
1 
 

 

         
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                   

                                                       

 

 

 

 

                                                      Hà Nội, 1/2019 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

HỆ THỐNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ TUYÊN GIÁO VCNET 



2 
 

MỤC LỤC 

 
1 Hướng dẫn vào phần mềm ............................................................................................ 7 

1.1 Đăng nhập vào hệ thống ........................................................................................ 7 

1.2 Đổi mật khẩu .......................................................................................................... 7 

2 Mạng xã hội .................................................................................................................. 8 

2.1 Chỉnh sửa thông tin tài khoản ................................................................................ 8 

2.2 Trang chủ ............................................................................................................... 9 

2.2.1 Đăng bài viết ................................................................................................... 9 

2.2.2 Đăng ảnh ......................................................................................................... 9 

2.2.3 Đăng video .................................................................................................... 10 

2.2.4 Tạo thăm dò ................................................................................................... 10 

2.2.5 Đăng tài liệu .................................................................................................. 11 

2.2.6 Tag bạn bè ..................................................................................................... 12 

2.2.7 Chế độ công khai ........................................................................................... 13 

2.2.8 Chế độ bạn bè ................................................................................................ 14 

2.2.9 Chế độ nhóm ................................................................................................. 14 

2.2.10 Chế độ chỉ mình tôi. ...................................................................................... 15 

2.3 Tin nhắn ............................................................................................................... 15 

2.4 Album ................................................................................................................... 18 

2.5 Video .................................................................................................................... 19 

2.6 Khảo sát ................................................................................................................ 20 

2.7 Tài liệu ................................................................................................................. 21 

2.8 Quan tâm .............................................................................................................. 22 

2.9 Nhóm .................................................................................................................... 24 

2.9.1 Tìm kiếm ....................................................................................................... 24 

2.9.2 Thêm mới nhóm ............................................................................................ 25 

2.9.3 Đăng bài trong nhóm ..................................................................................... 26 

2.9.4 Đăng ảnh ....................................................................................................... 27 



3 
 

2.9.5 Đăng video .................................................................................................... 28 

2.9.6 Tạo thăm dò ................................................................................................... 29 

2.9.7 Đăng tài liệu .................................................................................................. 30 

2.9.8 Tag bạn bè ..................................................................................................... 32 

2.9.9 Mời bạn bè tham gia nhóm ........................................................................... 33 

2.9.10 Chỉnh sửa nhóm ............................................................................................ 33 

2.9.11 Tìm kiếm trong trang nhóm .......................................................................... 35 

2.9.12 Tham gia/ rời khỏi nhóm ............................................................................... 35 

2.10 Sự kiện ................................................................................................................. 37 

2.10.1 Bộ lọc sự kiện ................................................................................................ 37 

2.10.2 Quan tâm/ Bỏ quan tâm sự kiện .................................................................... 39 

2.10.3 Thêm mới sự kiện .......................................................................................... 40 

2.10.4 Chỉnh sửa sự kiện .......................................................................................... 42 

2.10.5 Đăng bài trong sự kiện .................................................................................. 43 

2.10.6 Đăng ảnh ....................................................................................................... 43 

2.10.7 Đăng video .................................................................................................... 44 

2.10.8 Tạo thăm dò ................................................................................................... 45 

2.10.9 Đăng tài liệu .................................................................................................. 46 

2.10.10 Tag bạn bè .................................................................................................. 47 

2.10.11 Mời tham gia sự kiện ................................................................................. 48 

2.10.12 Tìm kiếm trong sự kiện .............................................................................. 50 

2.10.13 Tham dự/ rời khỏi sự kiện.......................................................................... 50 

2.11 Trang cá nhân ....................................................................................................... 51 

2.11.1 Đăng bài viết ................................................................................................. 51 

2.11.2 Đăng ảnh ....................................................................................................... 52 

2.11.3 Đăng video .................................................................................................... 53 

2.11.4 Tạo thăm dò ................................................................................................... 54 

2.11.5 Đăng tài liệu .................................................................................................. 54 

2.11.6 Chế độ công khai ........................................................................................... 56 



4 
 

2.11.7 Chế độ bạn bè ................................................................................................ 56 

2.11.8 Chế độ nhóm ................................................................................................. 57 

2.11.9 Chế độ chỉ mình tôi ....................................................................................... 57 

2.12 Lời mời kết bạn .................................................................................................... 58 

2.13 Đề xuất kết bạn .................................................................................................... 60 

2.14 Hủy bạn bè ........................................................................................................... 61 

2.15 Hủy bỏ gửi lời mời kết bạn .................................................................................. 62 

2.16 Tính năng chung................................................................................................... 63 

2.16.1 Chức năng sửa bài đăng ................................................................................ 63 

2.16.2 Chức năng xóa bài viết .................................................................................. 63 

2.16.3 Chức năng báo cáo vi phạm bài viết ............................................................. 64 

2.16.4 Chức năng thích bài đăng .............................................................................. 65 

2.16.5 Chức năng bỏ thích bài đăng ......................................................................... 65 

2.16.6 Chức năng bình luận bài đăng ....................................................................... 66 

2.16.7 Chức năng trả lời bình luận ........................................................................... 66 

2.16.8 Chức năng thích/ bỏ thích bình luận ............................................................. 67 

2.16.9 Chức năng lưu lại bài đăng ........................................................................... 68 

2.16.10     Chức năng bỏ lưu bài đăng ........................................................................ 68 

2.16.11     Chức năng đọc bài viết .............................................................................. 69 

2.16.12     Chức năng chia sẻ bài đăng ....................................................................... 69 

3 Văn bản đi ............................................................................................................................ 71 

3.1 Thêm mới/ sửa/ xóa  văn bản đi ........................................................................... 71 

3.1.1 Thêm mới ...................................................................................................... 71 

3.1.2 Sửa ................................................................................................................. 71 

3.1.3 Xóa ................................................................................................................ 72 

3.2 Dự thảo ................................................................................................................. 72 

3.2.1 Trình xử lý ..................................................................................................... 73 

3.2.2 Xem luồng ..................................................................................................... 74 

3.2.3 Theo dõi ......................................................................................................... 75 



5 
 

3.2.4 Xin ý kiến ...................................................................................................... 75 

3.3 Đã xử lý ................................................................................................................ 76 

3.4 Văn bản đã hủy .................................................................................................... 77 

3.5 Văn bản ban hành ................................................................................................. 77 

3.6 Thu hồi ................................................................................................................. 78 

3.7 Nhận để biết ......................................................................................................... 78 

3.8 Chờ cho ý kiến ..................................................................................................... 79 

3.9 Đã cho ý kiến ....................................................................................................... 79 

3.10 Báo cáo thống kê .................................................................................................. 79 

