[image: ]
                                    MỤC LỤC
MỤC ĐÍCH	3
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG	3
1. Lưu đồ quá trình đánh giá chuẩn nghề nghiệp GV.	3
2. Danh mục các từ viết tắt	3
3. Hướng dẫn thao tác trên hệ thống	3
3.1. Đăng nhập vào hệ thống	3
3.2. TEMIS (TTQL người học)	4
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I. [bookmark: _1fob9te]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. [bookmark: _3znysh7]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
[bookmark: _2et92p0]1. Lưu đồ quá trình đánh giá chuẩn nghề nghiệp GV. 
[image: ]
[bookmark: _hi43y3rh5fs]2. Danh mục các từ viết tắt
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[bookmark: _uaquwjdybnh6]3. Hướng dẫn thao tác trên hệ thống
[bookmark: _choyytrba99x]3.1. Đăng nhập vào hệ thống
· Đăng nhập vào hệ thống Bồi dưỡng GV theo hình minh hoạ dưới đây:
[bookmark: _GoBack][image: ]
(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.
[bookmark: _4d34og8]3.2. TEMIS (TTQL người học)
Tại màn hình Nhiệm vụ, chọn menu TEMIS: 
[image: ]
Màn hình TEMIS hiện ra như sau: 
[image: ]
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) Tổng hợp kết quả đánh giá: Hiển thị bảng tổng hợp chung kết quả đánh giá của GV và phó hiệu trưởng.
· (3) Tổ chuyên môn: Tạo tổ chuyên môn trong trường.
· (4) Tài khoản: Xem thông tin GV, cập nhật mật khẩu và thông tin GV trong trường.
· (5) Báo cáo: xem các báo cáo tổng hợp
· (6) Năm học: Hiển thị dữ liệu theo năm học
[bookmark: _aeph1hra5r0s]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:
[image: ]
Tại đây sẽ hiển thị nhiệm vụ của các vai trò như sau:
· Nhiệm vụ của GV
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· Nhiệm vụ của tổ trưởng chuyên môn
[image: ]
· Nhiệm vụ của phó hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông
[image: ]
· Nhiệm vụ của hiệu trưởng cơ sở giáo dục phổ thông
[image: ]
· Nhiệm vụ của trưởng phòng giáo dục cấp huyện
[image: ]
· Nhiệm vụ của giám đốc sở giáo dục và đào tạo
[image: ]
[bookmark: _vdgnllmrxvha]3.5. Hướng dẫn thêm tổ chuyên môn
[bookmark: _pa9r8wit454i]3.5.1. Tạo tổ chuyên môn
· Tại màn hình TEMIS, Admin trường chọn Tổ chuyên môn:
[image: ]
· Tại màn hình Tổ chuyên môn, làm theo hướng dẫn ở hình minh họa sau:
[image: ]
· 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.
[bookmark: _rxbo21k6zete][image: ]
(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.

[bookmark: _9305067tz2zp]3.5.2. Gán giáo viên vào tổ chuyên môn
· Click (1) trên -> gán giáo viên vào tổ chuyên môn như sau:
[image: ]
(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:
[image: ]
(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

[bookmark: _bvcq8af9c683]3.6. Hướng dẫn Admin trường quản lý thông tin tài khoản
· Tại màn hình TEMIS, admin trường chọn Tài khoản:
[image: ]
· Tại màn hình Tài khoản, làm theo hướng dẫn ở hình minh họa sau:
[image: ]
(1): Hiển thị thông tin GV/CBQLCSGD
(2): Thực hiện tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm như: Tìm kiếm theo tên học viên, tổ chuyên môn, chức vụ, giới tính, trạng thái.
(3): Thực hiện xem thông tin GV/CBQLCSGD
(4): Thực hiện đổi mật khẩu
(5): Thực hiện chỉnh sửa thông tin GV/CBQLCSGD
(6): Thực hiện chuyển trạng thái GV/CBQLCSGD từ hoạt động chuyển sang dừng hoạt động và ngược lại.
[bookmark: _4p4j2vvct9bu]3.6.1. Hướng dẫn đổi mật khẩu tài khoản 
· Click vào biểu tượng chìa khoá (4) trên -> Hiển thị màn hình Đổi mật khẩu như sau: 
[image: ]
(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.
[bookmark: _agykn2wdaj2y]3.6.2. Hướng dẫn cập nhật thông tin tài khoản
· Click biểu tượng cái bút (5) -> Hiển thị màn hình thông tin hồ sơ cá nhân của GV/CBQLCSGD như sau:
[image: ]
Lưu ý: Admin trường chỉ cập những thông tin GV/CBQLCSGD được cập nhật như (Họ và tên, dân tộc và ngày, tháng, năm sinh, nơi sinh, giới tính, địa bàn công tác, số điện thoại, mã định danh, chức vụ, trình độ, chuyên ngành đào tạo, số năm kinh nghiệm giảng dạy).

