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A. QUẢN LÝ MENU CMS (chức năng quản trị) 

1. Trang chủ 

Giao diện Trang chủ gồm 3 phần: 

− Các kì thi đang diễn ra: Là phần danh sách các kỳ thi đang diễn ra trên hệ 

thống. 

− Danh sách các đơn vị tham gia: Là phần danh sách các đơn vị mà tài khoản 

đang đăng nhập  tham gia , các đơn vị có tài khoản riêng truy cập vào đề quản 

lý các nhiệm vụ riêng cùa đơn vị đó. 

− Danh sách các kì thi đã tham gia: Là phần danh sách các kỳ thi mà tài khoản 

đang đăng nhập tham gia , có thể với vai trò là thí sinh hoặc là quản trị của kì 

thi đó 

2. Tổng quan 

3. Khởi tạo 

3.1. Kỳ thi 

Trên thanh menu CMS, chọn Khởi tạo/ Kỳ thi 

 Màn hình hiển thị ra danh sách các kỳ thi đã tạo, đã diễn ra, đang diễn ra và sắp 

diễn ra. Hiển thị tất cả các kỳ thi đang ở trạng thái hiển thị và không hiển thị. 

Hệ thống sẽ giúp người quản trị thêm, sửa, xóa ,sắp xếp, phân trang ,xuất excel 

và tìm kiếm kỳ thi. 

 

• Thêm mới kỳ thi 
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Trên màn hình danh sách kỳ thi, chọn nút thêm mới     sẽ hiển thị form thêm mới kỳ 

thi. Sau khi form thêm mới kì thi hiện lên, điền đầy đủ thông tin (những trường nào có 

dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại 

 
 

• Chỉnh sửa  Kỳ thi 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở kỳ thi muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin muốn 

thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 
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• Xóa kỳ thi 

Chọn biểu tượng xóa ở kỳ thi muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa).Khi chọn 

biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn có nếu 

xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm kỳ thi 

Bên trái màn hình danh sách kì thi có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm 

kỳ thi theo các tiêu chí có trong bộ lọc. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh 

sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp kỳ thi 

Trên màn hình danh sách kì thi chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

+ Kỳ thi cũ: Hiển thị thứ tự các kì thi từ cũ nhất 

+ Kì thi mới: Hiển thị thứ tự kì thi từ mới nhất 
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• Phân trang kỳ thi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi kỳ thi trên 1 trang.Phân trang mặc định là 

20 bản ghi trên 1 trang. Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-

200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Xuất excel 

Chọn biểu tượng xuất excel trên màn hình danh sách kỳ thi. Sẽ hiển thị ra màn hình 

lưu file.Chọn save để lưu file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách kỳ thi trong 1 

trang vừa chọn. 

3.2.  Môn thi/Đề tổ hợp 

Trên thanh menu CMS, chọn Khởi tạo/ Môn thi- Đề tổ hợp, hệ thống sẽ giúp người 

quản trị thêm, sửa, xóa ,sắp xếp, phân trang và tìm kiếm môn thi,đề tổ hợp.  

 
 

• Thêm mới Môn thi/ Đề thi tổ hợp 

Để thêm mới Môn thi, Đề tổ hợp chọn nút Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền 

đầy đủ thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 
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• Sửa Môn thi/Đề tổ hợp 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở Môn thi/ Đề tổ hợp muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại 

thông tin muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật.  

 
 

• Xóa Môn thi/Đề tổ hợp 
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Chọn biểu tượng xóa ở Môn thi/Đề tổ hợp muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động 

xóa). Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn 

xóa?” . Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm Môn thi/ Đề tổ hợp 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị  có thể tìm kiếm Môn 

thi/Đề tổ hợp theo các mục tên môn thi/đề tổ hợp, khối lớp, bộ môn, kỳ thi. Sau đó ấn 

Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp Môn thi/Đề tổ hợp 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

+ Mới nhất : sắp xếp tên Môn thi/Đề tổ hợp theo thứ tự từ mới nhất 

+ Cũ nhất : sắp xếp tên Môn thi/Đề tổ hợp theo thứ tự từ cũ nhất 

 

• Phân trang Môn thi/Đề tổ hợp 

Người quản trị  lựa chọn hiển thị số bản ghi Môn thi/Đề tổ hợp trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

3.3.  Đề thi 

-  Trên thanh menu CMS, chọn Khởi tạo / Đề thi, hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

đề thi đang có, bao gồm sửa đề thi, xem chi tiết đề  thi, xóa đề thi, xuất excel. 
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• Xóa Đề thi 

Chọn biểu tượng xóa  đề thi muốn xóa( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi chọn 

biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn có nếu 

xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm Đề thi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm Đề 

thi theo các mục tên đề thi, tên kỳ thi, tên người tạo, khối lớp, bộ môn. Sau đó ấn Tìm 

kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp Đề thi 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Mới nhất : sắp xếp tên đề thi theo thứ tự thời gian từ mới nhất 

+ Cũ nhất : sắp xếp tên đề thi theo thứ tự thời gian từ cũ nhất 

 

• Phân trang Đề thi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi Đề thi trên 1 trang.Phân trang mặc định là 

20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-

200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Xuất excel 
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Chọn biểu tượng xuất excel  trên màn hình danh sách đề thi. Sẽ hiển thị ra màn hình 

lưu file.Chọn save để lưu file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách đề thi trong 1 

trang vừa chọn. 

 

• Sửa đề thi 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở đề thi muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin muốn 

thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

3.4. Ngân hàng câu hỏi 

3.4.1. Danh sách NHCH 

- Trên menu CMS, chọn Khởi tạo/NHCH/Danh sách NHCH.Danh sách ngân 

hàng câu hỏi cho phép Thêm/Sửa/Xóa /Tìm kiếm/Xuất excel danh sách ngân hàng câu 

hỏi 

 

 
 

• Thêm mới ngân hàng câu hỏi 

Khi muốn thêm mới ngân hàng câu hỏi, kích chuột vào nút Thêm mới. Sau khi popup 

hiện ra, điền đầy đủ thông tin(những trường có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 
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• Sửa NHCH 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của ngân hàng câu hỏi trong danh sách các ngân hàng câu hỏi.Sau 

khi cập nhật,ngân hàng câu hỏi mới sẽ được hiển thị trong danh sách ngân hàng câu 

hỏi với thông tin mới. 

• Xóa NHCH 

Chọn biểu tượng xóa ở NHCH muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

Lưu ý: Chỉ xóa được NHCH khi các câu hỏi trong NHCH đã được xóa hết 

• Tìm kiếm NHCH 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm 

NHCH theo các mục: tên NHCH, người tạo, email, khối lớp, bộ môn, trạng thái. Sau 

đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã 

chọn. 

 

• Xuất Excel 

Chọn biểu tượng xuất excel trên màn hình danh sách NHCH. Sẽ hiển thị ra màn hình 

lưu file.Chọn save để lưu file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách NHCH trong 1 

trang vừa chọn. 

• Phân trang NHCH 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi NHCH trên 1 trang.Phân trang mặc định là 

20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-

200-500 bản ghi trên 1 trang. 

3.4.2.  Danh sách câu hỏi ngân hàng 

- Trên menu CMS, chọn Khởi tạo/NHCH/Danh sách câu hỏi ngân hàng.Danh 

sách câu hỏi ngân hàng cho phép Thêm/Sửa/Xóa /Tìm kiếm/Đồng bộ câu hỏi sang 

https://viettelstudy.vn/ 

https://viettelstudy.vn/


Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 13 
 

 
 

  

• Thêm mới Câu hỏi ngân hàng 

o Thêm mới bằng tay 

✓ Bước 1: Người dùng chọn Khởi tạo/ Ngân hàng câu hỏi/ Danh sách câu 

hỏi ngân hàng 

✓ Bước 2: Chọn thêm mới -> Nhập bằng tay 

✓ Bước 3: Người dùng  lựa chọn và nhập các trường thông tin yêu cầu và 

ấn nút “lưu lại” 

 
 

o Thêm mới bằng excel 

✓ Bước 1: Người dùng chọn Khởi tạo 

✓ Bước 2: Chọn menu Ngân hàng câu hỏi-> chọn Danh sách câu hỏi ngân 

hàng 

✓ Bước 3: Chọn thêm mới -> Nhập dữ liệu từ Excel 

✓ Bước 4: Người dùng lựa chọn và nhập các trường thông tin yêu cầu và 

ấn nút “lưu lại”. 
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• Chỉnh sửa câu hỏi 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của câu hỏi trong danh sách các câu hỏi ngân hàng.Sau khi cập nhật, 

câu hỏi mới sẽ được hiển thị trong danh sách câu hỏi ngân hàng với thông tin mới và 

sẽ được chuyển về trạng thái “chờ duyệt” 

 

• Xóa câu hỏi 

Chọn biểu tượng xóa ở câu hỏi muốn xóa. Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup 

thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại 

màn hình danh sách. Câu hỏi khi xóa sẽ được chuyển về trạng thái “ xóa ”-> tức là 

xóa tạm và người quản trị có thể khôi phục lại câu hỏi đó.  

         Câu hỏi đang ở trạng thái “xóa ” người quản trị click chọn biểu tượng xóa            

để xóa  vĩnh viễn nếu câu hỏi đó chưa được sử dụng trong đề thi nào 

 

• Tìm kiếm câu hỏi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm câu 

hỏi theo các mục tên NHCH, người tạo, khối lớp, bộ môn, chủ đề, loại câu hỏi, trạng 

thái. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu 

chí đã chọn. 

 

• Phân trang câu hỏi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi câu hỏi trên 1 trang.Phân trang mặc định 

là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-

100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 
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• Đồng bộ câu hỏi sang Viettelstudy 

Cho phép đồng bộ câu hỏi trong ngân hàng câu hỏi của phần mềm Khảo thí sang ngân 

hàng câu hỏi của phần mềm Viettelstudy 

❖ Đồng bộ từng câu hỏi 

✓ Bước 1: Chọn menu Khởi tạo/NHCH/Danh sách câu hỏi ngân hàng 

✓ Bước 2: Bộ lọc/Lọc ra 1 NHCH muốn đồng bộ 

✓ Bước 3: Tich chọn câu hỏi muốn đồng bộ 

✓ Bước 4: Nhấn button: ĐỒNG BỘ CÂU HỎI SANG VIETTELSTUDY 

✓ Bước 5: Nhấn chọn NHCH đích/chọn 1 NHCH đích==> Nhấn nút Đồng bộ 

 

 
  

❖ Đồng bộ tất cả  

✓ Bước 1: Chọn menu Khởi tạo/NHCH/Danh sách câu hỏi ngân hàng 

✓ Bước 2: Bộ lọc/Lọc ra 1 NHCH muốn đồng bộ 

✓ Bước 3: Nhấn button : ĐỒNG BỘ CÂU HỎI SANG VIETTELSTUDY 

✓ Bước 4: Nhấn chọn NHCH đích/chọn 1 NHCH  

✓ Bước 5: Tick chọn đồng bộ tất cả==> nhấn nút Đồng bộ 

3.4.3. Duyệt câu hỏi ngân hàng 

- Trên menu CMS, chọn Khởi tạo/NHCH/Duyệt câu hỏi ngân hàng.Duyệt câu 

hỏi ngân hàng cho phép Sửa/Xóa /Tìm kiếm/Duyệt câu hỏi   

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 16 
 

 
 

• Chỉnh sửa câu hỏi 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của câu hỏi trong danh sách các câu hỏi ngân hàng.Sau khi cập nhật, 

câu hỏi mới sẽ được hiển thị trong danh sách câu hỏi ngân hàng với thông tin mới. 

Câu hỏi đã được duyệt sau khi được chỉnh sửa sẽ chuyển về trạng thái “chờ duyệt” 

 

• Xóa câu hỏi 

Chọn biểu tượng xóa ở câu hỏi muốn xóa. Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup 

thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại 

màn hình danh sách. 

        Câu hỏi đang ở trạng thái “xóa ” người quản trị click chọn biểu tượng xóa            

để xóa  vĩnh viễn nếu câu hỏi đó chưa được sử dụng trong đề thi nào 

 

• Duyệt câu hỏi 

Chức năng này cho phép duyệt câu hỏi,những câu hỏi được duyệt sẽ được đưa vào sử 

dụng, còn các câu hỏi không duyệt vẫn chỉ hiển thị trên danh sách câu hỏi.  

✓ Bước 1: Người quản trị tích chọn vào ô vuông đầu mỗi câu hỏi (hoặc có thể 

chọn nhiều bằng cách tích chọn ô vuông cạnh ô thứ tự sắp xếp) 

✓ Bước 2: Chọn hành động Duyệt 

✓ Bước 3: Thông báo duyệt câu hỏi thành công 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 17 
 

 

• Tìm kiếm câu hỏi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm câu 

hỏi theo các mục tên NHCH, người tạo, khối lớp, bộ môn, chủ đề, loại câu hỏi,trạng 

thái. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu 

chí đã chọn. 

 

• Phân trang câu hỏi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi câu hỏi trên 1 trang.Phân trang mặc định 

là 20 bản ghi trên 1 trang.Người dùng có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-

200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

3.5.     Phiếu trả lời trắc nghiệm 

-  Trên thanh menu Khởi tạo / Phiếu trả lời trắc nghiệm,hệ thống sẽ hiển thị form 

phiếu trả lời trắc nghiệm. Khi muốn in phiếu trả lời trắc nghiệm,người quản trị kích 

chuột vào nút In. 
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4. Chuẩn bị  

4.1.Lịch thi 

- Trên thanh menu Chuẩn bị / Lịch thi. Người quản trị chọn kì thi muốn xem lịch 

thi ở bộ lọc=>  hệ thống sẽ hiển thị danh sách lịch thi của kì thi được chọn.  

 

− Khi người quản trị muốn thêm mới lịch thi  kích chuột vào Cập nhật lịch bổ 

sung. Sau khi popup hiện ra, điền đầy đủ thông tin(những trường có dấu * là 

bắt buộc) và Lưu lại. 

4.2.  Thí sinh 

- Trên thanh menu Chuẩn bị/ Thí sinh, hệ thống sẽ hiển thị danh sách thí sinh đã tham 

gia thi trên hệ thống. 

 

  

• In danh sách 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng in danh sách.Chức năng này cho phép in ra 

danh sách thông tin các thí sinh trong 1 trang đã chọn.Gồm các thông tin như họ tên, 

số báo danh, CMND, giới tính,mã điểm tiếp nhận, môn học đăng kí, địa điểm thi, 

phòng thi. 

 

• Xem chi tiết thông tin thí sinh 

  Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng xem chi tiết khi chọn nút này 

sẽ hiển thị ra đầy đủ thông tin cụ thể của 1 thí sinh. 
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• In giấy báo dự thi 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng in giấy báo dự thi  khi chọn nút này sẽ in ra 

đầy đủ thông tin cụ thể giấy báo dự thi của thí sinh đã chọn. 

 

• Tìm kiếm thí sinh 

          Bên trái màn hình danh sách thí sinh có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể 

tìm kiếm thí sinh theo các mục: Số báo danh,Số CMND, Họ tên, Trạng thái đánh 

SBD. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter sẽ hiển thị kết quả tìm kiếm tương ứng 

theo tiêu chí đã chọn. 

