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A. CÁC CHỨC NĂNG PHỤC VỤ KHÁCH TRUY CẬP 

 
I. Xem các mục hiển thị trên website 

1. Danh sách sản phẩm kinh doanh 

- Khách truy cập có thể xem danh sách các sản phẩm kinh doanh trên hệ thống 
 

Giao diện “Xem danh mục sản phẩm” 

- Có thể lọc sản phẩm: Khuyến mại, sản phẩm mới, mua nhiều, được nhiều người xem, 

sản phẩm được đánh giá cao, lọc sản phẩm theo quy mô cơ sở… 
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2. Xem chi tiết một sản phẩm 

- Khách truy cập có thể chọn xem chi tiết của một sản phẩm, gồm: 

+ Thông tin sản phẩm: Tên, giá, hình ảnh, bài viết giới thiệu, chứng chỉ, chứng nhận 

+ Đánh giá, bình luận sản phẩm 

+ Hỏi và đáp thông tin sản phẩm 

+ Chia sẻ mạng xã hội, thích sản phẩm, phản ánh sản phẩm vi phạm 

+ Cho sản phẩm vào giỏ hàng. 
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3. Xem danh sách các cơ sở sản xuất, kinh doanh đang tham gia trên hệ thống 

- Khách truy cập có thể xem danh sách các cơ sở SXKD tham gia trên hệ thống, ưu tiên 

các cơ sở uy tín, được xếp hạng cao lên trên. 
 

4. Xem chi tiết một cơ sở sản xuất, kinh doanh 

- Khách truy cập có thể chọn xem chi tiết của một cơ sở sản xuất kinh doanh, gồm: 

+ Thông tin cơ sở: Tên cơ sở, hình ảnh, bài viết, giới thiệu, chứng chỉ, chứng nhận… 

+ Đánh giá, bình luận về cơ sở. 

+ Hỏi & đáp thông tin về cơ sở. 

+ Chia sẻ thông tin cơ sở lên mạng xã hội, thích, phản ánh vi phạm. 
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5. Tin cung cầu 

- Khách truy cập có thể xem và tìm kiếm các tin kết nối cung cầu: cần bán, cần mua, cần 

tìm đối tác. Có thể xem chi tiết thông tin và liên hệ người đăng tin. 
 

 

6. Thông tin vùng sản xuất 

- Cung cấp thông tin các vùng sản xuất doanh trên địa bàn tỉnh 
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7. Thông tin địa điểm kinh doanh 

- Cung cấp thông tin các địa điểm kinh doanh trên địa bàn tỉnh 
 

 

8. Xem bản đồ phân bố cơ sở 

- Cho hiển thị bản đồ phân bố các cơ sở sản xuất kinh doanh trên địa bàn 
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9. Xem tin tức an toàn thực phẩm 

- Xem các bài biết về an toàn thực phẩm 
 

 

10. Văn bản liên quan ATTP 

- Cho phép người dùng tra cứu các văn bản liên quan ATTP 
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11. Thư viện video, hình ảnh 

- Khách truy cập có thể xem các thư viện video, hình ảnh liên quan 
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12. Xem/gửi thông tin phản hồi với cơ quan quản lý ATTP 

- Khách truy cập có thể tìm kiếm thông tin cơ quan quản lý về ATTP hoặc gửi thông tin 

phản hồi tới CQQL. 
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13. Thông tin trợ giúp 

- Khách truy cập có thể tra cứu các thông tin trợ giúp, hướng dẫn sử dụng. 
 

 

 

14. Tìm kiếm tra cứu các thông tin nội dung 

- Gõ từ khóa cần tìm vào hộp tìm kiếm 
 

- Kết quả tìm kiếm hiện ra gồm 3 loại: Sản phẩm, Cơ sở sxkd, Tin tức có chứa từ khóa 

tìm kiếm 
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II. Đăng ký là thành viên cá nhân của phần mềm kết nối cung cầu. 

- Click vào menu đăng ký để hiện form đăng ký 

 

- Điền thông tin vào form đăng ký và click 
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B. CÁC CHỨC NĂNG CỦA THÀNH VIÊN CÁ NHÂN 

Thành viên cá nhân là người sử dụng đăng ký tài khoản có vai trò cá nhân để có quyền 

sửa dụng các chức năng: Đặt mua hàng, đăng tin cung cầu, bình luận đánh giá sản phẩm, 

cơ sở, chat trao đổi với nhà cung cấp ... 

 

I. Đăng nhập thành viên phần mềm kết nối cung cầu 
 

 

II. Đặt hàng 

- Click chọn sản phẩm cần mua 
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- Nhập vào số lượng cần mua 

- Click  để mua sản phẩm đã chọn 

- Nếu mua nhiều loại sản phẩm cùng lúc có thể Click  để thêm sản 

phẩm vào giỏ hàng rồi đặt hàng sau. 

- Kiểm tra giỏ hàng bằng cách trỏ chuột vào biểu tượng giỏ hàng và click vào 

 

-  Giỏ hàng hiện ra, kiểm tra lại số lượng các sản phẩm cần mua rồi click vào 

 để đặt hàng: 
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- Kiểm tra địa chỉ nhận hàng, có thể thay đổi địa chỉ nhận hàng nếu cần (Địa chỉ mặc định 

là địa chỉ khi đăng ký tài khoản ), kiểm tra hình thức thanh toán, hình thức vận chuyển rồi 

click vào . Có thể đặt từng sản phẩm hoặc đặt chung tất cả các sản 

phẩm đã chọn một lần. Hoàn tất quá trình đặt hàng. 
 

