HUONG DAN SU DUNG
PHAN MEM QUAN LY KHOA HQC CONG NGHE

1. Pang nhap

Budc 1: Tai trinh duyét web, truy cap dia chi: http://khcn.ulis.vnu.edu.vn

Budc 2: Nhép tén tai khoan va mat khau dugc cép boi Phong KHCN o1 bam
Ding nhap dé truy cap vao hé thong

]

HE THONG QUAN LY KHOA HOC CONG NGHE

Giao dién dang nhap

2. Gidi thi¢u giao dién lam viéc

e Bén trai 1a h¢ thong cdc menu chirc ndng va cac menu chirc nang con.

e (Cac chtrc ndng co thé duoc bAm truc tiép hoac duoc nhoém lai voi nhau.
Truong hop cac chitc ning duoc nhom lai s& co thém biéu tuong < & phia
bén phai.

e Danh muc céc chtic nang cia nguoi dung binh thudng la can b, giang
vién bao gom:

Hb so ca nhan

Hoi nghi hdi thao

Sach, gido trinh

Bai bao

Dé tai

Khoa luan, luan van, luan an

Hop tac khoa hoc cong nghé, chuyén giao tri thic
Bang séng ché

San pham tng dung

Giai thuong khoa hoc cong nghé


http://khcn.ulis.vnu.edu.vn/
http://khcn.ulis.vnu.edu.vn/

- Nghién ctru khoa hoc sinh vién

- Huodng dan sir dung

- Thoat ra khoi hé thong

- Truong hop nguoi st dung cé vai tro quan tri s€ cd thém cac menu khac
v6i cac chtrc nang niang cao hon nham hd trg cic cong viée nhu tinh
diém, quan trj danh muc, ...

e Bén phai la danh muc ndi dung tuong tng ctia cadc menu chirc nang con
cung cac churc nang ve hién thi, tim ki€ém, thay d6i noi dung..

Thong tin ¢4 nhan co ban

Théng tn o6 mdn co odn S
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Giao dién lam viéc ciia hé thong

3. Quy trinh xir ly thong tin

Cén bd NOP thong tin, minh ching

Cén b trg 1y NCKH cap khoa bo mén Can bo trg Iy NCKH cap khoa bo mén
tong hop, thim dinh tham dinh

Can bo tu NHAP thong tin, minh chung

Can bo Phong NCKH kiém tra, Céan bo Phong NCKH kiém tra,
lam nghiép vu quan ly. lam nghi€p vu quan ly.




4. Cac chirc nang cap nhat dir liéu
a. Hé thong cdc chirc nang duyét

Qua trinh dao tao

+ Theém Qua trinh dao tao

Eaua trinh @40 taca——-————

Chon tit céz
(Furving g Tac vy Chinh sira
thong tin

x0a) \ '

Nguéi dung

Tieu d¢ cua danh sach Nhém lénh két xuat in an di lieu

Nit bam dé thém mdi
Néu gi vao mbi 6, két qua sé tim kiém theo tir khoa ciia cot d6. Néu gé & nhié

o, két qua tim kiém sé& dwoe két hop bai cac tir khoa cia cac cft dwge go (Phé{o XudtfileXLs = &in
tim kiem AND)

Noi dao tao g al ot nghiép
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(Béan ghi) hien thi TAT (_?A tiéu chi
@ moi trang tim kiém

Cdc chikc nang duyét, xem, tao mai, sua chiza thong tin



b. Nhdp cdc trwong div ligu mo tda
GOm cac truong dir liéu Text, Lya chon tir danh sach, Ngay thang, Thém, bdt danh sach thanh vién tham duy, tai file
minh ching (file tai 1én c¢6 dinh dang PDF hodc anh JPG hoac PNG)

