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1 [bookmark: _heading=h.28h4qwu]GIỚI THIỆU
1.1 [bookmark: _heading=h.sqyw64]Mục đích và ý nghĩa của tài liệu
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được các chức năng của hệ thống phần mềm quản lý sổ tay Đảng viên tại các đơn vị tổ chức. 
1.2 [bookmark: _heading=h.3cqmetx]Phạm vi áp dụng
· Phạm vi áp dụng của tài liệu: Tài liệu này áp dụng cho hệ thống phần mềm quản lý sổ tay Đảng viên tại các đơn vị tổ chức với các chức năng:
· Bài viết nội dung
· Quản lý tài khoản
· Quản lý tổ chức Đảng
· Quản lý hồ sơ Đảng viên
· Quản lý văn bản – tài liệu
· Quản lý giao việc
· Đóng góp ý kiến
· Quản lý khảo sát – hỏi đáp
· Tin nhắn
· Hệ thống
· Cấu hình chung
· Đối tượng sử dụng tài liệu: Tài liệu này dùng cho người dùng và quản trị hệ thống quản lý sổ tay Đảng viên.
1.3 [bookmark: _heading=h.1rvwp1q]Các thuật ngữ viết tắt
	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 
1.4 [bookmark: _heading=h.4bvk7pj]
Cấu trúc tài liệu
Tài liệu này bao gồm 4 phần được bố trí như sau:
Phần 1: Giới thiệu mục đích ý nghĩa của tài liệu, phạm vi áp dụng, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng.
Phần 2: Tổng quan về sản phẩm
Phần 3: Giới thiệu các chức năng của hệ thống
Phần 4: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong phần 3
2 [bookmark: _heading=h.2r0uhxc]TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM
2.1 [bookmark: _heading=h.1664s55]Tổng quan về sản phẩm
 Hệ thống phần mềm quản lý sổ tay Đảng viên được triển khai phục vụ việc quản lý Đảng viên, các đơn vị tổ chức Đảng dễ dàng, nhanh chóng, thay thế phương pháp thủ công truyền thống hiện tại. Đồng thời hệ thống cho phép các quản trị các đơn vị tổ chức có thể ứng dụng hệ thống phục vụ công tác quản lý nghiệp vụ của mình như: Quản lý tài khoản, tổ chức Đảng, hồ sơ Đảng viên, quản lý văn bản – tài liệu, quản lý giao việc,… Nhờ việc ứng dụng phần mềm giúp các đơn vị tổ chức Đảng không phải đầu tư kinh phí để trang bị phần mềm quản lý cho các cơ quan quản lý nhà nước một cách dễ dàng, thuận tiện. 
2.2 [bookmark: _heading=h.3q5sasy]Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng
-  Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau:
- Trung tâm CSKH – Viettel
- Điện thoại: 19008098-nhánh 2
- Email: cskh_gpdn@viettel.com.vn

2.3 [bookmark: _heading=h.25b2l0r]Các nội dung khác
· Đối với những nội dung bắt buộc nhập liệu được biểu hiện bằng ký hiệu dấu (*).
· Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng phải biết sử dụng máy tính, hiểu được quy trình nghiệp vụ, các tính năng của phần mềm.
3 [bookmark: _heading=h.kgcv8k]GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Tổng quan 
	Xem thống kê : Tổng số Đảng viên trong tỉnh , Tổng số đoàn viên mới trong năm …
	Chủ sở hữu

	2
	Bài viết nội dung
	Quản lý đăng ký lưu trú, duyệt đăng ký lưu trú, xem chi tiết, tìm kiếm danh sách đăng ký lưu trú
	Chủ sở hữu

	3
	Quản lý tài khoản
	Quản lý danh sách tài khoản Đảng viên, phân quyền
	Chủ sở hữu

	4
	Quản lý tổ chức Đảng
	Quản lý danh sách tổ chức Đảng, xem chi tiết đơn vị Đảng, thêm mới sửa xóa đơn vị Đảng, tìm kiếm tổ chức Đảng
	Chủ sở hữu

	5
	Quản lý hồ sơ Đảng viên
	Quản lý danh sách Đảng viên, thêm sửa xóa Đảng viên, xem chi tiết Đảng viên, tìm kiếm, xem báo cáo thống kê
	Chủ sở hữu

	6
	Quản lý văn bản- tài liệu
	Quản lý danh sách các thư mục, tài liệu văn kiện Đảng
	Chủ sở hữu

	7
	Lịch làm việc
	Quản lý danh sách lịch làm việc, lịch sự kiện
	Chủ sở hữu

	8
	Quản lý giao việc
	Quản lý xem chi tiết công việc được giao của các đơn vị tổ chức Đảng.
	Chủ sở hữu

	9
	Đóng góp ý kiến
	Quản lý danh sách các ý kiến, xem chi tiết, tìm kiếm các ý kiến
	Chủ sở hữu

	10
	Quản lý khảo sát- hỏi đáp 
	Quản lý danh sách ngân hàng câu hỏi, các cuộc khảo sát, lấy ý kiến- học tập nghị quyết
	Chủ sở hữu

