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  Tài liệu lưu hành nội bộ 

1. Đăng nhập hệ thống 

- Mở trình duyệt web, nhập địa chỉ sau để vào hệ thống 

tại địa chỉ: http://taisancong.thuathienhue.edu.vn 

- Màn hình đăng nhập xuất hiện trang đăng nhập của hệ thống 

 

- Người dùng đăng nhập bằng tài khoản và mật khẩu đã được cấp trên cổng thông tin đào tạo 

của tỉnh. 

Lưu ý: Trường hợp tài khoản chưa được cấp quyền thì liên hệ với cán bộ phụ trách công nghệ 

thông tin của đơn vị để được cấp quyền sử dụng.  

- Màn hình trang chủ sau khi đăng nhập, tại đây người dùng có thể xem tổng quan thông tin về 

số liệu cơ sở vật, thiết bị dạy học của đơn vị. 

 

2. Quản lý tài khoản & phân quyền  

http://taisancong.thuathienhue.edu.vn/
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- Chức năng này được thực hiện bởi cán bộ công nghệ thông tin của đơn vị hoặc tài khoản quản 

trị hệ thống (admin) được cấp trên cổng thông tin đào tạo của Sở giáo dục & đào tạo Thừa 

Thiên Huế. 

- Tại menu của hệ thống  chọn “Tài khoản & phân quyền”. 

- Màn hình hiển thị mặc định danh sách các tài khoản đã được phê duyệt sử dụng hệ thống, 

mặc định chỉ có tài khoản quản trị hệ thống (admin) của đơn vị. 

 

- Để phê duyệt tài khoản khác vào cập nhật số liệu cơ sở vật chất và thiết bị dạy học của đơn 

vị, quản trị của đơn vị tìm đến các tài khoản của các bộ chưa được phê duyệt, tại bộ lọc “Tình 

trạng áp dụng” chọn “Không cho phép đăng nhập sử dụng” sau đó tìm đến tài khoản cần 

phê duyệt rồi click vào ô ở cột “Được phép đăng nhập sử dụng”. 

 

- Nếu không tìm thấy tài khoản cần phê duyệt thì admin click vào nút “Đồng bộ từ cổng thông 

tin”, hệ thống sẽ tự động đồng bộ các tài khoản đã được tạo ở cổng thông tin đào tạo của Sở 

giáo dục & đào tạo tỉnh Thừa Thiên Huế  về hệ thống này. 

- Để tài khoản đã phê duyệt có thể sử dụng các chức năng của hệ thống, quản trị đơn vị tiến 

hành phân quyền cho các tài khoản này được sử dụng các chức năng tương ứng với các nhiệm 

vụ được giao tại đơn vị. 

- Tại cột phân quyền, click vào nút “Phân quyền”,  màn hình hiển thị mặc định sanh sách các 

quyền đã thiết lập sẵn. 
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Mô tả các quyền: 

o Quản lý cơ sở vật chất: Là quyền thực hiện cập nhật thông tin các tài sản 

cố định và các công trình xây dựng của đơn vị. 

o Quản lý trang thiết bị: Là quyền thực hiện cập nhật thông tin các công cụ, 

dụng cụ và trang thiết bị dạy học của đơn vị. 

o Quản lý thông tin trường học: Là quyền thực hiện cập nhật thông tin của 

đơn vị, trường học 

o Báo cáo định kỳ: Là quyền thực hiện gửi báo cáo lên cơ quan quản lý cấp 

trên 

o Quản trị đơn vị: Là quyền thực hiện đồng bộ tài khoản và phân quyền cho 

tài khoản sử dụng các chức năng tưng ứng với các nhiệm vụ được giao 

o Tổng hợp và phê duyệt báo cáo: Là quyền của Sở và các Phòng GDDT 

thực hiện tổng hợp và phê duyệt báo cáo định kỳ của các trường trực thuộc 

gửi lên. 

- Quản trị đơn vị click chọn quyền tương ứng, sau đó nhấn nút “Lưu”. 

3. Cập nhật thông tin chung của đơn vị 

- Thông tin chung của đơn vị bao gồm những thông tin về địa chỉ, số điện thoại, fax, … 

- Tại menu của hệ thống  chọn “Thông tin chung”. 

