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I. MỤC ĐÍCH

Tài liệu này là một phần của tài liệu hướng dẫn sử dụng cho Admin Trường, mô tả quy

trình và hướng dẫn cách thức thực hiện tạo tổ chuyên môn.

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Lưu đồ quá trình đánh giá chuẩn nghề nghiệp GV.

2. Danh mục các từ viết tắt

STT Ký Hiệu Nguyên nghĩa

1 TEMIS Thông tin quản lý người học

2 GV Giáo viên

3 CBQL CSGD Cán bộ quản lý cơ sở giáo dục

3. Hướng dẫn thao tác trên hệ thống

3.1. Đăng nhập vào hệ thống

● Cách 1: Đăng nhập vào hệ thống bồi dưỡng giáo dục thường xuyên theo hình

minh hoạ dưới đây:



(1): Tài khoản: Thực hiện nhập mã tài khoản.

(2): Mật khẩu: Nhập mật khẩu tài khoản.

(3): Đăng nhập: Sau khi nhập đúng (1) và (2), chọn “Đăng nhập” để thực hiện

đăng nhập vào hệ thống Bồi dưỡng GV.

Đăng nhập thành công, người dùng click vào “TEMIS” để sang màn hình TEMIS

● Cách 2: Đăng nhập trực tiếp vào hệ thống quản lý thông tin GVPT và

CBQLCSGDPT (TEMIS) như hình bên dưới:



(1): Tài khoản: Thực hiện nhập mã tài khoản.

(2): Mật khẩu: Nhập mật khẩu tài khoản.

(3): Đăng nhập: Sau khi nhập đúng (1) và (2), bấm “Đăng nhập” thực hiện đăng

nhập vào hệ thống TEMIS.

3.2. TEMIS (TTQL người học)

Tại màn hình Nhiệm vụ, chọn menu TEMIS:

Màn hình TEMIS hiện ra như sau:



Trong đó:

- (1) Tổng quan: Xem được nhiệm vụ của trường phòng giáo dục cấp huyện, tổng

quan tình hình đánh giá theo chuẩn nghề nghiệp (CNN) của các hiệu trưởng

trực thuộc Phòng/Sở.

- (2) Kết quả đánh giá chung: Xem kết quả đánh giá giáo viên, kết quả đánh giá

hiệu trưởng/hiệu phó

- (3) Tổng hợp kết quả đánh giá: Hiển thị bảng tổng hợp chung kết quả đánh giá

của GV và phó hiệu trưởng.

- (4) Tổ chuyên môn: Tạo tổ chuyên môn trong trường.

- (5) Tài khoản: Xem thông tin GV, cập nhật mật khẩu và thông tin GV trong

trường.

- (6) Quản lý khảo sát: Tạo khảo sát trong đơn vị

- (7) Báo cáo: Xem các báo cáo tổng hợp

- (8) Cài đặt: Khoá đánh giá các đơn vị thuộc Sở

- (9) Năm học: Hiển thị dữ liệu theo năm học

3. 4. Tổng quan

Sau khi đăng nhập hệ thống, chọn TEMIS, tại màn hình TEMIS, chọn Tổng quan theo

hình minh họa dưới đây:

Tại đây sẽ hiển thị nhiệm vụ của các vai trò như sau:

- Nhiệm vụ của GV



- Nhiệm vụ của tổ trưởng chuyên môn

- Nhiệm vụ của phó hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông

- Nhiệm vụ của hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông

- Nhiệm vụ của trưởng phòng giáo dục cấp huyện

- Nhiệm vụ của giám đốc sở giáo dục và đào tạo

3.5. Tổng hợp kết quả đánh giá

- Tại màn hình TEMIS, admin trường chọn menu Tổng hợp kết quả đánh giá và chọn

Tổng hợp kết quả đánh giá của GV hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó:
- (1): Tổng hợp kết quả đánh giá GV

