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I. Tính năng chính: 

1. Xây dựng các loại chứng chỉ, văn bằng trường cần xét (giáo dục quốc phòng, giáo 

dục thể chất, tốt nghiệp, chứng chỉ anh văn, chứng chỉ tin học, kỹ năng mềm …). 

2. Tạo các điều kiện xét đạt tương ứng với các chứng chỉ, loại bằng cấp đã tạo. 

3. Quản lý quá trình đạt và chưa đạt các loại văn bằng, chứng chỉ của trường tương 

ứng với điều kiện xét và in ấn các mẫu báo cáo, danh sách cần thiết. 

4. Quản lý quyết định: 

a. Quyết định hoàn thành khung chương trình. 

b. Quyết định công nhận đạt văn bằng, chứng chỉ. 

5. Quản lý việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ: 

a. Cấp số vào sổ. 

b. Quản lý số hiệu văn bằng, chứng chỉ đã cấp. 

c. Hỗ trợ in văn bằng, chứng chỉ. 

d. Hỗ trợ in sổ gốc văn bằng, chứng chỉ. 

e. Hỗ trợ tra cứu văn bằng, chứng chỉ. 

6. Hỗ trợ thống kê, trích xuất dữ liệu kết quả xét và cấp phát văn bằng, chứng chỉ cho 

các loại văn bằng, chứng chỉ đã tạo. 

II. Đăng nhập phân hệ: 

(1) Double click vào biểu tượng GraManagements trên desktop. 

 

(2) Đăng nhập vào phần mềm bằng “Tên đăng nhập” và “Mật khẩu” đã được cấp. 

 

Sau khi đăng nhập phần mềm GraduateManagements sẽ có giao diện như sau: 
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III. Quy trình xét một loại văn bằng, chứng chỉ: 

1. Hệ thống \ Từ điển dữ liệu \ Hình thức xét: 

 

a. Ý nghĩa dòng dữ liệu: 

(1) CB (Cấp bằng): xét để cấp bằng. 

(2) CC (Cấp chứng chỉ): xét để cấp chứng chỉ. 

(3) DK (Xét điều kiện): xét để làm điều kiện xét cho loại xét khác hoặc là chỉ 

xét xem đủ điều kiện để cho phép làm một vấn đề gì đó. 

b. Thêm mới: 

(1) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 
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(2) Nhập thông tin: Mã hình thức, Tên hình thức, Ghi chú. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Nhấn vào dữ liệu hình thức xét cần chỉnh sửa. 

(2) Chỉnh sửa thông tin. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(2) Nhấn nút “Xóa”. 

2. Hệ thống \ Từ điển dữ liệu \ Loại xét: 

 

a. Ý nghĩa cột dữ liệu: 

(1) Mã loại xét. 

(2) Tên loại xét. 

(3) Ghi chú. 

(4) Hình thức xét: hình thức xét là cấp bằng, cấp chứng chỉ, xét điều kiện (xem 

thêm mục III.1.a) 

(5) Nhóm môn học: Các nhóm môn học sẽ được đưa vào chuẩn khi tạo ra chuẩn 

từ khung chương trình đào tạo. 

(6) Kiểm tra đúng CTĐT: Khi xét mà có loại xét nào cần kiểm tra đến loại xét 

này thì phải kiểm tra mã sinh viên và kiểm tra luôn đúng mã CTĐT nếu chọn. 

Nếu không chọn thì chỉ cần kiểm tra đúng mã sinh viên. 

(7) Xét 1 CT: nếu sinh viên học hai chương trỉnh đào tạo thỉ chỉ cần xét và lên 

danh sách cho chương trình đào tạo thứ nhất nếu như có chọn. 

(8) Thời gian hết hạn: thời gian (số năm) qui định hết hạn của văn bằng, chứng 

chỉ tính từ ngày cấp. 

(9) Chuẩn đầu ra: Loại xét này là loại xét chuẩn đầu ra. Dùng để đánh dấu và sử 

dụng tab Chuẩn đầu ra của phần mềm nếu có chọn. 

b. Thêm mới: 
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(1) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(2) Nhập thông tin: Mã loại xét, Tên loại xét, Ghi chú, Hình thức xét, Nhóm môn 

học, Kiểm tra đúng CTĐT… 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Nhấn vào dữ liệu cần chỉnh sửa. 

(2) Chỉnh sửa thông tin. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(2) Nhấn nút “Xóa”. 

3. Hệ thống \ Từ điển dữ liệu \ Cấu hình tình trạng: 

 

a. Ý nghĩa: 

(1) Quản lý danh sách sinh viên, học viên được tham gia xét các loại chứng chỉ. 