Luu y: Pé tinh diém nghién ctru khoa hoc va ty dong vao so yéu 1y lich, cc tic gia bat budc phai khai bao twong tmg
vao muc tac gia chinh va tac gia phu. Nhp toan bo danh sach tac gid vao muc Cac tac gia. Chi khai bdo tac gia 1a can
bd nha trudong (chinh hodc phu) dé tinh diém tai muc Téc gia chinh va Cac tac gia phu

Tiéu dé bai bao*
Linh vyc*

Sé lwong tac gid*
Cac tac gia*

Tac gia chinh

Cac tac gid phy

Q
Gilang day ngoai nglr

Khac
Ngédn ngir hoc
Quéc té hoc

Dir liéu nhap tir ban phim

Dir liéu lua chon

Dir liéu tim thém va bét thanh vién tham duw

i
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Cac truong diz liéu mo ta thong tin



- Cach cap nhat tac gid chinh

S6 lugng tac gia®

Cac tac gia®

Tac gia chinh

Cac tac gia phu
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- Cach cap nhat tac gia phu

1ac gia crinn

Céc tac gid phy

[ Vi tri tim thanh vién

] Vi tri thém/ bot tac gia
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- Cach nhap dir liéu ngay thang
Cdc tac gia c6 thé nhap tryc ti€p ngay thang theo dinh dang (dd/mm/yyyy) hodc lwa chon ngay trong

cong cu lich.
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5. Nhap Ho so ¢4 nhan

=R G R Thong tin ca nhan gém: Thong tin tai khoan,
Thong tin cd nhan co ban, Qua trinh dao tao,
Khoa dao tao, Trinh d6 ngoai ngtt, Qua trinh
cong tac.

5.1. Thong tin tai khoan

Thing tn t3 khadn

mdkas i i n

Dja chi email c4

Tac vu Tal khodn Ho vaten Val tré nhan Pon v| Tal xuéng LLKH
~
=
& Tnay 831 ® Chitidt ulis B hoc Ngoainglr Can bb Knoa NNAVH Nhat @ 75
Ban
Héntn| 25 - 'bén ghl Héntnitir 1 ol 10trongtdngsdt M < 1 B > M o -

Thong tin tai khoan 13 thong tin vé tai khoan dung dé dang nhap vao hé thong nhu
tén tai khoan, ho va tén, vai tro ciia ngudi dung, dia chi email ca nhan va don vi.

Pé thay doi, bAm vao nat Thay d6i, dé xem chi tiét ma khong thay doi, bam vao
nit Chi tiét.



5.2. Thong tin ca nhin co ban

Thing tie ¢& cedin cor bin

Tac vu Ho va tén

&)

# Thay 8 @& Chibhé

Gié1 tinh

Hénthi bz 1 t21 10 trong tong 56

Hoc¢ ham

Hoc v}

Pay chinh 13 thong tin vé so yéu 1y lich cta ban, cling 13 thong tin s& hién thi khi

ban méi dang nhap vao hé thong.

Bam vao Thay doi dé dién hoic thay ddi cac thong tin cta ban.

Thay i Thong tin £2 nhan co ban

Nguyen guan®

Bien thaal nha néng

£ién thasl dl 3éng

Nl phong

3 (dd/mmAyw)

(ddmmiwyy)

AH

Ban can dién tit ca cac thong tin khi thay d6i hodc tao méi, bAm Luu thay doi

dé gitr nguyén trang hién tai, bAm CAp nhét va tré lai danh sach dé quay lai



trang mo ta ngan gon vai thong tin da dugc thay doi. Bam Hiiy dé quay lai danh
sach dé bo qua thay d6i vira nhap.

