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I. MỞ ĐẦU 

1. Mục đích tài liệu 

Tài liệu này hướng dẫn người dùng trong việc sử dụng Hệ thống Tiếp nhận phản ánh, 

kiến nghị, sáng kiến, giải pháp về Nghị quyết số 57-NQ/TW. Cụ thể, tài liệu cung cấp hướng 

dẫn chi tiết đến cán bộ đầu mối các cơ quan, đơn vị về cách tiếp nhận, xử lý các sáng kiến, 

giải pháp đề xuất về quy định của pháp luật, cơ chế, chính sách, quy trình và thủ tục hành 

chính để đột phá phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số quốc gia 

(KH, CN, ĐMST và CĐSQG) của cá nhân, tổ chức. Mục tiêu là đảm bảo quy trình báo cáo 

diễn ra chính xác, đồng bộ và hiệu quả, phục vụ công tác đánh giá một cách kịp thời, minh 

bạch. 

2. Phạm vi báo cáo 

Hệ thống giám sát, đánh giá việc triển khai thực hiện Nghị quyết số 57-NQ/TW được áp 

dụng đối với các bộ, ngành, địa phương có trách nhiệm thực hiện và báo cáo kết quả triển khai 

Nghị quyết, bao gồm: 

a) Cấp Trung ương: Các bộ, ngành liên quan trực tiếp đến việc triển khai Nghị quyết số 

57-NQ/TW thực hiện báo cáo định kỳ và cập nhật số liệu theo yêu cầu. 

b) Cấp địa phương: Các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các cơ quan chức năng 

liên quan có trách nhiệm nhập liệu, báo cáo tiến độ thực hiện Nghị quyết theo hướng dẫn của 

cơ quan thường trực. Lãnh đạo Tỉnh/Thành ủy: Thực hiện quy trình kiểm duyệt, gửi hoặc từ 

chối báo cáo trên hệ thống. 

c) Các chỉ tiêu giám sát: Bao gồm các nội dung trọng tâm của Nghị quyết số 57-NQ/TW, 

dữ liệu thực tế từ các bộ, ngành, địa phương, và các chỉ số đánh giá tiến độ, hiệu quả triển 

khai. 

Hệ thống đảm bảo thu thập, tổng hợp và phân tích số liệu một cách kịp thời, chính xác, 

phục vụ công tác giám sát, đánh giá và điều chỉnh chính sách khi cần thiết. 



 

 

II. MÔ TẢ QUY TRÌNH THỰC HIỆN 

1. Mô tả quy trình khai báo dữ liệu 

 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập bằng tài khoản quản trị hệ thống (QTHT) 

- Bước 2: Tài khoản quản trị có thể thực hiện các nghiệp vụ sau:  

o Thêm mới Loại ý kiến; Chủ đề, Lĩnh vực; Từ ngữ vi phạm, Mức độ khẩn, Ngày 

nghỉ lễ: QTHT vào mục “Quản lý khai báo”, tại menu tương ứng chọn nút 

 > Cập nhật đầy đủ thông tin (tối thiểu là các thông tin bắt buộc 

có dấu * đỏ) > chọn Lưu để thêm mới mục khai báo tương ứng thành công 

o Sửa thông tin Loại ý kiến; Chủ đề, Lĩnh vực; Từ ngữ vi phạm: QTHT vào mục 

“Quản lý khai báo”, tại menu tương ứng chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở mỗi 

bản ghi > Sửa thông tin theo mong muốn > chọn Lưu để ghi lại thông tin chỉnh 

sửa 

o Xóa thông tin Loại ý kiến; Chủ đề, Lĩnh vực; Từ ngữ vi phạm: QTHT vào mục 



 

 

“Quản lý khai báo”, tại menu tương ứng chọn biểu tượng xóa  ở mỗi bản 

ghi > Chọn nút Xóa tại cửa sổ xác nhận xóa để xóa thành công bản ghi 

o Nhập excel Loại ý kiến; Chủ đề, Lĩnh vực; Từ ngữ vi phạm: QTHT vào mục 

“Quản lý khai báo”, tại menu tương ứng chọn nút Nhập excel > chọn nút Tải 

xuống để tải về tệp mẫu > Cập nhật các thông tin vào tệp mẫu (tối thiểu là các 

thông tin bắt buộc có dấu * ) > Lưu tệp đã nhập thông tin > Tải tệp lên hệ thống 

> chọn nút Nhập excel > Hệ thống tiến hành nhập thông tin từ file 

o Xuất excel Loại ý kiến; Chủ đề, Lĩnh vực; Từ ngữ vi phạm: QTHT vào mục 

“Quản lý khai báo”, tại menu tương ứng chọn nút Xuất excel > Hệ thống tải 

về danh sách bản ghi tại menu khai báo tương ứng 

2. Mô tả quy trình tạo đơn vị 

 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập bằng tài khoản quản trị hệ thống (QTHT) 

