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PHẦN I: GIỚI THIỆU 

1. Mục đích và ý nghĩa của tài liệu 

Tài liệu này được biên soạn dựa trên hướng dẫn của Tập đoàn Công nghiệp – 

Viễn thông Quân đội (Viettel), cụ thể là Tổng Công ty Giải pháp Doanh nghiệp 

Viettel, nhằm giúp người dùng nắm bắt và khai thác hiệu quả các chức năng của 

phần mềm Học bạ điện tử. 

2. Phạm vi tài liệu 

- Phạm vi áp dụng của tài liệu: Tài liệu này áp dụng cho phần mềm Học bạ điện 

tử với các tính năng cho từng đối tượng trong trường học. 

- Đối tượng sử dụng tài liệu: Tài liệu này dùng cho trường. 

3. Cấu trúc tài liệu 

Tài liệu này bao gồm 6 phần được bố trí như sau: 

PHẦN I: GIỚI THIỆU 

PHẦN II: TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

PHẦN III: GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

PHẦN IV: HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 

- ADMIN 

- GIÁO VIÊN BỘ MÔN 

- GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM 

- HIỆU TRƯỞNG 

PHẦN V: TIỆN ÍCH HỖ TRỢ 

PHẦN VI: HƯỚNG DẪN RIÊNG CẤU HÌNH IN Ở MÀN IN HỌC BẠ
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PHẦN II: TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

1. Tổng quan về sản phẩm 

      Phần mềm Học bạ điện từ là phần mềm được xây dựng nhằm mục tiêu chuyển 

đổi số trong việc quản lý nhà trường, số hóa thông tin học bạ của học sinh, tiện 

cho việc quản lý, tra cứu, liên thông dữ liệu. 

      Đối với Phần mềm Học bạ điện tử: 

- Phải bảo đảm các yêu cầu cơ bản về tính năng, kỹ thuật. 

- Phải đảm bảo cho việc chính xác, nhanh chóng thông tin cấp sở đưa xuống 

các cấp dưới. 

- Trao đổi thông tin dễ dàng các cấp. 

2. Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng 

      Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng 

dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau: 

- Trung tâm CSKH – Viettel 

- Điện thoại: 18008000 - nhánh 2 

- Email: cskhdn@viettel.com.vn 

3. Các nội dung khác 

- Đối với những nội dung bắt buộc nhập liệu được biểu hiện bằng ký hiệu dấu 

(*). 

- Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng phải biết sử dụng 

máy tính, hiểu được quy trình nghiệp vụ, các tính năng của phần mềm. 
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PHẦN III: GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  

STT Chức năng Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

1  
Quản lý thông tin 

nhà trường 

Quản lý thông tin của nhà trường 
Trường 

2  Quản lý học bạ 
Quản lý, đồng bộ, thêm, xóa học 

bạ 

Trường 

3  
Quản lý điểm học 

bạ 

Quản lý điểm số trên học bạ Trường 

4  Ký học bạ 
Ký học bạ bằng nhiều kiểu ký, 

nhiều nhà cung cấp ký 

Trường 

5  Đóng dấu học bạ 
Đóng dấu trước khi ban hành học 

bạ 

Trường 

6  Quản lý giáo viên 
Quản lý giáo viên, đồng bộ giáo 

viên 

Trường 

7  Quản lý lớp học Quản lý lớp học, đồng bộ lớp học Trường 

8  Thống kê truy cập 
Quản lý lịch sử hành động đăng 

nhập giáo viên 

Trường 

9  
Màn hình tổng 

quan 
Màn hình báo cáo tổng quan 

Trường 

10  Báo cáo thống kê Báo cáo chi tiết Trường 

11  Thông tin ngày ký 
Cấu hình thông tin ngày ký trên 

học bạ 

Trường 

12  
Phân công ký học 

bạ 

Cấu hình phân công người ký 

trên học bạ 

Trường 

13  
Phân công đóng 

dấu 

Cấu hình phân công người đóng 

dấu học bạ 

Trường 
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PHẦN IV: HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 

I. CÁN BỘ (ADMIN TRƯỜNG) 

Màn hình tổng quan học bạ số:  

  
Hình 1: Màn hình tổng quan 

Tại màn hình Tổng quan cán bộ chọn cấp học, khối học, lớp học >> click 

button “Tổng hợp dữ liệu” để xem các biểu đồ báo cáo trạng thái về học sinh, 

học bạ toàn trường, trạng thái phát hành học bạ tại trường, tại Bộ, xem thống kê 

dữ liệu theo từng năm học. 

1. Thông tin nhà trường 

1.1. Thông tin nhà trường 

Chức năng này cho phép cán bộ xem và cập nhật thông tin nhà trường. 

- Bước 1: Tại menu, cán bộ click “Thông tin nhà trường” 

 
Hình 2: Màn hình thông tin nhà trường 

- Bước 2: Click button “Cập nhật thông tin”  
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⇨ Hệ thống hiển thị popup để cập nhật thông tin trường 

- Bước 3: Cán bộ nhập dữ liệu hợp lệ tại các trường gồm: 

+ Tên trường 

+ Email 

+ Số điện thoại 

+ Địa chỉ trường 

+ Ngày thành lập trường 

- Bước 4: Click button “Xác nhận” để hoàn thành thao tác. 

⇨ Lưu ý: Đối với những trường sử dụng Smas khi đã có dữ liệu rồi muốn sửa lại 

phải sửa từ bên CSDLN sang, nếu sửa ở học bạ thì không được đồng bộ dữ 

liệu trường nữa 

 
Hình 3: Cập nhật thông tin nhà trường 

1.2. Tải ảnh con dấu 

Hình ảnh dấu mộc của nhà trường, phục vụ cho việc đóng dấu học bạ. 

- Bước 1: Tại mục “Thông tin nhà trường”, click button “Tải ảnh con dấu” 

ở mục Ảnh con dấu. 

⇨ Hệ thống hiển thị popup “Tải ảnh lên” 

- Bước 2: Cán bộ kéo thả ảnh hoặc click để upload  



 

8 

 

  
Hình 4.1 Tải ảnh con dấu 

⇨  Hệ thống chuyển sang màn hình chọn ảnh từ thư viện máy tính người dùng 

 

Hình 4.2: Tải ảnh con dấu 

- Bước 3: Cán bộ chọn ảnh dấu nhà trường >> click button “Open” 

- Bước 4: Ảnh được tải lên hệ thống, Click “Ảnh chưa xóa nền” (tùy vào ảnh 

tải lên mà cán bộ lựa chọn Ảnh đã xóa nền hoặc Ảnh chưa xóa nền) 

⇨ Cán bộ điều chỉnh ảnh con dấu sao cho kích thước con dấu phù hợp, click 

button “Tiếp theo” 
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Hình 4.3: Tải ảnh con dấu 

- Bước 5: Cán bộ click vào nền ảnh để xóa nền >> click button “Xóa nền” >> 

click button “Tiếp tục” 

  
Hình 4.4: Tải ảnh con dấu 

⇨ Hệ thống hiển thị thông báo “Thành công” 

- Bước 6: Cán bộ click button “Xem trước” để xem ảnh con dấu đã tải lên có 

phù hợp không. 
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Hình 5: Ảnh con dấu sau khi tải lên 

Tính năng "Cập nhật vị trí trên học bạ" 

=> Nghĩa là chức năng này áp dụng cho trường hợp nhà trường đã thực hiện 

KÝ SỐ đối với CÁN BỘ QUẢN LÝ và ĐÓNG DẤU rồi mà muốn THAY 

ĐỔI ảnh chữ ký CÁN BỘ và ảnh CON DẤU thì sử dụng tính năng này đỡ 

phải hủy chốt đi ký lại. 

Bước 1: Điều chỉnh chữ ký cán bộ quản lý ở menu QUẢN LÝ CÁN BỘ, Điều 

chỉnh con dấu ở mục THÔNG TIN NHÀ TRƯỜNG  

Bước 2: Tại menu Thông tin nhà trường -> Mục Up con dấu -> Click xem 

trước 

Bước 3: Tùy chọn Cán bộ quản lý được phân công ký -> Xem trước chữ ký 

và con dấu view đẹp đúng ý người dùng chưa  

Chưa thì ra up lại -> rồi view lại 

Được rồi thì click Button "Cấu hình vị trí học bạ" => Khi đó học bạ sẽ view 

theo vị trị con dấu và chữ ký cán bộ vừa mới up lại. 
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1.3.  Nộp Chữ ký số nhà trường 

Mô tả: Mục nộp chữ ký số nhà trường 

Lưu ý 1: Đối với trường liên cấp (tức lớn hơn một cấp học) sẽ phải nộp từng cấp 

chứ không nộp chung. 

Lưu ý 2: Cập nhật chữ ký số nhà trường sẽ lấy chữ ký số của tổ chức, không được 

lấy chữ ký cá nhân. 

- Bước 1: Truy cập học bạ số  

- Bước 2: Tại mục thông tin nhà trường -> Người dùng tìm đến mục Thông 

tin chữ ký số trường học  

 

- Bước 3: Cập nhật chữ ký số → chọn cấp học để nộp chữ ký số 
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- Bước 4: Hệ thống thông báo thành công 

2. Thông tin ngày ký 

Mô tả: Cài đặt thời gian ký của học bạ 

2.1. Thông tin ngày ký 

- Bước 1: Click menu “Cấu hình học bạ”, Chọn tab “Thông tin ngày ký” màn 

hình hiển thị danh sách thời gian năm học của nhà trường. 

  
Hình 6: Thông tin ngày ký 

- Bước 2: Click button “Thêm mới”  

⇨ Hệ thống hiển thị popup thêm mới thông tin ngày ký gồm:  

+ Ngày ký trang thông tin học sinh : Ngày Hiệu trưởng ký bìa học sinh 

+ Ngày ký xác nhận hiệu trường: Ngày hiệu trưởng ký chốt kết quả học tập 

+ Ngày ký học bạ rèn luyện lại: Ngày ký lại học bạ cho những học sinh thi lại, 

học lại sau hè 

+ Cấp quản lý ghi trang bìa: Hiển thị ở trang bìa học bạ. Ví dụ: SỞ GIÁO DỤC 

VÀ ĐÀO TẠO  

+ Tên địa danh ký: Xã, phường/Thành phố tùy mỗi đơn vị trường. 
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Hình 7: Cấp quản lý ghi trang bìa hiển thị ở tờ bìa 

 



 

14 

 

  
Hình 8: Thêm mới thông tin ngày ký 

- Bước 3: Người dùng nhập các trường thông tin  

- Bước 4: Click button “Thêm mới”  

⇨ Hệ thống hiển thị thông báo “Thành công” 

2.2. Chỉnh sửa thông tin ngày ký 

- Bước 1: Tại màn hình “Danh sách thông tin ngày ký”, chọn năm học cần sửa 

>> click button   “Chỉnh sửa thông tin ngày ký”  

⇨ Hệ thống hiển thị popup “Chỉnh sửa thông tin ngày ký” 

- Bước 2: Cán bộ sửa lại thời gian năm học đúng với thời gian của đơn vị trường 

mình. 

