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1 Tổng quan
2 Nghiệp vụ
2.1 Phân hệ Quản lý công việc
Phân hệ bao gồm các menu như trong hình:
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2.1.1 Giao việc

Chức năng này cho phép người dùng tạo công việc bất kỳ. Hệ thống cho phép phân công công việc theo phân cấp cơ cấu tổ chức.

Nếu người dùng là lãnh đạo đơn vị sẽ giao việc được cho toàn bộ phòng ban, cá nhân trong đơn vị.

Nếu người dùng là lãnh đạo phòng sẽ giao việc được cho toàn bộ cá nhân trong phòng.

Để thực hiện giao việc, người dùng chọn menu [Giao việc] trên menu chính, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Màn hình giao việc gồm có 2 phần:

· Thông tin công việc

· Phân công thực hiện

Người dùng nhập các thông tin của công việc, các thông tin có dấu * là những trường thông tin bắt buộc nhập.

Sau khi nhập xong thông tin công việc, người dùng chọn đơn vị/ cá nhân thực hiện công việc:

· Xử lý chính:  Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân xử lý chính bằng cách click vào checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng cách click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân. 
· Phối hợp: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân xử lý chính bằng cách click vào checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng cách click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân.
· Theo dõi: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân xử lý chính bằng cách click vào checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng cách click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân.
Sau khi phân công xong công việc, cán bộ click [image: image4.png]+Giao viée.



 để hoàn thành việc tạo việc. Công việc sau khi được giao xong thì sẽ hiển thị ở trong danh sách [Công việc đã giao]. 
2.1.2 Công việc cần xử lý
Công việc cần xử lý là toàn bộ công việc được giao cho cá nhân hoặc đơn vị mà cá nhân được quyền xử lý công việc của đơn vị đó. 
Để vào màn hình Công việc cần xử lý, người dùng chọn menu [Công việc cần xử lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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· Báo cáo công việc

Để báo cáo công việc, người dùng click vào tên của công việc trên danh sách, khi đó hệ thống hiển thị như sau:
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· Thông tin công việc: hiển thị thông tin công việc, file đính kèm của công việc (cho phép tải file đính kèm của công việc).

· Đơn vị/ cá nhân thực hiện:

[image: image7.png]@ Thénglincongvice @) Bonvilca nhan thuc ign @ Trao déi héng tin

DON VI/CA NHAN THUC HIEN

Ngy bit adu

Ban Ké hoach - Dau tw Xirli chinh

Ban Ké tosn - Tai chinh Phéihop.

271212018

271212018

10012019

100112019

B Cép nht fnh tran




Hiển thị danh sách các đơn vị/cá nhân cùng thực hiện công việc, tình trạng thực hiện của các đơn vị/ cá nhân khác.

Người dùng cập nhật tình trạng xử lý công việc của đơn vị mình bằng cách chọn tình trạng công việc [image: image8.png]Chura thigc hién



, gồm có các tình trạng: Chưa thực hiện, Đang thực hiện, Đã hoàn thành. 
Để cập nhật trạng thái công việc sang Hoàn thành người dùng thực hiện thao tác sau:

· Chọn tình trạng thực hiện: Đã hoàn thành -> click nút [image: image9.png]ECap nhit tinh trang



 => khi đó sẽ hiển thị lên màn hình yêu cầu nhập lý do hoàn thành công việc như sau:
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· Nhập nội dung hoàn thành công việc (những trường thông tin có dấu * đỏ là những thông tin bắt buộc phải nhập) => click nút [image: image11.png]Lru



 => Thông báo cập nhật thành công. Trạng thái công việc được chuyển sang Hoàn thành hiển thị như màn hình bên dưới:
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Trao đổi thông tin: 
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Trao đổi thông tin cho phép các cá nhân/đơn vị thực hiện công việc trao đổi thông tin, gửi file.

· Tạo công việc con
Nếu công việc cần phân công tới các cá nhân khác trong đơn vị, người dùng có thể tạo công việc con bằng cách sau:

· Cách 1: click icon [image: image14.png]


 trên danh sách như sau:
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· Cách 2: Click vào nút [image: image16.png]+Tao céng viéc con



 như sau:
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình Giao việc.

