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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG CHUYÊN GIA 
 
 

Địa chỉ trang web: https://expert.ueh.edu.vn 

1. Truy cập hệ thống / Tạo tài khoản 

1.1. Chuyên gia đã ký hợp đồng / UEHer 

Chuyên gia chọn mục Đăng nhập / Chọn Chuyên gia đã ký hợp đồng / UEHer. 

 

1.2. Chuyên gia chưa ký hợp đồng 

Tạo tài khoản: 

Chuyên gia chọn mục Đăng nhập / Chọn Chuyên gia chưa ký hợp đồng. 

 

https://expert.ueh.edu.vn/
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Chuyên gia điền thông tin và xác nhận đã đọc, hiểu và đồng ý với Chính sách Bảo vệ Dữ 

liệu Cá nhân. 

 

Chuyên gia kiểm tra email để xác thực tài khoản. 



3 

 

 

Chuyên gia đăng nhập vào email đã đăng ký và nhấn Xác thực ngay để xác thực tài 

khoản. 
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Chuyên gia tiến hành đăng nhập bằng tài khoản đã xác thực. 

 

Hoàn thiện hồ sơ: 

Chuyên gia đăng nhập bằng tài khoản đã tạo trước đó. 
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Chuyên gia chọn Hồ sơ của tôi. 

 

Chuyên gia điền thông tin cá nhân. 

 

Chuyên gia chọn nhóm chuyên gia và nhấn Lưu hồ sơ. 
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2. Chuyên gia đăng ký giảng dạy / báo cáo 

Chọn mục Chuyên gia => Đăng ký giảng dạy / báo cáo. 

 

Chuyên gia chọn Đợt đăng ký. 

 

Chuyên gia nhấn vào Chi tiết để xem chi tiết. 
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Chuyên gia xem chi tiết thông tin lớp học phần và nhấn vào Đăng ký báo cáo. 

 

Chuyên gia nhấn vào Xác nhận đăng ký để hoàn tất đăng ký. 

 

Trong thời gian sớm nhất, UEH sẽ gửi email thông báo kết quả đăng ký qua email mà 

chuyên gia đã dùng để đăng ký tài khoản. 
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3. Chuyên gia xem lịch sử đăng ký 

Chuyên gia chọn mục Chuyên gia => Lịch sử đăng ký. 

 

Chuyên gia chọn Đợt đăng ký và hiển thị danh sách các lớp học phần mà chuyên gia đã 

đăng ký. 

 

Trạng thái: 

- Đang xử lý: Các đăng ký của chuyên gia đang trong quá trình duyệt. 

- Thành công: Các đăng ký của chuyên gia đã được duyệt. 

- Không Thành công: Các đăng ký của chuyên gia không được duyệt. 
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4. Lãnh đạo Ban Đào tạo duyệt 

Lãnh đạo Ban Đào tạo đăng nhập bằng tài khoản UEH. Chọn Đăng nhập => Chuyên 

gia đã ký hợp đồng /UEHer. 

 

Duyệt đăng ký chuyên gia. 

 

(1) Thông tin đợt 

(2) Chọn tất cả 

(3) Chọn từng dòng 

(4) Chi tiết hồ sơ chuyên gia 

(5) Lưu kết quả duyệt: Lưu trạng thái “Đã duyệt” với các dòng được chọn. 

Sau khi nhấn Lưu kết quả duyệt, vẫn có thể điều chỉnh kết quả duyệt. 
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5. Trưởng nhóm học phần duyệt 

Trưởng nhóm học phần đăng nhập bằng tài khoản UEH. Chọn Đăng nhập => Chuyên 

gia đã ký hợp đồng / UEHer. 

 

Duyệt nhóm chuyên gia. 

Chọn Duyệt đăng ký => Trưởng nhóm học phần duyệt. 

 

Chọn đợt và nhấn chọn Sửa nhóm CG để điều chỉnh nhóm chuyên gia. 

 

Điều chỉnh nhóm chuyên gia và nhấn Lưu phân nhóm. 
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Duyệt đăng ký chuyên gia 

 

(1) Thông tin đợt 

(2) Chọn tất cả 

(3) Chọn từng dòng 

(4) Chi tiết hồ sơ chuyên gia 

(5) Lưu kết quả duyệt: Lưu trạng thái “Đã duyệt” với các dòng được chọn. 

- Chỉ duyệt 1 chuyên gia cho 1 chủ đề của 1 mã lớp học phần. 

- Sau khi nhấn Lưu kết quả duyệt, vẫn có thể điều chỉnh kết quả duyệt. 
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6. Trưởng đơn vị duyệt 

Trưởng đơn vị đăng nhập bằng tài khoản UEH. Chọn Đăng nhập => Chuyên gia đã 

ký hợp đồng / UEHer. 

 

Duyệt nhóm chuyên gia. 

Chọn Duyệt đăng ký => Trưởng Đơn vị duyệt. 

 

Chọn đợt và nhấn chọn Sửa nhóm CG để điều chỉnh nhóm chuyên gia. 

