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I. MỞ ĐẦU 

I.1. Mục đích tài liệu  

 Mục đích của tài liệu là hướng dẫn các lãnh đạo và cán bộ nhân viên Sở GDĐT, 

Phòng GDĐT và các cơ sở giáo dục thực hiện công tác đánh giá mức độ chuyển đổi số 

trong giáo dục trên địa bàn theo quyết định số 4725/QĐ-BGDĐT. 

 Tài liệu nêu rõ các chức năng và quy trình sử dụng của hệ thống. Hướng dẫn sử 

dụng hệ thống theo từng vai trò một cách chi tiết, rõ ràng, đầy đủ. 

I.2. Phạm vi 

 Tài liệu này dành cho lãnh đạo và cán bộ nhân viên Sở GDĐT, Phòng GDĐT và 

cơ sở giáo dục sử dụng hệ thống.  

I.3. Cách sử dụng 

Đọc tài liệu từ trên xuống dưới để thấy tài liệu gồm có 5 phần chính: Mở đầu, 

Tổng quan, Đăng nhập hệ thống, Menu hệ thống, Thoát ra khỏi hệ thống. 

- Phần 1 Mở đầu: Giới thiệu về mục đích, phạm vi sử dụng, cách sử dụng tài liệu, 

các kí tự viết tắt, các quy ước có sử dụng trong tài liệu, các tài liệu liên quan đến tài 

liệu và hệ thống. 

- Phần 2 Tổng quan: Giới thiệu mục tiêu và quy trình sử dụng hệ thống. 

- Phần 3 Đăng nhập hệ thống: Hướng dẫn người dùng đăng nhập vào hệ thống. 

- Phần 4 Menu hệ thống: Giới thiệu các chức năng của hệ thống và hướng dẫn sử 

dụng các chức năng đó theo từng vai trò và đơn vị. 

- Phần 5 Hướng dẫn người dùng thoát ra khỏi hệ thống. 

I.4. Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt 

Thuật ngữ Ý nghĩa 

CSGD/trường Cơ sở giáo dục 

Sở Sở Giáo dục và Đào tạo 

Phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo 

Bộ Bộ Giáo dục và Đào tạo 

Các đơn vị Ở đây nhắc đến tất cả Sở, Phòng và Cơ sở giáo dục 

Người dùng cấp trường Quản trị trường và nhân viên trường 

Người dùng cấp Phòng Quản trị Phòng và nhân viên Phòng 
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Thuật ngữ Ý nghĩa 

Người dùng cấp Sở Quản trị Sở và nhân viên Sở 

TĐG Tự đánh giá 

ĐGN Đánh giá ngoài 

I.5. Tài liệu tham khảo 

STT Tài liệu File 

1 Quyết định 4725/QĐ-BGDĐT 

Quyết định 

4725QĐ-BGDĐT.pdf
 

2   
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II. TỔNG QUAN 

II.1. Mục tiêu hệ thống 

Hệ thống vnEdu DTI được xây dựng để đáp ứng nhu cầu số hóa quy trình đánh 

giá chuyển đổi số của các cơ sở giáo dục và cơ quan quản lý cấp Phòng, Sở. Giảm 

thiểu chi phí nhân sự, quản lý dữ liệu cũng như tối ưu hóa thời gian xử lý trong toàn bộ 

công tác đánh giá. Quy trình đánh giá được đồng nhất với tất cả các trường để tránh 

các sai sót và đơn giản hóa công việc của các đơn vị. 

Cung cấp giải pháp lưu trữ tài liệu minh chứng an toàn và hiệu quả trên nền tảng 

số, hỗ trợ hầu hết các định dạng tệp tài liệu thông dụng như pdf, docx, jpg, png, zip... 

và cả những minh chứng dạng đường dẫn, tải lên mọi lúc mọi nơi, tập hợp dữ liệu 

nhanh chóng và thuận tiện khi sử dụng làm tăng khả năng quản lý, theo dõi và đánh 

giá chất lượng. 

II.2. Quy trình sử dụng hệ thống 

Hệ thống có 6 tác nhân là: quản trị trường, nhân viên trường, quản trị Phòng, 

nhân viên Phòng, quản trị Sở, nhân viên Sở. Trong đó: 

Quản trị trường có mọi quyền trong phạm vi trường đó bao gồm quản trị người 

dùng, phân quyền, quản lý minh chứng, quản lý tự đánh giá, gửi đánh giá, xem kết quả 

đánh giá ngoài. 

Nhân viên trường chỉ có một số quyền trong phạm vi trường đó bao gồm quản lý 

minh chứng, làm báo cáo tự đánh giá, xem kết quả đánh giá ngoài. 

Quản trị Phòng có mọi quyền trong phạm vi Phòng đó quản lý bao gồm quản trị 

người dùng, phân quyền, phê duyệt báo cáo tự đánh giá và thực hiện đánh giá ngoài và 

công bố kết quả cho các trường trong phạm vi quản lý. 

Nhân viên Phòng có một số quyền trong phạm vi Phòng đó quản lý bao gồm phê 

duyệt báo cáo tự đánh giá và thực hiện đánh giá ngoài cho các trường được phân công. 

Quản trị Sở có mọi quyền trong phạm vi Sở đó quản lý bao gồm quản trị người 

dùng, phân quyền, duyệt báo cáo tự đánh giá và thực hiện đánh giá ngoài và công bố 

kết quả cho các trường trong phạm vi quản lý. 

Nhân viên Sở có một số quyền trong phạm vi Sở đó quản lý bao gồm phê duyệt 

báo cáo và thực hiện đánh giá các trường được phân công. 

Hệ thống được vận hành theo trình tự sau: 

•  Quản trị trường đăng nhập vào vnEdu đăng ký sử dụng dịch vụ vnEdu DTI 

•  Quản trị các đơn vị cấu hình người dùng của đơn vị mình. 

•  Nhân viên trường sau khi được cấp quyền sẽ sử dụng nhóm chức năng quản lý 

minh chứng và quản lý tự đánh giá để làm báo cáo chất lượng chuyển đổi số của 

trường mình. 

•  Quản trị trường nộp báo cáo cho cơ quan quản lý trực tiếp. 
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•  Người dùng cấp Sở/Phòng nhận báo cáo của trường thuộc phạm vi quản lý sau 

đó tiến hành nhận xét và phê duyệt. 

•  Nếu báo cáo bị từ chối thì nhân viên trường thực hiện đánh giá lại cho đến khi 

được chấp nhận. 

•  Nếu báo cáo được chấp nhận thì người dùng cấp Phòng/Sở tiếp tục thực hiện 

đánh giá ngoài dựa trên kết quả tự đánh giá của trường. 

