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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG DÀNH CHO GIÁO VIÊN - WEB 
1.​ Đăng nhập: 

-​ Bước 1: Vào link: https://tomia.app 
-​ Bước 2: Nhập Mã Trường 
-​ Bước 3: Chọn Truy Cập 

 
-​ Bước 4: Điền thông tin đăng nhập 
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-​ Bước 5: Bấm Đăng nhập​

 
Giao diện Teacher Portal sẽ hiện ra như sau:  

​
 

2.​ Bảng tin: 
Tại giao diện trang chủ, giáo viên có thể xem theo dõi và thực hiện các thao tác như duyệt 
báo vắng, trao đổi, đánh dấu/hủy dặn thuốc, xem thông tin điểm danh, và dung lượng hình 
ảnh/video trong tháng. 
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Kéo xuống để xem thêm các thông tin về hoạt động trong tuần, bảng thông tin, top giáo 
viên nhận tim trong tháng và danh sách học sinh có sinh nhật theo từng tháng.

​
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3.​ Điểm danh: 

-​ Bước 1: Chọn Điểm Danh 
-​ Bước 2: Chọn lớp và ngày cần điểm danh 

 
-​ Bước 3: Chọn Đón khi học sinh vào lớp và Trả khi học sinh ra về. Bên cạnh đó, giáo viên 

có thể chỉnh sửa sức khỏe khi điểm danh. 

 
Ngoài ra, có 2 trạng thái vắng mặt như sau: 

+​ Vắng có phép 
+​ Vắng không phép 
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Quản trị viên – Giáo viên – Nhân viên điểm danh có thể XEM hình ảnh điểm danh khi 
giáo viên lớp đó điểm danh học sinh bằng App Teacher: 

 
Sau khi hoàn thành thao tác điểm danh, SỐ LIỆU ĐIỂM DANH của ngày đó sẽ được hiển 
thị ở góc phải. Qua đó, giáo viên có thể dễ dàng biết được: 

+​ Tổng số học sinh đã đến lớp 
+​ Tổng số học sinh vắng có phép và không phép 

Với mục đích giúp giáo viên nhanh chóng nắm được số lượng học sinh trong ngày. 

 

4.​ Chỉnh sửa lịch sử điểm danh 
-​ Bước 1: Chọn Điểm Danh 
-​ Bước 2: Chọn lớp cần chỉnh sửa điểm danh  
-​ Bước 3: Chọn ngày cần chỉnh sửa 

Giới hạn thời gian:  
– Trong vòng 45 ngày trước (Đối với vai trò Giáo viên chính) 
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– Trong ngày điểm danh hiện tại (Đối với vai trò Giáo Viên Hỗ trợ) 

 
 

-​ Bước 4: Chỉnh sửa điểm danh phù hợp 

 
5.​ Viết nhật ký hoạt động: 

-​ Bước 1: Chọn Hoạt Động 
-​ Bước 2: Chọn lớp cần viết nhật ký 
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-​ Bước 3: Viết chi tiết hoạt động 
-​ Bước 4: Bấm LƯU HOẠT ĐỘNG 

 
 
Ý nghĩa các icons trên thanh công cụ 

Thêm tên giáo viên hoặc học sinh 

Thêm tên bài học 

Đăng tải hình ảnh, video, audio 

Đăng tải file PDF 
Các dạng file được phép đăng tải lên: 

+​ Hình ảnh ≤ 8 MB 
+​ Video ≤ 200 MB 
+​ Audio ~ 20MB 
+​ PDF ≤ 20 MB 
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Giới hạn tối đa 20 hình ảnh và 5 video khi đăng 1 hoạt động 
Sau khi lưu, bạn sẽ thấy hoạt động mới được hiển thị trong trang Hoạt Động. 
Lưu ý: 

+​ Giáo viên Hỗ Trợ: Bài viết sẽ cần được phê duyệt bởi Quản Trị Viên hoặc Giáo 
Viên Chính 

+​ Quản Trị Viên, GV Chính: Bài viết tự động được đăng tải trực tiếp lên trang Hoạt 
Động 

 

6.​ Duyệt hoạt động: 
-​ Bước 1: Bấm vào mục Hoạt Động 
-​ Bước 2: Chọn lớp 
-​ Bước 3: Chọn Hoạt động chờ duyệt 
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-​ Bước 4: Chọn DẤU TICK để duyệt hoạt động  

 
-​ Bước 5: Bấm XÁC NHẬN 
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Sau khi bấm Xác Nhận thì bài viết sẽ được hiển thị lên trang Hoạt Động chính và trên ứng dụng 
của phụ huynh. 

