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15.2.3 CÉp nhÉt nhÌm t�i s�n(Nĝ æi qu�n tr�)................................ ................................ ... 113
15.2.4 Thay ‚ –i th” t˝ nhÌ m t�i s�n................................ ................................ ................. 114
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1 T•ng quan

1.1 Gi…i thiµu

Qu�n tr� th•ng tin l� vi c m�t doanh nghi p s˘ d˙ng cÙc pĥ Õng th ”c ‚» lÉp k¨ ho£ch, tÉp häp,

t£o mµi, t– ch”c, s˘ d˙ng, ki»m soÙt, ph– bi¨n v � lo£i bø m�t cÙch hi u qu� cÙc th•ng tin li�n

quan ‚ ¨n cÙc c•ng vi c, ho£t ‚�ng c¸a doanh nghi p ‚Ì. CÙc th•n g tin n�y bao gòm c� cÙc b�n

ghi ‚ à‚ˆ äc cÛu trôc l¯n th•ng tin chˆa ‚ˆ äc cÛu trôc. V� th•ng qua qu �n tr� th•ng tin, t– ch”c

cÌ th» ‚�m b�o rœng giÙ tr� c¸a cÙc th•ng tin ‚Ì ‚ˆ äc xÙc lÉp v� s̆  d˙ng t¿i ‚a ‚» hì trä cho

cÙc ho£t ‚�ng trong n�i b� t– ch”c cí ng nhˆ gÌp ph ¾n nˇng cao hi u qu� c¸a b� phÉn cung cÛp

th•ng tin. Th•ng qua vi  c qu�n tr� th•ng tin, nĝ æi qu�n l´ dð d�ng nÞm bÞt ‚ˆ äc t�nh h�nh ho£t

‚ �ng c¸a doanh nghi p v� gi�m thi»u thæi gian khi th˝c hi n cÙc c•ng vi c.

Vi c ”ng d˙ng cÙc th �nh t̋ u c¸ a c•ng ngh   th•ng tin, nhœm ‚Ùp ”ng y �u c¾u nˇng cao hi u qu�
v� chÛt l̂ äng ho£t ‚�ng trong cÙc doanh nghi p... ‚ à trå th�nh nhu c¾u tÛt y¨u v� ‚ang di ðn ra
m�t cÙch r�ng rài, ph– bi¨n.

Vi c ”ng d˙ng ‚Ì kh•ng ch� ‚ Õn gi�n l� s̆  d˙ng cÙc ph ˆÕng ti  n khoa hŒc- c•ng ngh   hi n ‚£i.
Quan trŒng hÕn, nÌ l� ‚£i di n cho m�t pĥÕng th ”c ho£t ‚�ng ˆu vi  t, ‚em l£i hi u qu� v� chÛt
lˆ äng ho£t ‚�ng t¿i ‚a, gi�m chi phŁ, thæi gian v� s”c ng ˆ æi.

Tin hŒc hoÙ ho£t ‚�ng doanh nghi p nhœm tÒng cˆ æng nÒng l˝c qu�n l´, nˇng  cao nÒng suÛt,
chÛt l̂ äng, hi u qu� c¸a cÙc ho£t ‚�ng qu�n l´.

Xˇy d ˝ng cÙc h  th¿ng tin hŒc hoÙ qu�n l´ n�i b�, ph˙c v˙ tr˝c ti¨p c•ng tÙc qu�n l´ trong m•i
trˆ æng ho£t ‚�ng chuy�n nghi p. Ho�n thi n v� th¿ng nhÛt Ùp d˙ng cÙc cĥÕng tr �nh”ng d˙ng
ph˙c v˙ qu�n l´, tra c”u th•ng tin.

Th•ng tin ‚ˆ äc coi l� m�t trong nhîng lo£i t�i s�n quan trŒng nhÛt ‚¿i vµi bÛt kÜ t– ch”c n�o.
TÛt c� mŒi ho£t ‚�ng trong doanh nghi p ‚—u li�n quan ‚ ¨n vi c lˆu tr î, tra c”u v � x̆  l´ th•ng
tin.

