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I. HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG CƠ BẢN 

1. Đăng nhập 

Cách vào cổng thông tin giảng viên (cổng thông tin nhân sự): Sử dụng trình 

duyệt website (google chrome hoặc Cốc cốc, v.v) gõ đường dẫn tới website: 

https://vctech.edu.vn 

 

Trên thanh menu chính của trang chủ chọn mục “giảng viên” để vào hệ thống 

Các bước thực hiện: 

 

Hình minh họa Màn hình đăng nhập 

https://vctech.edu.vn/
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- Bước 1: Tên đăng nhập: Nhập mã nhân sự  

- Bước 2: Nhập mật khẩu (lần đầu mặc định là 1111)  

-  

- Bước 3: Nhập mã bảo vệ (nếu có) 

- Bước 4: click  để đăng nhập vào hệ thống 

2. Mở thanh chức năng chính 

Là nơi chứa các chức năng để người dùng sử dụng chọn thao tác. 

Thao tác thực hiện: Click vào biểu tượng   

 

Hình minh họa Màn hình trước khi click vào biểu tượng thanh chức năng 

Sau khi click vào biểu tượng thanh chức năng như hình trên, thì kết quả sẽ hiển 

thị ra như hình bên dưới  
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Hình minh họa Màn hình sau khi click vào biểu tượng thanh chức năng 

3. Đổi mật khẩu 

Chức năng đổi mật khẩu được sử dụng trong các trường hợp sau: 

- Đổi mật khẩu mặc định của tài khoản.  

- Nhu cầu nâng cao bảo mật tài khoản.  

Các bước thực hiện: 

 

Hình minh họa Thao tác đổi mật khẩu 

 

- Bước 1: NSD click vào biểu tượng Họ và Tên:  

- Bước 2: NSD click . Màn hình cập nhạt mật khẩu hiển thị 
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- Bước 3: NSD nhập các thông tin: 

o Mật khẩu cũ: Mật khẩu đang sử dụng. Yêu cầu này nhằm năng cao tính bảo 

mật đề phòng trường hợp không phải người dùng thực hiện yêu cầu đổi mật 

khẩu 

o Mật khẩu mới: Nhập mật khẩu mới – Mật khẩu mà NSD muốn đổi thành 

o Nhập lại mật khẩu: Xác nhận lại mật khẩu mới vừa nhập để đảm bảo tính 

chính xác của mật khẩu sắp thay đổi. Yêu cầu này để đề phòng trường hợp 

NSD có sai sót trong quá trình nhập liệu 

- Bước 4: NSD click  để luu thông tin  

 

Hình minh họa thay đổi mật khẩu 

4. Các công cụ thường gặp 

4.1. Biểu tượng 

 

Biểu tượng Diễn giải Ghi chú 

 

Thêm đề xuất  

 

Lưu dữ liệu  

 

Tìm kiếm dữ liệu  

 

Xóa   

 

Xem nội dung  
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Biểu tượng Diễn giải Ghi chú 

 

Button Đổi mật khẩu  

 Button mở rộng nội dung  

 
Xuất dữ liệu trên màn hình ra file excel  

 Tải file đính kèm  

Bảng biểu tượng nút hệ thống 

II. CÁC CHỨC NĂNG THUỘC NHÓM E-OFFICE 

1. Thông báo 

Là chức năng hiển thị các thông báo của nhà trường, hoặc tạo mới một thông báo 

nào đó để gửi đến tất cả nhân sự thuộc hệ thống. 

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Thông báo 

 

Màn hình xem thông báo  

1.1. Chức năng thêm mới thông báo 

Chọn nút Thêm để thêm mới thông báo gửi đến toàn trường, thao tác từng bước 

như hình dưới để hoàn thành thêm mới thông báo. 
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Màn hình thêm thông báo  

1.2. Xóa thông báo 

Để xóa từng thông báo riêng lẻ, người dùng thao tác như hình dưới: 

 

Minh họa xóa thông báo riêng lẻ 

Để xóa nhiều thông báo cùng lúc, người dùng thao tác như hình dưới: 
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Minh họa xóa nhiều thông báo 

2. Lịch công tác chung 

Là chức năng hiển thị thông tin lịch công tác toàn trường. Đồng thời là chức năng 

để tạo ra các lịch công tác toàn trường mới hoặc chỉnh sửa hoặc xóa các lịch công 

tác toàn trường đã tạo trước đó.  