•  Quản trị Sở/Phòng công bố kết quả sau khi hoàn tất đánh giá ngoài. 

III. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

III.1. Đăng nhập bằng tài khoản vnEdu 

Tại màn hình trang chủ ở đường dẫn dti.vnedu.vn, người dùng có thể theo dõi 

thông tin tổng quan về công tác đánh giá mức độ chuyển đổi số, các tiện ích của hệ 

thống và các sản phẩm dịch vụ giúp tăng chất lượng chuyển đổi số dành cho các cơ sở 

giáo dục. Để tham gia vào hệ thống, trước hết người dùng cần phải đăng nhập. Tài 

khoản được cấp sau khi trường đăng ký sử dụng dịch vụ DTI thành công thông qua hệ 

thống vnEdu. Người dùng bấm vào nút Đăng nhập ở góc phải màn hình để chuyển tới 

màn hình đăng nhập bằng tài khoản vnEdu. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn https://dti.vnedu.vn/ và chọn Đăng nhập. 

 

Hình 1: Giao diện trang chủ 

Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu tài khoản vnEdu của bạn vào sau đó 

chọn Đăng nhập. Bạn sẽ được chuyển hướng trở về hệ thống vnEdu DTI. 

https://dti.vnedu.vn/
https://dti.vnedu.vn/
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Hình 2: Giao diện đăng nhập 

Bước 3: Với những tài khoản là người dùng của nhiều đơn vị, sau khi đăng nhập 

thành công cần chọn 1 đơn vị trước khi vào ca làm việc. 

 

Hình 3: Giao diện chọn đơn vị 

Sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống, nếu là tài khoản với vai trò Quản 

trị trường, Quản trị Phòng, Quản trị Sở thì ở thanh công cụ cá nhân sẽ có thêm menu 

danh mục trang quản trị cho phép tài khoản đó vào trang quản trị hệ thống để thực hiện 

các tháo tác quản lý. Còn tài khoản với vai trò Nhân viên thì không có. 
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Hình 4: Menu chức năng vào trang quản trị hệ thống 

III.2. Đăng nhập bằng tên đăng nhập/email 

Với những tài khoản không thuộc hệ sinh thái chung vnEdu (tài khoản được 

Quản trị viên tạo trên hệ thống vnEdu DTI), người dùng cần truy cập chính xác đường 

dẫn của đơn vị để sử dụng. Ví dụ http://quancaugiaysgdhanoi.dti.vnedu.vn. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn của đơn vị > Đăng nhập > Bằng Tên đăng nhập/Email. 

 

Hình 5: Hướng dẫn đăng nhập bằng Tên đăng nhập/Email 

Bước 2: Nhập Tên đăng nhập/email và mật khẩu sau đó bấm Đăng nhập. 

 

Hình 6: Đăng nhập bằng Tên đăng nhập/Email 

http://quancaugiaysgdhanoi.dti.vnedu.vn/
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IV. MENU HỆ THỐNG 

IV.1. Các vai trò và Ma trận phân quyền mặc định 

Vai trò cũng có thể thay đổi tùy vào nhu cầu của đơn vị. 

Bảng 1: Ma trận phân quyền 

 

STT 

 

Chức năng 

Vai trò 

Quản trị 

trường 

Nhân 

viên 

trường 

Quản trị 

Phòng 

Nhân 

viên 

Phòng 

Quản trị 

Sở 

Nhân 

viên Sở 

1 Quản trị hệ 

thống 

x  x  x  

2 Quản lý minh 

chứng 

x x     

3 Thực hiện tự 

đánh giá 

x x     

4 Nộp báo cáo tự 

đánh giá 

x      

5 Xem báo cáo 

tự đánh giá 

x x x x x x 

6 Duyệt báo cáo 

tự đánh giá 

  x x x x 

7 Xem đánh giá 

ngoài 

x x x x x x 

8 Thực hiện đánh 

giá ngoài 

  x x x x 

9 Công bố đánh 

giá ngoài 

  x  x  
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IV.2. Hướng dẫn chức năng người dùng cấp trường 

Người dùng cấp trường bao gồm Quản trị trường và Nhân viên trường được 

cung cấp đầy đủ chức năng phục vụ công tác đánh giá chuyển đổi số của trường mình. 

 

Hình 7: Giao diện chức năng quản trị của Quản trị trường 

Vai trò quản trị trường được quản trị hệ thống phân vai trò để quản lý người 

dùng trong đơn vị, quản lý minh chứng, thực hiện và nộp báo cáo tự đánh giá. 

Vai trò nhân viên trường được quản trị trường phân vai trò để quản lý minh 

chứng và làm báo cáo tự đánh giá. 

IV.2.1. Quản lý người dùng 

Chức năng này dành cho: Quản trị trường 

Chức năng quản lý người dùng bao gồm các chức năng con là: tạo mới tài khoản 

người dùng, import tài khoản người dùng, export danh sách người dùng, kích hoạt/hủy 

kích hoạt tài khoản, xóa/khôi phục tài khoản. 

 

Hình 8: Màn hình chức năng quản lý người dùng 
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IV.2.1.1. Tạo mới tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị trường tạo tài khoản cho người dùng mới. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập bằng tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 9: Tạo mới tài khoản 1 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Người dùng > Chức năng > Thêm 

thành viên & tài khoản mới. 

 

Hình 10: Tạo mới tài khoản 2 

Bước 4: Nhập thông tin và chọn Lưu lại. 

Chú ý khi nhập thông tin: 

- Tên đăng nhập: có thể bao gồm chữ cái, chữ số, không chứa ký tự đặc biệt 

ngoại trừ “.”, “@” “_”(và không được đặt ở đầu hoặc cuối tên đăng nhập). Độ dài 

tối đa 100 ký tự. 

- Họ và tên: Độ dài hợp lệ từ 8 đến 64 ký tự tính cả khoảng trắng. 

- Số điện thoại: Dãy từ 10 đến 14 chữ số. 

- Mật khẩu: có tối thiểu 8 ký tự, ít nhất 1 chữ số, 1 chữ hoa, 1 chữ thường và 1 ký 

tự đặc biệt. 

- Email: email phải tuân thủ các quy tắc sau: 
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o Phần username: Đây là phần trước dấu @, có thể bao gồm các chữ cái in 

hoa và in thường, các số, dấu gạch dưới (_) và dấu chấm (.) trong một số trường 

hợp đặc biệt. Tuy nhiên, không được phép sử dụng các ký tự đặc biệt khác như 

dấu cách, các ký tự đặc biệt (!, *, %, $, và nhiều hơn nữa). 

o Dấu @: Đây là ký tự phân cách giữa phần username và phần tên miền. 

o Phần tên miền: Đây là phần sau dấu @ và phải là một tên miền hợp lệ. 

