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1. Đăng nhập

Xin vui lòng truy cập vào URL của "trang web tố giác" dành 
riêng cho công ty bạn.

Nhập ID chung và Mật khẩu chung được thông báo ban đầu từ
công ty bạn và nhấp nút "Bắt đầu".

1-2

* Các hình ảnh được sử dụng trong sổ tay hướng dẫn này được 
trích từ trang Web dùng thử của D-Quest. Các chi tiết như tiêu 
đề, nội dung hay màu sắc được tùy chỉnh cho từng công ty khách 
hàng.

1-1

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin

1-1.

1-2.

1
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Nhấn "Đăng ký tố cáo nội bộ mới" trên Menu.

Nhấp nút "Đồng ý" nếu bạn hiểu và đồng ý với "Quy ước sử dụng".

2-1

2

2. Menu (để tạo báo cáo tố giác)

2-1.

2-2.

2-2
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Mô tả trong mẫu báo cáo tố giác càng nhiều thông tin càng tốt.

*Những mục màu đỏ bắt buộc phải điền.

Để đính kèm một tập tin, chẳng hạn như ảnh, âm thanh hay tài liệu, 

nhấn "Chọn Tập tin" và chọn tập tin mà bạn muốn đính kèm.

3

3-1

3-2

3. Mẫu Báo cáo tố giác ①

3-1.

3-2.

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin

*Bạn chỉ có thể đính kèm mỗi lần một tập tin (tối đa 25 MB). 

Nếu bạn muốn đính kèm nhiều tập tin, xin hãy nén chúng thành một tập tin zip 

trên máy tính của bạn hoặc đăng ký báo cáo tố giác của bạn trước rồi mới đính 

kèm lại tập tin đó từ "Thêm thông tin (trang 10)".
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Nếu bạn điền vào trường "Địa chỉ Email nhận Email thông báo tự động", 

bạn có thể nhận email thông báo của câu trả lời từ người phụ trách của 

công ty bạn. Địa chỉ email này sẽ không được tiết lộ cho người phụ

trách.

（xem cả trang 6 "Email thông báo"）

4

3. Mẫu Báo cáo tố giác ②

3-3.

3-3

Email thông báo sẽ không được gửi nếu bạn không nhập địa 
chỉ email của bạn hay địa chỉ email của bạn không chính xác.

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin
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Để duy trì bảo mật, nếu bạn không nhập dữ liệu trong 60 phút thì 

phiên của bạn (session) sẽ tự động hết thời gian và kết thúc.

Khi phiên của bạn (session) kết thúc, bạn sẽ đăng xuất và quay lại 

màn hình ban đầu. Nếu phiên kết thúc trong khi bạn đang nhập dữ 

liệu, thì tất cả nội dung bạn đã nhập cho đến thời điểm đó sẽ bị mất.

Nếu thời gian nhập có thể lâu, bạn nên chuẩn bị trước dữ liệu văn 

bản.

5

Sau khi nhấn nút "Đăng ký", trang xác nhận sẽ xuất hiện. Nhấp tiếp 

nút "Đăng ký" để hoàn thành việc tạo báo cáo tố giác của bạn.

4-1

4. Đăng ký

4-1.

*Bất kỳ báo cáo tố giác nào đã được nộp đều không thể hủy hay xóa.

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin
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Một khi bạn nộp bản dự thảo của bạn, trang "Cám ơn tố cáo của bạn.“

Nhất định phải ghi chú lại Mã số tố cáo được hiển thị trên trang này (13 

chữ số, loại ký tự chữ khổ hẹp) và giữ bên mình.

Bạn sẽ cần có Mã số tố cáo để kiểm tra phản hồi từ người tiếp nhận. Xin 

lưu ý rằng trang này là cơ hội duy nhất để kiểm tra Mã số tố cáo  của bạn.

*Nếu không rõ Mã số tố cáo , bạn sẽ hoàn toàn không thể liên lạc với người tiếp nhận về trình 

báo đã đăng ký (kiểm tra phản hồi, đăng ký thông tin bổ sung, v.v.).

