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A. Phần đăng nhập hệ thống 

➔ Khởi động trình duyệt web. Lưu ý: trình duyệt web hỗ trợ tốt cho phần mềm gồm các 

trình duyệt web: Chrome, Coccoc 

➔ Tại thanh địa chỉ của trình duyệt web nhập vào địa chỉ phần mềm như sau: 

https://quanlyncl.hcm.edu.vn/Login như hình 1 

 

 

Hình 1: Địa chỉ truy cập vào phần mềm 

 

➔ Giao diện đăng nhập của phần mềm xuất hiện theo như hình 2 

 

Hình 2: Giao diện đăng nhập vào phần mềm 

➔ Thực hiện nhập thông tin tài khoản, mật khẩu, chọn loại hình trung tâm, chọn Tên 

trung tâm và nhập mã bảo vệ.  

o [Tài khoản đăng nhập]: là tài khoản được Phòng Quản lý cơ sở giáo dục ngoài công 

lập cấp cho đơn vị. Nếu quên tài khoản đơn vị có thể tìm kiếm thông tin tài khoản tại mục 

chọn tên trung tâm như hình 3 

https://quanlyncl.hcm.edu.vn/Login
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Lưu ý: Trung tâm cần tìm đúng với loại hình giáo dục của Trung tâm. Trung tâm 

ngoại ngữ - Tin học có tài khoản bắt đầu là TTNN.TH-…. 

o [Mật khẩu]: mật khẩu mặc định ban đầu cho các loại hình là 123456qig. Nếu đơn 

vị không nhớ mật khẩu vui lòng liên hệ Trần Thanh Hoà – 0977367367 để được cung cấp 

lại mật khẩu mới. 

o [Loại hình trung tâm]: Chọn loại hình tương ứng với Trung tâm như hình 4 

 

Hình 4: Chọn loại hình trung tâm 

Hình 3: Tìm kiếm tài khoản đăng nhập 
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o [Chọn trung tâm]: Thực hiện chọn tên trung tâm như ở bước tìm kiếm tài khoản 

hoặc nếu đơn vị nhớ tài khoản có thể gõ vào tên tài khoản. 

o [Mã bảo vệ]: Nhập mã bảo vệ do hệ thống cung cấp. 

➔ Sau khi nhập đầy đủ và chính xác thông tin chọn nút lệnh [Đăng nhập] 

Ví dụ minh hoạ đăng nhập  

 

Hình 5: Ví dụ thông tin đăng nhập 

➔ Nếu đăng nhập thành công giao diện chính của phần mềm như hình 6 

 

Hình 6: Giao diện chính khi đăng nhập thành công vào hệ thống 
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B. Hướng dẫn nhập liệu Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học 

1. Nhập thông tin về hồ sơ pháp lý cho trung tâm Ngoại ngữ - Tin học 

a. Nhập thông tin số điện thoại, email, website 

➔ Chọn mục [1. Trung tâm] → chọn mục [1.1. Hồ sơ trung tâm] như hình 7 

 

Hình 7: Hồ sơ Trung tâm 

 

➔ Tại mục [1.1. Hồ sơ trung tâm] có 2 tab như hình 8 

 

Hình 8: Các Tab trong mục [1.1. Hồ sơ trung tâm] 
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➔ Chọn Tab [Hồ sơ đơn vị] và nhập thông tin số điện thoại, email, website theo như 

hình 9 

 

Hình 9: Nhập thông tin số điện thoại, email và website 

➔ Chọn Tab [Thông tin giấy tờ cấp phép] sẽ có thông tin như hình 10 

 

Hình 10: Giao diện tab [Thông tin giấy tờ cấp phép] 

Lưu ý: Với Thông tin giấy tờ pháp lý Đơn vị chỉ nhập thông tin về giấy chứng nhận 

đầu tư (nếu có), Quyết định công nhận Giám đốc trung tâm, những quyết định còn lại 

Phòng Quản lý cơ sở giáo dục ngoài công lập sẽ nhập lên hệ thông. 