3.11 Tra cứu văn bản .................................................................................................... 80 

4 Văn bản đến ................................................................................................................ 81 

4.1 Thêm mới văn bản đến ......................................................................................... 81 

4.1.1 Thêm mới ...................................................................................................... 81 

4.1.2 Sửa ................................................................................................................. 82 

4.1.3 Xóa ................................................................................................................ 82 

4.2 Tiếp nhận văn bản ................................................................................................ 83 

4.2.1 Xin ý kiến ...................................................................................................... 83 

4.2.2 Theo dõi ......................................................................................................... 84 

4.2.3 Vào sổ văn bản .............................................................................................. 84 

4.2.4 Xem luồng ..................................................................................................... 85 

4.3 Văn bản Đã xử lý ................................................................................................. 86 

4.4 Nhận biết để ......................................................................................................... 86 

4.5 Thu hồi ................................................................................................................. 86 

4.6 Chờ cho ý kiến ..................................................................................................... 87 

4.7 Đã cho ý kiến ....................................................................................................... 87 

4.8 Báo cáo thống kê .................................................................................................. 87 

4.9 Tra cứu văn bản .................................................................................................... 87 

5 Luồng xử lý văn bản đi, văn bản đến .......................................................................... 88 

6 Quản lý đơn vị ............................................................................................................ 92 



6 
 

6.1 Thêm mới ............................................................................................................. 92 

6.2 Sửa thông tin ........................................................................................................ 93 

6.3 Xóa thông tin ........................................................................................................ 93 

7 Người dùng ................................................................................................................. 93 

7.1 Thêm mới ............................................................................................................. 93 

7.2 Sửa thông tin ........................................................................................................ 94 

7.3 Xóa thông tin ........................................................................................................ 94 

7.4 Khóa tài khoản ..................................................................................................... 94 

7.5 Đổi mật khẩu ........................................................................................................ 95 

7.6 Phân quyền ........................................................................................................... 95 

8 Lịch họp ...................................................................................................................... 95 

9 Lịch công tác ............................................................................................................... 97 

10 Tài liệu ........................................................................................................................ 98 

10.1 Thêm / sửa/ xóa tài liệu ........................................................................................ 98 

10.2 Xem báo cáo tài liệu........................................................................................... 100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

1 Hướng dẫn vào phần mềm 

1.1 Đăng nhập vào hệ thống 

Bước 1: Vào trang https://vcnet.vn/ 

Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu 

Bước 3: Click nút đăng nhập 

1.2 Đổi mật khẩu 

Bước 1: Đăng nhập vào trang vcnet.vn 

Bước 2: Click vào mũi tên xổ xuống ở góc phải màn hình/đổi mật khẩu 

 

Bước 3: Nhập mật khẩu cũ và mật khẩu muốn thay đổi 

 

Bước 4: Lưu lại 
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2 Mạng xã hội 

2.1 Chỉnh sửa thông tin tài khoản  

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: 

C1: Click button Chỉnh sửa  

 

 

C2: Click vào tên tài khoản vào trang cá nhân > Click menu giới thiệu > Click button Sửa 
thông tin 

 

B4: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa vào form chỉnh sửa -> Click Lưu lại 
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2.2 Trang chủ 

2.2.1 Đăng bài viết 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Click vào link Viết bài ở trang chủ 

 

B4: Nhập nội dung bài viết/ Click vào button Đăng 

2.2.2 Đăng ảnh 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Trang chủ 

B3: Click vào link Ảnh ở trang chủ 
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B4: Chọn file ảnh và nhập nội dung mô tả cho ảnh. 

B5: Click vào button Đăng 

2.2.3 Đăng video 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Click vào link Video ở trang chủ 

 

B4: Chọn file video có dung lượng tối đa 1000Mb hoặc Nhập đường dẫn video và nhập 

nội dung mô tả cho video 

B5: Click vào  button Đăng. 

2.2.4 Tạo thăm dò 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Click vào link Tạo thăm dò 
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B4: Click Button Thêm đáp án nếu muốn thêm đáp án, Click icon xóa đáp án nếu muốn 
xóa đáp án 

B5: Nhập tiêu đề và đáp án thăm dò 

B6: Click vào Button Đăng 

2.2.5 Đăng tài liệu 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Click vào link Tài liệu 
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B4: Click vào Thêm thông tin nếu muốn thêm thông tin tài liệu  

 

 

  

B5: Nhập tiêu đề tài liệu, chọn file tài liệu, nhập các thông tin tài liệu 

B6: Click vào  button Đăng. 

2.2.6 Tag bạn bè 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ Tạo thăm dò/ Tài liệu 

B4: Click Button tag bạn bè 
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B5: Nhập tên bạn bè muốn tag, chọn bạn bè -> Bạn bè được chọn được tag trong bài 

viết/ảnh/video/ Tạo thăm dò/ Tài liệu > Hiển thị trong trang cá nhân người được tag 

B6: Click vào button Đăng. 

2.2.7 Chế độ công khai 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ Tạo thăm dò/ Tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Công khai -> Bài viết/ảnh/video/ Tạo thăm dò/ Tài liệu được hiển 
thị trên toàn hệ thống và bất kỳ ai cũng xem được. 

 

B5: Click vào button Đăng. 



14 
 

2.2.8 Chế độ bạn bè 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Bạn bè -> Bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu được hiển thị 
chỉ cho bạn bè của tài khoản đăng được xem. 

 

2.2.9 Chế độ nhóm 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Nhóm 

B5: Chọn nhóm -> Bài viết/ảnh/video/tạo thăm dò/ tài liệu được hiển thị trong nhóm đã 

chọn và chỉ thành viên trong nhóm xem được. 
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2.2.10  Chế độ chỉ mình tôi. 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Bảng tin 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Chỉ mình tôi -> Bài viết/ảnh/video/ thăm dò/ tài liệu được đăng lên 
chỉ có tài khoản đăng nhìn thấy 

 

2.3 Tin nhắn 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2:  

 C1: Tại list menu bên trái click Tin nhắn  
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C2: Trên header click icon Tin nhắn > Click vào cuộc hội thoại muốn nhắn tin 

 

Click xem tất cả để xem hết tất cả cuộc hội thoại 
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C3: Tại danh sách bạn bè click vào tên tài khoản  

 

B3: Click vào cuộc hội thoại muốn nhắn tin 

B5: Click Tạo cuộc hội thoại nếu muốn tạo cuộc hội thoại mới 
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B6: Nhập tên người muốn nhắn tin > Chọn tài khoản > Lưu lại 

B7: Click Tickbox Hội thoại nhóm nếu muốn tạo hội thoại nhóm mới 

 

 

 

