
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG VÀ QUẢN TRỊ TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

KINH TẾ HỢP TÁC LIÊN MINH HỢP TÁC XÃ THANH HÓA 

 

A. PHẦN DÀNH CHO NGƯỜI DÙNG CÔNG CỘNG 

I. Trang chủ 

1. Trình đơn chính: 

- Trang chủ: Điểm vào của tất 

các chức năng 

- Giới thiệu: Các chuyên mục 

giới thiệu tỉnh Thanh Hóa, Ban 

chỉ đạo KTTT, Liên minh HTX 

tỉnh, Lịch sử hình thành, Quỹ hỗ 

trợ phát triển HTX… 

- Tin tức – Sự kiện: Khởi 

nghiệp sáng tạo, Tin địa 

phương, Tin tức kinh tế tập thể.. 

- Sản phẩm: Sản phẩm OCOP, 

Sản phẩm HTX tỉnh, Sản phẩm 

của HTX trên sàn TMĐT. 

- Hợp tác xã: Thành viên LM 

HTX Tỉnh, Số liệu HTX, HTX 

trong xây dựng nông thôn mới.. 

- Tư vấn – Hỗ trợ: Tuyên truyền 

đào tạo, Hỗ trợ thành lập HTX.. 

- Đăng nhập. 

  



II. Xem một thông tin đã xuất bản 

 

Chọn các mục để xem chi tiết các thông tin: 

- Giới thiệu. 

- Tin tức – sự kiện. 

- Sản phẩm. 

- Hợp tác xã. 

- Tư vấn – Hỗ trợ. 

 

Các thông tin của mục Giới thiệu: 

 
 

Các thông tin của mục Hợp tác xã: 

 
 



III. Gửi Góp ý – Kiến nghị 

Người sử dụng có thể đóng góp ý kiến hay kiến nghị đến Ban biên tập của 

Trang thông tin điện tử bằng cách: Trang chủ -> đến mục Hỏi – Đáp (bên dưới cột 

trái) -> kích chọn Đặt câu hỏi, xuất hiện biểu mẫu: 

 
- Họ và tên: Nhập họ và tên 

- Email: Nhập email 

- Tiêu đề: Nhập tiêu đề 

- Câu hỏi: Nhập nội dung câu hỏi. 

- Xác nhận: nhập vào SỐ từ CHỮ SỐ ở ô Nhập lại. Điều này để ngăn chặn các hệ 

thống dùng robot tự động gửi tin rác. 

- Gửi câu hỏi: Kích chọn để gửi nội dung đi. 

 

Ngoài ra, ở cuối của mỗi bài viết, thông tin sẽ có phần bình luận để người 

dùng góp ý – kiến nghị (nếu bài viết cho phép bình luận). Điền đầy đủ thông tin để 

gửi bình luận: 

- Họ và tên. 

- Email. 

- Nội dung góp ý – kiến nghị. 

 

Thông tin gửi góp ý – kiến nghị 



 
IV. Sản phẩm của HTX trên sàn TMĐT 

 

Ở mục Sản Phẩm -> Sản phẩm của HTX trên sàn TMĐT: 

 
Xuất hiện 1 tab mới: https://thanhhoa.chodongbao.com 

- Website muôn bán các sản phẩm của liên minh htx tỉnh thanh hóa. 

 

https://thanhhoa.chodongbao.com/


 

 
 

B. PHẦN DÀNH CHO BIÊN TẬP VIÊN 

* Thừa kế tất cả các quyền của người dùng công cộng 

I. Đăng nhập hệ thống 

 

Điền đủ thông tin Tên tài khoản và mật khẩu để đăng nhập. 

 

Thông tin đăng nhập: 

 



A 

B 

II. Đăng xuất hệ thống 

 

Trong giao diện quản trị chọn chắc năng đăng xuất. 

Giao diện quản trị: 

 
III. Quản trị bài viết 

1. Các thể loại bài viết và xem danh sách bài viết 

 

Chọn thể loại bài viết ở giao diện quản trị để xem danh sách 

- Tin tức – sự kiện. 

- Sản phẩm. 

- Giởi thiệu. 

