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I. GIOI THIEU

Hé théng luu trit s6 hoa UTT (https://sohoa.utt.edu.vn) 14 noi tap trung luu trit, quan 1y,

chia sé céc tai li€u, cong van, biéu mau,... danh cho can b, giang vién trong toan trudng.

Ding nhap mot lan (SSO) bang tai khoan giang vién clia truong
T chirc tai liéu theo thu muc, nhom

Quan ly phién ban tai licu

Phan quyén truy cap tai liéu

Tim ki€ém nhanh va xem trudc truc tuyén


https://sohoa.utt.edu.vn/
https://sohoa.utt.edu.vn/

II. HUONG DAN PANG NHAP

Budce 1. Truy cap: https://sohoa.utt.edu.vn
Buwée 2. Nhap thong tin tai khoan va dang nhép:

e Email: email@utt.edu.vn
 Password: Mat khau tai khoan giang vién
e Luuy:
o Lan dau dang nhap ban hiy bam vao link: Quén mat khau dé thiét 1ap mat
khau:

TRUGNG DAI HOC CONG NGHE
GIAO THONG VAN TAI

Quén méat khau
Email

[ |

«Quay lai trang déing nhap ‘

Nhap email utt. VD: user@utt.edu.vn, Bim Giri, hé thong s& giri 1 email

huéng dan cach doi mat khau:

Dat lai mat khau Hop thudén x -
UTT ID <eoffice@utt.eduvn> 13:55 (O phat truse) Y €
dén tdi v

M@t ngudi vira yéu cau thay déi théng tin xac thye tai khoan UTT Gidng Vién clia ban. Néu d6 1a ban, hay nhép vao lién két bén duoi dé dat lai.

Lién két dt lai thong_tin xac thuwe

Lién két nay sé hét han sau 5 minutes.

Néu ban khéng mubn dat lai théng tin x&c thirc ciia minh, chi cdn bd qua tin nhan nay va khéng c6 gi bj thay dbi.

Luwa chon "Luwu mét khau" dé tai khoan duoc ghi nhé cho nhirng 14n ding nhap sau


https://sohoa.utt.edu.vn/
mailto:user@utt.edu.vn

€ ¢ | @ nttpsy/sohoautteduvny ma &0

TRUGNG DAI HOC CONG Ncbf$
GIAO THONG VAN TAI

Pang nhap hé théng xac

thwc UTT SSO P |
Email 2
Mat khau
o)
O Lwu mat khéu Quén mat khdu

\

Hodc dang nhap voi

Google l

[a)

- ]

Hoic ding nhap bang tai khoan Google (sir dung chinh tai khoan mail ciia trudng)

TRUONG PAI HOC CONG Ncqe
GIAO THONG VAN TAI

Tai khoan da ton tai.

Ngu i dung v&'i username salary@utt.edu.vn da ton tai. Ban
muén ti€p tuc nhu thé nao?

Xem lai hd so

Thém vao tai khoan hién cé.
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Chon Thém vao tai khoan hién cé.

Sau d6 ban s& nhan dugc email dé xac minh, bam vao Lién két xac nhan




dén toi v

o UTT ID <eoffice@utt.eduvn> 14555 (O phittruse) v € &

Mbt ngudi mudn lién két tai khoan UTT Giang Vién clia ban véi tai khodn Google clia ngudi dung salary@utt.edu.vn. Néu d6 1a ban, hay nhap vao lién két bén duwoi d&
lién két cac tai khoan

Lién két xac nhan lién két tai khoan
Lién két nay sé hét han sau 5 minutes.

Néu ban khéng mubn lién két tai khoan, chi can bé qua tin nhén nay. Sau khi lién két, ban c6 thé dang nhap vao UTT Giang Vién théng qua Google.

(h Tra Idi) Cﬁ Chuyén tiép)

Sau khi diing nhap thanh cong, ban s& dwoc chuyén vao giao dién chinh cua hé thong

Dang nhap dudi tén ‘Tran Thi'

Thu muc D

ng bao thu muc

utT
Q Théng tin thu muc
© Dutr Chu s& hitu: Administrator

© O Trung Tam CNTT-TV

5 Phong Bao tz0 Ngay tao: 2025-07-13 08:30:04

03 Hi déng trudng Binh lun: UTT root

3 Ban giam hiéu .

[ Phong Tai chinh - K& toan No6i dung thu muc

03 Phong T§ Chifc Can Bo i . L
03 Phong Thanh Tra - Phap ché Tenlilil: Trang thai Hanh déng
03 Phong Hanh chinh - Quan Tri F  Trung Tam CNTT-TV -1

3 Phong Pao tao sau dai hoc Ch s6 hiu: Tam test, Ngay tao: 2025-07-13 LE

03 Phong KHCN va HTQT Trung Tam CNTT-TV

3 Phong QLDT va XDCB - Phong Bao tao
{3 Phéng Khao thi va Dam bao chét lugng dao tao =
{3 Trung tam Thyc hanh co khi

03 Vién d6i méi sang tao va kinh té s

Chu 56 hitu: Administrator, Ngdy tao: 2025-08-04
Phong Bao tao

03 Vién Dao tao va Hop téc quéc té F1  Héi dong trusng x@k
0 Trung tam bdi dudng nghiép vu GTVT Théi Nguyén Chu s6 hau: Tran Thi, Ngay tao: 2025-08-04
03 Trung tam dao tao lai xe Hoi dong truang

