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HƯỚNG DẪN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN
HỆ THỐNG PHÒNG, CHỐNG VÀ GIẢM NHẸ THIÊN TAI

CẤP TRƯỜNG
Một số lưu ý:

· Phần mềm tương thích tốt nhất với trình duyệt Mozilla firefox 19 trở lên và Google Chrome, không khuyến khích sử dụng trình duyệt Internet Explorer;

· Sử dụng các phần mềm hỗ trợ gõ tiếng Việt như: Unikey, Vietkey2002;
· Các tài khoản của đơn vị sẽ được cấp từ tài khoản cấp trên theo danh sách đính kèm.
1. Truy cập trang quản trị - Đăng nhập hệ thống

· Bước 1: Mở trình duyệt Web lên và gõ đường dẫn http://phongchongthienthai.moet.gov.vn vào thanh địa chỉ của trình duyệt Web (Máy tính phải được kết nối Internet)
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· Bước 2: Nhập tên truy cập, mật khẩu và mã bảo vệ của tài khoản vào từng ô tương ứng. Sau đó Click vào Đăng nhập hoặc nhấn Enter để vào phần mềm.
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· Đăng nhập thành công, màn hình hiển thị giao diện phần mềm như hình dưới:
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Lưu ý: Tài khoản đơn vị cần thay đổi mật khẩu ngay sau khi đăng nhập thành công lần đầu tiên.
2. Nhập thiên tai thường xảy ra

· Mục đích: Thiết lập danh sách các đợt thiên tai thường xảy ra tại địa bàn của địa phương, làm căn cứ để lập kế hoạch ứng phó và phòng, chống thiên tai.
· Thực hiện: Đăng nhập bằng tài khoản quản trị, sau đó nhấp chuột chọn [image: image4.jpg]THIEN TAI THUONG XAY RA



 để thực hiện thêm mới thiên tai thường xảy ra.
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· Thêm mới: Nhấp chuột vào [image: image6.jpg]@ Thém méi



 để thêm mới một Thiên tai thường xảy ra, khi đó màn hình xuất hiện giao diện để nhập thông tin, cần nhập chính xác và đầy đủ, sau đó nhấp chuột chọn Lưu lại.
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· Chỉnh sửa: Nhấp chuột một thiên tai thường xảy ra trong danh sách, sau đó chọn [image: image8.jpg]# Chinh sira



 để chỉnh sửa, làm lần lượt 3 bước như trong mục Thêm mới, sau đó nhấp chuột chọn Lưu lại để hoàn tất
· Xóa: Muốn xóa Thiên tai thường xảy ra nào, chọn chính xác Thiên tai đó, sau đó chọn [image: image9.jpg]&= X6a



, khi đó màn hình hiển thị giao diện yêu cầu xác nhận việc Xóa một Thiên tai thường xảy ra, chọn Đồng ý để hoàn tất.
[image: image10.jpg]



3. Xem cảnh báo thiên tai

· Mục đích: Hiển thị các đợt thiên tai do Bộ Giáo dục và Đào tạo đã thêm và cảnh báo với các địa phương để tiện theo dõi.

· Thực hiện: Đăng nhập bằng tài khoản cấp trường, khi đó nhấp chuột vào biểu tượng [image: image11.jpg]


 để xem các đợt thiên tai thường xảy ra tại khu vực của địa phương mình.

Cảnh báo thiên tai căn cứ trên loại thiên tai mà hàng năm địa phương hay phải hứng chịu (trong mục Thiên tai thường xảy ra) và hiện trạng cơ sở vật chất nhà trường. Cảnh báo này được định nghĩa bới cấp Bộ GD&ĐT, nhằm mục đích làm căn cứ để trường xây dựng kế hoạch ứng phó hàng năm.
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4. Nhập kế hoạch ứng phó

· Mục đích: Thực hiện lập kế hoạch ứng phó và gửi lên cấp trên theo file đính kèm, khi đó cấp trên sẽ nhận và tải về để theo dõi kế hoạch ứng phó thiên tai của từng đơn vị trường.
· Thực hiện: Tài khoản quản trị của trường sẽ đăng nhập vào và di chuột chọn Biểu mẫu – Lập kế hoạch dự phòng.
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Khi đó màn hình hiển thị giao diện như hình dưới, tiếp tục nhấp chuột chọn vào biểu tượng [image: image14.jpg]GU¥I KH DU PHONG



 để thực hiện. Màn hình hiển thị giao diện, giúp tài khoản quản trị của trường chọn đến file Kế hoạch dự phòng và gửi lên cấp trên.
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5. Hệ thống

5.1. Nhóm người dùng

· Mục đích: Tạo ra các nhóm làm việc và thiết lập quyền cho từng nhóm. Có thể tạo ra người dùng trước nhưng trong trường hợp không cần phân quyền mà cho toàn quyền. Còn muốn phân quyền cho người dùng thì phải thêm Nhóm người dùng trước.