B8: Nhập tên nhóm, Thêm người vào cuộc hội thoại > Click Button Lưu lại 

B9: Nhập nội dung tin nhắn > Click button gửi 

2.4 Album 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại list menu bên trái click album  
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B4: Chọn file ảnh và nhập nội dung mô tả cho ảnh, tag bạn bè, tùy chọn các chế độ bài 
đăng 

B5: Click vào button Đăng  

2.5 Video 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại list menu bên trái click video 

B4: Chọn file ảnh tối đa 1000Mb và nhập nội dung mô tả cho video, tag bạn bè, tùy chọn 

các chế độ bài đăng 
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B5: Click vào button Đăng  

2.6 Khảo sát 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại list menu bên trái click Khảo sát 

 

B3: Click Button Thêm đáp án nếu muốn thêm đáp án, Click icon xóa đáp án nếu muốn 
xóa đáp án 

B4: Nhập tiêu đề và đáp án thăm dò, tùy chọn gắn thẻ, trạng thái bài thăm dò: công khai, 

bạn bè, nhóm, chỉ mình tôi. 
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B5: Click vào Button Đăng 

2.7 Tài liệu 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu bên trái click Tài liệu 

 

B3: Click vào Thêm thông tin nếu muốn thêm thông tin tài liệu  
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B4: Nhập tiêu đề tài liệu, Click chọn file upload để tải lên file tài liệu, nhập các thông tin 
tài liệu 

B5: Click vào button Đăng. 

2.8 Quan tâm  

 Cách 1: 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại list menu bên trái click Quan tâm 



23 
 

 

B3: Click vào tiêu đề 1 quan tâm để xem chi tiết 

B4: Click icon xóa nếu muốn xóa 1 bài đã lưu 

 

B5: Click xác nhận có nếu muốn xóa/click Không để hủy xóa 

 Cách 2:  

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại mục quan tâm click vào bài được lưu để xem chi tiết 
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2.9 Nhóm 

2.9.1 Tìm kiếm 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại list menu click Nhóm 

 

B3: Click Nhóm của tôi để lọc ra những nhóm đã tham gia 
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B3: Nhập tên nhóm cần tìm vào box Nhập từ khóa tìm kiếm > Enter để tìm kiếm nhóm 

 

2.9.2 Thêm mới nhóm 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại list menu click Nhóm 
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B3: Click button thêm mới “+” 

 

B4: Nhập đầy đủ thông tin vào form thêm mới > Click button Lưu lại 

2.9.3 Đăng bài trong nhóm 

2.9.3.1 Đăng bài viết 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 
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B2: Tại thanh menu bên trái click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền đăng bài (nhóm do chính tài khoản 

thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Click Viết bài 

 

B4: Nhập nội dung bài viết/ Click vào button Đăng 

2.9.4 Đăng ảnh 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu bên trái click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền đăng bài (nhóm do chính tài khoản 
thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Click link Ảnh 
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B4: Chọn file ảnh và nhập nội dung mô tả cho ảnh. 

B5: Click vào button Đăng 

2.9.5 Đăng video 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu bên trái click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền đăng bài (nhóm do chính tài khoản 
thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Click Video 
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B4: Chọn file video có dung lượng tối đa 1000Mb hoặc Nhập đường dẫn video và nhập 

nội dung mô tả cho video 

B5: Click vào  button Đăng. 

2.9.6 Tạo thăm dò 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu bên trái click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền đăng bài (nhóm do chính tài khoản 
thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Click Tạo thăm dò 
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B6: Click Button Thêm đáp án nếu muốn thêm đáp án, Click icon xóa đáp án nếu muốn 
xóa đáp án 

B7: Nhập tiêu đề và đáp án thăm dò 

B8: Click vào Button Đăng 

2.9.7 Đăng tài liệu 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu bên trái click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền đăng bài (nhóm do chính tài khoản 
thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Click Tài liệu 
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B6: Click vào Thêm thông tin nếu muốn thêm thông tin tài liệu  
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B7: Nhập tiêu đề tài liệu, chọn file tài liệu, nhập các thông tin tài liệu 

B8: Click vào  button Đăng. 

2.9.8 Tag bạn bè 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền đăng bài (nhóm do chính tài khoản 
thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B6: Click Button tag bạn bè  

 

B7: Click button “Công khai” để chọn chế độ bài đăng 

 

- Công khai: tất cả mọi người đều có thể thấy bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài 

liệu. 

- Chỉ thành viên: Chỉ có những tài khoản đã tham gia nhóm mới thấy bài 

viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu. 

B8: Click vào button Đăng. 
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2.9.9 Mời bạn bè tham gia nhóm 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu bên trái click Nhóm 

B3: Click vào tên nhóm (nhóm đã tham gia) để vào trang chi tiết nhóm 

B4: Click Button Mời tham gia 

 

B5: Nhập tên người muốn tìm, click chọn người được mời 

B6: Lưa lại 

2.9.10  Chỉnh sửa nhóm 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Nhóm 

B3: Nhập tìm kiếm nhóm mà tài khoản được quyền chỉnh sửa (nhóm do chính tài khoản 

thêm mới) 

B4: Click vào tên nhóm để vào trang chi tiết nhóm 

B5: Click Button chỉnh sửa 
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B6: Nhập các thông tin mới vào form chỉnh sửa 

 

B7: Lưu lại 
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2.9.11  Tìm kiếm trong trang nhóm 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu click Nhóm 

B3: Tại box tìm kiếm nhập thông tin cần tìm kiếm > Enter 

 

 

2.9.12  Tham gia/ rời khỏi nhóm 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu click Nhóm 

B3: Tại danh sách nhóm/trang chi tiết nhóm click button Tham gia để tham gia1 nhóm. 
Click Button Đã tham gia để rời khỏi, xác nhận có để rời nhóm, Xác nhận không để hủy 

rời khỏi nhóm 



36 
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2.10 Sự kiện 

2.10.1 Bộ lọc sự kiện 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu click Sự kiện 

 

 

B3: Click các button để lọc sự kiện 

- Click Button Đang đến để lọc ra những sự kiện sắp diễn ra 
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- Click Button Đã tham dự để lọc ra những sự kiện đã tham dự 

 

- Click Button Quan tâm để lọc ra những sự kiện đã được tick chọn quan tâm 
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- Click Button Sự kiện của tôi để lọc ra những sự kiện do chính tài khoản lọc tạo ra 

 

 

2.10.2 Quan tâm/ Bỏ quan tâm sự kiện 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu click Sự kiện 

B2: Tại 1 sự kiện click icon quan tâm  -> sẽ hiển thị khi lọc theo button “Quan tâm” 
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B3: Tick chọn icon  để bỏ quan tâm 1 sự kiện 

 

 

2.10.3 Thêm mới sự kiện 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu click Sự kiện 

B3: Click button “+”   
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B3: Nhập các thông tin vào form thêm mới 
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B1: Click button Lưu lại để lưu sự kiện 

2.10.4 Chỉnh sửa sự kiện 

B1: Đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click menu sự kiện 

B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click tên sự kiện để vào trang chi tiết sự kiện 

B5: Click button chỉnh sửa 
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B5: Tại form chỉnh sửa nhập thông tin mới cần chỉnh sửa 

B6: Click button Lưu lại 

2.10.5 Đăng bài trong sự kiện 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click vào tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 

B5: Click Viết bài 

 

B4: Nhập nội dung bài viết/ Click vào button Đăng 

2.10.6 Đăng ảnh 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 
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B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click vào tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 

B5: Click link Ảnh 

 

B4: Chọn file ảnh và nhập nội dung mô tả cho ảnh. 

