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1. TỔNG QUAN  

1.1. Thuật ngữ chung 

● Cổng thông tin điện tử (Portals) 

Cổng thông tin điện tử tích hợp là điểm truy cập tập trung và duy nhất, tích hợp các kênh 

thông tin, các dịch vụ và ứng dụng, phân phối tới người sử dụng thông qua một phương 

thức thống nhất và đơn giản trên nền tảng Web. 

● Khả năng cá nhân hóa trên một Portal  

Cho phép thiết đặt các thông tin khác nhau cho các loại đối tượng sử dụng khác nhau theo 

yêu cầu. Tính năng này dựa trên hoạt động thu thập thông tin về người dùng và cộng 

đồng người dùng, từ đó cung cấp các thông tin chính xác tại thời điểm được yêu cầu. 

● Khả năng tích hợp nhiều loại thông tin 

Cho phép xây dựng nội dung thông tin từ nhiều nguồn khác nhau cho nhiều đối tượng sử 

dụng. Sự khác biệt giữa các nội dung thông tin sẽ được xác định qua các ngữ cảnh hoạt 

động của người dùng (user-specific context), ví dụ như đối với từng đối tượng sử dụng 

sau khi thông qua quá trình xác thực thì sẽ được cung cấp các thông tin khác nhau, hoặc 

nội dung thông tin sẽ được cung cấp khác nhau trong quá trình cá nhân hoá thông tin. 

● Khả năng xuất bản thông tin  

Thu thập thông tin từ nhiều nguồn khác nhau, cung cấp cho người dùng thông qua các 

phương pháp hoặc giao thức (protocol) một cách thích hợp. Một hệ thống xuất bản thông 

tin chuyên nghiệp phải có khả năng xuất bản thông tin với các định dạng đã được quy 

chuẩn, ví dụ như RDF (Resource Description Format), RSS (Realy Simple Syndication), 

NITF (News Industry Text Format) và NewsXML.  

● Hỗ trợ nhiều môi trường hiển thị thông tin  
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Cho phép hiển thị cùng một nội dung thông tin trên nhiều loại thiết bị khác nhau như: 

màn hình máy tính (PC), thiết bị di động (Mobile phone, Wireless phone, PDA), sử dụng 

để in hay cho bản fax…. một cách tự động bằng cách xác định thiết bị hiển thị thông qua 

các thuộc tính khác nhau. Ví dụ: cùng một nội dung đó, khi hiển thị trên màn hình máy 

tính thì sử dụng HTML, nhưng khi hệ thống xác định được thiết hiển thị là PDA hay 

mobile phone, hệ thống sẽ loại bỏ các ảnh có trong nội dung và tự động chuyển nội dung 

đó sang định dạng WML (Wireless Markup Language) để phù hợp cho việc hiển thị trên 

màn hình của thiết bị di động. 

● Khả năng đăng nhập một lần (Single Sign On) 

Cho phép dịch vụ xuất bản thông tin hoặc các dịch vụ khác của portal lấy thông tin về 

người dùng khi hoạt động mà không phải yêu cầu người dùng phải đăng nhập lại mỗi khi 

có yêu cầu. Đây là một tính năng rất quan trọng vì các ứng dụng và dịch vụ trong portal 

sẽ phát triển một cách nhanh chóng khi xuất hiện nhu cầu, mà các ứng dụng và dịch vụ 

này tất yếu sẽ có các nhu cầu về xác thực hoặc truy xuất thông tin người dùng. 

● Hệ thống quản trị Portal  

Xác định cách thức hiển thị thông tin cho người dùng cuối. Tính năng này không chỉ đơn 

giản là thiết lập các giao diện người dùng với các chi tiết đồ hoạ (look-and-feel), với tính 

năng này, người quản trị phải định nghĩa được các thành phần thông tin, các kênh tương 

tác với người sử dụng cuối, định nghĩa nhóm người dùng cùng với các quyền truy cập và 

sử dụng thông tin khác nhau. 

