
MỤC LỤC
1I. Mục đích, yêu cầu


1II. Quy trình thực hiện


12.1. Hướng dẫn đăng nhập


22.2. Khai báo thời khóa biểu


22.2.1. Khai báo tuần


32.2.2. Khai báo tiết học và thời gian


32.2.3. Khai báo môn học TKB


42.2.4. Quản lý thời khóa biểu


52.3. Thực đơn bữa ăn


52.3.1. Khai báo thực đơn


62.3.2. Quản lý thực đơn


72.3.2.1. Nhập trực tiếp


72.3.2.2. Nhập thực đơn từ file Excel


92.4. Đăng xuất tài khoản




HƯỚNG DẪN KHAI BÁO THỜI KHÓA BIỂU VÀ THỰC ĐƠN BỮA ĂN
 (dành cho Mầm non)
I. Mục đích, yêu cầu

Hướng dẫn này dành cho nhà trường thực hiện khai báo thời khóa biểu và thực đơn bữa ăn bậc học Mầm non.
Thông tin này sẽ được hiển thị trên app ứng dụng liên lạc eNetViet của phụ huynh học sinh (PHHS) và giáo viên.

Một số bước thao tác, hình ảnh được thực hiện trên phiên bản THCS. Với phiên bản Mầm non, nhà trường hoàn toàn có thể thực hiện tương tự.
II. Quy trình thực hiện
2.1. Hướng dẫn đăng nhập


Bước 1: Mở trình duyệt web firefox 3.5 trở lên (hoặc Internet Explorer 7.0, Chrome).
Bước 2: Đăng nhập theo địa chỉ: 
Bước 3: Chọn vào ô phân hệ [Quản lý Mầm non].
Bước 4: Nhập đầy đủ các thông tin tại thông tin Đăng nhập hệ thống
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Bước 5: Kích nút [Đăng nhập]

2.2. Khai báo thời khóa biểu

Mô tả: Chức năng này hướng dẫn nhà trường khai báo thời khóa biểu cho lớp học.
Quy trình thực hiện lần lượt từ Khai báo tuần -> Khai báo tiết học và thời gian -> Khai báo môn học TKB -> Quản lý thời khóa biểu.

2.2.1. Khai báo tuần

Mô tả: Tại chức năng này, nhà trường sẽ khai báo các tuần học trong học kỳ.

Các bước thực hiện như sau:

Bước 1: Tại phần mềm [Quản lý giáo dục Mầm non] chọn mục 3. Nhân sự/3.4.Thời khóa biểu/3.4.1. Khai báo tuần
Bước 2: Thực hiện khai báo tuần học trong cả học kỳ sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại.
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2.2.2. Khai báo tiết học và thời gian

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường lấy danh sách tiết học từ hệ thống và thêm mới một số tiết học riêng của nhà trường. 
Các bước thực hiện như sau:
Bước 1: Tại phần mềm [Quản lý giáo dục Mầm non] chọn mục 3. Nhân sự/3.4.Thời khóa biểu/3.4.2. Khai báo tiết học và thời gian.
Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu  tiết học từ hệ thống]
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Lưu ý: - Hệ thống mặc định 5 tiết học buổi sáng, 5 tiết học buổi chiều, trong trường hợp nhà trường có thêm tiết học khác, thực hiện [Thêm mới] để bổ sung.
- Tất cả tiết học lấy từ hệ thống sẽ có trạng thái là Hiển thị. Tiết học nào bỏ tích Hiển thị sẽ không hiện trong các bước thực hiện khai báo thời khóa biểu sau đó.

- Thời gian từ ...Đến thời gian...: Nhà trường có thể nhập thêm thông tin về thời gian bắt đầu và kết thúc tiết học (nếu có).
2.2.3. Khai báo môn học TKB


Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường lấy danh sách các môn học từ hệ thống hoặc thêm mới 1 số môn học vào thời khóa biểu theo thực tế tại nhà trường.
Các bước thực hiện như sau:
Bước 1: Tại phần mềm [Quản lý giáo dục Mầm non] chọn mục 3. Nhân sự/3.4.Thời khóa biểu/3.4.3. Khai báo môn học TKB

Bước 2: Kích nút [Thêm mới], nhập đầy đủ thông tin về Mã môn, Tên môn, Thứ tự.
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Lưu ý: 
- Mã môn: Nhập mã môn (tên viết liền không dấu).
- Tên môn: Tên môn học

- Thứ tự: Thứ tự hiển thị môn học sau khi thêm mới.

