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I. GIỚI THIỆU 

 

II. HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC MODULE 

1. MODULE QUẢN TRỊ Ý KIẾN CỬ TRI 

Quản trị ý kiến cử tri. 

1.1. Danh sách kỳ họp 

 

Thao tác Mô tả 

 Thêm một kỳ họp mới  

 Chỉnh sửa hoặc xóa kỳ họp 

1.1.1. Thêm kỳ họp mới 

 

- Bấm nút Lưu để thêm kỳ họp mới. 

- Bấm nút Lưu và Mới để lƣu thông tin và tiếp tục tạo kỳ họp mới. 

1.1.2. Chỉnh sửa hoặc xóa kỳ họp 
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- Bấm nút Lưu để lƣu trữ thông tin vừa thay đổi. 

- Bấm nút Lưu và Mới để lƣu thông tin vừa thay đổi và tạo kỳ họp mới. 

- Bấm nút Xóa để xóa kỳ họp hiện tại. 

1.2. Danh sách ý kiến cử tri 

 

Thao tác Mô tả 

Tìm 
Nhập nội dung vào ô Tìm kiếm ý kiến để lọc ra các ý kiến 

phù hợp với nội dung cần tìm 

Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Chỉnh sửa nội dung ý kiến cử tri 

Thêm mới Nhập mới ý kiến cử tri 

Cập nhật công bố 

Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các ý kiến và bấm nút 

Cập nhật công bố để đăng tải các ý kiến cử tri lên Cổng 

thông tin điện tử 

Xóa mục chọn 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa mục chọn 

1.2.1. Thêm mới 

Nhập mới ý kiến cử tri. 



6 

 

Thao tác Mô tả 

Lƣu Lƣu thông tin 
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Lƣu và thêm mới Lƣu và nhập tiếp ý kiến mới 

Trở về Quay lại giao diện chính 

1.2.2. Cập nhật nội dung ý kiến cử tri 

Chỉnh sửa nội dung ý kiến cử tri. Điểm khác biệt chính so với chức năng tạo 

mới là có thông tin xử lý của các cơ quan hữu quan và nhật ký thay đổi. 
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Thao tác Mô tả 

Lƣu Lƣu thông tin 

Lƣu và thêm mới Lƣu và nhập tiếp ý kiến mới 

Xóa Xóa ý kiến hiện tại 

Trở về Quay lại giao diện chính 

Trang Xử lý ghi nhận thông tin xử lý của các cơ quan hữu quan. Đánh dấu vào 

ô  tƣơng ứng với từng cơ quan và bấm nút Tổng hợp ý kiến xử lý để thực 

hiện tổng hợp ý kiến xử lý của các cơ quan này. 

 

Trang Lịch sử cập nhật là nhật ký sửa đổi trong quá trình xử lý. 
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Bấm nút  để xem lịch sử cập nhật chi tiết. 
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2. MODULE QUẢN TRỊ BÀI VIẾT, BÀI PHÁT BIỂU 

Module cho phép các đơn vị quản trị các bài viết, bài phát biểu của lãnh đạo 

cơ quan khi tham gia phát biểu tại các buổi họp, hội nghị. Đây là kho dữ liệu 

bài viết tập trung toàn tỉnh, các đơn vị khác sử dụng hệ thống điều hành tác 

nghiệp thì có thể tra cứu, khai thác bài viết, bài phát biểu của các lãnh đạo của 

các cơ quan khác. 

2.1. Quản trị bài viết 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc các ý kiến theo tên bài viết 
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Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Xóa dòng hiện tại 

 Chỉnh sửa nội dung dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chủ đề mới 

Xóa 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa để xóa các dòng đã chọn 

Giao diện thêm mới hoặc chỉnh sửa: 

 

Thao tác Mô tả 

Lƣu Lƣu bài viết, bài phát biểu 
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Trở về Không lƣu và quay trở lại danh sách chính 

Kết xuất Kết xuất nội dung bài viết, bài phát biểu ra file Word 

2.2. Nhật ký 

Nhật ký hệ thống. 

 

Bấm vào nút Xem để xem thông tin chi tiết. 
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3. MODULE VĂN BẢN CHUYÊN NGÀNH 

Luồng hoạt động: 

 

Mô tả các bƣớc hoạt động: 
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- Chuyên viên tìm kiếm và cập nhật các văn bản chuyên ngành liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn của mình vào trang Văn bản chuyên ngành cá 

nhân. 

- Các văn bản chuyên ngành sẽ đƣợc liên kết lên trang của đơn vị. Trang 

Văn bản chuyên ngành của đơn vị sẽ liệt kê toàn bộ các văn bản chuyên 

ngành của tất cả chuyên viên thuộc đơn vị mình.   

- Các văn bản chuyên ngành của đơn vị đƣợc liên kết với Văn bản 

chuyên ngành của cơ quan. 

3.1. Văn bản chuyên ngành cá nhân 

Bấm vào tab có tên chuyên viên sẽ liệt kê các văn bản chuyên ngành của 

chuyên viên này cập nhật.  