(2) Cập nhật tình trạng của sinh viên, học viên sau khi ra quyết định công nhận. 

b. Cập nhật tình trạng sinh viên, học viên được tham gia xét các loại chứng chỉ: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào cột “Được tham gia xét”: 

(a) Nếu chọn: Những sinh viên, học viên có tình trạng đang chọn sẽ được 

tham gia xét loại xét đã chọn mục (1). 
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(b) Nếu không chọn: Những sinh viên, học viên có tình trạng đang chọn sẽ 

không được tham gia xét loại xét đã chọn mục (1). 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chuyển tình trạng của sinh viên, học viên sau khi ra quyết định công nhận: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào cột “Chuyển sau khi cấp quyết định”: 

(a) Nếu chọn: Sau khi thực hiện thao tác cấp quyết định công nhận ở loại xét 

đã chọn mục (1) thì tình trạng sinh viên, học viên sẽ bị chuyển thành tình 

trạng đang chọn. 

(b) Nếu không chọn dòng nào: tình trạng sinh viên sẽ không bị thay đổi sau 

khi thao tác cấp quyết định công nhận ở loại xét đã chọn mục (1). 

Lưu ý: Chỉ chọn được tối đa một dòng dữ liệu cho một loại xét. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

4. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Điều kiện xét: 

 

a. Ý nghĩa: 

Cấu hình bộ điều kiện để làm cơ sở xét nếu sinh viên đủ theo bộ điều kiện sẽ đạt 

loại xét. 

b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét.  

(2) Nhấn nút “Thêm mới”: 

(a) Điều kiện chung: 
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(i) Quy chế tham chế: Quy chế dựa vào để cấu hình điều kiện. 

(ii) Mã điều kiện. 

(iii) Tên điều kiện. 

(iv) Thang điểm xét: sử dụng thang điểm 10 hay thang điểm 4 để xét. 

(v) Điểm TB tích lũy: điểu kiện ĐTB. 

(vi) Số học phần nợ, số TC (ĐVHT) nợ, % số TC (ĐVHT) nợ: điều kiện 

được phép nợ căn cứ đạt theo khung chuẩn. 

(vii) Kiểm tra điểm rèn luyện, Kiểm tra xếp loại rèn luyện: Điểu kiện 

điểm rèn luyện để đạt. 

(viii) Kiểm tra học phí: Kiểm tra các loại phí trong loại phí cần kiểm tra. 

(ix) Kiểm tra hồ sơ: Kiểm tra các loại hồ sơ trong danh mục hồ sơ cần 

kiểm tra 

(x) Kiểm tra nợ sách thư viện: tích hợp với thư viện của PSC 

(xi) Kiểm tra phải đạt CT1: áp dụng đối với sinh viên 2 CTĐT thì phải 

đạt CTĐT thứ nhật trước mới đạt CTĐT thứ hai. 

(xii) Loại chứng chỉ cần kiểm tra. Nếu kiểm cho thì nhấn cột “Xét” 

(b) Xếp loại: 
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(i) Chọn Xếp loại 

(ii) Nhập cận điểm từ …. đến dưới …. 

(iii) Hạ bậc: nếu có chọn và sinh viên bị vi phạm sẽ bị hạ xếp loại xuống 

một bậc. 

1. Hạ bậc học tập: 

a. Khối lượng các học phần thi lại, học lại số % quy định. 

b. Bị kỷ luật. 

2. Hạ bậc do quá thời gian đào tạo. 

3. Hạ bậc do điểm rèn luyện, xếp loại rèn luyện. 

(c) Danh mục hồ sơ cần kiểm tra khi kiểm tra hồ sơ: 
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Nhấn vào ô vuông nhỏ  ngay cột “Xét” để kiểm tra loại hồ sơ còn đó 

nếu còn thiếu mà có chọn “Kiểm tra hồ sơ” ở điều kiện chung thì sẽ 

không đạt. 

(d) Danh mục các loại phí cần kiểm tra khi kiểm tra nợ phí: 
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Nhấn vào ô vuông nhỏ  ngay cột “Kiểm tra nợ” để kiểm tra loại phí còn 

nợ nếu còn nợ mà có chọn “Kiểm tra học phí” ở điều kiện chung thì sẽ 

không đạt. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu” nếu muốn lưu điều kiện. Nhấn nút “Hủy”.để hủy bỏ 

các thao tác và không lưu dữ liệu. 

c. Cập nhật: 

(1) Chọn loại xét.  

(2) Nhấn chuột hai lần vào điều kiện xét cần chỉnh sửa. 

(3) Nhấn nút “Cập nhật”: 

(4) Chỉnh sửa các thông tin cần thiết. 

(5) Nhấn nút “Lưu dữ liệu” nếu muốn lưu điều kiện. Nhấn nút “Hủy”.để hủy bỏ 

các thao tác và không lưu dữ liệu. 

d. Xóa: 

(1) Chọn loại xét.  

