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GIỚI THIỆU 

 

Phần mềm này dùng để tính khối lượng giờ dạy quy đổi các lớp đại học hệ chính quy. 

Giờ giảng dạy quy đổi được được tính toán theo Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2025 ban hành 

kèm theo quyết định số 1124/QĐ-ĐHXDHN Ngày 30/06/2025. 

Quy trình tổng quan  

Bước 1: Phòng QL Đào tạo thiết lập các thông số ban đầu để tính khối lượng giảng 

dạy. 

Bước 2: Giảng viên vào Website http://e.huce.edu.vn để kiểm tra các lớp học phần 

phân công giảng dạy trong học kỳ (danh sách lớp học phần, tính chất môn học, số tiết lý 

thuyết, số tiết thực hành theo kế hoạch) và kê khai giờ dạy theo kế hoạch (đối với các lớp có 

nhiều GV dạy, nhiều hướng dẫn đồ án MH, đồ án tốt nghiệp). 

Bước 3: Trưởng bộ môn duyệt khối lượng giảng dạy của từng giảng viên trong Bộ 

môn. 

Bước 4: Phòng QL Đào tạo tính khối lượng giờ quy đổi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://e.huce.edu.vn/
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(HUCE) Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

Module tính toán khối lượng giảng dạy phân hệ đào tạo Đại học 

1. Hướng dẫn sử dụng dành cho giảng viên (GV) 

Bước 1: GV đăng nhập hệ thống tính khối lượng giảng dạy 

GV truy cập đường dẫn: https://e.huce.edu.vn/ và có thể sử dụng một trong hai cách 

sau để đăng nhập vào hệ thống: 

✓ Cách thứ nhất: GV sử dụng tài khoản thư điện tử có định dạng @huce để đăng nhập 

 

Hình minh họa giao diện đăng nhập hệ thống 

 

GV nhấn vào  

https://e.huce.edu.vn/
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Hình minh họa giao diện đăng nhập tài khoản người dùng 

✓ Cách thứ hai: GV dùng tài khoản Eoffice để đăng nhập: 

 

Hình minh họa giao diện đăng nhập tài khoản người dùng 
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Bước 2: Kiểm tra danh mục các môn học giảng dạy trong học kỳ 

 

Hình minh họa giao diện danh mục các môn học của học kỳ 

Tại màn hình QL lớp học phần GV kiểm tra thông tin lớp học phần được phân công 

trong học kỳ. Có thể sử dụng bộ lọc trong tìm kiếm nâng cao hỗ trợ để tìm kiếm lớp học 

phần. 

1. Nhấn vào Khối lượng giảng dạy. 

2. Nhấn vào QL lớp học phần. 

3. GV nhấn vào  để lọc ra các lớp học phần. 

4. Lưu giá trị tìm kiếm. 
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Bước 3: Nhập số tiết thực dạy (số tiết dạy, số sinh viên hướng dẫn đồ án môn học, đồ 

án tốt nghiệp …) của lớp học phần có nhiều GV giảng dạy. 

 

 

Hình minh họa giao diện nhập số giờ dạy theo kế hoạch 

GV kiểm tra thông tin khối lượng (số tiết dạy thực tế, số sinh viên hướng dẫn ĐAMH, 

hướng dẫn thực tập, hướng dẫn đồ án tốt nghiệp, …) giảng dạy của lớp học phần: 

- Các lớp học phần chỉ có 01 GV giảng dạy hệ thống sẽ tự động điền giá trị thực dạy của 

môn học. 

- Các lớp học phần có 02 GV phụ trách trở lên, GV khai báo giá trị thực dạy của cá nhân 

và giảng viên kiểm tra bằng cách chọn vào tên Lớp HP sau đó xuất hiện màn hình Khối lượng 

giảng dạy học phần có khối lượng chi tiết từng GV đã khai báo cho Lớp HP đó. 



8 

 

 

 
 

Lưu ý: Khối lượng giảng dạy của 1 lớp học phần sẽ có nhiều thành phần khối lượng. GV cập 

nhật khối lượng theo đúng thành phần được hiển thị tại ô Loại hình giảng dạy (Loại hình 

GD)  

- Loại hình giảng dạy là Dạy lý thuyết với Tính chất Môn học là Giảng dạy. Tổng thực 

dạy = số Tín chỉ * 15 (tiết/1 tín chỉ). Ví dụ môn học 2 TC thì GV sẽ nhập là 30 nếu lớp 

HP đó chỉ có 1 GV giảng dạy 
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- Loại hình GD là HD thực hành với tính chất MH là Thực hành Tổng thực dạy là số Tín 

chỉ * 30 (tiết/ 1TC). Ví dụ môn học 1 TC thì GV sẽ nhập là 30 nếu lớp HP đó chỉ có 1 

GV giảng dạy 

 