- Bước 3: Click button “Lưu” 

 

  
Hình 9: Sửa thời gian năm học 

>>Hệ thống hiển thị thông báo “Thành công” 

2.3. Xóa năm học 

- Bước 1: Tại màn hình “Danh sách thông tin ngày ký”, chọn năm học cần xóa 

>> click button  “Xóa năm học”  

⇨ Hệ thống hiển thị popup “Thành công” 

- Bước 2: Click button “Xóa năm học” để xóa năm học 
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Hình 10: Popup xác nhận xóa thông tin năm học 

3. Đồng bộ dữ liệu 

Mô tả: Đối với các đơn vị trường sử dụng phần mềm quản lý nhà trường 

là SMAS thì sẽ thực hiện thao tác đồng bộ dữ liệu về.  

Luồng dữ liệu: SMAS -> CSDLN -> HỌC BẠ 

 Để đảm bảo dữ liệu được đúng và đủ thì cán bộ quản trị SMAS phải đã nộp 

dữ liệu mới nhất từ SMAS lên CSDLN. Dữ liệu ở CSDLN là đúng và đủ thì khi 

về Học bạ số sẽ đúng và đủ. 

Cán bộ thực hiện đồng bộ dữ liệu:  

+ Trường học: Thông tin trường học 

+ Lớp học: Thông tin lớp học (phân công giảng dạy)             

+ Giáo viên: Thông tin cán bộ nhân viên trong trường 

+ Học sinh: Thông tin học sinh theo năm học (hiển thị tờ bìa học bạ) 

+ Học bạ: Thông tin kết quả học tập của học sinh 

 

 

- Bước 1: Tại mục Hệ thống, click chọn “Đồng bộ dữ liệu” 

Màn hình hiển thị các tiêu chí Cấp học,  Khối học, Lớp học cán bộ lựa chọn 

tiêu chí cần đồng bộ 
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Hình 11: Màn hình đồng bộ dữ liệu 

 

- Bước 2: Click button “Đồng bộ”  

⇨ Hệ thống hiển thị popup Kết quả đồng bộ: Bao gồm các loại dữ liệu đồng bộ 

và file excel 

 
Tại mục “Lịch sử đồng bộ” sẽ hiển thị đầy đủ thời gian, kết quả đồng bộ về. 

4. Chốt dữ liệu 

Mô tả: Sau khi đã cập nhật đầy đủ thông tin học bạ cán bộ tiếp tục lại rà lại 

thông tin dữ liệu trong học bạ xem đã đầy đủ thông tin cần thiết chưa rồi sẽ tiến 

hành chốt dữ liệu để tránh tình trạng khi ký học bạ hệ thống chưa sinh file XML. 

Trước khi chốt dữ liệu nhà trường phải:  

+ Cập nhật ảnh dấu mộc nhà trường 

+ Thêm thời gian cho năm học chốt dữ liệu 

+ Phân công giảng dạy, ký học bạ 

+ Cập nhật đầy đủ thông tin học bạ 

- Bước 1: Tại mục Hệ thống, cán bộ click menu Quản lý học bạ, chọn tab “Chốt 

học bạ” 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí cần tìm kiếm: 

+ Năm học 

+ Cấp học 

+ Khối học 

 Cán bộ click button “Tìm kiếm” 

⇨ Hệ thống hiển thị toàn bộ danh sách lớp cần chốt dữ liệu 
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Hình 12: Màn hình chốt học bạ 

4.1. Chốt bìa 

Lưu ý: Chốt bìa chỉ áp dụng  

- Cấp 1: Năm 2023 khối 5 và các năm đổ về quá khứ 

- Cấp 2,3: Năm 2023 và các năm đổ về quá khứ 

- Bước 1: Chọn các tiêu chí sau: Cấp học, Khối học, Lớp học, Loại dữ liệu: Bìa 

-> click button “Chốt học bạ” để chốt chốt bìa học bạ 

⇨ Màn hình hiển thị popup Danh sách bìa học bạ cần chốt 

  
Hình 13: Màn hình chốt bìa 

- Bước 2: Ở đây có thể xem trước khi chốt -> Chọn học sinh muốn chốt bằng 

cách tích chọn vào ô check box 

⇨ Click “Xem học bạ trước khi chốt” 

- Bước 3: Màn hình hiển thị file pdf bìa học bạ của những học sinh được chọn 
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Hình 14: Màn hình Xem học bạ trước khi chốt 

Cán bộ xem và rà lại thông tin học bạ một lần nữa trước khi chốt >> Click 

button “Chốt dữ liệu” 

- Bước 4: Màn hình hiển thị thông báo chốt thành công  

Lưu ý: 

Nếu thông báo chốt thành công tất cả bản ghi (ví dụ: 44/44 bản ghi) thì tức là 

số học bạ đã chốt thành công 100% cả lớp, có thể vào ký được 

Nếu thông báo chốt thành công không đạt 100% cả lớp (ví dụ: 20/44 bản ghi) 

thì hệ thống hiển thị popup Danh sách lỗi chốt học bạ -> Người dùng tải file lỗi 

về xem thông báo lỗi cụ thể. 

  
Hình 16: Màn hình kết quả khi chốt lỗi dữ liệu 

4.2. Chốt Kết quả học tập 

- Bước 1: Chọn các tiêu chí sau: Cấp học, Khối học, Lớp học, Loại dữ liệu: Kết 

quả học tập-> click button “Chốt học bạ” để chốt chốt kết quả học tập 

-  
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Hình 17: Màn hình chốt học bạ 

 

Hình 18: Màn hình hiển thị danh sách học sinh cần chốt kết quả học tập 

- Bước 2: Ở đây có thể xem trước khi chốt -> Chọn học sinh muốn chốt bằng 

cách tích chọn vào ô check box 

⇨ Click “Xem học bạ trước khi chốt” 

- Bước 3: Màn hình hiển thị file pdf bìa học bạ của những học sinh được chọn 
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Hình 20: Màn hình xem học bạ trước khi chốt 

- Bước 4: Chọn Chốt dữ liệu học bạ 

Màn hình hiển thị thông báo chốt thành công 

Lưu ý: 

Nếu thông báo chốt thành công tất cả bản ghi (ví dụ: 44/44 bản ghi) thì tức là 

số học bạ đã chốt thành công 100% cả lớp, có thể vào ký được 

Nếu thông báo chốt thành công không đạt 100% cả lớp (ví dụ: 20/44 bản ghi) 

thì hệ thống hiển thị popup Danh sách lỗi chốt học bạ -> Người dùng tải file lỗi 

về xem thông báo lỗi cụ thể. 

4.3.  Hủy chốt bìa 

Lưu ý: Hủy chốt bìa sẽ hủy chữ ký Hiệu trưởng/Phó hiệu trưởng và con dấu 

Mô tả: Hệ thống cho phép hủy chốt bìa khi có thông tin thay đổi đối với những 

học bạ chưa ký  

- Bước 1: Chọn cấp học, khối học, lớp học, Loại dữ liệu: Bìa -> Hiển thị danh 

sách như hình 
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Hình 21: Màn hình Hủy chốt bìa học bạ 

⇨ Hệ thống hiển thị popup xác nhận Hủy chốt học bạ 

 
Hình 22: Màn hình danh sách học sinh hủy chốt bìa 

- Bước 2: Chọn học sinh để hủy chốt >>> Click button Hủy chốt học bạ 

- Bước 3: Xác nhận chốt >>> Hiển thị thông  báo thành công 

4.4.  Hủy chốt học bạ 

Lưu ý: Hủy chốt học bạ sẽ hủy chữ ký GVBM/GVCNHiệu trưởng/Phó hiệu trưởng 

và con dấu 

Mô tả: Khi có giáo viên ký sai, học sinh bị sai dữ liệu, giáo viên cập nhật lại 

có thể vào đây hủy chốt để ký lại. Khi hủy chốt thì toàn bộ giáo viên phải ký lại 

học bạ. 

- Bước 1: Chọn cấp học, khối học, lớp học, Loại dữ liệu: Kết quả học tập -> 

Hiển thị danh sách như hình 

-  
Hình 23: Danh sách học sinh hủy chốt học bạ 

- Bước 2: Cán bộ click vào ô để chọn học sinh để hủy chốt >> click button 

“Hủy chốt học bạ” >>Hệ thống hiển thị popup cảnh báo hủy dữ liệu phải kí 
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lại từ đầu 

 
Hình 24: Hủy chốt học bạ 

Click vào checkbox đầu để chọn tất cả học sinh cả lớp. 

- Bước 3: Cán bộ click button “Hủy chốt” để hoàn thành thao tác hủy chốt >> 

Hệ thống hiển thị thông báo “Thành công” 

 
Hình 25: Xác nhận hủy chốt 

4.5. Chốt QTHT(Chốt Quá trình học tập) 

Lưu ý: Chốt QTHT chỉ áp dụng  

- Cấp 2,3: Năm 2023 và các năm đổ về quá khứ 

- Bước 1: Vào “Chốt dữ liệu học bạ”. 

- Bước 2: Tiến hành lọc dữ liệu theo năm học / cấp học / khối học/Loại dữ liệu: 

Quá trình học tập, sau đó nhấn vào “Tìm kiếm”. 

- Bước 3: Chọn 1 hoặc nhiều dữ liệu để chốt 

- Bước 4: Chọn những học sinh đủ điều kiện để chốt QTHT học bạ. Có thể tích 

vào cột ngoài cùng bên tay trái để chọn tất cả học sinh  

Trường hợp chốt bìa đầu cấp hoặc lần đầu chốt bìa thì không cần 

chốt QTHT, năm học tiếp theo sẽ chốt 
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4.6. Hủy chốt quá trình học tập 

Quá trình học tập đã ký sẽ không được phép hủy 

5. Thống kê truy cập 

- Bước 1: Click menu Hệ thống, chọn tab “Thống kê truy cập” 

- Bước 2: Cán bộ chọn tiêu chí: Tên giáo viên, Thời gian 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm” >>Hệ thống hiển thị biểu đồ số lượt truy 

cập của giáo viên trong khoảng thời gian được chọn. 

 
Hình 26: Màn hình thống kê truy cập 

6. Quản lý cán bộ 

6.1. Tìm kiếm cán bộ, giáo viên 

- Bước 1: Tại menu chọn “Quản lý cán bộ” 
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Hình 26: Danh sách cán bộ 

>> Hệ thống hiển thị màn hình danh sách giáo viên 

- Bước 2: Người dùng có thể tìm kiếm giáo viên theo hai cách: 

Một là nhập: Mã giáo viên  

Hai là nhập:  Tên giáo viên 

Ba là nhập: Số CMND/CCCD  

Ví dụ: Mã giáo viên: GV1001046200 (mã giáo viên, tên giáo viên, số 

cmnd/cccd phải chính xác) 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm” >>Màn hình hiển thị danh sách thông tin 

giáo viên cần tìm kiếm 

 
Hình 27: Hiển thị giáo viên tìm kiếm 
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6.2.  Cập nhật thông tin của giáo viên trong đơn vị trường học. 

- Bước 1: Chọn giáo viên cần cập nhật thông tin, tại cột Hành động click button 

“Cập nhật thông tin”  >> Màn hình hiển thị popup “Cập nhật thông tin cán 

bộ” 

 
Hình 28: Cập nhật thông tin cán bộ 

 *Cập nhật thông tin cán bộ có form gồm: 

+ Họ tên: Không nhập ký tự số 

+ Số CMND/CCCD Phải là số Viettel đã đăng ký sim CA để phục vụ cho công 

tác ký học bạ 

+ Email: email của giáo viên 

+ Cấp học: Có thể chọn cấp học đối với các trường liên cấp 

+ Loại chữ ký số: Cán bộ linh động lựa chọn kiểu ký đúng với từng giáo viên: 

Sim CA và USB token, Smart_CA_Viettel, Smart_CA_VNPT 

+ Chức vụ: Hiệu trưởng, giáo viên, giám đốc, nhân viên kế toán…nhân viên 

khác. 

