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MỞ ĐẦU
Từ năm 2003, Bộ Giáo dục và Đào tạo đã bắt đầu các hoạt động phát triển các Trung tâm học tập cộng đồng (TTHTCĐ). Việc ban hành các chính sách và quy định phù hợp trong những năm 2005 và 2006 đã tạo ra sự chủ động và động lực lớn ở cấp tỉnh và cập địa phương trong việc thành lập các TTHTCĐ. 

Với sự phát triển nhanh chóng của mạng lưới các TTHTCĐ, việc quản lý, điều phối và tổ chức hỗ trợ cho các TTHTCĐ cần được quan tâm để giúp cho các nhà hoạch định chính sách, các nhà quản lư giáo dục ở tất cả các cấp có thể đánh giá hiệu quả, hiệu suất và những tác động của TTHTCĐ; từ đó thực hiện tốt hoạt động lập kế hoạch và huy động các hỗ trợ thích hợp để mở rộng vai tṛò của các TTHTCĐ như một kênh quan trọng hỗ trợ học tập suốt đời và giúp đạt được chính sách của Chính phủ về xây dựng xã hội học tập và xây dựng nền kinh tế tri thức của Việt Nam.

Việc sử dụng công nghệ web trong việc truyền thông và quản lý các TTHTCĐ giúp tăng cường thêm hoạt động ứng dụng CNTT trong giáo dục và quản lý giáo dục của các TTHTCĐ nhằm hiện đại hóa việc thu thập và sử dụng thông tin phục vụ cho quản lý các TTHTCĐ, chuẩn hóa dữ liệu báo cáo, xử lý và phổ biến các thông tin về TTHTCĐ; bổ sung và hoàn thiện các chỉ số về TTHTCĐ để hỗ trợ việc lập chính sách, lập kế hoạch, quản lý và đánh giá. Ngoài ra, hệ thống c̣òn tạo nên một môi trường hoạt động chung phục vụ cho việc chia sẻ và trao đổi thông tin, học tập kinh nghiệm lẫn nhau gữa các TTHTCĐ dù ở khoảng cách xa về địa lý.
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QUY TRÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA HỆ THỐNG






HỆ THỐNG CLC-MIS
PHẦN I. GIỚI THIỆU VỀ HỆ THỐNG
Truy cập hệ thống theo địa chỉ: WWW.CLC-MIS.EDU.VN
Hệ thống Phần mềm quản lý điều hành các TTHTCĐ (CLC-MIS) là hệ thống được xây dựng nhằm tạo ra một môi trường chung cho tất cả mọi người, hỗ trợ các TTHTCĐ trong việc quản lý và điều hành, hỗ trợ các cấp quản lý thu thập và tổng hợp thông tin.

Hệ thống được chi thành 2 hệ thống con:

- Hệ thống website: Là một website có giao diện thân thiện với người dùng, có sự tham gia của toàn cộng đồng, thông tin được cập nhật từ tất cả các TTHTCĐ và từ tất cả các cấp quản lý. Hệ thống gồm 3 phần: Tin bài, thư viện hình ảnh, thư viện tài liệu.

- Hệ thống CLC-MIS: Là hệ thống hỗ trợ công tác quản lý của các TTHTCĐ và là cơ sở thể hiện hoạt động của mỗi trung tâm bao gồm: Thông tin chung của TTHTCĐ (Mẫu A); Chương trình học tập (Mẫu B) thể hiện kế hoạch và tiến độ mở các lớp đào tạo, bồi dưỡng, tuyên chuyền cho nhân dân; Hồ sơ giảng viên (Mẫu C) thể hiện ngồn nhân lực của địa phương có khả năng làm báo cáo viên cho các chương trình học tập (bao gồm cả báo cáo viên của các đơn vị phối hợp); Cơ sở vật chất (Mẫu D) thể hiện là trang thiết bị, nhà xưởng …v.v của trung tâm hỗ trợ cho hoạt động của trung tâm cũng như hoạt động đào tạo bồi dưỡng; In báo cáo cung cấp cho trung tâm các mẫu báo cáo tổng hợp dữ liệu.
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Giao diện hệ thống CLC-MIS
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- Danh sách các TTHTCĐ được liệt kê theo cây thư mục, mỗi TTHTCĐ được thể hiện là ngôi nhà màu đỏ có Mã TTHTCĐ và tên TTHTCĐ.