(2) Nhấn chuột hai lần vào điều kiện xét cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa”: 

5. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Số chuẩn đạt của CTĐT: 

 

a. Ý nghĩa: 

Quy định số chuẩn đạt tối của một chương trình để khi sinh viên đủ số chuẩn này 

thì mới chuyển tình trạng theo cấu hình tình trạng đã cấu hình tình trạng ở mục 

III.3.c 

b. Cập nhật số chuẩn đạt: 

(1) Chọn loại xét, bậc ĐT, LHĐT, Khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhập số chuẩn đạt vào cột “Số chuẩn đạt” 

Hoặc: 

(a) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu. 
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(b) Nhập số chuẩn đạt vào ô số chuẩn đạt và nhấn “Áp dụng”. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

6. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tạo chuẩn nhanh: 

 

a. Ý nghĩa: 

(1) Sao chép từ CTĐT tạo thành một chuẩn xét dựa vào nhóm môn trong danh 

mục loại xét và điều kiện xét làm khung để xét đã đạt về môn học, số tín 

chỉ… 

(2) Đưa sinh viên, học viên có trong CTĐT vào chuẩn vừa tạo. 

b. Tạo chuẩn nhanh: 

(1) Chọn loại xét, điều kiện xét, bậc ĐT, LHĐT, Khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ 

liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu. 

(3) Nhấn nút “Tạo chuẩn xét”. 

(4) Tạo chuẩn thành công sẽ được tô màu xanh và cột “Số chuẩn đã tạo” khác 0 

c. Đưa sinh viên vào chuẩn: 

(1) Chọn loại xét, điều kiện xét, bậc ĐT, LHĐT, Khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ 

liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu. 

(3) Nhấn nút “Đưa sinh viên vào chuẩn”. 

(4) Đưa sinh viên thành công thì cột “Số SV đưa vào chuẩn” khác 0 

d. Xóa sinh viên khỏi chuẩn: 

(1) Chọn loại xét, điều kiện xét, bậc ĐT, LHĐT, Khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ 

liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu. 

(3) Nhấn nút “Xóa sinh viên khỏi chuẩn”. 

(4) Xóa sinh viên thành công thì cột “Số SV đưa vào chuẩn” = 0 

e. Xóa chuẩn nhanh: 
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(1) Chọn loại xét, điều kiện xét, bậc ĐT, LHĐT, Khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ 

liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu. 

(3) Nhấn nút “Xóa toàn bộ chuẩn xét”. 

(4) Xóa chuẩn thành công sẽ mất màu xanh và cột “Số chuẩn đã tạo” = 0 

7. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Chuẩn xét: 

8. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Sinh viên và chuẩn xét: 

9. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Danh sách không xét: 

10. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Đợt xét: 

 

a. Thêm mới: 

(1) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(2) Nhập thông tin: Mã đợt, Tên đợt, Ngày bắt đầu, Ngày kết thúc, Bậc ĐT, 

LHĐT, Năm học, Học kỳ, Thứ tự. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

b. Chỉnh sửa: 

(1) Nhấn vào dữ liệu cần chỉnh sửa. 

(2) Chỉnh sửa thông tin. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Xóa: 

(1) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(2) Nhấn nút “Xóa”. 

11. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Chuẩn xét và đợt xét: 

 

a. Ý nghĩa: 
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Thiết lập cái chuẩn sẽ xét trong đợt xét và chương trình sẽ lấy cơ sở lên danh 

sách đủ điều kiện tham gia xét. 

b. Cập nhật chuẩn trong đợt xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét, bậc ĐT, LHĐT, khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  ngay cột “Áp dụng”. 

Hoặc: 

(a) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu. 

(b) Nhập vào ô vuông nhỏ  “Tất cả” phía dưới góc trái. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

12. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Đăng ký online \ Đợt đăng ký 

online: 

 

a. Ý nghĩa cột dữ liệu: 

(1) Mã đợt. 

(2) Tên đợt. 

(3) Ngày BĐ đăng ký: ngày bắt đầu cho phép lên cổng thông tin đăng ký xét. 

(4) Ngày KT đăng ký: ngày kết thúc đợt đăng ký. Hết ngày thì khóa, không cho 

lên cổng thông tin đăng ký xét. 

(5) Khóa áp dụng: khóa học được lên cổng thông tin đăng ký trong đợt. Nếu 

không chọn sẽ áp dụng tất cả các khóa. 

(6) Ngành áp dụng: ngành học được lên cổng thông tin đăng ký trong đợt. Nếu 

không chọn sẽ áp dụng tất cả các ngành. 

(7) Kích hoạt: Khi chọn thì đợt mới có hiệu lực. Nếu không chọn thì đợt không 

có hiệu lực. 

b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 
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(3) Nhập thông tin: Mã đợt, Tên đợt, Ngày BĐ đăng ký, Ngày KT đăng ký, Khóa 

áp dụng, Ngành áp dụng, Kích hoạt. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(2) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

13. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Đăng ký online \ Danh sách 

đăng ký online: 

 

a. Ý nghĩa: 

Lọc danh sách sinh viên đã đăng ký xét trên cổng thông tin 

b. Lọc dữ liệu: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. 