- Bước 2: Tài khoản quản trị có thể thực hiện các nghiệp vụ sau:  

o Thêm mới đơn vị: QTHT vào mục “Quản lý đơn vị”, tại menu tương ứng chọn 

nút  > Cập nhật đầy đủ thông tin (tối thiểu là các thông tin bắt 

buộc có dấu * đỏ) > chọn Lưu để thêm mới đơn vị thành công 

o Sửa thông tin đơn vị: QTHT vào mục “Quản lý đơn vị”, chọn biểu tượng chỉnh 

sửa  ở mỗi bản ghi > Sửa thông tin theo mong muốn > chọn Lưu để ghi lại 

thông tin chỉnh sửa 

o Xóa thông tin đơn vị: QTHT vào mục “Quản lý đơn vị”, chọn biểu tượng xóa 

 ở mỗi bản ghi > Chọn nút Xóa tại cửa sổ xác nhận xóa để xóa thành công 

bản ghi 



 

 

o Nhập excel: QTHT vào mục “Quản lý đơn vị”, chọn nút Nhập excel > chọn nút 

Tải xuống để tải về tệp mẫu > Cập nhật các thông tin vào tệp mẫu (tối thiểu là 

các thông tin bắt buộc có dấu * ) > Lưu tệp đã nhập thông tin > Tải tệp lên hệ 

thống > chọn nút Nhập excel > Hệ thống tiến hành nhập thông tin từ file 

o Xuất excel: QTHT vào mục “Quản lý đơn vị”, chọn nút Xuất excel > Hệ thống 

tải về danh sách bản ghi 

3. Mô tả quy trình quản lý tài khoản 

 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập bằng tài khoản quản trị hệ thống (QTHT) 

- Bước 2: Tạo tài khoản, quản trị có thể thực hiện các nghiệp vụ sau:  

o Thêm mới tài khoản: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Tài khoản 

chọn nút  > Cập nhật đầy đủ thông tin (tối thiểu là các thông tin 

bắt buộc có dấu * đỏ) > chọn Lưu để thêm mới tài khoản thành công 

o Thêm mới phân quyền: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Tài 

khoản chọn nút  > Cập nhật đầy đủ thông tin (tối thiểu là các 

thông tin bắt buộc có dấu * đỏ) > chọn nút Thêm mới phân quyền > chọn 

quyền cần phân cho tài khoản thêm mới > chọn nút Chọn > chọn Lưu để thêm 

mới tài khoản và phân quyền thành công 



 

 

o Sửa thông tin tài khoản: QTHT vào mục “Quản lý  tài khoản”, tại menu Tài 

khoản chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở mỗi bản ghi > Sửa thông tin theo mong 

muốn > chọn Lưu để ghi lại thông tin chỉnh sửa 

o Xóa thông tin tài khoản: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Tài 

khoản chọn biểu tượng xóa  ở mỗi bản ghi > Chọn nút Xóa tại cửa sổ xác 

nhận xóa để xóa thành công bản ghi 

o Nhập excel: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Tài khoản chọn 

nút Nhập excel > chọn nút Tải xuống để tải về tệp mẫu > Cập nhật các thông tin 

vào tệp mẫu (tối thiểu là các thông tin bắt buộc có dấu * ) > Lưu tệp đã nhập 

thông tin > Tải tệp lên hệ thống > chọn nút Nhập excel > Hệ thống tiến hành 

nhập thông tin từ file 

o Xuất excel: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Tài khoản chọn nút 

Xuất excel > Hệ thống tải về danh sách bản ghi 

- Bước 3: Tạo nhóm quyền, quản trị có thể thực hiện các nghiệp vụ sau:  

o Thêm mới nhóm quyền: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Nhóm 

quyền chọn nút  > Cập nhật đầy đủ thông tin (tối thiểu là các 

thông tin bắt buộc có dấu * đỏ) > chọn Lưu để thêm mới nhóm quyền thành 

công 

o Sửa thông tin nhóm quyền: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu 

Nhóm quyền chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở mỗi bản ghi > Sửa thông tin theo 

mong muốn > chọn Lưu để ghi lại thông tin chỉnh sửa 

o Xóa nhóm quyền: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu Nhóm quyền 

chọn biểu tượng xóa  ở mỗi bản ghi > Chọn nút Xóa tại cửa sổ xác nhận xóa 

để xóa thành công bản ghi 

o Gán tài khoản phân quyền: QTHT vào mục “Quản lý tài khoản”, tại menu 



 

 