- Hiển thị: Tích lựa chọn này để môn học có thể hiển thị ở các bước thực hiện sau.

2.2.4. Quản lý thời khóa biểu

Mô tả: Đây là chức năng khai báo thời khóa biểu cho từng lớp/Khối theo từng tuần học.
Các bước thực hiện như sau:
Bước 1: Tại phần mềm [Quản lý giáo dục Mầm non] chọn mục 3. Nhân sự/3.4.Thời khóa biểu/3.4.4. Quản lý thời khóa biểu
Bước 2: Nhập thông tin thời khóa biểu theo tiết học thực tế tại nhà trường.
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Lưu ý: - Thời khóa biểu sẽ được Áp dụng từ tuần đang chọn đến tuần cuối cùng của học kỳ hiện tại.

2.3. Thực đơn bữa ăn
Mô tả: Đây là chức năng “mở rộng” dành cho nhà trường khai báo thông tin về thực đơn bữa ăn học sinh. Thông tin này được hiển thị trên app ứng dụng liên lạc eNetViet của PHHS.

Quy trình khai báo bao gồm Khai báo thực đơn (theo tuần) -> Quản lý thực đơn.
2.3.1. Khai báo thực đơn


Mô tả: Tại chức năng này, nhà trường thực hiện khai báo thực đơn bữa ăn trong tuần cho HS toàn trường.

Các bước thực hiện như sau:
Bước 1: Tại phần mềm [Quản lý giáo dục Mầm non] chọn mục 4. Học sinh/4.5.Thực đơn bữa ăn/4.5.1. Khai báo thực đơn
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Bước 2: Kích nút [image: image10.png]


 để thực hiện khai báo thực đơn
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2.3.2. Quản lý thực đơn


Mô tả: Tại chức năng này, nhà trường thực hiện khai báo và quản lý bữa ăn học sinh theo thực đơn. 

Các bước thực hiện như sau:
Bước 1: Tại phần mềm [Quản lý giáo dục Mầm non] chọn mục 4. Học sinh/4.5.Thực đơn bữa ăn/4.5.2. Quản lý thực đơn

[image: image13.png]MOET

£ 1.Twonghoc ~  2.Lophoc ~ 3Nhansy ~ 874 Hocsinh ~ 5 Congcuhdtro ~

@ TRUY CAP NHANH 4.1, H3 so hoc sinh »

4.2 Quan Iy bién dang hoc sinh »

43 Quan i sirc khde nudi duding »

4.4 Quan I hoan thanh chuong trinh mém non

45. Thyc don bira &n » 45.1. Khai béo thyc don
, 45.2. Quan I thyc don





Hệ thống hỗ trợ 02 cách nhập thực đơn:

Cách 1: Nhập trực tiếp

Cách 2: Nhập thực đơn từ Excel

2.3.2.1. Nhập trực tiếp 


Bước 1: Tại giao diện chức năng Quản lý thực đơn, nhà trường thực hiện nhập nội dung thực đơn.
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Bước 2: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại.
2.3.2.2. Nhập thực đơn từ file Excel 


Bước 1: Kích nút [Nhập thực đơn từ excel], chọn Tên thực đơn và [Tải file mẫu kèm dữ liệu]
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Bước 2: Nhập đầy đủ dữ liệu trên file Excel sau đó tải lên phần mềm và [Cập nhật]
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· Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, nhà trường mở lại mục [4.3.2. Quản lý thực đơn] để kiểm tra.
· Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm tra lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu.
Lưu ý:
· Nút [Sao chép bữa ăn]: Hỗ trợ sao chép bữa ăn của thực đơn này sang thực đơn khác.
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2.4. Đăng xuất tài khoản


Mô tả: Sau khi hoàn thành các công việc trên phần mềm, GVCN thực hiện đăng xuất tài khoản để đảm bảo an toàn, bảo mật dữ liệu.
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TRÂN TRỌNG CẢM ƠN!

Thông tin hỗ trợ:

· Hotline: 1900.4740 ( Trong giờ Hành chính từ T2 đến Thứ 7 hàng tuần)


