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LLỜỜII  NNÓÓII  ĐĐẦẦUU  

EduManUni là phần mềm quản lý đào tạo theo hệ thống Tín chỉ áp dụng cho các 

bậc đào tạo Đại học, Cao đẳng, Trung cấp, Thạc sĩ và Tiến sĩ dựa trên quy chế hiện 

hành của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. Ngoài ra 

EduManUni có thể áp dụng cho các loại hình đào tạo liên kết giữa một trường đại học 

trong nước với một trường đại học Quốc tế. EduManUni đặc biệt phù hợp đối với các 

trường đào tạo cùng lúc nhiều bậc khác nhau.  

EduManUni có giao diện thân thiện dễ sử dụng hoàn toàn dựa trên bảng mã 

Unicode. EduManUni sử dụng hệ quản trị cơ sở dữ liệu tập trung Microsoft SQL 

Server có tính an toàn cao, cho phép phần quyền truy cập cho nhiều người sử dụng. 

Các biểu mẫu báo cáo trình bày đẹp, được thiết kế động, nội dung đa ngữ (Việt, Anh) 

hoặc song ngữ (Anh-Việt, Việt-Anh). Dữ liệu dễ dàng chuyển đổi sang các môi trường 

khác như Acrobat Reader (*.pdf), Microsoft Excel (*.xls), Website page (*.html), 

Picture file (*.tif) và ngược lại. 

Hiện nay EduManUni đã được sử dụng rộng rãi tại nhiều trường học trên cả nước 

và được khách hàng đánh giá cao. Để mang lại cho người sử dụng một sản phẩm chất 

lượng với giá cả hợp lý, chúng tôi không ngừng phát triển EduManUni để cập nhật 

thêm nhiều tính năng mới hữu ích. Sử dụng EduManUni quý khách hàng được hỗ trợ 

chu đáo, miễn phí nâng cấp phiên bản mới, miễn phí cập nhật nếu quy chế đào tạo thay 

đổi (kể cả hết thời hạn bảo hành). 

Xin chân thành cảm ơn quý khách hàng đã tin tưởng và sử dụng sản phẩm của 

chúng tôi trong thời gian qua. Để phần mềm ngày càng hoàn thiện hơn nữa chúng tôi 

mong muốn tiếp tục nhận được các ý kiến đóng góp quý báu của quý khách hàng trong 

thời gian tới. 

Trân trọng kính chào!  
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PPHHẦẦNN  11::  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

11..11..  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

EduManUni là phần mềm quản lý đào tạo theo hệ thống Tín chỉ áp dụng cho các 

bậc đào tạo Đại học (theo TT 08/2021/TT-BGDĐT ngày 18/03/2021 của Bộ 

GD&ĐT); Cao đẳng và Trung cấp (theo TT 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/03/2022 

của Bộ LĐ-TB&XH và TT 24/2019/TT-BGDĐT ngày 26/12/2019 của Bộ GD&ĐT); 

Thạc sĩ (theo TT 15/2014/TT-BGDĐT ngày 15/05/2014 và TT 23/2021/TT-BGDĐT 

ngày 30/08/2021 của Bộ GD&ĐT); Tiến sĩ (theo TT 08/2017/TT-BGDĐT ngày 

04/04/2017 của Bộ GD&ĐT). EduManUni đặc biệt phù hợp đối với các trường đào tạo 

cùng lúc nhiều bậc khác nhau. Hệ thống có 2 module chính: 

1.1.1. Phần mềm ứng dụng EduManUni 

Chủ yếu dành cho nhân viên các phòng (Đào tạo, Công tác HSSV, Khảo thí, Tài 

vụ), giáo vụ các khoa và giảng viên. Phần mềm được cài đặt và sử dụng tại trường 

thông qua mạng LAN (hoặc Internet). 

1.1.2. Cổng thông tin EduManUni 

Cổng thông tin EduManUni chạy trên môi trường internet, là nơi để truyền tải 

thông tin của hệ thống ra bên ngoài và ngược lại. Đối tượng sử dụng bao gồm: 

- Quản trị viên: Quản trị toàn bộ nội dung website; Quản trị hệ thống; Phân 

quyền sử dụng; Đăng tải các nội dung thông báo. 

- Sinh viên: Tra cứu thông tin; Xem thông báo; Đăng ký học; Xem thời khóa 

biểu, lịch thi; Tra cứu kết quả học tập, học phí; Kế hoạch đào tạo;… 

- Giáo viên: Tra cứu thông tin; Thông báo cho lớp học phần; Xem lịch dạy, lịch 

coi thi; Nhập điểm, in bảng điểm;… 

- Phụ huynh: Xem thời khóa biểu, lịch thi; Tra cứu kết quả học tập, học phí. 

Mỗi người dùng có một tài khoản để đăng nhập hệ thống, tài khoản này được sử 

dụng chung cho cả 2 module nói trên. 

11..22..  CCÁÁCC  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  CCHHÍÍNNHH  CCỦỦAA  PPHHẦẦNN  MMỀỀMM  

1.2.1. Tuyển sinh, xét tuyển, phân lớp 

- Quản lý thông tin hồ sơ thí sinh: Nhập hồ sơ thí sinh; In biên nhận hồ sơ; Quy 

định các loại giấy tờ nộp hồ sơ; Quy định môn thi và hệ số của từng môn thi; Quy định 

các khoản phí khi nhập trường. 
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- Tổ chức thi: Nhập danh sách địa điểm thi, phòng thi, môn thi; Đánh số báo 

danh, phân phòng thi; In thẻ dự thi, in danh sách thi; In bảng hướng dẫn dồn túi và 

đánh phách; Nhập kết quả thi. 

- Xét tuyển: Xét tuyển tự động hoặc thủ công; In danh sách thí sinh trúng tuyển; 

In giấy báo trúng tuyển theo mẫu và gửi qua email. 

- Nhập học, phân lớp: Đánh dấu thí sinh đến nhập học; Thu các khoản phí khi 

nhập học; Phân lớp căn cứ trên nhiều tiêu chí như: đồng đều về: giới tính, kết quả thi, 

họ tên, nơi sinh,… giữa các lớp. 

- Dữ liệu tuyển sinh có thể Import từ phần mềm tuyển sinh của Bộ GD&ĐT 

hoặc thực hiện Copy và Paste trực tiếp từ Microsoft Excel. 

1.2.2. Quản lý sinh viên 

- Quản lý sinh viên theo lớp sinh hoạt, tạo các lớp sinh hoạt theo từng khóa học, 

ngành học. 

- Lưu trữ hồ sơ gồm các thông tin cơ bản như: Họ tên, ngày sinh, nơi sinh, dân 

tộc,… Ngoài ra còn lưu quá trình học tập, quan hệ gia đình, khen thưởng, kỷ luật,… 

- Cho phép quản lý toàn bộ quá trình tạm trú của SV trong suốt thời gian học 

gồm: ngày đăng ký, hình thức tạm trú (nội trú, tại gia, thuê trọ), địa chỉ, điện thoại, họ 

tên chủ nhà,… 

- Cho phép lọc (filter) dữ liệu về hồ sơ của SV theo yêu cầu, thuận lợi cho việc 

tìm kiếm, thống kê, báo cáo. 

- Tìm kiếm và thống kê các thông tin hồ sơ theo nhiều điều kiện khác nhau, in 

sơ yếu lý lịch, in sổ đăng ký SV. 

- Quản lý điểm rèn luyện của SV theo từng học kỳ, từng năm học, toàn khoá. 

Quản lý chức vụ SV trong lớp sinh hoạt, lớp học phần. 

- Quản lý khen thưởng và kỷ luật của SV, dễ dàng thống kê khi cần, quản lý 

chức vụ sinh viên, lọc dữ liệu hồ sơ SV theo yêu cầu. 

1.2.3. Quản lý kế hoạch đào tạo 

- Quản lý khung chương trình đào tạo của mỗi ngành học. Kế hoạch đào tạo 

thực tế có thể xây dựng cho từng lớp dựa trên khung chương trình đào tạo của ngành 

học tương ứng. 

- Chương trình đào tạo có tính đến các ràng buộc về điều kiện tiên quyết, học 

trước, song hành,… học phần điều kiện, nhóm học phần tự chọn. 

1.2.4. Đăng ký học 

- Hệ thống cho phép sinh viên đăng ký học trên web và đăng ký theo mẫu quy 

định rồi nộp về phòng đào tạo. 
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o Thỏa mãn các ràng buộc về giữa các học phần như: học phần tiên quyết, 

học trước, song hành, bắt buộc, tự chọn, thay thế,… 

o Đảm bảo số lượng tín chỉ tối đa, tối thiểu theo quy định; áp dụng thời hạn 

đăng ký. 

o Đảm bảo không bị trùng thời khóa biểu. 

- Dựa vào kết quả đăng ký, hệ thống tự động thống kê và xếp sinh viên vào các 

lớp học phần, có thể hủy hoặc mở thêm các lớp học phần nếu cần thiết. 

- Thống kê kết quả đăng ký học, in kết quả đăng ký học cho từng sinh viên. 

1.2.5. Quản lý thời khóa biểu và tiến độ giảng dạy 

- Thống kê số lượng sinh viên dự kiến cho từng học phần, số sinh viên nợ học 

phần trong các kỳ trước để dự kiến số lớp học phần cần mở. 

- Nhập các ràng buộc của giảng viên (thời gian bận rỗi, học phần giảng dạy), các 

ràng buộc của phòng (thời gian bận rỗi, số chỗ ngồi, loại phòng,…), các ràng buộc 

khác (số tiết trong tuần, số tiết mỗi lần học,…). 

- Tạo các nhóm lớp học phần, đảm bảo các lớp cùng nhóm không được trùng 

lịch học để sinh viên dễ dàng đăng ký. 

- Cho phép nhập thông tin thời khóa biểu theo từng tuần trên cơ sở có cảnh báo 

trùng giờ giảng viên, phòng học và sinh viên. 

- Tra cứu và in thời khóa biểu tuần cho từng lớp học phần, từng giảng viên, từng 

sinh viên, lịch sử dụng từng phòng học. 

- Gửi email thông báo thời khóa biểu cho từng giáo viên, từng sinh viên. 

- Quản lý tiến độ giảng dạy cho từng lớp như số tiết đã học hằng tuần, tổng số 

tiết đã học, số tiết còn lại,… Tiến độ giảng dạy được căn cứ dựa trên thời khóa biểu 

hằng tuần của các lớp. 

1.2.6. Quản lý kết quả học tập 

- Cho phép nhập điểm theo nhiều cột theo một trong các dạng sau: 

o Nhập điểm theo các cột hệ số 1, hệ số 2,...(số lượng cột hệ số mỗi môn 

của từng sinh viên trong lớp có thể khác nhau). 

o Nhập điểm theo các cột hệ số tự do do người dùng tự định nghĩa (chẳng 

hạn các cột điểm có trọng số 0.1, 0.3, 0.6, ...). 

- Cho phép lọc (filter) dữ liệu về kết quả học tập của sinh viên theo yêu cầu theo 

từng môn học, học kỳ, năm học, toàn khoá, thuận lợi cho việc thống kê, báo cáo. 

- Khóa dữ liệu điểm sau khi đã công bố cho sinh viên (hoặc sau khoảng thời 

gian qui định cán bộ đã nhập điểm xong). 



Giới thiệu https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 4 

1.2.7. Quản lý đào tạo 

- Dồn túi bài thi, đánh phách cho từng môn học (hoặc từng phòng thi), nhập 

điểm theo phách. 

- Tổ chức thi bằng cách trộn nhiều lớp học phần lại với nhau, phân công cán bộ 

coi thi, thống kê số buổi coi thi của từng cán bộ. 

- Xét điều kiện thi hết môn, xét học vụ sau mỗi học kỳ, xét điều kiện công nhận 

tốt nghiệp, in danh sách đủ điều kiện, không đủ điều kiện, danh sách bảo lưu, danh 

sách xét vớt. 

- Xử lý bảo lưu hồ sơ và kết quả học tập, thôi học, chuyển lớp, sao chép sinh 

viên sang nhiều lớp khác nhau. 

- Thống kê số tiết giảng dạy lý thuyết và thực hành của giảng viên theo từng bậc 

đào tạo của mỗi học kỳ, mỗi năm học. 

1.2.8. Báo cáo 

- In các loại bảng điểm như bảng điểm từng lớp học phần, từng học kỳ, từng 

năm học; Bảng điểm xét học bổng học kỳ, xét học bổng năm học; Bảng điểm toàn 

khoá, bảng điểm tốt nghiệp. 

- Bảng điểm cá nhân của từng sinh viên theo từng học kỳ, từng năm học, toàn 

khoá, tích lũy và bảng điểm tốt nghiệp. 

- Thẻ sinh viên, các loại giấy chứng nhận, giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời 

và các loại danh sách như danh sách thi, ghi điểm, điểm danh,... Đặc biệt cho phép in 

danh sách lớp bằng cách thiết lập điều kiện lọc, điều chỉnh thứ tự các cột hiển thị,… 

- Sổ đăng ký sinh viên bao gồm sơ yếu lý lịch, kết quả học tập, kết quả các môn 

thi tốt nghiệp, kết quả tốt nghiệp; Nhập thông tin và in sổ cấp bằng tốt nghiệp. 

- Thống kê báo cáo linh hoạt theo nhiều điều kiện do người sử dụng tự thiết lập. 

- Có chức năng định dạng báo cáo cho phép định dạng font chữ, kích thước, khổ 

giấy, lề giấy, hình ảnh chữ ký, ngày ký, nơi ký, họ tên và chức vụ người ký,… cho tất 

cả các biểu mẫu báo cáo sử dụng trong phần mềm. 

1.2.9. Quản lý học phí 

- Thu học phí của sinh viên dựa trên số tín chỉ đã đăng ký hoặc theo học kỳ (có 

thể thu học phí thành nhiều lần); Thống kê nộp học phí của từng sinh viên theo số 

phiếu thu, theo ngày, theo từng lớp học phần, tất cả các lớp học phần trong học kỳ 

(phải nộp, đã nộp, còn lại, số được dự thi…); Thu các khoản thu khác ngoài học phí 

(BHYT, BHTT, lệ phí,…) 

- Cho phép in biên lai thu tiền theo mẫu số C38-BB của Bộ Tài chính và mẫu 

hoá đơn GTGT khi thu học phí. 
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- In bảng kê nộp học phí (theo lớp, theo người thu, theo thời gian nộp, theo số 

phiếu thu); danh sách thiếu học phí, đủ học phí. Học phí cơ sở để in danh sách thi, xét 

lên lớp, xét học bổng,… 

- Thống kê tình hình nộp học phí theo lớp sinh hoạt, lớp học phần, quản lý học 

phí học lại và học cải thiện, quản lý các khoản thu khác ngoài học phí. 

- Gửi mail thông báo việc nợ học phí. 

1.2.10. Quản lý cấp bằng tốt nghiệp 

- Nhập các thông tin về bằng tốt nghiệp như: Số hiệu bằng, ngày ký bằng, người 

ký bằng; Quyết định công nhận tốt nghiệp, người ký quyết định, ngày ký quyết định,... 

- In sổ cấp bằng tốt nghiệp theo quyết định tốt nghiệp. 

1.2.11. Quản lý giảng viên 

- Quản lý giảng viên theo các đơn vị phân cấp (phòng, khoa, bộ môn); Cập nhật 

các thông tin về hồ sơ giảng viên (họ tên, ngày sinh, học hàm, học vị,…). 

- Cho phép trích lọc (filter) và tìm kiếm dữ liệu theo nhiều điều kiện khác nhau. 

In hợp đồng giảng dạy của giảng viên (theo mẫu hợp đồng). 

- Thống kê số tiết giảng dạy theo từng học kỳ, năm học. 

- Đánh giá giảng viên + các tiêu chí khác: 

o Cho phép người dùng tạo các tiêu chí, chỉ số đánh giá, thêm/sửa/xóa. 

o Sinh viên đăng nhập vào website phản hồi về các hoạt động giảng dạy của 

giảng viên.  

o Thống kê, báo cáo số liệu khảo sát. 

1.2.12. Phân quyền sử dụng 

- Nhân viên phòng đào tạo: Tuyển sinh; phân lớp; nhập điểm; in các loại danh 

sách, bảng điểm; xét học vụ, xét tốt nghiệp,... 

- Nhân viên phòng công tác sinh viên: Nhập hồ sơ sinh viên; lọc thông tin sinh 

viên; in bảng điểm xét học bổng; nhập điểm rèn luyện,... 

- Nhân viên phòng tài vụ: Nhập học phí; in bảng kê nộp học phí;... 

- Giáo vụ khoa: Các chức năng được áp dụng trên các lớp thuộc khoa quản lý.  

- Giảng viên: Mỗi giảng viên được phân quyền nhập điểm các môn học giảng 

dạy ngay tại trường hoặc tại nhà bằng cách sử dụng một module phần mềm đi kèm. 

Dữ liệu nhập tại nhà có thể dễ dàng đẩy vào CSDL phần mềm. 

1.2.13. Các chức năng khác 

- Người sử dụng có thể tự định nghĩa thêm các cột dữ liệu trong hồ sơ sinh viên 

bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có. 
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- Quản lý nhật ký sử dụng của người dùng (vết người dùng): Cho phép người 

quản trị có thể theo dõi chi tiết các công việc mà mỗi người dùng đã thực hiện khi mỗi 

khi đăng nhập vào hệ thống. 

- Cho phép người dùng định dạng khổ giấy (A3, A4, A5,...) và định dạng lề 

giấy, font chữ, chèn hình ảnh chữ ký cho tất cả các biểu mẫu báo cáo. 

- Các biểu mẫu báo cáo được trình bày đẹp, thiết kế động và cho phép định dạng 

Font chữ tùy ý, nội dung đa ngữ (Việt, Anh) hoặc song ngữ (Việt – Anh, Anh – Việt). 

Dữ liệu được xử lý linh hoạt thông qua các chức năng như lọc dữ liệu (Auto Filter), 

sắp xếp dữ liệu với nhiều tiêu chuẩn, tìm kiếm dữ liệu,... và dễ dàng chuyển đổi sang 

các định dạng khác khác như Acrobat Reader (*.pdf), Microsoft Excel (*.xls), Website 

page (*.html), Picture file (*.tif) và ngược lại. 

- Dữ liệu được xử lý linh hoạt thông qua các chức năng như Lọc dữ liệu (tương 

tự chức năng Auto Filter trong Microsoft Excel), Sắp xếp dữ liệu với nhiều tiêu chuẩn 

sắp xếp, In các biểu mẫu báo cáo động từ dữ liệu thu được, Tìm kiếm dữ liệu,... 

- Hệ thống sử dụng hệ quản trị cơ sở dữ liệu MS SQL Server có độ an toàn và 

tính bảo mật cao. Cho phép backup dữ liệu tự động. 

11..33..  CCÁÁCC  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  CCHHÍÍNNHH  CCỦỦAA  CCỔỔNNGG  TTHHÔÔNNGG  TTIINN  

Cổng thông tin đào tạo EduManUni chạy trên mạng LAN (hoặc Internet), sử 

dụng chung cơ sở dữ liệu với Phần mềm ứng dụng EduManUni. 

1.3.1. Các chức năng chung 

- Đăng tải nội dung giới thiệu, thông tin các ngành đào tạo, tin tức hoạt động, tài 

liệu tham khảo, biểu mẫu,… 

- Cho phép đăng tải các nội dung thông báo theo nhiều nhóm. Người quản trị có 

thể tự định nghĩa các nhóm theo yêu cầu. 

- Hiển thị thời khóa biểu của từng lớp học phần (theo tuần), lịch thi và danh sách 

thi cuối kỳ theo các bậc đào tạo; Lịch sử dụng từng phòng. 

1.3.2. Đối với quản trị viên 

- Cập nhật toàn bộ các nội dung trên website: thông báo (theo nhiều nhóm), văn 

bản biểu mẫu, quy chế quy định, hình ảnh quảng cáo,… 

- Cập nhật thời gian đăng ký học đối với các bậc đào tạo. Có thể thiết lập thời 

gian đăng ký học khác nhau cho từng khóa học của mỗi bậc đào tạo. 

- Khóa tài khoản sinh viên và giảng viên, thiết lập mật khẩu mặc định, đặt lại 

mật khẩu mới. Khóa các chức năng đăng ký học của mỗi sinh viên theo yêu cầu. 
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- Cập nhật nội dung (tiêu chí, chỉ tiêu) đánh giá lớp học phần: Câu hỏi với nhiều 

dạng câu hỏi phong phú như: Chọn 1 đáp án, chọn nhiều đáp án, nhập nội dung trả lời 

tự do. Có thể tạo nhiều bộ câu hỏi từ ngân hàng câu hỏi. Gán bộ câu hỏi cho từng lớp 

học phần khi cần thực hiện đánh giá. 

- Tổng hợp/thống kê báo cáo kết quả khảo sát/đánh giá theo nhiều tiêu chí khác 

nhau. 

1.3.3. Đối với sinh viên 

- Đăng ký học phần: Cho sinh viên đăng ký học qua mạng LAN (hoặc internet) 

sử dụng tài khoản riêng, đảm bảo tính bảo mật cá nhân; Đảm bảo các điều kiện đăng 

ký như: học phần học trước, tiên quyết, song hành, bắt buộc, tuỳ chọn; số tín chỉ tối 

đa, tối thiểu; không trùng TKB,… 

- Kiểm soát học phí trước khi đăng ký học phần: Nếu đến ngày mở đăng ký mà 

hệ thống kiểm soát sinh viên nào có nợ học phí thì không cho vào đăng ký được và 

hiện thông báo. 

- Tra cứu thông tin: Tra cứu và cập nhật thông tin cá nhân; Cho phép sinh viên 

tra cứu được thời khoá biểu cá nhân; Bảng điểm các học phần đã học, bảng điểm tích 

lũy; Quá trình nộp học phí (phải nộp, đã nộp, còn thiếu,..). 

- Thực hiện đánh giá lớp học phần khi có yêu cầu. Đây là thao tác bắt buộc sinh 

viên phải thực hiện, nếu không sẽ bị khóa tài khoản hoặc khóa chức năng đăng ký 

học,… 

- Xem thông báo của trường và thông báo của giáo viên giảng dạy từng lớp học 

phần, xem kế hoạch đào tạo. 

1.3.4. Đối với giảng viên 

- Tra cứu thông tin: Tra cứu và cập nhật thông tin cá nhân; Nhập ràng buộc thời 

gian để xếp TKB; Tra cứu TKB giảng dạy và lịch coi thi cuối kỳ,… 

- Nhập điểm: Nhập điểm các lớp học phần được phân công giảng dạy; Lưu tạm 

dữ liệu vào hệ thống; Thực hiện xác nhận điểm khi đã nhập xong. Sau khi giáo viên 

xác nhận điểm cán bộ đào tạo kiểm tra và thực hiện thao tác post điểm, lúc này sinh 

viên mới nhìn thấy được điểm trên website. 

- Giảng viên in bảng điểm lớp học phần sau khi đã xác nhận điểm. 

- Xem thông báo của trường, cập nhật thông báo cho lớp học phần mà giảng 

viên phụ trách. 
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PPHHẦẦNN  22::  HHƯƯỚỚNNGG  DDẪẪNN  CCÀÀII  ĐĐẶẶTT  

22..11..  CCHHUUẨẨNN  BBỊỊ  CCÀÀII  ĐĐẶẶTT  

2.1.1. Yêu cầu cài đặt 

Để cài đặt và sử dụng EduManUni, yêu cầu cài đặt như sau: 

- Tốc độ xử lý CPU tối thiểu 2.5GHz, Bộ nhớ RAM tối thiểu 4 GB, dung lượng 

đĩa cứng HDD tối thiểu 100 GB. 

- Máy tính cần sử dụng hệ điều hành Windows 7 trở lên, riêng đối với máy chủ 

chứa cơ sở dữ liệu cần cài đặt hệ điều hành Windows Server 2012 trở lên và hệ quản 

trị cơ sở dữ liệu (CSDL) Miccrosoft SQL Server 2010 trở lên. 

- Nếu có nhu cầu sử dụng phần mềm trên mạng LAN hoặc Internet, yêu cầu các 

máy tính phải được nối mạng với nhau. 

2.1.2. Các bước cài đặt 

Quá trình cài đặt được thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Vào website https://sites.google.com/site/edumanuni để tải về máy tất cả 

các tệp tin liên quan bao gồm: 

- Setup_EduManUni_xx.exe: Bộ cài đặt phần mềm EduManUni. 

- Huongdansudung_EduManUni.pdf: Tài liệu hướng dẫn sử dụng, hướng dẫn 

cài đặt và quản trị. 

- SQLEXPRADV_x64_ENU.exe: Bộ cài đặt hệ quản trị cơ sở dữ liệu SQL Server 

2014 (hoặc tải bản khác cao hơn từ website https://www.microsoft.com/en-

US/download/details.aspx?id=42299). 

- EduManUni_Data: Cơ sở dữ liệu để dùng thử. 

- EduManUni_Blank: Cơ sở dữ liệu trống. 

Bước 2: Cài đặt Hệ quản trị cơ sở dữ liệu Microsoft SQL Server lên máy chủ. 

Tuy nhiên, có thể cài đặt lên máy tính cá nhân nếu muốn sử dụng cục bộ. 

Bước 3: Cài đặt phần mềm quản lý đào tạo tín chỉ EduManUni vào các máy tính 

cá nhân và khởi tạo hệ thống. 

Bước 4: Cài đặt cổng thông tin EduManUniWeb vào máy chủ. Đây là module 

chạy trên trình duyệt web dành cho các đối tượng: sinh viên, giảng viên, phụ huynh và 

quản trị viên. 

https://sites.google.com/site/edumanuni
https://www.microsoft.com/en-US/download/details.aspx?id=42299
https://www.microsoft.com/en-US/download/details.aspx?id=42299
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22..22..  CCÀÀII  ĐĐẶẶTT  MMIICCRROOSSOOFFTT  SSQQLL  SSEERRVVEERR  

2.2.1. Hướng dẫn cài đặt Microsoft SQL Server 

Chạy file vừa mới tải về SQLEXPRADV_x64_ENU.exe để cài đặt. Đầu tiên hệ 

thống yêu cầu chọn thư mục để giải nén. Thư mục mặc định trùng với tên file cài đặt 

và do hệ thống tự tạo. 

 

Chọn mục New SQL Server stand-alone installation or add features to an 

existing installation để cài đặt bản SQL mới: 

 

Nhắp Next ở các bước sau: 
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Chọn mục I accept the license tems và nhắp Next: 
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Tại bước sau chọn mục Default instance để tạo bản mặc định với tên là 

MSSQLSERVER. Nếu muốn cài nhiều bản cùng lúc thì chọn Name instance rồi nhập 

tên các bản khác nhau như SQL2K8, SQL2K14, SQL2K16,… 
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Trong tab Server Configuration chọn mục Mixed Mode (SQL Server 

authentication and Windows authentication) để sử dụng tài khoản quản trị sa. Nhập 

mật khẩu cho tài khoản này 2 lần ở phía dưới. 
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Mặc định hệ thống sẽ tạo thư mục lưu trữ dữ liệu trong ổ đĩa C (C:\Program 

Files\Microsoft SQL Server\MSSQL12.MSSQLSERVER\MSSQL\Data). Tuy nhiên, 

người dùng nên tạo thư mục trong ổ đĩa D: để lưu trữ như sau: 

- Tạo thư mục D:\SQL_SERVER; 

- Trong tab Data Directories, nhắp nút … (phía cuối mục Data root directory) 

để chọn thư mục lưu trữ là D:\SQL_SERVER. Khi đó thư mục lưu trữ dữ liệu là 

D:\SQL_SERVER\MSSQL12.MSSQLSERVER\MSSQL\Data. 

 

Tiếp tục nhắp Next ở bước tiếp theo: 
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Và chờ hệ thống cài đặt cho đến khi thông báo hoàn thành: 
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Sau khi cài đặt thành công, nhắp nút Start (góc dưới bên trái Desktop) → chọn 

mục SQL Server 2014 Management Studio để khởi động. 

 

2.2.2. Restore cơ sở dữ liệu 

Trước hết cần khởi động SQL Server 2014 Management Studio. Để restore cơ sở 

dữ liệu nằm trong file EduManUni_Data.bak ta làm như sau. 

2.2.2.1. Lấy đường dẫn chứa cơ sở dữ liệu 

Nhắp chuột phải vào mục Databases → chọn New Database → trên cửa sổ xuất 

hiện ta Copy đường dẫn trong mục Path → nhắp nút Cancel để đóng cửa sổ. Lưu ý: 

Có thể bỏ qua mục này nếu đã biết đường dẫn chứa dữ liệu. 

 

2.2.2.2. Restore cơ sở dữ liệu 

Nhắp chuột phải vào mục Databases → chọn mục Restore Database, trên cửa sổ 

xuất hiện thực hiện các thao tác sau: 

- Chọn mục From Device → nhắp nút hình 3 dấu chấm bên cạnh → xuất hiện 

cửa sổ Select backup devices.  
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- Trên cửa sổ Select backup devices nhắp nút Add → xuất hiện tiếp cửa sổ 

Locate Backup File. 

- Trên cửa sổ Locate Backup File chọn hiển thị All files → sau đó chọn file chứa 

dữ liệu cần restore là EduManUni_Data → nhắp nút OK để đóng các cửa sổ Locate 

Backup File và Select backup devices. 

- Nhập tên cơ sở dữ liệu vào mục Database. Ví dụ: Daotao_Demo, 

Daotao_CDBKDN,… 

 

- Chọn mục Files → xóa phần đường dẫn từ DATA trở về trước và thay bằng 

đường dẫn đã sao chép ở mục 2.1. Làm tương tự cho hàng thứ 2. 
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- Nhắp OK để hoàn thành. 

Lưu ý: Nếu có nhiều cơ sở dữ liệu cần restore thì lặp lại quá trình restore trên 

nhiều lần. 

2.2.3. Backup cơ sở dữ liệu 

2.2.3.1. Backup thủ công 

Để thực hiện ta nhắp chuột phải vào tên cơ sở dữ liệu cần backup → chọn Tasks 

→ chọn mục Back Up. 
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Trên cửa sổ xuất hiện, nhắp nút Remove để xóa tên file đã backup trước đây (nếu 

có), nhắp nút Add để chọn thư mục và nhập tên file backup. 

Để dễ quản lý tên file nên đặt theo quy tắc TênCSDL_NămThángNgày. Ví dụ: 

DaotaoCDBKDN_20180122.bak, EduManUni_20180119.bak,... 

Mục Backup type chọn kiểu backup: 

- Full: Backup toàn bộ CSDL. 

- Differential: Backup phần dữ liệu thay đổi so với lần backup cuối cùng trước 

đó. Để áp dụng kiểu này thì lần backup đầu tiên phải là Full Backup. 

Các mục còn lại nên để mặc định. Nhắp nút OK để hoàn tất. 

 

2.2.3.2. Backup tự động 

Bước 1: Kiểm tra xem dịch vụ SQL Server Agent đã được kích hoạt chưa, nếu 

thấy cái dấu màu đỏ thì cần Start dịch vụ này lên trước khi thực hiện các bước tiếp 

theo, nhấn chuột phải chọn Start, nhấn OK để hoàn thành. 
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Bước 2: Chọn Management → chọn Maintenance Plans → nhắp chuột phải chọn 

New Maintenance Plan → đặt một tên nào đó chẳng hạn AutoBackUp. 

 

Bước 3: Bật thanh công cụ Toolbox bằng cách vào View → chọn Toolbox. Ở 

thanh Toolbox chọn Back Up Database Task giữ chuột và kéo qua cửa sổ bên cạnh 

như hình bên dưới. 

 

Bước 4: Nhắp đúp chuột vào khung Back Up Database Task vừa kéo vào ở bước 

trên sẽ hiện ra cửa sổ như hình bên dưới. Mục Database(s) chọn All Database hoặc 

tích chọn từng cơ sở dữ liệu muốn backup. Tích vào mục Create a sub-directory for 
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each database để tạo ra từng thư mục cho mỗi cơ sở dữ liệu, mục bên dưới Folder 

nhập vào thư mục lưu backup. Nhấn OK để tiếp tục. 

 

Bước 5: Quay về màn hình ở Bước 3 trên phần Plan chọn vào biểu tượng lịch 

như hình bên dưới, sẽ hiện lên cửa sổ Job Schedule Properties. Chọn Occurs là dạng 

hàng ngày, hàng tuần hay hàng tháng. Phần Occurs once at chọn thời gian lịch sẽ 

chạy. Nhấn OK để hoàn thành. 



Hướng dẫn cài đặt https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 21 

 

22..33..  CCÀÀII  ĐĐẶẶTT  VVÀÀ  KKHHỞỞII  ĐĐỘỘNNGG  EEDDUUMMAANNUUNNII  

2.3.1. Cài đặt 

Phần mềm EduManUni được cài đặt vào tất cả các máy của người sử dụng. Để 

cài đặt EduMan, chạy file Setup_EduManUni_xx.exe, sau đó nhấn Next nhiều lần và 

Finish để hoàn tất quá trình cài đặt. 

2.3.2. Khởi động phần mềm 

Sau khi cài đặt thành công, để khởi động EduManUni vào Start →  chọn 

Programs → chọn Quản lý đào tạo tín chỉ EduManUni. Cửa sổ đầu tiên xuất hiện cho 

phép nhập các thông tin để kết nối đến máy chủ Microsoft SQL Server: 

 

Nhập các mục như sau: 

- Máy chủ SQL Server: Nhập tên máy chủ SQL Server. Để lấy tên máy chủ ta 

mở SQL Server Management Studio và kết nối đến máy chủ. Sau đó, nhắp chuột phải 

vào tên máy chủ → chọn mục Properties → lấy thông tin trên mục Name của cửa sổ 

xuất hiện. Ngoài ra, có thể lấy địa chỉ IP của máy chủ cài đặt SQL Server. 
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- Tên User: Nhập tên user để đăng nhập vào dữ liệu SQL Server, user này do 

người quản trị máy chủ SQL Server phân quyền, user có quyền cao nhất là sa được 

thiết lập trong quá trình cài đặt SQL Server (xem trang 12). 

- Mật khẩu truy cập: Mật khẩu tương ứng với user ở trên được thiết lập trong 

quá trình cài đặt SQL Server (xem trang 12). 

- Tên cơ sở dữ liệu: Tên của cơ sở dữ liệu trên máy chủ SQL Server, tên này 

được thiết lập trong quá trình Restore cơ sở dữ liệu (xem trang 16). 

- Tự động kết nối các lần sau: Nếu chọn mục này, các lần khởi động phần 

mềm sau hệ thống sẽ tự động kết nối đến CSDL SQL Server. 

Sau khi kết nối thành công, xuất hiện hộp thoại cho phép người dùng đăng nhập 

(login) vào hệ thống. Trong cơ sở dữ liệu demo của EduManUni ta nhập tên người 

dùng là Admin, không có mật khẩu. 

 

22..44..  CCÀÀII  ĐĐẶẶTT  CCỔỔNNGG  TTHHÔÔNNGG  TTIINN  

Trong phần này sẽ hướng dẫn cài đặt Cổng thông tin (website) trên hệ điều hành 

Windows Server 2008. Các phiên bản hệ điều hành khác cũng thao tác gần tương tự. 

2.4.1. Cài đặt IIS 7.0 

IIS (Internet Information Services) là dịch vụ máy chủ web, đây là thành phần 

không thể thiếu của một Web Server để quản lý giao dịch và xử lý yêu cầu cũng như 

quản lý mọi tài nguyên liên quan đến website. Nó bao gồm nhiều dịch vụ khác nhau 

như Web Server, FTP Server,… 

Để cài đặt vào Start Menu → chọn Server Manager (hoặc vào Start Menu → 

chọn Administrative Tools → chọn Server Manager). Trên cửa sổ xuất hiện, nhắp 

chuột phải vào mục Roles → chọn Add Roles → chọn Web Server (IIS). 
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Nhắp nút Next rồi chọn các dịch vụ cần thiết trên cửa sổ xuất hiện. 

 

Để kiểm tra quá trình cài đặt IIS đã thành công hay chưa, mở Internet Explorer 

và gõ địa chỉ http://localhost rồi nhấn Enter. Nếu màn hình chào của IIS xuất hiện thì 

có nghĩa là bạn đã cài đặt thành công. 

http://localhost/
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2.4.2. Cài đặt Microsoft .Net Framework 

Microsoft .NET Framework là một nền tảng lập trình và cũng là một nền tảng 

thực thi ứng dụng chủ yếu trên hệ điều hành Microsoft Windows được phát triển bởi 

Microsoft. Trên đa số các hệ điều hành hiện nay Microsoft .Net Framework đã được 

cài đặt sẵn khi cài đặt hệ điều hành. 

Để cài đặt vào Start Menu → chọn Administrative Tools → chọn Server 

Manager. Trên cửa sổ xuất hiện nhắp chuột phải vào mục Features → chọn Add 

Features → chọn .NET Framework. 

 

2.4.3. Cài đặt cổng thông tin EduManUni 

Vào Start Menu → chọn Control Panel → chọn Administrative Tools → chọn 

Internet Information Services (IIS) Manager. 
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Để cài đặt nhắp chuột phải vào mục Sites → chọn mục Add Web Site. Trên cửa 

sổ xuất hiện, mục Site name nhập tên website, mục Physical path chọn đường dẫn đến 

thư mục chứa website, mục Port nhập cổng nếu cổng mặc định 80 đã được website 

khác sử dụng thì có thể dùng cổng khác. 

 

Tiếp theo là cài đặt Application Pools bằng nhắp mục Application Pools → nhắp 

đúp chuột vào tên website ở danh sách bên phải → chọn .Net Framework version trên 

cửa sổ xuất hiện. 
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Tại thư mục chứa nội dung website mở file Web.Config bằng một trình soạn thảo 

văn bản nào đó → điều chỉnh các thông tin kết nối đến máy chủ cơ sở dữ liệu SQL 

Server cho phù hợp. Trong đó Data Source là máy chủ, Initial Catalog là tên cơ sở dữ 

liệu, User ID là user (thường là sa), Password là mật khẩu tương ứng. 

<connectionStrings> 

   <add name="SQLConnString" connectionString=" 

      Data Source=pat\sql2k; 

      Initial Catalog=EduManUni; 

      User ID=sa; 

      Password=123456789"  

   providerName="System.Data.SqlClient"/> 

</connectionStrings> 

Khởi động website bằng cách nhắp chuột phải vào tên website → chọn Manage 

Web Site → chọn Start. Chạy website bằng cách nhắp chuột phải vào tên website →  

chọn Manage Web Site → chọn Browse. 
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PPHHẦẦNN  33::  HHƯƯỚỚNNGG  DDẪẪNN  SSỬỬ  DDỤỤNNGG  PPHHẦẦNN  MMỀỀMM  

33..11..  CCÁÁCC  QQUUYY  TTẮẮCC  SSỬỬ  DDỤỤNNGG  

3.1.1. Các quy tắc chung  

- Nếu sử dụng UniKey để gõ tiếng Việt cần phải mở Bảng điều khiển UniKey 

→ nhắp nút Mở rộng → đánh dấu chọn vào mục  Luôn sử dụng clipboard cho 

unicode → nhắp nút Đóng. 

 

- Nhập dữ liệu trên ô lưới (Grid – dạng bảng): Sau khi nhập dữ liệu trên ô lưới 

cần phải nhấn phím Enter. 

3.1.2. Chọn nhiều đối tượng trên hệ thống tổ chức 

Trước khi thực hiện một thao tác nào đó người dùng thường phải chọn một đối 

tượng trên hệ thống tổ chức. Nếu chọn một đối tượng thì không có vấn đề gì, tuy nhiên 

trường hợp người dùng muốn chọn nhiều đối tượng để thao tác cùng lúc thì: 

- B1: Nhắp nút  phía dưới hệ thống tổ 

chức để hiển thị hộp chọn  → Thực hiện check 

các đối tượng cần thao tác. 

- B2: Chọn nút cha chứa các nút đã check ở 

trên, khi đó chỉ các nút con được check mới được 

chọn để thao tác dữ liệu. 

Ví dụ: Để lọc danh sách sinh viên của một số 

lớp thuộc Khóa 2014: Nhắp nút  →  các lớp 

KT01, KT03, HTD03 → chọn mục Khóa 2014. 

3.1.3. Hệ thống menu 

- Hệ thống menu sẽ thay đổi khi người dùng thay đổi hệ thống tổ chức (Lớp SH, 

Lớp HP, Đơn vị, Phòng), ngoại trừ các menu Hệ thống, Công cụ và Trợ giúp. 

- Một số mục menu có chữ “(s)” ở cuối cách hoạt động như sau: Nếu danh sách 

chọn có dữ liệu thì sẽ sử dụng danh sách chọn, ngược lại sẽ lấy danh sách tương ứng 

với mục đang chọn trên hệ thống tổ chức hiện tại. 
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3.1.4. Nhảy nhanh giữa các hệ thống tổ chức 

EduManUni có 4 hệ thống tổ chức: lớp sinh hoạt, lớp học phần, đơn vị, phòng. 

Người dùng có thể nhảy nhanh đến một đối tượng trên hệ thống tổ chức nào đó bằng 

cách nhắp đúp chuột vào tên tương ứng. 

Ví dụ: Đang mở cửa sổ xem quá trình học môn Chính trị của sinh viên Đoàn Thị 

Hồng Hải, muốn nhảy nhanh đến lớp học phần CTRI1421 trên hệ thống tổ chức lớp 

học phần thì chỉ việc nhắp đúp chuột vào tên lớp này. 

 

33..22..  HHỆỆ  TTHHỐỐNNGG  TTỔỔ  CCHHỨỨCC  

Hệ thống tổ chức được bố trí nằm bên trái giao diện chính của phần mềm và 

được chia thành 04 nhóm: Hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (Lớp SH); HT tổ chức lớp 

học phần (Lớp HP); HT tổ chức đơn vị (Đơn vị) và HT tổ chức phòng học (Phòng). 

3.2.1. Hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

Hệ thống lớp sinh hoạt được tổ chức thành 4 

mức: Bậc đào tạo (Đại học, Cao đẳng, Thạc sĩ); 

Khóa học; Ngành học; Lớp. Trong đó: 

- Bậc đào tạo: Đã được thiết lập sẵn, người 

dùng không thể tự hiệu chỉnh được. 

- Khóa học: Khóa nhập học của sinh viên. 

- Ngành học: Đối với các trường đào tạo 

nhiều cấp học, để dễ quản lý ngành học thường 

được đặt tên bắt đầu bởi ĐH (Đại học), CĐ (Cao 

đẳng). Ví dụ: ĐH Kế toán, CĐ Kế toán. 

- Lớp học: Tên của lớp. 

Mục menu có 

(s) ở cuối 

Nhắp đúp để 

nhảy đến LHP 
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3.2.1.1. Khóa học 

* Thêm mới: Chọn bậc đào tạo (Đại học, Cao đẳng, Thạc sĩ) cần thêm → nhắp 

nút , nhập đầy đủ các thông tin trên cửa sổ xuất hiện → Nhắp nút Lưu. 

 

Lưu ý: Do khóa học vừa thêm chưa có dữ liệu nên mặc định hệ thống sẽ không 

hiển thị trên cây tổ chức, để hiển thị nhắp nút  (phía dưới cây tổ chức). 

* Sửa thông tin: Chọn khóa học cần sửa → nhắp nút , sửa thông tin khóa học 

trên cửa sổ xuất hiện → nhắp nút Lưu. 

* Xóa: Chọn khóa học cần xóa → nhắp nút . Lưu ý: Không thể xóa khóa học 

nếu khóa học đó còn chứa lớp. 

3.2.1.2. Ngành học 

* Thêm mới: Chọn một khóa học bất kỳ → nhắp nút , xuất hiện: 

 

- Mã ngành / chuyên ngành: Mã số của ngành / chuyên ngành. 

- Tên hiển thị: Là tên xuất hiện trên cây tổ chức, đối với các trường đào tạo cùng 

lúc nhiều hệ thường bắt đầu bằng ĐH, CĐ,… 

- Tên đầy đủ: Là tên được sử dụng chính thức, xuất hiện trong các biểu mẫu báo 

cáo sau này. Nếu sử dụng đa ngữ thì nhập nội dung dạng Việt / Anh. 

- Bậc đào tạo: Ngành học thuộc bậc đào tạo nào (CĐ, ĐH). 

- Ngành / Chuyên ngành: Nếu là ngành học hoặc chuyên ngành, trong trường 

hợp là chuyên ngành thì phải nhập ngành học tương ứng vào mục Thuộc ngành. 
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- Bậc đào tạo hiển thị: Tên hiển thị của bậc đào tạo trong biểu mẫu báo cáo. 

- Số học kỳ (chính) đào tạo: Là số học kỳ chính đào tạo, quy định mỗi năm học 

có 2 học kỳ chính. 

Lưu ý: Khi thêm một ngành học, hệ thống mặc định sẽ thêm ngành học đó vào tất 

cả các khóa học. Do ngành học vừa thêm chưa có dữ liệu nên hệ thống sẽ không hiển 

thị trên cây tổ chức, để hiển thị nhắp nút  (phía dưới cây tổ chức). 

* Sửa thông tin: Chọn ngành học cần sửa thông tin và nhắp nút . 

* Xóa: Chọn ngành học cần xóa → nhắp nút . Lưu ý: Không thể xóa ngành 

học nếu ngành học đó còn chứa lớp. 

3.2.1.3. Lớp sinh hoạt 

* Thêm mới 1 lớp: Chọn ngành học chứa lớp 

cần thêm → nhắp nút : 

- Mã lớp: Nhập mã của lớp, dựa vào mã này hệ 

thống sẽ tự động sinh mã cho các sinh viên trong lớp. 

Ví dụ nếu mã lớp là ABC thì mã của các sinh viên 

trong lớp sẽ là ABC001, ABC002,… 

- Lớp chứa danh sách xét tuyển: Nếu chọn thì 

đây là lớp đặc biệt dùng để chứa danh sách xét tuyển đầu vào chung cho ngành học, từ 

đây ta tiến hành phân sinh viên vào các lớp trong ngành. 

- GV chủ nhiệm: Chọn giáo viên chủ nhiệm lớp, danh sách giáo viên chủ nhiệm 

được cập nhật trên hệ thống tổ chức đơn vị. 

- Phân quyền: Chọn các người dùng được quyền truy cập lớp, trong danh sách 

người dùng có một số người dùng bắt buộc phải chọn bao gồm người dùng hiện tại 

(đang đăng nhập) và các người dùng được đánh dấu vào mục  Quản trị hệ thống tại 

cửa sổ phân quyền sử dụng. 

* Thêm mới nhiều lớp: Chọn một khóa học cần thêm → nhắp nút . Nhập danh 

sách các lớp cần thêm trên cửa sổ xuất hiện. 

* Sửa thông tin 1 lớp: Chọn lớp cần sửa thông tin → nhắp nút . 

* Sửa thông tin nhiều lớp: Chọn ngành học hoặc khóa học chứa các lớp cần sửa 

thông tin → nhắp nút . Sửa thông tin các lớp trên danh sách cửa sổ xuất hiện. 

* Xóa: Chọn lớp cần xóa → nhắp nút . Lưu ý: Không thể xóa lớp nếu lớp đó 

còn chứa sinh viên. 
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3.2.1.4. Thay đổi thứ tự các lớp trong ngành 

Để thay đổi thứ tự các lớp trong ngành học ta chọn ngành học → nhắp nút , 

thay đổi thứ tự các lớp bởi các nút ,  trên cửa sổ xuất hiện → nhắp nút Lưu. 

 

3.2.2. Hệ thống tổ chức lớp học phần 

Được tổ chức theo 6 mức: Bậc đào tạo (Đại học, Cao đẳng, Thạc sĩ); Năm học; 

Học kỳ; Khoa quản lý; Học phần; Lớp học phần.  

Lưu ý: Khác với cây tổ chức lớp sinh hoạt người sử dụng chỉ việc tạo mới các 

lớp học phần, hệ thống sẽ tự động tạo cây tổ chức. 

-  Cập nhật lại dữ liệu: Cập nhật lại nội 

dung của cây (nếu có thay đổi). 

- ,  Thêm lớp học phần: Lần lượt cho 

phép thêm một và nhiều lớp học phần. 

-  Sửa lớp học phần: Thay đổi thông tin 

của lớp học phần. 

-  Xóa lớp học phần: Không thể xóa nếu 

lớp còn tồn tại sinh viên. 

