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HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ MODUN HỌC SINH TRÊN WEBSITE

Để thực hiện tốt Quyết định số: 487/QĐ-SGD ngày 10 tháng 9 năm 2013 của Sở giáo dục và Đào tạo Hải Dương về việc Quản lý, sử dụng phần mềm quản lý điểm. Phòng giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các trường Tiểu học và THCS một số nội dung sau:

I) Công tác quản lý.

1. Hiệu trưởng ra Quyết định thành lập ban quản trị phần mềm quản lý điểm cấp trường số lượng từ 2 đến 3 người trong đó có ít nhất 1 người trong ban giám hiệu;
2. Triển khai Quyết định số: 487/QĐ-SGD của Sở giáo dục đến toàn thể cán bộ giáo viên, thông báo địa chỉ web của nhà trường cho phụ huynh và học sinh;
3. Phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong nhà trường tham gia sử dụng phần mềm quản lý điểm, theo quy trình và các nhiệm vụ chính như sau:
	Bước
	Công việc
	Đối tượng
thực hiện
	Thời gian

	1
	Tạo tài khoản và thông báo mã trường cho cán bộ giáo viên.
	Ban quản trị
	Đầu năm học.

	2
	Đổi mật khẩu, bảo quản mật khẩu.
	Giáo viên
	Thường xuyên.

	3
	Tạo tham số năm học, tên lớp, tên tổ chuyên môn…(nếu có phát sinh) cho các modun.
	Ban quản trị
	Đầu năm học.

	4
	Chuyển hồ sơ học sinh từ năm cũ sang năm mới
	Ban quản trị
	Sau khi tạo các

tham số.

	5
	Nhập học sinh đầu cấp, học sinh chuyển đến…(Việc nhập thực hiện dưới hình thức chuyển từ file Excel hoặc nhập trực tiếp).
	Ban quản trị
	

	6
	Cập  nhật học sinh chuyển đi, chết, bỏ học, khuyết tật…, chuyển lớp
	Ban quản trị
	Đầu năm và khi phát sinh đối tượng mới.

	7
	Xếp danh sách ABC, tinh chỉnh danh sách.
	Ban quản trị
	Sau khi chốt danh sách hoặc khi nhập học sinh chuyển đến.

	8
	Tạo mã thẻ cho học sinh.
	Ban quản trị
	Sau khi xếp ABC
và thực hiện 1 lần
duy nhất.

	9
	Phân công giáo viên chủ nhiệm.
	Ban quản trị
	Đầu mỗi kì.

	10
	Bổ sung hồ sơ học sinh (Thông tin VEMIS, nơi sinh, chỗ ở, số điện thoại…).
	Giáo viên
chủ nhiệm
	

	11
	In sổ điểm lớp (nếu đoàn kiểm tra yêu cầu).
	Ban quản trị
	

	12
	In sổ điểm cá nhân.
	Giáo viên
bộ môn.
	In đầu kì 1 đầu kì 2.

	13
	Khai báo môn học cho các lớp.
	Ban quản trị
	Đầu kì 1, đầu kì 2.

	14
	Phân công chuyên môn giảng dạy cho giáo viên.
	Ban quản trị
	Đầu kì 1, đầu kì 2.

	15
	Khai báo chế độ kiểm tra cho điểm (THCS).
	Ban quản trị
	Đầu kì 1, đầu kì 2.

	16
	Nhập điểm.
	Giáo viên
bộ môn
	Thường xuyên.

	17
	Nhập nhận xét tuần.
	Giáo viên
chủ nhiệm,

đoàn đội
	Cuối tuần.

	18
	Kiểm diện học sinh, xếp hạnh kiểm và ghi nhận xét tháng.
	Giáo viên
chủ nhiệm
	Cuối tháng

	19
	In sổ liên lạc và gửi gia đình học sinh.
	Giáo viên
chủ nhiệm.
	Cuối tháng.

	20
	Nhận xét của hiệu trưởng.
	Hiệu trưởng
	Cuối tháng.

	21
	Theo dõi tiến độ kiểm tra học sinh.
	Ban quản trị
	Thường xuyên.

	22
	Theo dõi việc sửa điểm của giáo viên.
	Ban quản trị
	Thường xuyên.

	23
	Nhập TBM kì 1 cho đối tượng chuyển đến từ kì 2.
	Ban quản trị
	Đầu kì 2.

	24
	Chuyển dữ liệu học sinh sang phần mềm quản lý thi và khảo sát.
	Ban quản trị
	Khi tổ chức khảo sát.

	25
	Chuyển dữ liệu học sing khối 9 sang phần mềm xét Tốt nghiệp THCS.
	Ban quản trị
	Sau khi hoàn
thành điểm.

	26
	Khóa điểm.
	Ban quản trị
	Kết thúc năm học.

	27
	In sổ điểm lớp.
	Ban quản trị
	Kết thúc năm học.

	28
	Xét học sinh lên lớp sau thi lại.
	Ban quản trị
	Trước khi vào
năm học mới.



Một số lỗi thường gặp:

	Lỗi
	Nguyên nhân
	Cách khắc phục

	Không đăng
nhập được vào chương trình.
	1. Mã đơn vị, tên hoặc mật khẩu đăng nhập sai.
	Tự tiểm tra hoặc hỏi ban quản trị về tài khoản.