● Khả năng quản trị người dùng 

Cung cấp các khả năng quản trị người dùng cuối, tuỳ thuộc vào đối tượng sử dụng của 

portal. Tại đây, người sử dụng có thể tự đăng ký trở thành thành viên tại một công thông 

tin công cộng (như Yahoo, MSN…) hoặc được người quản trị tạo lập và gán quyền sử 

dụng tương ứng đối với các công thông tin doanh nghiệp. Mặt khác, tuỳ vào từng kiểu 

portal mà số lượng thành viên có thể từ vài nghìn tới hàng triệu. 
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Hiện tại phương pháp phân quyền sử dụng dựa trên vai trò được sử dụng như một 

tiêu chuẩn để cung cấp thông tin phân quyền sử dụng cho các đối tượng khác nhau trong 

các portal cũng như các ứng dụng Web. 

1.2. Các thành phần chính của hệ thống 

Webportal được chia nhỏ thành nhiều module quan trọng, phục vụ các chức năng khác 

nhau: 

● Module quản lý giao diện 

Hệ thống quản lý thông minh tạo sự đơn giản và thuận tiện trong việc tùy biến giao diện 

theo ý muốn của người sử dụng. 

● Module quản lý nội dung bài viết 

Hệ thống phân quyền và duyệt tin bài cho phép quy định chặt chẽ từng đối tượng được 

cập nhật tin bài vào các chuyên mục khác nhau. Hỗ trợ tối đa việc lọc, biên tập và kiểm 

duyệt nội dung bài viết. 

● Module quản lý hình ảnh, video 

Giúp người sử dụng dễ dàng đăng tải, quản lý và biên tập các tài liệu đa phương tiện theo 

từng chủ đề, chuyên mục khác nhau. 

● Module quản lý văn bản, tài liệu 

Cung cấp một hệ thống quản lý khoa học, cho phép người sử dụng dễ dàng thao tác với 

các tài liệu phục vụ công việc. Cùng với một hệ thống phân quyền chặt chẽ, sẽ đảm bảo 

nguồn tài liệu luôn được cập nhật và bảo mật ở mức cao nhất. 

● Module diễn đàn thảo luận, hỏi đáp 

Tạo ra một môi trường cho phép người sử dụng dễ dàng trao đổi và tương tác với nhau, 

giúp tăng khả năng và hiệu quả xử lý công việc. 
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2. DANH SÁCH TÍNH NĂNG 

2.1. Nhóm tính năng chung 

2.1.1. Quản lý danh mục  

- Trên thanh menu > chọn Danh Mục 

- Đây là nơi người dùng có thể tùy chỉnh bố cục và cấu trúc danh mục trang web của 

mình.  

 

- Để thêm mới một mục, kích chọn nút thêm mới  

Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ thông tin và ấn lưu 
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- Ngoài ra người dùng có thể sửa, xóa danh mục 

- Lựa chọn ẩn hiện danh mục : Hình tròn màu xanh là hiển thị, hình tròn màu đỏ là ẩn. 

- Tìm kiếm danh mục theo các tiêu trí. 

 

2.1.3. Quản lý cộng đồng 
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2.1.3.1. Bình luận 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Bình luận 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý bình luận của khách hàng trên trang web của 

mình.  

 

- Người dùng có thể xem, tìm kiếm bình luận . 

+ Khi đủ quyền, người dùng có thể xóa bình luận, hoặc chọn hành động cho bình luận: 

kiểm duyệt, chờ duyệt, chưa duyệt, xóa . Trạng thái của bình luận sẽ hiển thị tương ứng 

với hành động của người dùng. 
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2.1.3.2. Liên hệ 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Liên hệ 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các thông tin liên hệ của khách hàng gửi đến trên 

trang web của mình.  

 

- Người dùng có thể xem, sửa, xóa, xuất excel cho liên hệ. 