· Cách thực hiện: Người quản trị di chuột vào Hệ thống sau đó chọn Nhóm người dùng,  hệ thống sẽ hiển thị giao diện như hình minh họa.
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· Muốn thêm mới nhóm người dùng, kích chọn Thêm mới. Phần mềm hiển thị giao diện thêm mới:
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· Sau khi nhập xong Tên nhóm, đánh dấu ô hoạt động và chọn các chức năng phân quyền. Cuối cùng Click vào Lưu lại để thêm mới 1 nhóm người dùng.

· Chỉnh sửa: Chọn nhóm người dùng cần sửa sau đó nhấp chuột vào biểu tượng [image: image18.png]


. Phần mềm hiển thị form để chỉnh sửa. Sau khi sửa xong, chọn Lưu lại.
· Xóa: Chọn nhóm người dùng cần xóa sau đó nhấp chuột vào biểu tượng [image: image19.png]


. Phần mềm hiển thị thông báo "Chắc chắn xóa", chọn Đồng ý nếu muốn xóa hoặc Thoát nếu không muốn xóa.

5.2. Người dùng

· Mục đích: Tạo ra và quản lý các tài khoản người dùng tương đương cấp Bộ GD&ĐT.
· Cách thực hiện: Người quản trị di chuột vào Hệ thống sau đó chọn Người dùng,  hệ thống sẽ hiển thị giao diện như hình minh họa.
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· Muốn thêm mới người dùng, kích chọn chức năng Thêm mới.  Phần mềm hiển thị giao diện thêm mới.
· Khi thêm mới người dùng và chọn quyền là Quản trị thì tài khoản đó được thao tác các chức năng tương đương tài khoản quản trị cấp cao. Còn khi chọn quyền là Người dùng thì phải chọn nhóm người dùng tương ứng để phân quyền.
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· Lưu ý: Phần mềm dùng chung trên toàn quốc nên sẽ xảy ra trường hợp trùng tài khoản. Vậy khi thêm tài khoản người dùng, nếu có thông báo Giá trị đã có người nhập vào hệ thống thì người quản trị sẽ phải nhập tài khoản khác. Hoặc lấy tài khoản của đơn vị sau đó thêm tên người dùng phía sau để không bị trùng.
· Chỉnh sửa: Chọn tài khoản cần sửa sau đó nhấp chuột vào biểu tượng [image: image22.png]


. Phần mềm hiển thị form để chỉnh sửa. Sau khi sửa xong, chọn Lưu lại.
· Xóa: Chọn tài khoản cần xóa sau đó nhấp chuột vào biểu tượng [image: image23.png]


. Phần mềm hiển thị thông báo "Chắc chắn xóa", chọn Đồng ý nếu muốn xóa hoặc Thoát nếu không muốn xóa.
· Đổi mật khẩu: Chọn tài khoản cần đổi mật khẩu sau đó nhấp chuột vào biểu tượng [image: image24.png]£ Déi mat kniu



. Phần mềm sẽ tạo lại mật khẩu cho tài khoản đó mặc định là 19000101
6. Biểu mẫu
6.1. Lập kế hoạch dự phòng
· Mục đích: Xây dựng Cơ sở dữ liệu (CSDL), cập nhật Kế hoạch dự phòng và gửi dữ liệu của đơn vị theo từng đợt thiên tai lên cấp Phòng GD&ĐT.
· Thực hiện: Vào chức năng Biểu mẫu – Lập kế hoạch dự phòng để thực hiện thực hiện lần lượt các thao tác.
· Bước 1: Tải file mẫu – Nhấp chuột vào [image: image25.jpg]~ TAI FILE MAU



 để tải về File mẫu để nhập số liệu. Lưu lại tập tin tại thư mục mong muốn.
[image: image26.jpg]Dang mé kehoachduphong.xs
Ban phéi chon démé:

B kehoachduphong.xs

1 Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (64.0 KB)
i http://pettvietec.comn

Firefox nén lam gi v6i t3p tin nay?

O MéBing | Microsoft Excel (mac.