B5: Click vào button Đăng 

2.10.7 Đăng video 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click vào tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 

B5: Click Video 
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B4: Chọn file video có dung lượng tối đa 1000Mb hoặc Nhập đường dẫn video và nhập 

nội dung mô tả cho video 

B5: Click vào button Đăng 

2.10.8 Tạo thăm dò 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click vào tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 

B5: 
Click 

Tạo 
thăm dò 
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B4: Click Button Thêm đáp án nếu muốn thêm đáp án, Click icon xóa đáp án nếu muốn 
xóa đáp án 

B5: Nhập tiêu đề và đáp án thăm dò 

B6: Click vào Button Đăng 

2.10.9 Đăng tài liệu  

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click vào tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 

B5: Click Tài liệu 
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B6: Click vào Thêm thông tin nếu muốn thêm thông tin tài liệu  

 

  

B7: Nhập tiêu đề tài liệu, chọn file tài liệu, nhập các thông tin tài liệu 

B8: Click vào  button Đăng. 

2.10.10  Tag bạn bè 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click button Sự kiện của tôi 

B4: Click vào tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 
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B5: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B6: Click Button tag bạn bè  

 

B7: Click button “Công khai” để chọn chế độ bài đăng 

 

- Công khai: tất cả mọi người đều có thể thấy bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài 

liệu. 

- Chỉ thành viên: Chỉ có những tài khoản đã tham dự sự kiện mới thấy bài 

viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu. 

B8: Click vào button Đăng. 

2.10.11  Mời tham gia sự kiện 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click button Đã tham dự 

B4: Click vào tên sự kiện  để vào chi tiết sự kiện 

B5: Click button Mời tham gia 
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B6: Nhập tên người muốn mời tham gia -> Tick chọn người muốn mời 
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B6: Click button Lưu lại 

2.10.12  Tìm kiếm trong sự kiện 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại thanh menu click Sự kiện 

B3: Click tên sự kiện để vào chi tiết sự kiện 

B4: Tại box tìm kiếm nhập nội dung cần tìm kiếm > Enter 

 

 

2.10.13  Tham dự/ rời khỏi sự kiện 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Tại menu click sự kiện 

B3: Click button Tham dự tại 1 sự kiện để tham gia sự kiện 
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B3: Click button Đã tham dự tại 1 sự kiện để hủy tham dự 1 sự kiện 

 

B4: Click chọn có để rời khỏi sự kiện/ Chọn không để hủy rời sự kiện 

2.11 Trang cá nhân 

2.11.1  Đăng bài viết 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Tên tài khoản để vào trang cá nhân 
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B3: Click vào link Viết bài ở trang chủ 

 

B4: Nhập nội dung bài viết/ Click vào button Đăng 

2.11.2  Đăng ảnh 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản để vào trang cá nhân  

B3: Click vào link Ảnh ở trang cá nhân 
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B4: Chọn file ảnh và nhập nội dung mô tả cho ảnh. 

B5: Click vào button Đăng 

2.11.3  Đăng video 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Tên tài khoản để vào Trang cá nhân 

B3: Click vào link Video ở trang cá nhân. 
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B4: Chọn file video có dung lượng tối đa 1000Mb hoặc Nhập đường dẫn video và nhập 
nội dung mô tả cho video 

B5: Click vào  button Đăng. 

2.11.4  Tạo thăm dò 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản để vào Trang cá nhân 

B3: Click vào link Tạo thăm dò ở trang cá nhân. 

 

 

 

 

 

 

 

 

B4: 
Click Button Thêm đáp án nếu muốn thêm đáp án, Click icon xóa đáp án nếu muốn xóa 
đáp án 

B5: Nhập tiêu đề và đáp án thăm dò 

B6: Click vào Button Đăng 

2.11.5  Đăng tài liệu 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản để vào Trang cá nhân 

B3: Click vào link Tài liệu ở trang cá nhân 



55 
 

 

B6: Click vào Thêm thông tin nếu muốn thêm thông tin tài liệu  
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B7: Nhập tiêu đề tài liệu, chọn file tài liệu, nhập các thông tin tài liệu 

B8: Click vào  button Đăng. 

2.11.6  Chế độ công khai 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản để vào trang cá nhâ 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ Tạo thăm dò/ Tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Công khai -> Bài viết/ảnh/video/ Tạo thăm dò/ Tài liệu được hiển 
thị trên toàn hệ thống và bất kỳ ai cũng xem được. 

 

B5: Click vào button Đăng. 

2.11.7  Chế độ bạn bè 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản để vào Trang cá nhân 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Bạn bè -> Bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu được hiển thị 
chỉ cho bạn bè của tài khoản đăng được xem. 
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2.11.8  Chế độ nhóm 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản để vào Trang cá nhân 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 

B4: Click chọn chế độ Nhóm  

B5: Click Chọn nhóm -> Tick chọn nhóm muốn chia sẻ -> Bài viết/ảnh/video/tạo thăm 
dò/ tài liệu được hiển thị trong nhóm đã chọn và chỉ thành viên trong nhóm xem được. 