Nhóm quyền chọn biểu tượng Gán tài khoản phân quyền   ở mỗi bản ghi 

> chọn tài khoản cần phần quyền > chọn nút Xác nhận để thực hiện gán tài 

khoản thành công 

4. Quy trình quản lý phản ánh, kiến nghị, sáng kiến 

 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập bằng tài khoản quản trị hệ thống (QTHT) 

- Bước 2: Kiểm duyệt phản ánh kiến nghị, quản trị có thể thực hiện bước sau:  

o QTHT vào mục “QL kiến nghị, sáng kiến”, chọn biểu tượng  tại bản ghi 

+ Để Duyệt chọn nút  > chọn nút Duyệt trên cửa sổ xác nhận duyệt 

để duyệt kiến nghị, sáng kiến thành công hiển thị lên trang Tra cứu 

+ Để Từ chối chọn nút > nhập lý do từ chối > chọn nút Từ chối 

tại cửa sổ nhập lý do để từ chối kiến nghị, sáng kiến thành công  

- Bước 3: Chuyển xử lý phản ánh kiến nghị, quản trị có thể thực hiện bước sau: 

o QTHT vào mục “QL kiến nghị, sáng kiến”, chọn biểu tượng  tại bản ghi 

+ Chọn đơn vị xử lý, chọn thời hạn xử lý > chọn nút Lưu để chuyển xử lý cho 

đơn vị đã chọn > Đơn vị xử lý nhận được kiến nghị 

+ Trường hợp cần nhiều đơn vị xử lý chọn nút  để bổ 



 

 

sung đơn vị xử lý 

+ Chọn biểu tượng Xóa  để xóa bớt đơn vị xử lý 

- Bước 4: Phản hồi phản ánh kiến nghị, quản trị có thể thực hiện bước sau: 

o QTHT vào mục “QL kiến nghị, sáng kiến”, chọn biểu tượng  tại bản ghi > 

Nhập nội dung phản hồi > Tải lên tài liệu đính kèm nếu có 

+ Chọn nút  để lưu thông tin phản hồi 

+ Chọn nút  để gửi phản hồi trả lời tới kiến nghị, sáng kiến 

tới người gửi 

5. Quy trình quản lý diễn đàn 

 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập bằng tài khoản quản trị hệ thống (QTHT) 

- Bước 2: Quản lý chủ đề thảo luận, quản trị có thể thực hiện các nghiệp vụ sau:  

o Thêm mới chủ đề: QTHT vào mục “Quản lý diễn đàn”, tại menu Chủ đề thảo 

luận chọn nút  > Cập nhật đầy đủ thông tin (tối thiểu là các 

thông tin bắt buộc có dấu * đỏ) > chọn Lưu để thêm mới phân quyền thành 

công 

o Sửa chủ đề: QTHT vào mục “Quản lý diễn đàn”, tại menu Chủ đề thảo luận 

chọn biểu tượng chỉnh sửa  ở mỗi bản ghi > Sửa thông tin theo mong muốn 

> chọn Lưu để ghi lại thông tin chỉnh sửa 



 

 

o Ẩn hiện chủ đề: QTHT vào mục “Quản lý diễn đàn”, tại menu Chủ đề thảo 

luận chọn biểu tượng  để ẩn chủ đề đang hiển thị, chọn biểu tượng 

 để hiển thị chủ đề đang ẩn 

o Xóa chủ đề: QTHT vào mục “Quản lý diễn đàn”, tại menu Chủ đề thảo luận 

chọn biểu tượng xóa  ở mỗi bản ghi > Chọn nút Xóa tại cửa sổ xác nhận xóa 

để xóa thành công bản ghi 

o Xuất excel: QTHT vào mục “Quản lý diễn đàn”, tại menu Chủ đề thảo luận 

chọn nút Xuất excel > Hệ thống tải về danh sách bản ghi 

- Bước 3: Quản lý bài viết, quản trị có thể thực hiện các nghiệp vụ sau:  

o Ẩn hiện chủ đề: QTHT vào mục “Quản lý diễn đàn”, tại menu Chủ đề thảo 

luận chọn biểu tượng  để ẩn chủ đề đang hiển thị, chọn biểu tượng 

 để hiển thị chủ đề đang ẩn 

III. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN NGƯỜI DÙNG (QUẢN TRỊ) 

1. Đăng nhập hệ thống  

- Thao tác đăng nhập là điều kiện tiên quyết để người dùng thực hiện thao tác chức năng 

hướng dẫn tiếp theo 

Để đăng nhập vào hệ thống Tiếp nhận phản ánh, kiến nghị - Sáng kiến, giải pháp 

Nghị quyết số 57-NQ/TW, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Người dùng mở trình duyệt và truy cập vào đường dẫn sau: 

https://pakn.nq57.vn/ > Chọn nút Đăng nhập 

https://pakn.nq57.vn/


 

 

 

