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I. GII֦ THI֒U. 

QuӶn tr֗ h֓ th֝ng Eobiz l¨ m֥t chֵc nŁng ĽiԚu h¨nh cao cӸp. V֧i nhֻng 

quyԚn hӴn vԚ kiԜm so§t, ch֕nh sֹa n֥i dung th¹ng tin, h³nh Ӷnh, cӸu tr¼c cҺ s֫ h֓ 

th֝ng, cҺ s֫ dֻ li֓u, kiԜm so§t th֝ng k° nhֻng th¨nh vi°n tham gia v¨o h֓ th֝ngé 

Ľ֟ng th֩i kiԜm so§t nhֻng nhu cӺu ph§t sinh khi h֓ th֝ng vԀn h¨nh. 

V֧i m֣i chֵc nŁng trong h֓ th֝ng QuӶn tr֗ c· tr§ch nhi֓m: 

 BӶo tr³ h֓ th֝ng vԀn h¨nh theo tַng giai ĽoӴn, tַng kȢ. 

 QuӶn lĨ n©ng cӸp c§c modum l¨m vi֓c. 

 Th֝ng k° quӶn lĨ h³nh Ӷnh, n֥i dung cȈng nhҼ v֗ tr² ph©n cӸp cֳa tַng th¨nh 

vi°n tham gia h֓ th֝ng. 

 KiԜm so§t th¹ng tin c§c th¨nh vi°n ĽҼa l°n Ľ¼ng quy Ľ֗nh. 

 KiԜm so§t mԀt khӼu, ghi nhԀn th֩i gian th¨nh vi°n tham gia v¨o h֓ th֝ng. 

 Ghi nhԀn nhֻng thay Ľ֡i vԚ th¹ng tin c§ nh©n cֳa tַng th¨nh vi°n. 

 BӶo ĽӶm an to¨n dֻ li֓u th¹ng tin tr°n h֓ th֝ng. 
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II.  Hһ֦NG DӽN Sָ DְNG CHUNG. 

ņŁng nhԀp: 

ņӺu ti°n ch¼ng ta cӺn ĽŁng nhԀp v¨o h֓ th֝ng cֳa Eobiz v֧i user v¨ password 

cֳa quӶn tr֗: 

 

H³nh 2.1. Giao di֓n ĽŁng nhԀp h֓ th֝ng. 

  Sֹ dֱng ¹ t²ch ĽԜ ghi nh֧ mԀt khӼu . 

  Sֹ dֱng chֵc nŁng ĽŁng nhԀp ĽԜ truy cԀp v¨o h֓ th֝ng. 

BӶng ĽiԚu khiԜn c§ nh©n Admin: 

Sau ĽŁng nhԀp v¨o giao di֓n ch²nh cֳa h֓ th֝ng ch¼ng ta sԐ bԂt gԀp bԆng ĽiԚu 

khiԜn cֳa admin. 
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H³nh 2.2. BӶng ĽiԚu khiԜn Admin. 

   Sֹ dֱng ñTho§tô ĽԜ tho§t kh֛i h֓ th֝ng. 

   Sֹ dֱng t°n th¹ng b§o t°n ĽŁng nhԀp Admin ĽԜ v¨o chֵc nŁng quӶn 

tr֗ giao di֓n h֓ th֝ng ch²nh. 

  Sֹ dֱng t¨i khoӶn ĽԜ xem chi tiԒt t¨i khoӶn v¨ thay Ľ֡i th¹ng tin c§ 

nh©n cֳa Admin. 

 

Xem th¹ng tin chi tiԒt t¨i khoӶn cֳa Admin: 

 

H³nh 2.3. Giao di֓n th¹ng tin chi tiԒt t¨i khoӶn cֳa Admin. 

   CԀp nhԀt th¹ng tin c§ nh©n cֳa Admin. 

   CԀp nhԀt h³nh ĽӴi di֓n. 

   Thay Ľ֡i mԀt khӼu. 

   Ch֕nh sֹa s֫ th²ch. 

   Ch֕nh sֹa quyԚn h¨nh trong v½ng l¨m vi֓c cֳa Admin. 

   ņԜ Ľ·ng cֹa s֡ th¹ng tin chi tiԒt cֳa Admin. 
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   Lֽa ch֙n ñӻnò ĽԜ thu cֹa s֡ ghi ch¼ hҼ֧ng dӾn th¹ng tin c§ nh©n.2.1. 

Ch¼ng ta sԐ c½ng sֹ dֱng bӶng gi§ tr֗ ñH¨nh Ľ֥ngô nhҼ tr°n h³nh 2.3 khi 

mu֝n thay Ľ֡i c§c th¹ng tin chi tiԒt cֳa Admin. 

2.1. CԀp nhԀt th¹ng tin c§ nh©n cֳa Admin. 

 

H³nh 2.4. Giao di֓n cԀp nhԀt th¹ng tin c§ nh©n Admin. 

 

   Lֽa ch֙n chֵc nŁng ñT°n hiԜn th֗ò ĽԜ hiԜn th֗ tên ĽŁng 

nhԀp cho admin. Tuy nhi°n ch¼ng ta n°n lֽa ch֙n t°n hiԜn th֗ l¨ admin gi¼p 

cho vi֓c d֑ d¨ng ph©n bi֓t chֵc nŁng kiԜm so§t cӸp cao. (Hình 2.3). 

   Lֽa ch֙n thiԒt lԀp Ľ֗a ch֕ email cho admin t½y 

thu֥c v¨o Ľ֗a ch֕ quӶn lĨ dֻ li֓u h֓ th֝ng. V² dֱ tӴi Ľ֗a ch֕ h֓ th֝ng n¨y 

ch¼ng ta ĽԜ Ľ֗a ch֕ email cֳa admin l¨ admininfortest@infomabiz.vn. 

mailto:admininfortest@infomabiz.vn
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   Lֽa ch֙n chֵc nŁng ñTi°u ĽԚò ĽԜ hiԜn th֗ tên ph©n cӸp 

l¨m vi֓c cֳa quӶn lĨ admin (H³nh 2.3). 

   Sֹ dֱng t½y ch֙n ĽԜ thiԒt lԀp c§c gi§ tr֗ sֹ dֱng cho 

Admin: 

 

H³nh 2.5. Cֹa s֡ giao di֓n t½y ch֙n cho Admin. 

   Lֽa ch֙n ñH·a ĽҺnò cho Admin. 
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H³nh 2.6. Cֹa s֡ giao di֓n h·a ĽҺn. 

   Lֽa ch֙n chֵc nŁng t½y ch֙n ñTh֩i gian v½ngò ĽԜ lֽa ch֙n 

th֩i gian trong v½ng l¨m vi֓c. 

 

H³nh 2.7. Cֹa s֡ th֩i gian v½ng cֳa admin. 

2.2. CԀp nhԀt h³nh ĽӴi di֓n cho Admin. 

 

H³nh 2.8. CԀp nhԀt h³nh ĽӴi di֓n cho admin 

V² dλ :Ch¼ng ta click v¨o biԜu tҼ֯ng thay Ľ֡i h³nh ĽӴi di֓n cho Admin (h³nh 

2.3) ĽԜ thay Ľ֡i h³nh ĽӴi di֓n, h³nh ĽӴi di֓n ĽҼ֯c lֽa ch֙n ĽҼ֯c lӸy tַ m§y t²nh c§ 

nh©n, tӴi Ľ©y ch¼ng ta lֽa ch֙n h³nh ĽӴi di֓n c· t°n l¨ ñofficeò. 
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H³nh 2.9. H³nh ĽӴi di֓n cֳa admin sau khi thay Ľ֡i. 

2.3. Thay Ľ֡i mԀt khӼu cֳa Admin. 

 

H³nh 2.10. Cֹa s֡ giao di֓n thay Ľ֡i mԀt khӸu admin. 

 

   CԀp nhԀt mԀt khӼu m֧i tӴi Ľ©y. 

   Sau khi Ľ« cԀp nhԀt mԀt khӼu m֧i ch¼ng ta sԐ cùng nhԂc 

lӴi mԀt khӼu m֧i m֥t lӺn nֻa tӴi Ľ©y cho admin. 
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2.4. Thay Ľ֡i s֫ th²ch cֳa Admin. 

