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HƯỚNG DẪN  

KÊ KHAI BÀI BÁO TÍNH KHỐI LƯỢNG CÔNG TÁC 
 

I. MỤC ĐÍCH VÀ Ý NGHĨA 

Tài liệu này hướng dẫn viên chức Đại học Cần Thơ thực hiện kê khai công bố khoa học 

trên Hệ thống Quản lý nhằm phục vụ tính khối lượng công tác (KLCT) trong năm cho  

viên chức theo quy định của Trường.  

Việc kê khai giúp: 

• Ghi nhận kết quả công bố khoa học của viên chức. 

• Làm căn cứ tính giờ công bố khoa học trong KLCT hằng năm. 

• Tự động cập nhật vào lý lịch khoa học và hồ sơ cá nhân của viên chức. 

II. QUY TRÌNH KÊ KHAI  

1. Đăng nhập hệ thống 

- Truy cập website Đại học Cần Thơ (https://www.ctu.edu.vn/), chọn Viên chức\Hệ 

thống quản lý, hoặc truy cập trực tiếp website hệ thống quản lý 

(https://htql.ctu.edu.vn/). 

 

- Đăng nhập vào hệ thống: 

•  Tên đăng nhập: Mã số cán bộ 

•  Mật khẩu: Mật khẩu đăng nhập Hệ thống Quản lý 

 

https://www.ctu.edu.vn/
https://htql.ctu.edu.vn/


 

- Sau khi đăng nhập thành công, chọn tab Giảng dạy\Kê khai bài báo. 

 

- Chọn Kê khai bài báo KLCT để tiến hành kê khai. 

 

- Chọn Hướng dẫn kê khai để xem lại hướng dẫn và các văn bản có liên quan. 

 

 



 

2. Tiến hành kê khai 

2.1. Bước 1: Nhập thông tin bài báo  

 

- Chọn Ngôn ngữ và Loại công bố, sau đó nhập tất cả các thông tin tương ứng với loại 

công bố. 

- Nhập thông tin Tác giả thứ nhất trong bài báo. 

o Nếu tác giả thứ nhất là cán bộ trong trường → nhập mã số cán bộ hoặc nhấn vào 

biểu tượng cuốn sách (    ) để truy xuất từ hệ thống. 

o Nếu tác giả thứ nhất là người ngoài trường → nhập đầy đủ các thông tin được yêu 

cầu (email, họ tên, địa chỉ, số điện thoại, giới tính). Nếu là người nước ngoài thì 

check vào ô “Người nước ngoài”. 

- Đối với DOI/Link bài viết, cung cấp full link của bài báo như ví dụ. 

 

 

 



 

2.2. Bước 2: Nhập đồng tác giả 

- Nhập đúng số lượng và đúng thứ tự tất cả các tác giả đứng tên trong bài. 

- Nếu tác giả là cán bộ trong trường/sinh viên, nhập mã số cán bộ/mã số sinh viên hoặc 

nhấn vào biểu tượng cuốn sách (    ) để truy xuất từ hệ thống. Hệ thống sẽ tự động hiển 

thị các thông tin của cán bộ/sinh viên đó. Sau đó, nhấn Thêm vào danh sách.  

- Nếu tác giả là người ngoài trường, thì nhập đầy đủ các thông tin được yêu cầu, rồi nhấn 

Thêm vào danh sách. 

 

- Đánh dấu tác giả Chịu trách nhiệm chính. Nếu không check, thì hệ thống mặc định lấy 

tác giả thứ nhất là người chịu trách nhiệm chính. 

 

- Kéo thả để thay đổi thứ tự của các tác giả. 

 

2.3.  Bước 3: Tải lên file minh chứng  

- Nhấn mũi tên xanh lá cây để tải lên bìa và mục lục (tùy theo loại công bố).  

- Nhấn Choose file để tải lên file fulltext bài báo. 

*Lưu ý: Dung lượng mỗi file tối đa 25MB và tên file không dấu. 