Giao diện của một TTHTCĐ
[image: image8.png][ cLe-ms x

€ - € [D clc-mis.eduvn/CLC/CLCView.aspx?ID=2090113

TRUNGITAVSHOE PARICONGIDONG
HOI KHUYEN HOC VIET NAM

-EDULVIN|

Nam lam viéc
=-#) TOAN QuéC
&1 KHUVYC 2

“Théng tin chung ) (4 Chung trinh hoc tap) (g Hb s giang vien ) (@ Co 3 vt chét ) ({& In bao cao)

@ Lang Son NAM: 2014 THONG TIN VE TRUNG TAM HOC TAP CONG DONG
-5 Thanh phé Lang Son ;2090113
2 Phutng Chi Ling Téntrung tim:  Phuwing Dong Kinh
2 Phwirng Bong Kinh - z N - N 5 5 i
B Phtng Hodng Vn Thy Dia chi 562 dwimg Chu Van An. Phuéng Déng Kinh, Thanh phé Lang Son. Lang Son
Dién thoai 0253871822 o

Fax:
Nam thinh lip: 2005

Pham vi phuc vu: Phuéng Déng Kinh

Téngsé * Cic chwong trinh hoc tip thwong dwoc t6 chirc tai

O tai trung tém: @ G chi/nha tho/toa thinky

G truémg hoc:

G cic co s6 thuée chinh quyén dia
phueng:
G céc doanh nghiép/nha méy/phan xuéng:

Trong nh van héa cdng déng: ¥
“ Trén canh déng hoac néng trai:
G néi khac:

* Thanh vién ciia Ban quan Iy trung ti

DR
tich

‘

N B





· Tin bài: Hiển thị tất cả các tin bài của TTHTCĐ

· Hình ảnh: Hiển thị tất cả các hình ảnh được upload lên của TTHTCĐ

· Tài liệu: Hiển thị và cho phép tải về toàn bộ tài liệu của TTHTCĐ

1. Tài khoản đăng nhập
Tài khoản đăng nhập hệ thống được phân cấp theo nhiều mức, mỗi tài khoản đều có quyền cập nhật thông tin trong phạm vi quản lý của mình như: Đăng bài, hình ảnh hoạt động, tài liệu hướng dẫn, tài liệu học tập, thông tin và quản lý các hoạt động về TTHTCĐ trong phạm vi của tài khoản; cụ thể như sau:
· Tài khoản quản trị: Thuộc Vụ Giáo dục Thường xuyên quản lý, tài khoản này có toàn quyền quản lý hệ thống.

· Tài khoản cấp tỉnh: Thuộc các tỉnh / thành phố quản lý, tài khoản này ngoài quyền cập nhật thông tin của mình còn có quyền quản lý, cấp phát, thêm mới, sửa hoặc xóa các tài khoản cấp dưới (huyện, xã phường).
· Tài khoản cấp huyện: Thuộc huyện / thị xã trực thuộc tỉnh quản lý, tài khoản này ngoài quyền cập nhật thông tin của mình còn có quyền quản lý, cấp phát, thêm mới, sửa hoặc xóa các tài khoản cấp dưới (xã phường).

· Tài khoản cấp xã phường (TTHTCĐ): Đây là tài khoản của mỗi TTHTCĐ, có quyền đăng tải tin bài, tài liệu, hình ảnh, các hoạt động của TTHTCĐ, thông tin về TTHTCĐ, cơ sở vật chất, thông tin về giáo viên và báo cáo viên giảng dạy tại các chương trình tập huấn …

Hiện nay trên hệ thống đã tích hợp tài khoản cho 63 tỉnh / thành phố, 693 quận / huyện, 

11141 xã phương (TTHTCĐ), tên truy cập của tất cả các tài khoản được đạt theo quy tắc là tên viết liền và không có dấu của các đơn vị. Tuy nhiên có một số TTHTCĐ có trùng tên đăng nhập vì cùng tên xã phường nhưng khác huyện hoặc khác tỉnh, vì vậy ngoài việc đăng nhập bằng tên tài khoản còn có thể đăng nhập bằng Mã số của TTHTCĐ.
2. Đăng nhập hệ thống
Để đăng nhập vào hệ thống CLC-MIS lần lượt thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Truy cập vào hệ thống: http://www.clc-mis.edu.vn
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 trên thanh menu ngang bên dưới hình ảnh banner

Tài khoản theo quy ước tại mục 1, mật khẩu mặc định là 123456.
Vú dụ: 
- Tỉnh Vĩnh Phúc

Tên tài khoản: VinhPhuc

Mã TT: 219
- Huyện Lập Thạch
Tên tài khoản: HuyenLapThach
Mã TT: 21903
- Xã Vân Trục

Tên tài khoản: XaVanTruc

Mã TT: 2190304
Ví dụ: Đăng nhập với tài khoản của Xã Vân Trục, huyện Lập Thạch, tỉnh Vĩnh Phúc:
Tên tài khoản: xavantruc hoặc 2190304
Mật khẩu: 123456
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- Lưu thông tin tài khoản đăng nhập và mật khẩu đăng nhập trong trình duyệt.