Chֵc nŁng thay Ľ֡i s֫ th²ch cֳa admin ĽҼ֯c hiԜu ĽҺn giӶn l¨ v½ng l¨m vi֓c 

ĽҼ֯c t½y chn֕h theo s֫ th²ch cֳa ngҼ֩i d½ng. Ch¼ng ta sԐ c½ng t³m hiԜu sҺ lҼ֯c vԚ 

nhֻng gi§ tr֗ chֵc nŁng n¨y ĽԜ c· c§i nh³n t֡ng qu§t nhӸt vԚ chֵc nŁng quӶn lĨ cȈng 

nhҼ sֹ dֱng t¨i khoӶn c§ nh©n cֳa admin.  

ņ֟ng th֩i ĽԜ gi¼p cho ngҼ֩i sֹ dֱng d֑ d¨ng sֹ dֱng m֥t c§ch linh hoӴt 

ch¼ng ta sԐ tiԒp tֱc t³m hiԜu r» hҺn c§c chֵc nŁng n¨y trong phӺn hҼ֧ng dӾn sֹ 

dֱng h֓ th֝ng tӴi phӺn quӶn lĨ giao di֓n h֓ th֝ng chính trong nhֻng phӺn tiԒp theo 

cֳa t¨i li֓u. 

 

H³nh 2.11. Cֹa s֡ giao di֓n thay Ľ֡i s֫ th²ch cֳa admin. 

 

   Lֽa ch֙n chֵc nŁng thay Ľ֡i óT֡ng quanô ĽԜ thay Ľ֡i 

nhֻng hiԜn th֗ trong kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ admin quӶn lĨ. 
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H³nh 2.12. Cֹa s֡ chֵc nŁng thay Ľ֡i t֡ng quan (1). 

o   Ch¼ng ta c· thԜ lֽa ch֙n hiԜn th֗ ng¹n ngֻ tiԒng Vi֓t 

hoԊc tiԒng Anh cho mình. 

o   Lֽa ch֙n m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c cֱ 

thԜ cho ngҼ֩i d½ng trong c§c kh¹ng gian Ľ« c· trong h֓ th֝ng. 
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Hình 2.13. Cֹa s֡ chֵc nŁng thay Ľ֡i t֡ng quan (2). 

o   Lֽa ch֙n theo m¼i gi֩ 24h ĽԜ mԊc Ľ֗nh gi֩ 

ngҼ֩i d½ng ĽŁng nhԀp h֓ th֝ng nhҼ: 9.00, 8.15,é 

o   Sֹ dֱng Ľ֗nh dӴng theo hiԜn 

th֗ gi֩ trong h֓ th֝ng nhҼ hiԜn th֗ theo PM hoԊc AM,é 

o   Sֹ dֱng Ľ֗nh dӴng ng¨y sԐ hiԜn th֗ trong h֓ 

th֝ng, lֽa ch֙n Ľ֗nh dӴng cho ph®p ngҼ֩i d½ng d֑ s֫ dֱng theo c§ 

nhân. 
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o   H֓ th֝ng cho ph®p ch¼ng ta lֽa ch֙n chԒ Ľ֥ t³m 

kiԒm ñ GӺn gi֝ngò hoԊc ñCh²nh x§cò khi g» m֥t tַ kh·a t³m kiԒm 

trong h֓ th֝ng l¨m vi֓c. 

  Sֹ dֱng ñT½y ch֙n giao di֓n ch²nhò ĽԜ thay 

Ľ֡i thԜ hi֓n giao di֓n ch²nh trong kh¹ng gian quӶn lĨ cֳa admin. 

 

Hình 2.14. Cֹa s֡ chֵc nŁng thay Ľ֡i t½y ch֙n giao di֓n ch²nh (1). 
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Hình 2.15. Cֹa s֡ chֵc nŁng thay Ľ֡i t½y ch֙n giao di֓n ch²nh (2). 

 

  Sֹ dֱng thay Ľ֡i t½y ch֙n c¹ng vi֓c trong không 

gian quӶn lĨ cֳa admin ĽԜ Ľinh dӴng th֩i gian v¨ chֵc nŁng th¹ng b§o 

c¹ng vi°c khi ngҼ֩i d½ng nhԀn ĽҼ֯c m֥t th¹ng b§o c¹ng vi֓c. 
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Hình 2.16. Cֹa s֡ chֵc nŁng thay Ľ֡i t½y ch֙n c¹ng vi֓c. 

 

   Sֹ dֱng chֵc nŁng ñT½y ch֙n l֗chò ĽԜ thay Ľ֡i hiԜn th֗ 

l֗ch trong h֓ th֝ng sao cho ngҼ֩i d½ng d֑ d¨ng theo d»i v¨ quan s§t l֗ch 

hiԜn th֗ tӴi kh¹ng gian l¨m vi֓c. 

 

Hình 2.17. Cֹa s֡ chֵc nŁng thay Ľ֡i t½y ch֙n l֗ch. 
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   TӴi chֵc nŁng ñT½y ch֙n emailò admin c· thԜ thiԒt lԀp 

c§c gi§ tr֗ chֵc nŁng ĽiԚu khiԜn email nhҼ kiԜm so§t s֝ lҼ֯ng thҼ, h³nh 

Ӷnh tַ nhֻng t¨i khoӶn email kh§c nhau Ľ« thiԒt lԀp, kiԜm so§t s֝ lҼ֯ng 

thҼ spam, ĽiԚu khiԜn lҼ֯ng th֩i gian thҼ nh§p tֽ hoӴt Ľ֥ng,é 

 

Hình 2.18. Cֹa s֡ giao di֓n chֵc nŁng t½y ch֙n email. 
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2.5. Thay Ľ֡i thiԒt lԀp gi§ tr֗ quyԚn h¨nh cho m֥t th¨nh vi°n Admin. 

  Sֹ dֱng gi§ tr֗ chֵc nŁng ch֕nh sֹa v¨ thiԒt lԀp nhֻng mֵc quyԚn h¨nh Ľ֝i 

v֧i m֥t th¨nh vi°n admin. 

 

Hình 2.19. Cֹa s֡ chֵc nŁng ch֕nh sֹa quyԚn cho th¨nh vi°n admin. 
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   Ngo¨i ra trong chֵc nŁng quӶn lĨ th¹ng tin c§ nh©n 

cֳa admin ch¼ng ta c¸n c· th°m chֵc nŁng ñXem l֗ch sֹ giao d֗chò: 

 

Hình 2.20. Cֹa s֡ chֵc nŁng xem l֗ch sֹ giao dich cֳa admin. 

Ľ©y l¨ chֵc nŁng  v֧i nhi֓m vֱ ch²nh l¨ ghi nhԀn th֩i gian v¨ Ľ֗a ĽiԜm mà 

admin ĽŁng nhԀp v¨o h֓ th֝ng 

V² dλ: Ch¼ng ta quan s§t h³nh 2.20 sԐ thӸy  m֥t bӶng li֓t k° l֗ch sֹ giao 

d֗ch cֳa admin trong ng¨y h¹m nay v¨ nhֻng ng¨y trҼ֧c. GӺn nhӸt l¨ lӺn truy cԀp 

vào lúc 13:56:09 ngày h¹m nay tַ Ľ֗a ch֕ IP ĽŁng nhԀp m§y t²nh l¨ 

IP:222.254.50.171. 
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III.  QUӵN Lħ GIAO DI֒N H֒ TH֜NG CHĉNH CֲA ADMIN. 

Ch¼ng ta vַa c½ng nhau t³m hiԜu vԚ chֵc nŁng quӶn lĨ c§ nh©n d¨nh cho 

admin. B©y gi֩ ch¼ng ta sԐ Ľi v¨o t³m hiԜu nhi֓m vֱ quӶn lĨ giao di֓n ch²nh c§c 

chֵc nŁng trong h֓ th֝ng quӶn lĨ vŁn ph¸ng Ľi֓n tֹ Eobiz cֳa admin. 

Sau khi ĽŁng nhԀp v¨ click v¨o chֵc nŁng biԜu tҼ֯ng ñAdminò (H³nh 2.3) 

ch¼ng ta sԐ v¨o phӺn quӶn lĨ giao di֓n ch²nh quӶn lĨ hiԜn th֗ c§c chֵc nŁng h֓ 

th֝ng. 

 

H³nh 3.1. Giao di֓n quӶn lĨ h֓ th֝ng ch²nh cֳa admin. 
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Quan s§t ch¼ng ta c· thԜ thӸy nhi֓m vֱ v¨ chֵc nŁng cֳa admin trong h֓ 

th֝ng EoBiz quӶn lĨ nhֻng chֵc nŁng ch²nh nhҼ sau: 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng ch²nh quӶn lĨ ñņҺn v֗ 

bӴn.ò 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng ch²nh quӶn lĨ ñņҺn 

v֗, ph¸ng ban hay t֡ chֵc kh§cò 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñTh¨nh 

vi°nò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñNh·mò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñKh¹ng 

gian l¨m vi֓cò. 
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   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñT¨i khoӶn 

emailò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñTemplatesò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñH·a ĽҺnò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñC§c thu֥c 

t²nh m֧iò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñCӸu h³nhò. 

