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[bookmark: _Toc483579479][bookmark: _Toc483579533][bookmark: _Toc483579737][bookmark: _Toc483580271][bookmark: _Toc485658883]II. CHỨC NĂNG
[bookmark: _Toc483579480][bookmark: _Toc483579534][bookmark: _Toc483579738][bookmark: _Toc483580272][bookmark: _Toc485658884]1. Văn phòng điện tử
[bookmark: _Toc483580273][bookmark: _Toc485658885]a. Hộp thư nội bộ
Cho phép trao đổi thông tin giữa các người dùng trong cùng hệ thống.
Các chức năng chính:
Soạn và gửi thư: soạn thảo văn bản, gợi ý người nhận, phòng ban khi nhập thông tin người nhận, phòng ban nhận, đính kèm file theo email
Quản lý Hộp thư đến, Thư đã gửi, Thư nháp
Xem trạng thái, thời gian đọc thư
Tạo nhóm người nhận, tạo chữ ký
[bookmark: _Toc483580274][bookmark: _Toc485658886]b. Công việc cần hỗ trợ
Cho phép tạo các yêu cầu, công việc cần sự hỗ trợ của các cá nhân hoặc bộ phận khác trong cùng cơ quan.
Theo dõi tiến độ các công việc.
Báo cáo tiến độ các công việc.
[bookmark: _Toc483580275][bookmark: _Toc485658887]c. Chứng từ điện tử
Cho phép tạo mới các mẫu chứng từ theo nhu cầu sử dụng
Quản lý các mẫu chứng từ trên hệ thống
Xử lý các mẫu chứng từ theo quy trình
[bookmark: _Toc483580276][bookmark: _Toc485658888]d. Tài nguyên
Cho phép quản lý các tài nguyên thực tế (thiết bị, cơ sở vật chất, …), từ đó có thể dễ dàng kiểm soát, đăng ký, phân bổ sử dụng hợp lý nguồn tài nguyên.
[bookmark: _Toc483580277][bookmark: _Toc485658889]e. Lịch làm việc
Cho phép quản lý, cập nhật lịch làm việc của người dùng theo ngày, tuần hoặc tháng.
Chia sẻ lịch làm việc
Tạo lịch làm việc ủy quyền 
[bookmark: _Toc485658890]d. Lịch làm việc trong tuần
Cho phép những người dùng có quyền, được tra cứu thông tin về lịch làm việc của những người dùng khác theo các chức vụ khác nhau.
[bookmark: _Toc483579481][bookmark: _Toc483579535][bookmark: _Toc483579739][bookmark: _Toc483580278][bookmark: _Toc485658891]2. Công việc
[bookmark: _Toc483580279][bookmark: _Toc485658892]a. Quản lý dự án
Cho phép xem, trao đổi thông tin và cập nhật các thông tin của dự án.
Cho phép quản lý các công việc, nhiệm vụ thuộc dự án.
[bookmark: _Toc483580280][bookmark: _Toc485658893]b. Quản lý công việc
Cho phép xem, trao đổi thông tin và cập nhật các thông tin của công việc liên quan.
Quản lý các nhiệm vụ trong công việc.
[bookmark: _Toc483580281]
[bookmark: _Toc485658894]c. Quản lý nhiệm vụ
Cho phép xem, trao đổi thông tin và cập nhật các thông tin, tiến độ cho nhiệm vụ cá nhân. 
[bookmark: _Toc483579482][bookmark: _Toc483579536][bookmark: _Toc483579740][bookmark: _Toc483580282][bookmark: _Toc485658895]3. Lịch họp
[bookmark: _Toc485658896]a. Quản lý lịch họp
Cho phép quản lý các thông tin về lịch họp.
Cho phép đăng ký và xử lý lịch họp.
[bookmark: _Toc485658897]b. Lịch họp trong tuần
Cho phép xem, xuất dữ liệu lịch họp theo tuần.
[bookmark: _Toc483579483][bookmark: _Toc483579537][bookmark: _Toc483579741][bookmark: _Toc483580283][bookmark: _Toc485658898]4. Quản lý nghỉ phép
	- Cho phép quản lý các thông tin về nghi
- 
[bookmark: _Toc483579484][bookmark: _Toc483579538][bookmark: _Toc483579742][bookmark: _Toc483580284][bookmark: _Toc485658899]5. Quản lý người dùng
[bookmark: _Toc483580285][bookmark: _Toc485658900]a. Phòng ban
Cho phép quản lý, cập nhật thông tin về phòng ban của người dùng trong hệ thống.
[bookmark: _Toc483580286][bookmark: _Toc485658901]b. Chức vụ
Cho phép quản lý, cập nhật thông tin về các chức vụ của người dùng trong hệ thống.
[bookmark: _Toc483580287][bookmark: _Toc485658902]c. Nhóm người dùng
Cho phép quản lý, cập nhật thông tin về các nhóm người dùng, nhằm phân loại để quản lý người dùng trong hệ thống hiệu quả hơn.
[bookmark: _Toc483580288][bookmark: _Toc485658903]d. Quyền
Cho phép quản lý, cập nhật các quyền của người dùng nhằm đáp ứng các nhu cầu cụ thể.
[bookmark: _Toc483580289][bookmark: _Toc485658904]e. Ủy quyền

[bookmark: _Toc483579486][bookmark: _Toc483579540][bookmark: _Toc483579744][bookmark: _Toc483580291][bookmark: _Toc485658905]PHẦN 2 - NGHIỆP VỤ
[bookmark: _Toc485658906][bookmark: _Toc483579488][bookmark: _Toc483579542][bookmark: _Toc483579746][bookmark: _Toc483580293]I. Văn phòng điện tử
[bookmark: _Toc485658907][bookmark: _Toc483580294]1. Hộp thư nội bộ
[bookmark: _Toc485658908]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần soạn, gửi, xem và quản lý các email để trao đổi với những người dùng khác trong cùng cơ quan.
[bookmark: _Toc485658909][bookmark: _Toc483580295]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658910][bookmark: _Toc483580297]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Truy cập hộp thư nội bộ

Hình 1: Màn hình truy cập hộp thư nội bộ từ trang chủ
Vào mục VP Điện tử  Hộp thư nội bộ (theo thứ tự 1, 2 ở trên) hoặc nhấp vào mục số 3 (Xem tất cả) để vào hộp thư nội bộ.
Nếu muốn vào trực tiếp phần soạn thư mới, nhấp vào mục 4.
ii. Soạn và gửi thư
*Các bước thực hiện:
Bước 1: Chọn nút “Thư mới” ở trang chủ hoặc nút “Viết thư mới” trong hộp thư nội bộ

Hình 2: Màn hình soạn thảo thư mới
Bước 2: Nhập các thông tin cần thiết của thư
[1]  Nhập tên hoặc mã số người nhận và chọn từ danh sách gợi ý
[2]  Nhập tên hoặc mã số phòng ban nhận và chọn từ danh sách gợi ý
[3]  Nhập tiêu đề cho thư
[4]  Nhập nội dung thư
[5]  Đính kèm file nếu cần
[6]  Lưu tạm thư vào mục Thư nháp nếu chưa muốn gửi.
Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấp nút   để hoàn tất việc gửi thư.
iii. Quản lý hộp thư đến

Hình 3: Màn hình quản lý hộp thư đến
[1]	Tùy biến giao diện xem thư
[2]	Tìm kiếm thư
[3]	Danh sách các thư đến
[4]	Phần hiển thị nội dung thư
[5]	Tập tin đính kèm
[6]	Tùy chọn xóa hoặc đánh dấu thư đã đọc/chưa đọc sau khi chọn thư
[7]	Các tính năng trả lời, trả lời tất cả và chuyển tiếp thư
[8]	Xem danh sách người nhận và thời gian đọc thư
iv. Quản lý thư nháp

Hình 4: Màn hình hộp thư nháp
[1]  Nhấp chọn mục Thư nháp để xem các thư nháp đã lưu
[2]  Nhấp vào thư cần xem, và chỉnh sửa để tiếp tục gửi thư
[3]  Hoặc tích chọn thư và xóa nếu muốn
v. Quản lý thư đã gửi

