
   

   

 

  

 

 

 

 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ  

THANH TOÁN HỌC PHÍ SSC 

 
 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  
 

Mã dự án SSC.001.Biller 

Mã tài liệu SSC.001.Biller_HDSD 

Phiên bản V2.0 

 

 

 

 

 

 

 

SSC, 07/2016 

 

 



 

Hướng dẫn sử dụng 

BM.GH.HDSD.01 www.thessc.vn Trang 2 /60 

 

BẢNG GHI NHẬN THAY ĐỔI 

Ngày 

thay đổi 

Vị trí thay 

đổi 
Lý do 

Trạng thái 

yêu cầu 

Phiên 

bản 

cũ 

Mô tả thay đổi 

Phiên 

bản 

mới 

07/2016 Quản lý học 

sinh \ Tìm 

kiếm học sinh 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 + Đổi vị trí 2 label giới tính và mã học 

sinh, Lưới danh sách Sort theo tên học 

sinh 

 + Chỉ giữ lại : STT, Mã học sinh, Họ và 

tên, Lớp, Mã số SSC, Học phí ( link 

sang màn hình thu phí) , Giới tính, ngày 

sinh( Các thông tin còn lại bỏ khỏi danh 

sách. 

Các điều kiện sort, group by như cũ: 

Đổi Sắp xếp thứ tự học sinh theo thứ tự  

họ thành theo thứ tự tên học sinh tăng 

dần 

+ Hiệu chỉnh: Load màn hình popup 

Cho chỉnh sửa thêm 2 field : Email, 

Điện thoại 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

sinh \ Thêm 

mới học sinh 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Bổ sung Email, điện thoại, kiểm tra 

trùng học sinh trong toàn hệ thống 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

sinh \ Cập 

nhật học sinh 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Bổ sung Email, điện thoại vào 2 cột 

cuối của file Import 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

sinh \ Chuyển 

lớp – lên lớp 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Khi chuyển lớp mà học phí của lớp A 

khác lớp B, Thì qua lớp B học sinh 

đóng theo phí lớp B kể từ thời điểm 

chuyển lớp 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

sinh \ Xác 

nhận ra 

trường 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 + Chỉ kiểm tra nợ phí từ tháng hiện tại 

trở về trước. 

 + Bổ sung tìm theo tên học sinh, 

SSCID 

 + Khi nhấn vào button này, Xuất hiện 

hộp thoại cho người dùng chọn  

cobobox  lý do ra trường: Nghỉ ngang, 

bị đuổi học, hết lớp 12 ra trường, hết 

cấp ra trường, Dữ liệu dư thừa…. Nhấn 

OK sau đó mới cho ra trường 

 + Lưới danh sách: 

     - Thêm cột trạng thái 

     - Load luôn học sinh còn học, đã ra 

trường cho người dùng xem 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

sinh \ Chuyển 

trường 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Khi chuyển từ trường A vào trường B, 

vào khối, lớp: mà học sinh này thuộc 

lớp khối nào, thì sẽ đóng học phí theo 

lớp mới chuyển đến nếu lớp mới đã 

được lập kế hoạch thu phí 

V2.0 

07/2016 Quản lý lớp 

học \ Tìm 

kiếm lớp học 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 + Cho phép tạm ngưng lớp đang có sỉ số 

= 0 

 + Không load danh mục lớp đã tạm 

ngưng lên các màn hình thêm mới có 

chọn danh mục lớp ( như thêm mới học 

sinh,…).( Các màn hình xem lại dữ liệu 

V2.0 
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Ngày 

thay đổi 

Vị trí thay 

đổi 
Lý do 

Trạng thái 

yêu cầu 

Phiên 

bản 

cũ 

Mô tả thay đổi 

Phiên 

bản 

mới 

cũ vẫn thấy được lớp này nếu có thể 

hiện) 

07/2016 Quản lý miễn 

giảm\ Gán 

miễn giảm 

cho học sinh 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 + Cho phép gán miễn giảm vào học sinh 

theo từng chế độ chính sách, Nếu học 

sinh thuộc chế độ nào tự hiểu miễn 

giảm theo chế độ đó. 

Một học sinh có thể hưởng nhiều chế độ 

miễn giảm khác nhau. 

Nếu học sinh thuộc nhiều chế độ miễn 

giảm thì cùng một loại phí được hưởng 

chế độ cao nhất. 

 + Tìm và xem danh sách miễn giảm 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

phí\ Thêm 

mới danh mục 

phí 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Bổ sung nhóm phí,nguồn phí, ghi chú. 

