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I. HƯỚNG DẪN CÁC THAO TÁC CƠ BẢN 

1. Đăng ký, đăng nhập hệ thống - Đổi mật khẩu 

1.1 Đăng ký tài khoản 

Đây là thao tác người sử dụng cần thực hiện để làm việc với hệ thống Sơn Hà, mở trình 
duyệt, nhập vào ô địa chỉ web http://ebidding.sonha.com.vn/ Xuất hiện giao diện như màn 
hình sau: 

 

Nhấn vào nút “Đăng ký” 

 

Hệ thống hiển thị form đăng ký tài khoản. Ta thực hiện nhập thông tin tại các trường: 

http://ebidding.sonha.com.vn/admin/


 

Ta thực hiện nhập các thông tin sau: 

THÔNG TIN NHÀ CUNG CẤP 

●​ Tên nhà cung cấp 
●​ Địa chỉ 
●​ Chọn tỉnh thành/ quận huyện 
●​ Chọn lĩnh vực hoạt động từ các lĩnh vực gợi ý có sẵn 
●​ Nhập mã số thuế tại trường “mã số thuế” (Lưu ý”: thông tin tại trường này sẽ tự động 

được fill sang trường “tên đăng nhập”) 
●​ Nhập số điện thoại 
●​ Nhập email 
●​ Các thông tin: Thông tin ngân hàng, số tài khoản,.. (có thể nhập hoặc bỏ trống) 



ĐẠI DIỆN NHÀ CUNG CẤP 

●​ Tên đăng nhập: Hệ thống sẽ đọc mặc định theo trường mã số thuế và không cho phép 
sửa 

●​ Nhập mật khẩu và nhập lại mật khẩu 
●​ Nhập họ tên 
●​ Nhập số điện thoại 
●​ Nhập Email 
●​ Nhấn nút “tài liệu đính kèm” để upload file từ máy tính (Lưu ý: Tài liệu đính kèm là 

Đăng ký kinh doanh bản mới nhất của doanh nghiệp. Các file hỗ trợ (*.doc, *.docx, 
*.pdf, *.xlsx, *.xls, *.jpeg, *.png, *.bpm, *.gif, *.ppt, *.rar, *.zip) 

●​ Nhập mã Capcha bên dưới 
●​ Nhấn nút “Đăng ký” để hoàn tất việc đăng ký tài khoản 

Lưu ý: Các trường có dấu * là bắt buộc. 

Sau khi người dùng nhập các thông tin đúng chuẩn và đăng ký thành công, hệ thống hiển thị 
thông báo xác nhận 

 

●​ Nhấn nút “xác nhận” 
●​ Hệ thống quay về trang chủ 

Lưu ý: Sau khi đăng ký thành công, người dùng phải được Ban quản trị Sơn Hà xét duyệt thì 
tài khoản đó mới đăng nhập được vào hệ thống để tham gia thầu. 

1.2 Đăng nhập 

Tại trang chủ website 

●​ Nhấn vào nút “Đăng nhập” 



 

●​ Hệ thống chuyển đến trang đăng nhập 
●​ Nhập tên đăng nhập 
●​ Nhập mật khẩu 
●​ Gõ “enter” hoặc nhấn nút “đăng nhập” 

 

Hình ảnh hệ thống sau khi đăng nhập thành công: 



 

1.3 Đổi mật khẩu 

Tại giao diện trang chủ 

●​ Nhấn vào “Quản ý tài khoản” 

 

●​ Hệ thống hiển thị giao diện trang tài khoản 



 

●​ Thực hiện đổi mật khẩu tại phần THÔNG TIN ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 
●​ Nhấn nút “Đổi mật khẩu” 
●​ Mật khẩu được thay đổi đồng thời hệ thống sẽ gửi thông tin về email của NCC 

Lưu ý: Để đảm bảo tính bảo mật, khách hàng nên thay đổi mật khẩu ngay lần đăng nhập đầu 
tiên. 

