
 
 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

 

 

 

Tài liệu dành cho 

ĐƠN VỊ GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HÀ NỘI, 2021



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm 
 

2 

 

MỤC LỤC 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG ................................................................................................. 1 

MỤC LỤC ............................................................................................................................................. 2 

A. GIỚI THIỆU ................................................................................................................................ 1 

I. Tổng quan ....................................................................................................................................... 1 

II. Phạm vi sử dụng phần mềm .......................................................................................................... 1 

 Lãnh đạo Tổng cục ........................................................................................................................... 1 

 Cán bộ thuộc Vụ, Cục ...................................................................................................................... 1 

 Cán bộ thuộc Sở ............................................................................................................................... 1 

 Cán bộ thuộc CSDN ......................................................................................................................... 1 

B. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM ................................................................................... 2 

I. Đăng nhập ....................................................................................................................................... 2 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ THU THẬP DỮ LIỆU THỦ CÔNG ............................. 3 

1. Giao diện phân hệ Thu thập dữ liệu thủ công .............................................................. 3 

2. Các bước thực hiện trên phần mềm .............................................................................. 3 

3. Sử dụng các chức năng chung ........................................................................................ 4 

4. Danh mục: Thiết lập chung ............................................................................................ 8 

5. Danh mục: Quản lý tuyển sinh .................................................................................... 22 

6. Danh mục: Quản lý học viên ........................................................................................ 24 

7. Danh mục: Quản lý đào tạo ......................................................................................... 38 

8. Danh mục: Quản lý hồ sơ CBNV, giảng viên, giáo viên ............................................ 41 

9. Danh mục: Quản lý cơ sở vật chất .............................................................................. 43 

10. Hướng dẫn nhập liệu từ file excel – định dạng giá trị nhập vào .............................. 46 

III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ BÁO CÁO THEO THÔNG TƯ .................................. 58 

1. Gửi báo cáo, chuyển duyệt ........................................................................................... 58 

2. Giao diện và các chức năng .......................................................................................... 60 

3. Tạo báo cáo .................................................................................................................... 64 

4. Quản lý trình trạng xử lý báo cáo ............................................................................... 73 

5. Báo cáo theo văn bản quy phạm .................................................................................. 78 

6. Tra cứu báo cáo ............................................................................................................. 81 



1 
 

A. GIỚI THIỆU  

 

I. Tổng quan 

Phần mềm kết nối và chia sẻ dữ liệu Giáo dục nghề nghiệp là phần mềm chuyên dụng dành 

cho đơn vị giáo dục nghề nghiệp, công cụ hỗ trợ tổng hợp các thông tin chuyên ngành lĩnh 

vực giáo dục nghề nghiệp theo thông tư hiện hành bao gồm các đối tượng học sinh, sinh viên, 

cán bộ, giảng viên, cơ sở vật chất, kỳ thi đánh giá kỹ năng nghề ..v..v 

Phần mềm kết nối và chia sẻ dữ liệu Giáo dục nghề nghiệp dành cho đơn vị giáo dục nghề 

nghiệp gồm 3 phân hệ chính: 

+ Phân hệ: Báo cáo theo thông tư 

+ Phân hệ: Quản lý văn bằng 

+ Phân hệ:  Thu thập dữ liệu qua Webform 

II. Phạm vi sử dụng phần mềm 

 Lãnh đạo Tổng cục 

 Cán bộ thuộc Vụ, Cục 

 Cán bộ thuộc Sở 

 Cán bộ thuộc CSDN 

Đơn vị Nhiệm vụ và lợi ích 

Cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp 

Cấp chuyên viên 

+ Thực hiện cập nhật dữ liệu trên hệ thống phần mềm webform theo 

chức năng, nhiệm vụ được phân công 

+ Kiểm tra, rà soát dữ liệu định kỳ đảm bảo dữ liệu chính xác 

+ Khai thác dữ liệu phục vụ các đơn vị có liên quan như đơn vị chủ 

quản, bộ tài chính…v.v.. 

Cấp lãnh đạo 

+ Khai thác dữ liệu của đơn vị 

+ Chịu trách nhiệm về dữ liệu của đơn vị, xét duyệt các báo cáo 
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B. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM 

 

I. Đăng nhập 

 Truy cập đường link: https://csdl.gdnn.gov.vn 

Ghi chú: Trong quá trình đào tạo người sử dụng truy cập website: https://dt-

csdl.gdnn.gov.vn 

 

 

Sau khi đăng nhập bằng tài khoản dành cho các đơn vị hệ thống sẽ chuyển qua giao diện 

 

Hệ thống gồm 4 phân hệ 

https://csdl.gdnn.gov.vn/
https://dt-csdl.gdnn.gov.vn/
https://dt-csdl.gdnn.gov.vn/
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Hệ thống hiện tại gồm có 4 phần hệ. 

- Thu thập dữ liệu thủ công: Nơi nhập liệu thông tin của các cơ sở giáo dục nghề nghiêp 

- Báo cáo theo thông tư:  Đây là kho báo cáo đã được điện tử hóa biểu mẫu, tự tổng hợp 

dữ liệu 

- Phân hệ quản lý văn bằng: Nơi lưu trữ dữ liệu liên quan đến cấp phát văn bằng, điển 

hình của quá trình liên thông giữa phân hệ 1 và 3 

- Tài liệu đào tạo: Đây là kho hướng dẫn sử dụng của phần mềm cũng như các lỗi 

thường xuyên sảy ra mà các đơn vị có thể tra cứu trong quá trình nhập liệu ,mỗi khi có 

cập nhật mới bên đơn vị phần mềm thì tài liệu cũng sẽ được update. 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ THU THẬP DỮ LIỆU THỦ CÔNG  

1. Giao diện phân hệ Thu thập dữ liệu thủ công  

 

2. Các bước thực hiện trên phần mềm 

Bước Danh mục Chức năng 

1 Thiết lập chung Quy định cấp mã 

Ngành nghề đào tạo 

Khóa học 

Hình thức khen thưởng 

Hình thức kỷ luật 

Đề tài nghiên cứu khoa học 

Học vụ 

Đơn vị trực thuộc (Nếu có)  
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Quản lý cơ sở vật chất Thông tin chung 

Phòng học 

2 Thiết lập chung Khoa 

Lớp khóa học 

Kỳ thi kỹ năng nghề 

3 Quản lý cán bộ giảng viên Hồ sơ giảng viên, giáo viên 

Hồ sơ cán bộ quản lý 

4 Quản lý tuyển sinh Đăng ký chỉ tiêu 

Quản lý cơ sở vật chất Trang thiết bị 

5 Quản lý tuyển sinh Quản lý thông tin tuyển sinh 

6 Quản lý tuyển sinh Xác nhận nhập học 

7 Quản lý học viên Nhập trường 

8 Quản lý học viên Phân lớp 

9 Quản lý học viên Chuyển ngành 

Chuyển lớp 

Cập nhật lý lịch HSSV 

Nghiên cứu khoa học 

Khen thưởng 

Kỷ luật 

Kỳ thi Kỹ năng nghề 

Quản lý đào tạo Quản lý học vụ 

10 Quản lý đào tạo Quản lý sinh viên tốt nghiệp 

11 Quản lý đào tạo Quản lý sinh viên sau tốt nghiệp 

 

3. Sử dụng các chức năng chung 

3.1 Chức năng Tìm kiếm, Refresh (Làm mới trang) 
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● Phụ thuộc vào từng chức năng và màn hình có thể yêu cầu chọn điều kiện bắt buộc 

trước, các điều kiện bắt buộc có ký hiệu * 

● Cách tìm kiếm nếu có điều kiện bắt buộc: 

○ Bước 1: Nếu có điều kiện * yêu cầu phải chọn đầy đủ điều kiện để có thể lọc tìm 

kiếm 

○ Bước 2: Bấm (2) – Tìm kiếm để thực hiện việc tìm kiếm 

○ Bước 3: Nếu muốn chọn giá trị khác hoặc tải lại trang: 

■ Bấm vào biểu tượng chữ x để hủy giá trị 

 

■ Bấm (3) – Refresh/Làm mới để tải lại trang, đưa thanh tìm kiếm về trạng thái 

và giá trị mặc định 

3.2 Chức năng Tick chọn bản ghi 

 

● Cách 1:  

○ Tick chọn lần thứ 1 vào ô đầu tiên thuộc tiêu đề để chọn tất cả các bản 

ghi trên màn hình hiển thị 

○ Tick chọn lần thứ 2 để bỏ chọn tất cả 

● Cách 2:  