5.3. Qua trinh dao tao

Qus trinh 30 tap

4+ Trém Qua trinh dao tac O XUt N x a0 n
Tac vu Ngudl diung Bac dao 3o Not diao tae Chuyén mon Nam tét nghigp
o # Thay 63l ¥ —— B3 Thé Chusn 23l hoo fruang 83l hoo Cong Cong nghe Thang tin 2009
a 3 G ")’7'
2 Thay )i MOE - 00 Thé Chus That = Thrdng B3l hoe Cing Cong nghe Thing tin 2015
o ghe
Ban c6 thé thém bat ky qua trinh dao tao chinh quy nao ma ban da trai qua. Chu
V, hay dién thong tin tir cap thap dén cap cao (Pai hoc -> Thac si -> Tién si) dé
khi xuat bao cao hoac so yéu 1y lich moi thtr s€ duoc sap xép nhu vay.
5.4. Khoa dao tao khac
#whis Jao 130 khac -

+ Them Khea dao tao khae O Xubt e XS - u

Vin bing’ chimg chi
Tac vy Nguot dung chimg nhan Ten khoa dao t3o0 No1 dao tyo Thot gian dae tae

(3]

L 2 Thay 1 MOrE - i]v'., theCh an Chimg chi MCSA ¥hoa noc Microson Microsort 2008

Khoa dao tao khac 1a cac khoa dio tao khong chinh quy, ban 6 thé thém bao
nhiéu tly y, nhung hiy sap xép theo thoi gian dao tao tir trudc toi nay.
5.5. Trinh d¢ ngoai ngir

Trinh A6 ngo3! ngdr

-
+ Thém Trinh dd npaal ng O “ult e 1.8 & If n

Tie vu Nguwél dung Tén ngoal ngdr Trinh 46 0 dung Ching chi

ol e

J o

O] # Thay ad Mo - 5 The Ohudn Teng Anh rat | khung tham cheiu Chdu Au

O # Thay b More - B8 The Chuin Tang Knat frung binh

Khi ban c6 chiing chi ngoai ngir, hdy thém cac thong tin tai muc nay. Cha y
r’fmg, ban hay li¢t ké theo trinh tu thoi gian tir trude dén nay.



5.6. Qua trinh cong tac

Qua oinh conpg tac

+ Thém Qua trinh cdng th O Yultfile .S ar n

Thot glan ket thae
Dé tréng cé nghia 13

Tae vu Ngudol dung Thoi gian bit diu  Dén nay Vitri cong the Co quan cong tic Dja chi co quan
~~
~
O 2 Thavd = Tr 1] 10 ( han ver Trung t o 44 |
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U pmaya [ - ' ! Phong Cang rgh Trung t3m Mndo i 231 ch

Qua trinh cong tac cling nén dugce liét ké theo trinh ty thoi gian tir trude dén nay.
Chu ¥ ring, qué trinh cong tac cudi cung (hién tai), thoi gian két thiic nén dé tréng
vi dé trong c6 nghia 13 hién nay, dén nay.

6. Nhap thong tin Hoi nghi, hgi thio

Buwéc 1: Tim kiém hoi thao tai muc T4t ca Hoi nghi, hdi thao va tim kiém xem
da c6 ai khai bao chua (c6 thé kiém tra danh sach hoi thdo clia t6i xem da khai
thong tin chua).
Buoérc 2:

- Néu d3 c6 >> vao muc Tham dy Hoi nghi, hoi thao

- Néu chua c6 >> Tao méi bang cach bam vao Thém Hoi nghi, hoi thao.
Budc 3: Luu thong tin

Pé dam bao cong tac théng ké hoi thao, mot hoi thao duoc tao ra co thé ké
khai tham du cho nhiéu nguoi, vi vay can bd can tuan thu qui dinh vé tao thong
tin hoi thdo theo bang duai day:

Vai tro Héi thao do Héi thao do Héi thao ca Théng tin vé
Truong Khoa nhan minh ching
t6 chirc to chirc tham du bao cao, tai

trg cho ca
nhan

Phong Nhap toan b

NCKH thong tin chung

vé hji thao



Tro ly Nhap toan bj

khoa hoc thong tin
khoa chung vé hoi
thao
Cén bo Nhap théong tin | Nhap dua
chung vé hji thong tin
thao

Quy trinh ké khai thong tin tham dy hoi thao:

T6i mudn diing Bio cio hodc khai bio
Tham dw Hoi nghi, H6i thao

Kiém tra trén hé thong da cé hay chwa.
Bang cach nao?

