
CÔNG CỤ THU THẬP DANH SÁCH 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG (DÀNH CHO QUẢN TRỊ VIÊN SỞ) 

Địa chỉ: https://sogdcm.danhsach.org 

 

 

I. TẠO BIỂU MẪU MỚI: 

1. Vào Quản lý Form – Tạo Biểu mẫu 

- Nhập tiêu đề của biểu mẫu. 

- Nhập slug (không có dấu, không có 

khoảng trắng). Slug là duy nhất cho mỗi 

biểu mẫu; gắn với link URL nên cần ngắn 

gọn, dễ hiểu, dễ phân biệt. 

- Nhập mô tả biểu mẫu để giúp 

người nhập dễ hiểu. Có thể nhập hướng dẫn 

nhập tại đây. 

- Nhấn Lưu 

2. Thêm các trường để nhập dữ liệu: 

 Trong danh sách biểu mẫu, nhấn nút Trường để vào màn hình nhập. 

 

 Nhấn vào nút Thêm trường để thêm 1 trường nhập liệu mới (cần nhập bao 

nhiêu cột thì tạo bấy nhiêu trường). 

 

 

https://sogdcm.danhsach.org/
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Ví dụ nhập cho biểu mẫu dưới đây: 

 

 Khi dữ liệu gửi về, tên đơn vị (Xã phường | Tên đơn vị) sẽ tự động được 

hiển thị theo đơn vị nhập, nên cột Tên trường/khu vực có thể không cần thiết. 

 Tiến hành thêm trường Nhu cầu (xây mới/cải tạo): 

 - Nhãn hiển thị: Nhập tên cột. 

 - Tên biến: được tự động sinh, để phân biệt các trường với nhau, trong cùng 

biểu mẫu, tên biến không được giống nhau. 

 - Loại: Loại của trường, có các loại dưới đây: 

 + text: văn bản nhập bình thường; 

 + number: định dạng kiểu số, chỉ được nhập số. 

 + date: định dạng kiểu ngày tháng 

 + select: lựa chọn 1, kiểu hộp thả xuống (dropbox) 

 + radio: lựa chọn 1, kiểu ô kiểm tròn (option) 

 + checkbox: lựa chọn nhiều. 

 + email, phone: định dạng email hoặc số điện thoại. 

 - Nếu loại là select, radio hoặc checkbox, nhập các lựa chọn ở ô bên dưới, 

mỗi lựa chọn nhập 1 dòng. 

 - Nếu trường là bắt buộc nhập, tích vào ô Bắt buộc. 

 - Ô Thứ tự để xác định thứ tự hiển thị của trường trên biểu mẫu. 

 Khi hoàn thành xong 1 trường, nhấn nút Lưu.  

 (Xem ví dụ bên dưới) 
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 Tương tự ta tạo thêm các trường khác: 
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 Sau khi hoàn thành tất cả các trường, nhấn nút Mở để xem thử xem có đúng 

và đủ theo ý của mình chưa. 

 

 

(đây cũng là màn hình nhập dữ liệu của các đơn vị) 
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3. Gửi link cho các đơn vị để nhập: 

 Quản trị viên gửi link cho các đơn vị để nhập dữ liệu bằng cách copy đường 

link trong mục Link nhập liệu và gửi qua Zalo hoặc văn bản. 

 

 (Cách các đơn vị nhập liệu được ghi trong Hướng dẫn sử dụng dành cho 

đơn vị trường học) 

II. THEO DÕI, TỔNG HỢP DỮ LIỆU 

 Tại Trang chủ, nhấn nút Mở Tổng hợp 

 

 

 Tại đây, Quản trị viên có thể xem tổng hợp dữ liệu đã gửi của từng biểu 

mẫu, có thể Sửa / Xoá từng dòng dữ liệu nếu cần; hoặc xem tỉ lệ hoàn thành của 

các đơn vị, xem đơn vị nào đã gửi, đơn vị vào chưa gửi. 
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 Quản trị viên có thể xuất ra dữ liệu tổng hợp của từng 

biểu mẫu bằng nút Xuất Excel ở trên cùng. Khi mở file, 

nếu Excel có thông báo thì nhấn nút Yes. 

 

 

 

 

 Đối với các đơn vị chưa gửi dữ liệu, nếu cần thiết, Quản trị viên có thể xuất 

danh sách các đơn vị này ra file Excel để thuận tiện cho việc nhắc nhở, báo cáo. 

  

 

III. KHOÁ DỮ LIỆU SAU KHI HOÀN THÀNH: 

Sau khi hết hạn / hoàn thành thu thập danh sách, Quản trị viên có thể khoá 

biểu mẫu để chốt số liệu không cho các đơn vị chỉnh sửa. Tại màn hình Quản lý 

biểu mẫu, nhấn nút Đóng tương ứng với biểu mẫu cần khoá. Lúc này các đơn vị 

trường sẽ không thể nhập mới hoặc sửa chữa dữ liệu. 
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IV. QUẢN TRỊ ĐƠN VỊ (NGƯỜI DÙNG) 

 Vào menu Người dùng ở trên header. Ở màn hình này có thể thêm, xoá hoặc 

khoá người dùng. 

 

 Tại đây, Quản trị viên có thể phục hồi mật khẩu của các đơn vị người dùng 

về mặc định (123456) bằng nút Reset Pass. 

 

 Mọi thắc mắc về cách sử dụng ngoài hướng dẫn này, Quản trị viên vui lòng 

liên hệ SĐT: 0918-702728 (Nguyễn Ái)./. 

  


