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I. DANH MỤC 

 
 

1. Lớp Học 

     Bạn chọn khóa học khối sau đó nhấn vào nút Thêm, nhập thông tin đầy đủ và nhấn Lưu. 

 

 

    Lưu ý: Có 2 dấu check là Hiển Thị Nhập Lễ Bù, Khóa Bảng Điểm và Điểm Danh 

1.1. Hiển Thị Nhập Lễ Bù 

      Khi check vào đây menu trên mạng sẽ có chức năng nhập lễ bù. 

 
 

1.2. Khóa Bảng Điểm 
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Nếu check vào ô này sẽ khóa lại tất cả chức năng của lớp như (thêm/sửa thông tin 

học viên, nhập điểm, điểm danh...). Hình dưới trên web chỉ có thể xem. 

 

1.3. Nhập Xuất Excel 

Bước 1: Bạn xuất file mẫu. 

Bước 2: Nhập thông tin vào file excel 

Bước 3: Nhập Từ Excel và nhấn Lưu 

 
 

Lưu ý: 

    - Tên khóa học và khối phải trùng khớp với hệ thống. 

    - Mã lớp để trống. 

 
 

   - Bạn có thể tận dụng chức năng này để cập nhật ngày bắt đầu và ngày kết thúc cho 

toàn bộ lớp. 

   Bước 1: Bạn nhấn vào nút Load 

   Bước 2: Xuất file excel. 

   Bước 3: Nhập và nhấn Lưu. 

Lưu ý: Khi bạn nhấn Load các lớp sẽ có mã (vì đã được thêm vào trước đó). 
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2. Khóa Học, Khối 

Nhập vào dòng trắng đầu tiên để thêm mới, sau khi nhập xong bạn nhấn vào nút Lưu để cập 

nhật. 

 

2.1. Kết Thúc Và Hiển Thị Đăng Ký Trên Web 

- Kết Thúc: Bạn check vào Kết Thúc thì Khóa này sẽ không hiển thị trên mạng. 

- Đăng Ký Web: Bạn check vào cột (Đăng ký Web) bảng đăng ký bên dưới sẽ hiển 

trị trên trang web Giáo Xứ. Danh sách tại mục lục (THỐNG KÊ VÀ BÁO CÁO III.7) 
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2.2. Khối  

Bạn chọn khóa học sau đó nhập vào dòng đầu tiên để thêm khối (cách nhập tương 

tự Khóa Học). 

Lưu ý: Bạn nhập Sắp Thứ Tự đầy đủ  Rất quan trọng vì khi in báo biểu sẽ sắp xếp 

dựa vào cột này. 

 

 
3. Giáo Xứ 

Bạn nhập thông tin Giáo Xứ, Giáo Phận... sau đó nhấn Lưu. 

Lưu ý: Bạn nhập vào đây theo cấu trúc như hình, phần mềm sử dụng tên Giáo Xứ và 

Giáo Phận để hiển thị trong báo biểu. 

 
 

4. Tên Thánh 

Trong danh sách Tên Thánh đã tương đối đầy đủ, nếu như thiếu bạn có thể thêm vào. 

Cách thêm như 1. Khóa học 
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  - Gộp Tên Thánh 

 Chức năng này giúp bạn gộp Tên Thánh về 1 tên duy nhất 

 Ví dụ: Phêrô và Phero bạn gộp về 1 là Phêrô. 

 5. Giáo Họ   

Tất cả Giáo Họ trong Xứ bạn nhập vào tại đây. 

 

6. Cấp Bậc 

Danh mục này sẽ được chọn trong chức năng Phân Công Phụ Trách mục đích để 

thống kê trong khóa học này có bao nhiêu Dự Trưởng, Tiền Dự Trưởng hoặc Giáo Lý 

Viên... 
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7. Học Viên 

    - Thêm học viên:  

+ Bạn chọn khóa học  khối  lớp sau đó nhấn vào nút Thêm. 

+ Bạn nhập thông tin đầy đủ và nhấn Lưu. 

+ Bạn chọn học viên bên trái, các thông tin sẽ gán vào tương ứng với các ô bên phải 

bạn nhấn nút Sửa cập  nhật thông tin sau đó nhấn Lưu để cập  nhật. 

   - Xóa khỏi lớp: Bạn chọn học viên bên trái sau đó nhấn nút Xóa, phần mềm sẽ hỏi bạn 

chọn Yes để tiếp tục. 