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

c. Xuất file excel danh sách đăng ký: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. 

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(3) Nhấn nút “Excel” xuất hiện hộp thoại. 

(4) Chọn nơi lưu file, nhập tên file và nhấn nút lệnh “Save” 

14. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Danh sách chờ xét: 
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a. Nạp danh sách chờ xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn nút “Nạp tất cả dữ liệu”. Phần mềm sẽ tự lấy danh sách sinh viên, học 

viên chuẩn xét đối chiếu tình trạng xét, đối chiếu kết quả trước, danh sách 

không xét, danh sách online để đưa ra danh sách cần xét trong đợt. 

b. Nạp dữ liệu điều kiện: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhất nút “Nạp dữ liệu điều kiện” xuất hiện hộp thoại 

 

(3) Chọn điều kiện lọc theo sinh viên, lớp, CTĐT.  
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(a) Sinh viên: Nhập mã sinh viên và nhấn enter. 

(b) Lớp:  

- Nhấn “…”  

- Chọn bậc, hệ, khóa, đơn vị. Nhấn “Lọc dữ liệu”.  

- Chọn lớp.  

- Nhấn “Đồng ý” 

(c) CTĐT: 

- Nhấn “…”  

- Chọn bậc, hệ, khóa, ngành. Nhấn “Lọc dữ liệu”.  

- Chọn CTĐT.  

- Nhấn “Đồng ý” 

(4)  Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(5) Chọn sinh viên, học viên cần nạp danh sách. 

(6) Nhấn “Lưu dữ liệu”. 

(7) Nhấn nút “Thoát”. 

c. Hoãn xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  cột “Hoãn xét” những sinh viên hoãn không xét 

đợt đã chọn. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

15. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Xét tốt nghiệp, chứng chỉ, …: 
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a. Xét tốt nghiệp: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xét. 

(3) Nhấn nút “Tính điểm”. 

(4) Nhấn nút “Xét”. 

(5) Nhấn nút “Lưu kết quả”. 

b. Kiểm tra chi tiết kết quả xét: 

Sau khi xét và trước khi lưu dữ liệu có thể kiểm tra lại chi tiết kết quả xét bằng 

cách nhất vào nút “Chi tiết” tại cột “Chi tiết” để xem: 

(1) Thông tin tổng quát: 

 



  

 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ Quản lý tốt nghiệp, cấp văn bằng, chứng chỉ 18 

 

(2) Chi tiết điểm: 

 

(3) Chi tiết chứng chỉ đầu ra, chứng chỉ điều kiện và các loại hồ sơ: 

 

16. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Kết quả xét: 
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a. Xem lại kết quả xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét.  

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

b. Xuất file excel kết quả xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. 

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(3) Nhấn nút “Excel” xuất hiện hộp thoại. 

(4) Chọn nơi lưu file, nhập tên file và nhấn nút lệnh “Save” 

c. Xóa kết quả xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét.  

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(3) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(4) Nhấn nút “Xóa kết quả”. 

d. Lưu không xét: 

Nếu muốn lưu danh sách những sinh viên, học viên không đạt để sau đợt xét này 

sẽ không xét nữa thì thực hiện như sau: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét.  

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(3) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần lưu không xét. 

(4) Nhấn nút “Lưu không xét”. 
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e. In dữ liệu: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét.  

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(3) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần in. 

(4) Chọn mẫu in. 

(5) Nhấn nút “In dữ liệu”. 

17. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tra cứu kết quả xét, …: 

 

a. Tra cứu: 

(1) Chọn điều kiện lọc theo sinh viên, lớp, CTĐT.  

(a) Sinh viên: Nhập mã sinh viên và nhấn enter. 

(b) Lớp:  

(i) Nhấn “…” 

(ii) Chọn bậc, hệ, khóa, đơn vị. Nhấn “Lọc dữ liệu” 

(iii) Chọn lớp 

(iv) Nhấn nút “Đồng ý”. 

(c) CTĐT: 

(i) Nhấn “…” 

(ii) Chọn bậc, hệ, khóa, ngành. Nhấn “Lọc dữ liệu” 

(iii) Chọn CTĐT. 

(iv) Nhấn nút “Đồng ý”. 
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(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

b. Xuất file excel kết quả xét: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. 

(2) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(3) Nhấn nút “Excel” xuất hiện hộp thoại. 

(4) Chọn nơi lưu file, nhập tên file và nhấn nút lệnh “Save” 

18. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Quyết định \ Quản lý quyết định: 

 

a. Xem quyết định: 

(1) Chọn loại quyết định: QĐ chứng chỉ, QĐ hoàn thành CTĐT, QĐ tốt nghiệp.  

