
HƯỚNG DẪN TẠO TÀI KHOẢN, CẬP NHẬT THÔNG TIN 

DÀNH CHO CƠ QUAN NHÀ NƯỚC 

TẠO TÀI KHOẢN 

1 Truy cập đường link 

http://vietnamtourism.gov.vn

/thongke 
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2 2 Ấn chọn “Tạo tài khoản Cơ 

quan quản lý Nhà nước” 

3 
● Nhập các thông tin: Tên 

tỉnh, thành phố; Họ và 

tên; Số điện thoại di 

động; Địa chỉ email và 

Mật khẩu 

● Ấn chọn “Tạo tài khoản” 

ở góc phải phía trên hoặc 

phía dưới trang 

3 
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● Thông báo tạo tài khoản 

thành công với email 

đăng nhập và mật khẩu 

đã tạo 

● Ấn chọn chữ “đây” thực 

hiện đăng nhặp 

4 

Ví dụ minh họa người dùng 

nhập thông tin của Sở Du 

lịch Đà Nẵng 

sodulichdanang@gmail.com 

sodulichdanang@gmail.com 
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NHẬP THÔNG TIN 

5 Tại trang đăng nhập, người 

dùng nhập các thông tin 

gồm: email và mật khẩu sau 

đó chọn “Đăng nhập” 

 

Đăng nhập thành công, 

trang chuyển đến biểu mẫu 

nhập cơ sở dữ liệu chi tiết 

6 ● Nhập các thông tin có 

trong biểu mẫu tại mục 

“Thông tin chung” và 

“Thông tin nhân lực” 

● Riêng mục “Thông tin 

nhân lực” có hai cách để 

nhập cơ sở dữ liệu  

● Chi tiết hướng dẫn nhập 

theo cách một ở số 7 

(Nhập từng vị trí) và theo 

cách hai ở số 8 (Nhập 

toàn bộ danh sách) 
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7 7 ● Cách 1, chọn “Thêm vị 

trí việc làm”, tại thực 

hiện lựa chọn các trường 

thông tin cho từng người 

● Chọn “Lưu” thông tin ở 

cuối cửa sổ “Thêm nhân 

sự” 

● Thực hiện nhập từng 

người như vậy cho tới 

khi hết danh sách 

● Danh sách hiển thị những 

người đã được nhập lên hệ 

thống 

● Khi đã nhập xong tất cả, 

người dùng ấn “Lưu” ở góc 

trên bên phải hoặc góc dưới 

màn hình là hoàn tất! 

sodulichdanang@gmail.com 



NHẬP THÔNG TIN 

8 ● Cách hai, sử dụng trong 

trường hợp người dùng 

muốn tạo danh sách 

theo mẫu rồi tải lên toàn 

bộ thay vì nhập thông tin 

cho từng người 

● Chọn chữ màu xanh bên 

góc trái - “Tải mẫu file” 

– để tải mẫu về máy tính 

và nhập thông tin toàn 

bộ nhân lực của cơ quan 

theo mẫu 

Ví dụ minh họa thông tin nhân 

lực được nhập trong danh sách 

theo mẫu 
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● Chọn “Tải lên file danh 

sách theo mẫu” (số 9). 

Ấn “Chọn file” 

● Tìm file danh sách đã lưu 

và ấn “Open” 
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NHẬP THÔNG TIN 

● Chọn được đúng file cần 

tải lên hệ thống, người 

dùng ấn “Upload” 

● Ấn “Lưu dữ liệu” để 

hoàn tất việc tải file lên 

hệ thống 
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● Sau khi tải file thành 

công, trên hệ thống sẽ 

hiện thông tin danh sách 

của đơn vị 

● Ấn “Lưu” ở góc trên bên 

phải hoặc góc dưới màn 

hình là hoàn tất! 

QUÊN MẬT KHẨU 

● Trường hợp quên mật 

khẩu, người dùng vào 

mục “Đăng nhập hệ 

thống” sau đó chọn 

“Quên mật khẩu” 

● Tại cửa sổ thông báo, 

người dùng nhập địa chỉ 

email và ấn “Yêu cầu mật 

khẩu mới” 

● Kiểm tra email lấy mật 

khẩu mới và đăng nhập 

như bình thường 
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