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I. Cấu trúc phân quyền 

 Owner Admin Member 

1. Thêm tài khoản mới, thêm tài khoản khách √ √ √ 

2. Chỉnh sửa thông tin cơ bản (Họ tên, email, 

mật khẩu,…) 
√ √  

3. Thêm quản lý trực tiếp √ √  

4. Thêm nhóm √ √  

5. Chỉnh sửa thông tin quan trọng √   

6. Phân quyền tại từng ứng dụng 

- Admin của từng ứng dụng 

- Thêm thành viên cho từng app (Nếu số users 

sử dụng mỗi app khác nhau) 

√   

7. Khóa tài khoản √   

8. Mở lại tài khoản √   

II. Phân quyền đặc biệt 

1. Phân quyền App Admin cho từng app 

Bước 1: Truy cập vào https://account.base.vn/ hoặc Base Account trên thanh app. 

Bước 2: Click vào “Ứng dụng”. Tại đây sẽ hiển thị ra toàn bộ các ứng dụng theo gói 

dịch vụ đăng kí. 

https://account.base.vn/
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Bước 3: Chọn app cần phân quyền App Admin và chọn “Quản lý App Admin”. 

 

Bước 4: Khi popup hiển thị, bạn @tag username cần phân quyền và chọn Cập nhật để 

hoàn tất thao tác. 
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Ghi chú: Quyền đặc biệt của 1 tài khoản khi được phân quyền App Admin: 

- Base Account: App Admin được quyền Deactivated tài khoản, phân quyền cho 

tài khoản truy cập vào từng ứng dụng Base. 

- Base Request: App Admin được quyền thiết lập/ chỉnh sửa nhóm đề xuất. 

- Base Wework: App Admin được quyền xem báo cáo hệ thống, tạo Phòng ban. 

2. Cách phân quyền cho từng tài khoản truy cập vào app trên Account 

Chỉ có tài khoản system owner, app admin Base account mới được quyền thao tác phân 

quyền cho các account truy cập vào từng app. Để phân quyền cho các account vào từng 

app (wework, request, inside....) bạn thao tác theo hướng dẫn sau: 

Bước 1: Truy cập vào trang https://account.base.vn 

Bước 2: Tại thanh menu cột trái, chọn “Ứng dụng”. 

 

Bước 3: Tại trang Ứng dụng sẽ hiển thị đầy đủ các app theo gói dịch vụ đã đăng kí. 

chọn app cần phân quyền và click “Manager members” để bắt đầu phân quyền. 

https://account.base.vn/


4 

 

 

Bước 4: Tại đây có thể @tag theo từng username hoặc @tag nhóm được quyền truy cập 

vào app và chọn Update để hoàn tất thao tác. 

 

Sau khi phân quyền thành công, có thể xem lại ngay các account đã được phân quyền 

bằng cách click vào “Show members”. 
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III. Dành cho Owner/ Admin 

1. Tạo tài khoản mới 

Chỉ có tài khoản Owner, Admin mới có quyền tạo tài khoản mới trên hệ thống Base. 

Với tài khoản Owner có thể tạo tài khoản Owner, Admin và Member còn với tài khoản 

Admin chỉ có thể tạo tài khoản member. Để tạo mới tài khoản sẽ thao tác như sau: 

- Cách 1: Tạo tài khoản trực tiếp 

Bước 1: Truy cập vào trang https://account.base.vn/  Thành viên  Thêm tài khoản 

 Tạo tài khoản trực tiếp 

https://account.base.vn/
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Bước 2: Thiết lập các thông tin rồi chọn vào phần Tạo tài khoản mới. 

 

Lưu ý: Với phần Username sẽ không thể thay đổi được trong quá trình sử dụng tài 

khoản. Phần này sẽ chỉ thiết lập được kí tự số và chữ, viết liền không dấu. 

- Cách 2: Tạo tài khoản bằng file excel 

Bước 1: Truy cập vào https://account.base.vn/account 
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Bước 2: Click vào tab Thành viên  Thêm Thành viên  (File excel mẫu đính kèm 

theo tài liệu)  

 

 

Bước 3: Sau khi đã hoàn thiện file excel danh sách các thành viên rồi, bạn vào lại Thành 

viên  Thêm thành viên  Chọn Upload danh sách tài khoản từ Excel. 

 

Lưu ý:  

- Chỉ owner của hệ thống mới có quyền thao tác. 

- Nhập thông tin theo đúng quy chuẩn của file mẫu, không chỉnh sửa, thêm/ bớt 

trong file mẫu. 

2. Chỉnh sửa thông tin cơ bản 

Cập nhật thông tin tài khoản qua file Excel 
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Dành cho trường hợp cần cập nhập thông tin cơ bản cho nhiều thành viên. 

