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I. THÔNG TIN CHUNG 

1. Cách truy cập hệ thống 

Phương án nâng cấp cổng thông tin điện tử Sở Tài nguyên và Môi trường được 

xây dựng trên nền web. Từ đó người dùng sẽ truy cập dễ dàng bất cứ nơi đâu từ 

máy tính hoặc smart phone thông qua trình duyệt và có kết nối Internet. 

Hệ thống tương thích với các trình duyệt thông dụng như: Google Chrome, Cốc 

Cốc, Mozilla Firefox, Microsoft Edge. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Địa chỉ truy cập 

 * Địa chỉ: http://tnmttravinh.gov.vn 

Để truy cập hệ thống sử dụng các chức năng cho phép công bố thì không cần tài 

khoản và mật khẩu. Tuy nhiên, một số chức năng được phân quyền cụ thể thì 

phải đăng nhập thông qua tài khoản và mật khẩu do người quản trị hệ thống 

cung cấp. 

Riêng đối với cán bộ quản trị hệ thống thì tài khoản phải được phân quyền quản 

trị mới có thể truy cập các chức năng quản trị các trang trên hệ thống. 

 

3. Giới thiệu 

3.1. Mục đích 

- Nâng cấp cổng thông tin điện tử Sở Tài nguyên và Môi trường nhằm 

mục đích khắc phục các hạn chế về lỗi bảo mật, gây mất an toàn an ninh thông 

tin do phiên bản đã cũ;  
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- Bổ sung thêm các chức năng, tích hợp, liên thông công bố thông tin liên 

quan tới ngành;  

- Nâng cấp giao diện, bố cục trên cổng mang tính khoa học và tính tương 

thích phù hợp với tất cả các thiết bị hiển thị hiện đại; 

- Từng bước nâng cao công tác cải cách hành chính tại Sở Tài nguyên và 

Môi trường. 

3.2. Yêu cầu 

- Đảm bảo độ an toàn, tính bảo mật cao trên cổng thông tin điện tử tránh 

nguy cơ gây mất an toàn an ninh thông tin, xâm nhập trái phép. 

- Nâng cấp hệ quản trị nội dung cho cổng thông tin điện tử đảm bảo:  

+ Bố cục được bố trí mang tính khoa học, phù hợp, tương thích với các 

thiết bị hiển thị hiện đại. 

+ Tra cứu thông tin thủ tục hành chính, tra cứu tiến trình xử lý hồ sơ, kết 

quả xử lý hồ sơ nộp thông qua các hệ thống tiếp nhận từ Trung tâm Hành chính 

công của tỉnh. 

+ Tra cứu thông tin dữ liệu bản đồ tài nguyên và môi trường được thu 

thập cập nhật hàng năm. 

+ Công bố thông tin quan trắc môi trường, thông tin khí tuợng thuỷ văn; 

thông tin, tin tức từ các trang thông tin điện tử khác lên cổng thông tin điện tử 

thông qua chức năng tích hợp. 
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4. Giao diện chính 

 

  



4 
 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG QUẢN TRỊ 

1. Đăng nhập – Đăng xuất 

 Đối với các chức năng truy cập các thông tin được công bố trên cổng 

thông tin thì hệ thống không yêu cầu đăng nhập. Tuy nhiên để truy cập chức 

năng quản trị thì người dùng phải có tài khoản và mật khẩu được cán bộ quản trị 

cấp. 

 Để đăng nhập vào hệ thống, người dùng click chọn chức năng đăng nhập 

từ giao diện trang chủ. 

 

Người dùng tiến hành nhập tên đăng nhập hoặc mật khẩu do người quản 

trị cấp, sau đó click “Đăng nhập” hoặc bấm phím Enter. 

 

Sau khi đăng nhập thành công, liên kết truy cập trang quản trị sẽ xuất hiện 

trên trang chủ. 

 

 Click vào liên kết trên để truy cập trang quản trị. 
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Giao diện trang quản trị 

2. Thống kê truy cập 

Truy cập liên kết thống kê truy cập ở danh mục bên trái giao diện trang quản 

trị. 