TÛt c� cÙc doanh nghi p ‚—u c¾n ‚ ¨n th•ng tin ‚» hì trä cho c•ng vi c ‚i—u h �nh v� giôp Łch rÛt
nhi—u trong vi c th˝c hi n cÙc m˙c ti�u ho£t ‚�ng, v � nÌ cíng l� m�t bœng ch”ng cho thÛy cÙch
th”c cÙc doanh nghi p ‚ang ‚i—u h �nh c•ng vi c v� trao ‚ –i th•ng tin trong doanh nghi p ‚ang
‚ˆ äc th˝c hi n.

Hi n nay cÙc ph¾n m—m d�ng cho doanh nghi p tĥ æng mang tŁnh ‚Õn lß, mìi nh� cung cÛp ‚i
theo m�t m�ng khÙc nhau, ‚i—u n�y d̄ n ‚¨n vi c chi phŁ ‚¾u t ˆ cho cÙc ”ng d˙ng CNTT sç rÛt
cao v� kh•ng mang tŁnh th¿ng nhÛt.

Vi c tŁch häp cÙc ”ng d˙ngph¾n m—m th�nh m�t h  th¿ng, mang tŁnh khoa hŒc, hi u qu�, ‚Õn
gi�n, ti n d˙ng v� xuy�n su¿t trong quÙ tr�nh ho£t ‚�ng l � m�t vi c rÛt c¾n thi¨t v� cÛp bÙch
trong vi  c ”ng d˙ng CNTT hi n nay. �» ‚Ùp ”ng cho nhu c¾u Ûy, C•ng ty Gi�i phÙp Ph¾n m—m
Vi t ‚ à cho ra ‚ æi Hµ th‰ng ph°n m†m qu‹n l ¿  th¤ng tin n £i b£ S -Office , phi�n b�n 1.0
thÙng 4/2005 v� nay l� phi�n b�n 3.0.

 Qu�n l´ cÙc vÒn b�n, t�i li u li�n quan ‚ ¨n ho£t ‚�ng c¸a doanh nghi p: trÙnh vi c 1 vÒn

b�n, t�i li u ‚ ˆ äc l̂ u tr î ü nhi—u nÕi v� rôt ngÞn thæi gian t�m kïm.
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 Lˆu tr î th•ng tin, h �nh�nh ho£t ‚�ng c¸a doanh nghi p ‚ ˆ äc

 Gi�m bµt cÙc c•ng vi c qu�n l´: Qu�n l´ nhˇn s˝, qu�n l´ c•ng vi c, qu�n l´ quan h  khÙch

h�ng,  qu�n l´ vÒn b�n.

 Kh•ng m Ût thæi gian ‚ �o t£o cho nhˇn vi �n mµi: M�t nhˇn vi�n mµi c¸a doanh nghi p ch�

c¾n truy cÉp v�o h  th¿ng cÌ th» bi¨t ‚ ˆ äc cÙc quy ‚�nh c¸a c•ng ty, cÙc t�i li u li�n quan

‚ ¨n c•ng vi c c¸a m �nh, cÙch th”c l �m vi c nĥ  th ¨ n �oþ CÙc kinh nghi m c¸a nhîng

thanh vi�n ç a c•ng ty ‚ à tr�i qua tr̂ µc ‚Ì.

 Qu�n l´ quan h  khÙch h�ng, cÙc giao d�ch li�n quan ‚ ¨n tªng khÙch h �ng, t£o cÙc th•ng

tin kh�o sÙt khÙch h�ng khi tï p th� s�n phöm, l�n k̈  ho£ch kinh doanh, t–ng k¨t cÙc k¨

ho£ch kinh doanh, thÒm dâ th� tr̂ æng.

S-Office l� gi�i ph�p gi�p cho c�c doanh nghi�p qu�nl� h� th�ng th�ng tin n�i b� c�a m�nh
nh�m n�ng cao hi�u qu� c�ng vi�c v� x�y d ng n¡n m �t n¢t v£n ho� cho doanh nghi�p m�nh
trong vi �c chu¥n ho� th�ng tin, chu¥n ho� quy tr�nh l�m vi�c chuy¡n nghi �p. V'i c�c ch“c n£ng
v� c�c“ng d«ng ‹ › fic tflch hfip s–n, S-Office c• th ‚ thi„t k„ ra 1 “ng d«ng qu�n l� th�ng tin
doanh nghi�p theo m� h�nh ho…t ‹�ng c�a doanh nghi�p.