Nó có thể là tên miền cụ thể (ví dụ: gmail.com, yahoo.com) hoặc địa chỉ IP. 

o Dấu chấm (.) trong phần tên miền: Nếu có dấu chấm trong phần tên 

miền, thì nó chỉ được phép ở giữa các phần con của tên miền (ví dụ: 

example.com, myblog.co.uk). Không được phép có dấu chấm ở đầu hoặc cuối 

tên miền và không được phép có các dấu chấm liên tiếp. 

- Ảnh đại diện: .jpg, .png dung lượng tối đa 10MB. 

 

Hình 11: Tạo mới tài khoản 3 

Bước 5: Tài khoản người dùng được tạo thành công và cần phân vai trò để bắt 

đầu truy cập hệ thống. 

IV.2.1.2. Import tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị trường tạo mới một danh sách tài khoản người 

dùng bằng file excel hoặc đổi mật khẩu các tài khoản hiện có. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 
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Hình 12: Import tài khoản 1 

 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Người dùng > Chức năng > Import tài 

khoản từ Excel. 

 

Hình 13: Import tài khoản 2 

Bước 4: Tải file lên để hệ thống xử lý dữ liệu và tạo tài khoản mới. Người dùng 

có thể bấm Tải file mẫu để tải xuống xem file mẫu import.  

 

Hình 14: Import tài khoản 3 
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IV.2.1.3. Kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị trường kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản người 

dùng trong đơn vị. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 15: Kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản 1 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Tất cả > chọn người dùng > Kích 

hoạt/Chờ kích hoạt. 

 

Hình 16: Kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản 2 

IV.2.1.4. Xóa/khôi phục tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị trường Xóa/Khôi phục tài khoản người dùng 

trong đơn vị. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 
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Hình 17: Xóa/khôi phục tài khoản 1 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Tất cả > chọn người dùng > Xóa. 

 

Hình 18: Xóa/khôi phục tài khoản 2 

Để xem lại và khôi phục các tài khoản đã xóa: Vào mục Quản lý người dùng > 

Người dùng bị xóa > chọn người dùng > Khôi phục. 

IV.2.2. Cài đặt hệ thống 

Chức năng này dành cho: Quản trị trường. 

Chức năng quản lý người dùng bao gồm các chức năng con là: đồng bộ tài 

khoản người dùng từ vnEdu và phân vai trò quản trị. 

 

Hình 19: Menu chức năng quản lý người dùng 
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IV.2.2.1. Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 

Chức năng cho phép Quản trị trường đồng bộ tài khoản của nhân viên trường từ 

vnEdu sang hệ thống vnEdu DTI. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 20: Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 1 

Bước 3: Vào mục đồng bộ vnEdu > Thực hiện. 

 

Hình 21: Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 2 

Bước 4: Chọn các nhân viên có nhiệm vụ để đồng bộ thông tin tài khoản sau đó 

bấm Đồng bộ. 
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Hình 22: Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 3 

Các nhân viên được chọn đã có thể đăng nhập vào hệ thống vnEdu DTI bằng tài 

khoản vnEdu. Tất cả tài khoản mới được thêm sẽ ở vai trò nhân viên. 

IV.2.2.2. Phân quyền người dùng 

Chức năng cho phép Quản trị trường phân vai trò quản trị trong trường. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 23: Phân quyền người dùng 1 

Bước 3: Cài đặt hệ thống > Phân vai trò quản trị > Thêm người dùng. 
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Hình 24: Phân quyền người dùng 2 

Bước 4: Chọn tài khoản người dùng và lưu lại. 

 

Hình 25: Phân quyền người dùng 3 

IV.2.3. Quản lý minh chứng 

IV.2.3.1 Chức năng thêm minh chứng 

Chức năng cho phép người dùng cấp trường tạo và lưu trữ các tài liệu minh 

chứng trên hệ thống để phục vụ công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập Tài liệu minh chứng > Thêm minh chứng. 
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Hình 26: Thêm minh chứng 1 

Bước 3: Nhập các thông tin cần thiết của minh chứng. 

- Mã minh chứng: do hệ thống tự tạo. 

- Tên minh chứng: bắt buộc, nhập các loại ký tự tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Mô tả chi tiết minh chứng: nhập các loại ký tự tự do, tối đa 50,000 ký tự. 

- Người dùng tải lên các tệp (dung lượng không vượt quá 25MB) minh chứng từ 

máy cá nhân hoặc khai báo đường dẫn. Tối đa 5 tệp và đường dẫn. 

- Người dùng chọn tiêu chí tương ứng với minh chứng (không bắt buộc).  

 

Hình 27: Thêm minh chứng 2 
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Bước 4: Người dùng bấm nút để xác nhận lưu hoặc hủy bỏ minh chứng vừa tạo. 

 

Hình 28: Thêm minh chứng 3 

Minh chứng vừa tạo thành công sẽ hiển thị ở màn hình danh sách minh chứng. 

Tùy chọn Giữ nguyên form được sử dụng khi người dùng muốn tạo ngay minh 

chứng khác, sau khi bấm lưu, minh chứng mới được tạo và màn hình hiện tại vẫn được 

giữ nguyên, chỉ thay đổi mã minh chứng để người dùng có thể ngay lập tức tạo minh 

chứng mới. 

IV.2.3.2  Chức năng sửa minh chứng 

Chức năng cho phép người dùng cấp trường chỉnh sửa các tài liệu minh chứng đã 

có trên hệ thống để phục vụ công tác đánh giá. 

Minh chứng nằm trong báo cáo đã được gửi lên cơ quan quản lý sẽ không được 

chỉnh sửa vì sẽ ảnh hưởng đến tất cả báo cáo đó. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Tìm minh chứng và bấm chỉnh sửa. 

 

Hình 29: Chỉnh sửa minh chứng 1 

Bước 3: Thay đổi các thông tin cần thiết của minh chứng 

- Mã minh chứng được hệ thống tạo tự động. 
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- Tên minh chứng: bắt buộc, nhập các loại ký tự tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Mô tả chi tiết minh chứng: nhập các loại ký tự tự do, tối đa 50,000 ký tự. 

- Người dùng tải lên các tệp (dung lượng không vượt quá 25MB) minh chứng từ 

máy cá nhân hoặc khai báo đường dẫn. Tối đa 5 tệp và đường dẫn. 

- Người dùng chọn tiêu chí tương ứng với minh chứng (không bắt buộc). 

 

Hình 30: Chỉnh sửa minh chứng 2 

Bước 4: Người dùng bấm nút để xác nhận lưu/hủy bỏ các thay đổi vừa thực hiện. 

Minh chứng vừa chỉnh sửa thành công sẽ áp dụng ngay ở màn hình danh sách 

minh chứng. 

