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1. Giới thiệu 

Chức năng Hỗ trợ kiểm định chất lượng tài liệu phục vụ đào tạo được xây dựng 

nhằm mục đích giúp cán bộ đào tạo, thư viện và các phòng ban liên quan đánh giá 

được mức độ đáp ứng tài liệu của thư viện phục vụ cho hoạt động đào tạo của nhà 

trường. Từ đó, có các kế hoạch bổ sung tài liệu đáp ứng tốt hơn yêu cầu đảm bảo chất 

lượng đào tạo. 

Chức năng cho phép cán bộ thư viện cập nhật thông tin về nội dung đào tạo (đề 

cương môn học/học phần) và chương trình đào tạo của Trường từ bộ phận Quản lý 

đào tạo. Sau đó, cán bộ thư viện cập nhật tình trạng về vốn tư liệu của thư viện phục 

vụ cho từng nội dung đào tạo (đề cương). 

Hệ thống sẽ cung cấp các báo cáo để đánh giá được khả năng đáp ứng của tài liệu 

trong thư viện với nội dung và chương trình đào tạo: Vốn tư liệu, tình hình khai thác 

và sử dụng. 

2. Quản lý Nội dung đào tạo và Tài liệu yêu cầu 

2.1 Quản lý Nội dung đào tạo 

❖ Ý nghĩa: 

Chức năng cho phép người dùng cập nhật toàn bộ các đề cương môn học/học 

phần nằm trong các chương trình đào tạo của nhà trường, cập nhật tình trạng tài liệu 

giáo trình và tham khảo cho mỗi nội dung đào tạo.  

Nội dung đào tạo được hiểu là 01 đề cương cho môn học/học phần. Một môn 

học/học phần có thể có 01 hay nhiều đề cương (dành cho các ngành học khác nhau). 

❖ Các chức năng chính: 

- Xem nội dung đào tạo 

- Thêm mới nội dung đào tạo 

- Sửa nội dung đào tạo 

- Xóa nội dung đào tạo 

- Kích hoạt nội dung đào tạo 

- Dừng hoạt động nội dung đào tạo 

- Cập nhật tài liệu cho nội dung đào tạo 

❖ Thiết lập danh mục tìm chọn: Phần này sẽ hướng dẫn người dùng thiết 

lập các danh mục tìm chọn cho phần Quản lý nội dung 

• Phụ lục 1: Hướng dẫn thiết lập danh mục tìm chọn cho trình độ 
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Các bước tiến hành: 

- Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

- Bước 2: Truy cập vào menu Hệ thống => Danh mục tìm chọn, giao diện thiết 

lập sẽ hiển thị như sau: 

 

- Bước 3: người dùng tìm đến danh mục có mã 100 và nhấn nút Sửa ở dòng này, 

giao diện thiết lập cho danh mục này hiển thị như sau: 

 

- Bước 4: Tại giao diện này người dùng nhấn nút Thêm trên thanh công cụ, giao 

diện thêm sẽ hiển thị như sau: 

 

- Bước 5: người dùng nhập thông tin mã và tên danh mục rồi nhấn Chấp nhận 

để hoàn tất việc thêm danh mục hoặc nhấn Bỏ qua để hủy thao tác thêm. 

➢ LƯU Ý: 

- Để sửa 01 danh mục thì người dùng nhấn nút Sửa tại dòng của danh mục đó, 

thay đổi thông tin cần thiết rồi nhấn Chấp nhận để hoàn tất việc sửa hoặc nhấn Bỏ 
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qua để hủy thao tác sửa. 

- Để xóa 01 danh mục thì người dùng nhấn nút Xóa, hệ thống sẽ hiển thị thông 

báo yêu cầu xác nhận xóa, người dùng nhấn OK để xác nhận và hoàn tất thao tác 

xóa, hoặc nhấn Cancel để hủy thao tác xóa. 

• Phụ lục 2: Hướng dẫn thiết lập danh mục tìm chọn cho khối kiến thức 

Các bước tiến hành: tương tự phụ lục 01, nhưng chọn mã 101 

• Phụ lục 3: Hướng dẫn thiết lập danh mục tìm chọn cho tùy chọn 

Các bước tiến hành: tương tự phụ lục 01, nhưng chọn mã 102 

• Phụ lục 4: Hướng dẫn thiết lập danh mục tìm chọn cho loại tài liệu 

Các bước tiến hành: tương tự phụ lục 01, nhưng chọn mã 103 

2.1.1 Xem nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng xem tổng quát danh sách các nội dung đào 

tạo đã thiết lập. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị (Administrator) 

Bước 2: Truy cập menu Kiểm định chất lượng => Nội dung đào tạo, chương 

trình sẽ hiển thị giao diện quản lý nội dung đào tạo như hình sau: 

 

(Hình 1: Giao diện quản lý Nội dung đào tạo) 

- Ở giao diện này sẽ hiển thị danh sách các nội dung đào tạo đã thêm trước đó 

và các thông tin cơ bản của nội dung đào tạo đó: 

Tên cột Ý nghĩa 

# Cột thứ tự của các nội dung 

(Kích 01 chuột vào cột # để sắp sắp thứ tự nội 
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dung môn học từ nhỏ đến lớn. Kích lại sẽ sắp 

xếp thứ tự từ lớn đến bé) 

Mã nội dung Mã đề cương môn học 

(Kích chuột vào cột Mã nội dung để sắp sắp 

mã nội dung môn học theo thứ tự ABC) 

Tên nội dung Tên môn học 

(Kích chuột vào cột Tên nội dung để sắp sắp 

tên môn học theo thứ tự ABC) 

Số tín chỉ Số lượng tín chỉ của môn học/học phần 

(Kích chuột vào cột Số tín chỉ để sắp sắp số tin 

chỉ của môn học theo thứ tự từ bé đến lớn và 

ngược lại) 

Tài liệu yêu cầu Số lượng tài liệu (tính theo nhan đề, không 

phải số bản) tham chiếu theo đề cương của 

nhà trường 

(Kích chuột vào cột Tài liệu yêu cầu để sắp 

sắp số lượng tài liệu yêu cầu theo thứ tự từ bé 

đến lớn và ngược lại) 

Tài liệu sẵn có Số lượng tài liệu mà thư viện có thể đáp ứng so 

với tài liệu yêu cầu  

(Kích chuột vào cột Tài liệu yêu cầu để sắp 

sắp số lượng tài liệu yêu cầu theo thứ tự từ bé 

đến lớn và ngược lại) 

Được chỉ định vào chương 

trình đào tạo 

Chọn Xem chi tiết sẽ thể hiện danh sách các 

chương trình mà nội dung đào tạo đã được gán. 

Bản in Tổng số lượng bản in của các tài liệu sẵn có 

(Kích chuột vào cột Bản in để sắp sắp số lượng 

bản in theo thứ tự từ bé đến lớn và ngược lại) 

Bản số Tổng số lượng bản số của các tài liệu sẵn có 

(Kích chuột vào cột Bản sô để sắp sắp số lượng 

bản số theo thứ tự từ bé đến lớn và ngược lại) 
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Trạng thái Trạng thái của nội dung (kích hoạt hoặc dừng 

hoạt động). 

Nút lệnh Chọn lệnh Sửa hoặc Xóa nội dung hiện tại. 

❖ Các tiêu chí lọc: Để hạn chế số lượng kết quả hiển thị hoặc chỉ hiển thị các 

kết quả theo ý muốn thì người dùng có thể đặt lọc để ra các kết quả như mong muốn. 

