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PHỤ LỤC 1 

Hướng dẫn thực hiện công tác thông tin, báo cáo qua hệ thống Google Drive 

(Gửi kèm Công văn số    -CV/ĐTN ngày 20/02/2023 của Huyện đoàn Gia Lâm) 

---------- 

 

1. Đối tượng áp dụng 

 - Văn bản có tính chất thường kỳ: báo cáo kết quả các đợt thi đua, báo cáo 

số liệu đầu học kỳ, báo cáo số liệu sơ kết, tổng kết năm học… 

 - Một số loại văn bản khác theo yêu cầu. 

 2. Thời điểm áp dụng: Từ 20/02/2023. 

 3. Hình thức áp dụng 

 - Đối với số liệu: Hoàn thiện biểu mẫu theo đường link online (truy cập 

đường link qua mã QR hoặc gửi kèm email) 

- Đối với văn bản (trường hợp không yêu cầu văn bản giấy): Văn bản 

được scan thành dạng file PDF, tất cả các trang của văn bản được scan thành 01 

file PDF duy nhất, có xác nhận của cấp có thẩm quyền. 

+ Quy ước cách đặt tên văn bản: Mã số đơn vị_tên đơn vị_tên văn bản 

MÃ SỐ KHỐI TIỂU HỌC  MÃ SỐ KHỐI THCS 

01 TH Bát Tràng  29 THCS Bát Tràng 

02 TH Cao Bá Quát  30 THCS Cao Bá Quát 

03 TH Cổ Bi  31 THCS Cổ Bi 

04 TH Dương Hà  32 THCS Dương Hà 

05 TH Dương Quang  33 THCS Dương Quang 

06 TH Dương Xá  34 THCS Dương Xá 

07 TH Đa Tốn  35 THCS Đa Tốn 

08 TH Đặng Xá  36 THCS Đặng Xá 

09 TH Đình Xuyên  37 THCS Đình Xuyên 

10 TH Đông Dư  38 THCS Đông Dư 

11 TH Kiêu Kỵ  39 THCS Kiêu Kỵ 

12 TH Kim Lan  40 THCS Kim Lan 

13 TH Kim Sơn  41 THCS Kim Sơn 

14 TH Lệ Chi  42 THCS Lệ Chi 

15 TH Lê Ngọc Hân  43 THCS Ninh Hiệp 

16 TH Ninh Hiệp  44 THCS Phù Đổng 

17 TH Nông Nghiệp  45 THCS Phú Thị 

18 TH Phù Đổng  46 THCS TT Trâu Quỳ 



MÃ SỐ KHỐI TIỂU HỌC  MÃ SỐ KHỐI THCS 

19 TH Phú Thị  47 THCS TT Yên Viên 

20 TH Quang Trung  48 THCS Trung Mầu 

21 TH Tiền Phong  49 THCS Văn Đức 

22 TH TT Trâu Quỳ  50 THCS Yên Thường 

23 TH TT Yên Viên  51 THCS Yên Viên 

24 TH Trung Mầu  52  

25 TH Trung Thành  53  

26 TH Văn Đức  54  

27 TH Yên Thường  55  

28 TH Yên Viên  56  

Ví dụ: - Tên báo cáo của Liên đội Tiểu học Cao Bá Quát:  

02_TH Cao Bá Quát_Báo cáo.pdf 

- Tên báo cáo của Liên đội THCS Dương Xá:  

34_THCS Dương Xá_Báo cáo.pdf 

 

 4. Hướng dẫn thực hiện 

 a. Đối với số liệu (đối với mỗi loại số liệu, Hội đồng Đội sẽ gửi mã QR 

chứa đường link truy cập) 

 - Truy cập đường link Online và hoàn thiện biểu số liệu theo yêu cầu. 

 

 b. Đối với văn bản (đối với mỗi loại văn bản, Hội đồng Đội sẽ gửi mã QR 

chứa đường link truy cập) 

  + Bước 1: Scan văn bản thành dạng file PDF 

  + Bước 2: Đặt tên file PDF theo đúng quy định tại Mục 3 

  + Bước 3: Truy cập hệ thống Google Drive của Hội đồng Đội 

  + Bước 4: Click chuột phải vào màn hình -> Chọn Tải tệp lên -> 

Chọn file PDF đã chuẩn bị 

 

Click chuột phải 

 



 

  + Bước 5: Chọn file PDF đã chuẩn bị 

  + Bước 6: Chờ quá trình Upload file hoàn tất, kiểm tra file đã được 

Upload thành công trên hệ thống 

 

 
 

* Lưu ý: Thông số “Sửa đổi lần cuối” là căn cứ để xác định thời gian gửi 

văn bản. Các đơn vị lưu ý không chỉnh sửa văn bản sau thời hạn yêu cầu gửi văn 

bản để tránh việc hệ thống ghi nhận việc gửi văn bản quá hạn. 

 

c. Đối với hình ảnh minh chứng hoạt động: Các Liên đội upload hình 

ảnh hoạt động vào đúng thư mục của Liên đội mình. Truy cập địa chỉ upload 

hình ảnh qua mã QR (các bước upload hình ảnh thực hiện giống upload văn bản) 

 

 

 
 

 



5. Hướng dẫn cách scan văn bản thành file PDF 

- Trong trường hợp không có máy scan chuyên dụng, có thể sử dụng điện 

thoại để scan văn bản thành dạng file PDF. Chi tiết tham khảo: 

 

 

HỘI ĐỒNG ĐỘI HUYỆN GIA LÂM 

 