- Sau khi đăng nhập thành công ở lần đăng nhập đầu tiên hãy vào thay đổi thông tin tài khoản:
Bước 1: Chọn: Xin chào: Xã Vân Trục
Bước 2: Chọn nút Sửa thông tin
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin tài khoản (Điện thoại, Email, Mật khẩu)

Bước 4: Chọn nút Chấp nhận để lưu lại thông tin
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Giao diện và các nút chức năng sau khi đăng nhập thành công:
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@ Vinh Phic NAM: 2015 THONG TIN VE TRUNG TAM HOC TAP CONG PONG
-5 Huyén Lap Thach

2 Thi tran Hoa Son
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Téntrung tim:  Xa Van Truc
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Dién thoai

o Email

> Xa Hop Ly Fax:

2 Xi Lién Hoa 'Nam thanh lap: 2009

> Xa Lién Son ‘Pham vi phuc vu: Xa Van Truc

2 Xa Ngoc My
3 Xa Quang Son P
> Xa Son Déng O tai trung tim: ¥ G chi/nha tho/toa thinky
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Xa Tir Du
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Trong nh van héa cdng déng: ¥
¥ Trén canh déng hoac néng trai:
G néi khac:

* Thanh vién cia Ban quin Iy trung ti
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PHẦN II. CẬP NHẬT NHẬT THÔNG TIN

A. HỆ THỐNG QUẢN LÝ CÁC TTHTCĐ (CLC-MIS)

Để truy cập hệ thống quản lý các TTHTCĐ có thể chọn mục CLC-MIS trên menu ngang của trang web; ngay sau khi đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản của các TTHTCĐ hệ thống sẽ tự động chuyển đến trang quản lý TTHTCĐ hoặc truy cập theo địa chỉ http://clc-mis.edu.vn/CLC/Default.aspx sau đó duyệt và chọn đến TTHTCĐ mình.
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Các biểu tượng của TTHTCĐ

	Cấp tỉnh / thành phố
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	Cấp quận / huyện
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	Cấp xã / phường
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Tuy cấp quận / huyện và tỉnh / thành phố không phải là một TTHTCĐ nhưng các số liệu và các chương trình hoạt động cũng được thể hiện như một TTHTCĐ

1. Thông tin chung
Đây là thông tin chung về TTHTCĐ bao gồm: thông tin chung, thông tin thành viên ban quản lý trung tâm, số dân trên đại bàn phục vụ của trung tâm, số người mù chữ …v.v. Thông tin cập nhật cho mục này đươc thu thập theo mẫu báo cáo “Mẫu báo cáo A” (Phụ lục).
Để chỉnh sửa thông tin của từng phần ta chọn nút sửa tại phần đó.

[image: image18.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)

NAM: 2012 THONG TIN VE TRUNG TAM HOC TAP CONG DONG

Mi trung tim: 2230705
Téntngtam:  Xi Lién Bio

Dia chi: Xa Lién Béo, Huyén Tién Du, Bac Nish
thoai:

Email

Fax:

Namthihlip: 0

Phgm vuphye v XaLién Bao
* Cac chwong trinh hoc tip thwong dwoc té chire

G tai trung thm: G chialnha thivtéa thinh:

G trwimg hoc: Trong nha vén héa céng ding:

G céc co sé thuge chinh quyén dia phirong: Trén canh déng hoac néng trai-
G céc doash nghiép/nhi may/phin xuwing. G néi khic:

* Thanh vién cia Ban quan Iy trung tam:

07 s e G o

9 Phan Déng Hung Nam  Gidm déc 097676764 hungpd@yahoo.com  CTUBND xa
10 Neuydn Thi ThiyNea  Nit PGidmdée 0913436435  ngantt@gmail com Bithr Dang iy
11 NewinHéngHah  Ni E‘: QUMONE 1001234556  honghanh@gmalcom | Can'bg van héa

* Dan s6 trong pham vi dia ban phuc vu:
Nam 154 243 325 98 78 898

Nt 45 98 132 45 2 362
Téng 199 341 457 143 120 1260

* S& ngwdi mil chit theo d6

Nam 154 243 325 98 78 898
Nir 45 98 132 45 42 362

Téng 199 341 457 143 120 1260




- Thay đổi thông tin chung
Ban đầu thông tin chung về trung tâm mới chỉ có mã và tên trung tâm, sau khi đăng nhập lần đầu tiên cần cập nhật đầy thủ thông tin theo mẫu dưới đây.
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Ma trung tam:
Tén trung tim:

Pia
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Fax: Email
Dién tho;
Pham vi phye vo: 2 HEN B0 (Ghi r6 pham vi
phuc vu ciia trung tam)
Nam thanh Iip: [0
Cic chuong trinh t3p () Tyi rung tim O chiolat i hi
hudn "mg:."’c (6 tnrimg hoe Trong nhi vén héa céng déng
ke

G céc co 6 thuge chinh quyén dia phreng () Trén canh déng hodc nong trai
G cac doanh nghiép. nha méy. phan xwéng G néi khéc:

Cap nhat thong tin | | Két thic




- Thành viên của Ban quản lý

Thông tin cá nhân của từng thành viên trong ban quản lý trung tâm

[image: image20.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)

DANH SACH THANH VIE!
XALIEN BAO

NAM: 2012

097676764
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- Dân số và số người mù chữ: trong phạm vi địa bàn phục vụ
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2. Chương trình học tập
Các chương trình học tập, bồi dưỡng, tập huấn, chuyên đề …v.v. bao gồm cả các chương trình trong kế hoạch (chưa thực hiện) và các chương trình đã thực hiện phục vụ cho mọi hoạt động trong địa bàn phục vụ của trung tâm.

[image: image22.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)
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- Để thêm thông tin mới cho một chương trình học tập chọn nút [image: image23.png]€ Thém




- Để xem thông tin và chỉnh sửa thông tin của một chương trình học tập đã có nhắp chuột chọn lên tên của chương trình đó.
- Thêm một chương trình học tập
Sau khi chọn nút [image: image24.png]€ Thém



 xuất hiện trang sau, cập nhật đầy đủ thông tin theo mẫu.

Số lượng học viên hoàn thành, nữ hoàn thành, đã thực hiện sẽ không cập nhật nếu chương trình học tập là trong kế hoạch thực hiện nhưng chưa thực hiện; sau khi thực hiện chương trình mới vào sửa chương trình và cập nhật thông tin này.

[image: image25.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)
KE HOACH CHUGNG TRINH HOC TAP

XALIEN BAO
NAM: 2014
Tén chwong trinh hoc tap: Tép hudn st dung hé théng CLC-MIS |
Chuyén & hoc BBi dudng tin hoc. v [Béi dung tin hoc |

Noi t& chitc: [Tai trung tam | [Tai trung tam |

Don vi phéi hop: Twrong ESTH

[ ] Séhocviénntlangudidantoc:| |

Da thre hien: [)





Sau khi nhập đầy đủ thông tin và chọn nút thêm mới hệ thống sẽ qua lại trang danh sách các chương trình học tập, tiếp theo chọn vào tên của chương trình học tập mới thêm trong danh sách, hệ thống sẽ mở trang sửa thông tin chương trình học tập để cập nhật thêm các thông tin như: giảng viên, tài liệu học tập, kính phí đào tạo …v.v.
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- Sửa chương trình học tập

Như trên đã nêu, ngay sau khi chương trình đã thực hiện ta mới có đầy đủ số liệu của chương trình học tập bồi dưỡng, đến đây tiến hành chỉnh sửa và cập nhật bổ sung thông tin cho chương trình học tập đã thực hiện.

+ Sửa thông tin của chương trình: Cập nhật số lượng học viên hoàn thành, số lượng học viên nữ hoàn thành, số lượng người là dân tộc thiểu số hoàn thành, chọn mục đã thực hiện.
[image: image27.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)
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Chuyén & hoc tap: [-Chon chuyén dé- v [Béi dung tin hoc

Noi t& chite: [Chon noi t6 chirc I6p- | [Tai trung tam

Don vi phéi hop: Twrong ESTH

Séhoc viénlangudi dintoc:0 | Séhocviénntlangwéidintoc) |
Da thye hidn:




+ Giáo viên giảng dạy cho chương trình: Giáo viên giảng dạy cho chương trình được lấy từ nguồn giáo viên của trung tâm (Chức năng: 3. Hồ sơ giáo viên) gồm cả giáo viên của trung tâm và giáo viên mời giảng.
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Nhắp chuột lên [image: image29.png]


 để chọn giáo viên giảng dạy cho chương trình
+ Tài liệu học tập: Tài liệu, học liệu phục vụ chương trình học tập
[image: image30.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)

TAILIEU HOC TAP
XALIEN BAO

Tén hoc lidu| [Tai liéu hwéng din st dung hé théng CLCMIS |
S hrong

Nhin xét|[Téc gia bién soan ]