 

3.1.1. Danh sách văn bản chuyên ngành. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc các ý kiến theo tên chuyên đề 

Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Xóa dòng hiện tại 

 Chỉnh sửa nội dung dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chủ đề mới 
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Xóa 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa để xóa các dòng đã chọn 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 

 

3.1.2. Lĩnh vực 

Danh sách lĩnh vực của văn bản. 
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Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc các ý kiến theo tên chuyên đề 

Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Xóa dòng hiện tại 

 Chỉnh sửa nội dung dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chủ đề mới 

Xóa 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa để xóa các dòng đã chọn 

Sắp xếp Sắp xếp theo thứ tự đƣa vào trong cột thứ tự sắp xếp 

Cập nhật 

hiển thị 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái “Hiển thị” hoặc “Không hiển thị” 

Đồng bộ 
Đồng bộ lĩnh vực văn bản chuyên ngành với danh mục lĩnh vực 

văn bản của phần mềm Quản lý văn bản và Điều hành 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 

 

3.1.3. Thể loại 

Danh mục thể loại văn bản. 
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Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 

 

3.1.4. Ngƣời ký 

Danh sách ngƣời ký ban hành văn bản. 



20 

 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 

 

3.1.5. Cơ quan ban hành 

Danh mục các cơ quan đơn vị ban hành văn bản. 
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Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 

 

3.1.6. Nhật ký 

Nhật ký hệ thống. 
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Bấm vào biểu tƣợng  để xem thông tin chi tiết. 
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3.2. Giao diện văn bản chuyên ngành của đơn vị 

 

Giao diện văn bản chuyên ngành của đơn vị Cổng thông tin điện tử. 
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Bấm vào biểu tƣợng  để tải văn bản về. 

3.3. Giao diện văn bản chuyên ngành của cơ quan 

Bấm vào tab có tên cơ quan sẽ liệt kê toàn bộ văn bản chuyên ngành của cơ 

quan. 
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Bấm vào biểu tƣợng  để tải văn bản về. 

4. MODULE ĐIỂM TIN BÁO CHÍ VÀ THEO DÕI SỰ VIỆC 

BÁO NÊU 

Module Điểm tin báo chí và Theo dõi, xử lý sự việc báo nêu. 

4.1. Điểm tin báo chí 

Module Điểm tin báo chí. 
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4.1.1. Quản lý điểm tin báo chí 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc các ý kiến theo tên chuyên đề 

Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Xóa dòng hiện tại 

 Chỉnh sửa nội dung dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chủ đề mới 

Cập nhật 

trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Đã duyệt hoặc Chưa duyệt 

Xóa 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa để xóa các dòng đã chọn 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 
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4.1.2. Quản lý lĩnh vực 

Quản lý danh mục lĩnh vực. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc các ý kiến theo tên chuyên đề 

Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Xóa dòng hiện tại 
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 Chỉnh sửa nội dung dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chủ đề mới 

Cập nhật 

trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Đã duyệt hoặc Chưa duyệt 

Xóa 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa để xóa các dòng đã chọn 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật: 

 

4.2. Theo dõi xử lý sự việc báo nêu 

Module Theo dõi sự nghiệp báo nêu. 

4.2.1. Điểm tin báo chí  

Giao diện điểm tin báo chí. 

 

4.2.2. Giao xử lý 

Chức năng này chỉ có ở cơ quan cấp trên có quyền giao xuống cơ quan cấp 

dƣới. 
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Bấm vào nút Giao xử lý để giao cho các cơ quan chuyên môn xử lý. 
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Giao diện quản lý yêu cầu giao xử lý. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc các ý kiến theo tên chuyên đề 

Tất cả Loại bỏ điều kiện lọc thiết lập trƣớc đó 

 Xóa dòng hiện tại 

 Chỉnh sửa nội dung dòng hiện tại 
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Thêm mới Tạo chủ đề mới 

Cập nhật 

trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Đã xử lý hoặc Quá hạn xử lý 

Xóa 
Đánh dấu vào ô  tƣơng ứng với các dòng muốn xóa, sau đó 

bấm nút Xóa để xóa các dòng đã chọn 

4.2.3. Xử lý 

Chức năng này chỉ xuất hiện ở cơ quan đƣợc giao xử lý. 
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Giao diện cập nhật khi bấm vào nút Xử lý. 

 

Giao diện quản lý các yêu cầu xử lý. 
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Khi bấm vào nút  sẽ thấy giao diện cập nhật nhƣ hình minh họa trên. 

5. MODULE NHẮC VIỆC 

Nhắc việc là một module quản lý và trình diễn các loại nhắc việc của 

phòng ban và cá nhân trên trang điều hành tác nghiệp của đơn vị. 

5.1. Quản lý nhắc việc 

Giao diện chính của quản lý nhắc việc: 

 

Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Từ khóa và thời gian 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn  Xóa 

5  Mở trang cập nhật thông tin trƣờng hợp thêm mới 

6 
 

Xóa một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

7  Mở trang cập nhật thông tin của hạng mục đƣợc chọn 

8  Xóa hạng mục đƣợc chọn 

5.1.1. Thêm mới và hiệu chỉnh 

Các bƣớc thực hiện thêm mới: 

1. Click Thêm mới 

2. Vào dữ liệu cho các trƣờng dữ liệu 

3. Click Lƣu, để lƣu và kết thúc quá trình cập nhật 
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4. Click Lƣu và thêm mới, để lƣu và tiếp tục thêm mới 

5. Click Hủy bỏ, để không cập nhật và trở về danh sách 

Chú ý: Đối với trƣờng hợp hiệu chỉnh, bƣớc 1: click chọn biểu tƣợng  của 

hạng mục tƣơng ứng. 

