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I. Giới thiệu 

- Hoạt động của các tổ chức hành nghề công chứng lâu nay vẫn luôn tiềm ẩn nhiều rủi ro lớn liên 

quan đến các hợp đồng giao dịch công chứng. Gần đây số lượng phòng công chứng, số lượng giao 

dịch công chứng gia tăng nhanh càng làm gia tăng nguy cơ tiềm ẩn đó. Hơn nữa nghiệp vụ quản lý 

tổ chức công chứng ngày càng phức tạp hơn. 

- Đứng trước những khó khăn đó, các công chứng viên đã không ít lần mắc phải những sai sót đáng 

tiếc trong công việc công chứng mà nguyên nhân chính là chưa có cách thức lưu trữ và tra cứu 

thông tin dữ liệu ngăn chặn chung, lịch sử giao dịch tài sản một cách hợp lý…Bên cạnh đó,  hiện 

tại việc tra cứu, báo cáo, thống kê hợp đồng, giao dịch tại các tổ chức hành nghề công chứng vẫn 

đang thực hiện một cách thủ công, gây tốn kém nguồn lực, thời gian mà hiệu quả đem lại không 

cao. 

- Tin học hóa hoạt động công chứng, áp dụng CNTT vào công tác công chứng, xây dựng cơ sở 

dữ liệu ngăn chặn dùng chung từ cấp cơ sở là nhu cầu cấp thiết của tất cả các tổ chức  hành nghề 

công chứng nói chung và các văn phòng công chứng nói riêng. 

- Phần mềm quản lý cơ sở dữ liệu công chứng và thông tin ngăn chặn UCHI của Công ty Cổ phần 

Công nghệ phần mềm và Nội dung số OSP sẽ giúp giải quyết triệt để những khó khăn bất cập 

nêu trên. UCHI là hệ thống phần mềm chạy trên nền Web, có khả năng kết nối từ xa và được thiết 

kế trên hệ thống Cơ sở dữ liệu mạnh, lưu trữ dữ liệu hành chục năm. UCHI được tích hợp cả việc 

tra cứu dữ liệu ngăn chặn và quản lý hợp đồng công chứng phục vụ cho các tổ chức hành nghề 

công chứng, hỗ trợ người dùng toàn bộ các thao tác từ việc tiếp nhận dữ liệu ngăn chặn, tra cứu 

dữ liệu ngăn chặn, tra cứu thông tin lịch sử giao dịch tài sản, tiếp nhận thông tin hợp đồng, giao 

dịch, in ấn các báo cáo thống kê về hợp đồng, giao dịch. 
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II. Đăng nhập – Đăng xuất – Thay đổi thông tin  

1. Đăng nhập 

- Để sử dụng phầm mềm bắt buộc người sử dụng thực hiện đăng nhập. Các bước đăng nhập như  

sau:  

 Bước 1: Mở trình duyệt web ( IE, Chrome , Fire Fox …). 

  Bước 2: Nhập vào thanh địa chỉ đường dẫn đã được đơn vị OSP cung cấp và nhấn Enter. 

  Bước 3: Nhập thông tin tài khoản bao gồm: Tài khoản và Mật khẩu được cấp và nhấn nút 

Đăng nhập. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện Trang chủ khi người dùng đăng nhập thành công vào hệ thống. 

2. Quên mật khẩu 

- Trong trường hợp, người dùng quên Mật khẩu để đăng nhập vào hệ thống. Người dùng thực hiện 

các thao tác sau để tiến hành lấy lại mật khẩu: 
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 Bước 1: Trên giao diện đăng nhập vào hệ thống, người dùng nhấn vào link Quên mật khẩu. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện Quên mật khẩu: 

 

 Bước 2: Người dùng nhập Tài khoản, Email đã đăng ký tài khoản và nhấn Đồng ý. 

- Hệ thống hiển thị thông báo: “Mật khẩu mới đã được gửi tới email thành công”. 
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3. Thay đổi thông tin cán bộ 

3.1. Đổi mật khẩu 

-    Để nâng cấp việc bảo mật khi sử dụng phần mềm, người sử dụng nên thay đổi mật khẩu. Thao 

tác đổi mật khẩu như sau: 

 Bước 1: Trên giao diện chính của trang chủ , phía trên góc trái màn hình nhấn vào Tên tài 

khoản. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết thông tin cán bộ. 
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 Bước 2: Nhấn vào Đổi mật khẩu, hệ thống hiển thị giao diện đổi mật khẩu như sau: 
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 Bước 3: Người dùng nhập thông tin thay đổi mật khẩu và nhấn Lưu. 

- Khi đổi mật khẩu thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo: “Sửa thông tin cán bộ Tổ chức công 

chứng thành công”. 
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3.2. Thay đổi thông tin cán bộ  

- Để thay đổi thông tin cán bộ, người dùng thực hiện các thao tác sau: 

 Bước 1: Trên giao diện chính của trang chủ , phía trên góc trái màn hình nhấn vào Tên tài 

khoản. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết thông tin cán bộ. 
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 Bước 2: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và nhấn Lưu. 

- Nếu thay đổi thông tin cán bộ thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo: “ Sửa thông tin cán bộ 

Tổ chức công chứng thành công”. 

 

Lưu ý: Các trường có dấu * là trường bắt buộc. Yêu cầu người dùng nhập email tồn tại để phục vụ cho 

tác vụ sau. 
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3.3. Cập nhật ảnh đại diện 

- Hệ thống cho phép người dùng có thể thay đổi ảnh đại diện theo yêu cầu. Để cập nhật ảnh đại diện, 

người dùng thực hiện các thao tác sau: 

 Bước 1: Sau khi đã truy cập vào giao diện Thông tin cán bộ, người dùng nhấn vào Cập nhật 

ảnh đại diện. 

- Hệ thống hiển thị giao diện như hình vẽ: 

 

 Bước 2: Người dùng nhấn vào icon máy ảnh để chọn ảnh. 
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 Bước 3: Nhấn Lưu ảnh đại diện để lưu ảnh đại diện đã chọn. 

- Nếu ảnh đại diện được cập nhật thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo: “Sửa thông tin cán bộ 

Tổ chức công chứng thành công.” 

4. Đăng xuất 

- Để nâng cao tính  bảo mật  người sử dụng khi không sử dụng hệ thống thì đăng xuất khỏi phần  

mềm.  

- Để đăng xuất ra khỏi hệ thống, người dùng nhấn icon Đăng xuất ở phía trên góc phải màn hình. 

 

- Sau khi nhấn icon Đăng xuất, hệ thống hiển thị Popup xác nhận, người dùng nhấn Đồng ý. 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng UCHI TCCC Khánh Hòa  

 

15 
 

- Sau khi nhấn Đồng ý, hệ thống thực hiện đăng xuất tài khoản và  chuyển về giao diện Đăng nhập. 

III. Tra cứu thông tin  

1. Tìm kiếm theo từ khóa  

- Cho phép người dùng thực hiện tra cứu Thông tin ngăn chặn và Hợp đồng giao dịch đã công chứng 

bằng hình thức Tra cứu theo từ khoá. Các bước thực hiện như sau: 

- Sau khi người dùng đăng nhập thành công vào hệ thống. 

 Bước 1: Nhấn vào menu Tra cứu thông tin. 

- Hệ thống hiển thị giao diện Tra cứu theo từ khoá. 

 

 Bước 2: Nhập từ khoá tìm kiếm và nhấn Tìm kiếm. 

- Hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng với từ khoá tìm kiếm. 

- Ví dụ: Nhập từ khoá “Hồ Thăng Đức” và nhấn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như hình vẽ: 
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2. Tìm kiếm nâng cao 

- Cho phép người dùng thực hiện tra cứu Thông tin ngăn chặn và Hợp đồng giao dịch đã công chứng 

bằng hình thức Tìm kiếm nâng cao. Các bước thực hiện như sau: 

- Sau khi người dùng đăng nhập thành công vào hệ thống. 