 
7.​ Ghim hoạt động 

-​ Bước 1: Vào phần Hoạt Động 
-​ Bước 2: Chọn lớp 

 
-​ Bước 3: Kéo chọn các hoạt động cần ghim và chọn Ghim hoạt động 
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Sau khi ghim hoạt động thành công quý thầy cô và nhà trường sẽ thấy một danh sách 
những hoạt động được ghim hiển thị trên màn hình. 

 

8.​ Hủy ghim hoạt động 
-​ Bước 1: Bấm vào mục Hoạt Động 
-​ Bước 2: Chọn lớp cần huỷ ghim hoạt động  
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-​ Bước 3: Bấm vào thanh Ghim để xem toàn bộ hoạt động nổi bật 

 

 
-​ Bước 4: Chọn hoạt động cần huỷ ghim và bấm Bỏ ghim hoặc Bỏ ghim tất cả để bỏ ghim 

toàn bộ hoạt động 
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-​ Bước 5: Chọn Xác nhận 

 
9.​ Cập nhật Tiến độ 

-​ Bước 1: Chọn Tiến Độ 
-​ Bước 2: Chọn Lớp cần cập nhật tiến độ 
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-​ Bước 3: Chọn Lĩnh Vực Bài Học 
-​ Bước 4: Chọn Bài Học và Tên 

 
-​ Bước 5: Chọn tiến độ phù hợp 
-​ Bước 6: Chọn Lưu đánh giá 
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Ngoài ra:  

-​ Giáo viên có thể thêm ghi chú tiến độ. Nội dung ghi chú tiến độ sẽ được hiển thị trong phần 
nhận xét bài học tương ứng khi Admin và giáo viên tạo báo cáo tiến trình. 

-​ Giáo viên có thể chọn biểu tượng xoay tròn để lặp lại tiến độ hiện tại. 

 
 

10.​Lên kế hoạch Tiến độ 
-​ Bước 1: Chọn Tiến Độ, chọn lớp học và lĩnh vực cần lập kế hoạch, chọn Kế hoạch 
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-​ Bước 2: Tìm bài học và tên học sinh, chọn vào ô dữ liệu để ghi nhận kế hoạch 

 
-​ Bước 3: Chọn Lưu kế hoạch 
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11.​Cập nhật Tiến độ và Hoạt động ngoài giờ 
-​ Bước 1: Vào mục Tiến Độ 
-​ Bước 2: Chọn Lớp cần cập nhật tiến độ ngoài giờ cho trẻ 

 
-​ Bước 3: Chọn Lĩnh Vực Bài Học 
-​ Bước 4: Chọn Bài Học và tên trẻ 
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-​ Bước 5: Chọn Tiến Độ phù hợp 
-​ Bước 6: Bấm LƯU ĐÁNH GIÁ 

 
-​ Bước 7: Chọn Thời gian thích hợp của tiến độ 
-​ Bước 8: Bấm XÁC NHẬN 
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Tương tự, giáo viên tiến hành các bước để cập nhật Hoạt động như sau: 

-​ Bước 1: Vào mục Hoạt Động và Thêm hoạt động 

 
-​ Bước 2: Chọn LƯU HOẠT ĐỘNG 

 
-​ Bước 3: Chọn Thời gian thích hợp cho hoạt động 
-​ Bước 4: Chọn XÁC NHẬN để tạo hoạt động cho trẻ 
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12.​Ghi nhận thông tin Chăm sóc hằng ngày: 

-​ Bước 1: Vào Chăm Sóc 
-​ Bước 2: Chọn Lớp hoặc nhập tên cần ghi nhận thông tin 

 
-​ Bước 3: Chọn ẢNH ĐẠI DIỆN hoặc ký hiệu > để ghi nhận thông tin hoặc xem chi tiết  
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-​ Bước 4: Lần lượt ghi nhận thông tin về Bữa ăn, Giấc ngủ, Uống nước, Vệ sinh chung 

 

 

 
Ghi chú: 
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+​ Ghi nhận thông tin theo định lượng là ghi nhận dựa trên lượng thức ăn hoặc nước 

uống. 
+​ Ghi nhận thông tin theo hành vi là ghi nhận dựa trên hành động. 
+​ Ghi nhận thông tin theo thời lượng là ghi nhận dựa trên thời gian thực hiện hành 