 

4.3. Cán bộ 

- Trên thanh menu Chuẩn bị/ Cán bộ, hệ thống sẽ hiển thị danh sách cán bộ coi 

thi. Hệ thống sẽ giúp người quản trị thêm, sửa, xóa ,sắp xếp, phân trang và tìm kiếm 

Cán bộ. 

  

 

• Thêm mới cán bộ 

Khi muốn thêm mới cán bộ,người quản trị kích chuột vào Thêm mới. Sau khi popup 

hiện ra, điền đầy đủ thông tin(những trường có dấu * là bắt buộc) và Lưu lại. 
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• Sửa thông tin cán bộ 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở Cán bộ muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin muốn 

thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

  

 
 

• Xóa thông tin cán bộ 
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Chọn biểu tượng xóa ở Cán bộ muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm cán bộ 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm Cán bộ 

theo các mục chọn kỳ thi, chọn hội đồng thi, họ tên, địa điểm thi, điện thoại. Sau đó ấn 

Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Phân trang cán bộ 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi cán bộ trên 1 trang.Phân trang mặc định là 

20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-

200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp cán bộ 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp A-Z: danh sách cán bộ sắp xếp tên theo thứ tự A-Z 

+ Sắp xếp Z-A: danh sách cán bộ sắp xếp tên theo thứ tự Z-A 

 

 
 

4.4.  Hội đồng thi 

4.4.1. Danh sách hội đồng thi 

- Trên thanh menu Chuẩn bị/ Hội đồng thi/ Danh sách hội đồng thi, hệ thống sẽ hiển 

thị danh sách hội đồng thi. 
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• Thêm mới Hội đồng thi 

 

Khi muốn thêm mới hội đồng thi,người quản trị kích chuột vào nút Thêm mới. Sau 

khi popup hiện ra,điền đầy đủ thông tin(những trường có dấu * là bắt buộc) và nhấn 

Lưu lại. 

 

 

• Sửa Hội đồng thi 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của Hội đồng thi trong danh sách các hội đồng thi.Sau khi cập 

nhật,Hội đồng thi mới sẽ được hiển thị trong danh sách Hội đồng thi với thông tin 

mới. 

 

• Xóa hội đồng thi 

Chọn biểu tượng xóa ở hội đồng thi muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 
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• Tìm kiếm Hội đồng thi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm Hội 

đồng thi theo các mục nhập mã, nhập tên, địa chỉ,chọn kỳ thi. Sau đó ấn Tìm kiếm 

hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Xem chi tiết Hội đồng thi 

Chọn biểu tượng xem chi tiết ở Hội đồng thi muốn xem.Khi chọn nút đó sẽ hiển thị ra 

trang xem chi tiết của Hội đồng thi đó. 

 

• Phân trang Hội đồng thi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi Hội đồng thi trên 1 trang.Phân trang mặc 

định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp Hồi đồng thi 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp tên Hồi đồng thi theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp tên Hồi đồng thi theo thứ tự từ Z-A 

 

 

4.4.2. Địa điểm thi 

- Trên thanh menu Chuẩn bị / Hội đồng thji / Địa điểm thi, hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách địa điểm thi. 
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• Thêm mới địa điểm thi 

Khi người quản trị  muốn thêm mới địa điểm thi,người quản trị kích chuột vào nút 

Thêm mới. Sau khi popup hiện ra, điền đầy đủ thông tin(những trường có dấu * là bắt 

buộc) và Lưu lại. 

  

 

• Sửa Địa điểm thi 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của Địa điểm thi trong danh sách các Địa điểm thi.Sau khi cập nhật, 

Địa điểm thi mới sẽ được hiển thị trong danh sách Địa điểm thi với thông tin mới. 
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• Xóa Địa điểm thi 

Chọn biểu tượng xóa  ở hội đồng thi muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). 

Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . 

Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách.  

 

 
 

• Tìm kiếm Địa điểm thi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm Địa 

điểm thi theo các mục tên địa điểm, mã địa điểm, địa chỉ, trạng thái, kỳ thi, hội đồng 

thi. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí 

đã chọn. 

 

• Xem chi tiết Địa điểm thi 

Chọn biểu tượng xem chi tiết ở Địa điểm thi muốn xem.Khi chọn nút đó sẽ hiển thị ra 

trang danh sách phòng thi của địa điểm thi đó 

 

• Phân trang Địa điểm thi  

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi Địa điểm thi trên 1 trang.Phân trang mặc 

định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

• Nhập dữ liệu từ excel 

✓ Bước 1: Chọn biểu tượng nhập dữ liệu từ excel                    

✓ Bước 2: Hiển thị form  
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Khi người quản trị kích chuột vào Nhập từ Excel, sẽ hiển thị popup, người quản trị 

chọn file cần import vào.Người quản trị có thể Download biểu mẫu chuẩn để điền các 

trường cho chuẩn. 

✓ Bước 3: chọn đầy đủ thông tin, và chọn tệp tải lên 

✓ Bước 4: Lưu lại 

 

• In danh sách 

✓ Chọn biểu tượng  

Sau khi click chọn nút in danh sách, sẽ hiển thị ra màn hình lưu file.Chọn save để lưu 

file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách địa điểm thi trong 1 trang vừa chọn. 

4.4.3. Phòng thi 

-  Trên thanh menu Chuẩn bị / Hội đồng thi /Phòng thi, hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

phòng thi. 
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• Thêm mới Phòng thi 

Khi người quản trị muốn thêm mới phòng thi,người dùng chỉ cần kích chuột vào 

Thêm mới. Sau khi popup hiện ra, người quản trị điền đầy đủ thông tin(những trường 

có dấu * là bắt buộc) và Lưu lại. 

 

 
 

• Sửa Phòng thi 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của Phòng thi trong danh sách các Phòng thi.Sau khi cập nhật, 

Phòng thi mới sẽ được hiển thị trong danh sách Phòng thi với thông tin mới. 
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- Lưu ý: Chỉ chỉnh sửa được thông tin của phòng thi khi trong phòng thi chưa có 

thí sinh nào 

  

 
 

• Xóa Phòng thi 

Chọn biểu tượng xóa ở Phòng thi muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm Phòng thi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm 

Phòng thi theo các mục: địa chỉ vật lý, mã phòng,tên kỳ thi, hội đồng thi, địa điểm thi 

và trạng thái. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng 

theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Xem chi tiết Phòng thi 

Chọn biểu tượng xem chi tiết  ở Phòng thi  muốn xem.Khi chọn nút đó sẽ hiển thị ra 

thông tin cụ thể về phòng thi đó. 

 

• Phân trang Phòng thi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi Phòng thi trên 1 trang.Phân trang mặc 

định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 
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• Sắp xếp Phòng thi 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp tên Phòng thi theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp tên Phòng thi theo thứ tự từ Z-A 

+ Thứ tự ngày tạo gần đây: sắp xếp tên Phòng thi theo thứ tự thời gian gần đây nhất 

4.5.  Điểm tiếp nhận 

-  Trên thanh menu Chuẩn bị / Điểm tiếp nhận, hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

điểm tiếp nhận. 

 

 
 

• Thêm mới điểm tiếp nhận 

Khi người quản trị muốn thêm mới điểm tiếp nhận, người quản trị kích chuột vào nút 

Thêm mới. Sau khi popun hiện ra, điền đầy đủ thông tin(những trường có dấu * là bắt 

buộc) và Lưu lại. 

 

  

• Sửa điểm tiếp nhận 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của điểm tiếp nhận trong danh sách các điểm tiếp nhận.Sau khi cập 
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nhật, điểm tiếp nhận mới sẽ được hiển thị trong danh sách điểm tiếp nhận với thông 

tin mới. 

 

• Xóa điểm tiếp nhận 

Chọn biểu tượng xóa ở điểm tiếp nhận muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). 

Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . 

Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

  

• Tìm kiếm điểm tiếp nhận 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm điểm 

tiếp nhận theo các mục: kỳ thi, địa điểm tiếp nhận, mã điểm tiếp nhận, địa chỉ, trạng 

thái. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu 

chí đã chọn. 

 

• Xem chi tiết điểm tiếp nhận 

Click trực tiếp vào tên điểm tiếp nhận, sẽ link ra trang chi tiết thông tin điểm tiếp nhận 

đó. 

 

• Phân trang điểm tiếp nhận 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi điểm tiếp nhận trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp điểm tiếp nhận 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp tên điểm tiếp nhận theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp tên điểm tiếp nhận theo thứ tự từ Z-A 

+ Thứ tự ngày tạo gần đây: sắp xếp điểm tiếp nhận theo thứ tự thời gian gần đây nhất 

 

4.6.  Phiếu đăng kí dự thi(PĐKDT) 

-  Trên thanh menu Chuẩn bị/ Phiếu đăng ký dự thi, hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

phiếu đăng ký dự thi. 
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• Sửa phiếu đăng ký 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin của phiếu đăng ký trong danh sách các phiếu đăng ký.Sau khi cập 

nhật, phiếu đăng ký mới sẽ được hiển thị trong danh sách phiếu đăng ký với thông tin 

mới. 

 

• Xóa phiếu đăng ký 

Chọn biểu tượng xóa  ở phiếu đăng ký muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). 

Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . 

Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

  

• Tìm kiếm phiếu đăng ký 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm phiếu 

đăng ký theo các mục: Kì thi, mã phiếu, họ và tên, CMND, mã trường, trạng thái.Sau 

đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã 

chọn. 

 

• Xem chi tiết phiếu đăng ký 

Chọn biểu tượng xem chi tiết ở phiếu đăng ký muốn xem.Khi chọn nút đó sẽ hiển thị 

ra thông tin cụ thể về phiếu đăng ký đó. 

 

• Phân trang phiếu đăng ký 
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Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi phiếu đăng ký trên 1 trang.Phân trang mặc 

định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp phiếu đăng ký 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp phiếu đăng ký tên theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp phiếu đăng ký tên theo thứ tự từ Z-A 

+ Thứ tự ngày tạo gần đây: sắp xếp tên Phòng thi theo thứ tự thời gian gần đây nhất 

 

• Xuất excel 

Chọn biểu tượng xuất excel trên màn hình danh sách phiếu đăng kí. Sẽ hiển thị ra màn 

hình lưu file.Chọn save để lưu file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách Phiếu đăng 

kí trong 1 trang vừa chọn. 

 

• Báo lỗi phiếu 

Chọn biểu tượng báo lỗi nếu thấy Phiếu đăng kí đó có thông tin sai, không đúng. 

 

5. Tổ chức thi 

5.1.  Xếp phòng làm thủ tục 

-  Trên thanh menu Tổ chức thi / Xếp phòng làm thủ tục, hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách thí sinh làm thủ tục thi. 

 

  
 

• Xếp phòng thi 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 33 
 

         Người quản trị kích chuột nút xếp phòng hệ thống sẽ hiện 1 popup để người 

quản trị lựa chọn kì thi, hội đồng thi rồi nhấn nút Lưu lại để xếp phòng cho thí sinh 

 

• Sửa thông tin xếp phòng của thí sinh 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng chỉnh sửa.Chức năng này cho phép cập 

nhật lại thông tin xếp phòng của thí sinh trong danh sách các thí sinh làm thủ tục 

thi.Sau khi cập nhật, thông tin thí sinh làm thủ tục thi mới sẽ được hiển thị trong danh 

sách thí sinh làm thủ tục thi với thông tin mới. 

 

 
 

• Tìm kiếm các thí sinh làm thủ tục xếp phòng 

  Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể 

tìm kiếm thí sinh làm thủ tục theo các mục số báo danh, họ và tên, CMND, kỳ thi, hội 

đồng thi, địa điểm thi, chọn phòng làm thủ tục.Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter 

danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Phân trang danh sách thí sinh làm thủ tục 

  Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi thí sinh làm thủ tục trên 1 

trang.Phân trang mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn 

kiểu phân trang khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp thí sinh làm thủ tục 

 Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp họ và tên thí sinh làm thủ tục tên theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp họ và tên thí sinh làm thủ tục theo thứ tự từ Z-A 

+ Thứ tự ngày tạo gần đây: sắp xếp họ và tên thí sinh làm thủ tục theo thứ tự thời gian 

gần đây nhất 
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5.2. Xếp phòng thi 

- Trên thanh menu Chuẩn bị / Tổ chức thi / Xếp phòng thi, hệ thống sẽ lik sang trang 

xếp phòng thi.  

 
 

✓ Bước 1: trên bộ lọc chọn kỳ thi và Hội đồng thi có thí sinh muốn xếp phòng thi 

✓ Bước 2: trên form chọn xếp phòng theo các cách sau: 

❖ Xếp phòng thi theo thí sinh 

✓ Bước 1: Tick chọn “ xếp phòng thi theo thí sinh” 

✓ Bước 2: Nhấn button “ thực hiện” 

✓ Bước 3: Popup xác nhận; chọn có nếu muốn tiếp tục xếp phòng hoặc chọn 

không nếu muốn hủy xếp phòng 

❖ Xếp thủ công địa điểm thi 

✓ Bước 1: Click vào “ thứ tự địa điểm thi” 

✓ Bước 2: Tick chọn địa điểm thi => nhấn lưu lại( chọn đóng lại nếu muốn hủy 

xếp phòng) 

✓ Bước 3: Nhấn vào “xếp thủ công địa điểm thi” => nhập thông tin trong form=> 

lưu lại 

✓ Bước 4: Tick chọn “xếp thủ công địa điểm thi” => nhấn button “ thực hiện” để 

xếp phòng 

● Xem kết quá xếp phòng : Click button” xem kết quả” 

● Xóa dữ liệu xếp phòng thi: Click button “ xóa dữ liệu xếp phòng” 

5.3. Đánh số báo danh 

-  Trên thanh menu Chuẩn bị / Tổ chức thi / Đánh số báo danh, hệ thống sẽ lik sang 

trang để  đánh số báo danh. 

✓ Bước 1: trên bộ lọc chọn kỳ thi và Hội đồng thi để đánh SBD 

✓ Bước 2: trên form chọn xếp phòng theo các cách sau: 

 

❖  Thực hiện đánh số báo danh cho tất cả các thí sinh:  
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Nhấn button “thực hiện đánh số báo danh”=> chọn có nếu muốn đánh lại SBD 

cho tất cả thí sinh hoặc chọn không để hủy đánh SBD 

❖ Chỉ đánh số báo danh cho thí sinh chưa có SBD: 

Tick chọn “chỉ đánh số báo danh cho các thí sinh chưa có SBD” => nhấn 

button “thực hiện đánh số báo danh” => chọn có để tiếp tục , chọn không để hủy đánh 

SBD 

5.4. Thí sinh thi thực tế 

5.4.1. Thí sinh thi thực tê 

- Trên thanh menu Tổ chức thi/Thi thực tế/ Thí sinh thi thực tế, hệ thống sẽ hiển 

thị danh sách thông tin các các thí sinh thi tham gia kì thi. Chức năng này cho phép 

người quản trị cập nhật trạng thái thí sinh tham gia kì thi(bình thường, vắng thi, khiển 

trách,cảnh cáo,đình chỉ) 

  

 
 

• Cập nhật từ file 

✓ Bước 1: Chọn biểu tượng cập nhật từ file  

Khi người quản trị kích chuột vào Cập nhật từ file sẽ hiển thị popup, người quản trị 

chọn các thông tin Kì thi, hội đồng thi, file cần import vào.Người quản trị có thể 

Download biểu mẫu chuẩn để điền các trường cho chuẩn. 
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✓ Bước 2: chọn đầy đủ thông tin, và chọn tệp tải lên 

✓ Bước 3: Lưu lại 

• In danh sách  

 Sau khi click chọn nút in danh sách, sẽ hiển thị ra màn hình lưu file.Chọn save 

để lưu file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách thí sinh thi thực tế trong 1 trang 

vừa chọn. 