S-Office ch‰ tri‚n khai tr¡n m �t m�y v� c�c th�nh vi¡n truy xu¾t th�ng tin, trao ‹¿i c�ng vi�c v'i
nhau th�ng qua h� th�ng n�y.

Nh�n vi¡n c• th ‚ t hay ‹ ¿i, m�y tflnh c• th‚ s` c �i ‹´t l…i nh›ng gi� tr ˆ th�ng tin c�a b…n v˜n m̄ i
t˘n t…i ċ ng S -Office.

V'i “ng d«ng S -Office, l°n ˜°u ti ¯n b ˘n c˙ th¨ ˜i c¤ng tfic xa hay ng˚i t˘i nh ¡ ˜ ¨ qu‹n trÌ

DN m˝nh qua cfic th¤ng tin n £i b£ ˜ ˛ ˇc c—p nh—t qua hµ th‰ng.  N•  mang t 'i cho b…n m�t

m�i tr› ¨ng l �m vi�c n£ng ‹�ng, m�t v£n phÉng kh�ng gi¾y t¨. V'i m�t m�y tflnh, m�t s� thao t�c

th˚t ‹ ¸n gi �n, b…n c• th‚ trao ‹¿i th�ng tin, giao vi�c, theo d Ìi ti„n ‹� c�ng vi�c hay ti„n tr �nh

th c hi�n d  �n, m� kh�ng b̂ gi'i h…n b˝i th¨i gian v � kh�ng gian ‹̂ a l�.

1.2 M¤ h˝nh ho ˘t ˜£ng

H� th�ng ‹› fic x�y d ng tr¡n giao di �n Web, ‹¸n gi �n s— d«ng. C�c th�nh vi¡n truy c ˚p v �o h�

th�ng ‹¸n gi �n nh› truy c ˚p v �o ‹ˆa ch‰ m�t trang Web. Ò£ng nh˚p v�o h� th�ng v'i t �i kho�n

c�a m�nh.

Sau khi b…n ‹£ng nh˚p v�o v'i t �i kho�n c�a m�nh, m�n h�nh trang ch� s` hi‚n thˆ nhÓng th�ng

tin m 'i nh¾t li ¡n quan ‹ „n c�ng vi�c c�a b…n.

1.3 H˝nh th Óc tri¨n khai

H� th�ng c• th‚ tri‚n khai tr ¡n m �t m�y tflnh trong m…ng n�I b� c�a c�ng ty, ho´c tr¡n Internet
tuÕ theo y¡u c Öu c�a kh�ch h�ng.

Tri ¨n khai Õ m˘ng c¤ng ty : Kh�ng m¾t chi phfl duy tr� vÙ m�y ch� v� t¡n mi Ùn. Tuy nhi¡n
kh�ng th‚ truy c˚p v �o h� th�ng khi b…n ra ngo�i c�ng ty.
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Tri ¨n khai tr ¯n m ˘ng Internet : Tri ‚n khai tr ¡n Internet cho d˙ b …n ˝ nh� hay ‹i c�ng t�c xa,
b…n cŁng c• th‚ nØm bØt ‹ › fic t�nh h�nh ho…t ‹�ng c�a c�ng ty.

1.4 Y¯u c °u hµ th‰ng

 M�y tflnh c�i ‹́t h� ‹iÙu h �nh: Window 2003, Window 2000 ho´c Window XP SP1 tr˝ l ¡n

 C¸ sì dÓ li�u: SQL Server 2000

 NetFramework 1.1

 Internet Information Service s(IIS)
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2 Qu‹n l ¿ tin t Óc

2.1 Gi…i thiµu

Tin t“c n�i b� l� n¸i l›u tr Ó c�c th�ng tin c• tflnh th¨i ‹i‚m v � ph¿ bi„n trong t¿ ch“c. Ò�i v'i
m�t c� nh�n Tin t“c n�i b� bao g˘m tin t“c c�a c�c nh•m tr c ti„p m � c� nh�n ‹• tham gia, c�a
c�c nh•m c¾p th¾p ḩn, c �a c�c nh•m c¾p tr¡n  v� c�a c�c nh•m ċng c ¾p (n„u ‹ › fic chia sð
quyÙn xem th�ng tin).

