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I. Tổng quan
UVote Hub là Nền tảng Quản lý & Cổng thông tin quan hệ cổ đông toàn diện. UVote

Hub bao gồm 2 portal:

● Admin: Cấu hình website, sự kiện, đại hội cổ đông và các tài liệu công bố thông

tin

● Quan hệ cổ đông: Website công bố thông tin cho cổ đông và nhà đầu tư

II. Trang quản trị viên
1. Đăng ký, đăng nhập UVote Hub
Bước 1: Để đăng ký sử dụng giải pháp Quản lý & Cổng thông tin quan hệ cổ đông

toàn diện, doanh nghiệp vui lòng liên hệ với UVote qua email: support@uvote.vn

hoặc số điện thoại: 0904.090.440 để được hỗ trợ nâng cấp tài khoản.

Bước 2: Sau khi hoàn tất việc đăng ký, doanh nghiệp truy cập trang web:

https://hub.uvote.vn/ để đăng nhập vào hệ thống.

Bước 3: Nhập Email và mật khẩu được cung cấp và nhấn chọn Đăng nhập.

Bước 4: Màn hình được chuyển tới Trang chủ.

https://portal.uvote.vn/
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2. Trang chủ UVote Hub

Tại trang chủ, bạn có thể thực hiện các thao tác sau:

- �1� Truy cập trang Quản lý cổ đông

- �2� Truy cập trang Danh sách sự kiện

- �3� Truy cập trang Cấu hình chung >> Website Nhà đầu tư

- �4� Truy cập cổng thông tin quan hệ cổ đông

- �5� Truy cập trang Danh sách sự kiện

- �6� Truy cập Đại hội

3. Cấu hình cổng thông tin quan hệ cổ đông

3.1. Cấu hình chung website nhà đầu tư
UVote Hub cung cấp tính năng Cấu hình chung cho phép quản trị viên cấu hình cổng

thông tin quan hệ cổ đông. Mục Cấu hình chung website nhà đầu tư bao gồm:

● Thông tin cơ bản: Bổ sung và chỉnh sửa thông tin sẽ hiển thị trên trang cổng

thông tin như: Tên doanh nghiệp, Tên website, Hotline…

● Tên miền truy cập: Cấu hình tên miền cho trang cổng thông tin quan hệ cổ

đông.

● Thiết lập nâng cao: Hiển thị sự kiện, ẩn/ hiện chatbot

● Thông báo: Cấu hình thông báo

● Cấu hình giao diện: Cấu hình màu sắc chủ đề, màu sắc thứ cấp, icon…

● Thứ tự tài liệu hiển thị: Hiển thị thứ tự thông tin của các báo cáo
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a. Thông tin cơ bản

Thông tin hiển thị trên cổng thông tin quan hệ cổ đông có thể được chỉnh sửa trong

phần cấu hình Thông tin cơ bản của website.

Các thông tin có thể cấu hình bao gồm:

Trường Mô tả Loại Bắt buộc Hình ảnh hiển thị minh họa

Tên website Tên website Text Không

Tên website

Tiếng Anh

Tên website

bằng Tiếng Anh

Text Không

Tên doanh

nghiệp

Tên doanh

nghiệp

Text Có

Tên doanh

nghiệp

Tiếng Anh

Tên doanh

nghiệp Tiếng

Anh

Text Có

Mã cổ phiếu Mã cổ phiếu của

doanh nghiệp

Combobo

x

Không

Hiển thị biểu

đồ giá cổ

phiếu

Bật/Tắt hiển thị

biểu đồ giá cổ

phiếu

Toggle Không

Hiển thị tên

doanh

nghiệp

Bật/Tắt hiển thị

tên doanh

nghiệp

Toggle Không

Thêm ngôn

ngữ

Thêm ngôn ngữ

Tiếng Anh

Checkbo

x

Không

Hotline Số điện thoại

liên hệ

Text Không

Email liên hệ Email liên hệ Text Không
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Sau khi thêm thông tin cấu hình, quản trị viên chọn Lưu để lưu lại.

b. Tên miền truy cập

Để trỏ thêm tên miền cho website, bạn vui lòng thực hiện theo hướng dẫn sau:

Bước 1: Truy cập Cấu hình chung > Website Nhà đầu tư > Tên miền truy cập. Chọn

Thêm tên miền để Thêm tên miền truy cập vào cổng thông tin.

Bước 2: Tại pop-up Thêm tên miền, bạn nhập tên miền cần trỏ và nhấn nút Kết nối:

Bước 3: Hệ thống sẽ hiển thị chi tiết hướng dẫn kết nối tên miền. Bạn vui lòng truy cập

Trang Quản lý tên miền và tạo 2 bản ghi CName như hướng dẫn:
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Bước 4: Sau khi đã khai báo hai bản ghi CName thành công, bạn nhấn Xác minh kết

nối để UVote Hub hoàn thiện kết nối tên miền:
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Sau khi Kết nối thành công, hệ thống cập nhật trạng thái Tên miền, và hiển thị lên danh

sách tên miền đã khai báo. Cổ đông có thể truy cập vào trang quan hệ cổ đông thông

qua tên miền vừa thiết lập.

