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1. Giới thi ệu vào ch ương trình qu ản lý đào tạo 

Người sử dụng mở trình duyệt IE trên máy tính và  nhập vào đường dẫn chương trình như 

trên vào thành địa chỉ của trình duyệt. Hệ thống hiển thị ra một cửa sổ đăng nhập, người sử  

dụng sẽ nhập vào đó tên truy nhập và mật khẩu của mình, sau đó bấm vào nút Đăng nh ập 

hoặc bấm nút Enter  trên bàn phím. 

Nếu đăng nhập thành công, thì hệ thống sẽ hiển thị giao điện như dưới đây: 

 

Trên giao điện ở trên: 

• Hình 1 : Ở khung nhìn được tô đậm màu đen, liệt kê các chức năng nghiệp vụ mà 

người sử dụng được phân quyền. 

• Hình 2: Bấm vào link này, người sử dụng, sẽ hiện hiển thị ra một cửa sổ chứa các 

danh sách chức năng mà người dùng được phân quyền, người sử dụng tích vào 

các chức năng mà mình hay sử dụng và bấm vào nút Thêm, hệ thống sẽ hiển thị 

các chức năng thường hay sử dụng ở Hình 3. 
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• Chú ý:  Biểu tượng   , có nghĩa nút chức năng này còn các chức năng phía dưới 

ví dụ , người sử dụng bấm vào nút  , hệ thống sẽ 

hiển thị các chức năng ở phía dưới và lúc đó biểu tương  thành  

2. Đổi mật khẩu 

Mục đích : Cho phép người dùng đổi mật khẩu đăng nhập để đảm bảo vấn đề bảo mật. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ người sử dụng chọn Quản trị hệ thống � Đổi mật khẩu. Hệ thống 

sẽ hiển thị ra màn hình sau đây: 

 

Người sử dụng: 

• Nhập tên truy nhập của mình.  

• Nhập mật khẩu cũ. 

• Nhập mật khẩu mới, và xác nhận lại mật khẩu rồi, bấm nút Cập nhật rồi, bấm biểu tượng 

logout để đăng nhập lại kiểm tra. 

 

3. Đưa sinh viên trúng tuy ển vào h ệ thống 

Mục đích : Chuyển dữ liệu sinh viên trúng tuyển từ file Excel hoặc Foxpro vào phần mềm đào tạo 

Thực hiện: Trên cây nghiệp vụ, người sử dụng chọn chức năng Quản lý h ọc sinh, sinh viên ���� 

Nhập học cho h ọc sinh, sinhviên ���� Đưa học sinh, sinh viên trúng tuy ển vào trong h ệ 

thống. Hệ thống sẽ hiển thị ra giao diện giống như dưới đây: 
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Bước 1: Người sử dụng chọn Khóa cần import dữ liệu, sau đó cần browser đến file excel hay 

foxpro chưa dữ liệu cần import. Chú ý các tiêu đề phải là các chữ không dấu và viết liền.  

Bước 2: Người sử dụng bấm nút Hiển thi thông tin câu hình, nếu cấu hình nào chưa đúng với các 

cột của excel và trường dữ liệu trong hệ thống. Hê thống sẽ hiển thị ra một danh sách các trường 

đó và người dùng quay lại chỉnh sửa lại file excel, rồi làm lại từ bước 1. 

Bước 3: Người sử dụng bấm nút Kiểm tra dữ liệu, nếu dữ liệu không có gì sai, hệ thống sẽ hiển 

thị ra nút Import dữ liệu. Người sử dụng bấm vào nút Import dữ liệu, hệ thống sẽ import vào phần 

mềm và hiển thị thông báo thành công hay không. 