- Tư vấn – hỗ trợ. 

- Hợp tác xã. 

 

A. Các thể loại bài viết:  B. Danh sách bài viết: 

 
2. Thêm mới Bài viết 



 

Từ Danh sách bài viết -> chọn Thêm mới bài viết, xuất hiện: 

 
- Hình ảnh: Ảnh đại diện cho bài viết. 

- Thể loại: Các thể loại của bài viết. 

- Phạm vi: Trong nước hoặc Quốc tế. 

- Cho phép bình luận: Người dùng có được phép bình luận bài viết này hay 

không. 

- Hiển thị: Bài viết có được hiển thị cho người dùng hay không. 

- Nổi bật: Bài viết sẽ được ưu tiên nhìn thấy hơn. 

- Tiêu đề: Tiêu đề bài viết. 

- Tóm tắt nội dung: Tóm tắt nội dung bài viết. 

- Nội dung: Nội dung bài viết. 



- Ngày viết: Ngày viết của bài viết. 

- Tệp PDF: Chọn tập PDF cho bài viết (nếu có)  

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

3. Hiệu chỉnh một bài viết 

 

Từ Danh sách bài viết -> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Xuất hiện

 



 
 

Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới bài viết để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

4. Xóa một bài viết 

 

Từ Danh sách bài viết -> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

Xuất hiện thông báo: 

- Chọn OK để thức hiện xóa. 

- Chọn Cancel để hủy bỏ thao tác xóa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



C. PHẦN DÀNH CHO QUẢN TRỊ TRANG 

* Thừa kế tất cả các quyền của người dùng Biên tập viên 

I. Quản trị nội dung 

1. Quản trị Khẩu hiệu 

Cho phép quản trị nội dung dòng khẩu hiệu chạy từ phải sang trái ở giao diện ngoài  

 

Trang chủ: 

 
a) Xem danh sách 

 

Chọn Khẩu hiệu từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
 

 



b) Thêm mới 

Từ Danh sách Khẩu hiệu -> chọn Thêm mới khẩu hiệu, xuất hiện: 

 
- Nội dung khẩu hiệu: Nhập nội dung của khẩu hiệu 

- Từ ngày … đến ngày: Chọn Từ ngày và Đến ngày để ấn định thời gian hiệu lực 

cho Khẩu hiệu xuất hiện ngoài Trang chủ. 

- Liên kết: Nhập vào liên kết (nếu có) để khi kích chọn vào nội dung Khẩu hiệu thì 

sẽ mở ra liên kết này. 

- Đính kèm tệp: Chọn tập tin cho khẩu hiệu (nếu có)  

- Mở ra tab mới: Chọn để khi kích vào nội dung Khẩu hiệu hệ thống sẽ mở ra 

tab/cửa sổ mới, nếu không chọn hệ thống sẽ mở đè lên tab/cửa sổ đang sử dụng. 

- Duyệt: Chọn để phê duyệt, bỏ chọn để hủy phê duyệt. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách khẩu hiệu-> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

 

 



Xuất hiện: 

 
 

Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới khẩu hiệu để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

d) Duyệt/Hủy duyệt (Xóa) 

 

- Duyệt khẩu hiệu: nội dung khẩu hiệu sẽ chạy ở trang chủ. 

- Không duyệt thì sẽ không xuất hiện khẩu hiệu. 

 

Cách 1:   

 

Từ Danh sách khẩu hiệu-> chọn Biểu tượng thùng rác: (Hủy duyệt)

 
 

Từ Danh sách khẩu hiệu-> chọn Biểu tượng con mắt: (Duyệt) 

 
 



Cách 2: Trong giao diện hiệu chỉnh khẩu hiệu chọn hoặc bỏ chọn phần duyệt:

 
 

2. Quản trị Thông báo đến 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Thông báo từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách Thông báo -> chọn Thêm mới Thông Báo, xuất hiện: 



 
- Thể loại: Thể loại thông báo. 

- Thông báo: Tiêu đề thông báo. 

- Nội dung thông báo: Nội dung thông báo. 

