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(Khuyến cáo: Bạn hãy vừa đọc hướng dẫn này vừa thao tác luôn trên phần mềm để 

đạt hiệu quả cao nhất) 

 

PHẦN I: TRAO ĐỔI THÔNG TIN, ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP 

1. Đăng nhập hệ thống 

Để đăng nhập vào hệ thống, bạn làm theo các bước sau đây: 

• Truy cập vào trình duyệt (khuyến cáo dùng Chrome) => Gõ địa chỉ kết nối 

tùy theo từng Sở như bên dưới đây: 

Sở Y Tế motcua.soyte.baria-vungtau.gov.vn/# 

 

• Cửa sổ đăng nhập sẽ hiện ra, bạn khai báo lần lượt vào 2 ô như sau: 

✓ username vào ô (1) => ví dụ: anh “Nguyễn Ngọc Minh” =>  thì account 

sẽ là minhnn 

✓ password vào ô (2), mặc định là 123456a@ 

 

 

• Tick chọn “Duy trì đăng nhập” để lần đăng nhập sau không phải gõ lại 

account/ password truy cập nữa. 

• Bấm nút “Đăng nhập” hoặc Enter để vào hệ thống. 
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2. Hướng dẫn cài đặt Plug in và Bkav eGov Extention 

Sau khi đăng nhập thành công, đưa chuột vào tên đăng nhập (trên cùng bên phải) 

và click chọn Cài Extention như hình dưới 

 

 

 

Sau đó chọn Tải về Plugin 

 

 

 

Đợi 1 lát trình duyệt google Chrome sẽ tải về file cài đặt. Chọn lần lượt từ 1 đến 2 để 

tới nới lưu file cài đặt trên máy tính như hình dưới (trường hợp người dùng không 

dùng chương trình hỗ trợ download file) 
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Sau đó tiến hành giải nén, chuột phải vào file cài đặt chọn Run as administrator 

 

  

Quá trình cài đặt rất đơn giản, chỉ cần bấm Next và Ok là xong. Sau khi cài xong ta 

chuyển lại qua trình duyệt Google Chrome và chọn Cài đặt Extention như hình dưới 
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Sau khi chọn Cài đặt Extention xong, một cửa sổ sẽ xuất hiện, ta tiếp tục làm theo 

hướng dẫn bên dưới 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuối cùng chọn Add to Chrome để kết thúc quá trình cài đặt. 
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3. Giao diện phần mềm eGov 

Trên giao diện phần mềm có các thanh công cụ chính như sau; 
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(1): Phần mềm Mail được tích hợp sẵn trên giao diện phần mềm 

(2): Phần xử lý văn bản 

(3): Phần hội thoại 

(4): Phần Lịch công tác 

(5): Nút này cho phép người dùng Soạn thư, Khởi tạo văn bản theo quy trình sẵn có 

(6): Ô này cho phép Tìm kiếm email, văn bản, file đính kèm… 

(7): Mục này hiển thị các cảnh báo cho người dùng biết các văn bản cần xử lý 

(8): Phần này cho phép tra cứu, báo cáo, thống kê 

 

 

 

 

4. Đặt Ảnh đại diện 

Phần mềm cho phép người dùng đặt ảnh đại diện cá nhân để khi giao tiếp với 

người khác thì hệ thống sẽ hiện ảnh đại diện để mọi người nhận biết nhau dễ dàng hơn. 

• Bấm vào biểu tượng ở góc trên cùng bên phải màn hình, chọn “Thiết lập” 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 

8 
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• Trong phần Thông tin cá nhân, bấm nút “Chọn” và chọn đường dẫn đến ảnh 

bạn cần chọn làm ảnh đại diện. 

 

• Sau khi chọn ảnh xong bấm nút “Cập nhật” để hoàn tất. 
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5. Đổi mật khẩu 

Trong phần thiết lập cá nhân, mọi người có thể tiến hành đổi mật khẩu mới để 

đảm tính bảo mật của cá nhân vì hiện tại hệ thống đang để mật khẩu mặc định của 

mọi người là “123456a@” 

 

 

 

• Trước tiên chọn vào chức năng Đổi mật khẩu. 

• Tiếp theo ở ô số 1: Nhập mật khẩu hiện tại mà hệ thống đang gán cho mọi 

người vào: 123456a@ 

• Ở ô số 2 tiến hành nhập mật khẩu bất kỳ của mình vào. (khuyến cáo nên 

đặt mật khẩu mạnh để tăng tính bảo mật: gồm chữ thường, chữ hoa, số, ký 

tự đặc biệt….và trên 8 ký tự). 

• Nhập lại mật khẩu vừa nhập ở ô số 2 vào ô số 3 

• Để hoàn tất bấm nút Cập nhật (ô số 4) 

• Trường hợp người dùng sau khi đổi mật khẩu xong, vì một lý do nào đó 

mà quên mất mật khẩu, có thể liên hệ với quản trị đơn vị hoặc Sở Thông 

tin và Truyền thông để được reset lại mật khẩu mới. 

 


