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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CÔNG VIỆC 

1. Giao việc  

 Chức năng giao việc cho phép lãnh đạo quản lý và theo dõi các công việc tạo ra 

và giao đi, bao gồm các chức năng: thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm, giao việc, xem chi 

tiết công việc. 

1.1. Màn hình Danh sách công việc 

Vào màn hình:  

- Đăng nhập vào hệ thống 

- Vào menu Quản lý công việc   Giao việc   hiển thị màn hình Danh sách 

công việc như sau: 

 

Các chức năng có thể thực hiện ở màn hình này bao gồm: 

1. Lọc và Tìm kiếm công việc: tính năng lọc công việc theo năm nay, tháng này, tuần 

này, hôm nay.  

2. Tìm kiếm nâng cao: Các bước thực hiện tìm kiếm nâng cao: 

o Nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm 

o Nhấn nút Tìm kiếm => Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng bên dưới. Khi mở màn 

hình giao việc => mặc định hiển thị tất cả các công việc mà tài khoản đăng nhập 
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tạo ra và giao việc. 

3. Thêm mới công việc: Nhấn nút Thêm mới  => hiển thị màn hình thêm mới văn 

bản, kiểm tra màn hình này => xem mục 3.1.2. 

4. Xem chi tiết công việc: Nhấn vào dòng dữ liệu của bản ghi công việc muốn 

xem trên bảng để mở màn hình Xem chi tiết công việc => Xem mục 3.1.3. 

5. Sửa công việc:  

o Đối với công việc có trạng thái = Mới tạo => Cột Sửa sẽ hiển thị nút (có 

icon ) cho phépSửa. Đối với công việc có trạng thái = Đã giao việc thì 

cột Sửa không hiển thị nút cho phép sửa. 

o Nhấn vào nút Sửa  => Hiển thị màn hình Sửa công việc. 

o Màn hình Sửa công việc chỉ khác màn hình thêm mới ở chỗ: màn hình 

Sửa mặc định hiển thị các giá trị đã lưu, còn lại nghiệp vụ giống hệt màn 

hình Thêm mới. 

6. Xóa công việc 

o Đối với công việc có trạng thái = Mới tạo => Cột Xóa sẽ hiển thị nút (có 

icon ) cho phépXóa. Đối với công việc có trạng thái = Đã giao việc thì 

cột Xóa không hiển thị nút cho phép Xóa. 

o Nhấn vào nút Xóa  => Hiển thị thông báo xác nhận: 

 

 Nhấn nút Chấp nhận để xác nhận Xóa 

 Nhấn Bỏ qua để hủy bỏ việc  xóa công việc. 

7. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  
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o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 

 

 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác. 

1.2. Thêm mới công việc 

Vào màn hình: Nhấn nút Thêm mới ở thanh menu trong màn hình Danh sách công 

việc => Màn hình thêm mới hiển thị như sau: 
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Các bước thực hiện thêm mới: 

1. Nhập các thông tin công việc: 

o Các trường đánh dấu (*) là các trường bắt  buộc nhập, nếu không nhập 

khi lưu sẽ hiển thị thông báo lỗi. 

o Chọn văn bản liên quan (không bắt buộc):  Nhấn nút  ở mục văn bản 

liên quan để mở popup Chọn văn bản liên quan.  

 

 Thực hiện tìm kiếm văn bản liên quan trong 2 tab: Văn bản đến, 
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Văn bản đi (đã ban hành). 

 Tích chọn văn bản liên quan rồi nhấn nút Chọn. Nhấn Hủy để 

đóng lại popup Chọn văn bản liên quan. 

 Sau khi chọn văn bản liên quan xong => văn bản sẽ hiển thị trong 

bảng thông tin tương ứng. 

o Chọn Công việc liên quan (không bắt buộc): Nhấn nút  ở mục Công 

việc liên quan để mở popup Chọn công việc liên quan. 