IV.2.3.3 Chức năng xóa minh chứng 

Chức năng cho phép người dùng cấp trường xóa các tài liệu minh chứng không 

còn sử dụng. 

Minh chứng nằm trong báo cáo đã được gửi lên cơ quan quản lý sẽ không được 

xóa vì sẽ ảnh hưởng đến tất cả báo cáo trước đó. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống 
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Bước 2: Truy cập Tài liệu minh chứng > chọn minh chứng > Xóa 

 

Hình 31: Xóa minh chứng 

IV.2.4. Quản lý tự đánh giá 

IV.2.4.1. Thực hiện tự đánh giá 

Chức năng cho dành cho tất cả người dùng cấp Trường thực hiện tự đánh giá 

mức độ chuyển đổi số của các trường mình. 

Việc tự đánh giá có thể diễn ra nhiều lần hoặc lặp lại (nếu bị cơ quan quản lý từ 

chối báo cáo). 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập màn hình Cơ sở giáo dục tự đánh giá. 

 

Hình 32: Thực hiện tự đánh giá 1 

Bước 3: Người dùng tự đánh giá theo hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo rồi 

điền kết quả vào bản báo cáo, đồng thời chọn các minh chứng trong kho tương ứng với 

từng tiêu chí (nếu Bộ yêu cầu). Bước này hoành thành khi cả 2 nhóm Chuyển đổi số 

trong dạy học và Chuyển đổi số trong quản trị cơ sở giáo dục đều đã được đánh giá. 
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Có 2 kiểu đánh giá là đạt/không đạt hoặc chấm điểm. Tùy theo từng tiêu chí, 

người dùng chọn vào checkbox Đạt hoặc điền điểm số theo hướng dẫn. 

 

Hình 33: Thực hiện tự đánh giá 2 

Bước 3: Lưu lại hoặc hủy các thay đổi. Người dùng có thể lưu khi chưa hoàn 

thiện báo cáo và tiếp tục thực hiện sau đó. 

 

Hình 34: Thực hiện tự đánh giá 3 
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IV.2.4.2. Lịch sử thay đổi 

Mỗi lần người dùng lưu báo cáo, các thay đổi sẽ được lưu lại để quản lý, tra vết 

khi cần thiết. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản người dùng cấp trường. 

Bước 2: Truy cập chức năng Lịch sử thay đổi. 

 

Hình 35: Lịch sử thay đổi 1 

Bước 3: Danh sách lịch sử thay đổi sẽ được hiển thị. 

 

Hình 36: Lịch sử thay đổi 2 
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IV.2.4.3. Gửi báo cáo lên cơ quan quản lý 

Chức năng cho phép người dùng gửi bản báo cáo hiện tại lên cơ quan quản lý 

trực tiếp phê duyệt. Nếu trong báo cáo có tiêu chí chưa đạt hoặc 0 điểm thì hệ thống sẽ 

cảnh báo để người dùng kiểm tra lại (nếu cần) và xác nhận gửi. 

 

Hình 37: Gửi báo cáo lên cơ quan quản lý 1 

 

Hình 38: Gửi báo cáo lên cơ quan quản lý 2 
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IV.2.4.4. Xóa bản ghi 

Chức năng cho phép người dùng xóa hoàn toàn dữ liệu của bản báo cáo đang 

chọn để có thể làm lại từ đầu. Hành động chỉ có thể thực hiện khi bản đánh giá ở trạng 

thái Đang thực hiện. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập Cơ sở giáo dục tự đánh giá > Xóa bản ghi. 

 

Hình 39: Xóa bản ghi đánh giá 

IV.2.4.5 Xuất excel báo cáo 

Chức năng cho phép người dùng tải xuống báo cáo đang chọn dưới dạng excel. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập Cơ sở giáo dục tự đánh giá > Xuất excel. 

 

Hình 40: Xuất báo cáo tự đánh giá 
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IV.2.5. Đánh giá của cơ quan quản lý 

IV.2.5.1. Xem đánh giá của cơ quan quản lý 

Sau khi cơ quan quản lý công bố kết quả đánh giá ngoài của trường, nội dung đánh 

giá sẽ được hiển thị cho tất cả người dùng của trường đó xem. 

 

Hình 41: Xem đánh giá ngoài 

IV.2.5.2. Xuất excel đánh giá ngoài 

Chức năng cho phép người dùng tải xuống kết quản đánh giá ngoài từ cơ quan 

quản lý dưới dạng file excel. 

 

Hình 42: Xuất excel đánh giá ngoài 

Người dùng chọn vị trí lưu và xác nhận để tải xuống theo cấu hình trình duyệt. 

IV.3. Hướng dẫn chức năng người dùng cấp Sở/Phòng 

IV.3.1. Quản lý người dùng 

Chức năng này dành cho: Quản trị Phòng và Quản trị Sở. 

Chức năng quản lý người dùng bao gồm các chức năng con là: tạo mới tài khoản 

người dùng, import tài khoản người dùng, export danh sách người dùng, kích hoạt/hủy 

kích hoạt tài khoản, xóa/khôi phục tài khoản. 
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Hình 43: Màn hình chức năng quản lý người dùng Phòng/Sở 

IV.3.1.1. Tạo mới tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị Phòng và Quản trị Sở tạo tài khoản cho người 

dùng mới. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập bằng tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 44: Tạo mới tài khoản 4 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Người dùng > Chức năng > Thêm 

thành viên & tài khoản mới. 

 

Hình 45: Tạo mới tài khoản 5 
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Bước 4: Nhập thông tin và chọn Lưu lại 

Chú ý khi nhập thông tin: 

- Tên đăng nhập: có thể bao gồm chữ cái, chữ số, không chứa ký tự đặc biệt 

ngoại trừ “.”, “@” “_”(và không được đặt ở đầu hoặc cuối tên đăng nhập). Độ dài 

tối đa 100 ký tự. 

- Họ và tên: Độ dài hợp lệ từ 8 đến 64 ký tự tính cả khoảng trắng. 

- Số điện thoại: Dãy từ 10 đến 14 chữ số. 

- Mật khẩu: có tối thiểu 8 ký tự, ít nhất 1 chữ số, 1 chữ hoa, 1 chữ thường và 1 ký 

tự đặc biệt. 

- Email: email phải tuân thủ các quy tắc sau: 

o Phần username: Đây là phần trước dấu @, có thể bao gồm các chữ cái in 

hoa và in thường, các số, dấu gạch dưới (_) và dấu chấm (.) trong một số trường 

hợp đặc biệt. Tuy nhiên, không được phép sử dụng các ký tự đặc biệt khác như 

dấu cách, các ký tự đặc biệt (!, *, %, $, và nhiều hơn nữa). 

o Dấu @: Đây là ký tự phân cách giữa phần username và phần tên miền. 

o Phần tên miền: Đây là phần sau dấu @ và phải là một tên miền hợp lệ. 

