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I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG  
1. Đăng nhập 
 Mở trình duyệt web Firefox hoặc Chrome 

 Nhập vào thanh address “https:// vpdt.quawaco.com.vn” gõ enter 

 
 Nhập tên truy cập và Mật khẩu Click Đăng nhập 
 Nếu thành công sẽ xuất hiện màn hình trang chủ như sau 

 
 Muốn nhớ mật khẩu nếu trên máy của ta click Remember Password 

2. Cài Đặt AppMobile 
 Vào Chplay đối với Android / Apple Store đối với IPhone 
 Tìm PortalOffice cài đặt 

Android 

    

Iphone 
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 Sau khi cài đặt xong, mở ứng dụng tiến hành Cấu hình đường link 

 
3. Cấu hình AppMobile 
 Click vào ICON bánh răn để Cấu hình đường link 
 Xóa địa chỉ mặc định thay bằng địa chỉ VPĐT của công ty mình 
 “https://eo.hcmute.edu.vn” bấm Xong 

 Click vào ICON để App load về VPĐT của mình 

          =>   
 Gõ username & password để đăng nhập vào hệ thống 
 Lưu ý: Đối với Iphone các đăng xuất, đăng nhập lần 2 để lưu thiết bị gửi thông báo. 

 
4. Cách đổi thông tin cá nhân , mật khẩu 
 Trên góc phải màn hình trang chủ 

 
 Click vào tên của mình 
 Click Cài Đặt Tài Khoản 
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5. Khai báo Tài khoản Smart CA VNPT Trên Văn Phòng Điện Tử 
 Đăng nhập vào hệ thống VPĐT 
 Click vào tên của mình -> Vào Tài Khoản -> VNPT SmartCA -> Điền thông tin -> Cập nhật 

 
6. Test Ký trên Văn Phòng Điện Tử Gửi Thông Báo Về VNPT Smart CA  
 Click vào module Ký Số ở menu ngang 

 
 Click vào ICON  để hiện panel chọn chữ ký 
 Click  để chọn loại chữ ký 

 Click  thoát & chọn chữ ký vừa chọn 
 Kéo Chữ ký đến nơi cần ký 

 Click  để tiến hành ký 

 

 Lúc ký nó sẽ đợi xác thực 
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 Trên App VNPT sẽ hiện thông báo 
 Click vào thông báo, quét sinh trắc học (vân tay / khuôn mặt) 
 Ký thành công ~ Kết nối giữa VPĐT & Smart CA đạt 

7. Xử lý khi đăng nhập 5 lần thất bại 

 
Khi đăng nhập 5 lần không được thì ta sẽ tắt trình duyệt và mở lại thì đăng nhập lần thứ 6 mớ 
khả thi, nếu các anh chị nào quên mật khẩu thì xin liên hệ bộ phận IT để Reset Password 
8. Điều khiển thông dụng 

 Các điều khiển hay gặp 
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 Công cụ soạn thảo 

 

 

 

9. Clear Cache khi hệ thống update 
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II. QUẢN LÝ CÔNG VĂN 
1. Mục tiêu chung 
 Tin học hóa Lưu trữ, Trình ký, Bút Phê, Phân phát, Giao Việc công văn 
 Bỏ việc nhập excel để tra cứu, phần mềm hỗ trợ báo cáo in sổ 
 Tìm kiếm văn bản cũ một cách dễ dàng nhanh chóng 
 Các phòng ban giao nhiệm vụ xử lý văn bản để tránh xử lý xót và kịp deadline. 

Qua đó lãnh đạo thấy được công việc triển khai đến ai xong chưa. 
 Hỗ trợ phòng hành chính làm báo cáo tình hình xử lý văn bản của đơn vị 
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I. Công văn đến: Văn thư - lãnh đạo bút phê qua mạng 
2. Thao tác xử lý của Ban Giám Đốc 
 TH1: Giám Đốc duyệt với ý kiến văn phòng – Duyệt CVP 
 TH2.1: Giám Đốc bút phê văn bản chỉ đạo Phó Giám Đốc, đơn vị xử lý chính phối hợp. phân 

phát thẳng hoặc văn thư phát 
 TH2.2: Giám Đốc bút phê thầy Phó Giám Đốc chỉ đạo, không bao gồm xử lý chính phối 

hợp, Phó Giám Đốc vào bút phê chỉ đạo phân phát thẳng hoặc văn thư phát 
Trên Desktop 

 

 
Nhập ý kiến chỉ đạo, hạn xử lý, đơn vị xử lý phối hợp và xem để biết. Lãnh đạo phụ trách lquan 

 
Để sửa lại bút phê bấm ghi bút phê chỉnh sửa và cập nhật lại. 
Để bố trí lại thành viên nhận văn bản bấm phân phát. 
Nhắc xử lý văn bản trễ hạn 
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Trên Mobile 
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3. Bút phê văn bản bằng Chữ Ký Số 

a) Văn thư đóng mộc đến điện tử đối với vb đến là file scan hoặc ký số 
đóng mộc - cấp số đi ở quy trình bằng máy tính 

 
+ Sau khi thêm văn bản duyệt online văn thư click ký số để đóng dấu 
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+ Ký xong xác nhận App VNPT rồi click Lưu 

b) Ban Giám Đốc chỉ đạo bút phê Máy Tính 

 

 
+ Click vào chi tiết 1 văn bản để bút phê 
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+ Ký xong xác nhận App VNPT rồi click Lưu  

c) Ban Giám Đốc chỉ đạo bút phê Mobile 

     
o BẰNG CHỮ KÝ SỐ 

    

+ Ký xong xác nhận App VNPT rồi click Lưu  
 
4. Thao tác xử lý của Trưởng phòng 
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 Xử lý khi mình ở vai trò Xử lý chính 
Trên Desktop 
 Vào xử lý văn bản tạo công việc.  
Lưu ý kết quả và ‘ngày Hoàn Thành’ Công việc sẽ chính là kết quả Công văn. 

