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I.1.  Hướng dẫn sử dụng Hồ sơ giáo dục 

II.1.1.   Đăng nhập hệ thống 

Truy cập www.vnedu.vn và tiến hành đăng nhập vào hệ thống. 

Chọn Start/Các Phần mềm tiện ích/Hồ sơ, sổ sách điện tử/Hồ sơ giáo dục 

 

II.1.2   Menu hệ thống 

 

II.1.3 Thoát ra khỏi hệ thống 

Sau khi đã thực hiện xong các yêu cầu sử dụng hệ thống, người dùng phải đăng xuất 

khỏi hệ thống bằng cách: Click vào Start, chọn chức năng Đăng xuất. 

http://www.vnedu.vn/
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II.1.4 Hướng dẫn sử dụng chức năng  

II.1.4.1   Thư mục – Hộp tài liệu 

II.1.4.1.1.   Tạo mới danh sách các thư mục 

Để thêm thư mục, người dùng chọn nút Thêm phía bên trái màn hình và nhập các 

thông tin của thư mục. 

 

Chú thích:  

o Chọn thư mục cha: Mặc định là thư mục gốc, để tạo một thư mục con cho 

thư mục cha đã có, người dùng cần chọn thư mục cha tương ứng cho thư 

mục cần tạo. 

o Tên thư mục: Nhập tên thư mục  
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o Loại thư mục: Chọn là thư mục hoặc Hộp tài liệu. Lưu ý chỉ loại thư mục 

là Hộp tài liệu là nơi chứa trực tiếp các file dùng để ký 

o Độ ưu tiên sắp xếp: thứ tự hiển thị Thư mục/Hộp tài liệu trong thư mục 

cha tương ứng, mặc định vị trí đầu tiên là 0, sau đó lần lượt là 1,2,3… 

Chọn Lưu -> OK, thư mục vừa tạo ở phía trái màn hình 

   

II.1.4.1.2.  Sửa thư mục 

Chức năng này cho phép người dùng Sửa thư mục hoặc hộp tài liệu. Người dùng 

chọn mục cần sửa -> Sửa 

 

Các thông tin cho phép sửa:  

o Thư mục cha của thư mục hoặc Hộp tài liệu 

o Tên thư mục hoặc hộp tài liệu 
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o Loại thư mục: Chỉ sửa được khi thư mục đó chưa chứa thư mục con (đối 

với loại Thư mục) hoặc chưa có file ký số (đối với loại Hộp tài liệu) 

o Vị trí thư mục hoặc Hộp tài liệu trong thư mục cha 

II.1.4.1.3.   Xóa thư mục 

Để thực hiện chức năng này Người dùng chọn thư mục cần xóa -> Nhấn Xóa và 

xác nhận xoá thư mục. Người dùng không thể thực hiện thao tác xoá đối với các thư 

mục có chứa thư mục con là Hộp tài liệu đã có file ký số. 

 

II.1.4.2   Thêm file ký số 

II.1.4.2.1  Thêm file ký số 

Mục đích: Cho phép thêm mới file ký số vào Hộp tài liệu đề thực hiện ký số 

Người dùng chọn Hộp tài liệu chứa file ký số -> Upload -> Nhập các thông tin của 

file ký số -> Xác nhận để đẩy file cần ký số lưu trữ trên server. 
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File cần ký đã được đẩy lên server 

 

II.1.4.2.2  Sửa tên file ký số 

Hệ thống cho phép người dùng sửa tên file ký số đã đẩy lên. 

Thao tác: Chọn file ký số -> Sửa 
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II.1.4.2.3  Xóa file ký số 

Để thực hiện, người dùng Chọn file cần xóa -> Xóa 

 

 

II.1.4.2.4 Tìm kiếm tên file 

Tại đây, người dùng có thể tìm kiếm file đã up lên server. Người dùng chọn hộp 

tài liệu chứa file cần tìm kiếm, nhập tên file tìm kiếm  
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II.1.4.4   Ký số 

II.1.4.4.1  Ký số 

Để thực hiện ký số, người dùng cần Chọn Hệ thống ký số, ví dụ hệ thống VNPT 

Smart CA, sau đó đăng nhập vào thông tin tài khoản ký số. Tài khoản này sẽ được 

cấp bởi VNPT. 