Giao diện trƣờng hợp nhắc việc theo phòng ban: 

 
 

Giao diện trƣờng hợp nhắc việc theo cá nhân: 

 

5.1.2. Xóa hạng mục 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Xóa 

3. Chọn Đồng ý, để xóa 

4. Chọn Hủy bỏ, để hủy bỏ thao tác xóa 

Chú ý: Đối với xóa từ biểu tƣợng  thì cũng có các bƣớc từ 2 đến 4, nhƣng 

chỉ đối với một hạng mục tƣơng ứng. 
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5.2. Trình diễn thông báo 

5.2.1. Trang phòng ban 

Thể hiện các nhắc việc còn thời hạn thuộc phòng ban theo ngƣời đang 

đăng nhập. Giao diện thể hiện nhƣ sau: 

 

5.2.2. Trang cá nhân 

Thể hiện các nhắc việc còn thời hạn thuộc cá nhân, ngƣời đang đăng nhập. 

Giao diện thể hiện nhƣ sau: 

 

6. MODULE THÔNG BÁO 

Thông báo là một module quản lý và trình diễn các loại thông báo của cơ 

quan, phòng ban và cá nhân, ở phạm vi nội bộ hay bên ngoài trên trang điều 

hành tác nghiệp của đơn vị. 

6.1. Quản lý nhóm thông báo 

Giao diện chính của quản lý nhóm thông báo: 



36 

 

Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Checkbox  Chọn/bỏ chọn  Xóa 

2  Mở trang cập nhật thông tin trƣờng hợp thêm mới 

3 
 

Xóa một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

4  Mở trang cập nhật thông tin của hạng mục đƣợc chọn 

5  Xóa hạng mục đƣợc chọn 

6.1.1. Thêm mới và hiệu chỉnh 

Các bƣớc thực hiện thêm mới: 

1. Click Thêm mới 

2. Vào dữ liệu cho các trƣờng dữ liệu 

3. Click Lƣu, để lƣu và kết thúc quá trình cập nhật 

4. Click Lƣu và thêm mới, để lƣu và tiếp tục thêm mới 

5. Click Hủy bỏ, để không cập nhật và trở về danh sách 

 
Chú ý: Đối với trƣờng hợp hiệu chỉnh, bƣớc 1: click chọn biểu tƣợng  của 

hạng mục tƣơng ứng. 

6.1.2. Xóa hạng mục 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Xóa 

3. Chọn Đồng ý, để xóa 

4. Chọn Hủy bỏ, để hủy bỏ thao tác xóa 

Chú ý: Đối với xóa từ biểu tƣợng  thì cũng có các bƣớc từ 2 đến 4, nhƣng 

chỉ đối với một hạng mục tƣơng ứng. 
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6.2. Quản lý thông báo 

Giao diện chính của quản lý thông báo: 

 

Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Từ khóa, nhóm, hình thức và 

thời gian 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn Xóa 

5  Mở trang cập nhật thông tin trƣờng hợp thêm mới 

6 
 

Xóa một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

7  Mở trang cập nhật thông tin của hạng mục đƣợc chọn 

8  Xóa hạng mục đƣợc chọn 

9 Chọn tiêu đề Mở trang thông tin chi tiết hạng mục đƣợc chọn 

6.2.1. Thêm mới và hiệu chỉnh 

Các bƣớc thực hiện thêm mới: 

1. Click Thêm mới 

2. Vào dữ liệu cho các trƣờng dữ liệu 

3. Click Lƣu, để lƣu và kết thúc quá trình cập nhật 
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4. Click Lƣu và thêm mới, để lƣu và tiếp tục thêm mới 

5. Click Hủy bỏ, để không cập nhật và trở về danh sách 

 
Chú ý: 

- Đối với trƣờng hợp hiệu chỉnh, bƣớc 1: click chọn biểu tƣợng  của 

hạng mục tƣơng ứng. 

- Nhóm, để gộp thông báo theo nhóm phù hợp. 

- Hình thức, để thông báo trình diễn ở đâu phù hợp, gồm có: Nội bộ cơ 

quan, nội bộ phòng ban hay là diện rộng (chƣa đăng nhập cũng thấy). 

6.2.2. Xóa hạng mục 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Xóa 

3. Chọn Đồng ý, để xóa 

4. Chọn Hủy bỏ, để hủy bỏ thao tác xóa 

Chú ý: Đối với xóa từ biểu tƣợng  thì cũng có các bƣớc từ 2 đến 4, 

nhƣng chỉ đối với một hạng mục tƣơng ứng. 