- Sau khi chọn các điều kiện cần thiết thì người dùng nhấn nút Tìm kiếm để 

hiển thì kết quả theo các tiêu chí mình đã chọn 

- Người dùng nhấn nút Bỏ lọc để hiển thị kết quả theo các thiết lập mặc định 

của hệ thống 

• Ý nghĩa các tiêu chí lọc: 

- Trạng thái: người dùng chọn trạng thái để lọc ra của nội dung có trạng thái 

tương ứng, có 3 trạng thái bao gồm: 

+ Kích hoạt: chỉ hiển thị các Nội dung đào tạo đang được kích hoạt 

+ Dừng hoạt động: chỉ hiển thị các Nội dung đào tạo đang tạm ngừng hoạt động 

+ Tất cả: có nghĩa là hiển thị tất cả các Nội dung đào tạo mà không phân biệt 

trạng thái 

- Kiểu đặt lọc: cho phép đặt lọc theo 1 tiêu chí nhất định, khi chọn tiêu chí nào 

thì người dùng nhập/hoặc chọn giá trị theo tiêu chí đã chọn 

Tên tiêu chí lọc Ý nghĩa 

Trạng thái 

Kích hoạt Chỉ hiển thị các Nội dung đào 

tạo đang được kích hoạt. 

Dừng hoạt động Chỉ hiển thị các Nội dung đào 

tạo đang tạm ngừng hoạt động 

Tất cả trạng thái Hiển thị tất cả các Nội dung 

đào tạo mà không phân biệt 

trạng thái 

Kiểu đặt lọc 

Mã nội dung Đặt lọc tìm kiếm theo 01 mã 

môn học cụ thể. 

=> Nhập mã cần tìm vào ô Giá 
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trị 

Tên nội dung Đặt lọc tìm kiếm theo tên môn 

học cụ thể. 

=> Nhập tên môn học cần tìm 

vào ô Giá trị 

Chương trình đào tạo Lọc các môn học đã được gắn 

vào chương trình đào tạo cụ 

thể. 

=> Chọn tên chương trình đào 

tạo cần tìm ở ô Giá trị 

Trình độ Đặt lọc các môn học theo trình 

độ đào tạo. 

=> Chọn tên trình độ đào tạo 

cần tìm ở ô Giá trị 

Khối kiến thức Đặt lọc các môn học theo khối 

kiến thức đào tạo 

=> Chọn tên khối kiến thức 

đào tạo cần tìm ở ô Giá trị 

Tuỳ chọn (Loại học phần) Đặt lọc các môn học theo từng 

loại học phần (bắt buộc, tự 

chọn,…) 

=> Chọn loại học phần cần tìm 

ở ô Giá trị 

Giá trị 

Điền hoặc chọn giá trị tương ứng với kiểu đặt lọc để tìm kiếm. 

2.1.2 Thêm mới nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng thêm mới một nội dung đào tạo 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng nhấn vào nút 

Thêm trên thanh công cụ phía trên (nếu không nhìn thấy nút Thêm này thì có thể 

người dùng chưa được phân quyền để có thể thêm mới nội dung đào tạo), chương 

trình hiển thị giao diện Thêm mới như sau: 
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(Hình 2: Thêm mới nội dung đào tạo) 

- Trên giao diện Thêm mới, người dùng nhập giá trị của các trường tin: 

Tên trường Mục đích - Lưu ý 

Tên nội dung(*) 

Nhập tên của nội dung (tên đề cương).  

Tên không dài quá 250 ký tự. Ví dụ :  

Kinh tế vi mô (dành cho ngành Quản trị kinh doanh) 

Mã nội dung(*) 

Nhập mã của nội dung (mã đề cương). Mã này thông 

thường thì được quy định là mã môn học/học phần. 

Trường hợp 1 môn học/học phần có nhiều đề cương 

thì có thể quy định mã như sau : Mã đề cương = Mã 

môn học/học phần + hậu tố  

Mã không dài quá 20 ký tự. Ví dụ : 

TH1 : mã đề cương = mã môn học : KTVM 

TH2 : Mã đề cương = mã môn học + hậu tố : 

KTVM_QTKD 

Số tín chỉ(*) 
Nhập khối lượng học tập tính theo tín chỉ được quy 

định cho môn học/học phần.  

Trình độ 

Là hướng dẫn chi tiết cho sinh viên biết được học 

phần này dành cho đối tượng nào. Người dùng lựa 

chọn các trình độ sẵn có đã được thiết lập. 

Trình độ này được thiết lập trong mục Thiết lập danh 

mục tìm chọn (Phụ lục 1 : Hướng dẫn thiết lập danh 

mục tìm chọn cho trình độ) của hướng dẫn này) 

Khối kiến thức Là chỉ dẫn phân loại học phần thuộc khối kiến thức 
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chung hay chuyên ngành. Người dùng lựa chọn các 

tham số sẵn có đã được thiết lập. 

Trình độ này được thiết lập trong mục Thiết lập danh 

mục tìm chọn (Phụ lục 2 : Hướng dẫn thiết lập danh 

mục tìm chọn cho khối kiến thức) của hướng dẫn 

này. 

Người biên soạn 
Nhập tên người chịu trách nhiệm biên soạn nội dung 

đề cương của học phần này. 

Ghi chú 
Nhập các thông tin ghi chú khác (nếu có). Ghi chú 

không vượt quá 400 ký tự 

Tệp tin 
Cho phép người dùng đính kèm các tệp tin cần thiết 

liên quan đến học phần này. 

Trạng thái 

Là trạng thái mô tả cho học phần. Một học phần chỉ 

ở một trong 2 thạng thái : Kích hoạt hoặc Dừng 

hoạt động. 

Ngày tạo 

Ngày tạo nội dung học phần trong hệ thống. Phần 

mềm tự động cập nhật thông tin này, bao gồm thời 

gian tạo và người tạo. 

Ngày sửa 

Ngày sửa nội dung học phần trong hệ thống. Phần 

mềm tự động cập nhật thông tin này, bao gồm thời 

gian sửa và người sửa. 

➢ LƯU Ý: Các trường tin có dấu sao  là trường tin bắt buộc. 

Bước 4: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng nhấn nút Lưu trên thanh 

công cụ để lưu các thông tin vừa nhập vào hệ thống, nhấn Bỏ qua để hủy bỏ thao tác 

thêm mới. 

- Sau khi lưu nội dung thành công thì giao diện cập nhật tài liệu cho nội dung này 

sẽ hiển thị phía bên dưới. (Hướng dẫn cập nhật sẽ nằm ở mục 2.2) 

2.1.3 Sửa nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng bổ sung/sửa các thông tin của nội dung đào 

tạo đã được thiết lập trong trường hợp thông tin bị sai hoặc thiếu. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng chọn vào nút lệnh 
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Sửa tại dòng nội dung cần sửa (hoặc nhấn vào tên của nội dung cần sửa), chương 

trình hiển thị giao diện sửa nội dung như sau: 

 

(Hình 3: Giao diện Sửa nội dung đào tạo) 

Bước 2: Trên giao diện Sửa, người dùng bổ sung/chỉnh sửa các thông tin cần 

thiết. 

Bước 3: Sau khi chỉnh sửa xong, người dùng nhấn nút Lưu trên thanh công cụ 

để lưu các thông tin vừa nhập vào hệ thống hoặc nhấn nút Bỏ qua để hủy thao tác 

chỉnh sửa. 

➢ LƯU Ý: Các trường tin có dấu sao  là trường tin bắt buộc cần nhập. 

2.1.4 Xóa nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Nếu Chương trình đào tạo không còn được sử dụng hoặc cần xóa 

khỏi hệ thống, người dùng thực hiện các thao tác xóa. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng chọn nút lệnh Xóa 

ở dòng nội dung cần xóa, hệ thống đưa ra câu hỏi xác nhận như sau: 

 

(Hình 4: Giao diện xác nhận xóa nội dung) 

Bước 2: Người dùng kích OK để xác nhận xóa, kích Cancel để hủy bỏ thao tác 

xóa. 