Bước 1: Truy cập vào https://account.base.vn/  chọn tab Thành viên  Thêm tài 

khoản  Export danh sách ra Excel 

 

Bước 2: Sau khi xuất file excel các tài khoản trên hệ thống, cập nhật thông tin cho các 

tài khoản theo từng cột tương ứng. Lưu ý: không thay đổi thông tin trong 2 cột Username 

và Email 

Bước 3: Quay lại màn hình của Bước 1, bạn chọn Update users info from excel rồi chọn 

file thông tin đã làm ở bước 2. 

 

https://account.base.vn/
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3. Thay đổi email tài khoản 

Chỉ có tài khoản Owner mới có thể thay đổi tài khoản Email và chỉ thay đổi được email 

của các tài khoản Member, Admin. Còn với tài khoản Owner sẽ không thay đổi được 

email của tài khoản owner khác. Để thay đổi email sẽ thao tác như sau: 

Bước 1: Truy cập vào phần Thành viên của trang https://account.base.vn 

 

 

Bước 2: Ở tài khoản cần thay đổi email, chọn vào biểu tượng "..." Change user email. 

 

Bước 3: Thiết lập email mới rồi chọn Set Email. 

https://account.base.vn/
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4. Thiết lập password mới cho thành viên 

Bước 1: Chọn "Thành viên" và trỏ chuột đến tài khoản muốn set pasword mới 

 

Bước 2: Click vào dấu "..." 
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Bước 3: Chọn "Set user password" và thay đổi password. 

 

Bước 4: Cập nhật password mới và chọn "Set password". 
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5. Thiết lập quyền xem thông tin 

Để thiết lập quyền xem thông tin thì sẽ vào phần Quyền xem thông tin trên trang 

https://account.base.vn/ 

 

Chỉ có tài khoản Owner mới có thể thiết lập được quyền xem thông tin trên trang 

Account. Nếu thiết lập public thì tất cả các tài khoản sẽ xem được thông tin số điện 

thoại và địa chỉ, còn nếu thiết lập private thì chỉ có Owner và Admin xem được các 

thông tin này. 

https://account.base.vn/
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6. Chọn người quản lý thành viên 

Bước 1: Chọn “Thành viên”, tại tên thành viên muốn chọn quản lý, click biểu tượng 

“…”, chọn “Chỉnh sửa/ chọn direct manager” 

 

Bước 2: Tag @username của người quản lý và click “Set manager”. 
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7. Khóa tài khoản 

Bước 1: Chọn "Thành viên" và trỏ chuột đến tài khoản muốn khóa. 

 

Bước 2: Click vào dấu "..." 

 

Bước 3: Chọn "Deactivate tài khoản này" 
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Bước 4: Chọn "OK". 

 

IV. Dành cho member (Thành viên) 

1. Chỉnh sửa tài khoản 

Bước 1: Chọn "Cá nhân" 
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Bước 2: Chọn "Chỉnh sửa tài khoản" để thay đổi các thông tin cần thiết 

 

Bước 3: Click "Edit personal profile" 
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2. Đổi mật khẩu 

Bước 1: Chọn "Cá nhân" 

 

Bước 2: Chọn "Đổi mật khẩu" 



18 

 

 

Bước 3: Nhập Mật khẩu cũ vào ô "Current password", sau đó nhập Mật khẩu mới vào 

ô "New password" và "Retype new pasword" 
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Bước 4: Click "Change password" 

 

3. Thiết lập lại mật khẩu (Quên mật khẩu) 

Bước 1: Truy cập vào trang https://account.base.vn. Chọn vào mục “Fotget your 

Password?” 

 

Bước 2: Điền email đăng nhập và mã xác nhận. Chọn “Recover Password” để hệ thống 

gửi email reset password lại về email đăng nhập. 

https://account.base.vn/
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Sau khi nhập đúng email và code, hệ thống sẽ hiển thị popup như ảnh: 

 

Bước 3: Truy cập vào email của mình sẽ nhận được 1 email đến từ Base Platform, click 

vào đường link này để đổi lại mật khẩu và chọn “Reset password” 

 

4. Thay đổi ngôn ngữ hệ thống 

Bước 1: Chọn “Ngôn ngữ” của trang https://account.base.vn/ 

https://account.base.vn/
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Bước 2: Chuyển sang ngôn ngữ phù hợp rồi chọn “Change Language” 

 

5. Thêm nhóm mới 

Bước 1: Vào mục “Nhóm” trong trang https://account.base.vn/. Chọn “Thêm nhóm”. 

 

https://account.base.vn/
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Bước 2: Thiết lập các thông tin rồi chọn “Thêm nhóm mới”. 

 

Lưu ý: Phần Directory tương tự như Username của nhóm, là phần để dùng để tag nhóm 

trong một số phần mềm của Base như Request, Office. Với phần này sẽ để dạng viết 

liền không dấu, chỉ sử dụng được kí tự chữ và số. 

6. Thêm thành viên vào nhóm mới 

Bước 1: Click “Nhóm” và biểu tượng như hình 
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Bước 2: Tag @username của người cần thêm vào nhóm và chọn “Invite” 

 

 

 

 

 

 


