
1. Quản lý đợt cấp văn bằng
Văn b ng ch ng ch  đ a vào h  th ng đ c qu n lý theo t ng đ t c p (đ t thi, đ t t t ằ ứ ỉ ư ệ ố ượ ả ừ ợ ấ ợ ợ ố

nghi p, …) đ  d  dàng cho vi c qu n lý và tìm ki m. Tr c khi thêm văn b ng ch ng ch  m i vào ệ ể ễ ệ ả ế ướ ằ ứ ỉ ớ
h  th ng, c n ki m tra xem đ t c p văn b ng ch ng ch  mu n thêm đã có hay ch a. N u ch a có thìệ ố ầ ể ợ ấ ằ ứ ỉ ố ư ế ư
ph i thêm m i theo các b c d i đây:ả ớ ướ ướ

 Trên menu c a h  th ng ch n ủ ệ ố ọ [Nh p văn b ng]ậ ằ  → [Đ t c p văn b ng]ợ ấ ằ  nh  ư [ Hình 1].

 Nh p nút ấ [Thêm] trên [Hình 2] đ  thêm m t đ t c p m i. Ho c ch n m t đ t đã đó t  danh ể ộ ợ ậ ớ ặ ọ ộ ợ ừ

sách đ  c p nh t l i thông tin cho đ t c p.ể ậ ậ ạ ợ ấ

Hình 2: Ch c năng qu n lý đ t c p văn b ng.ứ ả ợ ấ ằ

2. Nhập văn bằng vào hệ thống
Nh p vào m c ấ ụ [Nh p văn b ng]ậ ằ  trên [Hình 1] đ  vào ch c năng qu n lý văn b ng dành choể ứ ả ằ

ng i dùng có quy n qu n lý văn b ng nh  ườ ề ả ằ ư [Hình 3].

Hình 1: Truy c p vào ch c năng Qu n lý đ t c p văn b ngậ ứ ả ợ ậ ằ



Hình 3: Ch c năng ứ nh p văn b ngậ ằ .

2.1.Thêm mới một văn bằng 

Sau khi ng i dùng b mườ ấ  [Thêm m i]ớ  c a ủ [Hình 3], h  th ng s  hi n th  m u cho ng i dùngệ ố ẽ ể ị ẫ ườ
nh p m t văn b ng theo lo i (tên) văn b ng mà ng i dùng ch n nh  ậ ộ ằ ạ ằ ườ ọ ư [Hình 4].

Hình 4: Ch c năng thêm m i m t văn b ng.ứ ớ ộ ằ

2.2.Thêm mới nhiều văn bằng từ file Excel

 Đ  thêm m t danh sách các văn b ng ch ng ch  c a m t lo i văn b ng ch ng ch  nàoể ộ ằ ứ ỉ ủ ộ ạ ằ ứ ỉ
đó, down load file excel m u t  ẫ ừ [Hình 6]. B  b t các c t không s  d ng t  file excelỏ ớ ộ ử ụ ừ
m u. Nh p d   li u vào file excel.ẫ ậ ữ ệ

 Trên [Hình 3],  ch n ọ [Import] → Ch n ti p nút Browse nh  ọ ế ư [Hình 5] đ  th c hi nể ự ệ



ch c năng import m t danh sách các văn b ng t  file excel.ứ ộ ằ ừ

Hình 5: Ch c năng import văn b ng.ứ ằ

Sau khi thêm m i văn b ng ho c import văn b ng t  file Excel thì văn b ng s   tr ng thái ớ ằ ặ ằ ừ ằ ẽ ở ạ
[Ch  duy t], ờ ệ lúc này ng i dùng có th  s a ho c xóa thông tin văn b ng nh  ườ ể ử ặ ằ ư [Hình 6]. N u nh  ế ư
văn b ng chuy n tr ng thái ằ ể ạ [Đã duy t]ệ  ho c ặ [Không duy t] ệ thì ng i dùng ch  đ c xem.ườ ỉ ượ

Hình 6: Ch c năng c p nh t văn b ng.ứ ậ ậ ằ

2.3.Tra cứu văn bằng từ file Excel

 Trên menu ch n m c [Nh p văn b ng] → Tra c u văn b ng b ng file excelọ ụ ậ ằ ứ ằ ằ

 Download file excel m u t  nút [M u tra c u]ẫ ừ ẫ ứ

 Nh p thông tin văn b ng c n tra c u vào file v a downloadậ ằ ầ ứ ừ

 Upload l i file excel ch a các văn b ng c n tra c u s  nh n đ c k t qu  v  t ng lo i văn ạ ứ ằ ầ ứ ẽ ậ ượ ế ả ề ừ ạ

b ng có tìm th y hay khôngằ ầ
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