	11
	Tin nhắn
	Quản lý tin nhắn, thêm nhóm chat, tìm kiếm mọi người
	Chủ sở hữu

	12
	Hệ thống
	Quản lý cấu hình hệ thống, log, sao lưu giao diện
	Chủ sở hữu





4 [bookmark: _heading=h.34g0dwd]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
4.1 [bookmark: _heading=h.1jlao46]Đăng nhập vào hệ thống
Bước 1: Người dùng mở một trình duyệt bất kỳ. Truy cập vào Hệ thống quản lý sổ tay Đảng viên 
Bước 2: Tại Trang chủ> Click Đăng nhập> Sử dụng tài khoản và mật khẩu được cơ quan chức năng cung cấp để nhập vào ô “Tài khoản” và “Mật khẩu”
[image: ]
Bước 3: Click Đăng nhập để hoàn tất việc đăng nhập vào hệ thống. Sau khi đăng nhập thành công sẽ vào trang tổng quan của hệ thống.
[image: ]
4.2 [bookmark: _heading=h.43ky6rz]Bài viết nội dung
4.2.1 [bookmark: _heading=h.2iq8gzs]Danh sách bài viết
4.2.1.1 [bookmark: _heading=h.xvir7l]Trạng thái bài viết
· Thay đổi trạng thái 1 bài viết
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết 
+ Click icon [image: ] để chuyển đổi trạng thái sang ẩn bài viết
[image: ]
+ Click icon [image: ]để chuyển đổi trạng thái sang hiển thị bài viết
[image: ]

· Thay đổi trạng thái nhiều bài viết
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Tích chọn ô checkbox > Click chọn droplist Hành động
[image: ]
Bước 3: Chọn trạng thái Hiển thị/Không hiển thị, hiển thị popup xác nhận chuyển trạng thái
+ Click Có để xác nhận chuyển trạng thái bài viết
+ Click Không để quay về danh sách bài viết
[image: ]
4.2.1.2 [bookmark: _heading=h.3hv69ve] Đánh dấu tin nổi bật/tiêu điểm
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > click chọn icon [image: ] để đánh dấu tin nổi bật/tiêu điểm
[image: ]
Bước 3: Hệ thống thông báo đã đánh dấu tin thành công
[image: ]

4.2.1.3 [bookmark: _heading=h.1x0gk37]4.4.1.3 Xem chi tiết bài viết
Bước 1: Trên danh sách bài viết> Click icon [image: ]để xem chi tiết bài viết.
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chi tiết bài viết
[image: ]
4.2.1.4 [bookmark: _heading=h.4h042r0]4.4.1.4 Hành động
· Trả lại BTV (tương tự với Trả lại PV)
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Tích chọn ô checkbox > Click droplist Hành động > Trả lại BTV
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup Xác nhận 
+ Click Có, các bài viết sẽ được trả lại BTV 
+ Click Không, sẽ quay lại danh sách bài viết 
[image: ]
· Gỡ bài ( Tương tự với Xuất bản, Chờ xuất bản, Chờ duyệt)
1 bản ghi:
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Click button Hành động > Gỡ bài
[image: ]
Bước 3: hiển thị popup Gỡ bài viết
+ Click Có bài viết sẽ bị gỡ, chuyển trạng thái sang gỡ bài
+ Click Không, quay trở lại danh sách bài viết
[image: ]
Nhiều bản ghi:
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Tích chọn ô checkbox > Click droplist Hành động > Gỡ bài
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup Xác nhận gỡ bài
+ Click Có, các bản ghi bị gỡ
+ Click Không, quay lại danh sách bài viết
[image: ]
4.2.1.5 [bookmark: _heading=h.2w5ecyt]4.4.1.5 Xóa bài viết
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Click icon Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa bài viết, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Tích chọn ô checkbox
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị droplist Hành động > click xóa > hệ thống hiển thị popup Xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa các bản ghi, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.2.1.6 [bookmark: _heading=h.3j2qqm3]4.4.1.6 Thêm mới bài viết
· Thêm mới tin tức
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Click Thêm mới > Tin tức
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới tin tức. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới.
· Thêm mới văn bản pháp quy
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Click Thêm mới > Văn bản pháp quy
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới văn bản pháp quy. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới văn bản pháp quy
· Thêm mới video clip
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Click Thêm mới > Video clip
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới video clip. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới video clip.


4.2.1.7 [bookmark: _heading=h.1baon6m]4.4.1.7 Chỉnh sửa bài viết
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Chọn 1 bản ghi muốn sửa > Click icon sửa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa bài viết. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa.
4.2.1.8 [bookmark: _heading=h.3vac5uf]4.4.1.8 Tìm kiếm bài viết
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm bài viết
[image: ]
4.2.1.9 [bookmark: _heading=h.2afmg28]4.4.1.9 Sắp xếp bài viết
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh sách bài viết > Sắp xếp > Thực hiện chọn kiểu sắp xếp > Danh sách trả về theo kiểu sắp xếp đã chọn [image: ]

4.2.2 [bookmark: _heading=h.pkwqa1]Danh mục bài viết
4.2.2.1 [bookmark: _heading=h.39kk8xu] Thay đổi trạng thái danh mục
· Thay đổi trạng thái 1 bản ghi 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết 



+ Click btn [image: ]  để thay đổi trạng thái từ hiển thị sang không hiển thị.
[image: ]
· Hệ thống hiển thị thông báo chuyển trạng thái thành công




+ Click icon [image: ] để thay đổi trạng thái từ không hiển thị sang hiển thị.
[image: ]
· Thay đổi trạng thái nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
      Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết. Hệ thống hiển thị màn hình danh mục bài viết > Click checkbox đầu bản ghi muốn thay đổi trạng thái > Click droplist Hành động
[image: ]
+ Click Hiển thị/ Không hiển thị
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận thay đổi
+ Click Thay đổi để xác nhận thay đổi trạng thái. Bản ghi sau khi được thay đổi trạng thái sẽ hiển thị ở danh sách.
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
4.2.2.2 [bookmark: _heading=h.1opuj5n]4.4.2.2 Thêm mới danh mục
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết > click button Thêm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới danh mục. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới danh mục.

