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1. QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO: 

Bước 1: Định nghĩa danh sách môn học 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Chương trình khung  Danh sách môn học 

 

 

Bước 2: Định nghĩa khối lượng học tập của môn học (Số ĐVHT, Số Tiết LT, Số tiết 

TH ,…) 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Chương trình khung  Môn học – Bậc đào tạo  
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Bước 3: Lập chương trình đào tạo 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Chương trình khung   Quản lý chương trình khung – 

Tín chỉ/Niên chế 

 

Hình 1: Lập Chương trình khung mới 
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Hình 2: Tạo chương trình khung, Học kỳ 

 

Hình 3: Thêm danh sách môn học vào Học kỳ 

Lưu ý:  

- Để chỉnh sửa thông tin Số ĐVHT, Số tiết Lý thuyết, TH,… ta phải chỉnh ở màn hình 

“Môn học bậc đào tạo”  Vào chương trình khung, xóa môn học sai  Thêm môn học 

mới sửa vào khung. 
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- Để cập nhật một số thông tin khác: Môn không tính Trung bình chung, Quy ước tính 

điểm,… ta làm như sau: 
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2. QUẢN LÝ TUYỂN SINH 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ TUYỂN SINH: 

Bước 1: Tạo đợt tuyển sinh 

Thao tác: Tuyển sinh  Khai báo tuyển sinh  Đợt tuyển sinh 

 

Hình 1: Thêm đợt tuyển sinh mới 

 

Hình 2: Tạo đợt tuyển sinh mới 
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Lưu ý:  

- Nếu check Kích hoạt thì đợt tuyển sinh đó sẽ là đợt hiện tại trường đang tuyển sinh. 

 

Bước 2: Tạo chi tiết đợt tuyển sinh 

Thao tác: Tuyển sinh  Khai báo tuyển sinh  Chi tiết đợt tuyển sinh  

 

Hình 1: Thêm chi tiết đợt tuyển sinh mới 
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Hình 2: Tạo chi tiết đợt tuyển sinh mới 

 

TH1: DÀNH CHO TRƯỜNG – TUYỂN SINH THEO PHẦN MỀM BỘ GD&ĐT 

Bước 1: Import thí sinh trúng tuyển  

Thao tác: Tuyển sinh  Tuyển sinh theo Bộ GD&ĐT  Import thí sinh trúng tuyển 

 

 

TH2: DÀNH CHO TRƯỜNG – TUYỂN SINH THEO ĐỀ ÁN 

Bước 1: Nhập hồ sơ xét tuyển theo đề án 

Thao tác: Tuyển sinh  Xét tuyển theo đề án  Tra cứu hồ sơ xét tuyển 
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Hình 1: Thêm hồ sơ xét tuyển theo đề án mới 

 

Hình 2: Nhập hồ sơ xét tuyển theo đề án mới 

 

Bước 2: Xét tuyển theo đề án 

Thao tác: Tuyển sinh  Xét tuyển theo đề án  Xét tuyển theo đề án 
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TH3: DÀNH CHO TRƯỜNG – XÉT NGUYỆN VỌNG 2 

Bước 1: Đăng ký nguyện vọng 2  

Thao tác: Tuyển sinh  Tuyển sinh theo Bộ GD&ĐT  Đăng ký nguyện vọng 2 
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Bước  2: Xét tuyển nguyện vọng 2 

Thao tác: Tuyển sinh  Xét tuyển theo Bộ GD&ĐT  Xét tuyển nguyện vọng 2  

 

 

Ghi chú: Để in giấy báo trúng tuyển cho thí sinh ta thao tác như sau: 

Thao tác: Tuyển sinh  Thí sinh trúng tuyển  Danh sách thí sinh trúng tuyển 
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3. QUẢN LÝ LỚP HỌC PHẦN – ĐĂNG KÝ HỌC PHẦN – 

TÍN CHỈ 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ LỚP HỌC PHẦN – TÍN CHỈ: 

Bước 1: Lập tiến độ đào tạo học kỳ 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý kế hoạch đào tạo  Quản lý tiến độ đào tạo học 

kỳ 

 

Hình 1: Thêm tiến độ đào tạo học kỳ mới 
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Hình 2: Tạo tiến độ đào tạo học kỳ mới 

 

Hình 3: Thực hiện áp dụng tiến độ đào tạo học kỳ mới 

Lưu ý:  

- Nếu lớp học nào không theo tiến độ đào tạo chung (có thời gian học khác tiến độ 

chung) thì thực hiện thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý kế hoạch đào tạo  Điều 

chỉnh tiến độ đào tạo theo lớp danh nghĩa để cập nhật lại tiến độ riêng. Ta thực 

hiện như sau: 
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Hình 1: Chọn lớp học để cập nhật tiến độ riêng 

 

Hình 2: Điều chỉnh tiến độ riêng 

 

Bước 2: Mở lớp học thời khóa biểu 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học xếp 

TKB  
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Hình 1: Thêm lớp học xếp thời khóa biểu mới 

 

Hình 2: Tạo lớp học xếp thời khóa biểu mới 

 

Bước 3: Mở lớp học phần cho các môn học hoặc lớp học 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần 
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Hình 1 : Thêm lớp học phần mới 

 

Hình 2: Tạo lớp học phần mới 
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Hình 3: Những lớp phần mới vừa được mở 

