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1. HƯƠNG DẪN CÀI ĐẶT 
- Setup framework 4.0 trở lên nếu chua có. Link download: https://www.microsoft.com/en-

us/download/details.aspx?id=17718 
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- Cài đặt chuong trình bằng cách nhấp đúp chuột vào file Setup.msi 

 
Chọn Next để tiếp tục 
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Việc cài đặt đã hoàn thành! 
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- Chạy thử chương trình (lưu ý chương trình tự kết nối đến dữ liệu mẫu qua internet, cho 
nên máy tính cần kết nối internet để chạy chương trình). 

- Thông tin đăng nhập: 
o user: administrator 
o pass: 123456 

2. QUY TRÌNH SỬ DỤNG PHẦN MỀM 
1 – Đăng nhập hệ thống. 
2 – Khai báo danh mục dùng chung. 

- Chi nhánh, dãy nhà, phòng học. 
- Trường phổ thông, nguồn tin, trạng thái học viên, lý do không học. 
- Loại giảng viên, giảng viên, Giờ rãnh giảng viên. 
- Nhóm chương trình, chương trình, cấp độ. 
- Khai báo khung giờ để sắp thời khóa biểu. 
- Và nhiều danh mục dùng chung khác cần thiết phải khai báo trước. 

3 – Lập kế hoạch tuyển sinh. 
- Lập chương trình khuyến mãi. 
- Khai báo đối tượng khuyến mãi. 
- Khai báo học phí cho từng chi nhánh riêng. 
- Mở lớp học. 

4 – Quản lý thời khóa biểu. 
- Khai báo ca học, nhóm thứ, khung giờ TKB. 
- Lập kế hoạch sắp TKB cho lớp. 
- Thời khóa biểu lớp. 
- Lịch dạy giảng viên. 
- Nội dung giáo trình dạy. 

5 – Ghi danh hồ sơ (hồ sơ mới). 
6 – Đăng ký khóa học. 

- Đăng ký học viên vào lớp học. 
- Đăng ký mua sách, thiết bị học tập. 

7 – Thu tiền học viên  In phiếu thu. 
8 – Phân lớp học viên (bước này chỉ làm nếu ở bước 5 chưa chọn lớp học cho hồ sơ đăng ký). 
9 – Điểm danh học viên. 
10 – Nhập điểm  In phiếu kết quả. 
11 – Giờ dạy giảng viên. 
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- Chấm giờ 
- Tổng hợp giờ giảng. 

11 – Quản lý kho xuất nhập tồn. 
- Lập phiếu nhập. 
- Lập phiếu xuất. 
- Lập phiếu chuyển kho. 
- Xem báo cáo. 

12 – Quản lý thu chi. 
- Khai báo quyển sổ thu, chi. 
- Khai báo nhóm khoản thu, chi. 
- Khai báo khoản thu, chi. 
- Lập phiếu thu, chi. 
- Theo dõi công nợ học phí. 
- Xem báo cáo. 

13 – Cổng thông tin. 
- Tra cứu thời khóa biểu. 
- Tra cứu lịch dạy. 
- Tra cứu kết quả học tập. 
- Điểm danh trực tuyến. 

14 – Quản trị hệ thống. 
- Khai báo vai trò người dùng. 
- Khai báo người dùng. 
- Phân quyền người dùng. 
- Theo dõi nhật ký sử dụng. 

3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
1. Truy cập hệ thống 
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- Thay đổi mật khẩu, đăng nhập lại, hoặc cấu hình hệ thống thì vào đây: 

 
 

2. Quản lý danh mục chung: 
- Thêm xóa sửa chi nhánh, dãy nhà, phòng học. Thực hiện như sau: 

o 1. Vào tab menu Danh mục chung   2. Trụ sở - chi nhánh. 
o 3. Nhập nội dung thêm mới vào dòng có biểu tượng * ở đầu dòng.  

