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I. MỞ ĐẦU 

I.1 Mục đích tài liệu 

Hướng dẫn sử dụng hệ thống  Quản lý phòng họp không giấy VNPT-eCabinet dành cho 

người dùng. 

I.2 Phạm vi 

Dành cho đối tượng người dùng là người tạo lịch họp, duyệt lịch họp, người chuẩn bị tài liệu 

họp, người duyệt tài liệu họp, người tham dự họp.  

I.3 Cách sử dụng 

Xem từ trên xuống dưới theo từng mục. 

 

II. TỔNG QUAN 

Hệ thống dành cho người dùng sẽ gồm các menu chức năng sau: 

1. Lịch đơn vị: Quản lý các đơn vị theo các cấp của đơn vị độc lập 

2. Lịch cá nhân: Quản lý nhân sự thuộc các cấp đơn vị của đơn vị độc lập 

3. Lịch gần nhất: Quản lý các menu và phân quyền truy cập menu 

4. Tài liệu cá nhân: Quản lý các phiên họp  

5. Link liên kết: Quản lý các kết luận, có thế gán cho phiên họp hoặc không  

6. Lấy ý kiến/biểu quyết: Quản lý các biểu quyết theo phiên họp hoặc không theo 

phiên họp 

7. Liên kết: Cho phép truy cập các hệ thống khác có link liên kết từ Ecabinet 

 

III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 

III.1 Đăng nhập/Đăng xuất hệ thống 

Để đăng nhập vào hệ thống, người dùng phải có tài khoản đăng nhập hệ thống và 

truy cập vào đường dẫn truy cập. Hệ thống hiển thị như dưới: 

Địa chỉ truy cập: https://ecabinet.vn/ 

https://ecabinet.vn/
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Màn hình đăng nhập hệ thống 

Để đăng xuất hệ thống, người dùng chọn vào tên hiển thị ở góc trên bên phải màn 

hình để xổ xuống lựa chọn đăng xuất >>Chọn vào [Đăng xuất] để đăng xuất khỏi hệ 

thống. 

 

Đăng xuất khỏi hệ thống 

 

 

III.2 Cập nhật thông tin cá nhân  

- Truy cập menu: Thông tin cá nhân như hình dưới 

 

- Chọn menu [Thông tin cá nhân] 
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Màn hình xem/cập nhật thông tin cá nhân 

 

Hệ thống cho phép: 

➢ Cập nhật thông tin cá nhân 

➢ Cấu hình loại ký số:  

 

- Cho phép chọn theo 1 trong 3 loại ký số như hình trên 

- Nếu là sim Mobile PKI thì phải cập nhật số điện thoại tương ứng, hình ảnh chữ ký tương 

ứng 

➢ Cấu hình nhận sms/email: phải cập nhật đúng số điện thoại, email để nhận thông báo 

 

➢ Đổi mật khẩu  

 

 

III.3 Lịch đơn vị 

III.3.1 Xem danh sách lịch họp 

- Truy cập: Trang chủ/ Lịch đơn vị 



 

HDSD_VNPT_eCabinet Phiên bản: 1.0 

 

 Trang: 6/59 
 

- Phân quyền: Toàn bộ người dùng 

- Tóm tắt: chức năng cho phép quản lý toàn bộ lịch của đơn vị mà cá nhân tham 

gia, hoặc đơn vị của cá nhân tham gia  

Hệ thống hiển thị mặc định lịch theo tuần, có thể view lịch theo Ngày, Tháng. 

 

 

Màn hình danh sách lịch đơn vị theo tuần 

 

III.3.2 Chuẩn bị tài liệu/Duyệt tài liệu họp 

- Phân quyền: Chức năng này dành cho người được gán chuẩn bị tài liệu họp và 

người duyệt tài liệu họp trước hoặc sau khi cuộc họp được công bố (trước khi 

cuộc họp diễn ra). Tùy vào check chọn khi Tạo lịch họp mà có thể chuẩn bị tài 

liệu họp lúc nào 

 

❖ Chuẩn bị tài liệu họp 

- Khi người dùng được gán là ‘Người chuẩn bị tài liệu họp’ hoặc có vai trò ‘Chuẩn 

bị tài liệu họp đơn vị’ trên đơn vị được gán là ‘Đơn vị chuản bị tài liệu họp’thì sẽ 

có quyền upload file tài liệu họp đã chuẩn bị cho cuộc họp tương ứng 

 

Bước 1: Thực hiện vào Trang chủ/Lịch đơn vị chọn vào cuộc họp tương ứng, hoặc chọn 

vào link hệ thống gửi trên mail của người chuẩn bị. Chọn vào tab[Tài liệu họp] như 

hình dưới 
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Màn hình upload file chuẩn bị tài liệu  

 

Bước 2: chọn vào  và thực hiện tải file. Hệ thống cho phép tải lên các file tài liệu 

dạng word, excel, pfd, powerpoint, image (dạng .jpg, .png, ...). 

- Sau khi tải file tài liệu thì có thể chọn  để sửa tên file tải lên, nếu không sửa thì hệ 

thống sẽ lấy tên file tải lên 

- Chọn  để tải file 

- Chọn  để xóa file tải lên. 

- Chọn  để cấu hình là tài liệu mật của hệ thống, tài liệu này sẽ chỉ hiển thị cho 

phép xem file trực tiếp trong thời gian giới hạn đã cấu hình, không được phép tải 

hay lưu file. 

- Chọn   để sắp xếp vị trí file trên danh sách tương ứng 

Sau khi upload file chỉnh sửa tên và cấu hình mật (nếu có) thì nhấn nút  để hoàn thành 

upload. File sau khi thêm thành công sẽ ở trạng thái ‘Chờ duyệt’ 

Bước 3: Gửi ý kiến tới người duyệt 

Trên danh sách tài liệu chờ duyệt, chọn vào  để thực hiện gửi ý kiến phản hồi 
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Màn hình gửi ý kiến tới người duyệt tài liệu 

- Có thể chọn gửi cho từng người hoặc tất cả những người được gán là duyệt lịch trong 

cuộc họp đó. 

- Sau khi gửi, hệ thống sẽ gửi sms và email thông báo cho người được nhận tương ứng 

- Có thể xem các ý kiến bằng cách chọn vào icon ý kiến bên cạch tên tài liệu tại dòng tài 

liệu tương ứng. 

 

Màn hình xem danh sách ý kiến  

 

 

 

❖ Duyệt/Từ chối tài liệu họp 

- Khi người dùng được gán là ‘Người duyệt tài liệu’ cho cuộc họp tương ứng thì 

sẽ vào duyệt tài liệu.  

Thực hiện như sau: 

Bước 1:  Vào menu: Trang chủ/Lịch đơn vị chọn vào cuộc họp tương ứng, hoặc chọn 

vào link hệ thống gửi trên mail của người duyệt tài liệu. Chọn vào tab[Tài liệu họp] như 

hình dưới: 

 

Màn hình xem danh sách file tài liệu chờ duyệt 



 

HDSD_VNPT_eCabinet Phiên bản: 1.0 

 

 Trang: 9/59 
 

 

- Trên danh sách: chọn vào  

-  để duyệt file tương ứng 

-  để từ chối duyệt file tương ứng 

-  để thêm ý kiến gửi cho người chuẩn bị tài liệu họp 

-  để tải file  

-  để vào màn hình xem file  

 

Trường hợp ‘Từ chối’ file thì hệ thống sẽ yêu cầu nhập lý do từ chối gửi lại cho người chuẩn 

bị biết  

 

Màn hình từ chối duyệt tài liệu họp 

Lưu ý:  

- Khi file được duyệt hoặc bị từ chối, hệ thống đều gửi sms và email thông báo cho 

người chuẩn bị tài liệu đó biết. 