b. Nhập thông tin về Quyết định công nhận giám đốc, Giấy chứng nhận đầu tư; Giấy 

chứng nhận đăng ký kinh doanh; Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh; Giấy 

chứng nhận chi nhánh 

* Nhập thông tin về Giấy chứng nhận đầu tư/ Kinh doanh/ Chi nhánh/ Địa điểm kinh 

doanh:  
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➔ Chọn Mục [5. Hồ sơ cấp phép] → Chọn mục [5.1. Lập báo cáo] như hình 11 

 

Hình 11: Mục 5.1 [Lập báo cáo] 

➔ Trong mục [5.1. Lập báo cáo] → chọn mục  [1. Hồ sơ pháp lý] → Chọn nút lệnh 

[Thêm mới] như hình 12 

 

Hình 12: Thêm mới Giấy chứng nhận 
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➔ Thực hiện điền thông tin của Giấy chứng nhận theo như hình 13 

 

Hình 13: Các thông tin về giấy chứng nhận  

Lưu ý: Với các thông tin các dấu (*) là thông tin bắt buộc phải nhập, không được 

để trống. 

* Nhập thông tin về Quyết định công nhận giám đốc trung tâm 

➔ Chọn mục [2. Nhân sự] → chọn mục [2.1. Hồ sơ nhân sự] như hình 14 

 

 

Hình 14: Thêm Quyết định công nhận giám đốc trung tâm 
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➔ Chọn nút lệnh [Thêm mới] như hình 15 

 

Hình 15: Thêm mới Quyết định công nhận Giám đốc trung tâm 

 

➔ Thực hiện nhập các thông tin cần thiết theo hình 16.  

Lưu ý Nội dung thông tin màu đỏ là thông tin bắt buộc có. 

 

Hình 16: Các thông tin về Giám đốc trung tâm 

2. Nhập thông tin Nhân sự 

* Nhập thông tin nhân sự trực tiếp từng người 

➔ Chọn mục [2. Nhân sự] → chọn mục [2.1. Hồ sơ nhân sự] như hình 14. Tiến hành 

nhập thông tin như nhập thông tin của Giám đốc trung tâm.  
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Lưu ý chọn Giáo viên cơ hữu hoặc thỉnh giảng như hình 17. 

 

Hình 17: Thông tin nhập hồ sơ Giáo viên hoặc nhận viên 

* Nhập thông tin nhân sự theo danh sách từ file excel mẫu 

➔ Để nhập thông tin danh sách nhiều giáo viên và nhân viên. Chọn mục [Import excel] 

 

Hình 18: Nhập thông tin từ file excel 
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➔ Chọn mục [file mẫu tải về] như hình 19 

 

Hình 19: Tải file excel mẫu 

➔ Nhập thông tin lên file mẫu theo hình 20.  

 

Hình 20: Thông tin trên file mẫu. 
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➔ Chọn lệnh [chọn file] thêm tập tin excel cần tải lên → chọn lệnh [Tải lên] 

Lưu ý: Khi nhập cần lưu ý nhập đúng với yêu cầu và định dạng. Ví dụ thông tin liên 

quan đến ngày tháng có định dạng là dd/mm/yyyy. Sau khi nhập thông tin xong, lưu file 

excel và đóng file. 

3. Nhập thông tin chương trình giảng dạy 

➔ Chọn mục [1. Trung tâm] → chọn mục [1.2. Chương trình] như hình 21 

 

Hình 21: Nhập thông tin chương trình giảng dạy 

➔ Chọn nút lệnh [Thêm mới] như hình 22 

 

Hình 22: Thêm mới chương trình giảng dạy 
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➔ Nhập thông tin theo hình 23 

 

Hình 23: Nhập thông tin về chương trình giảng dạy 

4. Nhập thông tin học sinh 

➔ Chọn mục 3 [học sinh] → chọn mục 3.2 [Thông tin báo cáo học sinh] theo hình 24 

 