   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñC¹ng cֱò. 
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   H֓ th֝ng giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ ñNh·mò. 

V֧i m֣i th¨nh phӺn chֵc nŁng quӶn lĨ trong h֓ th֝ng tӴi cֹa s֡ giao di֓n 

quӶn lĨ cֳa admin ĽԚu c· nhֻng gi§ tr֗ chֵc nŁng t½y ch֙n kh§c nhau. TiԒp theo 

ch¼ng ta sԐ c½ng Ľi lӺn lҼ֯t t³m hiԜu tַng chֵc nŁng m֥t theo thֵ tֽ. 
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IV.   CĆC GIĆ TR֖ CHִC NŀNG H֒ TH֜NG TRONG QUӵN Lħ ADMIN. 

4.1. CHִC NŀNG QUӵN Lħ ņҹN V֖ BӳN. 

4.1.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng quӶn lĨ ĽҺn v֗ bӴn l¨ kh¹ng gian l¨m vi֓c quӶn lĨ cֳa admin m¨ 

trong Ľ· admin c· thԜ quӶn lĨ c§c th¹ng tin vԚ th¨nh vi°n cȈng nhҼ c§c th¹ng tin 

trong danh bӴ m¨ admin cԀp nhԀt. 

TӴi chֵc nŁng n¨y admin c· thԜ x·a chֵc nŁng l¨m vi֓c, th°m b֧t, cԀp nhԀt 

h³nh ĽӴi di֓n, thay Ľ֡i mԀt khӼu, ph©n quyԚn h¨nh nhֻng th¨nh vi°n m¨ m³nh quӶn 

lĨ tӴi danh bӴ hay tӴi danh s§ch c§c th¨nh vi°n tham gia h֓ th֝ng. 

4.1.2. H̯αng d͵n sσ dλng.  

Khi click v¨o biԜu tҼ֯ng ñQuӶn lĨ ĽҺn v֗ bӴnò ch¼ng ta sԐ bԂt gԊp cֹa s֡ giao 

di֓n ch²nh sau Ľ©y: 
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H³nh 4.1. Chֵc nŁng quӶn lĨ ĽҺn v֗ bӴn. 

Trong giao di֓n quӶn lĨ chֵc nŁng ñņ֯n v֗ bӴnò ĽӺu ti°n ch¼ng ta sԐ c· 

trҼ֩ng hiԜn th֗ th¹ng tin chi tiԒt Ľ֯n v֗ m¨ admin quӶn lĨ, tӴi Ľ©y ĽҺn v֗ quӶn lĨ cֳa 

admin c· t°n l¨ ñņҺn v֗: T֡ng c¹ng ty Aò(h³nh 4.1).  

TiԒp theo l¨ gi§ tr֗ chֵc nŁng th°m v¨ hiԜn th֗ b³nh luԀn m¨ nhֻng th¨nh vi°n 

c· quyԚn ĽiԚu khiԜn trong chֵc nŁng quӶn lĨ admin ĽҼ֯c cӸp quyԚn ĽԜ tham gia. 

V² dλ: Quan s§t ch¼ng ta Ľ« c· hai th¨nh vi°n trong quyԚn ĽiԚu khiԜn cֳa 

chֵc nŁng quӶn lĨ admin l¨: ñadminò và ñNguy֑n HӶi Linhò. 
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  Click v¨o ĽԜ hiԜn th֗ nhֻng th¨nh vi°n Ľ« c· trong quyԚn 

quӶn tr֗. 

 

H³nh 4.2. Cֹa s֡ giao di֓n ch²nh cֳa gi§ tr֗ chֵc nŁng th¨nh vi°n. 

K¯m theo th¹ng tin hiԜn th֗ t°n m֣i th¨nh vi°n l¨ c§c gi§ tr֗ chֵc nŁng ĽiԚu khiԜn Ľi 

c½ng nhҼ :  

o CԀp nhԀt th¹ng tin c§ nh©n:  ĽҼ֯c ph®p thay Ľ֡i th¹ng tin cҺ bӶn, 

cԀp  nhԀt th¹ng tin email, th֩i gian v½ng l¨m vi֓c v¨ ĽԊc bi֓t l¨ lֽa 

ch֙n gi§ tr֗ ñT½y ch֙n  cho adminò. 
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Hình 4.3. Giao di֓n chֵc nŁng cԀp nhԀt th¹ng tin c§ nh©n cho admin m֧i. 

o Thay Ľ֡i mԀt khӼu: Thay Ľ֡i mԀt khӼu cֳa th¨nh vi°n tham gia 

chֵc nŁng admin. 

o CԀp nhԀt h³nh ĽӴi di֓n: CԀp nhԀt h³nh ĽӴi di֓n cho th¨nh vi°n tham 

gia chֵc nŁng admin.s 

o QuyԚn h¨nh: Ph©n b֡ quy Ľ֗nh gi֧i hӴn v¨ mֵc Ľ֥ quyԚn. chֵc 

nŁng quyԚn h¨nh cho th¨nh  vi°n tham gia chֵc nŁng admin.  

H«y ĽԜ Ĩ ĽԒn gi§ tr֗ chֵc nŁng   tӴi kh¹ng gian hiԜn th֗ t°n th¨nh vi°n 

thֵ 2 l¨ ñNguy֑n HӶi Linhò tӴi h³nh 4.2, ch¼ng ta sԐ thӸy sֽ kh§c bi֓t khi tӴi kh¹ng 

gian hiԜn th֗ th¨nh vi°n ĽӺu l¨ admin kh¹ng c·. ņ· l¨ v³ ñadminò l¨ th¨nh vi°n quӶn 

lĨ cӸp cao hҺn cho ph®p ph©n quyԚn ĽԜ cho th¨nh vi°n ñNguy֑n HӶi Linhò tham gia 
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v³ vԀy th¨nh vi°n ñadminò c· quyԚn x·a th¨nh vi°n ñNguy֑n HӶi linhò và user 

admin cӸp cao cȈng Ľang ĽҼ֯c ch¼ng ta Ľang sֹ dֱng 

o Th°m th¨nh vi°n m֧i: ņ©y l¨ m֥t chֵc nŁng kh§c kh¹ng nԄm trong 

chֵc nŁng ph©n quyԚn h¨nh trong kh¹ng gian l¨m vi֓c cֳa chֵc 

nŁng quӶn lĨ h֓ th֝ng admin mà tӴi Ľ©y admin quӶn lĨ c· quyԚn 

th°m m֧i m֥t th¨nh vi°n m֧i ĽҼ֯c ph®p tham gia v¨o h֓  th֝ng 

l¨m vi֓c. 

V² dλ: Ch¼ng ta sԐ th°m m֥t th¨nh vi°n tham gia v¨o h֓ th֝ng m֧i c· t°n l¨ 

ñHo¨ng th֗ thanh thanh t©mò v¨o h֓ th֝ng Eobiz. Nhֻng trҼ֩ng c· dӸu (*) l¨ bԂt 

bu֥c. 
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H³nh 4.4. Cֹa s֡ th°m th¨nh vi°n m֧i cֳa chֵc nŁng quӶn lĨ admin. 

TӴi chֵc ñTh°m m֧i ĽҺn v֗ò ch¼ng ta c· thԜ tӴo m֥t ĽҺn v֗ m֧i hoԊc lֽa 

ch֙n nhֻng gi§ tr֗ Ľ« c· sԈn. Ch¼ng ta sԐ c½ng tӴo m֥t ĽҺn v֗ m֧i l¨ ñT֡ng c¹ng ty 

quӶn lĨ Bò. 
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KԒt quӶ ch¼ng ta sԐ c· th°m th¨nh vi°n ñHo¨ng thi thanh thanh t©mò v֧i t°n 

hiԜn th֗ l¨ ñadmin test 2ò trong h֓ th֝ng l¨m vi֓c. 

 

 

 Ngo¨i ra nԒu bӴn mu֝n xem th¹ng tin chi tiԒt cֳa m֥t th¨nh vi°n trong h֓ 

th֝ng quӶn tr֗ ch¼ng ta c· thԜ click v¨o t°n cֳa th¨nh vi°n Ľ·. 
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H³nh 4.5. Xem th¹ng tin chi tiԒt cֳa th¨nh vi°n cӸp cao admin. 