Hình 5: Màn hình hộp thư đã gửi
Nhấp chọn mục “Thư đã gửi” để xem
Sử dụng các chức năng để xem thông tin
[1]  Tìm kiếm thư đã gửi
[2]  Xem danh sách thư, nhấp chọn để xem nội dung
[3]  Nội dung thư đang chọn
[4]  Nhấp chọn và xem thôn tin người nhận thư (người nhận, đã đọc/chưa đọc)
[5]  Các tùy chọn cho phép trả lời, trả lời tất cả, chuyển tiếp hoặc in thư
vi. Tạo chữ ký
Để tạo chữ ký cá nhân, hiển thị ở cuối thư mỗi khi gửi, thực hiện như sau:
Chọn mục “Tạo chữ ký”, để mở màn hình tùy chỉnh

Hình 6: Màn hình tùy chỉnh chữ ký cho thư
Thực hiện việc tạo chữ ký:
[1]  Tiến hành tạo chữ ký trong vùng soạn thảo
[2]  Nhấp chọn mục “Sử dụng chữ ký” nếu muốn áp dụng ngay
[3]  Cập nhật hoặc bỏ qua các thông tin tùy chỉnh trên
vii. Tạo nhóm người nhận
Để tạo các nhóm người dùng cho việc gửi thư, thực hiện như sau:
Tại màn hình chính của “Hộp thư nội bộ” chọn mục “Tạo nhóm”
Tại màn hình quản lý nhóm:

Hình 7: Màn hình quản lý nhóm
[1]  Chọn nút   để tạo nhóm mới
[2]  Chọn nút chỉnh sửa hoặc xóa để sửa hoặc xóa nhóm đang có.
Khi chọn thêm nhóm, nhập các thông tin vào cửa sổ hiện ra:

Hình 8: Màn hình tạo nhóm mới
[1]  Nhập tên nhóm
[2]  Nhập thông tin mô tả nhóm (nếu có)
[3]  Nhập mã hoặc tên để chọn thêm người nhận vào nhóm
[4]  Nhấp nút “Thêm” để hoàn tất hoặc nhấp nút “Đóng” để bỏ qua
Khi chỉnh sửa nhóm:

Hình 9: Màn hình chỉnh sửa nhóm
Chỉnh sửa các thông tin mong muốn, sau đó nhấp nút “Cập nhật” để hoàn tất việc chỉnh sửa, hoặc nhấp nút “Đóng” để bỏ qua việc chỉnh sửa.
[bookmark: _Toc485658911][bookmark: _Toc483579489][bookmark: _Toc483579543][bookmark: _Toc483579747][bookmark: _Toc483580298]2. Công việc cần hỗ trợ
[bookmark: _Toc483580299][bookmark: _Toc485658912]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng có các công việc có sự hỗ trợ của những người khác trong cùng hệ thống, có liên quan đến công việc.
[bookmark: _Toc485658913][bookmark: _Toc483580300]b. Đối tượng sử dụng
Tất cả người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng tính năng này theo từng loại công việc.
[bookmark: _Toc485658914][bookmark: _Toc483580302]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Truy cập và xem công việc cần hỗ trợ
Từ trang chủ, thực hiện theo các bước 1,2, 3 như hình dưới:

Hình 10: Cách vào quản lý công việc cần hỗ trợ
Vào màn hình công việc cần hỗ trợ, nếu có công việc trễ hạn, sẽ nhận thông báo:

Hình 11: Màn hình thông báo công việc hỗ trợ trễ hạn
Nhấp vào các công việc để xem chi tiết, hoặc nhấp nút “Đóng” để bỏ qua.
Tìm kiếm và xem các công việc cần hỗ trợ

Hình 12: Màn hình quản lý công việc cần hỗ trợ
[1]  Nhập từ khóa để tìm kiếm
[2]  Hoặc chọn tính năng tìm kiếm nâng cao theo loại công việc, trạng thái công việc, thời gian tạo công việc, và công việc trễ hạn
[3]  Nhấp nút “Tìm kiếm” để tìm công việc
[4]  Nhấp vào tên công việc để xem chi tiết
ii. Tạo công việc cần hỗ trợ
Tại màn hình quản lý công việc cần hỗ trợ, nhấp nút  để tạo công việc mới
Tiến hành nhập các thông tin cần thiết:

Hình 13: Màn hình tạo công việc cần hỗ trợ
[1]  Chọn loại công việc
[2]  Nhập thời gian dự kiến cần hoàn thành công việc
[3]  Nhập tên công việc
[4]  Nhập nội dung chi tiết của công việc
[5]  Chọn tập tin đính kèm (nếu có)
Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, nhấp chọn nút    để hoàn tất hoặc nhấp nút    để bỏ qua.
iii. Bình luận công việc
Để bình luận các ý kiến liên quan đến công việc cần hỗ trợ đã có, người dùng chọn công việc cần hỗ trợ muốn bình luận, để mở màn hình xem công việc cần hỗ trợ.

Hình 14: Màn hình xem công việc cần hỗ trợ
Sau đó tiến hành việc bình luận:
[1]  Nhấp nội dung muốn bình luận
[2]  Nhấp nút “Gửi bình luận” để hoàn tất
iv. Chỉnh sửa công việc cần hỗ trợ
Tại màn hình xem công việc cần hỗ trợ, nhấp nút    để cập nhật nội dung công việc.

Hình 15: Màn hình chỉnh sửa công việc cần hỗ trợ
Sau khi cập nhật các nội dung cần thiết, nhấp nút    để lưu lại thay đổi, hoặc nhấp nút    để bỏ qua.
v. Xử lý công việc cần hỗ trợ
Để cập nhật tiến độ, trạng thái công việc cần hỗ trợ, tại màn hình xem công việc

Hình 16: Màn hình xử lý công việc cần hỗ trợ
[1]  Nhấp nút    để mở chức năng
[2]  Chọn tiến độ công việc
[3]  Chọn trạng thái công việc
Sau đó nhấp nút    để lưu lại thay đổi, hoặc nhấp nút    để bỏ qua.
vi. Hủy công việc cần hỗ trợ

Hình 17: Màn hình hủy công việc
[1]  Tại màn hình xem công việc cần hỗ trợ, nhấp chọn nút  
[2]  Nhấp nút    để hủy công việc, hoặc nhấp nút    để từ chối.
vii. Báo cáo
Truy cập màn hình báo cáo công việc cần hỗ trợ
Từ trang chủ, thực hiện theo các bước 1,2, 3 như hình dưới:

Hình 18: Cách vào màn hình báo cáo công việc cần hỗ trợ
Báo cáo công việc

Hình : Màn hình báo cáo công việc cần hỗ trợ
[1]  Thực hiện tìm kiếm công việc cần báo cáo
[2]  Nhấp vào công việc nếu cần xem chi tiết
[3]  Xuất báo cáo Excel cho các công việc cần hỗ trợ được liệt kê
[bookmark: _Toc485658915]3. Chứng từ điện tử
[bookmark: _Toc485658916]a. Mục đích
Khi cần xem các chứng từ trong hệ thống
Khi cần tạo các chứng từ phục vụ cho nhu cầu
Khi cần xử lý, duyệt các chứng từ thuộc thẩm quyền
[bookmark: _Toc485658917]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập và có quyền tương ứng với các chức năng.
[bookmark: _Toc485658918]c. Quy trình
Quy trình tạo chứng từ điện tử:
Nhu cầu sử dụng  Tạo chứng từ  Xử lý  Phê duyệt  Kết thúc
[bookmark: _Toc485658919]d. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem chứng từ điện tử
Từ trang chủ, thực hiện theo các bước 1, 2 như hình dưới:

Hình : Cách truy cập màn hình xem chứng từ điện tử
Màn hình danh sách chứng từ điện tử sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình danh sách chứng từ điện tử
Tại đây, người dùng có thể tìm kiếm thông thường bằng cách nhập từ khóa, hoặc “Tìm kiếm nâng cao” theo “Nhóm chứng từ” và “Loại chứng từ”. Sau đó nhấp vào chứng từ để xem chi tiết.
Bình luận thông tin: khi xem chứng từ, nhập nội dung vào khung bình luận, sau đó nhấp nút    để cập nhật bình luận. 