6.2.3. Xem chi tiết 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn tiêu đề của một thông báo, hiển thị trang xem chi tiết 

2. Click Trở về, để trở về danh sách 

3. Click Sửa, để mở trang cập nhật thông tin 

4. Click Xóa, để thực hiện hoạt động xóa 
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6.3. Trình diễn thông báo 

6.3.1. Diện rộng (Trang chƣa đăng nhập) 

Thể hiện các thông báo còn thời hạn thuộc hình thức diện rộng và không gộp 

theo nhóm. Giao diện thể hiện nhƣ sau: 

 
Click chọn một thông báo để xem chi tiết: 



40 

 

6.3.2. Trang cơ quan 

Thể hiện các thông báo còn thời hạn thuộc hình thức nội bộ cơ quan và có 

gộp theo nhóm. Giao diện thể hiện nhƣ sau: 
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6.3.3. Trang phòng ban 

Thể hiện các thông báo còn thời hạn thuộc hình thức nội bộ phòng ban và có 

gộp theo nhóm. Giao diện thể hiện nhƣ sau: 

 

6.3.4. Trang cá nhân 

Thể hiện các thông báo còn thời hạn thuộc hình thức nội bộ cơ quan và phòng 

ban của cá nhân đang đăng nhập vào và có gộp theo nhóm. Giao diện thể hiện 

nhƣ sau: 

 
Click chọn một thông báo để xem thông tin chi tiết: 
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7. MODULE CẢNH BÁO CÔNG VIỆC 

Là module chức năng cung cấp API để: 

- Các module nghiệp vụ khác thêm mới các cảnh báo khi một nhân viên 

đƣợc giao xử lý công việc, xóa một cảnh báo đã thêm nhƣng do giao 

việc nhầm nên chỉnh sửa lại không giao nữa thì xóa khỏi cảnh báo. 

- Thống kê số cảnh báo của một chuyên viên đang đăng nhập hiện có 

- Trình diễn danh sách cảnh báo hiện có của một nhân viên đang đăng 

nhập. Khi kích xem cảnh báo nào thì cảnh báo đó bị xóa không cảnh 

báo lại; khi xem chi tiết cảnh báo kích vào tên cảnh báo thì chuyển đến 

trang xử lý nghiệp vụ đƣợc giao 

- Do trang điều hành tác nghiệp có rất nhiều module nghiệp vụ, ví dụ 

Theo dõi xử lý ý kiến báo nêu; Theo dõi xử lý ý kiến cử tri; Dân hỏi, cơ 

quan chức năng trả lời… Muốn biết mình có công việc nào đƣợc giao 

xử lý mà phải tìm vào từng module đó để xem thì rất bất tiện, do đó cần 

có module này. 

Ví dụ: Module Theo dõi xử lý ý kiến báo nêu, khi có một bài báo đƣợc Ban 

biên tập cập nhật vào và lãnh đạo văn phòng giao cho các sở xử lý, ví dụ giao 

Sở Kế hoạch và Đầu tƣ. Khi giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tƣ đăng nhập vào 

hệ thống sẽ thấy các con số biểu thị số lƣợng công việc đƣợc giao.  

Ví dụ UBND tỉnh giao Sở KHĐT xử lý sự việc báo nêu về một dự án đầu tƣ. 
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Giám đốc Sở KHĐT đăng nhập vào sẽ thấy thông tin cảnh báo nhƣ giao diện 

dƣới đây, số [1] biểu thị có một cảnh báo vừa xuất hiện. Khi kích vào con số 

cảnh báo thì sẽ chuyển đến trang liệt kê danh sách các cảnh báo của ngƣời 

đang đăng nhập. 

 

- Những cảnh báo nào chƣa xem đƣợc hiển thị với màu xanh, cảnh báo 

nào đã xem hiện màu đỏ. Sau khi đã xem cảnh báo thì con số thống kê 

đƣợc cập nhật lại. 

- Có một số cảnh báo đặc biệt (ví dụ nhắc việc) đến một thời điểm xác 

định mới hiển thị. 

- Chỉ có những cảnh báo có thời hạn nhƣ nhắc việc, thông báo mới đƣợc 

phép xóa, các giao việc từ cơ quan cấp trên không xóa đƣợc. 

- Khi bấm vào tiêu đề của cảnh báo sẽ chuyển đến trang xử lý của 

module nghiệp vụ tƣơng ứng nhƣ hình dƣới đây: 
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8. MODULE HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƢỢNG ISO 

Hệ thống quản lý chất lƣợng (ISO) là một kênh thông tin để quản lý và 

trình diễn chức năng nghiệp vụ quản lý các tài liệu liên quan đến hệ thống 

quản lý chất lƣợng của đơn vị. Nhƣ các chính sách, mục tiêu, sổ tay chất 

lƣơng, các quy trình, quy chế quy định và các biểu mẫu hiện áp dụng của đơn 

vị trên trang điều hành tác nghiệp. 

8.1. Quản lý loại tài liệu 

Giao diện chính của quản lý loại tài liệu: 
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Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Tên loại tài liêu và trạng thái 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn  Cập nhật trạng 

thái/Xóa 

5  Mở trang cập nhật thông tin trƣờng hợp thêm mới 

6 
 

Duyệt/Hủy Duyệt một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

7 
 

Xóa một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

8  Mở trang cập nhật thông tin của hạng mục đƣợc chọn 

9  Xóa hạng mục đƣợc chọn 

8.1.1. Thêm mới và hiệu chỉnh 

Các bƣớc thực hiện thêm mới: 

1. Click Thêm mới 

2. Vào dữ liệu cho các trƣờng dữ liệu 

3. Click Lƣu, để lƣu và kết thúc quá trình cập nhật 

4. Click Lƣu và thêm mới, để lƣu và tiếp tục thêm mới 

5. Click Hủy bỏ, để không cập nhật và trở về danh sách 
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Chú ý: Đối với trƣờng hợp hiệu chỉnh, bƣớc 1: click chọn biểu tƣợng  của 

hạng mục tƣơng ứng. 