○ Tick chọn lần thứ 1 vào từng ô để chọn từng đối tượng 

○ Tick chọn lần thứ 2 vào ô đã chọn để bỏ chọn đối tượng 
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3.3 Chức năng Xem lịch sử cập nhật 

● Thực hiện bấm vào biểu tượng  để xem chi tiết lịch sử cập nhật cho từng 

bản ghi, đối tượng trong phần mềm 

 

3.4 Chức năng Xem thông tin chi tiết 

● Thực hiện bấm vào biểu tượng  để xem thông tin chi tiết đối tượng 

 

3.5 Chức năng Xem thông tin cá nhân của HSSV và cán bộ quản lý/ giảng 

viên/giáo viên 

 

● Bấm vào Họ và tên của HSSV, cán bộ, giảng viên, giáo viên để hiển thị cửa sổ 

thông tin 
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● Để đóng cửa sổ thông tin: 

○ Bấm ra khu vực ngoài cửa sổ thông tin  

○ Bấm lại 1 lần nữa vào Họ và tên của HSSV, cán bộ, giảng viên, giáo 

viên 

3.6 Chức năng Import từ file excel 

● Biểu tượng:  

● Mục đích:  

○ Thêm mới thông tin 

○ Chỉnh sửa thông tin 

● Các bước thực hiện 

○ Bước 1: Thực hiện tải file mẫu từ biểu tượng  hoặc tại chức năng 

Export xuất file dữ liệu 

○ Bước 2: Thực hiện nhập dữ liệu vào file excel đã tải xuống (File mẫu 

hoặc file tải xuống) 

○ Bước 3: Lưu file dữ liệu vừa nhập vào 

○ Bước 4: Thực hiện import file vào hệ thống bằng cách: 

■ Bấm vào biểu tượng  

■ Thực hiện chọn file vừa nhập  

■ Bấm Import để hoàn thành thực hiện 

● Chú ý 

○ Yêu cầu bắt buộc: Xóa dữ liệu nhập mẫu dòng đầu tiên trong danh sách 

 

○ Không chỉnh sửa bất kỳ định dạng của file mẫu tải xuống (Kiểu chữ, 

Kích thước chữ, màu sắc, kích thước ô,...) 

○ Không đổi tên file mẫu, file export 

○ Nhập đúng các giá trị đã được thiết lập trên phần mềm 
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○ Tại thanh tiêu đề mỗi file excel: 

 

■ Nếu chữ màu đỏ: Yêu cầu bắt buộc phải nhập/chọn giá trị trong 

mọi trường hợp Thêm mới hoặc Chỉnh sửa 

■ Nếu chữ màu đen: Tùy thuộc vào nhu cầu chức năng import để 

thêm mới hoặc sửa của người dùng để xác định Bắt buộc hoặc 

không bắt buộc nhập/chọn giá trị 

● Chức năng Export file excel 

● Biểu tượng:  

● Mục đích: Xuất dữ liệu từ phần mềm ra file excel để xem hoặc sử dụng 

● Các bước thực hiện: Export có điều kiện 

○ Bước 1: Chọn/nhập điều kiện trên thanh tìm kiếm 

○ Bước 2: Bấm  để lọc danh sách cần export theo điều kiện 

○ Bước 3: Sau khi đã có danh sách cần export, bấm  để hoàn thành 

export dữ liệu 

● Chú ý 

○ Ngày tạo (Trên thanh tìm kiếm): Để người dùng chọn khoảng thời gian 

các bản ghi được tạo ra để lọc xem danh sách hoặc export theo khoảng 

thời gian) 

3.7 Chức năng tải file excel mẫu 

● Biểu tượng:  

● Mục đích: Cho phép tải xuống và thực hiện nhập dữ liệu để sử dụng chức năng 

Import 

● Các bước thực hiện 

○ Bấm  để thực hiện tải file mẫu 

4. Danh mục: Thiết lập chung 

4.1 Quy định cấp mã 
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● Mục đích 

Cho phép CSDN chọn hình thức quy định mã cho HSSV và cán bộ, giảng viên, 

giáo viên. Mỗi đối tượng được cấp mã duy nhất tồn tại trong hệ thống 

● Các bước thực hiện 

 

 Bước 1: Bấm chọn biểu tượng  tương ứng theo đối tượng cấp mã để 

sửa quy tắc cấp mã đang dùng 

 Bước 2: Chọn quy tắc cấp mã cần dùng 

Đối tượng: Học sinh, sinh viên 

 

Đối tượng: Cán bộ, Giảng viên, Giáo viên 
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 Bước 3: Bấm chọn “Xác nhận” để hoàn thành việc thiết lập mã 

4.2 Ngành nghề đào tạo 

● Mục đích 

Quản lý ngành nghề giảng dạy của CSDN 

● Các bước thực hiện 

 

 Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng để thêm mới 1 ngành nghề đào 

tạo (Ngành nghề được quy định mã và tên theo quy định của Bộ 

LĐTBXH), hiển thị màn hình 

o Đối với trình độ đào tạo là: Cao đẳng, Trung cấp 

Thai Thi My Sa
Typewriter
PHÒNG TUYỂN SINH - ĐÀO TẠO
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o Đối với trình độ đào tạo là: Sơ cấp 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Lưu” để lưu thông tin thêm mới ngành nghề và quay về màn 

hình quản lý ngành nghề 

o “Hủy” để hủy xác nhận thêm mới ngành nghề vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin ngành nghề 

(Chỉ được sửa khi ngành nghề chưa được ghép với các đối tượng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Ngành nghề chưa được ghép với các 

đối tượng khác 
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4.3 Khoa, Phòng ban 

● Mục đích 

Quản lý thông tin về Khoa, Phòng ban thuộc CSDN quản lý 

● Các bước thực hiện 

o Mã khoa, phòng ban được tự động cấp 

 

 Bước 1: Bấm chọn biểu tượng để thêm mới Khoa hoặc Phòng ban, hiển thị 

giao diện 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Ghi nhận và tiếp tục” để lưu thông tin thêm mới Khoa, Phòng ban và tiếp 

tục tạo mới Khoa, Phòng ban tiếp theo ngay tại giao diện này 

o “Ghi nhận” để lưu thông tin thêm mới Khoa, Phòng ban và quay về màn 

hình quản lý Khoa, Phòng ban 

o “Đóng” để hủy xác nhận thêm mới Khoa, Phòng ban vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Khoa, Phòng ban (Chỉ 

được sửa khi Khoa, Phòng ban chưa được ghép với các đối tượng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Khoa, Phòng ban chưa được ghép với đối tượng 

khác 

4.4 Khóa học 

 Mục đích 

Quản lý thông tin các khóa học của CSDN  

 Các bước thực hiện 

Thai Thi My Sa
Typewriter
PHÒNG TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP

Thai Thi My Sa
Typewriter
PHÒNG TUYỂN SINH - ĐÀO TẠO
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o Mã khóa học được tự động cấp 

 

 Bước 1: Bấm chọn biểu tượng để thêm mới 1 Khóa học, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Lưu và tiếp tục” để lưu thông tin thêm mới Khóa học và tiếp tục tạo mới 

Khóa học tiếp theo ngay tại giao diện này 

o “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Khóa học 

o “Hủy” để hủy xác nhận thêm mới vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Khóa học (Chỉ được 

sửa khi chưa được ghép với các đối tượng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Khóa học chưa được ghép với các đối tượng khác 

4.5 Lớp khóa học 

 Mục đích 

Quản lý thông tin các lớp theo khóa học của CSDN (Một khóa học có thể có nhiều 

lớp) 

Thai Thi My Sa
Typewriter
PHÒNG TUYỂN SINH - ĐÀO TẠO
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 Các bước thực hiện 

o Mã Lớp khóa học được tự động cấp 

 

 Bước 1: Bấm chọn biểu tượng để thêm mới, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Lưu và tiếp tục” để lưu thông tin thêm mới Lớp khóa học và tiếp tục tạo mới 

Lớp khóa học tiếp theo ngay tại giao diện này 

o “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Lớp khóa học 

o “Đóng” để hủy xác nhận thêm mới Lớp khóa học vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Lớp khóa học (Chỉ 

được sửa khi chưa được ghép với các đối tượng khác) 
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 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Lớp khóa học chưa được ghép với các đối tượng khác 

4.6 Hình thức khen thưởng 

 Mục đích 

Quản lý các hình thức và nội dung khen thưởng của CSDN 

 Các bước thực hiện 

 

 Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng để thêm mới, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

