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Đăng nhập:  

Eduspace.vn bằng một trong các trình duyệt: Internet/Chrome/firefox 

 

 

Click   Hệ thống mở ra cửa sổ cập nhật thông tin như dưới: 

 



 

 
 

 

 

Click    

Hệ thống sẽ gửi tới email của bạn đường link để kích hoạt tài khoản 

Sau đó quay trở lại trình duyệt Internet/Chrome/firefox 

Gõ tên vừa đăng ký+”.eduspace.vn’’ 

Ví dụ trường hợp này là phuongduc.eduspace.vn 

 

 



 

 
 

THIẾT LẬP CÁC THÔNG TIN CƠ BẢN 
 

Sau khi kích hoạt tài khoản thành công, việc đầu tiên bạn cần thiết lập cấu hình cơ bản 
ban đầu cho trung tâm. 

I. THIẾT LẬP VỀ CẤU HÌNH 

1. Thiết lập chung 
 

Tại màn hình quản lý, từ menu Cài đặt hệ thống hình bánh răng góc phải màn hình, 
chọn Thiết lập chung 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 

 Ở Phần Logo, bạn hãy tải lên hệ thống file logo của trung tâm (nếu có) và chọn màu 
nền header. 

 Ở phần Thông tin trung tâm, bạn hãy nhập các thông tin của trung tâm: 



 

 
 

 Điện thoại: nhập số điện thoại của trung tâm. 
 Email: Nhập email liên hệ với trung tâm. 
 Địa chỉ: Nhập địa chỉ của trung tâm. 

Sau khi đã thiết lập đầy đủ thông tin, bạn click vào Cập nhật. 

2. Tạo cơ sở 

Tại màn hình quản lý, từ menu Cài đặt hệ thống, chọn Quản lý cơ sở. 

 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 
 

Ở phần Tạo cơ sở, bạn hãy nhập các thông tin cơ bản của cơ sở: 

1. Tên cơ sở: Nhập tên của cơ sở. Ví dụ: cơ sở Hà Nội, cơ sở Hải Phòng,… 
2. Điện thoại: Nhập số điện thoại liên lạc của cơ sở. 
3. Địa chỉ: Nhập địa chỉ của cơ sở. 



 

 
 

Sau khi đã thiết lập đầy đủ thông tin, bạn click vào Tạo. 

 

3. Thiết lập chương trình học 
 

Tại màn hình quản lý, từ menu Cài đặt hệ thống, chọn Chương trình học. 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 

 Ở phần Tạo chương trình học, bạn hãy điền thông tin của tên học phần vào ô Tên 
chương trình. Ví dụ: Reading, Writing, Speaking, Listening; Toán lớp 5, Văn lớp 6… 

Sau khi đã thiết lập đầy đủ thông tin, bạn click vào Tạo. 



 

 
 

4. Thiết lập ca làm việc 
 

Tại màn hình quản lý, từ menu Cài đặt hệ thống, chọn Quản lý ca. 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 
 

Ở phần Tạo ca, bạn hãy nhập thông tin của ca làm việc: 

 Tên ca: Nhập tên của ca làm việc. Ví dụ: Ca sáng, ca chiều, hay ca 1; ca 2… 
 Bắt đầu từ: Chọn thời gian bắt đầu của ca: theo lịch của trung tâm ví dụ ca 1 từ 

10h:00 Đến: Chọn thời gian kết thúc của ca 11h:00….. 



 

 
 

Sau khi đã thiết lập đầy đủ thông tin, bạn click vào Tạo. 

5. Thiết lập Chức vụ 
 

Tại màn hình quản lý, từ menu Cài đặt hệ thống, chọn Quản lý chức vụ. 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 

Ở phần Tạo chức vụ, bạn hãy nhập các vị trí làm việc trong trung tâm, Ví dụ: Giáo viên, 
giáo vụ, kế toán, lễ tân,… 



 

 
 

Sau khi đã thiết lập đầy đủ thông tin, bạn click vào Tạo. 

6. Thiết lập ngày nghỉ 
 

Tại màn hình quản lý, từ menu Cài đặt hệ thống, chọn Cài đặt ngày nghỉ. 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 



 

 
 

 
 

Ở phần Thêm ngày nghỉ, bạn hãy thiết lập các thông tin của ngày nghỉ. Nếu lịch học có 
ngày trùng với ngày nghỉ thì hệ thống sẽ tự động tính sang ngày có buổi học tiếp theo. 

