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1 GIỚI THIỆU 

1.1 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 Cổng thông tin điện tử Bộ Công Thương Việt Nam.  

1.2 Phạm vi áp dụng 

- Phạm vi áp dụng của tài liệu: Tài liệu này áp dụng cho hệ thống phần mềm 

quản lý với các chức năng: 

● Tổng quan  

● Quản lý bài viết 

● Chuyên mục 

● Cộng đồng 

● Báo cáo 

● Tài khoản 

● Hệ thống 

- Đối tượng sử dụng tài liệu: Tài liệu này dùng cho quản trị hệ thống  

- Các thuật ngữ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

   

   

   

 

1.3 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 TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM  

2.1 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 

2.2 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.  

mailto:cskh_gpdn@viettel.com.vn


 

3 GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử 

dụng 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8     

 

  



 

4 HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG CMS  

4.1 Đăng nhập  

Bước 1: Người dùng mở một trình duyệt bất kỳ > Truy cập vào hệ thống: 

https://moit.gov.vn  > Click icon Tài khoản  > Chọn Đăng nhập 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin > Click button Đăng nhập > Thực hiện đăng nhập vào 

hệ thống thành công  

4.2 Tổng quan 

Trên thanh menu, click vào menu Tổng quan để xem danh sách bài viết, văn bản, thống 

kê bài viết, thống kê truy cập, thông báo, liên hệ, hoạt động gần đây 

https://moit.gov.vn/


 

 

4.3 Quản lý bài viết 

4.3.1 Hỏi đáp 

Click menu Quản lý bài viết > chọn Hỏi đáp > màn hình hiển thị danh sách bài 

đăng hỏi đáp 

 

4.3.1.1 Chỉnh sửa câu hỏi  

Bước 1: Trên màn hình, click icon chỉnh sửa  



 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form Chỉnh sửa > Nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt 

buộc > Click Lưu lại thực hiện thêm mới thành công (Các trường có dấu * là trường 

bắt buộc nhập) 

 

4.3.1.2 Xóa câu hỏi 

● Cách 1: Xóa 1 bản ghi 

Bước 1: Danh sách > Click icon xóa 



 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận xóa 

+ Click “Xóa” thực hiện xóa câu hỏi thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xóa 

 

● Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Danh sách > Click checkbox (all) > Click chọn hành động >  Chọn xóa  

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận xóa 

+ Click “Xóa” thực hiện xóa bài viết thành công  



 

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xóa 

 

4.3.1.3 Thay đổi trạng thái câu hỏi 

Danh sách > Click ô Chọn trạng thái > Chọn 1 trạng thái cần thay đổi 

 

=> Hiển thị thông báo thay đổi thành công trạng thái đã chọn 

4.3.1.4 Trả lời câu hỏi 

Bước 1: Trên màn hình, click button Trả lời 

 



 

Bước 2: Màn hình hiển thị form Trả lời câu hỏi > Nhập đầy đủ thông tin vào trường 

bắt buộc > Click Đăng thực hiện trả lời câu hỏi thành công (Trường có dấu * là trường 

bắt buộc nhập) 

 

4.3.1.5 Tìm kiếm, sắp xếp câu hỏi 

● Sắp xếp 

Click vào droplist sắp xếp > chọn kiểu sắp xếp mong muốn > Danh sách hiển thị theo 

kiểu sắp xếp đã chọn 



 

 

● Tìm kiếm 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc button tìm kiếm 

để thực hiện tìm kiếm bản ghi 

 

4.3.2 Tin tức 

Click menu Quản lý bài viết > chọn Tin tức > màn hình hiển thị danh sách tin tức 



 

 

4.3.2.1 Thêm mới tin tức 

Bước 1: Trên màn hình, click button thêm mới 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form Thêm mới > Nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt 

buộc > Click Lưu lại thực hiện thêm mới thành công (Các trường có dấu * là trường 

bắt buộc nhập) 



 

 

