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A. GIỚI THIỆU CHUNG 

1. Giới thiệu chung 

Phần mềm đánh giá học sinh THCS là hệ thống phần mềm đáp ứng đầy đủ nghiệp vụ 

đánh giá học sinh theo thông tư số 22/2021/TT-BGDDT của Bộ GD&ĐT được tích hợp trên 

CSDL toàn ngành của Bộ GD&ĐT, thuận tiện trong công tác sử dụng, báo cáo của các trường. 

2. Giới thiệu phần mềm CSDL ngành giáo dục và đào tạo phiên bản THCS 

Đây là phần mềm dành cho trường THCS sử dụng, dùng để nhập dữ liệu và thống kê báo 

cáo lên Phòng GDĐT, đồng thời nhà trường có thể tự in các báo cáo phục vụ công tác báo cáo 

– thống kê (gồm các biểu báo cáo theo quy định của Bộ). 

Phần mềm CSDL ngành giáo dục và đào tạo dành cho trường THCS gồm 6 phân hệ chính: 

- PM1. Quản lý giáo dục THCS: Quản lý thông tin nhà trường, lớp học, quản lý hồ sơ 

giáo viên, quản lý hồ sơ học sinh, quản lý quản lý kết quả học tập, kết quả rèn luyện, khen 

thưởng kỷ luật, xét lên lớp, xét tốt nghiệp… Tự động lập các báo cáo tổng hợp hồ sơ học sinh, 

giáo viên, thống kê làn điểm, kết quả học tập cuối kỳ, tổng hợp kết quả, báo cáo chất lượng 

giảng dạy; biểu đồ thống kê, biểu đồ so sánh… 

- PM2. Thi, Nghề, Tốt nghiệp: Hỗ trợ nhà trường thực hiện khai báo, nhập liệu, quản lý 

kỳ thi nội bộ tại trường. Tổng hợp, thống kê danh sách học sinh tốt nghiệp tại trường để gửi dữ 

liệu lên Phòng GDĐT. 

- PM3. Tuyển sinh đầu cấp: Hỗ trợ nhà trường thực hiện quản lý xét duyệt hồ sơ đăng 

kí tuyển sinh đầu cấp tại nhà trường. 

- PM4. Điểm danh thông minh: Hỗ trợ điểm danh bằng hình thức quẹt thẻ trên 

CSDL. 

- PM5. Báo cáo số liệu THCS: Tự động tổng hợp số liệu thống kê giáo dục nhà trường 

để báo cáo dữ liệu theo yêu cầu (qua hệ thống phần mềm này) lên Phòng GDĐT. 

- PM6. Quản trị hệ thống: Sử dụng để phân quyền đến từng chức năng chi tiết cho từng 

nhóm người dùng đáp ứng yêu cầu của nhà quản lý: kiểm soát trách nhiệm, quyền hạn truy cập 

CSDL của mỗi cá nhân trong công tác quản lý tại nhà trường. 

3. Hướng dẫn đăng nhập 

Bước 1: Mở trình duyệt web firefox 3.5 trở lên (hoặc Internet Explorer 7.0, Chrome). 



Bước 2: Truy cập theo địa chỉ được cung cấp. 

Bước 3: Chọn [Quản lý THCS]. 

Bước 4: Giao diện đăng nhập vào hệ thống hiển thị, người dùng nhập thông tin Tài khoản 

và lựa chọn thông tin của đơn vị tại hộp chọn Thông tin đơn vị. Sau khi cập nhật xong thông 

tin đơn vị, người dùng nhập mã xác nhận vào ô Nhập mã xác nhận. 

Bước 5: Kích chọn nút [Đăng nhập].  

 

Đăng nhập thành công giao diện hiển thị như sau: 

 



B. QUY TRÌNH SỬ DỤNG PHẦN MỀM 

Quy trình thực hiện phần mềm tại các nhà trường chia làm các giai đoạn sau: Đầu năm, 

Học kỳ I, Học kỳ II và cuối năm. 

1. Quy trình thực hiện đầu năm học 

Đây là thời gian để nhà trường thực hiện các công việc chuẩn bị cho năm học hiện tại. Các 

công việc trong giai đoạn này do Quản trị viên thực hiện theo trình tự thời gian và các mục. 

Phần mềm Danh mục Tiểu mục 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quản lý giáo dục 

THCS 

1. Thông tin 

trường 

1.1 Hồ sơ trường 

1.2 Cấu hình trường 

 

2. Lớp học 

2.1 Hồ sơ lớp học 

2.1.1 Quản lý hồ sơ lớp học 

2.1.2 Nhập hồ sơ lớp học từ Excel 

2.2 Xếp môn học cho lớp 

2.3 Thuộc tính môn học 

2.3.1 Môn học lớp thường 

2.3.2 Môn học lớp VNEN 

 

 

 

3. Nhân sự 

3.1 Hồ sơ nhân sự 

3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự 

3.1.2 Nhập hồ sơ nhân sự từ Excel (hỗ trợ cho 

mục 3.1.1) 

3.1.4 Quản lý tổ chuyên môn 

3.1.5 Xếp nhân sự vào tổ chuyên môn 

3.1.6 Xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân của 

nhân sự với CSDLQG về Dân cư 

3.3 Quá trình bồi dưỡng nâng cao NLNN, NLSP 

3.3.1 Nhập năng lực ngoại ngữ, năng lực sư phạm 



3.4 Phân công giảng dạy 

3.4.1 Phân công chủ nhiệm kỳ 1 

3.4.3 Phân công chuyên môn kỳ 1 

3.8 Quản lý biến động nhân sự 

3.8.1 Tiếp nhận, xét duyệt nhân sự chuyển đến 

3.8.2 Xét duyệt nhân sự chuyển đi 

 

 

 

4. Học sinh 

4.1 Hồ sơ học sinh 

4.1.1 Quản lý hồ sơ học sinh 

4.1.2 Nhập hồ sơ học sinh từ Excel (hỗ trợ cho 

mục 4.1.1) 

4.1.3 Nhập thông tin sức khỏe học sinh 

4.1.4 Sắp xếp thứ tự học sinh (Alphabet) 

4.1.6 Quản lý nhóm học sinh 

4.1.7 Xếp học sinh vào nhóm 

4.1.8 Thu nhập số định danh cá nhân 

4.1.9 Xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân học 

sinh với CSDLQG về Dân cư 

4.2 Quản lý biến động học sinh 

4.2.1 Chuyển lớp cho học sinh 

4.2.2 Quản lý chuyển đi, chuyển đến, thôi học 

4.2.3 Tiếp nhận, xét duyệt học sinh chuyển đến 

4.2.4 Danh sách xét duyệt học sinh chuyển đi 

4.5 Quản lý sức khỏe học sinh 

4.5.1 Nhập sức khỏe học sinh 

 

Quản trị hệ thống 

 

1. Hệ thống 

1.1 Nhóm người dùng 

1.2 Phân quyền nhóm người dùng phần mềm 



2. Giai đoạn trong học kỳ I 

Đây là giai đoạn nhập liệu dành cho giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn. Công việc 

chính như sau: 

1.3 Phân quyền nhóm người dùng menu 

1.4 Danh sách người dùng 

Báo cáo số liệu  

 

1. Báo cáo đầu 

năm 

1.1 Báo cáo EMIS 

1.1.1 Lập báo cáo đầu năm 

1.1.2 Gửi báo cáo đầu năm 

1.2 Báo cáo sức khỏe học sinh 

1.2.1 Lập báo cáo đầu năm 

1.2.2 Gửi báo cáo đầu năm 

Phần mềm Danh mục Tiểu mục 
Người thực 

hiện 

 

 

 

 

 

 

Quản lý giáo dục 

THCS 

3. Nhân sự 
3.5 Thời khóa biểu 

3.6 Lịch báo giảng 

Quản trị viên, 

giáo viên chủ 

nhiệm và giáo 

viên bộ môn 

 

 

 

 

5. Nhập liệu 

5.1 Khai báo  

 

Quản trị viên 

5.1.1 Đợt nhập điểm 

5.1.2 Học sinh miễn môn 

5.1.3 Danh mục mã nề nếp học sinh 

5.1.4 Danh mục mã nhận xét 

5.2 Nhập chuyên cần GVCN 

5.3 Nhập điểm  

5.3.1 Nhập điểm môn học 

5.3.2 Nhập nhận xét môn học 



3. Giai đoạn cuối học kỳ I 

5.3.3 Nhập điểm môn học lớp 

VNEN 

Giáo viên chủ 

nhiệm và giáo 

viên bộ môn 
5.3.4 Nhập đánh giá học sinh lớp 

VNEN 

5.3.5 Nhập điểm Tiếng Pháp (Song 

ngữ) 

5.3.6 Kết quả điểm tổng kết Song 

ngữ 

5.8 Nề nếp học sinh 

5.8.1 Nhập nề nếp học sinh 

Phần mềm Danh mục Tiểu mục Người thực 

hiện 

 

5. Nhập liệu 

5.5 Nhập kết quả rèn luyện 

Giáo viên chủ 

nhiệm 

5.5.1 Nhập kết quả rèn luyện theo đợt 

5.5.2 Nhập kết quả rèn luyện học kỳ 

5.6 Nhập khen thưởng, kỷ luật 

5.7 Nhập giải thưởng 

Quản trị viên 

5.9.1 Khóa sổ đợt nhập điểm 

5.9.2 Khóa sổ môn học Lớp học 

5.9.3 Khóa sổ học kỳ Lớp học 

6. Tổng 

kết 

6.2.1 Tính tổng kết học kỳ I Quản trị viên 

và GVCN 6.2.2 Xem điểm tổng kết học kỳ I 

7. In ấn 

7.1.1 Sổ điểm bộ môn/ Sổ theo dõi và 

đánh giá học sinh (Giáo viên) 

GVBM và 

GVCN 

7.1.2 Cấu hình hiển thị học sinh trong 

sổ gọi tên ghi điểm 
Quản trị viên 



4. Giai đoạn trong học kỳ II 

Các công việc tương tự như Giai đoạn trong học kỳ I và thao tác mục 5.4 Nhập điểm 

cho học sinh chuyển đến học kỳ II. 

5. Giai đoạn cuối học kỳ II 

7.1.3 Nhập nhận xét của Hiệu trưởng 

7.1.4 Sổ gọi tên ghi điểm/ Sổ theo dõi 

và đánh giá học sinh (Lớp học) 

7.1.5 Sổ đánh giá VNEN 

7.2 Phiếu điểm học sinh 

Quản trị 

viên/GVCN 
7.2.1 Phiếu điểm theo đợt 

7.2.2 Phiếu điểm học kỳ 

8. Thống kê In và xem báo cáo các mục mà nhà 

trường cần. 
Quản trị viên 

9. Báo cáo 

Phần mềm Danh 

mục 

Tiểu mục Người thực 

hiện 

 

Quản lý giáo dục 

THCS 

 

3. Nhân sự 

3.2.1 Nhập đánh giá chuẩn nghề 

nghiệp CBQL/GV 

 

 

Quản trị viên 
3.2.2 Nhập bảng đánh giá chuẩn nghề 

nghiệp CBQL/GV từ Excel 

4.1.3 Nhập thông tin sức khỏe học 

sinh 

4. 

Học sinh 

4.1.3 Nhập thông tin sức khỏe học 

sinh 

Giáo viên chủ 

nhiệm 

 

 

 

5.5.1 Nhập kết quả rèn luyện theo đợt Giáo viên chủ 

nhiệm 
5.5.2 Nhập kết quả rèn luyện học kỳ 

 

5.7 Nhập giải thưởng 



5. Nhập 

liệu 

5.9.1 Khóa sổ đợt nhập điểm 

Quản trị 

viên 
5.9.2 Khóa sổ môn học Lớp học 

5.9.3 Khóa sổ học kỳ Lớp học 

6. Tổng 

kết 

6.1 Tổng kết theo đợt nhập điểm 

Quản trị viên 

6.3 Tính tổng kết Học kỳ II, Cả năm 

6.5 Tổng kết VNEN 

6.4.4 Hiệu trưởng xét duyệt lên lớp 

(đối với trường hợp học sinh khuyết 

tật học hòa nhập) 

 

 

 

7. In ấn 

7.1.1 Sổ điểm bộ môn 

Quản trị viên/ 

GVCN 

7.1.2 Sổ gọi tên ghi điểm 

7.2 Phiếu điểm học sinh 

7.3 In sổ đăng bộ 

7.4 Nhập, In học bạ 

7.4.1 Nhập kết quả nghề phổ thông GVBM và 

GVCN 

7.4.2 Nhập nhận xét GVCN Quản trị 

viên/GVCN 7.4.4 Nhập biểu hiện NLPC (VNEN) 

7.4.3 Nhập phê duyệt Hiệu trưởng 

Quản trị viên 

7.4.5 In học bạ 

8. Thống 

kê 

In và xem báo cáo các mục mà nhà 

trường cần. 

9. Báo cáo 

 

 

 

 

 

2.1.1 Lập báo cáo cuối năm 

2.1.2 Gửi báo cáo cuối năm 

2.2 Báo cáo đội ngũ 



6. Giai đoạn nghỉ hè 

 

Báo cáo số liệu 

THCS 

 

 

 

2. Báo cáo 

cuối năm 

2.2.1 Báo cáo tổng hợp chung CBQL 

– Giáo viên 

2.2.2 Báo cáo tổng hợp Ngoại ngữ - 

Tin học 

2.2.3 Báo cáo chuẩn nghề nghiệp nhân 

sự 

2.2.4 Gửi báo cáo đội ngũ 

2.3 Báo cáo Đề án ngoại ngữ 

2.3.1 Số lượng giáo viên Tiếng Anh 

2.3.2 Số lượng giáo viên ngoại ngữ 

khác 

2.3.3 GVNN được bồi dưỡng nâng 

cao NLNN 

2.3.4 GVNN được bồi dưỡng NLSP 

2.3.5 Số lượng trường, lớp, học sinh, 

giáo viên dạy và học 

2.3.6 Gửi báo cáo Đề án ngoại ngữ 

Phần mềm Danh mục Tiểu mục Người thực 

hiện 

Quản lý giáo 

dục THCS 

 

 

6. Tổng kết 

6.4.1 Đăng ký môn thi lại 

Quản trị viên 

6.4.2 Nhập kết quả thi lại rèn luyện 

lại 

6.4.3 Tính tổng kết sau thi lại, rèn 

luyện lại 

6.4.5 Khóa sổ thi lại, rèn luyện lại 

6.5 Chuyển hồ sơ lên năm học mới 



C. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC PHẦN MỀM CỦA HỆ THỐNG 

PHẦN I. QUẢN LÝ GIÁO DỤC THCS 

Mô tả: Chức năng nhập liệu được thực hiện sau khi chuẩn bị đầy đủ các dữ liệu về hồ sơ 

trường, lớp, cán bộ, giáo viên, hồ sơ học sinh, kết quả học tập, đánh giá xếp loại, danh hiệu thi 

đua của học sinh; cập nhật danh sách dự xét Tốt nghiệp THCS, kết quả xếp loại Tốt nghiệp 

THCS của học sinh. Sau đây là hướng dẫn Nhà trường cách nhập dữ liệu vào hệ thống. 

1. Thông tin trường 

1.1 Hồ sơ trường 

 Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường cập nhật đầy đủ thông tin của nhà trường 

và cập nhật thông tin các điểm trường phụ (nếu có). 

 

a) Cập nhật thông tin hồ sơ trường: 

Hiện tại, hệ thống đã cập nhật những thông tin cơ bản cho từng đơn vị nhà trường. Mỗi 

trường phải kiểm tra lại thông tin của trường, nhập và lựa chọn bổ sung thêm các thông tin như: 

Thông tin của, SĐT, số Fax, website, …lựa chọn thông tin tương ứng về khu vực, chính sách 

vùng, ... và các thông tin khác. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 1. Trường học/ 

1.1 Hồ sơ trường. 

Bước 2: Cập nhật [Thông tin chung]. 



 

- Tên trường: Kiểm tra tên trường phải khớp với tên được ghi trên giấy quyết định thành 

lập trường. 

- Huyện, xã: Chọn huyện, xã theo vị trí của trường. 

- Điện thoại: Nhập số điện thoại của nhà trường. 

- Email: Nhập thông tin email nhà trường hợp lệ. Thông tin email này liên quan đến việc 

cung cấp tài khoản và mật khẩu, vì vậy cần phải khai báo chính xác. 

- Website: Nhập thông tin website của nhà trường. 

- Khu vực: Chọn khu vực của trường. 

- Những thông tin: Vùng đặc biệt khó khăn, Đạt mức chất lượng tối thiểu, Có chi bộ Đảng, 

Trường quốc tế, Có học sinh nội trú, …. Tích chọn nếu trường có. 

- Kinh tuyến, vĩ tuyến: Tọa độ vị trí đơn vị trường 

Cách thức lấy thông tin Tọa độ 

Cách 1: Lấy tọa độ từ Google maps 

Bước 1: Truy cập vào trang: http://google.com/maps, Nhập tên đơn vị vào ô tìm kiếm và 

nhấp tìm. 

http://google.com/maps


 

Bước 2: Sau khi địa chỉ đã hiện đúng trên bản đồ, nhấp chột phải vào vị trí sẽ hiển thị 

thông tin tọa độ, nhấn chuột vào sẽ tự động copy tọa độ 

 Cách 2: Đối với trường hợp không tìm thấy tên trường, nhà trường thực hiện tìm trên My 

location/Hiển thị vị trí của bạn. 



 

Cách 3: Đối với trường hợp không tim thấy tên trường cũng như máy tính không hỗ trợ 

việc lấy vị trí hiện tại, thì thực hiện tìm Ủy ban nhân dân xã/phường sau đó tìm vị trí trường 

trên bản đồ và nhấn chuột phải lấy tọa độ như hướng dẫn cách 1. 

Bước 3: Cập nhật [Thông tin khác]. 

Những thông tin khác như: có sử dụng máy tính cho dạy học, có khai thác Internet cho 

dạy học, có điện, có nguồn nước sạch, có nước uống, có công trình vệ sinh, có chương trình 

giáo dục vệ sinh đôi tay, có tổ chức học trực tuyến, có CTGD về giới tính, phòng chống bạo 

lực, xâm hại, cung cấp kiến thực về HIV, có công trình vệ sinh mang tính tiếp cận cho trẻ khuyết 

tật, có bộ phận làm công tác tư vấn học đường, có kế hoạch giáo dục phòng, chống thiên tai và 

ứng phó biến đổi khí hậu, có học chương trình song ngữ, tích chọn nếu trường có. 

 

Bước 4: Cập nhật [Thông tin kết nối Internet] 



Nhà trường Chọn tab III. Thông tin kết nối Internet, nhập đầy đủ thông tin kết nối 

Internet bao gồm: Có Internet, Loại kết nối, Tốc độ Internet, Chất lượng tải lên, Chất lượng tải 

xuống... Các chỉ số tiêu chí được căn cứ trên hợp đồng kết nối Internet với nhà mạng. 

 

Bước 5: Cập nhật [Thông tin hạ tầng, thiết bị, ứng dụng CNTT]. 

Chọn tab IV. Thông tin hạ tầng, thiết bị, ứng dụng CNTT, nhập đầy đủ thông tin về 

kết nối hạ tầng, ứng dụng CNTT bao gồm: số lượng phòng máy tính, số lượng máy tính, số 

lượng thiết bị hỗ trợ học sinh khuyết tật, số lượng giáo viên thành thạo công nghệ cho việc 

giảng dạy… 

 

Bước 6: Kích nút [Cập nhật] để hoàn thành. 

Lưu ý: Những trường thông tin có [...] màu đỏ là những thông tin bắt buộc, người dùng 

phải nhập liệu đầy đủ. 

b) Cập nhật thông tin điểm trường 

Hệ thống hỗ trợ đơn vị trường cập nhật thông tin các điểm trường phụ (nếu có). 

 



Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại dòng Danh sách điểm trường phụ, kích nút [Thêm mới điểm trường]. 

Bước 2: Nhập thông tin của điểm trường gồm: Mã điểm trường, tên điểm trường, địa 

chỉ,… 

 

- Mã điểm trường: Nhập mã điểm trường viết liền không dấu. 

- Tên điểm trường: Nhập đầy đủ tên điểm trường phụ. 

- Địa chỉ: Nhập đầy đủ thông tin địa chỉ điểm trường phụ. 

- Khoảng cách đến điểm trường chính: Nhập số khoảng cách tính từ điểm trường chính 

đến điểm trường phụ (đơn vị tính là Km). 

- Quận/Huyện: Nhập đầy đủ quận/huyện của điểm trường phụ 

- Phường/Xã: Nhập đầy đủ phường/xã của điểm trường phụ 

- Có Internet: Chọn Có/Không 

- Điện thoại: Nhập số điện thoại của điểm trường phụ. 

- Phương tiện có thể đi lại: Liệt kê phương tiện có thể đi lại. 

- Diện tích: Nhập số diện tích điểm trường phụ với đơn vị tính là m2. 

- Vĩ tuyến/ Kinh Tuyến: Tọa độ vị trí của điểm trường phụ. 

- Có nguồn nước sạch: Tích chọn nếu có. 

Lưu ý: Những trường thông tin có [...] màu đỏ là những thông tin bắt buộc, người dùng 

phải nhập liệu đầy đủ. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn thành. 

c) Sửa điểm trường 

- Tại điểm trường cần sửa kích biểu tượng cây bút ( ). 



- Sửa nội dung thông tin và kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

d) Xóa điểm trường 

- Chọn điểm trường cần xóa. 

- Kích nút [Xóa điểm trường], hệ thống thông báo “Bạn có muốn xóa’. Kích [OK] để 

đồng ý. 

Lưu ý: Để xóa điểm trường cần đảm bảo các yêu cầu sau: 

+ Không có lớp học nào thuộc điểm trường cần xóa. Nếu có thì quản trị viên phải sửa lại 

lớp học tại mục 2.1.1 Quản lý hồ sơ lớp học. 

+ Nếu trường đã lấy báo cáo số liệu thì phải xóa số liệu, sau đó xóa điểm trường và thực 

hiện lấy lại số liệu báo cáo. 

1.2 Cấu hình trường 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường cấu hình tháng bắt đầu/kết thúc của mỗi học 

kỳ, và cho phép cài đặt hiển thị nhập điểm cho học sinh đã nghỉ học, chuyển trường.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 1. Trường học/ 1.2 

Cấu hình trường. 

Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin: 

- Cài đặt học kỳ: Thời gian đầu kỳ I; Thời gian đầu kỳ II; Thời gian cuối kỳ I; Thời gian 

cuối kỳ II; Thời gian bắt đầu năm học (Chỉ áp dụng cho eNetViet) 

 

- Cài đặt nhập liệu: Thời gian khóa sổ điểm sau khi nhập điểm; Tự tính đểm trung bình 

khi nhập điểm; Tích chọn Không hiện học sinh đã nghỉ học, chuyển trường (Nếu nhà trường 

muốn không cho hiển thị), Tính tổng kết cho lớp chưa đủ điểm; Tính số ngày nghỉ chuyên cần; 

… 



 

- Tính hạnh kiểm: Chọn cách tính hạnh kiểm 

 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

 



2. Lớp học 

2.1 Hồ sơ lớp học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo và quản lý danh sách lớp học của năm 

học hiện tại. Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập hồ sơ lớp: 

- Cách 1: Nhập trực tiếp hồ sơ lớp học vào phần mềm. 

- Cách 2: Nhập hồ sơ lớp học từ file Excel. 

2.1.1 Quản lý hồ sơ lớp học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập trực tiếp thông tin từng lớp học vào phần mềm.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 2. Lớp học/ 2.1 Hồ 

sơ lớp học/ 2.1.1 Quản lý hồ sơ lớp học. 

Bước 2: Chọn khối và kích nút [Thêm mới]. 

 

Bước 3: Nhập và tích chọn đầy đủ thông tin lớp học. 

 - Khối: Chọn khối cần thêm mới lớp học. 

 - Tên lớp: Nhập chính xác tên lớp trong trường. 

 Lưu ý: Khi tạo tên lớp để tiện cho việc sắp xếp nên để tên lớp là “6A1” thay vì “Lớp 6A1”. 



 

 - Thứ tự: Nhập số thứ tự các lớp từ 1 cho đến hết các lớp học trong trường. 

 - Số buổi học trên tuần: Chọn tương ứng với số buổi học của lớp. 

 - Học ngoại ngữ 1: Chọn môn học ngoại ngữ thứ nhất của lớp. 

 - Học ngoại ngữ 2: Chọn môn học ngoại ngữ thứ hai của lớp (nếu có). 

 - Điểm trường: Nếu trường có điểm trường phụ và được khai báo trong hồ sơ trường, thì 

tại bước này lớp thuộc điểm trường nào sẽ chọn tương ứng với điểm trường đó. Nếu không có 

bỏ trống. 

 - Những thông tin Lớp ghép, lớp VNEN, học sinh học nghề, bán trú, lớp bổ túc THCS, 

lớp học song ngữ: Tích chọn nếu có. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn tất. 

2.1.2 Nhập danh sách lớp học từ Excel 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập nhanh danh sách lớp học từ file Excel vào 

hệ thống. 

Các bước thực hiện: 

Để thực hiện chức năng này, nhà trường tải file mẫu danh sách lớp học về máy tính, sau 

đó nhập thông tin lớp học vào file Excel và tải dữ liệu từ file Excel vào hệ thống. Các bước thực 

hiện như sau: 

Truy cập vào mục 2.1.2 Nhập hồ sơ lớp học từ Excel. 

Bước 1: Tải file mẫu Excel. 



 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin trên file Excel. 

 

Trên file mẫu Excel, gồm đầy đủ các trường thông tin liên quan đến lớp học. Nhập đầy 

đủ thông tin lớp học vào file Excel, đặc biệt những cột có màu đỏ (thông tin bắt buộc phải 

nhập). 

- Mã lớp: Nhập mã lớp viết liền không dấu. Để tiện theo dõi, nên đặt mã lớp trùng với tên 

lớp. 

- Tên lớp: Nhập chính xác tên lớp trong trường. 

Lưu ý: Khi tạo tên lớp để tiện cho việc sắp xếp nên để tên lớp là “6A1” thay vì “Lớp 6A1”. 

- Học ngoại ngữ 1, học ngoại ngữ 2: Nhập tên ngoại ngữ dựa theo danh mục khai báo tại 

sheet DM_NGOAI_NGU. 

- Mã giáo viên chủ nhiệm: Dựa vào Mã giáo viên phần mềm sinh ra khi khai báo hồ sơ 

giáo viên tại mục 3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự. 

- Điểm trường: Nếu trường có điểm trường phụ và được khai báo trong hồ sơ trường, thì 

tại bước này lớp thuộc điểm trường nào sẽ chọn tương ứng với điểm trường đó. Nếu không có 

bỏ trống. 

- Các thông tin Lớp ghép, bán trú, học sinh học nghề, …: nhập “ x” nếu có. 

Lưu ý: Khai báo chính xác thông tin lớp học và không có sự trùng lặp giữa các lớp học. 

Bước 3: Tải file Excel lớp học lên phần mềm. 



 

Thực hiện tải file Excel và cập nhật theo các bước trong hình. 

Tải thành công file Excel lớp học, người dùng vào lại mục 2.1.1 Quản lý hồ sơ lớp học 

để kiểm tra lại. 

Lưu ý: Đối với trường hợp hệ thống báo lỗi khi cập nhật lớp học từ Excel, ví dụ hình ảnh 

báo lỗi: 

 

Trường hợp này thầy cô kích vào nút [Bảng kết quả nhập liệu] để tải file Excel báo chi 

tiết nội dung lỗi. 

 

2.2 Xếp môn học cho lớp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xếp môn học cho lớp trên phần mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 2.Lớp học/ 2.2 

Xếp môn học cho lớp. 

Bước 2: Chọn khối, chọn môn học cần xếp và kích nút [Lưu dữ liệu] để hoàn thành xếp 

môn học cho lớp. 



 

2.3 Thuộc tính môn học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý chi tiết các môn học được xếp cho từng 

lớp và các môn tham gia xét danh hiệu trên phần mềm. Để thay đổi thuộc tính môn học, hệ số 

môn học, số đầu điểm của từng hệ số, … người dùng kích vào biểu tượng  trước tên môn học 

để thay đổi các thông tin chi tiết. 

- Mỗi khối chỉ cần thao tác chỉnh sửa thuộc tính cho một lớp, sau đó thực hiện chức năng 

Sao chép thiết lập cho toàn khối để các lớp còn lại trong khối có thuộc tính tương tự. 

2.3.1 Môn học lớp thường 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường quản lý thuộc tính môn học cho các lớp 

theo chương trình giáo dục thường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục: 2.Lớp học /2.3 

Thuộc tính môn học/ 2.3.1 Môn học lớp thường. 

Bước 2: Chọn Khối và lớp cần thao tác. 

 



Bước 3: Kích chọn biểu tượng  trước tên môn học. 

Bước 4: Nhập các thông tin cho môn học như: môn học có tham gia tính tổng kết, là môn 

tự chọn hay môn lấy điểm khuyến khích, số đầu điểm đánh giá thường xuyên,.... và kích nút 

[Lưu] để lưu lại dữ liệu. 

 

Ghi chú: 

- Kiểu môn: Có 2 loại môn là “Môn tính điểm” hay “Môn nhận xét”. 

+ Bậc THCS môn nhận xét là môn giáo dục thể chất, nghệ thuật, hoạt động trải nghiệm 

hướng nghiệp, nội dung giáo dục của địa phương. Các môn khác là môn tính điểm. 

- Tham gia tính tổng kết: Chức năng này mặc định được tích đối với các môn tham gia tính 

điểm tổng kết và xét danh hiệu cho học sinh.  

- Số đầu điểm thường xuyên tối đa là 4 đầu điểm. 

2.3.2 Môn học lớp VNEN 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường quản lý thuộc tính môn học cho các lớp 

theo chương trình giáo dục VNEN. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kích vào danh mục: 2. Lớp học/ 2.3 Thuộc tính môn học/ 2.3.2 Môn học lớp VNEN.  

Bước 2: Chọn Khối và lớp cần thao tác. 