(2) Chọn loại ngày lọc. Chọn từ ngày….đến ngày…. 

(3) Chọn ngay dòng quyết định cần xem. 

(4) Nhấn nút “Thông tin quyết định” xuất hiện hộp thoại: 
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b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại quyết định: QĐ chứng chỉ, QĐ hoàn thành CTĐT, QĐ tốt nghiệp.  

(2) Chọn loại ngày lọc. Chọn từ ngày….đến ngày…. 

(3) Nhấn nút “Thêm mới quyết định” xuất hiện hộp thoại 

 

(4) Nhập thông tin quyết định. 

(5) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại quyết định: QĐ chứng chỉ, QĐ hoàn thành CTĐT, QĐ tốt nghiệp.  

(2) Chọn loại ngày lọc. Chọn từ ngày….đến ngày…. 

(3) Chọn ngay dòng quyết định cần chỉnh sửa. 

(4) Nhấn nút “Cập nhật quyết định” xuất hiện hộp thoại 
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(5) Nhập thông tin cần chỉnh sửa. 

(6) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Chọn loại quyết định: QĐ chứng chỉ, QĐ hoàn thành CTĐT, QĐ tốt nghiệp.  

(2) Chọn loại ngày lọc. Chọn từ ngày….đến ngày…. 

(3) Chọn ngay dòng quyết định cần xóa. 

(4) Nhấn nút “Xóa quyết định”. 

19. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Cấp quyết định hoàn thành: 

 

a. Cấp số thứ tự: 



  

 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ Quản lý tốt nghiệp, cấp văn bằng, chứng chỉ 24 

 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần cấp số thứ tự. 

(3) Chọn cách đánh số thứ tự. 

(4) Nhập ký hiệu và số thứ tự để đánh số thứ tự. 

(5) Nhấn nút “Cấp STT”. 

b. Hủy số thứ tự: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần hủy số thứ tự. 

(3) Nhấn nút “Hủy STT”. 

c. Cấp quyết định: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần cấp quyết định. 

(3) Nhấn nút “…” xuất hiện hộp thoại:  

 

(4) Chọn loại lọc ngày, nhập từ ngày… đến ngày… để lọc quyết định. 

(5) Nhấn chuột hai lần ngay quyết định muốn cấp. 

(6) Nhấn nút “Cấp quyết định” xuất hiện hộp thoại: 

 

(7) Nhấn “OK” 

d. Hủy quyết định: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 
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(2) Chọn sinh viên, học viên cần hủy quyết định. 

(3) Nhấn nút “Hủy quyết định” xuất hiện hộp thoại:  

 

(4) Nhấn nút “OK”. 

20. Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Tốt nghiệp, chứng chỉ \ Cấp quyết định công nhận: 

 

a. Cấp số thứ tự: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần cấp số thứ tự. 

(3) Chọn cách đánh số thứ tự. 

(4) Nhập ký hiệu và số thứ tự để đánh số thứ tự. 

(5) Nhấn nút “Cấp STT”. 

b. Hủy số thứ tự: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần hủy số thứ tự. 

(3) Nhấn nút “Hủy STT”. 

c. Cấp quyết định: 
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(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần cấp quyết định. 

(3) Nhấn nút “…” xuất hiện hộp thoại:  

 

(4) Chọn loại lọc ngày, nhập từ ngày… đến ngày… để lọc quyết định. 

(5) Nhấn chuột hai lần ngay quyết định muốn cấp. 

(6) Nhấn nút “Cấp quyết định” xuất hiện hộp thoại: 

 

(7) Nhấn “OK” 

(a) Nếu loại xét không có chuyển tình trạng sinh viên khi cấp thì phần mềm 

sẽ tiếp hành cấp quyết định. 

(b) Nếu loại xét có chuyển tình trạng sinh viên khi cấp thì sẽ xuất hiện hộp 

thoại xác nhận: 

 

Nhấn nút “OK”. 

d. Hủy quyết định: 

(1) Chọn loại xét, đợt xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Chọn sinh viên, học viên cần hủy quyết định. 
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(3) Nhấn nút “Hủy quyết định” xuất hiện hộp thoại:  

(a) Nếu loại xét có chuyển tình trạng sinh viên khi cấp: 

 

(i) Nhấn nút “OK” xuất hiện hộp thoại: 

 

(ii) Chọn lại tình trạng sinh viên sau khi hủy. 

(iii) Nhấn nút “Hủy quyết định”. 

(b) Nếu loại xét không có chuyển tình trạng sinh viên khi cấp: 

 

Nhấn nút “OK”. 