4.2.2.3 [bookmark: _heading=h.48pi1tg]4.4.2.3. Thêm mới thư mục con
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết > Click icon Thêm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới mục con. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới mục con.


4.2.2.4 [bookmark: _heading=h.2nusc19]4.4.2.4 Chỉnh sửa danh mục
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết > Chọn một bản ghi muốn sửa > Click icon [image: ] để chỉnh sửa thông tin danh mục.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa danh mục. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa danh mục.
4.2.2.5 [bookmark: _heading=h.1302m92]4.4.2.5 Xóa danh mục
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết > Chọn bản ghi muốn xóa > Click icon Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xóa danh mục. Bản ghi bị xóa sẽ mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết > Tích chọn checkbox bản ghi muốn xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup Xác nhận xóa	
+ Click Xóa để xóa danh mục. Bản ghi bị xóa sẽ mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
4.2.2.6 [bookmark: _heading=h.3mzq4wv]4.4.2.6 Tìm kiếm danh mục
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Bài viết nội dung > Danh mục bài viết > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm
[image: ]
Bước 3: Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm danh mục.
4.3 [bookmark: _heading=h.2250f4o]Quản lý đảng viên
4.3.1 [bookmark: _heading=h.haapch]Thêm mới tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới tài khoản. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
	[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới
Lưu ý: 
· Chỉ thêm mới được Đảng viên dự bị.
· Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup và xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
4.3.2 [bookmark: _heading=h.319y80a]Chỉnh sửa tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Chọn 1 bản ghi muốn sửa > Click icon sửa để sửa thông tin
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa tài khoản. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa
1.1.1.1. Nhập excel 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > Click button Nhập excel
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình nhập excel, tải file mẫu.
[image: ]
Bước 4: Nhập thông tin tài khoản theo file mẫu.
Bước 5: Chọn nơi sinh hoạt và up file đã tạo ở bước 4. Click Lưu lại để hoàn thành việc nhập excel. Trường hợp nhập excel không thành công hệ thống sẽ hiển thị button Kết quả nhập excel, click vào button để tải file kết quả về máy.
4.3.3 [bookmark: _heading=h.1gf8i83]Xóa tài khoản
· Xóa 1 tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Click icon Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xóa tài khoản, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]

· Xóa nhiều tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Tích chọn ô checkbox > click button Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup Xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài khoản, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.3.4 [bookmark: _heading=h.40ew0vw]Đổi mật khẩu tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Click icon Đổi mật khẩu
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình Đổi mật khẩu. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Cập nhật để hoàn thành việc đổi mật khẩu tài khoản.
4.3.5 [bookmark: _heading=h.2fk6b3p]Khóa/Mở khóa tài khoản
· Khóa tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Click icon Khóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup Khóa
+ Click Khóa để xác nhận khóa tài khoản
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
· Mở khóa tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Click icon Mở khóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup Mở khóa
+ Click Mở khóa để xác nhận mở khóa tài khoản
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.3.6 [bookmark: _heading=h.upglbi]Tìm kiếm tài khoản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý đảng viên > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm tài khoản
[image: ]
4.3.7 [bookmark: _heading=h.3ep43zb]Xem chi tiết Đảng viên
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình xem chi tiết Đảng viên
[image: ]

4.3.7.1 [bookmark: _heading=h.1tuee74]Chỉnh sửa thông tin cơ bản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản Đảng viên > click icon chi tiết 
Bước 3: Tại tab Thông tin chung > Click icon chỉnh sửa thông tin cơ bản
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình chỉnh sửa thông tin cơ bản. Thực hiện chỉnh sửa thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 5: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa thông tin cơ bản 
4.3.7.2 Thông tin khác
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung  > Click icon chỉnh sửa thông tin khác
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình chỉnh sửa thông tin khác. Thực hiện chỉnh sửa thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 5: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa thông tin khác
4.3.7.3 Quá trình công tác
· Thêm mới quá trình công tác
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung  > Click button Thêm mới quá trình công tác
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình thêm mới quá trình công tác. Thực hiện nhập đầy đủ thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 4: Click lưu lại để hoàn thành việc thêm mới quá trình công tác
Lưu ý: Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
· Chỉnh sửa quá trình công tác
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung > Click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình chỉnh sửa quá trình công tác. Thực hiện nhập đầy đủ thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 5: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa
· Xóa quá trình công tác
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung > Click icon xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa quá trình công tác, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.3.7.4 Khen thưởng
· Thêm mới khen thưởng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung > Click button Thêm mới khen thưởng
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình thêm mới quá trình công tác. Thực hiện nhập đầy đủ thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 4: Click lưu lại để hoàn thành việc thêm mới khen thưởng
Lưu ý: Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
· Chỉnh sửa khen thưởng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung> Click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình chỉnh sửa quá trình công tác. Thực hiện nhập đầy đủ thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 5: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa
· Xóa khen thưởng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > click icon chi tiết
Bước 3: Tại tab Thông tin chung > Click icon xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa khen thưởng, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.4 [bookmark: _heading=h.4du1wux]Phân quyền
4.4.1 [bookmark: _heading=h.2szc72q]Thêm mới phân quyền
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Phân quyền > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới phân quyền tài khoản. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn tất việc phân quyền 
Lưu ý: Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
4.4.2 [bookmark: _heading=h.184mhaj]Chỉnh sửa phân quyền
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Phân quyền > Click icon chỉnh sửa để sửa phân quyền.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa phân quyền. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa phân quyền.


