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I. MỤC ĐÍCH
Giúp cán bộ Quản trị viên cấp Trường (admin Trường) khi truy cập vào

https://taphuan.csdl.edu.vn/ có thể:

- Xem được menu tài khoản, biết cách đồng bộ tài khoản của trường mình.

- Xem được chỉ tiêu đào tạo của trường mình, thêm/xóa học viên vào đợt tập

huấn.

- Báo cáo thống kê phục vụ công tác điều hành học tập trong nhà trường.

II. THUẬT NGỮ VÀ ĐỊNH NGHĨA
Dưới đây là danh sách các thuật ngữ xuất hiện trên hệ thống và định nghĩa của chúng:

STT Từ Định nghĩa

1
Giáo viên phổ

thông (GVPT)

Là giáo viên cấp 1, 2,3 và giáo viên Trung tâm GDTX tham

gia học các chương trình do SGD tổ chức

2
Giáo viên Cốt

Cán (GVCC)

Là Giáo viên đã đi học chương trình cốt cán về hỗ trợ

GVPT do BGD và các trường SP tổ chức dạy

3
Giảng viên Sư

phạm

Là Giảng viên thuộc các trường Đại học sư phạm nằm

trong chương trình ETEP, tham gia hỗ trợ Giáo viên cốt cán

thực hiện vai trò giảng dạy

4

Cán bộ quản lý

cơ sở giáo dục

phổ thông

Hiệu trưởng, hiệu phó học chương trình (đại trà)

5 Cán bộ quản lý Hiệu trưởng, hiệu phó đi học chương trình cốt cán về hỗ trợ
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cốt cán CBQL PT

6 Module
Các nội dung học trong chương trình bồi dưỡng giáo viên

(có 9 module)

7 Đợt tập huấn Là các đợt đào tạo theo từng module của Bộ

8
Chương trình bồi

dưỡng
Là các chương trình học thuộc một đợt tập huấn cụ thể

9 Môn học tổng thể
Là môn tìm hiểu chung về chương trình bồi dưỡng (tất cả

mọi người tham gia đều phải học)

10
Môn chuyên

ngành

Là môn học nằm trong một chương trình bồi dưỡng, GVPT

sẽ được SGD cử đi học và được cấp chứng chỉ khi

hoàn tất

11 Môn tham khảo

Là môn học thuộc chương trình bồi dưỡng, không tính

điểm, không cấp chứng chỉ, Một GVPT được chọn nhiều

môn,

12 Khóa học
Là nội dung của một phần hoặc toàn bộ một Môn chuyên

ngành được xây dựng thành các lớp học trên hệ thống

13 Chỉ tiêu đào tạo
Là số lượng giáo viên và CBQL phổ thông (đại trà) do sở

quy định được tham gia đào tạo

14
Lớp học ảo/trực

tuyến

Là công cụ để GVCC và GVSP hỗ trợ GVPT học tập bằng

hình thức trực tuyến

15 Cụm trường
Là nhóm các trường lại thành một cụm để sinh hoạt chuyên

môn
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III. NỘI DUNG

1. Giới thiệu màn hình tổng quan của hệ thống

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống sẽ hiển thị màn hình với các tính năng cụ thể

như sau:

Trong đó:

(1) Nhiệm vụ: Thông tin về nhiệm vụ của Admin Trường, click vào màn hình

nhiệm vụ, hệ thống hiển thị thông tin như sau:
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(2) Temis: Link liên kết với hệ thống Temis (đánh giá chuẩn nghề nghiệp

GVPT/CBQLCSGDPT)

(3) Giới thiệu ETEP: Thông tin giới thiệu về chương trình ETEP

(4) Trợ giúp: Thông tin trợ giúp người dùng hệ thống, bao gồm các câu hỏi

thường gặp và câu trả lời:
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(5) Tên tài khoản: Click vào (5),  hệ thống hiển thị các lựa chọn bao gồm:

(a) : Quản trị hệ thống: Chức năng quản trị hệ thống, được phân quyền theo

từng vai trò người dùng

(b) Tài khoản: Truy cập thông tin tài khoản của người dùng

(c) Đăng xuất: Đăng xuất khỏi hệ thống

2. Hướng dẫn Admin trường đồng bộ tài khoản lên hệ thống

Dưới đây là lưu đồ thể hiện quy trình quản lý tài khoản của Admin trường
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Quy trình quản lý tài khoản của Admin trường

Trên hệ thống, để đồng bộ tài khoản, Admin trường làm theo các bước hướng dẫn như

sau:

Bước 1: Tại Màn hình Tổng quan, click chuột vào tên của bạn ở góc trên bên phải màn

hình, sau đó chọn “Quản trị hệ thống”

Bước 2: Tại màn hình Quản trị hệ thống, lựa chọn Module đào tạo cần đồng bộ tài

khoản

8



Click vào (1) để lựa chọn module đào tạo, hệ thống hiển thị Popup:

Tại Popup, Admin trường chọn Module cần đồng bộ tại (1), lưu ý Admin trường chỉ có

quyền đồng bộ với các Module đại trà. Sau đó, click (2) để lưu Module đã lựa chọn.

