
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  
SỐ HÓA HỒ SƠ TRÊN TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

QUẢN LÍ NHÀ TRƯỜNG 

 

Cùng với chuyển đổi số (CĐS) trong công tác giảng dạy thì hoạt động số 

hóa trong công tác quản lý cũng được các trường học quan tâm, đẩy mạnh thực 

hiện nhằm CĐS toàn diện, nâng cao chất lượng, hiệu quả, tạo sự minh bạch, thuận 

tiện trong hoạt động quản trị trường học. 

 “Số hóa hồ sơ” là việc biến hồ sơ giấy, tài liệu giấy, những thứ in trên giấy 

… thành những file dữ liệu rồi chuyển lên môi trường internet. Số hóa hồ sơ sổ 

sách là thay những công việc tương tác hàng ngày qua hồ sơ giấy bằng những 

tương tác trên môi trường mạng. Từ đó giảm tải thời gian, tiết kiệm chi phí, giúp 

cá nhân truy vấn tài liệu mọi lúc mọi nơi, nhanh chóng, chính xác. Khi đã “số 

hóa” thì quản lí từ dưới lên trên có một cái nhìn tổng thể, từ đó hoạch định chính 

sách, xây dựng chiến lược phù hợp. 

Lí do đó trên hệ thống trang quản lí nhà trường đã được triển khai từ nhiều 

năm trước, nay đã được thêm phân hệ SỐ HÓA nhằm góp phần số hóa hồ sơ sổ 

sách nhà trường. 

 

A. Phần thứ nhất: Công việc chuẩn bị của lãnh đạo nhà trường. 
 

 I. Kiểm tra, cập nhật tài khoản cho giáo viên. 

 

 
  

Bước 1: Vào hệ thống, đăng nhập bằng tài khoản lãnh đạo 



Bước 2: Vào phần quản trị web 

 
 

Bước 3: Cập nhật tài khoản giáo viên. 

 
 

- Trong màn hình trên, lãnh đạo cung cấp cho giáo viên mã thẻ, mật khẩu 

và cho họ biết mã trường để truy cập. Nếu giáo viên quên mật khẩu thì lãnh đạo 

cập nhật lại mật khẩu. 

- Nếu trong danh sách này có tên giáo viên đã chuyển đi thì ta xóa bỏ, nếu 

giáo viên mới chuyển đến thì Click đường link “Nhập, sửa, xóa hồ sơ giáo viên” 

(nhìn hình dưới) 

 



* Màn hình nhập hoặc sửa xóa hồ sơ. 

 

 Cập nhật chính, đầy đủ danh sách giáo viên nhà trường 

 

II. Phân quyền kí duyệt hồ sơ và kế hoạch. 

  

 - Có 3 loại phân quyền:  

+ Phân quyền để kí các loại hồ sơ cá nhân (kế hoạch bài dạy, kế hoạch giáo 

dục môn học, kế hoạch khác, các loại báo cáo, thống kê), (người kí thường là tổ 

phó, tổ trưởng, phó hiệu trưởng) 

+ Phân quyền để kí các loại hồ sơ mang tính chất chuyên môn của tổ, 

chuyên môn của nhà trường (người kí thường là tổ trưởng và phó hiệu trưởng). 

+ Phân quyền để kí hồ sơ của nhà trường (kế hoạch, quy chế, công khai, hồ 

sơ các đoàn thể …), (người kí thường là hiệu trưởng và và phó hiệu trưởng) 

- Các bước như sau: 

Bước 1: Vào trang quản lí thông tin nhà trường → Click “Số hóa” 

 

Bước 2: Vào menu “Hệ thống” → “Phân quyền kí duyệt”, đăng nhập bằng 

tài khoản lãnh đạo 

 



 
 

 Trong màn hình phân quyền kí duyệt có 3 cột cần quan tâm: Kí duyệt hồ sơ 

cá nhân, hồ sơ chuyên môn và hồ sơ trường. Như đã nói ở trên, ai làm nhiệm vụ 

kí loại hồ sơ nào thì tick chọn tương ứng (nếu không tick chọn thì trong quá trình 

giáo viên đưa hồ sơ lên web sẽ không có danh sách để chọn người kiểm tra hoặc 

người kí duyệt). 