4.4.3 [bookmark: _heading=h.3s49zyc]Xóa danh sách phân quyền
· Xóa 1 bản ghi phân quyền
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Phân quyền > Click icon Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài khoản đã phân quyền
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]

· Xóa nhiều bản ghi phân quyền
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý tài khoản > Phân quyền > Tích chọn ô checkbox > Click button Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài khoản đã được phân quyền
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]

4.4.4 [bookmark: _heading=h.279ka65]Tìm kiếm tài khoản phân quyền
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Phân quyền > tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm tài khoản phân quyền.
[image: ]
4.5 [bookmark: _heading=h.meukdy]Hệ thống tổ chức Đảng
4.5.1 [bookmark: _heading=h.36ei31r]Xem chi tiết
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng > Click nút Vào đơn vị. Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết đơn vị tổ chức Đảng.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chi tiết đơn vị tổ chức Đảng
[image: ]
4.5.2 [bookmark: _heading=h.1ljsd9k]Thêm mới tổ chức Đảng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới đơn vị. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành thêm mới đơn vị tổ chức Đảng.
Lưu ý: 
· Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
4.5.3 [bookmark: _heading=h.45jfvxd]Chỉnh sửa quản lý tổ chức Đảng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng > Click icon chỉnh sửa 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa đơn vị. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa đơn vị
4.5.4 [bookmark: _heading=h.2koq656]Xóa tổ chức đảng 
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng > Click icon Xóa để xóa đơn vị.
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa đơn vị, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]

· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý tổ chức Đảng > Tích chọn ô checkbox > Click button Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa đơn vị, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.5.5 [bookmark: _heading=h.zu0gcz]Tìm kiếm tổ chức Đảng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm kiếm tổ chức Đảng.
[image: ]
Bước 3: Click button tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm tổ chức Đảng.
4.5.6 [bookmark: _heading=h.3jtnz0s]Nhập excel 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý tổ chức Đảng > Click nhập excel > Chọn Loại đơn vị > Tải file mẫu về > Nhập dữ liệu vào file mẫu > Upload file lên > Click lưu thực hiện thêm mới bằng excel thành công. 
[image: ]
Bước 3: Click button kết quả import excel > Hệ thống trả file kết quả 
[image: ]


4.6 [bookmark: _heading=h.1yyy98l]Quản lý giao việc
Hiển thị danh sách các công việc:
[image: ]
· Tìm kiếm giao việc
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý giao việc > tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > click icon Tìm kiếm để tìm kiếm giao việc
[image: ]
4.7 [bookmark: _heading=h.4iylrwe]Lịch làm việc
4.7.1 [bookmark: _heading=h.2y3w247]Thêm mới lịch sự kiện
Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 
Bước 2: Click Lịch làm việc > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới lịch sự kiện. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó dấu * là trường bắt buộc
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới
Lưu ý: Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
4.7.2 [bookmark: _heading=h.1d96cc0] Chi tiết lịch sự kiện/ lịch công việc
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Lịch làm việc > Click vào các ô màu của lịch.
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· Hiển thị màn hình chi tiết lịch sự kiện/ lịch công việc
[image: ]
4.7.3 [bookmark: _heading=h.3x8tuzt]Sửa lịch sự kiện
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Lịch làm việc > Lọc theo loại Lịch sự kiện.
Bước 3: Click vào tên lịch sự kiện.
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Bước 4: Nhập thông tin thay đổi > Lưu lại
4.7.4 [bookmark: _heading=h.2ce457m]Xóa lịch sự kiện
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Lịch làm việc > Lọc theo loại Lịch sự kiện.
Bước 3: Click vào tên lịch sự kiện.
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Bước 4: Click Xóa sự kiện > Xóa
[image: ]
4.7.5 [bookmark: _heading=h.rjefff]Lọc theo loại lịch
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản lý đơn vị 
Bước 2: Click Lịch làm việc > Click vào select box Chọn loại lịch
[image: ]
· Hiển thị danh sách theo loại lịch đã chọn

4.8 [bookmark: _heading=h.3bj1y38]Đóng góp ý kiến
4.8.1 [bookmark: _heading=h.1qoc8b1]Xem chi tiết ý kiến
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Đóng góp ý kiến > Click icon xem chi tiết
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup chi tiết ý kiến. 
+ Click Tải về để tải tài liệu đính kèm
+ Click Đóng để quay lại danh sách
[image: ]
4.8.2 [bookmark: _heading=h.4anzqyu]Xóa ý kiến
· Xóa 1 ý kiến 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Đóng góp ý kiến > Click icon xóa 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup chi tiết xác nhận xóa ý kiến . 
+ Click Xóa  để thực hiện xóa ý kiến 
+ Click Hủy bỏ  thực hiện hủy bỏ thao tác xóa 
[image: ]