Bước 2: Trên màn hình Đăng nhập chọn hình thức  Đăng nhập bằng tài khoản 

định danh điện tử cấp bởi Bộ Công an  

 

Khi đó màn hình hiển thị như sau:  



 

 

 

Cách 1: Đăng nhập bằng Số định danh cá nhân 

- Nhập Số định danh cá nhân > Nhập mật khẩu > Chọn nút Đăng nhập  

 
- Nhập mã OTP gửi về số điện thoại đã xác thực trên VNEID > chọn nút Xác nhân 

Cách 2: Login bằng mã QR sử dụng app VNeID 

- Mở ứng dụng VneID > Đăng nhập thành công vào ứng dụng 



 

 

 
- Chọn biểu tưởng quét mã QR > thực hiện quét mã QR hiển thị trên màn hình > 

chọn nút Xác nhận 

 
- Nhập mã Passcode của bạn 



 

 

 
Bước 3: Đăng nhập thành công hệ thống trở về trang Phản ánh kiến nghị 

 

2. Hướng dẫn khai báo dữ liệu 

2.1. Khai báo Loại ý kiến 

2.1.1. Thêm mới Loại ý kiến 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý khai báo > chọn menu Loại ý kiến 



 

 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 

 

+ Tên loại ý kiến: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Mã  loại ý kiến: Được phép nhập tối đã 30 ký tự, mã chỉ bao gồm chữ, số và các ký tự .-_/ 

- Lưu ý: Mã loại ý kiến không được trùng lặp với mã đã có trên danh sách 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công Loại ý kiến 



 

 

2.1.2. Chỉnh sửa Loại ý kiến 

Bước 1: Tại danh sách Loại ý kiến > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

2.1.3. Xóa Loại ý kiến 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Loại ý kiến > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 



 

 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Loại ý kiến > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 

 

2.1.4. Nhập excel Loại ý kiến 

Bước 1: Tại danh sách Loại ý kiến > chọn nút Nhập excel 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 



 

 

 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống > Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác 

nhập 

 

2.1.5. Xuất excel Loại ý kiến 

Bước 1: Tại danh sách Loại ý kiến > chọn nút Xuất excel 



 

 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chứa danh sách các bản ghi loại ý kiến 

2.1.6. Tìm kiếm Loại ý kiến 

Bước 1: Tại danh sách Loại ý kiến tới vùng tiềm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã loại ý kiến 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 

kiếm” 

2.2. Khai báo Chủ đề, lĩnh vực 

2.2.1. Thêm mới Chủ đề, lĩnh vực 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 



 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý khai báo > chọn menu Chủ đề, lĩnh vực 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 

 

+ Tên Chủ đề, lĩnh vực: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Mã  Chủ đề, lĩnh vực: Được phép nhập tối đã 30 ký tự, mã chỉ bao gồm chữ, số và các ký 

tự .-_/ 

- Lưu ý: Mã Chủ đề, lĩnh vực không được trùng lặp với mã đã có trên danh sách 



 

 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công Chủ đề, lĩnh vực 

2.2.2. Chỉnh sửa Chủ đề, lĩnh vực 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề, lĩnh vực > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

2.2.3. Xóa Chủ đề, lĩnh vực 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề, lĩnh vực > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 



 

 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề, lĩnh vực > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 



 

 

 

2.2.4. Nhập excel Chủ đề, lĩnh vực 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề, lĩnh vực > chọn nút Nhập excel 

 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống > Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác  



 

 

nhập 

 

2.2.5. Xuất excel Chủ đề, lĩnh vực 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề, lĩnh vực > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chưa danh sách các bản ghi Chủ đề, lĩnh vực 

2.2.6. Tìm kiếm Chủ đề, lĩnh vực 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề, lĩnh vực tới vùng tiềm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Chủ đề, lĩnh vực 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 



 

 

kiếm” 

2.3. Khai báo Từ khóa vi phạm 

2.3.1. Thêm mới Từ khóa vi phạm 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý khai báo > chọn menu Từ khóa vi phạm 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 



 

 

 

+ Tên Từ khóa vi phạm: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Mã  Từ khóa vi phạm: Được phép nhập tối đã 30 ký tự, mã chỉ bao gồm chữ, số và các ký 

tự .-_/ 

- Lưu ý: Mã Từ khóa vi phạm không được trùng lặp với mã đã có trên danh sách 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công Từ khóa vi phạm 

2.3.2. Chỉnh sửa Từ khóa vi phạm 

Bước 1: Tại danh sách Từ khóa vi phạm > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

2.3.3. Xóa Từ khóa vi phạm 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Từ khóa vi phạm > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 



 

 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Từ khóa vi phạm > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 

 

2.3.4. Nhập excel Từ khóa vi phạm 

Bước 1: Tại danh sách Từ khóa vi phạm > chọn nút Nhập excel 



 