0 Khoa Quan trj
0 Khoa Céng Trinh
{3 Vién Ca khi déng Iuc an giém hi

3 Khoa Kinh té van tai -

B3 Bangism hiéu x@Y
Chu 56 hiw: Trén Thi, Ngdy tgo: 2025-08-04

! Luwu y: Lan dau dang nhap, tai khoan s& duoc ty dong tao va gan nhém quyén co ban

I11. GIAO DIEN CHINH
1. Thanh menu

o Tim kiém: Tim tai liéu theo tén, md ta, tir khoa

e Lich: Hién thi thoi gian sy kién da dugc phat hanh

« Cai dit: Thay doi thong tin ca nhan, tai liéu di tai 1én
2. Cay thu muc

o Dai dién cho céu trac luu trit tai liéu theo phong ban, don vi, loai tai li€u



3. Khu vue chi tiét thw muc

e Thong tin thw muc: Thoi gian dang tai, chu s¢ hiru, binh luan

e Noi dung thuw muc:

duogc chon

Z% Hé thdng Quan ly dif lidu s6 UTT

Tim kiém

Thu muc  Danh sach théng bao thu muc

UTT / Trung Tam CNTT-TV

e Cay thu muc

o ButT
© O Trung Tam CNTT-TV
0 Quyét dinh
0 Phong Pao tao
3 Héi dong trudng
03 Ban giam hiéu
03 Phong Tai chinh - Ké toan
£ Phong T8 Chiic Cén B6
£3Phong Thanh Tra - Phép ché
03 Phong Hanh chinh - Quan Tr
[ Phong Béo tao sau dai hoc
3 Phong KHCN va HTQT
(3 Phong QLDT va XDCB
03 Phong Khao thi va Dam bao chat lugng dao tao
03 Trung tam Thyfc hanh cg khi
03 Vién d6i mdi sang tao va kinh té s6
£ Vién Bao tao va Hop tic quéc té
03 Trung tam boi dudng nghiép vu GTVT Théi Nguyén
£ Trung tam déo tao lai xe

Théng tin thy muc

Chu sd hitu: Tam test
Ngay tao: 2025-07-13 08:35:09
Binh luan: Trung Tam CNTT-TV

Danh sach tai li€u va trang thai tai li¢u trong thu muc dang

Pang nhap dudi tén ‘Tran Thi' ~

Bang diéu khién
Tai liéu cda toi

Tai khoan cta t6i

Ban chuyén giao ctia téi

Ding xuat

No6i dung thu muc
Tenlzlil:
] Quyét dinh
Chi s6 hitu: Tam test, Ngdy tqo: 2025-07-18
Anh chup t0 test
Chu s6 hitu: Tam, Ngdy tgo: 2025-08-03, Phién ban 1 - 2025-08-03

2412.12494v1.pdf
Chu s& hitu: Tam, Ngay tao: 2025-08-03, Phién ban 1 - 2025-08-03

= Hudng dan st dung Sohoa

Trang thai Hanh déng
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® D3 phat hanh

® 93 phét hanh

@ D phat hanh




IV. QUAN LY

1. Quéan ly the muc con

1.1. Thém thw muc con

Bude 1. Vao thu muc can thém thu muc con
Bude 2. Chon muc “Thém thw muc con”
Budée 3. Dién thong tin: Tén, binh luan, trinh tu

Buéic 4. Nhan “Thém thw muc con”

7 Hé thong Quan ly dif liéu s6 UTT Lich Bang nhap dudi tén ‘Tran Thi' ~

Thém thu muc con  Thém tailiéu  Chinh sita thu muc  Di chuyén thu muc ~ X6a thumuc  Quyén truy cdp  Danh séch théng béo thu muc
y y y

UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin

Thém thu muc con

Tén: Thu muc con
Binh luan: Thu muc con

“
Trinh tu: & cudi v

Sap xép theo trinh ty da bi tat trong cai dat. Néu ban mudn stf dung tly chon nay, hay bat lai.

B Thém thu muc con

ay la khu wiic dugic phan quyen. Chi nhan syt dudc cap quyan méi dugc truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo luat quéc gia va quéc t&He théng Quan Iy di liéu s6 UTT - sohoa.utt.eduvn

o Chi c6 thé tao thu muc con tai thu muc cha thudc phong ban ctia ban

o (6 thé tao nhiéu cép thu muc

 Thu myc con duoc tao méi s& ké thira quyén truy cip cua thu myc cha. Néu can
chinh sira quyén truy cp, tim hiéu thém ¢ muc 1.5. Chinh sira quyén truy cip

thu muc con



1.2. Chinh svra thu muc con

Budre 1. Vao thu muc con cin chinh stra
Bude 2. Chon “Chinh sira thu muc”
Buwéc 3. Chinh stra thong tin

Buéic 4. Nhan “Luru”

7 Hé théng Quan ly dif liéu s6 UTT Lich Bang nhap dudi tén ‘Tran Thi' ~

Thém thu muc con  Thém tailiéu  Chinh sifa thu muc  Di chuyén thu muc ~ X6a thumuc  Quyén truy cdp  Danh séch théng béo thu muc
Y y y

UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con

Chinh slra thu muc

Ten: Thu muc con
Binh luan: Thu muc con

4
Trinh tu: Gilr vi tri v

Sap xép theo trinh tu da bi tat trong cai dat. Néu ban muédn st dung tuy chon nay, hay bat lai.