Thêm check box Lập kế hoạch;  Bỏ số 

tiền tối đa, tối thiểu 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

phí\ Danh 

mục tài trợ 

Nâng cấp 

phần mềm 

 Thêm mới 

 

 Cho phép người dùng định nghĩa danh 

mục lý do thu tài trợ 

 

07/2016 Quản lý học 

phí\ Danh 

mục nhóm phí 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Danh mục nhóm phí  

07/2016 Quản lý học 

phí\ Danh 

mục nguồn 

phí 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Thêm mới danh mục nhóm phí để định 

nghĩa thuộc tính của danh mục phí. Ví 

dụ: Nguồn học phí quy định, Nguồn thu 

hộ chi hộ, nguồn thu theo thỏa thuận 

 

07/2016 Quản lý học 

phí\ Cấu hình 

xuất biên lai 

hay phiếu thu 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Cho phép người dùng định nghĩa khi 

thanh toán học phí xuất biên lai hay 

phiếu thu. 

Giai đoạn chưa tích hợp Core vẫn xuất 

phiếu thu như cũ. 

Giai đoạn đã tích hợp Core và Biller 

Tool, Lấy thông tin biên lai từ hệ thống 

in biên lai để xuất biên lai lúc thanh 

toán 

V2.0 

07/2016 Quản lý học 

phí\ Cấu hình 

hình thức 

thanh toán 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Cho phép từng admin trường hoặc super 

admin định nghĩa trường có được thu 

hình thức nào : Tiền mặt, SSC Offline 

V2.0 

07/2016 Quản lý thu 

phí\ Thông 

báo học phí 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 + Bổ sung chức năng in phiếu báo học 

phí vào chức năng gửi mail thông báo 

học phí 

 + Chọn theo khối, lớp, giảm thiểu gửi 

mail quá nhiều học sinh cho toàn trường 

V2.0 

07/2016 Quản lý thu 

phí\ Lập kế 

hoạch thu phí 

theo lớp 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Lập kế hoạch thu phí theo từng niên 

khóa, khối, lớp.Tại thời điểm lập kế 

hoạch, học sinh thuộc lớp nào đóng phí 

theo kế hoạch đã lập cho lớp đó. 

Chương trình cho phép copy past dữ 

liệu cho nhanh, Tránh nhập lại nhiều 

lần. 

(Thiết kế màn hình tương tự như bên 
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Ngày 

thay đổi 

Vị trí thay 

đổi 
Lý do 

Trạng thái 

yêu cầu 

Phiên 

bản 

cũ 

Mô tả thay đổi 

Phiên 

bản 

mới 

dưới) 

07/2016 Quản lý thu 

phí\ Lập kế 

hoạch thu phí 

theo học sinh 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Lập kế hoạch thu phí theo từng học sinh 

. Chương trình cho phép copy past dữ 

liệu cho nhanh, Tránh nhập lại nhiều 

lần. 

(Thiết kế màn hình tương tự như bên 

dưới) 

 

07/2016 Quản lý thu 

phí\ Thu tài 

trợ 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Bổ sung chức năng thu tài trợ ( Nguồn 

thu là nguồn tài trợ) 

 

07/2016 Quản lý thu 

phí\ Thanh 

toán học phí 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Màn hình này có thể được sử dụng để 

thanh toán độc lập không cần đi từ link 

màn hình Tìm kiếm học sinh như hiện 

tại 

Cho phép tìm, Thu phí trực tiếp trên 1 

màn hình. 

Xử lý sự kiện tab, Enter cho SSCID và 

mã học sinh 

Tùy theo cấu hình Option chọn xuất 

phiếu thu lúc thanh toán hay biên lai lúc 

thanh toán mà chương trình xử lý khác 

nhau 

V2.0 

07/2016 Quản lý giao 

dịch\ Tìm 

kiếm giao 

dịch 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Bổ sung cột số biên lai, Và cho phép 

hủy/hoàn biên lai này như phiếu thu 

V2.0 

07/2016 Báo cáo\ Báo 

cáo thu chi tại 

trường 

Nâng cấp 

phần mềm 

Nâng cấp V1.0 Sửa cột Số phiếu thu thành cột “Số 

Chứng Từ”, Load biên lai nếu có dữ 

liệu 

V2.0 

07/2016 Báo cáo\ Báo 

cáo bảng tổng 

hợp tiền học 

phí 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Bổ sung báo cáo  

07/2016 Báo cáo\ Báo 

cáo thống kê 

thu tài trợ 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Bổ sung báo cáo thu tài trợ  

07/2016 Báo cáo\ Báo 

cáo danh sách 

tình trạng phát 

hành thẻ 

Nâng cấp 

phần mềm 

Thêm mới  Bổ sung báo cáo quản lý tình trạng phát 

hành thẻ 
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BỘ PHẬN THỰC HIỆN: 
 

HIỆU TRƯỞNG HOẶC  

NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN 
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A.  HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM THU HỌC PHÍ 

A.I. MỤC ĐÍCH 

 Tài liệu này mô tả chi tiết hướng dẫn sử dụng dành nhà trường phần mềm quản lý thu phí 

A.II. NỘI DUNG 

 Hướng dẫn sử dụng phần mềm thu học phí tại trường 

A.III. DÀNH CHO ADMIN TRƯỜNG (quyền quản trị cao nhất, Hiệu trưởng hoặc 

người được ủy quyền) 