 

 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống > Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác 

nhập 



 

 

 

2.3.5. Xuất excel Từ khóa vi phạm 

Bước 1: Tại danh sách Từ khóa vi phạm > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chứa danh sách các bản ghi Từ khóa vi phạm 

2.3.6. Tìm kiếm Từ khóa vi phạm 

Bước 1: Tại danh sách Từ khóa vi phạm tới vùng tìm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Từ khóa vi phạm 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 



 

 

kiếm” 

2.4. Khai báo Mức độ khẩn 

2.4.1. Thêm mới Mức độ khẩn 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý khai báo > chọn menu Mức độ khẩn 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 



 

 

 

+ Tên độ khẩn: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Mã độ khẩn: Được phép nhập tối đã 30 ký tự, mã chỉ bao gồm chữ, số và các ký tự .-_/ 

- Lưu ý: Mã mức độ khẩn không được trùng lặp với mã đã có trên danh sách 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công Mức độ khẩn 

2.4.2. Chỉnh sửa Mức độ khẩn 

Bước 1: Tại danh sách Mức độ khẩn > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

2.4.3. Xóa Mức độ khẩn 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Mức độ khẩn > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 



 

 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Mức độ khẩn > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 

 



 

 

2.4.4. Nhập excel Mức độ khẩn 

Bước 1: Tại danh sách Mức độ khẩn > chọn nút Nhập excel 

 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống 



 

 

 

Bước 4: Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác nhập 

2.4.5. Xuất excel Mức độ khẩn 

Bước 1: Tại danh sách Mức độ khẩn > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chứa danh sách các bản ghi Từ khóa vi phạm 

2.4.6. Tìm kiếm Mức độ khẩn 

Bước 1: Tại danh sách Mức độ khẩn tới vùng tìm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Mức độ khẩn 



 

 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 

kiếm” 

2.5. Khai báo Ngày nghỉ lễ 

2.5.1. Thêm mới Ngày nghỉ lễ 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý khai báo > chọn menu Ngày nghỉ lễ 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 



 

 

 

+ Tên Ngày nghỉ lễ: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Ngày bắt đầu: chọn ngày bắt đầu  

+ Ngày kết thúc: chọn ngày kết thúc phải lớn hơn hoặc bằng ngày bắt đầu  

+ Chọn năm áp dụng: Nếu chọn năm thì áp dụng cho các năm đã chọn, không chọn năm thì 

mặc định áp dụng hằng năm 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công Ngày nghỉ lễ 

2.5.2. Chỉnh sửa Ngày nghỉ lễ 

Bước 1: Tại danh sách Ngày nghỉ lễ > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

2.5.3. Xóa Ngày nghỉ lễ 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Ngày nghỉ lễ > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 



 

 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Ngày nghỉ lễ > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 

 



 

 

2.5.4. Nhập excel Ngày nghỉ lễ 

Bước 1: Tại danh sách Ngày nghỉ lễ > chọn nút Nhập excel 

 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống 

 

Bước 4: Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác nhập 



 

 

2.5.5. Xuất excel Ngày nghỉ lễ 

Bước 1: Tại danh sách Ngày nghỉ lễ > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chứa danh sách các bản ghi Từ khóa vi phạm 

2.5.6. Tìm kiếm Ngày nghỉ lễ 

Bước 1: Tại danh sách Ngày nghỉ lễ tới vùng tìm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Ngày nghỉ lễ 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 

kiếm” 

 

3. Hướng dẫn Quản lý đơn vị 

3.1. Thêm mới đơn vị 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý đơn vị  

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 



 

 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 

 

+ Tên đơn vị: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Mã đơn vị: Được phép nhập tối đã 30 ký tự, mã chỉ bao gồm chữ, số và các ký tự .-_/ 

Lưu ý: Mã  đơn vị không được trùng lặp với mã đơn vị khác đã có trên danh sách 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công đơn vị 

3.2. Chỉnh sửa đơn vị 

Bước 1: Tại danh sách Đơn vị > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

3.3. Xóa Đơn vị 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Đơn vị > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 



 

 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Đơn vị > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 

 

3.4. Nhập excel Đơn vị 

Bước 1: Tại danh sách Đơn vị > chọn nút Nhập excel 



 

 

 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống > Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác 

nhập 



 

 

 

3.5. Xuất excel Đơn vị 

Bước 1: Tại danh sách Đơn vị > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chưa danh sách các bản ghi Đơn vị 

3.6. Tìm kiếm Đơn vị 

Bước 1: Tại danh sách Đơn vị tới vùng tiềm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Đơn vị 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 

kiếm” 



 

 