 

 

2.4. Bước 4: Kiểm tra lại thông tin và gửi 

- Kiểm tra lại toàn bộ thông tin đã nhập. 

- Nếu cần chỉnh sửa → nhấn Trở về 

- Nếu đã đúng → nhấn Lưu và gửi bài 

 

2.5. Bước 5: Hoàn thành 

- Hệ thống sẽ gửi email thông báo bài đã được kê khai thành công. 

- Người dùng không thể chỉnh sửa thông tin mà phải chờ kết quả duyệt. 

 

3. Hướng dẫn theo loại công bố 

Loại công bố được chia thành 5 nhóm gồm: 

- Bài báo Scopus 

- Bài báo WoS 

- Bài đăng trên tạp chí khoa học (Journals) 

- Bài đăng trong kỷ yếu (Procceedings) 

- Chương sách (Book chapter) 



 

3.1. Loại công bố: Bài báo Scopus 

 

3.1.1. Tra cứu tạp chí thuộc Scopus 

- Truy cập https://www.scopus.com/sources hoặc click Link tra cứu tại giao diện kê khai. 

- Gõ ISSN/eISSN/tên tạp chí để tra cứu. 

 

- Sau khi hiển thị kết quả, click vào tên tạp chí.   

 

- Copy dòng địa chỉ web để điền vào trường Link tạp chí trên Scopus  

 
 

3.1.2. Xác định hạng (Q) của tạp chí Scopus 

- Tại giao diện hiển thị kết quả tìm kiếm, tìm cột Highest percentile. 

• Nếu Highest Pecentile trong khoảng 75% - 100%: Tạp chí Q1 

• Nếu Highest Pecentile trong khoảng 50% - 74%: Tạp chí Q2 

• Nếu Highest Pecentile trong khoảng 25% - 49%: Tạp chí Q3 

• Nếu Highest Pecentile trong khoảng 0% - 24%: Tạp chí Q4 

• Nếu Highest Pecentile là N/A: Tạp chí chưa xếp hạng 

https://www.scopus.com/sources


 

 

3.1.3. Xác định chỉ số SJR của tạp chí Scopus 

- Tại giao diện hiển thị tạp chí trong Scopus, chỉ số SJR nằm bên phải giao diện. 

 

3.1.4. Xác định nhà xuất bản của tạp chí Scopus 

- Tại giao diện hiển thị tạp chí trong Scopus, tìm Publisher. 

 

3.2. Loại công bố: Bài báo WoS 

3.2.1. Tra cứu tạp chí WoS 

- Truy cập https://mjl.clarivate.com/ hoặc click Link tra cứu tại giao diện kê khai. 

- Điền ISSN/eISSN/tên tạp chí để tra cứu. 

 

https://mjl.clarivate.com/


 

- Tại giao diện hiển thị kết quả tìm kiếm, click Share This Journal\Copy link để dán vào 

trường Link tạp chí trên WoS. 

 

 

3.2.2. Xác định danh mục tạp chí WoS 

- Tại giao diện hiển thị kết quả tìm kiếm, tìm Web of Science Core Collection để xác định 

tạp chí thuộc: SCIE/SSCI/AHCI/ESCI. 

 

3.2.3. Xác định IF của tạp chí WoS 

- Tại giao diện hiển thị kết quả tìm kiếm, click View profile page (cần có tài khoản đăng 

nhập) hoặc tìm trong File tra cứu (được cung cấp trên hệ thống).   

 



 

3.2.4. Xác định Nhà xuất bản của tạp chí WoS 

- Tại giao diện hiển thị kết quả tìm kiếm, tìm Publisher. 

 

3.3. Loại công bố: Bài báo đăng trên tạp chí khoa học (Journals) 

 

- Các thông tin: ISSN, eISSN, Nhà xuất bản/Cơ quan chủ quản,… có thể tìm thấy trên 

website tạp chí hoặc trên ấn phẩm.  