- (2): Thực hiện chọn tổ chuyên môn

- (3): Tìm kiếm theo thông tin minh chứng: Tất cả/Đầy đủ minh chứng/Chưa đầy

đủ minh chứng
- (4) Tìm kiếm theo trạng thái đánh giá: Đã đánh giá/Chưa đánh giá

- (5) Chọn Tìm kiếm để tìm kiếm theo điều kiện đã chọn

- (6): Bảng kết quả xếp loại đánh giá giáo viên của cơ sở giáo dục phổ thông

- (7) Tích chọn CBQL muốn gửi thông báo cảnh báo

- (8): Thực hiện xuất excel về máy tính

- (9) Gửi thông báo cảnh báo đến CBQL đã chọn hoặc tất cả các CBQL trong trường



Tại màn hình TEMIS, admin trường chọn menu Tổng hợp kết quả đánh giá và chọn Tổng
hợp kết quả đánh giá CBQL hiển thị như hình bên dưới:

Trong đó:
- (1) Tab tổng hợp kết quả đánh giá CBQL

- (2) Tìm kiếm theo thông tin minh chứng: Tất cả/Đầy đủ minh chứng/Chưa đầy đủ

minh chứng
- (3) Tìm kiếm theo trạng thái đánh giá: Đã đánh giá/Chưa đánh giá

- (4) Chọn Tìm kiếm để tìm kiếm theo điều kiện đã chọn

- (5) Bảng kết quả xếp loại đánh giá phó hiệu trưởng của cơ sở giáo dục phổ thông

- (6) Tích chọn CBQL muốn gửi thông báo cảnh báo

- (7) Gửi thông báo cảnh báo đến CBQL đã chọn hoặc tất cả các CBQL trong trường

- (8) Thực hiện xuất excel về máy tính

3.6. Hướng dẫn thêm tổ chuyên môn

3.6.1. Tạo tổ chuyên môn

- Tại màn hình TEMIS, admin trường chọn Tổ chuyên môn:



Trong đó:

- (1) Tìm kiếm theo tên tổ chuyên môn sau khi tạo

- (2) Click tìm kiếm theo thông tin nhập

- (3) Thêm mới tổ chuyên môn

- (4) Hệ thống hiển thị tổ chuyên môn đã tạo

Thêm mới tổ chuyên môn khi click (3), màn hình thêm mới tổ chuyên môn hiện ra,

người dùng thực hiện nhập các thông tin như ảnh, trong đó (a), (b) là bắt buộc nhập.

Chọn (d) để hoàn tất thêm mới tổ chuyên môn

- Khi thêm mới tổ chuyên môn hoàn tất, hệ thống hiển thị thông tin dạng bảng, cho

phép tiếp tục thêm tổ chuyên môn hoặc xoá hoặc sửa tổ chuyên môn đã thêm.



(1): Thực hiện gán giáo viên vào tổ chuyên môn

(2): Click sửa tổ chuyên môn: Xem chi tiết

(3): Click để xoá tổ chuyên môn, xoá những tổ chuyên môn chưa có số lượng GV còn

đối với tổ chuyên môn đã có số lượng GV không thực hiện xoá tổ chuyên môn.

(4): Click để tiếp tục thêm tổ chuyên môn

- Lặp lại việc thêm tổ chuyên môn theo hướng dẫn tới khi các tổ chuyên môn được

đưa lên hệ thống.

3.6.2. Gán giáo viên vào tổ chuyên môn

- Click (1) trên -> gán giáo viên vào tổ chuyên môn như sau:

(1): Thực hiện tìm kiếm tên giáo viên

(2): Danh giáo viên đã được gán vào tổ chuyên môn

(3): Thực hiện thêm mới giáo viên vào tổ chuyên môn

(4): Thực xoá nhiều giáo viên đã chọn trong tổ chuyên môn

(5): Xem chi tiết thông tin giáo viên

(6): Xoá một giáo viên trong tổ chuyên môn

(7): Thực hiện gán vị trí/chức vụ là tổ trưởng (mặc định vị trí/ chức vụ là giáo

viên)



- Click (3) trên -> thêm giáo viên vào tổ chuyên môn như sau:

(1): Thực hiện tìm kiếm giáo viên

(2): Danh giáo viên trong trường

(3): Thực hiện thêm giáo viên đã tích chọn vào tổ chuyên môn

(4): Xem chi tiết thông tin giáo viên

(5): Thêm một giáo viên vào trong tổ chuyên môn

3.7. Hướng dẫn Admin trường quản lý thông tin tài khoản

- Tại màn hình TEMIS, admin trường chọn Tài khoản:

- Tại màn hình Tài khoản, làm theo hướng dẫn ở hình minh họa sau:



Trong đó: (1) Chọn các điều kiện tìm kiếm như: Tìm kiếm theo đơn vị, tên người

dùng, email người dùng, chức vụ, giới tính, trạng thái tài khoản, trạng thái

đơn vị, loại hình tổ chức.