+ Sửa dữ liệu thì sửa trực tiếp trên các dòng dữ liệu đang có. 
o 4. Lưu ý các danh mục phải được đánh dấu là Kích hoạt, thì danh mục đó mới 

được sử dụng, nếu danh mục nào không sử dụng thì bỏ đánh dấu này. 
o 5. Nhấp chuột ra khỏi dòng đang nhập liệu  Nút Lưu sẽ sáng lên  nhấn nút 

Lưu để cập nhật dữ liệu đã thêm hoặc sửa. 
o 6. Chọn dòng dữ liệu cần xóa  nhấn nút Xóa. 
o 7. Dòng có biểu tượng cái phiễu là dòng để lọc dữ liệu, dòng này thường nằm đầu 

danh sách. Gõ từ khóa vào dòng này ứng với cột cần lọc để lọc tìm dữ liệu trên 
danh sách. 
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- Làm tương tự với các danh mục khác: 
o Trường học, nguồn tin, trạng thái học viên, lý do không học. 
o Loại giáo viên, giáo viên/nhân viên. 
o Nhóm chương trình: Anh Ngữ, Phổ Thông, Nhật Ngữ, Luyện thi… 
o Và nhiều danh mục khác. 

3. Lập kế hoạch tuyển sinh: 
- Lập chương trình khuyến mãi: 

o 1. Vào tab menu Danh mục chung  2. Khuyến mãi. 
o 3. Nhấn nút thêm mới  màn hình thêm mới hiển thị.  
o 4. Nhập mã, tên, thời gian áp dụng từ ngày nào đến này nào. Chọn cấp độ áp 

dụng, chọn chi nhánh áp dụng. 
o 5. Nếu chương trình khuyến mãi áp dụng cho nhiều cấp độ, thì nhập chuột phải 

vào danh sách cấp độ. 
o 6. Tích chọn cấp độ áp dụng  7. Nhấp nút Chọn. 
o 8. Nhấn nút cập nhật để lưu dữ liệu. 
o 9. Nhấp đúp chuột vào dòng dữ liệu cần sửa để sửa dữ liệu. 
o 10. Chọn dòng dữ liệu cần xóa  nhấn nút xóa. 
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- Khai báo đối tượng khuyến mãi: 

o 1. Vào tab Danh mục chung  2. Đối tượng khuyến mãi. 
o 3. Nhập dữ liệu cần thêm mới vào dòng có biểu tượng *, sau đó nhấp chuột ra 

khỏi dòng đang thêm, hoặc sửa này.  nút Lưu sẽ sáng lên. 
o 4. Nhấn nút Lưu để cập nhật dữ liệu đã thêm mới hoặc sửa. 

 
 

- Khai báo học phí áp dụng cho từng chi nhánh: 
o 1. Vào tab Danh mục chung  2. Học phí từng chi nhánh. 
o 3. Chọn điều kiện lọc  nhấn nút Tìm kiếm để tải dữ liệu. 
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o 4. Nhập học phí áp dụng trên lưới dữ liệu theo từng cấp độ, từng chi nhánh. 
o 5. Nhấn cập nhật để lưu dữ liệu. 
o Lưu ý: nếu không khai báo học phí riêng cho từng chi nhánh, thì chương trình sẽ 

lấy học phí đã khai báo trong danh mục Cấp độ để tính toán lúc đăng ký học viên. 

 
 

- Quản lý lớp học: 
o 1. Vào tab Thời khóa biểu  2. Lớp học. 
o 3. Nhấn nút Thêm để thêm dữ liệu. 
o 4. Nhập đầy đủ các thông tin cần thiết của lớp học cần mở mới: mã lớp, tên lớp, 

cấp độ, chi nhánh,… Lưu ý: cần tích vào Kích hoạt thì lớp này mới hoạt động. 
o 5. Thông tin về thời khóa biểu: ngày bắt đầu, kết thúc, ca, thứ,  phòng học,… có 

thể để trống và khi lập kế hoạch TKB  sẽ tự động cập nhật lại thông tin này. 
o 6. Thông tin lớp học trước đó: đây là thông tin không bắt buộc, mục đích để khi in 