2.1.5 Sao chép nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng sao chép nội dung học phần gốc sang học 

phần đích. Giữa 02 nội dung này có điểm chung là cùng 01 học phần nhưng ở các 
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phiên bản đào tạo khác nhau, do đó có thể khác nhau về nội dung tài liệu tham khảo,... 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý Nội dung đào tạo, ở dòng nội dung học phần cần 

sao chép, người dùng kích nút Chọn => Sao chép 

 

Bước 2: Giao diện tạo mã nội dung mới sẽ hiển thị, người dùng buộc phải nhập 

mã nội dung mới (không trùng với mã đã tồn tại trong CSDL) => Sau đó nhấn OK 

để lưu lại. 

Lưu ý: Khi sao chép, phần mềm sẽ sao chép toàn bộ thông tin chi tiết học phần 

(tên học phần, số tín chỉ, trình độ, khối kiến thức,…) và tài liệu tham khảo. 

 

Bước 3: Sau khi đã sao chép thành công ở Bước 2, người dùng chú ý cập nhật 

lại chính xác thông tin chi tiết theo học phần mới và tài liệu tham khảo (giữ nguyên 

hoặc loại bỏ các tài liệu không còn sử dụng theo phiên bản chương trình đào tạo 

mới,…) 
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Bước 4: Cập nhật hoàn chỉnh nội dung thông tin của học phần, người dùng nhấn 

Lưu để lưu các thay đổi, sau đó nhấn Bỏ qua để thoát khỏi giao diện xem chi tiết nội 

dung học phần. 

2.1.6 Kích hoạt nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng chuyển một nội dung đào tạo từ trạng thái 

Dừng hoạt động sang trạng thái Kích hoạt. 

❖ Các bước thực hiện: 

Cách 1: 

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng tích chọn 

các nội dung muốn kích hoạt 

- Bước 2: Người dùng nhấn nút Công bố trên thanh công cụ phía trên 

 

Cách 2: 

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng chọn lệnh 

Sửa ở nội dung muốn kích hoạt 
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- Bước 2: người dùng tích chọn trạng thái Kích hoạt ở thuộc tính trạng thái 

- Bước 3: nhấn nút Lưu trên thanh công cụ. 

 

2.1.7 Dừng hoạt động nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng chuyển một nội dung đào tạo từ trạng thái 

Kích hoạt sang trạng thái Dừng hoạt động. 

❖ Các bước thực hiện: 

Cách 1: 

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng tích chọn 

các nội dung muốn dừng hoạt động 

- Bước 2: Người dùng nhấn nút Dừng hoạt động trên thanh công cụ phía 

trên (Tương tự cách làm như mục 2.15). 

- Bước 3: Nhấn nút Lưu trên thanh công cụ. 

Cách 2: 

- Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng chọn lệnh 

Sửa ở nội dung muốn dừng hoạt động. 

- Bước 2: Người dùng tích chọn trạng thái Dừng hoạt động ở thuộc tính 

trạng thái 

- Bước 3: Nhấn nút Lưu trên thanh công cụ (Tương tự cách làm như mục 

2.15). 

2.2 Cập nhật tài liệu cho nội dung đào tạo 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng cập nhật các tài liệu tham chiếu cho nội dung 

đào tạo. 
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❖ Các chức năng chính: 

- Xem danh sách tài liệu 

- Thêm tài liệu 

- Xóa tài liệu 

2.2.1 Xem danh sách tài liệu 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng xem danh sách tài liệu đã được thiết lập trong 

nội dung đào tạo đã chọn. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý nội dung đào tạo, người dùng nhấn nút Sửa tại 

dòng nội dung cần cập nhật tài liệu (hoặc nhấn vào tên của nội dung cần cập nhật), 

một trang mới sẽ hiển thị ra. 

Bước 2: Tại trang mới này sẽ có 02 phần: phần trên dành cho việc cập nhật 

thông tin nội dung đào tạo và phần dưới dành cho việc cập nhật các tài liệu trong 

nội dung đào tạo. Tại giao diện cập nhật tài liệu cho nội dung đào tạo bên dưới thì 

người dùng có thể xem danh sách các tài liệu đã được cập nhật trước đó. 

 

(Hình 5: Giao diện cập nhật nội dung đào) 
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(Hình 6: Giao diện cập nhật tài liệu trong nội dung đào tạo) 

2.2.2 Thêm tài liệu 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng thêm 01 tài liệu vào nội dung. Tài liệu thêm 

vào nội dung có thể được liên kết từ biểu ghi thư mục đã có sẵn trong cơ sở dữ liệu 

của thư viện hoặc có thể nhập các thông tin của tài liệu nếu tài liệu này chưa có trong 

cơ sở dữ liệu của thư viện 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Tài liệu tham khảo nằm phía dưới giao diện cập nhật nội 

dung đào tạo, người dùng nhấn nút Thêm tài liệu phía dưới danh sách các tài liệu. 

 

Bước 2: Tại giao diện Thêm/sửa tài liệu như hình dưới, người dùng có thể nhập 

các thông tin của tài liệu: 

 

(Hình 7: Giao diện thêm mới tài liệu) 

Người dùng bổ sung đầy đủ các thông tin theo bảng mô tả trường tin bên dưới: 
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Tên trường Mục đích - Lưu ý 

Mã hệ thống 
Hệ thống tự sinh mã này sau khi thêm thành công tài liệu 

vào nội dung 

Mã thư mục Mã của biểu ghi thư mục 

Nhan đề Nhan đề của tài liệu 

Tác giả Tác giả của tài liệu 

Nhà xuất bản Nhà xuất bản tài liệu 

Năm xuất bản Năm tài liệu được xuất bản 

Loại tài liệu 

Phân loại cho tài liệu, cho biết tài liệu này là Giáo trình 

chính, bắt buộc hay tham khảo. Người dùng chọn trong 

danh sách đã thiết lập sẵn. 

Loại tài liệu này được thiết lập trong mục Thiết lập danh 

mục tìm chọn (Phụ lục 4 : Hướng dẫn thiết lập danh mục 

tìm chọn cho loại tài liệu) của hướng dẫn này. 

Ghi chú Nhập các thông tin ghi chú khác (nếu có) 

Ngày tạo 

Ngày tạo nội dung học phần trong hệ thống. Phần mềm 

tự động cập nhật thông tin này, bao gồm thời gian tạo và 

người tạo. 

Ngày sửa 

Ngày sửa nội dung học phần trong hệ thống. Phần mềm 

tự động cập nhật thông tin này, bao gồm thời gian sửa và 

người sửa. 

- Ngoài ra, người dùng cũng có thể liên kết tới biểu ghi thư mục có sẵn trong cơ 

sở dữ liệu của thư viện bằng cách nhấn nút Liên kết, sau khi nhấn nút liên kết thì 

giao diện tìm kiếm tài liệu liên kết hiển thị ra như hình dưới: 

 

(Hình 8: Giao diện tìm kiếm tài liệu để liên kết) 

- Người dùng chọn điều kiện tìm kiếm: theo nhan đề, tác giả, năm xuất bản, …và 

nhập giá trị tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm. Kết quả tìm kiếm sẽ được hiển thị 

ra bên dưới. 
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(Hình 9: Giao diện tìm kiếm tài liệu để liên kết) 

- Người dùng nhấn lệnh Chọn ở dòng tài liệu muốn liên kết trên kết quả tìm 

kiếm, thông tin của tài liệu sẽ được tự động điền vào giao diện Thêm/sửa tài liệu 

như sau: 

 

Bước 4: Người dùng bổ sung/chỉnh sửa các thông tin khác, sau đó nhấn nút Chấp 

nhận để thêm tài liệu vào nội dung đào tạo hoặc nhấn Bỏ qua để hủy việc thêm tài 

liệu. 

➢ LƯU Ý:  

- Những tài liệu được liên kết trực tiếp từ CSDL thư mục sẽ được hiển thị màu 

xanh. 

- Những tài liệu chưa tồn tại trong CSDL và được bổ sung thông tin mô tả tạm 

thời (xem hình 7) sẽ được hiển thị bằng màu đen. 