 

 
Trên Mobile 
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 Xử lý khi mình ở vai trò phối hợp 
Trên Desktop 
 Tạo công việc phối hợp giao cho nhân viên xử lý (hoặc bổ sung thành viên vào công việc 

chung của đơn vị xử lý chính) 

 
 
Trên Mobile 

     

      
 Xử lý khi mình ở vai trò xem để biết 
Trên Desktop 
 Phân phát (forward) cho nhân viên cần biết,  
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 Chọn cá nhân kèm ý kiến xử lý rồi phân phát 

 
Trên Mobile 

   
 Đưa vào tủ văn bản của phòng 
Trên Desktop 
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Trên Mobile 

 
5. Nhân viên báo cáo hoàn thành 
Trên DeskTop 
 Click vào công việc được giao, Thêm ghi chú, Ghi nội dung kèm file, cập nhật trạng thái 
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Trên Mobile 

    
 
 Nhập lý do chưa hoàn thành 
 Nếu áp dụng thống kê đánh giá xử lý VB, các VB vướn gì chưa HT báo cáo để xuất report. 

 
 

II. Công văn đi & nội bộ 
 TH1: Trình ký quy trình, ký số ban hành qua văn bản đi và nội bộ. 
 TH2: VB ko ký số, xin số hành chính duyệt, khi đầy đủ chữ ký đưa văn thư scan, ban hành từ 

văn bản đã duyệt cấp số trước đó. 
Tương tác ở quy trình, ở công văn chủ yếu để tra cứu văn bản 

III. Văn bản nội bộ phòng 
 Văn bản đi nội bộ: (Văn bản phòng tôi ban hành) 

phòng lưu & kết hợp phân phát để gửi phòng khác. Phòng khác có khả năng tạo việc 
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Trên Mobile 

 
 Văn bản phòng khác gửi (đến nội bộ) 

 

 
Trên Mobile 
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6. Hướng dẫn chung tra cứu văn bản Desktop 
A. Quản lý danh sách công văn 

 

  Hiển thị Công văn đến đơn vị nào trên PM ban hành. 

  : Chuyển trang khi nhiều văn bản 

  : Danh sách tủ được phân loại theo cá nhân (tủ của tôi), phân loại theo 
trưởng phòng (tủ phòng), phân loại theo văn thư (tủ dùng chung) và tìm kiếm 

  : Lọc công văn theo vai trò mình tham gia 

 : Tất cả văn bản nhận được theo sổ (có thể có nhiều sổ) 

 : Lọc theo trạng thái công văn 
 : Văn bản đã đọc : Văn bản chưa đọc 
 : Văn bản khẩn : Văn bản quan trọng : Văn bản mật 

B. Xem chi tiết một công văn 

 : được tạo, cập nhật, duyệt, bút phê bởi ai lưu ý nếu 
duyệt online người duyệt là lãnh đạo 



24 / 68  

  

  
 công văn này đã chuyển đến ai bộ phận nào và ai đã đọc 

 
Hạn xử lý và công việc liên quan 
Ý kiến chỉ đạo của ban giám đốc và ý kiến xử lý của các bộ phận Luồng văn bản 

 Khi máy tính cài phần mềm đọc pdf thì công văn sẽ hiện trực tiếp không cần download về 

 
C. Tìm kiếm công văn 
 Tìm kiếm nhanh 

 Click module Công văn / tab Văn Bản Đến – Đi – Nội Bộ 

 
 Nhập từ khóa cần tìm vào: phần mềm sẽ tìm trong số hiệu – trích yếu 
 Tìm kiếm nâng cao 
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7. Thao tác chung tra cứu văn bản trên Mobile 
 XEM VĂN BẢN 

    
 
 LỌC & TÌM KIẾM VĂN BẢN  & ĐƯA VÀO TỦ CỦA TÔI – DỰ ÁN TÔI QUẢN LÝ 

          
  

IV. Xem báo cáo tình hình xử lý theo phòng 
 Click module Công văn / tab Báo cáo / BÁO CÁO CHI TIẾT TÌNH HÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN 
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V. Xem thống kê tỉ lệ % hoàn thành theo phòng 
 Click module Công văn / tab Báo cáo / THỐNG KÊ TÌNH HÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN 
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III. QUY TRÌNH 
1. Mục tiêu 

- Thay thế việc trình giấy nhất là các phòng ban, công trường xa công ty. Đối với các quy 
trình đơn giản không cần in giấy, với các phiếu đề xuất liên quan đến kế toán thì xuất toàn 
bộ quá trình xử lý lãnh đạo ký và kẹp chung hồ sơ thanh toán, hóa đơn. 

- Tin học hóa các quy trình khối văn phòng. Quản lý bằng phần mềm sẽ minh bạch dễ quản 
lý tránh thất lạc phiếu và đánh giá được tình hình xử lý các phòng. 

2. Hướng dẫn với người xử lý trên Desktop 
 Quản lý các phiếu cần xử lý: 

 Khi có phiếu yêu mới cần xử lý ta sẽ nhận biết qua: Trang chủ, thông báo, tin 
nhắn, email. Khi có phản hồi / người duyệt sẽ có thông báo. 

 Trạng thái phiếu [Trạng thái]: tạm dừng / đang xử lý / từ chối / đã hoàn thành 
 Trạng thái giai đoạn tôi phụ trách [Hạn HT]: chưa hoàn thành / đã hoàn thành 
 Trạng thái giai đoạn hiện tại [Giai đoạn]: chưa hoàn thành / đã hoàn thành 

 
 Để không bỏ sót lãnh đạo cần lưu ý: 

o Những phiếu chưa xem in đậm kèm số lượng  
o Những phiếu chưa phản hồi kèm số lượng 
o Những phiếu chưa hoàn thành kèm số lượng 

 Lưu ý: cần chuyển giai đoạn để hoàn thành giai đoạn 
 Khi hoàn thành giai đoạn: phiếu CHT -> Y.C giai đoạn tôi đã xử lý 

 Lọc & tìm kiếm các phiếu: 

 
 Lọc theo nơi gửi phiếu: đơn vị gửi 
 Lọc theo quy trình: từ ngoài đến ngày, loại trình ký, quy trình cụ thể 
 Lọc theo tiêu đề & nội dung: Từ khóa tiêu đề nội dung, Mã phiếu 
 Lọc theo trạng thái thời gian: cập nhật gần nhất, đề xuất sớm nhất, gửi đến giai 