Hình : Phần bình luận thông tin chứng từ điện tử
ii. Tạo chứng từ điện tử
Tại màn hình danh sách chứng từ điện tử, nhấp nút    để tạo chứng từ mới
Chọn loại chứng từ muốn tạo, có thể tìm kiếm theo nhóm chứng từ

Hình : Màn hình chọn loại chứng từ điện tử
Sau khi chọn loại chứng từ điện tử, màn hình tạo chứng từ tương ứng sẽ hiển thị:

Hình : Phần nhập thông tin của một loại chứng từ
Tiến hành nhập các thông tin bổ sung:

Hình : Các thông tin bổ sung khi tạo chứng từ
File đính kèm: Nhấp nút   để đính kèm tập tin (nếu muốn).
Mức duyệt (nếu có): nhấp biểu tượng    để chọn người duyệt chứng từ.
Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấp chọn nút    để hoàn tất việc thêm chứng từ
iii. Chỉnh sửa và xóa chứng từ điện tử
Tại màn hình danh sách chứng từ:
Chỉnh sửa chứng từ điện tử đã tạo: nhấp nút   tại cột “Xử lý” để chỉnh sửa chứng từ. Sau khi chỉnh sửa, nhấp nút  để lưu lại thông tin, hoặc quay lại nếu muốn bỏ qua các thay đổi.
Xóa chứng từ đã tạo: nhấp nút    để xóa chứng từ. Nhấp chọn tiếp nút    để xác nhận xóa, hoặc nhấp chọn nút    để hủy bỏ việc xóa.
iv. Duyệt chứng từ điện tử
Khi muốn phê duyệt, cập nhật kết quả xử lý chứng từ điện tử, người dùng thực hiện theo các bước sau:
 Tại màn hình danh sách chứng từ điện tử, mở chứng từ cần phê duyệt để xem.
Chọn  kết quả phê duyệt: “Đang xử lý”, “Đồng ý” hoặc “Từ chối”, sau đó nhấp nút  để lưu kết quả phê duyệt.

Hình : Cập nhật kết quả phê duyệt
v. Xử lý chứng từ điện tử
Tại màn hình danh sách chứng từ điện tử, mở chứng từ cần xử lý để xem.
Cập nhật quy trình xử lý: tiến hành nhập thông tin xử lý vào ô “Ghi chú”, sau đó nhấp nút   để cập nhật thông tin xử lý.

Hình : Cập nhật thông tin xử lý
[bookmark: _Toc485658920]4. Tài nguyên
[bookmark: _Toc485658921][bookmark: _Toc483579490][bookmark: _Toc483579544][bookmark: _Toc483579748][bookmark: _Toc483580303]a. Mục đích
Khi cần đăng ký sử dụng tài nguyên, hoặc cần duyệt, xử lý việc đăng ký sử dụng tài nguyên.
[bookmark: _Toc485658922]b. Đối tượng sử dụng
Tất cả người dùng trong hệ thống được cấp quyền sử dụng chức năng.
[bookmark: _Toc485658923]c. Quy trình
Đăng ký sử dụng tài nguyên:
	Nhu cầu sử dụng  Đăng ký  Phê duyệt  Kết thúc
[bookmark: _Toc485658924]d. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem danh sách đăng ký sử dụng tài nguyên
Từ trang chủ, nhấp vào mục “VP Điện tử”  “Đăng ký tài nguyên” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào danh sách đăng ký tài nguyên
Tìm kiếm và xem các thông tin đăng ký tài nguyên

Hình : Tìm kiếm và xem các thông tin đăng ký tài nguyên
[1]  Nhập từ khóa tìm kiếm thông tin
[2]  Chọn trạng thái duyệt để lọc tìm kiếm
[3]  Chọn chức năng tìm nâng cao để lọc tìm kiếm theo các tiêu chí cụ thể: loại đăng ký, nhóm tài nguyên, tài nguyên, thời gian đăng ký từ ngày, đến ngày.
[4]  Nhấp vào danh sách hiển thị bên dưới để xem chi tiết thông tin đăng ký
ii. Đăng ký tài nguyên
Tại màn hình danh sách đăng ký sử dụng tài nguyên, nhấp nút    để đăng ký thông tin mới, nhấp chọn loại đăng ký sử dụng tài nguyên muốn đăng ký trên màn hình:

Hình : Màn hình chọn loại đăng ký sử dụng tài nguyên
Sau khi chọn loại đăng ký sử dụng tài nguyên, màn hình đăng ký tương ứng sẽ hiển thị:

Hình : Màn hình đăng ký của một loại đăng ký sử dụng tài nguyên
Tiến hành nhập các thông tin đăng ký:
[1]   Nhập tên đăng ký sử dụng tài nguyên
[2]   Ngày đăng ký: là thời điểm lúc đăng ký
[3]   Chọn mục đích sử dụng tài nguyên
[4]   Chọn thời điểm bắt đầu sử dụng
[5]   Chọn thời điểm kết thúc việc sử dụng
[6]   Chọn nhóm của tài nguyên muốn đăng ký
[7]   Chọn tài nguyên muốn đăng ký sử dụng
[8]   Mô tả thêm nội dung đăng ký
[9]   Nhập tên hoặc mã nhân viên sử dụng tài nguyên
[10] Chọn người duyệt thông tin đăng ký sử dụng tài nguyên
[11] Chọn thêm file đính kèm (nếu muốn)
Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, nhấp nút    để hoàn tất.
iii. Chỉnh sửa thông tin đăng ký tài nguyên
Với các thông tin đăng ký chưa được duyệt, có thể tiến hành chỉnh sửa lại thông tin đã đăng ký.
Tại màn hình danh sách thông tin đăng ký sử dụng tài nguyên, nhấp nút sửa    tại cột “Xử lý” tương ứng với thông tin muốn chỉnh sửa.
Tiến hành chỉnh sửa các thông tin, sau đó nhấp các nút tương ứng như sau:
   Cập nhật các thông tin cơ bản
   Cập nhật nhân viên sử dụng
   Cập nhật mức duyệt
iv. Xóa thông tin đăng ký sử dụng tài nguyên
Với các thông tin đăng ký chưa được duyệt, có thể xóa thông tin đã đăng ký.
Nhấp nút xóa    tại cột “Xử lý” tương ứng với thông tin cần xóa
Nhấp tiếp nút    để xác nhận việc xóa, hoặc nhấp nút    để hủy.
v. Xử lý thông tin đăng ký sử dụng tài nguyên
Để duyệt các thông tin đăng ký sử dụng tài nguyên, yêu cầu người dùng phải có quyền duyệt các thông tin này, và thực hiện theo các bước sau:
Tại màn hình danh sách đăng ký sử dụng tài nguyên, nhấp vào thông tin đang ở trạng thái “Chưa duyệt” để thực hiện việc duyệt thông tin.
Tại phần “Mức duyệt”, màn hình hiển thị như sau:

Hình : Màn hình duyệt thông tin đăng ký sử dụng tài nguyên
Tiến hành chọn mức duyệt “Đang xử lý”, “Đồng ý” hoặc “Từ chối” thông tin yêu cầu. Hoặc nhấp nút   để xóa thông tin đăng ký.
Ngoài ra, trong quá trình xử lý, người dùng có thể bình luận thêm thông tin ở phần bình luận, và nhấp nút   để gửi bình luận.
[bookmark: _Toc485658925]5. Lịch làm việc
[bookmark: _Toc485658926]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem, cập nhật lịch làm việc, lịch tạo cho người khác, hoặc xem lịch họp, lịch được chia sẻ.
[bookmark: _Toc485658927]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658928]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem lịch làm việc
Từ trang chủ, nhấp vào mục “VP Điện tử”  “Lịch làm việc” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào màn hình quản lý lịch làm việc
Màn hình sau sẽ xuất hiện:

Hình : Màn hình quản lý lịch làm việc
[1]  Xem lịch làm việc theo tuần hoặc theo ngày, tháng
[2]  Chọn loại lịch muốn xem: Lịch làm việc các nhân, lịch được chia sẻ, lịch tạo cho người dùng khác, hoặc lịch họp.
[3]  Xem lịch ở khoảng thời gian hiện tại, thời gian trước hoặc thời gian kế tiếp.
ii. Tạo lịch làm việc
Chọn thời gian muốn tạo lịch làm việc
Trường hợp xem theo tháng, chọn ngày và nhấp vào các vị trí chưa có lịch để tạo thêm lịch làm việc:

Hình : Màn hình quản lý lịch làm việc theo tháng
Trường hợp xem theo tuần, chọn và nhấp vào vị trí ngày (theo hàng ngang) và giờ (theo hàng dọc) chưa có lịch làm việc để tạo thêm:

Hình : Màn hình quản lý lịch làm việc theo tuần
Trường hợp xem theo ngày, chọn và nhấp vào vị trí các giờ (theo hàng dọc) chưa có lịch làm việc để tạo thêm:

Hình : Màn hình quản lý lịch làm việc theo ngày
Nhập nội dung lịch làm việc

Hình : Màn hình nhập nội dung lịch làm việc
[1]  Chọn loại Lịch làm việc hoặc Sự kiện
[2]  Nhập tiêu đề
[3]  Nhập địa điểm làm việc hoặc diễn ra sự kiện
[4]  Chọn thời gian bắt đầu và kết thúc của lịch làm việc
[5]  Chọn màu sắc hiển thị khi xem trên lịch làm việc
[6]  Nhập mô tả cho lịch làm việc
[7]  Người tạo lịch: sẽ tự động lấy tên người tạo
[8]  Nhập tên/mã số người muốn chia sẻ lịch làm việc
Trường hợp muốn lịch được lặp lại nhiều lần, nhập các thông tin lặp lại

Hình : Màn hình nhập thông tin lặp lại lịch làm việc
[1]  Chọn thời gian để lặp lại lịch
[2]  Chọn ngày bắt đầu lặp lại lịch
[3]  Chọn thời gian kết thúc việc lặp lại lịch:
Không kết thúc: lặp lại lịch và không kết thúc việc lặp
Sau … lần: nhập số lần lặp lại lịch
Vào ngày: chọn ngày kết thúc việc lặp lại lịch
Sau khi nhập đầy đủ thông tin cho lịch, nhấp nút    để hoàn tất, hoặc nhấp nút    để bỏ qua việc tạo lịch làm việc.
iii. Sửa lịch làm việc
Để sửa lịch làm việc đã tạo, tại màn hình quản lý lịch làm việc, nhấp vào lịch làm việc muốn sửa để mở màn hình cập nhật lịch làm việc. Sau khi chỉnh sửa xong, nhấp nút    để lưu lại thông tin, hoặc nhấp nút    để bỏ qua.
iv. Xóa lịch làm việc
Để xóa lịch làm việc đã tạo, tại màn hình quản lý lịch làm việc, rê chuột vào lịch làm việc muốn sửa để xem đầy đủ nội dung và nhấp chọn nút  . Chọn tiếp nút    để xác nhận việc xóa lịch, hoặc chọn nút    để hủy bỏ việc xóa.
[bookmark: _Toc485658929]6. Lịch làm việc trong tuần
[bookmark: _Toc485658930]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem lịch làm việc của các người dùng khác, được phân theo chức vụ.
[bookmark: _Toc485658931]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658932]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Truy cập màn hình lịch làm việc trong tuần
Từ trang chủ, nhấp vào mục “VP Điện tử”  “Lịch làm việc trong tuần” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào màn hình xem lịch làm việc trong tuần
ii. Xem lịch làm việc trong tuần
Màn hình lịch làm việc trong tuần sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình xem lịch làm việc trong tuần
Sử dụng các tùy chọn để hiển thị các thông tin cần xem:
[1]  Chọn loại lịch cần xem
[2]  Chọn chức vụ của người cần xem
[3]  Xem lịch tuần trước
[4]  Xem lịch tuần sau
[5]  Xem lịch tuần hiện tại
[6]  Nội dung hiển thị lịch làm việc theo các tùy chọn
[bookmark: _Toc485658933]II. Công việc
[bookmark: _Toc485658934]1. Dự án
[bookmark: _Toc485658935]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần tạo dự án hoặc xem, cập nhật các nội dung, thông tin của dự án.
[bookmark: _Toc485658936]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658937]c. Quy trình
Quy trình tạo dự án:
Nhu cầu  Tạo dự án  Xử lý  Phê duyệt  Kết thúc
[bookmark: _Toc485658938]d. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem thông tin dự án
Từ trang chủ, nhấp vào mục “Công việc”  “Dự án” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào màn hình quản lý dự án
Màn hình quản lý các dự án sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình quản lý dự án
[1]  Tùy chọn giao diện hiển thị danh sách các dự án
[2]  Nhập từ khóa tìm kiếm dự án
[3]  Chọn khoảng thời gian tạo dự án
[4]  Chọn loại dự án cần tìm
[5]  Chọn trạng thái công việc cần tìm
[6]  Tìm các dự án đã xóa
[7]  Thực hiện việc tìm kiếm dự án
Nhấp vào dự án ở khung hiển thị bên dưới để xem chi tiết.
ii. Tạo dự án
Từ màn hình quản lý dự án, nhấp nút    và nhấp chọn loại dự án muốn tạo
Màn hình thêm dự án sẽ xuất hiện, tiến hành nhập các thông tin:

Hình : Màn hình thêm dự án
[1]  Nhập tên dự án
[2]  Ngày lập dự án sẽ tự động cập nhật
[3]  Loại dự án sẽ tự cập nhật theo loại đã chọn
[4]  Chọn trạng thái dự án
[5]  Nhập mã hoặc tên người quản lý dự án và chọn từ danh sách gợi ý
[6]  Nhập thời gian bắt đầu thực hiện dự án
[7]  Nhập thời gian dự kiến kết thúc dự án

[8]  Nhập thông tin mô tả dự án
Xem và điều chỉnh nhân lực của dự án tại màn hình thêm dự án

Hình : Mục điều chỉnh nhận lực cho dự án
Nhân lực của dự án được hiển thị mặc định theo loại dự án đã chọn, có thể tùy chỉnh bằng cách xóa bỏ hay nhập mã/ tên người dùng để thêm nhân lực.
Chọn người duyệt dự án (nếu có)

