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Giới thiệu:

1.1. Đăng nhập vào chương trình phần mềm quản lý đào tạo :
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Hình 1: Giao diện đăng nhập chương trình

Trên màn hình chính mở trình duyện IE  (đề nghị sử dụng IE) [image: image2.bmp]
Bước 1: Nhập địa chỉ web của chương trình http://192.168.1.254
Bước 2: Đăng nhập bằng <Tên truy nhập> và <mật khẩu> mà người dùng được cấp 

Bước 3: Chọn <Hệ đào tạo> mà người dùng làm việc (Đại học chính quy, cao đẳng…)

Bước 4: Chọn <Đăng nhập>

Note: Nếu không thành công kiểm tra lại tên đăng nhập và mật khẩu và hệ làm việc đã đúng chưa, hoặc xem lại người dùng có được phép vào hệ thống hay không.

Nếu đăng nhập thành công, thì hệ thống sẽ hiển thị giao điện như dưới đây:
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Hình 2: Giao diện làm việc của người dùng hiển thị các chức năng chính mà người dùng được phép sử dụng trên hệ thống.


Các vùng thông tin chính trên giao diện làm việc của người dùng

· Các chức năng chính được phép thực hiện.

· <Chức năng thường dùng> xuyên sử dụng sẽ được lấy ra từ danh sách các chức năng chính của người dùng. Tránh việc người dùng phải vào sâu bên trong chương trình lặp đi lặp lại nhiều lần.

· <Tìm kiếm chức năng> Tìm nhanh các chức năng trong chương trình

· Tùy chỉnh thông tin và giao diện cá nhân.

Bước 5: Chọn chức năng người dùng cần sử dụng bằng cách chọn [image: image4.bmp] để vào tính năng chi tiết, trên màn hình sẽ hiển thị các tính năng con trong nhóm chức năng chính này.
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Hình 3 : Các chức năng chính và chức năng con trong chương trình
1.2. Tùy chỉnh vùng thông tin cá nhân :

[image: image6.png]) o pHeQ Bthost
I U Intelligent University

@ trang cha

| [Tim kiém chirc néng

> Quan Iy hoc vién, sinh vién

» Quan Iy dao tao

0 0 () 0
Nhsp hoe cho hoe | | Lip ké hoach a0 | | Quin Iy doi tuong Quan Iy hoc phi
‘vidn, sinh vién t2o i tién ién che

Ngui ding Administrator

Dang lam viéc trén hé DHCQ

Chi ndng thuimg din
o huens dins 0 0 0 0
In anh zich o 51 hoc a1 Quin|y hocphitin| | QuinIyhocbdng| | Quanly thangtin | Dang ky hoc tin chi
e ‘st nghiép

Bhin quyinthea I4p hoe phin - dén ting thinh

shn diém

Phe chud danh zich &t i





Tại giao diện làm việc chính nhấp chọn < User> của người sử dụng màn hình sẽ hiển thị :
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1 – Nhập ảnh người dùng : 
<Brownse> đưa đường dẫn đến nơi lưu ảnh

<open>/<lưu lại>

2 - Tích chọn các chức năng  thường dùng đưa ra giao diện chính: 

3 - <Thêm> Để xác nhận các lựa chọn trên.

4 – Các chức năng thường dùng sẽ hiển thị trên giao diện chính của người dùng 

5 – Các ghi chú của người dùng trong quá trình làm việc hỗ trợ các tính năng


<Thêm> Nếu muốn thêm ghi chú, ghi lại thời gian và ghi chú cần thiết trong lịch làm việc


<Sửa> nếu muốn sửa các ghi chú đã có


<Xóa> xóa các ghi chú không cần thiết

Sau khi tùy chỉnh xong chọn <Trang chủ> trở lại giao diện làm việc chính 
[image: image8.png]- & aAdministrator (pHCQ BB thoat




2. Đổi mật khẩu

Mục đích: Cho phép người dùng đổi mật khẩu đăng nhập để đảm bảo vấn đề bảo mật.

Thực hiện: Từ cây nghiệp vụ người sử dụng chọn Quản trị hệ thống ( Đổi mật khẩu. Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình sau đây:
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Người sử dụng:

· Nhập tên truy nhập của mình. 

· Nhập mật khẩu cũ.