- Màn hình hiển thị các thông tin chung đã cập nhật của đơn vị 
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3.1. Cập nhật thông tin chung 

- Tại màn hình “Cập nhật thông tin đơn vị” chọn vào nút “Cập nhật” để tiến hành cập nhật 

thông tin chung của đơn vị. 

- Màn hình hiển thị form “Cập nhật thông tin đơn vị”. 

 

- Nhập đầy đủ thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

3.2. Cập nhật điểm trường 

- Đơn vị tiến hành cập nhật điểm trường nếu có từ 2 điểm trường trở lên. 

❖ Thêm mới điểm trường 

- Tại màn hình “Cập nhật thông tin đơn vị” chọn vào nút “Thêm điểm trường” để tiến hành 

thêm mới điểm trường. 

- Màn hình hiển thị form “Thêm điểm trường” 
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- Nhập thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

❖ Sửa điểm trường 

- Tại màn hình “Cập nhật thông tin đơn vị” chọn vào nút “Sửa” để tiến hành sửa điểm trường 

tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Cập nhật điểm trường”.  

 

- Nhập các thông tin cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

❖ Xóa điểm trường 

- Tại màn hình “Cập nhật thông tin đơn vị” chọn vào nút “Xóa” để tiến hành xóa điểm trường 

tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Xóa điểm trường”. 
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- Nhấn “Xác nhận” để xóa điểm trường vừa chọn. 

- Lưu ý: không thể xóa điểm trường chính 

4. Cập nhật thông tin tài sản của đơn vị 

4.1.  Cập nhật thông tin đất 

- Đầu năm học đơn vị thực hiện việc cập nhật thông tin về đất đai. 

- Tại menu của hệ thống  chọn: “Quản lý tài sản”    “Thông tin đất”. 

- Hoặc tại “Trang chủ” bấm vào “Cập nhật” của mục “Thông tin đất”. 

❖ Trường hợp đơn vị có 1 điểm trường duy nhất 

+ Màn hình hiển thị “Quản lý thông tin đất” 

 

+ Bấm vào nút “Cập nhật” để tiến hành cập nhật thông tin đất 

+ Màn hình hiển thị form “Cập nhật thông tin thửa đất” 
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+ Nhập các thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

❖ Trường hợp đơn vị có từ 2 điểm trường trở lên 

+ Màn hình hiển thị “Quản lý thông tin đất” 

 

+ Bấm vào nút “Cập nhật” để tiến hành cập nhật thông tin đất của điểm trường tương 

ứng. 

+ Màn hình hiển thị form “Cập nhật thông tin thửa đất” 
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+ Nhập các thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

4.2. Cập nhật thông tin tài sản cố định 

- Đầu năm học đơn vị thực hiện việc cập nhật thông tin tài sản cố định 

- Tại menu của hệ thống  chọn: “Quản lý tài sản”    “Tài sản cố định”. 

- Hoặc tại “Trang chủ” bấm vào “Cập nhật” của mục “Tài sản cố định”. 

- Màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” 

 

a) Cập nhật tăng tài sản cố định 

❖ Cập nhật tăng thủ công 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” chọn nút “Tăng tài sản”. 

- Màn hình hiển thị form “Tăng tài sản cố định”. 

 

- Nếu tài sản cố định cần tăng có phụ tùng đi kèm thì có thể bấm vào nút “Thêm phụ tùng”. 

Chọn nút “Xóa” nếu muốn xóa phụ tùng tương ứng. 

- Nhập thông tìn theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

❖ Cập nhật tăng bằng file Excel 
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- Tại màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” chọn nút “Tải lên”. 

- Màn hình hiển thị form “Upload file tài sản cố định”. 

 

- Những lưu ý về file upload tài sản cố định: 

+ File upload phải có định dạng là .xlsx 

+ File có dung lượng tối đa không quá 20MB, nếu file upload vượt quá 20MB có thể chia ra 

nhiều file khác nhau để upload nhiều lần. 

+ Thông tin file upload tài sản cố định phải tuân thủ đúng thứ tự theo “File upload mẫu” 

+ Định dạng ngày tháng của file upload sẽ là tháng/ngày/năm. Ví dụ ngày 31 tháng 12 năm 

2017 sẽ nhập là 12/31/2017. 

