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GIỚI THIỆU CHUNG 

 

 
1. Mục đích 

 

Tài liệu này được xây dựng phục vụ cho công việc hướng dẫn sử dụng các chức 

năng trong Hệ thống thông tin đánh và xếp hạng chuyển đổi số (DTI). 

Nội dung trình bày trong tài liệu ngắn gọn, theo trình tự các chức năng và hướng 

dẫn từng bước một. Vì vậy, người dùng có thể dễ dàng sử dụng phần mềm thông qua 

tài liệu này. 

2. Phạm vi 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng xây dựng cho các chuyên viên, người dùng ứng dụng 

thuộc cấp Huyện. 

Tài khoản cấp Huyện có nhiệm vụ xét duyệt tiêu chí của cấp Xã và nhập tiêu chí để 

cấp Tỉnh xét duyệt. 

Tài khoản cấp Huyện có thể theo dõi việc chuyển đổi số của cấp Xã. 
 

  



 

 

HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP VÀ THIẾT LẬP TÀI KHOẢN 

 

 
1. Đăng nhập vào hệ thống 

Sử dụng tài khoản được cấp để đăng nhập vào hệ thống. 

Tài khoản cần được chia sẻ một cách an toàn và người dùng nên thay đổi mật khẩu 

sau lần đăng nhập đầu tiên. 

Thao tác: 

 Bước 1: Người dùng truy cập vào hệ thống qua link: 

https://dti.quangngai.gov.vn/  
 

 
Hình 1: Màn đăng nhập hệ thống 

 
 Bước 2: Nhập “Tên đăng nhập” (tên người dùng) đã được cấp 

 Bước 3: Nhập “Mật khẩu” đã được đăng ký theo tên đăng nhập 

 Bước 4: Nhập “Mã xác thực” hiển thị bên cạnh  

 Bước 5: Nhấn nút “Đăng nhập” để đăng nhập vào hệ thống 

 

https://dti.quangngai.gov.vn/


 

 

2. Hướng dẫn thiết lập thông tin tài khoản 

 Thay đổi mật khẩu người dùng 

   Mục đích: Mỗi tài khoản được hệ thống cấp mật khẩu mặc định, người dùng nên 

thay đổi mật khẩu của họ sau lần đăng nhập đầu tiên 

   Thao tác: 

 Bước 1: Trên thanh Tabbar chọn phần “Tài khoản” 

 Bước 2: Trên màn hình giao diện “Tài khoản” Nhấn chọn “Đổi mật khẩu” 
 

  

 
Hình 2: Màn thiết lập thông tin tài khoản – đổi mật khẩu 

 Bước 3: Trên màn hình đổi mật khẩu, người dùng nhập các thông tin để thay 

đổi mật khẩu mới 



 

 

 

Hình 3: Màn đổi mật khẩu 

 
- “Mật khẩu hiện tại”: Mật khẩu đang được người dùng sử dụng 

- “Mật khẩu mới”: Mật khẩu mới của người dùng 

- “Xác nhận lại”: Nhập lại mật khẩu để xác nhận, tránh nhầm mật khẩu 

 
 Bước 4: Nhấn “Xác nhận” để thay đổi mật khẩu 

 
 Đăng xuất khỏi tài khoản 

   Thao tác: 

 Bước 1: Trên thanh Tabbar chọn phần “Tài khoản” 



 

 

 Bước 2: Trên màn hình giao diện “Tài khoản” Nhấn chọn “Đăng xuất” 
 
   

 

 

Hình 4: Màn đăng xuất khỏi hệ thống



 

 

THÊM MỚI NGƯỜI DÙNG 

 
   Mục đích: Thêm mới người dùng vào hệ thống. 

  Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Người dùng” 

 Bước 2: Màn hình “Quản lý người dùng” xuất hiện, click chọn nút  

để thêm mới người dùng 

 
Hình 5: Màn Quản lý người dùng 

 
 Bước 3: Popup “Thêm mới người dùng” xuất hiện, nhập các thông tin tương 

ứng trong form để thêm mới người dùng 



 

 

 

Hình 6: Popup thêm mới người dùng 

 
- “Tên tài khoản”: Tên người dùng 

- “Mật khẩu”: Tạo mật khẩu cho tài khoản 

- “Nhóm tài khoản”: Tại tài khoản Huyện, chỉ được chọn nhóm tài khoản 

Xã/Phường, các nhóm tài khoản khác sẽ không chọn được (vì dựa theo quyền hạn 

của cấp tài khoản). 

- “Cấp tài khoản”: Tại tài khoản Huyện, chỉ được chọn cấp tài khoản 

Xã/Phường, các cấp tài khoản khác sẽ không chọn được (vì dựa theo quyền hạn 

của cấp tài khoản). 

+ Xã/Phường: Cấp tài khoản Xã/Phường (lựa chọn cấp này người dùng sẽ chọn 

từ Tỉnh/Thành phố  rồi đến Quận/Huyện/Thị xã  rồi đến Xã/Phường) 

- “Họ và tên”: Họ và tên của người dùng 

- “Số điện thoại”: Số điện thoại của người dùng 

- “Email”: Email của người dùng 

- “Địa chỉ”: Địa chỉ của người dùng 

- “Trạng thái”: Trạng thái tài khoản sẽ cho biết tài khoản đó đang hoạt động hay 

đã dừng hoạt động 



 

 

+ Không hoạt động: Tài khoản sẽ bị khóa, người dùng không thể truy cập vào 

hệ thống 

+ Hoạt động: Tài khoản hoạt động, người dùng có thể truy cập vào hệ thống 

 Lưu ý: Những trường nhập có đánh dấu hoa thị đỏ là những trường 

thông tin bắt buộc phải nhập không được để trống 

 

Hình 7: Trường thông tin bắt buộc 

 Bước 4: Nhấn nút “Lưu” để lưu nội dung vừa nhập 

 
 Sửa thông tin người dùng 

 Bước 1: Có thể chỉnh sửa thông tin người dùng bằng cách click nút 

 trong bảng “Quản lý người dùng” 

 
Hình 8: Màn quản lý người dùng (Sửa thông tin) 

 Bước 2: Popup “Chỉnh sửa người dùng” xuất hiện (Chi tiết các trường 

nhập tham khảo mục “Thêm mới người dùng”) 



 

 
 

 
 

Hình 9: Popup chỉnh sửa người dùng 

 Bước 3: Nhấn nút “Lưu” để lưu nội dung vừa chỉnh sửa 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

NỘI DUNG BÁO CÁO 
 

1. Nhập số liệu tiêu chí 

   Mục đích: Nhập số liệu cho tiêu chí dựa theo cơ sở đã cấu hình cách tính điểm từ 

cấp cha. 

   Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Nội dung báo cáo” 

 Bước 2: Màn hình “Danh mục báo cáo chỉ số” xuất hiện, click chọn nút 

 để tiến hành nhập số liệu cho tiêu chí 

 

Hình 10: Màn danh mục cáo cáo chỉ số 

 
 Bước 3: Màn hình “Nhập số liệu” xuất hiện, các danh mục tiêu chí sẽ được 

hiển thị dưới dạng tab, nội dung trong mỗi tab có các thông tin cụ thể của từng 

tiêu chí. 



 

 
   

 
 

Hình 11: Màn nhập số liệu – chỉ tiêu chung (thông tin chung) 
 
      

 

Hình 12: Màn nhập số liệu – chỉ tiêu chung (chỉ số đánh giá) 

 

 

 

 

 

- Hãy lưu ý đến cột “Cách tính điểm” và “Điểm tối đa” trong bảng, dựa vào 

đó để nhập số liệu phù hợp 

 

- Đối với những “Loại tiêu chí” chưa điền số liệu thanh hiển thị “Trạng 

thái” sẽ hiện chưa nhập 



 

- Đối với “Loại tiêu chí” bị từ chối bởi các cấp cao hơn thanh hiển thị 

“Trạng thái” sẽ hiện yêu cầu xem lại 

 
Hình 13: Màn nhập số liệu (Lý do bị từ chối) 