Gi‹i quyØt vÚn ˜†:

 L›u tr Ó c�c tin t“c li ¡n quan ‹ „n c�ng ty, ph Éng ban

 L›u tr Ó c�c th�ng tin li¡n quan ‹ „n ho…t ‹�ng kinh doanh

 L›u tr Ó c�c th�ng tin hæ trfi c�ng t�c qu�n l�

 L›u tr Ó c�c kinh nghi�m ‹‚ c�c th �nh vi¡n chia s` v'i nhau

 Thi„t l˚p th › vi �n ‹i�n t— l›u tr Ó c�c t�i li�u, c�c b�i b�o hay ‹› fic s›u t Öm tò Internet

 Ph̊ n lo…i th�ng tin theo phÉng ban, n�i dung

2.2 H˛ …ng dÝn sß dàng

2.2.1 Thi Øt l—ptin hi ¨n  th Ì ch ˘y  ngang tr ¯n trang ch Æ

Ch“c n £ng n�y ch‰ d�nh cho ng› ¨i qu�n trˆ h� th�ng (Admin)

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n tr Ì̋  Menu b ¡n tr�i

 Click v�oTây chªn chung
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 Hiµn däng ch å ch˘y tr ¯n trang ch Æ: N„u chôn phÖn n�y th� nhÓng tin t“c ‹› fic ‹�nh

d¾u tin quan tr ông s` ‹ › fic hi‚n  thˆ dÉng chÓ ch…y tr¡n trang ch �.

 S‰ tin ˜ ˛ ˇc ch˘y :  Thi„p l˚p s� tin ‹ › fic ch…y tr¡n trang ch �.

 Click v�o L˛u l ˘i ‹ ‚ ho �n th�nh.

H˝nh 1 ¶  Thi Øp l—p tây chªn chå ch˘y tr ¯n trang ch Æ.

2.2.2 Th¯m m …i nh˙m tin tÓc

Ch“c n£ng n �y ch‰ d�nh cho ng› ¨i qu�n trˆ h� th�ng (Admin)

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n tr Ì̋  Menu b ¡n tr�i

 Click v�oQu‹n l¿ nh˙m tin ˝ Menu b ¡n tr�i.

 Click v�oT˘o  nh ˙m  tin m …i( )

 Nh˚p th�ng tin theo m˜u

o Kh�ng cÖn duy�t: N„ u nh•m  tin kh �ng y¡ u cÖu ng› ¨i  duy�t tin

o Duy�t tr› 'c khi ‹£ng : Nh•m  tin b …n t…o y¡ u cÖu duy�t, sau khi ‹ ang tin xong s`  c•

ng› ¨i  duy�t tin th � n�i dung tin m 'i  hi‚n  thˆ ˝  m«c tin t “c .

o G—i tin nhØn: T…i ‹�y ta c• th‚ g—i tin nhØn Popup t'i nhÓng ng› ¨i trong danh s�ch tr ¡n

khi c• tin c Ön duy�t, c�c tin li¡n quan ‹ „n m�t b� ph˚n phÉng ban hó c tin t“c li ¡n quan

‹ „n ng › ¨i nh˚n.

 Click L˛u  ‹ ‚ th c hi�n ti„p ph Ön ph�n quyÙn cho nh•m tin m�nh vòa t…o ra.

 Ti„p theo c lick L˛u  ‹ ‚ ho �n th�nh.
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2.2.3 Thay ˜ •i thÓ tŁ nh˙m tin tÓc

Ch“c n£ng n �y ch‰ d�nh cho ng› ¨i qu�n trˆ h� th�ng (Admin)

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n tr Ì̋  Menu b ¡n tr�i

 Click v�oQu‹n l¿ nh˙m tin ˝ Menu b ¡n tr�i.