A.III.1. Giới thiệu về thông tin tài khoản, đổi mật khẩu 

Đăng nhập với những trình duyệt sau: Firefox, Chorme, IE 

Bước 1: Truy cập vào link: http://thessc.vn, chọn biểu tượng SSC dành cho nhà trường 

 

Bước 2: Chọn Hệ thống  Thông tin tài khoản 

 

Bước 3: Chọn Đổi mật khẩu 

Bước 4: Nhập thông tin mật khẩu  Nhấn Cập nhật. 

http://thessc.vn/
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A.III.2. Tạo nhóm quyền và Phê duyệt nhóm quyền 

Bước 1: Chọn Quản lý tài khoản  Tìm kiếm nhóm quyền 

Bước 2: Nhấn thêm mới Nhập thông tin nhóm quyền 

 

Nhấn Lưu để lưu nhóm quyền 

Bước 3: Chọn nhóm quyền vừa tạo  Nhấn Hiệu chỉnh để phân quyền cho nhóm vừa tạo 

Bước 4 
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Bước 4: Check chọn quyền cho nhóm vừa tạo  Nhấn nút Cập nhật 
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Bước 5: Chọn Phê duyệt nhóm quyền Tìm nhóm quyền cần duyệt Bấm duyệt (Hoặc 

từ chối) Hệ thống thông báo kết qua của phê duyệt. 

 

A.III.3. Tạo tài khoản mới 

Bước 1:Chọn Quản lý tài khoản  Chọn Thêm tài khoản mới 

Bước 2: Nhập thông tin tài khoản(Nếu nhập sai có thể bấm nút Nhập lại để điền lại tất cả 

thông tin) 

Bước 3: Nhấn Hoàn tất 

 

A.III.4. Kích hoạt tài khoản 

Bước 1: Chọn Quản lý tài khoản Chọn Tìm Kiếm tài khoàn 

Bước 2: Chọn tài khoản cần kích hoạt  Nhấn Hiệu chỉnh  

 

Bước 3: Chọn trạng thái “Đang hoạt động”  Nhấn nút Cập nhật  
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A.III.5. Tìm kiếm lịch sử các tác vụ 

Bước 1: Chọn Lịch sử tác vụ  Chọn Tìm kiếm tác vụ 

Bước 2: Nhập điều kiện cần tìm kiếm  Nhấn nút Tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xuất danh sách lịch sử tác vụ 
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BỘ PHẬN THỰC HIỆN: 
 

GIÁO VỤ  
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A.IV. DÙNG CHO ĐỐI TƯỢNG QUẢN LÝ HỌC SINH (Giáo vụ hoặc kế toán) 

A.IV.1. Tạo mới lớp học 

Bước 1: Chọn Quản lý lớp Thêm mới lớp 

Bước 2: Nhập thông tin lớp học  Nhấn nút Hoàn tất 

 

A.IV.2. Cập nhật danh sách lớp 

Bước 1: Chọn Quản lý lớp  Cập nhật danh sách lớp 

Bước 2: Nhấn vào nút Chọn file, chọn file danh sách cần cập nhật(File bao gồm các cột 

STT, MÃ LỚP, TÊN LỚP,MÃ KHỐI, SỈ SỐ, GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM) 

 

Bước 3: Nhấn nút Tải lên 

             

  

Bước 2 
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A.IV.3. Hiệu chỉnh và xóa lớp học 

Bước 1: Bấm vào Quản lý lớp Tìm kiếm lớp 

Bước 2: Chọn lớp cần hiệu chỉnh  Chọn Hiệu chỉnh  

 Hiệu chỉnh 

 

Bước 3: Nhập thông tin cần hiệu chỉnh  Nhấn nút Cập nhật 

 

 Hoặc chọn Xóa nếu muốn Xóa lớp đã chọn 

 Lưu ý: Chỉ xóa Lớp nếu Lớp không tồn tại học sinh 

A.IV.4. Thêm mới học sinh 

Chú ý: Khi học sinh được chuyển từ trường khác đến có triển khai dự án SSC thì 

không thêm mới học sinh, mà yêu cầu trường cũ thực hiện chuyển trường 

trên hệ thống 

Bước 1: Chọn Quản lý học sinh  Thêm mới học sinh 

Bước 2: Nhập thông tin học sinh(Lưu ý: Họ tên cha, mẹ, người giám hộ không đồng thời 

rỗng) 

Bước 3: Nhấn nút Hoàn tất. 