+ Trạng thái làm việc: Đã nghỉ, đang làm việc, chuyển trường…. 

+ Tài khoản Viettel SmartCA: Tài khoản mysign 

+ Số serial Number USB: mỗi giáo viên chỉ dùng 1 số serial để ký học bạ 

- Bước 2: Sau khi cập nhật lại thông tin cần sửa >> click button “Lưu” 

Hệ thống hiển thị popup xác nhận thực hiện thao tác 

- Bước 3: Click button “Lưu” >> Màn hình hiển thị thông báo thao tác thành 

công. 

6.3.  Tải ảnh chữ ký giáo viên  

- Bước 1: Chọn giáo viên cần tải ảnh chữ ký, click button “Tải chữ ký”  
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Hình 29.1: Tải ảnh chữ ký 

- Bước 2: Hệ thống hiển thị popup Tải ảnh lên, >> click lable   “Click để 

upload” 

- Bước 3: Hiển thị màn hình chọn ảnh từ thư viện máy tính người dùng, chọn 

ảnh chữ ký >> click button “Open” 

 
Hình 29.2: Chọn ảnh chữ ký 

Lưu ý: Ảnh chữ ký cần rõ nét, to, ký bằng mực xanh, đen trên giấy không 

có dòng kẻ. 

- Bước 4: Căn chỉnh ảnh sao cho hợp lý và phù hợp 
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Click chọn button “Ảnh chưa xóa nền” >> Click button “Tiếp tục” 

 

 

 
Hình 29.3: Tải ảnh lên 

- Bước 5: Thực hiện xóa nền ảnh: Click vào nền ảnh >> click button “Xóa nền” 

>> click button “Tải lên” 

Màn hình hiển thị thông báo “Thành công” 

 
Hình 29.4. Xóa nền ảnh 

6.4.  Xác nhận chốt chữ ký, hủy chữ ký 

- Bước 1: Tại cột hành động, click button “Duyệt chữ ký” để duyệt chữ ký hợp 

lệ 
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Màn hình hiển thị popup “Xác nhận chốt chữ ký” 

 
Hình 30: Chốt chữ ký 

- Bước 2: Click button “Chốt chữ ký”, hiển thị thông báo “Thành công” 

6.5. Hủy chốt chữ ký 

Lưu ý: Khi giáo viên đã ký rồi thì không nên hủy chốt chữ ký 

- Bước 1: Tại cột hành động, click button “Hủy chốt chữ ký”    

Màn hình hiển thị popup “Hủy chốt chữ ký” 

 
Hình 31: Hủy chốt chữ ký 

- Bước 2: Click button “Hủy chốt”, hiển thị thông báo thành công 

6.6. Xóa giáo viên 

Lưu ý: Khi giáo viên đã ký rồi thì không nên xóa giáo viên , nếu xóa sẽ mất phân 

công giảng dạy và chữ ký. 

Cán bộ có thể lựa chọn xóa 1 giáo viên hoặc nhiều giáo viên tùy ý. 

- Bước 1: Tích vào ô vuông bên phải  để chọn giáo viên cần xóa  

 

(Click ô  nếu muốn xóa tất cả giáo viên có tại trang hiện tại) 
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Hình 32: Xóa giáo viên 

- Bước 2: Click button “Xóa dữ liệu” 

Màn hình hiển thị popup cảnh báo “Xác nhận xóa dữ liệu” 

 
Hình 33: Danh sách giáo viên cần xóa 

- Bước 3: Click button “Xóa dũ liệu” 

Màn hình hiển thị thông báo “Thành công” 

Lưu ý: Xóa toàn bộ giáo viên trong viên chỉ cần click button checkbox 

ALL 
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Hình 34: Xóa tất cả giáo viên trong trường 

7. Phân công ký học bạ 

7.1. Phân công ký Kết quả học tập 

Mô tả: Phân công và điền tiêu đề người ký mục kết quả học tập và quá 

trình học tập 

- Bước 1: Tại menu Cấu hình học bạ,chọn tab “Phân công ký học bạ”, màn 

hình hiển thị danh sách phân công ký 

- Bước 2: Chọn khối phân công ( cả ký kết quả học tập và ký quá trình học) 

- Bước 3: Nhập tiêu đề ký  

- Bước 4: Chỉnh sửa, cập nhật thông tin 

 
Hình 35: Màn Phân công ký học bạ 
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Hình 36: Cập nhật tên tiêu đề ký 

     (Số 1) Tiêu đề ký thay KQHT sẽ hiển thị ở trang kết quả học tập:  

+ Khi phân hiệu trưởng sẽ hiển thị “Xác nhận của Hiệu trưởng” 

+ Khi phân phó hiệu trưởng sẽ hiển thị “Xác nhận của P.Hiệu trưởng” 

+ Khi phân phó hiệu trưởng và điền vào tiêu đề ký thay KQHT bắt buộc có 

dòng chữ: “Xác nhận của Hiệu trưởng”  

KT. HIỆU TRƯỞNG 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG (tùy từng đơn vị trường muốn đúng như văn bản) 
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Hình 37: Hiển thị phần tiêu đề Hiệu trưởng ký KQHT 
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Hình 38: Hiển thị tiêu đề PHT ký KQHT 
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Hình 39: Hiển thị tiêu đề phân công PHT ký KQHT theo cấu hình mong muốn 

(Số 2) Tiêu đề ký phê duyệt: Hiển thị ở cuối trang học bạ 

+ Phân công hiệu trưởng hiển thị “HIỆU TRƯỞNG” 

+ Phân công phó hiệu trưởng hiển thị “P. HIỆU TRƯỞNG” 

+ Phân công phó hiệu trưởng nhưng muốn chỉnh tiêu đề phê duyệt nhập: 
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“KT. HIỆU TRƯỞNG 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG” 

 

Hình 40: Hiển thị phân công HT ký phê duyệt KQHT 
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Hình 41: Hiển thị phân công PHT ký tiêu đề phê duyệt KQHT 
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Hình 42: Hiển thị phân công PHT ký tiêu đề phê duyệt theo cấu hình 
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7.2. Phân công ký Quá trình học tập 

 

Hình 43: Phân công ký QTHT 

Mỗi năm sẽ phải ký xác nhận quá trình học tập của học sinh, nhà trường 

trực tiếp phân công ở mục này cùng với phân công ký kết quả học tập. 

Hiển thị học bạ ký ở như hình: 

 

Hình 44: Mục quá trình học tập trong học bạ 

8.  Phân công ký bìa 

Mục đích phân công ký bìa và tự cấu hình tiêu đề ký 

Chỉ phân công 1 lần ở đầu cấp vì tờ bìa là xuyên suốt trong cả cấp học 

Bước 1: Chọn menu Cấu hình học bạ, Chọn tab Phân công ký bìa 

Bước 2: Chọn Thêm mới -> Chọn Năm học, khối học, cấp học, Người ký, 

tiêu đề ký như hình -> Bấm Lưu 
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�  Hệ thống hiển thị danh sách phân công ký bìa 

 
Hình 45: Cập nhật tiêu đề ký ở bìa học bạ 

 

+ Phân công Hiệu trưởng ký, nhập “HIỆU TRƯỞNG” 

+ Phân công Phó hiệu trưởng ký, nhập “P. HIỆU TRƯỞNG” 

+ Phân công Phó hiệu trưởng ký theo đúng văn bản tùy đơn vị trường, nhập 

“KT. HIỆU TRƯỞNG 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG” 
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Hình 46: Phân công PHT ký bìa theo cấu hình 
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Hình 47: Phân công HT ký bìa theo cấu hình 
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Hình 48: Phân công PHT ký bìa theo cấu hình 

*LƯU Ý 1: Màn hình hiển thị thông báo “Khối học đã được phân công. 

Vui lòng chọn phân công khác” thì người dùng tiến hành bỏ phân công đã 

tồn tại bằng cách: 

Bỏ chọn khối đã phân công -> click button phân công. 

*LƯU Ý 2: Cán bộ có thể chỉnh sửa hoặc xóa phân công ký bìa, nhưng 

với điều kiện học bạ chưa chốt. 
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9. Danh sách lớp học 

9.1. Tìm kiếm danh sách lớp học 

- Bước 1: Tại menu chọn “Quản lý lớp học” 

Màn hình mặc định hiển thị danh sách lớp học toàn trường 

 
Hình 49: Danh sách lớp học 

 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí Năm học, Cấp học, Khối học 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm” 

9.2.  Xem danh sách học sinh 

Click button “Xem danh sách học sinh”  tại cột Học sinh 

Màn hình hiển thị popup Danh sách học sinh lớp cần xem 

 
Hình 50: Danh sách học sinh 

Cán bộ có thể kiểm tra thông tin học sinh, sau đó đồng bộ thông tin học 

sinh tại màn hình. 
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9.3.  Xem danh sách phân công giảng dạy  

- Bước 1: Chọn lớp muốn xem phân công giảng dạy, click button “Xem” tại cột 

Phân công giảng dạy 

 
Hình 51: Vị trí nút phân công giảng dạy 

 

- Bước 2: Màn hình hiển thị Danh sách phân công giảng dạy và ký học bạ của 

lớp 

 
Hình 52: Danh sách phân công giảng dạy 

- Bước 3: Tại cột Phân công, chọn giáo viên cần phân công 
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Hình 53.1: Thực hiện phân công 

- Bước 4: Click button “Phân công” để thực hiện phân công lại cả lớp học 

*Lưu ý: Cán bộ có thể phân công riêng cho 1 giáo viên mà không ảnh 

hưởng giáo viên khác bằng cách tích vào ô trống bên trái. 

Hình 53.2: Thực hiện phân công 

*PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY MÔN HỌC ĐẶC THÙ CHỈ HỌC 1 KỲ 

HỌC 

Ví dụ: Môn Âm nhạc, Mỹ thuật lớp 9, môn Nội dung giáo dục địa phương 

lớp 6 
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Hình 54: Thực hiện phân công môn học chỉ học 1 kỳ 

- Bước 1: Tại cột Kỳ học chọn kỳ học giảng dạy môn đó 

- Bước 2: Click ô check box 

- Bước 3: Click Phân công để xác nhận phân công 

9.4.  Xóa lớp học 

- Bước 1: Tại mục Danh sách lớp, chọn lớp cần xóa 

- Bước 2: Tại cột Hành động, click button “Xóa” 

 
Hình 55: Vị trí nút xóa lớp học 

Màn hình hiển thị cảnh báo “Xóa lớp sẽ xóa hết dữ liệu lớp học, học sinh 

và học bạ của lớp” 
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Hình 56: Xác nhận xóa lớp học 

- Bước 3: Click button “Xóa lớp học” 

10. Quản lý học bạ 

10.1. Danh sách học bạ 

a) Chức năng Tìm kiếm 

Bước 1: Chọn tab Danh sách học bạ 

Bước 2: Chọn các tiêu chí tương ứng: 

● Tìm kiếm theo Cấp học: Không bắt buộc chọn, chỉ cho phép chọn 

1 giá trị trong danh sách. Đối với tài khoản giáo viên chỉ giảng dạy 

1 cấp thì hiển thị mặc định cấp học đó. Tìm kiếm hệ Hệ thống trả 

về danh sách học bạ theo cấp học đã chọn. 