· [bookmark: _heading=h.nw2yv31tw1i4]Xóa nhiều ý kiến 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Đóng góp ý kiến > Click checkbox all đầu bản ghi  > Click button xóa 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup chi tiết xác nhận xóa ý kiến. 
+ Click Xóa để thực hiện xóa ý kiến 
+ Click Hủy bỏ thực hiện hủy bỏ thao tác xóa 
[image: ]

4.8.3 [bookmark: _heading=h.2pta16n]Tìm kiếm ý kiến
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Đóng góp ý kiến > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button Tìm kiếm để tìm ý kiến
[image: ]

4.9 [bookmark: _heading=h.14ykbeg]Tài liệu- văn kiện Đảng
4.9.1 [bookmark: _heading=h.3oy7u29]Thêm mới thư mục
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị 
Bước 2: Click Tài liệu – văn kiện Đảng > Click btn Thêm mới > Thư mục
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới thư mục. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 5: Click Lưu để hoàn thành việc thêm mới thư mục.
Lưu ý: 
· Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
· Checkbox công khai cho đơn vị và cá nhân: Nếu tick chọn thì tất cả các đơn vị con và các cá nhân thuộc đơn vị con đó sẽ nhìn thấy thư mục. Không tick chọn thì chỉ có cá nhân trong đơn vị tạo được nhìn (Đơn vị tạo là chi bộ thì cá nhân có nơi sinh hoạt là chi bộ đó sẽ nhìn thấy, đơn vị tạo là đảng bộ thì cá nhân có nơi công tác là đảng bộ đó sẽ nhìn thấy).
4.9.2 [bookmark: _heading=h.243i4a2]Thêm mới tài liệu
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu – văn kiện Đảng > click button Thêm mới > Tài liệu
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới tài liệu. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc thêm mới tài liệu.
Lưu ý: Checkbox Lưu và thêm tiếp để cho người dùng muốn thêm nhiều bản ghi mà không phải click thêm mới nhiều lần. Nếu tick chọn checkbox này thì sau khi click nút Lưu lại, hệ thống sẽ không đóng popup mà chỉ xóa hết các thông tin đã nhập hoặc đã chọn trước đó để người dùng tiếp tục thêm mới.
4.9.3 [bookmark: _heading=h.j8sehv]Chỉnh sửa thư mục
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý văn bản – tài liệu > Tài liệu – văn kiện Đảng > click icon chỉnh sửa thư mục.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa thư mục. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa thư mục. 
4.9.4 [bookmark: _heading=h.338fx5o]Chỉnh sửa tài liệu
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu – văn kiện Đảng > Click icon chỉnh sửa tài liệu.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa tài liệu. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa tài liệu
4.9.5 [bookmark: _heading=h.1idq7dh]Xóa tài liệu- văn kiện Đảng
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu – văn kiện Đảng > Chọn bản ghi muốn xóa > Click icon Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa văn bản – tài liệu. Bản ghi bị xóa sẽ mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu – văn kiện Đảng > tích chọn ô checkbox Đánh dấu > Tích chọn bản ghi muốn xóa > click Hành động > Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài liệu – văn kiện. Bản ghi bị xóa sẽ mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
4.9.6 [bookmark: _heading=h.42ddq1a]Xem chi tiết thư mục, tài liệu
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị.
Bước 2: Click Tài liệu – văn kiện Đảng > click vào tên thư mục, tài liệu
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết thư mục, tài liệu
[image: ]
4.9.7 [bookmark: _heading=h.2hio093]Tài liệu – Văn kiện đánh dấu
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý văn bản- tài liệu > Tài liệu- văn kiện Đảng > Click icon đánh dấu
[image: ]
Bước 3: Thư mục – tài liệu được đánh dấu, hiển thị ở tab Quan tâm
4.9.8 [bookmark: _heading=h.wnyagw]Di chuyển tới thư mục
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu- văn kiện Đảng > Click icon Di chuyển
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện Di chuyển tới thư mục, chọn trường thông tin, trường dữ liệu có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click lưu lại để hoàn thành việc di chuyển thư mục
4.9.9 [bookmark: _heading=h.3gnlt4p]Quan tâm
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu- văn kiện Đảng > tab Quan tâm
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện các thư mục, tài liệu quan tâm
4.9.10 [bookmark: _heading=h.1vsw3ci] Tài liệu đã xóa
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu- văn kiện Đảng > tab Tài liệu đã xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện các thư mục, tài liệu đã xóa. Click icon Khôi phục
[image: ]
Bước 4: Hiển thị popup Khôi phục
+ Click Khôi phục để xác nhận khôi phục tài liệu đã xóa
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
Bước 5: Click icon Xóa để xóa vĩnh viễn tài liệu
[image: ]
Bước 6: Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.9.11 [bookmark: _heading=h.4fsjm0b] Tìm kiếm tài liệu- văn kiện Đảng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tài liệu- văn kiện Đảng > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm> Click btn Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm 
[image: ]
4.10 [bookmark: _heading=h.2uxtw84]Quản lý khảo sát- hỏi đáp
4.10.1 [bookmark: _heading=h.1a346fx] Ngân hàng câu hỏi
4.10.1.1 [bookmark: _heading=h.3u2rp3q]  Xem chi tiết câu hỏi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Ngân hàng câu hỏi > click tên bộ câu hỏi
[image: ]
Bước 3: Hiển thị chi tiết bộ câu hỏi
[image: ]
Bước 4 : Click button Quay lại quay lại danh sách ngân hàng câu hỏi
4.10.1.2 [bookmark: _heading=h.2981zbj] Thêm mới bộ câu hỏi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản lý đơn vị 
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp> Ngân hàng câu hỏi> Click button Thêm bộ câu hỏi
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới ngân hàng câu hỏi. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4:
· Click Lưu lại để hoàn thành thêm mới bộ câu hỏi
· Click Hủy để hủy thêm mới bộ câu hỏi
· Click Xem trước để xem trước bộ câu hỏi
· Click Quay lại để quay lại màn hình danh sách bộ câu hỏi
4.10.1.3 [bookmark: _heading=h.odc9jc]Chỉnh sửa bộ câu hỏi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản lý đơn vị 
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp> Ngân hàng câu hỏi> Click icon Chỉnh sửa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình chỉnh sửa bộ câu hỏi. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4:
· Click Lưu lại để hoàn thành chỉnh sửa bộ câu hỏi
· Click Hủy để hủy chỉnh sửa bộ câu hỏi
· Click Xem trước để xem trước bộ câu hỏi
· Click Quay lại để quay lại màn hình danh sách bộ câu hỏi
4.10.1.4 [bookmark: _heading=h.38czs75]Xóa bộ câu hỏi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản lý đơn vị tỉnh 
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp> Ngân hàng câu hỏi> Click icon Xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa bộ câu hỏi, Bộ câu hỏi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.10.1.5 [bookmark: _heading=h.1nia2ey] Tìm kiếm bộ câu hỏi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Ngân hàng câu hỏi > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm kiếm bộ câu hỏi
[image: ]`
4.10.1.6 [bookmark: _heading=h.47hxl2r] Nhập excel 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Ngân hàng câu hỏi > Click button Nhập excel 
[image: ]
Bước 3: Nhập đầy đủ vào các trường bắt buộc > Tải biểu mẫu về > Nhập dữ liệu file mẫu > Import file lên > Click Lưu lại thực hiện thêm mới bằng excel thành công .
[image: ]
4.10.1.7 [bookmark: _heading=h.2mn7vak] Sắp xếp danh sách 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Ngân hàng câu hỏi > Sắp xếp > Chọn kiểu sắp xếp > Danh sách trả về kiểu sắp xếp đã chọn 
[image: ]

