
1. Công việc  

1.1 Giới thiệu 

 Đây là công cụ giúp nhà quản lý tổ chức và vận hành bộ máy kinh doanh theo một                                                            

quy trình  nhất định. Từ công đoạn người quản lý giao việc cho nhân viên, nhân viên nhận 

việc sau đó thực hiện rồi báo cáo tình trạng, kết quả công việc….Sử dụng chức năng này 

nhằm giám sát và kiểm soát các công việc đang thực hiện, đã quá hạn một cách chặt chẽ và 

khoa học. 

* CÔNG VIỆC 

  - Công việc gì? 

  - Ai là người giao việc 

  - Ai là người xử lý chính? 

  - Ai là người tham gia phối hợp xử lý? 

  - Ngày bắt đầu, ngày kết thúc công việc? 

  - Kết quả đã thực hiện? 

  - Tiến độ thực hiện công việc 

  - Trạng thái công việc: Đang thực hiện, đã quá hạn, đã huỷ bỏ, đang tạm dừng  

    kiến của người phụ trách về kết quả đã thực hiện. 

* DỰ ÁN 

Tập hợp nhiều công việc đơn lẻ, do nhiều cá nhân, bộ phận phụ trách thành một hệ    

 thống thống nhất giúp nhà quản lý dễ dàng kiểm soát được tình hình chung của các 

 công việc chỉ trong một màn hình duy nhất. 

  - Ai là người phụ trách 

  - Ai được quyền truy cập 

  - Các nhóm công việc của dự án 

  - Các công việc thuộc dự án 

  - Thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc 



  - Tiến độ dự án 

  - Tiến độ các công việc thuộc dự án 

  - Kết quả các công việc trong dự án 

Chức năng tự giao việc: Mỗi thành viên có thể tự giao việc việc cho mình và tự cập 

nhật kết quả công việc mình đã làm sau đó gán quyền cho cán bộ quản lý vào theo 

dõi và cho ý kiến. 

 Chức năng giao việc: Chức năng dành cho cán bộ quản lý giao việc cho các thành 

 viên thuộc quyền mình quản lý. Công việc giao có thể được gán cho nhiều người, các 

 thành viên nhận việc sẽ báo cáo lại kết quả thực hiện qua công việc mình được giao. 

 Nhóm công việc: Hỗ trợ bạn phân loại các công việc th ành nhiều nhóm do nhiều bộ 

 phận khác nhau quản lý trong cùng một dự án: Tài chính - Kế toán, Xây dựng… 

 Chức năng chuyển công việc vào dự án: Có nhiều công việc ban đầu hình thành từ 

 những công việc đơn lẻ. Chức năng này cho phép nhóm các công việc đơn lẻ này và 

 thành lý nhóm để thực hiện quản lý công việc theo dự án. 

Quản lý dự án: Dự án được định nghĩa bao gồm nhiều công việc khác nhau và được 

thực hiện bởi nhiều nhóm thành viên khác nhau, tổ chức phân quyền thực hiện công 

việc cho từng nhóm người tham gia. Kiểm tra, đánh giá tiến độ các công việc trong 

dự án một cách nhanh chóng, dễ dàng. 

 Báo cáo công việc: Chức năng này để mỗi thành viên báo các công việc mình đã làm 

 trong ngày. Chức năng này chỉ cho nhân viên báo cáo hoăc thay đổi báo cáo công việc 

 của mình trong vòng 24h. Người quản lý chỉ cần truy câp vào phần Xem báo cáo 

 công việc là có thể biết được công việc đã làm của bất kỳ thành viên nào trong cơ 

 quan. 

* MẪU DỰ ÁN 

 Tạo ra các mẫu dự án có sẵn để khi có những dự án có những bước xử lý, quá trình 

 thực hiện tương tự thì người sử dụng có thể lấy những dự án đó ra. Giúp giảm thời 

 gian thực hiện 



Người quản lý có thể lựa chọn xem các công việc theo tiêu chí: đang thực hiện, đã 

 hoàn thành, đã quá hạn để có thể nhắc nhở nhân viên làm việc theo đúng tiến độ. Có 

 thể xem kết quả, trạng thái của tất cả các công việc mình đã giao chỉ thông qua một 

 màn hình. 
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1.2 Hướng dẫn sử dụng 

 Các biểu tượng có trong chức năng Quản lý công việc 

  -    Công việc chưa bắt đầu 

  -  Công việc đang xử lý 

  -   Công việc đã quá hạn xử lý  

  -    Độ ưu tiên cao 

  -  Công việc được nhắc khi đến hạn 

  -    Công việc đã được người tham gia đọc 

  -   Công việc chưa được người tham gia đọc 

  



Các đối tượng trong một công việc 

   - Người giao việc: Người khởi tạo một công việc và giao việc cho các thành  

  viên khác tham gia công việc 

  -  Người xử lý chính: Là người cập nhật nội dung, báo cáo tiến độ và thay đổi  

  trạng thái của của công việc 

   -  Người tham gia: là người tham gia công việc và phối hợp thực hiện, cập  

  nhật nội dung công việc. 