 

Hệ thống hiển thị thông báo đăng nhập thành công, người dùng bắt đầu ký số. 
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II.1.4.4.1.1  Ký số một file 

Trong hộp tài liệu, người dùng chọn file cần ký số -> chọn chức năng Ký  

 

Sau khi chọn file và chọn Ký, màn hình Ký số SmartCA hiện ra, người dùng có 

thể lựa chọn các Kiểu chữ ký mà mình mong muốn theo nhu cầu 

 

Người dùng kéo đến trang cần ký, chọn Chữ ký tương ứng 
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Chữ ký hiện ra, người dùng dùng chuột kéo chữ ký tới vị trí cần ký tương ứng, có 

thể điều chỉnh kích thước chữ ký cho phù hợp với khung chữ ký. 

 

Hoàn tất thao tác, người dùng chọn Hoàn thành & Ký số.  

 

Đối với ký số SmartCA, sau khi Hoàn thành & Ký số, hệ thống sẽ ghi nhận và 

thông báo  File sẽ được gửi lên hệ thống Ký số SmartCA, người dùng cần lên App 

SmartCA để duyệt, người dùng chọn OK để tiếp tục. 
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Trạng thái file ký số lúc này sẽ là Chờ duyệt Vui lòng bấm Xem hoặc Ký để tự 

động tải file mới về (Nếu đã duyệt trên App). 

 

 

 Người dùng truy cập app VNPT Smart CA với thông tin tài khoản được cấp, 

(lưu ý thời hạn xác nhận là 5 phút kể từ khi yêu cầu ký số), vào mục Xác nhận ký -> 

Xem thông tin giao dịch ->  Xác nhận ký số. 

 

 Sau khi duyệt trên app, người dùng bấm Xem hoặc Ký file để hệ thống load và 

tải file đã ký về. 

 

Ví dụ chọn Xem, hệ thống Hiển thị file đã ký.  
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Màn hình hiển thị này cho phép người dùng thao tác mọi tính năng của file .pdf 

bao gồm: In, tải xuống, quay chiều văn bản,… 

Trạng thái của file không còn Chờ duyệt, lịch sử ký số được lưu lại. 

 

II.1.4.5  Phân quyền tài khoản 

II.1.4.5.1  Thêm phân quyền tài khoản 

Mặc định quản trị nhà trường sẽ được thao tác trên tất cả các chức năng của hệ 

thống. Trường hợp người dùng muốn phân quyền thêm cho các người dùng khác 

một quyền hoặc tất cả các quyền, quản trị nhà trường thực hiện như sau: 

Vào Nâng cao -> Quản lý phân quyền 
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Tại đây thực hiện Thêm quyền cho người dùng bằng cách nhấn nút Thêm 

 

 

Người dùng chọn user cần phân quyền trong combobox Giáo Viên. Bấm vào 

đây, hệ thống sẽ hiển thị các giáo viên trong nhà trường. Người dùng thực hiện 

chọn giáo viên và các quyền cần phân tương ứng 



 Trang: 14/40 
 

 

II.1.4.5.2  Sửa phân quyền tài khoản 

Chức năng này cho phép người dùng sửa phân quyền cho user đã thực hiện phân 

quyền trước đó. Người dùng có thể thêm hoặc bỏ check quyền 

Thao tác thực hiện như sau: người dùng chọn tài khoản cần sửa phân quyền và 

chọn Sửa 

 

Hệ thống hiển thị tất cả các quyền mà user lựa chọn đã được phân, người dùng 

thực hiện chỉnh sửa quyền 
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II.1.4.5.3  Xóa phân quyền tài khoản 

Chức năng này cho phép xóa phân quyền tài khoản. Sau khi xóa thành công, 

người dùng không thể thao tác trên hệ thống. Chi tiết như sau 

 

II.1.4.6   Phân quyền hộp tài liệu 

II.1.4.6.1  Thêm phân quyền 

Người dùng là admin sẽ được thao tác trên hộp tài liệu. Để phân quyền cho người 

khác cũng thao tác trên hộp tài liệu, admin chọn chức năng Phân quyền hộp tài liệu. 

Thao tác: Chức năng -> Phân quyền hộp tài liệu 
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Người dùng chọn Thêm để thực hiện thêm phân quyền.  

 

Ở màn hình Thêm – Sửa, người dùng chọn một hay nhiều hộp tài liệu cần phân 

quyền, chọn tài khoản cần phân quyền, chọn quyền tương ứng và Lưu. 
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Quyền xem: Người được phân quyền chỉ được xem file dữ liệu trong hộp tài liệu 

được phân. 

Quyền ký: Mặc định là được xem tài liệu, ngoài ra người được phân quyền sẽ 

được thao tác ký tài liệu được phân. 

Quyền Upload file: Người được phân quyền có thể thêm mới file trong hộp tài 

liệu. 

Quyền Sửa file: Người được phân quyền có thể sửa tên file trong hộp tài liệu. 