*Người có thể truy cập vào trình báo đã đăng ký chỉ có "bản thân người 

trình báo biết Mã số tố cáo " và người tiếp nhận. Vui lòng không chia sẻ

(chỉ cho biết) "Mã số tố cáo" của bạn với người khác.

Nhấp "Đăng xuất" sau khi ghi chú Số Báo cáo tố giác.

Thao tác "Đăng ký mới trình báo nội bộ" đến đây là kết thúc.

6

5. Màn hình hoàn tất đăng ký báo cáo mới và số 
Báo cáo tố giác

5-1.

5-2.

*Việc phát hành lại hay tra cứu về Số Báo cáo tố
giác đều không được

5-1.

5-2.

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin
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Nếu bạn đã đăng ký địa chỉ email của bạn để nhận thông báo khi tạo báo cáo tố

giác của bạn (3-2, trang 3), bạn sẽ nhận email thông báo về câu trả lời từ

người phụ trách với tiêu đề "Tin nhắn HelpLine Thông báo có trả lời từ người 

tiếp nhận".

6. Email thông báo

7

Hãy chắc chắn kiểm tra phản hồi từ người phụ trách.

Email thông báo sẽ không được gửi nếu bạn không nhập địa chỉ email của bạn 

hay địa chỉ email của bạn không chính xác.

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin
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7-1

Nhập 13 chữ số của Số Báo cáo tố giác (5-1 ở trang 5) và nhấp nút "Đăng 
nhập".

7-2

Đăng nhập vào trang Web tố giác của công ty bạn và nhấn nút "Xem câu trả 
lời, đăng ký thông tin thêm" trên trang MENU.

8

7-1.

7-2.

7. Menu (kiểm tra báo cáo tố giác của bạn)

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin
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Nội dung trình báo mà người trình báo đã đăng ký và phản hồi từ người 

tiếp nhận được hiển thị theo thứ tự thời gian. Vui lòng kiểm tra.

8-1

8-1.

8. Kiểm tra câu trả lời

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin

Nếu có một tập tin đính kèm từ người phụ trách, xin hãy tải xuống tập tin 

càng sớm càng tốt. Các tập tin chỉ có thể tải xuống được trong vòng 14 

ngày từ khi được tải lên. Các tập tin đính kèm sẽ tự động bị xóa sau 14 

ngày từ khi  tải lên hoặc 30 ngày sau khi báo cáo tố giác được đóng.

8-2.

8-2
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Khi nhấp vào "Đăng ký thêm" bên dưới nội dung trình báo thì sẽ hiển 
thị màn hình để nhập thông tin bổ sung. Sau khi nhập thông tin bổ
sung, nhấn vào "Đăng ký" và màn hình xác nhận sẽ được hiển thị. Vui 
lòng kiểm tra nội dung và nhấn "Đăng ký".

Bạn không thể chỉ tải lên các tập tin. Bắt buộc phải nhập một tin nhắn 
trong ô "Thêm một tin nhắn".

9-1.

9-2.

9-2
9-1

9. Thêm thông tin

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin

*Bạn chỉ có thể đính kèm mỗi lần một tập tin (tối đa 25 MB). 

Nếu bạn muốn đính kèm nhiều tập tin, xin hãy nén chúng thành một tập tin zip 

trên máy tính của bạn hoặc tạo lại một tin nhắn bổ sung với các tập tin tiếp 

theo.
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Nội dung trình báo sẽ được hiển thị như sau.

Cuối cùng, nhấp vào "Đăng xuất" và đóng trình duyệt của bạn.

10-1.

10-2.

10-1

10-2

10. Màn hình kết thúc trình báo bổ sung

Thao tác "Đăng ký thêm" đến đây là kết thúc.

Tạo Báo cáo tố giác mới Kiểm tra Câu trả lời Thêm thông tin
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