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HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM 

BAN ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG VÀ PHÁP CHẾ 

 

 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

HỆ THỐNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ MINH CHỨNG VÀ CSDL 

(Đối tượng sử dụng: Cán bộ quản lý minh chứng) 

 

I. Truy cập vào hệ thống: 

Để truy cập vào thệ thống, thầy/cô gõ tìm kiếm trên Web Search Engine: qlmc.vnua.edu.vn 

(1) => Click lick vào trang có chứa link “http://qlmc.vnua.edu.vn/” (2)  

 

II. Đăng nhập vào hệ thống: 

Bước 1: Điền thông tin đăng nhập 

Tên đăng nhập = Email (bỏ đuôi “@vnua.edu.vn”) 

Mật khẩu đăng nhập = Tên email (bỏ đuôi “@vnua.edu.vn”) viết hoa chữ cái đầu + “@123” 

Ví dụ: Email: nhh1@vnua.edu.vn 

 Tên đăng nhập = nhh1 

 Mật khẩu đăng nhập = Nhh1@123 

Bước 2: Click “Đăng nhập” 

 

  

http://qlmc.vnua.edu.vn/
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- Màn hình khi đăng nhập thành công: 

 

- Màn hình khi đăng nhập không thành công: 

 

1. Thông tin tài khoản người dùng: 

Sau khi người dùng đăng nhập thành công vào hệ thống, để xem thông tin chi tiết tài 

khoản người dùng, thao tác như sau: 

- Click vào tài khoản người dùng góc trên bên phải màn hình 

- Click “Thông tin” để xem thông tin chi tiết tài khoản 

=> Hiển thị thông tin như hình bên dưới: 
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2. Người dùng muốn thay đổi mật khẩu: 

Cách 1: Sử dụng chức năng “Quên mật khẩu” 

Bước 1: Người dùng click vào “Quên mật khẩu” => Hiển thị màn hình Quên mật khẩu 

Bước 2: Người dùng điền email dùng để cấp tài khoản trên Hệ thống => Hướng dẫn thay đổi 

mật khẩu  sẽ được gửi về email 

Bước 3: Người dùng sử dụng mật khẩu mới để đăng nhập vào hệ thống 

 

Màn hình quên mật khẩu 

Cách 2: Sử dụng chức năng “Thay đổi mật khẩu” 

Bước 1: Click vào tài khoản người dùng góc trên bên phải màn hình 

Bước 2: Click “Thông tin” để xem thông tin chi tiết tài khoản 

Bước 3: Click “Thay đổi mật khẩu” => Hiện thị giao diện để thay đổi mật khẩu 

Bước 4: Nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới 

Bước 5: Click “Lưu” để thay đổi mật khẩu 

Màn hình thay đổi mật khẩu 

Cách 3: Sử dụng chức năng “Đặt lại mật khẩu” 

Bước 1: Người dùng yêu cầu Quản trị hệ thống reset lại mật khẩu 

Bước 2: Mật khẩu mới sẽ được gửi về email => Người dùng kiểm tra email (Email dùng để 

cấp tài khoản) 

Bước 3: Người dùng sử dụng mật khẩu mới để đăng nhập vào hệ thống 
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III. Quản lý minh chứng 

- Tại phân hệ Quản lý minh chứng, người dùng có thể thực hiện các thao tác: Tìm 

kiếm/Thêm/Cập nhật/Xoá/Xem/Sao chép/Di chuyển/Tải minh chứng 

- Người dùng chỉ thao tác “thêm/sửa/xoá/xem/sao chép/di chuyển/tải về” đối với các 

minh chứng thuộc tiêu chuẩn/tiêu chí được phân quyền quản lý. Các minh chứng thuộc tiêu 

chuẩn/tiêu chí khác chỉ được quyền xem và quyền sao chép 

- Khi lưu minh chứng dạng folder: folder đó chỉ được các minh chứng dạng file, không 

để folder lồng trong folder 

VD:  

 

- Nơi lưu trữ file/foder minh chứng: đường dẫn file + tên file không được quá 255 ký tự 

- Cách đặt tên file/ foder: Mã minh chứng – Tên minh chứng.  

