
HƯỚNG DẪN 

TẠO ĐƠN VỊ MỚI – TÀI KHOẢN CBQL, GV MỚI  

TRÊN HỆ THỐNG TEMIS 

 

Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản quản trị của đơn vị (Phòng GDĐT) 

Chọn Quản trị hệ thống 

 

Bước 2: Chọn năm học 

 

 

 

  



Phần I. Hướng dẫn tạo đơn vị mới 

Bước 1: Chọn Tổ chức – Phòng Ban 

 

Bước 2: Chọn Đơn vị mới 

 

  



Bước 3: Nhập các thông tin để tạo đơn vị mới 

 

 

Sau khi nhập đơn vị mới, chọn Tạo mới để hoàn thành 

 

 

 

 

 

  



Phần II. Hướng dẫn tạo tài khoản CBQL, GV mới 

Bước 1: Chọn Tài khoản 

 

Nếu tạo 01 cá nhân 

Bước 2: Chọn thêm mới học viên  

 



Bước 3: Nhập các thông tin của CBQL, GV sau đó ấn tạo mới 

 

Nếu tạo nhiều tài khoản cùng lúc bằng cách up file excel 

Bước 2: Chọn Nhập học viên  

 

 

 



Bước 3: Chọn Tải form mẫu và nhập dữ liệu theo file mẫu.  

 

Bước 4: Kích vào biểu tượng                   tại dòng chỉnh sửa đường dẫn 

Bước 5: Chọn Mới  - Tải tệp mới 

 

 

Bước 5: Chọn đường dẫn tới nơi lưu trữ tệp tin trong máy tính 

  



Bước 6: Sau khi up file lên, tìm trong danh mục bên phải , lựa chọn 

tệp tin vừa tải lên, click đúp vào tệp tin đó 

 

 

 

 

Bước 7: Chọn lưu để bắt đầu tạo tài khoản 

 

Bước 8: Trong quá trình tạo tài khoản, những thông tin bị lỗi sẽ hiển 

thị, tải file chứa thông tin bị lỗi để kiểm tra lỗi những nội dung nào, 

chỉnh sửa và thực hiện lại bước số 4. 

 

Trong quá trình thực hiện, nếu đơn vị không thực hiện được, vui 

lòng liên hệ tổng đài hỗ trợ kỹ thuật  18008000 - Nhánh 2 

 


