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1.​ ĐĂNG NHẬP 

Truy cập đường dẫn: https://ccvc.quangtri.gov.vn/  

Tên đăng nhập: Số CCCD của cán bộ 

Mật khẩu: cán bộ liên hệ admin của đơn vị 

Ví dụ: cán bộ có số CCCD là 045088006028 => Tên đăng nhập: 045088006028 

 

2.​ ĐỔI MẬT KHẨU SAU LẦN ĐẦU ĐĂNG NHẬP ĐẦU TIÊN 

Sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống lần đầu tiên, người dùng nhập mật khẩu 
mới, xác nhận mật khẩu, nhập mã xác thực và bấm “Xác nhận” để thay đổi mật khẩu.  
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Nguyên tắc đặt mật khẩu cần tuân thủ như sau: 

- Mật khẩu của bạn phải có độ dài >= 8  

- Mật khẩu của bạn phải bao gồm ký tự hoa  

- Mật khẩu của bạn phải bao gồm ký tự thường  

- Mật khẩu của bạn phải bao gồm ký tự đặc biệt  

- Mật khẩu không được sử dụng 3 ký tự liền nhau 
trong từ điển  

- Mật khẩu của bạn không được chứa các ký tự 
(ccvc, hrm, vnpt, erp, admin, @dmin, abc, xyz, 123, 4 số 
cuối của CCCD, tên tỉnh hoặc tên nước (viết tắt + đầy 
đủ), hoặc 1 số mật khẩu thông dụng khác)) 

3.​ CẬP NHẬT HỒ SƠ 

Để thực hiện Cập nhật và Gửi xác nhận hồ sơ, cán bộ thực hiện theo 03 bước như 
sau: Sửa hồ sơ => Lưu hồ sơ => Gửi xác nhận.  

Chi tiết các bước như sau: 

Bước 1: Truy cập menu Quản lý hồ sơ => bấm nút “Sửa” để thực hiện cập nhật 
thông tin 

 

Người dùng cần thực hiện cập nhật lần lượt tất cả các thông tin bắt buộc có đánh 
dấu * màu đỏ ở cuối của tiêu đề thông tin tại tất cả các phiếu. 
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Quá trình cập nhật thông tin, có một số lưu ý đối với các trường thông tin như sau: 

-​Ngày bổ nhiệm/phê chuẩn: ngày bổ nhiệm/phê chuẩn đối với chức vụ/vị trí công 
việc hiện tại 

-​Số BHXH: mã số Bảo hiểm xã hội của cá nhân, chính là số CCCD (12 số) áp 
dụng từ 01/8/2025 (Công văn số 1804/BHXH-QLT ngày 04/8/2025 của BHXH Việt 
Nam) 

-​Quê quán: 

✔​ Theo hồ sơ gốc: nhập thông tin địa chỉ quê quán theo đơn vị hành chính cũ ở 
hồ sơ gốc của cán bộ 

✔​ Theo đơn vị hành chính hiện nay: chọn danh mục địa phương 02 cấp 
(Tỉnh/Thành phố - Xã/Phường) 

 

-​Học hàm được phong: nếu không có thì lưu ý chọn “Không học hàm” 

 

Nếu thực tế có học hàm thì chọn “Có học hàm” và cập nhật thông tin liên quan 
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-​Thông tin lương, phụ cấp: để thêm thông tin diễn biến lương, cán bộ bấm 
“Thêm một dòng” => Cập nhật thông tin bắt buộc, thông tin liên quan => bấm Lưu & 
đóng 

 

 

-​Trình độ chuyên môn (Từ trung cấp trở lên): nếu có thông tin thì chọn “Có 
thông tin” => bấm “Thêm một dòng” => Cập nhật các thông tin bắt buộc, thông tin liên 
quan => bấm “Lưu” để hoàn thành. 

✔​ Lưu ý chọn “Trình độ chính” nếu đó là trình độ đào tạo chính của cán bộ  

✔​ Lưu ý: Trường hợp không tìm thấy Cơ sở đào tạo hoặc Chuyên ngành đào 
tạo trong danh mục thì tích chọn “Cơ sở đào tạo ngoài danh mục” hoặc 
“Chuyên ngành đào tạo ngoài danh mục” 
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Bước 2: Sau khi đã hoàn thành cập nhật các thông tin cần thiết => cán bộ bấm Lưu 

 

Bước 3: Sau khi lưu hồ sơ thành công => bấm “Gửi xác nhận” để chuyển hồ sơ 
đến quản trị đơn vị xác nhận/ phê duyệt hồ sơ. Gửi xác nhận thành công, hệ thống tự 
động chuyển hồ sơ sang trạng thái “Chờ xác nhận” 

 

 

4.​ XÁC NHẬN/PHÊ DUYỆT HỒ SƠ 

-​Bước 1: Admin đơn vị vào menu Quản lý hồ sơ => Quản lý hồ sơ cán bộ tự khai 
=> Chọn hồ sơ cần phê duyệt, tại màn hình hiển thị danh sách bản ghi đang Chờ xác 
nhận, bản ghi có chữ màu đỏ 
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-​Bước 2: Click vào bản ghi cần phê duyệt 

-​Bước 3: Thực hiện chức năng: 

+ Nút “Xác nhận”: ấn để phê duyệt thông tin hồ sơ của nhân sự. 

+ Nút “Từ chối”: ấn để từ chối dữ liệu hồ sơ, trả về cho nhân sự. 

 

5.​ HƯỚNG DẪN RESET MẬT KHẨU 

Anh/ Chị các bước thay đổi mật khẩu cho cán bộ CCVC đăng nhập lần đầu 
sai mật khẩu Bước 1: Chọn "+" cuối thanh menu Bước 2: Chọn chức năng "Tài 
khoản" Bước 3: Chọn tài khoản cần đổi mật khẩu bằng cách tích vào ô vuông 
Bước 4: Chọn "Hành động" => "Đổi mật khẩu": 

Bước 1: Chọn "+" cuối thanh menu  

Bước 2: Chọn chức năng "Tài khoản"  

Bước 3: Chọn tài khoản cần đổi mật khẩu bằng cách tích vào ô vuông  

Bước 4: Chọn "Hành động" => "Đổi mật khẩu" 
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