Chức năng giao việc thực hiện như chức năng: Giao việc.
Công việc sau khi giao sẽ vào menu [Công việc đã giao] để theo dõi công việc.
2.1.3 Công việc đã giao
Để quản lý công việc đã giao, người dùng chọn menu [Công việc đã giao] trên menu chính, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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· Xem thông tin công việc đã giao

Để xem thông tin công việc đã giao, người giao việc click vào tên của công việc trên danh sách => hệ thống hiển thị màn hình thông tin công việc như sau:
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Màn hình thông tin công việc gồm 3 tab:

· Thông tin công việc: thông tin chung của công việc

· Đơn vị/cá nhân thực hiện: cho phép người giao việc xem các cá nhân/đơn vị đã giao

· Trao đổi thông tin: cho phép người giao việc trao đổi thông tin với các cá nhân/đơn vị được giao việc.
· Xóa công việc đã giao
Đối với công việc đã giao người giao việc có thể vào xóa đi nếu thấy công việc đó không cần thiết phải làm hoặc bị trùng lặp.
Để thực hiện xóa công việc đã giao người dùng thực hiện như sau:

Tại màn hình Công việc đã giao -> click vào icon [image: image20.png]


vị trí sau:
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· Hiển thị popup confirm có đồng ý xóa công việc hay không. Người giao việc click nút [Đồng ý] để thực hiện xóa công việc.  

Công việc sau khi xóa xong sẽ bị mất khỏi danh sách Công việc đã giao của người giao việc và danh sách Công việc cần xử lý của người nhận việc.
· Xóa đơn vị/cá nhân đã được giao việc
Đối với một công việc đã giao, người giao việc có thể xóa công việc cho đơn vị/ cá nhân thực hiện công việc.
Để thực hiện chức năng xóa đơn vị/cá nhân thực hiện công việc, người giao việc vào xem thông tin công việc đã giao => Chọn tab [Đơn vị/cá nhân thực hiện]:

[image: image22.png]A Quan1jcongviéc | Cong viéc d giao

@ éngtin congviéc @ ©onvica nhan thuc hién

DON VI/CA NHAN THUC HIEN

™
nhan xi f “Tinh trang thuc hién

Mai Thi Hai Yén

@ Tra0 Gbithong in

Xirfi chinh

Ngy bit adu

Chuathuc hign

o8/t12018

1511112018

p nhat i tra




 
Người giao việc click icon [image: image23.png]


 để xóa đơn vị hoặc cá nhân đã giao việc.

Khi đó hệ thống hiển thị câu hỏi xác nhận việc hủy bỏ công việc. Người giao việc click [Đồng ý] để hoàn thành việc hủy công việc. Công việc sẽ bị xóa khỏi danh sách công việc cần xử lý của người nhận việc vừa bị xóa.
· Theo dõi tiến trình thực hiện công việc

Chức năng theo dõi tiến trình thực hiện công việc cho phép người giao việc có cái nhìn xuyên suốt quá trình thực hiện công việc từ các cấp.

Để xem tiến trình thực hiện công việc, người giao việc vào màn hình Chi tiết công việc, tab Đơn vị/cá nhân thực hiện, và click vào nút [image: image24.png]®Xem tién trinh xir 1
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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· Đánh giá công việc

Đánh giá công việc là chức năng người giao việc vào đánh giá khi công việc giao đã được hoàn thành. Chỉ thực hiện đánh giá được công việc đã giao được chuyển sang trạng thái hoàn thành. 
Để thực hiện thì người dùng thao tác như sau:

B1. Người dùng vào màn hình Công việc đã giao:
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B2. Click nút [image: image28.png]


 -> hệ thống hiển thị danh sách những công việc đã giao đã được hoàn thành để thực hiện đánh giá như sau:
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B3. Click vào combobox ở cột Lãnh đạo đánh giá -> chọn giá trị [Duyệt xử lý xong] hoặc [Chưa xử lý xong]; nhập dữ liệu vào textbox ở cột Nội dung hoàn thành.

B4. Click nút [image: image30.png]& Capnhat danh gia




Sau khi click nút [Cập nhật đánh giá] -> Thông báo cập nhật thành công, danh sách công việc hiển thị những công việc chưa được đánh giá.

Để đóng màn hình đánh giá công việc thì người dùng click nút  [image: image31.png]OKétthic aénh gié



. 
2.1.4 Báo cáo tổng hợp cá nhân
Chức năng Báo cáo tổng hợp cá nhân cho phép người giao việc theo dõi thống kê được tình hình xử lý công việc của từng cá nhân được giao việc. 