4.3.2.2 Chỉnh sửa tin tức 

Bước 1: Trên danh sách > click icon sửa bài 

 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form chỉnh sửa, nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt buộc 

> Click Lưu lại thực hiện chỉnh sửa thành công (Các trường có dấu * là trường bắt 

buộc nhập) 



 

 

4.3.2.3 Xem chi tiết tin tức 

Bước 1: Trên danh sách > Click icon xem chi tiết 

 

 



 

Bước 2: Link sang trang chi tiết bài viết 

 

4.3.2.4 Hiển thị/ẩn bài viết 

 

4.3.2.5 Đặt là tin nổi bật, bỏ tin nổi bật  



 

 

4.3.2.6 Đặt là tin tiêu điểm, bỏ tin tiêu điểm  

 

4.3.2.7 Thay đổi trạng thái tin tức 

● Xuất bản  

Cách 1: Xuất bản 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon Hành động khác > Click Xuất bản  

 



 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Xuất bản” thực hiện xuất bản tin tức thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xuất bản 

 

Cách 2: Xuất bản nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Tích chọn checkbox > Click chọn hành động >  Chọn xuất 

bản 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Xuất bản” thực hiện xuất bản bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xuất bản  



 

 

● Chờ xuất bản  

Cách 1: Chờ xuất bản 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon Hành động khác > Click Chờ xuất bản  

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Chờ xuất bản” thực hiện chờ xuất bản tin tức thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác chờ xuất bản 



 

 

C2: Chờ xuất bản nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn chờ xuất bản 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “ Chờ xuất bản” thực hiện chờ xuất bản bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác chờ xuất bản  



 

 

● Chờ duyệt 

Cách 1: Chờ duyệt 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon Hành động khác > Click chờ duyệt hoặc click 

checkbox all > Click Chờ duyệt ở cột hành động  

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Chò duyệt” thực hiện chờ duyệt tin tức thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác chờ duyệt 



 

 

C2: Chờ duyệt nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn chờ 

duyệt 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Chờ duyệt” thực hiện chờ duyệt tin tức thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác chờ duyệt 



 

 

● Gỡ bài  

C1: Gỡ bài 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon Hành động khác ( tin tức có trạng thái xuất bản) > 

Click Gỡ bài  

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Gỡ bài” thực hiện gỡ bài tin tức thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác gỡ bài 



 

 

C2: Gỡ bài nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn Gỡ bài 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Gỡ bài” thực hiện gỡ bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác gỡ bài 

 



 

● Trả lại PV  

C1: Trả lại PV 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon Hành động khác > Chọn Trả lại PV 

 

Bước 2: Hiển thị form > Nhập thông tin > Click Trả lại > Thực hiện thành công 

 

C2: Trả lại PV  nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn Trả lại 

PV 



 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Trả lại PV” thực hiện trả lại pv bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác trả lại pv 

 

● Trả lại BTV 

C1: Trả lại BTV 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon Hành động khác > Chọn Trả lại BTV 

 



 

Bước 2: Hiển thị form > Nhập thông tin > Click Trả lại > Thực hiện thành công 

 

C2: Trả lại BTV nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn Trả lại BTV 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Trả lại BTV” thực hiện trả lại btv bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác trả lại btv 



 

 

4.3.2.8 Xóa tin tức  

C1: Xóa 1 tin tức 

Bước 1: Danh sách > Click icon xóa 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa tin tức thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xóa 



 

 

C2: Xóa nhiều bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn xóa bài 

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xóa 



 

 

C3: Xóa vĩnh viễn bài viết  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox đầu danh sách > Click chọn hành động >  Chọn 

xóa vĩnh viễn  

 

Bước 2: Hiển thị form xác nhận  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa vĩnh viễn bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác xóa 



 

 

 

4.3.2.9 Xuất excel, tìm kiếm, sắp xếp 

● Sắp xếp 

Click vào droplist sắp xếp > chọn kiểu sắp xếp mong muốn > Danh sách hiển thị theo 

kiểu sắp xếp đã chọn 

 

