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1 GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu 

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được các chức 

năng của hệ thống. 

1.2. Đối tượng sử dụng tài liệu 

Tài liệu này dùmg cho người dùng và quản trị hệ thống portal y tế 

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

QTHT Quản trị hệ thống  

   

1.4.  Cấu trúc Tài liệu 

Tài liệu này gồm 4 phần, được bố trí như sau: 

Phần 1: Giới thiệu chung về hệ thống  

Phần 2: Tổng quan: ghi nhận các thông tin tổng quát về sản phẩm hiện hành 

Phần 3: Giới thiệu các chức năng của chương trình được ghi nhận trong tài liệu 

này. 

Phần 4: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3 
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2. TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

2.1. Tổng quan về sản phẩm 

Với sự phát triển không ngừng của Internet, những người có nhu cầu khám chữa 

bệnh hoặc chăm sóc sức khỏe sẽ chủ động tìm kiếm thông tin trên các kênh online 

trước khi ra quyết định lựa chọn một địa chỉ tin cậy. Bên cạnh đó, khi công việc 

bận rộn và thời gian hạn hẹp, họ thường có xu hướng muốn tìm hiểu trước về 

danh tiếng, đội ngũ y bác sĩ và cách đặt lịch hẹn trực tuyến. Đứng trước thách 

thức và cũng là cơ hội này, các tổ chức y tế như bệnh viện, phòng khám đã biết 

tận dụng ưu thế từ mạng internet để thể hiện được đặc tính nổi trội về chất lượng 

dịch vụ của doanh nghiệp mình, tiến gần hơn đến đối tượng khách hàng mục tiêu 

chứ không chỉ thông qua các phương pháp làm truyền thống. 

Hệ thống portal y tế mang lại những lợi ích như sau:  

- Quảng bá được thương hiệu, dịch vụ đến gần hơn với khách hàng trên intrenet 

miễn phí mà không mất tiền cho quảng cáo truyền thông trên báo trí hay truyền 

hình  

- Tạo niềm tin, sự uy tín với khách hàng khi họ tìm kiếm tới bạn thông qua các 

công cụ tìm kiếm hay mạng xã hội 

 - Dễ dàng tiếp cận khách hàng và tư vấn trực tiếp trên website qua các công cụ 

live chat, lắng nghe và có thể tư vấn 24/7 cho khách hàng  

- Thiết kế web cho bệnh viện, phòng khám giúp tiết kiệm nhiều chi phí phát sinh 

trong quá trình thành lập  

- Hỗ trợ nhiều tính năng chuyên nghiệp, hiện đại đem lại trải nghiệm thích thú và 

hài lòng cho khách hàng khi truy cập website phòng khám, bệnh viện của bạn  

- Giới thiệu đội ngũ y bác sĩ chuyên nghiệp tại phòng khám, các thông tin dịch 

vụ khám chữa bệnh, thông tin khuyến mãi,..  

- Cho khách hàng thấy các trang thiết bị phòng khám cao cấp của cơ sở ý tế, bệnh 

viện 
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2.2.  Các nội dung khác? 

– Đối với những nội dung bắt buộc nhập liệu được biểu hiện bằng ký hiệu dấu (*) 

– Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng phải biết sử dụng máy tính, 

hiểu được quy trình nghiệp vụ, các tính năng của phần mềm. 
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3. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  
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STT Tính năng Mô tả  Thực hiện  