	
	2. Khi đăng nhập vẫn để các khoảng trống trước và sau của tên,  mật khẩu, mã.
	Đặt con trỏ vào các ô nhập liệu rồi xóa khoảng trống thừa đó.

	
	3. Có hai tên đăng nhập giống nhau trong tài khoản.
	Xóa đi một tên, trong trường hợp đơn vị có 2 giáo viên có họ và tên giống nhau, ví dụ có hai người có tên là Trần Minh Thái thì tên người thứ nhất giữ nguyên, tên người thứ hai đánh thêm một dấu “chấm” ở cuối họ tên để phân biệt.

	
	4. Cách bỏ dấu chưa đúng với tài khoản ví dụ: Dấu sắc ở hai chữ “Thúy” và “Thuý” sẽ làm cho hai tên này khác nhau.
	Tài khoản ban quản trị cấp cho như thế nào thỉ bỏ dấu khi đăng nhập đúng như thế.

	Danh sách học sinh bị nhân đôi, nhân ba…
	Người quản trị chuyển hồ sơ học sinh từ năm cũ sang năm mới thực hiện nhiều lần (Mặc định chỉ được chuyển một lần vào đầu năm học).
	Gọi điện xin hỗ trợ từ tác giả viết phần mềm (TMT – QLNT)


	Danh sách học sinh thứ tự xếp ABC lung tung.
	Chưa xếp ABC.
	Xếp lại danh sách ABC hoặc tinh chỉnh lại (nên dùng kiểu xếp ABC là kiểu 1).

	Giáo viên bộ môn đăng nhập được vào nhập điểm nhưng danh sách  không có học sinh.
	Chưa phân công chuyên môn hoặc phân công chuyên môn cho giáo viên không đúng.
	Kiểm tra và phân công lại chuyên môn cho giáo viên.

	Giáo viên chủ nhiệm đăng nhập vào lớp chủ nhiệm nhưng không có
học sinh.
	Chưa phân công hoặc phân công chủ nhiệm không đúng.
	Kiểm tra và phân công lại chủ nhiệm.

	Giáo viên nhập đủ điểm nhưng trang chủ vẫn nhắc tên
giáo viên về tiến độ kiểm tra.
	Khai báo chế độ điểm tra cho điểm của giáo viên không đúng.
	Khai báo lại.

	Tính điểm sai.
	Khai báo môn học không đúng.
	Kiểm tra và khai báo lại môn học cho các lớp.

	Các môn xếp loại (THCS) không tính điểm
 trung bình.
	1. Chưa khai báo môn học hoặc khai báo sai.
	Khai báo lại.

	
	2. Đã khai báo môn học nhưng thời điểm khai báo không phải ở đầu kì.
	Khai báo lại môn học đồng thời vào phần nhập điểm và bấm nút “Lưu dữ liệu”.

	Không lưu được dữ liệu.
	1. Dữ liệu nhập vào không đúng quy định (Điểm nhập vào nằm ngoài giới hạn, lớn hơn 10…).
	Kiểm tra lại điểm đã  nhập.

	
	2. Trong quá trình nhập điểm mạng bị ngắt.
	Không nên nhập nhiều cột điểm một lúc sau đó mới bấm nút “Lưu dữ liệu”.

	Thống kê
bi điểm sai.
	Khai báo đối tượng chuyển đi, chuyển đến, khuyết tật không đúng.
	Khai báo lại

	In sổ điểm thiếu các thông tin như nơi sinh, chỗ ở, nghề bố,
nghề mẹ.
	Cập nhật, bổ sung hồ sơ học sinh chưa đầy đủ.
	Giáo viên chủ nhiệm cập nhật đầy đủ hồ sơ học sinh.

	In thẻ học sinh, thẻ thư viện không có mã
học sinh.
	Chưa tạo mã học sinh.
	Tạo mã thẻ.

	In thẻ học sinh, thẻ thư viện không có
 mã vạch.
	Chưa cài mã vạch.
	Cài mã vạch trên máy tính đang sử dụng.

	In sổ điểm lớp không đúng
định dạng
	Chưa chọn định dạng khổ giấy A4
	Trên hộp thoại của máy in tại Tab zoom chọn A4.

	Xuất tin nhắn nhưng không có nội dung.
	Chưa mã hóa họ tên.
	Mã hóa họ tên học sinh.


II) Công tác kiểm tra
	STT
	Nội dung kiểm tra
	Người kiểm tra
	Thời điểm

	1
	Bảo mật tài khoản.
	Ban quản trị
	Thường xuyên

	2
	Khai báo tham số, phân công chuyên môn.
	Ban quản trị
	Thường xuyên

	3
	Hồ sơ học sinh.
	Hiệu trưởng
	Đầu kì 1, kì 2

	4
	Tiến độ kiểm tra cho điểm.
	Hiệu phó
	Thường xuyên

	5
	Sửa điểm của giáo viên.
	Hiệu phó
	Thường xuyên


  





 
      PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
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