IV. Quản lý việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ: 

1. Loại phôi: 

 

a. Ý nghĩa: 

Định nghĩa các loại, mẫu phôi bằng khác nhau: bằng đại học, bằng cao đẳng, 

bằng trung cấp, bằng cử nhân, bằng bác sỹ, bằng kỹ sư, … 
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b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(3) Nhập thông tin: “Mã loại”, “Tên loại”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu loại phôi cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

2. Danh hiệu: 

 

a. Ý nghĩa: 

Định nghĩa từ điển dữ liệu danh hiệu khi in bằng. 

b. Thêm mới: 

(1) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(2) Nhập thông tin: “Mã danh hiệu”, “Tên danh hiệu”, “Tên danh hiệu (TA)”. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Nhấn vào dữ liệu danh hiệu cần chỉnh sửa. 

(2) Chỉnh sửa thông tin. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 
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(2) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

3. Phôi, danh hiệu và CTĐT: 

 

a. Ý nghĩa: 

Gán danh hiệu khi in bằng và loại phôi phần mềm sẽ tự lấy khi in bằng cho các 

chương trình đào tạo. 

b. Cấu hình danh hiệu: 

(1) Chọn loại xét, bậc ĐT, LHĐT, khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần chọn. 

(3) Chọn: “Loại phôi”, chọn “Áp dụng”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Cấu hình loại phôi: 

(1) Chọn loại xét, bậc ĐT, LHĐT, khóa học. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần chọn. 

(3) Chọn: “Danh hiệu”, chọn “Áp dụng”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu 

4. Loại hình phôi: 

 

a. Ý nghĩa: 

Định nghĩa từ điển dữ liệu danh hiệu khi in bằng. 
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b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(3) Nhập thông tin: “Mã loại hình”, “Tên loại hình”, “Tên loại hình (TA)”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Sao chép từ đào tạo: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn nút “Thêm mới từ đào tạo” phần mềm sẽ tự sao chép các loại hình đào 

tạo trong hệ thống thành loại hình phôi.  

d. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu loại hình phôi cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

e. Xóa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

5. Loại hình phôi – LHĐT: 

 

a. Ý nghĩa: 

Tạo liên kết giữa loại hình đào tạo và loại hình phôi. 

b. Thêm loại hình đào tạo vào loại hình phôi: 

(1) Chọn loại xét, loại hình phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng loại hình đào tạo không có trong 

loại hình phôi. 

(3) Chọn: “Thêm vào loại hình phôi” để đẩy những loại hình đào tạo đã chọn qua 

loại hình đào tạo trong loại phôi. 
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c. Hủy loại hình đào tạo khỏi loại hình phôi: 

(1) Chọn loại xét, loại hình phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng loại hình đào tạo trong loại hình 

phôi. 

(3) Chọn: “Huỷ khỏi loại hình phôi” để đẩy những loại hình đào tạo trong loại 

hình phôi qua loại hình đào tạo không có trong loại phôi. 

6. Đợt nhận phôi: 

 

a. Ý nghĩa: 

Quản lý công văn cấp phát văn bằng. 

b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(3) Nhập thông tin: “Mã đợt”, “Tên đợt”, “Số công văn”, “Ngày công văn”, 

“LHĐT” (Loại hình của phôi). 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu đợt nhận phôi cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

7. Lô phôi nhận: 
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a. Ý nghĩa: 

Quản lý nội dung công văn cấp phát văn bằng bao gồm những loại phôi nào, loại 

hình phôi, số lượng, ngày nhận, số hiệu. 

b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(3) Nhập thông tin: “Tên chi tiết đợt”, “Loại phôi” , “LHĐT” (Loại hình của 

phôi), “Số lượng”, “Ngày nhận”, “Số hiệu phôi bằng chữ”, “Số hiệu phôi 

bằng số (đầu tiên)”, “Độ dài số hiệu”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu lô phôi nhận cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

8. Chi tiết phôi: 
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a. Ý nghĩa: 

Quản lý chi tiết từng phôi bằng: số hiệu bằng đã cấp cho ai, đã hủy hay là chưa 

cấp. 

b. Hủy phôi: 

Thao tác này chỉ thực hiện được cho những văn bằng có tình trạng là “Đã cấp”. 

(1) Chọn loại xét, đợt nhận phôi, lô phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Ngay hàng số hiệu bằng cần hủy nhấn vào “Hủy phôi”, xuất hiện hộp thoại: 

 

(3) Nhập lý do hủy bằng. Nhấn nút “Đồng ý”. 

c. Xem chi tiết phôi hủy: 

Thao tác này chỉ thực hiện được cho những văn bằng có tình trạng là “Đã hủy”. 