4. Hướng dẫn Quản lý tài khoản 

4.1. Tài khoản 

4.1.1. Thêm mới Tài khoản 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý tài khoản > chọn menu Tài khoản 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 



 

 

 

+ Họ và tên: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Email: Cần nhập đúng định dạng email cá nhân 

+ Mật khẩu: Độ dài mật khẩu từ 8 đến 16 ký tự; Mật khẩu phải bao gồm ít nhất 1 chữ hoa, 

chữ thường, 1 số và 1 ký tự đặc biệt 

+ Đơn vị công tác: Chọn đơn vị nơi công tác 

 Lưu ý: Tài khoản và Email không được trùng lặp với tài khoản, và email đã có trên hệ thống 

Bước 6: Thêm phẩn quyền nếu cần: 

- Chọn nút Thêm mới phân quyền 



 

 

- Chọn quyền cần phân quyền trên màn hình > chọn nút Chọn để thêm quyền ra màn hình 

Thêm mới tài khoản 

 

+ Nếu tài khoản thêm mới không chọn đơn vị công tác danh sách phân quyền sẽ chỉ hiển thị 

quyền Quản trị 

+ Nếu tài khoản thêm mới có chọn đơn vị công tác danh sách phân quyền sẽ hiển thị cả quyền 

quản trị và quyền đơn vị 

Bước 7: Chọn nút Lưu để thêm thành công Tài khoản 

4.1.2. Chỉnh sửa Tài khoản 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

4.1.3. Xóa Tài khoản 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 

 



 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 

 

4.1.4. Nhập excel Tài khoản 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn nút Nhập excel > Chọn Loại người dùng 



 

 

 

Bước 2: Chọn Tải xuống để tải về tệp mẫu > Mở tệp vừa tải về 

Bước 3: Cập nhật thông tin hợp lệ vào tệp mẫu > Lưu tệp 

Bước 4: Tải tệp đã lưu thông tin lên hệ thống > Chọn nút Nhập excel để hoàn thành thao tác 

nhập 



 

 

 

4.1.5. Xuất excel Tài khoản 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chứa danh sách các bản ghi Tài khoản 

4.1.6. Tìm kiếm Tài khoản 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản tới vùng tiềm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Tài khoản 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu 

không có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả 

tìm kiếm” 



 

 

4.1.7. Khóa tài khoản 

Cách 1: Khóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn biểu tượng  tại bản ghi cần khóa > Chọn hành 

động Khóa tài khoản 

 

Bước 2: Nhập lý do khóa > Chọn nút Khóa trên cửa sổ xác nhận để khóa thành công bản ghi 

 

Cách 2: Khóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần Khóa 

Bước 2: Chọn nút Khóa phía trên bảng 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Khóa trên cửa sổ xác nhận để khóa thành công các bản ghi đã chọn 

 

4.1.8. Mở khóa tài khoản 

Cách 1: Mở khóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn biểu tượng  tại bản ghi cần mở khóa > Chọn hành 

động Mở khóa tài khoản 

 

Bước 2:  Chọn nút Mở khóa trên cửa sổ xác nhận để mở khóa thành công bản ghi 

 

Cách 2: Mở khóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần Mở khóa 



 

 

Bước 2: Chọn nút Mở khóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Mở khóa trên cửa sổ xác nhận để mở khóa thành công các bản ghi đã chọn 

 

4.1.9. Đổi mật khẩu tài khoản 

Bước 1: Tại danh sách Tài khoản > chọn biểu tượng  tại bản ghi cần đổi mật khẩu > Chọn 

hành động Đổi mật khẩu 

 

Bước 2: Nhập mật khẩu sao cho đúng quy tắc được thông báo phía trên: 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Cập nhật để đổi thành công mật khẩu 

Lưu ý: Hành động đổi mật khẩu chỉ hiển thị đối với tài khoản được tạo bở quản trị hệ thống, 

hành động đổi mật khẩu không có hiệu lực đối với  

4.2. Nhóm quyền 

4.2.1. Thêm mới Nhóm quyền 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý Tài khoản > chọn menu Nhóm quyền 



 

 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 

 

- Tiêu đề: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

- Loại nhóm quyền: Quản trị hoặc Đơn vị 

+ Khi chọn Quản trị các quyền được cấp phép sẽ hiển thị theo các chức năng của quản 

trị 

+ Khi chọn Đơn vị các quyền được cấp phép sẽ hiển thị theo chức năng tương ứng của 

đơn vị 

Bước 6: Thêm tài khoản gán quyền 

- Chọn tab Tài khoản gán quyền > chọn nút Thêm tài khoản gán quyền 

 



 

 

- Chọn tài khoản cần phân quyền > chọn nút Xác nhận để thêm tài khoản vào danh sách gán 

quyền 

 

