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I.  DÀNH CHO TÀI KHOẢN NGƯỜI DÙNG 

1. Người dùng đăng ký tài khoản 

Để có thể nộp hồ sơ đăng ký xét tặng Giải thưởng công trình Toán học xuất sắc, người 

dùng cần tạo tài khoản để sử dụng Hệ thống quản lý và điều hành Viện Nghiên cứu cao 

cấp về Toán. Tài khoản này sẽ được dùng để đăng nhập và sử dụng tất cả hoạt động của 

Viện Nghiên cứu cao cấp về Toán: Đăng ký xét tặng Giải thưởng, học bổng; Đăng ký xét 

tuyển Nghiên cứu viên; Đăng ký tham gia Hội nghị, Hội thảo; Đề xuất và tham gia tuyển 

chọn đề tài khoa học; Đăng ký tham gia các khóa đào tạo, bồi dưỡng;.... 

Bước 1. Người dùng mở trình duyệt Mozilla Firefox/Google Chrome điền thông tin đăng 

ký tài khoản theo địa chỉ: https://create.viasm.edu.vn. Màn hình hiển thị thông tin đăng 

ký tài khoản như sau: 

 

Ảnh 1. Màn hình đăng ký tài khoản 

Bước 2: Người dùng điền các thông tin và lưu đăng ký tài khoản. 

https://create.viasm.edu.vn/
https://create.viasm.edu.vn/


 

❖ Lưu ý:  

- Các trường thông tin có dấu * là bắt buộc. 

- Địa chỉ email là trường thông tin dùng để đăng nhập vào hệ thống ở các lần 

truy cập tiếp theo.  

2. Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

Sau khi đăng ký tài khoản thành công, người dùng sử dụng địa chỉ email và mật khẩu đã 

đăng ký để truy cập vào hệ thống. Lưu ý, địa chỉ email là tài khoản để đăng nhập cho 

những lần tiếp theo khi truy cập vào hệ thống. Địa chỉ đăng nhập hệ thống: 

https://portal.viasm.edu.vn  

 

Ảnh 2. Màn hình đăng nhập hệ thống 

Người dùng điền thông tin: địa chỉ email (đã sử dụng đăng ký) và mật khẩu để đăng nhập 

vào hệ thống. Trường hợp người dùng quên mật khẩu, hãy chọn liên kết “Quên mật khẩu” 

và làm theo hướng dẫn để nhận lại mật khẩu đăng nhập. 

3. Người dùng đăng ký xét tặng Giải thưởng  

- Người dùng đăng nhập vào hệ thống theo địa chỉ: https://portal.viasm.edu.vn   

- Chọn phân hệ “Cổng thông tin người dùng”, vào menu Giải thưởng để thực hiện 

Đăng ký xét tặng Giải thưởng 

* Lưu ý:  

https://portal.viasm.edu.vn/
https://login.viasm.edu.vn/


 

- Trước khi thực hiện đăng ký xét tặng Giải thưởng, người dùng cần chuẩn bị 

đầy đủ 01 bộ hồ sơ điện tử đăng ký xét tặng Giải thưởng theo đúng yêu cầu. 

- Đối với nhà khoa học thuộc Đại học quốc gia, Đại học vùng: Bản đăng ký xét 

tặng Giải thưởng cần có xác nhận của đơn vị thành viên, đơn vị trực thuộc hoặc 

cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng (thực hiện theo hướng dẫn của đơn vị và 

cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng).  

 

 

Ảnh 3. Màn hình Cổng thông tin người dùng 

 

1. Nhấn nút “Thêm mới” để thực hiện đăng ký xét tặng Giải thưởng 

 



 

 

Ảnh 4, 5. Màn hình thêm mới và form đăng ký xét tặng giải thưởng 

2. Điền thông tin vào màn hình thêm mới  

3. Tải các file hồ sơ đính kèm lên hệ thống theo danh mục quy định. 

4. Đối với danh sách tác giả và đồng tác giả có các trường hợp như sau: 

4.1. Đồng tác giả đã có tài khoản trên hệ thống:  

- Người dùng chọn hoặc điền chính xác Họ và tên của đồng tác giả, hệ thống sẽ tự tìm và 

gợi ý đồng tác giả đã có tài khoản trên hệ thống. Người dùng sẽ chọn thêm vào danh sách 

đồng tác giả. 