   - Người theo dõi: Chỉ có quyền xem nội dung công việc. 

 
 

 
 
  



 
Chức năng trong phần Công việc 

 
1.2.1 Thêm công việc mới (Giao việc) 

 Trên menu Công việc, chọn nút Thêm công việc mới hệ thống sẽ hiển thị lên màn hình 

 chức năng Giao việc. 

 Phần giao việc bao gồm các thông số cần thiết sau: 

   - Người giao việc: người khởi tạo một công việc và giao việc cho các thành  

 viên khác tham gia công việc. Nếu có người tham gia, người theo dõi đánh dấu  

 tích chọn vào  



   - Người xử lý chính: là người cập nhật nội dung và báo cáo tiến độ và cập  

 nhật trạng thái công việc. Nếu cần cấp quyền bổ sung thành viên và thay đổi  

 trạng thái tích chọn vào . 

   - Người tham gia: là người tham gia công việc và phối hợp thực hiện, cập  

 nhật nội dung công việc. 

   - Người theo dõi: chỉ có quyền xem nội dung công việc. 

   - Tiêu đề công việc 

   - Ngày bắt đầu thực hiện 

   - Hạn kết thúc công việc 

  - Mức độ ưu tiên: lựa chọn mức độ bình thường, mức độ cao hoặc thấp. 

  - Trạng thái công việc: chọn trạng thái chưa bắt đầu, đang thực hiện, tạm  

 ngưng, đã hoàn thành. 

  - Nhắc báo nhận công việc: khi chọn mục này, hệ thống hiển thị thông tin lựa  

 chọn danh sách những người nhận tin nhắn báo công việc. 
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  - Nhắc công việc đã đến hạn: chọn mục này, hệ thống sẽ hiển thị lựa chọn số 

  ngày gửi thông báo công việc cho các đối tượng tham gia như người giao việc, 

  người xử lý chính, người theo dõi công việc và người phối hợp thực hiện. 

 
   

- Tùy chọn  

   + Tích chọn Nhóm công việc phòng ban thực hiện để chọn công việc  

  đó thuộc nhóm công việc nào và do phòng ban nào tham gia? 



   + Thuộc một dự án đang triển khai đưa công việc vào trong dự án  

  đang được thực hiện. 

 

  - Nội dung công việc 

  - Đưa vào lịch công tác:  

   + Đưa vào lịch công tác của tôi: lựa chọn mục này, hệ thống sẽ chuyển  

   nội dung công việc vào lịch cá nhân. 

   + Đưa vào lịch công tác của những người liên quan: lựa chọn mục này,  

   hệ thống sẽ chuyển nội dung công việc vào lịch cá nhân của những  

   người có liên quan tới công việc. 

  - Tài liệu kèm theo: Tài liệu liên quan công việc kèm theo.  

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin, chọn nút Gửi đi, hệ thống sẽ lưu thông tin công việc 

 và chuyển nội dung công việc đến những người liên quan. 

1.2.2 Xem, xóa, sửa công việc  

 Click chọn một công việc bất kì nào mà người sử dụng có liên quan, màn hình sẽ hiển 

 thị như sau: 

 



 
 

 Chi tiết các công việc gồm có: 

 
  - Sửa công việc giao: Chỉ người tạo công việc mới có quyền này 
   + Click chọn công việc cần sửa 
   + Click Sửa 
   + Thực hiện như phần thêm công việc mới. 
   
  - Xoá công việc: Chỉ người tạo công việc mới có quyền này 
   + Click chọn công việc cần xóa 
   + Click Xóa, màn hình hiện ra thông báo 
 



 
   + Click OK để xóa.  
   

  - Quản lý thành viên tham gia: Chỉ người tạo công việc mới có quyền này. 

   + Click chọn công việc cần thây đổi thành viên 

   + Click  hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình như sau: 

 

   + Tại màn hình này, người giao việc có thể bổ sung hoặc loại bỏ những  

   người tham gia công việc bao gồm: người giao việc, người xử lý chính,  

   người tham gia phối hợp thực hiện hoặc người theo dõi công việc. 