mẫu thông tin học viên có hiện thị thông tin lớp học tiếp theo trong mẫu in. 
o 7. Nhấn nút Lưu để cập nhật dữ liệu. 
o 8. Chọn dòng cần xóa  nhấp nút Xóa để xóa lớp học. 
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4. Quản lý thời khóa biểu: 
- Khai báo ca học: 

o 1. Vào tab Danh mục chung  2. Ca học. 
o 3. Nhấn nút Thêm để thêm dữ liệu. 
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o 4. Nhập đầy đủ thông tin: tên ca, thời gian (thời gian hiển thị), giờ bắt đầu, giờ 
kết thúc (giờ bắt đầu kết thúc này dùng để kiểm tra trùng ca khi sắp TKB), thời 
lượng (thời lượng để tính giờ dạy giáo viên)  nhấn nút Cập nhật. 

 
 

 
 

- Khai báo nhóm thứ: 
o 1. Vào tab Danh mục chung  2. Nhóm thứ học. 
o 3. Nhập dữ liệu vào dòng có dấu * để thêm mới.  
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Lưu ý: Tên nhóm thứ có thể gõ tùy ý. Thứ (nhóm thứ) phải gõ theo định dạng là 
danh sách các thứ cách nhau dấu phẩy “,”. Tính từ thứ 2 đến chủ nhật tương ứng 
là số từ 2 đến 8. Ví dụ ta có nhóm thứ 3, thứ 5, chủ nhật ta khai báo như sau: 
3,5,8 

o 4. Khi thêm hoặc sửa dữ liệu, lưu ý tích Kích hoạt thì dữ liệu này mới được sử 
dụng. 

o 5. Sau khi thêm hoặc sửa, nhấp chuột ra khỏi dòng dữ liệu đang thao tác  nút 
Lưu sẽ sáng lên  nhấp vào nút Lưu này để cập nhật dữ liệu. 

 
- Quản lý khung giờ  TKB: khung giờ là sự kết hợp giữa ca học và nhóm thứ, tức là mỗi 

nhóm thứ có những ca học nào. Và ta có nhiều khung giờ danh cho các nhóm đào tạo 
khác nhau như Anh Ngữ, Phổ Thông, Lịch Thi,… Cách làm như sau: 

o 1. Vào tab Thời khóa biểu  2. Khung giờ dạy. 
o 3. Chọn khung giờ  4. Nhấn nút Tìm kiếm để tải dữ liệu. 
o 5. Bảng dữ liệu hiển thị với cột là các nhóm thứ, dòng là các ca học. Ta nhập số 

tự nhiên vào các ô dữ liệu, tại mỗi ô nếu có giá trị >0 thì nghĩa là nhóm thứ đó sẽ 
có những ca học đó, và được sắp xếp theo thứ tự từ lớn đến nhỏ trong bảng 
khung giờ (sẽ nhìn thấy ở bước tiếp theo trong phần Lập kế hoạch TKB). 

o 6. Nhấn nút Cập nhật để lưu dữ liệu. 
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- Lập kế hoạch sắp TKB: từ kết quả khung giờ đã tạo, ta sẽ có một bảng biểu để quản lý 
thời khóa biểu của lớp, cách làm như sau: 

o 1. Vào tab Thời khóa biểu  1. Kế hoạch sắp TKB. 
o 2. Chọn khung giờ, hoặc các điều kiện lọc (hoặc có thể không chọn). 
o 3. Chọn thời gian từ ngày đến ngày. Khi chọn điều kiện này thì các TKB nào còn 

rơi vào giai đoạn này sẽ được hiển thị. 
o 4. Nhấn vào nút Tìm kiếm để tải dữ liệu kế hoạch TKB. 
o 5. Nhấn nút Thêm, hoặc đúp chuột vào các ô trống tại ví trí cần thêm thời khóa 

biểu trên lưới dữ liệu để tạo thêm kế hoạch mới cho một lớp học vào vị trí đó. 
o 6. Với các ô dữ liệu đang có sẵn thì ta nhấp đúp chuột vào đó để chỉnh sửa. 
o Màn hình chi tiết kế hoạch TKB xuất hiện, ta chọn và nhập các giá trị cần thiết: 

