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PHẦN I: DÀNH CHO ADMIN 

HƯỚNG DẪN ADMIN TRƯỜNG KHAI BÁO – PHÂN CÔNG CHUYÊN MÔN 
–  ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN CHO TRƯỜNG 

1. Hướng dẫn đăng nhập 

Truy cập website: dulieu.hcm.edu.vn 

Bước 1: Chọn trường 

 
Bước 2: Đăng nhập bằng tài khoản admin trường 
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2. Tạo lập danh sách CB-NV-GV toàn trường 

Buớc 1: Vào mục “danh sách CB-GV-NV”. 

Bước 2: Chọn “Tạo mới giáo viên”.  

 

Bước 3: Nhập thông tin giáo viên. 

Bước 4: Chọn “Thêm mới” để hoàn tất.  
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3. Tiếp nhận giáo viên 

LƯU Ý: Trong trường hợp Giáo viên được tiếp nhận từ trường khác, đã có mã giáo 
viên, admin trường KHÔNG “Tạo mới giáo viên” mà thực hiện thao tác “Tiếp nhận 
giáo viên”. 

Bước 1: Vào mục”CB-NV-GV”, Chọn “Danh sách CB-GV-NV”. 

Bước 2: Chọn “Tiếp nhận giáo viên”. 

Bước 3: Nhập Mã Giáo viên. 

Bước 4: Chọn “Hợp đồng”. 

Bước 5: Hoàn thành “Tiếp nhận”. 
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4. Tạo lập tài khoản cho CBQL-GV-NV 

Bước 1: Vào “Hệ thống” và chọn mục “Quản lý tài khoản”. 

Bước 2: “Tích chọn vào Giáo viên” hoặc “Tích chọn vào tất cả giáo viên”  để khởi tạo 
tài khoản. 

Bước 3: Chọn nút “Tạo tài khoản”. 

Lưu ý: Nếu mục UserName và Password không có thông tin, vui lòng tích chọn 
vào Giáo viên để khởi tạo tài khoản.  

 

5. Đổi mật khẩu cho tài khoản CBQL-GV-NV 

Bước 1: Vào mục “Hệ thống” và chọn “Quản lý tài khoản”. 
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Bước 2: Tích chọn vào giáo viên cần đổi mật mật.  

Bước 3: Đổi mật khẩu.  

 

6. Phân công công việc-chức vụ cho CBQL-NV-GV 

Bước 1: Vào mục “CB-NV-GV”, Chọn “Công việc – Chức vụ” 

Bước 2: Chọn “Tạo mới” 

 

Có 2 cách phân công chuyên môn-chức vụ cho giáo viên: phân công thủ công (Cách 
1) và phân công từ file excel (Cách 2). 
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- Cách 1: Phân công thủ công 

Bước 3: Chọn “Công việc” để phân công. Các công việc bao gồm: hiệu trưởng, phó 
hiệu trưởng, tổ trưởng chuyên môn, tổ phó chuyên môn, giáo viên, cán bộ phụ trách 
CNTT, thư viện, giáo vụ, văn thư, thiết bị, thí nghiệm.  

Bước 4: Chọn giáo viên tương ứng với Công việc 

 

Bước 5:  Chọn “Tạo mới

 

 

- Cách 2: phân công từ file excel 

Bước 3: Chọn “File excel” 
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Bước 4: Chọn “tải file excel mẫu”  

 

Bước 5: điền thông tin vào file excel 
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Bước 6: Lưu file excel trên máy tính.  

 

Bước 7: quay lại giao diện bước số 4, tải file excel vừa lưu lên. 
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Lưu ý: Giáo viên phải nằm trong danh sách CB-NV-GV mới có thể phân công 
chuyên môn – chức vụ. Vì vậy, nếu không tìm thấy tên giáo viên trong mục “Chọn 
giáo viên”, admin trường kiểm tra danh sách CB-NV-GV, nếu chưa có vui lòng 
thao tác “Thêm mới” hoặc “Tiếp nhận giáo viên”.  

