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[bookmark: _Toc213501128]1. Giới thiệu hệ thống
Cổng thông tin việc làm thành phố Hà Nội là hệ thống do Trung tâm Dịch vụ Việc làm Hà Nội xây dựng và vận hành, nhằm kết nối giữa người lao động và người sử dụng lao động trên địa bàn thành phố Hà Nội và các khu vực lân cận.
[bookmark: _Toc213501129]2. Mục đích 
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn các cán bộ quản trị sử dụng những module sau:
· Quản lý Nhà tuyển dụng
· Quản lý Hồ sơ việc làm trống
· Quản lý Người lao động
· Quản lý Hồ sơ người tìm việc
[bookmark: _Toc213501130]3. Phạm vi tài liệu
Tài liệu chỉ bao gồm hướng dẫn sử dụng các tính năng của Nhà tuyển dụng bao gồm Danh sách nhà tuyển dụng, Hồ sơ việc làm trống và các tính năng của Người lao động bao gồm Danh sách người lao động, Hồ sơ người tìm việc, không bao gồm các chức năng khác.
[bookmark: _Toc213501131]4. Các ký hiệu và viết tắt
	Viết tắt
	Giải thích

	VLHN
	Việc làm Hà Nội

	Button
	Nút chức năng

	Click
	Nhấn chuột 1 lần 

	Icon
	Biểu tượng


[bookmark: _heading=h.2lri7hjf5dk]


[bookmark: _Toc213501132]II. Hướng dẫn sử dụng module Hồ sơ của người lao động và nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501133]1. Danh sách nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501134]1.1. Xem danh sách nhà tuyển dụng
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách nhà tuyển dụng.
Bước 1: Chọn menu trái Nhà tuyển dụng 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách nhà tuyển dụng 
[image: ]
Màn hình danh sách nhà tuyển dụng
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả nhà tuyển dụng
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tên cá nhân/ doanh nghiệp, CCCD/ mã số thuế, loại hình doanh nghiệp, ngành kinh doanh chính, địa chỉ, số lượng việc làm đang tuyển dụng, loại đăng ký, trạng thái tiêu biểu, trạng thái kích hoạt. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
[bookmark: _Toc213501135]1.2. Xem chi tiết nhà tuyển dụng
Bước 1: Tại màn danh sách nhà tuyển dụng người dùng click vào tên cá nhân/ doanh nghiệp cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin nhà tuyển dụng
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Màn hình xem thông tin nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501136]1.3. Thêm mới nhà tuyển dụng
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới nhà tuyển dụng: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới nhà tuyển dụng
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Màn hình Thêm mới nhà tuyển dụng
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu nhà tuyển dụng
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501137]1.4. Cập nhật nhà tuyển dụng
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật nhà tuyển dụng: 
Bước 1: Click button Sửa tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết nhà tuyển dụng
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa nhà tuyển dụng
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Màn hình sửa nhà tuyển dụng
Bước 3: Thay đổi thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu nhà tuyển dụng
· Click button Hủy để hủy thao tác chỉnh sửa nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501140]1.5. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của nhà tuyển dụng, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách nhà tuyển dụng
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử nhà tuyển dụng
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Màn hình xem lịch sử nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501141]1.6. Xóa nhà tuyển dụng
Để xóa nhà tuyển dụng, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin nhà tuyển dụng
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa nhà tuyển dụng
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Màn hình xác nhận xóa nhà tuyển dụng
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa nhà tuyển dụng
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa nhà tuyển dụng
[bookmark: _Toc213501144]2. Hồ sơ việc làm trống
[bookmark: _Toc213501145]2.1. Hồ sơ đã kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501146]2.1.1. Xem danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Việc làm trống chọn menu con Hồ sơ đã kiểm duyệt 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt 
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Màn hình danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ đã kiểm duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, mã nghề, tên nhà tuyển dụng, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, số lượng tuyển, trạng thái hiệu lực, trạng thái hấp dẫn, phân biệt hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501147]2.1.2. Xem chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt người dùng click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình xem thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xuất file hồ sơ đã kiểm duyệt bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501148]2.1.3. Thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình Thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ đã kiểm duyệt
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
* Lưu ý: 
· Thông tin thêm mới được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - nhập thông tin người sử dụng lao động, nếu chọn doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng đã tồn tại trong hệ thống, thông tin phải khớp với thông tin gốc của doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng
· Các trường dữ liệu có dấu * là các trường bắt buộc
[bookmark: _heading=h.s01rdjg8vxxh][bookmark: _heading=h.l4dwdiuy4h17][bookmark: _Toc213501150]2.1.5. Xem chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt tại cổng thông tin
Bước 1: Click button Xem chi tiết tại cổng thông tin tại màn danh sách hoặc button Xem trước tại màn thông tin chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt tại cổng thông tin
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Màn hình chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt tại cổng thông tin
[bookmark: _Toc213501151]2.1.6. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ đã kiểm duyệt, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ đã kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501152]2.1.7. Thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
Để thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt, người dùng thực hiện thao tác sau:
Bước 1: Click switch button tại cột Trạng thái tại danh sách hoặc button trạng thái tại màn hình xem chi tiết thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
[image: ]
Màn hình xác nhận thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
· Click button Hủy để hủy thao tác thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
[bookmark: _heading=h.a46vxa65v4jq][bookmark: _Toc213501153]2.2. Hồ sơ nhập liệu
[bookmark: _heading=h.wqnyuvfpuf1i][bookmark: _Toc213501154]2.2.1. Xem danh sách hồ sơ nhập liệu
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ nhập liệu.