Hình : Mục chọn người duyệt dự án
Trường hợp có nhiều mức duyệt, mỗi mức duyệt phải chọn ít nhất 1 người duyệt dự án.
Đính kèm file (nếu cần)
[image: ]
Hình : Mục chọn đính kèm file cho dự án
Nhấp nút  [image: ]  và chọn file để đính kèm.
Sau khi nhập đầy đủ thông tin cho dự án, nhấp chọn nút  [image: ]  để hoàn tất việc tạo dự án.
iii. Duyệt dự án
Sau khi dự án được tạo, nếu cần duyệt, thì người có thẩm quyền duyệt sẽ nhận được thông báo, và thực hiện việc duyệt dự án như sau:
Tại màn hình quản lý dự án, nhấp chọn dự án cần duyệt để xem thông tin và thực hiện việc duyệt dự án.
Thực hiện việc duyệt dự án tại mục “Mức duyệt”:
[image: ]
Hình : Mục chọn đính kèm file cho dự án
Nhấp chọn ý kiến phê duyệt: “Đang xử lý”, “Đồng ý” hoặc “Từ chối”, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất việc duyệt dự án.
iv. Cập nhật dự án
Để thực hiện việc cập nhật dự án, người dùng phải có quyền. Tại màn hình quản lý dự án, nhấp chọn dự án để xem và cập nhật thông tin sau:
Cập nhật thông tin mô tả dự án
[image: ]
Hình : Thông tin mô tả dự án
Nhấp nút  [image: ]  để chỉnh thông tin mô tả dự án.
Sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất.
Thêm công việc cho dự án
Nếu dự án đã được “Đồng ý” phê duyệt, tiến hành bổ sung thêm các công việc cho dự án như sau:
Tại mục “Công việc”:
[image: ]
Hình : Mục hiển thị công việc của dự án
Nhấp chọn nút  [image: ]  để bổ sung công việc cho dự án (tham khảo cách tạo công việc tại phân mục ii.Tạo công việc ở mục sau)
Sau khi hoàn tất, danh sách công việc sẽ hiển thị tại mục công việc của dự án.
Cập nhật nhân lực của dự án
Tại mục “Nhân lực”, tiến hành chỉnh sửa thông tin nhân lực dự án (nếu cần):
[image: ]
Hình : Mục hiển thị nhân lực của dự án
[1]  Thêm nhân viên vào dự án
[2]  Xóa bỏ nhân viên khỏi dự án
Cập nhật tiến độ dự án
Tiến độ của dự án sẽ được tự động cập nhật dựa theo tiến độ các công việc trong dự án. Do đó, phải thực hiện bằng cách cập nhật tiến độ cho các công việc trong dự án (tham khảo tại phân mục Cập nhật tiến độ công việc).
Bình luận thông tin (nếu cần)
[image: ]
Hình : Mục bình luận thông tin của dự án
Để bình luận, tiến hành nhập thông tin vào ô soạn thảo, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất.
v. Chuyển trạng thái dự án
Tại màn hình quản lý dự án, rê chuột vào dự án cần điều chỉnh để xem tùy chọn:
[image: ]
Hình : Xem các nút tùy chọn của dự án
Nhấp nút  [image: ]  để hiển thị màn hình chuyển trạng thái cho dự án
[image: ]
Hình : Màn hình chuyển trạng thái dự án
Chọn trạng thái muốn chuyển, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất.
vi. Xóa dự án
Tại màn hình quản lý dự án, rê chuột vào dự án cần điều chỉnh để xem tùy chọn:
[image: ]
Hình : Xem các nút tùy chọn của dự án
Nếu người dùng có quyền, nhấp nút  [image: ]  và nhấp tiếp nút    để xác nhận việc xóa dự án, hoặc chọn nút    để hủy bỏ việc xóa.
[bookmark: _Toc485658939]2. Công việc
[bookmark: _Toc485658940]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần tạo công việc hoặc xem, cập nhật các nội dung, thông tin của công việc.
[bookmark: _Toc485658941]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658942]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem công việc
Từ trang chủ, nhấp mục “Công việc”“Công việc” theo thứ tự 1, 2 như hình sau:
[image: ]
Hình : Cách truy cập màn hình quản lý công việc
Màn hình quản lý công việc sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình quản lý công việc
Các tùy chọn tìm kiếm công việc:
[1]   Chuyển đổi giao diện hiển thị các công việc
[2]   Nhập từ khóa tên công việc
[3]   Chọn loại công việc cần tìm
[4]   Chọn trạng thái công việc cần tìm
[5]   Tìm công việc có thời điểm thực hiện nằm trong khoảng thời gian này
[6]   Hiển thị các tùy chọn tìm kiếm nâng cao
[7]   Thực hiện tìm kiếm
Tùy chọn tìm kiếm nâng cao:
[8]   Nhập tên hoặc mã số và chọn người thực hiện công việc
[9]   Nhập tên hoặc mã số và chọn người giao việc
[10] Tìm công việc thuộc dự án được chọn
[11] Tìm công việc được tạo trong khoảng thời gian này
[12]  Tìm các công việc đã xóa
Khi rê chuột vào công việc trong danh sách hiển thị:
[13]  Xem và chỉnh sửa công việc
[14]  Cập nhật trạng thái công việc
[15]  Xóa công việc
Để xem thông tin chi tiết, nhấp vào công việc cần xem ở danh sách hiển thị.
[bookmark: Tao_cong_viec]ii. Tạo công việc
Tại màn hình quản lý công việc, nhấp nút  [image: ]  để tạo công việc mới, sẽ hiển thị màn hình sau:
[image: ]
Hình : Màn hình chọn loại công việc
Nhấp chọn loại công việc muốn tạo, màn hình tạo công việc sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình thêm công việc
Tiến hành nhập các thông tin cho công việc
[1]   Nhập tên công việc
[2]   Chọn trạng thái hiện tại của công việc
[3]   Chọn dự án để thêm công việc vào
[4]   Ngày tạo công việc, sẽ tự động lấy ngày hiện tại khi tạo
[5]   Chọn thời gian bắt đầu thực hiện công việc
[6]   Chọn thời gian kết thúc công việc
[7]   Chọn mức ưu tiên cho công việc
[8]   Chọn độ phức tạp của công việc
[9]   Chọn phương thức cập nhập tiến độ công việc (nếu có)
[10] Nhập thông tin mô tả công việc (nếu cần)
Chọn nhân viên tham gia công việc, gồm nhân viên thực hiện và nhân viên giám sát công việc
[image: ]
Hình : Mục chọn nhân viên tham gia công việc
Nhập mã hoặc tên nhân viên vào hai mục trên để thực hiện việc chọn nhân viên.
Chọn người duyệt công việc (nếu có)

Hình : Mục chọn người duyệt công việc
Trường hợp có nhiều mức duyệt, mỗi mức duyệt phải chọn ít nhất 1 người duyệt công việc.
Đính kèm file (nếu cần)
[image: ]
Hình : Mục chọn đính kèm file cho công việc
Nhấp nút  [image: ]  và chọn file để đính kèm.
Sau khi nhập đầy đủ thông tin cho công việc, nhấp chọn nút  [image: ]  để hoàn tất việc tạo công việc.
iii. Duyệt công việc (nếu có)
Sau khi công việc được tạo, nếu cần duyệt, thì người có thẩm quyền sẽ nhận được thông báo, và thực hiện việc duyệt như sau:
Tại màn hình quản lý công việc, nhấp chọn công việc cần duyệt.
Thực hiện việc duyệt tại mục “Mức duyệt”:
[image: ]
Hình : Mục phê duyệt công việc
Nhấp chọn ý kiến phê duyệt: “Đang xử lý”, “Đồng ý” hoặc “Từ chối”, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất việc duyệt công việc.
iv. Cập nhật công việc
Để thực hiện việc cập nhật công việc, người dùng phải có quyền. Tại màn hình quản lý công việc, nhấp chọn công việc để xem và cập nhật thông tin sau:
Cập nhật thông tin mô tả chi tiết công việc
[image: ]
Hình : Thông tin mô tả chi tiết công việc
Nhấp nút  [image: ]  để chỉnh thông tin mô tả công việc
Sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất.
Thêm nhiệm vụ cho công việc
Nếu công việc đã được “Đồng ý” phê duyệt, tại mục “Nhiệm vụ”, nhấp chọn nút  [image: ]  để bổ sung nhiệm vụ cho công việc:
[image: ]
Hình : Mục hiển thị nhiệm vụ trong công việc
Màn hình tạo nhiệm vụ sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình thêm nhiệm vụ
Tiến hành nhập các thông tin chi tiết nhiệm vụ:
[1]   Nhập tên nhiệm vụ
[2]   Nhiệm vụ thuộc công việc này
[3]   Chọn ngày bắt đầu nhiệm vụ
[4]   Chọn ngày kết thúc nhiệm vụ
[5]   Chọn người thực hiện nhiệm vụ
[6]   Nhập trọng số cho nhiệm vụ
[7]   Nhập tiến độ hiện tại
[8]   Chọn mục này nếu nhiệm vụ đã hoàn thành (100%)
[9]   Nhập số lượng chỉ tiêu
[10] Nhập số lượng thực tế
[11] Tỉ lệ giữa “Số lượng thực tế” và “Số lượng chỉ tiêu”
[12] Nhập thông tin mô tả nhiệm vụ (nếu cần)
[13] Chọn đơn vị tính cho số lượng chỉ tiêu/thực tế
[14] Chọn tập tin đính kèm cho nhiệm vụ (nếu cần)
Sau khi nhập đầy đủ thông tin cho nhiệm vụ, nháp nút  [image: ]  để hoàn tất, hoặc nhấp nút  [image: ] để bỏ qua.
Sau khi hoàn tất, các nhiệm vụ sẽ hiển thị tại mục nhiệm vụ của công việc như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình hiển thị các nhiệm vụ trong công việc
[bookmark: Cap_nhat_tien_do_cv]Cập nhật tiến độ công việc
Để cập nhật tiến độ của công việc, nhấp vào từng nhiệm vụ trong công việc để cập nhật tiến độ (tham khảo phân mục Cập nhật tiến độ nhiệm vụ)., màn hình chi tiết nhiệm vụ sẽ hiển thị như sau:
[image: ] 
Hình : Màn hình chi tiết nhiệm vụ
Nhấp nút  [image: ]  để hiển thị màn hình chỉnh tiến độ:
[image: ]
Hình : Màn hình chỉnh tiến độ nhiệm vụ
Nhập tiến độ cho nhiệm vụ, nếu đã hoàn thành thì nhấp chọn mục “Đã hoàn thành”. Sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất việc cập nhật tiến độ cho nhiệm vụ và công việc.