4.10.2 [bookmark: _heading=h.11si5id] Cuộc khảo sát
4.10.2.1 [bookmark: _heading=h.3ls5o66] Chi tiết cuộc khảo sát
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Cuộc khảo sát > Click icon xem chi tiết cuộc khảo sát
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết cuộc khảo sát
[image: ]
4.10.2.2 [bookmark: _heading=h.20xfydz] Tìm kiếm cuộc khảo sát
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Cuộc khảo sát > tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm kiếm cuộc khảo sát.
[image: ]
4.10.2.3 [bookmark: _heading=h.4kx3h1s] Xóa cuộc khảo sát
· Xóa 1 cuộc khảo sát 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Cuộc khảo sát > Danh sách > Click iocn xóa.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup Xác nhận xóa 
· Click Xóa thực hiện xóa cuộc khảo sát 
· Click Hủy bỏ thực hiện hủy bỏ thao tác xóa 
[image: ]
· Xóa nhiều cuộc khảo sát 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Cuộc khảo sát > Danh sách > Tích checkbox all đầu danh sách > Click button xóa .
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup Xác nhận xóa 
· Click Xóa thực hiện xóa cuộc khảo sát 
· Click Hủy bỏ thực hiện hủy bỏ thao tác xóa 
[image: ]
4.10.2.4 [bookmark: _heading=h.302dr9l] Sắp xếp cuộc khảo sát 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Cuộc khảo sát > Sắp xếp > Chọn kiểu sắp xếp > Danh sách trả về theo kết quả đã chọn 
[image: ]

