
 

CHƯƠNG 1.​ CHI TIẾT CHỨC NĂNG QUYỀN CÁN BỘ 

1.1.​ Kê khai thông tin công việc khác 

a.​ Kê khai thông tin công việc khác 

Truy cập chức năng bằng cách chọn đường dẫn “Quản lý giờ giảng cán bộ” 

->”Hoạt động chuyên môn và nhiệm vụ khác” 

Tại chức năng, cán bộ chọn thông tin học kỳ, năm học để kiểm tra thông tin đã 

kê khai và kê khai thêm nếu có. 

Chọn nút  để tiến hành thêm thông tin. Trường dữ liệu được hiển 

thị , cán bộ tiến hành nhập thông tin cần thiết và lưu lại. 

 
Thông tin dữ liệu sẽ được hiển thị bên dưới 

 
Cán bộ có thể sửa, xóa bằng cách chọn chức năng tương ứng tại dòng dữ liệu 

cần thao tác. 
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b.​ Import dữ liệu 

Ngoài việc thêm thông tin thủ công, cán bộ có thể thêm thông tin bằng cách 

import dữ liệu từ file excel và phần mềm. 

Cán bộ cần tải thông tin file mẫu bằng cách chọn nút  

trên thanh công cụ. 

Sau đó cán bộ nhập các thông tin tương ứng dữ liệu cần đưa vào phần mềm và 

lưu lại file. 

 
Tiếp theo, cán bộ tải file lên hệ thống và tiến hành import dữ liệu  

 

1.2.​ Kê khai thông tin giờ giảng dạy 

Truy cập chức năng bằng cách chọn trên thanh menu “Quản lý giờ 

giảng”->”Thông tin giờ giảng” 

 
 

Tại chức năng “Hoạt động giờ giảng” cán bộ chọn thông tin bộ lọc tương ứng 

và tìm kiếm thông tin 
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Cán bộ kiểm tra thông tin dữ liệu số tín chỉ, số tiết, sĩ số… các thông tin như 

hình thức thanh toán, tính chất môn tương ứng cho phù hợp và tích chọn vào dong 

dữ liệu và chọn  để lưu thông tin. 

Chức năng import dữ liệu tương tự chức năng kê khai công việc khác, cán bộ 

tải file thông tin và thao tác tương tự. 

Ngoài ra tại đây cán bộ cũng có thể tải trực tiếp thông tin tổng hợp kê khai cá 

nhân tại nút tổng hợp. 

CHƯƠNG 2.​ CHI TIẾT CHỨC NĂNG QUYỀN KHOA/BỘ MÔN 

Ngoài các chức năng như quyền cán bộ, cán bộ quản lý có thêm các quyền 

khác phục vụ cho công tác quản lý như về duyệt thông tin dữ liệu và tổng hợp báo 

cáo thông tin. 

2.1.​ Gán cán bộ  từ đơn vị khác giảng dạy và thanh toán tại khoa 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Cán bộ- 

Đơn vị giảng dạy” 

Tại đây, cán bộ chọn thêm thông tin và nhập thông tin cần thiết và lưu lại 
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Thông tin sẽ được hiển thị tại lưới dữ liệu bên dưới 

 
 
2.2.​ Chuyển giờ năm sau 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Chuyển 

giờ năm sau” 

 
Tại đây cán bộ chọn nút thêm để tiến hành nhập các thông tin chuyển giờ 
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Và tiến hành lưu lại dữ liệu thiết lập. 

2.3.​ Duyệt hoạt động giờ giảng 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Duyệt  

hoạt động tiền giảng” 

 
Tại đây cán bộ chọn thông tin bộ lọc để tiến hành kiểm trưa dữ liệu trước khi 

duyệt. 

Tương tự như kiểm tra thông tin kê khai giờ, cán bộ kiểm tra các dữ liệu giảng 

viên kê khai và tiến hành điều chỉnh số liệu nếu sai lệch và lưu lại. 

Tiến hành lưu dữ liệu bằng cách chọn nút chọn đầu dòng 

 
Và tiến hành chọn  khi đã xác định số liệu.  

Tương tự là chức năng duyệt công việc khác  
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Cán bộ chọn tương ứng thông tin bộ lọc để tìm kiếm thông tin cần duyệt. 

2.4.​ Tổng hợp dữ liệu 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Tổng hợp 

giảng dạy” 

 

Tại chức năng cán bộ chọn vào nút  để tiến hành chọn 

biểu mẫu cần tổng hợp. 

 
 

Với các biểu mẫu tương ứng, cán bộ chọn thông tin bộ lọc học kỳ, năm học 

cần tổng hợp và tiến hành chọn mẫu tổng hợp thông tin. 
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CHƯƠNG 3.​ CHI TIẾT CHỨC NĂNG PHÒNG ĐÀO TẠO 

Các chức năng phòng đào tạo tương ứng như các cá nhân và khoa khi kê khai 

thông tin. Tuy nhiên chức năng của phòng đào tạo kiểm duyệt tại bước sau khi 

khoa/bộ môn đã xác nhận thông tin giờ cho cán bộ đơn vị 

Trong thông tin duyệt giờ cán bộ sẽ duyệt với vai trò của phòng đào tạo.​  

 
Dữ liệu sẽ thêm cột thông tin xác nhận của cán bộ, khoa phục vụ cho việc 

kiểm tra tính đúng khi xác nhận dữ liệu. 
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Ngoài ra, tại thông tin tổng hợp, cán bộ quản lý có thể xuất dữ liệu các biểu 

mẫu cho toàn trường thay vì chỉ xuất dữ liệu theo khoa như các đơn vị. 

