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TAI LIEU HUONG DAN
QUAN LY HO SO SO SACH, GIAO AN - KE HOACH BAI DAY
(danh cho Ban giam hiéu)
I. Giéi thiéu

1. Muc dich, yéu ciu
Hudéng dan nay danh cho Ban giam hiéu - Quan tri vién nha truong thuc hién khai
thac cac chirc ning, nghiép vu quan ly hd so s6 sach, gido an — ké hoach bai day.

2. Hwéng din ding nhip
Budgc 1: Mé trinh duyét web firefox 3.5 tro 16n (Coc cde, Chrome).

Budc 2: Truy cap véi dia chi dugc cung cap va nhap day du cc thng tin tai thdng tin
Ping nhap hé thong.

P-N bANG NHAP HE THONG
Quan Iy cap Trwgng

TAI KHOAN CUA BAN

admin 2

THONG TIN DON V|
Thanh phé Da Nang
Trung hoc co' s6

Quan Lién Chiéu

Trwéng THCS Nguyén Binh Khiém (48490501) v
7963D 79G3 Do
Luu théng tin dang nhap? Quén mat khau?

Budc 3: Kich nut [Pang nhap].
Il. Quy trinh thue hién

1. Danh muc moén hoc
Hé théng da mac dinh khai bao san cac mon hoc theo quy dinh. (Nha truong tham khao tai
muc nay).



2. Danh muc méu S6

M0 ta: Tai chirc nang nay, ban giam hiéu nha truong thuc hién khai bao va quan ly
mau s6 str dung trong viéc trinh, ky duyét, danh gia cac tai liéu, s6 sach chuyén mén, giéo
an — ké hoach bai day.

Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Chon muc 1. Danh muc/1.2. Danh muc méu Sé.

Budc 2: Kich nat [Thém méi] va nhap cac thong tin theo tirng tab chirc nang trén giao
dién.

- 1. Khai bao thuéc tinh: Nhap diy da cac thong tin veé:

1. Khai bao thuéc tinh 2. Pham vi ap dung 3. Binh dang tép nop 4. Déi twong nop 5. Ddi twong ky duyét sé
Tenmausé (*)  Ké hoach bai day
Loai ap dung (*)  Noi bo Truong M
Tan suétngp (*) 1 Ilan/tuan (theo nam) v
Tl ngay
Dén ngay
Trang théi (*)  Sir dung v

() Cho phép nguai ndp chon ngudi ky duyét tay y

+ Tén mau so6: Nhap tén mau So. Vi du: Ké hoach gi4o duc cua to chuyén mén
+ Loai &p dung: Chon Loai ap dung cho mau sé nay. Vi du: Gi4o vién bo mon.
+ Tan suat nop: Chon tuan suat nop so. Vi du: 1 lan/nam.

Tir ngay...Dén ngay: Nhap ngay bat dau va ngay két thidc nop sé khi chon tan suat

nop 1a “Ty dinh nghia”.
+ Trang thai: Chon trang thai trong ung véi mau so. Mic dinh chon gid tri Du thao.

+ Cho phép ngudi nop chon ngudi ky duyét tiy y: Tich lua chon nay néu mau sb d6

nha truong dé ngudi nop chi dong chon ngudi ky duyét.
- 2. Pham vi ap dung: Déi vai loai s6 cip trudng, nha trudong bo qua thao tac nay.

- 3. Pinh dang tép nop



+ Chon loai tép &p dung cho mau sb sach, tai liéu da tao tai 1. Khai béo thugc tinh.

(Nha truong nén sir dung dinh dang .Pdf dé c6 thé ky sd).

1. Khai bao thudc tinh 2. Pham vi ap dung 3. Pinh dang tép nép 4. Déi twong nop 6. Doi twong ky duyét so
Lwuy: %

_ Chon it nhét 1 loai dinh dang File
- Chi ky dién t cho dinh dang PDF

[J] chontétca

Doc PDF PPTX
DOCX O PNG XLS
O JPEG O PPT XLSX

- 4. Poi twong ndp: Tich chon dbi twong duoc phép nop so. Vi du: Gido vién bo

mon.