Nó có thể là tên miền cụ thể (ví dụ: gmail.com, yahoo.com) hoặc địa chỉ IP. 

o Dấu chấm (.) trong phần tên miền: Nếu có dấu chấm trong phần tên 

miền, thì nó chỉ được phép ở giữa các phần con của tên miền (ví dụ: 

example.com, myblog.co.uk). Không được phép có dấu chấm ở đầu hoặc cuối 

tên miền và không được phép có các dấu chấm liên tiếp. 

- Ảnh đại diện: .jpg, .png dung lượng tối đa 10MB. 

 

Hình 46: Tạo mới tài khoản 6 

Bước 5: Tài khoản người dùng được tạo thành công và cần phân vai trò để bắt 

đầu truy cập hệ thống. 
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IV.3.1.2. Import tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị Phòng và Quản trị Sở tạo mới một danh sách tài 

khoản người dùng bằng file excel hoặc đổi mật khẩu các tài khoản hiện có. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 47: Import tài khoản 4 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Người dùng > Chức năng > Import tài 

khoản từ Excel. 

 

Hình 48: Import tài khoản 5 

Bước 4: Tải file lên để hệ thống xử lý dữ liệu và tạo tài khoản mới. Người dùng 

có thể bấm Tải file mẫu để tải xuống xem file mẫu import.  
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Hình 49: Import tài khoản 6 

IV.3.1.3. Kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị Phòng và Quản trị Sở kích hoạt/hủy kích hoạt tài 

khoản người dùng trong đơn vị. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 50: Kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản 3 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Tất cả > chọn người dùng > Kích 

hoạt/Chờ kích hoạt. 

 

Hình 51: Kích hoạt/hủy kích hoạt tài khoản 4 
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IV.3.1.4. Xóa/khôi phục tài khoản 

Chức năng cho phép Quản trị Phòng và Quản trị Sở Xóa/Khôi phục tài khoản 

người dùng trong đơn vị. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 52: Xóa/khôi phục tài khoản 3 

Bước 3: Vào mục Quản lý người dùng > Tất cả > chọn người dùng > Xóa 

 

Hình 54: Xóa/khôi phục tài khoản 4 

Để xem lại và khôi phục các tài khoản đã xóa: Vào mục Quản lý người dùng > 

Người dùng bị xóa > chọn người dùng > Khôi phục. 

IV.3.2. Cài đặt hệ thống 

Chức năng này dành cho: Quản trị Phòng và Quản trị Sở. 

Chức năng quản lý người dùng bao gồm các chức năng con là: đồng bộ tài 

khoản người dùng từ vnEdu và phân vai trò quản trị. 



 VNPT_IT_eEDU_vnEdu_DTI_UM Phiên bản: 1.1.0 
 

35 
 

 

Hình 55: Menu chức năng quản lý người dùng 2 

IV.3.2.1. Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 

Chức năng cho phép Quản trị trường đồng bộ tài khoản của nhân viên đơn vị từ 

vnEdu sang hệ thống vnEdu DTI. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 56: Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 4 

Bước 3: Vào mục đồng bộ vnEdu > Thực hiện. 

 

Hình 57: Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 5 
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Bước 4: Chọn các nhân viên có nhiệm vụ để đồng bộ thông tin tài khoản sau đó 

bấm Đồng bộ. 

 

Hình 58: Đồng bộ tài khoản người dùng từ vnEdu 6 

Các nhân viên được chọn đã có thể đăng nhập vào hệ thống vnEdu DTI bằng tài 

khoản vnEdu. Tất cả tài khoản mới được thêm sẽ ở vai trò nhân viên. 

IV.3.2.2. Phân quyền người dùng 

Chức năng cho phép Quản trị Phòng và Quản trị Sở phân vai trò quản trị trong 

đơn vị. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn và đăng nhập tài khoản quản trị đã được cấp. 

Bước 2: Vào mục Quản trị. 

 

Hình 59: Phân quyền người dùng 4 
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Bước 3: Cài đặt hệ thống > Phân vai trò quản trị > chọn vai trò > Thêm người 

dùng. 

 

Hình 60: Phân quyền người dùng 5 

Bước 4: Chọn tài khoản người dùng và lưu lại. 

 

Hình 61: Phân quyền người dùng 6 

IV.3.3. Quản lý bộ tiêu chí 

Nhóm chức năng cho phép Quản trị Sở cấu hình bộ tiêu chí áp dụng để đánh giá 

các cơ sở giáo dục trong địa bàn tỉnh. 

Hệ thống được cấu hình mặc định sử dụng bộ tiêu chí theo quyết định số 4725 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Khi các Sở thay đổi thì sẽ theo cấu hình của Sở. 

IV.3.3.1. Danh sách mức độ điểm 

a, Thêm mới mức độ điểm 

Chức năng cho phép người dùng tạo mức độ điểm xếp hạng các nhóm tiêu chí. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 
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Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách mức độ điểm 

 

Hình 62: Thêm mới mức độ điểm 1 

Bước 3: Chọn  trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Nhập thông tin mức độ điểm. 

- Mã nhóm, Tiêu đề, Nội dung: nhập ký tự tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Điểm tối thiểu: nhập số >= 0, tối đa 10 ký tự. 

- Điểm tối đa: nhập số lớn hơn Điểm tối thiểu, tối đa 10 ký tự. 

- Thứ tự: nhập số, tối đa 10 ký tự. 

 

Hình 63: Thêm mới mức độ điểm 2 
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Lưu ý: Các Mức độ cùng nhóm cần có Mã nhóm giống nhau để hệ thống nhận biết. 

Bước 4: Sau khi nhập các thông tin, chọn  để thêm mới mức độ. 

b, Chỉnh sửa mức độ điểm 

Chức năng cho phép người dùng chỉnh sửa các mức độ điểm để xếp hạng các 

nhóm tiêu chí. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách mức độ điểm 

 

Hình 64: Chỉnh sửa mức độ điểm 1 

Bước 3: Chọn Sửa trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Cập nhật thông tin mức độ điểm. 

- Mã nhóm, Tiêu đề, Nội dung: nhập ký tự tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Điểm tối thiểu: nhập số >= 0, tối đa 10 ký tự. 

- Điểm tối đa: nhập số lớn hơn Điểm tối thiểu, tối đa 10 ký tự. 

- Thứ tự: nhập số, tối đa 10 ký tự. 
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Hình 65: Chỉnh sửa mức độ điểm 2 

Lưu ý: Các Mức độ cùng nhóm cần có Mã nhóm giống nhau để hệ thống nhận biết. 