- Có thể xem các ý kiến bằng cách click vào  ở cạnh tên file  

- File sau khi duyệt sẽ hiển thị lên cuộc họp cho người tham gia nhìn thấy 

- File bị từ chối sẽ không hiển thị lên cuộc họp, file này người chuẩn bị có thể gửi lại cho 

người duyệt hoặc xóa. 

- File ở dạng mật chỉ có thể xem file trong thời gian đã giới hạn 

 

III.3.3 Tiếp nhận lịch gán cho đơn vị tham gia 

- Phân quyền: Nguời có vai trò ’Tiếp nhận lịch đơn vị‘ 

- Tóm tắt: Chức năng cho phép người có vai trò “tiếp nhận lịch đơn vị” truy cập 

lịch họp và gán người thuộc đơn vị mình tham gia vào cuộc họp 
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- Truy cập: Trang chủ/Lịch đơn vị 

Hệ thống hiển thị danh sách lịch đơn vị, trong đó các lịch gán cho đơn vị mà tài khoản tiếp nhận 

đăng nhập sẽ hiển thị tiêu đề màu đỏ. Hình bên dưới 

 

 

Màn hình danh sách lịch họp 

 

Khi đó, để vào gán người của đơn vị tham gia họp, người dùng click vào tiêu đề cuộc họp màu 

đỏ.  Vào tab[Chương trình họp] 

 

 

 

Màn hình Chương trình họp 

 

➢ Click vào  để thực hiện gán người tham gia 
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Màn hình gán người thuộc đơn vị tham gia họp 

- Chọn Đơn vị gán tham gia, sau đó chọn   để chọn người của đơn vị tham gia họp, 

sau đó chọn [Duyệt] để gán người tham gia tương ứng 

- Khi đó những người được gán tham gia họp có thể truy cập và tham gia họp 

 

➢ Click vào  để nhập lý do không tham dự cuộc họp 

 

 

Màn hình nhập lý do không tham gia họp 

 

Sau khi nhập lý do, nhấn [Cập nhật] để cập nhật lý do không tham gia, khi đó hệ thống sẽ cập 

nhật trên cuộc họp như sau: 

 



 

HDSD_VNPT_eCabinet Phiên bản: 1.0 

 

 Trang: 12/59 
 

 

 

Lưu ý: Chỉ gán được tham gia/Không tham gia trước khi cuộc họp diễn ra  

 

III.3.4 Gán ủy quyền tham gia họp 

- Chức năng này cho phép người tham gia cuộc họp, có thể ủy quyền người khác 

họp thay. Người ủy quyền này có tất cả các quyền giống như một người tham gia 

họp.  

Để gán ủy quyền, người tham gia họp truy cập vào cuộc họp chọn vào  

 

Màn hình truy cập cuộc họp 

 

Khi đó hệ thống cho phép gán ủy quyền tham dự, chỉ được gán người thuộc đơn vị của người 

tham gia họp. 

 

 

- Chọn vào icon  để chọn người tham gia họp, sau đó chọn [Duyệt] để hoàn tất. 

Lưu ý: Người được ủy quyền có toàn quyền như 1 người tham gia họp 

III.3.5 Thoát khỏi cuộc họp 

- Người tham gia họp có thể rời cuộc họp, nếu như không muốn tham gia cuộc họp.  
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- Để thực hiện, người tham gia họp truy cập cuộc họp, chọn vào tab[Chương trình họp]: 

 

 

Trên màn hình tham gia cuộc họp, chọn vào nút  để thoát hoàn toàn cuộc họp 

Sau khi thoát khỏi cuộc họp, người dùng sẽ không có quyền truy cập lại cuộc họp cho tới khi 

được gán lại vào cuộc họp 

 

III.3.6 Khai báo vắng mặt 

- Phân quyền: Chức năng này dành cho người được gán là người tham gia họp 

- Chức năng cho phép người dùng khai báo vắng mặt như sau 

Truy cập cuộc họp, vào tab[Chương trình họp], chọn nút [Không tham dự], nhập lý 

do vắng mặt. 

 

Màn hình chương trình họp 
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Nhập lý do vắng mặt, và nhấn Cập nhật để hoàn tất. Khi đó, hệ thống sẽ mặc định khai báo 

vắng mặt cho Người dùng. 

Lưu ý: Tài khoản khách mời khai báo vắng mặt tương tự 

III.3.7 Điểm danh cuộc họp/Xuất danh sách điểm danh 

- Phân quyền: Chức năng này dành cho người được gán là người hỗ trợ cuộc họp 

khi tạo lịch. 

Lưu ý:  

- TH bật cấu hình Điểm danh tự động: Hệ thống mặc định điểm danh toàn bộ, nếu 

có người tham gia họp báo vắng mặt hoặc người hỗ trợ cuộc họp không điểm 

danh thì sẽ ở trạng thái văng mặt. 

- TH tắt cấu hình Điểm danh tự động: Thì mặc định tất cả người được gán tham 

gia họp đều ở trạng thái chưa điểm danh  

+ Cuộc họp không hỗ trợ điểm danh qua tọa độ vị trí truy cập, thì việc điểm danh 

sẽ do người hỗ trợ cuộc họp hoặc người tham gia họp truy cập vào cuộc họp xác 

nhận tham gia/Báo vắng  

+ Cuộc họp có hỗ trợ điểm danh qua tọa độ vị trí truy cập, thì khi người dùng 

truy cập cuộc họp, hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận vị trí, chọn [Cho 

phép]hệ thống xác định vị trí truy cập, nếu khớp vị trí họp hệ thống sẽ thực hiện 

điểm danh cho cuộc họp đó. 

 

- Nếu cuộc họp không gán người hỗ trợ, thì người có vai trò ‘Hỗ trợ chung’ sẽ có 

quyền thực hiện điểm danh 

➢ Để điểm danh cuộc họp bằng tay, Người hỗ trợ login vào hệ thống và truy cập 

vào cuộc họp chọn Tab[Tiện ích] >> chọn Điểm danh 
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Màn hình điểm danh phiên họp 

➢ Tích chọn người tham gia >> hệ thống sẽ mặc định điểm danh và load tương ứng 

sĩ số điểm danh trên màn hình họp của người tham gia 

 

Màn hình hiển thị sĩ số điểm danh 

Lưu ý: Hiển thị tên chữ màu xanh là đã điểm danh/Màu đỏ là vắng mặt 

❖ Xuất danh sách điểm danh phiên họp 

Trên tab[Chương trình họp],  tại mục [thành phần tham dự] click vào icon  để xuất danh sách 

điểm danh 
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III.3.8 Khóa điểm danh cuộc họp 

- Phân quyền: Chức năng này dành cho người có vai trò  “Chủ trì cuộc họp” 

- Tóm tắt: Cho phép người chủ trì khóa điểm danh, Sau khi khóa thì không ai có 

thể điểm danh hay báo vắng cho đến khi người chủ trì mở khóa 

- Thực hiện: Truy cập lịch họp, vào tab[Chương trình họp], Chọn nút 

 

 

 

Màn  hình cập nhật chức danh người dự họp 

- Sau khi khóa thì không ai có thể điểm danh hay báo vắng cho đến khi người chủ 

trì [Mở điểm danh] trở lại 

Lưu ý: Người chủ trì có thể khóa hay mở điểm danh bất kỳ lúc nào 

 

III.3.9 Cập nhật chức danh cá nhân tham gia họp 

- Phân quyền: Chức năng này dành cho người có vai trò  “Quản trị lịch đơn vị” 

hoặc “người tạo lịch họp” 

- Tóm tắt: Chức năng cho phép cập nhật chức danh của người dự họp cho phù hợp 

với cuộc họp, khi người dự họp đảm nhiệm nhiều chức danh 

- Thực hiện: Truy cập lịch họp, vào tab[Chương trình họp] 
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Màn  hình cập nhật chức danh người dự họp 

- Tại mục: Thành phần tham dự, thực hiện check chọn vào ô checkbox [Cập nhật 

lại chức danh người dự họp] 

- Khi đó, hệ thống hiển thị chức danh dạng Edit cho phép cập nhật, Người dùng thực hiện 

sửa và ấn [Cập nhật], nếu không sửa, mặc định lấy giá trị mặc định 

 

III.3.10 Danh sách vắng mặt 

- Hiển thị lên danh sách người tham dự báo không tham dự.  