 Chọn ngày, tháng. 
 Mô tả: Nhập mô tả của ngày nghỉ. Ví dụ: Nghỉ lễ,… 

II.TẠO LỚP  
 

Click vào cơ sở mà bạn muốn tạo lớp trong cơ sở đó. 

 



 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 
 

 

 

Ở ô Tạo lớp, bạn hãy điền đầy đủ các thông tin giống như hướng dẫn sau: 

 Tên lớp: Nhập tên của lớp học. 

 Chương trình học: Chọn chương trình học của lớp ( đã tạo ở Cấu hình mục Chương 
trình học) 

https://www.eduspace.vn/huong-dan/#ChuongTrinhHoc
https://www.eduspace.vn/huong-dan/#ChuongTrinhHoc


 

 
 

 Ngày học: Tick chọn những ngày có buổi học trong tuần. Bạn cũng có thể chọn ca cho 
ngày học hôm đó. (Đã tạo ở Cấu hình mục Ca làm việc) 

 
 
 Khai giảng ngày: nhập ngày khai giảng (hay còn gọi là ngày bắt đầu hay ngày của buổi 
học đầu tiên) của lớp. 

 Hình thức thu học phí. Tại đây có 3 hình thức thu học phí. Hãy lựa chọn đúng với hình 
thức thu cho phù hợp với trung tâm của bạn. 

– Ở hình thức Thu theo buổi, bạn hãy nhập số tiền của một buổi học vào ô Học phí, ví 
dụ: 100.000 một buổi. Hình thức này phù hợp với những lớp học, mà các học viên trong 
lớp, có số buổi trước khi thu học phí khác nhau, ví dụ, 8 buổi thu 1 lần và 24 buổi thu 1 
lần và 48 buổi thu 1 lần… 

 
 
– Ở hình thức Thu theo khóa, bạn hãy nhập thông tin số buổi học của khóa học và số 
tiền của cả khóa học tương tự như hướng dẫn. Hình thức này phù hợp với các trung tâm 
đào tạo những khóa học ngắn hạn như toeic, ielts,… 

 
 

https://www.eduspace.vn/huong-dan/#CaLamViec


 

 
 

– Ở hình thức Thu theo tháng, Phần học phí sẽ là tiền học phí cả tháng; tick thu theo 

tháng và click Tạo như hình  

 
 

III. QUẢN LÝ HỌC VIÊN 

1.Thêm học viên vào lớp 
 

Sau khi đã tạo xong lớp; bạn tiến hành nhập học viên vào lớp đó. Bằng cách 

Tại danh sách lớp học click đúp vào tên lớp cần them học viên 

Click vào ô Thêm học viên của lớp. 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 



 

 
 

 
 

Có 03 cách để thêm học viên vào lớp học. Bạn hãy lựa chọn cách phù hợp để thêm học 
viên cho lớp. 

 Cách 1: Thêm từng học viên vào lớp học. 

Tại màn hình thiết lập của trang quản lý học viên, bạn click vào nút Thêm. 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 



 

 
 

 

Bạn hãy nhập các thông tin của học viên vào các ô có sẵn: 

 Họ tên: Nhập họ tên của học viên. 
 Mã học viên: Nhập 1 dãy số bất kỳ (có thể dùng số điện thoại của phụ huynh). Lưu ý: 

Mã học viên là duy nhất và không được trùng với bất kỳ học viên nào khác. 
 Ngày sinh: Chọn ngày tháng năm sinh của học viên. 
 Giới tính: Click chọn 
 Điện thoại: Nhập SĐT của học viên (có thể để trống) 
 Trình độ đầu vào: Nhập thông tin bất kỳ (có thể để trống). 
 Ngày nhập học: Hệ thống sẽ tự động thêm ngày nhập học của học viên chính là ngày 

khai giảng của lớp học. Nếu học viên nhập học muộn, bạn hãy click và chọn ngày 
nhập học cụ thể của học viên. 

 Số tiền phải nộp: Hệ thống tự động tính tiền học cho học viên theo như cài đặt của 
lớp. Nếu muốn giảm tiền học hoặc đặt một mức tiền khác cho đợt học hiện tại thì bạn 
nhập số tiền vào ô này. 

 Họ tên phụ huynh: Lưu thông tin của phụ huynh. 
 Điện thoại phụ huynh: Lưu thông tin của phụ huynh. 
 Địa chỉ: Lưu thông tin của phụ huynh. 
 Ghi trú: Nhập những thông tin cần lưu ý về học viên. 

