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Hình 3: Hiển thị màn thông tin tài khoản ........................................................... 8 

Hình 4: Hiển thị màn chọn CSLT ....................................................................... 9 
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Hình 6: Hiển thị màn đăng ký cơ sở lưu trú ..................................................... 10 

Hình 7: Hiển thị nhập đầy đủ thông tin from Khai báo đơn vị chủ quản ......... 10 
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Hình 83: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm ............................................................ 47 

Hình 84: Hiển thị pop up thêm mới và điền đầy đủ thông tin .......................... 48 

Hình 85: Hiển thị Nhóm quyền đã thêm mới.................................................... 48 

Hình 86: Hiển thị popup thông tin để sửa ......................................................... 49 
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1 GIỚI THIỆU TỔNG QUAN 

1.1 Đối tượng sử dụng 

- Dùng cho công dân thực hiện Quản lý và đăng ký cơ sở lưu trú 

1.2 Mô tả tài liệu 

Nội dung tài liệu bao gồm các phần sau: 

­ Mục 1: Giới thiệu tổng quan 

­ Mục 2: Hướng dẫn các chức năng hệ thống có trên phần mềm cho người 

dân sử dụng. 

1.3 Thuật ngữ viết tắt 

STT Thuật ngữ Ý nghĩa 

1 CSLT Cơ sở lưu trú 

2 MST Mã số thuế 

3 DVC Dịch vụ công 



4 NĐD Người đại diện 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG 

- Hướng dẫn các chức năng hệ thống có trên phần mềm cho công dân. 

2.1  Đăng nhập, Thông tin tài khoản, Thông tin CSLT 

❖ Mục đích: Hưỡng dẫn người dùng đăng nhập tài khoản và xem 

thông tin cơ sở lưu trú 

2.1.1 Đăng nhập 

-   Nếu công dân đã có tài khoản trên ứng dụng VNEID dành cho smartphone 

(hiện nay đã có thể tải ứng dụng về trên 02 kho ứng dụng AppleStore, CH Play) 

thì có thể  đăng nhập được trên trang web. Hệ thống quản lý lưu trú sử dụng 

chung tài khoản với hệ thống định danh và xác thực điện tử VN-eID.  

❖ Các bước thực hiện: 

- Bước 1: Công dân nhập thông tin tài khoản đã đăng ký và chọn “Đăng nhập” 



 

Hình 1: Hiển thị màn đăng nhập 

- Bước 2: Chọn 1 Cơ sở lưu trú  

 

Hình 2: Hiển thị màn chọn cơ sở lưu trú 

2.1.2 Thông tin tài khoản 

❖ Các bước thực hiện: 

-   Bước 1: Người dùng click vào icon tài khoản 

-  Bước 2: Chọn Thông tin tài khoản. Hệ thống hiển thị popup Thông tin tài 

khoản (tại góc phải trên cùng của màn hình) 



 

Hình 3: Hiển thị màn thông tin tài khoản 

2.1.3 Thông tin Cơ sở lưu trú 

Nếu người dùng quản lý nhiều CSLT lưu trú khác nhau, thì tại phần header, mục 

tên CSLT thì hiển thị tên CSLT đang login. 

-   Bước 1: Click vào tên CSLT đang login 

-   Bước 2: Hiển thị droplist các CSLT được quản lý bởi user đang login 

-   Bước 3: Khi chọn 1 CSLT trong droplist thì hệ thống load các chức năng 

được phân quyền theo CSLT được chọn, để nhân viên/ user thao tác nghiệp vụ 

với CSLT vừa chọn tương ứng. 

 

Hình 4: Hiển thị màn chọn CSLT 

- Người dùng click vào tên CSLT, hệ thống hiển thị popup Thông tin CSLT 

của CSLT đang login tương ứng. 