Bước 1: Tại menu trái Việc làm trống chọn menu con Hồ sơ nhập liệu 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ nhập liệu 
[image: ]
Màn hình danh sách hồ sơ nhập liệu
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ nhập liệu
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, tên nhà tuyển dụng, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, số lượng tuyển, loại hồ sơ, phân biệt hồ sơ, trạng thái hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ nhập liệu bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ nhập liệu bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _heading=h.c6h1th10ixbn][bookmark: _Toc213501155]2.2.2. Xem chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ nhập liệu người dùng click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ nhập liệu
[image: ]
Màn hình xem thông tin hồ sơ nhập liệu
[bookmark: _heading=h.kbiw6y9gw3s][bookmark: _Toc213501156]2.2.3. Thêm mới hồ sơ nhập liệu
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới hồ sơ nhập liệu: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới hồ sơ nhập liệu
[image: ]
Màn hình Thêm mới hồ sơ nhập liệu
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ nhập liệu với trạng thái “Đang soạn”
· Click button Gửi kiểm duyệt để lưu hồ sơ nhập liệu, gửi kiểm duyệt và cập nhật trạng thái hồ sơ thành “Chờ kiểm duyệt”
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Thông tin thêm mới được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước nhập thông tin người sử dụng lao động, nếu chọn doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng đã tồn tại trong hệ thống, thông tin của doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng phải khớp bản gốc
[bookmark: _heading=h.kqxvs3l1d8kb][bookmark: _Toc213501157]2.2.4. Cập nhật hồ sơ nhập liệu
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật hồ sơ nhập liệu: 
Bước 1: Click button Sửa tại màn danh sách hoặc button Sửa tại màn thông tin chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa hồ sơ nhập liệu
[image: ]
Màn hình sửa hồ sơ nhập liệu
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ nhập liệu và giữ nguyên trạng thái hiện tại
· Click button Gửi kiểm duyệt để lưu hồ sơ nhập liệu, gửi kiểm duyệt và cập nhật trạng thái hồ sơ thành “Chờ kiểm duyệt”
· Click button Hủy để hủy thao tác sửa hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Chỉ cho phép sửa hồ sơ đang có trạng thái là: Đang soạn, Chờ xác nhận và Bị từ chối
· Thông tin sửa được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - thông tin người sử dụng lao động, thông tin phải khớp với thông tin gốc của doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng
[bookmark: _heading=h.ikjfjdupb4jc][bookmark: _Toc213501158]2.2.5. Xóa hồ sơ nhập liệu
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xóa hồ sơ nhập liệu: 
Bước 1: Click button Xóa tại màn danh sách hoặc màn thông tin chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa hồ sơ nhập liệu
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Màn hình xác nhận xóa hồ sơ nhập liệu
Bước 3: 
· Click button Xác nhận để xóa hồ sơ nhập liệu
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Chỉ cho phép xóa hồ sơ đang có trạng thái là: Đang soạn
[bookmark: _heading=h.27s2skby0rws][bookmark: _heading=h.v8fzcyd75936][bookmark: _Toc213501160]2.2.6. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ nhập liệu, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ nhập liệu
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ nhập liệu
[bookmark: _heading=h.px78rbup31u5][bookmark: _Toc213501161]2.3. Hồ sơ chờ kiểm duyệt
[bookmark: _heading=h.fc6da6divsiw][bookmark: _Toc213501162]2.3.1. Xem danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Việc làm trống chọn menu con Hồ sơ chờ kiểm duyệt 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt 
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Màn hình danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ chờ kiểm duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, tên nhà tuyển dụng, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, số lượng tuyển, phân biệt hồ sơ, trạng thái hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ chờ kiểm duyệt bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _heading=h.hoz8m96kwbfy][bookmark: _Toc213501163]2.3.2. Xem chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt người dùng click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ chờ kiểm duyệt
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Màn hình xem thông tin hồ sơ chờ kiểm duyệt
[bookmark: _heading=h.jqckc6uaissr][bookmark: _Toc213501164]2.3.3. Cập nhật hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Click button Sửa tại màn danh sách hoặc button Sửa tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa hồ sơ chờ kiểm duyệt
[image: ]
Màn hình sửa hồ sơ nhập liệu
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ nhập liệu và giữ nguyên trạng thái hiện tại
· Click button Hủy để hủy thao tác sửa hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Chỉ cho phép sửa hồ sơ đang có trạng thái là: Chờ kiểm duyệt
· Thông tin sửa được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· [bookmark: _heading=h.auif2gozkwqo]Tại bước 1 - thông tin người sử dụng lao động, thông tin phải khớp với thông tin gốc của doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng
[bookmark: _heading=h.g67k1dv1x6yk][bookmark: _Toc213501166]2.3.4. Xác nhận trùng lặp hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xác nhận trùng lặp hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Click button Trùng lặp tại màn danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống chuyển qua danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp và hiển thị màn chi tiết của hồ sơ vừa xác nhận trùng lặp
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Màn hình chi tiết của hồ sơ chờ kiểm duyệt được xác nhận trùng lặp
[bookmark: _heading=h.s441ji4i5lam][bookmark: _Toc213501167]2.3.5. Phê duyệt/ từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt
Phê duyệt hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để phê duyệt hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Nhập Mã nghề và click button Phê duyệt tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống thực hiện lưu thông tin hồ sơ, chuyển hồ sơ sang trạng thái “Hoàn thành” và trạng thái “Hiệu lực”

Từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để phê duyệt hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Nhập Mã nghề và click button Phê duyệt tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận từ chối
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Màn hình xác nhận từ chối
Bước 3: Nhập lý do từ chối
Bước 4: 
· Click button Xác nhận để từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt, lưu lý do từ chối và chuyển trạng thái hồ sơ thành “Bị từ chối”
· Click button Hủy để hủy thao tác từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt
* Lưu ý: 
· Chỉ có thể phê duyệt khi đã nhập mã nghề
· Chỉ cho phép phê duyệt/ từ chối hồ sơ đang có trạng thái là: Chờ kiểm duyệt
[bookmark: _heading=h.6jvtuqmr2zze][bookmark: _Toc213501168]2.3.6. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ chờ kiểm duyệt, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ kiểm duyệt
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ kiểm duyệt
[bookmark: _heading=h.jxd3x1h95vo][bookmark: _Toc213501169]2.4. Hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
[bookmark: _heading=h.8jo3k6c7ctvb][bookmark: _Toc213501170]2.4.1. Xem danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp.