 

Bước 3 

Bước 2 

Bước 3 
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A.IV.5. Cập nhật danh sách học sinh 

Bước 1: Chọn Quản lý học sinh  Cập nhật học sinh 

Bước 2: Nhấn vào Chọn file  Chọn file danh sách học sinh cần cập nhật 

Gồm 15 cột: MAHOCSINH, TEN, HOVALOT, MALOP, GIOITINH, NGAYSINH, 

NOISINH, DIACHI, HOVATENCHA, HOVATENCME, CMND, 

TENCHUCMND, HOVATENNGUOIGIAMHO, SODIENTHOAI, 

EMAIL 

 Bước 3:Nhấn nút Tải lên 

 

A.IV.6. Hiệu chỉnh và xóa học sinh  

Bước 1: Chọn Quản lý học sinh Tìm kiếm học sinh 

Bước 2: Chọn học sinh cần hiệu chỉnh  Nhấn Hiệu chỉnh 

 Bước 2 
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Bước 3: Nhập thông tin cần hiệu chỉnh  Nhấn Cập nhật

 

 Xóa: Chọn nút Xóa để xóa học sinh khỏi danh sách 

 Lưu ý: Chỉ xóa được những học sinh chưa gán phí và chưa thực hiện thanh toán 

phí trước đó. 

A.IV.7. Chuyển lớp – Lên lớp 

Chuyển lớp có thể chuyển một lần 1 hoặc nhiều học sinh 

Khi HS được chuyển đến lớp A, mà lớp A đã được lập kế hoạch thu phí được duyệt 

thì mặc định học sinh sẽ được gán phí theo lớp chuyển đến ( Lớp A) 

Bước 1: Chọn Quản lý học sinh  Chuyển lớp – lên lớp 

Bước 2: Tìm học sinh cần chuyển lớp  Nhấn  nút Tìm kiếm 

Bước 3: Chọn học sinh cần chuyển lớp/lên lớp Bấm Chuyển lớp/ Lên lớp 

 

Bước 4: Điền thông tin lớp cần chuyển  Nhấn Cập nhật 

 

  

Bước 3 
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A.IV.8. Xác nhận ra trường 

Bước 1: Chọn Quản lý học sinh Xác nhận ra trường 

Bước 2: Tìm học sinh cần xác nhận ra trường  Nhấn Tìm kiếm 

Bước 3: Chọn học sinh cần cho ra trường Bấm Xác nhận ra trường 

Bước 4: Cập nhật lý do và Nhấn Cập nhật 

 

 

 Xuất Excel cho danh sách học sinh đã xác nhận ra trường 

  

Bước 2 

Bước 3 

Bước 4 
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BỘ PHẬN THỰC HIỆN: 
 

KẾ TOÁN 
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A.V. DÀNH CHO KẾ TOÁN TRƯỜNG (Kế toán trường) 

Giới thiệu quy trình thu học phí: 

 

A.V.1. Tìm kiếm danh mục phí (Phí sở, phí trường) 

Bước 1: Chọn Quản lý học phí Tìm kiếm danh mục phí  

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn Tìm kiếm 

 

A.V.2. Hiệu chỉnh và xóa danh mục phí (Phí sở, phí trường) 

Bước 1: Quản lý học phí  Tìm kiếm danh mục phí 

Bước 2: Chon dòng dữ liệu cần hiệu chỉnh  Nhấn link Hiệu chỉnh 

Bước 2 
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Bước 3: Nhập thông tin cần hiệu chỉnh  Nhấn nút Cập nhật 

 

 

 Trường hợp cần xóa phí đã tạo  Chọn dòng phí cần xóa  Nhấn link Xóa 

 Nhấn nút Xuất Excel để xuất danh sách phí 

A.V.3. Thêm mới danh mục phí cho trường 

Danh mục phí được thiết lập theo nguồn phí như: Học phí, thu hộ chi hộ, thu theo 

thỏa thuận,… 

Phí nào được thiết lập khấu trừ, thì tháng sau sẽ được trừ lại tiền nếu học sinh được 

nhập số ngày nghỉ phép cần khấu trừ lại: Ví dụ tiền ăn tính theo ngày 

Bước 1: Chọn Quản lý học phí Thêm mới danh mục phí 

Bước 2: Điền thông tin phí Nhấn Hoàn tất 

 

 

  

Bước 2 

Bước 3 

Bước 2 
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A.V.4. Quản lý danh mục tài trợ 

Danh mục này được dùng để chọn lý do tài trợ lúc thu tài trợ 

Bước 1: Chọn Quản lý học phí  Chọn Quản lý danh mục tài trợ 

A.V.4.1. Thêm mới danh mục tài trợ 

 Bước 2: Nhập thông tin tài trợ  Nhấn Thêm mới 

 

Lưới danh sách tài trợ sau khi thêm: 

 

A.V.4.2. Chỉnh sửa và xóa danh mục tài trợ 

 Bước 3: Chọn dòng dữ liệu cần hiệu chỉnh  Nhấn link Hiệu chỉnh 

 Bước 4: Nhập thông tin cần hiệu chỉnh  Nhấn nút Cập nhật 

 

 

 Trường hợp cần xóa danh mục tài trợ: Chọn dòng dữ liệu cần Xóa  Nhấn vào 

link Xóa 

A.V.5. Thêm mới chế độ miễn giảm 

Mỗi trường tạo một chế độ miễn giảm khác nhau, mỗi chế độ miễn giảm có thể miển 

giảm nhiều phí, theo % hoặc số tiền tùy ý, Khi một học sinh có nhiều chế độ miễn 

giảm thì phần mềm tự tính theo chế độ hưởng cao nhất. 

