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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

I. NỘP SÁNG KIẾN 

Bước 1: Tác giả truy cập vào tên miền của hệ thống: https://qlsangkien-tphcm.hcmgis.vn/ 

Bước 2: Điền tên đăng nhập và mật khẩu và nhấn nút  để nộp sáng kiến 

lên hệ thống. 

 
Hình 1: Nộp sáng kiến 

Bước 3: Nhập thông tin của người nộp sáng kiến bao gồm: 

 Tên người nộp( Tác giả hoặc đại diện Nhóm tác giả) – *Bắt buộc nhập 

 Số điện thoại của tác giả 

 Cấp cơ sở của tác giả 

 Đơn vị của tác giả – *Bắt buộc chọn 

https://qlsangkien-tphcm.hcmgis.vn/


 

4 

 

 
Hình 2: Thông tin người nộp sáng kiến 

Bước 4: Nhập thông tin của sáng kiến bao gồm: 

 Tên sáng kiến – *Bắt buộc nhập 

 Chọn lĩnh vực của sáng kiến – *Bắt buộc chọn 

 Năm đề xuất công nhận của sáng kiến – *Bắt buộc nhập 

 Đăng ký cấp công nhận sáng kiến – *Bắt buộc chọn 

 Tác giả: Chọn thêm tác giả cho sáng kiến( Nếu có) 

 Ngày đã áp dụng sáng kiến 

 Đơn vị áp dụng 

 Chủ đầu tư tạo ra sáng kiến( Nếu có) 

 Nội dung giải pháp sáng kiến( Độ dài không quá 300 từ) – *Bắt buộc nhập 
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Hình 3: Thông tin sáng kiến 

 

 Điểm mới của sáng kiến – *Bắt buộc nhập 

 Hiệu quả mang lại – *Bắt buộc nhập 

 Nội dung mang lại( Tải file word chứa thông tin nội dung của sáng kiến) – *Bắt 

buộc chọn 

 Chọn xem có phải sáng kiến của người đứng đầu( Nếu có) 

 Đính kèm tệp có liên quan tới sáng kiến( Định dạng hình ảnh, word, pdf) ( Nếu có) 

Sau đó tác giả ấn  để hoàn tất việc nộp sáng kiến. 
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Hình 4: Thông tin sáng kiến 
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II. QUY TRÌNH CHẤM SÁNG KIẾN 

1. Đăng nhập hệ thống 

Bước 1: Truy cập hệ thống theo link: https://qlsangkien-tphcm.hcmgis.vn/ 

Bước 2: Nhấn nút  để đăng nhập vào hệ thống. 

 
Hình 5: Đăng nhập hệ thống 

Bước 3: Nhập tài khoản và mật khẩu. 

 
Hình 6: Đăng nhập hệ thống 

https://qlsangkien-tphcm.hcmgis.vn/
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Nếu chưa có tài khoản -> Xem hướng dẫn Tạo tài khoản bên dưới 

2. Tạo tài khoản 
Bước 1: Ấn “Tạo tài khoản” ở màn hình đăng nhập. 

 
Hình 7: Tạo tài khoản 

Bước 2: Nhập Email và ấn nút “Tạo tài khoản”. 

 
Hình 8: Tạo tài khoản 
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Bước 3: Nhập mã xác minh được gửi về email đã tạo sau đó nhấn “Tiếp tục”. Lưu ý nếu mã xác 

minh không gửi về hộp thư đến trong email thì kiểm tra trong hòm thư rác. 

 
Hình 9: Xác minh email 

Bước 4: Nhập mật khẩu tối thiểu 8 ký tự và ấn “Lưu mật khẩu” để hoàn tất quá trình tạo tài 

khoản. Hệ thống sẽ tự động đăng nhập tài khoản sau khi tạo tài khoản xong. 

 
Hình 10: Đặt lại mật khẩu 
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Nếu quên mật khẩu -> Xem hướng dẫn Đổi mật khẩu bên dưới 

3. Đổi mật khẩu 
Bước 1: Ở màn hình đăng nhập ấn “Quên mật khẩu”. 

