
 
 

1 

 

 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM 

I. Đăng nhập phần mềm 

1. Để sử dụng phần mềm, điều kiện cần và đủ: 

 Có kết nối Internet, Truy cập đường link: http://kdcl.edu.viettel.vn 

 TK người dung: tên đăng nhập (mã trường ), mật khẩu (giống trang tập huấn và TEMIS) 

2. Đăng nhập phần mềm 

 Bước 1: Mở trình duyệt Chrome, Firefox 

 Bước 2: Nhập đường link: http://kdcl.edu.viettel.vn/ 

 Bước 3: Nhập tên đăng nhập, mật khẩu; sau đó nhấn nút <<Đăng 

nhập>>

 

Mọi thắc mắc về K12Online liên hệ: 

1. Tổng đài: 18008000 nhánh 2 

2. Trần Huỳnh Tuấn: 0977637763 (có zalo) 

http://kdcl.edu.viettel.vn/
http://kdcl.edu.viettel.vn/
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II. Hướng dẫn Đánh giá tổng thể: (Trường đạt mức độ mấy) 

 

Chọn tiêu chỉ đánh giá => bấm vào cập nhật nội dung (làm tư trên xuống hết tất cả các tiêu chí để BIẾT 

ĐƯỢC MỨC ĐỘ ĐẠT CỦA TRƯỜNG) 

 

Bấm xem nội dung tiêu chí (đọc nội hàm để biết trường có đạt từng chỉ báo và đạt đến mức nào?) => đạt 

đến mức nào tick chọn mức đó (không tick thiếu chỉ bảo trong 1 mức) 
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Song song vừa tick chọn đạt mức đội mấy kèm chọn minh chứng file ngân hàng MC Viettel gửi tham khảo 

ngân hàng minh chứng 

 

Tương tự làm như hướng dẫn cho đến hết các tiêu chí thì ra kết quả trường đatk mức độ mấy => Và chỉ 

ra các tiêu chí trong năm học cần tập trung đạt (kế hoạch năm nhà trường) 

 

III. Đồng bộ CSDL từ TEMIS về trang KĐCL: 
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Tạo năm làm việc 

Lần đầu tiên truy cập phần mềm, hệ thống sẽ yêu cầu NSD tạo mới năm học. NSD muốn 

thực hiện đánh giá năm học nào thì tạo mới năm học đó. Sau đó để tạo mới các năm học tiếp 

theo NSD thực hiện như sau: 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống >> Năm làm việc. 

 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> để thêm mới một năm học. 

 

 Bước 3: Nhập thông tin năm học, mô tả (Chú ý trường dữ liệu nào đính kèm dấu * bắt buộc 
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phải nhập). 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất. 

 

III. Khai báo thông tin đầu vào 

1. Cập nhật CSDL đơn vị 

1.1. Khai báo thông tin chung về đơn vị 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về đơn vị 
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 Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin đính kèm dấu (*). 

 Bước 3: Nhấn <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 

 

Chú ý:  

 Các thông tin lựa chọn: Đạt chuẩn quốc gia, công lập, tư thục,.. các thông tin nào đúng 

thì tích chọn, ngược lại để trống.  

 Các thông tin: Cơ quan chủ quản, Tên tỉnh/ TP, Tên Huyện/TX/TP là các thông tin ăn 

theo bản quyền của đơn vị 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về đơn vị 
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 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin 

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 

 

Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

1.2. Khai báo thông tin chung về lớp học 

Cách 1: Khai báo thủ công: 
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 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về lớp học 

 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> 

 

 Bước 3: Bổ sung thông tin khối lớp, và số lớp, số học sinh tương ứng cho từng khối học. 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 
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Chú ý: Khai báo cho từng khối, và để khai báo các khối khác lặp lại thao tác tương tự. 

Khai báo lớp bắt buộc không được bỏ qua, vì thiếu thao tác này không thể lên được báo cáo. 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về lớp học 

 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin  

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

1.3.  Khai báo thông tin chung về phòng học 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

  Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về phòng học 

 

 Bước 2: Lựa chọn từng chỉ tiêu, nhấn nút <<Cập nhật>> bổ sung số phòng học cho các 

năm học. 

 

 Bước 3: Nhấn <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 
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Chú ý: Khai báo lần lượt cho các chỉ tiêu, và để khai báo các chỉ tiêu khác lặp lại thao tác 

tương tự. 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường>> Thông tin chung về phòng học 

 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin  

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

1.4.  Khai báo thông tin chung về học sinh 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về học sinh 

 

 Bước 2: Lựa chọn vào từng tiêu chí, nhấn nút <<Cập nhật>>, nhập số liệu cho các chỉ tiêu. 

