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1. Giéi thiéu téng quan

Tinh nang Théng tin cdng ty (Organization Information) cung cap giao dién quan tri trung tam gilp ngudi
dung quan ly, duy tri va cap nhat toan dién hé s phap ly cung bé nhan dién thuong hiéu ctia don vi trén hé
thong ITMS.

D{ liéu dudgc cau hinh tai man hinh nay cé vai tro nén tang va dugc déng bd xuyén suét hé théng:

* Pong bd nhéan dién thuceng hiéu: Logo hién thj trén thanh diéu hudng, Favicon cap nhat biéu tugng truc
ti€p trén tab trinh duyét, va hinh anh hién thi trén thanh menu chinh.

¢ Tinh phap ly cia hé s6 doanh nghiép: Tén dan vi, méa s6 thué, dia chi tru sé va thong tin nguci dai dién
xuat hién tu dong trén cac bao céo, phiéu nghiém thu va tai liéu trich xuat ti hé théng.

e Kénh lién lac chinh thirc: S6 dién thoai, email va website phuc vu viéc hién thi théng tin trg gitp va lién hé
doi ngoai.

2. Diéu kién tién quyét & Phan quyén truy cap

DE xem va thuc hién chinh sira théng tin cong ty, ngudi dung can dap Uing cac diéu kién sau:
* Tai khoan: Da dang nhap vao hé théng ITMS véi phién lam viéc hgp Ié.

® Phan quyén ngudi dung: Tai khoan ngudi dung can dugc quan trj vién cap quyén tuong ng trong nhém
Quan tri théng tin cong ty:

Quyén han Pham vi tac vu cho phép

Xem théng tin t6 Cho phép truy cap man hinh Cai dat mac dinh, duyét xem toan b hoé sa phap ly, thong tin lién

chac lac va cac tai nguyén nhan dién thuong hiéu hién tai cia cong ty.
Cap nhat thong Cho phép chinh slta cac trudng théng tin van ban phap ly, thdng tin lién hé va tai 1én cac tép
tin to chirc hinh anh nhan dién thuong hiéu (Logo, Favicon, Navigation bar).

® Moi trudng: Trinh duyét web hién dai (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Apple Safari).

3. Giao dién & Vi tri truy cap

Ngudi dung truy cap vao tinh nang theo cac budc:

1. Trén thanh menu bén trai, tim va nhap chon phan hé Cai dat mac dinh.
2. Trong danh muc mé roéng, nhdp chon muc Théng tin.

3. Budng dan hién thj trén thanh breadcrumb: Téng quan / Cai dat mac dinh / Théng tin .
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Giao dién lam viéc dugc thiét ké theo bo cuc 2 ¢t chuyén biét:

¢ Khung bén trai (Théng tin cong ty): Quan ly toan bo cac thong tin van ban dinh danh, phap ly va lién lac.
¢ Khung bén phai (Tai nguyén hinh anh): Quan ly cac hinh anh nhan dién thuang hiéu bao gém Logo,
Favicon va anh Navigation bar.

e Nt Luu trir (Sticky Bottom): Nam ¢6 dinh & géc dudi bén phai man hinh, tu déng bat sang khi cé thay déi
da liéu.

4. Hudng dan thao tac xem va cap nhat chi tiét

4.1 Cap nhat thong tin phap ly & lién hé (Cot trai)

Nguai dung ki€ém tra hodc dién méi cac théng tin vao cac trudng tuong (ing theo bang quy chuan sau:



Tén trudng

Tén don vi
*

Ma sé6 thué

Ngugi dai

dién
So dién
thoai

S6 di dong

Email

Website

Dia chi

Tinh
chat

Bat
budc
Tay
chon
Tuy
chon
Tay
chon
Tay
chon
Tuy
chon

Tuy
chon

Tay

chon

Quy tac nhap liéu & Dinh dang

Tén day dd clia cong ty / t6 chiic (vi du: ITMS.VN ). Khéng dugc dé tréng, hé théng tu

déng cat bo khoang trang thita & dau va cudi chudi van ban.

Ma s6 thué doanh nghiép (vi du: 0101234513 ). Néu nhép, phai dung chuén tir 10 dén 13
chit s6 theo quy dinh phap luat.

Ho va tén ngudi dai dién phap luat cta don vi (vi dy: Nguyén Van Admin ).

S6 dién thoai ban ¢6 dinh hodc hotline cGia cong ty (vi du: 0249984157 ).

S6 dién thoai di ddng ngudi phu trach dau mai (vi du: 0378564989 ).

Bia chi email lién hé chinh thic clia doanh nghiép (vi du: support@itms.vn ), dung dinh

dang chuan cé ky ty @ va tén mién hap lé.