 

 
Hình 11: Quên mật khẩu 

Bước 2: Nhập email đã đăng ký sau đó ấn “Tiếp tục”. 
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Hình 12: Khôi phục mật khẩu 

Bước 3:  Nhập mã xác minh được gửi về email đã tạo sau đó nhấn “Tiếp tục”. Lưu ý nếu mã 

xác minh không gửi về hộp thư đến trong email thì kiểm tra trong hòm thư rác. 

 
Hình 13: Xác minh email 

Bước 4:  Nhập mật khẩu mới và ấn “Lưu mật khẩu” để cập nhật mật khẩu mới. Sau khi cập 

nhật mật khẩu mới thành công quay lại bước đăng nhập và nhập tài khoản cùng mật khẩu mới 

để đăng nhập hệ thống. 
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Hình 14: Đặt mật khẩu mới 

Nếu người dùng có nhiều vai trò quyền hạn -> Xem hướng dẫn Đổi vai trò bên dưới 

4. Đổi vai trò 
- Người dùng có thể đổi vai trò của mình bằng cách chọn vai trò muốn đổi sau đó hệ thống sẽ tự 

động chuyển sang vai trò đó. 

 

 
Hình 15: Đổi vai trò 

Sáng kiến sau khi được tác giả gửi lên Bộ phận thường trực tiếp nhận sáng kiến như thế nào?   

-> Xem hướng dẫn Sáng kiến mới tiếp nhận bên dưới 
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5. Sáng kiến mới tiếp nhận 
Bước 1: đăng nhập vào hệ thống, sẽ hiển thị ra danh sách sáng kiến mới tiếp nhận hiển thị các 

sáng kiến được các đơn vị cơ sở nộp lên hệ thống. 

 
Hình 16: Sáng kiến mới tiếp nhận 

- Bộ phận thường trực có thể xem chi tiết sáng kiến bằng cách nhấn vào tên sáng kiến để 

xem thông tin sáng kiến. 

 
Hình 17: Chi tiết sáng kiến 

Bước 2: Ở danh sách sáng kiến mới tiếp nhận ở cột Chuyển Tổ thư ký, Bộ phận thường trực ấn 
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nút để chuyển sáng kiến cho Tổ thư ký. 

Bước 3: Chọn một hoặc nhiều thành viên Tổ thư ký sau đó ấn  để chuyển sáng kiến cho 

Tổ thư ký. 

 
Hình 18: Chuyển sáng kiến cho Tổ thư ký 

Sau khi Bộ phận thường trực chuyển Tổ thư ký đánh giá -> Xem hướng dẫn Tổ thư ký đơn vị 

cơ sở tham mưu đánh giá bên dưới 
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6. Tổ thư ký đơn vị cơ sở tham mưu đánh giá 
- Sau đó tổ thư ký đăng nhập tài khoản, hệ thống sẽ hiển thị danh sách sáng kiến cho Tổ thư ký 

đơn vị cơ sở đánh giá. 

 
Hình 19: Tổ thư ký đơn vị cơ sở đánh giá 

- Tổ thư ký có thể ấn tên sáng kiến để xem thông tin chi tiết sáng kiến. 

Để đánh giá sáng kiến thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Chọn ở cột Đánh giá để hiển thị trang đánh giá sáng kiến. 

Bước 2: Chọn kết quả, chọn đề xuất cấp cơ sở hay không, nhập ghi chú sau đó ấn để hoàn 

thiện đánh giá sáng kiến. 

 
Hình 20: Tổ thư ký đánh giá sáng kiến 
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- Sau khi tất cả các thành viên của Tổ thư ký được chọn để chấm sáng kiến, sáng kiến đó sẽ 

chuyển tới Bộ phận thường trực để chuyển sáng kiến đến Hội đồng sáng kiến Đơn vị cơ sở -> 

Xem hướng dẫn bên dưới 

7. Bộ phận thường trực chuyển sáng kiến đến Hội đồng sáng kiến Đơn vị cơ sở. 
- Sau khi đăng nhập tài khoản, Bộ phận thường trực truy cập vào menu “ Chuyển sáng kiến đến 

Hội đồng sáng kiến Đơn vị cơ sở” để truy cập vào chức năng Chuyển sáng kiến đến Hội đồng 

sáng kiến Đơn vị cơ sở. 