-  Hiển thị hộp chọn: Các mục trên cây sẽ 

hiển thị hộp chọn phía trước, thường được sử dụng 

để chọn nhiều lớp cùng lúc. 

3.2.2.1. Thao tác với một lớp học phần 

Để thêm lớp học phần cần chọn một mục bất kỳ trên cây tổ chức rồi nhắp nút . 

Thao tác này không bắt buộc nhưng nếu có thực hiện thì một số thông tin của nút hiện 

tại sẽ được hệ thống tự động nhận biết và người sử dụng không cần phải nhập. 

  Trên cửa sổ xuất hiện nhập các thông tin của lớp học phần, các thông tin có dấu 

(*) là bắt buộc phải nhập. 
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Việc tạo lớp học phần liên quan đến các dữ liệu khác như sau: 

- Học phần: Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Học phần và 

bậc đào tạo trên cửa sổ xuất hiện để bổ sung. 

- Kiểu nhập điểm: Có thể chọn 1 trong 2 kiểu: Theo hệ số bất kỳ (mỗi cột điểm 

có 1 trọng số chẳng hạn 10%, 20%, 70%) và Theo hệ số 1, 2 (theo các cột hệ số 1, 2).  

- Công thức điểm: Chọn công thức điểm đã được định nghĩa sẵn cho từng kiểu 

nhập điểm, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Công thức điểm. 

- Giảng viên: Danh sách giảng viên được cập nhật trên hệ thống tổ chức Đơn vị. 

Nếu chọn mục  GV được phân công hệ thống chỉ liệt kê các giảng viên được phân 

công giảng dạy học phần hiện tại thay vì tất cả các giảng viên. Để phân công giảng 

viên xem mục Phân công học phần. 

- Đơn vị quản lý: Là khoa hoặc bộ môn quản lý chuyên môn lớp học phần. 

Thông tin này khá quan trọng dùng để phân nhóm trên hệ thống tổ chức lớp học phần. 

Để phân công đơn vị quản lý xem mục Phân công học phần. 

- Loại lớp, Loại phòng yêu cầu, Nhóm lớp: Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ 

thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục tương ứng. 

- Học phí tín chỉ: Là học phí cho 1 tín chỉ. Nếu lớp học phần đặc biệt thì hệ số 

học phí tín chỉ được thiết lập trong danh mục Loại lớp học phần. 

- Phân quyền: Chọn các user có quyền thao tác đối với lớp học phần này. 

Để sửa hoặc xóa lớp học phần cần chọn lớp học phần đó trên hệ thống tổ chức rồi 

nhắp nút tương ứng  và . 

3.2.2.2. Thao tác với nhiều lớp học phần 

Nhằm thuận tiện cho người dùng, hệ thống cho phép thao tác với nhiều lớp học 

phần cùng lúc, để thêm nhắp nút . 
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Thông tin của lớp học phần rất nhiều, người dùng có thể chọn hiển thị các cột cần 

nhập tại mục Hiện / ẩn cột: 

 

Trên cửa sổ xuất hiện ta có thể sao chép dữ liệu từ Excel. 

 

Để sửa thông tin nhiều lớp học phần, trên hệ thống tổ chức lớp học phần chọn 

mục (học phần/ khoa/ học kỳ) chứa các lớp học phần cần sửa rồi nhắp nút . Lưu ý: 

Hệ thống không cho phép sửa các thông tin nếu thông tin đó đã bị ràng buộc, chẳng 

hạn không thể thay đổi công thức điểm nếu đã nhập điểm. 

Nếu học phần đã được phân công (xem mục Phân công học phần) thì khi chọn 

học phần hệ thống sẽ tự động chọn đơn vị quản lý. Ngoài ra, nếu người dùng chọn 

mục  GV được phân công thì trên cột Giảng viên hệ thống chỉ liệt kê danh sách các 

giảng viên được phân công giảng dạy học phần hiện tại thay vì tất cả giảng viên nên 

việc lựa chọn sẽ dễ dàng hơn. 

3.2.3. Hệ thống tổ chức đơn vị 

Là hệ thống tổ chức phân cấp của cán bộ giáo viên trong trường. Nội dung hoàn 

toàn do người dùng tự định nghĩa, số lượng cấp không giới hạn. 

- Thêm đơn vị: Chọn đơn vị chứa đơn vị cần 

thêm → nhắp nút  → nhập đầy đủ thông tin trên 

cửa sổ xuất hiện: 

o Đơn vị đào tạo: Chọn mục này nếu 

đơn vị có đào tạo. 

o Phân quyền: Chọn các user có quyền 

thao tác với đơn vị này.  

DS GV được 

phân công 

Đơn vị quản lý 

học phần 
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- Sửa đơn vị: Chọn đơn vị cần sửa → nhắp nút . 

- Xóa đơn vị: Chọn đơn vị cần xóa → nhắp nút . Lưu ý: Không thể xóa nếu 

đơn vị chứa đơn vị con hoặc cán bộ giáo viên. 

- Hiển thị hộp chọn: Nhắp nút , sử dụng khi cần chọn cùng lúc nhiều đơn vị. 

3.2.4. Hệ thống tổ chức phòng học 

Tổ chức quản lý các phòng học (lý thuyết, 

thực hành, thí nghiệp) theo nhóm phân cấp. Nội 

dung hoàn toàn do người dùng tự định nghĩa, số 

lượng cấp không giới hạn. 

Các thao tác tương tự như hệ thống tổ chức 

đơn vị nói trên. 

33..33..  SSỐỐ  LLIIỆỆUU  HHỆỆ  TTHHỐỐNNGG  

Là danh mục các dữ liệu cơ sở của hệ thống như danh mục: Học phần, Dân tộc, 

Tôn giáo, Khu vực, Đối tượng, Diện chính sách, Học hàm, Học vị,… 

Để thực hiện, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn danh mục cần thao 

tác và thực hiện các thao tác tương ứng  (thêm),  (sửa),  (xóa),  (lưu). 

Lưu ý: Hệ thống chỉ cho phép xóa các danh mục nếu không có dữ liệu liên quan 

đến danh mục này. Chẳng hạn, ta không thể xóa dân tộc “Kinh” nếu đang tồn tại sinh 

viên thuộc dân tộc này. 

3.3.1. Học phần 

Là tất cả các học phần của các ngành cùng bậc đào tạo (Đại học, Cao đẳng, Thạc 

sĩ). Vì vậy nếu nhiều ngành có chung học phần thì học phần đó chỉ xuất hiện 1 lần. 

- Mã số: Mã số của học phần. 

- Tên học phần: Là tên đầy đủ của học phần, nếu có VN ở cuối là tên tiếng 

Việt và EN là tên tiếng Anh. 

- Tên viết tắt: Là tên ngắn gọn xuất hiện trong bảng điểm tổng kết. 
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Hệ thống không cho phép các học phần bị trùng tên hoặc trùng mã. Nếu dữ liệu 

đã có trên file MS Excel ta có thể thực hiện sao chép: 

- Copy cột (hoặc nhiều cột) từ file Excel. 

- Nhắp nút Thêm (hoặc Alt+T) để thêm vào số hàng trống bằng với số học 

phần trong file Excel. 

- Đặt con trỏ vào ô tương ứng trên hàng trống đầu tiên → nhắp nút . 

3.3.2. Danh mục 

Chọn tab Danh mục để nhập các danh mục khác như: Công thức điểm, Quốc 

tịch, Dân tộc, Tôn giáo, Khu vực, Đối tượng, Diện chính sách, Học hàm, Học vị,… 

 

3.3.3. Công thức điểm 

Danh mục công thức điểm được quản lý theo từng kiểu nhập điểm (hệ số bất kỳ; 

hệ số 1, 2; thang điểm 100). Quá trình thực hiện gồm 2 bước sau: 

- B1: Chọn tab Danh mục → chọn danh mục công thức điểm → nhập tên của 

công thức điểm → nhắp Lưu. 

- B2: Chọn tab Công thức điểm → mục Kiểu nhập chọn kiểu nhập điểm → chọn 

tên công thức điểm trong mục Công thức → thêm các cột điểm và nhập các trọng số 

tương ứng. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 36 

 

Nhập điểm theo thang điểm 100 gồm việc định nghĩa các cột điểm chính, chẳng 

hạn CC (10%), BT (35%) và CK (55%) được thực hiện như trên. Mỗi cột điểm chính 

lại có thể được định nghĩa bằng nhiều cột điểm con, chẳng hạn cột BT có 2 cột điểm 

con là: BT1 (15%) và BT2 (20%). Quá trình định nghĩa các cột điểm con được thực 

hiện bằng cách nhắp đúp vào cột Stt. 

Lưu ý: Nếu thiếu các loại điểm so với yêu cầu thì chọn tab Danh mục → chọn 

danh mục Loại điểm để bổ sung. 

3.3.4. Học kỳ 

Nhập các thông tin liên quan đến học kỳ. Để thực hiện chọn năm học và bậc đào 

tạo → nhập ngày bắt đầu và số tuần của mỗi học kỳ. Yêu cầu ngày bắt đầu là Thứ 2 và 

thời gian của các học kỳ không được gối đầu nhau. 

 

3.3.5. Chuyên ngành 

Nhập danh sách chuyên ngành của từng ngành học. Trong một lớp sinh hoạt có 

thể cho phép sinh viên thuộc nhiều chuyên ngành khác nhau. 
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33..33..  SSAAOO  CCHHÉÉPP  DDỮỮ  LLIIỆỆUU  TTỪỪ  MMIICCRROOSSOOFFTT  EEXXCCEELL  

3.3.1. Chuẩn bị dữ liệu trên Microsoft Excel 

3.3.1.1. Tách cột Họ tên thành các cột Họ lót và Tên 

- Từ Microsoft Excel, vào Tools → Macro → Visual Basic Editor. 

- Trên cửa sổ xuất hiện, vào Insert → Module để thêm vào Module1. 

- Chọn Module1 và nhập vào các đoạn mã lệnh để tách họ lót và tên, sau đó 

nhấn nút Save để lưu: 

 

- Trở lại Microsoft Excel, ta thêm hai cột Họ lót và Tên vào sau cột Họ và tên. 

Nhập các công thức TachHolot và TachTen vào 2 cột trên: 

 

- Kết quả thu được sau khi tách: 
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3.3.1.2. Đối với các cột dữ liệu dạng Combo 

Đối với một số cột dữ liệu dạng Combo (chọn từ danh sách) như dân tộc, tôn 

giáo, khu vực, đối tượng,… thì dữ liệu cần paste vào phải giống với một giá trị nào đó 

xuất hiện trong danh sách. 

Chẳng hạn cột Dân tộc thì dữ liệu cần paste phải là một trong các giá trị Chăm, 

Ê-đê, Hơ-mông, Kinh, Nùng, Sán dìu, Thái, Vân kiều. 

 

3.3.1.3. Thay thế dữ liệu trên cột Giới tính 

Sử dụng chức năng Replace trên Microsoft Excel để thay thế dữ liệu trên cột 

Giới tính, thay thế Nam thành 0 và Nữ thành 1. 
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Kết quả thu được sau khi thay thế: 

 

3.3.2. Sao chép dữ liệu từ Microsoft Excel vào EduManUni 

- Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → trang Danh sách, đánh dấu chọn 

để hiển thị các cột cần đưa dữ liệu từ Excel vào. Có thể sử dụng các nút ,  để 

thay đổi thứ tự của các cột. 

- Chọn lớp cần chuyển dữ liệu vào trên cây tổ chức, sau đó vào Hồ sơ → chọn 

Thêm hồ sơ (hoặc nhắp nút ) để thêm một hàng trống vào danh sách lớp. 

- Lần lượt Copy (Ctrl+C) các cột dữ liệu (một hoặc nhiều) từ MS Excel → đặt 

con trỏ tại ô tương ứng trên hàng trống vừa thêm ở bước 2 → nhắp nút  để dán dữ 

liệu từ MS Excel vào. 

- Nhắp nút  để lưu danh sách sinh viên. 
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33..44..  MMỘỘTT  SSỐỐ  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  TTHHƯƯỜỜNNGG  GGẶẶPP  

Trong phần này sẽ giới thiệu một số chức năng thông dụng thường xuyên xuất 

hiện trên các cửa sổ của EduManUni. 

3.4.1. Lọc dữ liệu 

Trên tất cả các danh sách dạng bảng (Grid) có nhiều hàng và nhiều cột người sử 

dụng có thể lọc (Filter) dữ liệu theo yêu cầu. Quá trình lọc tương tự như chức năng 

Auto Filter trong Microsoft Excel. 

Để lọc dữ liệu, người sử dụng phải thiết lập các điều kiện lọc dữ liệu cho từng cột 

bằng một trong hai cách sau: 

- Cách 1: Nhắp chọn một hàng bất kỳ trong danh sách tại cột cần lọc dữ liệu, 

sau đó nhắp nút . 

 

- Cách 2: Nhắp chuột phải vào hàng tiêu đề của cột cần lọc dữ liệu. 

Trên hộp thoại xuất hiện thiết lập các điều kiện lọc theo yêu cầu rồi nhắp nút 

Đồng ý. Nhắp nút Loại bỏ để hủy bỏ điều kiện lọc. 

Lưu ý: Có thể thiết lập điều kiện lọc dữ liệu trên nhiều cột.  

Các điều kiện lọc bao gồm: =, >, >=, <, <=, <>, Bắt đầu bởi, Kết thúc bởi, Chứa, 

Không chứa. Các điều kiện được kết nối với nhau bởi các phép toán Và/Hoặc 

(And/Or). 

Trong danh sách giá trị xuất hiện, nếu không có giá trị mong muốn người dùng 

có thể nhập trực tiếp vào. 

Ví dụ: Lọc danh sách sinh viên có nơi sinh là Đà Nẵng hoặc Quảng Nam và có 

họ Nguyễn. 

 

Chức năng lọc 

dữ liệu 

Giá trị lọc, có 

thể nhập vào 

 

Điều kiện lọc, 

chọn từ DS 
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- Bước 1: Nhắp chuột phải vào cột Nơi sinh (hoặc chọn cột Nơi sinh → nhắp 

nút ), thiết lập điều kiện lọc như hình trên. 

- Bước 2: Nhắp chuột phải vào cột Họ lót, thiết lập điều kiện Bắt đầu bởi và 

nhập Nguyễn vào danh sách bên phải. 

 

- Kết quả lọc: 

 

3.4.2. Sắp xếp dữ liệu 

EduManUni cho phép người sử dụng sắp xếp dữ liệu trên các danh sách dạng 

bảng (Grid). Số lượng các tiêu chuẩn sắp xếp tối đa là 3. Để sắp xếp dữ liệu, người sử 

dụng nhắp chuột vào nút . 

 

Trên hộp thoại xuất hiện, người dùng chọn các tiêu chuẩn sắp xếp theo yêu cầu 

rồi nhắp nút Đồng ý: 

Chức năng sắp 

xếp dữ liệu 
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3.4.3. In dữ liệu từ danh sách 

Ngoài các chức năng Lọc dữ liệu và Sắp xếp dữ liệu như đã trình bày ở trên, 

EduMan còn cho phép người dùng in dữ liệu từ tất cả các danh sách dạng bảng (Grid). 

Để thực hiện, người sử dụng nhắp chuột vào nút . 

 

Trên cửa sổ xuất hiện, người dùng thực hiện các thao tác sau: 

- Nhập tiêu đề của báo cáo (số hàng tiêu đề tối đa là 3), nếu không sử dụng 

hàng tiêu đề có thể để trống. 

- Trên cột Chọn, đánh dấu chọn các 

cột cần hiển thị trên báo cáo. 

- Trên cột Tên cột có thể thay đổi 

tiêu đề của các cột trong báo cáo. 

- Thay đổi độ rộng của các cột trên 

cột Độ rộng. 

- Cột Thống kê chọn các cột cần 

thống kê dữ liệu, kết quả thống kê 

được hiển thị cuối báo cáo. 

- Nhắp nút  và  để thay đổi 

thứ tự của các cột trong báo cáo. 

- Nhắp nút Thiết lập để thiết lập các thông tin của báo cáo như Người ký, Ngày 

ký, Nơi ký, Chiều cao hàng tiêu đề, Định dạng Font chữ trong báo cáo,… 

Nhắp nút Đồng ý, xuất hiện kết quả: 

Chức năng In 

dữ liệu 
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3.4.4. Chuyển dữ liệu sang Microsoft Excel 

Trên các danh sách trong EduManUni thường có nút , người sử dụng có thể 

nhắp vào nút này để để chuyển dữ liệu sang Microsoft Excel khi có nhu cầu. 

 

3.4.5. Chuyển biểu mẫu báo cáo sang các định dạng khác 

Các biểu mẫu báo cáo (dạng Report) trong EduManUni, ngoài việc in trực tiếp ra 

giấy người sử dụng có thể chuyển sang các định dạng khác như Microsoft Excel, 

Acrobat, Html, Picture,… 

 

Trong đó: 

- Nút Print: In bản in ra giấy. 

- Nút : Chuyển dữ liệu bản in sang file Microsoft Excel (*.xls). 

- Nút : Chuyển dữ liệu bản in sang file Acrobat (*.pdf). 

- Nút : Chuyển dữ liệu bản in sang file Html (*.html). 

- Nút : Chuyển dữ liệu bản in sang file hình ảnh (*.tif). 

Chuyển sang 

MS Excel 

Thanh công cụ 

phía trên 
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3.4.6. Dán danh sách mã số từ clipboard 

Trong các hệ thống tổ chức (lớp sinh hoạt, lớp học phần, đơn vị, phòng học) có 

nút lệnh dán danh sách mã số từ clipboard. Chức năng này được sử dụng khi người 

dùng có danh sách các mã số và muốn tìm các đối tượng tương ứng. Đầu tiên, cần 

copy danh sách các mã số vào clipboard. 

 

Sau đó, nhắp nút  để dán mã số từ clipboard. Hệ thống sẽ tìm kiếm các đối 

tượng tương ứng với từng mã số và hiển thị trong danh sách phía dưới. Các trường hợp 

không tìm thấy hoặc bị trùng mã hệ thống sẽ cảnh báo. Nhắp chuột vào các hàng kết 

quả để nhảy đến danh sách tương ứng. 

 

33..55..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  HHỒỒ  SSƠƠ  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

Hệ thống cho phép quản lý hồ sơ sinh viên theo 2 cách: Quản lý dạng danh sách 

và Quản lý dạng hồ sơ chi tiết từng sinh viên. 

3.5.1. Quản lý dạng danh sách 

Chọn hệ thống tổ chức Lớp SH → chọn lớp sinh hoạt → danh sách sinh viên của 

lớp xuất hiện trong cửa sổ Ds lớp SH bên phải. Từ đây ta có thể thực hiện các thao tác 

như thêm, sửa, xoá hồ sơ; sắp xếp và thay đổi thứ tự tuỳ ý; in danh sách hồ sơ,… 

 

Thanh công cụ 

Dán mã số từ 

clipboard 

Kết quả tìm 

kiếm 
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3.5.1.1. Cấu hình các cột dữ liệu 

Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các cột dữ liệu cơ bản, người sử dụng có thể hiển 

thị thêm hoặc ẩn bớt một số cột bằng cách vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → 

chọn tab Danh sách → chọn bậc đào tạo. 

 

Bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có, người dùng có thể tự định nghĩa thêm các 

cột dữ liệu khác trong hồ sơ sinh viên bằng cách nhắp nút . Trên cửa sổ xuất hiện 

thêm các cột dữ liệu tùy theo yêu cầu. Các kiểu dữ liệu bao gồm: 

- Chuỗi: Nhập tự do (địa chỉ, điện thoại, ghi chú,…). 

- Ngày: Nhập theo định dạng ngày/tháng/năm. 

- Số nguyên: Nhập số nguyên (nếu nhập số thập phân hệ thống sẽ tự làm tròn 

đến phần nguyên). 

- Số thực: Nhập số thập phân. 

- Chọn: Nhập dạng chọn hoặc không chọn (✓). 

 

Ngoài ra, còn có kiểu đặc biệt “Combo” cho phép người dùng chọn một giá trị từ 

danh sách. Các bước như sau: 

- B1: Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng và phân quyền chức năng 

“Hệ thống / Định nghĩa danh mục”. 
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- B2: Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục, nhắp vào 

nút  để định nghĩa các tên các danh mục theo yêu cầu. 

 

- B3: Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng và phân quyền các chức 

năng con của mục Số liệu hệ thống tương ứng với các danh mục đã định 

nghĩa trên. 

- B4: Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục, lần lượt 

chọn các danh mục vừa định nghĩa ở trên để nhập dữ liệu. 

 

- B5: Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Danh sách → 

chọn loại danh sách cần bổ sung rồi nhắp nút  để định nghĩa thêm trường 

trong danh sách. Ngoài các kiểu cơ bản như Chuỗi, Số nguyên, Số thực, 

Ngày, Chọn còn có các kiểu “Combo” tương ứng với các danh mục đã tạo ở 

trên (chú ý chọn cột Hiển thị). 
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- B6: Sau khi xong cần tắt phần mềm và khởi động lại. Mở danh sách sinh viên 

lớp sinh hoạt sẽ xuất hiện các cột vừa định nghĩa ở phía cuối. Tiến hành nhập 

dữ liệu dạng danh sách như các cột khác rồi nhắp Lưu. 

 

3.5.1.2. Thêm hồ sơ 

- Vào Sinh viên → chọn Thêm hồ sơ (hoặc nhắp nút  trên thanh công cụ), hệ 

thống sẽ xuất hiện một hàng trống ở cuối để người dùng nhập dữ liệu. 

- Cột Mã SV: Hệ thống cho phép tự động tạo mã sinh viên hoặc do người dùng 

nhập vào nhưng không được trùng nhau. Để tạo mã sinh viên tự động: 

o Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn → đánh 

dấu chọn vào mục  Tạo mã SV tự động, độ dài…. 

o Khi đó nếu lớp có mã là ABC thì các sinh viên trong lớp sẽ được tự động 

tạo mã theo dạng ABC01, ABC02,… 

- Sử dụng các phím mũi tên để dịch chuyển ô, sau khi nhập dữ liệu cho ô nằm 

trên hàng cuối cùng và cột cuối cùng, hệ thống sẽ tự động thêm một hàng trống ở cuối 

danh sách. 

- Chọn mục  Nhập theo cột nếu muốn nhập dữ liệu theo từng cột. 

- Sau khi nhập xong danh sách hồ sơ của lớp, nhắp nút  để lưu danh sách. 

Lưu ý: Có thể sao chép dữ liệu từ Microsoft Excel (xem hướng dẫn chi tiết tại 

mục SAO CHÉP DỮ LIỆU TỪ MICROSOFT EXCEL). 
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3.5.1.3. Chỉnh sửa hồ sơ 

Nhắp nút  phía trên danh sách sinh viên → chỉnh sửa hồ sơ sinh viên trực tiếp 

trên danh sách → nhắp nút  để lưu. 

3.5.1.4. Xoá hồ sơ hiện tại 

Nhắp chuột phải vào hồ sơ sinh viên cần xóa (hoặc vào menu Sinh viên → chọn 

mục Xoá hồ sơ hiện tại). 

3.5.1.5. Xoá toàn bộ danh sách 

Nhắp nút  trên thanh công cụ. 

3.5.1.6. Thay đổi thứ tự hồ sơ 

- Nhắp nút  để sắp xếp, nhắp nút  để dịch chuyển hồ sơ lên trên, nhắp nút 

 để dịch chuyển hồ sơ xuống dưới. 

- Sau khi thay đổi thứ tự hồ sơ thích hợp, nhắp nút  để lưu lại thứ tự danh 

sách, kể từ đây danh sách luôn được hiển thị theo đúng thứ tự này. 

3.5.2. Quản lý dạng hồ sơ chi tiết 

Nhắp chuột phải vào hồ sơ sinh viên cần xem → chọn mục Hồ sơ chi tiết. Xuất 

hiện cửa sổ như hình sau. 

Thông tin chi tiết mỗi sinh viên gồm các thông tin cơ bản như họ tên, ngày sinh, 

giới tính, nơi sinh,… Ngoài ra còn có các thông tin khác như quan hệ gia đình, quá 

trình học tập (trước khi vào trường), quá trình tạm trú, khen thưởng, kỷ luật. 
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Các danh mục như Quốc tịch, Dân tộc, Tôn giáo, Khu vực, Đối tượng, Thành 

phần gia đình, Diện chính sách, Quan hệ gia đình, Hình thức khen thưởng, Hình thức 

kỷ luật được nhập trong danh mục số liệu hệ thống (vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ 

thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục tương ứng). 

Có thể quản lý hình ảnh hồ sơ của từng sinh viên, hình ảnh được lưu trong cơ sở 

dữ liệu vì vậy có thể xem hình ảnh sinh viên từ bất kỳ máy tính nào. Tuy nhiên để 

giảm bộ nhớ, nên chọn hình ảnh có kích thước nhỏ thường là 100140 pixel. 

- Lưu hồ sơ nhắp nút  hoặc Ctrl+S; Tạo mới hồ sơ nhắp nút  hoặc Ctrl+N; 

xoá hồ sơ nhắp nút  hoặc Ctrl+X. 

- Dịch chuyển: Để xem hồ sơ trước nhắp nút  hoặc Ctrl+<; Xem hồ sơ kế 

tiếp nhắp nút  hoặc Ctrl+>. 

- Hình ảnh hồ sơ: Chọn hình ảnh hồ sơ nhắp nút  hoặc Ctrl+H; Xoá hình ảnh 

hồ sơ nhắp nút  hoặc Ctrl+Z. 

- Mục Quá trình tạm trú sẽ được đề cập tại mục QUẢN LÝ QUÁ TRÌNH TẠM 

TRÚ của tài liệu này.  

- Mục Quá trình học tại trường sẽ được tự động cập nhật trong quá trình sinh 

viên học tại trường: nhập học, chuyển lớp, bảo lưu, học lại sau bảo lưu, thôi học,...  

Các nút lệnh 
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33..66..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  HHỒỒ  SSƠƠ  GGIIẢẢNNGG  VVIIÊÊNN  

Tương tự như hồ sơ sinh viên, hệ thống cho phép quản lý hồ sơ giảng viên theo 2 

cách: Quản lý dạng danh sách và Quản lý dạng hồ sơ chi tiết từng giảng viên. 

3.6.1. Quản lý dạng danh sách 

Chọn hệ thống tổ chức Đơn vị → chọn đơn vị → danh sách giảng viên của đơn vị 

xuất hiện trong cửa sổ Ds đơn vị bên phải. Từ đây ta có thể thực hiện các thao tác như 

thêm, sửa, xoá hồ sơ; sắp xếp và thay đổi thứ tự tuỳ ý; in danh sách hồ sơ,… 

 

3.6.1.1. Cấu hình các cột dữ liệu 

Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các cột dữ liệu cơ bản, người sử dụng có thể hiển 

thị thêm hoặc ẩn bớt một số cột bằng cách vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → 

chọn tab Danh sách GV. 
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Bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có, người dùng có thể tự định nghĩa thêm các 

cột dữ liệu khác trong hồ sơ sinh viên bằng cách nhắp nút . 

3.6.1.2. Thêm hồ sơ 

- Vào Giáo viên → chọn Thêm hồ sơ (hoặc nhắp nút  trên thanh công cụ), hệ 

thống sẽ xuất hiện một hàng trống ở cuối để người dùng nhập dữ liệu. 

- Sử dụng các phím mũi tên để dịch chuyển ô, sau khi nhập dữ liệu cho ô nằm 

trên hàng cuối cùng và cột cuối cùng, hệ thống sẽ tự động thêm một hàng trống ở cuối 

danh sách. 

- Chọn mục  Nhập theo cột nếu muốn nhập dữ liệu theo từng cột. 

- Sau khi nhập xong danh sách hồ sơ của lớp, nhắp nút  để lưu danh sách. 

Lưu ý: Có thể sao chép dữ liệu từ Microsoft Excel (xem hướng dẫn chi tiết tại 

mục SAO CHÉP DỮ LIỆU TỪ MICROSOFT EXCEL). 

3.6.1.3. Sửa, xóa hồ sơ, thay đổi thứ tự danh sách 

Tương tự mục QUẢN LÝ HỒ SƠ SINH VIÊN. 

3.6.2. Quản lý dạng hồ sơ chi tiết 

Nhắp chuột phải vào hồ sơ giảng viên cần xem → chọn mục Hồ sơ chi tiết. Xuất 

hiện cửa sổ: 

 

Các nút lệnh 
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Ngoài các thông tin cơ bản gồm họ tên, ngày sinh, giới tính, nơi sinh,… còn có 

các thông tin khác như quan hệ gia đình, quá trình học tập. 

Các danh mục như Chức vụ, Học hàm, Học vị, Dân tộc, Tôn giáo, Thành phần 

gia đình, Diện chính sách, Quan hệ gia đình được nhập trong danh mục số liệu hệ 

thống (vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh 

mục tương ứng). 

33..77..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  DDAANNHH  SSÁÁCCHH  LLỚỚPP  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần, nhắp chuột vào một mục nào đó trên cây tổ 

chức, hệ thống sẽ liệt kê danh sách các lớp học phần ở bên phải màn hình. 

 

Tất cả các thông tin liên quan đến lớp học phần sẽ được liệt kê đầy đủ bao gồm: 

Mã LHP, Tên lớp, Học phần, Giáo viên, Số lượng sinh viên tối đa, Số tín chỉ, Số tiết. 

Ngoài ra còn có: 

- Cột Số lượng đăng ký: Là số lượng sinh viên đã đăng ký và đã cập nhật vào 

danh sách lớp học phần. 

- Cột Chưa cập nhật: Là số lượng sinh viên đã đăng ký nhưng chưa cập nhật vào 

danh sách lớp học phần. 

- Cột Thời khóa biểu, Tuần học: Hiển thị nếu lớp đã thiết lập thời khóa biểu. 

- Cột Khóa đăng ký: Đối với những lớp học phần đã khóa đăng ký thì sẽ không 

cho phép sinh viên đăng ký học. Người sử dụng có thể thay đổi giá trị tại cột này rồi 

nhắp nút  trên thanh công cụ. 

- Cột Khóa GV nhập điểm: Giáo viên không thể nhập điểm nếu lớp học phần đó 

đã bị khóa. Việc khóa nhập điểm do hệ thống thực hiện tự động khi thời hạn nhập 

điểm của lớp học phần đã hết. 
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- Cột Số tiết TKB: Là số tiết học đã được phân bổ trong thời khóa biểu (lịch trình 

giảng dạy). Xem chi tiết tại mục thiết lập TKB của lớp học phần. 

- Cột Khóa điểm danh, Khóa xét thi: Khóa GV điểm danh và xét thi trên web. 

33..88..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  HHỒỒ  SSƠƠ  PPHHÒÒNNGG  

Chọn hệ thống tổ chức Phòng → chọn nhóm phòng → danh sách các phòng của 

nhóm xuất hiện trong cửa sổ Ds phòng bên phải. Lưu ý: Khái niệm phòng ở đây bao 

gồm phòng học lý thuyết, phòng thực hành, thí nghiệm, sân bãi học thể dục,… 

 

Sử dụng các nút trên thanh công cụ để thao tác  (thêm mới),  (chỉnh sửa), 

 (xóa),  (lưu). Để cập nhật thông tin trên cột Loại phòng vào Hệ thống → chọn 

Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục Loại phòng. 

33..99..  CCHHƯƯƠƠNNGG  TTRRÌÌNNHH  ĐĐÀÀOO  TTẠẠOO  

3.9.1. Khung chương trình đào tạo 

Khung chương trình đào tạo là danh sách các học phần của một ngành học nào 

đó, đây là cơ sở để xây dựng chương trình đào tạo thực tế của từng lớp. Để thực hiện 

vào Quản lý → chọn Chương trình đào tạo → chọn Khung chương trình, trên cửa sổ 

xuất hiện chọn ngành học cần thiết lập: 

- Tab Chung: Là các học phần chung được áp dụng cho tất cả các sinh viên 

trong lớp sinh hoạt. 

- Tab Chuyên ngành: Là các học phần chỉ áp dụng cho các sinh viên của một 

chuyên ngành nào đó. Trong một lớp cho phép sinh viên đăng ký học các chuyên 

ngành khác nhau, chi tiết xem mục ĐĂNG KÝ CHUYÊN NGÀNH.  
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Danh sách học phần ở tab Chung và một chuyên ngành nào đó không được trùng 

nhau. Tuy nhiên giữa các chuyên ngành thì có thể trùng nhau. Có thể chuẩn bị dữ liệu 

trên MS Excel rồi copy và nhắp nút  để dán vào phần mềm. 

 

Để nhập mã học phần theo từng ngành học, người dùng chọn hiển thị cột Mã số 

trong mục Cột mở rộng rồi nhập dữ liệu vào cột này. Tất cả các bảng điểm cá nhân của 

sinh viên sẽ sử dụng mã học phần này. Trong trường hợp không nhập dữ liệu, hệ thống 

sẽ lấy mã học phần chung trong danh mục học phần. 

Ngoài ra, trong mục Cột mở rộng còn có các cột cho phép thiết lập học phần có 

tham gia tính ĐTB chung, ĐTB học bổng hoặc có hiển thị trên bảng điểm cá nhân hay 

không. 

3.9.1.1. Các thông tin cơ bản 

- Cột Tên học phần: Chọn từ danh sách, để bổ sung học phần vào Hệ thống → 

chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Học phần → chọn bậc đào tạo. 

- Cột Học kỳ: Chọn học kỳ theo từng năm học, số lượng năm học được căn cứ 

vào mục Số học kỳ (chính) đào tạo của cửa sổ thông tin ngành học. 

- Cột Số tín chỉ, Số TC LT, Số TC TH: Lần lượt là tổng số tín chỉ, số tín chỉ lý 

thuyết và số tín chỉ thực hành. 

- Cột Điều kiện, K.tính ĐTB, K.tính ĐHB: Lần lượt là học phần điều kiện, thiết 

lập học phần đó có tham gia tính ĐTB chung và ĐTB học bổng hay không. 

3.9.1.2. Nhóm học phần 

Áp dụng cho các nhóm học phần tự chọn hoặc thay thế. Để thêm nhóm học phần  

nhắp nút Đk nhóm, trên cửa sổ xuất hiện bổ sung và thiết lập điều kiện cho từng nhóm. 

Để bổ sung nhóm học phần vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh 

mục → chọn danh mục Nhóm HP tự chọn.  

Ví dụ: Nhóm 1 chọn 2.5 tín chỉ, Nhóm 2 chọn tối thiểu 1.5 tín chỉ.  
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Nếu không chọn cột Chọn tối ưu, hệ thống sẽ lấy tất cả các học phần có điểm 

trong nhóm để hiển thị. Khi đó điều kiện của nhóm chỉ được sử dụng để xét tốt nghiệp. 

Nếu chọn cột Chọn tối ưu, hệ thống sẽ tìm tổ hợp học phần trong nhóm sao cho 

sinh viên có lợi nhất trên cơ sở vẫn đảm bảo các điều kiện của nhóm. Chẳng hạn nhóm 

học phần ABCD có 4 học phần và số tín chỉ tương ứng A (2), B (3), C (1) và D (4). 

Điều kiện chọn đối với nhóm học phần này là ≥ 5 tín chỉ. Giả sử sinh viên X có điểm 

tương ứng của các học phần trong nhóm như hình sau: 

 

Một số phương án tổ hợp học phần thỏa mãn điều kiện ≥ 5 tín chỉ như sau: 

- AB: ĐTB = (7*2 + 6*3) / 5 = 6.4 

- CD: ĐTB = (8*1 + 9*4) / 5 = 8.8 

- AD: ĐTB = (7*2 + 9*4) / 6 = 8.3 

- ABC: ĐTB = (7*2 + 6*3 + 8*1) / 6 = 6.7 

- ABD: ĐTB = (7*2 + 6*3 + 9*4) / 9 = 7.6 

- BCD: ĐTB = (6*3 + 8*1 + 9*4) / 8 = 7.8 

- ABCD: ĐTB = (7*2 + 6*3 + 8*1 + 9*4) / 10 = 7.6,... 

Như vậy hệ thống sẽ lựa chọn tổ hợp học phần tốt nhất trong nhóm là CD vì có 

giá trị ĐTB là lớn nhất. Trên các bảng điểm cá nhân của sinh viên X (tích lũy, học tập, 

tốt nghiệp, giấy chứng nhận kết quả) hệ thống chỉ hiện thị các học phần CD thay vì tất 

cả các học phần ABCD. 

3.9.1.3. Điều kiện tiên quyết, học trước, song hành 

Nhắp nút Điều kiện để thiết lập các điều kiện tiên quyết, học trước, song hành 

giữa các học phần. Trên cửa sổ xuất hiện, mỗi tab có 3 điều kiện. Quan hệ giữa các 
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điều kiện với nhau là Và/And (đồng thời), quan hệ giữa các hàng trong cùng một điều 

kiện là Hoặc/Or (không đồng thời). 

Sau khi thiết lập xong có thể chọn mục  Hiển thị cột điều kiện để hiển thị các 

cột Tiên quyết, Học trước, Song hành để dễ theo dõi. 

Ví dụ: Điều kiện tiên quyết của một học phần nào đó là (Windows Or Linux) 

And (Anh văn cơ bản) thì thiết lập như sau: 

 

3.9.1.4. Một số chức năng khác 

- Để thay đổi thứ tự môn học, sử dụng các nút , . 

- Ta có thể sao chép khung chương trình từ một ngành sang một ngành khác: 

Chọn ngành nguồn → nhắp Copy → chọn ngành cần sao chép → nhắp Lưu. 

3.9.2. Chương trình đào tạo thực tế 

Chương trình đào tạo thực tế tương tự khung chương trình đào tạo nhưng áp 

dụng cho từng lớp. Để giảm bớt thời gian thao tác, chương trình đào tạo thực tế thường 

được xây dựng dựa trên khung chương trình đào tạo có chỉnh sửa bổ sung. Để thực 

hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Chương trình đào 

tạo → chọn Chương trình thực tế. Các thao tác tương tự như khung chương trình đào 

tạo ở trên. 

- Để sao chép dữ liệu từ khung chương trình đào tạo ta chọn lớp → nhắp nút Áp 

khung → thay đổi nếu muốn → nhắp nút Lưu. 

- Để sao chép chương trình đào tạo từ lớp A sang lớp B: Chọn lớp A → nhắp 

nút Copy → chọn lớp B → thay đổi nếu muốn và nhắp Lưu. 
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33..1100..  LLỌỌCC  VVÀÀ  TTHHỐỐNNGG  KKÊÊ  DDỮỮ  LLIIỆỆUU  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

3.10.1. Lọc dữ liệu hồ sơ sinh viên 

Cho phép người sử dụng lọc dữ liệu hồ sơ theo yêu cầu tương tự như chức năng 

AutoFilter trong Microsoft Excel. Chức năng này rất thuận lợi cho việc tìm kiếm, 

thống kê và báo cáo số liệu. Để thực hiện: 

- Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → chọn lớp (hoặc  nhiều lớp), ngành 

học hoặc khóa học trên cây tổ chức. 

- Vào Quản lý → chọn Thông tin hồ sơ → chọn Lọc thông tin hồ sơ. 
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Hệ thống sẽ hiển thị tất cả các thông tin của sinh viên trên cửa sổ xuất hiện, 

người sử dụng có thể thực hiện: 

-  Lọc dữ liệu: Lọc dữ liệu theo yêu cầu (chi tiết xem trang 27). 

-  Sắp xếp: Sắp xếp thứ tự các dữ liệu được lọc. 

-  Chuyển sang Excel: Chuyển dữ liệu được lọc sang Excel để phục vụ một 

công việc nào đó. 

-  In dữ liệu: In dữ liệu được lọc ra máy in. 

-  Chuyển sang danh sách: Chuyển các dữ liệu được lọc sang Danh sách 

chọn (dưới hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt) để thực hiện công việc khác. 

3.10.2. Thống kê dữ liệu có điều kiện 

Ngoài việc lọc dữ liệu thủ công, EduManUni còn cho phép người dùng thống kê 

dữ liệu theo yêu cầu với nhiều điều kiện khác nhau. Các nội dung thống kê được lưu 

lại cho phép người sử dụng có thể lấy số liệu để báo cáo một cách nhanh chóng. 

Để thực hiện: 

- Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp), ngành học hoặc khóa học cần thống kê. 

- Vào Quản lý → chọn Thông tin hồ sơ → chọn Thống kê hồ sơ, hệ thống sẽ 

hiển thị các nội dung thống kê đã được thiết lập trước đó cùng với số lượng và tỉ lệ % 

tương ứng (xem hình). 

Thanh công cụ 
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Để thêm một nội dung thống kê ta nhắp nút , xuất hiện cửa sổ như hình sau: 

- Thông tin: nhập tên nội dung cần thống kê. 

- Điều kiện 1, 2, 3: mối quan hệ là And (và, đồng thời). 

- Các hàng trong một điều kiện: mối quan hệ là Or (hoặc, không đồng thời). 

Ví dụ: Hình sau thiết lập điều kiện để thống kê số lượng sinh viên là Nữ, dân tộc 

Kinh và có địa chỉ ở Đà Nẵng hoặc Quảng Nam. 
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Một số thao tác khác: 

- : Sửa điều kiện thống kê của nội dung thống kê đang chọn. 

- : Xóa nội dung thống kê đang chọn. 

- , : Thay đổi thứ tự các nội dung thống kê, sau khi thực hiện xong nhắp 

 để lưu thứ tự. 

- : Xem danh sách sinh viên thỏa mãn điều kiện thống kê.  

Ví dụ: Để xem danh sách sinh viên trên 26 tuổi, sinh tại Quảng Nam ta chọn nội 

dung thống kê tương ứng ở hàng 6 trên danh sách rồi nhắp nút  (hoặc nhắp đúp 

chuột), xuất hiện kết quả: 
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33..1111..  ĐĐỊỊNNHH  DDẠẠNNGG  HHỆỆ  TTHHỐỐNNGG  BBÁÁOO  CCÁÁOO  

Chức năng định dạng báo cáo cho phép định dạng nội dung (Việt, Anh), font 

chữ, kích thước, khổ giấy, lề giấy, độ rộng cột, chiều cao hàng, chữ ký, ngày ký, nơi 

ký, họ tên và chức vụ người ký,… cho tất cả các biểu mẫu báo cáo trong phần mềm.   

Để định dạng, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo, trên cửa sổ xuất hiện 

chọn báo cáo rồi định dạng các tab như sau: 

3.11.1. Thông tin chung 

- Cấp ban hành: Có thể thiết lập 3 dạng (1) Đơn vị cấp trên + Đơn vị chủ quản, 

(2) Đơn vị chủ quản + Đơn vị, (3) Đơn vị + Đơn vị trực thuộc, tên đơn vị trực thuộc 

người dùng có thể tự nhập vào. 

- Khổ giấy: Chọn khổ giấy trong danh sách, nếu khổ giấy là Tùy chọn thì nhắp 

nút  để thiết lập kích thước tùy ý. 

- Hướng giấy:  Đứng,  Ngang. 

- Ngày ký, nơi ký 

- Chiều cao: hàng tiêu đề bảng, hàng nội dung bảng, 

hàng nội dung nằm ngoài bảng. 

- Lề giấy: Nhắp nút  để định dạng lề giấy. 

3.11.2. Người ký 

Thiết lập thông tin người ký báo cáo bao gồm người ký bên trái, bên phải. Mỗi 

thông tin ký bao gồm: Thừa lệnh thay mặt (tối đa là 2 cấp), chức vụ, họ tên và hình 

ảnh chữ ký. Hình ảnh chữ ký nên có kích thước khoảng 187 × 70 pixels. 
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3.11.3. Định dạng chữ 

Có thể định dạng font chữ tùy ý cho tất cả các nội dung trong báo cáo bằng cách 

nhắp nút . Chọn mục  Định dạng cho tất cả nội dung nếu muốn định dạng cho tất 

cả nội dung, ngược lại chỉ định dạng cho mục được chọn. 

 

Lưu ý: Chỉ những mục được đánh dấu chọn ✓ vào cột Hiệu lực mới có tác dụng. 

3.11.4. Độ rộng cột 

Thay đổi độ rộng của các cột trong báo cáo. Đối với các cột không cần hiển thị 

có thể nhập độ rộng =0. Để lấy độ rộng mặc định thì nhắp nút . 
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3.11.5. Nội dung báo cáo 

Một số nội dung trên báo cáo được thiết lập tại đây. Hệ thống cho phép thiết lập 

nội dung tiếng Việt và tiếng Anh. Từ đó có thể tạo ra các báo cáo đa ngữ (Việt, Anh) 

hoặc song ngữ (Việt – Anh, Anh – Việt). 

 

Lưu ý: Các nội dung ngắn có thể nhập trực tiếp trên danh sách, các nội dung dài 

thì nhắp đúp chuột vào cột Nội dung để thiết lập trên cửa sổ xuất hiện. 

33..1122..  TTHHỐỐNNGG  KKÊÊ  SSỐỐ  LLƯƯỢỢNNGG  MMỞỞ  LLỚỚPP  

Cho phép người dùng thống kê sơ bộ số lượng sinh viên có nhu cầu học. Từ đó 

dự kiến được số lớp học phần cần mở cho từng học phần trong học kỳ tiếp theo.  

Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → chọn lớp (hoặc  nhiều 

lớp), ngành học hoặc khóa học → vào Quản lý → chọn Thống kê số lượng mở lớp. 

 

Để thống kê cần chọn học kỳ cần mở lớp, tất cả số lượng thống kê chỉ tính đến 

thời điểm trước học kỳ này. Giá trị trên các cột như sau: 
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- SLSV đã tích lũy (1): Số lượng sinh viên đã tích lũy được học phần tính đến 

thời điểm thống kê. 

- SLSV nợ điểm HP (2): Số lượng sinh viên đã học nhưng còn nợ điểm (chưa 

tích lũy được) tính đến thời điểm thống kê. 

- SLSV đủ đk chưa học (3): Số lượng sinh viên thỏa mãn các điều kiện về tiên 

quyết, học trước, song hành,… nhưng chưa đăng ký học. 

- SLSV đủ đk cần học (4): Tương tự mục (3) nhưng thường thấp hơn vì sẽ loại 

trừ các trường hợp “nhóm học phần tự chọn”. Ví dụ: nhóm có 4 học phần A, B, C, D 

nhưng chỉ yêu cầu chọn 2 trong 4, khi đó nếu sinh viên đã tích lũy được A, B thì 

không cần học C, D nữa mặc dù C, D vẫn đủ điều kiện để học. 

- SLSV đủ đk dự kiến học (5): Tương tự mục (4) nhưng căn cứ thêm kế hoạch 

đào tạo (chương trình đào tạo thực tế), chỉ đúng với những sinh viên học đúng tiến độ. 

- SLSV đủ đk đang học (6): Là số sinh viên ở mục (5) nhưng xét thêm điều kiện 

là đang học ở học kỳ trước học kỳ cần thống kê (hiện nay chưa có kết quả). 

- SLSV mở lớp dự kiến (7): Số lượng để mở lớp = mục (2) + mục (5) – mục (6). 

33..1133..  TTHHỜỜII  KKHHÓÓAA  BBIIỂỂUU  LLỚỚPP  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn lớp học phần trên cây tổ chức → 

vào Quản lý → chọn Thời khóa biểu → chọn Lớp học phần.  

3.13.1. Thiết lập thông tin buổi học 

Cho phép người dùng thiết lập thông tin các buổi học trong ngày như tên buổi 

học, tiết bắt đầu, tiết kết thúc, thời gian bắt đầu mỗi buổi,… Việc này có thể thực hiện 

từ một học kỳ nào đó và có hiệu lực cho đến khi có một thiết lập mới hơn thay thế. 

3.13.1.1. Thông tin mặc định 

Nếu người dùng không thiết lập thông tin buổi học thì hệ thống sẽ sử dụng thông 

tin mặc định. Mỗi ngày có 3 buổi học (sáng, chiều, tối), mỗi buổi có 6 tiết, thời gian 

của mỗi tiết học là 50 phút. 

TT Buổi học Từ tiết Đến tiết Giờ bắt đầu 

1 Sáng 1 6 07:00 

2 Chiều 7 12 13:00 

3 Tối 13 18 19:00 

3.13.1.2. Thiết lập thông tin buổi học 

Trước khi thiết lập cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn tài 

khoản và phân quyền sử dụng chức năng “Quản lý / Thời khóa biểu / Buổi học”. 
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Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần, vào Quản lý → chọn Thời khóa biểu → 

chọn Buổi học. Trên cửa sổ xuất hiện chọn thời điểm học kỳ cần thiết lập và nhập 

thông tin các buổi học. 