[bookmark: _fj7x2ehdeas3]3.6.3. Hướng dẫn ngừng hoạt động của GV/CBQLCSGD
· Nhấn chữ ngừng hoạt động (6) trên -> Hiển thị màn hình xác nhận ngừng hoạt động như sau: 
[image: ]
(1) : Xác nhận dừng hoạt động thành công
(2): Huỷ dừng hoạt động của tài khoản
Lưu ý: Những GV/CBQLCSGD đã ngừng hoạt động trên TEMIS, nhưng vẫn đăng nhập trên hệ thống bồi dưỡng GV/CBQLCSGD.
[bookmark: _9hk70xom4dfg]3.7. Xem báo cáo
· Tại màn hình TEMIS, nhấn vào báo cáo như sau:
[image: ]
· Tại màn hình Báo cáo, hiển thị danh sách các báo cáo sau: 
[image: ]
[bookmark: _laysibwqwrw9]3.7.1. Danh sách báo cáo thống kê
· Hiển thị những báo cáo sau:
[image: ]
· Báo cáo tổng hợp đánh giá và xếp loại của GV theo chuẩn nghề nghiệp như sau: 
[image: ]
(1): Hiển thị tổng số xếp loại của thủ trưởng và tổng số GV đã tự đánh giá và xếp loại.
(2): Đồng bộ dữ liệu: Thực hiện đồng bộ dữ liệu mới nhất của báo cáo.
(3): Xuất excel: Thực hiện xuất tệp excel về máy tính.
· Báo cáo tổng hợp theo tiêu chí kết quả đánh giá và xếp loại của GV theo chuẩn nghề nghiệp như sau:
[image: ]
(1): Hiển thị tổng số xếp loại của thủ trưởng và tổng số GV đã tự đánh giá và xếp loại theo từng tiêu chí.
(2): Đồng bộ dữ liệu: Thực hiện đồng bộ dữ liệu mới nhất của báo cáo.
(3): Xuất excel: Thực hiện xuất tệp excel về máy tính.
[bookmark: _l5lfgadimuw0]3.7.2. Danh sách báo cáo theo công văn
· Click báo cáo công văn như sau:
[image: ]
· Hiển thị như màn hình bên dưới
· 
[image: ]
(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.
[bookmark: _h53wu8c9r4x7]3.7.3. Kết quả đánh giá về chương trình bồi dưỡng thường xuyên
· Hiển thị kết quả trả lời phiếu khảo sát trực tuyến của giáo viên phổ thông như sau:
[image: ]
[bookmark: _iniltnen9878]3.7.4. Báo cáo kết quả khảo sát nhu cầu bồi dưỡng thường xuyên của giáo viên theo các tiêu chí trong chuẩn nghề nghiệp
· Hiển thị những báo cáo sau:
[image: ]
· Báo cáo nhu cầu bồi dưỡng dựa trên đánh giá giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp như sau: 
[image: ]
(1): Hiển thị tổng số GV được đánh giá và xếp loại theo 5 tiêu chí có số lương và tỷ lệ % cao nhất ở mức xếp loại thấp nhất.
(2): Đồng bộ dữ liệu: Thực hiện đồng bộ dữ liệu mới nhất của báo cáo.
(3): Xuất excel: Thực hiện xuất tệp excel về máy tính.
· Kế hoạch học tập, bồi dưỡng phát triển năng lực nghề nghiệp trong năm học tiếp theo của giáo viên như sau:
[image: ]
(1): Hiển thị tổng số GV đã tự đánh giá có nội dung đăng ký học tập, bồi dưỡng và thời gian hoàn thành module bồi dưỡng được chọn nhiều nhất.
(2): Đồng bộ dữ liệu: Thực hiện đồng bộ dữ liệu mới nhất của báo cáo.
(3): Xuất excel: Thực hiện xuất tệp excel về máy tính.
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. Nhigm vu cua gido vién:

Hoan thanh tu danh g4 theo Chudn nghé nghiép GV CSGDPT (Theo Biéu mau 01 - CV 4530 - Phiéu ty danh gié clia GV CSGDPT);
Hoan thanh Phiéu Idy ¥ kién clia déng nghiép trong t5 chuyén mon (Theo Bidu méu 02 - CV 4530);
Hoan thanh Phiéu Idy ¥ kién vé hiéu truang, phé hiéu truding (Theo Bidu mau 02 - CV 4529 - Phidu Idy  kién clia gido vién, nhan vién trong trudng):

Tai hé s minh ching dénh gié ca nhan lén hé théng.
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Nhigm vy cla t6 truéng chuyén mon:

Hoan thanh ty dénh gi4 c& nhan theo Chudn nghé nghiép GV CSGDPT (Theo Biéu méu 01 - CV 4530 - Phiéu ty dénh gia clia GV CSGDPT);
Hoan thanh Phigu Iy ¥ kién vé déng nghiép trong t6 chuyén mén (Theo Biéu mau 02 - CV 4530);

6 chifc cho GV trong tS chuyén mén danh gié Ian nhau va hoan thanh téng hop ¥ kidn vé déng nghiép trong tS (Theo Biéu mau 03 - CV 4530
qua dénh gié cia déng nghiép trong t6 chuyén mén)

Hoan thanh Phiéu Idy ¥ kién vé hiéu trudng, phé hiu trudng (Theo Bidu mau 02 - CV 4529).
Tai h6 s minh chiing dénh gié ca nhan lén hé théng:

Téi bang téng hop két qué danh gia clia dong nghiép trong t6 chuyén mén Ién he théng.

Bang téng hop két
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Nhigm vy cia ph higu truéng co s gido duc phé théng:

Hoan thanh ty dénh gid theo chudn hiéu trudng o s gido duc phé thong (Theo Biéu mau 01 - CV 4529
Hoan thanh Phiéu Idy ¥ kién vé déng nghiép trong t6 chuyén mon (Theo Bidu mau 02 - CV 4530);
Hoan thanh Phigu I8y ¥ kién vé hieu trudng (Theo Biéu méu 02 - CV 4529).

Tai hé s minh ching dénh gié ca nhan lén hé théng.

Phigu higu trudngloho higu trudng tu dénh gia):
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. Nhigm vu ciia higu truéng co s6 giso duc phd thong:

Hoan thanh tu danh g4 c& nhan theo chusn higu trudng co 56 gido duc phd thong (Theo Bidu mau 01 - CV 4529 - Phidu higu trudnglohd hidu trudng ty dénh gi
Hoan thanh dénh gid gido vién trong toan truding (Theo Bidu mau 04 - CV 4530 - Bang tong hap két qua dénh gié gido vién clia o s gido duc phd thong):
Phan céng cén bo thuc hién Iéy ¥ kién clia gio vién, nhan vién trong truang ddi vdi higu trudng va phd higu trudng (Theo Biéu mau 03 - CV 4529 - Bang tong hap
Két qua 1y y kién clia gido vién, nhan vién trong trdng):

Hoan thanh dénh gid pho hiéu truéng (Theo Biéu méu 04 - CV 4529 - Phiéu cép trén dénh gid higu trudnglphd higu trudng):

Tai hé s minh ching dénh gié ca nhan lén hé théng.

Téi bang téng hop  kién clia gido vién, nhan vién trong trusng d6i vai hiéu trudng va phé higu trudng Ién hé thng.
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V. Nhigm vu cla truéng phong gido duc cap huyén:
- Dénh gid higu trudng trubng tiéu hoc, truéng trung hoc co 83, truding phd thang c6 nhiéu cap hoc 6 c&p cao nhat Ia trung hoc co 6, trudng phd thong dan téc bén
tr, trung phd thong dan tée ndi tri cép huyén (Theo Biéu méu 04 - CV 4529 - Phiu cap trén dénh gia higu trudnglphd higu trudng).
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vi. Nhigm vy cua giam déc s6 giso duc va dao tao:

- Dénh gid higu trudng trusng trung hoc phd thang, truding phd thang co nhiéu c&p hoc c6 c&p cao nhat I trung hoc phd théng, trudng chuyén, trudng phd thong dan
t6¢ ndi tri cép tinh (Theo Biéu mau 04 - CV 4529 - Phiéu cap trén dénh gia hiéu trudng/phd hiu trudng).
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