 

• Tìm kiếm thí sinh thi thực tế 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm thí 

sinh thi thực tế theo các mục nhập SBD, nhập tên, nhập CMND, tên kỳ thi, hội đồng 

thi, chọn điểm thi, chọn phòng thi, chọn bộ môn, lý do.Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím 

Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Phân trang thí sinh thi thực tế 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi thí sinh thi thực tế trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp thí sinh thi thực tế 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Mới nhất : sắp xếp thí sinh thi thực tế theo thời gian từ mới nhất 

+ Cũ nhất: sắp xếp thí sinh thi thực tế theo thời gian từ cũ nhất 

+ Sắp xếp A-Z: danh sách thí sinh thi thực tế sắp xếp tên theo thứ tự A-Z 

+ Sắp xếp Z-A: danh sách thí sinh thi thực tế sắp xếp tên theo thứ tự Z-A 
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5.4.2. Bảng ảnh phòng thi 

- Trên thanh menu Tổ chức thi/ Thi thực tế/Bảng ảnh phòng thi, hệ thống sẽ hiển 

thị danh sách bảng ảnh phòng thi. 

 

• Tìm kiếm Bảng ảnh phòng thi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm Bảng 

ảnh phòng thi theo các mục kỳ thi, hội đồng thi, địa điểm thi, phòng thi.Sau đó ấn Tìm 

kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Phân trang Bảng ảnh phòng thi 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi Bảng ảnh phòng thi trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Xem thông tin thí sinh 

Người dùng click chọn tên thí sinh, sẽ link ra form xem thông tin thí sinh.  
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- Trong form xem thông tin của thí sinh, người quản trị có thể xem được thông tin họ 

tên của thí sinh, kì thi mà thí sinh đăng kí tham gia, CMND của thí sinh đó. Và 

button “Xem phiếu đăng ký” để xem thông tin chi tiết hơn của thí sinh mà đã điền 

trong Phiếu đăng kí dự thi 

6.Tổng kết 

6.1.Bài thi 

- Trên CMS  vào Tổng kết/ Bài thi. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách bài thi 

  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 39 
 

 
 

• Tìm kiếm bài thi 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm bài thi 

theo các mục: Tên bài thi,họ tên thí sinh,khối lớp, bôn môn thi. Sau đó ấn Tìm kiếm 

hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Xem chi tiết bài thi 

Click chọn vào tên đề thi ở cột bài thi muốn xem.Hệ thống sẽ hiển thị ra thông tin cụ 

thể về bài thi đó. 
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• Phân trang bài thi 
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Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi bài thi trên 1 trang.Phân trang mặc định là 

20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-

200-500 bản ghi trên 1 trang. 

• Sắp xếp bài thi 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Bài thi cũ nhất : sắp xếp bài thi theo thứ tự từ bài thi cũ nhất 

+ Bài thi mới nhất: sắp xếp bài thi theo thứ tự từ mới nhất 

 

• Xuất excel 

Sau khi click chọn nút xuất excel, sẽ hiển thị ra màn hình lưu file.Chọn save để lưu 

file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách tất cả bài thi . 

 

6.2.   Quản lý điểm 

6.2.1. Điểm và xếp hạng thí sinh 

- Trên CMS, người quản trị vào chọn Tổng kết/Quản lý điểm/Điểm và xếp hạng 

thí sinh => Màn hình hiển thị danh sách bảng điểm thi của  thí sinh. 

 

 
 

• Tìm kiếm điểm thi thí sinh 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm bài 

thi theo các mục SBD, Họ tên thí sinh, CMND, kỳ thi. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím 

Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Phân trang điểm thi thí sinh 
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Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi điểm thi thí sinh trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Sắp xếp điểm thi thí sinh 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp  

+ Sắp xếp theo họ tên từ  A-Z: sắp xếp họ và tên thí sinh theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp họ và tên thí sinh theo thứ tự từ Z-A 

+ Thứ tự tăng: sắp xếp điểm thi thí sinh theo thứ tự thời gian tăng dần  

+ Thứ tự giảm: sắp xếp điểm thi thí sinh theo thứ tự thời gian giảm dần 

+ Thứ tự ngày tạo gần đây: sắp xếp điểm thi thí sinh theo thứ tự thời gian gần 

đây nhất 

• Nhập kết quả 

✓ Bước 1: Khi người quản trị kích chuột vào Nhập kết quả sẽ hiển thị popup, 

người quản trị chọn file cần import vào.Người quản trị có thể Download 

biểu mẫu chuẩn để điền các trường cho chuẩn. 

✓ Bước 2: chọn đầy đủ thông tin, và chọn tệp tải lên 

✓ Bước 3: Lưu lại 

 

• Nhập kết quả từ Vitest 

Chọn vào nút Nhập kết quả từ Vitest. hệ thống sẽ hiển thị popup, người quản trị chọn 

file cần import rồi nhấn lưu lại 

  

• Đánh giá xếp hạng 

o Đánh giá tất cả thí sinh 

Nhấn button “ đánh giá tất cả” => hệ thống sẽ đánh giá xếp loại thí sinh dựa vào các 

tiêu chí đã được cài đặt bên phần cấu hình 

o Đánh giá tự động từng thí thi: 

Nhấn button “ tự động” => hệ thống sẽ căn cứ vào điểm của thí sinh để đánh giá thứ 

hạng đã được cài đặt bên phần Cấu hình 

o Đánh giá bằng tay cho từng thí sinh 

✓ Bước 1: Nhấn vào ô chọn  

✓ Bước 2: Lựa chọn thứ hạng cho thí sinh dựa vào kết quả điểm 

6.2.2. Thông tin phúc khảo 

- Trên menu CMS chọn Tổng kết/Quản lý điểm/Thông tin phúc khảo. Màn hình 

hiển thị danh sách thông tin phúc  khảo   
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• Thêm mới thông tin phúc khảo 

Để thêm mới thông tin phúc khảo chọn nút Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền 

đầy đủ thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại.  

 

 

• Sửa thông tin phúc khảo 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở thông tin phúc khảo muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại 

thông tin muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 
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• Xóa thông tin phúc khảo 

Chọn biểu tượng xóa ở thông tin phúc khảo muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động 

xóa). Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn 

xóa?” . Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

o Tìm kiếm thông tin phúc khảo 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm thông 

tin phúc khảo theo các mục SBD, họ tên, CMND, kỳ thi, đề thi. Sau đó ấn Tìm kiếm 

hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

o Sắp xếp thông tin phúc khảo  

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp số báo danh theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp số báo danh theo thứ tự từ Z-A 

 

o Phân trang thông tin phúc khảo 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi thông tin phúc khảo trên 1 trang.Phân 

trang mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân 

trang khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

o Cập nhật từ file  

✓ Bước 1: Chọn nút Cập nhật từ file hệ thống sẽ hiển thị form cập nhật từ file.          

Người quản trị có thể Download biểu mẫu chuẩn để điền các trường cho chuẩn. 
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✓ Bước 2: chọn đầy đủ thông tin, và chọn tệp tải lên 

✓ Bước 3: Lưu lại 

 

• In danh sách 

Chọn biểu tượng in. Sau khi click chọn nút in danh sách, sẽ hiển thị ra màn hình lưu 

file.Chọn save để lưu file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách thí sinh phúc khảo 

trong 1 trang vừa chọn. 

 

7. Danh mục 

7.1.  Niên khóa 

- Trên thanh menu Danh mục/Niên khóa, hệ thống sẽ hiển thị danh sách niên 

khóa. 

 

 
 

• Thêm mới Niên khóa 
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Để thêm mới niên khóa  chọn nút  Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ 

thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 

 

 
 

• Sửa Niên khóa 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở niên khóa muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin 

muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

 

• Xóa niên khóa 

Chọn biểu tượng xóa ở niên khóa muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm niên khóa 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm bằng 

cách nhập từ khóa tìm kiếm vào ô Từ khóa. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter 

danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Phân trang niên khóa 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi niên khóa trên 1 trang.Phân trang mặc 

định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

7.2.  Bộ môn 

- Trên thanh CMS, chọn menu Danh mục/Bộ môn, hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách Bộ môn. 
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• Thêm mới Bộ môn 

Để thêm mới Bộ môn chọn Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ thông tin 

(những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 

 
 

• Sửa Bộ môn 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở Bộ môn muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin muốn 

thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 
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• Xóa Bộ môn 

Chọn biểu tượng xóa ở Bộ môn muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm Bộ môn 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm Bộ 

môn theo các mục tên môn học, khối lớp, trạng thái. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím 

Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp Bộ môn 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

 

 
 

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp tên Bộ môn theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp tên Bộ môn theo thứ tự từ Z-A 
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• Phân trang Bộ môn 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi Bộ môn trên 1 trang.Phân trang mặc định 

là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-

100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Nút ẩn hiện 

Click chọn nút biểu tượng ẩn hiện.Sẽ thay đổi trạng thái của môn học đó, là hiển thị 

hoặc không hiển thị.Chọn hiển thị thì môn học đó ở trạng thái hiển thị với người quản 

trị, chọn không hiển thị thì môn học đó ở trạng thái không hiển thị với người quản trị. 

 

7.3.  Chủ đề 

- Trên thanh CMS, chọn menu Danh mục/Chủ đề, hệ thống sẽ hiển thị danh sách 

chủ đề môn học. 

 
  

• Thêm mới chủ đề môn học 

Để thêm mới chủ đề môn học chọn Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ 

thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 
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• Sửa chủ đề môn học 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở chủ đề môn học muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông 

tin muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

 

 
 

• Xóa chủ đề môn học 

Chọn biểu tượng xóa ở chủ đề môn học muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). 

Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . 

Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm chủ đề môn học 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm chủ 

đề môn học theo các mục tên chủ đề, chọn khối lớp, chọn môn học, trạng thái. Sau đó 

ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp chủ đề môn học 

Trên màn hình danh sách nhấn nút  sắp xếp    

 

• Phân trang chủ đề môn học 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi chủ đề môn học trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Nút ẩn hiện 

Click chọn nút biểu tượng ẩn hiện .Sẽ thay đổi trạng thái của chủ đề môn học đó, là 

hiển thị hoặc không hiển thị.Chọn hiển thị thì chủ đề môn học đó ở trạng thái hiển thị 

với người dùng, chọn không hiển thị thì chủ đề môn học đó ở trạng thái không hiển thị 

với người dùng. 
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7.4.  Khối lớp 

- Trên thanh CMS, chọn menu Danh mục/Khối lớp. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách chủ đề khối lớp. 

 
  

 

• Thêm mới khối lớp 

Để thêm mới khối lớp chọn Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ thông tin 

(những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 

 

• Sửa khối lớp  

Chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở khối lớp muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin 

muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 
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• Xóa khối lớp 

Chọn biểu tượng xóa  ở khối lớp muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm khối lớp 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm khối lớp 

theo các mục tên khối lớp, mã khối. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách 

sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp khối lớp 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

 

 
 

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp khối lớp theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp khối lớp theo thứ tự từ Z-A 

 

• Phân trang khối lớp 
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Người dùng lựa chọn hiển thị số bản ghi khối lớp trên 1 trang.Phân trang mặc định là 

20 bản ghi trên 1 trang.Người dùng có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-100-200-

500 bản ghi trên 1 trang. 

 

7.5.  Thứ hạng đánh giá kết quả thi 

- Trên thanh CMS, chọn menu Danh mục/Thứ hạng đánh giá kết quả thi, hệ 

thống sẽ hiển thị danh sách thứ hạng đánh giá. 

  
 

• Thêm mới thứ hạng đánh giá 

Để thêm mới thứ hạng đánh giá chọn Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ 

thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 
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• Sửa thứ hạng đánh giá 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở thứ hạng đánh giá  muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại 

thông tin muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật.  

 

• Xóa thứ hạng đánh giá 

Chọn biểu tượng xóa  ở thứ hạng đánh giá muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động 

xóa). Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn 

xóa?” . Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm thứ hạng đánh giá 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm thứ 

hạng đánh giá theo các mục tên tiêu đề và trạng thái. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím 

Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp thứ hạng đánh giá 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

 

 
+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp thứ hạng đánh giá theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp thứ hạng đánh giá theo thứ tự từ Z-A 
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• Phân trang chủ đề môn học 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi thứ hạng đánh giá trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

8. Tài khoản 

8.1.  Người dùng 

- Trên thanh CMS, chọn menu Xem thêm/Tài khoản/Người dùng, hệ thống sẽ 

hiển thị danh sách tài khoản có trên hệ thống 

 

 
 

• Thêm mới người dùng 

Để thêm mới người dùng, người quản trị chọn nút Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, 

điền đầy đủ thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 

 

• Sửa thông tin  người dùng 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở tài khoản người dùng muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại 

thông tin muốn thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

 

• Xóa người dùng 
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Chọn biểu tượng xóa  ở tài khoản người dùng  muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành 

động xóa). Khi chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn 

xóa?” . Chọn có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm tài khoản người dùng 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm tài 

khoản người dùng theo các mục: Họ tên, tên đăng nhập, email, điện thoại, vai trò, loại 

thành viên,chọn  tỉnh thành-quận huyện để lọc tìm kiếm đơn vị.  Sau đó ấn Tìm kiếm 

hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp tài khoản người dùng 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

  
 

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp tên đăng nhập tài khoản theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp tên đăng nhập tài khoản theo thứ tự từ Z-A 

 

• Phân trang tài khoản người dùng 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi tài khoản người dùng trên 1 trang.Phân 

trang mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân 

trang khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Xuất excel 

Bước 1: Chọn biểu tượng  

Sau khi click chọn nút xuất excel, sẽ hiển thị ra màn hình lưu file.Chọn save để lưu 

file vừa tải về.Mở file sẽ hiển thị danh sách tài khoản trong 1 trang vừa chọn. 

 

• Mở khóa tài khoản 

✓ Bước 1: Chọn biểu tượng  khóa          

✓ Bước 2: Hiển thị popup hỏi có chắc muốn khóa không 

✓ Bước 3: chọn có để khóa, chọn không quay về danh sách tài khoản 

o Đổi mật khẩu tài khoản 
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▪ Đổi mật khẩu từng tài khoản 

✓ Bước 1: Chọn biểu tượng đổi mật khẩu            ở cột chọn 

hành động trong bảng danh sách tài khoản 

✓ Bước 2: Hiển thị form đổi mật khẩu, thì nhập mật khẩu mới 

vào 

 
 

✓ Bước 3: Click chọn cập nhật thì thông báo thành công. 