đoạn tôi sớm nhất, độ ưu tiên cao nhất, Tôi vừa xem gần nhất. 
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 Xử lý 1 phiếu: 
- Click module quy trình ở menu ngang/ Yêu cầu tôi tham gia xử lý 
- Click vào yêu cầu muốn tương tác (hoặc click từ thông báo hoặc trang chủ) 

 Phản hồi người gửi 

 

 
 Phản hồi kèm file  dòng note đang chọn => [Ký] trả lại file đã ký 

Bấm ký số trực tiếp cũng trả về màn hình phản hồi kèm file vừa ký 

 
 Chuyển xử lý 

 

 Chuyển xử lý kèm file   dòng note đang chọn => [Ký] chuyển file đã ký cho 
người muốn trình tiếp theo 
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 Chuyển giai đoạn sau 

 
 Chuyển giai đoạn kèm file   dòng note đang chọn => [Ký] chuyển file đã ký cho 

người giai đoạn sau 

 
 Từ chối yêu cầu  

 
 Click trả lời từ chối & Nêu lý do từ chối 
 Click trả lời/ nhập nội dung file đính kèm 
 Chọn hình thức thông báo & Click trả lời 
 Lưu ý khi từ chối xem như đóng yêu cầu không cập nhật được nữa  

 Trả về giai đoạn trước đó 

 

 Click Chọn giai đoạn để quay lại. 
 Chọn giai đoạn cần quay lại 
 Nhập lý do trả về 
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 Đóng phiếu khi đã hoàn thành 

 

 Trong màn hình trả lời có để kết hợp đóng nhanh 
3. Hướng dẫn với người xử lý trên Mobile 
 Cách quản lý danh sách phiếu cần giải quyết: 

 Các phiếu cần xử lý: 
 Khi có phiếu yêu mới ta sẽ nhận biết qua: Trang chủ, thông báo, tin nhắn, email. 

             
 Khi có phản hồi / người duyệt sẽ có thông báo 
 Tập trung vào menu: 

o Những yêu cầu chưa hoàn thành 
o Những phiếu chưa xem: in đậm kèm số lương 
o Những phiếu tôi chưa phản hồi kèm số lượng 
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 Lọc & tìm kiếm các phiếu: 

   
 Lọc theo nơi gửi phiếu: 
 Lọc theo quy trình: 
 Lọc theo tiêu đề & nội dung: 
 Lọc theo trạng thái: 
 Lọc theo thứ tự sắp xếp: 

Xử lý 1 phiếu: 
- Click module quy trình ở menu ngang/ Yêu cầu tôi tham gia xử lý 
- Click vào yêu cầu muốn tương tác (hoặc click từ thông báo hoặc trang chủ) 

           
Thông tin khác trên Phiếu 
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 Phản hồi kèm ký số yêu cầu người gửi  

 Click /  Ký số / nhập nội dung hoặc file đính kèm nếu cần 
 Chọn hình thức thông báo & Click trả lời 
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 Chuyển xử lý người tiếp theo kèm ký số  

   
 Chuyển giai đoạn kèm ký số  
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 Từ chối yêu cầu 

        
 Click trả lời từ chối & Nêu lý do từ chối 
 Click trả lời/ nhập nội dung file đính kèm 
 Chọn hình thức thông báo & Click trả lời 
 Lưu ý khi từ chối xem như đóng yêu cầu không cập nhật được nữa  

 Trả về giai đoạn trước đó 
 

 Đóng yêu cầu ở giai đoạn cuối 
 Ở GĐ cuối bên góc phải enable để chỉnh. Hoặc trả lời ở giai đoạn cuối 

      
4. Hướng dẫn với người gửi trên Desktop 
 Chuyển Word -> PDF để ký số 
 Dự thảo gửi zalo trưởng phòng xin chỉ đạo, sửa đến khi OK 
 Mở Word: File – Export – Create PDF/XPS 
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 Gửi yêu cầu đề xuất 

 
Ta cứ hiểu 1 văn bản trình ký tương đương với 1 phiếu trên phần mềm: 
+ Văn bản cần dấu hoặc lấy số công ty như Văn bản đi, nội bộ hoặc Tờ Trình sẽ ở nhóm Ban Giám Đốc 
 Đơn vị -> Ban Giám Đốc -> Văn thư (Đóng Mộc cho số phát hành) 
+ Văn bản lấy số phòng kiểu đề xuất công việc giữa các phòng sẽ ở nhóm Phòng/Ban 

Đơn vị mình ký -> Đơn vị khác tiếp kế 

 Click module quy trình ở menu ngang/ Gửi yêu cầu 
 Chọn yêu cầu cần đề xuất 
 Nhập tiêu đề, Người xử lý nếu hệ thống không mặc định thì mình sẽ chọn, người theo dõi 

là phối hợp ở giai đoạn này. Tuyệt đối ko chọn người giai đoạn sau vào 

 
 Chọn file PDF cần trình ký 
 Click gửi đi 
 Theo dõi danh sách phiếu đã gửi 
 Click module quy trình ở menu ngang/ Yêu cầu tôi đã gửi 

 

 Phản hồi khi có phản hồi cần trả lời 
 Khi có yêu cầu cần phản hồi sẽ có thông báo hoặc vào yêu cầu tôi chưa xem 
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 Click vào yêu cầu cần phản hồi / click Phản hồi / Nhập thông tin bấm trả lời 
 Đóng phiếu khi bước cuối 

 

 Khi bạn nhận được yêu cầu xác nhận hoặc nghiệm thu khi đó bạn là người xử lý giai đoạn 
cuối, nếu bạn không đóng quy trình cũng được tính là không hoàn thành 
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5. Hướng dẫn với người gửi trên Mobile 
 Gửi yêu cầu đề xuất 

      
 
Người gửi không có chức năng đồng ý, tạm dừng 

Người gửi tùy giai đoạn thiết lập được phép chuyển xử lý, đóng phiếu hoàn thành hoặc chuyển giai đoạn. 

