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1 Quản trị hệ thống 

1.1 Đăng nhập 
Trước khi sử dụng hệ thống, các chuyên viên phải tiến hành đăng nhập dựa trên tài khoản đã 

được người quản trị cung cấp. Hiện tại hệ thống cung cấp 2 loại tài khoản để kiểm tra các chức năng 

của phần mềm: 

- Tài khoản quản trị: 

o Tên đăng nhập:  admin 

o Mật khẩu:  admin 

- Tài khoản chuyên viên: 

o Tên đăng nhập: user 

o Mật khẩu:  123 

Để đăng nhập, ta click vào menu Hệ thống >> Đăng nhập để mở cửa sổ đăng nhập: 

 

Mỗi loại tài khoản sẽ được cấp quyền khác nhau để sử dụng hệ thống, trong đó: 

- Tài khoản admin: Dùng để tạo tài khoản và quản trị các tài khoản đã tạo. 

- Tài khoản user: Dùng để thao tác nghiệp vụ. Các nghiệp vụ bao gồm 

o Quản trị dữ liệu tác nghiệp 

o Quản lý đào tạo 

o Khảo thí 

o Xét tốt nghiệp 

1.2 Đăng xuất 
Sau khi kết thúc phiên làm việc, các chuyên viên cũng như quản trị viên phải tiến hành đăng 

xuất khỏi hệ thống để đảm bảo an toàn bảo mật. Để đăng xuất khỏi hệ thống, người sử dụng có thể 

click nút  trên thanh công cụ, hoặc chọn menu Hệ thống >> Đăng xuất. 

1.3 Đổi mật khẩu 
Đối với tài khoản mới được khởi tạo hoặc khi người dùng muốn thay đổi mật khẩu ta có thể sử 

dụng chức năng đổi mật khẩu. Người sử dụng chọn menu Hệ thống >> Đổi mật khẩu. Nhập mật khẩu 

cũ để xác minh, đồng thời cung cấp mật khẩu mới để thay đổi mật khẩu. 

1.4 Quản trị người sử dụng 
Chức năng này chỉ dành cho quản trị viên. Khi có thay đổi về nhân sự, người quản trị viên có 

thể khóa tài khoản, hoặc kích hoạt tài khoản, hoặc tạo một tài khoản sử dụng mới, hoặc reset mật 

khẩu khi người sử dụng quên mật khẩu. Để sử dụng, quản trị viên click vào menu Hệ thống >> Quản trị 

người dùng.  
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- Để tạo mới người dùng (user), quản trị viên nhấn vào nút , giao diện thêm user xuất 

hiện. Lưu ý:  

o Tên đăng nhâp: Để đăng nhập được thuận tiện về sau, tên đăng nhập nên là tiếng 

Anh, hoặc tiếng Việt không dấu, viết liền. Ví dụ: Để tạo tài khoản cho chuyên viên 

Trần Văn Khải, ta nên tạo tên đăng nhập là: tvkhai. 

o Mật khẩu: Mật khẩu ban đầu của người sử dụng sẽ được khởi tạo mặc định bằng 

tên đăng nhập. Ví dụ: Tên đăng nhập là tvkhai thì mật khẩu khởi tạo là tvkhai. 

- Để reset mật khẩu cho một chuyên viên nào đó (trong trường hợp quên mật khẩu), quản 

trị viên chọn một chuyên viên tương ứng trên danh sách, sau đó nhấn nút  để mở 

cửa sổ chỉnh sửa người dùng.  Cửa sổ chỉnh sửa thông tin người dùng xuất hiện, quản trị 

viên nhấn nút reset mật khẩu để mật khẩu người dùng quay trở lại ban đầu. Lúc này mật 

khẩu chính là tên đăng nhập. 

- Kích hoạt/khóa tài khoản:  

o Khi một user không còn hoạt động, ta phải tiến hành khóa tài khoản để tài khoản 

không thể đăng nhập vào hệ thống được nữa.  

o Khi user hoạt động trở lại, quản trị viên tiến hành kích hoạt lại tài khoản để tài 

khoản vào trạng thái hoạt động bình thường. 

o Để kích hoạt, hoặc khóa tài khoản, ta chọn user tương ứng sau đó nhấn nút 

. Cửa sổ chỉnh sửa xuất hiện, sau đó nhấn nút kích hoạt nếu tài khoản đã bị 

khóa, hoặc nhấn nút khóa tài khoản nếu tài khoản đang hoạt động. 

