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I. GIỚI THIỆU CHUNG 

Hệ thống thông tin quản lý gia tộc là phần mềm web có thể chạy được trên tất cả các loại thiết bị có kết nối 

mạng, bao gồm máy tính, laptop, máy tính bảng, điện thoại smart phone các loại.  

Cần thiết bị có kết nối mạng để truy cập địa chỉ https://tocnguyenvanhoatrung.info là sử dụng được. Để thuận 

tiện, có thể cài đặt phím tắt (shortcut, bookmark) trên màn hình thiết bị để dễ dàng truy cập 

https://tocnguyenvanhoatrung.info/
https://tocnguyenvanhoatrung.info/


 

 

Các chức năng có thể tìm thấy trên thanh menu (hoặc nút menu  trên smart phone)  

 
Hoặc ở cuối màn hình 

  
 

II. CÁC CHỨC NĂNG DÀNH CHO TẤT CẢ NGƯỜI DÙNG 

1. Tìm kiếm thành viên theo tên, tên thường dùng hoặc mã định danh 
Thanh tìm kiếm ở ngay đầu trang có ghi gợi ý “Tìm tên người trong tộc..”  

 
Nhập đầy đủ dấu tiếng Việt tên cần tìm (ví dụ: Lành) hoặc tên thường dùng (Ba) hoặc mã định danh 

(13021090), sau đó kích nút kính lúp bên cạnh hoặc ấn Tìm, hoặc ấn Enter đều được. 

Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trên hộp thoại để lựa chọn  

 
Kích vào xem trên cây để hiển thị thành viên trên cây gia phả cùng với các thành viên vợ con của người 

cần tìm 

 
^ Quay lại mục lục 

2. Xem cây gia phả và cây gia đình theo hình thức cây và theo danh sách 
CÂY GIA PHẢ là cây chỉ hiển thị các thành viên nội tộc (có họ Nguyễn)  



 

 

 
CÂY GIA ĐÌNH sẽ có thêm các thành viên là con cháu ngoại (màu xanh lá). Thành viên đã qua đời sẽ có 

tên màu vàng, vợ chồng đã li dị sẽ có màu xám.  

Khi click trên nút gốc, chọn mục “Tìm về cội nguồn” sẽ hiển thị nút cha của thành viên nút gốc hiện 

hành. Từ đó có thể truy về cội nguồn cho đến cụ Tiền Hiền của toàn tộc. 

 
Xem danh sách sẽ hiển thị gia phả dạng danh sách thụt lề theo từng đời. Trên danh sách, có thể gõ tìm 

1 thành viên trong danh sách- sẽ hiện ra thành viên cùng với các bậc sinh thành của thành viên đó 

 
^ Quay lại mục lục 

3. Xem Tộc ước và Gia phả  
Chọn trên menu để xem TỘC ƯỚC và GIA PHẢ theo chế độ bật tắt từng đề mục chính. Kích vào mỗi 



 

 

mục để đọc chi tiết và kích lại để đóng chi tiết nội dung đó lại 

 
 

 
 

^ Quay lại mục lục 

4. Xem Sổ vàng ghi nhận đóng góp của các thành viên 
SỔ VÀNG CÔNG ĐỨC sẽ ghi nhận các đóng góp tự nguyện bằng hiện vật và tiền mặt hoặc chuyển 

khoản qua quét mã QR khi viếng từ đường. Giá trị hiến cúng từ 1 triệu trở lên sẽ được tự động cập 



 

 

nhật và sổ vàng công đức. Danh sách này chỉ được quản trị viên cập nhật theo ghi nhận thực tế từ thủ 

quỹ hoặc các thành viên Hội đồng gia tộc. 

 
^ Quay lại mục lục 

5. Xem Lịch giỗ chạp và cúng tế 
Các ngày giỗ chạp cúng tế có thể được cập nhật bởi các thành viên chịu trách nhiệm tổ chức cúng tế 

hoặc bởi quản trị viên – đối với các sự kiện tổ chức tại Từ đường. Có thể chỉnh sửa hoặc xóa lịch nếu 

việc cúng tế đã được đưa vào lễ tế thường niên của Tộc  

 
^ Quay lại mục lục 

6. Xem tin tức hoạt động của tộc. 
Các tin tức cập nhật trên trang Tin tức được đăng tải bởi quản trị viên. Hạn chế tối đa 6 ảnh cho mỗi sự 

kiện nhằm tiết kiệm không gian lưu trữ. 