 

Hệ thống quy định tổng số tiết trong một ngày là 18 tiết, người dùng có thể chia 

làm nhiều buổi học với số lượng buổi không hạn chế. 

3.13.1.3. Hiệu lực áp dụng 

Sau khi thiết lập, tất cả các chức năng liên quan đến thời khóa biểu trong hệ 

thống sẽ được tự động nhận biết theo từng thời điểm và hiển thị các buổi học phù hợp. 

3.13.2. Nhập thông tin thời khóa biểu 

Hệ thống sẽ liệt kê các ngày trong tuần theo cột còn mỗi hàng ứng với một tiết 

học theo quy định từ tiết 1 đến 6 (buổi sáng), 7 đến 12 (buổi chiều) và 13 đến 18 (buổi 

tối). Các nhóm tiết học cùng môn sẽ hiển thị cùng màu và phân biệt màu với các tiết 

còn lại trong ngày. 
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Để thiết lập thời khóa biểu ta nhắp đúp chuột (hoặc nhấn Enter) vào ô tương ứng 

với tiết học đầu tiên trong nhóm, trên cửa sổ xuất hiện chọn Số tiết và Phòng học: 

 

Nếu giáo viên bị trùng giờ dạy hoặc phòng học bị trùng hệ thống sẽ cảnh báo. Để 

xóa dữ liệu nhắp nút , để in thời khóa biểu nhắp nút . 

3.13.3. Nhân bản thời khóa biểu 

Thời khóa biểu trên chỉ áp dụng cho từng tuần. Nếu tuần sau có thời khóa biểu 

giống với tuần trước đó thì có thể nhắp nút  để sao chép. Ngoài ra người dùng có 

thể nhân bản thời khóa biểu tuần hiện tại cho các tuần phía sau bằng cách nhắp nút . 

 

Khi nhân bản hệ thống sẽ bỏ qua các ngày nghỉ lễ. Để thiết lập các ngày nghỉ lễ 

vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn Ngày nghỉ lễ. 

Để có một lịch trình đầy đủ, các lớp học phần cần phải được nhân bản số tiết 

bằng với số tiết quy định của lớp học phần đó. Thông tin này người dùng có thể xem 

trên các cột Số tiết và Số tiết TKB của danh sách lớp học phần. 

 

33..1144..  ĐĐĂĂNNGG  KKÝÝ  HHỌỌCC  

Trước khi cho sinh viên đăng ký học cần phải tạo các lớp học phần, nhập thời 

khóa biểu cho từng lớp và bảo đảm các lớp học phần đó không bị “khóa đăng ký”. 

3.14.1. Thiết lập khối lượng đăng ký 

Thiết lập số tín chỉ tối thiểu và số tín chỉ tối đa cho từng sinh viên. Điều này liên 

quan đến xếp hạng học lực của sinh viên đến thời điểm hiện tại. Để thực hiện chọn hệ 
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thống tổ chức lớp sinh hoạt → chọn lớp (hoặc ngành) → vào Quản lý → chọn Đăng ký 

học → chọn Khối lượng đăng ký → trên cửa sổ xuất hiện chọn Học kỳ. 

 

Người dùng nhập dữ liệu vào các cột Số TC tối thiểu và Số TC tối đa rồi nhắp nút 

. Ngoài ra để cho nhanh có thể tạo sẵn dữ liệu trên Excel rồi copy và nhắp nút  

để dán vào phần mềm. 

3.14.2. Đăng ký học 

3.14.2.1. Đăng ký học cho một sinh viên 

Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → nhắp chuột phải vào sinh viên cần đăng 

ký → chọn mục Đăng ký lớp học phần → chọn học kỳ. Giao diện có 3 phần:  

- [1] Liệt kê danh sách các học phần cần học theo chương trình đào tạo kèm theo 

điểm tích lũy của từng học phần. 

- [2] Liệt kê các lớp học phần của học phần đang chọn ở [1].  

 

1 

2 

3 
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- [3] Các lớp học phần đã đăng ký. 

Để đăng ký, chọn một học phần trong [1] → chọn một lớp học phần trong [2] → 

nhắp nút Đăng ký. Hệ thống chỉ cho phép đăng ký nếu thỏa mãn các điều kiện sau: 

- Lớp học phần thỏa mãn đồng thời: không bị khóa đăng ký, còn chỗ trống, 

được phân quyền sử dụng (vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng). 

- Mỗi học phần trong một học kỳ sinh viên chỉ đăng ký tối đa là 1 lớp. 

- Không bị trùng thời khóa biểu. 

- Thỏa mãn các điều kiện tiên quyết, học trước, song hành, số tín chỉ tối thiểu, 

số tín chỉ tối đa. 

Để xóa đăng ký, chọn lớp học phần đã đăng ký trong [3] → nhắp nút Hủy. Để 

xem thời khóa biểu của sinh viên nhắp nút Xem TKB. 

 

3.14.2.2. Đăng ký học cho nhiều sinh viên 

Trong một số trường hợp đặc biệt nhà trường cần phải đăng ký học cho nhiều 

sinh viên cùng lúc. Quá trình thực hiện như sau: 

- Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → lần lượt chuyển các sinh viên cần đăng 

ký vào danh sách chọn (phía dưới hệ thống tổ chức). 

- Vào Quản lý → chọn Đăng ký học → chọn Đăng ký lớp học phần. Trên cửa sổ 

xuất hiện chọn học kỳ, học phần và lớp học phần để đăng ký → nhắp nút Đăng ký. Hệ 

thống chỉ hiển thị các lớp học phần không bị khóa đăng ký và đã được phân quyển sử 

dụng (vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng). 

Lưu ý: Trước khi đăng ký, hệ thống sẽ lần lượt kiểm tra điều kiện đăng ký cho 

từng sinh viên. Nếu có sinh viên không thỏa mãn hệ thống sẽ thông báo. Khi đó người 

dùng cần loại sinh viên này ra khỏi Danh sách chọn để xử lý sau. 
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3.14.3. Cập nhật danh sách lớp học phần 

Sau khi đăng ký học xong cần phải cập nhật danh sách sinh viên vào từng lớp 

học phần. Quá trình thực hiện như sau: 

- Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn một lớp học phần nào đó sẽ xuất 

hiện danh sách sinh viên bên phải. 

- Nếu có sinh viên đã đăng ký học nhưng chưa cập nhật thì mục  Chưa cập 

nhật sẽ hiển thị giá trị khác 0, khi đó cần  mục này rồi nhắp nút  để cập nhật. 

 

Sau khi cập nhật xong người dùng có thể sắp xếp lại danh sách sinh viên trong 

lớp học phần bằng cách nhắp nút  rồi nhắp nút  để lưu thứ tự danh sách. Để xóa 

tên sinh viên khỏi lớp học phần cần chọn sinh viên rồi nhắp nút . 

3.14.4. Thống kê đăng ký học 

Sau khi hoàn thành đăng ký học, để thống kê số lượng sinh viên đăng ký từng lớp 

học phần cần: Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) → 

vào Quản lý → chọn Đăng ký học → chọn Thống kê đăng ký học. 

Hệ thống sẽ liệt kê mỗi hàng là một sinh viên, mỗi cột là một học phần. Giao 

giữa hàng và cột là tên lớp học phần mà sinh viên đăng ký. Để liệt kê danh sách sinh 

viên đăng ký học một lớp học phần nào đó thì sử dụng chức năng lọc dữ liệu . 

Lưu ý: Có thể nhắp đúp chuột vào tên lớp học phần để nhảy nhanh đến lớp học 

phần đó trên hệ thống tổ chức lớp học phần. 
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Ngoài ra hệ thống còn thống kê tổng số tín chỉ đã đăng ký và tổng số tín chỉ đăng 

ký mới của từng sinh viên ở 2 cột cuối. 

3.14.5. In kết quả đăng ký học 

Dùng để in kết quả đăng ký học cho từng sinh viên. Để thực hiện cần chọn hệ 

thống tổ chức lớp sinh hoạt → chọn lớp → vào Báo cáo → chọn Kết quả đăng ký học. 

 

33..1155..  PPHHÂÂNN  CCÔÔNNGG  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

Phân công đơn vị (khoa, bộ môn) quản lý chuyên môn và giảng viên giảng dạy 

đối với từng học phần. Mặc dù, việc phân công này là không bắt buộc nhưng khuyến 

khích sử dụng để thuận lợi hơn cho việc tạo lớp học phần về sau. 

Trước hết, cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user và phân 

quyền sử dụng chức năng “Quản lý / Phân công học phần”. Sau đó, vào Quản lý → 

chọn Phân công học phần. 
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Mỗi học phần cần chọn đơn vị quản lý chuyên môn trên cột Ðơn vị quản lý sau 

đó nhắp đúp chuột vào cột Giảng viên giảng dạy để chọn các giảng viên có thể giảng 

dạy trên cửa sổ xuất hiện. 

 

33..1166..  TTẠẠOO  LLỚỚPP  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  TTHHEEOO  LLỚỚPP  SSIINNHH  HHOOẠẠTT  

Đối với các trường đào tạo theo tín chỉ nhưng gần giống với niên chế, mỗi lớp 

học phần thường được mở cho một lớp sinh hoạt. Khi đó, việc tạo các lớp học phần rồi 

lần lượt đăng ký sinh viên của cả lớp sinh hoạt vào đó mất khá nhiều thời gian. 

Chức năng này cho phép tạo các lớp học phần theo chương trình đào tạo thực tế 

của lớp sinh hoạt đồng thời tự động đăng ký sinh viên của lớp sinh hoạt vào lớp học 

phần tương ứng. Các bước thực hiện như sau: 

3.16.1. Phân quyền sử dụng 

Trước hết, để sử dụng chức năng cần vào menu Hệ thống → chọn Phân quyền sử 

dụng → chọn user và phân quyền chức năng “Tổ chức / Tổ chức lớp học phần / Tạo 

lớp học phần theo LSH”. 

Đơn vị quản lý 

học phần 

Chọn GV được 

phân công 
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3.16.2. Thiết lập chương trình đào tạo thực tế 

Đối với các lớp sinh hoạt cần tạo lớp học phần phải thiết lập chương trình đào tạo 

thực tế chính xác. Đặc biệt chú ý danh sách các học phần của từng học kỳ. Căn cứ vào 

đây hệ thống sẽ tạo các lớp học phần tương ứng. 

 

3.16.3. Tạo lớp học phần theo lớp sinh hoạt 

Chọn một (hoặc nhiểu) lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các 

sinh viên cần đăng ký học vào danh sách chọn ở góc phía dưới bên trái), vào menu 

Quản lý → chọn Tạo lớp học phần theo LSH. Trên cửa sổ xuất hiện, chọn học kỳ cần 

tạo lớp học phần. Căn cứ vào chương trình đào tạo thực tế, mỗi học phần hệ thống sẽ 

tạo một lớp học phần tương ứng. 

 

Mặc định, tên lớp học phần là tên của lớp sinh hoạt, số tín chỉ và số tiết lấy từ 

chương trình đào tạo thực tế. Người dùng có thể thay đổi cũng như nhập đầy đủ thông 

tin các cột bắt buộc như: Giáo viên, Kiểu nhập điểm, Công thức điểm, Số sinh viên. 

Ngoài ra, có thể check  mục Hiện / ẩn cột để hiển thị thêm các cột tùy chọn khác. 

Nếu học phần đã được phân công (xem mục Phân công học phần) thì khi chọn 

học phần hệ thống sẽ tự động chọn đơn vị quản lý. Ngoài ra, nếu người dùng chọn 

mục  GV được phân công thì trên cột Giảng viên hệ thống chỉ liệt kê danh sách các 
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giảng viên được phân công giảng dạy học phần hiện tại thay vì tất cả giảng viên nên 

việc lựa chọn sẽ dễ dàng hơn. 

Sau khi tạo các lớp học phần thành công, hệ thống sẽ tự động đăng ký sinh viên 

các lớp sinh hoạt vào lớp học phần tương ứng. Các trường hợp đăng ký bị lỗi như: đã 

đăng ký học, trùng giờ, vi phạm điều kiện về tiên quyết - học trước - song hành,… hệ 

thống sẽ cảnh báo cho người dùng biết. 

Lưu ý: Nút Xóa lớp sẽ xóa dữ liệu lớp học phần còn nút Xóa hàng chỉ xóa hàng 

trên danh sách và lớp học phần tương ứng vẫn tồn tại. 

3.16.4. Đăng ký sinh viên vào các lớp học phần tạo theo lớp sinh hoạt 

Cho phép đăng ký một hoặc nhiều sinh viên vào tất cả các lớp học phần đã được 

tạo ra theo lớp sinh hoạt trước đó. Chức năng này phù hợp để đăng ký học cho các sinh 

viên mới bổ sung. 

Để thực hiện cần chuyển các sinh viên cần đăng ký vào danh sách chọn, vào 

menu Quản lý → chọn Đăng ký học → chọn Đăng ký LHP tạo theo LSH (s). Trên cửa 

sổ xuất hiện chọn học kỳ và check  vào các lớp cần đăng ký rồi nhắp nút Đăng ký. 

 

Hệ thống sẽ kiểm tra tất cả các ràng buộc đăng ký (học trước, tiên quyết, song 

hành, trùng giờ,…). Nếu thỏa mãn sinh viên sẽ được đăng ký vào các lớp học phần 

đồng thời thiết lập lại thứ tự danh sách lớp học phần theo thứ tự mặc định. 

33..1177..  DDAANNHH  SSÁÁCCHH  LLỚỚPP  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

3.17.1. Thiết lập thứ tự danh sách 

Hệ thống có 2 cách thiết lập thứ tự danh sách lớp học phần: (1) Theo tên và họ 

lót có tính đến thứ tự chữ cái tiếng Việt như đ, â, ư,…; (2) Theo lớp sinh hoạt, nếu 

cùng lớp sinh hoạt thì theo tên và họ lót. 

Mặc định, hệ thống áp dụng theo cách (1). Để áp dụng cách (2) được thực hiện 

bởi người quản trị admin bằng cách vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn 

tab Tùy chọn 3 → check vào mục  Thứ tự DS lớp HP theo lớp SH và lưu. 

Trước đó cần vào menu Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user 

admin và phân quyền sử dụng chức năng “Hệ thống / Tùy chọn hệ thống / Thứ tự DS 

lớp HP theo lớp SH”. 
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Để thiết lập thứ tự danh sách lớp học phần sử dụng chức năng  phía trên danh 

sách lớp học phần: 

- Nếu đang hiển thị danh sách sinh viên của một lớp học phần thì lưu theo thứ tự 

theo danh sách hiện tại (kể cả dùng các nút   để di chuyển thủ công). 

 

- Nếu đang hiển thị danh sách các lớp học phần thì áp dụng thứ tự mặc định đã 

được thiết lập ở trên cho các lớp hiện tại. 

 

3.17.2. Danh sách điểm danh 

Dùng cho giáo viên giảng dạy để điểm danh. Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức 

lớp học phần → chọn lớp học phần (hoặc  nhiều lớp) → vào Báo cáo → chọn Danh 

sách điểm danh. Mặc định danh sách có 10 cột điểm danh.  

Để thiết lập báo cáo vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn tên báo cáo 

là Danh sách điểm danh. 

 

Danh sách SV 

của 1 lớp 
 

Danh sách các 

lớp học phần 
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3.17.3. Danh sách ghi điểm 

Dùng để giáo viên ghi các điểm thành phần trong quá trình giảng dạy. Dựa vào 

kiểu nhập điểm (hệ số bất kỳ, hệ số 1-2) và công thức điểm của từng lớp học phần hệ 

thống sẽ in danh sách ghi điểm tương ứng. 

Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn lớp học phần (hoặc  

nhiều lớp) → vào Báo cáo → chọn DS ghi điểm, bảng điểm → chọn Ghi điểm lớp học 

phần để in theo lớp học phần và Ghi điểm phòng thi để in theo phòng thi. 

 

Lưu ý: Thông tin thời gian học lấy từ lịch trình giảng dạy của lớp học phần, 

thông tin ngày thi lấy từ tổ chức thi cuối kỳ. 

3.17.4. Danh sách thi, ghi điểm 

Kết hợp cả danh sách ghi điểm (trong quá trình học) và danh sách thi (cuối kỳ). 

Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn lớp học phần (hoặc  nhiều 

lớp) → vào Báo cáo → chọn mục DS ghi điểm, bảng điểm 2 → chọn Ghi điểm lớp học 

phần để in theo lớp học phần và Ghi điểm phòng thi để in theo phòng thi. 
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33..1188..  TTHHII  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

Hệ thống cho phép tổ chức thi học phần theo 3 lần: Giữa kỳ, Cuối kỳ lần 1 và 

Cuối kỳ lần 2. 

3.18.1. Xét điều kiện thi 

Trước khi thi cuối kỳ cần phải xét điều kiện thi cho tất cả các lớp học phần. Để 

thực hiện chọn lớp học phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Xét điều 

kiện thi. Có thể các điều kiện trong danh sách phía trên hoặc nhắp  để định nghĩa. 

 

3.18.1.1. Xét điều kiện thi giữa kỳ 

Trên giao diện có cột Được thi GK, chỉ những sinh viên được chọn vào cột này 

mới có tên trong danh sách thi giữa kỳ. 

Có thể xét tự động bằng cách chọn cột này và nhắp nút  hoặc xét thủ công 

bằng cách nhắp chọn từng sinh viên hoặc paste ( ) dữ liệu đã được copy từ Excel. 

Điều kiện để xét tự động là sinh viên không còn thiếu học phí. 

3.18.1.2. Xét điều kiện thi cuối kỳ lần 1 

Hệ thống hiển thị các thông tin liên quan để xét gồm: Học phí còn thiếu, số tiết 

nghỉ học, các cột điểm thành phần. Trong đó Số tiết nghỉ học có thể nhập trực tiếp 

bằng cách chọn mục  Nhập số tiết nghỉ hoặc lấy từ chức năng điểm danh. 

Điều kiện để xét là sinh viên không thiếu học phí và số tiết nghỉ học không được 

vượt quá 20% tổng số tiết. Để xét chọn cột Được thi L1 và nhắp nút , các sinh viên 

đủ điểu kiện sẽ tự động được chọn. Các trường hợp đặc biệt người dùng có thể chủ 

động chọn vào cột này rồi nhắp nút . Có thể nhắp nút  để thiết lập lại điều kiện. 

3.18.1.3. Xét điều kiện thi cuối kỳ lần 2 

Thi lần 2 áp dụng cho các sinh viên điểm không đạt yêu cầu ở lần thi 1. Điều 

kiện để để được thi lần 2 là: Đủ điều kiện thi lần 1 và ĐHP lần 1 không đạt yêu cầu.  
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Để xét chọn cột Được thi L2 và nhắp nút , các sinh viên thỏa mãn điều kiện sẽ 

tự động được chọn. Nhắp nút Lưu để lưu kết quả xét. 

3.18.2. In danh sách thi theo lớp học phần 

Đối với các trường không trộn các lớp học phần lại với nhau để thi thì có thể in 

danh sách thi cho từng lớp học phần. 

3.18.2.1. Danh sách thi giữa kỳ 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn lớp (hoặc  nhiều lớp, hoặc học 

phần, hoặc khoa) → vào Báo cáo → chọn Danh sách thi → chọn Giữa kỳ theo lớp. 

3.18.2.2. Danh sách thi cuối kỳ lần 1 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn lớp (hoặc  nhiều lớp, hoặc học 

phần, hoặc khoa) → vào Báo cáo → chọn Danh sách thi → chọn Cuối kỳ theo lớp L1. 

 

3.18.2.3. Danh sách thi cuối kỳ lần 2 

Tương tự trên nhưng chọn mục Cuối kỳ theo lớp lần 2. 
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Các thông tin ngày thi, thời gian thi và phòng thi hệ thống sẽ lấy dựa vào thông 

tin tổ chức thi. Nếu tất cả sinh viên trong danh sách có những thông tin này giống nhau 

thì thông tin chung đó sẽ được hiển thị, ngược lại hiển thị dấu ... 

3.18.3. Trộn các lớp học phần để thi 

3.18.3.1. Tổ chức phòng thi 

Cho phép phân phòng thi bằng cách trộn các lớp học phần (của cùng 1 học phần) 

lại với nhau. Các lớp học phần có số lượng sinh viên lớn người dùng cũng có thể sử 

dụng chức năng này để tách thành nhiều phòng thi. Các bước thực hiện: 

- Để thực hiện cần chọn hệ thống tổ chức lớp 

học phần → nhắp  để hiển thị hộp chọn → lần 

lượt chọn các lớp học phần cần tổ chức thi → chọn 

nút học phần.  

- Vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn 

Tổ chức phòng thi → chọn tất cả sinh viên cần tổ 

chức thi trong danh sách bên trái. 

- Nếu không muốn tổ chức thi vào các phòng 

thi đã có thì nhắp nút  để thêm phòng thi → 

nhập tên phòng thi vào cột Phòng thi rồi nhắp nút 

 để lưu. Để xóa phòng thi nhắp nút .  

- Tiến hành phân bổ sinh viên vào các phòng thi bằng cách nhập số lượng vào 

cột Số lượng thêm của phòng thi tương ứng. Có thể nhắp nút  để phân bổ đều số 

lượng sinh viên vào các phòng thi. 

Lưu ý: Nếu tổ chức thi cho các lớp khác thì thực hiện lặp lại quá trình trên. 

 

Chọn sinh 

viên 

 
Phân bổ số 

lượng sv 

 

1. Check các 

lớp học phần 

 

2. Chọn học 

phần 
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3.18.3.2. Hiệu chỉnh danh sách phòng thi, đánh SBD 

Sau khi tổ chức thi có thể hiệu chỉnh danh sách phòng thi bằng cách chọn học 

phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn 

Danh sách thi, đánh SBD → chọn phòng thi và lần thi trên cửa sổ xuất hiện. 

 

Để xóa tên sinh viên khỏi danh sách phòng thi nhắp nút . Để sắp xếp lại thứ tự 

danh sách sử dụng các nút , ,  rồi nhắp  để lưu thứ tự. Để chuyển vào danh 

sách chọn nhắp nút  và . Chức năng đánh SBD sẽ được trình bày ở mục sau. 

3.18.3.3. Thiết lập lịch thi, phân công cán bộ coi thi, chấm thi 

Dùng để thiết lập thời gian thi, địa điểm thi, phân công cán bộ coi thi và chấm thi 

của từng phòng. Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → 

chọn Thi học phần → chọn Lịch thi, coi thi, chấm thi. 

 

Nhắp đúp chuột vào một phòng thi nào đó (hoặc chọn phòng thi → nhắp nút ), 

trên cửa sổ xuất hiện nhập đầy đủ các thông tin theo yêu cầu. 

   

Giáo viên chấm thi sẽ được phân quyền nhập điểm phòng thi trên website sau khi 

chấm xong. Nếu quá thời hạn chấm thi hệ thống sẽ khóa nhập điểm. 
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Hệ thống chỉ cho phép lưu thành công nếu thỏa mãn các điều kiện sau đây: 

- Ngày tổ chức thi phải nằm trong thời gian của học kỳ (vào Hệ thống → chọn 

Số liệu hệ thống → chọn tab Học kỳ). 

- Các cán bộ coi thi, phòng tổ chức thi và tất cả sinh viên trong phòng thi không 

bị trùng thời khóa biểu. 

Sau khi lưu thành công, lịch coi thi sẽ được hệ thống đưa vào thời khóa biểu của 

giáo viên và lịch thi sẽ đưa vào thời khóa biểu của sinh viên. 

 

3.18.3.4. In danh sách phòng thi 

Chọn học phần cần in danh sách trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Báo 

cáo → chọn Danh sách thi → chọn các mục Giữa kỳ theo phòng, Cuối kỳ theo phòng 

lần 1, Cuối kỳ theo phòng lần 2 để in danh sách tương ứng. 

 

Lịch thi đưa 

vào TKB 
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Để định dạng danh sách phòng thi, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → 

chọn báo cáo Danh sách thi. 

3.18.3.5. In danh sách ảnh phòng thi 

Danh sách ảnh phòng thi đi kèm với danh sách phòng thi dùng để đối chiếu sinh 

viên dự thi. Dữ liệu tương tự như danh sách phòng thi nhưng bố trí dạng ảnh. 

Để thực hiện chọn học phần cần in trên hệ thống tổ chức → vào Báo cáo → chọn 

Danh sách thi ảnh → chọn các mục tương ứng để in. 

 

Để định dạng danh sách ảnh phòng thi, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo 

→ chọn báo cáo Danh sách thi ảnh. 

3.18.3.6. In danh sách thi, ghi điểm phòng thi 

Chọn học phần cần in danh sách trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Báo 

cáo → chọn Danh sách thi, ghi điểm → chọn Theo hệ số bất kỳ phòng thi. 
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3.18.3.7. In nhãn túi đựng bài thi, túi đựng đề thi 

Dựa trên các thông tin của phòng thi, hệ thống cho phép in nhãn của túi đựng bài 

thi và túi đựng đề thi cho từng phòng thi. Để thực hiện cần chọn học phần trên hệ 

thống tổ chức lớp học phần → vào Báo cáo → chọn mục Nhãn túi đựng bài thi (hoặc 

chọn Nhãn túi đựng đề thi) → chọn lần thi cần in. 

 

Nếu phòng thi đã thiết lập ngày kết thúc nhập điểm thì thời hạn nộp là ngày này, 

ngược lại mặc định là ngày thi + 7 ngày. 
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3.18.4. Xử lý hoãn thi cuối kỳ 

Nếu sinh viên có lý do chính đáng không thể tham gia thi được có thể làm thủ tục 

hoãn thi để thi ghép trong các kỳ thi tiếp theo. Quy trình như sau: 

B1: Khi sinh viên nộp đơn xin hoãn thi → chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → 

chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) → vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Hoãn thi 

cuối kỳ. Trên cửa sổ xuất hiện nhập dữ liệu vào các cột: Hoãn thi, Thời hạn hoãn thi 

(hoãn thi tối đa đến ngày nào), Lý do hoãn thi. 

 

B2: Trong các kỳ thi tiếp theo nếu điều kiện thuận lợi sinh viên có thể nộp đơn 

xin thi ghép, nhân viên nhập dữ liệu vào cột: Đăng ký thi, Ghi chú đăng ký thi. 

B3: Nhân viên vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Tổ chức phòng thi. 

Danh sách các sinh viên đã đăng ký thi ghép sẽ hiển thị ở cuối. Quá trình tổ chức thi 

cho các sinh viên này giống như sinh viên bình thường. 
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B4: Đối với các trường hợp quá thời hạn vẫn không đăng ký thi ghép sẽ bị nhận 

điểm 0 (F) bằng cách nhắp nút xử lý quá hạn . 

3.18.5. Dồn túi, đánh phách 

3.18.5.1. Đánh số báo danh 

Để dồn túi đánh phách yêu cầu phải đánh số báo danh (SBD) cho từng phòng thi. 

Trong các phòng thi của cùng một học phần thì SBD không được trùng nhau. Trước 

hết vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn chức năng Quản lý \ Thi học 

phần \ Đánh số báo danh để phân quyền sử dụng. 

Để thực hiện chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý 

→ chọn Thi học phần → chọn Danh sách thi, đánh SBD. 

 

Để đánh số báo danh tự động nhắp nút . Hệ thống sẽ đánh số báo danh bắt đầu 

từ số cuối cùng + 1, thứ tự đánh là thứ tự danh sách phòng thi. Ngoài ra có thể nhập 

trực tiếp vào cột SBD hoặc copy từ MS Excel và dán vào bằng nút . Trong một 

phòng thi SBD có thể không liên tục. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách phòng thi theo 

thứ tự tăng dần của SBD. 

3.18.5.2. Dồn túi, đánh phách 

Để đảm bảo khách quan trong quá trình chấm thi cần phải thực hiện dồn túi, đánh 

phách. Công việc dồn túi, đánh phách bài thi do con người thực hiện nhưng theo sự 

hướng dẫn của máy tính. Trước khi thực hiện vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử 

dụng → chọn chức năng Quản lý \ Thi học phần \ Dồn túi, đánh phách để phân quyền 

sử dụng. 

Để tạo hướng dẫn dồn túi đánh phách, 

chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp học 

phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần 

→ chọn Dồn túi, đánh phách. Trên cửa sổ 

xuất hiện (hình bên) chọn lần thi và chọn các 

phòng thi cần thực hiện. 
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Dồn túi: Là gom bài thi của các phòng thi vào từng túi theo một cách nào đó mà 

người ngoài không thể biết được. Có 2 cách dồn túi: 

C1: Mỗi túi lấy từ một phòng thi 

Đây là cách dồn túi đơn giản, mỗi phòng thi sẽ tạo thành một túi nhưng có sự 

hoán đổi thứ tự bài thi bằng cách lấy <n> bài thi ở cuối đưa lên đầu với giá trị <n> 

được tạo ngẫu nhiên. 

Ví dụ: Phòng thi có 30 bài thi với SBD từ 1 đến 30, giả sử n = 10 thì các bài thi 

trong túi sẽ được “dồn” theo thứ tự SBD từ: 21 → 30, 1 → 20 (tức là đưa 10 bài thi ở 

cuối phòng thi lên đầu túi). 

C2: Mỗi túi lấy từ nhiều phòng thi 

Đây là cách dồn túi chuẩn, trong một túi sẽ có bài thi của nhiều phòng. Có thể 

xem mỗi túi gồm nhiều đoạn, mỗi đoạn là các bài thi có SBD liên tiếp của một hoặc 

nhiều phòng thi.  

Ví dụ: Có tổng cộng 85 thí sinh dự thi ở 3 phòng thi với SBD từ 1 đến 85. Nếu 

“dồn” các phòng thi này thành các túi với số bài thi mỗi túi là 45 thì sẽ thu được 2 túi 

với số lượng lần lượt là 45 và 40. Giả sử số bài thi mỗi đoạn là 15 thì túi 1 sẽ gồm 3 

đoạn với SBD từ: 1 → 15, 31 → 45, 61 → 75 và túi 2 sẽ gồm 3 đoạn với SBD từ: 16 

→ 30, 46 → 60, 76 → 85. 

Đánh phách: Là gán cho mỗi bài thi một số phách bí mật trước khi cắt phách. 

Quá trình bắt đầu từ một số tùy ý nào đó và có 2 cách: 

C1: Đánh phách tuần tự 

Là cách đánh thường gặp, số phách được đánh liên tục theo thứ tự từ túi đầu tiên 

đến túi cuối cùng, mỗi túi bài thi được đánh theo thứ tự “dồn” túi. 

C2: Đánh phách ngẫu nhiên 

Mỗi bài thi hệ thống sẽ tạo ra một số phách ngẫu nhiên nào đó. Cách này ít gặp 

vì khó đánh phách trên bài thi. 

Lưu ý: Thao tác dồn túi, đánh phách nói trên có thể thực hiện lặp lại nhiều lần 

cho các phòng thi, hệ thống sẽ tự động gán các túi với số tự nhiên liên tiếp. Giả sử có 4 

phòng thi P1, P2, P3, P4. Lần thực hiện thứ nhất áp dụng cho P1 và P2 thu được 3 túi 

1, 2, 3. Lần thực hiện thứ hai áp dụng cho P3 và P4 thì các túi sẽ lấy theo thứ tự 4, 5, 6. 

3.18.5.3. Hướng dẫn dồn túi 

Để xem hướng dẫn dồn túi, chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → 

vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Hướng dẫn dồn túi. 
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Mỗi túi sẽ có nhiều nhóm, mỗi nhóm là các bài thi có SBD liên tục trong một 

khoảng nào đó. Dữ liệu có thể xuất ra file Excel hoặc in trực tiếp từ phần mềm. Người 

dùng theo hướng dẫn này để dồn túi bài thi. 

3.18.5.4. Hướng dẫn đánh phách 

Để xem hướng dẫn đánh phách, chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp học 

phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Hướng dẫn đánh phách. 

 

Mỗi số báo danh sẽ tương ứng với một số phách, đây là thông tin bí mật và chỉ 

những người được phân quyền mới có thể xem được. Dữ liệu có thể xuất ra file Excel 

hoặc in trực tiếp từ phần mềm. Người dùng theo hướng dẫn này để đánh phách. 

3.18.5.5. Phân công chấm thi theo túi 

Tương tự như phân công chấm thi theo phòng, nếu thực hiện dồn túi, đánh phách 

sẽ phân công chấm thi theo túi. Để thực hiện chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp 

học phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Chấm thi theo túi. 

 

Mỗi túi thi cần phải chọn giáo viên chấm thi, khoảng thời gian chấm thi. Dựa vào 

đây hệ thống sẽ phân quyền cho giáo viên nhập điểm trên website và tự động gửi mail 

nhắc nhở nhận bài, nộp điểm. Nếu các sinh viên trong một túi có cùng giáo viên giảng 

dạy thì có thể nhắp nút  để thiết lập giáo viên giảng dạy làm giáo viên chấm thi. 
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33..1199..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  KKẾẾTT  QQUUẢẢ  HHỌỌCC  TTẬẬPP  

3.19.1. Quy trình nhập điểm lớp học phần 

Quy trình nhập điểm lớp học phần trên hệ thống có thể áp dụng cho lần đầu và 

lần thi lại thông qua 2 giai đoạn: 

3.19.1.1. Giáo viên nhập điểm trên website hoặc phần mềm 

Giáo viên sử dụng tài khoản cá nhân đăng nhập website hoặc phần mềm để nhập 

điểm các lớp học phần được phân công. Dữ liệu điểm mà giáo viên nhập sẽ được lưu 

trữ tạm trên hệ thống và chưa chính thức. Để hoàn tất nhập điểm nhắp nút Xác nhận. 

Để phân quyền nhập điểm cho giáo viên ta chọn hệ thống tổ chức lớp học phần, 

vào Quản lý → chọn Thời hạn nhập điểm giáo viên, check chọn các cột tương ứng. 

3.19.1.2. Nhân viên công bố điểm 

Nhân viên sử dụng EduManUni để công bố điểm chính thức trên cơ sở sử dụng 

bảng điểm mà giáo viên đã nhập trên website làm dữ liệu đối chứng. 

Để hiển thị danh sách các lớp học phần mà giáo viên đã xác nhận điểm nhưng 

chưa được công bố chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Chưa 

công bố điểm → chọn Lớp học phần. Trên cửa sổ xuất hiện nhắp đúp vào tên lớp để 

nhảy đến cửa sổ nhập điểm của lớp học phần. Có 2 cách để sử dụng bảng điểm mà 

giáo viên đã nhập: 

- Cách 1 (Lấy y nguyên): Nhắp nút  để nạp bảng điểm mà giáo viên đã nhập, 

sau đó nhắp nút  để lưu. 

- Cách 2 (Sử dụng làm dữ liệu đối chứng): Nhân viên nhập lại bảng điểm sau đó 

nhắp nút  để đối chứng, hệ thống sẽ kiểm tra và tô đỏ các ô không khớp giữa dữ 

liệu đang nhập và dữ liệu giáo viên đã nhập trước đó. 
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Sau khi nhắp nút “Lưu” bảng điểm lớp học phần mới chính thức được công bố. 

Đối với các trường hợp giáo viên xác nhận nhầm có thể liên hệ với người quản trị 

để hủy bỏ. Để hủy chọn mục tương ứng trên hệ thống tổ chức lớp học phần, bỏ chọn 

trên cột Đã xác nhận rồi nhắp nút . Tuy nhiên nếu bảng điểm đã được công bố (cột 

Công bố được chọn) hệ thống sẽ không cho phép. Trong trường hợp này cần phải xóa 

bảng điểm lớp học phần để hủy công bố điểm. 

 

3.19.2. Nhập điểm lớp học phần 

3.19.2.1. Nhập điểm lần 1 

Chọn lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn 

Kết quả học tập → chọn Nhập điểm lần 1. Dựa vào công thức điểm đã thiết lập, hệ 

thống sẽ liệt kê các cột điểm tương ứng để người dùng nhập. 

 

Theo quy định trong một số trường hợp (bỏ thi, vi phạm quy chế thi, quá hạn 

hoãn thi,...) sinh viên sẽ bị nhận điểm F (0) bất chấp các cột điểm còn lại. Khi đó 

người dùng chỉ việc chọn vào cột Điểm F rồi nhập lý do vào cột Ghi chú. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 89 

3.19.2.2. Nhập điểm lần 2 

Tương tự trên nhưng chọn mục Nhập điểm lần 2. Mặc định hệ thống chỉ liệt kê 

những sinh viên điểm lần thi thứ 1 không đạt yêu cầu. 

 

Người dùng nhập dữ liệu vào cột thi cuối kỳ lần 2 (CK2) rồi nhắp . Để xóa 

bảng điểm nhắp nút . Để in bảng điểm lớp học phần (lần 2) nhắp nút . 

3.19.3. Nhập điểm phòng thi 

3.19.3.1. Nhập điểm lần 1 

Chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Kết 

quả học tập → chọn Nhập điểm phòng lần 1 → chọn phòng thi. Để nhập điểm yêu cầu 

các lớp học phần có chứa sinh viên trong phòng thi phải cùng kiểu nhập điểm (hệ số 

bất kỳ, hệ số 1-2) và cùng công thức điểm. 

 

3.19.3.2. Nhập điểm lần 2 

Để nhập điểm cần phải tổ chức thi lần 2 theo phòng trước đó. Thao tác tương tự 

trên nhưng chọn mục Nhập điểm phòng lần 2. 
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3.19.4. Quy trình nhập điểm thi phòng 

Quy trình nhập điểm thi phòng cũng gồm 2 giai đoạn như quy trình nhập điểm 

lớp học phần. 

3.19.4.1. Giáo viên nhập điểm trên website 

Giáo viên đăng nhập tài khoản cá nhân, vào Nhập điểm → chọn Nhập điểm 

phòng thi để nhập điểm các phòng thi được phân công chấm. Sau khi xác nhận hoàn 

tất, dữ liệu điểm của giáo viên nhập sẽ được lưu trữ tạm trên hệ thống và chưa chính 

thức có hiệu lực. 

3.19.4.2. Nhân viên công bố điểm 

Để công bố điểm của các phòng thi mà giáo viên đã xác nhận điểm chọn hệ 

thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Chưa công bố điểm → chọn 

Phòng thi. Trên cửa sổ xuất hiện nhắp đúp vào tên phòng thi để nhảy đến cửa sổ nhập 

điểm. Có 2 cách để sử dụng bảng điểm mà giáo viên đã nhập tương tự như nhập điểm 

lớp học phần là: Lấy y nguyên (nút  hình dưới) và Sử dụng làm dữ liệu đối chứng. 

3.19.5. Nhập điểm thi phòng 

Hai mục trên người dùng có thể nhập tất cả các cột điểm thành phần. Trong 

trường hợp người dùng chỉ muốn nhập điểm thi của phòng thì thực hiện tương tự trên 

rồi chọn mục Nhập điểm thi phòng. 

 

Riêng với thi giữa kỳ, hệ thống chỉ cho phép nhập điểm đối với kiểu nhập điểm 

theo hệ số bất kỳ và theo thang điểm 100. Các bước như sau: 
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B1: Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh 

mục Loại điểm → đánh dấu chọn cột Giữa kỳ đối với các cột điểm là điểm giữa kỳ. 

B2: Khi nhập điểm hệ thống sẽ kiểm tra nếu trong công thức điểm của phòng thi 

hiện tại không có cột thi giữa kỳ hệ thống sẽ cảnh báo và không cho nhập điểm. 

3.19.6. Quy trình nhập điểm thi túi 

Chỉ áp dụng trong trường hợp có thực hiện dồn túi, đánh phách bài thi. 

3.19.6.1. Giáo viên nhập điểm trên website 

Giáo viên đăng nhập cổng thông tin với tài khoản của mình, vào Nhập điểm → 

chọn Nhập điểm túi thi → chọn túi thi và nhập điểm theo dạng “phách – điểm”. Hệ 

thống chỉ liệt kê các túi đã được phân công cho giáo viên chấm. Các thao tác tương tự 

như nhập điểm phòng thi. 

 

Sau khi hoàn tất nhập điểm, dữ liệu điểm của giáo viên nhập sẽ được lưu trữ tạm 

trên hệ thống và chờ người quản trị công bố thì mới chính thức có hiệu lực. 

3.19.6.2. Nhân viên công bố điểm 

Để công bố điểm của các túi thi mà giáo viên đã xác nhận điểm chọn hệ thống tổ 

chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Chưa công bố điểm → chọn Túi thi. Trên 

cửa sổ xuất hiện nhắp đúp vào tên túi thi để nhảy đến cửa sổ nhập điểm. Có 2 cách để 

sử dụng bảng điểm mà giáo viên đã nhập tương tự như nhập điểm lớp học phần là: Lấy 

y nguyên (nút  hình dưới) và Sử dụng làm dữ liệu đối chứng. 

3.19.7. Nhập điểm thi túi 

Chọn học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Kết 

quả học tập → chọn Nhập điểm thi túi. 
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Căn cứ vào số phách, hệ thống sẽ tự động “ráp phách” để đưa kết quả vào bảng 

điểm lớp học phần của sinh viên tương ứng. 

Riêng với thi giữa kỳ, hệ thống chỉ cho phép nhập điểm đối với kiểu nhập điểm 

theo hệ số bất kỳ và theo thang điểm 100. Xem hướng dẫn các bước thiết lập ở mục 

Nhập điểm thi phòng. 

3.19.8. Bảng điểm lớp học phần 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) → vào Báo 

cáo → chọn DS ghi điểm, bảng điểm → chọn Bảng điểm lớp học phần để in theo lớp 

hoặc Bảng điểm phòng thi để in theo phòng. Tùy thuộc vào kiểu nhập điểm (hệ số bất 

kỳ; hệ số 1, 2; thang điểm 100) của lớp hệ thống sẽ in ra theo mẫu tương ứng. 

 

3.19.9. Thống kê nhập điểm 

Để thống kê tình hình nhập điểm chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ 

chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Thống kê nhập điểm. Hệ thống sẽ hiển thị 

các thông tin: Đã nhập điểm hay chưa, Người nhập, Thời gian nhập và Số ngày đã qua. 
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3.19.10. Thống kê phổ điểm 

Cho phép người dùng thống kê phổ điểm của lớp học phần và lớp sinh hoạt theo 

các thang điểm chữ. Ngoài ra còn thống kê điểm trung bình, điểm cao nhất và điểm 

thấp nhất. Dựa vào kết quả thống kê, người quản lý có thông tin đầy đủ về kết quả học 

tập của từng học phần, từ đó có các biện pháp nhằm nâng cao chất lượng đào tạo. 

3.19.10.1. Thống kê phổ điểm lớp học phần 

Để thực hiện, trước hết cần phân quyền chức năng “Công cụ / Thống kê phổ điểm 

lớp học phần”, sau đó chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp 

học phần → vào Quản lý → chọn Thống kê phổ điểm. Hệ thống sẽ thống kê phổ điểm 

theo từng học phần. 

Mặc định, hệ thống thống kê dựa vào ĐHP, người dùng có thể chọn thống kê 

theo ĐHP lần 1, ĐHP lần 2, Điểm thi lần 1, Điểm thi lần 2 ở mục Cột điểm thống kê. 

Muốn hiển thị tỉ lệ % thì check vào mục  Hiển thị tỉ lệ %. 

 

3.19.10.2. Thống kê phổ điểm lớp sinh hoạt 

Thống kê phổ điểm lớp sinh hoạt về hình thức tương tự như lớp học phần nhưng 

dựa trên kết quả tích lũy của sinh viên theo từng học phần tính đến thời điểm hiện tại. 

 Để thực hiện, trước hết cần phân quyền chức năng “Công cụ / Thống kê phổ 

điểm lớp sinh hoạt”, sau đó chọn một (hoặc nhiều) lớp sinh hoạt trên hệ thống tổ chức 

lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Thống kê phổ điểm. 
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3.19.11. Xuất danh sách điểm 

3.19.11.1. Xuất danh sách điểm các lớp học phần 

Hệ thống sẽ hiển thị danh sách các cột điểm thành phần của các lớp học phần 

được chọn. Mỗi kiểu nhập điểm (hệ số bất kỳ, hệ số 1-2) hệ thống sẽ hiển thị dữ liệu 

trên một cửa sổ riêng. Dữ liệu có thể xuất ra Excel để phục vụ cho công việc khác. 

B1: Check chọn () các lớp học phần cần xuất dữ liệu trên hệ thống tổ chức lớp 

học phần. Ngoài ra, có thể sử dụng chức năng filter để lọc ra các lớp học phần từ danh 

sách lớp học phần, sau đó nhắp nút Chọn trên cây như hình sau để  lớp trên cây. 

 

B2: Vào menu Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn Danh sách điểm để liệt 

kê dữ liệu điểm của các lớp học phần đã check ở B1. Hệ thống tự nhận biết các kiểu 

nhập điểm (hệ số bất kỳ, hệ số 1-2), mỗi kiểu nhập điểm sẽ hiển thị dữ liệu trên một 

cửa sổ riêng. Sau đó người dùng xuất dữ liệu ra Excel để phục vụ công việc khác. 

 

 

Các lớp học 

phần được lọc 

Các lớp học 

phần được  

Danh sách 

điểm hs bất kỳ 

Các lớp học 

phần được  

Danh sách 

điểm hs 1-2 
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Có thể nhắp đúp chuột vào tên lớp học phần để nhảy đến danh sách lớp học phần 

tương ứng trên hệ thống tổ chức. 

3.19.11.2. Xuất danh sách điểm các lớp sinh hoạt 

Cho phép xuất các cột điểm chi tiết từng học phần của các lớp sinh hoạt được 

chọn, kể cả trường hợp sinh viên học ở nhiều lớp học phần khác nhau. Mỗi kiểu nhập 

điểm (hệ số bất kỳ, hệ số 1-2) hệ thống sẽ hiển thị dữ liệu trên một cửa sổ riêng. Dữ 

liệu có thể xuất ra Excel để phục vụ cho công việc khác. 

B1: Check chọn () các lớp sinh hoạt cần xuất dữ liệu trên hệ thống tổ chức lớp 

sinh hoạt. 

B2: Vào menu Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn Danh sách điểm. Trên 

cửa sổ xuất hiện chọn học phần cần xuất dữ liệu. Hệ thống tự nhận biết các kiểu nhập 

điểm (hệ số bất kỳ, hệ số 1-2), mỗi kiểu nhập điểm sẽ hiển thị dữ liệu trên một cửa sổ 

riêng. Sau đó người dùng xuất dữ liệu ra Excel để phục vụ công việc khác 

 

 

Có thể nhắp đúp chuột vào tên lớp học phần để nhảy đến danh sách lớp học phần 

tương ứng trên hệ thống tổ chức. 

3.19.12. Lối tắt mở cửa sổ nhập điểm lớp học phần từ lớp sinh hoạt 

Đối với các trường đào tạo gần như niên chế thì danh sách sinh viên lớp học phần 

thường là của một lớp sinh hoạt. Chức năng này cho phép mở nhanh cửa sổ nhập điểm 

lớp học phần tương ứng với lớp sinh hoạt. 

Để thực hiện cần chọn lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Kết quả học tập → 

chọn Nhập điểm. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, hệ thống sẽ liệt kê các học phần 

theo chương trình đào tạo thực tế và danh sách các lớp học phần tương ứng. Nhắp đúp 

vào tên lớp học phần để nhảy đến cửa sổ nhập điểm. 

Các lớp sinh 

hoạt được  

Danh sách 

điểm hs bất kỳ 

Các lớp sinh 

hoạt được  

Danh sách 

điểm hs 1-2 
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33..2200..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  TTHHỜỜII  KKHHÓÓAA  BBIIỂỂUU  VVÀÀ  TTIIẾẾNN  ĐĐỘỘ  GGIIẢẢNNGG  DDẠẠYY  

Có thể nói hạt nhân của quản lý thời khóa biểu trong hệ thống đào tạo tín chỉ là 

thời khóa biểu của lớp học phần. Từ đây sẽ tạo nên thời khóa biểu của giảng viên, sinh 

viên, lịch sử dụng phòng học và nhiều công việc nữa. Việc thiết lập thời khóa biểu của 

lớp học phần đã trình bày chi tiết trong mục 3.13. 

