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I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này được ban hành nhằm hướng dẫn việc đăng ký, điều phối, quản lý và 

sử dụng phòng học, phòng máy tính, phòng studio tại các cơ sở thuộc Đại học Kinh tế 

Thành phố Hồ Chí Minh (UEH), đảm bảo khai thác hiệu quả cơ sở vật chất phục vụ hoạt 

động đào tạo, học tập, nghiên cứu khoa học, quản lý và các hoạt động khác của UEH. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này áp dụng đối với hoạt động đăng ký, điều phối, bố trí, quản lý và sử 

dụng phòng học, phòng máy tính, phòng studio tại các cơ sở thuộc Đại học Kinh tế Thành 

phố Hồ Chí Minh. 

III. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG 

Ban Đào tạo, các đơn vị thuộc/trực thuộc UEH, Giảng viên, viên chức và người lao 

động khối quản lý thuộc UEH. 

IV. TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN 

1. Ban Đào tạo 

- Là đầu mối quản lý, điều phối và bố trí phòng học, phòng máy tính, phòng studio 

tại các cơ sở thuộc UEH. 

- Tiếp nhận, xử lý và phản hồi các yêu cầu đăng ký sử dụng phòng trên Hệ thống 

đăng ký phòng. 

- Thực hiện điều phối, bố trí phòng căn cứ vào nhu cầu đăng ký, tình trạng sử dụng 

thực tế của phòng và thời điểm đăng ký hợp lệ trên hệ thống. 

- Trường hợp không thể bố trí đúng phòng theo yêu cầu đăng ký, Ban Đào tạo trao 

đổi với đơn vị đăng ký để thống nhất phương án phù hợp hoặc bố trí phòng thay thế và 

thông báo cho đơn vị đăng ký. 

- Không thực hiện thẩm định hoặc phê duyệt nội dung chuyên môn của các hoạt 

động đăng ký sử dụng phòng. 

- Theo dõi, lưu trữ dữ liệu liên quan đến việc đăng ký và sử dụng phòng theo quy 

định. 



2. Các đơn vị thuộc UEH 

- Chịu trách nhiệm về mục đích và nội dung của hoạt động đăng ký sử dụng phòng. 

- Lãnh đạo đơn vị duyệt theo quy định đối với các trường hợp đăng ký phòng cho 

các hoạt động khác và đăng ký phòng theo Quy chế chi tiêu nội bộ. 

3. Giảng viên, viên chức và người lao động khối quản lý 

- Thực hiện đăng ký sử dụng phòng theo đúng quy định. 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác của các thông tin đã đăng ký trên hệ thống. 

- Sử dụng phòng đúng mục đích đã đăng ký. 

V. NỘI DUNG THỰC HIỆN 

1. Quy trình thực hiện chung: 

BƯỚC NỘI DUNG 
TRÁCH NHIỆM 

THỰC HIỆN 
TÀI LIỆU / BIỂU MẪU 

1 Đăng ký sử dụng phòng 

Giảng viên, 

Viên chức, 

Người lao động 

khối quản lý 

Hệ thống đăng ký phòng 

2 
Lãnh đạo đơn vị duyệt 

yêu cầu đăng ký (nếu có) 
Lãnh đạo đơn vị Hệ thống đăng ký phòng 

3 
Tiếp nhận yêu cầu đăng 

ký 
Ban Đào tạo Hệ thống UIS 

4 
Kiểm tra, điều phối và bố 

trí phòng 
Ban Đào tạo Hệ thống UIS 

5 Thông báo kết quả Ban Đào tạo 

- Hệ thống đăng ký phòng; 

- Hệ thống UIS; 

- Email; 

6 Lưu trữ dữ liệu Ban Đào tạo 
- Hệ thống đăng ký phòng; 

- Hệ thống UIS; 



2. Quy trình thực hiện chi tiết: 

NỘI DUNG CHI TIẾT 

Đăng ký sử dụng 

phòng 

Giảng viên, viên chức và người lao động khối quản lý thực 

hiện đăng ký sử dụng phòng trên Hệ thống đăng ký phòng 

(dangkyphong.ueh.edu.vn) theo nhu cầu sử dụng. 

Các hình thức đăng ký bao gồm: 

- Đăng ký phòng giảng dạy; 

- Đăng ký phòng cho các hoạt động khác; 

- Đăng ký phòng theo Quy chế chi tiêu nội bộ. 

Xem chi tiết tại Phụ lục. Hướng dẫn sử dụng hệ thống đăng 

ký phòng học, phòng máy tính, phòng studio 

Lãnh đạo đơn vị phê 

duyệt yêu cầu đăng 

ký (nếu có) 

Đối với các trường hợp đăng ký phòng cho các hoạt động 

khác và đăng ký phòng theo Quy chế chi tiêu nội bộ, lãnh đạo 

đơn vị thực hiện xem xét và duyệt yêu cầu trên hệ thống theo 

quy định. 

Tiếp nhận yêu cầu 

đăng ký 

Ban Đào tạo tiếp nhận yêu cầu đăng ký từ Hệ thống đăng ký 

phòng thông qua Hệ thống UIS. 

Kiểm tra, điều phối 

và bố trí phòng 

Ban Đào tạo căn cứ nhu cầu đăng ký, tình trạng sử dụng thực 

tế của phòng và thời điểm đăng ký hợp lệ trên hệ thống để 

thực hiện điều phối và bố trí phòng phù hợp. 

Thông báo kết quả Ban Đào tạo cập nhật kết quả xử lý trên hệ thống và thông 

báo đến người đăng ký theo quy định. 

Lưu trữ dữ liệu Dữ liệu đăng ký, xử lý và kết quả bố trí phòng được lưu trữ 

trên Hệ thống đăng ký phòng và Hệ thống UIS 

VI. TÀI LIỆU LƯU TRỮ 

STT TÊN TÀI LIỆU ĐƠN VỊ LƯU 
THỜI GIAN 

LƯU 

1 
Tài liệu kết quả đăng ký phòng điện tử 

được lấy từ hệ thống hệ thống UIS 
Ban Đào tạo Vĩnh viễn 

 



Phụ lục 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG ĐĂNG KÝ 

PHÒNG HỌC, PHÒNG MÁY TÍNH, PHÒNG STUDIO 

 
 

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, viên chức và người lao động khối quản lý 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/  

Bước 1. Truy cập trang Dashboard  Giảng dạy – NCKH  Quản lý giảng dạy  

Lịch giảng 

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


 

Bước 2. Tại mỗi buổi học, nhấn nút “Đăng ký Giảng bù tập trung” hoặc “Đăng ký 

Giảng bù trực tuyến” 

 

Bước 3. 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) 

Bước 4. Nhập đầy đủ thông tin và nhấn “Đăng ký” 

 

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

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


Bước 1. Chọn “Đăng ký phòng giảng dạy” 

 

Bước 2. Chọn “Đăng ký giảng bù” 

 

Bước 3. 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/ 

Bước 1. Chọn mục “Đăng ký phòng giảng dạy” 

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


 

Bước 2. Chọn “Đăng ký phòng giảng phụ đạo, hướng dẫn thực tập, thuyết trình” 

 

Bước 3. 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/ 

Bước 1. Chọn mục “Đăng ký phòng cho các hoạt động khác” hoặc “Đăng ký phòng 

theo QCCTNB” 

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


 

Bước 2. Nhập đầy đủ thông tin và nhấn “Đăng ký” 

 

Đăng ký phòng cho các hoạt động khác 

 

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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