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HD Webs - Quan ly dan sé & phd cap gido duc

I. Pham vi tai liéu va déi tuong si dung

Tai liéu nay mé tad cach st dung theo ding phan quyén hién hanh. Khdng hudng dan tai khoan quan
tri hé thdng (cép tinh / van hanh nén tang).

D6i tugng doc: 1dnh dao SG / Phong GD&DT; cén bd phé cap; UBND x&; can bd thén; hiéu trudng / gido
vién phu trach d@ liéu nha trudng.

* Muc tiéu khi dung tai liéu: ndm phan quyén - th( tu trién khai — thao tac ting tai khoan -
checklist trudc khi dung chinh thirec.

* Nguyén tac: mdi tai khodn chi nhin va thao tac trong pham vi dija ban / don vi dugc gan (thén hoac
xa hoac mot truong).

« T6ng quan san pham: https://danso.hdwebs.vn/huong-dan/gioi-thieu-phan-mem

Il. Yéu cau ky thuat va té chuc trudc khi tri€n khai

1.1 Piéu kién ky thuat téi thiéu
e May tinh hoac thiét bi c6 trinh duyét web va két néi Internet én dinh.

» Khéng bat budc cai dat phan mém desktop; khong phu thudc hé diéu hanh cu thé néu trinh
duyét hé trg web hién dai.

e Khuyén nghi d6 phan gidi man hinh du rong khi lam viéc danh sach hoc sinh / 1&n Ip (may tinh
dé ban hoac laptop).

» Tai khodn Zalo / s6 dién thoai cGia ngudi phu tradch don vi d€ nhan tai khoan va hé trg.

11.2 Chuan bi té chuc tai dia phuong

Xac dinh dau méi ting cap: thén (ngudi nhap hd - nhan khau), xa (nguoi ra soat - xuat bao cdo),
trudng (ngudi phu trach 16p - 1én I6p - bdo cdo truong).

Chuéan bi danh muc thén ding thuc té dia gidi; danh sach truong trén dia ban xa; danh sach 16p
theo kh6i néam hoc hién hanh.

Ra soat s6 ho / danh sach hoc sinh hién c6 (gidy hoac Excel) d€ nhap nén trudc khi chay 1én I6p
dau nam.

1.3 Thu tu tri€n khai khuyén nghi (quan trong)

Khéng nén cép tai khoan trudng va chay 1én 16p khi hoc sinh chua dugc gan dang trudng trén ho so
nhan khdu. Thi tu 6n dinh nhu sau:

* Budc 1 — Dang ky va cap tai khoan thon —» nhéap hd, nhan khau nén.

e Budc 2 — Cap tai khoan xa - chuan hda danh muc thon, ra soat so liéu, xuat thir bao cao.

¢ Budc 3 — Gan hoc sinh ddng trudng - cap tai khoan truong - khai bao 16p, gido vién, CSVC.
e Budc 4 — Tap huén 1én 16p / & lai / ra trudng / ti€p nhan quanh méc 1/8 hang nam.

e Budc 5 — Xuat bdo cdo déi chi€éu thén - xa - trudng trudce khi ndp chinh thic.

© 2026 HD Webs - Tai liéu gui don vi st dung Trang 3/13 - https://danso.hdwebs.vn
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IIl. Ma tran phan quyén

Bang dudi day phan anh ddng hanh vi hé théng hién tai. «Cé» = dugc phép trong pham vi dia ban
dugc cap; «Khéng» = khéng cé chirc nang hodc bi khda theo phan quyén.

Chuc nang Thon Xa Truong
Nhép / sita hé & nhan khau Co Khong (chi xem) C6 (pham vi trudng)
Qu,an ly Adanh muc thén (thém / stra Khéng cé Khéng
/ tach-gop)
Quan ly truong (16p, GV, CSVC) Khong Chi xem Co6 (truong minh)
Nhap Excel Co Khong Co
Lén Iép / Cho & lai / Ra truong / Tiép . . ,
nhan HS Khéng Khoéng Cé

L Diéu tra & téng hop P4 nhém mau theo xa Dung cap hoc cla
Bao cao A A |

theo thén / thén trudng

IV. Pang ky tai khoan va dang nhap lan dau (chung)

Moi don vi thon / xa / trudng déu bat dau bang yéu cau dang ky trén trang cha. Tai khoan khéng tu
kich hoat ngay ma do don vi van hanh kiém tra dia ban réi cap.

