QUI TRÌNH SỬ DỤNG PHẦN MỀM SSM
I. Qui trình đầu năm.

a. Khai báo thông tin năm học mới. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Thông tin năm học mới…
b. Danh mục tổ chuyên môn. Quản lý Giáo viên/Danh mục tổ chuyên môn…
c. Cập nhật hồ sơ giáo viên. Quản lý giáo viên/Nhập danh sách Giáo viên…
d. Qui chế chuyên môn


i. Khối học. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Các khối học…
ii. Danh sách môn học (miễn học). Danh mục/Danh mục môn học…
iii. Ban - Hệ số môn. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Qui định Ban - Hệ số môn…
iv. Qui định khối môn học. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Qui định Khối – Môn học…
e. Danh sách lớp – Phân công giáo viên chủ nhiệm. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Danh sách các lớp học…
f. Phân công giáo viên bộ môn. 
i. Phân công giảng dạy theo giáo viên. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Phân công giảng dạy theo Giáo viên…
ii. Phân công giảng dạy theo lớp. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Phân công giảng dạy theo lớp…
g. Danh sách học sinh.

i. Danh sách học sinh mới.

1. Nhập trực tiếp học sinh. Quản lý học sinh/Quản lý danh sách học sinh/Cập nhật hồ sơ học sinh…
2. Nạp danh sách từ Excel. Quản lý học sinh/Quản lý danh sách học sinh/Nạp Danh sách từ Excel…
ii. Lên lớp. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Chuyển học sinh từ lớp cũ lên lớp mới…
iii. Lưu ban. Quản lý học sinh/Các công việc đầu năm/Phân lớp cho học sinh lưu ban…
II. Qui trình trong kỳ.

a. Theo dõi chuyên cần. (tạm thời chưa thực hiện)
b. Điểm môn học.

i. Nhập trực tiếp. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Nhập điểm môn học/Nhập trực tiếp trên phần mềm…
ii. Tạo sổ điểm Excel. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Nhập điểm môn học
1. Tạo sổ điểm theo lớp. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Tạo sổ điểm Excel (Theo lớp)…
2. Tạo sổ điểm theo giáo viên. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Tạo sổ điểm Excel (Theo Giáo viên)…
3. Nạp điểm từ File Excel. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Nạp điểm từ File Excel…
c. Hạnh kiểm.

i. Nhập trực tiếp. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Nhập điểm trực tiếp từ phần mềm…
ii. Tạo File Excel. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Tạo File hạnh kiểm…
iii. Nhập hạnh kiểm từ File Excel. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Nạp hạnh kiểm từ File Excel…
d. Tính điểm. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Tính lại điểm trung bình môn…
e. Xét kết quả. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Xét kết quả học kỳ…
f. In các báo cáo trong kỳ. Quản lý học sinh/Các công việc học kỳ …/Các báo cáo học kỳ……
III. Qui trình cuối năm
a. Nhập hạnh kiểm. Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Nhập hạnh kiểm cuối năm/Nhập rèn luyện hạnh kiểm…
b. Xét kết quả cuối năm. Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Xét kết quả năm học (lần 1)…
c. Tạo ra các báo cáo (tổng kết). Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Bảng tổng kết chi tiết năm học…
d. Thi lại, rèn lại hạnh kiểm.
i. Đăng ký thi lại. Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Quản lý thi lại …/Đăng ký thi lại…
ii. In danh sách phòng thi. Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Quản lý thi lại …/In danh sách phòng thi…
iii. Nhập điểm thi lại. . Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Quản lý thi lại…/Nhập điểm…
iv. Nhập hạnh kiểm rèn lại sau hè. Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Quản lý thi lại…/Nhập hạnh kiểm…
v. Xử lý kết quả sau thi lại. Quản lý thi lại…/Xử lý kết quả sau thi lại…
e. In ra các báo cáo năm học. Quản lý học sinh/Các công việc cuối năm/Các báo cáo kết thúc năm học…
