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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu: 

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được phần mềm 

HueP gồm các module:  Đăng nhập, Tin nhắn, Call, Danh bạ, Cài đặt 

1.2. Phạm vi áp dụng: 

Tài liệu này áp dụng cho tất cả người dùng sử dụng máy điện thoại/ máy tính bảng có Hệ điều 

hành iOS, Android. 

1.3. Tổng quan về sản phẩm 

HueP là ứng dụng di động cho phép chat, gọi điện đến cá nhân, tổ chức trong nội bộ cơ quan 

mọi lúc mọi nơi. Thuận tiện cho việc trao đổi thông tin công việc, thông tin cá nhân. 

Đảm bảo tính năng bảo mật, xác thực ở mỗi cuộc trò chuyện. 

Giao diện thân thiện, đơn giản, thuận tiện thao tác cho người dùng. 
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2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG VẬN HÀNH HỆ THỐNG 

2.1. Đăng nhập 

Bước 1: Mở app HueP-> Hiển thị màn hình Đăng nhập (hình 1 trái)  

Bước 2: Nhập tài khoản số điện thoại để tiến hành đăng nhập. Hệ thống sẽ tự động gửi lại mã otp để 

xác thực đăng nhập (hình 1 phải). 

     

Hình 1: Màn hình đăng nhập 

Bước 3: Đăng nhập 

- TH1: Nhận được mã otp về, thực hiện đăng nhập với mã otp đã nhận được. Hiển thị màn hình mặc 

định khi vào app bao gồm các module chính:  Điện thoại (tab Tin nhắn, tab Danh bạ, tab Nhóm), 

Thông tin cá nhân (cài đặt, thông tin cá nhân) (hình 2) 

- TH2: Trường hợp không nhận được mã otp gửi về tin nhắn điện thoại. Sau khi hết thời gian gửi lại 

mã OTP trên màn hình. Thực hiện click link text “ Gửi lại OTP” (hình 3) 
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Hình 2: Đăng nhập thành công                           Hình 3: Không nhận được mã OTP 

2.2. Điện thoại 

2.2.1. Tin nhắn 1-1 

 

Hình 4: Màn hình danh sách cuộc trò chuyện 

a.  Mục đích, ý nghĩa của chức năng:  

Cho phép user tìm kiếm số liên hệ theo tên, số điện thoại muốn nhắn tin có trong danh bạ, tin nhắn, 

nhóm. Thực hiện nhắn tin trao đổi công việc, thông tin. 
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b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào App HueP Vào chức năng điện thoại (bao gồm các tab: tin nhắn, danh bạ, 

nhóm) Click vào Icon “Tìm kiếm”  

Bước 2: Nhập thông tin tên hoặc số điện thoại muốn tìm kiếm: 

 

Hình 5: Màn hình Tìm kiếm 

- Nhập từ khóa hợp lệ  Hệ thống thực hiện tìm kiếm theo từ khóa đã nhập và trả kết quả (hình 5) 

- Thông tin trả về bao gồm các kết quả thỏa mãn điều kiện tìm kiếm (tên liên hệ, tên nhóm(nếu 

có))=>Click vào liên hệ muốn nhắn tin=> hiển thị màn hình chi tiết chat (hình 6) 

 

Hình 6: Màn hình chi tiết chat 1-1 
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Bước 4:  

- Thực hiện nhắn tin : tin nhắn text, tin nhắn thoại, icon cảm xúc,hình ảnh, video, tệp (android), 

location, tin nhắn danh thiếp. 

- Thực hiện gọi thoại, gọi video cho liên hệ 

- Thực hiện click icon ba chấm để thực hiện cài đặt cuộc trò chuyện tin nhắn 1-1 

Bước 5: cài đặt cuộc trò chuyện 1-1 

Hiển thị các tính năng cài đặt bao gồm: 

-Hình ảnh chung: Lưu trữ các hình ảnh chung của cuộc trò chuyện 1-1 

- Bật thông báo:  

+ Tính năng ON(mặc định): Cho phép nhận thông báo khi có tin nhắn đến kể cả khi đang 

không trong ứng dụng HueP 

+ Tính năng OFF: Không nhận được thông báo có tin nhắn mới khi không trong app 

- Cài đặt hình nền: Cho phép cài đặt hình nền của cuộc trò chuyện bên phía người thực hiện thay đổi. 

- Ẩn cuộc hội thoại: Cho phép ẩn cuộc hội thoại khỏi danh sách cuộc trò chuyện ở tab tin nhắn.  

+ Sau khi ẩn cuộc trò chuyện nếu có tin nhắn mới đến cuộc trò chuyện bị ẩn=> icon search sẽ 

được hiển thị highlight màu đỏ. 

+ Để thực hiện mở cuộc trò chuyện=> thực hiện tìm kiếm tên cuộc trò chuyện bị ẩn và nhập 

mã pin để mở cuộc trò chuyện.  