VD: H1.01.01.05-Quyet dinh phe duyet du an WB 

Các bước thực hiện quản lý minh chứng như sau: 

- Đăng nhập vào hệ thống 

- Từ Menu → chọn Minh chứng (1) → chọn Minh chứng (2) → Hiển thị màn hình 

Quản lý  minh chứng: 
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Màn hình giao diện quản lý minh chứng 

1. Tìm kiếm minh chứng: Có 2 cách 

Cách 1: Tìm kiếm minh chứng theo tiêu chuẩn/tiêu chí 

(1) Điền tên chương trình đánh giá 

(2) Chọn Tổ chức – Cấp đánh giá 

(3) Chọn Tiêu chuẩn 

(4) Chọn Tiêu chí 

Cách 2: Tìm kiếm minh chứng theo mã/tên/nội dung trong file minh chứng (5) 

 

Cách 3: Tìm kiếm nội dung tệp minh chứng (6) 

 

2. Thêm mới minh chứng 

Cách 1: Thêm minh chứng thủ công điền bằng tay 
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Bước 1: Click button “Thêm mới” → Hiển thị giao diện “Thêm mới minh chứng”: 

Giao diện màn hình thêm mới minh chứng 

Bước 2: Nhập thông tin minh chứng 

- Hình thức nhập mã minh chứng: 

+ Chọn chương trình và Tổ chức - cấp đánh giá => Hiển thị cây tiêu chuẩn, tiêu chí 

đã được phần quyền quản lý 

+ Chọn Tiêu chuẩn, tiêu chí 

+ Click ‘Nhập mã minh chứng’ 

+ Nhập mã minh chứng ( mã minh chứng sinh ra theo công thức: Số hộp.Mã tiêu 

chuẩn.Mã tiêu chí.STT minh chứng; STT ở đây sẽ tự sinh hoặc có thể tự nhập tay) 

VD: Chọn tiêu chuẩn 1, chọn tiêu chí 1.2 và nhập STT = 04 → Mã minh chứng sẽ là: H1.01.02.04 

- Nhập các thông tin liên quan đến minh chứng (Số hiệu, ngày tháng, mô tả tóm tắt,…) 

- Chọn File/Folder minh chứng. 

Chú ý:  

+ Muốn thêm minh chứng dạng Folder thì sẽ chọn đến Folder và Ctrl + A để 

chọn tất cả các file trong folder đó; 

+ File/Folder minh chứng được lưu tên = Mã minh chứng-Tên minh chứng 

+ Mã minh chứng phải trùng với mã minh chứng vừa khởi tạo ở bước trên .                                  Tên minh 

chứng viết không dấu 

Bước 3: Click Lưu → Thêm mới minh chứng thành công 

Bước 4: Click Nhập lại → Các thông tin trong các trường được xóa để nhập lại 

Cách 2: Thêm minh chứng thủ công bằng phương pháp “Search web” 

Lưu ý:  

- Để sử dụng được chức năng này cần cài đặt thêm 02 extensions sau: 
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• Extensions cho phép tải file trực tiếp về hệ thống: 

https://dbcl.vnua.edu.vn/docs/extensions-them-minh-chung-bang-search-web/  

• Extensions Ignore X-Frame headers: https://chrome.google.com/webstore/detail/ignore-x-

frame-headers/gleekbfjekiniecknbkamfmkohkpodhe 

- Hướng dẫn cài Extensions: https://dbcl.vnua.edu.vn/docs/huong-dan-cai-dat-extensions/ 

Bước 1: Click button “Thêm mới” → Hiển thị giao diện “Thêm mới minh chứng”: 

Giao diện màn hình thêm mới minh chứng 

 Bước 2: Nhập thông tin minh chứng 

- Hình thức nhập mã minh chứng: 

+ Chọn chương trình và Tổ chức - cấp đánh giá => Hiển thị cây tiêu chuẩn, 

tiêu chí đã được phần quyền quản lý 

+ Chọn Tiêu chuẩn, tiêu chí 

+ Click ‘Nhập mã minh chứng’ 

+ Nhập mã minh chứng ( mã minh chứng sinh ra theo công thức: Số 

hộp.Mã tiêu chuẩn.Mã tiêu chí.STT minh chứng; STT ở đây sẽ tự sinh hoặc 

có thể tự nhập tay) 

Ví dụ: Chọn tiêu chuẩn 1, chọn tiêu chí 1.2 và nhập STT = 04 → mã minh 

chứng sẽ là: H1.01.02.04 

- Nhập các thông tin liên quan đến minh chứng (Số hiệu, ngày tháng, mô tả tóm tắt,…) 

- Click nút SEARCH (1) như ảnh bên dưới: 