 

 Thực hiện tìm kiếm Công việc liên quan trong 3 tab: Giao việc, 

Công việc được giao, Công việc đăng ký. 

 Tích chọn Công việc liên quan rồi nhấn nút Chọn. Nhấn Hủy để 

đóng lại popup Chọn Công việc liên quan. 

 Sau khi chọn Công việc liên quan xong => Công việc sẽ hiển thị 

trong bảng thông tin tương ứng. 

2. Chọn Người thực hiện công việc này 

3. Nhấn nút : 

o Lưu và thêm mới: Lưu thông tin công việc vừa nhập  đồng thời reset các 

trường về giá trị mặc định. 

o Lưu và đóng: thực hiện lưu công việc vào CSDL, công việc ở trạng thái 

Mới tạo. 

o Lưu và gửi: Lưu công việc đồng thời gửi giao việc cho người thực hiện, 

công việc ở trạng thái Đã giao việc.Trường hợp không nhập người thực 

hiện mà nhấn nút Lưu và gửi=> Hệ thống sẽ hiển thị thông báo lỗi bạn 
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chưa chọn người thực hiện. 

4. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS. 

1.3. Xem chi tiết công việc 

Màn hình xem chi tiết công việc hiển thị như sau: 

 

Các thao tác có thể thực hiện ở màn hình này: 

1. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS 

2. Nhấn nút  => để xem lịch sử xử lý công việc. 

3. Một số nút chức năng khác hiển thị tùy theo trạng thái công việc: 

o Trạng thái công việc = Mới tạo => Hiển thị nút Giao việc 

o Trạng thái công việc = Chưa thực hiện|Đang thực hiện => Hiển thị nút  

4. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác 

5. Gửi ý kiến xử lý: 

o Nhập ý kiến xử lý rồi nhấn enter trên bàn phím => Ý kiến sẽ hiển thị ở 

Mục Ý kiến xử lý theo thứ tự thời gian. 

o Tất cả mọi người nhìn thấy công việc này đều xem được. 

2. Công việc được giao 

Màn hình này cho phép lãnh đạo cấp dưới và chuyên viên quản lý các công việc được 

giao bởi cấp trên, bao gồm các chức năng: xem chi tiết công việc, cập nhật tiến độ, 

Xem lịch sử xử lý công việc, trao đổi ý kiến và hoàn thành công việc được giao. 

2.1. Màn hình Danh sách công việc được giao 

Vào màn hình:  

- Đăng nhập vào hệ thống 

- Vào menu Quản lý công việc >> Công việc được giao =>  hiển thị màn hình 

Danh sách công việc được giao như sau: 
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Các chức năng có thể thực hiện ở màn hình này bao gồm: 

1. Lọc và Tìm kiếm công việc: tính năng lọc công việc theo năm nay, tháng này, 

tuần này, hôm nay. 

2. Tìm kiếm nâng cao: Các bước thực hiện tìm kiếm nâng cao: 

o Nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm 

o Nhấn nút Tìm kiếm => Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng bên dưới. 

Khi mở màn hình Công việc được giao => mặc định hiển thị tất cả các 

công việc mà tài khoản đăng nhập nhận được từ cấp trên. 

3. Xem chi tiết công việc: Nhấn vào dòng dữ liệu của bản ghi công việc muốn 

xem trên bảng để mở màn hình Xem chi tiết công việc => Xem mục 3.2.2. 

4. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác. 

