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I. [bookmark: _Toc71306039]QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ NHIỆM VỤ KHCN VÀ THAO TÁC ĐĂNG NHẬP
1. [bookmark: _Toc71306040]Lưu đồ quy trình đăng ký, phê duyệt nhiệm vụ KHCN
[image: ]


2. [bookmark: _Toc71306041]Thao tác đăng nhập hệ thống (Đăng nhập HRM)
Link đăng nhập hệ thống: http://hrm.vnu.edu.vn/
Các bước thực hiện:
[image: ]
Hình 1: Minh họa màn hình Đăng nhập hệ thống
Bước 1: NSD chọn đăng nhập bằng tài khoản HRM
Bước 2: NSD nhập tên đăng nhập
[bookmark: _GoBack]Bước 3: NSD nhập mật khẩu
Bước 4: NSD click nút [image: ] để đăng nhập vào hệ thống
Bước 5: NSD chọn menu “Quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp ĐHQGHN”
[image: ]

3. Thao tác đăng nhập hệ thống (Đăng nhập SSO)
Link đăng nhập hệ thống: http://hrm.vnu.edu.vn/
Các bước thực hiện:
[image: ]
Hình 1: Minh họa màn hình Đăng nhập hệ thống
Bước 1: NSD chọn đăng nhập bằng tài khoản SSO
[image: ]
Bước 2: NSD nhập tên đăng nhập
Bước 3: NSD nhập mật khẩu
Bước 4: NSD click nút [image: ] để đăng nhập vào hệ thống
Bước 5: NSD chọn menu “Quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp ĐHQGHN”
[image: ]
II. [bookmark: _Toc71306042]DANH SÁCH CÁC CHỨC NĂNG 
1. [bookmark: _Toc71306043]Thêm mới thông báo Đăng ký nhiệm vụ KH&CN
Chức năng thông báo dùng để hỗ trợ chuyên viên Ban KHCN thông báo nội dung đăng ký đề bài cho nhà khoa học
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN Danh sách thông báo
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Danh sách thông báo, NSD click nút [image: ] để thực hiện thêm mới thông báo
Bước 2: NSD nhập tiêu đề thông báo
Bước 3: NSD định nghĩa thời gian hiệu lực của thông báo
Bước 4: NSD nhập nội dung thông báo
Bước 5: NSD đính kèm file hồ sơ liên quan
Bước 6: NSD bấm Lưu
[image: ]





[image: ]
2. [bookmark: _Toc71306044]Thêm mới đăng ký nhiệm vụ KHCN
Chức năng đăng ký nhiệm vụ KHCN hỗ trợ Nhà khoa học đề xuất nhiệm vụ KHCN với chuyên viên Phòng KHCN tại Đơn vị chủ trì.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN Đang đăng ký
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình “Đang đăng ký”, Nhà khoa học click nút [image: ] để thực hiện thêm mới nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Nhà khoa học nhập các thông tin nhiệm vụ (*)

[image: ]
Bước 3: Nhà khoa học click nút [image: ] để gửi thông tin Đăng ký nhiệm vụ KH&CN. Thông tin nhiệm vụ sẽ được chuyển đến tài khoản của chuyên viên Phòng KHCN thuộc Đơn vị chủ trì Duyệt.
3. [bookmark: _Toc71306045]Thao tác duyệt nhiệm vụ của chuyên viên Phòng KHCN (tại Đơn vị chủ trì)
Chức năng duyệt nhiệm vụ của chuyên viên Phòng KHCN hỗ trợ chuyên viên Phòng KHCN tại Đơn vị chủ trì Duyệt & đề xuất nhiệm vụ KHCN cho Lãnh đạo Phòng KHCN.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, chuyên viên Phòng KHCN click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Chuyên viên Phòng KHCN có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Lưu ý:
- Chuyên viên Phòng KHCN có thể bấm [image: ] để trả lại cho nhà nghiên cứu chỉnh sửa.
- Chuyên viên Phòng KHCN có thể bấm [image: ] để kết thúc nhiệm vụ
Bước 3: Chuyên viên Phòng KHCN nhập các ý kiến góp ý hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ

[image: ]