 Click v�oThÓ tŁ nh˙m ( )

 Chôn nh•m  cÖn thay ‹ ¿i th“  t 

 Click v�o c�c mŁi t ¡ n l¡ n, xu�ng‹ ‚  th c hi�n vi�c thay ‹ ¿i th“  t 

 Click C—p nh—t ‹ ‚ th c h i�n ho´c Click v�oQuay l ˘i  ‹ ‚ h�y b÷.
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2.2.4 Thay ˜ •i th¤ng tin nh˙m tin tÓc

Ch“c n£ng n �y ch‰ d�nh cho ng› ¨i qu�n trˆ h� th�ng (Admin)

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n tr Ì̋  Menu b ¡n tr�i

 Chôn nh•m  cÖn thay ‹ ¿i

 Thay ‹ ¿i c�c th�ng tin theo m ˜u

 Click L˛u  ‹ ‚ ho �n th�nh.

2.2.5 PhŒn quy †n  qu ‹n  l¿ nh˙m tin t Óc theo nh ˙ m quy †n

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n  tr Ì

 Click v�o Qu‹n l¿ nh˙m tin

 Chôn nh•m  cÖn ph�n quyÙn

 Click v�o n�t B• sung v ¡ s ßa trong m «c PHºN QUY ìN NHíM

 Chôn nh•m  quyÙn cÖn ph�n quyÙn

 Ò�nh d¾u v�o quyÙn cÖn chôn

o QuyÙn c˚p  nh˚t : Ò› fic quyÙn th¡ m m'i , s—a, x•a tin t“ c, tin ‹ › fic c˚p  nh˚t  nh› ng s`

kh�ng ‹ › fic hi‚n  th  ̂n„u  n• ch › a ‹› fic duy�t.

o QuyÙn duy�t: Duy�t c�c tin ‹ ¯ ‹› fic ‹£ ng nh› ng ch› a ‹› fic hi‚n  th  ̂tr¡n trang ch �.

 Click L˛u ‹ ‚ th c hi�n.

 Ti„p theo c lick L˛u  ‹ ‚ ho �n th�nh.

2.2.6 PhŒn quy †n  qu ‹n  l¿ nh˙m tin t Óc theo th ¡nh  vi ¯n

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n  tr Ì

 Click v�o Qu‹n l¿ nh ˙ m tin

 Chôn nh•m  cÖn ph�n quyÙn

 Click v�o n�t B• sung v ¡ s ßa trong m «c PHºN QUY ìN NG�ïI D ðNG

 Chôn th�nh vi¡ n ‹› fic ph�n quyÙn

 Ò�nh d¾u v�o quyÙn‹› fic ph�n

o QuyÙn c˚p  nh˚t : Ò› fic quyÙn th¡ m m'i , s—a, x•a tin t“ c, tin ‹ › fic c˚p  nh˚t  nh› ng s`

kh�ng ‹ › fic hi‚n  th  ̂n„u  n• ch › a ‹› fic duy�t.

o QuyÙn duy�t: Duy�t c�c tin ‹ ¯ ‹› fic ‹£ ng nh› ng ch› a ‹› fic hi‚n  th  ̂tr¡n tr ang ch� tin

t“c.

 Click L˛u ‹ ‚ th c hi�n.

 Ti„p theo c lick L˛u  ‹ ‚ ho �n th�nh.
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2.2.7 X˙a nhanh tin b¡i c Æa nh˙m tin

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oQu‹n  tr Ì

 Click v�o X˙a nhanh tin b¡i

 Click v�onh•m tin c Ön x•a, sau ‹• c• th ‚ chôn x•a tòng tin c« th‚ ho´ c x•a theo ng�y.

 Click v�oX˙a tin  ‹ ‚ th c hi�n.

2.2.8 óông tin t Óc m…i

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�o( ) ˝ Menu b ¡n tr�i

 Nh˚p th�ng tin theo m˜u

o Nh˙m tin : Chôn nh•m  tin b …n mu�n‹£ ng tin t “c  ho´c c�c nh•m m � b…n c• quyÙn

‹£ng b�i.

o Ti¯u ˜ †: Nh˚p  ti ¡ u ‹ Ù c�a tin.