 

III. Đăng tin cung cầu 

- Click  để xem các tin cần mua 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 20  

 

 

- Click  để xem các tin cần bán 
 

 

- Click  để xem các tin đăng tìm đối tác 

- Click  để đăng tin cung cầu. Nhập đầy đủ nội dung của tin 

đăng vào form, và click để hoàn tất đăng tin. 
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IV. Đánh giá/bình luận, gửi câu hỏi, thích, theo dõi, phản ánh vi 

phạm... đối với sản phẩm 

- Thành viên có thể tương tác với các sản phẩm trên website 

1. Đánh giá/ bình luận sản phẩm 
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2. Gửi câu hỏi về sản phẩm 

 

3. Thích sản phẩm 
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4. Phản ánh về sản phẩm nếu sản phẩm vi phạm 
 

 

V. Đánh giá/bình luận, gửi câu hỏi, thích, theo dõi, phản ánh vi 

phạm... đối với cơ sở 

1. Đánh giá/ bình luận Cơ sở 
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2. Thích, theo dõi cơ sở 
 

3. Gửi câu hỏi về cơ sở 
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4. Phản ánh cơ sở vi phạm 
 

 

VI. Quản lý trang cá nhân 

- Sau khi đăng nhập với tư cách thành viên, trỏ chuột vào menu chứa tên đăng nhập sau 

đó click vào trang cá nhân 
 

1. Quản lý tin nhắn 

- Click vào “Tin nhắn” để trao đổi thông tin khi cần 
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2. Theo dõi đơn hàng 

- Click vào menu “Theo dõi đơn hàng” để hiện các đơn hàng mà cá nhân đã mua 
 

- Tìm kiếm các đơn hàng đã mua ở hộp tìm kiếm 
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- Xem chi tiết đơn hàng bằng cách click vào biểu tượng  
 

- Nếu ko muốn hiển thị đơn hàng trong danh sách có thế “Xóa đơn” 

- Đặt câu hỏi với người bán hàng ở mục hỏi đáp trong chi tiết đơn hàng 
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3. Đăng tin cung cầu với tư cách cá nhân 

- Click vào menu “Đăng tin cung cầu” → hiện danh sách các tin mình đã đăng 

 

 

- Click vào để đăng một tin cung cầu mới 

+ Nhập các thông tin cần thiết vào form đăng tin cung cầu, các trường có dấu (*) là bắt 

buộc 
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+ Click vào để lưu tin đăng. Tin vừa đăng sẽ ở trạng thái “chờ duyệt”, 

khi cơ quan quản lý duyệt tin đăng thì tin sẽ được hiển thị với mọi người. 

- Có thể tìm kiếm các tin đăng theo tùy khóa hoặc lựa chọn ở mục tìm kiếm 

 

- Click vào để sửa chi tiết 1 tin đã đăng. Lưu hoặc hủy cập nhật. 
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- Click vào  để xóa 1 tin cung cầu đã đăng. Xác nhận Xóa hoặc hủy xóa 
 

 

 

4. Xem danh sách sản phẩm yêu thích, cơ sở sx kinh doanh yêu thích 

- Click vào Sản phẩm cơ sở yêu thích để xem danh sách các sản phẩm cơ sở yêu thích của 

mình 
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- Có thể xóa các sản phẩm yêu thích hoặc cơ sở yêu thích bằng cách click vào biểu tượng 

5. Xem danh sách các cơ sở mà cá nhân đang theo dõi 

- Click vào menu “Theo dõi cơ sở” để xem danh sách cơ sở đang theo dõi 
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- Có thể xóa các sản phẩm yêu thích hoặc cơ sở yêu thích bằng cách click vào biểu tượng 

6. Chỉnh sửa thông tin cá nhân 

- Click vào menu “Thông tin cá nhân” 
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VIII. Đăng ký cơ sở sản xuất kinh doanh 

- Tại trang cá nhân click chọn “Đăng ký cơ sở SX, KD”. Mỗi tài khoản cá nhân được 

đăng ký 1 Cơ sở SX, KD 

- Điền đầy đủ thông tin vào những trường có dấu (*) sau đó click vào nút 

 

để hoàn thành đăng ký cơ sở sxkd 
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C. CHỨC NĂNG CỦA THÀNH VIÊN CƠ SỞ 

Thành viên cơ sở là người sử dụng đăng ký tài khoản có đăng ký vai trò cơ sở sản 

xuất kinh doanh để có thêm quyền sửa dụng các chức năng: Giới thiệu thông cơ sở, sản 

phẩm của đơn vị mình, tham gia bán hàng trực tuyến ... 

 

I. Các chức năng giao dịch 

1. Đơn bán 

- Click vào menu “Đơn bán” để xem và xử lý các đơn hàng mà khách đã đặt 
 

- Tìm kiếm đơn hàng khi cần ở mục tìm kiếm trên trang 
 

- Xem chi tiết và xử lý đơn hàng bằng cách click vào biểu tượng  
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- Trao đổi với khách hàng bằng cách nhập câu hỏi ở phần “Hỏi đáp” 
 

 

2. Đơn mua 

- Click vào menu “Đơn mua” để xem danh sách các đơn hàng mua của cơ sở 
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- Xem chi tiết và tiến độ xử lý đơn hàng bằng cách click vào biểu tượng  
 

- Tìm kiếm đơn hàng cần thiết ở thanh tìm kiếm trên đầu trang 
 

3. Đăng tin cung cầu 

- Click vào menu “Đăng tin cung cầu” để xem danh sách các tin đăng cung cầu và Đăng 

tin cung cầu 
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- Click vào button “Đăng tin mới” để khởi tạo 1 tin đăng cần bán, cần mua. Điền đầy đủ 

các thông tin vào form (trường có dấu * là bắt buộc) sau đó click vào “Lưu thông tin” 
 

 

II. Các chức năng quản lý 

1. Quản lý người theo dõi cơ sở 

- Click vào menu “Người theo dõi cơ sở” để xem danh sách những cá nhân hoặc cơ sở 

đang theo dõi cơ sở mình 
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- Click vào  để gửi tin nhắn đồng loạt cho những người đang theo dõi cơ sở 

của mình. 

 

+ Nhập nội dung tin nhắn và click vào để gửi tin hoặc 
 

 

 

2. Quản lý khách hàng bị chặn 

- Click vào menu “Khách hàng đã bị chặn” để xem danh sách các khách hàng mà cơ sở đã 

chặn 
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- Click vào biểu tượng  để bỏ khách hàng ra khỏi danh sách bị chặn. Xác nhận Xóa 

hoặc Hủy 
 

 

 

3. Quản lý doanh số theo sản phẩm 

- Click vào menu “Doanh số theo sản phẩm” để xem thống kê doanh số theo sản phẩm. 