 

Giao diện trang thống kê truy cập như sau: 
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Người dùng có thể thống kê lượt truy cập theo: 

 Số lượng người đang truy cập 

 Số lượng truy cập trong ngày 

 Số lượng truy cập hôm qua 

 Tổng lượt truy cập 

 Biểu đồ truy cập trong phạm vi 7 ngày gần nhất 

Để thống kê lượt truy cập theo ngày cụ thể hoặc thống kê theo mốc thời 

gian, người dùng click vào mục thống kê chi tiết. 
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Người dùng có thể chọn khoảng thời gian (ngày bắt đầu – ngày kết thúc) để 

xem thống kê truy cập của mốc thời gian đó. Hoặc có thể xem theo ngày cụ thể 

(chọn mốc thời gian bắt đầu và kết thúc cùng một ngày). 

3. Quản lý tài khoản 

Truy cập vào mục quản lý tài khoản. Người dùng phải được phân quyền 

quản lý tài khoản mới có thể truy cập mục này. 

 

Giao diện quản trị tài khoản xuất hiện như hình: 

 

Thêm tài khoản mới: click chọn mục thêm tài khoản, nhập thông tin tài 

khoản và chọn lưu: 

 Tên tài khoản 

 Họ tên 

 Số điện thoại 

 Địa chỉ 

 Phòng ban 

 Mật khẩu và nhắc lại mật khẩu phải trùng khớp 

Sau khi thêm mới tài khoản, người dùng cần phân quyền cho tài khoản đó 

được truy cập quản lý các mục nào, bằng cách chọn phân quyền cho tài khoản: 
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Giao diện phân quyền xuất hiện, chọn các quyền cần thiết lập cho tài khoản 

và chọn lưu lại. 

 

Chi tiết các nhóm quyền: 

 Admin: Toàn quyền trên hệ thống 

 Bảng giá đất: Quản lý mục bảng giá đất 

 Biên tập viên: Biên tập tin bài. 

 Quản lý danh mục bài viết: Quản lý các danh mục 

 Duyệt tin: Duyệt tin bài 

 Kế hoạch sử dụng đất: Quản lý mục kế hoạch sử dụng đất 

 Liên hệ: Quản lý mục liên hệ 

 Thông tin quy hoạch sử dụng đất: Quản lý mục thông tin quy hoạch sử 

dụng đất 

 Thống kê truy cập: Thống kê truy cập theo ngày 

 Quản lý văn bản: Quản lý mục văn bản 
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 Quản lý Videos: Quản lý mục Videos. 

 Default: Chức năng cơ bản đăng nhập, đăng xuất, đổi mật khẩu. 

Chỉnh sửa thông tin tài khoản, chọn mục chỉnh sửa như sau: 

 

Tại đây người dùng có thể đổi mật khẩu, phân quyền, xem, chỉnh sửa tài 

khoản hoặc xóa tài khoản khỏi hệ thống. 

4. Thêm tin bài 

Để biên tập tin bài, tài khoản của người dùng phải được phân quyền biên tập 

viên. Truy cập liên kết biên tập tin bài như sau: 

 

Giao diện danh sách tin bài như sau, người dùng có thể tìm kiếm thông tin 

cái tin bài trong khung tìm kiếm. 

 

Click chọn nút thêm tin bài: 
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Giao diện biên tập tin bài sẽ xuất hiện, người dùng tiến hành nhập nội dung 

tin bài: 

 Loại bài viết: Chọn loại bài viết trong danh sách 

 Danh mục: Chọn danh mục bài viết. 

 Nhóm tin: Chọn nhóm tin bài viết. 

 Người viết: Nhập tên người viết. Tên người viết sau khi công bố sẽ thể 

hiện ở phần cuối bài viết sau khi bài viết được công bố. Thông tin này có thể để 

trống. 

 Nguồn tin: Nhập nguồn tin. Sau khi công bố nguồn tin sẽ được hiển thị 

cuối bài viết. Thông tin này có thể để trống. 

 Thẻ bài viết: Nhập thẻ bài viết, các thẻ cách nhau bằng dấu “,”. Sau 

khi công bố thẻ bài viết sẽ được hiển thị cuối bài viết. Mỗi thẻ sẽ có liên kết đến 

thẻ đã được gắn cho tin bài. 

