








Phụ lục 01. HƯỚNG DẪN KÊ KHAI ĐỀ XUẤT SÁNG KIẾN                       

TRÊN HỆ THỐNG TRỰC TUYẾN  

(Dành cho cán bộ) 

A. Cách đăng nhập vào Hệ thống 

1. Đăng nhập vào hệ thống  https://qldt.hust.edu.vn/  bằng địa chỉ email Trường 

của cán bộ. 

 

- Cách 1: Điền email và password vào Hệ thống (password nếu chưa đổi 

thì như sau, email của cán bộ: xx.nguyenvan@hust.edu.vn thì password 

là xx.nguyenvan). 

- Cách 2: Chọn Office 365 sau đó lựa chọn vào tab tương ứng với Họ tên 

và email của Trường để đăng nhập. 

      

 

- Sau khi đăng nhập vào hệ thống sẽ có các thông tin như sau (màn hình 

của Giảng viên, màn hình Chuyên viên tương tự). 

 

 

https://qldt.hust.edu.vn/
mailto:xx.nguyenvan@hust.edu.vn
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2. Chọn vào Tab CÁN BỘ chọn mục Thông tin cán bộ 

 

 

3. Chọn vào mục Đề xuất sáng kiến (ở góc trái màn hình) 

 

Sau đó chọn vào mục Thêm (ở góc màn hình bên phải) để bắt đầu khai thông 

tin Đề xuất sáng kiến. 

 

 

 

 

B. Các thông tin chi tiết cần điền thông tin 
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1. Loại sáng kiến đề xuất  

 

2. Đối với sáng kiến trong nghiên cứu khoa học, lựa chọn từ các bài báo, đề tài 

hoặc sản phẩm sở hữu trí tuệ thì khi kê khai chỉ cần một đại diện (là tác giả 

trong Trường kê khai, các đồng tác giả thống nhất tỉ lệ đóng góp khi kê khai, ví 

dụ chọn Import từ bài báo), và các sản phẩm phải là các sản phẩm đã được kê 

khai trên Hệ thống để tính kNC đã được duyệt. 

 

3. Các tác giả trong trường 

- Đối với cán bộ kiêm nhiệm tại nhiều đơn vị thì cần lựa chọn Đơn vị 

công tác phù hợp với loại và nội dung sáng kiến đề xuất. 

- Khi muốn thêm một đồng tác giả trong Trường thì chọn Thêm thành 

viên 
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4. Khi muốn tìm thành viên trong Trường click vào biểu tượng tìm kiếm, hiện lên 

thông báo Tìm cán bộ theo Họ tên hoặc Email: 

 

5. Nhập Họ tên (hoặc Email) của cán bộ vào ô thông tin sau đó click vào biểu 

tượng tìm kiếm: 
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6. Sau đó click vào mục Chọn thành viên, điền tên cán bộ cần tìm kiếm (khi lựa 

chọn tìm theo Họ tên, sẽ ra danh sách các cán bộ trong Trường có cùng Họ tên) 

và lựa chọn cán bộ phù hợp. 

 

7. Các thông tin khác được điền tương ứng 

 

8. Lựa chọn  Đề nghị công nhận hiệu quả áp dụng, phạm vi ảnh hưởng cấp Bộ 

nếu muốn đề xuất công nhận phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến, đề tài khoa học 

cấp Bộ. 

- Các sản phẩm thường được đề nghị là: công bố khoa học uy tín, chủ 

trì/tham gia các Đề án cấp Bộ trở lên, đề tài ảnh hưởng cấp Bộ hoặc 

tương đương trở lên,... 

- Các tài liệu liên quan để minh chứng: văn bản của các đơn vị áp dụng kết 

quả của sáng kiến/đề tài, kết quả áp dụng và hiệu quả mang lại (scan và 

UPLOAD lên hệ thống). 

9. Sau khi điền các thông tin chọn Lưu để ghi thông tin, và Nộp đề xuất khi đã 

hoàn thành kê khai thông tin và sẵn sàng nộp đăng ký sáng kiến. 

