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1 Giới thiệu 

Chào mừng các bạn sinh viên đến với hệ thống ITC DOCS - Hệ thống chia sẻ tài liệu, công 

văn và nội dung các môn học. 

 

Ở hệ thống này, các bạn có thể: 

 Tìm và tải những biểu mẫu, mẫu đơn, tài liệu cần thiết từ các ph ng ban trong trường 

và từ Khoa của các bạn. 

 Tìm và tải các đề cương chi tiết các môn học mà các bạn đang và sắp học;  

 Xem một số kết quả học tập và các thông báo khác. 

Để có thể truy cập vào trang này, trước hết bạn cần tạo một tài khoản, trong đó cần sử dụng 

email, các thông tin thật của bạn. Xin xem phần sau để biết cách tạo tài khoản. Sau khi đã 

có tài khoản và đã xác nhận tài khoản, bạn có thể truy cập nội dung hệ thống này qua 2 hình 

thức, tuỳ vào các khu vực khác nhau. 

(1) Truy cập tự động: Nếu bạn đăng ký tài khoản với những điều kiện được mô tả, bạn 

có thể được tự động cho phép vào khu vực của Khoa nơi bạn đang học.  

(2) Đăng ký truy cập: Ở các khu vực thuộc các Phòng ban và Trung tâm, khi bạn nhấn 

vào liên kết có ở trình đơn bên trên (khu vực Sinh viên), hệ thống sẽ hỏi các bạn có muốn 

ghi danh vào khoá học không. Khi đồng ý, các bạn sẽ được ghi danh vào khu vực đó và có 

thể tải/xem tài liệu ở đó. 
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Ngoài ra, c n có các khu vực Tin tức chung và Hỗ trợ, nơi bạn có thể xem thông báo về hệ 

thống, có thể đặt các câu hỏi về kỹ thuật, về nội dung. 

Các bạn nên đọc phần Hướng dẫn này một cách cẩn thận trước khi sử dụng. 

 

2 Tài khoản hợp lệ 

Nhà trường đã tạo tài khoản cho bạn trên hệ thống ITC DOCS này. Một số điều kiện như 

sau, các bạn nên nhớ nhé. 

Sinh viên đăng nhập vào hệ thống E-learning của trường theo cú pháp sau: 

Username của sinh viên theo cú pháp: sv_xxxx00_mssv trong đó: 

- xxxx: viết tắt tên khoa: 

+ cntt: Công nghệ thông tin 

+ dtvt: Điện tử viễn thông; 

+ qttc: Quản trị tài chính ngân hàng 

+ tccn: Trung cấp chuyên nghiệp 

- 00: 2 số tên khoá: 13=khoá 13; 14=khoá 14; 15=khoá 15; … 

- mssv: chuỗi mã số sinh viên 

Password mặc định khi đăng nhập lần đầu tiên là: mssv 

Ví dụ: 

sv_qttc17_3007150065 

sv_cntt17_3007150066 

sv_dtvt17_3007150067 

sv_tccn17_4001150015 

- Sinh viên phải thực hiện thay đổi mật khẩu ở lần đăng nhập đầu tiên. 

 

3 Đăng nhập vào hệ thống 

Khi đã có tài khoản, bạn có thể chọn Login (đăng nhập) ở góc trên bên phải để đăng nhập 

vào hệ thống. Nếu đăng nhập thành công, màn hình giao diện ITC DOCS xuất hiện bao gồm 

nhiều thông tin hơn màn hình trước đó. Bạn lưu ý tắt các phần mềm gõ tiếng Việt hay gõ 

các ngôn ngữ khác, nếu không có thể mật khẩu của bạn sẽ không đúng với những gì bạn đã 

đăng ký trước đó. 
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Phía trên bên trái màn hình, bạn sẽ thấy tên bạn ở đó 

 

 

4 Thao tác với tài khoản 

  Bạn có thể làm gì với tài khoản của mình? Trước hết, bạn cần bảo mật nó và không 

chia sẻ tài khoản của bạn cho bất cứ ai. Bạn cũng cần cẩn thận khi dùng các máy tính ở tiệm 

internet. Và cũng phải nhớ thoát ra ngoài khi bạn đã sử dụng xong. 