Bước 1: Tại menu trái Việc làm trống chọn menu con Hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp 
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Màn hình danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, mã nghề, tên nhà tuyển dụng, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, trạng thái hiệu lực, phân biệt hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _heading=h.85gwsgxauep][bookmark: _Toc213501171]2.4.2. Xem chi tiết hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp người dùng click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
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Màn hình xem thông tin hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
[bookmark: _heading=h.fp2b1jo6dhj6][bookmark: _Toc213501172]2.4.3. Cập nhật hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp: 
Bước 1: Click button Sửa tại màn danh sách hoặc button Sửa tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
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Màn hình sửa hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp 
· Click button Hủy để hủy thao tác sửa hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
* Lưu ý: 
· Thông tin sửa được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - thông tin người sử dụng lao động, thông tin phải khớp với thông tin gốc của doanh nghiệp/ nhà tuyển dụng
[bookmark: _heading=h.d5xfdaddp9by][bookmark: _Toc213501173]2.4.4. Xác nhận trùng lặp hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xác nhận trùng lặp hồ sơ: 
Bước 1: Tick chọn trước bản ghi bị trùng, sau đó click button Xác nhận là bị trùng lặp 
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận trùng lặp
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Màn hình xác nhận trùng lặp
Bước 3: 
· Click button Xác nhận để xác nhận hồ sơ bị trùng lặp và chuyển hồ sơ sang danh sách hồ sơ trùng lặp 
· Click button Hủy để hủy thao tác xác nhận hồ sơ bị trùng lặp
[bookmark: _heading=h.4t8sj8mr85h4][bookmark: _Toc213501174]2.4.5. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
[bookmark: _heading=h.i8ag7igrcirl][bookmark: _heading=h.bzl1tjk8mgy2][bookmark: _Toc213501176]2.5. Hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _heading=h.dbfh2njb4e4a][bookmark: _Toc213501177]2.5.1. Xem danh sách hồ sơ trùng lặp
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ trùng lặp.
Bước 1: Tại menu trái Việc làm trống chọn menu con Hồ sơ trùng lặp 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ trùng lặp 
[image: ]
Màn hình danh sách hồ sơ trùng lặp
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ trùng lặp
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, tên nhà tuyển dụng, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, phân biệt hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ trùng lặp bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ trùng lặp bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _heading=h.8r4r4sqjqreg][bookmark: _Toc213501178]2.5.2. Xem chi tiết hồ sơ trùng lặp
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ trùng lặp người dùng click vào mã hồ sơ hoặc tên nhà tuyển dụng của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ trùng lặp
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Màn hình xem thông tin hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _heading=h.bwlmcirfeyok][bookmark: _Toc213501179]2.5.3. Xóa hồ sơ trùng lặp
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xóa hồ sơ trùng lặp: 
Bước 1: 
· Click button Xóa tại màn danh sách hoặc tại màn thông tin chi tiết hồ sơ trùng lặp
· Tick chọn một hoặc nhiều bản ghi tại màn danh sách và click button Xóa
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa hồ sơ trùng lặp
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Màn hình xác nhận xóa hồ sơ trùng lặp
Bước 3: 
· Click button Xác nhận để xóa hồ sơ trùng lặp
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _heading=h.z3z067d0k2mx][bookmark: _Toc213501180]2.5.4. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ trùng lặp, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ trùng lặp
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ trùng lặp
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _heading=h.274tvab4y4l7][bookmark: _Toc213501201]3. Danh sách người lao động
[bookmark: _Toc213501202]3.1. Xem danh sách người lao động
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách người lao động.
Bước 1: Chọn menu trái Người lao động 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách người lao động 
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Màn hình danh sách người lao động
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả người lao động
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo họ và tên người lao động, CMND/CCCD, số điện thoại, email, địa chỉ hiện tại, số lượng nhu cầu tìm việc, loại đăng ký. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin người lao động bằng cách click vào họ và tên người lao động tại màn hình danh sách.