4.10.3 [bookmark: _heading=h.1f7o1he] Lấy ý kiến
4.10.3.1 [bookmark: _heading=h.3z7bk57] Xem chi tiết Lấy ý kiến
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Lấy ý kiến- học tập nghị quyết > click icon xem chi tiết
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết
[image: ]
4.10.3.2 [bookmark: _heading=h.2eclud0] Tìm kiếm Lấy ý kiến
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Lấy ý kiến- học tập nghị quyết > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm kiếm giá trị
[image: ]
4.10.3.3 [bookmark: _heading=h.thw4kt] Xóa ý kiến
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Lấy ý kiến > Danh sách > Click iocn xóa.
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup Xác nhận xóa 
· Click Xóa thực hiện xóa ý kiến  
· Click Hủy bỏ thực hiện hủy bỏ thao tác xóa 
[image: ]
4.10.3.4 [bookmark: _heading=h.3dhjn8m] Sắp xếp danh sách lấy ý kiến 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Quản lý khảo sát- hỏi đáp > Lấy ý kiến > Sắp xếp > Chọn kiểu sắp xếp > Danh sách trả về theo kết quả đã chọn 
[image: ]
4.11 [bookmark: _heading=h.1smtxgf]Báo cáo thống kê
4.11.1.1 [bookmark: _heading=h.4cmhg48] Báo cáo thống kê theo đơn vị
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Báo cáo > Click Báo cáo thống kê theo đơn vị
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết báo cáo
+ Click Xuất excel để tải báo cáo về
[image: ]
4.11.1.2 [bookmark: _heading=h.2rrrqc1] Báo cáo khảo sát
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Báo cáo > Báo cáo khảo sát
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết báo cáo khảo sát
[image: ]
4.11.1.3 [bookmark: _heading=h.16x20ju] Báo cáo hỏi đáp lấy ý kiến
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Báo cáo > Báo cáo hỏi đáp lấy ý kiến
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết báo cáo hỏi đáp lấy ý kiến
[image: ]
4.11.1.4  Thống kê truy cập
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Báo cáo > Thống kê truy cập
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết thống kê truy cập
[image: ]
4.12 [bookmark: _heading=h.3qwpj7n]Tin nhắn
4.12.1 [bookmark: _heading=h.261ztfg] Thêm mới Tin nhắn
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tin nhắn > click icon [image: ] để thêm mới tin nhắn
[image: ]
Bước 3: click Tin nhắn mới
[image: ]
Bước 4: Hiển thị màn hình thêm mới tin nhắn. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
[bookmark: _heading=h.l7a3n9]Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới. Click Hủy để quay lại giao diện tin nhắn. 
4.12.2 [bookmark: _heading=h.356xmb2] Tạo nhóm mới
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tin nhắn > click icon thêm mới > Tạo nhóm mới
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện Tạo nhóm mới, nhập các thông tin, trường có dấu (*) là bắt buộc nhập
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn tất việc Tạo nhóm mới.
4.12.3 [bookmark: _heading=h.1kc7wiv] Rời nhóm chat
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị 
Bước 2: Click Tin nhắn > Click vào cuộc trò chuyện muốn rời > click Rời nhóm chat
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận rời nhóm chat
+ Click Rời nhóm  để rời nhóm. Nhóm chat bị mất khỏi cuộc trò chuyện
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.12.4 [bookmark: _heading=h.44bvf6o]  Thêm người vào cuộc trò chuyện
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tin nhắn > click icon thêm ở trong cuộc trò chuyện
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện thêm người vào nhóm, nhập các thông tin, trường dữ liệu có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click button Thêm để hoàn thành việc thêm người vào nhóm.

4.12.5 [bookmark: _heading=h.2jh5peh] Gửi tin nhắn
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tin nhắn > Tại cuộc trò chuyện muốn chat > Click nhập tin nhắn để gửi
[image: ]
Bước 3: Click icon [image: ] để hoàn thành gửi tin nhắn
1.1.2. Tìm kiếm người và nhóm
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click Tin nhắn > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm> Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm người và nhóm.
[image: ]
4.13 [bookmark: _heading=h.ymfzma]Địa danh hành chính
4.13.1 [bookmark: _heading=h.3im3ia3] Tỉnh thành
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Tỉnh thành
Bước 2: Hiển thị 64 tỉnh thành trong cả nước
[image: ]
Bước 3: Sửa hoặc xóa tỉnh thành đang triển khai. Ví dụ đang triển khai trên tỉnh TNN thì chỉ được sửa hoặc xóa trên tỉnh này.
4.13.2 [bookmark: _heading=h.1xrdshw] Quận huyện
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Quận huyện
Bước 2: Hiển thị các quận huyện trong tỉnh thành đang triển khai
[image: ]
4.13.2.1 Thêm mới
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Quận huyện > Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin bắt buộc
Bước 3: Click Lưu lại để lưu thông tin
4.13.2.2  Chỉnh sửa
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Quận huyện > icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin bắt buộc
Bước 3: Click Lưu lại để lưu thông tin
4.13.2.3  Xóa quận huyện
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Quận huyện > icon xóa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa
· Xóa: Xóa quận huyện khỏi danh sách
· Hủy bỏ: Không xóa quận huyện đã chọn.
[image: ]
Lưu ý: Chỉ sửa, xóa được quận huyện thuộc tỉnh đang triển khai.
4.13.3 [bookmark: _heading=h.4hr1b5p] Phường xã
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Phường xã
Bước 2: Hiển thị các phường xã trong tỉnh thành đang triển khai
[image: ]
4.13.3.1 Thêm mới
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Phường xã > Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin bắt buộc
Bước 3: Click Lưu lại để lưu thông tin
4.13.3.2  Chỉnh sửa
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Phường xã > icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin bắt buộc
Bước 3: Click Lưu lại để lưu thông tin
4.13.3.3  Xóa phường xã
Bước 1: Vào địa danh hành chính > Phường xã > icon xóa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa
· Xóa: Xóa phường xã khỏi danh sách
· Hủy bỏ: Không xóa phường xã đã chọn.
[image: ]
Lưu ý: Chỉ sửa, xóa được phường xã thuộc tỉnh đang triển khai.
4.14 [bookmark: _heading=h.2wwbldi]Hệ thống
4.14.1 [bookmark: _heading=h.1c1lvlb] Cấu hình hệ thống
· Cấu hình website
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Cấu hình hệ thống > tab Cấu hình hệ thống > Cấu hình website
[image: ]
Bước 3: Nhập các thông tin cần cập nhật > click button lưu lại để hoàn thành việc cập nhật cấu hình
· Thông tin liên hệ
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Cấu hình hệ thống > tab Cấu hình hệ thống > Thông tin liên hệ
[image: ]
Bước 3: Click Lưu lại để hoàn thành việc cập nhập cấu hình
4.14.1.1 [bookmark: _heading=h.3w19e94] Cấu hình SEO & MXH
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Cấu hình hệ thống > tab Cấu hình SEO & MXH
[image: ]
Bước 3: Nhập các thông tin nếu muốn cập nhật , click button Lưu lại để hoàn thành cập nhật cấu hình
4.14.1.2 [bookmark: _heading=h.2b6jogx] Cấu hình giao diện 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Cấu hình hệ thống > Tab Cấu hình giao diện 
[image: ]
Bước 3: Nhập các thông tin nếu muốn cập nhật , click button Lưu lại để hoàn thành cập nhật cấu hình
4.14.2 [bookmark: _heading=h.qbtyoq] Log
4.14.2.1 [bookmark: _heading=h.3abhhcj] Chi tiết log
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Log > click button chi tiết
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chi tiết
[image: ]
4.14.2.2 [bookmark: _heading=h.1pgrrkc] Tìm kiếm log
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Log > tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm log
[image: ]

