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THÔNG BÁO 

Các chức năng mới về đăng ký, phân công, phê duyệt lịch giảng trên trang 

DANGKYGIANGDAY.UEH.EDU.VN  

 

Nhằm chuẩn hóa và tạo điều kiện thuận lợi cho giảng viên (GV), quản lý môn học (bộ môn, 

giám đốc chương trình), lãnh đạo các đơn vị đào tạo trong đăng ký giảng dạy, phân công, phê duyệt 

lịch giảng, UEH thông báo một số nội dung mới liên quan trên trang đăng ký giảng dạy 

https://dangkygiangday.ueh.edu.vn như sau: 
 

1. Mở rộng quyền đăng ký môn giảng: GV có thể đăng ký giảng dạy các học phần thuộc 

Bộ môn/GĐCT/Trường/Đơn vị khác nhằm huy động nguồn lực giảng viên tham gia giảng dạy tại 

UEH; 

2. Hoàn chỉnh chức năng phê duyệt môn giảng: GV đăng ký → Quản lý môn học đề xuất 

Phê duyệt/Không → email GV và Trưởng đơn vị đào tạo → Trưởng đơn vị đào tạo Phê 

duyệt/Không → email GV, Quản lý môn học; 

3. Bổ sung báo cáo, thống kê cho cấp lãnh đạo: Ban Giám đốc, Lãnh đạo trường/Phân 

hiệu có thể xem các thông tin về phân công môn học, giờ giảng của cấp quản lý trực tiếp; 

4. Bổ sung chức năng xem thời gian giảng dạy (có lớp/không có lớp) của GV: Tạo điều 

kiện trong việc ra quyết định chọn đăng ký lớp học phần giảng dạy phù hợp; 

5. Hoàn chỉnh chức năng phê duyệt phân công lịch giảng: Bổ sung các thông tin như: số 

buổi trùng/rảnh, số tín chỉ đã phân công, số tín chỉ đang đăng ký…và hoàn chỉnh theo quy trình: 

GV đăng ký lịch giảng → Quản lý môn học đề xuất Phê duyệt/Không → email thông tin GV và 

Trưởng đơn vị đào tạo → Trưởng đơn vị đào tạo Phê duyệt/Không → email thông tin GV, Quản 

lý môn học; 

6. Bổ sung chức năng thống kê số lượng tín chỉ giảng dạy của GV. 

(Đính kèm Hướng dẫn quy trình thực hiện) 

 

Đề nghị các đơn vị triển khai cho GV (kể cả GV đã ký hợp đồng thỉnh giảng) sử dụng và 

góp ý đến hết tháng 03/2024. Các vấn đề cần hỗ trợ vui lòng liên hệ Phòng KHĐT - KT (ThS. 

Vương Lâm; ĐT: 028 7306 1976 Ext. 6014, lamv@ueh.edu.vn). 

Trân trọng./. 

 

Nơi nhận: KT. GIÁM ĐỐC  

- CTHĐĐH; Giám đốc; PHÓ GIÁM ĐỐC 

- Các Phó Giám đốc (để biết);  

- Lãnh đạo các trường/PHVL;  

- Các đơn vị quản lý đào tạo, P.CNTT, VPT; P.TTr 

- Các khoa/viện đào tạo; 

- Lưu: VT, KHĐTKT.  
 PGS.TS. Bùi Quang Hùng 

https://dangkygiangday.ueh.edu.vn/
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG MỚI  

VỀ ĐĂNG KÝ, PHÂN CÔNG, PHÊ DUYỆT LỊCH GIẢNG 

TRÊN TRANG DANGKYGIANGDAY.UEH.EDU.VN 

(đính kèm Thông báo: 445/TB-ĐHKT-KHĐTKT ngày 21/02/2024) 

 

I. CÁC CHỨC NĂNG MỚI 

- Mở rộng quyền đăng ký chuyên môn, môn giảng: Tùy thuộc vào chuyên môn cá nhân 

của giảng viên, cho phép giảng viên có thể đăng ký giảng dạy các học phần thuộc Bộ 

môn/Khoa/Trường khác nhằm tăng khả năng sử dụng nguồn lực giảng viên trong công tác 

giảng dạy tại UEH. 

