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1.1 Quản lý loại hợp đồng nhân viên 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý 

loại hợp đồng nhân viên”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.1.1 Chức năng thêm 

Để thêm loại hợp đồng, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao 

diện sẽ hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.1.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại hợp đồng muốn chỉnh 

sửa tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 
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1.1.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại hợp đồng muốn xem 

thông tin chi tiết. 

1.1.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại hợp đồng muốn xoá. 

Một hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để 

huỷ xoá. 

1.1.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Hồ sơ cá nhân và cộng tác viên” 

 

1.2 Quản lý định dạng files 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý 

định dạng files”. Giao diện danh sách hiển thị: 
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1.2.1 Chức năng thêm 

Để thêm loại định dạng file, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao 

diện sẽ hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.2.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại file muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.2.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại file muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.2.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại file muốn xoá. Một hộp 

thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ xoá. 

1.2.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Đề xuất khoa học” 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Hồ sơ IFEE” 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Hồ sơ đối tác” 
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1.3 Quản lý phân loại 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý 

phân loại”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.3.1 Chức năng thêm 

Để thêm phân loại, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện sẽ 

hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.3.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với phân loại muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 
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1.3.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với phân loại muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.3.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với phân loại muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 

1.3.5 Các vị trí hiển thị 

 Đối với thể loại là “Lĩnh vực”: 

 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Đề xuất khoa học” 

 

 Đối với thể loại là “Ấn phẩm” 

 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Ấn phẩm khoa học” 
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1.4 Quản lý loại hợp đồng 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

loại hợp đồng”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.4.1 Chức năng thêm 

Để thêm loại hợp đồng, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao 

diện sẽ hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.4.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại hợp đồng muốn chỉnh 

sửa tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 
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1.4.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại hợp đồng muốn xem 

thông tin chi tiết. 

1.4.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với loại hợp đồng muốn xoá. 

Một hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để 

huỷ xoá. 

1.4.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Dự án” 

 

1.5 Quản lý ngôn ngữ 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

ngôn ngữ”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.5.1 Chức năng thêm 

Để thêm ngôn ngữ, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện sẽ 

hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 
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1.5.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với ngôn ngữ muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.5.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với ngôn ngữ muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.5.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với ngôn ngữ muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 

1.5.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Ấn phẩm khoa học” 

 

1.6 Quản lý tạp chí 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

tạp chí”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 



Hướng dẫn sử dụng chức năng Admin Menu website Quản lý công việc 

11 

Viện Sinh thái rừng và Môi trường 

1.6.1 Chức năng thêm 

Để thêm tạp chí, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện sẽ 

hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.6.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với tập chí muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.6.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với tạp chí muốn xem thông tin 

chi tiết. 

1.6.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với tạp chí muốn xoá. Một hộp 

thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ xoá. 

1.6.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Ấn phẩm khoa học” 
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1.7 Quản lý chuyên môn 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

chuyên môn”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.7.1 Chức năng thêm 

Để thêm chuyên môn, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện 

sẽ hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.7.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với chuyên môn muốn chỉnh 

sửa tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 
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1.7.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với chuyên môn muốn xem 

thông tin chi tiết. 

1.7.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với chuyên môn muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 

1.7.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm, sửa chức năng “Hồ sơ cá nhân và cộng tác viên” 

 

1.8 Quản lý phòng ban 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

phòng ban”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.8.1 Chức năng thêm 

Để thêm phòng ban, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện 

sẽ hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 
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1.8.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với phòng ban muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.8.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với phòng ban muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.8.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với phòng ban muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 

1.8.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện tạo công việc của chức năng “Công việc” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Đề xuất khoa học” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Hồ sơ cá nhân và cộng tác 

viên” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Dự án” 

 

1.9 Quản lý trạng thái công việc 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

trạng thái công việc”. Giao diện danh sách hiển thị: 
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1.9.1 Chức năng thêm 

Để thêm trạng thái công việc, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. 

Giao diện sẽ hiển thị: 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.9.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với trạng thái muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.9.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với trạng thái muốn xem thông 

tin chi tiết. 
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1.9.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với trạng thái muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 

1.9.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện công việc của phòng ban thuộc chức năng “Công việc” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Quản lý giao việc” 

 

1.10 Quản lý nhân viên 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

nhân viên”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.10.1 Chức năng thêm 

Để thêm nhân viên, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện 

sẽ hiển thị: 
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 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.10.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với nhân viên muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 
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1.10.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với nhân viên muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.10.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với nhân viên muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 

1.10.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện thêm công việc của chức năng “Công việc” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Đề xuất khoa học” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Hồ sơ IFEE” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Hồ sơ đối tác” 

 Trong giao diện thêm, sửa của chức năng “Dự án” 

1.11 Quản lý người dùng website 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

người dùng website”. Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.11.1 Chức năng thêm 

Để thêm người dùng website, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. 

Giao diện sẽ hiển thị: 
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 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.11.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với người dùng website muốn 

chỉnh sửa tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.11.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với người dùng website muốn 

xem thông tin chi tiết. 

1.11.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với người dùng website muốn 

xoá. Một hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn 

“Cancel” để huỷ xoá. 
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1.11.5 Các vị trí hiển thị 

 Trong giao diện của chức năng “Đồng bộ nhân viên” 

 

1.12 Quản lý đồng bộ nhân viên 

Để các tài khoản sử dụng website có thể sử dụng được các chức năng thì cần phải 

đồng bộ với nhân viên. 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

đồng bộ nhân viên”.  Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.12.1 Chức năng thêm 

Để thêm đồng bộ nhân viên, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. 

Giao diện sẽ hiển thị: 

 

 

 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.12.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với bản ghi muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 
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Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 

1.12.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với bản ghi muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.12.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với bản ghi muốn xoá. Một hộp 

thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ xoá. 

1.13 Quản lý thông báo 

Để truy cập chức năng, người quản trị chọn “Admin menu” và chọn “Quản lý  

thông báo”.  Giao diện danh sách hiển thị: 

 

1.13.1 Chức năng thêm 

Để thêm thông báo, người quản trị chọn  tại giao diện danh sách. Giao diện 

sẽ hiển thị: 
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 Tại đây, người quản trị nhập thông tin cần thêm và chọn  để thêm mới. 

1.13.2 Chức năng sửa 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với thông báo muốn chỉnh sửa 

tương ứng. Giao diện sẽ hiển thị: 

 

Tại đây, người quản trị chỉnh sửa thông tin và chọn  để cập nhật thông tin. 
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1.13.3 Chức năng xem chi tiết 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với thông báo muốn xem thông 

tin chi tiết. 

1.13.4 Chức năng xoá 

Tại giao diện danh sách, người quản trị chọn  với thông báo muốn xoá. Một 

hộp thoại xác nhận xoá hiển thị lên, chọn “Ok” để thực hiện xoá, chọn “Cancel” để huỷ 

xoá. 