● Tìm kiếm theo Khối học: không bắt buộc chọn, chỉ chọn 1 giá trị, 

chỉ hiển thị danh sách khối khi đã chọn cấp học. Tìm kiếm hệ thống 

trả về danh sách học bạ theo khối đã chọn. 

● Tìm kiếm theo Lớp học: không bắt buộc chọn, chỉ được chọn 1 giá 

trị, chỉ hiển thị danh sách lớp khi đã chọn khối học. Tìm kiếm hệ 

thống trả về danh sách học bạ theo lớp đã chọn. 

● Tìm kiếm theo Loại dữ liệu: không bắt buộc chọn, chỉ được chọn 1 

trong 3 giá trị Bìa, QTHT, KQHT. Tìm kiếm hệ thống trả về danh 

sách học bạ theo loại dữ liệu đã chọn 

● Tìm kiếm theo Trạng thái: không bắt buộc chọn, chỉ được chọn 1 

giá trị. Tìm kiếm hệ thống trả  về danh sách học bạ theo trạng thái 

đã chọn. 

● Tìm kiếm theo Mã/ Tên học sinh: không bắt buộc nhập, cho phép 

nhập tên hoặc mã học sinh. Tìm kiếm hệ thống trả về danh sách học 

bạ theo tên/ mã học sinh đã nhập. 
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b) Chức năng Đồng bộ KQHT (Đồng bộ kết quả học tập) 

Bước 1: Chọn tab Danh sách học bạ 

Bước 2: Tùy chọn tiêu chí -> Tìm kiếm -> Tích chọn dữ liệu cần đồng bộ 

�  Hệ thống thông báo thành công 

�  Đồng thời lịch sử đồng bộ có dữ liệu vừa đồng bộ 

 
c) Chức năng Xem học bạ 

Bước 1: Chọn tab Danh sách học bạ 

Bước 2: Tùy chọn tiêu chí -> Tìm kiếm -> Tích chọn dữ liệu cần xem học bạ 

�  Hệ thống hiển thị file PDF học bạ tương ứng 
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10.2. Nộp học bạ 

a) Nộp học bạ 

- Bước 1: Click tab Nộp học bạ 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí cấp học , khối học, lớp học ( như hình) 

 
- Bước 3: Tích chọn 1 hoặc nhiều dữ liệu -> Nộp dữ liệu 

⇨ Hệ thống sẽ đổi trạng thái Đang nộp, mô tả đang xử lý 
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⇨ Người dùng đợi Bộ duyệt -> Hệ thống đổi sang trạng thái Đã phát hành 

b) Thu hồi học bạ 

- Bước 1: Click tab Nộp học bạ 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí cấp học , khối học, lớp học ( như hình) 

- Bước 3: Chọn 1 hoặc nhiều dữ liệu -> Click Thu hồi học bạ 

⇨ Hệ thống đổi mô tả  Đang chờ duyệt thu hồi 

 

⇨ Sau khi Bộ duyệt thu hồi -> Học bạ có trạng thái Chưa nộp 

11. In học bạ 

Chức năng in học bạ có 3 lựa chọn: 

- Mẫu in 

- Cấu hình in 

- Đánh dấu trang 

11.1.  Mẫu in 

- Bước 1: Chọn tab “In học bạ” tại menu Quản lý học bạ, chọn các tiêu chí: 

Cấp học, năm học, khối học, lớp học, nhập tên học sinh 

- Bước 2: Lựa chọn option “Mẫu in”: CV2088/TT27 
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- Bước 3: Click button “Xem học bạ”. Màn hình hiển thị file pdf của học bạ 

- Bước 4.1: Cán bộ click vào icon “In” nếu muốn in trực tiếp file học bạ 

- Bước 4.2: Chọn icon “Tải xuống” nếu muốn tải xuống file học bạ để lưu trữ. 

 
Hình 64: Xem học bạ 

11.2.  Cấu hình in  

- Bước 1: Chọn mục In học bạ tại menu, chọn các tiêu chí: Cấp học, năm học, 

khối học, lớp học, nhập tên học sinh. 

- Bước 2: Lựa chọn option “Cấu hình in”:  

+ Ẩn trang bìa 

+ Ẩn trang thông tin học sinh 

+ Ẩn trang KQHT 

+ Ẩn dấu 

+ Ẩn ảnh 

+ Ẩn quá trình học tập 

+ Ẩn diện chính sách 

+ Ẩn Chữ ký Hiệu trưởng 

+ Ẩn GVCN 

+ Ẩn nhận xét Hiệu trưởng 

+ In thông tin năm cũ 

+ Gộp nhận xét (Chỉ áp dụng mẫu in TT27) 

- Bước 3: Chọn các cấu hình in tương ứng -> Click button “Xem học bạ”. Màn 

hình hiển thị file pdf của học bạ 

- Bước 4: Cán bộ click vào icon “In” nếu muốn in trực tiếp file học bạ 
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Hình 65: Xem KQHT 

11.3.  Đánh dấu trang 

- Bước 1: Chọn mục “In học bạ” tại menu, chọn các tiêu chí: Cấp học, năm 

học, khối học, lớp học, nhập tên học sinh. 

- Bước 2: Lựa chọn option “Đánh dấu trang”: 

+ Có đánh dấu: Nhập từ trang bao nhiêu/Bắt đầu từ trang nào 

+ Không đánh dấu 

- Bước 3: Click button “Xem học bạ”. Màn hình hiển thị file pdf của học bạ 

- Bước 4.1: Cán bộ click vào icon “In” nếu muốn in trực tiếp file học bạ 

- Bước 4.2: Chọn icon “Tải xuống” để tải file học bạ 

 

 
Hình 66: Xem riêng trang bìa 

12. Báo cáo thống kê 

a) Báo cáo ký học bạ 
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Chức này cho phép cán bộ có thể biết được trạng thái ký học bạ của 1 lớp 

bất kỳ 

- Bước 1: Chọn tab “Báo cáo ký học bạ” tại menu 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí: Năm học, Cấp học, Khối học, Lớp học 

- Bước 3: Click button “Xem báo cáo” 

Màn hình hiển thị bảng báo cáo trạng thái ký học bạ của lớp 

 
Hình 69: Báo cáo ký học bạ 

Ghi chú: icon  : Chưa ký. Icon : Đã ký 

b) Báo cáo phát hành học bạ 

Chức này cho phép cán bộ có thể biết được trạng thái phát hành học bạ 

lên Bộ của 1 lớp bất kỳ 

- Bước 1: Chọn tab “Báo cáo phát hành” tại menu 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí: Năm học, Cấp học, Khối học, Lớp học 

- Bước 3: Click button “Xem báo cáo” 

Màn hình hiển thị bảng báo cáo trạng thái ký học bạ của lớp 



 

54 

 

 

13. Nhập dữ liệu 

13.1. Nhập dữ liệu cấp 123 

13.1.1. Nhập dữ liệu giáo viên 

- Xuất danh sách giáo viên ra excel 

+ Bước 1:  Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/   

>> Chọn “Giáo viên” >> Chọn mục “Nhân sự giáo viên” 

+ Bước 2: Chọn “ Năm học”  

+ Bước 3: Chọn mục “Tùy chọn” 

+ Bước 4: Chọn “Xuất danh sách Nhân sự (giáo viên) ra excel” 

- Nhập giáo viên lên học bạ điện tử  

Giáo viên bộ môn truy cập vào trang web: https://hocba.edu.vn/login  

+ Bước 1: Chọn menu Khởi tạo dữ liệu -> Chọn tab “Nhập giáo viên” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học” 

+ Bước 3: Chọn “Click để chọn file” 

https://vnedu.vn/
https://hocba.edu.vn/login
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Hình 70: Nhập giáo viên 

Màn hình hiển thị thư mục máy tính người dùng, >> click button “Open” 

 
Hình 71: Chọn file 

+ Bước 4: Click button “Tải dữ liệu lên”. 

+ Bước 5: Kiểm tra xem có dữ liệu lỗi không -> Nếu không có -> Click Nhập 

lên ->  Màn hình hiển thị popup thông báo  nhập dữ liệu thành công 

 13.1.2. Nhập lớp 

- Xuất dữ liệu lớp học: 

+ Bước 1:  Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/  

Chọn “Giáo viên” >> chọn mục “Quản lý lớp học” 

+ Bước 2: Chọn “năm học”  

+ Bước 3: Chọn mục “Nhập xuất” 

https://vnedu.vn/
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+ Bước 4: Chọn mục “Xuất ra excel danh sách lớp” 

- Nhập lớp: 

+ Bước 1: Admin truy cập vào trang web: https://hocba.edu.vn/login. Chọn 

mục “Nhập lớp” 

+ Bước 2:  Chọn các mục “Năm học, Cấp học, khối học, Loại dữ liệu: Nhập 

thông tin lớp học” 

 

+ Bước 3: Chọn “Click để chọn file”. Màn hình hiển thị thư mục máy tính 

người dùng, click button “Open” 

+ Bước 4: Click button “Tải dữ liệu lên”. Màn hình hiển thị thông báo “Nhập 

dữ liệu thành công” 

 
Hình 72: Nhập lớp học 

13.1.3. Nhập học sinh 

- Xuất dữ liệu học sinh: 

https://hocba.edu.vn/login


 

57 

 

+ Bước 1:  Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/. 

Chọn “Giáo viên” >> chọn mục “Quản lý lớp học” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học” 

+ Bước 3: Chọn mục “Nhập xuất” 

+ Bước 4: Chọn mục “Xuất ra excel học sinh toàn trường mẫu 1” 

- Nhập học sinh: 

+ Bước 1: Admin truy cập vào trang web: https://hocba.edu.vn/login. Chọn 

mục “Nhập học sinh” 

+ Bước 2:  Chọn các mục “Năm học, Cấp học, khối học, lớp học” 

+ Bước 3: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư mục máy tính người 

dung >> chọn file học sinh , click button “Open” 

 
Hình 73: Nhập học sinh 

+ Bước 4: Click button “Nhập dữ liệu”, Màn hình hiển thị thông báo nhập dữ 

liệu thành công 

 

https://vnedu.vn/
http://hocbadientu.csdl.edu.vn/
https://hocba.edu.vn/login


 

58 

 

Hình 74: Nhập học sinh thành công 

13.1.4. Nhập kết quả học tập 

13.1.4.1. Nhập sổ nhận xét 

- Xuất sổ nhận xét: 

+  Bước 1:  Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/. 