   -Xóa vĩnh viễn: Bạn hạn chế dùng chức năng này, thông tin về học viên sẽ bị xóa khỏi hệ 

thống. 
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7.1 Nhập Xuất Excel 

   - Nhập từ Excel 

+ Bước 1: Vào chức năng Học Viên  chọn qua Tab Nhập xuất excel. 

 + Bước 2: Bạn click vào nút Xuất file để lấy file excel mẫu. 

+ Bước 3: Nhập thông tin vào file này sau đó click vào nút Nhập từ excel, các thông 

tin sẽ được nạp lên lưới, nhấn nút Lưu để cập nhật. 

Cột MÃ HV bạn để trống, phần mềm sẽ tự phát sinh theo cấu trúc TN + 6 số phía 

sau. 

 

   Lưu ý:  - Tên Thánh, Giáo Họ, Phường Xã, Quận Huyện, Tỉnh Thành bạn phải nhập đúng 

tên trong danh mục đã tạo trước đó. Nếu chưa có, bạn thêm mới bằng cách qua 

tab Hồ Sơ Cá Nhân click vào nút Thêm (để mở khóa thông tin) sau đó click 

vào dấu + tại các ô Tên Thánh, Giáo Họ để thêm mới. 

                 - Phường Xã, Quận Huyện, Tỉnh Thành đã được nạp sẵn vào phần mềm (thông 

tin lấy năm 2023). 

 

- Chỉnh Sửa: Bạn chọn khóa  khối  lớp sau đó nhấn vào nút Load, danh sách sẽ được 

nạp lên lưới, bạn Xuất File và chỉnh sửa. 

 

Lưu ý:   - File xuất ra ở đây sẽ có MÃ HV phần mềm sẽ dựa vào mã này để cập nhật 

thông tin học viên. 

              - Chức năng này sẽ hữu dụng khi bạn sửa thông tin hàng loạt như Ngày Thêm 

Sức, Tuyên Hứa... 
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II. CHỨC NĂNG 

 
 

1. Tìm Học Viên 

Đánh những thông tin cần tìm và nhấn Enter trong mục Tìm Học Viên. 

 

 
1.1 Sửa Thông Tin, Xem Quá Trình Học Tập 

Sau khi tìm bạn nhấn vào biểu tượng Cá Nhân để xem và chỉnh sửa các thông tin của 

học viên này. 
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1.2 In Báo Biểu 
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Sửa Báo Biểu: 

 
 

 

 

 
 

   Trong này sẽ có một số mẫu báo cáo khác, bạn có thể chỉnh sửa các file mẫu này. 
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2. Điểm Danh 

 
2.1. Đi Lễ 

 

Phần mềm sẽ tự load ngày trong tháng, sau đó check vào các ngày đi lễ trong tháng. 

      Điểm danh những em vắng hoặc đi trễ bằng cách chọn sau đó nhấn Lưu để cập nhật. 

   Lưu ý: Nếu các khối đi học cùng 1 ngày bạn check vào nút Tạo Ngày Theo Khối trước 

khi check ngày. 

2.2. Học Giáo Lý 

Tương tự như điểm danh đi lễ nhưng ở đây có tính điểm hiện diện. 

Điểm hiện diện = (số ngày đi lễ /tổng ngày cần đi) x 5  đạt 5 điểm. 
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2.3. Lễ Bù 

- Nếu như đi lễ <60% tổng ngày thì cần phải đi lễ bù. 

- Bạn nhập số lễ bù đã đi được và nhấn nút Lưu 

- Nếu thiếu 1 lễ để đạt 60% thì cần phải đi 2 lễ. 

 
 

3. Nhập Điểm 

  Phải tạo cột điểm trước khi nhập các cột điểm. 

 

 - Phần mềm sẽ để bạn tự thiết lập cột điểm cho từng khối. 

     - Sau khi thiết lập xong nếu như toàn bộ các khối giống nhau thì bạn nhấn vào nút Thiết 

Lập Các Khối Còn Lại. 
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Lưu ý: Khi nhập điểm bạn phải nhập số là dấu chấm. 

        Ví dụ: Nhập 7.5 phần mềm sẽ hiểu, nhưng nếu 7,5 phần mềm không hiểu và báo lỗi. 

Sau khi nhập điểm bạn nhấn vào nút Tính Điểm Trung Bình để phần mềm xử lý kết quả. 