IV.1 Pang ky dung hé théng
Truy cap https://danso.hdwebs.vn - chon «Dang ky dung» hodc «Dang ky mién phi».
Chon dung loai tai khodn can cép: Can bd thon / Can bd xa / Nha truong (gido vién / nha trudng).

Dién ho tén nguoi phu trach; sé dién thoai uu tién cé Zalo; chon tinh va xa/phuong; ghi tén don vi
ddng nhu van ban / bdo cdo dang dung.

Doc va xac nhan cac diéu khodn phap ly trén form - bam «GUi yéu cau dang ky».

Gilr mdy nghe / Zalo dé€ nhan phan héi cap tai khoan. Néu qué thai gian hgp ly chua nhan dugc, lién
hé lai hd trg va néu rd tén don vi, xa, loai tai khoadn da dang ky.

IV.2 Pang nhap va bao mat tai khoan
Trang chd - «Pang nhap» — nhap tén dang nhap va mat khdu dugc cap.

Ngay sau lan dang nhap dau: md menu tai khoan (gdc trén giao dién quan tri) » «D&i mat khau» -
dat mat khau méi da dai, khong trung sé dién thoai cong khai, khéng chia sé nhém Zalo réng.

M6&i ngudi mot tai khoan; khdng dung chung moét tai khoan cho nhiéu cén b (khé truy vét khi sai
s6 liéu).
Khi nghi ng& 16 mat khau: déi ngay va bédo dan vi van hanh néu can khda / céap lai.

IV.3 Lam quen giao dién sau dang nhap
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Trang «Dashboard» la trang t6ng quan theo ding pham vi tai khoan (thén / xa / truong).

Menu bén tréi liét ké cac chiic nang dugc phép. Muc khong thudc vai tro sé khong hién — day la
hanh vi ding, khdng phai 16i.

Trén thiét bi hep cé thé thu gon / md menu bang nat diéu huéng géc trén.

V. Hudéng dan chi tiét — Tai khoan can b thén

Vai tro thon la «diém nhap liéu géc» clia phé cap: ho gia dinh va nhan khau phai ding thén, didng
nhan théan, ding tinh trang hoc van. Sai & thon sé lan sang bdo cdo xa va danh sach hoc sinh cla
truong.
V.1 Pham vi va trach nhiém
e Chi thao tac trong thén dugc gan trén tai khoan.
e Chiju trdch nhiém tinh day dd va ding cta hd / nhan khau thén minh.
e Khong quan ly danh muc trudng, khéng chay 1én I6p, khdng ti€p nhan chuyén truong.

e Xudt bdo cdo nhém diéu tra & téng hgp theo thon khi xa / cdp trén yéu cau.

V.2 Menu chtic nang cua tai khoan thén
e Dashboard — theo d&i nhanh s6 hd, nhan khau.
e HO gia dinh — thém, sua, tim kiém ho.
* Nhan khdu — thém, stra, tim kiém ngudi; gan ho; cap nhat hoc van / truong khi cé trén form.
e Nhap dir liéu — nhép hang loat bang file Excel theo mau hé théng.
¢ Bdo cdo — xuat Excel nhém Diéu tra & téng hagp.

e Menu tai khodan — hé so, d6i mat khdu, dang xuat.

V.3 Thao tac Dashboard thon
Sau dang nhép, doc cac chi s6 trén Dashboard d€ nam quy mo dit liéu thon.

Né&u chi s6 bang 0 trong khi thdn da c6 dan: ki€m tra da nhap ho chua; néu da nhap ma van sai,
lién hé hod trg ki€ém tra tai khodn c6 gan ding thén khong.

Dung 16i tat (néu cé) dé€ mé nhanh H6 gia dinh hoac Nhan khau.

V.4 Quan ly hd gia dinh — quy trinh day du
Vao menu «HG6 gia dinh».