Chọn “Giáo viên” >> chọn mục “Sổ nhận xét” 

+ Bước 2: Chọn các mục “ Khối, Lớp, Môn, Học kỳ” 

+ Bước 3: Chọn mục “ Nhập xuất” >> chọn “ Xuất nhập khác” 

+ Bước 4: Xuất các môn của lớp đã chọn. Ví dụ: Chọn “ Xuất các môn của lớp 

1A1” 

-  Nhập sổ nhận xét: Giáo viên truy cập vào trang web: 

https://hocba.edu.vn/login 

+ Bước 1: Tại trang Tổng quan: Chọn mục “Nhập kết quả học tập” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học”, “Khối học”, “Loại dữ liệu”: Sổ 

nhận xét/Năng lực -Phẩm chất/Điểm tổng kết/Nhận xét GVCN/Nhận xét 

Hiệu trưởng/Khen thưởng 

+ Bước 3: Tại mục “Sổ nhận xét” >> Chọn mục  “Khối”, “Lớp” 

+ Bước 4: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư mục máy tính người 

dùng, chọn file sổ nhận xét, click chọn button “Open” 

  
Lưu ý: Chỉ nhập kết quả học tập cuối kỳ 2 đối với học sinh cấp 1. 

+ Bước 5: Click button “Nhập dữ liệu”  >> Màn hình hiển thị popup thông báo 

“Nhập dữ liệu thành công” 

13.1.4.2.  Nhập năng lực phẩm chất 

- Xuất năng lực phẩm chất: 

https://vnedu.vn/
https://vnedu.vn/
http://hocbadientu.csdl.edu.vn/
http://hocbadientu.csdl.edu.vn/
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+ Bước 1:  Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/ 

Chọn “Start” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học” 

+ Bước 3: Chọn mục “ Quản lý nhà trường” >> chọn “ Tổng kết học tập” >> 

Chọn mục “ Phẩm chất – năng lực ghi học bạ” 

+ Bước 4: Chọn mục “ Khối”, “ Lớp”, “Học kì” 

+ Bước 5: Chọn mục “Nhập xuất”, “Xuất mẫu điền ra excel” 

- Nhập năng lực phẩm chất: Giáo viên truy cập vào trang web: 

https://hocba.edu.vn/login  

+ Bước 1: Tại trang Tổng quan: Chọn mục “Nhập kết quả học tập” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học”, “Khối học”, “Loại dữ liệu”: Sổ 

nhận xét/Năng lực -Phẩm chất/Điểm tổng kết/Nhận xét GVCN/Nhận xét 

Hiệu trưởng/Khen thưởng 

+ Bước 3: Tại mục “Năng lực phẩm chất” >> Chọn mục  “Khối”, “Lớp” 

+ Bước 4: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư mục máy tính người 

dùng , chọn file phẩm chất năng lực >> click button “Open” 

 

  

+ Bước 5: Click button “Nhập dữ liệu”, Màn hình hiển thị thông báo “Thành 

công” 

https://vnedu.vn/
https://vnedu.vn/
https://hocba.edu.vn/login
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13.1.4.3. Nhập điểm tổng kết 

- Xuất Điểm tổng kết: 

+ Bước 1:  Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/ 

Chọn “Giáo viên” >> chọn mục “Tổng kết” 

+ Bước 2: Chọn các mục “Khối, Lớp, Môn, Học kỳ” (chọn học kỳ 2) 

+ Bước 3: Chọn mục “ Nhập xuất” >> chọn “ Xuất ra Excel toàn khối” 

- Nhập điểm tổng kết: Giáo viên truy cập vào trang web: 

https://hocba.edu.vn/login  

+ Bước 1: Tại trang Tổng quan: Chọn mục “Nhập kết quả học tập” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học”, “Khối học”, “Loại dữ liệu”: Sổ 

nhận xét/Năng lực -Phẩm chất/Điểm tổng kết/Nhận xét GVCN/Nhận xét 

Hiệu trưởng/Khen thưởng Bước 3: Tại mục “Điểm tổng kết” >> Chọn 

mục “Khối” 

+ Bước 4: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư mục máy tính người 

dùng, chọn file điểm tổng kết >> click button “Open” 

  

https://vnedu.vn/
https://vnedu.vn/
https://hocba.edu.vn/login
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+ Bước 5: Chọn “Nhập dữ liệu” >> Màn hình hiển thị popup “Thành công” 

  
13.1.4.4. Nhập Chiều cao - Cân nặng 

- Xuất chiều cao cân nặng: 

+ Bước 1: Admin trường đăng nhập tài khoản vào wesite : https://vnedu.vn/. 

Chọn mục “Start” 

+ Bước 2: Chọn mục “ Quản lý nhà trường” 

+ Bước 3: Chọn mục “ Sổ theo dõi sức khỏe y tế 

+ Bước 4: Chọn mục “Khối”, “ Lớp”, “Học kỳ”  

+ Bước 5: Chọn mục “Nhập xuất” 

+ Bước 6: Chọn mục “Xuất excel (theo giao diện)” 

- Nhập dữ liêu “Chiều cao – cân nặng” 

+ Bước 1: Admin truy cập vào trang web: https://hocba.edu.vn/login. Chọn 

mục “Nhập kết quả học tập” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học”, “Khối học”, “Loại dữ liệu”: Sổ 

nhận xét/Năng lực -Phẩm chất/Kết quả học tập/Nhận xét GVCN/Nhận 

xét Hiệu trưởng/Khen thưởng 

+ Bước 3: Tại mục “Chiều cao- cân nặng” >> Chọn “Khối”, “Lớp” 

+ Bước 4: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư mục máy tính người 

dùng, chọn file Suc_khoe >> click button “Open” 

https://vnedu.vn/
https://vnedu.vn/
http://hocbadientu.csdl.edu.vn/
https://hocba.edu.vn/login
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+ Bước 5: Click button “Nhập dữ liệu”, màn hình hiển thị thông báo Nhập dữ 

liệu thành công. 

13.1.4.5. Nhập số ngày nghỉ 

- Xuất Số ngày nghỉ: 

+ Bước 1: Admin truy cập vào trang web: https://hocba.edu.vn/login. Chọn 

mục “Nhập kết quả học tập”,  Chọn mục “Năm học”, “Cấp học” 

+ Bước 2: Tại mục “Số ngày nghỉ”  >> Chọn “Khối”, “Lớp” 

+ Bước 3: Chọn mục “ Tải về dữ liệu học sinh” 

  
- Nhập số ngày nghỉ : Truy cập https://hocba.edu.vn/login  

+ Bước 1: Tại trang Tổng quan: Chọn mục “Nhập kết quả học tập” 

+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học”, “Khối học”, “Loại dữ liệu”: Sổ 

nhận xét/Năng lực -Phẩm chất/Điểm tổng kết/Nhận xét GVCN/Nhận xét 

Hiệu trưởng/Khen thưởng 

+ Bước 3: Tại mục “Số ngày nghỉ” >> Chọn mục “Nguồn dữ liệu”, “Học 

kỳ”, “Khối”, “Lớp” 

https://hocba.edu.vn/login
https://hocba.edu.vn/login
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+ Bước 4: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư viện máy tính người 

dùng, chọn file số ngày nghỉ >> click button “Open” 

 

+ Bước 5: Chọn “Nhập dữ liệu” >> Màn hình hiển thị popup “Nhập dữ liệu 

thành công” 

13.1.4.6. Nhập Nhận xét - Khen thưởng 

- Xuất Khen thưởng (cấp 1 không có nhận xét của GVCN và Hiệu trưởng) 

+ Bước 1: Admin truy cập vào trang web: https://hocba.edu.vn/login. Chọn 

mục “Nhập nhận xét khen thưởng” 

+ Bước 2: Chọn mục “Năm học”, “Cấp học” 

+ Bước 3: Tại mục “Khen thưởng” >> Chọn “Khối”, “Lớp” 

+ Bước 4: Chọn mục “ Tải về dữ liệu học sinh”  

 
Hình 75: Nhập khen thưởng 

- *Nhập khen thưởng: Giáo viên truy cập vào trang web: 

https://hocba.edu.vn/login  

+ Bước 1: Tại trang Tổng quan: Chọn mục “Nhập kết quả học tập” 

https://hocba.edu.vn/login
https://hocba.edu.vn/login
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+ Bước 2: Chọn “Năm học”, “Cấp học”, 

+ Bước 3: Tại mục “Khen thưởng” >> Chọn mục “Khối”, “Lớp” 

+ Bước 4: Chọn “Click để upload”, màn hình hiển thị thư mục máy tính người 

dùng, chọn file Khen thưởng >> click button “Open” 

+ Bước 5: Chọn “Nhập dữ liệu”  >> Màn hình hiển thị popup “Nhập dữ liệu 

thành công” 

 

14. Nhập phân công giảng dạy ( Không nhập nữa mà vào Quản lý lớp học 

để phân công ) 

15. Trường hợp cập nhật điểm thi, ký học bạ cho trường hợp học sinh thi 

lại học lại sau hè 

- Về thời gian ký của học sinh: 

+ Khi thêm thời gian năm học, admin trường cập nhật ngày thi lại, học lại tại 

đây: 

+ Thêm thời gian năm học/ Thêm mới/Ngày ký học bạ thi lại 

- Về dữ liệu kết quả học tập 

+ Bước 1: Admin truy cập phần mềm quản lý nhà trường SMAS, tại mục: Học 

sinh/QL kiểm tra, đánh giá lại -> Nộp kết quả học tập lên CSDLN (cả giữa 

năm và cuối năm) 

+ Bước 2: Về học bạ đồng bộ lại dữ liệu học bạ. 

- Ký những học sinh sau thi lại, học lại 

+ Bước 1: Sau khi cập nhật lại kết quả học tập, nhà trường hủy chốt học sinh 

phải thi lại, học lại 

+ Bước 2: ký lại những học sinh vừa hủy chốt 

 

 

 

 

 

 

 



 

65 

 

II. GIÁO VIÊN BỘ MÔN 

Giáo viên sử dụng tài khoản được cấp đăng nhập SSO, hiển thị màn hình tổng 

quan mặc định, gồm các biểu đồ: Ký học bạ lớp học giảng dạy 

1. Xem Danh sách học bạ được ký 

- Bước 1: Chọn tab“Ký học bạ” tại menu Quản lý học bạ 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí: Năm học, Cấp học, Khối học, Lớp học (Nhập mã 

học sinh hoặc tên học sinh nếu muốn tìm cụ thể học sinh bất kỳ) 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm” >>Màn hình hiển thị danh sách học bạ của 

lớp 

 
Hình 90: Xem điểm môn giảng dạy và xem học bạ (bản view) 

- Bước 4: Tại cột Hành động, chọn button “Xem học bạ” ở cột hành động,  

2. Ký học bạ 

Sau khi học bạ được chốt sinh file pdf thành công thì giáo viên bộ môn tiến 

hành ký học bạ 

- Bước 1: Đăng nhập vào SSO, truy cập học bạ điện tử 

- Bước 2: Chọn tab“Ký học bạ” tại menu Quản lý học bạ 

- Bước 3: Chọn các tiêu chí Năm học, Cấp học, Khối học, Lớp học 

- Bước 4: Click icon check box chọn tất cả (mỗi lần kí được 10 bản ghi nếu giáo 

viên sử dụng sim CA) 



 

66 

 

 
Hình 91: Thực hiện ký học bạ 

- Bước 5: Click button “Ký”. Màn hình hiển thị thông báo “Thành công”, “Lấy 

dữ liệu thành công”Trạng thái ký của GVBM từ Chưa ký sang Đã ký. 

3. Tải ảnh chữ ký  

- Bước 1: Truy cập trang cá nhân tại lable có tên giáo viên  

- Bước 2: Click button “Tải ảnh chữ ký” 

Màn hình hiển thị popup Hướng dẫn >> Cán bộ click button “Tiếp theo” để 

tiếp tục thực hiện thao tác. 