2.2.3 Sửa thông tin tài liệu 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng chỉnh sửa/bổ sung thông tin của tài liệu đã 

thêm trước đó. 
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❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Xem các tài liệu nằm phía dưới giao diện cập nhật nội 

dung đào tạo, người dùng nhấn vào Chọn, nhấn lệnh Sửa ở dòng tài liệu cần sửa. 

 

Bước 2: Tại giao diện Thêm/sửa tài liệu như hình dưới, người dùng có thể cập 

nhật thông tin của tài liệu: 

 

(Hình 10: Giao diện cập nhật thông tin tài liệu) 

Bước 3: Người dùng bổ sung/chỉnh sửa các thông tin cần thiết hoặc liên kết tới 

biểu ghi thư mục giống như ở bước thêm mới phía trên, sau đó nhấn nút Chấp nhận 

để thêm tài liệu vào nội dung đào tạo hoặc nhấn Bỏ qua để hủy việc thêm tài liệu. 

➢ LƯU Ý:  

- Nếu người dùng thay đổi thông tin của biểu ghi tài liệu trên KIPOS Client, thì 

sẽ không ảnh hưởng đến thông tin mô tả của tài liệu đã được gắn vào môn học trước 

đó. 
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- Hệ thống sẽ tự động cập nhật: số lượng bản in, bản số, thông tin bộ sưu tập 

của tài liệu được gắn vào môn học, nếu người dùng bổ sung thêm đầu mục hoặc 

bản số, hoặc thay đổi bộ sưu tập cho biểu ghi thư mục. Nhưng với điều kiện biểu 

ghi thư mục đó phải ở tình trạng Công bố, nếu ở tình trạng Chờ hệ thống sẽ KHÔNG 

HIỂN THỊ SỐ LƯỢNG BẢN IN VÀ BẢN SỐ. 

2.2.4 Xóa tài liệu 

❖ Mục đích: Xóa tài liệu ra khỏi nội dung khi tài liệu này không còn nằm trong 

đề cương hoặc đơn giản là do thêm nhầm trước đó. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Xem danh sách tài liệu, người dùng người nhấn vào 

Chọn, nhấn lệnh Xoá tại dòng tài liệu cần xóa. 

Bước 2: Hệ thống sẽ hỏi để xác nhận xóa như hình sau: 

 

(Hình 11: Giao diện xác nhận xóa tài liệu) 

Người dùng nhấn OK để xác nhận việc xóa hoặc nhấn Cancel để hủy thao tác 

xóa. 

Bước 3: Sau khi thực hiện những thay đổi, người dùng cần chú ý nhấn lệnh Lưu 

ở phía bên trên. Tiếp đó nếu muốn thoát khỏi giao diện chi tiết nội dung đào tạo, 

người dùng nhấn lệnh Bỏ qua. 
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(Hình 12: Nhấn Lưu lại những thay đổi trong đề cương môn học) 

2.2.5 Vô hiệu hoá 

❖ Mục đích:  

Một đề cương môn học của một Chương trình đào tạo ở một thời điểm có sự điều 

chỉnh thay đổi tài liệu tham khảo cho môn học. Những tài liệu đó có thể tạm thời 

không được sử dụng, nhưng ở thời gian sau được tiếp tục sử dụng thì người dùng có 

thể tận dụng tính năng này. 

Trong trường hợp: các tài liệu tham khảo bị vô hiệu hoá ở đề cương môn học 

thuộc chương trình đào tạo A, nhưng lại được sử dụng ở chương trình đào tạo B. 

Khi người dùng sử dụng tính năng sao chép chương trình đào tạo (Xem mục 3.5), 

các tài liệu nằm trong đề cương môn học vẫn sẽ được giữ nguyên (bao gồm cả tài liệu 

vô hiệu hoá). Như vậy, sẽ giảm thiểu được thời gian người dùng tìm kiếm và thêm 

lại các tài liệu tham khảo. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Xem danh sách tài liệu, người nhấn vào Chọn, nhấn lệnh 

Vô hiệu hoá tại dòng tài liệu cần vô hiệu hoá. 
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(Hình 13: Giao diện nút lệnh Vô hiệu hoá tài liệu) 

 

(Hình 14: Tài liệu bị Vô hiệu hoá sẽ có màu đỏ) 

Tài liệu tham khảo bị vô hiệu hoá sẽ có màu đỏ (xem hình trên), để kích hoạt lại 

người dùng nhấn nút Chọn, nhấn lệnh Kích hoạt. Như vậy là hoàn tất. 

Bước 2: Sau khi thực hiện những thay đổi, người dùng cần chú ý nhấn lệnh Lưu 

ở phía bên trên (Xem hình 12). Tiếp đó nếu muốn thoát khỏi giao diện chi tiết nội 

dung đào tạo, người dùng nhấn lệnh Bỏ qua. 

3. Quản lý chương trình đào tạo 

❖ Ý nghĩa: 

- Cho phép người dùng thiết lập và quản lý các chương trình đào tạo hiện 

có của nhà trường 

- Chức năng này cho phép tùy biến các chương trình đào tạo theo từng đơn 

vị sử dụng  

❖ Các chức năng chính: 
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- Xem các chương trình đào tạo 

- Thêm mới chương trình đào tạo 

- Sửa chương trình đào tạo 

- Xóa chương trình đào tạo  

- Sao chép chương trình đào tạo 

 3.1 Xem các chương trình đào tạo 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng xem được tất cả các chương trình đào tạo đã 

được thiết lập trên hệ thống 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị. 

Bước 2: Truy cập menu Hỗ trợ kiểm định => Chương trình đào tạo, chương 

trình sẽ hiển thị giao diện quản lý chương trình đào tạo như hình sau: 

 

(Hình 15: Giao diện xem các chương trình đào tạo) 

3.2 Thêm mới chương trình đào tạo 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng thêm mới 01 chương trình đào tạo 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chương trình đào tạo, người dùng nhấn nút Thêm 

trên thanh công cụ, giao diện thêm mới sẽ hiển thị như hình dưới: 
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(Hình 16: Giao diện thêm mới chương trình đào tạo) 

Bước 2: Người dùng nhập các thông tin theo bảng mô tả trường tin bên dưới: 

Tên trường Mục đích - Lưu ý 

Mã 
Mã của chương trình đào tạo. Người dùng tự quy 

định mã này. Mã này chỉ nhập số 

Tiêu đề 
Nhập tên của chương trình đào tạo. Tiêu đề không 

quá 250 ký tự 

Mô tả Các mô tả khác (nếu có). Mô tả không quá 250 ký tự 

Tình trạng 

Là trạng thái mô tả cho học phần. Một học phần chỉ 

ở một trong 02 thạng thái : kích hoạt hoặc dừng 

hoạt động. 

Ngày tạo 

Ngày tạo nội dung học phần trong hệ thống. Phần 

mềm tự động cập nhật thông tin này, bao gồm thời 

gian tạo và người tạo. 

Ngày sửa 

Ngày sửa nội dung học phần trong hệ thống. Phần 

mềm tự động cập nhật thông tin này, bao gồm thời 

gian sửa và người sửa. 

Bước 3: Sau khi nhập các thông tin thì người dùng nhấn Chấp nhận để hoàn tất 

việc thêm mới hoặc nhấn Bỏ qua để hủy thao tác thêm mới. 

3.3 Sửa chương trình đào tạo 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng bổ sung hoặc chỉnh sửa thông tin của chương 

đào tạo đã thiết lập trước đó. 
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❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chương trình đào tạo, người dùng chọn nút lệnh 

Sửa tại dòng chương trình đào tạo cần sửa, giao diện sửa sẽ hiển thị như hình dưới: 

 

(Hình 17: Giao diện sửa chương trình đào tạo) 

Bước 2: Người dùng chỉ được sửa: tiêu đề, mô tả, tình trạng. 