Thém hd méi: chon chic nang thém / tao méi - dién day da cac truong bat budc trén form (hé
théng sé bédo néu thi€u) - Luu. HO dugc gan mac dinh theo thén cla tai khodn; khéng chon thon
khéc.

Tim hd: dung 6 tim kiém hoac bo loc danh sdch - ma hé so dé xem / sura.
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Stra ho: chinh thong tin » Luu. Chi thay d&i khi c6 can ci thuc té (chuyén hd, d6i thong tin...).

Trong hé so hd cé danh sach nhan khdu thudc hé. Nén thém thanh vién tlr ding hé dé trdnh gan
nham ho.

Xda ho: chi khi xac dinh nhap trung / nhap thir. NEu hé con nhan khau can gitr lich sir phé cap,
khéng x6a tuy tién — x{ ly theo hudng dan ho trg.

V.5 Quan ly nhan khau — quy trinh day dua
Vao menu «Nhan khdu» hoac thém nguoi tir trong ho so ho.

Nhap ho tén day da, ngay sinh dang gidy to. Day la hai trudong then chét dé€ xac dinh do tudi hoc va
cac chi tiéu phé cap.

Pién gidi tinh va céc thudc tinh nhan than / hoc van theo danh muc trén form (dan tdc, ton gido,
tinh trang hoc van...). Chon ding muc cé san, tranh nhép tu do 1éch danh muc.

Bat budc gan ding hd gia dinh. Ngudi khéng gan ho sé khé quan |y theo hd va dé l1éch bdo cdo.

Véi nguoi trong dé tudi hoc: cap nhét tinh trang dang hoc / khéng hoc theo thuyc té. Khi form cé
trudong chon trudng hoc, chon diang trudng trong x& dé€ nha trudng nhan dién hoc sinh thudc trudng
minh.

S(ra ho so: tim theo tén » ma chi tiét - stra —» Luu. Moi sta ngay sinh, 16p, truong can kiém tra lai
trudc khi luu.

Pinh ky ra soat danh séch theo dgt (dau nam hoc, gitta nam, cudi nam) dé bé sung tré dén tudi,
cap nhat théi hoc / chuyén di.

V.6 Nhap Excel hang loat — quy trinh ki€ém soat chat luong
Vao «Nhéap dir liéu» — tai file mau Excel do hé théng cung cap.

Pién dir liéu dung c6t mau. Khong déi tén cot, khdng xda cot bat budc, khéng gop 6 lam v cau
truc file.

Tai file I&n - xem man hinh xem trudc (preview). Doc toan bd canh bdo / dong 16i.

S(ra trén Excel theo 16i - tai lai preview dén khi sach hodc chi con cac dong chap nhén dugc theo
nghiép vu.

Chi bdm ghi vao hé théng khi da ra preview. Nén nhép thir 5-10 dong trudc khi nhap ca thon.

Sau khi nhap, maé ngau nhién vai ho sa trén «Nhan khau» / «H6 gia dinh» dé€ d6i chiéu véi s6 gidy.

V.7 Xuat bao cdo thén

Vao «B&o cdo» » nhom Diéu tra & tong hop.

Chon ding mau xa / cap trén yéu cau - xem trudc - tai Excel.

Trudc khi gli: d6i chi€éu nhanh téng hd, tdng nhan khau, mét sé chi tiéu tudi hoc véi Dashboard va
s6 thén.

V.8 Nhiing viéc thén tuyét déi khéng lam trén hé théng

» Khoéng quan ly 16p, gido vién, ca sé vat chat truong.
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e Khong str dung chirc nang Lén I6p / Cho & lai / Ra truong / Ti€p nhan HS.
e Khong yéu cau mad dit liéu thén khac ngoai pham vi dugc cap.

V1. Huéng dan chi tiét — Tai khoan can bé xa

Vai tro xa la «diém ra soat va téng hgp»: bdo ddm danh muc thén ding, theo dbi tién dé nhap liéu
cac thon, xuat bao cdo phuc vu Ianh dao xa va cap trén. Xa khong thay thon sira hé / nhan khau trén
hé théng.