 

Hình 5: Click vào tên CSLT để hiển thị Thông tin CSLT 

2.2  Hệ thống quản lý lưu trú 

❖ Mục đích: Giúp cho người sử dụng nắm rõ các bước thao tác đăng ký cơ 

sở lưu trú và xem thông tin cơ sở lưu trú, quản lý cơ sở lưu trú 

2.2.1 Đăng ký thông tin cơ sở lưu trú 

-   Bước 1: Tại phần Thông tin NĐD CSLT đang mặc định hiển thị các thông tin 

của người đại diện bao gồm: Họ tên, Giới tính, Ngày sinh, Số CCCD, CMND, 

ĐDCN, Số điện thoại, email… 

 

Hình 6: Hiển thị màn đăng ký cơ sở lưu trú 

-   Bước 2: Điền đầy đủ thông tin ở form Cơ sở lưu trú và các trường trong form 

khi tích ô “Khai báo đơn vị chủ quản” 



 

Hình 7: Hiển thị nhập đầy đủ thông tin from Khai báo đơn vị chủ quản 

➢ Lưu ý: Sau khi nhập xong thông tin về MST và rời khỏi trường MST thì 

hệ thống sẽ tìm kiếm MST vừa nhập: Trường hợp tìm thấy mã số thuế 

trong danh mục đơn vị chủ quản thì thực hiện fill các thông tin tương 

ứng của đơn vị chủ quản tìm được vào form đơn vị chủ quản. 

- Bước 4: Nhập thông tin CSLT 

 

 

Hình 8: Hiển thị màn nhập thông tin cơ sở lưu trú 

➢ Lưu ý:  

Khi người dùng nhập xong MST của cơ sở lưu trú và rời khỏi trường MST  thì 

hệ thống sẽ check trùng thông tin MST.  

+) Trường hợp tồn tại trong bảng CSLT hoặc tồn tại yêu cầu đăng ký 

Đang xử lý (yêu cầu đăng ký khác Từ chối Cấp) thì xóa thông tin MST vừa nhập 

đi và hiển thị thông báo: 

 
 



 

- Bước 5: Ấn để ghi nhận tạm thời CSLT, NĐD có thể thêm 

CSLT khác bằng cách nhấn vào  

❖ Để Sửa CSLT làm như sau: 

-   Nhấp nút  ở cột thao tác 

 

 

Hình 9: Hiển thị popup thông tin để sửa 

- Người dùng chỉnh sửa lại các thông tin. 

-  Nhấp nút  để lưu lại thông tin vừa chỉnh sửa: 

 

❖ Để Xóa CSLT làm như sau: 

-   Nhấp nút ở cột thao tác. Hiển thị thông báo 

 



 

Hình 10: Hiển thị cảnh báo 

-  Chọn Xóa, bản ghi được xóa khỏi màn hình. 

 

- Bước 6: Để đang ký thông tin cơ sở lưu trú người dùng tích chọn vào cơ sở lưu 

trú cần đăng ký. 

Tích chọn Tôi xin cam đoan các thông tin khai ở trên là đúng sự thật và ấn 

 

 

Hình 11: Hiển thị thông báo yêu cầu thành công 

2.2.2 Quản lý yêu cầu đăng ký cơ sở lưu trú 

-   Bước 1: Tại màn hình chính, chọn Quản lý yêu cầu đăng kí CSLT hoặc ấn 

vào thông tin tài khoản  

 



Hình 12: Hiển thị màn quản lý đăng ký cơ sở lưu trú 

-   Bước 2: Ấn nút  ở dòng nào sẽ hiển thị giao diện thông tin chi tiết của 

yêu cầu đăng ký tương ứng 

 

Hình 13: Hiển thị màn xem chi tiết 

-   Bước 3: Ấn nút đăng ký cơ sở lưu trú sẽ hiển thị giao diện Đăng ký thông 

tin cơ sở lưu trú (Mục 2.2.1) 

2.3 Quản lý khách lưu trú 

❖ Phân quyền:  

- Nhân viên được phân quyền thuộc CSLT tương ứng. 

❖ Mục đích 

-  Cho phép nhân viên thực hiện nhập thông tin lưu trú của khách vào hệ thống. 

Nhân viên CSLT có thể nhập thông tin bằng tay hoặc quét mã QR VN-eID nếu 

khách lưu trú có tài khoản VN-eID, hoặc quét mã QR CCCD gắn chip của khách 

lưu trú. 

2.3.1 Tìm kiếm 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Quản lý khách lưu trú/ Thông tin khách lưu 

trú 



 

Hình 14: Hiển thị thông tin khách lưu trú 

-  Bước 2: Tìm kiếm: 

⚫ Tìm kiếm thường: 

+ Nhập tên khách lưu trú cần tìm kiếm và nhấp vào nút  để hiển thị dữ liệu 

tìm kiếm. 