- Có thể thống kê doanh số sản phẩm và theo ngày 
 

4. Quản lý doanh số theo khách hàng 

- Click vào menu “Doanh số theo khách hàng” để xem thống kê doanh số theo khách 

hàng. 
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- Có thể thống kê doanh số theo khách hàng và theo ngày 
 

 

III. Thông tin cơ sở 

1. Quản trị thông tin chung 

- Click chọn “thông tin chung” trong mục “Thông tin cơ sở” 

 

- Để Up ảnh logo đại diện cho cơ sở click chọn (2) để chọn 

ảnh từ máy tính 

- Chỉnh sửa các thông tin 

 

- Click để lưu thông tin đã sửa 
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2. Thông tin giới thiệu cơ sở 

- Click chọn “thông tin giới thiệu” 

- Nhập nội dung giới thiệu cơ sở sản xuất – kinh doanh vào mục nội dung 

 

- Click để hoàn thành 
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3. Thêm giấy chứng nhận, xác nhận của cơ sở 

- Click chọn “chứng nhận, xác nhận” để mở trang thêm giấy chứng nhận, xác nhận 

 

- Click để thêm mới chứng nhận, xác nhận: 
 

- Form thêm mới mở ra, Click vào  để chọn ảnh giấy chứng 

nhận, xác nhận từ máy tính 
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- Điền tên giấy chứng nhận xác, điền tên loại giấy chứng nhận xác nhận, miêu tả loại giấy 

chứng nhận, xác nhận (nếu cần). Click  để lưu thông tin hoặc Click  để hủy 
 

4. Quản lý chi nhánh, đơn vị trực thuộc của cơ sở 

- Click vào menu “Chi nhánh của cơ sở” để mở trang quản lý chi nhánh, đơn vị trực thuộc 

của cơ sở. 

- Gõ vào ô tìm kiếm trên trang để Tìm kiếm chi nhánh đơn vị trực thuộc của cơ sở 

- Click  để thêm mới một chi nhánh, đơn vị trực thuộc 
 

- Form thêm mới mở ra. Điền các thông tin cần thiết (thông tin trường có dấu * là bắt 

buộc) và Click  để lưu thông tin hoặc 
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5. Quản lý cơ sở cung cung cấp sản phẩm, nguyên liệu 

- Click vào menu “cơ sở cung cấp” để mở trang quản lý cơ sở cung cấp sản phẩm, nguyên 

liệu 

- Gõ vào ô tìm kiếm trên trang để Tìm kiếm cơ sở cung cấp 

- Click vào  để thêm mới một chi nhánh, đơn vị trực thuộc 
 

- Form thêm mới mở ra. Điền các thông tin cần thiết (thông tin trường có dấu * là bắt 

buộc) và Click  để lưu thông tin hoặc  để quay lại danh sách. 
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6. Quản lý cơ sở phân phối sản phẩm của cơ sở 

- Click vào menu “cơ sở phân phối” để mở trang quản lý cơ sở phân phối 

- Gõ vào ô tìm kiếm trên trang để Tìm kiếm cơ sở phân phối khi cần 

- Click vào  để thêm mới một cơ sở phân phối 
 

- Form thêm mới mở ra. Điền các thông tin cần thiết (thông tin trường có dấu * là bắt 

buộc) và Click  để lưu thông tin hoặc để quay lại danh sách. 
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7. Quản lý danh mục các sản phẩm của cơ sở 

- Click vào menu “danh sách sản phẩm” để mở danh sách sản phẩm 
 

- Gõ vào ô tìm kiếm trên trang để Tìm kiếm sản phẩm khi cần 

 

 

 

- Click vào để thêm mới một sản phẩm của cơ sở 

- Form thêm mới sản phẩm hiện lên, để thêm mới sản phẩm gồm 3 bước 

 

+ Bước 1: Nhập đầy đủ thông tin, ấn vào và ấn vào 
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+ Bước 2: Nhập thông tin mở rộng của sản phẩm rồi ấn vào 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 48  

 

 

+ Bước 3: Thêm giấy chứng nhận xác nhận của sản phẩm bằng cáchClick 
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Thêm ảnh của giấy chứng nhận, xác nhận bằng cách click vào 

 , nhập các thông tin và Click  để lưu giấy chứng nhận, 

xác nhận vừa thêm 
 

8. Quản lý thức thanh toán, vận chuyển cho cơ sở 

- Click vào menu “Thanh toán, vận chuyển” 
 

- Trong mục “Hình thức thanh toán” Click  để thêm mới 1 hình thức thanh 

toán cơ sở 

 

+ Lựa chọn hình thức thanh toán phù hợp và Click để hoàn thành việc thêm 

một hình thức thanh toán 
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- Trong mục “Hình thức vận chuyển” Click  để thêm mới 1 hình thức vận 

chuyển cơ sở 

 

+ Lựa chọn hình thức vận chuyển phù hợp của cơ sở và Click để hoàn thành 

việc thêm một hình thức vận chuyển 
 

9. Quản lý thành viên quản trị của cơ sở 

- Click vào menu “Thành viên quản trị” để vào trang quản lý thành viên quản trị của cơ sở 
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- Thêm mới thành viên quản trị và phân quyền quản trị cho thành viên bằng cách click 

vào  
 

- Click  để lưu để hoàn thành việc thêm mới và phân quyền thành viên quản trị cơ 

sở 
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D. CÁC CHỨC NĂNG CỦA KHỐI CƠ QUAN QUẢN LÝ 

 
I. QUẢN LÝ 

1. Vùng sản xuất 
 

Giao diện chức năng quản lý “Vùng sản xuất” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa vùng sản xuất 

- Thêm mới vùng sản xuất: Click vào button “Thêm mới” => xuất hiện cửa sổ mới để 

nhập thông tin chi tiết vùng sản xuất bao gồm các thông tin sau: 
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Tên vùng, Địa phương, Giới thiệu về vùng sản xuất và hình ảnh bản đồ vị trí vùng sản xuất 

=> Bấm “Lưu” để thêm mới vùng sản xuất hoặc bấm “Hủy” nếu không muốn thêm mới. 