 

Bước 4: Xếp thời khóa biểu 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Xếp lịch học theo tuần 

 

Hình 1: Thực hiện xếp lịch học 
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Hình 2: Chọn giảng viên giảng dạy hoặc giảng viên dự kiến 

 

 

Hình 3: Thực hiện sao chép lịch học sang tuần sau hoặc đến hết tiến độ 

 

Bước 5: Chuyển trạng thái lớp học phần thành Mở lớp hoặc Chỉ đăng ký để phục vụ 

Đăng ký học phần. 
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Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần 

 

Hình 1: Tìm và chọn lớp học phần để chuyển trạng thái 

 

Hình 2: Chuyển trạng thái 
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Hình 3: Lưu trạng thái lớp học phần đã chuyển 

 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – ĐĂNG KÝ HỌC PHẦN – TÍN CHỈ: 

TH1: ĐĂNG KÝ OFFLINE 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý đăng ký học phần  Đăng ký học phần theo 

nhóm 

 

Hình 1: Thực hiện đăng ký học phần cho sinh viên 
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Hình 2: Danh sách sinh viên đã đăng ký lớp học phần 

 

TH2: ĐĂNG KÝ ONLINE: 

Ghi chú: Sinh viên để đăng nhập vào công thông tin Sinh viên để đăng ký học phần Online 
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4. QUẢN LÝ LỚP HỌC PHẦN – ĐĂNG KÝ HỌC PHẦN – 

NIÊN CHẾ 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ LỚP HỌC PHẦN – NIÊN CHẾ: 

Bước 1: Lập kế hoạch đào tạo 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Tiến độ đào tạo  Kế hoạch đào tạo – Niên chế 

 

Hình 1: Thêm kế hoạch đào tạo mới 
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Hình 2: Tạo kế hoạch đào tạo mới 

 

Bước 2: Phân môn học 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Chương trình khung  Phân môn cho lớp học 

 

Ghi chú: để bổ sung, xoá môn học sau khi đã phân môn ta làm như sau: 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Chương trình khung  Xem phân môn lớp học 
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Hình 1: Xem phân môn của lớp 

 

Hình 2: Bổ sung môn học 
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Hình 3: Lưu môn học vừa bổ sung 

 

Hình 4: Xóa môn học 
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Hình 5: Lưu môn học vừa xóa 

 

Bước 3: Đăng ký học phần tự động 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý đăng ký học phần  Đăng ký học phần tự động 

 

Hình 1: Chọn lớp để mở lớp và đăng ký học phần tự động 
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Hình 2: Hiển thị kết quả đăng ký 

 

Hình 3: Danh sách các lớp học phần đã được đăng ký 

 

Bước 4: Lập tiến độ đào tạo học kỳ 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý kế hoạch đào tạo  Quản lý tiến độ đào tạo học 

kỳ 
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Hình 1: Thêm tiến độ đào tạo học kỳ mới 

 

Hình 2: Tạo tiến độ đào tạo học kỳ mới 
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Hình 3: Thực hiện áp dụng tiến độ đào tạo học kỳ mới 

Lưu ý:  

- Nếu lớp học nào không theo tiến độ đào tạo chung (có thời gian học khác tiến độ 

chung) thì thự hiện thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý kế hoạch đào tạo  Điều 

chỉnh tiến độ đào tạo theo lớp danh nghĩa để cập nhật lại tiến độ riêng như hình 

sau: 

 

Hình 1: Chọn lớp học để cập nhật tiến độ riêng 
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Hình 2: Điều chỉnh tiến độ riêng 

 

Bước 5: Xếp thời khóa biểu 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Xếp lịch học theo tuần 

 

Hình 1: Thực hiện xếp lịch học 
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Hình 2: Chọn giảng viên giảng dạy hoặc giảng viên dự kiến 

 

Hình 3: Thực hiện sao chép lịch học sang tuần sau hoặc đến hết tiến độ 

 

Bước 6: Chuyển trạng thái lớp học phần về “Đã khoá”. 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần 
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Hình 1: Tìm và chọn lớp học phần để chuyển trạng thái 

 

Hình 2: Chuyển trạng thái 
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Hình 3: Lưu trạng thái lớp học phần đã chuyển 
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5. QUẢN LÝ ĐIỂM 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ ĐIỂM: 

Lưu ý: để có thể nhập điểm được trên phần mềm cần phải đủ các điều kiện sau: 

1. Lớp học phần đang ở trạng thái “Đã khoá” 

2. Điểm môn học chưa bị khoá 

3. Môn học đã được quy ước cột điểm 

4. Giảng viên dạy môn nào sẽ mặc định được nhập điểm môn đó, nếu không 

dạy mà muốn nhập phải được phân quyền (xem bên dưới) 

 

Bước 1: Chuyển trạng thái lớp học phần về “Đã khoá”: 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần  

 

Hình 1: Tìm và chọn lớp học phần để chuyển trạng thái 
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Hình 2: Chuyển trạng thái 

 

Hình 3: Lưu trạng thái lớp học phần đã chuyển 

 

Bước 2: Phân quyền nhập điểm (nếu người nhập điểm không phải người dạy): 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý kết quả học tập  Phân quyền nhập điểm 
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Hình 1: Tìm kiếm và chọn lớp học phần 

 

