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I. Đăng nhập và Quản lý tài khoản

1. Yêu cầu

· Để sử dụng Hệ thống quản trị Trang thông tin điện tử cấp xã, cần có tài khoản đăng nhập vào hệ thống.

· Các người dùng, tùy theo nhiệm vụ mà được phân quyền phù hợp. Người dùng cần khai thác, sử dụng thông tin theo đúng thẩm quyền đã được phân.

· Người dùng cần bảo vệ tài khoản được cấp của mình, tránh lộ lọt thông tin.

· Sau khi sử dụng xong, bấm “Thoát” để đăng xuất khỏi phiên làm việc trên phần mềm nhằm bảo mật thông tin.

2. Địa chỉ

· Địa chỉ link đăng nhập:
https://admin.quangngai.gov.vn/dang-nhap
3. Đăng nhập

· Truy cập trên trình duyệt (Google Chrome, Firefox, safari,….) vào link quản trị phần mềm: http://admin.quangngai.gov.vn/dang-nhap
· Mỗi xã, phường, thị trấn của huyện Trà Bồng đều đã được xây dựng Trang thông tin điện tử làm kênh thông tin giao tiếp giữa chính quyền với công dân, tổ chức.
· Các Trang thông tin điện tử của cơ quan nhà nước hoạt động theo quy định của Nhà nước.
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· Khi truy cập vào địa chỉ đăng nhập của phần mềm, hệ thống yêu cầu đăng nhập. Nhập tên đăng nhập và mật khẩu được cấp vào, rồi nhấn “Đăng nhập”.
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· Khi không đăng nhập được vào phần mềm, có thể có một số nguyên nhân sau:

· Tên đăng nhập hoặc mật khẩu cung cấp không đúng, không tồn tại trên phần mềm

· Tên đăng nhập hoặc mật khẩu gõ từ bàn phím không đúng

· Phím CapsLock đang bật, chế độ gõ tiếng Việt có thể gõ phím bị lỗi font nên sai mật khẩu….
· Sau khi sử dụng xong, bấm “Thoát” để đăng xuất khỏi phiên làm việc trên phần mềm nhằm bảo mật thông tin.
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· Sau khi đăng nhập thành công, người dùng được khai thác các chức năng trong phần mềm. Tùy thuộc vào quyền được cấp mà người dùng sẽ được khai thác, sử dụng phần mềm trong phạm vi chức năng của mình.
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· Sau khi đăng nhập, vào  My Sites >> Chọn Trang có biểu tượng   [image: image6.png]


   để vào trang quản trị
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· Các thao tác quản trị của trang gồm:

· Đăng tin, bài 
· Tạo banner top

· Tạo chuyên mục tin
· Đăng băng-rôn ngang
· Đăng băng-rôn, hình ảnh bên phải

· Đăng video
· Đăng hình ảnh
· Đăng văn bản
· Đăng thủ tục hành chính
· Sửa thông tin chân trang
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· Các thành phần của Trang TTĐT xã
· Banner top
· Menu chính
· Tin vắn
· Tin nổi bật
· Các băng-rôn ngang
· Các nhóm tin
· Album ảnh
· Các box tin bên phải
· Các hình ảnh bên phải
· Thống kê truy cập
· Các module khác
· Chân trang
· Các chức năng ở cột bên phải: 

· Văn bản chỉ đạo điều hành  
· Dịch vụ công trực tuyến
· Quy hoạch - kế hoạch

· Dự án, hạng mục đầu tư
· Tuyên truyền, phổ biến pháp luật

· Lịch công tác

· Xây dựng Nông thôn mới

· Sản phẩm OCOP

· Cải cách hành chính

· Lịch tiếp dân

· Hộp thư Góp ý 
· Hỏi đáp thủ tục hành chính
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II. Các thao tác quản trị Trang thông tin điện tử
1. Tạo chuyên mục tin tức

· Vào Quản trị hệ thống >> Danh sách chuyên mục >> Nhấn biểu tượng Tạo mới (+) 

· Nhập tên chuyên mục >> nhấn OK 
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· Lưu ý: 
· Các chuyên mục này sẽ là các mục tin chính hiển thị trên trang thông tin của xã.
· Các mục không có dấu “ * ” có thể bỏ qua.
· Gán chuyên mục với quy trình: vào Quản trị hệ thống >> Gán quy trình với chuyên mục >> Chọn quy trình >> Chọn chuyên mục >> Ghi lại
· Lưu ý: Lựa chọn quy trình 2 bước để gán cho chuyên mục
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· Gán chuyên mục với người dùng: vào Quản trị hệ thống >> Gán người dùng xem chuyên mục >> Chọn chuyên mục >> chọn người dùng >> Ghi lại
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· Gán Người dùng cho chuyên mục để người dùng có thể tạo tin, bài cho chuyên mục.