 Bước 1: Nhấn vào menu Tra cứu thông tin. 

- Hệ thống hiển thị giao diện Tra cứu theo từ khoá. 
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 Bước 2: Nhấn link Tìm kiếm nâng cao. 

- Hệ thống hiển thị giao diện Tra cứu nâng cao như hình vẽ: 
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 Bước 3: Nhập từ khoá tìm kiếm và nhấn Tìm kiếm. 

- Hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng với từ khoá tìm kiếm. 

- Ví dụ: Nhập từ khoá trường Thông tin tài sản = “Thửa đất số 19” và trường Thông tin chủ sở hữu 

= “Trần Đình Thọ” và nhấn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như hình vẽ: 

 

3. Quy tắc tìm kiếm 

3.1. Tìm kiếm chính xác theo một cụm từ 

- Muốn tím chính xác một cụm từ, người dùng nhập cụm từ cần tìm vào dấu nháy “”. 

- Ví dụ: Nhập từ khoá “Hồ Thăng Đức” và nhấn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện kết quả như 

hình vẽ: 
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- Kết quả: Khi tìm kiếm chính xác từ khoá “Hồ Thăng Đức”, hệ thống hiển thị có 2 Thông tin ngăn 

chặn và 0 Hợp đồng, giao dịch có chứa chính xác từ “Hồ Thăng Đức”, không phân biệt chữ hoa, 

chữ thường, có dấu hay không dấu. 

3.2. Tìm kiếm không chính xác theo cụm từ 

-         Không để cụm từ : Hồ Thăng Đức vào dấu  nháy “ ” thì kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị tất cả 

các hợp đồng có các từ: Hồ hoặc Thăng hoặc Đức hoặc ....không phân biệt chữ hoa, chữ thường, 

có dấu hay không dấu. 
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3.3. Tìm kiếm kết hợp nhiều điều kiện: 

-        Người dùng nhập “Nguyễn Văn Minh“ và “Trần Thị Hằng” mà không cần có dấu “+” ở giữa 2 

từ khóa trong dấu “ ” thì hệ thống sẽ tự động tìm kiếm chính xác 2 từ khóa trên, như có dấu 

“+” ở giữa. 
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3.4. Tìm kiếm mở rộng 

- Nếu nhập 21557*, kết quả tìm kiếm sẽ bao gồm những dữ liệu chứa chữ 21557 ở đầu từ, ví dụ 

như hình ảnh minh họa bên dưới.  

 

 

- Nếu nhập *3468*, kết quả tìm kiếm sẽ bao gồm những dữ liệu có chứa chữ 3468, Ví dụ như hình 

ảnh  minh họa bên dưới. 

 

- Nếu nhập 74*30, kết quả tìm kiếm sẽ bao gồm những dữ liệu có chứa chữ các ký tự thay cho dấu 

*, ví dụ: 745630; 7472730;... 
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4. In kết quả tra cứu 

- Để in kết quả tra cứu người dùng nhấn chuột vào [Bản in] bên trên bảng dữ liệu. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện Kết quả tra cứu. 
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IV. Quản lý hợp đồng  

1.  Danh sách hợp đồng công chứng 

- Cho phép cán bộ tại Tổ chức công chứng có thể thực hiện tìm kiếm, thêm mới, chỉnh sửa, sao chép, 

tạo phụ lục, hủy bỏ hợp đồng công chứng. 

1.1. Tìm kiếm  

- Cho phép người dùng có thể tìm kiếm hợp đồng giao dịch theo các điều kiện tìm kiếm. 

 Bước 1: Chọn danh mục Quản lý hợp đồng. 
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 Bước 2: Chọn  Danh sách hợp đồng công chứng. 

- Hệ thống hiển thị giao diện Danh sách hợp đồng công chứng như hình vẽ. 

 

 Bước 3: Chọn/nhập điều liện tìm kiếm. Hệ thống cung cấp cho người dùng 6 điều kiện tìm 

kiếm: 

 Nhóm hợp đồng: người dùng có thể lựa chọn Tất cả  hoặc nhóm hợp đồng cần tìm kiếm. 

 Tên hợp đồng: người dùng có thể lựa chọn Tất cả  hoặc tên hợp đồng cần tìm kiếm. 

 Số hợp đồng: người dùng nhập số hợp đồng cần tìm kiếm. 

 Bên liên quan: người dùng nhập thông tin Bên liên quan cần tìm kiếm. 

 Thông tin tài sản: người dùng nhập thông tin tài sản cần tìm kiếm. 

 Ngày công chứng: người dùng lựa chọn khoảng thời gian cần tìm kiếm.  
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 Bước 4: Nhấn Tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị danh sách hợp đồng công chứng tương ứng 

với điều kiện tìm kiếm. 

 

1.2. Thêm mới 

- Cho phép người dùng thêm mới hợp đồng đã công chứng vào trong phần mềm Uchi để quản lý 

hợp đồng. 

- Người dùng thao tác trên giao diện Danh sách hợp đồng công chứng. 

 Bước 1: Nhấn Thêm mới 
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- Hệ thống hiển thị giao diện thêm mới hợp đồng. 
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 Bước 2: Nhập thông tin hợp đồng bao gồm:  

 Nhập thông tin hợp đồng. 

 Nhập thông tin đương sự. 

 Nhập thông tin tài sản. 

 Nhập thông tin khác và tải file đính kèm. 

 Bước 3: Nhấn Lưu 
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- Sau khi người dùng thêm mới hợp đồng thành công, hệ thống hiển thị thông báo: “Thêm mới hợp 

đồng thành công” 
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Một số lưu ý trên giao diện thêm mới hợp đồng: 

- Phần thông tin đương sự: Gồm có bên liên quan trong bên liên quan các bạn có thể thêm các đương 

sự như sau: 

 Thêm mới bên liên quan bằng cách nhấn vào dấu + bên phải Thông tin được sự. 

 Thêm mới đương gồm có 2 đương sự: “Cá nhân” và “Công ty” bằng cách nhấn vào đường 

sự góc phải tên bên liên quan. Trong trường hợp bạn muốn xóa bên đương sự bạn nhấn 

vào biểu tượng thùng rác màu đỏ bên phải tên liên quan.  

- Phần thông tin tài sản: Để thêm tài sản trong Thông tin tài sản bạn nhấn vào dấu + bên phải Thông 

tin tài sản. 

 Phần nhập thông tin tài sản có chia thành 2 mục: “Nhập đơn giản” và “Nhập chi tiết” 

 Nhập đơn giản: Thường áp dùng trong trường hợp, hợp đồng có nhiều thông tin tài sản 

hoặc đơn vị có nhu cầu nhập nhanh, nhập thông tin ngắn gọn. 

 Nhập chi tiết: Áp dụng cho những đơn vị có nhu cầu nhập thông tin đầy đủ, chi tiết.  

- Các trường dấu * là trường bắt buộc. 

- Khi nhấn Hủy bỏ hệ thống sẽ quay lại màn hình Danh sách hợp đồng công chứng mà không lưu 

lại thông tin vừa nhập. 

1.3. Xem chi tiết 

- Người dùng thao tác trên giao diện Danh sách hợp đồng công chứng. 

 Bước 1: Nhấn vào tab Hợp đồng công chứng. 
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Bước 2: Nhấn vào link Số hợp đồng của hợp đồng cần xem chi tiết. 
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- Hệ thống hiển thị giao diện Chi tiết hộp đồng công chứng. 