 

 Bước 3: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 
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Chú ý: Khai báo lần lượt cho các chỉ tiêu, và để khai báo các chỉ tiêu khác lặp lại thao tác 

tương tự. 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về học sinh 

 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin. 

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>.  



 
 

14 

 

 

Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

1.5.  Khai báo thông tin cán bộ giáo viên hiện nay 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về cán bộ, giáo viên năm hiện 

tại 

 

 Bước 2: Lựa chọn từng chỉ tiêu, nhấn nút <<Cập nhật>>, nhập số liệu cho các chỉ tiêu 

tương ứng. 

 

 Bước 3: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác.  
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Chú ý: 

Yêu cầu cột Tổng số = Trên chuẩn + Đạt chuẩn + Chưa đạt chuẩn 

Khai báo lần lượt cho các chỉ tiêu, và để khai báo các chỉ tiêu khác lặp lại thao tác tương 

tự 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về cán bộ, giáo viên năm hiện 

tại  

 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin.  

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

1.6.  Khai báo thông tin về cán bộ giáo viên các năm 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường>> Thông tin chung về cán bộ giáo viên các năm 

 

 Bước 2: Chọn từng chỉ tiêu, nhấn nút <<Cập nhật>>, bổ sung thông tin cho các chỉ tiêu. 

 

 Bước 3: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 
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Chú ý: Khai báo lần lượt cho các chỉ tiêu, và để khai báo các chỉ tiêu khác lặp lại thao tác 

tương tự. 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >> Thông tin chung về cán bộ giáo viên các năm 

 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin.  

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

1.7.  Tạo file mẫu thu thập thông tin 

 Bước 1: Vào Menu CSDL Nhà Trường >>Tạo file mẫu/Import file thông tin đơn vị 

 

 Bước 2: NSD thực hiện kết xuất file mẫu từ hệ thống, nhấn nút << Tải file mẫu thu thập 

thông tin đơn vị>>. 

 

 Bước 3: Bổ sung nhập thông tin đầy đủ trên file Word. 

 Bước 4: Nhấn nút <<Chọn file>> để Import file thông tin vừa nhập vào hệ thống. 
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 Bước 5: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất. 

 

1.8. Khai báo danh mục viết tắt trong báo cáo 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Danh mục viết tắt 

 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> để thêm mới từ viết tắt. 
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 Bước 3: Nhập thông tin: Chữ viết tắt, ND viết tắt.\ 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất 

 

Cách 2: Khai báo bằng cách thêm từ hệ thống: 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Danh mục viết tắt  

 

 Bước 2: Nhấn <<Thêm từ HT>> 
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 Bước 3: Lựa chọn các danh mục viết tắt. 

 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu lại lựa chọn bước 3. 
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 Bước 5: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 

 Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ hệ thống. 

2. Khai báo thông tin lập quyết định tự đánh giá 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá>> Khai báo lập quyết định tự đánh giá 

 

 Bước 2: Bổ sung đầy đủ các thông tin đính kèm dấu * 

 Bước 3: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 
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Chú ý: Đối với đơn vị nào có 4 điều trong quyết định tự đánh giá thì đơn vị cần nhập bổ 

sung thêm điều 3 

3. Khai báo thông tin lập kế hoạch tự đánh giá 

 Bước 1: Vào menu Thông tin tự đánh giá >> Khai báo thông tin lập quyết định tự đánh giá 

của trường 

 Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin chung cần thiết 

 

 Bước 3: Khai báo đầy đủ các danh mục bổ sung: <<Danh sách nhóm công tác>>, <<Danh 

sách hội đồng đánh giá>>, <<Các nguồn lực huy động>>, <<Kế hoạch minh chứng>>, 

<<Kế hoạch thực hiện>>, <<Phân công tự đánh giá>> 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để kết thúc 

 

Chú ý: Để khai báo được <<Danh sách hội đồng>> NSD phải thực hiện khai báo <<Hồ sơ 

cán bộ>> 
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 Khai báo Tổ bộ môn 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống >> Tổ bộ môn. 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> để thêm mới một tổ bộ môn. 

 

 Bước 3: Nhập thông tin mã tổ bộ môn, tên tổ bộ môn (Chú ý trường dữ liệu nào đính kèm 

dấu * bắt buộc phải nhập). 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất 
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 Khai báo hồ sơ cán bộ 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống >> Hồ sơ cán bộ 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> 

 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin được đính kèm dấu (*) ở các thẻ <<Thông tin chung>>, 

<<Thông tin chi tiết>>, <<Thông tin liên lạc>>, <<Thông tin đoàn thể>>, <<Thông tin gia 

đình>>, <<Thông tin chuyên môn>>. 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 
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  

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống>> Hồ sơ cán bộ 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin.  