(1) Chọn loại xét, đợt nhận phôi, lô phôi. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Ngay hàng số hiệu bằng cần xem nhấn vào “Chi tiết”, xuất hiện hộp thoại: 

 

9. Trường dữ liệu: 

 

a. Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng linh động trong việc thiết kế nội dụng trên phôi bằng, hệ 

thống định nghĩa sẵn một số trường thông tin để người dùng có thể tham khảo và 

sử dụng trong việc thiết kế mẫu văn bằng, chứng. Khi thiết kế mẫu văn bằng, 
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chứng chỉ người dung có thể kéo thả những trường dữ liệu vào mẫu văn bằng, 

chứng chỉ để in. 

b. Thêm mới: 

(1) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(2) Nhập thông tin: “Tên trường dữ liệu”, “Diễn giải” , “In bằng”, “In chứng 

chỉ”. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Nhấn vào dữ liệu trường dữ liệu cần chỉnh sửa. 

(2) Chỉnh sửa thông tin. 

(3) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(2) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

10. Mẫu phôi văn bằng, chứng chỉ: 

 

a. Ý nghĩa: 

Cho phép người dùng linh động trong việc thiết kế mẫu văn bằng, chứng chỉ. 

b. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(3) Nhập thông tin: “Tên mẫu in”, “Diễn giải”, “Loại phôi”, “Đang sử dụng”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu mẫu văn bằng, chứng chỉ cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 
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d. Xóa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

e. Sao chép mẫu: 

(1) Ngay hàng dữ liệu mẫu văn bằng, chứng chỉ cần sao chép nhấn “Sao chép 

mẫu”, xuất hiện hộp thoại: 

 

(2) Nhấn chuột hai cái vào hàng mẫu văn bằng, chứng chỉ muốn sao chép cho 

mẫu đã chọn. 

f. Định nghĩa mẫu: 

(1) Ngay hàng dữ liệu mẫu văn bằng, chứng chỉ cần sao chép nhấn “Định nghĩa 

mẫu”: 
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(2) Thiết kế và kéo các trường dữ liệu muốn in vào. 

(3) Nhấn “Save” để lưu lại mẫu đã thiết kế. 

11. Sổ cấp bằng, chứng chỉ: 

 

a. Thêm mới: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dòng có chữ “Nhấn vào đây để thêm mới”. 

(3) Nhập thông tin: “Mã đợt”, “Tên đợt”, “Ngày ký”, “Người ký”, “Đợt cấp 

Excel”, “Bậc ĐT”, “LHĐT”, “Năm học”, “Học kỳ”, “Ghi chú”. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

b. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu sổ cấp bằng, chứng chỉ cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Xóa: 

(1) Chọn loại xét. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

12. Quyết định công nhận và đợt cấp: 
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a. Ý nghĩa: 

Tạo liên kết giữa quyết định công nhận và sổ cấp bằng, chứng chỉ (Đợt cấp). 

b. Thêm quyết định công nhận vào đợt cấp: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng quyết định không có trong đợt cấp. 

(3) Chọn: “Thêm vào đợt” để đẩy những quyết định đã chọn qua quyết định 

trong đợt cấp. 

c. Hủy quyết định công nhận khỏi đợt cấp: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng quyết định trong đợt cấp. 

(3) Chọn: “Hủy khỏi đợt” để đẩy những quyết định đã chọn khỏi quyết định 

trong đợt cấp. 

13. Dữ liệu cấu bằng, chứng chỉ ngoài excel: 



  

 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ Quản lý tốt nghiệp, cấp văn bằng, chứng chỉ 38 

 

 

a. Ý nghĩa: 

Người dùng không cần xét tốt nghiệp, chứng chỉ trên phần mềm vẫn có thể đưa 

vào phần mềm để cấp văn bằng, chứng chỉ bằng file excel. 

b. Import dữ liệu vào phần mềm: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn nút “Import Excel”, xuất hiện hộp: 

 

(3) Chọn đường dẫn đến file excel cần import, chọn sheet cần import. Nhấn OK. 

(4) Phần mềm sẽ đọc dữ liệu từ sheet excel vào lưới và hiển thị cho người dùng. 

Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Chỉnh sửa: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào dữ liệu cần chỉnh sửa. 

(3) Chỉnh sửa thông tin. 

(4) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. Xóa: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(3) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 
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14. Cấp bằng, chứng chỉ: 

 

a. Ý nghĩa: 

Quản lý: 

- Cấp phát số vào sổ. 

- In văn bằng, chứng chỉ có quản lý chi tiết phôi. 

- In văn bằng, chứng chỉ không quản lý chi tiết phôi. 

- In sổ cấp bằng, chứng chỉ. 

- Đưa dữ liệu lên tra cứu văn bằng, chứng chỉ trên cổng thông tin. 

b. Cấp số vào sổ: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn cấp số vào sổ. 

(3) Di chuyển chuột đến cạnh bên phải màn hình đến chỗ có dòng chử “Thông 

tin số vào sổ”, xuất hiện như hình: 

 

(4) Định nghĩa cấu trúc số vào sổ. 