Truy cip Tt ca Hoi nghi, Hoi thio Truy cap Tham du Hoi nghi, Hoi thao

Go tir khoa trong o
tim kiém ciia cot Tén Khong Truy cap

Hdi nghi, hdi thao- pmmmnd Thém Hpi nghi,
Két qua tim kiém c6 Hgi théao

thay hay khong?

Truy cap
Tham dw Hoi nghi, Ho6i thio
Hoi nghi, hoi
thao va bAm
Thém hodc Luu

A Bam .~ va tré lai danh
Thém Bjo cao/Tham dw Hoi sach

nghi “Hoi thao

Dién thong tin vé
Bio cao/Tham dw

BAm Luu va tré lai
danh sach hogc baom Thém

10



7. Nhip thong tin Sach, gido trinh, Bai bio, D¢ tai, Hop tac Khoa hoc cong nghé,
chuyén giao tri thirc Bing sang ché, San pham, ing dung, Giai thwéng Khoa hoc
cong nghé, Nghién ciru khoa hgc sinh vién

Buwée 1: Tim kiém dit liéu tai muc Tat ci...(sach, bai bao...) va tim kiém xem
d3 c6 ai khai bao chua (c6 thé kiém tra danh sach hoi thao cta t6i xem d3 khai
thong tin chua).
Buoéc 2:
- Néu d3 c6 >> Bam vao nat Thay ddi dé kiém tra va thém tén vao danh
sach thanh vién cua muc dir liéu dinh ké khai
- Néu chua c6 >> Tao méi bang cach chon vao Thém ...(sach, bai
bao...)
Buwée 3: Luu thong tin
Pé dam bao cong tac théng ké, mot muc dit liéu vé ...(sach, bai bao...)
duoc tao ra co thé ké khai tham du cho nhiéu nguoi, vi vay can b can tuan thu
qui dinh vé cap nhat thong tin nhu sau:

Vai tro peé tai Bai bao Sach Bang sang Hop tac NCKH Huwéng
ché KHCN & Sinh vién dan
CGTT LA/LV
Tacgid Nhap toan bd thong tin
chinh
Tac gia Kiém tra théng tin, b6 sung tén minh vao thanh phan tham dy néu chua cé
phu

Quy trinh ké khai thong tin tham dy nhu sau:

Truy cap Tét ¢ (Sach, bai bao..)

G& tir khoa trong 6 tim kiém ctia 1} Thém (Sach, bai
cot Tén —
Két qua tim kiém c6 thay hay
khong?

Chon Thay déi dé vao thém
thanh phan tham dy

Céap nhat thong tin vé (Sach, bai bo..) va thanh phéan tham dy

BAm Luu va tré lai danh sich

11



8. Chirc nang danh cho can by quan ly va trg ly khen

- Canbd quan Iy va trg Iy KHCN ¢6 cac chirc ning loc thong tin va duyét thong tin (xac thuc, tir chdi thong tin). Dé duyét
thong tin do can bd don vi khai bédo. Can bd trg 1y khoa hoc tién hanh loc thong tin tai cac khéi thong tin quan ly >>
chon Chua dugc duyét >> chon Thay d6i tai cac dong dit liéu khai béo dé tham dinh thong tin khai bao >> chon 1énh
duyét hodc tir chdi tai cot trang thai dé ra quyét dinh tham dinh.