động. 
-​ Bước 5: Chọn LƯU ĐÁNH GIÁ 

Sau khi nhà trường và giáo viên lưu đánh giá, phụ huynh sẽ nhận được thông báo qua App 
Parent. Ngoài ra, phụ huynh cũng sẽ nhận được báo cáo chi tiết hoạt động hàng ngày qua 
App Parent hoặc Email (theo Cấu hình) 

 
Lưu ý: Chọn HỦY BỎ để hủy ghi nhận thông tin 
Ghi chú: Giáo viên có thể thêm những ghi chú cần thiết bằng cách thêm Ghi chú chung 

13.​ Ghi nhận thông tin Chăm sóc ngoài giờ: 
-​ Bước 1: Vào Chăm Sóc 
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-​ Bước 2: Chọn Lớp hoặc nhập tên cần ghi nhận thông tin

 
-​ Bước 3: Chọn ẢNH ĐẠI DIỆN hoặc ký hiệu > để ghi nhận thông tin hoặc xem chi tiết 

 
-​ Bước 4: Chọn ghi nhận thông tin về Bữa ăn, Giấc ngủ, Uống nước, Vệ sinh chung và 

thêm Ghi chú chung nếu cần thiết 
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Ghi chú: 

+​ Ghi nhận thông tin theo định lượng là ghi nhận dựa trên lượng thức ăn hoặc nước 
uống. 

+​ Ghi nhận thông tin theo hành vi là ghi nhận dựa trên hành động. 
+​ Ghi nhận thông tin theo thời lượng là ghi nhận dựa trên thời gian thực hiện hành 

động. 
+​ Giáo viên có thể thêm những ghi chú cần thiết bằng cách thêm Ghi chú chung 

-​ Bước 5: Chọn LƯU ĐÁNH GIÁ 
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-​ Bước 6: Chọn Thời gian cần ghi nhận thông tin Chăm sóc, sau đó bấm XÁC NHẬN 

 
14.​Tạo album trong Thư viện 

-​ Bước 1: Vào mục Thư Viện 
-​ Bước 2: Chọn LỚP cần tạo album mới 
-​ Bước 3: Bấm TẠO ALBUM 
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-​ Bước 4: Điền đầy đủ các thông tin Album 

 
Lưu ý:  

+​ Chỉ những phụ huynh có học sinh được nhắc tên mới có thể xem Album 
+​ Cả lớp: Tất cả học sinh trong danh sách lớp sẽ nhận được thông báo kể cả học sinh 

vào lớp sau 
+​ Tất cả trẻ: Tất cả tên học sinh trong danh sách lớp sẽ được hiển thị 

-​ Bước 5: Chọn Tạo album 
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-​ Bước 6: Bấm XÁC NHẬN 

 
 

-​ Bước 7: Chọn Album vừa mới tạo 
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-​ Bước 8: Bấm UPLOAD để tải ảnh lên Album 

 
Ghi chú:  

+​ Giới hạn 1 lần tải tối đa 30 hình và 5 video cho 1 album. Album hoạt động không 
giới hạn. 

+​ Nhà trường có thể xem tổng số lượng video, hình ảnh tải lên Album trong Thư viện 
thông qua hình ảnh hướng dẫn như sau: 
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15.​Gắn thẻ tên học sinh vào album hình ảnh 
-​ Bước 1: Vào mục Thư Viện  
-​ Bước 2: Chọn Lớp 

 
-​ Bước 3: Rê chuột đến Album cần gắn thẻ. Bấm vào biểu tượng CHỈNH SỬA 

 
-​ Bước 4: Chọn tên cần gắn thẻ 
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-​ Bước 5: Bấm Cập nhật 

 

16.​Xóa album 
-​ Bước 1: Vào mục Thư Viện 
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-​ Bước 2: Chọn LỚP 
-​ Bước 3: Rê chuột đến album cần xoá 

 
-​ Bước 4: Chọn vào icon THÙNG RÁC 

 
-​ Bước 5: Bấm XÁC NHẬN 
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17.​Xóa ảnh trong album 
-​ Bước 1: Vào mục Thư Viện 
-​ Bước 2: Chọn LỚP 
-​ Bước 3: Chọn ALBUM 

 
-​ Bước 4: Chọn hình hoặc chuỗi hình cần xoá 
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-​ Bước 5: Bấm XOÁ 

 
-​ Bước 6: Bấm XÁC NHẬN 
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18.​Thêm ảnh vào album 