(5) Nhấn nút “Cấp số vào sổ”. 

(6) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

c. Xóa số vào sổ: 
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(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn xóa số vào sổ. 

(3) Di chuyển chuột đến cạnh bên phải màn hình đến chỗ có dòng chử “Thông 

tin số vào sổ”, xuất hiện như hình: 

 

(4) Nhấn nút “Xóa số vào sổ”. 

(5) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

d. In văn bằng, chứng chỉ có quản lý chi tiết phôi: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn in. 

(3) Nhấn nút “In bằng, chứn chỉ”, xuất hiện hộp thoại: 

 

(4) Chọn loại phôi, loại hình phôi, mẫu in. Nhấn nút “Lấy thông tin cần in”. Hệ 

thống sẽ hiển thị các thông tin phôi sẽ in như: 

(a) Số lượng phôi còn 

(b) Số lượng sinh viên còn phải in. 
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(c) Thông tin phôi: đợt phôi, số hiệu, số vào sổ, trạng thái phôi (sẽ in, đã in, 

hủy). 

(d) Thông tin tiếng Việt. 

(e) Thông tin tiếng Anh. 

(5) Nhấn nút “Xem trước” để xem thông tin khi in ra phôi. 

 

(6) Nhấn nút “In bằng, chứng chỉ” để in ra phôi. 

(7) Nếu muốn in sinh viên tiếp theo thì nhấn nút “Tiếp theo” phần mềm sẽ lấy 

thông tin tiếp theo để in và lập lại bước (5) và (6). 

(8) Nếu có sai xót thông tin, … cần hủy thì nhấn “Hủy phôi” xuất hiện hộp thoại 

nhập lý do hủy và nhấn nút “Đồng ý”. 

e. In văn bằng, chứng chỉ không quản lý chi tiết phôi: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn in. 

(3) Di chuyển chuột đến cạnh bên phải màn hình đến chỗ có dòng chử “In bằng, 

chứng chỉ không quản lý phôi”, xuất hiện như hình: 
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(4) Định nghĩa cấu trúc số hiệu bằng. 

(5) Nhấn nút “Cấp số hiệu”. 

(6) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

(7) Chọn mẫu in. 

(8) Nhấn nút “In bằng, chứng chỉ”, xuất hiện màn hình 

 

(9) Nhấn biểu tượng máy in để in. 

(10) Nếu có sai xót thông tin, … cần hủy thì chọn sinh viên cần hủy nhấn “Hủy 

đã in” và sau đó làm lại từ bước (4) 

f. In sổ gốc cấp bằng, chứng chỉ: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn in sổ. 

(3) Chọn loại muốn in là “Sổ gốc cấp bằng”. 
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(4) Nhấn nút “In dữ liệu”. 

g. Đưa dữ liệu lên tra cứu văn bằng, chứng chỉ trên cổng thông tin: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn cho phép tra cứu. 

(3) Nhấn nút “Tra cứu”, xuất hiện menu và chọn “Tra cứu”. 

h. Hủy tra cứu văn bằng, chứng chỉ trên cổng thông tin: 

(1) Chọn loại xét, đợt cấp. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. 

(2) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng muốn hủy tra cứu. 

(3) Nhấn nút “Tra cứu”, xuất hiện menu và chọn “Hủy tra cứu”. 

15. Xác nhận nhận bằng, chứng chỉ: 

 

a. Nhập ngày nhận: 

(1) Chọn phương thức nhập: Sinh viên, Lớp, CTĐT, Đợt cấp. 

(2) Nhập thông tin: mã sinh viê, chọn lớp, chọn CTĐT, chọn đợt cấp. 

(3) Chọn loại văn bằng, chứng chỉ. 

(4) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”.  

(5) Nhập ngày nhận. 

(6) Nhấn nút “Lưu dữ liệu”. 

b. Xóa ngày nhận: 

(1) Chọn phương thức nhập: Sinh viên, Lớp, CTĐT, Đợt cấp. 

(2) Nhập thông tin: mã sinh viê, chọn lớp, chọn CTĐT, chọn đợt cấp. 

(3) Chọn loại văn bằng, chứng chỉ. 

(4) Nhấn nút “Lọc dữ liệu”.  

(5) Nhấn vào ô vuông nhỏ  trước mỗi dòng dữ liệu cần xóa. 

(6) Nhấn nút “Xóa dữ liệu”. 

16. Xác nhận văn bằng chứng chỉ:  
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a. Chọn loại văn bằng, chứng chỉ cần xác nhận. 

b. Nhập dữ liệu cần tra cứu, tìm kiếm. 

c. Nhấn nút “Lọc dữ liệu”. Hệ thống sẽ hiển thị các thông tin văn bằng chứng chỉ 

của sinh viên thỏa điều kiện (nếu có). 