Để thực hiện, người giao việc vào menu [Báo cáo tổng hợp cá nhân] trên menu trái -> hiển thị màn hình như sau:
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2.1.5 Báo cáo chi tiết cá nhân
Báo cáo chi tiết cá nhân cho phép người giao việc thống kê được chi tiết công việc của từng cá nhân và tình hình xử lý của từng công việc đó

Để thực hiện, người giao việc vào menu [Báo cáo chi tiết cá nhân] trên menu trái -> hiển thị màn hình như sau:
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2.1.6 Báo cáo tổng hợp đơn vị
Chức năng Báo cáo tổng hợp đơn vị cho phép người giao việc thống kê được tình hình xử lý công việc của từng đơn vị.

Để thực hiện, người giao việc vào menu [Báo cáo tổng hợp đơn vị] trên menu trái -> hiển thị màn hình như sau:
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2.1.7 Báo cáo chi tiết đơn vị

Chức năng báo cáo chi tiết đơn vị cho phép người giao việc thống kê tình hình thực hiện chi tiết công việc của từng đơn vị.

Để thực hiện báo cáo công việc đơn vị, lãnh đạo chọn menu [Báo cáo chi tiết đơn vị] trên menu chính, hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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2.2 Phân hệ Hồ sơ công việc

2.2.1 Hồ sơ cá nhân

Hồ sơ cá nhân là hồ sơ do chính người dùng tạo ra. Từ danh sách hồ sơ, click chọn 1 hồ sơ thì sẽ hiển thị các thao tác có thể xử lý với hồ sơ.
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Các thao tác với hồ sơ cá nhân là:

· Thêm hồ sơ

· Cập nhật

· Chia sẻ

· Chuyển giao

· Xóa

· Xem chi tiết

· Thêm mới hồ sơ

Bấm nút “thêm hồ sơ” thì sẽ mở ra màn hình thêm mới (như hình dưới)

(1) Nhập thông tin hồ sơ mới

(3,4) Chọn hồ sơ cha trong danh sách hồ sơ đã có

(2) Lưu hồ sơ sau khi bắt buộc thực hiện (4)
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· Cập nhật

Giúp người dùng chỉnh sửa thông tin hồ sơ:
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· Chia sẻ hồ sơ

Chức năng này cho phép người dùng chia sẻ hồ sơ của mình cho người khác cùng quản lý hoặc theo dõi.

B1: Tại danh sách hồ sơ cá nhân, chọn 1 hồ sơ
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B2: chọn nút “chia sẻ” để thực hiện chia sẻ hồ sơ -> sẽ hiện ra màn hình gán người chia sẻ.
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B3: Thực hiện gán người chia sẻ:

[image: image41.png]GAN NGUOI CHIA SE x

Don vi hién tai > TONG CONG TY CANG HANG KHONG VIET NAM

I e T~

admint Admin ACV TONG CONG TY CANG HANG KHONG VIET NAM =}
2 bdhang acv B Thi Didu Hing Ban T§ chirc - Nnén sur e
3 bathao.acy B Doan Thio Van phong D3ng - Doan [E]
4 bhdung acy Bl Hanh Dung Ban Tai chinh - Ké todn e
5 bnlinn.acv B Nhdt Linh Ban Kinh doanh - Pht rén thi truong [E]
6 bicham.acy B0 Thi Cham Ban T4i chinh - Ké todn e
7 bithaiacy B Thuan Théi Ban Thukj TCTy 8
B buiphuonganh acv B Thi Phuromg Anh Ban Tai chinh - Ké todn e
° bvthang acv Bl Van Thing Ban Xy dung co ban [E]
10 caohuyen.acy L& Cao Huyén Van phong Téng cong ty e}





B4: Thực hiện Chọn quyền chia sẽ: Quyền chỉ đọc hoặc quyền vừa đọc vừa thêm vào hồ sơ.

· Lựa chọn Chia sẽ và đóng.
· Chuyển giao hồ sơ

Chuyển giao hồ sơ giúp người dùng chuyển cho người khác xử lý, quản lý hồ sơ công việc.