8.1.2. Cập nhật trạng thái 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Cập nhật trạng thái 

Chú ý: trạng thái của các hạng mục đƣợc đảo lại so với trạng thái hiện tại. 

8.1.3. Xóa hạng mục 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Xóa 

3. Chọn Đồng ý, để xóa 

4. Chọn Hủy bỏ, để hủy bỏ thao tác xóa 

Chú ý: Đối với xóa từ biểu tƣợng  thì cũng có các bƣớc từ 2 đến 4, nhƣng 

chỉ đối với một hạng mục tƣơng ứng. 

8.2. Quản lý danh mục tài liệu 

Giao diện chính của quản lý danh mục tài liệu: 

 

Giải thích và thao tác: 
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# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Tên danh mục tài liêu, loại tài 

liệu và trạng thái 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn  Cập nhật trạng 

thái/Xóa 

5  Mở trang cập nhật thông tin trƣờng hợp thêm mới 

6 
 

Duyệt/Hủy Duyệt một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

7 
 

Xóa một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

8  Mở trang cập nhật thông tin của hạng mục đƣợc chọn 

9  Xóa hạng mục đƣợc chọn 

8.2.1. Thêm mới và hiệu chỉnh 

Các bƣớc thực hiện thêm mới: 

1. Click Thêm mới 

2. Vào dữ liệu cho các trƣờng dữ liệu 

3. Click Lƣu, để lƣu và kết thúc quá trình cập nhật 

4. Click Lƣu và thêm mới, để lƣu và tiếp tục thêm mới 

5. Click Hủy bỏ, để không cập nhật và trở về danh sách 

 
Chú ý: Đối với trƣờng hợp hiệu chỉnh, bƣớc 1: click chọn biểu tƣợng  của 

hạng mục tƣơng ứng. 

8.2.2. Cập nhật trạng thái 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Cập nhật trạng thái 

Chú ý: trạng thái của các hạng mục đƣợc đảo lại so với trạng thái hiện tại. 

8.2.3. Xóa hạng mục 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Xóa 

3. Chọn Đồng ý, để xóa 
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4. Chọn Hủy bỏ, để hủy bỏ thao tác xóa 

Chú ý: Đối với xóa từ biểu tƣợng  thì cũng có các bƣớc từ 2 đến 4, 

nhƣng chỉ đối với một hạng mục tƣơng ứng. 

8.3. Quản lý tài liệu quản lý chất lƣợng 

Giao diện chính của quản lý tài liệu quản lý chất lƣợng: 

 

Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Tên tài liêu, loại tài liệu, danh 

mục tài liệu, thời gian cập nhật và trạng thái 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn c năng Cập nhật trạng 

thái/Xóa 

5  Mở trang cập nhật thông tin trƣờng hợp thêm mới 

6 
 

Duyệt/Hủy Duyệt một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

7 
 

Xóa một hoặc nhiều hạng mục đã chọn 

8  Mở trang cập nhật thông tin của hạng mục đƣợc chọn 
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9  Xóa hạng mục đƣợc chọn 

10 Click chọn tiêu đề Mở trang thông tin chi tiết hạng mục đƣợc chọn 

8.3.1. Thêm mới và hiệu chỉnh 

Các bƣớc thực hiện thêm mới: 

1. Click Thêm mới 

2. Vào dữ liệu cho các trƣờng dữ liệu. Cập nhật biểu mẫu nếu cần. 

3. Click Lƣu, để lƣu và kết thúc quá trình cập nhật 

4. Click Lƣu và thêm mới, để lƣu và tiếp tục thêm mới 

5. Click Hủy bỏ, để không cập nhật và trở về danh sách 

 
Chú ý: 

- Đối với trƣờng hợp hiệu chỉnh, bƣớc 1: click chọn biểu tƣợng  của 

hạng mục tƣơng ứng. 

- Mục biểu mẫu liên quan, chỉ hiển thị khi có dữ liệu. 

Để cập nhật biểu mẫu, click “Cập nhật và bổ sung biểu mẫu”, mở ra trang 

tƣơng tự nhƣ cập nhật tài liệu với loại tài liệu là “Hệ thống biểu mẫu” (đã 

đƣợc cấu hình), chỉ khác là không có xuất hiện nút lệnh “Cập nhật và bổ 

sung biểu mẫu”. Thao tác cập nhật nhƣ đối với tài liệu (vì biểu mẫu cũng 

chính là tài liệu) 

 

8.3.2. Cập nhật trạng thái 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 
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2. Click Cập nhật trạng thái 

Chú ý: trạng thái của các hạng mục đƣợc đảo lại so với trạng thái hiện tại. 