+ Để bỏ ẩn cuộc trò chuyện: vào cài đặt cuộc trò chuyện, click bỏ ẩn cuộc trò chuyện. 

   

Hình 7: màn hình ẩn cuộc trò chuyện 1-1 
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- Bảo mật tin nhắn:Thực hiện mã hóa đầu cuối tin nhắn để chống hack tin nhắn, lộ thông tin 

- Chặn: Thực hiện chặn liên hệ đang thực hiện chat cùng. Sau khi chặn thì sẽ không nhận được tin 

nhắn, cuộc gọi từ người bị chặn. 

- Thêm bạn chat vào nhóm: Cho phép thêm bạn chat để tạo thành cuộc trò chuyện mới. 

- Xem thông tin người dùng: Ở màn hình cài đặt cuộc trò chuyện, click avatar hoặc tên liên hệ để xem 

thông tin cá nhân của người dùng.  

+ Click thông tin email để lựa chọn các option: gửi mail, copy email.  

+ Click số điện thoại để thực hiện các option: gọi thoại, gọi video, copy số 

   

Hình 8: màn hình thông tin cá nhân đồng nghiệp 

2.2.2. Tin nhắn group 

 



Trung tâm Giám sát, điều hành đô thị thông minh – Tài liệu Hướng dẫn sử dụng HueP  

                                                                                                                     9/22 

Hình 9: màn hình danh sách nhóm 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng tạo nhóm trò chuyện, thực hiện trò 

chuyện/cài đặt nhóm để trao đổi thông tin, công việc 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào App HueP Vào chức năng điện thoại  Click icon + => Chọn tạo nhóm 

mới 

Bước 2: Chọn thành viên tạo nhóm (số lượng thành viên trong nhóm >2) 

      

Hình 10: Màn hình tạo nhóm 

Bước 3: Click hoàn thành. Hiển thị màn hình chi tiết nhóm 

 

Hình 11: màn hình chi tiết nhóm 
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Bước 4:  

- Thực hiện nhắn tin : tin nhắn text, tin nhắn thoại, icon cảm xúc,hình ảnh, video, tệp (android), 

location, tin nhắn danh thiếp. 

- Click icon add liên hệ để thêm bạn vào nhóm. 

- Thực hiện click icon ba chấm để thực hiện cài đặt cuộc trò chuyện group 

Bước 5: cài đặt cuộc trò chuyện group. 

Hiển thị các tính năng cài đặt bao gồm: 

- Thực hiện thay đổi tên nhóm, avatar cho nhóm. 

- Hình ảnh chung: Lưu trữ các hình ảnh chung của cuộc trò chuyện trong nhóm 

- Tìm kiếm tin nhắn: thực hiện tìm kiếm tin nhắn theo keyword. 

- Bật thông báo :  

+ Tính năng ON(mặc định): Cho phép nhận thông báo khi có tin nhắn đến kể cả khi đang 

không trong ứng dụng HueP 

+ Tính năng OFF: Không nhận được thông báo có tin nhắn mới khi không trong app 

- Cài đặt hình nền: Cho phép cài đặt hình nền của cuộc trò chuyện bên phía người thực hiện thay đổi. 

- Khảo sát ý kiến nhóm: Cho phép người dùng tạo các khảo sát đơn giản từ ứng dụng. 

- Ẩn cuộc hội thoại: Cho phép ẩn cuộc hội thoại khỏi danh sách cuộc trò chuyện ở tab tin nhắn.  

+Sau khi ẩn cuộc trò chuyện nếu có tin nhắn mới đến cuộc trò chuyện bị ẩn=> icon search sẽ 

được hiển thị highlight màu đỏ. 

+ Để thực hiện mở cuộc trò chuyện=> thực hiện tìm kiếm tên cuộc trò chuyện bị ẩn và nhập 

mã pin để mở cuộc trò chuyện.  

+ Để bỏ ẩn cuộc trò chuyện: vào cài đặt cuộc trò chuyện, click bỏ ẩn cuộc trò chuyện. 
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Hình 12: màn hình ẩn cuộc trò chuyện nhóm. 

- Nhóm bảo mật: Cài đặt nhóm bảo mật để dễ dàng kiểm soát các thao tác của người dùng trong nhóm 

+ Tính năng bảo mật ON:  

  Chỉ admin mới có quyền thêm thành viên 

 Khóa tính năng chuyển tiếp tin nhắn 

 Thông báo khi chụp ảnh màn hình (IOS)/ không cho chụp ảnh màn hình 

(Android) 

+ Tính năng bảo mật OFF (mặc định): Cho phép thành viên không phải admin được thêm 

thành viên bình thường, cho phép chụp ảnh, chuyển tiếp tin nhắn cùng các thao tác cơ bản 

khác. 