 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng UCHI TCCC Khánh Hòa  

 

33 
 

 

 

1.4. Chỉnh sửa  

- Hệ thống cho phép chỉnh sửa thời hạn, trạng thái giải chấp và tình trạng hợp đồng đã nhập lên. 

- Người dùng thao tác trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng công chứng. 
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 Bước 1: Nhấn Chỉnh sửa 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện chỉnh sửa hợp đồng công chứng. 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng UCHI TCCC Khánh Hòa  

 

35 
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 Bước 2: Nhập thông tin chỉnh sửa. 

 Bước 3: Nhấn Lưu 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng UCHI TCCC Khánh Hòa  

 

37 
 

- Sau khi thực hiện chỉnh sửa hợp đồng thành công sẽ hiển thị thông báo: “Sửa hợp đồng thành 

công”. 

- Hợp đồng cập nhật thông tin mới nhất vào Danh sách Hợp đồng công chứng. 

 

Một số lưu ý: 

- Phần chỉnh sửa hợp đồng chỉ cho phép chỉnh sửa các trường sau: Thời hạn, giải chấp và ngày giải 

chấp, tình trạng hợp đồng như hợp đồng cần bổ sung và hợp đồng lỗi và các trường còn lại không 

được chỉnh sửa. 

- Khi nhấn  Hủy bỏ hệ thống sẽ quay lại màn hình Danh sách hợp đồng công chứng mà không lưu 

lại thông tin vừa cập nhật. 

1.5. Hủy hợp đồng công chứng 

- Mục đích là hủy hợp đồng đã công chứng trước đó. 

- Người dùng thao tác trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng công chứng. 

 Bước 1: Nhấn Hủy hợp đồng. 
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- Hệ thống hiển thị giao diện Hủy hợp đồng. 
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 Bước 2: Nhấn Xác nhận 
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- Sau khi xác nhận nhận thành hệ thống hiển thị thông báo “Hủy hợp đồng thành công.  

- Hợp đồng hủy này cũng được lưu lại như một hợp đồng bình thường, nội dung hợp đồng sẽ tự 

động thêm vào thông tin sau “Văn bản hủy của hợp đồng số …”. 

 

Chú ý: 

- Mỗi hợp đồng chỉ được hủy một lần có nghĩa là sau khi thực hiện hủy hợp đồng nút Hủy hợp đồng 

trên thông tin của hợp đồng đó sẽ ẩn đi. 

- Khi đó phần tình trạng của hợp đồng trong cột nội dung trên Danh sách hợp đồng công chứng sẽ 

hiển thị như sau: 
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1.6. Sao chép hợp đồng 

- Người dùng thao tác trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng công chứng. 

 Bước 1: Nhấn Sao chép HĐ 

  

- Hệ thống hiển thị giao diện thêm hợp đồng và sao chép toàn bộ nội dung trong hợp đồng. 
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 Bước 2: Nhấn Lưu 
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- Sau khi thực hiện lưu hợp đồng thành công sẽ hiển thị thông báo: “Thêm hợp đồng thành công”. 

- Hợp đồng được thêm vào phần Danh sách Hợp đồng công chứng. 

 

1.7. Tạo phụ lục hợp đồng 

- Người dùng thao tác trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng công chứng. 

 Bước 1: Nhấn Tạo phụ lục 
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- Hệ thống hiển thị giao diện thêm hợp đồng. 
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 Bước 2: Nhấn Lưu  

 

- Sau khi lưu thành công hợp đồng hệ thống hiển thị thông báo: “Thêm hợp đồng thành công” 

- Hợp đồng này cũng được lưu lại như một hợp đồng bình thường, nội dung hợp đồng sẽ tự động 

thêm vào thông tin sau “Phụ lục của hợp đồng số…”. 
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2. Danh sách hợp đồng online 

- Cho phép cán bộ tiếp nhận tại các Tổ chức công chứng có thể thêm mới, sửa, xóa, trình lãnh đạo 

hợp đồng công chứng. 

2.1. Tìm kiếm hợp đồng online 

- Cho phép người dùng có thể tìm kiếm hợp đồng online theo các điều kiện tìm kiếm. 

 Bước 1: Chọn danh mục Quản lý hợp đồng. 

 Bước 2: Chọn  Danh sách hợp đồng online. 

- Hệ thống hiển thị giao diện Danh sách hợp đồng online như hình vẽ. 

 

 Bước 3: Chọn, nhập điều kiện tìm kiếm và nhấn Tìm kiếm. 

- Hệ thống sẽ hiển thị kết tìm kiếm tương ứng với điều kiện tìm kiếm. 

- Ví dụ:  Nhập trường Số hợp đồng = 2017/29 và nhập trường Bên liên quan = Hà thị linh, nhập 

trường Thông tin tài sản = chuyển nhượng tài sản và chọn trường Ngày công chứng = Ngày tuần 

này và nhấn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị giao diện như hình vẽ:  
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2.2. Soạn hợp đồng online 

- Giúp người dùng tiếp nhận thông tin và soạn thảo hợp đồng trực tuyến một cách nhanh chóng và 

tiện lợi. 

- Để soạn thảo hợp đồng online sẽ thực hiện theo các bước sau:  

 Bước 1: Chọn danh mục Quản lý hợp đồng. 

 Bước 2: Nhấn vào chức năng Soạn hợp đồng online. 

- Hệ thống hiển thị giao diện thêm mới hợp đồng online như hình vẽ. 
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 Bước 3: Nhập thông tin hợp đồng bao gồm:  

 Nhập thông tin hợp đồng. 

 Nhập thông tin đương sự và tài sản. 

 Nhập thông tin khác và tải file đính kèm. 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu 
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- Sau khi người dùng thêm mới hợp đồng online thành công, hệ thống hiển thị thông báo: “Thêm 

mới hợp đồng thành công”. 

- Hợp đồng được thêm mới vào tab Hợp đồng chờ ký trong Danh sách hợp đồng online. 

 

Một số lưu ý khi thực soạn thảo hợp đồng: 

 Thực hiện soạn hợp đồng online ngoài việc nhấn vào chức năng Soạn hợp đồng online ra 

bạn có thể nhấn vào nút Thêm mới trong Danh sách hợp đồng online. 

 Trường * là những trường bắt buộc phải nhập. 
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 Khi chọn nhóm hợp đồng và tên hợp đồng hệ thống tự hiển thị nội dung hợp đồng và để 

thêm đương sự - tài sản bạn nhấn vào đường sự - tài sản sẽ hiển thị đương sự và tài sản để 

bạn chọn. 

- Sau khi thêm mới hợp đồng chờ ký, người dùng thực hiện các chức năng Ký hợp đồng, Trả về, 

Chỉnh sửa, Sao chép HĐ, Xem online, Xuất file word, Xóa qua các bước sau: 

 Bước 1: Vào màn hình Danh sách hợp đồng online 

 Bước 2: Chọn Tab Hợp đồng chờ ký và nhấn vào link số hợp đồng. 

 

- Hệ thống hiển thị thanh công cụ có gồm các chức năng sau:  

 

 Nhấn vào nút [Chỉnh sửa] để thực hiện sửa hợp đồng với những trường ngày thụ lý và ngày 

công chứng không đúng với yêu cầu khi thêm mới hợp đồng. 

 Nhấn vào nút [Sao chép HĐ] thực hiên sao chép toàn bộ hợp đồng muốn sao chép. 
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 Nhấp vào nút [Xem online] để xem hợp đồng. 

 Nhấn vào nút [Xuất file word] thực hiện lưu hợp đồng ra file word. 

 Nhấn vào nút [Xóa] thực hiện xóa hợp đồng khỏi Hợp đồng chờ ký. 

 Nhấn vào nút [Ký hợp đồng] thực hiện ký hợp đồng và chuyển hợp đồng sang tab Hợp đồng 

đã ký. 