VI.1 Pham vi va trach nhiém
» Thao tac trong pham vi xa dugc gan.
e Quan ly danh muc thén (thém, s(ra, tach, gdp khi cé thay déi dia gidi).
¢ Gidm sat ho / nhan khau / trudng & mic xem va loc.
e Xudt day du cac nhém bdo céo phé cap theo x& hoac theo ting thon.

e Khéng nhap Excel ho - nhan khau; khdng chay [én 16p.

VI.2 Menu chuc nang cua tai khoan xa
e Dashboard — t6ng quan sé thon, truong, hd, nhan khau.
e Quan ly thén — danh muc thén thudc xa.
e HO gia dinh / Nhan khdu — xem, tim, loc (kh6ng stra/xda).
e Quan ly truong hoc — xem trudng trén dia ban xa.

* B&o cdo — cac nhdm mau MN, TH, THCS, XMC, diéu tra & téng hop...

V1.3 Dashboard xa — dung dé€ chi dao nhéap liéu
Poc céc chi s6 téng dé€ phat hién thon con trong hodc sé liéu thap bat thudng so véi thuc té dan so.
Bam tung chi s6 (néu cé lién két) d€ ma danh sach chi tiét phuc vu hop giao ban.

Khi thoén da nhéap xong mot dot, dung Dashboard két hgp Béo cdo d€ chét s6 trude khi gli cap trén.

VI.4 Quan ly thén — quy trinh day dua

Vao «Quan ly thonx».

Thém thon mdéi khi dia ban cé thén chua cé trén hé théng: nhap tén chinh thic - Luu.
S(ra tén thon khi cé quyét dinh d6i tén.

Tach / gop thon: thuc hién khi cé thay déi dia gidi. Chon diing thon nguén va thén dich theo giao
dién. Trudc khi thao tac 16n, nén xuéat bdo céo luu ho so.

Khoéng tao thon trung tén hodac théon «ao» chi dé thir — gay |éch phan quyén thén va bao céo theo
thon.
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V1.5 Ra soat ho va nhan khau (chi xem)
Vao «Ho gia dinh» hoac «Nhan khau».

Loc theo thon; tim theo ho tén hoac tiéu chi khac trén danh sach.
Mé chi tiét d€ kiém tra tinh day du (thi€u ngay sinh, thi€u ho, thiéu tinh trang hoc van...).

Moi sai sét can stra: chuyén viéc cho tai khoan thén tuong ing. Tai khoan xa khéng c6 nat stra /
x6a hd va nhan khdu — day la thiét ké phan quyén.

V1.6 Theo déi truong hoc trén dia ban xa
Vao «Quan ly truong hoc» dé€ xem danh sach truong thudc xa.

Cé thé xem théng tin 16p, gido vién, CSVC & mic tham khao; viéc cap nhéat chi tiét thudc tai khoan
truong.

Truong khéng xuat hién: dé nghi don vi van hanh kiém tra truong da dugc gan ding xa trén hé
thong hay chua.

VI.7 Xuat bao cao cap xa — quy trinh day du
Vao «Bdo cdo».

Chon ding nhém mau theo yéu cdu nghiép vu: mam non; tiéu hoc; THCS; XMC; diéu tra & téng
hop...

Chon pham vi dia ban: toan xa hoac ting thon (theo tuy chon form).
Xem trudc s6 liéu trén man hinh - tai file Excel - luu trit va nép theo quy dinh don vi.

Khuyén nghi: thong nhat «thai di€m chét» véi cac thon (vi du sau 17h ngay D) réi méi xuat, trdnh
méi thén cap nhat 1&ch gid lam éch t6ng xa&.

VIl. Huéng dan chi tiét — Tai khoan nha truong

Vai tro trudng la «di€m quan ly hoc sinh va nam hoc»: bdo ddm hoc sinh gan ding trudng, 16p ding
khai; thuc hién 1&n 18p, & lai, ra trudng, chuyén cap; ti€p nhan hoc sinh; xuat bdo cdo didng cap hoc.
VII.1 Pham vi va trach nhiém
e Chi lam viéc trén trudng dugc cap quyén.
e Cap nhat théng tin truong, 16p, gido vién, co sé vat chat.
e Cap nhat ho sa hoc sinh thudc trudng; nhap Excel khi can.

e TG chic 1&n 16p dau nam theo méc 1/8; x(r ly & lai, ra truong, chuyén céap; ti€p nhan hoc sinh
chuyén dén.

e Xuét bdo cdo diang cép trudng (mam non / ti€u hoc / THCS / lién céap...).