 Tin nổi bật: Chọn là tin nổi bất nếu tin bài cần đưa lên phần nổi bật ở 

trang chủ. 

 Trạng thái: Nếu người dùng không phải là người quản trị hoặc cán bộ 

duyệt tin thì phần này sẽ có 2 trạng thái: bản nháp, chờ duyệt, tạm ẩn. Người 

dùng sẽ chọn là bản nháp hoặc tạm ẩn nếu tin bài biên tập chưa xong. Sau khi 

hoàn chỉnh thì chọn lại trạng thái là chờ duyệt để gửi tin vào danh sách chờ 

duyệt. Nếu tài khoản có quyền duyệt tin thì ở mục này có thêm trạng thái: đã 

đăng. Khi chọn trạng thái này thì bài viết sẽ được công bố lên trang chủ của 

cổng thông tin điện tử. 

 Ảnh đại diện: Chọn ảnh đại diện cho tin bài. Ảnh đại diện nên chỉnh 

sửa đưa về kích thước 3x2 (chiều ngang bằng 1,5 chiều cao) để hiển thị được tối 

ưu nhất. 

 Tiêu đề: Nhập tiêu đề bài viết. 

 Ngày duyệt: Nhập ngày duyệt nếu muốn tùy chỉnh ngày thể hiện khi 

công bố. Nếu không sẽ lấy theo ngày được cán bộ duyệt tin bài duyệt. 

 Tóm tắt: Nhập đoạn tin đầu hoặc đoạn tin giới thiệu tin bài. 

 Nội dung: Nhập nội dung và định dạng tin bài. Có thể tùy chỉnh cỡ 

chử, font chữ, định đạng đoạn, canh lề, chèn hình ảnh, chèn văn bản, chèn video, 

định dạng và chèn liên kết, chèn bảng biểu… 
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Giao diện biên tập tin, bài 

Tương tự, người dùng có thể xem, chỉnh sửa và xóa tin bài (đối với tin bài 

chưa gửi duyệt). 

 

5. Duyệt tin bài 

Để duyệt tin bài tài khoản cần được cấp quyền duyệt tin bài. Sau khi đăng 

nhập vào hệ thống người dùng chọn liên kết duyệt tin bài như hình: 
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Giao diện duyệt tin bài như sau: 

 

Click nút xem tin bài: 

 

Giao diện tin bài như sau, chọn duyệt tin hoặc không duyệt. 
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6. Thêm danh mục 

Từ giao diện quản trị, chọn danh mục cần thêm.  

 

Trang hiển thị danh sách danh mục: 



14 
 

 

Người dùng có thể tìm kiếm danh mục bằng cách nhập thông tin vào khung 

tìm kiếm. 

 Click  để thêm mới danh mục 

 Click  để xem thông tin 

 Click  để chỉnh sửa thông tin danh mục 

 Click  để xóa danh mục 

 Click  để chọn nhiều thông tin. Sau đó click  để xóa cùng 

lúc nhiều danh mục. 

Đối với các danh mục khác, người dùng thực hiện tương tự. 

7. Quản lý văn bản 

Để truy câp chức năng quản lý văn bản tài khoản phải được phân quyền 

“Quản lý văn bản”. 

Người dùng có thể: 

 Thêm, sửa , xóa văn bản 

 Quản lý danh mục loại văn bản 

 Quản lý danh mục nhóm văn bản 

 Quản lý danh mục lĩnh vực văn bản 

 Quản lý danh mục cơ quan ban hành 

Để thêm mới văn bản người dùng click vào mục văn bản: 
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Giao diện trang danh sách văn bản 

Trên trang danh sách, người dùng có thể tìm kiếm văn bản bằng cách nhập 

thông tin trên khung tìm kiếm, ngoài ra có thể sử dụng nhóm các chức năng 

 để xem, chỉnh sửa hoặc xóa văn bản khỏi hệ thống. 

Để thêm mới văn bản, người dùng click vào link thêm văn bản: 

 

Giao diện nhập thông tin như sau: 

 Loại văn bản: Chọn loại văn bản trong danh sách. Thông tin này là bắt 

buộc phải nhập. 