Xem chi tiết tên miền:

- Để xem chi tiết tên miền đã khai báo, Quản trị viên nhấn vào phần tác vụ …/

Chọn chức năng Xem chi tiết.

- Tại màn hình này, Quản trị viên có thể Hủy kết nối hoặc Đóng.
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● Hủy kết nối

- Để hủy kết nối một tên miền, Quản trị viên nhấn vào phần tác vụ…/Chọn chức

năng Hủy kết nối. Hệ thống hiển thị pop-up xác nhận.

- Nhấn Xác nhận để xóa tên miền ra khỏi danh sách kết nối.

- Nhấn Hủy để hủy bỏ thao tác.
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c. Thiết lập nâng cao

Tại đây, Quản trị viên có thể cấu hình các thông tin sau.

- Sự kiện hiển thị: Ẩn/ hiển thị thông tin sự kiện trên cổng thông tin

- Chatbot hỗ trợ người dùng: Ẩn/ hiển thị thông tin chatbot trên cổng thông tin

Sau khi hoàn tất các mục, quản trị viên chọn Lưu để lưu lại cấu hình cổng thông tin.

d. Thông báo
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Tại đây bạn có thể thực hiện:

- �1� Ẩn/hiện thông báo trên trang cổng thông tin quản lý cổ đông

- �2� Thêm nội dung thông báo bằng Tiếng Việt

- �3� Thêm nội dung thông báo bằng Tiếng Anh

Sau khi hoàn tất các mục cần chỉnh sửa, quản trị viên chọn Lưu để lưu lại cấu hình

cổng thông tin.

e. Cấu hình giao diện
Hình nền, màu sắc chủ đề hay màu sắc thứ cấp cho trang Cổng thông tin có thể

được cấu hình trong phần Cấu hình giao diện.
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Các thông tin có thể cấu hình bao gồm:

Trường Mô tả

Màu sắc chủ đề Thay đổi màu sắc buttons chính, màu icon và màu

biểu đồ giá cổ phiếu

Màu sắc thứ cấp Thay đổi màu sắc của các phím thứ cấp

Màu chữ Thay đổi màu chữ tiêu đề hiển thị tại banner trên

trang cổng thông tin

Logo Thay đổi logo hiển thị tại banner

Favicon Thay đổi biểu tượng website (favicon)

Banner Thay đổi banner trên trang cổng thông tin

Sau khi hoàn tất các mục cần chỉnh sửa, quản trị viên chọn Lưu để lưu lại cấu hình

cổng thông tin.
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f. Thứ tự tài liệu hiển thị
Để cấu hình thứ tự tài liệu hiển thị cho trang cổng thông tin quan hệ cổ đông, quản trị

viên thực hiện các thao tác sau:

- �1� Truy cập vào trang Cấu hình chung > Tài liệu để thêm bộ tài liệu

- �2� Kéo thả các dòng để thay đổi thứ tự hiển thị tài liệu

- �3� Tùy chọn hiển thị tài liệu theo năm

+ Nếu chưa có tài liệu được cấu hình, quản trị viên vui lòng truy cập vào

trang Cấu hình chung > Tài liệu để thêm bộ tài liệu.

+ Nếu đã có tài liệu được tải lên, quản trị viên chọn năm hiển thị tài liệu

tương ứng, sau đó nhấn Lưu để lưu thông tin.
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- �4� Ẩn/ hiện tài liệu trên trang Cổng thông tin

3.2. Cấu hình Tài liệu
Nếu tải lên các bộ tài liệu, báo cáo bạn truy cập trang Cấu hình chung > Tài liệu. Tại

đây, bạn có thể thực hiện các thao tác sau:

- �1� Tải lên bộ tài liệu theo các bước
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+ Bước 1a: Để tải lên tài liệu, chọn Tải lên tài liệu, sau đó Chọn file văn bản mong

muốn được lưu trên thiết bị của quản trị viên.

Các định dạng văn bản hỗ trợ bao gồm .pdf, .docx, .doc, .xls, .xlsx và .pptx.

+ Bước 1b. Để gắn link tài liệu, nhập nội dung hiển thị và link, sau đó nhấn lưu

Bước 2: chọn Lưu để hoàn thành việc tải lên tài liệu Đại hội.

Bước 3: Để xóa tài liệu Đại hội, chọn , rồi chọn Lưu.

Ngoài ra: Bạn có thể chọn Tài liệu để thêm loại tài liệu khác

- �2� Thêm bộ tài liệu theo năm, bạn thực hiện, chọn năm để thêm bộ tài liệu >

chọn loại tài liệu muốn thêm. Sau đó Lưu
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- �3� Chọn mục này để xóa bộ tài liệu theo năm.
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4. Quản lý thông tin

4.1. Quản lý danh sách sự kiện
Bạn có thể theo dõi các sự kiện sắp diễn ra theo 2 tab

- �1� Lịch sự kiện

Tại tab lịch sự kiện, bạn có thể theo dõi số lượng các sự kiện diễn ra theo ngày, theo

tháng, và có thể thực hiện các thao tác.