[bookmark: _Toc213501203]3.2. Xem chi tiết người lao động
Bước 1: Tại màn danh sách nhà tuyển dụng người dùng click vào họ và tên người lao động cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin người lao động
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Màn hình xem thông tin người lao động
[bookmark: _Toc213501204]3.3. Thêm mới người lao động
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới người lao động: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới người lao động
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Màn hình Thêm mới người lao động
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu người lao động
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới người lao động
[bookmark: _Toc213501205]3.4. Cập nhật người lao động
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật người lao động: 
Bước 1: Click button Sửa tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết người lao động
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa người lao động
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Màn hình sửa người lao động
Bước 3: Thay đổi thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu người lao động
· Click button Hủy để hủy thao tác chỉnh sửa người lao động
[bookmark: _Toc213501208]3.5. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của nhà tuyển dụng, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách người lao động
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử người lao động
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Màn hình xem lịch sử người lao động
[bookmark: _Toc213501209]3.6. Xóa người lao động
Để xóa người lao động, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin người lao động
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa người lao động
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Màn hình xác nhận xóa người lao động
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa người lao động
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa người lao động
[bookmark: _Toc213501210]4. Hồ sơ người tìm việc
[bookmark: _Toc213501211]4.1. Hồ sơ đã kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501212]4.1.1. Xem danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Người tìm việc chọn menu con Hồ sơ đã kiểm duyệt 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt 
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Màn hình danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ đã kiểm duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, mã nghề, họ và tên người lao động, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, trạng thái hiệu lực, trạng thái nổi bật. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501213]4.1.2. Xem chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ đã kiểm duyệt người dùng click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình xem thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xuất file hồ sơ đã kiểm duyệt bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501214]4.1.3. Thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình Thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ đã kiểm duyệt
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới hồ sơ đã kiểm duyệt
* Lưu ý: 
· Thông tin thêm mới được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - nhập thông tin cá nhân, nếu chọn người lao động đã tồn tại trong hệ thống, thông tin phải khớp với thông tin gốc của người lao động
[bookmark: _Toc213501216]4.1.4. Xem chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt tại cổng thông tin
Bước 1: Click button Xem chi tiết tại cổng thông tin tại màn danh sách hoặc button Xem trước tại màn thông tin chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt tại cổng thông tin
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Màn hình chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt tại cổng thông tin
[bookmark: _Toc213501217]4.1.5. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ đã kiểm duyệt, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ đã kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501218]4.1.6. Thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
Để thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt, người dùng thực hiện thao tác sau:
Bước 1: Click switch button tại cột Trạng thái tại danh sách hoặc button trạng thái tại màn hình xem chi tiết thông tin hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
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Màn hình xác nhận thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
· Click button Hủy để hủy thao tác thay đổi trạng thái hiệu lực của hồ sơ đã kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501219]4.2. Hồ sơ nhập liệu
[bookmark: _Toc213501220]4.2.1. Xem danh sách hồ sơ nhập liệu
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ nhập liệu.
Bước 1: Tại menu trái Người tìm việc chọn menu con Hồ sơ nhập liệu 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ nhập liệu 
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Màn hình danh sách hồ sơ nhập liệu
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ nhập liệu
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, họ và tên người lao động, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, loại hồ sơ, trạng thái hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ nhập liệu bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ nhập liệu bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501221]4.2.2. Xem chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ nhập liệu người dùng click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ nhập liệu
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Màn hình xem thông tin hồ sơ nhập liệu
[bookmark: _Toc213501222]4.2.3. Thêm mới hồ sơ nhập liệu
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới hồ sơ nhập liệu: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới hồ sơ nhập liệu
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Màn hình Thêm mới hồ sơ nhập liệu
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ nhập liệu với trạng thái “Đang soạn”
· Click button Gửi kiểm duyệt để lưu hồ sơ nhập liệu, gửi kiểm duyệt và cập nhật trạng thái hồ sơ thành “Chờ kiểm duyệt”
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Thông tin thêm mới được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước nhập thông tin cá nhân, nếu chọn người lao động đã tồn tại trong hệ thống, thông tin của người lao động phải khớp bản gốc
[bookmark: _Toc213501223]4.2.4. Cập nhật hồ sơ nhập liệu
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật hồ sơ nhập liệu: 
Bước 1: Click button Sửa tại màn danh sách hoặc button Sửa tại màn thông tin chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa hồ sơ nhập liệu
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Màn hình sửa hồ sơ nhập liệu
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ nhập liệu và giữ nguyên trạng thái hiện tại
· Click button Gửi kiểm duyệt để lưu hồ sơ nhập liệu, gửi kiểm duyệt và cập nhật trạng thái hồ sơ thành “Chờ kiểm duyệt”
· Click button Hủy để hủy thao tác sửa hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Chỉ cho phép sửa hồ sơ đang có trạng thái là: Đang soạn, Chờ xác nhận và Bị từ chối
· Thông tin sửa được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - thông tin cá nhân, thông tin phải khớp với thông tin gốc của người lao động
[bookmark: _Toc213501224]4.2.5. Xóa hồ sơ nhập liệu
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xóa hồ sơ nhập liệu: 
Bước 1: Click button Xóa tại màn danh sách hoặc màn thông tin chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa hồ sơ nhập liệu
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Màn hình xác nhận xóa hồ sơ nhập liệu
Bước 3: 
· Click button Xác nhận để xóa hồ sơ nhập liệu
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Chỉ cho phép xóa hồ sơ đang có trạng thái là: Đang soạn, Chờ xác nhận và Bị từ chối
[bookmark: _Toc213501225]4.2.6. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ nhập liệu, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ nhập liệu
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ nhập liệu
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ nhập liệu