Trỏ chuột vào “Xem lý do” để xem lý do bị từ chối 



 

 

 Bước 4: Nhập sô liệu và lựa chọn các trường dữ liệu tương ứng 

 Ví dụ: Tiêu chí “Số lượng sự cố đã xử lý trong cơ quan nhà nước” 

** Trường hợp auto: 

• Cách tính điểm: a = Số lượng sự cố đã xử lý; b = Tổng số các sự cố; 

Tỷ lệ = a/b; Điểm = Tỷ lệ * Điểm tối đa 

 Người dùng trỏ chuột vào tên tiêu chí để xem cách tính điểm. 

 Sau đó người dùng cần nhập vào giá trị “a” và “b”, để hệ thống có 

thể tính điểm và tỷ lệ cho tiêu chí (công thức tính đã được cấu hình 

sẵn) 

 

   

 
Hình 14: Nhập số liệu (Trường hợp có giá trị a và b) 

 
+ Nhập số liệu cho a,b (theo như công thức tính quy định) 

+ Tải lên file tài liệu kiểm chứng (nếu có) 

+ Nhấn nút “Lưu số liệu” để lưu nội dung vừa nhập 



 

 

 Bước 5: Quay lại bảng nhập dữ liệu, người dùng sẽ thấy có sự thay đổi vì số 

liệu đã được tính toán và hiển thị ở bảng dữ liệu 

             

 
Hình 15: Màn nhập số liệu (Khi chưa nhập số liệu) 

 
 

 

Hình 16: Màn nhập số liệu (Khi đã nhập số liệu) 

 



 

 Bước 6:Với những tiêu chí đã nhập số liệu và đang ở trạng thái  , 

người dùng có thể chỉnh sửa lại số liệu đã nhập bằng cách nhập lại giá trị 

và ấn  

 

 

Hình 17: Màn nhập số liệu (đã sửa số liệu) 

 

 Các trường hợp tính điểm tiêu chí sẽ tùy thuộc vào cách cấu hình công thức, 

ngoài trường hợp auto ở ví dụ trên, còn có một số trường hợp cơ bản thường 

gặp như sau: 

 

**Trường hợp select: chọn 1 trong các lựa chọn để chọn điểm tương ứng 

 

Hình 18: Màn nhập số liệu (trường hợp select)  

 

** Trường hợp input (chỉ có 1 trường nhập) : nhập số liệu  
 

   

 
 

Hình 19: Màn nhập số liệu(trường hợp chỉ có 1 trường nhập) 



 

 

 

 

** Trường hợp checkbox (tích chọn)  
 

   

 
 

 

Hình 20: Màn nhập số liệu(trường hợp tích chọn) 

 

 

- Xem số liệu báo cáo của huyện:  

 

 
Hình 21: Xem báo cáo số liệu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Biểu đồ chỉ tiêu 



 

 

- Ta có thể xem các danh mục báo cáo và biểu đồ báo cáo được thống kê theo đợn vị và 

quý. 

 

 
Hình 22: Màn hình trang chủ 

 

 

Số Liệu Chỉ Tiêu Của Địa Phương/Cơ Quan 

1. Số liệu chỉ tiêu 

 

 
Hình 23: Bảng hiển thị số liệu chỉ tiêu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Biểu đồ điểm của “Tiêu chí chung”  

 



 

 
Hình 24: Biểu đồ điểm Tiêu chí chung 

 

Điểm tối đa: Là số điểm tối đa của "Chỉ số đánh giá”. 

Điểm đạt được: Là số điểm đạt được của kỳ báo cáo hiện tại. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Biểu đồ điểm của “Lĩnh vực ưu tiên” 

 



 

 
Hình 25: Biểu đồ điểm của Lĩnh vực ưu tiên 

 

Điểm quy định: Là số điểm quy định tối đa của chỉ tiêu "Lĩnh vực ưu tiên”. 

