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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TRÊN PHIÊN BẢN MÁY VI TÍNH 

 

I. PHÂN QUYỀN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG T.BÁO/G.VIỆC 

1. Phân quyền cho Nhóm tài khoản 

Đăng nhập vào hệ thống với tài khoản quản trị admin đã được cấp. 

Bước 1: Vào mục Quản trị --> Nhóm tài khoản, màn hình danh sách nhóm 
tài khoản hiển thị như sau: 

 

Bước 2: Kích nút sửa  tương ứng nhóm tài khoản cần phân quyền, màn 
hình hiển thị như sau: 

 

Kích vào đây để sửa 
nhóm tài khoản 

Kích chọn vào đây 
để bổ sung quyền sử 

dụng chức năng 
Thông báo, giao 

việc nếu chưa được 
chọn 

Kích vào đây để xác 
nhận quyền hạn sử 
sụng các tính năng 

của Thông báo, giao 
việc 
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 Bước 2: Kéo xuống bên dưới, tại khu vực Thông báo/Giao việc, kích chọn 
quyền cho nhóm tài khoản, có các quyền sau đây: 

+ Chỉ xem VB/TB: những người dùng thuộc nhóm tài khoản này chỉ được 
phép xem văn bản từ Sở/Phòng gửi về 

+ Xác nhận đã xem VB/TB: những người dùng thuộc nhóm tài khoản này 
ngoài việc được phép xem văn bản từ Sở/Phòng gửi về, khi xem văn bản thì sẽ 
đồng thời gửi thông tin xác nhận về hệ thống của Sở là đơn vị đã nhận văn bản, 
thông báo. 

+ Gửi BC thực hiện VBYKCĐ: những người dùng thuộc nhóm tài khoản này 
được phép gửi báo cáo về Sở/Phòng 

Bước 3: nhấn để lưu. 
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1. Trường nhận VBYKCĐ từ Phòng GD
Trường đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được cấp và phân quyền,

kích chọn mục Thông báo/Giao việc từ menu, màn hình danh sách VBĐH từ
Phòng (hoặc VBĐH từ Sở đối với cấp Trường trực thuộc Sở) hiển thị như sau:

Ở cột VBYKCĐ nếu văn bản nào có giá trị khác rỗng (hiển thị một trong
các giá trị Chưa có báo cáo, Đã gửi báo cáo, Từ chối, Quá hạn) thì đây là các
VBYKCĐ từ Phòng gửi cho đơn vị.

Giải thích các trạng thái ở cột VBYKCĐ:
+ Chưa có báo cáo: Trường chưa gửi báo cáo kết quả thực hiện cho Phòng
+ Đã gửi báo cáo: Trường đã gửi báo cáo kết quả thực hiện cho Phòng
+ Từ chối: Phòng GD không chấp nhận báo cáo kết quả thực hiện Trường

gửi cho Phòng (yêu cầu thực hiện và báo cáo lại)
+ Quá hạn: thời gian gửi báo cáo đã quá hạn theo yêu cầu của Phòng
Kích vào văn bản để xem chi tiết văn bản, màn hình hiển thị như sau:

Chi tiết văn
bản

Danh sách báo cáo đã gửi lên Phòng

Khu vực gửi báo cáo hoặc
giao việc cho cấp dưới

Các VBYKCĐ Phòng
gửi cho Trường và Trạng

thái báo cáo

II. NHẬN VÀ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐIỀU HÀNH
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2. Trường gửi báo cáo kết quả thực hiện VBYKCĐ lên Phòng
Từ màn hình chi tiết văn bản (hình trên), ở khu vực GỬI BÁO CÁO nhập

Nội dung, File đính kèm sau đó nhấn nút Gửi, màn hình sau khi gửi báo cáo sẽ
xuất hiện như sau:

Lưu ý:
+ Báo cáo mới gửi sẽ nằm trên cùng
+ Nếu ở cột Trạng thái có giá trị là “Chưa đạt” thì có nghĩa là Phòng GD

từ chối báo cáo của trường gửi lên, trường phải thực hiện và gửi lại báo cáo

Danh sách báo cáo sau khi gửi



4/19

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHIÊN BẢN ĐIỆN THOẠI THÔNG
MINH HAY MÁY TÍNH BẢNG

- Phần sau đây sẽ hướng dẫn cho đơn vị cấp trường trực thuộc Phòng GD
(các đơn vị cấp trường trực thuộc Sở cũng sử dụng tương tự)

- Hướng dẫn này áp dụng với hệ điều hành Android (đối với hệ điều hành
iOS cũng sử dụng tương tự)

I. HƯỚNG DẪN TẢI ỨNG DỤNG
1. Tải ứng dụng cho hệ điều hành Android
Bước 1: Trên màn hình menu ứng dụng của điện thoại bạn chọn ứng dụng

Cửa hàng Play (CH Play) đây là trình tải ứng dụng của google dành cho hệ điều
hành Android.

Bước 2: Sau khi chọn ứng dụng Cửa hàng Play thì ứng dụng sẽ được mở lên
cho phép người dùng tải ứng dụng. Chúng ta tiến hành nhập từ khóa HueEdu vào
ô tìm kiếm và tìm kiếm ứng dụng:



5/19

Nếu gõ đúng từ khóa HueEdu thì kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị đầu tiên như
hình như sau:

Bước 3: Click chọn vào logo ứng dụng của HueEdu để đến màn hình tải
ứng dụng

Bước 4: Nhấn vào nút cài đặt để cài đặt ứng dụng.
Lưu ý: Nếu lúc nhấn cài đặt hệ thống bắt đăng nhập thì người dùng phải

đăng nhập hệ thống bằng tài khoản của google của bạn để tải được ứng dụng.
Kết quả sau khi cài đặt:
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Người dùng có thể nhấn vào nút Mở để mở ứng dụng (hoặc vào danh sách
ứng dụng đã cài đặt trên điện thoại để mở ứng dụng).

Ứng dụng sau khi cài đặt sẽ xuất hiện trong danh sách các ứng dụng đã cài
đặt trên điện thoại của bạn như sau:

2. Tải ứng dụng cho hệ điều hành IOS
Bước 1: Trên màn hình menu ứng dụng của điện thoại bạn chọn ứng dụng

Appstore đây là trình tải ứng dụng của Apple dành cho hệ điều hành IOS.

Bước 2: Sau khi chọn ứng dụng Appstore thì ứng dụng sẽ được mở lên cho
phép người dùng tải ứng dụng. Chúng ta tiến hành nhập từ khóa HueEdu vào ô tìm
kiếm để tìm kiếm ứng dụng và tải về máy:

Kết quả tìm kiếm: Nếu gõ đúng từ khóa HueEdu thì kết quả tìm kiếm sẽ
hiển thị đầu tiên như hình sau:
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Bước 3: Click chọn nút Nhận để tải ứng dụng
Lưu ý: Nếu lúc nhấn cài đặt hệ thống yêu cầu đăng nhập thì người dùng

phải đăng nhập hệ thống bằng tài khoản của Apple để tải được ứng dụng.
Đây là kết quả sau khi cài đặt:

Người dùng có thể nhấn nút Mở để mở ứng dụng (hoặc tìm kiếm ứng dụng
trên màn hình danh sách ứng dụng đã cài đặt của điện thoại).

Ứng dụng sau khi cài đặt sẽ xuất hiện trong danh sách các ứng dụng đã cài
đặt trên điện thoại như sau:
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II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG ỨNG DỤNG
Hướng dẫn sử dụng sau đây áp dụng với hệ điều hành Android (đối với hệ điều hành

iOS cũng sử dụng tương tự)

1. Đăng nhập vào hệ thống
Bước 1:Mở ứng dụng HueEdu, màn hình đăng nhập hiển thị để người dùng

đăng nhập vào hệ thống
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Bước 2:
- Nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu.
- Chọn Đơn vị: Hiển thị lựa chọn đơn vị như sau:
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+ Chọn Nhóm đơn vị → Chọn đúng đơn vị đang công tác.
Bước 3: Chọn Đăng nhập để đăng nhập vào phần mềm, sau khi đăng nhập

thành công thì màn hình sẽ hiển thị mặc định giao diện là danh sách văn bản điều
hành như hình sau:

Lưu ý: Chức năng đăng nhập đã thực hiện thành công lần đầu, thì những lần sau
vào ứng dụng không phải đăng nhập lại.