- Hoặc có thể tìm kiếm liên hệ theo các tiêu trí : Email, số điện thoại. 

2.1.3.3. Tin thư 

- Trên thanh menu > Cộng đồng >Tin thư 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các thông tin khách hàng đăng ký nhận tin khuyến 

mại gửi đến trên trang web của mình.  

 

- Người dùng có thể thêm mới tin thư. Màn hình popup tin thư. 
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- Người dùng có thể sửa, xóa, xuất excel tin thư. 

- Hoặc có thể tìm kiếm tin thư theo email. 

2.1.3.4. Thông báo 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Thông báo 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các thông báo trên trang web của mình. 

 

- Người dùng có thể: 

+ Xem chi tiết, xóa thông báo. 

+ Hoặc tìm kiếm thông báo theo tiêu đề. 
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2.1.4. Quản lý hệ thống 

2.1.4.1. Cấu hình hệ thống 

2.1.4.1.1. Cấu hình chung 

- Trên thanh menu > Hệ thống > Cấu hình hệ thống  

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các cấu hình hệ thống trên trang web của mình.  
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2.1.4.1.2. Cấu hình SEO & MXH 
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2.1.4.1.3. Cấu hình giao diện 

 

2.1.5. Quản lý báo cáo 

2.1.5.1.  Quản lý báo cáo người dùng đăng nhập 

- Chức năng này cho phép người dùng xem thống kê số lượng, thông tin người dùng truy 

cập vào hệ thống theo ngày hoặc tháng. Và có thể xuất excel báo cáo. 
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2.1.5.2.  Quản lý báo cáo nội dung 

- Chức năng này cho phép xem báo cáo nội dung gồm: báo cáo bài viết, báo cáo bài viết 

đẩy lên, báo cáo bài viết theo tác giả, thống kê theo loại bài viết, thống kê theo tác giả,….  

 

2.1.6. Quản lý thông tin tài khoản 
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- Click vào thông tin của tôi hoặc ảnh đại diện để xem hồ sơ thông tin của tài khoản 

- Người dùng có thể xem hoặc sửa thông tin của mình. Hoặc đổi mật khẩu cho tài khoản. 
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2.2. Nhóm tính năng quản lý tài khoản 

2.2.1. Quản lý thành viên 

Trên menu chọn Tài khoản > Người dùng. 

2.2.1.1. Danh sách thành viên 
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2.2.1.2. Thêm mới thành viên 

- Thêm thành viên bằng cách nhấn vào button thêm mới. 

- Popup thêm mới hiện ra. Thêm thông tin hợp lệ và nhấn vào button lưu lại. 

 

2.2.1.3. Sửa thành viên 

Tìm đến thành viên cần sửa trong danh sách và kích vào biểu tượng cái bút chì  

 

Popup sửa thành viên hiện ra. Nhập thay đổi các thông tin hợp lệ và nhấn button cập nhật 

để sửa thành viên thành công. 
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2.2.1.4. Xóa thành viên 

- Xóa 1 thành viên 

Tìm đến thành viên cần xóa trong danh sách và kích vào biểu tượng xọt rác. 

 

- Xóa nhiều thành viên 

Tích chọn các thành viên cần xóa trong danh sách và Click chọn hành động : xóa. 
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2.2.1.5. Khóa tài khoản thành viên 

- Khóa 1 tài khoản. 

Tìm đến thành viên cần khóa tài khoản trong danh sách và kích vào biểu tượng cái khóa 

đang mở. 

 

-  Mở khóa 1 tài khoản 

Tìm đến thành viên cần mở khóa tài khoản trong danh sách và kích vào biểu tượng cái 

khóa đang đóng. 
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-  Mở hoặc khóa nhiều tài khoản 

 

2.2.1.6. Đổi mật khẩu cho thành viên 

Tìm đến thành viên đổi mật khẩu trong danh sách và kích vào chìa khóa 

 

2.2.1.7. Tìm kiếm thành viên 

Tìm kiếm thành viên theo các tiêu chí hợp lệ 
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2.2.2. Quản lý phân quyền 

Trên menu chọn Tài khoản > Người dùng. 