▪ Đổi mật khẩu hàng loạt 

✓ Bước 1: Tick chọn những tài khoản cần đổi mật khẩu hàng 

loạt 

✓ Bước 2: Nhấn vào nút Đặt lại mật khẩu  hệ thống sẽ hiện thị 

popup đổi mật khẩu 
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✓ Bước 3: Nhập mật khẩu vào ô mật khẩu và ô nhập lại mật 

khẩu=> Lưu lại 

   

• Phân quyền tài khoản 

Bước 1: Chọn vào biêu tượng cập nhật  ở cột phân quyền trong danh sách tài khoản 

Bước 2: Hiển thị form cập nhật vai trò và chọn vai trò muốn phân cho tài khoản đó. 

Bước 3: Chọn Lưu lại thì phân quyền tài khoản thành công 

 

• Gán học sinh vào lớp 

Bước 1: Sử dụng bộ lọc để lọc tìm học sinh theo trường 

Bước 2: Tick chọn những học sinh cần gán lớp 

Bước 3: Nhấn nút Gán học sinh vào lớp  hệ thống sẽ hiện thị popup để chọn lớp 

 
 Chọn lớp cần gán rồi nhấn nút cập nhật 
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8.2.  Phân quyền  

- Trên thanh CMS, chọn menu Xem thêm/Tài khoản/Phân quyền. Hệ thống sẽ 

hiển thị danh sách tài khoản được phân quyền. 

 
 

• Thêm mới phân quyền 

Để thêm mới phân quyền chọn Thêm mới. Sau khi form thêm mới hiện lên, điền đầy 

đủ thông tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. Trường hợp tài 

khoản không chọn mục nhóm thì mặc đinh sẽ thuộc nhóm “Quản trị nội dung” 

 

 

• Sửa phân quyền 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa tại cột chọn hành động, rồi chọn lại vai trò mới cho tài 

khoản đã chọn. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

 

• Xóa phân quyền 

Chọn biểu tượng xóa tại cột chọn hành động( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Hệ 

thống sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn có nếu xóa, 

chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 
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• Tìm kiếm phân quyền 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm phân 

quyền theo các mục: Chọn  tỉnh thành- quận huyện để chọn tìm đơn vị,vai trò, họ tên, 

tên đăng nhập, email, điện thoại. Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ 

hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp phân quyền 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

 
 

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp phân quyền theo họ tên thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp phân quyền theo họ tên thứ tự từ Z-A 

+ Thời gian tăng dần: sắp xếp phân quyền theo thời gian tạo từ  trước tới gần  

+ Thời gian giảm dần: sắp xếp phân quyền theo thời gian tạo từ  gần nhất về trước 

 

• Phân trang phân quyền 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi phân quyền trên 1 trang.Phân trang mặc 

định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 

50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

8.3.  Lớp 

- Trên thanh CMS, chọn menu Xem thêm/Tài khoản/Lớp. Hệ thống sẽ hiển thị 

danh sách lớp học. 
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• Thêm mới lớp học 

Để thêm mới lớp học  chọn nút Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ thông 

tin (những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại.

 
 

• Sửa lớp học 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở lớp học muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin muốn 

thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

 

• Xóa lớp học 

Chọn biểu tượng xóa ở lớp học muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

( Chỉ xóa được lớp học khi trong lớp không có tài khoản người dùng nào trong lớp đó) 

 

• Tìm kiếm lớp học 
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Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người quản trị có thể tìm kiếm lớp 

học theo các tiêu đề, địa chỉ, email, tỉnh thành, quận huyện, trạng thái. Sau đó ấn Tìm 

kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp lớp học 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

 

 
+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp lớp học theo tên thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp lớp học theo tên thứ tự từ Z-A 

+ Thời gian tăng dần: sắp xếp lớp học theo thời gian tạo từ  trước tới gần  

+ Thời gian giảm dần: sắp xếp lớp học theo thời gian tạo từ  gần nhất về trước 

+ Ngày tạo gần đây: sắp xếp lớp học theo thời gian tạo gần đây nhất về trước 

 

• Phân trang lớp học 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi lớp học trên 1 trang.Phân trang mặc định 

là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang khác, 50-

100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Xem chi tiết lớp học 

Chọn vào tên lớp học muốn xem, hiển thị ra trang thông tin chi tiết về lớp học đó 

 

8.4.  Quản lý đơn vị 

- Trên thanh CMS, chọn menu Xem thêm/Tài khoản/Quản lý đơn vị, hệ thống sẽ 

hiển thị danh sách đơn vị đào tạo. 
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• Thêm mới đơn vị 

Để thêm mới đơn vị chọn Thêm mới. Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ thông tin 

(những trường nào có dấu * là bắt buộc) và ấn Lưu lại. 

  

• Sửa thông tin  đơn vị 

Chọn biểu tượng chỉnh sửa ở đơn vị muốn chỉnh sửa, rồi cập nhật lại thông tin muốn 

thay đổi. Sau đó ấn Lưu lại, thông tin mới được cập nhật. 

 

• Xóa đơn vị 
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Chọn biểu tượng xóa  ở đơn vị  muốn xóa ( Hoặc tích chọn ô hành động xóa). Khi 

chọn biểu tượng sẽ hiển thị popup thông báo “ Bạn có chắc chắn muốn xóa?” . Chọn 

có nếu xóa, chọn không sẽ quay lại màn hình danh sách. 

 

• Tìm kiếm đơn vị 

Bên trái màn hình danh sách có bộ lọc tìm kiếm. Người dùng có thể tìm kiếm đơn vị 

theo các mục tên đơn vị, loại đơn vị, điện thoại, email, tỉnh thành, quận huyện, trạng 

thái.  Sau đó ấn Tìm kiếm hoặc phím Enter danh sách sẽ hiển thị tương ứng theo tiêu 

chí đã chọn. 

 

• Sắp xếp đơn vị 

Trên màn hình danh sách chọn ô sắp xếp theo , hiển thị ra list kiểu sắp xếp 

  
 

+ Sắp xếp theo A-Z: sắp xếp tên đơn vị theo thứ tự từ A-Z 

+ Sắp xếp theo Z-A: sắp xếp tên đơn vị theo thứ tự từ Z-A 

+ Thứ tự tăng: sắp xếp đơn vị đó được tạo theo thứ tự thời gian tăng dần 

+ Thứ tự giảm: sắp xếp đơn vị đó được tạo theo thứ tự thời gian giảm dần 

+ Ngày tạo gần đây: sắp xếp đơn vị đó được tạo theo thứ tự thời gian gần đây nhất 

 

• Phân trang đơn vị 

Người quản trị lựa chọn hiển thị số bản ghi đơn vị người dùng trên 1 trang.Phân trang 

mặc định là 20 bản ghi trên 1 trang.Người quản trị có thể lựa chọn kiểu phân trang 

khác, 50-100-200-500 bản ghi trên 1 trang. 

 

• Ẩn hiện hàng loạt 

✓ Bước 1: Chọn biểu tượng  

✓ Bước 2: Hiển thị form ẩn hiện hàng loạt  
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✓ Bước 3: Điền đầy đủ thông tin vào form 

✓ Bước 4: chọn lưu lại, thì ẩn hoặc hiển thị hàng loạt các đơn vị đã chọn 

thành công. 

 

• On/off tài khoản hàng loạt 

✓ Bước 1 : Người quản trị nhấn nút “On/off tài khoản”  

 
✓ Bước 2: Chọn các thông tin trong form thêm mới để chọn đơn vị muốn 

khóa/mở tài khoản  

✓ Bước 3: Nhấn Lưu lại 

 

• Xem chi tiết thông tin đơn vị 

Trên màn hình danh sách chọn biểu tượng xem chi tiết hoặc chọn trực tiếp vào tên đơn 

vị.Khi chọn nút này sẽ hiển thị ra trang thông tin của  đơn vị đào tạo. 

 

 

B. QUẢN LÝ MENU KỲ THI 

 

✓ Bước 1:  

o Đối với tài khoản Quản trị -> Chọn menu chính CMS chọn Khởi tạo -

>Kỳ thi 
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o Đối với tài khoản admin trường: Vào trang đơn vị trường-> Chọn menu 

Đào tạo/Kì thi 

 

 
 

✓ Bước 2: 

o Cách 1 : Click vào icon chi tiết để chuyển sang trang của 1 kỳ thi 

o Cách 2: Click vào tên của 1 kì thi để chuyển sang trang của kì thi 

⇒ Hiện tại trên hệ thống đang có 2 dạng kì thi:  

 

❖ Kì thi cấp Sở,Phòng 
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❖ Kì thi, kiểm tra cấp trường,lớp ( Quy trình tổ chức sẽ được rút gọn các bước)  

 

 

1. Menu Trang chủ 

Trang chủ của kỳ thi hiện ra thông tin giới thiệu về kì thi: Khối lớp tham gia kì thi, 

Loại gói cước, tên gói cước được sử dụng trong kì thi. Và danh sách đề thi có trong kì 

thi 
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• Xem chi tiết đề thi 

Tại trang chủ của kì thi, click vào 1 đề thi: Hiển thị trang thông tin chi tiết của đề thi 

đó.Trong trang chi tiết của đề thi người dùng có thể chỉnh sửa, xóa đề thi, bình luận về 

đề thi 

 

 
 

2.  Menu Đề thi 

- Chức năng: Quản lý thêm, sửa, xoá 1 đề thi trong 1 kỳ thi 

- Chọn menu đề thi => Hệ thống hiển thị danh sách các bài thi và đề thi (nếu có )  

 

 

2.1 Thêm mới bài thi 

✓ Bước 1 : Click vào nút thêm bài thi 
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✓ Bước 2 :Form thêm mới hiển thị, nhập thông tin cần thiết để thêm mới 1 bài 

thi:  

▪ Nhập tên bài thi tổ hợp 

▪ Chọn khối lớp 

▪ Chọn bộ môn theo khối lớp đã chọn 

▪ Chọn thời gian 

▪ Check box hiển thị hoặc không hiển thị bài thi ra 

▪ Check box Đề tổ hợp dạng random tức là khi tạo bài thi random -> thí sinh 

đăng kí bài thi này hệ thống sẽ tự động chọn ngẫu nhiên cho thí sinh 1 đề 

trong tổng số đề có trong bài thi 

- Sau khi điền đầy đủ các thông tin cần thiết=> Nhấn lưu lại để lưu hoặc chọn 

nút Đóng lại để hủy lưu 
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2.2  Sửa  bài thi 

✓ Bước 1: Trên trang danh sách chọn icon sửa  

 
✓ Bước 2: Form sửa hiển thị các giá trị mặc đinh đã được tạo ban đầu, nhập các 

trường muốn thay đổi, nhấn lưu lại để sửa 1 bài thi, hoặc đóng lại hủy chỉnh 

sửa 

2.3  Xoá bài thi 

✓ Bước 1: Trên danh sách chọn icon xoá để xoá 1 bài thi.  

   
 

✓ Bước 2: Trong popup xác nhận xóa, chọn xóa nếu muốn xóa bài thi, chọn hủy 

nếu muốn hủy thao tác xóa.  

Lưu ý chỉ xóa được bài thi khi đã xóa hết các đề thi trong bài thi. 

Nếu trong bài thi vẫn tồn tại đề thi hệ thống sẽ thông báo khi người dùng nhấn vào 

icon xóa “Bạn chưa xóa tất cả đề thuộc đề tổ hợp này” 
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2.4  Thêm mới đề thi trong  bài thi 

✓ B1: Nhấn icon thêm mới hình dấu + hệ thống sẽ hiển thị các dạng đề thi để lựa 

chọn: Đề thi nhập tay, đề thi pdf, đề thi từ  

  
 

✓ B2: Chọn loại đề thi muốn thêm 

✓ B3 : Form thêm mới hiển thị, nhập thông tin cần thiết nhấn lưu lại để thêm 

mới, hoặc nhấn button ’ quay lại danh sách’ để quay lại danh sách đề thi 

Lưu ý : Trong form thêm mới đề thi 

▪ Checkbox “hiển thị”  khi muốn hiển thị đề thi trong kì thi 

▪ Checkbox “ cho xem đáp án” khi thí sinh làm bài thi xong sẽ được xem đáp án 

của đề thi 

▪ Checkbox “ đổi thứ tự đáp án” tức là đảo thứ tự các đáp án trong mỗi câu hỏi 

▪ Checkbox “ công khai cho tất cả” khi muốn hiển thị đề thi cho tất cả các tài 

khoản 

▪ Checkbox “không trùng lặp câu hỏi” đối với đề thi từ ngân hàng câu hỏi, tức là 

các bộ đề trong đề thi không lặp lại câu hỏi của nhau 

           

2.4.1 Thêm câu hỏi trong đề thi nhập tay 

✓ B1. Trong form thêm mới đề thi/Click vào button thêm câu hỏi ở cuối trang 
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✓ B2. Hệ thống sẽ hiển thị các dạng câu hỏi /người dùng chọn dạng câu hỏi trong 

danh sách hiển thị để thêm mới câu hỏi  
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✓ B3. Nhập nội dung câu hỏi, đáp án, lời giải( nếu có) => tick chọn đáp án đúng 

=> lưu lại 

Hiện tại hệ thống có những dạng câu hỏi nhập tay cũng như cách nhập như sau 

❖ Câu hỏi lựa chọn 1 đáp án 

 

 

➢ B1: Người dùng click vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung của 

câu hỏi 

➢ B2: Người dùng click vào phần chữ mờ “Đáp án 1,2,3...” để nhập đáp án của 

câu hỏi 

➢ B3: Nhấn nút “thêm đáp án ” nếu muốn bổ xung thêm đáp án cho câu hỏi. hệ 

thống đang để mặc đinh là 4 đáp án. Hoặc nhấn vào icon xóa để xóa bớt các đáp án 

➢ B4: Tick chọn vào đáp án đúng 

➢ B5: Nhập nội dung lời giải nếu có 

❖ Câu hỏi lựa chọn nhiều đáp án: Tương tự cách nhập như câu 1 đáp án. Đối 

với đáp án người dùng bắt buộc phải tick chọn số đáp án đúng >=2 

 

 

❖ Câu hỏi lựa chọn đúng sai 
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➢ B1: Click chuột vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung câu hỏi  

➢ B2: Click chuột vào phần chữ mờ “Tiều đề lựa chọn” để nhập nội dung câu lựa 

chọn. Có thể nhập lời giải ở phần “lời giải chi tiết’’ nếu có 

➢ B3: Tick chọn đáp án Đúng/Sai. Hệ thống đang để mặc định đáp án là Đúng 

➢ B4: Nhấn nút “Thêm đáp án” nếu muốn thêm đáp án cho câu hỏi hoặc click 

vào biểu tượng xóa để xóa bớt các câu lựa chọn  

 

Ví dụ 

 

  

 

❖ Câu hỏi khoanh tròn và chọn 1 đáp án đúng 

 

 
  

➢ B1: Click chuột vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung của câu 

hỏi 

➢ B2: Click vào phần chữ mờ “Danh sách từ” để nhập danh sách các từ, các câu 

ngăn cách nhau bởi dấu @ 

➢ B3: Click chuột vào phần chữ mờ “Danh sách lựa chọn” để nhập các lựa chọn . 