Hình 2: Thêm nhân sự nhập điểm 
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Hình 3: Chọn nhân sự nhập điểm 

 

Hình 4: Thực hiện lưu nhân sự nhập điểm được phân quyền 

 

Bước 3: Nhập điểm quá trình – Xét dự thi  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý kết quả học tập  Nhập điểm quá trình – Xét dự 

thi 
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Hình 1: Nhập điểm quá trình 

 

Hình 2: Xét điều kiện dự thi 
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Hình 3: Thực hiện lưu danh sách sinh viên đã được xét dự thi 

Lưu ý:  

- Nếu không có cột điểm để nhập  tức là môn học chưa được quy ước cột điểm, để 

có thể nhập được ta làm như sau: 

o Thao tác: Quản lý đào tạo  Chương trình khung  Quản lý Chương trình 

khung – Tín chỉ/Niên chế  Tìm kiếm Chương trình khung cần sửa  Click 

“Sửa”  Chọn cách tính điểm cho môn học ở cột “Quy ước cột điểm” 
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  Nếu không có quyền chọn quy ước tính điểm: Liên hệ Bộ phận quản lý 

điểm để được hỗ trợ 

-  Sau khi nhập điểm xong, phải Click “Xét điều kiện dự thi” để hệ thống kiểm tra điều 

kiện dự thi của sinh viên như là: nợ học phí, không đủ điểm, không đi học đầy đủ,… 

 

Bước 4: Nhập điểm kết thúc 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý kết quả học tập  Nhập điểm kết thúc 
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6. QUẢN LÝ THI LẠI 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – TỔ CHỨC THI LẠI: 

Lưu ý: Sau khi thao tác xong quy trình quản lý điểm, ta sẽ có được danh sách 

sinh viên thi lại, học lại. Đối với sinh viên thi lại, để tổ chức thi lại cho sinh viên 

ta thực hiện các bước sau: 

 

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 2: Mở lớp thi lại: 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần 
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Hình 1: Sao chép lớp học cũ 

 

Hình 2: Chuyển lớp vừa sao chép thành lớp thi lại 

 

Bước 3: Xếp lịch thi lại (Dành cho Trường có sử dụng tính năng này) 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch thi  Xếp lịch thi 
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Hình 1: Thêm lịch thi lại 

 

Hình 2: Chọn lớp để thêm lịch thi lại 
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Hình 3: Lịch thi lại vừa được thêm 

 

Hình 4: Cập nhật ngày thi cho lịch thi 
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Hình 5: Nhập ngày thi cho lịch thi 

 

Hình 6: Nhập các thông tin chi tiết của lịch thi 
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Hình 7: Chọn giảng viên coi thi 

 

Hình 8: Thêm giảng viên coi thi vào danh sách giảng viên coi thi 
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Hình 9: Chọn giảng viên coi thi vào danh sách giảng viên coi thi 

 

Hình 10: Thực hiện lưu giảng viên coi thi 
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Hình 11: Chọn khoa cấp phòng cho lịch thi 

 

Hình 12: Thực hiện chọn khoa cấp phòng cho lịch thi 
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Hình 13: Lưu khoa cấp phòng vừa thêm cho lịch thi  

 

Bước 4: Thực hiện cấp phòng cho lịch thi lại 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch thi  Cấp phòng thi lý thuyết / Cấp phòng thi 

thực hành 

 

Hình 1: Tìm kiếm lịch thi lại để cấp phòng 
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Hình 2: Thực hiện cấp phòng 

Lưu ý:  Đối với Trường không cần xếp lịch thi lại ta bỏ dấu check “Xếp lịch”: 

o Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp 

học phần  bỏ check “ Xếp lịch”  
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Bước 5: Đăng ký thi lại 

Bước 5.1: Chuyển trạng thái lớp học phần thi lại thành “Chỉ đăng ký” hoặc “Mở lớp” 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần  

 

Hình 1: Tìm và chọn lớp học phần để chuyển trạng thái 

 

Hình 2: Chuyển trạng thái 
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Hình 3: Lưu trạng thái lớp học phần đã chuyển 

 

Bước 5.2: Đăng ký thi lại 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý thi lại  Đăng ký thi lại theo lớp học phần 

 

Hình 1: Đăng ký thi lại 
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Hình 2: Danh sách sinh viên vừa được đăng ký thi lại 

Lưu ý: Đối với Trường có quản lý thu lệ phí thi lại trên hệ thống, thì phải lên Phòng kế toán 

để đóng tiền trước khi đi thi. 

 

Bước 6: Phân quyền nhập điểm  

Bước 6.1: Chuyển trạng thái lớp học phần thi lại thành “Đã khóa”  

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần 

 

Hình 1: Chuyển lớp học phần thi lại sang trạng thái “Đã khoá” 
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Bước 6.2: Phân quyền nhập điểm  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý kết quả học tập  Phân quyền nhập điểm 

 

Hình 1: Tìm kiếm và chọn lớp học phần 

 

Hình 2: Thêm nhân sự nhập điểm 
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Hình 3: Chọn nhân sự nhập điểm 

 

Hình 4: Thực hiện lưu nhân sự nhập điểm được phân quyền 

 

Bước 7: Nhập điểm thi lại 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý thi lại  Nhập điểm thi lại 
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7. QUẢN LÝ HỌC BỔNG 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ CẤP HỌC BỔNG: 