+ Khi phí đào tạo: 
Tài chính thu: Bao gồm cả kinh phí được hỗ trợ từ cấp trên; kinh phí được hỗ trợ từ các tổ chức, doanh nghiệp; khinh phí do học viên đóng góp …v.v
Tàin cính chi: Bao gồm tất cả các khoản chi cho chương trình học tập
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+ Thông tin đầy đủ của một chương trình học tập
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3. Hồ sơ giáo viên
[image: image34.png]NAM: 2014

DANH SACH GIA0 VIEN

XALIEN BAO

(@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)

719 Nam{01/02/1981 0988080788 fungtq@estiheduvn (9
o gi‘::; ThiThe e losiriss 094232324 fphuongesth@email com(I
10 [TaDangChi  |Nam|09/7/86 098452343 |chitd@yahoo.com |9

[ étthc |




- Thêm hồ sơ giáo viên

Để thêm hồ sơ giáo viên chọn nút [image: image35.png]€ Thém



 từ danh sách giáo viên rồi nhập đầy đủ thông thin về giáo viên đó.
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin nhấn nút [image: image37.png]€ Thém



 hệ thống sẽ thêm thông tin của giáo viên và tự động quay trở lại danh sách giáo viên.
- Sửa thông tin giáo viên

Từ danh sách giáo viên chọn vào tên giáo viên cần sửa, hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của giáo viên đã được chọn, nhấp nút [image: image38.png]


 để sửa lại thông tin của giáo viên đã chọn.

4. Cơ sở vật chất
Thống kê cơ sở vật chất hiện có của trung tâm bao gồm cả tài sản cố định, đồ nội thất phục vụ cho hoạt động của trung tâm, trang thiết bị phục vụ cho hoạt động của trung tâm và hoạt động đào tạo bồi dưỡng ..v.v. Để thêm danh mục cơ sở vật chất chọn nút [image: image39.png]


. 
- Cơ sở hạ tầng: Bao gồm nhà cửa, phòng học, phòng làm việc, nhà xưởng.. 
- Đồ nội thất: Bao gồm bàn ghế làm việc, điều hòa, quạt điện, tủ tài liệu …

- Trang thiết bị: Bao gồm các thiết bị phục vụ công tác đào tạo

-  Thêm danh mục cơ sở vật chất
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5. In báo cáo
Bao gồm các báo cáo được kết xuất thông tin từ các mẫu báo cáo ở phụ lục và báo cáo tổng hợp theo năm hành chính.
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Để hiển thị nội dung báo cáo nhắp trái chuột chọn mục báo cáo cần hiển thị, để hiển thị báo cáo của năm nào thì chọn năm làm việc đó: [image: image42.png]



Để in báo cáo ta cần xuất báo cáo ra dạng Word  hoặc DFP sau đó in ra máy tin, để xuất báo cáo ra các định dạng file chọn biểu tượng [image: image43.png]@S



 sau đó chọn kiểu định dạng của file cần kết xuất.
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Để kết xuất tất cả các trang chọn mục All; kết xuất từ trang n đến trang m ta nhập trang bắt đầu vào ô From và trang kết thúc vào ô To.
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Ví dụ: Kết xuất từ trang 1 đến trang 10

- Thông tin chung
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- Chương trình học tập
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- Mẫu đăng ký học viên
[image: image48.png](@ Théng tin chung ) (#k Chuang trinh hoc tp) (§ HB s gldng vién ) (i Co s vat chat ) (& In bao cao)

‘Théng tin chung Méu hé so giang vién Téng hop chrong trinh hoc tap
Chwong trinh hoc tap Co s& vt chat Biéo cdo tai chinh

© Mén dang ky hoe Mén dénh gié chrong trish

[ R= TR LR N T

wanneport |

MAU DANG KY HQC VIEN

Tén TTHTCB:

Tén chuong tinh

Tén hocvien

Bia chi.

Bién thoai Email

Gioi tinh Ngay sinh

Tinh 46 van hdava
ket qua hoc tap:

Bit doc, biétviét
Ngh& nghiép:

[Nhu cau hoctap:

(Cac cnuong tinh

nog t3p hozc tap.
hban 82 ham gia
nhung knong thudc
130 duc chinh quy:





- Hồ sơ giáo viên
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- Cơ sở vật chất
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- Mẫu đánh giá chương trình
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- Tổng hợp chương trình học tập
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- Báo cáo tài chính
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B. HỆ THỐNG WEBSITE

Ghi chú: Tin bài sau, hình ảnh, tài liệu của các trung tâm khi đăng thành công sẽ không được đăng ngay trên hệ thống mà chỉ có trong danh sách của trung tâm, sau khi ban quản trị kiểm duyệt nội dung bài viết và chấp nhận thì bài viết của trung tâm mới được hiển trị trên website, số lượng các bài đẵ đăng nhưng chưa được chấp nhận được hiển thị trên trang chủ để ban quản trị theo dõi và kiểm duyệt: 

