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1. Đăng nhập 
Bước 1: Người dùng truy cập vào website https://daihoimttq.iloka.vn/ 
Màn hình đăng nhập hiển thị. 

 
à Chọn đơn vị  

 
Bước 2: Người dùng nhập thông tin đăng nhập. 
- Tên đăng nhập: Tài khoản cấp phường/xã.đơn vị cụ thể (.mttq đối với Mặt trận tổ 
quốc; .hnd đối với Hội Nông dân, .hlhpn đối với Hội Phụ nữ, .hccb đối với Hội Cựu 
chiến binh, .ldld đối với Liên đoàn lao động)  

(Danh sách tài khoản Tại mã QR) 
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- Mật khẩu: tinhdongnai (Mặc định). 

* Ví dụ: Đăng nhập tài khoản Mặt trận tổ quốc phường Đồng Xoài: 
- Email: phuongdongxoai.mttq 
- Password: tinhdongnai 

 

à Sau đó ấn Đăng nhập. 
Bước 3: Đăng nhập thành công, màn hình trang hiển thị. 
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2. Đăng xuất 
Chọn biểu tượng người dùng ở góc phải, sau đó bấm đăng xuất. 

 

ð Đăng xuất thành công, người dùng được đưa trở lại màn hình đăng nhập. 
 

3. Các thao tác nghiệp vụ  
Có 03 nghiệp vụ chính: 
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3.1. Đại biểu tham dự 
Bước 1: Chọn Đại biểu tham dự. 

 
Bước 2: Nhập thông tin đại biểu tham dự Đại hội bằng 02 cách: 
+ Cách 01: Nhập thông tin từng Đại biểu: bằng cách chọn Thêm mới 
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ð Giao diện sau khi chọn Thêm mới, Nhập thông tin Đại biểu → Tạo mới. 

 
+ Cách 02: Nhập toàn bộ danh sách Đại biểu tham dự Đại hội (file excel) lên hệ 
thống: bằng cách chọn Nhập Excel → Chọn file excel đã cập nhật thông tin Đại 
biểu (mẫu file cần điền danh sách lấy tại ô Tải file excel mẫu) 
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à Chọn Dữ liệu nhập từ file để hiển thị file danh sách đại biểu tải lên thành công. 
Lưu ý tên đăng nhập trong file excel tải về, các đơn vị nên để theo định dạng “Họ 
và tên + năm sinh .tên đơn vị (mttq đối với Mặt trận tổ quốc; .hnd đối với Hội Nông 
dân, .hlhpn đối với Hội Phụ nữ, .hccb đối với Hội Cựu chiến binh, .ldld đối với Liên 
đoàn lao động)” ví dụ nguyenvanthanh1997.mttq để tránh trùng lặp dữ liệu. 
3.2. Các nghiệp vụ Đại hội 
Chọn nghiệp vụ Đại hội, màn hình hiển thị. 

 
 

3.2.1. Chương trình 

Bước 1: Chọn Chương trình, màn hình hiển thị. 



8  

 

 
Bước 2: Ở nghiệp vụ Chương trình chọn Thêm mới cập nhật các trường thông tin  

 
 

Bước 3: Ở nghiệp vụ Chi tiết chọn Phiên cập nhật các trường thông tin tương ứng 
từng Phiên đại hội và bấm Lưu. 

Lưu ý : 

• Phải thêm mốc thời gian chương trình các phiên bao gồm tên chương trình 
và thời gian sau đó bấm “Thêm mốc thời gian” để thêm chi tiết chương 
trình các phiên  
ví dụ :  
- Chào mừng đại biểu – 7h00 
- Khai mạc – 7h15 …. 

MÃ QR ĐỂ ĐẠI BIỂU ĐIỂM DANH THEO MỖI PHIÊN THAM DỰ 

TẢI TẠI ĐÂY 
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3.2.2. Banner 
Bước 1: Chọn Banner. 
Bước 2: Chọn Thêm mới để tải hình ảnh banner → Lưu. 

