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1. Thêm chữ ký cá nhân vào hồ sơ nhân sự: 

Bước 1: Thầy cô nháy chuột vào biểu tượng . 

Bước 2: Chọn họ và tên của mình trong danh sách nhân sự ở cột bên trái. 

Bước 3: Trong thẻ số 1.Thông tin cá nhân, thầy cô cuộn xuống dưới cùng, bấm vào 

nút Chữ ký cá nhân. 

 

Bước 4: Thầy cô nháy vào nút Chọn tệp, chọn mở tệp hình ảnh chữ ký đã chuẩn bị 

sẵn, tích vào nút Chuyển chữ ký thành màu xanh, sau đó nháy chuột vào nút Tải lên 

để hoàn tất. 
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2. Thêm chữ ký số vào hồ sơ nhân sự: 

Bước 1: Thầy cô nháy chuột vào biểu tượng . 

Bước 2: Chọn họ và tên của mình trong danh sách nhân sự ở cột bên trái. 

Bước 3: Thầy cô chọn mục Thông tin khác, chọn Quản lý ký số. 

 

Bước 4: Trong ô Tài khoản ký số, thầy cô nhập số CCCD của mình. Trong ô Tên tài 

khoản ký số, thầy cô nhập họ và tên của mình, sau đó nháy chuột vào nút Lưu. 

 

3. Đăng thời khóa biểu của lớp: 

Bước 1: Thầy cô vào Start→Quản lý 

nhà trường→Thời khóa biểu→Đăng 

thời khóa biểu. 

Bước 2: Chọn hoặc gõ vào Ngày tác 

dụng của thời khóa biểu, chọn Lớp học. 

Bước 3: Chọn môn học cho thời khóa 

biểu các ngày trong tuần. 

Bước 4: Nháy chuột vào nút Lưu. 
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4. Lập kế hoạch dạy học (lịch báo giảng): 

Bước 1: Thầy cô nháy chuột vào biểu tượng . 

Bước 2: Chọn Tuần của kế hoạch dạy học, nháy chuột vào nút Sửa (Gợi ý theo TKB). 

 

Bước 3: Lớp và môn học sẽ tự động được điền vào kế hoạch dạy học, thầy cô chỉ cần 

nhập vào các cột Tên bài dạy, Nội dung điều chỉnh, bổ sung (nếu có). 

Bước 4: Nháy chuột vào nút Lưu để 

hoàn tất. 

Bước 5: Nháy chuột vào nút Nhập 

xuất→Xuất Lịch báo giảng→Xuất ra 

PDF KHDH – Tuần. 
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Bước 6: Cập nhật Ngày xuất, Ngày phê duyệt của TCM, Ngày phê duyệt của BGH. 

Bước 7: Tích chọn Hiển thị phần giáo viên ký, nháy chọn Kết chuyển sang ký số. 

 

Bước 8: Chọn thư mục 

lưu kế hoạch dạy học: 

Năm học 2025-2026 

→Tổ chuyên môn 

→[Tổ của thầy cô] 

→Hồ sơ cá nhân 

→[Họ và tên thầy cô] 

→Lịch báo giảng.  

Bước 9: Nháy chuột 

vào nút Kết chuyển để 

hoàn tất kết chuyển kế 

hoạch dạy học sang Hồ 

sơ giáo dục. 
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5. Quản lý kế hoạch bài dạy (giáo án): 

Bước 1: Thầy cô nháy chuột vào biểu tượng . 

Bước 2: Trong phần Dành cho giáo viên ở cột bên trái, chọn Danh sách giáo án của 

tôi, nháy chuột vào nút lệnh Thêm giáo án. 

 

Bước 3: Thầy cô nhập đầy đủ thông tin của kế hoạch bài dạy, upload file KHBD, tích 

chọn nút Chuyển sang PDF, sau đó nháy chuột vào nút lệnh Lưu để hoàn tất. 
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Bước 4: Thầy cô tích chọn KHBD cần ký số, chọn Ký số để thực hiện ký số KHBD. 

 

Bước 5: Nháy chuột vào nút Gửi kiểm tra để gửi lên Tổ chuyên môn kiểm tra KHBD. 

Thầy cô lưu ý: KHBD đã gửi kiểm tra sẽ không thể sửa/xóa, thầy cô cần báo với Tổ 

trưởng chuyên môn thực hiện hủy kiểm tra, trả KHBD mới có thể sửa/xóa được. 

Phần dành cho Tổ trưởng chuyên môn 

Bước 6: Trong phần Dành cho tổ trưởng ở cột bên trái, chọn Duyệt giáo án tổ bộ 

môn, tổ trưởng chọn KHBD cần kiểm tra, nháy chuột vào nút Kiểm tra giáo án. 

 

Bước 7: Chọn trạng thái là Đã kiểm tra hoặc Không chấp nhận để trả lại KHBD cho 

GV chỉnh sửa, gõ vào ô Phản hồi, upload KHBD đã sửa đổi (nếu có), sau cùng nháy 

chuột vào nút Lưu để hoàn tất. 

 

Bước 8: Thầy cô tổ trưởng chọn KHBD cần ký số, nháy chuột vào nút lệnh Ký số để 

thực hiện ký số KHBD đã kiểm tra. 

6. Quản lý hồ sơ giáo dục: 

Bước 1: Thầy cô nháy chuột vào biểu tượng . 
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Bước 2: Trong cây thư mục ở khung bên trái, thầy cô mở thư mục cá nhân của mình 

ra, chọn đúng hộp tài liệu cần xem/sửa/xóa tài liệu, sau đó nháy chuột vào nút Upload. 

 

Bước 3: Thầy cô chọn nút lệnh Browse… để upload file, nháy chuột vào nút Chuyển 

sang PDF, gõ tên file, sau đó nháy chuột vào nút xác nhận để hoàn tất. 

 

Bước 4: Chọn tài liệu cần ký số, nháy chuột vào nút Ký để tiến hành ký số. Thầy cô là 

tổ trưởng, tổ phó cũng thực hiện tương tự để ký số cho các tài liệu của thành viên trong 

tổ của mình. 

 

7. Sử dụng sổ chủ nhiệm (mẫu 2): 

Bước 1: Thầy cô nháy chuột vào biểu tượng . 

Bước 2: Thầy cô chọn lớp của mình trong khung bên trái. 
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Bước 3: Thầy cô lần lượt thực hiện cập nhật dữ liệu cho tất cả các mục trong khung 

bên trái. 

 

Bước 4: Chọn Xuất sổ chủ nhiệm, chọn Kết chuyển sang ký số để kết chuyển sổ chủ 

nhiệm sang hồ sơ giáo dục. 
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8. Quản lý sổ tổng hợp kết quả giáo dục: 

Bước 1: Thầy cô vào Start→Hồ sơ, sổ sách điện tử→Sổ THKQGD 

 

Bước 2: Chọn khối, lớp, kiểu hiển thị là Tên xã, phường, thị trấn,…, nháy chuột vào 

nút lệnh Kết chuyển PDF ký số. 
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Bước 3: Thầy cô chọn thư mục lưu là Sổ THKQGD trong thư mục cá nhân, nháy chuột 

vào nút Kết chuyển để hoàn tất. 

 

Bước 4: Thầy cô mở Hồ sơ giáo dục và thực hiện ký số như đã hướng dẫn ở trên. 

  