Bước 7: Chọn nút Lưu để thêm thành công Nhóm quyền 

4.2.2. Chỉnh sửa Nhóm quyền 

Bước 1: Tại danh sách Nhóm quyền > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

4.2.3. Xóa Nhóm quyền 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Nhóm quyền > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 

 

Lưu ý: Nhóm quyền đã được sử dụng phân quyền không thể xóa thành công 



 

 

4.2.4. Tìm kiếm Nhóm quyền 

Bước 1: Tại danh sách Nhóm quyền tới vùng tiềm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Nhóm quyền 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu 

không có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả 

tìm kiếm” 

4.2.5. Thêm tài khoản gán quyền 

Bước 1: Tại danh sách Nhóm quyền > chọn biểu tượng  

 

Bước 2: Chọn tài khoản cần gán quyền 

 

Lưu ý: Nếu nhóm quyền do đơn vị tạo khi thêm tài khoản gán quyền sẽ chỉ hiển thị tài 

khoản thuộc đơn vị tạo ra nhóm quyền đó 

Bước 3: Chọn nút Xác nhận để thêm tài khoản gán quyền thành công 



 

 

5. Quản lý kiến nghị , sáng kiến 

5.1. Kiểm duyệt kiến nghị sáng kiến 

5.1.1. Duyệt kiến nghị , sáng kiến 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục QL Kiến nghị, sáng kiến 

 

Bước 4: Chọn biểu tượng  trên bản ghi cần duyệt chọn hành động  

Bươc 5: Chọn nút Duyệt trên cửa sổ xác nhận duyệt để duyệt kiến nghị, sáng kiến thành 

công hiển thị lên trang Tra cứu 



 

 

 

5.1.2. Từ chối kiến nghị , sáng kiến 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục QL Kiến nghị, sáng kiến 

 



 

 

Bước 4: Chọn biểu tượng  trên bản ghi cần từ chối chọn hành động  

Bươc 5: Nhập lý do từ chối > Chọn nút Từ chối trên cửa sổ nhập lý do để từ chối kiến nghị, 

sáng kiến thành công, bản ghi bị từ chối không hiển thị lên trang Tra cứu và không được xử 

lý 

5.2. Chuyển xử lý phản ánh 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục QL Kiến nghị, sáng kiến 

 

Bước 4: Chọn biểu tượng  tại bản ghi cần chuyển xử lý 

Bước 5: Chọn đơn vị xử lý, chọn thời hạn xử lý 



 

 

 

+ Trường hợp cần nhiều đơn vị xử lý chọn nút  để bổ sung đơn vị xử 

lý 

+ Chọn biểu tượng Xóa  để xóa bớt đơn vị xử lý 

Bước 6: Chọn nút Lưu để chuyển xử lý cho đơn vị đã chọn > Đơn vị xử lý nhận được kiến 

nghị 

Lưu ý: Thời hạn xử lý phải lớn hơn ngày hiện tại 

5.3. Phản hồi phản ánh kiến nghị 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục QL Kiến nghị, sáng kiến 

Cách 1: Xử lý trực tiếp tại danh sách 



 

 

Bước 3.1.1: Chọn biểu tượng  tại bản ghi cần  

 
Bước 3.1.2: Nhập nội dung phản hồi 

 

+ Chọn nút  để lưu thông tin phản hồi, lúc này câu trả lời hiển thị công khai 

+ Chọn nút  để gửi phản hồi trả lời tới kiến nghị, lúc này câu trả lời 

được hiển thị câu khai 

Cách 2: Xử lý trong chi tiết kiến nghị 

Bước 3.2.1: Chọn vào tiêu đề kiến nghị 



 

 

 

Bước 3.2.2: Xuống mục Kết quả trả lời > Chọn nút Cập nhật 

 

Bước 3.2.3: Nhập nội dung phản hồi 

 

+ Chọn nút  để lưu thông tin phản hồi, lúc này câu trả lời hiển thị công khai 

+ Chọn nút  để gửi phản hồi trả lời tới kiến nghị, lúc này câu trả lời 

được hiển thị câu khai 



 

 

Nội dung trả lời và phản hồi từ đơn vị được hiển thị trong trang chi tiết kiến nghị 

- Lưu ý:  

+ Sau khi Lưu nháp, Gửi phản hồi quản trị vẫn có thể chỉnh sửa, cập nhật câu trả lời bằng 

cách chọn biểu tượng trên danh sách hoặc chọn nút Cập nhật trong trang chi tiết kiến nghị  

+ Nếu phản ánh kiến chị chỉ có một đơn vị xử lý thì sau khi đơn vị gửi phản hồi nội dung trả 

lời sẽ được cập nhật thành nội dung phản hồi của đơn vị 

 

6. Hướng dẫn quản lý diễn đàn 

6.1. Chủ đề thảo luận 

6.1.1. Thêm mới chủ đề thảo luận 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý diễn đàn > Chọn menu Chủ đề thảo luận 