2. Pham vi ap dung 3. Dinh dang tép ndp 4. i tweng nop 5. Doi trgng ky duyét so

Chon déi twong dwgc phép ndp s6 () Gigo vien b mén M

[ -Tétca-

[} Khéng dinh nghia ngudi nop S
[} Quan tri hé théng Trueng

[} Can b6 quan Iy Treong

[] Nhan vién Treang

Gigo vién bd mén

[C) Gido vién chd nhiém

[) Quén Iy t6 bd mén

- 5. Poi twong Ky duyét sé6: Thém méi danh sach ngudi dung thuc hién ky duyét So.

Thirtwky () 4
Loai adi tuong ky 84 () lGla'n vién bo mon| [
Ban hanh
Ghi Hiy




Thr tw ky (7)

Loai do6i tweng ky 6 ()

2

Quan Iy 16 bd mén|

Ban hanh

Ghi

Luuy:

Viéc khai b4o [Thir tw ky] lién quan dén thr tw nguoi ding Ky sé. Vi du mau sé khai bao 2

nguoi Ky theo thir tu 1,2 thi chi sau khi nguoi ky 1 da hoan thién ky thi ngudi Ky 2 méi thuc

hién duoc thao tac ky duyét.

3. Danh muc tuan hoc

M@ ta: Chirc nang nay hd trg nha trudong thuc hién khai bao va quan ly cac tuan hoc
trong nam hoc hd tro cho viéc cap nhat tan suat nop theo tuan hoc.

Hé théng hd trg 2 cach khai b4o tuan hoc:
Cach 1: Khai bao tu dong cac tuan hoc.

Céch 2: Khai bao thu cong tirng tuan hoc

Cac bwarc thyc hién

% Céch 1: Khai béo tw dong céc tuin hoc

Budéc 1: Kich chon myc 1. Danh muc/ 1.3. Danh muc tuan hoc

Budéc 2: Kich nit [Khai béo tuan hec]

Budc 3: Giao dién khai bao tuan hoc hién thi, gido vién nhap cac théng tin tuan hoc
trong nim hoc theo hoc ky thuc hién bao gom: tir tuan hoc, dén tuan hoc, tir ngay

Budéc 4: Kich nat [Ghi] dé cap nhat.



B HOSO'SO SACH BIEN TU ¢ X

Khai béo tuin hoc —) Ghi
Tw tuan hoc (%) o1
Déntudnhoc() g
Tiengay ) 0510912022
Hoc ky 1

< Céch 2: Khai béo thi cng tirng tuan hec
Buéc 1: Tai myc 1.3. Danh muc tuan kich nit [Thém méi.
Budgc 2: Nhap thdng tin tuan hoc bao gom: tén tuan hoc, ngay bat dau, ngay két thic

Budc 3: Kich nit [Ghi] dé luu thong tin tuan hoc hozc [Ghi va thém] dé luu thang tin
tuan hoc nay va mé giao dién nhap théng tin tuan hoc tiép theo.

B® HO SO SO SACHBIEN TU ¢ X

Thém / Stra tuan hoc Ghi l Ghi va thém

Tudnhoc () 5 f

Ngay batdau (') 7/10/2022
Ngay két thic () 05/10/2022
Hoc ky 1
Hién thi

Dé x6a thdng tin tuan hoc khai béo thira: Tich chon 6 vudng truéc tuan hoc can xda va
kich nat [Xoa].

Hoc ky: k v
N Ngay bat déu Ngay két thuc o
_ ponibec =

O Sira

1 1 05/09/2022 10/09/2022 1 v
2 2 12/09/2022 17/09/2022 1 v
3 0O Stra 3 10/09/2022 24/09/2022 1 v
4 O Sira 4 26/09/2022 01/10/2022 1 v
5 O Sira 5 0311012022 08/10/2022 1 v




4. Khai bao sé trinh ky
M@ ta: Churc ning nay hd tro Gido vién nha truong thuc hién khai bao sb ky theo cac
s6 mau dugc nha trudng phan cong.

Cac bwdérc thuc hién:
Budc 1: Kich chon danh muc 2. Hd so/ 2.1 Sé trinh ky

Budgc 2: Giao dién hién thi théng tin cac mau s6 dwgc Quan tri vién nha truong khai
bao twong tng véi nguoi dung.