- Hoàn chỉnh chức năng phê duyệt môn giảng của giảng viên theo quy trình: Giảng viên 

đăng ký → Quản lý môn học Đề xuất/Phê duyệt/Không phê duyệt→ Email thông tin cho 

Giảng viên và Trưởng đơn vị đào tạo → Trưởng đơn vị đào tạo Phê duyệt/Không phê duyệt 

→ Thông báo cho Giảng viên, Quản lý môn học, Trưởng đơn vị đào tạo.  

- Bổ sung chức năng báo cáo, thống kê cho cấp lãnh đạo: Ban Giám đốc, Lãnh đạo các 

trường, Phân hiệu có thể xem các báo cáo về phân công giờ giảng của cấp quản lý. 

- Bổ sung chức năng xem thời gian bận/rảnh của giảng viên:  Tạo điều kiện cho giảng 

viên trong việc ra quyết định chọn đăng ký lớp học phần giảng dạy phù hợp;  

- Chức năng hỗ trợ cho Quản lý môn học và Trưởng đơn vị đào tạo trong việc ra quyết 

định phân công giảng dạy: Cung cấp các thông tin của từng giảng viên như số buổi trùng 

hoặc rảnh, số tín chỉ đã phân công tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại, số tín chỉ đang 

đăng ký, tổng sổ tín chỉ đã phân công và đang đăng ký tính từ đầu năm đến thời điểm hiện 

tại….và theo quy trình: Giảng viên đăng ký giảng → Quản lý môn học Điều chỉnh/Phê 

duyệt/Không phê duyệt→ Email thông tin cho Giảng viên và Trưởng đơn vị đào tạo → 

Trưởng đơn vị đào tạo Phê duyệt/Không phê duyệt → Thông báo cho Giảng viên, Quản lý 

môn học, Trưởng đơn vị đào tạo.  

- Bổ sung chức năng thống kê số lượng tín chỉ giảng dạy của giảng viên theo môn học, cấp 

quản lý môn học, đơn vị đào tạo…
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II. HƯỚNG DẪN CÁC CHỨC NĂNG MỚI TRÊN TRANG DANGKYGIANGDAY.UEH.EDU.VN 

1. Tổng quan quy trình thực hiện: 

Nội dung thực 

hiện 

Phòng KHĐT 

- KT 

Giảng viên Quản lý môn học 

(Bộ môn/GĐCT) 

Trưởng đơn vị đào 

tạo (Khoa/Viện) 

Cấp trên của đơn 

vị đào tạo (cấp 

Trường/UEH) 

Đăng ký 

chuyên môn 

giảng dạy 

 Đăng ký môn 

học giảng dạy 

Phê duyệt đăng ký 

môn học quản lý 

 

Điều chỉnh, phê 

duyệt đăng ký môn 

học cấp đơn vị 

Theo dõi, đánh giá 

và chỉ đạo khi cần 

thiết 

Đăng ký kế 

hoạch giảng 

dạy 

Phát hành 

TKB 

Đăng ký giảng 

dạy theo kế 

hoạch đào tạo 

Điều chỉnh, phê 

duyệt đăng ký giảng 

dạy môn học quản lý  

Điều chỉnh, phê 

duyệt đăng ký giảng 

dạy toàn đơn vị 

Theo dõi, đánh giá 

và chỉ đạo khi cần 

thiết 

Sau khi Trưởng đơn vị đào tạo phê duyệt giảng dạy sẽ đưa dữ liệu vào hệ thống, khi đó giảng viên có thể xem thông tin trong 

Dashboard cá nhân. 

a. Sơ đồ đăng ký chuyên môn 



3 

 

 

 

Quy trình đăng ký chuyên môn
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Phase 1

Bắt đầu
Đăng ký chuyên 

môn

Tiếp nhận thông tin 

đăng ký
Phê duyệt

Không duyệt

Phê duyệt

Tiếp nhận thông tin 

phê duyệt từ Quản 

lý môn học

Phê duyệt

Không duyệt

Phê duyệt

Cập nhật tình trạng 

phê duyệt
Kết thúc

 

b. Sơ đồ đăng giảng dạy 
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Quy trình đăng ký giảng dạy
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Phase 2