o Quan tr ªng : N„u l � tin quan trông th� click v�o h�p chônQuan tr ªng  n�y. Ò�nh d¾u

v�o m«c n�y th� tin ‹› fic ‹£ ng s` ‹› fic hi‚n  th  ̂ch…y ngang ˝  trang ch�

o M¤ t ‹ ngın :  Nh˚p  phÖn m� t� ngØn c�a n�i dung tin c Ön‹£ ng

o ó˛a v¡o m àc tin t Óc v¡ s Ł kiµn tr¯n trang ch Æ:Ò�nh d¾u v�o‹�y n„u  b…n mu�n

hi‚n  th  ̂tin ra trang ch �

o Duy µt tin n ¡y: Ò�nh d¾u v�o‹�y n„u  b…n c•  quyÙn duy�t. N„u  b…n kh�ng c•  quyÙn

s`  bˆ ¥n ch“c  n£ng duy�t tin n�y.

o Kh˙a:  Ò�nh d¾u v�o ‹�y n„u b…n mu�n kh•a tin n�y l…i.Ch‰ nhÓng ng› ¨i c • quy Ùn

‹› fic duy�t tin m'i c• th‚ thay ‹¿i n�i dung c�a tin.

o Gßi tin nhın Popup ˜Øn ng ˛ ÷i duyµt:  Ò�nh d¾u v�o ‹�y n„u b…n mu�n g—i tin nhØn

d…ng Popup ‹„n cho ng› ¨i duy�t tin n �y.
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o Chłn ‹nh v ¡ file v¡o n £i dung:  Click v�o File Manager ‹‚ chôn �nh v� file b…n mu�n

‹›a l¡n c˙ng v 'i tin t“c ‹•; chôn file b…n mu�n ‹ ›a l¡n sau ‹• Click v�o N …p File ‹‚

‹›a File ‹• l¡n.Ti „p theo Click v �o t¡n file v òa ‹ ›a l¡n.

o N£i dung:  Nh˚p  n�i dung chflnh c�a tin

o �nh minh hªa :  Click v�o n�t Browse ‹ ‚  chôn�nh n„u  c• . (L› u �: Kich th› 'c �nh

kho�ng 150x60)

o Chø thœch‹nh :

 Click L˛u  ‹ ‚ ho �n th�nh.

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn


H��ng d�n s� d�ng h� th�ng qu�n l� th�ng tin n�i b�

C¤ng ty TNHH Gi ‹i Phfip Ph°n M†m Viµt ¶ VSS Trang 17 / 132

Òˆa ch‰: 38 Phan Ò�nh Ph˙ng- H� N�i- Òi�n tho…i: (04) 37344642
Website: http://www.vss.com.vn  Contact: contact@vss.com.vn

2.2.9 Thay ˜ •i  n£i  dung c Æa tin t Óc

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Chôn tin cÖn thay ‹ ¿i

 Click C—p nh—t

 Nh˚p  c�c th�ng tin cÖn thay ‹ ¿i

 Click L˛u ‹ ‚  ho�n th�nh.
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2.2.10 X˙ a n £i  dung c Æa tin t Óc

 Click v�o Tin t Óc ˝ Menu ngang

 Chôn tin cÖn x• a

 Click X˙ a ‹ ‚  th c hi�n

2.2.11 Duy µt n£i  dung c Æa 1 tin t Óc

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oTin ch ÷ duyµt

 Click v�o tin cÖn duy�t

 Click v�o n�t Duy µt tin.

 L˛u ¿: N„u b…n mu�n Duy�t tin v� Kh•a tin l…i th� click v�oDuy µt v¡ Kh˙a .

2.2.12 Duy µt n£i  dung c Æa nhi †u  tin t Óc

 Click v�oTin t Óc ˝ Menu ngang

 Click v�oTin ch ÷ duyµt

 Ò�nh d¾u v�o c�c tin cÖn duy�t

 Click v�oDuy µt tin .
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3 LÌch cß quan

3.1 Gi…i thiµu

M�t s� ç quan, t ¿ ch“c, doanh nghi�p hi�n nay v˜n c Én ph�i trung th�nh v' i c�c ph›¸ng c�ch
truyÙn th�ng n�i b� cŁ, ch� y„u l� s— d«ng b�ng th�ng b�o c�ng c�ng d�n hay vi„t l¡n ‹• nh Óng
th�ng tin mu�n truyÙn ‹…t ‹„n t¾t c� môi ng› ¨i. NhÓng th�ng tin ‹ › fic chuy‚n t�i l ¡n ‹• b �ng
nhÓng m¥u gi¾y ‹› fic vi„t, in, d�n r¾t c¥u th� ho´c v i„t tay ngu�ch ngo…c.