(2) Click Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm theo điều kiện (nếu có)

(3) Cập nhật mã định danh bằng cách import file theo mẫu

(4) Hiển thị thông tin GV/CBQLCSGD

(5) Thực hiện chuyển trạng thái GV/CBQLCSGD từ hoạt động chuyển

sang dừng hoạt động và ngược lại.

(6) Thực hiện xem thông tin GV/CBQLCSGD

(7) Thực hiện đổi mật khẩu

(8) Thực hiện chỉnh sửa thông tin GV/CBQLCSGD

3.7.1. Hướng dẫn đổi mật khẩu tài khoản

- Click vào biểu tượng chìa khoá (7) trên -> Hiển thị màn hình Đổi mật khẩu như

sau:



(1) Ô nhập mật khẩu: Cho phép nhập mật khẩu cần thay đổi.

(2) Nút cập nhật: Thực hiện cập nhật mật khẩu vừa nhập trên.

3.7.2. Hướng dẫn cập nhật thông tin tài khoản

- Click biểu tượng cái bút (8) -> Hiển thị màn hình thông tin hồ sơ cá nhân của

GV/CBQLCSGD như sau:

Lưu ý: Admin trường có thể cập nhật những thông tin cơ bản (trừ thư điện tử và đơn vị

công tác) cho tài khoản của GV/CBQLCSGD trong trường.



3.7.3. Hướng dẫn ngừng hoạt động của GV/CBQLCSGD

- Nhấn chữ ngừng hoạt động (5) trên -> Hiển thị màn hình xác nhận ngừng hoạt

động như sau:

Trong đó:

- (1) Chọn lý do ngừng hoạt động tài khoản

- (2) Chọn Xác nhận để hoàn thành

3.8. Xem báo cáo

- Tại màn hình TEMIS, nhấn vào báo cáo như sau:

- Tại màn hình Báo cáo, hiển thị danh sách các báo cáo sau:



● Phần A: Kết quả đánh giá và xếp loại giáo viên phổ thông và cán bộ quản lý cơ sở giáo

dục phổ thông theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên và chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục

phổ thông

- Hiển thị báo cáo sau:



- Sau khi chọn (1) A.1. đánh giá và xếp loại giáo viên phổ theo chuẩn nghề nghiệp

hiển thị như sau:

Trong đó:

(1) Tìm kiếm theo thông tin minh chứng: Đầy đủ minh chứng/Chưa đầy đủ minh

chứng

(2) Hiển thị cài đặt báo cáo: Khi click vào đây người dùng có thể ẩn/hiện các cột

trong báo cáo để dễ dàng xem báo cáo hơn.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

(4) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(5) Hiển thị nội dung báo cáo

- Sau khi chọn (2) A.2. Kết quả đánh giá và xếp loại cán bộ quản lý cơ sở giáo dục

phổ thông theo chuẩn hiệu trưởng



Trong đó:

(1) Tìm kiếm theo thông tin minh chứng: Đầy đủ minh chứng/Chưa đầy đủ minh

chứng

(2) Hiển thị cài đặt báo cáo: Khi click vào đây người dùng có thể ẩn/hiện các cột

trong báo cáo để dễ dàng xem báo cáo hơn.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

(4) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(5) Hiển thị nội dung báo cáo

● Phần B: Kết quả đánh giá về các chương trình bồi dưỡng thường xuyên (Dựa trên

khảo trực tuyến GVPT và CBQLCSGDPT hoàn thành các mô đun bồi dưỡng vào

cuối năm)

- Hiển thị báo cáo như sau:

● Sau khi chọn (1) hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó:

(1) Xem tổng hợp kết quả trả lời phiếu khảo sát trực tuyến của giáo viên.