  Khi bạn nhấn vào tên của bạn ở bên phải phía trên cùng của màn hình, bạn sẽ thấy 

một menu đổ xuống, nhấn vào "Hồ sơ", bạn sẽ truy cập được trang hồ sơ của bạn: 
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Từ cửa sổ này, bạn có thể thao tác việc chỉnh sửa thông tin của bạn, hãy nhấn vào "Sửa hồ 

sơ cá nhân" 

 

B1: Bạn có thể thay đổi và bổ sung các nội dung ở các trường trong hồ sơ cá nhân  

B2: Múi giờ: Bạn nên chọn múi giờ Asia/Ho Chi Minh cho chính xác 

B3: Mô tả: Bạn nên dành chút thời gian viết mô tả về bản thân mình để các thành viên khác 

biết bạn là ai 

B4: Ảnh người dùng: Bạn cần tải một ảnh đại diện của bạn lên. Lưu ý không tải những ảnh 

có bản quyền hay nhạy cảm hoặc mơ hồ. Quản trị có thể sẽ xoá tài khoản của bạn vì điều 

này đấy! 

B5: Ở phần Tuỳ biến, hãy cung cấp các thông tin liên lạc và mạng xã hội của bạn 
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Khi đã thực hiện xong việc thay đổi và bổ sung nội dung, bạn nhớ lưu lại bằng cách nhấn 

nút "Cập nhật hồ sơ" nhé! 
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5 Mất mật khẩu 

Bạn bị mất mật khẩu? Không sao! Nếu bạn có thể truy cập vào email của mình, thì việc tạo 

lại một mật khẩu mới là không khó. 

Bạn hãy theo các bước sau để lấy lại mật khẩu nhé: 

B1: Nhấn vào nút Đăng nhập ở bên phải màn hình (góc trên cùng) 

B2: Tại màn hình đăng nhập, nhấn vào nút "Bạn quên kí danh hoặc mặt khẩu?", hoặc là bạn 

nhấn luôn vào đây cũng được. 

 

B3: Màn hình mới hiện lên, bạn có thể tìm kiếm tài khoản bằng Kí danh hoặc bằng thư điện 

tử. 

B4: Nhấn vào nút "Tìm kiếm" 

http://210.211.108.193/login/forgot_password.php
http://210.211.108.193/login/forgot_password.php
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B5: Hệ thống sẽ gửi email với liên kết để tạo mật khẩu mới 

B6: Bạn cần kiểm tra email và làm theo các bước hướng dẫn sau đó để lấy lại mật khẩu. 

Bạn nhớ: Đừng quên mật khẩu nhiều lần quá nhé! :-)  
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6 Cách vào một khu vực để tìm tài liệu 

Chắc là bạn đã thấy trình đơn ở bên trên có khu vực "Sinh viên", đó là nơi bạn có thể tìm tài 

liệu cho mình. Trước hết bạn cần xác định tài liệu này thuộc các Phòng ban trong trường 

hay thuộc các khoa. Thi dụ, những quy định về học phí thì có lẽ ở Phòng Kế hoạch Tài 

chính hoặc Phòng Đào tạo. Nhưng những thông báo về giáo viên, ngày thi lại v.v. có lẽ sẽ 

tìm được ở Khoa của bạn. 

 

Khi bạn nhấn vào nút ở trình đơn, màn hình sẽ hiện ra cho phép bạn chọn Ph ng ban hay 

Khoa 

 

Hoặc danh sách các Khoa, bạn có thể nhấn vào khoa của bạn: 
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Bạn lưu ý là với phòng ban, để vào, bạn cần có Khoá ghi danh (Enrolment Key). Khoá này 

bạn sẽ được nhà trường cung cấp cho bạn. Với các Khoa, sau khi bạn tạo tài khoản một thời 

gian, bạn có thể tự động vào được (chỉ khoa của mình thôi, còn các khoa khác bạn sẽ không 

vào được)  
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7 Cách tìm và tải tài liệu 

Nói chung, một tài liệu hay văn bản thường có các trường sau: 