Đường dẫn: Chủ trì, người tham dự họp đăng nhập vào hệ thống => Vào dự họp => Chương 

trình họp => Danh sách tham dự => Vắng mặt. 

 

 

III.3.11 Hỗ trợ cuộc họp 

- Phân quyền: Người dùng là [Cá nhân hỗ trợ] trong cuộc họp hoặc người dùng 

có vai trò ‘Hỗ trợ chung’ 
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Lưu ý:  

- Cuộc họp mà không gán người hỗ trợ, thì mặc đinh các yêu cầu hỗ trợ sẽ được 

gửi tới cho nhóm người có vai trò ‘Hỗ trợ chung’.  

- Cuộc họp gán người hỗ trợ thì các yêu cầu trong cuộc họp chỉ gửi tới cho cá 

nhân hỗ trợ cuộc họp đó. 

 

❖ Gửi yêu cầu hỗ trợ 

Để gửi yêu cầu hỗ trợ,  chọn nút [Tiện ích] chọn vào nút [Yêu cầu hỗ trợ] hình bên 

dưới:  

 

Màn hình quản lý hỗ trợ cuộc họp 

 

- Khi đó hệ thống hiển thị màn hình gửi yêu cầu hỗ trợ: Người dùng nhập nội dung 

yêu cầu hỗ trợ và địa điểm hỗ trợ (nếu truy cập cuộc họp rồi, thì hệ thống sẽ hỗ 

trợ fill tự động địa điểm phòng họp, người dùng có thể sửa thông tin đó) sau đó 

chọn [Đồng ý] để hoàn tất gửi yêu cầu hỗ trợ 
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Màn hình nhập nội dung, địa điểm yêu cầu hỗ trợ 

 

- Các yêu cầu được gửi thành công tới người hỗ trợ cuộc họp, hoặc nhóm người 

có vai trò ‘Hỗ trợ chung’ trên hệ thống 

- Sau khi gửi, người dùng có thể xem lại lịch sử hỗ trợ đã gửi, bằng cách chọn vào 

link ‘Các yêu cầu hỗ trợ đã gửi’ trên form [Tiện ích] 

 

Link truy cập lịch sử gửi YC hỗ trợ 

 

Khi đó hệ thống hiển thị:  

 

Màn hình danh sách các yêu cầu hỗ trợ đã gửi 

 

- Trên màn hình là danh sách yêu cầu chưa được hỗ trợ/đã được hỗ trợ.  

- Người dùng có thể hủy các yêu cầu hỗ trợ bằng cách click vào nút  trên danh 

sách chưa được hỗ trợ. Sau khi nhập lý do hủy yêu cầu, chọn vào [Đồng ý] để 

hủy yêu cầu 
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Màn hình nhập lý do hủy yêu cầu hỗ trợ 

 

Hỗ trợ được xử lý sẽ thông báo tới màn hình của người gửi yêu cầu hỗ trợ như dưới: 

 

 

Thông báo nội dung xử lý yêu cầu hỗ trợ 

 

Lưu ý:  Khi người dùng gửi yêu cầu hỗ trợ/Hủy yêu cầu hỗ trợ sẽ có thông báo tới cho 

người hỗ trợ tương ứng dạng  hiển thị ở góc dưới màn hình trong vòng 3-5s 

 

❖ Hỗ trợ yêu cầu 

Để hỗ trợ yêu cầu, người vai trò hỗ trợ chọn vào nút [Tiện ích] chọn vào link ‘Các yêu 

cầu hỗ trợ đã gửi’ 

 

 

Màn hình danh sách các yêu cầu hỗ trợ từ người dùng 
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- Trên danh sách là các yêu cầu chưa hỗ trợ, đã hỗ trợ gửi tới cho người hỗ trợ, các 

yêu cầu này sẽ được cập nhật theo thời gian thực để người hỗ trợ hỗ trợ kịp thời 

- Để thực hiện hỗ trợ, người dùng chọn nút  để vào màn hình hỗ trợ 

 

 

 

Màn hình trả lời yêu cầu hỗ trợ 

 

Sau khi nhập nội dung xử lý yêu cầu hỗ trợ, chọn [Đồng ý], hệ thống sẽ tự động chuyển 

hiển thị thông báo tới màn hình của người yêu cầu hỗ trợ tương ứng, đồng thời chuyển 

xuống bảng danh sách đã hỗ trợ tương ứng 

 

 

III.3.12 Tham gia họp 

- Các chức năng này dành cho người tham gia họp 

III.3.12.1 Cuộc họp nhiều nội dung 
Truy cập cuộc họp nhiều nội dung: 

 

Màn hình truy cập cuộc họp nhiều nội dung 

- Chọn vào tiêu đề nội dung họp để xem danh sách tài liệu họp 
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- Để bắt đầu 1 nội dung họp, người ‘Chủ trì’ chọn  để bắt đầu nội dung họp 

(Trong 1 thời điểm chỉ có thể diễn ra 1 nội dung họp) 

- Người tham gia họp có thể  để truy cập vào nội dung họp 

❖ Lưu ý:  

- Các thao tác trên nội dung họp giống như 1 cuộc họp thông thường  

- Kết luận phiên họp: sẽ do người vai trò cập nhật kết luận cuộc họp tổng hợp 

của tất cả các nội dung họp và upload lên 

- Người Hỗ trợ cuộc họp sẽ thực hiện hỗ trợ trên các nội dung họp diễn ra 

III.3.12.2 Vào họp/Vào xem thông tin họp 

- Truy cập: Trang chủ/ Lịch đơn vị hoặc Lịch cá nhân 

- Tóm tắt: Chức năng cho phép cá nhân là chủ trì hoặc người tham gia cuộc họp 

vào họp hoặc xem lại thông tin cuộc họp 

Trên danh sách lịch họp, người dùng chọn vào tiêu đề của cuộc họp 

 

- Vào họp/Xem thông tin cuộc họp 

Trên dánh sách lịch đơn vị/Lịch cá nhân, Người dùng click vào tiêu đề lịch, mặc định 

hệ thống hiển thị thông tin nội dung cuộc họp trên tab[Thông tin lịch]  
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Màn hình xem chi tiết lịch họp- vai trò chủ trì 

- Với acc không phải là chủ trì cuộc họp sẽ không hiển thị các tab: Thông tin điều 

hành  

- Với acc không phải là người hỗ trợ thì sẽ không hiển thị tab: Hỗ trợ cuộc họp 

III.3.12.3 Xem tài liệu họp/Thêm tài liệu cá nhân/Takenote tài liệu 

- Trên màn hình xem chi tiết họp, chọn vào tab[Tài liệu họp] >> xem tài liệu đính 

kèm cuộc họp, và tài liệu cá nhân. 

 

 

Màn hình thông tin tài liệu họp 

❖ Xem nội dung file tài liệu: Trên danh sách tài liệu (họp hoặc cá nhân), chọn vào 

 ở cột [Xem] để xem nội dung file trực tiếp trên hệ thống. 
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Màn hình xem –takenote tài liệu 

 

Ghi chú: 

- Chọn  để tải file về máy tính, thiết bị truy cập cá nhân 

- Chọn  để thêm ghi chú vào file  

- Chọn  để bôi màu ghi chú trên file  

- Chọn Đánh dấu, khoanh vùng đánh dấu trên file 

- Chọn  để  xóa các đánh dấu hay ghi chú 

- Chọn  để đóng màn hình xem nội dung file, quay lại màn hình trước đó. 