[bookmark: _Toc213501226]4.3. Hồ sơ chờ kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501227]4.3.1. Xem danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Người tìm việc chọn menu con Hồ sơ chờ kiểm duyệt 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt 
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Màn hình danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ chờ kiểm duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, họ và tên người lao động, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, trạng thái hồ sơ. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ chờ kiểm duyệt bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501228]4.3.2. Xem chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt người dùng click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ chờ kiểm duyệt
[image: ]
Màn hình xem thông tin hồ sơ chờ kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501229]4.3.3. Cập nhật hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Click button Sửa tại màn danh sách hoặc button Sửa tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa hồ sơ chờ kiểm duyệt
[image: ]
Màn hình sửa hồ sơ nhập liệu
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ nhập liệu và giữ nguyên trạng thái hiện tại
· Click button Hủy để hủy thao tác sửa hồ sơ nhập liệu
* Lưu ý: 
· Chỉ cho phép sửa hồ sơ đang có trạng thái là: Chờ kiểm duyệt
· Thông tin sửa được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - thông tin cá nhân, thông tin phải khớp với thông tin gốc của người lao động
[bookmark: _Toc213501231]4.3.4. Xác nhận trùng lặp hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xác nhận trùng lặp hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Click button Trùng lặp tại màn danh sách hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống chuyển qua danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp và hiển thị màn chi tiết của hồ sơ vừa xác nhận trùng lặp
[image: ]
Màn hình chi tiết của hồ sơ chờ kiểm duyệt được xác nhận trùng lặp
[bookmark: _Toc213501232]4.3.5. Phê duyệt/ từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt
Phê duyệt hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để phê duyệt hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Nhập Mã nghề và click button Phê duyệt tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống thực hiện lưu thông tin hồ sơ, chuyển hồ sơ sang trạng thái “Hoàn thành” và trạng thái “Hiệu lực”

Từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để phê duyệt hồ sơ chờ kiểm duyệt: 
Bước 1: Nhập Mã nghề và click button Phê duyệt tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận từ chối
[image: ]
Màn hình xác nhận từ chối
Bước 3: Nhập lý do từ chối
Bước 4: 
· Click button Xác nhận để từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt, lưu lý do từ chối và chuyển trạng thái hồ sơ thành “Bị từ chối”
· Click button Hủy để hủy thao tác từ chối hồ sơ chờ kiểm duyệt
* Lưu ý: 
· Chỉ có thể phê duyệt khi đã nhập mã nghề
· Chỉ cho phép phê duyệt/ từ chối hồ sơ đang có trạng thái là: Chờ kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501233]4.3.6. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ chờ kiểm duyệt, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ kiểm duyệt
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213501234]4.4. Hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
[bookmark: _Toc213501235]4.4.1. Xem danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp.
Bước 1: Tại menu trái Người tìm việc chọn menu con Hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp 
[image: ]
Màn hình danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, họ và tên người lao động, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc, trạng thái hiệu lực. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501236]4.4.2. Xem chi tiết hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp người dùng click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
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Màn hình xem thông tin hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
[bookmark: _Toc213501237]4.4.3. Cập nhật hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp: 
Bước 1: Click button Sửa tại màn danh sách hoặc button Sửa tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
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Màn hình sửa hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp 
· Click button Hủy để hủy thao tác sửa hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
* Lưu ý: 
· Thông tin sửa được làm theo format từng bước, phải nhập đủ thông tin ở bước trước đó thì mới có thể tiếp tục ở bước tiếp theo bằng cách click button Bước tiếp theo
· Tại bước 1 - thông tin cá nhân, thông tin phải khớp với thông tin gốc của người lao động
[bookmark: _Toc213501238]4.4.4. Xác nhận trùng lặp hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xác nhận trùng lặp hồ sơ: 
Bước 1: Tick chọn trước bản ghi bị trùng, sau đó click button Xác nhận là bị trùng lặp 
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận trùng lặp
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Màn hình xác nhận trùng lặp
Bước 3: 
· Click button Xác nhận để xác nhận hồ sơ bị trùng lặp và chuyển hồ sơ sang danh sách hồ sơ trùng lặp 
· Click button Hủy để hủy thao tác xác nhận hồ sơ bị trùng lặp
[bookmark: _Toc213501239]4.4.5. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ chờ xác nhận trùng lặp
[bookmark: _Toc213501241]4.5. Hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _Toc213501242]4.5.1. Xem danh sách hồ sơ trùng lặp
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách hồ sơ trùng lặp.
Bước 1: Tại menu trái Người tìm việc chọn menu con Hồ sơ trùng lặp 
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ trùng lặp 
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Màn hình danh sách hồ sơ trùng lặp
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả hồ sơ trùng lặp
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã hồ sơ, họ và tên người lao động, số điện thoại, địa chỉ, tên công việc. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin hồ sơ trùng lặp bằng cách click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động tại màn hình danh sách.
· Tại đây người dùng có thể xuất file danh sách hồ sơ trùng lặp bằng cách click vào button Xuất file
[bookmark: _Toc213501243]4.5.2. Xem chi tiết hồ sơ trùng lặp
Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ trùng lặp người dùng click vào mã hồ sơ hoặc họ và tên người lao động của hồ sơ cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin hồ sơ trùng lặp
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Màn hình xem thông tin hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _Toc213501244]4.5.3. Xóa hồ sơ trùng lặp
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để xóa hồ sơ trùng lặp: 
Bước 1: 
· Click button Xóa tại màn danh sách hoặc tại màn thông tin chi tiết hồ sơ trùng lặp
· Tick chọn một hoặc nhiều bản ghi tại màn danh sách và click button Xóa
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa hồ sơ trùng lặp
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Màn hình xác nhận xóa hồ sơ trùng lặp
Bước 3: 
· Click button Xác nhận để xóa hồ sơ trùng lặp
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _Toc213501245]4.5.4. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của hồ sơ trùng lặp, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc button Lịch sử tại màn thông tin chi tiết hồ sơ trùng lặp
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử hồ sơ trùng lặp
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Màn hình xem lịch sử hồ sơ trùng lặp
[bookmark: _Toc213503061]II. Hướng dẫn sử dụng module Khảo sát trực tuyến
[bookmark: _Toc213503062]1. Chủ đề câu hỏi
[bookmark: _Toc213503063]1.1. Xem danh sách chủ đề câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách chủ đề câu hỏi
Bước 1: Tại menu trái Khảo sát, chọn menu con Chủ đề câu hỏi
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách chủ đề câu hỏi
[image: ]
Màn hùnh danh sách chủ đề câu hỏi
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả chủ đề câu hỏi
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tên chủ đề, trạng thái.
