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HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ HỒ SƠ – THÔNG TIN CƠ SỞ DẠY THÊM 

(Phiên bản dành cho cấp Xã/Phường/Thị trấn) 

I. Giới thiệu 

1. Mô tả 

Hướng dẫn nhằm hỗ trợ cán bộ Xã/Phường/Thị trấn quản lý thông tin chi tiết của các 

Cơ sở dạy thêm trên địa bàn và giám sát hoạt động của các cơ sở này, đảm bảo tuân thủ quy 

định. 

2. Đăng nhập 

Bước 1: Mở trình duyệt web firefox 3.5 trở lên (hoặc Internet Explorer 7.0, Chrome). 

Bước 2: Truy cập địa chỉ: https://dtht.hcm.edu.vn/ . Chọn nút chức năng [Đăng nhập] 

tại giao diện Trang chủ để truy cập trang quản trị. 
 

Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin tại Thông tin đơn vị và Thông tin tài khoản. 
 

Bước 4: Kích nút [Đăng nhập] 

https://dtht.hcm.edu.vn/
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II. Quy trình thực hiện 

1. Tổng quan 

Mô tả: Giao diện tổng quan cung cấp cái nhìn tổng thể về dữ liệu và hoạt động dạy thêm 

học thêm bao gồm số lượng cơ sở dạy thêm, số lượng lớp, số lượng giáo viên, số lượng học 

viên, và các thông tin chi tiết về lớp học trên địa bàn Xã/Phường/Thị trấn. 
 

 

❖ Đổi mật khẩu tài khoản: 

Người dùng chọn vào thông tin tên tài khoản tại góc phải màn hình, chọn chức năng 

[Đổi mật khẩu] để thực hiện thay đổi thông tin. 
 

 

 

2. Danh mục dữ liệu 

2.1. Cơ sở dạy thêm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ cán bộ Xã/Phường/Thị trấn quản lý thông tin tài khoản 

của các Cơ sở dạy thêm trên địa bàn. 
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Để thay đổi/cấp lại mật khẩu cho các Cơ sở dạy thêm, người dùng chọn vào nút  

tại cột Khởi tạo để cấp lại mật khẩu mới. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Cơ sở dạy thêm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ khai báo, quản lý thông tin hồ sơ các Cơ sở dạy thêm trên 

địa bàn Xã/Phường/Thị trấn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Người dùng thực hiện truy cập vào mục Cơ sở dạy thêm, chọn chức năng 

[Thêm mới]. 

Bước 2: Thực hiện khai báo các Thông tin chung, Giấy phép kinh doanh và Tài 

khoản đăng nhập trang quản trị. Trong đó, những mục có dấu (*) là mục dữ liệu bắt buộc 

nhập. 

 

Bước 3: Kích nút Ghi để thực hiện lưu thông tin. 
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4. Quản trị 

4.1. Quản lý tài khoản 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ khai báo thông tin tài khoản thứ cấp và phân quyền người 

dùng thực hiện thao tác các chức năng trên phần mềm. 

Chức năng này được thực hiện sau khi đã tạo Nhóm người dùng và Phân quyền nhóm 

người dùng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại danh mục Quản trị/Quản lý tài khoản, chọn [Thêm mới]. 
 

Bước 2: Thực hiện khai báo thông tin Tên đăng nhập, Mật khẩu, Thông tin cá nhân, 

Phân nhóm quyền, nhấn [Ghi] để lưu dữ liệu. 

Trong trường hợp quên/cần cấp lại tài khoản, QTV Xã/Phường/Thị trấn thực hiện kích 

nút Khởi tạo để cấp lại mật khẩu mới. 

 

4.2. Quản lý nhóm người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tạo ra nhóm quản trị theo các mức độ, giới hạn 

sử dụng các chức năng trên phần mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại danh mục Quản trị/Quản lý nhóm người dùng, chọn [Thêm mới]. 
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Bước 2: Thực hiện nhập Tên và mã nhóm quyền, nhấn [Ghi] để lưu dữ liệu. 
 

4.3. Phân quyền nhóm người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng phân quyền khối quản lý cho nhóm người 

dùng đã được tạo ra từ mục Quản lý nhóm người dùng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại danh mục Quản trị/Phân quyền nhóm người dùng, chọn Nhóm người 

dùng và chọn các chức năng cần cấu hình cho Nhóm người dùng này. 

 

Bước 2: Nhấn [Ghi] để lưu dữ liệu. 


