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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

PHẦN MỀM QUẢN LÝ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ  

1. Đăng nhập  

Bước 1: Tại trình duyệt web, truy cập địa chỉ: http://khcn.ulis.vnu.edu.vn  

Bước 2: Nhập tên tài khoản và mật khẩu được cấp bởi Phòng KHCN rồi bấm 

Đăng nhập để truy cập vào hệ thống  

   

 
Giao diện đăng nhập 

  

2. Giới thiệu giao diện làm việc  

 Bên trái là hệ thống các menu chức năng và các menu chức năng con.  

 Các chức năng có thể được bấm trực tiếp hoặc được nhóm lại với nhau.  

Trường hợp các chức năng được nhóm lại sẽ có thêm biểu tượng < ở phía 

bên phải.  

 Danh mục các chức năng của người dùng bình thường là cán bộ, giảng 

viên bao gồm:  

- Hồ sơ cá nhân  

- Hội nghị hội thảo  

- Sách, giáo trình  

- Bài báo  

- Đề tài  

- Khóa luận, luận văn, luận án  

- Hợp tác khoa học công nghệ, chuyển giao tri thức  

- Bằng sáng chế  

- Sản phẩm ứng dụng  

- Giải thưởng khoa học công nghệ  

http://khcn.ulis.vnu.edu.vn/
http://khcn.ulis.vnu.edu.vn/
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- Nghiên cứu khoa học sinh viên  

- Hướng dẫn sử dụng  

- Thoát ra khỏi hệ thống  

- Trường hợp người sử dụng có vai trò quản trị sẽ có thêm các menu khác 

với các chức năng nâng cao hơn nhằm hỗ trợ các công việc như tính 

điểm, quản trị danh mục, …  

  

 Bên phải là danh mục nội dung tương ứng của các menu chức năng con 

cùng các chức năng về hiển thị, tìm kiếm, thay đổi nội dung..  
 

 
Giao diện làm việc của hệ thống 

 

3. Quy trình xử lý thông tin  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Cán bộ NỘP thông tin, minh chứng 

Cán bộ trợ lý NCKH cấp khoa bộ môn  

tổng hợp, thẩm định 

Cán bộ Phòng NCKH kiểm tra,  

làm nghiệp vụ quản lý. 

Quy trình cũ 

Cán bộ tự NHẬP thông tin, minh chứng 

Cán bộ trợ lý NCKH cấp khoa bộ môn  

thẩm định 

Cán bộ Phòng NCKH kiểm tra,  

làm nghiệp vụ quản lý. 

Quy trình mới 
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4. Các chức năng cập nhật dữ liệu  

a. Hệ thống các chức năng duyệt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Các chức năng duyệt, xem, tạo mới, sửa chữa thông tin 

Nhóm lệnh kết xuất in ấn dữ 

liệu
Nhóm lệnh kết xuất in ấn dữ liệu 
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b. Nhập các trường dữ liệu mô tả 

- Gồm các trường dữ liệu Text, Lựa chọn từ danh sách, Ngày tháng, Thêm, bớt danh sách thành viên tham dự, tải file 

minh chứng (file tải lên có định dạng PDF hoặc ảnh JPG hoặc PNG) 

- Lưu ý: Để tính điểm nghiên cứu khoa học và tự động vào sơ yếu lý lịch, các tác giả bắt buộc phải khai báo tương ứng 

vào mục tác giả chính và tác giả phụ. Nhập toàn bộ danh sách tác giả vào mục Các tác giả. Chỉ khai báo tác giả là cán 

bộ nhà trường (chính hoặc phụ) để tính điểm tại mục Tác giả chính và Các tác giả phụ 

 

 

Các trường dữ liệu mô tả thông tin 
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- Cách cập nhật tác giả chính 

 

- Cách cập nhật tác giả phụ 
 

 

 

- Cách nhập dữ liệu ngày tháng 
Các tác giả có thể nhập trực tiếp ngày tháng theo định dạng (dd/mm/yyyy) hoặc lựa chọn ngày trong 

công cụ lịch.  

 

 

 

 

 

Vị trí thêm/ bớt tác giả Vị trí tìm thành viên 

Vị trí bấm chuyển nhanh khoảng 

thời gian theo tháng, năm 
Vị trí bấm chuyển tiếp lên hoặc lùi 1 

tháng/ 1 năm 
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5. Nhập Hồ sơ cá nhân  
  

Thông tin cá nhân gồm: Thông tin tài khoản, 

Thông tin cá nhân cơ bản, Quá trình đào tạo, 

Khóa đào tạo, Trình độ ngoại ngữ, Quá trình 

công tác.  