Lưu ý: Ảnh tải lên có dung lượng dưới 2MB 

 
 

3.2.3 Tạo ảnh (Avatar Đại hội) 
Bước 1: Tạo ảnh. 
Bước 2: Chọn Tạo avatar để tải hình ảnh avatar → Lưu. 

Lưu ý : Khung avatar là các khung có định dạng hình ảnh đuôi “.png” 
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3.2.4. Tạo kỳ vọng 

Bước 1: Ấn vào tạo ảnh→ Chọn Tạo Kỳ vọng 

Bước 2: Điền các trường thông tin:  

- Đơn vị tổ chức 

- Đại hội lần thứ…, Nhiệm kỳ… 

- Chèn logo bằng cách ấn vào nút Tải ảnh lên 

- Điều chỉnh kích thước, vị trí chữ bằng cách kéo chữ 

Ví dụ:  

- Đơn vị tổ chức: MTTQ Việt Nam phường Bình Phước 

- Đại hội lần thứ…, Nhiệm kỳ…: Lần thứ I, nhiệm kỳ 2025 - 2023 

 

Bước 4: Sau khi hoàn thành các thao tác ấn nút xem kết quả, hiện ra mẫu kỳ vọng, 
Ấn Lưu kỳ vọng →Chia sẻ để sao chép đường link đăng tải kỳ vọng cho đại biểu 

3.2.5. Tạo Banner 

Bước 1: Ấn Tạo Avatar 

Bước 2: Ấn vào hình ảnh→Tải hình lên →Lưu 
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3.2.4. Tin tức 
Bước 1: Chọn Tin tức. 

 
Bước 2: Chọn “Thêm mới” cập nhật các trường thông tin→ Tạo. 
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3.2.5. Tài liệu  
* Lưu ý : “Tài liệu sẽ được tạo tự động sau khi tạo chương trình ” 
Bước 1: Chọn Tài liệu.  
Bước 2: Chọn Văn Kiện,Triển lãm → Tải file (Hình ảnh, Văn kiện) → Lưu thay 
đổi 

 
à Lưu ý: Đơn vị tải văn kiện là file PDF. 

3.2.6. Sơ đồ vị trí (Thứ tự chỗ ngồi của đại biểu tham dự) 
Bước 1: Chọn Sơ đồ vị trí → Thêm mới. 

 
 
Bước 2: Nhập các trường thông tin tương ứng với sơ đồ vị trí thực tế trong hội 
trường → Xuất dữ liệu từng cột → Tạo mới 
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Bước 3: Sau khi Tạo mới, màn hình hiển thị. 

 
Bước 4: Click chọn vào ô ghế, cập nhật thông tin đại biểu tại vị trí ô ghế đó → Chọn 
Đóng → Cập nhật. 
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Chức năng này dùng để đại biểu sau khi đăng nhập app sẽ xem được vị trí chỗ ngồi 
và điểm danh đến tham dự theo từng phiên 

 
  
 
 
3.2.7. Đại biểu tham gia 
Bước 1: Chọn Đại biểu tham gia 

Bước 2: Chọn Xem chi tiết/Xuất file từng Phiên à Dùng để tổng hợp, điểm danh 
số lượng đại biểu tham gia từng Phiên. 

Chức năng này dùng để xem đại biểu điểm danh theo từng ghế ngồi 
khi đại biểu điểm danh sẽ hiện bảng chào mừng đại biểu đến tham dự đại hội. 
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3.2.8. Biểu quyết 
Bước 1: Chọn Biểu quyết → Thêm mới. 
Bước 2: Tải hình ảnh →  Nhập tên (nội dung biểu quyết) và Chương trình → Tạo 
mới. 
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3.2.9. Kết quả Đại hội 
Bước 1: Chọn Kết quả Đại hội → Chỉnh sửa 

 
 
Bước 2: Tiến hành cập nhật thông tin các đồng chí trúng cử Ban Chấp hành, Ban 
Thường vụ, Phó Bí thư, Bí thư tại Đại hội → Cập nhật 
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