 

❖ Thêm tài liệu cá nhân vào cuộc họp: 

Chọn nút  ở mục [Tài liệu họp cá nhân] để vào màn hình thêm mới tài liệu 

họp cá nhân cho cuộc họp hiện hành.  
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Màn hình thêm mới file tài liệu cá nhân 

 

Lưu ý: File cá nhân này chỉ hiển thị với cá nhân đó 

III.3.12.4 Yêu cầu hỗ trợ 

- Chức năng này cho phép người tham gia họp gửi các yêu cầu hỗ trợ tới người hỗ 

trợ 

- Trên màn hình, chọn [Yêu cầu hỗ trợ] trên tab [Tiện ích]. Khi đó hệ thống sẽ 

hiện thị ô nhập nội dung yêu cầu hỗ trợ. 

 

 

Màn hình nhập yêu cầu hỗ trợ 

 

- Sau khi nhập yêu cầu hỗ trợ, nhấn [Đồng ý] để hoàn tất yêu cầu  

- Khi đó yêu cầu sẽ được gửi tới cho người hỗ trợ của cuộc họp tương ứng. 

❖ Sau khi người hỗ trợ xử lý thành công yêu cầu hỗ trợ của người dùng sẽ có thông 

báo tới cho người yêu càu hỗ trợ như dưới: 
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Màn hình thông báo khi có yêu cầu hỗ trợ được xử lý 

III.3.12.5 Đăng ký phát biểu 

 

Chức năng này cho phép người tham gia cuộc họp có thể “Đăng ký phát biểu” sau khi 

đã được điểm danh trong cuộc họp  

- Để đăng ký phát biểu, thì trên màn hình tham gia họp, chọn nút [Đăng ký phát 

biểu], nhập nội dung đăng ký phát biểu,  nhấn [Đống ý]  để hoàn tất đăng ký 

 

 

Màn hình đăng ký phát biểu 

Sau khi đăng ký thành công, Hệ thống sẽ hiển thị lên màn hình điều hành của người chủ 

trì, hệ thống sẽ hiển thị vào lịch sử phát biểu của cá nhân trong cuộc họp 

 

Lưu ý:  
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- Hệ thống sẽ hiển thị thông báo trong 3s ở góc phải bên dưới màn hình của người 

đăng ký phát biểu biết khi đăng ký phát biểu thành công, khi người chủ trì báo 

chuẩn bị, bắt đầu và kết thúc phát biểu tương ứng 

- Ngoài thời gian diễn ra cuộc họp, hệ thống sẽ k hiển thị nút [Đăng ký phát biểu], 

Sau khi kết thúc phát biểu/ Hủy đăng ký phát biểu mới có thể đăng ký phát biểu 

tiếp 

- Cá nhân có thể xem, sửa nội dung đăng ký phát biểu, hoặc hủy đăng ký phát biểu 

đã gửi nếu phát biểu đó chưa thực hiện 

 

 

 

 

❖ Xem danh sách các phát biểu đã gửi (Lịch sử đăng ký phát biểu) 

Vào tab[Sơ đồ vị trí] để xem chi tiết: 

 

Màn hình truy cập lịch sử phát biểu của cá nhân 

 

Trên danh sách các đăng ký phát biểu/Đã phát biểu của cá nhân, người dùng có thể 

sửa/hủy nội dung đăng ký phát biểu của bản thân  

Lưu ý:  

- Khi Sửa/Hủy thì đều hiển thị tương ứng bên màn hình của chủ trì cuộc họp 
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-  Sau khi kết thúc phát biểu hoặc hủy phát biểu, mới được đăng ký phát biểu tiếp 

 

III.3.12.6 Biểu quyết/Ký số biểu quyết 

- Phân quyền: Người được gán vào tham gia cuộc họp đồng thời được gán là cá 

nhân cho ý kiến biểu quyết;  Người tiếp nhận phiếu lấy ý kiến biểu quyết của đơn 

vị được gán tham gia cuộc họp 

- Truy cập: Vào Trang chủ/Lịch cá nhân (Lịch đơn vị) >> chọn cuộc họp tham gia 

>> vào tab[Lấy ý kiến biểu quyết] 

➢ Khi Chủ trì nhấn nút [Bắt đầu] và thiết lập thời gian biểu quyết thì những người 

tham gia biểu quyết trong cuộc họp mới có quyền biểu quyết trong thời gian mà 

chủ trì đã thiết lập. 

 

❖ Vai trò người chủ trì cuộc họp: 

Vào cuộc họp: chọn tab  để xem danh sách biểu quyết trong cuộc 

 

 

Màn hình danh sách nội dung biểu quyết với người ‘chủ trì cuộc họp’ 

 

- Trên danh sách để bắt đầu biểu quyết cho nội dung nào thì Chủ trì cuộc họp sẽ 

click vào icon  tại dòng nội dung biểu quyết đó để thiết lập thời gia và bắt đầu 

biểu quyết 
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Màn hình thiết lập thời gian biểu quyết cho 1 nội dung biểu quyết 

 

- Chủ trì cuộc họp sẽ thiết lập thời gian biểu quyết và nhấn [Cập nhật]  

- Khi tới thời gian biểu quyết được thiết lập,  tất cả người tham gia biểu quyết sẽ 

thấy nút  trên dòng nội dung biểu quyết để thực hiện biểu quyết, hết thời gian 

biểu quyết hệ thống sẽ đóng biểu quyết và không cho biểu quyết 

- Ấn nút [Biểu quyết] để vào nhanh màn hình biểu quyết/cho ý kiến nếu cuộc họp 

chỉ có 1 nội dung biểu quyết/lấy ý kiến 

[Xem nội dung biểu quyết/Lấy ý kiến]: xem nội dung  

 [Xem kết quả]: xem kết quả biểu quyết của nội dung lấy ý kiến biểu quyết 

- Chức năng [Xem kết quả] chỉ hiển thị với tất cả người tham gia biểu quyết khi 

nội dung biểu quyết là ‘Không mật’, ngược lại nếu là ‘Mật’ thì chỉ hiển thị với 

người [Tạo biểu quyết] và người dùng được gán là [Người theo dõi] của biểu 

quyết đó. 

 

 

Màn hình xem kết quả biểu quyết 

 

- Có thể lọc kết quả theo đáp án, cá nhân, đơn vị cho biểu quyết 

- Di chuột tới số phiếu bầu để xem danh sách người/Đơn vị chọn đáp án đó 

 

❖ Vai trò người tham gia biểu quyết trong cuộc họp: 
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Vào cuộc họp: chọn tab  để xem danh sách biểu quyết trong cuộc họp 

- Chọn vào icon  để biểu quyết/Cho ý kiến nội dung tương ứng 

 

 

Màn hình cho ý kiến biểu quyết 

Check chọn đầy đủ các ý kiến, nhập ý kiến khác nếu có sau đó chọn  

- Chọn nút [Lưu nháp] để lưu nháp và có thể sửa lại gửi lại 

- Chọn [Gửi ý kiến] để gửi ý kiến tới cho người theo dõi và người tạo biểu quyết 

 

❖ Trường hợp không có ký số: Sau khi gửi ý kiến là sẽ hoàn thành việc biểu 

quyết/lấy ý kiến 

❖ Trường họp có ký số: thì sau khi ấn [Gửi ý kiến] thì hệ thống yêu cầu ký số xác 

nhận mới có thể xác nhận đã biểu quyết cho ý kiến 

- Để ký số người dùng chọn nút [Ký] ở trên, khi đó hệ thống sẽ gửi xác nhận ký 

tới sim ký KPI hoặc token theo cấu hình thông tin cá nhân của người ký, Người 

dùng xác nhận và nhập mã pin trên điện thoại/ hoặc mật khẩu của usb token 
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Màn hình xác nhận ý kiến biểu quyết  

 

Lưu ý:  Cấu hình loại ký số của cá nhân người ký trên[Thông tin cá nhân](Người dùng 

có thể cập nhật ở menu [thông tin cá nhân] của tài khoản người dùng) 

- Hệ thống sẽ xác nhận ký vào số điện thoại và lấy chữ ký của người cá nhân người 

dùng trên[Thông tin cá nhân] 

- Trường hợp: Ký số token, hệ thống sẽ hiển thị thông tin cấu hình: vị trí ký, chữ 

ký, thông tin hiển thị, … trên file ký số tương ứng để người ký cấu hình và nhập 

mã pin xác nhận ký. 