- Bộ phận thường trực có thể xem danh sách và số lượng sáng kiến đề xuất công nhận sáng kiến, 

đề xuất không công nhận sáng kiến, đề xuất công nhận phạm vi ảnh hưởng cấp cơ sở ở trong 

chức năng này. 

- Bộ phận thường trực có thể ấn để kiểm tra trùng lắp cho sáng kiến được chọn. 

 
Hình 21: Chuyển sáng kiến đến Hội đồng sáng kiến Đơn vị cơ sở 

- Sau đó để chuyển sáng kiến đến Hội đồng sáng kiến Đơn vị cơ sở, Bộ phận thường trực ấn vào  

 ở danh sách sau đó ấn  để hoàn tất việc chuyển sáng kiến. 
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Hình 22: Chuyển sáng kiến cho Hội đồng sáng kiến Đơn vị cơ sở 

Hội đồng tiếp nhận sáng kiến đánh giá như thế nào -> Xem hướng dẫn Hội đồng Đơn vị cơ sở 

đánh giá sáng kiến bên dưới 

8. Hội đồng Đơn vị cơ sở đánh giá sáng kiến. 
- Sau đó hội đồng đăng nhập tài khoản, hệ thống sẽ hiển thị danh sách sáng kiến cho Hội đồng 

đánh giá. 

 
Hình 23: Hội đồng đơn vị cơ sở đánh giá 

- Hội đồng có thể xem danh sách và số lượng sáng kiến đề xuất công nhận sáng kiến, đề xuất 

không công nhận sáng kiến, đề xuất công nhận phạm vi ảnh hưởng cấp cơ sở ở trong chức năng 

này. 
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- Hội đồng có thể ấn tên sáng kiến để xem thông tin chi tiết sáng kiến. 

- Hội đồng có thể ấn để kiểm tra trùng lắp cho sáng kiến được chọn. 

Hội đồng đánh giá theo các bước sau: 

- Bước 1: Hội đồng chọn sáng kiến để chấm sau đó ấn  để hiển thị trang đánh giá sáng 

kiến. 

- Bước 2: Chọn kết quả, đề xuất lên cấp cơ sở hay không, nhập ghi chú sau đó ấn “Lưu đánh 

giá” để hoàn thiện chấm sáng kiến. 

 
Hình 24: Hội đồng đánh giá sáng kiến 

Sau khi tất cả các thành viên của Hội đồng chấm sáng kiến xong, sáng kiến đó sẽ chuyển tới Bộ 

phận thường trực trình thủ trưởng đơn vị cơ sở công nhận để chuyển sáng kiến được đề xuất 

Cấp cơ sở đến Bộ phận thường trực Cấp cơ sở -> Xem hướng dẫn bên dưới 
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9. Bộ phận thường trực trình thủ trưởng đơn vị cơ sở công nhận. 
Bước 1: Truy cập menu “Trình thủ trưởng đơn vị cơ sở công nhận” . 

 
Hình 25: Xuất file excel để trình thủ trưởng đơn vị cơ sở công nhận 

Bước 2: Ấn  ở trên trang danh sách sau đó ấn   để tải xuống file excel danh 

sách theo nhu cầu. 

- Sau khi trình thủ trưởng đơn vị cơ sở công nhận xong, tất cả sáng kiến đó sẽ được Bộ phận 

thường trực chuyển sáng kiến được đề xuất Cấp cơ sở đến Bộ phận thường trực Cấp cơ sở -> 

Xem hướng dẫn bên dưới. 

 
Hình 26: Xuất file excel để trình thủ trưởng đơn vị cơ sở công nhận 
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10. Bộ phận thường trực sáng kiến được đề xuất Cấp cơ sở đến Bộ phận thường 

trực Cấp cơ sở. 
Bước 1: Truy cập vào menu “Chuyển sáng kiến đề xuất Cấp cơ sở” 

 
Hình 28: Chuyển sáng kiến đề xuất Cấp cơ sở 

Bước 2: Ấn  để mở trang chuyển sáng kiến được đề 

xuất Cấp cơ sở đến Bộ phận thường trực Cấp cơ sở. 

