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ĐẠI HỌC KINH TẾ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH  

Số: 1804/TB-ĐHKT-ĐT Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 8 năm 2025 

 
THÔNG BÁO 

V/v quản lý, điều phối, đăng ký sử dụng  

phòng học, phòng máy tính, phòng studio tại UEH 
 

Nhằm tối ưu hóa việc sử dụng cơ sở vật chất, đặc biệt là các phòng học, phòng máy tính 

và phòng studio, tránh lãng phí và nâng cao hiệu quả phục vụ cho hoạt động giảng dạy, học tập, 

nghiên cứu và các hoạt động khác của UEH, Đại học Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh (UEH) 

xin thông báo các nội dung liên quan như sau: 

1. Đơn vị quản lý 

Ban Đào tạo (Bộ phận Kế hoạch đào tạo) là đầu mối phụ trách việc quản lý, điều phối và 

khai thác hiệu quả các phòng học, phòng máy tính và phòng studio tại TP. Hồ Chí Minh. 

2. Đối tượng sử dụng 

- Tất cả các đơn vị, cá nhân trực thuộc UEH có nhu cầu sử dụng cơ sở vật chất để phục vụ 

cho các hoạt động: đào tạo, học tập, nghiên cứu, quản lý, truyền thông, livestream, v.v. 

- Các đối tác và đơn vị bên ngoài có nhu cầu thuê cơ sở vật chất của UEH (bao gồm phòng 

học, phòng máy tính, phòng studio…). 

-  Nguyên tắc ưu tiên bố trí: Ban Đào tạo ưu tiên bố trí phòng cho các chương trình đào 

tạo, các kế hoạch đào tạo được duyệt trước. 

3. Đăng ký sử dụng  

3.1. Đối với các đơn vị thuộc UEH sử dụng theo kế hoạch đào tạo: 

- Đăng ký theo hướng dẫn đính kèm; 

- Ban Đào tạo tiếp nhận, xử lý và phản hồi. 

3.2. Đối với các Khoa, Viện, Trung tâm trong UEH sử dụng phòng cho các hoạt động 

theo quy chế chi tiêu nội bộ: 

- Đăng ký theo hướng dẫn đính kèm; 

- Ban Đào tạo tiếp nhận và xác nhận đăng ký; 

- Định kỳ hoặc kết thúc thời hạn, Ban Đào tạo lập Phiếu xác nhận sử dụng gửi đơn vị đăng 

ký và chuyển đến Ban Tài chính - Kế hoạch Đầu tư; 

- Đơn vị đăng ký liên hệ Ban Tài chính - Kế hạch đầu tư để quyết toán kinh phí theo quy 

chế chi tiêu nội bộ. 

3.3. Đối với đối tác và đơn vị ngoài UEH: 

- Văn phòng Đại học: 



+ Tiếp nhận đăng ký từ đơn vị có nhu cầu tham gia chương trình “Chia sẻ không gian học 

thuật của UEH” từ trang https://booking.ueh.edu.vn/; phối hợp với Ban Truyền thông và Phát 

triển đối tác, Ban Đào tạo để thống nhất các nội dung, cơ sở vật chất và thực hiện các quy trình 

theo quy định.  

+ Thực hiện đăng ký phòng trên hệ thống với Ban Đào tạo. 

- Ban Đào tạo: Căn cứ yêu cầu phòng đã được thực hiện theo quy trình từ Văn phòng Đại 

học để cung cấp phòng theo đề nghị của Văn phòng Đại học.  

4. Thời gian áp dụng: Từ ngày 01/8/2025. 

5. Thông tin liên hệ 

Phụ trách hỗ trợ: Vũ Tiến Anh; Email: anhv.10352@ueh.edu.vn; ĐT: 028 7306 1976 - 

Ext. 6012 

Trân trọng. 

 

Nơi nhận: KT. GIÁM ĐỐC  

- CTHĐĐH, Giám đốc (để báo cáo); PHÓ GIÁM ĐỐC 

-  Các Phó Giám đốc (để biết);  

- Lãnh đạo các trường/PHVL; 

- Các đơn vị thuộc UEH;  

- Các khoa/viện đào tạo; 

- Kho tri thức (ĐT cập nhật); 

- Lưu: VT, ĐT.  
 PGS.TS. Bùi Quang Hùng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://drive.google.com/file/d/1D_AsxfgFYp9Ojn3t7lcBCWdcc6gF5O_5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1D_AsxfgFYp9Ojn3t7lcBCWdcc6gF5O_5/view?usp=sharing
https://booking.ueh.edu.vn/
mailto:anhv.10352@ueh.edu.vn


HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TRANG ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG 

PHÒNG HỌC, PHÒNG MÁY TÍNH, PHÒNG STUDIO 

 

(Đính kèm Thông báo: 1804/TB-ĐHKT-ĐT ngày 01 tháng 8 năm 2025 của 

 Đại học Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Truy cập hệ thống 

- Địa chỉ trang web: https://dangkyphong.ueh.edu.vn/  

- Giao diện bao gồm các chức năng: 

- Trang chủ 

- Đăng ký phòng giảng dạy 

- Đăng ký phòng cho các hoạt động khác 

- Đăng ký phòng theo QCCTNB (Quy chế chi tiêu nội bộ) 

- Lịch sử đăng ký phòng 

- Lãnh đạo duyệt (Dành cho lãnh đạo đơn vị) 

2. Hướng dẫn Đăng ký phòng giảng dạy 

- Đăng ký phòng giảng dạy có 2 loại đăng ký:  

+ Đăng ký giảng bù. 

+ Đăng ký phòng giảng phụ đạo, hướng dẫn thực tập, thuyết trình. 

- Giảng viên/CBVC phải đăng ký trước ít nhất 02 ngày kể từ thời điểm bắt đầu sử dụng. 

- Người đăng ký sẽ nhận email xác nhận đăng ký thành công. 

- Ban Đào tạo tiếp nhận đăng ký và phản hồi kết quả qua email. 

2.1. Hướng dẫn đăng ký giảng bù 

Có 2 cách để đăng ký giảng bù: 

- Cách 1: Truy cập Dashboard: https://ueh.edu.vn/  

B1. Truy cập trang Dashboard  Giảng dạy - NCKH  Quản lý giảng dạy  Lịch 

giảng 

 
  

https://dangkyphong.ueh.edu.vn/
https://ueh.edu.vn/


B2. Tại mỗi buổi học, nhấn nút “Đăng ký Giảng bù tập trung” hoặc “Đăng ký Giảng bù 

trực tuyến” 

 
B3. Giảng viên sẽ được chuyển đến trang web https://dangkyphong.ueh.edu.vn/  

Đăng ký giảng bù. (Các thông tin mã lớp học phần, ngày nghỉ, buổi nghỉ và ghi chú 

được tự động điền sẵn) 

B4. Nhập đầy đủ thông tin và nhấn “Đăng ký” 

 

• Cách 2: Truy cập Website: https://dangkyphong.ueh.edu.vn/ 

B1. Chọn “Đăng ký phòng giảng dạy” 

 
  

https://dangkyphong.ueh.edu.vn/
https://dangkyphong.ueh.edu.vn/


B2. Chọn “Đăng ký giảng bù” 

 
B3. Nhập đầy đủ thông tin và nhấn “Đăng ký” 

 
2.2. Hướng dẫn đăng ký phòng giảng phụ đạo, hướng dẫn thực tập, thuyết trình 

Truy cập Website: https://dangkyphong.ueh.edu.vn/ 

B1. Chọn mục “Đăng ký phòng giảng dạy” 

 
  

https://dangkyphong.ueh.edu.vn/


B2. Chọn “Đăng ký phòng giảng phụ đạo, hướng dẫn thực tập, thuyết trình” 

 
B3. Nhập đầy đủ thông tin và nhấn “Đăng ký” 

 
3. Đăng ký phòng cho các hoạt động khác và Đăng ký phòng theo Quy chế chi tiêu nội 

bộ 

3.1. Phạm vi sử dụng 

- Đăng ký phòng cho các hoạt động khác bao gồm: hội thảo, sự kiện, talkshow, hoạt 

động Đoàn - Hội. 

- Đăng ký phòng theo Quy chế chi tiêu nội bộ: các Đơn vị thuộc UEH đăng ký sử 

dụng phòng theo Quy chế chi tiêu nội bộ. 

3.2. Quy trình xử lý 

- GV/CBVC phải đăng ký trước ít nhất 06 ngày kể từ thời điểm bắt đầu sử dụng. 

- Phiếu đăng ký được chuyển đến Lãnh đạo đơn vị để phê duyệt (Đồng ý/Không đồng ý). 