 “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Khen 

thưởng 

 “Hủy” để hủy xác nhận thêm mới Khen thưởng vừa nhập 

Thai Thi My Sa
Typewriter
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 Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Khen thưởng (Chỉ 

được sửa khi chưa được ghép với các đối tượng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

Lưu ý: Chỉ được xóa khi Hình thức kỷ luật chưa được ghép với các đối tượng khác 

4.7 Hình thức kỷ luật 

 Mục đích 

Quản lý các hình thức và nội dung khen thưởng của CSDN 

 Các bước thực hiện 

 

 

 Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng để thêm mới, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

 “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Kỷ luật 

Thai Thi My Sa
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 “Đóng” để hủy xác nhận thêm mới Kỷ luật vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Kỷ luật (Chỉ được sửa 

khi chưa được ghép với các đối tượng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Hình thức kỷ luật chưa được ghép với các đối tượng 

khác 

4.8 Thông tin đề tài nghiên cứu khoa học 

 Mục đích 

Quản lý thông tin đề tài nghiên cứu khoa học của CSDN 

 Các bước thực hiện 

 

 Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để thêm mới, hiển thị giao diện 

 

Thai Thi My Sa
Typewriter
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 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o  “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Đề tài nghiên 

cứu khoa học 

o “Hủy” để hủy xác nhận thêm mới Đề tài nghiên cứu khoa học vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Đề tài nghiên cứu khoa 

học(Chỉ được sửa khi chưa được gán vào các chức năng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Đề tài nghiên cứu khoa học chưa ghép với các đối 

tượng khác 

4.9 Thông tin đơn vị trực thuộc 

 Mục đích 

Quản lý thông tin đơn vị trực thuộc của CSDN 

 Các bước thực hiện 

Thai Thi My Sa
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 Bước 1: Bấm chọn biểu tượng để thêm mới 1, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Lưu và tiếp tục” để lưu thông tin thêm mới Đơn vị trực thuộc và tiếp tục tạo 

mới Đơn vị trực thuộc tiếp theo ngay tại giao diện này 

o “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Đơn vị trực 

thuộc 

o “Đóng” để hủy xác nhận thêm mới Đơn vị trực thuộc vừa nhập 

 Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Đơn vị trực thuộc (Chỉ 

được sửa khi chưa được ghép với các đối tượng khác) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

4.10 Thông tin kỳ thi kỹ năng nghề 

 Mục đích 

Quản lý thông tin kỳ thi kỹ năng nghề của CSDN 

 Các bước thực hiện 

Thai Thi My Sa
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 Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để thêm mới 1, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Lưu và tiếp tục” để lưu thông tin thêm mới Kỳ thi kỹ năng nghề và tiếp tục 

tạo mới Kỳ thi kỹ năng nghề  tiếp theo ngay tại giao diện này 

o “Lưu” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Kỳ thi kỹ năng 

nghề  

o “Đóng” để hủy xác nhận thêm mới Kỳ thi kỹ năng nghề vừa nhập 
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 Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Kỳ thi kỹ năng nghề  

(Chỉ được sửa khi chưa được ghép với các đối tượng khác: ) 

 Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Kỳ thi kỹ năng nghề chưa được ghép với các đối 

tượng khác 

4.11 Học vụ 

 Mục đích 

Quản lý danh sách lý do học vụ của CSDN 

 Các bước thực hiện 

 

 Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng để thêm mới 1, hiển thị giao diện 

 

 Bước 2: Nhập/Chọn đầy đủ thông tin cần thiết 

 Bước 3: Bấm chọn  

o “Ghi nhận và tiếp tục” để lưu thông tin thêm mới Lý do học vụ và tiếp tục tạo 

mới Lý do học vụ tiếp theo ngay tại giao diện này 

Thai Thi My Sa
Typewriter
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o “Ghi nhận” để lưu thông tin thêm mới và quay về màn hình quản lý Lý do học 

vụ 

o “Đóng” để hủy xác nhận thêm mới Lý do học vụ vừa nhập 

 Bước 2: Bấm chọn vào biểu tượng  để chỉnh sửa thông tin Lý do học vụ (Chỉ 

được sửa khi chưa được ghép với các đối tượng khác: ) 

 Bước 3: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi Học vụ chưa ghép với các đối tượng khác 

5. Danh mục: Quản lý tuyển sinh 

5.1 Đăng ký chỉ tiêu hoạt động, tuyển sinh 

 

 Bước 1: Chọn trình độ đào tạo, năm đăng ký => Bấm chọn Tìm kiếm 

 Bước 2: Hiển thị bảng danh sách các ngành nghề cùng 1 trình độ đào tạo 

 Bước 3: Bấm chọn biểu tượng  sau đó người dùng nhập chỉ tiêu đăng 

ký hoạt động (người); Tự xác định chỉ tiêu 

 Bước 4: Lưu thông tin 

5.2 Quản lý thông tin tuyển sinh 

Thai Thi My Sa
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- Bước 1: Bấm chọn chức năng để thêm thông tin tuyển sinh 

 

- Bước 2: Nhập liệu các thông tin trong màn hình thông tin tuyển sinh. Trường 

thông tin đánh dấu * là bắt buộc nhập. 

- Bước 3:  

o Bấm “Lưu và tiếp tục” để lưu lại thông tin và tiếp tục tạo mới thông tin 

tuyển sinh tiếp theo ngay tại giao diện này 

o Bấm “Lưu” để lưu thông tin và quay về màn hình quản lý 

o Bấm “Đóng” để hủy việc thêm mới và quay về màn hình quản lý 

- Bước 4: Bấm button  để cập nhật thông tin 
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- Bước 5: Bấm button  để xóa bản ghi 

5.3 Xác nhận nhập học 

 

- Bước 1: Bấm Tick chọn trong cột bên phải cuối cùng để chọn từng bản ghi 

hoặc tích chọn ô thuộc tiêu đề để chọn tất cả bản ghi trên danh sách 

- Bước 2: Bấm chọn chức năng “Nhập học”, xuất hiện thông báo 

 

- Bước 3:  

o Bấm “Xác nhận” để hoàn thành xác nhận nhập học cho các HSSV đã 

chọn 

o Bấm “Hủy” để hủy bỏ việc xác nhận nhập học cho HSSV đã chọn 

- Bước 4: Hệ thống tự động sinh mã cho các HSSV được xác định nhập trường 

6. Danh mục: Quản lý học viên 

6.1 Nhập trường 

Thai Thi My Sa
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- Bước 1: Bấm chọn chức năng Thêm thông tin nhập học  hiển thị thông 

tin  

 

● Thừa kế dữ liệu thông tin cá nhân từ menu Quản lý thông tin tuyển sinh 

- Bước 2: Người dùng có thể phân chia Khóa học và Lớp quản lý cho học sinh 

sinh viên tại đây (hoặc không)  

● Lưu ý:  
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o Danh sách các Khóa học, danh sách Lớp khóa học phải được 

thiết lập trước đó tại menu thiết lập chung. 

o Nếu cập nhật Khóa học hoặc Lớp khóa học thì phải cung cấp cả 

2 thông tin 

- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Ghi nhận” để lưu lại thông tin. 

6.2 Phân lớp 

 

● Phân lớp đồng loạt cho nhiều HSSV 

● Để phân lớp trước tiên người dùng phải lọc tìm kiếm để chọn ra những 

HSSV cần phân lớp có cùng một Trình độ đào tạo, Loại hình đào tạo, 

Ngành nghề 

- Bước 1: Lọc tìm kiếm theo Trình độ đào tạo, Loại hình đào tạo, Ngành nghề để 

có thể tick chọn được 

 

- Bước 2: Thực hiện tick chọn HSSV muốn phân vào cùng một lớp 

- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Phân lớp”, hiển thị thông báo lựa chọn lớp học.  

 

Thai Thi My Sa
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- Bước 4: Thực hiện chọn các thông tin: Khóa học, Lớp khóa học 

- Bước 5:  

o Bấm “Xác nhận” để thực hiện cập nhật thông tin Khóa và Lớp, hiển thị 

màn hình xác nhận  

o Bấm “Hủy” để hủy việc phân chia Khóa và Lớp cho HSSV được chọn 

o Sau khi chọn, hiển thị thông báo xác nhận 

 

- Bước 6: Bấm “Xác nhận” để thực hiện phân lớp cho tất cả các sinh viên đã 

chọn 

6.3 Chuyển ngành 

Thai Thi My Sa
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● Để chuyển ngành trước tiên người dùng phải chọn ra những sinh viên 

muốn chuyển ngành có cùng: Khóa học, Trình độ đào tạo, Loại hình đào 

tạo, Ngành nghề đào tạo 

- Bước 1:  Lọc tìm kiếm theo Khóa học, Trình độ đào tạo, Loại hình đào tạo, 

Ngành nghề đào tạo để có thể tick chọn được 

 

- Bước 2: Thực hiện tick chọn HSSV cần chuyển ngành theo danh sách đã lọc 

tìm kiếm. 

- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Chuyển ngành”, hiển thị thông báo chuyển 

ngành  
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- Bước 4: Chọn Ngành nghề đào tạo muốn chuyển và nhập đầy đủ thông tin 

được yêu cầu 

- Bước 5:  

o Bấm “Xác nhận” hiển thị màn hình xác nhận chuyển ngành cho tất cả 

các HSSV cần chuyển ngành 

o Bấm “Hủy” để hủy việc chuyển ngành của HSSV 

 

- Bước 6:  

o Bấm “Lưu” để thực hiện chuyển ngành 

o Bấm “Hủy” để hủy việc chuyển ngành 

 

6.4 Chuyển lớp 

Thai Thi My Sa
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● Để chuyển lớp trước tiên người dùng phải chọn ra những sinh viên muốn 

chuyển lớp có cùng Khóa học, Lớp khóa học, Loại hình đào tạo, Trình độ 

đào tạo, Ngành nghề 

- Bước 1: Lọc tìm kiếm theo Khóa học, Lớp khóa học, Loại hình đào tạo, Trình 

độ đào tạo, Ngành nghề để có thể tick chọn được 

 

- Bước 2: Thực hiện tick chọn từng HSSV chuyển vào cùng 1 lớp hoặc tick chọn 

ô trên tiêu đề để chọn tất cả HSSV trong danh sách tìm kiếm 

- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Chuyển lớp”, hiển thị màn hình thông tin 

chuyển lớp học. 
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- Bước 4: Dữ liệu Trình độ đào tạo, Loại hình đào tạo, Ngành nghề đào tạo, 

Khóa học, Lớp khóa học được thừa kế theo dữ liệu hiện tại. Người dùng thực 

hiện thay đổi bằng cách chọn lớp khóa học mới mà HSSV muốn chuyển. 

- Bước 5: Bấm chọn chức năng “Xác nhận” hiển thị màn hình xác nhận chuyển 

lớp 

 

- Bước 6:  

o Bấm “Xác nhận” để xác nhận chuyển lớp 

o Bấm “Hủy” để hủy việc chuyển lớp 

6.5 Cập nhật lý lịch học viên 

● Cho phép bổ sung thêm thông tin lý lịch HSSV 
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- Bước 1: Bấm chọn biểu tượng để hiển thị màn hình thông tin HSSV 

- Bước 2: Thực hiện cập nhật thông tin  

- Bước 3:  

o Bấm chọn “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin HSSV 

o Bấm “Hủy” để hủy việc chỉnh sửa thông tin 

6.6 Cập nhật kết quả Nghiên cứu khoa học của học viên 

 

● Để thực hiện nhập kết quả nghiên cứu khoa học cho HSSV, trước tiên phải 

có dữ liệu dữ liệu đầu vào: Cấp đề tài, Tên đề tài, Chủ nhiệm đề tài, Giải 

thưởng của CSDN. Dữ liệu này được thiết lập tại menu “Thiết lập chung”. 

- Bước 1:Tick chọn từng HSSV cần cập nhật thông tin giải thưởng hoặc tick 

chọn trên ô tiêu đề để chọn tất cả 

- Bước 2: Bấm chọn chức năng “Kết quả NCKH”, hiển thị màn hình thông tin 

cập nhật 
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- Bước 4: Thực hiện cập nhật các thông tin giải thưởng NCKH cho HSSV 

- Bước 5: Bấm chọn chức năng “Ghi nhận” để hiển thị màn hình xác nhận giải 

thưởng cho tất cả HSSV được chọn 

 

- Bước 6: Bấm chọn “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin giải thưởng cho 

HSSV 

 

6.7 Cập nhật kết quả Khen thưởng của học viên 
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● Để thực hiện nhập bổ sung thông tin khen thưởng cho HSSV, trước tiên 

phải có dữ liệu dữ liệu đầu vào: Hình thức khen thưởng, Nội dung, Cấp 

quyết định, Số quyết định, Ngày hiệu lực. Dữ liệu này được thiết lập tại 

menu “Thiết lập chung”. 

- Bước 1: Tick chọn từng HSSV cần cập nhật thông tin khen thưởng hoặc tick 

chọn ô trên tiêu đề để chọn tất cả 

- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Khen thưởng”, hiển thị màn hình thông tin lựa 

chọn hình thức khen thưởng. 

 

- Bước 4: Thực hiện cập nhật các thông tin khen thưởng 

- Bước 5:  

o Bấm “Ghi nhận” để xác nhận thông tin khen thưởng cho tất cả HSSV 

được chọn, hiển thị giao diện xác nhận 

o Bấm “Đóng” để hủy việc cập nhật thông tin khen thưởng  
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- Bước 6:  

o Bấm chọn “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin khen thưởng 

o Bấm “Đóng” để hủy việc khen thưởng 

 

6.8 Cập nhật Kỷ luật của học viên 

 

● Để thực hiện nhập bổ sung thông tin kỷ luật cho HSSV, trước tiên phải có 

dữ liệu dữ liệu đầu vào: Hình thức kỷ luật, Mô tả, Cấp quyết định, Số quyết 

định, Ngày hiệu lực. Dữ liệu này được thiết lập tại menu “Thiết lập chung”. 

- Bước 1: Lọc tìm kiếm các HSSV cần bổ sung cùng 1 hình thức kỷ luật có cùng 

thông tin: Khóa học, Lớp học. 

 

- Bước 2: Tick chọn các HSSV có cùng hình thức kỷ luật 
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- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Kỷ luật”, hiển thị màn hình lựa chọn hình thức 

kỷ luật. 

 

- Bước 4: Thực hiện cập nhật thông tin kỷ luật 

- Bước 5: Bấm chọn chức năng “Ghi nhận” để xác nhận kỷ luật cho tất cả HSSV 

đã chọn 

 

- Bước 6: Bấm chọn “Lưu” để hoàn thành kỷ luật HSSV 

 

6.9 Cập nhật kết quả Kỳ thi kỹ năng nghề của học viên 
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 Để thực hiện bổ sung kết quả kỳ thi kỹ năng nghề cho HSSV, trước tiên phải có dữ 

liệu đầu vào bao gồm: Tên kỳ thi; Cấp kỳ thi; Ngành nghề dự thi; Đơn vị tổ chức; 

Năm thực hiện; Số lượng HSSV tham gia; Cấp quyết định; Ngày quyết định; Số quyết 

định. Dữ liệu này được thiết lập tại menu “Thiết lập chung”. 

 Bước 1: Tìm kiếm HSSV cần bổ sung kết quả kỳ thi kỹ năng nghề theo Khóa học 

 

 Bước 2: Tick chọn các HSSV có cùng kết quả kỳ thi kỹ năng nghề (cùng cấp kỳ thi, 

cùng tên kỳ thi, cùng giải thưởng) 

 Bước 3: Bấm “Cập nhật kết quả”, hiển thị thông báo lựa chọn kỳ thi kỹ năng nghề. 

 

 Bước 4: Chọn/Nhập các thông tin: Cấp kỳ thi, Tên kỳ thi, Số quyết định, Ngày quyết 

định, Cấp quyết định, Giải thưởng. 

 Bước 5: Bấm chọn chức năng “Ghi nhận” để xác nhận thông tin 
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 Bước 6: Bấm chọn chức năng “Lưu” để hoàn thành cập nhật giải thưởng kỳ thi KNN 

cho tất cả các HSSV đã chọn 

7. Danh mục: Quản lý đào tạo 

7.1 Quản lý học vụ 

● Để quyết định cho HSSV ngừng học, thực hiện cung cấp các thông tin bắt 

buộc 

 

- Bước 1: Thực hiện tìm kiếm danh sách HSSV theo các điều kiện bắt buộc 

 

- Bước 2: Tick chọn từng HSSV bị ngừng học hoặc tick chọn ô trên tiêu đề để 

chọn tất cả 
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- Bước 3: Bấm chọn chức năng “Ngừng học”, hiển thị màn hình thông tin xét 

duyệt. 