 

Bước 3: Kích chọn các môn tham gia xét tổng kết, kích nút [Lưu dữ liệu] để ghi lại, kích 

Sao chép thiết lập cho các lớp VNEN trong khối để xếp thuộc tính môn học cho toàn khối. 

3. Nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý hồ sơ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân 

viên trong nhà trường, quản lý kết quả đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL/GV và phân công 

chủ nhiệm, phân công chuyên môn cho giáo viên. 

3.1 Hồ sơ nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý hồ sơ nhân sự bao gồm: Cán bộ quản 

lý, giáo viên và nhân viên trong nhà trường. Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập hồ sơ nhân sự: 

- Cách 1: Nhập trực tiếp từng nhân sự. 

- Cách 2: Nhập danh sách nhân sự từ file Excel. 

3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường nhập thông tin trực tiếp từng hồ sơ nhân 

sự vào hệ thống. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3. Nhân sự/ 3.1 Hồ 

sơ nhân sự/ 3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để thêm hồ sơ nhân sự. 

Bước 3: Nhập thông tin của nhân sự bao gồm: Thông tin cá nhân; Vị trí việc làm, TCCD; 

Phụ cấp; Đào tạo, bồi dưỡng; Đánh giá, phân loại. 



Cách nhập các thông tin như sau: 

a)Thông tin cá nhân: 

 

Lưu ý: Các thông tin có màu đỏ trong [...] bắt buộc phải nhập. 

- Họ tên: Nhập đầy đủ họ tên theo thông tin ghi trong giấy khai sinh. 

- Ngày sinh: Nhập theo ngày sinh ghi trong giấy khai sinh. 

- Giới tính: Chọn một trong hai giá trị Nam hoặc Nữ. 

- Trạng thái CB: Chọn trạng thái cán bộ tương ứng với thông tin nhân sự đang công tác 

hoặc chuyển trường, hoặc nghỉ hưu. Mặc định là đang làm việc. Đối với nhân sự có trạng thái 

là chuyển đến, đã chuyển đi, đã điều động, đã nghỉ hưu, đã biệt phái, thôi việc bắt buộc nhập 

thông tin ngày chuyển đến, chuyển đi, điều động, nghỉ hưu, biệt phái và thôi việc. 

 

- Là tuyển mới: Tích chọn nếu nhân sự là giáo viên tuyển mới. 

- CMTND/TCC: Nhập theo giấy chứng minh nhân dân được cấp gần nhất (hoặc thẻ căn 

cước nếu có). 

- Email: Nhập địa chỉ email, lưu ý email phải đúng định dạng và duy nhất. 

- Điện thoại: Nhập số điện loại, lưu ý nhập dữ liệu kiểu số. 



- Dân tộc: Chọn dân tộc theo thông tin ghi trong giấy khai sinh. Mặc định là dân tộc Kinh. 

- Số sổ BHXH: Nhập theo Số sổ bảo hiểm xã hội chính. 

- Tôn giáo: Chọn tôn giáo đang theo. Giá trị mặc định là “Không theo tôn giáo nào” 

- Thông tin hộ khẩu/quê quán: Cho phép cập nhật tuần tự từ Tỉnh/Thành phố, Quận/ 

huyện, Phường/Xã, địa chỉ. Sau khi chọn Tỉnh/Thành phố thì Quận/huyện thuộc Tỉnh sẽ hiển 

thị tương ứng. 

- Là đoàn viên, là đảng viên: Tích chọn nếu có. 

b)Vị trí việc làm, TCCD (Tiểu chuẩn chức danh) 

 

- Vị trí việc làm: Chọn loại vị trí phụ trách của cán bộ, giáo viên. 

- Nhóm chức vụ: Hiển thị theo loại vị trí việc đã chọn trên. 

- Hình thức hợp đồng: Chọn loại hình thức hợp đồng đã ký kết với đơn vị công tác có 

tham gia đóng bảo hiểm. 

- Ngày tuyển dụng, cơ quan tuyển dụng: Ghi ngày đầu tiên và đơn vị có tham gia đóng 

bảo hiểm xã hội. 

- Nghề nghiệp khi được tuyển dụng: Ghi nghề nghiệp trước khi được tuyển dụng đi làm 

việc, ví dụ Sinh viên, học sinh, công nhân, kế toán... 

- Ngạch/Hạng: Căn cứ theo Quyết định lương đang hưởng, chọn tên ngạch trong danh sách. 

- Mã số: Hiển thị theo thông tin Ngạch/Hạng đã chọn ở trên. 

- Nhiệm vụ kiêm nhiệm: Tích chọn nhiệm vụ kiêm nhiệm trong danh sách nếu có. 

- Số tiết thực dạy trên tuần: Nhập tổng số tiết giáo viên dạy trên tuần. 

- Số tiết kiêm nhiệm trên tuần: Nhập tổng số tiết giáo viên dạy kiêm nhiệm trên tuần 

- Các thông tin Đã tập huấn kĩ năng sống, Dạy học sinh khuyết tật học hòa nhập, Dạy 1 

buổi/ngày, Dạy 2 buổi/ngày, Chuyên trách đoàn đội: Tích chọn nếu có. 

c) Phụ cấp 



 

- Mức phụ cấp thu hút nghề (%): Nhập % phụ cấp thu hút của cán bộ. 

- Mức phụ cấp thâm niên (%): Nhập % phụ cấp thâm niên. 

- Mức phụ cấp ưu đãi nghề (%): Nhập % phụ cấp ưu đãi nghề. 

- Bậc lương: Chọn bậc lương cán bộ đang được hưởng. 

- Mức phụ cấp chức vụ Lãnh đạo (%): Nhập % phụ cấp lãnh đạo được hưởng (từ 15% 

đến 70%). 

d) Đào tạo, bồi dưỡng 

 

- Kết quả bồi dưỡng thường xuyên: Chọn kết quả bồi dưỡng cao nhất trong danh sách 

hiển thị. 

- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Chọn trình độ chuyên môn cao nhất trong danh sách 

hiển thị. 

- Trình độ lý luận chính trị: Chọn trình độ lý luận cao nhất. 

- Trình độ quản lý giáo dục: Chọn trình độ quản lý giáo dục cao nhất. 

- Ngoại ngữ: Chọn tên ngoại ngữ chính trong danh sách và trình độ ngoại ngữ tương 

đương, điểm ngoại ngữ tương ứng với trình độ có điểm. Đối với cán bộ có 2 ngoại ngữ trở lên 

thì nhập thêm thông tin ngoại ngữ và trình độ vào bảng quá trình. 

- Trình độ tin học: Chọn trình độ tin học cao nhất. 

- Chuyên ngành chính: Chọn chuyên ngành đào tạo cao nhất. 

- Trình độ chính: Chọn trình độ chính cao nhất. 

e) Đánh giá, phân loại 



 

- Đánh giá viên chức: Chọn mức độ đánh giá viên chức. 

- Đánh giá chuẩn NN CBQL/GV: Bắt buộc phải chọn kết quả đánh giá của từng tiêu chí. 

+ Đối với giáo viên yêu cầu nhập đủ 15 tiêu chí đánh giá, Hiệu trưởng nhập đủ 18 tiêu 

chí đánh giá, Phó hiệu trưởng chỉ cần chọn những tiêu chí (trong số 18 tiêu chí) phù hợp với 

nhiệm vụ được phân công để đánh giá. 

+ Đối với hiệu trưởng, phiên bản trường sẽ nhập kết quả Tự đánh giá. Kết quả đánh giá 

của cấp trên sẽ được thực hiện trên phiên bản Phòng giáo dục. 

- Giáo viên dạy giỏi: Chọn cấp cao nhất và của năm hiện tại. 

- Giáo viên chủ nhiệm giỏi: Chọn cấp cao nhất và của năm hiện tại. 

- Tổng phụ trách đội giỏi: Chọn cấp cao nhất và của năm hiện tại. 

- Khen thưởng: Căn cứ theo Quyết định hình thức cao nhất, năm khen thưởng. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn tất. 

- Để sửa thông tin nhân sự bạn kích biểu tượng hình cây bút tương ứng với nhân sự cần 

sửa . 

- Để xóa thông tin nhân sự, bạn tích ô vuông trắng trước tên nhân sự cần sửa và tích nút 

[Xóa giáo viên].  

3.1.2 Nhập danh sách nhân sự từ Excel 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường nhập nhanh hồ sơ nhân sự từ Excel. 

Các bước thực hiện:  

Người dùng tải file mẫu Excel về máy tính, nhập liệu trực tiếp vào file và tải lên hệ thống. 

Truy cập vào mục 3.1.2 Nhập danh sách nhân sự từ Excel 

 

Định dạng file Excel theo yêu cầu sau: 



 

Trên file mẫu Excel, gồm các trường thông tin cơ bản liên quan đến nhân sự, người dùng 

xem qua cách nhập dữ liệu tại từng cột đã khai báo mẫu. 

- Nhập đầy đủ thông tin, đặc biệt những cột có màu đỏ (thông tin bắt buộc phải nhập)  

- Một số thông tin liên quan đến danh mục như: Giới tính, Trạng thái CB, Dân tộc, Tôn 

giáo, Tỉnh, Huyện, Xã: Cần nhập chính xác theo các thông tin danh mục đã khai báo tại các 

sheet (GIOI_TINH, TRANG_THAI_CB, DAN_TOC, TON_GIAO, TINH). 

- Phông chữ: Times new Roman của bảng Unicode dựng sẵn…. 

Lưu ý: Khai báo chính xác thông tin nhân sự và không có sự trùng lặp giữa các nhân sự. 

Tải và đồng bộ File Excel lên phần mềm: 

 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3. Nhân sự/ 3.1 Hồ 

sơ nhân sự/ 3.1.2 Nhập hồ sơ nhân sự từ Excel. 

Bước 2: Kích nút [Chọn tệp] để chọn file Excel trên máy tính. 

Bước 3: Kích nút [Tải lên]. 



Bước 4: Kích nút [Cập nhật] và xác nhận nhập danh sách.  

Hệ thống thông báo nhập danh sách nhân sự thành công, để kiểm tra lại danh sách nhân 

sự vừa nhập người dùng chọn tới mục 3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự. 

Lưu ý: Đối với trường hợp hệ thống báo lỗi khi cập nhật lớp học từ Excel, ví dụ hình ảnh 

báo lỗi: 

 

Trường hợp này thầy cô kích vào nút [Bảng kết quả nhập liệu] để tải file Excel báo chi 

tiết nội dung lỗi. 

 

3.1.3 Tìm kiếm hồ sơ nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tìm kiếm hồ sơ nhân sự dựa trên một số 

thông tin như: Họ tên giáo viên, mã giáo viên, giới tính, dân tộc, hình thức tuyển dụng, ... 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.1.3 

Tìm kiếm hồ sơ nhân sự. 

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm vào 1 hoặc các trường dữ liệu tương ứng. 

Bước 3: Kích nút [Tìm kiếm]. 

 

3.1.4 Quản lý tổ chuyên môn 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường khai báo các tổ chuyên môn trong trường. 



Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.1.4 

Quản lý tổ chuyên môn. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới]. 

Bước 3: Nhập Mã tổ chuyên môn, Tên tổ chuyên môn. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

 

Ngoài ra, để xóa tổ chuyên môn quản trị viên cần thực hiện các thao tác sau: 

Bước 1: Chọn tổ chuyên môn cần xóa. 

Bước 2: Tích ô vuông trước tên tổ chuyên môn. 

Bước 3: Kích nút [Xóa mục chọn] để xóa tổ chuyên môn. 

 

3.1.5 Xếp nhân sự vào tổ chuyên môn 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường thực hiện phân công chuyên môn cho 

từng tổ chuyên môn đã khai báo tại mục 3.1.4 Quản lý tổ chuyên môn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.1.5 

Xếp nhân sự vào tổ chuyên môn. 

Bước 2: Kích nút [Phân tổ chuyên môn giáo viên]. 



 

Bước 3: Chọn tổ chuyên môn và tích chọn vào ô vuông trước tên giáo viên được phân 

công vào tổ chuyên môn. 

 

Bước 4: Kích nút [Lưu phân công] để hoàn thành thao tác. 

3.1.6 Xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân của nhân sự với CSDLQG về Dân cư 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện xác thực, đồng bộ số định danh cá 

nhân của nhân sự đang làm việc tại trường với Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 3. Nhân sự/ 3.1 Hồ sơ 

nhân sự/ 3.1.6 Xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân của nhân sự với CSDLQG về Dân 

cư 

Bước 2: Kích nút [Xác thực với CSDLQG về Dân cư] 

 

Nếu xác thực thành công: Hồ sơ nhân sự được tích dấu xanh trạng thái “Đã xác thực và 

Số định danh bên Công an trả về khớp với số người dùng khai báo” 



Nếu xác thực không thành công: Hồ sơ nhân sự không có thông báo; Các thông tin Họ 

tên, Ngày sinh, Giới tính vẫn mở cho người dùng sửa. 

Lưu ý: 

- Các trạng thái xác thực, đồng bộ với CSDL QGvDC bao gồm: 

+ Định danh thành công: hồ sơ đã được xác thực thành công với bên CSDL QGvDC 

+ Định danh không thành công: hồ sơ không được xác thực 

+ Chờ xác thực định danh: Trạng thái chờ để hệ thống thực hiện đồng bộ hồ sơ 

+ Không đủ điều kiện định danh: những hồ sơ thiếu thông tin Thường trú (tỉnh, huyện, 

xã) hoặc Số CMND/CCCD sẽ có trạng thái này. 

+ Chưa gửi định danh: trạng thái mặc định với những hồ sơ đủ điều kiện đồng bộ 

+ Cần gửi lại xác thực: trường hợp đã định danh thành công, có sự thay đổi về thông tin 

xác thực thì hồ sơ sẽ chuyển về trạng thái này. 

 

- Trường hợp thay đổi thông tin nhân sự, hệ thống báo: “Thông tin Họ tên, Ngày sinh, 

Giới tính, Hộ khẩu thường trú Tỉnh/ThànhPhố - Quận/Huyện-Phường/Xã hoặc Số 

CMND/CCCD đã bị thay đổi so với thông tin xác thực dữ liệu của CSDLQG về Dân Cư. Đề 

nghị nhà trường đồng bộ xác thực dữ liệu với CSDLQG về Dân Cư”. Nhà trường cập nhật đầy 

đủ, chính xác thông tin nhân sự và thực hiện xác thực, đồng bộ.



 

 

49 

 

 

 

3.2 Đánh giá chuẩn nghề nghiệp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và thực hiện đánh giá chuẩn nghề nghiệp 

cho CBQL/GV trên cơ sở kết quả tự đánh giá của giáo viên, ý kiến của đồng nghiệp và thực tiễn 

thực hiện nhiệm vụ của giáo viên thông qua minh chứng xác thực, phù hợp. 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp: 

- Cách 1: Nhập trực tiếp tại mục 3.2.1 Nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL/GV. 

- Cách 2: Nhập từ file Excel tại mục 3.2.2 Nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp từ Excel. 

3.2.1 Nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL/GV 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL/GV. 

Tại mục này hỗ trợ nhà trường nhập trực tiếp đánh giá chuẩn nghề nghiệp cho CBQL/GV. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3. Nhân sự/3.2 Đánh 

giá chuẩn nghề nghiệp/ 3.2.1 Đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL/GV. 

Bước 2: Kích biểu tượng  để sửa Đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL/GV. 
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Bước 3: Giao diện hiển thị các tiêu chí, nội dung đánh giá và mức đạt được, chọn lần lượt 

mức đạt được theo Tự đánh giá, Cấp trên đánh giá. 

 

Lưu ý: Bắt buộc phải chọn kết quả đánh giá của từng Tiêu chí và nhập Minh chứng cho 

những tiêu chí đó. 

Bước 4: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

 

- Đối với Hiệu trưởng, phiên bản trường sẽ nhập kết quả Tự đánh giá. Kết quả đánh giá của 

Cấp trên sẽ thực hiện trên phiên bản Phòng Giáo dục. Đánh giá Hiệu trưởng trên phiên bản Phòng 

Giáo dục tại Quản lý thông tin cấp Phòng/3.1 Đánh giá chuẩn nghề nghiêp/3.1.3 Đánh giá 

chuẩn Hiệu trưởng THCS. 
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Lưu ý:  

- Hệ thống tự động sao chép kết quả đánh giá chuẩn nghề nghiệp Tự đánh giá từ năm học 

cũ sang năm học mới, quý thầy/cô có thể xóa dữ liệu sao chép để nhập mới từ đầu tại chức năng 

[Xóa đánh giá CBQL/GV]. 

- Chức năng: [Xóa Cấp trên đánh giá] áp dụng cho Nhân Sự có vị trí việc làm là: Phó Hiệu 

Trưởng, Giáo Viên. 
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3.2.2 Nhập bảng đánh giá chuẩn nghề nghiệp từ Excel 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp cho CBQL/GV 

từ Excel. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.2 Đánh 

giá chuẩn nghề nghiệp/ 3.2.2 Nhập bảng đánh giá chuẩn nghề nghiệp từ Excel. 

Bước 2: Kích nút [Tải file mẫu kèm dữ liệu] để tải file Excel mẫu về máy.  

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các tiêu chí đánh giá của giáo viên vào các cột trên file Excel như sau: 

- Hiệu trưởng: Nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp từ tiêu chí 1 đến tiêu chí 18. 

- Phó hiệu trưởng: Chỉ cần chọn những tiêu chí (trong số 18 tiêu chí) phù hợp với nhiệm vụ 

được phân công để đánh giá. 

- Giáo viên: Nhập đánh giá chuẩn nghề nghiệp từ tiêu chí 1 đến tiêu chí 15. 

- Các ô tiêu chí nhận các giá trị: Tốt, Khá, Đạt, Chưa đạt, Chưa đánh giá (Không áp dụng cho 

Phó hiệu trưởng), Không đánh giá (Áp dụng riêng đối với Phó hiệu trưởng). 

 

Bước 4: Kích nút [Chọn tệp] để chọn file Excel trên máy tính, sau đó kích nút [Tải lên]. 
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Bước 5: Kích nút [Cập nhật] và xác nhận nhập danh sách thành công. 

3.3 Quá trình bồi dưỡng nâng cao NLNN, NLSP 

3.3.1 Nhập năng lực ngoại ngữ, năng lực sư phạm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường thực hiện nhập quá trình bồi dưỡng nâng 

cao năng lực ngoại ngữ và năng lực sư phạm cho Cán bộ/giáo viên. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.3 Quá 

trình bồi dưỡng nâng cao NLNN, NLSP/ 3.3.1 Nhập năng lực ngoại ngữ, năng lực sư phạm  

 

Bước 2: Để nhập quá trình bồi dưỡng nâng cao năng lực ngoại ngữ và năng lực sư phạm cho 

Cán bộ/giáo viên, người dùng thực hiện kích chuột vào biểu tượng sửa  tại cột thông tin tương 

ứng. 
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Bước 3: Kích nút [Thêm mới] 

 

Bước 4: Thực hiện lựa chọn thông tin theo quá trình đào tạo bồi dưỡng nâng cao NLNN cho 

cán bộ/giáo viên. 

 

Bước 5: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

3.3.2. Tìm kiếm năng lực ngoại ngữ, năng lực sư phạm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tìm kiếm thông tin về quá trình đào tạo bồi 

dưỡng nâng cao năng lực ngoại ngữ và năng lực sư phạm của cán bộ/giáo viên. 
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3.4 Phân công giảng dạy 

3.4.1 Phân công chủ nhiệm kỳ 1 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện phân công giáo viên chủ nhiệm học kỳ 1 

cho các lớp, khi được phân công chủ nhiệm, giáo viên mới có quyền nhập chuyên cần, nhập kết 

quả rèn luyện học sinh.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.4 Phân 

công giảng dạy/ 3.4.1 Phân công chủ nhiệm kỳ 1. 

Bước 2: Chọn khối, chọn giáo viên cần phân công chủ nhiệm cho các lớp. 

 

Quản trị viên có thể phân công giáo viên chủ nhiệm kiêm nhiệm lớp (nếu có). 
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Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

Ngoài ra, quản trị viên có thể phân công chủ nhiệm bằng cách Nhập phân công từ Excel. 

Chức năng này hỗ trợ nhà trường phân công nhanh giáo viên chủ nhiệm từ file Excel lên phần 

mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.4 Phân 

công giảng dạy/ Phân công chủ nhiệm. 

Bước 2: Kích nút [Nhập phân công từ Excel] để Tải file mẫu có dữ liệu về máy tính. 

 

Bước 3: Tại cột Tên lớp, quản trị viên nhập tên lớp tương ứng với giáo viên được phân công 

chủ nhiệm. 
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Trên file mẫu Excel gồm các trường thông tin cơ bản liên quan đến hồ sơ giáo viên và tên 

lớp. 

Tên lớp: Tên của lớp học, tên lớp học không được trùng nhau. 

Mã định danh Bộ GD&ĐT: Các mã không trùng nhau. Danh sách mã giáo viên chủ nhiệm 

được khai báo trong mục 3.1 Hồ sơ nhân sự. 

Lưu ý: Các trường thông tin màu đỏ là các trường thông tin bắt buộc, quản trị viên phải 

nhập đầy đủ. 

Bước 4: Quay lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp], chọn đến file Excel mẫu, kích nút [Tải lên]. 

Tải và đồng bộ file Excel lên phần mềm: 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật], hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập nhật dữ liệu?". 

Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 
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- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công, nhà trường mở 

lại mục 3.3.1 Phân công chủ nhiệm để xem danh sách. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi, Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập 

liệu] để xem nội dung nhập lỗi. 

3.4.2 Phân công chủ nhiệm kỳ 2 

Thao tác tương tự mục 3.4.1 Phân công chủ nhiệm kỳ 1. 

3.4.3 Phân công chuyên môn kỳ 1 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện phân công chuyên môn kỳ 1 cho từng 

giáo viên trên phần mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.4 Phân 

công giảng dạy/ 3.4.3 Phân công chuyên môn kỳ 1 

Bước 2: Tại cột Phân công, kích chọn biểu tượng  trước tên giáo viên để mở Phân công 

chuyên môn chi tiết. 

Bước 3: Chọn Khối, chọn Giáo viên phân công. 

Bước 4: Trong từng lớp tích chọn các môn học tương ứng với giáo viên được phân công. 

 

Bước 5: Kích chọn [Lưu phân công] để hoàn tất thao tác. 



 

 

59 

 

 

Ngoài ra, quản trị viên có thể phân công chuyên môn bằng cách Nhập phân công từ Excel. 

Chức năng này hỗ trợ nhà trường phân công nhanh giáo viên chủ nhiệm từ file Excel lên phần 

mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3.Nhân sự/ 3.4 Phân 

công giảng dạy/ Phân công chuyên môn. 

Bước 2: Kích nút [Nhập phân công từ Excel] để Tải file mẫu có dữ liệu về máy tính. 

 

Bước 3: Trên file Excel, tại cột Môn dạy, nhập tên lớp và mã môn học cho giáo viên được 

phân công. 

 

Trên file mẫu Excel gồm các trường thông tin cơ bản liên quan đến hồ sơ giáo viên, tên lớp 

học và môn dạy. 

- Tên lớp: Tên của lớp học, tên lớp học không được trùng nhau. 

- Mã môn học: Mã được lấy từ tên viết tắt của môn học nhập theo sheet HuongDan trên file 

Excel mẫu, mã môn học không được trùng nhau. 

- Mã giáo viên: Mã giáo viên chủ nhiệm, viết liền không dấu. Các mã không trùng nhau. 

Danh sách mã giáo viên được khai báo trong mục 3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự. 
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Lưu ý: Các trường thông tin màu đỏ là các trường thông tin bắt buộc, quản trị viên phải 

nhập đầy đủ. 

Bước 4: Quay lại phần mềm, Kích nút [Chọn tệp], chọn đến file Excel mẫu, kích nút [Tải lên]. 

Tải và đồng bộ file Excel lên phần mềm: 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật], hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập nhật dữ 

liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công, nhà trường mở 

lại mục 3.3.2 Phân công chuyên môn để xem danh sách. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi, Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập 

liệu] để xem nội dung nhập lỗi. 

3.4.4 Phân công chuyên môn kỳ 2 

Thao tác tương tự mục 3.4.3 Phân công chuyên môn kỳ 1 

3.5. Thời khóa biểu 

Mô tả: Chức năng này hướng dẫn nhà trường khai báo thời khóa biểu cho giáo viên trong 

trường. 

Quy trình thực hiện lần lượt từ khai báo tuần -> Khai báo tiết học và thời gian -> Khai báo 

môn học TKB -> Quản lý thời khóa biểu. 
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3.5.1 Khai báo tuần 

Mô tả: Tại chức năng này, nhà trường sẽ khai báo các tuần học trong học kỳ. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời khóa 

biểu/ 3.5.1 Khai báo tuần. 

Bước 2: Thực hiện khai báo tuần học trong cả học kỳ sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

 

 

- Nếu phát sinh thêm tuần học nào sau khi đã tạo danh sách các tuần học, nhà trường có thể 

sử dụng chức năng [Thêm mới] để bổ sung tuần học đó. 

3.5.2 Khai báo tiết học  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường lấy danh sách tiết học từ hệ thống và thêm mới một 

số tiết học riêng của nhà trường.  

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.2 Khai báo tiết học. 

Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu tiết học từ hệ thống]. 

 

 Lưu ý:  

- Hệ thống mặc định 5 tiết học buổi sáng, 5 tiết học buổi chiều, trong trường hợp nhà trường 

có thêm tiết học khác, thực hiện [Thêm mới] để bổ sung. 

- Tất cả tiết học lấy từ hệ thống sẽ có trạng thái là Hiển thị. Tiết học nào bỏ tích Hiển thị 

sẽ không hiện trong các bước thực hiện khai báo thời khóa biểu sau đó. 

3.5.3 Khai báo thời gian tiết học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo thời gian tiết học theo học kỳ. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, chọn mục 3. Nhân sự/3.5.Thời khóa 

biểu/3.5.3. Khai báo thời gian tiết học. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới tiết học thời gian] và nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện: 

 

- Tiêu đề thời gian: Ví dụ: Thời gian học mùa hè. 
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- Từ tuần học…Đến tuần học: Chọn tuần học áp dụng sẽ áp dụng theo thời gian này. 

- Thời gian từ ...Đến thời gian...: Nhập thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc tiết học. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

 

3.5.4 Khai báo môn học TKB 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường lấy danh sách các môn học từ hệ thống hoặc thêm 

mới 1 số môn học vào thời khóa biểu theo thực tế tại nhà trường. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.4 Khai báo môn học TKB. 

Bước 2: Trong lần đầu tiên khai báo, hệ thống đưa ra cảnh báo Lấy dữ liệu để lấy danh sách 

các môn học từ hệ thống. 
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Lưu ý:  

- Nhà trường có thể thực hiện [Thêm mới] để khai báo các môn học khác theo thực tế tại nhà 

trường. Ví dụ: Sinh hoạt, Chào cờ.... 

3.5.5 Quản lý thời khóa biểu 

Mô tả: Đây là chức năng khai báo thời khóa biểu cho từng lớp/Khối theo từng tuần học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.5 Quản lý thời khóa biểu. 

Bước 2: Nhập thông tin thời khóa biểu theo tiết học thực tế tại nhà trường. 



 

 

65 

 

 

 

 Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

 

Lưu ý:  

- Tại giao diện [Thêm mới thời khóa biểu]  

+ Nếu đơn vị chọn Kiểu tuần là Tất cả, khi kích nút [Cập nhật từ tuần hiện tại đến các tuần 

tiếp theo] hệ thống sẽ cập nhật thời khóa biểu đến tuần học cuối cùng của học kỳ. 

+ Nếu đơn vị chọn Kiểu tuần là Tuần chẵn, khi kích nút [Cập nhật từ tuần hiện tại đến các 

tuần tiếp theo], hệ thống sẽ cập nhật thời khóa biểu cho các tuần chẵn trong học kỳ. 

+ Nếu đơn vị chọn Kiểu tuần là Tuần lẻ, khi kích nút [Cập nhật từ tuần hiện tại đến các tuần 

tiếp theo] hệ thống sẽ cập nhật thời khóa biểu cho các tuần lẻ trong học kỳ. 

+ Nút [Cập nhật tuần hiện tại] chỉ sử dụng khi cập nhật thời khóa biểu cho 1 tuần học duy 

nhất. 
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- Trường hợp phát sinh tuần học nào có thời khóa biểu riêng, nhà trường thực hiện [Thêm 

mới thời khóa biểu] ngoài các tuần học và thời khóa biểu đã tạo.  

- Khi chọn môn học, hệ thống tự động hiển thị tên giáo viên giảng dạy môn học của lớp học 

đó dựa vào phân công chuyên môn nhà trường đã thực hiện tại 3. Nhân sự/Phân công giảng 

dạy/Phân công chuyên môn. Khi chưa có phân công chuyên môn, nhà trường thực hiện chọn trực 

tiếp tên giáo viên theo môn học của lớp học. 

- Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ nhập thời khóa biểu từ excel tại nút chức năng [Nhập thời khóa 

biểu từ excel]. Nhà trường tham khảo sheet HuongDan trước khi thực hiện. 

3.5.6 Xem thời khóa biểu theo giáo viên 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và xem thời khóa biểu của giáo viên trong 

trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.6 Xem thời khóa biểu theo giáo viên.  

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm: Tổ chuyên môn, Giáo viên, Tuần học. 

Bước 3: Kích nút [Xuất excel]. 

 

3.5.7 Thời khóa biểu tải file 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tải file thời khóa biểu của từng giáo viên trong 

trường. 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.7 Thời khóa biểu tải file  

Bước 2: Kích chọn biểu tượng  trước tên giáo viên. 

 

Bước 3: Kích [Chọn tệp] và [Tải lên]. Sau đó kích nút [Lưu] để hoàn thành. 

 

Lưu ý:  

- Chức năng Tải file Thời khóa biểu chỉ hỗ trợ các tệp có định dạng đuôi (.xls, .xlsx, .pdf, 

.docx, .doc, .png, .jpg) và dung lượng file <5Mb. 

- Để tải được File thời khóa biểu, quản trị viên thao tác cài đặt nhập liệu thời khóa biểu tại 

mục 1.2 Cấu hình trường 



 

 

68 

 

 

 

3.5.8 Nhập thời khóa biểu từ phần mềm khác 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo thời khóa biểu cho từng lớp/Khối theo 

từng tuần học. 