 Nhấn vào nút [Trả về] hợp đồng sẽ được chuyển sang tab Hợp đồng trả về.  

Lưu ý:  

- Với trường hợp không chọn công chứng viên khi soạn hợp đồng. 

 

- Sau khi nhấn lưu màn hình hiển thị thông báo: 
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- Nhấn [Đồng ý] hợp đồng sẽ về tab Hợp đồng chỉnh sửa (như hình). 

 

- Sau khi nhấn vào số hợp đồng màn hình hiển thị ra chi tiết hợp đồng với các chức năng sau: 

 

 Nhấn vào nút [Chỉnh sửa] để thực hiện chỉnh sửa hợp đồng (Trong trường hợp khi thêm 

mới hợp đồng chưa chọn công chứng viên thì chuyên viên soạn thảo vào chỉnh sửa để chọn) 

và hợp đồng được lưu vào tab Hợp đồng chờ ký. 

2.3. Ký duyệt hợp đồng  

Mục đích cho phép công chứng viên ký duyệt hợp đồng được chuyển lên từ chuyên viên soạn thảo. 

Để thực hiện thao tác ký duyệt thực hiện những bước sau:  

 Bước 1: Nhấn vào mục Quản lý hợp đồng/Danh sách hợp đồng online, sau đó chọn tab Hợp 

đồng chờ ký. Màn hình hiển thị như sau: 
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 Bước 2: Nhấn vào tab Hợp đồng chờ ký và nhấn vào link số hợp đồng. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết Hợp đồng chờ ký. 
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Có 2 trường hợp: 

- Trường 1: Với hợp đồng đạt yêu cầu và hợp lệ, công chứng viên nhấn nút [Ký hợp đồng] sau đó 

màn hình hiển thị.  
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 Sau đó người dùng nhấn nút [Quay lại danh sách] và nhấn vào tab Hợp đồng đã ký kiểm 

lúc này hợp đồng vừa thực hiện ký sẽ hiển thị tại tab Hợp đồng đã ký. 
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- Trường hợp 2: Với hợp đồng không hợp lệ, công chứng viện chọn nút [Trả về] màn hình sẽ hiển 

thị như sau:  

 

 Nhấn [Đồng ý] để hoàn thành thao tác trả lại hợp đồng, đồng thời thực hiện xem chi tiết 

hợp đồng trả về. 
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 Sau khi nhấn vào số hợp đồng hiển thị chi tiết hợp đồng với các chức năng sau: 

 

- Cũng giống như Hợp đồng chỉnh khi nhấn vào chỉnh sửa hợp đồng chuyển về tab Hợp đồng chờ 

ký. 

2.4. Đóng dấu hợp đồng 

- Mục đích cho phép văn thư đóng dấu và lưu trữ. 

- Để thực hiện đóng dấu hợp đồng gồm những bước sau: 

 Bước 1: Nhấn vào mục Quản lý hợp đồng/Danh sách hợp đồng online sau đó nhấn vào tab 

Hợp đồng đã ký. 

 

 Bước 2: Chọn hợp đồng cần đóng dấu và hiển thị giao diện sau: 
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Nhấn vào nút [Đóng dấu] để hoàn tất thao tác đóng dấu hợp đồng. Sau khi đóng dấu thành công 

hợp chuyển sang tab Hợp đồng đóng dấu. 

Lưu ý:  

- Khi hợp đồng đã được đóng dấu vẫn có thể thực hiện sao chép hợp đồng, hủy bỏ, và chỉnh sửa 

hợp đồng.  

Trong trường hợp chỉnh sửa hợp đồng chọn giải chấp thì hiển thị tình trạng là giải chấp trong cột 

nội dung trên Danh sách hợp đồng online. 
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3. Danh sách hợp đồng chưa đồng bộ 

- Danh sách hợp đồng chưa đồng bộ được sử dụng trong trường hợp hệ thống chưa đồng bộ được 

hợp đồng công chứng lên Tra cứu thông tin. 

3.1. Tìm kiếm 

- Cho phép người dùng có thể tìm kiếm hợp đồng trên danh sách hợp đồng chưa đồng bộ. 

 Bước 1: Chọn danh mục Quản lý hợp đồng. 

 Bước 2: Chọn  Danh sách hợp đồng chưa đồng bộ. 

 Bước 3: Chọn/nhập điều liện tìm kiếm. Hệ thống cung cấp cho người dùng 6 điều kiện tìm 

kiếm: 

 Nhóm hợp đồng: người dùng có thể lựa chọn Tất cả  hoặc nhóm hợp đồng cần tìm kiếm. 

 Tên hợp đồng: người dùng có thể lựa chọn Tất cả  hoặc tên hợp đồng cần tìm kiếm. 

 Số hợp đồng: người dùng nhập số hợp đồng cần tìm kiếm. 

 Bên liên quan: người dùng nhập thông tin Bên liên quan cần tìm kiếm. 

 Thông tin tài sản: người dùng nhập thông tin tài sản cần tìm kiếm. 

 Ngày công chứng: người dùng lựa chọn khoảng thời gian cần tìm kiếm.  

 Bước 4: Nhấn Tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị danh sách hợp đồng chưa đồng bộ tương ứng 

với điều kiện tìm kiếm. 
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3.2. Xem chi tiết  

- Để xem chi tiết hợp đồng chưa đồng bộ, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Chọn danh mục Quản lý hợp đồng 

 Bước 2: Chọn Danh sách hợp đồng chưa đồng bộ 

 Bước 3: Chọn số hợp đồng cần xem chi tiết. 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện Chi tiết hợp đồng công chứng. 
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3.3. Đồng bộ lại 

- Để thực hiện đồng bộ lại hợp đồng, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Chọn danh mục Quản lý hợp đồng. 

 Bước 2: Chọn Danh sách hợp đồng chưa đồng bộ. 

 Bước 3: Nhấn Đồng bộ lại 
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- Đồng bộ thành công, hệ thống hiển thị thông báo “Đồng bộ hợp đồng thành công”. 
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V. Báo cáo thống kê 

1. Báo cáo theo nhóm hợp đồng 

1.1. Xuất dữ liệu báo cáo 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Báo cáo theo nhóm 

 Bước 1: người dùng nhấn biểu tượng   hệ thống hiển thị danh sách Nhóm hợp đồng 

có trên hệ thống. Người dùng chọn Tất cả hoặc chọn nhóm hợp đồng mong muốn. 

 

 Bước 2: người dùng nhấn biểu tượng   hệ thống hiển thị danh sách Tên hợp đồng có 

trên hệ thống. Người dùng chọn Tất cả hoặc chọn tên hợp đồng mong muốn. 
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Lưu ý: tên hợp đồng được hiển thị ra là tập con của nhóm hợp đồng mà người dùng đã lựa chọn tại 

Bước 1. 

 Bước 3: người dùng lựa chọn khoảng thời gian mong muốn xem xuất báo cáo. Hệ thống 

cung cấp cho người dùng 05 lựa chọn 

 Trong ngày hôm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong ngày hiện tại. 

 Trong tuần này : hệ thống xuất dữ liệu trong tuần hiện tại từ thứ 2 tới Chủ Nhật. 

 Trong tháng này : hệ thống xuất dữ liệu trong tháng hiện tại tính từ ngày 1 tới ngày cuối 

tháng. 

 Trong năm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong năm hiện tại tính từ ngày 01/01 tới ngày cuối 

cùng tháng 12. 

 Trong khoảng thời gian : được dùng trong trường hợp người dùng muốn xuất dữ liệu báo 

cáo theo một khoảng thời gian khác. 
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 Bước 4: người dùng nhấn Thống Kê hệ thống hiển thị Báo cáo theo nhóm hợp đồng 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

 

1.2. Tải file báo cáo 

 Bước 1: người dùng nhấn Tải file báo cáo. 
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 Bước 2: hệ thống xuất báo cáo ra file Excel. 