Dyl khs e e ph . Chinin s 8 iy i oy i, Mot a5 b oy 1 ho ot quc v qu 6 thong Qi 4038 UTT - sohasttdun
1.3. Di chuyén thw muc con
Budre 1. Vao thu muc con can di chuyén
Budre 2. Chon “Di chuyén thu muc”
Budie 3. Tim kiém thu muc cha can chuyén téi (Chi ¢6 thé chuyén téi thu muyc thude phong

ban cua ban)

Budic 4. Nhan “Di chuyén thw muc”



Pang nhap dudi

Thu muc Thémthumuccon  Thémtailiéu  Chinh sifa thu muc  Di chuyén thu muc ~ Xéa thumuc  Quyéntruy cdp  Danh sach thng bao thu muc
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Quyét dinh

Di chuyén thu muc

Chon thu muc: ‘ Thu muc con 2‘ X Thu muc...

0 Thu muc con 2

ay la khu wiic dugic phan quyen. Chi nhén syt dudic cap quyen méi dugic truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo lut quéc gia va quéic t&Hé theng Quan Iy di liéu s6 UTT - sohoa.utteduvn

1.4. Xoa thuw muc con

Bwoc 1. Vao thu muc con can x6a
Buée 2. Chon muyc “Xéa thu muc”

Budée 3. Nhin “Xéa thu muc”

A

! Luu y: Xo6a thu muc dong nghia vdi viéc x6a toan bo ndi dung, tai liéu nam trong thu

muc do

Ding nhap dudi tén Tran Thi' ~

Thu muc Thémthumuccon  Thém tailiéu  Chinh sita thu muc  Di chuyén thu muc ~ Xéa thumuc  Quyéntruy cdp  Danh sach thong béo thu muc
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Quyét dinh

Xda thu muc

Ban c6 thuc su mudn xéa thu muc 'Quyét dinh’ va toan bé néi dung?
C4n than: Hanh déng nay khong thé hoan tac

Déy la khu vifc dugc phan quyen. Chi nhan sy dudc c&p quyen méi dugc truy cap. Moi vi pham sé bj truy t6 theo luat quéc gia va quéc t&Hé theng Quan Iy dir liéu s6 UTT - sohoa.utt.edu.vn



1.5. Chinh siva quyén truy cdp thw muc con
! Luu y: Khi tao thanh cong, thu muc con s& ké thira quyén tir thu muyc cha. Chi chinh

sira quyén truy cap khi mudn thay d6i mot vai quyén riéng hodc mudn tach biét quyén truy

cap, khong lién quan dén thu myc cha

7 Hé thdng Quan ly dif liéu s6 UTT Lich Ding nhap dudi tén “Tran Thi' ~

Thu muc Thémthimuccon Thém tailiéu  Chinh stfathumuc  Dichuyén thumuc  Xéathumuc Quyntruycap  Danh sach théng bao thu muc
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu

Quyén truy cap

Ké thira quyén truy cap

Dang ke thira quyén truy cap.

Sao chép danh sach truy cap ké thita

Bat dau vai danh séch truy cép tréng \

Cén lya chon quyén truy cp phu hop

Déy la khu vifc dugc phan quyen. Chi nhan sy dudc cap quyen méi dugc truy cap. Moi vi pham sé bj truy t6 theo luat quéc gia va quéc t&Hé thong Quan Iy dir liéu s6 UTT - sohoa.utt.edu.vn

1.5.1. Sao chép danh sich truy cip ké thira

« Cho phép tao ban sao quyén truy cp tir thu muc cha (tirc 1a dang ké thira quyén tir

thu muc cha) va c6 thé chinh stra qyén riéng cho thu muyc hién tai
! Dung chirc ning nay khi mudn giit lai quyén ciia thu muc cha nhung can thém hodc
diéu chinh mot vai quyén riéng
Budic 1. Vao thu muc con can cip quyén
Budic 2. Chon muyc “Quyén truy cip”
Budic 3. Chon “Sao chép danh sach truy cap ké thira”
Buéc 4. Chinh stra “Ché do truy cap mac dinh”, nhén “Luu”

Budée 5. Chon “Ngudi ding” hodc “Nhom” mudn phan quyén riéng va thay ddi “Ché do
truy cap”

Buéc 6. Nhin “Thém”



Sau khi hoan tit, Ché d6 truy cap mic dinh da duoc thay d6i va danh sach nguoi ding hodc
nhom duoc phan quyén riéng s& hién thi & cot bén phai man hinh

4% Hé théng Quan ly dif liéu s6 UTT Lich Dang nhap duidi tén ‘Tran Thi' -

Thu muc Thém thu muccon  Thém tailiéu  Chinh sifa thu muc  Di chuyén thu muc ~ X6a thu muc  Quyén truy c&p  Danh sach thong béo thu muc
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu

Quyén truy cap
Ké thira quyén truy cap Ché db truy cap Quyén doc o | |amm auyendoc-ohi - [T IEEEA

méc dinh:
Thita ké quyeén truy cap &Tam test Quyén doc-ghi v
Luu \
Ngudi dung: tamsportage@gmail.com \

