
Hướ ng dẫ n quẫ n lý  Li ch cô ng tẫ c Eôffice 

I. Cấp quyền cho Admin duyệt lịch 

Giả sử: nhân viên có user là hathinga làm admin duyệt lịch trường, lịch phòng và lịch xe thì cấp 

quyền theo hình dưới đây 

 

II. Lịch công tác 

 Mô tả: Là nơi cho phép đăng ký lịch và duyệt lịch công tác. Bao gồm 2 menu. Menu Xem 

lịch công tác và Đăng ký/Duyệt lịch 

1. Menu [Xem lịch công tác] 

Là nơi xem lịch chính thức đã được admin duyệt. Có các chế độ xem lịch theo tuần, theo năm. 

 
 

2. Đăng ký lịch công tác 

Mô tả: Cho phép người dùng gửi yêu cầu đăng ký lịch cho admin. Lịch này sau khi được 

duyệt sẽ được công bố thể hiện lên menu [Xem lịch công tác] 

 
Thao tác đăng ký lịch: Tại menu Lịch công tác, chọn Đăng ký/Duyệt lịch. Sau đó thao tác 

như hình dưới đây: 



 
Sau khi điền đầy đủ thông tin, chọ Lưu để chờ admin duyệt lịch xác nhận. Trạng thái của 

lịch hiện tại là chờ duyệt 

 
 

3. Duyệt lịch công tác 

Mô tả: Admin có quyền duyệt lịch sẽ kiểm tra các yêu cầu. Sau đó có thể chỉnh sửa/xóa 

hoặc duyệt lịch để công bố lên lịch chính thức. 

Thao tác:  Xem hình dưới đây: 

 
Thao tác xóa lịch có thể phục hồi ở nút [Thùng rác]. 

4.  Sửa vị trí trên dưới trong trường hợp lịch trùng giờ, khác phòng, khác người chủ trì. 

Ví dụ đang có lịch như dưới đây 

1. Chọn móc thời 

gian cần duyệt 

2. Chọn các thao tác 

để điều chỉnh lịch 

4. Chọn Duyệt/ 

Không duyệt/ Bổ 

sung/ Hủy bỏ 

3. Check chọn dòng 

cần duyệt 



 

Chọn vào 1 lịch muốn sắp xếp thứ tự, sau đó bấm “Sửa” thì hiện ra cửa sổ dưới đây: 

 

Cột ô số thứ tự chính là nơi thiết lập độ ưu tiên trên dưới. Nhập số vào, số thứ tự càng nhỏ thì 

càng nằm ở phía trên. 

Sau đó bấm “Sửa” để hoàn tất. 

Lưu ý: Các lịch mới tạo, mặc định có số thứ tự là 1. 

5. Quản lý phòng họp 

 Mô tả: Cho phép admin duyệt lịch tạo ra danh sách các phòng họp. Danh sách phòng họp này sẽ 

được người dùng đăng ký chọn lúc đăng ký lịch.  

 Hệ thống sẽ thể hiện bằng giao diện trực quan để admin lịch nhanh chóng và dễ hơn trong việc 

sắp xếp phòng họp. Xem giao diện như dưới đây: 

 Gồm 3 Thao tác chính:  

 + Tạo ra danh sách phòng họp 

 + Đăng ký lịch.  

 + Duyệt và Sửa xóa lịch. 

 



a. Thao tác quản lý danh mục phòng họp (Tạo ra danh sách phòng họp) 

Bao gồm Thêm, sửa, xóa phòng họp. 

- Thao tác thêm:: Vào menu Lịch công tác và làm theo hình dưới đây: 

 

- Thao tác Sửa và Xóa 

 

b.Thao tác đăng ký lịch họp: Tướng tự như lịch hiện tại. Không có gì thẫý đổi. 

c. Thao tác duyệt lịch 

Bằng cách bấm chuột trái vào ô lịch cần điều chỉnh và làm theo hình dưới đây: 

 

1. Click chuột trái vào 

lịch muốn điều chỉnh 

2. Click để Sửa lịch 

3. Click để Duyệt lịch 
4. Click để Xóa lịch 

2. Bấm Thêm mới để thêm 

Phòng họp  

1. Chọn menu để tạo Danh sách 

phòng họp 

1. Check vào đầu dòng nếu 

muốn Sửa hoặc Xóa phòng 

đang check 

2. Chọn Xóa hoặc Sửa rồi bấm 

Ok để thực thi lệnh. 



Giao diện duyệt lịch: 

 

Lưu ý: Các lịch được duyệt từ giao diện cũ cũng được hệ thống đồng bộ sang giao diện lịch phòng 

này. Nên chỉ cần điều chỉnh 1 bên thì bên kia tự động đồng bộ theo. 

6. Quản lý lịch đặt xe 

 Mô tả: Chức năng cho phép admin duyệt lịch bố trí lịch đặt xe trên hệ thống bằng giao diện trực 

quan. Bao gồm 3 thao tác chính là:  

- Tạo ra danh sách xe 

- Đăng ký lịch 

- Duyệt lịch hoặc Sửa xóa lịch 

a. Tạo danh sách xe của trường 

Vào menu Lịch xe, chọn menu Danh sách xe. Thao tác như hình dưới đây: 

 

Và điền đầy đủ các thông tin của 1 xe. Lưu để hoàn tất. 

1. Chọn menu này  

2. Chọn Thêm mới  



b. Sửa và xóa thông tin của xe. 

Thao tác: Check chọn xe muốn sửa và làm theo hình dưới. 

 

c. Đăng ký và duyệt lịch xe 

 

Thao tác đăng ký: Bấm vào ô muốn đăng ký lịch và điền đầy đủ thông tin. Sau đó bấm lưu để hoàn 

tất đăng ký. Xem hình dưới đây: 



 

d. Duyệt lịch xe 

 Admin duyệt lịch là người toàn quyền duyệt và sửa xóa lịch. 

 Thao tác giống như duyệt lịch phòng họp: Cũng có các màu thể hiện trạng thái lịch đã duyệt hay 

chưa duyệt. 

 

 

Giao diện duyệt lịch xe: 

1. Bấm chuột 

trái vào ô lịch 

cần duyệt hoặc 

điểu chỉnh 

chỉnh 

2. Bấm vào các biểu tượng tướng ứng để 
duyệt hay sửa, xóa lịch 



 

e. Xuất lịch xe ra file excel 

 Tại giao diện đăng ký lịch xe. Chọn biểu tượng xuất lịch 

 

Chọn tuần muốn xuất và bấm Xuất file. Xem hình dưới. 

 

 

Hoàn tất./ 