Điểm thực tế: Là số điểm đạt được của kỳ báo cáo hiện tại. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Biểu đồ điểm theo quý trong năm của “Tiêu chí chung” 

 



 

 
Hình 26: Biểu đồ điểm theo quý trong năm của Tiêu 

chí chung 

 

Điểm quy định: Là số điểm quy định tối đa của chỉ tiêu "Tiêu chí chung”. 

Điểm thực tế: Là số điểm đạt được của các quý báo cáo. 

 

5. Biểu đồ điểm theo quý trong năm của “Lĩnh vực ưu tiên” 

 

 
Hình 27: Biểu đồ điểm theo quý trong năm của Lĩnh 

vực ưu tiên 

Biểu Đồ Đánh Giá Các Huyện Theo Quý Hiện Tại 
 



 

 
Hình 28: Biểu đồ đánh giá các huyện theo quý hiện 

tại 
 

Biểu Đồ Xếp Hạng Đánh Giá Các Huyện Theo Quý Hiện Tại 

 

 
Hình 29: Biểu đồ xếp hạng đánh giá các huyện theo 

quý hiện tại 

 

Điểm đạt được: Là số điểm đạt được của Huyện theo quý hiện tại. 

Điểm tự chấm: Là số điểm Huyện tự chấm theo quý hiện tại. 
 

Bảng Xếp Hạng Giữa Các Huyện Theo Quý Hiện Tại 

 
Hình 30: Bảng xếp hạng huyện các huyện theo quý 

hiện tại 



 

- Có thể xem thông tin chi tiết của các trường bằng cách trỏ chuột vào trường. 

 

 
Hình 31: Thông tin chi tiết của các trường 

 

- Có thể xem phần trăm số điểm tăng giảm so với kỳ trước ở dưới tên của Huyện, Xã, 

Sở. 

 

 
Hình 32: Phần trăm số điểm tăng giảm so với kỳ trước 

 

Biểu Đồ Đánh Giá Các Xã Theo Quý Hiện Tại 
 

 
Hình 33: Biểu đồ đánh giá các xã theo quý hiện tại 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Biểu Đồ Xếp Hạng Đánh Giá Các Xã Theo Quý Hiện Tại 

 

 
Hình 34: Biểu đồ xếp hạng đánh giá các xã theo quý hiện tại 

 

Điểm đạt được: Là số điểm đạt được của Xã theo quý hiện tại. 

Điểm tự chấm: Là số điểm Xã tự chấm theo quý hiện tại. 
 

Bảng Xếp Hạng Giữa Các Xã Theo Quý Hiện Tại 

 
Hình 35: Bảng xếp hạng giữa các Xã theo quý hiện tại 

- Ta có thể chọn “Xuất bảng xếp hạng” để xuất file Excel 

 



 

 
Hình 36: Nút Xuất bảng xếp hạng 

 

- Sau khi ấn vào xem tiêu chí sẽ xuất hiện bản “Xem danh sách tiêu chí” 

 

 
Hình 37: Nút Xem tiêu chí 

 

 



 

 
Hình 38: Màn Xem danh sách tiêu chí 

 

- Ta có thể lựa chọn xem xét theo quý, nhóm danh mục, danh mục và trạng thái của 

tiêu chí 

 

 
Hình 39: Các thanh để lựa chọn 

 

- Ta có thể thấy danh sách chỉ xuất hiện các tiêu chí phù hợp trạng thái đã chọn 

 



 

 
Hình 40: Trạng thái Đã duyệt 

 

- Có thể lựa chọn “Xuất báo cáo” để xuất file Excel 

 

 
Hình 41: Nút Xuất báo cáo 

 

Tổng Quan Điểm Số Phường/Xã Theo Danh Mục Theo Quý 
 



 

 
Hình 42: Màn Tổng quan điểm số phường/xã theo danh mục theo quý 

Điểm đạt được: Là số điểm đạt được của Xã theo quý hiện tại. 