L�ch c� quan h � tr� ng � i qu�n l� l ¡n k £ ho¥ch ph§t tri¤n c'a c�ng ty, ‹�nh h ��ng
c�ng vi �c trong t ��ng lai, k £ ho¥ch kinh doanh 6 th§ng, 1 n°m†H� tr� c§c tr �‡ng
ph·ng, tr �‡ng b� phµn l ¡n k £ ho¥ch c�ng vi�c, k£ ho¥ch c'a t¶ng c�ng tr •nh, d ‚ §n
c'a chi nh§nh, ph ·ng ban, b � phµn theo tu”n, theo th§ng, theo qu�.

Thay v� s— d«ng 1 cu�n s¿ ‹‚ theo dÌi gï  ‹„n v � gï  ‹i c�a nh�n vi ¡n, ban c• th ‚ s— d«ng ch“c
n£ng lˆch ç  quan ‹ ‚ t…o ra 1 nh•m m'i thay th„ cho cu�n s¿ ‹•. Rü r¡ng vi µc ki¨m tr a gi ÷
gi Úc cÆa nhŒn vī n trong tu °n býng 1 Click tr ¯n giao di µn Website sÿ nhanh ch˙ng v ¡
thŒn thi µn hßn nhi �u so v�i vi�c l�t l�i l�i t�ng trang gi�y trong s� nh�t k� c�a nh�n
vi¯n h¡nh chœnh.

S̀  m¾t qu� nhiÙu th¨i gian v � t�n k¢m ‹‚ 1 nh�n vi ¡n mu �n xin ngh‰ ph¢p v� vi�c ri¡ng. L�m ‹¸n
xin ngh‰ ph¢p, in ra, g—i cho ng› ¨i ph« tr�ch k� r˘i l…i chuy‚n cho b� ph˚n qu�n l� nh�n s  xem
x¢tü. Sß dàng lÌch cß quan, b �n c� th� thi�t l�p c�ng c  ¡� nh�n vi ¢n c� th � g£i Y ¥U
C¤U xin ngh“ ph«p v ‹ ng› fii qu°n l� hay b† ph �n nh�n s‡ DUYµT

PhÉng hôp, m�y chi„u, th› vi �nünhÓng t�i nguy¡n m� c�c phÉng ban, nh�n vi¡n th› ¨ng xuy ¡n
s— d«ng.Thay v• l‹m t fi tr •nh, ¡ � xu�t v�i ng › fii ph  tr”ch, ng › fii c� Y ¥U C¤U ch“ c»n
¡…ng ‰¾ XUÀT c�a m•nh l¢n m  c ‰…ng k� t‹i nguy¢n l‹ c� ngay c�u  tr ° lfii c�a ng › fii
ph   tr”ch DUYµT hay KHˆNG DUYµT. Th�ng qua m c ‰…ng k� t ‹i nguy¢n, ng› fii c�
y¢u c »u c� th� nh •n th �y ¡ › ˙c t ‹i nguy¢n m•nh ¡ang c »n ¡ang ¡ › ˙c s£ d ng bÉi ai,
ph˚ng ban n‹o ¡ � ch� ¡†ng thfii gian, k� ho�ch c�a m •nh.

3.2 H› �ng d˝n s£ d ng

3.2.1 Th¢m m �i nh�m l ˇch c— quan

 Click v�oLˇch c— quan ˝ Menu ngang

 Click v�oQu°n tr ˇ

 Click T�o nh �m s ‡  ki �n

 Nh˚p  t¡ n c�a nh• m lˆch c¸  quan

o Kh�ng cÖn duy�t: N„u  nh•m  b…n t…o kh�ng y¡ u cÖu duy�t

o Nh•m n�y y¡u c Öu duy�t: N„u  nh•m  b…n t…o y¡ u cÖu duy�t

o Cho t¾t c� môi ng› ¨i xem : T¾t c� th�nh vi¡ n ‹ Ùu c•  th ‚  xem ‹› fic

o Gi'i h…n quyÙn xem: Ch‰ c•  nhÓng ai ‹› fic quyÙn m'i  v�o xem ‹› fic

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn


H��ng d�n s� d�ng h� th�ng qu�n l� th�ng tin n�i b�

C�ng ty TNHH Gi °i Ph”p Ph»n M�m Vi�t Ö VSS Trang 20 / 132

Òˆa ch‰: 38 Phan Ò�nh Ph˙ng- H� N�i- Òi�n tho…i: (04) 37344642
Website: http://www.vss.com.vn  Contact: contact@vss.com.vn