- Xóa lịch sử tin nhắn: thực hiện xóa hết các tin nhắn gửi/nhận trong nhóm ở máy của người xóa. 

(không xóa tin nhắn ở thiết bị của các thành viên khác trong nhóm) 

- Rời nhóm: thực hiện rời nhóm. Sau khi rời nhóm sẽ không nhận được tin nhắn từ nhóm. 

- Thêm bạn chat vào nhóm: Thực hiện thêm bạn chat vào nhóm 

- Gán quyền: Chỉ áp dụng với admin của nhóm.  

+ Click vào thành viên của nhóm=> hiển thị các option:xem thông tin/xóa khỏi nhóm/thêm 

quyền admin 

+ Click vào thành viên admin khác => hiển thị các option: xem thông tin, xóa khỏi nhóm, xóa 

quyền admin. 
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Hình 13: màn hình thêm/xóa quyền cho thành viên 

2.2.3. Danh bạ 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng thực hiện lọc danh sách người dùng theo 

cơ quan, tổ chức 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: vào tab danh bạ: mặc định hiển thị tất cả các người dùng cùng cơ quan với user đang đăng 

nhâp. 

Bước 2: Để thực hiện tìm kiếm, click icon lọc-> hiển thị màn hình lọc danh bạ. 

- lọc theo cơ quan: Cho phép tìm kiếm cơ quan 

- lọc theo bộ phận: Hiển thị các bộ phận theo cơ quan đã chọn trước đó 

- Click xóa bộ lọc để thực hiện xóa các điều kiện lọc trước đó về điều kiện lọc mặc định ban đầu (chỉ 

hiển thị các người dùng cùng cơ quan với user đang đăng nhập) 

- Click hủy bỏ để thực hiện hủy bỏ thao tác lọc danh bạ 
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Hình 14: màn hình lọc danh bạ 

2.2.4. Danh sách cuộc trò chuyện 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng:  

Cho phép user  thực hiện thao tác ghim, xóa, đánh dấu đã đọc, ẩn cuộc trò chuyện. 

b. Các bước thực hiện: 

 

Hình 15: màn hình thao tác cuộc trò chuyện 

- Nhấn giữ 1 cuộc hội thoại=> Hiển thị các option cho phép chọn 1 hoặc nhiều cuộc trò chuyện 

+ Ghim: Thực hiện ghim cuộc trò chuyện lên đầu danh sách (chỉ cho phép ghim tối đa 3 cuộc trò 

chuyện) 

+ Xóa: Thực hiện xóa 1 hoặc nhiều cuộc trò chuyện 
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+ Đã đọc: Đánh dấu đã đọc 1 hoặc nhiều cuộc trò chuyện 

+ Ẩn: Thực hiện ẩn 1 hoặc nhiều cuộc trò chuyện. Yêu cầu nhập mã pin để ẩn/mở cuộc trò chuyện 

+ Hủy bỏ: Hủy bỏ các thao tác hiện tại, quay trở lại màn hình danh sách cuộc trò chuyện 

2.3. Cuộc gọi 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng thực hiện cuộc gọi thoại, cuộc gọi video 

với nhau 

b. Các bước thực hiện: 

Cách 1: Ở màn hình danh sách cuộc trò chuyện=> thực hiện tìm kiếm liên hệ=> Click liên hệ ở danh 

sách kết quả tìm kiếm=> hiển thị màn hình chi tiết chat=> Thực hiện call thoại, call video (điều kiện 

user muốn liên hệ đang đăng nhập HueP) 

Cách 2: Ở tab danh bạ, thực hiện tìm kiếm liên hệ theo cơ quan, bộ phận=> Click icon call thoại, call 

video ở liện hệ 

Cách 3: Ở màn hình chi tiết chat, click tên liên hệ=> hiển thi màn hình thông tin cá nhân bạn bè=> 

Click icon call thoại, call video 

Cách 4: Ở màn hình chi tiết chat, click tên liên hệ=> hiển thi màn hình thông tin cá nhân bạn bè=> 

Click vào số điện thoại=> hiển thị các option: call thoại, call video 

Cách 5: Ở màn hình danh sách cuộc trò chuyện, click icon + => chọn lịch sử cuộc gọi=> Click liên hệ 

đã từng liên lạc (nếu có)=> hiển thị màn hình profile cá nhân=> thực hiện call thoại, call video 

 

   

Hình 16: Màn hình call thoại, call video 
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2.4. Cài đặt 

2.4.1. Riêng tư 

 

