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Phụ lục 5 
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG NỀN TẢNG HỖ TRỢ QUẢN LÝ  

BẢO ĐẢM AN TOÀN HỆ THỐNG THÔNG TIN THEO CẤP ĐỘ 

1. Hướng dẫn đăng ký, kết nối Nền tảng 

Bước 1: Người dùng đăng nhập hệ thống qua đường dẫn 

https://capdo.ais.gov.vn/. Chọn nút “Đăng nhập” ở góc trên bên phải màn 
hình. 

 

Hình 1: Màn đăng nhập hệ thống 

Sau đó, nhấn vào nút “Đăng nhập” 

Bước 2: Người dùng đăng nhập hệ thống bằng tài khoản oneconnect đã 
đăng ký và được cấp. 

 

Hình 2: Màn kết nối Oneconnect 

- “Email”: Nhập tên email đã đăng ký 
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- “Mật khẩu”: Nhập mật khẩu  

Bước 3: Nhấn nút  để đăng nhập vào hệ thống qua tài khoản 
OneConnect 

Bước 4: Nhập mã OTP trên ứng dụng One Connect trên điện thoại thông 
minh 

 

Hình 3: Màn nhập mã OTP 

Sau đó nhấn “Đăng nhập” là đã có thể vào sử dụng tài khoản đã được đăng 
ký. 

 

2. Hướng dẫn sử dụng nền tảng 

2.1. Đối với tài khoản Đơn vị chủ quản 

a) Chức năng Thống kê 
Mục đích: Để người dùng có thể nắm bắt được thông tin số liệu, tỷ lệ phê 

duyệt HTTT qua những biếu đồ thống kê. 

Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Biểu đồ 
thống kê HTTT” 

Bước 2: Màn “Biểu đồ thống kê HTTT” hiển thị thống kê tỷ lệ phê duyệt 
, số liệu phê duyệt HTTT với cả nước 
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Hình 4: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Bước 3: Có thể Thêm thông tin cơ quan chủ quản 
 

 
Hình 5: Màn nhập thông tin đơn vị chủ quản 

 
Điền thông tin đầy đủ xong chọn lưu lại để lưu thông tin vừa nhập 
 

Bước 4: Sau khi nhập xong thông tin người dùng có thể cập nhật bằng cách 
chọn: “Cập nhật thông tin” 
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Hình 6: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Hoặc xem thông tin 

 
Hình 7: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Người dùng cũng có thể xuất thông tin bằng cách  

 
Hình 8: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Bước 5: Chọn  thông tin chi tiết số liệu phê duyệt HTTT sẽ 
được hiển thị đầy đủ bên dưới 
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Hình 9: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

 
b) Chức năng Báo cáo, thống kê 
Chức năng cho phép người dùng tạo mới, gửi và quản lý danh sách các số 

liệu hệ thống thông tin đã thống kê 
Báo cáo số liệu 
Mục đích: Hiển thị thống kê số lượng HTTT trong đơn vị, tình trạng báo 

cáo theo các kỳ của đơn vị. Người dùng các đơn vị có thể gửi báo cáo số liệu 
HTTT lên cục ATTT phụ trách 

Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Báo cáo số 
liệu hệ thống thông tin” 

Bước 2: Màn “Báo cáo số liệu hệ thống thông tin” hiển thị thống kê số 

liệu HTTT trong đơn vị danh sách HTTT trong đơn vị.  
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Hình 10: Màn thống kê số liệu HTTT và danh sách HTTT trong đơn vị 
 

Bước 3: Chọn  để gửi số liệu báo cáo lên đơn vị phụ 
trách(Cục ATTT) 

 

Bước 4: Nếu kỳ báo cáo không có thay đổi so với kỳ trước, chọn 
 để gửi báo  

cáo. Số liệu được tính tự động theo danh sách HTTT của đơn vị. Chọn 

 để gửi số liệu báo cáo lên đơn vị phụ trách(Cục ATTT) 
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Hình 11: Màn minh họa báo cáo không có thay đổi 
 

Thống kê đơn vị 
Mục đích: Cung cấp thông tin thống kê số lượng, thiết bị, máy chủ, phê 

duyệt mới, triển khai HTTT trong đơn vị 

Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Thống 

kê hệ thống thông tin” 

Bước 2: Màn “Thống kê hệ thống thông tin” hiển thị thống kê , số liệu 
HTTT trong đơn vị.  
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Hình 12: Màn thống kê HTTT . 
 
c) Chức năng Quản lý hệ thống thông tin 

Danh sách hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xem tổng thể danh sách HTTT 

trong đơn vị, tìm kiếm HTTT theo tên hoặc theo cấp độ HTTT 
Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình “Quản lý người dùng” chọn nút   để 
chuyển đến màn danh sách HTTT 

Bước 2: Tại màn hình “Danh sách hệ thống thông tin” hiển thị tổng thể 

danh sách HTTT trong đơn vị.  