 

Hình 15: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 

⚫ Tìm kiếm nâng cao: 

+ Click chọn vào nâng cao 

+ Nhập điều kiện tìm kiếm và ấn  



 

Hình 16: Hiển thị màn tìm kiếm nâng cao 

+ Hiển thị kết quả: 

 

Hình 17: Hiển thị kết quả tìm kiếm nâng cao 

➢ Lưu ý: Tìm kiếm khách đoàn tương tự khách lẻ, nhưng trước khi tìm kiếm 

phải chọn đoàn khách.  

2.3.2 Thêm mới 

❖ Cách thực hiện:  

⚫ Thêm mới Khách lẻ 

-  Bước 1: Để thêm mới khách lẻ người dùng tích chọn vào ô Khách lẻ như hình 

bên dưới. 



 

Hình 18: Hiển thị danh mục Thông tin khách lưu trú 

❖ Phần bên trái màn hình hiển thị thông tin của khách lưu trú, để thêm mới 

khách lẻ tại khung Thông tin lưu trú bên phải, người dùng nhập thông tin 

khách lưu trú. 

❖ Lưu ý:  

Các trường * đỏ là trường bắt buộc nhập. 

 

Hình 19: Hiển thị thêm mới khách lẻ 

-  Bước 2: Nhấp vào nút  để lưu lại. 



 

Hình 20: Hiển thị kết quả sau khi thêm mới 

⚫  Thêm mới khách đoàn  

-  Bước 1: Tích chọn Khách doàn, chọn thêm mới đoàn 

-  Bước 2:  Nhập thông tin 

 

Hình 21: Hiển thị form thêm mới khách đoàn 

-  Bước 3: Ấn  để lưu đoàn khách vừa tạo 

-  Bước 4: Chọn đoàn khách vừa tạo và thêm mới khách lưu trú tương tự như 

khách lẻ 



 

Hình 22: Hiển thị mà thêm mới khách đoàn 

❖ Thêm mới bằng cách quét QR trên ứng dụng VNeID: 

Tại khung bên trái chọn vào , giơ mã QR và quét. 

 Màn hình thông báo:  

 

 

Hình 23: Hiển thị thông tin khách lưu trú 



- Sau đó chọn  

❖ Thêm mới bằng cách quét QR trên thẻ CCCD gắn chip của khách lưu 

trú:  

- Tại khung bên trái chọn vào , giơ mã QR trên thẻ CCCD và quét. 

- Màn hình fill thông tin: {Số CCCD, Họ và tên, Ngày sinh, Giới tính, Nơi thường 

trú, Khai báo y tế, Tiêm chủng}. Sau đó nhập thông tin. 

 

Hình 24: Hiển thị thông itn khách lưu trú khi quét QRCODE ở VNEID 

- Sau đó chọn  

➢ Lưu ý : (Tương tự thêm mới thông tin lưu trú khách lẻ, nhưng bắt buộc phải 

chọn đoàn khách trước khi quét QR và nhập mới thông tin lưu trú của khách) 

-  Bước 5: Sau khi thêm mới, Nhấn nút   để chỉnh sửa thông tin. 

-  Bước 6: Ấn   để nhập khách lưu trú tiếp theo.  

2.3.3 Cập nhật 

❖ Mục đích: Dùng cho trường hợp chỉnh sửa tất cả thông tin khách lưu trú. 

❖ Cách thực hiện:  



⚫ Khách lẻ 

-  Bước 1: Chọn khách lưu trú cần đổi phòng 

 

Hình 25: Hiển thị màn để ấn nút đổi phòng 

-  Bước 2: Nhấn  

-  Bước 3: Hiển thị form để cập nhật 

 

Hình 26: Hiển thị form để cập nhật 

-  Bước 4: Ấn   để lưu thông tin. 

2.3.4 Thêm thời gian 

❖ Mục đích:  

- Khi khách lưu trú muốn lưu trú thêm thời gian so với dự kiến. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1:  Chọn khách lưu trú cần thao tác 



 

Hình 27: Hiển thị nút thêm thời gian 

-  Bước 2: Nhấn  

-  Bước 3: Hiển thị popup và thêm ngày lưu trú 

 

Hình 28: Hiển thị datetime ngày lưu trú 

-  Bước 4: Ấn  để lưu thông tin. 

