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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ 

1 Quản lý đơn vị 

Phần này dùng để quản trị các đơn vị sở, phòng, trường. 

1.1 Thêm mới 

Bước 1: Đăng nhập quản trị vào trang http://coquan.vn/vbcc/login 

Bước 2: Chọn menu đơn vị/thêm mới 

 

Bước 3: Nhập thông tin vào form thêm mới 

 

Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập. 

o Tên đơn vị: Là tên sở, phòng hoặc trường. 

o Tỉnh thành, quận huyện: Là tỉnh thành, quận huyện của đơn vị. 

o Loại đơn vị: Là loại đơn vị sở, phòng hoặc trường. 

o Đơn vị cha: List theo tỉnh thành, quận huyện. Nếu loại trường THCS và 

trường tiểu học thì có đơn vị cha là phòng, trường THPT thì đơn vị cha là 

sở. 

http://coquan.vn/vbcc/login
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o Email: Email của đơn vị 

o Số điện thoại: Số điện thoại của đơn vị. 

o Địa chỉ: Địa chỉ của đơn vị. 

Bước 4: Lưu lại sau khi nhập đầy đủ thông tin. 

 

1.2 Sửa đơn vị 

Bước 1: Click vào biểu tượng sửa trong danh sách đơn vị đã thêm mới 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin trong form sửa 

 

Bước 3: Click lưu lại sau khi chỉnh sửa xong 
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1.3 Xóa đơn vị 

Xóa đơn vị là thay đổi trạng thái hoạt động của đơn vị, đơn vị bị xóa sẽ có trạng 

thái là không hoạt động. 

Bước 1: Click biểu tượng xóa trong danh sách đơn vị đã thêm mới 

 

Bước 2: Click OK trong hộp xác nhận xóa để xóa 

Lưu ý: Để xóa nhiều thì tích chọn vào ô check trước mỗi đơn vị, sau đó chọn hành 

động xóa. 

 

1.4 Xem chi tiết đơn vị 

Click vào biểu tượng mắt xích để xem chi tiết đơn vị 

 

2 Quản lý danh sách học sinh 

2.1 Học sinh THCS 

Quản lý danh sách học sinh đỗ tốt nghiệp trung học cơ sở. 

2.1.1 Thêm mới 

Cách 1:   

Bước 1: Vào danh sách đơn vị, click vào chi tiết trang sở 
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Bước 2: Chọn menu dữ liệu/danh sách học sinh tốt nghiệp THCS/thêm mới 

 

Bước 3: Nhập thông tin vào form thêm mới 

 

Các trường có dấu * là trường bắt buộc. 

o Quận huyện: List quận huyện thuộc tỉnh của sở. 

o Đơn vị: List theo quận huyện đã chọn. 

o Họ tên: Họ tên người đỗ tốt nghiệp. 

o Ngày tháng năm sinh 

o Nơi sinh 

o Năm tốt nghiệp 

o Xếp loại tốt nghiệp 

o Hình thức đào tạo 

o Hội đồng thi 

o Năm học 
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o Ghi chú 

Bước 4: Lưu lại thông tin sau khi nhập xong. 

Cách 2: 

Bước 1: Click nút nhập dữ liệu từ excel 

 

Bước 2: Lấy file mẫu 

 

Bước 3: Nhập dữ liệu vào file mẫu 

Bước 4: Up file mẫu mới nhập dữ liệu 
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Bước 5: Chọn quận huyện và đơn vị 

Bước 6: Cập nhật để thêm vào danh sách 

2.1.2 Sửa thông tin 

Bước 1: Click vào biểu tượng sửa trong danh sách 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin 
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Bước 3: Lưu lại thông tin sau khi thay đổi 

2.1.3 Xóa thông tin  

Bước 1: Click biểu tượng xóa trong danh sách 

 

Bước 2: Click OK trong hộp xác nhận xóa 

2.1.4 Xem thông tin 

Click vào biểu tượng con mắt để xem thông tin chi tiết của học sinh 

 

2.1.5 Thêm thông tin vào phôi bằng 

Bước 1: Click nút Thêm phôi bằng trên mỗi học sinh trong danh sách 
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Bước 2: Thông tin học sinh được add vào phôi bằng. Sau khi add thành công có thể 

xem phôi bằng 

2.2 Học sinh THPT 

Phần này cho phép thêm, sửa, xóa và add thông tin vào phôi bằng những học sinh 

đỗ tốt nghiệp trung học phổ thông giống như phần 2.1 

 

3 Quản lý phôi bằng 

3.1 Danh sách phôi bằng THCS 

Phần này lưu trữ danh sách phôi bằng THCS sau khi thông tin học sinh được add 

vào phôi bằng. 

Vào menu dữ liệu/danh sách phôi bằng THCS 

 

3.1.1 Thêm mới phôi bằng 

Bước 1: Click nút thêm mới 
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Bước 2: Nhập thông tin vào form thêm mới. Các trường có dấu * là trường bắt 

buộc 

 

Bước 3: lưu lại thông tin sau khi nhập đầy đủ thông tin 

3.1.2 Sửa thông tin 

Bước 1: Click biểu tượng sửa trong danh sách 
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Bước 2: Thay đổi thông tin trong form sửa 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin sau khi sửa xong 

3.1.3 Xóa thông tin 

Bước 1: Click biểu tượng xóa trong danh sách 

 

Bước 2: Click OK để xác nhận xóa khỏi danh sách 
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3.1.4 Xem thông tin 

Click vào biểu tượng con mắt để xem văn bằng 

 

3.2 Danh sách phôi bằng THPT 

Sau khi add thông tin vào phôi bằng trong phần danh sách học sinh thì phôi bằng 

sẽ được quản lý trong phần này. Cho phép người dùng thêm, sửa, xóa, xem thông 

tin giống như phần 3.1 

4 Hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp 

Cho phép quản lý phôi bằng bị hủy với 1 số lý do như: rách, in sai, lưu trữ quá lâu 

mà học sinh không đến nhận… 

Vào menu dữ liệu/hủy bỏ phôi bằng tốt nghiệp 

 

5 Quản lý người dùng 

5.1 Thêm mới 

Bước 1: Chọn menu tài khoản/người dùng/thêm mới 
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Bước 2: Nhập thông tin vào form thêm mới. Trường có dấu * là trường bắt buộc 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin  

5.2 Sửa thông tin 

Bước 1: Lựa chọn biểu tượng sửa ngoài trang 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

5.3 Xóa thông tin 

Bước 1: Lựa chọn biểu tượng xóa trong danh sách 

 

Bước 2: Click OK để xác nhận xóa 
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5.4 Phân quyền 

Bước 1: Click vào chữ cập nhật trong cột phân quyền 

 

Bước 2: Lựa chọn vai trò và chuyên mục muốn phân cho tài khoản 

 

5.5 Đổi mật khẩu 

Bước 1: Click vào biểu tượng đổi mật khẩu trong danh sách 

 

Bước 2: Nhập mật khẩu mới cho tài khoản 
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Bước 3: Click cập nhật để lấy mật khẩu mới 