 Chọn lớp học, phòng học. 
 Chọn ca học  nhóm thứ sẽ được lọc lại theo ca học (từ việc lập khung 

giờ ta có mỗi ca học sẽ có những nhóm thứ nào)  chọn nhóm thứ. 
  Chọn thời điểm bắt đầu học  hệ thống tự tính ra ngày kết thúc dựa vào 

thời lượng đã cấu hình trong danh mục Cấp độ  ta cũng có thể điều 
chỉnh lại ngày kết thúc theo ý muốn. 

o 7. Chọn giảng viên (nếu có nhiều giảng viên thì chọn giảng viên 1,2,3…). 
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Lưu ý: danh sách giáo viên sẽ được hệ thống chọn lọc lại từ dữ liệu theo các 
tiêu chi sau: 

 1. Giáo viên phải dạy được cấp độ của lớp này (đã thêm cấp độ dạy được 
cho giáo viên trong phần danh mục giáo viên). 

 2. Giáo viên phải hoàn toàn chưa có ca dạy nào vào ca học, nhóm thứ 
trong giai đoạn từ ngày đến ngày đang chọn. Để kiểm tra trùng lặp lịch đã 
sắp như vậy cần tạo lịch chi cho các kế hoạch đã sắp. 

 3. Tương tự giáo viên đó phải rãnh vào thời gian đó. Thời gian rãnh giáo 
viên được cấu hình trong danh mục chung. 

o 8. Khi nhiều giảng viên, ta chọn cách sắp là luân viên  lúc này khi tạo ra TKB thì 
các giáo viên sẽ được luân phiên bố trí vào. 
Lưu ý: Nếu chỉ có một giáo viên, thì ta cũng phải chọn cách sắp ở bước này. 

o 9. Nếu không tích ở bước 8, thì ở bước này ta phải chỉ định thứ cụ thể cho từng 
giáo viên, nhập số tự nhiên từ 2 – 8 tương ứng từ thứ 2 đến chủ nhật. Một giáo 
viên dạy 2 thứ trở lên thì nhập các thứ cách nhau dấy phẩy (ví dụ: 4,6). 

o 10. Sau khi nhập đầy đủ thông tin, ta có quyền quyết định có hay không cập nhật 
lại các thông tin lịch về cho danh mục lớp học bằng cách tích vào chỗ này. 

o 11. Nhấn nút Cập nhật để lưu dữ liệu. 
o 12. Nhập chuột phải lên ô kế hoạch đã tạo  chọn menu Tạo lịch chi tiết: thời 

khóa biểu chi tiết của lớp, của giảng viên sẽ được tạo ra từ kế hoạch này. 
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- Quản lý TKB của lớp: từ kế hoạch sắp TKB ta tạo lịch chi tiết lớp học, sau đó ta tiếp tục 
quản lý TKB lớp như sau: 

o 1. Vào tab Thời khóa biểu  2. TKB của lớp 
o 3. Chọn các điều kiện lọc.  

 Lưu ý cần chọn từ ngày tới ngày để tìm nhanh hơn.  
 Có thể tùy chọn hiện thị hay không hiển thị nội dung lịch dạy trong lịch, 

nội dung này được lập trong phần danh mục Nội dung giáo trình. 
 Khi tích Hiển thị tất cả các ngày, thì lịch sẽ hiển thị cả những ngày không 

có lớp nào học. Ta có thể sử dụng tính năng này xem lịch, sao đó nhấp 
chuột phải vào những ô trống này để bố trí lịch mới cho lớp. 

o 4. Nhấn nút Tìm kiếm để tải dữ liệu. 
o 5. Nhấn nút Thêm mới để tạo thêm ô lịch chi tiết cho một lớp. Hoặc có thể nhấp 

chuột phải vào một vị trí trống nào đó để tạo mới lịch. 
o 6. Nhấp chuột phải vào ô lịch cần xóa   chọn menu Xóa để xóa dữ liệu. 
o 7. Nhấp chuột phải vào ô lịch cần sửa  chọn menu Sửa để sửa dữ liệu (có thể 

nhấp đúp chuột cho thao tác này). 
o 8. Nhấp chuột phải vào lưới dữ liệu  chọn menu Xóa tất cả  tất cả lịch chi tiết 

đang nhìn thấy trên lưới này sẽ bị xóa hết (chức năng này dùng để xóa nhanh lịch 
cả trung tâm hoặc cả lớp nào đó. Cần lưu ý chọn điều kiện lọc chính xác  tìm 
kiếm  sau đó xóa tất cả). 
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- Quản lý Lịch giảng viên: 
o 1. Vào tab Thời khóa biểu  2. Lịch giảng viên. 
o 3. Chọn các điều kiện lọc.  