Cập nhật nhân viên tham gia công việc (nếu cần)
Tại hai mục “Nhân viên thực hiện” và “Nhân viên giám sát”:
[image: ]
Hình : Mục hiển thị nhân viên tham gia công việc
[1]  Thêm nhân viên tham gia công việc
[2]  Xóa bớt nhân viên tham gia công việc
Bình luận thông tin (nếu cần)
[image: ]
Hình : Mục bình luận thông tin của công việc
Để bình luận, tiến hành nhập thông tin vào ô soạn thảo, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất.
v. Chuyển trạng thái công việc
Tại màn hình quản lý công việc, khi rê chuột vào công việc cần chuyển trạng thái, nhấp nút  [image: ]  để hiển thị màn hình chuyển trạng thái cho công việc:
[image: ]
Hình : Màn hình chuyển trạng thái công việc
Chọn trạng thái muốn chuyển, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất.
vi. Xóa công việc
Tại màn hình quản lý công việc, khi rê chuột vào công việc cần chuyển trạng thái, nhấp nút  [image: ]  và nhấp tiếp nút    để xác nhận việc xóa công việc, hoặc chọn nút    để hủy bỏ việc xóa.
[bookmark: _Toc485658943]3. Nhiệm vụ
[bookmark: _Toc485658944]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem và cập nhật các nội dung, thông tin của nhiệm vụ.
[bookmark: _Toc485658945]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658946]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem nhiệm vụ
Từ trang chủ, nhấp mục “Công việc”“Nhiệm vụ” theo thứ tự 1, 2 như hình sau:
[image: ]
Hình : Cách truy cập màn hình quản lý nhiệm vụ
Màn hình quản lý nhiệm vụ sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình quản lý nhiệm vụ
Các tùy chọn tìm kiếm nhiệm vụ:
[1]   Nhập từ khóa tên nhiệm vụ
[2]   Tìm nhiệm vụ của loại công việc được chọn
[3]   Chọn trạng thái nhiệm vụ
[4]   Tìm nhiệm vụ có thời điểm thực hiện nằm trong khoảng thời gian này
[5]   Thực hiện tìm kiếm
Để xem thông tin chi tiết, nhấp vào nhiệm vụ cần xem ở danh sách hiển thị.
ii. Chỉnh sửa nhiệm vụ
Tại màn hình quản lý nhiệm vụ, nhấp nút  [image: ]  tại cột “Xử lý” để hiển thị màn hình chỉnh sửa nhiệm vụ.
Sau khi chỉnh sửa xong các thông tin, nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất, hoặc nhấp nút  [image: ]  để bỏ qua.
[bookmark: Cap_nhat_tien_do_nv]iii. Cập nhật tiến độ nhiệm vụ
Để cập nhật tiến độ của nhiệm vụ, nhấp vào nhiệm vụ trong tại màn hình chi tiết công việc, hoặc tại màn hình quản lý nhiệm vụ, để hiển thị màn hình chi tiết nhiệm vụ:
[image: ] 
Hình : Màn hình chi tiết nhiệm vụ
Nhấp nút  [image: ]  để hiển thị màn hình chỉnh tiến độ:
[image: ]
Hình : Màn hình chỉnh tiến độ nhiệm vụ
Nhập tiến độ cho nhiệm vụ, nếu đã hoàn thành thì nhấp chọn mục “Đã hoàn thành”. Sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất việc cập nhật tiến độ cho nhiệm vụ và công việc.
iv. Đánh giá chất lượng nhiệm vụ
Sau khi hoàn thành nhiệm vụ, tiến hành đánh giá chất lượng nhiệm vụ như sau:
Tại màn hình chi tiết nhiệm vụ, nhấp nút  [image: ]  để hiển thị màn hình đánh giá:
[image: ]
Hình : Màn hình đánh giá chật lượng nhiệm vụ
Chọn mức chất lượng, sau đó nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất việc đánh giá.
vi. Xóa nhiệm vụ
Tại màn hình quản lý nhiệm vụ, khi rê chuột vào nhiệm vụ cần chuyển trạng thái, nhấp nút  [image: ]  và nhấp tiếp nút    để xác nhận việc xóa nhiệm vụ, hoặc chọn nút    để hủy bỏ việc xóa.
[bookmark: _Toc485658947]4. Công việc trong ngày
[bookmark: _Toc485658948]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem các công việc phải thực hiện ở ngày hiện tại.
[bookmark: _Toc485658949]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658950]c. Hướng dẫn sử dụng
Từ trang chủ, nhấp mục “Công việc”“Công việc trong ngày” theo thứ tự 1, 2 như hình sau:

Hình : Cách vào màn hình công việc trong ngày
Màn hình xem công việc trong ngày sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình xem công việc trong ngày
Các thông tin hiển thị:
[1]   Cho biết thuộc loại công việc/nhiệm vụ
[2]   Tên công việc/nhiệm vụ 
[3]   Thời gian thực hiện ứng với mỗi công việc/nhiệm vụ
Để xem thông tin chi tiết, nhấp vào tên hoặc loại công việc cần xem trên danh sách hiển thị.
[bookmark: _Toc485658951]III. Lịch họp
[bookmark: _Toc485658952]1. Quản lý lịch họp
[bookmark: _Toc485658953]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần đăng ký lịch họp hoặc xem, cập nhật các nội dung, thông tin lịch họp.
[bookmark: _Toc485658954]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658955]c. Quy trình
Quy trình đăng ký lịch họp:
Nhu cầu  Đăng ký lịch họp  Xử lý  Phê duyệt  Kết thúc
[bookmark: _Toc485658956]d. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem danh sách đăng ký lịch họp
Từ trang chủ, nhấp vào mục “Lịch họp”  “Quản lý lịch họp” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào danh sách lịch họp
Tìm kiếm và xem thông tin đăng ký lịch họp
[image: ]
Hình : Tìm kiếm và xem các thông tin lịch họp
[1]  Nhập từ khóa tìm kiếm thông tin
[2]  Tìm lịch họp có ngày bắt đầu hoặc kết thúc nằm trong khoảng thời gian này
[3]  Tìm lịch họp có giờ bắt đầu hoặc kết thúc nằm trong khoảng thời gian này
[4]  Chọn loại lịch họp
[5]  Tìm lịch họp đã bị hủy
[6]  Thực hiện tìm kiếm
Để xem chi tiết, nhấp vào tiêu đề lịch họp cần xem
ii. Đăng ký lịch họp
Tại màn hình danh sách lịch họp, nhấp nút    để đăng ký thông tin mới, nhấp chọn loại lịch họp muốn đăng ký trên màn hình:

Hình : Màn hình chọn loại lịch họp
Sau khi chọn loại lịch họp, màn hình đăng ký tương ứng sẽ hiển thị:

Hình : Mục nhập thông tin đăng ký lịch họp
Tiến hành nhập các thông tin đăng ký:
[1]   Nhập tiêu đề cuộc họp
[2]   Chọn thời gian bắt đầu và kết thúc cuộc họp
[3]   Nhập địa điểm họp
[4]   Nhập nội dung tóm tắt của cuộc họp
[5]   Nhập nội dung chi tiết của cuộc họp (nếu cần)
[6]   Nhập mã/tên người chủ trì cuộc họp để chọn từ danh sách gợi ý
[7]   Là thông tin về người chủ trì, sẽ tự động cập nhật khi thêm người chủ trì
[8]   Nhập mã/tên người tham dự cuộc họp để chọn từ danh sách gợi ý
[9]   Là thông tin về người tham dự, sẽ tự động cập nhật khi thêm người tham dự
[10] Nhập mã/tên người tổ chức cuộc họp để chọn từ danh sách gợi ý (nếu có)
[11] Nhập mã/tên người tham khảo để chọn từ danh sách gợi ý (nếu có)
[12] Nhập số lượng người dự kiến tham dự cuộc họp (phải lớn hơn 0)
Chọn nguồn tài nguyên sử dụng:

Hình : Mục chọn nguồn tài nguyên sử dụng cho cuộc họp
Chọn phòng họp muốn sử dụng tại mục “Chọn phòng họp”.
Chọn các tài nguyên khác phục vụ cho cuộc họp tại các mục còn lại (nếu có).
Thêm tài liệu cuộc họp

Hình : Mục thêm tài liệu cho cuộc họp
Nhấp nút    để thêm các tài liệu cần sử dụng trong cuộc họp. Sau khi chọn tập tin, có thể mô tả thêm thông tin cho các tập tin này ở cột “Mô tả” tương ứng.
Chọn người duyệt cho các mức duyệt (nếu có)

Hình : Mục chọn người duyệt lịch họp
Lần lượt nhấp biểu tượng    ở từng mức duyệt để chọn người duyệt lịch họp.
Tối thiểu phải chọn 1 người duyệt cho mỗi mức duyệt.
Sau khi nhập đầy đủ các thông tin của lịch họp, nhấp nút    để hoàn tất, hoặc nhấp nút    để hủy bỏ.
iii. Chỉnh sửa thông tin lịch họp
Với các thông tin đăng ký chưa được duyệt, có thể tiến hành chỉnh sửa hoặc hủy bỏ thông tin đã đăng ký.
Tại màn hình danh sách thông tin lịch họp, nhấp nút sửa    tại cột “Xử lý” tương ứng với thông tin muốn chỉnh sửa.
Sau khi chỉnh sửa xong các thông tin, nhấp nút    để lưu thông tin, hoặc nhấp nút    để  hủy việc chỉnh sửa.
Nếu muốn hủy bỏ lịch họp đã đăng ký, nhấp nút    và nhấp tiếp nút    để xác nhận việc hủy thông tin đăng ký lịch họp.
v. Xử lý thông tin lịch họp
Để duyệt các thông tin đăng ký lịch họp, yêu cầu người dùng phải có quyền duyệt hoặc quyền xử lý các thông tin này, và thực hiện theo các bước sau:
Tại màn hình danh sách lịch họp, nhấp vào các thông tin đăng ký đang ở trạng thái “Chưa duyệt”.
Để duyệt lịch họp, tại phần “Mức duyệt”, màn hình hiển thị như sau:

Hình : Mục duyệt thông tin lịch họp
Chọn mức duyệt “Đang xử lý”, “Đồng ý” hoặc “Từ chối” thông tin đăng ký.
Sau đó nhấp nút    và nhấp tiếp nút    để  lưu thông tin, hoặc nhấp nút    để hủy cập nhật mức duyệt.
Để xử lý thông tin lịch họp, tại phần “Quy trình xử lý”, màn hình hiển thị như sau:

Hình : Mục xử lý thông tin lịch họp
Tiến hành nhập thông tin ghi chú xử lý tương ứng với bước xử lý hiện tại, sau đó nhấp nút    để hoàn tất việc xử lý thông tin.
Ngoài ra, trong quá trình xử lý, người dùng có thể bình luận thêm thông tin ở phần bình luận, và nhấp nút   để gửi bình luận.
[bookmark: _Toc485658957]2. Lịch họp hàng tuần
[bookmark: _Toc485658958]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem lịch họp theo tuần.
[bookmark: _Toc485658959]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658960]c. Hướng dẫn sử dụng
Để truy cập vào màn hình xem lịch họp trong tuần, từ trang chủ, nhấp vào mục “Lịch họp”  “Lịch họp trong tuần” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:


Hình : Cách vào màn hình xem lịch họp trong tuần
Màn hình lịch họp trong tuần sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình xem lịch họp trong tuần
Sử dụng các nút chức năng để xem theo nhu cầu:
[1]  Xem lịch họp của tuần trước
[2]  Xem lịch họp của tuần sau
[3]  Xem lịch họp có sử dụng tài nguyên được chọn
[4]  Xem lịch họp tuần hiện tại
[5]  Xuất danh sách đang xem ra file excel
[6]  In màn hình đang xem 
[bookmark: _Toc485658961]IV. Người dùng
[bookmark: _Toc485658962]1. Tìm kiếm nhân viên
[bookmark: _Toc485658963]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần tìm kiếm, xem thông tin của các nhân viên khác trong cùng hệ thống.
Nhân viên là một dạng hiển thị khác của người dùng, chỉ hiển thị những thông tin cơ bản của người dùng.
[bookmark: _Toc485658964]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658965]c. Hướng dẫn sử dụng
Để truy cập màn hình tìm kiếm nhân viên, từ trang chủ, nhấp vào mục “Nhân viên”  “Tìm kiếm nhân viên” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào màn hình tìm kiếm nhân viên
Màn hình tìm kiếm nhân viên sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình tìm kiếm nhân viên
Chọn các thông tin và sử dụng các nút chức năng để tìm kiếm:
[1]  Nhập từ khóa tìm kiếm
[2]  Lọc giới hạn tìm kiếm
[3]  Chọn phòng ban của nhân viên cần tìm
[4]  Chọn tìm trong cả các phòng ban con của phòng ban được chọn
[5]  Chọn chức vụ của nhân viên cần tìm
[6]  Thực hiện việc tìm kiếm
 Màn hình hiển thị kết quả sẽ như sau:

Hình : Danh sách hiển thị nhân viên
Để xem chi tiết hơn, nhấp vào tên nhân viên cần xem.
[bookmark: _Toc485658966]2. Trang thông tin cá nhân
[bookmark: _Toc485658967]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem các thông tin của mình và cập nhật các hình ảnh cá nhân.
[bookmark: _Toc485658968]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống.
[bookmark: _Toc485658969]c. Hướng dẫn sử dụng
Để truy cập trang thông tin cá nhân, từ trang chủ, nhấp vào mục “Nhân viên”  “Thông tin nhân viên” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào trang thông tin cá nhân
Màn hình trang thông tin cá nhân sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình trang thông tin cá nhân
Để thêm các hình ảnh vào album, nhấp nút “Tạo Album mới” và chọn các hình ảnh để thêm vào album.
[bookmark: _Toc485658970]3. Xem sinh nhật trong tuần
[bookmark: _Toc485658971]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem thông tin ngày sinh nhật của các nhân viên khác trong tuần hiện tại.
[bookmark: _Toc485658972]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658973]c. Hướng dẫn sử dụng
Để truy cập màn hình xem sinh nhật, từ trang chủ, nhấp vào mục “Nhân viên”  “Xem sinh nhật” theo thứ tự 1, 2 như hình bên dưới:
[image: ]
Hình : Cách vào màn hình xem sinh nhật
Danh sách các nhân viên có sinh nhật trong tuần sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình xem sinh nhật trong tuần
[bookmark: _Toc485658974]4. Ủy quyền người dùng
[bookmark: _Toc485658975]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần ủy quyền cho người dùng khác thực hiện các tác vụ thay mình.
Hiện tại chỉ có tính năng ủy quyền lịch làm việc: cho phép người được ủy quyền tạo, cập nhật lịch làm việc cho người ủy quyền và xóa lịch làm việc đã tạo theo ủy quyền này.
[bookmark: _Toc485658976]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658977]c. Hướng dẫn sử dụng
Để truy cập màn hình xem sinh nhật, từ trang chủ, nhấp vào mục “Người dùng”  “Ủy quyền”  “Ủy quyền người dùng” theo thứ tự 1, 2, 3 như hình bên dưới:
[image: ]
Hình : Cách vào màn hình ủy quyền người dùng
Màn hình ủy quyền người dùng sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình hình ủy quyền người dùng
Để thực hiện ủy quyền, nhập mã hoặc tên người được ủy quyền tại mục “Người được ủy quyền” để chọn từ danh sách gợi ý, tương ứng theo từng loại ủy quyền, trong trường hợp này là loại “Ủy quyền lịch làm việc”.
[bookmark: _Toc485658978]5. Quản lý ủy quyền
[bookmark: _Toc485658979]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần quản lý các thông tin ủy quyền của tất cả người dùng.
[bookmark: _Hlk485392897]Hiện tại chỉ có tính năng ủy quyền lịch làm việc: cho phép người được ủy quyền tạo, cập nhật lịch làm việc cho người ủy quyền và xóa lịch làm việc đã tạo theo ủy quyền này.
[bookmark: _Toc485658980]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658981]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem thông tin ủy quyền
Để truy cập màn hình quản lý ủy quyền, từ trang chủ, nhấp vào mục “Người dùng”  “Ủy quyền”  “Quản lý ủy quyền” theo thứ tự 1, 2, 3 như hình bên dưới:
[image: ]
Hình : Cách vào màn hình ủy quyền người dùng
Màn hình quản lý ủy quyền sẽ hiển thị như sau:
[image: ]
Hình : Màn hình hình ủy quyền người dùng
Chọn các thông tin và sử dụng các nút chức năng để tìm kiếm:
[1]  Chọn loại ủy quyền cần tìm
[2]  Chọn người ủy quyền cần tìm
[3]  Chọn người được ủy quyền cần tìm
[4]  Thực hiện tìm kiếm thông tin
Màn hình hiển thị kết quả sẽ như sau:
ii. Tạo ủy quyền
Tại màn hình quản lý ủy quyền, nhấp nút  [image: ]  để mở màn hình tạo ủy quyền như sau:

Hình : Màn hình chọn người ủy quyền khi tạo mới ủy quyền
Nhập tên/mã người ủy quyền vào mục “Người ủy quyền” và chọn từ danh sách gợi ý, để hiển thị phần chọn người được ủy quyền như sau:



Hình : Màn hình chọn người được ủy quyền khi tạo mới ủy quyền
Nhập tên/mã những người ủy quyền vào mục “Người ủy quyền” tương ứng với loại ủy quyền (Ủy quyền lịch làm việc) và chọn từ danh sách gợi ý.
Sau khi chọn xong thông tin người được ủy quyền, nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất, hoặc nhấp nút  [image: ]  để bỏ qua.
iii. Cập nhật thông tin ủy quyền
Tại màn hình quản lý ủy quyền, nhấp nút  [image: ]  tại cột “Xử lý” để hiển thị màn hình chỉnh sửa nhiệm vụ.
Sau khi chỉnh sửa xong các thông tin ủy quyền, nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất, hoặc nhấp nút  [image: ]  để bỏ qua.
Lưu ý, để xóa thông tin ủy quyền, chỉ cần xóa hết danh sách người được ủy quyền, và nhấp nút  [image: ]  để hoàn tất việc xóa thông tin ủy quyền. 
[bookmark: _Toc485658982]IV. Nhân sự
[bookmark: _Toc485658983]1. Đăng ký nghỉ phép
[bookmark: _Toc485658984]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng đã xác định thời gian muốn nghỉ phép và cần đăng ký thông tin nghỉ phép để được phê duyệt nghỉ phép.
[bookmark: _Toc485658985]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658986]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem thông tin đăng ký nghỉ phép
Để truy cập màn hình thông tin đăng ký nghỉ phép, từ trang chủ, nhấp vào mục “Nhân sự”  “Nghỉ phép”  “Đăng ký nghỉ phép” theo thứ tự 1, 2, 3 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào màn hình thông tin đăng ký nghỉ phép
Màn hình thông tin đăng ký nghỉ phép sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình danh sách đăng ký nghỉ phép
ii. Đăng ký nghỉ phép
Để đăng ký nghỉ phép, nhấp nút    để mở màn hình sau:

Hình : Màn hình đăng ký nghỉ phép
 Tiến hành nhập các thông tin đăng ký nghỉ phép:
[1]  Xem thông tin báo số ngày phép còn lại
[2]  Chọn loại phép muốn đăng ký
[3]  Chọn mức thời gian nghỉ (nếu có), tương ứng với loại phép đã chọn ở trên
[4]  Chọn ngày bắt đầu và ngày kết thúc nghỉ phép
[5]  Chọn nhân viên thay thế trong thời gian nghỉ phép
[6]  Nhập nội dung ghi chú cho việc nghỉ phép (nếu có)
[7]  Chọn người duyệt nghỉ phép cho từng mức duyệt
iii. Chỉnh sửa thông tin đăng ký nghỉ phép
Với các thông tin đăng ký nghỉ phép chưa được duyệt, có thể tiến hành chỉnh sửa hoặc hủy bỏ thông tin đã đăng ký.
Tại màn hình danh sách đăng ký nghỉ phép, nhấp nút sửa    tại cột “Xử lý” tương ứng với thông tin muốn chỉnh sửa.

Hình : Màn hình đăng ký nghỉ phép
Sau khi chỉnh sửa xong các thông tin, nhấp nút    để lưu thông tin, hoặc nhấp nút    để  hủy việc chỉnh sửa.
Nếu muốn hủy bỏ đăng ký nghỉ phép đã đăng ký, nhấp nút    và nhấp tiếp nút    để xác nhận việc hủy thông tin đăng ký nghỉ phép.
[bookmark: _Toc485658987]2. Quản lý nghỉ phép
[bookmark: _Toc485658988]a. Mục đích
Sử dụng khi người dùng cần xem và phê duyệt các thông tin đăng ký nghỉ phép.
[bookmark: _Toc485658989]b. Đối tượng sử dụng
Người dùng đã đăng nhập vào hệ thống và có quyền sử dụng chức năng này.
[bookmark: _Toc485658990]c. Hướng dẫn sử dụng
i. Xem danh sách đăng ký nghỉ phép
Để truy cập màn quản lý các thông tin đăng ký nghỉ phép, yêu cầu người dùng phải có quyền duyệt các thông tin này, và thực hiện theo các bước sau:
Từ trang chủ, nhấp vào mục “Nhân sự”  “Nghỉ phép”  “Quản lý nghỉ phép” theo thứ tự 1, 2, 3 như hình bên dưới:

Hình : Cách vào màn hình quản lý nghỉ phép
Màn hình quản lý nghỉ phép sẽ hiển thị như sau:

Hình : Màn hình quản lý nghỉ phép
Có thể sử dụng các chức năng tìm kiếm để tìm xem các thông tin đăng ký
[1]  Nhập từ khóa tìm kiếm
[2]  Chọn tiêu chí tìm từ khóa
[3]  Chọn trang thái duyệt của thông tin đăng ký
[4]  Chọn thếm các tiêu chí để tìm kiếm 
[5]  Thực hiện việc tìm kiếm
[6]  Nhấp vào trạng thái để xem chi tiết thông tin phê duyệt
Để phê duyệt thông tin đăng ký nghỉ phép, nhấp vào thông tin cần duyệt để hiện màn hình chi tiết:

Hình : Màn hình phê duyệt thông tin đăng ký nghỉ phép
Chọn mức duyệt “Đồng ý” hoặc “Từ chối” và ghi chú thông tin vào mục “Ghi chú duyệt” nếu muốn.
Sau đó nhấp nút    để hoàn tất việc phê duyệt nghỉ phép, hoặc nhấp nút    để hủy cập nhật mức duyệt.
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