Kích vào đây để
vàoMenu chính
của ứng dụng
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2. Văn bản điều hành
2.1 Danh sách văn bản điều hành
Kích chọnMenu chính, màn hình hiển thị như sau:

Trên màn hình menu chính, kích chọn Văn bản điều hành, màn hình danh
sách văn bản điều hành từ Phòng sẽ hiển thị như sau:
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Trên danh sách này, người dùng có thể tìm kiếm văn bản, xem chi tiết văn
bản.

* Tìm kiếm nhanh văn bản: trên danh sách văn bản, nhập từ khóa (số văn
bản hoặc trích yếu văn bản) vào ô tìm kiếm để tìm kiếm nhanh văn bản.

* Tìm kiếm nâng cao: trên danh sách văn bản kích vào nút để tìm kiếm
nâng cao văn bản, màn hình tìm kiếm nâng cao hiển thị như sau:

Tìm kiếm nâng
cao

Ô tìm kiếm nhanh

Kích vào đây để xem
chi tiết văn bản
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2.2 Xem chi tiết văn bản điều hành
Từ màn hình danh sách văn bản điều hành từ Phòng kích chọn vào văn bản

điều hành cần xem, màn hình chi tiết văn bản hiển thị như sau:
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* Lịch sử trao đổi: Trên màn hình chi tiết văn bản, kéo xuống bên dưới người
dùng có thể xem hoặc gửi nội dung trao đổi liên quan đến văn bản.

3. Văn bản có ý kiến chỉ đạo
3.1 Danh sách văn bản có ý kiến chỉ đạo
Kích chọnMenu chính, màn hình hiển thị như sau:

Tải file văn bản đính
kèm

Xem và gửi nội dung
trao đổi liên quan đến

văn bản
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Trên màn hình menu chính, kích chọn Văn bản có ý kiến chỉ đạo, màn
hình danh sách văn bản có ý kiến chỉ đạo từ Phòng sẽ hiển thị như sau:
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Trên danh sách này, bạn có tìm kiếm văn bản, xem chi tiết văn bản, xem và
gửi báo cáo lên Phòng.

3.2 Xem chi tiết văn bản có ý kiến chỉ đạo
Từ màn hình danh sách văn bản có ý kiến chỉ đạo từ Phòng, người dùng

kích vào văn bản để xem chi tiết văn bản, màn hình hiển thị như sau:

Tìm kiếm nâng caoÔ tìm kiếm nhanh

Kích vào đây để xem
chi tiết văn bản và

gửi báo cáo Tình trạng báo cáo đã
gửi lên Phòng
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3.3 Gửi báo cáo
Bước 1: Tại màn hình chi tiết văn bản có ý kiến chỉ đạo từ Phòng, kích vào

nút Gửi báo cáo, màn hình hiển thị như sau:

Tải file văn bản đính
kèm

Xem và gửi nội dung
trao đổi liên quan đến

văn bản
Kích vào để xem và
gửi báo cáo lên

Phòng

Phòng GD&ĐT Hương Thủy
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Bước 2: Người dùng nhập Nội dung báo cáo, File đính kèm sau đó nhấn
chọn nút Gửi báo cáo để gửi báo cáo lên Phòng.

4. Thông báo
Kích chọnMenu chính, màn hình hiển thị như sau:

Trên màn hình menu chính, kích chọn Thông báo, màn hình sanh sách
thông báo từ Phòng sẽ hiển thị như sau:

Xem và gửi báo cáo
lên Phòng
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Trên danh sách này, bạn có thể gửi thông báo, tìm kiếm thông báo, xem chi
tiết thông báo, trao đổi thông tin.

Các chức năng khác sử dụng tương tự như ở mục Văn bản điều hành.

Tìm kiếm nâng cao
Ô tìm kiếm nhanh

Kích vào đây để xem
chi tiết thông báo