 



Phụ lục 02. HƯỚNG DẪN TRƯỞNG ĐƠN VỊ SỬ DỤNG CÁC                    

CHỨC NĂNG  TRÊN HỆ THỐNG TRỰC TUYẾN 

1. Thành lập Hội đồng xét sáng kiến tại đơn vị 

1.1. Trưởng đơn vị là Chủ tịch Hội đồng, 

1.2. Đối với đơn vị chuyên môn Trưởng đơn vị quyết định thành lập (số thành 

viên Hội đồng là số lẻ, tối thiểu 5 thành viên), 

1.3. Đối với Phòng/Ban/Trung tâm: Hội đồng sáng kiến của đơn vị bao gồm 

tập thể lãnh đơn vị,  

1.4. Sau khi thành lập Hội đồng, Trưởng đơn vị thực hiện cập nhật danh sách 

thành viên trên Hệ thống như sau: 

1.4.1. Chọn vào Tab Đề xuất sáng kiến với vai trò Quản lý đơn vị khi 

đó Trưởng đơn vị sẽ thấy các sáng kiến được đề xuất từ đơn vị. 

1.4.2. Chú ý các sáng kiến thuộc Sáng kiến nghiên cứu khoa học là các 

sản phẩm đã được duyệt từ đơn vị khi kê khai trên hệ thống (bài 

báo, sở hữu trí tuệ,…) hoặc là đề tài các cấp đã được nghiệm thu 

đạt trở lên được coi là đủ điều kiện đạt sáng kiến tại đơn vị, không  

xét tại Hội đồng đơn vị (được chuyển thẳng lên xét tại Hội đồng 

sáng kiến cấp Trường). 

1.4.3. Chọn một sáng kiến của đơn vị và click truy cập vào xem nội dung:  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Click chuột phải vào Thông tin đề xuất để thu gọn thanh thông tin 

 

- Click chuột phải vào thanh Hội đồng xét duyệt để cập nhật danh sách 

Hội đồng trên hệ thống. 

1.4.4. Hội đồng xét duyệt online 

a) Cập nhật Thông tin hội đồng 

  

 

- Cấp Hội đồng: Cấp Viện (đơn vị) 

- Tên Hội đồng: Hội đồng xét sáng kiến Khoa/Viện/đơn vị 

- Các thông tin khác điền theo thứ tự 

- Địa điểm họp Hội đồng: địa điểm cụ thể nếu họp offline hoặc để online 

nếu họp trực tuyến. 

- Tài liệu đính kèm (bản scan QĐ thành lập HĐ – nếu có). 

- Chú ý chọn Copy hội đồng mẫu để lưu lại Hội đồng (cho các sáng 

kiến khác cùng đơn vị) 

- Sau khi cập nhật thông tin nhấn Lưu để ghi lại các thông tin. 

 

 

 

 



 

b)  Cập nhật Danh sách Thành viên Hội đồng 

- Click vào biểu tượng tìm kiếm để tìm cán bộ trong Hội đồng 

     

 

- Nhập tên thành viên cần tìm kiếm (hoặc email) sau đó click vào biểu 

tượng tìm kiếm 

 

 

 

- Sau đó click vào Chọn thành viên và điền tên cán bộ vừa tìm kiếm, sẽ 

ra danh sách các cán bộ có cùng tên, lựa chọn đúng cán bộ và vai trò 

trong Hội đồng theo QĐ. 

 

- Sau khi cập nhật được Danh sách thành viên Hội đồng click vào Lưu 

để ghi lại thông tin, có thể chọn các thành viên và gửi email thông báo 

về thời gian, lịch làm việc của Hội đồng (bằng cách click đánh dấu vào 

cột bên trái tên thành viên đó và click vào Gửi email). 