 Lưu ý cần chọn từ ngày tới ngày để tìm nhanh hơn.  
 Có thể tùy chọn hiện thị hay không hiển thị nội dung lịch dạy trong lịch, 

nội dung này được lập trong phần danh mục Nội dung giáo trình. 
 Khi tích Hiển thị tất cả các ngày, thì lịch sẽ hiển thị cả những ngày không 

có lịch dạy nào. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm để tải dữ liệu. 
o Lưu ý: nếu muốn hiệu chỉnh lịch giáo viên, phải quay lại làm trong chức năng 

Quản lý TKB lớp. 

 
 

5. Ghi danh hồ sơ học viên: 
- Mỗi hồ sơ học viên sẽ được ghi nhận một lần. Sau đó sẽ được sử dụng để đăng ký học 

cho tất cả các lần tiếp theo và tất cả các nghiệp vụ phát sinh khác như thu tiền, bán 
sách, nhắc việc, … 

o 1. Vào tab menu Học viên  2. Hồ sơ học viên. 
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o 3. Chọn các điều kiện tìm kiếm để lọc dữ liệu hồ sơ (để tìm các hồ sơ đã tạo trước 
đó).  
Lưu ý: Có thể chọn tất cả thì ta nhấn F12 để reset điều kiện tìm kiếm. 

o 4. Nhấn nút Tìm kiếm để lọc dữ liệu. 
o 5. Nhấn nút Thêm để tạo hồ sơ học viên mới. 
o 6. Nhập thông tin hồ sơ học viên:  

 Họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính,… 
 Chọn chương trình (có thể chọn hoặc không chọn cấp độ) đăng ký học. 
 Chọn chi nhánh đăng ký, nguồn tin. 
 Mã học viên sẽ tự sinh ra khi chọn chương trình và chi nhánh (sau đó cũng 

có thể tự sửa lại mã này). 
 Chọn nhân viên tư vấn  để sau này thống kê báo cáo huê hồng. 

o 7. Nhấn nút Cập nhật  để lưu hồ sơ học viên và đóng màn hình này lại. 
o 8. Nhấn nút Cập nhật & đăng ký học  để lưu hồ sơ, đóng màn hình này và 

chuyển sang màn hình đăng ký khóa học mới. 
o 9. Nhấn nút Đăng ký học  để mở màn hình đăng ký khóa học mới cho học viên 

(không lưu hồ sơ học viên). 
o 10. Thông tin lịch hẹn học viên. 
o 11. Thông tin lịch sử (nhật ký) liên quan tới học viên này: thông tin này tự động 

sinh ra khi thao tác trên hồ sơ học viên. Ngoài ra người cũng cũng có thể tự thêm 
mới một dòng lịch sử cho hồ sơ. 

o 12. Thông tin lịch sử đăng ký học: đây là tất cả các khóa học mà học viên đã 
đăng ký học. 
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- Lưu ý: nếu ta chọn bước 8 hoặc bước 9 thì tiếp theo sẽ là đăng ký khóa học (như phần 
tiếp theo bên dưới đây). 
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6. Đăng ký khóa học: 
- Đăng ký học viên vào lớp học (khóa học mới). 

o 1. Vào tab menu Học viên  2. Đăng ký khóa học. 
o 3. Chọn các điều kiện lọc để tìm kiếm thông tin đã đăng ký học trước đó.  