 

● Tìm kiếm 



 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc button tìm kiếm 

để thực hiện tìm kiếm bản ghi 

 

● Xuất excel 

Click button Xuất excel để tài về file dữ liệu dạng excel 

 

4.3.2.10  Sửa danh mục  

Bước 1 : Danh sách > Click checkbox all > Click chọn Sửa danh mục > Tích chọn danh 

mục muốn thay đổi  

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận thay đổi danh mục 



 

+ Click “Thay đổi” thực hiện thay đổi danh mục bài viết thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy bỏ thao tác thay đổi danh mục 

 

 

4.3.3 Nhân sự 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Nhân sự > Màn hình hiển thị danh sách nhân 

sự  

 

Tính năng mục Nhân sự giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 4.3.2 

4.3.4 Văn bản pháp quy 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Văn bản pháp quy > Màn hình hiển thị danh sách 

văn bản pháp quy 



 

 

Tính năng mục Văn bản pháp quy giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu 

mục 4.3.2 

4.3.5 Tải về 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Tải về > Màn hình hiển thị danh sách 

download 

 

Tính năng mục Tải về giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 4.3.2 

4.3.6 Video clip 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Video clip > Màn hình hiển thị danh sách 

video clip 



 

 

Tính năng mục Video clip giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 4.3.2 

4.3.7 Thư viện ảnh 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Thư viện ảnh > Màn hình hiển thị danh sách thư 

viện ảnh 

 

Tính năng mục Thư viện ảnh giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 

4.3.2 

4.3.8 Văn bản dự thảo 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Văn bản dự thảo > Màn hình hiển thị danh sách 

văn bản dự thảo 



 

 

Tính năng mục Văn bản dự thảo giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu 

mục 4.3.2 

4.3.9 Lịch làm việc 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Lịch làm việc > Màn hình hiển thị danh sách lịch 

làm việc 

 



 

Tính năng mục Lịch làm việc giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 

4.3.2 

4.3.10 Ý kiến khách hàng 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Ý kiến khách hàng > Màn hình hiển thị danh sách 

ý kiến khách hàng 

 

Tính năng mục Ý kiến khách hàng giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu 

mục 4.3.2 

4.3.11 Tuyển dụng 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Tuyển dụng > Màn hình hiển thị danh sách tuyển 

dụng 



 

 

Tính năng mục Tuyển dụng giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 

4.3.2 

4.3.12 Câu hỏi thường gặp 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Câu hỏi thường gặp > Màn hình hiển thị 

danh sách Câu hỏi thường gặp 

 

Tính năng mục Câu hỏi thường gặp giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu 

mục 4.3.2 

4.3.13 Đấu thầu 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Đấu thầu > Màn hình hiển thị danh sách Đấu thầu 



 

 

Tính năng mục Đấu thầu giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu mục 4.3.2 

4.3.14 Lịch công tác cơ quan 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Lịch công tác cơ quan > Màn hình hiển thị danh 

sách Lịch công tác cơ quan 

 

Tính năng mục Lịch công tác cơ quan giống với tính năng mục Tin tức => Tham 

chiếu mục 4.3.2 



 

4.3.15 Thủ tục hành chính 

Click menu Quản lý bài viết > Chọn Thủ tục hành chính > Màn hình hiển thị danh sách 

Thủ tục hành chính 

 

Tính năng mục Thủ tục hành chính giống với tính năng mục Tin tức => Tham chiếu 

mục 4.3.2 

4.4 Quản lý khai báo 

4.4.1 Thăm dò ý kiến 

Chọn Quản lý khai báo > Chọn Thăm dò ý kiến 

 

4.4.1.1  Thêm mới thăm dò ý kiến 

Bước 1: Danh sách > Click butotn Thêm mới 

 



 

Bước 2: Màn hình hiển thị form Thêm mới > Nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt 

buộc > Click Lưu lại thực hiện thêm mới thành công (Các trường có dấu * là trường 

bắt buộc nhập) 

