
HƯỚNG DẪN NHẬP SỐ LIỆU 

Đính kèm công văn số 5901/BGDĐT-KHTC ngày 17 tháng 10 năm 2014 

1. Một số quy định 

- Bộ Giáo dục và Đào tạo đã phát hành biểu mẫu hướng dẫn thực hiện quy chế công 

khai gửi kèm theo công văn công văn số 5901/BGDĐT-KHTC ngày 17 tháng 10 năm 

2014. Báo cáo đã được định dạng và bảo vệ phục vụ cho mục đích tổng hợp (không 

được thay đổi các định dạng của biểu mẫu).  

- Đề nghị các đơn vị khai báo đầy đủ các thông tin và số liệu trong biểu mẫu báo cáo. 

- Nhập các biểu mẫu 20, 21, 22, 23, 24 theo hướng dẫn trong công văn số  

5901/BGDĐT-KHTC ngày 17 tháng 10 năm 2014. Nhập số liệu Biểu tổng hợp theo 

hướng dẫn như sau: 

2. Hướng dẫn nhập Biểu tổng hợp 

Mở file BieuTongHop.xls, tiến hành nhập thông tin và số liệu theo các bước sau: 

Bước 1:  

- Nhập tên cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp 

- Chọn tên trường từ danh sách có sẵn  

Hình 1: Màn hình chọn trường và nhập tên cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp 

 

Bước 2:  

- Nhập thông tin về địa chỉ web – nơi đăng tải thông tin công khai của trường. 



- Nhập đầy đủ thông tin người tổng hợp thực hiện báo cáo công khai để liên hệ trong 

trường hợp cần thiết. 

Hình 2: Màn hình nhập thông tin đăng tải thông tin công khai 

 

Bước 3: Nhập dữ liệu đầy đủ vào báo cáo  

Hình 3: Màn hình nhập số liệu 

 



Bước 4: Hoàn thiện báo cáo 

Rà soát báo cáo, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của số liệu, sau đó trình Lãnh đạo ký, 

đóng dấu để đảm bảo tính pháp lý của số liệu. Gửi báo cáo cáo về Bộ theo địa chỉ ghi 

trong công văn, đồng thời gửi file mềm về địa chỉ Email: ntoanh@moet.edu.vn trước 

ngày 15 tháng 11 năm 2014. 

Hình 4: Màn hình hoàn thiện báo cáo 
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