
UBND XÃ HẢI HƯNG 

TRƯỜNG THCS HẢI HƯNG C 

Số: 02/KH-HHC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc thành lập Tổ công tác số hóa bằng tốt nghiệp trung học cơ sở 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ HẢI HƯNG C 

Căn cứ Luật Giáo dục ngày 14 tháng 6 năm 2019; 

Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ 

thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 15/2026/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 

6 năm 2026 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ Kế hoạch số 2355/KH-BGDĐT ngày 22 tháng 12 năm 2025 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc số hóa dữ liệu văn bằng, chứng chỉ đã cấp; 

Căn cứ Công văn số 3968/BGDĐT-QLCL ngày 26 tháng 6 năm 2026 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo về việc đẩy nhanh tiến độ số hóa dữ liệu văn bằng, chứng chỉ; 

Căn cứ Công văn số 3581/SGDĐT-QLCL ngày 04 tháng 9 năm 2026 của Sở Giáo 

dục và Đào tạo tỉnh Ninh Bình về việc nhập dữ liệu số hóa bằng tốt nghiệp trung học cơ sở; 

Xét đề nghị của Tổ trưởng Tổ công tác số hóa bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Thành lập Tổ công tác số hóa bằng tốt nghiệp trung học cơ sở 

Thành lập Tổ công tác số hóa bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (sau đây gọi tắt là Tổ 

công tác) của Trường Trung học cơ sở Hải Hưng C, gồm các ông (bà) có tên trong danh 

sách kèm theo Quyết định này. 

1. Ông Trần Văn An, Hiệu trưởng, làm Tổ trưởng Tổ công tác; 

2. Ông Hoàng Văn Nam, Phó Hiệu trưởng phụ trách phân hiệu THCS Hải Vân, làm 

Tổ phó Tổ công tác; 

3. Ông Nguyễn Văn Đức, Phó Hiệu trưởng Trường THCS Hải Hưng C, làm Tổ phó 

Tổ công tác. 

Tổ công tác được tổ chức thành 04 nhóm thực hiện nhiệm vụ số hóa, mỗi nhóm gồm 

05 người, trong đó có 01 trưởng nhóm và 04 vị trí nghiệp vụ: người đọc thông tin từ tài liệu 

giấy, người giám sát đọc, người nhập dữ liệu và người giám sát chung, cụ thể: 

a) Nhóm 1: Ông Trần Thanh Danh, Trưởng nhóm; các thành viên: bà Trần Thị Len, 

bà Vũ Thị Mơ, bà Trần Thị Hậu, bà Trần Thị Thảo; 

b) Nhóm 2: Ông Nguyễn Hồng Khanh, Trưởng nhóm; các thành viên: bà Phạm Thị 

Thắm, bà Lê Thị Lụa, ông Trần Mỹ Sang, bà Vũ Thị Thơm; 

c) Nhóm 3 (tại phân hiệu THCS Hải Vân): Ông Nguyễn Tiến Mạnh, Trưởng nhóm; các 

thành viên: bà Ngô Thị Huệ, ông Đặng Xuân Sơn, ông Lê Văn Hòa, bà Phạm Thị Thư; 

d) Nhóm 4 (tại phân hiệu THCS Hải Vân): Ông Nguyễn Văn Dũng, Trưởng nhóm; 

các thành viên: ông Vũ Đức Dũng, ông Nguyễn Văn Quyền, bà Phạm Thị Quyên, bà Trần 

Thị Vi. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Tổ công tác 
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1. Tổ công tác có nhiệm vụ tổ chức thực hiện việc nhập dữ liệu số hóa bằng tốt 

nghiệp trung học cơ sở của nhà trường theo hướng dẫn tại Công văn số 3581/SGDĐT-

QLCL ngày 04 tháng 9 năm 2026 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Ninh Bình và các văn 

bản được dẫn chiếu trong công văn. 

2. Tổ chức nhập dữ liệu học sinh tốt nghiệp của đơn vị vào file Excel theo Mẫu số 01 

kèm theo Công văn số 3581/SGDĐT-QLCL, theo từng năm tốt nghiệp; mỗi gói dữ liệu là 

01 file Excel chứa toàn bộ thông tin của học sinh đã tốt nghiệp trong một năm của đơn vị 

hoặc của một phân hiệu. 

3. Thực hiện đúng quy trình tạo lập mỗi gói dữ liệu gồm các bước: nhập dữ liệu; 

kiểm tra dữ liệu đã nhập; kiểm soát chất lượng; hoàn tất nhập dữ liệu (đóng gói dữ liệu) và 

lập Biên bản nhập dữ liệu theo Mẫu số 02 kèm theo Công văn số 3581/SGDĐT-QLCL. 

4. Lập biên bản, phụ lục biên bản và hồ sơ lưu trữ đối với từng gói dữ liệu theo đúng 

quy định; ghi các gói dữ liệu vào đĩa CD/DVD để nộp về Sở Giáo dục và Đào tạo theo tiến 

độ quy định. 

5. Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin, tài liệu, dữ liệu trong quá trình thực hiện 

nhiệm vụ số hóa. 