 

   Chֵc nŁng Danh bӴ: C· c§c gi§ tr֗ chֵc nŁng. 

o CԀp nhԀt danh bӴ. 

o Ch֕nh sֹa h³nh Ӷnh. 

o Xóa. 

o Th°m danh bӴ. 

V֧i nhֻng chֵc nŁng l¨m vi֓c v¨ c§ch l¨m vi֓c cȈng tҼҺng tֽ nhҼ v֧i phӺn ñTh°m 

m֧i th¨nh vi°nò. Tuy nhi°n c§c chֵc nŁng cֳa danh bӴ ĽҺn giӶn v¨ d֑ sֹ dֱng hҺn.  

Chֵc nŁng ñQuӶn lĨ ņҺn v֗ bӴnò c¸n c· th°m hai bӶng chֵc nŁng: 
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   H¨nh Ľ֥ng. 

  Thu֥c t²nh  

ĽҼ֯c k¯m theo ĽԜ b֡ xung nhֻng chֵc nŁng gi§ tr֗ ĽiԚu khiԜn khác. 
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4.1.3. Ph©n quyΖn. 

M֣i th¨nh vi°n khi  ĽҼ֯c tham gia chֵc nŁng quӶn lĨ admin cֳa chֵc nŁng 

quӶn lĨ ņҺn v֗ bӴn c· thԜ. 

 QuyԚn sֹa, x·a, cԀp nhԀt th¹ng tin, cԀp nhԀt v¨ thay Ľ֡i mԀt khӼu c§c 

th¨nh vi°n tham gia v¨ cֳa ĽҺn v֗ quӶn lĨ. 

 QuyԚn quӶn lĨ cԀp nhԀt thay Ľ֡i th¹ng tin chֵc nŁng danh bӴ. 

 QuyԚn tham gia v¨o chֵc nŁng b³nh luԀn nԒu ĽҼ֯c cӸp ph®p. 

 QuyԚn ĽҼ֯c g§n quyԚn cho ph®p truy cԀp hay quӶn lĨ nhֻng kh¹ng gian 

làm vi֓c nԒu ĽҼ֯c cho ph®p. 
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4.2. CHִC NŀNG QUӵN Lħ ņҹN V֖ PHÒNG BAN. 

4.2.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng QuӶn lĨ ĽҺn b֗ ph¸ng ban t֡ chֵc kh§c l¨ chֵc nŁng quӶn lĨ theo 

ph©n loӴi nh·m, m֣i nh·m sԐ g֟m nhiԚu th¨nh vi֓n.  Admin quӶn lĨ c· thԜ quӶn lĨ 

nhֻng nh·m ĽҺn v֗ Ľ· Ľ֟ng th֩i quӶn lĨ kiԜm so§t cӶ nhֻng th¨nh vi°n trong nh·m 

Ľ·. 

TӴi chֵc quӶn lĨ n¨y admin cӸp cao quӶn lĨ c· quyԚn th°m, sֹa, x·a m֥t ĽҺn 

v֗ nh·m ph¸ng ban hay th°m b֧t g§n quyԚn cho m֥t th¨nh vi°n trong nh·m Ľ·. 

4.2.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

Quan s§t biԜu tҼ֯ng chֵc nŁng ñņҺn v֗ ph¸ng ban hay c§c t֡ chֵc kh§cò 

ch¼ng ta sԐ thӸy ph²a b°n dҼ֧i biԜu tҼ֯ng c· gi§ tr֗ chֵc nŁng nhanh l¨ th°m m֧i ĽԜ 

ch¼ng ta c· thԜ th°m m֧i m֥t ĽҺn b֗ hay ph¸ng ban. 

 

 Click vào th°m m֧i ĽҺn v֗ ch¼ng ta sԐ thӸy: 
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H³nh 4.6. Th°m m֥t ĽҺn v֗ m֧i cho ph¸ng ban t֡ chֵc. 

C§c gi§ tr֗ chֵc nŁng m֫ r֥ng Ľi k¯m, ch¼ng ta c· thԜ tham khӶo th°m tӴi bӶn 

hҼ֧ng dӾn d¨nh cho ngҼ֩i d½ng. 

Chi tiԒt chֵc nŁng quӶn lĨ ņҺn v֗ ph¸ng ban hay t֡ chֵc kh§c nhҼ sau : 

 

H³nh 4.7. Giao di֓n ch²nh quӶn lĨ ņҺn v֗ ph¸ng ban hay t֡ chֵc kh§c. 

   HiԜn th֗ t°n nhֻng ph¸ng ban Ľ« c·. 

   HiԜn th֗ s֝ lҼ֯ng tַng th¨nh vi°n trong tַng ph¸ng ban ĽҺn 

v֗. 
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  Chֵc nŁng t½y ch֙n cho ph®p t½y ch֙n ĽԜ l¨m vi֓c v֧i nhֻng 

ph¸ng ban Ľ« tӴo. 

o  Th°m th¨nh vi°n m֧i: Click v¨o gi§ tr֗ chֵc nŁng 

n¨y ĽԜ th°m m֧i th¨nh vi°n cho m֥t chi nh§nh ĽҺn v֗ Ľ« c·. 

V² dλ: Ch¼ng ta th°m m֥t th¨nh vi°n m֧i c· t°n l¨ ñNh©n vien testò v¨o ĽҺn 

v֗ l¨ ñChi nh§nh ph²a BԂcò: 
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o   QuyԚn h¨nh: Cho ph®p lֽa ch֙n nhֻng kh¹ng gian 

quӶn lĨ cho nhֻng ĽҺn v֗ ph¸ng  ban. 

֪ Ľ©y ch¼ng ta Ľa sԐ c½ng xem gi§ tr֗ chֵc nŁng quyԚn h¨nh cֳa óChi nh§nh 

ph²a bԂcò. 

 

H³nh 4.8. G²a tr֗ chֵc nŁng quyԚn h¨nh cho m֥t ĽҺn v֗ ph¸ng ban. 

TӴi Ľ©y ñChi nh§nh ph²a BԂcò ĽҼ֯c ph®p quӶn lĨ 4 ĽҺn v֗ nh֛ l¨ ñPh¸ng h¨nh 

ch²nhò, ñPh¸ng kԒ to§nò, ñPh¸ng kinh doanhò, ñ Ph¸ng k׃ thuԀtò. 

o   Sֹa : Cho ph®p ch֕nh sֹa nhֻng th¹ng tin cҺ bӶn cֳa m֥t 

ĽҺn v֗ Ľ« kh֫i tӴo. 
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H³nh 4.9. G²a tr֗ chֵc nŁng ch֕nh sֹa th¹ng tin m֥t ĽҺn v֗ ph¸ng ban. 

o   X·a : Cho ph®p x·a m֥t ĽҺn v֗ ph¸ng ban. Khi ch֙n m֥t 

ph¸ng ban ĽԜ x·a h֓ th֝ng sԐ th¹ng b§o cho ngҼ֩i d½ng m֥t th¹ng 

b§o h֛i ĽԜ x·a. 

 

H³nh 4.10. G²a tr֗ chֵc nŁng x·a m֥t ĽҺn v֗ ph¸ng ban. 
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4.2.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng cho ph®p admin cӸp cao c· thԜ g§n quyԚn , ph©n loӴi tַng nh·m ĽҺn 

v֗ trong h֓ th֝ng. 

 H֓ th֝ng cho ph®p  admin cӸp c· thԜ ph©n loӴi tַng th¨nh vi°n theo tַng 

nhóm. 

 H֓ th֝ng cung cӸp chֵc nŁng g§n ph©n loӴi h·a ĽҺn Ľ֝i v֧i tַng th¨nh vi°n 

theo nhóm. 
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4.3. CHִC NŀNG THêNH VIąN. 

4.3.1. Giαi thiΜu. 

L¨ chֵc nŁng quӶn lĨ c§c th¨nh vi°n trong h֓ th֝ng quӶn lĨ cֳa admin cӸp 

cao. TӴi chֵc nŁng n¨y m֣i m֥t th¨nh vi°n ĽҼ֯c quӶn lĨ k¯m theo chֵc nŁng hiԜn 

th֗ thu֥c ĽҺn v֗ nào. 

Admin c· thԜ th°m m֧i, sֹa, x·a, thay Ľ֡i mԀt khӸu m֥t th¨nh vi°n m֧i v¨o 

trong h֓ th֝ng tӴi chֵc nŁng n¨y.  