+ Nếu tài sản có phụ tùng kèm theo thì dòng đầu tiên nhập như bình thường, các dòng tiếp 

theo chỉ nhập “Mã tài sản”, và thông tin phụ tùng kèm theo. 

 

b) Cập nhật giảm tài sản cố định 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” nhấn vào nút “Cập nhật giảm” để cập nhật 

giảm tài sản cố định tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Cập nhật giảm tài sản”. 
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- Nhập thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

c) Chỉnh sửa tài sản cố định 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” nhấn vào nút “Sửa” để chỉnh sửa tài sản 

cố định tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Chỉnh sửa tài sản cố định”. 

 

- Nếu tài sản cố định cần chỉnh sửa có phụ tùng đi kèm thì có thể bấm vào nút “Thêm phụ 

tùng”. Chọn nút “Xóa” nếu muốn xóa phụ tùng tương ứng. 

- Nhập thông thin cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

d) Xóa tài sản cố định 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” nhấn vào nút “Xóa” để xóa tài sản cố định 

tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Xóa tài sản cố định”. 
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- Bấm “Xác nhận” để xóa tài sản cố định đã chọn. 

e) Tải danh sách tài sản cố định của đơn vị 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách tài sản cố định” nhấn vào nút “Tải xuống” để tải xuống 

file dữ liệu tài sản cố định. 

- Có thể chọn các hạng mục “Điểm trường”, “Loại tài sản” và “Tình trạng sử dụng” để tải file 

dữ liệu tương ứng. 

- Dữ liệu tài sản cố định sau khi tải xuống. 

 

4.3. Cập nhật thông tin công trình xây dựng 

- Đầu năm học đơn vị thực hiện việc cập nhật thông tin công trình xây dựng 

- Tại menu của hệ thống  chọn: “Quản lý tài sản”    “Công trình xây dựng”. 

- Hoặc tại “Trang chủ” bấm vào “Cập nhật” của mục “Công trình xây dựng”. 

- Màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”. 
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Lưu ý: Đối với các trường liên cấp và công trình xây dựng là phòng học thì người cập nhật 

cần xác định thêm phòng học dành cho học sinh cấp nào 

a) Thêm mới công trình xây dựng 

❖ Trường hợp chưa tồn tại hạng mục công trình tương ứng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng” chọn “Hạng mục công trình” cần 

thêm mới. Màn hình sẽ xuất hiện nút “Thêm mới”. 

- Chọn nút “Thêm mới” để thêm mới hạng mục và công trình xây dựng. 

- Màn hình hiển thị form thêm mới. Tùy theo hạng mục công trình mà form hiển thị thêm mới 

khác nhau. 
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- Nhập thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

❖ Trường hợp đã tồn tại công trình xây dựng tương ứng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”, chọn nút “Cập nhật” tại hạng mục 

công trình tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Chỉnh sửa hạng mục công trình”. 

 

- Chọn “Thêm” để thêm công trình xây dựng. Chọn nút “Xóa” nếu muốn hủy công trình vừa 

thêm. Sau đó chọn “Lưu”. 

b) Chỉnh sửa công trình xây dựng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”, chọn nút “Sửa” để chỉnh sửa công 

trình xây dựng tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Chỉnh sửa công trình”. 

 

- Nhập các thông tin cần chỉnh sửa của công trình sau đó nhấn nút “Lưu”. 

c) Cập nhật giảm công trình xây dựng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”, chọn nút “Cập nhật giảm” để tiến 

hành cập nhật giảm số lượng công trình tương ứng. 
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- Màn hình hiển thị form “Cập nhật giảm tài sản”. 

 

- Nhập thông tin theo yêu cầu trên form sau đó nhấn “Lưu”. 

d) Xóa công trình xây dựng 

❖ Xóa hạng mục công trình xây dựng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”, chọn nút “Xóa” tương ứng với hạng 

mục công trình cần xóa. 

- Màn hình hiển thị form “Xóa hạng mục công trình xây dựng”. 

 

- Chọn “Xác nhận” để xóa hạng mục công trình. 

❖ Xóa công trình xây dựng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”, chọn nút “Xóa” tương ứng với công 

trình cần xóa. 

