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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ ĐỀ TÀI NCKH CẤP TRƯỜNG 

Phần I: Đăng ký và duyệt đề tài NCKH cấp Trường 

 (Dành cho Tài khoản phòng KHCN -  Khoa – Bộ môn – Cán bộ - Giảng viên trường ĐH GTVT) 

1. Địa chỉ truy cập chương trình  

http://vanphongdientu.utc.edu.vn 

Trong trường hợp cần tư vấn hoặc trợ giúp có thể liên hệ với TT ƯDCNTT để được hỗ trợ theo địa chỉ: 

- Văn phòng: Phòng 510 – Nhà A1 – Trường Đại học GTVT 

- Điện thoại: 04 37665609 

- Email: cait.info@utc.edu.vn 

2. Đăng nhập chương trình (Chú ý: Tài khoản đã được bàn giao cho Tất cả các Khoa – Bộ môn) 

 

file:///C:/Users/Administrator/Desktop/cait.info@utc.edu.vn
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3. Giao diện chính của hệ thống sau khi đăng nhập 

-  Sử dụng và khai thác các nội dung khác được cập nhật trong thời gian tới.  
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4. Đăng ký đề tài NCKH cấp Trường 

4.1 Quy trình thực hiện đăng ký đề tài NCKH cấp Trường 

Bước 1: Tất cả các bộ môn và chủ nhiệm đề tài (CNĐT) trong toàn trường dùng tài khoản Khoa, bộ môn hoặc cá nhân CNĐT thực hiện đăng ký các 

đề tài NCKH cấp Trường sau khi đã xét duyệt ở cấp bộ môn.  Lưu ý: Nếu CNĐT hoặc bộ môn đăng ký hộ 1 CNĐT thuộc bộ môn hoặc đơn vị khác, 

thì cả 3 (CNĐT, người đăng ký hộ, bộ môn đăng ký hộ) đều được sửa đề tài đó, nhưng đề tài đó sẽ do bộ môn và khoa của CNĐT quản lý  

Bước 2: Sau khi các Khoa, bộ môn hoặc CNĐT đăng ký xong, Khoa sẽ thực hiện duyệt các đề tài đã được Khoa, bộ môn hoặc giảng viên đăng ký 

 - Nếu Khoa không duyệt đề tài  Đề tài ở trong trạng thái Khoa không duyệt. Lúc này Khoa có thể chuyển trạng thái Đưa về chờ duyệt cho 

đề tài (nếu cần) 

 - Nếu Khoa yêu cầu sửa đề tài --> Đề tài ở trạng thái Khoa yêu cầu sửa --> bộ môn hoặc giảng viên sẽ thực hiện sửa và gửi lại đề tài. Đề tài 

sau khi được sửa và gửi lại sẽ ở trạng thái Đã sửa và đang chờ duyệt 

 - Nếu Khoa duyệt đề tài  Đề tài ở trạng thái Duyệt cấp Khoa  

Bước 3: Sau khi đề tài được Duyệt cấp khoa  Trường sẽ thực hiện duyệt các đề tài đã được Khoa duyệt 

 - Nếu Trường không duyệt đề tài  Đề tài ở trong trạng thái Trường không duyệt (đề tài sẽ nằm trong danh sách các đề tài không được duyệt). 

Lúc này phòng KHCN có thể chuyển trạng thái Đưa về chờ duyệt cho đề tài (nếu cần) 

 - Nếu Trường yêu cầu sửa đề tài --> Đề tài ở trạng thái Trường yêu cầu sửa đề tài này -->Khoa, bộ môn hoặc giảng viên sẽ thực hiện sửa và 

gửi lại  đề tài (quay lại bước 2) 

 - Nếu Trường duyệt đề tài  Đề tài ở trạng thái Duyệt cấp Trường  
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Lưu ý:  

* Đối với mỗi loại tài khoản Khoa, Bộ môn, CNĐT sẽ có mức độ đăng ký và duyệt đề tài tùy vào quyền mà tài khoản đó được phân 

- Đối với tài khoản của Khoa: có thể tra cứu và cập nhật, duyệt, không duyệt hoặc yêu cầu sửa, đưa về chờ duyệt các đề tài đã được đăng ký 

thông qua tài khoản bộ môn và giảng viên trong toàn Khoa mình. 

- Đối với tài khoản của Bộ môn : có thể tra cứu, đăng ký và cập nhật thông tin của tất cả các đề tài của các giảng viên thuộc Bộ môn mình hoặc 

của giảng viên thuộc bộ môn khác đăng ký đề tài ở bộ môn mình 

- Đối với tài khoản của CNĐT: có thể tra cứu, đăng ký, cập nhật thông tin tất cả các đề tài của mình hoặc đăng ký hộ cho CNĐT thuộc bộ môn 

khác 

- Đối với tài khoản Thành viên tham gia đề tài: có thể xem thông tin các đề tài mà mình tham gia 

4.2 Đăng ký đề tài NCKH cấp Trường (Dành cho tài khoản Khoa, bộ môn và Giảng viên) 

- Bước 1: Người sử dụng chọn Trang chủ  Nhấn vào biểu tượng  ở menu quản lý khoa học công nghệ của màn hình sau khi đăng 

nhập. Hệ thống hiển thị danh sách các đề tài đã được đăng ký  

- Những đề tài đã được duyệt có màu xanh sẽ không thể sửa hoặc xóa được nữa và phải sửa ở cấp cao hơn (phòng KHCN hoặc Khoa sửa) 

- Những đề tài không được duyệt có màu đỏ, không thể sửa hoặc xóa được nữa và phải sửa hoặc đưa về trạng thái chờ duyệt  ở cấp cao hơn  

- Những đề tài yêu cầu sửa lại có màu vàng, bộ môn hoặc CNĐT đăng ký đề tài hoặc người đăng ký hộ phải sửa và gửi lại đề tài. 