 
   

  - Ghi nội dung công việc: Tại màn hình chi tiết nội dung công việc, những  

  thành viên tham gia có thể ghi nội dung công việc mà mình thực hiện, cũng  

  như hồi đáp lại công việc của thành viên khác. Để ghi nội dung công việc  

  tham gia thực hiện, chọn nút , hệ thống sẽ hiển thị màn hình  

 Cập nhật nội dung công việc như sau:  



 

 

  Tại màn hình này, cần nhập liệu các thông số như sau: 

    - Tiêu đề công việc thực hiện. 

    - Nội dung công việc thực hiện. 

    - Đưa vào báo cáo: chọn mục đưa nội dung công việc vào báo cáo hay  

  không? Trong báo cáo có đưa đường liên kết tới công việc hay không? 

    - Nhắn tin cho những người tham gia công việc 

    - Tài liệu kèm theo. 

  Sau khi nhập thông tin, chọn nút Cập nhật để lưu thông tin, hệ thống hiển thị  

 màn hình chi tiết công việc. 



1.2.3 Trao đổi nội dung công việc 

Tại màn hình chi tiết công việc, mọi công việc được thực hiện được lưu rất chi tiết theo từng 

người thực hiện và được sắp xếp theo theo thời gian thực hiện gần nhất. Mọi thành viên 

tham gia có thể trao đổi công việc tại đây.  

 

Để trao đổi công việc, người tham gia có thể chọn một người tương ứng với mỗi công việc 

trong danh sách bằng cách chọn nút Trả lời, hệ thống sẽ cung cấp màn hình thực hiện như 

phần Ghi nội dung công việc tham gia . 

1.2.4 Quản lý dự án 

 Dự án trong công việc được định nghĩa như là một nhóm công việc lớn bao gồm các 

công việc con. Việc thực hiện chuyển công việc vào dự án để thuận tiện cho quản l. các công 

việc phức tạp. Chỉ có người được phân quyền quản lý dự án mới được tạo các dự án mới và 

các nhóm dự án. 

 
Giao diện chức năng Quản lý dự án 



 
Menu chức năng Quản lý dự án 

1.2.4.1 Thêm dự án mới 

 Click  trên menu Dự án, hệ thống sẽ hiển thị màn hình chức 

 năng Thêm mới dự án 

 
 



 Thông số của dự án mới 

  - Nhóm dự án: Được cập nhật sẵn bởi Quản trị hệ thống hoặc Quản trị Module 

  - Công việc 

  - Mã dự án 

  - Tên dự án 

  - Ngày bắt đầu 

  - Hạn kết thúc 

  - Độ ưu tiên 

  - Trạng thái  

  - Chủ đầu tư 

  - Địa điểm 

  - Diện tích xây dựng 

  - Ghi chú: Tóm tắt thông tin dự án 

  - Người phụ trách dự án 

  - Người có quyền truy cập dự án 

  - Sau khi nhập đầy đủ thông tin của một hồ sơ dự án, chọn nút Thêm để kết  

 thúc thêm dự án mới. 

1.2.4.2 Chi tiết dự án 

 Trên danh sách Dự án, chọn một dự án bất kỳ, hệ thống sẽ hiển thị chi tiết dự án đó. 



 
Chi tiết một dự án 

 

 Tại Chi tiết mỗi dự án, bao gồm các chức năng: 

   - Sửa thông tin dự án 

  - Xoá dự án 

   - Quản lý thành viên 

   - Chiếm quyền quản lý dự án (cho Quản trị Module Công việc hoặc Quản trị  

  hệ thống) 

   - Quản lý nhóm công việc 

   - Cập nhật tỷ lệ % thực hiện công việc 

  - Tác vụ khác 

 

  
 * Sửa, xóa dự án 
  - Chỉ có người được phân quyền quản lý dự án mới thực hiện được chức năng 
  này 
    + Chức năng sửa được thực hiện như phần thêm công dự án. 
   + Chức năng xoá được thực hiện khi được xác nhận là có xoá dự án  
   hay không? 
 



 
Click OK  để xóa  hoặc Hủy bỏ để không xóa 

 
* Quản lý thành viên 

  Chỉ có người được phân quyền quản lý dự án mới thực hiện được chức năng  

  này. Chọn nút  trên menu chi tiết dự án. Hệ thống sẽ cung cấp màn  

  hình “Cập nhật người tham gia dự án”.  