Sau bước này, người dùng nhấn vào biểu tượng  để quay về cây nghiệp vụ, và chọn theo 

chức năng sau đây: Quản lý h ọc sinh, sinh viên ���� Nhập học cho h ọc sinh, sinhviên ���� Nhập 

học cho h ọc sinh, sinh viên trúng tuy ển. Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình giao diện sau đây: 

 

Bước 4: Người sử dụng chọn Khóa đã import dữ liệu ở các bước trên, chọn loại thông tin cần lọc, 

nhập thông tin cần lọc vào ô Tìm kiếm theo loại thông tin, rồi bấm nút danh sách. Sau đó điền mã 

lớp vào ô vừa nêu, rồi nhấn Fill mã lớp. Rồi nhấn nút Thếm sinh viên vào l ớp. 
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4. Đánh mã cho sinh viên 

Mục đích : Thực hiện đánh mã sinh viên cho các sinh viên đã trung tuyền vào trường đã được 

import ở mục 2. 

Thực hiện: Người sử dụng chọn chức năng Quản lý h ọc sinh, sinh viên ���� Nhập học cho h ọc 

sinh, sinhviên ���� Đánh mã cho sinh viên. 

 

Bước 1:  Người sử dụng chọn Khóa, chọn ngành cần đánh mã sinh viên, sau đó bấm nút danh 

sách. 

Bước 2: Xác lập công thức đánh mã, người sử dụng tích vào hệ đào tạo và ngành, nhập số thứ 

tự 5 vào hệ đào tạo và 4 vào ngành. 

Bước 3: Ở hệ đào tạo, người sử dụng tích vào cột Theo ĐVLK, và nhập vào đó năm nhập học và 

mã hệ đào tạo. Ví dụ như: năm nhập học 2008 và hệ cao đăng thì nhập 0851. Tích vào cột Theo 

ĐVLK ở phần ngành và nhập Mã khoa và thứ tự ngành tương ứng ở hệ đó. Ví dụ khoa cơ khi, 

Công nghệ kỹ thuật cơ khí thuộc hệ cao đẳng thì nhập 321. 

Bước 4: Ở phần mở rộng: Người sử dụng chọn Ngành và nhập vào ô bên cạnh số 4. 

Bước 5: Sau đó bấm vào nút Thực hiện đánh mã . 

5. Chuyển lớp cho h ọc sinh, sinh viên 

Mục đích : Thực hiện chuyển sinh viên từ lớp này sang lớp khác, từ ngành này sang ngành khác, 

từ khóa trên xuống khóa phía dưới. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ người sử dụng chọn chức năng Quản lý h ọc sinh, sinh viên ���� 

Nhập học cho h ọc sinh, sinhviên ���� Chuyển lớp cho h ọc sinh, sinh viên . 
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Bước 1: Đầu tiên người sử dụng chọn trạng thái của sinh viên cần chuyển thì đang ở trạng thái 

nào. 

Bước 2: Chọn khóa, nơi có học sinh, sinh viên cần chuyển. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách các 

ngành và các lớp trong cây cấu trúc bên trái. Người sử dụng click vào lớp có chứa sinh viên cần 

chuyển. 

Bước 3: Tích vào sinh viên nào cần chuyển ở danh sách sinh viên ở giữa. 

Bước 4: Ở cửa sổ bên phải, người sử dụng chọn Khóa, ngành, lớp mà học sinh, sinh viên cần 

chuyển đến. Sau đó bấm nút Chuyển sang. 

6. Quản lý h ồ sơ học sinh, sinh viên 

Mục đích : Quản lý thông tin chi tiết của sinh viên bao gồm các thông tin về cá nhân, tuyển sinh, 

gia đình, điểm học tập, rèn luyện. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ, người sử dụng chọn chức năng Quản lý h ọc sinh, sinh viên ���� 

Hồ sơ sinh viên. Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình sau đây: 
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Diễn giải: 

• Khung hình 1 bên trái: Thể hiện cấu trúc Khóa ���� Ngành���� Lớp ( lớp thể hiển bằng 

màu chữ vàng). Khi người dùng chọn khóa ( ví dụ như ở khung hình trên người sử dụng 

chọn khóa DK-K1, hệ thống sẽ hiển thị ở phía dưới Khóa, dưới khòa là danh sách các 

ngành mà khóa đó đào tạo, dưới Ngành là danh sách các lớp được mở thuộc ngành đó. 