Click vào Cập nhật để lưu lại thông tin của học viên. 

Cách 2 : Có thể Import danh sách học viên. 

Tại màn hình thiết lập của trang Quản lý học viên, bạn click vào Import thành viên 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 



 

 
 

 
 

Bước 1: Bạn hãy tải file Excel về máy tính và nhập thông tin học viên theo mẫu của file 
Excel và lưu lại. 

Bước 2: Click vào hình mũi tên, tìm đến tệp lưu file Excel để tải lên. 

Bước 3: Click vào Tiếp tục. 

 
 

Cách 3:  thêm học viên từ nhóm khác. 

Các học viên có thể học nhiều lớp bằng cách chọn vào Thêm học viên từ nhóm khác. 

 
 
Tại màn hình thiết lập của trang Quản lý học viên, bạn click vào Thêm học viên từ nhóm khác. 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 



 

 
 

 Bạn click vào ô1, chọn lớp mà bạn muốn thêm học viên của lớp đó. 
 Click vào ô Tìm. 
 Chọn những học viên bạn muốn thêm sang lớp khác sau đó click vào Cập nhật. 

2. Sửa thông tin học viên 
 

Để sửa các thông tin liên quan của học viên, bạn thực hiện như sau: 
Bước 1: Gõ tìm kiếm học viên cần sửa, click vào tên của học viên. 
 

 
 
Bước 2: Click vào "Sửa thông tin" 
 

 
 
Bước 3: Sau khi sửa xong thông tin, chọn nút  
 

 
 để lưu lại. 



 

 
 

3. Xóa thông tin học viên 
 

Lưu ý: Khi xóa học viên, hệ thống sẽ xóa ở toàn bộ các lớp đang học và trong các danh 
sách, không lấy lại được dữ liệu. Vì vậy, tốt nhất bạn nên chuyển học viên vào lớp nghỉ 
để lưu lại các thông tin liên quan. 
 
Để xóa học viên, bạn thực hiện các bước như sau: 
 
Bước 1: Gõ tìm kiếm học viên cần xóa. 
Bước 2: Tick chọn học viên cần xóa 
Bước 3: chọn "Xóa học viên" 
 

 
 

4.Học viên chờ 
 

Học viên chờ được hiểu là học viên đồng ý nhập học; đã nộp học phí hoặc đã nộp cọc 

tuy nhiên có thể Trung tâm chưa đủ học viên để xếp lớp; hoặc chưa có lớp theo mong 

muốn của học viên. Lúc này Trung tâm sẽ tạo ra một lớp chờ ( cách tạo lớp như trên đã 

hướng dẫn) 

Khi có lớp phù hợp Trung tâm tiến hành chuyển học viên chờ này vào lớp chính thức 

như hình chụp: 

 



 

 
 

Click chọn lớp ; lúc này hệ thống sẽ cho bạn chọn lớp muốn chuyển đến trong list lớp học 

đã được tạo tại Trung tâm như hình chụp. 

Khi chọn được lớp cần chuyển thì hệ thống sẽ tính luôn được học phí ở lớp chuyển đến 

so sánh với số tiền học viên đã nộp trước hoặc đã đặt cọc;  

Nếu số đã nộp < số học phí phải nộp của lớp chuyển đến, Hệ thống sẽ tính ra số tiền còn 

phải nộp 

Nếu số tiền đã nộp, đã đặt cọc > só học phí phải nộp của lớp chuyển đến; Hệ thống tính 

ra số tiền thừa lúc nào sẽ có 02 lựa chọn  

Chuyển só tiền thừa vào kỳ đóng tiếp theo hoặc trả lại cho phụ huynh tùy Trung tâm lựa 

chọn. 

 

 



 

 
 

 

 

5. Chuyển lớp học viên 
 

Thực tế phát sinh các trường hợp học viên sẽ đổi lớp học do không phù hợp hoặc do 

Trung tâm sắp xếp lại lớp 



 

 
 

Khi sử dụng tính năng "Chuyển học viên sang lớp lớp khác", học viên sẽ không còn tồn 

tại ở lớp cũ nữa. Những thông tin của học viên ở lớp cũ được lưu lại trong phần "Học 

viên" --> "Tất cả học viên" 

Bước 1: Vào lớp có học viên muốn chuyển sang lớp khác, tick chọn vào học viên cần 
chuyển, chọn lớp cần chuyển đến và click vào "Chuyển lớp" 
 

 
 
 
Bước 2: Chọn ngày nhập học ở lớp mới cho học viên. Hệ thống để mặc định ngày nhập 
học là ngày tiếp theo, có thể sửa ngày này nếu thao tác chuyển lớp làm sau khi chuyển 
lớp. 
 