- Cập nhập vùng sản xuất: Từ danh sách vùng sản xuất bấm biểu tượng  để thực hiện 

sửa thông tin chi tiết vùng sản xuất 

- Xóa vùng sản xuất: Từ danh sách vùng sản xuất bấm biểu tượng  để thực hiện xóa vùng 

sản xuất 
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2. Địa điểm kinh doanh 
 

Giao diện chức năng quản lý “Địa điểm kinh doanh” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa Địa điểm kinh doanh 

- Thêm mới địa điểm kinh doanh: Click vào button “Thêm mới” => xuất hiện cửa sổ mới 

để nhập thông tin chi tiết địa điểm kinh doanh bao gồm các thông tin sau: 
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Điền tên địa điểm kinh doanh, Địa chỉ địa điểm kinh doanh (Tỉnh/ huyện/ xã, Thôn/ phố/ 

SN), thông tin Giới thiệu địa điểm kinh doanh và tọa độ GPS => Bấm “Lưu” để thêm mới 

hoặc bấm “Hủy” 

- Cập nhập địa điểm kinh doanh: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện sửa thông 

tin chi tiết địa điểm kinh doanh 
 

- Xóa địa điểm kinh doanh: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa địa điểm kinh 

doanh. Xác nhận “xóa” hoặc “hủy” 
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3. Cơ sở sản xuất 
 

Giao diện chức năng quản lý “Cơ sở sản xuất” 

 

: Biểu tượng chức năng: Chuyển cơ quan quản lý của cơ sở sản xuất 

: Biểu tượng chức năng: Cửa sổ quản lý riêng của cơ sở sản xuất 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa cơ sở sản xuất và cập nhật cơ quan quản lý cho cơ sở sản 

xuất 

- Thêm mới cơ sở sản xuất: Bấm “Thêm mới” => xuất hiện cửa sổ mới để nhập thông tin 

chi tiết cơ sở sản xuất bao gồm các thông tin sau: 
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Ảnh thương hiệu, Tên cssx, địa chỉ, điện thoại, ngành nghề quản lý, thông tin giấy chứng 

nhận cơ sở sản xuất (số giấy phép, cơ quan cấp phép, ngày cấp...), thư điện tử, website, 

Fanpage, vị trí địa lý của cssx => Bấm  để thêm mới cssx hoặc bấm 

để quay lại danh sách cssx. 

- Cập nhập cssx: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện sửa thông tin chi tiết cssx 

=> Bấm  để thực hiện cập nhật thông tin. 

- Xóa cssx: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa. Xác nhận xóa hoặc hủy 

- Chuyển cơ quản quản lý của cssx: Từ danh sách bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ 

mới 
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Chọn cơ quan quản lý => Bấm  để thực hiện lưu thông tin hoặc bấm 

để đóng cửa sổ 

- Chuyển cửa sổ quản lý riêng của CSSX: Từ danh sách bấm biểu tượng  xuất hiện 

cửa sổ mới 
 

Giao diện chức năng quản lý của CSSX 

Cửa sổ mới bao gồm các chức năng cho phép CSSX quản lý được đầy đủ chức năng 

nhiệm vụ của mình: 

+ Chức năng “Giao dịch”: Bao gồm các chức năng con như: Tin nhắn, xử lý đơn 

hàng, đăng tin cung cầu 
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+ Chức năng “Quản lý”: Bao gồm các chức năng con như: Lịch sử mua hàng, lịch 

sử đăng tin, người theo dõi cơ sở của mình, khách hàng bị chặn do vi phạm, thống kê doanh 

số bán hàng 

+ Chức năng “Thông tin cơ sở”: Bao gồm các chức năng con như: Thông tin chung, 

thông tin giới thiệu, chứng nhận xác nhận, chi nhánh của cơ sở, cơ sở cung cấp, cơ sở phân 

phối, danh sách sản phẩm, thanh toán vận chuyển, thành viên quản trị 

4. Cơ sở kinh doanh 
 

Giao diện chức năng quản lý “Cơ sở kinh doanh” 

 

: Biểu tượng chức năng cập nhật cơ quan quản lý của cơ sở kinh doanh 

: Biểu tượng chức năng chuyển sang cửa sổ quản lý riêng của cơ sở kinh doanh 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa cơ sở kinh doanh và cập nhật cơ quan quản lý cho cơ sở 

kinh doanh 

- Thêm mới cơ sở kinh doanh: Bấm “Thêm mới” => xuất hiện cửa sổ mới để nhập thông 

tin chi tiết cơ sở kinh doanh bao gồm các thông tin sau: 
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Thêm Ảnh thương hiệu từ máy tính; Nhập các thông tin Tên cssx, địa chỉ, điện thoại, ngành 

nghề quản lý, thông tin giấy chứng nhận cơ sở kinh doanh (số giấy phép, cơ quan cấp phép, 

ngày cấp...), thư điện tử, website, Fanpage, vị trí địa lý của cskd => Bấm 

 để thêm mới cskd hoặc bấm để quay lại danh sách 

cskd. 

- Cập nhập cskd: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện sửa thông tin chi tiết cskd 

=> Bấm  để thực hiện cập nhật thông tin 

 

- Xóa cskd: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa một cskd. Xác nhận xóa 

hoặc hủy. 

