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1. TRUY CẬP 

 Mở trình duyệt (Google Chome, Cốc cốc) nhập vào ttcttanhoc.com.vn 

 

 Sau khi truy cập xuất hiện giao diện như sau: 

 
 Tìm kiếm 

 

2. ĐĂNG NHẬP 

 Click vào chức năng Đăng nhập ở gốc trên bên phải thanh menu, xuất hiện giao 

diện: 

 

 Hệ thống có 03 nhóm người dùng chính: 

 Quản trị hệ thống: dùng để quản trị người dùng và sao lưu dữ liệu khi cần; 

 Ban giám đốc: chỉ được xem các thống kê, tìm kiếm và in ấn các biễu mẫu; 

 Giáo vụ: Đây là tài khoản thao tác chính tất cả các nghiệp vụ. 

Chọn năm để xem Thống kê kết quả 

các lớp đã đào tạo của năm đó 

In kết quả 

thống kê 

Đăng nhập 

vào hệ thống 

Chức năng Tìm kiếm 

thông tin học viên 

Download các biểu 

mẫu thường dùng 

Nhập tên đăng nhập 

được cung cấp 
Nhập mật khẩu được cung 

cấp theo tên đăng nhập 

Đăng nhập vào hệ thống 
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3. TÀI KHOẢN QUẢN TRỊ 

 Có các chức năng sau: 

 

3.1 Quản lý người dùng 

Đây là chức năng dùng để thêm, sửa, xóa, reset mật khẩu, khóa của các nhóm 

người dùng. 

 
 

3.1.1 Thêm người dùng (tài khoản) 

Nhập đầy đủ thông tin và bấm nút Lưu để thêm tài khoản mới 

 
  

Thêm tài khoản mới 

Khóa tài khoản 

Đặt lại mật khẩu 

Sửa tài khoản Xóa tài khoản 
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3.1.2 Sửa người dùng (tài khoản) 

Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và bấm nút Lưu để cập nhật các thông 

tin mới. 

 

3.1.3 Xóa người dùng (tài khoản) 

Chọn tài khoản cần xóa, sau đó bấm Đồng ý để xóa . 

 

3.1.4 Đặt lại (reset) mật khẩu người dùng (tài khoản) 

Chọn tài khoản cần đặt lại mật khẩu, sau đó bấm Đồng ý mật khẩu sẽ 

được đặt lại mặc định là 123456 (người dùng có thể tự đổi lại mật khẩu mới). 

 

3.1.5 Khóa người dùng (tài khoản) 

Chọn tài khoản cần khóa, sau đó bấm Đồng ý để khóa tài khoản, tài 

khoản nếu bị khóa sẽ không thể đăng nhập vào hệ thống. 
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4. TÀI KHOẢN BAN GIÁM ĐỐC 

 Đây là tài khoản của Ban giám đốc chủ yếu để xem các thống kê, tìm kiếm và 

nếu cần có thể in ấn các biểu mẫu.  

 

 Để xem các thống kê và in ấn các biểu mẫu ta cần thao tác theo thứ tự sau: 

 Năm đào tạo; 

 Chương trình đào tạo; 

 Chọn lớp; 

 Chọn biểu mẫu cần thống kê hoặc in ấn. 

5. TÀI KHOẢN GIÁO VỤ 

 Đây là tài khoản thao tác nghiệp vụ chính của hệ thống, có đầy đủ các chức năng 

chính để tác nghiệp như sau: 

 

5.1 Quy trình thao tác nghiệp vụ như sau: 

  Tạo Năm đào tạo mới (mỗi năm cập nhật 1 lần); 

Chọn năm đào tạo Chọn lớp 

Chọn chương trình đào tạo 
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  Cập nhật Chương trình Đào tạo, Chuyên đề/Bài học, Giảng viên nếu có thay 

đổi hoặc thêm mới; 

  Tạo Chương trình Đào tạo theo năm: Chọn các chương trình đạo tạo của năm 

đó có thể đào tạo những Chương trình đào tạo nào? 

  Tạo lớp học mới theo từng Chương trình Đào tạo; 

  Cập nhật Danh sách học viên của từng lớp; 

  Cập nhật thông tin từng buổi học của từng lớp ở đây có thể cập nhật thông 

tin: buổi dạy, ngày dạy, giảng viên nào dạy, dạy chuyên đề/bài học nào?, mấy tiết và 

điểm danh học viên vắng; 

  Cập nhật điểm của các bài thu hoạch; 

  Xét duyệt cấp chứng nhận: dựa vào điểm bài thu hoạch ≥ 5.0 và số tiết vắng 

của học viên  ≤ 20%/Tổng số tiết đào tạo; 

  In chứng nhận và Số gốc quản lý chứng nhận.  

5.2 Chi tiết từng chức năng 

5.2.1 Cập nhật Năm đào tạo 

Đây là chức năng dùng để cập nhật các Năm Đào tạo đang quản lý 

 
 

 

 

 Thêm Năm đào tạo 

 

Thêm Năm đào tạo 

Sửa Xóa 

Tìm kiếm 

Số dòng 

hiển thị 

của 1 trang  

Danh sách các Năm 

đào tạo đang quản lý 

1. Nhập Năm mới 

2. Nhập Ghi chú nếu cần 

3. Thêm Năm Đào tạo mới 
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 Sửa Năm đào tạo 

 

 Xóa Năm đào tạo 

 

5.2.2 Cập nhật Chương trình đào tạo 

Đây là chức năng dùng để cập nhật các Chương trình Đào tạo của Trung 

tâm có thể đào tạo:  

 
  

1. Nhập lại năm cần sửa 

2. Cập nhật Năm Đào tạo mới sửa 

1. Tiến hành xóa 2. Không xóa 

Thêm Chương trình 

Đào tạo 

Sửa 

Xóa 

Tìm kiếm 

Danh sách các Chương trình đào tạo 

đang quản lý 
Chọn Trang cần xem 
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 Thêm Chương trình Đào tạo 

 

 Sửa Chương trình Đào tạo 

 

Nhập lại các mục cần chỉnh sửa, sau đó bấm Lưu để tiến hành chỉnh sửa. 