2.2. Xem chi tiết công việc 

Màn hình xem chi tiết công việc hiển thị như sau: 

 

Các thao tác có thể thực hiện ở màn hình này: 
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1. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS 

2. Nhấn nút  => để xem lịch sử xử lý công việc. 

3. Một số nút chức năng khác hiển thị tùy theo trạng thái công việc: 

o Trạng thái công việc = Chưa thực hiện => Hiển thị nút Cập nhật tiến độ, 

Trả lại, Tạo giao việc. 

o Trạng thái công việc = Đang thực hiện => Hiển thị nút Cập nhật tiến độ, 

Tạo giao việc. 

o Trạng thái công việc = Hoàn thành 

o Trạng thái công việc = Hoàn thành và đánh giá không đạt, yêu cầu thực 

hiện lại. 

o Trạng thái công việc = Hoàn thành và đánh giá không đạt, không yêu cầu 

thực hiện lại. 

o Trạng thái công việc = Hoàn thành và đánh giá = Đạt. 

4. Xem Tệp đính kèm: Tham khảo mục 6. Mục 3.1.1. 

5. Gửi ý kiến xử lý: 

o Nhập ý kiến xử lý rồi nhấn enter trên bàn phím => Ý kiến sẽ hiển thị ở 

Mục Ý kiến xử lý theo thứ tự thời gian. 

Tất cả mọi người nhìn thấy công việc này đều xem được 

2.3. Cập nhật tiến độ 

Nhấn nút Cập nhật tiến độ trong màn hình xem chi tiết => Màn hình cập nhật tiến độ 

hiển thị như sau: 
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Các bước thực hiện cập nhật tiến độ: 

1. Nhập kết quả, tiến độ (giá trị cho phép từ 0-100, ngoài khoảng này hệ t hống sẽ 

hiển thị thông báo lỗi) 

2. Đính kèm tệp văn bản (nếu có) 

3. Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin cập nhật tiến độ 

4. Nhấn nút đóng để đóng popup. 

(*) Lưu ý: khi cập nhật tiến độ = 100 => Hệ thống sẽ tự hiểu là công việc đã 

hoàn thành, công việc tự động chuyển trạng thái Hoàn thành – chờ đánh giá. 

2.4. Trả lại 

Nhấn nút Trả lại trong màn hình Xem chi tiết => Hiển thị popup sau: 
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Các bước thực hiện trả lại công việc (trong trường hợp giao việc nhầm, hoặc không 

muốn nhận việc được giao vì nhiều lý do..): 

1. Nhập lý do trả lại 

2. Chọn tệp văn bản đính kèm (nếu có hoặc không)  

3. Nhấn nút Trả lại để thực thi 

4. Nhấn nút đóng để đóng popup. 

2.5. Tạo giao việc 

Nhấn nút Tạo giao việc trong màn hình Xem chi tiết => hiển thị màn hình thêm mới 

công việc  – Tham khảo mục 1.2. Thêm mới công việc. 

Màn hình Tạo giao việc chỉ khác duy nhất ở điểm: phần thông tin Công việc liên quan 

mặc định hiển thị sẵn thông tin công việc vừa thực hiện xem chi tiết. 

3. Công việc đăng ký 

Chức năng Công việc đăng ký cho phép chuyên viên và lãnh đạo cấp phòng ban thực 

hiện quản lý và theo dõi các công việc đăng ký, bao gồm các chức năng: thêm mới, 

sửa, xóa, tìm kiếm, xem chi tiết công việc, gửi/trình phê duyệt. 

3.1. Màn hình Danh sách công việc 

Vào màn hình:  
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- Đăng nhập vào hệ thống 

- Vào menu Quản lý công việc >> Công việc đăng ký =>  hiển thị màn hình 

Danh sách công việc như sau: 

 

Các chức năng có thể thực hiện ở màn hình này bao gồm: 

1. Lọc và Tìm kiếm công việc: tính năng lọc công việc theo năm nay, tháng này, 

tuần này, hôm nay  

2. Tìm kiếm nâng cao: Các bước thực hiện tìm kiếm nâng cao: 

o Nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm 

o Nhấn nút Tìm kiếm => Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng bên dưới. 

Khi mở màn hình Công việc đăng ký => mặc định hiển thị tất cả các 

công việc mà tài khoản đăng nhập đăng ký. 

