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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 23 tháng 11 năm 2015
HƯỚNG DẪN CÁCH ĐIỂM DANH HỌC SINH, SINH VIÊN

1. Hướng dẫn chung
Giảng viên điểm danh sinh viên học sinh theo lớp học, ngày học thông qua 2 cách: 

· Điểm danh thông qua trang Web của trường (cách này có thể làm việc tại nhà)
· Điểm danh thông qua phần mềm Quản lý Giáo dục PMT-EMS (cách này phải sử dụng Wifi của trường)
2. Cách điểm danh thông qua trang Web của Trường

· Vào địa chỉ lytc.edu.vn
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Hình 1 Giao diện trang Web 

· Vào các phòng ban – Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
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Hình 2 Giao diện 

· Nhập mã nhân sự, mật khẩu, ký hiệu, và đăng nhập vào trang cá nhân
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Hình 3 Giao diện trang Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Vào phần Điểm danh sinh viên phía dưới của trang cá nhân
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Hình 4 Giao diện trang cá nhân
· Nếu chưa biết mã số lớp học phần thầy Xem lịch theo tuần để biết mã số của Lớp học phần do cá nhân phụ trách (chỉ cần ghi chú mã học phần 1 lần là không phải thực hiện bước này)
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Hình 5 Giao diện phần xem lịch theo tuần
· Quay trở về trang điểm danh sinh viên, đánh ký hiệu lớp, mã số lớp và lịch học, ngày điểm danh, xem lớp và thực hiện điểm danh theo ngày thực dạy. 
(quay về bằng nút có ký hiệu mũi tên ngược ở phía trái màn hình)
Danh sách lớp ở phía dưới trang cá nhân.
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Hình 6 Giao diện trang cá nhân
· Danh sách lớp như thế này
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Hình 7 Giao diện trang cá nhân phần có danh sách lớp học phần
· Quý thầy cô điểm danh vào và Bấm nút Lưu
· Kết thúc quá trình
3. Cách điểm danh bằng phần mềm PMT-EMS
Cách 1: Điểm danh bằng phần mềm
Thao tác: Học vụ sinh viên ( Quản lý chuyên cần – rèn luyện ( Điểm danh sinh viên
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Hình 8 Giao diện trang Điểm danh sinh viên
Cách 2: Xuất file excel điểm danh và Import lên phần mềm
Thao tác: Học vụ sinh viên ( Quản lý chuyên cần – rèn luyện ( Import điểm danh sinh viên
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Hình 9: Xuất file điểm danh
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Hình 10 Mở file vừa xuất và nhập điểm danh cho từng sinh viên
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Hình 11 Import điểm danh

[image: image12.png]| [E]IMPORT BIEM DANH SINH VIEN x| -
Q@ Timbiem %, Clear g Import diém danh e Xust ile diém donh (1) Béng

IMPORT DIEM DANH SINH VIEN

& Ténlgp hoc phian |[0101070412] - TOEIC 4 - 12DKTOL

Organize = New folder =
i }/2014 | [Thir6]-25/08/2014 | [Thi7]1-30/08/2014 | [Thi6]-05/09/2014 | [Thi7]-06/09/2014 -

[ Downloads ~ ~  Name Date modified Type

Biém danh sinh viénads 1/15/20151041 AM_ Microsoft Excel 97...

9 Libraries
9 Documents
& Music B1: Chon File Import T |
S Pictures
B Videos I T 1

8 Computer
& (C) Local Disk. i i
s (D) Local Disk.

@ Network

il ] » . .

viénads + [Tap tin Excel 2003 (ds) i | |

B2 Click "Open } S | [ conca ] ||

18 | 1211510225 TWeaT W@ T2DKTOT
19 | 1211509678 L& Thi Diém N 1abkTol

20 | 1211510685 Nowén Thi Thanh  Hus|  N&  12DKTol





Hình 12 Chọn file để import điểm danh

Cách 3: Sử dụng cổng thông tin giảng viên để điểm danh (Online)
Thao tác: Trên menu Thông tin nhân sự (sau khi đã đăng nhập thành công), chọn chức năng [image: image13.png]$ Diém danh sinh vién



, trang Điểm danh sinh viên được hiển thị.
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Hình 13 Giao diện trang điểm danh sinh viên 

4. Giải đáp thắc mắc
· Nếu GV không tìm thấy lớp của mình chịu trách nhiệm giảng dạy, hoặc không tìm thấy lịch học của lớp vui lòng liên hệ với cô Huỳnh Thị Mai (Phòng Tuyển sinh- Đào tạo- Giới thiệu việc làm) để tìm hiểu nguyên nhân và cách giải quyết.
· Nếu GV tìm thấy lớp của mình phụ trách nhưng không điểm danh được vui lòng gặp Thư ký Khoa hoặc Lãnh đạo khoa phụ trách, trưởng bộ môn để được hỗ trợ thêm.
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