Từ danh sách hồ sơ, click chọn 1 hồ sơ thì sẽ hiển thị các thao tác có thể xử lý với hồ sơ.
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Click nút “Chuyển giao” để thực hiện chuyển giao hồ sơ
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Người chuyển giao phải chọn người nhận chuyển giao bằng cách bấm icon thêm người, hệ thống sẽ cho phép gán danh sách người nhận chuyển giao như thao tác gán người được chia sẻ. Tuy nhiên người tiếp nhận chuyển giao chỉ được chọn 1 người.

[image: image44.png]CHUYEN GIAO HO SO CONG VIEC

Tenhdsocongvide s | HOso quany ol iéu cu i ()

' z

Naudi tiép nhin *





Sau khi chọn, thông tin sẽ được hiển thị đầy đủ:
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Thực hiện lưu để thực hiện chuyển giao, hệ thống báo chuyển giao thành công và sẽ không xuất hiện hồ sơ ở Danh sách hồ sơ của người dùng này nữa.

· Xóa hồ sơ

Hồ sơ cá nhân là của riêng người dùng, vì vậy người dùng có thể hủy 1 hồ sơ bằng cách xóa.
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· Thêm dữ liệu vào hồ sơ

Click chọn “Xem chi tiết” sẽ dẫn tới màn hình chi tiết hồ sơ và thực hiện thêm dữ liệu cho hồ sơ gồm: thêm hồ sơ, thêm công việc, thêm văn bản, thêm tài liệu.
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Các thao tác trong màn hình hồ sơ chi tiết:

Thêm hồ sơ

Khi người dùng muốn thêm 1 hồ sơ khác cấp nhỏ hơn là hồ sơ con của hồ sơ đang xem, thì có thể quản lý thư mục hồ sơ cha con bằng cách bấm nút “Thêm hồ sơ”, sẽ dẫn đến màn hình thêm hồ sơ như mục 3.1

Thêm công việc

Thêm công việc vào hồ sơ công việc để nắm bắt thông tin triển khai công việc liên quan.
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(1) Tìm kiếm công việc: theo cách tìm kiếm hồ sơ

(2) Chọn công việc để gán theo dõi vào hồ sơ

(3) Lưu thông tin cập nhật hoặc hủy (Chọn, Chọn và đóng, Đóng)

Thêm văn bản

Người dùng chọn thêm văn bản để lưu trữ trong hồ sơ công việc:
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(1) Tìm kiếm văn bản muốn thêm vào hồ sơ (theo thao tác tìm kiếm văn bản)

(2) Chọn văn bản để gán vào hồ sơ: có thể chọn nhiều văn bản

(3) Lưu thông tin muốn cập nhật vào chi tiết.

Thêm tài liệu

Ngoài văn bản, hồ sơ, công việc thì người dùng có thể lưu trữ tài liệu khác liên quan đến sổ hồ sơ công việc để thu thập tất cả những thứ liên quan vào 1 bộ hồ sơ để quản lý.

Click chọn “Thêm tài liệu” để gán tài liệu vào hồ sơ:
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(1) Đặt tên tiêu đề tài liệu theo người dùng quản lý

(2) Tải tài liệu từ máy tính, có thể tải lên nhiều tài liệu

(3) Tài liệu đã tải lên có thể xóa đi để tải tài liệu khác

(4) Lưu thông tin cập nhật chi tiết hồ sơ

Tìm kiếm chi tiết

Hồ sơ công việc chứa rất nhiều loại thông tin như công việc, hồ sơ, văn bản, tài liệu. Người dùng có thể tìm kiếm theo từng chi tiết bằng cách thực hiện các thao tác sau:

(1) Bấm chọn tiêu chí tìm kiếm

(2) Chọn tiêu chí muốn tìm kiếm là gì để

(3) Nhập từ khóa theo tiêu chí tìm kiếm

(4) Thực thi tìm kiếm

Hệ thống sẽ hiển thị các bản ghi tìm kiếm được dưới danh sách.
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· Xem từng loại thông tin trong chi tiết hồ sơ

Hồ sơ công việc chứa rất nhiều loại thông tin như công việc, hồ sơ, văn bản, tài liệu. Người dùng có thể xem từng loại thông tin bằng cách chọn bản ghi chứa loại thông tin đó:
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Xem hồ sơ con và thao tác

Tại màn hình chi tiết hồ sơ, chọn Loại thông tin là “Hồ sơ” (1) sẽ hiện ra các thao tác có thể xử lý với hồ sơ con. Các thao tác này sẽ tương tự như thao tác với hồ sơ cha.
Xem văn bản và thao tác