TH1: DÀNH CHO TRƯỜNG XÉT HỌC BỔNG THEO HỌC KỲ  

Bước 1: Tổng kết học kỳ: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tiến độ học tập  Tổng kết học kỳ –  Tín chỉ / 

Niên chế 

 

 

Bước 2: Xét học bổng theo đợt: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý học bổng – danh hiệu  Xét học bổng theo đợt 
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Bước 3: Danh sách cấp học bổng theo đợt: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý học bổng – danh hiệu  Danh sách cấp học bổng 

theo đợt 
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TH2: DÀNH CHO TRƯỜNG XÉT HỌC BỔNG THEO NĂM  

Bước 1: Tổng kết năm học: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tiến độ học tập  Xét tổng kết năm – Niên chế 

 

 

Bước 2: Xét học bổng theo năm: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý học bổng – danh hiệu  Xét học bổng theo năm 
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Bước 3: Danh sách cấp học bổng theo năm: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý học bổng – danh hiệu  Danh sách cấp học bổng 

theo năm 
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8. QUẢN LÝ HỌC LẠI 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ HỌC LẠI: 

Lưu ý: Sau khi thao tác xong quy trình quản lý điểm, ta sẽ có được danh sách 

sinh viên học lại, thi lại. Đối với sinh viên học lại, để tổ chức học lại cho sinh viên 

ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Thêm môn học sẽ mở lớp học lại cho lớp học xếp thời khóa biểu  

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học xếp 

TKB  

 

Hình 1: Mở lớp học lại xếp thời khóa biểu 



TRANG 62 
 

 

Hình 2: Thêm môn học mở lớp học lại mới 

 

Bước 2: Mở lớp học phần học lại  

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần 

 

Hình 1: Thêm lớp học phần học lại mới 
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Hình 2: Tạo lớp học phần học lại mới 

 

Hình 3: Lưu lớp học phần học lại vừa tạo 

 

Bước 3: Xếp lịch học  

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Xếp lịch học theo tuần 
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Hình 1: Thực hiện xếp lịch học 

 

Hình 2: Chọn giảng viên giảng dạy hoặc giảng viên dự kiến 
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Hình 3: Thực hiện sao chép lịch học sang tuần sau hoặc đến hết tiến độ 

 

Bước 4: Cấp phòng lịch học  

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Cấp phòng học lý thuyết / Thực hành 

 

Hình 1: Tìm kiếm lịch thi lại để cấp phòng 



TRANG 66 
 

 

Hình 2: Thực hiện cấp phòng 

 

Bước 5: Chuyển trạng thái lớp học phần thành Mở lớp hoặc Chỉ đăng ký để phục vụ 

Đăng ký học phần. 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý môn học – lớp học phần  Quản lý lớp học phần   

 

Hình 1: Tìm và chọn lớp học phần để chuyển trạng thái 
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Hình 2: Chuyển trạng thái 

 

Hình 3: Lưu trạng thái lớp học phần đã chuyển 

 

Bước 6: Lập kế hoạch thu học lại  

Thao tác: Tài chính  Kế hoạch thu  Kế hoạch thu học lại – Tín chỉ / Niên chế 
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Hình 1: Thêm kế hoạch thu học lại mới 

 

Hình 2: Tạo kế hoạch thu học lại mới 

 

Bước 7: Đăng ký học lại  

TH1: ĐĂNG KÝ OFFLINE 
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Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý đăng ký học phần  Đăng ký học lại theo lớp 

học phần 

 

Hình 1: Thực hiện đăng ký học lại theo học phần cho sinh viên 

 

Hình 2: Danh sách sinh viên đã đăng ký học lại theo lớp học phần 

TH2: ĐĂNG KÝ ONLINE: 

Ghi chú: Sinh viên để đăng nhập vào công thông tin Sinh viên để đăng ký học phần Online 
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Bước 8: Thu học phí sinh viên  

Thao tác: Tài chính  Thu – chi học phí – lệ phí  Thu học phí – lệ phí 

 

 

Bước 9: Thực hiện quy trình QUẢN LÝ ĐIỂM 
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9. QUẢN LÝ MIỄN MÔN – CHUYỂN ĐIỂM 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – MIỄN MÔN: 

Bước 1: Lập sinh viên được miễn môn học 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý sinh viên  Danh sách sinh viên miễn môn học 

 

Hình 1: Thêm sinh viên được miễn môn học mới 
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Hình 2: Nhập sinh viên được miễn môn học 

Lưu ý: 

- Lập danh sách sinh viên miễn môn trước khi đăng ký học phần, nếu đã đăng ký học 

phần thì phải hủy đăng ký học phần đó đi. Để thực hiện hủy đăng ký học phần ta 

thao tác như sau: Học vụ sinh viên  Quản lý đăng ký học phần  Hủy đăng ký 

học phần sinh viên 

 

 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – CHUYỂN ĐIỂM: 

Bước 1: Đăng ký học phần tự do 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý đăng ký học phần  Đăng ký học phần tự do 
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Lưu ý: 

- Vì đây là màn hình đăng ký tự do không ràng buộc nên phải cẩn thận trước khi đăng 

ký, phải xác định đúng môn học của lớp để đăng ký không bị sai. 