- Mã số của đề tài sẽ có khi đề tài được Trường duyệt và đã tạo mã đề tài. 
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- Rê chuột và nhấn vào biểu tượng  để duyệt đề tài, nhấn  để không duyệt đề tài, nhấn  để yêu cầu sửa đề tài, nhấn  để tải mẫu file 

thuyết minh cho đề tài , nhấn  để sửa hoặc cập nhật thông tin của đề tài. Nhấn  để xóa đề tài ra khỏi hệ thống 
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- Gõ Họ tên hoặc Mã giảng viên vào ô Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm hoặc nhấn nào nút  để tìm kiếm đề tài theo từng 

đơn vị 

- Nhấn  để xuất danh sách đề tài theo Khoa ra file word (docx) 

- Chọn  năm  để lọc đề tài theo năm 

Bước 2: Đăng ký đề tài 

 - Người sử dụng nhấn nút  ở góc trái trên cùng của màn hình giao diện --> hiển thị giao diện đăng ký đề tài  --> 

Người sử dụng nhập các thông tin của đề tài 

Chú ý: - Để nhập Chủ nhiệm đề tài và thành viên của đề tài trên hệ thống người dùng Gõ tên CNĐT vào ô texbox --> hệ thống sẽ hiển thị ra 

tên CNĐT --> Chọn tên chủ nhiệm đề tài. (Lưu ý: Thông thường khi chọn chủ nhiệm đề tài hệ thống sẽ để mặc định là đề tài được duyệt ở Khoa 

của chủ nhiệm đề tài, nhưng nếu người đăng ký muốn đề tài được duyệt ở Khoa khác thì có thể chọn Khoa đó ở mục Khoa đăng ký duyệt đề 

tài ) 

 - Nhập thành viên của đề tài 

+ Nhấn  ở mục Những thành viên tham gia đề tài để thêm mới thành viên 

  +  Nếu thành viên là Người ngoài trường thì tích vào ô Ngoài trường  Nhập các thông tin của người ngoài trường. 
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- Nhập Tổng kinh phí(triệu đồng). Người sử dụng lưu ý nếu tổng kinh phí là 12.000.000 triệu đồng thì chỉ cần nhập 12 

- Bấm  để thêm file đính kèm với đề tài (nếu cần) 

 - Bấm Cập nhật để gửi đăng ký đê tài yêu cầu duyệt Khoa duyệt 

 - Bấm Hủy bỏ để hủy không lưu các thông tin vừa nhập 
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Chọn Khoa Đăng ký đề tài  

Chọn chủ nhiệm đề tài từ hệ thống 

bằng cách gõ tên CNĐT  vào ô 

texbox để tìm kiếm 

Tích vào đây nếu 

thành viên là người 

ngoài trường  
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Người sử dụng có thể Xem chi tiết đề tài sau khi đăng ký bằng cách nhấn vào Tên đề tài trên danh sách tất cả các đề tài. Nhấn 

để tải file mẫu thuyết minh cho đề tài. Trong phần xem chi tiết đề tài người sử dụng có thể thảo luận với Khoa, hoặc phòng KHCN và ngược 

lại ý kiến của mình về đề tài bằng cách nhập nội dung vào mục Thảo luận. 
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5. Duyệt đề tài (dành cho tài khoản Khoa và Phòng KHCN) 

 

 

  

- Người sử dụng nhấn  để duyệt nhanh đề tài trên danh sách Tất các đề tài đăng ký hoặc nhấn nút  để không duyệt đề tài, nhấn nút 

để yêu cầu bộ môn hoặc chủ nhiệm đề tài sửa lại đề tài. 

Nhấn vào đây để 

Không duyệt 

nhiều đề tài 1 lúc 

Nhấn vào đây để Đưa 

về chờ duyệt cho 

nhiều đề tài cùng lúc 

Nhấn vào đây để 

duyệt nhiều đề tài 

1 lúc 

Nhấn vào đây để 

yêu cầu bộ môn 

sửa lại đề tài 

Tích chọn các đề 

tài để duyệt hoặc 

không duyệt 

nhiều đề tài 
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- Nếu muốn duyệt nhiều đề tài cùng lúc --> người sử dụng tích vào nút để chọn các đề tài sau đó nhấn nút   hoặc  ở góc trái trên 

cùng màn hình để duyệt hoặc không duyệt nhiều đề tài 

- Để lọc ra danh sách các đề tài ở trạng thái đang chờ duyệt, đã duyệt và không duyệt, yêu cầu sửa, người sử dụng bấm vào các Nhãn 

 ,   ,  ở menu trái của màn hình giao diện 

danh sách các đề tài 

- Người dùng cũng có thể duyệt đề tài khi xem chi tiết đề tài bằng cách nhấn vào ID hoặc tên đề tài để xem chi tiết. Trên giao diện thông tin chi 

tiết đề tài nhấn 

 +    để sửa thông tin của đề tài khi đề tài đang ở trạng thái Đang chờ duyệt hoặc yêu cầu sửa đề tài từ Trường hoặc Khoa 

 +  để duyệt đề tài 

 + để không duyệt đề tài 

 +  để yêu cầu bộ môn hoặc chủ nhiệm đề tài sửa và gửi lại đề tài 

 +  sau khi không duyệt đề tài có thể chuyển trạng thái đề tài về Đang chờ duyệt 

 +  để xóa đề tài khi đề tài ở trạng thái Đang chờ duyệt  

- Nhấn nút  để xuất danh sách các đề tài thuộc Khoa và năm đã chọn ra file word (docx) 