 
Hình 13: Màn danh sách hệ thống thông tin 

- Người dùng có thể lọc danh sách HTTT theo các cấp độ hệ thống, 
đơn vị vận hành, trạng thái phê duyệt, thông tin hiện trạng, tình trạng triển 
khai đầy đủ phương án ATTT, hoặc tra cứu theo tên HTTT 
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Hình 14: Mục tra cứu danh sách hệ thống thông tin 

 

Người dùng cũng có thể xem thông tin chi tiết HTTT, chọn  để cập 

nhật thông tin HTTT hoặc chọn  để chuyển HTTT sang danh sách dừng vận 

hành, hoặc  để vận hành lại HTTT 
 

Thêm mới hệ thống thông tin  
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng thêm mới HTTT  
Thao tác: 

Bước 1: Từ menu bên trái chọn , người dùng di chuyển sang 

tay phải màn hình chọn  để người dùng nhập các thông tin về HTTT cần 

tạo 
 

 
Hình 15: Màn thêm mới hệ thống thông tin 

 
- “Tên hệ thống thông tin”: Nhập tên của HTTT 
- “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí triển khai hệ thống(Tại cơ sở hoặc thuê 

dịch vụ) 
- “Đơn vị cung cấp dịch vụ”: chọn đơn vị cung cấp nếu hệ thống triển 

khai tại doanh nghiệp 

- “Đơn vị vận hành”: Nhập tên đơn vị vận hành hệ thống 
- “Cấp độ hệ thống”: Chọn cấp độ của hệ thống 
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- “Trạng thái”: Nhập trạng thái phê duyệt hệ thống 

- “Thời gian đề xuất”: Nhập thời gian đề xuất nếu hệ thống chưa phê 
duyệt 

- “Thời gian dự kiến triển khai đầy đủ PA ATTT”: Nhập thời gian dự 

kiến 
- “Thông tin hiện trạng ”: Chọn hiện trạng hệ thống thông tin 
- “Thời gian đưa vào vận hành”: Người dùng chọn thời gian bắt đầu sử 

dụng hệ thống 

Bước 2: Chọn  để lưu thông tin HTTT vừa nhập 
Cập nhật hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật thông tin hồ sơ đề 

xuất cấp độ của HTTT 
Thao tác: 

Bước 1: Từ danh sách HTTT di chuột sang tay phải màn hình chọn  để 

cập nhật thông tin về HTTT, hệ thống sẽ điều hướng sang màn hình xây dựng hồ 
sơ đề xuất cấp độ để người dùng tiến hành cập nhật 

 
Hình 16: Màn hình cập nhật hệ thống thông tin 

 
Bước 2: Chọn tạo mới hoặc sử dụng hồ sơ mẫu đã có để bắt đầu xây dựng 

hồ sơ đề xuất cấp độ 

Chi tiết hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xem danh sách HTTT đã duyệt 

trong đơn vị, tìm kiếm HTTT theo tên hoặc theo cấp độ HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ danh sách HTTT, click chọn vào nút   của dòng HTTT để 

xem chi tiết thông tin về HTTT 
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Hình 17: Màn danh sách hệ thống thông tin 

Bước 2: Màn thông tin chi tiết HTTT, người dùng có thể xem thông tin và 
cập nhật các tài liệu liên quan của HTTT 

 

 
Hình 18: Màn chi tiết hệ thống thông tin 
d) Hồ sơ đề xuất cấp độ 
Xây dựng HSĐXCĐ cho HTTT 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xây dựng hồ sơ đề xuất các cấp 

độ trong HTTT 
Thao tác: 

Bước 1: Từ màn danh sách HTTT chọn  để chuyển đến màn “Xây 
dựng hồ sơ đề xuất cấp độ” 

Bước 2 : Màn “Xây dựng sơ đề xuất cấp độ” hiển thị  
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Hình 19: Màn xây dựng dự thảo hồ sơ đề xuất cấp độ 

 

Người dùng thao tác nhấn nút  hoặc click các mục trên phụ lục để cập 
nhật thông tin của HTTT 

Mô tả phạm vi quy mô 

Mục đích: Cập nhật phạm vi, quy mô của HTTT 
Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 4. Mô tả phạm vi quy mô chọn 

 

 
Hình 20: Màn phạm vi, quy mô HTTT hồ sơ đề xuất cấp độ 
 

Bước 2: Nhập thông tin và chọn   
Mô tả cấu trúc của hệ thống 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật các sơ đồ logic và sơ 

đồ kết nối vật lý của HTTT  
Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 4. Mô tả phạm vi quy mô chọn 

 từng sơ đồ của hệ thống 
Bước 2: Tải ảnh sơ đồ logic tổng thể của hệ thống và nhấn lưu 
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Hình 21: Màn hình sơ đồ logic tổng thế  
 

Bước 3: Tải ảnh sơ đồ kết nối vật lý của hệ thống và nhấn lưu 

 
Hình 22: Màn hình sơ đồ kết nối vật lý 
 

Thiết kế các vùng mạng 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các vùng 

mạng trong HTTT  

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.3 Thiết kế các vùng mạng, chọn 
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Hình 23: Màn danh sách vùng mạng trong HTTT 
 
Bước 2: Chọn vùng mạng sử dụng và nhập mục đích sử dụng  

 

 
Hình 24: Màn thêm vùng mạng trong HTTT 
 

- “Vùng mạng”: Chọn vùng mạng mới 

- “Mục đích thiết kế”: Nhập thông tin mục đích 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
 
Danh mục thiết bị mạng/bảo mật sử dụng trong hệ thống 

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thiết bị 
trong HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.4.1 Danh mục thiết bị 
mạng/bảo mật sử dụng trong hệ thống hiển thị danh sách thiết bị mạng, thiết bị 
bảo mật được sử dụng trong HTTT 

 

 
Hình 25: Màn danh sách thiết bị mạng, bảo mật trong HTTT 
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Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các thiết bị trong 
HTTT 

 