· Lưu ý: Có thể xóa người dùng ứng với chuyên mục 
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2. Đưa chuyên mục ra bên ngoài trang web

· Vào cài đặt  >> chọn “Thêm”  >> Chọn “ Các ứng dụng” >> tìm kiếm 
“ DS New”
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· Chọn cài đặt >> vào “Cấu hình” để cấu hình cho mục tin

[image: image18.png]B0 PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
THEG CO GHE MOT CUiA HIEN DAY
P————

Huyén TraBang dimg thir 0113 huyeén, thi
x4, thanh phd vé Chi 6 cai cach hanh chinh
nam 2021

5, dinh hurong dén nam 2030 » Tridn khai dot cao diém tn cong, trén &p toi pham, béo ¢

+ Chinhanh Ngan hang CSXH huyén Tra Bdng ch

« Tang crrong cham séc tot cho dan gia sdc, gia ¢

TIN NOI BAT [ "m

* MUA DOT TREN QUE HYONG TRA BONG

] Giao dién

tay phong chdng dich Covid 19
& Xuét / Nnap dir liéu

kni théi tiét giao mia

+Pnong ion
+ Huyén Tra Bdng dig thir 01113 huyén, thiXa, 1. nne
thanh phé vé Chi s6 cai cach hanh chinh nam 21 3
%86 NH
et oo
R e




[image: image19.png]Caidat Quyén han Chia sé

Cai agt hién thi

Tiéu dé irng dung
o=

S6 Iwong tin duoc thi

10

O Hién thi link xem thém

hien-thi-phan-trang

Tén class b sung

Do dai tieu d&

thi anh nhd

Hién thi luot truy cap

Lién két dén trang

Hién thi 2nh méc dinh néu khong

coanh

hien-thi-so-luong-tin-noi-bat

1 B

B Luu triz/Phuc hdi cai dat

Kiéu hién thi

marque-right-to-left v

lien-ket-toi-trang-chi-tiet

hien-thi-slider

Text-To-Speech




· Chọn “ Giao diện” để chỉnh sữa giao diện cho mục tin
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· Chọn “Bỏ” nếu muốn xóa mục tin
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3. Đăng tin, bài
· Quy trình đăng: Soạn tin ( Duyệt tin ( Xuất bản 
· Vào Quản lý tin tức >> Danh sách lưu nháp >> Nhấn nút  “Soạn mới”
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· Nhập các thông tin vào form soạn tin 
· Chọn chuyên mục tin phù hợp với tin, bài cần đăng
[image: image23.png]Tao méi bai viét

Tiéu dé ()

Tom tat () ks <[ -|[A- @ |[tmsn -|[B I U s

= == = @ @uanmw |





[image: image24.png]Chon chuyén muc

Nhap tén Gé fim kiém.

» C3Tinlién théng tir huyén Tra Bing
» C3Tin chinh ti

b CJTin kinh té

» C3Tin Van hoa - Xa hi

» Q) Tin knac

b C)Video huong dén TTHC

» C3Anh hoat dong

» CJthi tuc hanh chinh





· Lưu ý: 

· Khi lấy tin, bài từ các trang thông tin điện tử phải trích nguồn.
· Khi không chọn ảnh hiển thị, bài đăng sẽ hiển thị hình ảnh mặc định.
· Có thể chỉnh sửa ngày xuất bản, ngày hết hạn của tin, bài.
· Kích chọn “ Tin nổi bật” nếu muốn tin hiển thị là tin nổi bật.
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· Sau khi hoàn thành tin, bài >> Nhấn “Lưu và chuyển duyệt”
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· Vào Danh sách tin tức chờ duyệt >> Chọn tin cần duyệt >> nhấn nút “Chi tiết” >> nhấn nút “Xuất bản” >> Kiểm tra lại ở giao diện Trang chủ
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· Sau khi xuất bản thành công, ra cấu hình “ DS new” để cấu hình cho tin tức hiển thị ở trang tin tức.
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· Lưu ý: 