Lưu ý: Lãnh đạo đơn vị cần phê duyệt trước ít nhất 03 ngày kể từ thời điểm bắt đầu sử dụng 

phòng. Sau thời gian này, phiếu đăng ký sẽ chuyển sang trạng thái quá hạn duyệt và sẽ không 

được xử lý. Người đăng ký sẽ nhận được email khi phiếu đăng ký bị quá hạn duyệt. 

- Trước ít nhất 04 ngày kể từ thời điểm bắt đầu sử dụng phòng, hệ thống sẽ gửi email nhắc 

duyệt tới Lãnh đạo đơn vị và người đăng ký trong trường hợp Lãnh đạo đơn vị chưa duyệt. 



- GV/CBVC sẽ nhận được email thông báo kết quả phê duyệt sau khi Lãnh đạo đơn vị 

thực hiện phê duyệt. 

- Nếu kết quả phê duyệt là “Đồng ý”, phiếu đăng ký sẽ được chuyển đến Ban Đào tạo. 

- Ban Đào tạo tiếp nhận phiếu đăng ký và phản hồi kết quả đăng ký phòng qua email. 

 

3.3. Hướng dẫn Đăng ký phòng cho các hoạt động khác và Đăng ký phòng theo Quy chế 

chi tiêu nội bộ 

Truy cập trực tiếp Website: https://dangkyphong.ueh.edu.vn/ 

B1. Chọn mục “Đăng ký phòng cho các hoạt động khác” hoặc “Đăng ký phòng theo 

QCCTNB” 

 
B2. Nhập đầy đủ thông tin và nhấn “Đăng ký” 

 
Đăng ký phòng cho các hoạt động khác 

https://dangkyphong.ueh.edu.vn/


 
Đăng ký phòng theo Quy chế chi tiêu nội bộ 

Lưu ý: Tùy chỉnh lặp lại 

- Không lặp lại: Hoạt động diễn ra 1 lần và không lặp lại. 

- Lặp lại mỗi ngày: Hoạt động diễn ra mỗi ngày 1 lần. 

- Lặp lại mỗi tuần: Hoạt động diễn ra mỗi tuần 1 lần. 

- Lặp lại mỗi tháng: Hoạt động diễn ra mỗi tháng 1 lần. 

4. Lịch sử đăng ký phòng 

- GV/CBVC truy cập “Lịch sử đăng ký phòng” để xem các phiếu mà mình đã đăng ký.  

 
- GV/CBVC chọn Giảng dạy, Hoạt động khác hoặc Đăng ký phòng theo QCCTNB để 

xem và theo dõi trạng thái các phiếu đăng ký. 

 
- Các trạng thái của phiếu bao gồm: 

+ Chờ Lãnh đạo đơn vị phê duyệt: Phiếu đăng ký đang chờ sự phê duyệt từ Lãnh đạo 

đơn vị. 

+ Không đồng ý: Phiếu đăng ký bị từ chối bởi Lãnh đạo đơn vị. 

+ Đang xử lý: Phiếu đăng ký đang được Ban Đào tạo xem xét và xử lý. 



- Đã cấp phòng: Phiếu đăng ký đã được Ban Đào tạo cấp phòng và kết quả đã được phản 

hồi qua email. 

+ Hủy: Phiếu đăng ký đã bị hủy, không tiếp tục xử lý. 

+ Quá hạn: Phiếu đăng ký không được xử lý do quá hạn Lãnh đạo duyệt. 

5. Lãnh đạo duyệt (Dành cho lãnh đạo đơn vị) 

- Lãnh đạo đơn vị sẽ nhận email thông báo khi có phiếu đăng ký phòng cần phê duyệt cho các 

hoạt động khác hoặc sử dụng theo QCCTNB. 

 
- Nhấn link trong email hoặc truy cập Website https://dangkyphong.ueh.edu.vn/, chọn “Lãnh 

đạo duyệt”. 

 
- Nhấn “Chi tiết” để xem thông tin phiếu đăng ký. 

 
- Chọn “Đồng ý” hoặc “Không đồng ý” để phê duyệt. 

- Sau khi phê duyệt, người đăng ký sẽ nhận email thông báo kết quả duyệt. Phiếu được phê 

duyệt "Đồng ý" sẽ chuyển đến Ban Đào tạo để cấp phòng. 

- Lãnh đạo đơn vị cần duyệt trước ít nhất 3 ngày kể từ thời điểm bắt đầu sử dụng phòng. Sau 

thời gian này, phiếu sẽ chuyển sang trạng thái 'Quá hạn duyệt' và không được xử lý. 

 

https://dangkyphong.ueh.edu.vn/
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