 
Hình 92: Tải ảnh chữ ký cá nhân 

- Bước 3: Tại màn hình “Tải ảnh chữ ký lên” click chọn “Click để upload” 
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Hình 92.2: Tải ảnh chữ ký 

 

Màn hình hiển thị thư viện máy tính người dùng, cán bộ chọn ảnh chữ ký và 

click button “Open” 

- Bước 4: Căn chỉnh sao cho vị trí chữ ký hợp lý. Có 2 option cho cán bộ giáo 

viên lựa chọn:  

Ảnh đã xóa nền: Click button “Tiếp theo” >> click “Tải lên” để hoàn 

thành thao tác 

Ảnh chưa xóa nền: Click button “Tiếp theo”. 

- Bước 5: Click vào nền ảnh >> click “Xóa nền” đẻ thực hiện thao tác xóa nền 

- Bước 6: Click button “Tiếp tục” 

 

Hình 92.3: Xóa nền ảnh và tải ảnh lên 

Màn hình hiển thị thông báo xác nhận tải ảnh chữ ký lên >> Click button 

“Tải lên” 

Hệ thống hiển thị thông báo “Thành công”
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III. GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM 

1. Xem học bạ màn ký  

- Bước 1: Chọn tab“Ký học bạ” tại menu Quản lý học bạ 

- Bước 2: Chọn tiêu chí cần xem “Năm học, cấp học, lớp học” 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm”. Màn hình hiển thị danh sách học bạ 

 
Hình 94: Xem học bạ 

- Bước 4: Click button “Xem học bạ” >> màn hình hiển thị file pdf học bạ
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Hình 96: Ảnh học bạ 

2. Ký học bạ 

Trước khi ký học bạ giáo viên sẽ được chọn kiểu ký với trường hợp có nhiều 

kiểu ký (dùng nhiều loại chứng từ số) 
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Hình 98: Chọn kiểu ký, loại chứng từ số 

- Bước 1: Chọn các tiêu chí “Năm học, cấp học, khối học, lớp học, loại dữ liệu”  

- Bước 2: Click icon check box chọn tất cả học sinh trong lớp >> click button 

“Ký học bạ” để thực hiện thao tác ký. 

 
Hình 99: Danh sách học bạ cần ký 

- Bước 3: Màn hình hiển thị thông báo Ký học bạ thành công 

Trạng thái ký của GVCN từ Chưa ký sang Đã ký 

*Khi giáo viên chủ nhiệm ký nhưng nút ký không hiển thị (disable), cán bộ 

giáo viên tiến hành click vào icon “Xem chi tiết”  

Màn hình hiển thị thông báo trạng thái ký học bạ của giáo viên.  
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3. GVCN xem, in học bạ 

GVCN có thể: 

- Xem học bạ 

- In học bạ 

- Xem và tải file ký số 

Học bạ của lớp mình chủ nhiệm 

 
Hình 101: Xem học bạ 
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IV. HIỆU TRƯỞNG 

1. Xem học bạ, Ký học bạ 

- Bước 1: Tại màn hình tổng quan, chọn tab Ký học bạ 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí “Năm học, cấp học, khối, lớp học hoặc tên/mã học 

sinh cụ thể 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm”. Màn hình hiển thị danh sách học bạ của 

lớp/hoặc của 1 học sinh được tìm kiếm 

 
Hình 109: Xem học bạ/ Xem điểm 

- Bước 4: Xem chi tiết từng học bạ: Tại cột hành động, click button “Xem học 

bạ”  >> màn hình hiển thị file pdf   

 

Hình 110: Ảnh học bạ 

- Bước 5: Xem điểm của từng học sinh: click button “Xem điểm”. Màn hình 

hiển thị bảng điểm tổng kết cả năm của học sinh 

- Bước 6: Ký học bạ. GVCN ký học bạ xong gửi thông báo đến Hiệu trưởng, 
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PHT ký học bạ 

2. Ký bìa học bạ 

- Bước 1: Chọn mục “Ký học bạ” tại thanh menu Quản lý học bạ 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí tìm kiếm :”Năm học, cấp học, khối học, lớp học, 

Loại dữ liệu: Bìa 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm”. Màn hình hiển thị thông báo “Lấy dữ liệu 

thành công”. Danh sách học bạ được hiển thị. 

 
Hình 113: Ký bìa học bạ 

- Bước 4:  Click icon check box tại hàng title để chọn ký tất cả học sinh 

- Bước 5: Click button “Ký học bạ”. Nếu muốn ký riêng từng học sinh: chọn 

học sinh cần ký -> click button “Ký” tại cột hành động. 

3. Ký quá trình học tập: Chỉ ký quá trình học tập đối với cấp 2, và cấp 3. Ký 

bìa xong mới được phép ký QTHT 

- Bước 1: Chọn mục “Ký quá trình học tập” tại thanh menu 

- Bước 2: Chọn các tiêu chí tìm kiếm :”Năm học, cấp học, khối học, lớp học, 

Loại dữ liệu: Quá trình học tập 

- Bước 3: Click button “Tìm kiếm” 

- Bước 4:  Click icon check box tại hàng title để chọn ký tất cả học sinh cả lớp 

- Bước 5: Click button “Ký” 

Nếu muốn ký riêng từng học sinh: chọn học sinh cần ký -> click button “Ký” 

tại cột hành động. 



 

74 

 

 
Hình 114: Ký quá trình học tập 

4. Đóng dấu học bạ 

Cán bộ nào được phân đóng dấu sẽ hiển thị menu đóng dấu 

Nhà trường sẽ dùng chứng từ số ký đại diện cho nhà trường, không dùng tài 

khoản cá nhân của bất cứ ai, kể cả hiệu trưởng để đóng dấu 

4.1. Đóng dấu bìa 

- Đóng dấu bìa cấp 1: không có ảnh, chỉ cần đóng dấu ở mục xác nhận của hiệu 

trưởng nên chỉ cần đóng dấu 1 lần 

 
Hình 115: Đóng dấu  

- Đóng dấu bìa cấp 2: Có ảnh nên phải đóng dấu 2 lần: đóng dấu ảnh và đóng 

dấu xác nhận của hiệu trưởng 
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Hình 116: Đóng dấu bìa cấp 2 

Còn phần đóng dấu quá trình học tập hiện tính năng đang phát triển ở bản ký 

số, còn bản view vẫn hiên thị đủ phục vụ những trường in học bạ 

4.2. Đóng dấu kết quả học tập 

Truy cập Đóng dấu kết quả học tập/ Chọn lớp cần đóng dấu/ Thực hiện đóng 

dấu 

Lưu ý: Ký học bạ xong mới được đóng dấu học bạ 

 
Hình 117: Đóng dấu kết quả học tập 

Hướng dẫn ký học bạ theo từng loại chữ ký số 

4.3. Đóng dấu quá trình học tập 

Điều kiện: Ký quá trình học tập xong -> đóng dấu QTHT 

Truy cập Đóng dấu quá trình học tập/ Chọn lớp cần đóng dấu/ Thực hiện 

đóng dấu 
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Hình 118: Đóng dấu quá trình học tập 

5. Hướng dẫn ký chi tiết 

5.1. Ký bằng mysign 

Tại hệ thống học bạ điện tử:  

- Bước 1: Thiết lập thông tin tài khoản chữ ký số mysign cho giáo viên ký 

(admin trường cập nhật tại mục Danh sách cán bộ, hoặc giáo viên tự cập 

nhật trang thông tin cá nhân lần đầu) 

 
Hình 119: Cập nhật chữ ký số mysign tài khoản admin 

- Bước 2: Vào mục Ký kết quả học tập 

+ Chọn kiểu ký Mysign 
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Hình 121: Chọn chữ ký mysign 

+ Chọn năm học cấp học, lớp học 

 
Hình 122: Ký học bạ 

- Bước 3: Bấm ký màn hình hiển thị danh sách chứng thư số 

Người dùng chọn chứng thư số hiện tại đang có hiệu lực -> bấm Ký 

 
Hình 123: Chọn chứng thư số hợp lệ 

Hệ thống hiển thị màn hình chờ xác nhận, tại đây người dùng thao tác app 

mysign trên thiết bị điện thoại di động 
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Hình 124: Màn hình chờ xác nhận trên học bạ 

Tại hệ thống mysign 

Sau khi người dùng bấm Sử dụng, hệ thống học bạ gửi yêu cầu ký đến my 

sign, hiển thị như sau: 
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Hình 125: Xác nhận trên mysign 

 

Hình 125: Xác nhận trên mysign 

Tại hệ thống học bạ điện tử sau khi trên app mysign xác nhận xong màn 

hình hiển thị thông báo ký thành công 

 

Hình 126: Ký thành công bằng mysign 
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5.2. Ký bằng usb token 

- Bước 1: Chọn ký kết quả học tập 

+ Chọn kiểu ký USB Token 

 

Hình 127: Chọn kiểu ký USB Token 

+ Chọn cấp học, khối học, lớp học cần ký 

- Bước 2: Mở edoc plugin 

 

Hình 128: Mở Edoc CA Plugin 
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Hình 129: Thông báo Edoc khi được mở thành công 

- Bước 3: Bấm ký học bạ 

 
Hình 130: Ký học bạ 

Bấm vào biểu tưởng edoc -> màn hình hiển thị danh sách chứng thư số usb 

Người dùng bấm chọn More choices để chọn cts cần ký -> bấm OK 
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Hình 131: Chọn CTS của USB 

- Bước 4: Nhập mã pin USB token -> bấm Đăng nhập 



 

83 

 

 

Hình 132: Nhập mã pin USB 

- Bước 5: Hệ thống thông báo Ký thành công 

 

Hình 133: Thông báo ký thành công 

5.3. Ký bằng smart CAVNPT 

- Bước 1: Chọn Ký kết quả học tập 

+ Chọn kiểu ký VNPT -> chọn đăng nhập bằng VNPT 



 

84 

 

 
Hình 134: Chọn kiểu ký VNPT SmartCA 

 

 

Hình 136: Bước 1.1 Đăng nhập VNPT Smart CA 
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Hình 137: Bước 1.2 Đăng nhập Smart CA VNPT 

- Bước 2: Chọn năm học, cấp học, khối học cần ký -> bấm Ký 

 

Hình 138: Ký học bạ 

- Bước 3: Hiển thị màn hình chờ xác nhận tài liệu ký, tại bước này người dùng 

thao tác xác nhận trên ứng dụng VNPT smart CA 
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Hình 139: Màn hình chờ xác nhận 
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PHẦN V.  TIỆN ÍCH HỖ TRỢ 

QUẢN LÝ FILE SCAN 

1. Danh sách file scan 

a) Mục đích 

- Mục đích sử dụng chức năng scan học bạ nhằm quản lý nhưng học bạ 

năm cũ chưa dùng học bạ số và dành cho những học sinh chuyển trường ( 

trường cũ không dùng học bạ số) 

b) Thành phần và giao diện 

 
- Tại màn hình hiển thị bào gồm các thông tin: 

+ Bộ lọc: 

● Cấp học: Bắt buộc phải chọn, chỉ chọn một dữ liệu 

● Khối học: Bắt buộc phải chọn, chỉ chọn được một dữ liệu 

● Lớp học: Bắt buộc phải chọn, chỉ chọn được một dữ liệu 

● Trạng thái học sinh: Đang học/Chuyển trường/Bỏ học - Không bắt 

buộc, chỉ được chọn 1 dữ liệu 

● Từ khóa: Tìm kiếm theo Tên/Mã học sinh 

● Button Tìm kiếm 

+ Button Upload dữ liệu hồ sơ học sinh 

+ Button Upload file scan học bạ 

+ Danh sách file scan:  

● STT: Số thứ tự hệ thống tự sinh 

● Ảnh học sinh -> Lấy bên quản lý nhà trường, sau khi đồng bộ học 

sinh 

● Mã học sinh: Mã CSDLN 

● Tên học sinh: Họ và tên học sinh 
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● Tên lớp 

● Số đăng bộ 

● Trạng thái học sinh 

● Trạng thái học bạ 

● Cột hành động: Xem học bạ 

● Hiển thị số trang: 10/20/50/100/200/500 

● Phân trang 

c) Luồng sử dụng 

- Bước 1: Truy cập học bạ số -> Quản lý file scan -> Danh sách file scan. 