 
Hình 26: Màn thêm mới thiết bị trong HTTT 

-  “Tên thiết bị”: Nhập tên của thiết bị 
- “Chủng loại”: Chọn chủng loại thiết bị 

- “Hãng thiết bị”: Chọn hãng thiết bị 
- “Model”: Chọn dòng thiết bị theo hãng 
-  “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí đặt thiết bị 

- “Mục đích sử dụng”: Mục đích sử dụng của thiết bị 
- “Dự phòng cho thiết bị”: Chọn thiết bị chính cần dự 

phòng(Nếu đang nhập thiết bị dự phòng) 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 

 
Danh mục thiết bị máy chủ trong hệ thống 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thiết bị 

máy chủ trong HTTT 
Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.4.2 Danh mục thiết bị máy chủ 

sử dụng trong hệ thống hiển thị danh sách thiết máy chủ được sử dụng trong 
HTTT 

 

 
Hình 27: Màn danh sách thiết bị máy chủ trong HTTT 
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Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các thiết bị trong 

HTTT 
 

 
Hình 28: Màn thêm mới thiết bị máy chủ trong HTTT 

- “Tên thiết bị”: Nhập tên của thiết bị 
- “Loại máy”: Chọn loại máy vật lý hoặc máy chủ ảo hóa 

- “Chủng loại”: Chọn chủng loại thiết bị 
- “Hãng thiết bị”: Chọn hãng thiết bị 
- “Model”: Chọn dòng thiết bị theo hãng 

-  “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí đặt thiết bị 
- “Mục đích sử dụng”: Mục đích sử dụng của thiết bị 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Danh sách dịch vụ 

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các dịch vụ 
trong HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.5 Danh mục các ứng dụng/dịch 
vụ cung cấp bởi hệ thống hiển thị danh sách ứng dụng cài đặt trên máy chủ trong 
HTTT 

Bước 2: Danh sách dịch vụ hiển thị các dịch vụ, ứng dụng được sử dụng 
trong HTTT 

 

 
Hình 29: Màn danh sách dịch vụ thuộc HTTT 

 
Bước 3: Người dùng có thể thêm mới các dịch vụ vào HTTT 

 
Hình 30: Màn thêm mới dịch vụ thuộc HTTT 
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- “Tên dịch vụ”: Nhập tên dịch vụ 

- “Máy chủ”: Chọn loại máy chủ 
- “Ứng dụng cài đặt”: Nhập tên ứng dụng cài đặt 
- “Vùng mạng”: Chọn vùng mạng 

- “Hệ điều hành”: Nhập tên hệ diều hành 
- “Mục đích sử dụng”: Nhập mục đích sử dụng 

Bước 4 : Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 5: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa dịch vụ khỏi danh sách 
Danh sách IP vùng mạng 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xem danh sách IP vùng mạng, 

tìm kiếm HTTT theo tên hoặc theo cấp độ HTTT  
Thao tác:  
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.6 Quy hoạch địa chỉ IP các 

vùng mạng trong hệ thống  
Bước 2: Danh sách IP vùng mạng hiển thị các IP được sử dụng trong 

HTTT 

 

 
Hình 31: Màn danh sách IP thuộc HTTT 

 
Bước 3: Người dùng có thể chọn  để mới IP của HTTT 
 

 
Hình 32: Màn thêm mới địa chỉ IP 
- “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí đặt thiết bị 

- “IP Public”: IP công khai 
- “IP Private”: IP bảo mật 
Bước 4: Chọn nút   để lưu lại danh sách thông tin IP đã cập nhật 

Danh mục máy trạm trong HTTT 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thiết bị 

máy trạm trong HTTT 

Thao tác: 
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Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.4.2 Danh mục thiết bị máy chủ 

sử dụng trong hệ thống hiển thị danh sách thiết máy chủ được sử dụng trong 
HTTT 

 

 
Hình 33: Màn danh sách thiết bị máy trạm trong HTTT 

 
Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các thiết bị trong 

HTTT 

 

 
Hình 34: Màn thêm mới thiết bị trong HTTT 
-  “Loại máy”: Chọn loại máy PC hoặc máy laptop 
-  “Hãng thiết bị”: Chọn hãng thiết bị 

- “Số lượng”: Chọn số lượng thiết bị theo hãng 
-  “Vùng mạng”: Nhập vùng mạng sử dụng 
- “Cài đặt AV”: Thông tin phần mềm AV cài đặt trên máy 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Danh mục hệ thống thông tin và cấp độ đề xuất 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các hệ 

thống thành phần trong HTTT 

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần  II mục 1 Danh mục hệ thống 

thông tin và cấp độ đề xuất hiển thị danh sách hệ thống thành phần trong HTTT 

 
Hình 35: Màn danh sách hệ thống thành phần trong HTTT 
Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các hệ thống 

thành phần trong HTTT 
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Hình 36: Màn thêm mới hệ thống thành phần trong HTTT 
 

 
Hình 37: Màn chọn căn cứ đề xuất theo cấp độ của HTTT 

 
- “Hệ thống thành phần”: Nhập tên hệ thống thành phần 

- “Cấp độ đề xuất”: Chọn cấp độ của hệ thống thành phần 
- “Căn cứ đề xuất”: Chọn các căn cứ đề xuất 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Thuyết minh đề xuất cấp độ đối với hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thuyết 

minh đề xuất cấp độ các hệ thống trong HTTT 
Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần  II mục 2 Thuyết minh đề xuất 

cấp độ đối với HTTT hiển thị danh sách thuyết minh hệ thống thành phần trong 
HTTT 

 

