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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CỔNG THÔNG TIN CÁN BỘ 

(http://canbo.vinhuni.edu.vn) 

 

Cổng thông tin cán bộ là phần mềm nằm trong Hệ thống thông tin tổng thể của 

Trường Đại học Vinh, cung cấp cho cán bộ Nhà trường các tiện ích, chức năng nhằm mục 

đích nâng cao hiệu quả công tác quản lý cán bộ của Nhà trường cũng như công tác giảng 

dạy, nghiên cứu khoa học của mỗi cán bộ, giảng viên. Cụ thể: 

- Tra cứu thông tin cá nhân; cập nhật một số thông tin cá nhân được phân quyền 

cập nhật. 

- Thực hiện kê khai giờ giảng dạy, giờ hoạt động khoa học và lao động chuyên môn 

khác. 

- Tra cứu thông tin về bảng lương, quá trình nâng lương, quá trình đóng bảo hiểm 

xã hội. 

I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

1.1. ĐĂNG NHẬP 

Bước 1: Truy cập địa chỉ Cổng thông tin cán bộ: http://canbo.vinhuni.edu.vn 

Bước 2: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản kê khai giờ. 

Tài khoản đã được Trung tâm CNTT cấp cho mỗi cán bộ của Nhà trường. 

 

Hình 1: Giao diện đăng nhập Cổng thông tin cán bộ 

  

Địa%20chỉ:%20http:/canbo.vinhuni.edu.vn
http://canbo.vinhuni.edu.vn/
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1.2. LẤY LẠI MẬT KHẨU 

Khi quên mật khẩu, cán bộ có thể nhận lại mật khẩu qua email đã đăng ký với hệ 

thống bằng cách sử dụng chức năng Quên mật khẩu. 

Để đăng ký địa chỉ email với hệ thống, trong lần đầu tiên đăng nhập, cán bộ cần 

cập nhật một số thông tin cá nhân, trong đó có mục Email. 

Bước 1: Bấm nút Quên mật khẩu trên giao diện đăng nhập 

Bước 2: Nhập địa chỉ email tương ứng với tài khoản đã đăng ký với hệ thống. 

Bước 3: Đăng nhập vào Email ở trên để nhận mật khẩu tạm thời. Sử dụng mật khẩu 

đó để đăng nhập vào hệ thống. 

Bước 4: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, cần thực hiện đổi mật khẩu để đảm bảo 

tính bảo mật. 

 

Hình 2: Giao diện chức năng Quên mật khẩu 

2. CÁC CHỨC NĂNG CỦA CỔNG THÔNG TIN CÁN BỘ 

2.1. NHÓM CHỨC NĂNG HỒ SƠ CÁ NHÂN 

Nhóm chức năng này bao gồm các chức năng liên hoan đến Hồ sơ cá nhân: Cập 

nhật thông tin cá nhân; Cập nhật quan hệ gia đình; Cập nhật quá trình đào tạo; Cập nhật 

quá trình công tác; Cập nhật thông tin ngoại ngữ; Lịch sử chức vụ và Hồ sơ số hóa. 

2.1.1. Cập nhật thông tin cá nhân 

Chức năng này giúp cán bộ có thể tra cứu và cập nhật các thông tin cá nhân. Cán 

bộ có thể cập nhật những trường thông tin được phép chỉnh sửa. Nếu cần đính chính 
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các trường thông tin không được phép chỉnh sửa, cán bộ cần chủ động liên hệ với phòng 

Tổ chức cán bộ để được xử lý. 

Các bước cập nhật thông tin cá nhân: 

Bước 1: Chọn chức năng Cập nhật thông tin cá nhân trong menu HỒ SƠ CÁ NHÂN 

Bước 2: Tra cứu và cập nhật các thông tin cá nhân còn thiếu hoặc chưa chính xác. 

Giao diện thông tin cá nhân được chia thành các nhóm thông tin. Nhóm thông tin cơ 

bản, thông tin công tác, trình độ chuyên môn, thông tin hợp đồng, thông tin toàn thể và 

thông tin khác. 

Ở nhóm thông tin cơ bản, các trường thông tin Dân tộc, tôn giáo, nơi sinh, quê 

quán, hộ khẩu, chỗ ở hiện nay và trong phần Thông tin khác, các trường thông tin: số 

CMND, số định danh cá nhân, số hộ chiếu, số điện thoại, Email là những trường thông 

tin cán bộ có thể cập nhật. 

Bước 3: Bấm nút Cập nhật ứng với mỗi nhóm thông tin để cập nhật các thông tin 

trong nhóm ấy.  