 

 
 

 
 

 

Hàng trên cùng (trong ô đỏ) hiện thị những thông tin liên quan đến học viên ở lớp cũ: 

- Tên lớp, học phí của lớp, số buổi học 1 khóa của lớp, ngày nhập học của học viên ở lớp 

cũ. 

- Đã học: là số buổi lớp cũ đã học. 

- Đã nộp: Số tiền ở lớp cũ đã nộp 

 

Học phí còn thiếu: Hệ thống tự động tính dựa vào số buổi mà học viên đã được học 

Ngày nhập học: chọn nhày nhập học ở lớp mới cho học viên 

Số buổi còn lại: Số buổi còn lại trong khóa học của lớp mới 

Học phí: là số tiền học phí của đợt hiện tại học viên phải nộp nếu chuyển sang lớp đang 

chọn. 

Tổng số tiền phải nộp: Gồm tổng số tiền phải nộp ở lớp mới và học phí còn nợ ở lớp cũ 

(nếu có). 

 

Nhập ghi trú và click vào nút "Cập nhật" để hoàn thành chuyển học viên sang lớp mới đã 

được chọn. 

6. Học viên bảo lưu 
 

Khi có học viên muốn nghỉ học tạm thời và sẽ quay lại học sau, bạn có thể sử dụng 
module "Bảo lưu học viên" trên hệ thống quản lý trung tâm Eduspace. 



 

 
 

 
Bước 1: vào trong lớp có học viên muốn bảo lưu, tick chọn học viên, chọn "Danh sách 
bảo lưu", ấn nút "chuyển học viên". 
 

 
 
Bước 2: Nhập các thông tin hiện lên trong pop-up. 
 

 
 
 



 

 
 

Ngày bảo lưu: Chọn ngày bảo lưu của học viên 
Trình độ bảo lưu: nhập trình độ phù hợp 
Học phí còn thiếu: Số tiền học phí còn thiếu ở lớp cũ. Sau khi chuyển vào lớp mới sẽ 
cộng vào lớp mới. 
Cố buổi bảo lưu: Số buổi còn lại của khóa học ở lớp cũ 
Ngày quay lại học: chọn ngày học viên hẹ quay lại học. 
 
Click vào "Cập nhật" để lưu lại. 
 
Bạn có thể xem danh sách bảo lưu của cơ sở ở mục "Tất cả học viên" --> "Học viên bảo 
lưu". 
 

 
 

Khi học viên bảo lưu muốn quay lại học bạn có thể chuyển học viên từ danh sách bảo 

lưu vào lớp chính. Có 2 cách để chuyển học viên từ danh sách bảo lưu vào lớp chính: 

 

Khi học viên được chuyển vào danh sách bảo lưu sẽ có khoản học phí ở lớp cũ, có thể là 

nợ học phí hoặc còn thừa học phí. Những khoản học phí còn thiếu, thừa ở lớp cũ được 

đưa sang lớp mới để cộng thêm/trừ đi để phù hợp với thực tế. 

 

Bước 1: Trên thanh công cụ (màu đen bên trái màn hình), click vào "Tất cả học viên", 

chọn "Học viên bảo lưu". 

 



 

 
 

 

Bước 2: Tìm học viên trong danh sách bảo lưu muốn quay lại học, click vào ô "Chọn lớp" 

 

 

 

Bước 3: chọn lớp cần chuyển đến, chọn ngày nhập học ở lớp mới. Hệ thống tự động 

tính tiền học phí của học viên ở lớp mới 

 



 

 
 

 

 

 

Số buổi còn lại: Số buổi còn lại ở lớp mới 

Học phí: học phí tương đương với số buổi còn lại ở lớp mới 

Còn nợ: Số tiền còn nợ lại từ lớp cũ. 

Tổng tiền phải nộp: Tổng số tiền phải nộp nếu vào học ở lớp mới. 

 

Click vào "cập nhật" để chuyển học viên sang lớp mới. 

7. Điểm danh học viên 
 

Có 2 cách để tiến hành điểm danh. 

Cách 1: Điểm danh trên dashboard. 

Những lớp có buổi học vào ngày nào thì lớp đó sẽ hiện trên dashboard. Bạn chỉ cần click 
vào nút Điểm danh. 



