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PHÂN HỆ QUẢN LÝ BÁO CÁO 
 

I. Giới thiệu phân hệ 

Phân hệ hỗ trợ người quản trị quản lý toàn bộ các báo cáo có trong hệ thống, tạo mới 

và điều chỉnh thông tin báo cáo của các phân hệ khác nhau trong hệ thống. 

 

II.  Hướng dẫn sử dụng 

1. Mẫu báo cáo 

Mục đích: 

Hỗ trợ người quản trị quản lý tất cả các loại báo cáo theo từng phân hệ như thêm, 

xoá, hoặc chỉnh sửa. 

Quy trình thực hiện: 

1.1 Thêm mới báo cáo 

Bước 1: Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Mẫu báo cáo 

 

 

Bước 2: Chọn phân hệ  Chọn “ ” 



 

 

Bước 3: Đối với phân hệ chưa tạo Nhóm báo cáo  Chọn Có để tạo, ngược lại chọn 

Không 

 

 

Bước 4: Nhập tên nhóm báo cáo  Chọn Phân hệ (nhóm báo cáo mới sẽ thuộc phân hệ 

được chọn)  Chọn “ ” 



 

 

Bước 5: Chọn Phân hệ và Nhóm báo cáo vừa tạo  Chọn “ ” 

 

 

Bước 6: Nhập thông tin cần thiết (Trường có dấu * là bắt buộc nhập) 



 

 

Bước 7: Chọn File (Tệp template báo cáo – File này do nhà phát triển hệ thống cung cấp) 

 

 

Bước 8: Chọn Khung tìm kiếm  Chọn “ ” 



 

 

*Lưu ý: Nếu phân hệ cần tạo thêm báo cáo đã có Nhóm báo cáo, có thể bắt đầu từ 

bước 5 để thêm mới mẫu báo cáo 

 

1.2 Sửa báo cáo 

Bước 1: Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Mẫu báo cáo 



 

 

Bước 2: Chọn Phân hệ và Nhóm báo cáo 

 

 

Bước 3: Check chọn Báo cáo  Chọn “ ” 



 

 

Bước 4: Chỉnh sửa thông tin hoặc cập nhật Template báo cáo  Chọn “ ” 

 

 

1.3 Xoá báo cáo 

Bước 1: Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Mẫu báo cáo 



 

 

Bước 2: Chọn Phân hệ và Nhóm báo cáo 

 

 

Bước 3: Check chọn Báo cáo  Chọn “ ” 



 

 

Bước 4: Chọn Có để xoá, ngược lại chọn Không 

 

 

2. Nhóm báo cáo 

2.1 Thêm nhóm báo cáo 

Bước 1: Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Nhóm báo cáo 



 

 

Bước 2: Chọn “ ” 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin nhóm  Chọn “ ” 



 

 

2.2 Sửa nhóm báo cáo 

Bước 1: Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Nhóm báo cáo 

 

 

Bước 2: Check chọn Nhóm Báo cáo  Chọn “ ” 



 

 

Bước 3: Chỉnh sửa thông tin  Chọn “ ” 

 

 

2.3 Xoá nhóm báo cáo 



Bước 1: Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Nhóm báo cáo 

 

 

Bước 2: Check chọn Nhóm Báo cáo  Chọn “ ” 

 

 

Bước 3: Chọn Có để xoá, ngược lại chọn Không 



 

 

3. Nhật ký hệ thống 

Bước 1:  Chọn phân hệ Quản lý báo cáo  Nhật ký hệ thống 

 

 

Bước 2: Nhập thông tin giới hạn  chọn “ ” 



 

 

Bước 3: Chọn “ ” lưu lại danh sách thống kê 

 

 