8.3.3. Xóa hạng mục 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần thao tác 

2. Click Xóa 

3. Chọn Đồng ý, để xóa 

4. Chọn Hủy bỏ, để hủy bỏ thao tác xóa 

Chú ý: Đối với xóa từ biểu tƣợng  thì cũng có các bƣớc từ 2 đến 4, 

nhƣng chỉ đối với một hạng mục tƣơng ứng. 

8.3.4. Xem chi tiết 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn tiêu đề của một thông báo, hiển thị trang xem chi tiết 

2. Click Trở về, để trở về danh sách 

3. Click Cập nhật biểu mẫu, để mở trang cập nhật thông tin biểu mẫu 

 

8.4. Trình diễn thông báo 

8.4.1. Trang chƣa đăng nhập và trang Cơ quan 

Thể hiện toàn bộ tài liệu của hệ thống quản lý chất lƣợng đang có. Từ 

nhóm chức năng HỆ THỐNG QL CHẤT LƢỢNG, 

1. Click chọn loại tài liệu cần xem thông tin. 
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Giao diện thể hiện nhƣ sau (tùy theo loại tài liệu đƣợc chọn, dữ liệu hiển 

thị phù hợp), ví dụ chọn là “Quy định, quy trình hệ thống”: 

 

 

Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Tên tài liêu, danh mục tài liệu 

(chỉ đối với loại tài liệu đã chọn), thời gian cập nhật 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Click chọn tiêu đề Mở trang thông tin chi tiết hạng mục đƣợc chọn 
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2. Click chọn tiêu đề một hạng mục để xem thông tin chi tiết, giao diện 

thể hiện: 

 
3. Click biểu tƣợng tƣơng ứng để tài về quy trình hay biểu mãu. 

4. Click Trở về, để trở về danh sách. 

8.4.2. Trang phòng ban 

Thể hiện toàn bộ tài liệu của hệ thống quản lý chất lƣợng đƣợc phòng ban 

(các nhân viên) chọn sử dụng. Từ nhóm chức năng HỆ THỐNG QL CHẤT 

LƢỢNG. 

1. Click chọn loại tài liệu cần xem thông tin. 

Giao diện thể hiện nhƣ sau (tùy theo loại tài liệu đƣợc chọn, dữ liệu hiển 

thị phù hợp), ví dụ chọn là “Quy định, quy trình hệ thống”: 
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Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Tên tài liêu, danh mục tài 

liệu (chỉ đối với loại tài liệu đã chọn), nhân viên 

chọn tài liệu và thời gian cập nhật 

2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn  Không sử 

dụng 

5 
 

Mở cửa sổ chọn tài liệu từ kho dữ liệu chung 

6 
 

Loại bỏ các tài liệu đƣợc chọn khỏi danh sách sử 

dụng 

7 Click chọn tiêu đề Mở trang thông tin chi tiết hạng mục đƣợc chọn 

 

2. Click chọn tiêu đề một hạng mục để xem thông tin chi tiết, giao diện 

thể hiện: 
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3. Click biểu tƣợng tƣơng ứng để tài về quy trình hay biểu mãu. 

4. Click Trở về, để trở về danh sách. 

8.8.4.2.1 Chọn tài liệu thường dùng 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click Chọn tài liệu thƣờng dùng 

2. Chọn các tài liệu thông quan checkbox 

3. Click Chọn, để lƣu và kết thúc quá trình chọn 

4. Click Trở về, để không chọn và trở về danh sách 

 

Giải thích và thao tác: 

# Thao tác Mô tả 

1 Bộ lọc Tìm kiếm trên các tiêu chí: Tên tài liêu, danh mục tài 

liệu (chỉ đối với loại tài liệu đã chọn và thời gian cập 

nhật 
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2 
 

Lọc theo điều kiện đƣa vào 

3 
 

Lọc không theo điều kiện, xóa điều kiện nếu có 

4 Checkbox  Chọn/bỏ chọn  Chọn 

5 
 

Mở cửa sổ chọn tài liệu từ kho dữ liệu chung 

6 
 

Không chọn, trở về danh sách 

7 Click chọn tiêu đề Mở trang thông tin chi tiết hạng mục đƣợc chọn 

8.8.4.2.2 Loại bỏ tài liệu đã chọn sử dụng 

Các bƣớc thực hiện: 

1. Click chọn các checkbox tƣơng ứng hạng mục cần loại 

2. Click Không sử dụng, để loại bỏ các hạng mục đƣợc chọn ra khỏi danh 

sách các tài liệu thƣờng dùng 

8.8.4.2.3 Trang cá nhân 

Tƣơng tự thể hiện ở trang phòng ban, chỉ khác là dữ liệu thuộc phạm vi cá 

nhân đang đăng nhập chọn sử dụng. 

9. MODULE CHƢƠNG TRÌNH CÔNG TÁC 

Module chức năng quản lý chƣơng trình công tác cá nhân, chƣơng trình công 

tác đơn vị, chƣơng trình công tác cơ quan. 

- Chƣơng trình công tác hàng tháng, hàng năm của cơ quan 

- Chƣơng trình công tác hàng tháng, hàng năm của đơn vị 

- Chƣơng trình công tác của cá nhân 

- Chƣơng trình chuyên đề của cơ quan 

9.1. Danh mục kỳ công tác 

Quản trị danh mục kỳ công tác. 
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Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Sử dụng hoặc Không sử 

dụng 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện tạo mới hoặc cập nhật. 