CHƯƠNG 4.​ CHI TIẾT CHỨC NĂNG PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ 

4.1.​ Xây dựng định mức giờ giảm theo chức vụ 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Định mức 

giờ giảm theo chức vụ” 

 

Để thêm thông tin cán bộ chọn  và nhập các thông tin cần thiết và lưu lại 

 
Để sửa hoặc xóa thông tin,cán bộ chọn dòng dữ liệu tương ứng và tiến hành 

thao tác 

4.2.​ Xây dựng định mức giờ theo chức danh 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Định mức 

giờ theo chức danh” 
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Để thêm thông tin cán bộ chọn  và nhập các thông tin cần thiết và lưu lại 

 
Để sửa hoặc xóa thông tin,cán bộ chọn dòng dữ liệu tương ứng và tiến hành 

thao tác 

4.3.​ Đăng ký hệ số thu nhập tăng thêm 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Đăng ký hệ 

số thu nhập tăng thêm” 

 

Để thêm thông tin cán bộ chọn  và nhập các thông tin cần thiết và lưu lại 
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Để sửa hoặc xóa thông tin,cán bộ chọn dòng dữ liệu tương ứng và tiến hành 

thao tác 

4.4.​ Thiết lập thông tin chức danh 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Thông tin 

chức danh” 

 
Để thêm thông tin cán bộ chọn  và nhập các thông tin cần thiết và lưu lại 

 
Để sửa hoặc xóa thông tin,cán bộ chọn dòng dữ liệu tương ứng và tiến hành 

thao tác. 

Cán bộ chọn các dòng dữ liệu tương ứng sau khi đã nhập và tiến hành duyệt 

hoặc không duyệt , thanh toán theo mức đơn giá đề ra hoặc không để thiết lập thông 

tin đầu vào. 
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Tiến hành sao chép dữ liệu bằng cách chọn nút sao chép và tiến hành sao chép 

thông tin dữ liệu theo năm học lựa chọn. 

4.5.​ Thiết lập thông tin trình độ 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Thông tin 

trình độ” 

 

Để thêm thông tin cán bộ chọn  và nhập các thông tin cần thiết và lưu 

lại 

 
Để sửa hoặc xóa thông tin,cán bộ chọn dòng dữ liệu tương ứng và tiến hành 

thao tác. 

Cán bộ chọn các dòng dữ liệu tương ứng sau khi đã nhập và tiến hành duyệt 

hoặc không duyệt để thiết lập thông tin đầu vào. 

Tiến hành sao chép dữ liệu bằng cách chọn nút sao chép và tiến hành sao chép 

thông tin dữ liệu theo năm học lựa chọn. 

4.6.​ Thiết lập thông tin chức vụ 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Thông tin 

chức vụ” 
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Để thêm thông tin cán bộ chọn  và nhập các thông tin cần thiết và lưu lại 

 
Để sửa hoặc xóa thông tin,cán bộ chọn dòng dữ liệu tương ứng và tiến hành 

thao tác. 

Cán bộ chọn các dòng dữ liệu tương ứng sau khi đã nhập và tiến hành duyệt 

hoặc không duyệt để thiết lập thông tin đầu vào. 

Tiến hành sao chép dữ liệu bằng cách chọn nút sao chép và tiến hành sao chép 

thông tin dữ liệu theo năm học lựa chọn. 

CHƯƠNG 5.​ CHỨC NĂNG PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN 

Phòng chức năng kiểm tra dữ liệu tổng hợp kê khai của cán bộ 

Truy cập chức năng bằng cách chọn “Quản lý giờ giảng cán bộ”->”Tổng hợp 

giảng dạy” 
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Tại chức năng cán bộ chọn vào nút  để tiến hành chọn biểu mẫu 

cần tổng hợp. 

 
 

Với các biểu mẫu tương ứng, cán bộ chọn thông tin bộ lọc học kỳ, năm học 

cần tổng hợp và tiến hành chọn mẫu tổng hợp thông tin. 
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Ngoài ra để điều chỉnh lại số liệu tổng tiền thanh toán , cán bộ truy cập “điều 

chỉnh tổng tiền” 

 
Tại đây cán bộ lựa chọn thông tin cá nhân cần điều chỉnh và tiến hành nhập số 

tiền điều chỉnh tương ứng theo năm học 

 
 

CHƯƠNG 6.​ CHỨC NĂNG PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC 

Cán bộ quản lý truy cập chức năng tổng hợp để tiến hành tổng hợp số liệu về 

quy đổi nghiên cứu khoa học trên phần mềm để kiểm tra thông tin quy đổi cho các 

cán bộ trường 

Tại chức năng cán bộ chọn vào nút  để tiến hành chọn biểu mẫu 

cần tổng hợp. 
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