Quyền Xoá file: Người được phân quyền có thể xoá file trong hộp tài liệu. 

Sau khi được phân quyền, thông tin quyền sẽ được hiển thị ra ngoài màn hình 

Phân Quyền hộp tài liệu tương ứng. 

 

II.1.4.6.2  Sửa phân quyền 

Chức năng này cho phép người dùng sửa cấu hình phân quyền trên hộp tài liệu. 

Các chức năng sửa bao gồm: thêm check chọn hoặc bỏ check chọn quyền.  

Để thực hiện, chọn người dùng cần sửa, chọn Hộp tài liệu cần thay đổi phân 

quyền, tích chọn tài khoản cần thay đổi -> Sửa 
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Màn hình sửa chi tiết hiển thị, người dùng tùy chọn thông tin sửa -> nhấn Cập 

nhật 

 

 

II.1.4.6.3  Xóa phân quyền 

Để thực hiện xóa phân quyền, chọn người dùng cần xóa, nhấn xóa. Sau khi xóa 

thành công, người dùng sẽ không thể thao tác trên hộp tài liệu 
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II.1.4.7   Cấu hình ảnh chữ ký 

II.1.4.7.1  Thêm cấu hình 

Chức năng này cho phép admin nhà trường cấu hình ảnh chữ ký cho các giáo 

viên trong trường. Để thực hiện, admin nhà trường chọn Nâng cao-> Cấu hình 

 

 

Hệ thống hiển thị màn hình cho phép thêm mới giáo viên để cấu hình ảnh chữ ký 
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Chữ ký này được dùng suốt trong thời gian sử dụng chữ ký điện tử của giáo viên. 

Trường hợp giáo viên cần điều chỉnh chữ ký thì liên hệ với admin nhà trường để 

được hỗ trợ.   

II.1.4.7.2  Sửa cấu hình 

Để sửa cấu hình ảnh chữ ký, chọn người dùng cần sửa, nhấn sửa 

 

Tại màn hình sửa, người dùng có thể cập nhật lại ảnh chữ ký của mình bằng cách 

nhấn vào màn hình ảnh chữ ký để chọn ảnh chữ ký khác 
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II.1.4.7.3  Xóa cấu hình 

Chức năng xóa cấu hình ảnh chữ ký cho phép xóa đi cấu hình ảnh chữ ký. Sau 

khi xóa cấu hình, người dùng sẽ không thể ký tài liệu. Để xóa 1 cấu hình ảnh chữ 

ký, chọn người dùng cần xóa, nhấn xóa 

 

II.1.4.7.4  Xem ảnh chữ ký 

Chức năng này cho phép người dùng xem ảnh chữ ký sau khi cấu hình ảnh chữ 

ký thành công 
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II.1.4.8 Copy thư mục và phân quyền hộp tài liệu từ năm trước 

Chức năng này cho phép người dùng copy laị dữ liệu thư mục và phân quyền từ 

năm học trước nếu đã có thông tin. 

Để sử dụng chức năng người dùng chọn Chức năng -> Copy thư mục và phân 

quyền hộp tài liệu từ năm trước và Xác nhận  

 

Sau khi copy thành công, dữ liệu thư mục và phân quyền của năm học trước 

được thêm vào Hồ sơ, sổ sách điện tử của năm học hiện tại. 
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II.1.4.9 Thống kê 

Chức năng này cho phép nhà trường thống kê tình hình sử dụng Hồ sơ, sổ sách 

điện tử trong một khoảng thời gian nhất định, bao gồm thông tin số lượng tài liệu 

được upload lên của từng giáo viên và ngày đăng gần nhất tương ứng. 

Để sử dụng chức năng người dùng chọn Nâng cao -> Thống kê 

 

Người dùng chọn khoảng thời gian muốn thống kê và chọn Xuất Excel, hệ thống 

sẽ trả ra file kết quả tương ứng dưới định dạng Excel. 
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I.2.  Hướng dẫn sử dụng Quản lý giáo án 

II.2.1   Đăng nhập hệ thống 

Truy cập www.vnedu.vn và tiến hành đăng nhập vào hệ thống. 

Chọn Start/Các Phần mềm tiện ích/Hồ sơ, sổ sách điện tử/Quản lý giáo án 

 

http://www.vnedu.vn/
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II.2.2   Menu hệ thống 

 

II.2.3 Thoát ra khỏi hệ thống 

Sau khi đã thực hiện xong các yêu cầu sử dụng hệ thống, người dùng phải đăng xuất 

khỏi hệ thống bằng cách: Click vào Start, chọn chức năng Đăng xuất. 