 Có thể nhấn F12 để bỏ các điều kiện lọc về trạng thái chọn tất cả. 
 Có thể chọn những hồ sơ chưa xếp cấp độ, hoặc có thể chọn những hồ sơ 

chưa xếp lớp học cụ thể. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm  để lọc thông tin. 
o 5. Nhấn nút Thêm  để tạo mới đăng ký khóa học cho hồ sơ. 
o Có thể thao tác dữ liệu bằng menu nhanh: chọn dòng cần thao tác  nhấp chuột 

phải  chọn chức năng: 
 6. Đăng ký mới: nghĩa là tạo mới đăng ký khóa học cho dòng hồ sơ đang 

chọn. 
 7. Sửa đăng ký: để sửa thông tin đăng ký đang chọn. 
 8. Xóa đăng ký: xóa thông tin đăng ký đang chọn. 

o 9. Nhập tên hoặc mã học viên để tìm kiếm và chọn lại học viên khác cho việc 
thêm mới đăng ký khóa học. 
Lưu ý: đang sửa đăng ký thì không thể chọn lại hồ sơ học viên khác. 

o Chọn các thông tin đăng ký: 
 10. Chọn chương trình, cấp độ,  chi nhánh, lớp học  thông tin học phí, 

thời lượng học, thời lượng lớp đó đã học sẽ hiển thị. (ở bước này cũng có 
thể không cần chọn lớp học). 

 11. Có thể sửa lại thông tin cá nhân như số điện thoại, trường, tư vấn viên 
nếu có thay đổi. 

o 12. Các chương trình khuyến mãi hợp lệ cho cấp độ này, ở chi nhánh này, ở thời 
điểm này sẽ hiển thị  tích vào dòng nào được áp dụng cho lần đăng ký này  
hệ thống tự động tính ra học phí đã giảm. 

o 13. Để đăng ký thiết bị mà học viên cần mua luôn lúc đăng ký: chọn Chi nhánh, 
kho hàng  14. Tích chọn vào các sách thiết bị cần xuất kho cho học viên này  
hệ thống tự động tính ra tiền và lập phiếu xuất kho. 

o Sau khi hoàn tất các thông tin, nhấn nút để cập nhật dữ liệu, có 3 cách sau: 
 15. Cập nhật: để lưu thông tin đăng ký và đóng màn hình này lại. 
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  16. Cập nhật & thu phí: lưu thông tin đăng ký  đồng thời mở màn hình 
thu tiền để người dùng lập phiếu thu. 

 17. Thu phí: nút này chỉ sử dụng khi đang xem hoặc sửa thông tin đăng ký 
cũ, mục đích là đóng màn hình này (không cập nhật)  sau đó mở màn 
hình thu tiền để thu tiền học viên. 
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7. Quản lý thu phí: 
- Tổng hợp tìm kiếm phiếu thu, thêm xóa sửa phiếu thu: Ta thực hiện như sau: 

o 1. Vào tab menu Tài chính  2. Tổng hợp thu. 
o 3. Chọn các điều kiện lọc để tìm kiếm thông tin phiếu.  

 Có thể nhấn F12 để bỏ các điều kiện lọc về trạng thái chọn tất cả. 
 Lưu ý chọn chi nhánh ở trên, là chi nhánh của lớp mà học viên đang học. 

Nếu phiếu thu cho những học viên chưa xếp lớp thì không nên chọn 
trường này khi tìm phiếu. 

 Chi nhánh ở dưới là Chi nhánh thu: nghĩa là nơi lập phiếu thu tiền này. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm  để lọc thông tin. 
o 5. Nhấn nút Thêm  để tạo phiếu thu mới. 
o 6. Chọn dòng phiếu thu cần sửa  nhấn nút Sửa  sửa thông tin phiếu thu. 
o 7. Chọn dòng phiếu thu cần xóa  nhấn nút Xóa  xóa phiếu thu đang chọn. 
o 8. Tích chọn vào dấu tích này, để đánh dấu các phiếu thu cần in danh sách  

nhấp chuột phải lên dữ liệu  10. Chọn menu Danh sách phiếu  Chọn mẫu. 
o 9. Ta có thể quét tô chọn các dòng cần in  nhấp chuột phải  chọn menu Chọn 