Bước 3: Sau khi sửa xong thì người dùng nhấn Chấp nhận để hoàn tất việc sửa 

hoặc nhấn Bỏ qua để hủy thao tác sửa. 

3.4 Xóa chương trình đào tạo 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng xóa thông tin của chương đào tạo đã thiết lập 

trước đó. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chương trình đào tạo, người dùng chọn nút lệnh 

Xóa tại dòng chương trình đào tạo cần xóa, hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận như hình 

dưới: 

 

(Hình 18: Giao diện yêu cầu xác nhận xóa chương trình đào tạo) 

Bước 2: Người dùng nhấn OK để xác nhận việc xóa, hoặc nhấn Cancel để hủy 

thao tác xóa 
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➢ LƯU Ý: Chỉ xóa được các chương trình đào tạo mà không có chi tiết, các 

chương trình đào tạo có chi tiết thì không xóa được. Chi tiết bên trong chương trình 

đào tạo chính là các danh mục (Khoa, Ngành,…) của chương trình đào tạo đó. 

3.5 Sao chép chương trình đào tạo 

❖ Ý nghĩa:  

- Cho phép người dùng sao chép thông tin chi tiết của chương đào tạo này sang 

một chương trình đào tạo khác mà không cần mất thời gian tạo lại. 

- Kết quả của việc sao chép này sẽ là: toàn bộ các danh mục (danh mục ở đây 

có thể là Khoa, Ngành, …) bên trong chương trình đào tạo nguồn sẽ được sao chép 

sang chương trình đào tạo đích, kèm theo đó là toàn bộ nội dung trong mỗi danh mục 

cũng được sao chép sang. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chương trình đào tạo, người dùng nhấn nút Sao 

chép trên thanh công cụ, giao diện sao chép sẽ hiển thị như hình dưới: 

 

(Hình 19: Giao diện sao chép chương trình đào tạo) 

Bước 2: Người dùng chọn chương trình đào tạo là nguồn sao chép và đích đến là 

chương trình đào tạo nào 

Bước 3: Người dùng nhấn Sao chép để hoàn tất việc sao chép hoặc nhấn Bỏ qua 

để hủy thao tác sao chép 

3.6 Quản lý chi tiết chương trình đào tạo – Danh mục trong chương trình đào 

tạo 

❖ Ý nghĩa: 

- Cho phép người dùng thiết lập và quản lý chi tiết các danh mục bên trong mỗi 

chương trình đào tạo. 

- Các danh mục trong mỗi chương trình đào tạo được tổ chức có phân cấp, có 

thể tổ chức thành nhiều cấp tùy theo từng đơn vị sử dụng. 

- Chức năng này cũng cho phép tùy biến các danh mục chi tiết nằm trong các 
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chương trình đào tạo theo từng đơn vị sử dụng. 

❖ Các chức năng chính: 

- Xem các danh mục 

- Thêm mới danh mục 

- Sửa danh mục 

- Xóa danh mục 

- Sao chép danh mục 

3.6.1 Xem các danh mục 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng xem được các danh mục trong một chương 

trình đào đã thiết lập trước đó. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện Quản lý chương trình đào tạo, người dùng chọn nút lệnh 

Chi tiết tại dòng của chương trình đào tạo cần xem chi tiết, giao diện quản lý danh 

mục của chương trình đào tạo hiển thị như sau: 

 

Khi người dùng nhấn vào 01 danh mục bất kỳ thì:  

- Sẽ hiển thị các nội dung của danh mục đó, các danh mục cấp con của danh mục 

đó và nội dung của các danh mục con đó. 

- Đưa nội dung đó lên thanh điều hướng để có thể chuyển hướng nhanh đến 01 

danh mục cấp cha bất kỳ. 
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(Hình 20: Giao diện quản lý các danh mục của một chương trình đào tạo) 

- Trong giao diện này sẽ hiển thị thông tin của các danh mục có trong chương 

trình đào tạo đã chọn và Nội dung đào tạo của mỗi danh mục đó. 

- Các danh mục này có thể có một hoặc nhiều cấp, mỗi cấp nhỏ hơn sẽ có dấu 

gạch phía trước tiêu đề để dễ dàng nhận biết danh mục đó thuộc cấp mấy (ví dụ: danh 

mục cấp 01 sẽ có 01 gạch, danh mục cấp 02 sẽ có 02 gạch, danh mục cấp N sẽ có N 

gạch). 

- Các danh mục sẽ được phân biệt với các nội dung bên trong danh mục đó bằng 

màu: thông tin danh mục sẽ có màu xanh còn thông tin nội dung sẽ có màu đen. 

- Thông tin hiển thị tại giao diện này bao gồm: 

Tên cột thông tin Ý nghĩa 

Mã  Mã của danh mục (có thể là mã 

khoa/chuyên ngành,...) 

Tiêu đề Tên danh mục (có thể là tên 

khoa/chuyên ngành, ...). 

Số lượng sinh viên Số lượng sinh viên của danh mục 

(khoa/chuyên ngành). Số lượng sinh 

viên của danh mục cấp cha sẽ bằng 

tổng số lượng sinh viên của các danh 

mục cấp con cộng với số lượng sinh 

viên của chính nó. 

Số nội dung Số lượng học phần/môn học thuộc 

danh mục. Số nội dung của danh mục 

cấp cha sẽ bằng tổng số nội dung của 
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các danh mục cấp con cộng với số 

nội dung của chính nó (không tính 

các nội dung trùng nhau giữa các 

danh mục) 

Số tín chỉ Tổng số lượng tín chỉ của các nội 

dung thuộc danh mục. Số tín chỉ của 

danh mục cấp cha sẽ bằng tổng số tín 

chỉ của các danh mục cấp con cộng 

với số tín chỉ của chính nó. 

Tài liệu theo yêu cầu Tổng số lượng tài liệu theo yêu cầu 

trong các nội dung thuộc danh mục. 

Số tài liệu theo yêu cầu của danh 

mục cấp cha sẽ bằng tổng số tài liệu 

theo yêu cầu của các danh mục con 

cộng với tài liệu theo yêu cầu của 

chính nó (không tính các tài liệu bị 

trùng nhau). 

Tài liệu sẵn có Tổng số lượng tài liệu mà thư viện có 

thể đáp ứng cho các nội dung đào 

tạo, tài liệu sẵn sàng là tài liệu có ít 

nhất một bản in hoặc một bản số. Số 

tài liệu sẵn có của danh mục cấp cha 

sẽ bằng tổng số tài liệu sẵn có của 

các danh mục con cộng với tài liệu 

sẵn có của chính nó (không tính các 

tài liệu bị trùng nhau). 

Loại học phần  

Bản in Tổng số lượng bản in của các tài liệu. 

Bản in của danh mục cấp cha sẽ bằng 

tổng số bản in của các danh mục con 

cộng với bản in của chính nó. 
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Bản số Tổng số lượng bản số của các tài 

liệu. Bản số của danh mục cấp cha sẽ 

bằng tổng số bản số của các danh 

mục con cộng với bản số của chính 

nó. 

Sắp xếp Người dùng có thể sắp lại thứ tự các 

danh mục bằng cách tích chọn vào 

danh mục, sau đó nhấn vào mũi tên 

lên/xuống ở cột sắp xếp này. 

Nút lệnh tại cấp danh mục 

 

Sửa Sửa thông tin của danh mục. Lệnh 

sửa chỉ xuất hiện ở các dòng danh 

mục. 

Xoá Nếu ở dòng danh mục thì lệnh xóa có 

ý nghĩa là xóa danh mục đó cùng với 

tất cả nội dung bên trong nó.  

Còn nếu ở dòng nội dung thì lệnh 

xóa có ý nghĩa xóa nội dung đó ra 

khỏi danh mục mà nó đang thuộc về. 

Thêm chương trình con Thêm chương trình đào tạo cấp con 

ngay tại danh mục cấp cha. 

