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1. Truy cập hệ thống hỗ trợ Bảo Long. 

2. Đổi mật khẩu truy cập. 

3. Tạo mới một yêu cầu hỗ trợ (ticket). 

4. Quản lý yêu cầu (ticket). 
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PHẦN A 

HƯỚNG DẪN DÀNH CHO CBNV SỬ DỤNG 

HỆ THỐNG HỖ TRỢ  
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1. TRUY CẬP HỆ THỐNG HỖ TRỢ 
Có 2 cách truy cập vào hệ thống hỗ trợ: 

Cách 1: Sử dụng trình duyệt Web, truy cập địa chỉ http://portal.baohiembaolong.vn | Chọn 

ứng dụng Support System. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cách 2: Sử dụng trình duyệt Web, truy cập địa chỉ http://hotro.bhbl.vn:89 
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http://portal.baohiembaolong.vn/
http://hotro.bhbl.vn:89/
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2. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 
Bước 1: từ màn hình chính của ứng dụng, Chọn “Đăng nhập”. 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Nhập thông tin ở vùng 2 (email Bảo Long và Mật khẩu được cung cấp bởi Ban 

CNTT) | Click vào nút “Đăng nhập”.  
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3. LẤY LẠI MẬT KHẨU 
Bước 1: Truy cập vào màn hình đăng nhập, chọn chức năng “Quên mật khẩu”. 

 

Bước 2: Nhập tài khoản (là địa chỉ mail nội bộ của Bảo Long) | Click vào nút “Gửi email”. Thông 

tin hướng dẫn khởi tạo lại mật khẩu sẽ được gửi vào email đã cung cấp.  
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Bước 3: Truy cập hộp mail, tìm mail hệ thống hỗ trợ gửi, click vào liên kết khởi tạo lại (reset) 

mật khẩu. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 4: Nhập lại địa chỉ mail truy cập vào hệ thống hỗ trợ cần cấp mật khẩu | Click vào “Login”. 
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Bước 5: Nhập lại thông tin mật khẩu ở vùng 7 | Click vào “Update”. 
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4. TẠO MỘT YÊU CẦU HỖ TRỢ (TICKET)  
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống (theo các hướng dẫn trên). 

Bước 2: Hệ thống tự chuyển sang giao diện tạo hỗ trợ, nhập thông tin hỗ trợ 

 

  

Chọn chính xác chủ đề cần hỗ 

trợ. Chủ đề này sẽ liên quan đến 

Ban nghiệp vụ nhận yêu cầu. 

Tóm tắt tiêu đề cần hỗ trợ. 

Nhập nội dung chính yêu cầu hỗ trợ. 

Click chuột chọn file đính kèm, có thể chọn 

nhiều file, mỗi file tối đa 2MB, chỉ chấp 

nhận các định dạng: .doc, .pdf, .jpg, .jpeg, 

.gif, .png, .xls, .docx, .xlsx, .txt, .rar 

Nhấn “Gởi đi” sau khi nhập đủ 

thông tin cần thiết. 

Chèn hình trực tiếp 

vào nội dung. 
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5. QUẢN LÝ DANH SÁCH YÊU CẦU  
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống (theo các hướng dẫn trên). 

Bước 2: Chọn chức năng “Lệnh” trên thanh Menu để xem danh sách các yêu cầu, tình trạng 

(Mở/Đóng) và thông tin phản hồi. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Chọn để quản lý danh 

sách yêu cầu của user. 

Danh sách các yêu cầu của user và thông tin liên 

quan. Click chuột vào các yêu cầu để xem chi tiết. 
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PHẦN B 

HƯỚNG DẪN DÀNH CHO CBNV THỰC HIỆN HỖ TRỢ 

(CBNV CÁC BAN NGHIỆP VỤ) 
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1. XÁC NHẬN TÀI KHOẢN VÀ TẠO MẬT KHẨU 
Khi tài khoản của 1 nhân sự quản lý hỗ trợ được tạo, một mail kích hoạt sẽ được gởi trực tiếp 

vào hộp mail của nhân sự này. 

Bước 1: Đăng nhập hộp mail, click vào liên kết kích hoạt. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2:Nhập vào địa chỉ mail cá nhân, click vào nút “Login”. 

 

 
Bước 3: Thiết lập thông tin cá nhân, lưu ý quan trọng là mật khẩu và ngôn ngữ sử dụng, click 

“Save Changes”. 
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4 

5 

Chọn ngôn ngữ sử dụng, 

có thể chọn tiếng Việt. 

Nhập mật khẩu và xác 

nhận lại. 
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2. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ HỖ TRỢ 
Bước 1: từ màn hình chính của ứng dụng, Chọn “Đăng nhập”. 

 

 

 

Bước 2: Click vào liên kết “đăng nhập tại đây”.  
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Bước 3: Nhập thông tin đăng nhập, click vào nút “Đăng nhập”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Giao diện màn hình của nhân viên tiếp nhận và xử lý hỗ trợ 
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3. XỬ LÝ HỖ TRỢ 
Bước 1: từ màn hình xử lý hỗ trợ (sau khi đăng nhập theo hướng dẫn của phần trên), chọn 

“Lệnh” | Từ danh sách yêu cầu hỗ trợ bên dưới, click chọn yêu cầu cần xem / trả lời. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: nhập các thông tin liên quan, chọn “Đăng tải phản hồi” 
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-------------------------------------------------- KẾT THÚC -------------------------------------------------- 
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Nội dung phản hồi 

Chọn file đính kèm Xóa file đính kèm 

Thêm ghi chú Chuyển ban khác Chỉ định NV 

xử lý 

Nếu trả lời & kết thúc hỗ trợ, chọn tình trạng: Đóng 