Bước 1: Chọn Quản lý miễn giảm Thêm mới chế độ miễn giảm 

Bước 2: Nhập thông tin chế độ miễn giảm.Chọn khoản phí cần miễn giảm và nhập số 

tiền hoặc phần trăm miễn giảm.  

Bước 2 

Bước 4 

Bước 3 
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Bước 3: Nhấn nút Hoàn tất 

A.V.6. Tìm kiếm chế độ miễn giảm 

Bước 1: Quản lý miễn giảm  Tìm kiếm chê độ miễn giảm 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Tìm 

  

A.V.7. Hiệu chỉnh và Xóa chế độ miễn giảm 

Bước 3: Chọn dòng dữ liệu cần hiệu chỉnh  Nhấn link Hiệu chỉnh 

Bước 4: Nhập dữ liệu cần hiệu chỉnh  Nhấn nút Cập nhật 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 1 
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 Xuất excel nếu cần xuất danh sách chế độ miễn giảm. 

 Trường hợp xóa dữ liệu  Nhấn vào link Xóa 

A.V.8. Lập kế hoạch thu phí theo lớp 

Bước 1: Chọn Quản lý thu phí Lập kế hoạch thu phí theo lớp 

Bước 2: Chọn tháng lập kế hoạch cần tìm  Nhấn nút “Tìm kiếm” 

Bước 3: Nhập thông tin cần lập kế hoạch Nhấn nút “Gán xuống lưới” 

 

Lưới Danh Sách sau khi gán: 

Bước 3 

Bước 2 

Bước 4 
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Bước 4: Nhấn nút “Lưu kế hoạch” để lưu kế hoạch vừa lập 

Nhấn nút “Nhập lại” để nhập lại dữ liệu mới 

Bước 5: Nhấn nút “Duyệt kế hoach” để Duyệt kế hoạch vừa lưu 

Bước 6: Nhấn nút “Xuất Excel” để xuất file Excel những kế hoạch đã được tạo  

 

 Nhấn nút “Xóa kế hoạch” để xóa kế hoạch vừa tạo. 

Lưu ý: Chỉ có người phân quyền mới được phép thưc hiện chức năng này. 

 Nhấn nút “Nhập lại” để xóa hết dữ liệu trên lưới. 

 Copy kế hoạch : để thêm mới 1 kế hoạch tương tự như 1 kế hoạch cũ đã có, ta 

thực hiện như sau: 

o Bước 1: Tìm kế hoạch cần copy. 

  

o Bước 2: Sửa thông tin kế hoạch: Sửa tháng mới(bắt buộc, tháng mới thành 

tháng muốn copy), Sửa nội dung, Sửa phí và gán dữ liệu xuống lưới. 

Bước 4 Bước 5 Bước 6 

1.2 Nhấn tìm 1.1 Chọn tháng copy 
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o Bước 3: Lưu kế hoạch. 

 

o Bước 4: Duyệt kế hoạch. 

  

2.1 Sửa tháng mới thành 

 tháng muốn copy 

2.2 Sửa nội dung,  

sửa phí 

2.3 Gán phí 

Bước 3 Bước 4 
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A.V.9. Lập kế hoạch thu phí theo học sinh 

Bước 1: Chọn Quản lý thu phí Lập kế hoạch thu phí theo học sinh 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm học sinh đã kế hoạch trước đó  Nhấn Tìm kiếm 

 Tìm kế hoạch thu phí cho học sinh đã lập trước đó 

 

Bước 3: Nhập thông tin lập kế hoạch mới cho Học Sinh  Nhấn nút “Gán xuống lưới” 

 

Lưới sau khi gán phí cho học sinh đã chọn: 

 

Bước 4: Nhấn nút “Lưu kế hoạch” để lưu kế hoạch vừa lập cho Học sinh 

Nhấn nút “Nhập lại” để nhập lại dữ liệu mới 

Bước 5: Nhấn nút “Duyệt kế hoach” để Duyệt kế hoạch vừa lưu 

Bước 6: Nhấn nút “Xuất Excel” để xuất file Excel những phí đã lập cho Học sinh 

 Nhấn nút “Nhập lại” để xóa hết dữ liệu trên lưới. 

 Copy kế hoạch : để thêm mới 1 kế hoạch tương tự như 1 kế hoạch cũ đã có, ta 

thực hiện như sau: 

o Bước 1: Tìm kế hoạch cần copy. 

Bước 2 

Bước 4 Bước 5 

Bước 6 

Bước 3 
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o Bước 2: Sửa thông tin kế hoạch: Sửa tháng mới(bắt buộc, tháng mới thành 

tháng muốn copy), Sửa nội dung, Sửa phí và gán dữ liệu xuống lưới. 

 

 

o Bước 3: Lưu kế hoạch. 

o Bước 4: Duyệt kế hoạch. 