Tại màn hình chi tiết hồ sơ, chọn Loại thông tin là “Văn bản” (1) sẽ hiện ra các thao tác có thể xử lý với văn bản
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Các thao tác xử lý với văn bản trong hồ sơ công việc là:

· Xem chi tiết

· Xóa

Xem tài liệu và thao tác

Tại màn hình chi tiết hồ sơ, chọn Loại thông tin là “Tài liệu” (1) sẽ hiện ra các thao tác có thể xử lý với tài liệu:
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Các thao tác có thể xử lý tài liệu là:

· Tải về: tải tài liệu xuống xem, sẽ hiện ra cửa sổ cho người dùng chọn đích lưu tài liệu, như việc chọn đích lưu tài liệu Office

· Cập nhật

· Xóa: thực hiện như xóa văn bản ở trên.

Xem công việc và thao tác

Tại màn hình chi tiết hồ sơ, chọn Loại thông tin là “Công việc” (1) sẽ hiện ra các thao tác có thể xử lý với Công việc:

· Bấm nút “Xem chi tiết” sẽ hiển thị thêm thông tin về công việc:

· Tab: Thông tin công việc
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· Tab thông tin người thực hiện, cho phép người dùng nhìn được trạng thái của người khác đã xử lý công việc chưa (2), và nhìn + update trạng thái thực hiện công việc của mình (1) và lưu lại (3)



Người dùng cũng xem được danh sách thay đổi xử lý công việc (4)
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· Tab: Trao đổi thông tin: xem thông tin các người xử lý công việc trao đổi với nhau (1), và được đưa ý kiến trao đổi của mình để gửi cho người khác (thực hiện theo thao tác (2,3,4):

· Tab “Báo cáo”: xem báo cáo người khác hoặc mình xử lý công việc (1), và được cập nhật báo cáo công việc của mình để gửi cho người khác (thực hiện theo thao tác (2,3,4,5):
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· Bấm “xóa” công việc: Như thực hiện xóa văn bản ở trên.

2.2.2 Hồ sơ được chia sẻ

Hồ sơ được chia sẻ là danh sách hồ sơ công việc mà người khác chia sẻ lại cho mình để nắm thông tin (với quyền chia sẻ là đọc) và để cập nhật thông tin hồ sơ công việc (với quyền “Thêm và đọc”)

· Tìm kiếm hồ sơ được chia sẻ

Mở màn hình hồ sơ được chia sẻ, thực hiện tìm kiếm bằng cách

· (2) Chọn tiêu chí tìm kiếm

· (3) Nhập từ khóa tương ứng tiêu chí tìm kiếm

· (4) Thực thi thao tác tìm kiếm hồ sơ
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· Xuất Excel danh sách hồ sơ được chia sẻ

Xuất danh sách hồ sơ được chia sẻ để phục vụ việc quản lý, lưu trữ, tổng hợp báo cáo DS hồ sơ được chia sẻ.

Bấm vào “Xuất excel” (1) thì sẽ hiện ra phần đặt tên và lưu về máy tính (2)
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· Các thao tác của người dùng đối với Hồ sơ được chia sẻ

Tại DS hồ sơ được chia sẻ, chọn 1 hồ sơ thì sẽ hiển thị các thao tác với hồ sơ đó:

· Bấm xem chi tiết hồ sơ, Hiển thị màn hình chi tiết hồ sơ được chia sẻ, như màn hình chi tiết hồ sơ cá nhân:
Tại màn hình chi tiết hồ sơ được chia sẻ cũng có nhiều loại thông tin được quản lý tương tự như hồ sơ cá nhân (nếu người được chia sẽ có quyền đọc và thêm)
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· Hồ sơ

· Văn bản

· Tài liệu

· Công việc
· Bấm xem lưu vào hồ sơ cá nhân: Cập nhật toàn bộ hồ sơ được lưu vào hồ sơ cá nhân.
2.2.3 Hồ sơ được chuyển giao

Hồ sơ được chuyển giao là hồ sơ do người khác chuyển giao hẳn cho người dùng phụ trách quản lý. Có quyền và vai trò như người tạo kể từ thời điểm chuyển giao.

· Tìm kiếm hồ sơ được chuyển giao

Thao tác tương tự như đối với hồ sơ được chia sẻ.