4.3.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

 

 Sֹ dֱng chֵc nŁng nhanh ñTh°m th¨nh vi°n m֧iò cֳa chֵc nŁng: 
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H³nh 4.11. Cֹa s֫ giao di֓n th°m m֧i m֥t th¨nh vi°n. 

CȈng gi֝ng nhҼ gi§ tr֗ th°m m֧i tӴi Chֵc nŁng ņҺn v֗ bӴn, ch¼ng ta c· thԜ 

thֽc hi֓n c§c thao t§c th°m m֧i m֥t th¨nh vi°n tӴi chֵc nŁng quӶn lĨ Th¨nh vi°n. 

V² dλ: V֧i Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n m֧i c· t°n l¨ ñPh¸ng dֻ li֓u testò trֽc thu֥c 

ĽҺn v֗ l¨ ñChi nh§nh ph²a BԂcò ch¼ng ta vַa tӴo v¨o kh¹ng  gian l¨m vi֓c cֳa h֓ 

th֝ng : 
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H³nh 4.12. HiԜn th֗ m֥t th¨nh vi°n m֧i trong chֵc nŁng Th¨nh vi°n. 

 Giao di֓n l¨m vi֓c ch²nh cֳa chֵc nŁng Th¨nh vi°n nhҼ sau: 
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H³nh 4.13. Giao di֓n cֹa s֡ l¨m vi֓c ch²nh cֳa chֵc nŁng Th¨nh vi°n. 

o   HiԜn th֗ t°n nh·m m¨ m֣i Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh 

vi°n khi tӴo m֧i ĽҼ֯c g§n v¨o. 

o   Ngo¨i gi§ tr֗ chֵc nŁng th°m m֧i ĽҼ֯c 

hiԜn th֗ nhanh ngay tӴi biԜu tҼ֯ng Chֵc nŁng quӶn lĨ th¨nh vi°n ֫ 
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cֹa s֡ quӶn lĨ ch²nh h֓ th֟ng cֳa admin th³ gi§ tr֗ chֵc nŁng n¨y 

c¸n ĽҼ֯c hiԜn tr֗ trong kh¹ng gian l¨m vi֓c ch²nh cֳa chֵc nŁng 

quӶn lĨ th¨nh vi°n. ņ֟ng th֩i n· c¸n ĽҼ֯c h֣ tr֯ ngay ph²a dҼ֧i 

m֣i kh¹ng gian tַng nh·m ĽҺn v֗ m֥t cho ngҼ֩i d½ng ti֓n thêm 

m֧i th¨nh vi°n v¨o ngay nh·m Ľ·. 

o   Chֵc nŁng ph©n trang dҼ֧i m֣i kh¹ng gian cֳa tַng 

nh·m ĽҺn v֗. 

o ņ֟ng th֩i k¯m theo ph²a dҼ֧i chֵc nŁng hiԜn th֗ m֣i m֥t th¨nh 

vi°n quӶn lĨ trong  h֓ th֝ng l¨ nhֻng gi§ tr֗ chֵc nŁng k¯m theo. 

V² dλ: TӴi Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n ñPh¸ng dֻ li֓u testò ch¼ng ta c· thԜ 

thӸy c§c gi§ tr֗ chֵc nŁng quen thu֥c b֡ xung k¯m theo Ľ· l¨: 

o   CԀp nhԀt ch֕nh sֹa th¹ng tin c§ nh©n cho 

Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n. 

o  Thay Ľ֡i mԀt khӼu cֳa Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n. 

o  CԀp nhԀt h³nh ĽӴi di֓n cho Ľ֝i tҼ֯ng thành 

viên. 

o  Thay Ľ֡i hoԊc g§n quyԚn cho Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n tӴi 

c§c kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ admin quӶn lĨ trong h֓ th֝ng. 

o   X·a th¨nh vi°n vַa tӴo trong h֓ th֝ng. 

 Xem chi tiԒt m֥t Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n ch¼ng ta ch֕ cӺn click v¨o th¨nh vi°n 

Ľ·. V² dֱ ch¼ng ta c½ng xem chi tiԒt th¨nh vi°n ñPh¸ng dֻ li֓u testò ch¼ng ta 

có : 
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H³nh 4.14. Xem th¹ng tin chi tiԒt m֥t th¨nh viên. 

4.3.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng cho ph®p admin cӸp cao ĽҼ֯c ph®p thay Ľ֡i th¹ng tin c§ nh©n c½a 

m֥t th¨nh vi°n. 

 H֓ th֝ng cho ph®p admin cӸp cao c· thԜ thay Ľ֡i kh¹ng gian cȈng nhҼ thay 

Ľ֡i nh·m ĽҺn v֗ Ľ« g§n cho m֣i th¨nh vi°n. 
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4.4. CHִC NŀNG NHčM. 

4.4.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng th¨nh vi°n Nh·m l¨ chֵc nŁng cao cӸp gi¼p admin c· phӺn quyԚn 

cao nhӸt quӶn lĨ, kiԜm so§t nhֻng nhֻng nh·m l¨m vi֓c trong chֵc nŁng quӶn lĨ 

thӸp hҺn trong h֓ th֝ng l¨m vi֓c. 

Chֵc nŁng quӶn lĨ admin cao cӸp c· thԜ sֹa, x·a nhֻng th¨nh vi°n quӶn lĨ 

thӸp hҺn kh§c trong kh¹ng gian l¨m vi֓c cֳa m³nh. 

4.4.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

TӴi chֵc nŁng Nh·m ch¼ng ta cȈng sԐ bԂt gԀp chֵc nŁng ĽiԚu khiԜn nhanh 

ñTh°m m֧i nh·mò: 

 

 ņԜ th°m m֧i m֥t thành viên vào nhóm l¨m vi֓c trong kh¹ng gian quӶn lĨ 

h֓ th¹ng ch¼ng ta sԐ c·: 
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Hình 4.15. Thêm m֧i m֥t quӶn lĨ nh·m l¨m vi֓c (1). 

Sau khi ch¼ng ta x§c Ľ֗nh ĽҼ֯c sԐ lֽa ch֙n m֥t quyԚn h¨nh quӶn lĨ h֓ th֝ng 

n¨o Ľ·, tiԒp theo l¨ thao t§c lֽa ch֙n m֥t th¨nh vi°n trong nhֻng th¨nh vi°n Ľ« kh֫i 

tӴo: 

 

Hình 4.16. Ch֙n m֥t th¨nh vi°n nh·m ĽԜ ph©n c¹ng quӶn lĨ trong h֓ th֝ng (2). 
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Quan s§t th³ bӴn sԐ thӸy c· 3 th¨nh vi°n Ľ« t֟n tӴi, ĽԊc bi֓t  l¨ th¨nh vi°n 

nh·m ñT֡ng c¹ng ty quӶn lĨ Bò v֧i th¨nh vi°n l¨ ñadmin test 2ò m¨ ch¼ng ta Ľ« 

kh֫i tӴo v¨ l¨m vi֓c ֫ tr°n. 

TiԒp cu֝i c½ng l¨ lֽa ch֙n cho th¨nh vi°n m¨ ch¼ng ta Ľ« lֽa ch֙n th°m chֵc 

nŁng quӶn lĨ m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c trong h֓ th֝ng. 

 

Hình 4.17. Lֽa ch֙n th°m m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c cho th¨nh vi°n. 

 Chi tiԒt c§c gi§ tr֗ chֵc nŁng cֳa chֵc nŁng ñNh·mò g֟m : tên nhóm 

quӶn tr֗, th¨nh vi°n trong m֣i nh·m, v¨ ĽԊc bi֓t tӴi chֵc nŁng nh·m cȈng 

c· gi§ tr֗ t½y ch֙n: 

 

Hình 4.18. Giao di֓n chֵc nŁng quӶn lĨ Nh·m. 
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o Sֹa t°n nh·m quӶn tr֗: Cho ph®p sֹa t°n quӶn tr֗, sֹa quyԚn h¨nh 

ĽҼ֯c cho ph®p l¨m vi֓c, kh¹ng gian l¨m vi֓c hoԊc lֽa ch֙n lӴi 

nhֻng th¨nh vi°n ĽҼ֯c ph®p tham gia v¨o nh·m quӶn tr֗ h֓ th֝ng. 

 

 

Hình 4.19. Sֹa m֥t nh·m th¨nh vi°n quӶn tr֗. 