1. Quản lý tin bài
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Từ trang quản lý thông tin của TTHTCĐ chọn nút Tin bài để đăng bài, sửa bài hoặc xóa các bài viết của trung tâm. Danh sách tin bài được hiển thị theo từng nhóm tin
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- Thêm bài viết mới: Để thêm bài viết mới chọn nút “Thêm mới” bên phải mục tin; một tin bài sẽ được hiển thị dưới hai trang thái: 

+ Hiển thị trên trang chủ hoặc trong nhóm tin thì tin bài sẽ hiển thị dưới dạng thu gọn bao gồm: một hình ảnh đặc trung của bài viết, tên bài viết, nội dung tóm tắt của bài viết (nội dung tóm tắt là thông tin tóm tắt nhất của toàn bộ bài viết, khoảng 2 – 3 dòng văn bản).

+ Hiển thị chi tiết tin bài: ngoài nội dung được hiển thị như trên thì nội dung chi tiết sẽ hiển thị thêm phần nội dung chi tiết bài viết, tác giả hoặc nguồn tin, thời gian đăng tin.

Vậy để đăng tin bài mới ta cần chuyển bị nội dung như sau:

+ Hình ảnh: Gồm cả hình ảnh đặc trưng cho bài viết và hình ảnh của nội dung bài

+ Tên bài: Thể hiện tên tổng quát nhất của bài viết.

+ Nội dung tóm tắt: Tóm tắt toàn bộ bài viết, khoảng 2 – 3 dòng văn bản.

+ Nội dung chi tiết: Toàn bộ nội dung của bài viết bao gồm cả hình ảnh minh họa.

+ Nguồn tin: Nếu là bài viết do tác giả tự biên soạn thì để tên tác giả, bài viết được trích dẫn từ các nguồn khác thì phải ghi rõ nguồn tin của bài.
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Phần nội dung chi tiết được tích hợp công cụ soạn thảo trên web giúp người quản trị có thể cập nhật và định dạng văn bản như phần mềm Ms-Word, để chèn hình ảnh vào nội dung của bài viết ta cần thực hiện 2 bước sau:

Bước 1: Upload hình ảnh từ máy tính cá nhân lên hệ thống (Web Hosting)

Bước 2: Chọn vị trí cần chèn trong phần nội dung chi tiết, chọn hình ảnh cần chèn (hình mới được upload) vào vị trí đã được chọn.

- Upload hình ảnh lên hệ thống: Đặt con trỏ soạn thảo tại vị trí muốn chèn, chọn biểu tượng hình ảnh (Images) trên công cụ soạn thảo:
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Xuất hiện cửa sổ sau: chọn nút [image: image58.png]Duyéttrén may chi
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Xuất hiện cửa sổ quản lý các hình ảnh trên hosting như sau:
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Chọn nút “Tải lên” để chọn file hình ảnh trên máy tính cá nhân
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Chọn hình ảnh muốn upload lên hosting rồi chọn nút Open, hệ thống sẽ tự động upload hình ảnh được chọn lên hosting.

Ghi chú: Để chọn nhiều hình ảnh liên tiếp nhau ta chọn hình ảnh đầu tiên, giữ phím Shift rồi chọn hình ảnh cuối cùng; để chọn nhiều hình ảnh không liên tiếp nhau ta giữ phím Ctrl rồi lần lượt chọn từng hình ảnh.

- Chèn hình ảnh vào bài viết: Để chèn hình ảnh vào bài viết, từ cửa sổ quản lý hình ảnh ta click đúp chuột lên hình ảnh cần chèn (nhắp nút trái chuột 2 lần).
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Xuất hiện cửa sổ tiếp theo, chọn nút “Đồng ý” để chèn hình ảnh vào bài viết.

- Sửa, Xóa bài viết: Từ danh sách bài viết chọn mục sửa hoặc mục xóa tùy theo hành động muốn thực hiện, sửa bài viết ta thực hiện tương tự như tạo một bài viết mới.
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2. Quán lý thư viện ảnh

Thư viện ảnh lư trữ hình ảnh về hoạt động của TTHTCĐ nhằm giới thiệu quảng bá về trung tâm mình và là bằng chứng xác thực cho các hoạt động đã thực hiện của trung tâm.