· Xuất excel danh sách hồ sơ được chuyển giao

Thao tác tương tự như đối với hồ sơ được chia sẻ.
· Các thao tác của người dùng với hồ sơ được chuyển giao

Trong danh sách hồ sơ, có hồ sơ bao gồm nhiều hồ sơ con, dù chọn hồ sơ cấp con hay chọn hồ sơ cấp cha thì cũng sẽ hiển thị hết các thao tác xử lý với hồ sơ.

Tất cả các thao tác của hồ sơ được hiển thị
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Xem chi tiết

Thao tác như xử lý với hồ sơ cá nhân

Cập nhật

Thao tác như xử lý với hồ sơ cá nhân

Chia sẻ

Thao tác như xử lý với hồ sơ cá nhân

Chuyển giao

Thao tác như xử lý với hồ sơ cá nhân

Xóa

Thao tác như xử lý với hồ sơ cá nhân.

2.3 Phân hệ Lịch đơn vị

2.3.1 Lịch đơn vị

Tất cả người dùng trong đơn vị đều xem được lịch chung của đơn vị.

Người dùng chọn chức năng “Lịch đơn vị” từ menu. Màn hình hiển thị lịch đơn vị như sau:
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Chức năng cho phép người dùng xem được lịch đơn vị theo tuần (mặc định là tuần hiện tại), theo địa điểm (phòng họp) và thành phần tham gia (cột “chủ trì” hoặc cột “thành phần”) được chọn. Người dùng có thể in lịch đơn vị trực tiếp trên trình duyệt.
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Khi click vào nội dung lịch sẽ xuất hiện nội dung chi tiết của cuộc họp hoặc công tác
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2.3.2 Đăng ký lịch họp

Người dùng chọn “Đăng ký lịch họp” từ menu “Quản lý lịch đơn vị” -> “Đăng ký lịch họp”.
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· Người dùng nhập các thông tin đăng ký lịch họp theo hướng dẫn.

· Khi chọn phòng họp: nếu phòng họp được chọn có thuộc tính tự động phê duyệt thì sẽ xuất hiện thông báo ở góc dưới bên phải màn hình.

· Sau khi chọn phòng họp, chọn thời gian họp (khi chọn phòng họp khác thì phải chọn lại thời gian). 

· Chọn ngày

· Chọn khoảng thời gian

· Nếu thời gian đăng ký lịch họp bị trùng sẽ xuất hiện icon thông báo trùng lịch.

· Chú ý: các trường dữ liệu có ký hiệu * là bắt buộc.

· Khi người dùng chọn “Đặt lịch”, hệ thống sẽ tự động kiểm tra tính chính xác của các trường dữ liệu

· Sửa đăng ký lịch họp

Người dùng có quyền chọn sửa đăng ký lịch họp [image: image67.jpg]


  (trạng thái lịch họp: “chờ phê duyệt”).
· Xóa đăng ký lịch họp
Người dùng chỉ có quyền xóa đăng ký lịch họp (trạng thái “chờ phê duyệt”) do họ đăng ký. 
2.3.3 Cấu hình khai báo lịch công tác của lãnh đạo
Chức năng này dành cho admin đơn vị, dùng để thực hiện cấu hình Khai báo lịch công tác của lãnh đạo

Màn hình khai báo lịch công tác như sau:
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Để thực hiện cấu hình khai báo lịch công tác, người dung nhấn nút [Thêm mới], khi đó màn hình nhập liệu hiển thị như sau:
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· Lãnh đạo: Hiển thị tất cả Lãnh đạo có lịch công tác cần khai báo. Thông thường sẽ là Lãnh đạo đơn vị. Lãnh đạo này cần được khai báo quyền: LANHDAO_CO_LICHCONGTAC
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· Người ủy quyền: Hiển thị tất cả người dùng có vai trò nhập lịch công tác thay cho lãnh đạo. Thông thường sẽ là chuyên viên tổng hợp. Người dùng này cần khai báo quyền: UYQUYEN_LICHCONGTAC_LANHDAO
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· Người được xem: Cho phép chọn người dùng trong đơn vị.