4.14.3 [bookmark: _heading=h.49gfa85] Sao lưu giao diện
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Hệ thống > Sao lưu giao diện
[image: ]
4.14.3.1 [bookmark: _heading=h.2olpkfy] Thêm mới giao diện
Bước 1: Click button thêm mới 
[image: ]
Bước 2: Hiển thị giao diện thêm mới, nhập thông tin > click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới
[image: ]
4.14.3.2 [bookmark: _heading=h.13qzunr] Chỉnh sửa giao diện
Bước 1: Click vào tên tiêu đề để Chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị giao diện chỉnh sửa > click Lưu lại để hoàn thành chỉnh sửa

4.14.3.3 [bookmark: _heading=h.3nqndbk] Xóa giao diện
Bước 1: tích chọn ô checkbox ở bản ghi muốn xóa > chọn hành động > click xóa tất cả
[image: ]
Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa bản ghi
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]



4.14.3.4 [bookmark: _heading=h.22vxnjd] Khôi phục giao diện
Bước 1: Click icon khôi phục
[image: ]
Bước 2: Hiển thị popup xác nhận Khôi phục giao diện
+ Click Có để xác nhận khôi phục
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.14.3.5 [bookmark: _heading=h.i17xr6] Sắp xếp giao diện
Bước 1: Click Sắp xếp theo
[image: ]
Bước 2: Chọn kiểu sắp xếp để sắp xếp danh sách > Danh sách trả về kiểu sắp xếp đã chọn 
4.15 [bookmark: _heading=h.320vgez]Cấu hình chung
4.15.1 [bookmark: _heading=h.1h65qms] Cấu hình loại văn bản
4.15.1.1 [bookmark: _heading=h.415t9al] Thêm mới loại văn bản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại văn bản  > Click btn Thêm mới
[image: ]

Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới loại văn bản. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới loại văn bản. Click Hủy để quay lại màn hình danh sách.
4.15.1.2 [bookmark: _heading=h.2gb3jie] Chỉnh sửa loại văn bản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại văn bản > click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chỉnh sửa, nhập các thông tin, trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành chỉnh sửa


4.15.1.3 [bookmark: _heading=h.vgdtq7] Xóa loại văn bản
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại văn bản > click icon xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại văn bản > Tích chọn ô checkbox trên bản ghi muốn xóa > click button xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa , bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]




4.15.1.4 [bookmark: _heading=h.3fg1ce0] Tìm kiếm loại văn bản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại văn bản > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm loại văn bản
[image: ]
4.15.2 [bookmark: _heading=h.1ulbmlt] Cấu hình cơ quan ban hành
4.15.2.1 [bookmark: _heading=h.4ekz59m] Thêm mới cơ quan ban hành
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình cơ quan ban hành > Click icon thêm mới cơ quan ban hành
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình thêm mới. Thực hiện nhập vào các trường thông tin cần thêm mới, trong đó trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới. 




4.15.2.2 [bookmark: _heading=h.2tq9fhf] Chỉnh sửa cơ quan ban hành
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình cơ quan ban hành > click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị giao diện chỉnh sửa, nhập thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa
4.15.2.3 [bookmark: _heading=h.18vjpp8] Xóa cơ quan ban hành
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình cơ quan ban hành > click icon xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình cơ quan ban hành > tích chọn checkbox > click button xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.15.2.4 [bookmark: _heading=h.3sv78d1] Tìm kiếm cơ quan ban hành
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình cơ quan ban hành > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm cơ quan ban hành
[image: ]
4.15.3 [bookmark: _heading=h.280hiku] Cấu hình loại nhiệm vụ
4.15.3.1 [bookmark: _heading=h.n5rssn]Thêm mới loại nhiệm vụ
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại nhiệm vụ > click button thêm mới
[image: ]
Bước 3: hiển thị màn hình thêm mới,nhập thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới
4.15.3.2 [bookmark: _heading=h.375fbgg] Chỉnh sửa loại nhiệm vụ
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại nhiệm vụ > click icon chỉnh sửa
[image: ]

Bước 3: Hiển thị giao diện chỉnh sửa, nhập thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập
[image: ]

Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa
4.15.3.3 [bookmark: _heading=h.1maplo9] Xóa loại nhiệm vụ
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại nhiệm vụ > Click btn[image: ]để xóa tài khoản
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình xác nhận xóa
+ Click Xóa để xóa loại nhiệm vụ khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại nhiệm vụ > Click checkbox đầu bản ghi muốn xóa> Click button Xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình xác nhận xóa
+ Click Xóa để xóa loại nhiệm vụ khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
4.15.3.4 Tìm kiếm loại nhiệm vụ
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị
Bước 2: Click menu Cấu hình chung > Cấu hình loại nhiệm vụ > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm loại nhiệm vụ
[image: ]
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