 

II.2.4 Hướng dẫn sử dụng chức năng 

 Danh sách giáo án của tôi 

II.2.4.1.1   Thêm mới giáo án 

Chức năng này cho phép giáo viên thêm mới giáo án lên hệ thống. 
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 Hệ thống hiển thị màn hình để nhập thêm mới thông tin giáo án 

 

 

Nhập các thông tin thêm mới của giáo án: 

+ Tên giáo án: Nhập tên giáo án 

 + Loại giáo án: Chọn danh mục loại giáo án 

 + Khối: Hiển thị các khối giáo viên được Phân công giảng dạy 

 + Lớp: Hiển thị danh sách các lớp thuộc khối và giáo viên được phân công 

giảng dạy 

 + Môn: Hiển thị các môn thuộc lớp đã chọn và giáo viên được phân công giảng 

dạy 

 + Phân môn: Hiển thị phân môn của môn vừa chọn 

 + Nội dung bài học: Giáo viên nhập nội dung bài học 

 + File đính kèm: Nhập file giáo án đính kèm 

 + Chú thích 

II.2.4.1.2   Sửa giáo án 

Để sửa giáo án, chọn giáo án cần sửa, nhấn nút sửa 
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II.2.4.1.3   Xem giáo án 

Chọn giáo án cần xem -> Chi tiết 

 

II.2.4.1.4   Xóa giáo án 

Để xóa giáo án, chọn giáo án cần xóa, nhấn nút xóa 

 

II.2.4.1.5   Gửi kiểm tra giáo án 

Sau khi chắc chắn với giáo án đã soạn, giáo viên Gửi kiểm tra để tổ trưởng tổ bộ 

môn, hiệu trưởng hoặc người có quyền duyệt giáo án duyệt. Khi gửi kiểm tra, 

giáo án sẽ không thể chỉnh sửa. 



 Trang: 28/40 
 

 

II.2.4.1.6   Xuất danh sách giáo án 

Chức năng này cho phép xuất danh sách giáo án ra file excel để người dùng tự 

filter theo tiêu chí tùy chọn 

 

II.2.4.1.7   Thống kê giáo án 

Chức năng thống kê cho phép giáo viên thống kê giáo án theo ngày gửi kiểm tra. 

Giáo viên chọn từ ngày…đến ngày để thống kê giáo án 

 

II.2.4.1.8   Tìm kiếm giáo án 

Giáo viên có thể tìm kiếm giáo án theo trạng thái, hoặc tìm theo tên giáo án 

 Tìm kiếm theo trạng thái giáo án 

 

 Tìm kiếm theo tên giáo án 
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 Danh sách tổ bộ môn 

II.2.4.2.1   Xem danh sách giáo viên và quyền trong tổ bộ môn 

Tại đây hệ thống hiển thị tất cả danh sách tổ bộ môn của nhà trường, bao gồm 

các thông tin: 

  + Tên tổ chuyên môn 

  + Tổ trưởng 

  + Quyền kiểm tra giáo án 

  + Danh sách giáo viên trong tổ 

  + Danh sách giáo án của tổ đã được tạọ 

 

 Để phân giáo viên vào tổ bộ môn, người dùng vào Quản lý nhân sự (giáo viên) 

để phân công. Chi tiết như sau:  
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 Chú ý: Tổ bộ môn cần phải được chọn môn học tương ứng thì việc phân giáo 

viên vào tổ mới có ý nghĩa. 

Việc phân môn vào tổ bộ môn như sau: 

 

 Sau đó chọn tổ bộ môn -> nhấn Sửa và làm như hình hướng dẫn 
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II.2.4.2.2   Xem danh sách giáo án trong tổ bộ môn 

Xem danh sách giáo án đã được tạo trong tổ bộ môn, người dùng chọn Tổ bộ 

môn -> Xem danh sách giáo án 

 

II.2.4.2.3   Xuất danh sách giáo án trong tổ bộ môn 

Chọn tổ bộ môn cần xuất danh sách giáo án -> Xuất danh sách giáo án 
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II.2.4.2.4   Tìm kiếm giáo án trong tổ bộ môn 

Chọn tổ bộ môn cần tìm kiếm giáo án -> nhập thông tin tìm kiếm -> Nhấn nút 

tìm kiếm 

 

II.2.4.2.5   Xem online nội dung giáo án  

Chọn giáo án cần xem nội dung online -> xem  
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II.2.4.2.6   Tải giáo án 

Chọn giáo án cần tải -> tải giáo án 

 

 Danh sách giáo viên 

II.2.4.3.1   Xem danh sách giáo viên của trường 

Chức năng này cho phép hiển thị tất cả các giáo viên trong trường, đồng thời 

hiển thị rõ thông tin giáo viên đó thuộc tổ nào, có quyền thao tác gì trên giáo án. 
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II.2.4.3.1   Tìm kiếm giáo viên 