Điểm tối đa: Là số điểm tối đa của danh mục quý hiện tại 

 

- Ta có thể lựa chọn xuất bảng theo nhiều dịnh dạng 

 

Bảng Xếp Hạng Giữa Các Phường/Xã Theo Danh Mục Theo Quý 

 



 

Hình 43: Bảng xếp hạng giữa các phường/xã theo 

danh mục theo quý 

 

- Có thể chọn xuất bảng xếp hạng để xem và đánh giá 

 

Dữ Liệu Dịch Vụ Công Trực Tuyến Hệ Thống EMC Theo Tuần Hiện Tại 
 

 
Hình 44: Bảng dữ liệu dịch vụ công trực tuyến hệ 

thống EMC 

 

 

PHÊ DUYỆT TIÊU CHÍ 

 
1. Phê duyệt tiêu chí 

1.1. Phê duyệt từng tiêu chí 

   Mục đích: Sau khi các cấp trực thuộc nhập số liệu cho tiêu chí, cấp cha có nhiệm 

vụ xét duyệt, nếu tiêu chí đó đạt yêu cầu thì mới được thông qua. 

   Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Phê duyệt tiêu chí” 
 



 

 
 

Hình 45: Màn phê duyệt tiêu chí 

 

- Trạng thái của tiêu chí được thể hiện bằng 3 trạng thái     

, Tiêu chí ở trạng thái “Từ chối” và “Chờ 

cấp trên duyệt” sẽ hiển thị nút “Xem chi tiết” để có thể tiến hành phê 

duyệt 

 

 Bước 2: Popup “Phê duyệt số liệu” xuất hiện 

 

 
 

 

Hình 46: Nút Phê duyệt tiêu chí 

 

- Lựa chọn nút phê duyệt : Đồng ý phê duyệt số liệu, click “Ok” để hoàn 



 

thành thao tác 

- Lựa chọn nút từ  chối : Từ chối phê duyệt số liệu, nhập lý do từ chối vào 

form rồi click “Xác nhận” để hoàn thành thao tác từ chối 

Hình 47: Màn popup xác nhận phê duyệt 

 
Hình 48: Nút Từ chối 

 

Hình 49: Màn popup nhập lý do yêu cầu xem lại 

- Lựa chọn nút : Đóng popup 

 

1.2. Phê duyệt toàn bộ tiêu chí 

 Bước 1: Tại màn hình “Phê duyệt tiêu chí” chọn check box 



 

 
Hình 50: Màn hình Phê duyệt tiêu chí 

 Bước 2: Chọn “Phê duyệt tất cả” hoặc “Yêu cầu xem lại tất cả” 

 
Hình 51: Nút Phê duyệt tất cả và nút Yêu cầu xem lại tất cả 

 

 Bước 3: Xác nhận phê duyệt 

 
Hình 52: Màn hình xác nhận phê duyệt 

 



 

 

2. Xem tài liệu dẫn chứng  

 

 Bước 1: Click vào “Tài liệu kiểm chứng” 

 

 
Hình 53: Tài liệu kiểm chứng 

 

 Bước 2: Popup “Xem tệp” sẽ được hiển thị 

 

 
Hình 54: Popup xem tệp kiểm chứng 



 

 

 

3. Nhận xét tiêu chí 

 

 Bước 1: Tại “Thao Tác” chọn “Nhận Xét” 

 

 
Hình 55: Nút Nhận xét 

 

 

 Bước 2: Popup “Đặt câu hỏi” sẽ được hiển thị 

 
Hình 56: Màn popup Đặt câu hỏi 

 

 Bước 3: Nhập nội dung chi tiết và chọn “Lưu”, nhận xét sẽ được thông đến cấp xã 

đã nhập tiêu chí vừa được nhận xét. 

 Nếu cấp Xã có câu trả lời, thông báo sẽ xuất hiện, người dùng click vào thông 



 

báo và xem câu trả lời 

 
Hình 57: Màn hiển thị thông báo 

 

 

 
 

Hình 58: Màn nhận xét tiêu chí 

 

- Người dùng có thể gửi lại câu trả lời bằng cách điền câu trả lời và chọn nút “Gửi 

câu trả lời”. 