• Khung hình 2 bên ph ải: Thể hiện danh sách học sinh, sinh viên thuộc lớp mà người 

dùng chọn ở bên trái, tương ứng với trạng thái sinh viên mà người dùng quan tâm ( ví dụ 

như ở hình trên người dùng chọn lớp ĐK- Hàn 1, và trạng thái sinh viên 

, hệ thống sẽ hiển thị danh sách sinh viên ở bên phải 

với các thông tin cơ bản:  

o Họ và tên.  

o Ngày sinh.  

o Mã sinh viên.  

o Nơi sinh.  

o Trạng thái.  

o Lớp cũ ( lớp mà tr ước đó sinh viên chuy ển đến lớp hiện tại). 

Xem chi tiêt thông tin thông tin c ủa một sinh viên: 

• Chọn khóa, tìm đến lớp quản lý người sử dụng muốn tra cứu thông tin sinh viên. 

• Trong khung hình bên phải, người dùng bấm vào biểu tượng ở cột Chi ti ết tương ứng với 

sinh viên mà người sử dụng quan tâm, ví dụ như hình sau đây, người sử dụng muốn xem 

chi tiết thông tin của sinh viên Phạm Văn Bảy. 

 

• Hệ thông sẽ hiển thị ra cửa số sau đây: 
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• Trong cửa sổ trên, thông tin thể thiện trong 4 Tab: 

o Thông tin cá nhân: Chứa thông tin cá nhân của sinh viên. 

o Thông tin gia đình: Chứa thông tin liên quan đến quan hệ thân nhân của sinh viên. 

o Hồ sơ trúng tuyển: Chứa thông tin liên quan hồ sơ sinh viên phải nộp khi nhập 

học. 

o Thông tin khác: Bao gồm thông tin bổ sung, kết quả khen thưởng, kỷ luật của sinh 

viên. 

• Hệ thông các phím chức năng: 

o Lưu lại: Sau khi người dùng cập nhật các thông tin liên quan đến sinh viên ở các 

tab Thông tin cá nhân, Thông tin trúng tuyển, Thông tin khác. Người dùgn bấm 

vào nút này để lưu các thông tin này vào hệ thống phần mềm. 

o Đóng: Dùng để đóng cửa sổ thông tin chi tiết của sinh viên. 

o Xóa: Dùng để xóa một sinh viên hoàn toàn ra khỏi hệ thống phần mềm, ở đây hệ 

thống chỉ xóa mất hoàn toàn khi sinh viên mới chỉ nhập các thông tin cơ bản vào 

hệ thống chưa có thông tin cơ bản liên quan khác như điểm, học phí..Ngược lại 

thì người sử dụng chỉ thay đổi trạng thái của sinh viên. 
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o Thêm ti ếp: Khi người dùng them thủ công một sinh viên vào lớp đã được chọn, 

người sử dụng muốn them một sinh viên nữa thì người dùng bấm vào nút này. Hệ 

thống sẽ xóa trăng cái ô dữ liệu để người sử dụng có thể nhập mới một sinh viên 

khác. 

o Xem tiếp:  Dùng để người dùng xem thông tin chi tiết của một người dùng tiếp 

theo trong danh sách lớp mà người dùng đã chọn. 

• Xem thông tin điểm học tập của sinh viên: Ở cửa sổ bên phải người dùng chọn vào 

sinh viên cần xem ví dụ như màn hình sau đây: 

 

• Hệ thống sẽ hiển thị sẽ hiển thị thông tin điêm học tập của sinh viên như màn hình sau 

đây: 

 

• Để đóng cửa sổ, người sử dụng kéo thanh tasbar bên phải, phía dưới có nút chức năng 

Đóng để đóng cửa sổ này lai. 