 

https://dbcl.vnua.edu.vn/docs/extensions-them-minh-chung-bang-search-web/
https://chrome.google.com/webstore/detail/ignore-x-frame-headers/gleekbfjekiniecknbkamfmkohkpodhe
https://chrome.google.com/webstore/detail/ignore-x-frame-headers/gleekbfjekiniecknbkamfmkohkpodhe
https://dbcl.vnua.edu.vn/docs/huong-dan-cai-dat-extensions/
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+ Bật ra form Google Search để tìm tài liệu cần tải 

+ Để tải tài liệu về hệ thống, click chuột phải chọn “Tải file minh chứng” (1) 

 

Bước 3: Click Lưu → Thêm mới minh chứng thành công 

Bước 4: Click Nhập lại → Các thông tin trong các trường được xóa để nhập lại 

Cách 3:  Thêm minh chứng tự động 

Bước 1: Từ Menu => chọn Minh chứng (1) => Chọn Import minh chứng (2) => Hiển thị    màn 

thêm minh chứng tự động: 
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Giao diện màn hình thêm mới tự động minh chứng 

Bước 2: Import cây thư mục minh chứng (Là bảng chứa mã và tên minh chứng phân theo tiêu 

chuẩn và tiêu chí) 

Trong phần Import cây thư mục: 

(1) Chọn Tên chương trình đánh giá 

(2) Chọn Tổ chức – Cấp đánh giá 

(3) Chọn Tải danh sách minh chứng đầy đủ (Danh sách này sẽ có đủ minh chứng của 

11 tiêu chuẩn - 50 tiêu chí) hoặc Tải danh sách minh chứng được phân quyền (Danh 

sách này chỉ chứa mã minh chứng minh họa theo tiêu chuẩn, tiêu chí được phân quyền) 

và nhập các nội dung vào file mẫu ( file này chứa mã minh chứng phải trùng với mã tổ 

chức - cấp đánh giá chọn ở trên, ví dụ tổ chức-cấp đánh giá: “AUN-QA- Chương trình 

đào tạo” có mã là Exh) 

(4) Chọn button “Chọn file/Browse” 

(5) Click Button “Tải lên”. Nếu tải nhầm file click button “Xoá” (6) để thực hiện lại 

(6) Sau khi tải lên thành công, danh sách minh chứng sẽ hiển thị trong phần “Danh sách 

minh chứng chưa được đẩy file” 

(7) Click “Tiếp tục” để chuyển sang bước Tổng hợp minh chứng 
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Giao diện màn hình Import cây thư mục minh chứng 

Bước 3: Tổng hợp minh chứng (Là bước tải các file/folder minh chứng ở dưới máy tính đã 

được đặt tên = Mã minh chứng.Tên minh chứng; trong đó mã minh chứng phải trùng với mã 

đã tải lên ở bước 2) 

 

Giao diện màn hình tổng hợp minh chứng 

(1) Chọn “Tổng hợp minh chứng” => Hiển thị màn tổng hợp minh chứng 

(2) Click button “Tổng hợp minh chứng” => Hiển thị popup để tải file/folder minh  chứng 

lên Hệ thống: 

- Click “Browse” để tải nhiều file/folder minh chứng (1). Nếu minh chứng là dạng 
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folder, click vào “Folder” hiển thị màu xanh (2) 

- Click “Tải lên tất cả” (3) để tải file/folder minh chứng lên Hệ thống => Tất cả các 

file/folder tải lên được hiển thị trên danh sách minh chứng đã tổng hợp 

 

Popup để tải file/folder minh chứng lên Hệ thống 

(3) Click “Xoá” ở màn hình tổng hợp minh chứng để thao tác chọn lại các 

file/folder minh chứng 

(4) Click “Tiếp tục” để chuyển sang bước tiếp theo 

Bước 4: Thêm minh chứng tự động 

Chọn “Thêm minh chứng tự động” (1) => Click button “Thêm minh chứng tự động” (2) => 

Hệ thống tự động so sánh minh chứng tải lên ở bước 3 với cây thư mục đã nhập lên ở bước 2 

=> Thêm minh chứng tự động thành công sẽ hiển thị danh sách minh chứng trên màn hình 

Giao diện màn hình thêm minh chứng tự động 

Để kiểm tra lại các minh chứng đã nhập lên thành công đã vào đúng tiêu chuẩn, tiêu  chí 

và hiển thị đúng mã, tên chưa? Người dùng có thể sử dụng chức năng quản lý minh chứng hoặc 

cây minh chứng để kiểm tra lại (Hướng dẫn cụ thể ở mục 4. Xem thông tin chi tiết minh chứng). 
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3. Cập nhật minh chứng 