 

- Sau khi ký thành công hệ thống hiển thị như dưới: có thể tải file ký số bằng cách 

ấn vào , xem kết quả , hoặc quay lại danh sách biểu quyết 

- Sau khi ký thành công là đã hoàn thành việc cho ý kiến biểu quyết. 
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Màn hình ký xác nhận biểu quyết bằng sim KPI thành công 

III.3.12.7 Ghi chú cá nhân  

- Người tham gia họp sẽ có thể ghi chú trong cuộc họp, các ghi chú này chỉ hiển 

thị với cá nhân người dùng đó 

 

Màn hình ghi chú cá nhân 

- Nhập tiêu đề và nội dung ghi chú, chọn [Cập nhât] để thêm ghi chú trong cuộc 

họp. 
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- Trên danh sách ghi chú có thể tìm kiếm ghi chú theo tiêu đề/Nội  dung ghi chú 

hoặc theo [Cuộc họp] mà cá nhân đó có ghi chú 

- Chọn  Sửa ghi chú 

- Chọn : Chia sẻ ghi chú do người đó tạo; Cho phép chia sẻ tới những người 

tham gia cuộc họp đó kể cả khách mời. 

- Chọn  để xuất nội dung ghi chú ra file word 

- Chọn  để xóa ghi chú  

- Trên danh sách ghi chú, tích chọn ghi chú trên danh sách và ấn  , hệ thống 

hiển thi form gửi email 

 

 

Màn hình check chọn ghi chú và gửi mail 

Hệ thống sẽ điền tự động dữ liệu mẫu, người dùng nhập danh sách email của 

người nhận Hoặc Chọn từ danh sách người dùng hệ thống, có thể chỉnh sửa thông tin 

tiêu đề, nội dung mail (nếu muốn), sau đó chọn [Gửi] để hoàn thành gửi mail.  

Lưu ý:  

- Nếu không nhập tiêu đề ghi chú hoặc để sau 5s mà không nhập ghi chú, hệ thống 

sẽ tự động lưu với tiêu đề đã nhập hoặc tiêu đề Nháp 

- Các ghi chú trên tài liệu sẽ hiển thị nội dung ghi chú là tiêu đề, chỉ có thể view, 

không cho sửa/xóa/Xuất file word/Gửi mail. 

III.3.12.8 Cập nhật kết luận họp  

- Phân quyền: Người được gán là ‘Cập nhật KL họp’ trong cuộc họp  
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- Tóm tắt: Chức năng cho phép upload file kết luận họp, cấu hình truy cập file 

(thiết lập tài liệu mật, cá nhân/đơn vị truy cập), xem, sửa, xóa file, Gửi mail thông 

tin kết luận họp, Gán người/Đơn vị báo cáo theo kết luận họp 

Trên danh sách lịch họp, người dùng chọn vào tiêu đề của cuộc họp để truy cập cuộc 

họp, chọn vào Tab[Kết luận cuộc họp]. Hệ thống hiển thị như sau: 

 

 

Màn hình Kết luận cuộc họp 

 

Bước 1: Chọn  để chọn file tải lên 

 

 

 

- Chọn  sau khi sửa tên file để lưu tên mới, nếu không sửa thì lấy tên file gốc. 

- Chọn  để tải file 

- Chọn  để xóa file tải lên. 

- Chọn   để sắp xếp vị trí file trên danh sách tương ứng 

- Chọn  để cấu hình là tài liệu mật và gán cá nhân/Đơn vị truy cập tài liệu(tài 

liệu mật sẽ chỉ hiển thị cho phép xem file trực tiếp trong thời gian giới hạn đã cấu 

hình, không được phép tải hay lưu file. Nếu gán cá nhân hay đơn vị truy cập thì 

chỉ người đó hoặc người tham gia họp của đơn vị được gán đó mới được truy 

cập: 
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Màn hình cấu hình tài liệu 

- Nếu gán người truy cập, thì người đó phải tham gia họp mới xem được 

- Nếu gán đơn vị truy cập, thì người thuộc đơn vị đó tham gia họp được truy cập 

 

Bước 2:  Lưu nháp  hoặc công bố kết luận họp  

Sau khi tải file: 

➢ Chọn [Lưu nháp]: thì tài liệu này sẽ không hiển thị với người tham gia họp chỉ 

hiển thị với người tạo file và chỉ hiển thị với người/Đơn vị được gán truy cập 

(Nếu cấu hình truy cập file) 

- Chọn [Công bố]: Thì tài liệu này sẽ hiển thị với toàn bộ người tham gia họp Hoặc 

chỉ những người/Đơn vị được gán truy cập(Nếu cấu hình truy cập file) 

 

Màn hình danh sách file upload  
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➢ Chọn :  Công bố tài liệu (icon này chỉ hiển thị với tài liệu ‘Lưu nháp’) 

➢ Chọn : Thêm ý kiến, cho phép chọn người nhận ý kiến 

 

Màn hình thêm ý kiến tài liệu  

➢ Chọn :  Tải file (Chức năng này chỉ hiển thị với file không phải là tài liệu mật) 

➢ Chọn : Xóa file (Chỉ cho xóa các file lưu nháp) 

➢ Chọn :  Xem tài liệu trực tiếp (pdf, word) (Xem hướng dẫn tại mục III.2.6.2) 

Có thể chuyển đổi xem file tài liệu cá nhân hoặc tài liệu họp mà cá nhân đó được 

quyền truy cập 

➢ Chọn : để cập nhật lại thông tin tài liệu (tên, cấu hình truy cập tài liệu) 

 

❖ Gửi mail thông báo và đính kèm tài liệu kết luận họp 

- Trên màn hình Kết luận họp, chọn nút  để gửi mail thông báo, đính 

kèm tài liệu  
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Màn hình gửi mail 

- Tiêu đề và nội dung: hệ thống sẽ điền tự động dữ liệu và cho phép chỉnh sửa theo 

ý của người dùng 

- Trên danh sách file đính kèm: sẽ hiển thị danh sách file không phải tài liệu mật 

cho phép tick chọn để đính kèm vào nội dung mail 

- Tất cả người tham gia họp đều có thể gửi mail đính kèm file mà người đó đươc 

truy cập  

 

❖ Gán đơn vị báo cáo theo kết luận họp 

Trên màn hình Kết luận họp, chọn nút  để gán đơn vị/cá nhân báo cáo theo 

kết luận cuộc họp 

 

Màn hinh gán cá nhân/Đơn vị báo cáo 
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- Chọn cá nhân, đơn vị báo cáo theo kết luận cuộc họp, chọn nút [Duyệt], khi đó cá nhân, 

đơn vị được gán sẽ phải vào để thực hiện cập nhật báo cáo theo kết luận họp (Hướng 

dẫn ở mục III 2.6.8) 

