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HƯỚNG DẪN XỬ LÝ DÀNH CHO LÃNH ĐẠO VÀ CHUYÊN VIÊN 

I. Địa chỉ Truy cập 

Truy cập địa chỉ: bằng trình duyệt google chrome, Firefox, CocCoc,… và login bằng tài 

khoản admin cung cấp. 

  

Giao diện đăng nhập E-OFFICE 

II. Quản lý Công việc 

1. Mô Tả Bộ Menu Xử Lý Công Việc 

 

 

Cách theo dõi nhanh luồng công việc 

Tại menu cha [Công việc] Khi bấm vào các menu con như: Chủ trì/Phối hợp/ Thông 

báo/ Việc quan trọng/ Tất cả thì hệ thống cho phép người dùng nhìn nhanh để biết người 

nhận việc đã xem/ chưa xem/ đã xử lý.  Và có chế độ Xem thêm/rút gọn 

Danh sách các việc mình gửi cho người khác, có deadline,  mà 

các việc này đang có trạng thái sắp hết hạn + trễ hạn 

Danh sách các việc mà mình có vai trò là chủ trì 

Danh sách các việc mà mình có vai trò là Phối hợp 

Danh sách thông báo mà người khác gửi tới mình 

Danh sách các việc mà mình check dấu SAO 

Danh sách tất cả các việc mà mình có tham gia. Nên 

Tìm kiếm ở đây là đầy đủ. 



 Lưu ý đến các trạng thái công việc bên trên danh sách: Chưa xử lý/ Đã xử lý/ Chưa 

kết thúc/ Đã kết thúc/ Sắp hết hạn/ Quá hạn/ Chưa xem. Check vào để xem công việc 

theo từng trạng thái đó. 

 

Theo dõi luồng công việc trên Tab Lịch sử xử lý. 

Có 2 tab xem cây công việc 

- Lịch sử xử lý: Toàn bộ user tham gia vào luồng công việc này. 

- Thông tin người chuyển, người nhận ngay 2 hộp ở bên phải. (Xem hình dưới) 

 

 



2. XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Mô tả: Là nơi người dùng thấy được những công việc người khác chuyển tới cho 

mình. Các việc này nằm toàn bộ ở 2 menu Chủ Trì và Phối hợp 

  Thao tác: Chọn menu cha Công việc/ Chủ trì|Phối hợp để mở danh sách lưới công 

việc. 

- Lưu ý, xử lý các công việc ở các menu: Chưa xử lý, Sắp hết hạn, Quá hạn 

- Giải thích thêm các check trạng thái:  

 + Chưa kết thúc: Cả luồng của công việc này chưa kết thúc (dù tại vị trí của 

mình đã xử lý rồi) 

 +  Đã kết thúc: Luồng công việc mà mình có tham gia đã được kết thúc. 

 

  Muốn xử lý công việc nào thì chọn vào dòng công việc đó để bật ra cửa sổ xem thông 

tin chi tiết. Từ cửa sổ này sẽ có bộ nút xử lý công việc tương ứng.  

 

 



2.1 Chuyển Tiếp công việc 

Để chuyển văn bản đến người nhận khác/phòng ban khác nhấn chọn vào nút [Chuyển 

Tiếp], sẽ xuất hiện giao diện Chuyển văn bản.  

 

Nhập thông điệp và chọn người nhận, đính kèm file (nếu có), sau đó chọn , 

ngược lại chọn  để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện.  

2.2 Trả lời 

Nhấp chọn vào ô  để phản hồi đến người gửi văn bản cho bạn.  

 

Nhập đầy đủ thông tin như hình trên và chọn [Chuyển văn bản] để trả lời cho người 

gửi việc cho bạn. Ngược lại chọn  để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 



2.3 Kết thúc luồng văn bản 

 

Mô tả: Sau khi văn bản đã xử lý xong. Để kết thúc luồng văn bản, người có vai trò là 

chủ trì sẽ nhấn chọn [Kết thúc]. Sau đó nhập thông điệp để kết thúc.  

Công việc đã kết thúc sẽ được liệt kê vào check trạng thái [Đã kết thúc] 

3. Chức năng “Tạo việc” 

Mô tả: Chức năng cho phép người dùng. Ví dụ cấp lãnh đạo có thể tự soạn thảo công 

việc. Sau đó gửi công việc ngày cho người/nhóm người/phòng để thực hiện công việc 

này. 

3.1 Tạo mới công việc  

Nhấn chọn Menu Công việc  Tạo việc để bắt đầu soạn/tạo mới công việc. 

 



 

Giao diện chức năng Tạo việc: xem hình dưới 

 

Sau đó chọn  để tiến hành chuyển hoặc ngược lại chọn  để hủy 

bỏ thao tác vừa thực hiện.  

* Giải thích về cách chọn người nhận ở cửa sổ chọn người: 

- Vai trò Chủ trì: Tại ô này chỉ chọn được 1 người chủ trì nhận duy nhất.  

- Vai trò Phối hợp: Được chọn nhiều người hoặc nhiều phòng ban. 

- Vài trò Thông báo: Chỉ nhận cho biết. Không cần xử lý. Được chọn nhiều 

người hoặc nhiều phòng ban. 

 



 

- Chọn menu Danh sách công việc hoặc menu Chủ trì để theo dõi các việc đã tạo. 

 

3.2 Sửa công việc đã tạo 

Tại danh sách công việc, check chọn vào dòng công việc cần chỉnh sửa và nhấn 

[Sửa] 

 

Sau khi chỉnh sửa, nhấn chọn  để hoàn tất. 

3.3 Xóa công việc 

Tại danh sách công việc, check chọn vào đối tượng cần xoá nhấn chọn . Sẽ 

có thông báo xác nhận xóa công viêc.  

 

 Nhấn OK để xác nhận xóa ngược lại chọn Cancel  để hủy bỏ thao tác vừa thực hiện. 

 

Xong./ 

 

 