Người gửi phản hồi các giai đoạn và nhận thông báo 

 Danh sách phiếu đã gửi – tham khảo hướng dẫn người xử lý 

 Theo dõi - Phản hồi  - Đóng phiếu – tham khảo hướng dẫn người xử lý 

6. Tra cứu yêu cầu người được phân quyền quản lý quy trình 
 Xem danh sách phiếu theo quy trình / giai đoạn 
 Click module quy trình ở menu ngang/ Tra cứu yêu cầu 
 Chọn quy trình bên trái phần mềm liệt kê danh sách bên phải 
 Click vào giai đoạn nếu muốn xem phiếu nào đang ở giai đoạn đó 

 
 Tìm kiếm thống kê 

 Click module quy trình ở menu ngang/ Tra cứu yêu cầu 
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 Click nút Tìm kiếm 
 Nhâp tiêu chí cần tìm rồi click hiển thị 
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IV. QUẢN LÝ CÔNG VIỆC 
1. Mục tiêu: 

o Giao việc báo cáo lữu trữ hồ sơ theo thời gian thực thay vì đợi giao ban mới báo cáo. 
o Xử lý văn bản theo chỉ đạo bút phê từ công văn đến. Công cụ quản lý trực quan tránh 

bỏ xót cùng hệ thống nhắc việc. 
o Dự án để mô phỏng các công việc trọng điểm riêng hoặc chung mục tiêu của các 

phòng được chia sẽ cho các lãnh đạo thay vì phải báo cáo từng lãnh đạo rất mất thời 
gian. 

 Công việc:  
o Như 1 group zalo có deadline & lưu trữ được tài liệu trao đổi người cầm key là 

người giao việc/người tạo công việc (owner). 
o  Xử lý chính (chịu thống kê xử lý đúng hạn hay không) được cập nhật tiến độ. 
o Tham gia: người hỗ trợ thực hiện 
o Người theo dõi: (CC) lãnh đạo  
o Việc trao đổi tùy theo tính thời vụ deadline ngắn hạn, dài hạn. Xong đóng công việc 

lại dữ liệu được lưu trữ. 
 Dự án:  

o Quản lý dự án: trưởng ban, lãnh đạo ban có toàn quyền trong dự án. 
o Người phối hợp: được quyền truy cập dự án thấy tổng quan các công việc liên quan, 

add việc liên quan đến mình vào nhóm công việc 
o Người theo dõi: thấy tất cả, có thể ý kiến thường là Lãnh đạo công ty 

 Người giao việc & người tạo công việc (owner): 
 Xem nội dung trao đổi trên công việc này 
 Sửa, xoá công việc. (lưu ý khi công việc trong dự án bị chốt tiến độ họ không thể 

điều chỉnh, người điều chỉnh khi đó là người quản lý dự án) 
 Chuyển công việc vào dự án 
 Cập nhật trạng thái & tiến độ % công việc 
 Cho ý kiến hoặc báo cáo trong quá trình xử lý công việc 
 Duyệt gia hạn công việc 

 Người xử lý chính:    
 Xem nội dung trao đổi trên công việc này 
 Cập nhật trạng thái & tiến độ % công việc (lựa chọn của người giao) 
 Cập nhật thành viên tham gia (lựa chọn của người giao) 
 Cho ý kiến hoặc báo cáo trong quá trình xử lý công việc 
 Chuyển tiếp công việc giao cấp dưới 

 Người tham gia phối hợp thực hiện:   
 Xem nội dung trao đổi trên công việc này 
 Cho ý kiến hoặc báo cáo trong quá trình xử lý công việc 
 Chuyển tiếp công việc giao cấp dưới 

 Người theo dõi: 
 Xem nội dung trao đổi trên công việc này 
 Cập nhật trạng thái & tiến độ % công việc (lựa chọn của người giao) 
 Cập nhật thành viên tham gia (lựa chọn của người giao) 
 Cho ý kiến hoặc báo cáo trong quá trình xử lý công việc 
 Chuyển tiếp công việc giao cấp dưới 

2. Thao tác ở module công việc 
 Các thao tác trên 1 công việc: 
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 Giao việc cho cấp dưới 
Chức năng này dùng cho người quản lý giao việc cho nhân viên, hoặc một thành viên được 
uỷ quyền khởi tạo công việc theo yêu cầu của cấp quản lý. 

 
 Click vào Công việc ở Menu 
 Click vào Thêm công việc mới ở Menu bên trái 
 Nhập các thông tin theo mẫu 

o Người xử lý chính Người tham gia, phối hợp thực hiện, Người theo dõi 
o Tiêu đề - Nội dung công việc - Tài liệu kèm theo 
o Ngày bắt đầu – Ngày kết thúc - Độ ưu tiên 
o Trạng thái: Trạng thái của công việc: Chưa bắt đầu, Đang thực hiện, tạm dừng… 
o Nhắc báo nhận - Nhắc CV đến hạn 
o Đưa vào Lịch cá nhân: của mình & người liên quan 

 Click vào Gửi đi để thực hiện. 
 Sửa CV/ Xóa CV/ Bổ sung thành viên 

 
- Sửa thông tin của công việc 

Chỉ có người giao việc và người owner mới có quyền thay đổi thông tin của công việc 
 Click vào Công việc ở Menu/ Chọn công việc cần thay đổi 
 Click Tác vụ khác / Sửa 
 Nhập thông tin cần thay đổi / Lưu để hoàn thành 
 

- Thay đổi thành viên tham gia 
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 Click vào Công việc ở Menu / Chọn công việc cần thay đổi 
 Click vào nút Thành viên / Nhập thông tin thành viên cần thay đổi 
 Click nút Cập nhật để hoàn thành 

 
- Xóa một công việc 

Bạn chỉ được quyền xóa công việc khi có vai trò là người giao việc và người khởi tạo ra 
công việc (Owner) 
 Click vào Công việc ở Menu / Chọn công việc cần thay đổi 
 Click Tác vụ khác / Click vào nút Thành viên 
 Nhập thông tin thành viên cần thay đổi / Cập nhật để hoàn thành 

 Ghi – Sửa chỉ đạo CV/ Đánh giá tiến độ 
- Ghi nội dung chỉ đạo  

 Click vào Công việc ở Menu 
 Chọn công việc cần báo cáo kết quả 
 Click vào Ghi nội dung  
 Nhập dữ liệu theo mẫu 

o Tiêu đề: Thông tin ý kiến về công việc đang tham gia 
o Nội dung: Chi tiết ý kiến công việc đang tham gia 
o Đưa vào báo cáo: Đưa vào mục báo cáo công việc ngày (nếu sử dụng) 
o Nhắn tin cho: Gửi thông báo cho những người tham gia biết có kết quả công việc 

vừa được cập nhật 
o File đính kèm: File tài liệu kèm theo báo cáo nếu có. 