 

4.4.1.2  Chỉnh sửa thăm dò ý kiến 

Bước 1: Danh sách > Click icon chỉnh sửa 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.1.3 Tìm kiếm thăm dò ý kiến 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.4.1.4 Xuất excel thăm dò ý kiến 

Danh sách > Click button Xuất excel 

 

4.4.1.5 Xem kết quả thăm dò ý kiến 

Danh sách > Click button Xem kết quả 



 

 

Hiển thị màn hình thống kê kết quả như hình 

 

4.4.1.6 Xóa thăm dò ý kiến 

Cách 1: 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 



 

 

Bước 2: Hiển thị pupop xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > Click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 

4.4.1.7 Sao chép thăm dò ý kiến 

Danh sách > Click icon Sáo chép 

 



 

4.4.2 Hỗ trợ trực tuyến 

Chọn Quản lý khai báo > Chọn menu Hỗ trợ trực tuyến 

 

4.4.2.1 Thêm mới hỗ trợ trực tuyến 

Bước 1: Danh sách > Click button Thêm mới 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form Thêm mới > Nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt 

buộc > Click Lưu lại thực hiện thêm mới thành công (Các trường có dấu * là trường 

bắt buộc nhập) 

 

4.4.2.2  Chỉnh sửa hỗ trợ trực tuyến 

Bước 1: Danh sách > Click icon chỉnh sửa 



 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 

 

4.4.2.3 Tìm kiếm hỗ trợ trực tuyến 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.4.2.4 Xóa hỗ trợ trực tuyến 

Cách 1: 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 

 



 

Bước 2: Hiển thị pupop xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > Click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 

4.4.2.5 Sao chép hỗ trợ trực tuyến 

Danh sách > Click icon Sao chép 

 

4.4.3 Cây danh mục  

Chọn Quản lý khai báo > Chọn menu Cây danh mục 



 

 

4.4.3.1  Thêm mới cây danh mục  

Bước 1: Danh sách > Click button Thêm mới 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.3.2 Thêm mới danh mục con 

Bước 1: Danh sách > Click icon thêm danh mục con  

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.3.3 Chỉnh sửa danh mục 

Bước 1: Danh sách > Click icon chỉnh sửa 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.3.4 Tìm kiếm danh mục 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.4.3.5 Hiển thị danh mục 

Danh sách > Click checkbox đầu danh sách > Click button Hiển thị 

 



 

4.4.3.6 Không hiển thị danh mục  

Danh sách > Click checkbox đầu danh sách > Click Không hiển thị 

 

4.4.3.7 Tạo sitemap 

Danh sách > Click button tạo sitemap > Thực hiện tạo thành công  

 

4.4.3.8 Xóa danh mục 

Cách 1:Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 

 

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  



 

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click button Xóa  

 

4.4.4 Website liên kết 

Chọn Quản lý khai báo > Chọn menu Website liên kết 

 

4.4.4.1  Thêm mới website liên kết 

Bước 1: Trên màn hình > click button Thêm mới 



 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 

 

4.4.4.2 Chỉnh sửa website liên kết  

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon chỉnh sửa 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.4.3 Tìm kiếm website liên kết 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.4.4.4 Xóa website liên kết 

Cách 1: 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 

 



 

 

Bước 2: Hiển thị pupop xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 

4.4.5 Slide ảnh  

Bước 1: Chọn Quản lý khai báo > Chọn menu Slideshow 



 

 

4.4.5.1  Thêm mới Slide ảnh 

Bước 1: Trên màn hình > click button Thêm mới 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.5.2 Chỉnh sửa slide ảnh 

Trên màn hình danh sách > Click icon chỉnh sửa 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.5.3 Tìm kiếm slide ảnh 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.4.5.4 Xóa website liên kết 

Cách 1:Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 

 



 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 

4.4.6 Liên hệ 

Chọn Quản lý khai báo > Chọn menu Liên hệ 

 



 