· Không chọn người dùng nào: Mặc định tất cả người dùng trong đơn vị đều xem được lịch công tác của Lãnh đạo đã chọn chỉ cần hiển thị menu “Lịch công tác lãnh đạo”

· Chọn người dùng: thì chỉ những người dùng đã tích chọn mới xem được lịch công tác của Lãnh đạo đã chọn

· Tích chọn “Hiển thị”: tích chọn được check thì cho phép công khai lịch công tác của Lãnh đạo
Sau khi cấu hình khai báo Lịch công tác được hoàn tất, người dùng bắt đầu thao tác tạo lịch công tác cho lãnh đạo trong menu [Đăng ký lịch công tác lãnh đạo]
2.3.4 Đăng ký lịch công tác lãnh đạo
Chức năng này dành cho chính Lãnh đạo (người có nhu cầu tạo lịch công tác) hoặc cho chuyên viên tổng hợp (người sẽ nhập lịch công tác giúp cho Lãnh đạo)

 Để vào màn hình Đăng ký lịch công tác lãnh đạo, người dùng chọn menu [Đăng ký lịch công tác lãnh đạo], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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· Vùng 1: 

· Tuần: cho phép chọn tuần tương ứng để nhập lịch

· Lãnh đạo: Hiển thị toàn bộ Lãnh đạo có lịch công tác

· Khi Lãnh đạo nhập liệu: hiển thi chính tên của Lãnh đạo hiện tại

· Khi Chuyên viên tổng hợp nhập liệu: hiển thị Lãnh đạo mà chuyên viên có quyền nhập liệu thay, được cấu hình trong menu Cấu hình khai báo lịch công tác lãnh đạo
· Tìm kiếm: cho phép thực hiện tìm kiếm lịch theo tuần, theo tên Lãnh đạo

· In lịch: cho phép in danh sách Lịch công tác theo tiêu chí đã chọn
· Vùng 2: 

· Để nhập lịch công tác cho Lãnh đạo, người dùng thực hiện nhấn trái chuột vào các dòng Sáng/Chiều tương ứng trong cột Nội dung, Địa điểm, Thành phần >> hệ thống cho phép nhập thông tin. Sau khi nhập thông tin đầy đủ >> người dùng nhấn enter hoặc nhấn Lưu -> Lịch công tác được lưu thành công
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· Để thực hiện nhập nhiều nội dung về lịch của Lãnh đạo trong buổi sang, buổi chiều >> người dùng thực hiện nhấn nút [+] để tạo them các dòng nhập liệu tiếp theo

· Để thực hiện Xóa lịch công tác >> người dùng thực hiện nhấn nút [image: image74.png]


 để xóa

· Để thực hiện Sửa lịch công tác >> người dùng nhấn trái chuột vào thông tin lịch hoặc nhấn nút [image: image75.png]


 để thực hiện sửa nội dung

Sau khi đăng ký lịch thành công>> lịch sẽ được hiển thị trong menu [Lịch công tác lãnh đạo]
2.3.5 Lịch công tác lãnh đạo

Chức năng này dành cho tất người dùng trong hệ thống, dùng để xem lịch công tác của lãnh đạo đơn vị 

 Để vào màn hình Lịch công tác lãnh đạo, người dùng chọn menu [Lịch công tác lãnh đạo], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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· Tuần: cho phép chọn tuần tương ứng để xem lịch

· In lịch: cho phép thực hiện In lịch công tác của lãnh đạo

· Danh sách Lịch: Hiển thị lịch của tất các Lãnh đạo có lịch, và lịch này được công khai.

2.3.6 Đăng ký lịch công tác

Người dùng chọn menu [Lịch đơn vị] -> [Đăng ký lịch công tác], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:[image: image77.png]& quantring théng © | @ Quanijlichdonvi/ Dang ky lich cong tac
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· Thêm mới đăng ký lịch công tác
Người dùng click [Đăng ký lịch công tác], hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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· Người dùng nhập các thông tin đăng ký lịch họp theo hướng dẫn.
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· Chú ý: các trường dữ liệu có ký hiệu * là bắt buộc.

Sau khi lịch công tác được đăng ký thành công, sẽ được hiển thị trên lịch đơn vị để toàn bộ người dùng trong đơn vị có thể nhìn thấy lịch công tác của lãnh đạo 

· Sửa đăng ký lịch công tác
Người dùng có quyền chọn sửa đăng ký lịch công tác [image: image80.jpg]


.
·  Xóa đăng ký lịch công tác
Người dùng chọn [image: image81.jpg]


 để xóa đăng ký lịch công tác. 