 Click nút Cập nhật để hoàn thành 

 
- Sửa nội dung chỉ đạo đã ghi 

 
- Đánh giá tiến độ và trạng thái 

 Click vào Công việc ở Menu 
 Chọn công việc cần cập nhật tiến độ 
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 Đối với công việc nhận đầu tiên chuyển từ chưa bắt đầu sang đang thực hiện 
 rồi click cập nhật 

 Sau khi thực hiện công việc bên ngoài thì cho ý kiến, báo cáo vào công việc. Tùy theo 
kinh nghiệm thực tế ta cập nhật bao nhiêu % 

 Khi công việc đã hoàn thành ta chuyển trạng thái từ đang thực hiện sang đã hoàn 
thành 

 
 Duyệt gia hạn CV 

 

 
 Click vào Gia hạn ở Menu / Yêu cầu chờ tôi xử lý 
 Click vào công việc muốn gia hạn 
 Chọn Đã chấp nhận / Lưu trạng thái 

 
 Quản lý danh sách công việc: 

- Kiểm tra tiến độ các công việc đã giao hoặc xử lý chính 
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 Click vào Công việc ở Menu 
 Danh sách hiển thị là tất cả công việc tôi có tham gia.  
 Mặc định ẩn những công việc hoàn thành & hủy bỏ là những công việc tồn của mình 

- Xem công việc thuộc dự án từ cây dự án 

 
- Tra cứu công việc 

Menu trái - Tác vụ khác / tìm kiếm. Hoặc màn hình search bên phải 

  
- Xem chi tiết một công việc 

 
 Click vào Công việc ở Menu /Chọn Vai trò được phân công đối với công việc cần xem 
 Click vào Tiêu đề công việc cần xem ở màn hình giữa 
 Click vào link sau Dự án để đến dự án đang tham gia 
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 Biểu tượng  nhận biết người tham gia đã mở công việc, biểu tượng  là người tham 
gia chưa mở công việc để xem 

 Khi bạn đưa chuột đến biểu tượng   sẽ hiển thị cho bạn thấy người đó đã mở công 
việc vào thời gian nào 

 Khi có một cập nhật mới thì trạng thái thư được cập nhật lại từ đầu. 
 Xem báo cáo thống kê làm cơ sở đánh giá cuối năm 
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3. Hướng dẫn đối với người quản lý dự án 
 Thêm mới dự án 
 Click vào Công việc ở Menu ngang 
 Click vào Dự án 
 Click Thêm mới dự án ở menu bên trái 
 Nhập các thông tin theo mẫu  

o Nhóm dự án - Mã dự án - Tên dự án 
o Ngày bắt đầu - Ngày kết thúc theo kế hoạch (hợp đồng) 
o Độ ưu tiên - Trạng thái: Chưa bắt đầu, đang thực hiện 
o Ghi chú: hướng dẫn dự án – kèm file đính kèm liên quan lúc bắt đầu dự án 
o Người quản lý: Trưởng phòng phụ trách / Giám đốc phụ tráchNgười tham gia: 

Trưởng phòng tham gia 
o Người theo dõi: Lãnh đạo theo dõi 
o Bật chế độ thông báo & nhắc đến hạn 

 Click Lưu để hoàn thành 

 

 
 Các thao tác trong 1 dự án bất kỳ: 
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 Thay đổi thông tin dự án 
 Click vào Công việc ở Menu ngang / Dự án 
 Click dự án cần thay đổi thông tin / Sửa 
 Nhập các thông tin cần thay đổi theo mẫu  
 Click nút Lưu để hoàn thành 

 Cập nhật thành viên tham gia dự án 
 Click vào Công việc ở Menu ngang / Dự án 
 Click dự án cần thay đổi / Thành viên 
 Chọn danh sách thành viên cần thay đổi / Lưu để hoàn thành 

 
 Thêm nhóm công việc trong dự án 

Nhóm công việc trong dự án hỗ trợ việc tổ chức các công việc trong dự án theo nhiều 
nhóm khác nhau nhằm kiểm soát dễ dàng các công việc thuộc dự án. 
 Click vào Công việc ở Menu ngang / Dự án 
 Click dự án cần thêm nhóm công việc 
 Cách 1: Gõ tên nhóm vào Thêm nhóm rồi Lưu 

 
 Cách 2: Click vào Nhóm CV, Thêm nhóm mới 

 
 Thuộc nhóm nào, tên nhóm 
 Click nút Lưu để hoàn thành 

 Sửa xóa tên nhóm công việc trong dự án 
 Click vào Công việc ở Menu ngang / Dự án 
 Click dự án gồm nhóm công việc cần đổi tên 
 Click vào Nhóm CV cần đổi tên 
 Nhập tên nhóm công việc cần thay đổi / Lưu để hoàn thành 

 Thêm mới một công việc hay import nhiều công việc trong dự án: 
 Phải có quyền quản lý dự án mới thực hiện được chức năng này 
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 Click vào Công việc ở Menu ngang / Dự án 
 Click vào dự án cần thêm mới công việc 
 Click Thêm công việc trong nhóm công việc bạn cần tạo 
 Nhập các thông tin theo mẫu như giao việc / Gửi đi để hoàn thành 
 Click Import công việc để thêm nhiều công việc 

 

 
 Ta còn cách thứ 2 là import từ file excel 

 
 
4. Quản lý công việc trên Mobile 
 Quản lý danh sách công việc 
 Xem các công việc có cập nhật mới 
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 Tra cứu công việc 

    
 Lọc công việc tôi tham gia theo dự án 

       
 Giao việc 
 Tạo công việc 
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 Cập nhật nội dung công việc 

    
 Người tiếp nhận xử lý 
 Ghi nội dung báo cáo 

   
 Bổ sung cập nhật thành viên nếu được cấp quyền  
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 Cập nhật tiến độ nếu được cấp quyền 

 
 Cấp Trưởng bộ phận tham gia 
 Chuyển tiếp công việc  

   
 Bổ sung thành viên (trưởng phòng) 



51 / 68  

   

 Tạo nhóm công việc và công việc dự án 
 Tạo dự án (đang làm) 
 Tra cứu dự án theo nhóm dự án 

   
 Tạo nhóm công việc trong dự án & Tạo công việc trong dự án 

        
 Cập nhật trạng thái dự án 
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V. LỊCH CÔNG TY 
1. Mục tiêu 

- Trưởng phòng hoặc người được phân quyền của phòng đăng ký những lịch sự kiện quan 
trọng ở nhóm lịch công ty, chọn phòng họp & xe ô tô nếu cần. Phòng Hành Chính sẽ duyệt 
và bố trí cho tuần sau. 