 

  

  

  

 

 

5.1. Thông tin tài khoản  

  
Thông tin tài khoản là thông tin về tài khoản dùng để đăng nhập vào hệ thống như 

tên tài khoản, họ và tên, vai trò của người dùng, địa chỉ email cá nhân và đơn vị.  

Để thay đổi, bấm vào nút Thay đổi, để xem chi tiết mà không thay đổi, bấm vào 

nút Chi tiết.  
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5.2. Thông tin cá nhân cơ bản  

  

Đây chính là thông tin về sơ yếu lý lịch của bạn, cũng là thông tin sẽ hiển thị khi 

bạn mới đăng nhập vào hệ thống.  

Bấm vào Thay đổi để điền hoặc thay đổi các thông tin của bạn.  

  
  
  

Bạn cần điền tất cả các thông tin khi thay đổi hoặc tạo mới, bấm Lưu thay đổi 

để giữ nguyên trang hiện tại, bấm Cập nhật và trở lại danh sách để quay lại 
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trang mô tả ngắn gọn với thông tin đã được thay đổi. Bấm Hủy để quay lại danh 

sách để bỏ qua thay đổi vừa nhập.  

5.3. Quá trình đào tạo  

 
  

Bạn có thể thêm bất kỳ quá trình đào tạo chính quy nào mà bạn đã trải qua. Chú 

ý, hãy điền thông tin từ cấp thấp đến cấp cao (Đại học -> Thạc sĩ -> Tiến sĩ) để 

khi xuất báo cáo hoặc sơ yếu lý lịch mọi thứ sẽ được sắp xếp như vậy.   

5.4. Khóa đào tạo khác  

 
  

Khóa đào tạo khác là các khóa đào tạo không chính quy, bạn có thể thêm bao 

nhiêu tùy ý, nhưng hãy sắp xếp theo thời gian đào tạo từ trước tới nay.  

5.5. Trình độ ngoại ngữ  

  

Khi bạn có chứng chỉ ngoại ngữ, hãy thêm các thông tin tại mục này. Chú ý 

rằng, bạn hãy liệt kê theo trình tự thời gian từ trước đến nay.  
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5.6. Quá trình công tác  

 
  

Quá trình công tác cũng nên được liệt kê theo trình tự thời gian từ trước đến nay. 

Chú ý rằng, quá trình công tác cuối cùng (hiện tại), thời gian kết thúc nên để trống 

vì để trong có nghĩa là hiện nay, đến nay.  

6. Nhập thông tin Hội nghị, hội thảo  

Bước 1: Tìm kiếm hội thảo tại mục Tất cả Hội nghị, hội thảo và tìm kiếm xem 

đã có ai khai báo chưa (có thể kiểm tra danh sách hội thảo của tôi xem đã khai 

thông tin chưa).  

Bước 2:  

- Nếu đã có >> vào mục Tham dự Hội nghị, hội thảo  

- Nếu chưa có >> Tạo mới bằng cách bấm vào Thêm Hội nghị, hội thảo.  

Bước 3: Lưu thông tin 

Để đảm bảo công tác thống kê hội thảo, một hội thảo được tạo ra có thể kê 

khai tham dự cho nhiều người, vì vậy cán bộ cần tuân thủ qui định về tạo thông 

tin  hội thảo theo bảng dưới đây: 

Vai trò Hội thảo do 

Trường  

tổ chức 

Hội thảo do 

Khoa  

tổ chức 

Hội thảo cá 

nhân  

tham dự 

Thông tin về 

minh chứng 

báo cáo, tài 

trợ cho cá 

nhân 

Phòng 

NCKH 

Nhập toàn bộ 

thông tin chung 

về hội thảo 
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Trợ lý 

khoa học 

khoa 

 
Nhập toàn bộ 

thông tin 

chung về hội 

thảo 

  

Cán bộ 
  

Nhập thông tin 

chung về hội 

thảo 

Nhập đủ 

thông tin 

 

Quy trình kê khai thông tin tham dự hội thảo: 

 

 

  

Tôi muốn đăng Báo cáo h oặc khai báo  
Tham dự Hội nghị, H ội thảo   

Kiểm tra trên hệ th ống đã có hay chưa.  
Bằng cách nào?   

Truy cập Tất cả Hội nghị, Hội thảo   Truy cập   Tham dự   Hội nghị, Hội thảo   

Gõ từ khóa trong ô  
tìm kiếm của cột Tên  

Hội nghị, hội thảo .   

Kết quả tìm kiếm có  
thấy  hay không?   