 

 

 



 

 

LÃNH ĐẠO ĐỊA PHƯƠNG PHÊ DUYỆT 

1. Tạo tài khoản chuyên viên 
 

 Mỗi cấp có thể tạo tài khoản cho chuyên viên: Tài khoản chuyên viên Huyện sẽ làm 

nhiệm vụ nhập số liệu của Huyện để cấp trên (tài khoản cấp Huyện – lãnh đạo Huyện) 

phê duyệt số liệu và gửi lên cấp Tỉnh. 

 Cấp chuyên viên của Huyện còn có thể phê duyệt tiêu chí cấp xã nếu được cấp quyền 

phê duyệt theo danh mục  

 Tạo tài khoản chuyên viên: trên menu chọn “Người dùng” sau đó chọn tạo mới 

 

 
 

Hình 59: Màn hình danh sách Người dùng 

 

- Sau đó popup thêm mới người dùng sẽ hiện lên: click “nhóm tài khoản” chọn 

“Chuyên viên cấp Quận/Huyện/Thị xã ” 



 

 
Hình 60: Mục Nhóm tài khoản 

 

- Chọn cấp tài khoản “Cấp Quận/Huyện/Thị xã” và điền đầy đủ thông tin  
 

 
Hình 61: Mục Cấp độ tài khoản 



 

 
 

Hình 62: Popup thêm mới người dùng 

 

 

- Chọn lưu để tạo tài khoản 

 

2. Chuyên viên nhập dữ liệu 
 

 Chuyên viên nhập số liệu: số liệu sẽ được gửi lên cấp trên (tài khoản cấp Huyện- lãnh 

đạo Huyện) để cấp trên phê duyệt  

 

 



 

Hình 63: Màn hình nhập dữ liệu 

 

3. Lãnh đạo địa phương duyệt 
 

 Tài khoản Huyện (Lãnh đạo Huyện) phê duyệt tiêu chí địa phương xong sẽ gửi số liệu 

lên cấp Tỉnh. 

 Trên thanh menu chọn “Địa phương duyệt” 

 

 
Hình 64: Màn địa phương duyệt(duyệt tiêu chí của chuyên viên gửi lên) 

 Chọn phê duyệt hoặc từ chối tiêu chí của chuyên viên huyện nhập 

 
Hình 65: Nút Phê duyệt và nút Yêu cầu xem lại 

 Có thể phê duyệt nhiều bằng cách chọn check box sau đó chọn “Phê duyệt tất cả” 

hoặc “Yêu cầu xem lại tất cả” 

 



 

 
Hình 66: Nút Phê duyệt tất cả 

 

4. Phân quyền phê duyệt danh mục cho chuyên viên 
 

 Chuyên viên Huyện có thế phê duyệt tiêu chí của xã khi đã được phân quyền phê duyệt 

theo danh mục. 

 Phân quyền phê duyệt danh mục: chọn quyền danh mục 

 
Hình 67: Nút quyền danh mục 

 

 Chọn danh mục cần phê duyệt và ấn lưu 

 



 

 
Hình 68: Màn phân quyền phê duyệt tiêu chí theo danh mục 

 

 

 Phân quyền phê duyệt danh mục xong, chuyên viên của Huyện có thể phê duyệt 

tiêu chí thuộc danh mục vừa được phân quyền 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

XEM TIÊU CHÍ CHƯA ĐẠT, TIÊU CHÍ ĐÃ ĐẠT 

 
1. Tiêu chí chưa đạt 

   Mục đích: Tổng hợp các tiêu chí chưa đạt dựa theo điểm tối đa đề ra 

  Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Tiêu chí chưa đạt” 
 

 

Hình 69: Màn danh sách các tiêu chí chưa đạt 

 

 Bước 2: Màn hình “Danh sách các tiêu chí chưa đạt” xuất hiện, bao gồm các 

thông tin như Tên tiêu chí, Địa phương, Điểm/Điểm tối đa 

 

 Thao tác tìm kiếm: 

 Tìm kiếm theo quý 

 
Hình 70: Mục phân theo quý 

 