Bắt đầu

Đăng ký HP giảng 

dạy

Thông tin GV đăng 

ký HP giảng dạy
Phê duyệt

Phê duyệt

Thông tin GV phê 

duyệt HP giảng dạy
Phê duyệt

Phê duyệt

Cập nhật thông tin 

LHP vào Dashboard 

GV

Kết thúc

Phát hành TKB

(Các mốc thời gian 

đăng ký và phê 

duyệt giảng dạy)

Danh sách LHP, Mã 

HP, Tên HP, TKB...

Không duyệt

Không duyệt

 

2. Chức năng đăng ký và phê duyệt học phần giảng dạy:  Thưc hiện theo trình tự GV đăng ký chuyên môn -> 

Quản lý môn học phê duyệt -> Trưởng đơn vị đào tạo phê duyệt 

a. Giảng viên đăng ký chuyên môn: Giảng viên sử dụng tài khoản email (emailcanhan@ueh.edu.vn) để đăng nhập vào 

hệ thống 

mailto:emailcanhan@ueh.edu.vn
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• Giao diện: Từ giao diện dangkygiangday, chọn “Giảng viên” -> “Xem chuyên môn cá nhân” có giao diện như 

hình 

 
(1): Thông tin danh sách các học phần. 

(2): Nút "Đăng ký” để thực hiện đăng ký chuyên môn.  

(3): Thông tin các học phần đã và đang đăng ký chuyên môn. 

(4): Tình trạng phê duyệt. 
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• Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ danh sách các học phần (1), Giảng viên chọn học phần theo chuyên môn cá nhân. 

Bước 2: Chọn  “Đăng ký” (2), để thực hiện đăng ký. 

(Sau khi thực hiện đăng ký sẽ có email thông báo tới Quản lý môn học khi thực hiện đăng ký thành công.). 

Bước 3: Sau khi đăng ký, Học phần sẽ được đưa vào thông tin chuyên môn (3) với tình trạng chưa duyệt. 

b. Quản lý môn học phê duyệt. 

• Giao diện: Từ giao diện dangkygiangday, chọn “Quản lý môn học” -> “Duyệt đăng ký môn học” có giao diện 

như hình: 

 
(1): Thông tin bộ môn. 

(2): Thông tin danh sách đăng ký chuyên môn của các giảng viên. 

(3): Nút Duyệt / Không duyệt: sẽ có thông tin email xác nhận kết quả xét duyệt đồng ý hay từ chối gửi cho GV. 
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• Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kiểm tra đăng ký chuyên môn của các giảng viên. 

Bước 2: Chọn nút  để đồng ý, và chọn  để từ chối phê duyệt. 

(Sau khi thực hiện phê duyệt sẽ có email thông báo kết quả phê duyệt tới giảng viên) 

c. Trưởng đơn vị đào tạo phê duyệt. 

• Giao diện: Từ giao diện dangkygiangday, chọn “Trưởng đơn vị đào tạo” -> “Duyệt đăng ký môn học” có giao 

diện như hình: 
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(1): Thông tin đơn vị phụ trách 

(2): Thông tin giảng viên đăng ký chuyên môn. 

(3): Phê duyệt chuyên môn: sẽ có thông tin email xác nhận kết quả phê duyệt đồng ý hay từ chối gửi cho GV đồng 

thời cập nhật tình trạng đăng ký trên chuyên môn của GV. 

• Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kiểm tra đăng ký chuyên môn của các giảng viên. 

Bước 2: Chọn  để đồng ý, và chọn  để từ chối phê duyệt. 
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(Sau khi thực hiện phê duyệt sẽ có email thông báo kết quả phê duyệt tới giảng viên) 

3. Chức năng đăng ký, phân công, phê duyệt giảng dạy 

Sau khi phát hành TKB dự kiến, Phòng KHĐT-KT sẽ thông tin khung thời gian đăng ký của Giảng viên, Quản lý môn học, 

Trưởng đơn vị đào tạo phê duyệt. Dựa vào thông tin trên, các giảng viên sẽ tiến hành đăng ký -> Quản lý môn học rà 

soát, điều chỉnh và phê duyệt -> Trưởng Đơn vị đào tạo phê duyệt -> Cập nhật vào hệ thống (Giảng viên có thể xem 

thông tin TKB trên Dashboard cá nhân sau khi được Trưởng đơn vị phê duyệt). 

a. Giảng viên đăng ký. 