 Ngày đăng tải 

 Tên văn bản 

 Mô tả văn bản 

 Nơi tải xuống 

 Loại văn bản 

 Hiệu lực văn bản 

 Người đăng văn bản 

Tất cả các khu vực tải văn bản đều có 3 phần như hình dưới đây: 

 

Các phần này như sau: 

 Xem tất cả: Tất cả các văn bản được sắp xếp theo hàng ngang 

 Xem từng tài liệu: Xem tất cả các thông tin của từng tài liệu một 

 Tìm tài liệu: Tìm kiếm tài liệu trên cơ sở một số tiêu chí nhất định 

 

7.1 Xem tất cả 

Khi nhấn vào tab "Xem tất cả", hệ thống sẽ cho ban xem tất cả các tập tin/tài liệu của một 

Ph ng ban hay Khoa. Nếu quá nhiều tài liệu, có thể sẽ có sự ngắt trang. 
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Như bạn có thể thấy, các văn bản tài liệu có các thông tin như hiển thị: ngày, tập tin, tên chương 

trình, mô tả, loại tài liệu. 

Để tải một tài liệu, bạn có thể nhấn ngay vào tên tập tin, thí dụ "Chuongtrinhdaotao2015.doc" vả tải 

xuống. 

Bạn cũng có thể tìm kiếm một tài liệu nhất định bằng các tiêu chí: 

1. Hiển thị số tài liệu mỗi trang 

2. Tìm kiếm một từ trong tên tài liệu 

3. Sắp xếp lại theo một số thứ tự như hình dưới đây 

 

Bạn có thể thấy có rất nhiều tiêu chí có thể chọn. Chẳng hạn, để tìm những tài liệu mới nhất, 

bạn có thể chọn "Theo thời gian thêm vào" và chọn "Tăng dần" ở menu tiếp theo đó. 
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Bạn cũng có thể chọn cách tìm kiếm nâng cao nếu như những tiêu chí trên là chưa đủ. Cách 

làm là bạn chọn vào hộp "Tìm kiếm năng cao" thì một loạt các trường sẽ hiện ra như dưới 

đây:  

 

Cuối cùng, bạn nhớ Lưu cài đặt để việc tìm kiếm được bắt đầu. 

Khi bạn muốn tìm theo tiêu chí khác và bỏ tiêu chí trước đó, hay nhớ nhấn vào "Đặt lại bộ 

lọc" để trình tìm kiếm trở lại như ban đầu. 

Chúc bạn tìm được tài liệu bạn cần một cách nhanh chóng. 

 

7.2 Xem từng tài liệu 

Đôi khi bạn cũng muốn xem/duyệt qua từ tài liệu một. Tab thứ 2 sẽ hiển thị từng tài liệu cho 

bạn và có thể việc hiển thị này sẽ cung cấp nhiều thông tin hơn là ở chế độ "Xem tất cả". 

Màn hình "Xem từng tài liệu" sẽ hiện ra kiểu như thế này: 
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Như bạn thấy đấy, bây giờ mỗi tài liệu nằm ở một trang riêng và đã có thêm thông tin về tác 

giả. Có thể có những thông tin khác nữa tuỳ vào từng loại tài liệu đấy bạn nhé. Để tải tài 

liệu nào bạn cần, hãy nhấn vào chỗ "Nhấn vào để tải". Cuối màn hình là số trang, khi bạn 

nhấn "Tiếp theo", hệ thống sẽ chuyển sang trang khác với tài liệu khác. 
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7.3 Tìm tài liệu 

Bạn có thể thấy màn hình ở khu vực "Tìm tài liệu" sẽ như thế này: 

 

Bạn sẽ phải gõ những tiêu chí chọn lọc mà bạn cần, và nhấn "Lưu cài đặt". Bạn cũng có thể 

chọn thêm "Số tài liệu mỗi trang" để trang kết quả hiện ra đúng với số tài liệu đó (và nếu 

nhiều quá thì hệ thống sẽ ngắt trang). Quá dễ phải không nào? 

 

8 Khi muốn được hỗ trợ 

Để được hỗ trợ thêm, các bạn có thể: 

Đặt câu hỏi ở Diễn đàn ở Khoa của bạn Đặt câu hỏi ở Khu vực Hỗ trợ tại đây 

Liên hệ với Quản trị viên của Khoa bạn. 
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