III.3.12.9 Báo cáo theo kết luận họp 

- Phân quyền: Người dùng được gán là cá nhân báo cáo kết luận họp hoặc người 

được gán vai trò ‘Báo cáo kết luận’ cho đơn vị được gán vào báo cáo thực hiện 

trong kết luận cuộc họp  

- Tóm tắt: chức năng cho phép cá nhân/Đơn vị được phân công cập nhật các báo 

cáo theo kết luận cuộc họp 

Trên danh sách lịch họp, người dùng chọn vào tiêu đề của cuộc họp để truy cập cuộc 

họp, chọn vào Tab[Kết luận cuộc họp]. Hệ thống hiển thị như sau: 

 

 

Màn hình báo cáo thực hiện theo kết luận cuộc họp 

Người dùng chọn vào nút  để vào màn hình báo cáo: 
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Màn hình báo cáo theo kết luận cuộc họp 

 

- Click : sửa tên file ban đầu, sau đó click lại icon lần nữa để save lại tên file mới 

- Gán cá nhân/Đơn vị truy cập:  Thì chỉ cá nhân tham dự họp hoặc người thuộc 

đơn vị tham dự họp mới được truy cập báo cáo kết luận tương ứng. Ngược lại, 

nếu không gán thì sẽ hiển thị với toàn bộ người được truy cập lịch họp sẽ được 

truy cập  

- Sau khi cập nhật báo cáo kết luận thành công sẽ hiển thi lên mục “BÁO CÁO KẾT 

LUẬN” của cuộc họp tương ứng. 

 

 

Màn hình xem báo cáo thực hiện theo kết luận cuộc họp 

 

III.3.12.10 Xem kết luận họp/Ký số file kết luận họp 

 

- Phân quyền: Chủ trì cuộc họp, toàn bộ người được gán tham gia họp, người cập 

nhật, báo cáo kết luận họp 

- Tóm tắt: chức năng cho phép cá nhân xem/Tải file kết luận, báo cáo kết luận, 

Ký số file kết luận cuộc họp 

 

Trên danh sách lịch họp, người dùng chọn vào tiêu đề của cuộc họp để truy cập cuộc 

họp, chọn vào Tab[Kết luận cuộc họp]. Hệ thống hiển thị như sau: 
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Màn hình xem kết luận họp 

Trên màn hình là toàn bộ các tài liệu kết luận cuộc họp, tài liệu báo cáo theo kết luận 

họp mà acc đăng cập được truy cập: 

➢ Chọn :  Tải file (Chức năng này chỉ hiển thị với file không phải là tài liệu mật) 

➢ Chọn :  Xem tài liệu trực tiếp (pdf, word) (Xem hướng dẫn tại mục III.2.6.2) 

Có thể chuyển đổi xem file tài liệu cá nhân hoặc tài liệu họp mà cá nhân đó được 

quyền truy cập 

➢ Chọn : Thêm ý kiến, cho phép chọn người nhận ý kiến 

➢ Chọn : Xem danh sách comment gửi cho chính cá nhân đăng nhập 

 

❖ Ký số tài liệu kết luận họp: (Chức năng này chỉ dành cho Chủ trì cuộc họp) 

- Trên danh sách file kết luận cuộc họp mà acc được truy cập,  chọn  để ký số 

file tương ứng 

 

 

Màn hình danh sách file kết luận cuộc họp 

 

- Xác nhận thao tác ký số, nhập mã pin ký số tương ứng để xác nhận ký số. 

- Ký số thành công, file ký số sẽ được đánh dấu (Đã ký). Nếu file gốc thì lấy tên theo file 

sau khi ký, Nếu không phải file gốc thì giữ nguyên tên file. 
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Lưu ý: 

-  Cập nhật đủ thông tin cá nhân: Hình ảnh chữ ký, Số điện thoại ký số, Loại ký số 

-  Tùy vào loại ký số mà người ký số chọn(ở thông tin cá nhân) mà hệ thống sẽ gửi xác 

nhận tương ứng: Ký số qua sim ký PKI Ban cơ yếu, sim PKI của VNPT,  Ký số token 

- Với các file tài liệu là word, excel thì khi ký số bằng sim PKI, các file đó phải có Thông 

tin phần in chữ ký với ‘Họ tên’ đầy đủ đúng theo tên của người ký số trên thông tin cá 

nhân, tương ứng ở phần ký trang cuối của file 

 

❖ Gửi mail tài liệu kết luận cuộc họp: 

- Trên màn hình Kết luận họp, chọn nút  để gửi mail thông báo, đính 

kèm tài liệu  

 

Màn hình gửi mail 

- Tiêu đề và nội dung: hệ thống sẽ điền tự động dữ liệu và cho phép chỉnh sửa theo 

ý của người dùng 

- Trên danh sách file đính kèm: sẽ hiển thị danh sách file không phải tài liệu mật 

cho phép tick chọn để đính kèm vào nội dung mail 
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- Tất cả người tham gia họp đều có thể gửi mail đính kèm file mà người đó đươc 

truy cập  

- Có thể nhập danh sách email Hoặc chọn từ danh sách ngươi dùng hệ thống nhận mail 

để thực hiện gửi mail 

III.3.12.11 Ý kiến/góp ý 

- Phân quyền: Toàn bộ người dùng tham gia vào phiên họp 

- Tóm tắt: chức năng cho phép người dùng tham gia họp góp ý, và đánh giá tán 

thành/Không tán thành với ý kiến của người khác 

Trên danh sách lịch họp, người dùng chọn vào tiêu đề của cuộc họp để truy cập cuộc 

họp, chọn vào Tab[Ý kiến]. Hệ thống hiển thị như sau: 

 
 

- Trường hợp khi quản trị đã vô hiệu hóa thì không được thao tác  các chức năng trên 

form này 

- Với acc vai trò Chủ trì: sẽ  có quyền xóa các ý kiến của người tham gia 

- Người tham gia được phép cho ý  kiến nhiều lần 

- Người tham gia chỉ được phép xóa ý kiến của mình khi ý kiến chưa có người đánh giá: 

tán thành/Không tán thành 

 

 

III.3.13 Biểu quyết/Lấy ý kiến 

III.3.13.1 Biểu quyết/Lấy ý kiến ngoài cuộc họp 

- Truy cập: Trang chủ/Lấy ý kiến 

- Trên danh sách sẽ gồm tất cả các biểu quyết mà người dùng được gán vào là 

người theo dõi, người lấy ý kiến, người tiếp nhận ý kiến biểu quyết của đơn vị 

(nếu gắn biểu quyết cho đơn vị) 

Lưu ý: 
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- Người theo dõi: thì chỉ xem nội dung và kết quả 

- Người lấy ý kiến, người tiếp nhận ý kiến biểu quyết của đơn vị: sẽ có quyền cho 

ý kiến và xem kết quả(nếu biểu quyết không bí mật) 

- Với người có vai trò tiếp nhận ý kiến biểu quyết trên nhiều đơn vị được gán cho 

ý kiến biểu quyết thì chỉ cần cho ý kiến 1 lần sẽ áp cho toàn bộ các đơn vị mà acc 

đó có quyền. 

 

 

Màn hình danh sách toàn bộ các nội dung lấy ý kiến biểu quyết của người dùng 

 

❖ [Xem nội dung biểu quyết/Lấy ý kiến]: xem nội dung  

❖  [Xem kết quả]: xem kết quả biểu quyết của nội dung lấy ý kiến biểu quyết 

- Chức năng [Xem kết quả] chỉ hiển thị với tất cả người tham gia biểu quyết khi 

nội dung biểu quyết là ‘Không mật’, ngược lại nếu là ‘Mật’ thì chỉ hiển thị với 

người tạo và người dùng được gán là [Người theo dõi] của biểu quyết đó. 