2.3.5 Trả phòng 

❖ Mục đích: Dùng cho trường hợp muốn trả phòng của khách lưu trú phòng 

đó. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1:  Chọn khách lưu trú cần thao tác 



 

Hình 29: Hiển thị màn ấn nút trả phòng 

-  Bước 2: Nhấn  

-  Bước 3: Hiển thị popup và ấn Xác nhận: 

 

Hình 30: Hiển thị thông báo trả phòng 

2.4 Quản lý cơ sở lưu trú 

2.4.1 Thiết lập loại phòng 

❖ Mục đích:  

- Thiết lập các loại phòng với các mục đích khác nhau. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Thiết lập loại phòng 



 

Hình 8: Hiển thị danh mục loại phòng. 

-  Bước 2: Nhập loại phòng cần tìm kiếm và nhấp vào nút  để hiển thị 

dữ liệu tìm kiếm. 

 

 

Hình 9: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 

❖ Để thêm mới loại phòng: 

-  Bước 1: Nhấp vào nút  



 

Hình 10: Hiển thị pop up thêm mới và điền đầy đủ thông tin 

-  Bước 2: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

Hình 11: Hiển thị loại phòng đã thêm mới 

❖ Để Sửa loại phòng làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần sửa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác 



 

Hình 12: Hiển thị popup loại phòng để sửa 

- Nhập các thông tin cần chỉnh sửa 

-  Bước 3: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

Hình 13: Hiển thị loại phòng đã sửa 

❖ Để Xóa loại phòng làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần xóa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác. Màn hình thông báo xóa thành công 

 

 
 



2.4.2 Thiết lập sơ đồ cơ sở lưu trú 

❖ Mục đích:  

- Thiết lập sơ đồ các tầng và phòng  

⚫ Thêm tầng  

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Thiết lập sơ đồ CSLT 

 

Hình 14: Hiển thị màn thiết lập sơ đồ cơ sở lưu trú 

-  Bước 2: Nhập tên tầng và nhấn  

 

Hình 15: Hiển thị form thêm tầng 

- Kết quả sau khi thêm tầng: 



 

Hình 16: Hiển thị màn thêm tầng thành công 

❖ Để Sửa tầng làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn tầng cần sửa 

-  Bước 2: Nhấp nút và chỉnh sửa thông tin 

 

 

Hình 17: Hiển thị màn chỉnh sửa sơ đồ cơ sở lưu trú 

 

-  Bước 3: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 



 

Hình 18: Hiển thị tên tầng đã sửa 

 

Hình 19: Hiển thị thông báo tầng đã tồn tại 

❖ Để Xóa tầng làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn tầng cần xóa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác. Màn hình thông báo xóa thành công 

 

2.4.3 Quản lý phòng  

❖ Phân quyền:  

- Nhân viên CSLT được phân quyền tương ứng. 

❖ Mục đích:  



- Hiển thị thông tin các phòng hiện có trong CSLT, thông tin chi tiết các khách 

đang lưu trú, thông tin các dịch vụ được sử dụng của từng phòng. Nhân viên 

CSLT có thể thực hiện cập nhật thông tin dịch vụ sử dụng của khách (trước khi 

trả phòng), đổi phòng, check-out hoặc Trả phòng cho khách. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Quản lý phòng, màn hình sẽ hiển thị danh 

sách tất cả các phòng. 

 

Hình 20: Hiển thị quản lý phòng 

Có thể xem danh sách theo 2 dạng bằng cách chọn 1 trong 2   

 

Hình 21: Hiển thị xem danh sách phòng cách chọn 1 



 

Hình 22: Hiển thị màn xem danh sách phòng cách khác 

-  Bước 2: Chọn 1 phòng, màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết của phòng  

 

Hình 23: Hiển thị chi tiết loại phòng đã chọn 

-  Bước 3: Tại khung Tiền phòng, kiểm tra giá trị mặc định 

Hệ thống dựa vào khoảng thời gian [Thời gian lưu trú từ, Thời gian lưu trú đến] 

Khi làm thủ tục check-out trả phòng thực tế, nhân viên CSLT dựa vào thời gian 

thực tế để nhập lại thông tin tiền phòng (nếu cần sửa đổi). 