 

 

Hình 3: Cập nhật thông tin cá nhân 

Lưu ý: Cán bộ cần cập nhật thông tin Email để có thể lấy lại mật khẩu theo hướng 

dẫn ở mục 1.2. 

2.1.2. Cập nhật quan hệ gia đình 

Chức năng giúp cán bộ cập nhật các mối quan hệ gia đình. 

Bước 1: Chọn chức năng Cập nhật Quan hệ gia đình trong menu HỒ SƠ CÁ NHÂN 
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Bước 2: Bấm nút Thêm để thêm mới một mối quan hệ gia đình. 

Bước 3: Nhập các thông tin vào form theo hướng dẫn và bấm nút Ghi lại. 

 

Hình 4: Giao diện thêm mới một quan hệ gia đình 

 

Lưu ý: 

- Muốn sửa thông tin một bản ghi đã lưu, chọn dòng cần sửa trên lưới (dòng được 

chọn bị đổi sang nền xanh) và bấm nút Sửa. Sau khi chỉnh sửa, bấm nút Ghi lại để cập 

nhật. 

- Muốn xóa một bản ghi đã lưu, chọn dòng cần xóa trên lưới (dòng được chọn bị 

đổi sang nền xanh) và bấm nút Xóa. 

2.1.3. Cập nhật quá trình đào tạo 

Chức năng giúp cán bộ cập nhật quá trình đào tạo của bản thân. 

Bước 1: Chọn chức năng Cập nhật Quá trình đào tạo trong menu HỒ SƠ CÁ NHÂN 

Bước 2: Bấm nút Thêm để thêm mới một quá trình đào tạo. 

Bước 3: Nhập các thông tin vào form theo hướng dẫn 

Lưu ý: Để gửi lên minh chứng về quá trình đào tạo, trước hết cán bộ cần scan minh 

chứng (bằng cấp/chứng chỉ), lưu vào trong máy tính. Để tải lên file minh chứng lên, bấm 

nút Chọn tệp và chọn đường dẫn đến file minh chứng. 

Bước 4: Bấm nút Ghi lại. 
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Hình 5: Giao diện thêm mới một quan hệ gia đình 

2.1.4. Hồ sơ số hóa 

Hồ sơ số hóa là một chức năng hỗ trợ cán bộ lưu trữ, quản lý các file số hóa của cá 

nhân. Hệ thống sẽ tạo sẵn cho cán bộ một số thư mục mặc định để lưu trữ các file số 

hóa. Cán bộ có thể chủ động tạo mới, đổi tên hoặc xóa các thư mục. 

 

Hình 6: Giao diện cây thư mục hồ sơ số hóa 

* Các bước tạo thư mục: 

Bước 1: Chọn chức năng Hồ sơ số hóa trong menu HỒ SƠ CÁ NHÂN 

Bước 2: Mặc định hệ thống tạo sẵn 5 thư mục cho cán bộ. Nếu có nhu cầu tạo thêm 

thư mục khác, Bấm nút Thêm thư mục. 

Bước 3: Nhập tên thư mục (tối thiểu 6 ký tự) và ghi chú. Bấm nút Thêm để tạo thực 

mục. 
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Hình 7: Giao diện tạo mới thư mục 

Lưu ý: 

- Để đổi tên / Xóa thư mục đã tạo, thực hiện các bước: 

Bước 1:  Kích chuột vào dòng có tên thư mục muốn đổi tên / xóa. 

Bước 2:  - Nếu muốn xóa thư mục, bấm nút Xóa, hệ thống yêu cầu xác nhận đồng 

ý xóa thư mục đã chọn. 

  - Nếu muốn đổi tên thư mục, bấm nút Đổi tên, nhập tên thư mục mới và 

bấm nút Cập nhật. 

 

 

* Các bước đưa file hồ sơ số hóa lên hệ thống: 

File hồ sơ số hóa phải được chứa trong một thư mục, vì vậy, để đưa file hồ sơ lên 

hệ thống, cần chọn thực mục để chứa file. 

Bước 1: Kích đúp chuột vào thư mục muốn chứa file. 

Bước 2: Bấm nút Thêm hồ sơ, nhập tên hồ sơ và bấm nút Chọn tệp để chọn 

đường dẫn tới file hồ sơ. 

Lưu ý: Hệ thống chỉ cho phép tải lên những file hồ sơ định dạng word, excel, 

image, rar, zip và kích thước file không vượt quá 15 MB 

* Các bước đổi tên / xóa / tải xuống hồ sơ số hóa: 

Bước 1: Kích chọn file muốn thực hiện đổi tên / xóa / tải xuống. 