- File đính kèm: File thông báo đính kèm (nếu có). 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách thông báo -> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Xuất hiện: 



 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới thông báo để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

e) Xóa thông báo 

 

Từ Danh sách thông báo -> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

3. Quản trị Thông báo đi 

a) Xem danh sách 

Chọn Gửi thông báo từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 



b) Thêm mới 

Từ Danh sách thông báo đã gửi -> chọn Gửi thông báo: 

 
- Tóm tắt: Tóm tắt thông báo. 

- Nội dung: Nội dung thông báo. 

- Mức độ: Mức độ quan trọng của thông báo. 

- Đính kèm: Tệp đính kèm (Nếu có) 

- Nơi nhận: Chọn các HTX nhận thông báo này. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

4. Quản trị Thông báo đến 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Thông báo đến từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 



b) Đọc thông báo 

Từ Danh sách thông báo đến -> chọn Thông báo cần đọc: 

 
 

Hiển thị: 

 
5. Quản trị Văn bản 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Văn bản từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
 

 

 

 



b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách văn bản -> chọn Thêm mới Văn Bản: 

 

 
- Loại văn bản: Thể loại văn bản. 

- Cơ quan ban hành: Cơ quan ban hành văn bản. 

- Số/ Ký hiệu: Số hiệu văn bản. 

- Ngày ban hành: Ngày ban hành văn bản. 

- Trích Yếu/Tiêu đề: Tiêu đề văn bản. 

- Mục tra cứu: Loại văn bản. 

- Hiển thị trang chủ: Văn bản có được hiển thị ở trang chủ không. 

- File đính kèm chính: File đính kèm của văn bản (Nếu có). 

- Phụ lục kèm: File đính kèm thêm (Nếu có). 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách văn bản -> chọn Biểu tượng cây bút: 



 
 

Xuất hiện: 

 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới văn bản để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

e) Xóa 

 

Từ Danh sách văn bản -> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

 

 



6. Quản trị Hỏi đáp 

a) Xem danh sách 

Chọn Hỏi - đáp từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách Hỏi - Đáp -> chọn Thêm mới Hỏi - Đáp: 

 



 
- Tên người hỏi: Tên người hỏi. 

- Email: Email người hỏi. 

- Tiêu đề: Tiêu đề hỏi. 

- Nội dung hỏi: Nội dung hỏi. 

- Tên người đáp: Tên người đáp. 

- Ngày đáp: Ngày đáp. 

- Nội dung đáp: Nội dung đáp. 

- File đính kèm: File đính kèm (Nếu có). 

- Hiển thị: Có được phép hiển thị hay không. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh  

 

Từ Danh sách hỏi - đáp -> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Xuất hiện: 



 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới văn bản để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 



e) Xóa 

 

Từ Danh sách hỏi - đáp -> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

7. Quản trị Bình luận 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Bình luận từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
 

b) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách bình luận-> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Xuất hiện: 

 
- Tên bài viết: Tên bài viết đã bình luận 



- Người bình luận: Tên người bình luận. 

- Email: Email người bình luận. 

- Nội dung bình luận: Nội dung bình luận. 

- Ngày bình luận: Ngày bình luận. 

- Hiển thị: Duyệt bình luận (Duyệt, Chưa duyết, Ẩn). 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Xóa 

 

Từ Danh sách bình luận-> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

8. Quản trị Liên kết website 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Liên kết Website từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
 

b) Thêm mới 

Từ Danh sách Liên kết Website -> chọn Thêm mới liên kết: 



 
- Thứ tự: Thứ tự hiển thị. 

- Tên Web: Tên website 

- Link: Link website. 

- Loại liên kết: Loại liên kết. 

- Mở cửa sổ mới: Mở cửa sổ mới hay không. 

- Ảnh: Ảnh đại diện. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách bình luận-> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Hiển thị: 

 



Xuất hiện: 

Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới liên kết website để hiệu chỉnh sau 

đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

d) Xóa 

 

Từ Danh sách bình luận-> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

9. Quản trị Danh mục Loại văn bản 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Loại văn bản từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách Loại văn bản -> chọn Thêm mới Loại văn bản: 

 
- Tên: Tên loại văn bản. 