- Trong phần quản lý minh chứng (1), Tìm minh chứng (2) cần cập nhật thông tin 

 

- Hiển thị màn hình cập nhật thông tin minh chứng 

- Người dùng tiến hành cập nhật các thông tin cần chỉnh sửa 

- Click “Lưu” để lưu lại các thông tin vừa cập nhật 

 

4. Xóa minh chứng 

4.1 Xóa 1 minh chứng 

- Trong phần quản lý minh chứng, Tìm minh chứng cần xoá 
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- Click icon “Xóa”→ Hiển thị popup xóa minh chứng 

Popup Xóa minh chứng 

- Click button “Đồng ý” → Xóa minh chứng thành công 

 

4.2 Xóa nhiều minh chứng cùng lúc 

Để xóa  nhiều minh chứng cùng lúc, thực hiện tìm kiếm minh chứng cần xóa tương tự 

cách 1, sau đó tích chọn vào các minh chứng cần xóa (1) và click vào button “Xóa” (2) 
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5. Xem thông tin chi tiết minh chứng 

Cách 1: Xem thông tin minh chứng trong phần quản lý minh chứng 

- Trong phần quản lý minh chứng, Tìm minh chứng cần xem thông tin 

- Click vào Tên minh chứng của minh chứng muốn xem → Hiển thị popup thông tin  chi tiết 

 

- Click vào icon tải về để tải về file minh chứng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giao diện màn hình xem thông tin minh chứng 

Cách 2: Xem thông tin minh chứng trong phần Cây minh chứng 

- Từ Menu → chọn Minh chứng → chọn Cây minh chứng 

- Chọn Chương trình => hiển thị cây minh chứng bao gồm tiêu chuẩn, tiêu chí, minh 

chứng và file/folder minh chứng: 

- Người dùng click vào file/folder minh chứng để mở xem nội dung 

 

Giao diện màn hình cây minh chứng 
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6. Sao chép minh chứng cho tiêu chuẩn, tiêu chí khác 

Bước 1: Trong phần quản lý minh chứng, Tìm minh chứng cần sao chép 

 

Bước 2: Tại cột thao tác, click vào icon sao chép (2) => màn hình hiển thị popup sao chép 

minh chứng 

Bước 3: Thực hiện sao chép minh chứng: 

- Chọn chương trình và chọn Tổ chức - cấp đánh giá 

- Chọn tiêu chuẩn/ tiêu chí và nhập mã minh chứng 

- Click Lưu => Sao chép minh chứng thành công 

 

Giao diện màn hình sao chép minh chứng 

  



16 

 

 

7. Di chuyển minh chứng cho tiêu chuẩn, tiêu chí khác 

Bước 1: Trong phần quản lý minh chứng, Tìm minh chứng cần di chuyển đến tiêu chuẩn, tiêu 

chí khác 

 

Bước 2: Tại cột thao tác, click vào icon “Di chuyển” => Màn hình hiển thị popup di chuyển 

minh chứng 

Bước 3: Thực hiện di chuyển minh chứng: 

- Chọn chương trình và chọn Tổ chức - cấp đánh giá 

- Chọn tiêu chuẩn/ tiêu chí và nhập mã minh chứng 

- Click Lưu => Di chuyển minh chứng sang chương trình, tổ chức - cấp đánh giá khác 

 

Giao diện màn hình Di chuyển minh chứng 

8. Tải nhiều file minh chứng xuống cùng lúc 

Bước 1: Trong phần quản lý minh chứng (1), tích chọn các minh chứng cần tải xuống (2) 
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Bước 2: Chọn nhiều minh chứng cùng lúc, rồi click button “Tải xuống” (3) => tải xuống thành công 

nhiều file minh chứng cùng lúc. Các minh chứng được tải xuống sẽ nén thành một file .zip 

 

9. Tải danh mục minh chứng theo chương trình đánh giá 

Bước 1: Vào menu Cây minh chứng (1) 

Bước 2: Chọn chương trình (2) và cấp đánh giá (3) cần tải danh mục minh chứng 

Bước 3: Click button “Tải xuống” (4) để tải về file excel danh mục minh chứng theo chương 

trình đánh giá 

 

Giao diện tải danh mục minh chứng theo chương trình đánh giá 