3.20.1. Thời khóa biểu lớp học phần 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Báo cáo 

→ chọn Thời khóa biểu lớp học phần. Trên cửa sổ xuất hiện chọn tuần đầu và tuần 

cuối cần in. Có 2 cách chọn tuần là theo học kỳ (chọn mục  Học kỳ) và theo năm. 

 

Nếu chỉ chọn 1 tuần (Từ tuần và Đến tuần giống nhau) thì thời khóa biểu của các 

lớp học phần được in chung trên 1 file, ngược lại sẽ in riêng cho từng lớp (xem hình 

trang sau). 
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3.20.2. Thời khóa biểu sinh viên 

Để xem thời khóa biểu của sinh viên, chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → 

nhắp chuột phải vào sinh viên → chọn Thời khóa biểu. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học 

kỳ và tuần để xem, để in thời khóa biểu nhắp nút , để xem thông tin chi tiết nhắp 

đúp chuột vào tiết học đầu tiên của khối. Thời khóa biểu sinh viên bao gồm cả thời 

khóa biểu học tập và lịch thi cuối kỳ. 

 

Để xem thời khóa biểu của nhiều sinh viên, chọn lớp sinh hoạt (hoặc  nhiều 

lớp) → vào Báo cáo → chọn Thời khóa biểu sinh viên. Nếu chỉ chọn 1 tuần thì tất cả 

sinh viên trong lớp được in chung, ngược lại từng sinh viên sẽ được in riêng. 

 

Lịch thi cuối 

học kỳ 
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3.20.3. Thời khóa biểu giảng viên 

Để xem thời khóa biểu của giảng viên, chọn hệ thống tổ chức đơn vị → nhắp 

chuột phải vào giảng viên → chọn Thời khóa biểu. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ 

và tuần để xem, để in thời khóa biểu nhắp nút , để xem thông tin chi tiết nhắp đúp 

chuột vào tiết học đầu tiên của khối. Thời khóa biểu giảng viên bao gồm cả thời khóa 

biểu giảng dạy và lịch coi thi cuối kỳ. 

 

Để xem thời khóa biểu của nhiều giảng viên, chọn đơn vị (hoặc  nhiều đơn vị) 

→ vào Báo cáo → chọn Thời khóa biểu. Nếu chỉ chọn 1 tuần thì tất cả giảng viên 

trong đơn vị được in chung, ngược lại từng giảng viên sẽ được in riêng. 

 

Lịch coi thi 

cuối kỳ 
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3.20.4. Thời khóa biểu phòng 

Để xem thời khóa biểu của phòng, chọn hệ thống tổ chức phòng → nhắp chuột 

phải vào phòng → chọn Thời khóa biểu. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ và tuần để 

xem, để in thời khóa biểu nhắp nút , để xem thông tin chi tiết nhắp đúp chuột vào 

tiết học đầu tiên của khối. Thời khóa biểu phòng bao gồm cả thời khóa biểu học tập và 

lịch thi cuối kỳ. 

 

Để xem thời khóa biểu của nhiều phòng, chọn nhóm phòng (hoặc  nhiều nhóm 

phòng) → vào Báo cáo → chọn Thời khóa biểu. Nếu chỉ chọn 1 tuần thì tất cả phòng 

trong nhóm được in chung, ngược lại từng phòng sẽ được in riêng. 
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3.20.5. Thống kê thời khóa biểu 

3.20.5.1. Thống kê thời khóa biểu sinh viên 

Đào tạo theo tín chỉ mỗi sinh viên có một thời khóa biểu khác nhau. Do vậy để 

tập hợp sinh viên theo một yêu cầu nào đó như dạy bù, họp lớp, sinh hoạt nhóm,... cần 

thiết phải lựa chọn thời gian hợp lý sao cho tất cả các sinh viên đều rảnh hoặc số lượng 

sinh viên bị “cấn” lịch là ít nhất. Chức năng thống kê thời khóa biểu sinh viên hỗ trợ 

người dùng lên kế hoạch cho những công việc đó. Các bước thực hiện: 

B1: Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt. 

B2: Xác định danh sách sinh viên cần thống kê theo một trong hai cách sau: 

- Nếu muốn thống kê cho một số sinh viên nằm rải rác ở nhiều lớp sinh hoạt 

khác nhau: Lần lượt chuyển các sinh viên đó vào danh sách chọn (nhắp chuột phải vào 

từng sinh viên → chọn Chuyển vào danh sách). 

- Nếu muốn thống kê cho tất cả sinh viên trong một hoặc nhiều lớp sinh hoạt: 

Chọn lớp sinh hoạt hoặc  nhiều lớp. 

B3: Vào Quản lý → chọn Thời khóa biểu → chọn Thống kê TKB sinh viên. Trên 

cửa sổ xuất hiện nhập khoảng thời gian cần thống kê. 

 

Hệ thống sẽ hiển thị số lượng sinh viên có lịch từng tiết của từng ngày. Để xem 

danh sách sinh viên nhắp đúp chuột vào con số tương ứng. Người dùng chọn thời điểm 

tương ứng với các ô trống để phục vụ cho các công việc nói trên. 

3.20.5.2. Thống kê thời khóa biểu giảng viên 

Tương tự sinh viên, mỗi giảng viên cũng có thời khóa biểu riêng. Do vậy để tập 

trung giảng viên phục vụ một công việc nào đó như họp, sinh hoạt chuyên môn,... cần 

thiết phải lựa chọn thời gian hợp lý sao cho tất cả các giảng viên đều rảnh hoặc số 

lượng giảng viên bị “cấn” lịch là ít nhất. Các bước thực hiện: 

B1: Chọn hệ thống tổ chức đơn vị. 
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B2: Xác định danh sách giảng viên cần thống kê theo một trong hai cách sau: 

- Nếu muốn thống kê cho một số giảng viên nằm rải rác ở nhiều đơn vị khác 

nhau: Lần lượt chuyển các giảng viên đó vào danh sách chọn (nhắp chuột phải vào 

từng giảng viên → chọn Chuyển vào danh sách). 

- Nếu muốn thống kê cho tất cả sinh viên trong một hoặc nhiều đơn vị: Chọn 

đơn vị hoặc  nhiều đơn vị. 

B3: Vào Quản lý → chọn chọn Thống kê TKB giảng viên. Trên cửa sổ xuất hiện 

nhập khoảng thời gian cần thống kê. 

 

Hệ thống sẽ hiển thị số lượng giảng viên có lịch từng tiết của từng ngày. Để xem 

danh sách giảng viên nhắp đúp chuột vào con số tương ứng. Người dùng chọn thời 

điểm tương ứng với các ô trống để phục vụ cho các công việc nói trên. 

3.20.5.3. Thống kê thời khóa biểu phòng 

Cho phép người dùng thống kê lịch sử dụng phòng để phục vụ cho một công việc 

nào đó như xếp thời khóa biểu, lên kế hoạch dạy bù,... Các bước thực hiện: 

B1: Chọn hệ thống tổ chức phòng. 

B2: Xác định danh sách phòng cần thống kê theo một trong hai cách sau: 

- Nếu muốn thống kê cho một số phòng nằm rải rác ở nhiều nhóm phòng khác 

nhau: Lần lượt chuyển các phòng đó vào danh sách chọn (nhắp chuột phải vào từng 

phòng → chọn Chuyển vào danh sách). 

- Nếu muốn thống kê cho tất cả phòng trong một hoặc nhiều nhóm phòng: Chọn 

nhóm phòng hoặc  nhiều nhóm phòng. 

B3: Vào Quản lý → chọn chọn Thống kê TKB phòng. Trên cửa sổ xuất hiện nhập 

khoảng thời gian cần thống kê.  
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Hệ thống sẽ liệt kê các phòng theo hàng, các ngày theo cột. Mỗi ngày gồm có 3 

cột tương ứng với sáng, chiều và tối. 

3.20.6. Quản lý tiến độ giảng dạy 

Dựa vào lịch trình giảng dạy, người dùng có thể quản lý được tiến độ giảng dạy 

của các lớp học phần. Để thực hiện chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức 

lớp học phần → vào Quản lý → chọn Tiến độ giảng dạy. Trên cửa sổ xuất hiện chọn 

thời điểm thống kê. 

 

Hệ thống sẽ thống kê số tiết của từng tuần, tổng số tiết đã học và số tiết còn lại. 

Để làm được điều này yêu cầu các lớp học phần thời khóa biểu phải được nhân bản đủ 

số tiết theo quy định. 
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3.20.7. Đăng ký sử dụng phòng 

Ngoài việc sử dụng để học, phòng học còn có thể sử dụng cho nhiều mục đích 

khác như: sinh hoạt lớp, đại hội chi đoàn, bảo vệ đề tài,…  

Để thực hiện, trước hết cần phân quyền sử dụng chức năng Quản lý \ Đăng ký sử 

dụng phòng, sau đó chọn hệ thống tổ chức phòng học chọn một (hoặc nhiều) nhóm 

phòng → vào Quản lý → chọn Đăng ký sử dụng phòng. Trên cửa sổ xuất hiện chọn 

khoảng thời gian cần đăng ký, hệ thống sẽ liệt kê thời khóa biểu hiện tại của từng 

phòng. Người dùng kích đúp chuột vào các ô tương ứng với phòng trống và nhập 

thông tin để đăng ký trên cửa sổ xuất hiện. 

 

Để dễ phân biệt, các mục đăng ký sử dụng phòng được hiển thị bằng màu xanh lá 

cây, các mục còn lại hiển thị bằng màu xám. 

 

Sau khi hoàn tất, hệ thống sẽ không cho phép bố trí lịch học, lịch thi và các hoạt 

động khác trùng với thời gian đã đăng ký sử dụng phòng. 

Các chức năng liên quan đến thời khóa biểu phòng trên cả ứng dụng và website 

đều hiển thị đầy đủ các nội dung đăng ký phòng nói trên. 
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33..2211..  ĐĐIIỂỂMM  DDAANNHH  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

3.21.1. Điểm danh sinh viên 

Trên cơ sở thời khóa biểu lớp học phần đã được thiết lập, hệ thống cho phép 

điểm danh sinh viên hằng tuần, theo từng tiết học tương ứng. Với cách làm này nhà 

trường có thể quản lý chính xác sinh viên đó nghỉ học vào những ngày và tiết cụ thể. 

Chọn lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn 

Điểm danh sinh viên. Trên cửa sổ xuất hiện chọn tuần, căn cứ vào thời khóa biểu hệ 

thống sẽ liệt kê tất cả các ngày học trong tuần của lớp học phần đó. 

 

Để điểm danh người sử dụng nhắp đúp chuột (hoặc nhấn Enter) vào ô bất kỳ ứng 

với ngày điểm danh. Hệ thống sẽ liệt kê danh sách các tiết học trong ngày của lớp học 

phần hiện tại. Tiết học được phân nhóm thành các buổi sáng, chiều và tối. Các tiết học 

không thuộc lớp học phần hiện tại sẽ bị mờ đi. 

 

Sau khi nhập kết quả điểm danh hệ thống sẽ hiển thị thông tin vắn tắt vào ô  

tương ứng, chẳng hạn S:2K (sáng vắng 2 tiết không phép), C:3P (chiều vắng 3 tiết có 

phép) và thống kê tổng số tiết vắng (có phép, không phép) vào 2 cột cuối.  

Để xem toàn bộ kết quả điểm danh trong mục Tuần chọn Tất cả. Dữ liệu điểm 

danh là một trong những điều kiện để xét điều kiện thi cuối kỳ. 
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3.21.2. Thống kê điểm danh 

Thường được sử dụng để giáo viên chủ nhiệm lớp (sinh hoạt) nắm được tình hình 

học tập của sinh viên để có biện pháp chấn chỉnh. Để thực hiện chọn lớp (hoặc  

nhiều lớp) trong hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Thời khóa 

biểu → chọn Thống kê điểm danh. 

 

Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, hệ thống sẽ liệt kê các lớp học phần theo từng 

cột. Để dễ theo dõi, các lớp học phần của cùng học phần sẽ được hiển thị gần nhau và 

có cùng màu sắc để phân biệt với các lớp học phần khác. 

Ô trống có nghĩa lớp học phần đó sinh viên không đăng ký học, ngược lại giá trị 

thể hiện chính là số tiết vắng của sinh viên. 

33..2222..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  CCHHỨỨCC  VVỤỤ  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

3.22.1. Chức vụ lớp sinh hoạt 

Chọn lớp sinh hoạt trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn 

Chức vụ lớp sinh hoạt. 
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Để cập nhật các chức vụ vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab 

Danh mục → chọn danh mục Chức vụ SV. Có thể nhắp nút  để sao chép chức vụ từ 

năm học trước đó (nếu không thay đổi). 

3.22.2. Chức vụ lớp học phần 

Chọn lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn 

Chức vụ lớp học phần. 

 

33..2233..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  KKẾẾTT  QQUUẢẢ  RRÈÈNN  LLUUYYỆỆNN,,  KKHHEENN  TTHHƯƯỞỞNNGG,,  KKỶỶ  LLUUẬẬTT  

3.23.1. Quản lý kết quả rèn luyện 

Chọn lớp sinh hoạt trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn 

Kết quả rèn luyện. Trên cửa sổ xuất hiện chọn năm học và nhập điểm RL vào các cột 

Học kỳ 1 và Học kỳ 2, hệ thống sẽ tính điểm RL cả năm và tích lũy. 
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Điểm RL cả năm là trung bình cộng điểm RL của các học kỳ. Điểm RL tích lũy 

là bình quân Điểm RL của từng năm sau khi đã nhân với hệ số. Hệ số năm học đầu 

tiên là 1.0, các năm học tiếp theo lần lượt là 1.1, 1.2, 1.3,... 

Để hiển thị cột xếp loại rèn luyện chọn mục  Xếp loại. Để xóa dữ liệu nhắp nút 

. Sử dụng nút  để dán dữ liệu đã copy từ Excel vào. 

3.23.2. Quản lý khen thưởng 

Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → nhắp chuột phải vào sinh viên cần nhập 

→ chọn mục Hồ sơ chi tiết. Trong tab Khen thưởng phía dưới giao diện nhắp nút  

để thêm hàng rồi nhập dữ liệu. 

 

Để cập nhật danh mục hình thức khen thưởng vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ 

thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục Hình thức khen thưởng. Để xóa dữ 

liệu chọn hàng tương ứng và nhắp nút .  

3.23.3. Quản lý kỷ luật 

Tương tự trên nhưng chọn tab Kỷ luật và danh mục Hình thức kỷ luật. 

 

33..2244..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  QQUUÁÁ  TTRRÌÌNNHH  TTẠẠMM  TTRRÚÚ  

Phần mềm cho phép nhà trường quản lý quá trình tạm trú của sinh viên trong 

suốt thời gian học tại trường. Dữ liệu này là cơ sở để báo cáo thống kê về sau.   

3.24.1. Nhập quá trình tạm trú 

Chọn lớp sinh hoạt hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → nhắp chuột phải vào sinh 

viên cần nhập → chọn mục Hồ sơ chi tiết. Sau đó nhập quá trình tạm trú của sinh viên 

vào tab Quá trình tạm trú. 
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Để cập nhật danh mục hình thức tạm trú vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống 

→ chọn tab Danh mục → chọn danh mục Hình thức tạm trú. 

3.24.2. Thống kê quá trình tạm trú 

Để thống kê kết quả tạm trú, ta chọn lớp (hoặc  nhiều lớp), ngành học hoặc 

khóa học cần thống kê trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, sau đó vào Quản lý → chọn 

Thông tin hồ sơ → chọn Lọc thông tin hồ sơ.  

Dữ liệu tạm trú sẽ được hiển thị trên các cột: Ngày tạm trú, Hình thức tạm trú, 

Địa chỉ tạm trú, Điện thoại nơi tạm trú, Chủ nhà tạm trú và Ghi chú tạm trú. Người 

dùng sử dụng chức năng lọc dữ liệu  để lọc dữ liệu để thống kê theo yêu cầu. Lưu 

ý: Hệ thống chỉ hiện thị thông tin tạm trú gần nhất. 

33..2255..  SSỐỐ  PPHHIIẾẾUU  TTHHUU,,  BBIIÊÊNN  LLAAII  

3.25.1. Tạo số phiếu thu tự động 

Trong quá trình thu tiền, hệ thống cho phép nhập số phiếu thu thủ công hoặc tạo 

ra tự động theo từng loại phiếu thu trong năm. Để tạo số phiếu thu tự động: 

- Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → tab Phiếu thu → đánh dấu chọn 

vào mục  Số phiếu tự động. 

- Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → tab Danh mục → chọn danh mục 

Loại phiếu thu để thêm. 

 

Khi thu học phí yêu cầu người sử dụng chọn loại phiếu thu, hệ thống sẽ tự động 

tạo ra số phiếu thu tương ứng.  

Lưu ý: Số phiếu thu được sử dụng theo từng năm, khi chuyển sang năm mới hệ 

thống sẽ tự động chuyển số phiếu thu về 1. 
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3.25.2. Biên lai thu tiền 

Hệ thống cho phép in biên lai thu tiền khi nhập học phí theo mẫu mặc định là 

C38 - BB (ban hành theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC của Bộ Tài chính). 

 

3.25.2.1. Thiết lập nội dung biên lai 

Từ mẫu mặc định, người dùng có thể thay đổi một số nội dung cho phù hợp: 

- Địa chỉ, điện thoại, mã đơn vị có quan hệ với ngân sách: Vào Hệ thống → 

chọn Tùy chọn hệ thống → tab Đơn vị → thay đổi các mục tương ứng → nhắp Lưu. 

- Họ tên người thu tiền: Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn 

User tương ứng → nhập họ tên người thu tiền trong mục Họ tên. 

- Các thông tin khác: Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn báo cáo 

Biên lai thu tiền → chọn tab Nội dung. 

 

3.25.2.2. Tùy chọn in biên lai 

Để hiển thị biên lai khi thu học phí ta vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống 

→ tab Phiếu thu → đánh dấu chọn vào mục  In phiếu thu. 

Ngoài ra trong tab Phiếu thu ở trên còn có các mục sau: 
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- Chọn số liên phiếu thu cần in trong mục Số liên. 

- Chọn mục  Tất cả nội dung để in toàn bộ nội dung biên lai. 

- Chọn mục  Theo mẫu in sẵn để chỉ in thêm nội dung chính vào mẫu biên lai 

đã được in sẵn trước đó (xem mục tiếp theo). 

- Chọn mục  Đường kẻ ngang nếu muốn in đường kẻ ngang ngăn cách giữa 

hai phiếu thu trên trang A4. 

3.25.2.3. In mẫu biên lai 

Hệ thống cho phép in mẫu biên lai để đóng dấu trước, khi thu học phí chỉ cần in 

thêm nội dung vào. Để in mẫu biên lai vào Báo cáo → chọn Mẫu phiếu thu: 

 

Lưu ý: Nếu đã in mẫu biên lai, khi thu học phí chỉ cần in thêm phần nội dung 

chính vào giữa. Để thiết lập vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → tab Phiếu thu 

→ đánh dấu chọn vào mục  Theo mẫu in sẵn. 

3.25.3. Biên lai thu tiền theo Thông tư 153 

Hệ thống cũng cho phép in biên lai thu tiền theo Thông tư số 153/2012/TT-BTC 

ngày 17/09/2012 của Bộ Tài chính. 

3.25.3.1. Thiết lập nội dung biên lai 

Người sử dụng có thể thay đổi một số nội dung trên biên lai: 

- Mã số thuế: Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → tab Đơn vị → thay 

đổi trong mục Mã số thuế → nhắp Lưu. 

Phần nội dung 

sẽ được in sau 
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- Họ tên người thu tiền: Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn 

User tương ứng → nhập họ tên người thu tiền trong mục Họ tên. 

- Các thông tin khác: Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn báo cáo 

Biên lai thu tiền → chọn tab Nội dung. 

 

3.25.3.2. Thiết lập số liên biên lai 

Để thiết lập số liên biên lai vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab 

Danh mục → chọn danh mục Liên phiếu thu và nhập số liên theo yêu cầu. 

33..2266..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  HHỌỌCC  PPHHÍÍ  

Hệ thống hỗ trợ 2 cách quản lý học phí của sinh viên: (1) Dựa trên học phí của 

các lớp học phần mà sinh viên đăng ký học; (2) Học phí trọn gói được thiết lập mỗi 

học kỳ. Mặc định áp dụng theo cách 1, các trường có nhu cầu theo cách 2 thì liên hệ 

với tác giả để được thiết lập. 

3.26.1. Học phí quy định và miễn giảm theo học kỳ 

Thiết lập học phí quy định và số tiền miễn giảm của từng học kỳ theo cách 2. Để 

thực hiện, chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Quản 

lý → chọn Học phí → chọn Thiết lập học phí → chọn học kỳ để thiết lập. 

Nếu học phí quy định của các sinh viên giống nhau người dùng có thể tạo dữ liệu 

trên Excel sau đó sao chép và dán vào bằng nút lệnh . 
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Ngoài ra, học phí miễn giảm cũng có thể được thiết lập trên cửa sổ thu học phí để 

tiện cho người sử dụng. 

3.26.2. Miễn giảm học phí 

3.26.2.1. Miễn giảm học phí lớp sinh hoạt 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Học phí → chọn Miễn giảm. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ và nhập tỉ lệ 

% miễn giảm cho từng sinh viên. 

 

3.26.2.2. Miễn giảm học phí lớp học phần 

Chức năng miễn giảm học phí ở trên được thiết lập cho từng lớp sinh hoạt theo 

học kỳ. Tất cả các lớp học phần (trừ các học phần học lại và học cải thiện) của sinh 

viên trong học kỳ đó mặc định sẽ áp dụng mức miễn giảm này. 

Tuy nhiên, thực tế sẽ có các lớp học phần đặc biệt không áp dụng mức miễn 

giảm mặc định trên hoặc áp dụng theo một mức khác. Đó là lý do cần phải bổ sung 

chức năng miễn giảm học phí lớp học phần. 

Để thực hiện, chọn lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần, vào Quản lý 

→ vào Học phí → chọn Miễn giảm. 
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3.26.3. Học phí đối tượng 

Mỗi lớp học phần có quy định đơn giá học phí tín chỉ cho sinh viên. Tuy nhiên, 

thực tế có các trường hợp đặc biệt, trong cùng lớp học phần lại có nhiều mức đơn giá 

học phí tín chỉ cho các đối tượng sinh viên khác nhau. 

3.26.3.1. Nhập danh mục “học phí tín chỉ” 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn danh mục Học phí tín chỉ và 

nhập các “định nghĩa mức học phí tín chỉ cho các đối tượng”. Trước khi thực hiện cần 

phân quyền chức năng “Số liệu hệ thống / Học phí tín chỉ”. 

 

Có thể mỗi học kỳ (hoặc năm học) cần phải tạo các danh mục tương ứng cho 

từng bậc đào tạo để áp dụng. 

3.26.3.2. Định nghĩa đối tượng học phí cho từng danh mục 

Trước khi thực hiện cần phân quyền chức năng “Quản lý / Học phí / Học phí đối 

tượng”. Sau đó chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Học phí → 

chọn Học phí đối tượng để định nghĩa các đối tượng và học phí tín chỉ tương ứng. 

 

Để thực hiện nhắp nút Thêm → kích đúp vào cột Đối tượng để chọn đối tượng 

trên cửa sổ xuất hiện (có thể chọn khóa, ngành hoặc lớp). 

Thứ tự của các đối tượng trong danh sách là quan trọng. Hệ thống sẽ xét từ đầu 

đến cuối, nếu sinh viên rơi vào đối tượng nào thì sẽ lấy học phí tín chỉ tương ứng với 
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đối tượng đó và bỏ qua các đối tượng phía sau. Bậc đào tạo quốc tế sẽ lấy mã sinh viên 

gốc, bậc trong nước sẽ lấy mã sinh viên trong lớp sinh hoạt hiện tại để xét. 

Trong trường hợp sinh viên không thỏa mãn đối tượng nào cả thì sẽ lấy học phí 

tín chỉ quy định trong cửa sổ nhập thông tin lớp học phần. 

3.26.3.3. Thiết lập “học phí tín chỉ” cho lớp học phần 

Mở cửa sổ thông tin lớp học phần, chọn tab Tùy chọn và thiết lập “học phí tín 

chỉ” trong mục Học phí đối tượng. 

Thông tin này dạng tùy chọn, người dùng có thể thiết lập hoặc không. Nếu có 

thiết lập thì đơn giá học phí tín chỉ sẽ lấy theo thứ tự ưu tiên đã nói ở trên, ngược lại sẽ 

lấy theo đơn giá học phí tín chỉ của lớp học phần. 

 

3.26.4. Thu học phí 

Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Học phí → chọn 

Thu học phí. Sau đó thực hiện các công việc sau: 

- Nhập nội dung tìm kiếm vào mục Nội dung để tìm kiếm sinh viên theo  Mã 

số,  Họ và tên và  Lớp SH. Chọn một sinh viên trong danh sách sinh viên tìm thấy. 

Lưu ý: Ta cũng có thể bỏ qua thao tác này bằng cách nhắp chuột phải vào sinh viên 

cần thu → chọn Học phí → chọn Thu học phí. 

- Chọn học kỳ cần thu. Hệ thống sẽ hiển thị học phí còn thiếu, mức miễn giảm 

và liệt kê học phí của các lớp học phần mà sinh viên đã đăng ký. Mặc định danh sách 

các lớp học phần được hiển thị theo thời gian đăng ký, người dùng có thể thay đổi thứ 

tự này bằng cách sử dụng các nút ,  rồi nhắp  để lưu thứ tự. 

- Nhắp nút Thêm (hoặc Alt+T) rồi nhập nội dung phiếu thu vào mục Chi tiết các 

lần nộp → nhắp nút Lưu (hoặc Alt+L). Mỗi học kỳ cho phép sinh viên nộp học phí 

nhiều lần, chi tiết được liệt kê trong Danh sách các lần nộp. 
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Để xóa phiếu thu chọn hàng tương ứng trong Danh sách các lần nộp → nhắp nút 

Xóa (hoặc Alt+X). Để sửa phiếu thu chọn hàng tương ứng trong Danh sách các lần 

nộp → sửa thông tin trong Chi tiết các lần nộp → nhắp nút Lưu (hoặc Alt+L). Lưu ý: 

Khi sửa nội dung hệ thống sẽ in ra phiếu thu có chữ Bản sao. 

Nguyên tắc phân phối học phí cho các lớp học phần: Hệ thống sẽ lấy tổng số tiền 

của các lần nộp rồi phân bổ cho các lớp học phần theo thứ tự trong Danh sách lớp học 

phần, học phí phải nộp của các lớp học phần đã tính miễn giảm. Trong trường hợp 

sinh viên nộp thiếu học phí, các lớp học phần còn thiếu ở cuối sẽ tự động bị hủy. 

Lưu ý: Đối với các trường áp dụng học phí theo học kỳ (không dựa trên học phí 

các lớp học phần mà sinh viên đăng ký học) thì khi thu học phí học lại người dùng nhớ 

chọn vào mục  Học lại. Học phí học lại sẽ được thống kê riêng và không tính vào số 

học phí đã nộp của học kỳ hiện tại. 

3.26.5. Thống kê học phí 

3.26.5.1. Thống kê học phí lớp học phần 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý 

→ chọn Thống kê học phí. 
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Nhắp nút  để xóa tên các sinh viên còn thiếu học phí ra khỏi danh sách lớp 

học phần. Để xem thông tin tổng hợp theo từng lớp chọn mục  Tổng hợp theo lớp. 

 

3.26.5.2. Thống kê học phí lớp sinh hoạt 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Học phí → chọn Thống kê học phí.  

Hệ thống sẽ liệt kê thông tin chi tiết về học phí của sinh viên. Tên các lớp học 

phần còn thiếu học phí sẽ được liệt kê trong cột Ghi chú. Nhắp đúp chuột để xem 

thông tin chi tiết học phí của các lớp học phần. 

Trong mục Thống kê, có thể chọn học kỳ để xem thông tin từng học kỳ hoặc 

chọn mục Toàn khóa (ở cuối) để xem thông tin tổng hợp tất cả các học kỳ trong toàn 

khóa học. Ngoài ra, có thể xem thông tin tổng hợp theo từng lớp bằng cách chọn mục 

 Tổng hợp theo lớp. 
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Đối với các trường áp dụng học phí theo học kỳ (không dựa trên học phí các lớp 

học phần mà sinh viên đăng ký học) thì cửa sổ thống kê có khác đôi chút. Không có 

các cột số tín chỉ nhưng bổ sung thêm các cột: học phí đã nộp từng lần, học phí học lại 

và các khoản thu theo học kỳ. 

 

33..2277..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  CCÁÁCC  KKHHOOẢẢNN  TTHHUU  HHỌỌCC  KKỲỲ  

Trong mỗi học kỳ, ngoài học phí các trường còn có thể thu thêm nhiều khoản khu 

khác như: phí sử dụng dịch vụ, tiền nâng cấp cơ sở vật chất,… Mỗi khoản thu có số 

tiền quy định khác nhau áp dụng cho từng sinh viên. Có thể thu nhiều khoản cùng lúc. 
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Trong một học kỳ sinh viên có thể nộp tiền nhiều lần. Ngoài ra, hệ thống cho phép 

thống kê đã nộp, còn thiếu theo từng khoản thu, cả học kỳ và tích lũy. 

Trước khi thực hiện cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn tài 

khoản và phân quyền sử dụng các chức năng: Số liệu hệ thống / Khoản thu theo học 

kỳ: Nhập danh mục các khoản thu; Quản lý / Học phí / Khoản thu học kỳ: Thiết lập các 

khoản thu và số tiền quy định; Quản lý / Học phí / Thu các khoản học kỳ: Thu tiền. 

3.27.1. Nhập danh mục các khoản thu học kỳ 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Khoản thu theo học kỳ để nhập danh sách các khoản thu. 

 

3.27.2. Thiết lập các khoản thu học kỳ 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Học phí → chọn Thiết lập khoản thu học kỳ. 

Lần lượt  chọn các khoản cần thu ở góc phía trên bên phải rồi nhập số tiền cần 

thu trên cột tương ứng cho từng sinh viên. Nếu số tiền của các sinh viên giống nhau thì 

có thể chuẩn bị dữ liệu trên Excel rồi dán vào. 
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3.27.3. Thu các khoản học kỳ 

Để thu tiền vào Quản lý → chọn Học phí → chọn Thu các khoản học kỳ (hoặc 

nhắp chuột phải vào họ tên sinh viên → chọn Học phí → chọn Thu các khoản học kỳ). 

Quá trình thu tương tự như học phí, mỗi lần thu có thể chọn nhiều khoản thu, trong 

một học kỳ sinh viên có thể nộp tiền nhiều lần. 

Khi ✓ ở cột Chọn để chọn các khoản thu, mặc định hệ thống sẽ lấy số tiền cần 

nộp ở cột Số tiền là số tiền còn thiếu, tuy nhiên người dùng có thể nhập số tiền tùy ý 

vào cột này. 

 

3.27.4. Thống kê khoản thu học kỳ 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) cần thống kê trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, 

vào Quản lý → chọn Học phí → chọn Thống kê khoản thu học kỳ.  

Mỗi khoản thu sẽ tương ứng với 3 cột cùng màu lần lượt là số tiền phải nộp, đã 

nộp và còn thiếu. Cuối danh sách là thống kê chung cho cả học kỳ. Cột Còn thiếu lũy 

kế là số tiền còn thiếu kể từ đầu khóa học cho đến học kỳ hiện tại. 
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33..2288..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  CCÁÁCC  KKHHOOẢẢNN  TTHHUU  KKHHÁÁCC  

Ngoài học phí và các khoản thu học kỳ, hệ thống còn cho phép thu các khoản thu 

khác. Để thực hiện vào Quản lý → chọn Học phí → chọn Thu các khoản khác. 

- Nhập nội dung tìm kiếm vào mục Nội dung để tìm kiếm sinh viên theo  Mã 

số,  Họ và tên và  Lớp SH. Chọn một sinh viên trong danh sách sinh viên tìm thấy. 

Lưu ý: Ta cũng có thể bỏ qua thao tác này bằng cách nhắp chuột phải vào sinh viên 

cần thu → chọn Học phí → chọn Thu các khoản khác. 

- Để thêm mới ta nhắp nút Thêm → nhập đầy đủ thông tin vào mục Chi tiết các 

lần nộp → nhắp nút Lưu. Để xóa các dữ liệu đã có ta chọn hàng tương ứng trong mục 

Danh sách các lần nộp → nhắp nút Xóa. 
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33..2299..  CCẬẬPP  NNHHẬẬTT  DDỮỮ  LLIIỆỆUU  TTHHUU  TTIIỀỀNN  TTỪỪ  DDAANNHH  SSÁÁCCHH  

Bổ sung chức năng cập nhật dữ liệu thu tiền từ danh sách bên ngoài vào phần 

mềm. Dữ liệu bên ngoài có thể là file Excel có sẵn hoặc trả về nhờ ngân hàng thu hộ. 

Chức năng này có thể áp dụng cho cả 3 hình thức thu tiền là: Thu học phí; Thu các 

khoản theo học kỳ; Thu các khoản khác. 

Để thực hiện, vào Quản lý → chọn Học phí → chọn Cập nhật từ danh sách, trên 

cửa sổ xuất hiện, đầu tiên chọn hình thức thu, học kỳ, loại phiếu, khoản thu sau đó 

copy và dán dữ liệu vào danh sách. 

Trong danh sách có 2 cột không cho phép người dùng đưa dữ liệu vào trực tiếp là 

Họ lót và Tên mà được hệ thống cập nhật thông qua Mã số. Chỉ các hàng có mã số hợp 

lệ mới được cập nhật. 

 

33..3300..  BBẢẢNNGG  KKÊÊ  NNỘỘPP  HHỌỌCC  PPHHÍÍ  

Sau khi thu học phí hệ thống cho phép in bảng kê nộp học phí chi tiết để thống kê 

báo cáo học phí cuối tháng, cuối kỳ hoặc cuối năm. 

3.30.1. Bảng kê nộp học phí (theo nhóm) 

Cho phép in bảng kê danh sách chi tiết các lần nộp học phí trong một khoảng 

thời gian nào đó hoặc theo từng học kỳ. 

 

Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt vào Báo cáo → chọn Bảng kê 

nộp học phí → chọn In theo nhóm. 

Trên cửa sổ xuất hiện: 
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- Thiết lập điều kiện in  Theo thời gian hoặc  Theo học kỳ. 

- Chọn người thu hoặc lớp cần in. 

- Chọn cách phân nhóm  Theo từng lớp hoặc  Theo từng người thu. 

- Nhập tiêu đề và nhắp nút Thiết lập để thiết lập nội dung biểu mẫu. 

 

3.30.2. Bảng kê nộp học phí 

Hệ thống cho phép in bảng kê danh sách chi tiết các lần nộp học phí và các khoản 

thu khác. Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt vào Báo cáo → chọn Bảng 

kê nộp học phí → chọn Không in theo nhóm. Trên cửa sổ xuất hiện: 

- Chọn các ngành học cũng như các khoản khác cần in bảng kê. 

- Có thể in  Theo ngày hoặc  Theo số phiếu thu. 

- Có thể in bảng kê  Trên một bản hoặc  Trên nhiều bản, nếu in trên nhiều 

bản phải nhập số hàng của mỗi bản. 

- Nhập tiêu đề và chọn thứ tự in. 

Lưu ý: Nếu chọn  In trên nhiều bản thì tiêu đề sẽ có dạng sau, khi đó các ký 

hiệu <stt>, <tu>, <den> lần lượt được thay thế bởi số thứ tự bảng kê, từ số phiếu thu 

(hoặc từ ngày), đến số phiếu thu (hoặc đến ngày) của mỗi bảng kê: 

Bảng : <stt>   Từ ngày : <tu>   Đến ngày : <den> 
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Kết quả xuất hiện khi nhắp nút Đồng ý: 

 

33..3311..  TTHHẺẺ  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Thẻ sinh viên. 
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33..3322..  GGIIẤẤYY  CCHHỨỨNNGG  NNHHẬẬNN  

3.32.1. Giấy chứng nhận 1 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Giấy chứng nhận → 

chọn Giấy chứng nhận 1. 
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Để thiết lập nội dung, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Giấy 

chứng nhận. Trên cửa sổ xuất hiện, nhắp đúp vào mục Nội dung chứng nhận của tab 

Nội dung để thiết lập nội dung và chiều cao thể hiện. 

 

Nội dung chứng nhận người dùng có thể nhập tùy ý và có thể sửa dụng các ký 

hiệu đại diện sau: 

- <sinhvien> sinh viên hoặc học viên; <hoten> họ và tên; <ngaysinh> ngày sinh; 

<noisinh> nơi sinh; <lop> lớp sinh hoạt. 

- <khoahoc> khóa học; <bachoc> bậc học (đại học, cao đẳng, thạc sĩ); 

<nganhhoc> ngành học; <chuyennganh> chuyên ngành. 

3.32.2. Giấy chứng nhận 2 

Thao tác tương tự trên nhưng chọn mục Giấy chứng nhận 2. 
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Để thiết lập nội dung, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Giấy 

chứng nhận 2. Trên cửa sổ xuất hiện, nhắp đúp vào các mục Nội dung trước thông tin 

sinh viên và Nội dung sau thông tin sinh viên của tab Nội dung để thiết lập nội dung và 

chiều cao thể hiện. 

3.32.3. Giấy chứng nhận bằng tốt nghiệp 

Vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Thông tin cấp bằng → chọn quyết định 

tốt nghiệp để nhập số hiệu bằng, số vào sổ,… 

 

Chọn lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các SV cần in vào danh sách chọn) → vào Báo 

cáo → chọn Giấy chứng nhận → chọn Bằng tốt nghiệp để in. 
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3.32.4. Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời 

Chọn lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các SV cần in vào danh sách chọn) → vào Báo 

cáo → chọn Giấy chứng nhận → chọn Tốt nghiệp tạm thời 1, 2, 3 để in. 

 

3.32.5. Giấy xác nhận vay vốn 

Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo, chọn báo cáo Giấy xác nhận vay vốn 

để định dạng. Ngoài ra, vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng, phân quyền chức 

năng “Báo cáo / Giấy xác nhận vay vốn” để in. 
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Nhập các thông tin liên quan: 

- Ngày nhập học: Là ngày khai giảng của khóa học chứa lớp. 

  

- Thời gian học tại trường (tháng): Nhập trong cửa sổ thông tin khóa học. 

 

- Thời gian ra trường (tháng/ năm): Hệ thống tự tính toán dựa trên Ngày nhập 

học và Thời gian học tại trường ở trên. 

- Số tiền học phí hàng tháng và Miễn giảm học phí (%): Vào Hệ thống → chọn 

Tùy chọn hệ thống → chọn tab Danh sách, check hiển thị 2 cột tương ứng ở hàng 33 

và 34. Sau đó mở danh sách sinh viên lớp sinh hoạt để nhập giá trị cho 2 cột này. 

  

- Thuộc diện: Nếu cột miễn giảm để trống (hoặc nhập giá trị 0) là Không miễn 

giảm; Nếu nhập giá trị >0 và <100 là Giảm học phí; Nếu nhập giá trị 100 là Miễn học 

phí. 

- Đối tượng: Trong thông tin hồ sơ sinh viên, mục Đối tượng được bổ sung thêm 

nội dung Mồ côi. Nếu chọn mục này là đối tượng Mồ côi, ngược lại là Không mồ côi. 
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Để in Giấy xác nhận vay vốn, chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Báo cáo 

→ chọn Giấy chứng nhận → chọn Xác nhận vay vốn. 
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33..3333..  XXÉÉTT  HHỌỌCC  VVỤỤ  HHỌỌCC  KKỲỲ  

Sau mỗi học kỳ, cần phải xét học vụ để biết sinh viên có bị cảnh cáo hay thôi học 

hay không. Để thực hiện có thể chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp 

sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn Xét học vụ học kỳ. 

 

Hệ thống hiển thị đầy đủ thông tin phục vụ cho việc xét như: Kết quả rèn luyện, 

số tín chỉ đăng ký, ĐTB học kỳ, ĐTB tích lũy, Số tín chỉ tích lũy, Xếp hạng năm đào 

tạo, Xếp hạng học lực, Số học kỳ đã học, Kỷ luật, Học phí thiếu,... 

Nếu sinh viên không có vấn đề gì cột Kết quả xét sẽ để trống, ngược lại sẽ hiển 

thị Cảnh cáo hoặc Thôi học vào cột này đồng thời hiển thị lý do vào cột Ghi chú xét. 

33..3344..  TTỔỔNNGG  KKẾẾTT  

3.34.1. Tổng kết học kỳ 

3.34.1.1. Tổng kết học kỳ 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Kết quả học tập → chọn Tổng kết học kỳ.  

Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, hệ thống sẽ hiển thị tât cả các thông tin liên 

quan như: Điểm của các học phần; Số tín chỉ đăng ký; Số tín chỉ mới; ĐTB học kỳ; 

Xếp loại; ĐTB tích lũy; Kết quả rèn luyện; Khen thưởng; Kỷ luật. 

Các cột điểm học phần được thể hiện màu như sau: Màu xám có nghĩa sinh viên 

không đăng ký học phần; Màu xanh là học cải thiện điểm. Lưu ý: Có thể nhắp đúp 

chuột vào ĐHP để xem thông tin chi tiết. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 131 

 

3.34.1.2. Bảng tổng kết học kỳ 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng tổng kết → 

chọn Bảng tổng kết học kỳ. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, thang điểm, tiêu đề: 

 

Để thiết lập hướng giấy, độ rộng cột, ẩn hiện cột, font chữ,... vào Hệ thống → 

chọn Hệ thống báo cáo → chọn Bảng tổng kết học kỳ.  

Có thể hiển thị ghi chú tên môn học đầy đủ cuối báo cáo bằng cách vào Hệ thống 

→ chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn → đánh dấu mục  Ghi chú viết tắt 

tên môn học cuối bảng điểm. 
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3.34.2. Tổng kết năm học 

3.34.2.1. Tổng kết năm học 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Kết quả học tập → chọn Tổng kết năm học.  

 

3.34.2.2. Bảng tổng kết năm học 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng tổng kết → 

chọn Bảng tổng kết năm học. 

 

Để thiết lập hướng giấy, độ rộng cột, ẩn hiện cột, font chữ,... vào Hệ thống → 

chọn Hệ thống báo cáo → chọn Bảng tổng kết năm học. 
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3.34.3. Tổng kết tích lũy 

3.34.3.1. Tổng kết tích lũy 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Kết quả học tập → chọn Tổng kết tích lũy. Trên cửa sổ xuất hiện chọn thời 

điểm học kỳ cần tổng kết. 

Hệ thống sẽ hiển thị tất cả các điểm học phần từ đầu khóa học. Bổ sung thêm 

màu đỏ đối với các ĐHP chưa đạt. Lưu ý: Điểm trung bình tích lũy chỉ tính đối với 

các học phần Đạt và lấy ĐHP cao nhất trong các lần học. 

 

3.34.3.2. Bảng tổng kết tích lũy 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng tổng kết → 

chọn Bảng tổng kết tích lũy. 

 

Để thiết lập hướng giấy, độ rộng cột, ẩn hiện cột, font chữ,... vào Hệ thống → 

chọn Hệ thống báo cáo → chọn Bảng tổng kết tích lũy. 
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3.34.4. Tổng kết toàn khóa 

3.34.4.1. Tổng kết toàn khóa 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Kết quả học tập → chọn Tổng kết toàn khóa. Chức năng này tương tự như học 

kỳ và năm học nhưng chỉ khác phạm vi là tất cả các học phần toàn khóa học. 

Điểm trung bình toàn khóa áp dụng cho tất cả các học phần (đạt/ không đạt) toàn 

khóa học. Điểm trung bình tích lũy chỉ áp dụng cho các học phần Đạt từ đầu khóa học 

đến thời điểm tổng kết. 

 

3.34.4.2. Bảng tổng kết toàn khóa 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng tổng kết → 

chọn Bảng tổng kết toàn khóa. 

 

Để thiết lập hướng giấy, độ rộng cột, ẩn hiện cột, font chữ,... vào Hệ thống → 

chọn Hệ thống báo cáo → chọn Bảng tổng kết toàn khóa. 

3.34.5. Tính điểm trung bình 

Mặc định, mỗi khi người dùng tạo một bảng điểm hệ thống sẽ tự động tính lại 

các điểm trung bình có liên quan. Điều này rất tốt, đảm bảo dữ liệu luôn luôn đúng 

đắn. Tuy nhiên, việc tính toán lặp đi lặp lại nhiều lần có thể ảnh hưởng đến thời gian 

thực hiện phần mềm. 
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Với chức năng này, người dùng có thể thực hiện tính điểm trung bình hàng loạt 

một lần, sau đó vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn 3 và bỏ 

chọn mục  Tính ĐTB khi tạo bảng điểm để giảm bớt đáng kể thời gian tính toán mỗi 

khi tạo bảng điểm. 

Để thực hiện, trước hết cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn 

user và phân quyền sử dụng chức năng “Tổng kết, xét học vụ / Tính điểm trung bình”. 

Sau đó thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Chọn các đối tượng cần tính điểm trung bình theo một trong các hình 

thức sau: (1) Chuyển các sinh viên cần tính điểm trung bình vào danh sách chọn; (2) 

chọn lớp, ngành học, khóa học cần tính trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt; (3) Hiển 

thị hộp chọn  rồi check chọn các lớp cần tính. 

Bước 2: Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Kết quả học 

tập → chọn Tính điểm trung bình. Trên cửa sổ xuất hiện lần lượt check các mục học 

kỳ, năm học, toàn khóa, tích lũy cần tính rồi nhắp nút Tính. 

   

Ngoài ra, trường hợp người dùng cần tính thêm điểm trung bình học bổng, tích 

lũy, lần 1, lần 2 thì check các mục chọn tương ứng. 

33..3355..  XXÉÉTT  HHỌỌCC  BBỔỔNNGG  

Hệ thống sẽ tập hợp tất cả các dữ liệu liên quan để phục vụ cho người dùng xét 

học bổng. ĐTB xét học bổng được tính dựa trên ĐHP của lần học thứ nhất (không tính 

học lại, học cải thiện). 

3.35.1. Xét học bổng học kỳ 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Xét học bổng → chọn Học bổng học kỳ. 

Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, hệ thống sẽ hiển thị tất các thông tin liên 

quan: Số tín chỉ đăng ký; Số tín chỉ mới; ĐTB xét học bổng; Xếp loại; Kết quả rèn 

luyện; Số học phần có ĐHP < 5; Số học phần có điểm thi < 5; Khen thưởng; Kỷ luật;...  

Để được xét học bổng thông thường sinh viên phải thỏa các điều kiện sau:  

- Các cột Số học phần có ĐHP < 5 và Số học phần có điểm thi < 5 phải bằng 0. 

- Kết quả rèn luyện từ Tốt trở lên, không bị kỷ luật. 
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Trong số các sinh viên thỏa mãn, sắp xếp danh sách giảm dần theo ĐTB xét học 

bổng rồi lấy từ trên xuống cho đến khi hết chỉ tiêu. Để in danh sách nhắp nút . 

 

3.35.2. Xét học bổng năm học 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý 

→ chọn Xét học bổng → chọn Học bổng năm học. Các thao tác còn lại tương tự xét 

học bổng học kỳ đã trình bày ở trên. 

 

3.35.3. Xét học bổng nhiều học kỳ 

Bên cạnh các chức năng xét học bổng theo từng học kỳ và từng năm học. Thực tế 

sử dụng ở các trường phát sinh việc xét học bổng cho các học kỳ bất kỳ hoặc từ một 

học kỳ đến một học kỳ nào đó. 
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Để thực hiện, chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → 

vào Quản lý → chọn Xét học bổng → chọn Học bổng (n) học kỳ. Trên cửa sổ xuất hiện 

check chọn các học kỳ cần xét. 

 

3.35.4. Quản lý số tiền học bổng 

Cho phép quản lý số tiền học bổng theo từng loại mà sinh viên nhận được trong 

từng học kỳ. Các thao tác thực hiện như sau: 

- Phân quyền sử dụng các chức năng: Số liệu hệ thống / Học bổng; Quản lý / 

Học bổng / Số tiền học bổng; 

- Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh 

mục Học bổng để nhập tên các học bổng; 

- Chọn lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Xét học bổng → chọn Số tiền học 

bổng → check hiển thị các cột học bổng ở góc phía trên bên phải và nhập số tiền học 

bổng mà sinh viên nhận được từng học kỳ. 
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3.35.5. Giấy chứng nhận học bổng 

Chọn lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các SV cần in vào danh sách chọn) → vào Báo 

cáo → chọn Giấy chứng nhận → chọn Học bổng để in. 