2.4 Phân hệ Thông tin điều hành

Phân hệ này, tất cả người dùng đều có quyền thao tác như nhau.

2.4.1 Tạo nhóm nhận thông tin điều hành

Để sử dụng chức năng, người dùng chọn menu [Thông tin điều hành] -> [Tạo nhóm nhận thông tin điều hành], khi đó hệ thống hiện thị giao diện như sau:
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Người dùng click button [Thêm] trên màn hình để thêm mới nhóm nhận thông tin điều hành, khi đó hệ thống hiện thị giao diện như sau:
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Người dùng nhập các thông tin cho nhóm:

· Tên nhóm

· Trạng thái: để nhóm được active, người dùng check vào check box trạng thái

· Ghi chú (nếu có)

· Chọn người dùng vào nhóm

Sau khi nhập/chọn xong thông tin, người dùng click [Lưu] để hoàn thành việc thêm mới nhóm.

Ngoài ra, trên danh sách nhóm nhận thông tin điều hành, người dùng có thể sửa hoặc xóa thông tin nhóm bằng cách click vào button tương ứng như trên giao diện sau:
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2.4.2 Gửi thông tin điều hành

Để gửi thông tin điều hành đến các người dùng khác trong đơn vị, người dùng sử dụng menu [Gửi thông tin điều hành]. Để sử dụng chức năng này, người dùng chọn menu [Thông tin điều hành] -> [Gửi thông tin điều hành], khi đó hệ thống hiển thị giao diện như sau:

[image: image85.png]o
=
=]
-
@
)
=]

(i}
(i}
&=
&=
&

&

&=

Quan tri né théng.
Quan Iy van ban Gi
Quan If van ban Gén
Van ban Gén

Van ban di

‘Tra ciru van ban
Van ban by quyén
Van ban théng béo
Van ban Ganh déu
Quén i cong vide
Van bén theo dbi
Hb 50 cong viéc
‘Quan tri van ban
‘Quan Iy lich don vi
Uy quyén

Bdo cdo

‘Théng tin didu hanh

‘Tao nhom ngudi nhn

e

e

e

# Théng tin Gidu hanh

Gii van ban ndi bo

Tirngay:
Tiéu 6

‘Thanh phén:

Bén ngay:

Trang théi

Cchon ™

Chon ngudi nhan

“Thuc hién theo vng van 141

Hiénthi 10 v

ban ghi

191022019 09:42:44 x

Activate Windows
Go to Settings to activate Windows





Trên giao diện là toàn bộ các thông tin điều hành mà người dùng đã gửi.


Để thêm mới thông tin điều hành, người dùng click button [Thêm mới] trên màn hình, khi đó hệ thống hiển thị giao diện như sau:
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Người dùng nhập các thông tin điều hành:

· Tiêu đề điều hành

· Nội dung điều hành

· File đính kèm

Sau khi nhập xong thông tin, người dùng click button Chọn người nhận để lựa chọn người nhận văn bản:
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Người dùng check chọn những người nhận thông tin điều hành, sau đó click button [Gửi].


Người dung click vào chi tiết của thông tin điều hành đã tạo để có thể thực hiện một số thao tác khác:

[image: image88.png]A Thong tin @iéu hanh / G van ban ndi

THONG TIN CHI TIET

@) 7n ven Giio - Van phong Téng cong ty (TONG CONG TY CANG HANG KHONG VIET NAM) 200272019 11:36:46

Tap huan
Tap huén phin mém vb

£ Danh séch ngui nhan | - Chuyén tép wTra it ch




· Xem danh sách người nhận

· Chuyển tiếp thông tin đến người khác

· Trả lời thông tin điều hành đến người đã gửi

· Trả lời thông tin điều hành với tất cả người người nhận và gửi.
2.4.3 Thông tin điều hành đã nhận

Thông tin điều hành đã nhận là toàn bộ các thông tin điều hành được gửi tới người dùng. Để sử dụng chức năng này, người dùng chọn menu [Thông tin điều hành] -> [Thông tin điều hành đã nhận], khi đó hệ thống hiển thị giao diện như sau:
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Người dùng click vào icon [image: image90.png]


 để xem thông tin điều hành, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Thông tin điều hành gồm 2 tab: tab thông tin và tab danh sách
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Trên tab danh sách, người dùng có thể xem được người dùng nào đã xem/chưa xem thông tin.
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