Ví dụ: thêm khối kiến thức; chuyên 

ngành cho Ngành… 

Thêm nội dung Thêm nội dung môn học cho danh 

mục chương trình đào tạo. 

3.6.2 Thêm danh mục cấp cha 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng thêm mới một danh mục 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý danh mục của chương trình đào tạo, người dùng 
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nhấn nút Thêm trên thanh công cụ, giao diện thêm mới sẽ hiển thị như sau: 

 

(Hình 21: Giao diện thêm mới danh mục đào tạo) 

Bước 2: Người dùng nhập đầy đủ thông tin theo bảng mô tả trường tin bên dưới: 

Tên trường Mục đích - Lưu ý 

Mã hệ thống 
Hệ thống tự sinh mã này sau khi thêm thành công danh 

mục 

Mã danh mục 
Mã danh mục, người dùng tự nhập mã này. Có thể là mã 

Khoa/chuyên ngành, …Mã không quá 20 ký tự 

Tiêu đề Tiêu đề danh mục, tiêu đề không quá 250 ký tự 

Mã cha Chọn mã danh mục cấp trên cho danh mục này 

SL sinh viên Số lượng sinh viên nằm trong khoa/chuyên ngành,…này 

Tình trạng 
Trạng thái của danh mục này, Kích hoạt hoặc dừng hoạt 

động 

Ngày tạo 

Ngày tạo danh mục trong hệ thống. Phần mềm tự động 

cập nhật thông tin này, bao gồm thời gian tạo và người 

tạo. 

Ngày sửa 

Ngày sửa danh mục trong hệ thống. Phần mềm tự động 

cập nhật thông tin này, bao gồm thời gian sửa và người 

sửa. 

Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin thì người dùng nhấn Chấp nhận để hoàn 
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tất việc thêm mới hoặc nhấn Bỏ qua để hủy thao tác thêm mới. 

3.6.3 Thêm danh mục cấp con 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng thêm mới một danh mục cấp con nằm trong 

danh mục cấp cha. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý danh mục của chương trình đào tạo, người dùng 

kích vào nút Chọn tại cuối dòng danh mục chương trình cần thêm cấp con => Sau đó 

nhấn Thêm Chương trình con, như hình dưới đây: 

 

Bước 2: Giao diện thêm Chương trình con sẽ hiển thị ra, người dùng mô tả đầy đủ 

các thông tin trên giao diện (Chi tiết và ý nghĩa cách nhập xem lại mục 3.6.2). 

3.6.4 Sửa danh mục 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng chỉnh sửa, bổ sung thông tin cho danh mục đã 

thiết lập trước đó. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý danh mục của chương trình đào tạo, người dùng 

chọn nút lệnh Sửa tại dòng danh mục cần sửa, giao diện sửa hiển thị như sau: 
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(Hình 22: Giao diện sửa danh mục đào tạo) 

Bước 2: người dùng cập nhật các thông tin cần thiết 

Bước 3: người dùng nhấn nút Chấp nhận để hoàn tất việc sửa hoặc nhấn nút Bỏ 

qua để hủy thao tác sửa 

3.6.5 Xóa danh mục 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng xóa danh mục không còn mục đích sử dụng. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý danh mục của chương trình đào tạo, người dùng 

chọn nút lệnh Xóa tại dòng danh mục cần xóa, hệ thống sẽ hiển thị thông báo yêu cầu 

xác nhận xóa như hình dưới: 

 

 

(Hình 23: Giao diện yêu cầu xác nhận xóa danh mục đào tạo) 

Bước 2: người dùng nhấn OK để xác nhận và hoàn tất việc xóa danh mục, hoặc 
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nhấn Cancel để hủy thao tác xóa. 

➢ LƯU Ý: 

- Việc xóa danh mục sẽ xóa luôn liên kết tới các nội dung liên quan đến danh 

mục đó (nghĩa là nội dung vẫn còn và có thể liên kết vào danh mục khác, còn danh 

mục sẽ bị xóa khỏi cơ sở dữ liệu). 

- Nếu xóa danh mục cha thì tất cả các danh mục con cũng sẽ bị xóa theo. 

3.6.6 Sao chép danh mục 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng sao chép danh mục từ một chương trình gốc 

sang danh mục của một phiên bản chương trình đào tạo khác. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Trước khi sao chép, người dùng cần tạo ra các danh mục đào tạo ở 

chương trình mới để làm đích đến khi sao chép. 

Bước 2: Tại giao diện chi tiết của chương trình đào tạo muốn sao chép, người 

dùng kích Sao chép, giao diện sao chép danh mục chương trình đào tạo sẽ hiển thị 

 

- Sao chép từ: chỉ hiện thị tất cả danh mục chương trình trong một phiên bản 

chương trình đào tạo mà người dùng đang xem. Ví dụ xem chi tiết danh mục chương 

trình đào tạo hệ Đại học năm 2019, hệ thống sẽ chỉ hiển thị danh mục đào tạo của 

chương trình này. 

- Sao chép đến: hiển thị tất cả danh mục của các chương trình đào tạo. 

 

Bước 2: Chọn Sao chép từ (lựa chọn danh mục cần sao chép từ chương trình 
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gốc), sau đó chọn Sao chép đến (đã tạo ở Bước 1). Cuối cùng nhấn nút lệnh Sao chép 

để thực hiện chức năng. 

3.7 Thiết lập nội dung cho danh mục đào tạo 

❖ Ý nghĩa: 

- Cho phép người dùng thiết lập các nội dung cho danh mục đào tạo. 

- Mỗi nội dung có thể thuộc một hoặc nhiều danh mục đào tạo nằm trong nhiều 

chương trình đào tạo. 

❖ Các chức năng chính: 

- Xem  

- Thêm 

- Xóa 

3.7.1 Xem nội dung 

❖ Ý nghĩa: cho phép người dùng xem danh sách các nội dung trong một danh 

mục đào tạo đã chọn. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện chi tiết của chương trình đào tạo, chi tiết các danh mục 

thuộc chương trình đào tạo đó sẽ được hiển thị: 

 

Bước 2: Người dùng nhấn vào tên hoặc mã danh mục bất kỳ cần xem, các nội 

dung nằm trong danh mục đã chọn sẽ hiển thị.  

- Nếu chọn danh mục cấp cha thì các danh mục cấp con và nội dung của nó sẽ 

cùng được hiển thị: 

 

(Hình 24: Giao diện quản lý nội dung thuộc danh mục đào tạo) 
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- Nếu chọn danh mục không có cấp con thì sẽ chỉ hiển thị các nội dung thuộc 

danh mục đó: 

 

- Người dùng chọn danh mục bất kỳ trên thanh điều hướng để hiển thị nội dung 

của danh mục đó. 

 

3.7.2 Thêm nội dung 

❖ Ý nghĩa: Cho phép thêm mới các nội dung vào một danh mục đã chọn. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chi tiết chương trình đào tạo, người dùng chọn nút 

lệnh Thêm nội dung tại dòng danh mục để thêm nội dung mới cho danh mục đó, 

giao diện thêm mới nội dung sẽ hiển thị như sau: 

 

 

(Hình 25: Giao diện thêm mới nội dung cho danh mục đào tạo) 
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Bước 2: Người dùng tích chọn các nội dung cần thêm, sau đó tại cột Loại học 

phần lựa chọn tài liệu này sẽ là bắt buộc, tự chọn hay bổ trợ,… cho môn học đó 

=> Cuối cùng, nhấn nút Thêm vào danh mục để hoàn tất việc thêm hoặc nhấn nút 

Bỏ qua để hủy thao tác thêm. 

➢ LƯU Ý: Người dùng có thể đặt lọc để tìm kiếm ra nội dung cần thêm trong 

trường hợp có quá nhiều nội dung hiển thị tại giao diện này. 