3.5.8.1 Quản lý tên viết tắt môn học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tạo mã môn học lấy từ hệ thống và thêm mới một 

số mã môn học riêng của nhà trường.  

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.8 Nhập thời khóa biểu từ phần mềm khác/ 3.5.8.1 Quản lý tên viết tắt môn học 

Bước 2: Trong lần đầu tiên khai báo, hệ thống đưa ra cảnh báo [Lấy dữ liệu] để lấy danh 

sách các mã môn học từ hệ thống. 
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Lưu ý: Nhà trường có thể thực hiện [Thêm mới] để khai báo các mã môn học khác theo thực 

tế tại nhà trường. Ví dụ: Sinh hoạt, Chào cờ.... 

 

3.5.8.2 Quản lý tên viết tắt giáo viên 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý tên viết tắt thời khóa biểu cho từng giáo 

viên tại trường. 

Các bước thực hiện như sau: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.8 Nhập thời khóa biểu từ phần mềm khác/ 3.5.8.2 Quản lý tên viết giáo viên. 

Bước 2: Nhập thông tin tên viết tắt TKB và kích nút [Cập nhật] để hoàn thành. 

 

Lưu ý: Nhà trường có thể thực hiện Đặt tên tự động cho người dùng theo dữ liệu lấy từ hệ 

thống. 

 

3.5.8.3 Nhập thời khóa biểu từ phần mềm khác 

Mô tả: Quản trị viên có thể nhập thời khóa biểu từ các phần mềm khác. Chức năng này hỗ 

trợ nhà trường nhập thời khóa biểu từ file Excel lên phần mềm. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.5 Thời 

khóa biểu/ 3.5.8 Nhập thời khóa biểu từ phần mềm khác/ 3.5.8.3 Nhập thời khóa biểu từ phần 

mềm khác 

Bước 2: Lựa chọn nhập TKB tại các phần mềm tương ứng. 
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Bước 3: Chọn thông tin tuần học, kiểu áp dụng, tuần học sao chép 

 

Bước 4: Kích nút [Chọn tệp], chọn đến file Excel mẫu, kích nút [Tải lên]. 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật toàn file], hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập 

nhật dữ liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công, nhà trường mở 

lại mục 3.5.5 Quản lý thời khóa biểu để xem TKB. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi - Cấp nhật không thành công. Nhà 

trường kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để xem nội dung nhập lỗi. 

3.6 Lịch báo giảng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ khai báo lịch báo giảng của giáo viên. Sau khi khai báo, nhà 

trường có thể cho phép hiển thị thông tin trên app ứng dụng eNetViet dành cho giáo viên hoặc in 

ấn các báo cáo về lịch báo giảng phục vụ nhu cầu sử dụng tại nhà trường. 

Lịch báo giảng được khai báo dựa trên Thời khóa biểu đã sắp xếp, vì vậy nhà trường cần cập 

nhật chức năng 3. Nhân sự/ 3.5 Thời khóa biểu trước. 
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Quy trình thực hiện lần lượt từ khai báo tiết học theo phân phối chương trình -> khai báo 

lịch báo giảng -> nhập nhận xét lịch báo giảng -> nhật ký nhập tiết học PPCT-> In ấn, thống kê 

lịch báo giảng. 

3.6.1 Tiết học theo phân phối chương trình 

 Mô tả: Đây là chức năng khai báo thông tin tiết học theo phân phối chương trình của từng 

môn theo từng khối học. 

Hệ thống hỗ trợ 02 cách nhập tiết học theo phân phối chương trình 

Cách 1: Nhập trực tiếp phân phối chương trình. 

Cách 2: Nhập tiết học theo phân phối chương trình từ file Excel. 

3.6.1.1. Nhập trực tiếp tiết học theo phân phối chương trình 

 Các bước thực hiện:  

 Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6 

Lịch báo giảng/ 3.6.1 Tiết học theo phân phối chương trình. 

 Bước 2: Chọn Khối/Môn học và kích nút [Thêm mới]. 

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin (*) bắt buộc và kích nút [Ghi] để lưu lại hoặc [Ghi và 

thêm] để lưu và thêm tiết theo phân phối chương trình tiếp theo. 
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3.6.1.2. Nhập tiết phân phối chương trình từ Excel 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6 Lịch 

báo giảng/ 3.6.1 Tiết học theo phân phối chương trình. 

Bước 2: Kích nút [Nhập tiết PPCT từ excel], chọn Khối, Môn học và [Tải file mẫu kèm 

dữ liệu]. 
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 Bước 3: Trên file Excel mẫu, nhập đầy đủ các thông tin tại Sheet1 

 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm, [Chọn tệp] để chọn đến file Excel mẫu đã nhập sau đó kích 

nút [Tải lên]. 
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Bước 5: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. Hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập 

nhật dữ liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Trong trường hợp hệ thống đưa ra cảnh báo màu đỏ báo lỗi trong quá trình cập nhật, nhà 

trường kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm tra và cập nhật lại. 

3.6.2 Khai báo lịch báo giảng 

Mô tả: Chức năng này dành cho Quản trị viên khai báo lịch báo giảng cho toàn trường hoặc 

giáo viên có thể chủ động khai báo lịch báo giảng của mình theo phân công chuyên môn của nhà 

trường. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6 Lịch 

báo giảng/ 3.6.2 Khai báo lịch báo giảng. 

Bước 2: Trên giao diện, người dùng thực hiện khai báo lịch báo giảng với đầy đủ các thông 

tin sau: 

- Kiểu giảng dạy: Chọn kiểu giảng dạy tương ứng với tiết học đó. (Lên lớp, Dạy bù, Dạy 

thay, Nghỉ lễ, Nghỉ dạy).  

- Môn học, Lớp học: Chọn môn học để nhập lịch báo giảng. 

- Tiết theo PPCT: Nhập theo danh sách tiết học đã được khai báo tại 3.6 Lịch báo giảng/ 

3.6.1 Tiết học theo phân phối chương trình. 

- Bài dạy: Tự hiển thị theo cột Tiết theo PPCT. 

- GV xác nhận: Giáo viên xác nhận Hoàn thành/Chưa hoàn thành của tiết học. 

- CBQL duyệt: Cán bộ quản lý nhà trường, người được phân công thực hiện duyệt Hoàn 

thành/Chưa hoàn thành tiết dạy theo PPCT của giáo viên. 

 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

- Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ nhập lịch báo giảng từ excel tại nút chức năng [Nhập lịch báo 

giảng từ excel]. Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập nhanh lịch báo giảng từ file Excel lên phần 

mềm. 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/3.6. Lịch 

báo giảng/ 3.6.2 Khai báo lịch báo giảng. 

 Bước 2: Kích nút [Nhập lịch báo giảng từ excel] , chọn Tuần áp dụng; Buổi học sau đó 

[Tải file mẫu giáo viên]/[Tải file mẫu toàn bộ giáo viên]. 

 

 

Bước 3: Giáo viên tham khảo các hướng dẫn tại Sheet KieuGiangDay và MonHoc sau đó 

nhập liệu tại Sheet1. 
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Bước 4: Quay trở lại phần mềm, [Chọn tệp] và [Tải lên] sau đó kích nút [Cập nhật] để lưu 

lại. 

 

Hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập nhật dữ liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và 

chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Trong trường hợp hệ thống đưa ra cảnh báo màu đỏ báo lỗi trong quá trình cập nhật, nhà 

trường kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm tra và cập nhật lại. 

3.6.3 Nhập nhận xét lịch báo giảng 

Mô tả: Chức năng này dành cho BGH/Quản trị viên đánh giá/ nhận xét bài dạy của giáo viên 

dựa theo lịch báo giảng giáo viên. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6 Lịch 

báo giảng/ 3.6.3 Nhập nhận xét lịch báo giảng. 

Bước 2: Nhập trực tiếp nhận xét của cán bộ quản lý về lịch báo giảng của giáo viên trong 

tuần học hoặc nhập nhanh nhận xét và kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

 

3.6.4 Nhật ký nhập tiết học PPCT 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ QTV xem lại nhật ký nhập tiết học theo PPCT của giáo viên. 
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3.6.5 Khóa thời khóa biểu, lịch báo giảng theo tuần 

Mô tả: Chức năng này dành cho nhà trường thực hiện khóa việc nhập thời khóa biểu, lịch 

báo giảng đã nhập. Tuần học nào đã khóa sẽ không chỉnh sửa được Thời khóa biểu và Lịch báo 

giảng. 

 

3.6.6 In lịch báo giảng 

Mô tả: : Chức năng này dành cho nhà trường thực hiện in lịch báo giảng của giáo viên. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6.Lịch 

báo giảng/ 3.6.6 In lịch báo giảng. 

Bước 2: Lựa chọn thuộc tính trước khi in như: In từ tuần, in đến tuần, tên người ký… 

Bước 3: Kích chọn những giáo viên cần in lịch báo giảng. 

Bước 4: Kích nút [Xuất Excel]. 
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3.6.7 Khai báo số tiết kiêm nhiệm 

Mô tả: Nhà trường thực hiện khai báo số tiết kiêm nhiệm của giáo viên (nếu có). Việc khai 

báo này sẽ được tổng hợp sang Thống kê tổng hợp tiết dạy. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6.Lịch 

báo giảng/ 3.6.7 Khai báo số tiết kiêm nhiệm 

Bước 2: Nhập số tiết kiêm nhiệm/tuần 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn thành. 

 

3.6.8 Thống kê tổng hợp tiết dạy 

Mô tả: Chức năng này dành cho nhà trường/Quản trị viên thực hiện thống kê tổng hợp tiết 

dạy của giáo viên. 

Tại mục này hỗ trợ tổng hợp thống kê theo giáo viên và tổng hợp thống kê theo môn học.  
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- Các bước thực hiện tổng hợp thao giáo viên:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6.Lịch 

báo giảng/ 3.6.8 Thống kê tổng hợp tiết dạy/Tổng hợp theo giáo viên. 

Bước 2: Chọn các thông tin tìm kiếm [Học kỳ], [Tổ chuyên môn], [Địa danh]. 

 Bước 3: Tích chọn giáo viên cần xuất excel. 

Bước 4: Kích nút [Xuất Excel]. 

 

- Các bước thực hiện tổng hợp thống kê theo giáo viên: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.6.Lịch 

báo giảng/ 3.6.8 Thống kê tổng hợp tiết dạy/ Tổng hợp thống kê theo môn học. 

Bước 2: Chọn các thông tin tìm kiếm [Học kỳ], [Địa danh]. 

Bước 3: Tích chọn giáo viên cần xuất excel. 

Bước 4: Kích nút [Xuất Excel]. 

 

3.7 Quản lý kỷ luật nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý kỉ luật nhân sự trong trường. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 3. Nhân sự/ 3.7 Quản 

lý kỷ luật nhân sự. 

Bước 2: Kích biểu tượng cây bút trước tên nhân sự cần cập nhật kỷ luật. 

 

Bước 3: Kích nút [Thêm mới] 

Bước 4: Chọn các thông tin [Loại kỷ luật], [Lý do kỷ luật], [Số quyết định]. 

Bước 5: Kích [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin tiếp theo. 

 

3.8 Quản lý biến động nhân sự 

3.8.1 Tiếp nhận, xét duyệt nhân sự chuyển đến 

Mô tả: Chức năng này hướng dẫn quản trị viên thực hiện tiếp nhận hồ sơ nhân sự chuyển 

đến từ trường khác. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 3. Hồ sơ nhân sự/ 3.8. 

Quản lý biến động nhân sự/ 3.8.1. Tiếp nhận, xét duyệt nhân sự chuyển đến. 

Bước 2: Kích biểu tượng  tại thông tin [Thao tác] để mở chi tiết hồ sơ nhân sự chuyển 

đến cần tiếp nhận 
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Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin: Ngày chuyển đến, số quyết định, ngày quyết định, và tích 

chọn Xác nhận nhân sự chuyển đến. 

 

Bước 4: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

 

3.8.2 Xét duyệt nhân sự chuyển đi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý, xét duyệt danh sách nhân sự chuyển đi. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Thay đổi trạng thái nhân sự, tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS/ 3. Nhân sự/ 

3.1 Hồ sơ nhân sự/ 3.1.1 Quản lý hồ sơ nhân sự. 

 

Bước 2: Thực hiện xét duyệt nhân sự chuyển đi tại Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh 

mục 3.Nhân sự/ 3.8. Quản lý biến động nhân sự/ 3.8.2. Xét duyệt nhân sự chuyển đi. 

Bước 3: Kích biểu tượng  để mở chi tiết hồ sơ nhân sự chuyển đi cần xét duyệt. 

 

Bước 4: Nhập đầy đủ các thông tin: Chuyển đến, Chuyển đến Tỉnh/Thành phố, Chuyển 

đến cấp học, Chuyển đến Quận/Huyện, Chuyển đến trường và tích chọn [Xác nhận nhân sự 

chuyển đi] 
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Bước 5: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

- Chuyển đến cấp học: Chọn cấp học của trường nhân sự chuyển đến. 

- Chuyển đến trường: Chọn thông tin trường nhân sự chuyển đến 

- Xác nhận nhân sự chuyển đi: Tích lựa chọn này để xác nhận nhân sự chuyển đi. 

4. Học sinh 

4.1 Hồ sơ học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường cập nhật và quản lý hồ sơ học sinh toàn 

trường. Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập hồ sơ học sinh 

- Cách 1: Nhập trực tiếp từng học sinh. 

- Cách 2: Nhập danh sách học sinh từ file Excel. 

4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật và quản lý hồ sơ học sinh toàn trường. 

Mục này bao gồm các nội dung: Thêm mới, sửa, xóa hồ sơ học sinh. 

- Thêm mới học sinh: 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4. Học sinh/ 4.1 Hồ 

sơ học sinh/ 4.1.1 Quản lý hồ sơ học sinh. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới]. 

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin của học sinh theo các nhóm thông tin. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

 

a. Thông tin chung: 

 Lưu ý: Các thông tin có [...] màu đỏ là những thông tin bắt buộc, yêu cầu người dùng phải 

nhập đầy đủ. Nếu thiếu một trong các thông tin bắt buộc phần mềm sẽ không lưu được. 

- Họ tên: Nhập đầy đủ họ tên theo thông tin ghi trong giấy khai sinh. 
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- Ngày sinh: Nhập theo ngày sinh ghi trong giấy khai sinh. Lưu ý ngày, tháng định dạng bắt 

buộc là 2 số, năm sinh 4 số. 

- Giới tính: Chọn một trong hai giá trị Nam hay Nữ. 

- Trạng thái học sinh: Mặc định là Đang học, nhà trường có thể chọn lại trạng thái đối với 

những học sinh đã nghỉ học hoặc chuyển trường…Riêng học sinh có trạng thái thôi học thì cần 

chọn lý do thôi học. 

- Với học sinh có trạng thái: Chuyển đến học kỳ 1, Chuyển đến học kỳ 2, Chuyển đến trong 

hè, chuyển đi kỳ 1, chuyển đi kỳ 2, nhà trường cần bổ sung đầy đủ các thông tin Ngày chuyển 

đến/chuyển đi, chuyển đến từ Tỉnh, Huyện nào, chuyển đi trong/ngoài tỉnh. 

 

- Thông tin Tỉnh/Thành phố, Quận/Huyện, Xã/Phường nhập theo hộ khẩu của học sinh. 

- Thứ tự: Đây là số thứ tự hiển thị trên danh sách lớp của học sinh. 

b. Thông tin cá nhân: Nhập các thông tin về khu vực, Loại khuyết tật, đối tượng chính sách, học 

sinh biết bơi, bệnh về mắt (nếu có), số CMND/CCCD, Số định danh cá nhân. 
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- Đối với học sinh thuộc đối tượng chính sách thì sẽ hiển thị thêm thông tin chế độ chính sách 

như được miễn học phí, giảm học phí, ... Nếu học sinh được hưởng các chế độ chính sách này thì 

nhà trường tích vào. 

 

c. Thông tin liên hệ, gia đình: 

 Nhập các thông tin về Họ tên cha, mẹ, Nghề nghiệp, năm sinh hoặc thông tin người đỡ đầu.  

Lưu ý: Để hỗ trợ sinh mã học sinh thì thông tin của mẹ hoặc thông tin người đỡ đầu bắt buộc 

phải nhập. 
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

 

Ghi chú: 

- Để sửa thông tin học sinh bạn kích biểu tượng hình cây bút tương ứng với học sinh cần sửa 

. 

- Để xóa thông tin học sinh, bạn tích ô vuông trắng trước tên học sinh cần sửa và tích nút 

[Xóa học sinh].  

4.1.2 Nhập hồ sơ học sinh từ Excel 

Mô tả: Chức năng hỗ trợ nhà trường nhập danh sách học sinh từ file Excel hỗ trợ nhà trường 

nhập nhanh danh sách học sinh từ file Excel lên phần mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4. Học sinh/ 4.1 Hồ 

sơ học sinh/ 4.1.2 Nhập hồ sơ học sinh từ Excel. 
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Bước 2: Kích nút [Tải file mẫu] để tải file Excel mẫu về máy.  

 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin học sinh của các lớp vào các cột trên file Excel, đặc biệt các 

cột có màu đỏ là những thông tin bắt buộc phải nhập. 

 

Trên file mẫu Excel, gồm các trường thông tin cơ bản liên quan đến học sinh, người dùng 

xem qua cách nhập dữ liệu tại từng cột đã khai báo mẫu. 

- Nhập đầy đủ thông tin đặc biệt những cột có màu đỏ (thông tin bắt buộc phải nhập). 

- Một số thông tin liên quan đến danh mục như: Giới tính, Trạng thái học sinh, Lý do thôi 

học, Dân tộc, Quốc tịch, Tỉnh, Huyện, Xã: Cần nhập chính xác theo các thông tin danh mục đã 

khai báo tại các sheet (GIOI_TINH, TRANG_THAI, LD_THOI_HOC, DAN_TOC, TINH). 

- Phông chữ: Times new Roman, của bảng Unicode dựng sẵn…. 

- Cột Mã lớp: Nhập chính xác mã lớp như đã khai báo tại mục 2.1 Hồ sơ lớp học. 

- Ngày sinh: nhập theo định dạng ngày tháng năm, yêu cầu ngày 2 chữ số, tháng 2 chữ số, 

năm 4 chữ số. Ví dụ 02/03/2007. 

- Giới tính: Nhập chính xác theo danh mục đã hướng dẫn tại sheet GIOI_TINH. 

- Nếu nhập giá trị ngoài danh mục, hệ thống sẽ báo lỗi và yêu cầu nhập lại. 

- Cột Lý do thôi học nhập nếu trạng thái học sinh là thôi học. 
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- Thông tin tỉnh, huyện, xã nhập theo hộ khẩu của học sinh. 

- Các thông tin về hỗ trợ chính sách như miễn học phí, giảm học phí tích x nếu có. 

- Nhập các thông tin về Họ tên cha, mẹ, nghề nghiệp, năm sinh hoặc thông tin người đỡ đầu. 

- Để hỗ trợ sinh mã học sinh thì thông tin của mẹ hoặc thông tin người đỡ đầu bắt buộc phải 

nhập. 

- Danh sách học sinh này có thể là danh sách học sinh của một lớp, có thể là danh sách học 

sinh của toàn trường tùy thuộc vào việc cập nhật dữ liệu trên Excel của nhà trường. 

- Nhập xong thông tin trên Excel, kích lưu dữ liệu. 

Lưu ý: Khai báo chính xác thông tin học sinh và không có sự trùng lặp giữa các học sinh. 

 Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp], chọn đến file Excel mẫu, kích nút [Tải 

lên]. 

 Tải và đồng bộ File Excel lên phần mềm: 

 

 Bước 5: Kích nút [Cập nhật], hệ thống thông báo: [Bạn có chắc chắn muốn cập nhật dữ 

liệu?] 

 Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 
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- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công, nhà trường mở 

lại mục 4.1.1 Nhập hồ sơ học sinh để xem danh sách. 

- Đối với trường hợp hệ thống báo: Lỗi khi cập nhật học sinh từ Excel, ví dụ hình ảnh báo 

lỗi: 

 

Trường hợp này thầy cô kích vào nút [Bảng kết quả nhập liệu] để tải file Excel báo chi tiết 

nội dung lỗi. 

 

4.1.3 Sắp xếp học sinh (Alphabet) 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường sắp xếp học sinh theo thứ tự hiển thị của các học 

sinh trong lớp. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.1 Hồ sơ 

học sinh/ 4.1.4 Sắp xếp học sinh (Alphabet). 

Bước 2: Kích chọn Tiêu chí sắp xếp. 

Bước 3: Kích nút [Sắp xếp Alphabet theo lớp chọn] hoặc [Sắp xếp Alphabet tất cả các 

lớp] để thực hiện việc sắp xếp. 
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4.1.4 Tìm kiếm hồ sơ học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tìm kiếm hồ sơ học sinh dựa theo 1 số thông tin 

như: Họ tên, mã học sinh, đối tượng chính sách,... 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.1 Hồ sơ 

học sinh/ 4.1.5 Tìm kiếm hồ sơ học sinh. 

Bước 2: Ghi thông tin tìm kiếm vào 1 hoặc các trường dữ liệu tương ứng. 

Bước 3: Kích nút [Tìm kiếm]. 

 

4.1.5 Quản lý nhóm học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý nhóm học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.1 Hồ sơ 

học sinh/ 4.1.6 Quản lý nhóm học sinh. 

Bước 2: Kích [Thêm mới]. 
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Bước 3: Nhập thông tin mã nhóm, tên nhóm học sinh. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin mới tiếp 

theo. 

 

4.1.6 Xếp học sinh vào nhóm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện xếp học sinh vào nhóm học sinh đã tạo 

tại mục 4.1.6. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.1 Hồ sơ 

học sinh/ 4.1.7 Xếp học sinh vào nhóm. 

Bước 2: Kích chọn [Nhóm]. 

Bước 3: Kích nút [Thêm học sinh] 

Bước 4: Tích chọn những học sinh cần xếp vào nhóm 

Bước 5: Kích nút [Thêm học sinh] để hoàn thành. 

4.1.7 Thu thập số định danh cá nhân 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Quản trị viên phần mềm thu thập số định danh cá nhân học 

sinh và rà soát thông tin về diện cư trú bao gồm Tỉnh/Thành phố, Quận/Huyện, Phường/Xã. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/ 4.1. Hồ sơ 

học sinh/ 4.1.8 Thu thập số định danh cá nhân. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp và kích nút [Tải file mẫu kèm dữ liệu]. 
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- File mẫu được tải về máy tính dưới dạng file *.zip.  

- Danh sách học sinh trong file mẫu được tổng hợp theo danh sách lớp được khai báo trong 

mục 4. Học sinh/4.1.1 Quản lý hồ sơ học sinh, gồm các học sinh chưa được định danh (chưa có 

dấu tích xanh). 

 

Lưu ý: Đối với những học sinh đã được định danh thành công (có dấu tích xanh trong hồ sơ 

học sinh) sẽ không hiển thị trong file excel mẫu. 

Bước 3: Trên file mẫu tải về, đối với học các học sinh chưa được định danh thầy cô cần rà 

soát thông tin liên quan học sinh và cập nhật số định danh cá nhân. 

 

Lưu ý: Không thay đổi dữ liệu các cột bị mờ trong file mẫu. 
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- Thông tin Nơi thường trú -Tỉnh/TP, Nơi thường trú -Q/Huyện, Nơi thường trú – P/Xã thầy 

cô tham khảo nhập chính xác tại [Tra cứu danh mục] trong chức năng thu thập số định danh cá 

nhân hoặc theo file Danh mục từ file mẫu tải về. 

 

 

Bước 4: Lưu file và quay trở lại phần mềm, tại giao diện mục Thu thập số định danh công 

dân học sinh từ File excel, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel mẫu theo nhóm diện cư 

trú dưới dạng file .xls, .xlsx và [Tải lên]. 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật]. Hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập nhật dữ 

liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 
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- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công, nhà trường mở 

lại mục 4.1.1 Quản lý hồ sơ học để kiểm tra dữ liệu.  

 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi. khi cập nhật từ Excel, ví dụ hình ảnh báo 

lỗi: 

 

Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để xem nội dung nhập lỗi, chỉnh sửa dữ liệu 

trên file excel mẫu sau đó thực hiện tải lại. 

 

Lưu ý: 

 - Các thông tin về STT, Mã lớp, Mã định danh Bộ (trên CSDL ngành) là các cột thông tin 

không được phép thay đổi.  

 - Số ĐDCN nhập giá trị bao gồm 12 số. 



 

 

98 

 

 

4.1.8 Xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân học sinh với CSDLQG về Dân cư 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân 

của nhân sự làm việc tại trường với cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, giáo viên chọn mục 4. Học sinh/ 4.1 Quản 

lý hồ sơ học sinh/ 4.1.9 Xác thực, đồng bộ số định danh cá nhân của học sinh với CSDLQG 

về Dân cư 

Bước 2: Kích nút [Xác thực với CSDLQG về Dân cư]. 

 

- Nếu xác thực thành công: 

+ Hồ sơ học sinh được tích dấu xanh trạng thái “Đã xác thực và Số định danh bên Công an 

trả về khớp với số người dùng khai báo”. 

+ Các thông tin Họ tên, Ngày sinh, Giới tính sẽ bị khóa lại không cho sửa 
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+ Trường hợp hồ sơ được định danh theo thông tin Thường trú thành công, nhưng số định danh cá 

nhân bên Công an trả về không khớp với số định danh cá nhân người dùng khai báo thì giao diện 

sẽ có thông báo: Số định danh cá nhân người dùng khai báo không đúng với số định danh cá nhân 

của CSDLQG về Dân Cư (Số định danh bên CSDLQG). Nhà trường cập nhật thông tin và đồng bộ 

lại. 

- Nếu xác thực không thành công: Hồ sơ học sinh không có thông báo; Các thông tin Họ 

tên, Ngày sinh, Giới tính vẫn mở cho người dùng sửa. 
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Lưu ý: Trong trường hợp hồ sơ đã xác thực thành công theo bộ thông tin Họ tên, Ngày sinh, 

giới tính, Thường trú: tỉnh, huyện, xã. Người dùng vào nhập số CCCD: nếu số không khớp với Số 

định danh cá nhân thì HT sẽ có cảnh báo: Số CCCD phải trùng khớp với số định danh cá nhân, để 

nghị kiểm tra lại dữ liệu. 

 

4.2 Quản lý biến động học sinh 

4.2.1 Chuyển lớp cho học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường chuyển toàn bộ hồ sơ, kết quả học tập của học sinh 

sang lớp mới trong cùng khối học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.2 Quản 

lý biến động học sinh/ 4.2.1 Chuyển lớp cho học sinh. 

 Bước 2: Chọn Khối và Lớp có học sinh chuyển lớp.  

Bước 3: Tại dòng [Lớp chuyển sang], tích chọn lớp tương ứng. 

Bước 4: Kích [Cập nhật] để hoàn thành.  
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4.2.2 Quản lý chuyển đi, chuyển đến, thôi học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý trạng thái các học sinh khi đã chuyển đi, 

chuyển đến, thôi học ở các học kỳ. Cho phép thống kê theo giới tính, dân tộc và trạng thái tương 

ứng của học sinh.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.2 Quản 

lý biến động học sinh / 4.2.2 Quản lý chuyển đi, chuyển đến, thôi học. 

Bước 2: Kích chọn Khối và Lớp, Trạng thái cần thống kê.  

Bước 3: Kích nút [Tìm kiếm]. Tại đây hệ thống cho phép [Xuất Excel].  

 

4.2.3 Tiếp nhận, xét duyệt học sinh chuyển đến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tiếp nhận và xét duyệt học sinh chuyển đến từ 

trường khác. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.2 Quản 

lý biến động học sinh/ 4.2.3 Tiếp nhận, xét duyệt học sinh chuyển đến. 
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Bước 2: Chọn Khối và Lớp để tìm kiếm học sinh chuyển đến. 

Bước 3: Kích biểu tượng  để mở chi tiết hồ sơ học sinh chuyển đến cần tiếp nhận. 

 

Bước 4: Nhập đầy đủ các thông tin: Lớp chuyển đến, Ngày chuyển đến, Số quyết định, 

Ngày quyết định. 

Bước 5: Kích nút [Tiếp nhận chuyển đến] để lưu dữ liệu. 

 

4.2.4 Danh sách xét duyệt học sinh chuyển đi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý xét duyệt danh sách học sinh chuyển đi. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4. Học sinh/ 4.2 Quản 

lý biến động học sinh/ 4.2.4 Danh sách xét duyệt học sinh chuyển đi. 
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Bước 2: Chọn Khối và Lớp để tìm kiếm học sinh chuyển đến. 

Bước 3: Kích biểu tượng  để mở chi tiết hồ sơ học sinh chuyển đi cần xét duyệt. 

 

Bước 4: Nhập đầy đủ các thông tin: Chuyển đến, Chuyển đến Tỉnh/Thành phố, Chuyển 

đến Quận/Huyện, Chuyển đến trường và tích chọn Xác nhận học sinh chuyển đi. 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

 

4.3 Quản lý thực đơn bữa ăn 

Mô tả: Tại chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện khai báo thực đơn bữa ăn học sinh. 

a, Nhập thực đơn trực tiếp 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/4.3. Quản lý 

thực đơn bữa ăn. 

Bước 2: Kích nút [ Thêm mới] để thực hiện khai báo thực đơn. 
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Nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện bao gồm: 

- Tên thực đơn: Nhập tên thực đơn. 

- Tuần áp dụng: Chọn Tuần học áp dụng thực đơn. 

- Khối áp dụng: Tích chọn khối học. 

- Sao chép thực đơn: Chọn lựa chọn sao chép thực đơn theo tất cả các tuần/Tuần chẵn/Tuần 

lẻ hoặc Không sao chép. 

- Nhập thực đơn tương ứng cho các ngày học trong tuần.  

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 

b, Nhập thực đơn từ file excel 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/Quản lý thực 

đơn bữa ăn. 

Bước 2: Kích nút [Nhập thực đơn từ Excel] và [Tải file mẫu kèm dữ liệu] 
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Bước 3: Nhập đầy đủ dữ liệu trên file Excel, lưu file sau đó tải lên phần mềm. 