 
 

4. Xếp Lớp 

 

4.1 Chuyển Từ Lớp Qua Lớp 

- Trường hợp học viên muốn thay đổi lớp (trong cùng 1 khối) để tiện cho việc đưa đón, 

bạn dùng chức năng này. 

- Nhập toàn bộ khối Khai Tâm khi đăng ký vào 1 lớp sau đó dùng chức năng này để tách. 
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 4.2 Xếp Lớp Khóa Mới 

Chọn lớp  click chuột phải chọn hết  chọn lớp trong khóa mới và click vào nút 

Chuyển. 

 
 

Lưu ý: Danh sách bên trái chỉ load học viên Đạt. 

 

 4.3 Xếp Lớp Khóa Mới (Không Đạt) 

- Chọn theo khối  tất cả học viên không đạt hệ thống sẽ load lên. 

- Check chọn từng học viên và chuyển vào lớp được chọn. 

 

4.4 Tìm Và Xếp Lớp. 

Dùng chức năng này để tìm học viên và xếp lớp. 
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III. THỐNG KÊ VÀ IN BÁO CÁO 

 

 
1. Thống Kê Khóa Học 

Tất cả những thống kê về khóa học đều trong chức năng này. 

 1.1. % Giỏi, Khá, Trung Bình Theo Khối 

 

1.2. Danh Sách Theo Khóa, Khối, Lớp 
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1.3 Tên Thánh 

 

1.4 Giáo Họ 
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1.5. Sĩ Số 

 

1.6. Danh Sách Không Đạt 

 

1.7. Không Đạt Do Thiếu Lễ 
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1.8. Xếp Hạng từ 15 

 

1.9. Danh Sách Nghỉ 

 

1.10. Học Trễ Và Cách Tính Điểm TB 
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2. In Danh Sách Lớp 

Có thể xuất toàn bộ danh sách lớp ra file excel hoặc in từng lớp. 

 
 

2.1. Xuất Toàn Bộ Lớp Vào Thư Mục 

 
 

 
  

2.2. In báo biểu 
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3. In Chuyên Cần/ Sĩ Số Theo Ngày 

3.1. Báo Cáo Ngày 

 
 

3.2. Báo Cáo Tuần 

      Chọn khóa học từ ngày đến ngày (từ thứ 2 đến Chúa Nhật trong 1 tuần). 

       Lưu ý : Lễ thứ hai, thứ ba bao gồm các khối nào (đã thiêt lập trong phần khối). 
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3.3. In Chuyên Cần Tháng 

Chọn từ ngày đến ngày (trong 1 tháng), có thể check thêm cột điểm muốn hiển thị. 

 

 
 

4. In Bảng Điểm 

        Trước khi in bạn cần xử lý để hệ thống tính điểm trung bình cũng như Đạt, Không Đạt. 

      Lưu ý: Chỉ xử lý những lớp chưa check kết thúc. 

 

- Sau khi xử lý bạn check vào HKI hoặc Cả Năm để in báo biểu. 
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Học Kỳ 1 

 
 

Học Kỳ 2 
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- Bạn nhấn vào nút Xuất Theo Khóa. 

 
5. Xét Lên Lớp (Thủ Công) 

Chức năng này sẽ giúp bạn sửa lại kết quả học tập cho học viên vì một số lý do đặc biệt. 

Lưu ý: Nếu đã sửa tại đây bạn không được xử lý kết quả.  

Bạn xử lý kết quả  vào đây để sửa lại kết quả  check kết thúc lớp. 

 
  

6. Tạo Và In Báo Biểu Theo Lớp 

- Chọn lớp và soạn nội dung báo biểu. 

- Nhập tên báo biểu nhấn Lưu để lần sau sử dụng lại. 

- Chọn ngày in và nhấn vào biểu tượng máy in 
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- Báo Biểu. 

 
 

- Chọn hệ thống sẽ tự load nội dung. 

- Nhấn dấu X sẽ xóa. 
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7. Danh Sách Đăng Ký (Web) 

Danh sách đăng ký trên mạng sẽ được nạp vào đây. Xuất excel sau đó vào lớp học 

chọn nhập xuất từ excel để nạp vào lớp. 