- Đối với tạp chí được Hội đồng Giáo sư Nhà nước tính điểm, để xác định tạp chí có trong 

danh mục, nhấn tổ hợp phím Ctrl + F, rồi gõ ISSN/eISSN/tên tạp chí để tìm kiếm. Điền số 

trang và số thứ tự vào trường Vị trí tạp chí trong Danh mục, ví dụ: trang 140, STT 8. 

 



 

3.4. Loại công bố: Bài đăng trong kỷ yếu (Procceedings) 

 

- Tên Hội nghị/Hội thảo: Điền tên hội nghị/hội thảo được tổ chức.  

- Nhà xuất bản/Cơ quan chủ quản: Điền tên nhà xuất bản. 

- ISBN: được tìm thấy ở trang bìa của ấn phẩm hoặc trên website. 

3.5. Loại công bố: Chương sách (Book chapter) 

 

- Nhà xuất bản/Cơ quan chủ quản: Điền tên nhà xuất bản. 

- Tựa bài viết: Điền tiêu đề của chương sách. 

- ISBN: được tìm thấy ở trang bìa của ấn phẩm hoặc trên website. 

- Chủ biên: Điền họ tên của chủ biên (editor). 

- Trang bài viết/mã bài: Điền trang của chương sách. 

4. Một số lưu ý khi kê khai 

- Người dùng vào mục Hướng dẫn kê khai trong Hệ thống quản lý (theo quy trình được trình 

bày ở mục 1) để xem lại hướng dẫn và các văn bản có liên quan. Đặc biệt, tuân thủ theo 

Văn bản hợp nhất quy định Chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên Trường Đại 

học Cần Thơ (Kèm theo công văn số 301/ĐHCT-TCCB ngày 06 tháng 02 năm  2025 về 

https://www.ctu.edu.vn/images/upload/vbdh/vbct/301_2025_Ban_Hop_nhat_Quydinh_Chedolamviec_GVDHCT_Kem_CV_ngay_07-02-2025.pdf
https://www.ctu.edu.vn/images/upload/vbdh/vbct/301_2025_Ban_Hop_nhat_Quydinh_Chedolamviec_GVDHCT_Kem_CV_ngay_07-02-2025.pdf


 

việc phổ biến Văn bản hợp nhất Quy định chế độ làm việc của giảng viên, giáo viên 

Trường Đại học Cần Thơ). Trong đó, lưu ý phần Ghi chú (trang 11, 12 và 13). 

 

- Nếu không tải lên được file → Người dùng kiểm tra dung lượng và tên file không dấu hay 

ký tự đặc biệt (xem mục 2.3). 

- Nếu không tìm thấy mã cán bộ hoặc sai email/mã cán bộ → Người dùng liên hệ Phòng Tổ 

chức và Phát triển nhân sự để cập nhật/điều chỉnh. 

- Hệ thống bắt lỗi định dạng của DOI/Link → Người dùng xem ví dụ cấu trúc DOI/link (xem 

mục 2.1). 

- Đối với bài báo vừa thuộc Scopus vừa thuộc WoS, người dùng cần check vào ô Bài báo 

thuộc danh mục WoS và kê khai để được xét duyệt khen thưởng cấp Bộ theo quy định. 

- Người dùng cần cung cấp đúng link tạp chí theo hướng dẫn (xem mục 3.1.1, 3.2.3). 

- Nhập đúng số lượng và đúng thứ tự tất cả các tác giả đứng tên trong bài. 

- Người dùng không cần kê khai bài báo được xuất bản trên Tạp chí Khoa học Đại học Cần 

Thơ (ngôn ngữ tiếng Việt) và CTU Journal of Innovation and Sustainable Development 

(ngôn ngữ tiếng Anh). 

- Công tác duyệt kê khai bài báo được thực hiện theo các quy định hiện hành của Đại học 

Cần Thơ và các văn bản có liên quan tại thời điểm kê khai. 

- Thông tin hỗ trợ: 

o Email: tapchidhct@ctu.edu.vn 

o Điện thoại: 02923 872 157  

 

...… 