2 Quản lý dữ liệu tác nghiệp 

2.1 Quản lý cơ sở đào tạo 
Chọn trên menu Dữ liệu >> Cơ sở đào tạo. Giao diện sau xuất hiện: 

 

2.2 Quản lý đơn vị chuyên môn 
Chọn trê menu Dữ liệu >> Đơn vị chuyên môn. Giao diện sau xuất hiện: 
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2.3 Quản lý ngành đào tạo 
Chọn trên menu Dữ liệu >> Ngành đào tạo. 

 

2.4 Quản lý học phần 
Chọn từ menu Dữ liệu >> Học phần.  

 

Trong đó: 

- Đơn vị phụ trách: Đơn vị sẽ trực tiếp giảng dạy học phần. Khi chọn xong đơn vị, danh sách 

các học phần do đơn vị đó phụ trách sẽ hiển thị ở danh sách phía dưới, bên trái (1).  

- Khi chọn một học phần trên danh sách, thông tin chi tiết của lớp học phần sẽ được hiển 

thị ở ô bên phải (2). 

Để thêm một lớp học phần, ta chọn nút  để thêm một học phần mới. Thông tin chi tiết 

của học phần như sau: 
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2.5 Quản lý chương trình đào tạo 
Chọn menu Dữ liệu >> Chương trình đào tạo. 

 

Trong đó: 

- (1) Danh sách các chương trình đào tạo. Bao gồm danh sách chương trình đào tạo của các 

ngành (Khoa học máy tính, khoa học môi trường, lịch sử thế giới,…), của các khóa (Khoa 

học máy tính từ khóa 2013, khoa học máy tính từ khóa 2015,…). 

- (2) Danh sách các học phần của chương trình đào tạo. Trong đó một học phần có thể là tự 

chọn hoặc là bắt buộc. 

- (3) Quy định số tín chỉ tự chọn trong mỗi phần kiến thức. 

Để thêm một chương trình đào tạo mới, ta nhấn nút   ở khung bên trái. Giao diện bổ 

sung chương trình đào tạo xuất hiện: 
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- Chọn ngành đào tạo muốn thiết lập chương trình đào tạo trong mục (1). 

- Nhập tên chương trình đào tạo và các thông tin về số tín chỉ tự chọn trong mỗi phần kiến 

thức. Lưu ý: Nên đặt tên chương trình đào tạo theo một quy tắc nhất định để dễ dàng 

nhận biết về sau. Ví dụ, muốn tạo một chương trình đào tạo áp dụng cho ngành Khoa học 

máy tính từ khóa 2013 – 2015 trở về sau, ta nên đặt tên chương trình đào tạo như sau: 

“Khoa học máy tính từ khóa 2013” 

- Sau đó nhấn nút đồng ý để thêm chương trình đào tạo mới. 

 

2.6 Quản lý khóa học 
Chọn từ menu Dữ liệu >> Khóa học. 

 

Trong đó: 

- (1) Danh sách các khóa học. Vào đầu mỗi năm học, các chuyên viên phải tạo một khóa 

học mới. Chẳng hạn: Khóa học 2014 – 2016. Trường “năm tuyển sinh” (Năm TS) cho biết 

khóa học này tuyển sinh vào năm nào và trường “đang học động” (Đang HĐ) cho biết 

khóa học này đã kết thúc hay chưa. 

- (2) Danh sách các ngành được mở trong khóa học được chọn bên phía bên trái. Mỗi 

ngành của mỗi khóa có thể không sử dụng lại chương trình đào tạo của các năm trước. Do 

đó khi thêm một ngành trong khóa học này (bằng cách nhấn nút  ở khung bên 

phải) cần chỉ rõ chương trình đào tạo muốn áp dụng. 

2.7 Quản lý lớp theo khóa – ngành 
Trong một khóa học, một ngành có thể đào tạo ở nhiều cơ sở khác nhau (Khoa học Huế, Tiền 

Giang,…), do đó cần tạo ra các lớp học thuộc các khóa, ngành và các cơ sở đào tạo khác nhau. 
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Trong đó: 

- (1) Lọc các lớp theo các điều kiện được chỉ ra 

- (2) Danh sách lớp theo các điều kiện lọc 

- (3) Danh sách học viên của lớp đó. 

o Danh sách học viên có thể được nạp trực tiếp vào từ một file excel chứa danh 

sách học viên của một lớp. (Phòng sau đại học cung cấp một file excel 

mẫu???) 