  

III. Cập nhật chữ kí 

  

 - Để kí số thì chúng ta phải cập nhật chữ kí của người kí duyệt hay kiểm 

tra. Đối với hiệu trưởng và phó hiệu trưởng thì chữ kí nên kèm theo dấu. Dưới 

đây là một số mẫu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Để có mẫu này, hãy kí ra giấy rồi dùng điện thoại chụp xong đưa vào máy 

tính là được. 

- Sau khi có đủ các mẫu của mọi người thì upload lên web theo các bước 

sau:  

 
 



Màn hình cập nhật chữ kí 

 
 

Chú ý: Nếu không cập nhật chữ kí của cá nhân thì chương trình sẽ lấy mẫu 

mặc định (hình dưới). Nếu chữ kí xấu hay quá to, quá nhỏ, muốn thay chữ kí chỉ 

việc chọn lại theo các bước trên. 

 

 

 

 

 

 

 

(Hình trên là mẫu mặc định) 

 

 

B. Phần thứ hai: Công việc đưa hồ sơ kế hoạch lên web. 

I. Đưa hồ sơ cá nhân: 

- Hồ sơ cá nhân bao gồm các loại (hình trên) 

+ Kế hoạch bài dạy (hay trước kia gọi là giáo án) 

+ Kế hoạch giáo dục môn học 

+ Kế hoạch khác: Kế hoạch chủ nhiệm, kế hoạch gì đó của cá nhân giáo 

viên (không liên quan chuyên môn). 

+ Thống kê báo cáo. 

 

1. Cập nhật Kế hoạch bài dạy 



- Yêu cầu:  

+ Giáo án phải là định dạng word (file .doc hay .docx). 

+ Dung lượng file nhỏ hơn 3MB. Nếu trong trường hợp không upload file 

lên web được hãy nghĩ ngay đến dung lượng của file, lúc này phải giảm dung 

lượng ảnh có trong giáo án. Dưới đây là các bước giảm dung lượng ảnh khi chèn 

vào giáo án: Làm theo các bước dưới đây: 

 

 + Cuối mỗi giáo án để trống: Không ghi sẵn họ tên người duyệt, không ghi 

ngày tháng năm … Vì phần mềm sẽ tự ghi ngày tháng, tên và chữ kí của người kí 

duyệt. (ví dụ hình dưới) 



- Cách thực hiện: 

Bước 1:  

 

Bước 2: Đăng nhập bằng tài khoản giáo viên 

 Bước 3:  

 



 Bước 4: Làm đúng trật tự 1, 2, 3, 4, 5, 6  

 

 Lưu ý:  

- Cấp tiểu học và mầm non có một người kiểm tra và một người kí, các cấp 

học khác chỉ 1 người kí duyệt. 

 - Nút gửi đi chỉ “sáng lên” khi người dùng bấm nút “Chọn môn”. 

 - File gửi lên là định dạng .doc hay .docx, dung lượng file không quá lớn. 

 Bước 5: Sau khi kiểm tra thông tin, nếu chính xác thì click nút “Gửi file 

đi”. Phần mềm sẽ mất vài giây để kiểm tra định dạng file, dung lượng file và 

chuyển đổi thành file .pdf 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

Màn hình sau khi thêm thành công 

- Một kế hoạch sau khi thêm có đủ thông tin (hình trên) thời gian cập nhật, 

tình trạng, người kiểm tra, người duyệt ... Nếu sai, giáo viên click nút “Xóa dòng”. 

Lưu ý: Khi tình trạng kế hoạch đã duyệt thì không xóa được dòng. 