B9 2.1. Sétrinhky

Cipdonvi: Cdp Truemg v Cip hoe:

sé lwgng 56 lwong 56 lwong 56 gmg
ehwatrinh kj | dang trinhky | duyétkysé | tirchéi ky

B9 2.1. Sétrinhky Tim kiém

Cipdonvi: Cdp Truemg v Cip hoe: v Tansd: 9 cii t5i da 50 ky te Miu s c6 58 luong: Tt ci--

sé lwgng 56 lwong 56 lwong
ehwatrinh kj | dang trinhky | duyétkysé | tirchéi ky

Budc 4: Giao dién hién thi thdng tin chi tiét mau sd, gido vién thuc hién khai béo céc
thdng tin s6 trinh ky.

1.1. Khai béo thong tin sé trinh ky

Budc 1: Tai giao dién thong tin chi tiét s6, kich nit [Thém méi] dé cap nhat thém méi
hd so nop.

Budc 2: Giao dién thém mai hd so hién thi, gido vién nhap day du théng tin s6. Céc

truong thong tin ¢ dau (*) do 1a cac thong tin bat budc, gi4o vién can nhap day du.

B8 CO SO DO LIEU NGANH GIAO DUC VA BAO TAO o X
Tén hé sou(’) Ké hoach gidng day mén Todn khdi &
Kir ML) Hoe ki | T«  wea Kb 6
Giao vién:(") Nguydn Thi T4 Quydn - Mon: Todn
Buemg din:
Chon File: Chon Kp | mau-so-chu-n....-thes-thpt pdf
Dung lugng t4i da 4MB. Binh dang file ngp: PDF

- Tén ho so: Gigo vién nhap t&n hd so can nop



- Ky nop: Chon ky nop hd so (Cac ky ndp duoc QTV nha trudng khai bao trong muc
1.2. Danh muc méiu so).

- Gi4o vién: Hé théng mic dinh tén gi4o vién thong tin ngudi ding ding nhap.
- ba ky dién tu:
- Kiém dinh chat lugng: Chon dbi tugng kiém dinh ho so.

Budc 3: Kich nit [Ghi] dé luu lai théng tin hd so

BE CO SO D0 LIEU NGANH GIAO DUC VA BAO TAD G x
Tén hé seil') Ké hesgch gidng day mén Todn kndi 6
Ky Nop:(') Hoe kj | I Khi: K
Giao vién:() Nguyn Thi Té Quyén Mén: Ll
Buéng din:
Chon File: Chon 16p | mau.so.chisn.__.thes-thpt paf
Dung lweng ti da 4MB. Dinh dang file nép: PDF

1.2. Khai bao déi twong ky duyét so

< Truwong hep 1: Tai muc 2.1 Danh muc miu s6 khai bao cho phép nguoi nop
chon ngwoi ky duyét tuy vy.

Budc 1: Tai giao dién thdng tin mau sé trinh Ky, gi4o vién kich nat [Trinh ky] tai
dong Tén ho so can ky duyét.

Budc 2: Giao dién khai béo thong tin trinh ky hién thi, gido vién kich nit [Thém méi]
dé thém méi thong tin ngudi ky duyét hd so.

Budc 3: Gido vién nhap day du cac thong tin trinh ky

AR ©O 50 DI LIEU NGANH GIAO DUC VA BAO TAO
Ther tay ki ()
1

Déi twomg ki 8 (*)

Ha v tén )

Nguy&n Thi Thanh Binkh

Ban hinh

— B

Budc 4: Kich ndt [Trinh ky] dé luu lai.



< Truong hep 2: Tai muc 1.2 Danh muc mau so6 khai bao ddi twong Ky duyét so.

Budc 1: Tai giao dién thong tin mau s6 trinh ky, gi4o vién kich nat [Trinh ky] tai
dong Tén ho so can ky duyét.

Budc 2: Giao dién khai bao théng tin trinh ky hién thi, gido vién kich chon Ho tén
ngudi ky duyét sé tuong ng véi ting Loai dbi twong Ky so.