Mã học viên được sinh ra theo định dạng như thế nào??? 

2.8 Quản lý giảng viên  
Chọn menu Dữ liệu >> Giảng viên. 

 

- Nhờ phòng sau đại học góp ý: 

o Danh sách các học hàm??? 

o Danh sách học vị??? 

o Mã giảng viên được sinh theo định dạng nào???. 

2.9 Quản lý phòng học 
Chọn từ menu Dữ liệu >> Phòng học.  
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2.10 Quản lý đề tài luận văn/luận án 
Chọn từ menu Dữ liệu >> Tên đề tài luận văn. 

 

Nhờ phòng cung cấp file excel chứa danh sách các đề tài luận văn trước 

đây??? 

3 Quản lý đào tạo 

3.1 Quản lý năm học – học kỳ 
Chọn menu Đào tạo >> Năm học – học kỳ. 

 

Trong đó: 

- (1) Danh sách các học kỳ 
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- (2) Thông tin về số lớp đang hoạt động trong học kỳ được chọn, cũng như số lớp học phần 

đang diễn ra. 

- (3) Tạo dữ liệu về lớp học phần cho học kỳ mới dựa trên số lớp đang hoạt động trong học 

kỳ. Hoặc có thể xóa toàn bộ dữ liệu lớp học phần để tạo mới. 

Để thêm một học kỳ mới, ta nhấn vào nút  để mở giao diện thêm mới học kỳ 

 

3.2 Quản lý lớp học phần 
Để thực hiện được chức năng quản lý học phần, chuyên viên cần chọn học kỳ cần thao tác. Để 

chọn học kỳ, chuyên viên nhấn nút trên giao diện chính của chương trình. Sau đó chọn 

học kỳ cần tác nghiệp. 

 

Vào menu Đào tạo >> Quản lý lớp học phần.  

 

Trong đó: 

- (1) Danh sách lớp học phần được liệt kê theo đơn vị phụ trách giảng dạy ở trên 

- (2) Danh sách các học viên trong lớp học phần. 

o Học viên có thể rút đăng ký khỏi lớp học phần này để đăng ký sang lớp học phần 

khác bằng cách nhấn nút  
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o Có thể đăng ký thêm học viên vào lớp học phần bằng cách nhấn nút 

 

- (3) Nhấn vào nút để in bảng điểm quá trình học tập cho lớp học phần 

tương ứng 

Trong trường hợp lớp quá đông sinh viên, ta có thể tách lớp bằng cách chọn danh sách học 

viên cần tách trong danh sách ở mục (2), sau đó nhấn nút . 

Trong trường hợp lớp ít sinh viên, ta có thể gộp các lớp học phần lại bằng cách nhấn nút 

 và chọn lớp muốn nhập vào học. 

Nhờ phòng sau đại học cung cấp mẫu bảng điểm quá trình học tập??? 

3.3 Quản lý bảo lưu – nhập học lại 
Để quản lý học viên bảo lưu, học viên bảo lưu tiến hành nhập học lại, chuyên viên sử dụng 

chức năng này. Chọn menu Đào tạo >> Quản lý bảo lưu – nhập học lại. 

 

Trong đó: 

- (1) Danh sách các học viên được bảo lưu. 

Để bảo lưu kết quả học tập của một học viên, ta nhấn nút , lúc đó danh sách học 

viên được hiển thị ra và chọn học viên muốn bảo lưu. 

Khi học viên bảo lưu kết quả muốn quay trở lại học tập, ta chọn học viên tương ứng ở trong 

mục (1) và chọn nút , sau đó chọn lớp-ngành tương ứng để học viên học 

tập và sinh hoạt. 

4 Khảo thí 

4.1 Quản lý đợt thi 
Quản lý các đợt thi trong một học kỳ. Chọn menu Khảo thí >> Quản lý đợt thi. 
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Trong đó: 

- (1) Danh sách các đợt thi trong một học kỳ 

- (2) Danh sách các lớp học phần sẽ thi trong đợt thi được chọn tương ứng ở trên 

- (3) Thông tin chi tiết về lịch thi của lớp học phần được chọn ở ô (2) 

o Sau khi thiết lập các thông tin chi tiết về lịch thi, chuyên viên nhấn nút 

 để lưu lại thông tin về lịch thi 

- (4) Danh sách dự thi của lớp học phần được chọn ở mục (2). 

Sau khi thiết lập các thông tin về lịch thi của các học phần trong đợt thi, chuyên viên có thể 

nhấn nút ở mục (1) để in ra lịch thi toàn bộ của đợt thi tương ứng. 