 

Bước 4: Giao diện hiển thị kết quả nhà trường đã nhập trên file Excel mẫu, nhà trường nhập 

Tên thực đơn, Tuần áp dụng, Khối áp dụng, Sao chép thực đơn sau đó kích nút [Cập nhật] để lưu 

lại. 

 

- Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công. Nhà trường mở 

lại mục [Quản lý thực đơn bữa ăn] để kiểm tra. 

- Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Lỗi. Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để 

kiểm tra lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu. 
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4.4 Công tác học sinh 

4.4.1 Quản lý công tác học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý công tác học sinh bạo lực trong học đường 

của học sinh tại trường học. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4.Học sinh/ 4.4 Công 

tác học sinh/ 4.4.1 Quản lý công tác học sinh. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để thực hiện khai báo chi tiết công tác của học sinh. 

Bước 3: Chọn Khối và Lớp, Học sinh và nhập biểu hiện nguy cơ.  

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

 - Để sửa khai báo nguy cơ bao lực của học sinh, nhà trường kích biểu tượng  tại thông 

tin học sinh cần sửa. 

 - Để xóa khai báo nguy cơ bạo lực của học sinh, nhà trường kích vào biểu tượng  tương 

ứng với học sinh cần xóa và kích nút [Xóa mục chọn]. 
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 - Để xuất danh sách nguy cơ bạo lực của học sinh, nhà trường kích [Xuất Excel] và chọn 

Xuất theo lớp hoặc xuất theo toàn khối. 

 

4.4.2 Quản lý vụ việc 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý công tác vụ việc học sinh bạo lực trong học 

đường. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 4. Học sinh/ 4.4 Công 

tác học sinh/ 4.4.2 Quản lý vụ việc. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để thực hiện thêm mới vụ việc. 

Bước 3: Chọn Đối tượng gây ra, hình thức, thời gian, địa điểm, hình thực hỗ trợ và bổ 

sung thêm các dữ liệu.  
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin học sinh 

tiếp theo. 

Ghi chú: 

- Để sửa khai báo vụ việc bạo lực, nhà trường kích biểu tượng  tại thông tin vụ việc cần 

sửa. 

- Để xóa khai báo vụ việc bạo lực, nhà trường kích vào biểu tượng  tương ứng với vụ 

việc cần xóa và kích nút [Xóa mục chọn]. 

- Để xuất khai báo vụ việc bạo lực, nhà trường kích vào biểu tượng  tương ứng với vụ 

việc cần xuất và kích nút [Xuất Excel]. 

4.5 Quản lý sức khỏe học sinh 

4.5.1 Nhập sức khỏe học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý sức khỏe về chiều cao, cân nặng, các bệnh 

về mắt theo từng giai đoạn của học sinh trong trường. 

Hệ thống hỗ trợ nhà trường nhập thông tin theo 2 cách: 

a) Nhập thông tin sức khỏe học sinh trực tiếp trên hệ thống: 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4 Học sinh/ 4.5. Quản lý 

sức khỏe học sinh/ 4.5.1. Nhập sức khỏe học sinh 

Bước 2: Chọn Khối, lớp, Giai đoạn cần nhập dữ liệu. 

Bước 3: Nhập thông tin cân nặng, chiều cao và tích chọn thông tin biết bơi, bệnh về mắt 

cho học sinh. 

Bước 4: Kích nút [Cập nhật]. 
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Tại đây, hệ thống sẽ tự động tính toán và cho kết quả về BMI, đánh giá BMI cho từng học 

sinh. 

 

b) Nhập thông tin sức khỏe học sinh từ Excel 

Các bước thực hiện nhập từ excel 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, chọn mục 4 Học sinh/ 4.5. Quản lý sức 

khỏe học sinh/ 4.5.1. Nhập sức khỏe học sinh, chọn [Nhập thể chất, y tế từ Excel]. 

Bước 2: Chọn khối, lớp và kích Tải file Excel mẫu về máy 

 

Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin kết quả Cân nặng, chiều cao, biết bơi, bệnh về mắt, bệnh về 

cột sống của học sinh các lớp vào các cột trên file Excel. 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm kích nút [Chọn tệp], chọn đến file Excel mẫu đã nhập đầy 

đủ dữ liệu, kích nút [Tải lên]. 
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Bước 5: Kích nút [Cập nhật]. Hệ thống báo: "Bạn có chắc chắn muốn cập nhật dữ liệu?" 

Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống tải dữ liệu lên. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công. Nhà trường mở 

lại mục 4.5.1. Nhập sức khoẻ học sinh để xem dữ liệu đã nhập đầy đủ vào hệ thống. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi. Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập 

liệu] để xem chi tiết các lỗi nhập liệu và cập nhật lại theo hướng dẫn trong file. 

4.6 Chương trình Sóng và máy tính cho em 

4.6.1 Cập nhật nhu cầu cần hỗ trợ  

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường cập nhật thông tin thiết bị học trực tuyến của học 

sinh thuộc diện khó khăn.  

Hệ thống hỗ trợ 2 cách cập nhật: Cập nhật trực tiếp hoặc Cập nhật từ file Excel. 

a) Cập nhật trực tiếp 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/4.6. Chương 

trình Sóng và máy tính cho em/4.6.1. Cập nhật nhu cầu cần hỗ trợ. 

Bước 2: Giao diện hiển thị danh sách học sinh theo từng Khối, Lớp, tại cột [Khảo sát], nhà 

trường thực hiện kích nút [Cập nhật], nhập các thông tin khảo sát và kích nút [Ghi] để lưu lại. 
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Lưu ý: Mục [Đối tượng chính sách]: hệ thống tự động cập nhật từ thông tin Hồ sơ học sinh 

đã nhập/ cho phép nhà trường nhập trực tiếp tại đây. 

b) Cập nhật nhanh từ file Excel 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/4.6 Chương 

trình Sóng và máy tính cho em/4.6.1. Cập nhật nhu cầu cần hỗ trợ. 

Bước 2: Kích nút khối/lớp và kích [Cập nhật từ Excel] và [Tải file mẫu], tham khảo cách 

nhập liệu tại sheet Huong_Dan và thực hiện nhập liệu tại Sheet1. 
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Bước 3: Quay trở lại phần mềm, thực hiện chọn tệp, chọn file Excel mẫu đã nhập sau đó kích 

Tải lên. 

 

Bước 4: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi, Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập 

liệu] để xem chi tiết các lỗi nhập liệu và cập nhật lại theo hướng dẫn trong file. 
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4.6.2 Thống kê, báo cáo nhu cầu hỗ trợ 

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường báo cáo nhu cầu hỗ trợ máy tính học trực tuyến của 

học sinh lên cấp trên. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/ 4.6. Chương 

trình Sóng và máy tính cho em/4.6.2. Thống kê, báo cáo nhu cầu hỗ trợ. 

Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu]. 

 

Lưu ý: Sau khi gửi dữ liệu, hệ thống tự động khóa chức năng gửi báo cáo. Trong trường hợp 

cần cập nhật báo cáo để gửi lại, Nhà trường liên hệ đơn vị quản lý cấp trên để được hỗ trợ mở 

khóa qua chức năng Gửi yêu cầu mở khoá/ Liên hệ trực tiếp Phòng GD&ĐT. 
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4.6.3 Tiếp nhận thiết bị tài trợ 

4.6.3.1 Tiếp nhận từ chương trình của Bộ 

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường tiếp nhận máy tính tài trợ theo Chương trình do Bộ 

GD&ĐT trực tiếp phân bổ phục vụ bàn giao cho học sinh có nhu cầu hỗ trợ trong trường.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh /4.6 Chương 

trình Sóng và máy tính cho em/4.6.3. Tiếp nhận thiết bị tài trợ/4.6.3.1. Tiếp nhận từ chương 

trình của Bộ 

Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách thông tin các đợt bàn giao máy tính của Bộ, kích biểu 

tượng  tại cột [Xác nhận tiếp nhận] và kích nút [Tiếp nhận thiết bị] để lưu lại. 

 

4.6.3.2 Tiếp nhận từ các tổ chức khác 

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường cập nhật thông tin tiếp nhận máy tính tài trợ theo 

nguồn khác. 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/4.6 Chương 

trình Sóng và máy tính cho em/4.6.3. Tiếp nhận thiết bị tài trợ/4.6.3.2. Tiếp nhận từ các tổ 

chức khác 

Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách thông tin các đợt bàn giao thiết bị, chọn [Thêm mới] 

để cập nhật thông tin tài trợ. 

 

Bước 3: Cập nhật thông tin tài trợ và kích nút [Ghi] để lưu lại hoặc [Ghi và thêm] để lưu và 

thêm mới thông tin tiếp theo. 

 

4.6.4 Bàn giao thiết bị tài trợ 

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường thực hiện bàn giao thiết bị cho học sinh từ các nguồn 

tài trợ.  

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 4. Học sinh/4.6. Chương 

trình Sóng và máy tính cho em/4.6.4. Bàn giao thiết bị tài trợ. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới], nhập đầy đủ các thông tin (*) và thực hiện [Ghi] để lưu lại 

hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm mới thông tin tiếp theo. 

 

Lưu ý: Hệ thống chỉ tải đủ thông tin về lô thiết bị khi Nhà trường cập nhật đầy đủ thông tin 

tại mục 4.6.3 Tiếp nhận thiết bị tài trợ. 

4.6.5 Báo cáo thống kê 

4.6.5.1 Thống kê thiết bị đã bàn giao từ các nguồn tài trợ 

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường thống kê các thiết bị đã được bàn giao cho học sinh 

từ các nguồn tài trợ.  
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4.6.5.2 Thống kê hiện trạng thiết bị được tài trợ 

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường thống kê hiện trạng các thiết bị đã được bàn giao cho 

học sinh từ các nguồn tài trợ.  

 

 Lưu ý: Đối với nguồn là trợ là chương trình máy tính cho em của Bộ GD&ĐT, đơn vị thống 

kê và kích nút [Gửi dữ liệu] để gửi báo cáo lên cấp trên. 

 

5. Nhập liệu 

5.1 Khai báo 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo và quản lý đợt nhập điểm, khai báo và 

quản lý học sinh được miễn môn. 

5.1.1 Đợt nhập điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo và quản lý đợt nhập điểm. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.1 Khai 

báo/ 5.1.1 Đợt nhập điểm. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới]. 

Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin Tên đợt, ngày bắt đầu, ngày kết thúc 

Bước 4: Kích [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

 

5.1.2 Học sinh miễn môn 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh sách học sinh miễn môn theo từng 

học kỳ của năm học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.1 Khai 

báo/ 5.1.2 Học sinh miễn môn. 

Bước 2: Kích nút [Thêm học sinh miễn môn]. 

 

Bước 3: Chọn khối, lớp, học sinh được miễn môn, sau đó tích chọn môn học được miễn cho 

học sinh đó theo học kỳ và nhập lý do miễn môn. 
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Bước 4: Kích nút [Lưu] để hoàn thành. 

Để Hủy học sinh miễn môn 

Tích vào ô vuông trước tên học sinh miễn môn. Kích nút [Hủy miễn môn]. 

 

Hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn xóa?" Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống 

thông báo Thao tác thành công. 

 

5.1.3 Danh mục mã nề nếp điểm học sinh. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo danh mục nề nếp điểm học sinh. Danh 

mục nề nếp này được sử dụng để tham gia xét hạnh kiểm cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 
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 Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.1.3 

Danh mục mã nề nếp học sinh. 

 Bước 2: Kích nút [Thêm mới nề nếp]. 

 Bước 3: Nhập các thông tin của danh mục nề nếp: Mã nề nếp, Điểm xét hạnh kiểm, tên 

điểm nề nếp và mô tả điểm nề nếp. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để hoàn tất. 

 

5.1.4 Danh mục mã nhận xét. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên nhà trường khai báo danh mục mã nhận xét. Danh 

mục mã nhận xét này được sử dụng nhận xét đối với từng môn học cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.1.4 

Danh mục mã nhận xét 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới]. 

Bước 3: Chọn môn học, nhập các thông tin của danh mục mã nhận xét: Mã nhận xét, thứ tự 

hiển thị, nội dung nhận xét. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để hoàn tất. 
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5.2 Nhập chuyên cần 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm theo dõi, đánh giá mức độ chuyên cần của 

từng học sinh trong lớp chủ nhiệm theo từng ngày, từng tháng ở mỗi học kỳ. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.2 Nhập 

chuyên cần. 

Bước 2: Chọn Khối, chọn Lớp sau đó kích nút [Thêm mới chuyên cần]. 

Bước 3: Chọn [Học sinh], chọn [Ngày nghỉ, Buổi nghỉ], tích chọn [Có phép] và chọn lý do 

nghỉ học và nhập Ghi chú (nếu có). 

 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu dữ liệu và mở ra một giao 

diện thêm mới. 
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Lưu ý: 

- Các trường thông tin có gắn sao màu đỏ (*) là các trường thông tin bắt buộc, giáo viên chủ 

nhiệm cần phải nhập đầy đủ. 

- Khi chọn nghỉ cả ngày thì học sinh được tính là 1 ngày nghỉ và được tính vào báo cáo, 

thống kê về chuyên cần. 

- Đối với những lớp chỉ học nửa ngày thì học sinh nghỉ phải chọn là [Cả ngày]. 

5.2.1 Chuyển điểm danh trên eNetViet sang chuyên cần 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện điểm danh trên app eNetViet và chuyển 

kết quả điểm danh đó sang chuyên cần của học sinh trên CSDL ngành để kiểm tra, rà soát phục vụ 

tính tổng kết, lên lớp/lưu ban học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 5. Nhập liệu/ 5.2 

Nhập chuyên cần. 

Bước 2: Kích nút [Tổng hợp chuyên cần] chọn [App eNetViet] 

 

Bước 3: Chọn thời điểm Lấy điểm danh, nhập khoảng ngày cần lấy điểm danh từ eNetViet 

sau đó kích nút [Xem dữ liệu từ ENV]. 

 

Bước 4: Giao diện hiển thị danh sách học sinh điểm danh trên eNetViet, người chấm, ngày 

chấm. Chọn học sinh để lấy kết quả điểm danh và kích nút [Cập nhật]. 
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Bước 5: Kết quả điểm danh từ eNetViet sẽ được chuyển về 5.2 Nhập chuyên cần. Tại đây, 

GVCN lớp thực hiện rà soát, kiểm tra chuyên cần cho học sinh. 

 

Trong trường hợp GVCN muốn xóa chuyên cần cho học sinh ở ngày nào, tích chọn ngày đó 

và kích nút [Xóa chuyên cần]. 

 

5.2.2 Chuyển điểm danh quẹt thẻ sang chuyên cần 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện điểm danh quẹt thẻ và chuyển kết quả 

điểm danh đó sang chuyên cần của học sinh trên CSDL ngành để kiểm tra, rà soát phục vụ tính 

tổng kết, lên lớp/lưu ban học sinh. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn danh mục 5. Nhập liệu/ 5.2 

Nhập chuyên cần. 

Bước 2: Kích nút [Tổng hợp chuyên cần] chọn [Quẹt thẻ điểm danh] 

 

Bước 3: Chọn thời điểm Lấy điểm danh, nhập khoảng ngày cần lấy điểm danh từ quẹt thẻ 

sau đó kích nút [Xem dữ liệu]. 

 

Bước 4: Giao diện hiển thị danh sách học sinh điểm danh quẹt thẻ, ngày nghỉ, buổi nghỉ, lý 

do. Chọn học sinh để lấy kết quả điểm danh và kích nút [Cập nhật]. 

 

Bước 5: Kết quả điểm danh từ eNetViet sẽ được chuyển về 5.2 Nhập chuyên cần. Tại đây, 

GVCN lớp thực hiện rà soát, kiểm tra chuyên cần cho học sinh. 
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5.3 Nhập điểm 

5.3.1 Nhập điểm môn học 

Mô tả: Đây là công việc của giáo viên phụ trách giảng dạy môn nào sẽ được phân quyền 

nhập điểm cho lớp và môn học đó. Hoặc nhà trường có thể giao cho quản trị viên hoặc một nhóm 

nhân viên văn phòng phụ trách nhập điểm. Chú ý rằng việc nhập điểm sẽ được tiến hành trong cả 

hai học kỳ. 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập điểm: 

Cách 1: Nhập điểm trực tiếp.  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.3 Nhập 

điểm/ 5.3.1 Nhập điểm môn học. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp và Môn học cần nhập điểm. 

Bước 3: Nhập điểm của học sinh và kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

- Đối với môn tính điểm:  



 

 

126 

 

 

- Khi nhập điểm cho phép giáo viên nhập tắt các điểm thập phân ví dụ giáo viên nhập 45 khi 

chuyển sang ô khác thành 4.5 hoặc 90 thành 9.0 

- Các điểm trung bình môn tự động tính toán theo quy chế. 

- Đối với môn nhận xét như Giáo dục thể chất, Nghệ thuật, Hoạt động trải nghiệm, 

hướng nghiệp, Nội dung giáo dục của địa phương: Nhập Đ cho nhận xét Đạt và CĐ cho nhận 

xét Chưa đạt. 

- Phần tính toán là Đ hay CĐ của cả học kỳ sẽ được hệ thống tự động tính toán theo quy chế. 

- Dòng học sinh màu đỏ là học sinh không phải trạng thái đang học, có thể là nghỉ học hoặc 

chuyển trường, học sinh miễn môn, cần chú ý không nhập điểm vào cho học sinh này. 

Cách 2: Nhập điểm từ file Excel. 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.3 Nhập 

điểm/ 5.3.1 Nhập điểm môn học. 

Bước 2: Chọn nút Nhập điểm từ excel, chọn Tải file mẫu. 

 

Bước 3: Nhập điểm trên file Excel và thực hiện cập nhật lên phần mềm.  
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Bước 4: Chọn tệp trên máy tính và chọn [Tải lên], chọn nút [Cập nhật]. 
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Hệ thống hiện thông báo: "Bạn có muốn cập nhật lại dữ liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và 

chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công. Nhà trường mở 

lại mục 5.3.1 Nhập điểm môn học để xem lại kết quả. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi. Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập 

liệu] để xem nội dung nhập lỗi. 

Ghi chú: Để theo dõi tiến độ nhập điểm của giáo viên, nhà trường kích biểu tượng  tại 

cột Xem KQHT học kỳ trước tên học sinh để xem kết quả học tập chi tiết. 
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5.3.2 Nhập nhận xét môn học. 

Mô tả: Đây là công việc của giáo viên phụ trách giảng dạy môn nào sẽ được phân quyền 

nhập nhận xét cho lớp và môn học đó. Hoặc nhà trường có thể giao cho quản trị viên hoặc một 

nhóm nhân viên văn phòng phụ trách nhập điểm. Chú ý rằng việc nhập điểm sẽ được tiến hành 

trong cả hai học kỳ. 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập điểm: 

Cách 1: Nhập điểm trực tiếp. 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.3 Nhập 

điểm/ 5.3.2 Nhập nhận xét môn học. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp và Môn học cần nhập nhận xét. 
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Bước 3: Nhập mã nhận xét và nội dung nhận xét của học sinh và kích nút [Cập nhật] để 

hoàn tất. 

 

Cách 2: Nhập điểm trực tiếp. 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.3 Nhập 

điểm/ 5.3.2 Nhập nhận xét môn học. 

Bước 2: Chọn nút [Nhập nhận xét từ file excel], chọn Tải file mẫu. 

 

Bước 3: Nhập nhận xét trên file Excel và thực hiện cập nhật lên phần mềm. 

 

Bước 4: Chọn tệp trên máy tính và chọn [Tải lên], chọn nút [Cập nhật]. 
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Hệ thống hiển thị thông báo:"Bạn có muốn cập nhật lại dữ liệu?". Kích [Ok] để đồng ý và 

chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Đã cập nhật thành công, nhà trường mở 

lại mục 5.3.1 Nhập nhận xét môn học để xem lại kết quả. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi, nhà trường kích nút [Bảng kết quả 

nhập liệu] để xem nội dung nhập lỗi. 

Ghi chú: Để theo dõi tiến độ nhập nhận xét của giáo viên, nhà trường kích biểu tượng  

tại cột Xem KQHT học kỳ trước tên học sinh để xem kết quả học tập chi tiết. 
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5.3.3 Nhập điểm môn học lớp VNEN. 

5.3.4 Nhập đánh giá học sinh lớp VNEN. 

5.3.5 Nhập điểm Tiếng Pháp (Song ngữ) 

5.3.6 Kết quả điểm tổng kết Song ngữ 

5.4 Nhập KQHTRL học sinh chuyển đến kỳ II  

 Mô tả: Chức năng này chỉ hoạt động trong kỳ 2. Hỗ trợ nhà trường nhập điểm TB, xếp loại 

môn học cho học sinh chuyển đến ở học kỳ II. 

5.4.1 Nhập TB, xếp loại môn học cùng môn học kỳ I 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật điểm trung bình môn học kỳ I cho học 

sinh chuyển đến ở học kỳ II có cùng cấc môn học của học kỳ I. Nhà trường chỉ cần nhập điểm 

TBM của từng môn, không cần nhập điểm thành phần của từng môn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.4 Nhập 

KQHTRL học sinh chuyển đến kỳ II/ 5.4.1 Nhập TB, xếp loại môn học cùng môn học kỳ I 

Bước 2: Chọn khối, lớp, hệ thống hiển thị danh sách học sinh chuyển đến học kỳ II, giáo viên 

thực hiện cập nhật kết quả học tập cho học sinh.  

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

- Đối với môn tính điểm:  

Khi nhập điểm cho phép giáo viên nhập tắt các điểm thập phân ví dụ giáo viên nhập 45 khi 

chuyển sang ô khác thành 4.5 hoặc 90 thành 9.0 

- Đối với môn nhận xét như Giáo dục thể chất, Nghệ thuật, Hoạt động trải nghiệm, 

hướng nghiệp, Nội dung giáo dục của địa phương: Nhập Đ cho nhận xét Đạt và CĐ cho nhận 
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xét Chưa đạt. 

 

5.4.2 Nhập TB, xếp loại môn học khác môn học kỳ I 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật kết quả học tập của học sinh chuyển đến 

học kỳ II có môn học khác môn học của học kỳ I tại trường.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.4 Nhập 

KQHTRL học sinh chuyển đến kỳ II/ 5.4.2 Nhập TB, xếp loại môn học khác môn học kỳ I 

Bước 2: Chọn khối, lớp có học sinh chuyển đến kỳ II, kích nút [Thêm điểm môn học khác].  

Bước 3: Nhà trường chọn học sinh và nhập điểm TBM học kỳ I lấy điểm cả năm theo môn 

học, sau đó, kích nút [Ghi].  
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5.4.3 Nhập tổng kết KQHTRL học kỳ I 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật tổng kết kết quả học tập học kỳ I của học 

sinh mới chuyển đến học II.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.4 Nhập 

KQHTRL học sinh chuyển đến kỳ II/ 5.4.3 Nhập tổng kết KQHTRL học kỳ I 

Bước 2: Chọn lớp có học sinh chuyển đến học kỳ II, nhập kết quả trung bình học kỳ I, học 

lực, kết quả rèn luyện, danh hiệu, khen thưởng, kỷ luật.  

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

5.5 Nhập kết quả rèn luyện 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập kết quả rèn luyện cho học sinh. 

5.5.1 Nhập kết quả rèn luyện theo đợt 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập kết quả rèn luyện theo đợt cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.5 Nhập 

kết quả rèn luyện/ 5.5.1 Nhập kết quả rèn luyện theo đợt. 

Bước 2: Chọn Khối, lớp, đợt nhập điểm và nhập kết quả rèn luyện, nhận xét (nếu có) của học 

sinh. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 
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Lưu ý:  

Hệ thống hỗ trợ nhập/xóa nhanh kết quả rèn luyện bằng cách kích chuột vào mũi tên trong 

cột [Kết quả rèn luyện]  

Ví dụ: Trong lớp, hầu hết các học sinh có kết quả rèn luyện Tốt (T), một vài học sinh có kết 

quả rèn luyện khác thì kích chọn Tốt (T) sau đó thực hiện nhập/chọn lại kết quả rèn luyện tương 

ứng cho học sinh còn lại. 

 

5.5.2 Nhập kết quả rèn luyện học kỳ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập kết quả rèn luyện học kỳ cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.5 Nhập 

kết quả rèn luyện/ 5.5.2 Nhập kết quả rèn luyện học kỳ. 

Bước 2: Chọn khối, lớp và kết quả rèn luyện của học sinh.  

Bước 3: Kích nút [Lưu dữ liệu] để hoàn tất. 
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5.6 Nhập khen thưởng, kỷ luật, nhận xét học kỳ 

5.6.1 Lớp thường 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật kết quả khen thưởng học sinh sau khi tính 

tổng kết, nhập trực tiếp nhận xét, kỷ luật của học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5.Nhập liệu/ 5.6.1 Lớp 

thường. 

Bước 2: Chọn khối, lớp, học kỳ hệ thống tự tổng hợp kết quả khen thưởng và số ngày nghỉ 

của học sinh, nhà trường nhập nhận xét học kỳ và kỷ luật nếu có cho học sinh.  

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

5.6.2 Lớp VNEN 

5.7 Nhập giải thưởng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập các giải thưởng của học sinh đạt được trong 

năm học, bao gồm các giải cấp quận/huyện, cấp tỉnh/thành phố.  
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 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.7 

Nhập giải thưởng.  

 Bước 2: Chọn Khối/ Lớp/Học sinh và kích nút [Thêm mới].  

 Bước 3: Nhập các thông tin của học sinh, giải thưởng, nhập ghi chú (nếu có) và kích nút 

[Ghi]. 

 

5.8 Nề nếp học sinh 

5.8.1 Nhập nề nếp điểm học sinh 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thực hiện nhập nề nếp điểm học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.8 Nề 

nếp học sinh/5.8.1. Nhập nề nếp điểm học sinh. 

Bước 2: Chọn Tháng/Tuần/Ngày, Khối/Lớp cần nhập nề nếp 

Bước 3: Nhập mã nề nếp: Mã nề nếp 

Bước 4: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 
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5.9 Xác nhận hoàn thành, khóa sổ điểm 

Mô tả: Chức năng này dành cho quản trị viên thực hiện để đảm bảo ở thời điểm tính tổng 

kết và in ấn kết quả học tập của học sinh, không có giáo viên nào thực hiện thêm/ sửa/ thay đổi dữ 

liệu điểm cho học sinh trong học kỳ/năm học. 

5.9.1 Môn học Lớp học đợt nhập điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện khóa/mở khóa môn học lớp học đợt nhập 

điểm cho từng lớp để giáo viên có thể chỉnh sửa, bổ sung điểm cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/5.9 Khóa 

sổ/5.9.1 Môn học Lớp học đợt nhập điểm 

Bước 2: Chọn Khối/Đợt nhập điểm và tích chọn môn học cần khóa 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

5.9.2 Đợt nhập điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện khóa/mở khóa đợt nhập điểm cho từng 

lớp để giáo viên có thể chỉnh sửa, bổ sung điểm cho học sinh. 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/5.9 Khóa 

sổ/5.9.2 Đợt nhập điểm 

Bước 2: Chọn Khối/Đợt nhập điểm và tích chọn lớp học cần khóa. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

Lưu ý: Hệ thống chỉ hiển thị các đợt nhập điểm đã quá hạn 

5.9.3 Môn học Lớp học. 

Mô tả: Khi nhà trường thực hiện chức năng này, hệ thống sẽ chỉ khóa theo môn học của lớp 

được khóa. Lớp, môn học khác không khóa, giáo viên vẫn nhập điểm và kết quả rèn luyện bình 

thường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/ 5.9 Khóa 

sổ/ 5.9.3 Khóa sổ môn học 

Bước 2: Tích chọn môn học của lớp cần khóa sổ 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 
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Lưu ý: Chức năng này chỉ sử dụng khi có lớp, môn học nào giáo viên đã hoàn thành nhập 

điểm. Nhà trường khóa môn học của lớp đó để đảm bảo dữ liệu. Tuy nhiên, sau khi toàn trường đã 

hoàn thành nhập liệu, quản trị viên cần thực hiện 5.9.3 Học kỳ Lớp học. 

5.9.4 Học kỳ Lớp học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khóa toàn bộ dữ liệu về điểm và kết quả rèn luyện 

của lớp học trong kỳ học/năm học. Trước khi thực hiện tổng kết, in ấn dữ liệu toàn trường, bắt buộc 

quản trị viên phải thực hiện chức năng này để đảm bảo tính chính xác dữ liệu điểm, xếp loại cho 

học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 5. Nhập liệu/5.9 Khóa 

sổ/ 5.9.4 Khóa sổ học kỳ lớp học 

Bước 2: Tích chọn môn học của lớp cần khóa sổ 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

Cột Hoàn thành tổng kết: Nhà trường sẽ thực hiện tích cột này sau khi đã khóa sổ, giáo viên 

xác nhận điểm tổng kết đã chính xác. 

Nếu nhà trường không tích hoàn thành tổng kết, báo cáo in ra sẽ hiển thị thông báo “Nhà 

trường chưa Hoàn thành tổng kết, kết quả có thể sẽ không được chính xác và đầy đủ”. 



 

 

141 

 

 

6. Tổng kết 

6.1 Tổng kết theo đợt nhập điểm 

6.1.1 Tính tổng kết theo đợt 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện tính điểm tổng kết theo đợt nhập điểm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 6.Tổng kết/6.1.1 Tính 

tổng kết theo đợt 

Bước 2: Kích chọn Khối/lớp và đợt nhập điểm 

Bước 3: Kích nút [Tính tổng kết] để hoàn tất phần tính điểm theo đợt. 

 

6.1.2 Xem điểm tổng kết đợt 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xem bảng điểm tổng kết theo đợt nhập điểm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6.Tổng kết/ 6.1.2 Xem 

điểm tổng kết đợt 

Bước 2: Kích chọn Khối/lớp và đợt nhập điểm cần xem. 
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6.2 Tổng kết Học kỳ I 

6.2.1 Tính tổng kết học kỳ I 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tính điểm tổng kết học kỳ I cho học sinh. Tại thời 

điểm cuối học kỳ I sau khi nhà trường nhập đầy đủ điểm của tất cả các môn, các lớp thì sẽ thực 

hiện chức năng này để tính toán điểm tổng kết cuối kỳ I, đồng thời xếp loại danh hiệu học kỳ I cho 

học sinh. 