 
- Loại hình GD là coi thi, mỗi GV sẽ nhập số phút coi thi của Lớp HP đó. Ví dụ môn đó 

là 2TC thì số phút thi là 60, môn 3 TC số phút là 90 
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- Loại hình GD là ra đề, Mỗi lớp HP tổng giờ ra đề bằng số tín chỉ của Lớp HP đó.  Ví 

dụ lớp HP có từ 2 tín chỉ trở xuống GV nhập là 2 và đối với học phần từ 3 tín chỉ trở lên 

GV nhập là 3 ( lớp HP có 2 GV ra đề thì tổng số giờ 2 GV kê khai chỉ là 2 đối với lớp 

HP có 2 TC ) 

 
- Loại hình GD chấm thi học phần điểm thường xuyên, GV nhập số Sinh viên. Ví dụ, lớp 

có sĩ số 81 SV thì GV nhập là 81 
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- Loại hình GD chấm thi học phần điểm kết thúc, GV nhập số Sinh viên. Ví dụ, lớp có sĩ 

số 81 SV thì GV nhập là 81 

 
 

➢ GV khai báo khối lượng Đồ án tốt nghiệp theo cách sau: 

Cách 1: Khai báo theo Tổng thực dạy/HD 

Cột Tổng thực dạy/HD giảng viên cập nhập đúng số lượng sinh viên được phân công 

hướng dẫn, cột Tỉ lệ thực dạy/HD là 100% 
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Cách 2: Khai báo theo Tỉ thực dạy/HD 

GV cập nhập theo đúng sĩ số của lớp học phần hướng dẫn đồ án tốt nghiệp vào cột Tổng 

thực dạy/HD, cột Tỉ lệ thực dạy/HD giảng viên nhập theo tỉ lệ: số sinh viên được phân công 

hướng dẫn chia cho sĩ số của lớp học phần đó. 

 

➢ Trường hợp lớp có nhiều GV hướng dẫn và mỗi GV hướng dẫn các nội dung khác 

nhau ta có thể khai báo kết hợp theo Tổng thực dạy/HD và theo Tỉ lệ thực dạy/HD. 

 

➢ Sau khi chỉnh sửa thông tin khối lượng giảng dạy, GV lưu kết quả bằng nút Thao 

tác → Lưu thực dạy 
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Hình minh họa giao diện thực hiện thao tác lưu tổng thực dạy/HD 

GV khai báo xong các giá trị thực dạy của lớp học phần, trưởng bộ môn có trách nhiệm 

duyệt khai báo khối lượng giảng dạy của GV trước khi phòng QL Đào tạo tính khối lượng 

giảng dạy giờ quy đổi của GV. 

GV khai báo và lưu giá trị giờ dạy theo kế hoạch xong có thể xuất ra file excel để kiểm 

dò, rà soát. 

 

Hình minh họa giao diện thực hiện thao tác xuất file excel 



14 

 

 

Hình minh họa giao diện xuất ra file excel 

Bước 4: GV xem và kiểm tra số giờ dạy quy đổi 

Sau khi phòng Quản lý Đào tạo duyệt khối lượng giảng dạy cho GV, GV thực hiện 

theo các bước sau để vào xem và kiểm tra giờ dạy quy đổi: 

 

Hình minh họa giao diện thao tác xem giờ dạy quy đổi  

Tại màn hình này GV có thể xuất ra file excel và file pdf khối lượng giảng dạy sau khi 

đã được quy đổi. 
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Hình minh họa giao diện thao tác xuất file excel và file pdf  

2. Hướng dẫn sử dụng dành cho trưởng bộ môn (TBM) 

TBM có quyền chỉnh sửa, duyệt khối lượng cho các GV thuộc bộ môn quản lý. 

Bước 1: TBM đăng nhập hệ thống tính khối lượng giảng dạy 

TBM truy cập đường dẫn: https://e.huce.edu.vn/ và có thể sử dụng một trong hai cách 

sau để đăng nhập vào hệ thống: 

✓ Cách thứ nhất: TBM sử dụng tài khoản thư điện tử có định dạng @huce để đăng 

nhập 

https://e.huce.edu.vn/
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Hình minh họa giao diện đăng nhập hệ thống 

 

TBM nhấn vào  

 

Hình minh họa giao diện đăng nhập tài khoản người dùng 

✓ Cách thứ hai: TBM dùng tài khoản Eoffice để đăng nhập 
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Hình minh họa giao diện đăng nhập tài khoản người dùng 

 

Hình minh họa giao diện màn hình của trưởng bộ môn 
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Bước 2: TBM kiểm tra danh mục các môn học giảng dạy trong học kỳ của cá nhân và 

các giảng viên trong bộ môn. 