 

 
 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 

 
 

Bạn hãy tick vào học viên nghỉ học. Bạn cũng có thể tick chọn nghỉ học có phép hoặc 
không phép và viết nhận xét, cho điểm của buổi học.Sau khi tick chọn xong hãy click vào 
ô Cập nhật. 

Cách 2: Điểm danh từng lớp học. 

 Bước 1: Từ ô Danh sách lớp, bạn click vào cơ sở có lớp mà bạn muốn điểm danh. 



 

 
 

 

 Bước 2: Tìm đến lớp mà bạn muốn điểm danh, click vào ô Điểm danh. 

 

 Bước 3: Click vào ô Thêm điểm danh và thao tác giống như Cách 1. 



 

 
 

 

8. Liên lạc với phụ huynh qua ZALO miễn phí 
 

Để sử dụng tính năng nhắn tin, thông báo bằng Zalo, bạn hãy thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Bằng thiết bị smart phone tìm đến trình duyệt web: Safari ( Máy đang dung zalo 

có số là số đăng ký của Trung tâm) 

Gõ tên miền trung tâm: ví dụ Phuongduc.eduspace.vn kéo xuống click Quan tâm như 

hình chụp 

 



 

 
 

 

Bước 2: Hệ thống sẽ chuyển tới zalo bạn click Quan tâm tiếp theo như hình 



 

 
 

 

Bước 3:  Zalo của Trung tâm sẽ trả về yêu cầu bạn đồng ý để Trung tâm gửi tin nhắn 

cho bạn như hình, bạn click Tôi đồng ý. 



 

 
 

 

Thành công Đăng nhập lại Web  Cạnh số điện thoại có biểu tượng của Zalo là thành 

công 



 

 
 

 

Tương tự làm với Phụ Huynh học sinh 

Khi đã thành công thì Trung tâm có thể gửi đồng loạt tin nhắn với những nội dung khác 

nhau tới cho phụ huynh mà không bị mất khoản phí nào. 

IV. QUẢN LÝ THU CHI 
 

1 Tạo các khoản thu  

 

Đây là các khoản thu các khoản ngoài học phí như:  ( đồng phục; sách; trang thiết bị…) 

Một lớp học có thể có các khoản thu chung giống nhau như tiền đồng phục,... hoặc có 
những khoản thu riêng như tiền giáo trình của từng lớp,... 
 
Để tạo khoản thu chung cho ít nhất một lớp ngoài học phí, trên thanh công cụ (màu đen 
bên trái) bạn vào "Quản lý thu chi" chọn "Các khoản đã thu" 
 



 

 
 

 
 
Ở phần "tạo khoản thu" bên phải màn hình, chọn "quản lý danh mục" 
 

 
 
Chọn lớp cần thu 
Danh mục: chọn khoản thu trong danh mục đã có sẵn; nếu thiếu bổ sung khoản thu bằng 
cách click Quản lý danh mục hệ thống hiện như hình dưới 
Người nộp: điền thông tin người nộp tiền 
Tổng số tiền: Điền số tiền thực nộp 
Mô tả: Nội dung khoản tiền nộp ví dụ nộp tiền sách 
Ngày thu : điền ngày thực tế thu 



 

 
 

 
 
Điền tên khoản thu 
Click Tạo  
 
2 Tạo các khoản chi  

Để tạo các khoản chi của cơ sở, bạn vào "Quản lý thu chi" chọn "Các khoản đã chi" 
 

 
 

Tại đây hiện thị toàn bộ các khoản đã chi của cơ sở. Bạn có thể lọc theo ngày; click vào 
khoản thu để in biên lai 
 



 

 
 

 
 

Để tạo khoản chi mới, bạn điền đầy đủ vào các ô thông tin ở phần "Tạo khoản chi"(bên 

phải màn hình): 

Tên khoản chi: Nhập tên của khoản chi 

Người nhận: gõ tên người nhận tiền 

Tổng số tiền: gõ số tiền cần chi 

Ngày chi: hệ thống mặc định là ngày hiện tại, có thể sửa để phù hợp với thực tế. 

 

click vào "Tạo" để hoàn thành. 

 

3 Thu học phí 

Cách 1: Tại màn hình quản lý, từ menu Học phí, chọn Thu học phí. 

 
 
Hệ thống sẽ hiển thị màn hình thiết lập như sau: 



 

 
 

 
                     

Bước 1: Click chọn cơ sở có học viên mà bạn muốn thu học phí. 

Bước 2: Click chọn lớp có học viên mà bạn muốn thu học phí. 