 
Hình 38: Màn danh sách thuyết minh hệ thống thành phần trong HTTT 
 

Bước 2: Người dùng có thể cập nhật các thuyết minh hệ thống thành phần 
trong HTTT 
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Hình 39: Màn cập nhật thuyết minh hệ thống thành phần trong HTTT 

 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Quy chế bảo đảm an toàn thông tin kèm theo 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các quy chế 

trong HTTT 

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần  II mục 3 Danh mục quy chế 

đảm bảo ATTT trong HTTT 

 
Hình 40: Màn danh sách quy chế trong HTTT 

 
Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các quy chế 

trong HTTT 

 

 
Hình 41: Màn thêm mới quy chế trong HTTT 
 

- “Thông tin quy chế”: Nhập tên thông tin quy chế hệ thống thông tin 
- “Tài liệu đính kèm”: upload tài liệu liên quan 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin, hoặc chọn  

để xóa tài liệu khỏi danh sách 
Phương án bảo đảm an toàn HTTT - Yêu cầu quản lý 
Mục đích: Người dùng cập nhật lại thông tin thuyết minh các phương án 

đảm bảo ATHTTT 
Thao tác:  

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần III. Thuyết minh phương án bảo 
đảm an toàn HTTT, hiển thị mục Yêu cầu quản lý 
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Hình 42: Màn danh sách Yêu cầu quản lý Phương án đảm bảo an toàn 

HTTT 

Bước 2: Người dùng có thể cập nhật từng tiêu chí đáp ứng của HTTT  
 

 
Hình 43: Màn cập nhật Phương án triển khai 
 
- “Trạng thái ”: Chọn trạng thái đáp ứng tiêu chí 

- “Ngày dự kiến”: Nếu chưa đáp ứng, chọn thời gian dự kiến 
- “Phương án”: Ghi chú về thông tin phương án 

Bước 3: Chọn nút   để lưu lại danh sách thông tin tiêu chí đã cập 

nhật 
Phương án bảo đảm an toàn HTTT - Yêu cầu quản lý 
Mục đích: Người dùng cập nhật lại thông tin thuyết minh các phương án 

đảm bảo ATHTTT 
Thao tác:  
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần III. Thuyết minh phương án bảo 

đảm an toàn HTTT, hiển thị mục Yêu cầu kỹ thuật 
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Hình 44: Màn danh sách Yêu cầu kỹ thuật Phương án đảm bảo an toàn 

HTTT 
Bước 2: Người dùng có thể cập nhật từng tiêu chí đáp ứng của HTTT  
 

 
Hình 45: Màn cập nhật Phương án triển khai 
 

- “Trạng thái ”: Chọn trạng thái đáp ứng tiêu chí 
- “Ngày dự kiến”: Nếu chưa đáp ứng, chọn thời gian dự kiến 
- “Phương án”: Ghi chú về thông tin phương án 

Bước 3: Chọn nút   để lưu lại danh sách thông tin tiêu chí đã cập 

nhật 
e) Cấu hình 
Đơn vị vận hành 
Mục đích: Hiển thị danh sách đơn vị vận hành HTTT của đơn vị  
Tại màn danh sách đơn vị vận hành người dùng có thể tìm kiếm theo tên 

chọn  

Thao tác: 
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Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Danh 

sách đơn vị vận hành” 
Bước 2: Màn “Danh sách đơn vị vận hành” hiển thị danh sách đơn vị vận 

hành HTTT của đơn vị 

 
Hình 46: Màn danh sách đơn vị vận hành 

 
Bước 3: Người dùng đơn vị có thể thêm mới thông tin đơn vị vận hành 

bằng cách di chuyển chuột sang tay phải màn hình chọn  cập nhật thông tin đơn 

vị 

 
Hình 47: Màn thêm mới đơn vị vận hành 
- “Tên đơn vị”: Nhập tên đơn vị vận hành 
- “Người đại diện”: Người đại diện đơn vị 

- “Chức vụ”: Chức vụ người đại diện 
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- “Quy định”: Quy định đơn vị 

- “Chức năng”: Chức năng của đơn vị vận hành 
- “Nhiệm vụ”: Nhiệm vụ của đơn vị vận hành 
- “Số điện thoại”: Nhập số điện thoại 

- “Fax”: Nhập số fax 
- “Địa chỉ”: Nhập địa chỉ đơn vị vận hành 
- “Cấp hành chính”: Chọn cấp cơ quan của đơn vị vận hành 

Bước 4: Nhập các thông tin chỉnh sửa và chọn  để lưu thông tin 
Tài khoản đơn vị vận hành 
Mục đích: Hiển thị danh sách các tài khoản của đơn vị vận hành thuộc cơ 

quan chủ quản 
Thao tác:  

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Danh sách 

tài khoản đơn vị vận hành” 
Bước 2: Người dùng đơn vị chuyên trách có thể tra cứu thông tin, thêm 

mới, cập nhật thông tin tài khoản các đơn vị vận hành trực thuộc. 

Bước 3: Để thêm mới “Tài khoản”, người dùng chọn  ở phía bên 
phải. 