Bước 4: Sau khi nhập các thông tin, chọn  để cập nhật thông tin mức độ. 

c. Xóa mức độ điểm 

Chức năng cho phép người dùng xóa các mức độ điểm không còn sử dụng. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách mức độ điểm 

 

Hình 66: Xóa mức độ điểm 1 
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Bước 3: Chọn Xóa trên giao diện trang danh sách để xóa bản ghi mức độ. 

Lưu ý: Việc xóa các mức độ có thể ảnh hưởng đến các báo cáo đang sử dụng. Kiểm tra 

kỹ trước khi thực hiện. Hành động không thể hoàn tác. 

IV.3.3.2. Danh sách bộ tiêu chí 

a. Thêm mới bộ tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng tạo các Bộ tiêu chí để các cơ sở giáo dục sử 

dụng trong công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách Bộ tiêu chí. 

 

Hình 67: Thêm mới bộ tiêu chí 1 

Bước 3: Chọn  trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Nhập các thông tin của Bộ tiêu chí. 

- Tên bộ tiêu chí: nhập tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Mã bộ tiêu chí: nhập tự do, tối đa 255 ký tự. 
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Hình 68: Thêm mới bộ tiêu chí 2 

Bước 4: Sau khi nhập các thông tin, chọn Thêm mới để thêm mới Bộ tiêu chí 

b. Chỉnh sửa bộ tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng Chỉnh sửa các Bộ tiêu chí để các cơ sở giáo dục 

sử dụng trong công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách Bộ tiêu chí. 

 

Hình 69: Chỉnh sửa bộ tiêu chí 1 
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Bước 3: Tìm kiếm Bộ tiêu chí và chọn nút Sửa trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Cập nhật các thông tin cần thiết. 

- Tên bộ tiêu chí: nhập tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Mã bộ tiêu chí: nhập tự do, tối đa 255 ký tự. 

 

Hình 70: Chỉnh sửa bộ tiêu chí 2 

Bước 5: Sau khi nhập các thông tin, chọn Lưu để cập nhật thông tin Bộ tiêu chí. 

c. Xóa bộ tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng xóa các bộ tiêu chí không còn sử dụng. 

Lưu ý: Việc xóa các bộ tiêu chí sẽ ảnh hưởng đến các báo cáo đang sử dụng. 

Cần xóa hết các bản đánh giá và phạm vi áp dụng liên quan trước khi xóa bộ tiêu 

chí. Kiểm tra kỹ trước khi thực hiện. Hành động không thể hoàn tác. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách bộ tiêu chí. 

 

Hình 71: Xóa bộ tiêu chí 
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Bước 3: Tìm kiếm bộ tiêu chí. 

Bước 4: Chọn Xóa trên giao diện trang danh sách để xóa bộ tiêu chí. 

d. Thêm mới nhóm tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng tạo các nhóm tiêu chí trong bộ tiêu chí để các 

cơ sở giáo dục sử dụng trong công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập màn hình sửa bộ tiêu chí > Nhóm tiêu chí. 

 

Hình 72: Thêm mới nhóm tiêu chí 1 

Bước 3: Chọn  trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Nhập các thông tin của nhóm tiêu chí. 

- Tên nhóm tiêu chí: nhập tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Thứ tự: nhập số, tối đa 10 ký tự. 

 

Hình 73: Thêm mới nhóm tiêu chí 2 

Bước 5: Chọn Thêm mới để lưu nhóm tiêu chí mới. 
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e. Chỉnh sửa nhóm tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng tạo các nhóm tiêu chí trong bộ tiêu chí để các 

cơ sở giáo dục sử dụng trong công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập màn hình sửa bộ tiêu chí > Nhóm tiêu chí. 

 

Hình 74: Chỉnh sửa nhóm tiêu chí 1 

Bước 3: Chọn Sửa trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Nhập các thông tin của nhóm tiêu chí. 

- Tên nhóm tiêu chí: nhập tự do, tối đa 255 ký tự. 

- Thứ tự: nhập số, tối đa 10 ký tự. 

 

Hình 75: Chỉnh sửa nhóm tiêu chí 2 

Bước 5: Chọn Cập nhật để lưu thông tin mới của nhóm tiêu chí. 
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f. Xóa nhóm tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng xóa các nhóm tiêu chí không còn sử dụng. 

Lưu ý: Không thể xóa nhóm tiêu chí khi đã có trường thực hiện đánh giá. Cần 

xóa hết các bản đánh giá và phạm vi áp dụng liên quan trước khi xóa nhóm tiêu 

chí. Kiểm tra kỹ trước khi thực hiện. Hành động không thể hoàn tác. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách bộ tiêu chí. 

 

Hình 76: Xóa nhóm tiêu chí 

Bước 3: Tìm kiếm bộ tiêu chí. 

Bước 4: Chọn Xóa trên giao diện trang danh sách để xóa bộ tiêu chí. 

g. Thêm mới tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng tạo các tiêu chí trong bộ tiêu chí để các cơ sở 

giáo dục sử dụng trong công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập màn hình sửa bộ tiêu chí > Danh sách tiêu chí. 

 

Hình 77: Thêm mới tiêu chí 1 

Bước 3: Chọn  trên giao diện trang danh sách. 
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Bước 4: Nhập các thông tin của tiêu chí tương ứng với thông tin của bộ tiêu chí 

như sau. 

Bảng 2: Thông tin tiêu chí. 

Trường thông tin trên hệ thống Thông tin ở bộ tiêu chí 4725/QĐ-BGDĐT 

Tiêu đề: nhập ký tự tự do, tối đa 255 ký tự STT 

Ghi chú Ghi chú, minh chứng 

Nội dung mức độ điểm Mức độ 

Mức độ điểm: nhập ký tự tự do, tối đa 255 

ký tự 

Mức độ 

Tiêu chí con – Nội dung Tiêu chí 

Tiêu chí con – Điểm tối đa: nhập số, tối 

đa 10 ký tự. 

Điểm thành phần 

Tiêu chí con – Ghi chú điểm thành phần Điểm thành phần 

Tiêu chí con – Thứ tự: nhập số, tối đa 10 

ký tự 
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Ví dụ thêm mới tiêu chí 1.5. trong 4725/QĐ-BGDĐT: 

 

Hình 78: Thêm mới tiêu chí 1.5. 

Bước 5: Chọn Thêm mới để lưu tiêu chí mới. 

h. Chỉnh sửa tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng chỉnh sửa các tiêu chí trong bộ tiêu chí để các 

cơ sở giáo dục sử dụng trong công tác đánh giá. 

Lưu ý: Không thể chỉnh sửa tiêu chí khi đã có trường thực hiện đánh giá. Cần 

xóa hết các bản đánh giá trước khi sửa tiêu chí. Kiểm tra kỹ trước khi thực hiện. 