Quy trình sẽ như sau: 

1. Check vào khóa học check đăng ký trên web 

2. Trang web sẽ hiển thị thông tin đăng ký. 

3. Sau khi đăng ký bạn vào đây để lấy danh sách (click vào Xuất File Import). 

4. Vào Học Viên  Nhập xuất excel nhấn Nhập Từ File   chọn file này  Nhấn Lưu. 

5. Danh sách sẽ nạp vào 1 lớp sau đó dùng chức năng chuyển từ lớp qua lớp để tách . 

Ví dụ: Danh sách đăng ký Khai Tâm 200 em, bạn dùng chức năng này nạp vào 1 lớp Khai 

Tâm sau đó chuyển ra từng lớp. 

 
 

8. Giảng Viên 

- Danh sách GLV sẽ chia thành 2 nhóm, đang hoạt động và nghỉ, bạn chọn chức năng 

để load. Cách Thêm, Sửa, Nhập Xuất Excel cũng giống như Học Viên. Nếu Giáo lý viên 

đó nghỉ dạy bạn nhấn sửa check vào Nghỉ Dạy và nhấn Lưu. 
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9. Phân Công Phụ Trách 

Bước 1: Chọn lớp cần phân công phụ trách. 

Bước 2: Bạn chọn danh sách Giảng Viên (Lưới 1) bằng cách tìm và check chọn (Nếu 

chọn sai click vào dấu X để xóa). 

Bước 3: Chọn Giảng Viên này là Chính, Phụ và Cấp Bậc  Danh sách sẽ tự nạp xuống 

lưới 3. Bạn click vào nút xuất file để lấy lưới kết quả. 

Lưu ý: Phân công phụ trách tại đây trên web GLV sẽ thấy lớp được phân công. Các trưởng 

khối sẽ thấy toàn bộ lớp trong khối của mình.  

 

Giảng Viên Sr. Phạm Thị Hảo sẽ thấy lớp mình dạy trên web. 
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10. Điểm Danh GLV 

Cách Điểm Danh Giống Học Viên 

 

 

11. Báo Cáo Điểm Danh 
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IV. CÔNG CỤ KIỂM TRA DỮ LIỆU 

1. Học nhiều lớp 

Chức năng này sẽ giúp bạn kiểm tra học viên đang học >=2 lớp. 

 
 

2. Xếp lớp khóa mới học viên không đạt 

Bạn sẽ kiểm tra nhanh các em không đạt có xếp lớp sai hay không? 

 
 

3. Kiểm tra trùng tên 

Chức năng này để kiểm tra cũng như gộp 2 học viên trùng tên thành 1. 
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4. Nhập Xuất Excel 

Hệ thống sẽ load toàn bộ danh sách có trên hệ thống, bạn có thể xuất excel chỉnh 

sửa và nhập lại (thao tác tương tự như nhập xuất excel học viên). 

 
 

 5. Phần Mềm Quản Lý Giáo Xứ 

Một số GX đã và đang dùng phần mềm này để cập nhật giáo dân, chức năng này 

giúp bạn kéo dữ liệu vào hệ thống để khi thêm Học Viên Khai Tâm bạn chỉ cần tìm và 

chọn các thông tin sẽ được kéo vào hệ thống. 
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V. HỆ THỐNG 

1. Phân Quyền Hệ Thống 

Chức năng này để phân quyền cho người dùng (phần mềm). 

Chọn người dùng bên trái và check chọn quyền bên phải sau đó nhấn Lưu để cập nhật. 

 

 
2. Phân Quyền Web Và Trưởng Khối 

     Chức năng này để phân quyền cho người dùng (Web) (check quản trị sẽ được toàn 

quyền). 

     Lưu ý: Check chọn vào trưởng khối sau đó click vào khối quản lý để chọn tên khối. 
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3. Lịch Sử Truy Cập 

Chức năng này để kiểm tra lại thông tin chỉnh sửa cũng như thao tác trên phần mềm. 

 
 

4. Chữ Ký 

- Những báo biểu cần chữ ký của Cha Xứ bạn load ảnh và thông tin tại đây: 

Bước 1: Nhấn Load để chọn hình chữ ký. 

Bước 2: Nhấn Delete để xóa. 

Bước 3: Nhập họ tên phần mềm sẽ tự lưu. 

      Lưu ý: Nếu muốn hiển thị chữ ký thì bạn check vào. 

 
 

 

5. Đổi Giao Diện Phần Mềm 
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6. Cập Nhật Phần Mềm 

       Bạn vào đây để cập nhật phần mềm. 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 


