
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN  LỊCH CÁ NHÂN, PHÊ DUYỆT LỊCH BẰNG 

HÌNH ẢNH: 

I. LỊCH CÁ NHÂN 

1. Hiển thị danh sách lịch 

 

2. Thêm mới lịch 

Bước 1: Thêm mới lịch 

 

Bước 2: Nhập thông tin và lưu thông tin thêm mới lịch 



 



 

Bước 3: Thay đổi thời gian kết thúc lịch 



 

3. Chỉnh sửa lịch 

Bước 1: Nhấp trái chuột vào lịch vừa tạo khi đó màn hình chỉnh sửa sẽ hiển thị ra 



 

Bước 2: Thực hiện nhập các thông tin thay đổi và lưu lại. 

4. Xóa lịch 

Bước 1: Nhấp trái chuột vào lịch vừa tạo khi đó màn hình chỉnh sửa sẽ hiển thị ra 



 

Bước 2: Nhấn vào nút Xóa để xóa lịch 

II. Phê duyệt lịch 

Đăng nhập thành công với tài khoản của người được chọn phê duyệt lịch lúc tạo mới lịch 

cá nhân. 

Bước 1: Nhấn chuột trái vào lịch muốn phê duyệt 



 

Bước 2: Thực hiện phê duyệt, từ chối, kiểm tra trùng lịch theo hình dưới đây: 

 

III. LỊCH LÃNH ĐẠO 

1. Lịch Lãnh đạo do văn thư tạo: 

Phần này hỗ trợ văn thư tạo các lịch họp, lịch công tác của Lãnh đạo. 

Các bước tạo lịch tương tự như các tạo lịch cá nhân trong mục I. 

2. Lịch Lãnh đạo ở các vai trò Chuyên viên, Lãnh đạo 

Phần này sẽ hiển thị toàn bộ lịch họp, công tác của Lãnh đạo đơn vị do văn thư tạo. 



IV. LỊCH PHÒNG 

Phần này cho phép phòng ban đơn vị tạo lịch cho đơn vị của mình hoặc đơn vị con. 

Đối tượng nhập liệu là cán bộ được phân vai trò nhập lịch của đơn vị. 

1. Danh sách lịch phòng 

Đăng nhập vào hệ thống => Vào menu Lịch >> Lịch phòng => Màn hình danh sách lịch 

phòng hiển thị như sau: 

 

2. Thêm mới/sửa lịch phòng 

Các bước thực hiện thêm mới lịch phòng: 

- Bước 1: Click chuột trái vào ô giờ ứng với ngày muốn tạo lịch =>  HIển thị popup 

Thêm mới lịch như sau: 



 

- Bước 2: Nhập các thông tin cần thiết. Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường 

bắt buộc nhập. 

- Bước 3: Nhấn nút Lưu để thực hiện lưu thông tin lịch phòng. 

(*) Lưu ý:  

o Lịch phòng sau khi tạo xong không cần phải phê duyệt. Sau khi tạo lịch 

xong => hệ thống tự động gửi thông báo (notify) đến cá nhân đại điện cho 

đơn vị nhận notify (được cấu hình trong màn hình Cấu hình lãnh đạo => 

Xem mục 4 bên dưới). 

o Có check trùng khi trùng thời gian và địa điểm tuy nhiên hệ thống chỉ đưa 

ra cảnh báo, nếu người dùng vẫn cố tình tạo lịch trùng thì vẫn cho phép. 



o Nhấn nút Đóng để đóng popup Thêm mới lịch mà không lưu dữ liệu. 

 

3. Xem chi tiết lịch 

- Bước 1: Chọn lịch cần xem chi tiết trên danh sách lịch (bằng cách click chuột trái) 

=> Mở popup xem chi tiết lịch: hiển thị thông tin chi tiết về lịch họp đã lưu. 

 

4. Sửa lịch 

Các bước thực hiện sửa lịch: 

- Bước 1: Chọn lịch cần sửa trên danh sách lịch (bằng cách click chuột trái) => Mở 

popup xem chi tiết lịch. 

- Bước 2: Thực hiện sửa lịch (địa điểm, thời gian, Tiêu đề/nội dung, thành phần 

tham gia, tài nguyên..) 

- Bước 3: Nhấn nút Lưu để lưu lại các thay đổi. 

(*) Lưu ý: Sau khi thực hiện thay đổi lịch hệ thống sẽ tự động thông báo (notify) 

trên trang chủ của cá nhân đại diện phòng nhận notify (được cấu hình từ trước). 

5. Xóa lịch 

Các bước thực hiện xóa lịch: 

- Bước 1: Chọn lịch cần xóa trên danh sách lịch (bằng cách click chuột trái) => Mở 

popup xem chi tiết lịch. 

- Bước 2: Nhấn nút Xóa =>  Hiển thị thông báo xác nhận việc xóa lịch 

- Bước 3: Nhấn đồng ý để xác nhận xóa lịch. Nhấn không để hủy bỏ việc xóa. 

 

6. Cấu hình lãnh đạo 

Màn hình này cho phép người dùng (có quyền vào chức năng này) thực hiện cấu hình cá 

nhân đại diện đơn vị nhận thông báo khi lịch phòng được tạo mà có đơn vị đó tham gia. 

Màn hình này thường dành cho admin đơn vị hoặc văn thư đơn vị cha. 

Mở màn hình: Login vào hệ thống => Chọn menu Lịch >>Cấu hình lãnh đạo 

Màn hình Cấu hình lãnh đạo hiển thị như sau: 



 

Các bước thực hiện cấu hình lãnh đạo: 

- Bước 1: Chọn đơn vị cần cấu hình trong cây đơn vị bên trái 

- Bước 2: Tích chọn vào checkbox ứng với cá nhân trong danh sách 

- Bước 3: Nhấn nút Chọn => người được chọn làm đại diện cho phòng nhận notify 

khi có lịch phòng sẽ hiển thị trong DS cá nhân đại diện đơn vị bên dưới. 

 

V. BÁO CÁO 

1. Báo cáo lịch phòng 

Mục đích: báo cáo lịch phòng hiển thị tất cả các lịch của đơn vị phòng ban được chọn + 

lịch cá nhân tham gia đã được phê duyệt của tất cả cá nhận trong đơn vị được chọn. 

Vào màn hình: Đăng nhập vào hệ thống => Chọn menu Lịch >> Báo cáo => Trong màn 

hình báo cáo chọn Lịch phòng:

 

Các bước thực hiện xuất báo cáo lịch phòng: 

- Bước 1: Chọn đơn vị cần xuất lịch 

- Bước 2: Chọn từ ngày, đến ngày 



- Bước 3: Nhấn nút Xuất báo cáo => hệ thống thực hiện xuất dữ liệu ra file .xlsx, 

biểu mẫu báo cáo lịch hiển thị như sau: 

 

2. Báo cáo lịch chung 

Mục đích: báo cáo lịch chung hiển thị: 

- Lịch của đơn vị phòng ban 

- Lịch lãnh đạo đã được phê duyệt trong đơn vị đó 

- Lịch của đơn vị con 

Vào màn hình: Đăng nhập vào hệ thống => Chọn menu Lịch >> Báo cáo => Trong màn 

hình báo cáo chọn Lịch chung: 

 

Các bước thực hiện xuất báo cáo lịch chung: 

- Bước 1: Chọn từ ngày, đến ngày 

- Bước 2: Nhấn nút Xuất báo cáo => hệ thống thực hiện xuất dữ liệu ra file .xlsx, 

biểu mẫu báo cáo lịch hiển thị như sau: 



 