2.2.2.1. Danh sách phân quyền 

- Người dùng có thể lựa chọn sắp xếp hiển thị danh sách phân quyền. 

 

2.2.2.2. Thêm mới phân quyền 

Từ danh sách phân quyền, kích chọn button Thêm mới. 

Popup thêm mới phân quyền hiện ra, nhập thông tin hợp lệ và nhấn lưu lại. 
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2.2.2.3. Sửa phân quyền 

Từ danh sách phân quyền, kích chọn biểu tượng hình cái bút 

Popup sửa phân quyền hiện ra, thay đổi thông tin hợp lệ và nhấn lưu lại. 

 

2.2.2.4. Xóa phân quyền 

- Xóa phân quyền cho 1 tài khoản 

Từ danh sách phân quyền, kích chọn biểu tượng hình xọt rác. 
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- Xóa phân quyền cho nhiều tài khoản 

Tích chọn các phân quyền cần xóa trong danh sách và Click chọn hành động : xóa. 

 

2.2.2.5. Tìm kiếm phân quyền 

Tìm kiếm phân quyền theo các tiêu chí hợp lệ 
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2.3. Nhóm tính năng quản lý nội dung 

2.3.1. Thêm mới nội dung 

2.3.1.1. Tin tức 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Tin tức. 

 

- Danh sách tin tức 

 

- Thêm mới tin tức 

 

+ Màn hình popup thêm mới tin tức hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục tin tức trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ liệu để 

chọn danh mục. 



Hướng dẫn sử dụng WEBPORTAL mẫu UBNDPage 27 

 

+ Thêm mới thủ tục hành chính thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn 1 

trong các button dưới đây. 

 

- Sửa, xóa, tìm kiếm hoặc xem chi tiết bài viết tin tức. 

 

- Đánh dấu là hiển thị hay không hiển thị bài viết tin tức, đánh dấu tin nổi bật hay không 

nổi bật, đánh dấu là tin tiêu điểm hay không. 
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2.3.1.2.  Thư viện ảnh 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Thư viện ảnh 

 

- Thêm mới thư viện ảnh: click button thêm mới 

 

+ Màn hình popup thêm mới thư viện ảnh hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục thư viện ảnh trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ 

liệu để chọn danh mục. 

+ Thêm mới thủ tục hành chính thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn 1 

trong các button dưới đây. 

 

+ Tìm kiếm thư viện ảnh theo các tiêu chí. 

+ Sửa, Xem chi tiết nội dung thư viện ảnh. 
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+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, là tiêu điểm hay không phải tiêu điểm cho 1 

thư viện ảnh. 

 

+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị cho nhiều thư viện ảnh. 

2.3.1.3. Video clip 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Video clip 

 

- Thêm mới video clip: click button thêm mới 
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+ Màn hình popup thêm mới video clip hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục video clip trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ liệu 

để chọn danh mục. 

+ Thêm mới thủ tục hành chính thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn 1 

trong các button dưới đây. 

 

+ Tìm kiếm video clip theo các tiêu chí. 

+ Sửa, Xem chi tiết nội dung video clip. 

+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, là tiêu điểm hay không phải tiêu điểm cho 1 

video clip. 

 

+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, là tiêu điểm hay không phải tiêu điểm cho 

nhiều video clip. 

2.3.1.4. Thủ tục hành chính 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Thủ tục hành chính 



Hướng dẫn sử dụng WEBPORTAL mẫu UBNDPage 31 

 

 

- Thêm mới thủ tục hành chính: click vào button thêm mới. 

 

+ Màn hình popup thêm mới thủ tục hành chính hiện ra. 

Lưu ý:  Phải tạo danh mục thủ tục hành chính trong cây danh mục trước và sau đó mới có 

dữ liệu để chọn danh mục. 

