
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ ĐƠN 

VÀ ĐĂNG KÝ IN BẢNG ĐIỂM 

 

Truy cập vào web Khoa CNTT&TT và chọn mục "Xác nhận đơn - in bảng điểm" hoặc đăng 

nhập vào hệ thống theo địa chỉ: www.cit.ctu.edu.vn/vpk 

Tài khoản sử dụng là tài khoản đăng nhập hệ thống máy tính của trường. 

1. Cập nhật dữ liệu: 

- Vào "Danh mục", chọn loại dữ liệu cần cập nhật: 

 

 

- Đối với tất cả các danh mục: cho phép bạn thực hiện tất cả các chức năng cơ bản: tìm 

kiếm, chỉnh sửa, thêm, xóa, xuất dữ liệu ra File Excel: 

 

 

Nhập thông tin cần tìm (có thể 

không cần gõ dấu tiếng Việt) 

http://www.cit.ctu.edu.vn/vpk


- Chỉnh sửa một "Mẫu phản hồi": bạn có thể nhập và định dạng văn bản tương tự như soạn 

thảo văn bản trong Word: 

 

 

- Thêm mới hoặc chỉnh sửa một mẫu "Đơn": Cho phép bạn nhập và định dạng mẫu đơn 

tương tự như soạn thảo văn bản trong Word. Khi tạo mẫu đơn, có thể chọn phần nào dữ liệu 

đã có từ hệ thống không cần nhập vào (ví dụ: họ tên sinh viên, lớp,…), phần nào sinh viên 

phải ghi vào khi nộp đơn (ví dụ: lý do nộp đơn): 

 

Thêm đơn mới Chỉnh sửa đơn 



Tạo mẫu đơn mới: các thao tác cơ bản khi tạo mẫu đơn mới: 

 

 

 

+ Nếu chọn "kích hoạt đơn này": Đơn đã được phép sử dụng. Nếu không chọn: Đơn chưa 

được phép sử dụng. 

+ Nếu chọn "Cho phép nộp online": Sinh viên có thể nộp đơn trực tuyến. Nếu không cho 

phép thì sinh viên chỉ lưu đơn và phải tự in đơn, sau đó mới nộp (ví dụ các đơn cần xác 

nhận của phụ huynh trước khi nộp) 

- Nhấp chọn đơn vị xác nhận 

(khi chọn sẽ đổi màu xanh) 

- Nhấp chuột kéo để thay đổi thứ 

tự đơn vị nào sẽ duyệt đơn trước 

Nhập hướng dẫn sử 

dụng đơn (nếu có) 



2. Các chức năng duyệt đơn và in bảng điểm trong tác vụ: 

 

 

- Chức năng duyệt đơn: 

 

 

 

Khi duyệt đơn: 

 

 

Đơn đã duyệt 

Đơn không 

cần  duyệt 

trên hệ thống 

Đơn chưa duyệt 

Duyệt đơn 

Phản hồi đơn 

Xóa đơn 

In đơn 



Đơn đã được duyệt: 

 

 

-  Chức năng in bảng điểm: 

 

 

Sau khi chọn in bảng điểm: 

 

 

Bảng điểm 

đã in Bảng điểm 

chưa in 

Chọn in 

bảng điểm  

Số bản 

cần in 



Sau khi in xong:  

 

3. Thống kê: 

Cho phép thống kê, vẽ biểu đồ theo từng năm học, học kỳ, lớp,… 

+ Thống kê: sau khi thống kê có thể  xuất dữ liệu đã thống kê ra File Excel: 

 Thống kê đơn: 

 

 Thống kê bảng điểm: 

 

Bảng điểm  

đã được in 



4. Các công cụ: 

- Cập nhật dữ liệu từ File. 

- Cập nhật các mục hướng dẫn. 

- Thay đổi các thông số của hệ thống (ví dụ: Đơn giá in bảng điểm,…)  

 

 

5. Phân quyền: 

- Quyền quản trị quản trị: có toàn quyền trên hệ thống. 

- Quyền quản lý: có quyền giống như quản trị, trừ quyền thay đổi quyền và nhóm quyền. 

- Quyền cố vấn: Cho phép duyệt các đơn có yên cầu CVHT phải duyệt, xem thống kê đơn, 

bảng điểm của lớp CVHT đăng ký. 

- Quyền thống kê: Cho phép xem thống kê.  

 

 