Tạo mới một sinh viên thu ộc một lớp qu ản lý: 

• Chọn lớp qu ản lý ở khung hình bên trái. 

• Sau đó bấm vào nút T ạo mới như hình phía dưới, hệ thống sẽ hiên thị cửa sổ chi tiết 

thông tin để người dùng nhập, người sử dụng sẽ nhập thông tin ở các tab Thông tin cá 

nhân, Thông tin trúng tuy ển, Thông tin khác . Sau đó bấm vào nút Lưu lại để lưu các 
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thông tin vừa nhập. 

 

 

Xuẩt danh sách sinh viên c ủa một lớp: 

• Người sử dụng chọn lớp quản lý cần xuất ở khung hình bên trái. 

• Sau đó người sử dụng bấm vào nút Xuất dữ liệu ra Excel . 

Tìm ki ếm một sinh viên: 

• Để tím kiếm một sinh viên mà người sử dụng quan tâm, người sử dụng nhập thông tin 

vào ô sau đây: . Thông tin nhập hoặc là họ tên đầy 

đủ, họ, tên, mã sinh viên. Sau đó bấm vào nút Go. Hệ thống sẽ hiển thị kết quả ở khung 

hình bên phải. 

 

7. Quản lý h ồ sơ học sinh, sinh viên  

Mục đích : Quản lý thông tin chi tiết của sinh viên, làm các quyết đinh liên quan đến học sinh, sinh 

viên. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ, người sử dụng chọn chức năng Quản lý h ọc sinh, sinh viên, ���� 

Hồ sơ học sinh, sinh viên. Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình như sau: 

 

A. Để tra cứu thông tin m ột học sinh, sinh viên: 

Bước 1: Chọn khóa học, sau đó chọn Ngành, sau đó chọn Lớp. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

sinh viên ở cửa sổ bên trái. 
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Bước 2: Người sử dụng chọn vào Tên của sinh viên, hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của 

sinh viên. Người sử dụng có thể câp nhât thêm các thông tin của sinh viên, sau đó bấm vào nút 

Cập nhật thông tin sinh viên. 

• Để tạo quyết định về một sinh viên, người sử dụng nhấn vào link Quyết định. Hệ thống sẽ 

hiển thị ra màn hình sau đây: 

 

• Người sử dụng chọn loại quyết định cần nhập, rồi nhập các thông tin quyết định sau đó 

nhấn nút Ghi, rồi nhấn nút Đóng, để đóng cửa sổ. Hệ thống sẽ hiển thi tên quyết đinh ở 

cửa số ở hình trên. Nếu muốn hủy thì ra chọn vào tên quyết định, hệ thống hiển thi ra 

thông tin chi tiết của Quyết đinh đó, người sử dụng nhấn vào nút Hủy để hủy quyết định 

rồi nhấn nút Đóng. 

• Để cập nhật Thông tin thân nhân của học sinh, sinh viên người sử dụng nhấn vào link 

Quản hệ thân nhân, Hệ thống sẽ hiển thị ra một cửa sổ để người dùng nhập quan hệ thân 

nhân của học sinh, sinh viên. 

B. Để tạo mới một học sinh, sinh viên thu ộc lớp nào đó: 

Bước 1: Chọn khóa học, sau đó chọn Ngành, sau đó chọn Lớp. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

sinh viên ở cửa sổ bên trái. 

Bước 2: Bấm vào nút Thêm mới sinh viên. Sau đó cập nhật các thông tin học sinh, sinh viên, 

các thông tin cơ bản phải cập nhật là Họ đệm, tên, Mã sinh viên, Ngày sinh, Giới tính. Sau đó bấm 

vào nút Cập nh ật thông tin sinh viên. 

C. Xóa một học sinh, sinh viên v ừa thêm 

Bước 1: Chọn khóa học, sau đó chọn Ngành, sau đó chọn Lớp. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

sinh viên ở cửa sổ bên trái. 