 + Thêm mới thủ tục hành chính thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn 1 

trong các button dưới đây. 

 

+ Sử dụng bộ lọc để tìm kiếm thủ tục hành chính theo các tiêu chí: Loại bài viết, tiêu đề, 

danh mục, lựa chọn chuyên mục, trạng thái, hiển thị, người tạo, thời gian đăng tin.  

+ Xem chi tiết, sửa, xóa nội dung thủ tục hành chính hoặc thay đổi trạng thái hiển thị. 
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+ Chọn hành động cho thủ tục hành chính:  

 

2.3.1.5. Văn bản pháp quy 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Văn bản pháp quy 

- Thêm mới Văn bản pháp quy 

 

+ Màn hình popup thêm mới Văn bản pháp quy hiện ra. 
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Lưu ý:  Phải tạo danh mục Văn bản pháp quy trong cây danh mục trước và sau đó mới có 

dữ liệu để chọn danh mục. 

 + Thêm mới Văn bản pháp quy thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn 1 

trong các button dưới đây. 

  

+ Sử dụng bộ lọc để tìm kiếm Văn bản pháp quy theo các tiêu chí: Loại bài viết, tiêu đề, 

danh mục, trạng thái, số hiệu, cơ quan ban hành, lĩnh vực, hiển thị, người tạo, thời gian 

đăng tin. 

+ Xem chi tiết, sửa, xóa nội dung Văn bản pháp quy hoặc thay đổi trạng thái hiển thị. 

 

+ Chọn hành động cho Văn bản pháp quy:  
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2.3.2. Quản lý kiểm duyệt, biên tập bài viết 

- Để quản lý nội dung của các bài viết, trên thanh menu chọn mục Nội dung  Hiển 

thị danh sách các bài viết. 

- Phần bộ lọc sẽ có trạng thái của bài viết: 

 

- Khi cần xem nội dung bài viết nào đó đã đạt tiêu chuẩn hay chưa:  

⮚ Bước 1: Lọc tìm bài viết trong danh sách bài viết theo trạng thái và chuyên mục. 

⮚ Bước 2: Click trực tiếp vào nội dung bài viết để sửa.  

⮚ Bước 3: Chỉnh sửa nội dung và lựa chọn có xuất bản hay không. 

- Để kiểm duyệt bài biết (Tổng biên tập mới có quyền kiểm duyệt), click vào Dấu ba 

chấm cạnh phần Duyệt tin để kiểm duyệt -> chọn Duyệt tin: 
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2.3.3. Tính năng kiểm duyệt bài viết tài khoản được phân quyền 

- Tính năng này áp dụng cho đơn vị có các tài khoản Phóng viên, Biên tập viên, Tổng 

biên tập và phân quyền cho từng vai trò. 

- Sơ đồ quy trình vận hành: 

 

- Giải thích các trạng thái trên sơ đồ quy trình 

⮚ Đang soạn thảo: Bài viết sau khi thêm mới sẽ ở trạng thái là đang soạn thảo. 

⮚ Chờ biên tập: Sau khi được người viết nộp bản thảo thì bài viết chuyển từ trạng thái 

đang soạn thảo sang chờ biên tập. 
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⮚ Đang biên tập: Biên tập viên hoặc Tổng biên tập sẽ nhận biên tập bài viết bằng cách 

click vào action biên tập, bài viết chuyển từ trạng thái chờ biên tập sang đang biên 

tập, có thể chuyển bài viết sang soạn thảo lại nếu bài viết chưa đạt yêu cầu. 

⮚ Chờ đăng: Sau khi biên tập xong thì sẽ nộp bản đã biên tập bằng cách click action 

nộp bản đã biên tập, bài viết chuyển từ trạng thái đang biên tập sang chờ đăng. 