 

2.11.9  Chế độ chỉ mình tôi 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống. 

B2: Click Tên tài khoản để vào Trang cá nhân 

B3: Đăng bài viết/ảnh/video/ tạo thăm dò/ tài liệu 
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B4: Click chọn chế độ Chỉ mình tôi -> Bài viết/ảnh/video/ thăm dò/ tài liệu được đăng lên 
chỉ có tài khoản đăng nhìn thấy 

 

 

2.12 Lời mời kết bạn 

 Cách1: 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống > Tại header click button lời mời kết bạn 

 

B2: Click Button Đồng ý để chấp nhận lời mời kết bạn/ Click hủy để hủy lời mời kết bạn 
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B3: Click xem tất cả để vào trang lời mời kết bạn xem tất cả lời mời 

 

 

 Cách 2: 

B1: Đăng nhập hệ thống 

B2: Click vào tên tài khoản > vào trang cá nhân  

B3: Click menu bạn bè trong trang cá nhân 

B4: Click button Lời mời kết bạn 
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B4: Click button chấp nhận để chấp nhận lời mời -> trở thành bạn bè/ Click Button từ 
chối để hủy bỏ lời mời kết bạn 

 

 

2.13 Đề xuất kết bạn 

B1: Người dùng đăng nhập hệ thống 

B2: Click tên tài khoản để vào trang cá nhân 

B3: Click menu bạn bè 

B4: Click button Tìm bạn bè 



61 
 

 

B4: Click nhập tên tài khoản cần tìm vào box “Nhập tên bạn cần tìm” > Enter 

B5: Click Button Kết bạn để gửi lời mời kết bạn 

 

2.14 Hủy bạn bè 

B1: Người dùng đăng nhập hệ thống 

B2: Click tên tài khoản để vào trang cá nhân 

B3: Click menu bạn bè 

B4: Tại danh sách bạn bè click button bạn bè > hủy bạn bè 
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B5: Click chọn xác nhận có để hủy bạn bè/ Click chọn không để hủy bỏ 

2.15 Hủy bỏ gửi lời mời kết bạn 

B1: Người dùng đăng nhập hệ thống 

B2: Click tên tài khoản để vào trang cá nhân 

B3: Click menu bạn bè 

B4: Click button lời mời kết bạn 

B5: Click  button Đã gửi lời mời kết bạn  

 

B6: Click button Hủy yêu cầu tại tài khoản cần hủy bỏ gửi kết bạn  
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2.16 Tính năng chung 

2.16.1 Chức năng sửa bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/ Trang sự kiện 

B3: Tại bài đăng, người dùng chọn icon tác vụ  sau đó chọn nút “Sửa bài viết” 

 

B4: Người dùng hoàn thiện các thông tin cần chỉnh sửa sau đó chọn nút “Đăng” 

2.16.2  Chức năng xóa bài viết 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống. 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/ Sự kiện 
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B3: Tại bài đăng, người dùng chọn icon tác vụ  sau đó chọn nút “Xóa bài viết” 

 

B4: Hệ thống hiện pop-up xác nhận việc xóa bài viết, Người dùng chọn “Có” nếu muốn 

xóa và chọn “Không” nếu không muốn xóa. 

2.16.3 Chức năng báo cáo vi phạm bài viết 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống. 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/Sự kiện 

B3: Tại bài đăng, người dùng chọn icon tác vụ  sau đó chọn nút “Báo cáo vi phạm 

bài viết” 

 

B4: Hệ thống hiện pop-up lựa chọn lí do báo cáo, người dùng lựa chọn lí do báo cáo vị 

phạm bài viết và click đồng ý để báo cáo. 
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2.16.4  Chức năng thích bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/Sự kiện 

B3: Tại bài đăng, người dùng click vào nút “ Thích” -> nút Thích chuyển thành Đã thích 
và số lượt thích tăng lên 

 

2.16.5 Chức năng bỏ thích bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập vào tài khoản quản trị đơn vị 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/Sự kiện  

B3: Tại bài đăng, người dùng click vào nút “ Đã thích” -> nút Đã thích chuyển thành 
Thích và số lượt thích giảm đi. 
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2.16.6  Chức năng bình luận bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/Sự kiện 

B3: Tại bài đăng, người dùng click vào box “ Viết bình luận” để nhập bình luận -> Click 
gửi để tải lên bình luận 

 

 

2.16.7  Chức năng trả lời bình luận 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/Sự kiện 

B3: Tại bình luận trong bài đăng, người dùng click vào nút “ Trả lời” -> Nhập bình luận 
vào box Viết bình luận trả lời -> Click gửi 



67 
 

 

 

2.16.8  Chức năng thích/ bỏ thích bình luận 

B1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống 

B2: Click vào Trang chủ/Trang cá nhân/Trang nhóm/Sự kiện 

B3: Tại bình luận trong bài đăng, người dùng click vào nút “Thích” 

 

B4: Tại bình luận trong bài đăng, người dùng click vào nút “Đã thích” để bỏ thích bình 
luận 



68 
 

 

 

2.16.9  Chức năng lưu lại bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập  

B2: Click vào Trang chủ/ Trang cá nhân/ Bài đăng trong nhóm/ sự kiện 

B3: Tại bài đăng, người dùng click vào nút “ Lưu lại” -> Nút lưu lại chuyển thành nút đã 

lưu 

 

2.16.10  Chức năng bỏ lưu bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập  

B2: Click vào Trang chủ/ Trang cá nhân/ Bài đăng trong nhóm/ sự kiện 
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B3: Tại bài đăng, người dùng click vào nút “ Đã lưu” -> Nút Đã lưu chuyển thành nút 
Lưu lại 

 

2.16.11 Chức năng đọc bài viết 

B1: Người dùng đăng nhập  

B2: Click vào Trang chủ/ Trang cá nhân/ Bài đăng trong nhóm/ sự kiện 

B3: Tại bài đăng người dùng click nút “Đọc” -> Đọc bài viết  

 

2.16.12 Chức năng chia sẻ bài đăng 

B1: Người dùng đăng nhập  

B2: Click vào Trang chủ/ Trang cá nhân/ Bài đăng trong nhóm/ sự kiện 

B3: Tại bài đăng người dùng click nút “Chia sẻ”  
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B3: Tại form chia sẻ nhập nội dung chia sẻ vào mục Nội dung chia sẻ, nếu muốn chia sẻ 
tag bạn bè click “ nhập tên bạn bè” để chọn bạn bè kéo xuống chọn bạn bè muốn tag hoặc 
nhập tên bạn bè muốn tìm. 

 

B4: Click button Chia sẻ 
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3 Văn bản đi 

3.1 Thêm mới/ sửa/ xóa  văn bản đi 

3.1.1 Thêm mới 

Chức năng này cho phép nhà quản trị thêm mới Văn bản đi 

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống thành công 

Bước 2: Lựa chọn menu Văn bản đi 

Bước 3: Click nút Thêm mới 

Bước 4: Điền những thông tin trong form thêm mới 

 

Bước 5: click Lưu lại 

Lưu ý:  

- Những trường có dấu * là những trường bắt buộc nhập khi thêm mới văn bản đi 

- Chỉ những tài khoản có quyền quản trị và quyền chuyên viên mới có quyền thêm mới 
văn bản đi 

3.1.2 Sửa  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống thành công 

Bước 2: Lựa chọn menu Văn bản đi 

Bước 3: Click nút Sửa  
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Bước 4: Chỉnh sửa thông tin và lưu lại 

3.1.3 Xóa  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống thành công 

Bước 2: Lựa chọn menu Văn bản đi 

Bước 3: Click nút Xóa  

 

Bước 4: Xác nhận xóa  

 

3.2 Dự thảo 

Thêm mới xong văn bản đi sẽ nằm ở tab dự thảo và trạng thái là dự thảo. Ngoài tài khoản 
quản trị website thì tài khoản có quyền chuyên viên, lãnh đạo cũng được thêm mới văn 

bản đi. 
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3.2.1 Trình xử lý 

Các bước trình xử lý : 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản chuyên viên hoặc quản trị 

Bước 2: Vào mục văn bản đi/ Dự thảo 

Bước 3: Click vào hoạt động Xử lý / chọn Trình xử lý  

 

Bước 4: Lựa chọn lãnh đạo xử lý và tài khoản nhận để biết 
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Bước 5: Click nút trình xử lý. Văn bản sau khi trình xử lý sẽ chuyển sang tab đã xử lý và 
có trạng thái là đang xử lý. 