  

1.2 Nhấn tìm 

1.1 Chọn tháng, 

khối, lớp copy 

2.1 Sửa tháng mới thành 

 tháng muốn copy 

2.2 Sửa nội dung,  

sửa phí 

2.3 Gán phí 

Bước 3 Bước 4 
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A.V.10. Gán miễn giảm cho học sinh 

Một học sinh có thể gán nhiều chế độ miễn giảm 

Chú ý: Hệ thống tự động tính miễn giảm theo ngày hiệu lực miễn giảm, Trường hợp 

đã thu phí, tháng sau hệ thống tự động khấu trừ lại để hoàn tiền cho học sinh 

( tính theo ngày hiệu lực) 

Bước 1: Chọn Quản lý miễn giảm Gán miễn giảm cho học sinh 

Bước 2: Điền thông tin tìm kiếm học sinh cần miễm giảm Nhấn Tìm kiếm 

Bước 3: Chọn dòng học sinh cần miễn giảm, nhập ngày hiệu lực bắt đầu và kết thúc 

Nhấn Cập nhật 

 

     

A.V.11. Danh sách học sinh miễn giảm 

Bước 1: Chọn Quản lý miễn giảm Danh sách học sinh miễn giảm. 

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút Tìm kiếm. 

 

Bước 3: Xuất Excel danh sách học sinh miễn giảm. 

 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 2 

Bước 3 
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A.V.12. Thông báo học phí cho học sinh 

Bước 1: Chọn Quản lý thu phí Tìm thông báo học phí 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn Tìm kiếm 

Bước 3: Check chọn học sinh để Gửi mail/in phiếu báo  Nhấn nút Gửi mail/ In phiếu 

báo 

 

 

Phiếu báo học phí: 

 

Trường hợp nhà trường muốn thông báo qua email: Nhấn nút “ Gửi mail báo học phí” 

Trường hợp muốn nhắc nợ qua danh sách- in danh sách gửi giáo viên chủ nhiệm thì 

dùng “ Chọn menu Báo cáo nợ phí theo tháng hoặc báo cáo nợ phí theo nội 

dung” 

A.V.13. Thanh toán học phí 

Cách 1: Hệ thống tự động load phí lên khi tab thẻ vào thiết bị NFC 

Lúc này người dùng chỉ cần thanh toán 

Phí  được load tất cả phí lên, check default từ từ tháng hiện tại trở về trước ( Cho 

phép người dùng thu thêm hoặc bỏ bớt phí tùy ý 

Bước 2 

Bước 3 
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Cách 2: Tìm học sinh theo điều kiện tìm kiếm 

  Bước 1: Chọn Quản lý thu phí  Thanh toán học phí 

  Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Tìm kiếm 

  Hoặc tab thẻ bằng NFC hệ thống tự động load bill lên để thanh toán. 

 

 

 

A.V.13.1. Thanh toán bằng  thẻ SSC (POS offline): 

Bước 3: Check chọn phí cần thanh toán  Chọn phương thức thanh toán “SSC offline” 

 Nhập số POS Nhấn nút Thanh toán học phí (F9) 

Bước 2 
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Cách thao tác máy POS sẽ được hướng dẫn trực tiếp bởi cán bộ ngân hàng 

Phiếu thu học phí: 

Bước 3 
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A.V.13.2. Thanh toán bằng tiền mặt: 

Bước 3: Check chọn phí cần thanh toán  Chọn phương thức thanh toán “Tiền mặt”  

Nhấn nút Thanh toán học phí(F9) 

 

 

In phiếu thu: 

Bước 3 
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A.V.13.3. Thanh toán bằng  thẻ SSC (POS online): 

Cách thao tác sẽ được hướng dẫn trực tiếp 

(POS online không cần thao tác trên máy tính) 

A.V.14. Thu tài trợ 

Bước 1: Chọn Quản lý thu phí  Thu tài trợ.  

Hoặc : Chọn Thanh toán học phí  Click vào link Thu tài trợ 

A.V.14.1. Thu tài trợ theo học sinh: 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Tìm kiếm 

Bước 3: Nhập thông tin thu tài trợ, chọn hình thức thanh toán  Nhấn nút Thanh 

toán 

 

 
Phiếu thu : 

Bước 2 

Bước 3 
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A.V.14.2. Thu tài trợ người ngoài (không cần thông tin học sinh) 

Bước 2: Nhập thông tin thu tài trợ 

Bước 3: Chọn phương thức thanh toán  Nhấn Thanh toán 

 

 
Phiếu thu: 

 
 

A.V.15. Tìm kiếm thu phí 

Bước 1: Chọn Quản lý thu phí  Tìm kiếm thu phí 

Bước 2: Nhập điều kiện cần tìm kiếm  Nhấn nút Tìm kiếm 

Bước 2 

Bước 3 
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Lưới Danh sách sau khi tìm kiếm: 

 

 Nhấn nút “Xuất Excel” để xuất Danh sách thu thu phí cần tìm. 