4.4.6.1  Phản hồi liên hệ 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon Phản hồi liên hệ 

 

Bước 2: Hiển thị form phản hồi liên hệ > Nhập đầy đủ thông tin > Click Lưu thực hiện 

phản hồi thành công 

 



 

4.4.6.2 Tìm kiếm liên hệ 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.4.6.3 Xóa liên hệ 

Cách 1: 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 



 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 

4.4.7 Tin thư 

Chọn Quản lý khai báo > Chọn Tin thư 

 

4.4.7.1 Thêm mới tin thư 

Bước 1: Trên màn hình > click button Thêm mới 

 

Bước 2:  Nhập/chọn hợp lệ, đầy đủ các trường bắt buộc > click Lưu để thêm mới (Ô 

có dấu (*) là biểu thị cho việc bắt buộc phải nhập) 



 

 

4.4.7.2 Xóa tin thư 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon xóa 

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 

4.4.7.3 Tìm kiếm tin thư 

Danh sách > Nhập dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về kết quả theo 

tiêu chí đã nhập /chọn. 



 

 

4.5 Cộng đồng 

4.5.1 Thông báo 

Chọn Cộng đồng > Chọn menu Thông báo 

 

4.5.1.1 Tìm kiếm thông báo 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 

 

4.5.1.2 Sắp xếp thông báo 

Click vào icon sắp xếp > chọn kiểu sắp xếp mong muốn > Danh sách hiển thị theo kiểu 

sắp xếp đã chọn 



 

 

4.5.1.3 Xóa thông báo  

Cách 1: 

Bước 1: trên màn hình danh sách, click icon xóa 

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  



 

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 

4.5.2 Bình luận 

Chọn Cộng đồng > Chọn menu Bình luận 

 

4.5.2.1 Tìm kiếm bình luận 

Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm kiếm > Danh sách trả về 

kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn. 



 

 

4.5.2.2 Xóa bình luận 

Cách 1: 

Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon cột Hành động > Click Xóa 

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận xóa  

+ Click “Xóa” thực hiện xóa thành công  

+ Click “Hủy bỏ” hủy thao tác xóa  

 

Cách 2: Click checkbox đầu bản ghi > Click Chọn hành động > click Xóa để xóa nhiều 

bản ghi 

 



 

4.6 Báo cáo 

4.6.1 Thống kê bài viết 

Bước 1: Chọn menu Báo cáo > Click Thống kê bài viết 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình thống kê bài viết  

 

- Click button Xuất excel CSV thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống tải về 1 file 

kết quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

● Tìm kiếm báo cáo : Danh sách > Bộ lọc: Nhập / chọn dữ liệu > Click button Tìm 

kiếm > Danh sách trả về kết quả theo tiêu chí đã nhập /chọn.  



 

 

● Thay đổi dạng biểu đồ: Trên màn hình thống kê chọn dạng biểu đồ muốn xem, 

màn hình hiển thị biểu đồ tương ứng. Di chuyển chuột vào biểu đồ để thấy thông 

tin thống kê 

 

 



 

 

 

4.6.2 Báo cáo người dùng đăng nhập 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Báo cáo người dùng đăng nhập 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình Báo cáo người dùng đăng nhập 



 

 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống tải về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

 

4.6.3 Báo cáo bài viết, truy cập chi tiết 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Báo cáo bài viết, truy cập chi tiết 



 

 

Bước 2 : Hiển thị màn hình Báo cáo bài viết, truy cập chi tiết 

 

- Chọn dữ liệu >  Click button Xuất báo cáo  thực hiện xuất báo cáo thành công 

> Hệ thống tải về 1 file kết quả đầy đủ dữ liệu  

4.6.4 Báo cáo bài viết tổng hợp 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Báo cáo bài viết tổng hợp 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình Báo cáo bài viết tổng hợp 



 

 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống trả về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

4.6.5 Báo cáo bài viết theo tác giả 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Báo cáo bài viết theo tác giả 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình Báo cáo bài viết theo tác giả 