- Chuyển đổi cơ quản quản lý của cskd: Từ danh sách bấm biểu tượng  xuất hiện cửa 

sổ mới 
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Chọn cơ quan quản lý => Bấm  để thực hiện lưu thông tin hoặc bấm 

để đóng cửa sổ 

- Chuyển cửa sổ quản lý riêng của CSKD: Từ danh sách bấm biểu tượng  xuất hiện 

cửa sổ mới 
 

Giao diện chức năng quản lý của CSKD 

Cửa sổ mới bao gồm các chức năng cho phép CSKD quản lý được đầy đủ chức năng 

nhiệm vụ của mình: 
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+ Chức năng “Giao dịch”: Bao gồm các chức năng con như: Tin nhắn, xử lý đơn 

hàng, đăng tin cung cầu 

+ Chức năng “Quản lý”: Bao gồm các chức năng con như: Lịch sử mua hàng, lịch 

sử đăng tin, người theo dõi cơ sở của mình, khách hàng bị chặn do vi phạm, thống kê doanh 

số bán hàng 

+ Chức năng “Thông tin cơ sở”: Bao gồm các chức năng con như: Thông tin chung, 

thông tin giới thiệu, chứng nhận xác nhận, chi nhánh của cơ sở, cơ sở cung cấp, cơ sở phân 

phối, danh sách sản phẩm, thanh toán vận chuyển, thành viên quản trị 

 

II. KIỂM DUYỆT 

1. Duyệt tin kết nối cung cầu 
 

Giao diện chức năng quản lý “Duyệt tin kết nối cung cầu” 

: Biểu tượng chức năng duyệt tin kết nối cung cầu 

: Biểu tượng chức năng không duyệt tin kết nối cung cầu 

 

: Biểu tượng chức năng sửa tin kết nối cung cầu 

- Chức năng: Duyệt, không duyệt hoặc sửa tin kết nối cung cầu 
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- Duyệt tin kết nối cung cầu: Bấm vào biểu tượng  để duyệt tin kết nối cung cầu 

- Không duyệt tin kết nối cung cầu: Bấm vào biểu tượng  để duyệt tin kết nối cung cầu 

- Sửa tin kết nối cung cầu trước khi duyệt: Bấm vào biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới 

như sau: 
 

Bao gồm các thông tin như Tiêu đề, chuyên mục, loại sản phẩm, nội dung, địa chỉ, số điện 

thoại, facebook, từ ngày, đến ngày và trạng thái 

Thực hiện sửa các thông tin này và bấm  để lưu thông tin đã sửa 
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2. Duyệt đánh giá, bình luận 
 

Giao diện chức năng quản lý “Duyệt đánh giá, bình luận” 

 

: Biểu tượng chức năng để quản lý shop 

- Chức năng: Duyệt, không duyệt hoặc quản lý shop được đánh giá, bình luận 

- Duyệt đánh giá, bình luận: Đánh dấu vào các đánh giá, bình luận muốn duyệt và Bấm 

vào biểu tượng  và để thực hiện duyệt 

- Không duyệt đánh giá, bình luận: Đánh dấu vào các đánh giá, bình luận muốn không 

duyệt và Bấm vào biểu tượng  để thực hiện không duyệt 

- Quản lý chi tiết shop được đánh giá, bình luận: Bấm vào biểu tượng  xuất hiện cửa 

sổ mới như sau: 
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Bao gồm các chức năng như phân loại thực phẩm (sản phẩm khuyến mãi, sản phẩm mới, 

sản phẩm mua nhiều, sản phẩm quan tâm, ……), số lượt thích, gửi tin nhắn đến shop, thông 

tin chi tiết về shop, các đánh giá, hỏi đáp, hay địa điểm của shop 

3. Duyệt hỏi đáp Cơ sở, sản phẩm 
 

Giao diện chức năng quản lý “Duyệt hỏi đáp Cơ sở, sản phẩm” 
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- Chức năng: Duyệt, không duyệt hỏi đáp về chính sách và sản phẩm 

- Duyệt hỏi đáp về chính sách và sản phẩm: Đánh dấu vào hỏi đáp về chính sách và sản 

phẩm muốn duyệt và Bấm vào biểu tượng  và để thực hiện duyệt 

- Không duyệt hỏi đáp về chính sách và sản phẩm: Đánh dấu vào các hỏi đáp về chính sách 

và sản phẩm muốn không duyệt và Bấm vào biểu tượng  để thực hiện không 

duyệt 

4. Xử lý phản ánh vi phạm 
 

Giao diện chức năng quản lý “Xử lý phản ánh vi phạm” 

- Chức năng: Xử lý phản ánh vi phạm 

- Xem chi tiết: Bấm biểu tượng  để xem chi tiết cửa hàng 

- Xử lý vi phạm: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới 
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Thực hiện xử lý vi phạm bằng cách chọn hình thức xử lý: Tiếp tục hoạt động, ngừng hoạt 

động, khóa do vi phạm => bấm  để lưu thông tin xử lý 

5. Xử lý thông tin phản hồi 
 

Giao diện chức năng quản lý “Xử lý thông tin phản hổi” 

- Chức năng: Xử lý thông tin phản hồi, chuyển tiếp tới đơn vị quản lý khác, xem chi tiết 

phản hồi và xóa thông tin phản hồi 

 

: Xử lý thông tin phản hồi 
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: Bỏ xử lý thông tin phản hồi 

 

: Chuyển thông tin phản hồi tới đơn vị quản lý khác 

 

: Xem chi tiết thông tin phản hồi 

- Xem chi tiết: Bấm biểu tượng  để xem chi tiết xuất hiện cửa sổ thông tin phản hồi bao 

gồm thông tin: nội dung, người gửi, Email, sđt, tệp đính kèm 
 

 

- Xử lý vi phạm: Bấm biểu tượng để thực hiện xử lý 

- Chuyển thông tin phản hồi tới đơn vị quản lý khác: Bấm biểu tượng  => xuất hiện 

cửa sổ mới: 
 

Chọn cơ quan cần chuyển tiếp và bấm  để thực hiện 
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- Xóa thông tin phản hồi: bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 

6. Duyệt bình luận tin tức 
 

Giao diện chức năng quản lý “Bình luận tin tức” 

- Chức năng: Duyệt, không duyệt, xem hoặc xóa Bình luận tin tức 

 

: Duyệt 

 : Bỏ duyệt 

: Xem thông tin chi tiết bình luận và sửa 

- Xem sửa chi tiết: Bấm biểu tượng  để xem chi tiết xuất hiện cửa sổ thông tin bình 

luận bao gồm thông tin: nội dung, người gửi, Email 
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- Duyệt bình luận: Bấm biểu tượng để duyệt 

