỗ trợ các hoạt động giáo dục của nhà trường: Chọn thông tin về việc Ban đại diện cha mẹ học sinh hỗ trợ hoạt động giáo dục của nhà trường bằng cách kích chuột vào ô trống, hiển thị biểu tượng [image: image11.bmp], kích chuột vào biểu tượng sẽ thấy hiển thị danh sách, người nhập chọn loại  phù hợp.

- Phần “Hoàn thành tập huấn VNEN”: Nhập số lượng lượt người hoàn thành tập huấn VNEN theo từng cấp (trung ương, tỉnh, cụm trường).
- Lớp học có đồ dùng dạy học tự làm: Nhập số lượng lớp học có đồ dùng dạy học tự làm.
*Xem minh họa ở hình 2.2 
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Hình 2.2 Hoạt động chuyên môn-cộng đồng học kỳ I
PHẦN III. CUỐI NĂM
File Giuanam.xls gồm 2 sheet: DanhGia-HS, Cmon-CDong tương ứng với 2 nội dung:

1. Chất lượng giáo dục

2. Hoạt động chuyên môn-cộng đồng

Thực hiện nhập thông tin theo từng nội dung. 

Lưu ý: Những ô có màu vàng thì không nhập.

3.1 Chất lượng giáo dục

- Năm học: Nhập năm học đang thực hiện thống kê.

- Trường: Nhập tên trường đang thống kê.

Phần “I. Kết quả giáo dục”: Nhập số lượng kết quả giáo dục của các môn học và hoạt động giáo dục theo Hướng dẫn đánh giá kết quả học tập học sinh mô hình VNEN với hai mức độ “Hoàn thành” và “Chưa hoàn thành” theo từng đối tượng học sinh của mỗi khối lớp.

Phần “II. Khen thưởng”: Nhập số lượng học sinh được khen thưởng theo từng đối tượng của từng khối lớp.

Phần “III. Chương trình lơpc học”: Nhập số lượng học sinh hoàn thành/chưa hoàn thành chương trình lớp học theo từng đối tượng học sih của từng khối lớp.

Phần “IV. HSDT được trợ giảng”: Nhập số lượng học sinh dân tộc thiểu số của khối lớp 1, lớp 2 được trợ giảng ngôn ngữ trong học tập.

Phần “V. HS bỏ học trong HK-II”:

- Hoàn cảnh GĐKK: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do hoàn cảnh gia đình khó khăn

- KK trong học tập: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do khó khăn trong việc tiếp thu, thực hiện các nhiệm vụ học tập.

- Xa trường, đi lại K.Khăn: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do xa trường, đi lại khó khăn

- Thiên tai, dịch bệnh: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do thiên tai, dịch bệnh

- Nguyên nhân khác: Nhập số lượng học sinh bỏ học trong học kỳ 1 do nguyen nhân khác

3.2 Hoạt động chuyên môn-cộng đồng

- Phần “Sinh hoạt chuyên môn trong học kì II”:
+  Họp chuyên môn theo tổ: Nhập số lần các tổ chuyên môn họp sinh hoạt chuyên môn theo tổ trong học kỳ II.

+ Họp chuyên môn theo trường: Nhập số lần trường họp sinh hoạt chuyên môn theo trường trong học kỳ II.

+ Họp chuyên môn theo cụm trường: Nhập số lần mà trường tham gia họp chuyên môn theo cụm trường trong học kỳ II.

- Trợ giảng ngôn ngữ được đánh giá hỗ trợ HS có hiệu quả: Nhập số lượng người trợ giảng ngôn ngữ được hiệu trưởng đánh giá hỗ trợ học sinh có hiệu quả trong học kỳ II.

- Phần “Hoạt động ban đại diện cha, mẹ HS”:

+ Họp Ban đại diện cha mẹ HS: Nhập số lần họp Ban đại diện cha mẹ học sinh (cấp trường) trong học kỳ II.

+  Tham gia tổ chức các hoạt động ngoại khóa: Nhập số lần Ban đại diện cha mẹ học sinh tham gia tổ chức các hoạt động ngoại khóa trong học kỳ II.
+ Hỗ trợ các hoạt động giáo dục của nhà trường: Chọn thông tin về việc Ban đại diện cha mẹ học sinh hỗ trợ hoạt động giáo dục của nhà trường bằng cách kích chuột vào ô trống, hiển thị biểu tượng [image: image13.bmp], kích chuột vào biểu tượng sẽ thấy hiển thị danh sách, người nhập chọn loại  phù hợp.

- Phần “Hoàn thành tập huấn VNEN”: Nhập số lượng lượt người hoàn thành tập huấn VNEN theo từng cấp (trung ương, tỉnh, cụm trường).

- Lớp học có đồ dùng dạy học tự làm: Nhập số lượng lớp học có đồ dùng dạy học tự làm.
*Xem minh họa ở hình 3.2 
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