- Bước 2: Người dùng chọn bộ lọc tương ứng -> Click Tìm kiếm 

+ Trường hợp chưa có dữ liệu học sinh: 

- Bước 3: Chọn Upload dữ liệu hồ sơ học sinh -> Tải file mẫu về -> Nhập 

các thông tin tương ứng -> Up file dữ liệu lên 

 
=> Upload thành công -> Sau đó người dùng kiểm tra tại màn danh sách có dữ 

liệu học sinh là thành công, chuyển sang bước 4 

- Bước 4: Sau khi upload file hồ sơ học sinh -> Người dùng Upfile scan học 

bạ lên 

● Tại đây đặt tên file scan là mã học sinh 

● Sau đó cho vào file zip , file zip cũng đặt tên file 
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=> Sau khi thực hiện nén vào file zip -> Người dùng up file scan lên hệ thống 

 

+ Trường hợp có dữ liệu học sinh: 

- Bước 3: Sau khi upload file hồ sơ học sinh -> Người dùng Upfile scan học 

bạ lên 

● Tại đây đặt tên file scan là mã học sinh 

● Sau đó cho vào file zip , file zip cũng đặt tên file 

 
=> Sau khi thực hiện nén vào file zip -> Người dùng up file scan lên hệ thống 

2. Ký file scan 
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** Lưu ý: Chỉ có Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng ký được file scan 

- Bước 1: Truy cập học bạ số -> Quản lý file scan -> Ký file scan 

- Bước 2: Chọn Bộ lọc tương ứng -> Tìm kiếm -> Tích chọn checkbox dữ 

liệu tương ứng -> Chọn Loại chữ ký số tương ứng 

 
- Bước 3: Sau khi thực hiện xong bước 2, người dùng bấm Ký -> Chọn chữ 

ký số -> Click Ký. 
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3. Đóng dấu file scan 

- Bước 1: Truy cập học bạ số -> Quản lý file scan -> Đóng dấu file scan 

- Bước 2: Chọn Bộ lọc tương ứng -> Tìm kiếm -> Tích chọn checkbox dữ 

liệu tương ứng -> Chọn Loại chữ ký số tương ứng 

 
- Bước 3: Sau khi thực hiện xong bước 2, người dùng bấm đóng dấu -> 

Chọn chữ ký số -> Click Ký. 
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4. In file scan ( đang phát triển) 

TIẾP NHẬN CHUYỂN TRƯỜNG 

1. Tab Chuyển trường 

a) Tìm kiếm 

 

- Năm học:combobox, bắt buộc, hiển thị các năm học, chọn 1 giá trị , hiển 

thị mặc định năm học hiện tại  

- Khối học: combobox, không bắt buộc,  hiển thị các khối học theo cấp 

học, chọn 1 giá trị   

- Lớp học: combobox, không bắt buộc, hiển thị lớp học theo khối học, 

nhiều giá trị  

- Từ khóa: textbox, không bắt buộc, tìm kiếm tương đối theo mã hoặc họ 

tên học sinh 
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- Trạng thái chuyển trường:combobox, không bắt buộc, hiển thị “ Chưa 

tiếp nhận , Đã tiếp nhận, Từ chối tiếp nhận”. Mặc định hiển thị “-Chọn-” : 

hiển thị tất cả trạng thái.  

- Từ khóa: Tìm kiếm   

- Button : Tạo yêu cầu chuyển trường 

-> Hệ thống hiển thị mặc định theo cấp học trên header. 

Bảng hiển thị bao gồm: 

- Checkbox: Được phép chọn nhiều 

- STT: Số thứ tự hệ thống tự sinh 

- Tên giáo viên chủ nhiệm 

- Mã học sinh 

- Họ tên học sinh 

- Tên trường chuyển đến 

- Lý do chuyển trường 

- Trạng thái chuyển trường 

- Ngày tạo chuyển trường 

- Hành động: Xóa chuyển trường  

- Hiển thị số trang/Phân trang 

 
b) Tạo yêu cầu chuyển trường 
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- Màn hình bao gồm: 

+ Năm học chuyển trường 

+ Cấp học 

+ Khối học 

+ Lớp học 

+ Học sinh 

+ Tỉnh thành chuyển đến 

+ Quận/Huyện 

+ Trường chuyển đến 

+ Lý do chuyển đến 

+ Text Lưu ý: Khi trường chuyến đến tiếp nhận học sinh thành công, học sinh 

này sẽ không hiển thị trong danh sách học sinh trường của bạn trong năm 

học đã đào tạo 

- Luồng sử dụng:  

+ Bước 1: Vào menu Quản lý chuyển trường/ tab Chuyển trường -> Hiển thị 

giao diện quản lý chuyển trường và mặc định chọn tab chuyển trường, hiển 

thị giao diện tab chuyển trường 

+ Bước 2: Nhấn nút “Tạo yêu cầu chuyển trường” -> Hiển thị popup tạo yêu 

cầu chuyển trường 

+ Bước 3: Điền các mục bắt buộc và nhấn nút “ Tạo yêu cầu” -> Hiển thị 

thông báo nhanh “Tạo yêu cầu chuyển trường thành công”. 

-> Hiển thị thông báo 1 lúc rồi tự ẩn thông báo.  

-> Đồng thời hệ thống hiển thị yêu cầu chuyển trường tại tab Tiếp nhận 

chuyển trường đối với tài khoản Trường chuyển đến 
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c) Xóa yêu cầu chuyển trường 

- Lưu ý: Khi tạo yêu cầu , bên trường chuyển đến đã tiếp nhận rồi thì không 

nên xóa yêu cầu 

- Luồng chức năng 

 

STT Hành động  Phản ứng của hệ thống 

1 Vào menu Tiện ích hỗ trợ/ Tab 

chuyển trường  

Hiển thị giao diện quản lý chuyển trường 

và mặc định chọn tab chuyển trường, hiển 

thị giao diện tab chuyển trường 

2 Chọn bộ lọc tìm kiếm -> Nhấn tìm 

kiếm  

Hiển thị danh sách học sinh chuyển trường  

3 C1: Tích chọn học sinh có trạng thái 

chuyển trường” Hủy tiếp nhận” , 

“Chờ tiếp nhận”  

 

-> Hiển thị tích xanh tại học sinh đó  

4 C1: Nhấn nút “Xóa yêu cầu ” 

 

C2: Tại học sinh  

-> Hiển thị popup: “ Bạn có muốn xóa yêu 

cầu chuyển trường của 3 học sinh này 

không?  

-> Hiển thị popup: “ Bạn có muốn xóa yêu 

cầu chuyển trường của học sinh Trần Thu 

Hà (mã học sinh: HS0001) không?  

5 Chọn đóng  Hệ thống thực hiện đóng popup  
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6 Chọn Hủy  Hệ thống thông báo: “ Xóa yêu cầu chuyển 

trường  thành công”  

Tại tab tiếp nhận của trường chuyển đến sẽ 

không hiển thị yêu cầu chuyển trường của 

học sinh vừa thực hiện. Trạng thái chuyển 

trường khôi phục phục về trạng thái chưa 

tạo yêu cầu , loại bỏ trường chuyển đến của 

học sinh 

 

 

2. Tab Tiếp nhận chuyển trường 

a) Tìm kiếm 

- Năm học:combobox, bắt buộc, hiển thị các năm học, chọn 1 giá trị , hiển 

thị mặc định năm học hiện tại  

- Khối học: combobox, không bắt buộc,  hiển thị các khối học theo cấp 

học, chọn 1 giá trị   

- Lớp học: combobox, không bắt buộc, hiển thị lớp học theo khối học, 

nhiều giá trị  

- Từ khóa: textbox, không bắt buộc, tìm kiếm tương đối theo mã hoặc họ 

tên học sinh 

- Trạng thái chuyển trường:combobox, không bắt buộc, hiển thị “ Chưa 

tiếp nhận , Đã tiếp nhận, Từ chối tiếp nhận”. Mặc định hiển thị “-Chọn-” : 

hiển thị tất cả trạng thái.  

- Ngày tạo: datepicker time, cho phép chọn và nhập.Hệ thống tìm kiếm yêu 

cầu chuyển trường tạo từ ngày đến ngày đã lựa chọn   

- Ngày xử lý : datepicker time, cho phép chọn và nhập.Hệ thống tìm kiếm 

học sinh được trường đến xử lý từ ngày đến ngày đã lựa chọn  

 

- Luồng chức năng: 
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STT Hành động Phản ứng của hệ thống 

1 Vào menu Tiện ích hỗ trợ/ Tab Tiếp 

nhận chuyển trường  

Hiển thị giao diện quản lý tiếp nhận và mặc 

định chọn tab chuyển trường, hiển thị giao 

diện tab chuyển trường 

2 Chọn tab tiếp nhận chuyển trường  Hiển thị tab tiếp nhận chuyển trường  

3 Chọn bộ lọc tìm kiếm -> Nhấn tìm 

kiếm  

Hiển thị danh sách các học sinh có nhu cầu 

chuyển đến trường được tạo từ các trường 

học trên hệ thống  

 

b) Tiếp nhận chuyển trường 

- Luồng chức năng 

STT Hành động Phản ứng của hệ thống 

1 Vào menu Tiện ích hỗ trợ/ Tab Tiếp 

nhận chuyển trường  

Hiển thị giao diện quản lý tiếp nhận và mặc 

định chọn tab chuyển trường, hiển thị giao 

diện tab chuyển trường 

2 Chọn tab tiếp nhận chuyển trường  Hiển thị tab tiếp nhận chuyển trường  

3 Chọn bộ lọc tìm kiếm -> Nhấn tìm 

kiếm  

Hiển thị danh sách các học sinh có nhu cầu 

chuyển đến trường được tạo từ các trường 

học trên hệ thống  

 Tại học sinh cần tiếp nhận, nhấn icon 

  

Hệ thống hiển thị popup tiếp nhận học sinh 

đó  

6 Nhấn nút đóng  

Nhấn tiếp nhận  

-> Đóng popup  

-> Hệ thống hiển thị thông báo : “ Tiếp 

nhận học sinh chuyển trường thành công”  

Hệ thống thực hiện thay đổi mã trường đã 

học, mã Sở, mã phòng, khối học hiện tại, 

giáo viên chủ nhiệm của học sinh, lớp học 

thành dữ liệu trường chuyển đến và  giữ 

nguyên kết quả học tập năm học hiện tại và 

năm học cũ tại trường học cũ.  