- Lịch báo vắng hoặc có việc đột xuất, công tác ra ngoài các phòng. Nhân viên đăng trưởng 
phòng là người duyệt 

 
2.  Xem lịch công ty 
 Ở Trang chủ, thể hiện các sự kiện diễn ra trong ngày hôm nay và ngày mai. 
 Click vào mục Lịch công ty ở Menu nằm ngang, muốn xem thông tin của nhóm nào thì 

click vào nhóm cần xem 
 Để xem chi tiết của sự kiện nào thì click vào sự kiện đó của bài viết đó 
 Thông tin hiển thị ở lịch công ty bao gồm các thông tin:  

o Ngày diễn ra sự kiện, Thời gian diễn ra sự kiện, Ai là người chủ trì. 
o Thành phần tham gia gồm những ai, Địa điểm diễn ra ở đâu. 
o Sử dụng tài nguyên gì (máy chiếu, phòng họp) 

3. Xem theo ngày(1), tuần(7), tháng(31), tháng âm(26,5), bảy ngày kế tiếp(7+) 
 Click vào các biểu tượng số ( ) ( ) ( ) ( ) ( )để xem lịch theo ngày hiện tại, theo 

tuần có ngày hiện tại, theo tháng, theo tháng kèm ngàyâm, bảy ngày kế tiếp.  
 Click  để lật qua, lật lại theo chế độ đang chọn 

4. Chấp nhận hoặc từ chối khi được gửi thông báo đến sự kiện 

 
 Khi nhận được thông báo Pop-up thì click xem để vào chi tiết sự kiện đó 
 Hoặc vào Lịch công ty ở Menu ngang vào nhóm lịch thông báo đó rồi vào sự kiện 

được thông báo 
 Click Chấp nhận nếu đồng ý đến sự kiện, Rê chuột vào Từ chối nhập lý do rồi Áp dụn 

5. Đăng ký sự kiện lịch công ty có sử dụng tài nguyên 
Lưu ý những sự kiện quan trọng phòng / liên quan nhiều phòng ban phải đăng ở lịch công 
ty / liên quan đến đối tác bên ngoài / Đào tạo / Lịch công tác lãnh đạo. 
 Click Lịch công ty / Thêm sự kiện 
 Nhập các thông tin theo form theo trình tự sau: 

o Nếu cần tài nguyên thì phòng họp / xe nào 
o Chọn ngày giờ để phần mềm check xe phòng họp đó có ai sử dụng không 



53 / 68  

o Nhập tiêu đề / nội dung chi tiết cuộc họp (nếu có) 
o Copy  địa điểm phòng họp hoặc xe cần chuẩn bị 
o Chọn người mời tham gia họp /  thành phần tham gia 
o Sự kiện quan trọng hay không? Có cần giới hạn xem chi tiết biên bản họp? 
 

 
o Người thư ký biết tình hình tham gia/ từ chối 
o Đính kèm tài liệu liên quan xem trước cuộc họp 
o Đăng ký sự kiện lặp nếu muốn 

 
o Cập nhật để lưu (Lưu ý sự kiện chưa duyệt bạn có thể sửa được) 
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6. Xem lịch công ty trên Mobile 

     

7. Thêm sự kiện ở lịch công ty trên Mobile 

   

8. Chấp nhận hoặc từ chối khi được gửi thông báo đến sự kiện trên Mobile 
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VI. LỊCH CÔNG VIỆC 
 Mỗi thành viên tự lên kế hoạch công việc của mình sẽ làm trong ngày, trong tuần nhằm 

quản lý thời gian hiệu quả 
 Gửi lịch công việc đến các thành viên có liên quan. 
 Phân quyền chia sẽ lịch giữa các thành viên trong phòng nếu muốn. 

1. Xem lịch công việc theo Ngày (1), Tuần (7), Tháng (30) 
Trang chủ Sự kiện của tôi hiển thị công việc sẽ thực hiện hôm nay & ngày mai 

 
Mặc định hệ thống không hiển thị các sự kiện mà ta đã từ chối, muốn xem những sự kiện 
đã từ chối stick vào lựa chọn Hiển thị các sự kiện từ chối 
 Click vào Lịch công việc ở trên Menu.  

 Chọn các biểu tượng như hình dưới đây để xem  
2. Xem chi tiết 1 sự kiện trong lịch công tác 
 Để xem thông tin chi tiết của sự kiện nào thì Click vào sự kiện đó 
 Bao thư mở là đã xem rồi, rê chuột ta sẽ biết thời gian mở 
 Nếu chấp nhận  hoặc từ chối  rê chuột vào ta sẽ biết 

được lý do từ chối 

 
3. Xem lịch phòng nếu có phân quyền chia sẽ 
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4. Từ chối hoặc chấp nhận 1 sự kiện được gửi bởi người quản lý 
Người nhận có thể chọn Từ chối hoặc Chấp nhận thông tin mà mình nhận được 
 Click vào Lịch công việc ở trên Menu/ Chọn sự kiện có tên user người gửi 
 Click Chấp nhận hoặc click Từ chối nhập lý do rồi click Áp Dụng 

5. Thêm mới 1 sự kiện trong lịch công việc 
 Click vào Lịch công việc ở Menu ngang / Thêm sự kiện 
 Nhập các thông tin theo mẫu: 
 Người tham gia: Chỉ có trưởng phòng BGĐ được chọn 
 Gửi tin nhắn Popup, Gửi mail /Sự kiện lặp theo ngày, theo tuần, theo tháng 
 Click Cập nhật để hoàn thành 

6. Thay đổi nội dung thông tin của 1 sự kiện 
 Click vào Lịch làm việc ở trên Menu 
 Click vào Sự kiện bạn muốn thay đổi / Sửa  
 Nhập các thông tin cần thay đổI /Cập nhật để thực hiện 