 

 

7. Viếng Từ đường và quét mã QR cúng hiến Quỹ Tộc 
Chọn mục TỪ ĐƯỜNG trên menu để Viếng thăm từ đường online. 

Nếu chưa đăng nhập thì phải nhập tên người viếng. Lời khấn nguyện có thể được nhập hoặc sẽ sử dụng 

lời khấn mặc định. 

Khi kích nút DÂNG HƯƠNG, sẽ có tiếng chuông vang lên cùng với 3 nén nhang cháy bốc khói. Nhật ký 

sẽ ghi nhận lần viếng thăm dâng hương của người viếng. 

 
Nếu kích vào nút vàng Cúng tộc công đức sẽ yêu cầu đăng nhập. Sau khi đăng nhập vào lại Từ đường, 

chọn Cúng tộc Công đức hiện ra hộp thoại ghi rõ tên cho phép nhập số tiền hiến cúng 

 
Sau khi nhập số tiền sẽ hiện mã QR tương ứng với số tiền cúng dường để cho phép quét mã QR chuyển 

tiền vào tài khoản của tộc. (do Thủ quỹ quản lý).  



 

 

 

 
Sau khi chuyển tiền, cần click vào nút xanh: Tôi đã chuyển tiền – Xác nhận. 

Thủ quỹ sẽ kiểm tra tài khoản , xác nhận số tiền đã chuyển cúng dường và xác nhận trên hệ thống. Nếu 

đã đăng ký nhưng chưa chuyển tiền thì Thủ quỹ sẽ không xác nhận và  hệ thống sẽ không cập nhật trên 

Sổ vàng cũng như chi tiết thu chi trên quỹ tộc.  

^ Quay lại mục lục 

8. Viếng mộ phần và thắp nhang online 
Chọn mục VIẾNG MỘ trên menu sẽ hiện danh sách các Mộ phần đã có thông tin trên hệ thống. Thông 

tin này do các thành viên được phân quyền tự cập nhật khi mộ phần của người mất thuộc nhánh được 

phân quyền quản lý hoặc là thành viên dưới quyền của người đăng nhập 

 
Khi chọn Xem chi tiết sẽ xuất hiện hộp thoại cho phép dâng hương trên mộ được viếng. Nếu chưa đăng 

nhập thì phải nhập tên người viếng vào ô Họ và tên.  

Số lượt viếng sẽ hiển thị ngay sau tên của mộ phần được viếng. 

Để cập nhật thông tin mộ phần cần đến trực tiếp tại mộ để chụp ảnh và lấy tọa độ GPS của ngôi mộ. Sử 

dụng smart phone có đăng ký sử dụng 3G để thao tác. 



 

 

 
Phía bên dưới là bản đồ Google Map hướng dẫn nếu muốn đi viếng mộ trực tiếp. Kích vào nút xanh Chỉ 

dường bằng Google Maps để mở ứng dụng Maps được cài trên smart phone cá nhân . 

^ Quay lại mục lục 

9. Xem Công khai tài chính thu chi quỹ tộc 
Chọn mục QUỸ TỘC trên menu để xem chi tiết các khoản thu chi và chứng từ đính kèm trên danh sách 

 
Thông tin trên báo cáo được hiển thị tự động khi Thủ quỹ cập nhật trên hệ thống. Chỉ có thủ quỹ mới 

có quyền cập nhật trên báo cáo này. 

^ Quay lại mục lục 

10. Xem Thống kê thành viên và danh sách thành viên trụ cột 
Vào TRANG CHỦ trên menu để xem thống kê tự động và danh sách Thành viên Cốt cán là các 

thành viên nam nội tộc đã có gia đình và đang còn sống. Danh sách này sắp xếp theo đời và 

theo thứ tự phản ánh trên mã định danh của mỗi thành viên.  

Khi một thành viên nam nội tộc cập nhật thêm tên vợ thì thành viên đó được tự động đưa vào 

Danh sách thành viên trụ cột của Tộc   



 

 

 
Kích vào tên của mỗi thành viên trụ cột sẽ hiển thị cây gia đình mà thành viên trụ cột là nút 

gốc, cùng với vợ chồng con cháu nội ngoại của thành viên đó. 
^ Quay lại mục lục 

11. Đăng nhập hệ thống, phục hồi mật khẩu bị quên 
Kích vào nút ĐĂNG NHẬP trên banner của trang web sẽ xuất hiện hộp thoại Đăng nhập. 