- Các thông tin của tác giả và đồng tác giả sẽ được hiển thị trên màn hình như ảnh dưới: 

 

Ảnh 6. Danh sách đồng tác giả, tìm người dùng đã có tài khoản trên hệ thống 



 

4.2. Đồng tác giả chưa có tài khoản trên hệ thống: 

- Người dùng tích chọn “Ngoài hệ thống”, chọn nút (+) để thêm mới đồng tác giả chưa 

có trên hệ thống 

- Người dùng điền thông tin vào form Thêm mới thành viên ngoài hệ thống như hình 

dưới đây: 

 

 

Ảnh 7,8: Thêm mới đồng tác giả chưa có tài khoản trên hệ thống 

❖ Lưu ý:  

- Các trường thông tin có dấu * là bắt buộc 

- Các thông tin cần thiết của đồng tác giả sẽ được hiển thị ở form đăng ký  sau 

khi “Lưu đăng ký”. 

 

4. Nộp hồ sơ đăng ký xét tặng Giải thưởng 

- Người dùng nhấn nút “Bắt đầu” ở cột trạng thái, sau đó click chuột trái vào dấu 3 

chấm ở cột trạng thái để nộp hồ sơ (xem ảnh dưới)  



 

 

 

Ảnh 9,10. Gửi hồ sơ xét tặng giải thưởng lên Đơn vị quản lý Cơ sở giáo dục 

- Trong đó, các chức năng thao tác: 

1. Gửi duyệt: Gửi nộp hồ sơ đăng ký xét tặng giải thưởng đến cơ sở giáo dục chủ quản 

(người nhận hồ sơ đăng ký xét tặng Giải thưởng của cơ sở giáo dục). 

2. Cho ý kiến: Chức năng tiện ích cho phép người dùng có thể nhắn tin tới những người 

quản lý hoặc ngược lại. 

3. Xem lịch sử: Xem lại ý kiến và theo dõi quy trình các bước của hồ sơ. 

* Lưu ý:  

- Nếu chưa nộp hồ sơ ngay, người dùng có thể lưu hồ sơ để chỉnh sửa hoặc nộp sau. Hồ sơ 

đã “Gửi duyệt" sẽ không thể sửa đổi, trừ khi cơ sở giáo dục cho phép cập nhật, sửa đổi hồ sơ. 

- Người dùng chỉ nên nộp hồ sơ “Gửi duyệt" khi đã có tài khoản quản lý của đơn vị chủ quản. 

- Người dùng di chuyển chuột sang trái/phải để xem đầy đủ các trường thông tin hiển thị của 

Hồ sơ đăng ký xét tặng giải thưởng.  

II. DÀNH CHO CƠ SỞ GIÁO DỤC  

Viện Nghiên cứu cao cấp về Toán sẽ cấp cho mỗi cơ sở giáo dục 01 tài khoản đơn vị để đăng 

nhập Hệ thống và quản lý các hồ sơ đăng ký xét tặng Giải thưởng của đơn vị mình.  



 

1. Đăng nhập vào hệ thống 

- Cơ sở giáo dục đăng nhập vào hệ thống theo địa chỉ: https://portal.viasm.edu.vn bằng 

tài khoản và mật khẩu đã được cấp. 

- Chọn phân hệ “Giải thưởng học bổng”/Chọn menu “Quản lý Giải thưởng” 

- Chọn sub-menu “Danh sách đăng ký xét thưởng” 

 

 

Ảnh 11, 12. Người quản lý của cơ sở giáo dục đăng nhập vào hệ thống và Quản lý đăng ký 

giải thưởng 

 

2. Xem/Sửa và Duyệt hồ sơ đăng ký xét tặng Giải thưởng công trình Toán học xuất 

sắc  

- Sau khi nhà khoa học của cơ sở giáo dục đăng ký và gửi hồ sơ thành công, người quản 

lý của cơ sở giáo dục sẽ xem và duyệt hồ sơ của những nhà khoa học thuộc đơn vị mình đã 

nộp hồ sơ trên hệ thống. 

- Người quản lý của cơ sở giáo dục có thể:  Yêu cầu sửa/Duyệt/Không duyệt hồ sơ  

https://login.viasm.edu.vn/


 

 

Ảnh 13. Người quản lý của cơ sở giáo dục gửi yêu cầu sửa hồ sơ (nếu có) 

+ Ở mỗi hồ sơ nộp. Chọn “Mã công trình” để xem chi tiết hồ sơ. 