-  Bước 4: Nhập thông tin dịch vụ/ sản phẩm Chọn Tên dịch vụ, chọn số lượng. 

Sau đó nhấn  để lưu dịch vụ 



 

Hình 24: Hiển thị màn tên dịch vụ 

Kết quả sau khi thêm dịch vụ: 

 

Hình 25: Hiển thị màn thêm dịch vụ thành công 

❖ Để xóa dịch vụ: 

-  Chọn bản ghi cần xóa 

-  Nhấp nút   

-  Kết quả hiển thị: Màn hình thông báo xóa thành công và không tồn tại trên 

màn hình nữa. 



 

Hình 26: Hiển thị thông báo xóa dịch vụ thành công 

-  Bước 5: Nhập thông tin tiền phụ trội, ấn  

 

Hình 27: Hiển thị màn phụ trội 

-  Màn hình thông báo 

 

- Để xóa phụ trội, nhấn vào  

 

-  Bước 6: Nhập thông tin tiền giảm giá, ấn . Hệ thống thông báo: 



 

Hình 28: Hiển thị màn giảm giá 

- Để xóa Giảm giá, nhấn vào  

 

-  Bước 7: Chọn thủ tục 

❖ Checkout 

- Tại khung thủ tục tích chọn Checkout và nhấn nút Check-out 

 

 

Hình 29: Hiển thị màn check-out 

- Màn hình hiện thông báo và nhấn Đồng ý. Thông báo thủ tục check-out  thành 

công. 

- Lưu thời gian check-out cho khách hàng tương ứng. 

❖ Thanh toán 

- Tại khung thủ tục tích chọn Thanh toán và nhấn nút Thanh toán 

 

 

Hình 30: Hiển thị màn thanh toán 

 

- Màn hình hiện thông báo và nhấn Đồng ý. Hệ thống thực hiện thanh toán cho 

khách hàng. 



 

Hình 31: Hiển thị Bill thành toàn 

- Ghi nhận thời gian check-out của các khách còn lại trong phòng = thời gian 

hiện tại. Tên khách hàng vừa chọn khi trả phòng để hiển thị trên bill hóa đơn khi 

in hóa đơn. 

❖ Đổi phòng  

❖ Mục đích: Giúp khách lưu trú đổi phòng trong trường hợp phòng mà 

khách lưu trú đó có vấn đề hay khách muốn đổi sang phòng vip. 

❖ Cách thực hiện: 



• Bước 1: Vào menu danh mục Quản lý phòng 

 

Hình 32: Hiển thị quản lý phòng để đổi 

• Bước 2: chọn 1 phòng khách lưu trú đang ở cần đổi và chọn 

phòng cần đổi và ấn nút  

 

Hình 33: Hiển thị chọn phòng để Đổi phòng 



 

Hình 34: Hiển thị đổi phòng thành công 

2.4.4 Cấu hình tham số  

❖ Phân quyền:  

- Nhân viên CSLT được phân quyền tương ứng. 

❖ Mục đích:  

o Dùng để cấu hình tham số phụ thu theo giờ, theo người, theo các 

loại giá 

❖ Cách thực hiện:  

o Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Cấu hình tham số màn hình sẽ 

hiển thị form để cấu hình 

 

Hình 35: Hiển thị cấu hình tham số 

o Bước 2: Nhập đầy đủ và cấu hình theo mong muốn và ấn nút  để 

lưu cấu hình 



 

Hình 36: Lưu tham số cấu hình thành công 

2.5 Thiết lập dịch vụ 

2.5.1 Nhóm dịch vụ  

❖ Phân quyền:  

- Nhân viên CSLT được phân quyền. 

❖ Mục đích:  

- Cho phép nhân viên CSLT khai báo nhóm dịch vụ thuộc CSLT tương ứng đang 

kinh doanh. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Nhóm dịch vụ 

 

 

Hình 37: Hiển thị danh mục nhóm dịch vụ 

-  Bước 2: Nhập mã nhóm dịch vụ cần tìm kiếm và nhấp vào nút  để 

hiển thị dữ liệu tìm kiếm. 