 

 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

 Khai báo tài khoản cán bộ 

Cách 1: Khai báo thủ công: 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống >> Tài khoản cán bộ 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> 

 

 Bước 3: Nhập/ chọn đầy đủ thông tin được đính kèm dấu (*) <<Nhóm người dùng>>, 

<<Mật khẩu>>, <<Nhập lại mật khẩu>>, <<Mô tả>>. 
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 Bước 4: Lựa chọn các cán bộ cần tạo tài khoản. (Cho phép chọn nhiều) 

 Bước 5: Nhấn nút Lưu để lưu lại lựa chọn bước 4. 

 

 Bước 6: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 

 

Cách 2: Khai báo bằng cách đồng bộ: 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống>> Tài khoản cán bộ 

 Bước 2: Nhấn <<Đồng bộ CSDL>> để hệ thống cập nhật thông tin.  
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 Bước 3: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 

 

Chú ý: 

 Các thông tin được lấy từ cơ sở dữ liệu ngành. 

4. Khai báo danh mục mã hóa minh chứng  

 Cách 1: Khai báo danh mục mã hóa minh chứng thủ công 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Khai báo danh mục mã hóa minh chứng 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm mới>> để thêm thủ công từng mã minh chứng vào hệ thống. 

 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin: Mã minh chứng, Tên minh chứng, Số ngày ban hành, Nơi 
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ban hành, Ghi chú (Chú ý các thông tin đính kèm dấu * không được bỏ trắng). 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 

 

 Cách 2: Khai báo danh mục mã hóa minh chứng từ kế hoạch minh chứng. 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin đầu vào >> Khai báo danh mục mã hóa minh chứng 

 Bước 2: Nhấn nút <<Mã hóa minh chứng từ kế hoạch minh chứng>>. 
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 Bước 3: Lựa chọn kế hoạch minh chứng cần mã hóa thành minh chứng. 

 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu lại lựa chọn bước 3. 

 

 Bước 5: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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5. Khai báo các nguồn lực huy động của trường 

 Cách 1: Khai báo thủ công 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Khai báo các nguồn lực huy động của trường 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm mới>> để thêm thủ công từng nguồn lực huy động của trường 

vào hệ thống. 

 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin: Tiêu chuẩn, Tiêu chí, Mức, Hoạt động, Thời điểm, Ghi chú 

(Chú ý các thông tin đính kèm dấu * không được bỏ trắng). 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác. 

 

 Cách 2: Khai báo các nguồn lực huy động của trường từ hệ thống. 
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 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Khai báo các nguồn lực huy động của trường 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm từ HT>>. 

 

 Bước 3: Lựa chọn các nguồn lực huy động nhà trường. 

 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu lại lựa chọn bước 3. 

 

 Bước 5: Xác nhận nhấn nút <<Đồng ý>>. 
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6.  Cập nhật nội dung tự đánh giá 

6.1.  Với các nội dung: Đặt vấn đề chung, Mở đầu các tiêu chuẩn 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Đánh giá tiêu chuẩn, tiêu chí 

 Bước 2: Lần lượt chọn đến phần nội dung “Đặt vấn đề chung” hoặc “Mở đầu tiêu 

chuẩn”. 

 

 Bước 3: Nhấn nút <<Cập nhật nội dung>>, tại đây NSD nhập nội dung đánh giá, để nhận 

được sự gợi ý về mặt nội dung NSD nhấn nút <<Xem nội dung gợi ý>> để xem nội dung gợi 

ý. Và NSD có thể thực hiện copy toàn bộ nội dung từ phần gợi ý và paste vào nội dung đánh giá 

nếu cần. 
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 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất.  

 

 

6.2. Đánh giá tiêu chí, tiêu chuẩn 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin đầu vào >> Cập nhật nội dung tự đánh giá. 

 Bước 2: Lần lượt chọn đến từng tiêu chí trong các tiêu chuẩn để thực hiện đánh giá. 

 Bước 3: Nhấn nút <<Cập nhật nội dung>> 



 
 

37 

 

 

 Bước 4: Thực hiện tự đánh giá các chỉ sổ: Nếu đạt thì tích chọn, không đạt thì để trắng. 

 Bước 5: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất. 

 



 
 

38 

 

7. Cập nhật tiến độ cải tiến chất lượng 

Chú ý: Để thực hiện được tiến độ cải tiến chất lượng. NSD cần phải khai báo kế hoạch tiến 

chất lượng cho các tiêu chí trong phần cập nhập nội dung tự đánh giá. 