Hình 17: Màn hình Quyền riêng tư 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng cài đặt bảo mật để giữ quyền riêng tư 

tránh bị người khác xem trộm, lộ thông tin trò chuyện 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào App HueP  Di chuyển sang chức năng thông tin cá nhân=>Click vào icon 

cài đặt hình răng cưa 

Bước 2: Click vào Quyền riêng tư Màn hình cài đặt Quyền riêng tư hiển thị 

Bước 3: Kiểm tra các tính năng có thể cài đặt được 

- Gửi trạng thái đã xem: Cho phép gửi trạng thái đã xem 

- Hiển thị ngày sinh: Tắt để không thông báo sinh nhật cho bạn bè 

- Nhắc sinh nhật của bạn bè: Bật để nhận thông báo sinh nhật của bạn bè  

- Danh sách chặn: Danh sách các thuê bao bị chặn không thể nhận tin từ những số này. Để thực hiện 

bỏ chặn thực hiện tìm kiếm liên hệ-> click button bỏ chặn 

2.4.2. Tài khoản và bảo mật 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng cấu hình tài khoản và bảo mật 

thông tin người dùng 

b. Các bước thực hiện 
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Bước 1: Đăng nhập vào App HueP  Di chuyển sang chức năng thông tin cá nhân=>Click vào 

icon cài đặt hình răng cưa 

Bước 2: Click tài khoản và bảo mật 

 

Hình 18: màn hình tài khoản và bảo mật 

- Ẩn cuộc hội thoại: Cho phép đổi mã pin, đặt lại mã pin cho các cuộc trò chuyện đã ẩn trước đó. 

- Sao lưu HueP:Cho phép sao lưu tin nhắn văn bản để tránh trường hợp bị mất khi cần cài đặt QLiên 

lạc 

- Đăng xuất:Thực hiện đăng xuất khỏi ứng dụng 

- Khóa ứng dụng HueP: Cho phép đặt mã khóa cho ứng dụng 

2.4.3. Thông báo 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng cấu hình các tính năng liên quan 

đến thông báo 

b. Các bước thực hiện: thực hiện ON/OFF các option 
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Hình 19: màn hình thông báo 

2.4.4. Thư viện ảnh và âm thanh 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng cấu hình tính năng liên quan đến 

hình ảnh/âm thanh 

b. Các bước thực hiện: ON/OFF các tính năng 

 

Hình 20: màn hình thư viện ảnh và âm thanh 

2.4.5. Cuộc gọi và tin nhắn 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: Cho phép người dùng cấu hình các tính năng liên quan 

đến cuộc gọi và tin nhắn 

b. Các bước thực hiện: ON/OFF các tính năng 
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Hình 21:Màn hình cuộc gọi và tin nhắn 
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3. MộT Số LƯU Ý 

3.1. Số điện thoại sử dụng để đăng nhập HueP 

Số điện thoại sử dụng để đăng nhập HueP (tại mục 2.1) và số điện thoại khai báo trên phần mềm quản 

lý Cán bộ, công chức, viên chức phải thống nhất là một số. 

Để kiểm tra số điện thoại đã khai báo người dùng cần đăng nhập vào phần mềm quản lý Cán bộ, công 

chức, viên chức. Kiểm tra số điện thoại tại giao diện trang chủ như hình bên dưới 

 

3.2. Cách đính kèm file tài liệu trên phiên bản IOS (điện thoại Iphone) 

3.2.1. Chuẩn bị file 

a. Đối với file tài liệu nằm trong email 

Bước 1: Vào 

email cần lấy 

file chọn nút 

“chạm để tải 

về” 

 

Bước 2: 
Click vào 

file tài liệu 

để mở tài 

liệu 
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Bước 3: 

 Nhấn nút 

lưu 

 Chọn 

“Lưu vào tệp” 

 

 

Bước 4:  

 Chọn 

nơi cần lưu 

có thể trên 

iCloud 

Drive hoặc 

Iphone 

  Nhấn 

nút thêm để 

hoàn tất việc 

sao lưu 
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b. Đối với file tài liệu nằm trong Zalo 

Bước 1: Vào 

Zalo cần lấy 

file chọn nút  

tải 

 

Bước 2: 
Click vào mở 

tài liệu để 

mở tài liệu 

 

 

Bước 3: 

 Nhấn nút 

lưu 

 Chọn 

“Lưu vào tệp” 

 

 

Bước 4:  

 Chọn 

nơi cần lưu 

có thể trên 

iCloud Drive 

hoặc Iphone 

  Nhấn 

nút thêm để 

hoàn tất việc 

sao lưu 
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3.2.2. Đính kèm file tài liệu trên HueP 

Bước 1: 
Chọn nút +  

 

Bước 2: 
Chọn biểu 

tượng đính 

kèm hình 

chiếc ghim 

 

Bước 3: 
Chọn Tab 

Duyệt 

 

Bước 4: 
Chọn đường 

dẫn đến file 

tài liệu cần 

gởi (nằm 

trong 

iCloud 

Drive hoặc 

iPhone tùy 

thuộc vào vị 

trí bạn đã 

lưu). 

 

 

 