7. Phân công môn giảng dạy cho giáo viên 

Bước 1: Vào mục “CB-NV-GV”, chọn “Phân công giảng dạy” 

Bước 2: Tích chọn giáo viên cần phân môn 

Bước 3: Chọn môn học 

Bước 4: Lưu dữ liệu 

 

8. Đăng ký hoạt động chuyên môn 

Bước 1: Chọn “Đăng ký hoạt động” 

Bước 2: “Chọn hoạt động” cần đăng ký 
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Bước 3: Tích chọn giáo viên đăng ký tham giá 

Bước 4: Chọn “Đăng ký” 
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PHẦN II: DÀNH CHO GIÁO VIÊN 

1. Yêu cầu bắt buộc 

a. Tải app ClassIn trên máy tính 

§ Truy cập website https://classin.com.vn/index.php/classin-tai-app 
§ Chọn “mac OS” cho thiết bị sử dụng hệ điều hành mac OS hoặc “Windows 7 

and newer” cho thiết bị sử dụng hệ điều hành Windows 

b. Tải app ClassIn trên thiết bị di động 

§ Đối với các thiết bị Android: Truy cập app Google Play và tìm kiếm từ khóa 
“ClassIn”. Sau đó chọn “Install” để tải về máy. 

§ Đối với các thiết IOS: Truy cập App Store và tìm kiếm từ khóa “ClassIn”. Sau 
đó chọn “Install” để tải về máy. 

 

***Lưu ý: sau khi tải phần mềm trên thiết bị máy tính và điện thoại, KHÔNG 
ĐĂNG KÝ tài khoản ClassIn, vui lòng đăng nhập trực tiếp vào lms.hcm.edu.vn. 

2. Hướng dẫn đăng nhập hệ thống lms.hcm.edu.vn 

§ Bước 1: Truy cập website lms.hcm.edu.vn 
§ Bước 2: Chọn đăng nhập với vai trò “Giáo viên” 
§ Bước 3: Chọn đơn vị công tác tương ứng 

§  
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§ Bước 4: Đăng nhập 
§ Bước 5: Nhập username và password 

 

Lưu ý: KHÔNG đăng nhập quá 3 PHÚT 

3. Hướng dẫn truy cập vào khoá học lms 

Bước 1: Chọn “Khoá học" 
 
Bước 2: Chọn Khoá học tương ứng 

 

 
Bước 3: Nhấp chọn vào nội dung đầu tiên để bắt đầu khoá học 
 



Tài liệu hướng dẫn admin trường trên trang dulieu.hcm.edu.vn 

 
TRUNG TÂM THÔNG TIN VÀ CHƯƠNG TRÌNH GIÁO DỤC 
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TP.HỒ CHÍ MINH  
Số điện thoại: (84) 028.38 291 875 - Email: tttt_ctgd@hcm.edu.vn 

Địa chỉ: Số 66 - 68 Lê Thánh Tôn Q.1 TPHCM 

 

14 

 
Bước 4: Chọn “Tiếp theo” để tiếp tục các nội dung của khoá học. 

 

4. Hướng dẫn phòng họp trực tuyến 

Lưu ý: giáo viên đã cài đặt phần mềm ClassIn mới có thể tham gia thảo luận trực 
tuyến. 
Bước 1: Chọn “Lớp học ảo ClassIn 
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Bước 2: Chọn Enter vào lớp học  

 
Bước 3: Chọn “Open ClassIn" để mở ứng dụng 

 
Bước 4: vui lòng chờ để hệ thống tự động kết nối với ClassIn 
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Bước 5: truy cập vào phòng học trực tuyến hoặc chờ 5 giây hệ thống tự động chuyển 
vào 
 

  
Bước 6: Truy cập các tính năng trên phòng học trực tuyến.  
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---------HẾT-------- 

 

 
 

 