 

2. Báo cáo theo Công chứng viên 

2.1. Xuất dữ liệu báo cáo 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Báo cáo theo Công chứng viên 

 Bước 1: người dùng nhấn biểu tượng   hệ thống hiển thị danh sách Công chứng viên 

có trên hệ thống. Người dùng có thể chọn Tất cả hoặc chọn tên công chứng viên mong 

muốn. 
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 Bước 2: người dùng lựa chọn khoảng thời gian mong muốn xem xuất báo cáo. Hệ thống 

cung cấp cho người dùng 05 lựa chọn: 

 Trong ngày hôm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong ngày hiện tại. 

 Trong tuần này : hệ thống xuất dữ liệu trong tuần hiện tại từ thứ 2 tới Chủ Nhật. 

 Trong tháng này : hệ thống xuất dữ liệu trong tháng hiện tại tính từ ngày 1 tới ngày cuối 

tháng. 

 Trong năm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong năm hiện tại tính từ ngày 01/01 tới ngày cuối 

cùng tháng 12. 

 Trong khoảng thời gian : được dùng trong trường hợp người dùng muốn xuất dữ liệu báo 

cáo theo một khoảng thời gian khác. 
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 Bước 3: người dùng nhấn Thống Kê hệ thống hiển thị Báo cáo theo Công chứng viên 

 

2.2. Tải file báo cáo 

 Bước 1: người dùng nhấn Tải file báo cáo. 

 Bước 2: hệ thống xuất báo cáo ra file Excel. 
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3. Báo cáo theo TT 04 

3.1. Xuất dữ liệu báo cáo 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Báo cáo theo TT 04 

 Bước 1: người dùng lựa chọn khoảng thời gian mong muốn xem xuất báo cáo. Hệ thống 

cung cấp cho người dùng 05 lựa chọn: 

 Trong ngày hôm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong ngày hiện tại. 

 Trong tuần này : hệ thống xuất dữ liệu trong tuần hiện tại từ thứ 2 tới Chủ Nhật. 

 Trong tháng này : hệ thống xuất dữ liệu trong tháng hiện tại tính từ ngày 1 tới ngày cuối 

tháng. 

 Trong năm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong năm hiện tại tính từ ngày 01/01 tới ngày cuối 

cùng tháng 12. 

 Trong khoảng thời gian : được dùng trong trường hợp người dùng muốn xuất dữ liệu báo 

cáo theo một khoảng thời gian khác. 
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 Bước 2: người dùng nhấn Thống Kê hệ thống hiển thị Báo cáo theo TT 04 

 

3.2. Tải file báo cáo 

 Bước 1: người dùng nhấn Tải file báo cáo. 

 Bước 2: hệ thống xuất báo cáo ra file Excel. 
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4. Báo cáo theo ngân hàng 

4.1. Xuất dữ liệu báo cáo 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Báo cáo theo ngân hàng 

Bước 1: Trong tiêu đề Ngân hàng người dùng nhấn biểu tượng  hệ thống hiển thị danh sách 

ngân hàng có trên hệ thống. Người dùng có thể chọn Tất cả hoặc chọn Ngân hàng mong muốn.  
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 Bước 2: người dùng lựa chọn khoảng thời gian mong muốn xem xuất báo cáo. Hệ thống 

cung cấp cho người dùng 05 lựa chọn: 

 Trong ngày hôm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong ngày hiện tại. 

 Trong tuần này : hệ thống xuất dữ liệu trong tuần hiện tại từ thứ 2 tới Chủ Nhật. 

 Trong tháng này : hệ thống xuất dữ liệu trong tháng hiện tại tính từ ngày 1 tới ngày cuối 

tháng. 

 Trong năm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong năm hiện tại tính từ ngày 01/01 tới ngày cuối 

cùng tháng 12. 

 Trong khoảng thời gian : được dùng trong trường hợp người dùng muốn xuất dữ liệu báo 

cáo theo một khoảng thời gian khác. 

 

 Bước 3: người dùng nhấn Thống Kê hệ thống hiển thị Báo cáo theo ngân hàng 
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4.2. Tải file báo cáo 

 Bước 1: người dùng nhấn Tải file báo cáo. 

 Bước 2: hệ thống xuất báo cáo ra file Excel. 
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5. Thống kê tổng hợp 

5.1. Xuất dữ liệu báo cáo 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Thống kê tổng hợp 

 Bước 1: người dùng lựa chọn khoảng thời gian mong muốn xem xuất báo cáo. Hệ thống 

cung cấp cho người dùng 05 lựa chọn: 

 Trong ngày hôm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong ngày hiện tại. 

 Trong tuần này : hệ thống xuất dữ liệu trong tuần hiện tại từ thứ 2 tới Chủ Nhật. 

 Trong tháng này : hệ thống xuất dữ liệu trong tháng hiện tại tính từ ngày 1 tới ngày cuối 

tháng. 

 Trong năm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong năm hiện tại tính từ ngày 01/01 tới ngày cuối 

cùng tháng 12. 

 Trong khoảng thời gian : được dùng trong trường hợp người dùng muốn xuất dữ liệu báo 

cáo theo một khoảng thời gian khác. 
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 Bước 2: người dùng nhấn Thống Kê hệ thống hiển thị Thống kê tổng hợp 

 

5.2. Tải file báo cáo 

 Bước 1: người dùng nhấn Tải file báo cáo. 

 Bước 2: hệ thống xuất báo cáo ra file Excel. 
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6. In sổ hợp đồng công chứng 

 Bước 1: người dùng lựa chọn khoảng thời gian mong muốn xem xuất báo cáo. Hệ thống 

cung cấp cho người dùng 05 lựa chọn: 

 Trong ngày hôm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong ngày hiện tại. 

 Trong tuần này : hệ thống xuất dữ liệu trong tuần hiện tại từ thứ 2 tới Chủ Nhật. 

 Trong tháng này : hệ thống xuất dữ liệu trong tháng hiện tại tính từ ngày 1 tới ngày cuối 

tháng. 

 Trong năm nay : hệ thống xuất dữ liệu trong năm hiện tại tính từ ngày 01/01 tới ngày cuối 

cùng tháng 12. 

 Trong khoảng thời gian : được dùng trong trường hợp người dùng muốn xuất dữ liệu báo 

cáo theo một khoảng thời gian khác. 

 

 Bước 2: người dùng chọn phong cách sắp xếp báo cáo. Hệ thống cung cấp cho người dùng 

02 lựa chọn. 

 Sắp xếp theo số : dữ liệu xuất ra sẽ được sắp xếp theo thứ tự giảm dần Số hợp đồng. 
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 Sắp xếp theo ngày: dữ liệu xuất ra được sắp xếp theo thứ tự giảm dần Ngày hợp đồng. 

 

 Bước 3: người dùng lựa chọn loại hợp đồng/giao dịch mong muốn in Sổ công chứng. 

Người dùng có thể chọn tất cả hoặc 05 lựa chọn sau: 

 Hợp đồng chuyển quyền sở hữu bằng tài sản khác 

 Giao dịch về thừa kế  

 Hợp đồng bảo đảm thực hiện nghĩa vụ dân sự 

 Hợp đồng chuyển QSDĐ, QSDĐ và TSGLVĐ 

 Các loại việc khác 
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 Bước 4: người dùng nhấn Tải file báo cáo. Hệ thống xuất dữ liệu Sổ hợp đồng công chứng 

ra file Excel. 
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VI. Thông báo 

1. Tìm kiếm  

- Cho phép người dùng có thể tìm kiếm thông báo theo các điều kiện tìm kiếm. 