Danh sach da dwoc

Nhém:

Chon mét v
aen 5 R ) A A en
Chédotruy < Quyen doc-ghi v phin quyén riéng
Day la khu vic dugc phan quyn. Chi nhan sy dugc cap quyen méi dugc truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo luat quéc gia va quéc t&Hé théng Quan ly dir liéu s6 UTT - sohoa.utteduvn v

1.5.2. Bit dau véi danh sach truy cip trong

« Khong ding quyén ké thira va bit dau tir danh sach tréng

« Can cip quyén thi cong, néu khong s& khong ai duge quyén xem hodc chinh stra
! Thich hop khi mudn kiém soat hoan toan riéng biét cho thu muc nay, khong lién quan
dén thu muc cha
Budic 1. Vao thu muc con can cip quyén
Budic 2. Chon muyc “Quyén truy cip”
Budie 3. Chon “Bit dau voi danh sach truy cap trong”
Buéc 4. Chinh stra “Ché do truy cap mac dinh”, nhén “Luu”

Buére 5. Chon “Ngudi ding” hodc “Nhom” mudn phan quyén riéng va thay ddi “Ché do
truy cap”

Buéc 6. Nhin “Thém”

Sau khi hoan tit, Ché d6 truy cap mic dinh d3 duoc thay d6i va danh sach nguoi ding hodc

nhom duoc phan quyén riéng s& hién thi & cot bén phai man hinh

10



Da thém quyén truy cap mdi

Thu muc Thém thumuccon  Thém tailiéu  Chinh sifa thy muc  Di chuyén thu muc  X6a thumuc  Quyén truy cép  Danh sach thong béo thu muc
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu
Quyén truy cap
K& thira quyén truy cap Ché db truy cap Quyen doc o ammtest Taaquen R

méc dinh:
Thita ké quyeén truy cap

Ngudi dung:

Chon mét M
Nhém: Chon mét v
Ché dé truy cap: Quyén doc v

Déy la khu vigc dugc phan quy2n. Chi nhan sy duc cp quyen méi dugc truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo luat quéc gia va quéc t&Hé théng Quan Iy dir liéu s6 UTT - sohoa.utteduvn

2. Quan ly tai liéu

2.1. Thém tai li¢u:
Pé thém nhanh hang loat tai liéu hodc ca thu muc chira nhiéu tai liéu, kéo tha ca
thu muc hodc tai li¢u trén may vao phén mau vang “Tai nhanh”:

6ng Quan ly df liéu sé UTT

Thu muc Thémthumuc con  Thém tai liéu Chinh slfa thu muc ~ Di chuyén thu myc ~ Xéa thu muc Quyén truy cap  Danh sach thang bao thu muc

UTT / Trung Tdm CNTT-TV

(-} i

g tin thu muc

© DuTT ID: 2 Tha tép vao day!

© 3 Trung T4m CNTT-TV
[ Phong Dao tao

[ H8i déng trudng Ngay tao: 2025-07-13 08:35:09

[ Ban giam hiéu

Chui s& hifu: Nguyen Van

. Binh luan: Trung Tam CNTT-TV
3 Phong Tai chinh - Ké todn
3 Phéng Té Chic Cén B Ché db truy cap méc dinh: Tét ca quyén
B Phong Thanh Tra - Phap ché Ché db truy cép: Quyén doc-ghi: Trung tam CNTT-TV

3 Phong Hanh chinh - Quan Tri
(O Phong Dao tao sau dai hoc

Quyén doc-ghi: Tam test

3 Phong KHCN va HTQT Néi dung thu muc

[ Phong QLDT va XDCB

(3 Phong Khao thi va Dam bao chat Iugng dao tao Ténlilslz Trang thai Hanh déng
[ Trung tdm Thuc hanh cd khi = Quyét dinh 4 Xy

(9 Vién déi mdi sang tao va kinh té s6

e 4 5 5 o Chu s hitu: Tam test, Ngay tao: 2025-07-18
[ Vién Dao tao va Hdp tac quoc té

0 Trung tam bdi dudng nghiép vu GTVT Théi T3 Tailiéukhac -1 x@¥4
Nguyén Chu s& hitu: Tam, Ngay tao: 2025-08-05 L}
[ Trung tdm dao tao lai xe Tai ligu khac

e Luu y: Khi kéo tha hang loat, dam bao tén file, tén thu muc da dugc dat ding quy
chuin nhu huéng dan dudi day.

Ciach thém tirng tai liéu 1én h¢ thong:

Budre 1. Vao thu muc can thém tai liéu

11



Buéc 2. Chon “Thém ti li¢u”

Buwée 3. Nhap Thong tin tai liéu, Gan thong bao, Thong tin phién ban, Chi dinh ngudi xem

xét, Chi dinh nguoi phé duyét

Budéc 4. Nhin “Thém tai liéu”

! Luuy:
e Chi c6 thé thém tai liéu tai thu muc thude phong ban ctia ban
e Tai liéu duoc thém moi s& ké thira quyén truy cap cua thu myc chira n6. Néu can
chinh stra quyén truy cép, tim hiéu thém ¢ muc 2.7. Chinh sira quyén truy cap tai
liu.
o Luuy: Cach dat tén file tai liéu can dit theo diing quy chuan theo khodn d, Piéu 8,