+ Nhấn vào �1� khi bạn muốn tạo thêm sự kiện mới

+ Nhấn vào �2� khi bạn muốn xem thông tin tổng quan của sự kiện sắp diễn ra

+ Nhấn vào �3� UVote Hub sẽ giúp bạn thêm sự kiện mới có ngày tổ chức theo

đúng như ngày bạn chọn để thêm.
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�2� Danh sách

Quản trị viên có thể xem & tìm kiếm thông tin chi tiết của các đại hội về thời gian tổ

chức, gói sử dụng, trạng thái đại hội.

Ngoài ra, có thể thực hiện các tác vụ:

- Truy cập: Truy cập vào đại hội

- Xóa đại hội: Xóa toàn bộ dữ liệu của đại hội khỏi hệ thống. Lưu ý: Hệ thống chỉ

cho phép xóa những đại hội có trạng thái chưa mở hoặc đã đóng.
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4.2. Quản lý cổ đông

Tại trang Quản lý cổ đông, quản trị viên có thể theo dõi thống kê các số liệu của cổ

đông theo từng đại hội như:

+ Số cổ đông Cá nhân - Tổ chức: Trên hệ thống & tham dự

+ Số cổ phần Cá nhân - Tổ chức: Trên hệ thống & tham dự

Ngoài ra, khác với UVote AGM, khi truy cập vào đại hội > Danh sách cổ đông. Uvote

Hub sẽ có thêm tính năng Lịch sử nắm giữ cổ phần, giúp quản trị viên có thể theo dõi

được số cổ phần của cổ đông qua các đại hội. Quản trị viên truy cập bằng cách chọn

tác vụ > chọn Lịch sử nắm giữ cổ phần
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4.3. Quản lý tương tác
Để tổng hợp các câu hỏi của cổ đông trên trang cổng thông tin. Quản trị viên

truy cập vào Quản lý tương tác. Tại đây có thông tin của cổ đông để liên hệ như email,

số điện thoại, câu hỏi. Ban quản trị có thể thực hiện Xuất câu hỏi để thuận tiện cho

việc tổng hợp & trả lời cổ đông.
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5. Quản lý quyền truy cập
Để quản lý quyền truy cập của quản trị viên trên hệ thống, UVote Hub cung cấp

chức năng Quản lý quyền truy cập. Chức năng Quản lý quyền truy cập cho phép

thêm quản trị viên cũng như phân quyền truy cập trang quản trị cho từng người.
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a. Thêm quản trị viên mới

Bước 1� Để tạo nhóm quyền mới, quản trị viên chọn Quản lý quyền truy cập.

Bước 2� Chọn Thêm quản trị viên.

Bước 3� Sau khi cửa sổ tạo quản trị viên bật mở, nhập thông tin các trường bắt

buộc: Tên quản trị viên, Email & chọn Nhóm quyền* mong muốn.

Bước 4� Chọn Lưu để hoàn thành việc tạo quản trị viên.

b. Xóa quản trị viên

Bước 1: Chọn tương ứng với quản trị viên mong muốn và chọn Xóa.

Bước 2: Sau khi cửa sổ xác nhận bật mở, chọn Xác nhận để hoàn thành xóa quản trị

viên.
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c. Thêm nhóm quyền mới

Bước 1: Để tạo nhóm quyền mới, quản trị viên chọn Quản lý quyền truy cập > Nhóm

quyền.

Bước 2: Chọn Thêm nhóm quyền.

Bước 3: Nhập tên nhóm quyền & chọn nhóm quyền tương ứng

Bước 4: Nhấn Lưu
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d. Xóa nhóm quyền

Bước 1: Chọn tương ứng với nhóm quyền mong muốn và chọn Xóa.

Bước 2: Sau khi cửa sổ xác nhận xóa nhóm quyền bật mở, chọn Xác nhận để hoàn

thành xóa nhóm quyền.

III. Cổng thông tin quan hệ cổ đông

Để truy cập vào trang cổng thông tin quan hệ cổ đông, bạn có thể truy cập từ trang

chủ của trang quản trị hoặc truy cập theo link public sau khi cấu hình tên miền.

Tại trang cổng thông tin, bạn có thể xem các thông tin của doanh nghiệp:
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- Tài liệu, báo cáo tình hình hoạt động của công ty như báo cáo tài chính, báo cáo

thường niên, báo cáo phát triển bền vững…Bạn nhấn để xem & tải tải liệu

về máy tính

- Lịch sự kiện sắp diễn ra & truy cập đại hội cổ đông (nếu có)

- Tình hình cổ phiếu

- Tương tác với ban quản trị công ty thông qua chat.