Hệ thống sẽ thống kê hiển thị theo từng năm học, trong mỗi năm học thống kê 

theo từng loại học bổng mà sinh viên đã nhận được. 

 

33..3366..  MMIIỄỄNN  HHỌỌCC,,  CCHHUUYYỂỂNN  ĐĐIIỂỂMM  

Trong quá trình học, một số học phần sinh viên có thể được miễn hoặc cho phép 

chuyển kết quả học tập đã học trước đó. Để thực hiện điều này chọn hệ thống tổ chức 

lớp sinh hoạt → nhắp chuột phải vào sinh viên → chọn Miễn học, chuyển điểm.  

Trên cửa sổ xuất hiện, hệ thống liệt kê danh sách các học phần cần học và ĐHP 

đã tích lũy được. Đối với các học phần chưa có ĐHP tích lũy có thể thực hiện như sau 

để thiết lập miễn học và chuyển điểm: 

- Miễn học: Trên cột Loại chọn Miễn → nhập học kỳ áp dụng. 
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- Chuyển điểm: Trên cột Loại chọn Chuyển điểm → nhập điểm chuyển vào cột 

ĐHP chuyển → nhập học kỳ áp dụng. 

 

33..3377..  TTHHIIẾẾTT  LLẬẬPP  TTÌÌNNHH  TTRRẠẠNNGG  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

Cho phép thiết lập tình trạng hiện nay của sinh viên như: đang học, bảo lưu, thôi 

học, đã tốt nghiệp. Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → nhắp chuột 

phải vào sinh viên → chọn Thiết lập tình trạng. 

Trên cửa sổ xuất hiện có 3 tab Bảo lưu, Thôi học và Tốt nghiệp. Nếu sinh viên 

đang học thì cả 3 tab này đều có hiệu lực để lựa chọn, ngược lại chỉ có tab tương ứng 

với tình trạng hiện nay có hiệu lực mà thôi. 

3.37.1. Bảo lưu 

Chọn tab Bảo lưu rồi nhập các thông tin như: Quyết định; Ngày bắt đầu; Học kỳ 

bắt đầu; Ngày kết thúc; Lý do; Ghi chú.  

 

Khi sinh viên tiếp tục học tập thì nhập các thông tin Ngày học tiếp và Học kỳ học 

tiếp rồi nhắp nút Học tiếp. Để xóa bảo lưu nhắp nút Hủy. 
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3.37.2. Thôi học 

Chọn tab Thôi học rồi nhập các thông tin như: Quyết định; Ngày bắt đầu; Học kỳ 

bắt đầu; Lý do; Ghi chú. Để xóa thôi học nhắp nút Hủy. 

 

3.37.3. Tốt nghiệp 

Chọn tab Tốt nghiệp rồi nhập các thông tin như: Quyết định; Ngày ký QĐ; Người 

ký QĐ; Số hiệu bằng; Ngày ký bằng; Số hiệu bằng;... Để xóa thôi học nhắp nút Hủy. 

 

3.37.4. Hiển thị danh sách 

Mặc định hệ thống chỉ hiển thị danh sách sinh viên đang học. Nếu muốn hiển thị 

sinh viên tình trạng khác thì vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy 

chọn →  trong mục Hiển thị danh sách. 

 

Lưu ý: Nếu có một trong các dạng Bảo lưu, Thôi học và Tốt nghiệp được  thì 

danh sách sinh viên lớp sinh hoạt sẽ hiển thị thêm các cột sau vào cuối danh sách: Tình 

trạng, Quyết định, Ngày bắt đầu và Ngày kết thúc. 
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3.37.5. Thống kê số lượng tình trạng sinh viên 

Dùng để thống kê số lượng tình trạng sinh viên gồm bảo lưu, học tiếp, thôi học, 

tốt nghiệp theo từng khoảng thời gian. 

Để thực hiện, trước hết chọn phạm vi các lớp cần thống kê trên hệ thống tổ chức 

lớp sinh hoạt, sau đó vào Quản lý → chọn Thông tin hồ sơ → chọn Thống kê tình 

trạng. Trên cửa sổ xuất hiện chọn khoảng thời gian cần thống kê, có thể thống kê theo 

lớp hoặc theo ngành. 

 

- Cột SLSV (1): Là số lượng tất cả sinh viên của lớp/ ngành cần thống kê; 

- Cột Bảo lưu (2): Số lượng sinh viên bắt đầu bảo lưu trong khoảng thời gian; 

- Cột Bảo lưu trước (3): Số lượng sinh viên đã bắt đầu bảo lưu trước khoảng 

thời gian trên; 

- Cột Quá hạn bảo lưu (4): Số lượng sinh viên đã hết thời gian bảo lưu trước 

khoảng thời gian trên; 

- Cột Học tiếp (5): Số lượng sinh viên bắt đầu học tiếp sau bảo lưu trong khoảng 

thời gian trên; 

- Cột Thôi học (6): Số lượng sinh viên thôi học trong khoảng thời gian trên; 

- Cột Tốt nghiệp (7): Số lượng sinh viên tốt nghiệp trong khoảng thời gian trên; 

- Cột Đang học (8): Số lượng sinh viên đang theo học hiện tại = Cột  (1) - (2) - 

(3) + (5) - (6) - (7). 

Ngoài ra, có thể nhắp đúp chuột vào số lượng thống kê để xem danh sách sinh 

viên tương ứng. 
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33..3388..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  TTHHỰỰCC  TTẬẬPP  

3.38.1. Quản lý thông tin các đợt thực tập 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Đợt thực tập để nhập tên các đợt thực tập. 

Chọn lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Thực tập → chọn đợt thực tập và 

nhập các thông tin: Tên đơn vị; Từ ngày; Đến ngày. 

 

3.38.2. Giấy giới thiệu thực tập 

Trên giao diện trên, nhắp nút Print để in giấy giới thiệu thực tập. 
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33..3399..  KKHHÓÓAA  LLUUẬẬNN  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

3.39.1. Học phần “Khóa luận tốt nghiệp” 

Hệ thống sẽ tự động tạo một học phần đặc biệt là “Khóa luận tốt nghiệp”. Khi 

vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Học phần, học phần này sẽ không 

hiển thị, do vậy người dùng không thể hiệu chỉnh hoặc xóa được. 

Đối với các lớp có làm khóa luận tốt nghiệp thì bổ sung học phần này vào 

chương trình đào tạo thực tế. 

3.39.2. Điều kiện làm khóa luận tốt nghiệp 

Khóa luận tốt nghiệp thường được thực hiện ở học kỳ cuối cùng và sinh viên phải 

thỏa mãn điều kiện thì mới được xét làm khóa luận tốt nghiệp. Để thiết lập điều kiện 

vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn. 

 

Trong đó: % TCTL là số phần trăm tín chỉ tích lũy so với tổng số tín chỉ của cả 

chương trình học; ĐTBTL thang 4 là điểm trung bình của các học phần đã tích lũy tính 

theo thang điểm 4. 

3.39.3. Xét điều kiện đăng ký làm khóa luận tốt nghiệp 

Chọn lớp → vào Quản lý → chọn Khóa luận tốt nghiệp → chọn Xét điều kiện 

đăng ký, hệ thống sẽ hiển thị tất cả các thông tin liên quan như: số học phần đã học, số 

học phần đã tích lũy, ĐTB tích lũy, số tín chỉ tích lũy,… Để xét tự động nhắp . 

Trong các trường hợp đặc biệt, người sử dụng có thể căn cứ vào các cột ĐHP, 

các học phần bắt buộc chưa tích lũy, các học phần chưa tích lũy đang học (ở học kỳ 

hiện tại) rồi chọn vào cột Đăng ký KLTN. 
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3.39.4. Đăng ký làm khóa luận tốt nghiệp 

Hệ thống xem học phần “Khóa luận tốt nghiệp” giống như các học phần bình 

thường. Người sử dụng cũng phải tạo ra các lớp học phần tương ứng rồi cho sinh viên 

đăng ký vào các lớp học phần này. 

Để đăng ký học, ngoài việc thỏa mãn các điều kiện tiên quyết, học trước, song 

hành,… thì sinh viên cần phải được xét đăng ký khóa luận tốt nghiệp như đã trình bày 

ở mục trên. 

 

3.39.5. Đề tài khóa luận tốt nghiệp  

Để nhập tên đề tài khóa luận tốt nghiệp, chọn lớp vào Quản lý → chọn Khóa 

luận tốt nghiệp → chọn Đề tài khóa luận, nhập dữ liệu vào cột Tên đề tài. Hệ thống 

chỉ liệt kê danh sách sinh viên được xét. 

 

Cột Tên lớp là tên của lớp học phần khóa luận tốt nghiệp gần nhất mà sinh viên 

đã đăng ký học, nếu cột này trống tức là sinh viên chưa đăng ký. Hệ thống chỉ cho 

phép nhập tên đề tài đối với các sinh viên đã đăng ký học. 

3.39.6. Hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp 

Để nhập các thành viên hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp ta chọn lớp trên hệ 

thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Khóa luận tốt nghiệp → chọn Hội 

đồng chấm khóa luận. 
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Mỗi cột ứng với một chức trách trong hội đồng, nếu các cột không hiển thị thì 

nhắp nút  rồi chọn các cột cần hiển thị trên cửa sổ xuất hiện. 

 

Để bổ sung các chức trách hội đồng vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → 

chọn tab Danh mục → chọn danh mục Chức trách hội đồng → cập nhật dữ liệu và sử 

dụng các nút ,  để thay đổi thứ tự phù hợp. 

 

Đối với các sinh viên được bảo vệ khóa luận tốt nghiệp cần phải nhập thêm các 

thông tin: ngày bảo vệ, giờ bảo vệ, địa điểm bảo vệ. 

3.39.7. Quyết định hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp (Ds kèm theo) 

Cho phép in danh sách kèm theo quyết định hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp. 

Để thực hiện, ta chọn lớp (hoặc nhiều lớp cùng ngành) trên hệ thống tổ chức lớp sinh 

hoạt → vào Báo cáo → chọn Khóa luận tốt nghiệp → chọn Quyết định hội đồng DS.  

Nếu có nhập ngày giờ bảo vệ hệ thống sẽ in danh sách theo thứ tự ngày giờ bảo 

vệ tăng dần, ngược lại sẽ in theo thứ tự lớp, họ và tên. 
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Để thiết lập báo cáo vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Quyết định 

hội đồng chấm khóa luận (DS kèm theo). 

Ngoài việc in danh sách cho cả lớp, người sử dụng có thể in danh sách cho một 

số sinh viên bất kỳ bằng cách: 

- B1: Chọn lớp, vào Quản lý → chọn Khóa luận tốt nghiệp → chọn Hội đồng 

chấm khóa luận. Mặc định hệ thống chỉ hiển thị các cột cơ bản. Nhắp nút  để hiển 

thị các cột khác → tiến hành trích lọc  lấy danh sách sinh viên thỏa mãn điều kiện 

→ nhắp nút  để chuyển các sinh viên vào danh sách chọn. Có thể lặp lại B1 nhiều 

lần cho nhiều lớp khác nhau. 

- B2: Vào Báo cáo → chọn Khóa luận tốt nghiệp → chọn Quyết định hội đồng 

DS để in danh sách cho những sinh viên được chọn ở B1. 

33..4400..  TTHHII  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

Chức năng thi tốt nghiệp chỉ áp dụng cho đào tạo theo niên chế. Việc bổ sung 

chức năng này là để đáp ứng yêu cầu của các khách hàng trong thời gian giao thời để 

chuyển từ đào tạo theo niên chế sang tín chỉ. 

Sau khi hoàn thành các học phần, sinh viên có thể được xét làm khóa luận tốt 

nghiệp hoặc thi tốt nghiệp. Thi tốt nghiệp có đầy đủ các chức năng như thi học phần 

bao gồm: xét điều kiện thi, tổ chức phòng thi, đánh số báo danh, in danh sách thi, thiết 

lập lịch thi, phân công cán bộ coi thi - chấm thi, dồn túi - đánh phách, nhập điểm,… 
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Lịch thi tốt nghiệp cũng được tích hợp vào thời khóa biểu của hệ thống cùng với lịch 

học và lịch thi giữa kỳ, cuối kỳ. 

Trước hết, để tổ chức thi tốt nghiệp cần vào menu Hệ thống → chọn Phân quyền 

sử dụng và phân quyền các nhóm chức năng: “Quản lý / Thi tốt nghiệp”, “Số liệu hệ 

thống / Đợt thi tốt nghiệp”, “Số liệu hệ thống / Môn thi tốt nghiệp”. 

3.40.1. Xét điều kiện thi 

Để xét điều kiện thi tốt nghiệp cần chọn lớp, vào menu Quản lý → chọn Thi tốt 

nghiệp → chọn Xét điều kiện thi. Hệ thống hiển thị đầy đủ thông tin kết quả học tập để 

phục vụ việc xét. Các sinh viên đủ điều kiện sẽ được check vào cột Thi TN. 

 

3.40.2. Nhập danh mục môn thi 

Mỗi ngành học yêu cầu nhập danh mục các môn thi tốt nghiệp riêng nếu nội 

dung thi khác nhau. Ví dụ: ngành Kế toán thiết lập 2 môn: Lý thuyết chuyên môn kế 

toán và Thực hành kế toán; ngành Tin học thiết lập 2 môn: Lý thuyết chuyên môn tin 

học và Thực hành tin học. Những môn có nội dung thi giống nhau của nhiều ngành 

như Chính trị có thể sử dụng chung. 

Để nhập danh mục môn thi tốt nghiệp, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → 

chọn tab Danh mục → chọn danh mục Môn thi tốt nghiệp. 

 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 148 

3.40.3. Thiết lập môn thi 

Sau khi đã nhập danh mục môn thi tốt nghiệp, cần thiết lập môn thi cho từng 

ngành bằng cách vào menu Quản lý → chọn Thi tốt nghiệp → chọn Thiết lập môn thi 

→ chọn ngành học và thiết lập các môn thi tương ứng. Thông thường môn lý thuyết 

nhập hệ số 1 và môn thực hành nhập hệ số 2. 

 

3.40.4. Tạo đợt thi, tổ chức phòng thi 

Trước khi thực hiện cần bổ sung đợt thi tương ứng bằng cách vào menu Hệ thống 

→ chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục Đợt thi tốt nghiệp. 

 

Tổ chức phòng thi là phân các sinh viên đủ điều kiện thi và có cùng môn thi tốt 

nghiệp vào các phòng thi. 

Để thực hiện, chọn lớp (hoặc ngành) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào 

menu Quản lý → chọn Thi tốt nghiệp → chọn Tổ chức phòng thi. Trên cửa sổ xuất 

hiện, bên trái chọn các sinh viên cần tổ chức phòng thi, bên phải nhập số lượng phân 

bổ vào các phòng thi tương ứng tương tự như tổ chức thi học phần. 

Lưu ý: Thao tác trên có thể thực hiện lặp lại nhiều lần cho các đối tượng khác 

nhau. Để tổ chức thi cho các sinh viên thi lại tốt nghiệp cần chuyển các sinh viên đó 

vào danh sách chọn trước khi thực hiện thao tác. 

Chọn môn thi 

tốt nghiệp 
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3.40.5. Hiệu chỉnh danh sách thi, đánh số báo danh 

Sau khi tổ chức thi, người dùng có thể sắp xếp thứ tự danh sách phòng thi, loại 

bỏ tên sinh viên khỏi phòng thi, đánh số báo danh,… bằng cách vào menu Quản lý → 

chọn Thi tốt nghiệp → chọn Danh sách thi, đánh SBD. 

 

3.40.6. In danh sách thi 

 

Danh sách 

sinh viên 
 

Danh sách 

phòng thi 
 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 150 

Tại cửa sổ hiệu chỉnh danh sách thi, người dùng chọn phòng thi rồi nhắp nút  

để in danh sách thi tốt nghiệp. Để định dạng báo cáo vào Hệ thống → chọn Hệ thống 

báo cảo → chọn báo cáo Danh sách thi tốt nghiệp. Để in hoặc xuất ra file cần phân 

quyền chức năng “Báo cáo / Danh sách thi tốt nghiệp”. 

3.40.7. Thiết lập lịch thi, phân công coi thi và chấm thi 

Mỗi phòng thi tốt nghiệp cần thiết lập ngày, giờ, thời gian, phòng học và phân 

công cán bộ coi thi, giáo viên chấm thi, giáo viên nộp đề bằng cách vào menu Quản lý 

→ chọn Thi tốt nghiệp → chọn Lịch thi, coi thi, chấm thi. 

 

Hệ thống sẽ kiểm tra trùng giờ phòng học, trùng lịch coi thi của cán bộ giáo viên, 

trùng lịch của từng sinh viên trong phòng thi. 

Sau khi thiết lập thành công, lịch thi tốt nghiệp sẽ được hệ thống tích hợp vào 

chức năng thời khóa biểu của các đối tượng liên quan như: sinh viên, giảng viên, 

phòng học tương tự như lịch thi học phần. 

 

Lịch thi tốt 

nghiệp 
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3.40.8. Dồn túi, đánh phách 

Sau khi thi xong, hệ thống cho phép thực hiện dồn túi - đánh phách, phân công 

từng túi thi cho giảng viên chấm, sau đó nhập điểm theo từng túi.  

Để thực hiện vào menu Quản lý → chọn Thi tốt nghiệp → chọn các chức năng 

Dồn túi, đánh phách; Hướng dẫn dồn túi; Hướng dẫn đánh phách; Chấm thi theo túi. 

 

3.40.9. Nhập điểm 

Hệ thống cho phép nhập điểm thi tốt nghiệp theo từng phòng thi hoặc túi thi. Để 

thực hiện vào menu Quản lý → chọn Thi tốt nghiệp → chọn Nhập điểm theo phòng 

hoặc Nhập điểm theo túi. 

Trường hợp sinh viên thi tốt nghiệp nhiều lần hệ thống sẽ lấy điểm của lần thi 

cuối cùng hoặc lần thi có điểm cao nhất. 
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33..4411..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

3.41.1. Chuẩn đầu ra 

Để tốt nghiệp ngoài việc phải đáp ứng các điều kiện về kết quả học tập, kết quả 

rèn luyện,… sinh viên còn phải đáp ứng các chuẩn đầu ra như: Chứng chỉ Giáo dục 

quốc phòng, Giáo dục thể chất; Chuẩn đầu ra ngoại ngữ; Chuẩn đầu ra tin học,… 

3.41.1.1. Định nghĩa các chuẩn đầu ra 

Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Danh sách → chọn bậc 

đào tạo → nhắp nút Danh sách mở rộng. Trên cửa sổ xuất hiện định nghĩa các cột 

tương ứng với các điều kiện tốt nghiệp. Các cột này phải được chọn ở mục Điều kiện 

TN và có kiểu dữ liệu là Chọn, chẳng hạn cột GDQP và Ngoại ngữ trên hình sau. 

 

3.41.1.2. Nhập chuẩn đầu ra 

Chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp 

→ chọn Chuẩn đầu ra. Trên cửa sổ xuất hiện chọn các cột điều kiện ở góc phía trên 

bên phải, đánh dấu ✓ vào các điều kiện mà sinh viên đã thỏa mãn rồi nhắp Lưu. 

 

Sau khi nhập dữ liệu xong, khi xét điều kiện tốt nghiệp hệ thống sẽ tự động liệt 

kê các cột điều kiện này để phục vụ cho việc xét. Hệ thống cho phép sinh viên tự cập 

nhật minh chứng chuẩn đầu ra trên website để nhà trường duyệt (xem mục sau). 
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3.41.2. Xét tốt nghiệp 

3.41.2.1. Xét tốt nghiệp theo lớp 

Chọn lớp cần xét trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt 

nghiệp → chọn Xét tốt nghiệp theo lớp. Trên cửa sổ xuất hiện hệ thống sẽ hiển thị tất 

cả các thông tin liên quan như: Điểm các học phần, ĐTB tích lũy, Số tín chỉ tích lũy, 

Kết quả rèn luyện, Kỷ luật, Học phí thiếu,… Ngoài ra, hệ thống còn thống kê các học 

phần học lại - thi lại, học cải thiện, đang học, không đạt và các chuẩn đầu ra tốt nghiệp 

(GDQP, ngoại ngữ, tin học,…). Đối với trường hợp có thi tốt nghiệp hệ thống sẽ hiển 

thị thêm điểm của các môn thi tốt nghiệp và ĐTB tốt nghiệp. 

 

 

 

Nhắp nút  để xét tốt nghiệp. Nếu sinh viên đủ điều kiện tốt nghiệp thì hệ thống 

sẽ tự động chọn vào cột Tốt nghiệp và tính Hạng tốt nghiệp, ngược lại sẽ hiển thị lý do 

vào cột Kết quả xét. Người dùng cũng có thể chủ động chọn vào cột Tốt nghiệp đối với 

những trường hợp đặc biệt. 
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Để tốt nghiệp sinh viên cần phải thỏa mãn các điều kiện thông thường (học tập, 

rèn luyện,…) và các điều kiện khác (có chứng chỉ GDQP, đạt chuẩn Ngoại ngữ đầu ra, 

đạt chuẩn Tin học đầu ra,…). 

Các sinh viên đủ điều kiện tốt nghiệp cần phải chọn học kỳ tốt nghiệp và quyết 

định tốt nghiệp ở 2 cột cuối. Để cập nhật danh sách quyết định tốt nghiệp vào Hệ 

thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn Quyết định TN. 

 

Nhắp nút  để gán học kỳ hiện tại vào cột Học kỳ tốt nghiệp cho những sinh 

viên tốt nghiệp. Nhắp nút  để chuyển sang tình trạng tốt nghiệp cho những sinh viên 

tốt nghiệp. Để in danh sách xét tốt nghiệp nhắp nút . 

3.41.2.2. Xét tốt nghiệp theo đợt 

Việc xét tốt nghiệp theo từng lớp không phù hợp khi sinh viên trong lớp tốt 

nghiệp vào nhiều thời điểm khác nhau, khi đó thao tác tính toán phải thực hiện lặp lại 

nhiều lần và hơn nữa không biết sinh viên tốt nghiệp ở đợt nào. 

Chức năng xét tốt nghiệp theo đợt có thể gom các sinh viên chưa tốt nghiệp của 

nhiều ngành học, nhiều khóa học nhưng cùng bậc đào tạo lại để xét. Kết quả có thể đạt 

hoặc không đạt và dữ liệu xét được lưu trữ lâu dài. 

Trước hết vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn 

danh mục Đợt xét tốt nghiệp để bổ sung đợt xét tốt nghiệp (nếu chưa có). 

 

Sau đó vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Xét tốt nghiệp theo đợt → chọn 

đợt xét tốt nghiệp. Để thêm sinh viên cần thực hiện 2 bước như sau (Lưu ý: có thể thực 

hiện lặp lại nhiều lần): 

- B1: Mở hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, nhắp chuột phải chọn mục Chuyển vào 

danh sách hoặc Chuyển hết vào danh sách để chuyển các sinh viên cần xét tốt nghiệp 

vào danh sách chọn phía dưới bên trái; 
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- B2: Mở lại cửa sổ xét tốt nghiệp theo đợt, nhắp nút  để thêm các sinh viên đã 

chọn ở B1 vào đợt xét hiện tại. Lưu ý: Hệ thống chỉ chuyển các sinh viên chưa tốt 

nghiệp vào danh sách, nếu không có sinh viên thỏa mãn sẽ thông báo. 

 

 

Muốn loại bỏ sinh viên khỏi danh sách nhắp nút , để tính ĐTB tích lũy nhắp 

nút , để xét tốt nghiệp nhắp nút , để lưu kết quả xét nhắp .  

Các chức năng khác như học kỳ tốt nghiệp, quyết định tốt nghiệp tương tự như 

xét tốt nghiệp theo lớp. 
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3.41.3. Danh sách tốt nghiệp 

Cho phép xem danh sách sinh viên tốt nghiệp theo từng quyết định tốt nghiệp. Để 

thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → 

chọn Danh sách tốt nghiệp. Trên cửa sổ xuất hiện chọn quyết định cần xem. 

 

3.41.3.1. In tất cả 

- Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Quyết định công nhận tốt 

nghiệp (DS kèm theo) → thiết lập độ rộng của cột Chuyên ngành giá trị khác 0. 

- Nhắp nút  để in. 

 

3.41.3.2. In cho từng ngành 

- Thực hiện tương tự trên để thiết lập độ rộng cột Chuyên ngành bằng 0. 
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- Sử dụng chức năng lọc dữ liệu  để lọc ra danh sách sinh viên của một ngành 

(chuyên ngành) nào đó. 

- Nhập tiêu đề bổ sung dạng “Ngành / chuyên ngành: …” vào mục phía trên bên 

phải màn hình. 

- Nhắp nút  để in. 

 

Kết quả thu được: 

 

3.41.4. Thông tin cấp bằng 

3.41.4.1. Nhập thông tin cấp bằng 

Quản lý tất cả thông tin cấp bằng cho sinh viên. Để thực hiện chọn hệ thống tổ 

chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Thông tin cấp bằng.  

Trên cửa sổ xuất hiện chọn quyết định cần xem rồi nhập đầy đủ thông tin vào các 

cột: Số vào sổ, Số hiệu bằng, Người ký bằng, Ngày ký bằng. Để nhập nhanh có thể tạo 

dữ liệu sẵn trên Excel rồi copy và dán vào phần mềm. 

Hiển thị tiêu 

đề bổ sung 

Nhập tiêu đề 

bổ sung 
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3.41.4.2. Sổ cấp bằng 

Sau khi nhập xong thông tin nhắp nút  để in sổ cấp bằng cho quyết định tốt 

nghiệp hiện đang chọn. 

Nội dung trang bìa: 

 

Nội dung các trang còn lại: 
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3.41.5. Thống kê số lượng sinh viên tốt nghiệp 

Cho phép thống kê số lượng sinh viên tốt nghiệp đến thời điểm quyết định tốt 

nghiệp hoặc tất cả các quyết định tốt nghiệp. Có thể thống kê theo lớp hoặc theo ngành 

với phạm vi là các lớp được chọn tùy ý trên hệ thống tổ chức. 

Dữ liệu được thống kê theo các hạng tốt nghiệp gồm: Xuất sắc, Giỏi, Khá, Trung 

bình khá, Trung bình. Có thể xuất ra danh sách sinh viên tương ứng với từng số liệu 

thống kê. 

Để thực hiện, trước hết chọn phạm vi các lớp cần thống kê trên hệ thống tổ chức 

lớp sinh hoạt, sau đó vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Thống kê số lượng. 

Trên cửa sổ xuất hiện có thể chọn thời điểm quyết định cần thống kê hoặc  Tất cả 

quyết định. Chọn mục  Hiển thị tỉ lệ % để hiển thị tỉ lệ % sau số lượng thống kê. 

 

- Cột SLSV (1): Là số lượng tất cả sinh viên của lớp/ ngành cần thống kê; 

- Cột SLTN (2): Là số lượng sinh viên tốt nghiệp theo quyết định hiện tại hoặc 

tất cả các quyết định (nếu check  Tất cả quyết định); 

- Cột SLTN trước (3): Là số lượng sinh viên đã tốt nghiệp trước thời điểm quyết 

định hiện tại; 

- Cột SLTN tích lũy (4): Bằng số lượng tốt nghiệp theo quyết định hiện tại cộng 

với số lượng đã tốt nghiệp trước đó; 

- Cột SL chưa TN (5): Số lượng sinh viên chưa tốt nghiệp = Cột (1) - (4). 

Nếu thống kê theo quyết định tốt nghiệp có thể nhắp đúp chuột vào số lượng 

thống kê để xem danh sách sinh viên tương ứng. 

 

Nếu thống kê theo tất cả các quyết định thì nhắp đúp chuột vào hàng để xem 

thông tin tổng hợp của từng quyết định tốt nghiệp. 
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33..4422..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  NNỘỘPP  MMIINNHH  CCHHỨỨNNGG  CCHHUUẨẨNN  ĐĐẦẦUU  RRAA  

Quản lý nộp minh chứng chuẩn đầu ra để xét tốt nghiệp theo yêu cầu như: ngoại 

ngữ, tin học, GDQP, GDTC,…. Sinh viên tự cập nhật hình ảnh minh chứng các chứng 

chỉ trên trang cá nhân của mình. 

Trước khi thực hiện cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user 

và phân quyền các chức năng con của chức năng “Quản lý / Tốt nghiệp”. 

3.42.1. Loại chứng chỉ chuẩn đầu ra 

Mỗi chuẩn đầu ra sẽ có nhiều loại chứng chỉ thỏa mãn điều kiện. Ví dụ chuẩn đầu 

ra ngoại ngữ cho phép các loại chứng chỉ: TOFEL, TOEIC, EILST,…  

Để thực hiện vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Loại chứng chỉ. Trên cửa 

sổ xuất hiện chọn hệ đào tạo, chuẩn đầu ra rồi thêm các loại chứng chỉ tương ứng vào 

danh sách. 

 

3.42.2. Thiết lập thời hạn nộp minh chứng 

Trước mỗi đợt xét tốt nghiệp, nhà trường sẽ cho phép sinh viên nộp minh chứng 

chứng chỉ chuẩn đầu ra trên website trong một khoảng thời gian nào đó. Để thiết lập, 

vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Thời hạn nộp chứng chỉ, chọn hệ đào tạo và 

thiết lập thời hạn nộp cho từng đợt xét tốt nghiệp. 

 

3.42.3. Sinh viên nộp minh chứng 

Nếu lớp sinh hoạt của sinh viên đã thiết lập các chuẩn đầu ra, trong thời hạn trên 

sinh viên có thể nộp các minh chứng chứng chỉ chuẩn đầu ra trên website bằng cách 
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đăng nhập trang cá nhân, sau đó vào Hệ thống → chọn Chứng chỉ chuẩn đầu ra để cập 

nhật hình ảnh minh chứng. Nếu sinh viên chưa được xét tốt nghiệp đợt hiện tại thì có 

thể sử dụng để xét tốt nghiệp trong các đợt sau. 

 

Chọn chuẩn đầu ra rồi nhắp nút , nhập các thông tin chứng chỉ trên cửa sổ 

xuất hiện rồi upload hình ảnh lên. Hình ảnh phải là hình ảnh định dạng gif, jpg, png, 

bmp, jpeg, tif kích thước không được quá 1 MB. 

 

Sau khi lưu thành công, chứng chỉ sẽ được thiết lập tình trạng Nhập mới. Chừng 

nào chứng chỉ còn chưa được duyệt thì sinh viên vẫn có thể mở lại để điều chỉnh thông 

tin nếu cần. 

3.42.4. Người quản trị xét duyệt minh chứng 

Người quản trị đăng nhập website bằng tài khoản cá nhân, vào Cập nhật → chọn 

Chứng chỉ chuẩn đầu ra. Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các chứng chỉ ở các tình 

trạng Nhập mới và Nhập bổ sung, có thể check chọn các tình trạng khác nếu muốn. 

 

Người quản trị nhắp nút  để hiển thị cửa sổ thông tin chi tiết và tiến hành xét 

duyệt chứng chỉ. Có các khả năng xảy ra: 
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- Cần điều chỉnh: Vì một lý do nào đó, chẳng hạn yêu cầu sinh viên bổ sung 

thông tin hoặc cung cấp hình ảnh rõ nét hơn thì chọn mục  Điều chỉnh, nhập nội 

dung yêu cầu vào mục Ghi chú rồi nhắp nút Lưu kết quả xét. Khi đó chứng chỉ sẽ 

chuyển sang tình trạng Điều chỉnh. Sau khi sinh viên thực hiện điều chỉnh theo yêu 

cầu thì chuyển sang tình trạng Nhập bổ sung. Quá trình này có thể thực hiện lặp lại 

nhiều lần cho đến khi chứng chỉ được chấp nhận. 

- Được chấp nhận: Nếu nội dung chứng chỉ được chấp nhận thì chọn mục  

Thẩm tra để chuyển sang giai đoạn kiểm tra tính hợp pháp của chứng chỉ tại các cơ 

quan có thẩm quyền. Sinh viên không thể điều chỉnh thông tin được nữa. 

- Được duyệt: Nếu kết quả thẩm tra đạt yêu cầu chứng chỉ sẽ được duyệt bằng 

cách chọn mục  Được duyệt rồi nhắp nút Lưu kết quả xét. Quá trình hoàn tất. 

 

Khi chứng chỉ được duyệt, hệ thống sẽ tự động check vào mục tương ứng trong 

cửa sổ Chuẩn đầu ra và ghi chú là Nộp online. 

 

Ngoài ra, có thể xem thông tin đầy đủ các chứng chỉ đã được duyệt của sinh viên 

bằng cách vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Thông tin chứng chỉ. 

3.42.5. Thống kê nộp minh chứng 

Người quản lý có thể thống kê tình hình nộp chứng chỉ chuẩn đầu ra. Trước hết, 

vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn 3 và thiết lập địa chỉ 

của website EduManUniWeb trong mục Website URL. 
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Sau đó, vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Thống kê nộp chứng chỉ CĐR. 

Mặc định hệ thống liệt kê theo thứ  tự thời gian sinh viên nộp. Có thể sử dụng các nút 

xóa để xóa dữ liệu. 

 

Nhắp đúp chuột để xem hình ảnh chứng chỉ: 

 

Nhắp nút để xuất ra MS Excel, trong đó cột cuối cùng là link hình ảnh, nhắp vào 

link để mở hình ảnh chứng chỉ trên trình duyệt. Chức này thường được sử dụng để gửi 

dữ liệu cần thẩm tra đến các cơ quan có thẩm quyền. 
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33..4433..  BBẢẢNNGG  ĐĐIIỂỂMM  CCÁÁ  NNHHÂÂNN  

Cho phép in bảng điểm của từng cá nhân sinh viên, bao gồm bảng điểm học kỳ, 

năm học, quá trình, tích lũy, học tập, tốt nghiệp, giấy chứng nhận kết quả học tập. 

Trước khi in có thể thiết lập một số tùy chọn bằng cách vào Hệ thống → chọn 

Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn: 

 

- Hiện kq rèn luyện: Chọn nếu hiển thị kết quả rèn luyện vào cuối bảng điểm. 

- Năm học: Chọn nếu muốn các học phần được phân nhóm theo từng năm học. 

- Số cột: Số cột bảng điểm, nếu số lượng học phần nhiều có thể in trên 2 cột. 

Để thực hiện chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

(hoặc chuyển các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng 

điểm cá nhân → chọn loại bảng điểm cần in. 

3.43.1. Bảng điểm cá nhân 

3.43.1.1. Bảng điểm học kỳ 

Thể hiện điểm của tất cả các lớp học phần mà sinh viên đã học trong học kỳ, gồm 

cả học lần đầu, học lại và học cải thiện. 
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3.43.1.2. Bảng điểm năm học 

Thể hiện điểm của tất cả các lớp học phần mà sinh viên đã học trong năm học, 

gồm cả học lần đầu, học lại và học cải thiện. 
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3.43.1.3. Bảng điểm quá trình 

Bảng điểm quá trình có đầy đủ thông tin kết quả học tập và rèn luyện của sinh 

viên theo từng học kỳ. Người dùng có thể chọn để in trong khoảng 2 học kỳ nào đó 

hoặc tất cả các học kỳ. 
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3.43.1.4. Bảng điểm tích lũy học kỳ 

Là bảng điểm tích lũy từ đầu khóa học đến thời điểm một học kỳ nào đó. 
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3.43.1.5. Bảng điểm tích lũy 

Liệt kê danh sách các học phần mà sinh viên đã tích lũy được. Danh sách các học 

phần được hiển thị theo từng năm học. 

 

3.43.1.6. Bảng điểm học tập 

Tương tự như bảng điểm tích lũy nhưng hiển thị tất cả các học phần kể cả những 

học phần không đạt yêu cầu. Ngoài ra còn hiển thị thêm kết quả rèn luyện vào cuối 

bảng điểm. 
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3.43.1.7. Bảng điểm tốt nghiệp 

Là bảng điểm đi kèm với bằng tốt nghiệp của sinh viên. Trên bảng điểm này hiển 

thị đầy đủ thông tin như: Điểm các học phần, ĐTB chung, Tổng số tín chỉ tích lũy, Kết 

quả rèn luyện, Xếp loại tốt nghiệp. 

Trước khi in bảng điểm này cần phải xét điều kiện tốt nghiệp cho lớp. Chỉ những 

sinh viên được tốt nghiệp mới cho phép in. 

 

Đối với trường hợp có thi tốt nghiệp, bảng điểm tốt nghiệp sẽ được bổ sung thêm 

kết quả các môn thi tốt nghiệp và ĐTB tốt nghiệp. ĐTB tốt nghiệp được tính dựa trên 

ĐTB tích lũy toàn khóa học và điểm các môn thi tốt nghiệp. 
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3.43.1.8. Bảng điểm tốt nghiệp 3 

Nếu như các bảng điểm cá nhân tốt nghiệp trên chỉ hiển thị được điểm học phần 

thì bảng điểm cá nhân tốt nghiệp 3 cho phép hiển thị tất cả các cột điểm thành phần 

của từng học phần. 

Quá trình thao tác tương tự như trên. 

 

 

Điểm các môn 

thi tốt nghiệp 
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3.43.2. Bảng điểm cá nhân song ngữ 

Ngoài bảng điểm cá nhân bình thường, hệ thống còn cho phép in bảng điểm cá 

nhân song ngữ. 

Trước hết, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo, lần lượt chọn các báo cáo 

sau để định dạng: Bảng điểm cá nhân tốt nghiệp 2; Bảng điểm cá nhân năm học 2; 

Bảng điểm cá nhân học kỳ 2. Quy ước các nội dung (tiêu đề, người ký, ngày ký,…) 

được nhập theo dạng “Tiếng Việt/ Tiếng Anh”. Ví dụ: BẢNG ĐIỂM/ ACADEMIC 

TRANSCRIPT, Đà Nẵng/ Da Nang. 

Sau đó, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Học phần, nhập tên 

đầy đủ và tên viết tắt cả các học phần tiếng Việt và tiếng Anh vào cột tương ứng. Vào 

Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục Loại 

điểm nhập tên loại điểm tiếng Anh vào cột Viết tắt EN. 

Để in bảng điểm cá nhân song ngữ, chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Báo 

cáo → chọn Bảng điểm cá nhân → chọn các mục sau để in bảng điểm tương ứng 

(Bảng điểm tốt nghiệp 2; Bảng điểm năm học 2; Bảng điểm học kỳ 2). 
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3.43.3. Phụ lục văn bằng 

Phụ lục văn bằng tốt nghiệp gồm tất cả các thông tin khi sinh viên ra trường với 

nhiều trang (trong đó có trang bìa), bao gồm các thông tin về sơ yếu lý lịch, kết quả 

học tập, kết quả rèn luyện, khen thưởng, kỷ luật,… 
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3.43.4. Sổ đăng ký sinh viên 

Sổ đăng ký sinh viên là tổng hợp đầy đủ tất cả các thông tin liên quan đến sinh 

viên như sơ yếu lý lịch, kết quả học tập và xếp loại từng năm học, kết quả thi tốt 

nghiệp,… Sổ đăng ký sinh viên thường được in ra sau khi sinh viên tốt nghiệp để lưu 

trữ lâu dài về sau. 

Để định dạng báo cáo vào menu Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn 

mục Sổ đăng ký sinh viên hệ số 1, 2. Để in hoặc xuất ra file cần phân quyền chức năng 

con tương ứng trong mục Báo cáo. 
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Để in sổ đăng ký cần chọn lớp (hoặc ngành) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

→ vào menu Báo cáo → chọn Bảng điểm cá nhân → chọn Sổ đăng ký sinh viên. 
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3.43.5. Giấy chứng nhận 

3.43.5.1. Giấy chứng nhận kết quả học tập 

Về nội dung tương tự như bảng điểm tốt nghiệp. 

 

 

3.43.5.2. Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời 

Để thực hiện chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

(hoặc chuyển các sinh viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Giấy 

chứng nhận → chọn Giấy chứng nhận TNTT. Lưu ý: Chỉ những sinh viên đủ điều kiện 

tốt nghiệp mới in được giấy chứng nhận này. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 176 

 

33..4444..  ĐĐĂĂNNGG  KKÝÝ  CCHHUUYYÊÊNN  NNGGÀÀNNHH  

3.44.1. Đăng ký chuyên ngành 

Phần mềm cho phép trong lớp sinh hoạt sinh viên có thể đăng ký nhiều chuyên 

ngành khác nhau. 

Để cập nhật danh sách chuyên ngành, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → 

chọn tab Chuyên ngành. Lần lượt chọn từng ngành học để bổ sung danh sách chuyên 

ngành, nhập xong nhắp nút Lưu. 

 

Để đăng ký chuyên ngành, chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp 

sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Đăng ký chuyên ngành. Trên cửa sổ xuất hiện, nhập 

chuyên ngành cho từng sinh viên → nhắp nút . 

Lưu ý: Trên các biểu mẫu, nếu sinh viên không đăng ký chuyên ngành hệ thống 

sử dụng chuyên ngành theo lớp sinh hoạt, ngược lại sử dụng chuyên ngành đăng ký. 
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3.44.2. Các công việc liên quan 

Nếu cho sinh viên đăng ký chuyên ngành cần phải thực hiện một số công việc 

liên quan sau: 

- Chọn lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Chương trình đào tạo thực tế → thiết 

lập chương trình đào tạo cho từng chuyên ngành trong tab Chuyên ngành. 

 

- Khi xét điều kiện tốt nghiệp (chọn lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt 

nghiệp → chọn Xét điều kiện tốt nghiệp) phải thực hiện cho từng chuyên ngành. 

 

33..4455..  NNHHẬẬTT  KKÝÝ  SSỬỬ  DDỤỤNNGG  

Hệ thống cho phép lưu lại nhật ký sử dụng của từng người khi đăng nhập và thao 

tác với hệ thống. Để xem nhật ký vào Hệ thống → chọn Nhật ký sử dụng: 
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- Từ ngày, Đến ngày: Xem nhật ký trong khoảng một thời gian nào đó. 

- Người dùng: Xem nhật ký của một user hoặc tất cả các user. 

- Để xóa dữ liệu ta đánh dấu chọn ✓ vào cột Chọn (hoặc nhắp  để chọn tất 

cả) sau đó nhắp nút . 

 

33..4466..  ĐĐỐỐII  TTƯƯỢỢNNGG  VVÀÀ  PPHHÂÂNN  QQUUYYỀỀNN  SSỬỬ  DDỤỤNNGG  

Hệ thống cho phép 2 nhóm đối tượng đăng nhập: (1) Chuyên viên và quản trị 

viên; (2) Giáo viên. Riêng đối tượng sinh viên chỉ cho phép đăng nhập cổng thông tin. 

3.46.1. Chuyên viên và người quản trị 

Đối với nhóm đối tượng chuyên viên và người quản trị cần phải tạo tài khoản và 

phân quyền sử dụng các chức năng tương ứng. Để thực hiện, vào Hệ thống → chọn 

Phân quyền sử dụng. 
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Trên cửa sổ xuất hiện: 

- Cây bên phải: Phân thành 4 tab tương ứng với 4 hệ thống tổ chức. Thực hiện 

chọn các lớp sinh hoạt, lớp học phần, đơn vị, nhóm phòng được phân quyền. 

- Cây bên trái: Chọn các công việc được phân quyền áp dụng cho các đối tượng 

đang được chọn ở bên phải theo 2 nhóm: Cập nhật (thêm, sửa, xóa) và Chỉ xem. 

- Nếu đánh dấu chọn vào mục  Quản trị hệ thống thì khi một đối tượng được 

tạo mới hệ thống sẽ tự động phân quyền lớp đó cho user hiện tại. 

Để tạo mới user nhắp nút Thêm → nhập đầy đủ thông tin phân quyền → nhắp nút 

Lưu. Để xóa chọn user cần xóa → nhắp nút Xóa. 

Để giảm thời gian nạp dữ liệu, hệ thống không hiển thị tất cả các mục mà chỉ 

hiển thị các mục do người dùng “bung” ra. Để bung tất cả các nút con của nút hiện tại 

người dùng nhắp nút . 

3.46.2. Giáo viên 

Đối với nhóm đối tượng giáo viên, tài khoản đã có sẵn nên người dùng KHÔNG 

CẦN phải tạo tài khoản. Tên tài khoản chính là mã số của giáo viên, mật khẩu mặc 

định được thiết lập dựa vào ngày sinh, chẳng hạn giáo viên sinh ngày 18/05/1976 sẽ có 

mật khẩu là 18051976 (độ dài 8). Nếu không có ngày sinh thì mật khẩu là 123456. 

 

Tài khoản giáo viên có thể thực hiện các công việc liên quan đến lớp học phần 

được phân công giảng dạy (điểm danh, chức vụ lớp học phần, xét điều kiện thi, nhập 

điểm, in bảng điểm,…) và các công việc liên quan đến lớp sinh hoạt được phân công 

chủ nhiệm (chức vụ lớp sinh hoạt, kết quả rèn luyện,…). 

Người quản trị có thể quản lý tài khoản giáo viên như thiết lập mật khẩu, phân 

quyền các chức năng trên cổng thông tin bằng cách chọn hệ thống tổ chức đơn vị, vào 

Quản lý → chọn Tài khoản giáo viên. Chi tiết xem mục QUẢN LÝ TÀI KHOẢN. 
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33..4477..  CCẬẬPP  NNHHẬẬTT  TTRRỰỰCC  TTUUYYẾẾNN  

Phần mềm có hỗ trợ chức năng LiveUpdate cho phép thông báo người dùng biết 

và cập nhật phiên bản mới nhất của phần mềm thông qua mạng Internet. Quá trình cập 

nhật miễn phí và hoàn toàn không ảnh hưởng đến dữ liệu. 

Người sử dụng nên cập nhật phiên bản mới nhất vì nó tốt hơn và hỗ trợ nhiều 

tính năng hơn các phiên bản trước đó. 

3.47.1. Tự động thông báo khi có phiên bản mới 

Khi EduManUni ra phiên bản mới, nếu máy tính có kết nối Internet thì hệ thống 

sẽ tự động thông báo cho người sử dụng biết để cập nhật. 

 

Ngoài việc tự động thông báo, người sử dụng cũng có thể chủ động cập nhật 

phiên bản mới bằng cách vào menu Trợ giúp → chọn mục Cập nhật trực tuyến. 

3.47.2. Cập nhật trực tuyến 

Chức năng LiveUpdate cho phép người sử dụng cập nhật phiên bản mới của 

EduManUni thông qua Internet. 

 

Trước khi cập nhật cần nhắp vào nút Kết nối. Nếu kết nối thành công hệ thống sẽ 

hiển thị phiên bản mới nhất của EduManUni và liệt kê các tệp tin cần cập nhật. 
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Nhắp nút Cập nhật để bắt đầu cập nhật phiên bản mới. Lưu ý: Để cập nhật thành 

công cần phải đóng tất cả các ứng dụng EduManUni đã chạy trước đó. 

 

Nếu có thông báo cập nhật thành công, người sử dụng chỉ việc khởi động lại 

EduManUni và bắt đầu sử dụng phiên bản mới. 

 

Lưu ý: Trong trường hợp máy tính của người sử dụng không có kết nối Internet 

cần phải liên hệ với tác giả Phạm Anh Tuấn qua số điện thoại 0973.777.848 hoặc 

email pat96t1@gmail.com để được hỗ trợ. 

mailto:pat96t1@gmail.com
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33..4488..  QQUUYY  TTRRÌÌNNHH  GGIIÁÁOO  VVIIÊÊNN  NNHHẬẬPP  ĐĐIIỂỂMM  

3.48.1. Thiết lập thời hạn nhập điểm 

Giáo viên sẽ đảm nhận việc nhập điểm các lớp học phần do mình giảng dạy. 

Người quản trị có thể thiết lập thời hạn nhập điểm cho giáo viên bằng cách: 

- Chọn mục bất kỳ trên hệ thống tổ chức lớp học phần. 