Danh sách các lựa chọn ngăn cách nhau bởi dấu @ 

➢ B4: Nhập đáp án: Số thứ tự của từ/câu - số thứ tự của lựa chọn  

➢ B5: Nhấn nút “Thêm đáp án” để thêm câu hỏi lựa chọn hoặc click icon xóa để 

xóa câu lựa chọn. Nhập lời vào ô lời giải nếu có 
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Ví dụ 

  

 

 

❖ Câu điền từ vào chỗ trống 

 

 

➢ B1: Click chuột vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung của câu 

hỏi. Cách nhập kí hiệu chỗ : [số thự tự chỗ trống 1,2….] tương ứng với đáp án 1,2.. 

➢ B2: Click chuột vào phần chữ mờ “Đáp án 1,2..” Để nhập nội dung đáp án 

➢ B3: Click nút Thêm đáp án để bổ xung đáp án cho câu hỏi hoặc click biểu 

tượng xóa để xóa đáp án hoặc câu hỏi 

➢ B4: Nhập nội dung lời giải vào ô lời giải nếu có 

Ví dụ  
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❖ Câu hỏi tự luận 

 

 

  
 

➢ B1: Click chuột vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung của câu 

hỏi 

➢ B2: Click vào nút “Thêm lời giải” hệ thống sẽ hiển thị ô nhập lời giải 

 

 

➢  B3: Nhập điểm tối đa cho câu  
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❖ Câu hỏi dạng gạch chân 

 

 

➢ B1: Click chuột vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung của câu 

hỏi 

➢ B2: Click chuột vào phần chữ mờ “Danh sách từ” để nhập danh sách các từ, 

câu lựa chọn. và ngăn cách nhau bởi dấu @ 

➢ B3: Nhập đáp án => nhập thứ tự của vị trí đáp án đúng 

➢ B4 : Nhấn nút “Thêm đáp án” bổ xung thêm các câu lựa chọn khác hoặc nhấn 

vào biểu tượng xóa để xóa các câu lựa chọn 

➢ B5 : Nhập lời giải vào ô lời giải nếu có 

Ví dụ 

 

 
 

❖ Câu hỏi dạng nối chéo 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 78 
 

 
  

➢ B1: Click vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” để nhập nội dung của đề 

➢ B2: Click vào phần chữ mờ “Câu hỏi 1” để nhập nội dụng của câu hỏi=> Click 

vào phần chữ mờ “Câu trả lời 1” để nhập đán án của câu hỏi 1 

➢ B3: Nhấn nút Thêm đáp án để thêm những câu hỏi mới. Hoặc nhấn vào biểu 

tượng xóa để xóa 

➢ B4: Nhập lời giải vào ô Nhập lời giải nếu có 

Ví dụ 

 

 

❖ Câu hỏi đọc hiểu 
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➢ B1:  Click chuột vào phần chữ mờ “Nhập nội dung” Để nhập tiêu đề cho câu 

hỏi 

➢ B2: Click chuột vào phân chữ mờ “Câu hỏi 1” để nhập nội dung câu hỏi 1 => 

Click vào phần chữ mờ “Lựa chọn 1” để nhập đán án 

➢ B3: Click vào biểu tượng dấu “+” để thêm đáp án hoặc biểu tượng dấu “-” để 

xóa bớt đáp án 

➢ B4: Tick chọn đáp án đúng 

➢ B5: Nhấn nút Thêm câu hỏi để bổ xung thêm câu hỏi 

Ví dụ 
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2.4.2 Thêm câu hỏi Nhập từ excel trong đề thi nhập tay 

 

 
 

✓ B1: Trong form thêm mới đề thi => Nhấn nút “Nhập từ excel” ở cuối trang 

✓ B2.Hiển thị form nhập câu hỏi từ file excel: Chọn dạng câu hỏi => chọn tệp tải 

lên và nhấn “ thêm” hoặc chọn “ đóng” để hủy chọn nhập câu hỏi từ file 

  

❏ Lưu ý:  

➢ File tải lên cần theo đúng biểu mẫu chuẩn, người dùng nhấn vào button” lấy 

file mẫu” để tải file mẫu về và nhập  

➢ Trong file excel nhập câu hỏi-> Đối với câu hỏi lựa chọn nhiều đáp án đúng 

các đáp án sẽ ngăn cách nhau bơi dấu @ 

 

2.4.3 Tạo bộ đề mẫu trong đề thi 
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✓ B1. Nhập số đề mẫu muốn tạo vào ô “Tạo bộ đề mẫu” 

✓ B2.  Nhấn nút “tạo”, sau khi tạo đề mẫu thành công hệ thống sẽ hiển thị ra danh 

sách các đề mẫu 

 

 
 

2.4.4 Thêm câu hỏi trong đề pdf 

✓ B1. Nhập các thông tin trong form thêm câu hỏi: Kiểu câu hỏi,số lượng câu 

hỏi, số đáp án, kiểu đáp án 

✓ B2 .  Nhấn button “ thêm” để thêm câu hỏi vừa tạo hoặc nhấn button” Xóa” để 

xóa số câu hỏi đã nhập ở B1 

 
✓ B3: Tick chọn vào mỗi đáp án đúng 
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3. Hội đồng thi 

Trong trang chi tiết kì thi, click chọn menu Hội đồng thi, hệ thống sẽ hiển thị ra danh 

sách hội đồng thi nếu có. 

- Kì thi, kiểm tra cấp trường lớp sẽ không có hội đồng thi 

 

 

3.1 Thêm mới hội đồng thi 

✓ Bước 1: Nhấn nút thêm mới⇒ hệ thống hiển thị form thêm mới 

✓ Bước 2: Điền các thông tin trong form thêm mới(những trường có dấu * là bắt 

buộc nhập) => nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin hoặc nút Đóng lại để hủy tạo 

mới 

  
 

3.2 Chỉnh sửa thông tin hội đồng thi 

✓ Nhấn icon sửa=> Hệ thống hiển thị form chỉnh sửa với thông tin mặc đinh 

được tạo ban đầu 
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✓ Chọn thông tin cần chỉnh sửa rồi nhấn lưu lại để cập nhật thông tin mới, hoặc 

chọn đóng lại để hủy chỉnh sửa 

✓ Lưu ý: Mã hội đồng thi là không chỉnh sửa được 

  

3.3 Xoá hội đồng thi 

✓ Click vào icon xoá, hệ thống hiển thị popup xác nhận 

✓ Trong popup xác nhận chọn xóa nếu muốn xóa hội đồng thi, chọn hủy nếu 

muốn hủy hành động xóa 

3.4 Bộ lọc tìm kiếm 

✓ Tìm kiếm thông tin của hội đồng thi dựa vào các trường thông tin có bên bộ 

lọc: Mã hội đồng thi, tên hội đồng thi, địa chỉ 

✓ Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm 

3.5 Xem chi tiết hội đồng thi 

✓ Cách 1: click vào icon xem chi tiết  

✓ Cách 2: click vào tên 1 hội đồng thi 

⇒ Hệ thống lik sang trang chi tiết của 1 hội đồng thi 
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3.5.1 Menu Thí sinh 

 

 
Trong trang chi tiết của hội đồng thi, chọn menu “ Thí sinh”  

Thí sinh sau khi được xếp vào hội đồng thi sẽ hiển thị ở menu này 

• In danh sách thí sinh:  Nhấn button “ in danh sách” để in danh sách thí sinh 

trong hội đồng thi 

• Bộ lọc danh sách thí sinh:  Nhâp các thông tin trong các ô textbox hoặc chọn 

các thông tin trong combobox để tìm kiếm thông tin 

• In phiếu báo dự thi 

o Thí sinh sau khi được xếp phòng thi, địa điểm thi và đánh số báo danh 

sẽ in được phiếu báo dự thi 

o Click vào icon in để in phiếu báo dự thi cho thí sinh 

3.5.2 Menu chuẩn bị 

3.5.2.1 Địa điểm thi 

Trong trang chi tiết của hội đồng thi, chọn menu Chuẩn bị=> chọn địa điểm thi 
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• Thêm mới địa điểm thi bằng tay 

Nhấn button “ thêm mới” , nhập các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn lưu lại để 

thêm mới hoặc nhân đóng lại để hủy 

 

• Thêm mới địa điểm thi từ file excel 

Nhấn button “ nhập dữ liệu từ excel” , chọn file tải lên rồi nhấn lưu lại để thêm mới 

hoặc chọn đóng lại để hủy thêm mới 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 86 
 

• In danh sách địa điểm thi: Nhấn button “ In danh sách” để in danh sách địa 

điểm thi 

 

• Bộ lọc tìm kiếm: Nhập các thông tin trong ô textbox hoặc chọn thông tin trong 

combobox để tìm kiếm thông tin 

 

 

• Xóa địa điểm thi: nhấn icon xóa,trong popup xác nhận:  chọn xóa nếu muốn 

xóa hoặc chọn hủy để hủy xóa 

 

• Xóa nhiều địa điểm thi : Tick chọn địa điểm thi=> chọn hành động=> xóa. 

trong popup xác nhận:  chọn xóa nếu muốn xóa hoặc chọn hủy để hủy xóa 

 

 

• Chỉnh sửa địa điểm thi: Nhấn icon sửa, điền các thông tin cần sửa trong form. 

Đối mới mã địa điểm sẽ không thay đổi được. Sau khi chỉnh sửa chọn “lưu lại” 

để lưu thay đổi hoặc chọn “ đóng lại” nếu muốn hủy chỉnh sửa 

 

• Xem chi tiết địa điểm thi: Click icon xem chi tiết=> lik vào trong chi tiết địa 

điểm thi là danh sách các phòng thi thuộc địa điểm thi 
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3.5.2.2 Phòng thi 

  
Trong trang chi tiết của hội đồng thi chọn menu Chuẩn bị/phòng thi 

 

• Thêm mới phòng thi 

Nhấn button “ thêm mới” , nhập các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn lưu lại để 

thêm mơi hoặc chọn đóng lại để hủy thêm mới 

Lưu ý: Phòng thi nằm trong địa điểm thi, nên cần phải có địa điểm thi rồi mới tạo 

được phòng thi 
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• Bộ lọc tìm kiếm:  Nhập các thông tin trong ô textbox hoặc chọn thông tin trong 

combobox để tìm kiếm thông tin 

 

• Xoá phòng thi: nhấn icon xóa,trong popup xác nhận:  chọn xóa nếu muốn xóa 

hoặc chọn hủy để hủy xóa 

 

• Xóa nhiều phòng thi: Tick chọn phòng thi=> chọn hành động xóa. trong 

popup xác nhận:  chọn xóa nếu muốn xóa hoặc chọn hủy để hủy xóa 

 

• Chỉnh sửa phòng thi: Nhấn icon sửa, điền các thông tin cần sửa trong form. 

Đối mới mã phòng sẽ không thay đổi được. Sau khi chỉnh sửa chọn “lưu lại” để 

lưu thay đổi hoặc chọn “ đóng lại” nếu muốn hủy chỉnh sửa 

 

• Xem chi tiết phòng thi: nhấn icon xem chi tiết=> hệ thống hiển thị thông tin 

chi tiết phòng thi là danh sách các thí sinh thuộc phòng thi đó:  

✓ In danh sách thí sinh trong phòng thi: nhấn button “ in danh sách”  

✓ Xem bảng ảnh của các thí sinh trong phòng thi: nhấn button “ xem bảng ảnh 

phòng thi” 

✓ In phiếu báo dự thi của thí sinh thuộc phòng thi: nhấn icon “ in” 

✓ Chỉnh sửa thông tin thí sinh thuộc phòng thi: nhấn icon “ sửa” 

✓ Xem thông tin chi tiết thí sinh thuộc phòng thi: nhấn icon “xem chi tiết” 
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3.5.2.3 Cán bộ 

Trong trang chi tiết của hội đồng thi chọn menu Chuẩn bị/cán bộ 

- Thêm mới cán bộ: Nhấn button” thêm mới” => điền các thông tin trong form 

thêm mới rồi nhấn “lưu lại” để thêm mới hoặc nhấn “đóng lại” để hủy thêm mới 

- Bộ lọc tìm kiếm:  Nhập các thông tin trong ô textbox hoặc chọn thông tin trong 

combobox để tìm kiếm thông tin 

 

 

3.5.2.4 Đánh số báo danh 

  
Trong trang chi tiết của hội đồng thi chọn menu Chuẩn bị/Đánh số báo danh 

- Thực hiện đánh số báo danh cho tất cả các thí sinh 

Nhấn button “thực hiện đánh số báo danh”=> chọn có nếu muốn đánh lại SBD cho tất 

cả thí sinh hoặc chọn không để hủy đánh SBD 

- Chỉ đánh số báo danh cho thí sinh chưa có SBD 

Tick chọn “chỉ đánh số báo danh cho các thí sinh chưa có SBD” => nhấn button “thực 

hiện đánh số báo danh” => chọn có để tiếp tục , chọn không để hủy đánh SBD 
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3.5.2.5 Xếp phòng thi 

 

 
 

• Xếp phòng thi theo thí sinh:  

✓ B1. Tick chọn “ xếp phòng thi theo thí sinh” 

✓ B2. Nhấn button “ thực hiện” 

✓ B3. Popup xác nhận; chọn có nếu muốn tiếp tục xếp phòng hoặc chọn 

không nếu muốn hủy xếp phòng 

 

• Xếp thủ công địa điểm thi 

✓ B1. Click vào “ thứ tự địa điểm thi” 

✓ B2. Tick chọn địa điểm thi => nhấn lưu lại( chọn đóng lại nếu muốn hủy 

xếp phòng) 

✓ B3. Nhấn vào “xếp thủ công địa điểm thi” => nhập thông tin trong form=> 

lưu lại 

✓ B4. Tick chọn “xếp thủ công địa điểm thi” => nhấn button “ thực hiện” để 

xếp phòng 

 

• Xem kết quá xếp phòng : Click button” xem kết quả” 

• Xóa dữ liệu xếp phòng thi: Click button “ xóa dữ liệu xếp phòng” 
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3.5.2.6 Xếp phòng làm thủ tục 

  
 

• Xếp phòng 

✓ B1. Nhấn button “ xếp phòng” 

✓ B2. Popup xác nhận: chọn có nếu muốn tiếp tục xếp phòng, chọn không nếu 

muốn hủy xếp phòng 

 

• Xuất excel 

người dùng nhấn nút “Xuất excel” để tải về danh sách thí sinh xếp phòng làm thủ tục 

 

• Chỉnh sửa thông tin xếp phòng làm thủ tục:  

Click vào biểu tượng chỉnh sửa⇒ form chỉnh sủa hiển thị ⇒ Lựa chọn các thông tin 

cần chỉnh sửa rồi nhấn Lưu lại để lưu hoặc nhấn nút đóng lại để hủy 

 

• Bộ lọc:  Nhập các thông tin trong ô textbox hoặc chọn thông tin trong 

combobox để tìm kiếm thông tin 

 

3.5.3 Tổ chức thi 

3.5.3.1 Bảng ảnh phòng thi 

Thí sinh sau khi được xếp phòng thi sẽ có trong danh sách bảng ảnh phòng thi 
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• Bộ lọc: Lựa chọn thông tin trong combobox để tìm kiếm 

• Xem thông tin thí sinh: click vào tên thí sinh⇒ hiển thị form thông tin cơ bản 

của thí sinh và nút xem phiếu đăng kí dự thi 

 

3.5.3.2 Cập nhật thí sinh thi thực tế 

• Cập nhật từ file 

✓ B1. Nhấn button “cập nhật từ file 

✓ B2. Chọn file tải lên và nhấn lưu lại( file tải lên cần đúng với biểu mẫu 

chuẩn, người dùng click vào “download biểu mẫu chuẩn” để tải về file mẫu) 

 

• Cập nhật bằng tay 

✓ B1: Click vào mũi tên trong cột lý do 

✓ B2: Chọn lý do trong danh sách=> nhấn button “ lưu thông tin” 
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• In danh sách thi thực tế: Nhấn button “ in danh sách” 

• Tìm kiếm: Lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm thông tin 

  

3.5.4 Tổng kết 

3.5.4.1  Điểm thi 

 

 
- In kết quả điểm từng thí sinh: Nhấn “in kết quả” tại cột in kết quả 

- Cấp lại phiếu báo điểm: Click vào icon tại cột Cấp lại 

- Bộ lọc tìm kiếm: Lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm thông tin 
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3.5.4.2 Thông tin phúc khảo 

 

 

• Cập nhật thông tin phúc khảo từ file:  

✓ B1. Nhấn button “ cập nhật từ file” 

✓ B2. Chọn tệp tải lên=> lưu lại( file tải lên cần đúng với biểu mẫu chuẩn. 

