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I TỔNG QUAN 

1 Mục đích tài liệu 

- Tài liệu hướng dẫn sử dụng nhằm mục đích mô tả từng bước hướng dẫn người 

sử dụng cách sử dụng các chức năng trong hệ thống E-banking. 

2 Phạm vi tài liệu 

- Tài liệu này áp dụng cho hệ thống E-bank hợp nhất.  

- Tài liệu này phục vụ đối tượng người dùng là quản trị hệ thống của khách hàng 

doanh nghiệp (Admin doanh nghiệp) được sử dụng dịch vụ. 

3 Tài liệu liên quan 

Tên tài liệu Ngày phát hành Ghi chú 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng   

4 Định nghĩa thuật ngữ và các từ viết tắt 

STT Thuật ngữ/Từ viết tắt Ý nghĩa 

1  KHCN Khách hàng doanh nghiệp 

2  KHDN Khách hàng doanh nghiệp 

3  IB Internet Banking 

4  MB Mobile Banking 

5  TV Tiếng Việt  

6  TA Tiếng Anh 

7  CCCD Căn cước công dân 

8  CMND Chứng minh nhân dân 

9  GDV Giao dịch viên 

10  KSV Kiểm soát viên 

11  Textbox Là trường văn bản, cho phép người dùng nhập 

thông tin văn bản. 
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STT Thuật ngữ/Từ viết tắt Ý nghĩa 

12  Combobox Là trường danh sách giá trị, cho phép người 

dùng chọn một trong những giá trị trong danh 

sách. 

13  Label Là trường hiển thị dữ liệu dạng nhãn, không 

cho phép người dùng chỉnh sửa thông tin. 

14  Grid Là trường hiển thị dữ liệu dạng bảng 

15  Column Là trường hiển thị dữ liệu dạng cột trong bảng 

16  Icon Là biểu tượng, hình ảnh đại diện cho giá trị. 

17  Button Nút bấm chức năng 

18  Datetime Là trường dữ liệu về thời gian, giá trị được định 

dạng kiểu dd/mm/yyy 

19  Hyperlink Là một đường dẫn mà khi người dùng nhấp 

chuột vào sẽ được chuyển đến một màn hình, 

trang web nào đó. 

20  Radio Là trường chọn giá trị, cho phép người dùng 

chọn đúng 1 giá trị. 

21  Checkbox Là trường chọn giá trị, cho phép người dùng có 

thể chọn 1 hoặc nhiều giá trị cùng lúc. 

II HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG CỦA ỨNG DỤNG WEBSITE 

DÀNH CHO KHÁCH HÀNG DOANH NGHIỆP 

1 Bảo mật 

 Thông tin doanh nghiệp 

1.1.1 Mô tả chức năng 

Chức năng này giúp người sử dụng có thể xem thông tin doanh nghiệp được lưu trên 

hệ thống. 
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1.1.2 Thao tác thực hiện 

Trước tiên, Khách hàng cần đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: Trên màn hình Trang chủ, Khách hàng click vào button “Xem tất cả dịch vụ”, 

tại phần Bảo mật chọn “Thông tin doanh nghiệp”. 

Hệ thống hiển thị màn hình “Thông tin doanh nghiệp” như sau: 

 

 Tại màn hình chức năng Thông tin doanh nghiệp, Khách hàng có thể xem chi tiết 

các thông tin liên quan đến doanh nghiệp 

 Lịch sử hoạt động 

1.2.1 Mô tả chức năng 

Chức năng này giúp admin quản lý doanh nghiệp có thể xem lịch sử hoạt động của 

các người dùng trong doanh nghiệp. 