®/LwuTapTin

[ T g i tuomg tr 861 vei cac tp tn kidu iy ke tis by gis e i





· Bước 2: Điền chính xác số liệu và file mẫu: Mở File mẫu vừa tải về tại bước 1, sau đó điền đầy đủ các thông tin của đơn vị vào từng Sheet tương ứng.
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· Bước 3: Cập nhật số liệu lên hệ thống -  Nhấp chuột vào [image: image28.jpg]NHAP SO LIEU



 để thực hiện chức năng, khi đó màn hình sẽ hiển thị lên giao diện để chọn đến File excel mẫu đã được nhập đầy đủ và chính xác số liệu.
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Khi tải dữ liệu thành công, màn hình sẽ hiển thị lên một thông báo để xác nhận việc cập nhật dữ liệu lên hệ thống
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Nhấp chuột vào [image: image31.jpg]Ddng i



 để hoàn tất quá trình cập nhật dữ liệu lên hệ thống, khi đó màn hình sẽ hiển thị số liệu chính xác từ file Excel mẫu đã đưa lên.
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Lưu ý: Hệ thống chỉ nhận file mẫu Excel được tải mẫu từ hệ thống, không nhận bất kỳ file excel nào lấy từ các nguồn khác.

· Bước 4: Nộp báo cáo lên cấp trên – Sau khi cập nhật thành công số liệu lên phần mềm, tài khoản cấp trường sẽ nhấp chuột vào [image: image33.jpg]NOP BAO CAO



 để thực hiện thao tác.
Khi đó, màn hình sẽ hiển thị lên một thông báo là Nộp báo cáo thành công để hoàn tất công việc
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Màn hình sẽ hiển thị lên thông tin là Chờ duyệt để thông báo tới đơn vị tình trạng báo cáo của mình. Khi được duyệt thì tự động đổi thành Đã duyệt.
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6.2. Báo cáo khẩn cấp
· Mục đích: Xây dựng CSDL, cập nhật Báo cáo khẩn cấp về thực trạng và gửi dữ liệu của đơn vị theo từng đợt thiên tai lên cấp Phòng GD&ĐT.

· Thực hiện: Vào chức năng Biểu mẫu – Báo cáo khẩn cấp để thực hiện thực hiện lần lượt các thao tác.

· Bước 1: Tải file mẫu – Nhấp chuột vào [image: image36.jpg]~ TAI FILE MAU



 để tải về File mẫu để nhập số liệu. Lưu lại tập tin tại thư mục mong muốn.
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· Bước 2: Điền chính xác số liệu và file mẫu: Mở File mẫu vừa tải về tại bước 1, sau đó điền đầy đủ các thông tin của đơn vị vào từng Sheet tương ứng.
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· Bước 3: Cập nhật số liệu lên hệ thống -  Nhấp chuột vào [image: image39.jpg]NHAP SO LIEU



 để thực hiện chức năng, khi đó màn hình sẽ hiển thị lên giao diện để chọn đợt thiên tai, chọn File excel mẫu đã được nhập đầy đủ và chính xác số liệu.
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Khi tải dữ liệu thành công, màn hình sẽ hiển thị lên một thông báo để xác nhận việc cập nhật dữ liệu lên hệ thống
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Nhấp chuột vào [image: image42.jpg]Ddng i



 để hoàn tất quá trình cập nhật dữ liệu lên hệ thống, khi đó màn hình sẽ hiển thị số liệu chính xác từ file Excel mẫu đã đưa lên.
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Lưu ý: Hệ thống chỉ nhận file mẫu Excel được tải mẫu từ hệ thống, không nhận bất kỳ file excel nào lấy từ các nguồn khác.

· Bước 4: Nộp báo cáo lên cấp trên – Sau khi cập nhật thành công số liệu lên phần mềm, tài khoản cấp trường sẽ nhấp chuột vào [image: image44.jpg]NOP BAO CAO



 để thực hiện thao tác.

Khi đó, màn hình sẽ hiển thị lên một thông báo là Nộp báo cáo thành công để hoàn tất công việc
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Màn hình sẽ hiển thị lên thông tin là Chờ duyệt để thông báo tới đơn vị tình trạng báo cáo của mình. Khi được duyệt thì tự động đổi thành Đã duyệt.
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6.3. Báo cáo sau thiên tai
· Mục đích: Xây dựng CSDL, cập nhật thực trạng Báo cáo sau thiên tai và gửi dữ liệu của đơn vị theo từng đợt thiên tai lên cấp Phòng GD&ĐT.

· Thực hiện: Vào chức năng Biểu mẫu – Báo cáo sau thiên tai để thực hiện thực hiện lần lượt các thao tác.

· Bước 1: Tải file mẫu – Nhấp chuột vào [image: image47.jpg]~ TAI FILE MAU



 để tải về File mẫu để nhập số liệu. Lưu lại tập tin tại thư mục mong muốn.
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· Bước 2: Điền chính xác số liệu và file mẫu: Mở File mẫu vừa tải về tại bước 1, sau đó điền đầy đủ các thông tin của đơn vị vào từng Sheet tương ứng.