 

Điều chỉnh nhóm chuyên gia và nhấn Lưu phân nhóm. 
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Duyệt đăng ký chuyên gia 

 

(1) Thông tin đợt 

(2) Chọn tất cả 

(3) Chọn từng dòng 

(4) Chi tiết hồ sơ chuyên gia 

(5) Lưu kết quả duyệt: Lưu trạng thái “Đã duyệt” với các dòng được chọn. 

- Chỉ duyệt 1 chuyên gia cho 1 chủ đề của 1 mã lớp học phần. 

- Sau khi nhấn Lưu kết quả duyệt, vẫn có thể điều chỉnh kết quả duyệt. 
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7. Ban Giám đốc duyệt 

Ban Giám đốc đăng nhập bằng tài khoản UEH. Chọn Đăng nhập => Chuyên gia đã 

ký hợp đồng / UEHer. 

 

Duyệt nhóm chuyên gia. 

Chọn Duyệt đăng ký => Ban Giám đốc duyệt. 

 

Chọn đợt và nhấn chọn Sửa nhóm CG để điều chỉnh nhóm chuyên gia. 

 

Điều chỉnh nhóm chuyên gia và nhấn Lưu phân nhóm. 
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Duyệt đăng ký chuyên gia 

 

(1) Thông tin đợt 

(2) Chọn tất cả 

(3) Chọn từng dòng 

(4) Chi tiết hồ sơ chuyên gia 

(5) Lưu kết quả duyệt: Lưu trạng thái “Đã duyệt” với các dòng được chọn. 

Sau khi nhấn Lưu kết quả duyệt, vẫn có thể điều chỉnh kết quả duyệt. 
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8. Ban Phát triển Tổ chức - Nhân lực triển khai ký hợp đồng 

Ban Đào tạo chuyển dữ liệu chuyên gia sẽ ký hợp đồng sau khi được Trưởng nhóm học 

phần, Trưởng đơn vị và Ban Giám đốc phê duyệt tới Ban Phát triển Tổ chức – Nhân lực để 

thực hiện ký hợp đồng cùng email thông báo thời gian thực hiện.  

Sau khi Ban Phát triển Tổ chức – Nhân lực thực hiện xong việc ký hợp đồng với các chuyên 

gia, sẽ có email thông báo về Ban Đào tạo. 

9. Cập nhật dữ liệu chuyên gia đã ký hợp đồng sang hệ thống đăng ký 

giảng dạy và UIS 

Hệ thống tự động cập nhật dữ liệu từ Ban Phát triển Tổ chức - Nhân lực sang Hệ thống 

Đăng ký giảng dạy và UIS. 

Giảng viên truy cập dashboard để kiểm tra dữ liệu cập nhật.  

Chuyên gia truy cập Hệ thống chuyên gia => Xem lịch sử đăng ký để biết chi tiết kết quả 

đăng ký. 

10. Gửi thư thông báo kết quả đăng ký cho chuyên gia và thông báo cho 

các đơn vị đào tạo những lớp học phần mời / không mời được chuyên gia 

Gửi thư cảm ơn chuyên gia được ký hợp đồng, bao gồm lịch hoạt động và thông tin liên hệ 

của đơn vị đào tạo, gửi thư cảm ơn chuyên gia không được ký hợp đồng, gửi email thông 

báo cho đơn vị đào tạo những lớp học phần mời được/không mời được chuyên gia. 
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Khung thời gian mời chuyên gia đăng ký và duyệt đăng ký chuyên gia 

Học kỳ cuối năm 2026 

 

Nội dung thực hiện Thời gian 

Mời chuyên gia đăng ký  17/7/2026 - 24/7/2026 

Ban Đào tạo, Trưởng nhóm học phần, Trưởng đơn vị đào tạo, 

Ban Giám đốc UEH duyệt (duyệt nhóm chuyên gia, chọn thỉnh 

giảng/chuyên gia để ký hợp đồng) 

25/7/2026 - 30/7/2026 

Ban Phát triển Tổ chức - Nhân lực thực hiện thủ tục ký hợp 

đồng với chuyên gia  
31/7/2026 - 06/8/2026 

Hệ thống tự động cập nhật dữ liệu từ Ban Phát triển Tổ chức - 

Nhân lực sang Hệ thống Đăng ký giảng dạy và UIS; gửi thư 

cảm ơn cho chuyên gia được ký hợp đồng, bao gồm lịch hoạt 

động và thông tin liên hệ của đơn vị đào tạo; gửi thư cảm ơn 

cho chuyên gia không được ký hợp đồng; gửi email thông báo 

cho đơn vị đào tạo những lớp học phần mời được/không mời 

được chuyên gia. 

07/8/2026 

Ngày bắt đầu học kỳ  10/8/2026 

 

Trong quá trình thực hiện, nếu cần hỗ trợ vui lòng liên hệ: 

Đinh Thị Yến Oanh – Email: qlgd@ueh.edu.vn – Điện thoại: 028.7306.1976 ext. 6013 

ThS. Vũ Tiến Anh – Email: qlgd@ueh.edu.vn – Điện thoại: 028.7306.1976 ext. 6012 

 