 

Bước 4: Chọn nút Thêm mới 

 



 

 

Bươc 5: Nhập thông tin tối thiểu là các trường bắt buộc (có dấu *) 

 

+ Tiều đề: Được phép nhập tối đa 255 ký tự 

+ Thành viên: Chọn các thành viên được phép tham gia và chủ đề thảo luận 

Lưu ý: Chỉ những thành viên được chọn mới có thể xem được chủ đề trong diễn đàn 

Bước 6: Chọn nút Lưu để thêm thành công Chủ đề thảo luận 

6.1.2. Chỉnh sửa Chủ đề thảo luận 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận > chọn biểu tượng Chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần chỉnh sửa 



 

 

 

Bước 3: Chọn nút Lưu để lưu thông tin cập nhật 

6.1.3. Xóa Chủ đề thảo luận 

Cách 1: Xóa từng bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận > chọn biểu tượng Xóa tại bản ghi cần xóa 



 

 

 

Bước 2: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công bản ghi 

 

Cách 2: Xóa nhiều bản ghi 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận > Tích chọn vào ô vuông ở đầu các bản ghi cần xóa 

Bước 2: Chọn nút Xóa phía trên bảng 

 

Bước 3: Chọn nút Xóa trên cửa sổ xác nhận để xóa thành công các bản ghi đã chọn 



 

 

 

Lưu ý: Chủ đề thảo luận đã có bài viết không thể xóa thành công 

6.1.4. Xuất excel Chủ đề thảo luận 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận > chọn nút Xuất excel 

 

Bước 2: Hệ thống tải về tệp có chứa danh sách các bản ghi Chủ đề thảo luận 

6.1.5. Ẩn hiện chủ đề thảo luận 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận tới bản ghi cần ẩn/hiện chủ đề 

 

Bước 2:  

+ Chọn biểu tượng  để ẩn chủ đề đang hiển thị, Chủ đề thảo luận ẩn khỏi menu Diễn 

đàn 

+ Chọn biểu tượng  để hiển thị chủ đề đang ẩn, Chủ đề thảo luận hiển thị tại menu 



 

 

Diễn đàn 

6.1.6. Tìm kiếm Chủ đề thảo luận 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận tới vùng tìm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Chủ đề thảo luận 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 

kiếm” 

6.2. Bài viết 

6.2.1 Ẩn/ hiện bài viết 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Quản lý diễn đàn > Chọn menu Bài viết 

 

Bước 4: Tại danh sách bài viết tới bản ghi cần ẩn/hiện 

 



 

 

+ Chọn biểu tượng  để ẩn bài viết đang hiển thị, Bài viết  ẩn khỏi chủ đề thảo luận 

trong menu Diễn đàn 

+ Chọn biểu tượng  để hiển thị bài viết đang ẩn, Bài viết được hiển thị tại chủ đề 

thảo luận trong menu Diễn đàn 

6.2.2. Tìm kiếm Chủ đề thảo luận 

Bước 1: Tại danh sách Chủ đề thảo luận tới vùng tìm kiếm 

 

Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm theo tên hoặc mã Chủ đề thảo luận 

Bước 3: Chọn nút Tìm kiếm > Hệ thống hiển thị kết quả khớp với tiêu chí đã nhập, nếu không 

có kết quả khớp với tiêu chí đã nhập/chọn hệ thống hiển thị “Không tìm thấy kết quả tìm 

kiếm” 

7. Xem tổng quan 

 

Bước 1: Đăng nhập thành tài khoản quản trị. 

Bước 2: Chọn Ảnh đại diện > chọn menu Quản trị hệ thống 

 

Bước 3: Chọn mục Tổng quan 

 

- Biểu đồ tổng số: Thống kê tổng số phản ánh kiến nghị được gửi trên hệ thống 

- Biểu đồ thống kê theo mức độ khẩn: Thống kê các phản ánh kiến nghị được đánh dấu mức 

độ khẩn như Hỏa tốc, Thông thường, Quan trọng,... 

- Biểu đồ tỷ lệ trạng thái xử lý: Thống kê tỷ lệ các trạng thái của phản ánh kiến nghị toàn hệ 



 

 

thống: 

 

 

 

- Biểu đồ tỷ lệ hoàn thành xử lý: Thống kê tỷ lệ trạng thái hoàn của phản ánh kiến nghị toàn 

hệ thống: 

 

- Biểu đồ thống kê số lượng phản ánh, kiến nghị sáng kiến theo lĩnh vực, chủ đề: Thống 

kê số lượng phản ánh, kiến nghị sáng kiến theo lĩnh vực, chủ đề trên toàn hệ thống: 



 

 

 