[image: image49.jpg]hoc sinh, gido

, can bg quan Iy va nhén vién

va nhn vién dang phai d6i mit véi
shitng nguy co ndo san thm hoa thidn
tai?

) Trusc thim hoa thién tai Sau thim hoa thién tai
Déi twong P T
Téng sé Nam Nir Téng sé Nam Nir
1. S8 hoc sinh 1136| 536 600 1126| 528 598
2. S8 hoc sinh khuyét tt 0| 0|
0 0
87| 42 45 87| 42 45
Tra loi \ Y kién bé sung/ghi chi
[Bi throng ey
[Duémg téi tnwimg khéng an todn
b khons | Treome hoc bj b b ]
1. Neuyén hén nio lim hoc siah khong || "078 hoc bifur hong Nhap chinh xdc sé liéu vao tirng 6 trong tng
i hoe sau thim hoa thién tai? (ddnh déu [Khuyét tat
V vao dhtrag 6 bén canh PR BOP) N[t cha me do thim hoa thiéa tai
Mt ngwdi than do tham hoa thién tai
[Nguyén nhan khdc (ghi16)
2. G trémg hoc sinh, gido vién, can b | Trxomg. 16p khéng an todn

| Tinh trang vé sinh khéng dam bao dan dén dich
[bénh

[Neuy co khic (ghi r5)





· Bước 3: Cập nhật số liệu lên hệ thống -  Nhấp chuột vào [image: image50.jpg]NHAP SO LIEU



 để thực hiện chức năng, khi đó màn hình sẽ hiển thị lên giao diện để chọn đợt thiên tai, chọn File excel mẫu đã được nhập đầy đủ và chính xác số liệu.
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Khi tải dữ liệu thành công, màn hình sẽ hiển thị lên một thông báo để xác nhận việc cập nhật dữ liệu lên hệ thống
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Nhấp chuột vào [image: image53.jpg]Ddng i



 để hoàn tất quá trình cập nhật dữ liệu lên hệ thống, khi đó màn hình sẽ hiển thị số liệu chính xác từ file Excel mẫu đã đưa lên.
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Lưu ý: Hệ thống chỉ nhận file mẫu Excel được tải mẫu từ hệ thống, không nhận bất kỳ file excel nào lấy từ các nguồn khác.

· Bước 4: Nộp báo cáo lên cấp trên – Sau khi cập nhật thành công số liệu lên phần mềm, tài khoản cấp trường sẽ nhấp chuột vào [image: image55.jpg]NOP BAO CAO



 để thực hiện thao tác.

Khi đó, màn hình sẽ hiển thị lên một thông báo là Nộp báo cáo thành công để hoàn tất công việc
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Màn hình sẽ hiển thị lên thông tin là Chờ duyệt để thông báo tới đơn vị tình trạng báo cáo của mình. Khi được duyệt thì tự động đổi thành Đã duyệt.
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7. Trợ giúp
7.1. Hướng dẫn nhập Excel
· Mục đích: Giúp cho các đơn vị tải tài liệu hướng dẫn nhập file Excel mẫu cho đầy đủ và chĩnh xác.
· Thực hiện: Vào Trợ giúp – Hướng dẫn nhập Excel để thực hiện chức năng này.

7.2. Hướng dẫn sử dụng
· Mục đích: Tải tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm bằng bản .doc để có thể tham khảo, tìm hiểu quy trình theo các bước thực hiện trên phần mềm.
· Thực hiện: Vào Trợ giúp – Hướng dẫn sử dụng để tải file hướng dẫn sử dụng phần mềm dạng .doc.

7.3. Video hướng dẫn
· Mục đích: Vào để xem các thao tác hướng dẫn sử dụng phần mềm trên nền Web với các hướng dẫn đi kèm với các Video clip thực tế.
· Thực hiện: Vào Trợ giúp – Video hướng dẫn để thực hiện

8. Hỗ trợ trực tuyến
· Mục đích: Chát trực tiếp với các hỗ trợ viên tại trung tâm Hỗ trợ khách hàng của Vietec., Corp
· Thực hiện: Sau khi đăng nhập tài khoản của Yahoo hoặc Skype trên máy tính của mình, các đơn vị sẽ nhấp chuột trực tiếp vào thông tin của từng hỗ trợ viên. Tại đây các hỗ trợ viên sẽ trực tiếp trao đổi, hỗ trợ các đơn vị.
THÔNG TIN HỖ TRỢ
· Số tổng đài: 19000101
· Email: 
hotro@vietec.com.vn


hotrohcm@vietec.com.vn
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