3.2.2 Xem luồng 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản chuyên viên hoặc quản trị 

Bước 2: Vào mục văn bản đi/ Dự thảo 

Bước 3: Click vào nút Xem luồng để xem được luồng đi của văn bản. 
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Kết quả hiển thị:  

 

3.2.3 Theo dõi  

Bước 1: Đăng nhập tài khoản chuyên viên hoặc quản trị 

Bước 2: Vào mục văn bản đi/ Dự thảo 

Bước 3: Click vào hoạt động Xử lý / chọn Theo dõi 

 

Kết quả hiển thị” 

  

 

3.2.4 Xin ý kiến 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản chuyên viên hoặc quản trị 
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Bước 2: Vào mục văn bản đi/ Dự thảo 

Bước 3: Click vào hoạt động Xử lý / chọn Xin ý kiến  

 

Bước 4: Lựa chọn đơn vị/ cá nhân xin ý kiến 

 

Bước 5: Click nút Gửi xử lý. Sau khi xin ý kiến thì văn bản nằm cả ở tab dự thảo và tab 
chờ xin ý kiến, sau khi được cho ý kiến thì sẽ chuyển từ tab chờ cho ý kiến sang đã cho ý 
kiến. 

3.3 Đã xử lý 

Tab này hiển thị các văn bản đi do chuyên viên đã trình xử lý.  

Vào menu Văn bản đi -> chọn tab Đã xử lý. Hệ thống hiển thị danh sách văn bản được 

chuyên viên xử lý 
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3.4 Văn bản đã hủy 

Để xem danh sách văn bản đã bị hủy chọn chức năng Văn bản đi ->Văn bản đã hủy. Hệ 
thống hiển thị danh sách văn bản đã bị hủy. 

Tab này hiển thị các văn bản bị hủy khi chuyên viên trình xử lý cho lãnh đạo nhưng lãnh 

đạo không xử lý mà hủy đi.  

 

Để có văn bản hiện trong mục này thì chuyên viên thêm văn bản, sau đó trình xử lý cho 
lãnh đạo, lãnh đạo vào tab chờ xử lý và click biểu tượng hủy bỏ trên văn bản. 

 

3.5 Văn bản ban hành 

Để xem danh sách văn bản ban hành chọn chức năng Văn bản đi ->Văn bản ban hành. Hệ 
thống hiển thị danh sách văn bản đã ban hành. 

Sau khi văn thư cấp sổ và ban hành các văn bản đã được lãnh đạo ký duyệt thì văn bản sẽ 
nằm trong tab này. 
Để hiện văn bản trong tab này thì thực hiện các bước: Chuyên viên thêm văn bản trình 

cho lãnh đạo ký, lãnh đạo vào ký duyệt, sau đó văn thư cấp sổ và ban hành. 
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3.6 Thu hồi 

Để xem danh sách văn bản thu hồi chọn chức năng Văn bản đi ->Thu hồi. Hệ thống hiển 
thị danh sách văn bản đã thu hồi. 

Chức năng này hiển thị tất cả các văn bản đi do lãnh đạo đã ký duyệt nhưng sau đó lãnh 

đạo lại thu hồi lại. 

Để hiện văn bản trong tab này thì thực hiện các bước: Chuyên viên thêm văn bản trình 
cho lãnh đạo ký, lãnh đạo vào ký duyệt ở tab chờ xử lý, sau đó lãnh đạo vào lại văn bản 
trong tab đã xử lý và chọn thu hồi. 

 

3.7 Nhận để biết 

Chức năng này chứa các văn bản gửi cho Lãnh đạo để đọc và không cần xử lý 

Khi trình xử lên sẽ có phần chọn người dùng thuộc đơn vị nào đó nhận để biết thì tài 
khoản được chọn này khi đăng nhập vào sẽ nhìn thấy văn bản trong tab nhận để biết. 

Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đi ->Nhận để biết. Hệ thống hiển thị danh sách văn bản 
nhận để biết 
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3.8 Chờ cho ý kiến 

Chức năng này chứa các văn bản mà cá nhân khác gửi đến cho Lãnh đạo để xin ý kiến. 

Tại đây Lãnh đạo chỉ có thể xem chi tiết văn bản và nhập ý kiến xử lý. 

Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đi ->Chờ cho ý kiến. Hệ thống hiển thị danh sách văn 
bản chờ cho ý kiến 

 

Bước 2: Nhấp chuột vào nội dung văn bản, mở màn hình xem chi tiết Văn bản .Sau khi 

nhập ý kiến xử lý và nhấn phím enter để gửi ý kiến đi.  

Văn bản sau khi cho ý kiến xong mất trong Chờ cho ý kiến và chuyển sang menu Đã cho 
ý kiến 

3.9 Đã cho ý kiến 

Chức năng này hiển thị tất cả các văn bản do cá nhân gửi đến xin ý kiến và đã cho ý kiến. 

Để xem lại những văn bản đã cho ý kiến quản trị chọn Văn bản đi -> Đã cho ý kiến. 

 

 

3.10 Báo cáo thống kê  

Chức năng này hiển thị thống kê theo loại văn bản. Để xem báo cáo quản trị chọn Văn 
bản đi -> Báo cáo thông kê 
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3.11 Tra cứu văn bản 

Cho phép tìm kiếm toàn bộ văn bản đi của đơn vị 

Hỗ trợ các điều kiện lọc văn bản theo thời gian như: Năm nay, Tháng này, Tuần này, 
Hôm nay, khoảng thời gian và tìm kiếm nâng cao tại mỗi menu: Tiếp nhận văn bản, Chờ 
xử lý, Đang xử lý, Đã xử lý, Tra cứu văn bản. Ngoài ra, hệ thống còn hỗ trợ tìm kiếm 
nâng cao với các trường tìm kiếm theo: Trích yếu, Số/Ký hiệu, Người ký, Loại văn bản, 
Ngày tạo từ ngày Đến ngày, Lĩnh vực. 