3.7.3 Xóa nội dung 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng xóa nội dung ra khỏi danh mục. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chi tiết chương trình đào tạo, người dùng chọn nút 

lệnh Xóa tại dòng nội dung cần xóa.  

 

Hệ thống sẽ hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận xóa như hình sau: 

 

(Hình 26: Giao diện yêu cầu xác nhận xóa nội dung ra khỏi danh mục đào tạo) 

Bước 2: người dùng nhấn OK để xác nhận và hoàn tất thao tác xóa hoặc nhấn 

Cancel để hủy thao tác xóa. 

3.7.4 Sửa loại học phần 

❖ Ý nghĩa: Cho phép người dùng điều chỉnh lại giá trị loại học phần của môn 

học. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại giao diện quản lý chi tiết của một chương trình đào tạo, người dùng 

kích chọn vào mã hoặc tên danh mục chương trình đào tạo bất kỳ (Khoa, ngành, 

chuyên ngành,…): 
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Hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau: 

 

Người dùng tìm đến môn học thuộc danh mục chương trình đào tạo cần chỉnh 

sửa lại giá trị Loại học phần. Tại cuối dòng môn học đó, người dùng kích Chọn => 

chọn Sửa loại học phần, như hình dưới đây: 

 

Hệ thống sẽ hiển thị giao diện tuỳ chọn giá trị Loại học phần, người dùng chỉ 

việc chọn giá trị cần thay đổi, sau đó chọn Lưu là hoàn tất. 

 

4. Báo cáo 
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❖ Ý nghĩa: Hệ thống báo cáo cung cấp đầy đủ các báo cáo thống kê hỗ trợ cán 

bộ, lãnh đạo đánh giá được khả năng đáp ứng của tài liệu trong thư viện cho nội dung 

và chương trình đào tạo: Số lượng vốn tư liệu, tình hình khai thác và sử dụng của bạn 

đọc theo các chương trình đào tạo. 

❖ Các báo cáo: 

- Báo cáo tài liệu theo môn học 

- Báo cáo lưu thông tài liệu theo môn học 

- Báo cáo bạn đọc lưu thông tài liệu theo môn học 

4.1 Báo cáo tài liệu theo môn học 

❖ Ý nghĩa: Cho biết tình hình đáp ứng về mặt tài liệu cho các môn học/học phần 

theo từng môn học/học phần. Có 02 chế độ xem: 

- Xem tổng quát: cho biết số lượng tài liệu yêu cầu cho môn học/học phần, số 

lượng tài liệu mà thư viện có thể đáp ứng, số lượng tài liệu theo từng loại tài liệu. 

- Xem chi tiết: chỉ ra danh sách và thông tin chi tiết của từng tài liệu theo từng 

môn học/học phần, số lượng bản in, bản số của từng tài liệu. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

Bước 2: Truy cập menu Kiểm định chất lượng => Báo cáo 

Bước 3: Chọn vào báo cáo Tài liệu theo học phần, giao diện đặt lọc báo cáo sẽ 

hiển thị như sau: 

 

(Hình 27: Giao diện thiết lập tham số lọc báo cáo Tài liệu theo môn học) 

Tại bước này, người dùng sẽ thiết lập các tham số và chọn chế độ xem để cho ra 

kết quả như mong muốn 
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Bước 4: nhấn Chấp nhận để hệ thống truy vấn dữ liệu và hiển thị, hoặc nhấn Bỏ 

qua để hủy thao tác lấy báo cáo. Giao diện kết quả báo cáo như sau: 

 

(Hình 28: Giao diện kết quả báo cáo Tài liệu theo môn học (xem tổng quát)) 

 

 

(Hình 29: Giao diện kết quả báo cáo Tài liệu theo môn học (xem chi tiết)) 

➢ LƯU Ý: Người dùng kéo thasnh cuộn ngang, thanh cuộn đứng để xem các 



43 

 

thông tin bị ẩn 

❖ Xuất kết quả ra Excel: 

- Sau khi hệ thống hiển thị kết quả lên giao diện thì người dùng nếu có nhu cầu 

xuất kết quả ra Excel thì có thể nhấn nút Xuất khẩu trên thanh công cụ để tiến hành 

xuất dữ liệu ra Excel. 

- Người dùng chọn vị trí lưu file và nhấn OK để hoàn tất việc xuất dữ liệu 

4.2 Báo cáo lưu thông tài liệu theo môn học 

❖ Ý nghĩa: Cho biết tình hình sử dụng tài liệu theo từng môn học/học phần. Báo 

cáo này đưa ra tổng số lượt lưu thông tài liệu theo từng học phần/môn học. Có 02 chế 

độ xem 

- Xem tổng quát: cho biết số lượt lưu thông tài liệu theo từng môn học/học phần. 

- Xem chi tiết: cho biết danh sách và thông tin chi tiết của từng tài liệu đã và 

đang được lưu thông, số lượt lưu thông của mỗi tài liệu theo từng môn học/học phần. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

Bước 2: Truy cập menu Kiểm định chất lượng => Báo cáo 

Bước 3: Chọn vào báo cáo Lưu thông tài liệu theo học phần, giao diện đặt lọc 

báo cáo sẽ hiển thị như sau: 

 

(Hình 30: Giao diện thiết lập tham số lọc báo cáo Lưu thông tài liệu theo môn học) 
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Tại bước này, người dùng sẽ thiết lập các tham số và chọn chế độ xem để cho ra 

kết quả như mong muốn 

Bước 4: nhấn Chấp nhận để hệ thống truy vấn dữ liệu và hiển thị, hoặc nhấn Bỏ 

qua để hủy thao tác lấy báo cáo. Giao diện kết quả như sau: 

 

(Hình 31: Giao diện kết quả báo cáo Lưu thông tài liệu theo môn học (xem tổng quát)) 

 

(Hình 32: Giao diện kết quả báo cáo Lưu thông tài liệu theo môn học (xem chi tiết)) 

➢ LƯU Ý: Người dùng kéo thanh cuộn ngang, thanh cuộn đứng để xem các 

thông tin bị ẩn. 

❖ Xuất kết quả ra Excel: 

- Sau khi hệ thống hiển thị kết quả lên giao diện thì người dùng nếu có nhu cầu 

xuất kết quả ra Excel thì có thể nhấn nút Xuất khẩu trên thanh công cụ để tiến hành 

xuất dữ liệu ra Excel. 

- Người dùng chọn vị trí lưu file và nhấn OK để hoàn tất việc xuất dữ liệu 

4.3 Báo cáo bạn đọc lưu thông tài liệu theo môn học 
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❖ Ý nghĩa: Cho biết tình hình bạn đọc lưu thông tài liệu theo từng môn học/học 

phần. Có 02 độ xem: 

- Xem tổng quát: cho biết thông tin chi tiết của các bạn đọc đã và đang lưu thông 

tài liệu thuộc các môn học/học phần, số lượt lưu thông tài liệu của từng bạn. 

- Xem chi tiết: cho biết thông tin chi tiết của từng bạn đọc đã và đang lưu thông 

tài liệu, chi tiết của từng tài liệu mà bạn đọc lưu thông và lượt lưu thông của từng tài 

liệu. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

Bước 2: Truy cập menu Kiểm định chất lượng => Báo cáo 

Bước 3: Chọn vào báo cáo Bạn đọc lưu thông tài liệu theo học phần, giao diện 

đặt lọc báo cáo sẽ hiển thị như sau: 

 

(Hình 33: Giao diện thiết lập tham số lọc cho báo cáo Bạn đọc lưu thông tài liệu 

theo môn học) 

Tại bước này, người dùng sẽ thiết lập các tham số và chọn chế độ xem để cho ra 

kết quả như mong muốn 

Bước 4: nhấn Chấp nhận để hệ thống truy vấn dữ liệu và hiển thị, hoặc nhấn Bỏ 

qua để hủy thao tác lấy báo cáo. Giao diện kết quả như sau: 
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(Hình 34: Giao diện kết quả báo cáo Bạn đọc lưu thông tài liệu theo môn học (xem tổng quát)) 

 

(Hình 35: Giao diện kết quả báo cáo Bạn đọc lưu thông tài liệu theo môn học  

(xem chi tiết)) 

➢ LƯU Ý: Người dùng kéo thanh cuộn ngang, thanh cuộn đứng để xem các 

thông tin bị ẩn. 