 

 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống trả về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

4.6.6 Thống kê lượt xem theo danh mục 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Thống kê lượt xem theo danh mục 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình Báo cáo lượt xem theo danh mục 

 



 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống trả về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

4.6.7 Thống kê theo loại bài viết 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Thống kê theo loại bài viết 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình Thống kê theo loại bài viết 

 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống trả về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  



 

4.6.8 Thống kê số lượng đăng bài theo tác giả 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Thống kê số lượng đăng bài theo tác giả 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình Thống kê số lượng đăng bài theo tác giả 

 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống trả về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

4.6.9 Thống kê truy cập 

Bước 1: Click menu Báo cáo > Click Thống kê truy cập 



 

 

Bước 2: Hiển thị màn hình  Thống kê truy cập 

 

- Click button Xuất excel thực hiện xuất excel thành công > Hệ thống trả về 1 file kết 

quả đầy đủ dữ liệu ở danh sách  

4.7 Quản lý tài khoản  

4.7.1 Tài khoản  

Chọn Quản lý tài khoản > Click menu Tài khoản 

 



 

4.7.1.1   Thêm mới tài khoản  

Bước 1: Trên màn hình, click button Thêm mới > màn hình hiển thị form thêm mới 

 

Bước 2: Nhập/chọn các thông tin vào form (Ô có dấu (*) là hiển thị cho việc bắt buộc 

phải nhập) > Nhấn Lưu lại để hoàn tất 

 

4.7.1.2 Chỉnh sửa tài khoản  

Bước 1: Trên màn hình, click icon chỉnh sửa > màn hình hiển thị form chỉnh sửa  



 

 

Bước 2: Nhập/chọn các thông tin vào form (Ô có dấu (*) là hiển thị cho việc bắt buộc 

phải nhập) > Nhấn Lưu lại để hoàn tất 

 

4.7.1.3 Khóa/Mở khóa tài khoản 

a) Khóa tài khoản 

❖ Khóa 1 tài khoản 

Bước 1: Trên danh sách > Click icon Khóa tài khoản 



 

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận khóa  

Click “Khóa” thực hiện khóa thành công  

Click “Hủy bỏ” thực hiện thao tác hủy hành động khóa thành công  

 

❖ Khóa nhiều tài khoản 

Bước 1: Trên danh sách, tích checkbox đầu danh sách tài khoản cần khóa > click button 

Khóa tài khoản 

 

Bước 2: màn hình hiển thị popup xác nhận khóa 



 

Click “Khóa” thực hiện khóa thành công  

Click “Hủy bỏ” thực hiện thao tác hủy hành động khóa thành công  

 

b) Mở khóa tài khoản 

❖ Mở khóa 1 tài khoản 

Bước 1: Trên danh sách > Click icon  Mở khóa tài khoản  

 

Bước 2: Hiển thị popup xác nhận mở khóa  

Click “Mở khóa” thực hiện mở khóa thành công  

Click “Hủy bỏ” thực hiện thao tác hủy hành động mở khóa thành công  



 

 

❖ Mở khóa nhiều tài khoản 

Bước 1: Tích checkbox đầu danh sách các tài khoản muốn mở khóa trên danh sách > 

click button Mở khóa 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup mở khóa tài khoản 

+ Click Mở khóa thực hiện mở khóa thành công  

+ Click hủy bỏ thực hiện thao tác hủy hành động mở khóa thành công 

 



 

4.7.1.4 Đổi mật khẩu 

Bước 1: Trên danh sách > Click icon đổi mật khẩu  

 

Bước 2: Hiển thị popup đổi mật khẩu > Nhập đầy đủ các trường thông tin > Click Cập 

nhật thực hiện đổi mật khẩu thành công 

 



 

4.7.1.5 Xóa tài khoản 

❖ Xóa 1 tài khoản 

Bước 1: trên màn hình danh sách, click icon Xóa 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xóa tài khoản 