Người dùng nhấn vào “download biểu mẫu chuẩn” để tải về file mẫu) 

✓  

 
 

• Thêm mới bằng tay thông tin phúc khảo: 

 Nhấn button “thêm mới”. Nhập thông tin trong form thêm mới( các trường có đánh 

dấu * là bắt buộc)  => lưu lại 
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• In danh sách phúc khảo: Nhấn button “in danh sách” để tải về file danh sách 

thông tin phúc khảo 

• Xóa thông tin phúc khảo: Click  icon xóa. Popup hiển thị chọn có để xóa hoặc 

chọn không để hủy xóa 

• Chỉnh sửa thông tin phúc khảo: Click icon sửa=> nhập các thông tin cần 

chỉnh sửa => lưu lại 

• Bộ lọc: Lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm thông tin 

3.5.4.3 Báo cáo 

Trong trang chi tiết của hội đồng thi. Chọn menu Tổng kết/báo cáo 

⇒ Hệ thống hiển thị ra danh sách các báo cáo. Click vào tên báo cáo để xem chi tiết 

từng báo cáo 
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3.5.5 Người dùng 

 

 

• Thêm mới người 

✓ B1.  Nhấn button “ thêm mới” 

✓ B2. Nhập các  thông tin trong form thêm mới => lưu lại 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 97 
 

• Xóa người dùng: nhấn vào icon xóa => popup xác nhận : chọn có nếu muốn 

xóa, chọn không để hủy 

• Chỉnh sửa người dùng: nhấn icon chỉnh sửa=> sửa thông tin cần sửa=> lưu lại 

 

• Bộ lọc : Nhập thông tin tìm hoặc lựa chọn thông tin để tìm kiếm 

 

3.5.6 Thông báo 

 

 

• Thêm mới thông báo:  

 

✓ B1. Nhấn button “ thêm mới” 

✓ B2. Nhập các thông tin trong form thêm mới => lưu lạiChỉnh sửa thông 

báo: Nhấn icon chỉnh sửa tại thông báo muốn sửa=> nhập các thông tin cần 

thay đổi => lưu lại 
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• Xóa thông báo: nhấn icon xóa, popup xác nhận:  chọn có nếu muốn xóa, chọn 

không để hủy 

• Bộ lọc tìm kiếm thông báo : Nhập thông tin tìm kiểm trong các ô textbox hoặc 

lựa chọn thông tin trong combobox để tìm kiếm 

 

4. Điểm tiếp nhận 

Trong trang chi tiết kì thi, chọn menu Điểm tiếp nhận  

  

 
 

• Thêm mới điểm tiếp nhận 

✓ B1. Click icon “ thêm mới” 

✓ B2. Nhập các thông tin trong form thêm mới( trường có dấu * là bắt buộc) 

=> nhấn lưu lại để thêm mới hoặc chọn đóng lại để hủy thêm mới 
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• In danh sách điểm tiếp nhận 

Click button” in danh sách” để in về danh sách điểm tiếp nhận 

 

• Chỉnh sửa điểm tiếp nhận 

✓ B1. Click icon sửa 

✓ B2. Nhập các thông tin cần chỉnh sửa => lưu lại.  

Đối với mã điểm tiếp nhận là không thể thay đổi 

 

• Xóa điểm tiếp nhận 

✓ B1.  Click icon xoá(hoặc chọn hành động xóa) 

✓ B2.  popup xác nhận : chọn có để xóa, chọn không để hủy xóa 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 100 
 

 

4.1 Chi tiết điểm tiếp nhận 

- Click vào tên 1 điểm tiếp nhận => hệ thống lik sang trang chi tiết của điểm tiếp 

nhận 

 

 

4.1.1 Thông báo 

 
 

 

• Thêm mới thông báo 

Trong trang chi tiết điểm tiếp nhận chọn menu Thông báo 

✓ B1. Nhấn button “ thêm mới” 

✓ B2. Nhập thông tin trong form thêm mới => lưu lại 
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• Chỉnh sửa thông báo: 

✓ B1. Click icon sửa 

✓ B2. Nhập thông tin cần sửa => lưu lại 

 

• Xóa thông báo: 

✓ B1. Click icon xoá 

✓ B2. popup xác nhận : chọn có để xóa hoặc chọn không để hủy 

• Bộ lọc: Nhập thông tin tìm kiểm trong  ô textbox 

4.1.2 Phiếu đăng ký dự thi 

 

 
Trong Trang  chi tiết Điểm tiếp nhận. Chọn menu Phiếu đăng kí dự thi 

• Thêm phiếu bằng nhập tay 

✓ B1. Click button “ thêm mới” 
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✓ B2. Chọn các thông tin trong form  thêm mới => lưu thông tin 

 
  

• Thêm phiếu từ file excel 

✓ B1. Click button “ nhập từ tập tin” 

✓ B2.  Chọn tệp tải lên => lưu lại 

File tải lên cần đúng với biểu mẫu chuẩn, người dùng nhấn “ download biểu mẫu 

chuẩn” để tải về file mẫu 

 
  

• Tải về danh sách phiếu đăng ký dự thi: Click button “ xuất excel” => hệ 

thống sẽ tải về file danh sách phiếu đăng ký dự thi tại điểm tiếp nhận 

• Xóa phiếu đăng ký dự thi 
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✓ B1. Click icon xóa, hoặc chọn hành động xóa 

✓ B2. Trong popup xác nhận: chọn có để xóa, chọn không nếu muốn hủy xóa 

• Chỉnh sửa phiếu đăng ký dự thi:  

✓ B1. Click icon sửa 

✓ B2. Chọn các thông tin cần thay đổi => lưu lại 

 

• Xem chi tiết phiếu đăng ký dự thi: Click icon xem chi tiết => hệ thống hiển 

thị thông tin chi tiết phiếu với các thông tin đã được chọn khi thêm mới 

 

• Báo lỗi phiếu đăng ký dự thi: Click icon báo lối. (Đối với những phiếu chưa 

được duyệt sẽ thực hiện được chức năng này) 

 

• Kiểm duyệt phiếu: Tick chọn phiếu cần kiểm duyệt→ chọn hành đông duyệt 

 

• Chờ duyệt: Tick chon phiếu cần chuyển về trạng thái chờ duyệt→  chọn hành 

động chờ duyệt 

 

• Không duyệt: Tick chọn những phiếu không duyệt→ chọn hành động không 

duyệt 

 

• Bộ lọc tìm kiếm: Nhập thông tin tìm kiểm trong các ô textbox hoặc lựa chọn 

thông tin trong combobox để tìm kiếm 

• Phân trang: Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người 

dùng nhấn vào ô phân trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

4.1.3 Quản lý ảnh thí sinh 
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• Tải file ảnh mới 

✓ B1. Nhấn button “ tải file ảnh mới” 

✓ B2. Chọn thí sinh=> tải file ảnh lên => lưu lại 

Xem thông tin thí sinh: Click chuột vào ảnh đại diện hoặc tên thí sinh→ hiển thị form 

thông tin chi tiết của thí sinh: họ tên, ngày sinh, CMND, nút xem phiếu đăng kí dự thi 

• Bộ lọc tìm kiếm: Nhập thông tin tìm kiểm trong các ô textbox để tìm kiếm 

4.1.4 Phúc khảo 

 

 

• Cập nhật thông tin phúc khảo từ file 

B1. Nhấn button “ cập nhật từ file” 

B2. Chọn tệp tải lên=> lưu lại( file tải lên cần đúng với biểu mẫu chuẩn. Người dùng 

nhấn vào “download biểu mẫu chuẩn” để tải về file mẫu) 

 
 

• Thêm mới bằng tay thông tin phúc khảo: 
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B1. Nhấn button “thêm mới”  

B2. Nhập thông tin trong form thêm mới( các trường có đánh dấu * là bắt buộc)  => 

lưu lại 

 
 

• In danh sách phúc khảo: Nhấn button “in danh sách” để tải về file danh sách 

thông tin phúc khảo 

• Xóa thông tin phúc khảo: Click  icon xóa 

• Chỉnh sửa thông tin phúc khảo: Click icon sửa=> nhập các thông tin cần 

chỉnh sửa => lưu lại 

 

• Bộ lọc tìm kiếm : Nhập và chọn các  thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm thông tin  
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4.4.5 Phân quyền 

 

 

• Thêm mới phân quyền bằng tay 

✓ B1. Nhấn button “ thêm mới” 

✓ B2: Nhập các thông tin trong form thêm mới=> lưu lại 

 
 

• Chỉnh sửa phân quyền 

✓ B1. Nhấn icon chỉnh sửa 

✓ B2. Nhập thông tin cần thay đổi => lưu lại 
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• Xóa phân quyền 

✓ B1. Click icon xóa 

✓ B2. Popup xác nhận: chọn có để xóa, chọn không nếu muốn hủy xóa 

• Bộ lọc tìm kiếm: Tùy chọn các thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm thông tin 

 

5. Phiếu đăng ký dự thi(PDKDT) 

- Chức năng: Thêm mới, sửa, xoá,xem chi tiết, import, tìm kiếm ,mua thêm 

phiếu đăng kí dự thi 

- Trong trang chi tiết kì thi,Click chọn menu  phiếu đăng kí dự thi 

 

 

5.1 Thêm mới PDKDT bằng tay 

✓ B1. Click button “thêm mới” 

✓ B2. Chọn điểm tiếp nhận 
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✓ B3. Nhập đầy đủ thông tin trong form thêm mới→ Nhấn Lưu thông tin. Phiếu 

được thêm mới thành công sẽ ở trạng thái chờ duyệt 

5.2 Thêm mới PDKDT từ file excel 

✓ B1.Click vào button “nhập từ tập tin” 

✓ B2. Chọn điểm tiếp nhận, sau đó tải file lên rồi nhấn lưu lại để thêm phiếu hoặc 

nhấn “ đóng lại” để hủy thao tác thêm phiếu 

Lưu ý: File tải lên phải đúng biểu mẫu chuẩn, người dùng có thể tải về biểu mẫu 

chuẩn để nhập 
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5.3 Mua thêm PDKDT 

Đối với những tài khoản không nằm trong gói cước mà muốn tham gia kì thi, nhà 

trường có thể mua thêm lưu lương(mua thêm PDKDT) để cho những học sinh đó 

tham gia thi 

✓ B1. Thêm mới PDKDT cho tài khoản muốn tham gia thi 

✓ B2. Tick chọn PDKDT của những tài khoản đó→ Click vào nút “ Mua thêm 

lưu lương” 

✓ B3. Form mua  thêm gói cước hiển thị → nhấn chọn Mua ngay. Thực hiện các 

bước tiếp theo để thanh toán 

❖ Đối với gói cước theo số lượng. người dùng chỉ cần click vào nút “Mua thêm 

lưu lượng” và nhập số lượng PDKDT muốn mua thêm rồi tiến hành thanh toán 

5.4 Chọn trạng thái PDKDT 

✓ B1: Tick chọn PDKDT đang ở trạng thái muốn thay đổi 

✓ B2: Nhán vào ô chọn hành động rồi chọn hành động tương ứng để thay đổi 

trạng thái phiếu: kiểm duyệt, chờ duyệt, không duyệt, xóa 

 

 

5.5 Chỉnh sửa PDKDT 

✓ B1. Click vào icon sửa 

✓ B2: Chọn các thông tin cần chỉnh sửa rồi nhấn Lưu thông tin 

 

5.6 Xuất file PDKDT 

Nhấn button “ xuất excel” → Hệ thống tải về file danh sách PDKDT 
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5.7 Xóa PDKDT 

✓ B1: Nhấn vào biểu tượng xóa tại PDKDT muốn xóa. Hoặc tick chọn những 

phiếu cần xóa rồi chọn hành động xóa 

✓ B2: Popup xác nhận hiển thị, chọn có để xóa hoặc chọn hủy để hủy xóa 

 

5.8 Xem chi tiết PDKDT 

Click vào biểu tượng xem chi tiết → hệ thống hiển thị thông tin chi tiết PDKDT của 

thí sinh 

 

5.9 Bộ lọc PDKDT 

Người dùng nhập, và chọn các tiêu chí tìm kiếm có trong bộ lọc để lọc tìm kiếm thông 

tin 

 

6. Danh sách thí sinh 

- Chức năng: In , sửa,xóa,xem chi tiết thí sinh,in phiếu báo dự thi,xếp thi sinh 

vào hội đồng 

- Trong trang chi tiết kì thi chọn menu Danh sách thí sinh. 