• Giao diện: Từ giao diện chính của trang dangkygiangday, chọn “Giảng viên” -> “Đăng ký lớp học phần” 
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Tùy thuộc vào đăng ký chuyên môn đã được Quản lý môn học và Trưởng đơn vị đào tạo phê duyệt, Hệ thống sẽ hiển thị 

những Lớp học phần theo chuyên môn của giảng viên với các thông tin cần thiết để giảng viên có thể lựa chọn và đăng ký.  

(1): Danh sách đợt đăng ký giảng dạy. 

(2): Lọc thông tin lớp học phần theo môn học. 

(3): Thông tin tình trạng trùng: các lớp trùng lịch với lớp đang đăng ký (nếu trùng từ 3 buổi trở lên hệ thống sẽ không 

cho đăng ký). 

(4): Thông tin học phần giảng dạy. 

(5): Nút đăng ký để thực hiện đăng ký. 
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(6): Chức năng mới: “Lịch giảng cá nhân” chức năng xem thời gian bận/rãnh của giảng viên tại thời gian diễn 

ta lớp học phần đang đăng ký, giúp giảng viên ra quyết định trong việc đăng ký. 

• Giao diện: Từ giao diện chính của trang dangkygiangday, chọn “Giảng viên” -> “Đăng ký lớp học phần” sẽ thấy 

giao diện như hình bên dưới.  

 
(1): Tuần trong năm (T1…T53: Tuần số 1 đến tuần 53). 

(2): Buổi học (ST2: sáng thứ 2, CT2: chiều thứ 2, TT2: Tối thứ 2, ….) 

(3): Dấu “X” thể hiện có lịch giảng theo buổi học và tuần tương ứng. 

• Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn đợt đăng ký thời khóa biểu (1). 
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Bước 2: Kiểm tra thời gian học của Lớp học phần phù hợp, thực hiện đăng ký bằng cách chọn “đăng ký giảng” (5) 

ở cuối lớp học phần. 

+ Nếu số buổi trùng >= 3 buổi: hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết buổi trùng (3) và không cho đăng ký. 

+ Nếu số buổi trùng <=2 buổi: hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết buổi trùng (3), và cập nhật thông tin đăng 

ký của Giảng viên vào lớp học phần đăng ký. 

b. Quản lý môn học phê duyệt: 

• Giao diện: Từ giao diện chính của trang dangkygiangday, chọn “Quản lý môn học” -> “Duyệt phân công giảng 

viên”  
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(1): Thông tin đợt phân công giảng viên. 

(2): Lọc thông tin lớp học phần theo môn học. 

(3): Thông tin lịch trùng trong đợt phân công. 

(4): Chức năng Thông tin học phần cần phân công và phê duyệt. 

       (4a): Xem thông tin các giảng viên: số tín chỉ đã phân công tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại, số tín chỉ đang 

đăng ký, tổng sổ tín chỉ đã phân công công và đang đăng ký tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại. 

 
Thông tin danh sách giảng viên có chuyên môn giảng dạy phù hợp hiển thị theo thứ tự từ trái sang phải với nội dung như 

sau: 

+ Thông tin giảng viên. 
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+ Số buổi trùng hoặc rảnh 

+ STCĐPC: Số tín chỉ đã phân công tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại 

+ STCĐK: Số tín chỉ đang đăng ký. 

+ Tổng STC: STCĐPC + STCĐK. 

 (4b): Thực hiện phân công, điều chỉnh giảng viên. 

 (4c): Xem thời gian bận rãnh của GV(chọn “lịch giảng cá nhân” của GV) . 

(5): Nút “ ” phê duyệt gửi đi. 