Bước 2: - Nếu muốn đổi tên hồ sơ, bấm nút Đổi tên, nhập tên mới của hồ sơ và 

bấm bút Cập nhật. 
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- Nếu muốn xóa hồ sơ, bấm nút Xóa, hệ thống yêu cầu xác nhận đồng ý 

xóa hồ sơ đã chọn. 

- Nếu muổn tải file hồ sơ về máy tính, bấm nút Tải xuống. 

 

 

Hình 8: Giao diện thêm mới hồ sơ số hóa 

Các chức năng Cập nhật quá trình công tác, Cập nhật thông tin ngoại ngữ, Lịch sử 

chức vụ cán bộ được quyền tra cứu thông tin, nếu có sai sót, cần thông tin cho phòng 

Tổ chức cán bộ để đính chính. 

2.2. NHÓM CHỨC NĂNG KÊ KHAI GIỜ DẠY 

2.2.1. Kê khai giờ giảng dạy 

Các bước thực hiện kê khai giờ giảng dạy: 

Bước 1: Vào menu Kê khai giờ dạy 

Bước 2:  Chọn phân hệ cần thực hiện kê khai: Đại học chính quy, Vừa làm vừa học, 

Đào tạo từ xa, Trường THPT Chuyên, Trường THSP; 

Hình 9 mô tả giao diện chức năng Kê khai giờ đại học chính quy 

 

Hình 9: Giao diện kê khai giờ Đại học chính quy 
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Bước 3: Cán bộ cần đúng năm học cần kê khai, và có thể xem lại dữ liệu đã kê khai 

theo từng năm học. 

Bước 4: Bấm nút Thêm để thực hiện kê khai, giao diện hiện ra như hình 10. 

 

 

Hình 10: Giao diện kê khai giờ giảng dạy 

Tại giao diện này, cán bộ thực hiện: 

- Chọn học kỳ, đơn vị và lớp học phần đã giảng dạy. 

- Số tiết quy đổi và thời gian giảng dạy sẽ được hiện thị tương ứng. 

- Cập nhật chi tiết số tiết dạy từng tuần trong mỗi đợt bằng cách bấm vào nút Chọn 

tiết tương ứng với mỗi đợt, giao diện xuất hiện như hình 11: 

 

Hình 11: Cập nhật số tiết trong tuần 

- Tại giao diện này, nếu mỗi tuần dạy nhiều thứ thì cán bộ bấm nút Thêm thứ và 

tích chọn vào các tiết tương ứng đã thực hiện giảng dạy trong ngày. Sau đó bấm nút Ghi. 

Bước 5: Bấm nút Cập nhật để lưu thông tin vừa kê khai. 

Nếu cán bộ được phân công giảng dạy nhiều lớp, nhiều phân hệ, thì cần thực hiện 

lặp lại các bước ở trên cho đến khi kê khai đầy đủ tất cả các lớp. Các thao tác thực hiện 
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kê khai giờ ở các hệ GDTX, ĐTTX, Trường THPT Chuyên, trường THSP, hướng dẫn - phản 

biện đồ án luận văn, cũng thực hiện tương tự như hệ ĐHCQ đã mô tả ở trên. 

2.2.2. Kê khai hoạt động chuyên môn 

Các bước thực hiện kê khai hoạt động chuyên môn: 

Bước 1: Vào menu Kê khai giờ dạy 

Bước 2:  Chọn chức năng Hoạt động chuyên môn nghiệp vụ khác, giao diện chức 

năng như hình 12: 

 

Hình 12: Giao diện kê khai hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

Bước 3: Cán bộ cần đúng năm học cần kê khai, và có thể xem lại dữ liệu đã kê khai 

theo từng năm học. 

Bước 4: Bấm nút Thêm để thực hiện kê khai, giao diện hiện ra như hình 13. 

 

Hình 13: Thực hiện kê khai hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

Tại giao diện này, cán bộ thực hiện: 

- Chọn học kỳ và loại hoạt động chuyên môn nghiệp vụ. 
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- Điền các thông tin vào các trường: Nội dung, địa điểm, đơn vị tổ chức, ghi chú. 

- Giá trị số tiết quy đổi được theo quy định của Nhà trường. 

Bước 5: Kiểm tra các thông tin vừa kê khai và bấm Cập nhật. 

Thực hiện lặp lại các bước trên đối với mỗi hoạt động chuyên môn nghiệp vụ cần 

kê khai. 

2.3. NHÓM CHỨC NĂNG HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ 

2.3.1. Kê khai Công trình khoa học đã công bố 

Bước 1: Vào menu Hoạt động KHCN 

Bước 2: Chọn chức năng Kê khai các công trình khoa học đã công bố,  giao diện hiển 

thị như hình 14. 