 Lĩnh vực văn bản: Chọn một lĩnh vực trong danh sách. Thông tin này 

là bắt buộc phải nhập. 

 Nhóm văn bản: Chọn một nhóm văn bản trong danh sách. Thông tin 

này là bắt buộc phải nhập. 

 Số văn bản: Nhập số văn bản. 

 Ngày ký: Nhập ngày ký (định dạng dd/mm/yyyy). 

 Cơ quan ban hành: Chọn một cơ quan ban hành trong danh sách. Nếu 

không tìm thấy cơ quan ban hành, bạn có thể thêm mới bằng cách vào 

danh mục cơ quan ban hành bên danh mục bên trái. Thông tin này là 

bắt buộc. 

 Trích yếu: Nhập trích yếu của văn bản. 
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 File: Chọn liên kết đến file PDF của văn bản. Nếu chọn file định dạnh 

khác sẽ không có chế độ xem trước mà chỉ có thể tải về. Thông tin này 

là bắt buộc phải nhập. 

 Nội dung: Nhập nội dung văn bản, hoặc hướng dẫn, giới thiệu về văn 

bản. 

 Public: Chọn mục này để công bố văn bản lên trang chủ cổng thông 

tin. 

 

Giao diện thêm mới văn bản 
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Để thêm mới các danh mục thuộc văn bản, người dùng truy cập vào các liên 

kết như sau: 

 

Thao tác với các danh mục người dùng có thể thực hiện tương tự như mục 

II.6. 

8. Quản lý mục liên hệ 

Để quản lý mục quan hệ, tài khoản phải được người quản trị cấp quyền quản 

lý liên hệ. Để truy cập quản lý, người dùng truy cập theo liên kết bên trái: 

 

Danh sách các liên hệ hiển thị như sau: 

 

Danh sách liên hệ 

Tại mục này, tài khoản được phân quyền có thể xem thông tin của người gửi 

và nội dung thông tin góp ý, liên hệ. Sau khi click vào xem thì liên hệ sẽ được 

chuyển sang trạng thái đã xem. 

Tại danh sách người quản lý có thể tìm kiếm liên hệ theo thông tin người gửi 

trong khung tìm kiếm, hoặc xem và xóa liên hệ. 
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9. Quản lý videos 

Để quản lý videos, tài khoản phải được quản trị viên phân quyền “Quản lý 

videos”. 

Truy cập theo liên kết bên trái như hình: 

 

Danh sách video hiển thị như hình: 

 

Danh sách videos 

Tại danh sách, người dùng có thể tìm kiếm video theo tiêu đề tại khung tìm 

kiếm. Ngoài ra, người dùng có thể thực hiện các chức năng thêm, xóa, sửa video 

trên hệ thống. 

Để thêm mới video, người dùng click vào biểu tượng có dấu + như hình: 
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Trang thêm mới video như hình: 

 

Người dùng nhập thông tin như sau: 

 Tiêu đề: Nhập tiêu đề cho video. 

 Video link: Liên kết đến video, nếu video chưa upload lên server thì 

tạm thời để trống. 

 Thumnail: Liên kết đến hình ảnh đại diện cho video. 

 Video description: Nhập mô tả cho video. 

Sau khi tiến hành lưu lại video, người dùng sẽ thấy giao diện sau: 
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Tiếp tục bấm “Sửa” để upload file video lên hệ thống. 

 

Người dùng có thể click vào khung upload hoặc kéo thả video vào và đợi 

cho video được upload thành công. 

10. Cập nhật bảng giá đất 

Để cập nhật bảng giá đất, tài khoản phải được phân quyền “Cập nhật bảng 

giá đất”. 
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Truy cập liên kết cập nhật bảng giá đất như hình: 

 

Danh sách bảng giá đất như hình: 

 

Trên danh sách, người dùng có thể tìm kiếm bảng giá đất theo năm ban hành 

hoặc nội dung. Người dùng có thể thêm, chỉnh sửa, xóa bảng giá đất. 

Thêm mới bảng giá đất bằng cách click vào liên kết thêm bảng giá đất. 

 

Người dùng nhập thông tin bảng giá đất: 

 Năm ban hành: Nhập năm ban hành. 