 Bước 1: Nhấn vào menu Thông báo. 

- Hệ thống hiển thị giao diện như hình vẽ: 

 

 Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm. 

 Bước 3: Nhấn Tìm kiếm. 

- Hệ thống sẽ hiển thị ra Danh sách thông báo tương ứng với điều kiện tìm kiếm. 

2. Thêm mới  

- Người dùng đang ở giao diện Danh sách thông báo: 

 Bước 1: Nhấn Thêm mới. Hệ thống hiển thị giao diện thêm mới thông báo. 
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 Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. 

 Bước 3: Nhấn Lưu. 

- Thêm mới thông báo thành công hiển thị thông báo: “ Tạo mới thông tin thông báo thành công “. 

 

Lưu ý: Thông báo vừa được tạo mới sẽ hiển thị trên bảng Thông báo nội bộ. 
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3. Xem/ Chỉnh sửa  

- Người dùng đang thao tác trên giao diện danh sách thông báo 

 Bước 1: Nhấn xem chi tiết thông báo 

 

 Bước 2: Người dùng chỉnh sửa thông tin trên giao diện hiển thị 
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 Bước 3: người dùng nhấn Lưu thông báo 

- Chỉnh sửa thông tin thành công hệ thống hiển thị thông báo “Cập nhật thông tin thông báo thành 

công” 

 

Lưu ý: Đối với Thông báo từ Sở Tư Pháp, người dùng chỉ được xem, không có quyền thêm mới, 

chỉnh sửa, xóa. 

4. Xóa 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện danh sách thông báo 

 Bước 1: người dùng chọn thông báo muốn xóa 

 Bước 2 : người dùng nhấn Xóa 
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 Bước 3: hệ thống hiển thị Popup “Bạn có thực sự muốn xóa không?”. Người dùng chọn 

Đồng ý 

 

- Xóa thông báo thành công hệ thống hiển thị thông báo “Xóa thông tin thông báo thành công” 
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VII. Quản lý tài liệu 

1. Tìm kiếm  

- Cho phép người dùng có thể tìm kiếm tài liệu theo các điều kiện tìm kiếm. 

 Bước 1: Nhấn vào menu Quản lý tài liệu 

- Hệ thống hiển thị giao diện như hình vẽ: 

 

 Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm. 
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 Bước 3: Nhấn Tìm kiếm. 

- Hệ thống sẽ hiển thị Danh sách tài liệu tương ứng với điều kiện tìm kiếm. 

2. Thêm mới  

- Người dùng đang ở giao diện Danh sách tài liệu 

 Bước 1: Nhấn Thêm mới. 

 

 Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. 

 Bước 3: Nhấn Lưu. 

- Thêm mới thành công, hệ thống hiển thị thông báo: “ Thêm mới tài liệu thành công “. 
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3. Xem/ Chỉnh sửa  

- Người dùng đang thao tác trên giao diện danh sách tài liệu 

 Bước 1: Nhấn xem chi tiết tài liệu 

 

 Bước 2: Người dùng chỉnh sửa thông tin trên giao diện hiển thị 
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 Bước 3: người dùng nhấn Lưu 

- Chỉnh sửa thông tin thành công hệ thống hiển thị thông báo “Cập nhật tài liệu thành công” 

 

4. Xóa 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện danh sách tài liệu 

 Bước 1: người dùng chọn xem chi tiết tài liệu. 
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 Bước 2 : người dùng nhấn Xóa 

 

 Bước 3: hệ thống hiển thị Popup  “Bạn có thực sự muốn xóa dữ liệu”. Người dùng chọn 

Đồng ý 
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- Xóa thành công hệ thống hiển thị thông báo “Xóa tài liệu thành công” 

 

VIII. Giao diện hiển thị 

1. Tên hợp đồng 

- Cho phép người dùng có thể xem, sửa và xuất file word hợp đồng mẫu. 

1.1. Xem chi tiết 

- Để xem chi tiết hợp đồng, người dùng thực hiện theo các bước sau: 
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 Bước 1: Chọn danh mục Giao diện hiển thị. 

 Bước 2: Chọn Tên hợp đồng 

 Bước 3: Nhấn chọn tên hợp đồng cần xem chi tiết 

 

- Hệ thống hiển thị màn hình Xem chi tiết hợp đồng mẫu. 
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1.2. Xem online 

- Người dùng đang ở trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng mẫu 

- Người dùng nhấn Xem online. 
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- Hệ thống hiển thị màn hình Xem online mẫu hợp đồng. 

1.3. Chỉnh sửa 

- Người dùng đang ở trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng mẫu 

 Bước 1: Người dùng thực hiện chỉnh sửa hợp đồng mẫu. 

 Bước 2: Nhấn Lưu.  

 

- Hệ thống hiển thị thông báo chỉnh sửa thành công. 
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1.4. Xuất file word 

- Người dùng đang ở trên giao diện Xem chi tiết hợp đồng mẫu 

- Người dùng nhấn Xuất file word. Hệ thống xuất mẫu hợp đồng ra file word. 

 

 

2. Đương sự 

- UCHI luôn cập nhập dữ liệu thông tin và tình trạng về mẫu đương sự và tài sản trong hợp đồng, 

- Người dùng chỉ cần vào chức năng Đương sự và Tài sản để lấy dữ liệu đã được cập nhật về và sử 

dụng. 

- Uchi cho phép người dùng chỉnh sửa hoặc xóa mẫu Đương sự, Tài sản sao cho phù hợp với yêu 

cầu của hợp đồng. 

2.1. Đồng bộ mẫu đương sự 

- Để đồng bộ mẫu  Đương sự, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Chọn danh mục Mẫu hiển thị 

 Bước 2: Chọn Đương sự 
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 Bước 3: Nhấn Đồng bộ lại 

 

- Đồng bộ thành công, hệ thống hiển thị thông báo “ Đồng bộ thành công” 

2.2. Xem chi tiết 

- Để xem chi tiết mẫu Đương sự, người dùng thực hiện các bước sau: 

 Bước 1: Chọn danh mục Mẫu hiển thị 

 Bước 2: Chọn Đương sự 

 Bước 3: Nhấn Chi tiết 
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- Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin mẫu đương sự. 

 

2.3. Chỉnh sửa 

- Người dùng đang ở màn hình danh sách mẫu đương sự. 

 Bước 1: Nhấn Cập nhật 

 Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa. 

 Bước 3: Nhấn Lưu. Hệ thống hiển thị thông báo Cập nhật thành công. 
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2.4. Xóa 

- Người dùng đang ở màn hình danh sách mẫu đương sự. 

 Bước 1: Nhấn Xóa. Hệ thống hiển thị Popup xác nhận xóa. 

 

 Bước 2: Nhấn Xác nhận, hệ thống hiển thị thông báo Xóa thành công. 

 

3. Tài sản 

3.1. Đồng bộ mẫu tài sản 

- Để đồng bộ mẫu  Tài sản, người dùng thực hiện theo các bước sau: 
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 Bước 1: Chọn danh mục Mẫu hiển thị 

 Bước 2: Chọn Tài sản 

 Bước 3: Nhấn Đồng bộ lại 

 

- Đồng bộ thành công, hệ thống hiển thị thông báo “ Đồng bộ thành công” 

3.2. Chỉnh sửa 

- Người dùng đang ở màn hình danh sách mẫu tài sản. 

 Bước 1: Nhấn Cập nhật 

 Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa. 

 Bước 3: Nhấn Lưu. Hệ thống hiển thị thông báo Cập nhật thành công. 
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3.3. Xóa 

- Người dùng đang ở màn hình danh sách mẫu tài sản. 

 Bước 1: Nhấn Xóa. Hệ thống hiển thị Popup xác nhận xóa. 