 

A.V.16. Quản lý giao dịch 

Bước 1: Tìm kiếm giao dịch 

- Có thể hủy hoàn các giao dịch tiền mặt, POS offline  

- Hoặc xuất lại phiếu thu 

 
Hủy / hoàn SSC offline : Click vào Mã giao dịch và xác nhận hoàn/hủy 

 

Bước 3 
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A.V.17. Thống kê báo cáo 

A.V.17.1. Báo cáo Thu chi tại trường 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Thu chi tại trường 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

 

Mẫu báo cáo thu chi tại trường: 

 

A.V.17.2. Báo cáo Chi tiết nợ phí theo nội dung 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Chi tiết nợ phí theo nội dung 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

 

Mẫu báo cáo chi tiết nợ phí theo nội dung: 
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A.V.17.3. Báo cáo Chi tiết thu phí theo nội dung  

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Chi tiết thu phí theo nội dung 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

 

Mẫu báo cáo chi tiết thu phí theo nội dung: 

 

A.V.17.4. Báo cáo Danh sách học sinh nợ phí theo tháng 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Danh sách học sinh nợ phí theo tháng 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 
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Mẫu báo cáo danh sách học sinh nợ phí theo tháng 

 

A.V.17.5. Báo cáo Danh sách học sinh đã thanh toán phí theo tháng 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Danh sách học sinh đã thanh toán phí theo tháng 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

 

Mẫu báo cáo danh sách học sinh đã thanh toán phí theo tháng:  
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A.V.17.6. Báo cáo Thống kê giao dịch 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Thống kê giao dịch 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

 

Mẫu báo cáo thống kê giao dịch: 
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A.V.17.7. Báo cáo Thống kê thanh toán phí theo nội dung 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Thống kê thanh toán phí theo nội dung 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

 

Mẫu báo cáo thống kê thanh toán phí theo nội dung: 

 

A.V.17.8. Báo cáo Bảng tổng hợp tiền học phí 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo Bảng tổng hợp tiền học phí 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

   



 

Hướng dẫn sử dụng 

BM.GH.HDSD.01 www.thessc.vn Trang 42 /60 

 

    
 Mẫu báo cáo Tổng hợp tiền học phí: 

   

 

Bước 2 

Bước 1 
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A.V.17.9. Báo cáo thống kê thu tài trợ 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo thống kê thu tài trợ 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

      

 Mẫu báo cáo thống kê thu tài trợ: 

   

 

Bước 2 

Bước 1 
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A.V.17.10. Báo cáo danh sách tình trạng  phát hành thẻ 

Bước 1: Chọn Báo cáo  Báo cáo danh sách tình trạng phát hành thẻ 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm  Nhấn nút Xuất báo cáo 

   

    
 Mẫu báo cáo danh sách tình trạng phát hành thẻ: 

Bước 2 

Bước 1 
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B.  HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM IN BIÊN LAI HÀNG LOẠT 

SAU KHI THANH TOÁN 

B.I. MỤC ĐÍCH 

 Tài liệu này mô tả chi tiết hướng dẫn sử dụng dành cho đối tượng kế toán trường (Quyền 

kế toán trường). 

B.II. NỘI DUNG 

 Hướng dẫn sử dụng phần mềm in biên lai tại trường 

B.III. NỘI DUNG HƯỚNG DẪN 

B.III.1. Đăng nhập vào hệ thống 

Bước 1: Người dùng chọn biểu tượng   biller tool  trên màn hình desktop 

Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu.  

Bước 3: Nhấn nút đăng nhập. 

Lưu ý:  Chỉ được đăng nhập bằng tài khoản của kế toán trường. 

  
 

 

 

  

Bước 2 

Bước 3 
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B.III.2. Quản lý danh sách biên lai 

B.III.2.1. Tạo mới cuốn biên lai 

Bước 1: Chọn Quản lý danh sách biên lai, Xuất hiện cửa sổ quản lý biên lai. 

 

Bước 2: Chọn loại biên lai cần tạo mới cuốn biên lai 

 Có 2 loại biên lai:  

 Biên lai lệ phí  153. 

 Biên lai C38 – BB 

 

  

Bước 1 

Bước 2 

Bước 3 
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Bước 3: Nhấn nút Tạo mới  xuất hiện cửa sổ tạo mới quyển biên lai. 

Bước 3.1: Tab danh sách số biên lai đã gắn. Nhập thông tin quyển biên lai và nhấn nút 

Lưu hoặc nhấn nút Tắt. 

 

Bước 3.2: Tab danh sách số biên lai đã hủy.Chọn số biên lai cần hủy và nhấn nút Hủy, 

Mất hoặc Xóa 

Lưu ý: Đã có danh sách biên lại được gán số thì mới thực hiện được chức năng này 

 

 

  

Bước 3.1 

Bước 3.2 
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B.III.2.2. Chỉnh sửa quyển biên lai 

Bước 1: Chọn loại biên lai và chọn dòng quyển biên lai cần chỉnh sửa,nhấn nút 

 

 

Bước 2: Cập nhật lại thông tin quyển biên lai và nhấn nút lưu. 