hoặc Bỏ chọn  để chọn nhiều dòng dữ liệu một lúc. 
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- Lập phiếu thu học phí:  có 3 cách lập phiếu thu mới như sau: 
o Cách 1: vào Tổng hợp thu rồi nhấn nút Thêm mới (đã hướng dẫn ở trên). 
o Cách 2: vào tab menu Tài chính  Phiếu thu tổng hợp. 
o Cách 3: vào tab menu Học viên  Đăng ký khóa học  tìm tới dòng đăng ký cần 

thu  Xem chi tiết thông tin đăng ký. Ở màn hình này ta nhấn nút Thêm phiếu 
thu (lúc này hệ thống tự động lập phiếu thu cho hồ sơ học viên đang chọn). 

o Nhập đầy đủ thông tin phiếu thu: 
 1. Chọn quyển sổ  Số phiếu sẽ tự động nhảy theo quyển sổ , theo quy 

tắc số bắt đầu kết thúc đã cấu hình trong danh mục Quyển sổ thu. 
 2. Nhập tên, hoặc mã số học viên  nhấn phím tab tới: lúc này hệ thống 

từ dò tìm học viên theo tên hoặc mã đã nhập. Nếu tìm không thấy thì hệ 
thống tự động mở màn hình tìm kiếm học viên.  
Lưu ý: cũng có thể chủ động nhấn nút Tìm kiếm để tra cứu học viên. 

 3. Chọn chi nhánh thu: là chi nhánh lập phiếu thu này. Chọn Tài khoản: là 
số tiền thu sẽ được ghi tăng vào tài khoản ví tiền nào. (có thể quản lý 
danh mục này trong phần danh mục) 

 4. Tích chọn các nội dung cần thu đã được hệ thống tải lên. 
 5. Có thể nhập số tiền thu. Việc này cho phép lập phiếu thu với số tiền ít 

hơn số tiền cần thu của nội dung đó. Ví dụ như khi ta cần chia học phí ra 
thu thành nhiều đợt. Lúc này khi ta lập phiếu thu tiếp theo, số tiền cần thu 
sẽ tự động trừ đi số tiền đã thu trước đó. 

 6. Nếu nội dung thu không nằm trong danh mục đã tạo  ta tích chọn vào 
Thu ngoài danh mục  sau đó nhập số tiền, nội dung vào mục Tổng tiền, 
Lý do. 

 7. Nhấn nút Lưu phiếu thu  Cập nhật phiếu. 
 8. Nhấn nút In phiếu  để Cập nhật phiếu, đồng thời in phiếu ra máy in. 
 9. Có thể tích chọn vào nút Thêm liên tục  để tạo phiếu thu liên tục. 

o Lưu ý: Khi sửa phiếu thu thì hệ thống ràng buộc không cho chọn lại hồ sơ học 
viên, vì lý do không thể sửa phiếu thu từ học viên này sang học viên khác được. 
Nếu trường hợp làm sai, có thể sửa phiếu sang trạng thái hủy, hoặc xóa hẳn 
phiếu thu này đi, lập lại phiếu thu khác. 



CCÔÔNNGG  TTYY  TTNNHHHH  TTHHIIÊÊNN  HHÀÀ  SSỐỐ    
DD ii gg ii tt aa ll   GG aa ll aa xx yy   CC oo .. ,, LL TT DD     

 

 
 Trang   26 / 32  

 
 

 
 
 
 
 



CCÔÔNNGG  TTYY  TTNNHHHH  TTHHIIÊÊNN  HHÀÀ  SSỐỐ    
DD ii gg ii tt aa ll   GG aa ll aa xx yy   CC oo .. ,, LL TT DD     

 

 
 Trang   27 / 32  

8. Phân lớp học viên: 
- Bước này chỉ thực hiện khi đăng ký khóa học mà chưa chọn lớp cho học viên. 
- Cách làm như sau: 

o 1. Vào tab menu Học viên  2. Phân lớp học viên. 
o 3. Chọn cấp độ, chi nhánh (mục này bắt buộc) 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm để tải dữ liệu. 
o 5. Danh cách các lớp học thuộc cấp độ và chi nhánh đang chọn ở mục 3 sẽ xuất 

hiện  nhấp chuột chọn tới lớp học cần phân học viên vào  khi đó, danh sách 
học viên đã phân vào lớp được chọn sẽ hiển thị ở danh sách bên dưới. 