 Bước 1: Vào Menu Thông tin tự đánh giá >> Cập nhật kế hoạch cải tiến chất lượng. 

 Bước 2: Chọn đến nội dung cần cập nhật, nhấn nút <<Cập nhật>>. 

 

 Bước 3: Bổ sung thêm thông tin: Tình trạng thực hiện, Tiến độ thực hiện, Ghi chú. 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất.  
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PHẦN IV. KIỂM TRA BÁO CÁO ĐẦU RA 

 Bước 1: Vào menu Kết quả đầu ra 

 

 Bước 2: Chọn đến báo cáo cần xem  

 

 Bước 3: Tùy thuộc từng loại báo cáo, có báo cáo hệ thống sẽ kết xuất trực tiếp ra file word, 

có báo cáo mang tính tổng quản trực diện số liệu. 
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PHẦN V. ĐĂNG KÝ ĐÁNH GIÁ NGOÀI 

1. Đăng ký đánh giá ngoài 

 Bước 1: Vào menu Đăng ký đánh giá ngoài >>Đăng ký đánh giá ngoài 

 

 Bước 2: Hệ thống tự động cập nhật <<KĐCL đạt cấp độ>>, <<Chuẩn quốc gia đạt mức 

độ>>, <<Người tiếp nhận>>. NSD nhập đầy đủ thông tin <<Mong muốn nguyện vọng>> ,  

<<Số công văn đăng ký ĐGN>>. 

(Chú ý các thông tin đính kèm dấu * không được bỏ trắng). 

 

 Bước 3: Nhấn nút <<Công văn đăng ký ĐGN>>. Công văn hiển thị trực tiếp trên màn 

hình, có thể kết xuất trực tiếp ra file word. 
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 Bước 4 : Nhấn nút <<Đăng ký ĐGN>>. Hệ thống tự động gửi dữ liệu TĐG và công văn 

đăng ký ĐGN của trường lên đơn vị quản lý.  

 Chú ý : Trường vẫn có thể chỉnh sửa được dữ liệu TĐG khi đã gửi lên đơn vị cấp trên, 

nhưng nếu đơn vị cấp trên đã xác nhận duyệt dữ liệu TĐG thì trường không được phép 

chỉnh sửa. 
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 Bước 5: Nhấn nút <<Yêu cầu thu hồi>> (Nếu trường muốn thu hồi dữ liệu). Hệ thống tự 

cập nhật trạng thái của dữ liệu sau khi yêu cầu thu hồi. 

 Chú ý: Trường có thể yêu cầu thu hồi dữ liệu mà không cần duyệt trước khi đơn vị cấp 

trên duyệt dữ liệu TĐG. 

 

 Chú ý: Dữ liệu báo cáo TĐG của cấp trường, Phòng và sở đều có thể xem được báo cáo 

TĐG mà không cần ấn đăng ký ĐGN. 

2. Báo cáo  

 Chú ý: Báo cáo kết quả nghiên cứu hồ sơ hồ sơ đánh giá, báo cáo đánh giá ngoài 

chỉ hiển thị khi SGD thực hiện: 

 Bước 1: Vào menu Đánh giá ngoài>> Kết quả đầu ra >> Giấy chứng nhận trường 

đạt chuẩn. 
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 Bước 2: Nhấn nút << Xem dự thảo ĐGN>> 

 

 Bước 3: Trường hợp muốn cho đơn vị cấp dưới xem báo cáo nhấn nút <<Đồng ý>>, 

ngược lại nhấn nút <<Hủy bỏ>>. 

 

 Bước 4: Nhấn nút <<Đồng ý>> để hoàn tất. 
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PHẦN VI. QUẢN TRỊ HỆ THỐNG 

1. Khai báo tham số 

MĐ: dùng để khai báo tham số 5 quy định cấp độ theo TT42 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống >>Khai báo tham số hệ thống. 

 Bước 2: Chọn đến các chỉ tiêu cần chỉnh sửa tỷ lệ %, sau đó nhấn nút <<Cập nhật>>. 

 

 Bước 3: Nhấn nút <<Lưu>> để hoàn tất thao tác 

 

2. Quản lý người dùng 

 Bước 1: Vào Menu Hệ thống >> Quản lý người dùng 

 Bước 2: Nhấn nút <<Thêm>> để thêm mới một tài khoản người dùng. 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin trong thẻ <<Thông tin chung>>:  

 Bước 4: Tích chọn cán bộ cần tạo tài khoản 

 Bước 5: Nhấn nút <<Lưu>> 

  

Lưu ý: HDSD bằng Video (vào mũi tên kế biểu tượng chuông) 
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