1.2.2 Thao tác thực hiện 

Trước tiên, Khách hàng cần đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: Trên màn hình Trang chủ, Khách hàng click vào button “Xem tất cả dịch vụ”, 

tại phần Bảo mật chọn “Lịch sử hoạt động”. 
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Hệ thống hiển thị màn hình “Thông tin doanh nghiệp” như sau: 

 

 Tại màn hình chức năng Lịch sử hoạt động, Khách hàng có thể thực hiện nhập/ 

chọn các thông tin truy vấn gồm các trường: Loại thao tác, Trạng thái, Tên đăng nhập, 

Kênh, Từ ngày, Đến ngày. 

- Click button Truy vấn hệ thống thực hiện truy vấn thông tin và hiển thị danh sách 

các hoạt động thỏa mãn điều kiện tra cứu theo điều kiện thời gian. 

- Khách hàng click vào hyperlink Xuất PDF, Xuất Excel để kết xuất kết quả truy 

vấn về máy cá nhân. 
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2 Quản trị doanh nghiệp 

 Hạn mức doanh nghiệp 

2.1.1 Mô tả chức năng 

- Chức năng này giúp người sử dụng có thể xem và cài đặt thông tin hạn mức giao 

dịch doanh nghiệp. 

2.1.2 Thao tác thực hiện 

Lưu ý: NSD là khách hàng doanh nghiệp đã đăng ký sử dụng dịch vụ với ngân hàng. 

Bước 1: Trên màn hình sau khi đăng nhập thành công, NSD chọn chức năng Quản trị 

doanh nghiệp/Hạn mức doanh nghiệp, hệ thống hiển thị màn hình: 

 

Bước 2: NSD click vào từng giao dịch để thiết lập hạn mức doanh nghiệp: 
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- Mô tả các thông tin màn hình thiết lập hạn mức doanh nghiệp: 

Thông tin Mô tả 

Chuyển khoản trong 

VRB cùng chủ tài 

khoản    

- Hiển thị mặc định hạn mức của nhóm hoặc hạn mức đã 

thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm nhưng 

không được lớn hơn hạn mức tối đa của nhóm 

- Hạn mức của nhóm không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Chuyển khoản trong 

VRB khác chủ tài 

khoản 

- Hiển thị mặc định hạn mức của nhóm hoặc hạn mức đã 

thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm nhưng 

không được lớn hơn hạn mức tối đa của nhóm 

- Hạn mức của nhóm không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Hình thức chuyển 

nhanh 247 

- Hiển thị mặc định hạn mức của nhóm hoặc hạn mức đã 

thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm nhưng 

không được lớn hơn hạn mức tối đa của nhóm 

- Hạn mức của nhóm không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 
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Thông tin Mô tả 

Hình thức chuyển 

thường 

- Hiển thị mặc định hạn mức của nhóm hoặc hạn mức đã 

thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm nhưng 

không được lớn hơn hạn mức tối đa của nhóm 

- Hạn mức của nhóm không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Chuyển khoản ngoài 

VRB đến số thẻ 

- Hiển thị mặc định hạn mức của nhóm hoặc hạn mức đã 

thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm nhưng 

không được lớn hơn hạn mức tối đa của nhóm 

- Hạn mức của nhóm không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Chuyển tiền qua QR 

code 

- Hiển thị mặc định hạn mức của nhóm hoặc hạn mức đã 

thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm nhưng 

không được lớn hơn hạn mức tối đa của nhóm 

- Hạn mức của nhóm không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,) 

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 
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Thông tin Mô tả 

Thiết lập lại Hệ thống thực hiện xóa toàn bộ nội dung NSD vừa nhập. 

Bước 3: NSD Click “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình xác thực thông tin: 

- Hiển thị các thông tin đã được thiết lập tại bước 1, và không cho phép sửa 
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- NSD click “Quay lại”, hệ thống quay lại bước 1 nhập thông tin 

Bước 4: NSD click “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình kết thúc 
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- Hiển thị thông báo thiết lập thành công, hay thất bại, lý do không thành công 

- NSD click “Về trang chủ”, hệ thống quay về màn hình trang chủ 

- NSD click “Tạo mới”, hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cho phép thiết 

lập hạn mức doanh nghiệp. 