- Nếu giáo viên khi đưa kế hoạch lên website mà không chọn được người 

kiểm tra hoặc người duyệt, lỗi này là do người quản trị chưa Tick đủ trong bước 

phân quyền kí duyệt như đã nói (II. Phân quyền kí duyệt hồ sơ cũng như các 

loại kế hoạch) 

- Cập nhật file đính kèm: File đính kèm là phần bổ sung nội dung sau mỗi 

tiết dạy hoặc là những phụ lục cho kế hoạch, là những file tài liệu có liên quan… 

nếu có nhiều file thì cho vào một thư mục sau đó nén lại và thực hiện theo quy 

trình sau: 

+ Click nút “+File”  

+ Bước tiếp theo  

 

 

 

+ Chọn file cần đính kèm thêm rồi click “Gửi file đi” 

 

2. Cập nhật Kế hoạch giáo dục 

- Quy trình giống như kế hoạch bài dạy 

Bước 1: Click dòng “Kế hoạch giáo dục” 

 



 

Bước 2: Click “Cập nhật kế hoạch giáo dục môn học” 

Bước 3: Làm đúng theo thứ tự từ 1 đến 6 

Chú ý: Chỗ tuần có thể thay bằng bài, tháng, kì … tùy theo bộ môn và quy 

định của nhà trường, file đưa lên cũng là file word. 

 

3. Cập nhật các Kế hoạch khác 

Các bước như sau: 

 

 



Ở màn hình trên lưu ý một số vấn đề sau: 

- Làm đúng thứ tự từ 1 đến 6 

- Tên bổ sung ghi ngắn gọn để làm rõ kế hoạch đó là gì, khối nào, học kì 

nào, … 

- Kiểm tra kĩ thông tin trước khi gửi đi 

  

4. Cập nhật thống kê, báo cáo 

Làm theo các bước sau 

  

 

Trong màn hình trên cần lưu ý: 

- Làm theo đúng trình tự 

- Nhập tên báo cáo bổ sung ngắn gọn thể hiện báo cáo đó là gì, hoặc thống 

kê đó là gì. 

Ví dụ: Khi chọn loại là báo cáo thì phần tên báo cáo ta nhập ngắn gọn Kết 

quả kiểm tra giữa học kì 1 (hình trên)  



II. Đưa hồ sơ chuyên môn: 

- Hồ sơ chuyên môn bao gồm các loại (hình trên) 

+ Kế hoạch chuyên môn của tổ 

+ Kế hoạch chuyên môn của trường 

+ Các loại thống kê báo cáo của tổ cũng như của trường 

 

1. Cập nhật kế hoạch của tổ 

 Thực hiện theo quy trình sau 

 

 Thực hiện theo đúng quy trình từ 1 đến 5 

 

 



2. Cập nhật kế hoạch chuyên môn của nhà trường 

Thực hiện theo đúng quy trình sau 

 

 

3. Cập nhật thống kê báo cáo 

 

 

Tên báo cáo cũng ghi ngắn gọn 



III. Đưa hồ sơ chuyên môn: 

 

Gồm các loại: 

- Kế hoạch giáo dục của nhà trường 

- Hồ sơ của các đoàn thể 

- Báo cáo công khai 

- Thống kê tổng hợp 

 

1. Cập nhật kế hoạch giáo dục của nhà trường 

 

 

Cũng giống như các chức năng trên, các bước làm đúng trình tự, chú ý file 

đính kèm có nhiều file thì cho vào một thư mục rồi nén lại trước khi gửi đi. 

 

 



2. Cập nhật hồ sơ đoàn thể 

 

Khi ghi tên bổ sung để đảm bảo khi chọn lĩnh vực, ghép với chọn đoàn thể 

nó thành một cái tên thể hiện hồ sơ đó là gì. Ví dụ trên có tên là: Nghị quyết công 

đoàn || Tháng 10. 

3. Cập nhật báo cáo công khai 

 

 

Chú ý: Tên bổ sung được ghép với lĩnh vực công khai để được một cái tên 

công khai rõ ràng. 



4. Cập nhật thống kê tổng hợp 

Sau khi cập nhật kế hoạch thì số liệu được tổng hợp trên website của đơn 

vị. 

 

C. Phần thứ ba: Kí duyệt 

Chia ra làm ba loại:  

1. Kí duyệt hồ sơ cá nhân 

1.1. Kế hoạch bài dạy 

1.2. Kế hoạch giáo dục 

1.3. Các loại kế hoạch khác 

1.4. Thống kê báo cáo của cá nhân 

 2. Kí duyệt hồ sơ chuyên môn 

 3. Kí duyệt hồ sơ nhà trường 

 



1. Kí duyệt hồ sơ cá nhân 

 

1.1. Kí duyệt kế hoạch bài dạy 

Các bước thực hiện như sau: 

Đăng nhập bằng tài khoản người kí duyệt 

 

 

Đối với cấp tiểu học việc kí duyệt được phân cho 2 người, một người duyệt 

trước (thường là tổ chuyên môn) một người kí duyệt (thường là ban giám hiệu).  