 

 

Màn hình xem kết quả biểu quyết 
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- Có thể lọc kết quả theo đáp án, cá nhân, đơn vị cho biểu quyết 

- Di chuột tới số phiếu bầu để xem danh sách người/Đơn vị chọn đáp án đó 

❖  [Biểu quyết/Cho ý kiến]: biểu quyết/Lấy ý kiến nội dung tương ứng 

 

Màn hình cho ý kiến biểu quyết 

Check chọn đầy đủ các ý kiến, nhập ý kiến khác nếu có sau đó chọn  

- Chọn nút [Lưu nháp] để lưu nháp và có thể sửa lại gửi lại 

- Chọn [Gửi ý kiến] để gửi ý kiến tới cho người theo dõi và người tạo biểu quyết 

 

❖ Trường hợp không có ký số: Sau khi gửi ý kiến là sẽ hoàn thành việc biểu quyết/lấy ý 

kiến 

❖ Trường họp có ký số: thì sau khi ấn [Gửi ý kiến] thì hệ thống yêu cầu ký số xác nhận 

mới có thể xác nhận đã biểu quyết cho ý kiến 
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Màn hình xác nhận ý kiến biểu quyết  

- Để ký số người dùng chọn nút [Ký] ở trên, khi đó hệ thống sẽ gửi xác nhận ký tới sim 

ký KPI(nếu cấu hình ký qua sim KPI), hoặc hiển thị màn hình cấu hình thông tin ký và 

nhập mã pin nếu ký qua token, Người dùng xác nhận và nhập mã pin trên điện thoại/form 

ký token 

 

 

Màn hình xác nhận ý kiến biểu quyết  

 

Lưu ý:  Người dùng có thể cập nhật cấu hình ký số ở menu [thông tin cá nhân] của tài khoản 

người dùng(Loại ký số, hình ảnh chữ ký, số điện thoại ký KPI nếu ký qua Sim KPI) 

 

- Hệ thống sẽ xác nhận ký vào số điện thoại và lấy chữ ký của người cá nhân người dùng 

trên[Thông tin cá nhân](Người dùng có thể cập nhật ở menu [thông tin cá nhân] của 

tài khoản người dùng) 

- Hệ thống sẽ hiển thị màn hình xác nhận ký qua token (Nếu người dùng chọn loại ký số 

Token), người dùng sẽ phải cấu hình vị trí hiển thị chữ ký, thông tin hiển thị, … nhập 

mã pin để hoàn thành ký số. 

 

- Sau khi ký thành công hệ thống hiển thị như dưới: có thể tải file ký số bằng cách ấn vào 

, xem kết quả , hoặc quay lại danh sách biểu quyết 

- Sau khi ký thành công là đã hoàn thành việc cho ý kiến biểu quyết. 
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Màn hình ký xác nhận biểu quyết thành công bằng sim ký KPI 

 

 

III.3.13.2  Biểu quyết/Lấy ý kiến trong cuộc họp 

- Phân quyền: Người được gán vào tham gia cuộc họp đồng thời được gán là cá 

nhân cho ý kiến biểu quyết;  Người tiếp nhận phiếu lấy ý kiến biểu quyết của đơn 

vị được gán tham gia cuộc họp 

- Truy cập: Vào Trang chủ/Lịch cá nhân (Lịch đơn vị) >> chọn cuộc họp tham gia 

>> vào tab[Lấy ý kiến biểu quyết] 

➢ Khi Chủ trì nhấn nút [Bắt đầu] và thiết lập thời gian biểu quyết thì những người 

tham gia biểu quyết trong cuộc họp mới có quyền biểu quyết 

 

❖ Vai trò người chủ trì cuộc họp: 

Vào cuộc họp: chọn tab  để xem danh sách biểu quyết trong cuộc 
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Màn hình danh sách nội dung biểu quyết với người ‘chủ trì cuộc họp’ 

 

- Trên danh sách để bắt đầu biểu quyết cho nội dung nào thì Chủ trì cuộc họp sẽ 

click vào icon  tại dòng nội dung biểu quyết đó để thiết lập thời gia và bắt đầu 

biểu quyết 

 

 

Màn hình thiết lập thời gian biểu quyết cho 1 nội dung biểu quyết 

 

Chủ trì cuộc họp sẽ thiết lập thời gian biểu quyết và nhấn cập nhật để hoàn thành 

thiết lập 

- Khi tới thời gian biểu quyết được thiết lập,  tất cả người tham gia biểu quyết sẽ 

thấy nút  trên dòng nội dung biểu quyết để thực hiện biểu quyết, hết thời gian 

biểu quyết hệ thống sẽ đóng biểu quyết và không cho biểu quyết 

- Chủ trì chỉ thiết lập thời gian trong khoảng thời gian xuất bản-hạn của biểu quyết 

(Thời gian này thiết lập khi tạo biểu quyết) 

[Xem nội dung biểu quyết/Lấy ý kiến]: xem nội dung  

 [Xem kết quả]: xem kết quả biểu quyết của nội dung lấy ý kiến biểu quyết 



 

HDSD_VNPT_eCabinet Phiên bản: 1.0 

 

 Trang: 48/59 
 

- Chức năng [Xem kết quả] chỉ hiển thị với tất cả người tham gia biểu quyết khi 

nội dung biểu quyết là ‘Không mật’, ngược lại nếu là ‘Mật’ thì chỉ hiển thị với 

người [Tạo biểu quyết] và người dùng được gán là [Người theo dõi] của biểu 

quyết đó. 

 

 

Màn hình xem kết quả biểu quyết 

 

- Có thể lọc kết quả theo đáp án, cá nhân, đơn vị cho biểu quyết 

- Di chuột tới số phiếu bầu để xem danh sách người/Đơn vị chọn đáp án đó 

 

❖ Vai trò người tham gia biểu quyết trong cuộc họp: 

Vào cuộc họp: chọn tab  để xem danh sách biểu quyết trong cuộc họp 

- Chọn vào icon  để biểu quyết/Cho ý kiến nội dung tương ứng 
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Màn hình cho ý kiến biểu quyết 

Check chọn đầy đủ các ý kiến, nhập ý kiến khác nếu có sau đó chọn  

- Chọn nút [Lưu nháp] để lưu nháp và có thể sửa lại gửi lại 

- Chọn [Gửi ý kiến] để gửi ý kiến tới cho người theo dõi và người tạo biểu quyết 

 

❖ Trường hợp không có ký số: Sau khi gửi ý kiến là sẽ hoàn thành việc biểu quyết/lấy ý 

kiến 

❖ Trường họp có ký số: thì sau khi ấn [Gửi ý kiến] thì hệ thống yêu cầu ký số xác nhận 

mới có thể xác nhận đã biểu quyết cho ý kiến 

- Để ký số người dùng chọn nút [Ký] ở trên, khi đó hệ thống sẽ gửi xác nhận ký tới sim 

ký KPI(nếu cấu hình ký qua sim KPI), hoặc hiển thị màn hình cấu hình thông tin ký và 

nhập mã pin nếu ký qua token, Người dùng xác nhận và nhập mã pin trên điện thoại/form 

ký token 
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Màn hình xác nhận ý kiến biểu quyết  

 

Lưu ý:  Người dùng có thể cập nhật cấu hình ký số ở menu [thông tin cá nhân] của tài khoản 

người dùng(Loại ký số, hình ảnh chữ ký, số điện thoại ký KPI nếu ký qua Sim KPI) 

 

- Hệ thống sẽ xác nhận ký vào số điện thoại và lấy chữ ký của người cá nhân người dùng 

trên[Thông tin cá nhân](Người dùng có thể cập nhật ở menu [thông tin cá nhân] của 

tài khoản người dùng) 

- Hệ thống sẽ hiển thị màn hình xác nhận ký qua token (Nếu người dùng chọn loại ký số 

Token), người dùng sẽ phải cấu hình vị trí hiển thị chữ ký, thông tin hiển thị, … nhập 

mã pin để hoàn thành ký số. 