 Quản trị vai trò người dùng 

2.2.1 Mô tả chức năng 

- Chức năng này giúp Admin quản lý, phân quyền cho các nhóm NSD. 

2.2.2 Thao tác thực hiện 

Lưu ý: NSD có vai trò “Quản trị” của doanh nghiệp 

Bước 1: Trên màn hình sau khi đăng nhập thành công, NSD chọn chức năng Quản trị 

doanh nghiệp/Quản trị vai trò người dùng, hệ thống hiển thị màn hình: 
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- Mô tả màn hình quản trị vai trò người dùng 

Thông tin Mô tả 

Vai trò 
Hệ thống hiển thị tất cả các vai trò có trong hệ thống của 

doanh nghiệp: Admin, Maker, Checker, View only. 

Số lượng user 
Hệ thống hiển thị tổng số user tương ứng với các vai trò có 

trong hệ thống của doanh nghiệp. 

Thay đổi 
Hệ thống hiển thị màn hình cho phép NSD chỉnh sửa thông 

tin vai trò 

Ghi chú Hiển thị thông tin ghi chú. 

Bước 2: NSD click vào icon “Thay đổi” tại dòng cần phân quyền thực hiện chức năng, 

hệ thống hiển thị màn hình  
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- NSD chọn/bỏ chọn các chức năng cần thiết cho vai trò người dùng 

- Click “Quay lại”, hệ thống quay lại màn hình quản trị vai trò người dùng 

Bước 3: NSD Click “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình xác thực thông tin: 

- Hiển thị các thông tin đã được thiết lập tại bước 1, và không cho phép sửa 
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- NSD click “Quay lại”, hệ thống quay lại bước 1 nhập thông tin 

Bước 4: NSD click “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình kết thúc 

 

- Hiển thị thông báo thiết lập thành công, hay thất bại, lý do không thành công 

- NSD click “Về trang chủ”, hệ thống quay về màn hình trang chủ 
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- NSD click “Kết thúc”, hệ thống hiển thị màn hình quản trị vai trò người dùng. 

 Quản lý hạn mức người dùng 

2.3.1 Mô tả chức năng 

- Chức năng này cho phép NSD là Admin doanh nghiệp quản lý, thêm mới và sửa 

thông tin người dùng trong doanh nghiệp. 

2.3.2 Thao tác thực hiện 

Lưu ý: NSD có vai trò “Quản trị” của doanh nghiệp. 

Bước 1: Trên màn hình sau khi đăng nhập thành công, NSD chọn chức năng Quản trị 

doanh nghiệp/Quản lý hạn mức người dùng, hệ thống hiển thị màn hình: 
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- Mô tả các thông tin màn hình truy vấn thông tin hạn mức người dùng 

Thông tin Mô tả 

STT Hiển thị thông tin số thứ tự tăng dần, bắt đầu từ 1 

Tên đăng nhập Hiển thị thông tin tên đăng nhập của người dùng 

Email  Hiển thị thông tin Email của người dùng 

Vai trò Hiển thị thông tin Vai trò của người dùng 

Trạng thái Hiển thị thông tin Trạng thái của người dùng 

Người tạo Hiển thị thông tin user người tạo 

Ngày tạo Hiển thị thông tin Ngày tạo  

Người cập nhật Hiển thị thông tin user Người cập nhật  

Ngày cập nhật Hiển thị thông tin Ngày cập nhật  

Thiết lập hạn mức 

Hệ thống chuyển sang màn hình thiết lập hạn mức cho người 

dùng 

 

Bước 2: NSD click icon “Thiết lập hạn mức” tại dòng muốn thiết lập hạn mức người 

dùng, hệ thống hiển thị màn hình:  
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Bước 3: NSD click vào từng giao dịch để thiết lập hạn mức người dùng: 
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- Mô tả các thông tin màn hình thiết lập hạn mức người dùng: 