Bước 3: Nhập số quyết định, tải file quyết định( định dạng Word) sau đó ấn  để chuyển tất 

cả sáng kiến được đề xuất Cấp cơ sở đến Bộ phận thường trực Cấp cơ sở. 

 
Hình 29: Chuyển sáng kiến đề xuất Cấp cơ sở 
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III. QUẢN TRỊ ĐƠN VỊ CƠ SỞ  

1. Quản lý tài khoản 

- Sau khi tài khoản quản trị đơn vị cơ sở đăng nhập vào hệ thống, sẽ hiển thị ra danh sách 

tài khoản của cấp đơn vị cơ sở. 

 
Hình 30: Danh sách tài khoản 

- Để thêm mới tài khoản thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Chọn “Thêm mới” sau đó  

Bước 2: Nhập thông tin Họ và tên và Email, chọn Quyền truy cập sau đó nhấn “Lưu” để lưu tài 

khoản. 

 
Hình 31: Tạo mới tài khoản 
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- Để xem chi tiết tài khoản, chọn nút  ở trên trang danh sách tài khoản. 

- Để sửa thông tin của tài khoản, chọn nút  ở trên trang danh sách tài khoản sau đó nhập 

thông tin cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

- Để xóa tài khoản, chọn nút  ở trên trang danh sách tài khoản sau đó nhấn “Có, chắc chắn” 

để xác nhận xóa tài khoản đó. 

 
Hình 32: Xem, xóa, sửa tài khoản 

 

Quản trị viên đơn vị cơ sở có thể cập nhật kết quả của các sáng kiến-> Xem hướng dẫn bên 

dưới 
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2. Cập nhật kết quả sáng kiến cũ 
Bước 1: Chọn menu “Cập nhật kết quả sáng kiến cũ” 

 

 
Hình 33: Cập nhật kết quả sáng kiến cũ 

 

 

Bước 2: chọn  để cập nhật kết quả cho sáng kiến đó. 

 
Hình 34: Cập nhật kết quả sáng kiến cũ 

Bước 3: Chọn kết quả  muốn thay đổi sau đó nhấn “Lưu” để lưu lại kết quả mới. 
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Hình 35: Cập nhật kết quả 

Để quản lý thông tin tác giả trong đơn vị -> Xem hướng dẫn bên dưới 

3. Quản lý tác giả 

- Người dùng truy cập vào “Quản lý tác giả” ở thanh menu, sẽ hiển thị ra danh sách tác giả 

của đơn vị. 

 
Hình 36: Danh sách tác giả 

- Để thêm mới tác giả, chọn nút “thêm mới”  ở trên trang danh sách tác giả sau đó điền 

thông tin của tác giả bao gồm: Tên tác giả (bắt buộc), Giới tính, Năm sinh, Trình độ chuyên 

môn, Chức vụ, Số CCCD (bắt buộc), Số điện thoại (bắt buộc) sau đó nhấn “Lưu”, muốn thêm 

tiếp nhấn “Lưu và tiếp tục” để thêm tiếp tác giả mới. 
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Hình 37: Tạo mới tác giả 

 

- Để sửa thông tin của tác giả, chọn nút  ở trên trang danh sách tác giả sau đó nhập thông tin 

cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

- Để xóa tác giả, chọn nút  ở trên trang danh sách tác giả sau đó nhấn “Có, chắc chắn” để xác 

nhận xóa tác giả đó. 

Để quản lý thành viên bộ phận thường trực trong đơn vị -> Xem hướng dẫn bên dưới 

4. Quản lý thành viên bộ phận thường trực 
- Truy cập vào “Quản lý thành viên bộ phận thường trực” ở thanh menu, sẽ hiển thị ra danh sách 

bộ phận thường trực của đơn vị. 