Hành động không thể hoàn tác. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập màn hình sửa bộ tiêu chí > Danh sách tiêu chí. 
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Hình 79: Chỉnh sửa tiêu chí 1 

Bước 3: Chọn Sửa trên giao diện trang danh sách tiêu chí. 

Bước 4: Nhập các thông tin của tiêu chí tương ứng với thông tin của bộ tiêu chí 

như sau. 

Bảng 3: Thông tin tiêu chí cập nhật 

Trường thông tin trên hệ thống Thông tin ở bộ tiêu chí 4725/QĐ-BGDĐT 

Tiêu đề: nhập ký tự tự do, tối đa 255 ký tự STT 

Ghi chú Ghi chú, minh chứng 

Nội dung mức độ điểm Mức độ 

Mức độ điểm: nhập ký tự tự do, tối đa 255 

ký tự 

Mức độ 

Tiêu chí con – Nội dung Tiêu chí 

Tiêu chí con – Điểm tối đa: nhập số, tối 

đa 10 ký tự. 

Điểm thành phần 

Tiêu chí con – Ghi chú điểm thành phần Điểm thành phần 

Tiêu chí con – Thứ tự: nhập số, tối đa 10 

ký tự 
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Ví dụ cấu hình tiêu chí 1.5. trong 4725/QĐ-BGDĐT: 

 

Hình 80: Chỉnh sửa tiêu chí 1.5. 

Bước 5: Chọn Cập nhật để lưu thông tin tiêu chí. 

i. Xóa tiêu chí 

Chức năng cho phép người dùng xóa các tiêu chí không còn sử dụng. 

Lưu ý: Không thể xóa tiêu chí khi đã có trường thực hiện đánh giá. Cần xóa hết 

các bản đánh giá trước khi xóa tiêu chí. Kiểm tra kỹ trước khi thực hiện. Hành động 

không thể hoàn tác. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Danh sách bộ tiêu chí > 

Sửa bộ tiêu chí > Danh sách tiêu chí. 
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Hình 81: Xóa tiêu chí 

Bước 3: Tìm kiếm tiêu chí. 

Bước 4: Chọn Xóa trên giao diện trang danh sách để xóa tiêu chí. 

IV.3.3.3 Cấu hình áp dụng 

a. Cấu hình chung 

Chức năng cho phép người dùng cấu hình phương thức đánh giá các trường liên 

cấp trên địa bàn. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Cấu hình áp dụng > 

Cấu hình. 

 

Hình 82: Cấu hình áp dụng chung 

Bước 3: Chọn cấu hình, hệ thống hỗ trợ 2 loại đánh giá. 

- Trường liên cấp chỉ cần đánh giá một lần theo bộ tiêu chí cho cấp cao nhất. 

- Trường liên cấp sẽ làm các đánh giá riêng theo từng bộ tiêu chí cho các cấp. 

Lưu ý: Cần xóa hết tất cả bản đánh giá có liên quan đã thực hiện trước khi 

thay đổi cấu hình này. 
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Hình 83: Tùy chọn cấu hình áp dụng chung 

Bước 4: Chọn Lưu để cập nhật cấu hình. 

b. Thêm mới cấu hình áp dụng 

Chức năng cho phép người dùng tạo tiêu chí trong bộ tiêu chí để các cơ sở giáo 

dục sử dụng trong công tác đánh giá. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Cấu hình áp dụng > 

chọn bộ tiêu chí. 

 

Hình 84: Thêm mới cấu hình áp dụng bộ tiêu chí 1 

Bước 3: Chọn Thêm phạm vi áp dụng trên giao diện trang danh sách. 

Bước 4: Nhập tiêu đề và chọn phạm vi áp dụng theo cơ quan quản lý và cấp học. 

- Tiêu đề: nhập tự do, tối đa 255 ký tự.  

- Đơn vị quản lý/Cấp học: có thể nhấn giữ nút Ctrl hoặc Shift trên bàn phím để 

chọn nhiều mục.  

- Không được chọn trùng phạm vi đã có trước đó. 
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Hình 85: Thêm mới cấu hình áp dụng bộ tiêu chí 2 

Bước 5: Chọn Lưu để lưu phạm vi áp dụng mới. 

Phạm vi không được trùng với các cấu hình trước đó. 

c. Xóa cấu hình áp dụng 

Chức năng cho phép người dùng xóa các phạm vi áp dụng bộ tiêu chí. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Quản trị Sở. 

Bước 2: Truy cập Trang quản trị > Quản lý bộ tiêu chí > Cấu hình áp dụng > 

chọn bộ tiêu chí. 

 

Hình 86: Xóa cấu hình áp dụng bộ tiêu chí 
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Bước 3: Chọn Xóa trên giao diện trang danh sách để xóa phạm vi áp dụng. 

IV.3.4. Quản lý danh sách cơ sở giáo dục 

IV.3.4.1. Tìm kiếm cơ sở giáo dục 

Chức năng dành cho tất cả người dùng cấp Phòng/Sở sử dụng để theo dõi và 

quản lý tiến độ thực hiện công tác đánh giá các cơ sở giáo dục. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản người dùng cấp Phòng/Sở. 

Bước 2: Truy cập chức năng > Chọn các thông tin cần lọc > Tìm kiếm. 

 

Hình 87: Tìm kiếm cơ sở giáo dục 

IV.3.4.2. Xuất excel danh sách cơ sở giáo dục 

Chức năng dành cho tất cả người dùng cấp Phòng/Sở sử dụng để tải xuống danh 

sách cơ sở giáo dục trong phạm vi quản lý dưới dạng file exel. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản người dùng cấp Phòng/Sở. 

Bước 2: Truy cập Danh sách cơ sở giáo dục > Xuất excel. 

 

Hình 88: Xuất excel danh sách cơ sở giáo dục 
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IV.3.5. Quản lý báo cáo tự đánh giá 

IV.3.5.1. Duyệt báo cáo tự đánh giá 

Chức năng dành cho tất cả người dùng cấp Phòng/Sở thực hiện phê duyệt báo 

cáo tự đánh giá của các trường trong phạm vi quản lý. 

Cơ quan quản lý sẽ nhìn thấy báo cáo sau khi trường gửi thành công. 

Bước 1: Có 2 cách để truy cập màn hình báo cáo tự đánh giá: 

- Cách 1: truy cập màn hình Danh sách cơ sở giáo dục > tìm trường > chọn xem 

báo cáo tự đánh giá. 

 

Hình 89: Duyệt báo cáo tự đánh giá 1 

- Cách 2: Truy cập từ thanh menu > tìm trường. 