Thông tin Mô tả 

Chuyển khoản trong 

VRB cùng chủ tài 

khoản    

- Hiển thị mặc định hạn mức của doanh nghiệp hoặc hạn 

mức đã thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm người 

dùng nhưng không được lớn hơn hạn mức tối đa của doanh 

nghiệp 

- Hạn mức của người dùng không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Chuyển khoản trong 

VRB khác chủ tài 

khoản 

- Hiển thị mặc định hạn mức của doanh nghiệp hoặc hạn 

mức đã thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm người 

dùng nhưng không được lớn hơn hạn mức tối đa của doanh 

nghiệp 

- Hạn mức của người dùng không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Hình thức chuyển 

nhanh 247 

- Hiển thị mặc định hạn mức của doanh nghiệp hoặc hạn 

mức đã thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm người 

dùng nhưng không được lớn hơn hạn mức tối đa của doanh 

nghiệp 

- Hạn mức của người dùng không được để trống 
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Thông tin Mô tả 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Hình thức chuyển 

thường 

- Hiển thị mặc định hạn mức của doanh nghiệp hoặc hạn 

mức đã thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm người 

dùng nhưng không được lớn hơn hạn mức tối đa của doanh 

nghiệp 

- Hạn mức của người dùng không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Chuyển khoản ngoài 

VRB đến số thẻ 

- Hiển thị mặc định hạn mức của doanh nghiệp hoặc hạn 

mức đã thay đổi  

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm người 

dùng nhưng không được lớn hơn hạn mức tối đa của doanh 

nghiệp 

- Hạn mức của người dùng không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Chuyển tiền qua QR 

code 

- Hiển thị mặc định hạn mức của doanh nghiệp hoặc hạn 

mức đã thay đổi  
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Thông tin Mô tả 

- Cho phép NSD thay đổi hạn mức mới cho nhóm người 

dùng nhưng không được lớn hơn hạn mức tối đa của doanh 

nghiệp 

- Hạn mức của người dùng không được để trống 

- Số tiền hiển thị theo định dạng như sau: sau chữ số hàng 

nghìn, triệu, tỷ, nghìn tỷ, triệu tỷ, tỷ tỷ phải đặt dấu phẩy (,)  

Ví dụ: 

+ Tài khoản VNĐ, số tiền giao dịch là VNĐ: 100,000 

Quay lại Hệ thống hiển thị màn hình truy vấn hạn mức người dùng 

Thiết lập lại Hệ thống thực hiện xóa toàn bộ nội dung NSD vừa nhập. 

Bước 3: NSD Click “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình xác thực thông tin: 

- Hiển thị các thông tin đã được thiết lập tại màn hình nhập thông tin bước 1, và 

không cho phép sửa 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng  

 

24 
 

 

- NSD click “Quay lại”, hệ thống quay lại bước 1 nhập thông tin 

Bước 4: NSD click “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình kết thúc 
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- Hiển thị thông báo thiết lập thành công, hay thất bại, lý do không thành công 

- NSD click “Về trang chủ”, hệ thống quay về màn hình trang chủ 

- NSD click “Tạo mới”, hệ thống hiển thị màn hình truy vấn hạn mức người dùng. 

 Quy trình duyệt giao dịch 

2.4.1 Mô tả chức năng 

 Cho phép thiết lập các cấp phê duyệt giao dịch trong doanh nghiệp. 