 

2. Cách gán các sáng kiến của đơn vị cho Hội đồng (đơn vị) 

    -  Trưởng đơn vị vào Tab Đề xuất sáng kiến với vai trò là Quản lý đơn vị sẽ quan 

sát thấy các sáng kiến của đơn vị 

 

    - Với Sáng kiến trong nghiên cứu khoa học, đơn vị sẽ hiển thị là ĐHBKHN, không 

chấm điểm tại HĐ đơn vị nên không cần lựa chọn. 

    - Giả sử sáng kiến STT là 3 (Xây dựng đề án) vừa được thực hiện cập nhật Danh sách 

Thành viên Hội đồng ở bước trên, danh sách hội đồng sẽ hiển thị ở cột thông tin Hội 

đồng xét duyệt. 



- Để gán thông tin của Hội đồng cho các sáng kiến cần chấm điểm tại đơn vị thực hiện 

như sau:  

    + Chọn (click đánh dấu) các sáng kiến cần gán cho Hội đồng (có thể một hoặc nhiều 

đồng thời, ví dụ chọn sáng kiến STT là 2) vào cột ngoài cùng bên phải, sau đó chọn vào 

ô   ở góc phải màn hình. 

 

  + Chọn Tạo Hội đồng từ Hội đồng mẫu để hoàn thành gán Hội đồng cho các sáng 

kiến đã chọn 

 

 

3. Tổng hợp kết quả của Hội đồng 

Sau khi các thành viên Hội đồng hoàn thành chấm điểm online, điểm trung bình của 

Hội đồng sẽ được cập nhật tự động, theo ý kiến thống nhất đã được trao đổi trong 

cuộc họp Chủ tịch Hội đồng cập nhật Kết luận của Hội đồng trên hệ thống, và 

Chọn công khai kết quả cho thành viên đề xuất sau đó chọn Lưu và Gửi email để 

gửi kết quả đến tác giả đề xuất sáng kiến. 



 
 

 



Phụ lục 03. HƯỚNG DẪN THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG SÁNG KIẾN ĐƠN VỊ       

ĐÁNH GIÁ SÁNG KIẾN TRÊN HỆ THỐNG 

 

Thành viên của Hội đồng có thể thực hiện đánh giá online như sau: 

1.1. Truy cập vào Tab Đề xuất sáng kiến (cách truy cập được hướng dẫn Phụ lục 01) 

khi đó các sáng kiến mà cán bộ Vai trò Giảng viên/Cán bộ tham gia Hội đồng 

xét sẽ xuất hiện trong danh sách 

 

 

1.2. Chọn (click vào) đề xuất sáng kiến được phân công là thành viên Hội đồng để 

thực hiện vào xem thông tin và đánh giá 

1.2.1. Xem các thông tin liên quan đến đề xuất 

 



1.2.2. Chọn Hội đồng xét duyệt để bắt đầu đánh giá 

 

- Sau khi chọn Hội đồng xét duyệt sẽ hiển thị các thông tin liên quan đến Hội 

đồng (Thông tin Hội đồng, Danh sách thành viên Hội đồng, Kết quả Họp hội 

đồng, Phiếu đánh giá đề xuất) và mẫu phiếu chấm điểm theo mẫu của Bộ. 

- Cán bộ vào (kéo con trỏ xuống) mục Phiếu đánh giá đề xuất để bắt đầu thực 

hiện cho điểm vào form mẫu. 

- Sau khi đánh giá sẽ có điểm tổng và click vào kết luận Đồng ý/Không đồng ý. 

- Sau đó chọn Lưu phiếu điểm để ghi lại kết quả và gửi kết quả cho Chủ tịch 

Hội đồng 

 

 



1.2.3. Điểm của Hội đồng cho mỗi đề xuất sáng kiến là điểm trung bình của các 

thành viên hội đồng (được tính tự động). 

1.2.4. Các đề xuất có điểm của Hội đồng từ 70 điểm trở lên và kết luận Đồng ý 

của Hội đồng sẽ được đưa ra chấm tại Hội đồng sáng kiến cấp Trường 

cùng với các Sáng kiến trong nghiên cứu khoa học. 

 

 

 

 