- Thứ tự: Thứ tự hiển thị. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách loại văn bản-> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Xuất hiện: 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới loại văn bản để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

d) Xóa 

 

Từ Danh sách loại văn bản-> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
10. Quản trị  Danh mục Cơ quan ban hành 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Cơ quan ban hành từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 



b) Thêm mới 

Từ Danh sách Cơ quan ban hành -> chọn Thêm mới cơ quan ban hành: 

 
- Tên: Tên cơ quan ban hành. 

- Thứ tự: Thứ tự hiển thị. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách cơ quan ban hành-> chọn Biểu tượng cây bút: 

 
 

Xuất hiện: 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới cơ quan ban hành để hiệu chỉnh 

sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

d) Xóa 

 

Từ Danh sách cơ quan ban hành-> chọn Biểu tượng thùng rác: 

 
 

 

 

 

 



II. Quản trị hệ thống 

1. Đổi mật khẩu 

 

Chọn Đổi tài khoản từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
- Mật khẩu cũ: Nhập mật khẩu cũ của tài khoản. 

- Mật khẩu mới: Nhập mởi khẩu mới để thay đổi. 

2. Quản trị Chức năng 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Chức năng từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách Chức năng -> chọn Thêm mới chức năng: 

 
- Chức năng cha: Chọn tên chức năng cha (Nếu có). 



- Tên chức năng: Tên chức năng. 

- Mô tả: Mô tả thông tin chắc năng. 

- Tên action: Tên action. 

- Tên controller: Tên controller. 

- Thứ tự: Thứ tự hiển thị. 

- Icon: Icon của chức năng (Nếu có). 

- Hiển thị: Được hiển thị ở giao diện hay không. 

- Vai trò: Các vai trò được sử dụng chức năng này. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách cơ quan ban hành-> chọn Tên chức năng: 

 
 

Xuất hiện: 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới chức năng để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

3. Quản trị Vai trò 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Vai Trò từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 



 
 

b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách Vai Trò -> chọn Thêm mới vai trò: 

 

 
- Tên vai trò: Tên của vai trò. 

- Mô tả: Mô tả chức năng của vai trò. 

- Chức năng: Chọn các chắc năng mà vai trò cần. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 



- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách vai trò-> chọn Tên vai trò: 

 
 

Xuất hiện: 

 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới vai trò để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

d) Xóa 

 

Từ Danh sách vai trò-> chọn Biểu tượng Thùng rác: 

 
 



5. Quản trị Người dùng 

a) Xem danh sách 

 

Chọn Người dùng từ menu bên trái, xuất hiện màn hình: 

 
b) Thêm mới 

 

Từ Danh sách người dùng -> chọn Thêm mới người dùng: 

 
- Tên tài khoản: Tên tài khoản dùng để đăng nhập. 

- Mật khẩu: Mật khẩu dùng để đăng nhập. 

- Người đại diện: Tên người đại diện HTX.  

- Số điện thoại: Số điện thoại HTX. 

- Tên đơn vị: Tên đơn vị HTX. 

- Địa chỉ: Địa chỉ HTX. 

- Vai trò: Các vai trò của tài khoản này. 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 



c) Hiệu chỉnh 

 

Từ Danh sách người dùng-> chọn Biểu tượng Cây bút (Bấm vào dấu + nếu không 

có biểu tượng Cây bút): 

 
 

Xuất hiện: 

 
Thực hiện thay đổi các trường nhưng thêm mới người dùng để hiệu chỉnh sau đó: 

- Lưu: Kích chọn để lưu các thông tin thêm mới/thay đổi vào hệ thống 

- Trở về: Kích chọn để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện (không lưu thông tin 

thay đổi). 

 

d) Đổi mật khẩu người dùng 

Từ Danh sách người dùng-> chọn Biểu tượng Chìa khóa: 

 
 

Xuất hiện: 

 
- Mật khẩu mới: Nhập mật khẩu mới cho người dùng. Và bấm cập nhật để lưu. 

 

e) Xóa 

 

Từ Danh sách người dùng-> chọn Biểu tượng Thùng rác: 

 