 

Giải thích ý nghĩa các mục nhập. 

- Tên kỳ công tác: Tên kỳ công tác. 

- Loại kỳ: Định kỳ hoặc Không định kỳ. 
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- Số kỳ: Số kỳ trong một năm căn cứ vào Loại kỳ đã chọn. Ví dụ: nếu 

Loại kỳ = Quý thì Số kỳ = 4; Loại kỳ = Tuần thì Số kỳ = 52. 

- Dùng chung: Cho biết hạng mục này áp dụng chung cho toàn tỉnh hay 

chỉ trong nội bộ cơ quan đơn vị. 

9.2. Chƣơng trình công tác cá nhân 

Danh sách chƣơng trình công tác cá nhân. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Hoàn thành hoặc Chưa 

hoàn thành 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện tạo mới hoặc cập nhật chƣơng trình công tác. 



58 

 

Các mục nhập thông tin: 

- Tiêu đề: Tên chƣơng trình công tác. 

- Phòng/Bộ phận: Đơn vị của cá nhân đang công tác. 

- Kỳ công tác: Gồm các mục: tháng, quý, 6 tháng, năm. 

- File đính kèm: Mỗi chƣơng trình công tác là một file đính kèm. 

- Trạng thái thực hiện: Chọn một trong các mục sau: 
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- Trạng thái cập nhật: Hoàn thành hoặc Chƣa hoàn thành. 

9.3. Chƣơng trình công tác đơn vị 

9.3.1. Trình diễn 

Bấm vào tab tên của đơn vị để xem chƣơng trình công tác của đơn vị. Chƣơng 

trình công tác của đơn vị đƣợc tập hợp từ chƣơng trình công tác cá nhân của 

các thành viên trong đơn vị. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

Cập nhật chƣơng trình Cập nhật chƣơng trình 
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Tổng hợp (cá nhân) 
Tổng hợp các chƣơng trình đƣợc chọn của cá nhân để 

lập thành chƣơng trình mới 

Tổng hợp (đơn vị) 
Tổng hợp các chƣơng trình đƣợc chọn của đơn vị để 

lập thành chƣơng trình mới 

Tổng hợp chƣơng trình đơn vị. 

 

Tổng hợp chƣơng trình cá nhân. 

 

Thao tác Mô tả 

Trở về Quay trở lại trang trƣớc 

Lập chƣơng trình 

công tác 
Lập chƣơng trình công tác 

Xuất ra Word Xuất nội dung ra Word 

9.3.2. Quản trị 

Danh sách chƣơng trình công tác đơn vị. 
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Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Hoàn thành hoặc Chưa 

hoàn thành 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện tạo mới hoặc cập nhật. 
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Giao diện tạo mới hoặc cập nhật. 
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9.4. Chƣơng trình công tác cơ quan 

9.4.1. Trình diễn 

Bấm vào tab tên cơ quan để xem chƣơng trình công tác của các đơn vị trong 

cơ quan. 
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Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

Cập nhật chƣơng trình Cập nhật chƣơng trình 
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Tổng hợp 
Tổng hợp các chƣơng trình đƣợc chọn của đơn vị để 

lập thành chƣơng trình mới của cơ quan 

Tổng hợp chƣơng trình cơ quan. 

 

Thao tác Mô tả 

Trở về Quay trở lại trang trƣớc 

Lập chƣơng trình 

công tác 
Lập chƣơng trình công tác 

Xuất ra Word Xuất nội dung ra Word 

9.4.2. Quản trị 

Danh sách chƣơng trình công tác cơ quan. 

 

Giao diện tạo mới hoặc cập nhật. 
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10. MODULE BÁO CÁO CÔNG TÁC 

Module chức năng quản lý báo cáo công tác cá nhân, báo cáo công tác đơn vị, 

báo cáo công tác cơ quan. 

- Báo cáo công tác hàng tháng, hàng năm của cơ quan 

- Báo cáo công tác hàng tháng, hàng năm của đơn vị 

- Báo cáo công tác của cá nhân 

- Báo cáo chuyên đề của cơ quan 
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10.1. Danh mục kỳ công tác 

Quản trị danh mục kỳ công tác. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Sử dụng hoặc Không sử 

dụng 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện tạo mới hoặc cập nhật. 

 

Giải thích ý nghĩa các mục nhập. 
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- Tên kỳ công tác: Tên kỳ công tác. 

- Loại kỳ: Định kỳ hoặc Không định kỳ. 

- Số kỳ: Số kỳ trong một năm căn cứ vào Loại kỳ đã chọn. Ví dụ: nếu 

Loại kỳ = Quý thì Số kỳ = 4; Loại kỳ = Tuần thì Số kỳ = 52. 

- Dùng chung: Cho biết hạng mục này áp dụng chung cho toàn tỉnh hay 

chỉ trong nội bộ cơ quan đơn vị. 

10.2. Báo cáo cá nhân 

Danh sách báo cáo cá nhân. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Hoàn thành hoặc Chưa 

hoàn thành 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện tạo mới hoặc cập nhật. 
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Giải thích ý nghĩa một số mục nhập: 

- Tiêu đề: Tên báo cáo cá nhân. 