Bước 2: Chọn vào tên sinh viên cần xóa, sau đó bấm vào nút Xóa sinh viên ra kh ỏi hệ thống 
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D. In danh sách sinh viên c ủa một lớp: 

Bước 1: Chọn khóa học, sau đó chọn Ngành, sau đó chọn Lớp. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

sinh viên ở cửa sổ bên trái. 

Bước 2: Người sử dụng bấm vào nút In danh sách SV theo l ớp 

E. Để hiển th ị danh sách h ọc sinh, sinh viên ở một trang thái nào đó như đang học, bảo lưu 

, hay thôi h ọc. Người sử dụng b ấm vào tên tr ạng thái đó như trong hình sau đây, Hệ thống 

sẽ ch ỉ hiển th ị danh sách sinh viên ở trạng thai đó. 

 

8. Nhập ảnh cho sinh viên t ừ file 

Mục đích : Đưa ảnh sinh viên từ máy người dùng lên server vào các thư mục tương ứng với lớp 

mà sinh viên đó thuộc về. 

Thực hiện:  Từ cây nghiệp vụ người sử dụng chọn theo Quản lý h ồ sơ học sinh, sinh viên  � 

Nhập ảnh cho sinh viên t ừ file . Sau khi chọn tính năng này, hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình 

sau đây: 

 

 

Mô tả:  

• Khung hình 1: thể hiển cấu trúc các thư mục trên server. 

• Khung hình 2: Khi một khóa mới được tạo ra, để tạo cấu trúc thư mục Khoa � Danh sách 

thư mục các các lớp khóa đó trên server. Người sử dụng chọn khóa, sau đó bấm nút 

Thực hiện tạo một cấu trúc th ư mục lưu trữ các file ảnh của sinh viên theo t ừng 

lớp. 

• Khung hình 3: Dùng để chỏ đến các file ảnh trên máy , tại một lần đưa lên server. Người 

sử dụng được đưa tối đa ba file ảnh, tương ứng với ba nút Browse. 

Đưa file ảnh lên server: 
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• Bước 1: Chọn ở vào tên khóa ở khung hình 1 mà người sử dụng muốn đưa file ảnh lên. 

Hệ thống sẽ liệt kê danh sách các thư mục các lớp thuộc khóa đó. 

• Bước 2: Chọn thư mục ảnh có tên lớp mà sinh viên đó thuộc về.  

• Bước 3: Người sử dụng chọn từng Browse  để chỏ đến file ở máy người sử dụng muốn 

đưa lên server. 

• Bước 4: Người sử dụng bấm nút Đưa file lên  

9. Tra cứu danh sách sinh viên n ợ phí 

Mục đích : Tra cứu dữ liệu danh sách các học sinh, sinh viên, còn nợ các khoản phí đến thời điểm 

này. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ ta chọn chức năng Quản lý h ọc phí niên ch ế � Tra cứu dữ liệu 

học phí sinh viên , hệ thống sẽ hiển thị ra giao diện sau đây: 

 

Tra cứu danh sách n ợ phí sinh viên m ột khóa:  

• Chọn Hệ đào tạo. 

• Chọn Khóa 

• Sau đó bấm nút Tổng hợp dữ liệu. 

Tra cứu danh sách n ợ phí sinh viên c ủa một ngành: 

• Chọn hệ đào tạo 

• Chọn Khóa 

• Chọn Ngành 

• Sau đó bấm nút Tổng hợp dữ liệu 
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Tra cứu danh sách n ợ phí sinh viên c ủa một lớp: 

• Chọn hệ đào tạo 

• Chọn Khóa 

• Chọn Ngành 

• Chọn một lớp cụ thể trong ngành. 

• Sau đó bấm nút Tổng hợp dữ liệu 

Sau khi bấm nút Tổng hợp dữ liệu, hệ thống sẽ hiển thị danh sách sinh viên nợ phí với số 

tiền nợ tích lũy đến thời điểm tra cứu. Người sử dụng có thể bấm nút Xuất excel để xuất 

danh sách này ra file excel. 