 

Bước 2: Cập nhật học phí sinh viên. 

Thao tác: Tài chính  Điều chỉnh công nợ sinh viên Cập nhật học phí sinh viên. 
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Lưu ý: 

- Khi đăng ký sẽ hệ thống sẽ ghi công nợ, nếu sinh viên không phải đóng tiền môn 

được chuyển điểm thì phải cập nhật học phí sinh viên về không đồng. 

 

Bước 3: Nhập điểm tổng kết cho sinh viên  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý kết quả học tập  Nhập điểm tổng kết môn học 

sinh viên. 
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10. QUẢN LÝ TẠM NGƯNG LỊCH HỌC 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ TẠM NGƯNG LỊCH HỌC: 

TH1: TẠM NGƯNG LỊCH HỌC ONLINE 

Bước 1: Giảng viên sử dụng cổng thông tin Giảng viên để thực hiện đề xuất tạm 

ngưng lịch học của lớp. 

Thao tác: Chọn chức năng trang Xem lịch theo tuần được hiển 

thị. 

 

Hình 1: Chọn lịch học để thực hiện tạm ngưng 
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Hình 2: Đề xuất tạm ngưng lịch học đã chọn 

 

Hình 3: Lưu đề xuất tạm ngưng lịch học 

 

Bước 2: Giáo vụ khoa, tổ bộ môn thực hiện duyệt tạm ngưng lịch học. 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Quản lý tạm ngưng lịch học  
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TH2: TẠM NGƯNG LỊCH HỌC OFFLINE 

Bước 1: Giáo vụ khoa thực hiện ngưng lịch học của lớp. 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Quản lý tạm ngưng lịch học 

 

Hình 1: Thêm đề xuất tạm ngưng mới 
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Hình 2: Chọn lớp học để đề xuất tạm ngưng 

 

Hình 3: Thực hiện ký xác nhận tạm ngưng lịch học 

 

***SAU KHI THỰC HIỆN TẠM NGƯNG LỊCH HỌC (Tạm ngưng lịch học Online hoặc 

Tạm ngưng lịch học Offline) THÌ TA THỰC HIỆN XẾP LỊCH HỌC BÙ CHO LỊCH HỌC ĐÃ 

TẠM NGƯNG. 

Thao tác: Thời khóa biểu  Quản lý lịch học  Xếp lịch theo tuần. 
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Hình 1: Tìm lịch học đã tạm ngưng và thực hiện xếp lịch học bù. 

 

Hình 2: Cấp giảng viên và lưu lịch học bù đã xếp. 
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11. QUẢN LÝ CHẤM CÔNG LỊCH 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – CHẤM CÔNG LỊCH HỌC: 

Bước 1: Đổ dữ liệu chấm công lịch dạy 

Thao tác: Giờ dạy GV  Quản lý chấm công  Đổ dữ liệu chấm công lịch dạy 

 

 

Bước 2: In kiểm tra giờ giảng  

Thao tác: Giờ dạy GV  Quản lý chấm công  In kiểm tra giờ giảng 
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Bước 3: Cập nhật chấm công lịch dạy  

Thao tác: Giờ dạy GV  Quản lý chấm công  Cập nhật chấm công lịch dạy 

 

Hình 1: Tìm và chọn lịch học 
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Hình 1.1: Thực hiện thay thế giảng viên dạy 

 

Hình 1.2: Thực hiện cập nhật thiếu sót của lịch 

Lưu ý: Muốn xóa loại thiếu sót thì chọn “Xóa loại thiếu sót” 
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Hình 1.3: Thực hiện cập nhật giải trình 

 

Hình 1.4: Thực hiện cập nhật ghi chú 
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Hình 2: Thực hiện lưu cập nhật chấm công lịch học 

 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – CHẤM CÔNG LỊCH THI: 

Bước 1: Đổ dữ liệu chấm công lịch thi 

Thao tác: Giờ dạy GV  Quản lý chấm công  Đổ dữ liệu chấm công lịch thi 
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Bước 2: In kiểm tra giờ thi  

Thao tác: Giờ dạy GV  Quản lý chấm công  In kiểm tra giờ thi 

 

 

Bước 3: Cập nhật chấm công lịch thi  

Thao tác: Giờ dạy GV  Quản lý chấm công  Cập nhật chấm công lịch thi 

 

Hình 1: Tìm và chọn lịch thi 
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Hình 1.1: Thực hiện cập nhật chọn giảng viên 

 

Hình 1.2: Thực hiện cập nhật chọn loại thiếu sót 

Lưu ý: Muốn xóa loại thiếu sót thì chọn “Xóa loại thiếu sót” 
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Hình 1.3: Thực hiện cập nhật giải trình 

 

Hình 1.4: Thực hiện cập nhật ghi chú 
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Hình 2: Thực hiện lưu cập nhật chấm công lịch thi 
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12. QUẢN LÝ CHỨNG CHỈ – SINH VIÊN 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ CHỨNG CHỈ: 

Bước 1: Quản lý loại chứng chỉ, chứng chỉ  

Thao tác: Quản lý đào tạo  Quy định chuẩn đầu ra  Loại chứng chỉ / Chứng chỉ 

 

Hình 1: Tạo loại chứng chỉ 
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Hình 2: Tạo chứng chỉ 