Yêu cầu: Trước khi tính điểm tổng kết cuối kỳ I, quản trị viên cần thực hiện khóa sổ điểm 

tại 5.9 Xác nhận hoàn thành, khóa sổ điểm/ 5.9.3 Học kỳ Lớp học nhằm tránh việc các giáo viên 

sửa xóa điểm sau khi xuất báo cáo. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.2 Tổng 

kết học kỳ I/ 6.2.1 Tính tổng kết học kỳ I. 

Bước 2: Kích chọn lớp cần tính điểm hoặc tích vào ô vuông trên cùng để chọn tất cả các lớp. 

Bước 3: Kích nút [Tính tổng kết] để hoàn tất phần tính điểm. 

 

Ghi chú:  

- Chức năng này chỉ sử dụng sau khi đã nhập đầy đủ điểm các môn, kết quả rèn luyện các 

học sinh. 

- Nút “Tính tổng kết” sẽ tính toán điểm trung bình từng môn trong học kỳ, điểm trung bình 

các môn của cả học kỳ và xếp loại học lực của từng học sinh. 



 

 

143 

 

 

- Để cấu hình lớp chưa đủ điểm không được phép tính tổng kết, bạn vui lòng thực hiện 

cấu hình Tính tổng kết cho lớp chưa đủ điểm tại menu 1.2 Cấu hình trường.  

- Sau khi tính tổng kết, nếu đã hoàn thành dữ liệu điểm, bạn cần xác nhận hoàn thành 

tổng kết tại menu 5.9.4 Khóa sổ học kỳ Lớp học. 

6.2.2 Xem điểm tổng kết 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xem kết quả trung bình học kỳ I các môn, TBM 

học kỳ, học lực, kết quả rèn luyện, danh hiệu và xếp hạng của học sinh 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6.Tổng kết/ 6.2 Tổng 

kết học kỳ I/ 6.2.2 Xem điểm tổng kết học kỳ I. 

Bước 2: Chọn Khối, lớp và học kỳ cần xem tổng kết. 

 

6.3 Tổng kết học kỳ II, Cả năm 

6.3.1 Tính tổng kết học kỳ II, CN 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường tính điểm tổng kết học kỳ II và cả năm cho học 

sinh. Tại thời điểm cuối học kỳ II sau khi nhà trường nhập đầy đủ điểm của tất cả các môn, các lớp 

thì sẽ thực hiện chức năng này để tính toán điểm tổng kết cuối kỳ II, cả năm. 

Yêu cầu: Trước khi tính điểm tổng kết cuối kỳ I, quản trị viên cần thực hiện khóa sổ điểm 

tại 5.9 Xác nhận hoàn thành, khóa sổ điểm/ 5.9.4 Học kỳ Lớp học nhằm tránh việc các giáo viên 

sửa xóa điểm sau khi xuất báo cáo. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.3 Tổng 

kết học kỳ II, cả năm/ 6.3.1 Tính tổng kết học kỳ II, cả năm. 

Bước 2: Kích chọn lớp cần tính điểm hoặc tích vào ô vuông trên cùng để chọn tất cả các lớp 

và kích nút [Tính tổng kết] để hoàn tất phần tính điểm. 

 

Ghi chú:  

- Hệ thống hiển thị bảng thống kê chi tiết danh hiệu số học sinh Xuất sắc, học sinh Giỏi; kết 

quả học tập chia theo các mức: Tốt, Khá, Đạt, Chưa đạt. 

- Chức năng này chỉ sử dụng sau khi đã nhập đầy đủ điểm các môn, kết quả rèn luyện các 

học sinh. 

- Nút “Tính tổng kết” sẽ tính toán điểm trung bình từng môn trong học kỳ, điểm trung bình 

các môn của cả học kỳ và xếp loại học lực của từng học sinh. 

6.3.2 Xem điểm tổng kết học kỳ II, CN 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường xem kết quả trung bình học kỳ II và cả năm 

các môn, TBM học kỳ, học lực, kết quả rèn luyện, danh hiệu và xếp hạng học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6.Tổng kết/ 6.3 Tổng 

kết học kỳ II, CN/ 6.3.2 Xem điểm tổng kết học kỳ II, CN. 

Bước 2: Chọn Khối, lớp và thời điểm cần xem tổng kết. 
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6.4 Nhập KQHTRL sau hè 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập kết quả học tập rèn luyện sau hè cho học sinh. 

Để nhập kết quả học tập, rèn luyện lại, nhà trường bắt buộc phải thực hiện khóa hoàn thành tổng 

kết trong cả 2 học kỳ. 

6.4.1 Đăng ký môn thi lại 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện đăng ký môn thi lại cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.4 Nhập 

KQHTRL sau hè/6.4.1 Đăng ký môn thi lại. 

Bước 2: Trên giao diện hiển thị danh sách học sinh thi lại, kích vào nút  trước tên học 

sinh cần đăng ký môn thi lại, chọn môn thi lại và tích nút [Cập nhật]. 
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6.4.2 Nhập kết quả thi lại, rèn luyện lại 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập kết quả thi lại, rèn luyện lại cho học sinh. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.4 Nhập 

KQHTRL sau hè/ 6.4.2 Nhập kết quả thi lại, rèn luyện lại. 

Bước 2: Thực hiện nhập điểm sau thi lại hoặc kết quả rèn luyện của học sinh. 

Bước 3: Kích [Cập nhật] để hoàn tất. 

- Thi lại môn học 

 

- Rèn luyện kết quả rèn luyện 
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6.4.3 Tính tổng kết sau thi lại, rèn luyện lại 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện tính tổng kết sau thi lại, rèn luyện lại cho 

học sinh.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.4 Nhập 

KQHTRL sau hè/ 6.4.3 Tính tổng kết sau thi lại, rèn luyện lại. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp và kích nút [Xét lên lớp sau thi lại, rèn luyện lại]. 

 

Bước 3: Chọn lớp và kích nút [Tính tổng kết]. 
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Lưu ý: Sau khi Tính tổng kết sau thi lại, rèn luyện lại, những học sinh nào chưa đủ điều kiện được 

lên lớp sẽ ở trạng thái Lưu ban và được tổng hợp, chuyển sang mục 6.4.4 Gửi hiệu trưởng duyệt lên 

lớp. 

6.4.4 Hiệu trưởng xét duyệt lên lớp 

Mô tả: Đây là chức năng bổ sung dành cho Hiệu trưởng xét duyệt một số trường hợp học 

sinh đủ điều kiện/ không đủ điều kiện lên lớp. (Ví dụ học sinh khuyết tật không đánh giá). 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.4 Nhập 

KQHTRL sau hè/ 6.4.4 Hiệu trưởng xét duyệt lên lớp. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp, Trạng thái và tích chọn vào ô vuông trước học sinh cần xét duyệt. 

Bước 3: Kích nút Hiệu trưởng duyệt lên lớp hoặc Hiệu trưởng duyệt lưu ban tùy theo kết 

quả xét duyệt của nhà trường. 

 

Lưu ý: 

Sau khi Hiệu trưởng xét duyệt, trạng thái của học sinh sẽ hiển thị tương ứng Lên lớp hoặc Lưu 

ban với nội dung ghi chú: Hiệu trưởng cho lên lớp hoặc Hiệu trưởng duyệt lưu ban. 
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- Ngoài ra, đơn vị có thể chọn nút [Xuất excel] để hỗ trợ xuất danh sách học sinh ra file 

excel. 

6.4.5 Khóa sổ thi lại, rèn luyện lại 

Mô tả: Sau khi hoàn thiện các thao tác nhập liệu, tổng kết thi lại, rèn luyện lại, nhà trường 

thực hiện khóa sổ thi lại, rèn luyện lại trước khi chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/ 6.4 Nhập 

KQHTRL sau hè/ 6.4.5 Khóa sổ thi lại, rèn luyện lại.  

Bước 2: Tích chọn Khóa sổ tại cột Khóa sổ thi lại, rèn luyện lại của các lớp và kích nút [Cập 

nhật] để lưu lại. 

 

Bước 3: Tích chọn Hoàn thành tại cột Hoàn thành tổng kết thi lại rèn luyện lại của các lớp 

và kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 
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6.5 Tổng kết VNEN 

6.6. Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Mô tả: Đây là chức năng rất quan trọng, hỗ trợ nhà trường chuyển hồ sơ năm học hiện tại 

sang năm học mới. 

Các hồ sơ chuyển lên bao gồm Nhân sự, Lớp học, Học sinh. Tab chức năng chuyển các 

hồ sơ này hoàn toàn độc lập, nhà trường có thể thực hiện theo từng chức năng sau: 

6.6.1 Chuyển hồ sơ nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường chuyển hồ sơ nhân sự từ năm học cũ lên năm học 

mới. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/6.6 

Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Kích nút [Thực hiện sao chép nhân sự] 

 

Hệ thống thông báo: “Thao tác này sẽ sao chép toàn bộ dữ liệu nhân sự của năm hiện tại 

sang năm mới”. Kích nút [Thực hiện]. 
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Lưu ý:  

- Hệ thống chỉ sao chép những nhân sự có trạng thái Đang làm việc, Chuyển đến lên năm 

học mới. 

- Khi sao chép hồ sơ nhân sự lên năm học mới, hệ thống có hỗ trợ sao chép cả Chữ ký số của 

nhân sự, tuy nhiên chỉ hỗ trợ sao chép 1 lần đầu tiên. 

6.6.2 Chuyển hồ sơ lớp học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường chuyển toàn bộ hồ sơ lớp học năm cũ lên năm học 

mới. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/6.6 

Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ sang năm học mới, kích nút [Thực hiện sao 

chép lớp học] 

 

Hệ thống thông báo: “Thao tác này sẽ sao chép toàn bộ dữ liệu lớp học của năm hiện tại 

sang năm mới”. Kích nút [Thực hiện]. 
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Lưu ý: Nút chức năng Khai báo lớp năm mới: Nhà trường khai báo thêm một số lớp học 

mới bổ sung ngoài các lớp học đã sao chép từ năm học cũ. 

 

 

6.6.3 Chuyển hồ sơ học sinh 

Mô tả: Sau khi đã thực hiện chuyển hồ sơ Lớp học, nhà trường sẽ thực hiện chuyển hồ sơ 

học sinh lên năm học mới. 

6.6.3.1 Chuyển hồ sơ học sinh theo lớp 

Mô tả: Đây là chức năng chuyển danh sách học sinh theo lớp cố định. Ví dụ 6A lên 7A. 

Các bước thực hiện: 



 

 

153 

 

 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/6.6 

Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ học sinh sang năm học mới, tại Thông tin 

chuyển lớp học sinh năm học 2023-2024, chọn Lớp học chuyển lên, Lớp học lưu ban và kích 

nút [Thực hiện cho học sinh lên lớp]. 

 

Hệ thống thông báo: “Thao tác này sẽ sao chép toàn bộ dữ liệu học sinh của năm hiện tại 

sang năm mới”. Kích nút [Thực hiện]. 

 

 - Sau khi thực hiện thành công, xem kết quả tại tab chức năng Kết quả hồ sơ năm học 

mới. 
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Lưu ý: Đối với khối học đầu cấp (Khối 6): Nhà trường sẽ thực hiện đưa danh sách học sinh 

từ phần mềm Tuyển sinh đầu cấp/1. Hồ sơ học sinh/ 1.6 Chuyển hồ sơ sang CSDL năm học mới. 

6.6.3.2 Trộn học sinh theo lớp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa danh sách học sinh trộn ở các lớp vào danh 

sách học sinh tại năm học mới. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6. Tổng kết/6.6 

Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ học sinh sang năm học mới -> Trộn học sinh 

theo lớp -> Chọn Khối -> Tải file trộn học sinh thường. 

 

 

Bước 3: File Excel tải về bao gồm các sheet danh sách học sinh từng lớp của năm học cũ, tại 

từng sheet, nhà trường chỉnh sửa lớp học chuyển lên tại cột Tên lớp chuyển lên. 
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Bước 4: Quay trở lại phần mềm, chọn file excel sau khi đã hoàn thiện trộn lớp và kích nút 

Tải lên 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại danh sách học sinh sau khi trộn và chuyển sang năm 

học mới để kiểm tra danh sách. 
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6.6.3.3 Trộn danh sách học sinh theo học lực (KQHT) 

Mô tả: Đây là chức năng mở rộng của hệ thống hỗ trợ đơn vị nhà trường chia đều học sinh 

vào các lớp tại năm học mới dựa theo học lực (Giỏi + Khá + Trung bình) và giới tính.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6.Tổng kết/6.6 Chuyển 

hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ học sinh sang năm học mới -> Trộn học sinh 

theo lớp -> Chọn Khối -> Tải file trộn học sinh theo học lực (KQHT). 

 

 

Bước 3: Hệ thống trả về file Excel danh sách học sinh theo học lực tại từng sheet, nhà trường 

kiểm tra hoặc có thể điều chỉnh học sinh giữa các lớp ngay trên file Excel.  
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Bước 4: : Quay trở lại phần mềm, Kích nút [Chọn tệp], chọn file Excel trên máy và kích nút 

[Tải lên] 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại danh sách học sinh sau khi trộn và chuyển sang năm 

học mới để kiểm tra danh sách. 

Lưu ý: Nếu nhà trường đã chuyển học sinh theo trộn lớp hoặc trộn học lực, thực hiện lại 

chuyển học sinh theo lớp hệ thống sẽ không thay đổi theo kết quả chuyển này. (Nhà trường chỉ 

có thể dựa vào Tên lớp chuyển lên trên file excel trộn để cập nhật về đúng lớp chuyển lên và tải 

lại). 
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6.6.3.4 Chuyển danh sách học sinh thi lại, rèn luyện lại 

Mô tả: Đây là chức năng dành cho nhà trường chuyển hồ sơ của những học sinh thi lại, rèn 

luyện lại sau khi có kết quả. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 6.Tổng kết/6.6 Chuyển 

hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ học sinh sang năm học mới -> Chuyển học 

sinh lên lớp sau thi lại 

 

Bước 3: Giao diện hiển thị danh sách học sinh có kết quả thi lại, rèn luyện lại, chọn lớp học 

chuyển lên và Thực hiện cho học sinh lên lớp. 

 

7. In ấn 

7.1. Sổ điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên xem và in sổ điểm chi tiết bộ môn, sổ gọi tên ghi 

điểm của học sinh. 
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7.1.1 Sổ điểm bộ môn/ Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (Giáo viên) 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên xem và in sổ điểm chi tiết bộ môn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.1 Sổ điểm/ 7.1.1 

Sổ điểm bộ môn/ Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (Giáo viên) . 

Bước 2: Cấu hình thông tin trước khi xuất dữ liệu 

- Kiểu xuất file: Excel, PDF 

- Thông tin chung bao gồm: Tổ chuyên môn, Loại sổ, Tên trường in sổ, Học kỳ, Mẫu giấy, 

Kiểu in 

- Chọn mẫu sổ tương ứng. 

- Chọn cấu hình in tương ứng. 

- Chọn giáo viên muốn in sổ. 

Bước 3: Kích nút [Xuất Excel] hoặc [Xuất PDF].  
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Lưu ý: Thuộc tính In sổ trắng, sổ in ra chỉ có thông tin học sinh như: Thứ tự hiển thị, Họ 

tên học sinh và Ghi chú (Nếu có). 

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ giáo viên Xem trước khi in sổ điểm bộ môn. 
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7.1.2 Cấu hình hiển thị học sinh trong sổ gọi tên ghi điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường cấu hình hiển thị học sinh trong sổ gọi 

tên ghi điểm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.1 Sổ điểm/ 7.1.2 

Cấu hình hiển thị học sinh trong sổ gọi tên ghi điểm. 

Bước 2: Chọn Khối, chọn Lớp, chọn Học kỳ và tích chọn cấu hình Học sinh chuyển trường, 

chuyển lớp (Nếu có). 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 
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Lưu ý: Học sinh bị khóa cột Không hiện học sinh là những học sinh nghỉ học, chuyển trường 

được lấy theo cấu hình mục 1.2 Cấu hình trường, thông tin “Không hiện học sinh đã nghỉ học, 

chuyển trường” 

7.1.3 Nhập nhận xét của Hiệu trưởng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường nhập nội dung nhận xét của hiệu 

trưởng theo các tháng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 7. In ấn/ 7.1 Sổ điểm/ 

7.1.3 Nhập nhận xét của Hiệu trưởng. 

Bước 2: Chọn khối và lớp cần nhập nhận xét. Đối với các tháng có nội dung nhận xét giống 

nhau, quản trị viên nhập nội dung nhận xét nhanh cho các tháng tại ô nội dung nhận xét nhanh cho 

các tháng. 

Bước 3: Kích nút [Sao chép nhận xét cho các tháng], sau đó kích nút [Cập nhật] để lưu dữ 

liệu.  
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7.1.4 Sổ gọi tên ghi điểm/ Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (Lớp học) 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên in kết quả học tập của học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.1 Sổ điểm/ 7.1.4 

Sổ gọi tên ghi điểm/ Sổ theo dõi và đánh giá học sinh (Lớp học). 

Bước 2: Cấu hình các thuộc tính:Thông tin chung, Cấu hình chung, Số dòng dữ liệu trên 

1 trang (chỉ áp dụng cho các trang: điểm danh, điểm môn học, tổng hợp học kỳ/ cả năm), 

Chọn trang in, Ký xác nhận của lãnh đạo, Hiển thị danh sách tháng điểm danh phù hợp. Sau 

đó kích nút [Lưu cấu hình]. 
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Hệ thống hỗ trợ Lưu cấu hình theo Lớp, Toàn khối, Toàn trường. 

 

Bước 3: Kích nút [Xuất sổ điểm] 

  

Lưu ý:  

- Cấu hình Loại sổ: hỗ trợ nhà trường cấu hình Sổ trắng sẽ bao gồm trang bìa và chỉ có 

thông tin học sinh. 
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- Cấu hình Kiểu in: hỗ trợ nhà trường cấu hình Kiểu in Lề căn theo chẵn lẻ chỉ hỗ trợ sổ 

PDF. 

  

- Cấu hình Nơi sinh: hỗ trợ nhà trường cấu hình Nơi sinh danh mục Tỉnh hoặc Nơi sinh 

chi tiết. 

 

- Cấu hình Điểm TBmcn: hỗ trợ nhà trường cấu hình Điểm trước thi lại hoặc Điểm sau thi 

lại( áp dụng cho trang điểm môn HK2, trang Tổng hợp cả năm). 
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- Hệ thống hỗ trợ nhà trường Xem trước sổ theo dõi đánh giá học sinh trước khi in sổ. 

 

 

- Hệ thống hỗ trợ nhà trường Kiểm tra dữ liệu danh sách học sinh cần chuẩn hóa dữ liệu 

trước khi in sổ. 
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7.1.5 Sổ đánh giá VNEN 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường học theo mô hình VNEN in sổ đánh 

giá VNEN. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 7.In ấn/ 7.1.5 Sổ đánh 

giá VNEN. 

Bước 2: Chọn khối, lớp, kích nút [Nhập nhận xét hiệu trưởng], nhập nhận xét hiệu trưởng 

và kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu nhận xét. 

 

Bước 3: Kích nút [Xuất sổ đánh giá học sinh] để xuất sổ đánh giá VNEN. 

7.2 Phiếu điểm học sinh 

Mô tả: Chức năng cho phép in bảng điểm của từng học sinh theo học kỳ và cả năm. Bảng 

tổng kết này có thể dùng để phát cho học sinh hoặc cha mẹ học sinh vào cuối học kỳ và cuối năm. 

7.2.1 Phiếu điểm theo đợt. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.2.1 Phiếu điểm 

theo đợt 
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Bước 2: Chọn khối, lớp, đợt nhập điểm và tích chọn học sinh cần in. 

Bước 3: Chọn khổ giấy. 

Bước 4: Kích nút [Xuất PDF] hoặc [Xuất PDF] hoặc [Xuất PDF khối]. 

  

7.2.2 Phiếu điểm học kỳ 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.2.2 Phiếu điểm 

học kỳ 

Bước 2: Chọn khối, lớp, học kỳ và tích chọn học sinh cần in. 

Bước 3: Chọn khổ giấy. 

Bước 4: Kích nút [Xuất PDF] hoặc [Xuất PDF] hoặc [Xuất PDF khối]. 

  

7.3 In sổ đăng bộ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị trong công tác nhập số sổ và in ấn sổ đăng bộ. 

- Hệ thống hỗ trợ 3 cách nhập số sổ đăng bộ 

Cách 1: Nhập trực tiếp trên hệ thống CSDL 
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Cách 2: Cấu hình số tự động 

Cách 3: Nhập trên file Excel 

Các bước thực hiện: 

- Nhập trực tiếp số sổ đăng bộ: Nhà trường có thể nhập thủ công số sổ đăng bộ trực tiếp hoặc 

nhập trên file Excel 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/7.3 In sổ đăng bộ 

Bước 2: Nhập Tiền tố, Thứ tự, Hậu tố sổ đăng bộ sau đó tích chọn học sinh cần cập nhật. 

Bước 3: Kích [Cập nhật] để lưu lại. 

 

- Cấu hình số tự động: Hỗ trợ nhà trường cập nhật số sổ đăng bộ tự động từ hệ thống. 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/7.3 In sổ đăng bộ 

chọn Cấu hình số tự động. 

 

Bước 2: Chọn Khối, nhập Tiền tố, Bắt đầu từ số, Hậu tố sổ đăng bộ sau đó kích chọn [Lưu 

và sinh số sổ đăng bộ] để lưu dữ liệu. 
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- Nhập từ file Excel: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/7.3 In sổ đăng bộ 

Bước 2: Kích chọn nút Nhập từ Excel sau đó thực hiện tải file Excel mẫu về máy. 

 

Bước 3: Nhập thông tin vào file Excel, sau khi nhập xong quay lại phần mềm CSDL, kích 

Chọn tệp rồi thực hiện Tải lên.  

 

Bước 4: Kích [Cập nhật] để lưu lại thông tin. 

- Để xóa số sổ đăng bộ, nhà trường tích ô vuông trắng trước tên học sinh cần sửa và kích nút 

[Xóa số sổ đăng bộ mục chọn]. 
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- Để kiểm tra số sổ đăng bộ trùng nhà trường kích nút [DS học sinh trùng số] và rà soát trên 

file excel tải về máy. 

 

- In sổ đăng bộ:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS kích vào danh mục 7.In ấn/7.3 In sổ đăng 

bộ 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp, Nơi sinh, Danh sách HS in sổ và Kiểu xuất file, sau đó tích chọn 

ô học sinh cần in sổ. 

Bước 3: Chọn Xuất sổ đăng bộ để xuất Bìa sổ hoặc Sổ đăng bộ. 

 

7.4 Nhập, In học bạ. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị trong công tác Nhập nhận xét và in ấn sổ học bạ điện 

tử. 
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7.4.1. Nhập kết quả Nghề phổ thông. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị cập nhật kết quả môn nghề phổ thông cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 7.In ấn/ 7.4.1 Nhập 

kết quả Nghề phổ thông. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp, Chứng chỉ nghề phổ thông và Loại chứng chỉ nghề phổ thông. 

 

 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu thông tin. 
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7.4.2. Nhập nhận xét GVCN 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm nhập nhận xét học sinh trong sổ học bạ. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.4.2 Nhập nhận 

xét GVCN. 

Bước 2: Chọn Khối, chọn Lớp, nhập Nhận xét của GVCN cho từng học sinh. 

 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu thông tin. 

Lưu ý : Nhận xét của GVCN tối đa 200 ký tự 

7.4.3. Nhập phê duyệt Hiệu trưởng. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ cán bộ quản lý của đơn vị phê duyệt Học bạ cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.4.3 Nhập phê 

duyệt Hiệu trưởng. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp, nhập Phê duyệt của Hiệu trưởng hoặc có thể tùy chọn phê duyệt 

hệ thống có sẵn (Đồng ý với nhận xét của GVCN). 

 

Bước 3: Kích [Cập nhật] để lưu thông tin. 

7.4.4 Nhập biểu hiện NLPC (VNEN) 

7.4.5 In học bạ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường in ấn Học bạ cho học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.4.5 In học bạ. 

Bước 2: Chọn Khối, chọn Lớp, Tùy chọn trang in, Kiểu in PDF và tích hiển thị tên người 

ký, in học bạ trắng. Sau đó tích chọn học sinh cần in học bạ. 
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- Cấu hình Tùy chọn trang in : hỗ trợ nhà trường chọn trang in Bìa; Hướng dẫn sử dụng; 

Thông tin học sinh hoặc Điểm, kết quả học tập; Kết quả xếp loại. 

- Cấu hình Kiểu in PDF : hỗ trợ nhà trường chọn kiểu in File theo từng học sinh hoặc File 

theo nhóm học sinh. 

Bước 3: Chọn [In học bạ] theo Excel hoặc PDF. 

 

- Để cấu hình học bạ, nhà trường thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.4.5 In học bạ 

chọn Cấu hình in ấn 

Bước 2: Chọn Khối, chọn Tên chữ ký học bạ, Khen thưởng đặc biệt khác, Nơi sinh, Nhận 

xét trang Điểm, kết quả học tập. 
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- Ngày ghi học bạ/ngày ký học bạ : Hỗ trợ đơn vị cấu hình thời gian in và ký học bạ 

- Tên chữ ký học bạ: Hỗ trợ đơn vị cấu hình cán bộ quản lý in và ký học bạ 

- Khen thưởng đặc biệt khác: Hỗ trợ đơn vị cấu hình khen thưởng danh hiệu hoặc khen thưởng 

đặc biệt khác 

- Nơi sinh: Hỗ trợ đơn vị cấu hình thông tin nơi sinh theo danh mục Tỉnh hoặc nơi sinh chi 

tiết. 

- Nhận xét trang Điểm, kết quả học tập: Hỗ trợ đơn vị cấu hình nhận xét ghi học bạ hoặc họ 

tên giáo viên bộ môn. 

Bước 3: Chọn [Cập nhật] để lưu dữ liệu.  

Lưu ý: Hệ thống hỗ trợ cấu hình toàn trường/khối. 

7.5 In giấy mời phụ huynh. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị xuất và in giấy mời phụ huynh phục vụ cho các buổi 

họp phụ huynh của trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.5 In giấy mời 

phụ huynh. 
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Bước 2: Chọn Khối; Lớp; Tùy chọn:Theo tên cha, mẹ hay người giám hộ. Cập nhật thêm 

các thông tin trên giấy mời. 

  

Bước 3: Chọn khổ giấy và In giấy mời theo Excel hoặc PDF. 

7.6 In thẻ học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị in thẻ học sinh theo niên khóa hoặc theo năm học 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 7. In ấn/ 7.6 In thẻ 

học sinh. 

Bước 2: Chọn Khối; Lớp; Tùy chọn in thẻ; Tùy chọn niên khóa và tích Hiển thị tên lớp. 

Sau đó tích chọn tên học sinh cần in thẻ. 

 

Bước 3: Kích nút [In thẻ học sinh]. 

7.7 In giấy khen 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường in giấy khen học sinh 
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7.7.1 Cấu hình mẫu giấy khen 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 7. In ấn/ 7.7 In giấy 

khen/7.7.1 Cấu hình mẫu giấy khen 

Bước 2: Kích chọn [Thêm mới] để tạo và cấu hình mẫu mới 

Bước 3: Kích [Lưu mẫu] để lưu lại. 

 

7.7.2 Số sổ khen thưởng 

Mô tả : Chức năng này hỗ trợ nhà trường tạo số sổ khen thưởng trên hệ thống. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.7 In giấy khen/7.7.2 Số 

sổ khen thưởng. 

Bước 2: Chọn Khối, Lớp và chọn Danh hiệu . 

Bước 3: Chọn một hoặc tất cả học sinh cần tạo số sổ khen thưởng. 
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Bước 4 : Nhập thông tin số khen thưởng, hậu tố và kích chọn[Lưu số khen thưởng]. 

 

- Để cấu hình tự động, đơn vị kích Cấu hình số sổ khen thưởng tự động và nhập đầy đủ 

các thông tin. 

 

Lưu ý: Các trường thông tin màu đỏ (*) là các trường thông tin bắt buộc, quản trị viên phải 

nhập đầy đủ. 

- Để xóa số sổ khen thưởng, đơn tích ô vuông trắng trước tên học sinh cần sửa và tích nút 

[Xóa số sổ khen thưởng].  

7.7.3 In giấy khen 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường in giấy khen cho học sinh. 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.7 In giấy khén/ 

7.7.3 In giấy khen 

Bước 2: Chọn Khối, chọn Lớp; Danh hiệu; Mẫu giấy khen cần in. 

Bước 3: Chọn học sinh cần in và kích nút In giấy khen. 

 

- Cấu hình in ấn : Hỗ trợ đơn vị cài đặt cấu hình in giấy khen. 

 

 

7.8 Sổ chủ nhiệm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị quản lý và theo dõi tiến trình học tập cũng như sự phát 

triển của học sinh trong lớp học. Là công cụ hữu ích giúp giáo viên lưu trữ thông tin về học sinh, 

theo dõi sự tiến bộ của học sinh và cung cấp thông tin cho phụ huynh về tiến trình học tập của học 

sinh. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm 

7.8.1.1 Danh sách chọc sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường quản lý danh sách học sinh theo hồ sơ học 

sinh được khai báo tại mục 4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh và lấy kết quả học tập năm học trước 

của học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm 

Bước 2: Tại cột bên trái màn hình hiển thị danh sách các chức năng cần khai báo, kích chọn 

chức năng Danh sách học sinh. 

Bước 3: Danh sách học sinh lớp chủ nhiệm hiển thị, giáo viên kích nút Lấy kết quả học tập 

năm trước và chọn Khối áp dụng, Lớp áp dụng. 

 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để cập nhật. 
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7.8.1.2 Danh sách giáo viên bộ môn 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm quản lý danh sách giáo viên bộ môn trong 

lớp chủ nhiệm theo từng môn học và từng học kỳ. Danh sách giáo viên bộ môn được cập nhật từ 

mục 3.4. Phân công giảng dạy. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7.In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm 

Bước 2: Tại cột bên trái màn hình hiển thị danh sách các chức năng cần khai báo, kích chọn 

chức năng Danh sách giáo viên bộ môn. 