· Nhập mật khẩu mới, và xác nhận lại mật khẩu rồi, bấm nút Cập nhật rồi, bấm biểu tượng logout để đăng nhập lại kiểm tra.
3. Xác định Định mức học phí
Mục đích: Đầu một học kỳ, người sử dụng sẽ đăng nhập vào các hệ để xác định định mức học phí, phí nâng cao mà học sinh, sinh viên phải đóng trong một tháng là bao nhiêu ?
Thực hiện: Từ màn hình trang chủ người dùng lần lượt vào các chức năng ( Quản lý học phí(  niên chế ( Xác định định mức học phí Hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau đây:
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Bước 1: Đầu tiên người sử dụng chọn <Khóa> hệ thống sẽ hiển thị cây thư mục của các ngành bên trái, người dùng nhấp chọn <Lớp> thì các thông tin học kỳ và định mức học phí sẽ hiển thị phía cột bên phải

Bước 2: Người sử dụng chọn Học kỳ để xác định mức, ví dụ ở hình trên 2007_2008_1 có nghĩa học kỳ 1 năm học 2009_2010, tiếp theo người sử dụng chọn <Loại phí> cần xác định định mức.

Bước 3: Người sử dụng nhập số tiền vào ô [image: image11.png]


, ví dụ 150.000, rồi bấm nút <Điền giá trị> . Hệ thống sẽ hiển thị số tiền định mức một tháng tương ứng với loại phí được lựa chọn trong danh sách lớp liệt kê phía dưới.
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Bước 4: Ngưởi sử dụng bấm vào nút <Ghi lại> , hệ thống sẽ lưu lại định mức đó của các lớp thuốc khóa mình chọn, tương ứng với loại phí mà người sử dụng đã chọn.
Đối với mỗi loại đối tượng ưu tiên sẽ có một mức phí khác nhau nên cần thiết lập.
Bước 5: Tiếp theo người sử dụng, chọn các Khóa khác , thực hiện các thao tác tương tự giống như ở bước trên.

Kết thúc: Sau khi người sử dụng đã xác định định mức các Khóa đang học trong học kỳ mới, để quay lại màn hình cây nghiệp vụ, để chuyển sang chức năng khác. Người sử dụng chọn vào biểu tượng <Trang chủ>
Chú ý: Khi người sử dụng không còn sử dụng phần mềm, hoặc đi ra ngoài, kêt thúc giờ làm việc thì người sử dụng bấm nút <Thoát>.
4. Tính học phí niên chế

Mục đích:  Sau khi người sử dụng đã xác định mức học phí một tháng cho các loại phí cần thu, người sử dụng sẽ chuyển sang tính năng này. Để tính số tiền cần phải thu trong một học kỳ mà một sinh viên phải nộp, khi tính hệ thống sẽ kiểm tra các học sinh, sinh viên nào có thuộc diện chính sách hay không ? để tính mức miễn giảm cho học sinh, sinh viên.

Thực hiện: Để vào chức năng này, người dùng  quản lý học phí (niên chế -> Tính học phí niên chế. Hệ thống hiển thị giao -điện sau đây:
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Để thực hiện tính các phí cho một kỳ, người sử dụng thực hiện theo các bước sau đây:

Bước 1: Chọn <Khóa> cần tính phí.

Bước 2: Chọn Học kỳ cần tính phí, ví dụ ở hình trên ta chọn học kỳ 2009_2010_1 có nghĩa là chọn học kỳ 1, năm học 2009_2010. Người sử dụng nhập số tháng của học kỳ, ở đây hệ thống mặc định là 5 tháng.

Bước 3: Người sử dụng chọn loại phí cần tính.
Bước 4: Người sử dụng bấm vào nút <Tính học phí>,  

Để xem kết quả tính các loại phí, hệ thống cho tra cứu ở ba mức Khóa, Ngành, Lớp.

· Mức khóa: Người sử dụng chọn <Khóa>, sau đó chọn <Học kỳ> ,  <Loại phí> rồi bấm nút <Xem kết quả>.
· Mức ngành: Người sử dụng chọn <Khóa>, tiếp chọn <Ngành>, chọn <Học kỳ>, <Loại phí> rồi bấm nút <Xem kết quả>.
· Mức lớp: Người sử  dụng chọn <Khóa>, tiếp chọn <Ngành>, chọn <Lớp>, Chọn <Học kỳ>, <Loại phí> , rồi bấm nút <Xem kết quả>.
Ở mỗi mửc xem kêt quả tính phí ở trên, người sử dụng có thể xuất dữ liệu đó ra excel bằng cách bấm vào nút <Xuất excel>
Kết thúc: Để chuyển sang chức năng khác, người sử dụng chọn vào biểu tượng <Trang chủ>
Chú ý: Khi người sử dụng không còn sử dụng phần mềm, hoặc đi ra ngoài, kêt thúc giờ làm việc thì người sử dụng bấm nút  <Thoát>.
5. Xác định mức đơn vị phí tín chỉ

Mục đích là xác định mức học phí chung cho 1 tín chỉ
Từ giao diện chính chọn <Quản lý tài chính>\<Học phí tín chỉ>\ <Mức đơn vị phí>
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· Nếu áp dụng cho cả hệ đào tạo một mức đơn vị phí chung thì người sử thực hiện như sau:

B1 : Nhập mức đơn vị phí

B2: Nhập vào học kỳ bắt đầu áp dụng

B3: Click vào “Thêm” 

· Trong trường hợp mức đơn vị phí được khai báo theo từng khóa, Ngành … khác nhau thì người sử dụng Chọn khóa học , ngành học rồi thực hiện theo B1, B2, B3 để khai báo.