A. Tính năng cho quản trị hệ thống 
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1 Đăng nhập Đăng nhập QTHT, người 

dùng 

  Quên mật khẩu QTHT 

  Ghi nhớ mật khẩu QTHT 

2 Quản lý danh mục Thêm mới danh mục QTHT 

  Sửa danh mục QTHT 

  Xóa danh mục QTHT 

  Tìm kiếm danh mục QTHT 

  Tạo Sitemap QTHT 

3 Quản lý Slide ảnh Thêm mới slide ảnh QTHT 

  Sửa slide ảnh QTHT 

  Xóa slide ảnh QTHT 

  Tìm kiếm slide ảnh QTHT 

4 Quản lý tin tức Thêm mới tin tức QTHT 

  Sửa tin tức QTHT 

  Xóa tin tức QTHT 

  Tìm kiếm tin tức QTHT 

  Kiểm duyệt bài viết QTHT 

  Xuất excel QTHT 

  Sắp xếp QTHT 

5 Quản lý video Thêm mới video QTHT 

  Sửa video QTHT 

  Xóa video QTHT 

  Tìm kiếm video QTHT 
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  Kiểm duyệt bài viết QTHT 

  Xuất excel QTHT 

  Sắp xếp QTHT 

6 Quản lý thư viện ảnh Thêm mới thư viện ảnh QTHT 

  Sửa thư viện ảnh QTHT 

  Xóa thư viện ảnh QTHT 

  Tìm kiếm thư viện ảnh QTHT 

  Kiểm duyệt bài viết QTHT 

  Xuất excel QTHT 

  Sắp xếp QTHT 

7 Quản lý đối tác Thêm mới đối tác QTHT 

  Sửa đối tác QTHT 

  Xóa đối tác QTHT 

  Tìm kiếm đối tác QTHT 

  Kiểm duyệt bài viết QTHT 

  Xuất excel QTHT 

  Sắp xếp QTHT 

8 Quản lý log Xem danh sách log QTHT 

  Xem chi tiết log QTHT 

  Tìm kiếm QTHT 

  Xuất excel QTHT 

9 Quản lý người dùng Thêm mới người dùng QTHT 

  Sửa người dùng QTHT 

  Xóa người dùng QTHT 
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  Tìm kiếm người dùng QTHT 

  Phân quyền người dùng QTHT 

  Sửa phân quyền QTHT 

  Xóa phân quyền QTHT 

10 Cấu hình hệ thống Thay đổi thông tin chân trang QTHT 

  Thay đổi thông tin liên hệ QTHT 

  Thay đổi logo, favicon QTHT 

  Cấu hình mạng xã hội QTHT 

  Cấu hình giao diện QTHT 

11 Quản lý dữ liệu y tế Thêm mới  QTHT 

  Sửa  QTHT 

  Xóa  QTHT 

  Tìm kiếm QTHT 

  Sắp xếp QTHT 

  Xuất file  QTHT 

12 Tính năng nâng cao 

12.1 Phiên bản Mobile Co giãn giao diện theo màn 

hình của từng thiết bị 

QTHT 

12.2 Trang cá nhân Xem các thông tin tài khoản 

đã lưu 

Người dùng  

  Thay đổi thông tin cá nhân Người dùng  

  Cập nhật ảnh đại diện Người dùng  

12.3 Chatbot Tìm kiếm thông tin Người dùng  
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  Hệ thống tự động trả về kết 

quả tìm kiếm liên quan cho 

người dùng. 

Người dùng  

  Gửi câu hỏi Người dùng  

  Xem câu trả lời Người dùng  
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4. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG: 

4.1. Quản lý tài khoản 

4.1.1. Đăng nhập 

Bước 1: Truy cập vào đường link đã được cấp bởi quản trị viên 

Bước 2: Nhập đầy đủ Tên đăng nhập/ email, mật khẩu đã được cấp bới quản trị viên 

  

Hình 1: Màn hình đăng nhập 

Bước 3: Nhấp vào nút “Đăng nhập” 

4.1.2.  Quên mật khẩu 

Bước 1: Để lấy lại mật khẩu, nhấp vào link “Quên mật khẩu” tại màn hình đăng nhập 

Bước 2: Nhập email sau đó nhấp vào nút “Gửi đi”, liên kết đặt lại mật khẩu sẽ được gửi 

đến email, nhấp vào liên kết đó và làm theo hướng dẫn để đặt lại mật khẩu. 