Bước 2: Nhập chứng chỉ sinh viên  

Cách 1: Nhập chứng chỉ sinh viên 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Nhập chứng chỉ sinh viên   

 

Hình 1: Nhập chứng chỉ sinh viên 
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Cách 2: Import Chứng chỉ sinh viên 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý lớp học  Danh sách sinh viên theo lớp danh 

nghĩa 

 

Hình 1: Xuất biểu mẫu Import chứng chỉ 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Import chứng chỉ sinh viên 

 

Hình 2: Import chứng chỉ sinh viên 

 

Bước 3: Quy định chuẩn đầu ra (chỉ dành cho Trường yêu cầu chứng chỉ Tin học, Anh 

văn,… khi xét tốt nghiệp cho sinh viên): 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Quy định chuẩn đầu ra  Quy định chuẩn đầu ra 
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13. QUẢN LÝ TỐT NGHIỆP – TÍN CHỈ 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ TỐT NGHIỆP – TÍN CHỈ 

Bước 1: Định nghĩa đợt xét tốt nghiệp (nếu chưa có)  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Đợt xét tốt nghiệp 

 

 

Bước 2: Đề xuất xét tốt nghiệp  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Đề xuất xét tốt nghiệp 
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Bước 3: Xét tốt nghiệp – Tín chỉ  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Xét tốt nghiệp – Tín chỉ 

 

Ghi chú: Để xem danh sách sinh viên tốt nghiệp: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Xét tốt nghiệp – Tín chỉ 
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14. QUẢN LÝ TỐT NGHIỆP – NIÊN CHẾ 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ TỐT NGHIỆP – NIÊN CHẾ 

Bước 1: Định nghĩa đợt xét tốt nghiệp (nếu chưa có)  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Đợt xét tốt nghiệp 

 

 

Bước 2: Định nghĩa môn thi tốt nghiệp  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Môn thi tốt nghiệp 
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Lưu ý: Định nghĩa môn thi tốt nghiệp cụ thể cho từng Cơ sở, Khoá học, Bậc đào tao, Loại 

hình đào tạo, Ngành, Chuyên ngành và định nghĩa mức lệ phí cho từng môn. Thông thường 

môn thi tốt nghiệp sẽ là: Môn chính trị, Môn cơ sở ngành, Môn chuyên ngành, Khoá luận. 

 

Bước 3: Xét điều kiện dự thi tốt nghiệp  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Xét điều kiện dự thi tốt nghiệp 
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Bước 4: Quản lý danh sách sinh viên làm khóa luận  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Sinh viên làm đồ án khóa  luận 

 

 

Bước 5: Đăng ký dự thi tốt nghiệp  

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp Mở môn và đăng ký thi tốt nghiệp 

tự động 

 

Hình 1: Thêm mới môn thi tốt nghiệp 
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Hình 2: Chọn môn thi tốt nghiệp 

 

Hình 3: Đổ đăng ký dự thi tốt nghiệp 

 

Bước 6: Trộn danh sách thi + Đánh số báo danh (dành cho Trường tổ chức thi tập 

trung) 

 Bước 6.1: Trộn danh sách thi tốt nghiệp 
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Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Trộn danh sách thi tốt nghiệp 

 

Hình 1: Trộn danh sách thi tốt nghiệp bằng tay  

 

Hình 2: Trộn danh sách thi tốt nghiệp tự động 
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Hình 2.1: Trộn danh sách thi tốt nghiệp tự động 

 

Bước 6.2: Đánh số báo danh 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Đánh số báo danh 
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Bước 7: Ở bước này ta có hai trường hợp sử dụng: 

TH1: TRƯỜNG CÓ SỬ DỤNG QUY TRÌNH ĐÁNH PHÁCH 

Bước 7.1: Đánh phách dồn túi 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Quản lý dồn túi bài thi đánh 

phách 

 

Hình 1: Thêm dồn túi bài thi – đánh phách thi tốt nghiệp mới 
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Hình 2: Tạo kiểu dồn túi bài thi – đánh phách thi tốt nghiệp 

 

Bước 7.2: Khóa dồn túi đánh phách 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Khóa dồn túi bài thi 

 

 

Bước 7.3: In hướng dẫn dồn túi, đánh phách 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Hướng dẫn dồn túi bài thi 
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Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Hướng dẫn đánh phách 

 

 

Bước 7.4: Nhập điểm theo phách 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi tốt nghiệp  Nhập điểm thi tốt nghiệp theo 

phách 
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TH2: TRƯỜNG KHÔNG SỬ DỤNG QUY TRÌNH ĐÁNH PHÁCH 

Bước 7.1: Phân quyền nhập điểm tốt nghiệp 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Phân quyền nhập điểm thi tốt 

nghiệp 

 

Hình 1: Tìm kiếm và chọn môn học 
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Hình 2: Thêm nhân sự nhập điểm 

 

Hình 3: Chọn nhân sự nhập điểm 
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Hình 4: Thực hiện lưu nhân sự nhập điểm được phân quyền 

 

Bước 7.2: Nhập điểm thi tốt nghiệp 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Nhập điểm thi tốt nghiệp 
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Bước 8: Xét tốt nghiệp 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Xét tốt nghiệp – Niên chế 

 