 

10. Báo cáo th ống kê 

Mục đích : Đưa ra các báo cáo thống kê khai thác dữ liệu hệ thống. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ người sử dụng chọn theo Quản lý h ồ sơ học sinh, sinh viên  � 

Báo cáo th ống kê . Sau khi chọn tính năng này, hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình sau đây: 

 

Mô tả: 

• Phía bên trai liệt kê danh sách các khóa học thuộc hệ mà người sử dụng đăng nhập. 

• Phía bên phải liệt kê danh sach các loại báo cáo khác nhau. 

Thao tác: 

• Bước 1: Người sử dụng chọn khóa, muốn khai thác dữ liệu. 

• Bước 2: Chọn loại báo cáo cần thống kê. 
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• Bước 3:  Bấm nút Xuất excel . 

11. Tra cứu hồ sơ học sinh, sinh viên 

Mục đích: Cho phép người sử dụng có thể tra cứu thông tin hồ sơ của học sinh, sinh viên, xuất 

danh sách học sinh, sinh viên thuộc các lớp quản lý. 

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ người sử dụng chọn Quản lý h ọc sinh, sinh viên  � Tra cứu hồ 

sơ học sinh, sinh viên. Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình sau đây: 

 

Mô tả: 

• Khung hình 1 : Thể hiện cấu trúc cây theo thứ tự Tên trường� Khóa học � Ngành học 

� Danh sách các lớp học thuộc khóa. 

• Khung hình 2 :  Thể hiện danh sách các sinh viên thuộc một lớp mà người dùng lựa chọn 

ở cấu trúc cây bên trái. 

Tra cứu thông tin danh sách h ọc sinh, sinh viên và thông tin chi ti ết: 

• Bước 1: Người sử dụng chọn Khóa học cần tra thông tin. 

• Bước 2: Người sử dụng chọn tra cứu danh sách học sinh, sinh viên ở trạng thái nào bằng 

cách chọn trạng thái ở dưới lựa chọn Khóa. 

• Bước 3: Người sử dụng chọn lớp cần tra thông tin. Hệ thống sẽ hiển thị ở bên phải danh 

sách các sinh viên thuộc lớp đó ở trạng thái mà người dùng đã lựa chọn. 

• Bước 4:  Để xuất danh sách sinh viên này lớp này ra file excel người sử dụng Bấm nút 

Xuất dữ liệu ra Excel.  

• Bước 4: Để tra cứu thông tin chi tiết một sinh viên  cụ thể, người sử dụng bấm vào biểu 

tượng  tương ứng với sinh viên cần tra cứu thông tin. Hệ thống sẽ hiển thị ra một cửa 

sổ liệt kê thông tin chi tiết của sinh viên như hình dưới đây: 
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• Trên màn hình giao diện trên, hệ thống chia thành bốn mục bao gồm: 

o Thông tin cá nhân: Chứa các thông tin chi tiết cá nhân của sinh viên. 

o Thông tin gia đình: Chứa thông tin quan hệ thân nhân của sinh viên. 

o Hồ sơ trúng tuyển: Chứa thông tin về các loại giấy tờ tuyển sinh mà sinh viên đó 

phải nộp. 

o Thông tin khác: Chứa các thông thêm về sinh viên. 

• Người sử dụng chọn từng mục để xem thông tin của sinh viên. Để xem thông tin của học 

sinh, sinh viên kế tiếp sinh viên hiện tại người dùng bấm nút Xem tiếp, để Xem lại sinh 

viên tr ước đó người sử dụng b ấm nút Xem l ại.  

• Để đóng cửa số xem chi tiết sinh viên, người sử dụng bấm nút Đóng , hệ thống sẽ đóng 

cửa sổ xem chi tiết thông tin sinh viên. 

 