OP 56 4676: “Quyét Pinh V/v ban hanh Quy dinh nghiép vu heu tri tai liéu heu triv

s6 ciia Trieong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tdi”.

d) Tén tép tin t6i thiéu gdm: Ngay ban hanh (dinh dang YYYYMMDD), sO hiéu

(dau “/” trong so hiéu chuyén thanh déu “.”), tén mo ta (dat ngan gon, di y) va so thir ty

cua tai liéu trong ho so (néu ¢o). Dinh dang dat tén t¢p tin nhu sau:

Ngay ban hanh_Sé hi¢u_Tén mé ti_Sé thir tw ciia tai ligu trong hé so

o Vidu:

Vi du: Thong tin tép tin: Ngay ban hanh 07-09-2023; S& hiéu vin ban: 5823/QD-
DHCNGTVT; Tén mé ta: Ban hanh Bo quy trinh cong tac Bao dam chit lwgng; S6 thir b
trong tai li¢u hé so: 01. Tén tép tin s€ nhu sau: 20230907 5823.0D-DHCNGTVT Ban
hanh B quy trinh bio dam chiit lwong 01.pdf

Trudmg hop ho so khong tach timg tai liéu khi sb hoa, tén tép tin hé so la:

Ngay ban hanh_ Sé hiéu

Vidu: 20230907_5823.0D-DHCNGTV T.pdf

12



th6ng Quan ly di lié

Thém tai liéu

Théng tin tai liéu

Théng tin phién ban

Ten: Phién ban:
Binh luan: Tép cuc bo:
Binh luan phién ban:
y
Tukhoa: Tis khéa...
Danh muc: Nhan aé chon danh muc Duing binh lugn cla tai liéu
Trinh ty: Si - e e o
O cusi Chi dinh ngudi xem xét
o N . . . . . N N - Cé nhan:
S&p xép theo trinh ty da bi t4t trong cai dat. Néu ban muén sif dung tly chon nay, hay
bat lai.
Thanh vién trong nhém:
Hét han a3t trucc: Kneng hét han .
Cac nhém:
Hét han: ]
Chu sd hitu:

tranthilananh1232002@gmail.com - Tran Thi

Gan thong bao

Ca nhan:

Céc nhom:

Nhar

Nhan dé chon nguai nhan thong béo

€ chon nhom nhan thong béo

. Chidinh ngusi phé duyét

Ca nhan:
Thanh vien trong nhom:

Cac nhom:

Luu y: Tai liéu s& tu dong dugc danh dau la da phat hanh néu khong c6 nguai danh gia hoac phé duyét dugc gan.

Nhap thong tin chi tiét cho tai lidu:

Thém tai liéu

Thong tin tai liéu

Tén:

Binh luan:

Danh muc:

*Luuy:

Nhan dé chon nguai danh gia
Nhan dé chon nhom

Nhan dé chon nhém danh gia

Nhan dé chon nguai phé

Nhan dé chon nhom

Nhan dé chon nhem phe duyét

Duyét...

Nhan dé chon danh muc

TU khoa...

- D61 voi tir khoa cua tai liéu, co thé chon tir danh sach san ¢6 hodc thém mai vao
(muc dich gitp tai liéu dé tim kiém).

- D061 v6i1 Danh muc: Chon ttr danh muc c6 san:

13



Danh muyc: Nhan dé chon danh muc

10 i
Ulnlil) @ Van ban chi dao
Van ban chi dao ndi bd

V3n ban diéu hanh

H&t han d3t truéc: Van ban hoc sinh - sinh vién

Van ban hdp nhat

Hét han: Van ban hudng dan ndi bd

2.2. Cap nhdt tai li¢u
« Cho phép cap nhat noi dung file tai lidu (ndi dung file méi thay thé file cii)
e Chi dinh nguoi xem xét va phé duyét néu can

Buée 1. M6 tai liéu can cap nhat

Buwéc 2. Chon muc “Cap nhat tai li¢u”

Buwée 3. Chinh stra ndi dung, tai lén phién ban mai

Budic 4. Nhan “Cap nhat tai ligu”

7 He thong Quan Iy dir liéu s6 UTT  [RieesE

Kich thu6c tai 1én t6i da: 128 MiB

Tép cuc bo: Duyét...
Binh lun:

4
Heét han dat trucc: Knong hét han e
Heét han @

Chi dinh ngudi xem xét

Cé nhan:
Thanh vién trong nhém:
Céc nhom:

Chi dinh ngudi phé duyét

Cé nhan:

Thanh vién trong nhom:

Nhan dé chon nguei dar

Nhén @€ chon nhom

h gis

Nhén @& chon nhom danh gia

Nhan dé chon nhom phé d

h déu 12 da phat hanh néu khong c6 ngudsi danh gia hoac phe duyet dudc gan.

uyét
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2.3. Chinh sira tai liéu

« Cho phép chinh sira cac thong tin mé ta cia tai liéu di co, khong thay ddi file dinh
kém
Budre 1. Mé tii li¢u can chinh stra
Bude 2. Chon muc “Chinh sira tai li¢u”
Buwéce 3. Chinh stra thong tin mo ta

Buéic 4. Nhan “Luru”

#+ Hé théng Quan ly di liéu s6 UTT Lich Déng nhap dudi tén ‘Tran Thi' ~

Tai liéu Capnhattailieu Chinh stra tailiéu  Dichuyéntailigu Hethan Xoatailieu Quyentruycap Danh sich théng béo ti ligu
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc

Chinh sua tai liéu

Ten: file_test.doc

Binh luan:

P

Tur khéa: Tirkhoa..
Danh myc: Nhan dé chon danh muc

Hét han dat trudc: Khéng hét han v
Het han: &
Trinh t: Gt vi trf

Sép xép theo trinh t da bi tat trong cai dat. Néu ban mu6n stf dung tiy chon nay, hy bat lai.