Lưu ý: Để xuất danh sách sinh viên tốt nghiệp ta làm như sau: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý tốt nghiệp  Xét tốt nghiệp – Niên chế 
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15. QUẢN LÝ ĐIỂM RÈN LUYỆN – SINH VIÊN 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – ĐIỂM RÈN LUYỆN 

Bước 1: Định nghĩa bảng điểm trừ, điểm cộng (nếu chưa có) 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Quy chế rèn luyện – kỷ luật  Quy chế rèn luyện – Phân 

loại vi phạm 

 

Hình 1: Định nghĩa loại hành vi vi phạm 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Quy chế rèn luyện – kỷ luật  Quy chế rèn luyện – Vi 

phạm 
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Hình 2: Định nghĩa hành vi vi phạm (điểm trừ) 

Thao tác: Quản lý đào tạo  Quy chế rèn luyện – kỷ luật  Quy chế rèn luyện – Khen 

thưởng  
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Hình 3: Định nghĩa khen thưởng (điểm cộng) 

 

Bước 2: Xử lý vi phạm, Ghi nhận khen thưởng 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý chuyên cần – rèn luyện  Xử lý vi phạm sinh 

viên 

 

Hình 1: Nhập vi phạm 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý chuyên cần – rèn luyện  Khen thưởng sinh 

viên 
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Hình 2: Nhập khen thưởng 

 

Bước 3: Tính điểm rèn luyện Học kỳ 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý chuyên cần – rèn luyện  Rèn luyện sinh viên 
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MÔ TẢ QUY TRÌNH – ĐIỂM DANH SINH VIÊN: 

Cách 1: Điểm danh bằng phần mềm 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý chuyên cần – rèn luyện  Điểm danh sinh viên 

 

Cách 2: Xuất file excel điểm danh và Import lên phần mềm 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Quản lý chuyên cần – rèn luyện  Import điểm danh 

sinh viên 
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Hình 1: Xuất file điểm danh 

 

Hình 2: Mở file vừa xuất và nhập điểm danh cho từng sinh viên 

 

Hình 2: Import điểm danh 
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Hình 2.1: Chọn file để import điểm danh 

 

Cách 3: Sử dụng cổng thông tin giảng viên để điểm danh (Online) 

Thao tác: Trên menu Thông tin nhân sự (sau khi đã đăng nhập thành công), chọn 

chức năng , trang Điểm danh sinh viên được hiển thị. 
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16. QUẢN LÝ SOẠN THẢO CÂU HỎI TRẮC NGHIỆM 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – SOẠN THẢO TRẮC NGHIỆM 

 THỰC HIỆN SOẠN THẢO CÂU HỎI OFFLINE 

Bước 1: Định nghĩa Bộ câu hỏi, Phần, Chương 

Thao tác: Danh mục  Bộ câu hỏi 

 

Hình 1: Định nghĩa bộ câu hỏi 

Thao tác: Danh mục  Phần 
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Hình 2: Định nghĩa phần 

Thao tác: Danh mục Chương 

 

Hình 3: Định nghĩa chương 

 

Bước 2: Soạn thảo câu hỏi cha (nếu có) 
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Thao tác: Soạn thảo Soạn thảo câu hỏi cha 

 

Bước 3: Soạn thảo câu hỏi  

Thao tác: Soạn thảo Soạn thảo câu hỏi 

 

 

Bước 4: Export câu hỏi  
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Thao tác: Danh sách câu hỏi Câu hỏi 

 

Hình 1: Export câu hỏi 

 

Hình 2: Chọn câu hỏi và thực hiện Export câu hỏi 

 

THỰC HIỆN IMPORT CÂU HỎI VÀO EDU 

Thao tác: Trắc nghiệm Soạn thảo câu hỏi trắc nghiệm  Import câu hỏi cá nhân 
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Hình 1: Chọn bộ câu hỏi cần import câu hỏi vào hệ thống 

 

Hình 2: Chọn file câu hỏi cần import câu hỏi vào hệ thống 
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Hình 3: Thực hiện import câu hỏi vào hệ thống 

 

Hình 4: Thực hiện lưu câu hỏi đã import vào hệ thống 
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17. QUẢN LÝ NGÂN HÀNG CÂU HỎI TRẮC NGHIỆM 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – QUẢN LÝ NGÂN HÀNG CÂU HỎI TRẮC NGHIỆM 

Bước 1: Chuyển trạng thái câu hỏi từ Tạo mới thành Chờ duyệt 

Thao tác: Trắc nghiệm   Soạn thảo câu hỏi trắc nghiệm  Danh sách câu hỏi 

 

Hình 1: Tìm kiếm và chọn câu hỏi 
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Hình 2: Thực hiện chuyển trạng thái câu hỏi thành “Chờ duyệt” 

 

Bước 2: Duyệt câu hỏi 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm  Duyệt câu hỏi 

 

Hình 1: Tìm kiếm và chọn câu hỏi 

 

Hình 2: Thực hiện duyệt câu hỏi 
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Bước 3: Khóa ngân hàng câu hỏi 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm  Khóa ngân hàng 

câu hỏi 
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18. QUẢN LÝ TỔ CHỨC THI TRẮC NGHIỆM 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – TỔ CHỨC THI TRẮC NGHIỆM 

Bước 1: Đề xuất cấu trúc đề thi 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý thi trắc nghiệm  Đề xuất cấu trúc đề thi 

 

Hình 1: Thêm câu trúc đề thi mới 

 