TӴi h³nh 4.14 ch¼ng ta Ľ« thӸy c· hai nh·m th¨nh vi°n ch²nh l¨ ñ QuӶn tr֗ cӸp 

caoò v¨ óQuӶn tr֗ cӸp chi nh§nhò. Th³ tӴi ñQuӶn tr֗ cӸp chi nh§nhò ch¼ng ta thӸy c· 

hai th¨nh vi°n quӶn tr֗ Ľ· l¨ ñThҼ  kĨ ph²a BԂcò v¨ ñThҼ kĨ ph²a Namò Ľ« ĽҼ֯c 
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th°m m֧i v¨o nh·m quӶn tr֗ h֓ th֝ng v֧i nhֻng ph©n quyԚn ĽҼ֯c cӸp ph®p l¨m vi֓c 

(hình 4.15). 

o X·a m֥t nh·m th¨nh vi°n quӶn tr֗: 

 

Hình 4.20. X·a m֥t th¨nh vi°n nh·m quӶn tr֗ h֓ th֝ng. 

o ņԜ xem chi tiԒt m֥t nh·m th¨nh vi°n ch¼ng ta ch֕ cӺn click vào tên 

cֳa th¨nh vi°n Ľ·. 

 

Hình 4.21. Xem chi tiԒt m֥t quӶn tr֗ nh·m. 

V² dλ: Ch¼ng ta tiԒp tֱc xem chi tiԒt nh·m ñQuӶn tr֗ cӸp chi nhánhò th³ thӸy 

hiԜn th֗ t°n hai th¨nh vi°n Ľ« ĽҼ֯c lֽa ch֙n. TӴi Ľ©y c· c§c gi§ tr֗ chֵc nŁng t½y 

ch֕nh kh§c Ľ· l¨: 
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V CԀp nhԀt th¹ng tin c§ nh©n. 

V Thay Ľ֡i mԀt khӼu. 

V CԀp nhԀt h³nh ĽӴi Ľi֓n. 

V Ph©n b֡ lӴi quyԚn h¨nh cho tַng th¨nh vi°n. 

V Xóa thành viên. 

V Ch֕nh sֹa lӴi nh·m quӶn tr֗ l¨m vi֓c. 

4.4.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng cho ph®p chֵc nŁng admin cao cӸp to¨n quyԚn ph©n cӸp, can thi֓p 

ch֕nh sֹa hay kh֫i tӴo nhֻng Ľ֝i tҼ֯ng trong kh¹ng gian l¨m vi֓c cֳa quӶn 

lĨ thӸp hҺn. 

 Nhֻng h֓ th֝ng th¨nh vi°n quӶn lĨ thӸp hҺn ch֕ ĽҼ֯c ph®p hoӴt Ľ֥ng trong 

nhֻng kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ admin cao cӸp cho ph®p. 
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4.5. CHִC NŀNG KHĎNG GIAN LêM VI֒C. 

4.5.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng kh¹ng gian l¨m vi֓c l¨ chֵc nŁng quӶn lĨ, thiԒt lԀp tӴo nhֻng 

không  gian l¨m vi֓c m֧i cho h֓ th֝ng l¨m vi֓c. 

TӴi kh¹ng gian n¨y vi֓c n¨y admin cӸp cao c· thԜ x·a hay sַa m֥t kh¹ng 

gian l¨m vi֓c m֧i cho m֥t Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n Ľ« g§n. 

Kh¹ng gian l¨m vi֓c dֽa tr°n cӸu tr¼c cֳa t֡ng c¹ng ty, ph¸ng ban. B°n cӴnh 

Ľ· ch¼ng ta c· thԜ t½y biԒn kh¹ng gian l¨m vi֓c theo c§c dֽ §n hoԊc c§c lu֟ng c¹ng 

vi֓c tҼҺng ֵng. 

4.5.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

Ch¼ng ta sԐ c½ng tӴo m֧i m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c cho chֵc nŁng Kh¹ng gian 

tӴi gi§ tr֗ chֵc nŁng nhanh th°m m֧i. 

 

 Click v¨o Th°m kh¹ng gian l¨m vi֓c chúng ta có: 
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Hình 4.22. Th°m m֧i m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c. 

o   Kh¹ng gian mԌ : T½y ch֙n m֥t kh¹ng 

gian kh¹ng gian l¨m vi֓c Ľ« c· ĽԜ tӴo m֥t kh¹ng gian m֧i. 

o   Tên không gian. 
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o   M« kĨ hi֓u ĽԊt cho kh¹ng gian. 

o   Chֵc nŁng ch֕nh sֹa quyԚn l¨m vi֓c cֳa c§c  

th¨nh vi°n  tham gia quan lĨ h֓ th֝ng Ľ« g§n cho trҼ֧c Ľ·: 

 

Hình 4.23. Chֵc nŁng ch֕nh sֹa quyԚn trong chֵc nŁng quӶn lĨ kh¹ng gian. 

o   Chֵc nŁng mi°u tӶ chi tiԒt vԚ kh¹ng gian l¨m vi֓c m֧i 

ĽҼ֯c tӴo n°n: 
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Hình 4.24. Chֵc nŁng mi°u tӶ kh¹ng gian l¨m vi֓c m֧i tӴo. 

o   Chֵc nŁng hiԜn th֗ cho ph®p t³m kiԒm nhֻng Ľ֝i 

tҼ֯ng trong kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ admin Ľ« lҼu giֻ: 

 

Hình 4.25. Chֵc nŁng danh bӴ trong chֵc nŁng tӴo m֧i 

 Chi tiԒt chֵc nŁng cֳa Kh¹ng gian l¨m vi֓c nhҼ sau: 
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Hình 4.26. Giao di֓n cֳa chֵc nŁng quӶn lĨ Kh¹ng gian l¨m vi֓c 

o   Ch֕nh sֹa m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c Ľ« tӴo. 
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Hình 4.27. Chֵc nŁng ch֕nh sֹa m֥t kh¹ng gian Ľ« tӴo 

o   X·a m֥t kh¹ng gian l¨m vi֓c Ľ« tӴo. 



 

HʆΨNG DʥN Sκ DβNG 
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Hình 4.28. Th¹ng b§o x·a m֥t Ľ֝i tҼ֯ng kh¹ng gian l¨m vi֓c. 

4.5.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng cho ph®p admin cӸp cao quӶn lĨ v¨ kiԜm so§t nhֻng kh¹ng gian 

l¨m vi֓c trong h֓ th֝ng. 

 Admin cӸp cao c· quyԚn hӴn ch֕nh sֹa c§c quyԚn tӴi nhֻng kh¹ng gian 

l¨m vi֓c Ľ« g§n trҼ֧c Ľ· trong chֵc nŁng tӴo m֧i kh¹ng gian
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4.6. CHִC NŀNG TêI KHOӵN EMAIL. 

4.6.1. Giαi thiΜu. 

 Chֵc nŁng quӶn lĨ email cֳa quӶn tr֗ cӸp cao l¨ chֵc nŁng ĽiԚu khiԜn , quӶn 

lĨ , c¨i ĽԊt t²ch h֯p kԒt n֝i sao cho ngҼ֩i d½ng khi tӴo tӴo t¨i khoӶn ri°ng cho m³nh 

d֑ d¨ng tӴo email th¨nh c¹ng. 

Trong chֵc nŁng n¨y admin c· quyԚn thiԒt lԀp, mԊc Ľ֗nh nhֻng chֵc nŁng kԒt 

n֝i email. 

4.6.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

 

 Th°m m֧i m֥t t¨i khoӶn email nhҼ sau: 

 

Hình 4.29. Th°m m֧i m֥t t¨i khoӶn email cֳa admin. 

o   Cho ph®p tuy ch֙n Ľ֗a ch֕ ID email v¨ 

thiԒt lԀp h֓ th֝ng sever nhԀn email. Khi lֽa ch֙n chֵc nŁng n¨y 

chúng ta n°n lֽa ch֙n phҼҺng thֵc kԒt n֝i POP3. 
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Hình 4.30. Gía tr֗ chֵc nŁng t½y ch֙n Incoming kԒt n֝i. 

o   Cho ph®p lֽa ch֙n c֡ng k°t n֝i nh©n email. 

