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Bước 1: Thống kê sinh viên thi lại. Thao tác: Học vụ sinh viên → Quản lý thi lại →  Thống kê sinh viên thi lại
Bước 1.01: Nhập ĐỢT, CƠ SỞ, KHÓA HỌC, BẬC ĐÀO TẠO, LOẠI ĐÀO TẠO.
Bước 1.02: Kích nút TÌM KIẾM.
Bước 1.03: Kích chọn môn thi lại, chọn và chép MÃ HỌC PHẦN.
Bước 2: Mở lớp thi lại. Thao tác: Thời khóa biểu →  Quản lý môn học – lớp học phần →  Quản lý lớp học phần thi lại
Bước 2.01: Chọn ĐỢT.
Bước 2.02: Kích nút TÌM KIẾM.
Bước 2.03: Kích nút THÊM MỚI.
Bước 2.04: Xóa tên trong KHOA CHỦ QUẢN MH.
Bước 2.05: Kích vào ô MÔN HỌC, rồi nhấn Ctrl+V để dán mã học phần.
Bước 2.06: Kích nút TÌM KIẾM.
Bước 2.07: Kích chọn lớp.
Bước 2.08: Kích nút CHỌN.
Bước 2.09: Sửa lại SĨ SỐ TỐI THIỂU và SĨ SỐ TỐI ĐA của lớp mới mở đúng bằng số lượng thi lại (trong thống kê thi lại).
Bước 2.10: Kích chuột phải tại lớp mới mở, kích chọn CHUYỂN TRẠNG THÁI, kích chọn MỞ LỚP, kích CHẤP NHẬN.
Bước 2.11: Kích bỏ dấu check  trong ô cột CÓ XẾP LỊCH.
Bước 2.12: Kích nút LƯU.
Bước 3: Đăng ký thi lại. Thao tác: Học vụ sinh viên →  Quản lý thi lại →  Đăng ký thi lại theo môn học phần
Bước 3.01: Chọn ĐỢT.
Bước 3.02: Kích vào MÔN HỌC PHẦN, rồi nhấn Ctrl+V để dán mã học phần.
Bước 3.03: Kích vào nút TÌM.
Bước 3.04: Kích chọn toàn bộ danh sách bên trái.
Bước 3.05: Kích chọn LỚP THI LẠI.
Bước 3.06: Kích vào nút >>.
Bước 4: Chuyển trạng thái lớp thi lại. Trở lại Quản lý lớp học phần thi lại.
Bước 4.01: Chọn lại lớp vừa mới mở, kích chuột phải, kích chọn CHUYỂN TRẠNG THÁI, kích chọn ĐÃ KHÓA, kích CHẤP NHẬN.
Bước 4.02: Kích dấu check  vào ô cột CÓ XẾP LỊCH.
Bước 4.03: Kích nút LƯU.
Bước 5: Xếp lịch thi lại. Thao tác: Thời khóa biểu →  Quản lý lịch thi →  Xếp lịch thi
Bước 5.01: Chọn ĐỢT.
Bước 5.02: Kích nút TÌM KIẾM.
Bước 5.03: Kích nút THÊM MỚI.
Bước 5.04: Kích chọn vào ô THI LẠI.
Bước 5.05: Kích nút TÌM KIẾM.
Bước 5.06: Kích chọn lớp thi lại.
Bước 5.07: Kích nút CHỌN.
Bước 5.08: Kích nút LƯU.
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