 
Hình 38: Danh sách bộ phận thường trực 
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- Để thêm mới thành viên bộ phận thường trực, chọn nút “thêm mới”  ở trên trang danh 

sách thành viên bộ phận thường trực sau đó chọn tài khoản muốn chỉ định làm thành viên bộ 

phận thường trực sau đó nhấn “Lưu”. 

 
Hình 39: Thêm mới thành viên bộ phận thường trực 

- Để xóa thành viên bộ phận thường trực, chọn nút  ở trên trang danh sách thành viên bộ 

phận thường trực sau đó nhấn “Có, chắc chắn” để xác nhận xóa thành viên bộ phận thường trực 

đó. 

 
Hình 40: Xóa thành viên bộ phận thường trực 

Để quản lý thành viên tổ thư ký trong đơn vị -> Xem hướng dẫn bên dưới 
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5. Quản lý thành viên tổ thư ký 
- Người dùng truy cập vào “Quản lý thành viên tổ thư ký” ở thanh menu, sẽ hiển thị ra danh 

sách tổ thư ký của đơn vị. 

 
Hình 41: Danh sách tổ thư ký 

- Để thêm mới thành viên tổ thư ký, chọn nút “thêm mới”  ở trên trang danh sách thành 

viên tổ thư ký sau đó chọn tài khoản muốn chỉ định làm thành viên tổ thư ký sau đó nhấn 

“Lưu”. 

 
Hình 42: Thêm mới thành viên tổ thư ký 

- Để xóa thành viên tổ thư ký, chọn nút  ở trên trang danh sách thành viên tổ thư ký sau đó 

nhấn “Có, chắc chắn” để xác nhận xóa thành viên tổ thư ký đó. 

 
Hình 43: Xóa thành viên tổ thư ký 
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Để quản lý thành viên hội đồng trong đơn vị -> Xem hướng dẫn bên dưới 

6. Quản lý thành viên hội đồng 
- Người dùng truy cập vào “Quản lý thành viên hội đồng” ở thanh menu, sẽ hiển thị ra danh 

sách hội đồng của đơn vị. 

 
Hình 44: Danh sách hội đồng 

- Để thêm mới thành viên hội đồng, chọn nút “thêm mới”  ở trên trang danh sách thành 

viên hội đồng sau đó chọn tài khoản muốn chỉ định làm thành viên hội đồng sau đó nhấn “Lưu”. 

 
Hình 45: Thêm mới thành viên hội đồng 

- Để xóa thành viên hội đồng, chọn nút  ở trên trang danh sách thành viên hội đồng sau đó 

nhấn “Có, chắc chắn” để xác nhận xóa thành viên hội đồng đó. 
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Hình 46: Xóa thành viên hội đồng 

Để quản lý tài khoản đơn vị cơ sở trong cấp cơ sở -> Xem hướng dẫn bên dưới 

7. Quản lý tài khoản đơn vị cơ sở 
- Quản trị viên cấp cơ sở truy cập vào “Quản lý tài khoản đơn vị cơ sở” ở thanh menu, sẽ hiển 

thị ra danh sách các tài khoản đơn vị cơ sở trực thuộc cấp cơ sở của mình. 

 
Hình 47: Danh sách tài khoản đơn vị cơ sở 

 

- Để thêm mới tài khoản chọn “Thêm mới” ngoài trang danh sách tài khoản đơn vị cơ sở. 

- Sau đó nhập tên đơn vị, chọn nhóm đơn vị, Họ và tên và email sau đó ấn “Lưu”. 



 

30 

 

 
Hình 48: Thêm mới tài khoản đơn vị cơ sở 

- Để xem chi tiết tài khoản, chọn nút  ở trên trang danh sách tài khoản. 

- Để sửa thông tin của tài khoản, chọn nút  ở trên trang danh sách tài khoản sau đó nhập 

thông tin cần chỉnh sửa sau đó nhấn “Lưu”. 

- Để xóa tài khoản, chọn nút  ở trên trang danh sách tài khoản sau đó nhấn “Có, chắc chắn” 

để xác nhận xóa tài khoản đó.  