- Bỏ duyệt bình luận: Bấm biểu tượng để bỏ duyệt 

- Xóa bình luận: bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 

7. Trả lời trợ giúp 
 

Giao diện chức năng quản lý “Trả lời trợ giúp” 
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- Chức năng: Duyệt, không duyệt, sửa hoặc xóa bình luận của tin tức trên Website 

 : Duyệt 

 

: Bỏ duyệt 

 

: Xem thông tin chi tiết câu hỏi và câu trả lời 

- Xem chi tiết: Bấm biểu tượng  để xem chi tiết xuất hiện cửa sổ thông tin chi tiết câu 

hỏi – câu trả lời 

- Xóa: bấm biểu tượng  để thực hiện xóa câu hỏi. Xác nhận xóa hoặc hủy 
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III. THỐNG KÊ 

1. Thống kê xếp hạng cơ sở 
 

Giao diện chức năng quản lý “Thống kê cơ sở” 

- Chức năng: Thống kê về số lượt đánh giá, số lượt xem của cơ sở theo thời gian và kết 

xuất ra tệp excel để lưu trữ thông tin 

 

: Thống kê 

 

: Kết xuất ra tệp Excel để lưu trữ 

 

- Thống kê: Chọn thời gian thông kê và bấm biểu tượng để thực hiện thống 

kê cơ sở về số lượt đánh giá, số lượt xem 

 

- Kết xuất tệp Excel: Bấm biểu tượng để thực hiện kết xuất tệp dữ liệu 

thống kê cơ sở theo thời gian 
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2. Thống kê xếp hạng sản phẩm 
 

Giao diện chức năng quản lý “Thống kê sản phẩm” 

- Chức năng: Thống kê về số lượt đánh giá, số lượt xem của sản phẩm theo thời gian và 

kết xuất ra tệp excel để lưu trữ thông tin 

 

: Thống kê 

 

: Kết xuất ra tệp Excel để lưu trữ 

 

- Thống kê: Chọn thời gian thống kê và bấm biểu tượng để thực hiện thống 

kê sản phẩm về số lượt đánh giá, số lượt xem 

 

- Kết xuất tệp Excel: Bấm biểu tượng để thực hiện kết xuất tệp dữ liệu 

thống kê cơ sở theo thời gian 
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3. Thống kê số lượng cơ sở 
 

Giao diện chức năng quản lý “Thống kê số lượng cơ sở” 

- Chức năng: Thống kê số lượng cơ sở theo địa bàn 

 

: Kết xuất ra tệp Excel để lưu trữ 

- Thống kê: Chọn Huyện để thực hiện xem số lượng cơ sở đang chờ duyệt, đang hoạt 

động, ngừng hoạt động, khóa do vi phạm, tổng số cơ sở 

 

- Kết xuất tệp Excel: Bấm biểu tượng để thực hiện kết xuất tệp dữ liệu 

thống kê cơ sở theo Huyện 
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4. Thống kê tình hình duyệt thông tin 
 

Giao diện chức năng quản lý “Thống kê duyệt thông tin” 

- Chức năng: Thống kê về số lượng cơ sở chưa kiểm duyệt, phản hồi chưa xử lý theo đơn 

vị quản lý 

5. Thống kê phản ánh CS, SP vi phạm 
 

Giao diện chức năng quản lý “Thống kê phản ánh CS, SP vi phạm” 
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- Chức năng: Thống kê về số lượng phản ánh cơ sở, sản phẩm vi phạm. Có thể lọc để xem 

thống kê về số lượng phản ánh theo tên cơ sở, lọc theo thời gian. 

 

IV. HỆ THỐNG 

1. Quản lý người dùng 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý người dùng” 

- Chức năng: Thêm, sửa, xóa, reset mật khẩu, tìm kiếm tài khoản đăng nhập vào sử dụng 

phần mềm. 

+ Thêm mới tài khoản:  nhập tên người dùng (bắt buộc), E-Mail đăng nhập, 

di động. Tích vào  để phân quyền và kích hoạt tài khoản 

 

Giao diện chức năng “Thêm mới người dùng” 

Tiếp theo nhấn  để lưu tài khoản. 

+ Sửa tài khoản 
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chức năng sửa tài khoản để thực hiện sửa thông tin chi tiết tài khoản đang sử dụng. 

 

Giao diện chức năng sửa thông tin người dùng 

Chọn  sau khi cập nhật các trường dữ liệu về thông tin người dùng 

+ Xóa tài khoản người dùng 
 

Click biểu tượng  để xoá 
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+ Chức năng Reset mật khẩu: khi người dùng quên mật khẩu đăng nhập. Bấm vào biểu 

tượng . 
 

Giao diện chức năng Reset mật khẩu 
 

 

 

Đồng ý reset hoặc Hủy. Nếu đồng ý reset thì mật khẩu mới sẽ hiện ở trường “mật khẩu 

khởi tạo” 

+ Chức năng tìm kiếm thông tin người dùng: có 3 tính năng tìm kiếm 
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Giao diện chức năng tìm kiếm tài khoản người dùng. 

1. Theo từ khóa ví dụ: minh 

2. Theo tài khoản đã được kích hoạt hoặc tài khoản chưa được kích hoạt hoặc 

mặc định tất cả 

3. Theo đơn vị, cơ sở... 

2. Thông tin tổ chức 
 

Giao diện chức năng “Thông tin tổ chức” 

- Chức năng thay đổi thông tin tổ chức cung cấp thông tin liên hệ cho người truy cập. 

- Sau khi điền đầy đủ thông tin thì click  để cập nhật thông tin 
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E. CÁC CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA ĐƠN VỊ VẬN 

HÀNH PHẦN MỀM 

I. TIN HỮU ÍCH 

1. Tin tức 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý tin bài” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa, Thay đổi các thuộc tính của tin bài như: Tin liên quan, tin 

được phép bình luận, tin nóng, tin được phép chia sẻ, ... 