7. Xóa nội dung thông tin của 1 sự kiện 
 Click vào Lịch làm việc ở trên Menu 
 Click vào Sự kiện bạn muốn xóa / Xóa để thực hiện 

8. Thêm sự kiện lịch công việc Trên Mobile 

    

9. Xem và tra cứu lịch công việc trên Mobile 
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VII. TÀI LIỆU LƯU TRỮ 
1. Mục tiêu 

Chuẩn hóa thư viện số của doanh nghiệp, giúp nhân viên công ty hội nhập nhanh, nắm bắt 
được quy trình hoạt động của công ty. 
Tài liệu thường chia theo cấu trúc như sau và phân quyền tùy theo đối tượng được phép: 
 Tài liệu bên ngoài: 

o Văn bản pháp luật: 
o Tài liệu liên quan đến ngành nghề 

 Tài liệu nội bộ: 
o Thư viện công ty: 

 Báo cáo công ty: KPI, Đại hội cổ đông, KPI, Báo cáo tài chính, …  
 Quy trình biểu mẫu các phòng ban 
 Tài liệu hội nhập: sổ tay nhân viên, sơ đồ tổ chức, … 
 Quy định chính sách: 
 Tài liệu pháp lý công ty: Giấy ĐKKD, Profile công ty 
 Tài liệu chất lượng phòng ban 
 Tài liệu quản lý tri thức 

o Tài liệu phòng ban: 
 Các tài liệu chung & quan trọng đã hoàn thành của phòng 

2. Tài liệu mới được cập nhật 
Trang chủ sẽ hiện các tài liệu mới cập nhật thuộc các thư mục ban được phân quyền xem 
Bạn có thể click ngôi sao để đánh dấu xem sau, sẽ vào menu trái tài liệu đánh dấu cảu tài liệu 

 

 

3. Tìm kiếm tài liệu 
Bạn chỉ được tìm các nhóm hồ sơ tài liệu được phân quyền xem 
 Click vào Hồ sơ Tài liệu ở Menu ngang 
 Nhập tên tài liệu cần tìm kiếm  
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4. Tải một tài liệu trên một nhóm 

Bạn chỉ được xem các nhóm hồ sơ tài liệu được phân quyền xem 
 Click vào Hồ sơ Tài liệu ở Menu ngang 
 Chọn nhóm tài liệu cần xem 
 Click Tải file về ở file bạn cần xem 
 Click Open hoặc Save để mở file hoặc lưu trữ file vào máy cá nhân của bạn 

5. Tải thư mục zip 
Chức năng này giúp bạn nén toàn bộ một thư mục trên hệ thống thành một file ZIP để tiện 
lưu trữ. 
 Click vào Hồ sơ Tài liệu ở Menu ngang 
 Chọn thư mục bạn cần ZIP 
 Click Zip & Download nhóm để hoàn thành 
 Click vào file ZIP để tải về máy tính của bạn 

6. Tạo một thư mục chia sẽ với phòng ban khác 
Chức năng này chỉ dành cho trưởng phòng có quyền phần quyền thư mục phòng ban 
mình. Chức năng này cũng giúp trưởng phòng hạn chế quyền một số thư mục cho một số 
nhân viên cụ thể nào 

 
 Thêm một nhóm mới đặt tên là Chia sẽ kế toán 
Vì mặc định sẽ copy phân quyền nhóm tài liệu HCNS nên ta chỉnh phân quyền. Ví dụ chỉ 
cho trưởng phòng HC & trưởng phòng KT thấy 
 Ta nhấp vào thư mục Chia sẽ kế toán / Tác vụ khác / Sửa nhóm 
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 Click  

 
 Tương tự ta tạo các nhóm con của Chia sẽ kế toán 

7. Xem và tra cứu Tài liệu trên Mobile 
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VIII. DANH BẠ CÔNG TY 
1. Giới thiệu 
Để tiện cho việc tra cứu thông tin các thành viên trong công ty thay vì các anh chị in ra tờ giấy 
A4 chứa thông tin, email, điện thoại nội bộ hoặc lưu thông tin vào điện thoại di động. 
Thông tin được mỗi tài khoản cập nhật trên tài khoản của mình phần mềm sẽ tổng hợp tại 
đây 

 
2. Xem danh bạ công ty 
 Click vào menu Danh bạ  
 Click dấu (+) Tên đơn vị sẽ xuất hiện các phòng ban 
 Click Phòng ban có người cần tìm kiếm 
 Click Xem hình ảnh đến xem hình đại diện 

3. Tìm kiếm thông tin 
 Click vào menu Danh bạ 
 Bên góc phải màn hình gõ Tên hoặc số điện thoại (khi chọn Tất cả) 

4. Xem hình ảnh 
 Click nút Xem hình Ảnh ở gốc phải bên trên để chuyển đổi từ chế độ danh sách hay hình ảnh 
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IX. TIN NHẮN 
1.  Giới thiệu 
 Truyền thông nội bộ giữa các thành viên trong công ty với nhau 
 Liên kết với các module khác để nhắc việc 
 Giảm tải hệ thống Email bên ngoài. Vì là nội bộ nên dung lượng đính kèm cao hơn, 1 

file link đến 500 người chứ không copy thành 500 file như email 
2. Soạn thảo tin nhắn nội bộ 

 
 Click vào Tin nhắn ở Menu ngang 
 Click vào Soạn tin ở Menu bên trái 
 Nhập thông tin theo mẫu. 

o Gửi tới: Chọn trong danh sách người sẽ nhận tin. 
 Người dùng: Chọn người dung theo danh sách phòng ban 
 Nhóm quản lý: Chọn nhóm quyền đã tạo sẵn. 
 Nhóm của tôi: Là những nhóm bạn đã thiết lập trước đó. 

o Gửi kèm CC, BCC:  
o Tiêu đề, Nội dung, Đính kèm 
o Đây là tin quan trọng, Yêu cầu gửi tin báo đã đọc tin:  

 Click vào Gửi tin đi để hoàn thành. 
Lưu ý: Tại các phần: Gửi tới, Gửi kèm CC, gửi ẩn BCC ta có thể chọn theo Người dùng, 
chọn theo Nhóm quản lý hay chọn theo Nhóm của tôi (nhóm này do mình tạo ra và nó 
nằm trong Nhóm cá nhân hay Danh bạ của tôi). 