 

Hình minh họa giao diện danh mục các môn học giảng dạy trong học kỳ 

Tại màn hình QL lớp học phần TBM kiểm tra thông tin lớp học phần được phân công 

trong học kỳ. Có thể sử dụng các bộ lọc hỗ trợ để tìm kiếm GV, lớp học phần, …  

 

Hình minh họa giao diện tìm kiếm các lớp học phần giảng dạy trong học kỳ 
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Bước 3: TBM nhập giờ dạy theo kế hoạch của cá nhân (dạy lý thuyết, đánh giá học 

phần, HD thực hành, …). 

 

Hình minh họa nhập giá trị giờ dạy theo kế hoạch của GV 

TBM kiểm tra thông tin khối lượng (số tiết dạy, số sinh viên đánh giá, hướng dẫn thực 

tập, hướng dẫn đồ án tốt nghiệp, …) giảng dạy của lớp học phần: 

- Các lớp học phần chỉ có 01 GV giảng dạy hệ thống sẽ tự động điền giá trị thực dạy của 

môn học. 

- Các lớp học phần có 02 GV phụ trách trở lên, giảng viên kiểm tra và khai báo giá trị 

thực dạy của cá nhân. 

Lưu ý: Khối lượng giảng dạy của 1 lớp học phần sẽ có nhiều thành phần khối lượng. 

GV cập nhật khối lượng theo đúng thành phần được hiển thị tại cột Loại hình Giảng dạy 

(Loại hình GD) 



20 

 

Bước 4: Cập nhật giờ dạy thực tế của GV thuộc bộ môn 

 

Hình minh họa thao tác vào xem khai báo khối lượng giảng dạy của GV 

1- Khối lượng giảng dạy 

2- Giờ dạy theo kế hoạch 

3- Tìm kiếm nâng cao 

4- Lưu giá trị tìm kiếm 

 

Hình minh họa giao diện cập nhật khối lượng giảng dạy của GV 
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Hình minh họa giao diện thực hiện thao tác lưu tổng thực dạy/HD 

Sau khi chỉnh sửa thông tin khối lượng giảng dạy, TBM lưu kết quả bằng nút Thao tác 

→ Lưu thực dạy 

✓ Các bước duyệt khối lượng giảng dạy của từng môn học: 

 

Hình minh họa giao diện các bước duyệt khối lượng giảng dạy  
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1 - TBM nhấn vào Khối lượng giảng dạy 

2 - Nhấn vào Giờ dạy theo kế hoạch 

3 - Tích chọn các lớp học phần duyệt khối lượng giảng dạy 

4 - Nhấn vào Thao tác 

5 - Nhấn vào đã chọn 

✓ Đối với những môn đã duyệt khối lượng giảng dạy. Để cập nhật lại khối lượng 

giảng dạy TBM cần hủy duyệt trước và thực hiện theo các bước sau: 

 
Hình minh họa giao diện các bước hủy duyệt khối lượng giảng dạy 

 

1 - TBM nhấn vào Khối lượng giảng dạy 

2 - Nhấn vào Giờ dạy theo kế hoạch 

3 - Tích chọn các lớp học phần hủy duyệt khối lượng giảng dạy 

4 - Nhấn vào Thao tác 

5  - Nhấn vào Đã chọn 

Sau khi hủy duyệt xong TBM duyệt lại khối lượng theo hướng dẫn phần “Các bước duyệt 

khối lượng giảng dạy của từng môn học”. 

Lưu ý:  

- Trước khi “Duyệt” khối lượng TBM phải thực hiện nhấn vào “Lưu thực dạy”. 

- Phòng QL Đào tạo đã duyệt khối lượng (Trạng thái “Đào tạo đã duyệt” TBM sẽ không 

có quyền chỉnh sửa lại khối lượng. Nếu muốn chỉnh sửa TBM liên hệ với phòng QL Đào tạo 

để nhận sự hỗ trợ. 
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Bước 5: TBM thống kê, kiểm tra, duyệt giờ dạy theo kế hoạch toàn Bộ môn 

 

Hình minh họa giao diện thao tác xem thống kê giờ dạy theo kế hoạch  

 TBM vào menu thống kê các lớp học phần thuộc bộ môn quản lý để xem giờ dạy 

theo kế hoạch của các GV. Những lớp chưa nhập đủ khối lượng sẽ có màu vàng. 

Bước 6: TBM xem và kiểm tra giờ dạy quy đổi 
Sau khi phòng Quản lý Đào tạo duyệt khối lượng giảng dạy cho giảng viên, giảng 

viên thực hiện theo các bước sau để vào xem và kiểm tra giờ dạy quy đổi: 

 

 Hình minh họa giao diện thao tác xem giờ dạy quy đổi  
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Tại màn hình này TBM có thể xuất ra file excel và file pdf khối lượng giảng dạy sau khi 

đã được quy đổi của toàn Bộ môn. 

Hình minh họa giao diện thao tác xuất file excel 
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