 

: Cập nhật tin liên quan 

: Thêm mới tin bài 

: Sửa tin bài 

- Thêm mới tin bài: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
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Thêm mới thông tin về tin bài như: Ảnh đại diện, chuyên mục tin, tiêu đề, tóm tắt, nội dung, 

từ khóa, thuộc tính tin bài => bấm  để thực hiện thêm mới tin bài hoặc bấm 

 nếu không 

- Sửa tin bài: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của tin bài 
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Sửa thông tin của tin bài và bấm  để cập nhật hoặc bấm  nếu không 

muốn sửa 

- Cập nhật tin liên quan: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới cho phép thực hiện 

chọn các tin bài khác liên quan 
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Chọn một hoặc nhiều tin liên quan và bấm  để cập nhật 

2. Văn bản 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý văn bản” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa văn bản 
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: Sửa 

: Thêm mới 

- Thêm mới văn bản: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
 

Thêm mới thông tin về văn bản như: Số/ký hiệu, ngày ký, loại văn bản, cơ quan ban hành, 

lĩnh vực văn bản, người ký, trích yếu, và tệp đính kèm => bấm  để thực hiện thêm 

mới tin bài hoặc bấm  nếu không muốn thêm mới 

- Sửa văn bản: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của văn bản 
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Sửa thông tin của văn bản và bấm  để cập nhật hoặc bấm  nếu không 

muốn sửa 

- Xóa văn bản: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa văn bản 
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3. Thư viện ảnh 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý Albums” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa Albums ảnh; Cập nhật danh sách ảnh của từng Albums 

: Thêm mới 

: Sửa Albums ảnh 

: Thêm/xóa/sửa ảnh của từng Albums 

- Thêm mới Albums: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
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Thêm mới thông tin của Albums: Tên nhóm Album, Tên Album, Nội dung, Ảnh đại diện, 

thứ tự, Cho phép xuất hiện trên Website ko => bấm để thực hiện thêm mới 

- Sửa album: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của album 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 89  

 

 

Sửa thông tin của album và bấm để cập nhật 

- Xóa album: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 

- Thêm/xóa/sửa ảnh trong từng album: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ quản lý sổ 

ảnh của album 
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Cửa sổ mới này hiển thị danh sách ảnh của Album. 
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+ Thêm mới ảnh vào Album: thì bấm biểu tượng  và chọn tệp ảnh cần đưa 

vào album => bấm  để thực hiện cập nhật ảnh của album 

+ Xóa ảnh trong album: Từ danh sách ảnh của album bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 

ảnh 

4. Thư viện video 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý Video” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa video 

: Thêm mới 

: Sửa 

- Thêm mới: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
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Thêm mới thông tin của video: Tên nhóm video, tiêu đề, Nội dung, Ảnh đại diện, chiều 

ngang, chiều cao, link Youtube=> bấm  để thực hiện thêm mới 

- Sửa video: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của video 
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Sửa thông tin của video và bấm  để cập nhật 

- Xóa video: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 
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II. TIỆN ÍCH WEB 

1. Slide ảnh 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý SlideShow” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa SlideShow 

: Thêm mới 

: Sửa 

- Thêm mới: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
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Thêm mới thông tin của slideshow: Tiêu đề, link, thứ tự, ảnh đại diện, cho phép hiển thị 

trên website không=> bấm  để thực hiện thêm mới 

- Sửa slideshow: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của video 
 

Sửa thông tin của video và bấm  để cập nhật 

- Xóa slideshow: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 
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2. Liên kết web 
 

Giao diện chức năng quản lý “Quản lý Weblink” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa Weblink 

: Thêm mới 

: Sửa 

- Thêm mới: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
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Thêm mới thông tin của weblink: Tiêu đề, link, thứ tự, ảnh đại diện, nhóm hiển thị, cho 

phép hiển thị trên website không, khi bấm vào liên kết thì mở cửa sổ mới hay không=> bấm 

 để thực hiện thêm mới 

- Sửa weblink: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của video 
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Sửa thông tin của weblink và bấm  để cập nhật 

- Xóa weblink: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 
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3. Thăm dò ý kiến 
 

 
Giao diện chức năng quản lý “Quản lý thăm dò ý kiến người dùng” 

- Chức năng: Thêm, xóa, sửa thăm dò ý kiến người dùng; Cập nhật danh sách câu trả lời 

: Thêm mới 

: Sửa Albums ảnh 

 

: Thêm/xóa/sửa câu trả lời 

- Thêm mới: Bấm biểu tượng  để thêm mới xuất hiện cửa sổ 
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Thêm mới thông tin: Nội dung câu hỏi, thứ tự, trạng thái xuất bản câu hỏi => bấm 

để thực hiện thêm mới 

- Sửa: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ mới hiển thị thông tin của câu hỏi thăm dò 
 

 

Sửa thông tin của câu hỏi thăm dò và bấm để cập nhật 

- Xóa: Từ danh sách bấm biểu tượng  để thực hiện xóa 

- Thêm/xóa/sửa câu trả lời: Bấm biểu tượng  xuất hiện cửa sổ quản lý câu trả lời 
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Cửa sổ mới này hiển thị danh sách câu trả lời của câu hỏi thăm dò 

+ Thêm mới câu trả lời: bấm biểu tượng  và nhập nội dung câu trả lời => 

bấm  để thực hiện cập nhật câu trả lời 

+ Xóa câu trả lời của câu hỏi thăm dò: Từ danh sách câu trả lời của câu hỏi thăm dò bấm 

biểu tượng  để thực hiện xóa 
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III. NHẮN TIN SMS 

1. Gửi SMS 
 

Giao diện chức năng Nhắn tin SMS “Gửi SMS” 

- Chọn đơn vị, Phòng ban, cá nhân trong đơn vị 

- Đánh nội dung cần gửi tin nhắn nội dung bằng tiếng việt không dấu và tích  hệ 

thống sẻ có thông báo Gửi tin nhắn thành công vui lòng chon  để hoàn thành. 
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2. Lịch sử gửi SMS 
 

- Chức năng: Thống kê tình hình gửi tin nhắn của đơn vị, cá nhân theo ngày, tháng, năm: 

chọn từ ngày - đến ngày rồi ấn  hệ thống sẽ list ra danh sách những cá nhân đã 

nhận được tin nhắn vào thời điểm nào, số lượng tin gửi... 