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Lịch công tác → Lịch công tác chung 

 

Màn hình xem lịch công tác chung 

Tại chức năng Lịch công tác, người dùng thực hiện được các nghiệp vụ sau: 

- Chọn nút “Hôm nay” để xem lịch công tác của tuần hiện tại 

- Chọn nút “Trở về” để xem lịch công tác của tuần trước 

- Chọn nút “Tiếp” đển xem lịch công tác của tuần tiếp theo 

2.1. Thêm mới lịch công tác chung 

Chọn nút Sự kiện mới để thêm mới lịch công tác chung, thao tác từng bước như 

hình dưới để hoàn thành thêm mới lịch công tác 
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Màn hình thêm mới lịch công tác 

Lưu ý: khi check vào ô “Bỏ giờ kết thúc” là lịch công tác sẽ không hiển thị giờ 

kết thúc. Chỉ hiển thị giờ bắt đầu của lịch công tác.  

2.2. Xóa lịch công tác chung 

Để xóa được lịch công tác đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch công tác 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch công tác như sau 

- Bước 3: Chọn nút Xóa để xóa lịch công tác  

 

Màn hình Chi tiết lịch công tác 

2.3. Chỉnh sửa lịch công tác chung 

Để chỉnh sửa lịch công tác đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch công tác 
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- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch công tác như sau 

- Bước 3: Chọn nút Sửa để sửa lại thông tin lịch công tác  

 

Màn hình Chi tiết lịch công tác 

2.4. Lịch công tác phòng ban 

Là chức năng hiển thị thông tin lịch công tác phòng ban. Đồng thời là chức năng 

để tạo ra các lịch công tác mới cho phòng ban hoặc chỉnh sửa hoặc xóa các lịch 

công tác phòng ban đã tạo trước đó. 

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Lịch công tác → Lịch công tác phòng ban 

 

Hình minh họa màn hình lịch công tác phòng ban 

Tại chức năng Lịch công tác, người dùng thực hiện được các nghiệp vụ sau: 

- Chọn nút “Hôm nay” để xem lịch công tác của tuần hiện tại 

- Chọn nút “Trở về” để xem lịch công tác của tuần trước 

- Chọn nút “Tiếp” đển xem lịch công tác của tuần tiếp theo 
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2.5.  Thêm mới lịch công tác phòng ban 

Chọn nút Sự kiện mới để thêm mới lịch công tác phòng ban, thao tác từng bước 

như hình dưới để hoàn thành thêm mới lịch công tác 

 

Hình minh họa Thêm mới lịch công tác phong ban 

- Lưu ý: khi check vào ô “Bỏ giờ kết thúc” là lịch công tác sẽ không hiển 

thị giờ kết thúc. Chỉ hiển thị giờ bắt đầu của lịch công tác.  

2.6.  Xóa lịch công tác phòng ban 

Để xóa được lịch công tác đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch công tác 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch công tác như sau 
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- Bước 3: Chọn nút Xóa để xóa lịch công tác 

-  

Xóa lịch phòng ban 

Sửa lịch công tác phòng ban 

Để chỉnh sửa lịch công tác đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch công tác 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch công tác như sau 

- Bước 3: Chọn nút Sửa để sửa lại thông tin lịch công tác  

 

Sửa lịch công tác phòng ban 
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3. Hộp thư 

Là chức năng cho phép người dùng thuộc hệ thống có thể gửi thư nội bộ trong 

trường cho nhau. 

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Hộp thư 

 

Tại chức năng Hộp thư, người dùng thực hiện được các nghiệp vụ sau: 

- Chọn nút “Soan thư” để soạn thư gửi nội bộ 

- Chọn nút “Thư đến” để xem những nội dung thư mà người dùng đã 

nhận được 

- Chọn nút “Thư đã gửi” để xem những nội dung thư mà người dùng đã 

gửi 

- Chọn nút “Thư nháp” để xem những nội dung thư mà người dùng đang 

viết dỡ  

- Chọn nút “Thùng rác” để xem những nội dung thư mà người đã xóa 
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Lịch cá nhân 

Là chức năng hiển thị thông tin lịch công tác cá nhân. Đồng thời là chức năng để 

tạo ra các lịch công tác mới cho cá nhân  hoặc chỉnh sửa hoặc xóa các lịch công 

tác cá nhân đã tạo trước đó. 