2.4.2 Thao tác thực hiện 

Bước 1: Trên màn hình Trang chủ, tại phần quản trị doanh nghiệp chọn “Quy trình duyệt 

giao dịch” như sau: 
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Hình 1. Hệ thống hiển thị màn hình “Quy trình duyệt giao dịch”, như sau: 

 

 Tại màn hình chức năng Quy trình duyệt, Khách hàng có thể thực hiện: 

 Tạo mới quy trình duyệt: Tham khảo hướng dẫn tại Bước 2 

 Chỉnh sửa quy trình duyệt: Tham khảo hướng dẫn tại Bước 3 

 Xóa quy trình duyệt: Tham khảo Bước 4 

Bước 2: Để thực hiện tạo mới quy trình duyệt, Khách hàng thực hiện như sau:  

Danh sách các giao dịch cần khởi tạo: 
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 Chọn: Khách hàng kích vào checkbox và chọn loại giao dịch muốn tạo  

 Loại giao dịch: Hệ thống hiển thị thông tin loại giao dịch. 

 Số cấp duyệt: Hệ thống hiển thị thông tin số cấp duyệt.  

 Click button Tạo mới: Hệ thống hiển thị màn hình Tạo mới quy trình duyệt: 
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 Loại giao dịch: Hệ thống hiển thị thông tin loại giao dịch. 

 Cấp duyệt: Hiển thị số cấp duyệt. 

 Cấp duyệt …: 

 Mã người dùng hiện có 

 Mã người dùng được chọn 

 Click button Quay lại, hệ thống quay lại màn hình quy trình duyệt. 

 Click button Tiếp tục, hệ thống chuyển sang màn hình xác nhận như sau: 
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- Click button Quay lại, hệ thống quay lại màn hình nhập thông tin. 

- Click button Tiếp tục để tới màn hình thông báo thiết lập quy trình duyệt thành 

công như sau: 

 

- Click button Kết thúc, hệ thống quay lại màn hình Quy trình duyệt giao dịch. 

- Click button Về trang chủ, hệ thống quay về màn hình trang chủ. 

Bước 3: Chỉnh sửa quy trình duyệt 

 Danh sách các giao dịch đã khởi tạo 
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- Khách hàng click vào hyperlink Chi tiết để hiển thị thông tin chi tiết, như sau: 

 

 Click button Quay lại, hệ thống thực hiện quay lại màn hình Quy trình 

duyệt giao dịch. 

- Click vào button Chỉnh sửa, hệ thống hiển thị màn hình chỉnh sửa Quy trình 

duyệt, như sau: 
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 Click button Quay lại hệ thống quay lại màn hình lựa chọn Quy trình duyệt. 

 Click button Tiếp tục để tới màn hình xác nhận quy trình duyệt, như sau: 

 

 Click button Quay lại, hệ thống quay lại màn hình nhập thông tin. 
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 Click button Tiếp tục để tới màn hình thông báo Sửa quy trình duyệt thành công 

như sau:  

 

Bước 4: Xóa quy trình duyệt: Khách hàng click button Xóa, hệ thống hiển thị màn thông 

báo Qúy khách có chắc chắn muốn xóa giao dịch này không?, như sau: 

 

- Click button Hủy, hệ thống thực hiện hủy thao tác xóa bản ghi tương ứng. 

- Click button Xác nhận, hệ thống thực hiện xóa bản ghi đã chọn và hiển thị màn 

hình thông báo Xóa thành công, như sau: 
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- Click button Kết thúc, hệ thống quay lại màn hình Quy trình duyệt giao dịch. 

- Click button Về trang chủ, hệ thống quay về màn hình trang chủ. 

 Quản trị thông tin người dùng 

2.5.1 Mô tả chức năng 

Chức năng này cho phép Khách hàng có vai trò trong doanh nghiệp là Admin doanh 

nghiệp quản lý, được xem và sửa thông tin người dùng trong doanh nghiệp. 