 

Hình 38: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 

❖ Để thêm mới Nhóm dịch vụ: 

-  Bước 1: Nhấp vào nút  

 

Hình 39: Hiển thị pop up thêm mới và điền đầy đủ thông tin 

-  Bước 2: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 



 

Hình 40: Hiển thị Nhóm dịch vụ đã thêm mới 

❖ Để Sửa Nhóm dịch vụ làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần sửa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác 

 

Hình 41: Hiển thị popup thông tin để sửa 

- Nhập các thông tin cần chỉnh sửa 

-  Bước 3: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 



 

Hình 42: Hiển thị loại phòng đã sửa 

❖ Để Xóa Nhóm dịch vụ làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần xóa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác. 

 

Hình 43: Hiển thị nút xóa 



 

Hình 44: Hiển thị popup xác nhận xóa nhóm dịch vụ 

- Chọn  để xoá nhóm dịch vụ 

- Chọn để huỷ yêu cầu xoá nhóm dịch vụ đồng thời đóng lại 

popup xoá. 

- Kết quả hiển thị: Màn hình thông báo xóa thành công, bản ghi không tồn tại 

trên màn hình nữa. 

 

 

Hình 45: Hiển thị thông báo xóa thành công 

 

2.5.2 Dịch vụ 

❖ Phân quyền:  



- Nhân viên CSLT được phân quyền. 

❖ Mục đích:  

- Cho phép nhân viên CSLT khai báo dịch vụ thuộc CSLT tương ứng đang 

kinh doanh. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Dịch vụ 

 

 

Hình 46: Hiển thị danh mục nhóm dịch vụ 

-  Bước 2: Nhập mã nhóm dịch vụ, Dịch vụ cần tìm kiếm và nhấp vào nút 

 để hiển thị dữ liệu tìm kiếm. 

 

Hình 47: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 



❖ Để thêm mới Dịch vụ: 

-  Bước 1: Nhấp vào nút  

 

Hình 48: Hiển thị màn thông tin dịch vụ 

-  Bước 2: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

Hình 49: Hiển thị Dịch vụ đã thêm mới 

❖ Để Sửa Dịch vụ làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần sửa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác 



 

Hình 50: Hiển thị popup thông tin để sửa 

 

-  Bước 3: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

❖ Để Xóa Dịch vụ làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần xóa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác.  

-  Kết quả hiển thị: Màn hình thông báo xóa thành công, bản ghi không tồn tại 

trên màn hình nữa. 

 

 

Hình 51: Hiển thị thông báo xóa dịch vụ thành công 

 



2.6 Quản trị hệ thống 

2.6.1 Quản lý nhân viên 

❖ Mục đích:  

- Cho phép Người dại diện thêm mới nhân viên tương ứng đang kinh doanh. 

❖ Cách thực hiện:  

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Quản lý nhân viên 

 

Hình 52: Hiển thị danh mục nhân viên 

-  Bước 2: Nhập tên, số định danh cần tìm kiếm và nhấp vào nút  để 

hiển thị dữ liệu tìm kiếm. 

 

Hình 53: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 

2.6.2 Quản lý nhóm quyền 

❖ Phân quyền: 



-  Nhân viên CSLT được phân quyền. 

❖ Mục đích 

- Cho phép NĐD quản lý các nhóm quyền của CSLT. 

❖ Cách thực hiện 

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Quản lý nhóm quyền 

 

Hình 54: Hiển thị danh mục nhóm quyền 

-  Bước 2: Nhập tên nhóm quyền cần tìm kiếm và nhấp vào nút  để 

hiển thị dữ liệu tìm kiếm. 

 

Hình 55: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 

❖ Để thêm mới Nhóm quyền: 

-  Bước 1: Nhấp vào nút  



 

Hình 56: Hiển thị pop up thêm mới và điền đầy đủ thông tin 

-  Bước 2: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

Hình 57: Hiển thị Nhóm quyền đã thêm mới 

❖ Để Cập nhật Nhóm quyền làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần sửa 

-  Bước 2: Nhấp nút   màn hình sẽ fill thông tin và NĐD có 

thể chỉnh sửa. 



 

Hình 58: Hiển thị popup thông tin để sửa 

 

-  Bước 3: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

 
❖ Để Xóa Nhóm quyền làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần xóa 

-  Bước 2: Nhấp nút  ở cột thao tác.  