Điều 3. Trách nhiệm của Tổ trưởng, Tổ phó và các nhóm công tác 

1. Tổ trưởng Tổ công tác chịu trách nhiệm điều hành chung toàn bộ quá trình nhập 

dữ liệu số hóa; phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng nhóm; tổ chức nhập dữ liệu theo từng 

gói/năm tốt nghiệp; kiểm tra, kiểm soát chất lượng dữ liệu; chỉ đạo việc lập biên bản, lưu trữ 

hồ sơ và báo cáo tiến độ thực hiện theo định kỳ hoặc đột xuất khi được yêu cầu. 

2. Tổ phó Tổ công tác có trách nhiệm giúp Tổ trưởng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể 

do Tổ trưởng phân công; trực tiếp theo dõi, đôn đốc các nhóm công tác thuộc phạm vi được 

phân công bảo đảm tiến độ, chất lượng. 

3. Trưởng nhóm chịu trách nhiệm theo dõi toàn bộ quá trình đọc, nhập dữ liệu của 

nhóm để bảo đảm tính đầy đủ, chính xác giữa tài liệu giấy và dữ liệu được nhập vào file 

Excel; thực hiện kiểm soát chất lượng nhập dữ liệu theo quy định. 

4. Các thành viên trong nhóm thực hiện nhiệm vụ theo vị trí nghiệp vụ được phân 

công: người đọc thông tin từ tài liệu giấy, người giám sát đọc, người nhập dữ liệu và người 

giám sát chung, bảo đảm dữ liệu được nhập đầy đủ, chính xác, không bỏ sót, không đưa 

thêm dữ liệu ngoài tài liệu số hóa. 

Điều 4. Tổ chức thực hiện 

Tổ trưởng Tổ công tác, Tổ phó, các trưởng nhóm và các thành viên Tổ công tác có 

tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- UBND xã Hải Hưng (để báo cáo); 

- Lưu: VT. 

 

HIỆU TRƯỞNG 

(đã ký) 

 

 

 

 

Trần Văn An 
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PHỤ LỤC 

DANH SÁCH TỔ CÔNG TÁC SỐ HÓA BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 

(Kèm theo Quyết định số 02/QĐ-THCSHHC ngày 13 tháng 9 năm 2026 của Hiệu trưởng Trường 

THCS Hải Hưng C) 

STT Họ và tên Chức vụ/Vai trò Đơn vị/Phân hiệu Vị trí nghiệp vụ 

1 Trần Văn An 
Hiệu trưởng - Tổ 

trưởng 
THCS Hải Hưng C Điều hành chung 

2 Hoàng Văn Nam 
Phó Hiệu trưởng - Tổ 

phó 
Phân hiệu THCS Hải Vân Phụ trách phân hiệu 

3 Nguyễn Văn Đức 
Phó Hiệu trưởng - Tổ 

phó 
THCS Hải Hưng C Phụ trách chung 

4 Trần Thanh Danh Trưởng nhóm 1 THCS Hải Hưng C Trưởng nhóm 

5 Trần Thị Len Thành viên Nhóm 1 THCS Hải Hưng C 
Người đọc thông 

tin từ tài liệu giấy 

6 Vũ Thị Mơ Thành viên Nhóm 1 THCS Hải Hưng C Người giám sát đọc 

7 Trần Thị Hậu Thành viên Nhóm 1 THCS Hải Hưng C Người nhập dữ liệu 

8 Trần Thị Thảo Thành viên Nhóm 1 THCS Hải Hưng C 
Người giám sát 

chung 

9 Nguyễn Hồng Khanh Trưởng nhóm 2 THCS Hải Hưng C Trưởng nhóm 

10 Phạm Thị Thắm Thành viên Nhóm 2 THCS Hải Hưng C 
Người đọc thông 

tin từ tài liệu giấy 

11 Lê Thị Lụa Thành viên Nhóm 2 THCS Hải Hưng C Người giám sát đọc 

12 Trần Mỹ Sang Thành viên Nhóm 2 THCS Hải Hưng C Người nhập dữ liệu 

13 Vũ Thị Thơm Thành viên Nhóm 2 THCS Hải Hưng C 
Người giám sát 

chung 

14 Nguyễn Tiến Mạnh Trưởng nhóm 3 Phân hiệu THCS Hải Vân Trưởng nhóm 

15 Ngô Thị Huệ Thành viên Nhóm 3 Phân hiệu THCS Hải Vân 
Người đọc thông 

tin từ tài liệu giấy 

16 Đặng Xuân Sơn Thành viên Nhóm 3 Phân hiệu THCS Hải Vân Người giám sát đọc 

17 Lê Văn Hòa Thành viên Nhóm 3 Phân hiệu THCS Hải Vân Người nhập dữ liệu 

18 Phạm Thị Thư Thành viên Nhóm 3 Phân hiệu THCS Hải Vân 
Người giám sát 

chung 

19 Nguyễn Văn Dũng Trưởng nhóm 4 Phân hiệu THCS Hải Vân Trưởng nhóm 

20 Vũ Đức Dũng Thành viên Nhóm 4 Phân hiệu THCS Hải Vân 
Người đọc thông 

tin từ tài liệu giấy 

21 Nguyễn Văn Quyền Thành viên Nhóm 4 Phân hiệu THCS Hải Vân Người giám sát đọc 

22 Phạm Thị Quyên Thành viên Nhóm 4 Phân hiệu THCS Hải Vân Người nhập dữ liệu 

23 Trần Thị Vi Thành viên Nhóm 4 Phân hiệu THCS Hải Vân 
Người giám sát 

chung 

(Danh sách gồm 23 người) 