Bat budc phai c6 tién t6 giao thirc bao mat https:// (vidu:
https://www.itms.vn ). Cac dudng dan bat dau bang http:// hojc thiéu tién t6 sé

bao 16i.

Bia chi tru s& van phong lam viéc chinh thiic ctia don vi.

4.2 Cap nhat tai nguyén hinh anh thuang hiéu (Cot phai)

Khu vyc bén phai gom 3 khéi quan ly tép tin dé hoa dai dién cho thuong hiéu daon vi:

1. Logo don vi

2. Biéu tugng Favicon

Vi tri hién thi: Xuat hién & gdc trén bén trai Header hoac trong cac bao cao xuat ban.

Quy chuan ky thuét: Kich thudc téi uu 128 x 31 px, dung lugng tép téi da 1 MB.

Thao tac:

Nh&p vao nut Tai anh lén dé chon tép tir may tinh.

S dung cong cu cat anh (Image Crop) dé can chinh khung hinh theo ding ty Ié mong muén.

Néu mudn xda bo logo hién tai, nhdp vao nat Xéa anh mau do.

* Vi tri hién thi: Icon dai dién hién thj trén thanh Tab cla trinh duyét web (canh tiéu dé trang).

* Quy chuan ky thuét: Kich thudc t6i uu 32 x 32 px, dung lugng tép téi da 1 MB.



* Pac diém: Sau khi luu thanh cong, hé théng tu déng cap nhat ngay lap tic icon trén tab trinh duyét cla tat
ca ngudi dung trong dan vi.

3. Anh thanh diéu huéng (Navigation bar)

® Vi tri hién thi: Hinh anh nén hoac biéu tugng hién thi trén thanh menu diéu hudng chinh cta hé théng.

* Quy chuan ky thuat: Kich thudc t6i uu 168 x 41 px, dung lugng tép t6i da 1 MB.

4.3 Thao tac Luu thay déi dir liéu
Hé théng ITMS ap dung ca ché téi uu hda dit liéu théng minh nham dam bao trai nghiém mugt ma:
1. Trang thai ban dau: Khi chua c6 bat ky sy thay d6i nao so véi dif liéu géc, nat Luu trir 3 goc dudi bén phai
s& & trang thai md (disabled) d€ tranh cac yéu cau gui dir liéu thira.
2. Kich hoat chinh stra: Khi ngudi dung thuyc hién bat ky thao tac nao (vi du: stra trudng Nguai dai dién thanh
"Nguy&n Van Admin (cap nhat)" hodc tai lén anh mdi):

- NGt Luu trit sé ngay lap tic bat sdng mau cam, bao hiéu form da san sang dé ghi nhan thay déi.
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3. Nhap vao nut Luu trir mau cam.

4. Hé thong tién hanh kiém tra d{ liéu:
- Néu hgp |é&: D liéu dugc déng goi va guii 1én may chu. Hé théng hién thj thong bao thanh cong va céap
nhat lai giao dién.
- Néu c6 16i (vi du: Website thi€u https:// ): Théng bdo 16i mau do sé& hién thi ngay dudi trudng di liéu vi
pham dé ngugi dung diéu chinh.



5. Bang cau hoi thuong gap (FAQ & Troubleshooting)

Hién tugng / Thac
mac

Tai sao nut "Luu trir”
bi m& va khéng thé
nhap vao?

Béo 16i "Website phai
bat dau bang
https://"

Tai anh Logo hoac
Favicon bao 16i qua
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6. Kénh ho tro ky thuat

Huéng dan xur ly

NGt Luu trit chi ty dong kich hoat khi c6 it nhat mot trudng
thoéng tin hodc tép anh dugc chinh sla.

Nhap day du tién t6 bao méat chuan (vi du: d6i itms.vn hodc

http://itms.vn thanh https://itms.vn ).

SU dung cac cong cu nén anh hoac luu anh & dinh dang
PNG/JPEG chuan vé&i dung lugng dudi 1 MB trudc khi tai 1én.

Nhan t6 hgp phim Ctrl + F5 (trén Windows) hodc Cmd +
Shift + R (trén macOS) dé lam mdi toan bd bd nhé dém

trinh duyét.

Lién hé Quan trj vién cdp cao cla hé théng dé dugc cap quyén
organization_management.view va

organization_management.update .

Trong trudng hgp can hé trg cap nhat théng tin don vi hodc gap 16i hé théng:

Pau maéi ndi bd: Lién hé Quan tri vién Tenant cla co quan/td chiic ban.

Tong dai ho trg ky thuat ITMS: 1900 xxxx (Nhanh 1 - Vén hanh hé théng)

Email ti€p nhén su cé: support@itms.vn

Cong tiép nhan ho trg: https://helpdesk.itms.vn

Thdi gian lam viéc: 24/7 d6i v8i hé thong giam sat va quan ly giao théng thong minh.



