Quy trình hướng dẫn triển khai hệ thống quản lý hồ sơ chuyên môn 
tại các trường và phòng giáo dục
 
Phần 1: Cấp và rà soát các loại tài khoản cho Giáo viên & các cấp Quản lý của trường/Phòng GD/Sở GD
· Dành cho nhà trường: (người thực hiện là đồng chí đầu mối phụ trách hệ thống công nghệ tại trường)
* Trường hợp nhà trường chưa có tài khoản của giáo viên và các cấp quản lý thì thực hiện theo các bước như sau: 
- Bước 1: nhà trường đề nghị bộ phận hỗ trợ cung cấp tài khoản quản trị hệ thống của trường bằng cách sau: sử dụng email định danh của trường (VD: thpt-lechan@haiphong.edu.vn) gửi yêu cầu cấp tài khoản quản trị hệ thống tới đồng thời 2 địa chỉ email: hotro@onluyen.vn và linhnt@edmicro.vn để được hỗ trợ cung cấp tài khoản quản trị hệ thống trường. Sau khi nhận được email bộ phận hỗ trợ sẽ gửi lại tài khoản đăng nhập trong vòng 12 giờ làm việc. 
- Bước 2: thày/cô chọn File -> download -> Microsoft Excel (.xlsx) để download file mẫu từ đường link trên ứng dụng Google Sheet: https://bit.ly/Import_School_QLCM. Sau đó nhập đầy đủ các thông tin giáo viên, phân công chuyên môn, phân lớp, phân quyền chức năng trên hệ thống theo video sau: https://bit.ly/HD_Import_School_QLCM
· Ở những môn học có nhiều thầy cô cùng giảng dạy tại một lớp (môn KHTN, môn Lịch sử và Địa lý), nhà trường sẽ chỉ định chỉ một thầy/cô (đại diện cho các thầy cô khác) có trong danh sách giảng dạy môn đó. Thầy/cô này sẽ là người nộp các kế hoạch của môn đó.
- Bước 3: 
· Cách 1: nhà trường tự nhập dữ liệu từ file excel tại bước 2 vào hệ thống bằng tài khoản quản trị hệ thống đã được cấp ở bước 1 như hướng dẫn xem tại đường link dưới đây: https://bit.ly/HD_ImportData (xem từ phút thứ 11 trở đi)
· Cách 2: nhà trường gửi yêu cầu cấp các tài khoản giáo viên, tổ trưởng/nhóm trưởng, quản trị và đính kèm file đã có thông tin của nhà trường tại bước 2 tới đồng thời 2 địa chỉ email: hotro@onluyen.vn và linhnt@edmicro.vn. Sau khi xác minh chậm nhất 24 giờ làm việc, đơn vị sẽ gửi lại tài khoản và mật khẩu của toàn trường.
* Trường hợp nhà trường đã có tài khoản nhưng nhiều giáo viên quên mật khẩu cần cấp lại: Nhà trường gửi email đề nghị cấp lại lại mật khẩu cho toàn trường vào email: hotro@onluyen.vn và đồng kính gửi email: linhnt@edmicro.vn. Sau khi xác minh, chậm nhất 12 giờ làm việc đơn vị sẽ gửi lại tài khoản và mật khẩu của toàn trường. Trường hợp có ít giáo viên quên mật khẩu thì quản trị nhà trường có thể sử dụng tài khoản quản trị để cấp lại cho giáo viên.
* Trường hợp nhà trường đã có tài khoản nhưng năm học mới có thay đổi phân công chuyên môn. Để cập nhật bổ sung PCCM (phân lớp, phân môn) hoặc phân quyền tổ trưởng cho giáo viên thì thực hiện theo hướng dẫn tại link sau: https://bit.ly/HD_CauHinhTK 
· Dành cho phòng giáo dục: các tài khoản dành cho lãnh đạo phòng giáo dục bộ phận hỗ trợ sẽ cung cấp về Sở GD&ĐT, các Phòng GD sẽ nhận tài khoản xem các báo cáo từ Phòng giáo dục trung học - Sở GD&ĐT.
Phần 2: Sau khi được cấp tài khoản và mật khẩu trên hệ thống, thày/cô giáo viên sử dụng tài khoản đã được cấp và thực hiện tuần tự theo các bước sau:
- Hướng dẫn đăng nhập hệ thống: https://bit.ly/HDDN_QLCM_2022 
- Hướng dẫn các bước tuần tự để thực hiện nộp KHBD tại bảng dưới đây:
 
	Công việc
	Link video hướng dẫn
	Ban Giám hiệu
	Nhóm trưởng/Tổ trưởng
	Giáo viên bộ môn

	Bước 1: nộp “Kế hoạch giáo dục của Tổ chuyên môn” bao gồm: 01 file đính kèm (dạng: .doc, .docx, .pdf …) và Phân phối chương trình (upload từ 1 file .xlsx mẫu) (LƯU Ý: PPCT tại cột “Tuần dạy dự kiến” thày/cô tổ trưởng nhập ở dạng số tại ô của cột này (VD: 3), không được có khoảng trắng trong ô này và là số nguyên, nếu 1 bài học kéo dài trong nhiều hơn 2 tuần kéo dài, VD từ tuần 4 đến tuần 6 thì Tổ trưởng thì sẽ nhập như sau: 4,5,6 & không nhập số 0 tại cột này.
VD: file ảnh tại đường link sau: https://prnt.sc/QRXCb8_m7v8E  
	https://bit.ly/B1-QLCM-2022 
	