4. [bookmark: _Toc71306046]Thao tác duyệt nhiệm vụ của Lãnh đạo Phòng KHCN (tại Đơn vị chủ trì)
Chức năng duyệt nhiệm vụ của Lãnh đạo Phòng KHCN hỗ trợ Lãnh đạo Phòng KHCN tại Đơn vị chủ trì Duyệt & đề xuất nhiệm vụ KHCN với Thủ trưởng Đơn vị.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, Lãnh đạo Phòng KHCN click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Lãnh đạo Phòng KHCN có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Lưu ý: Lãnh đạo Phòng KHCN có thể bấm [image: ] để trả lại cho nhà nghiên cứu chỉnh sửa
Bước 3: Lãnh đạo Phòng KHCN nhập các ý kiến góp ý hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ
[image: ]
5. [bookmark: _Toc71306047]Duyệt nhiệm vụ cấp Thủ trưởng Đơn vị
Chức năng duyệt nhiệm vụ của Thủ trương Đơn vị hỗ trợ Thủ trưởng tại Đơn vị chủ trì Duyệt & đề xuất nhiệm vụ KHCN cho Ban KHCN.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, Thủ trưởng tại Đơn vị click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Thủ trưởng tại Đơn vị có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Lưu ý: Thủ trưởng tại Đơn vị có thể bấm [image: ] để trả lại cho nhà nghiên cứu chỉnh sửa
Bước 3: Thủ trưởng tại Đơn vị nhập các ý kiến góp ý hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ
[image: ]
6. [bookmark: _Toc71306048]Thao tác duyệt nhiệm vụ của Chuyên viên Ban KHCN
Chức năng duyệt nhiệm vụ của chuyên viên Ban KHCN hỗ trợ chuyên viên Ban KHCN Duyệt & đề xuất nhiệm vụ KHCN với Lãnh đạo Ban KHCN.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, chuyên viên Ban KHCN click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Chuyên viên Ban KHCN có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Lưu ý:
- Chuyên viên Ban KHCN có thể bấm [image: ] để trả lại cho nhà nghiên cứu chỉnh sửa.
- Chuyên viên Ban KHCN có thể bấm [image: ] để kết thúc nhiệm vụ
Bước 3: Chuyên viên Ban KHCN nhập các ý kiến góp ý và cập nhật lại hội đồng chuyên môn hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ
[image: ]
7. [bookmark: _Toc71306049]Thao tác duyệt nhiệm vụ của Lãnh đạo Ban KHCN
Chức năng duyệt nhiệm vụ của Lãnh đạo Ban KHCN hỗ trợ Lãnh đạo Ban KHCN Duyệt & cho ý kiến để tiếp tục bước họp hội đồng liên ngành.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, Lãnh đạo Ban KHCN click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Lãnh đạo Ban KHCN có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 3: Lãnh đạo Ban KHCN nhập các ý kiến góp ý và cập nhật lại hội đồng chuyên môn hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ
[image: ]
8. [bookmark: _Toc71306050]Cập nhật kết quả họp Hội đồng liên ngành
Chức năng cập nhật kết quả họp Hội đồng liên ngành hỗ trợ thành viên hội đồng đánh giá online & chủ tịch hội đồng nhập kết luận.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, Thành viên hội đồng click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện đánh giá nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Thành viên hội đồng có thể bấm [image: ] để đánh giá nhiệm vụ
[image: ]