Bước 3: Click vào tìm học viên. 

Bước 4: Click vào học viên mà bạn muốn thu học phí. 

1  Đối với lớp chọn hình thức thu học phí “Thu theo khóa”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình 
thiết lập như sau: 
 



 

 
 

 

 Từ ngày: Hiển thị ngày khai giảng hoặc ngày học viên nhập học muộn (nếu là đợt thu 
đầu tiên). 

 Đến ngày: Hiển thị ngày kết thúc của khóa học (Hệ thống tự động tính dựa theo ngày 
khai giảng, số buổi học trong tuần và số buổi học đã thiết lập trong cài đặt của lớp) 

 Số buổi học: Hiển thị số buổi học của khóa học. 
 Học phí: Hiển thị học phí mặc định theo thiếp lập trong cài đặt lớp. 
 Tiền phải thu: Hiển thị số tiền mà học viên phải nộp cho trung tâm (có thể thay đổi số 

tiền này trong Quản lý học viên) 
 Thực thu: Số tiền mà học viên thực tế nộp cho trung tâm (Bạn có thể nhập đủ số tiền 

hoặc ít hơn “Tiền phải thu” cho đến khi đủ) 
 Ngày thu: Mặc định là ngày hiện tại. Bạn có thể thay đổi ngày thu để phù hợp với 

thực tế. 
 Ghi trú: Viết thông tin ghi trú thêm. 

Click vào ô Cập nhật để lưu lại thông tin học phí. 

2. Đối với lớp chọn hình thức thu học phí “Thu theo tháng”, hệ thống sẽ hiển thị màn 
hình thiết lập như sau: 



 

 
 

 

 Từ ngày: Hiển thị ngày khai giảng hoặc ngày học viên nhập học muộn (nếu là đợt thu 
đầu tiên); ngày đầu tiên của tháng  thu tiền tiếp theo. 

 Đến ngày: là ngày cuối cùng của tháng. 

Click vào ô Cập nhật để lưu lại thông tin học phí. Hệ thống sẽ tự động mở đợt thu của 
tháng tiếp theo. 

 

Sau khi thu học phí, hệ thống sẽ cập nhật vào ô Lịch sử thu học phí. Để in biên lai của 
khoản tiền vừa thu, hãy click vào khoản thu, chọn In biên lai. 

 

Đối với những học viên nộp thiếu học phí, hệ thống sẽ cập nhật vào ô Các khoản nợ 



 

 
 

 

Để thu nợ, click vào khoản nợ muốn thu, nhập số tiền nộp vào ô Thực thu và click 
vào Cập nhật 

 

Sau khi thu nợ, hệ thống sẽ cập nhật vào ô Lịch sử thu nợ. Để in biên lai của khoản nợ 

vừa thu, hãy click vào khoản thu, chọn in biên lai. 

Cách 2: Tại lớp đang cần thu học phí 

Vào danh sách lớp, chọn đến lớp cần thu học phí

 

Tại cột có biểu tượng thu học phí bên dưới click vào thu học phí. Hệ thống sẽ trả màn 

hình như dưới.  

Từ ngày đến ngày hệ thống tự nhảy ra kỳ học viên đang cần đóng học phí 

Phần số tiền phải thu , hệ thống tự tính theo thời gian trên 

 



 

 
 

 

Có thể chọn thu 1 hay nhiều tháng (khóa), lúc này số tiền phải thu sẽ nhảy theo đúng 

khoảng thời gian lựa chọn. 

Số thực thu, hệ thống mặc định = số phải thu, Nếu số thực thu khác số phải thu người 

thu tự thao tác sửa lại số tiền 

Hình thức : Chọn Tiền mặt, chuyển khoản rồi click Cập nhật 

 

 

V. QUẢN LÝ NHÂN VIÊN 
 



 

 
 

1. Tạo nhân viên và phân quyền nhân viên 
 

Nhân viên có thể sử dụng tài khoản được tạo đăng nhập vào hệ thống để quản lý những 

công việc được phân quyền 

Để tạo nhân viên, bạn click vào phần "Nhân viên" trên thanh công cụ (màu đen bên trái). 
 

 

Ở cột "tạo nhân viên" (bên phải màn hình), ban nhập đầy đủ các thông tin của nhân viên: 
 



 

 
 

 

 

Tên nhân viên: Nhập tên của nhân viên 

Mã nhân viên: Hệ thống tự dộng tạo mã cho nhân viên 

Điện thoại: Nhập số điện thoại liên lạc 

Chức vụ: Chọn chức vụ phù hợp với nhân viên. Xem hướng dẫn Tạo chức vụ. 