<

2.4. Di chuyén tdi liéu
Budre 1. Mo tai liéu can di chuyén
Buée 2. Chon muyc “Di chuyén tai liéu”

Buée 3. Tim kiém thu muc can chuyén t&i (Chi ¢6 thé chuyén t6i thu muc thudc phong
ban cua ban)

Budic 4. Nhan “Di chuyén”

15



Tai liéu Cépnhattailiéu Chinhstratailiéu  Dichuyén tailiéu Héthan Xoatailiéu Quyén truy cadp  Danh sach théng bao tai liéu

UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc
Di chuyén tai liéu

Chon thu muc: ’ quyét d\nh‘ %X Thu muc...

0 Quyét dinh

0 Quyét dinh

2.5. Dt ngay hét han

Bude 1. M6 tai liéu can dat ngay hét han
Budic 2. Chon myc “Hét han”

Budie 3. Tuy chinh thoi gian hét han

Buéic 4. Nhan “Luru”

DPang nhap du

Tai |iéu Cap nhat tai liéu  Chinh stra tai liéu  Dichuyén tai liéu Héthan Xoa tailiéu Quyéntruy cdp  Danh séach théng bao tai liéu
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc
Dat ngay hét han

Hét han dat trugc: Khéng hét han ”

Hét han:

ay la khu wyic dugic phan quyen. Chi nhan sy dudc cdp quyen méi duc truy cap. Moi vi pham sé bi truy t6 theo luét quéc gia va quéc téHe théng Quan Iy dirliéu s6 UTT - sohoa.utt.eduvn
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2.6. Xoa tai liéu
Budére 1. M tai liéu can x6a
Buée 2. Chon muc “Xéa tai li¢u”

Budére 3. Nhin “Xéa tai liéu”

! Luwu y: Sau khi x6a, tai liéu khong thé khéi phuc

,.:4, Hé théng Quan ly di liéu s6 UTT Lich Dang nhap dudi tén Tran Thi' ~

Tai liéu Cépnhattailiéu Chinhsiratailiéu  Dichuyéntdiliéu Héthan Xoéatailiéu Quyéntruycép Danh sach thdng béo tai liéu
UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc
Xba tai liéu

Ban c6 thyc sy mudn xoa tai liéu ‘file_test.doc'?
Can than: Hanh déng nay khéng thé hoan tac.

2.7. Chinh sira quyén truy cp tai liéu

! Luwu y: Khi thém moi thanh cong, tai liéu da dugc ké thira quyén truy cip tir thu muc
chira n6. Chi chinh stra quyén truy cap khi muén thay d6i mot vai quyén riéng hoic mubn

tach biét quyén truy cap, khong lién quan dén thu muc chira n6

4% Hé thdng Quan ly di liéu s3 UTT Lich
’ Quyén truy cap sé dugc ké thita

Tailidu Capnhattiiliéu Chinhstatiiliéu Dichuyén tdiliéu Heéthan Xéatdiliéu Quyéntruycdp Danh séch théng béo tai liéu

UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc
Quyén truy cap
Ké thira quyén truy cap

Dang ké thira quyén truy cap

Sao chép danh sach truy cap ké thita

Bat dau véi danh séach truy cap tréng \

Cén lya chon quyén truy cip phu hop

ay la khu wiic duigic phan quyen. Chi nhan syt dudic cap quyen méi dugic truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo lut quéc gia va quéic t&He théng Quan Iy di liéu s6 UTT - sohoa.utt.eduvn
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2.7.1. Sao chép danh sich truy cip ké thira

 Cho phép tao ban sao ctia quyén truy cp tir thu muyc chira tai liéu va cho phép chinh
sua riéng cho tai li¢u hién tai
! Dung chiic ning nay khi mudn giir lai quyén cia thu muc cha nhung can thém hodc
diéu chinh mot vai quyén riéng
Budic 1. Vao tai liéu can cap quyén
Budic 2. Chon muc “Quyén truy cip”
Budée 3. Chon “Sao chép danh sach truy cap ké thira”
Budic 4. Chinh stra “Ché d6 truy cap mic dinh”, nhin “Luu”

Buére 5. Chon “Ngudi ding” hodc “Nhom” mudn phan quyén riéng va thay doi “Ché do
truy cap”

Buéc 6. Nhin “Thém”

Sau khi hoan tat, Ché do truy cap mac dinh da duoc thay ddi va danh sach nguoi dung hodc

nhom duoc phan quyén riéng s& hién thi & cot bén phai man hinh

4= Hé thdng Quan Iy di liéu s3 UTT Lich
Da thém quyeén truy cap mdi

Tailidu Capnhattiiliéu Chinhstatiiliéu Dichuyén tdiliéu Heéthan Xéatdiliéu Quyéntruycdp Danh séch théng béo tai liéu

UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc

Quyén truy cap
Ké thira quyén truy cap Ché dé truy cap Quyén doc v |l & Admin Quyen doc-ghi ~ x
maéc dinh: Luu Xéa

Thita ké quyeén truy cap Trung tdm CNTT- . x
*T\/ Quyén doc-ghi - . s
Luu

Ngudi dung: Chon mét M \

e Danh sach da dugce

Chon mét v

Ché db truy cap:

Bay la khu wiic dugic phan quyen. Chi nhan syt duic cap quyén méi dugc truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo luat quéc gia va quéic t&Hé théng Quan Iy d liéu s6 UTT - sohoa.utt.eduvn

Quyén doc v .
phéin quyén riéng
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2.7.2. Bit dau véi danh sach truy cap trong

« Khong ding quyén ké thira va bit dau tir danh sach tréng

e Can cap quyén thu cong, néu khong s€ khong ai dugc quyén xem hodc chinh stra

! Thich hop khi mudn kiém soat hoan toan riéng biét cho thu muc nay, khong lién quan

dén thu muc cha

Budic 1. Vao tai liéu can cap quyén

Budic 2. Chon muc “Quyén truy cip”

Budie 3. Chon “Bit dau voi danh sach truy cap trong”

Budre 4. Chinh stra “Ché do truy cap mac dinh”, nhin “Luu”

Buére 5. Chon “Ngudi ding” hodc “Nhom” mudn phan quyén riéng va thay doi “Ché do
truy cap”

Buéc 6. Nhin “Thém”

Sau khi hoan tit, Ché d6 truy cap mic dinh da duoc thay d6i va danh sach nguoi ding hodc

nhom duoc phan quyén riéng s& hién thi & cot bén phai man hinh

4% Hé thdng Quan Iy dif liéu s3 UTT Lich
= Da thém quyeén truy cap mdi

Tailidu Capnhattiiliéu Chinhstatiiliéu Dichuyén tdiliéu Heéthan Xéatdiliéu Quyéntruycdp Danh séch théng béo tai liéu

UTT / Khoa Céng Nghé Théng Tin / Thu muc con 1 / Tai liéu / file_test.doc

Quyén truy cap

Ké thira quyén truy cap Ché dé truy cap

mac dinh:
Thira ké quyén truy cap

Quyeén doc v &Tam test| T4t cé quyén v

Ngudi ding:

Chon mét v
Nhém: Chon mét M
Ché db truy cap: Quyzn doc o

Bay la khu wiic dugic phan quyen. Chi nhan syt duic cap quyén méi dugc truy cap. Moi vi pham s& bi truy t6 theo luat quéc gia va quéic t&Hé théng Quan Iy i liéu s6 UTT - sohoa.utteduvn
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3. Xem truec tiép / Tai tai liéu

Buére 1. Vao tai liéu can xem / tai xudng

Buwée 2. Nhan chon “Tai xuong” hoac “Xem truwe tiép”

Tai liéu Danh sach théng béo tai liéu

UTT / Trung Tam CNTT-TV / Quyét dinh / QD ban hanh CKS 16.5.25-signed.pdf

Qb ban hanh CKS 16.5.25-signed.pdf Tép dinh kem  Tai liéu lién quan

Ten: @B ban hanh CKS 16.5.25- QP ban hanh CKS 16.5.25-signed.pdf
signed.pdf Phién ban: 1 :

Chuti s& hitu: Tam 655.25 KiB, application/pdf

Pudc tai lén bdi Tam

2025-08-03 15:37:39

Dung lugng dia da st 655.25 KiB

dung:
ung Trang thai: Da phat hanh
Ngay tao: 2025-08-03 15:37:39
Trang thai
Ngay/Ngusi dung Trang thai Binh luan
2025-08-03 22:37:39 Da phat hanh New document content submitted
Tam
Déy la khu vuc dugc phan quyan. Chi nhan sy dudc cép quyan méi dudc truy cap. Mo vi pham s& bi truy t6 theo luat quéc gia va quéc t&He théng Quén Iy d liéu s6 UTT - sohoa.utt.eduvn s
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Cic loai tai liéu phd bién duwec hd tro

Loai tai liéu Phan mé rong (dudi file)
Van ban .1xt, .doc, .docx, .odt, .rtf, .tex
Bang tinh Xxls, .xlsx, .ods, .csv
Trinh chiéu .ppt, .pptx, .odp
PDF pdf
Hinh anh Jpg, .jpeg, .png, .gif, .bmp, .svg
Video .mp4, .avi, .mov, .wmv, .mkv
Am thanh .mp3, .wav, .ogg, .m4a

Tai liéu
xml, .html, .htm

XML/HTML
M4 ngudn .php, .js, .py, .c, .cpp, .java, ...
File nén .Zip, .rar, .7z, .tar, .gz

CAD/BIM (gisi

dwg, .dxf, .ifc, .rvt
han)

4\ Xem trude tai liéu

Ghi chu
Soan thao don gian hodc phuc tap
Quan ly dir li€u, tinh toan
Trinh bay thuyét trinh
Tai liéu dinh dang c6 dinh

Co6 thé hién thi ban xem trudc

(preview)

Tuy theo cau hinh server va trinh

duyét ho trg xem
Dung cho ghi 4m, huéng dan

C6 thé xem truc tiép trong trinh

duyét
Dung cho luu trir tai liéu k¥ thuat

Luu trir nhom tai liéu

Can plugin riéng hoac md ngoai

Heé thong co6 kha ning hién thi ban xem truéc (preview) cho cic dinh dang sau :

e .pdf, .txt, .doc, .docx, .odt
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e jpg, .png, .gif
o .mp4, .mp3 (néu trinh duyét hd trg)
e HG trg chuyén dbi sang PDF hodc hinh dnh néu di cai cong cu nhu:

o pdftotext, LibreOffice, ImageMagick, ffmpeg,...