 

Hình 14: Giao diện kê khai công trình khoa học đã công bố 

Bước 3: Bấm nút Thêm để thực hiện kê khai, giao diện hiện ra như hình 15. 

 

Hình 15: Thực hiện kê khai công trình khoa học đã công bố 
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Tại giao diện này, cán bộ thực hiện: 

- Nhập các thông tin theo yêu cầu: Tên sản phẩm, tác giả, tên tạp chí/NXB, loại sản 

phẩm, số tác giả... 

- Giá trị Số giờ NCKH tương ứng sẽ được tính theo quy định của Nhà trường. 

- Bấm nút chọn tệp và chọn đến file minh chứng để tải lên 

- Chọn học kỳ và loại hoạt động chuyên môn nghiệp vụ. 

Bước 5: Kiểm tra các thông tin vừa kê khai và bấm Cập nhật. 

2.3.2. Kê khai Hoạt động Seminar 

Bước 1: Vào menu Hoạt động KHCN. 

Bước 2: Chọn chức năng Kê khai hoạt động Seminar. 

Bước 3: Bấm nút Thêm để thực hiện kê khai, giao diện hiện ra như hình 16. 

 

Hình 16: Giao diện kê khai hoạt động Seminar 

Tại giao diện này, cán bộ thực hiện: 

- Chọn học kỳ, loại hoạt động tổ chức hoạt động Seminar 

- Nhập các thông tin: Tên báo cáo, ngày báo cáo, người báo cáo... 

- Giá trị Số giờ NCKH tương ứng sẽ được tính theo quy định của Nhà trường. 

- Bấm nút chọn tệp và chọn đến file minh chứng để tải lên. 

Bước 4: Kiểm tra các thông tin và bấm nút Cập nhật. 

2.3.3. Kê khai đề tài / dự án 

Bước 1: Vào menu Hoạt động KHCN. 
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Bước 2: Chọn chức năng Kê khai đề tài / dự án. 

Bước 3: Bấm nút Thêm để thực hiện kê khai, giao diện hiện ra như hình 17. 

 

Hình 17: Giao diện kê khai đề tài / dự án 

Tại giao diện này, cán bộ thực hiện: 

- Nhập các thông tin: Tên đề tài / dự án, mã đề tài, cơ quan chủ trì, cơ quan tài trợ 

kinh phí, thời gian thực hiện, năm nghiệm thu, , vai trì, cấp quản lý, ghi chú... 

- Giá trị Số giờ NCKH tương ứng sẽ được tính theo quy định của Nhà trường. 

Bước 4: Kiểm tra các thông tin và bấm nút Cập nhật. 

2.3.4. Kê khai Sách, giáo trình 

Bước 1: Vào menu Hoạt động KHCN. 

Bước 2: Chọn chức năng Kê khai Sách, giáo trình. 

Bước 3: Bấm nút Thêm để thực hiện kê khai, giao diện hiện ra như hình 18. 
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Hình 18: Giao diện kê khai Sách / giáo trình 

Tại giao diện này, cán bộ thực hiện: 

- Nhập các thông tin: Tên sản phẩm, họ và tên tác giả, nhà xuất bản, năm xuất bản, 

số tác giả. 

- Lựa chọn phân loại công trình, vai trò và năm tính giờ NCKH. 

- Giá trị Số giờ NCKH tương ứng sẽ được tính theo quy định của Nhà trường. 

- Bấm nút chọn tệp và chọn đến file minh chứng để tải lên. 

Bước 4: Kiểm tra các thông tin và bấm nút Cập nhật. 

2.4. CHỨC NĂNG TRA CỨU THÔNG TIN 

Chức năng tra cứu thông tin giúp cán bộ có thể tra cứu các thông tin về: 

- Bảng lương 

- Quá trình lương và quá trình đóng BHXH 

- Thâm niên giảng dạy 

Các bước để thực hiện tra cứu thông tin: 

Bước 1: Vào menu Tra cứu thông tin 

Bước 2: Chọn các nội dung cần tra cứu tương ứng, bao gồm: Tra cứu bảng lương 

hàng tháng, Xem quá trình lương, Xem lịch sử nâng lương, Xem lịch sử nâng thâm niên. 
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Hình 19: Tra cứu lịch sử nâng thâm niên 

------- 

Trên đây là hướng dẫn sử dụng một số chức năng chính của Cổng thông tin cán bộ. 

Xin thông báo để các quý thầy cô biết và sử dụng. 

 