 

 
Hình 48: Màn đăng ký tài khoản đơn vị vận hành 

 
- “Cấp hành chính”: Chọn cấp cơ quan đơn vị vận hành 
- “Đơn vị”: Chọn đơn vị vận hành theo cấp hành chính 

- “Tên đăng nhập(Email)”: Nhập email của đơn vị vận hành 
- “Họ tên” : Nhập tên đơn vị vận hành 
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Bước 4: Chọn  để lưu thông tin 

f) Tài liệu - Hỏi đáp 
Tài liệu 
Mục đích: Hiển thị danh sách tài liệu quy phạm pháp luật, tài liệu hướng 

dẫn  
Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Tài liệu” 

Bước 2: Màn “Tài liệu” hiển thị danh sách các tài liệu liên quan, được chia 
thành các nhóm: Văn bản quy phạm pháp luật, Hướng dẫn sử dụng, Hồ sơ đề 
xuất cấp độ, Biểu mẫu công văn 

 
Hình 49: Màn danh tài liệu công văn 
 

Bước 3: Người dùng đơn vị có thể tải các tài liệu để tham khảo 
Hỏi đáp 
Mục đích: Hiển thị danh sách các câu hỏi về các chủ đề liên quan trong hệ 

thống 
Thao tác:  
Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Hỏi đáp theo 

chủ đề” 
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Hình 50: Màn danh sách câu hỏi theo chủ đề 

Bước 2: Người dùng đơn vị có thể lọc câu hỏi theo chủ đề hoặc tìm kiếm 
theo từ khóa 

Bước 3: Để thêm mới “Tài khoản”, người dùng chọn  ở phía bên 

phải. 
 

 
Hình 51: Màn đăng ký câu hỏi 

 
g) “Chủ đề”: Chọn chủ đề cần hỏi 
h) “Ẩn danh”: Chọn nếu muốn hỏi ẩn danh 

i) “Nội dung câu hỏi” : Nhập vấn đề cần hỏi 

Bước 4: Chọn  để gửi thông tin câu hỏi lên hệ thống 
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2.2. Đối với tài khoản Đơn vị vận hành 

a) Chức năng Thống kê 

Mục đích: Để người dùng có thể nắm bắt được thông tin số liệu , tỷ lệ phê 
duyệt HTTT qua những biếu đồ thống kê. 

Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Biểu đồ 

thống kê HTTT” 
Bước 2: Màn “Biểu đồ thống kê HTTT” hiển thị thống kê tỷ lệ phê duyệt 

, số liệu phê duyệt HTTT với cả nước 

 
Hình 4: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 
Bước 3: Có thể Thêm thông tin cơ quan chủ quản 
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Hình 5: Màn nhập thông tin đơn vị chủ quản 

Điển thông tin đầy đủ xong chọn lưu lại để lưu thông tin vừa nhập 
Bước 4: Sau khi nhập xong thông tin người dùng có thể cập nhật bằng cách 

chọn: “Cập nhật thông tin” 

 
Hình 6: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Hoặc xem thông tin 
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Hình 7: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Người dùng cũng có thể xuất thông tin bằng cách  

 
Hình 8: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 

Bước 5: Chọn  thông tin chi tiết số liệu phê duyệt HTTT sẽ 
được hiển thị đầy đủ bên dưới 

 
Hình 9: Màn biểu đồ thống kê số liệu HTTT 
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b) Chức năng Báo cáo, thống kê 
Chức năng cho phép người dùng tạo mới, gửi và quản lý danh sách các số 

liệu hệ thống thông tin đã thống kê 

Báo cáo số liệu 
Mục đích: Hiển thị thống kê số lượng HTTT trong đơn vị, tình trạng báo 

cáo theo các kỳ của đơn vị. Người dùng các đơn vị có thể gửi báo cáo số liệu 

HTTT lên cục ATTT phụ trách 
Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Báo cáo số 

liệu hệ thống thông tin” 
Bước 2: Màn “Báo cáo số liệu hệ thống thông tin” hiển thị thống kê số 

liệu HTTT trong đơn vị danh sách HTTT trong đơn vị.  

 

 
Hình 10: Màn thống kê số liệu HTTT và danh sách HTTT trong đơn vị 
 

Bước 3: Chọn  để gửi số liệu báo cáo lên đơn vị phụ trách 
(Cục ATTT) 

Bước 4: Nếu kỳ báo cáo không có thay đổi so với kỳ trước, chọn 

 để gửi báo  
cáo. Số liệu được tính tự động theo danh sách HTTT của đơn vị. Chọn 

 để gửi số liệu báo cáo lên đơn vị phụ trách(Cục ATTT) 
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Hình 11: Màn minh họa báo cáo không có thay đổi 
 

Thống kê đơn vị 
Mục đích: Cung cấp thông tin thống kê số lượng, thiết bị, máy chủ, phê 

duyệt mới, triển khai HTTT trong đơn vị 

Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Thống 

kê hệ thống thông tin” 

Bước 2: Màn “Thống kê hệ thống thông tin” hiển thị thống kê , số liệu 
HTTT trong đơn vị.  
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Hình 12: Màn thống kê HTTT . 
 

c) Quản lý hệ thống thông tin 

Danh sách hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xem tổng thể danh sách HTTT 

trong đơn vị, tìm kiếm HTTT theo tên hoặc theo cấp độ HTTT 
Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình “Quản lý người dùng” chọn nút   để 
chuyển đến màn danh sách HTTT 

Bước 2: Tại màn hình “Danh sách hệ thống thông tin” hiển thị tổng thể 

danh sách HTTT trong đơn vị.  