  
Phả hệ ID là mã định danh của mỗi thành viên gồm 8 chữ số, trong đó 2 chữ số đầu chỉ đời thứ mấy, 3 

chữ số kế tiếp là số thứ tự của cha mẹ thành viên ở đời của cha mẹ, 3 số cuối là số thứ tự của thành 

viên trong đời của mình. Thứ tự này được đánh không phân biệt nội hay ngoại tộc (cứ con của ông bà 

lớn hơn thì con cháu cũng lớn hơn. Nhìn vào phả hệ ID giữa 2 người có thể xác định cách xưng hô 

chuẩn mực.  



 

 

Ví dụ 13021090 phải gọi 13017078 là anh /chị , gọi 12012018 là bác vì ở đời 12 thì cha mẹ có thứ tự 

021 sau 018 nhỏ hơn, gọi 11012012 bằng ông bà vì cách nhau 2 đời. 

Con cháu ngoại sẽ có thêm ký tự R sau 8 chữ số 

Dâu rễ của tộc sẽ có thêm chữ P ở cuối. Nếu có nhiều người hôn phối sẽ có thứ tự P1, P2.. 

Như vậy 13021029RP sẽ là cháu ngoại dâu rễ đời thứ 13 

Phả hệ ID chính là mã định danh của mỗi thành viên, có thể xem ID trên cây gia phả ở nút của mỗi 

thành viên- sau khi tìm kiếm theo tên . (Xem ví dụ ID trên hình của thành viên Nguyễn Văn Lành) 

Sau khi đăng nhập thành công có thể kích nút Hiệu Chỉnh để chỉnh sửa thông tin cá nhân hoặc kích nút 

Xem Gia phả để hiển thị cây Gia phả của thành viên đăng nhập gồm vợ chồng con cháu của thành viên   

Nếu quên mật khẩu, kích vào link bên dưới hộp thoại đăng nhập để phục hồi mật khẩu mặc định.  

  
Nếu quên mật khẩu, kích vào link bên dưới hộp thoại đăng nhập để phục hồi mật khẩu mặc định.  

^ Quay lại mục lục 

III. CÁC CHỨC NĂNG CẦN PHẢI ĐĂNG NHẬP ĐỂ THỰC HIỆN   

12. Thêm thành viên mới : vọ chồng – con cái dâu rễ - cháu nội ngoại 
Kích trên một thành viên để xuất hiện hộp thoại cho phép chỉnh sửa.  

Chọn thêm vợ /chồng sẽ xuất hiện hộp thoại Thêm thành viên mới 



 

 

   
Họ tên là bắt buộc, các ô nhập liệu khác là tùy chọn. Hệ thống sẽ tự tạo mã định danh Phả hệ ID cho 

thành viên mới.  

Lưu ý: Muốn thêm con thì thành viên phải có đủ cặp vợ chồng trước khi thêm con. Khi nhập con thì 

theo đúng thứ tự lớn trước nhỏ sau. 

^ Quay lại mục lục 

13. Chỉnh sửa thông tin thành viên : ngày sinh, số điện thoại, tên thường dùng, sơ lược tiểu sử, đổi 

mật khẩu đăng nhập, xóa tên thành viên do nhập nhầm. 

Chọn Hiệu chỉnh hoặc Hiệu chỉnh Hôn phối để mở hộp thoại cho phép chỉnh sửa thông tin 1 thành viên 

Nếu 1 thành viên có nhiều hôn phối (đa thê, đa phu) thì sẽ xuất hiện hộp thoại để chọn thành viên hôn 

phối cần chỉnh sửa: 

 
Hộp thoại HIỆU CHỈNH THÔNG TIN THÀNH VIÊN xuất hiện 



 

 

 
Nhập liệu vào các ô cần chỉnh sửa và kích nút LƯU THÔNG TIN CÁ NHÂN  

Khi kích vào nút Xóa thành viên này hệ thống sẽ không cho xóa nếu thành viên có người phụ thuộc. 

^ Quay lại mục lục 

14. Báo tử (khi có người mất), thay đổi tình trạng hôn nhân (khi ly hôn)  
Trong hộp thoại HIỆU CHỈNH THÔNG TIN THÀNH VIÊN, với Cha /mẹ, vợ/chồng, con cái của 1 thành 

viên, có thể cập nhật trạng thái sinh tử khi có người mất. Kích vào ký hiệu  hoặc  sau tên mỗi 

thành viên để báo tử hoặc phục hồi trạng thái sinh tử. Sẽ xuất hiện hộp thoại yêu cầu xác nhận: 

 hoặc  

Nếu là hôn phối (vợ chồng) sẽ xuất hiện ký hiệu để cập nhật trạng thái hôn nhân (khi ly hôn). 