 

- Bước 4: Thực hiện điền đủ thông tin được yêu cầu 

- Bước 5:  

o Bấm “Ghi nhận” để thực hiện ngừng học cho HSSV 

o Bấm “Đóng” để hủy việc ngừng học 

 

- Bước 6: 

o Bấm “Lưu” để hoàn thành ngừng học cho HSSV đã chọn 

o Bấm “Đóng” để hủy việc ngừng học  

 

7.2 Quản lý sinh viên tốt nghiệp 
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- Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để cập nhật thông tin tốt nghiệp cho 

HSSV 

 

- Bước 2: Thực hiện cung cấp thông tin tốt nghiệp của HSSV 

- Bước 3: 

o Chọn “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin tốt nghiệp cho HSSV 

o Chọn “Đóng” để hủy việc cập nhật thông tin  

 

7.3 Quản lý sinh viên sau tốt nghiệp 
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Hiển thị toàn bộ danh sách HSSV đã tốt nghiệp 

- Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để cập nhật thông tin tốt nghiệp cho 

HSSV 

 

- Bước 2: Thực hiện cung cấp thông tin sau tốt nghiệp của HSSV 

- Bước 3: 

o Bấm “Lưu” để hoàn thành việc thêm thông tin tốt nghiệp của HSSV 

o Bấm “Hủy” để hủy việc thêm mới thông tin tốt nghiệp 

 

8. Danh mục: Quản lý hồ sơ CBNV, giảng viên, giáo viên 

● Thực hiện quản lý thông tin CBNV, Giảng viên, Giáo viên 
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- Bước 1: Bấm chọn biểu tượng , hiển thị màn hình “Lý lịch CBNV, Giảng 

viên, Giáo viên”. 

- Bước 2: Thực hiện nhập các thông tin liên quan của giảng viên, giáo viên 

 

- Bước 3:  
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o Bấm chọn chức năng “Lưu” để lưu lại thông tin 

o Bấm “Lưu và tiếp tục” để lưu lại thông tin và tiếp tục thêm mới tại giao 

diện này 

o Bấm “Đóng” để hủy việc thêm mới 

- Bước 4: Bấm chọn vào biểu tượng  để cập nhật thông tin  

- Bước 5: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

o Lưu ý: Chỉ được xóa khi cán bộ, giảng viên, giáo viên chưa được ghép 

với các đối tượng khác 

9. Danh mục: Quản lý cơ sở vật chất 

9.1 Quản lý thông tin chung 

 

- Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để cập nhật thông tin  
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- Bước 2: Cập nhật thông tin chung của cơ sở 

- Bước 3: 

o Bấm “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin 

o Bấm “Đóng” để hủy việc chỉnh sửa 

- Bước 4: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

9.2 Quản lý phòng học 

 

- Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để cập nhật thông tin  
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- Bước 2: Cập nhật thông tin phòng học 

- Bước 3: 

o Bấm “Lưu và tiếp tục” để cập nhật thông tin và tiếp tục thêm mới tại 

giao diện này 

o Bấm “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin 

o Bấm “Hủy” để hủy việc chỉnh sửa 

- Bước 4: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

9.3 Quản lý trang thiết bị 

 

- Bước 1: Bấm chọn vào biểu tượng  để cập nhật thông tin  
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- Bước 2: Cập nhật thông tin trang thiết bị 

- Bước 3: 

o Bấm “Lưu và tiếp tục” để cập nhật thông tin và tiếp tục thêm mới tại 

giao diện này 

o Bấm “Lưu” để hoàn thành cập nhật thông tin 

o Bấm “Hủy” để hủy việc chỉnh sửa 

- Bước 4: Bấm chọn biểu tượng  để xóa  

10. Hướng dẫn nhập liệu từ file excel – định dạng giá trị nhập vào 

10.1 Ngành nghề đào tạo 

● Điều kiện, định dạng 

○ Ngành nghề đào tạo cần thêm phải chưa tồn tại trong hệ thống 

■ Đối với Trình độ đào tạo: Cao đẳng, Trung cấp 

● Yêu cầu bắt buộc nhập tên Thông tư (được quy định 

trên phần mềm) 

● Tên Trình độ đào tạo và Ngành nghề đào tạo yêu cầu 

phải giống như trên phần mềm 

■ Đối với Trình độ đào tạo: Sơ cấp 

● Không nhập tên Thông tư 
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Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Trình độ đào tạo x Chọn giá trị 

Thông tư  - Đối với Trình độ đào tạo: Cao đẳng, 

Trung cấp -> Bắt buộc chọn  

- Đối với Trình độ đào tạo: Sơ cấp -> 

Không chọn 

Ngành nghề x Nhập ký tự 

Cấp quyết định  Chọn giá trị 

Số quyết định  Nhập ký tự 

Ngày quyết định  dd/mm/yyyy 

 

● Để Chỉnh sửa 

○ Nếu Ngành nghề chưa được gán vào bất kỳ đối tượng nào (Trừ Khoa 

thì được chỉnh sửa các thông tin trong file excel) 

○ Nếu ngành nghề đã được gán với các đối tượng khác thì chỉ được sửa 

các trường thông tin sau: Cấp quyết định, Số quyết định, Ngày quyết 

định 

10.2 Đăng ký chỉ tiêu hoạt động, tuyển sinh 

● Điều kiện, định dạng dữ liệu 

○ Để đăng ký Chỉ tiêu tuyển sinh, yêu cầu bắt buộc nhập Chỉ tiêu hoạt 

động tương ứng 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Trình độ đào tạo x Nhập ký tự/Chọn 

Thông tư  - Đối với Trình độ đào tạo: Cao 

đẳng, Trung cấp -> Bắt buộc chọn  

- Đối với Trình độ đào tạo: Sơ cấp -> 

Không chọn 

Ngành nghề đào tạo x Nhập ký tự 

Chỉ tiêu hoạt động (Người) x Nhập số nguyên dương  
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Năm ĐK hoạt động (Năm đăng ký chỉ 

tiêu hoạt động) 

x Nhập năm 

(Bắt buộc nếu nhập số liệu Chỉ tiêu 

hoạt động) 

Chỉ tiêu tuyển sinh (Người)  Nhập số nguyên dương 

Năm ĐK tuyển sinh (Năm đăng ký chỉ 

tiêu tuyển sinh) 

 Nhập năm 

(Bắt buộc nếu nhập số liệu Chỉ tiêu 

tuyển sinh) 

 

10.3 Quản lý thông tin tuyển sinh 

● Điều kiện, định dạng 

○ Đã tồn tại dữ liệu Ngành nghề đào tạo trên hệ thống 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã xét tuyển  Nhập ký tự 

Bắt buộc nhập khi Import để chỉnh 

sửa 

Không nhập khi Import để thêm mới 

Họ và tên x Nhập ký tự 

Ngày sinh x dd/mm/yyyy 

Giới tính x Chọn giá trị 

Số điện thoại  Nhập số (10 số đối với di động, 11 số 

với điện thoại bàn) 

Email  Nhập ký tự (yêu cầu @ và .com) 

Địa chỉ liên hệ x Nhập ký tự 

Tỉnh/TP x Chọn giá trị 

Quận/Huyện x Chọn giá trị 

Phường/Xã x Chọn giá trị 

Thời gian tuyển sinh x mm/yyyy 

Trình độ văn hóa x Chọn giá trị 
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Đối tượng ưu tiên  Chọn giá trị 

Trình độ đào tạo x Chọn giá trị 

Ngành nghề đào tạo x Nhập ký tự 

Kết quả tuyển sinh x Chọn giá trị 

 

10.4 Nhập trường 

● Để cập nhật thông tin của nhiều HSSV cùng 1 lúc, thực hiện export file rồi cập 

nhật 

● Điều kiện, định dạng dữ liệu 

Mã số HSSV x Nhập ký tự 

Họ và tên x Nhập ký tự 

Ngày sinh x dd/mm/yyyy 

Nơi sinh  Nhập ký tự 

Giới tính x Chọn giá trị 

Số điện thoại  Nhập số (10 số đối với di động, 11 số 

với điện thoại bàn) 

Email  Nhập ký tự (yêu cầu @ và .com) 

CMND/CCCD/Hộ chiếu  - Nhập số nguyên dương (9, 12 hoặc 

8 số) 

- Bắt buộc nhập nếu HSSV đã có 

CMND/CCCD/Hộ chiếu 

- Nếu HSSV chưa có, thực hiện nhập 

thông tin của người giám hộ 

Ngày cấp  dd/mm/yyyy 

Nơi cấp  Nhập ký tự 

Họ và tên người giám hộ  Nhập ký tự 

Bắt buộc nhập nếu HSSV chưa có 

thông tin CMND/CCCD/Hộ chiếu 

Mối quan hệ   Nhập ký tự 
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CMND/CCCD/Hộ chiếu (Người 

giám hộ) 