- Vào Quản lý → chọn Thời hạn nhập điểm giáo viên. Trên cửa sổ xuất hiện 

thiết lập các cột mà giáo viên được nhập điểm, thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc,…  

 

Ghi chú: 

- Nếu có nhập ngày bắt đầu và ngày kết thúc thì cột Khóa sẽ được tự động khóa 

khi hết thời hạn nhập điểm. Thời gian căn cứ vào giờ hệ thống trên máy chủ cài đặt 

MS SQL Server. 

- Các lớp học phần đã bị khóa nhập điểm thì khi giáo viên đăng nhập sẽ không 

xuất hiện các lớp này nữa. 

3.48.2. Giáo viên nhập điểm 

Giáo viên có thể đăng nhập cổng thông tin với tài khoản của giáo viên, vào menu 

Nhập điểm → chọn học kỳ và lớp học phần cần nhập điểm (xem phần Cổng thông tin). 

Dữ liệu điểm mà giáo viên nhập là cơ sở để “đối chứng điểm” khi nhân viên 

phòng đào tạo nhập điểm trên phần mềm ứng dụng. 

3.48.3. Đối chứng điểm 

Sử dụng EduManUni, chọn lớp học phần → vào Quản lý → chọn Kết quả học 

tập → chọn Nhập điểm lần 1. Nếu đã có dữ liệu đối chứng, khi nhắp nút  máy sẽ 

hỏi, nếu không khớp dữ liệu tại ô nào hệ thống sẽ bôi đỏ tại ô đó. 

Sau khi kiểm tra và điều chỉnh dữ liệu tại các ô không khớp, người sử dụng nhắp 

nút  lần nữa, khi đó sẽ không cần đối chứng dữ liệu nữa. 
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33..4499..  CCÁÁCC  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  TTÀÀII  KKHHOOẢẢNN  GGIIẢẢNNGG  VVIIÊÊNN  

Sau khi đăng nhập, hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt sẽ hiển thị các lớp sinh hoạt 

mà giảng viên được phân công chủ nhiệm, hệ thống tổ chức lớp học phần sẽ hiển thị 

các lớp học phần mà giảng viên được phân công giảng dạy (hoặc trợ giảng). Dựa vào 

đây, EduManUni cho phép giảng viên thực hiện các chức năng liên quan. 

3.49.1. Các chức năng lớp học phần giảng dạy  

3.49.1.1. Nhập điểm lớp học phần 

Để thực hiện, chọn lớp học phần, vào Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn 

Nhập điểm lần 1 hoặc Nhập điểm lần 2. Giảng viên có thể nhập toàn bộ hoặc một phần 

rồi nhắp nút  để lưu tạm dữ liệu (chưa chính thức). 

 

Khi hoàn tất nhập điểm, giảng viên nhắp nút  để xác nhận bảng điểm. Bảng 

điểm đã xác nhận sẽ trở thành dữ liệu chính thức và giảng viên không thể sửa điểm 

được nữa. Có thể nhắp nút  để in bảng điểm nộp nếu nhà trường yêu cầu. 

3.49.1.2. Xét điều kiện thi lớp học phần 

Sau khi hoàn thành giảng dạy, giảng viên có thể xét điều kiện thi để biết sinh 

viên nào đủ điều kiện và không đủ điều kiện thi. Để thực hiện, chọn lớp học phần, vào 
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Quản lý → chọn Thi học phần → chọn Xét điều kiện thi. Có thể  các điều kiện trong 

danh sách phía trên bên phải hoặc nhắp nút  để tự định nghĩa điều kiện. 

 

3.49.1.3. Điểm danh sinh viên 

Nhập kết quả điểm danh các lớp học phần do giảng viên giảng dạy. Để thực hiện 

chọn lớp học phần → vào Quản lý → chọn Điểm danh sinh viên. Trên cửa sổ xuất hiện 

chọn tuần, căn cứ vào thời khóa biểu hệ thống sẽ liệt kê tất cả các ngày học trong tuần 

của lớp học phần đó. Chi tiết xem mục ĐIỂM DANH SINH VIÊN. 

3.49.1.4. Quản lý chức vụ lớp học phần 

Chọn lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn 

Chức vụ lớp học phần. Chi tiết xem mục QUẢN LÝ CHỨC VỤ SINH VIÊN. 

3.49.1.5. Xem thời khóa biểu lớp học phần 

Xem thời khóa biểu theo từng tuần của lớp học phần hoặc kế hoạch chi tiết theo 

từng buổi học. Để thực hiện chọn lớp học phần, vào Quản lý → chọn Thời khóa biểu 

→ chọn Lớp học phần hoặc Kế hoạch chi tiết. Chi tiết xem mục THỜI KHÓA BIỂU 

LỚP HỌC PHẦN. 

3.49.1.6. In danh sách điểm danh, bảng điểm, danh sách thi 

Chọn lớp học phần, vào Báo cáo → chọn mục tương ứng. 

3.49.2. Các chức năng lớp sinh hoạt chủ nhiệm 

3.49.2.1. Quản lý chức vụ lớp sinh hoạt 

Chọn lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Chức vụ lớp sinh hoạt. Chi tiết xem 

mục QUẢN LÝ CHỨC VỤ SINH VIÊN. 
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3.49.2.2. Tổng kết điểm 

Giảng viên có thể xem kết quả tổng kết học tập học kỳ, năm học và tích lũy của 

các lớp được phân công chủ nhiệm. Để thực hiện, chọn lớp sinh hoạt, vào Quản lý → 

chọn Kết quả học tập và chọn mục tương ứng. Chi tiết xem mục TỔNG KẾT. 

3.49.2.3. Thống kê phổ điểm 

Cho phép giảng viên thống kê phổ điểm của lớp sinh hoạt theo các thang điểm 

chữ từ đó nắm được tình hình kết quả học tập của sinh viên. Để thực hiện chọn lớp 

sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn Thống kê phổ điểm. Chi tiết 

xem mục QUẢN LÝ KẾT QUẢ HỌC TẬP. 

33..5500..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  TTÀÀII  KKHHOOẢẢNN  

3.50.1. Tài khoản sinh viên 

Chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển 

các sinh viên cần thiết lập tài khoản vào danh sách chọn) → vào Quản lý → chọn Tài 

khoản sinh viên và thực hiện theo hướng dẫn.  

Nếu cột Đăng nhập không được chọn tức là khóa tài khoản, các cột Đăng ký 

không được chọn tức vẫn đăng nhập vào hệ thống nhưng không cho đăng ký học (kể 

cả đang thời gian đăng ký), cột Đổi mật khẩu được chọn yêu cầu sinh viên phải đổi 

mật khẩu trước khi sử dụng, cột Mật khẩu dùng để đổi mật khẩu mới. Để chọn / bỏ 

chọn một cột thì đặt con trỏ vào cột đó rồi nhắp nút . 

Ví dụ: Nếu muốn khóa tài khoản các sinh viên nợ học phí thì: Mở chức năng 

thống kê học phí → lọc ra các sinh viên còn nợ học phí → nhắp nút chuyển vào danh 

sách chọn → vào Quản lý → chọn Tài khoản sinh viên để khóa. 
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3.50.2. Tài khoản giáo viên 

Chọn đơn vị (hoặc  nhiều đơn vị) trên hệ thống tổ chức đơn vị (hoặc chuyển 

các giáo viên cần thiết lập tài khoản vào danh sách chọn) → vào Quản lý → chọn Tài 

khoản giáo viên và thực hiện tương tự trên. 

 

Cột Thông báo được chọn cho phép giáo viên gửi thông báo cho lớp học phần, 

cột Nhập điểm được chọn giáo viên mới có quyền nhập điểm các lớp học phần được 

phân công giảng dạy. 

33..5511..  GGỬỬII  EEMMAAIILL  

Để gửi mail, trước hết phải nhập địa chỉ email của sinh viên và giáo viên vào cột 

Email trong thông tin hồ sơ. Đảm bảo địa chỉ email nhập là hợp lệ, nếu có nhiều địa 

chỉ mail thì nhập ngăn cách nhau bởi dấu phẩy. 

3.51.1. Gửi email thủ công 

Cho phép người dùng chủ động gửi email với nội dung và danh sách người nhận 

tùy ý. Các bước thực hiện như sau: 

- B1: Chọn 1 trong 3 hệ thống tổ chức: (1) Lớp sinh hoạt (gửi cho sinh viên lớp 

sinh hoạt); (2) Lớp học phần (gửi cho sinh viên lớp học phần); (3) Đơn vị (gửi cho 

giáo viên). 

- B2: Chuyển những sinh viên (hoặc giáo viên) cần gửi vào danh sách chọn 

tương ứng. 

- B3: Vào Công cụ → chọn Gửi email, trước khi gửi cần nhắp nút Cấu hình để 

cấu hình một số thông tin. 

o Máy chủ, Cổng, Sử dụng SSL: Tùy thuộc vào loại email sẽ cấu hình khác 

nhau (tham khảo trên internet). Trên hình sau là cấu hình áp dụng cho tài 

khoản Gmail. 
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o Tài khoản, Mật khẩu: Là địa chỉ email dùng để gửi, nên tạo ra một email 

mới để phục vụ cho công việc này. Địa chỉ email phải tương thích với cấu 

hình các thông tin ở trên. 

o Thông tin người gửi: Là những thông tin hiển thị khi sinh viên (giáo viên) 

nhận được email. 

 

- B4: Soạn nội dung email cần gửi. 

 

Lưu ý: Email cần có nội dung tốt, hạn chế số lượng email gửi trong một ngày 

(chẳng hạn Gmail giới hạn 500). Nếu vượt quá giới hạn này hoặc bị người nhận report 

spam quá nhiều tài khoản sẽ bị khóa. 

3.51.2. Gửi email tự động nhắc nhở nộp đề thi 

Hệ thống cho phép tự động gửi email (có xác nhận của người dùng) để nhắc nhở 

giáo viên nộp đề thi trước ngày thi <n> ngày, giá trị của <n> do người dùng tự thiết 

lập. Các bước thực hiện như sau: 
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3.51.2.1. Nhập lịch thi, phân công giáo viên ra đề thi 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → 

chọn Lịch thi, coi thi, chấm thi: 

 

- Nhắp nút  để thiết lập giáo viên giảng dạy là giáo viên ra đề thi. 

- Nhắp đúp chuột vào phòng thi để nhập lịch thi (trong đó ngày thi là căn cứ để 

gửi email nhắc nhở), chọn giáo viên ra đề thi (nếu chưa có). 

3.51.2.2. Đánh dấu đã nộp đề thi 

Giáo viên nộp đề thi cho phòng thi nào thì mở cửa sổ nhập thông tin phòng thi 

đó, trong mục Đề thi check chọn  Đã nộp. Giáo viên đã nộp đề thi sẽ không bị gửi 

email nhắc nhở khi gần hết hạn. 

 

3.51.2.3. Phân quyền để gửi email 

Chỉ những người dùng được phân quyền mới cho phép tự động gửi email để nhắc 

nhở. Để phân quyền vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user → chọn 

chức năng Công cụ\ Gửi email\ Gửi email tự động\  Nhắc nộp đề thi → nhắp Lưu. 

3.51.2.4. Thiết lập các tham số 

Để tự động gửi email nhắc nhở, vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → 

chọn tab Tùy chọn 2 → chọn nhóm Gửi email tự động → chọn mục  Nhắc nộp đề 

trước <n1> ngày (so với ngày thi) và nhắc lại sau <n2> ngày. 
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3.51.2.5. Tự động gửi email 

Sau khoảng 5 phút kể từ khi khởi động phần mềm, hệ thống kiểm tra nếu có giáo 

viên cần phải gửi email để nhắc nhở thì sẽ hiển thị hộp thoại để liệt kê chi tiết.  

 

Để gửi cần chọn từng mục ở cột Chọn rồi nhắp nút Gửi. Các mục không có địa 

chỉ email hoặc đã gửi hệ thống sẽ không cho phép chọn để gửi lại. Nhắp nút Nhắc sau 

hệ thống sẽ nhắc lại sau khoảng 5 phút. Nhắp nút Thoát hệ thống sẽ không nhắc lại trừ 

khi khởi động lại phần mềm. 

Người dùng có thể xem cũng như điều chỉnh nội dung email bằng cách nhắp đúp 

chuột vào mục tương ứng. 

 

Trong nội dung email hệ thống sẽ liệt kê danh sách các học phần mà giáo viên 

cần phải nộp đề thi, mỗi học phần sẽ hiển thị ngày thi và danh sách các phòng thi 

tương ứng trong cặp dấu (). 

Lưu ý: Các phòng thi đã gửi email nhắc nhở hệ thống sẽ lưu lại số lần gửi và thời 

điểm gửi gần nhất, dựa vào đây hệ thống sẽ gửi email nhắc lại khi thỏa điều kiện. 
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3.51.3. Gửi email tự động nhắc nhở nộp kết quả chấm thi 

Hệ thống cho phép tự động gửi email để nhắc nhở giáo viên nộp kết quả thi trước 

ngày hết hạn chấm thi <n> ngày, giá trị của <n> do người dùng tự thiết lập. Nội dung 

email tích hợp cả phân công chấm thi theo phòng và túi. Quá trình thực hiện như sau: 

3.51.3.1. Thiết lập giáo viên chấm thi, thời hạn chấm thi 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → 

chọn Lịch thi, coi thi, chấm thi: 

 

- Nhắp nút  để thiết lập giáo viên giảng dạy là giáo viên chấm thi. 

- Nhắp đúp chuột vào phòng thi → chọn tab Chấm thi → chọn giáo viên chấm 

thi (nếu chưa có) và nhập thời hạn chấm thi trong các mục Chấm thi từ, Chấm thi đến. 

Thời hạn chấm thi là khoảng thời gian để giáo viên nhập điểm trên web. Thông tin 

“Chấm thi đến” là căn cứ để gửi email nhắc nhở. 

3.51.3.2. Đánh dấu đã nộp kết quả 

Giáo viên nộp kết quả thi cho phòng thi nào thì mở cửa sổ nhập thông tin phòng 

thi đó, trong mục Kết quả chấm check chọn  Đã nộp. 

 

3.51.3.3. Phân quyền để gửi email 

Chỉ những người dùng được phân quyền mới cho phép tự động gửi email để nhắc 

nhở. Để phân quyền vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user → chọn 

chức năng Công cụ\ Gửi email\ Gửi email tự động\  Nhắc nộp kết quả → nhắp Lưu. 
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3.51.3.4. Thiết lập các tham số 

Để tự động gửi email nhắc nhở, vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → 

chọn tab Tùy chọn 2 → chọn nhóm Gửi email tự động →  chọn mục  Nhắc nộp kết 

quả trước <n1> ngày (so với ngày hết hạn chấm thi) và nhắc lại sau <n2> ngày. 

 

3.51.3.5. Tự động gửi email 

Sau khoảng 5 phút kể từ khi khởi động phần mềm, hệ thống kiểm tra nếu có giáo 

viên nào cần phải gửi email nhắc nhở thì sẽ hiển thị hộp thoại để liệt kê chi tiết. Quá 

trình thực hiện tương tự như  “nhắc nhở nộp đề thi”. 

Trong nội dung email hệ thống sẽ liệt kê danh sách các học phần mà giáo viên 

cần phải nộp kết quả chấm thi, mỗi học phần sẽ hiển thị ngày hết hạn và danh sách các 

phòng thi tương ứng trong cặp dấu (). 

 

Lưu ý: Các phòng thi đã gửi email nhắc nhở hệ thống sẽ lưu lại số lần gửi và thời 

điểm gửi gần nhất, dựa vào đây hệ thống sẽ gửi email nhắc lại khi thỏa điều kiện. 

3.51.4. Gửi email tự động nhắc nhở nhận bài thi về chấm 

Hệ thống cho phép tự động gửi email (có xác nhận của người dùng) để nhắc nhở 

giáo viên đến nhận bài thi về chấm sau ngày thi <n> ngày, giá trị của <n> do người 

dùng tự thiết lập. Nội dung email tích hợp cả phân công chấm thi theo phòng và theo 

túi. Các bước thực hiện như sau: 

3.51.4.1. Thiết lập giáo viên chấm thi 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Thi học phần → 

chọn Lịch thi, coi thi, chấm thi: 

- Nhắp nút  để thiết lập giáo viên giảng dạy là giáo viên chấm thi. 
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- Nhắp đúp chuột vào phòng thi → chọn tab Chấm thi → chọn giáo viên chấm 

thi (nếu chưa có). 

 

3.51.4.2. Đánh dấu đã nhận bài thi 

Giáo viên nhận bài thi về chấm của phòng thi nào thì mở cửa sổ nhập thông tin 

phòng thi đó, check chọn mục  Nhận bài thi như hình trên. Giáo viên đã nhận bài thi 

hệ thống sẽ không gửi email nhắc nhở nữa. 

3.51.4.3. Phân quyền để gửi email 

Chỉ những người dùng được phân quyền mới cho phép tự động gửi email để nhắc 

nhở. Để phân quyền vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user → chọn 

chức năng Công cụ\ Gửi email\ Gửi email tự động\  Nhắc nhận bài thi → nhắp Lưu. 

3.51.4.4. Thiết lập các tham số 

Để tự động gửi email nhắc nhở, vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → 

chọn tab Tùy chọn 2→ trong nhóm Gửi email tự động chọn mục  Nhắc nhận bài thi 

sau <n1> ngày (so với ngày thi) và nhắc lại sau <n2> ngày. 

 

3.51.4.5. Tự động gửi email 

Sau khoảng 5 phút kể từ khi khởi động phần mềm, hệ thống kiểm tra nếu có giáo 

viên nào cần phải gửi email nhắc nhở thì sẽ hiển thị hộp thoại để liệt kê chi tiết. Quá 

trình thực hiện tương tự như  “nhắc nhở nộp đề thi”. 

Trong nội dung email hệ thống sẽ liệt kê danh sách các học phần mà giáo viên 

cần đến nhận bài thi, mỗi học phần sẽ hiển thị ngày thi và danh sách các phòng thi 

tương ứng trong cặp dấu (). 
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Lưu ý: Các phòng thi đã gửi email nhắc nhở hệ thống sẽ lưu lại số lần gửi và thời 

điểm gửi gần nhất, dựa vào đây hệ thống sẽ gửi email nhắc lại khi thỏa điều kiện. 

3.51.5. Gửi email thông báo điểm cho sinh viên 

Sau khi nhập điểm của lớp học phần vào hệ thống, bộ phận quản lý có thể sử 

dụng chức năng này gửi email thông báo cho sinh viên biết để đăng nhập hệ thống và 

xem điểm. Nội dung email cũng thể hiện thời gian phúc khảo được tính từ ngày gửi 

email cộng thêm <n> ngày với giá trị <n> do người dùng tự thiết lập. 

3.51.5.1. Các thao tác chuẩn bị 

Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user → chọn chức năng 

Công cụ\ Gửi email\ Gửi email thông báo điểm để phân quyền sử dụng cho các người 

dùng thực hiện chức năng này. 

Vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn → thiết lập thời 

hạn nộp đơn phúc khảo (số ngày tính từ ngày gửi email thông báo điểm) trong mục 

Thời hạn phúc khảo. 

 

3.51.5.2. Gửi email thông báo điểm 

Chọn hệ thống tổ chức lớp học phần, chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần cần 

gửi email, vào Quản lý → chọn Gửi email thông báo điểm. Hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ 

liệt kê danh sách các email cần gửi. 

Để gửi cần chọn từng mục ở cột Chọn rồi nhắp nút Gửi. Các mục không có địa 

chỉ email hoặc đã gửi hệ thống sẽ không cho phép chọn để gửi lại. Người dùng có thể 
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xem cũng như điều chỉnh nội dung email bằng cách nhắp đúp chuột vào hàng tương 

ứng trong danh sách. 

 

Nguyên tắc gửi như sau: Trong các lớp học phần được chọn, nếu sinh viên nào 

học nhiều lớp thì hệ thống sẽ gộp chung các lớp lại để thông báo trong cùng một 

email. Mỗi sinh viên ứng với mỗi lớp học phần chỉ được gửi thông báo 01 lần, nếu đã 

gửi thành công hệ thống sẽ đánh dấu và không gửi lại trong các lần sau. 

 

3.51.5.3. Thống kê gửi email thông báo điểm 

Để thống kê số lượng sinh viên chưa gửi email thông báo điểm của từng lớp học 

phần ta chọn hệ thống tổ chức lớp học phần, chọn một mục bất kỳ trên hệ thống tổ 

chức, danh sách các lớp học phần sẽ xuất hiện bên phải. Sau đó chọn hiển thị cột Chưa 

gửi TB điểm và xem số lượng sinh viên chưa gửi trên cột này. 
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3.51.6. Nhật ký gửi email 

Các email đã gửi hệ thống sẽ lưu lại trong nhật ký kèm theo thông tin thời gian 

và user thực hiện gửi. Để xem vào Hệ thống → chọn Nhật ký gửi email. Nhắp đúp 

chuột để xem chi tiết nội dung email. 

 

33..5522..  NNHHẬẬPP  ĐĐIIỂỂMM  GGIIÁÁNN  TTIIẾẾPP  TTỪỪ  FFIILLEE  EEXXCCEELL  

Nhập điểm gián tiếp từ file Excel là một quá trình gồm 3 bước: (1) Hệ thống tự 

động tạo file Excel nhập điểm cho từng lớp học phần rồi gửi đính kèm theo email cho 

giảng viên; (2) Giảng viên nhập điểm trên file Excel nhận được; (3) Cập nhật dữ liệu 

điểm từ file Excel vào hệ thống. 

Tùy theo kiểu nhập điểm mà hệ thống tạo file Excel tương ứng. Có 2 kiểu nhập 

điểm được hỗ trợ đó là nhập điểm theo hệ số 1, 2 và nhập điểm theo hệ số bất kỳ. 

Trước hết, vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng, chọn tài khoản và phần 

quyền các chức năng sau: “Công cụ / Gửi email / Gửi email file nhập điểm”, “Quản lý 

/ Kết quả học tập / Cập nhật file nhập điểm”. Sau đó, vào Công cụ → chọn Gửi email, 

trên cửa sổ xuất hiện nhắp nút Cấu hình để cấu hình thông tin tài khoản gửi email. 

3.52.1. Thiết lập nội dung email 

Nội dung email gửi cho giảng viên gồm có 3 phần: (1) Phần đầu gồm thông tin 

kính gửi và nội dung chính; (2) Phần thân là bảng chứa danh sách các lớp học phần 

cần gửi email để giảng viên nhập điểm; (3) Phần cuối là nội dung bổ sung và thông tin 

người gửi. 
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Trong đó, phần thân hệ thống sẽ tạo tự động, phần đầu và phần cuối người dùng 

có thể thiết lập nội dung bằng cách vào Hệ thống → chọn Nội dung email → chọn tên 

email Gửi file nhập điểm lớp học phần. 

 

Nội dung email có dạng HTML do đó người dùng phải có kiến thức mới chỉnh 

sửa được. Trong nội dung sẽ có các tham số đặt trong cặp dấu < và >. Đây là nơi hệ 

thống sẽ chèn vào các thông tin tương ứng khi tạo nội dung email. Các tham số này 

được quy định sẵn, người dùng không thể tự định nghĩa. 

3.52.2. Gửi email file nhập điểm cho giảng viên 

Trước hết, chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần cần gửi file trên hệ thống tổ chức 

lớp học phần, sau đó vào Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn Gửi email file 

nhập điểm. Mỗi lớp học phần hệ thống sẽ tạo ra một file Excel nhập điểm tương ứng 

với công thức điểm và kiểu nhập điểm của lớp học phần đó. 
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Tên file là tên lớp học phần, phần mở rộng là xlsx nằm trong thư mục con File 

của thư mục cài đặt phần mềm (C:\Program Files (x86)\EduManUni). File Excel đã có 

sẵn công thức tính toán để tính ĐHP dựa vào các điểm đánh giá bộ phận. 

Việc tạo file mất khá nhiều thời gian, do đó nếu số lượng lớp học phần lớn người 

dùng phải chịu khó chờ đợi. Nếu giảng viên dạy nhiều lớp học phần hệ thống sẽ gửi 

chung trong cùng một email và tự động đính kèm các file Excel nhập điểm. Sau khi 

hoàn thành hệ thống hiển thị cửa sổ để gửi email. 

 

Người dùng check vào cột Chọn rồi nhắp nút Gửi để gửi email. Việc gửi có 

thành công hay không sẽ được hiển thị trên cột Kết quả. Để xem nội dung nhắp đúp 

chuột vào hàng tương ứng. 

 

Đây là nội dung email mà giảng viên nhận được. Giảng viên này giảng dạy 4 lớp 

học phần được liệt kê trong bảng. Các file Excel nhập điểm tương ứng cũng được đính 

kèm theo email. 
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3.52.3. Giảng viên nhập điểm trên file 

Để thuận tiện cho việc cập nhật dữ liệu điểm vào hệ thống nên file Excel đã bị 

khóa nhiều tính năng. Giảng viên chỉ có thể nhập điểm vào các cột điểm quy định, 

không thể điều chỉnh cấu trúc, nội dung cũng như công thức ở các ô còn lại.  

File Excel được hệ thống định dạng theo biểu mẫu bảng điểm lớp học phần của 

phần mềm, do đó giảng viên có in ra nếu cần. 

 

Sau khi hoàn thành nhập điểm, giảng viên gửi lại các file cho cán bộ quản lý 

điểm để cập nhật vào hệ thống. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 199 

3.52.4. Cập nhật file nhập điểm vào hệ thống 

Để cập nhật dữ liệu từ các file nhập điểm vào hệ thống, người dùng chọn hệ 

thống tổ chức lớp học phần, sau đó vào Quản lý → chọn Kết quả học tập → chọn Cập 

nhật file nhập điểm. 

Trên cửa sổ xuất hiện nhắp vào nút Thư mục để chọn thư mục chứa các file cần 

cập nhật, hệ thống sẽ tự động nhận biết và hiển thị danh sách trên cửa sổ. Người dùng 

nhắp nút Cập nhật để cập nhật dữ liệu. 

 

33..5533..  PPHHỤỤ  LLỤỤCC  HHỢỢPP  ĐĐỒỒNNGG  GGIIẢẢNNGG  DDẠẠYY  

Vì lý do kỹ thuật hợp đồng giảng dạy không thể in được trong hệ thống nên tiếp 

tục sử dụng MS Word để in. Tuy nhiên phần phụ lục hợp đồng chứa nhiều thông tin 

liên quan và có thể sử dụng hệ thống để in được. Các bước thực hiện: 

- B1: Mở cửa sổ thông tin lớp học phần để nhập đơn giá giờ giảng cho từng lớp 

tại mục Đơn giá giờ giảng (số tiền giáo viên nhận được cho 1 tiết dạy). 

- B2: Chọn đơn vị chứa các giáo viên cần in trên hệ thống tổ chức đơn vị (hoặc 

chuyển các giáo viên cần in vào danh sách chọn). 

- B3: Vào Báo cáo → chọn Phụ lục hợp đồng giảng dạy → chọn học kỳ và nhập 

các thông tin trên cửa sổ xuất hiện → nhắp nút Đồng ý. 
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Lưu ý: 

- Các mục Từ số hợp đồng, Ngày ký hợp đồng có thể rỗng, trong trường hợp giá 

trị rỗng hệ thống sẽ hiển thị thay thế bởi dãy dấu chấm. Nếu in cho nhiều người cùng 

lúc thì phần số sẽ được tự động tăng lên 1 đơn vị, chẳng hạn: 129/PLHĐGD-GV, 130/ 

PLHĐGD-GV, 131/ PLHĐGD-GV,… 

- Để thiết lập các nội dung và lựa chọn các cột cần hiển thị theo ý muốn vào Hệ 

thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Phụ lục hợp đồng giảng dạy. 

33..5544..  TTHHỐỐNNGG  KKÊÊ  SSỐỐ  TTIIẾẾTT  GGIIẢẢNNGG  DDẠẠYY  

Để thống kê số tiết giảng dạy của giảng viên, chọn hệ thống tổ chức đơn vị, vào 

Quản lý → chọn Thống kê giảng dạy. Ngoài thống kê theo số tiết lớp học phần, còn 

cho phép thống kê theo số tiết TKB và số tiết TKB cuối tuần (thứ 7, chủ nhật). 

 

Người dùng có thể nhắp đúp chuột vào các số liệu thống kê để xem thông tin chi 

tiết trên cửa sổ xuất hiện hoặc chuyển dữ liệu sang Excel để phục vụ các công việc 

khác (nếu cần). 
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33..5555..  ĐĐÁÁNNHH  GGIIÁÁ  LLỚỚPP  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

Để nâng cao chất lượng đào tạo, việc lấy ý kiến đánh giá của người học là rất cần 

thiết. Với chức năng này sinh viên cho biết ý kiến của mình về các lớp học phần mà 

mình tham gia bằng cách trả lời các câu hỏi với tinh thần trung thực và xây dựng. 

Dựa vào kết quả thu được, hệ thống sẽ tự động “định lượng đánh giá” các tiêu 

chí. Qua đó nhà trường sẽ biết được các điểm tốt cần phát huy cũng như các điểm yếu 

cần khắc phục. Mỗi lớp học phần cho phép đánh giá 2 lần: Giữa kỳ và Cuối kỳ. 

 

3.55.1. Phiếu đánh giá 

Phiếu đánh giá gồm có 2 dạng câu hỏi: Dạng thứ nhất là chọn 1 trong số các 

phương án trả lời; Dạng thứ hai là nhập nội dung trả lời tự do. 

3.55.1.1. Bộ trả lời 

Bộ trả lời là các phương án trả lời của câu hỏi dạng 1. Ví dụ câu hỏi: Thời gian 

giảng dạy của môn học có phù hợp hay không? sẽ có bộ trả lời là:  Rất không đồng 

ý;  Không đồng ý;  Phân vân;  Đồng ý;  Rất đồng ý.  

Mỗi phương án trả lời trong bộ trả lời sẽ được gán 1 trọng số, ví dụ: Rất không 

đồng ý (=1); Không đồng ý (=2); Phân vân (=3); Đồng ý (=4); Không đồng ý (=5). Đây 

là cơ sở để hệ thống “định lượng đánh giá” các tiêu chí. 

Để thiết lập bộ trả lời cần thực hiện 2 bước sau: 

B1: Nhập danh mục 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Bộ trả lời đánh giá rồi nhập dữ liệu. Lưu ý: Nếu các nút lệnh mờ đi cần phân quyền sử 

dụng chức năng Số liệu hệ thống \ Bộ trả lời đánh giá. 

 

B2: Nhập các phương án trả lời 

Vào Hệ thống → chọn Dữ liệu đánh giá → chọn Bộ trả lời để thiết lập các 

phương án trả lời và trọng số tương ứng. Lưu ý: Cần phân quyền sử dụng chức năng 

Quản lý \ Đánh giá \ Bộ trả lời trước khi thực hiện thao tác. 
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3.55.1.2. Phiếu đánh giá 

Để thiết lập phiếu đánh giá cần thực hiện 2 bước sau: 

B1: Nhập danh mục 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Phiếu đánh giá rồi nhập dữ liệu. Lưu ý: Nếu các nút lệnh mờ đi cần phân quyền sử 

dụng chức năng Số liệu hệ thống \ Phiếu đánh giá. 

 

B2: Nhập câu hỏi 

Vào Hệ thống → chọn Dữ liệu đánh giá → chọn Phiếu đánh giá để thiết lập các 

câu hỏi. Lưu ý: Cần phân quyền sử dụng chức năng Quản lý \ Đánh giá \ Phiếu đánh 

giá trước khi thực hiện thao tác. 

Danh sách câu hỏi có thể phân thành nhiều nhóm (Cơ bản, Nâng cao, Khác) hoặc 

không phân nhóm (Tất cả). Người dùng có thể thêm mới, sửa thông tin, xóa nhóm 

bằng các nút lệnh tương ứng ,  và . 

 

Nội dung các câu hỏi có thể copy từ Excel và nhắp nút  để dán vào, mỗi câu 

hỏi phải chọn một bộ trả lời tương ứng. 

Lưu ý: Câu hỏi bổ sung là câu hỏi dạng 2 nhập nội dung trả lời tự do, không bắt 

buộc. Khi phiếu đã được sinh viên đánh giá sẽ không cho phép thay đổi nội dung. 
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3.55.2. Thiết lập phiếu và thời gian đánh giá lớp học phần 

Để sinh viên đánh giá lớp học phần cần phải thiết lập phiếu và thời gian đánh giá 

cho từng lớp học phần. Để thực hiện chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần trên hệ thống 

tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp học phần → chọn Thiết 

lập phiếu, thời gian. 

Trên cửa sổ xuất hiện hệ thống thống kê số lượng sinh viên chưa đánh giá của 

từng lớp để nắm tình hình. Người dùng chọn phiếu và thiết lập khoảng thời gian đánh 

giá cho từng lớp, dựa vào đây hệ thống sẽ tự động khóa khi hết hạn. 

 

3.55.3. Sinh viên đánh giá lớp học phần 

Sau khi đăng nhập tài khoản cá nhân, hệ thống sẽ yêu cầu sinh viên đánh giá các 

lớp học phần đang trong giai đoạn đánh giá. Công việc này bắt buộc phải hoàn thành 

trước khi thực hiện các chức năng khác. Ngoài ra sinh viên cũng có thể chủ động thực 

hiện bằng cách vào Hệ thống → chọn Đánh giá lớp học phần. 
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Lưu ý: Cần phải trả lời đủ tất cả các câu hỏi thì nút Lưu mới có hiệu lực. Sau khi 

đã lưu hệ thống sẽ xác nhận hoàn thành đánh giá lớp học phần hiện tại và không cho 

phép chỉnh sửa nội dung. 

3.55.4. Danh sách đã đánh giá 

Để xem danh sách sinh viên đã đánh giá, chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần 

cần xem trên hệ thống tổ chức lớp học phần → vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp học 

phần → chọn Danh sách đã đánh giá. 

Nếu muốn cho phép sinh viên đánh giá lại thì bỏ chọn cột Hoàn thành đánh giá 

rồi nhắp nút Lưu. 
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3.55.5. Thống kê kết quả đánh giá 

Dựa vào kết quả thu được, hệ thống sẽ tự động thống kê “định lượng đánh giá” 

các câu hỏi. Qua đó Nhà trường sẽ biết được các điểm tốt cần phát huy cũng như các 

điểm yếu cần khắc phục. 

Để thực hiện chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học 

phần → vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp học phần → chọn Thống kê kết quả. Các 

lớp học phần được chọn phải cùng phiếu đánh giá thì mới thống kê chung được. 

Hệ thống sẽ phân nhóm các câu hỏi dựa vào bộ trả lời để thống kê. Mỗi câu hỏi 

sẽ hiển thị số lượng sinh viên chọn ứng với từng phương án và tỉ lệ %. Cột Trung bình 

xếp hạng được tính trên cơ sở số lượng trả lời từng phương án và trọng số tương ứng, 

giá trị này tỉ lệ với độ tin cậy của từng tiêu chí. 

Ví dụ: Câu hỏi 8 các phương án có số lượng sinh viên chọn như sau: Strongly 

disagree (trọng số 1) có 3; Disagree (trọng số 2) có 4; Neutral (trọng số 3) có 1; Agree 

(trọng số 4) có 2; Strongly agree (trọng số 5) có 1. Khi đó: 

Trung bình xếp hạng = (3*1 + 4*2 + 1*3 + 2*4 + 1*5) / (3+4+1+2+1) = 2.5. 

3.55.6. In thống kê kết quả đánh giá 

Để thực hiện chọn một (hoặc nhiều) lớp học phần trên hệ thống tổ chức lớp học 

phần → vào Báo cáo → chọn Đánh giá lớp học phần → chọn Giữa kỳ hoặc Cuối kỳ. 
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33..5566..  ĐĐÁÁNNHH  GGIIÁÁ  LLỚỚPP  SSIINNHH  HHOOẠẠTT  

Bên cạnh chức năng đánh giá theo lớp học phần, phiên bản này bổ sung thêm 

chức năng đánh giá theo lớp sinh hoạt với số lần đánh giá tùy ý. 

Trước hết, người dùng cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng để phân 

quyền sử dụng các chức năng sau: “Số liệu hệ thống / Lần đánh giá”, “Quản lý / Đánh 

giá lớp sinh hoạt”, “Báo cáo / Thống kê đánh giá lớp sinh hoạt”. 

3.56.1. Phiếu đánh giá, Bộ trả lời 

Thao tác tạo phiếu đánh giá và bộ trả lời tương tự đánh giá lớp học phần. Người 

dùng có thể sử dụng chung phiếu với đánh giá lớp học phần hoặc tạo phiếu mới. 

3.56.2. Lần đánh giá 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Lần đánh giá để bổ sung danh mục các lần đánh giá theo yêu cầu. 

 

Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp sinh 

hoạt → chọn Thiết lập lần đánh giá. 

 

Chọn lần đánh giá, phiếu đánh giá (mỗi đợt chỉ thiết lập một phiếu đánh giá); 

Nhắp nút  để thêm lớp tùy ý (thêm lớp, ngành, khóa hoặc check nhiều lớp); Nhập 

ngày bắt đầu, ngày kết thúc,… 

Lưu ý: Lần đánh giá có thể tạo tùy ý khi có nhu cầu cho các lớp sinh hoạt bất kỳ. 

Điều này khác với đánh giá lớp học phần chỉ có 2 đợt đánh giá cố định là GK (giữa 

kỳ) và CK (cuối kỳ). 

3.56.3. Sinh viên đánh giá lớp sinh hoạt 

Sau khi thiết lập, sinh viên đăng nhập tài khoản cá nhân trên website sẽ yêu cầu 

đánh giá tương tự lớp học phần. 
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3.56.4. Danh sách đánh giá lớp sinh hoạt 

Để quản lý danh sách sinh viên đã đánh giá, chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, 

vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp sinh hoạt → chọn Danh sách đã đánh giá. 

 

Hệ thống xếp thứ tự theo thời gian đánh giá, có thể xem danh sách tất cả hoặc 

một lớp bất kỳ. Nếu sinh viên đã đánh giá nhưng muốn đánh giá lại thì bỏ check ở cột 

Hoàn thành đánh giá rồi nhắp nút Lưu. 

3.56.5. Thống kê kết quả đánh giá 

Chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt, vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp sinh 

hoạt → chọn Thống kê kết quả. Có thể thống kê theo một lớp bất kỳ hoặc tất cả các 

lớp sinh hoạt. 
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Nhắp nút Print để in kết quả: 

 

3.56.6. Gửi email thống kê kết quả đánh giá 

Hệ thống cho phép gửi email thông báo cho từng giáo viên chủ nhiệm lớp. Chẳng 

hạn trong đợt đánh giá hiện tại giáo viên A chủ nhiệm 2 lớp tham gia đánh giá thì hệ 

thống sẽ gửi thống kê kết quả của 2 lớp này chung 1 email. 

Để thực hiện, vào Quản lý → chọn Đánh giá lớp sinh hoạt → chọn Gửi email kết 

quả. Các chức năng còn lại tương tự đánh giá lớp học phần. 
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33..5577..  ĐĐÁÁNNHH  GGIIÁÁ  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

Chức năng này dùng để khảo sát đánh giá sinh viên theo đợt tốt nghiệp. Mỗi đợt 

tốt nghiệp có thể thực hiện nhiều lần đánh giá khác nhau. 

Trước khi thực hiện cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user 

và phân quyền các chức năng con của “Quản lý / Đánh giá tốt nghiệp” và “Số liệu hệ 

thống / Lần đánh giá tốt nghiệp”. 

3.57.1. Bổ sung lần đánh giá tốt nghiệp 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Lần đánh giá tốt nghiệp để bổ sung các nội dung cần đánh giá như: đánh giá chương 

trình đào tạo, đánh giá khóa học,… 

 

3.57.2. Thiết lập phiếu và thời gian đánh giá 

Trước khi đánh giá cần vào Quản lý → chọn Đánh giá tốt nghiệp → chọn Thiết 

lập phiếu, thời gian để thiết lập phiếu đánh giá và khoảng thời gian đánh giá cho từng 

đợt tốt nghiệp. Nếu ngoài khoảng thời gian, hệ thống sẽ tự động khóa đánh giá. 

 

3.57.3. Sinh viên đánh giá trên website 

Nếu sinh viên được xét là đạt tốt nghiệp của đợt tốt nghiệp hiện tại và đang nằm 

trong thời gian đánh giá thì khi truy cập website bằng tài khoản cá nhân hệ thống sẽ 

bắt buộc sinh viên phải đánh giá mới cho thực hiện các thao tác khác. Giao diện đánh 

giá tương tự như đánh giá lớp học phần và lớp sinh hoạt. 
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3.57.4. Xem danh sách sinh viên đã đánh giá 

Để xem danh sách sinh viên đã đánh giá, vào Quản lý → chọn Đánh giá tốt 

nghiệp → chọn Danh sách đã đánh giá. 

 

3.57.5. Thống kê kết quả đánh giá 

Vào Quản lý → chọn Đánh giá tốt nghiệp → chọn Thống kê kết quả để xem 

thống kê kết quả đánh giá. 

 

Nhắp nút Print để in kết quả: 
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3.57.6. Gửi email kết quả đánh giá 

Hệ thống cho phép gửi email kết quả đánh giá đến các giáo viên chủ nhiệm của 

các sinh viên tốt nghiệp đợt hiện tại. Để thực hiện vào Quản lý → chọn Đánh giá tốt 

nghiệp → chọn Gửi email kết quả. 

 

Nhắp đúp chuột vào từng hàng để xem nội dung email. 
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Để cập nhật nội dung email vào Hệ thống → chọn Nội dung email → chọn 

Thống kê kết quả đánh giá tốt nghiệp. 
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33..5588..  CCHHỨỨNNGG  CCHHỈỈ  HHỌỌCC  PPHHẦẦNN  

Sử dụng kết quả học tập của một học phần nhập điểm theo thang điểm 100 để xét 

và cấp chứng chỉ cho sinh viên. Trước khi thực hiện cần: 

- Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng và phân quyền các chức năng sau: 

Số liệu hệ thống / Chứng chỉ học phần; Quản lý / Cấp chứng chỉ học phần; 

- Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo và định dạng 2 báo cáo sau: Bảng 

điểm cá nhân chứng chỉ học phần; Giấy chứng nhận chứng chỉ học phần. 

3.58.1. Tạo danh mục chứng chỉ học phần 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục 

Chứng chỉ học phần và nhập vào các chứng chỉ học phần theo yêu cầu. 

 

Các cột Tham số là các giá trị tương ứng sẽ lần lượt được chèn vào báo cáo cho 

từng loại chứng chỉ. Cụ thể liên quan sẽ trình bày sau. 

3.58.2. Thiết lập điều kiện cấp chứng chỉ 

Vào Quản lý → chọn Cấp chứng chỉ học phần → chọn Điều kiện cấp, chọn 

chứng chỉ học phần và thiết lập: Học phần, Công thức và Điều kiện.  

Chỉ các sinh viên có kết quả học tập của học phần này với công thức điểm như 

thiết lập mới được xét. 

Giữa các tab điều kiện là quan hệ hoặc (Or), các hàng trên mỗi tab là quan hệ và 

(And). Nếu trên cùng một hàng check nhiều ô thì được hiểu là tổng điểm của các cột 

tương ứng. 
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3.58.3. Xét điều kiện cấp chứng chỉ 

Đưa các sinh viên cần vào danh sách chọn (hoặc có thể xét lớp / ngành học / 

khóa học nếu danh sách chọn rỗng) → vào Quản lý → chọn Cấp chứng chỉ học phần 

→ chọn Xét điều kiện cấp. 

 

Cột Ngày bắt đầu và Ngày kết thúc mặc định theo thời khóa biểu của lớp học 

phần mà sinh viên theo học, người dùng có thể thay đổi cho phù hợp. Khi nhắp nút lưu 

hệ thống sẽ cấp Số chứng chỉ tự động tăng dần theo năm cho cả sinh viên Đạt và 

Không đạt. 

3.58.4. In giấy chứng nhận 

Trên giao diện xét ở trên, nhắp nút hình máy in thứ 1 để in giấy chứng nhận. 

Giấy chứng nhận chỉ in cho sinh viên Đạt mà thôi. 

Lưu ý định dạng font như sau: Các chữ Họ tên và Tên chứng chỉ là theo Nội 

dung, còn lại là Tiêu đề, phần chữ ký là Họ tên người ký, còn lại là Nội dung khác. 
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3.58.5. In bảng điểm 

Trên giao diện xét ở trên, nhắp nút hình máy in thứ 2 để in bảng điểm. Bảng 

điểm được in cho tất cả sinh viên có điểm học phần và có thể thỏa mãn điều kiện xét 

(Đạt) hoặc không (Không đạt). 

 

33..5599..  CCHHỨỨNNGG  CCHHỈỈ  

Sử dụng kết quả học tập của nhiều học phần đã có trên hệ thống để xét và cấp 

chứng chỉ cho sinh viên. Các bước thực hiện như sau: 
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3.59.1. Tạo danh mục chứng chỉ 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn danh mục Chứng chỉ để nhập tên 

các chứng chỉ cần cấp gồm tên tiếng Việt và Anh. Trước đó cần phân quyền các chức 

năng con của chức năng Quản lý \ Cấp chứng chỉ. 

 

3.59.2. Thiết lập điều kiện cấp chứng chỉ 

Vào Quản lý → chọn Cấp chứng chỉ → chọn Điều kiện cấp → chọn chứng chỉ 

để thiết lập điều kiện. 

 

Danh mục học phần liệt kê các học phần của tất cả các bậc đào tạo gồm: Cử 

nhân, Thạc sĩ, Cử nhân quốc tế, Thạc sĩ quốc tế. Do vậy cần chọn đúng học phần. 

Nhóm học phần thiết lập giống như trong “chương trình đào tạo thực tế”. 

 

3.59.3. Xét điều kiện cấp chứng chỉ 

Chọn lớp (hoặc nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → 

chọn Cấp chứng chỉ → chọn Xét điều kiện cấp → chọn chứng chỉ để xét. 
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Giao diện tương tự như chức năng “xét tốt nghiệp”, các cột đầu hiển thị các học 

phần đơn lẻ, các cột xanh và vàng phía sau là các nhóm học phần. Các học phần thiếu 

điểm hiển thị màu đỏ. 

Điều kiện để xét: Sinh viên có đủ điểm của các học phần + không có học phần 

thiếu điểm + số tín chỉ của các lớp học phần mà sinh viên theo học phải ≥ số tín chỉ 

quy định trong điều kiện để cấp chứng chỉ. 

Quyết định cấp chứng chỉ thao tác tương tự như xét tốt nghiệp. 

3.59.4. In giấy chứng nhận chứng chỉ 

Tại giao diện trên nhắp nút Print để in giấy chứng nhận, chỉ các sinh viên được 

xét mới in. Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Giấy chứng nhận chứng 

chỉ để định dạng. 
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33..6600..  ĐĐÁÁNNHH  SSỐỐ  VVĂĂNN  BBẢẢNN  TTỰỰ  ĐĐỘỘNNGG  

Cho phép đánh số văn bản tự động áp dụng cho các mẫu báo cáo của cá nhân 

sinh viên và giảng viên. Đây là các loại văn bản thường in ra với số lượng lớn nên khó 

quản lý và theo dõi. 

Trước khi thực hiện, cần vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng và phân 

quyền các chức năng sau: “Quản lý / Văn bản”; “Số liệu hệ thống / Loại văn bản”. 

3.60.1. Nhập danh mục loại văn bản 

Mỗi loại văn bản là tập hợp gồm nhiều báo cáo trong phần mềm dùng chung hệ 

thống đánh số văn bản. Số văn bản là một số nguyên tăng dần và sẽ được tự động 

chuyển về 1 khi bước sang năm mới. 

Để nhập danh mục loại văn bản, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn 

tab Danh mục → chọn danh mục Loại văn bản và nhập các loại văn bản như: bảng 

điểm, giấy chứng nhận,… 

 

Số hiển thị trên văn bản sẽ bao gồm số nguyên tăng dần ghép thêm dấu “/” và ký 

hiệu loại văn bản ở cuối. Ví dụ: 123/QGN-ĐHKT, 234/BĐ-ĐHKT,… 

3.60.2. Thiết lập báo cáo 

Thiết lập các báo cáo trong phần mềm cho từng loại văn bản. Để thực hiện vào 

Hệ thống → chọn Văn bản → chọn Thiết lập báo cáo. Danh sách báo cáo được chia 

thành từng nhóm (Chung, Thạc sĩ, Tiến sĩ, Tuyển sinh,…) và theo từng bậc đào tạo 

(Đại học, Cao đẳng, Thạc sĩ, Tiến sĩ,…). 
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Theo hình trên, loại văn bản “BĐ” sẽ áp dụng cho các loại báo cáo: Bảng điểm cá 

nhân học tập, Bảng điểm cá nhân tích lũy, Bảng điểm cá nhân tốt nghiệp. Còn loại văn 

bản “GCN” áp dụng cho các loại báo cáo: Giấy chứng nhận tốt nghiệp, Thư mời hội 

đồng chấm luận văn. 