 Nội dung: Nhập nội dung. 

 File bảng giá đất: Chọn đường dẫn đến file bảng giá đất (định dạng 

pdf). 
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Sau khi lưu lại, người dùng có thể thêm các file bảng giá đất theo huyện (file 

pdf) bằng cách kéo thả các file vào khung upload hoặc click vào và chọn đến 

đường dẫn lưu file như hình: 

 

11. Thay đổi cấu hình cổng thông tin 

Người dùng truy cập liên kết thay đổi cấu hình cổng như hình: 

 

Nhập thông tin cấu hình, sau đó click “Lưu lại”. 
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12. Thêm liên kết hình ảnh 

Tài khoản phải được phân quyền quản trị mới có thể thay đổi chức năng này. 

Truy cập liên kết hình ảnh như hình sau: 

 

Danh sách như hình: 
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Thêm mới liên kết hình ảnh: 

 

Giao diện thêm mới như sau, người dùng nhập các thông tin: 

 File: Chọn hình ảnh của liên kết 

 Loại banner: Chọn là banner bên phải 

 Icon: Để trống 

 Tiêu đề: Để trống 

 Link: Nhập liên kết cần thêm vào 

 Thứ tự: Nhập thứ tự ưu tiên vào, số 0 là ưu tiên vị trí đầu tiên. 

 Mở trong tab mới: Chọn nếu muốn liên kết khi click vào sẽ mở trong 

tab mới của trình duyệt 

 Public: Chọn để cho phép liên kết hiển thị trên trang chủ của cổng 

thông tin 
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Giao diện nhập liên kết hình ảnh 

13. Thêm liên kết ngoài 

Tài khoản phải được phân quyền quản trị mới có thể thay đổi chức năng này. 

Truy cập trang quản lý liên kết ngoài như hình sau: 

 

Danh sách như hình: 
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Thêm mới liên kết ngoài: 

 

Giao diện thêm mới như sau, người dùng nhập các thông tin: 

 File: Để trống 

 Loại banner: Chọn là banner bên phải 

 Icon: Chọn biểu tượng cho liên kết. Nếu để trống hệ thống sẽ hiển thị 

icon mặc định 

 Tiêu đề: Nhập tên liên kết ngoài để hiển thị trên cổng thông tin 

 Link: Nhập liên kết cần thêm vào 

 Thứ tự: Nhập thứ tự ưu tiên vào, số 0 là ưu tiên vị trí đầu tiên. 

 Mở trong tab mới: Chọn nếu muốn liên kết khi click vào sẽ mở trong 

tab mới của trình duyệt 

 Public: Chọn để cho phép liên kết hiển thị trên trang chủ của cổng 

thông tin 
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Giao diện nhập liên kết ngoài 

14. Quản lý liên kết tích hợp 

Người dùng có thể tùy chỉnh hoặc thêm các liên kết tích hợp như bản đồ 

chuyên đề hoặc các thống kê từ các ứng dụng hoặc các dịch vụ cho phép công 

khai lên cổng thông tin. 

Để thêm mới liên kết tích hợp, tài khoản cần được phân quyền quản trị. Truy 

cập quản lý liên kết tích hợp như hình: 

 



28 
 

Danh sách hiển thị liên kết tích hợp: 

 

Danh sách liên kết tích hợp 

Người dùng có thể tìm kiếm, thêm, sửa, xóa liên kết tích hợp. Để thêm mới 

một liên kết, người dùng click vào nút thêm mới có biểu tượng “+”. 

 

Người dùng nhập thông tin như sau: 

 Tiêu đề: Nhập tiêu đề liên kết 

 Link: Nhập liên kết đến trang cần tích hợp vào cổng thông tin 

 Thứ tự: Nhập thứ tự ưu tiên để thông tin hiển trị trước hoặc sau. Có 

thể để trống thông tin này. 

 Public: Chọn để công khai liên kết lên trang chủ cổng thông tin 

Giao diện sau khi công bố trên trang chủ của cổng thông tin như sau: 
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15. Quản lý menu 

Người dùng có thể xóa, sửa hoặc thêm mới một menu trên cổng thông tin. 