Bước 3: Tại màn hình Quản trị hệ thống, click chọn Tổ chức- phòng ban, tại màn hình

Tổ chức- Phòng ban, trên thanh menu ngang, chọn Tài khoản:
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Trong đó:

(1) Cho phép admin trường xuất danh sách học viên

(2) Đồng bộ thành viên: Admin trường click vào (2) để thực hiện thao tác đồng bộ

tài khoản. Hệ thống hiển thị Popup yêu cầu xác nhận:

Admin trường click Xử lý để hoàn tất thao tác đồng bộ tài khoản.

Bước 4: Kiểm tra xem tài khoản đã đồng bộ hay chưa (bước này không bắt buộc)

Để kiểm tra tài khoản đã đồng bộ thành công hay chưa, tại menu trái, chọn Tài khoản
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Sau đó Tìm kiếm nâng cao:

Tại màn hình Tìm kiếm nâng cao:
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Trong đó

(1) Tick chọn Bao gồm các đơn vị con

(2) Copy danh sách tài khoản vào mục (2) Lọc những tài khoản nằm trong

danh sách email sau và thực hiện tìm kiếm theo danh sách email để kiểm

tra đã đồng bộ thành công hay chưa

3. Hướng dẫn Admin trường tổ chức đào tạo Module 1 Đại trà

Dưới đây là lưu đồ thể hiện quy trình quản lý chỉ tiêu của Admin trường
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3.1. Tổng quan màn hình Chỉ tiêu đào tạo

Từ màn hình quản trị hệ thống, tại menu trái chọn Chỉ tiêu đào tạo, tại đây màn hình

Chỉ tiêu đào tạo hiện ra như sau:

Trong đó:

(1) Đợt tập huấn: Chọn đợt tập huấn từ danh sách gợi ý

(2) Danh sách học viên đợt tập huấn: Hiển thị danh sách học viên đợt tập huấn

(3) Thêm học viên dự trù: Thêm học viên vào danh sách học viên đợt tập huấn

3.2. Hướng dẫn Admin trường xem chỉ tiêu đào tạo

Để xem chỉ tiêu đào tạo, Admin trường thực hiện như sau:
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- Bước 1: Chọn đợt tập huấn tại (1) Đợt tập huấn

- Bước 2: Để xem danh sách học viên, bạn chọn tab (2) Danh sách học viên đợt

tập huấn

+ Danh sách học viên Đợt tập huấn sẽ hiển thị theo bảng tại vùng (4)

+ Để tìm kiếm học viên bạn có thể click (3) Tìm kiếm

+ Để xuất danh sách học viên, click (5), hệ thống cho phép xuất danh sách học

viên ra file excel

3.3. Thêm học viên vào danh sách học viên đợt tập huấn

Để thêm học viên dự trù, tại màn hình Đợt tập huấn, Admin trường thực hiện như sau:

- Bước 1: Chọn đợt tập huấn tại (1) Đợt tập huấn

- Bước 2: Để thêm học viên, bạn chọn tab  (2) Thêm học viên dự trù

Có 2 trường hợp xảy ra:
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Trường hợp 1: Còn chỉ tiêu để thêm học viên

+ Admin trường có thể tìm kiếm chính xác các học viên dự trù cần thêm theo các

lựa chọn tại vùng (3) tìm kiếm

+ Danh sách học viên dự trù có thể thêm hiện ra ở phía dưới, Admin trường có thể

tick vào ô (4) trước tên các học viên cần thêm.

- Bước 3: Sau khi tìm được học viên cần thêm, đánh dấu tick vào biểu tượng

và chọn (5) Thêm học viên

Trường hợp 2: Không còn chỉ tiêu để thêm học viên, khi chọn (2) Thêm học
viên dự trù, hệ thống hiển thị như sau:

3.4. Xóa học viên khỏi đợt tập huấn

Để xóa học viên khỏi đợt tập huấn,tại màn hình Đợt tập huấn, Admin trường thực hiện

như sau:
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- Bước 1: Chọn đợt tập huấn tại (1) Đợt tập huấn

- Bước 2: Để xem danh sách học viên, bạn chọn tab (2) Danh sách học viên đợt

tập huấn

+ Để tìm kiếm học viên  cần xóa bạn có thể click (3) Tìm kiếm

+ Để lựa chọn học viên cần xóa, bạn tick chọn tại (4), nút tick trước học viên sẽ

xóa khỏi đợt tập huấn

- Bước 3: Click (5) để xóa học viên đã lựa chọn.

4. Xem báo cáo thống kê

Để xem báo cáo thống kê, Admin trường làm theo hướng dẫn sau:

Bước 1: Tại màn hình quản trị hệ thống, chọn Báo cáo thống kê, màn hình Báo cáo
thống kê hiển thị:
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Bước 2: Tại màn hình Báo cáo thống kê, Admin trường click vào báo cáo cần xem, hệ

thống hiển thị dữ liệu báo cáo lựa chọn:

Trong đó:

(1) Tên báo cáo

(2) Khu vực tìm kiếm, Admin trường có thể tìm kiếm chi tiết thông tin hiển thị báo

cáo theo các trường thông tin hỗ trợ tại khu vực tìm kiếm.
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(3) Xuất excel: Cho phép Admin trường xuất dữ liệu báo cáo

(4) Khu vực hiển thị dữ liệu báo cáo
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