⮚ Đã đăng:  

Nếu bài viết chưa biên tập được thì người có quyền kiểm duyệt sẽ trả lại bản thảo bằng 

cách click action trả lại bản thảo, bài viết chuyển từ trạng thái chờ đăng sang biên 

tập lại. 

Nếu bài viết biên tập thành công thì có thể đăng tin bằng cách click action đăng tin, bài 

viết chuyển từ trạng thái chờ đăng sang đã đăng. 

⮚ Đã gỡ: Người đăng bài viết có thể gỡ bài viết xuống bằng cách click action gỡ tin, 

bài viết chuyển từ trạng thái đã đăng sang đã gỡ. 

Trạng thái gỡ tin có thể chuyển về trạng thái biên tập lại bằng cách click action trả lại bản 

thảo. 

Trạng thái gỡ tin có thể chuyển về trạng thái soạn thảo lại bằng cách click action trả lại 

bản thảo. 

⮚ Biên tập lại: Sau khi bài viết được biên tập lại, người biên tập sẽ nộp bản thảo bằng 

cách click vào action nộp bản thảo, bài viết chuyển về trạng thái chờ đăng và tiếp 

tục quy trình. 

⮚ Soạn thảo lại: Bài viết chưa đạt yêu cầu sẽ bị chuyển về trạng thái soạn thảo lại, sau 

khi soạn xong người viết nộp bản thảo, bài viết chuyển vể trạng thái đang biên tập 

và tiếp tục quy trình. 

⮚ Xóa: Các trạng thái có thể chuyển về xóa là đang soạn thảo, gỡ tin. 

⮚ Khôi phục tin: Có thể khôi phục lại các bài viết đã xóa bằng cách click action khôi 

phục tin, chỉ tài khoản admin có quyền cao nhất mới khôi phục được tin. 

- Nhiệm vụ của các tài khoản khi được phân quyền 

⮚ Phóng viên 

Phóng viên chỉ nhìn được những bài viết do mình tạo ra. 
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Action tương ứng với từng trạng thái: 

✔ Đang soạn thảo (bản nháp): Ở trạng thái này phóng viên có quyển sửa, xóa, nộp bản 

thảo bài viết. 

✔ Chờ biên tập: Ở trạng thái này phóng viên chỉ có quyền xóa bài viết. 

✔ Cần sửa (soạn thảo lại): Ở trạng thái này phóng viên có quyền sửa, nộp bản thảo bài 

viết. 

⮚ Biên tập viên 

Biên tập viên nhìn thấy được các bài viết của mình tạo ra và của những phóng viên viết 

bài thuộc chuyên mục mà biên tập viên quản lý. 

Action tương ứng với từng trạng thái: 

✔ Đang soạn thảo (bản nháp): Ở trạng thái này biên tập viên có quyền sửa, xóa, nộp 

bản thảo, nếu là bài viết do biên tập viên tạo ra thì có thêm hành động nộp bản biên 

tập . 

✔ Chờ biên tập: Ở trạng thái này biên tập viên có quyền nhận bản thảo. 

✔ Đang biên tập: Ở trạng thái này biên tập viên có quyền sửa, xóa, nộp bản đã biên 

tập, yêu cầu phóng viên soạn thảo lại. 

✔ Biên tập lại: Ở trạng thái này biên tập viên có quyền sửa, nộp bản đã biên tập, yêu 

cầu phóng viên soạn thảo lại. 

✔ Chờ duyệt: Ở trạng thái này, nếu bài viết không phải do biên tập viên tạo ra thì biên 

tập viên có quyền yêu cầu người biên tập biên tập lại bài viết. Ngược lại thì không 

có action nào. 

⮚ Tổng biên tập 

Tổng biên tập nhìn thấy được tất cả các bài viết trên website. 

Action tương ứng với từng trạng thái: 

✔ Đang soạn thảo (bản nháp): Ở trạng thái này tổng biên tập có quyền sửa, xóa, nộp 

bản thảo. Nếu là bài viết do tổng biên tập tạo ra thì có thêm quyền nộp bản biên tập, 

duyệt tin. 