 

 

• In danh sách thí sinh: Nhấn button “ in danh sách” => hệ thống sẽ tải về file 

danh sách thí sinh trong kì thi 

 

• Xếp thí sinh vào hội đồng thi 

✓ B1: Nhấn nút “Xếp thí sinh vào hội đồng” 

✓ B2: Chon kiểu gán: Xếp tự động, xếp bằng tay,xếp theo điều kiện 
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o Xếp tự động: Hệ thống sẽ gán hết thí sinh vào trong 1 hội đồng thi 

đến khi đầy mới chuyển sang hội đồng thi tiếp theo 

o Xếp bằng tay: Người dùng tự chọn hội đồng thi và tự chọn thí sinh 

muốn xếp vào hội đồng thi đã chọn  

o Xếp theo điều kiện: theo trường hoặc theo địa chỉ của thí sinh 

 

• Xem chi tiết thông tin thí sinh: Click icon xem chi tiết => hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết của thí sinh đã được điền trong phiếu đăng ký 

 

• Xóa thí sinh 

✓ B1: Click icon xóa 

✓ B2: popup xác nhận: chọn có để xóa thí sinh, chọn không để hủy 

 

• In phiếu báo dự thi: Click biểu tượng in ( thí sinh đã được xếp phòng làm thủ 

tục, xếp phòng thi, đánh số báo danh thì sẽ in được phiếu báo dự thi) 

 

• Chỉnh sửa thông tin thí sinh 

✓ B1: Click vào biểu tượng sửa 

✓ B2. Trong form sửa: nhập các thông tin cần thay đổi => lưu lại 

 

• Bộ lọc danh sách thí sinh: Nhập thông tin tìm kiểm, hoặc chọn các thông tin 

cần tìm kiếm bên bộ lọc 

 

• Phân trang: Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người 

dùng nhấn vào ô phân trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

 

7. Bảng điểm 

Trong Trang chi tiết của kì thi: Chọn menu Bảng điểm => Khi thí sinh vào thi xong, 

sẽ hiển thị điểm ở đây 
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● Bộ lọc tìm kiếm  

  Nhập các điều kiện tìm kiếm vào ô textbox(chứng minh nhân dân,họ tên)  để tìm 

kiếm theo yêu cầu 

●  Xuất excel bảng điểm 

Chức năng này cho phép tải về file excel bảng điểm của thí sinh 

⇒ Click vào button “ xuất excel “ để xuất danh sách bảng điểm 

8. Quản lý điểm 

8.1 Quản lý điểm thí sinh 

Trong trang chi tiết hội đồng thi chọn menu Quản lý điểm/Quản lý điểm thí sinh 

  

• Nhập kết quả điểm từ file 

✓ B1. Nhấn button “nhập kết quả” 

✓ B2. Chọn hội đồng thi 

✓ B3. Nhấn chọn file tải lên => lưu lại 
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Lưu ý: File tải lên cần đúng với biểu mẫu chuẩn. Người dùng nhấn vào “download 

biểu mẫu chuẩn” để tải về file mẫu 

 

• Đánh giá tất cả thí sinh 

Nhấn button “ đánh giá tất cả” => hệ thống sẽ đánh giá xếp loại thí sinh dựa vào các 

tiêu chí đã được cài đặt bên phần cấu hình 

 

• Đánh giá tự động từng thí thi: 

Nhấn button “ tự động” => hệ thống sẽ căn cứ vào điểm của thí sinh để đánh giá thứ 

hạng đã được cài đặt bên phần Cấu hình 

 

• Đánh giá bằng tay cho từng thí sinh 

✓ B1. Nhấn vào ô chọn  

✓ B2. Lựa chọn thứ hạng cho thí sinh dựa vào kết quả điểm 

 

• Bộ lọc tìm kiếm: Nhập thông tin tìm kiểm trong các ô bên Bộ lọc 

 

• In kết quả: Nhấn vào “ in kết quả” tại cột in kết quả => hệ thống sẽ tải về file 

phiếu báo kết quả điểm cho thí sinh 

 

• Cấp lại điểm: Nhấn button “ cấp lại” tại cột cấp lại  hệ thống sẽ tải về file phiếu 

báo kết quả điểm cho thí sinh 

 

• Phân trang: Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người 

dùng nhấn vào ô phân trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

8.2 Thông tin phúc khảo 

Trong trang chi tiết của kì thi chọn menu Quản lý điểm/Thông tin phúc khảo 
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• Cập nhật từ file thông tin phúc khảo 

 

✓ B1. Nhấn button “ cập nhật từ file” 

✓ B2. Chọn hội đồng thi 

✓ B3. Chọn tệp tải lên=> lưu lại( file tải lên cần đúng với biểu mẫu chuẩn. 

Người dùng nhấn vào “download biểu mẫu chuẩn 

 
 

• Thêm mới bằng tay thông tin phúc khảo: 

✓ B1. Nhấn button “thêm mới”  

✓ B2. Nhập thông tin trong form thêm mới( các trường có đánh dấu * là bắt 

buộc)  => lưu lại 
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• In danh sách phúc khảo: Nhấn button “in danh sách” để tải về file danh sách 

thông tin phúc khảo 

 

• Xóa thông tin phúc khảo: Click  icon xóa. Popup hiển thị chọn có để xóa hoặc 

chọn không để hủy xóa 

 

• Chỉnh sửa thông tin phúc khảo: Click icon sửa=> nhập các thông tin cần 

chỉnh sửa => lưu lại 

• Bộ lọc: Nhập thông tin tìm kiểm trong các ô bên bộ lọc để lọc thông tin cần tìm 

kiếm 

 

• Phân trang: Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người 

dùng nhấn vào ô phân trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

 

9. Bài thi 

- Trên thanh menu chọn menu “ Bài thi” 

- Chức năng này cho  phép xem bảng danh sách những tài khoản đã vào thi, xem 

lại bài thi của thí sinh, bộ lọc tìm kiếm bài thi của thí sinh 

 

 
● Xem lại bài thi của thí sinh 

Click vào icon hình con mắt , Hệ thống sẽ lik sang trang kết quả thi của thí sinh 

 Nhấn vào button “ xem đáp án” để xem đáp án đúng cho mỗi câu hỏi 

 Nhấn button “ xem lời giải” để xem lời giải chi tiết cho mỗi câu hỏi nếu có 
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 Nhấn button” quay lại danh sách đề thi” nếu muốn quay về trang danh sách đề 

thi. Hoặc tắt đi nếu muốn thoát trang 

 

 
 Lưu ý:  Button “ làm lại bài thi” sẽ click được khi đề thi có số lượt làm đề từ 2 trở đi 

● Bộ lọc tìm kiếm 

Tìm kiểm theo các trường thông tin có bên bộ loc: chứng minh nhân dân,bài thi ⇒ hệ 

thống sẽ hiển thị bài thi theo tiêu chí tìm kiếm  

● Phân trang 
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 Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người dùng nhấn vào ô phân 

trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

10. Hỏi đáp 

- Trong trang chi tiết của kì thi chọn menu Hỏi đáp 

 

 
 

 

• Bộ lọc tìm kiếm :  Nhấn chọn các thông tin cần tìm kiếm bên bộ lọc để tìm 

kiếm thông tin 

 

• Thêm mới hỏi đáp  

✓ B1. Click vào nút thêm mới 

✓ B2. Form thêm mới:  nhập các thông tin rồi nhấn lưu lại nếu muốn thêm hỏi 

đáp hoặc nhấn mũi tên màu đỏ để quay lại danh sách các câu hỏi đáp và hủy 

thao tác thêm mới hỏi đáp 

 

• Sửa câu hỏi đáp 

✓ B1. Nhấn biểu tượng chỉnh sửa hoặc nhấn vào xem chi tiết câu hỏi đáp rồi 

chọn chỉnh sửa 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 118 
 

✓ B2. Hệ thống hiển thị form chỉnh sửa câu hỏi: chọn các thông tin cần thay 

đổi rồi nhấn nút “ cập nhật câu hỏi” để lưu thay đổi, hoặc nhấn icon dấu x 

để đóng và hủy chỉnh sửa câu hỏi đã chọn 

 

• Xóa câu hỏi đáp 

Người dùng nhấn vào biêu tượng xóa  

Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa: chọn ok nếu muốn xóa, chọn hủy nếu muốn 

hủy hành động xóa 

 

• Xem chi tiết câu hỏi: 

Click vào button “xem chi tiết” 

Hiển thị thông tin chi tiết của câu hỏi 

 

• Phân trang 

 Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người dùng nhấn vào ô phân 

trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

11. Lịch thi 

- Chức năng: Xem danh sách lịch thi, tìm kiếm, sửa, xoá lịch thi 

- Trong trang chi tiết của kì thi→ Click chọn menu lịch thi. 

  

• Thêm mới lịch thi  

✓ B1. Nhấn button “ cập nhật lịch thi bổ xung” 

✓ B2: Form thêm mới:  nhập đầy đủ thông tin vào nhấn lưu lai để thêm mới 

lịch thi, hoặc đóng lại để quay về danh sách lịch thi 
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✓ Thêm mới nhiều lịch thi bằng cách nhấn “ thêm “ , hoặc xoá bớt lịch thi đi 

bằng cách click icon xoá 

• Bộ lọc : Chọn ngày cần tìm kiếm lịch thi bên bộ lọc tìm kiếm 

12. Cấu hình 

12.1 Thứ hạng xếp giải 

 

 

• Thêm mới  

✓ B1. Tại bộ lọc nhấn chọn cấu hình thứ hạng xếp giải 

✓ B2.Nhấn button thêm mới 

✓ B3. Form thêm mới:  

o Nhập tên tiêu đề, chọn trạng thái, chọn độ ưu tiên 

 Người dùng cài đặt các điều kiện để đánh giá xếp hạng cho thí sinh, khi nhấn vào ô 

Và|Hoặc  sẽ hiển thị danh sách các đề đề thi có trong kì thi. Sau khi chọn 1 đề thi sẽ 

hiển thị biểu thức xếp hạng. Người dùng lựa chọn biểu thức và nhập điểm phù hợp để 

xếp hạng 

⇒ Sau khi cấu hình xong cho thứ hạng xếp giải. Người dùng sẽ vào trong chi tiết kì 

thi/Quản lí điểm/Quản lí điểm thí sinh. Để đánh giá xếp hạng dựa trên kết quả điểm 
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• Xóa thứ hạng 

người dùng nhấn vào biểu tượng xóa để xóa thứ hạng đi 

Hệ thống hiển thị popup xác nhận → chọn có để xóa hoặc chọn hủy để hủy hành động 

xóa 

 

• Sửa thứ hạng 

✓ B1. Người dùng nhấn vào biểu tượng chỉnh sửa 

✓ B2. Form chỉnh sửa hiển thị mặc đinh thông tin đã được tạo ban đầu 

Chọn thông tin cần chỉnh sửa và nhấn Lưu lai hoặc nhấn Đóng lại để hủy 
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13. Thành viên 

 

 
Trong trang chi tiết kì thi chọn menu Thành viên hoặc chọn Xem thêm/thành viên 

 

• Thêm mới thành viên 

✓ B1. Nhấn button thêm mới 

✓ B2 Nhập các thông tin trong form thêm mới => lưu lại 

 

• Xóa thành viên: Nhấn vào biểu tượng xóa => popup xác nhận : chọn có nếu 

muốn xóa, chọn không để hủy 

 

• Chỉnh sửa vai trò cho thành viên : Nhấn biểu tượng chỉnh sửa=> Chọn vai trò 

cho tài khoản đã chọn=> lưu lại 

 

• Bộ lọc tìm kiếm:  Nhập thông tin tìm kiểm, hoặc chọn các thông tin có bên bộ 

lọc để tìm kiếm thông tin 

 

C.  PHÂN HỆ TRONG TRANG ĐƠN VỊ 

- Mỗi Sở/Phòng/Trường sẽ được admin cấp cho 1 tài khoản quản trị đơn vị của 

đơn vị đó. 

- Sau khi đăng nhập vào hệ thống, màn hình hiển thị như sau 
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❖ Các kỳ thi đang diễn ra: Danh sách các kì thi của “đơn vị mà tài khoản đang 

đăng nhập trực thuộc” đang diễn ra 

❖ Danh sách các đơn vị tham gia : Danh sách những đơn vị mà tài khoản đang 

đăng nhập tham gia 

❖ Danh sách các kỳ thi đã tham gia: Danh sách các kỳ thi mà tài khoản đang 

đăng nhập tham gia 

❖ Để vào được trang chi tiết của đơn vị: Nhấn vào tên của đơn vị tại mục Danh 

sách các đơn vị tham gia 

➢ Trang chi tiết đơn vị sẽ hiển thị như sau: 
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1.Menu Đơn vị 

Trong trang chi tiết của đợn vị(Cấp Sở,phòng) chọn menu Đào tạo 

 

 

❖ Thêm mới đơn vị 

➢ Nhấn nút “Thêm mới” → Điền các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn 

Lưu lại để tạo mới đơn vị hoặc nhấn vào biểu tượng   để quay lại danh sách đơn vị và 

hủy tạo mới 

❖ Chỉnh sửa thông tin đơn vị 

➢ Chọn biểu tượng chỉnh sửa→ nhập thông tin cần thay đổi rồi nhấn Lưu lại . 

Hoặc nhấn vào biểu tượng   để quay lại danh sách đơn vị và hủy hành động sửa 

❖ Khóa/Mở khóa đơn vị 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 124 
 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng khóa hình ổ khóa để khóa/mở khóa đơn vị 

cần khóa/mở khóa.  

➢ Khi khóa thành công biểu tượng hình ổ khóa sẽ ở trạng thái đóng, còn khi mở 

khóa biểu tượng hình ổ khóa sẽ ở trạng thái mở 

❖ Xóa đơn vị 

➢ Người dùng nhấn chọn biểu tượng xóa 

➢ Hệ thống thông báo xóa thành công→ đơn vị bị xóa sẽ được chuyển về trạng 

thái ngừng hoạt động. Để khôi phục người dùng chọn biểu tượng    

❖ Sắp xếp đơn vị 

➢ Người dùng nhấn chọn Sắp xếp theo 

➢ Chọn kiểu sắp xếp muốn hiển thị 

❖ Phân trang 

➢ Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi/trang. Để thay đổi người dùng nhấn vào ô 

phân trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

❖ Bộ lọc tìm kiếm đơn vị 

➢ Người dùng lựa chon các trường tìm kiếm bên Bộ lọc, để lọc tìm kiếm thông 

tin 

2.Menu Lớp 

Trong trang đơn vị chọn menu Lớp 

  

❖ Thêm mới lớp học 

➢ Người dùng chọn nút “Thêm mới” 

➢ Điền thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại để lưu, hoặc Đóng lại để 

hủy hành động lưu 
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❖ Chỉnh sửa lớp học 

➢ Người dùng chọn biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Form chỉnh sửa: chỉnh sửa thông tin rồi nhấn Lưu lại để lưu thông tin đã thay 

đổi hoặc chọn Đóng lại để hủy lưu thông tin chỉnh sửa 

 

❖ Xóa lớp học 

➢ Người dùng chọn biểu tượng xóa 

➢ Popup xác nhận hiển thị, chọn có để xóa hoặc chọn không để hủy xóa 

❖ Sắp xếp lớp học 

➢ Người dùng nhấn chọn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chọn kiểu sắp xếp lớp học muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc lớp học 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên Bộ lọc để tìm kiếm thông tin 

❖ Xem chi tiết lớp học 

➢ Người dùng nhấn vào tên 1 lớp học→ hệ thống hiển thị trang chi tiết lớp học 
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❏ Menu Người dùng: Trong trang chi tiết của lớp học chọn menu Người dùng→ 

hiển thị danh sách tài khoản có trong lớp 

❏ Menu Phân quyền: Trong trang chi tiết của lớp học, chọn menu Phân quyền → 

người dùng có thể thêm mới, sửa, xóa,tìm kiếm tài khoản phân quyền 

❏ Menu Thông báo: Người quản trị của lớp có thể thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm 

thông báo 

3. Đào tạo 

3.1 Kì thi 

Trong trang đơn vị, chọn menu Đào tạo/Kì thi 

 
  