 Nhập số nguyên dương (9, 12 hoặc 8 

số) 

Bắt buộc nhập nếu HSSV chưa có 

thông tin CMND/CCCD/Hộ chiếu 

Số điện thoại (Người giám hộ)  Nhập ký tự 

Dân tộc x Chọn giá trị 

Tôn giáo  Chọn giá trị 

Quốc tịch x Chọn giá trị 

Địa chỉ liên hệ x Nhập ký tự 

Tỉnh/TP x Chọn giá trị 

Quận/Huyện x Chọn giá trị 

Phường/Xã x Chọn giá trị 

Đối tượng ưu tiên  Chọn giá trị 

Đối tượng chính sách  Chọn giá trị 

Thời gian tuyển sinh x Chọn giá trị 

Trình độ văn hóa x Chọn giá trị 

Hình thức tuyển sinh x Chọn giá trị 

Loại hình đào tạo x Chọn giá trị 

Hình thức đào tạo x Chọn giá trị 

Đối tượng tuyển sinh x Chọn giá trị 

Trình độ đào tạo x Chọn giá trị 

Ngành nghề đào tạo x Nhập ký tự 

Khóa học  Chọn giá trị (Nếu chọn giá trị thì bắt 

buộc phải chọn giá trị của Lớp khóa 

học) 

Lớp khóa học  Chọn giá trị (Nếu chọn giá trị thì bắt 

buộc phải chọn giá trị của Khóa học) 
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10.5 Cập nhật lý lịch học viên 

● Để cập nhật thông tin của nhiều HSSV cùng 1 lúc, thực hiện export file rồi cập 

nhật 

● Điều kiện 

○ Đã tồn tại dữ liệu về HSSV trên hệ thống 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã số HSSV x Nhập ký tự 

Họ và tên x Nhập ký tự 

Ngày sinh x dd/mm/yyyy 

Nơi sinh  Nhập ký tự 

Giới tính x Chọn giá trị 

CMND/CCCD/Hộ chiếu  Nhập số nguyên dương (9, 12 hoặc 8 

số) 

Ngày cấp  dd/mm/yyyy 

Nơi cấp  Nhập ký tự 

Số điện thoại  Nhập số nguyên dương (10 số đối với 

di động, 11 số với điện thoại bàn) 

Email  Nhập ký tự (yêu cầu @ và .com) 

Họ và tên người giám hộ  Nhập ký tự 

Bắt buộc nhập nếu HSSV chưa có 

thông tin CMND/CCCD/Hộ chiếu 

Mối quan hệ   Nhập ký tự 

CMND/CCCD/Hộ chiếu (Người 

giám hộ) 

 Nhập số nguyên dương (9, 12 hoặc 8 

số) 

Bắt buộc nhập nếu HSSV chưa có 

thông tin CMND/CCCD/Hộ chiếu 

Số điện thoại (Người giám hộ)  Nhập ký tự 

Dân tộc x Chọn giá trị 

Tôn giáo  Chọn giá trị 
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Quốc tịch x Chọn giá trị 

Địa chỉ liên hệ x Nhập ký tự 

Tỉnh/TP x Chọn giá trị 

Quận/Huyện x Chọn giá trị 

Phường/Xã x Chọn giá trị 

Đối tượng ưu tiên  Chọn giá trị 

Đối tượng chính sách  Chọn giá trị 

Ngày vào Đoàn  dd/mm/yyyy 

Nơi vào Đoàn  Nhập ký tự 

Ngày vào Đảng  dd/mm/yyyy 

Nơi vào Đảng  Nhập ký tự 

  

10.6 Quản lý học viên tốt nghiệp 

● Để cập nhật thông tin của nhiều HSSV cùng 1 lúc, thực hiện export file rồi cập 

nhật 

● Điều kiện 

○ Đã tồn tại dữ liệu về HSSV trên hệ thống 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã số HSSV x Nhập ký tự 

Học và tên x Nhập ký tự 

Khóa học  Nhập ký tự 

Lớp khóa học  Nhập ký tự 

Hình thức đào tạo  Chọn giá trị 

Trình độ đào tạo x Chọn giá trị 

Ngành nghề đào tạo  Nhập ký tự 

Đủ điều kiện xét, thi tốt nghiệp x Chọn giá trị 
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Phương thức đạo tạo x Chọn giá trị 

Điểm tốt nghiệp  Nhập số (thập phân, ngăn cách bởi dấu 

chấm, giá trị lớn hơn hoặc bằng 0 và 

nhỏ hơn hoặc bằng 10) 

Xếp loại  Chọn giá trị 

Số quyết định công nhận tốt 

nghiệp 

x Nhập ký tự 

Ngày quyết định tốt nghiệp  Dd/mm/yyyy 

Số vào sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp x Nhập ký tự 

Ngày cấp bằng x dd/mm/yyyy 

Số hiệu bằng tốt nghiệp x Nhập ký tự 

 

10.7 Quản lý học viên sau tốt nghiệp 

● Để cập nhật thông tin của nhiều HSSV cùng 1 lúc, thực hiện export file rồi cập 

nhật 

● Điều kiện, định dạng dữ liệu 

○ Đã tồn tại dữ liệu danh sách HSSV hoàn thành tốt nghiệp trên hệ thống 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã số HSSV x Nhập ký tự 

Học và tên x Nhập ký tự 

Khóa học  Nhập ký tự 

Lớp khóa học  Nhập ký tự 

Trình độ đào tạo  Chọn giá trị 

Ngành nghề đào tạo  Nhập ký tự 

Trạng thái x Chọn giá trị 

Thời gian tốt nghiệp x Mm/yyyy 

Nơi làm việc  Nhập ký tự 
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Mức lương (VNĐ/tháng)  Nhập ký tự 

 

10.8 Quản lý hồ sơ giảng viên, giáo viên 

● Để chỉnh sửa thông tin của nhiều giảng viên, giáo viên cùng 1 lúc, thực hiện 

export file rồi cập nhật 

● Điều kiện, định dạng 

○ Đã tồn tại dữ liệu Khoa, Phòng ban trên hệ thống 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã GVGV (Mã giảng viên, giáo 

viên) 

 Nhập ký tự 

Bắt buộc nhập khi Import để chỉnh 

sửa 

Không nhập khi Import để thêm mới 

Họ và tên x Nhập ký tự 

Ngày sinh x dd/mm/yyyy 

Giới tính x Chọn giá trị 

CMND/CCCD/Hộ chiếu x Số nguyên dương (9, 12 hoặc 8 số) 

Ngày cấp x dd/mm/yyyy 

Nơi cấp x Nhập ký tự 

Nơi sinh  Nhập ký tự 

Số điện thoại x Số nguyên dương (10 số đối với di 

động, 11 số với điện thoại bàn) 

Email  Nhập ký tự (yêu cầu @ và .com) 

Dân tộc x Chọn giá trị 

Tôn giáo  Chọn giá trị 

Quốc tịch  Chọn giá trị 

Địa chỉ liên hệ x Nhập ký tự 

Tỉnh/TP x Chọn giá trị 
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Quận/Huyện x Chọn giá trị 

Phường/Xã x Chọn giá trị 

Phân loại cán bộ (Biên chế/ Hợp 

đồng) 

x Chọn giá trị 

Loại cán bộ x Chọn giá trị 

Chức danh  Chọn giá trị 

Học hàm  Chọn giá trị 

Chuyên ngành (Học hàm)  Nhập ký tự (Yêu cầu nhập đúng giá 

trị như trên phần mềm) 

Học vị  Chọn giá trị 

Chuyên ngành (Học vị)  Nhập ký tự (Yêu cầu nhập đúng giá 

trị như trên phần mềm) 

Ngoại ngữ  Chọn giá trị  

Trình độ ngoại ngữ  Chọn giá trị 

Trình độ tin học  Chọn giá trị 

Kỹ năng nghề  Chọn giá trị 

Nghiệp vụ sư phạm  Chọn giá trị 

Trình độ lý luận chính trị  Chọn giá trị 

Trình độ quản lý nhà nước  Chọn giá trị 

Số năm KN (kinh nghiệm) giảng dạy  Số (thập phân, ngăn cách bởi dấu 

chấm) 

Đơn vị/Khoa/Phòng ban  Nhập ký tự 

Danh hiệu  Chọn giá trị 

Ngày vào Đảng  dd/mm/yyyy 

Nơi vào Đảng  Nhập ký tự 

Ngày vào biên chế  dd/mm/yyyy 

Quá trình công tác - Thời gian  dd/mm/yyyy 
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Quá trình công tác - Trạng thái  Chọn giá trị 