✔ Chờ duyệt: Ở trạng thái này tổng biên tập có quyền sửa, xóa, duyệt tin, yêu cầu 

người biên tập biên tập lại bài viết. 
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✔ Đã đăng: Ở trạng thái này tổng biên tập có quyền gỡ tin đã đăng xuống. 

✔ Đã gỡ: Ở trạng thái này tổng biên tập có quyền xóa, yêu cầu người biên tập biên tập 

lại, yêu cầu người viết soạn thảo lại bài viết. 

2.3.4. Đồng bộ bài viết 

- Đối với các cấp dưới khi đẩy bài viết lên website của cấp trên như UBND tỉnh thì 

thực hiện các bước như sau:  

⮚ Cấu hình chia sẻ Danh mục như sau: 

- Vào Danh mục, chọn danh mục cần đẩy tin lên cấp trên, click vào button sửa  

của danh mục đó, tại phần loại chia sẻ tích chọn đơn vị muốn đẩy lên. 

 

● Lưu ý: Các kiểu dữ liệu thường được đẩy tin là: tin tức, văn bản pháp quy, video 

clip. 

- Quay ra tab Nội dung sẽ thấy bài viết nằm trong danh mục được chia sẻ sẽ xuất hiện 

ô đồng bộ và được phép đẩy lên cấp trên. 

⮚ Trỏ đến chi tiết bài viết và click vào ô “Đồng bộ” để đẩy bài viết lên cấp trên. 

⮚ Khi cần đẩy bài viết lên cấp trên cần đẩy, chỉ cần click vào nút tích có tên đơn vị đó: 
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⮚ Đơn vị cấp trên (Cấp tỉnh) phải kiểm duyệt bài viết của cấp dưới đẩy lên tại trang 

của cấp trên và xuất bản thì bài viết của cấp dưới đẩy lên mới xuất hiện trên trang 

của cấp trên. 
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3. PHỤ LỤC 

3.1. Danh sách định dạng dữ liệu hỗ trợ tải lên 

3.1.1. Danh sách định dạng dữ liệu hỗ trợ tải lên 

STT Loại tài liệu Định dạng Dung lượng tối đa/lần tải Ghi chú 

1 Hình ảnh .jpg, .png, .gif   

2 Tài liệu word .doc, .docx   

3 Tài liệu excel .xls, .xlsx   

4 Tài liệu powpoint .ppt, pptx   

5 Tài liệu pdf .pdf   

6 Tài liệu file nén .rar, .zip   

7 Tài liệu video .mp4,…   

8 Tài liệu âm thanh .mp3   

9 File bài giảng 

Elearning (xuất ra từ 

phần mềm Adobe 

Presenter) 

.zip   

10 File flash .swf   

3.1.2. Hướng dẫn nâng cấp dung lượng 
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- Chi tiết sẽ có hướng dẫn cập nhật. 

3.2. Một số lỗi thường gặp 

3.2.1. Lỗi về tài khoản 

STT Lỗi Cách giải quyết 

1 Không đăng nhập được Kiểm tra lại mật khẩu, mạng 

internet,… 

Yêu cầu tài khoản quản trị cao nhất 

reset 

2 Quên mật khẩu Đăng nhập tài khoản và chọn quên mật 

khẩu, thực hiện các bước xác nhận để 

lấy lại mật khẩu 

3.2.2. Lỗi về cập nhật nội dung: 

STT Lỗi Cách giải quyết 

1 Đổi banner thành công rồi nhưng ngoài 

trang chủ không hiện 

Hệ thống đang lưu cache, sau 10 phút 

refresh lại trang. 

2 Đổi Thông tin liên hệ ở chân trang thành 

công nhưng ngoài trang chủ chưa hiện 

Hệ thống đang lưu cache, sau 10 phút 

refresh lại trang. 

 

--- HẾT --- 

 

 

 