Lương chính; Lương trợ giảng: nhập số tiền lương của nhân viên. Có thể để trống 

Quyền nhân viên: Bạn muốn nhân viên quản lý những công việc nào trong trung tâm thì 

bạn click vào quyền đó. Nhân viên có thể đăng nhập vào hệ thống để quản lý công việc. 

Khi tick vào các quyền: Quản lý học viên; Điểm danh; Chấm điểm; Kết quả học tập sẽ 

hiện ra các lớp có trong cơ sở. Bạn muốn nhân viên quản lý công việc tương ứng của 

lớp nào thì click vào lớp đó hoặc giữ nút "Ctrl" trên bàn phím để chọn được nhiều lớp. 

 

Click vào ô "Tạo" để hoàn thành. 

2. Sửa thông tin nhân viên 

 

http://hoidap.eduspace.vn/threads/qu%E1%BA%A3n-l%C3%BD-ch%E1%BB%A9c-v%E1%BB%A5.25/


 

 
 

Để sửa thông tin của nhân viên, bạn vào phần "nhân viên" (trên thanh công cụ màu đen 
bên trái), click vào "Sửa". 
 

 
Bạn có thể sửa các thông tin của nhân viên, thêm quyền cho nhân viên hoặc bỏ quyền, 
đặt lại mật khẩu cho tài khoản của nhân viên về mặc định: 123456 
 
Sau khi cài đặt xong click chọn  

 để lưu lại. 

3.Nhân viên đăng nhập vào hệ thống làm việc 
 

Tại trình duyệt Internet/Chrome/firefox 
Gõ địa chỉ truy cập vào hệ thống quản lý mà trung tâm của bạn đã đăng ký với Eduspace. 



 

 
 

 
 

Nhập mã nhân viên vào ô "E-mail hoặc Mã học viên" 

Nhập mật khẩu. Mặc định ban đầu là 123456. 

Click vào "Đăng nhập" để hoàn thành. 

Nhân viên được thao tác làm việc ứng với quyền đã được phân khi tạo nhân viên 

4.Quản lý trực ca nhân viên 
 

Áp dụng với nhân viên như Hành chính; lễ tân; bảo vệ…. 

Trên thanh công cụ (màu đen bên trái màn hình), click chọn "Thời khóa biểu" 
 

 
 
Click chọn sang phần "Trực ca" 
 



 

 
 

 
 
Trong phần trực ca, bạn muốn phân công nhân viên vào ca nào thì tick chọn biểu tượng  

 ở ca đó.

 
 
Bạn muốn phân công nhân viên nào trực ca thì tick chọn vào nhân viên đó, click vào nút 
"Đồng ý" để lưu lại. 
 



 

 
 

 
 

5. Quản lý lịch dạy giáo viên và trợ giảng 
 

Để phân công lịch giảng dạy cho giáo viên và trợ giảng bạn thao tác như sau: 
 
Trên thanh công cụ (màu đen bên trái màn hình), click vào "Thời khóa biểu" 
 

 
 
Hệ thống hiển thị tất cả các ca học trong cơ sở của tuần hiện tại. Bạn muốn phân công 
giáo viên dạy ca nào thì click vào biểu tượng chỉnh sửa của ca đó. 
 



 

 
 

 
 
Pop-up phân công cho ca hiện lên. Các thông số cài đặt như sau: 
 

 
 

Click chọn ở ô "Đổi giáo viên" để chọn giáo viên cho buổi học. 

Click chọn ở ô "Đổi trợ giảng" để chọn giáo viên trọ giảng cho lớp. 

Số tuần áp dụng: Số tuần giáo viên dạy ca đó. Ví dụ: Ca ngày chủ nhật, nếu chọn số 

tuần áp dụng là 4 thì giáo viên được phân công dạy 4 ngày chủ nhật của các tuần kế tiếp 



 

 
 

Click "Chọn màu cho lớp" để phân biệt rõ hơn các ca. 

 

Click nút "Cập nhật" để hoàn thành. 

 

bạn có thể xem lịch phân công của các tuần khác bằng cách click vào nút < , > . Click vào 

tuần này để quay trở về tuần hiện tại. 