1.3 Sửa thông tin 

Tại giao diện trang chủ 

●​ Nhấn vào “Quản ý tài khoản” 

 



●​ Hệ thống hiển thị giao diện trang tài khoản 

 

●​ Thực hiện thay đổi các thông tin 
●​ Nhấn “Cập nhật” để hoàn tất việc thay đổi thông tin 

Lưu ý: 

●​ NCC đã tham gia đấu thầu -> Chỉ hiển thị thông tin trang cá nhân -> Các trường 
thông tin bị disable và không thể thực hiện việc chỉnh sửa (nếu cần chỉnh sửa vui lòng 
liên hệ BQT Sơn Hà) 

●​ NCC đã có mã ODOO -> Chỉ hiển thị thông tin trang cá nhân -> Các trường thông tin 
bị disable và không thể thực hiện việc chỉnh sửa (nếu cần chỉnh sửa vui lòng liên hệ 
BQT Sơn Hà) 

●​ NCC chưa có mã ODOO và chưa tham gia đấu thầu -> Các trường thông tin có thể 
chỉnh sửa 



II. CÁC CHỨC NĂNG CHÍNH 

1. Hướng dẫn quản lý gói thầu 

1.1 Xem danh sách gói thầu 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống hiển thị giao diện danh sách gói thầu gồm: STT, mã 
gói thầu, tên gói thầu, thời gian bắt đầu và kết thúc, mô tả gói thầu, trạng thái, loại hình,.. 

Tại cột loại hình: 

●​ Các gói thầu Public: Tất cả các NCC có thể xem các gói thầu public có hiệu lực 
●​ Các gói thầu Private: Chỉ khi NCC được Sơn Hà mời thầu mới có thể xem 

 

1.2 Lọc gói thầu 

1.1.1 Lọc theo mã gói thầu 

Tại trang danh sách gói thầu 



 

●​ Nhấn chuột vào ô textbox tại cột “mã gói thầu” 
●​ Nhập từ khóa có chứa mã gói thầu 
●​ Nhấn enter 
●​ Hệ thống lọc ra các gói thầu có mã gói thầu trùng với từ khóa vừa nhập 

1.1.2 Lọc theo tên gói thầu 

Tại trang danh sách gói thầu 

 

●​ Nhấn chuột vào ô textbox tại cột “tên gói thầu” 
●​ Nhập từ khóa có chứa tên gói thầu 
●​ Nhấn enter 
●​ Hệ thống lọc ra các gói thầu có tên gói thầu trùng với từ khóa vừa nhập 

1.1.3 Lọc theo thời gian 

Tại trang danh sách gói thầu 



 

●​ Nhấn vào icon thời gian tại cột “thời gian bắt đầu” và “thời gian kết thúc” 
●​ Nhân enter 
●​ Hệ thống sẽ lọc ra các gói thầu trong khoảng thời gian được chọn 

Lưu ý: Thời gian kết thúc phải > thời gian bắt đầu 

1.3 Tham gia đấu thầu 

1.2.1 Chào giá thầu của gói thầu public 

Lưu ý: Trang danh sách sẽ hiển thị các gói thầu public có hiệu lực 

Tại trang danh sách gói thầu 

●​ Nhấn nút “xem” ở cuối dòng của mỗi gói thầu 

 

●​ Hệ thống mở cửa sổ chi tiết gói thầu đó gồm các thông tin: 
○​ Tên gói thầu 
○​ Thời gian bắt đầu và kết thúc của gói thầu 
○​ Đơn vị tiền tệ 



○​ Đơn vị đấu giá 
○​ Người phụ trách 
○​ Danh sách sản phẩm gồm: STT, tên vật tư, mã vật tư, ĐVT, số lượng, SL tối 

thiểu, giá khởi điểm, giá sau đàm phán, điều kiện thương mại, thời gian giao 
hàng,  nút báo giá 