(2) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

● Sau khi chọn (2) hiển thị như hình bên dưới:

Trong đó: (1) Xem tổng hợp kết quả trả lời phiếu khảo sát trực tuyến của CBQL.

(2) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.



(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

● Phần C: Báo cáo kết quả khảo sát nhu cầu bồi dưỡng thường xuyên của giáo

viên và CBQLCSGDPT theo các tiêu chí trong chuẩn nghề nghiệp giáo viên và

chuẩn hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông

- Hiển thị những báo cáo sau:

● Sau khi chọn (2) hiển thị như hình bên dưới:

Trong đó: (1) Xem tổng hợp kết quả nhu cầu bồi dưỡng của giáo viên.

(2) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

● Sau khi chọn (3) hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó: (1) Xem tổng hợp kết quả nhu cầu bồi dưỡng của CBQL.

(2) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

● Sau khi chọn (4) hiển thị như hình bên dưới:

Trong đó: (1) Xem tổng hợp kết quả nhu cầu bồi dưỡng theo mong muốn của giáo

viên.

(2) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

● Sau khi chọn (5) hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó: (1) Xem tổng hợp kết quả nhu cầu bồi dưỡng theo mong muốn CBQL.

(2) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(3) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

● Danh sách báo cáo thống kê

- Tại màn hình báo cáo chọn báo cáo trong danh sách báo cáo thống kê như hình

bên dưới:

● Sau khi chọn (1) hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó:
(1) Hiển thị cài đặt báo cáo: Khi click vào đây người dùng có thể ẩn/hiện các cột

trong báo cáo để dễ dàng xem báo cáo hơn.

(2) Thực hiện đồng bộ lại dữ liệu mới nhất

(3) Thực hiện xuất excel bản báo cáo đang hiển thị và lưu về máy.

(4) Xem báo cáo tổng hợp theo tiêu chí kết quả đánh giá và xếp loại của

GV/CBQL CSGDPT theo chuẩn nghề nghiệp.

● Sau khi chọn (2) Báo cáo khảo sát hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó:
(1) Dữ liệu báo cáo không bao gồm tài khoản thuộc đơn vị không hoạt động

(2) Dữ liệu báo cáo bao gồm tài khoản không hoạt động

(3) Tìm kiếm theo giới tính

(4) Tìm kiếm theo DTTS

(5) Tìm kiếm theo địa bàn khó khăn

(6) Tìm kiếm theo thời gian bắt đầu/Kết thúc khảo sát

(7) Xem báo cáo dạng tổng quan

(8) Xem báo cáo dạng bảng biểu

(9) Xem báo cáo dạng biểu đồ

(10) Xem báo cáo dạng chi tiết câu trả lời

(11) Hiển thị màn hình báo cáo khảo sát

(12) Xuất báo cáo dạng excel

● Báo cáo Tổng quan

- Tại mục báo cáo tổng quan, gồm báo cáo như hình bên dưới:



● Sau khi chọn (1) hiển thị như hình bên dưới:

Trong đó:
- (1) Tìm kiếm theo đơn vị

- (2) Đồng bộ báo cáo mới nhất

- (3) Xuất báo cáo dạng excel

- (4) Lựa chọn loại đơn vị mà người dùng muốn hiển thị

- (5) Xem báo cáo tổng hợp

● Sau khi chọn (2) hiển thị như hình bên dưới:



Trong đó:
- (1) Xuất báo cáo dưới dạng excel

- (2) Xem báo cáo tổng hợp

● Danh sách báo cáo theo công văn

- Tại màn hình báo cáo chọn báo cáo theo công văn như hình bên dưới:

- Sau khi chọn báo cáo theo công văn hiển thị màn hình như sau:



(1): Hiển thị kết quả tự đánh giá của GV.

(2): Hiển thị kết quả đánh giá của cơ sở giáo dục phổ thông.

(3): Đồng bộ dữ liệu: Thực hiện đồng bộ dữ liệu mới nhất của báo cáo.