Từ trang quản lý thông tin của TTHTCĐ chọn nút Hình ảnh vào trang quản lý hình ảnh.
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Trang quản lý hình ảnh
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Hình ảnh được hiển thị trên web:
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3. Quản lý thư viện tài liệu

Thư viện tài liệu là nơi lưu trữ các tài liệu, học liệu, văn bản mẫu, văn bản hướng dẫn giúp các TTHTCĐ chia sẻ lẫn nhau các nguồn học liệu, đây cũng là một minh chứng cho nguồn học liệu đã được các TTHTCĐ sử dụng trong các chương trình học tập bồi dưỡng.

Từ trang quản lý thông tin của TTHTCĐ chọn nút Hình ảnh vào trang quản lý hình ảnh.
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Trang quản lý hình ảnh
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Thư viện tài liệu được hiển thị trên website:
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- Để hiển thị tài liệu theo phân mục chọn 

- Danh sách tài liệu của phân mục         sẽ được hiển thị thành danh sách 

- Để tải tài liệu về máy tính cá nhân ta nhắp chuột chọn vào biểu tượng của loại tài liệu 

PHỤ LỤC

Mẫu A: Thông tin chung
Mẫu B: Báo cáo chương trình học tập

Mẫu C: Mẫu đăng ký học viên

Mẫu D: Hồ sơ giảng viên

Mẫu E: Bảng kê cơ sở vật chất

Mẫu G: Mẫu đánh giá chương trình

THÔNG TIN CHUNG NĂM

2014



Mã TTHTCĐ

Tên TTHTCĐ:      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . .  

	Địa chỉ:
	

	Điện thoại:
	
	Email:
	

	Fax:
	
	Thành lập:
	0

	Phạm vi phục vụ:

	Địa điểm tổ chức các chương trình học tập - bồi dưỡng:

	 Ở trung tâm
	 Ở chùa / nhà thờ / tòa thánh

	 Ở trường học
	 Ở trong nhà văn hóa cộng đồng

	 Ở các cơ sở thuộc chính quyền địa phương
	 Trên cánh đồng hoặc trang trại

	 Ở các doanh nghiệp, nhà máy, phân xưởng
	Nơi khác: ......................................................................


Dân số trên địa bàn phục vụ chia theo độ tuổi
	
	<15
	15-25
	26-45
	46-60
	60+
	Tổng

	Nam
	
	
	
	
	
	

	Nữ
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	


Số người mù chữ trên địa bàn phục vụ chia theo độ tuổi
	
	<15
	15-25
	26-45
	46-60
	60+
	Tổng

	Nam
	
	
	
	
	
	

	Nữ
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	


Thành viên Ban quản lý TTHTCĐ
	TT
	Hoten
	Tuổi
	Phái
	Chức danh
	Điện thoại
	Chức vụ

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	

	..
	
	
	
	
	
	


Xã Liên Bão 4/6/2014
BÁO CÁO CHƯƠNG TRÌNH HỌC TẬP NĂM

…………………………………………………………………………………

Tên TTHTCĐ:

Mã TTHTCĐ

 ………………

 2014

……………………………………………………………………………………………….

Tên chương trình:

……………………

Ngày thực hiện:

……………………………………………………………………………………………….

Chuyên đề:

……………………………………………………………………………………………….

Nơi tổ chức:

 ……….

Số giờ thực hiện:

Số học viên và số lượng hoàn thành chương trình



Đã thực hiện:

……………………………………………………………………………………………….

Đơn vị phối hợp:

Tổng số

Tổng số

Nữ

Số học viên tham gia

Số học viên hoàn thành

Nữ

Số học viên là người dân tộc

Tổng số

Nữ

Giáo viên tham gia chương trình

TT

Họ và tên

Phái

Ngày sinh

Địa chỉ

Điện thoại

 1

2

Tài liệu học tập

Nhận xét

Số lượng

Tên tài liệu

TT

 1

Kinh phí đào tạo

TT

Số tiền

Nội dung thu

 1

 2

Tổng thu

TT

Số tiền

Nội dung chi

 1

2

Tổng chi

4/6/2014

MẪU ĐĂNG KÝ HỌC VIÊN

………………………………………………………………………………..

Tên TTHTCĐ:

Mã TTHTCĐ

-------------------

Tên chương trình:

Tên học viên:

Địa chỉ:

Điện thoại:

Email:

Giới tính:

Nam

Nữ

Ngày sinh:

Trình độ văn hóa và kết quả học tập:

Biết đọc, biết viết:

Có

Không

Ngôn ngữ:

Nghề nghiệp:

Nhu cầu học tập:

Các chương trình học tập hoặc tập huấn đã tham gia nhưng không thuộc giáo dục chính quy:

Nhận xét:

(Bao gồm bất kỳ nhu cầu đặc biệt nào)

Người đăng ký

(Ký, ghi rõ họ tên)

MẪU HỒ SƠ GIẢNG VIÊN

………………………………………………………………………………..