 

 Bước 2: Nhấn Xác nhận, hệ thống hiển thị thông báo Xóa thành công. 
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IX. Quản trị hệ thống 

1. Danh sách cán bộ 

Chức năng quản lý tên, đơn vị, chức vụ, trạng thái và tài khoản đăng nhập vào hệ thống phần mềm 

cũng như phân quyền cho mỗi tài khoản. 

1.1. Tìm kiếm 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách cán bộ 

 Bước 1: Người dùng nhập thông tin tìm kiếm. Hệ thống hỗ trợ 04 trường tìm kiếm cho 

người dùng 

 Họ đệm : tìm kiếm theo họ đệm 

 Tên : tìm kiếm theo tên người dùng 

 Tài khoản đăng nhập : tìm kiếm theo tài khoản đăng nhập 

 Trạng thái hoạt động : người dùng có thể lựa chọn trạng thái tất cả hoặc đang hoạt động 

hoặc đã ngừng hoạt động . 

 

 Bước 2: người dùng nhấn “Tìm kiếm” 

 Bước 3: hệ thống hiển thị dữ liệu tìm kiếm ra màn hình 
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1.2. Thêm mới 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách cán bộ 

 Bước 1: người dùng nhấn Thêm mới 

 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị giao diện thêm mới thông tin cán bộ. Người dùng nhập thông 

tin 
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 Bước 3: người dùng nhấn Lưu 

 Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo Tạo mới thông tin cán bộ thành công 

 

1.3. Xem/Chỉnh sửa 

Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách cán bộ 

 Bước 1: người dùng nhấn vào xem chi tiết thông tin cán bộ 
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 Bước 2: hệ thống hiển thị giao diện chỉnh sửa thông tin cán bộ. Người dùng tiến hành 

chỉnh sửa thông tin trên giao diện. 

 

 Bước 3: Người dùng nhấn Lưu 

 Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo Sửa thông tin cán bộ thành công. 
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1.4. Xóa 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách cán bộ 

 Bước 1: người dùng nhấn vào xem chi tiết thông tin cán bộ 

 

 Bước 2: hệ thống hiển thị giao diện chỉnh sửa thông tin cán bộ. Người dùng kéo xuống 

cuối giao diện và nhấn vào Xóa 
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 Bước 3: hệ thống hiển thị Popup “Bạn thực sự muốn xóa dữ liệu?”. Người dùng chọn Xóa 

 

 Bước 4: hệ thống hiển thị thông báo Xóa thông tin cán bộ thành công 

 

1.5. Phân quyền 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách cán bộ. 

- Người dùng muốn phân quyền cho một tài khoản bất kỳ đã có trên hệ thống 

 Bước 1: Người dùng nhấn vào biểu tượng Phân Quyền   



Tài liệu hướng dẫn sử dụng UCHI TCCC Khánh Hòa  

 

109 
 

 

 Bước 2: hệ thống hiển thị giao diện Phân quyền cán bộ. Người dùng chọn quyền mong 

muốn bằng cách nhấn vào quyền trong danh sách tương ứng. 

 

 Bước 3: sau khi chọn quyền tương ứng. Người dùng nhấn Lưu 

 Bước 4: Hệ thống quay trở lại giao diện Danh sách cán bộ 
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2. Danh sách nhóm quyền 

Chức năng lập danh sách các nhóm quyền cho hệ thống. Người dùng có thể nhập nhiều nhóm 

quyền khác nhau. Mỗi nhóm quyền tương ứng với chức năng và nhiệm vụ riêng 

VD: nhóm quyền Admin, lãnh đạo, quản lý, công chứng viên, nhân viên tiếp nhận, nhân viên lưu 

chữ … 

2.1. Tìm kiếm 

- Uchi hỗ trợ tìm kiếm theo Tên nhóm quyền 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách nhóm quyền 

 Bước 1: người dùng nhập thông tin tìm kiếm vào trường Tên nhóm quyền 

 Bước 2: người dùng nhấn “Tìm kiếm” 

 Bước 3: hệ thống hiển thị dữ liệu tìm kiếm 

 

2.2. Thêm mới 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách nhóm quyền 

 Bước 1: Người dùng nhấn “Thêm mới” 
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 Bước 2: Hệ thống hiển thị giao diện nhập liệu cho người dùng 

 Bước 3: Người dùng nhập liệu thông tin 

Thông tin nhập liệu: 

 Tên nhóm quyền: VD nhóm quyền admin 

 Mô tả : mô tả về nhóm quyền (có thể là chức năng và nhiệm vụ của nhóm quyền này) 

 Trạng thái hoạt động: người dùng có thể lựa chọn một trong hai trạng thái đang hoạt 

động hoặc ngừng hoạt động 
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 Bước 4: Người dùng chọn quyền cho nhóm 

 Quản trị hệ thống 

 Chức năng 

 Báo cáo 

Người dùng nhấn chọn tất cả các quyền hoặc chọn quyền tương ứng cho từng nhóm 

quyền. Khi quyền nào được nhấn với chức năng nào tương ứng với việc nhóm quyền 

đó có thể tao tác trên chức năng đó. 

 

 Bước 5: Người dùng nhấn Lưu 

 Bước 6: Hệ thống hiển thị thông báo “Thêm mới thông tin nhóm quyền thành công” 
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2.3. Xem/Chỉnh sửa 

 Bước 1: Người dùng nhấn xem chi tiết thông tin nhóm quyền. 

 

 Bước 2: hệ thống hiển thị giao diện chỉnh sửa nhóm quyền. Người dùng chỉnh sửa dữ liệu 

trên giao diện 
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 Bước 3: người dùng nhấn Lưu 

 Bước 4: hệ thống hiển thị thông báo “Sửa thông tin thành công” 
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2.4. Xóa 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện chỉnh sửa thông tin 

 Bước 1: Người dùng nhấn Xóa 

 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị Popup xác nhận xóa. Người dùng nhấn “Xóa” 
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 Bước 3: Hệ thống hiển thị thông báo Xóa thành công 

3. Lịch sử thay đổi hợp đồng 

- Chức năng Lịch sử thay đổi hợp đồng cho phép người quản trị theo dõi được quá trình thay đổi 

hợp đồng trong từng đơn vị tổ chức và theo từng hợp đồng. 

3.1. Tìm kiếm 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Lịch sử thay đổi hợp đồng 

 Bước 1: người dùng nhập điều kiện tìm kiếm. Hệ thống thiết kế 03 phương thức tìm kiếm 

cho người dùng lựa chọn: 

 Tìm kiếm theo Số hợp đồng: người dùng nhập số hợp đồng mong muốn tìm kiếm 

 Tìm kiếm theo Nội dung: người dùng có thể nhập bất kỳ nội dung tìm kiếm mong muốn 

 Bước 2: Người dùng nhấn “Tìm kiếm” 

 Bước 3: hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm. 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng UCHI TCCC Khánh Hòa  

 

117 
 

 

3.2. Xem chi tiết hợp đồng 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Lịch sử thay đổi hợp đồng 

 Bước 1: người dùng nhấn vào biểu tượng  

 Bước 2: hệ thống hiển thị thông tin chi tiết cho người dùng 
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3.3. Xem chi tiết  lịch sử thay đổi hợp đồng 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Lịch sử thay đổi hợp đồng 

 Bước 1: người dùng nhấn vào số hợp đồng cần xem chi tiết 

 

 Bước 2: hệ thống hiển thị thông tin chi tiết lịch sửa thay đổi hợp đồng cho người dùng. 
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4. Lịch sử thao tác hệ thống 

4.1. Tra cứu và xem thông tin 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Lịch sử thao tác hệ thống 

 Bước 1: người dùng lựa chọn thông tin tìm kiếm. Hệ thống thiết kế 03 trường tìm kiếm cho 

người dùng lựa chọn 

 Tên người dùng : người dùng lựa chọn tất cả hoặc từng người dùng có trên hệ thống. 