Nhờ phòng sau đại học cung cấp mẫu biên bản  dự thi(bảng 

điểm)??? 

4.2 Nhập bảng điểm thi 
Sau khi đã kết thúc đợt thi, giảng viên đã nộp bảng điểm thì chuyên viên tiến hành nhập bảng 

điểm thi vào hệ thống. Chọn menu Khảo thí >> Nhập bảng điểm thi. 
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Trong đó: 

- (1) Danh sách các lớp học phần có trong đợt thi 

- (2) Thông tin chi tiết về lịch thi của lớp học phần được chọn trong mục (1) 

- (3) Danh sách các học viên của lớp học phần chờ nhập điểm 

Sau khi nhập điểm cho các học viên, chuyên viên nhấn nút để lưu bảng điểm 

vào hệ thống. 

4.3 Kiểm tra bảng điểm 
Sau khi đã nhập bảng điểm thành công, một chuyên viên khác sẽ tiến hành kiểm tra việc nhập 

điểm có sai xót gì không. Nếu có thì báo lại cho chuyên viên nhập điểm được biết để tiến hành chỉnh 

sửa. Nếu không có gì sai xót thì tiến hành xác nhận bằng cách nhấn nút  

4.4 Nhập bảng điểm quá trình học tập 
Sau khi kết thúc lịch học của một lớp học phần, giảng viên bộ môn cung cấp bảng điểm quá 

trình học tập thì chuyên viên tiến hành nhập bảng điểm quá trình học tập vào hệ thống. Chọn menu 

Khảo thí >> Nhập bảng điểm QTHT. 
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Sau khi nhập xong, nhấn nút  để lưu điểm QTHT vào hệ thống 

4.5 Kiểm tra bảng điểm quá trình học tập 
Sau khi chuyên viên nhập bảng điểm quá trình học tập vào hệ thống, một chuyên viên khác sẽ 

tiến hành kiểm tra xem bảng điểm nhập vào có chính xác hay không. Nếu chính xác thì nhấn nút 

 để xác nhận đúng, ngược lại thì báo lại cho chuyên viên nhập điểm tiến hành 

nhập điểm lại. 

5 Xét tốt nghiệp 

5.1 Quản lý chứng chỉ điều kiện 
Chọn menu Khảo thí >> Quản lý chứng chỉ điều kiện. 

 

Trong đó: 

- (1) Khung phía bên trái hiển thị danh sách các lớp thuộc ngành đào tạo đã được chỉ ra ở 

trên 

- (2) Khung phía bên phải hiển thị danh sách các học viên trong lớp. 

Khi học viên nộp chứng chỉ điều kiện, thì tick vào ô chứng chỉ của học viên tương ứng. Sau đó 

nhấn nút lưu. 
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5.2 Thống kê kết quả học tập 
Chức năng này nhằm kiểm tra xem một học viên đã học đủ số tín chỉ quy định hay chưa. Có 

thể in ra danh sách đề nghị tốt nghiệp đối với những học viên đã đủ điều kiện tốt nghiệp (chứng chỉ, 

tích lũy đủ tín chỉ [Không có tín chỉ nào thiếu điểm]và bảo vệ luận văn trên 5 điểm). 

 

Trong đó: 

- (1) Danh sách các học viên của một lớp thuộc một ngành đào tạo 

- (2) Kết quả học tập của học viên sau khi đối chiếu với chương trình đào tạo. Nhãn phía 

dưới sẽ báo kết quả học tập của sinh viên có đủ để xét tốt nghiệp hay không. 

Cuối khóa, dựa vào các điều kiện xét tốt nghiệp, chuyên viên tiến hành lập danh sách đề nghị 

xét tốt nghiệp cho học viên bằng cách nhấn nút  (Nhờ phòng 

Sau đại học cung cấp mẫu đề nghị xét tốt nghiệp???) 
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Tất cả các file mẫu, nhờ phòng sau Đại học tập hợp lại và gửi về 3 email 

được cung cấp ở bên dưới. 

Mọi thắc mắc, xin gửi về: 
1. Lê Văn Tường Lân. Số điện thoại: 090 515 1357. Email: lvtlan@yahoo.com 

2. Nguyễn Văn Trung. Số điện thoại: 0168 861 8293. Email: nvtrung@gmail.com 

3. Nguyễn Dũng. Số điện thoại: 090 519 8887. Email: nguyendung622@gmail.com 
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