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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

SỬ DỤNG TRANG THÔNG TIN ĐÀO TẠO ĐẠI HỌC (TEACHER’S OFFICE) 

(Dành cho giảng viên giảng dạy theo hệ thống tín chỉ) 

 

1. Mục đích của tài liệu 

Tài liệu này được dùng để hướng dẫn cho giảng viên sử dụng Website Trang thông 

tin Teacher’s Office tại địa chỉ http://ums-husc.hueuni.edu.vn/ 

2. Đăng nhập hệ thống 

Giảng viên truy cập vào trang thông tin Teacher’s Office của Nhà trường tại địa chỉ: 

http://ums-husc.hueuni.edu.vn để tiến hành đăng nhập theo tài khoản đã được cấp phát. 

 

3. Chọn học kỳ tác nghiệp 

Giảng viên thiết lập học kỳ tác nghiệp bằng cách chọn học kỳ tương ứng để theo dõi 

các thông tin về học kỳ đó. 

 

4. Theo dõi công tác giảng dạy và thi học kỳ 
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Để theo dõi kế hoạch giảng dạy, giảng viên chọn mục “Đào tạo – Giảng dạy”, sau 

đó chọn mục “Kế hoạch giảng dạy”.  

 

Trong kế hoạch giảng dạy, giảng viên có thể chọn các lớp học phần để xem danh 

sách sinh viên cũng như in danh sách sinh viên để theo dõi trong quá trình giảng dạy 

bằng cách chọn lớp học phần tương ứng. 

 

Để theo dõi lịch trình giảng dạy, giảng viên chọn mục “Đào tạo – Giảng dạy”, sau 

đó chọn mục “Lịch trình giảng dạy”. Trong lịch trình giảng dạy, giảng viên có thể theo 

dõi thời khóa biểu các lớp học phần do mình phụ trách. 
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Để theo dõi lịch thi, giảng viên chọn mục “Đào tạo - Giảng dạy”, sau đó chọn mục 

“Lịch thi”. Tại đây, tất cả lịch thi của các lớp do giảng viên phụ trách sẽ hiển thị khi có 

kế hoạch thi. 

 

5. Nhập điểm quá trình học tập (QTHT) 

Giảng viên phụ trách lớp học phần khi nhập điểm (QTHT) chỉ nhập các cột điểm 

thành phần (được làm tròn đến một chữ số thập phân) và hệ số (%) tương ứng như: điểm 

chuyên cần, điểm kiểm tra, điểm bài tập, điểm thảo luận, …. Hệ thống sẽ tự động tính 

toán điểm QTHT. Giảng viên in bảng điểm QTHT từ website để nộp cho bộ phận quản lý 

đào tạo của cơ sở liên kết đào tạo. Quy trình nhập điểm cụ thể như sau: 

Bước 1. Chọn mục “Đào tạo - Giảng dạy”, tiếp đến chọn mục “Kế hoạch giảng dạy”, sau 

đó chọn lớp học phần cần nhập điểm QTHT. 

 

Bước 2. Chọn mục “Xử lý điểm QTHT” để tiến hành nhập điểm QTHT 
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Bước 3. Quy định các tính điểm QTHT và thiết lập hệ số (%) cho các cột điểm bằng cách 

chọn mục “Quy định cách tính điểm QTHT”. 

 

 Nhập hệ số (%) cho các cột điểm “Điểm CC”, “Điểm KT 1”, …  

 Chọn mục “Xác nhận đồng ý thay đổi cách tính điểm quá trình học tập”. 

 Nhấn vào nút “Lưu cách tính điểm QTHT” để ghi nhận hệ số của các cột điểm. 

 

Lưu ý: Tổng hệ số (%) của các cột điểm thành phần phải bằng hệ số (%) của điểm 

QTHT; Nhập giá trị 0 đối với các cột không được sử dụng để tính điểm QTHT. 

Bước 4. Nhập điểm QTHT bằng cách chọn mục “Nhập điểm QTHT”. 
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Bước 5. Nhập và lưu điểm cho các cột điểm. 

 Chọn cột cần nhập điểm sau đó tiến hành nhập điểm cho cột đó, 

 Nhấn nút “Lưu điểm QTHT” để lưu lại điểm cho cột vừa nhập, 

 Tiếp tục chọn cột khác để nhập điểm, 

 Để kết thúc nhập điểm, nhấn vào nút “Kết thúc nhập điểm”. 

 

Bước 6. Nộp điểm QTHT trực tuyến. 

 Chọn mục “Nộp điểm QTHT”, 

 Điền thông tin “Mã xác nhận”, 

 Chọn mục “Nộp điểm quá trình học tập”. 

Lưu ý: Khi giảng viên nhấn vào nút “Nộp điểm quá trình học tập” thì giảng viên không 

thể sửa điểm QTHT; Giảng viên chỉ được in điểm QTHT sau khi đã nộp điểm QTHT. 
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Bước 7. In điểm QTHT bằng cách chọn mục “In ấn”, sau đó chọn mục “Bảng kết quả 

điểm QTHT”. 

 

Lưu ý: Giảng viên có thể sử dụng chức năng “In ấn” để in các danh sách khác phục vụ 

cho quá trình giảng dạy bao gồm: danh sách theo dõi quá trình học tập, bảng ghi điểm 

quá trình học tập (dùng để theo dõi trong quá trình học tập, bản này không nộp cho bộ 

phận quản lý đào tạo),… 

Bước 8. Xuất bảng điểm ra file và in ấn bảng điểm. Xuất bảng điểm ra file PDF bằng 

cách chọn nút , sau đó chọn mục “PDF”. 

 

In bảng điểm từ file PDF vừa xuất ra; ký, ghi rõ họ tên và nộp cho bộ phận quản lý đào 

tạo của cơ sở liên kết đào tạo./. 

6. Thông tin liên hệ 

Cán bộ phụ trách:  Trần Thanh Lương, 

Số điện thoại: 091 4145414, 0234 3823952, 

Địa chỉ:  Phòng Đào tạo Đại học, Trường Đại học Khoa học, 

 77 Nguyễn Huệ, Thành phố Huế, Tỉnh Thừa Thiên Huế. 