+ Chọn nút “Soát hồ sơ” để thực hiện rà soát hồ sơ, tài liệu tác giả đã nộp và 

lưu lại thông tin đã rà soát hồ sơ. 

 

Ảnh 14. Người quản lý của cơ sở giáo dục thực hiện Soát hồ sơ đăng ký 

- Tại cột “Trạng thái” có các chức năng thao tác:  

+ Yêu cầu sửa: Hồ sơ được trả lại cho tác giả đăng ký để sửa lại  

+ Duyệt: Hồ sơ được gửi đến Viện Nghiên cứu cao cấp về  Toán  tiếp nhận. 

+ Không duyệt: Hồ sơ không được gửi lên Hệ thống của Viện Nghiên cứu cao 

cấp về Toán và tác giả đăng ký cũng không có quyền sửa lại hồ sơ. 

❖ Lưu ý: - Khi người quản lý ở cấp cơ sở giáo dục thực hiện “Duyệt”, Hồ sơ sẽ được 

gửi đến Viện NCCCT tiếp nhận và không được quyền sửa. 

- Quản lý ở cấp cơ sở giáo dục sau khi duyệt toàn bộ hồ sơ thì đính kèm 

công văn và danh sách công trình đăng ký xét tặng giải thưởng của đơn vị gửi đến  

Viện NCCCT. 



 

III. DÀNH CHO ĐẠI HỌC QUỐC GIA, ĐẠI HỌC VÙNG 

Viện Nghiên cứu cao cấp về Toán cấp tài khoản quản lý đơn vị để quản lý hồ sơ và nộp 

hồ sơ xét tặng giải thưởng đối với cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng. 

❖ Người phụ trách tài khoản quản lý đơn vị thành viên, đơn vị trực thuộc Đại 

học quốc gia, Đại học vùng thực hiện “Duyệt” ở cấp đơn vị => hồ sơ sẽ 

được gửi đến cơ quan quản lý cấp trên. Sau khi duyệt hồ sơ, quản lý cấp 

đơn vị đính kèm công văn và danh sách hồ sơ đăng ký xét tặng giải thưởng 

của đơn vị gửi đến Đại học quốc gia, Đại học vùng. 

❖ Tài khoản quản lý cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng sẽ nhận được hồ sơ 

khi đơn vị thành viên, đơn vị trực thuộc gửi lên. Khi thực hiện “Duyệt” ở 

cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng => Hồ sơ sẽ được gửi đến Viện Nghiên 

cứu cao cấp về Toán  tiếp nhận. 

❖ Sau khi duyệt và nộp hồ sơ, quản lý cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng 

thực hiện đính kèm công văn và danh sách đăng ký xét tặng giải thưởng của 

đơn vị gửi đến Viện NCCCT. 

❖ Các thao tác thực hiện ở cả hai cấp tương tự như hướng dẫn tại mục II. 

DÀNH CHO CƠ SỞ GIÁO DỤC. 

Lưu ý: Ở cấp đơn vị thành viên, đơn vị trực thuộc khi gửi  duyệt cần chọn đúng đơn 

vị quản lý cấp trên (Đại học quốc gia, Đại học vùng). 

 

IV. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG GỬI CÔNG VĂN 

Đối với tài khoản quản lý cấp cơ sở giáo dục, cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng gửi 

công văn đến Viện NCCCT. 

Tại danh mục Quản lý Giải thưởng học bổng/Danh sách đăng ký xét thưởng. Người 

dùng chọn chức năng “Gửi công văn” 

 



 

1. Điền tiêu đề và nội dung công văn vào form. 

2. Tải lên file đính kèm  

- Bản cứng công văn đã ký, đóng dấu và scan định dạng *.pdf 

- Danh sách hồ sơ xét tặng giải thưởng công trình toán học đã được cơ sở giáo 

dục, đơn vị trực thuộc phê duyệt đính kèm theo công văn. 

- Chọn: “Lưu và gửi” để gửi công văn đến Viện NCCCT hoặc gửi công văn từ 

đơn vị thành viên, đơn vị trực thuộc đến cấp Đại học quốc gia, Đại học vùng. 
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