 

10.9 Quản lý phòng học 

● Để chỉnh sửa thông tin của nhiều phòng học cùng 1 lúc, thực hiện export file 

rồi cập nhật 

● Điều kiện, định dạng 

Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã phòng học  Nhập ký tự 

Bắt buộc nhập khi Import để chỉnh sửa 

Không nhập khi Import để thêm mới 

Tên phòng học x Nhập ký tự 

Loại phòng học x Chọn giá trị 

Diện tích (m2) x Nhập số (thập phân, ngăn cách bởi dấu 

chấm) 

Hình thức phòng x Chọn giá trị 

Số bàn (Chiếc)  Nhập số nguyên dương 

Số ghế (Chiếc)  Nhập số nguyên dương 

Thời gian cải tạo  dd/mm/yyyy 

Tình trạng sử dụng x Chọn giá trị 

Vị trí  Nhập ký tự 

 

10.10 Quản lý trang thiết bị 

● Để chỉnh sửa thông tin của nhiều trang thiết bị cùng 1 lúc, thực hiện export file 

rồi cập nhật 

● Điều kiện, định dạng 

○ Đã tồn tại tên phòng học trên hệ thống 

○ Đã tồn tại dữ liệu Khoa, Phòng ban trên hệ thống 
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Tên cột Bắt buộc 

chọn/nhập 

Giá trị 

Mã trang thiết bị  Nhập ký tự 

Bắt buộc nhập khi Import để chỉnh sửa 

Không nhập khi Import để thêm mới 

Tên trang thiết bị x Nhập ký tự 

Số lượng x Nhập số nguyên dương 

Đơn vị  Nhập ký tự 

Đơn giá  Nhập ký tự 

Năm sử dụng  Nhập số nguyên dương (Ví dụ: 2021) 

Tên phòng học x Nhập ký tự 

Bộ phận quản lý  Nhập ký tự 

Tình trạng sử dụng x Chọn giá trị 
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III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ BÁO CÁO THEO THÔNG TƯ 

 

 Từ giao diện đã đăng nhập phần mềm click vào phân hê báo cáo 

 

Góc trên cùng bên phải hiển thị tên đăng nhập, tên đơn vị trực thuộc, và đăng xuất. 

1. Gửi báo cáo, chuyển duyệt 

Quy trình báo cáo sẽ được người quản trị phần mềm thiết lập sẵn. Sau khi báo cáo đã 

nhập đầy đủ số liệu, thực hiện gửi báo cáo tới người duyệt tiếp theo (theo quy trình). Người 

dùng thực hiện nhấn vào nút “Gửi báo cáo”, sau đó nhấn vào nút “Chuyển lãnh đạo” như hình 

dưới đây: 
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Khi đó hệ thống sẽ hiển thị lên một cửa sổ “Bàn giao báo cáo”: 

 

Trong trường hợp người gửi muốn: Chọn cá nhân, đơn vị nhận bản sao báo cáo; Chọn 

chức vụ, phòng ban nhận báo cáo; Chọn cán bộ nhận thông báo 

Nhập vào ô tích “Nâng cao” như hình: 
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Kết quả hiển thị: 

 

Thực hiện nhấn nút “Chuyển” để bàn giao báo cáo.  

Hệ thống thông báo “Chuyển báo cáo thành công”, và dữ liệu được lưu vào hệ cơ sở dữ liệu 

của Tổng cục. 

2. Giao diện và các chức năng 

Phân hệ Báo cáo theo thông tư là trình tạo biểu mẫu tiên tiến và linh hoạt, là phiên bản 

điện tử của biểu mẫu truyền thống như biểu mẫu giấy, được quản lý và lưu trữ trên hệ thống 

lưu trữ dữ liệu.nhằm thu thập những dữ liệu chưa có hệ thống quản lý, tổng hợp tự động hóa. 
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Bao gồm các chức năng: 

+ Xử lý báo cáo: Quản lý tình trạng xử lý báo cáo 

 

+ Báo cáo: Hiển thị báo áo theo văn bản quy phạm pháp luật có chứa dữ liệu cuối 

cùng. 
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+ Tra cứu báo cáo: Tra cứu báo cáo theo các điều kiện lọc 

 

+ Thiết lập cá nhân: Thiết lập thông tin cá nhân  
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+ Đăng xuất: Thoát khỏi phân hệ 
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3.  Tạo báo cáo 

Nút tạo báo cáo: Để tạo những báo cáo cần phải gửi theo định kỳ, khi người dùng nhấn 

nút này, sẽ hiển thị các biểu mẫu báo cáo theo lĩnh vực mà người dùng phụ trách. Để khởi tạo 

báo cáo, trên giao diện phân hệ báo cáo nhấn nút “Tạo báo cáo” theo hình ảnh sau: 

 

Hiển thị giao diện “Tạo mới báo cáo” như sau: 
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Trong giao diện Tạo mới báo cáo được chia thành 2 khu vực: 

+ Khu vực phân loại biểu mẫu báo phía bên trái) như hình sau: 

 

Bao gồm:  

- Báo cáo thường dùng 

- Báo cáo theo lĩnh vực: Đào tạo chính quy 

Lưu ý: Mục Báo cáo thường dùng được sử dụng trong trường hợp những báo cáo nào 

thường hay dùng thì đánh dấu vào biểu tượng hình sao, báo cáo đó sẽ được chuyển đổi trạng 

thái. Cụ thể như sau: 

Trước khi chưa chuyển thành loại “Báo cáo thường dùng” như hình dưới: 
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Sau khi chuyển đổi thành loại “Báo cáo thường dùng”: 

 

 

+ Khu vực hiển thị các biểu mẫu cần thực hiện (phía bên phải) như hình sau: 
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Nhấn nút “Lập mới” (như hình dưới đây) để nhập số liệu, hoặc check lại số liệu được tổng 

hợp: 

 

 

Giao diện báo cáo có hiển thị số liệu như sau: 
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Bao gồm: 

(1) Vị trí nhập số liệu, như hình dưới đây: 

 

(2) Vị trí đặt tên tiêu đề báo cáo, kỳ báo cáo, đơn vị gửi: 
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(3) Chức năng “Gửi báo cáo” 

Sau khi nhập xong số liệu và thông tin kỳ báo cáo, tiêu đề nhấn nút “Gửi báo cáo” như hình: 

 

(4) Chức năng “Xuất file” 

Để xuất file nhấp vào chức năng “Xuất file” như hình dưới đây: 
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Khi đó file báo cáo được tải về ở định dạng excel: 

 

(5) Chức năng “Nhập file” 

Để tải lên mẫu file báo cáo đã có sẵn, có thể sử dụng chức năng “Nhập file”. Nhấp vào 

chức năng hiển thị giao diện như sau: 
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Khi đó hiển thị giao diện “Cấu hình file excel” như sau: 

 

Có 2 hình thức cấu hình file mẫu báo cáo: 

+ Hình thức cơ bản: Cho phép cấu hình file excel theo cách thức tải nhập mẫu file có 

sẵn 

+ Hình thức nâng cao: Cho phép cấu hình file excel theo cách thức tự động và tải nhập 

mẫu file excel có sẵn 
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Trong trường hợp chọn cấu hình “Tự động”: 

 

Tự động xác định dòng dữ liệu kết thúc theo nhu cầu người sử dụng 

Ngoài ra, phân hệ cung cấp thêm một số chức năng dành cho báo cáo như sau: 

+ Lưu nháp: Lưu lại báo cáo khi cần kiểm tra kỹ lại báo cáo trước khi gửi hoặc cán bộ 

cần xử lý gấp các công việc khác. 

+ Xuất file: Xuất file theo định dạng excel để in ấn 

+ Nhập file: Cho phép người dùng tải mẫu file báo cáo xuống và nhập liệu, sau đó tải 

nhập lại lên và dữ liệu được lưu trong cơ sở dữ liệu Tổng cục.  

+ Kết thúc: Cho phép người dùng kết thúc báo cáo trong trường hợp công việc báo cáo 

đã hoàn tất, hoàn tất quá trình gửi báo cáo. 

