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I. TỔNG QUAN  

1. Giới thiệu ứng dụng 

“Trang điều hành” là trang thông tin chung phục vụ quản lý điều hành. Mục đích chính 

là cung cấp các số liệu, báo cáo tổng hợp từ các phân hệ khác, giúp lãnh đạo quản lý và 

theo dõi toàn bộ thông tin hiện có tại đơn vị. 

2. Phạm vi tài liệu 

Tài liệu này sử dụng cho dự án NeoCORE.v4 

II. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN 

1. Đăng nhập hệ thống 

Để sử dụng các chức năng đã được phân quyền, người dùng cần phải đăng nhập hệ thống. 

Các bước thực hiện như sau:   

 Bước 1: Mở trình duyệt web, gõ vào địa chỉ sau: http://10.201.0.45. 

 

Hình 1: Gõ địa chỉ vào trình duyệt web. 

 Bước 2: Chọn link “Đăng nhập” trên góc phải màn hình để mở giao diện “Đăng 

nhập hệ thống”. 

 

Hình 2: Chọn link “Đăng nhập”. 

 Bước 3: Nhập thông tin tài khoản bao gồm: tên hiển thị và mật khẩu.  
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Hình 3: Màn hình đăng nhập. 

 Bước 4: Chọn nút “Đăng nhập” để vào hệ thống. 

 

Tại giao diện “Đăng nhập hệ thống”, nếu người dùng check vào mục “Nhớ tôi” thì hệ 

thống sẽ ghi lại thông tin tài khoản hiện tại, lần sau khi mở giao diện này nữa, hệ thống sẽ 

tự lấy thông tin cũ để người dùng đăng nhập, không cần phải gõ lại. 

2. Chỉnh sửa tài khoản cá nhân 

Sau khi đăng nhập, người dùng có thể chỉnh sửa lại thông tin tài khoản của mình cho phù 

hợp, các bước như sau: 

 Bước 1: Từ bất kỳ giao diện nào, có thể chọn  vào tên tài khoản trên góc phải giao 

diện để vào giao diện chỉnh sửa. 

 

Hình 4: Vào giao diện chỉnh sửa. 

 

 Bước 3: Nhập thông tin chỉnh sửa trên giao diện “Tài khoản của tôi” bao gồm: 

Tiêu đề, Tên đăng nhập, Địa chỉ email, Tên, Họ, Giới tính, Sinh nhật… 
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Hình 5: Giao diện thông tin chi ti t tài khoản cá nhân. 

 Bước 4: Sau khi thay đổi, chọn  để lưu thông tin, nếu không muốn lưu lại 

chọn . 

3. Thoát khỏi hệ thống. 

Sau khi làm việc xong, người dùng cần đăng xuất khỏi hệ thống thì làm như sau: 

 Bước 1: Từ bất kỳ giao diện nào của chương trình, người dùng có thể nhấp chuột trái 

vào mũi tên mở rộng ( ) bên cạnh tên tài khoản để thấy các chức năng ẩn bên trong. 

 

Hình 6: Mở các chức năng mở rộng. 

 Bước 2: Chọn “Thoát” từ menu xổ xuống để thực hiện đăng xuất khỏi hệ thống. 
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Hình 7: Thoát khỏi hệ thống. 

III. THAO TÁC SỬ DỤNG 

1. Trang chủ  

Sau khi đăng nhập thành công, mặc định sẽ chuyển sang “Trang chủ” của trang điều 

hành. Trường hợp người dùng đang ở phân hệ khác, chọn “Trang điều hành” trên thanh 

điều hướng, tiếp theo chọn “Trang chủ” trên thanh menu ngang. 

 

Hình 8: Giao diện “Trang chủ”. 

Giao diện “Trang chủ” được chia thành 3 phần: Bên trái là khung nhắc việc, ở giữa là 

vùng hiển thị danh sách công việc thuộc nhãn công việc đã chọn bên trái. Bên phải là 

vùng hiển thị bảng thống kê tổng hợp và các thông báo mới – cũ trong cơ quan. 
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Mặc định bảng “Nhắc việc” bên khung trái sẽ được ẩn đi, để hiển thị bảng “Nhắc việc”, 

ta bấm vào biểu tượng bên góc trái trên của màn hình “Trang chủ”. 

 

Hình 9: Mở bảng “Nhắc việc”. 

Nếu muốn thu gọn lại lại bảng “Nhắc việc”, bấm vào mũi tên bên góc phải như hình sau: 

 

Hình 10: Thu gọn bảng “Nhắc việc”. 
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1.1. Nhắc việc 

Tổng hợp nhãn công việc từ tất cả phân hệ trong hệ thống: 

- Tất cả: hiển thị tổng số công việc cần xử lý. 

