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I. Đăng nhập/ đăng xuất hệ thống: 

1. Đăng nhập: 

Để đăng nhập hệ thống, người dùng cần được cấp tài khoản đăng nhập với tên và mật 

khẩu truy cập. 

Sau đó người dùng có thể đăng nhập theo các bước sau: 

- Mở trình duyệt Chrome, Firefox hoặc Edge trên máy tính, nhập địa chỉ 

https://nentangxaso.khanhhoa.gov.vn/  vào thanh address 

- Trong màn hình đăng nhập được hiển thị, người dùng nhập tên đăng nhập và mật 

khẩu đã được cấp 

 
 

- Nhấn nút Đăng nhập. 

2. Đăng xuất: 

Để kết thúc quá trình làm việc hoặc chuyển sang tài khoản khác, người dùng 

kích chọn vào hình đại diện tại góc trên bên phải màn hình làm việc và chọn 

Đăng xuất  

 

https://nentangxaso.khanhhoa.gov.vn/
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II. Phân hệ Quản trị hệ thống 

1. Quản lý danh mục 

1.1. Danh mục thôn tổ 

a) Xem danh sách thôn tổ 

Chọn chức năng Danh mục > Danh mục thôn tổ trên menu để xem danh sách thôn 

tổ. 

 

Để tìm kiếm thông tin, nhập từ khóa và ấn  

b) Tạo mới thôn tổ 

Nhấn nút  để mở form Thêm mới thôn tổ 

 
 

Nhập các thông tin thôn tổ, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.  

Nhấn nút   để lưu thông tin. 

c) Sửa thông tin thôn tổ 

Trong danh sách Thôn tổ, nhấn đúp chuột vào dòng chứa thôn tổ cần sửa. 
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Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và ấn  để lưu lại thông tin. 

 

d) Xóa thông tin thôn tổ 

Trong danh sách đề xuất, kích biểu tượng xóa , hệ thống hiển thị thông báo xác 

nhận.  

 
Ấn Có để xóa, Không để đóng cảnh báo. Chỉ xóa được các bản ghi đang không được 

sử dụng.  

1.2. Danh mục phòng ban: 

a) Xem danh sách phòng ban 

Chọn chức năng Danh mục> Danh mục phòng ban trên menu để xem danh sách 

các phòng ban. 

 

Để tìm kiếm thông tin, nhập từ khóa và ấn  
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b) Tạo mới phòng ban 

Nhấn nút  để mở form Thêm mới phòng ban 

 
 

Nhập các thông tin phòng ban, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.  

Nhấn nút   để lưu thông tin. 

c) Sửa thông tin phòng ban 

Trong danh sách Phòng ban, nhấn đúp chuột vào dòng chứa phòng ban cần sửa. 

 

 

Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và ấn  để lưu lại thông tin. 

 

d) Xóa thông tin phòng ban 

Trong danh sách đề xuất, kích biểu tượng xóa , hệ thống hiển thị thông báo xác 

nhận.  
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Ấn Có để xóa, Không để đóng cảnh báo. Chỉ xóa được các bản ghi đang không được 

sử dụng.  

1.3. Danh mục chức vụ: 

a) Xem danh sách chức vụ 

Chọn chức năng Danh mục> Danh mục chức vụ trên menu để xem danh sách các 

chức vụ. 

 

Để tìm kiếm thông tin, nhập từ khóa và ấn  

b) Tạo mới chức vụ 

Nhấn nút  để mở form Thêm mới chức vụ 

 
 

Nhập các thông tin chức vụ, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.  

Nhấn nút   để lưu thông tin. 

c) Sửa thông tin chức vụ 

Trong danh sách Chức vụ, nhấn đúp chuột vào dòng chứa chức vụ cần sửa. 
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Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và ấn  để lưu lại thông tin. 

 

d) Xóa thông tin chức vụ 

Trong danh sách đề xuất, kích biểu tượng xóa , hệ thống hiển thị thông báo xác 

nhận.  

 
Ấn Có để xóa, Không để đóng cảnh báo. Chỉ xóa được các bản ghi đang không được 

sử dụng.  

2. Quản lý tài khoản 

2.1. Xem danh sách tài khoản 

Chọn chức năng Quản trị hệ thống > Tài khoản đơn vị trên menu để xem 

danh sách các chức vụ. 

 

Để tìm kiếm thông tin, nhập từ khóa và ấn  
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2.2. Tạo mới tài khoản 

Nhấn nút  để mở form Thêm mới tài khoản 

 
Nhập các thông tin tài khoản, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập. 

Nhấn nút   để lưu thông tin. 

2.3. Sửa thông tin tài khoản 

Trong danh sách Tài khoản, nhấn đúp chuột vào dòng chứa tài khoản cần sửa. 
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Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và ấn  để lưu lại thông tin. 

 

2.4. Xóa thông tin tài khoản 

Trong danh sách đề xuất, kích biểu tượng xóa , hệ thống hiển thị thông báo xác 

nhận.  

 
Ấn Có để xóa, Không để đóng cảnh báo.  