VIl.2 Menu chtic nang cua tai khoan truong

e Dashboard — si s, hoc sinh, 16p, gido vién.
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¢ HO gia dinh / Nhan khdu — ho so lién quan pham vi truong.
e Quan ly truong hoc — hé so truong, 16p, GV, CSVC.

e Lén I6p — 1én 16p, cho & lai, ra trudng, chuyén cap.

e Ti€p nhan HS — nhéan / theo ddi yéu cau chuyén truong.

* Nhap di liéu — Excel.

e Bdo cdo — bd mau theo cap hoc cla truong.

VIL.3 Chuan bi dir liéu truéc mua lén I6p

Ra soat toan bd hoc sinh phai ¢ trén trudng da dugc gan ding trudng trén hé so nhan khdu. Hoc
sinh chua gan truong sé khéng xuéat hién trong «Lén 16p».

Vao «Quan ly truong hoc» — khai bdo / cadp nhat du cac 16p theo khaoi va tén I6p thuc té (vi du 1A,
5B, L& 1...).

Cép nhéat gido vién, CSVC theo yéu cau béo cédo dan vi.

Dung loc I6p trén trang Lén IGp dé€ giao viéc cho gido vién chd nhiém ting 16p.

VIl.4 Quy uéc nam hoc — méc 1/8

TU ngay 1 thdng 8 hang nam, hoc sinh bat dau nam hoc / 16p mdéi trén quy udc hé théng.

Vi du: dot [én I6p ghi nhan tr ndm hoc 2025-2026 sang 2026-2027; nam 2026 la nam cua Iép méi.
Nha truong nén hoan tat ra soat & lai / chuyén cap / truong dich trudc hodc ngay dau dot 1/8 dé dit
liéu khép s6 diém va bdo cdo dau nam.

VIL.5 Trang Lén Ié6p — thao tac chung

Vao menu «Lén 18p».

Dung bé loc I6p (néu can) dé chi hién mot I6p. Khi dang loc, nit chay Ién 16p theo 16p chi xt ly 16p
dang xem.

Poc cot két qua du kién trén tiing hoc sinh: 1én I6p trong truong; chuyén truong (Ién cap); cubi cap
/ ra truong; da & lai; cho ti€p nhan...

Khéng bam «Chay Ién 16p» khi chua xUir ly xong danh sach & lai va chua chon trugng dich cho cac
khai bat budc chuyén cap.

VIL.6 Cho ¢ lai I6p — chic nang riéng, tung budc
Xac dinh danh sach hoc sinh & lai theo hop chuyén mén nha trudng.

Trén trang Lén I16p: tich chon tirng hoc sinh & cot «Chon». C6 thé «Chon tat ca» roi bd tich cac em
khoéng thudc dién 6 lai.

Bam nut «Cho & lai» (khong nham véi «Chay 1én 16p»). Pay la chlic nang tach riéng.

Hé théng ghi nhan & lai; cdc em nay gilt nguyén I6p khi nha truong chay 1én I6p trong nam hoc
tuong Ung.

Ki€m tra lai trang thai «DP& & lai» trén danh sach / lich st trudc khi chay 1én 16p hang loat.
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VII.7 Ra truong (hoc sinh cuéi cap) — tung budc

Ap dung hoc sinh cuéi cdp (dién hinh 16p 12 / trudng hgp hé théng xac dinh khéng con khai tiép
theo).

Tich chon céc hoc sinh thudc dién ra trudng - bam «Ra truong».
Hé théng ghi nhan hoan thanh / tét nghiép va g& hoc sinh khoi danh sach dang hoc cla trudng.

Ngoai ra, khi chay 1&n 18p, céc trudng hop cudi cdp ciing dugc xt ly ra trudng theo quy tac hé
thong.

Sau thao tac: ki€m tra lich st va déi chiéu si s6 dau nam mdai.