-​ Bước 1: Vào mục Thư Viện 
-​ Bước 2: Chọn LỚP 
-​ Bước 3: Chọn ALBUM 

 
-​ Bước 4: Bấm UPLOAD 
-​ Bước 5: Thêm ảnh cần tải lên 

 
19.​Tạo trao đổi, phản hồi tin nhắn, xác nhận thời gian báo vắng 

Lưu ý:  
+​ Giáo viên hỗ trợ không thể xem tạo trao đổi. Để thay đổi cấu hình, vui lòng liên hệ 

đội ngũ TOMIA để được hỗ trợ. 
+​ Mỗi tin nhắn trao đổi chỉ được gửi tối đa 10 hình 

-​ Bước 1: Chọn phần Trao Đổi 
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-​ Bước 2: Bấm vào đoạn chat bất kỳ 
-​ Bước 3: Trả lời tin nhắn của phụ huynh 
-​ Bước 4: Bấm GỬI 

 
Lưu ý: Chỉ quản trị viên và giáo viên chính có thể xác nhận thời gian vắng của trẻ thông qua trao 
đổi từ phụ huynh. 
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Hướng dẫn tạo trao đổi giữa giáo viên và phụ huynh: 

-​ Bước 1: Chọn phần Trao Đổi 
-​ Bước 2: Bấm TẠO TRAO ĐỔI 
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-​ Bước 3: Chọn Trao đổi cá nhân hoặc Trao đổi nhóm

 
-​ Bước 4: Chọn Lớp, chọn tên, chọn Thể loại 
-​ Bước 5: Soạn nội dung trao đổi 
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-​ Bước 6: Bấm GỬI để gửi trao đổi đến phụ huynh 

 
 

-​ Để xem thời gian chi tiết phụ huynh gửi tin nhắn, giáo viên rê chuột vào thời gian bên dưới 
đoạn tin nhắn 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
 

20.​Tạo thời khóa biểu cho lớp 

Lưu ý: Mỗi lớp chỉ có 1 thời khóa biểu cho 1 tuần, nhà trường có thể chỉnh sửa và gửi lại 
bất cứ lúc nào. Hệ thống chỉ hỗ trợ tạo trước thời khóa biểu cho 8 tuần tính từ tuần hiện 
tại. 

-​ Bước 1: Chọn Trường Học (chỉ với vai trò Admin, giáo viên chính không cần thực hiện 
bước này) 

-​ Bước 2: Chọn Thời Khóa Biểu 

 
-​ Bước 3: Chọn Tạo thời khóa biểu 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 4: Chọn lớp cần tạo thời khóa biểu 

 
-​ Bước 5: Chọn tuần học cho lớp 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 6: Nhập nội dung mô tả cho thời khóa biểu 

  
-​ Bước 7: Chọn hoặc nhập giờ bắt đầu và kết thúc tiết học 
-​ Bước 8: Nhập chủ đề/nội dung bài học cho các ngày trong tuần 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
Nhà trường có thể chọn “Gộp khung giờ” nếu khung giờ đó có cùng một bài học cho các 
ngày trong tuần

 
Hoặc “Tách khung giờ” nếu có thay đổi 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 9: Chọn “THÊM” để thêm giờ và nội dung khác 
-​ Bước 10: Nhập ghi chú (nếu có), sau đó chọn LƯU BẢN NHÁP hoặc GỬI 

 
21.​Tạo thời khóa biểu bằng cách tải file 

-​ Bước 1: Chọn Trường Học 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 
-​ Bước 2: Chọn Thời Khóa Biểu 

 
-​ Bước 3: Chọn Tạo thời khóa biểu bằng file 

 
-​ Bước 4: Chọn lớp, tuần và nhập mô tả (nếu có) 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 5: Chọn Mẫu thời khóa biểu để tải file mẫu về máy, sau đó nhập nội dung vào file 

mẫu 

 
Ghi chú: Ngày và mốc thời gian trong file mẫu được thiết kế dựa trên giờ hoạt động mà 
nhà trường đã cấu hình, nhà trường có thể chỉnh sửa trực tiếp hoặc xóa một số mốc thời 
gian trong file khi có sự thay đổi. 
 