2.5.2 Thao tác thực hiện 

Trước tiên, Khách hàng cần đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: Trên màn hình Trang chủ, Khách hàng click vào button “Xem tất cả dịch vụ”, 

tại phần Quản trị doanh nghiệp chọn “Quản trị thông tin người dùng”. 
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Hệ thống hiển thị màn hình “Quản trị thông tin người dùng” như sau: 

 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng  

 

35 
 

- Tại màn hình chức năng Quản trị thông tin người dùng, Khách hàng có thể thực 

hiện các thao tác Thêm mới, Hiển thị, Sửa, Tạm ngừng, Xóa: 

• Thêm mới Tham khảo hướng dẫn tại Bước 2 

• Hiển thị: Tham khảo hướng dẫn tại Bước 3 

• Sửa: Tham khảo hướng dẫn tại Bước 4 

• Tạm ngừng: Tham khảo hướng dẫn tại Bước 5 

• Xóa: Tham khảo hướng dẫn tại Bước 6 

Bước 2: Để thực hiện Thêm mới người dùng, Khách hàng thực hiện như sau: 

- Click button Thêm mới. Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới. 

 

- Thực hiện nhập/ chọn các thông tin người dùng muốn thêm mới. 

+ Tên đăng nhập: Khách hàng nhập tên đăng nhập vào hệ thống cho người dùng. 

+ Email: Khách hàng nhập địa chỉ Email của người dùng. Không được trùng 

email với những người dùng khác cùng trong doanh nghiệp. 

+ Điện thoại: Khách hàng nhập Số điện thoại của người dùng. Không được trùng 

số điện thoại với những người dùng khác cùng trong doanh nghiệp. 
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+ Vai trò: Admin doanh nghiệp chọn 01 vai trò cho người dùng được Thêm mới, 

gồm các giá trị: Maker, Checker, View 

+ Phương thức xác thực: Khách hàng chọn 01 phương thức xác thực cho người 

dùng, gồm các giá trị: SMS OTP, Smart OTP. 

+ Giấy tờ tuỳ thân: cho phép khách hàng nhập số giấy tờ tuỳ thân 

+ Chức vụ: Admin doanh nghiệp chọn 01 chức vụ cho người dùng được Thêm 

mới, gồm các giá trị: Kế toán trưởng, Giám đốc, Chức vụ khác. 

 + Cho phép đăng nhập/ Thay đổi mật khẩu trên thiết bị khác: Mặc định là: Cho 

phép, NSD có thể chọn 1 trong các giá trị: Cho phép, Không cho phép 

+ Các tính năng được sử dụng: Hiển thị tương ứng theo vai trò mà Khách hàng 

đã chọn ở trên. Cho phép tích/ bỏ tích chọn các chức năng tương ứng với người dùng 

được phép/ không được phép sử dụng tính năng đó 

 + Danh sách tài khoản không được sử dụng: Khách hàng thêm danh sách những 

số tài khoản không được sử dụng theo Loại tài khoản. Có thể thêm mới nhiều tài khoản 

và xóa bớt tài khoản trong bảng. 

- NSD click button Quay lại, hệ thống điều hướng quay về màn hình truy vấn thông 

tin người dùng. 

-  Click button Thiết lập lại, để cài đặt lại thông tin các phần Các tính năng được sử 

dụng và Danh sách tài khoản không được sử dụng. 

- NSD click button Tiếp tục, hệ thống điều hướng sang màn hình xác thực thông 

tin. 
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- Thực hiện kiểm tra các thông tin đã nhập ở màn hình trước đó. 

-  NSD muốn chỉnh sửa thông tin, click button Quay lại 

-  NSD đồng ý với các thông tin đã nhập, click Tiếp tục. Hệ thống điều hướng đến 

màn hình kết thúc, thông báo người dùng được tạo mới thành công hay không. 
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-  Thực hiện Click button Về trang chủ, hệ thống điều hướng Khách hàng quay về 

trang chủ của VRB. 

-  Click button Tạo mới, hệ thống đưa Khách hàng đến màn hình nhập thông tin 

Thêm mới người dùng. 