3.60.3. Tạo báo cáo với số tự động 

Khi tạo báo cáo trên phần mềm hệ thống sẽ đánh số văn bản tự động tăng dần 

theo từng năm. Việc đánh số văn bản tự động chỉ áp dụng cho các người dùng được 

phân quyền chức năng in báo cáo (phân quyền các mục con tương ứng của mục Báo 

cáo trong cửa sổ phân quyền sử dụng). 

 

Hệ thống sẽ lưu lại thông tin các văn bản đã cấp phục vụ cho việc quản lý về sau 

như: Số văn bản, ký hiệu, loại báo cáo, ngày giờ cấp, thông tin sinh viên được cấp, 

thông tin tài khoản cấp, ngôn ngữ, số lần in,… 
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3.60.4. Quản lý văn bản 

Cho phép thống kê các văn bản đã cấp theo thời gian hoặc theo từng loại văn 

bản. Để thực hiện vào Hệ thống → chọn Văn bản → chọn Thống kê văn bản. Mặc 

định dữ liệu được sắp xếp theo số văn bản giảm dần. 

 

3.60.4.1. In lại văn bản 

Nhắp nút  để in lại văn bản với số cũ. Áp dụng cho các trường hợp xin cấp lại 

văn bản. Người dùng có thể xem chi tiết ngày giờ in lại, thông tin tài khoản bằng cách 

nhắp đúp chuột vào cột Số lần in. 

 

3.60.4.2. Chèn số văn bản 

Nhắp nút  để chèn số văn bản vào một ngày trước đó. Trong trường hợp 

không còn số trống hệ thống sẽ chèn thêm các ký hiệu A, B, C, D,… vào cuối số văn 

bản. Ví dụ: 05A/QGN-ĐHKT, 05B/QGN-ĐHKT, 05C/QGN-ĐHKT,… 

3.60.4.3. Xóa văn bản 

Nhắp nút  để xóa văn bản trong các trường hợp cần thiết. Chỉ những người 

được phân quyền sử dụng mới thực hiện được chức năng này. 

33..6611..  TTHHUUỘỘCC  TTÍÍNNHH  ẨẨNN  LLỚỚPP  SSIINNHH  HHOOẠẠTT  

Các lớp sinh hoạt được bổ sung thuộc tính “Ẩn”. Người dùng có thể hiển thị hoặc 

không hiển thị các lớp ẩn tùy theo yêu cầu. Các bước thực hiện như sau: 
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3.61.1. Thiết lập thuộc tính ẩn 

Trước hết, vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user và phân 

quyền chức năng “Tổ chức / Tổ chức lớp sinh hoạt / Lớp sinh hoạt / Thiết lập lớp ẩn”. 

Sau đó, chọn một (hoặc nhiều) lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → nhắp 

nút Sửa lớp sinh hoạt (s) ở phía dưới. 

 

Trên cửa sổ xuất hiện, trong mục Hiện / ẩn cột check hiển thị cột  Ẩn rồi check 

chọn các lớp có thuộc tính ẩn trên cột này. 

 

3.61.2. Thiết lập chế độ hiển thị lớp ẩn 

Người dùng có thể hiển thị hoặc không hiển thị các lớp sinh hoạt có thuộc tính ẩn 

tùy theo yêu cầu. Các bước thực hiện như sau: 

Trước hết, vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng → chọn user và phân 

quyền chức năng “Hệ thống / Tùy chọn hệ thống / Hiển thị lớp ẩn”. 

Sau đó, vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống → chọn tab Tùy chọn 3 → 

chọn hoặc bỏ chọn mục Hiển thị lớp ẩn tùy theo yêu cầu. 
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Lưu ý: Sau khi thiết lập có thể cần phải nạp lại cây tổ chức lớp sinh hoạt hoặc 

khởi động lại phần mềm mới có hiệu lực. 
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PPHHẦẦNN  44::  CCÁÁCC  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  BBẬẬCC  TTHHẠẠCC  SSĨĨ  

44..11..  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

Trong phần trước đã giới thiệu các chức năng của phần mềm áp dụng cho tất cả 

các bậc đào tạo (Đại học, Cao đẳng, Thạc sĩ). Tuy nhiên đối với bậc đào tạo Thạc sĩ 

ngoài các chức năng nêu trên còn có một số chức năng đặc thù khác. Trong phần này 

sẽ lần lượt giới thiệu các chức năng đó. 

Trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt và lớp học phần, các lớp của bậc đào tạo 

Thạc sĩ được lưu trữ độc lập so với Đại học, Cao đẳng. 

    

44..22..  HHỒỒ  SSƠƠ  HHỌỌCC  VVIIÊÊNN  

Tương tự như bậc đào tạo Đại học - Cao đẳng, hệ thống cho phép quản lý hồ sơ 

học viên theo 2 cách: Dạng danh sách và Dạng hồ sơ chi tiết từng học viên. 

4.2.1. Quản lý dạng danh sách 

Chọn hệ thống tổ chức Lớp SH → chọn lớp sinh hoạt → danh sách học viên của 

lớp xuất hiện trong cửa sổ Ds lớp SH bên phải. 

Các cột dữ liệu trên danh sách được quản lý độc lập so với các bậc đào tạo khác. 

Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các cột dữ liệu cơ bản, người sử dụng có thể hiển thị 

thêm hoặc ẩn bớt một số cột bằng cách vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → 

chọn tab Danh sách → chọn bậc đào tạo Thạc sĩ. 

Bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có, người dùng có thể tự định nghĩa thêm các 

cột dữ liệu khác trong hồ sơ học viên bằng cách nhắp nút . Trên cửa sổ xuất hiện 

thêm các cột dữ liệu tùy theo yêu cầu. Các thao tác cụ thể tương tự như đã trình bày 

trong phần trước. 
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4.2.2. Quản lý dạng hồ sơ chi tiết 

Nhắp chuột phải vào hồ sơ học viên cần xem → chọn mục Hồ sơ chi tiết. Xuất 

hiện cửa sổ như hình sau. 

 

Bậc đào tạo Thạc sĩ có một số thông tin khác như sau: Trình độ ngoại ngữ, Cơ 

quan công tác, Chức vụ công tác, QĐ trúng tuyển, Trường đào tạo ĐH, Ngành đào tạo 

ĐH, Hệ đào tạo ĐH, Năm tốt nghiệp ĐH, Xếp loại tốt nghiệp ĐH. 

44..33..  LLUUẬẬNN  VVĂĂNN  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

4.3.1. Thông tin đề tài luận văn 
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Nhập các thông tin liên quan đến đề tài luận văn như: Số quyết định (ngày) giao 

đề tài, Tên đề tài, Giáo viên hướng dẫn. Để thực hiện chọn lớp sinh hoạt → vào Quản 

lý → chọn Luận văn tốt nghiệp → chọn Đề tài luận văn. 

 

4.3.2. Quyết định giao đề tài luận văn 

Quyết định giao đề tài luận văn được in cho từng học viên trên cơ sở các thông 

tin đã nhập ở trên. Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc 

chuyển các học viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận văn tốt 

nghiệp → chọn Quyết định giao đề tài. 

Để thiết lập các nội dung trên quyết định vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo 

cáo → chọn Quyết định giao đề tài luận văn → nhắp đúp vào cột Nội dung để định 

dạng nội dung và chiều cao hiển thị. 
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4.3.3. Quyết định giao đề tài luận văn (danh sách kèm theo) 

Đối với các trường không in quyết định giao đề tài cho từng học viên có thể in 

quyết định chung. Khi đó nội dung quyết định chung sẽ được soạn thảo trên MS Word 

còn danh sách kèm theo quyết định sẽ được in ra từ EduManUni. 

Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học 

viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận văn tốt nghiệp → chọn 

Quyết định giao đề tài DS. Hệ thống chỉ in danh sách các học viên có nhập tên đề tài 

và cán bộ hướng dẫn. 

 

Để thiết lập báo cáo vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Quyết định 

giao đề tài luận văn (Ds kèm theo). 

4.3.4. Xét điều kiện bảo vệ luận văn 

Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → 

chọn Luận văn tốt nghiệp → chọn Xét điều kiện bảo vệ luận văn. Hệ thống sẽ liệt kê 

tất cả các thông tin liên quan như: Điểm các học phần, ĐTB tích lũy, Số tín chỉ tích 

lũy, Học phí thiếu, Khen thưởng kỷ luật,… 

Người dùng có thể nhắp nút  để xét tự động hoặc xét thủ công bằng cách chọn 

vào cột Được bảo vệ LV rồi nhắp nút . Có thể xét theo từng chuyên ngành (định 

hướng nghiên cứu, định hướng ứng dụng) nếu có phân chuyên ngành. 
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44..44..  HHỘỘII  ĐĐỒỒNNGG  CCHHẤẤMM  LLUUẬẬNN  VVĂĂNN  

4.4.1. Hội đồng chấm luận văn 

Cho phép thiết lập các thành viên hội đồng chấm luận văn đối với các học viên 

được bảo vệ luận văn tốt nghiệp. Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh 

hoạt → vào Quản lý → chọn Luận văn tốt nghiệp → chọn Hội đồng chấm luận văn. 

 

Mỗi học viên có thể thiết lập hội đồng chấm luận văn nhiều lần (nếu các lần 

trước chưa qua). Mỗi cột ứng với một chức trách trong hội đồng, nếu các cột không 

hiển thị thì thực hiện các bước sau: 

- B1: Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn 

danh mục Chức trách hội đồng → cập nhật dữ liệu và sử dụng các nút ,  để thay 

đổi thứ tự phù hợp. Cột Thù lao nhập số tiền mà mỗi thành viên tham gia hội đồng 

nhận được, là cơ sở để in danh sách thu lao hội đồng về sau. 
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- B2: Nhắp nút  rồi chọn các cột cần hiển thị trên cửa sổ xuất hiện. 

 

Ngoài ra giao diện còn cho phép nhập các thông tin liên quan khác như: Số 

(ngày) QĐ thành lập hội đồng; Ngày giờ và địa điểm bảo vệ. 

4.4.2. Quyết định hội đồng 

Sau khi thiết lập các thành viên hội đồng có thể in quyết định hội đồng chấm luận 

văn cho từng học viên. Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

(hoặc chuyển các học viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận 

văn tốt nghiệp → chọn Quyết định hội đồng. 

Để thiết lập các nội dung trên quyết định vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo 

cáo → chọn Quyết định hội đồng chấm luận văn → nhắp đúp vào cột Nội dung để 

định dạng nội dung và chiều cao hiển thị. 
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4.4.3. Thư mời tham gia hội đồng 

Có thể in thư mời tham gia hội đồng cho từng thành viên. Để thực hiện chọn lớp 

trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học viên cần in vào danh sách 

chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận văn tốt nghiệp → chọn Thư mời hội đồng. Hệ 

thống sẽ in thư mời cho lần lượt từng thành viên, mỗi thành viên là một nửa tờ A4. 

 

Để thiết lập nội dung vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Thư mời 

hội đồng chấm LV Thạc sĩ → nhắp đúp vào cột Nội dung để định dạng nội dung và 

chiều cao hiển thị. 
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4.4.4. Danh sách thù lao hội đồng 

Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học 

viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận văn tốt nghiệp → chọn 

Thù lao hội đồng. 

 

Để thiết lập nội dung vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Quyết 

định hội đồng chấm luận văn (DS thù lao) → nhắp đúp vào cột Nội dung để định dạng 

nội dung và chiều cao hiển thị. 

44..55..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

4.5.1. Xét điều kiện tốt nghiệp 

Sau khi nhập điểm bảo vệ luận văn sẽ xét điều kiện tốt nghiệp. Để thực hiện chọn 

lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn Xét 

điều kiện tốt nghiệp. Hệ thống hiển thị các thông tin liên quan như: ĐTB tích lũy, Số 

tín chỉ tích lũy, Tên đề tài, Điểm bảo vệ LV,…  

Nhắp nút  để xét tốt nghiệp. Nếu học viên đủ điều kiện tốt nghiệp thì hệ thống 

sẽ tự động chọn vào cột Được tốt nghiệp. Người dùng cũng có thể chủ động chọn vào 

cột này đối với những trường hợp đặc biệt. Các thao tác còn lại tương tự phần trước. 
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4.5.2. Danh sách tốt nghiệp 

Cho phép xem danh sách học viên tốt nghiệp theo từng quyết định tốt nghiệp. Để 

thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → 

chọn Danh sách tốt nghiệp. Trên cửa sổ xuất hiện chọn quyết định cần xem. 

 

Để in danh sách tốt nghiệp nhắp nút . Có thể in tất cả danh sách hoặc in theo 

từng chuyên ngành, chi tiết xem phần trước. 
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4.5.3. Sổ cấp bằng tốt nghiệp 

Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt 

nghiệp → chọn Thông tin cấp bằng. Sau khi nhập xong thông tin nhắp nút  để in sổ 

cấp bằng cho quyết định tốt nghiệp hiện đang chọn. 

Nội dung trang bìa: 

 

Nội dung các trang còn lại: 

 

4.5.4. Giấy chứng nhận tốt nghiệp 

Để in giấy chứng nhận tốt nghiệp (tạm thời) chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ 

thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học viên cần in vào danh sách) → vào 

Báo cáo → chọn Giấy chứng nhận → chọn Giấy chứng nhận tốt nghiệp TT. 

 

Để thiết lập nội dung vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → chọn Giấy 

chứng nhận tốt nghiệp - Thạc sĩ → nhắp đúp vào cột Nội dung để cập nhật. 
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44..66..  BBẢẢNNGG  ĐĐIIỂỂMM  CCÁÁ  NNHHÂÂNN  

Đối với bậc Thạc sĩ các bảng điểm cá nhân học tập và tốt nghiệp có khác so với 

các bậc đào tạo khác, các bảng điểm còn lại tương tự. 

Để thực hiện chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

(hoặc chuyển các học viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng 

điểm cá nhân → chọn loại bảng điểm cần in. 

4.6.1. Bảng điểm học tập 

Tương tự như bảng điểm tích lũy nhưng hiển thị tất cả các học phần kể cả những 

học phần không đạt yêu cầu. Ngoài ra còn hiển thị thêm kết quả rèn luyện vào cuối 

bảng điểm. 
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4.6.2. Bảng điểm tốt nghiệp 

Là bảng điểm đi kèm với bằng tốt nghiệp của học viên. Trước khi in bảng điểm 

này cần phải xét điều kiện tốt nghiệp cho lớp, chỉ những học viên được tốt nghiệp mới 

cho phép in. Bảng điểm hiển thị đầy đủ điểm các học phần, tên đề tài luận văn, ngày 

bảo vệ và danh sách thành viên hội đồng bảo vệ. 
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PPHHẦẦNN  55::  CCÁÁCC  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  BBẬẬCC  TTIIẾẾNN  SSĨĨ  

55..11..  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

Ngoài các chức năng chung giống như các bậc đào khác, bậc Tiến sĩ còn có một 

số chức năng đặc thù khác. Trong phần này sẽ lần lượt giới thiệu các chức năng đó. 

5.1.1. Hệ thống tổ chức 

Trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt và lớp học phần, các lớp của bậc đào tạo 

Tiến sĩ được lưu trữ độc lập so với các bậc đào tạo khác. 

    

5.1.2. Phân quyền sử dụng 

Vào Hệ thống → chọn Phân quyền sử dụng và phân quyền các chức năng sau 

liên quan đến bậc đào tạo Tiến sĩ: 

- Số liệu hệ thống / Đợt xét tốt nghiệp tiến sĩ: Danh mục các lần xét tốt nghiệp 

tiến sĩ theo đợt như Đại học và Thạc sĩ; 

- Số liệu hệ thống / Hội đồng luận án tiến sĩ: Danh mục các hội đồng bảo vệ 

luận án Tiến sĩ, thường gồm cấp cơ sở và cấp trường; 

- Quản lý / Luận án tiến sĩ: Phân quyền các chức năng liên quan đến luận án 

Tiến sĩ như: xét điều kiện đánh giá, tên đề tài, thành viên hội đồng bảo vệ,…; 

- Báo cáo / Các mục báo cáo có chữ “Tiến sĩ” ở cuối: Bảng điểm cá nhân học 

tập - Tiến sĩ, Sổ cấp bằng tốt nghiệp - Tiến sĩ, Quyết định giao đề tài luận án - Tiến sĩ, 

Quyết định hội đồng đánh giá luận án - Tiến sĩ, Thư mời hội đồng - Tiến sĩ,… 
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5.1.3. Định dạng hệ thống báo cáo 

Vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo, định dạng các mục báo cáo có chữ 

“Tiến sĩ” ở cuối. 

5.1.4. Số liệu hệ thống 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Học phần, chọn bậc Tiến sĩ 

để nhập danh mục các học phần bậc Tiến sĩ. Các học phần đặc biệt như Chuyên đề tiến 

sĩ (Chuyên đề 1, Chuyên đề 2,…) và Tiểu luận tổng quan được hệ thống tạo tự động, 

người dùng không thể xóa và sửa tên được. 

 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống, chọn tab Danh mục để nhập dữ liệu cho 

các danh mục: Hội đồng luận án tiến sĩ (hội đồng bảo vệ cấp cơ sở, cấp trường), Đợt 

xét tốt nghiệp tiến sĩ. 
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55..22..  HHỒỒ  SSƠƠ  NNGGHHIIÊÊNN  CCỨỨUU  SSIINNHH  

Tương tự như các bậc đào tạo khác, hệ thống cho phép quản lý hồ sơ nghiên cứu 

sinh theo 2 cách: Dạng danh sách và Dạng hồ sơ chi tiết. 

5.2.1. Quản lý dạng danh sách 

Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các cột dữ liệu cơ bản, người sử dụng có thể hiển 

thị thêm hoặc ẩn bớt một số cột bằng cách vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → 

chọn tab Danh sách → chọn bậc đào tạo Tiến sĩ. 

Bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có, người dùng có thể tự định nghĩa thêm các 

cột dữ liệu khác trong hồ sơ bằng cách nhắp nút .  

 

5.2.2. Quản lý dạng hồ sơ chi tiết 

Bậc đào tạo Tiến sĩ bổ sung thêm một số thông tin liên quan đến quá trình đào 

tạo Thạc sĩ như: Trường đào tạo, Ngành đào tạo, Hệ đào tạo, Năm tốt nghiệp, Xếp 

loại tốt nghiệp. 
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55..33..  CCHHƯƯƠƠNNGG  TTRRÌÌNNHH  ĐĐÀÀOO  TTẠẠOO  

Khung chương trình đào tạo và Chương trình đào tạo thực tế bậc Tiến sĩ cũng 

tương tự như các bậc đào tạo khác nhưng có bổ sung các học phần “đặc biệt” là 

chuyên đề tiến sĩ và tiểu luận tổng quan. 

 

55..44..  KKẾẾTT  QQUUẢẢ  HHỌỌCC  TTẬẬPP  

Quản lý kết quả học tập bậc Tiến sĩ hoàn toàn tương tự như các bậc đào tạo khác. 

Người dùng cần phải tạo các lớp học phần, đăng ký nghiên cứu sinh vào các lớp và 

nhập điểm theo lớp học phần. 

55..55..  LLUUẬẬNN  ÁÁNN  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

5.5.1. Tên chuyên đề và tiểu luận tổng quan 

Để nhập tên chuyên đề và tiểu luận tổng quan cần chọn lớp → vào Quản lý → 

chọn Luận án tốt nghiệp → chọn Chuyên đề, tiểu luận. Lần lượt chọn từng mục 

chuyên đề, tiểu luận để nhập nội dung. 
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5.5.2. Xét điều kiện đánh giá luận án 

Xét nghiên cứu sinh có đủ điều kiện để đánh giá luận án hay không. Để thực hiện 

cần chọn lớp → vào Quản lý → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn Xét điều kiện đánh 

giá → nhắp nút  để hệ thống xét tự động. Nếu nghiên cứu sinh đủ điều kiện sẽ được 

check vào cột Được đánh giá LA. 

 

5.5.3. Thông tin đề tài, người hướng dẫn 

Để nhập các thông tin liên quan đến đề tài và người hướng dẫn cần chọn lớp → 

vào Quản lý → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn Đề tài. 

 

5.5.4. Thông tin hội đồng đánh giá 

Thông tin hội đồng đánh giá được nhập theo từng cấp (cấp cơ sở, cấp trường) với 

số cấp không giới hạn và do người dùng tự định nghĩa trong danh mục Hội đồng luận 

án tiến sĩ. 

Để thực hiện cần chọn lớp → vào Quản lý → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn 

Hội đồng đánh giá → chọn hội đồng và nhập các thông tin như: thành viên hội đồng 

(chủ tịch, phản biện, ủy viên, thư ký), quyết định hội đồng (số quyết định, ngày ký 

quyết định), ngày giờ và địa điểm bảo vệ,… 
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Chọn hiển thị các cột tương ứng với từng chức trách hội đồng trong mục Hiện / 

ẩn cột. Để cập nhật các chức trách hội đồng chọn danh mục Chức trách hội đồng trong 

Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống. 

 

55..66..  BBẢẢNNGG  ĐĐIIỂỂMM  CCÁÁ  NNHHÂÂNN  

Để thực hiện chọn lớp (hoặc  nhiều lớp) trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt 

(hoặc chuyển các học viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Bảng 

điểm cá nhân → chọn loại bảng điểm cần in. 

5.6.1. Bảng điểm cá nhân học tập 

Gồm tất cả các học phần đã có điểm, trừ chuyên đề và tiểu luận tổng quan. Để 

định dạng chọn báo cáo Bảng điểm cá nhân học tập - Tiến sĩ trong hệ thống báo cáo. 

5.6.2. Bảng điểm cá nhân tích lũy 

Gồm tất cả các học phần đạt điểm, trừ chuyên đề và tiểu luận tổng quan. Để định 

dạng chọn báo cáo Bảng điểm cá nhân tích lũy - Tiến sĩ trong hệ thống báo cáo. 

5.6.3. Bảng điểm cá nhân tốt nghiệp 

Gồm tất cả các học phần, gồm cả chuyên đề và tiểu luận tổng quan, đề tài luận 

án, hội đồng đánh giá. Để định dạng chọn báo cáo Bảng điểm cá nhân tốt nghiệp - 

Tiến sĩ trong hệ thống báo cáo. Bảng điểm loại này chỉ áp dụng cho các nghiên cứu 

sinh đã được xét tốt nghiệp trước đó. 
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55..77..  QQUUYYẾẾTT  ĐĐỊỊNNHH  ĐĐỀỀ  TTÀÀII  

5.7.1. Quyết định giao đề tài 

Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các NCS 

cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn Quyết 

định giao đề tài. Để định dạng chọn báo cáo Quyết định giao đề tài luận án - Tiến sĩ 

trong hệ thống báo cáo. 
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5.7.2. Danh sách kèm theo quyết định giao đề tài 

Đối với các trường không in quyết định giao đề tài cho từng học viên có thể in 

quyết định chung. Khi đó nội dung quyết định chung sẽ được soạn thảo trên MS Word 

còn danh sách kèm theo quyết định sẽ được in ra từ EduManUni. 

Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học 

viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn 

Quyết định giao đề tài DS. Hệ thống chỉ in danh sách các học viên có nhập tên đề tài 

và người hướng dẫn. 

Để định dạng chọn báo cáo Quyết định giao đề tài luận án (DS kèm theo) - Tiến 

sĩ trong hệ thống báo cáo. 
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55..88..  QQUUYYẾẾTT  ĐĐỊỊNNHH  HHỘỘII  ĐĐỒỒNNGG  

5.8.1. Quyết định hội đồng đánh giá 

Quyết định hội đồng đánh giá luận án được in cho từng nghiên cứu sinh. Để thực 

hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học viên cần in vào 

danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn Quyết định hội 

đồng.  

Để thiết lập các nội dung trên quyết định vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo 

cáo → chọn Quyết định hội đồng đánh giá luận án - Tiến sĩ → nhắp đúp vào cột Nội 

dung để định dạng nội dung và chiều cao hiển thị. 
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5.8.2. Danh sách thù lao hội đồng 

Để thực hiện chọn lớp trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học 

viên cần in vào danh sách chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn 

Thù lao hội đồng. 
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5.8.3. Thư mời hội đồng 

Có thể in thư mời tham gia hội đồng cho từng thành viên. Để thực hiện chọn lớp 

trên hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt (hoặc chuyển các học viên cần in vào danh sách 

chọn) → vào Báo cáo → chọn Luận án tốt nghiệp → chọn Thư mời hội đồng. Hệ 

thống sẽ in thư mời cho lần lượt từng thành viên, mỗi thành viên là một nửa tờ A4. 
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55..99..  QQUUẢẢNN  LLÝÝ  TTỐỐTT  NNGGHHIIỆỆPP  

5.9.1. Xét điều kiện tốt nghiệp 

Để xét điều kiện tốt nghiệp chọn lớp → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → chọn 

Xét điều kiện tốt nghiệp. Hệ thống hiển thị các thông tin liên quan như: ĐTB tích lũy, 

Số tín chỉ tích lũy, Tên đề tài, Kết quả đánh giá luận án,…  

Nhắp nút  để xét tốt nghiệp. Nếu nghiên cứu sinh đủ điều kiện tốt nghiệp thì 

hệ thống sẽ tự động chọn vào cột Được tốt nghiệp. Người dùng cũng có thể chủ động 

chọn vào cột này đối với những trường hợp đặc biệt. 

 

5.9.2. Danh sách tốt nghiệp 

Cho phép xem danh sách học viên tốt nghiệp theo từng quyết định tốt nghiệp. Để 

thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt nghiệp → 

chọn Danh sách tốt nghiệp. Trên cửa sổ xuất hiện chọn quyết định cần xem. 

 

Để in danh sách tốt nghiệp nhắp nút . Có thể in tất cả danh sách hoặc in theo 

từng chuyên ngành, chi tiết xem phần trước. 
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5.9.3. Sổ cấp bằng tốt nghiệp 

Để thực hiện chọn hệ thống tổ chức lớp sinh hoạt → vào Quản lý → chọn Tốt 

nghiệp → chọn Thông tin cấp bằng. Sau khi nhập xong thông tin nhắp nút  để in sổ 

cấp bằng cho quyết định tốt nghiệp hiện đang chọn. 

Nội dung trang bìa: 

 

Nội dung các trang còn lại: 
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PPHHẦẦNN  66::  TTUUYYỂỂNN  SSIINNHH,,  XXÉÉTT  TTUUYYỂỂNN,,  PPHHÂÂNN  LLỚỚPP  

66..11..  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

Phần này sẽ giới thiệu các chức năng để đưa dữ liệu đầu vào cho quá trình quản 

lý đào tạo. Người dùng có thể thực hiện một trong hai hình thức: 

- Xét tuyển: Nhập các dữ liệu để xét tuyển như điểm các môn theo học bạ, điểm 

thi tốt nghiệp THPT quốc gia, chứng chỉ ngoại ngữ. Sau đó tiến hành xét tuyển theo 

các tiêu chí từ cao xuống thấp để lấy đủ số lượng thí sinh theo yêu cầu. 

- Tuyển sinh: Nhập danh sách thí sinh, sau đó tiến hành tổ chức thi tuyển sinh 

với đầy đủ các bước như thực tế gồm: chọn môn thi, tổ chức phòng thi – đánh SBD, in 

danh sách thi, thiết lập lịch thi, in giấy báo thi, hướng dẫn dồn túi – đánh phách, nhập 

điểm, in giấy báo thi, xét tuyển,... 

 Sau khi có danh sách thí sinh trúng tuyển, hệ thống sẽ in danh sách trúng tuyển, 

in giấy báo trúng tuyển, thu phí, nhập học và cuối cùng là phân lớp thí sinh vào các lớp 

sinh hoạt để quản lý đào tạo. 

66..22..  NNHHẬẬPP  DDAANNHH  SSÁÁCCHH  TTHHÍÍ  SSIINNHH  

6.2.1. Đợt tuyển sinh 

Danh sách thí sinh được tổ chức thành các đợt thi. Để nhập danh sách đợt thi, vào 

Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn Đợt thi. Tuy nhiên, 

trước đó cần phân quyền sử dụng chức năng Số liệu hệ thống \ Đợt thi. 
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6.2.2. Thông tin thí sinh 

Các cột dữ liệu trên danh sách thí sinh được quản lý độc lập so với sinh viên. 

Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các cột dữ liệu cơ bản, người sử dụng có thể hiển thị 

thêm hoặc ẩn bớt một số cột bằng cách vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → 

chọn tab Danh sách → chọn loại danh sách Thí sinh. 

 

Bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có, người dùng có thể tự định nghĩa thêm các 

cột dữ liệu khác trong hồ sơ học viên bằng cách nhắp nút . Trên cửa sổ xuất hiện 

thêm các cột dữ liệu tùy theo yêu cầu. 

 

6.2.3. Cập nhật danh sách thí sinh 

Để cập nhật danh sách thí sinh, vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → 

chọn Danh sách. Trên cửa sổ xuất hiện chọn đợt tuyển sinh và tiến hành nhập danh 

sách hoặc sao chép dữ liệu từ Excel. Thông tin để xét tuyển gồm có 2 loại: 

- Điểm xét tuyển thông thường: Hệ thống thiết kế tối đa 5 cột để nhập các điểm 

xét tuyển là Môn 1, Môn 2, Môn 3, Môn 4, Môn 5. Tùy thuộc vào từng trường mà ta có 

thể nhập vào đây điểm học bạ, điểm thi tốt nghiệp THPT quốc gia,…Ngoài ra, còn có 

các cột ĐTB và Tổng điểm của các cột điểm trên. 
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- Điểm ngoại ngữ: Nhập chứng chỉ ngoại ngữ (TOEFL, TOEIC, IELTS,…), 

nhập các cột điểm Nghe, Nói, Đọc, Viết và Tổng điểm NN. Lưu ý: Để nhập danh mục 

chứng chỉ ngoại ngữ, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → 

chọn danh mục Chứng chỉ NN. 

 

6.2.4. Cập nhật hình ảnh thí sinh 

Chức năng này cho phép cập nhật hình ảnh của nhiều thí sinh cùng lúc. Để thực 

hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Cập nhật hình ảnh thí sinh. 

Để cập nhật cần chọn đợt tuyển sinh rồi chọn thư mục chứa hình ảnh. Yêu cầu 

file ảnh phải có tên là mã số thí sinh, phần mở rộng là *.jpg hoặc *.gif và có kích 

thước 100 × 140 px. Các thí sinh tìm thấy sẽ hiển thị trong danh sách để người dùng 

kiểm tra hình ảnh trước khi nhắp nút Lưu. 
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66..33..  TTỔỔ  CCHHỨỨCC  TTHHII  TTUUYYỂỂNN  SSIINNHH  

Mục này chỉ áp dụng cho các trường tổ chức thi tuyển sinh, các trường áp dụng 

hình thức xét tuyển có thể bỏ qua mục này. 

6.3.1. Chọn môn thi 

Để nhập danh mục các môn thi vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn 

tab Danh mục → chọn danh mục Môn thi. 

 

Để chọn môn thi, vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Chọn môn 

thi. Chọn đợt tuyển sinh và nhập thông tin các môn thi gồm hệ số, số cột điểm thi và 

tên các cột điểm thi. 

 

6.3.2. Thiết lập miễn thi 

Cho phép thiết lập miễn thi các môn cho thí sinh. Để thực hiện vào Công cụ → 

chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Thiết lập miễn thi. 
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6.3.3. Tổ chức phòng thi 

Ngoại trừ các thí sinh được miễn, các thí sinh còn lại sẽ được tiến hành tổ chức 

phòng thi. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Tổ chức 

phòng thi → chọn Đợt tuyển sinh và Môn thi. 

 

Đầu tiên chọn các thí sinh chưa được tổ chức thi ở danh sách bên trái (chọn thủ 

công từng thí sinh hoặc chọn hết ) và thêm các phòng thi vào danh sách bên phải 

( ). Sau đó tiến hành phân bổ thí sinh vào các phòng thi bằng cách nhập số 

lượng vào cột Số lượng thêm của phòng thi tương ứng hoặc nhắp nút  để phân bổ 

đều số lượng vào các phòng thi. Thao tác trên có thể thực hiện lặp lại nhiều lần, danh 

sách thí sinh trong phòng thi đã phân trước đó vẫn tồn tại. 

6.3.4. Hiệu chỉnh danh sách, đánh số báo danh 

Vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Danh sách thi, đánh SBD → 

chọn Đợt tuyển sinh, Môn thi và Phòng thi.  
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Nhắp nút  để đánh SBD tự động hoặc nhập SBD trực tiếp rồi nhắp  để lưu. 

Có thể thay đổi thứ tự danh sách thủ công ,  hoặc tự động . Nếu muốn loại bỏ 

thí sinh khỏi phòng thi thì chọn thí sinh đó rồi nhắp nút . 

6.3.5. Danh sách thi, danh sách ảnh 

Tại cửa sổ như mục trên, nhắp nút  để in danh sách thí sinh phòng thi hoặc 

nhắp nút  để in danh sách ảnh dùng để đối chiếu thí sinh tại phòng thi. 
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6.3.6. Lịch thi 

Chức năng này dùng để thiết lập lịch thi cho từng phòng thi. Các thông tin bao 

gồm địa điểm tổ chức thi, ngày giờ thi, thời gian thi. Để thực hiện vào Công cụ → 

chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Lịch thi. 

 

Để cập nhật danh mục địa điểm thi vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → 

chọn tab Danh mục → chọn danh mục Địa điểm thi. 

6.3.7. Giấy báo dự thi 

6.3.7.1. In giấy báo dự thi 

Để in giấy báo dự thi cho thí sinh vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → 

chọn Giấy báo dự thi. Trên giấy báo dự thi các thông tin như SBD, phòng thi, địa điểm 

của các môn thi có thể khác nhau do được tổ chức thi độc lập. 

 

Để hiệu chỉnh các thông tin trên giấy báo, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo 

cáo → chọn báo cáo Giấy báo dự thi tuyển sinh → chọn tab Nội dung. 
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6.3.7.2. Gửi email báo dự thi 

Bên cạnh việc gửi giấy báo dự thi, hệ thống cho phép gửi email báo dự thi qua 

email. Để gửi trước hết cần nhập địa chỉ email trong danh sách thí sinh, sau đó vào 

Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Gửi email báo dự thi.  

Trên cửa sổ xuất hiện người dùng chọn các thí sinh cần gửi, nhắp đúp chuột để 

xem nội dung email trước khi gửi, nhắp nút Cấu hình để cấu hình địa chỉ gửi, nhắp nút 

Gửi để gửi email. Sau khi gửi hệ thống sẽ thông báo việc gửi có thành công hay không 

ở cột Kết quả. 

 

 

Trong nội dung email, trừ phần bảng (table) chứa lịch thi là cố định, các nội dung 

còn lại người dùng có thể thay nội dung và định dạng hiển thị bằng cách vào Hệ thống 

→ chọn Nội dung email → chọn mục Thông báo dự thi tuyển sinh. 

Trong nội dung có một số tham số được định nghĩa sẵn <hoten>, <donvi> và 

<dotthi> tương ứng sẽ chèn vào họ tên thí sinh, tên trường và đợt thi tuyển sinh. 



Tuyển sinh, xét tuyển, phân lớp https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 258 

 

6.3.8. Dồn túi, đánh phách 

Để đảm bảo khách quan trong quá trình chấm thi cần phải thực hiện dồn túi, đánh 

phách. Công việc dồn túi, đánh phách bài thi do con người thực hiện nhưng theo sự 

hướng dẫn của máy tính. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → 

chọn Dồn túi, đánh phách. 

6.3.8.1. Dồn túi 

Là gom bài thi của các phòng thi vào 

từng túi theo một cách nào đó mà người 

ngoài không thể biết được. Có 2 cách dồn túi: 

C1: Mỗi túi lấy từ một phòng thi 

Đây là cách dồn túi đơn giản, mỗi 

phòng thi sẽ tạo thành một túi nhưng có sự 

hoán đổi thứ tự bài thi bằng cách lấy <n> bài 

thi ở cuối đưa lên đầu với giá trị <n> được 

tạo ngẫu nhiên. 

Ví dụ: Phòng thi có 30 bài thi với SBD 

từ 1 đến 30, giả sử n = 10 thì các bài thi trong túi sẽ được “dồn” theo thứ tự SBD từ: 

21 → 30, 1 → 20 (tức là đưa 10 bài thi ở cuối phòng thi lên đầu túi). 

C2: Mỗi túi lấy từ nhiều phòng thi 

Đây là cách dồn túi chuẩn, trong một túi sẽ có bài thi của nhiều phòng. Có thể 

xem mỗi túi gồm nhiều đoạn, mỗi đoạn là các bài thi có SBD liên tiếp của một hoặc 

nhiều phòng thi.  
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Ví dụ: Có tổng cộng 85 thí sinh dự thi ở 3 phòng thi với SBD từ 1 đến 85. Nếu 

“dồn” các phòng thi này thành các túi với số bài thi mỗi túi là 45 thì sẽ thu được 2 túi 

với số lượng lần lượt là 45 và 40. Giả sử số bài thi mỗi đoạn là 15 thì túi 1 sẽ gồm 3 

đoạn với SBD từ: 1 → 15, 31 → 45, 61 → 75 và túi 2 sẽ gồm 3 đoạn với SBD từ: 16 

→ 30, 46 → 60, 76 → 85. 

6.3.8.2. Đánh phách 

Là gán cho mỗi bài thi một số phách bí mật trước khi cắt phách. Quá trình bắt 

đầu từ một số tùy ý nào đó và có 2 cách: 

C1: Đánh phách tuần tự 

Là cách đánh thường gặp, số phách được đánh liên tục theo thứ tự từ túi đầu tiên 

đến túi cuối cùng, mỗi túi bài thi được đánh theo thứ tự “dồn” túi. 

C2: Đánh phách ngẫu nhiên 

Mỗi bài thi hệ thống sẽ tạo ra một số phách ngẫu nhiên nào đó. Cách này ít gặp 

vì khó đánh phách trên bài thi. 

Lưu ý: Thao tác dồn túi, đánh phách nói trên có thể thực hiện lặp lại nhiều lần 

cho các phòng thi, hệ thống sẽ tự động gán các túi với số tự nhiên liên tiếp. Giả sử có 4 

phòng thi P1, P2, P3, P4. Lần thực hiện thứ nhất áp dụng cho P1 và P2 thu được 3 túi 

1, 2, 3. Lần thực hiện thứ hai áp dụng cho P3 và P4 thì các túi sẽ lấy theo thứ tự 4, 5, 6. 

6.3.8.3. Hướng dẫn dồn túi 

Để xem hướng dẫn dồn túi, vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn 

Hướng dẫn dồn túi. 

 

Mỗi túi sẽ có nhiều nhóm, mỗi nhóm là các bài thi có SBD liên tục trong một 

khoảng nào đó. Dữ liệu có thể xuất ra file Excel hoặc in trực tiếp từ phần mềm. Người 

dùng theo hướng dẫn này để dồn túi bài thi. 

6.3.8.4. Hướng dẫn đánh phách 

Để xem hướng dẫn đánh phách, vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → 

chọn Hướng dẫn đánh phách. 



Tuyển sinh, xét tuyển, phân lớp https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 260 

 

Mỗi số báo danh sẽ tương ứng với một số phách, đây là thông tin bí mật và chỉ 

những người được phân quyền mới có thể xem được. Dữ liệu có thể xuất ra file Excel 

hoặc in trực tiếp từ phần mềm. Người dùng theo hướng dẫn này để đánh phách. 

6.3.9. Nhập điểm thi 

Hệ thống cho phép nhập điểm thi theo 2 cách: (1) Nhập theo túi nếu đã tổ chức 

dồn túi đánh phách và (2) Nhập theo phòng thi. Mỗi môn thi có thể có nhiều cột điểm 

thành phần như đã định nghĩa ở mục Chọn môn thi. Để thực hiện vào Công cụ → chọn 

Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Nhập điểm thi. 
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6.3.10. Chứng nhận kết quả thi 

6.3.10.1. In giấy chứng nhận kết quả thi 

Sau khi có kết quả thi, hệ thống cho phép in giấy chứng nhận kết quả thi để cấp 

cho thí sinh. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Giấy 

chứng nhận kết quả thi. 

 

Để định dạng nội dung giấy chứng nhận, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo 

cáo → chọn báo cáo Giấy chứng nhận kết quả thi tuyển sinh. 

6.3.10.2. Gửi email thông báo kết quả thi 

Bên cạnh việc in giấy chứng nhận kết quả thi, hệ thống cho phép gửi thông báo 

kết quả thi qua email. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → 

chọn Gửi email báo kết quả thi. 
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Tương tự như gửi email báo dự thi, người dùng có thể chọn các thí sinh để gửi và 

nhắp đúp chuột để xem nội dung email trước khi gửi. 

 

Trong nội dung email, trừ phần bảng (table) chứa kết quả thi là cố định, các nội 

dung còn lại người dùng có thể thay nội dung và định dạng hiển thị bằng cách vào Hệ 

thống → chọn Nội dung email → chọn mục Thông báo kết quả thi tuyển sinh. 

Trong nội dung có một số tham số được định nghĩa sẵn <hoten>, <donvi>, 

<dotthi> và <tongdiemthi> tương ứng sẽ chèn vào họ tên thí sinh, tên trường, đợt thi 

tuyển sinh và tổng điểm thi. 
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66..44..  XXÉÉTT  TTUUYYỂỂNN  

6.4.1. Xét tuyển 

Chức năng xét tuyển này được thiết kế linh động để có thể áp dụng cho cả hai 

hình thức là thi tuyển và xét tuyển. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét 

tuyển → chọn Xét tuyển. 

 

Trên cửa sổ xuất hiện, hệ thống sẽ hiển thị đầy đủ các thông tin liên quan như 

điểm các môn xét tuyển, điểm ngoại ngữ, điểm thi tuyển sinh,… Để xét tuyển, người 

dùng nhắp nút  rồi tùy ý thiết lập điều kiện xét tuyển ở cửa sổ xuất hiện. Mỗi hàng 

là một điều kiện, quan hệ giữa các điều kiện là phép toán VÀ (AND). 

 

Sau khi thiết lập xong các điều kiện, nhắp nút Kết quả để xem số lượng trúng 

tuyển và tỉ lệ % trúng tuyển, nhắp nút Đồng ý để chọn phương án xét tuyển.  
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Các thí sinh trúng tuyển sẽ tự động chọn ở cột Trúng tuyển và yêu cầu người 

dùng chọn Quyết định trúng tuyển tương ứng.  

Để cập nhật danh mục quyết định trúng tuyển vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ 

thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục Quyết định trúng tuyển. 

6.4.2. Danh sách trúng tuyển 

Vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Danh sách trúng tuyển để 

xem danh sách thí sinh trúng tuyển theo từng quyết định trúng tuyển. 

 

Để in danh sách trúng tuyển nhắp nút . 

 

66..55..  GGIIẤẤYY  BBÁÁOO  TTRRÚÚNNGG  TTUUYYỂỂNN  

6.5.1. In giấy báo trúng tuyển 

Để in giấy báo trúng tuyển, vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn 

Giấy báo trúng tuyển. 
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Để định dạng nội dung giấy báo trúng tuyển, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo 

cáo → chọn báo cáo Giấy báo trúng tuyển và nhập học. 

 

6.5.2. Gửi email báo trúng tuyển 

Ngoài việc gửi giấy báo trúng tuyển, hệ thống cũng cho phép gửi email thông 

báo. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển → chọn Gửi email báo 

trúng tuyển. Trên cửa sổ xuất hiện, có thể nhắp đúp chuột để xem nội dung email và 

chọn các thí sinh cần gửi rồi nhắp nút Gửi. 
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Ta có thể thay nội dung 

email và định dạng hiển thị 

bằng cách vào Hệ thống → 

chọn Nội dung email → chọn 

mục Thông báo trúng tuyển. 

Trong nội dung có một số 

tham số được định nghĩa sẵn 

<hoten>, <donvi>, <dotthi>, 

<diachi> và <nganhhoc> 

tương ứng sẽ chèn vào họ tên 

thí sinh, tên trường, đợt thi 

tuyển sinh, địa chỉ trường và 

ngành học. 
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66..66..  TTHHUU  PPHHÍÍ  

Để thu các loại phí tuyển sinh xét tuyển, vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét 

tuyển → chọn Thu phí. 

 

66..77..  NNHHẬẬPP  HHỌỌCC  

Các thí sinh trúng tuyển khi đến nhập học sẽ được kiểm tra và đánh dấu vào cột 

Nhập học nếu đủ điều kiện. Để thực hiện vào Công cụ → chọn Tuyển sinh, xét tuyển 

→ chọn Nhập học. 
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66..88..  PPHHÂÂNN  LLỚỚPP  

Đối với các thí sinh đã nhập học, hệ thống cho phép thực hiện phân lớp vào các 

lớp sinh hoạt. Để thực hiện trước hết cần tạo các lớp sinh hoạt trên hệ thống tổ chức 

lớp sinh hoạt để nhận dữ liệu từ tuyển sinh, sau đó chọn lớp hoặc ngành học cần phân 

lớp vào Công cụ → chọn Phân lớp. 

 

Đầu tiên cần chọn các thí sinh ở danh sách bên trái, sau đó phân bổ số lượng thí 

sinh vào cột Số lượng thêm của các lớp trong danh sách bên phải.  

Ngoài ra có thể sử dụng các tùy chọn phân lớp để thí sinh được phân bố đồng đều 

vào các lớp. Chẳng hạn, sử dụng tùy chọn Giới tính thì số lượng nam / nữ ở các lớp là 

tương đồng nhau. Tương tự như vậy cho các tùy chọn khác. 

Lưu ý: 

Các thí sinh đã được phân lớp, hệ thống sẽ không hiển thị danh sách để phân lớp 

lần sau. Sau khi phân lớp danh sách thí sinh của từng đợt thi vẫn giữ nguyên, hệ thống 

chỉ sao chép dữ liệu sang lớp sinh hoạt để quản lý. Mối quan hệ giữa thí sinh – sinh 

viên hệ thống lưu trữ đầy đủ. 
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PPHHẦẦNN  77::  XXÉÉTT  TTUUYYỂỂNN,,  PPHHÂÂNN  LLỚỚPP  

77..11..  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

Phần này sẽ giới thiệu các chức năng liên quan đến xét tuyển dạng tổ hợp môn 

theo học bạ hoặc theo kết quả thi THPT quốc gia. 

Đây là cách xét tuyển đang được khá nhiều trường áp dụng hiện nay. Với cách 

xét tuyển này, thí sinh có thể đăng ký xét tuyển nhiều nguyện vọng, mỗi nguyện vọng 

đăng ký một ngành học với tổ hợp môn theo quy định. Hệ thống sẽ xét tuyển dựa vào 

điểm trúng tuyển của từng ngành và thứ tự các nguyện vọng. 

Sau khi có danh sách thí sinh trúng tuyển, hệ thống sẽ in danh sách trúng tuyển, 

in giấy báo trúng tuyển, thu phí, nhập học và cuối cùng là phân lớp thí sinh vào các lớp 

sinh hoạt để quản lý đào tạo. 

Trước khi thực hiện các chức năng xét tuyển cần vào Hệ thống → chọn Phân 

quyền sử dụng và phân quyền các chức năng con liên quan của các mục Xét tuyển, Số 

liệu hệ thống và Báo cáo. 

77..22..  DDAANNHH  SSÁÁCCHH  TTHHÍÍ  SSIINNHH  

7.2.1. Đợt xét tuyển 

Danh sách thí sinh được tổ chức theo các đợt xét tuyển. Để nhập danh sách đợt 

xét tuyển, vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn Đợt 

xét tuyển. 

Mỗi đợt xét tuyển nên theo 1 phương thức (học bạ, THPT). Chẳng hạn năm 2020 

xét tuyển theo cả học bạ và kết quả thi THPT thì tạo 2 đợt: 2020_Hocba, 2020_THPT. 
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7.2.2. Nhập các danh mục 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục, lần lượt chọn các 

danh mục sau để nhập thông tin: Dân tộc, Tôn giáo, Khu vực, Đối tượng. 