 

7.8.1.3 Quy định phong cách học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm thực hiện khai báo quy định về phong 

cách học sinh và chuẩn đánh giá lớp tiên tiến 
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Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Quy định phong cách học sinh/ Quy định về 

phong cách học sinh. 

Bước 2: Giáo viên thực hiện khai báo dữ liệu tại 2 tab: Quy định về phong cách học sinh 

và Chuẩn đánh giá lớp tiên tiến. 

 Tại tab 1. Quy định về phong cách học sinh: Giáo viên chủ nhiệm nhập các thông tin quy 

định về trang phục, tác phong học sinh (nhập không quá 2000 ký tự). 

Tại tab 2. Chuẩn đánh giá lớp tiên tiến: giáo viên chủ nhiệm cập nhật đầy đủ 03 tiêu chuẩn 

đánh giá lớp tiên tiến: Tiêu chuẩn I, Tiêu chuẩn II, Tiêu chuẩn III (nội dung từng tiêu chuẩn nhập 

không quá 150 ký tự). 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để cập nhật. 
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7.8.1.4 Quản lý học sinh theo tổ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm thực hiện khai báo danh sách các tổ trong 

lớp học và xếp học sinh vào từng tổ theo từng Giai đoạn. 

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Quản lý HS theo tổ. 

 Bước 2: Tại tab 1. Danh sách tổ, kích nút [Thêm mới] để thêm mới thông tin tổ. 

  

 Bước 3: Giáo viên nhập đầy đủ các thông tin (*) đỏ bao gồm: Tên tổ, Thứ tự và chọn Tổ 

trưởng sau đó kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin mới tiếp theo. 
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Bước 4: Chọn đến tab 2. Xếp học sinh vào tổ, kích chọn Giai đoạn và kích nút [Thêm học 

sinh] để thêm danh sách học sinh vào tổ. 

 

Bước 5: Tại giao diện Xếp học sinh vào tổ theo giai đoạn, kích chọn Xếp học sinh vào tổ 

và tích chọn ô vuông trước tên học sinh cần thêm, sau đó kích nút [Thực hiện]. 
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7.8.1.5 Sơ đồ lớp học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm thực hiện khai báo sơ đồ lớp học theo từng 

học kỳ. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, chọn chức năng Sơ đồ lớp học. 

Bước 2: Tại giao diện thông tin chi tiết, giáo viên thực hiện chọn thông tin Học kỳ và Khai 

báo số dãy; Số hàng, sau đó kích nút [Áp dụng]. 

Bước 3: Tại giao diện Sơ đồ, giáo viên thực hiện chọn vị trí chỗ ngồi tương ứng cho từng 

học sinh.  

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu lại thông tin sơ đồ lớp học. 

 

Ghi chú:  

Đối với học kỳ II, nếu không nhiều thay đổi vị trí sơ đồ giáo viên thực hiện kích nút [Sao 

chép dữ liệu từ HK1] để sao chép thông tin sơ đồ từ học kỳ I sang học kỳ II sau đó chỉnh sửa các 

thông tin thay đổi. 
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7.8.1.6 Ban đại diện cha mẹ HS 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm thực hiện khai báo danh sách ban đại diện 

Hội cha mẹ học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, chọn chức năng Ban đại diện cha mẹ HS. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để thêm danh sách phụ huynh học sinh. 

 

Bước 3: Giao diện Thông tin cha mẹ học sinh hiển thị; giáo viên chủ nhiệm chọn Họ tên học 

sinh, Họ tên cha mẹ và nhập thông tin Trách nhiệm của cha mẹ học sinh. 
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 Bước 4: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm thông tin tiếp theo. 

7.8.1.7. Kế hoạch giáo dục 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm thống kê lại đặc điểm tình hình, chất lượng 

và những đặc điểm nội trội của lớp. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Kế hoạch giáo dục 

Bước 2: Tại giao diện tab 1. Tình hình lớp, giáo viên kích nút [Đồng bộ dữ liệu] để hệ thống 

đồng bộ dữ liệu từ hồ sơ học sinh nhà trường đã khai báo tại mục 4.1.1 Quản lý hồ sơ học sinh về 

tổng số học sinh trong lớp, số học sinh nữ, đội viên/đoàn viên, lưu ban, thương binh, liệt sĩ, 

đặc biệt (nếu có). Đối với các thông tin Trái tuyến, cán bộ công nhân giáo viên cập nhật trực tiếp 

dữ liệu. 
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Hệ thống hiển thị thông báo: Thao tác này sẽ cập nhật lại dữ liệu trên báo cáo, bạn có chắc 

chắn muốn thao tác? Giáo viên kích xác nhận [Đồng ý] để cập nhật dữ liệu. 

 

Bước 3: Tại giao diện tab 2. Chất lượng chung của lớp, giáo viên kích nút [Đồng bộ dữ 

liệu] để hệ thống đồng bộ các thông tin về học lực/kết quả học tập, hạnh kiểm/ kết quả rèn 

luyện của học sinh tại thời điểm Học kỳ I/Học kỳ II/Cả năm của năm học hiện tại. 

 

Hệ thống hiển thị thông báo: Thao tác này sẽ cập nhật lại dữ liệu trên báo cáo, bạn có chắc 

chắn muốn thao tác? Kích xác nhận [Đồng ý] để cập nhật dữ liệu. 
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Bước 4: Tại tab 3. Số học sinh chưa tiến bộ, giáo viên nhập số lượng học sinh chưa tiến bộ 

theo các giai đoạn trong năm học sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

Bước 5: Tại tab 4. Đặc điểm nội trội khác của lớp, giáo viên thực hiện cập nhật các nội 

dung về đặc điểm tình hình lớp học sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại. (Nội dung nhập không quá 

3000 ký tự). 
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7.8.1.8. Kế hoạch chủ nhiệm 

Mô tả: Giáo viên dựa theo kế hoạch của nhà trường để xây dựng kế hoạch chủ nhiệm của 

lớp bao gồm các đặc điểm tình hình hiện tại của lớp đang tiếp quản có những khó khăn, thuận lợi 

gì và lên kế hoạch chương trình cụ thể cho cả một năm học. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Kế hoạch chủ nhiệm. 

Bước 2: Giáo viên cập nhật các thông tin về Đặc điểm tình hình và Nội dung kế hoạch. 

  

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 

7.8.1.9. Kế hoạch tháng  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm cập nhật kế hoạch từng tháng trong năm 

học về nề nếp, học tập, hoạt động ngoại khóa hay các công việc khác trong tháng. Đến cuối mỗi 

tháng giáo viên đưa ra đánh giá chung của lớp trong tháng và cập nhật kết quả theo dõi học sinh 

hàng tuần về các mặt tốt và mặt còn tồn đọng. 

Các bước thực hiện:  
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Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Kế hoạch tháng. 

Bước 2: Kích chọn Tháng khai báo và cập nhật các thông tin về Kế hoạch hoạt động, Đánh 

giá học tập, Đánh giá rèn luyện đạo đức. 

 

Bước 3: Cập nhật số lượng học sinh tương ứng từng tiêu chí đánh giá: Số đi muộn, Số bỏ 

tiết, Số không chuẩn bị bài…. theo từng tuần trong tháng. 
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu 

 

Lưu ý: 



 

 

194 

 

 

- Đối với giai đoạn tháng khai báo là Sơ kết học kỳ I giáo viên chỉ cập nhật nội dung tổng 

kết học kỳ 1. 

 

- Nhập không quá 6000 ký tự. 

7.8.1.10. Theo dõi biểu hiện học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên ghi lại các biểu hiện cụ thể đáng chú ý của học sinh 

trong lớp. Bao gồm các thông tin như: Tìm hiểu hoàn cảnh, theo dõi, biểu dương, khen ngợi hoặc 

nhắc nhở, phê bình.. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Theo dõi biểu hiện HS. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để tạo nội dung 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin biểu hiện học sinh về: Ngày tháng năm, Họ tên học 

sinh, Các biểu hiện đáng chú ý. 
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Bước 4: Kích [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu lại và thêm mới thông tin tiếp theo. 

7.8.1.11. Hạnh kiểm/rèn luyện theo tháng 

Mô tả: Chức năng hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm cập nhật kết quả đánh giá hạnh kiểm/rèn luyện 

từng học sinh theo từng tháng trong năm học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Hạnh kiểm/Rèn luyện theo tháng. 

Bước 2: Cập nhật kết quả đánh giá hạnh kiểm/rèn luyện của học sinh trong lớp lần lượt theo 

các tháng. 
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Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại. 

Lưu ý: Hệ thống hỗ trợ nhập/xóa nhanh kết quả rèn luyện theo tháng bằng cách kích chuột 

vào mũi tên trong cột [Tháng...]  

 

7.8.1.12. Các hoạt động đã thực hiện 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên ghi lại các hoạt động của lớp, của học sinh đã thực 

hiện trong năm học nhằm phối hợp giáo dục học sinh 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, chọn chức năng Các hoạt động đã thực hiện và kích nút [Thêm mới]. 
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Bước 2: Cập nhật các thông tin hoạt động về: Ngày, tháng, năm; Đối tượng phối hợp; Nội 

dung hoạt động phối hợp. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 

7.8.1.13. Nội dung các buổi họp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên chủ nhiệm ghi lại thông tin các cuộc họp của lớp 

trong năm học, ví dụ như: Sinh hoạt lớp; Theo chuyên đề do giáo viên chủ nhiệm tổ chức; Các 

buổi họp chủ nhiệm; Biên bản họp. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Nội dung các buổi họp. 

Bước 2: Kích chọn tab buổi họp tương ứng cần nhập. 
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* Cập nhật thông tin buổi họp sinh hoạt lớp 

Bước 1: Tại tab 1. Các buổi họp sinh hoạt lớp, giáo viên kích nút [Thêm mới] để thêm mới 

thông tin buổi họp. 

 

Bước 2: Giao diện khai báo thông tin buổi họp hiển thị giáo viên cập nhật các thông tin buổi 

họp bao gồm: học kỳ, tuần học, nội dung buổi họp. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại thông tin buổi họp 

Lưu ý: Thông tin tuần học được khai báo tại mục 3.5. Thời khóa biểu/ 3.5.1. Khai báo tuần. 

Trường hợp chưa có thông tin tuần học, giáo viên báo Quản trị viên nhà trường thực hiện khai 

báo. 
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* Cập nhật thông tin buổi họp theo chuyên đề do GVCN tổ chức:  

Bước 1: Tại tab 2. Theo chuyên đề do GVCN tổ chức, giáo viên kích nút [Thêm mới] để 

thêm mới thông tin buổi họp. 

 

Bước 2: Giao diện khai báo thông tin buổi họp hiển thị giáo viên cập nhật các thông tin buổi 

họp bao gồm: Học kỳ, Tuần học, Thời gian tổ chức, Địa điểm, Dự kiến nội dung. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu. 

* Cập nhật thông tin buổi họp chủ nhiệm:  

Tại tab 3. Các buổi họp chủ nhiệm, giáo viên cập nhật nội dung buổi họp sau đó kích nút 

[Ghi] để lưu lại. 
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Lưu ý: Nhập không quá 6000 ký tự. 

* Cập nhật thông tin các buổi họp khác tại tab: Biên bản họp.  

Đây là các buổi họp với cha mẹ học sinh trong lớp phụ trách. Thông thường mỗi năm học có 

3 đến 4 lần họp. Tại các buổi họp này giáo viên cần ghi đầy đủ các thông tin: Ngày, tháng, số lượng 

cha mẹ học sinh tham dự họp; và những vấn đề giáo viên cần phổ biến; cũng như ý kiến đóng góp 

của cha mẹ học sinh và nghị quyết (nếu có). 

Tại tab 3. Các buổi họp chủ nhiệm, giáo viên cập nhật nội dung buổi họp, chọn Mẫu biên 

bản họp, sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại. 
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7.8.1.14. Tổng kết cuối năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên thống kê chất lượng giáo dục lớp học trong một năm 

học.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Tổng kết cuối năm. 

Bước 2: Tại tab Chất lượng giáo dục 2 mặt, giáo viên kích nút [Đồng bộ dữ liệu] để hệ 

thống tổng hợp dữ liệu từ CSDL, đối với các tiêu chí không được đồng bộ giáo viên cập nhật bổ 

sung trực tiếp, sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại.  

 

Lưu ý:  

- Những dữ liệu không được đồng bộ sang giáo viên thực hiện nhập trực tiếp. 

- Giáo viên thực hiện [Đồng bộ dữ liệu] sau đó mới thực hiện nhập bổ sung trực tiếp. Nếu 

giáo viên nhập trực tiếp sau đó kích chọn [Đồng bộ dữ liệu] thì toàn bộ dữ liệu đã nhập trước đó 

sẽ bị mất. 



 

 

202 

 

 

Bước 3: Tại tab Biện pháp giáo dục của GVCN: giáo viên cập nhật các thông tin về giải 

pháp giáo dục GVCN và những chuyển biến của lớp, và các thành tích đặc biệt khác trong 

lớp, sau đó kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

 

Bước 4: Tại tab Hồ sơ giáo viên dạy giỏi, giáo viên kích chọn Mẫu báo cáo, thực hiện điền 

nội dung cho báo cáo, sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

Lưu ý: Với Mẫu báo cáo [Tự báo cáo thành tích], giáo viên kích [Đồng bộ dữ liệu] để lấy 

dữ liệu từ CSDL về các mục có thông tin, các mục không có thông tin từ CSDL giáo viên thực hiện 

nhập đầy đủ nội dung trực tiếp và kích [Ghi] để lưu lại. 
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7.8.1.15. Hiệu trưởng nhận xét sổ chủ nhiệm 

Mô tả: Chức năng dành cho Hiệu trưởng nhập nhận xét sổ chủ nhiệm của giáo viên. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng Hiệu trưởng nhận xét sổ chủ nhiệm. 

Bước 2: Hiệu trưởng kích nút [Thêm mới] và đầy đủ thông tin nhận xét 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 
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7.8.1.16. In sổ chủ nhiệm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ giáo viên thực hiện xuất sổ chủ nhiệm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8 Sổ chủ nhiệm/ 

7.8.1 Nhập sổ chủ nhiệm, kích chọn chức năng In sổ chủ nhiệm. 

Bước 2: Giáo viên kích chọn thông tin hiển thị trên sổ sau đó kích nút [Xuất sổ]. 

 

Ngoài ra hệ thống hỗ trợ giáo viên xem trước dữ liệu trên sổ trước khi xuất tại nút [Xem 

trước]. 
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7.8.2 Hiệu trưởng nhập nhận xét sáng kiến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Hiệu trưởng nhập nhận xét sáng kiến cho các giáo viên có Hồ 

sơ giáo viên dạy giỏi. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kích chọn mục 7. In ấn/ 7.8. Sổ chủ nhiệm/ 7.8.2. Hiệu trưởng nhập nhận xét 

sáng kiến 

Bước 2: Hiệu trưởng nhập nhận xét cho từng giáo viên sau đó kích [Ghi] để lưu lại 
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8. Thống kê 

8.1 Thống kê lớp học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ thống kê danh sách lớp học và các tiêu chí về lớp học đã nhập 

trên phần mềm. 

 

8.2 Thống kê nhân sự 

8.2.1. Thống kê giáo viên theo môn dạy 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê số lượng giáo viên toàn trường theo 

từng môn dạy. 

 

8.2.2 Thống kê đội ngũ nhân sự theo vị trí việc làm 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê đội ngũ nhân sự theo vị trí việc làm. 
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8.2.3 Thống kê đội ngũ nhân sự theo trình độ đào tạo 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê đội ngũ nhân sự theo trình độ đào tạo. 

 

8.2.4 Thống kê đội ngũ nhân sự theo hình thức hợp đồng 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê đội ngũ nhân sự theo hình thức hợp 

đồng. 

 

8.2.5 Thống kê Cán bộ Quản lý theo chuẩn nghề nghiệp 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê cán bộ quản lý theo đánh giá chuẩn 

nghề nghệp, thống kê xếp loại chung theo hình thức tự đánh giá và đánh giá cấp trên. 
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8.2.6 Thống kê Giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê giáo viên theo đánh giá chuẩn nghề 

nghệp, thống kê xếp loại chung theo hình thức tự đánh giá và đánh giá cấp trên. 

 

8.3 Thống kê học sinh 

8.3.1 Thống kê số lượng học sinh Emis 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê số lượng học sinh theo từng khối, từng 

lớp theo giai đoạn năm học.  

 

8.3.2 Thống kê biến động học sinh 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê số lượng học sinh chuyển đến, chuyển 

đi, thôi học theo từng khối với các trường thông tin tìm kiếm: Dân tộc, giới tính, đối tượng chính 

sách, học kỳ. 
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8.3.3 Thống kê học sinh diện chính sách 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê số lượng học sinh thuộc diện chính 

sách. 

 

8.3.4 Tổng hợp hồ sơ học sinh 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê số lượng học sinh toàn trường theo học 

kỳ và xuất file excel. 
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8.4 Thống kê nhập liệu 

8.4.1 Thống kê chuyên cần 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường tổng hợp số ngày nghỉ có phép và không phép 

của học sinh toàn trường theo từng khối, từng lớp. 

 

8.4.2 Thống kê tiến độ nhập điểm toàn trường 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tiến độ nhập điểm toàn trường theo 

từng môn học. 

 

8.4.3 Thống kê tiến độ nhập điểm lớp 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tiến độ nhập điểm Lớp theo từng môn 

học. 
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8.4.4 Thống kê tiến độ vào điểm của giáo viên 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tiến độ vào điểm của giáo viên theo 

từng môn học và từng lớp học. 

 

8.5 Thống kê kết quả học tập 

8.5.1 Thống kê kết quả học lực, kết quả rèn luyện 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê học lực và kết quả rèn luyện học sinh theo 

từng lớp. 
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8.5.2 Thống kê lưu ban lên lớp phục vụ báo cáo Emis 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê lưu ban, lên lớp của học sinh. 

 

8.5.3 Thống kê chất lượng bài kiểm tra 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê chất lượng bài kiểm tra theo từng môn 

học. 

 

8.5.4 Thống kê tỷ lệ kết quả từng môn 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tỷ lệ kết quả theo từng môn học. 
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8.5.5 Thống kê tỷ lệ trung bình môn toàn trường 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tỷ lệ trung bình theo từng môn học của 

toàn trường. 

 

8.5.6 Thống kê tỷ lệ điểm kiểm tra giữa kỳ, cuối kỳ 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tỷ lệ điểm kiểm tra học kỳ của toàn 

trường. 
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8.5.7 Thống kê kết quả học tập lớp VNEN 

8.5.8 Thống kê điểm kiểm tra theo làn điểm 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê điểm kiểm tra theo làn điểm của từng 

môn học tại nhà trường. 

 

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ Cấu hình cột điểm hỗ trợ nhà trường cấu hình tùy chỉnh khoảng 

điểm hoặc thêm mới khoảng điểm. 

 

- Thêm mới khoảng điểm: Nhà trường thực hiện kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các 

thông tin đánh dấu đỏ (*) (thông tin bắt buộc phải nhập). Sau đó kích [Ghi] để lưu hoặc [Ghi và 

thêm] để lưu lại và thêm thông tin mới tiếp theo. 
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- Chỉnh sửa khoảng điểm: Nhà trường thực hiện tích chọn biểu tượng  trước tên cấu 

hình làn điểm cần sửa. Thực hiện thay đổi các thông tin tại giao diện cấu hình tùy chỉnh khoảng 

điểm, sau đó kích [Cập nhật] để lưu lại. 

 

8.5.9 Thống kê kết quả hai mặt giáo dục 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê kết quả 2 mặt giáo dục. 
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9. Báo cáo 

9.1 Báo cáo học sinh 

9.1.1 Danh sách học sinh 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường thống kê danh sách học sinh theo khối/lớp. 

 

9.2 Báo cáo nhập liệu 

9.2.1 Nhật ký nhập điểm 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường kiểm tra lại trạng thái điểm của từng môn. 
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9.3 Báo cáo kết quả học tập 

9.3.1 Danh sách học sinh không xếp loại 

Mô tả: Cho phép đơn vị thống kê danh sách học sinh không xếp loại trong toàn trường theo 

từng học kỳ, cuối năm. 

 

9.3.2 Danh sách danh hiệu học sinh 

Mô tả: Cho phép đơn vị thống kê danh sách danh hiệu học sinh trong toàn trường theo từng 

học kỳ, cuối năm. 

 

9.3.3 Danh sách học sinh học lực yếu, kém 

Mô tả: Cho phép đơn vị thống kê danh sách danh hiệu học sinh trong toàn trường theo từng 

học kỳ, cuối năm. 

 

9.3.4 Danh sách học sinh lưu ban 

Mô tả: Cho phép đơn vị thống kê và xuất báo cáo danh sách học sinh lưu ban. 
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9.3.5 Danh sách học sinh thi lại 

Mô tả: Ở thời điểm cuối năm cho phép đơn vị lập danh danh sách học sinh thi lại, kết quả 

trước và sau thi lại của học sinh. 

 

9.3.6 Danh sách học sinh rèn luyện hè 

Mô tả: Cho phép đơn vị thống kê và xuất báo cáo danh sách học sinh rèn luyện hè. 

 

9.3.7 Danh sách học sinh theo làn điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê chất lượng bài kiểm tra theo làn điểm của 

từng khối lớp trong trường.  
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9.4 Báo cáo nề nếp 

9.4.1 Báo cáo nề nếp tổng hợp 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường tổng hợp điểm nề nếp của học sinh theo từng 

khối, lớp. 

 

9.4.2 Báo cáo nề nếp chi tiết 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường tổng hợp điểm nề nếp của học sinh theo từng 

khối, lớp. 

 

9.5 Danh sách học sinh chuyển lớp 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường tổng hợp danh sách học sinh chuyển lớp trong 

trường. 
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9.6 Xem điểm chi tiết các môn học 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường xem điểm chi tiết các môn học. 

 

9.7 Cơ sở vật chất 

9.7.1 Báo cáo thực trạng và nhu cầu đầu tư phòng học, nhà công vụ 

Mô tả: Chức năng này hỗ nhà trường cập nhật báo cáo thực trạng và nhu cầu hỗ trợ, đầu tư 

về phòng học, nhà công vụ trên cơ sở dữ liệu ngành. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 9. Báo cáo/ 9.7. Cơ sở 

vật chất/ 9.7.1 Báo cáo thực trạng và nhu cầu đầu tư phòng học, nhà công vụ. 

Bước 2: Nhà trường cập nhật đầy đủ dữ liệu vào các ô tương ứng. Thông tin nào không có 

nhà trường bỏ trống. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 
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10. Công cụ hỗ trợ 

10.1 Công cụ khác 

10.1.1 Danh sách Mã định danh, Mật khẩu mặc định 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xuất danh sách Trường/Giáo viên/Học sinh theo 

mã định danh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 10. Công cụ hỗ trợ/ 

10.1 Công cụ khác/ 10.1.1 Danh sách Mã định danh, Mật khẩu mặc định 

Bước 2: Chọn tab 1.Trường; 2.Giáo viên hoặc 3.Học sinh 

Bước 3: Kích nút [Tạo mật khẩu] 

 

10.1.2 Cập nhật số buổi học trên tuần, HS lớp bán trú 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật nhanh số buổi học trên tuần và học bán 

trú cho học sinh tất cả các lớp, các khối trong trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục THCS, kích vào danh mục 10. Công cụ hỗ trợ/ 

10.1 Công cụ khác/ 10.1.2 Cập nhật số buổi học trên tuần, HS lớp bán trú. 

Bước 2: Chọn khối, lớp, số buổi học/tuần, học sinh bán trú, kích nút [Cập nhật số buổi học 

trên tuần] để cập nhật số buổi học trên tuần hoặc kích nút [Cập nhật học bán trú] để cập nhật 

thông tin bán trú cho học sinh. 
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10.4 Báo cáo, thống kê công tác học sinh 

10.4.1 Báo cáo quản lý vụ việc 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý hành vi bạo lực của học sinh trong trường. 

 

10.4.2 Thống kê học sinh có nguy cơ bạo lực 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê học sinh có nguy cơ bạo lực. 

 

10.5 Thống kê tiến độ xác thực số ĐDCN học sinh với CSDLQG về Dân cư 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê tiến độ xác thực số ĐDCN học sinh với 

CSDLQG về Dân cư. 
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10.6 Thống kê tiến độ xác thực số ĐDCN nhân sự với CSDLQG về Dân cư 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê tiến độ xác thực số ĐDCN nhân sự với 

CSDLQG về Dân cư. 
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PHẦN II. THI, NGHỀ, TỐT NGHIỆP 

Mô tả: Phần mềm Thi – Nghề - Tốt nghiệp hỗ trợ cho nhà trường thực hiện khai báo, nhập 

liệu và quản lý các kỳ thi nội bộ tại trường. Ví dụ: Thi, kiểm tra học kỳ... 

Quy trình thực hiện tại phần mềm Thi, Nghề, Tốt nghiệp trong phiên bản CSDL nhà trường. 

 

1.Kỳ thi nội bộ 

1.1 Quản lý kỳ thi 

1.1.1 Danh sách kỳ thi 

Mô tả: Tại chức năng này, Quản trị viên thực hiện khai báo và quản lý kỳ thi tại trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.1 Quản 

lý kỳ thi/1.1.1 Danh sách kỳ thi. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới]. 
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Bước 3: Trong giao diện thêm mới kỳ thi, nhà trường lưu ý nhập đầy đủ các thông tin sau: 

- Khối: Chọn khối học cho kỳ thi, đối với kỳ thi áp dụng cho toàn trường người dùng chọn: 

Tất cả. 

- Tên kỳ thi: Nhập tên của kỳ thi, đối với kỳ thi từng khối người dùng nên nhập tên khối 

trong kỳ thi. Ví dụ: Kỳ thi khảo sát giữa kỳ 2 

 

- Môn thi: Tích chọn các môn thi tương ứng trong kỳ thi này. 

 



 

 

226 

 

 

- Cột lấy điểm: Tích chọn cột lấy điểm tương ứng với 01 trong các đầu điểm bao gồm 

ĐĐGtx1, ĐĐGtx2, ĐĐGtx3, ĐĐGtx4, ĐĐGtx giữa kỳ, ĐĐGtx cuối kỳ để lấy điểm thi vào bảng 

điểm cho học sinh (nếu có). 

 

- Hình thức thi: chọn hình thức thi cho từng môn thi, hệ thống hỗ trợ 2 hình thức thi Tự 

luận và Trắc nghiệm, mặc định trên phần mềm là hình thức thi tự luận. Trường tổ chức thi theo 

hình thức nào thì đơn vị chọn đúng hình thức thi đó. 

 

- Ngày bắt đầu thi, Ngày kết thúc thi: Nhập ngày bắt đầu, kết thúc kỳ thi. 
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- Hiển thị: Kỳ thi phải được tích hiển thị, nhà trường mới thực hiện được các bước thao tác 

thêm học sinh, xếp phòng thi, phách... 

+ Cấu hình phòng thi theo khối: Chức năng này chỉ hiển thị đối với kỳ thi toàn khối trong 

trường, phòng thi được chia theo từng khối học. (Ví dụ khối 6 từ phòng 1 đến phòng 10, khối 7 từ 

phòng 11 đến phòng 20). 

 

+ Cấu hình số báo danh theo khối: Chức năng này chỉ hiển thị Số báo danh được chia theo 

từng khối học. (Ví dụ: Khối 6 từ SBD 100 đến SBD 200Khối 7 từ SBD 201 đến SBD 300...). 
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu lại thông tin kỳ thi vừa tạo. 

 

 

1.1.2. Quản lý thí sinh kỳ thi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên sắp xếp học sinh vào kỳ thi đã tạo và quản lý danh 

sách thí sinh trong kỳ thi.  

Các bước thực hiện như sau: 
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Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.1. Quản 

lý kỳ thi/1.1.2. Quản lý thí sinh kỳ thi. 

Bước 2: Kích chọn kỳ thi và kích nút  để thêm mới thí sinh vào phòng thi. 

Bước 3: Giao diện hiển thị danh sách học sinh theo từng Khối/Lớp, tích chọn học sinh vào 

kỳ thi sau đó kích [Thêm thí sinh vào kỳ thi]. 

 

- Nút chức năng [Xóa thí sinh] để loại bỏ học sinh khỏi kỳ thi. 

 

1.1.3. Khai báo, quản lý số báo danh thí sinh 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng thực hiện tạo số báo danh cho học sinh trước khi 

thực hiện ghép thí sinh vào phòng thi. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/ 1.1. Quản 

lý kỳ thi/ 1.1.3. Quản lý số báo danh. 
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Bước 2: Chọn kỳ thi, kích nút [Cấu hình số báo danh tự động], phần mềm yêu cầu nhập 

tiền tố SBD và số báo danh bắt đầu. 

Bước 3: Kích nút [Lưu và sinh số báo danh] để hệ thống sinh số báo danh tự động cho học 

sinh. 

 

Lưu ý:  

- Nút chức năng Lưu số báo danh: Sử dụng nút chức năng này khi chỉnh sửa số báo danh 

cho từng học sinh.  

- Nút chức năng Chỉ hiển thị thí sinh chưa có số báo danh: Nút chức năng này chỉ hiển thị 

học sinh chưa được sinh số báo danh (ví dụ học sinh được xếp vào kỳ thi sau khi đã sinh số báo 

danh cho tất cả học sinh trong kỳ thi đó). 

- Chạy lại thí sinh chưa có số báo danh: Chỉ sinh số báo danh cho những học sinh chưa có 

số báo danh. 

- Chạy lại toàn bộ kỳ thi: hỗ trợ sinh số báo danh cho tất cả học sinh đã được ghép vào kỳ 

thi. 
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1.1.4. Khai báo, sắp xếp và quản lý thí sinh theo phòng thi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị khai báo danh sách phòng thi và sắp xếp thí sinh vào 

phòng thi. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.1. Quản 

lý kỳ thi/1.1.4. Quản lý phòng thi thí sinh 

Bước 2: Kích nút [Khai báo danh sách phòng], nhập đầy đủ thông tin về số lượng phòng 

thi, tiền tố mã phòng thi, tiền tố tên phòng thi. 