6. Chấm công giáo viên; nhân viên 
 

Khi bạn phân công giáo viên dạy học trong "Thời khóa biểu" mục "Lịch dạy" và nhân viên 

trực ca hành chính ở mục "Trực ca", hệ thống sẽ tự động chấm công cho những nhân 

viên được thêm vào ca đó. Bạn có thể xem lịch sử chấm công và sửa bảng chấm công 

trong "Báo cáo bảng chấm công" 

 

- Ở phần "Lịch dạy" số công được chấm dựa vào số tuần mà bạn phân công cho giáo 

viên, trợ giảng 

- Ở phần "Phân ca", hệ thống tự động chấm công đến hết tháng. 

VI. BÁO CÁO 

1.Báo cáo các khoản đã thu; đã chi 
 

Báo cáo lịch sử thu tiền hiển thị thông tin học viên nào đã nộp học phí, học viên nào chưa 
nộp, các khoản thu khác ngoài học phí. 
 
Để xem báo cáo lịch sử thu tiền, bạn vào phần "Báo cáo", chọn "lịch sử thu tiền" 
 

 
 

http://hoidap.eduspace.vn/threads/b%C3%A1o-c%C3%A1o-ch%E1%BA%A5m-c%C3%B4ng.19/


 

 
 

Phần chọn lớp nếu không chọn lớp hệ thống tự động trả thông tin toàn bộ các lớp tại cơ 

sở đang chọn 

Từ ngày đến ngày : chọn khoảng thời gian cần lấy báo cáo 

HÌnh thức thanh toán : chọn tiền mặt hoặc chuyển khoản, nếu không chọn hệ thống trả 

hết kết quả 

Click Lọc 

Báo cáo có thể down load kết xuất excel để phục vụ báo cáo của Trung tâm. 

2. BÁo cáo nợ học phí  
 

Là các trường hợp đã đóng nhưng còn thiếu + các trường hợp chưa đóng khi các lớp đã 

khai giảng 

 

 

 

Lọc theo lớp hoặc tất cả 

Hệ thống sẽ trả kết quả các trường hợp còn nợ học phí tại thời điểm lấy báo cáo 

3. Bảng chấm công phục vụ chi lương 

 



 

 
 

 
 

 

Chọn khoảng thời gian cần lấy công ( thông thường sẽ là ngày đầu đến ngày cuối tháng) 

Hệ thống hiển thị trang báo cáo như sau: 

 



 

 
 

 

Trên trang báo cáo chấm công, bạn có thể sửa lại các ca đã chấm công hoặc thê mới 

chấm công bằng cách click vào biểu tượng "Sửa" ở ca cần thêm/sửa chấm công. bạn 

cần chọn thông tin chính xác trong pop-up sửa thông tin chấm công: 

 

 
 

Bạn có thể chấm đủ ca, nửa ca hoặc tick vào nghỉ nếu nhân viên không đi làm. 

ở ô "Lương mặc định", hệ thống hiển thị mức lương theo giờ tương ứng với mức lương 

trong cài đặt nhân viên. Bạn có thể sửa mức lương cụ thể cho từng trường hợp cụ thể 

như làm ca đêm, tăng ca,... 

Click vào nút "Cập nhật" để lưu lại kết quả. 

 



 

 
 

bạn có thể nhập thêm khoản thưởng cho nhân viên vào ô "Thưởng". 

 

Click vào "Chi lương" để chi tiền lương cho nhân viên. Sau khi chi lương, bạn có thể vào 

"Báo cáo thu chi" mục "Các khoản đã chi" để sửa và in biên lại chi lương cho nhân viên. 

4. Báo cáo kết quả  học tập 
 

Để xem báo cáo kết quả học tập của học viên trong cơ sở, bạn thực hiện như sau: 
 
Bước 1: Trên thanh công cụ (màu đen bên trái màn hình), ở phần "Báo cáo" click chọn 
"Kết quả học tập" 
 

 
 
Bước 2: Lọc theo lớp cần xem báo báo, chọn thời gian, Clikc vào nút "Lọc" 
 

 

http://hoidap.eduspace.vn/forums/quan-ly-thu-chi/
http://hoidap.eduspace.vn/threads/c%C3%A1c-kho%E1%BA%A3n-chi-c%E1%BB%A7a-c%C6%A1-s%E1%BB%9F-t%E1%BA%A1o-c%C3%A1c-kho%E1%BA%A3n-chi.41/


 

 
 

 
Bước 3: Hệ thống sẽ trả về kết quả học tập của các học viên trong lớp. 
 

 
 

Bạn có thể Download file excel về để lưu lại. 

 

 

 