Bước 1: Chọn chức năng Văn bản đi ->Tra cứu văn bản.  

Bước 2: Nhập/ chọn điều kiện tìm kiếm  

Bước 3: Nhấn enter 
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4 Văn bản đến 

Hiển thị danh sách các văn bản đi đã được cấp sổ và ban hành, những văn bản này nằm 
trong tab tiếp nhận văn bản. Được phép thêm mới, sửa, xóa văn bản. 

4.1 Thêm mới văn bản đến 

4.1.1 Thêm mới 

Chức năng này cho phép nhà quản trị thêm mới Văn bản đến. Ngoài tài khoản quản trị thì 
chỉ tài khoản văn thư có quyền thêm mới. 

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống thành công 

Bước 2: Lựa chọn menu Văn bản đến 

Bước 3: Click nút Thêm mới 

Bước 4: Điền những thông tin trong form thêm mới 

 

Bước 5: click Lưu lại 

Lưu ý:  

- Những trường có dấu * là những trường bắt buộc nhập khi thêm mới văn bản đến. 
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- Chỉ những tài khoản có quyền quản trị và quyền văn thư mới có quyền thêm mới văn 
bản đến. 

4.1.2 Sửa  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống thành công 

Bước 2: Lựa chọn menu Văn bản đi 

Bước 3: Click nút Sửa 

  

Bước 4: Chỉnh sửa thông tin và lưu lại 

4.1.3 Xóa  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống thành công 

Bước 2: Lựa chọn menu Văn bản đi 

Bước 3: Click nút Xóa  

 

Bước 4: Xác nhận xóa  
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4.2 Tiếp nhận văn bản 

Văn bản đến được văn thư thêm mới hoặc sau khi được văn thư cấp số ban hành thì sẽ 
hiển thị ở mục tiếp nhận văn bản  

 

4.2.1 Xin ý kiến 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản chuyên viên hoặc quản trị 

Bước 2: Vào mục văn bản đến / Tiếp nhận văn bản 

Bước 3: Click vào hoạt động Xử lý / chọn Xin ý kiến  

Bước 4: Lựa chọn đơn vị/ cá nhân xin ý kiến 
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Bước 5: Click nút Gửi xử lý 

4.2.2 Theo dõi 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo theo dõi đơn vị/cá nhân tác động ,thao tác vào văn bản 
Chọn menu Văn bản đến -> Tiếp nhận văn bản , Nhấp vào trích yếu văn bản và hiển thị 
màn hình chi tiết. 

Click vào  -> Hiển thị form xem lịch sử thao tác  

 

 

4.2.3 Vào sổ văn bản 

Chức năng này giúp văn thư vào số các văn bản đến, Chọn menu Văn bản đến -> Tiếp 
nhận văn bản , Nhấp vào trích yếu văn bản và hiển thị màn hình chi tiết. 

Click vào , Chọn người nhận, số văn bản-> Nhập số đến, nội dung -> 
Click nút Trình xử lý 
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4.2.4 Xem luồng 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo xem luồng xử lý của văn bản.  

Chọn menu Văn bản đến -> Tiếp nhận văn bản. Nhấp vào nội dung văn bản và hiển thị 
màn hình Xem chi tiết,  

Click vào  -> Hiển thị form xem luồng 
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4.3 Văn bản Đã xử lý 

- Đối với lãnh đạo: Chức năng này hiển thị các văn bản đã được Lãnh đạo phân công 

xử lý cho các đơnn vị/ cá nhân nhưng đơn vị, cá nhân chưa hoàn thành 

- Đối với văn thư: Chứa các văn bản đến mà Văn thư đã vào sổ văn bản. 

 

4.4 Nhận biết để 

Chức năng nhận để biết hiển thị các văn bản gửi cho Lãnh đạo để đọc và không cần xử 
lý. Tại chức năng này, Lãnh đạo chỉ có xem chi tiết thông tin và xem tệp đính kèm của 

văn bản.  
 Chức năng nhận để biết hiển thị các văn bản gửi cho văn thư để đọc và không cần xử lý. 

Tại chức năng này, văn thư chỉ có xem có thể xem chi tiết thông tin và xem tệp đính kèm 
của văn bản. 

4.5 Thu hồi 

Tab này hiển thị các văn bản mà lãnh đạo đã chuyển xử lý cho chuyên viên rồi nhưng sau 

đó lại muốn thu hồi lại. 

Để xem lý do thu hồi chọn Văn bản đến -> thu hồi. Nhấp chuột vào nội dung văn bản văn 
thư sẽ xem được lý do thu hồi. 
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4.6 Chờ cho ý kiến 

Tab này chứa các văn bản mà cá nhân khác gửi đến cho lãnh đạo, văn thư để xin ý kiến. 
Tại đây lãnh đạo, văn thư chỉ có thể xem chi tiết văn bản và nhập ý kiến xử lý. 

Chọn chức năng Văn bản đến ->Chờ cho ý kiến. Hệ thống hiển thị danh sách văn bản chờ 

lãnh đạo, văn thư cho ý kiến. 

4.7 Đã cho ý kiến 

Tab này chứa các văn bản mà cá nhân khác gửi đến cho lãnh đạo, văn thư để xin ý kiến 
và đã được lãnh đạo, văn thư cho ý kiến. Tại đây lãnh đạo, văn thư chỉ có thể xem chi tiết 
văn bản và nhập ý kiến xử lý. 

Chọn chức năng Văn bản đến ->Đã cho ý kiến. Hệ thống hiển thị danh sách văn bản mà 
lãnh đạo, văn thư đã cho ý kiến. 

4.8 Báo cáo thống kê 

Chức năng này hiển thị thống kê theo loại văn bản. Để xem báo cáo quản trị chọn Văn 
bản đến -> Báo cáo thống kê. 

 

4.9 Tra cứu văn bản 

Cho phép tìm kiếm theo các tiêu chí khác nhau. Nhập từ khóa hoặc lựa chọn tiêu chí tìm 

kiếm mong muốn. Hệ thống trả về danh sách phù hợp. 



88 
 

 

5 Luồng xử lý văn bản đi, văn bản đến 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền chuyên viên  

Bước 2: Lựa chọn đơn vị mà chuyên viên đó thuộc vào 

Bước 3: Chọn văn bản đi/thêm mới.  

 

Bước 4: Nhập đầy đủ thông tin và lưu lại 

Bước 5: Trình xử lý lên lãnh đạo ký duyệt  
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Bước 6: Đăng nhập vào tài khoản lãnh đạo được trình xử lý văn bản 

Bước 7: Vào phần văn bản đi/tab chờ xử lý 

Bước 8: Click vào nội dung văn bản. Chọn ký duyệt hoặc trình ký lên 1 lãnh đạo khác. 
Nếu trình ký lên 1 người khác thì người được trình ký sẽ có quyền ký duyệt. 