4.1.3. Đổi mật khẩu 

Điều kiện: Đã đăng nhập thành công vào hệ thống 

Bước 1: Nhâp vào tên tài khoản, avatar tại góc trên bên phải màn hình, chọn “ Trang cá 

nhân” và chọn “Đổi mật khẩu” 
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Hình 2: Đổi mật khẩu  

Bước 2: Hộp thoại đổi mật khẩu xuất hiện, nhập thông tin mật khẩu hiện tại, mật khẩu 

mới, nhập lại mật khẩu mới sau đó nhấp vào nút “Lưu” 

 

4.1.4. Thay đổi ảnh đại diện 

Điều kiện: Đã đăng nhập thành công vào hệ thống  

Bước 1: Nhâp vào tên tài khoản, avatar tại góc trên bên phải màn hình, chọn trang cá 

nhân  

Bước 2: Click vào biểu tượng ảnh đại diện sẽ hiện “ thay ảnh” 

Bước 3: Chọn “Thay ảnh ”, nhấp chuột vào “Chọn tệp”, chọn một tệp JPG / JPEG / PNG 

với kích thước tối đa 1MB 

Bước 4: Nhấp vào nút “Lưu lại” 
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Hình 5: Thay đổi ảnh đại diện 

4.1.5. Cài đặt thông tin tài khoản 

Điều kiện: Đã đăng nhập thành công vào hệ thống  

Bước 1: Nhâp vào tên tài khoản, avatar tại góc trên bên phải màn hình, chọn trang cá 

nhân  

Bước 2: Click chỉnh sửa tài khoản 

Bước 3: Thay đổi thông tin về: 

✓ Tên, họ, email 

✓ Số điện thoại 

✓ Giới tính 

✓ Ngày sinh 

✓ Địa chỉ 

Bước 4: Nhấp vào nút “Lưu lại” 

4.1.6. Đăng xuất 

Điều kiện: Đã đăng nhập thành công vào hệ thống  

Bước 1: Nhấp  vào tên tài khoản tại góc trên bên phải màn hình, chọn “thoát” 
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Hình 7: Đăng xuất 

4.1.7. Quản lý danh mục? 

- Trên thanh menu > chọn Danh Mục 

- Đây là nơi người dùng có thể tùy chỉnh bố cục và cấu trúc danh mục trang web của 

mình.  

- Để thêm mới một mục, kích chọn nút thêm mới  

Sau khi popup hiện lên, điền đầy đủ thông tin và ấn lưu 

- Ngoài ra người dùng có thể sửa, xóa danh mục 

- Lựa chọn ẩn hiện danh mục: Hình tròn màu xanh là hiển thị, hình tròn màu đỏ là ẩn. 

- Tìm kiếm danh mục theo các tiêu trí. 

4.1.8.  Quản lý tin tức 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Tin tức. 

- Danh sách tin tức 

- Thêm mới tin tức 

+ Màn hình popup thêm mới tin tức hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục tin tức trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ liệu để 

chọn danh mục. 

 + Thêm mới tin tức thành công bằng cách thêm các thông tin hợp lệ và nhấn button lưu 

lại. 
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- Sửa, xóa, tìm kiếm hoặc xem chi tiết bài viết tin tức. 

- Đánh dấu là hiển thị hay không hiển thị bài viết tin tức, đánh dấu tin nổi bật hay không 

nổi bật, đánh dấu là tin tiêu điểm hay không. 

4.1.9. Quản lý video clip 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Video clip 

- Danh sách video clip. 

 

- Thêm mới video clip 

+ Màn hình popup thêm mới video clip hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục video clip trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ liệu 

để chọn danh mục. 

 + Thêm mới video clip thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn button lưu 

lại. 
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+ Tìm kiếm video clip theo các tiêu chí. 

+ Sửa, Xem chi tiết nội dung video clip. 

+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, là tiêu điểm hay không phải tiêu điểm cho 

1 video clip. 
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+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, là tiêu điểm hay không phải tiêu điểm cho 

nhiều video clip. 

