
Trang chủ Hướng dẫn Chức danh

GVCN, Ban lãnh đạo, Văn thư, Thư viện — quyền và nghiệp vụ bổ sung theo chức danh.

Cập nhật: 2026-07-12

GVCN, Ban lãnh đạo, Văn thư, Thư viện

Giáo viên chủ nhiệm

1 Sổ chủ nhiệm
Menu Sổ chủ nhiệm: quản lý đại diện PHHS, họp lớp, sơ đồ chỗ ngồi, tổng kết học
kỳ.

http://localhost:3000/
http://localhost:3000/guides
http://localhost:3000/homeroom


2 Điểm danh lớp chủ nhiệm
Tại Báo cáo điểm danh, lớp chủ nhiệm thường được chọn sẵn. Ghi nhận và Lưu
trước cuối ngày làm việc. Báo cáo buổi là gợi ý tham khảo khi GVBM điểm danh tiết
— hai luồng độc lập.



3 Nhận xét tuần — Sổ đầu bài
Cuối tuần, trên Sổ đầu bài, GVCN thêm nhận xét chung cho cả lớp trong phần Nhận
xét tuần.



Ban lãnh đạo & Tổ trưởng

4 Vi phạm điểm danh
Không báo cáo buổi trước hạn sẽ bị hệ thống tự ghi vi phạm. Tab Vi phạm gộp cả lỗi
GVCN (báo cáo buổi) và lỗi GVBM (điểm danh tiết) — lọc theo loại để theo dõi. Vi
phạm tiết ghi kèm tiết, môn và giáo viên chịu trách nhiệm.

http://localhost:3000/inspections


5 Kiểm tra nội bộ
Tạo đợt kiểm tra, chấm điểm tiêu chí và xem bảng xếp hạng trong năm.



Cán bộ Văn thư

6 Phân công dạy thay
Chọn giáo viên vắng, tiết/lớp cần thay và phân công GV thay thế. GV được phân
công thấy lịch trên Tổng quan.

http://localhost:3000/manage/documents/incoming-letters


7 Quản lý công văn đến
Tiếp nhận, cập nhật và theo dõi văn bản đến của nhà trường.



8 Văn bản đi
Lập và theo dõi văn bản trường ban hành — số, loại, người ký, nơi nhận. Ban lãnh
đạo có quyền phê duyệt mở rộng.



Cán bộ Thư viện

9 Kiểu công văn
Quản lý danh mục loại văn bản (công văn, quyết định, thông báo…) và cấu hình
đánh số — chỉ Văn thư và quản trị viên.

http://localhost:3000/manage/library/borrow


10 Mượn / trả tại quầy
Tìm độc giả, lập phiếu mượn và trả sách, xử lý quá hạn.



11 bước hướng dẫn · Quay lại danh sách

11 Hướng dẫn chi tiết thư viện
Xem thêm bài «Thư viện sách giấy», «Sách điện tử» và «Văn hóa đọc» trên trang
Hướng dẫn — biên mục, kiểm kê, ebook, duyệt nội dung đọc.

http://localhost:3000/guides