Lưu ý: Chỉ được sửa khi quyển biên lai đó chưa được gán bất kì loại phí nào. 

 

 

  

Bước 1 

Bước 2 
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B.III.3. Gán loại phí cho loại biên lai 

 

Bước 1: Chọn Loại biên lai 

Bước 2: Nhấn chọn những tên phí cần có trong loại biên lai . 

Bước 3: Nhấn chọn ở cột   cho biên lai C38 hoặc  biên lai 153  

Bước 4: Bấm nút Lưu. 

 Biên lai C38: 

 

  

Chọn 

Bước 1 

Bước 2 
Bước 3 

Bước 4 
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 Biên lai 153: 

 

Lưu ý: 

 Thể hiện phí: Gom chung phí theo học kỳ 

 Gom theo mã phí: Gom lại theo cùng mã phí lên một dòng, Tháng thể hiện 

09/2015-05/2016 ( theo tháng lớn nhỏ nhất- tháng lớn nhất của phí) 

B.III.4. In biên lai 

B.III.4.1. Tìm kiếm và chọn danh sách học sinh theo biên lai. 

  

  

Chọn 

Bước 1 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 4 
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Bước 1: Nhập thông tin biên lai cần tìm. 

Bước 2: Nhấn nút Tìm kiếm. 

Bước 3: Nhấn chọn dòng dữ liệu. 

Bước 3.1: Nhấn chọn từng dòng 

     

 

 

Bước 3.2: Chọn nhiều dòng rời rạc. Bấm Ctrl + click vào từng dòng muốn đánh dấu rồi 

bấm chuột phải, chọn chức năng theo ý muốn. 

 

  

Bước 1 

Bước 2 

Bước 3.1 

Bước 3.2 
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Bước 3.3: Chọn Nhiều dòng liên tục. Bấm chọn dòng đầu tiên, bấm Shift + dòng cuối 

dùng của danh sách muốn chọn, bấm chuột phải, chọn chức năng theo ý muốn. 

 

B.III.4.2. Gán số biên lai 

Bước 1:Nhấn chọn học sinh cần gán số biên lai 

Bước 2: Chọn Quyển biên lai  

Bước 3:Nhấn nút  

 

 

 

  

Bước 3.3 

Bước 1 

Bước 3 
Bước 2 
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Bước 4: Gán số biên lai. 

Bước 4.1:  Gán biên lai.Ô gán biên lai từ số luôn hiển thị là số 1 cho lần đầu tiên gán. 

(Số biên lai sẽ tự động tăng theo thứ tự học sinh được Chọn ) 

Bước 4.2 : Nhấn nút  để gán số cho biên lai đã chọn.  

 

B.III.4.3. Bỏ gán số biên lai 

Bước 1: Nhấn chọn học sinh có số biên lai cần bỏ gán 

Bước 2: Nhấn nút Bỏ gán số biên lai, xuất hiện cảnh báo. 

Bước 3: Chọn nút Ok nếu muốn xóa số biên lai hoặc Cancel nếu không muốn xóa. 

Ghi chú: Được quyền xóa nhiều số biên lai cùng lúc. 

 

 

  

Bước 1 

Bước 2 

Bước 3 

Bước 4.1 

Bước 4.2 
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B.III.4.4. In biên lai 

Bước 1: Chọn học sinh cần in biên lai 

Bước 2: Bấm nút   

Bước 3: Bấm nút  

 

 

 Mẫu biên lai 153:   

 

 

Bước 1 

Bước 2 Bước 3 
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 Mẫu biên lai C38: 

 

 

B.III.5. Báo cáo thống kê 

 

  

Chọn 
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B.III.5.1. Báo cáo BC7/AC 

Bước 1: Chọn thông tin báo cáo. 

Bước 2: Nhấn nút Xem. 

 

 

 

 

Bước 1 

Bước 2 
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B.III.5.2. Báo cáo CTT 25/AC 

Bước 1: Chọn thông tin báo cáo 

Bước 2: Nhấn nút Xem. 

 

 Mẫu in đứng: 

 

Bước 1 

Bước 2 
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B.III.5.3. Báo cáo Bảng tổng hợp biên lai thu tiền theo thông tư 121/2002/TT-

BTC 

Bước 1: Chọn thông tin báo cáo. 

Bước 2: Nhấn nút Xem 

 

B.III.5.4. Báo cáo Tờ Khai Phí, Lệ Phí 

Bước 1: Chọn thông tin báo cáo. 

Bước 2: Nhấn nút Xem 
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C.  THÔNG TIN LIÊN HỆ 

 
 
 

SSC CENTER 

Địa chỉ: 159 Ter Nam Kỳ Khởi Nghĩa, Phường 7, Quận 3 

Điện thoại: (08) 7107 9888 – Fax (08) 3930 1827 

Website: www.thessc.vn  – Email: bandeanssc@thessc.vn 

 

HOTLINE: (08) 7107 9888 

(08) 3930 3384 

 

http://www.thessc.vn/
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