❖ Thêm mới kì thi 

➢ Người dùng nhấn nút thêm mới 
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➢ Điền thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại để tạo mới kì thi hoặc 

chọn biểu tượng mũi tên màu đỏ để  hủy thêm mới 

 

❖ Chỉnh sửa kì thi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Chỉnh sửa thông tin cần thay đổi rồi nhấn Lưu lại để lưu thay đổi hoặc chọn 

biểu tượng mũi tên màu đỏ để hủy lưu thay đổi và quay về danh sách kì thi 
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❖ Xóa kì thi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng xóa 

➢ Popup xác nhận : chọn xóa để xóa kì thi hoặc chọn không để hủy xóa 

❖ Xuất file danh sách kì thi 

➢ Người dùng chọn nút “Xuất excel” để tải về danh sách kì thi 
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❖ Xem chi tiết kì thi 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng xem chi tiết→ Hệ thống sẽ lik sang trang chi 

tiết của kì thi 

❖ Sắp xếp kì thi 

➢ Người dùng nhấn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chọn kiểu sắp xếp danh sách kì thi muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc tìm kiếm kì thi 

➢ người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm  

❖ Phân trang 

➢ Luôn hiển thị mặc đinh là 20 bản ghi trên 1 trang.Để thay đổi người dùng nhấn 

vào ô phân trang => chọn số bản ghi muốn hiển thị trên 1 trang 

3.2 Đề thi 

Trong trang đơn vị, chọn menu Đào tạo/Đề thi→ Hệ thống hiển thị ra danh sách các 

đề thi trực thuộc kì thi của đơn vị  

 

 

❖ Xuất file danh sách đề thi 

➢ Người dùng chọn nút Xuất excel để tải về danh sách đề thi (tải về danh sách 

trên 1 trang) 

❖ Sửa đề thi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Chọn thông tin cần chỉnh sửa rồi nhấn Lưu lại 

Đề thi từ ngân hàng câu hỏi thì không được chỉnh sửa 

❖ Xóa đề thi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng xóa 

➢ Chọn có để xóa đề thi hoặc chọn không để hủy xóa 
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❖ Sắp xếp danh sách đề thi 

➢ Người dùng nhấn chọn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chọn kiểu sắp xếp muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc tìm kiếm đề thi 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập hoặc chọn thông tin cần 

tìm kiếm 

3.3 Bài thi 

Trong trang đơn vị, chọn menu Đào tạo/bài thi→ hiển thị danh sách các bài thi của thí 

sinh 

 

 

❖ Xuất file danh sách bài thi 

➢ Người dùng chọn  nút Xuất excel để tải về file danh sách các thí sinh đã tham 

gia làm bài thi 

❖ Xem bài thi  

➢ Người dùng click chuột vào tên đề thi để xem bài thi của thí sinh 

❖ Xem chi tiết kì thi 

➢ Người dùng click chuột vào tên kì thi→ hiển thị trang chi tiết kì thi 

❖ Sắp xếp bài thi 

➢ Người dùng nhấn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chọn kiểu sắp xếp bài thi muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc tìm kiếm 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập và chọn các nội dung 

gợi ý để tìm kiếm  thông tin 
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3.4 Thống kê 

Trong trang đơn vị, chọn menu Đào tạo/bài thi→ bảng thống kê điểm của thí sinh qua 

các kì thi: hiển thị mặc đinh 2 kì thi gần nhất 

  

❖ Xuất file bảng điểm 

➢ Người dùng nhấn nút Xuất excel để tải về bảng điểm của thí sinh theo kì thi đã 

chọn  

❖ Sắp xếp 

➢ Người dùng nhấn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chọn kiểu sắp xếp thí sinh muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập và chọn các nội dung 

gợi ý để tìm kiếm  thông tin 

4. Menu Ngân hàng câu hỏi 

4.1 Danh sách ngân hàng câu hỏi 

Trong trang đơn vị chọn menu Ngân hàng câu hỏi/Danh sách ngân hàng câu hỏi 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 132 
 

 

 
 

❖ Thêm mới ngân hàng câu hỏi 

➢ Người dùng nhấn nút thêm mới 

➢ Nhập các thông tin trong form thêm mới, những trường có dấu * là bắt buộc 

nhập →  rồi chọn Lưu lại để tạo mới hoặc chọn đóng lại để hủy 

 

 
 

❖ Chỉnh sửa ngân hàng câu hỏi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Chỉnh sửa thông tin cần thay đổi rồi nhấn Lưu lại để lưu thay đổi hoặc chọn 

đóng lại để hủy lưu thay đổi 
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❖ Xóa ngân hàng câu hỏi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng xóa 

➢ Popup xác nhận chọn có đẻ xóa hoặc chọn không để hủy xóa 

Chỉ xóa được ngân hàng câu hỏi khi trong ngân hàng câu hỏi không tồn tại câu hỏi 

nào 

❖ Sắp xếp ngân hàng câu hỏi 

➢ Người dùng nhấn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chon kiểu sắp xếp muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập và chọn các nội dung 

gợi ý để tìm kiếm  thông tin 

4.2 Danh sách câu hỏi 

Trong trang đơn vị, chọn menu Ngân hàng câu hỏi/Danh sách câu hỏi 
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4.1 Thêm mới câu hỏi 

4.1.1 Thêm mới câu hỏi nhập tay 

- Người dùng chọn nút thêm mới/nhập tay 

- Nhập thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại 

✓ Nhập tiêu đề câu hỏi 

✓ Chọn phân công khối lớp bộ môn→ hiển thị ra danh sách ngân hàng câu hỏi 

nếu có hoặc hệ thống sẽ thông báo không có ngân hàng nào phù hợp 

✓ Chọn ngân hàng câu hỏi muốn thêm câu hỏi vào 

✓ Chọn chủ đề 

✓ Chọn dạng câu hỏi, độ khó 

✓ Nhập đáp án, lời giải 

 

4.1.2 Thêm mới câu hỏi từ excel 

- Người dùng chọn nút thêm mới/nhập dữ liệu từ excel 

- Chọn các thông tin trong form thêm mới và tải file câu hỏi lên rồi nhấn Lưu lại 
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4.1.3 Thêm mới câu hỏi từ word 

- Người dùng chọn nút thêm mới/Nhập dữ liệu từ file doc 

- Chọn các thông tin trong form thêm mới, tải file doc câu hỏi lên rồi nhấn Lưu 

lại 

 

 

❖ Chỉnh sửa câu hỏi 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Form chỉnh sửa: chỉnh sửa thông tin cần thay đổi rồi nhấn Lưu lại 

➢ Câu hỏi đang ở trạng thái duyệt sau khi chỉnh sửa thành công sẽ được chuyển 

về trạng thái chờ duyệt 

❖ Xóa câu hỏi 

➢ Người dùng chọn biểu tượng xóa 

➢ Popup xác nhận chọn có để xóa hoặc chọn không để hủy xóa 

❖ Sắp xếp câu hỏi 

➢ Người dùngNgười dùng nhấn vào ô Sắp xếp theo 

➢ Chon kiểu sắp xếp muốn hiển thị 

❖ Bộ lọc  

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập hoặc chọn thông tin cần 

tìm kiếm 

5.Gói cước 

Trong Trang đơn vị chọn menu Gói cước 
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5.1 Mua gói cước 

Điều kiện: Đơn vị chỉ mua được gói cước khi đã được gán mã AM 

✓ B1: Nhấn button Đặt mua. 

 Tùy mỗi loại gói cước mà form hiển thị mua sẽ khác nhau 

• Đối với gói cước theo khối: 

 Nhấn vào ô  khối lớp rồi chọn khối lớp muốn mua 

 Tick chọn lớp có trong khối lớp đã chọn 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 137 
 

 

• Đối với gói cước theo lớp: 

 Nhấn vào ô khối lớp rồi chọn 1 khôi 

 Nhấn vào ô lớp rồi chọn 1 lớp thuộc khối vừa chọn 

 Tick số học sinh muốn mua cho lớp 
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• Đối với gói cước theo số lượng học sinh 

Có thể tick chọn từng lớp muốn mua(số học sinh có trong lớp nhân với  số tiền )  hoặc 

tich chọn tất cả để chọn hết các lớp có trong trường 
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✓ B2:  Nhấn nút Mua ngay để chuyển sang trang thanh toán 

✓ B3: Chọn hình thức thanh toán để mua 

5.2 Tìm kiếm gói cước 

- Để tìm kiếm gói cước, người dùng nhập tên gói cước vào ô “Tên gói cước” để 

tìm kiếm 

- Nhấn vào ô loại gói cước ,kiểu gói để lựa chọn thông tin gói cước cần tìm kiếm 

5.3 Xem chi tiết gói cước đã mua 

- Nhấn vào tên gói cước ở mục Gói cước đã mua để xem thông tin chi tiết gói 

cước đã mua 

 

6.Người dùng 

Trong trang đơn vị chọn menu Người dùng 
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❖ Thêm mới người dùng nhập tay 

➢ Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới” → điền các thông tin trong form thêm 

mới rồi nhấn Lưu lại. Những trường có đánh dấu * là bắt buộc nhập 

 

❖ Thêm mới người dùng từ excel 

➢ Người dùng nhấn vào nút import excel 
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➢ Chọn lại tài khoản muốn import 

➢ Chọn file tải lên rồi nhấn Lưu lại 

❖ Xuất file tài khoản người dùng 

➢ người dùng nhấn nút export excel 

➢ Hệ thống tải về toàn bộ tài khoản có trong đơn vị 

❖ Gán lớp cho tài khoản 

➢ Tick chọn tài khoản 

➢ Nhấn nút “Gán học sinh vào lớp” 

➢ Chon lớp muốn gán vào rồi nhấn Cập nhật 

❖ Gán niên khóa cho tài khoản 

➢ Người dùng tick chọn tài khoản cần gán 

➢ Nhấn nút Gán niên khóa 

➢ Chọn niên khóa rồi nhấn Cập nhật 

❖ Đặt lại mật khẩu 

➢ Tick chọn tài khoản 

➢ Nhấn nút “Đặt lại mật khẩu” 

➢ Nhập mật khẩu vào ô “ mật khẩu” và “ Nhập lại mật khẩu” 

➢ Nhấn nút cập nhật 

❖ Xem thông tin giới thiệu của tài khoản 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng   

➢ Link sang trang cá nhân của tài khoản với thông tin cơ bản của tài khoản 

❖ Chỉnh sửa thông tin tài khoản 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Chỉnh sửa các thông tin trong form chỉnh sửa rồi nhấn lưu lại. Email và tài 

khoản là không thay đổi được 

❖ Xóa tài khoản 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng xóa 

➢ Chọn có để xóa hoặc chọn không để hủy xóa 

❖ Bộ lọc tìm kiếm tài khoản 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập từ khóa tìm kiêm và 

chọn các thông tin có bên bộ lọc 

7.Phân quyền 

- Trong trang đơn vị, người dùng chọn menu Phân quyền 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Khảo Thí – Page 142 
 

  

❖ Thêm mới phân quyền bằng tay 

➢ Người dùng nhấn nút Thêm mới 

➢ Nhập các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại 

 

❖ Phân quyền theo nhóm bằng excel 

➢ Người dùng nhấn nút export excel để tải về danh sách các quyền hiện tại của 

tài khoản rồi nhập mã quyên mới muốn phân cho tài khoản 

➢ Nhấn nút import excel và tải file mới gán quyền mới lên 

➢ Lưu lại 

❖ Chỉnh sửa phân quyền 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng chỉnh sửa 

➢ Chọn lại vai trò mới cho tài khoản rồi nhấn Lưu lại để lưu thay đổi hoặc chọn 

Đóng lại để hủy lưu 

❖ Xóa phân quyền 
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➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng xóa 

➢ Chọn có để xóa hoặc chọn không để hủy xóa 

❖ Bộ lọc tìm kiếm 

➢ Người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để nhập từ khóa tìm kiêm và 

chọn các thông tin có bên bộ lọc 

8.Lịch công tác 

Trong trang đơn vị chọn menu Lịch công tác 

 

 

❖ Thêm mới lịch công tác 

➢ Người dùng nhấn vào nút thêm mới 

➢ Nhập các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại 

❖ Xem chi tiết lịch công tác 

➢ Người dùng nhấn vào tiêu đề lịch công tác trên lịch để xem thông tin chi tiết 
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9.Thông báo 

Trong trang đơn vị, chọn menu Thông báo 

 

 

❖ Thêm mới thông báo 

➢ Người dùng nhấn nút thêm mới 

➢ Điền các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại 

❖ Xem chi tiết thông báo 

➢ Người dùng click vào tiêu đề thông báo để xem thông tin chi tiết của thông báo 

❖ Chỉnh sửa thông báo 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng sửa 

➢ Sửa thông tin của thông báo rồi nhấn Lưu lại 

❖ Xóa thông báo 

➢ người dùng nhấn vào biểu tượng xóa 

➢ Chọn có để xóa hoặc chọn không để hủy xóa 

10.Phân công 

Trong trang đơn vị chọn menu Phân công 
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❖ Thêm mới phân công 

➢ Người dùng nhấn nút thêm mới 

➢ Nhập các thông tin trong form thêm mới rồi nhấn Lưu lại 

 
 

❖ Xóa phân công 

➢ Người dùng nhấn vào biểu tượng dấu x 

➢ Chọn ok để xóa hoặc chọn hủy để hủy 

 

❖ Sửa phân công 

➢ Người dùng tick chọn vào khối lớp muốn phân công lại 

 

❖ Bộ lọc tìm kiếm 

➢ người dùng lựa chọn các thông tin bên bộ lọc để tìm kiếm thông tin 

 

 

D. HƯỚNG DẪN VÀO THI 

• Bước 1: Tài khoản người dùng sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống 

• Bước 2: Click chọn kì thi mà thí sinh đã đăng kí tham gia tại mục Danh sách 

các kì thi đang diễn ra hoặc danh sách các kì thi đang diễn ra 
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o Hệ thống sẽ lik sang trang chi tiết kì thi 

 
 

• Bước3: Click vào đề thi mà thí sinh đăng kí để vào thi, màn hình sẽ hiển thị 

như sau 

 

• Bước 4: Nhấn vào nút Làm bài để vào làm bài thi 
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o Màn hình làm bài  

 
 

• Bước 5: Thí sinh nhấn nút Nộp bài để nộp bài thi của mình. Chọn Ok để nộp 

bài hoặc chọn Hủy để hủy hành động nộp bài 

 
 

❖ Để xem lại bài thi,thí sinh vào kì thi mình đã thi và chọn menu Bài thi rồi nhấn 

vào biểu tượng hình con mắt để xem bài thi mình đã làm.  

- Thí sinh có thể xem được đáp án và lời giải chi tiết cho từng câu nếu người tạo 

đề thi bật chế độ này khi tạo đề thi 

  