 

- Sau khi ký thành công hệ thống hiển thị như dưới: có thể tải file ký số bằng cách ấn vào 

, xem kết quả , hoặc quay lại danh sách biểu quyết 

- Sau khi ký thành công là đã hoàn thành việc cho ý kiến biểu quyết. 
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Màn hình ký xác nhận biểu quyết thành công bằng sim ký KPI 

 

III.3.14 Điều hành cuộc họp  

 

- Chức năng  này dành riêng cho người chủ trì Cuộc họp/Phiên họp 

- Trên màn hình xem chi tiết lich, chọn vào tab [Thông tin điều hành] 

III.3.14.1 Cuộc họp không chọn chuyển đổi âm thanh thành text 

 

❖ TH1: Cuộc họp không tick chọn Chuyển đổi âm thanh thành text 

Màn hình Thông tin điều hành sẽ hiển thị như dưới: 
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Màn hình thông tin điều hành 

 

- Chủ trì có thể nhìn trực quan, các vị trí ngồi của người tham gia, Danh sách đăng 

ký phát biểu, chưa phát biểu, đã phát biểu

 

- Màu ghế và Danh sách đăng ký phát biểu/đã phát biểu: load theo thời gian thực 

cho phép người chủ trì theo dõi và điều hành 

- Để kết thúc phát biểu cho người đang phát biểu, Chủ trì click vào ghế tương ứng 

của đại biểu, hoặc thông báo hình bàn tay bên trái màn hình để xác nhận kết thúc 

phát biểu 

III.3.14.2 Cuộc họp chọn chuyển đổi âm thanh thành text 

❖ Trường họp cuộc họp có sơ đồ cuộc họp 

Trường hợp cuộc họp có chọn chuyển đổi âm thanh thành text, màn hình chủ trì hiển thị 

như sau: 
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Trên danh sách ghế ngồi hệ thống hiển thị màu ghế tương ứng trạng thái ghế ngồi: 

 

 

➢ Chủ trì phát biểu: Chủ trì có thể chọn vào ghế của mình để thông báo bản thân 

bắt đầu phát biểu 

➢ Chỉ định phát biểu: Chọn vào vị trí chưa đăng ký phát biểu, hoặc chưa được chỉ 

định phát biểu để chỉ định phát biểu, khi đó hiển thị lên danh sách chỉ định phát biểu 

 

Danh sách chỉ định phát biểu 

Chọn : để thông báo người đăng ký chuẩn bị phát biểu 

Chọn : Bắt đầu phát biểu 

Chọn : Để sửa nội dung chỉ định phát biểu 

Chọn : Để xóa chỉ định phát biểu  

 

 

 

➢ Danh sách Đăng ký phát biểu: Khi người tham dự họp đăng ký phát biểu sẽ 

hiển thị realtime trên danh sách đăng ký phát biểu của người chủ trì 
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Danh sách đăng ký phát biểu 

Chọn : để thông báo người đăng ký chuẩn bị phát biểu 

Chọn : Bắt đầu phát biểu 

 

➢ Danh sách đang phát biểu: Khi người tham dự họp đăng ký phát biểu sẽ hiển 

thị realtime trên danh sách đăng ký phát biểu của người chủ trì 

 

Danh sách đang phát biểu 

 

Chọn : Xem trực tiếp bài phát biểu (speech to text) 

Chọn :  kết thúc phát biểu  

Chọn :  Xóa bài phát biểu 

 

➢ Danh sách đã phát biểu: Khi người tham dự họp đăng ký phát biểu sẽ hiển thị 

realtime trên danh sách đăng ký phát biểu của người chủ trì 

 

 

- Chọn : Xem và nghe lại bài phát biểu (speech to text) 
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Click vào  cho phép tải file word hoặc file audio  

- Chọn : Cập nhật file thu âm phát biểu (chỉ cho 2 định dạng: mp3, wav)  

- Chọn :  xóa file thu âm phát biểu 

 

Lưu ý: Mỗi khi có thay đổi về phát biểu: Đăng ký phát biểu mới, hủy đăng ký phát biểu, 

chỉ định phát biểu, chuẩn bị phát biểu,… hệ thống sẽ có thông báo hiển thị trong 3s dưới 

chân trang cho người chủ trì và tham dự biết. Đồng thời màu ghế cũng đổi tương ứng. 

❖ Trường hợp không có sơ đồ cuộc họp  

- Không hiển thị sơ đồ họp, hiển thị thêm danh sách chưa phát biểu với những 

người đã điểm danh và chưa phát biểu, cho phép chủ trì chỉ định phát biểu 

 

 

- Các chức năng khác tương tự như trường họp có sơ đồ họp  
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III.4 Lịch cá nhân 

- Truy cập: Trang chủ/ Lịch cá nhân 

- Phân quyền: Toàn bộ người dùng 

- Tóm tắt: chức năng cho phép quản lý toàn bộ lịch mà cá nhân tham gia và lịch cá 

nhân tự tạo. 

Hệ thống hiển thị mặc định lịch theo tuần: (có thể chọn view lịch theo Ngày hoặc Tháng) 

 

 

Màn hình danh sách lịch cá nhân theo tuần 

❖ Click [Tạo lịch cá nhân] để vào chức năng tạo lịch cá nhân 

 

III.5 Lịch gần nhất 

- Truy cập: Trang chủ/ Lịch gần nhất 

- Phân quyền: Toàn bộ người dùng 

- Tóm tắt: chức năng cho phép hiển thị lịch họp gần nhất của người dùng 

Hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết lịch họp gần nhất giống màn hình xem chi tiết 

lịch ở mục Lịch đơn vị 

 

III.6 Notification 

- Truy cập: Trang chủ/Chọn icon chuông 

- Phân quyền: Toàn bộ người dùng 

- Tóm tắt: chức năng cho phép quản lý các notification của hệ thống. 
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Màn hình truy cập notification 

 

- Hệ thống sẽ thông báo khi người dùng được gán vào cuộc họp/ Gán hỗ trợ cuộc họp/ 

Khi có người gửi yêu cầu hỗ trợ cuộc họp mà người đó là người hỗ trợ 

 

Màn hình danh sách notification 

Có thể lọc các notification theo Tiêu đề hoặc trạng thái và Đánh dấu đã đọc 

 

III.7 Tài liệu cá nhân 

- Truy cập: Trang chủ/ Tài liệu cá nhân 

- Phân quyền: Toàn bộ người dùng 

- Tóm tắt: chức năng cho phép quản lý tài liệu cá nhân theo từng thư mục. 

Hệ thống hiển thị: 
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Màn hình Tài liệu cá nhân 

 

❖ Chọn [Xóa thư mục] để thực hiện xóa thư mục đang chọn. 

❖ Click [Thêm mới]>> chọn [Thêm folder] để thêm thư mục tài liệu 

 

 

Màn hình thêm folder thư mục cá nhân 

 

❖ Chọn [Thêm file] để thực hiện thêm file tài liệu cá nhân 

 

 

Màn hình thêm mới tài liệu cá nhân 

❖ Chọn  trên danh sách file để xóa file 

❖ Chọn  trên danh sách file để tải file về thiết bị cá nhân 
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III.8 Tin tức mới 

- Truy cập: Trang chủ >> chọn [Tin tức mới]  

- Chức năng cho phép hiển thị các Tin tức/thông báo của đơn vị tới nhân viên. 

Hệ thống hiển thị danh sách tin như sau: Chọn vào tiêu đề tin đề vào xem chi tiết thông báo/Tin 

tức mới. 

 

 

Màn hình xem danh sách tin  

 

 

 