(4): Xuất excel: Thực hiện xuất tệp excel về máy tính.

3.9. Cài đặt

Tại menu ngang chọn Cài đặt, màn hình hiện ra như sau:



Trong đó:

- (1) Khóa/Mở dữ liệu đánh giá trong trường

- (2) Nhập tên tổ chuyên môn muốn tìm kiếm

- (3) Click vào đây để tìm kiếm tổ chuyên môn

- (4) Mở/Khóa đánh giá tổ chuyên môn trong trường

3.10. Quản lý khảo sát

Trên màn hình trang chủ, chọn Quản trị hệ thống như hình dưới đây:



Trên menu dọc màn hình quản trị hệ thống, chọn Quản lý khảo sát:

Màn hình hiển thị:

Trong đó:

- Sau khi thêm mới khảo sát, người dùng có thể tìm kiếm theo (1) Tên/Mã khảo

sát, (2) theo trạng thái của khảo sát. Sau đó Click (3) Tìm kiếm

- Hiển thị danh sách khảo sát đã tạo (4)

+ Trạng thái Duyệt: Khảo sát sẵn sàng triển khai

+ Trạng thái Đang chờ duyệt: Khảo sát chưa sẵn sàng triển khai

+ (5) Sửa, xóa khảo sát

- Thực hiện Thêm mới khảo sát (6)

3.10.1. Tạo khảo sát mới

- Tại màn hình Quản lý khảo sát chọn , hệ thống hiển thị

màn hình thêm mới khảo sát.



- Thực hiện nhập các thông tin

(1) Tên khảo sát: Nhập tên khảo sát

(2) Tiêu đề khảo sát: Nhập tiêu đề hiển thị của khảo sát

(3) Đơn vị áp dụng: là đơn vị áp dụng khảo sát

Áp dụng cho đơn vị con: áp dụng cho toàn bộ đơn vị con đều có thể làm

khảo sát

(4) Chọn thời gian triển khai khảo sát

(5) Chọn cấp dạy hiển thị khảo sát

(6) Chọn chức vụ hiển thị khảo sát



(7) Thêm tùy chọn hiển thị đối với cấp dạy, chức vụ

(8) Các dạng xem báo cáo

- Chọn (9) để hoàn tất thao tác tạo mới khảo sát

3.10.2. Chỉnh sửa khảo sát

a. Thêm câu hỏi khảo sát

Trên màn hình Quản lý khảo sát, click chọn khảo sát cần chỉnh sửa, sau đó chọn mục

Câu hỏi:

Màn hình hiển thị:

Tại màn hình câu hỏi, chọn câu hỏi muốn tạo, có 4 loại câu hỏi:

● Câu khảo sát chọn 1 ý kiến (1)

● Câu khảo sát chọn nhiều ý kiến(2)

● Câu giới thiệu (3)

● Câu tự luận (4)

b. Thêm câu khảo sát chọn 1 ý kiến

Nhấn vào biểu tượng Câu khảo sát chọn 1 ý kiến để thêm mới câu khảo sát, điền

thông tin câu hỏi như sau:



Trong đó:
- (1) Nhập nội dung câu hỏi

- (2) Nhập câu trả lời

- (3) Thêm file Mp3(nếu có)

- (4) Thêm file ảnh (nếu có)

- (5) Thêm câu trả lời: nếu có nhiều hơn 4 đáp án

- (6) Chọn TẠO MỚI để hoàn thành tạo câu hỏi

- (7) Để thêm câu hỏi từ ngân hàng

c. Câu khảo sát chọn nhiều ý kiến

Nhấn vào biểu tượng Câu khảo sát chọn nhiều ý kiến để thêm mới câu hỏi, điền

thông tin câu hỏi như sau:



Trong đó:
- (1) Nhập nội dung câu hỏi

- (2) Nhập câu trả lời

- (3) Thêm file Mp3(nếu có)

- (4) Thêm file ảnh (nếu có)

- (5) Thêm câu trả lời: nếu có nhiều hơn 4 đáp án

- (6) Chọn TẠO MỚI để hoàn thành tạo câu hỏi

- (7) Để thêm câu hỏi từ ngân hàng

d. Thêm câu giới thiệu

Nhấn vào biểu tượng Câu giới thiệu để thêm mới nội dung:



Trong đó:
- (1) Điền nội dung câu giới thiệu

- (2), (3), (4): Thêm các tệp đa phương tiện: hình ảnh, video, tệp âm thanh

- (5) Chọn TẠO MỚI để hoàn thành tạo câu giới thiệu

- (6) Để thêm câu giới thiệu từ ngân hàng

e. Thêm câu tự luận

Nhấn vào biểu tượng Câu tự luận để thêm mới câu hỏi tự luận

Trong đó:
- (1) Nhập nội dung câu hỏi

- (2) Chọn TẠO MỚI để hoàn thành tạo câu hỏi



- (3) Thêm câu hỏi tự luận từ ngân hàng

f. Cài đặt câu hỏi bắt buộc

Câu hỏi bắt buộc là người dùng phải thực hiện trả lời câu hỏi đó mới được hoàn thành

khảo sát.

Tại màn hình Câu hỏi chọn tương ứng với mỗi câu hỏi để cài đặt câu hỏi bắt

buộc.

g. Chỉnh sửa thông tin khảo sát

Chọn Thông tin, hệ thống hiển thị màn hình thông tin khảo sát:



Trong đó:

- (1) Duyệt/Huỷ duyệt khảo sát

- (2) Tên khảo sát

- (3) Tiêu đề khảo sát

- (4) Đơn vị áp dụng

- (5) Thời gian triển khai khảo sát

- (6) Thêm hiển thị khảo sát cho cấp và đối tượng cụ thể

- (7) Các dạng xem báo cáo

- Sau đó ấn Cập nhật (8) để lưu lại thông tin



h. Duyệt khảo sát đã tạo

Tại màn hình thông tin, chọn để duyệt khảo sát, chọn để bỏ duyệt.

Với các khảo sát đã duyệt thì các người dùng của đơn vị và đơn vị con đó mới thấy

được.

3.10.3. Xem trước khảo sát đã tạo

Chọn Xem trước, hệ thống hiển thị khảo sát người dùng đã tạo ở màn hình câu hỏi,

bao gồm:

- (1) Tên khảo sát

- (2) Nội dung khảo sát

3.10.4. Báo cáo khảo sát

Chọn Quản lý, hệ thống hiển thị màn hình báo cáo khảo sát như sau:



Trong đó:
- (1) Chọn loại báo cáo cần xem

- (2) Đơn vị xem báo cáo

- (3) Chọn có hoặc không bao gồm đơn vị con

- (4) Cấp dạy

- (5) Giới tính

- (6) DTTS: Dân tộc thiểu số

- (7) Địa bàn khó khăn

- (8) (9) Thời gian làm khảo sát

- (10) Đồng bộ lại báo cáo

- (11) Xuất excel

- (12) Kết quả báo cáo theo điều kiện tìm kiếm

3.11. Hướng dẫn Admin Trường tạo tài khoản

Trên màn hình trang chủ Temis, Chọn Quản trị hệ thống:



Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn Tài khoản:

- Tại (1) tạo tài khoản theo danh sách theo file mẫu
- (2) Tạo tài khoản thủ công

a. Thêm mới tài khoản bằng các import
Trên màn hình tài khoản, chọn Nhập học viên, màn hình hiển thị:



Người dùng làm theo hướng dẫn trong mục để tạo tài khoản theo danh sách

b. Thêm mới tài khoản thủ công
Trên màn hình tài khoản, chọn Thêm mới học viên, màn hình hiển thị:

Trong đó các thông tin bắt buộc để tạo tài khoản bao gồm:
- (1) Nhập tên tài khoản
- (2) Nhập thư điện tử
- (3) Chọn chức vụ trong đơn vị
- Sau khi điền đầy đủ thông tin, chọn (5) Hoàn thành để tạo tài khoản

Chú ý: Tại (4) hiển thị những thông tin bắt buộc điền nếu người dùng nhập thiếu.
Tài khoản tạo thành công sẽ xuất hiện ngoài màn hình danh sách tài khoản.