 

Để quản lý danh mục menu, tài khoản phải được phân quyền quản trị. Từ 

danh sách liên kết bên trái của trang quản trị, người dùng click vào mục quản lý 

menu. 

 

Danh sách menu như sau: 
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Danh sách menu 

Click liên kết có biểu tượng “+” để thêm mới một liên kết vào menu. 

 

Người dùng nhập thông tin như sau: 

 Tên danh mục: Nhập tên hiển thị cho danh mục 

 Danh mục cha: Chọn danh mục bạn muốn liên kết mới nằm trong 

danh sách của liên kết chính trên menu. Nếu bạn muốn liên kết này là liên kết 

chính thì chọn mục “là danh mục cha”. 
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 Url: Nhập liên kết 

 Thứ tự: Nhập thứ tự ưu tiên để hiển thị trên menu. Để trống nếu bạn 

muốn liên kết hiển thị ở vị trí cuối cùng. 

III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG TRÊN TRANG CHỦ 

1. Chức năng bản đồ 

Trên trang chủ của cổng thông tin người dùng sẽ thấy các bản đồ được liên 

kết từ các hệ thống đang vận hành tại Sở.  Người dùng có thể thao tác như 

phóng to, thu nhỏ để xem chi tiết. 

Chi tiết các nút chức năng trên thanh công cụ: 

 Nút : di chuyển bản đồ, khi giữ chuột trái và di chuyển - bản đồ sẽ di 

chuyển theo hướng của chuột. 

 Nút : phóng to bản đồ theo vùng chọn, khi giữ chuột trái và di chuyển 

sẽ tạo thành vùng chọn, bản đồ sẽ được phóng to đến vùng chọn đó. Có thể kích 

hoạt chức năng này khi đang ở chức năng  bằng cách nhấn phím SHIFT và 

tạo vùng chọn bằng chuột. 

 Nút : Phóng to bản đồ một level 

 Nút : Thu nhỏ bản đồ một level 

 Nút : Thu nhỏ bản đồ về kích thước mặc định 

 Nút : Quay lại bước trước 

 Nút : Đến bước kế tiếp (khi đã quay lại) 

 Nút : tính khoảng cách hai điểm trên bản đồ. Sử dụng chức năng này 

bằng cách click chuột vào hai điểm trên bản đồ sau đó nhấp đúp chuột để xác 

nhận. 

 Nút : Tính diện tích của vùng chọn. Người dùng phải chọn ít nhất ba 

điểm trên bản đồ, sau đó nhấp đúp chuột để xác nhận vùng chọn. 
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2. Chức năng tin nổi bật 

Các tin bài được đánh dấu là nổi bật sẽ được hiển thị trong khung tin nổi bật. 

Các tin bài sẽ được tự động chuyển qua tin khác sau 5 giây. Người dùng có thể 

click các liên kết “>”, “<” để chuyển nhanh qua các tin bài. 

 

3. Chức năng hiển thị video 

Mặc định khung hiển thị video sẽ hiển thị 2 video mới nhất. Người dùng có 

thể click các liên kết “<”, “>” để xem các video cũ hơn. 

 

4. Chức năng tìm kiếm văn bản 

Vào các mục danh mục văn bản trên menu hoặc mục “văn bản điều hành”, 

“văn bản quy phạm pháp luật” trên trang chủ để tra cứu văn bản. 

Nhập thông tin để tra cứu văn bản. 



33 
 

 

5. Chức năng tìm kiếm 

Nhập thông tin tìm kiếm trên trang chủ để tìm kiếm thông tin trong các tin, 

bài liên quan. Người dùng có thể tìm kiếm trong tiêu đề hoặc nội dung của tin, 

bài. 

 

6. Xem tin, bài 

Từ trang chủ, người dùng click vào các liên kết tin bài sẽ chuyển hướng đến 

trang chi tiết tin bài. 

Người dùng có thể phóng to hoặc thu nhỏ font chữ để dễ theo dõi hoặc in bài 

viết. 
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7. Truy cập các liên kết 

Từ danh sách liên kết trang chủ, người dùng click vào từng liên kết tương 

ứng để truy cập đến liên kết. 

 