 ​ Một số lưu ý khác khi nhập nội dung thời khóa biểu: 
+​ Hệ thống sẽ lấy dữ liệu từ ô B5 trở đi, vì vậy, nhà trường vui lòng không xóa hoặc 

thay đổi các hàng và cột trong tệp mẫu. 
+​ Để nhập nhiều hoạt động cho một giờ học, nhà trường sử dụng tổ hợp phím Alt + 

Enter (Windows) hoặc Option + Return (MacBook) để xuống dòng trong cùng một 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 
ô và tiếp tục nhập. Vui lòng không chèn thêm hàng trong cùng một khung giờ để 
tránh mất dữ liệu khi tải tệp. 

+​ Nhà trường có thể gộp môn học theo ngày học (hàng ngang) hoặc gộp môn học theo 
khung thời gian (cột dọc). 

-​ Bước 6: Chọn UPLOAD FILE để tải file lên hệ thống và chọn TẠO THỜI KHÓA 
BIỂU 

 
-​ Bước 7: Chọn CẬP NHẬT VÀ GỬI 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
Admin và Giáo viên chính có thể trực tiếp chỉnh sửa nội dung thời khóa biểu trên hệ thống. 
Sau khi kiểm tra, chọn thao tác theo nhu cầu như sau: 

+​ HỦY BỎ: Huỷ bỏ thay đổi, giữ lại nội dung của thời khoá biểu cũ 
+​ CẬP NHẬT: Cập nhật thời khoá biểu nhưng không gửi thông báo đến phụ huynh 
+​ CẬP NHẬT VÀ GỬI: Cập nhật thời khoá biểu và gửi thông báo đến phụ huynh 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 
22.​Thêm bài tập 

-​ Bước 1: Chọn Trường Học (chỉ với vai trò Admin, giáo viên chính không cần thực hiện 
bước này) 

-​ Bước 2: Chọn Bài Tập 

 
-​ Bước 3: Chọn THÊM BÀI TẬP 

 
-​ Bước 4: Nhập thông tin bài tập, chọn LƯU NHÁP hoặc LƯU VÀ GỬI 

+​ LƯU NHÁP: Bài tập được lưu và chưa được gửi đến phụ huynh 
+​ LƯU VÀ GỬI: Bài tập được lưu và được gửi ngay đến phụ huynh 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 5: Sau khi chọn gửi bài tập, chọn XÁC NHẬN 

 
Lưu ý: Admin và Giáo viên có thể cập nhật nội dung bài tập sau khi gửi nhưng không thể 
xóa bài tập đã được gửi. 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
23.​Xác nhận nộp bài và chấm điểm cho trẻ 

-​ Bước 1: Chọn Trường Học (chỉ với vai trò Admin, giáo viên chính không cần thực hiện 
bước này) 

-​ Bước 2: Chọn Bài Tập 

 
-​ Bước 3: Chọn bài tập cần xác nhận nộp bài và đánh giá 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 4: Chọn Nộp bài 

 
Sau khi chọn Nộp bài, Admin và giáo viên thực hiện 1 trong 2 trường hợp sau: 

+​ TH1: Chọn LƯU để xác nhận nộp bài và tiến hành chấm điểm sau 
+​ Tiếp tục thực hiện bước 5 nếu Admin và giáo viên cần chấm điểm ngay lập tức 

Bước 5: Chọn Bật Đánh giá để tiếp tục ghi nhận điểm số và nhận xét 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
-​ Bước 6: Nhập thông tin điểm số, nhận xét. Ngoài ra Admin và Giáo viên có thể thêm thời 

gian nộp bài, tải ảnh liên quan đến bài tập và đánh giá tiến độ hoàn thành nếu cần. Sau đó 
chọn LƯU để lưu thông tin. 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
Để chấm điểm những bài tập đã xác nhận nộp trước đó, Admin và giáo viên chọn Chấm 
điểm và thực hiện tiếp tục như Bước 5, Bước 6 ở trên. 

 
Ngoài ra, Admin, giáo viên và học sinh có thể cùng thảo luận về bài tập như thao tác bên 
dưới: 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 

 
Sau khi hoàn tất chấm điểm và đánh giá tiến độ bài tập, Admin và Giáo viên có thể xuất 
danh sách dưới dạng excel. 

 
24.​Xem báo cáo điểm danh 

-​ Bước 1: Vào phần Báo Cáo 
-​ Bước 2: Chọn mục Điểm Danh 

 
-​ Bước 3: Chọn Lớp 
-​ Bước 4: Chọn Tháng cần xem hoặc xuất file báo cáo dưới dạng excel 
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​ ​ Hướng dẫn sử dụng dành cho Giáo viên 
 

 
-​ Bước 5: Bấm XUẤT DỮ LIỆU 
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