 

IV. DANH MỤC 

1. Loại sản phẩm 
 

Giao diện chức năng danh mục “Loại sản phẩm” 

- Chức năng chính: Thêm, xóa, sửa tìm kiếm danh mục cơ quan Loại sản phẩm 

+ Thêm mới Loại sản phẩm: Chọn  xuất hiện cửa sổ 
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chọn Danh mục cha, điền thông tin vào ô trống tên danh mục, miêu tả tích chọn ngành 

quản lý, và ấn để lưu lại. 

+ Sửa Loại sản phẩm: Chọn  xuất hiện cửa sổ cập nhật 
 

chọn Danh mục cha, điền thông tin vào ô trống tên danh mục, miêu tả tích chọn ngành 

quản lý, và ấn để lưu lại. 

+ Xóa Loại sản phẩm: Chọn  xuất hiện cửa sổ xác nhận xóa 

 

 

 

tích vào để xóa Loại sản phẩm. 
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+ Tìm kiếm danh mục Loại sản phẩm 
 

Chọn từ khóa cần tìm kiếm hoặc chọn đối tượng Tổ chức hoặc sản phẩm vào ô trống tích 

 danh sách sẽ list ra những danh mục Loại sản phẩm liên quan. 

2. Loại chứng nhận, xác nhận 
 

Giao diện chức năng danh mục “Loại chứng nhận, xác nhận” 

- Chức năng chính: Thêm, xóa, sửa tìm kiếm danh mục cơ quan Loại chứng nhận, xác 

nhận 

+ Thêm mới Loại chứng nhận, xác nhận: Chọn  xuất hiện cửa sổ 
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điền thông tin vào ô trống Tên, Đối tượng, cấp độ, Thông tin, và ấn để lưu lại. 

+ Sửa Loại chứng nhận, xác nhận: Chọn  xuất hiện cửa sổ cập nhật 
 

 

điền thông tin thay thế Tên, Đối tượng, Cấp độ, Thông tin chi tiết chọn để lưu lại. 

+ Xóa Loại chứng nhận, xác nhận: Chọn  xuất hiện cửa sổ xác nhận xóa 
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tích vào để xóa Loại chứng nhận, xác nhận. 

+ Tìm kiếm danh mục Loại chứng nhận, xác nhận 
 

Chọn từ khóa cần tìm kiếm hoặc chọn đối tượng Tổ chức hoặc sản phẩm vào ô trống tích 

 danh sách sẽ list ra những danh mục Loại chứng nhận, xác nhận liên quan. 

3. Chuyên mục tin tức 
 

Giao diện chức năng danh mục “Chuyên mục tin tức” 
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- Chức năng chính: Thêm, xóa, sửa danh mục Chuyên mục tin tức 

+ Thêm mới Chuyên mục tin tức: Chọn  xuất hiện cửa sổ 

 

 

Chọn chuyên mục cha, tên chuyên mục, mô tả nếu có, STT hiển thị trên giao diện  để 

kích hoạt và để lưu lại. 

+ Sửa Chuyên mục tin tức: Chọn vào dòng tên chuyên mục rồi ấn  xuất hiện cửa 

sổ cập nhật 
 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 109  

 

điền thông tin thay thế như tên chuyên mục, mô tả, số thứ tự, chọn để lưu lại. 

+ Xóa Chuyên mục tin tức: Chọn xuất hiện cửa sổ xác nhận xóa 

 

 

tích vào để xóa Chuyên mục tin tức. 

4. Lĩnh vực văn bản 
 

Giao diện chức năng danh mục “Lĩnh vực văn bản” 

- Chức năng chính: Thêm, xóa, sửa tìm kiếm danh mục cơ quan Lĩnh vực văn bản 

+ Thêm mới Lĩnh vực văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ 
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điền thông tin vào ô trống Lĩnh vực văn bản. Sổ thứ tự ,tích vào  để kích hoạt và 

để lưu lại. 

+ Sửa Lĩnh vực văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ cập nhật 

 

 

 

điền thông tin thay thế Lĩnh vực văn bản Như Tên danh mục, số thứ tự, chọn để 

lưu lại. 

+ Xóa Lĩnh vực văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ xác nhận xóa 

 

 

 

tích vào để xóa Lĩnh vực văn bản. 

+ Tìm kiếm danh mục Lĩnh vực văn bản. 
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Chọn từ khóa cần tìm kiếm vào ô trống tích  danh sách sẽ list ra những danh 

mục liên quan. 

5. Loại văn bản 
 

Giao diện chức năng danh mục “Loại văn bản” 

- Chức năng chính: Thêm, xóa, sửa tìm kiếm danh mục cơ quan Loại văn bản 

+ Thêm mới Loại văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ 

 

 

 

điền thông tin vào ô trống Loại văn bản, để lưu lại. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 112  

+ Sửa Loại văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ cập nhật 
 

 

 

 

điền thông tin thay thế Loại văn bản chọn để lưu lại. 

+ Xóa Loại văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ xác nhận xóa 
 

 

tích vào để xóa Loại văn bản. 

+ Tìm kiếm danh mục Loại văn bản 
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Chọn từ khóa cần tìm kiếm vào ô trống tích danh sách sẽ list ra những danh 

mục liên quan. 

6. Cơ quan ban hành văn bản 
 

Giao diện chức năng danh mục “Cơ quan ban hành VB” 

- Chức năng chính: Thêm, xóa, sửa tìm kiếm danh mục cơ quan ban hành 

+ Thêm mới cơ quan ban hành văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ 
 

 

điền thông tin vào ô trống Cơ quan banh hành, Số thứ tự và tích vào  để kích hoạt danh 

mục cơ quan ban hành chọn để lưu lại. 

+ Sửa cơ quan ban hành văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ cập nhật 
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điền thông tin thay thế cơ quan banh hành chọn để lưu lại. 

+ Xóa cơ quan ban hành văn bản: Chọn  xuất hiện cửa sổ xác nhận xóa 

 

 

 

tích vào để xóa cơ quan ban hành. 

+ Tìm kiếm danh mục cơ quan ban hành 
 

Chọn từ khóa cần tìm kiếm vào ô trống tích  danh sách sẽ list ra những danh 

mục liên quan. 
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