3.   Hướng dẫn nhãn, đánh dấu sao và quan trọng 
 Click vào Tin nhắn nội bộ ở Trang chủ 
 Click vào mục Tin nhắn ở Menu nằm ngang 
 Click Tác vụ khác và Quản lý nhãn 
 Click Thêm để thêm nhãn phân loại theo nhu cầu cá nhân 

 
o Gán Nhãn / Bỏ Gắn Nhãn: 

 Gắn Nhãn : 
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 Bỏ Gắn Nhãn : Click vào tiêu đề để vào chi tiết 1 tin nhắn click vào nhãn 
muốn bỏ hoặc bỏ stick rồi áp dụng 

 
o Đánh Dấu Quan Trọng / Bỏ Đánh Dấu: 

 Đánh dấu quan trọng: chọn thư cần đánh dấu  
 Bỏ Đánh dấu: tương tự ta click  

o Đánh Dấu Sao: chọn thư cần đánh dấu 
 Đánh dấu sao:  
 Bỏ Đánh dấu: tương tự ta click  

4. Tìm kiếm  
 Click vào Tin nhắn ở Menu ngang 
 Click vào Tác vụ khác 
 Click vào Tìm kiếm ở Menu bên trái 
 Tại đây ta có thể tìm theo các tiêu chí có sẵn của chương trình như: 

 
o Tìm trong:  Có thể tìm theo tiêu đề, theo nội dung hay là tìm tất cả tùy theo mục đích 

tìm kiếm. 
o Hộp thư: Tương tự như trên có thể tìm theo Hộp thư đến, Hộp thư gửi, Hộp thư đã xóa 

hay tìm Tất cả. 
o Thời gian trong: Tìm theo một khoảng thời gian như (trong hôm nay, trong tuần hay 

trong tháng). 
o Người gửi/nhận: Tìm theo tên người gửi hoặc người nhận  
 Click vào Tìm kiếm để thực hiện. 
 Ta cũng có thể tìm kiếm ở mỗi hộp thư 
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5. Soạn thảo tin nhắn nội bộ Mobile 

     

6.  Tìm kiếm - Xem tin và trả lời Mobile 
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X. XEM TIN TỨC 
1. Mục tiêu 
 Thay thế cách truyền thông nội bộ bằng cách email sau này có thể dễ dàng tra cứu lại 

các thông tin cũ giúp nhân viên mới hội nhập dễ dàng 
 Tổ chức trang báo điện tử tin tức nội bộ công ty với những nhóm tin liên quan đến tùy 

vào vị trí mỗi thành viên  
 Thông báo, Tin ủy quyền, Trực Quản Lý, Tin Vắng ..v..v.. 

2. Xem tin tức mới 
Thông tin khi đã được duyệt thì tất cả đều có quyền xem. Người sử dụng xem thông tin 
như xem báo điện tử. Những nơi nên lưu ý khi xem: 
 Ở trang chủ dòng chữ đỏ chạy marqueen & mục tin tức sự kiện. Đây là nơi đăng những 

tin quan trọng và đáng chú ý 

 
 Click vào module Tin tức ở Menu nằm ngang để vào trang chủ tin tức. Đây là những 

tin tức khác phải vào trực tiếp module để xem 

 
 Có bao nhiêu tin mới trong nhóm cha & con của nhóm tin đó, nếu bên ngoài chưa hiển 

thị đủ thì vào chi tiết nhóm con bằng cách “xem theo nhóm tin” 
3. Xem chi tiết 1 tin 
 Click vào tiêu đề tin tức muốn xem 
 Click vào file đính kèm để download về máy 

  là công cụ lọc tin hiển thị 
4. Tra cứu tin tức cũ 
 Ở màn hình trang chủ tin tức bên góc phải 
 Chọn nhóm tin và nhập từ khóa muốn tra tin 

 



65 / 68  

5. Xem và tra cứu tin tức trên Mobile 
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XI. VĂN PHÒNG PHẨM 
a. Nhân viên đề xuất văn phòng phòng 

 Chọn menu Văn Phòng Phẩm ở menu ngang hay trong mục khác 
 Click Tab Phiếu từ phòng ban / Chọn phòng ban cần yêu cầu 

 Click dấu  để thêm hoặc bỏ  
 Kết hợp Ctr + F để tìm tên cho nhanh 
 Click vào VPP cần đề xuất 
 Nhập số lượng 
 Nếu là Trưởng Phòng đề xuất trực tiếp thì check Duyệt phiếu này để duyệt luôn 
 Click Lưu 

 

 
 

    
Trên Mobile 

b. Trưởng phòng duyệt phiếu đề xuất VPP 
 Chọn menu Văn Phòng Phẩm ở menu ngang hay trong mục khác 
 Click Tab Phiếu từ phòng ban 
 Chọn phòng ban cần duyệt 
 Chỉnh sửa số lượng 
 Click Trưởng BP duyệt 

 
Trên Mobile 

c. Người kiểm soát VPP duyệt định mức 
 Chọn menu Văn Phòng Phẩm ở menu ngang hay trong mục khác 
 Click Tab Phiếu từ phòng ban 
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 Chọn phòng ban cần duyệt 
 Chỉnh sửa số lượng 
 Click Quản trị duyệt 

 

d. Quản lý VPP cập nhật giá mới 
 Chọn menu Văn Phòng Phẩm ở menu ngang hay trong mục khác 
 Click Tab Danh mục VPP 
 Chọn VPP cần cập nhật giá click Sửa 
 Nhập giá và ngày áp dụng 
 Phần mềm sẽ cập nhật toàn bộ các phiếu có liên quan đến VPP này từ ngày áp dụng giá mới 

 

e. Quản lý VPP xuất báo cáo  
 Chọn menu Văn Phòng Phẩm ở menu ngang hay trong mục khác 
 Click Tab Phiếu từ phòng ban 
 Chọn báo cáo muốn xuất 
 Hai báo cáo đầu chỉ cần trưởng phòng duyệt 
 Báo cáo cuối phải cần người quản trị VPP duyệt số lượng 
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