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
[bookmark: _Toc213503064]1.2. Thêm mới chủ đề câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng thêm mới chủ đề câu hỏi
Bước 1: Tại màn hình danh sách Chủ đề câu hỏi, người dùng click nút Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị pop-up thêm mới chủ đề câu hỏi
Bước 3: Người dùng nhập Tên chủ đề câu hỏi (Trường này là bắt buộc và không cho phép để trống)
Bước 4: Người dùng chọn Trạng thái (Hiệu lực hoặc hết hiệu lực)
Bước 5: Người dùng click nút Lưu
Bước 6: Hệ thống lưu chủ đề mới và gửi tin nhắn thông báo thành công cho người dùng
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Màn hùnh thêm mới chủ đề câu hỏi
· Tại màn hình thêm mới, người dùng có thể thêm mới các chủ đề câu hỏi
[bookmark: _Toc213503065]1.3. Chỉnh sửa chủ đề câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng chỉnh sửa chủ đề câu hỏi hiện đang có
Bước 1: Tại màn hình danh sách Chủ đề câu hỏi, người dùng click nút Chỉnh sửa [image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị pop-up chỉnh sửa chủ đề câu hỏi
Bước 3: Người dùng sửa lại Tên chủ đề câu hỏi
Bước 4: Người dùng chọn lại Trạng thái mong muốn (Hiệu lực hoặc hết hiệu lực)
Bước 5: Người dùng click nút Lưu
Bước 6: Hệ thống lưu chủ đề mới và gửi tin nhắn thông báo thành công cho người dùng [image: ]
[image: ]
Màn hình chỉnh sửa chủ đề câu hỏi
· Tại màn hình chỉnh sửa, người dùng có thể sửa các trường đã có sẵn
· Người dùng có thể chọn nút Hủy để hủy thao tác chỉnh sửa
[bookmark: _Toc213503066]1.4. Xóa chủ đề câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng xóa chủ đề câu hỏi hiện đang có
Bước 1: Tại màn hình danh sách Chủ đề câu hỏi, người dùng click nút Xóa [image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị pop-up xác nhận xóa chủ đề
Bước 3: Người dùng chọn Xác nhận
Bước 4: Hệ thống lưu thao tác
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Màn hình xác nhận xóa chủ đề câu hỏi
· Tại màn hình xác nhận, người dùng có thể chọn nút Hủy để hủy thao tác xóa
[bookmark: _Toc213503067]2. Thư viện câu hỏi
[bookmark: _Toc213503068]2.1. Xem danh sách câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách câu hỏi, gồm các tab:
· Tất cả
· Người lao động
· Nhà tuyển dụng
· Khách vãng lai
· Trường đào tạo
· Chuyên gia tư vấn
· Doanh nghiệp Dv việc làm
Bước 1: Tại menu trái Khảo sát, chọn menu con Ngân hàng câu hỏi
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách câu hỏi
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Màn hình danh sách câu hỏi
· Tại màn danh sách, người dùng có thể xem tất cả câu hỏi được thêm vào thư viện
· Tại màn danh sách, người dùng có thể chọn xem câu hỏi dựa trên menu con các đối tượng trên cổng thông tin của hệ thống
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo mã câu hỏi, đối tượng, chủ đề câu hỏi, loại câu hỏi, nội dung và trạng thái
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
[bookmark: _Toc213503069]2.2. Thêm mới câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng thêm câu hỏi mới vào thư viện câu hỏi
Bước 1: Tại màn hình thư viện câu hỏi, người dùng click nút Thêm mới
Bước 2: Hệ thống chuyển sang màn hình thêm mới câu hỏi
Bước 3: Người dùng chọn loại câu hỏi, chọn đối tượng khảo sát
Bước 4: Người dùng chọn chủ đề câu hỏi và chọn trạng cho câu hỏi
Bước 5: Người dùng điền nội dung câu hỏi
Bước 6: Người dùng thêm và điền nội dung đáp án( đối với các câu hỏi trắc nghiệm, hộp kiểm…)
Bước 7: Người dùng click nút Lưu hoặc Lưu và thêm mới(để thêm mới câu hỏi khác)
Bước 8: Hệ thống lưu và trả thông báo thành công
[image: ]
Màn hình thêm mới câu hỏi
· Tại màn hình thêm mới, người dùng có thể click 02 button đều với chức năng lưu
· Đối với những câu hỏi dạng lựa chọn đáp án: Trắc nghiệm, hộp kiểm, Menu thả xuống, lưới trắc nghiệm, lưới hộp kiểm. Người dùng nếu không thêm câu trả lời thì hệ thống sẽ không cho lưu
[bookmark: _Toc213503070]2.3. Chỉnh sửa câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng chỉnh sửa câu hỏi hiện đang có trong thư viện
Bước 1: Tại màn hình thư viện câu hỏi, người dùng click nút Chỉnh sửa [image: ]
Bước 2: Hệ thống chuyển sang màn hình Chỉnh sửa câu hỏi
Bước 3: Người dùng chỉnh sửa các dữ liệu trong màn hình câu hỏi
Bước 4: Người dùng click nút Lưu (Lưu lại cập nhật) hoặc Lưu và thêm mới(để thêm mới câu hỏi khác)