Hình 24: Nhập thông tin học sinh 
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➔ Chọn mục [Môn dạy] → chọn [Đợt báo cáo] → nhập số lượng học sinh tương ứng với 

từng chương trình giảng dạy → chọn nút lệnh [Cập nhập] để lưu thông tin học sinh như hình 

25 

 

 

Hình 25: Nhập thông tin số lượng học sinh 

5. Nhập tình hình liên kết giảng dạy với các cơ sở giáo dục 

➔ Chọn mục [6. Hồ sơ định kì]  → chọn mục [6.1. Lập báo cáo] như hình 26 

 

Hình 26: Hồ sơ định kì 

➔ Trong mục [Lập báo cáo] có các Tab như hình 27 

 

Hình 27: Các mục trong phần lập báo cáo 
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➔ Chọn Tab [Tình hình liên kết CSGD] → Chọn nút lệnh [Thêm mới] như hình 28 

 

Hình 28: Thêm mới nội dung liên kết 

➔ Nhật thông tin liên kết → chọn nút lệnh [Ghi] để lưu lại thông tin như hình 28 

 

Hình 29: Nhập thông tin liên kết 

6. Nhập thông tin cơ sở vật chất và học phí 

a. Thông tin cơ sở vật chất 

➔ Chọn mục [4. Cơ sở vật chất] → chọn mục [4.1 Thông tin cơ sở vật chất] như hình 30 

 

Hình  30: Nhập thông tin cơ sở vật chất 
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➔ Chọn nút lệnh [Thêm mới] như hình 31 

 

Hình  31: Thêm mới nội dung cơ sở vật chất 

➔ Nhập thông tin liên quan đến cơ sở vật chất. Lưu ý tại mục [Quyền sử dụng đất] 

chọn hợp đồng thuê nhà đất nếu là hợp đồng thuê nhà hoặc chọn [Quyền sử dụng đất] nếu 

mặt bằng là tài sản của Nhà đầu tư → Sau khi nhập đầy đủ thông tin chọn nút lệnh [Ghi] 

để lưu lại thông tin như hình 32 

 

Hình  32: Nhập thông tin cơ sở vật chất 
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b. Thông tin học phí 

➔ Chọn mục [4. Cơ sở vật chất, học phí] → chọn mục [4.2 Thông tin học phí] theo 

như hình 33 

 

Hình  33: Nhập thông tin học phí 

➔ Chọn nút lệnh [Thêm mới] (theo hình 34) 

 

Hình  34: Thẻm mới thông tin học phí 

➔ Nhập thông tin về học phí sau đó chọn nút lệnh [Ghi] để lưu lại thông tin (theo hình 

34) 

 
7. Lập và Gửi báo cáo định kỳ 

a. Lập báo cáo định kì 

➔ Chọn mục [6. Hồ sơ định kì]  → chọn mục [6.1. Lập báo cáo] như hình 26 
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Lưu ý: Muc 1 [Về hồ sơ pháp pháp]; mục 2 [Hồ sơ nhân sự]; mục 3 [Thông tin học 

sinh]; mục 4 [tình hình liên kết] nếu có thay đổi Đơn vị thực hiện cập nhật thay đổi như lần 

khai báo đầu tiên. 

b. Gửi báo cáo định kì 

➔ Chọn mục [6. Hồ sơ định kì]  → chọn mục  [6.2. Gửi báo cáo] như hình 30 

 

Hình 30: Gửi báo cáo định kì 

➔ Chọn mục [Đợt báo cáo] → chọn nút lệnh [Gửi báo cáo] như hình 31 

 

Hình 31: Gửi báo cáo định kì 

Lưu ý:  

- Trong quá trình hoạt động giáo dục, Đơn vị thường xuyên cập nhật thông tin khi có 

sự thay đổi.  

- Trong thời gian khoản 15 phút nếu Đơn vị không có thực hiện thao tác với phần mềm 

thì hệ thống sẽ tự động đăng xuất, do đó khi đơn vị nhập liệu và thực hiện lưu sẽ bị thông 

báo lỗi. Vì thế đơn vị thực hiện đăng nhập lại để tiếp tục sử dụng. 

----HẾT---- 