IR 0050 DO UIEW MGARH GIAD DUC VA DAD :T. I

Cranh séch d&i nrgmg ky duyit 56

sTT Ho wi bln Ther fay o Logi ddi mrgmyg by s Ban hinh
Paghaydis T Thiaeh Bire . 1 i b 1664 mén
2 Trde Thi Thu il - 2 Can b quelin b Trisdmg

Budc 3: Kich nat [Trinh ky] dé luu lai.

5. Ho so sb ky duyét

Mb ta: Sau khi nhan sy nha truong da hoan thién nop soé sach, gido an dién tir, can bo
quan ly, t6 chuyén mén, ngudi duoc phan cong ky duyét thuc hién cac thao tac duyét, xac
nhan hoan thanh tai liéu nay cuaa nhén su.

Cac bwéc thyc hién:
Budc 1: Chon muc 2. Ho so/ 2.2. Sé ky duyét

Budc 2: Giao dién hién thi danh sach tai liéu can thuc hién ky duyét. Ngudai ding chon
[Ky duyét].

Cép don vi:  Cép Truong v Céphoe:  Trung hoc co s& v Trang thai ky Cho ky duyét v
duyét:
Ténsé: @6 daitdida 50 ky tw

86 qunq ho
.m Foalap ding

K& hoach giao duc ciia td chuyén

Ky duyét D tha NGi bo T 1la THCS
¥ duyé mén (ndi b trrong - 1 lan/nam) v ihao 0100 Truong én/ngm
o S8 ghi chép ndi dung sinh hoat
2 Ky duyst 1 chuy&n mén (Té bé mén - 1 Du thao Té bé mén 1 lan/thang THCS
I&n/thang)
K& hoach bai day (gido an) (1 Lo
3 Ky duyat 0 At Y (gido 4n) ( Dur thao Gido vién b6 mon 1 lan/tudn THCS




Ghi cha:
« Tan suat nop: 1 1an/thang- Loai ap dung: Té b mén - Khdi ap dung: THCS

Ky nop: | Tétca v Khéi: | Tétca v Mén:  Tétca v

Trang thai $6: | Tét ca Trang thai ngwoi ky: | Chey ky duyét M& rong tim kiém
STT Tir chédi Tén ho so Trang thai s Thong tin nop Trang thai ky
duyét
'

86 ghi chép néi
dung sinh hoat
chuyén mon
Théang 10

Théng 7-2022 Pang cho ky S6 Ngay: Cho ky duyét

m

- V6i tai liéu chua du diéu kién ky duyét, nguoi ding thuc hién [Tir chdi]. Nguoi trinh ky

thuc hién kiém tra va cap nhat sau do trinh ky lai.

Ghi cha: B
« Tan suét nop: 1 lan/nam- Loai ap dung: Noi bd Trweng - Kndi ap dung: THCS
Ky nop: Tatca v Khéi:  Tétca v Moén: Tatca v
Trang thai $6: Tétca v Trang thai ngwdi ky:  Cho ky duyét v Thu nhé tim kiém
Tén hé so Ngui tao hé so:
Tir ngay ngp: Dén ngay ndp:
T tha
Tir chdi Tén ho so Trang thai s6 Thong tin nop [Ty
duyét
Ké hoach gido duc
Nam hoc 2022 -
1 Xem cla td chuy&n mén 2;;3 oc Tir chéi ky S8 E‘Q Ngay: Cho ky duyét
thang 8

=' Tir chéi ky duyét

Ni dung: (") [Ngi dung 58 chua dal yéu cAu, gide vién thic hign kiém tra lai

e 297 D6ng

6. Bao cao thong ké
M0 ta: Hé thong hd tro cac béao céo, thdng ké tong quan/chi tiét vé toan bo hd so sb
sach, gido an dién tur nha truong da cap nhat.