 
Hình 13: Màn danh sách hệ thống thông tin 

- Người dùng có thể lọc danh sách HTTT theo các cấp độ hệ thống, 
đơn vị vận hành, trạng thái phê duyệt, thông tin hiện trạng, tình trạng triển 
khai đầy đủ phương án ATTT, hoặc tra cứu theo tên HTTT 
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Hình 14: Mục tra cứu danh sách hệ thống thông tin 

 

- Người dùng cũng có thể xem thông tin chi tiết HTTT, chọn  để 

cập nhật thông tin HTTT hoặc chọn  để chuyển HTTT sang danh sách 

dừng vận hành, hoặc  để vận hành lại HTTT 
Thêm mới hệ thống thông tin  

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng thêm mới HTTT  
Thao tác: 
Bước 1: Từ menu bên trái chọn , người dùng di chuyển sang 

tay phải màn hình chọn  để người dùng nhập các thông tin về HTTT cần 
tạo 

 

 
Hình 15: Màn thêm mới hệ thống thông tin 
 

- “Tên hệ thống thông tin”: Nhập tên của HTTT 
- “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí triển khai hệ thống(Tại cơ sở hoặc thuê 

dịch vụ) 

- “Đơn vị cung cấp dịch vụ”: chọn đơn vị cung cấp nếu hệ thống triển 
khai tại doanh nghiệp 

- “Đơn vị vận hành”: Nhập tên đơn vị vận hành hệ thống 

- “Cấp độ hệ thống”: Chọn cấp độ của hệ thống 
- “Trạng thái”: Nhập trạng thái phê duyệt hệ thống 
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- “Thời gian đề xuất”: Nhập thời gian đề xuất nếu hệ thống chưa phê 

duyệt 
- “Thời gian dự kiến triển khai đầy đủ PA ATTT”: Nhập thời gian dự 

kiến 

- “Thông tin hiện trạng ”: Chọn hiện trạng hệ thống thông tin 
- “Thời gian đưa vào vận hành”: Người dùng chọn thời gian bắt đầu sử 

dụng hệ thống 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin HTTT vừa nhập 

Cập nhật hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật thông tin hồ sơ đề 

xuất cấp độ của HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ danh sách HTTT di chuột sang tay phải màn hình chọn  để 
cập nhật thông tin về HTTT, hệ thống sẽ điều hướng sang màn hình xây dựng hồ 

sơ đề xuất cấp độ để người dùng tiến hành cập nhật 

 
Hình 16: Màn hình cập nhật hệ thống thông tin 
 

Bước 2: Chọn tạo mới hoặc sử dụng hồ sơ mẫu đã có để bắt đầu xây dựng 
hồ sơ đề xuất cấp độ 

Chi tiết hệ thống thông tin 

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xem danh sách HTTT đã duyệt 
trong đơn vị, tìm kiếm HTTT theo tên hoặc theo cấp độ HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ danh sách HTTT, click chọn vào nút   của dòng HTTT để 
xem chi tiết thông tin về HTTT 
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Hình 17: Màn danh sách hệ thống thông tin 

 
Bước 2: Màn thông tin chi tiết HTTT, người dùng có thể xem thông tin và 

cập nhật các tài liệu liên quan của HTTT 

 

 
Hình 18: Màn chi tiết hệ thống thông tin 

d) Hồ sơ đề xuất cấp độ 
Xây dựng HSĐXCĐ cho HTTT 

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xây dựng hồ sơ đề xuất các cấp 
độ trong HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ màn danh sách HTTT chọn  để chuyển đến màn “Xây 

dựng hồ sơ đề xuất cấp độ” 
Bước 2 : Màn “Xây dựng sơ đề xuất cấp độ” hiển thị  
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Hình 19: Màn xây dựng dự thảo hồ sơ đề xuất cấp độ 

 
 

Người dùng thao tác nhấn nút  hoặc click các mục trên phụ lục để cập 
nhật thông tin của HTTT 

Mô tả phạm vi quy mô 
Mục đích: Cập nhật phạm vi, quy mô của HTTT 
Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 4. Mô tả phạm vi quy mô chọn 

 

 
Hình 20: Màn phạm vi, quy mô HTTT hồ sơ đề xuất cấp độ 
 

Bước 2: Nhập thông tin và chọn   
Mô tả cấu trúc của hệ thống 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật các sơ đồ logic và sơ 

đồ kết nối vật lý của HTTT  

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 4. Mô tả phạm vi quy mô chọn 

 từng sơ đồ của hệ thống 
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Bước 2: Tải ảnh sơ đồ logic tổng thể của hệ thống và nhấn lưu 

 
Hình 21: Màn hình sơ đồ logic tổng thế  

 
Bước 3: Tải ảnh sơ đồ kết nối vật lý của hệ thống và nhấn lưu 

 
Hình 22: Màn hình sơ đồ kết nối vật lý 

Thiết kế các vùng mạng 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các vùng 

mạng trong HTTT  

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.3 Thiết kế các vùng mạng, chọn 
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Hình 23: Màn danh sách vùng mạng trong HTTT 
 
Bước 2: Chọn vùng mạng sử dụng và nhập mục đích sử dụng  

 

 
Hình 24: Màn thêm vùng mạng trong HTTT 
 

- “Vùng mạng”: Chọn vùng mạng mới 

- “Mục đích thiết kế”: Nhập thông tin mục đích 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Danh mục thiết bị mạng/bảo mật sử dụng trong hệ thống 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thiết bị 

trong HTTT 
Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.4.1 Danh mục thiết bị 

mạng/bảo mật sử dụng trong hệ thống hiển thị danh sách thiết bị mạng, thiết bị 
bảo mật được sử dụng trong HTTT 

 