 

Hình 4.31. Gía tr֗ chֵc nŁng ch֙n C¨i ĽԊt SMTP cho email. 

o  Lֽa ch֙n cho ph®p ngҼ֩i gֹi email ĽԒn admin sԐ 

hiԜn th֗ t°n v¨ tֽ Ľ֥ng thiԒt lԀp t¨i kh֛a ngӺm Ľ֗nh. 
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Hình 4.32. G²a tr֗ chֵc nŁng ThiԒt ĽԊt c§ nh©n cho email. 

o   Lֽa ch֙n quyԚn t¨i khoӶn cho ph®p nhֻng Ľ֝i 

tҼ֯ng n¨o trong kh¹ng gian quӶn lĨ h֓ th֝ng ĽҼ֯c ph®p truy cԀp 

v¨o t¨i khoӶn email. 

 

Hình 4.33. Gía tr֗ chֵc nŁng QuyԚn t¨i khoӶn email. 

 Chi tiԒt giao di֓n quӶn lĨ email: 

 



 

HʆΨNG DʥN Sκ DβNG 
 

 

 

 

C¹ng ty c֡ phӺn Informabiz |Trang 

68 
 

 

 

Hình 4.34. Giao di֓n quӶn lĨ email cֳa admin h֓ th֝ng. 

o  HiԜn th֗ t°n nhֻng th¨nh vi°n Ľ« tӴo t¨i khoӶn email 

trong kh¹ng gian quӶn lĨ h֓ th֝ng. 

o   HiԜn th֗ nhֻng Ľ֗a ch֕ email theo tên thành viên. 

o   HiԜn th֗ t°n Ľ֝i tҼ֯ng kh֫i tӴo email theo tên thành 

viên. 

o   HiԜn th֗ Incoming kԒt n֝i. 

o   HiԜn th֗ s֝ lҼ֯ng th¨nh vi°n. 

o  TӴi chֵc nŁng g²a tr֗ t½y ch֙n admin c· thԜ sֹa nhֻng 

th¹ng tin cҺ bӶn cֳa m³nh Ľ֟ng  th֩i c· thԜ x·a t°n t¨i khoӶn email 

cֳa nhֻng th¨nh vi°n trong kh¹ng gian quӶn lĨ h֓ th֝ng. 

o   X·a m֥t email cֳa th¨nh vi°n trong kh¹ng gian quӶn tr֗. Khi 

x·a m֥t email th¨nh vi°n ngҼ֩i sֹ dֱng sԐ nhԀn m֥t th¹ng b§o cֳa 

h֓ th֝ng. 
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Hình 4.35. Th¹ng b§o x·a m֥t email cֳa h֓ th֝ng. 

4.6.3. Ph©n quyΖn. 

H֓ th֝ng cho ph®p admin tӴo m֧i, ch֕nh sֹa hay x·a nhֻng t¨i khoӶn email 

Ľ« tӴo cֳa nhֻng th¨nh vi°n trong kh¹ng gian quӶn lĨ. 

Admin thiԒt lԀp h֓ th֝ng c¨i ĽԊt email  m¨ chֵc nŁng Ľ· sԐ §p ĽԊt cho cӶ 

email cֳa h֓ th֝ng.
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4.7. CHִC NŀNG QUӵN LÝ TEMPLATES . 

4.7.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng quӶn lĨ templates l¨ chֵc nŁng tӴo dֽng kh¹ng gian chֳ ĽԚ cho 

m֥t c¹ng vi֓c Ľ֝i v֧i m֥t th¨nh vi°n n¨o Ľ· vԚ th֩i gian, t²nh chӸt c¹ng vi֓c  m¨ 

dֽa v¨o Ľ· h֓ th֝ng sԐ tֽ cԀp nhԀt ghi lӴi m֥t c§ch ch²nh x§c n֥i dung cȈng nhҼ 

ng¨y gi֩ cֱ thԜ c¹ng vi֓c th¨nh vi°n Ľ· Ľ« l¨m. 

Admin cӸp cao quӶn lĨ c· quyԚn x·a, sֹa tӴo th°m m֧i m֥t template v¨ g§n 

m֥t template cho m֥t trong c§ch kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ m³nh quӶn lĨ trong h֓ 

th֝ng l¨m vi֓c. 

4.7.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

 

 Sֹ dֱng chֵc nŁng ñTh°m templateò  nhanh ĽԜ tӴo m֥t template m֧i: 
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Hình 4.36. Cֹa s֡ giao di֓n th°m m֧i m֥t template. 

o  Chֵc nŁng m֫ r֥ng kh¹ng gian l¨m vi֓c cho 

ph®p admin ph©n b֡ m֥t template m֧i cho m֥t kh¹ng gian làm 

vi֓c trong h֓ th֝ng quӶn lĨ: 

 

Hình 4.37. G²a tr֗ chֵc nŁng kh¹ng gian l¨m vi֓c cֳa template. 
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o  ñC§c tham biԒnò ĽҼ֯c hiԜu ngԂn g֙n l¨ t°n m֥t c¹ng 

vi֓c hay m֥t t°n m֥t h¨nh Ľ֥ng c¹ng vi֓c n¨o Ľ· m¨ khi ngҼ֩i 

thֽc hi֓n c¹ng vi֓c sԐ dֽa v¨o Ľ· ĽԜ lҼu giֻ c¹ng vi֓c m³nh Ľ« l¨m 

tӴi h֓ th֝ng quӶn lĨ.  

 

Hình 4.38. Th°m tham biԒn v¨o template 

 

Admin sԐ thֽc hi֓n thao t§c ch֙n m֥t loӴi t°n cho tham biԒn v¨ g§n cho n· 

m֥t loӴi chu֣i tҼҺng ֵng. 

o  Chֵc nŁng lֽa ch֙n m֥t Ľ֝i tҼ֯ng tַ kh¹ng gian l¨m 

vi֓c tҼҺng ֵng v֧i Tham biԒn c¹ng  vi֓c admin tӴo ֫ tr°n. 

 

Hình 4.39. Chֵc nŁng lֽa ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng cֳa template. 
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 Chi tiԒt trong chֵc nŁng Template. 

 

Hình 4.40. BӶng chi tiԒt cֳa quӶn lĨ template. 

o   Ch֕nh sֹa m֥t template m֧i Ľ« tӴo. 

o   Chֵc nŁng ch֙n template cho m֥t kh¹ng 

gian l¨m vi֓c trong h֓ th֝ng. 

o   Khi ch֙n lֽa chֵc nŁng ñX·a templateò Ľ« tӴo h֓ 

th֝ng c· m֥t th¹ng  b§o cho ngҼҺi sֹ dֱng 
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Hình 4.41. Th¹ng b§o x·a m֥t template. 

4.7.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng cho ph®p th¨nh vi°n admin cao cӸp ĽҼ֯c ph®p tӴo dֽng templates 

tӴi c§c kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ admin quӶn lĨ. 
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4.8. CH Cִ NŀNG HčA ņҹN. 

4.8.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng h·a ĽҺn ĽҼ֯c hiԜu ĽҺn giӶn nhҼ m֥t chֵc nŁng tӴo h·a ĽҺn thanh 

to§n cho m֥t th¨nh vi°n trong kh¹ng gian l¨m vi֓c m¨ admin quӶn lĨ, chֵc nŁng n¨y 

gi¼p h֓ th֝ng tֽ Ľ֥ng n¨y gi¼p cho ngҼ֩i sֽ dֱng ֫ v֗ tr² nh©n vi°n hay ngҼ֩i quӶn 

lĨ h֓ th֝ng admin d֑ d¨ng l¨m vi֓c v¨ kiԜm so§t tr°n phҼҺng di֓n chi thu.  

Chֵc nŁng h·a ĽҺn c¸n c· thԜ ĽҼ֯c sֹ dֱng dҼ֧i dӴng phҼҺng ti֓n gi¼p 

admin quӶn lĨ gi֩ c¹ng l¨m cho nhֻng th¨nh vi°n tham gia h֓ th֝ng. 

Admin cӸp cao quӶn lĨ h·a ĽҺn c· thԜ th°m , sֹa , x·a Ľ֟ng th֩i ph©n loӴi 

nhֻng loӴi h·a ĽҺn ĽҼ֯c g§n cho Ľ֝i tҼ֯ng n¨o trong h֓ th֝ng quӶn lĨ. 

4.8.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

 

 Sֹ dֱng chֵc nŁng nhanh ñTh°m danh mֱc h·a ĽҺnò: 
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Hình 4.42. Cֹa s֡ giao di֓n th°m m֧i h·a ĽҺn. 

 Chi tiԒt cֳa chֵc nŁng H·a ĽҺn. 