o Hi�n thˆ c�c s  ki�n trong ng�y l¡n trang ch �: C�c s  ki�n thu�c nh•m  n�y s`  hi‚n  thˆ ˝

trang ch�. L›u �: N �u b�n thi �t l�p nh �m Gi�i h�n ngu fii  xem th • kh �ng ¡› ˙c

¡”nh  d�u v‹o  m  c Hi�n thˆ c�c s  ki�n trong ng�y l¡n trang ch � ‹› fic.

o Hi‚n thˆ th�ng tin chi ti„t khi xem theo ng �y v� tuÖn : Th�ng tin chi ti „t  s`  hi‚n  thˆ ˝

m�n h�nh chflnh c�a Lˆch c¸  quan.

 Click C�p nh�t ‹ ‚  sang b› 'c  ti „p  theo.

 Click B� sung v‹ S £a  trong m «c PHÛN QUY¾N NHÜM

 Chôn nh•m quyÙn trong danh s�ch Role

 Ò�nh d¾u v�o quyÙn c�a nh•m  Lˆch c¸  quan

 Click L›u ‹ ‚ th c hi�n.

 Click C�p nh�t  ‹ ‚ ho �n th�nh.

3.2.2 Thay ¡ �i th �ng tin nh�m l ˇch c— quan

 Click v�oLˇch c— quan ˝ Menu ngang

 Click v�o Qu°n tr ˇ

 Click v�o Qu°n l� nh�m s ‡  ki �n

 Chôn nh•m  cÖn thay ‹ ¿i

 C�c th�ng s� kh�c xem tham kh �o th¡ m ˝  m«c 2.2.1

 Nh˚p  th�ng tin cÖn thay ‹ ¿i.

 Click C�p nh�t ‹ ‚  ho�n th�nh.

3.2.3 Thay ¡ �i th Ý t ‡  nh �m trong l ˇch c— quan

 Click v�oLˇch c— quan ˝ Menu ngang

 Click v�oQu°n trˇ

 Click v�oThÝ t‡ nh�m

 Chôn 1 nh•m  trong danh s �ch

 Click v�o n�t mŁi t ¡ n l¡ n xu�ng‹ ‚  thay ‹ ¿i th“  t 
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 Click v�oC�p nh�t ‹ ‚  ho�n th�nh

3.2.4 Ph�n quy �n nh�m l ˇch c— quan theo nh �m quy �n (Role)

 Click v�oLˇch c— quan ˝ Menu ngang

 Click v�oQu°n tr ˇ

 Click v�o Qu°n l� nh�m s ‡  ki �n

 Chôn nh•m  cÖn ph�n quyÙn

 Click v�o n�t B� sung v ‹ s £a  trong m «c PHÛN QUY¾N NHÜM

 Chôn nh•m  quyÙn cÖn ph�n quyÙn

 Ò�nh d¾u v�o nh•m  lˆch cÖn ph�n quyÙn

 Ò�nh d¾u v�o quyÙn cÖn chôn

o QuyÙn c˚p  nh˚t : Ò› fic quyÙn th¡ m m'i , s—a, x•a c�c nh•m s   ki�n trong Lˆch ç quan.

o QuyÙn duy�t: Duy�t c�c nh•m s   ki�n‹ ¯ ‹› fic ‹£ ng c�a c�c phÉng ban.

o QuyÙn xem: Ò› fic quyÙn xem c�c th�ng tin trong Lˆch ç quan c Łng nh› l ˆch c�a c�c

phÉng ban nh›ng b ˆ gi'i h…n quyÙn c˚p nh˚t v � quyÙn duy�t n„u nh› kh�ng ‹ › fic ph�n

quyÙn.

 Click L›u ‹ ‚ th c hi�n.

 Click C�p nh�t  ‹ ‚ ho �n th�nh
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