Lưu ý: đối với thành viên là dâu rễ của tộc, thông tin về cha mẹ sẽ bỏ trống do cha mẹ của dâu rễ không 

phải là thành viên của tộc. 

^ Quay lại mục lục  

15. Cập nhật thông tin mộ phần của người đã khuất ( chụp ảnh và lấy định vị GPS) 
Đối với người đã qua đời, hộp thoại HIỆU CHỈNH THÔNG TIN THÀNH VIÊN sẽ xuất hiện thêm các nút 

 
Để thực hiện tác vụ này, cần có smart phone có kết nối mạng  và đến trực tiếp địa điểm mộ phần. Khi 

chọn nút Mộ Nội tộc hoặc Mộ Phối ngẫu sẽ xuất hiện hộp thoại 



 

 

  
Khi kích vào nút Chụp ảnh và Lấy GPS, thiết bị cần cho phép truy xuất dịch vụ Định vị (Location 

services) để lấy tọa độ ngôi mộ vào 2 ô Vĩ dộ và Kinh độ. Kích nút LƯU THÔNG TIN sau khi đã có đầy đủ 

thông tin ở các ô nhập liệu 

^ Quay lại mục lục 

16. Thêm sự kiện vào lịch giỗ chạp cúng tế 

Khi xem lịch Cúng tế Giỗ chạp ở trạng thái đã đăng nhập, có thể kích nút  để thêm lịch 

mới. Sẽ xuất hiện hộp thoại cho phép nhập thông tin Lịch giỗ chạp cúng tế 

 
^ Quay lại mục lục 

IV. CÁC CHỨC NĂNG DÀNH CHO ADMIN, THỦ QUỸ 

17. Xem Nhật ký cập nhật thông tin của các thành viên 
Để theo dõi thành viên nào đã được chỉnh sửa và người thực hiện chỉnh sửa  

 
^ Quay lại mục lục 



 

 

18. Đăng tin tức mới trên trang tin gia tộc 

 
^ Quay lại mục lục 

19. Phân quyền admin, phân quyền trưởng nhánh, phân quyền thủ quỹ 

 
 

 
^ Quay lại mục lục 



 

 

20. Cập nhật chứng từ thu chi quỹ tộc (dành cho thủ quỹ) 

 
Chứng từ thu chi nên được tổng hợp bằng 1 ảnh chụp các chứng từ trong 1 file ảnh duy nhât để lưu 

trên hệ thống. Ảnh chụp có thể là bảng kê viết tay các chi tiết cụ thể của 1 khoản thu/ chi – làm cơ sở 

cho việc công khai tài chính quỹ tộc 

^ Quay lại mục lục 

21. Cập nhật Sổ vàng các đóng góp-hiến cúng  của các thành viên trong và ngoài tộc 

 
Người đóng góp – hiến cúng có thể là người không phải là thành viên của tộc – áp dụng khi 

nhận nguồn tài trợ bên ngoài từ nhà nước hoặc tổ chức xã hội từ thiện.. 
^ Quay lại mục lục 



 

 

22. Phê duyệt đóng góp – chuyển khoản dùng QR code -của các thành viên  

 
Nếu 1 thành viên đã đăng ký cúng dường nhưng không thủ quỹ chưa nhận được tiền thực tế 

đã chuyển khoản thi khoản đóng góp sẽ được đánh dấu trạng thái hủy 
^ Quay lại mục lục 

23. Xuất dữ liệu file Excel theo nhánh. 

 
Chức năng này cho phép xuất danh sách của 1 nhánh hoặc toàn gia tộc phục vụ lưu trữ riêng 

hoặc các mục đích khác. 

^ Quay lại mục lục 

24. In ấn sơ đồ Phả hệ xuất ra file PDF 
Khi xem cây Gia phả theo kiểu sơ đồ cây, kích chọn Tải ảnh chất lượng cao để in  

File ảnh xuất ra theo định dạng ảnh vector ó thể phóng to hoặc thu nhỏ vẫn nhìn thấy rõ các ô 

thành viên. Nêu muốn in ra trên giấy để treo cần thêm các thao tác tạo viền khung cho thêm 

phần trang trọng 

 
^ Quay lại mục lục 
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