PHU LUC TAI LIEU

Phu luc A: Bang ma trang thai & Ma 16i cap nhat théng tin cong ty

Bang téng hdp cac ma phan hai tir hé théng khi truy van va cap nhat hd so doanh nghiép:

Ma phan héi
(HTTP/Status)

400 Bad Request

400 Bad Request

401

Unauthorized

403 Forbidden

422
Unprocessable

500 Internal

Server Error

Théng béo hién
thi trén giao dién

Dinh dang
website khong
hop (&

Dung lugng tép
vugt qua TMB

Phién lam viéc da
két thuc

Ban khéng co
quyén cap nhat
théng tin té chic

Tén don vi khéng
dugc dé tréng

Léi mdy chu trong
quad trinh luu di
liéu

Nguyén nhan ky thuat & Nghiép vu

Pudng dan website khéng tuan thu
quy chuan bat budc giao thirc
https:// .

Tép anh Logo, Favicon hoac
Navigation bar tai I1én c6 kich thudc
VUGt qua ngudng cho phép (1 MB).

Phién ddng nhap cua tai khoadn hét
han trong khi dang m& man hinh cai
dat.

Tai khoan chua dugc cap quyén
thao tac trén phan hé Thong tin

cdng ty.

Trudng Tén dan vi bi xda trang hoac
chi chira cac ky tu khoang trang.

May chd gap su c6 khi luu trit thong
tin co s& di lieu hodc dich vu luu
trr media bi gian doan.

Phu luc B: Danh muc phim tat & Thao tac nhanh

Nham t6i uu hda téc d6 nhap liéu va thao tac trén form Théng tin cong ty:

Huéng khac phuc

B6 sung tién té https:// vao

trudc dia chi website don vi.

Giam dé phan giai hodc nén tép
anh xuéng dudi 1 MB trudc khi
thuc hién tai |én lai.

DBang nhap lai vao hé théng va
thuc hién cap nhat lai dir liéu.

Lién hé Quan trj vién don vj dé
dudgc cap quyeén thao tac trén
phan hé Thong tin cong ty.

Nhap day du tén cdng ty hoac té
chiic vao 6 Tén don vi.

Th lai sau it phdt hodc théng
bao t&i bd phan ky thuat ITMS
néu 16i lap lai lién tuc.



Phim tat / Thao

) Vi tri ap dung Churc nang thuc thi
tac
Ent Tai cac 6 nhap liéu van GUi yéu cau luu dit liéu ngay lap tic (tuong duong nhan ndt Luu trir
nter
ban khi nat dang bat sang).
o Di chuyén con tré lan lugt qua cac & nhap liéu van ban, nat Tai anh
Tab Toan bd form N .
[én va nat Luu tri.
Shift + Tab Toan bo form Di chuyén con tré ngudc lai trudng hoac nat lién trudc.
Click Tai anh Tai cac khung anh bén MG clra s6 chon tép tin ti may tinh va kich hoat hép thoai cat anh
l1én cot phai thong minh.

Phu luc C: Tiéu chuan ky thuat tép hinh anh nhan dién thuong hiéu

D€ hinh anh nhan dién hién thj rd nét, chuyén nghiép va téi uu téc dé tai trang clia hé théng:

Kich thuéc Dung .
Hang muc . . . Pinh dang e
T chuan khuyén lugng toi o Ghi chu thiét ké
hinh anh . tép toi uu
nghi da
Khuyén dung anh PNG nén trong sudt dé
-Png ., L R
Logo don vi 128 x 31 px 1 MB ) hoa hgp hoan hao v8i mau nén Header cla
.webp o
hé théng.
Ty 1é vubng 1:1 , biéu tugng don gian, do
Favicon trinh -png , , 2 MR i \ 2
R 32 x 32 px 1 MB = tudng phan cao dé hién thj ré rang trén tab
duyét .ico
web.
Anh Thiét ké dang thanh ngang, bé cuc can déi
-png . N ” - . 8
Navigation 168 x 41 px 1 MB phu hgp v&i khung diéu hudng cia menu
.sv
bar & chinh.

Phu luc D: Lich sir cap nhat tai liéu (Document Revision History)

Phién Ngay cap Ngudi thuc .. .
. A o No6i dung thay doi
ban nhat hién
ITMS Khdi tao tai liéu hudng dan quan ly théng tin cdng ty va nhén dién
1.0 22/09/2026 Frontend thuong hiéu, tich hgp Trang bia chuan in &n A4, Muc luc riéng 1 trang,

Team hinh anh thuc té form 2 c6t va hé théng Phu luc A-D.