- Hồ sơ hành chính: hiển thị tổng số hồ sơ cần xử lý. 

- Văn bản đ n: hiển thị tổng số văn bản đến mà người dùng cần xử lý. 

- Văn bản đi: hiển thị tổng số văn bản đi mà người dùng cần xử lý. 

- Văn bản nội bộ: hiển thị tổng số văn bản nội bộ mà người dùng cần xử lý. 

- Thông báo k t luận: hiển thị tổng số thông báo kết luận cần xử lý. 

- Nội dung chỉ đạo: hiển thị tổng số nội dung chỉ đạo cần xử lý. 

- Khi u nại tố cáo: hiển thị tổng số đơn thư cần xử lý. 

- Vi phạm hành chính: hiển thị tổng số biên bản cần xử lý. 

- ….. 

1.2. Tất cả 

Khi người dùng click chọn nhãn công việc trong danh sách nhãn bên trái, hệ thống sẽ lọc 

ra công việc cần xử lý thuộc nhãn đó và hiển thị lên giao diện ở giữa. Từ giao diện này, 

người dùng có thể bấm vào con số công việc cần xử lý để chuyển sang màn hình “Xử lý” 

của công việc đó. 

 

1.3. Thống kê tổng hợp 

Hiển thị bảng thống kê tổng quát, cho phép xem tình hình tiếp nhận và xử lý công việc 

chung của toàn cơ quan theo các mốc thời gian. 

- Ngày: cho phép chọn ngày cần xem thống kê. 

- Nội dung chỉ đạo: cho biết số lượng nội dung chỉ đạo mà toàn cơ quan nhận được 

trong khoảng thời gian đã chọn. 
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- Văn bản đ n: cho biết số lượng văn bản đến mà toàn cơ quan đã tiếp nhận trong 

khoảng thời gian đã chọn. 

- Công việc văn bản đ n: cho biết số lượng công việc mà cơ quan cần thực hiện trên 

các văn bản đến đã tiếp nhận. 

- Văn bản đi: cho biết số lượng văn bản đi mà toàn cơ quan đã tạo ra trong khoảng thời 

gian đã chọn. 

- Công việc văn bản đi: cho biết số lượng văn bản đi mà cơ quan cần thực hiện trên 

các văn bản đi đã tạo. 

- Hồ sơ: cho biết số lượng hồ sơ mà toàn cơ quan đã tạo ra trong khoảng thời gian đã 

chọn. 

- Công việc hồ sơ:  cho biết số lượng hồ sơ mà cơ quan cần thực hiện trên các hồ sơ đã 

tiếp nhận.  

Để xem thống kê tổng hợp, ta làm như sau: 

+ Bước 1: Chọn mốc thời gian cần xem. 

+ Bước 2: Chọn nút  trên chức năng tương ứng. 

+ Bước 3: Hệ thống tự tổng hợp dữ liệu từ phân hệ tương ứng và hiển thị kết quả lên giao 

diện. 

+ Bước 4: Rê chuột vào các dãy màu trên thanh kết quả thống kê để xem số lượng công 

việc theo trạng thái cụ thể. 

 

1.4. Thông báo 

- Thông báo mới: hiển thị tất cả thông báo mới mà người dùng được quyền xem. 

- Thông báo cũ: hiển thị các thông báo mà người dùng đánh dấu đã đọc. 

- Quản lý: cho phép tạo thông báo và công bố thông báo theo từng phạm vi. (Chỉ 

những user được phân quyền mới thấy chức năng này). 
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1.4.1 Tạo thông báo 

Để tạo thông báo, ta làm như sau: 

 Bước 1: Chọn tab “Quản lý” trên giao diện “Thông báo”. 

 

 Bước 2: Chọn nút . 

 
 Bước 3: Nhập nội dung thông báo. 
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- Phạm vi phân phối: chọn phạm vi phân phối thông báo. 

- Tiêu đề: nhập tiêu đề của thông báo. 

- Đường dẫn: nhập đường link Url để dẫn đến trang liên quan với nội dung thông 

báo (nếu có). 
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- Nội dung: nhập nội dung thông báo. 

- Ngày phát hành: chọn ngày công bố thông báo. 

- Ngày h t hạn: chọn ngày hết hạn thông báo. 

 Bước 4: Chọn nút “Ghi lại” để lưu thông tin đã nhập. 

Khi đến ngày phát hành, hệ thống sẽ hiển thị thông báo lên tab “Thông báo mới” của 

những người dùng thuộc phạm vi phân phối đã chọn. 

Nếu người dùng bấm vào link “Đánh dấu đã đọc” thì hệ thống sẽ chuyển thông báo được 

đánh dấu từ giao diện “Thông báo mới” sang giao diện “Thông báo cũ”. 

 