- Click “Xóa” để xóa tài khoản  

- Click “Hủy bỏ” để đóng thông báo xóa, hủy việc xóa tài khoản 

 

❖ Xóa nhiều tài khoản 

Bước 1: Tích checkbox đầu danh sách các tài khoản muốn xóa trên danh sách 



 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xóa tài khoản 

- Click “Xóa” để xóa tài khoản đã chọn 

- Click “Hủy bỏ” để đóng thông báo xóa, hủy việc xóa tài khoản 

 

4.7.1.6 Tìm kiếm tài khoản 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc icon tìm kiếm 

 

4.7.2 Phân quyền 

Chọn Quản lý tài khoản > Click menu Phân quyền 



 

 

 

4.7.2.1 Thêm mới phân quyền 

Bước 1: Trên màn hình, click button Thêm mới > màn hình hiển thị form thêm mới 

 

Bước 2: Nhập/chọn các thông tin vào form (Ô có dấu (*) là hiển thị cho việc bắt buộc 

phải nhập) > Nhấn Lưu lại để hoàn tất 

 



 

4.7.2.2 Chỉnh sửa phân quyền 

Bước 1: Trên danh sách > click icon chỉnh sửa tài khoản   

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form chỉnh sửa, nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt buộc 

> Click Lưu lại thực hiện chỉnh sửa thành công (Các trường có dấu * là trường bắt 

buộc nhập) 

 

4.7.2.3 Xóa phân quyền 

❖ Xóa 1 phân quyền 

Bước 1: Trên màn hình danh sách, click icon Xóa  



 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xóa  

- Click “Xóa” để xóa phân quyền 

- Click “Hủy bỏ” để đóng thông báo xóa, hủy việc xóa phân quyền 

 

❖ Xóa nhiều tài khoản 

Bước 1: Tích checkbox đầu danh sách các tài khoản muốn xóa trên danh sách 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xóa tài khoản 

- Click “Xóa” để xóa tài khoản đã chọn 

- Click “Hủy bỏ” để đóng thông báo xóa, hủy việc xóa tài khoản 



 

 

4.7.2.4 Tìm kiếm phân quyền 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc icon tìm kiếm 

 

4.7.3 Thống kê truy cập 

Chọn Quản lý tài khoản > Chọn menu Thống kê truy cập 

 

4.7.3.1 Tìm kiếm 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn button Áp dụng để lọc  



 

 

 

 

4.8 Cấu hình hệ thống  

4.8.1 Email log 

Chọn Cấu hình hệ thống > Chọn menu Email log > Màn hình hiển thị danh sách email 

log 

 

● Gửi email 

Bước 1: Trên màn hình, click button Gửi  

 



 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xác nhận gửi: 

Click “Có” để gửi lại email  

Click “Không” để đóng popup xác nhận, hủy việc gửi lại email 

 

● Tìm kiếm 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc button tìm kiếm 

 

4.8.2 Danh sách website 

Chọn Cấu hình hệ thống > Danh sách website > Màn hình hiển thị danh sách website 

 



 

● Tạo ứng dụng  

Bước 1: Trên danh sách > click icon Tạo ứng dụng   

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form chỉnh sửa, nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt buộc 

> Click Lưu lại thực hiện chỉnh sửa thành công (Các trường có dấu * là trường bắt 

buộc nhập) 

 

● Tìm kiếm 



 

 

 

● Xóa website  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn Xóa 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xác nhận xóa: 

Click “Xóa” để xóa website đã chọn  

Click “Hủy bỏ” để đóng popup xác nhận, hủy việc xóa website  

 



 

4.8.3 Mẫu giao diện  

Chọn Cấu hình hệ thống > Chọn menu Mẫu giao diện > Màn hình hiển thị danh sách 

mẫu giao diện  

 

● Thêm mới  

Bước 1: Trên màn hình, click button thêm mới 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form Thêm mới > Nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt 

buộc > Click Lưu lại thực hiện thêm mới thành công (Các trường có dấu * là trường 

bắt buộc nhập) 