VII.8 Chuyén cap (La - 16p 5 - 16p 9) — tung budc

Ba nhém bat budc chon trudng dich khi I1én cap: mau gido 16n (L&) - tiéu hoc; 16p 5 = THCS; 16p 9
- THPT (theo cdu hinh chuyén cép ctia hé thong).

Chon «Trudng dich chung (cung xa)» cho ca khéi: phu hgp thuc té hau hét hoc sinh trong xa Ién
cung mét truong cap trén. Danh sach uu tién trudong cung xa.

Véi hoc sinh di trudong khéc: tai cot «Trudng dich riéng», chon trudng cu thé (c6 6 tim ki€m theo
tén). PE tréng / «Theo dich chung» néu di ddng trudng chung.

Bam «Chay lén I&p» sau khi da chon du truong dich. Hé théng tao yéu cau chuyén sang trudng
nhan.

Trudng nhan phai vao «Ti€p nhan HS» va chdp nhéan thi hoc sinh méi chinh thiic thudc truong mai.

VIIL.9 Lén Iép trong cung truong — tung budc

Ap dung hoc sinh con hoc tai trudng va khéng thudc dién & lai / khéng thudc khéi bat budc chuyén
truong (hoac da xtr ly xong cac budc trén).

Cé thé nhap ghi chi dot 1én I16p (vi du: Lén 16p dau nam hoc...).
Bam «Chay Ién 16p» - doc hép xac nhan - déng .

Vao «Lich st 1én 16p» d& ddi chi€u so liéu: Ién 16p, chuyén trudng, & lai, ra trudng, bd qua.

VI1.10 Tiép nhan hoc sinh — tung buéc
Vao «Tiép nhan HS».

Tab hoc sinh dén: mé ting yéu cau dang chd - «Tiép nhan» néu ding va da diéu kién; «Tlr chdi»
néu sai truong / sai thong tin (c6 thé kém ghi chi khi hé théng cho phép).

Tab hoc sinh di: theo ddi cac yéu cau trudng minh da gui, trang thai chd / d& nhéan / tir choi.

Chi sau ti€p nhén, hoc sinh méi nam trong danh sach truong dich véi 16p / khoi dé xuat.

VII.11 Xuat bao cao cap truong
Vao «Bdo céo». Hé thdng chi hién nhdm mau phl hop cap trudng dang dang nhap.

Chon mau, diéu kién loc » xem trudc - tai Excel.
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Dai chiéu si s6 vai két qua [én 16p / ti€p nhan trudc khi ndp bdo cdo dau nam hoac cac ky chot sé.

VIIl. Phéi hop lién théng thén - xa - truong

Phan mém phat huy hiéu qua khi ba cap phéi hgp ding viéc, ddng thoi diém.

* Thon nhép va cap nhat nhan than + hoc van; gan trudng khi biét tré dang hoc trudng nao.
e X& dén doc thén con thiéu dir liéu; chuan héa thén; xuat bdo cdo téng hgp xa.

e Truong chi nhan dién dugc hoc sinh da gan trudng; chu tri 1én 16p va bdo cdo cép truong.

» Khi s6 liéu léch gilra xa va trudng: ki€m tra hoc sinh da gan ding trudng chua, da tiép nhan chuyén
cap chua, da cho 6 lai / ra truong chua.

IX. Lich van hanh ggi y trong nam hoc

Trudc 1/8
e Thén hoan tat ra sodt hd - nhan kh&du dé tudi hoc.
e Truong chét danh sach 4 lai, cubi cap, hoc sinh Ién cdp can chon trudng dich.

e X& xudt thr bdo cdo d€ phat hién thon / truong con thiéu.

Tu 1/8 va dau nam hoc méi

e Truong chay cho 6 lai (néu con) —» chon trudng dich chung / riéng - chay Ién 16p theo 16p hoac
toan trudng.

e Truong nhan vao «Ti€p nhan HS» xi ly yéu cau dén.

» D6i chiéu si s6 16p mdéi vGi s6 diém / thoi khda biéu.

Trong nam va cudi nam
e Thén / trudng cap nhat bién déng (chuyén di, théi hoc, bé sung...).
e Xa xudt bdo cdo theo yéu cau dot xuat clia cap trén.

e Cu6i nam: ra lai dir liéu chudn bi cho dgt [én I6p ndm sau.