Bước 3: Kích nút [Tạo danh sách phòng thi] để lưu lại. 

 

Bước 4: Kích nút [Cấu hình phòng thi và sắp xếp thí sinh] vào từng phòng thi.  

- Tính đều cấu hình số thí sinh -> Cập nhật thí sinh theo cấu hình: Hệ thống chia đều học 

sinh vào từng phòng thi. 

- Trong trường hợp nhà trường muốn chủ động thay đổi thí sinh trong phòng thi, tại cột Cấu 

hình số lượng thí sinh, nhập số lượng thí sinh thực tế sau đó [Cập nhật thí sinh theo cấu hình]. 
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- Chia thí sinh chủ động theo phòng thi: Ghép thí sinh vào phòng thi theo thực tế tại nhà 

trường. 

Ngoài ra, nhà trường có thể phân quyền cho giáo viên nhập điểm bằng cách kích nút [Phân 

quyền] và thực hiện các bước như sau: 
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1.1.5. In danh sách thí sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường xuất danh sách học sinh theo từng phòng thi 

theo các mẫu từ hệ thống. 

 

1.2. Bảng phách phòng thi  

Mô tả: Chức năng này dành cho nhà trường khai báo, quản lý phách cho thí sinh (nếu có). 

1.2.1. Quản lý bảng phách phòng thi 

Mô tả: Đối với những kỳ thi có tạo phách, quản trị viên cần thực hiện tạo bảng phách cho 

học sinh. 

Hệ thống hỗ trợ 02 cách nhập bảng phách: Nhập trực tiếp và nhập phách từ file Excel. 

a, Nhập phách trực tiếp 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp] chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.2. Bảng phách 

phòng thi/1.2.1. Quản lý bảng phách phòng thi 

Bước 2: Chọn Kỳ thi/Môn thi cần tạo bảng phách 
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Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin về tiền tố, phách bắt đầu, phách kết thúc đảm bảo mỗi thí sinh 

sẽ được tạo 1 phách và không trùng nhau sau đó [Cập nhật] để lưu lại thông tin phách đã tạo. 

 

Lưu ý: Tạo phách cho tất cả các phòng thi, môn thi đã tạo. 

b, Nhập phách từ file Excel 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.2. Bảng 

phách phòng thi/1.2.1. Quản lý bảng phách phòng thi. 

Bước 2: Chọn Kỳ thi cần tạo bảng phách sau đó chọn [Nhập phách từ Excel]. 

Bước 3: Chọn Môn thi sau đó [Tải file mẫu], nhập đầy đủ thông tin phách trên file mẫu 

tương tự thao tác tạo phách trên phần mềm. 
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Bước 4: Sau khi hoàn thiện file mẫu, Quản trị viên thực hiện tải file lên phần mềm và kích 

nút [Cập nhật]. 
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1.2.2. Quản lý phách thí sinh 

Mô tả: Sau khi tạo bảng phách phòng thi, Quản trị viên thực hiện tạo phách cho thí sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.2. Bảng 

phách phòng thi/1.2.2. Quản lý phách thí sinh. 

Bước 2: Chọn Phòng thi/ Môn thi và kích nút [Đánh số phách cho thí sinh]. 

  

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ nhà trường nhập trực tiếp số phách tại cột số phách. 

 

1.2.3. Khai báo vắng thi, vi phạm quy chế 

Mô tả: Đây là chức năng khai báo thí sinh vi phạm quy chế thi, việc khai báo này sẽ liên 

quan đến kết quả thi cuối cùng của học sinh. 
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1.3 Nhập điểm thí sinh 

1.3.1 Nhập điểm theo phách 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập điểm cho thí sinh dựa theo phách đã tạo. 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập điểm theo phách: Nhập trực tiếp và nhập điểm theo phách từ 

file Excel. 

a, Nhập điểm theo phách trực tiếp 

Các cách thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.3 Nhập 

điểm thí sinh/ 1.3.1 Nhập điểm theo phách. 

Bước 2: Chọn Kỳ thi, môn thi sau đó nhập điểm thi tại cột điểm. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu.  

 

b, Nhập điểm theo phách từ file Excel 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.3 Nhập 

điểm thí sinh/ 1.3.1 Nhập điểm theo phách. 
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Bước 2: Chọn Kỳ thi, môn thi, sau đó chọn [Nhập điểm theo phách từ Excel]/ [Nhập điểm 

theo từng môn thi/ Nhập điểm theo toàn bộ môn thi]. 

 

Bước 3: Chọn Môn thi sau đó [Tải file mẫu] và cập nhật điểm trên file mẫu. 

 

 

Bước 4: Chọn file và tải file lên phần mềm. 

 

1.3.2. Nhập điểm theo số báo danh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập điểm cho thí sinh dựa theo số báo danh. 

Cách thức thực hiện tương tự nhập điểm từ phách tại mục 1.3.1  
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1.3.3. Nhập điểm theo lớp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập điểm cho thí sinh dựa theo lớp. 

Cách thức thực hiện tương tự nhập điểm từ phách tại mục 1.3.1 

1.3.4. Nhập điểm theo phòng thi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập điểm cho thí sinh dựa theo phòng thi. 

Cách thức thực hiện tương tự nhập điểm từ phách tại mục 1.3.1 

1.4 Báo cáo kết quả thi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị xem kết quả thi theo lớp, phòng thi hoặc điểm trung 

bình theo phòng thi, theo lớp của học sinh. 

1.4.1. Xem kết quả thi theo lớp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xem kết quả thi theo lớp. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 1. Kỳ thi nội bộ/1.4. Báo 

cáo kết quả thi/1.4.1. Xem kết quả thi theo lớp. 

Bước 2: Chọn Kỳ thi/ Khối/ Lớp để tìm kiếm và kích nút [Xuất excel] để lưu dữ liệu về 

máy tính. 

 

1.4.2. Xem kết quả thi theo phòng thi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xem kết quả thi theo phòng thi. 

Cách thức thực hiện tương tự mục 1.4.1 Xem kết quả thi theo lớp. 
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1.4.3. Xem kết quả điểm trung bình theo phòng thi 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xem kết quả điểm trung bình theo phòng thi. 

Cách thức thực hiện tương tự mục 1.4.1 Xem kết quả thi theo lớp. 

1.4.4. Xem kết quả điểm trung bình theo lớp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xem kết quả điểm trung bình theo lớp. 

Cách thức thực hiện tương tự mục 1.4.1 Xem kết quả thi theo lớp. 

1.5 Chuyển điểm vào bảng điểm. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị chuyển điểm thi của học sinh vào bảng điểm theo khai 

báo cột điểm tại mục Khai báo kỳ thi. 

 

Hệ thống hỗ trợ 04 cách chuyển bao gồm: Chuyển điểm theo kỳ thi; Chuyển điểm theo 

môn thi; Chuyển điểm theo khối và môn thi đang chọn; Chuyển điểm theo lớp và môn thi 

đang chọn, người dùng thực hiện chuyển điểm 01 trong 04 cách.  

Sau khi chuyển điểm thành công toàn bộ thông tin kết quả của môn thi sẽ hiển thị tại mục 

5.3.1 Nhập điểm môn học tại mục Quản lý giáo dục THCS theo các cột lấy điểm khai báo tại 

mục 1.1 Danh sách kỳ thi. 

 



 

 

241 

 

 

2 Nghề phổng thông 

2.1 Danh mục môn Nghề 

Mô tả: Chức năng này hướng dẫn nhà trường thực hiện lấy danh sách môn nghề đã được 

khai báo mặc định từ hệ thống hoặc thêm mới môn nghề khác theo thực tế tại đơn vị.  

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 2. Nghề phổ thông/2.1. 

Danh mục môn nghề 

Bước 2: Với lần đầu tiên thao tác, nhà trường thực hiện [Lấy dữ liệu môn học từ hệ thống] 

 

Ngoài ra, nhà trường có thể [Thêm mới] đối với môn nghề khác với môn đã có từ hệ thống. 
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2.2. Danh sách lớp nghề  

 Mô tả: Chức năng này dành cho nhà trường khai báo và quản lý danh sách lớp nghề trong 

trường. 

Các bước thực hiện như sau:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 2. Nghề phổ thông/2.2. 

Danh sách lớp nghề 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin sau:  

- Tên lớp nghề: Tên lớp học nghề. Ví dụ: Điện dân dụng 

- Thứ tự: Thứ tự hiển thị tên lớp nghề. 

- Môn nghề: Chọn môn nghề tương ứng cho lớp học từ danh sách môn nghề đã tạo. 

- Giáo viên phụ trách chính: Chọn tên danh sách giáo viên dạy nghề từ danh sách giáo viên 

đã tạo từ [Quản lý giáo dục THCS]/3. Nhân sự/3.1. Hồ sơ giáo viên. 

 

2.3. Học sinh lớp nghề  

Mô tả: Chức năng này giúp nhà trường khai báo và quản lý học sinh trong các lớp nghề đã 

khai báo. 

Các bước thực hiện như sau:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 2. Nghề phổ thông/2.3. 

Học sinh lớp nghề. 
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Bước 2: Kích chọn [Thêm mới học sinh...] để chọn học sinh vào lớp nghề đã tạo. 

 

  

Lưu ý: 

- [Cập nhật số thứ tự]: sử dụng khi cần thay đổi thứ tự hiển thị của học sinh trong lớp nghề. 

  

- [Sắp xếp theo alphabet]: Sắp xếp danh sách học sinh trong lớp nghề theo alphabet. 

2.4. Ngày học nghề và chuyên cần 

Mô tả: Chức năng này dành cho nhà trường khai báo và quản lý ngày học nghề của từng lớp. 

Các bước thực hiện như sau:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 2. Nghề phổ thông/2.4. 

Ngày học nghề và chuyên cần 



 

 

244 

 

 

Bước 2: Chọn Môn nghề, Lớp nghề và kích nút [Thêm mới ngày học] 

Bước 3: Thực hiện thêm lần lượt ngày học nghề theo tuần học sau đó kích [Ghi] để lưu lại 

hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm ngày học tiếp theo. 

 

Lưu ý: 

- Tuần học nghề lấy theo danh sách tuần học được khai báo trong thời khóa biểu tại [Quản 

lý giáo dục THCS]/3. Nhân sự/3.5. Thời khóa biểu/3.5.1. Khai báo tuần. 

2.5. Nhập điểm nghề 

Mô tả: Chức năng này dành cho quản trị viên hoặc giáo viên trực tiếp giảng dạy lớp nghề 

nhập điểm cho học sinh. 

Các bước thực hiện như sau:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 2. Nghề phổ thông/2.5. 

Nhập điểm nghề 

Bước 2: Chọn Môn, Lớp nghề sau đó nhập điểm cho học sinh và [Lưu dữ liệu]. 
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2.6 Nhật ký nhập điểm nghề 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ kiểm tra lại nhật ký nhập điểm nghề toàn trường hoặc theo từng 

lớp.  

 

2.7. In sổ nghề 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường có thể in sổ nghề cho các lớp học nghề. 
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2.8. Chuyển điểm vào bảng điểm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường chuyển điểm vào bảng điểm tại mục 5.3.1 Nhập 

điểm môn học tại phân hệ Quản lý giáo dục THCS. 

 

3.Tốt nghiệp 

3.1 Danh sách dự xét tốt nghiệp THCS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường lấy danh sách dự xét tốt nghiệp cho học sinh lần 

đầu công nhận tốt nghiệp.  

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 3. Tốt nghiệp/3.1 Danh 

sách dự xét tốt nghiệp.  

 

Bước 2: Kích nút [Chọn HS dự xét], chọn học sinh dự xét tốt nghiệp sau đó kích nút [Thực 

hiện]. 

  

Lưu ý:  
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- Danh sách dự xét tốt nghiệp chỉ lấy học sinh không quá 21 tuổi và học sinh nghỉ học không 

quá 45 buổi.  

- Nút [Cập nhật hồ sơ]: Sau khi thực hiện Lấy danh sách học sinh dự xét, nhà trường có 

cập nhật thêm thông tin trong hồ sơ học sinh tại mục 4.1.1 Quản lý hồ sơ học sinh thì nhà trường 

kích nút Cập nhật hồ sơ để hệ thống cập nhật thông tin mới sửa cho học sinh. 

 

 - Nút [Sắp xếp Alphabet]: Hỗ trợ nhà trường sắp xếp lại danh sách và STT cho học sinh dự 

xét tốt nghiệp theo toàn trường (Vì khi lấy danh sách lần đầu tiên, hệ thống mặc định sắp xếp theo 

từng lớp theo thứ tự, ví dụ: 9A, 9B, 9C…).  

- Nút [Cập nhật STT]: Hỗ trợ trong trường hợp có 2 hoặc nhiều học sinh trùng thông tin 

như: STT, Họ tên, ngày sinh thì nhà trường sửa lại STT tại mục 3.1 Danh sách dự xét tốt nghiệp 

THCS và kích nút Cập nhật STT để lưu thông tin. 

3.2 Xét tốt nghiệp THCS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường Xét tốt nghiệp cho học sinh toàn trường. Các bước 

thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 3. Tốt nghiệp/3.2 Xét tốt 

nghiệp THCS. 

Bước 2: Kích nút Xét tốt nghiệp toàn trường.  

  

- Kết quả xếp loại tốt nghiệp:  
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Kết quả tốt nghiệp của người đang học tại các cơ sở giáo dục được xếp thành 3 loại: Giỏi, 

Khá, Trung bình căn cứ vào xếp loại Kết quả rèn luyện và xếp loại Học lực; nếu người học thuộc 

diện không xếp loại hạnh kiểm thì chỉ căn cứ vào kết quả xếp loại học lực: 

a) Loại Giỏi: Kết quả rèn luyện loại Tốt, học lực loại Giỏi; 

b) Loại Khá: Kết quả rèn luyện từ loại Khá trở lên, học lực loại Khá hoặc kết quả rèn luyện 

loại Khá, học lực loại Giỏi;  

c) Loại Trung bình: các trường hợp còn lại.  

3.3 Hiệu trưởng xét tốt nghiệp 

Mô tả: đối với những học sinh không đủ điều kiện tốt nghiệp và học sinh được miễn tất cả 

các môn, nhà trường thực hiện Xét tốt nghiệp cho học sinh. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 3. Tốt nghiệp/3.3 Hiệu 

trưởng xét tốt nghiệp.  

Bước 2: Chọn Loại tốt nghiệp cho học sinh.  

 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật loại tốt nghiệp] để hoàn thành. 

3.4 Báo cáo – Thống kê 

3.4.1 Xuất danh sách dự xét và xét tốt nghiệp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xuất và in danh sách học sinh dự xét, danh sách học 

sinh tốt nghiệp.  
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Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 3. Tốt nghiệp/3.4 Báo cáo 

- Thống kê/ 3.4.1 Xuất danh sách dự xét và xét tốt nghiệp.  

Bước 2: Chọn Lớp; Chức vụ người ký (Hiệu trưởng/Phó hiệu trưởng); Tên người ký. 

Bước 3: Kích nút [ Xuất excel] và chọn Danh sách cần xuất: Danh sách dự xét (mẫu 2)  

hoặc Danh sách tốt nghiệp (mẫu 4) hoặc Danh sách không tốt nghiệp (mẫu 5).  

 

File Danh sách học sinh dự xét:  

 

Trên danh sách dự xét (mẫu 2) có 3 Sheet:  

- DS1 - Danh sách 1: Là danh sách học sinh học hết chương trình THCS năm học 2023- 2024 

có XL học lực từ Trung bình trở lên.  
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- DS2 - Danh sách 2: Là danh sách học sinh học hết chương trình THCS năm học 2023- 2024 

có XL học lực Yếu thuộc diện ưu tiên, khuyến khích. 

 - DS3 - Danh sách 3: Là danh sách học sinh học hết chương trình THCS từ những năm học 

trước.  

- DS4 - Danh sách 4: Là danh sách học sinh học hết chương trình THCS năm học 2023- 2024 

không có XL học lực hoặc học lực Kém. 

3.4.2 Tổng hợp kết quả xét tốt nghiệp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp và xuất file tổng hợp kết quả xét tốt 

nghiệp. 

 

3.5 In giấy chứng nhận tốt nghiệp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xuất và in giấy chứng nhận tốt nghiệp cho học sinh 

toàn trường. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 3. Tốt nghiệp/3.5 In giấy 

chứng nhận tốt nghiệp 

Bước 2: Chọn Lớp; Chức vụ người ký (Hiệu trưởng/Phó hiệu trưởng); Tên người ký; Ngày 

công nhận tốt nghiệp; Ngày in. 

Bước 3: Kích chọn học sinh và kích nút [Xuất PDF] để lưu về máy tính. 
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3.6 Gửi dữ liệu tốt nghiệp lên PGD 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường gửi dữ liệu học sinh dự xét tốt nghiệp, học sinh tốt 

nghiệp và không tốt nghiệp lên Phòng GDĐT. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm [Thi, Nghề, Tốt nghiệp], kích chọn mục 3. Tốt nghiệp/3.6 Gửi dữ 

liệu tốt nghiệp lên PGD.  

Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu], khi đó dữ liệu tốt nghiệp sẽ được gửi lên Phòng GDĐT. 
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PHẦN III. TUYỂN SINH ĐẦU CẤP 

Mô tả: Tuyển sinh đầu cấp hỗ trợ cho nhà trường thực hiện quản lý, xét duyệt hồ sơ đăng ký 

tuyển sinh tại nhà trường. 

Quy trình thực hiện tại phần mềm Thi, Nghề, Tốt nghiệp trong phiên bản CSDL nhà trường. 

 

1.Hồ sơ học sinh 

1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp lớp 9 

1.1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp  

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị lấy hồ sơ học sinh cuối cấp từ hồ sơ học sinh của 

trường 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.1 Hồ sơ 

học sinh cuối cấp lớp 9/ 1.1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

Bước 2: Tích vào [Lấy học sinh cuối cấp]. 
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Bước 3: Hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn lấy danh sách học sinh cuối cấp?". 

Kích chọn [Lấy dữ liệu] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

 

 

Bước 4: Kích nút [Thông tin tài khoản] học sinh bao gồm mã định danh và mật khẩu gửi 

cho PHHS. 
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1.1.2 Nhập kết quả học tập học sinh cuối cấp lớp 9 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị nhập kết quả học tập hoặc lấy kết quả học tập, rèn 

luyện của học sinh cuối lớp 9. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.1 Hồ sơ 

học sinh cuối cấp lớp 9/1.1.2 Nhập kết quả học tập học sinh cuối cấp lớp 9 

Bước 2: Kích nút [Lấy KQHT, rèn luyện]. Hệ thống thông báo: "Bạn chắc chắn muốn lấy 

dữ liệu kết quả học tập, rèn luyện? Lưu ý: tất cả dữ liệu đã nhập sẽ bị được thay thế bằng dữ liệu hiện 

tại?". Tích chọn [OK] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

  

 

- Đối với kết quả xếp loại lớp 6,7,8: Hệ thống hỗ trợ cập nhật trực tiếp hoặc nhập từ file 

excel. 

+ Nhập trực tiếp: Tại nút [Cập nhật] trước tên học sinh, đơn vị nhập kết quả xếp loại cho 

học sinh. Sau đó kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu 
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+ Nhập kết quả học tập từ excel: Tích chọn [Nhập KQHT, rèn luyện từ Excel]. Chọn Lớp, 

sau đó [Tải file mẫu], nhập đầy đủ thông tin kết quả học tập trên file mẫu. 
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Giáo viên tham khảo các hướng dẫn tại Sheet Huong dan sau đó nhập liệu tại Sheet1. 

 

Quay trở lại phần mềm, tại giao diện Nhập kết quả học tập cho học sinh cuối cấp THCS từ 

file excel, QTV kích [Chọn tệp] để chọn file từ máy tính và [Tải lên]. Sau đó kích nút [Cập nhật] 

và xác nhận đồng ý để hoàn thành thao tác nhập từ file excel. 
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1.1.3 Xét hoàn thành kết quả học tập học sinh cuối cấp 

Mô tả: Sau khi hoàn thiện các thao tác nhập liệu kết quả học tập học sinh cuối cấp, nhà 

trường thực hiện xét hoàn thành kết quả học tập của học sinh cuối cấp 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp], kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.1 Hồ sơ 

học sinh cuối cấp lớp 9/1.1.3 Xét hoàn thành kết quả học tập học sinh cuối cấp. 

Bước 2: Tích chọn lớp cần tích hoàn thành và kích nút [Cập nhật] để hoàn tất. 

 

1.2 Hồ sơ tuyển sinh trực tuyến lớp 6 

Mô tả: Chức năng này dành cho cán bộ phụ trách tuyển sinh nhà trường thực hiện kiểm tra, 

xét duyệt hồ sơ học sinh sau khi PHHS thực hiện đăng ký trực tuyến theo địa bàn tuyển sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp], kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.2. Hồ 

sơ tuyển sinh trực tuyến lớp 6 

 

Bước 2: Giao diện hiển thị, lưu ý các thông tin sau: 

- Đợt tuyển sinh: Chọn đợt tuyển sinh tương ứng. 
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- Mã đăng ký tuyển sinh, Họ và tên, Đối tượng tuyển sinh: Các thông tin tìm kiếm nhanh 

hồ sơ đăng ký tuyển sinh trực tuyến 

- Tìm kiếm, Xóa, Hủy hồ sơ, Xuất Excel: Các nút chức năng hỗ trợ trong quá trình xét 

duyệt, tiếp nhận hồ sơ học sinh. 

- Thông tin tài khoản: Nút chức năng hỗ trợ xuất hồ sơ học sinh đăng ký tuyển sinh 

trực tuyến. 

Bước 3: Kích [Cập nhật] để kiểm tra thông tin. 

  

Bước 4: Tích ô vuông trước tên học sinh và kích nút [Duyệt hồ sơ] để xét duyệt hồ sơ học 

sinh đăng ký tuyển sinh. 

 

1.3 Hồ sơ tuyển sinh trực tiếp lớp 6 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ cán bộ phụ trách tuyển sinh tại Nhà trường khai báo trực tiếp 

hồ sơ học sinh dựa trên hồ sơ học sinh nộp trực tiếp tại trường. 

Các bước thực hiện: 



 

 

259 

 

 

Bước 1: Chọn phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp], kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.3. Hồ 

sơ tuyển sinh trực tiếp lớp 6. 

    

 Bước 2: Chọn đợt tuyển sinh, kích nút [Thêm mới] và nhập các thông tin dựa theo hồ sơ 

học sinh nộp trực tiếp tại trường. 

 

Lưu ý: Tất cả các trường thông tin có dấu * đỏ bắt buộc phải nhập. 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại thông tin hồ sơ tuyển sinh. 
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Lưu ý: Tất cả các trường thông tin có dấu (*) đỏ bắt buộc phải nhập. 

1.4 Xét duyệt hồ sơ tuyển sinh 

Mô tả: Chức năng này dành cho cán bộ phụ trách tuyển sinh của trường thực hiện bước cuối 

cùng để xác nhận và xét duyệt hồ sơ học sinh đăng ký tuyển sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp]1. Hồ sơ học sinh/1.4. Xét duyệt hồ sơ 

tuyển sinh. 
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Bước 2: Chọn Kỳ tuyển sinh, tích chọn hồ sơ học sinh cần xét duyệt, sau đó kích nút [Duyệt 

hồ sơ]. 

 

Lưu ý: Trong trường hợp nhà trường muốn Hủy hồ sơ sau khi đã duyệt cần thực hiện theo 

trình tự Bỏ duyệt hồ sơ -> Hủy hồ sơ. 

1.5 Gửi thông báo tuyển sinh đầu cấp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường gửi thông báo trúng tuyển cho PHHS. Thông báo 

này gửi đi và nhận qua ứng dụng eNetViet. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp]1. Hồ sơ học sinh /1.5. Gửi thông báo tuyển 

sinh đầu cấp. 

Bước 2: Nhập số điện thoại nhận tin, nội dung thông báo và kích nút [Sao chép nội dung]. 

Bước 3: Kích nút [Gửi thông báo] 
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1.6 Chuyển hồ sơ sang CSDL năm học mới 

Mô tả: Tại chức năng này, QTV thực hiện chuyển danh sách học sinh đã xét duyệt tuyển 

sinh đầu cấp (xếp lớp) sang hồ sơ học sinh của năm học mới. 

Hệ thống hỗ trợ các chức năng chuyển hồ sơ (xếp lớp) như sau: 

Cách 1: Xếp lớp thủ công  

Cách 2: Xếp lớp tự động theo danh sách học sinh 

Cách 3: Xếp từ excel học sinh vào lớp 

 1.6.1 Xếp lớp thủ công  

Mô tả: Với chức năng này, QTV thực hiện xếp học sinh vào từng lớp theo các điều kiện tìm 

kiếm. Ví dụ: Đối tượng tuyển sinh, Hộ khẩu, Nơi ở hiện nay… 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp], kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.6. Chuyển 

hồ sơ sang CSDL năm học mới. 

Bước 2: Giao diện hiển thị danh sách học sinh đã tuyển sinh. Quản trị viên thực hiện tìm 

kiếm danh sách học sinh theo cách xếp lớp tại nhà trường. Ví dụ: Theo đối tượng tuyển sinh sau đó 

kích nút [Xếp lớp học sinh] và chọn [Xếp thủ công học sinh vào lớp] 
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Bước 3: Tại giao diện xếp lớp, QTV thực hiện chọn học sinh, lớp và kích [Xếp học sinh vào 

lớp]. 

 

 Bước 4: Hệ thống thông báo: "Bạn có chắc chắn muốn xếp học sinh đã tích chọn vào lớp 

6A?". Kích [Đồng ý] để hoàn thành thao tác xếp lớp. 
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Bước 5: Thực hiện tab Bước 2: Chuyển học sinh xếp lớp sang Hồ sơ học sinh, chọn danh 

sách học sinh đã xếp lớp và [Thực hiện kết chuyển] 
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Bước 6: Chọn học kỳ 1 năm học 2024-2025, mục Quản lý giáo dục THCS/4. Học sinh/4.1. 

Hồ sơ học sinh/4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh để kiểm tra danh sách học sinh xếp lớp. 

 

 

1.6.2 Xếp lớp tự động theo danh sách học sinh 

Mô tả: Với chức năng này, QTV thực hiện xếp ngẫu nhiên danh sách học sinh xét đã xét 

tuyển vào lớp học. 

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.6. Chuyển 

hồ sơ sang CSDL năm học mới. 

Bước 2: Giao diện hiển thị danh sách học sinh đã tuyển sinh. Quản trị viên kích nút [Xếp lớp 

học sinh] và chọn [Xếp học sinh vào lớp tự động] 

 

Bước 3: Tại giao diện xếp lớp, QTV thực hiện nhập số học sinh vào từng lớp tại cột Số học 

sinh chưa xếp sau đó bấm [Thực hiện]. 

 

 Bước 4: Xác nhận [Đồng ý] để hoàn thành thao tác xếp lớp. 
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 Bước 5: Thực hiện tab Bước 2: Chuyển học sinh xếp lớp sang Hồ sơ học sinh, chọn danh 

sách học sinh đã xếp lớp và [Thực hiện kết chuyển] 

 

 

Bước 6: Chọn học kỳ 1 năm học 2024-2025, mục Quản lý giáo dục THCS/4. Học sinh/4.1. 

Hồ sơ học sinh/4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh để kiểm tra danh sách học sinh xếp lớp. 
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1.6.3 Xếp lớp từ file Excel mẫu 

Mô tả: Với chức năng này, QTV thực hiện xếp lớp cho học sinh từ file Excel mẫu. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.6. Chuyển 

hồ sơ sang CSDL năm học mới. 

Bước 2: Giao diện hiển thị danh sách học sinh đã tuyển sinh. Quản trị viên kích nút [Xếp lớp 

học sinh] và chọn [Xếp học sinh vào lớp từ excel] 

 

Bước 3: Tại nút [Tải file Excel kèm dữ liệu], chọn file Excel mẫu tương ứng. Ví dụ: Mẫu 

1 (Xếp lớp thủ công).  

 

Bước 4: Trên file Excel là danh sách học sinh cần thực hiện xếp lớp, QTV thực hiện nhập 

chính xác tại cột [Tên lớp]. Tên lớp học đã được nhà trường khai báo tại 2. Lớp học/2.1.Hồ sơ 

lớp học/2.1.1. Quản lý hồ sơ lớp học. 
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 Bước 5: Quay trở lại phần mềm, tại giao diện xếp học sinh từ Excel, QTV kích chọn tệp để 

chọn file từ máy tính, [Tải lên] và kích nút [Cập nhật].  

 

Bước 6: Thực hiện tab Bước 2: Chuyển học sinh xếp lớp sang Hồ sơ học sinh, chọn danh 

sách học sinh đã xếp lớp và [Thực hiện kết chuyển] 
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Bước 7: Chọn học kỳ 1 năm học 2024-2025, mục Quản lý giáo dục THCS/4. Học sinh/4.1. 

Hồ sơ học sinh/4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh để kiểm tra danh sách học sinh xếp lớp. 

2.Báo cáo 

2.1.Danh sách học sinh tuyển sinh đầu cấp 

Mô tả: Hỗ trợ nhà trường tổng hợp danh sách học sinh tuyển sinh đầu cấp. 

 

3.Thống kê 

3.1.Biểu đồ thống kê 

Mô tả: Hỗ trợ nhà trường thống kê tỷ lệ tuyển sinh đầu cấp theo đối tượng tuyển sinh trực 

tuyến và trực tiếp. 
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PHẦN IV. ĐIỂM DANH THÔNG MINH 

1. Quản lý  

 Mô tả: Nhà trường khai báo và quản lý các thông tin về khu vực điểm danh, thiết bị điểm 

danh và cấu hình thời gian điểm danh. 

1.1. Quản lý khu vực 

Mô tả: Với chức năng quản lý khu vực, nhà trường thực hiện khai báo và quản lý các khu 

vực đặt thiết bị điểm danh. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh chọn mục 1.Quản lý/1.1. Quản lý khu 

vực. 

 

 Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc trên giao diện. 

 

- Mã: Nhập mã quy định cho khu vực. 
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- Thứ tự: Thứ tự hiển thị danh sách khu vực sau khi thêm. 