●​ Nhấn nút “báo giá” ở cuối dòng của mỗi sản phẩm để báo giá cho từng sản phẩm 

 

●​ Hệ thống mở form báo giá 
●​ Nhập các thông tin tại form báo giá: 

○​ Giá trước thuế (bắt buộc) 
○​ Số lượng tối thiểu (nhập số lượng tối thiểu nếu có) 
○​ Thời gian giao hàng (nhập thời gian giao hàng) 
○​ Hiệu lực báo giá (Chọn thời gian hiệu lực) 
○​ Điều kiện thanh toán (nhấn vào ô dropdown để chọn điều kiện thanh toán) 
○​ Điều kiện thương mại (nhập thông tin tại ô trống) 
○​ Điều kiện thanh toán khác (nhập thông tin tại ô trống) 
○​ Nhấn nút “tải file lên” để tải file (Nhà cung cấp đính kèm file báo giá, hồ sơ 

năng lực... tại đây. Định dạng hỗ trợ: *.doc, *.docx, *.pdf, *.xlsx, *.xls, *.jpeg, 
*.png, *.bpm, *.gif, *.ppt, *.rar, *.zip. - Kích cỡ tối đa: 50Mb) 

●​ Nhấn nút “lưu báo giá” để hoàn tất việc chào giá thầu 



 

Lưu ý: Các trường có dấu * là bắt buộc 

1.2.2 Trao đổi với Sơn Hà 

Đây là phần trao đổi dành cho NCC và Sơn Hà. NCC thực hiện nhập câu hỏi hoặc thông tin 
cần trao đổi vào ô nội dung như ảnh phía dưới-> nhấn nút “Gửi”. Sau khi nhận được thông tin 
Sơn Hà sẽ trả lời và hiển thị câu trả lời phía dưới. 

Sau mỗi phần trao đổi, hệ thống sẽ tự động gửi đến email của NCC kèm đường link gói thầu 
trong email 

 



1.2.3 Thương thảo 

Chức năng này chỉ hiển thị khi gói thầu kết thúc và Sơn Hà muốn thương thảo giá sản phẩm 
với NCC 

●​ Sau khi Sơn Hà nhập nội dung thương thảo cho từng sản phẩm với NCC (hệ thống sẽ 
tự động gửi email cho NCC kèm đường link gói thầu trong email) 

●​ Giao diện trang chi tiết gói thầu của NCC mới hiển thị nút thương thảo ở cuối mỗi sản 
phẩm mà Sơn Hà muốn thương thảo giá 

●​ Nhấn nút “thương thảo” 

 

●​ Hệ thống hiển thị form thương thảo (NCC và Sơn Hà sẽ trao đổi tại đây) 

 



Sau quá trình thương thảo, NCC có thay đổi về giá sản phẩm -> nhập giá mới tại ô “giá đàm 
phán” -> Nhấn nút “gửi” (như hình ảnh trên) 

1.2.4 Chào giá thầu của gói thầu Private 

Lưu ý: Chỉ khi NCC được Sơn Hà mời thầu mới có thể xem được các gói thầu này tại trang 
danh sách gói thầu. 

Nhà cung cấp (NCC) nhấn “Xem” tại gói thầu Private để thực hiện các bước báo giá, thương 
thảo và trao đổi tương tự như đối với gói thầu Public. 

Hệ thống sẽ tự động gửi email thông báo đến địa chỉ email của NCC. Do đó, NCC cần thường 
xuyên kiểm tra hộp thư để nhận và cập nhật kịp thời các thông tin liên quan đến gói thầu. 

1.4 Kết quả trúng thầu 

Tại trang chi tiết gói thầu, kết quả trúng thầu được hiển thị ngày bên dưới phần danh sách sản 
phẩm với thông báo ĐƠN VỊ TRÚNG THẦU: CÔNG TY ABC (MST:xxxxxxxxxx) 
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