	Thực hiện
	

	Bước 2: BGH xem xét và phê duyệt “Kế hoạch giáo dục của Tổ chuyên môn” & PPCT (BGH phải duyệt KH của tổ thì GV mới nộp được KHGD)
	https://bit.ly/B2-QLCM-2022  
	Thực hiện
	
	

	Bước 3: nộp KHGD của GV (GV phải được phê duyệt KHGD mới nộp được KHBD)
	https://bit.ly/B3-QLCM-2022
	
	
	Thực hiện

	Bước 4: phê duyệt KHGD của GV 
	https://bit.ly/B4-QLCM-2022 
	
	Thực hiện
	

	Bước 5: nộp KHBD của GV
Giáo viên có thể nộp 1 file áp dụng cho nhiều tuần và các lớp mình giảng dạy.
	https://bit.ly/B5-QLCM-2022  
	
	
	Thực hiện

	Bước 6: phê duyệt KHBD của GV
	https://bit.ly/B6-QLCM-2022 
	
	Thực hiện
	


Phần 3: tham khảo các video hướng dẫn sử dụng:
· Tổng quan tính năng Quản lý chuyên môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm_hp_tong_quan_qlcm 
· Hướng dẫn Ban giám hiệu phê duyệt Kế hoạch giáo dục của Tổ bộ môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm_hp_huong_dan_bgh_phe_duyet_khgd 
· Hướng dẫn Ban giám hiệu đồng ý thu hồi kế hoạch giáo dục của Tổ chuyên môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-bgh-dong-y-thu-hoi-khgd 
· Hướng dẫn trưởng bộ môn Nộp kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-tbm-nop-khgd-cua-to 
· Hướng dẫn trưởng bộ môn xin thu hồi kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-xin-thu-hoi-duyet-khgd-to-chuyen-mon 
· Hướng dẫn Giáo viên Trưởng bộ môn duyệt Kế hoạch giáo dục của Giáo viên bộ môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-gvtbm-duyet-khgd 
· Hướng dẫn Trưởng bộ môn thu hồi duyệt kế hoạch giáo dục của Giáo viên bộ môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-tbm-thu-hoi-duyet-khgd-cua-gvmn 
· Hướng dẫn Trưởng bộ môn duyệt Kế hoạch bài dạy của giáo viên bộ môn: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-tbm-duyet-khbd-cua-gvbm 
· Hướng dẫn trưởng bộ môn xác nhận đồng ý thu hồi duyệt kế hoạch bài dạy của giáo viên: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-dong-y-thu-hoi-duyet-khbd 
· Hướng dẫn Giáo viên bộ môn nộp Kế hoạch giáo dục: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-gvbm-nop-khgd 
· Hướng dẫn giáo viên bộ môn thu hồi duyệt kế hoạch giáo dục: https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-hd-gvbm-xin-thu-hoi-khgd 
· Hướng dẫn giáo viên bộ môn thu hồi duyệt kế hoạch bài dạy (giáo án): https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-hd-gvbm-xin-thu-hoi-duyet-khgd 
· Hướng dẫn Giáo viên bộ môn nộp Kế hoạch bài dạy (Giáo án): https://hotro.onluyen.vn/qlcm-hp-huong-dan-gvbm-nop-khbd 
 
Phần 4: Một số nghiệp vụ có thể phát sinh trong quá trình sử dụng:
1. Hướng dẫn nâng niên khóa khi bắt đầu năm học mới (dành cho các trường đã sử dụng phần mềm từ năm học trước): https://hotro.onluyen.vn/admin-nang-nien-khoa 
2. Một tài khoản giáo viên có thể trưởng 1 bộ môn hoặc nhiều bộ môn, và trong 1 môn học có thể có nhiều tài khoản có quyền trưởng bộ môn để duyệt KHGD và KHBD của các giáo viên bộ môn. Để cập nhật bổ sung PCCM (phân lớp, phân môn) hoặc phân quyền tổ trưởng cho giáo viên theo hướng dẫn tại link sau: https://bit.ly/HD_CauHinhTK 
3. Trường hợp trong thực tế giờ dạy của từng giáo viên có thể thay đổi so với kế hoạch tại Khung phân phối chương trình của Tổ chuyên môn:
- Giáo viên bộ môn có thể sử dụng chức năng Upload KHBD theo từng tuần tại nút “Xem chi tiết” và ghi chú thông tin thay đổi vào ô: “Thời điểm giảng dạy thực tế”. 
- Nhóm trưởng khi thực hiện duyệt KHBD có thể xem thông tin này tại nút “Xem chi tiết” trước khi thực hiện phê duyệt.
0. Trong quá trình giảng dạy nếu phân phối chương trình bất tắc dĩ phải điều chỉnh, thì thày/cô bắt buộc phải giữ nguyên PPCT của quãng thời gian đã thực hiện đến thời điểm hiện tại.
1. Ban Giám hiệu Nhà trường/Chuyên viên, Lãnh đạo Phòng GD có thể xem báo cáo tình hình nộp Kế hoạch giáo dục & Kế hoạch bài dạy và các nội dung chi tiết khác tại link sau: https://ql.haiphong.edu.vn
 
Phần 5: Thông tin liên hệ của bộ phận hỗ trợ và chăm sóc khách hàng: 096.960.2660 - email: hotro@onluyen.vn

4.1 Thời gian hỗ trợ: 9h00 - 21h00 từ thứ 2 đến thứ 7.
4.2 Các tài liệu hướng dẫn sử dụng khác có thể tìm hiểu thêm tại: https://hotro.onluyen.vn 
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