- Màn hình hiển thị form “Xóa công trình xây dựng”. 
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- Chọn “Xác nhận” để xóa công trình. 

e) Đánh giá lại công trình xây dựng 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng”, chọn nút “Đánh giá lại” tương ứng 

với công trình cần đánh giá lại. 

- Màn hình hiển thị form “Đánh giá lại công trình xây dựng”. 

 

- Nhập thông tin đánh giá lại sau đó nhấn “Lưu”. 

f) Tải file dữ liệu công trình xây dựng của đơn vị 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công trình xây dựng” nhấn vào nút “Tải xuống” để tải 

xuống file dữ liệu công trình xây dựng. 

- Có thể chọn các mục “Điểm trường”, “Hạng mục công trình” và “Tình trạng sử dụng” để tải 

file dữ liệu tương ứng. 

- Dữ liệu công trình xây dựng sau khi tải xuống. 
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4.4. Cập nhật thông tin công cụ - dụng cụ 

- Đầu năm học đơn vị thực hiện việc cập nhật thông tin công cụ, dụng cụ 

- Tại menu của hệ thống  chọn: “Quản lý tài sản”    “Công cụ, dụng cụ”. 

- Hoặc tại “Trang chủ” bấm vào “Cập nhật” của mục “Công cụ - dụng cụ”. 

- Màn hình hiển thị “Danh sách công cụ, dụng cụ”. 

 

a) Thêm mới công cụ, dụng cụ 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công cụ, dụng cụ” nhấn vào nút “Thêm mới” để thêm mới 

công cụ dụng cụ. 

- Màn hình hiển thị form “Thêm mới công cụ, dụng cụ”. 

 

- Nhập thông tin theo yêu cầu trên form sau đó chọn “Lưu”. 
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b) Chỉnh sửa công cụ, dụng cụ 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công cụ, dụng cụ” nhấn vào nút “Sửa” để chỉnh sửa công 

cụ dụng cụ tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Chỉnh sửa thông tin công cụ, dụng cụ” 

 

- Nhập thông cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

c) Cập nhật giảm công cụ, dụng cụ 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công cụ, dụng cụ” nhấn vào nút “Cập nhật giảm” để tiến 

hành cập nhật giảm công cụ dụng cụ tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Cập nhật giảm công cụ, dụng cụ”. 

 

- Nhập thông tin sau đó nhấn nút “Lưu”. 

d) Xóa công cụ, dụng cụ 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công cụ, dụng cụ” nhấn vào nút “Xóa” để tiến hành xóa 

công cụ dụng cụ tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Xóa công cụ, dụng cụ”. 
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- Chọn “Xác nhận” để xóa công cụ, dụng cụ. 

e) Tải file dữ liệu công cụ, dụng cụ 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách công cụ, dụng cụ” nhấn vào nút “Tải xuống” để tải xuống 

file dữ liệu công cụ, dụng cụ. 

- Có thể chọn các mục “Điểm trường”, “Loại công cụ dụng cụ” và “Tình trạng sử dụng” để tải 

file dữ liệu tương ứng. 

- Dữ liệu công cụ, dụng cụ sau khi tải xuống. 

 

4.5. Cập nhật thông tin thiết bị dạy học 

- Đầu năm học đơn vị thực hiện việc cập nhật thông tin trang thiết bị dạy học 

- Tại menu của hệ thống  chọn: “Quản lý tài sản”    “Trang thiết bị dạy học”. 

- Hoặc tại “Trang chủ” bấm vào “Cập nhật” của mục “Trang thiết bị dạy học”. 

- Màn hình hiển thị “Danh sách trang thiết bị dạy học” 

 

a) Thêm mới bộ thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách bộ trang thiết bị dạy học” nhấn vào nút “Thêm mới” để 

tiến hành thêm mới bộ trang thiết bị. 

- Màn hình hiển thị form “Thêm mới bộ trang thiết bị dạy học” 
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- Nhập thông tin cần thiết sau đó nhấn “Lưu”. 

b) Chỉnh sửa bộ trang thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách bộ trang thiết bị dạy học” nhấn vào nút “Sửa” để tiến hành 

chỉnh sửa bộ trang thiết bị dạy học tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Chỉnh sửa bộ trang thiết bị dạy học”. 