Baa cao théng ké ting quan

TONG SO LUONG MAU SO MAU SO CAN DUYET MAU SO BI KHOA

 —

Xom chi tidt
Hb Sor Cin Nop Ngay hét han <= Tim kiém |
STT | Xem Tén Miu 84 Tén Hé Sor Cip don v Ky Nep Han Nop
S6 ghi chy sinh hogt chuy S0 ghi chép ndi anh 1y
, e S4OMChED 101 dung sih hogt chuybnmon S0 ghi chép ndidung sn hoatchuyen men e - hing 72021 O
(T4 b6 mén - 1 nthang) Thang 7
50 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén S0 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén . . ’
2 | Xem | g e 1 linming) Ting? Cép Trutmg Thang 7-2022 3110712022
Sb ghi chép ndi ung Sinh hoat chuyén mon :
3 Xem ghi chép nol dung i s mer S8 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyenmén  Cdp Trutmg Thing B.2021 311082021

(Td b mén - 1 dn/théng)

58 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mén N
4 Xem i b ghi chy inh hoat chuy T m ¢ 1108
(T4 b mén - 1 nfthéng) 6 ghi chép ni dung sinh host chuyén mdn Cép Trutmg héing 8-2022 311082022

5 Xem K& hoach bai day (gido an) {1 tuhn/dn) Gido &n tudin 1 Cép Trutmg Tudin 01 Tir 05-07-2021 aén 11-07-2021 11007/2021

7. Tra ciru thong tin hd so so sach
M0 ta: Hé théng hd tro cac bao céo, thong ké téng quan/chi tiét vé& toan b hd so sb
sach, gido an dién tur nha truong da cap nhat.

=. Tra ciru théng tin hd so' sé sach
Khéi  _Tétca- v Mau sé: Ké hoach bai day (gido an) (1 tudn ¥ Trang thai hé s0: | Duyét ky S6 (Ban hanh)
Cép hoc ap dung:  Trung hoc co s& v Phong ap dung:  Phong GD&BDT huyén An Duong v Trwéng ap dung: | THCS An Duong
Mén hoc  Tétca v Ho tén giao vién
N S T S T
|__‘ Ké hoach day hoc tuan 40 Duyét ky Sé (Ban hanh) Trén Thi Thu Ha

8. H¢ thong

8.1. Quan ly ddi twong
M® ta: Tai chirc ning nay, hé théng di tao sin cac danh sich nhom nguoi ding s&
thao tac trén hé théng quan ly s6 sach, gido an dién ti.

BE 5.1.Quan Iy déi trong
Sira | STT | Ma Tén

0O / 1 043130850101 Can b5 quan Iy Trubng
O # 2 043130650102 Nhan vién Trsémng
O # 3 043130650103 Gido vién bb mén
4 ¥ 0 &0 vién chil nhism

7 4 04.31306501_04 Gi hi nh
O # 5 043130650105 Quan Iy 16 bo man
O # & 04.31306501_00 Quén tri ha théng Trirémg
0O 7 7 04.31308501_08 Téng phu trach

8.2. Quén ly dbi twong menu
M@ ta: Tai chic ning nay, nha trudng thuc hién phan quyén va quan ly cac nhém
ngudi ding tai 7.1 dugc phép thao tac nhitng chirc ning nao trén hé théng.

10



BE 5.2. Quan ly déi twong menu o Ghi

i turong: Gido vién b man o v Menu: 2 71 1. Danh muc

=+ @ 2. Hb so
9 9] 2.1. S trinh ky
9] 22 S8 ky duydt
3. Béo cao, Thiing ke
s [ 4. Tractru

ak 5. Hé thdng

8.3. Quan ly nguoi dung
M6 ta: Tai chirc nang nay, nha truong thuc hién tao tai khoan nguoi dung va quan ly
tai khoan theo ddi tugng sir dung dé thuc hién cac thao tac trén hé thdng theo phan quyén.

Budc 1: Kich chon 5. Hé théng/Quan 1y ngwdi ding

Budc 2: Kich nat [Thém méi] va nhap day du cac théng tin bat budc trén giao dién.

iSaldenoinhip () 0973703394

Tén hién thi () | Nauyén Thi Ngan
Mat khau )
Do trgng (*) | Gido vién b mén

La quan tri hé théng?

Higu lwc?

—> BN EETE

Budc 3: Kich chon tai khoan -> chon Déi tugng -> Phan di tuong.