 

Khi ký duyệt phải nhập mật khẩu của tài khoản. 
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Bước 9: Đăng nhập tài khoản văn thư vào mục văn bản đi/tab chờ xử lý 

Bước 10: Click vào nội dung văn bản chọn nút Cấp số và ban hành/Có 

 

Bước 11: Đăng nhập tài khoản có quyền văn thư của đơn vị nhận văn bản (khi thêm mới 
văn bản đã chọn đơn vị nhận). 

Bước 12: Vào đơn vị/menu văn bản đến. 

Bước 13: Trong tab tiếp nhận văn bản/click vào trích yếu văn bản/Vào sổ văn bản/chọn 
người xử lý và sổ văn bản. 
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Bước 14: Đăng nhập vào tài khoản được trình xử lý/chuyển xử lý cho chuyên viên 
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Bước 15: Đăng nhập vào tài khoản chuyên viên trong đơn vị/vào văn bản đến/click vào 
trích yếu văn bản trong tab chờ xử lý/click hoàn thành 

Bước 16: Đăng nhập vào lãnh đạo trước đó đã chuyển xử lý cho chuyên viên để ký duyệt. 
Trong tab chờ duyệt click văn bản/ký duyệt. 

Bước 17: Đăng nhập vào tài khoản văn thư/chọn đơn vị/trong tab chờ xử lý click vào văn 
bản/click công bố/gửi công bố. Nếu muốn công bố đến đơn vị nào thì chọn đơn vị đó, 

không chọn thì sẽ gửi đến tất cả. 

6 Quản lý đơn vị 

6.1 Thêm mới 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Chọn menu đơn vị - chi bộ/thêm mới 

 

Bước 3: Nhập thông tin. Cài đặt riêng tư là chỉ người tạo ra mới nhìn thấy đơn vị đó, 
công khai là ai cũng nhìn được đơn vị đó. 
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Bước 4: Lưu lại thông tin 

6.2 Sửa thông tin 

Bước 1: Click biểu tượng sửa trên từng đơn vị 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin và lưu lại 

6.3 Xóa thông tin 

Bước 1: Click vào biểu tượng xóa trên từng đơn vị 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

7 Người dùng 

7.1 Thêm mới 

- Bước 1: Di chuột vào menu xem thêm/tài khoản/người dùng/thêm mới 
 

- Bước 2: Nhập thông tin 
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- Bước 3: Lưu lại thông tin 

- Chú ý: Email và tài khoản là duy nhất. 

7.2 Sửa thông tin 

- Bước 1: Click biểu tượng sửa ngoài danh sách 

 
- Bước 2: Thay đổi thông tin 

- Bước 3: Lưu lại thông tin 

7.3 Xóa thông tin 

- Bước 1: Click biểu tượng xóa trong danh sách 

 
- Bước 2: Xác nhận xóa 

7.4 Khóa tài khoản 

- Bước 1: Click biểu tượng khóa trong danh sách 

 
- Bước 2: Xác nhận khóa. Tài khoản bị khóa sẽ không đăng nhập được 
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7.5 Đổi mật khẩu 

- Bước 1: Click biểu tượng đổi mật khẩu trong danh sách 

 
- Bước 2: Nhập mật khẩu mới cho tài khoản/lưu lại 

7.6 Phân quyền 

- Bước 1: Di chuột vào tài khoản/phân quyền/thêm mới 

- Bước 2: Nhập tên người dùng muốn phân quyền và chọn quyền 

 
- Bước 3: Lưu lại thông tin 

- Lưu ý: Để phân quyền tài khoản vào 1 đơn vị thì phải vào trang của đơn vị đó, sau 

đó vào mục thành viên. Chỉ phân quyền khi đã có tài khoản, nếu không có tài 

khoản phải thêm mới trước. 

8 Lịch họp 

Cho phép người dùng thêm, sửa, xóa, copy lịch họp và xem lịch họp dưới nhiều dạng 

Bước 1: Người dùng đăng nhập trên hệ thống 

Bước 2: Vào đơn vị quản lý  
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Bước 3: Lựa chọn menu Lịch họp 

Bước 4: Để thêm mới người dùng click  

Bước 5: Nhập thông tin trong form thêm mới và click lưu lại 

 

 Click nút   để chỉnh sửa lịch công tác , sau đó chỉnh sửa thông tin và lưu lại 

 Click nút  để xóa lịch họp. 

 Click nút  để copy thêm một bản sao của lịch họp. 
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 Click nút  để lịch họp hiển thị dưới dạng lịch, click nút 

 để lịch họp hiển thị dưới dạng danh sách 

9  Lịch công tác 

Cho phép người dùng thêm, sửa, xóa, copy lịch công tác và xem lịch công tác dưới nhiều 

dạng 

Bước 1: Người dùng đăng nhập trên hệ thống 

Bước 2: Vào đơn vị quản lý  

 

Bước 3: Lựa chọn menu Lịch công tác 

Bước 4: Để thêm mới người dùng click  

Bước 5: Nhập thông tin trong form thêm mới và click lưu lại 
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 Click nút   để chỉnh sửa lịch công tác , sau đó chỉnh sửa thông tin và lưu lại 

 Click nút  để xóa lịch công tác. 

 Click nút  để copy thêm một bản sao của lịch công tác. 

 Click nút  để lịch công tác hiển thị dưới dạng lịch, click nút 

 để lịch công tác hiển thị dưới dạng danh sách 

10  Tài liệu 

- Cho phép thêm , sửa, xóa , copy tài liệu 

- Cho phép người dùng xem báo cáo tài liệu 

10.1 Thêm / sửa/ xóa tài liệu 

Bước 1: Người dùng đăng nhập trên hệ thống 

Bước 2: Vào đơn vị quản lý  
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Bước 3: Lựa chọn menu Tài liệu 

Bước 4: Để thêm mới người dùng click  

Bước 5: Nhập thông tin trong form thêm mới và click lưu lại 

 

 

 Click nút   để chỉnh sửa tài liệu, sau đó chỉnh sửa thông tin và lưu lại 

 Click nút  để xóa tài liệu. 
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 Click nút  để copy thêm một bản sao của tài liệu. 

10.2 Xem báo cáo tài liệu 

Bước 1: Người dùng đăng nhập trên hệ thống 

Bước 2: Vào đơn vị quản lý  

 

 

Bước 3: Lựa chọn menu Tài liệu / Báo cáo tài liệu 

 

 Để xuất báo cáo người dùng click  

 