4.1.10. Quản lý thư viện ảnh 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Thư viện ảnh 

- Danh sách thư viện ảnh. 

 

- Thêm mới thư viện ảnh 

+ Màn hình popup thêm mới thư viện ảnh hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục thư viện ảnh trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ 

liệu để chọn danh mục. 

 + Thêm mới thư viện ảnh thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn button 

lưu lại. 
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+ Tìm kiếm thư viện ảnh theo các tiêu chí. 

+ Sửa, Xem chi tiết nội dung thư viện ảnh. 

+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, là tiêu điểm hay không phải tiêu điểm cho 

1 thư viện ảnh. 
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+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị cho nhiều thư viện ảnh. 

4.1.11. Quản lý đối tác 

Trên thanh menu chọn Nội dung > Đối tác 

- Danh sách đối tác. 

 

- Thêm mới đối tác 

+ Màn hình popup thêm mới đối tác hiện ra. 

Lưu ý:  phải tạo danh mục đối tác trong cây danh mục trước và sau đó mới có dữ liệu để 

chọn danh mục. 

 + Thêm mới đối tác thành công bằng cách nhập thông tin hợp lệ và nhấn button lưu lại. 
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+ Tìm kiếm đối tác theo các tiêu chí. 

+ Sửa, Xem chi tiết nội dung đối tác. 

+ Xóa, lựa chọn hiển thị hay không hiển thị, tiêu điểm hay không tiêu điểm, nổi bật hay 

không nổi bật cho 1 đối tác. 
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4.1.12. Quản lý bình luận 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Bình luận 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý bình luận của khách hàng trên trang web của 

mình.  

 

- Người dùng có thể xem, tìm kiếm bình luận . 

+ Khi đủ quyền, người dùng có thể xóa bình luận, hoặc chọn hành động cho bình luận: 

kiểm duyệt, chờ duyệt, chưa duyệt, xóa . Trạng thái của bình luận sẽ hiển thị tương ứng 

với hành động của người dùng. 
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4.1.13. Quản lý liên hệ 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Liên hệ 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các thông tin liên hệ của khách hàng gửi đến trên 

trang web của mình.  

 

- Người dùng có thể xem, sửa, xóa, xuất excel cho liên hệ. 

- Hoặc có thể tìm kiếm liên hệ theo các tiêu trí : Email, số điện thoại. 

4.1.14. Quản lý tin thư 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Liên hệ 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các thông tin liên hệ của khách hàng gửi đến trên 

trang web của mình.  
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- Người dùng có thể xem, sửa, xóa, xuất excel cho liên hệ. 

- Hoặc có thể tìm kiếm liên hệ theo các tiêu trí: Email, số điện thoại. 

4.1.15. Quản lý thông báo 

- Trên thanh menu > Cộng đồng > Thông báo 

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các thông báo trên trang web của mình. 

 

- Người dùng có thể: 

+ Xem chi tiết, xóa thông báo. 

+ Hoặc tìm kiếm thông báo theo tiêu đề. 
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4.1.16. Quản lý cấu hình hệ thống 

1. Cấu hình chung 

Trên thanh menu > Hệ thống > Cấu hình hệ thống  

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các cấu hình hệ thống trên trang web của mình.  
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2. Cấu hình SEO & MXH 

Trên thanh menu > Hệ thống > Cấu hình SEO & MXH  

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các cấu hình SEO & MXH trên web của mình.  

 

3. Cấu hình giao diện 

Trên thanh menu > Hệ thống > Cấu hình giao diện  

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý các cấu hình giao diện trên web của mình.  

4.1.17.  Quản lý dữ liệu y tế 

- Trên thanh menu > dữ liệu  

- Đây là nơi người dùng có thể quản lý dữ liệu y tế liên quan trên trang web của mình. 

- Người dùng có thể xem, sửa, xóa, xuất excel  

- Hoặc có thể tìm kiếm thông tin dữ liệu  phù hợp. 

 