 
Hình 25: Màn danh sách thiết bị mạng, bảo mật trong HTTT 
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Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các thiết bị trong 

HTTT 
 

 
Hình 26: Màn thêm mới thiết bị trong HTTT 

-  “Tên thiết bị”: Nhập tên của thiết bị 
- “Chủng loại”: Chọn chủng loại thiết bị 
- “Hãng thiết bị”: Chọn hãng thiết bị 

- “Model”: Chọn dòng thiết bị theo hãng 
-  “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí đặt thiết bị 
- “Mục đích sử dụng”: Mục đích sử dụng của thiết bị 

- “Dự phòng cho thiết bị”: Chọn thiết bị chính cần dự phòng(Nếu đang 
nhập thiết bị dự phòng) 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Danh mục thiết bị máy chủ trong hệ thống 

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thiết bị 
máy chủ trong HTTT 

Thao tác: 

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.4.2 Danh mục thiết bị máy chủ 
sử dụng trong hệ thống hiển thị danh sách thiết máy chủ được sử dụng trong 
HTTT 

 

 
Hình 27: Màn danh sách thiết bị máy chủ trong HTTT 
 

Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các thiết bị trong 
HTTT 
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Hình 28: Màn thêm mới thiết bị máy chủ trong HTTT 
- “Tên thiết bị”: Nhập tên của thiết bị 

- “Loại máy”: Chọn loại máy vật lý hoặc máy chủ ảo hóa 
- “Chủng loại”: Chọn chủng loại thiết bị 
- “Hãng thiết bị”: Chọn hãng thiết bị 

- “Model”: Chọn dòng thiết bị theo hãng 
-  “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí đặt thiết bị 
- “Mục đích sử dụng”: Mục đích sử dụng của thiết bị 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 

Danh sách dịch vụ 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các dịch vụ 

trong HTTT 

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.5 Danh mục các ứng dụng/dịch 

vụ cung cấp bởi hệ thống hiển thị danh sách ứng dụng cài đặt trên máy chủ trong 

HTTT 
Bước 2: Danh sách dịch vụ hiển thị các dịch vụ, ứng dụng được sử dụng 

trong HTTT 

 

 
Hình 29: Màn danh sách dịch vụ thuộc HTTT 
 
Bước 3: Người dùng có thể thêm mới các dịch vụ vào HTTT 

 
Hình 30: Màn thêm mới dịch vụ thuộc HTTT 
 

- “Tên dịch vụ”: Nhập tên dịch vụ 
- “Máy chủ”: Chọn loại máy chủ 
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- “Ứng dụng cài đặt”: Nhập tên ứng dụng cài đặt 

- “Vùng mạng”: Chọn vùng mạng 
- “Hệ điều hành”: Nhập tên hệ diều hành 
- “Mục đích sử dụng”: Nhập mục đích sử dụng 

Bước 4 : Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 5: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa dịch vụ khỏi danh sách 
Danh sách IP vùng mạng 

Mục đích: Chức năng này giúp người dùng xem danh sách IP vùng mạng, 
tìm kiếm HTTT theo tên hoặc theo cấp độ HTTT  

Thao tác:  

Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.6 Quy hoạch địa chỉ IP các 
vùng mạng trong hệ thống  

Bước 2: Danh sách IP vùng mạng hiển thị các IP được sử dụng trong 

HTTT 
 

 
Hình 31: Màn danh sách IP thuộc HTTT 

 
Bước 3: Người dùng có thể chọn  để mới IP của HTTT 

 

 
Hình 32: Màn thêm mới địa chỉ IP 

- “Vị trí triển khai”: Nhập vị trí đặt thiết bị 
- “IP Public”: IP công khai 
- “IP Private”: IP bảo mật 

Bước 4: Chọn nút   để lưu lại danh sách thông tin IP đã cập nhật 
Danh mục máy trạm trong HTTT 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thiết bị 

máy trạm trong HTTT 
Thao tác: 
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Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại mục 5.4.2 Danh mục thiết bị máy chủ 

sử dụng trong hệ thống hiển thị danh sách thiết máy chủ được sử dụng trong 
HTTT 

 

 
Hình 33: Màn danh sách thiết bị máy trạm trong HTTT 

 
Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các thiết bị trong 

HTTT 

 

 
Hình 34: Màn thêm mới thiết bị trong HTTT 
-  “Loại máy”: Chọn loại máy PC hoặc máy laptop 
-  “Hãng thiết bị”: Chọn hãng thiết bị 

- “Số lượng”: Chọn số lượng thiết bị theo hãng 
-  “Vùng mạng”: Nhập vùng mạng sử dụng 
- “Cài đặt AV”: Thông tin phần mềm AV cài đặt trên máy 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Danh mục hệ thống thông tin và cấp độ đề xuất 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các hệ 

thống thành phần trong HTTT 

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần  II mục 1 Danh mục hệ thống 

thông tin và cấp độ đề xuất hiển thị danh sách hệ thống thành phần trong HTTT 

 
Hình 35: Màn danh sách hệ thống thành phần trong HTTT 
 
Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các hệ thống 

thành phần trong HTTT 
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Hình 36: Màn thêm mới hệ thống thành phần trong HTTT 
 