+ File đính kèm: Cho phép đính kèm thêm file. 
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3.1  Thêm dòng, xóa dòng 

Để thêm dòng trong báo cáo người dùng thực hiện nhấn chuột phải và chọn chế độ thêm dòng 

(“Thêm dòng bên trên/Thêm dòng bên dưới”) cụ thể như sau: 

 

Kết quả khi thêm dòng bên dưới: 

 

Với các biểu mẫu hiển thị, các thông tin trên biểu mẫu được cấu hình theo các văn bản 

quy phạm ban hành. Người dùng thực hiện nhập liệu xuống các dòng và cung cấp số liệu theo 

biểu mẫu. Người dùng sử dụng chức năng thêm/sửa/xóa dòng dữ liệu để cập nhật thông tin 

đầy đủ trên biểu mẫu.  

4. Quản lý trình trạng xử lý báo cáo 

Trong chức năng xử lý báo cáo thể hiện tình trạng xử lý báo cáo như hình dưới đây: 
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Trong giao diện này, vùng bên trái thể hiện các tình trạng xử lý báo cáo, vùng bên phải liệt kê 

các báo cáo.  

Trong tình trạng xử lý báo cáo bao gồm các chế độ sau: 

+ Báo cáo chờ xử lý: Nơi lưu trữ các báo cáo thực hiện gửi đi. Các báo cáo in đậm là 

những báo cáo chưa xem. Ngược lại, các báo cáo không in đậm là những báo cáo đã xem. 

+ Báo cáo đang dự thảo: Nơi lưu trữ các báo cáo đang trong quá trình soạn thảo. 

+ Báo cáo đang theo dõi: Nơi lưu trữ các báo cáo mà Chuyên viên đã duyệt và gửi lên 

cấp tiếp theo. Theo dõi tiến độ xử lý của cấp tiếp theo căn cứ vào cách thức thể hiện. Cụ thể, 

các báo cáo in đậm là những báo cáo mà cấp tiếp theo chưa xem, các báo cáo không in đậm là 

các báo cáo mà cấp tiếp theo đã xem. 

+ Báo cáo lưu trữ: Người dùng có thể thực hiện lưu lại các các báo được cho là quan 

trọng tại chế độ này. 

+ Báo cáo để biết: Nơi lưu các báo cáo được gắn thẻ, hoặc phân quyền xem nhưng 

không được chỉnh sửa nhằm mục đích cung cấp thông tin cho người nhận. 

Vùng bên phải bao gồm: 

+ Hiển thị chi tiết tên các loại báo cáo chờ xử lý, báo cáo đang dự thảo, báo cáo đang 

theo dõi, báo cáo lưu trữ, báo cáo để biết. 

a/ Báo cáo chờ xử lý 

Các báo cáo được gửi từ đơn vị cấp dưới lên các đơn vị Vụ/Cục được quản lý trong 

mục “Báo cáo chờ xử lý” như hình dưới đây: 
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Lưu ý: Các báo cáo đang chờ xử lý chữ sẽ có màu đen đậm (bôi đậm). 

Tại giao diện mục “Báo cáo chờ xử lý” cung cấp cho người xử lý báo cáo nhiều thông tin: Ý 

kiến xử lý; Thời gian xử lý; Số ký hiệu; Người ký duyệt; Lĩnh vực báo cáo; Kết quả xử lý; 

Người xử lý cuối. 

b/ Báo cáo đang dự thảo 

Thực hiện quản lý các báo cáo đang trong quá trình soạn thảo lưu dưới dạng bản nháp. 

Giao diện quản lý các báo cáo đang dự thảo: 

 

Vùng khoanh đỏ là vùng lưu các báo cáo đang dự thảo. 

Tại giao diện mục “Báo cáo đang dự thảo” cung cấp cho người xử lý báo cáo nhiều thông tin: 

+ Ý kiến xử lý 

+ Thời gian xử lý 
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+ Số ký hiệu 

+ Người ký duyệt 

+ Lĩnh vực báo cáo 

+ Kết quả xử lý 

+ Người xử lý cuối 

c/ Báo cáo đang theo dõi 

Thực hiện chức năng quản lý theo dõi các báo cáo đã được gửi đi.  

Giao diện quản lý các báo cáo đang theo dõi như hình dưới đây: 

 

Vùng khoanh đỏ là vùng lưu các báo cáo cần theo dõi tiến độ xử lý của cấp duyệt tiếp 

theo. Các báo cáo chưa được cấp duyệt tiếp theo xem sẽ có chữ in đậm. Ngược lại các báo cáo 

đã được cấp duyệt tiếp theo xem sẽ có màu chữ không in đậm (viết hoa thường). 

d/ Báo cáo lưu trữ 

Người dùng có thể thực hiện lưu trữ các báo cáo được cho là quan trọng trong chế độ 

này. 

Giao diện của quản lý báo cáo lưu trữ như sau: 
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Vùng khoanh đỏ là vùng lưu các báo cáo được cho là quan trọng. 

Tại giao diện mục “Báo cáo lưu trữ” cung cấp cho người xử lý báo cáo nhiều thông tin: 

+ Ý kiến xử lý 

+ Thời gian xử lý 

+ Số ký hiệu 

+ Người ký duyệt 

+ Lĩnh vực báo cáo 

+ Kết quả xử lý 

+ Người xử lý cuối 

e/ Báo cáo để biết 

Thực hiện quản lý các báo cáo được phân quyền xem và không có quyền chỉnh sửa. 

Giao diện quản lý các báo cáo để biết như sau: 
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Vùng khoanh đỏ là vùng lưu các báo cáo mà các đối tượng người dùng được phân 

quyền xem báo cáo (không có quyền chỉnh sửa). Tại giao diện mục “Báo cáo để biết” cung 

cấp cho người xử lý báo cáo nhiều thông tin: 

+ Ý kiến xử lý 

+ Thời gian xử lý 

+ Số ký hiệu 

+ Người ký duyệt 

+ Lĩnh vực báo cáo 

+ Kết quả xử lý;  

+ Người xử lý cuối  

5. Báo cáo theo văn bản quy phạm 

Với mục đích kiểm tra dữ liệu báo cáo cuối cùng, phân hệ cung cấp chức năng báo cáo theo 

văn bản quy phạm. Giao diện chức năng Báo cáo như sau: 
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Được phân chia thành 2 khu vực: 

+ Khu vực quản lý danh mục báo cáo (phía bên trái) 

 

 

+ Khu vực hiển thị báo cáo (phía bên phải) 
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Bao gồm các chức năng: 

 Tải về: Cho phép người dùng tải báo cáo 

 Xem báo cáo: Cho phép người dùng xem báo cáo theo thời gian. 

Người dùng thực hiện xem báo cáo “ Tổng hợp số liệu tuyển sinh” theo năm báo cáo và chọn 

thời gian xem báo cáo : 

 

Kết quả như sau: 
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6. Tra cứu báo cáo 

Để tra cứu báo cáo, người dùng thực hiện nhấn vào chức năng “Tra cứu”:  

 

Giao diện chức năng Tra cứu báo cáo như sau: 
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Phân hệ cung cấp 2 chế độ tìm kiếm cho người dùng: 

+ Tìm kiếm thông thường 

+ Tìm kiếm nâng cao 

Để tìm kiếm nâng cao người dùng cần tích vào box “Tìm kiếm nâng cao” như hình dưới đây: 

 

Giao diện sau khi chọn box “Tìm kiếm nâng cao” như sau: 
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Trên giao diện người dùng có thể tìm kiếm theo nhiều tiêu chí khác nhau như: 

+ Tên báo cáo 

+ Số ký hiệu 

+ Ngày tạo báo cáo 

+ Hình thức văn bản báo cáo (định kỳ báo cáo):  

 Khẩn cấp 

 6 tháng  

 Ngày  

 Năm  

 Quý  

 Tháng 

+ Sổ báo cáo 

+ Người giữ báo cáo 

+ Ngày ban hành báo cáo 

+ Độ khẩn của báo cáo 

+ Nghiệp vụ: Báo cáo đến; Báo cáo đi; Hồ sơ một cửa 

+ Đơn vị xử lý: Tổng cục Giáo dục; Văn phòng Tổng cục Giáo dục; Lãnh đạo phòng,… 

+ Người ký 

+ Người khởi tạo 

+ Xuất file excel 
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Kết quả tra cứu báo cáo như sau: 

 

Người dùng có thể thực hiện các thao tác khác nhau như: 

+ Xem báo cáo 

 

+ Xem luồng chuyển 
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Chức năng “Xem file”: Xem các file báo cáo đính kèm. 

Ngoài ra, phân hệ cung cấp thêm một tính năng cảnh báo xử lý văn bản, chi tiết như sau: 

 

Với tính năng này người dùng có thể biết được tổng số văn bản là bao nhiêu, số văn bản quá 

hạn xử lý là bao nhiêu. 

 