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Lịch công tác → Lịch cá nhân 

 

Hình minh họa lịch cá nhân 

Tại chức năng Lịch công tác, người dùng thực hiện được các nghiệp vụ sau: 

- Chọn nút “Hôm nay” để xem lịch công tác cá nhân của tuần hiện tại 

- Chọn nút “Trở về” để xem lịch công tác cá nhân của tuần trước 

- Chọn nút “Tiếp” đển xem lịch công tác cá nhân của tuần tiếp theo 

3.1. Thêm lịch cá nhân 

Chọn nút Sự kiện mới để thêm mới lịch công tác cá nhân, thao tác từng bước như 

hình dưới để hoàn thành thêm mới lịch cá nhân 
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Thêm lịch cá nhân 

- Lưu ý: khi check vào ô “Bỏ giờ kết thúc” là lịch công tác sẽ không hiển 

thị giờ kết thúc. Chỉ hiển thị giờ bắt đầu của lịch công tác. 

3.2. Xóa lịch cá nhân 

Để xóa được lịch cá nhân đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch cá nhân 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch cá nhân như sau 

- Bước 3: Chọn nút Xóa để xóa lịch cá nhân 

 

Xóa lịch cá nhân 
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Sửa lịch cá nhân 

Để chỉnh sửa lịch công tác đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch công tác 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch công tác như sau 

- Bước 3: Chọn nút Sửa để sửa lại thông tin lịch cá nhân 

 

Sửa lịch cá nhân 

4. Đề xuất lịch công tác 

Là chức năng hiển thị thông tin đề xuất lịch công tác. Đồng thời là chức năng để 

tạo ra các đề xuất lịch công tác  hoặc chỉnh sửa hoặc xóa đề xuất lịch công tác đã 

tạo trước đó. 

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Lịch công tác → Đề xuất lịch công tác 
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Hình minh họa Màn hình đề xuất lịch công tác 

Tại chức năng Đề xuất lịch công tác, người dùng thực hiện được các nghiệp vụ 

sau: 

- Chọn nút “Hôm nay” để xem lịch công tác đề xuất của tuần hiện tại 

- Chọn nút “Trở về” để xem lịch công tác đề xuất của tuần trước 

- Chọn nút “Tiếp” đển xem lịch công tác đề xuất của tuần tiếp theo 

4.1. Thêm đề xuất 

Chọn nút Đề xuất lịch để thêm mới đề xuất lịch công tác, thao tác từng bước như 

hình dưới để hoàn thành thêm mới đề xuất. 

 

Thêm mới đề xuất lịch công tác 
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- Lưu ý: khi check vào ô “Bỏ giờ kết thúc” là lịch công tác sẽ không hiển 

thị giờ kết thúc. Chỉ hiển thị giờ bắt đầu của lịch công tác. 

4.2. Xóa đề xuất 

Để xóa được lịch đề xuất công tác đã tạo thành công.  

Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch đề xuất 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch đề xuất như sau 

- Bước 3: Chọn nút Xóa để xóa lịch đề xuất  

 

Xóa lịch đề xuất  
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4.3. Chỉnh sửa đề xuất 

Để chỉnh sửa lịch đề xuất đã tạo thành công. Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Chọn chuột trái vào Tiêu đề của lịch đề xuất 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình chi tiết lịch đề xuất như sau 

- Bước 3: Chọn nút Sửa để sửa lại thông tin lịch đề xuất 

 

Sửa lịch đề xuất 

5. Quản lý lịch đề xuất 

Là chức năng hiển thị thông tin các lịch công tác đã được đề xuất. Đồng thời là 

chức năng để quản lý  các đề xuất lịch công tác đã tạo trước đó . 

Cách vào chức năng: E-OFFICE → Lịch công tác → Quản lý lịch đề xuất 



20 

 

 

Hình minh họa Màn hình quản lý lịch đề xuất 

5.1. Đề xuất duyệt lịch 

Để đề xuất duyệt lịch ta thực hiện các thao tác sau:  

- Bước 1: Click vào  để chọn lịch muốn đề xuất 

- Bước 2: Click nút Đề xuất để đề xuất duyệt. 

• Trạng thái lịch đề xuất sẽ thay đổi như hình bên dưới 

 

Đề xuất duyệt 
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5.2. Duyệt lịch 

Để duyệt lịch đề xuất ta thực hiện các thao tác sau:  

- Bước 1: Click vào  để chọn lịch muốn đề xuất 

- Bước 2: Click nút Duyệt để duyệt xuất duyệt. 

• Trạng thái lịch đề xuất sẽ thay đổi như hình bên dưới 

 

Duyệt  đề xuất 
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