 
Hình 37: Màn chọn căn cứ đề xuất theo cấp độ của HTTT 

 
- “Hệ thống thành phần”: Nhập tên hệ thống thành phần 

- “Cấp độ đề xuất”: Chọn cấp độ của hệ thống thành phần 
- “Căn cứ đề xuất”: Chọn các căn cứ đề xuất 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin thiết bị, hoặc 

chọn  để xóa thiết bị khỏi danh sách 
Thuyết minh đề xuất cấp độ đối với hệ thống thông tin 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các thuyết 

minh đề xuất cấp độ các hệ thống trong HTTT 
Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần  II mục 2 Thuyết minh đề xuất 

cấp độ đối với HTTT hiển thị danh sách thuyết minh hệ thống thành phần trong 
HTTT 

 

 
Hình 38: Màn danh sách thuyết minh hệ thống thành phần trong HTTT 
 

Bước 2: Người dùng có thể cập nhật các thuyết minh hệ thống thành phần 
trong HTTT 
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Hình 39: Màn cập nhật thuyết minh hệ thống thành phần trong HTTT 

 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin thiết bị vừa nhập 

Quy chế bảo đảm an toàn thông tin kèm theo 
Mục đích: Chức năng này giúp người dùng cập nhật danh sách các quy chế 

trong HTTT 

Thao tác: 
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần  II mục 3 Danh mục quy chế 

đảm bảo ATTT trong HTTT 

 
Hình 40: Màn danh sách quy chế trong HTTT 

 
Bước 2: Người dùng có thể chọn thêm mới hoặc cập nhật các quy chế 

trong HTTT 

 

 
Hình 41: Màn thêm mới quy chế trong HTTT 
 

- “Thông tin quy chế”: Nhập tên thông tin quy chế hệ thống thông tin 
- “Tài liệu đính kèm”: upload tài liệu liên quan 

Bước 3: Chọn  để lưu thông tin vừa nhập 

Bước 4: Người dùng cũng có thể chọn  để sửa thông tin, hoặc chọn  

để xóa tài liệu khỏi danh sách 
 
Phương án bảo đảm an toàn HTTT - Yêu cầu quản lý 

Mục đích: Người dùng cập nhật lại thông tin thuyết minh các phương án 
đảm bảo ATHTTT 

Thao tác:  
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần III. Thuyết minh phương án bảo 

đảm an toàn HTTT, hiển thị mục Yêu cầu quản lý 
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Hình 42: Màn danh sách Yêu cầu quản lý Phương án đảm bảo an toàn 

HTTT 

Bước 2: Người dùng có thể cập nhật từng tiêu chí đáp ứng của HTTT  
 

 
Hình 43: Màn cập nhật Phương án triển khai 
 
- “Trạng thái ”: Chọn trạng thái đáp ứng tiêu chí 

- “Ngày dự kiến”: Nếu chưa đáp ứng, chọn thời gian dự kiến 
- “Phương án”: Ghi chú về thông tin phương án 

Bước 3: Chọn nút   để lưu lại danh sách thông tin tiêu chí đã cập 

nhật 
Phương án bảo đảm an toàn HTTT - Yêu cầu quản lý 
Mục đích: Người dùng cập nhật lại thông tin thuyết minh các phương án 

đảm bảo ATHTTT 
Thao tác:  
Bước 1: Từ màn hình HSĐXCĐ, tại phần III. Thuyết minh phương án bảo 

đảm an toàn HTTT, hiển thị mục Yêu cầu kỹ thuật 
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Hình 44: Màn danh sách Yêu cầu kỹ thuật Phương án đảm bảo an toàn 

HTTT 
Bước 2: Người dùng có thể cập nhật từng tiêu chí đáp ứng của HTTT  
 

 
Hình 45: Màn cập nhật Phương án triển khai 
 

- “Trạng thái ”: Chọn trạng thái đáp ứng tiêu chí 
- “Ngày dự kiến”: Nếu chưa đáp ứng, chọn thời gian dự kiến 
- “Phương án”: Ghi chú về thông tin phương án 

Bước 3: Chọn nút   để lưu lại danh sách thông tin tiêu chí đã cập 

nhật 
 
g) Tài liệu - Hỏi đáp 
Tài liệu 
Mục đích: Hiển thị danh sách tài liệu quy phạm pháp luật, tài liệu hướng 

dẫn  
Thao tác: 

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Tài liệu” 
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Bước 2: Màn “Tài liệu” hiển thị danh sách các tài liệu liên quan, được chia 

thành các nhóm: Văn bản quy phạm pháp luật, Hướng dẫn sử dụng, Hồ sơ đề 
xuất cấp độ, Biểu mẫu công văn 

 
Hình 46: Màn danh sách tài liệu công văn 

 
Bước 3: Người dùng đơn vị có thể tải các tài liệu để tham khảo 
Hỏi đáp 

Mục đích: Hiển thị danh sách các câu hỏi về các chủ đề liên quan trong hệ 
thống 

Thao tác:  

Bước 1: Từ menu trái chọn  để chuyển đến màn “Hỏi đáp theo 
chủ đề” 
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Hình 47: Màn danh sách câu hỏi theo chủ đề 

Bước 2: Người dùng đơn vị có thể lọc câu hỏi theo chủ đề hoặc tìm kiếm 
theo từ khóa 

Bước 3: Để thêm mới “Tài khoản”, người dùng chọn  ở phía bên 

phải. 
 

 
Hình 48: Màn đăng ký câu hỏi 

 
- “Chủ đề”: Chọn chủ đề cần hỏi 
- “Ẩn danh”: Chọn nếu muốn hỏi ẩn danh 

- “Nội dung câu hỏi” : Nhập vấn đề cần hỏi 

Bước 4: Chọn  để gửi thông tin câu hỏi lên hệ thống 