-  Bước 3: Hiện popup, chọn Xác nhận 

 

 
 

- Kết quả hiển thị: Màn hình thông báo xóa thành công, bản ghi không tồn tại 

trên màn hình nữa. 

 



 

Hình 59: Hiển thị thông báo quản lý nhóm quyền 

2.6.3 Phân quyền sử dụng hệ thống 

❖ Phân quyền: 

-  Nhân viên CSLT được phân quyền. 

❖ Mục đích 

- Cho phép NĐD quản lý các nhóm quyền mà nhân viên được sử dụng. 

❖ Cách thực hiện 

-  Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Phân quyền sử dụng hệ thống 

 

Hình 60: Hiển thị danh mục phân quyền hệ thống 



-  Bước 2: Nhập Tên, Số định danh cần tìm kiếm và nhấp vào nút  để 

hiển thị dữ liệu. 

 

Hình 61: Hiển thị kết quả cần tìm kiếm 

❖ Để Cập nhật Phân quyền làm như sau: 

-  Bước 1: Chọn bản ghi cần sửa 

-  Bước 2: Nhấp nút   màn hình sẽ fill thông tin và NĐD có thể chỉnh 

sửa. 

 

Hình 62: Hiển thị popup thông tin để sửa 

 

-  Bước 3: Nhấp nút  để lưu lại thông tin: 

 

 
❖ Để Gỡ quyền làm như sau: 



-  Bước 1: Chọn bản ghi cần xóa 

-  Bước 2: Nhấp nút  

Kết quả hiển thị: Màn hình thông báo, hệ thống bỏ chọn tất cả các nhóm quyền 

đã phân cho nhân viên đang chọn 

 

2.7 Thông báo lưu trú lên cổng DVC 

2.7.1 Thông báo lưu trú 

❖ Phân quyền:  

-  Nhân viên CSLT được phân quyền. 

❖ Mục đích:  

-  Cho phép nhân viên CSLT gửi thông báo lưu trú thông tin khách lưu trú (có 

trạng thái = {Chưa gửi, Gửi lỗi}) lên cổng Dịch vụ công. Sau khi thông tin lưu 

trú của khách được nhân viên chọn và gửi lên cổng DVC, hệ thống CSLT thực 

hiện kết nối với cổng DVC và gửi các thông tin tương ứng vào cổng DVC.  

❖ Cách thực hiện:  

• Bước 1: Từ màn hình chính, chọn Thông báo lưu trú 

 

Hình 63: Hiển thị màn hình thông báo lưu trú 

• Bước 2: Tại màn thông báo lưu trú nhấn nút  để thêm mới 

thông tin thông báo lưu trú 



 

Hình 64: Hiển thị màn thêm mới thông báo lưu trú 

• Bước 3: 

o Chọn Bản ghi và ấn  , màn hình thông báo  

 

o Nếu Chọn Bản ghi và ấn  màn hình hiển thị thông báo 

và không thực hiện được thao tác khác  

 

Để chỉnh sửa thông báo lưu trú, chọn 1 thông báo lưu trú cần sửa và ấn nút  

hiển thị pop up Sửa thông báo lưu trú. Chỉnh sửa thông tin cần sửa và ấn nút 

 hoặc  



 

Hình 65: Hiển thị màn Sửa thông báo lưu trú 

o Muốn xóa thông tin khách hàng nào đó nhấn vào nút để xóa 

thông tin khách hàng đó. 

 

Hình 66: Hiển thị thông báo thành công 

-  Bước 4: NĐD có thể xem chi tiết lỗi tại cột trạng thái, và bấm vào Thất bại 



 

Hình 67: Hiển thị màn trạng thái 

 

Hình 68: Hiển thị thông tin chi tiết lỗi 

 

2.7.2 Cấu hình thông báo 

❖ Phân quyền:  

o Nhân viên CSLT được phân quyền. 

❖ Mục đích:  

o Cho phép cấu hình thông báo lưu trú  

❖ Cách thực hiện:  

o Bước 1: Từ màn hình chính chọn Cấu hình thông báo 

o Bước 2: Tại cơ chế thông báo lưu trú chọn Thủ công hay Tự Động 

▪ Chọn tự động thì nhập cấu hình thời gian thông báo lưu trú 

và ấn nút .  

▪ Chọn Thủ công và ấn nút  



 

Hình 69: Hiển thị lưu cấu hình thành công 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