Nhập tên giáo viên -> Tìm kiếm 

 

II.2.4.3.1   Gán quyền cho giáo viên   

Tại đây, admin nhà trường có thể set quyền cho các giáo viên trong trường. Chi 

tiết giải thích về các quyền như sau: 

 Xóa quyền: Chuyền về quyền của hệ thống. Nếu giáo viên đó là 

tổ trưởng thì sẽ về quyền tổ trưởng (cấu hình trong phần quản lý 

tổ bộ môn), hiệu trưởng thì sẽ về quyền hiệu trưởng (cấu hình 

trong quản lý thông tin giáo viên)  

 Tổ trưởng: Được phép xem giáo án, duyệt giáo án các giáo viên 

trong tổ của mình. Ngoài ra vẫn có quyền thấp hơn là quyền giáo 

viên 

 Quyền kiểm tra giáo án tổ bộ môn: Nếu là tổ trưởng tổ bộ môn thì 

chỉ được kiểm tra giáo án của tổ bộ môn mình làm tổ trưởng. Khi 

được gán quyền này thì sẽ được kiểm tra giáo án của tổ bộ môn 



 Trang: 35/40 
 

được gán quyền. Ngoài ra vẫn có quyền thấp hơn là quyền giáo 

viên 

 Quyền kiểm tra giáo án tổ trưởng: Quyền này thường là của hiệu 

phó. Khi gán quyền này sẽ được xem, kiểm tra, duyệt giáo án của 

tất cả các tổ trưởng tổ bộ môn, trừ hiệu trưởng. Ngoài ra vẫn có 

quyền thấp hơn là quyền giáo viên 

 Hiệu trưởng: Quyền này được xem, kiểm tra, duyệt giáo án của tất 

cả các tổ trưởng và hiệu phó. Ngoài ra vẫn có quyền thấp hơn là 

quyền giáo viên 

 

II.2.4.3.1   Xem danh sách giáo án của giáo viên 

Chọn giáo viên cần xem danh sách -> Xem danh sách giáo án 

 

II.2.4.3.1   Xuất danh sách giáo án của giáo viên 

Chọn giáo viên cần xuất danh sách giáo án -> Xem chi tiết danh sách giáo án -> 

Xuất danh sách giáo án 
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II.2.4.3.1   Tìm kiếm giáo án của giáo viên 

Tại màn hình danh sách giáo án của giáo viên -> nhập tiêu chí tìm kiếm giáo án 

của giáo viên 

 

II.2.4.3.3   Danh sách giáo án toàn trường 

II.2.4.3.3.1   Xem danh sách giáo án toàn trường 

Chức năng này cho phép xem danh sách giáo án của tất cả các giáo viên trong 

trường 
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II.2.4.3.3.2   Xuất danh sách giáo án toàn trường 

Chức năng này cho phép xuất danh sách giáo án toàn trường hoặc giáo án theo 

tiêu chí tìm kiếm nào đó ra file excel  

 

II.2.4.3.3.3   Kiểm tra 1 giáo án giáo án 

Chức năng này cho phép tổ trưởng tổ bộ môn, hiệu trưởng, hiệu phó kiểm tra và 

chuyển trạng thái cho 1 giáo án. 

Người dùng chọn giáo án đã kiểm tra -> Chuyển trạng thái cho giáo án 
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II.2.4.3.3.4   Kiểm tra nhiều giáo án 

Chức năng này cho phép người dùng chuyển trạng thái của nhiều giáo án sau khi 

đã kiểm tra. Người dùng tích chọn các giáo án đã kiểm tra mong muốn chuyển 

trạng thái -> Kiểm tra giáo án 

 

II.2.4.3.4   Danh mục loại giáo án 

II.2.4.3.4.1   Thêm mới danh mục loại  giáo án 

Chức năng này cho phép thêm danh mục loại giáo án hiện có trong nhà trường. 

Ví dụ: giáo án Chính khóa, Bồi dưỡng học sinh giỏi,.. 

Để thêm danh mục, người dùng lựa chọn menu danh mục loại giáo án => Nhập 

thông tin danh mục 
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II.4.3.4.2   Sửa danh mục loại giáo án 

Để sửa danh mục loại giáo án, người dùng chọn danh mục cần sửa -> nhấn Sửa  

 

II.4.3.2.3   Xóa danh mục loại giáo án 

Để xóa danh mục loại giáo án, người dùng chọn danh mục cần xóa -> nhấn Xóa 
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