
Hướng dẫn nhập thông tin đoàn viên vào File 
Bẩng tổng hợp phục vụ Chương trình

“Chợ tết công đoàn năm 2024”



Hướng dẫn tải File Bảng tổng hợp



- Các đơn vị tải file tổng hợp nhập thông tin đoàn viên tại đường

link sau: (Ấn Ctrl + Click chuột vào lick để tự động mở drive hoặc

copy link để dán lên trình duyệt)

https://drive.google.com/drive/folders/10e54KP195ducwsjgA325YgXv0

WXkSE-k?usp=drive_link

https://drive.google.com/drive/folders/10e54KP195ducwsjgA325YgXv0WXkSE-k?usp=drive_link


- Các đơn vị tải file tổng hợp theo các bước sau:

1. Chọn tệp cần tải.

2. Ấn chuột trái vào dấu 3 chấm cuối tệp hiện ra bảng hội thoại.

3. Chọn “Tải xuống” để nhận tệp về máy.

Thực hiện với các tệp khác giống như hình ảnh minh họa.
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Hướng dẫn nhập thông tin đoàn viên vào File 
Bảng tổng hợp phục vụ Chương trình

“Chợ tết công đoàn năm 2024”



Bước 1. Nhập thông tin đơn vị



Bước 2. Nhập thông tin đoàn viên

- Nhập chính xác thông tin

theo yêu cầu tại các cột

thông tin từ cột 1 tới cột

9. Chú ý: không viết tắt

- Đối với các cột 5,6,8 viết

đầy đủ chính xác cụ thể:

 Cột 5 viết định dạng:

ngày ngày/tháng tháng/

năm năm.

 Cột 6 (SỐ CCCD), Cột

số 8 (SỐ DI ĐỘNG) ghi

đủ số. Trường hợp viết số

muốn viết chữ số 0 ở đầu

cần đánh dấu ‘ rồi nhập

đủ các chữ số.

Các cột thông tin 

cần ghi đủ và đúng 

theo Format



Bước 2. Nhập thông tin đoàn viên

- Nhập chính xác địa chỉ theo

thứ tự phân cấp được chia 

tại các cột 10, 11, 12.

- Cách nhập như sau:

 Đưa con trỏ đến ô nhập dữ

liệu tương ứng.

 Tại ô đã chọn xuất hiện mũi

tên phía góc phải.

 Click vào mũi tên sẽ xuất

hiện danh sách tên đơn vị

hành chính tương ứng.

VD Nhập thông tin Nguyễn

Văn Quyết địa chỉ ở Xã

Bình Chánh, Huyện Châu

Thành, Tỉnh An Giang

Chọn vào mũi tên 

để hiện danh sách 

đơn vị

Chọn đơn vị theo 

thông tin của NLĐ



Bước 2. Nhập thông tin đoàn viên

- Cách nhập như sau:

 Đưa con trỏ đến ô nhập dữ 

liệu tương ứng

 Tại ô đã chọn xuất hiện 

mũi tên phía góc phải

 Click vào mũi tên sẽ xuất 

hiện danh sách tên đơn vị 

hành chính tương ứng

 Các cột 11, 12 làm tương 

tự cột 11.

VD Nhập thông tin Nguyễn

Văn Quyết địa chỉ ở Xã Bình

Chánh, Huyện Châu Thành,

Tỉnh An Giang



Bước 2. Nhập thông tin đoàn viên

- Cách nhập như sau:

 Sau khi nhập các cột

10-12 sẽ nhập cột 13.

Chú ý chỉ nhập số

nhà và tên đường (chi

tiết xem ví dụ)

VD: Nhập thông tin Nguyễn Văn Quyết địa chỉ nhà số 7 Đường Nam Cây, Xã Bình Chánh, 

Huyện Châu Thành, Tỉnh An Giang, ghi đúng theo mẫu đã hướng dẫn trên màn hình



Bước 2. Nhập thông tin đoàn viên

- Cách nhập như sau:

 Nhập các cột 13-14.

Nhập cột 14 chú ý

ghi tên theo đúng tên

doanh nghiệp ghi tại

đăng ký của Doanh

nghiệp (chi tiết xem

ví dụ)

VD Nhập thông tin Nguyễn Văn Quyết địa chỉ nhà số 7 Đường Nam Cây, Xã Bình

Chánh, Huyện Châu Thành, Tỉnh An Giang, làm việc tại Công ty CP ABC, địa chỉ công

ty tại số 10 đường Bờ Kênh Tây ghi đúng theo mẫu đã hướng dẫn trên màn hình.



Bước 3. Tạo mật khẩu bảo vệ trang tính

- Cách tạo mật khẩu

như sau:

1. Đưa trỏ chuột xuống

bên dưới góc trái màn

hình tại sheet đang

nhập và click chuột

phải

2. Chọn Protect Sheet

3. Nhập mật mã, ấn OK

4. Sau đó hiện ra hộp

hội thoại như hình vẽ

để xác nhận lại mã, 

nhập lại Mật khẩu và

ấn OK.
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Bước 3. Tạo mật khẩu bảo vệ trang tính

- Cách tạo mật khẩu như

sau:

1. Đưa trỏ chuột xuống

bên dưới góc trái màn

hình tại sheet đang nhập

và click chuột phải.

2. Chọn Protect Sheet

3. Nhập mật mã, ấn OK

4. Sau đó hiện ra hộp hội

thoại như hình vẽ để xác

nhận lại mã, nhập lại

Mật khẩu và ấn OK.
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Bước 3. Tạo mật khẩu bảo vệ trang tính

- Cách tạo mật khẩu như sau:

1. Đưa trỏ chuột xuống bên

dưới góc trái màn hình tại

sheet đang nhập và click 

chuột phải

2. Chọn Protect Sheet

3. Nhập mật mã, ấn OK

4. Sau đó hiện ra hộp hội thoại

như hình vẽ để xác nhận lại

mã, nhập lại Mật khẩu và ấn

OK.

5. Mật khẩu gửi kèm email về

email của Ban Quan hệ Lao 

động Tổng Liên đoàn
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Bước 4. Gửi về Ban Quan hệ Lao động

- Các đơn vị đặt tên File tổng hợp của

đơn vị mình theo cú pháp:

<Tên đơn vị> Bảng tổng hợp PL4

VD: File tổng hợp của An Giang sẽ là

An Giang Bảng tổng hợp PL4 như

hình vẽ

- Đề nghị các đơn vị tổng hợp lại dữ liệu và gửi lại Ban Quan hệ Lao động –

Tổng Liên đoàn qua địa chỉ email: quanhelaodongtld@gmail.com trước

29/12/2023.

- Mọi thắc mắc về File tổng hợp xin liên hệ đ/c Lê Thành Trung Chuyên viên

Ban Quan hệ Lao động – Tổng liên đoàn, điện thoại: 0942.537.419.

mailto:quanhelaodongtld@gmail.com