Béo céo/Tham dy ca toi
T4t ca HOi nghi, hoi théo

HGi nghi, hoi thao

% Séach @eao tnnh

{F)

-
e

Bal bao

Pé ta

Khoa lugrnv LV/ LA

Nhom chirc nang phé
duyét théng tin

Tén Hoi
: nghi/Hoi
Tac vu Trang thai thao
~
o

# Thaydsl  More~ vEa [Holthio
duoc nanién
duyet cuyu

ECTT | oiano.

2/ Thay d6 T v DA HTOT v&
duac Bé mon
duyet ViIeC
v B3 Hol thao

& Thay dol More «

Chie ndng duyét, tham dinh danh cho cdn bé quan 1y

Ponvité
chire va
phoi hop
té chirc

Truong
DHNN

Truong
PHNN

Truong

Tén donvi
to chirc va
phdi hop to
chire

Korag

Foundation

Acadenmy of
Koraan
Studies

Thal Lan
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Pé tinh diém va theo dbi tinh hinh nhap thong tin, can bd trg 1y khoa hoc thyc hién cac budc nhu sau:

Budc 1: Truy cap muc Tinh gio KHCN

Budc 2: Chon Thém Tinh toan gic0 NCKH
Buwée 3: Nhap thoi gian can tinh toan >> Chon Luwru va tré lai danh sach
Buéce 4: Chon I¢nh Tinh toan tai ¢t Hanh dong
Buéc 5: Truy cap muc Tinh gio KHCN >> chon tai xuéng Bang tong hop
Buérc 6: Tra ctru thong tin tinh gio cia don vi trong file excel tai xuéng

Tinh toan gi& KHCN

[ + Thém Tinh toan gio KHCN ]

Tac vu Ngay bat dau tinh

~
L5

# Thay déi | More~ 01/07/2017
# Thay déi More ~ 01/07/2017
01/07/2017

# Thay déi More ~

Thay doéi Tinh toan gio- KHCN

Ngay bat dau tinh*

Tinh t&i thai giem”®

Tinh t&'i thei diém

04/04/2018

01/04/2018

30/03/2018

Xoa (dd/mm/yyyy)

Xoa (dd/mm/yyyy)

01/07/2017

01/04/2018

-

& Xuat file XLS = n n

Pa tinh toan chua Hanh déng Tai xuéng

Chura tinh [ 3 Tinh toan ] Tinh toan dé coé két qua
D4 tinh ® Xem két qua [ & Bang téng hop ]
ba tinh [ ® Xem két qua ] & Bang tong hop

A Huy

Chure nang tinh todn, theo doi khai bao tinh diém

13



Truong hop cin xem chi tiét thong tin tinh diém cta can bo, nhu da tinh
Buéc 1: Chon Xem két qua trén danh sach tinh diém twong ung

Buéc 2: Tim kiém can bd can tra ciru

Buwéc 3: Bam tryc tiép vao phan diém can tra ctru dé xem danh muc chi tiét

Gitr NCKH
Tac vy Can b User fullname S3 gio KHCN Tom tat
~
-~
®» Chi tii Quanulis Lé Oude Quéiin 0 o BEbaac
a2 gl
Ho . ! '
Hor
(I
o N
My N
® Chi tidt yenthanh25 Hoang The Yén o000  Babao 0

Gy H& nghi, hid thao

O Xuat file XLS

Tde vu Tén hdi nghi, hoi thao Clip hoi nghi/hol thao Gir
~
-
» Chi hét HO théo nalr hoe todn qubce 2017 "Ngbn nalr o Ba0 cao khoa hoo tal his thao quic gu co phian ben, duoc chon Gang toan 450
Vigt Nam: MO nhdp va phat tnéo® van trong tuyén tip cong trinh khoa hoc cua b thao
® Chi tiét HOt thao nglr hoc 1oan qubc 2017 "Ngén nglr 0 Bao cao xhoa hoo tar hés thao quic gu o phan bidn, duoc chon dang toan 150

Vigt Nam: H)i nhap va phat tnén* van trong tuyén 18p oong trinh khoa hoc cua hdi thao
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