Bước 3: Để thực hiện Hiển thị chi tiết thông tin người dùng, Khách hàng thực hiện như 

sau:  

- Chọn 01 bản ghi mà Khách hàng muốn xem chi tiết, click button Hiển thị. Hệ 

thống hiển thị màn hình chi tiết các thông tin liên quan đến người dùng trong doanh 

nghiệp. 

- NSD chỉ có thể xem các thông tin, không được phép chỉnh sửa hay xóa các thông 

tin này. 
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- Thực hiện click button Quay lại để quay về màn hình truy vấn. 

Bước 4: Để thực hiện Sửa thông tin người dùng, trước tiên bản ghi người dùng đó phải 

có trạng thái Hoạt động/ Chờ kích hoạt/ Từ chối. Khách hàng thực hiện như sau:  

- Chọn 01 bản ghi mà Khách hàng muốn chỉnh sửa, click button Sửa. Hệ thống 

hiển thị màn hình sửa thông tin liên quan đến người dùng trong doanh nghiệp tương tự 

với màn hình Thêm mới. 

-  NSD được phép chỉnh sửa các thông tin gồm: Các tính năng được sử dụng, Danh 

sách tài khoản không được sử dụng. Các thông tin còn lại không được phép chỉnh sửa. 



 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng  

 

40 
 

• Các tính năng được sử dụng: Hiển thị tương ứng theo vai trò mà Khách 

hàng đã chọn ở trên. Cho phép tích/ bỏ tích chọn các chức năng tương ứng với người 

dùng được phép/ không được phép sử dụng tính năng đó 

• Danh sách tài khoản không được sử dụng: Khách hàng thêm danh sách 

những số tài khoản không được sử dụng theo Loại tài khoản. Có thể thêm mới nhiều tài 

khoản và xóa bớt tài khoản trong bảng. 

 

- NSD click button Quay lại, hệ thống điều hướng quay về màn hình truy vấn thông 

tin người dùng. 

-  Click button Thiết lập lại, để cài đặt lại thông tin các phần Các tính năng được sử 

dụng và Danh sách tài khoản không được sử dụng. 

- NSD click button Tiếp tục, hệ thống điều hướng sang màn hình xác thực thông 

tin tương tự như màn hình thêm mới. 

-  Thực hiện kiểm tra các thông tin đã nhập ở màn hình trước đó. 

-  NSD muốn chỉnh sửa thông tin, click button Quay lại 
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-  NSD đồng ý với các thông tin đã nhập, click Tiếp tục. Hệ thống điều hướng đến 

màn hình kết thúc, thông báo người dùng chỉnh sửa thông tin thành công hay không. 

Bước 5: Để thực hiện Tạm ngừng người dùng, trước tiên bản ghi người dùng đó phải 

có trạng thái Hoạt động/ Chờ kích hoạt. Khách hàng thực hiện như sau:  

- Chọn 01 bản ghi mà Khách hàng muốn Tạm ngừng, click button Tạm ngừng. Hệ 

thống hiển thị popup thông báo Admin doanh nghiệp có muốn tạm ngừng người dùng 

này không. 

-  Click button Đồng ý trên popup, bản ghi người dùng đó sẽ có trạng thái Tạm 

ngừng. Người dùng đó sẽ không thể đăng nhập được vào hệ thống. 

-  Click button Hủy, đóng popup thông báo. 

Bước 6: Để thực hiện Xóa người dùng, trước tiên bản ghi người dùng đó phải có trạng 

thái Hoạt động/ Chờ kích hoạt. Khách hàng thực hiện như sau:  

- Chọn 01 bản ghi mà Khách hàng muốn Tạm ngừng, click button Tạm ngừng. Hệ 

thống hiển thị popup thông báo Admin doanh nghiệp có muốn tạm ngừng người dùng 

này không. 

-  Click button Đồng ý trên popup, bản ghi người dùng đó sẽ có trạng thái Tạm 

ngừng. Người dùng đó sẽ không thể đăng nhập được vào hệ thống. 

-  Click button Hủy, đóng popup thông báo 

 