X. Xt ly su c6 thuong gap

Khong dang nhap duoc
Ki€m tra ding tén dadng nhap, tat Caps Lock, thi trinh duyét khac hoac clra s6 &n danh.

Van khéng vao dugc: lién hé hd trg cap lai mat khdu. Khéng tao nhiéu yéu cau dang ky trung gay
réi hod so cap quyén.
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Pang nhap dugc nhung khéng thay dir liéu / thi€u hoc sinh

Thon: xac minh tai khoan dlng thon. Xa: dang loc ddng thén chua. Truong: hoc sinh da gan ding
trudng chua.

Vira nhéap Excel: da bam ghi sau preview chua; ma lai danh sach va tim theo tén dé kiém tra.

Khéng chay duoc Ién I6p vi thiéu truéong dich
Véi khéi L& / 5/ 9: bat budc chon Trudng dich chung (va/hoac Trudng dich riéng cho timg em).

Khéng dé trong truong dich réi bam chay — hé théng sé bdo 16i d€ tranh chuyén sai.

Truong dich chua thay hoc sinh
Kiém tra truong nguon da chay 1én I6p / gli yéu cau chua.

Vao «Tiép nhan HS» — tab dén - ti€p nhan cac yéu cau cho. Chua ti€p nhan thi hoc sinh chua vao
danh sach trudng nhan.

Bao cao trong, thiéu chi tiéu hoac léch sé

Ki€m tra da chon diing mau va didng dia ban (xa / thén / trudng).

DPéi chiéu Dashboard véi danh séch nguén. Nhac thdon hodc truding hoan thién di liéu con thiéu réi
xuat lai cuing mét thoi diém chét.

Tai khoan xa muén sta hdé / nhan khau

Theo phan quyén hién hanh, xa chi xem. Viéc stGra do tai khoan thon thuc hién. Néu can co ché
khéc, don vi phai dé nghij thay déi phan quyén véi bén van hanh — khéng tu hiéu la 16i phan mém.

XI. Kiém tra trudc khi dua vao dung chinh thuc (checklist)

* D3 cap du tai khodn thén - x& - truong dang dia ban.

* Danh muc thén trén hé théng khdp thuc té xa.

* H& va nhan khau thén da nhap nén; ngay sinh / hoc van da ra soat mau.

* Hoc sinh dang hoc d& gan dang truong; trudng da khai bao I6p theo khai.

» Céan bb phu trach da dugc tap huan diang vai tro (khéng tap nham chirc ndng cla vai tro khac).

* D3 th{r xuat it nhat moét bdo cdo thon, moét bdo cdo xa, mot bdo cédo truong va déi chiéu véi sé thuc

e Trudc 1/8: trudng da nam quy trinh & lai / ra trudng / trudng dich / ti€p nhan.
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XIl. Hé tro

Trén menu trang chut con c6 céc hudng dan ngan theo tiing vai trod (cé thé kém video) dé céan bd tu
xem lai sau tap huan.

H6 tro trién khai: théng tin Zalo / dién thoai tai muc HO trg trén https://danso.hdwebs.vn — néu rd tén
don vi, xa / tinh, loai tai khoan va nhu cau.

* Huéng dan nay: https://danso.hdwebs.vn/huong-dan/huong-dan-su-dung

* Trang chd phan mém: https://danso.hdwebs.vn

Phu luc
Luu y

e Muén xem téng quan san pham: trang «Gidi thiéu phan mém».
* Doc «Ma tran phan quyén» trudc khi tap huan tirng nhém nguai dung.

* MGéi thao téc quan trong nén lam trén méi trudng that sau khi da cé dir liéu nén (hd, nhan khau,
gan truong).

e Moi thay d6i phan quyén hodac mé réng dia ban can théng nhat véi don vi van hanh HDWebs.

e H6 tro ky thuat: thdng tin Zalo / dién thoai céng bé trén trang chd phan mém.

Tai liéu: HUONG-DAN-SU-DUNG - Xuéat ngay 09/09/2026 - Online: https://danso.hdwebs.vn/huong-dan/huong-dan-su-dung
- H6 trg: Zalo 0344 218 136 / 0905 689 289 - https://hdwebs.vn
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