(Học bạ từ năm chuyển trường sẽ do 

trường mới ký và đóng dấu) 

Đồng thời thực hiện cập nhật trạng thái 

chuyển trường thành “ Đã tiếp nhận” và 

lưu lại log. 
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c) Từ chối tiếp nhận chuyển trường 

Lưu ý: Nếu trường hợp đã tiếp nhận rồi, mà muốn từ chối thì phải tạo lại yêu cầu 

chuyển trường, chứ không từ chối được. 

- Luồng chức năng 

 

STT Hành động Phản ứng của hệ thống 

1 Vào menu Quản lý chuyển trường/ 

Tab Tiếp nhận chuyển trường  

Hiển thị giao diện quản lý tiếp nhận và mặc 

định chọn tab chuyển trường, hiển thị giao 

diện tab chuyển trường 

2 Chọn tab tiếp nhận chuyển trường  Hiển thị tab tiếp nhận chuyển trường  

3 Chọn bộ lọc tìm kiếm -> Nhấn tìm 

kiếm  

Hiển thị danh sách các học sinh có nhu cầu 

chuyển đến trường được tạo từ các trường 

học trên hệ thống  

5 Tại học sinh có trạng thái “ Chờ tiếp 

nhận” -> Nhấn icon “ Hủy tiếp nhận” 

Hệ thống hiển thị popup hủy tiếp nhận (nút 

đóng, nút tiếp nhận ) 

6 Nhấn nút đóng  

Nhấn hủy tiếp nhận  

-> Đóng popup  

-> Hệ thống hiển thị thông báo nhanh  : “ 

Hủy tiếp nhận học sinh chuyển trường 

thành công”  
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Khi đó hệ thống sẽ cập nhật thời gian xử lý 

và trạng thái chuyển trường “ Hủy tiếp 

nhận”  

 

Lưu ý:  

1. Yêu cầu chuyển trường học sinh đã được  tiếp nhận -> Thông báo popup: 

“Trường “Tên trường” đã tiếp nhận học sinh “Tên học sinh” (mã học sinh: 

HS0001) chuyển trường. Bạn không được phép hủy tiếp nhận. ” 

2. Yêu cầu chuyển trường học sinh đã bị từ chối -> Thông báo popup : 

“Trường “Tên trường” từ chối tiếp nhận học sinh “ Tên học sinh” (mã học 

sinh: HS0001) chuyển trường. Vui lòng kiểm tra lại ”  

KẾT CHUYỂN DỮ LIỆU LÊN LỚP ( TRƯỜNG HỢP NÀY CHỈ DÙNG CHO 

TRƯỜNG DÙNG MENU NHẬP DỮ LIỆU) 

1. Mục đích 

- Chức năng này dùng để kết chuyển dữ liệu học sinh từ năm học cũ sang 

năm học mới mà không cần phải nhập lại thông tin học sinh 

2. Thành phần và giao diện 
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- Màn hình bao gồm:  

+ Bộ lọc: Cấp học, Khối học , button Tìm kiếm 

+ Danh sách kết chuyển lên lớp 

● STT: Số thứ tự hệ thống tự sinh 

● Tên lớp cũ  

● Sĩ số 

● Thuộc diện lên lớp 

● Hành động: Icon kết chuyển, icon lịch sử kết chuyển 

+ Popup Kết chuyển lên lớp: 

● Lớp học kết chuyển: Dữ liệu gồm cùng năm học, lớp trên được kết 

chuyển 

● Danh sách chọn học sinh kết chuyển: STT, Mã học sinh, Họ tên học 

sinh, Button Đóng, Button Kết chuyển. 

 
- Danh sách lịch sử kết chuyển 
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+ STT: số thứ tự hệ thống tự sinh 

+ Lớp cũ 

+ Lớp mới: lớp mới vừa được kết chuyển 

+ Sĩ số lớp cũ 

+ Sĩ số lớp mới 

+ Số học sinh kết chuyển 

+ Thời gian kết chuyển 

+ Hành động Danh sách kết chuyển: 

● STT 

● Mã học sinh 

● Họ tên học sinh 

● Button Đóng 

● Button Hủy kết chuyển 
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3. Luồng chức năng 

- Bước 1: Truy cập học bạ số ->Menu Tiện ích hỗ trợ -> Kết chuyển lên lớp 

- Bước 2: Tại cột Hành động -> Nhấn nút icon “Kết chuyển lên lớp “ 

-> Hệ thống hiển thị popup -> Người dùng tích chọn học sinh -> Sau đó chọn lớp 

kết chuyển mong muốn 

 
-> Sau đó nhấn button Kết chuyển -> Hệ thống thông báo Kết chuyển lên lớp 

thành công. 
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PHẦN VI. HƯỚNG DẪN RIÊNG CẤU HÌNH IN Ở MÀN IN HỌC BẠ SỐ 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CẤU HÌNH IN 

1. Cấu hình in: Hiển thị thông tin ký GVCN -> áp dụng CV119, CV2088 và CV115 

=> Cấu hình này dùng để hiển thị thông tin chữ ký số GVCN 

 

 

2. Cấu hình in: Căn giữa nhận xét GVBM -> áp dụng CV119, CV2088, CV115 

=> Cấu hình này dùng để căn giữa nhận xét như hình 

 
 

3. Cấu hình in: Nhận xét dàn đều hai lề -> Áp dụng CV119, CV2088, CV115 

=> Cấu hình này dùng để dàn đề nhận xét các môn học ra hai lề 
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4. Cấu hình in: Thu nhỏ tiêu đề kết quả môn học -> áp dụng TT22, TT58 và CV115 

=> Cấu hình này dùng để tăng diện tích phần chân ký và thu nhỏ lại để không bị nhảy 

trang. 

 
5. Cấu hình in: Ẩn trang bìa -> áp dụng TT22, TT58 và TT27 

=> Cấu hình dùng để ẩn trang bìa cứng, không cho hiện lên 
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6. Cấu hình: Ẩn thông tin học sinh -> áp dụng TT22, TT58 và TT27 

=> Cấu hình ẩn trang thông tin học sinh coi như bỏ không cho hiện trang này. 

 

 

7. Cấu hình in: Ẩn trang KQHT -> áp dụng TT22, TT58 và TT27 

=> Cấu hình ẩn trang KQHT coi như bỏ không cho hiện trang này 
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8. Cấu hình in: Ẩn dấu -> áp dụng cho TT27,TT22, TT58 

=> Cấu hình ẩn tất cả các hình con dấu có trong học bạ 

 
 

9. Cấu hình in: Ẩn ảnh học sinh -> áp dụng TT22,TT58 

=> Cấu hình in này áp dụng cho học bạ TT22, TT58 ẩn ảnh học sinh đi  
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10. Cấu hình in: Ẩn quá trình học tập -> Áp dụng TT27, TT2, TT58 

=> Cấu hình này ẩn hết QTHT ở trang bìa 

 
 

11. Cấu hình in: Ẩn diện chính sách -> áp dụng TT22, TT58 

=> Cấu hình này sẽ ẩn diện chính sách không cho hiển thị trên học bạ 
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12. Cấu hình in: Ẩn chữ ký hiệu trưởng -> áp dụng cho TT27, TT22, TT58 

=> Cấu hình này ẩn các chữ ký hiệu trưởng có trên học bạ 

 
 

13. Cấu hình in: Ẩn chữ ký GVCN -> áp dụng TT27, TT22, TT58 

=> Cấu hình này ẩn các chữ ký GVCN có trên học bạ 
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14. Cấu hình in: Ẩn chữ ký GVBM -> Áp dụng TT27, TT22, TT58 

=> Cấu hình này sẽ ẩn hết tất cả chữ ký GVBM 

 

 

15. Cấu hình in: Thay dữ liệu trống bằng không -> Áp dụng thông tư 22, 58 

=> Cấu hình này sẽ thay dữ liệu trống bằng chữ không như ảnh: 
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Sau khi áp dụng cấu hình in: Thay dữ liệu trống bằng không 

 

 

16. Cấu hình in: Ẩn nhận xét của Hiệu trưởng -> Áp dụng TT22, TT58 

=> Cấu hình này giúp nhà trường ẩn nhận xét Hiệu trưởng đi, không hiển thị ở trên học 

bạ 
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17. Cấu hình in: In thông tin năm cũ -> áp dụng TT27, TT22, TT58 

=> Ý nghĩa cấu hình này, giúp nhà trường in các học bạ năm cũ 

=> Ví dụ: Đang xem học bạ năm 2024 khôi 8 thì áp dụng cấu hình in : in thông tin năm 

cũ => Hệ thống sẽ lấy học bạ năm lớp 6 năm 2022 và năm lớp 7 năm 2023. 

LƯU Ý: Để có thể in được học bạ năm cũ thì năm cũ sẽ phải có dữ liệu mới in được. 

 

18. Cấu hình in: Viết tắt tên giáo viên -> áp dụng TT22, TT58 

=> Cấu hình in này sẽ viết tắt tên đệm giáo viên 

 
=> Sau khi áp dụng cấu hình in: Viết tắt tên giáo viên 

 
 

 

19. Cấu hình in: Gộp nhận xét các môn học -> áp dụng TT27 

=> Cấu hình này gộp nhận xét các môn học  

BAN đầu 
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=> Sau khi áp dụng cấu hình in: Gộp nhận xét các môn học 

 

 

20. Cấu hình in: Tự nhập nội dung sửa chữa -> Áp dụng TT22, TT58 

=> Cấu hình này là để trống các nội dung tự sửa 

 
=> Sau khi áp dụng cấu hình in: Tự nhập nội dung sửa chữa 
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21. Cấu hình in: In chẵn trang -> Áp dụng TT27, TT22, TT58 

=> Ví dụ: In 5 bạn học sinh -> tổng số trang là 21 -> Chọn cấu hình in: In chẵn trang -> 

Hệ thống tự động in thêm một trang trắng  

=> Có nghĩa là phục vụ các học bạ in hai mặt. 

 

22. Cấu hình in: Ẩn không được lên lớp -> Áp dụng TT22,TT58 

=> Cấu hình sẽ ẩn dữ liệu của mục Không được lên lớp 

 

=> Sau khi áp dụng cấu hình in: Ẩn không được lên lớp 
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23. Cấu hình in: Ẩn chữ ký hiệu trưởng trang bìa -> Áp dụng TT27, TT22,TT58 

=> Cấu hình này sẽ ẩn chữ ký trên trang bìa đi 

 

 

24. Cấu hình in: Viết hoa tên học sinh -> Áp dụng CV119, CV115, CV2088, TT27, 

TT22,TT58 

=> Cấu hình này sẽ tự động viết hoa toàn bộ tên học sinh có trên học bạ 

 

 

25. Cấu hình in: Bìa sử dụng thông tin ký ở KQHT -> Áp dụng cho TT22, TT58 

=> Cấu hình này sẽ tự động lấy tiêu đề ký, tên người ký, chữ ký, con dấu ở kết quả học 

tập lên trên trang bìa 
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=> Sau khi áp dụng cấu hình in: Bìa sủ dụng thông tin ký ở KQHT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hết  