B 5.3. Quin Iy ngudi ding e Gido win bo mon LBl Fhan béi tuong
Tim kiém doi twong:  Chon v e
n e — Tén hién thi Dbl tirmg M nhan st Loa tal khodn

1 admin Quén i don vi Nnan vién Trutmg Quén trf hé thing

S 2 09344 Trén Thi Thu Ha Céin bo quén Iy Trromg Téi khodn thirirng
/3 09032 Pham Van Thuan Tai knodn thuong

O # 4 o935 Boan Thi Thu Hién Tai khos rong
/5 [y 0osad L& Thi Hanh Gio vién bd mon Tai khodn thirdng

/7 6 03856 Nguyén Thi Dung Gido vién bd mén Tai khodn thuong

I 7 03334 Bao Thi Anh Giéo vién bd mén Tai khodn thudng

O # 8 o938 Nguydn Thi Mai Gido vién by mon Tai khodn thirdrng

Luuy:

- M6t nguoi dung phai thuoc [Loai tai khoan] va Trang thai [Hiéu lwc] méi co thé ding
nhap va thuc hién cac thao tac nop ho so, trinh ky va ky duyét.

8.4. Céu hinh giao dién so trinh ky, so ky duyét.
M@ ta: Tai chirc ning nay, nha trudng thuc hién cau hinh giao dién cho muc 2.Hb so.

11



5.4. CAu hinh giao dién s trinh ky, sb ky duyét ﬂ I

0 DIEN TRINH KY, KY DUYET TONG QUAN

Ghi cha: Ngui ding xem tnudc téng GUEN 6 Iéu todn b cac mu sd hién co. Ngudi ding chon mdu sd phi hop aé trinh ky, ky duyét hd sor

u b cé dir Tit ch i
u:

Clipdon v Clp Trudmg . Cip hoe: . Tensd: b akib

Déi tigng ndp:

nép sb v Dditugng duydt _Thtci- .

1 tinfusdn (thea nim)

1 caprhat 5 5 284 3 Sirdung M0i b Truomg ™
2 Capnhat 0 6 26 ] Sir dung NGi b5 Trromg R ™
B s G
Clpdom v | Clp Troémg . Clip hoc: v Trpng thil kyj o ki duydt .

dupit
Tén b Bkt Ddi g ngp: | C. v | Bbingng dupdt: Titca .

1 tinfudn (iheo nam)

5 Sir dung Nt b Trusmg

1 il (theo nam)
2 Kyt duyét & S dung N b Trumg. ]

(Man hinh cdu hinh giao di¢n trinh ky, ky duyét tong quan)

@ GIAO DIEN TRINH KY, KY DUYET CHI TIET
Ghi chi: Ngwoi dung xem chi tidt céc h6 so trinh ky, ky duyét. Thém mdi, stka, xGa, ky duyét céc hd so

Ghi chi:
« Tén suit ndp: 1 4nthoc kj- Loal &p dung: Ngi b Trusirng - Khéi 4p dung: TH - Trang thii: S dyng

Cép donvi: | Cép Truomg v Méu S6: .
Ky ndp: Tétca v Trang thai S6: Tét ca - Khéi: | —Tét ca— b Mén:  Titca v
CBGV nop: Tt ca— v Ton hé 8o | 46 dai tbi da 50 ky tu Tir ngay: i3] Dén ngay: m
& lwgmg chura trinh ky: & Iwgng dang trinh ky: 6 lwgmg duyst ky s&: S8 Iwong tir chéi kj:
m et nee
xé
I Nhan xét:
1 [J capnhat  Ghichd Xem B Tén hé so Chua trinh kj
Tén ky ngp:

B8 56 ky duyét

Ghi chi:
« Tén sudt ndp: 11nfoc ky- Loai 4p dung: NGi bé Trséng - Khdi ap dung: TH - Sé luong hd so chér ki 3

Cép dom vi: | Cép Truong . Miu S& v
Kyndp: Tatca v Khoi: | Tt ca— v Mén: Tétca v
Trang thi So:  Titca v Trang théi ngwési ky: | Chon v

|IH Nhan xétTiechdi | Xem File én ma 5 o KhoilMon hoc Théng tin nop Théng tin ky duyét

Tén méu sé:
1 O  Xem = Tén hé so: Dang cho ky Sé

Nhan xét

Tir ehéi Ton by ota:

(Man hinh cdu hinh giao dién trinh ky, ky duyét chi tiét)
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TRAN TRONG CAM ON!
Théng tin hd tro:

- Hotline: 1900.4740 (Trong gio Hanh chinh tir T2 dén T7 hang tuan).