Hình 2: Đề xuất câu trúc đề thi mới 
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Bước 2: Duyệt câu trúc đề thi 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý thi trắc nghiệm  Duyệt cấu trúc đề  

 

 

Bước 3: Tạo bộ đề thi (Có 3 cách tạo đề thi:  bằng tay, tự động, theo câu trúc) 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý thi trắc nghiệm  Quản lý bộ đề thi 

 

Hình 1: Thêm bộ đề thi mới 
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Hình 2: Tạo bộ đề thi mới bằng tay 

 

Hình 3: Tạo bộ đề thi mới tự động 
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Hình 4: Tạo bộ đề thi mới theo cấu trúc đề thi 

 

Bước 4: Tạo bộ đề thi – lịch thi 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý thi trắc nghiệm  Quản lý thi trắc nghiệm 
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Bước 5: Kích hoạt bộ đề thi – lịch thi 

Thao tác: Trắc nghiệm   Quản lý thi trắc nghiệm  Quản lý thi trắc nghiệm 

 

Bước 5: Cho sinh viên thi 

Cách 1: Cho sinh viên thi trực tiếp trên phòng máy 

Cách 2: In đề thi giấy cho sinh viên tô trên phiếu trắc nghiệm 
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19. QUẢN LÝ QUY TRÌNH CHẤM THI 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – CHẤM THI TRẮC NGHIỆM: 

Lưu ý: Sau khi thao tác xong quy trình tổ chức thi trắc nghiệm, ta sẽ có được 

danh sách sinh viên nộp bài. Để thực hiện chấm điểm thi cho sinh viên ta thực 

hiện các bước sau: 

I. CHẤM BÀI THI GIẤY 

Bước 1: Qui định điểm theo số câu đúng 

Thao tác: Trắc nghiệm  Quản lý thi trắc nghiệm Qui định điểm theo số câu đúng 

 

Hình 1: Chọn đề thi để qui định điểm theo số câu đúng 
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Hình 2: Thực hiện qui định điểm theo số câu đúng 

 

Bước 2: Chấm điểm bài thi giấy 

Thao tác: Trắc nghiệm  Quản lý thi trắc nghiệm Quản lý kết quả trắc nghiệm giấy 

 

Ghi chú: Để thực hiện hậu kiểm bài cho sinh viên ta thực hiện như sau: 



TRANG 133 
 

 

Hình 1: Chọn bài thi để thực hiện hậu kiểm 

 

Hình 2: Thực hiện hậu kiểm bài thi 

 

Bước 3: Chấm điểm bài thi giấy – số báo danh 

Thao tác: Trắc nghiệm  Quản lý thi trắc nghiệm Quản lý kết quả trắc nghiệm giấy 

– SBD 
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Ghi chú: Để thực hiện hậu kiểm bài cho sinh viên ta thực hiện như sau: 

 

Hình 1: Chọn bài thi để thực hiện hậu kiểm 
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Hình 2: Thực hiện hậu kiểm bài thi 

 

Bước 4: Chấm bài thi ngoài 

Thao tác: Trắc nghiệm  Quản lý thi trắc nghiệm Quản lý kết quả trắc nghiệm 

ngoài  

 

Ghi chú: Để thực hiện hậu kiểm bài cho sinh viên ta thực hiện như sau: 
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Hình 1: Chọn bài thi để thực hiện hậu kiểm 

 

Hình 2: Thực hiện hậu kiểm bài thi 
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20. QUẢN LÝ TỔ CHỨC THI CUỐI KỲ – ĐÁNH 

PHÁCH 

MÔ TẢ QUY TRÌNH – TỔ CHỨC THI CUỐI KỲ - ĐÁNH PHÁCH: 

Lưu ý: để có thể thực hiện quy trình tổ chức thi cuối kỳ - đánh phách ta cần 

thực hiện quy trình xếp lịch thi và cấp phòng cho lịch thi trước.  

Quy trình tổ chức thi cuối kỳ - đánh phách được thực hiện qua các bước sau:  

Bước 1: Trộn danh sách thi kết thúc môn: 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi kết thúc môn  Trộn lịch thi sinh viên  

 

Hình 1: Trộn danh sách thi kết thúc môn tự động 
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Hình 2: Trộn danh sách thi kết thúc môn bằng tay 

 

Bước 2: Đánh số báo danh 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi kết thúc môn  Đánh số báo danh 

 

Hình 1: Tìm dữ liệu để đánh số báo danh 
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Hình 2: Thực hiện lưu số báo danh vừa được đánh SBD 

 

Bước 3: Dồn túi bài thi – đánh phách 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi kết thúc môn  Quản lý dồn túi bài thi đánh 

phách 

 

Hình 1: Thêm kiểu dồn túi bài thi – đánh phách mới 
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Hình 2: Tạo kiểu dồn túi và đánh phách mới 

 

Bước 4: Hướng dẫn dồn túi bài thi 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi kết thúc môn  Hướng dẫn dồn túi bài thi 

 

Hình 1: Xem hướng dẫn dồn túi bài thi 
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Bước 5: Hướng dẫn đánh phách 

Thao tác: Học vụ sinh viên  Tổ chức thi kết thúc môn  Hướng dẫn đánh phách 

 

Hình 1: Xem hướng dẫn đánh phách 

 

 


