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TAI LIEU HUONG DAN
QUAN LY HO SO SO SACH, GIAO AN - KE HOACH BAI DAY
(danh cho Giéao vién)
I. Gi6i thiéu
1. Muc dich, yéu ciu

Huéng dan nay gilp gido vién thuc hién viéc trinh ky va theo ddi tién do trinh ky hd
so s6 sach, gio an — ké hoach bai day nha truong.

2. Hwéng din ding nhiap
Budc 1: Truy cap voi dia chi dugc cung cap

Budc 2: Nhap day da cac thdng tin tai thong tin Pang nhap hé théng va kich nat
[Pang nhap].

PN DANG NHAP HE THONG
Quan Iy cap Trwéng
TAI KHOAN CUA BAN

nguyenngocanh ) 3

THONG TIN DON V|
Thanh pho Ba Nang
Trung hoc co s&
Quan NgU Hanh Son

THCS Nguyén Binh Khiem (48494503)
CF87R CFS87ZR O

Luwu thong tin dang nhap? Quén mat khau?

Bang nhap

I1. Quy trinh thuc hién

1. Khai bao so trinh ky
M@ ta: Chirc ning nay hd tro Gido vién nha truong thuc hién khai béo s6 ky theo cac
s6 mau duoc nha trudng phan cong.

Cac buéc thuc hién:
Budc 1: Kich chon danh muc 2. Hd so/ 2.1 S6 trinh ky
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Budc 2: Giao dién hién thi thdng tin cac mau s6 dugc Quan tri vién nha trudng khai
bao tuong tng voi nguoi dung.

m | =
Budc 3: Gigo vién kich nat [Cap nhat] tai dong Tén s6 dé khai béo théng tin ho so

naop.

e 7B

Budc 4: Giao dién hién thi thong tin chi tiét mau s, gi4o vién thuc hién khai bao cac
thdng tin s6 trinh ky.

1.1. Khai b&o théng tin sb 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 them méi ho so hién thi, gido vién nhap day du théng tin s6. Cac

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

BB CO SO DO LIEU NGANH GIAD DUC VA BAO TAD ¢ %
Thim med hé ser * Ghi m
Tén ho so:(") Ké hoach gidng day mdn Todn khdi 6
Ky Ngp:(') Hoc ky | I - Khéi: Kndi 6
Giao vién:(') Nguyéin Thi Té Quyén B Mon: Todn
Burémg din:

Chon Flle: Chon Wp | mau-so-chu-n.-thes-thpt pdf
Dung lugng téi da 4MB. Binh dang file ndp: POF

- 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 b4o trong muc
1.2. Danh muc méiu so).

- Gi4o vién: Hé théng mic dinh tén gi4o vién thong tin ngudi dung ding nhap.



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

BB CO SO DO LIEU NGANH GIAD DUC VA BAO TAD (VI
Tén ho sor(*) Ké hoach gidng day mdn Todn khai &
Ky Nep:l') Hoc ki | I Khéi: Kndi 6
Giao vién:(") Nguydn Thi T Quyén Mén: Todn
Buréng dan:
Chon Flle: Chon ¥p | mau-so-chu-n. . -thes-thpt pdf
Dung lugng tdi da 4MB. Dinh dang file nop: PDF

1.2. Khai bao déi tweng ky duyét sé

< Truong hep 1: Tai muc 2.1 Danh muc miu s6 khai bdo cho phép ngudi nép
chon ngwoi ky duyét tuy vy.

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

Budc 2: Giao dién khai bao thdng tin trinh ky hién thi, gido vién kich nat [Thém
méi] dé thém moi thong tin nguoi ky duyét ho so.

Budc 3: Gi4o vién nhap day du cac thong tin trinh ky

BE OO S0 DI LIEU NGANH GIAD DUC VA BAD TAD
Thir iy kg (*)
1
B8i turgng ki 56 7]
Cudn b 15 bd mdn
Ho wa tén ")

Nguyn Thi Thanh Binh

Ban hanh

—

Budc 4: Kich nat [Trinh ky] dé luu lai.
< Truwong hep 2: Tai muc 1.2 Danh muc miu s6 khai bao ddi twong Ky duyét so.

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

Budc 2: Giao dién khai bao théng tin trinh ky hién thi, gi4o vién kich chon Ho tén
ngudi Ky duyét sé tuong tng véi tirng Loai di tuong ky s6.



B8 CO'SODU LIEUNGANH GIAC DUC VA BAC TAO ¢ X

Danh sach déi trong ky duyét $6

-“m EARE m“

1 Nguyén Thi Thanh Binh Quan Iy t& bé mén ]

2 Trén Thi Thu Ha v 2 Cén b6 quan Iy Trusng

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

2. Ho so s6 ky duyét

M@ ta: Sau khi nhan su nha trudng da hoan thién nop soé sach, gido an dién tir, can
bo quan ly, to chuyén mon, nguoi dugc phan cong ky duyét thuc hién cac thao tac duyét,
xac nhan hoan thanh tai liéu nay cua nhan su.

Cac bwérc thyc hién:
Budc 1: Chon muc 2. Ho s072.2. S6 ky duyét

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

Cép don vi: | Cép Truong v Cap hoe: | Trung hoc cor & v Trang thai ky Cho ky duyat v
duyét:
Ténsé: a6 dai tdi da 50 ky tv

lm B R =, ==

Ké& hoach gido duc cia té chuyén

Ky duyét mon (n6i bo truéng - 1 IAn/nam) Du thao NG bo Trudng 1 1an/nam THCS
o S6 ghi chép néi dung sinh hoat
2 Ky duyat 1 chuyén mén (T4 bd mén - 1 Du thao T4 bd mén 1 lan/thang THCS
lan/théng)
Ké hoach bai d: ao an) (1 ) 3
3 Ky duyet 0 meém/(\);:) i day (gido &n) ( DU théo Gido vién b6 mén 11an/tuén THCS

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

Ky nép: | Tétca v Khoi: | Tét ca v Mén:  Tétca v

Trang thai $6: | T4t ca Trang thai ngwdi ky: | Cho ky duyét M@ rong tim kiém
STT Tir chdi Tén hé so Trang thai s Thong tin nap Trang thai ky
duyét
1

S6 ghi chép néi
dung sinh hoat
chuyén mon
Thang 10

Théng 7-2022 Pang che ky Sé Ngay: Chéo ky duyét

g

Id

Luuy:

- V6i tai liéu chua du diéu kién ky duyét, nguoi ding thuc hién [Tir choi]. Nguoi trinh ky
thuc hién kiém tra va cap nhat sau do trinh ky lai.
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Chi tiét $6

Ghi cha: s
+ Tén suét nop: 1 1an/nam- Loai ap dung: N&i bd Trwéng - Kndi ap dung: THCS

Ky nép: Tétca v Khéi:  Tét ca v Mén: Tatca v
Trang thai S6: Tatca v Trang thai ngwoi ky: | Cho ky duyét v
Tén hé so: Nguoi tao hd so:
Tir ngay nop: Dén ngay nép:

T th: y
-““m fhens finnée

Ké hoach gigo duc
ctia td chuyén mén
thang 8

Nam hoc 2022 - N .
s Tir chdi ky S6 Ngay: Chir ky duyat

i

=l Tir chéi ky duyét

Noi dung: (*) [ INoj dung s chiea dal yéu Gau, gige vién thug hign kiém tra lai.

Béng




TRAN TRONG CAM ON!

Thong tin hd tro:

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