 Sửa, Xóa giống các chức năng trên. 

5.2.3 Cập nhật Chương trình đào tạo theo năm 

Đây là chức năng dùng để cập nhật các Chương trình Đào tạo của Trung 

tâm có thể đào tạo trong năm: 

 

 

1. Chọn loại Chứng nhận 

2. Nhập tên Chương trình Đào tạo 

3. Nhập: I, II,… 2.1, 2.2,…  

4. Chọn A, B, C,… 

5. Thêm CTĐT mới 

1. Chọn các CTĐT cần 

đào tạo trong năm 

2. Tiến hành Thêm vào năm hiện tại 3. Chọn các CTĐT cần đào 

tạo trong năm cần bỏ 

4. Tiến hành Bỏ các CTĐT đã Thêm 
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5.2.4 Cập nhật Lớp học 

Đây là chức năng cập nhật các Lớp học theo từng chương trình đào tạo. 

 

 Thêm Lớp học 

 

 Sửa, Xóa giống các chức năng trên. 

5.2.5 Cập nhật Học viên 

Đây là chức năng cập nhật thông tin học viên theo từng lớp học. Ở chức 

năng này người dùng có thể In DS học viên, In DS học viên để ký nộp bài thu 

hoạch hoặc xuất DS học viên ra file Excel. 

 

Chọn Chương trình Đào tạo 

1. Nhập tên lớp 

2. Chọn Từ ngày 
3. Chọn Đến  ngày 

4. Chọn Hình 

thức 

5. Chọn GV chủ 

nhiệm 

6. Nhập đối tượng của lớp học này 

7. Tiến hành thêm lớp học 

In Danh sách các lớp trong năm 

1. Chọn Chương trình đào tạo 2. Chọn Lớp 

Nhập DS Học viên từ tập tin Excel 
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 Thêm Học viên 

 

Nhập đầy đủ thông tin trên. Sau đó, Bấm Lưu để thêm 1 học viên. 

 Sửa, Xóa giống các chức năng trên. 

 Nhập DS Học viên từ tập tin Excel: Phải nhập theo tập tin Excel 

mẫu. 

 

 

  

1. Donwload Tập tin Excel mẫu 

2. Chọn File Excel chứa DS học viên 

3. Tiến hành thêm vào Hệ thống 



11 

 

5.2.6 Cập nhật Thông tin buổi học 

Đây là chức năng cập nhật thông tin từng buổi học của từng lớp ở đây có 

thể cập nhật thông tin: buổi dạy, ngày dạy, giảng viên nào dạy, dạy chuyên 

đề/bài học nào?, mấy tiết và điểm danh học viên vắng.  

 

 Thêm Buổi học 

 

Nhập đầy đủ thông tin trên. Sau đó, Bấm Lưu để thêm 1 Buổi học. 

 Sửa, Xóa giống các chức năng trên. 

 Điểm danh: Lưu ý chỉ điểm danh những học viên vắng, chức năng 

này tự động thống kê tổng số tiết vắng của từng học viên toàn khóa học 

 

 

1. Chọn Chương trình đào tạo 
2. Chọn Lớp 

Điểm danh từng buổi học 

In sổ theo dõi giảng dạy 
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5.2.7 Nhập điểm Bài thu hoạch 

Đây là chức năng nhập điểm Bài thu hoạch hệ thống sẽ tự động tính Kết 

quả (Đạt/Hỏng) và dựa vào điểm sẽ xếp loại (Xuất sắc/Giỏi/Khá/Trung bình). 

Ở chức năng này người dùng có thể In bảng điểm hoặc xuất bảng điểm đó ra 

file Excel. 

 

1. Có thể tìm kiếm tên học viên vắng 

2. Chọn Có phép hay Không phép 

3. Lưu điểm danh 

1. Chọn Chương trình đào tạo 

2. Chọn Lớp 
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5.2.8 Quản lý Sổ cấp chứng nhận gốc 

Đây là chức năng cho phép người dùng xét duyệt kết quả cấp giấy chứng 

nhận (dựa vào điểm bài thu hoạch và số tiết vắng), tạo số cấp chứng nhận gốc 

theo từng loại chương trình đào tạo và lớp học, in giấy chứng nhận,… 

 

 Thêm Thông tin sổ gốc:  

 

Nhập đầy đủ thông tin trên. Sau đó, Bấm Lưu để thêm. 

 Sửa, Xóa giống các chức năng trên. 

1. Chọn Năm 

Xem Quyết định 

Xét duyệt cấp giấy chứng nhận 
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 Xét duyệt: Chức năng này dùng để xét duyệt kết quả Học viên có 

được cấp giấy chứng nhận không? (hệ thống sẽ tự động xét dựa vào điểm bài 

thu hoạch và số tiết vắng). Khi đã xét duyệt xong không thể cập nhật lại. 

 

Lưu ý: Khi in giấy chứng nhận phải chọn Khổ giấy A5 hướng ngang 

5.2.9 Chức năng In ấn và thống kê 

Đây là chức năng có thể in và thống kê tất cả biểu mẫu của hệ thống mà 

không cần vào từng chức năng cụ thể: 

 

 

 

 

1. Chọn Chương trình đào tạo 2. Chọn Lớp 