6. Hệ số học phí theo môn học
-      Mục đích : Dùng để khai báo hệ số học phí theo từng học phần ví dụ: 

Mức đơn vị phí khai báo là 100.000/ 1 tín chỉ

Hế số học phí của học phần Toán là 1, Hệ số học phí của học phần Tiếng Anh là 1.2

Thì Số tiền học phí mà sinh viên phải trả cho một tín chỉ của học phần Toán là : 100.000 x 1 = 100.000

Nhưng số tiền mà sinh viên phải trả cho một tín chỉ của học phần Tiếng Anh là : 100.000 x 1.2 = 120.000
· Thực hiện : Từ giao diện chính chọn <Quản lý tài chính>\<Học phí tín chỉ>\ <Hệ số học phí theo môn học> Khi đo màn hình xuất hiện
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3 |accsms 20 difc nganh kE todn 3
4 | accsom & thang théng tn k€ toén a
5 | accsane & thiing théng tn k€ todn 1 3
6 | accaor & thng théng tn k€ todn 1 5
7 | accsmos & thiing théng tn K todn 2 3
5 |accsa0s KE tosn chiphi a
s |accany KE tosn chiphi 4
1 | accsma KE todn chi phi (Hoc sau mén KT téichinh 2) 5





B1 : Chọn khoa

B2 : Chọn Bộ môn

B3 : Chọn “Xem” để hiển thị ra danh sách các học phần của bộ môn đó

B4 : Nhập vào hệ số của học phần đối với từng trường hợp (Học đi tức là học lần 1, Học lại – Các lần học lại , Nâng điểm, Học nâng điểm), Sau đó nhập vào học kỳ bắt đầu áp dụng và chọn “Cập nhật ” để lưu lại kết quả

Chú ý: Chương trình sẽ tự hiệu hệ số của học phần là 1 nếu không nhập gì.
7. Tính học phí tín chỉ

· Mục đích : Tính xem một sinh viên phải đóng bao nhiêu tiền trong đợt học

· Thực hiện : Chọn chức năng “Tính học phí tín chỉ” màn hình xuất hiện
[image: image16.png]. . Rtrang chu & Administrator (FpHcQ Ethoat
Intelli F—
Tim kiém chirc nang...

Hoc phi sinh vién

Ten sinh vién Tangsshoc | Tong s5TC

phan ding ky | _ ding key

<






B1 : Chọn khóa học cần tính

B2 : Chọn học kỳ;

B3: Chọn đợt tổ chức đang ký học

B4 : Nhập vào số tháng của đợt học đó 

B5 : Chọ loại “Học phí”

B6 : Chọn nút “Tính học phí”

B7 : sau khi tính xong Chọn “Lớp học” 
B8 : Chọn xem kết quả để xem.

8. Thu các loại phí
Mục đích: Chức năng này dùng để thu phí của học sinh, sinh viên khi đến nộp các khoản phí.

Thực hiện: Trên cây nghiệp vụ, người sử dụng chọn chức năng Quản lý đào tạo ( quản lý học phí ( Thu chi & báo cáo -> Thu học phí sinh viên sau khi chọn hệ thống sẽ hiển thị ra giao diện như sau:
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Ở hình trên:

·  Khung hình phía bên trái thể hiện các khoản đã thu.

·  Khung hình bên trái thể hiện các khoản cần thu.

Thực hiện thu phí của học sinh, sinh viên:

Bước 1: Chọn học sinh, sinh viên cần thu phí. Có hai phương án:
Cách 1:  Người sử dụng có thể nhập vào <mã sinh viên> vào ô [image: image18.png]


  ví dụ ta nhập vào ô đó mã sinh viên một sinh viên có mã như sau: 07513210006, sau đó bấm nút <hiển thị dữ liệu sinh viên>. Hệ thống sẽ hiển thị  thông tin chi tiết các khoản thu, đã đóng của học sinh, sinh viên đó ở hai hình cột trái và phải ở trên.
Cách 2: Trong trường hợp sinh viên không nhớ được mã sinh viên của mình, thì người sử dụng nhấn vào biều tưởng [image: image19.bmp]. Hệ thống sẽ hiển thị ra một cửa số sau đây như hình ở dưới đây, người sử dụng <Tên>, <Mã sinh viên> sau đó nhấp chọn  <Tìm>. Hệ thống sẽ liệt kê danh sách kết quả các tìm kiếm phía dưới.
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Bước 2: Sau khi chọn được thông tin học sinh, sinh viên cần thu tiền học phí, hệ thống sẽ hiển thị ra các khoản đã thu và đóng của sinh viên:
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Bước 3: Người sử dụng muốn thu khoản nào thì bấm vào [image: image22.png]