[image: ]
Bước 3: Thành viên hội đồng chọn Người đánh giá
Bước 4: Thành viên hội đồng nhập Điểm đánh giá
Bước 5: Thành viên hội đồng bấm Gửi đánh giá
Bước 6: Chủ tịch hội đồng chọn [image: ] nhập kếtt quả đánh giá và cập nhật các thông tin đề xuất chỉnh sửa từ hội đồng chuyên môn
[image: ]
[image: ]
Bước 7: Chủ tịch hội đồng chọn Duyệt để cập nhật kết quả đánh giá cuối cùng của hội đồng liên ngành
9. [bookmark: _Toc71306051]Lãnh đạo Ban KHCN cho ý kiến
Chức năng Lãnh đạo Ban KHCN cho ý kiến hỗ trợ Lãnh đạo Ban KHCN Duyệt & cho ý kiến đề xuất cho ĐHQGHN phê duyệt.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, Lãnh đạo Ban KHCN click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Lãnh đạo Ban KHCN có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 3: Lãnh đạo Ban KHCN nhập các ý kiến góp ý hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ.
[image: ]
10. [bookmark: _Toc71306052]Duyệt nhiệm vụ cấp ĐHQGHN
Chức năng duyệt nhiệm vụ cấp ĐHQGHN hỗ trợ chuyên viên Ban KHCN Duyệt nhiệm vụ cấp ĐHQGHN, cho phép thực hiện nhiệm vụ & bắt đầu thực hiện quy trình thẩm định thuyết minh.
- Cách vào màn hình: Menu  Nhiệm vụ KHCN  Chờ tôi xử lý
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại màn hình Chờ tôi xử lý, chuyên viên Ban KHCN click vào mã hoặc tên nhiệm vụ để thực hiện duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Bước 2: Chuyên viên Ban KHCN có thể tải xuống các file đính kèm và bấm [image: ] để duyệt nhiệm vụ
[image: ]
Lưu ý:
- Chuyên viên Ban KHCN có thể bấm [image: ] để trả lại cho nhà nghiên cứu chỉnh sửa. 
- Chuyên viên Ban KHCN có thể bấm [image: ] để kết thúc nhiệm vụ
Bước 3: Chuyên viên Ban KHCN nhập các ý kiến góp ý hoặc đính kèm file mềm khi duyệt nhiệm vụ. Các nhiệm vụ được duyệt ở cấp ĐHQGHN sẽ được tiếp tục thực hiện bước đăng ký thẩm định.
[image: ]
11. [bookmark: _Toc71306053]Thống kê đề xuất đề bài
Chức năng hỗ trợ NSD thuộc Ban KHCN hoặc người quản trị xuất danh sách thống kê đề xuất đề bài
- Cách vào màn hình: Menu  Báo cáo  Danh sách nhiệm vụ  Thống kê đề xuất đề bài
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Chọn chức năng “Danh sách nhiệm vụ”
Bước 2: Chọn Tab Thống kê đề xuất đề bài
Bước 3: Chọn các điều kiện tìm kiếm như Năm, Hội đồng chuyên môn để lọc dữ liệu
Bước 4: Xuất thống kê đề xuất đề bài ra file Excel hoặc PDF
[image: C:\Users\vandi\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2b4787.PNG]

12. [bookmark: _Toc71306054]Danh mục nhiệm vụ KHCN cấp ĐHQGHN
Chức năng hỗ trợ NSD thuộc Ban KHCN hoặc người quản trị xuất danh mục nhiệm vụ KHCN cấp ĐHQGHN
- Cách vào màn hình: Menu  Báo cáo  Danh sách nhiệm vụ  Danh sách nhiệm vụ theo đơn vị
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Chọn chức năng “Danh sách nhiệm vụ”
Bước 2: Chọn Tab Danh sách nhiệm vụ theo đơn vị
Bước 3: Chọn các điều kiện tìm kiếm như Năm, Hội đồng chuyên môn, Đơn vị chủ trì để lọc dữ liệu
[image: ]
Bước 4: Xuất thống kê đề xuất đề bài ra file Excel hoặc PDF
13. [bookmark: _Toc71306055]Hướng dẫn Nhà khoa học cắt hình ảnh
Hướng dẫn hỗ trợ NKH cắt và đính kèm các hình ảnh như công thức toán học, hóa học,.. vào mục nội dung nghiên cứu chính.
[image: ]
Ví dụ hình công thức toán học ở trên em sẽ hướng dẫn cách chụp hình và cắt công thức toán học sau để Nhà khoa học đưa vào nội dung nghiên cứu chính nếu có.
- Các bước thực hiện:
Bước 1: Bấm nút “PrtSc SysRq” trên bàn phím để chụp lại ảnh màn hình.
Bước 2: Mở Tool Paint [image: ] trong Windows.
Bước 3: Bấm tổ hợp phím Ctrl + V để đưa hình ảnh vào Paint
[image: ]
Bước 4: Chọn biểu tượng Select
[image: ]
Bước 5: Đưa chuột kéo chọn vùng cần cắt ảnh
[image: ]
Bước 6: Click chuột phải vào vùng cần cắt chọn “Copy”
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Bước 7: Tắt và mở lại [image: ]. Sau đó bấm tổ hợp phím Ctrl + V để dán hình đã cắt vào
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Bước 8: Kéo nền nhỏ lại theo kích thước mong muốn
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Bước 9: Lưu lại trên máy tính. 
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Bước 10: Nhà khoa học có thể sử dụng hình ảnh này để tải lên.
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