o 6. Tích chọn những học sinh cần phân vào lớp  7. nhấn nút > để bố trí những 
học viên này vào lớp đang chọn ở mục số 5. 

o 7. Tại cụm các nút này có thể chuyển hồ sơ vào lớp hoặc chuyển hồ sơ ra khỏi lớp 
đang chọn. 

o 8. Nhấn nút Cập nhật  để lưu trữ thông tin. 
- Lưu ý: nếu ở bước 5 (đăng ký học viên) ta đã thực hiện chỉ định lớp học rồi, thì ở bước 

này không cần thực hiện. 

 
-  
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9. Điểm danh học viên: 
- Có 2 cách điểm danh: 1 là điểm danh trên phần mềm, 2 là điểm danh trực tuyến trên 

cổng thông tin điện tử. 
- Điểm danh trên phần mềm thực hiện như sau: 

o 1. Vào tab menu Học viên  2. Điểm danh. 
o 3. Chọn các điều kiện tìm kiếm. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm  để lọc dữ liệu. 
o 5. Nhấp chuột phải lên dữ liệu  chọn các chức năng thao tác.  

 6. Chọn đi học tất cả. 
 7. Chọn nghỉ học tất cả. 
 8. Bỏ chọn đánh dấu, trạng thái như chưa điểm danh. 

o Lưu ý: Có 3 trạng thái chính của việc chuyên cần: X_Đi học, P_có phép, K_Không 
phép. 

o 9. Nhấn nút Cập nhật  lưu dữ liệu điểm danh học viên. 
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10. Quản lý điểm học viên: 
- Mỗi cấp độ học theo từng chương trình đạo tạo phải có công thức tính điểm riêng. Công 

thức tính điểm này đã được cài đặt trừ trước. Khi tạo danh mục Cấp độ, ta  phải chọn 
công thức tính điểm áp dụng cho cấp độ đó. 

- Điểm học viên Anh Ngữ thường gồm các phần chính: Điểm giữa kỳ, Điểm cuối kỳ, Điểm 
bài tập về nhà, Tổng kết cuối khóa. 

- Cách thực hiện như sau: 
o 1. Vào tab menu Học viên  2. Điểm thi. 
o 3. Chọn các điều kiện tìm kiếm. Lưu ý: bắt buộc chọn Cấp độ. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm  tải dữ liệu. 
o 5. Nhập điểm bằng số tự nhiên từ 0 – 100  nút cập nhật sẽ sáng lên. 
o 6. Nhấn nút Cập nhật  lưu trữ dữ liệu. 
o 7. Tích chọn các dòng học viên cần in bảng điểm  8. Nhấp chuột phải và chọn 

mẫu cần in. 
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11. Giờ dạy giảng viên: 
- Chấm giờ dạy giảng viên: 

o 1. Vào tab menu Thời khóa biểu  2. Chấm giờ giảng. 
o 3. Chọn các điều kiện tìm kiếm. Lưu ý: nên chọn từ ngày đến ngày để tải dữ liệu 

nhanh hơn. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm  tải dữ liệu. 
o 5. Tích chọn vào từng ô nội dung lịch  đánh dấu là có dạy.  

Hoặc nhấp chuột phải để chọn các menu chức năng nhanh: 
 6. Chấm công tất cả những ô nội dung đang nhìn thấy. 
 7. Bỏ chấm công tất cả những ô nội dung đang nhìn thấy. 

o 8. Nhấn nút Cập nhật  lưu trữ dữ liệu chấm giờ giảng viên. 

 
 

- Tổng hợp giờ giảng viên: 
o 1. Vào tab menu Thời khóa biểu  2. Tổng hợp giờ giảng. 
o 3. Chọn các điều kiện tìm kiếm. 
o 4. Nhấn nút Tìm kiếm  tải dữ liệu. 
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