 

Hình 90: Duyệt báo cáo tự đánh giá 2 
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Bước 2: Người dùng kiểm tra, đánh giá báo cáo. Toàn bộ minh chứng, điểm và 

thông tin cần thiết khác của cả 2 nhóm Chuyển đổi số trong dạy học và Chuyển đổi số 

trong quản trị cơ sở giáo dục. Sau đó để lại nhận xét nếu muốn và xác nhận. 

 

Hình 91: Duyệt báo cáo tự đánh giá 3 

Bước 3: Nếu từ chối, báo cáo sẽ được trả về CSGD, CSGD tiến hành thực hiện 

lại công tác đánh giá và gửi lại báo cáo. Nếu chấp nhận, kết quả sẽ được thông báo cho 

CSGD, đồng thời nội dung báo cáo được tự động sao chép sang thông tin đánh giá 

ngoài. Lúc này người dùng có thể thực hiện đánh giá ngoài cho CSGD đó. 

IV.3.5.2. Xuất excel báo cáo tự đánh giá 

Chức năng cho phép người dùng tải xuống báo cáo đang chọn dưới dạng excel. 
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Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập Cơ sở giáo dục tự đánh giá > chọn trường > chọn bản báo cáo 

> Xuất excel. 

 

Hình 92: Xuất báo cáo tự đánh giá 2 

IV.3.5.3. Hủy phê duyệt 

Chức năng cho phép người dùng cấp Phòng/Sở hủy phê duyệt báo cáo tự đánh 

giá của cơ sở giáo dục. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập Cơ sở giáo dục tự đánh giá > chọn trường > chọn bản báo cáo 

> Hủy phê duyệt. 

 

Hình 93: Hủy phê duyệt báo cáo tự đánh giá 
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Sau khi hủy, báo cáo sẽ trở về trạng thái Chờ phê duyệt để có thể thực hiện lại. 

IV.3.6. Quản lý đánh giá ngoài 

IV.3.6.1. Thực hiện đánh giá ngoài 

Chức năng cho dành cho tất cả người dùng cấp Phòng/Sở thực hiện đánh giá mức 

độ chuyển đổi số của các trường trong phạm vi quản lý. 

Việc đánh giá ngoài chỉ được thực hiện khi báo cáo tự đánh giá của trường đã 

được chấp nhận. Theo đó, toàn bộ kết quả trong báo cáo tự đánh giá bao gồm minh 

chứng, điểm, nhận xét sẽ được hiển thị ở bản đánh giá ngoài. Người dùng có thể sử 

dụng các thông tin đó làm căn cứ để đánh giá. 

Bước 1: Có 2 cách để truy cập màn hình đánh giá ngoài: 

- Cách 1: truy cập màn hình Danh sách cơ sở giáo dục > tìm trường > chọn thực 

hiện đánh giá ngoài. 

 

Hình 94: Thực hiện đánh giá ngoài 1 

- Cách 2: truy cập từ thanh menu > tìm trường. 

 

Hình 95: Thực hiện đánh giá ngoài 2 
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Bước 2: Người dùng nhập kết quả đánh giá vào các tiêu chí ở cả 2 nhóm Chuyển 

đổi số trong dạy học và Chuyển đổi số trong quản trị cơ sở giáo dục. Có 2 kiểu đánh 

giá là đạt/không đạt hoặc chấm điểm. Tùy theo từng tiêu chí, người dùng chọn vào 

checkbox Đạt hoặc điền điểm số theo hướng dẫn. 

 

Hình 96: Thực hiện đánh giá ngoài 3 

Bước 3: Lưu lại hoặc hủy các thay đổi 

 

Hình 97: Thực hiện đánh giá ngoài 4 
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IV.3.6.2. Công bố kết quả đánh giá ngoài 

Chức năng cho dành cho tất cả người dùng cấp Phòng/Sở thực hiện công bố kết 

quả đánh giá của các trường trong phạm vi quản lý. 

Bước 1: Có 2 cách để truy cập màn hình đánh giá ngoài: 

- Cách 1: truy cập màn hình Danh sách cơ sở giáo dục > tìm trường > chọn thực 

hiện đánh giá ngoài. 

 

Hình 98: Công bố kết quả đánh giá ngoài 1 

- Cách 2: truy cập từ thanh menu > tìm trường. 

 

Hình 99: Công bố kết quả đánh giá ngoài 2 

Bước 2: Chọn Công bố kết quả.  
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Hình 100: Công bố kết quả đánh giá ngoài 3 

Hệ thống sẽ hiển thị popup để xác nhận. Người dùng kiểm tra lại và xác nhận 

(nếu cần). Sau khi công bố thành công, kết quả sẽ được hiển thị cả trên trang của cơ sở 

giáo dục. 

 

Hình 101: Công bố kết quả đánh giá ngoài 4 

IV.3.6.3. Xuất báo cáo tổng hợp 

 Chức năng dành cho tất cả cấp Phòng/Sở thực hiện xuất báo cáo tổng hợp hiện 

trạng đánh giá mức độ chuyển đổi số trên địa bàn. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản người dùng cấp Phòng/Sở. 

Bước 2: Truy cập Đánh giá của cơ quan quản lý > Xuất báo cáo tổng hợp. 
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Hình 102: Xuất báo cáo tổng hợp 

IV.3.6.4. Hủy công bố 

Chức năng cho phép người dùng cấp Phòng/Sở hủy công bố kết quả đánh giá 

ngoài cho cơ sở giáo dục. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

Bước 2: Truy cập Đánh giá của cơ quan quản lý > chọn trường > chọn bản báo 

cáo > Hủy công bố. 

 

Hình 103: Hủy công bố kết quả đánh giá ngoài 

IV.3.6.5. Lịch sử thay đổi 

Mỗi lần người dùng lưu đánh giá, các thay đổi sẽ được lưu lại để quản lý, tra vết 

khi cần thiết. 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản người dùng cấp Phòng/Sở. 
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Bước 2: Truy cập Đánh giá của cơ quan quản lý > chọn trường > chọn bản đánh 

giá > Lịch sử thay đổi. 

 

Hình 104: Lịch sử thay đổi 3 

Bước 3: Danh sách lịch sử thay đổi sẽ được hiển thị.  

 

Hình 105: Lịch sử thay đổi 4 

Sau khi hủy, báo cáo sẽ trở về trạng thái Chờ phê duyệt để có thể thực hiện lại. 
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V. THOÁT KHỎI HỆ THỐNG 

Sau khi đã thực hiện xong các yêu cầu sử dụng hệ thống, người dùng đăng xuất 

khỏi hệ thống bằng cách: Click vào thanh công cụ cá nhân chọn chức năng Đăng xuất. 

 

Hình 106: Giao diện đăng xuất 