Bước 5: Hệ thống lưu và trả thông báo thành công
[image: ]
Màn hình cập nhật câu hỏi
· Cập nhật câu hỏi sẽ không thay đổi được nội dung câu hỏi đã được thêm vào bảng khảo sát
[bookmark: _Toc213503071]2.4. Xóa câu hỏi
Đây là chức năng cho phép người dùng xóa câu hỏi hiện đang có trong danh sách
Bước 1: Tại màn hình danh sách câu hỏi, người dùng click nút Xóa [image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị pop-up xác nhận xóa câu hỏi
Bước 3: Người dùng chọn Xác nhận
Bước 4: Hệ thống lưu thao tác
[image: ]
Màn hình xác nhận xóa chủ đề câu hỏi
· Người dùng có thể click nút Hủy để hủy thao tác xóa

[bookmark: _Toc213503072]3. Bảng khảo sát
[bookmark: _Toc213503073]3.1. Xem danh sách bảng khảo sát
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách bảng khảo sát đã tạo, bao gồm các tab
· Tất cả
· Chưa diễn ra
· Đang diễn ra
· Đã kết thúc
Bước 1: Tại menu trái Khảo sát, chọn menu con Bảng khảo sát
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách bảng khảo sát
[image: ]
Màn hình danh sách bảng khảo sát
· Tại màn danh sách, người dùng có thể xem tất cả bảng khảo sát được thêm vào danh sách
· Tại màn danh sách, người dùng có thể chọn xem bảng khảo sát dựa trên menu con các trạng thái của bảng khảo sát
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tên bảng khảo sát, đối tượng, ngày bắt đầu, ngày kết thúc, số lượt tham gia và trạng thái
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
[bookmark: _Toc213503074]3.2. Thêm mới bảng khảo sát
Đây là chức năng cho phép người dùng thêm mới bảng khảo sát
Bước 1: Tại màn hình danh sách bảng khảo sát, người dùng click nút Thêm mới
Bước 2: Hệ thống chuyển sang màn hình thêm mới bảng khảo sát
Bước 3: Người dùng nhập và chọn các trường dữ liệu trong mục thông tin chung
Bước 4: Người dùng Thêm phần mới (nếu cần)
Bước 5: Người dùng Thêm câu hỏi vào trong phần 
Bước 6: Người dùng cài đặt chuyển hướng phần để cài đặt bước nhảy qua các phần
Bước 7: Người dùng click nút Lưu
Bước 8: Hệ thống lưu lại bảng khảo sát đã tạo và trả tin nhắn thông báo thêm bảng thành công
[image: ]
Màn hình thêm mới bảng khảo sát
· Tại màn hình thêm mới bảng khảo sát luôn tồn tại một phần mặc định
· Hệ thống chỉ cho lưu khi có ít nhất 1 câu hỏi trong phần
· Tại màn hình thêm mới, các trường có dấu (*) là bắt buộc và không được để trống
[bookmark: _Toc213503075]3.3. Chỉnh sửa bảng khảo sát
Đây là chức năng cho phép người dùng thêm mới bảng khảo sát
Bước 1: Tại màn hình danh sách bảng khảo sát, người dùng click nút Chỉnh sửa [image: ]
Bước 2: Hệ thống chuyển sang màn hình cập nhật bảng khảo sát
Bước 3: Người dùng chỉnh sửa các thông tin chung, phần và câu hỏi trong bảng khảo sát
Lưu ý: 
· Bảng khảo sát ở trạng thái chưa diễn ra cho phép chỉnh sửa tất cả các trường, phần và câu hỏi
· Bảng khảo sát ở trạng thái đang diễn ra chỉ cho phép chỉnh sửa ngày kết thúc
· Bảng khảo sát ở trạng thái đã kết thúc không cho phép chỉnh sửa
Bước 4: Người dùng click nút Lưu
Bước 5: Hệ thống lưu thông tin chỉnh sửa và trả thông báo cập nhật thành công
[image: ]
Màn hình cập nhật bảng khảo sát
· Tại màn hình cập nhật, các trường có dấu (*) là bắt buộc và không được để trống
[bookmark: _Toc213503076]3.4. Xóa bảng khảo sát
Đây là chức năng cho phép người dùng xóa bảng khảo sát hiện đang có trong danh sách
Bước 1: Tại màn hình danh sách bảng khảo sát, người dùng click nút Xóa [image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị pop-up xác nhận xóa bảng khảo sát
Bước 3: Người dùng chọn Xác nhận
Lưu ý: 
· Hệ thống chỉ cho phép xóa bảng khảo sát khi ở trạng thái
Bước 4: Hệ thống lưu thao tác
[image: ]
Màn hình xác nhận xóa bảng khảo sát
· Tại màn Xác nhận, người dùng có thể click nút Hủy để hủy thao tác xóa
[bookmark: _Toc213503077]3.5. Quản lý phần
Đây là chức năng cho phép người dùng thao tác thêm, xóa, chuyển hướng Phần trong bảng khảo sát
[bookmark: _Toc213503078]3.5.1. Thêm mới phần
Bước 1: Tại màn hình thêm mới, cập nhật bảng khảo sát. Người dùng chọn button Thêm phần ở phía dưới của phần muốn thêm
Bước 2: Hệ thống thêm phần mới ngay dưới nút người dùng đã chọn
[bookmark: _Toc213503079]3.5.2. Xóa phần
Bước 1: Tại màn hình thêm mới, cập nhật bảng khảo sát. Người dùng chọn button Xóa phần ở phía dưới của phần muốn xóa
Bước 2: Hệ thống xóa phần ở ngay trên nút người dùng đã chọn