2. Tiêu chí đã đạt 

   Mục đích: Tổng hợp các tiêu chí đã đạt dựa theo điểm tối đa đề ra 

  Thao tác 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Tiêu chí đã đạt”



 

 

 

Hình 71: Màn danh sách các tiêu chí đã đạt 

 
 Bước 2: Màn hình “Danh sách các tiêu chí đã đạt” xuất hiện, bao gồm các 

thông tin như Tên tiêu chí, Địa phương, Điểm/Điểm tối đa 

 

 Thao tác tìm kiếm: 

 Tìm kiếm theo quý 

 
Hình 72: Mục phân theo quý 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SO SÁNH CƠ QUAN/ĐỊA PHƯƠNG NGANG CẤP 

 Mục đích: So sánh điểm thực tế và điểm tự chấm của 2 cơ quan/địa phương ngang 
cấp. 

   Thao tác: 
 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “So sánh cơ quan/địa 

phương” 

 

 
Hình 73: Màn So sánh cơ quan/địa phương 

 

 Bước 2: Chọn “Cơ quan/địa phương” cần so sánh 

 

 
Hình 74: Mục cơ quan/địa phương 

 Bước 3: Hiển thị thông tin của 2 cơ quan/địa phương ngang cấp 

 



 

 
 

Hình 75: Màn hiển thị thông tin 2 cơ quan/địa phương



 

DANH SÁCH XÃ TRỰC THUỘC HUYỆN 
 

   Mục đích: Theo dõi các đơn vị Xã trực thuộc Huyện có những tiêu chí nào, trạng 

thái tiêu chí và điểm của các tiêu chí, nếu chưa đạt yêu cầu có thể tiến hành nhắc 

nhở đơn vị đó. 

   Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Danh sách xã trực 

thuộc” 

 

 

Hình 76: Màn quản lý danh sách xã trực thuộc huyện 

 
 Bước 2: Màn hình “Quản lý danh sách xã” xuất hiện 

- Lựa chọn nút  : popup danh sách tiêu chí xuất hiện bao gồm các 

thông tin như Tên tiêu chí, Trạng thái, Điểm/Điểm tối đa 



 

 

 

Hình 77: Popup danh sách tiêu chí - Huyện trực thuộc tỉnh 

 

- Lựa chọn nút  : popup nhắc nhở xuất hiện, hãy nhập nội dung cho 

các trường thông tin như “Tiêu đề”, “Nội dung” và tải lên “File đính kèm” 

(nếu có) 

 

Hình 78: Popup nhắc nhở 



 

NGƯỜI DÙNG 

1. Quản lý người dùng 

 Mục đích: Quản lý tài khoản của người dùng 

 Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Người dùng” 

 

 
Hình 79: Màn hình Quản lý người dùng 

 

 Bước 2: Màn hình “Quản lý người dùng” xuất hiện click chọn nút  

để thêm mới người dùng 

 

Màn 80: Nút tạo mới người dùng 

 Bước 3: Popup “Thêm mới người dùng” xuất hiện, nhập các thông tin tương 



 

ứng trong form để thêm mới người dùng 

 

Hình 81: Màn hình Thêm mới người dùng 

- “Tên tài khoản”: Tên người dùng 

- “Mật khẩu”: Tạo mật khẩu cho tài khoản 

- “Nhóm tài khoản”: Chọn nhóm tài khoản để có thể phân quyền cho tài khoản 

người dùng đồng nhất theo từng nhóm như sau: 

+ Quản trị viên: Nhóm quyền cho Quản trị viên 

+ Tỉnh/Thành phố: Nhóm quyền cho Tỉnh/Thành phố 

+ Quận/Huyện/Thị xã: Nhóm quyền cho Quận/Huyện/Thị xã 

+ Xã/Phường: Nhóm quyền cho Xã/Phường 

+ Sở,Ban ngành: Nhóm quyền cho Sở,Ban ngành 

- “Cấp tài khoản”: Chọn cấp tài khoản để xác định tài khoản của người dùng đó 

thuộc cấp tài khoản nào 



 