 
Giao diện chức năng Quản lý thành viên 

 

Tại màn hình này, để cập nhật thông tin Người phụ trách dự án hoặc những người 

truy cập dự án, chọn nút Chọn để lựa chọn các thành viên trong hệ thống tham gia 

vào dự án. Sau khi chọn các thành viên, chọn nút Cập nhật để lưu thông tin và quay 

lại màn hình chi tiết dự án. 

* Chiếm quyền quản lý dự án 
 Chức năng này chỉ có Quản trị Module Công việc hoặc Quản trị hệ thống mới thực 

 hiện được. Khi chọn nút , hệ thống sẽ thông báo Bạn đã được đưa vào 
 danh sách người quản lý dự án này . 
 
* Tác vụ khác 

- Nhóm công việc Nhóm công việc ở trong dự án được định nghĩa như các dự án con, trong 

mỗi nhóm công việc bao gồm các công việc nhỏ khác. Trong chi tiết dự án chọn Tác vụ 

khác/ Nhóm công việc  hệ thống sẽ hiển thị như sau: 
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   + Click Thêm nhóm mới  

   + Chọn nhóm công việc đó thuộc nhóm nào 

   + Nhập tên nhóm  

   + Click Cập nhật 

   + Muốn xóa công việc click vào nút Xóa 

 
Giao diện Thêm mới nhóm công việc 

 

  - Tỉ lệ tỷ lệ % của mỗi công việc trong dự án 

  Chỉ có người phụ trách dự án mới thực hiện được chức năng này. Trong Tác  

  vụ khác chọn Tỉ lệ % công việc hệ thống hiển thị như sau: 



 
Nhập tỉ lệ % vào mỗi công việc sau đó click Cập nhật  

 

  - Thứ tự công việc 

   + Vào Tác vụ khác chọn Thứ tự công việc 

   + Chọn nhóm công việc  

   + Chọn công việc cần sắp xếp 

   + Click mũi tên lên xuống theo ý 

   + Click Cập nhật  



 
Giao diện Thứ tự công việc 

 - Văn bản liên quan  

  Là nơi lưu những văn bản có liên quan tới công việc, được thêm khi những  

 người nhận được văn bản có quyền quản lý công việc đưa văn bản đó vào. 

   + Vào chức năng Công văn trên menu ngang 

   + Chọn văn bản cần thêm (trong văn bản đến hoặc đi) 

   + Click Tác vụ khác 

   + Chọn Thêm vào dự án 

   + Chọn dự án cần đưa văn bản vào 

 
Giao diện Văn bản liên quan 

 
  - Tài chính 
 
 
 



 
   + Thêm doanh thu 

 
   + Thêm giá vốn 

 
 
 



   + Thêm chi phí 

 
 

 Lợi nhuận thuần = Doanh thu - Giá vốn - Chi phí 
  - Phân quyền 

 
+ Quyền quản trị tài liệu: Người có quyền này thay đổi, bổ sung 
những người dùng được truy cập hay cập nhật thông tin trong mục 
"Văn bản & tài liệu liên quan" của dự án.  
+ Quyền quản trị tài chính: Người có quyền này thay đổi, bổ sung 
nhóm, doanh thu, giá vốn và chi phí của dự án. 

1.2.5.1 Gửi báo cáo công việc 

 Mỗi thành viên tham gia công việc đều có quyền gửi báo cáo tới lãnh đạo tiến độ 

 công việc thực hiện. Chọn nút Gửi báo cáo CV tại menu trên cùng của Module Công 

 việc, chọn Ghi báo cáo tại menu bên trái màn hình, hệ thống sẽ hiển thị màn hình 

 “Báo cáo nội dung công việc”. 



 
Giao diện Báo cáo nội dung công việc  

 Lưu ý: nếu báo cáo công việc có sẵn ở trong chức năng quản lý công việc click chọn 

 công việc báo cáo, nếu không nhập trực tiếp tên công việc mình làm . 

  
1.2.5.2 Xem báo cáo công việc 

 Chức năng xem báo cáo công việc bao gồm: 

 - Xem Danh sách báo cáo của chính mình (Chọn nút Gửi báo cáo CV tại menu trên 

 cùng của Module Công việc, chọn Báo cáo của tôi bên trái màn hình) 

 



 
Báo cáo công việc của mỗi cá nhân 

   

 - Xem báo cáo của các thành viên khác : chọn nút Xem báo cáo CV tại menu trên 

 cùng của Module Công việc, chọn danh sách thành viên theo phòng ban bên trái màn 

 hình (chỉ áp dụng với lãnh đạo phòng ban hoặc cơ quan). 
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