 

 

● Chỉnh sửa  

Bước 1: Trên danh sách > click icon chỉnh sửa  

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form chỉnh sửa, nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt buộc 

> Click Lưu lại thực hiện chỉnh sửa thành công (Các trường có dấu * là trường bắt 

buộc nhập) 



 

 

● Tìm kiếm 

 

● Xóa mẫu giao diện 

C1: Xóa 1 mẫu giao diện  

Bước 1: Danh sách > Click icon xóa 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xác nhận xóa: 

Click “Xóa” để xóa mẫu giao diện 



 

Click “Hủy bỏ” để đóng popup xác nhận, hủy việc xóa mẫu giao diện 

 

C2: Xóa nhiều mẫu giao diện  

Bước 1: Danh sách > Click checkbox all > Click chọn hành động >  Chọn Xóa 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị popup xác nhận xóa: 

Click “Xóa” để xóa mẫu giao diện 

Click “Hủy bỏ” để đóng popup xác nhận, hủy việc xóa mẫu giao diện 



 

 

4.8.4 Cấu hình nâng cao 

Chọn Cấu hình hệ thống > Chọn menu Cấu hình nâng cao 

 

4.8.4.1 Tab Cấu hình hệ thống 

Trên màn hình > Chọn tab Cấu hình hệ thống để thay đổi logo, tiêu đề website và các 

thông tin khác 

 



 

● Chỉnh sửa tiêu đề website 

Bước 1: Tại textbox Tiêu đề website, nhập tiêu đề muốn chỉnh sửa 

 

Bước 2: Click Lưu lại 

● Chỉnh sửa logo website 

Bước 1: Click vào mục logo -> chọn logo muốn thay thế từ máy tính 



 

 

Bước 2: Click Lưu lại 

● Các thông tin khác 

Chọn loại cấu hình > Điền đầy đủ thông tin hợp lệ > Click Lưu để thực hiện cấu hình 

thành công 



 

 

4.8.4.2 Tab Cấu hình SEO & MXH 

Trên màn hình > Chọn tab Cấu hình SEO & MXH 

 

Bước 2: Chọn loại cấu hình > Điền đầy đủ thông tin hợp lệ > Click Lưu để thực hiện 

cấu hình thành công 

4.8.4.3 Tab Cấu hình nhuận bút 

Bước 1: Trên màn hình > chọn tab Cấu hình nhuận bút  



 

 

Bước 2: Nhập thông tin hợp lệ > Click Lưu để thực hiện cấu hình thành công 

4.8.5 Log 

Chọn Cấu hình hệ thống > Click menu Log > Màn hình hiển thị danh sách log 

 

● Xem chi tiết log  

Bước 1: Trên danh sách, click vào icon xem chi tiết tại bản ghi cần xem chi tiết  



 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị form xem chi tiết 

 

● Xuất excel  

Click button Xuất excel để tài về file dữ liệu dạng excel 

 

● Tìm kiếm 



 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc button tìm kiếm 

  

4.8.6 Sao lưu giao diện 

Chọn Cấu hình hệ thống > Click menu Sao lưu giao diện > Màn hình hiển thị danh 

sách sao lưu giao diện 

 

● Thêm mới 

Bước 1: Trên màn hình, click button thêm mới > Màn hình hiển thị form Thêm mới  

 



 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin vào trường bắt buộc > Click Lưu lại thực hiện thêm 

mới thành công (Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập) 

 

● Khôi phục 

Bước 1: Trên danh sách, click vào icon khôi phục  

 

Bước 2: Bước 2: Màn hình hiển thị popup xóa  

Click “Khối phục” để xóa phân quyền 

Click “Hủy bỏ” để đóng thông báo xóa, hủy việc xóa phân quyền 

 

● Tìm kiếm 

Trên vùng tìm kiếm, nhập/chọn thông tin cần tìm > nhấn enter hoặc button tìm kiếm 



 

 