- Tên: Nhập tên khu vực đặt thiết bị điểm danh. 

- Hiển thị: Tích chọn để hiển thị Khu vực đặt thiết bị điểm danh tại các bước hướng dẫn sau. 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 

1.2. Quản lý thiết bị 

Mô tả: Với chức năng quản lý thiết bị, nhà trường thực hiện khai báo và quản lý toàn bộ thiết 

bị điểm danh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh, kích chọn mục 1.Quản lý/1.2. Quản lý 

thiết bị 

 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện. 

 

- Serial Number: Nhập chính xác số serial trên thiết bị điểm danh. 

- Khu vực: Chọn khu vực đặt thiết bị đã tạo từ mục 1.1. Quản lý khu vực. 
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- Loại điểm danh: Chọn hình thức điểm danh tương ứng. 

- Điểm danh cho: Chọn điểm danh cho Học sinh hoặc Giáo viên. 

- Điểm danh theo lớp học: Tích chọn và chọn lớp học nếu điểm danh các lớp theo từng khu 

vực. 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 

Lưu ý: 

- Một khu vực điểm danh có thể đặt nhiều thiết bị điểm danh khác nhau. 

- Thiết bị chỉ thực hiện điểm danh thành công khi trạng thái kết nối mạng hiển thị [Đang kết 

nối mạng]. 

 

- Nút chức năng [Kiểm tra kết nối mạng]: Nhà trường thực hiện chọn Khu vực và kích 

[Kiểm tra kết nối mạng] khi trạng thái kết nối hiển thị [Mất kết nối mạng]. 

 

- Nút chức năng [Khởi động lại thiết bị]: Thực hiện khi nhà trường muốn khởi động lại thiết 

bị từ xa. 
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1.3. Cấu hình thời gian điểm danh 

Mô tả: Với chức năng này, nhà trường thực hiện khai báo và quản lý thời gian quy định về 

điểm danh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh, kích chọn mục 1.Quản lý/1.3. Cấu hình 

thời gian điểm danh. 

 

 Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện. 

 

Đây là chức năng rất quan trọng để hoàn thiện cấu hình điểm danh nên nhà trường lưu ý tham 

khảo kỹ các ghi chú như sau: 
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- Tên: Nhập tên đợt cấu hình thời gian điểm danh. 

- Áp dụng từ ngày… Áp dụng đến ngày…: Nhập thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc cấu 

hình thời gian điểm danh. (Thời gian này phải trong khung cấu hình năm học hiện tại). 

- Cấu hình buổi sáng: Tích chọn [Buổi sáng] để nhập thông tin thời gian điểm danh. 

+ Thời gian điểm danh vào từ: Nhập thời gian bắt đầu tính điểm danh đến trường. (Ví dụ: 

Tính vào lớp lúc 7:00, nhà trường có thể khai báo thời gian điểm danh từ 6:00). 

+ Thời gian kết thúc điểm danh vào: Nhập thời gian kết thúc điểm danh đến trường. 

(Ngoài khung thời gian điểm danh này, học sinh vẫn quẹt thẻ được bình thường tuy nhiên hệ thống 

dựa vào thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc điểm danh vào để xác nhận học sinh đi học đúng 

giờ hay không và gửi thông báo về ứng dụng truyền thông eNetViet cho PHHS nắm bắt thông tin. 

Thông báo gửi về cho PHHS sẽ là “Con đã đi học”). 
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+ Khoảng thời gian tính vào muộn sau giờ vào học (phút): Nhập số phút tính vào muộn sau 

khi kết thúc thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc điểm danh vào. 

+ Thời gian điểm danh ra từ: Nhập thời gian bắt đầu tính điểm danh rời trường. 

+ Thời gian kết thúc điểm danh ra: Nhập thời gian kết thúc tính điểm danh rời trường. 

(Ngoài khung thời gian điểm danh này, học sinh vẫn quẹt thẻ bình thường tuy nhiên hệ thống 

dựa vào thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc điểm danh ra để xác nhận học sinh rời trường hay 

chưa và gửi thông báo về ứng dụng truyền thông eNetViet cho PHHS nắm bắt thông tin. Thông 

báo gửi về cho PHHS sẽ là “Con đã về”). 

 

 

 

+ Gửi cảnh báo học sinh không đi học: Tích lựa chọn gửi cảnh báo học sinh không đi học và 

nhập thời gian xác nhận học sinh không đi học để khi đến khung giờ khai báo trên, hệ thống sẽ gửi 
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thông báo những học sinh không điểm danh về ứng dụng truyền thông eNetViet của PHHS. Thời 

gian xác nhận học sinh không đi học được tính từ thời gian điểm danh vào đến thời gian xác nhận 

không đi học. 

 

Lưu ý:  

- Điều kiện gửi: Tính theo số lượng học sinh điểm danh quẹt thẻ của từng lớp và số lượng 

học sinh điểm danh quẹt thẻ >= 50% số lượng học sinh của lớp, tính đến khung giờ khai báo xác 

nhận học sinh không đi học.  

- Hệ thống chỉ gửi cảnh báo “Chưa ghi nhận quẹt thẻ” về ứng dụng truyền thông eNetViet 

tại màn hình thông báo chính trên điện thoại của PHHS. Ở thời điểm thông báo, điện thoại PHHS 

không có kết nối Internet sẽ không nhận được thông báo này. 
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- Cấu hình buổi chiều: Tích chọn [Buổi chiều] để nhập thông tin thời gian điểm danh tương 

tự như hướng dẫn cấu hình điểm danh buổi sáng. 

1.4. Cấu hình gửi thông báo thiết bị mất kết nối 

Mô tả: Với chức năng này, nhà trường thực hiện khai báo nhân sự nhận thông báo thiết bị 

mất kết nối qua email. Sau khi khai báo thành công, nếu thiết bị đã khai báo tại 1.2. Quản lý thiết 

bị không có kết nối Internet, hệ thống sẽ gửi về email cho cán bộ phụ trách để thực hiện kiểm tra 

lại. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh, kích chọn mục 1.Quản lý/1.4. Cấu hình 

gửi thông báo thiết bị mất kết nối 
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 Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

2. Khai báo  

 Mô tả: Nhà trường khai báo, quản lý các thông tin điểm danh học sinh (Mã điểm anh, Tên 

điểm danh, Số thẻ…) hoặc giáo viên (nếu có). 

2.1. Khai báo thông tin điểm danh học sinh 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh, kích chọn mục 2. Khai báo/2.1. Khai báo 

thông tin điểm danh học sinh. 

Bước 2: Kích nút [Khai báo thẻ học sinh từ Excel] và tải file mẫu kèm dữ liệu. Nhà cung 

cấp thiết bị sẽ nhập đầy đủ thông tin tại [Phần nhập mã thẻ]. Nhà trường thực hiện copy mã tại 

cột 10 số sang cột Mã thẻ, hoàn thiện file nhà trường thực hiện tải file lên CSDL kích nút [Cập 

nhật] để lưu lại. 
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Lưu ý: 

Với nhà trường thực hiện điểm danh qua khuôn mặt cần thực hiện cập nhật ảnh học sinh. 

  

 - Chọn ảnh từ máy tính: 
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Hoặc sử dụng tính năng [Chụp từ webcam]. 

  

 

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ cập nhật ảnh khuôn mặt học sinh theo thư mục (chỉ hỗ trợ các thư 

mục được nén dưới dạng .rar; .zip, mỗi khối/lớp một folder riêng, ảnh có định dạng .jpg; .png; 

.jpeg và tên ảnh trên file phải có mã định danh Bộ GD&ĐT của học sinh và đặt theo quy tắc STT. 

Họ và tên học sinh. Mã định danh Bộ GD&ĐT). 
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Với những học sinh có trạng thái xác thực thất bại, người dùng thực hiện nhập tại cột Mã từ 

thư mục khớp với Mã định danh Bộ GD&ĐT trong hồ sơ học sinh và thực hiện xác thực lại sau đó 

cập nhật thông tin khuôn mặt. 

 

2.2. Khai báo thông tin điểm danh nhân sự 

Các thao tác thực hiện tương tự mục 2.1. Khai báo thông tin điểm danh học sinh. 

2.3. Đồng bộ điểm danh học sinh 

Mô tả: Nhà trường cần phải thực hiện chức năng đồng bộ điểm danh học sinh mỗi khi có sự 

thay đổi về các thông tin khai báo điểm danh.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh, kích chọn mục 2. Khai báo/2.3. Đồng bộ 

điểm danh học sinh. 
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2.4. Đồng bộ điểm danh nhân sự 

Các bước thực hiện tương tự mục 2.3. Đồng bộ điểm danh học sinh. 

2.5. Khai báo điểm danh hộ học sinh  

Mô tả: Với chức năng này, nhà trường thực hiện khai báo điểm danh hộ học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Điểm danh thông minh, kích chọn mục 2.Khai báo/2.5. Khai báo 

điểm danh hộ học sinh. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin trên giao diện. 
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Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

3. Lịch sử điểm danh 

3.1. Lịch sử điểm danh học sinh 

Mô tả: Chức năng này thống kê lịch sử điểm danh của học sinh. 

 

3.2. Lịch sử điểm danh nhân sự  

Mô tả: Chức năng này thống kê lịch sử điểm danh của nhân sự. 

4. Báo cáo – thống kê 

Mô tả: Hệ thống đưa ra các báo cáo – thống kê về kết quả điểm danh tại nhà trường.  

4.1. Danh sách học sinh điểm danh  

Mô tả: Chức năng này chỉ hiển thị danh sách học sinh điểm danh trong khung thời gian quy 

định của nhà trường. 

 

4.2. Danh sách nhân sự điểm danh  

Mô tả: Chức năng này thống kê danh sách nhân sự điểm danh. 
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4.3. Thống kê học sinh đi muộn  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê học sinh đi muộn và chỉ hiển thị danh sách 

học sinh điểm danh trong khung thời gian quy định đi học muộn do nhà trường cấu hình.  

 

4.4. Thống kê học sinh điểm danh theo lớp  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê học sinh điểm danh theo lớp. 

 

4.5. Danh sách học sinh điểm danh không đúng thời gian quy định  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê học sinh điểm danh không đúng thời gian 

quy định. 

 

4.6. Danh sách học sinh vắng  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê học sinh vắng. 
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PHẦN V. BÁO CÁO SỐ LIỆU THCS 

Mô tả: Phần mềm Báo cáo số liệu được thực hiện khi hoàn thiện các hồ sơ trường, lớp, giáo 

viên. Giúp nhà trường thực hiện tổng hợp báo cáo số liệu đầu năm, giữa năm, cuối năm và gửi trực 

tuyến lên Phòng Giáo dục và Đào tạo thông qua phần mềm. 

1. Báo cáo đầu năm 

Mô tả: Hỗ trợ nhà trường tổng hợp toàn bộ các mẫu biểu báo cáo số liệu giáo dục đầu năm 

học và gửi dữ liệu báo cáo lên Phòng GD&ĐT.  

1.1 Báo cáo EMIS 

1.1.1 Lập Báo cáo đầu năm 

Mô tả: Cho phép nhà trường tổng hợp báo cáo thống kê số liệu giáo dục THCS đầu năm học 

về Trường – Lớp, học sinh, Đội ngũ, Phòng học, Ngân sách nhà nước và gửi dữ liệu báo cáo lên 

Phòng GD&ĐT. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 1.Báo cáo đầu năm/ 1.1 

Báo cáo EMIS/ 1.1.1 Lập báo cáo đầu năm. 

Bước 2: Lựa chọn biểu báo cáo theo các tab (1.Trường – Lớp học, 2.Học sinh, 3. Học sinh 

theo độ tuổi, 4.Đội ngũ, 5. Phòng học, 6. Ngân sách nhà nước ). 

Bước 3: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 4: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 
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Hệ thống hỗ trợ chức năng [Xuất Excel] để xem và in báo cáo. 

Lưu ý: Trong trường hợp nút [Lấy dữ liệu] không thực hiện được, do trong hồ sơ Nhân 

sự/Học sinh,... thiếu thông tin, nhà trường cần kích nút [Tải file thiếu thông tin] về máy và thực 

hiện cập nhật đầy đủ thông tin. 

- Về Phòng học: Đơn vị trường nhập trực tiếp số liệu phòng học về phòng học nhờ mượn, 

phòng học bộ môn, phòng học phục vụ học tập,… 

 

 - Về Ngân sách nhà nước: Đơn vị trường nhập trực tiếp số liệu ngân sách nhà nước về 

nguồn ngân sách chi thường xuyên, ngân sách đào tạo trong nước, ngân sách đào tạo lại, bồi dưỡng 

nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, viên chức, … 
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1.1.2 Gửi báo cáo đầu năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường gửi dữ liệu báo cáo đầu năm lên Phòng giáo dục. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 1. Báo cáo đầu năm/ 1.1 

Báo cáo EMIS/ 1.1.2 Gửi báo cáo đầu năm. 

Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu] và xác nhận việc gửi dữ liệu. 

 

Lưu ý: Tại cột Hoàn thành dữ liệu, người dùng có thể biết được đã hoàn thành đầy đủ các 

mẫu biểu báo cáo hay chưa. 

Ghi chú quá trình tổng hợp dữ liệu  
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 Hoàn thành quá trình gửi dữ liệu tại bản trường, Phòng Giáo dục thực hiện kiểm tra dữ liệu 

và các báo cáo trường gửi. 

- Đối với dữ liệu đã chính xác, cán bộ Phòng giáo dục sẽ duyệt số liệu trường gửi lên. 

- Đối với dữ liệu chưa chính xác, cán bộ Phòng giáo dục sẽ thực hiện từ chối dữ liệu. Khi đó 

hệ thống trên bản trường hiển thị thông báo trạng thái duyệt là Từ chối, trường sẽ phải kiểm tra lại 

dữ liệu và gửi lại báo cáo lên Phòng GDĐT. Nhà trường cần kiểm tra lại dữ liệu và thực hiện gửi 

lại. 

- Đến hạn nộp báo cáo hoặc báo cáo đã được duyệt, cán bộ Phòng giáo dục thực hiện khóa 

số liệu. Khi đó hệ thống trên bản trường hiển thị thông báo trạng thái duyệt là Duyệt và trạng thái 

khóa là Đã khóa. 

 

 Đối với trường hợp này, nếu cần mở khóa nhà trường kích nút [Gửi yêu cầu mở khóa] và 

nhập yêu cầu để cán bộ Phòng giáo dục tiếp nhận yêu cầu và xử lý yêu cầu. 

1.2 Báo cáo sức khỏe học sinh 

1.2.1 Lập báo cáo đầu năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp dữ liệu báo cáo sức khỏe học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 1.Báo cáo đầu năm/ 1.1 

Báo cáo EMIS/ 1.2.1 Lập báo cáo đầu năm. 
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Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 3: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 

 

1.2.2 Gửi báo cáo đầu năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường gửi dữ liệu báo cáo đầu năm lên Phòng giáo dục. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 1.Báo cáo đầu năm/ 1.1 

Báo cáo EMIS/ 1.2.2 Gửi báo cáo đầu năm. 

Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu] và xác nhận việc gửi dữ liệu. 

 

2. Báo cáo cuối năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp toàn bộ các mẫu biểu báo cáo số liệu 

giáo dục cuối năm học và gửi dữ liệu báo cáo lên Phòng GD&ĐT. Mục này bao gồm các biểu 

báo cáo về: Báo cáo EMIS và Báo cáo đội ngũ. 

Trong mục này thao tác tổng hợp báo cáo và gửi báo cáo lên Phòng giáo dục tương tự 

mục 1.Báo cáo đầu năm. 
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2.1 Báo cáo EMIS 

2.1.1 Lập báo cáo cuối năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tổng hợp báo cáo thống kê giáo dục THCS 

cuối năm học về Trường, lớp, học sinh và Đội ngũ. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 2.Báo cáo cuối năm/ 2.1 

Báo cáo EMIS/ 2.1.1 Lập báo cáo cuối năm. 

Bước 2: Lựa chọn biểu báo cáo theo các tab 1. Trường - Lớp học, 2. Học sinh; 3. Đội 

ngũ. 

Bước 3: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 4: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 

 

 Lưu ý: Khi kích vào mục 2.1.1 Lập cáo cuối năm, nếu hệ thống thông báo: ‘‘Nhà trường 

không thể tổng hợp được dữ liệu do: Hồ sơ nhân sự, Học sinh không đầy đủ dữ liệu. Đề nghị quý 

nhà trường Tải file thiếu thông tin về để rà soát và bổ sung trước khi Lấy dữ liệu” nhà trường tải 
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file thiếu thông tin và bổ sung thông tin theo file thông báo, khi đầy đủ đữ liệu thì nhà trường lấy 

dữ liệu từ hệ thống và tổng hợp báo cáo. 

 

2.1.2 Gửi báo cáo cuối năm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường gửi dữ liệu báo cáo cuối năm lên Phòng giáo dục. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 2. Báo cáo cuối năm/2.1 

Báo cáo EMIS / 2.1.2 Gửi báo cáo cuối năm. 

Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu] và xác nhận việc gửi dữ liệu. 

 

Lưu ý: Tại cột Hoàn thành dữ liệu, người dùng có thể biết được đã hoàn thành đầy đủ các 

mẫu biểu báo cáo hay chưa. 

Ghi chú quá trình tổng hợp dữ liệu: 
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Hoàn thành quá trình gửi dữ liệu tại bản trường, Phòng GDĐT thực hiện kiểm tra dữ liệu và 

báo cáo trường gửi. 

- Đối với dữ liệu đã chính xác, cán bộ Phòng giáo dục sẽ duyệt số liệu trường gửi lên. 

- Đối với dữ liệu chưa chính xác, cán bộ Phòng GDĐT sẽ thực hiện từ chối dữ liệu. Khi đó 

hệ thống trên bản trường hiển thị thông báo trạng thái duyệt là Từ chối, trường sẽ phải kiểm tra lại 

dữ liệu và gửi lại báo cáo lên Phòng GDĐT. 

Nhà trường cần kiểm tra lại dữ liệu và thực hiện gửi lại. 

- Đến hạn nộp báo cáo hoặc báo cáo đã được duyệt, cán bộ Phòng giáo dục thực hiện khóa 

số liệu. Khi đó hệ thống trên bản trường hiển thị thông báo trạng thái duyệt là Duyệt và trạng thái 

khóa là Đã khóa. 

Đối với trường hợp này, nếu cần mở khóa thì thầy cô kích nút [Gửi yêu cầu mở khóa] và 

nhập yêu cầu để cán bộ Phòng GDĐT tiếp nhận yêu cầu và xử lý yêu cầu. 

2.2 Báo cáo đội ngũ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp toàn bộ mẫu biểu báo cáo số liệu cuối 

năm về đội ngũ và gửi dữ liệu báo cáo lên Phòng GD. 

2.2.1 Báo cáo tổng hợp chung CBQL – Giáo viên 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp báo cáo số liệu cuối năm về cán bộ quản 

lý, giáo viên – nhân viên theo trình độ đào tạo, kết quả đánh giá viên chức. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 2.Báo cáo cuối năm học/ 

2.2 Báo cáo đội ngũ/ 2.2.1 Báo cáo tổng hợp chung CBQL - giáo viên. 

Bước 2: Lựa chọn biểu báo cáo theo các tab 1.Tổng hợp chung CBQL, 2.Tổng hợp chung 

GV – NV. 

Bước 3: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 
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Bước 4: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 

 

2.2.2 Báo cáo tổng hợp Ngoại ngữ - Tin học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp báo cáo số liệu cuối năm về cán bộ quản 

lý, giáo viên – nhân viên theo trình độ ngoại ngữ, trình độ tin học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 2.Báo cáo cuối năm/ 2.2 

Báo cáo đội ngũ/ 2.2.2 Báo cáo tổng hợp Ngoại ngữ - Tin học. 

Bước 2: Lựa chọn biểu báo cáo theo các tab: 1.Cán bộ quản lý, 2.Giáo viên. 

Bước 3: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 4: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 
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2.2.3 Báo cáo chuẩn nghề nghiệp nhân sự  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp báo cáo số liệu cuối năm về đánh giá 

chuẩn nghề nghiệp cho cán bộ quản lý, giáo viên theo các tiêu chí tự đánh giá và cấp trên đánh 

giá. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 2.Báo cáo cuối năm học/ 

2.2 Báo cáo đội ngũ/ 2.2.3 Báo cáo chuẩn nghề nghiệp nhân sự. 

Bước 2: Lựa chọn biểu báo cáo theo các tab: 1.Chuẩn nghề nghiệp CBQL, 2.Chuẩn nghề 

nghiệp GV 

Bước 3: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 4: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 
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2.2.4 Gửi báo cáo đội ngũ 

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường gửi dữ liệu báo cáo cuối năm về đội ngũ lên 

Phòng GDĐT. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Báo cáo số liệu THCS, kích vào danh mục 2.Báo cáo cuối năm/ 2.2 

Báo cáo đội ngũ/ 2.2.4 Gửi báo cáo đội ngũ. 

Bước 2: Lựa chọn biểu báo cáo cần gửi theo các tab: 1.Tổng hợp chung, 2.Chuẩn nghề 

nghiệp. 

Bước 3: Kích nút [Gửi dữ liệu] và xác nhận việc gửi dữ liệu. 

 

Lưu ý: Sau khi tổng hợp các biểu báo cáo và gửi lên Phòng GDĐT, nếu nhà trường cần gửi 

lại báo cáo thì kích chọn nút [Gửi yêu cầu mở khóa]. Khi đó Phòng GDĐT hỗ trợ mở khóa, nhà 

trường vào tổng hợp lại số liệu và gửi lại báo cáo lên Phòng GDĐT. 
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2.3 Báo cáo Đề án ngoại ngữ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện quy trình nhập dữ liệu và báo cáo tình 

hình dạy và học ngoại ngữ (thông tin về giáo viên ngoại ngữ, lớp, học sinh dạy và học ngoại ngữ) 

trên phần mềm cơ sở dữ liệu ngành Giáo dục. phục vụ công tác thống kê theo yêu cầu của Bộ 

GDĐT. 

2.3.1 Số lượng giáo viên Tiếng Anh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tổng hợp báo cáo số lượng giáo viên tiếng 

Anh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Báo cáo số liệu THCS, kích chọn mục 2. Báo cáo cuối năm/2.3 Báo 

cáo Đề án ngoại ngữ/2.3.1. Số lương giáo viên Tiếng Anh. 

Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 3: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 
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2.3.2 Số lượng giáo viên ngoại ngữ khác 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tổng hợp báo cáo số lượng giáo viên ngoại ngữ khác. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Báo cáo số liệu THCS, kích chọn mục 2. Báo cáo cuối năm/2.3 Báo 

cáo Đề án ngoại ngữ/2.3.2. Số lương giáo viên ngoại ngữ khác 

Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 3: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 

 

2.3.3 GVNN được bồi dưỡng nâng cao NLNN 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tổng hợp báo cáo số lượng giáo viên GVNN 

được bồi dưỡng nâng cao NLNN. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Báo cáo số liệu THCS, kích chọn mục 2. Báo cáo cuối năm/2.3 Báo 

cáo Đề án ngoại ngữ/2.3.3. GVNN được bồi dưỡng nâng cao NLNN. 

Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 3: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 
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2.3.4 GVNN được bồi dưỡng NLSP 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tổng hợp báo cáo số lượng giáo viên GVNN 

được bồi dưỡng nâng cao NLNN. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Báo cáo số liệu THCS, kích chọn mục 2. Báo cáo cuối năm/2.3 Báo 

cáo Đề án ngoại ngữ/2.3.4. GVNN được bồi dưỡng NLSP. 

Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 

Bước 3: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 

 

2.3.5 Số lượng trường, lớp, học sinh, giáo viên dạy và học ngoại ngữ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tổng hợp báo cáo số lượng Số lượng trường, 

lớp, học sinh, giáo viên dạy và học ngoại ngữ. 

Các bước thực hiện: Trên giao diện, người dùng kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tự động 

tổng hợp báo cáo. 

Bước 1: Tại phân hệ Báo cáo số liệu THCS, kích chọn mục 2. Báo cáo cuối năm/2.3 Báo 

cáo Đề án ngoại ngữ/2.3.5. Số lượng trường, lớp, học sinh, giáo viên dạy và học ngoại ngữ. 

Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu] để hệ thống tổng hợp số liệu từ dữ liệu đã nhập trong phần 

mềm Quản lý giáo dục THCS. 
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Bước 3: Kiểm tra số liệu đã tổng hợp. 

 

2.3.6 Gửi báo cáo Đề án ngoại ngữ 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị thực hiện gửi báo cáo đề án ngoại ngữ lên đơn vị 

quản lý. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Báo cáo số liệu THCS, kích chọn mục 2. Báo cáo cuối năm/2.3 Báo 

cáo Đề án ngoại ngữ /2.3.6 Gửi báo cáo Đề án ngoại ngữ. 

Bước 2: Kích nút [Gửi dữ liệu] và xác nhận việc gửi dữ liệu. 

 

 Lưu ý: Đối với trường không có dữ liệu ngoại ngữ thì nhà trường tích vào Trường không 

có thông tin ngoại ngữ. Sau đó, nhấn nút Gửi dữ liệu. 
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PHẦN VI. QUẢN TRỊ HỆ THỐNG 

1. Hệ thống 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường tạo nhóm người dùng (nhiều người cùng sử 

dụng để giảm tải việc nhập dữ liệu) và phân quyền cho nhóm người dùng phần mềm tại từng menu: 

Khóa số liệu, tạo các truy cập nhanh, tìm kiếm hồ sơ học sinh, … 

1.1 Nhóm người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tạo ra nhóm quản trị theo các mức độ, giới hạn sử 

dụng các chức năng trên phần mềm. Trường hợp đơn vị có thêm nhóm người dùng nào sẽ thực 

hiện khai báo thêm mới nhóm người dùng đó. 

 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản trị hệ thống, kích vào danh mục 1. Quản lý tài khoản 

người dùng/ 1.1. Quản lý nhóm người dùng. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để nhập mã nhóm, tên nhóm và trạng thái. 

Bước 3: Kích [Thêm] để hệ thống ghi lại thông tin nhóm vừa chọn. 
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1.2. Phân quyền nhóm người dùng phần mềm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường phân quyền khối quản lý cho nhóm người 

dùng đã được tạo ra từ mục 1.1. Quản lý nhóm người dùng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản trị hệ thống, kích vào danh mục 1. Quản lý tài khoản 

người dùng/ 1.2. Phân quyền nhóm người dùng phần mềm. 

Bước 2: Chọn Nhóm người dùng cần phân công và tích chọn từng chức năng sử dụng 

phần mềm. 

Bước 3: Kích [Ghi] để lưu dữ liệu. 

 

1.3 Phân quyền nhóm người dùng menu 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường phân quyền từng chức năng chi tiết cho nhóm người 

dùng menu. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản trị hệ thống, kích vào danh mục 1. Quản lý tài khoản 

người dùng/ 1.3. Phân quyền nhóm người dùng menu. 

Bước 2: Chọn Nhóm quyền, chọn Phần mềm cần phân công và tích chọn từng chức 

năng trên menu sử dụng phần mềm. 

Bước 3: Kích [Ghi] để lưu dữ liệu. 
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1.4 Danh sách người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý người dùng theo tên đăng nhập và 

hỗ trợ đổi mật khẩu cho nhân sự được cấp tài khoản đăng nhập hệ thống. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Quản trị hệ thống, kích chọn mục 1. Hệ thống/ 1.4. Quản 

lý danh sách người dùng. 

 Bước 2: Kích nút [Lấy danh sách CBQL/GV]  

 

Bước 3: Tích chọn vào ô vuông trước tên CBQL/GV và kích nút [Thực hiện].  
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Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo: Xác nhận thêm mới tài khoản?, kích [Ok] để 

đồng ý. 

Lưu ý: 

- Đối với tài khoản người dùng đã được Phân nhóm quyền cột Trạng thái hiển thị 

Hiệu lực. 

- Đối với tài khoản người dùng chưa được Phân nhóm quyền cột Trạng thái hiển 

thị Không hiệu lực. 

- Đối với các tài khoản có trạng thái hiển thị Không hiệu lực, sẽ không đăng nhập 

được vào hệ thống. 

- Để Phân nhóm quyền cho tài khoản có trạng thái hiển thị Không hiệu lực, quản 

trị viên thực hiện theo các bước sau: 

+ B1: Tích chọn vào ô vuông trước tên tài khoản cần phân nhóm quyền 

+ B2: Chọn nhóm quyền 

+ B3: Kích nút [Phân nhóm quyền]. 

 

- Để cấp lại mật khẩu cho giáo viên, quản trị viên thực hiện theo các bước sau: 
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+ B1: Kích vào biểu tượng  trước tên đăng nhập người dùng để mở giao diện đổi 

mật khẩu 

 

+ B2: Giao diện cấp mật khẩu hiển thị, người dùng nhập mật khẩu cấp cho nhân sự 

đó tại ô Nhập mật khẩu mới và Nhập lại mật khẩu mới đảm bảo thông tin tại các ô này 

nhập giống nhau. 

 

+ B3: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại 

Ghi chú: 

- Mật khẩu cấp lại cho giáo viên theo yêu cầu sau: 

• Độ dài tối thiểu 8 ký tự 
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• Có ít nhất 1 chữ in Hoa 

• Có ít nhất 1 chữ in thường 

• Có ít nhất 1 ký tự số 

• Có ít nhất 1 ký tự đặc biệt ( @, $, #,….) 

• Không chứa tên đăng nhập 

Ví dụ mẫu: Hoaphuong123@ 

Để đảm bảo tính bảo mật và an toàn thông tin mật khẩu hệ thống sẽ hiển thị mật khẩu 

là các ký tự mã hóa, do đó Quản trị viên nhà trường cần đảm bảo nhập chính xác thông tin 

mật khẩu cần cấp cho nhân sự trường (người dùng có thể nhập mật khẩu ra ngoài sau đó 

copy vào dòng mật khẩu). 
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TRÂN TRỌNG CẢM ƠN! 

 

Thông tin hỗ trợ: 

- Hotline: 1900.4740 (Trong giờ Hành chính từ Thứ 2 đến Thứ 7 hàng tuần) 

- Email: csdl@qlgd.edu.vn. 

- Video: https://tailieu.quangich.com/  
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