- Phòng/Bộ phận: Đơn vị công tác. 

- Kỳ báo cáo: Kỳ hạn báo cáo (tuần, tháng, quý, năm...). 

- Chương trình công tác: Chọn báo cáo theo chƣơng trình công tác đã 

lập (nếu có); hoặc báo cáo độc lập không theo chƣơng trình công tác. 

- File đính kèm: Mỗi báo cáo công tác là một file đính kèm. 
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10.3. Báo cáo của đơn vị 

10.3.1. Trình diễn 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

Cập nhật báo cáo Cập nhật báo cáo 

Tổng hợp (cá nhân) 
Tổng hợp các báo cáo đƣợc chọn của cá nhân để lập 

thành báo cáo mới 

Tổng hợp (đơn vị) 
Tổng hợp các báo cáo đƣợc chọn của đơn vị để lập 

thành báo cáo mới 

Tổng hợp báo cáo đơn vị. 
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Tổng hợp báo cáo cá nhân. 

 

Thao tác Mô tả 

Trở về Quay trở lại trang trƣớc 

Lập báo cáo Lập báo cáo công tác 

Xuất ra Word Xuất nội dung ra Word 

10.3.2. Quản trị 

Danh sách báo cáo của đơn vị. 

 

Thao tác Mô tả 
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Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Hoàn thành hoặc Chưa 

hoàn thành 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật. 

 

Giải thích ý nghĩa một số mục nhập: 

- Tiêu đề: Tên báo cáo của đơn vị. 

- Phòng/Bộ phận: Chọn đơn vị báo cáo. 

- Kỳ báo cáo: Kỳ hạn báo cáo (tuần, tháng, quý, năm...). 

- Chương trình công tác: Chọn báo cáo theo chƣơng trình công tác đã 

lập (nếu có); hoặc báo cáo độc lập không theo chƣơng trình công tác. 

- File đính kèm: Mỗi báo cáo công tác là một file đính kèm. 
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10.4. Báo cáo của cơ quan 

10.4.1. Trình diễn 

Danh sách báo cáo của cơ quan. 
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Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

Cập nhật báo cáo Cập nhật báo cáo 

Tổng hợp (đơn vị) 
Tổng hợp các báo cáo đƣợc chọn của đơn vị để lập 

thành báo cáo mới 

Tổng hợp (cơ quan) 
Tổng hợp các báo cáo đƣợc chọn của cơ quan để lập 

thành báo cáo mới 

Tổng hợp báo cáo của các đơn vị. 

 

Tổng hợp báo cáo cơ quan. 

 

Thao tác Mô tả 
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Trở về Quay trở lại trang trƣớc 

Lập báo cáo Lập báo cáo công tác 

Xuất ra Word Xuất nội dung ra Word 

10.4.2. Quản trị 

Danh sách báo cáo của cơ quan. 

 

Thao tác Mô tả 

Lọc Lọc tìm các hạng mục phù hợp các tiêu chí đã chọn 

Tất cả Hủy các điều kiện lọc trƣớc đó 

 Sửa đổi nội dung dòng hiện tại 

 Xóa dòng hiện tại 

Thêm mới Tạo chuyên mục mới 

Cập nhật trạng thái 
Chuyển đổi giữa hai trạng thái Hoàn thành hoặc Chưa 

hoàn thành 

Xóa 
Bấm vào ô  để chọn các bản tin cần xóa rồi ấn nút 

Xóa 

Giao diện thêm mới hoặc cập nhật. 
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Giải thích ý nghĩa một số mục nhập: 

- Tiêu đề: Tên báo cáo của đơn vị. 

- Phòng/Bộ phận: Chọn đơn vị báo cáo. 

- Kỳ báo cáo: Kỳ hạn báo cáo (tuần, tháng, quý, năm...). 

- Chương trình công tác: Chọn báo cáo theo chƣơng trình công tác đã 

lập (nếu có); hoặc báo cáo độc lập không theo chƣơng trình công tác. 

- File đính kèm: Mỗi báo cáo công tác là một file đính kèm. 

III. Ghi nhận lỗi 

Chụp ảnh lỗi bằng công cụ (ví dụ TechSmith Snagit hoặc các add-on hỗ trợ 

chụp ảnh trang trong trình duyệt web v.v...) hoặc ấn phím Print Screen để ghi 

nhận nội dung thông báo của lỗi đó, đồng thời mô tả rõ các thao tác thực hiện 

gây ra lỗi trong mẫu dƣới đây. Sau đó chuyển thông tin này tới bộ phận kỹ 

thuật để đƣợc hỗ trợ xử lý kịp thời. 

 

Số hiệu Tên lỗi 

#1 <<Tên ngắn gọn nhƣng thể hiện đầy đủ ý nghĩa>> 
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Nội dung lỗi 

 

<<Dán hình ảnh lỗi hoặc ghi rõ thông báo lỗi>> 

 

Nguyên nhân gây ra lỗi 

<<Mô tả các bƣớc thao tác gây ra lỗi:>> 

<<Bƣớc 1: …>> 

<<Bƣớc 2: …>> 

<<Bƣớc N: … >> 

 