Tên TTHTCĐ:

………………..

Mã TTHTCĐ

Tên học viên:

Địa chỉ:

Điện thoại:

Email:

Giới tính:

Nam

Nữ

Ngày sinh:

Tình trạng hôn nhân:

Tiểu sử giáo dục:

(Từ bậc tiểu học đến bậc cao nhất được học)

Năm

Chứng chỉ / văn bằng được cấp

Các chương trình học tập hoặc tập huấn đã tham gia nhưng không thuộc giáo dục chính quy:

Nhận xét:

(Bao gồm bất kỳ nhu cầu đặc biệt nào)

Độc thân

Kết hôn

Ly hôn

Góa vợ

Góa chồng

Nghề nghiệp:

Chuyên môn:

Kinh nghiệm giảng dạy trước kia:

Năm

Tên chương trình

Địa điểm

Thời lượng

Người khai ký

(Ký, ghi rõ họ tên)

BẢNG KÊ CƠ SỞ VẬT CHẤT

Tên TTHTCĐ: …………………………………………………………………………..

1. Cơ sở hạ tầng

	TT
	Tên cơ sở vật chất
	Số lượng
	Chất lượng sử dụng

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Đồ nội thất

	TT
	Tên cơ sở vật chất
	Số lượng
	Chất lượng sử dụng

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Trang thiết bị

	TT
	Tên cơ sở vật chất
	Số lượng
	Chất lượng sử dụng

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


MẪU ĐÁNH GIÁ CHƯƠNG TRÌNH

……………………………………………………………………………….

Tên TTHTCĐ:

 ………………

Mã TTHTCĐ

Tên chương trình:

Ngày bắt đầu:

Tên học viên:

1. Bạn biết chương trình này bằng cách nào? Bạn có cảm thấy dễ dàng đăng ký tham gia chương trình này (xét về lịch tổ chức, thời gian và khoảng cách đi lại)?

Ngày kết thúc:

2. Mục tiêu, nội dung và phương pháp của chương trình này đáp ứng nhu cầu học tập của bạn tới mức độ nào?

3. Bạn cảm thấy các tiện nghi và học liệu sử dụng cho chương trình này như thế nào? Vui lòng khuyến nghị để cải thiện

4. Bạn làm việc với các giảng viên hiệu quả tới mức độ nào trong chương trình này?

5. Bạn có thỏa mãn với việc tham dự chương trình này không? Bạn dự kiến sẽ sử dụng những kiến thức học được ở đây như thế nào?

Người đánh giá

(Không bắt buộc)

Đăng nhập hệ thống


(Đăng nhập bằng tài khoản đã được cấp)





Tổng hợp thông tin hoạt động của TTHTCĐ


(Theo mẫu A, B, C, D, E, G – Phụ lục)





Hệ thống kiểm tra�thông tin đăng nhập





CẬP NHẬT THÔNG TIN


A. Hệ thống Website:


1. Quản lý Tài khoản: Thay đổi và bổ sung thông tin tài khoản đăng nhâp


2. Quản lý Tin bài: Cập nhật, sửa, xóa các tin bài về hoạt động của TTHTCĐ


3. Quản lý Hình ảnh: Cập nhật, sửa, xóa các hình ảnh hoạt động của TTHTCĐ


4. Quản lý Tài liệu: Cập nhật, sửa, xóa các tài liệu, học liệu của TTHTCĐ


B. Hệ thống quản lý CLC-MIS


1. Thông tin chung: Thôn tin chung về TTHTCĐ.		- Mẫu báo cáo A


2. Chương trình học tập: Các chương trình học tập, đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn cho cán bộ, nhận dân … trên địa bàn của TTHTCĐ bao gồm cả các chương trình trong kế hoạch và các chương trình đã thực hiện. 		- Mẫu báo cáo B


3. Hồ sơ giảng viên: Bao gồm cả giảng viên của TTHTCĐ và giảng viên mời giảng, báo các viên của cấp trên hoặc các đơn vị khác		- Mẫu báo cáo D


4. Cơ sở vật chất: Liệt kê cơ sở vật chất của TTHTCĐ bao gồm tài sản cố đinh, phòng học, trang thiết bị học tập ……				- Mẫu báo cáo E


Ghi chú: Các mẫu báo cáo chi tiết được thể hiện ở phụ lục 1








Phạm vi phục vụ:





Chọn vào tên chương trình học tập để chỉnh sửa và cập nhật các thông tin khác cho chương trình học tập này





Chỉ hiển thị khi sửa, để đổi file hình ảnh khác





Phóng to





1





2





3





2





1





1





3





Mã TTHTCĐ


-------------------
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