• Các bước thực hiện: 

Bước 1: Quản lý bộ môn chọn Đợt phân công giảng viên, nhấn nút  để xem các học phần do mình 

quản lý. 

Bước 2: Dựa vào các thông tin ở (3), (4a), và (4c), Quản lý bộ môn có thể điều chỉnh, phân công mới bằng cách 

nhấn vào  (3b) để thay đổi. 

Bước 3 (nếu có): Đối với các học phần trùng <= 2 buổi, Quản lý học phần cần chọn phương án xử lý trùng như 

sau: 

+ Bước 3a: Chọn  tại lớp học phần bị trùng. 

+ Bước 3b: Chọn  
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+ Bước 3c: (1) thông tin chi tiết giảng viên trùng, Chọn phương án xử lý trùng (2) và nhấn nút . 
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Bước 4: Quay trở về giao diện phê duyệt giảng viên chính thức, Nhấn “ ” và nhấn “

” 

c. Trưởng Đơn vị đào tạo phê duyệt.  

• Giao diện: Từ giao diện chính của trang dangkygiangday, chọn “Trưởng đơn vị đào tạo” -> “Duyệt danh sách 

giảng viên chính thức”. 
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(1): Thông tin đợt phân công giảng viên. 

(2): Lọc thông tin học phần theo môn học. 

(3): Thông tin lịch trùng trong đợt phân công. 

(4): Chức năng Thông tin học phần cần phân công và phê duyệt. 

       (4a): Xem thông tin các giảng viên: số tín chỉ đã phân công tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại, số tín chỉ đang 

đăng ký, tổng sổ tín chỉ đã phân công công và đang đăng ký tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại. 

 
Thông tin danh sách giảng viên có chuyên môn giảng dạy phù hợp hiển thị theo thứ tự từ trái sang phải với nội dung như 

sau: 

+ Thông tin giảng viên. 
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+ Số buổi trùng hoặc rảnh 

+ STCĐPC: Số tín chỉ đã phân công tính từ đầu năm đến thời điểm hiện tại 

+ STCĐK: Số tín chỉ đang đăng ký. 

+ Tổng STC: STCĐPC + STCĐK. 

 (4b): Thực hiện phân công, điều chỉnh giảng viên. 

 (4c): Xem thời gian bận rảnh của GV(xem lịch giảng cá nhân của GV) . 

(5): Nút “ ” phê duyệt gửi đi. 

• Các bước thực hiện: 

Bước 1: Quản lý bộ môn chọn Đợt phân công giảng viên, nhấn nút  để xem các học phần do mình 

quản lý. 

Bước 2: Dựa vào các thông tin ở (3), (4a), và (4c), Quản lý bộ môn có thể điều chỉnh, phân công mới bằng cách 

nhấn vào  (3b) để thay đổi. 

Bước 3: Để phê duyệt phân công giảng day, Nhấn “ ” và nhấn “ ” 

4. Thống kê giờ giảng theo Bộ môn/ Khoa/Ban giám hiệu/Ban Giám đốc.  

Chức năng thống kê được thực hiện theo 04 nhóm người dùng chính như sau: Nhóm giảng viên, Quản lý môn học, Trưởng 

Đơn vị đào tạo và Ban Giám hiệu và Ban Giám đốc được thống kê theo giảng viên và học phần: 

a. Giảng viên (Giảng viên UEH/ thỉnh giảng): 

• Thống kê giảng dạy theo cá nhân: Giảng viên có thể xem được các số lượng Lớp học phần, tổng số tín chỉ và tổng 

số tiết đã được phân công theo từng năm. 

• Chọn “Thống kê” => chọn “Thống kê giảng dạy theo cá nhân” sẽ ra giao diện như sau: 
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b. Quản lý môn học: bao gồm 03 dạng thống kê theo Cá nhận, Giảng viên/Thỉnh giảng (giảng dạy học phần Quản lý môn 

học phụ trách) và Học phần mà Quản lý bộ môn phụ trách. Từ trang chính, Quản lý môn học chọn “Thống kê” sẽ có 03 

dạng thống kê như sau: 

• Thống kê giảng dạy cá nhân (mục a) 

• (QLMH) Thống kê giảng dạy theo giảng viên. 
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(1): Chức năng lọc theo năm / Giảng viên 

cần xem. 