· Có thể cấu hình nhiều mục tin vào một danh sách tin hiển thị.
· Chọn sắp xếp theo ngày xuất bản giảm dần để các tin bài mới nhất luôn hiển thị đầu tiên.
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4. Đăng băng-rôn (Banner)
· Chuẩn bị băng-rôn ngang, lưu trên máy tính
· Vào trang quản trị >> chọn Quản lý banner >> Danh sách nhóm banner >> Nhấn nút “Thêm mới” để tạo mới nhóm banner.
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· Sau khi tạo mới nhóm banner, chọn >>  Quản lý banner >> Danh sách banner >> Nhấn nút “Thêm mới” 
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· Upload banner lên
· Điền các thông tin cần thiết >> Nhấn “Ghi lại”
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· Nếu muốn thêm đường link cho hình ảnh, nhập đường dẫn cần trỏ tới vào mục “ Đường dẫn”
· Lưu ý:

·  Phải nhập đầy đủ thông tin bắt buộc mới có thể lưu banner thành công (các thông tin có dấu * là thông tin bắt buộc).
· Có thể lưu nhiều banner vào một nhóm.

· Nhóm banner có thể trùng nhau, nhưng tiêu đề banner  không được trùng nhau.
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· Vào trang quản trị giao diện >> Chọn “Hiển thị cấu hình site”
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· Vào cài đặt  >> chọn “Thêm”  >> Chọn “ Các ứng dụng” >> tìm kiếm “Banner”
· Kéo thả chuột để banner hiển thị ra trang thông tin
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· Tìm đến banner cần hiển thị: check chọn nhóm banner, kiểu hiển thị và chọn “Lưu lại”
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· Tương tự với nhóm banner bên phải và hình ảnh hoạt động.
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5. Đăng video
· Vào trang quản trị site >> Quản lý video >> Chọn “Thêm mới”
[image: image42.png]8 Trang chd Danh sach media

B Quan Iy tin tirc Tén media

{&a Qun 1§ banner [ | EE

& Quan Iy thi vién hinh anh

33 Quan Iy lién két

STT Tén media Lién két
I Quan 1§ van ban phép lut " P
1 Huzong ddn tro c4p tién  /documents/712086/13014717/xatrabui_H%CE%B0%E1%BB%0BNG+%E1%BA%ABN Hr (u]
tudt 96E1%BB%AB+CHE1 %hBAASPHI%E1%BB%81nHU%E1%BA%AS!_10012022161824.mpd

© Quan iy néi dap

Bao céo, thong ké




· Chọn video cần đăng đã lưu trên máy và chọn “Lưu lại”
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· Cấu hình cho video hiện ra trang chủ 
· Vào cài đặt  >> chọn “Thêm”  >> Chọn “ Các ứng dụng” >> tìm kiếm “ Video “

· Kéo thả chuột để Video hiển thị ra trang thông tin
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6. Đăng hình ảnh

· Chọn Quản lý thư viện hình ảnh >> Danh sách hình ảnh
· Nhấn “Thêm mới” 
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· Nhập thông tin vào form thêm mới ảnh
·  Upload ảnh lên 
· Nhấn Ghi lại
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7. Đăng văn bản

· Vào Quản lý văn bản pháp luật >> Danh sách văn bản
· Nhấn “Thêm mới”
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· Nhập các trường thông tin văn bản
· Tại mục Tài liệu đính kèm: Upload file văn bản
· Nhấn “Ghi lại” (lưu) hoặc “Xuất bản” (cho hiển thị)
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8. Sửa thông tin chân trang

· Vào Quản trị hệ thống >> Cấu hình cổng >> Chọn biểu tượng Edit ở dòng Footer
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· Cập nhật các thông tin (bên trong các thẻ html) 
· Nhấn nút “Lưu lại”
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III. Liên hệ bộ phận hỗ trợ kỹ thuật:

Trung tâm công nghệ Thông tin và Truyền thông Quảng Ngãi

Điện thoại: 0255 3 718 167

Email: trungtam-stttt@quangngai.gov.vn
Trang thông tin điện tử: http://nuian.vn
-----------------------------------HẾT-----------------------------------