4. Lich

 Khu vyc chinh hién thi lich tai liéu da phat hanh theo thang, tuan, ngay hoac lich
biéu. Cac 6 trong lich twong tmg véi ngay cu thé va hién thi: Gio phat hanh, tén tai
liéu, trang thai (c6 mau sic tiy theo trang thai tai liu)

e Bang bén phai hién thi danh sach tai liéu theo ngay duoc chon. Co thé stra, xem chi

tiét, hodc cap nhat,.. (tuy theo quyén duoc cép)

47 Ha thdng Quan Iy dif lidu s6 UTT Lich Ding nhap dudi tén Tran Thi' =

< > Hoémnay  Thém sy kién tha’ ng 8 2025 Théng | Tuan Ngdy Lich biéu 2025-08-05
Tu T2 LE] T4 TS T6 T7 CN Hanh
31 1 2 34 Tén Trang thai doéng
P phat hanh Séch KTN ban @ Di phat hanh
32 4 5 6 7 8 9 10 update
Ba phathanh D3 phit hanh Chu s6 hau: Tam,
33 n 12 13 14 15 16 17 . )
Ngay tao: 2025-08-
05, Phién ban 1 -
34 18 19 20 21 22 23 24 2025-06-05
Atomic Habits - ® Da phat hanh
35 25 26 27 28 29 30 31 | Thay Doi Ti Hon -
: James Clear
Chi s6 hitu: Tam,
36 N
Ngay tao: 2025-08-
~ 05, Phién ban 1
e < 2 A ~ " . o = PR 2 n ~ P 2025-08-05
@ Héthan @ da cap nhat Tép dinh kém méi @ Da phat hanh Thay déi trang thai @ khéng xac dinh @ Su
Kdén @a™)| YouTube - kickoff ~ ®Da phat hanh

xS
% ve.flv.mpd

Chu s6 hiu: Tam,
Ngay tao: 2025-08- =
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4.1. Thém su kién

Buwérce 1. Vao “Lich”

Bude 2. Chon muc “Thém sy kién”

.

Budec 3. Dién thong tin su kién

Budic 4. Nhan “Thém su Kién”

4% Hé théng Quan Iy dif liéu s6 UTT

Lich

DPang nhap dudi tén Tran Thi' »

Lich  Thém sy kién

Thém su kién

Tl 2025-08-01

Pén: 2025-08-05

Tén: Sach méi

Binh luan: Phat hanh sach méi

4.2. Tuy chinh sy kién
Budc 1. Vao “Lich”

Buwére 2. Nhan chon su kién can diéu chinh

Bude 3. Chinh stra hodc x6a sy kién tuy y (Chi c6 thé chinh stra / x6a su kién ban di tao)

4% Hé thong Quan ly di liéu s6 UTT Lich

< >  Hémnay  Thémsukién
Tu T2 T3 T4 T5
31

6
13
34 18 19 20
35 25 26 27

Tép dinh kém mdi @ Da phat hanh

@ Héthan @ da cap nhat

thang 8 2025

Thang | Tuan Ngay Lich biéu

T6 T7 CN

1 2 39
S
Phét hanh sich mdi

8 9 10

14 15 16 17
21 22 23 24
28 29 30 31

Thay d6i trang thai @ khong xac dinh -~ @ Sy kién

Chinh stra su kién

Tit: 2025-08-01
29 2025-08-05
Tén: Sach méi
Binh luan:

Phat hanh sach mdi

Ngudi dung: Tran Thi

Xba su kién

Ban c6 thuc sy mudn xéa su kién "Sach méi*?
Cén than: Hanh déng nay khéng thé hoan tac.
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V. PHAN QUYEN VA NHOM

o Nguoi ding c6 thé thuoc nhiéu nhém. Mdi nhém cé quyén xem / sira / x6a khac
nhau

« Lién hé quan tri vién dé duoc thém vao nhém phu hop.

VI. CAC LOI PHO BIEN

Loi Nguyén nhin Cach xir ly
Khong ding nhap duoc ;lin:;l ;té ktlilélljhoén Keycloak hoac Iéirir; ﬂhfiéiﬂl;éhtiiz Cdéng nhap
Khong thdy tai liéu Chua duoc phan quyén Lién hé quan tri vién hé thong
Upload 16i File qué 16n hodc sai dinh dang |[Nén file hodc ddi sang PDF

VIL LIEN HE HO TROQ

£ Email: tamtv@utt.edu.vn

' Hotline: 0902085961
24 Trung tAm CNTT-TV - Truong DPH Cong nghé GTVT

‘@ Bio mit thong tin tai li¢u 12 trach nhiém ciia mdi c4 nhan. Khong chia sé tai khoin
cho nguwoi khac!
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