❖ Xuất kết quả ra Excel: 

- Sau khi hệ thống hiển thị kết quả lên giao diện thì người dùng nếu có nhu cầu 

xuất kết quả ra Excel thì có thể nhấn nút Xuất khẩu trên thanh công cụ để tiến hành 

xuất dữ liệu ra Excel. 

- Người dùng chọn vị trí lưu file và nhấn OK để hoàn tất việc xuất dữ liệu 

4.4 Báo cáo tài liệu tham khảo theo loại 

❖ Ý nghĩa: Báo cáo cho phép thư viện thống kê các loại học liệu theo chương 

trình đào tạo được chọn. Kết quả của báo cáo là danh mục học liệu của từng chương 

trình đào tạo, bao gồm: Loại tài liệu; số đầu tài liệu được sử dụng là bao nhiêu; số 

lượng bản in và bản số. 
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- Có 02 độ xem: 

+ Xem tổng quát: cho biết thông tin số liệu tổng hợp của: số lượng đầu học liệu 

được sử dụng tham khảo cho chương trình đào tạo; số lượng bản in và bản số; số 

lượng URL tham khảo, theo từng loại học liệu. 

+ Xem chi tiết: cho biết thông tin chi tiết của từng nhan đề học liệu; số lượng 

bản in bản số; URL tham khảo, theo từng loại học liệu. 

❖ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

Bước 2: Truy cập menu Kiểm định chất lượng => Báo cáo 

Bước 3: Chọn vào báo cáo Tài liệu tham khảo theo loại, giao diện đặt lọc báo 

cáo sẽ hiển thị như sau: 

 

(Hình 36: Giao diện thiết lập tham số lọc báo cáo Tài liệu theo môn học) 

Tại bước này, người dùng sẽ lựa chọn các tham số và chọn chế độ xem để cho ra 

kết quả như mong muốn. 

➢ LƯU Ý: Nếu không lựa chọn tham số lọc thì kết quả trả về sẽ rất lớn, hệ thống 

cần nhiều thời gian để xử lý. Ngược lại, lựa chọn các tham số để rút ngắn thời gian 

và hệ thống trả về kết quả chính xác nhất. 

Bước 4: nhấn Chấp nhận để hệ thống truy vấn dữ liệu và hiển thị, hoặc nhấn Bỏ 

qua để hủy thao tác lấy báo cáo. Giao diện kết quả báo cáo như sau: 
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(Hình 37: Giao diện kết quả báo cáo Tài liệu theo môn học (xem tổng quát)) 

 

 

(Hình 38: Giao diện kết quả báo cáo Tài liệu theo môn học (xem chi tiết)) 

❖ Xuất kết quả ra Excel: 

- Sau khi hệ thống hiển thị kết quả lên giao diện thì người dùng nếu có nhu cầu 
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xuất kết quả ra Excel thì có thể nhấn nút Xuất khẩu trên thanh công cụ để tiến hành 

xuất dữ liệu ra Excel. 

- Người dùng chọn vị trí lưu file và nhấn OK để hoàn tất việc xuất dữ liệu. 

5. Hướng dẫn sử dụng tìm tài liệu theo học phần trên cổng thông tin 

5.1 Giới thiệu 

Chức năng Tra cứu tài liệu theo học phần được xây dựng nhằm mục đích giúp 

sinh viên, cán bộ, giảng viên,… trong trường có thể tìm kiếm, theo dõi, cập nhật các 

tài liệu và chương trình giảng dạy thuộc nội dung đào tạo hiện hành của nhà trường. 

Bên cạnh đó, chức năng giúp người sử dụng chủ động trong việc học tập, nghiên cứu 

và giảng dạy. 

5.2 Hướng dẫn sử dụng 

Bước 01: Người dùng truy cập vào địa chỉ website cổng thông tin của thư viện, 

tiến hành đăng nhập với tài khoản mà thư viện đã cung cấp. 

 

Bước 02: Tại trình đơn MENU chính, người dùng kích chọn Tra cứu => Tài liệu 

theo học phần. 
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Bước 03: Giao diện Tra tìm tài liệu theo học phần sẽ được hiển thị, gồm có: 

a. Danh sách các chương trình đào tạo của nhà trường mà thư viện đã thiết lập và 

quản lý. 

b. Khung tra cứu tài liệu thuộc môn học nằm trong chương trình đào tạo của nhà 

trường. 

 

Bước 04: Người dùng buộc phải lựa chọn 01 trong các chương trình đào tạo mà 

đang theo học, đang giảng dạy hoặc muốn tìm hiểu các tài liệu theo môn học. Giao 

diện chi tiết chương trình đào tạo (Danh mục trong chương trình đào tạo) sẽ được 

thể hiện. 
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Bước 05: Tại khung Tra cứu, người dùng có thể nhập tên chuyên ngành/khối kiến 

thức mà đang theo học, giảng dạy… để thu hẹp phạm vi kết quả đúng với chuyên 

môn của người dùng. 

➢ LƯU Ý: Nếu không nhớ chính xác tên chuyên ngành/khối kiến thức người 

dùng có thể nhập bắt đầu bằng chữ cái, từ hoặc cụm từ hệ thống sẽ động hiển thị các 

kết quả phù hợp với điều kiện tìm kiếm. 

Ví dụ 01: 

 

Ví dụ 02: 

 

Bước 06: Sau khi lựa chọn được chuyên ngành/khối kiến thức chính xác, người 

dùng kích chọn vào kết quả, giao diện danh sách các môn học theo chương trình đào 

tạo sẽ được hiển thị. 
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- Người dùng có thể thực hiện tìm kiếm các môn học theo chuyên ngành/khối 

kiến thức đã chọn. 

 

➢ LƯU Ý: Nếu không nhớ chính xác tên môn học người dùng có thể nhập bắt 

đầu bằng chữ cái, từ hoặc cụm từ hệ thống sẽ động hiển thị các kết quả phù hợp với 

điều kiện tìm kiếm. 

Bước 07: Để xem chi tiết các tài liệu yêu cầu thuộc môn học, tại 02 cột: Tài liệu 

yêu cầu và Tài liệu sẵn sàng, người dùng có thể kích chọn vào số lượng các tài liệu 

được hiển thị ở 01 trong 02 cột trên. 

- Cột tài liệu yêu cầu: sẽ thể hiện danh sách các tài liệu phục vụ cho môn học 



53 

 

theo chương trình đào tạo của nhà trường. 

- Cột tài liệu sẵn sàng: sẽ thể hiện danh sách các tài liệu mà thư viện đáp ứng cho 

môn học trong danh sách tài liệu yêu cầu theo chương trình đào tạo của nhà trường. 

 

 

- Tài liệu không có trong thư viện: sẽ được thể hiện bằng nhan đề chữ màu đen. 

- Tài liệu có trong thư viện (sẵn sàng phục vụ): được thể hiện bằng nhan đề chữ 

màu xanh và là 01 liên kết tới biểu ghi tài liệu đã được thư viện biên mục và quản lý 

trong bộ sưu tập. Ngoài ra, tài liệu sẵn sàng còn hiển thị số lượng tài liệu là bản giấy 

(bản in) hoặc bản số. 

Người dùng kích chọn vào tên tài liệu, hệ thống sẽ chuyển tới thông tin mô tả chi 

tiết của tài liệu đó. Tại đây bạn đọc có thể tiến hành mượn tài liệu in hoặc đọc tài liệu 

số (nếu có). 
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