[bookmark: _Toc213503080]3.5.3. Chuyển hướng phần
Bước 1: Tại màn hình thêm mới, cập nhật bảng khảo sát. Người dung chọn Menu thả xuống ở phía dưới của phần muốn chuyển hướng
Bước 2: Hệ thống sẽ cài đặt chuyển hướng đến phần mà người dùng đã chọn sau khi kết thúc phần trước trong bảng thực hiện khảo sát trên cổng thông tin (Portal)
[image: ]
Màn hình phần trong bảng khảo sát
· Nếu trong bảng khảo sát chỉ có 1 phần, hệ thống không cho xóa phần đó
· Trong một bảng khảo sát phải có ít nhất 1 phần được chuyển hướng tới Gửi biểu mẫu
[bookmark: _Toc213503081]3.6. Quản lý câu hỏi trong phần
Đây là chức năng cho phép người dùng thao tác thêm, xóa, cài đặt câu hỏi trong phần của bảng khảo sát
[bookmark: _Toc213503082]3.6.1. Thêm câu hỏi mới
Bước 1: Tại màn hình Phần trong bảng khảo sát, người dùng chọn nút Thêm mới câu hỏi
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới câu hỏi
Bước 3: Người dùng chọn loại câu hỏi
Bước 4: Người dùng chọn chủ đề câu hỏi (bắt buộc nếu thêm câu hỏi vào thư viện câu hỏi)
Bước 5: Người dùng nhập nội dung câu hỏi
Bước 6: Người dùng thêm câu trả lời đối với những câu hỏi lựa chọn đáp án
Bước 7: Người dùng chọn Thêm mới câu hỏi để thêm vào bảng khảo sát hoặc chọn Thêm và lưu vào thư viện để thêm mới và lưu câu hỏi vào thư viện
Bước 8: Hệ thống lưu dữ liệu với mỗi lựa chọn lưu của người dùng
[image: ]
Màn hình thêm mới câu hỏi vào bảng khảo sát (loại Menu thả xuống)
· Tại màn hình thêm mới câu hỏi vào bảng khảo sát, người dùng bắt buộc phải chọn chủ đề mới chọn được nút Thêm và lưu vào thư viện
[bookmark: _Toc213503083]3.6.2. Chọn câu hỏi từ thư viện
Bước 1: Tại màn hình Phần trong bảng khảo sát, người dùng chọn nút Chọn câu hỏi từ thư viện
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình chọn câu hỏi từ thư viện câu hỏi
Bước 3: Người dùng click vào câu hỏi ở nửa màn hình bên trái hoặc click nút [image: ] để chọn câu hỏi sang danh sách đưa vào bảng khảo sát
Bước 4: Người dùng có thể click nút [image: ] để đưa tất cả các câu hỏi sang danh sách đưa vào bảng khảo sát
Bước 5: Người dùng click nút Thêm câu hỏi để thêm những câu hỏi đã chọn vào bảng khảo sát
Bước 6: Hệ thống thêm câu hỏi vào bảng khảo sát
[image: ]
Màn hình chọn câu hỏi từ thư viện câu hỏi
· Tại màn hình chọn câu hỏi, người dùng có thể bỏ chọn câu hỏi bằng cách click vào câu hỏi ở màn hình bên phải hoặc chọn câu hỏi cần bỏ và click nút [image: ] 
· Tại màn hình chọn câu hỏi, người dùng có thể bỏ chọn tất cả câu hỏi bằng cách click nút [image: ]
[bookmark: _Toc213503084]3.6.2. Xóa câu hỏi trong phần
Bước 1: Tại màn hình Phần trong bảng khảo sát, người dùng chọn nút Xóa [image: ]  ở dòng nội dung câu hỏi
Bước 2: Hệ thống xóa câu hỏi và dồn các câu hỏi ở dưới lên trên
Lưu ý: 
· Hệ thống xóa câu hỏi trong bảng khảo sát, không xóa trực tiếp trong thư viện
[bookmark: _Toc213503085]3.7. Cài đặt câu hỏi trong bảng khảo sát
Đây là chức năng cho phép người dùng thao tác cài đặt bắt buộc, cài đặt bước nhảy và cài đặt nâng cao ( đối với câu hỏi dạng đoạn văn trả lời)
[bookmark: _Toc213503086]3.7.1. Cài đặt bắt buộc
Bước 1: Sau khi thêm câu hỏi vào phần, người dùng chọn nút bật/tắt với lựa chọn bắt buộc/không bắt buộc
Bước 2: Sau khi lưu bảng khảo sát, dữ liệu câu hỏi được chọn là bắt buộc sẽ yêu cầu người tham gia khảo sát phải trả lời
[image: ]
[bookmark: _Toc213503087]3.7.2. Cài đặt bước nhảy
Bước 1: Sau khi thêm câu hỏi vào phần, đối với câu hỏi loại Trắc nghiệm & Menu thả xuống, hệ thống hiển thị nút bật/tắt Cài đặt bước nhảy
Bước 2: Người dùng chọn bật cài đặt bước nhảy
Bước 3: Hệ thống hiển thị dropdown (menu thả xuống) tại các dòng đáp án, trong menu này là các phần hiện tại đang có bảng khảo sát
Bước 4: Sau khi lưu bảng khảo sát, dữ liệu về bước nhảy của các câu trả lời sẽ được lưu lại và thực hiện khi người tham gia khảo sát trên cổng thông tin
[image: ]
[bookmark: _Toc213503088]3.7.2. Cài đặt nâng cao (cài đặt định dạng câu trả lời)
Bước 1: Sau khi thêm câu hỏi vào phần, đối với câu hỏi loại Đoạn văn trả lời, hệ thống hiển thị lựa chọn Cài đặt nâng cao
Bước 2: Người dùng chọn bật cài đặt nâng cao
Bước 3: Hệ thống hiển thị cài đặt định dạng cho câu trả lời của loại câu hỏi đoạn văn, người dùng có thể chọn các điều kiện sau đây và điền giá trị vào ô điều kiện
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