+ Tỉnh/Thành phố: Cấp tài khoản Tỉnh/Thành phố (lựa chọn cấp này người dùng 

sẽ chọn được Tỉnh/Thành phố) 

+ Quận/Huyện/Thị xã: Cấp tài khoản Quận/Huyện/Thị xã (lựa chọn cấp này 

người dùng sẽ chọn từ Tỉnh/Thành phố  rồi đến Quận/Huyện/Thị xã) 

+ Xã/Phường: Cấp tài khoản Xã/Phường (lựa chọn cấp này người dùng sẽ chọn 

từ Tỉnh/Thành phố  rồi đến Quận/Huyện/Thị xã  rồi đến Xã/Phường) 

   + Sở,Ban ngành: Cấp tài khoản Sở,Ban ngành (lựa chọn cấp này sẽ chọn    

từ    Tỉnh/Thành phố  rồi đến Sở, Ban ngành) 

- “Họ và tên”: Họ và tên của người dùng 

- “Số điện thoại”: Số điện thoại của người dùng 

- “Email”: Email của người dùng 

- “Địa chỉ”: Địa chỉ của người dùng 

- “Trạng thái”: Trạng thái tài khoản sẽ cho biết tài khoản đó đang hoạt động hay 

đã dừng hoạt động 

+ Không hoạt động: Tài khoản sẽ bị khóa, người dùng không thể truy cập vào 

hệ thống 

+ Hoạt động: Tài khoản hoạt động, người dùng có thể truy cập vào hệ thống 

 
 Lưu ý: Những trường nhập có đánh dấu hoa thị đỏ là những trường 

thông tin bắt buộc phải nhập không được để trống 

 

 

Hình 82: Trường thông tin bắt buộc phải nhập 

 

2. Phân quyền người dùng 

   Mục đích: Cấp quyền cho người dùng để có thể thao tác và thực hiện được các 

chức năng trong hệ thống. 

   Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Người dùng” 

 Bước 2: Màn hình “Quản lý người dùng” xuất hiện, click chọn nút 

 để phân quyền người dùng



 

 

 

Hình 83: Màn Quản lý người dùng 

 
 Bước 3: Popup “Phân quyền người dùng” xuất hiện, click chọn các quyền 

phù hợp với loại tài khoản để phân quyền cho người dùng 

 

 

Hình 84: Popup phân quyền người dùng 

 

 Bước 4: Nhấn nút “Lưu” để lưu nội dung vừa phân quyền 



 

 

3. Xóa người dùng 

   Mục đích: Xóa người dùng 

   Thao tác: 

 Bước 1: Click chọn nút  để xóa người dùng 

 

 
Hình 85: Nút xóa người dùng 

 Bước 2: Ấn nút  

 

 
Hình 86: Popup xác nhận xóa người dùng



 

CẤU HÌNH LOGO 

 
1. Cấu hình logo 

   Mục đích: Tạo logo riêng cho mỗi địa phương 

  Thao tác: 

 Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Cấu hình logo” 

 Bước 2: Màn hình “Cấu hình logo cho địa phương” xuất hiện, nhập các 

thông tin tương ứng 

 

Hình 87: Màn cấu hình logo 

 
- “Tải lên logo”: Tải lên logo cho địa phương với yêu cầu kích thước ảnh tối 

đa là 48x48 pixel. 

- “Tên địa phương/Cơ quan”: Nhập vào tên địa phương/cơ quan 

 Bước 3: Nhấn nút “Lưu” để lưu dữ liệu 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

NHÓM NGƯỜI DÙNG 

1.Xem nhóm người dùng 

 Mục đích : Xem quyền nhóm người dùng 

  Thao tác: 

⮚ Bước 1: Tại menu điều hướng bên trái, chọn danh mục “Nhóm người dùng” 

⮚ Bước 2: Màn hình “Quản lý nhóm người dùng” xuất hiện 

 

Hình 88: Màn quản lý nhóm người dùng 

 

⮚ Bước 3: Click  sẽ hiện ra Popup để xem quyền hiện tại của người 

dùng 

 

 

Hình 89: Màn Nhóm người dùng 