Không   Truy cập    
Thêm  Hội nghị,  

Hội thảo   

Có   

Điền thông tin về    

Báo cáo/Tham dự   

Bấm    
Thêm  Báo cáo/Tham dự Hội  

nghị  - Hội thảo 
  

  

Điền thông tin về  
Hội nghị, hội  
thảo và bấm  

Thêm hoặc Lưu  
và trở lại danh  

sách   

Truy cập     

Tham dự   Hội nghị, Hội thảo   

Bấm Lưu và trở lại    
danh sách   hoặc  bấm  Thêm   
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7. Nhập thông tin Sách, giáo trình, Bài báo, Đề tài,  Hợp tác Khoa học công nghệ, 

chuyển giao tri thức Bằng sáng chế, Sản phẩm, ứng dụng, Giải thưởng Khoa học 

công nghệ, Nghiên cứu khoa học sinh viên  

Bước 1: Tìm kiếm dữ liệu tại mục Tất cả…(sách, bài báo…) và tìm kiếm xem 

đã có ai khai báo chưa (có thể kiểm tra danh sách hội thảo của tôi xem đã khai 

thông tin chưa).  

Bước 2:  

- Nếu đã có >> Bấm vào nút Thay đổi để kiểm tra và thêm tên vào danh 

sách thành viên của mục dữ liệu định kê khai 

- Nếu chưa có >> Tạo mới bằng cách chọn vào Thêm …(sách, bài 

báo…) 

Bước 3: Lưu thông tin 

Để đảm bảo công tác thống kê, một mục dữ liệu về …(sách, bài báo…) 

được tạo ra có thể kê khai tham dự cho nhiều người, vì vậy cán bộ cần tuân thủ 

qui định về cập nhật thông tin như sau: 

Vai trò Đề tài Bài báo Sách Bằng sáng 

chế 

Hợp tác 

KHCN & 

CGTT 

NCKH 

Sinh viên 

Hướng 

dẫn 

LA/LV 

Tác giả 

chính 

Nhập toàn bộ thông tin 

 

Tác giả 

phụ 

Kiểm tra thông tin, bổ sung tên mình vào  thành phần tham dự nếu chưa có 

 

Quy trình kê khai thông tin tham dự như sau: 

   

Truy cập Tất cả (Sách, bài báo..) 
    

Gõ từ khóa trong ô tìm kiếm của 

cột Tên 
Kết quả tìm kiếm có thấy hay 

không?   

Không     Thêm (Sách, bài 

báo..) 
  

Có   

Điền thông tin về    
  

Cập nhật thông tin về (Sách, bài báo..) và thành phân tham dự   
  

  

  

    
Chọn Thay đổi để vào thêm 

thành phần tham dự     

Bấm Lưu và trở lại danh sách 
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8. Chức năng dành cho cán bộ quản lý và trợ lý khcn 

- Cán bộ quản lý và trợ lý KHCN có các chức năng lọc thông tin và duyệt thông tin (xác thực, từ chối thông tin). Để duyệt 

thông tin do cán bộ đơn vị khai báo. Cán bộ trợ lý khoa học tiến hành lọc thông tin tại các khối thông tin quản lý >> 

chọn Chưa được duyệt >> chọn Thay đổi tại các dòng dữ liệu khai báo để thẩm định thông tin khai báo >> chọn lệnh 

duyệt hoặc từ chối tại cột trạng thái để ra quyết định thẩm định. 

 

 

Chức năng duyệt, thẩm định dành cho cán bộ quản lý 
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- Để tính điểm và theo dõi tình hình nhập thông tin, cán bộ trợ lý khoa học thực hiện các bước như sau: 

Bước 1: Truy cập mục Tính giờ KHCN 

Bước 2: Chọn Thêm Tính toán giờ NCKH 

Bước 3: Nhập thời gian cần tính toán >> Chọn Lưu và trở lại danh sách 

Bước 4: Chọn lệnh Tính toán tại cột Hành động 

Bước 5: Truy cập mục Tính giờ KHCN >> chọn tải xuống Bảng tổng hợp 

Bước 6: Tra cứu thông tin tính giờ của đơn vị trong file excel tải xuống  

   

 
Chức năng tính toán, theo dõi khai báo tính điểm 
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- Trường hợp cần xem chi tiết thông tin tính điểm của cán bộ, như đã tính 

Bước 1: Chọn Xem kết quả trên danh sách tính điểm tương ứng 

Bước 2: Tìm kiếm cán bộ cần tra cứu 

Bước 3: Bấm trực tiếp vào phần điểm cần tra cứu để xem danh mục chi tiết 

 

 