Các danh mục Đối tượng và Khu vực có cột điểm ưu tiên Điểm ƯT. Nếu cần xét 

điểm ưu tiên thì nhập giá trị còn không nó nhận giá trị rỗng. Điểm ưu tiên của thí sinh 

= Điểm ưu tiên khu vực + Điểm ưu tiên đối tượng (theo Quy chế tuyển sinh của Bộ 

GD&ĐT). Tổng điểm xét tuyển và ĐTB xét tuyển sẽ được cộng vào điểm ưu tiên. 

 

7.2.3. Thông tin thí sinh 

Các cột dữ liệu trên danh sách thí sinh được quản lý độc lập so với sinh viên. 

Mặc định, hệ thống chỉ hiển thị các cột dữ liệu cơ bản, người sử dụng có thể hiển thị 

thêm hoặc ẩn bớt một số cột bằng cách vào Hệ thống → chọn Tuỳ chọn hệ thống → 

chọn tab Danh sách → chọn loại danh sách Thí sinh xét tuyển. 
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Bên cạnh các cột dữ liệu cố định đã có, người dùng có thể tự định nghĩa thêm các 

cột dữ liệu khác trong hồ sơ thí sinh bằng cách nhắp nút . Trên cửa sổ xuất hiện 

thêm các cột dữ liệu tùy theo yêu cầu. 

 

7.2.4. Cập nhật danh sách thí sinh 

Để cập nhật danh sách thí sinh, vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Danh 

sách. Trên cửa sổ xuất hiện chọn đợt xét tuyển và tiến hành nhập danh sách hoặc sao 

chép dữ liệu từ Excel. 

 

77..33..  TTHHÔÔNNGG  TTIINN  XXÉÉTT  TTUUYYỂỂNN  

7.3.1. Nhập các danh mục 

Vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab Danh mục, lần lượt chọn các 

danh mục sau để nhập thông tin: Môn xét tuyển, Tiêu chí xét tuyển, Tổ hợp xét tuyển 

(nhập tên tổ hợp dạng “Toán + Lý + Hóa”), Tỉnh thành, Trường THPT. 
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Theo quy định tuyển sinh, danh mục Tỉnh thành cần nhập cột Mã số có độ dài là 

2 và danh mục Trường THPT nhập Mã số có độ dài là 5 (trong đó 2 ký tự đầu là mã số 

của tỉnh thành, 3 ký tự sau là của Trường THPT). 

Ví dụ: Đà Nẵng có mã số là 01 thì các trường THPT ở Đà Nẵng sẽ có mã số lần 

lượt là 04001, 04002, 04003,… Xem mã các trường THPT trên cả nước tại địa chỉ: 

https://vndoc.com/ma-truong-thpt. 

 

7.3.2. Thiết lập tổ hợp xét tuyển 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Tổ hợp để nhập tên các môn học trong 

từng tổ hợp (danh mục tên tổ hợp đã nhập ở bước trên). 

Cột Thứ tự ưu tiên được sử dụng khi xét tuyển. Nếu các thí sinh có tổng điểm của 

tổ hợp bằng nhau thì sẽ xét điểm các môn thành phần theo thứ tự ưu tiên. Cột Hệ số là 

hệ số của các môn trong tổ hợp xét tuyển. 

https://vndoc.com/ma-truong-thpt
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7.3.3. Thiết lập tổ hợp xét tuyển từng ngành 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Ngành học - Tổ hợp để thiết lập các tổ 

hợp xét tuyển của từng ngành. Danh mục các ngành học được lấy từ hệ thống tổ chức 

lớp sinh hoạt. 

 

7.3.4. Nhập thông tin xét tuyển 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Danh sách. Trên cửa sổ xuất hiện chọn 

thí sinh rồi nhắp nút Hồ sơ chi tiết  để nhập các thông tin xét tuyển. 

Mỗi thí sinh có tối đa 3 nguyện vọng. Chẳng hạn nếu thí sinh chọn 2 nguyện 

vọng ứng với 2 tổ hợp Toán-Lý-Anh và Toán-Lý-Hóa thì chỉ cần nhập điểm của 4 

môn Toán, Lý, Anh, Hóa (vì các môn Toán và Lý bị lặp trong 2 tổ hợp). Điểm của các 

môn được nhập trong tab Điểm xét tuyển. 

Sau khi lưu dữ liệu, hệ thống sẽ tự động tính Tổng ĐXT (Tổng điểm xét tuyển) và 

ĐTB XT (Điểm trung bình xét tuyển) ứng với tổ hợp xét tuyển mỗi nguyện vọng. 

 



Xét tuyển, phân lớp https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 274 

 

Mã số của thí sinh có thể tạo tự động = Mã số của đợt xét tuyển + đuôi 0001, 

0002, 0003,… Mã số của đợt xét tuyển được nhập trong danh mục Đợt xét tuyển.  

Để thiết lập chế độ tạo mã số tự động, vào Hệ thống → chọn Tùy chọn hệ thống 

→ chọn tab Tùy chọn 3 và thiết lập trong mục  Tạo mã TS tự động (Mã đợt thi + 

STT) với độ dài là 4. Nếu đợt xét tuyển có mã là N20 thì sẽ tạo mã số tự động cho các 

thí sinh lần lượt là: N200001, N200002, N200003,… 

77..44..  XXÉÉTT  TTUUYYỂỂNN  

7.4.1. Nhập chỉ tiêu xét tuyển 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Chỉ tiêu để nhập chỉ tiêu xét tuyển của 

các ngành. Khi xét tuyển hệ thống sẽ lấy từ điểm cao đến thấp cho đến khi đủ chỉ tiêu. 
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7.4.2. Thống kê số lượng 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Thống kê số lượng để thống kê số lượng 

thí sinh theo từng ngành, nguyện vọng, tổ hợp, tiêu chí,… Có thể chọn các kiểu thống 

kê: Trúng tuyển, Tất cả, Trúng tuyển/ Tất cả. 

 

Nhắp đúp chuột vào con số để xem thống kê chi tiết theo Tổ hợp xét tuyển hoặc 

Tiêu chí xét tuyển. 

 

7.4.3. Thống kê theo phổ điểm 

Mục đích là thống kê số lượng thí sinh ứng với từng mốc điểm của từng ngành, 

căn cứ vào đó để nhà trường đưa ra điểm chuẩn khi xét tuyển. Để thực hiện vào Công 

cụ → chọn Xét tuyển → chọn Thống kê phổ điểm. 

 

Bước nhảy là khoảng cách điểm giữa các mốc thống kê. Có thể thiết lập các giá 

trị từ 0.25 đến 2.0 điểm. 

Nếu nhìn theo hình trên, đối với ngành CĐ Kế toán nếu mình dự kiến lấy điểm 

chuẩn là 28 thì sẽ có 5 thí sinh trúng tuyển.  
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7.4.4. Xét tuyển 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Xét tuyển. Dựa trên dữ liệu thống kê phổ 

điểm, mỗi ngành học cần nhập vào điểm chuẩn theo từng nguyện vọng. Hệ thống sẽ 

hiển thị số lượng thí sinh trúng tuyển tương ứng ở cột bên phải. Cột cuối cùng là tổng 

số thí sinh trúng tuyển theo tất cả các nguyện vọng. 

Mỗi thí sinh đăng ký tối đa 3 nguyện vọng, khi xét hệ thống sẽ dựa vào điểm 

chuẩn và xét theo thứ tự: nguyện vọng 1 → nguyện vọng 2 → nguyện vọng 3. Nếu 

trúng tuyển ở nguyện vọng nào đó sẽ bỏ các nguyện vọng phía sau. 

Sau khi xét xong nhắp nút Lưu, hệ thống sẽ lưu danh sách thí sinh trúng tuyển 

theo từng ngành học. 

 

77..55..  TTRRÚÚNNGG  TTUUYYỂỂNN,,  NNHHẬẬPP  HHỌỌCC  

7.5.1. Danh sách trúng tuyển 

Hiển thị đầy đủ thông tin thí sinh trúng tuyển theo từng ngành gồm các thông tin 

cá nhân, nguyện vọng, tổ hợp, khu vực, đối tượng, điểm các môn, điểm ưu tiên, tổng 

điểm,… Để thực hiện vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Danh sách trúng tuyển. 

Ngoài ra, hệ thống yêu cầu nhập Quyết định trúng tuyển cho các thí sinh trong 

danh sách. Để bổ sung danh mục quyết định trúng tuyển vào Hệ thống → chọn Số liệu 

hệ thống → chọn tab Danh mục → chọn danh mục Quyết định TT. 

 

7.5.2. Khoản phí nhập học 

Các khoản phí nhập học sẽ được đưa vào giấy báo trúng tuyển. Để nhập thông tin 

các khoản phí nhập học, trước hết vào Hệ thống → chọn Số liệu hệ thống → chọn tab 

Danh mục rồi chọn danh mục Khoản phí xét tuyển. 
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Sau đó, vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Khoản phí nhập học để thiết lập 

các khoản phí nhập học cho từng đợt xét tuyển và ngành học. 

 

Các mục được chọn vào cột Miễn giảm sẽ được miễn giảm khi in giấy báo trúng 

tuyển, các mục còn lại thì không áp dụng miễn giảm. 

7.5.3. Giấy báo trúng tuyển 

Để in giấy báo trúng tuyển vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Giấy báo 

trúng tuyển, hệ thống sẽ hiển thị danh sách trúng tuyển của từng ngành học. Có thể tìm 

kiếm thí sinh theo Mã số, Họ và tên, Tên. 

 

Mỗi lần có thể in một hoặc nhiều thí sinh. Có thể chọn các khoản phí nhập học 

dựa trên các khoản phí đã thiết lập cho từng ngành. Ví dụ: Có thí sinh nộp học phí 1 

học kỳ, có thí sinh nộp 2 học kỳ. Nếu có miễn giảm thì nhập % vào mục tương ứng. 
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Để thiết lập nội dung trong giấy báo, vào Hệ thống → chọn Hệ thống báo cáo → 

chọn báo cáo Giấy báo trúng tuyển và nhập học (Xét tuyển). 

7.5.4. Gửi email báo trúng tuyển 

Cho phép gửi email thông báo cho các thí sinh trúng tuyển. Để thực hiện vào 

Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Gửi email báo trúng tuyển. Để thực hiện cần nhập 

địa chỉ email trong hồ sơ thí sinh.  
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Nội dung email tương tự như giấy báo trúng tuyển và người dùng có thể chỉnh 

sửa được bằng cách vào Hệ thống → chọn Nội dung email → chọn mục Thông báo 

trúng tuyển (Xét tuyển). Lưu ý: Nội dung email dạng HTML do đó người dùng phải có 

kiến thức mới chỉnh sửa được. 

 

Trong nội dung sẽ có các tham số đặt trong cặp dấu < và >. Đây là nơi hệ thống 

sẽ chèn vào các thông tin tương ứng khi tạo báo cáo. Các tham số này được quy định 

sẵn, người dùng không thể tự định nghĩa. 

7.5.5. Thu tiền 

Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Thu tiền để thu tiền cho các thí sinh 

trúng tuyển. Lưu ý: Chọn khoản thu là Học phí, số tiền cần thu sẽ lấy theo số tiền trên 

giấy báo trúng tuyển. 
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7.5.6. Nhập học 

Khi các thí sinh trúng tuyển đến nhập học, người dùng vào Công cụ → chọn Xét 

tuyển → chọn Nhập học để đánh dấu vào cột Nhập học. 

 

77..66..  PPHHÂÂNN  LLỚỚPP  

Đối với các thí sinh trúng tuyển và đã đến nhập học, hệ thống cho phép thực hiện 

phân lớp cho từng ngành theo nguyên tắc cân bằng về tổng điểm xét tuyển, giới tính, 

nơi sinh giữa các lớp. Có thể thực hiện phân lớp nhiều lần. Để phân lớp cần thực hiện 

các bước sau: 

B1. Tạo các lớp của từng ngành trên hệ thống tổ chức bên trái; 

B2. Chọn ngành (hoặc lớp) cần phân lớp trên hệ thống tổ chức bên trái; 
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B3. Vào Công cụ → chọn Xét tuyển → chọn Phân lớp. Trên cửa sổ xuất hiện, 

chọn các thí sinh ở danh sách bên trái, nhập số lượng phân bổ thí sinh vào các lớp và 

các tùy chọn phân lớp bên phải. 

 

Lưu ý: Các thí sinh đã được phân lớp, hệ thống sẽ không hiển thị danh sách để 

phân lớp lần sau. Sau khi phân lớp danh sách thí sinh của từng đợt xét tuyển vẫn giữ 

nguyên, hệ thống chỉ sao chép dữ liệu sang lớp sinh hoạt để quản lý. Mối quan hệ giữa 

thí sinh – sinh viên hệ thống lưu trữ đầy đủ. 
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PPHHẦẦNN  88::  HHƯƯỚỚNNGG  DDẪẪNN  SSỬỬ  DDỤỤNNGG  CCỔỔNNGG  TTHHÔÔNNGG  TTIINN  

88..11..  GGIIỚỚII  TTHHIIỆỆUU  

Cổng thông tin EduManUni chạy trên môi trường internet, là nơi để truyền tải 

thông tin của hệ thống ra bên ngoài và ngược lại. Ngoài các thông tin công khai ở 

trang chủ, người dùng còn được cấp tài khoản để xem thông tin cá nhân cũng như thực 

hiện một số thao tác khác. Đối tượng sử dụng bao gồm: 

- Quản trị viên: Quản trị toàn bộ nội dung website; Quản trị hệ thống; Phân 

quyền sử dụng; Đăng tải các nội dung thông báo. 

- Sinh viên: Tra cứu thông tin; Xem thông báo; Đăng ký học; Xem thời khóa 

biểu, lịch thi; Tra cứu kết quả học tập, học phí; Kế hoạch đào tạo;… 

- Giáo viên: Tra cứu thông tin; Thông báo cho lớp học phần; Xem lịch dạy, lịch 

coi thi; Nhập điểm, in bảng điểm;… 
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88..22..  CCÁÁCC  CCHHỨỨCC  NNĂĂNNGG  TTRRAANNGG  CCHHỦỦ  

8.2.1. Thông tin giới thiệu 

Đăng tải các thông tin giới thiệu về trường, cơ cấu tổ chức, các ngành đào tạo, 

danh bạ điện thoại, thông tin liên hệ. Các thông tin giới thiệu do người dùng tự tổ chức 

trên menu trái với số cấp tối đa là 3.  

Nội dung thông tin giới thiệu thường được đăng tải bởi các trang dạng EditPage. 

Hướng dẫn chi tiết xem trong mục Danh mục các trang của Đối tượng người quản trị. 

8.2.2. Thông báo, Tin tức 

Thông báo được hiển thị phía trên để người xem chú ý. Cho phép định nghĩa 

nhiều nhóm thông báo, chẳng hạn thông báo học phí, thông báo đăng ký học,… Thứ tự 

hiển thị các nhóm do người dùng quy định. 

 

Tương tự thông báo, tin tức hoạt động cũng có thể chia thành nhiều nhóm. Nội 

dung mỗi nhóm giống như các trang tin tức thông thường. 

 

8.2.3. Thời khóa biểu lớp học phần 

Đăng tải thời khóa biểu của các lớp học phần theo từng học kỳ và từng học phần. 

Dựa vào đây sinh viên có thể tham khảo để chọn lớp học phần trước khi đăng ký học.  

Thời khóa biểu hiển thị theo từng bậc đào tạo như: Đại học, Thạc sĩ, Cử nhân 

quốc tế, Thạc sĩ quốc tế,… 
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8.2.4. Lịch sử dụng phòng học 

Đăng tải lịch sử dụng (gồm lịch học, lịch thi) của từng phòng theo từng tuần 

trong học kỳ và từng giảng đường. Thuận lợi cho việc tìm phòng trống để dạy bù hoặc 

thực hiện công việc ngoại khóa nào đó. 
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8.2.5. Lịch thi 

Sau khi tổ chức thi trong phần mềm ứng dụng EduManUni, hệ thống cho phép 

xem lịch thi theo từng phòng thi của từng học phần. Ngoài ra lịch thi cũng được đưa 

vào thời khóa biểu tuần của cá nhân sinh viên. 

 

8.2.6. Văn bản biểu mẫu 

Liệt kê danh sách các văn bản, biểu mẫu, quy chế, quy định,… theo từng nhóm. 

Các nhóm này có thể tổ chức theo dạng cây nhiều cấp. 

 

8.2.7. Sổ cấp bằng 

Dùng để tra cứu thông tin cấp bằng tốt nghiệp cho sinh viên. Có thể nhập họ tên 

để tìm kiếm hoặc chọn quyết định tốt nghiệp để xem. 
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8.2.8. Đăng nhập website 

Sau khi đăng nhập website thành công, hệ thống sẽ chuyển đến trang cá nhân 

dành riêng cho quản trị viên, sinh viên hoặc giảng viên. Tại trang cá nhân này nếu 

người dùng nhắp link Trang chủ hệ thống sẽ chuyển về trang chủ nhưng góc phía trên 

bên phải banner xuất hiện thông báo đang đăng nhập: 

 

Để trở về lại trang cá nhân, người dùng nhắp vào “họ tên” trên thông báo này. Để 

thoát khỏi trang cá nhân nhắp link Đăng xuất. 

8.2.9. Lưu nhật ký sinh viên, giáo viên trên website 

Sau khi sinh viên và giáo viên đăng nhập website, mọi thao tác làm thay đổi dữ 

liệu (thêm, sửa, xóa) đều sẽ được hệ thống tự động ghi lại trong nhật ký: 

- Sinh viên: Đăng nhập; Thay đổi thông tin cá nhân; Đăng ký / hủy đăng ký học; 

In kết quả đăng ký; Đăng ký / hủy đăng ký chuyên ngành; Đổi mật khẩu; Đăng xuất. 

- Giáo viên: Đăng nhập; Thêm / sửa / xóa thông báo lớp học phần; Lưu / xóa / 

xác nhận / in bảng điểm lớp học phần; Lưu / xóa / xác nhận / in bảng điểm phòng thi; 

Đổi mật khẩu; Đăng xuất. 

Để xem nhật ký cần đăng nhập tài khoản Admin, vào Hệ thống → chọn Nhật ký 

sinh viên (hoặc Nhật ký giáo viên). Trên cửa sổ xuất hiện có thể trích lọc theo khoảng 

thời gian hoặc theo mã số của cá nhân. 
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8.2.10. Ẩn thông tin cá nhân trên web 

Hệ thống chỉ hiển thị thông tin cá nhân của sinh viên và giáo viên đối với những 

người có liên quan nhằm đảm bảo những thông tin đó (ngày sinh, nơi sinh, hộ khẩu, 

địa chỉ, điện thoại) không bị lợi dụng để làm việc khác. 

- Không đăng nhập: Không hiển thị thông tin cá nhân. 

- Đăng nhập với tài khoản sinh viên: Chỉ xem được thông tin cá nhân của bản 

thân sinh viên. 

- Đăng nhập với tài khoản giáo viên: Xem được các thông tin cá nhân của bản 

thân giáo viên, thông tin cá nhân sinh viên của các lớp sinh hoạt mà giáo viên đó chủ 

nhiệm. 

- Đăng nhập với tài khoản quản trị viên: Xem được thông tin cá nhân của tất cả 

sinh viên và giáo viên trên hệ thống. 
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88..33..  ĐĐỐỐII  TTƯƯỢỢNNGG  SSIINNHH  VVIIÊÊNN  

8.3.1. Tài khoản đăng nhập 

8.3.1.1. Thông tin tài khoản 

Mỗi sinh viên sử dụng hệ thống cần phải có một tài khoản để đăng nhập, tài 

khoản bao tên tài khoản và mật khẩu. 

- Tên tài khoản chính là mã số sinh viên. Để biết tên tài khoản, sinh viên chọn 

mục Tra cứu sinh viên trên menu ngang và làm theo hướng dẫn như hình sau. 

- Mật khẩu mặc định được thiết lập dựa vào ngày sinh, chẳng hạn sinh viên sinh 

ngày 18/05/1996 sẽ có mật khẩu là 18051996. Nếu không có ngày sinh là 123456. 

- Để lấy mã số sinh viên, có thể nhắp mục Tra cứu, nhập họ tên sinh viên rồi 

nhắp vào cột Chi tiết ở hàng tương ứng. 

 

Lưu ý: Nếu có bất kỳ vấn đề gì về tài khoản và không thể đăng nhập được, sinh 

viên liên hệ trực tiếp với Phòng Đào tạo để được trợ giúp. 

8.3.1.2. Đăng nhập hệ thống 

Nhập tên tài khoản và mật khẩu, chọn mục 

Sinh viên và nhắp vào nút Đăng nhập để đăng 

nhập hệ thống. 

Sau khi đăng nhập lần đầu tiên, hệ thống bắt 

buộc người sử dụng phải đổi mật khẩu trước khi 

sử dụng, mật khẩu phải có độ dài tối thiểu 6 ký tự. 

Lưu ý: Sinh viên phải bảo vệ mật khẩu của 

mình và tuyệt đối không được tiết lộ cho bất kỳ ai. 

Những sai sót gây ra sinh viên phải chịu hoàn toàn 

trách nhiệm. 

Tra cứu thông 

tin sinh viên 

Xem thông tin 

chi tiết 
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8.3.1.3. Đăng xuất hệ thống 

Sau khi đã đăng nhập, sinh viên phải đăng xuất hệ thống trước khi ngừng sử 

dụng. Việc không đăng xuất có thể bị người khác đăng nhập vào chính tài khoản của 

mình và làm sai sót thông tin. 

 

8.3.1.4. Đổi mật khẩu 

Khi sinh viên có nhu cầu đổi mật khẩu, vào Hệ thống → chọn Đổi mật khẩu và 

thực hiện như hướng dẫn trên hình. 

 

Mật khẩu mới phải khác mật khẩu cũ và có độ dài tối thiểu 6 ký tự, khi đổi mật 

khẩu sinh viên nên tắt chế độ gõ tiếng Việt. 

8.3.2. Xem thông báo 

8.3.2.1. Thông báo chung 

Là những nội dung thông báo dành cho sinh viên toàn trường, để xem vào Thông 

báo → chọn mục Thông báo chung. 

 

8.3.2.2. Thông báo cho lớp học phần 

Là những nội dung do chính giáo viên giảng dạy (hoặc Phòng Đào tạo) thông báo 

cho sinh viên các lớp học phần, chỉ những sinh viên nằm trong các lớp học phần nói 

trên mới xem được nội dung.  

Để thực hiện vào Thông báo → chọn mục Cho lớp học phần. 

Đăng xuất 

hệ thống 

Nhắp vào từng 

mục để xem 
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8.3.3. Đăng ký học 

8.3.3.1. Đăng ký học 

Chức năng này chỉ được thực hiện trong khoảng thời gian đăng ký học mà Phòng 

Đào tạo thông báo. Việc lựa chọn các lớp học phần phụ thuộc hoàn toàn vào sinh viên 

trên cơ sở đảm bảo thời gian và các quy định về số tín chỉ tối thiểu, tối đa, điều kiện 

tiên quyết, học trước, học song hành,… 

Để đăng ký vào Đăng ký học → chọn các chức năng đăng ký sau: 

- Đăng ký theo kế hoạch: Đăng ký các lớp học phần theo kế hoạch mà nhà 

trường đã xây dựng cho các lớp. Sinh viên học theo tiến độ bình thường chỉ cần đăng 

ký theo kế hoạch. 

- Đăng ký học lại: Áp dụng cho các học phần đã học ở các học kỳ trước nhưng 

chưa đạt yêu cầu (xếp loại F). 

- Đăng ký học cải thiện: Áp dụng cho các học phần đã học ở các học kỳ trước và 

đạt yêu cầu nhưng sinh viên có nhu cầu học lại để cải thiện điểm. 

- Đăng ký học tự do: Sinh viên có thể đăng ký học bất kỳ lớp học phần nào do 

Nhà trường tổ chức trên cơ sở đảm bảo các điều kiện. Chức năng này thường áp dụng 

cho các sinh viên học chậm tiến độ hoặc học vượt tiến độ. 

Thực hiện lặp lại để đăng ký các lớp học phần theo hướng dẫn trên hình sau. 

 

Lưu ý:  

- Trong quá trình đăng ký nếu không thỏa mãn bất kỳ điều kiện nào hệ thống sẽ 

thông báo cho sinh viên biết, dữ liệu đăng ký chỉ thực sự được lưu trữ khi hiện lên 

thông báo: Lưu thành công. 

- Để hủy các lớp học phần đã đăng ký sinh viên thực hiện tương tự trên, bỏ chọn 

các lớp đã đăng ký rồi nhắp nút Lưu. 
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8.3.3.2. Kết quả đăng ký 

Để xem danh sách các lớp học phần đã đăng ký, vào Đăng ký học → chọn Kết 

quả đăng ký. Để chỉnh sửa đăng ký nhắp vào biểu tượng  cuối ở mỗi hàng tương 

ứng. Để in kết quả đăng ký ra giấy nhắp nút In. 

 

In kết quả đăng ký: 

 

8.3.4. Xem các thông tin 

8.3.4.1. Thông tin cá nhân 

Để xem các thông tin cá nhân của sinh viên, vào menu Thông tin → chọn mục 

Cá nhân. Sinh viên có thể tự nhập một số thông tin như: hộ khẩu thường trú, địa chỉ, 

điện thoại, email rồi nhắp nút Lưu. 
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8.3.4.2. Thời khóa biểu 

Để xem thời khóa biểu, vào Thông tin → chọn mục Thời khóa biểu. Thời khóa 

biểu được hiển thị theo từng tuần, bao gồm cả thời khóa biểu học tập và lịch thi kỳ.  

 

8.3.4.3. Kết quả học tập và rèn luyện 

Liệt kê kết quả học tập theo từng năm học, học kỳ cho sinh viên. Để thực hiện 

vào Thông tin → chọn mục Kết quả học tập. 

 

Xem danh 

sách lớp 

Xem TKB 

phòng học 
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8.3.4.4. Lịch thi 

Lịch thi được tích hợp vào trong chức năng xem thời khóa biểu. Do thời gian thi 

có thể không trùng với thời gian của các tiết học nên khó theo dõi. Vì vậy, hệ thống bổ 

sung thêm chức năng xem lịch thi riêng. 

Sau khi đăng nhập, vào menu Thông tin → chọn Lịch thi, trên cửa sổ xuất hiện 

chọn học kỳ cần xem. Hệ thống sẽ hiển thị lịch thi theo 3 nhóm gồm: Thi giữa kỳ, thi 

cuối kỳ, thi cuối kỳ lần 2 (nếu có). 

 

Người dùng có thể nhắp vào cột Phòng thi để xem danh sách sinh viên trong 

phòng thi và cột Phòng để xem thời khóa biểu của phòng học tuần hiện tại. 

8.3.4.5. Kế hoạch chi tiết lớp học phần 

Kế hoạch chi tiết của lớp học phần hiển thị đầy đủ lịch trình của lớp học phần 

gồm các tiết học theo từng ngày từ ngày bắt đầu đến ngày kết thúc. Ngoài ra, còn hiển 

thị thông tin các lịch thi giữa kỳ, cuối kỳ, cuối kỳ lần 2 (nếu có). 

Sau khi đăng nhập, sinh viên vào menu Thông tin → chọn mục Kế hoạch lớp học 

phần. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các lớp học 

phần của sinh viên ở học kỳ hiện tại. 
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8.3.4.6. Kết quả tích lũy 

Là danh sách điểm tích lũy của các học phần tính đến thời điểm hiện tại. Sinh 

viên xem thông tin này để biết chính xác học phần nào đã học, chưa học, đã tích lũy, 

chưa tích lũy,…  

Lưu ý: Để dễ theo dõi danh sách các học phần được hiển thị theo chương trình 

đào tạo thực tế của lớp. 

 

8.3.4.7. Học phí lớp học phần 

Hiển thị chi tiết thông tin học phí cho từng lớp học phần, tổng hợp học phí quy 

định, miễn giảm, đã nộp, còn lại,… 

 



Hướng dẫn sử dụng cổng thông tin https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 295 

8.3.4.8. Học phí đã nộp 

Hiển thị danh sách các lần nộp học phí theo từng học kỳ. Tổng học phí này sẽ 

được phân bổ cho các lớp học phần ở học kỳ tương ứng. 

 

8.3.4.9. Kế hoạch đào tạo 

Là kế hoạch đào tạo chi tiết theo từng học kỳ áp dụng cho lớp sinh hoạt của sinh 

viên. Trong đó sinh viên phải chú ý các ràng buộc (tiên quyết, học trước, song hành) 

và điều kiện đăng ký của các nhóm tự chọn. 

 

8.3.5. Đánh giá lớp học phần 

Sau khi đăng nhập tài khoản cá nhân, hệ thống sẽ yêu cầu sinh viên đánh giá các 

lớp học phần đang trong giai đoạn đánh giá. Công việc này bắt buộc phải hoàn thành 

trước khi thực hiện các chức năng khác. Ngoài ra sinh viên cũng có thể chủ động thực 

hiện bằng cách vào Hệ thống → chọn Đánh giá lớp học phần. 
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Lưu ý: Cần phải trả lời đủ tất cả các câu hỏi thì nút Lưu mới có hiệu lực. Sau khi 

đã lưu hệ thống sẽ xác nhận hoàn thành đánh giá lớp học phần hiện tại và không cho 

phép chỉnh sửa nội dung. 

88..44..  ĐĐỐỐII  TTƯƯỢỢNNGG  GGIIẢẢNNGG  VVIIÊÊNN  

8.4.1. Tài khoản 

8.4.1.1. Thông tin tài khoản 

Mỗi giáo viên sử dụng hệ thống cần phải có một tài khoản để đăng nhập, tài 

khoản bao tên tài khoản và mật khẩu. 

- Tên tài khoản chính là mã số của giáo viên, để biết mã số giáo viên liên hệ 

Phòng Đào tạo. 

- Mật khẩu mặc định được thiết lập dựa vào ngày sinh, chẳng hạn giáo viên sinh 

ngày 18/05/1976 sẽ có mật khẩu là 18051976 (độ dài 8). Nếu không có ngày sinh thì 

mật khẩu là 123456. 

8.4.1.2. Đăng nhập hệ thống 

Nhập tên tài khoản và mật khẩu, chọn mục Giảng viên và nhắp vào nút Đăng 

nhập để đăng nhập hệ thống. 

Sau khi đăng nhập lần đầu tiên, hệ thống bắt buộc người sử dụng phải đổi mật 

khẩu trước khi sử dụng, mật khẩu phải có độ dài tối thiểu 6 ký tự. 



Hướng dẫn sử dụng cổng thông tin https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 297 

 

8.4.2. Xem các thông tin 

8.4.2.1. Thông tin cá nhân 

Sau khi đăng nhập thành công, trang đầu tiên sẽ hiển thị thông tin của giảng viên. 

 

8.4.2.2. Thời khóa biểu  

Cho phép xem thời khóa biểu giảng dạy từng học kỳ theo từng tuần. Ngoài ra còn 

hiển thị lịch coi thi cuối kỳ của giáo viên. 

 Xem danh 

sách lớp 

Xem TKB 

phòng học 
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8.4.3. Thông báo 

8.4.3.1. Xem thông báo 

Để xem thông báo chung cho toàn trường, vào menu Thông báo → chọn mục 

Xem thông báo. Để xem nhắp chuột vào tiêu đề của thông báo cần xem. 

 

8.4.3.2. Gửi thông báo cho lớp học phần 

 Để thông báo cho sinh viên các lớp học phần do mình giảng dạy, giáo viên vào 

menu Thông báo → chọn Cho lớp học phần rồi làm theo hướng dẫn trên hình sau. 

 

8.4.4. Nhập điểm lớp học phần 

Đăng nhập cổng thông tin với tài khoản của giáo viên, vào menu Nhập điểm → 

chọn mục menu con tương ứng với kiểu nhập điểm. 

Giảng viên có thể nhập từng cột điểm trong suốt quá trình giảng dạy rồi nhắp nút 

Lưu để lưu tạm bảng điểm. Bảng điểm tạm (chưa chính thức) chỉ có giảng viên nhìn 

thấy trên hệ thống. 

Sau khi đã hoàn thành nhập điểm và kiểm tra kỹ, giảng viên nhắp nút Xác nhận 

để chính thức gửi dữ liệu cho Phòng Đào tạo. Lưu ý: Lớp học phần nào đã được xác 

nhận thì sẽ bị khóa và giảng viên không thể điều chỉnh điểm được nữa. 

Các bảng điểm đã được giảng viên xác nhận, Phòng Đào tạo sẽ tiến hành công bố 

điểm chính thức, khi đó sinh viên mới thấy được điểm trên hệ thống. 

Sau khi bảng điểm đã được xác nhận, giảng viên nhắp nút In để xuất bảng điểm 

ra file pdf. Có thể in ngay trên trình duyệt hoặc tải file xuống và in sau. Bảng điểm 

giấy được giảng viên ký xác nhận rồi nộp về Phòng Đào tạo để lưu trữ. 
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8.4.4.1. Nhập điểm theo hệ số 1, 2 

 

Sau khi nhập xong có thể nhắp nút In để in bảng điểm. 

 

8.4.4.2. Nhập điểm theo hệ số bất kỳ 

Ngoài các nút cơ bản Lưu, Xóa, Xác nhận, In chức năng nhập điểm theo hệ số bất 

kỳ bên trái cón có 4 nút: Export, Download, Upload, Import cho phép người dùng 

nhập điểm gián tiếp trên file Excel theo thứ tự sau: 

- Export: Để xuất bảng điểm ra file Excel. Mỗi lớp học phần hệ thống sẽ tạo ra 

một file Excel nhập điểm tương ứng với công thức điểm và kiểu nhập điểm của lớp 

học phần đó. File Excel đã có sẵn công thức tính toán để tính ĐHP dựa vào các điểm 

đánh giá bộ phận; 
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- Download: Tải file Excel về máy và nhập điểm offline. Người dùng chỉ có thể 

vào các cột điểm, không điều chỉnh được các dữ liệu khác và cấu trúc file; 

- Upload: Đẩy file Excel sau khi đã hoàn thành nhập điểm lên hệ thống; 

- Import: Lấy dữ liệu từ file Excel hiển thị lên giao diện nhập điểm thay cho việc 

nhập điểm trực tiếp. 

 

Sau khi nhập xong có thể nhắp nút In để in bảng điểm. 
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8.4.4.3. Nhập điểm theo thang 100 

Chức năng nhập điểm theo thang điểm 100 áp dụng cho bậc đào tạo liên kết với 

các trường đại học trên thế giới. 

 

Sau khi nhập xong có thể nhắp nút In để in bảng điểm. 

 

8.4.5. Nhập điểm phòng thi 

Đăng nhập cổng thông tin với tài khoản của giáo viên, vào menu Nhập điểm → 

chọn Nhập điểm phòng thi → chọn lần thi.  Hệ thống sẽ liệt kê các phòng thi đã được 

phân công cho giáo viên chấm. 
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- Lưu: Để lưu dữ liệu trong quá trình nhập. Giáo viên có thể nhập mới hoặc 

chỉnh sửa dữ liệu nhiều lần cho đến khi xác nhận hoàn tất việc nhập dữ liệu. 

- Xác nhận: Xác nhận hoàn tất quá trình nhập điểm. Sau khi đã xác nhận giáo 

viên sẽ không được phép hiệu chỉnh bảng điểm nữa. 

- In: In kết quả của phòng thi. Nút lệnh này chỉ có hiệu lực sau khi đã xác nhận 

hoàn tất nhập điểm. 

Lưu ý: Nếu nhập điểm thi giữa kỳ cần phải thiết lập cột điểm giữa kỳ trong danh 

mục Loại điểm. Sau khi hoàn tất nhập điểm, dữ liệu điểm của giáo viên nhập sẽ được 

lưu trữ tạm trên hệ thống và chờ người quản trị công bố thì mới chính thức có hiệu lực. 

Trong quá trình nhập điểm nhấn phím tab để chuyển từ ô này sang ô khác. 

 

8.4.6. Nhập điểm túi thi 

Giáo viên đăng nhập cổng thông tin với tài khoản của mình, vào Nhập điểm → 

chọn Nhập điểm túi thi → chọn túi và nhập điểm túi thi theo dạng “phách – điểm”. 
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8.4.7. Điểm danh sinh viên 

Cho phép giáo viên điểm danh sinh viên theo từng tiết học dựa trên thông tin thời 

khóa biểu. Sau khi đăng nhập cổng thông tin bằng tài khoản cá nhân, vào Nhập điểm 

→ chọn Điểm danh. Trên giao diện xuất hiện, chọn học kỳ, lớp học phần, ngày cần 

điểm danh và check vào các tiết nghỉ học tương ứng. 

 

Khi sinh viên đăng nhập bằng tài khoản cá nhân có thể xem được số tiết đã nghỉ 

học của từng lớp học phần. Số tiết nghỉ học là một trong những điều kiện để xét điều 

kiện thi hết học phần. 
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8.4.8. Xét điều kiện thi lớp học phần 

Giáo viên có thể xét điều kiện thi các lớp học phần do mình giảng dạy bằng cách 

đăng nhập cổng thông tin bằng tài khoản cá nhân, vào Nhập điểm → chọn Xét điều 

kiện thi. Điều kiện để xét tương tự phần mềm ứng dụng EduManUni, dựa vào các 

thông tin như: học phí còn thiếu, tỉ lệ số tiết nghỉ học, ĐHP lần 1 (nếu xét thi lần 2). 

Ngoài việc xét tự động, giáo viên cũng có thể tự check vào các cột tương ứng 

trong các trường hợp đặc biệt. 

 

8.4.9. Lịch coi thi 

Sau khi đăng nhập, vào menu Thông tin → chọn Lịch coi thi, trên cửa sổ xuất 

hiện chọn học kỳ cần xem. Hệ thống sẽ hiển thị lịch thi theo 3 nhóm gồm: Thi giữa kỳ, 

thi cuối kỳ, thi cuối kỳ lần 2 (nếu có). Nội dung hiển thị tương tự như sinh viên nhưng 

bổ sung thêm 2 cột CBCT1 và CBCT2 để cho biết vai trò của cán bộ coi thi. 

 

Người dùng có thể nhắp vào cột Phòng thi để xem danh sách sinh viên trong 

phòng thi và cột Phòng để xem thời khóa biểu của phòng học tuần hiện tại. 
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8.4.10. Kế hoạch chi tiết lớp học phần 

Kế hoạch chi tiết của lớp học phần hiển thị đầy đủ lịch trình của lớp học phần 

gồm các tiết học theo từng ngày từ ngày bắt đầu đến ngày kết thúc. Ngoài ra, còn hiển 

thị thông tin các lịch thi giữa kỳ, cuối kỳ, cuối kỳ lần 2 (nếu có). 

Sau khi đăng nhập, giảng viên vào menu Thông tin → chọn mục Kế hoạch lớp 

học phần. Trên cửa sổ xuất hiện chọn học kỳ, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các lớp 

học phần giảng dạy của giảng viên ở học kỳ hiện tại. 

 

88..55..  ĐĐỐỐII  TTƯƯỢỢNNGG  NNGGƯƯỜỜII  QQUUẢẢNN  TTRRỊỊ  

Là tài khoản cho phép quản trị tất cả các nội dung trên cổng thông tin như: thông 

tin giới thiệu, thông báo, tin tức / hình ảnh hoạt động, tài liệu văn bản, thiết lập thời 

gian đăng ký học, phân quyền truy cập, thiết lập mật khẩu,… Tài khoản quản trị mặc 

định là Admin, không có mật khẩu,… 

8.5.1. Hệ thống menu 

8.5.1.1. Menu trên 

Để thực hiện vào Cập nhật → chọn Nội dung menu trên. Hệ thống menu trên có 

thể thiết lập nhiều cấp bằng cách thêm menu cha, sau đó chọn menu cha trong mục Nội 

dung để thêm các menu con. 

Để thêm nhắp nút Thêm mới → nhập đầy đủ thông tin trên cửa sổ xuất hiện. Để 

sửa nhắp biểu tượng  ở mục tương ứng. Để xóa  các mục cần xóa rồi nhắp Xóa. 
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8.5.1.2. Menu trái 

Để thực hiện vào Cập nhật → chọn Nội dung menu trái, quá trình thao tác tương 

tự như menu trên. Số cấp tối đa là 3. 

 

8.5.2. Các danh mục 

8.5.2.1. Danh mục các trang 

Trang là đối tượng dùng để chứa nội dung của website. Mỗi trang sẽ có một tên 

khác nhau, tên này sử dụng để tạo đường dẫn truy cập trang. Để thực hiện vào Danh 

mục → chọn Danh mục các trang. 

 



Hướng dẫn sử dụng cổng thông tin https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 307 

Ngoài ra việc phân quyền sử dụng trên hệ thống cũng dựa vào các trang này. Có 

các loại như sau: 

- EditPage: Là loại trang mà nội dung do người dùng nhập tùy ý thông qua trình 

soạn thảo nội dung. Người dùng có thể thoải mái tạo ra các trang loại này. Để truy cập 

trang sử dụng đường dẫn dạng ?Page=tên_trang. 

- Normal: Là loại trang đã được lập trình sẵn. Người dùng chỉ được chọn file 

tương ứng trong mục Tên file, không được tạo mới. 

- AdminPage: Tương tự Normal, để tài khoản đăng nhập xem được nội dung cần 

phải được phân quyền sử dụng loại trang này. 

 

8.5.2.2. Danh mục hỗ trợ trực tuyến 

Cập nhật danh mục hỗ trợ trực tuyến trên cổng thông tin. Để thực hiện vào Danh 

mục → chọn Danh mục hỗ trợ trực tuyến. Phương thức hỗ trợ là chat trực tiếp sử dụng 

tài khoản Yahoo Messenger và Skype. 

 

8.5.2.3. Danh mục website liên kết 

Liệt kê danh sách các website liên kết. Để thực hiện vào Danh mục → chọn 

Website liên kết. Hệ thống sẽ phân nhóm hiển thị các danh mục dựa vào thông tin trên 

cột Nhóm. 
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8.5.3. Tin tức, thông báo 

8.5.3.1. Danh mục nhóm 

Tin tức trong hệ thống được tổ chức thành các nhóm. Để cập nhật danh mục 

nhóm vào Danh mục → chọn Danh mục nhóm tin tức. Trong mục loại nhóm chú ý 2 

trường hợp là Tin tức (1) và Thông báo (2), đây là những nhóm sẽ hiển thị ở trang chủ. 

 

8.5.3.2. Cập nhật nội dung 

Cho phép cập nhật danh sách các tin tức cho từng nhóm. Để thực hiện vào Tin 

tức → chọn Nội dung tin tức, trên cửa sổ xuất hiện chọn ngôn ngữ và nhóm. 

Khi nhắp nút Thêm mới hệ thống sẽ mở trang mới, người dùng nhập nội dung tin 

tức thông qua trình soạn thảo văn bản. 

- Chọn mục  Hiển thị nếu muốn hiển thị tin tức, chọn  Nổi bật tin tức sẽ 

được hiển thị lên trên cùng. 

- Mục Hình ảnh: Cho phép upload hình ảnh đại diện của tin tức. Nên chọn hình 

ảnh có chiều rộng 130 – 200px để tăng tốc độ truy cập web. 

- Nội dung tóm tắt: Là nội dung hiển thị trên trang chủ, khi nhắp chuột vào link 

sẽ hiển thị nội dung chi tiết.  
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8.5.4. Cập nhật nội dung trang EditPage 

Là các trang do người dung nhập nội dung tùy ý. Các bước cập nhật nội dung 

trang như sau: 

- Vào Danh mục → chọn Danh mục các trang để thêm các trang có dạng 

EditPage (đã trình bày trong các mục trước). 

- Vào Hệ thống → chọn Phân quyền truy cập đến trang (xem hướng dẫn chi tiết 

trong các mục sau). 

- Vào Cập nhật → chọn Nội dung trang edit. 

 

8.5.5. Hình ảnh hoạt động 

Cho phép đăng tải các hình ảnh hoạt động theo các danh mục (album). Có công 

cụ để xem hình ảnh chuyên nghiệp, tự động. 

8.5.5.1. Danh mục hình ảnh hoạt động 



Hướng dẫn sử dụng cổng thông tin https://sites.google.com/site/edumanuni 

Phạm Anh Tuấn –  0973.777.848 –  pat96t1@gmail.com 310 

Để thực hiện vào Danh mục → chọn Danh mục hình ảnh hoạt động. Trên cửa sổ 

xuất hiện nhập các danh mục tùy ý. Chọn mục  Hiển thị ở trang chủ nếu muốn 

album đó hiển thị trên trang chủ. 

 

8.5.5.2. Cập nhật hình ảnh 

Để cập nhật hình ảnh vào Cập nhật → chọn Hình ảnh hoạt động → chọn ngôn 

ngữ và danh mục. Để thêm hình ảnh nhắp nút Thêm mới, sau đó nhập thông tin vào 

các mục: 

- Tên file ảnh: Chú thích nội dung hình ảnh. 

- Hỉnh ảnh: Nhắp nút Chọn file để upload hình ảnh lên máy chủ. 

- Thứ tự xuất hiện: Thứ tự hiển thị trong album. 

Khi lưu thành công, hệ thống sẽ tự động tạo file hình ảnh đại diện có chiều rộng 

130 px trên hệ thống. 

 

8.5.6. Tài liệu điện tử 

Tài liệu điện tử được tổ chức thành các nhóm tài liệu. Các nhóm tài liệu có thể 

lồng nhau nhiều cấp, số cấp không giới hạn. 
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8.5.6.1. Danh mục tài liệu 

Vào Danh mục → chọn Danh mục tài liệu điện tử. Nguyên tắc thêm cũng tương 

tự như hệ thống menu: thêm mục cha, sau đó chọn mục cha để thêm các mục con. 

 

8.5.6.2. Cập nhật tài liệu 

Để thực hiện vào Cập nhật → chọn Tài liệu điện tử. 

 

8.5.7. Mật khẩu 

8.5.7.1. Thiết lập mật khẩu mặc định 

Cho phép thiết lập mật khẩu mặc định cho sinh viên và giáo viên, công việc này 

cũng có thể thực hiện được trong phần mềm ứng dụng. Để thực hiện vào Hệ thống → 

chọn Mật khẩu mặc định. 

Mật khẩu mặc định được thiết lập dựa vào ngày sinh, chẳng hạn sinh viên sinh 

ngày 18/05/1996 sẽ có mật khẩu là 18051996. Nếu ngày sinh không có thì mật khẩu sẽ 

là 123456. 

8.5.7.2. Đổi mật khẩu 

Dùng để đổi mật khẩu cho sinh viên và giáo viên khi bị quên mật khẩu. Để thực 

hiện vào Hệ thống → chọn Mật khẩu sinh viên (hoặc Mật khẩu giáo viên) → tìm sinh 

viên hoặc giáo viên cần đổi mật khẩu rồi nhắp biểu tượng  để đổi. 
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8.5.8. Phân quyền truy cập 

Hệ thống cho phép tạo các tài khoản khác nhau để truy cập trang quản trị. Mỗi tài 

khoản sẽ được phân quyền truy cập cho một số trang nào đó. Để thực hiện vào Hệ 

thống → chọn Phân quyền truy cập, sau đó: 

- Nhắp nút Thêm mới để bổ sung tài khoản. 

- Nhắp nút  trên cột Phân quyền để phân quyền các trang mà tài khoản này có 

quyền thao tác. Trên cửa sổ xuất hiện  các trang rồi nhắp Đồng ý. 

 

8.5.9. Thiết lập thời gian đăng ký học 

Sinh viên chỉ được phép đăng ký học trên website nếu rơi vào thời gian cho phép 

đăng ký. Để thiết lập thời gian này vào Hệ thống → chọn Thời gian đăng ký học → 

chọn bậc đào tạo rồi nhắp biểu tượng  tương ứng với học kỳ cần thiết lập. 
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8.5.10. Slider 

Slider là các hình ảnh liên tục được trình chiếu ở đầu trang chủ. Đây là khu vực 

giới thiệu, quảng cáo có tính thu hút người dùng cao. Để thực hiện vào Cập nhật → 

chọn Slider. Quá trình cập nhật tương tự như hình ảnh hoạt động. 
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