HƯỚNG DẪN CÁC MỤC CẦN BÁO CÁO TRÊN CSDL
Cuối năm học 2018- 2019


PHẦN A 

Truy cập: http://truong.csdl.moet.gov.vn
Nhập tên đăng nhập: admin (tất cả các đơn vị đều giống nhau)
Nhập mật khẩu của đơn vị 
Chọn: Thành phố Hồ Chí Minh
Chọn Mầm non hay Tiểu học hay THCS)
Chọn Quận 11 
Chọn Tên trường
Nhập mã xác nhận (mỗi lần đăng nhập mã xác nhận sẽ khác nhau)
Chọn đăng nhập
→ Nếu quên mật khẩu gọi về 093.7007.093 
PHẦN B: Để PGD-ĐT nhận được báo cáo, các đơn vị phải:
B1 Thực hiện đầy đủ các mục trong Quản lý Mầm non (Quản lý tiểu học; THCS) 
 
Mục 1 (Thông tin trường); 

Mục 2 (Lớp học); 

Mục 3 (Giáo viên); 

Mục 4 (học sinh); 

Mục 5 (Cơ sở vật chất).

➔ Làm xong vào Mục Quản lý giáo dục Mầm non (TH-THCS) 

➔ 5.1.2 Báo cáo lên cơ quan quản lý.
B2 Sau đó chuyển qua mục Báo cáo số liệu Mầm non (TH-THCS); ➔ 2. Báo cáo cuối năm  nhấn “ Lấy dữ liệu”, nhấn gửi báo cáo như sau:

- Các trường và nhóm lớp Mầm non Mục Báo cáo số liệu Mầm non 


2.1.2 Gửi báo cáo cuối năm + 2.2.3 Gửi báo cáo đội ngũ.

- Các trường tiểu học: Mục Báo cáo số liệu Tiểu học 
 
         Thực hiện mục 3.1+3.2+3.3 và nhấn Gửi báo cáo các mục 3.1.2 + 3.2.4 + 3.3.3

- Các trường THCS: Mục Báo cáo số liệu THCS 
                   Thực hiện mục 2.1+2.2 và nhấn Gửi báo cáo các mục 2.1.2 + 2.2.4
B3   
- Tiếp theo vào mục 2.2.1 Báo cáo tổng hợp chung CBQL – Giáo viên


Chọn 1.Cán bộ quản lý → Nhấn Lấy dữ liệu


Chọn 2. Giáo viên - Nhân viên → Nhấn Lấy dữ liệu
Nếu nút Lấy dữ liệu mờ đi thì nhấn tải file thiếu thông tin về máy (file excell), mở file báo
lỗi ra xem đó là lỗi gì → quay trở lại mục Quản lý giáo dục Mầm non (TH – THCS) sửa các lỗi tồn tại trong mục 3. Giáo viên → khi nào hết lỗi thì nút lấy dữ liệu mới nổi rõ lên.

- Tiếp theo vào mục 2.2.2 Báo cáo tổng hợp Ngoại ngữ - Tin học


Chọn 1.Cán bộ quản lý → Nhấn Lấy dữ liệu


Chọn 2. Giáo viên - Nhân viên → Nhấn Lấy dữ liệu
Nếu nút Lấy dữ liệu mờ đi thì nhấn tải file thiếu thông tin về máy (file excell), mở file báo
lỗi ra xem đó là lỗi gì → quay trở lại mục Quản lý giáo dục Mầm non (TH – THCS) sửa các lỗi tồn tại trong mục 3. Giáo viên → khi nào hết lỗi thì nút lấy dữ liệu mới nổi rõ lên.

- Sau khi thực hiện xong mục 2.2.1 và 2.2.2 thì vào mục 2.2.3 Gửi báo cáo đội ngũ.
➔ Chỉ khi nào nhấn xong mục 2.2.3 mới xem là đã gửi báo cáo lên Phòng GD-ĐT (chỉ mới gửi nội dung Báo cáo số liệu lên PGD.
PHẦN C: 
* Các lỗi thường gặp phải khi Lấy số liệu Báo cáo có liên quan CB-GV mà không đủ số lượng CB-GV-NV hoặc báo lỗi: nguyên nhân chính đều do nhập chưa đủ thông tin cá nhân của từng CBGV-CNV → Khắc phục: Quay lại mục Quản lý giáo dục Mầm non (TH – THCS), vào mục 3. Giáo viên → Nhấp biểu tượng cây bút ở cột thứ 3 (sửa) của từng CB-GV-NV. Lưu ý phải nhập đầy đủ các mục có số màu đỏ
Đối với nhóm lớp mầm non 
* Chủ nhóm lớp không được chọn là Cán bộ quản lý mà phải chọn là Nhân viên → Nhân viên khác
* Các nhân viên không có đủ trình độ theo qui định thì chọn Trình độ khác.
* Bắt buộc nhập đủ các mục 1-2-3-4-5  

- Trong mục 1. Vị trí việc làm , TCCD: phải nhập các mục 14 – 16 (nếu là GV nhập thêm mục 14.1+14.2; nếu là CBQL hoặc GV làm tổ trưởng - tổ phó nhập thêm mục 15)
- Trong mục III. Đào tạo bồi dưỡng: phải nhập các mục 35 (nếu là GV nhập thêm mục
36+48 +49)
* Các mục còn lại (chữ đen) không bắt buộc nhưng khuyến khích nhập đầy đủ thông tin.
* Nhập đủ các mục nêu trên thì nhấn nút Ghi màu xanh (nếu hệ thống báo thành công là OK)
→ Sau khi kiểm tra CB-GV-NV đủ thông tin thì quay lại Báo cáo số liệu Mầm non (TH-THCS) nhấn Lấy dữ liệu → Gửi báo cáo.

Đối với tiểu học 
Các nhân viên không có đủ trình độ theo qui định thì chọn Trình độ khác.
* Bắt buộc nhập đủ các mục 1-2-3-4-5
* Trong mục 1. Vị trí việc làm , TCCD: phải nhập các mục 14 – 16 – 28 (nếu là GV nhập
thêm mục 14.1+14.2; nếu là CBQL hoặc GV làm tổ trưởng - tổ phó nhập thêm mục 15)
* Trong mục II. Phụ cấp: phải nhập các mục 33-35-37
* Trong mục III. Đào tạo bồi dưỡng: phải nhập các mục 39-40-48-49-51-53-54
* Các mục còn lại (chữ đen) không bắt buộc nhưng khuyến khích nhập đầy đủ thông tin.

C3  Đối với THCS:
Các nhân viên không có đủ trình độ theo qui định thì chọn Trình độ khác.
* Bắt buộc nhập đủ các mục 1-2-3-4-5
* Trong mục 1. Vị trí việc làm , TCCD: phải nhập các mục 14 – 16 (nếu là GV nhập thêm
mục 14.1+14.2; nếu là CBQL hoặc GV làm tổ trưởng - tổ phó nhập thêm mục 15)
* Trong mục III. Đào tạo bồi dưỡng: phải nhập các mục 39-40-48-49-51-53-54
* Các mục còn lại (chữ đen) không bắt buộc nhưng khuyến khích nhập đầy đủ thông tin.