 

- Nhập thông tin cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

c) Xóa bộ trang thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách bộ trang thiết bị dạy học” nhấn vào nút “Xóa” để tiến hành 

xóa bộ trang thiết bị dạy học tương ứng. 
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- Màn hình hiển thị form “Xóa bộ trang thiết bị dạy học”. 

 

- Nhấn “Xác nhận” để xóa. 

d) Cập nhật tăng/giảm thiết bị của bộ trang thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách bộ trang thiết bị dạy học” nhấn vào tên của bộ trang thiết 

bị dạy học cần cập nhật tăng. 

- Màn hình hiển thị “Chi tiết bộ trang thiết bị dạy học”. 

 

❖ Cập nhật tăng thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Chi tiết bộ trang thiết bị dạy học” nhấn “Tăng” để tiến hành tăng thiết 

bị dạy học tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Cập nhật tăng thiết bị dạy học”. 
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- Nhập thông tin cần thiết sau đó nhấn “Lưu”. 

❖ Cập nhật giảm thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Chi tiết bộ trang thiết bị dạy học” nhấn “Giảm” để tiến hành giảm 

thiết bị dạy học tương ứng. 

- Màn hình hiển thị form “Cập nhật giảm thiết bị dạy học”. 

 

- Nhập thông tin cần thiết sau đó nhấn “Lưu”. 

e) Lịch sử tăng giảm thiết bị của bộ trang thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách bộ trang thiết bị dạy học” nhấn vào “Lịch sử tăng giảm” 

để xem lịch sử tăng giảm các thiết bị của bộ trang thiết bị dạy học tương ứng. 

- Màn hình hiển thị “Lịch sử tăng giảm thiết bị”. 
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f) Tải file dữ liệu danh sách bộ trang thiết bị dạy học 

- Tại màn hình hiển thị “Danh sách bộ trang thiết bị dạy học” nhấn vào “Tải xuống” để tải file 

dữ liệu danh sách các bộ trang thiết bị dạy học của đơn vị. 

- Có thể chọn mục “Tình trạng” để tải file dữ liệu tương ứng. 

- File dữ liệu danh sách các bộ trang thiết bị dạy học. 

 

5. Báo cáo định kỳ 

5.1. Gửi báo cáo định kỳ 
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- Chức năng này hỗ trợ các đơn vị trường học và các Phòng Giáo dục & đào tạo trên toàn tỉnh 

- Tại menu của hệ thống chọn: “Báo cáo định kỳ”, đối với các Phòng GD&ĐT chọn “Báo cáo 

các cấp” => “Phòng GD&ĐT” 

- Màn hình hiển thị thông tin, số liệu của kỳ thực hiện báo cáo 

 

- Người dùng kiểm tra lại số liệu sau đó click nút “Gửi báo cáo”, sau đó xác nhận để gửi lên 

cơ quan cấp trên. 

 

- Sau khi gửi báo cáo: 

o Trường hợp báo cáo chưa được cơ quan cấp trên phê duyệt thì người dùng có thể gửi 

lại báo cáo bằng chức năng “Gửi báo cáo lại” và xác nhận. 
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o Trường hợp báo cáo đã được cơ quan cấp trên phê duyệt, thì người dùng có thể đề 

nghị gửi lại báo cáo bằng chức năng “Đề nghị gửi lại báo cáo” và xác nhận, sau đó 

chờ cho cơ quan quản lý phê duyệt cho phép hoặc từ chối cho phép gửi lại báo cáo. 

 

5.2. Tổng hợp và phê duyệt báo cáo định kỳ 

- Chức năng này dùng cho Sở và các Phòng GD&ĐT. 

5.2.1. Phê duyệt báo cáo định kỳ 

- Tại menu của hệ thống chọn: “B.Cáo các cấp” =>  Chọn cấp để phê duyệt 

- Màn hình hiển thị danh sách các đơn vị đã gửi báo cáo. 

 

- Chọn đơn vị để phê duyệt hoặc phê duyệt từng đơn vị. 

5.2.2. Tổng hợp số liệu báo cáo theo từng cấp 

- Tại menu của hệ thống chọn: “T.Hợp DVTT” =>  Chọn cấp để tổng hợp 

- Màn hình hiển thị số liệu được tổng hợp từ các báo cáo định kỳ của các đơn vị đã được phê 

duyệt theo kỳ báo cáo. 
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