 , tương ứng với loại khoản phí học sinh, sinh viên đến đóng. Hệ thống sẽ hiển thị ra một cửa số Thông tin biên lai, như hình sau đây:
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Bước 4: Người sử dụng kiểm tra lại thông tin, chỉnh sửa số tiền mà học sinh, sinh viên đem đến nộp, chọn <Loại in> rồi nhấn nút <Lưu biên lai>. Hệ thống sẽ truyền về máy người dụng môt biên lại dang file excel. Người sử dụng chọn Open.
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Sau đó người sử dụng, có thể In biên lai ra.

Bước 5: Sau khi In hóa đơn, ta bấm nút <Đóng> để đóng cửa sổ In hóa đơn biên lại lại. Hệ thống sẽ hiển thị ra các khoản đã đóng, cần thu.

*Thực hiện Hủy một biên lại đã thu sai hoặc thu nhầm:
Bước 1: Tương tự như Bước 1 ở trên, ta tìm học sinh, sinh viên cần Hủy biên lai.
Bước 2: Ở khung nhìn bên trái, ta có các khoản đã thu của học sinh, sinh viên.
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Bước 3: Người sử dụng, sẽ chọn biên lai nào cần hủy, hệ thống sẽ hiển thi ra cửa số thu hóa đơn, ở phía dưới có nút Hủy biên lai. Người sử dụng bấm vào nút đó để hủy biên lai.

9. Thống kê thu phí theo ngày
Mục đích: Thống kê số tiền phí thu được của học sinh, sinh viên trong một giai đoạn nào đó.

Thực hiện: Người sử dụng chọn vào chức năng Thông kê học phí theo ngày, hệ thống sẽ hiển thị ra một màn hình giao diện sau đây:
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Bước 1: Trong giao diện này, người dùng đầu tiên nhập thống kê từ ngày nào đến ngày nào, tương ứng với các ô <Từ ngày>  và <Đến ngày>  với định dạng ngày thang năm là dd/mm/yyyy.

Bước 2: Người dùng chọn mức độ thống kê dữ liệu
· Thông kê ở một hệ cụ thể: người sử dụng chọn <hệ đào tạo> cần thông kê. Chọn <loại phí >sau đó bấm nút <Tổng hợp dữ liệu>.
· Thông kê ở một khóa cụ thể: người sử dụng, chọn hệ đào tạo, sau đó chọn khóa, rồi làm tương tự như trên.

· Thông kê ở một ngành, lớp làm tương tự

Bước 3: Sau khi người sử dụng bấm vào nút <Tổng hợp dữ liệu> hệ thống sẽ hiển thị danh sách các khoản thu phía dưới.

Bước 4: Người sử dụng có thể xuất kết quả  tổng hợp dữ liệu thu được ra file excel bằng cách bấm vào nút <Xuất excel>.

10. Tra cứu dữ liệu học phí học sinh, sinh viên

Mục đích: Tra cứu dữ liệu danh sách các học sinh, sinh viên, còn nợ các khoản phí đến thời điểm này.
Thực hiện: Từ giao diện Trang chủ người dùng lần lượt vào các chức năng sau: Quản lý đào tạo ( quản lý học phí tín chỉ ( Danh sách sinh viên chưa nộp học phí, lệ phí. Trên hệ thống sẽ hiển thị màn hình sau đây
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Tra cứu danh sách nợ phí sinh viên một khóa: 

· Chọn Hệ đào tạo.

· Chọn Khóa

· Sau đó bấm nút Tổng hợp dữ liệu.

Tra cứu danh sách nợ phí sinh viên của một ngành:
· Chọn hệ đào tạo

· Chọn Khóa

· Chọn Ngành
· Sau đó bấm nút Tổng hợp dữ liệu
Tra cứu danh sách nợ phí sinh viên của một lớp:

· Chọn hệ đào tạo

· Chọn Khóa

· Chọn Ngành
· Chọn một lớp cụ thể trong ngành.
· Sau đó bấm nút Tổng hợp dữ liệu

Sau khi bấm nút Tổng hợp dữ liệu, hệ thống sẽ hiển thị danh sách sinh viên nợ phí với số tiền nợ tích lũy đến thời điểm tra cứu. Người sử dụng có thể bấm nút Xuất excel để xuất danh sách này ra file excel.
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