 Hành động : người dùng lựa chọn tất cả hành động hoặc từng hành động của người dùng 

thao tác trên hệ thống. 

 Ngày thực hiện : người dùng lựa chọn thời gian mong muốn. 

 Bước 2: người dùng nhấn “Tìm kiếm” 

 Bước 3: hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm ra giao diện chi tiết 

 

4.2. Xuất file Excel 

 Bước 1: người dùng thực hiện tìm kiếm dữ liệu 

 Bước 2: người dùng nhấn “Xuất file Excel” 

 Bước 3: hệ thống tự động tải file Excel dữ liệu về trình duyệt cho người dùng 
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5. Cấu hình quản trị sao lưu 

- Chức năng cấu hình quản trị sao lưu được dùng để cấu hình việc lưu lại và phục hồi dữ liệu hệ 

thống. 

- Trong quá trình sử dụng hệ thống sẽ có sai sót. Do chủ quan từ phía người dùng hoặc do nguyên 

nhân khách quan khác. Chức năng Cấu hình quản trị sao lưu sẽ đảm bảo an toàn cho người dùng 

trong trường hợp những nguyên nhân đó sảy ra. 

5.1. Chỉnh sửa 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Cấu hình tham số sao lưu 

 Bước 1: người dùng nhấn Chỉnh sửa 

 Bước 2: người dùng nhập thông tin chỉnh sửa. Thông tin có thể chỉnh sửa bao gồm 

 Thư mục lưu trữ : thư mục lưu trữ dữ liệu Backup 

 Trạng thái sao lưu : bật hoặc tắt chức năng sao lưu với 02 lựa chọn, đang hoạt động hoặc 

ngừng hoạt động. 

 Thời gian sao lưu : thời gian hệ thống chính xác trong ngày hệ thống sẽ tự động sao lưu dữ 

liệu 
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 Email : Email nhận thông báo khi hệ thống tiến hành sao lưu dữ liệu. 

 Lịch sao lưu : người dùng có thể lựa chọn ngày trong tuần hệ thống tiến hành sao lưu 

(người dùng có thể chọn cả tuần) 

 Bước 3: người dùng nhấn Lưu 

 

5.2. Sao lưu dữ liệu đột xuất 

- Trường hợp vì một nguyên nhân nào đó người dùng muốn tiến hành sao lưu dữ liệu đột xuất mà 

không thể đợi tới lịch sao lưu đã được nhật tự động trong hệ thống. Hệ thống thiết kế phương 

thức Sao lưu dữ liệu đột xuất cho người dùng lựa chọn. 

 Bước 1: người dùng nhấn “Sao lưu dữ liệu đột xuất” 

 Bước 2: hệ thống hiển thị Popup xác nhận. Người dùng chọn Sao lưu ngay 
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 Bước 3: hệ thống tiến hành sao lưu. 

5.3. Phục hồi dữ liệu 

- Trong quá trình sử dụng. Trường hợp hệ thống bị lỗi hoặc bị mất dữ liệu. Uchi hỗ trợ chức năng 

Phục hồi dữ liệu, chức năng này sẽ lấy lại toàn bộ dữ liệu người dùng đã được sao lưu trước đó. 

Đảm bảo cho hệ thống luôn được an toàn và toàn vẹn dữ liệu. 

Người dùng đang thao tác trên giao diện cấu hình quản trị sao lưu. 

 Bước 1: người dùng nhấn “Phục hồi dữ liệu” 

 Bước 2: hệ thống hiển thị thông báo cho người dùng 

 

 Bước 3: người dùng nhấn “Tôi đồng ý phục hồi toàn bộ dữ liệu” 
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 Bước 4: người dùng chọn đường dẫn tới thư mục lưu trữ dữ liệu phục hồi 

 Bước 5: người dùng nhấn “Phục hồi dữ liệu” 

 Bước 6: hệ thống phục hồi dữ liệu cho người dùng 

6. Sao lưu dữ liệu từ Sở Tư Pháp 

- Chức năng Sao lưu dữ liệu từ Sở Tư Pháp được sử dụng trong trường hợp hệ thống bị mất dữ liệu 

Hợp đồng công chứng khi người dùng thao tác trên chức năng liên quan tới tra cứu thông tin. 

- Để sao lưu dữ liệu từ Sở Tư Pháp, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Chọn khoảng thời gian thực hiện sau lưu, gồm Từ ngày và Đến ngày. 

 Bước 2: Nhấn Sao lưu 

 

- Hệ thống hiển thị thông báo: “ Sao lưu dữ liệu từ Sở Tư Pháp thành công”. 
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7. Đồng bộ mẫu hợp đồng 

- Hệ thống phần mềm UCHI luôn cố gắng hỗ trợ tối đa cho khách hàng và chức năng Đồng bộ ngân 

hàng và Đồng bộ mẫu hợp đồng là một chức năng ra đời với mục tiêu như vậy. 

- UCHI luôn cập nhập dữ liệu thông tin và tình trạng về các ngân hàng trên toàn quốc. 

- Người dùng chỉ cần vào chức năng Đồng bộ mẫu hợp đồng và Đồng bộ ngân hàng lấy dữ liệu 

đã được cập nhật về và sử dụng. 

7.1. Tìm kiếm 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách hợp đồng 

 Bước 1: người dùng nhập điều kiện tìm kiếm. Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm theo ba cách 

 Tìm kiếm theo Tên hợp đồng 

 Tìm kiếm theo Tên loại hợp đồng 

 Tìm kiếm theo Trạng thái 

 

 Bước 2: người dùng nhập điều kiện tìm kiếm 
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 Bước 3: người dùng nhấn Tìm kiếm 

Hệ thống hiển thị dữ liệu tìm kiếm ra màn hình 

7.2. Cập nhật dữ liệu 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách hợp đồng 

 Bước 1: người cùng nhấn Cập nhật dữ liệu 

 Bước 2: hệ thống tự động cập nhật dữ liệu 

8. Đồng bộ ngân hàng 

8.1. Tìm kiếm 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách ngân hàng 

 Bước 1: người dùng nhập điều kiện tìm kiếm. Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm theo hai cách 

 Tìm kiếm theo Tên ngân hàng 

 Tìm kiếm theo Mã ngân hàng 
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 Bước 2: người dùng nhập điều kiện tìm kiếm 

 Bước 3: người dùng nhấn Tìm kiếm 

Hệ thống hiển thị dữ liệu tìm kiếm ra màn hình. 

8.2. Cập nhật dữ liệu 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Danh sách ngân hàng 

 Bước 1: người cùng nhấn Cập nhật dữ liệu 

 Bước 2: hệ thống tự động cập nhật dữ liệu 

9. Khởi tạo hệ thống 

- Chức năng khởi tạo hệ thống được sử dụng trong trường hợp hệ thống bị mất dữ liệu khi người 

dùng thao tác trên chức năng liên quan tới tra cứu thông tin. 

9.1. Khởi tạo thông tin ngăn chặn 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Khởi tạo hệ thống 

 Bước 1: người dùng nhấn “Thông tin ngăn chặn”. Hệ thống tự động lấy dữ liệu thông tin 

ngăn chặn từ database. 

 

 Bước 2: hệ thống hiển thị thông báo “Đánh chỉ mục thành công” 
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9.2. Khởi tạo hợp đồng 

- Người dùng đang thao tác trên giao diện Khởi tại hệ thống 

 Bước 1: người dùng nhấn “Hợp đồng”. Hệ thống tự động lấy dữ liệu thông tin hợp đồng 

từ database. 

 

 Bước 2: hệ thống hiển thị thông báo “Đánh chỉ mục thành công” 

 

 

 