Các bước duyệt của tổ chuyên môn: 

- Click nút “Duyệt” (hình trên) 

- Màn hình kí duyệt 

  

- Nếu kế hoạch không đảm bảo yêu cầu thì ghi nhận xét và bấm nút “Trả 

lại file”.  

 - Nếu kế hoạch đảm bảo yêu cầu thì người duyệt ghi nhận xét và bấm nút 

“Đồng ý” 



 

 - Sau khi tổ chuyên môn duyệt xong, thông tin về kế hoạch được mô tả 

(hình trên). Tình trạng = “Đã kiểm tra”, thời gian duyệt, nhận xét …  

 

Các bước kí số 

- Người được phân công kí số đăng nhập bằng tài khoản cá nhân, sau khi 

đăng nhập, xuất hiện màn hình 

- Kiểm tra thông tin, xem xét tổ trưởng đã duyệt và nhận xét chưa? nếu tổ 

trưởng đã xét duyệt thì người kí số bấm nút “Kí số” (hình trên) 

  

- Trong trường hợp người kí số thấy kế hoạch không đảm bảo thì vẫn nhận 

xét và bấm nút “Trả lại file”. Nếu thấy kế hoạch đảm bảo yêu cầu thì ghi nhận xét 

và bấm nút “Kí duyệt” 

 - Kế hoạch sau khi đã được kí duyệt thì nút “Duyệt” và nút “Kí số” mờ đi 

và chuyển màu đỏ, người kí không kí lại được nữa, người soạn cũng không xóa 

được dòng chứa kế hoạch đó. 



 - Kiểm tra lại file sau khi kí, bấm nút “Xem” trực tiếp hoặc tải file pdf về 

máy để xem 

- Đầu mỗi trang kế hoạch, in bản quyền người soạn, thời gian đưa lên. Cuối 

mỗi trang kế hoạch, in xác nhận người kí, thời gian kí 

 

 
 

  

 

 



- Trang cuối 

 

 
 

- Trang cuối là phần nhận xét của tổ chuyên môn, kí duyệt của Hiệu trưởng. 

- Với quy trình số hóa tự động này việc bảo mật và tính pháp lí được đề 

cao, người kí duyệt chỉ được thực hiện một lần, kế hoạch sau kí duyệt được “Khắc 

sâu” bản quyền người soạn trên từng trang 

- Kế hoạch thể hiện rõ thời gian tính bằng giây công việc của người soạn 

và người kí, giúp cho nhà quản lí đánh giá được tiến độ thực hiện nhiệm vụ chuyên 

môn của các cá nhân từ giáo viên đến lãnh đạo 

 

 

 - Giáo viên đăng nhập bằng tài khoản cá nhân sẽ biết tình trạng hồ sơ của 

mình. Biết được kế hoạch nào đã duyệt, kế hoạch nào bị trả lại, kế hoạch nào chưa 

duyệt … 

 - Phòng Giáo dục nắm được tổng thể của mỗi nhà trường về việc thực hiện 

kế hoạch trên trang thông tin điện tử của Phòng. 



1.2. Kí duyệt kế hoạch giáo dục và các loại thống kê báo cáo 

 * Người kí thực hiện tương tự các bước như trên 

 

D. Một số lưu ý quan trọng 

1. Hồ sơ chưa được kí duyệt giáo viên có thể xóa dòng 

2. Hồ sơ sau khi đã kí duyệt không chỉnh sửa và không thực hiện được chức 

năng xóa dòng. 

3. Chỉ có người được giao nhiệm vụ duyệt hoặc kí số thì mới có chức năng 

kí duyệt. 

 

 

Trong quá trình triển khai có vướng mắc, hãy liên hệ và góp ý với: 

 

 Điện thoại và zalo: 0969.020.969 - 0982.076.086 - 0983.328.746 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