Lọc dữ liệu theo năm, theo Giảng viên/Thỉnh giảng 

(2): Thông tin phân công lịch giảng đã 

duyệt / GV đang đăng ký. 

Bao gồm thông tin Số LHP đã phê duyệt, LHP đang đăng ký và chờ 

duyệt và Tổng số LHP (Số lượng LHP, Số tín chỉ, Số tiết) 
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(3): Xem lịch giảng của giảng viên . 

 

(4): Xem danh sách các HP giảng viên 

giảng dạy . 

 

 

• (QLMH) Thống kê giảng dạy theo học phần: 
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(1): Chức năng lọc theo năm / theo bậc 

đào tạo 

Giảng viên có thể lọc dữ liệu thống kê theo năm, Theo bậc đào tạo 

(2): Thông tin số lớp đã duyệt theo học 

phần 

Số lượng LHP đã duyệt, số tín chỉ và tổng số tiết theo học phần. 
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(3): Xem thống kê giảng viên đã phân 

theo học phần. 

 

 

c. Trưởng Đơn vị đào tạo: bao gồm 03 dạng thống kê theo Cá nhận, Giảng viên/Thỉnh giảng (giảng dạy học phần Đơn 

vị phụ trách) và Học phần mà Đơn vị phụ trách. Từ trang chính, Quản lý môn học chọn “Thống kê” sẽ có 03 dạng 

thống kê như sau: 

• Thống kê giảng dạy cá nhân (mục a) 

• (ĐVĐT) Thống kê giảng dạy theo giảng viên. 
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(1): Chức năng lọc theo năm / Giảng viên 

cần xem. 

Lọc dữ liệu theo năm, theo Giảng viên/Thỉnh giảng 

(2): Thông tin phân công lịch giảng đã 

duyệt / GV đang đăng ký. 

Bao gồm thông tin Số LHP đã phê duyệt, LHP đang đăng ký và chờ 

duyệt và Tổng số LHP (Số lượng LHP, Số tín chỉ, Số tiết) 
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(3): Xem lịch giảng của giảng viên . 

 

(4): Xem danh sách các HP giảng viên 

giảng dạy . 

 

 

• (ĐVĐT) Thống kê giảng dạy theo học phần: 
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(1): Chức năng lọc theo năm / Bậc đào 

tạo 

Giảng viên có thể lọc dữ liệu thống kê theo năm, theo bậc đào tạo 

(2): Thông tin số lớp đã duyệt theo học 

phần 

Số lượng LHP đã duyệt, số tín chỉ và tổng số tiết theo học phần. 
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(3): Xem thống kê giảng viên đã phân 

theo học phần. 

 

 

d. Cấp trên Trưởng Đơn vị đào tạo (Ban giám hiệu Trường/ Ban Giám đốc UEH). 

• Thống kê giảng dạy cá nhân (mục a) 

• BGH/BGĐ thống kê giảng dạy theo giảng viên. 
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(1): Chức năng lọc theo năm / Đơn vị / 

Môn học. 

Lọc dữ liệu theo năm, theo Đơn vị / Môn học 

(2): Thông tin phân công lịch giảng đã 

duyệt / GV đang đăng ký. 

Bao gồm thông tin Số LHP đã phê duyệt, LHP đang đăng ký và chờ 

duyệt và Tổng số LHP (Số lượng LHP, Số tín chỉ, Số tiết) 
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(3): Xem lịch giảng của giảng viên . 

 

(4): Xem danh sách các HP giảng viên 

giảng dạy . 

 

 

• BGH/BGĐ thống kê giảng dạy theo học phần: 
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(1): Chức năng lọc theo năm / Giảng 

viên cần xem 

Giảng viên có thể lọc dữ liệu thống kê theo năm, Theo bậc đào tạo 

(2): Thông tin số lớp đã duyệt theo học 

phần 

Số lượng LHP đã duyệt, số tín chỉ và tổng số tiết theo học phần. 
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(3): Xem thống kê giảng viên đã phân 

theo học phần. 
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