 

Hình 4.43. Giao di֓n chֵc nŁng H·a ĽҺn. 
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o   Th¹ng b§o h֣ tr֯ trӴng th§i h·a ĽҺn 

Ľ« ĽҼ֯c k²ch hoӴt. 

o   X·a h·a ĽҺn. 

o   Ph©n b֡ mֱc h·a ĽҺn ĽԒn m֥t Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh vi°n 

trong kh¹ng gian quӶn lĨ. 

 

Hình 4.44. Ph©n b֡ danh mֱc h·a ĽҺn t֧i th¨nh vi°n. 
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o   Áp dֱng t²nh khe th֩i gian v֧i phҼҺng thֵc 

§p dֱng H·a ĽҺn khi t²nh th֩i gian l¨m vi֓c cֳa ngҼ֩i tham gia h֓ 

th֝ng. ņԜ hiԜu r» hҺn vԚ chֵc nŁng n¨y m֩i bӴn c½ng ch¼ng t¹i 

theo dõi vedio hҼ֧ng dӾn k¯m theo t¨i li֓u hҼ֧ng dӾn. 

4.8.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng §p dֱng ph©n quyԚn ĽԒn th¨nh vi°n admin cӸp cao c· quyԚn kiԜm 

so§t theo d»i th֩i gian khi khe l¨m vi֓c ĽҼ֯c m֫ hay m֥t h·a ĽҺn m֧i ĽҼ֯c 

tӴo. 
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4.9. CHִC NŀNG CĆC THU֤C TĉNH M֦I. 

4.9.1. Giαi thiΜu. 

Chֵc nŁng C§c thu֥c t²nh m֧i l¨ m֥t chֵc nŁng t½y ch֙n m¨ ֫ Ľ· admin 

quӶn lĨ cӸp cao  quӶn lĨ nhֻng thu֥c t²nh ĽҺn v֗ Ľ« c· trong kh¹ng gian l¨m vi֓c. 

Ngo¨i ra tӴi chֵc nŁng n¨y admin ho¨n to¨n c· quyԚn thay Ľ֡i, x·a nhֻng 

thu֥c t²nh ĽҺn v֗ Ľ« c· sԂn trong h֓ th֝ng. 

4.9.2. H̯αng d͵n sσ dλng. 

 
 Giao di֓n chi tiԒt cֳa chֵc nŁng c§c thu֥c t²nh m֧i ĽҼ֯c thԜ hi֓n nhҼ 

sau: 

 

Hình 4.45. Cֹa s֡ giao di֓n chֵc nŁng C§c thu֥c t²nh m֧i. 

 Lֽa ch֙n loӴi Ľ֝i tҼ֯ng tַ kh¹ng gian l¨m vi֓c cֳa h֓ th֝ng tӴi chֵc 

nŁng C§c h֓ th֝ng. 
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V² dλ : Ch¼ng ta lֽa ch֙n loӴi Ľ֝i tҼ֯ng ĽӺu ti°n l¨ ñ ņҺn v֗ ò sau Ľ· th°m 

thu֥c t²nh m֧i cho n·: 

 

Hình 4.46. Th°m m֥t thu֥c t²nh m֧i. 

o   CԀp nhԀt t°n cֳa m֥t thu֥c t²nh m֧i. 

o   G²a tr֗ mԊc Ľ֗nh ĽԊt cho thu֥c t²nh m֧i. 

o   Lֽa ch֙n loӴi gi§ tr֗ cho thu֥c t²nh m֧i nhҼ 

Numeric, list, ng¨y th§ng,é 

o   Mi°u tӶ vԚ thu֥c t²nh m֧i. 

o   T²ch ch֙n bԂt bu֥c Ľ֝i v֧i thu֥c t²nh m֧i. 

o   T²ch ch֙n nhiԚu gi§ tr֗ cho thu֥c t²nh m֧i. 

o  T²ch ch֙n MԊc Ľ֗nh c· thԜ xem Ľ֝i v֧i 

thu֥c t²nh m֧i. 
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o Ngo¨i ra sau khi tӴo th°m m֥t thu֥c t²nh t½y ch֙n m֧i nԒu ch¼ng ta 

mu֝n x·a n· Ľi m֩i ch¼ng ta ch֕ cӺn: 

 

Hình 4.47. Th¹ng b§o x·a m֥t thu֥c t²nh m֧i. 

o NԒu bӴn ch֙n ñHֳyò th³ th¹ng b§o tֽ Ľ֥ng cֳa h֓ th֝ng sԐ mӸt Ľi, 

c¸n ngҼ֯c lӴi nԒu bӴn click ch֙n ñņ֟ng Ĩò th³ ch¼ng ta sԐ c· kԒt 

quӶ l¨ thu֥c t²nh Ľ· sԐ c· m¨u hi֓n m¨u ghi ĽԀm: 

 

Hình 4.48. NhԀn biԒt m֥t thu֥c t²nh ghi ch¼ m֧i Ľ« ĽҼ֯c x·a. 

o  Click v¨o gi§ tr֗ chֵc nŁng n¨y ĽԜ phֱc h֟i 

m֥t thu֥c t²nh ghi ch¼ Ľ« b֗ x·a. Quan s§t h³nh 4.40 ch¼ng ta thӸy 

gi§ tr֗ chֵc nŁng ñPhֱc h֟i trӴng th§i trҼ֧cò chֵc nŁng n¨y c· t§c 

dֱng gi¼p cho nhֻng ngҼ֩i sֹ dֱng c· thԜ phֱc h֟i lӴi nhֻng 

thu֥c t²nh Ľ« x·a. 

 

4.9.3. Ph©n quyΖn. 

 H֓ th֝ng cho ph®p admin cӸp cao ĽҼ֯c quyԚn x·a hay th°m b֧t nhֻng thu֥c 

t²nh m֧i v¨o h֓ th֝ng l¨m vi֓c. 
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4.10. CHִC NŀNG CӷU HČNH. 

4.10.1.   Giαi thiΜu. 

ņ©y l¨ chֵc nŁng c· gi§ tr֗ thiԒt lԀp v¨  tӴo cӸu h³nh hay ĽҼ֯c hiԜu ĽҺn giӶn 

hҺn l¨ tӴo dֽng nhֻng chֵc nŁng c· t²nh chӸt k²ch hoӴt t²ch h֯p, h֣ tr֯ hoӴt Ľ֥ng 

cho ngҼ֩i sֹ dֱng d֑ d¨ng tham gia v¨ h֓ th֝ng dֽa tr°n t²nh chӸt c§c phҼҺng ti֓n 

h֣ tr֯. 

4.10.2.   H̯αng d͵n sσ dλng. 

Click v¨o biԜu tҼ֯ng CӸu h³nh ch¼ng ta sԐ bԂt gԀp giao di֓n l¨m vi֓c nhҼ sau: 

 

Hình 4.49. Giao di֓n chֵc nŁng CӸu h³nh. 

   Chֵc nŁng c¨i bԀt thay Ľ֡i cӸu h³nh chung 

cho to¨n h֓ th֝ng. 



 

HʆΨNG DʥN Sκ DβNG 
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Hình 4.50. CӸu h³nh danh mֱc chung. 

   Chֵc nŁng c¨i ĽԊt email sֹ dֱng cho to¨n h֓ th֝ng. 
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Hình 4.51. Giao di֓n cӸu h³nh email. 

   Chֵc nŁng c¨i bԀt Ľ֗nh dӴng module l¨m vi֓c cho to¨n h֓ 

th֝ng. 
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Hình 4.52. Giao di֓n cӸu h³nh Module 

  Chֵc nŁng thiԒt lԀp chԒ Ľ֥ t½y ch֙n mԀt khӼu cho to¨n h֓ 

th֝ng. 
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Hình 4.53. Giao di֓n CӸu h³nh mԀt khӼu. 

  Chֵc nŁng c¨i ĽԊt cӸu h³nh cho th¨nh 

viên trong h֓ th֝ng l¨m vi֓c. Chֵc nŁng h֓ th֝ng n¨y c¸n ĽҼ֯c ph©n nh֛ 
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chi tiԒt ra l¨m nhiԚu gi§ tr֗ chֵc nŁng kh§c nhԄm gi¼p cho admin d֑ d¨ng 

quӶn lĨ v¨ kiԜm so§t: 

o   X§c lԀp cӸu h³nh theo t֡ng quan s֫ th²ch cֳa 

thành viên: 

 

Hình 4.54. Giao di֓n cӸu h³nh t֡ng quan theo s֫ thích cֳa th¨nh vi°n. 

o   X§c lԀp t½y ch֙n giao di֓n ch²nh Ľ֝i 

v֧i th¨nh vi°n 