3. Thêm mới công việc: Nhấn nút Thêm mới  => hiển thị màn hình thêm mới 

văn bản, kiểm tra màn hình này => xem mục 3.3.2. 

4. Xem chi tiết công việc: Nhấn vào dòng dữ liệu của bản ghi công việc muốn 

xem trên bảng để mở màn hình Xem chi tiết công việc => Xem mục 3.3.3. 

5. Sửa công việc:  
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o Đối với công việc có trạng thái = Mới tạo và Từ  chối duyệt => Cột Sửa 

sẽ hiển thị nút (có icon ) cho phép sửa.  

o Nhấn vào nút Sửa  => Hiển thị màn hình Sửa công việc. 

o Màn hình Sửa công việc chỉ khác màn hình thêm mới ở chỗ: màn hình 

Sửa mặc định hiển thị các giá trị đã lưu, còn lại nghiệp vụ giống hệt màn 

hình Thêm mới. 

6. Xóa công việc 

o Đối với công việc có trạng thái = Mới tạo và Từ  chối duyệt => Cột Xóa 

sẽ hiển thị nút (có icon ) cho phép Xóa.  

o Nhấn vào nút Xóa  => Hiển thị thông báo xác nhận: 

 

 Nhấn nút Chấp nhận để xác nhận Xóa 

 Nhấn Bỏ qua để hủy bỏ việc  xóa công việc. 

7. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác. 

3.2. Thêm mới công việc 

Vào màn hình: Nhấn nút Thêm mới ở thanh menu trong màn hình Danh sách công 

việc => Màn hình thêm mới hiển thị như sau: 



 Phân hệ Quản lý công việc v1.0 

Trung tâm Công nghệ thông tin Viettel 1                                                                                         18/37 

 

Các bước thực hiện thêm mới: 

1. Nhập các thông tin công việc: 

o Các trường đánh dấu (*) là các trường bắt  buộc nhập, nếu không nhập 

khi lưu sẽ hiển thị thông báo lỗi. 

o Chọn văn bản liên quan (không bắt buộc):  Nhấn nút  ở mục văn bản 

liên quan để mở popup Chọn văn bản liên quan.  
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 Thực hiện tìm kiếm văn bản liên quan trong 2 tab: Văn bản đến, 

Văn bản đi (đã ban hành). 

 Tích chọn văn bản liên quan rồi nhấn nút Chọn. Nhấn Hủy để 

đóng lại popup Chọn văn bản liên quan. 

 Sau khi chọn văn bản liên quan xong => văn bản sẽ hiển thị trong 

bảng thông tin tương ứng. 

o Chọn Công việc liên quan (không bắt buộc): Nhấn nút  ở mục Công 

việc liên quan để mở popup Chọn công việc liên quan. 

 

 Thực hiện tìm kiếm Công việc liên quan trong 3 tab: Công việc 

đăng ký, Công việc được giao, . 

 Tích chọn Công việc liên quan rồi nhấn nút Chọn. Nhấn Hủy để 

đóng lại popup Chọn Công việc liên quan. 

 Sau khi chọn Công việc liên quan xong => Công việc sẽ hiển thị 

trong bảng thông tin tương ứng. 

2. Chọn Người phê duyệt công việc này: Nhấn nút  để mở popup Chọn người 

duyệt 

3. Nhấn nút : 

o Lưu và thêm mới: Lưu thông tin công việc vừa nhập  đồng thời reset các 

trường về giá trị mặc định. 

o Lưu và đóng: thực hiện lưu công việc vào CSDL, công việc ở trạng thái 

Mới tạo. 

o Lưu và gửi: Lưu công việc đồng thời gửi Công việc đăng ký cho người 
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phê duyệt, công việc ở trạng thái phê duyệt = Chờ duyệt.Trường hợp 

không nhập người duyệt mà nhấn nút Lưu và gửi=> Hệ thống sẽ hiển thị 

thông báo lỗi bạn chưa chọn người duyệt. 

4. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS. 

3.3. Xem chi tiết công việc 

Màn hình xem chi tiết công việc hiển thị như sau: 

 

Các thao tác có thể thực hiện ở màn hình này: 

1. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS 

2. Nhấn nút  => để xem lịch sử xử lý công việc. 

3. Một số nút chức năng khác hiển thị tùy theo trạng thái công việc: 

o Trạng thái công việc = Mới tạo và Từ chối duyệt => Hiển thị nút , 

, Gửi phê duyệt 

o Trạng thái công việc = Chờ duyệt|Hoàn thành=> Hiển thị nút , 
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. 

o Trạng thái công việc = Chưa thực hiện|Đang thực hiện|Thực hiện lại, 

trạng thái phê duyệt = đã phê duyệt => Hiển thị nút , , 

Cập nhật tiến độ. 

4. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 

 

 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác 

5. Gửi ý kiến xử lý: 

o Nhập ý kiến xử lý rồi nhấn enter trên bàn phím => Ý kiến sẽ hiển thị ở 

Mục Ý kiến xử lý theo thứ tự thời gian. 

Tất cả mọi người nhìn thấy công việc này đều xem được. 
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3.4. Cập nhật tiến độ 

Nhấn nút Cập nhật tiến độ trong màn hình xem chi tiết => Màn hình cập nhật tiến độ 

hiển thị như sau: 

 

Các bước thực hiện cập nhật tiến độ: 

1. Nhập kết quả, tiến độ (giá trị cho phép từ 0-100, ngoài khoảng này hệ thống sẽ 

hiển thị thông báo lỗi) 

2. Đính kèm tệp văn bản (nếu có) 

3. Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin cập nhật tiến độ 

4. Nhấn nút đóng để đóng popup. 

(*) Lưu ý: khi cập nhật tiến độ = 100 => Hệ thống sẽ tự hiểu là công việc đã 

hoàn thành, công việc tự động chuyển trạng thái Hoàn thành – chờ đánh giá. 

4. Phê duyệt công việc 

Chức năng Phê duyệt công việc cho phép lãnh đạo thực hiện quản lý và theo dõi các 

công việc đăng ký từ cấp dưới, bao gồm các chức năng: tìm kiếm, xem chi tiết công 

việc, Phê duyệt công việc, từ chối công việc. 

4.1. Màn hình Danh sách công việc 



 Phân hệ Quản lý công việc v1.0 

Trung tâm Công nghệ thông tin Viettel 1                                                                                         23/37 

Vào màn hình:  

- Đăng nhập vào hệ thống 

- Vào menu Quản lý công việc >> Phê duyệt công việc =>  hiển thị màn hình 

Danh sách công việc như sau: 

 

Các chức năng có thể thực hiện ở màn hình này bao gồm: 

1. Lọc và Tìm kiếm công việc: tính năng lọc công việc theo năm nay, tháng này, 

tuần này, hôm nay 

2. Tìm kiếm nâng cao: Các bước thực hiện tìm kiếm nâng cao: 

o Nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm 

o Nhấn nút Tìm kiếm => Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng bên dưới. 

Khi mở màn hình Phê duyệt công việc => mặc định hiển thị tất cả các 

công việc mà tài khoản đăng nhập tạo ra và Phê duyệt công việc. 

3. Xem chi tiết công việc: Nhấn vào dòng dữ liệu của bản ghi công việc muốn 

xem trên bảng để mở màn hình Xem chi tiết công việc => Xem mục 3.4.3. 

4. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác. 

4.2. Xem chi tiết công việc 

Màn hình xem chi tiết công việc hiển thị như sau: 
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Các thao tác có thể thực hiện ở màn hình này: 

1. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS 

2. Nhấn nút  => để xem lịch sử xử lý công việc. 

3. Nhấn nút Phê duyệt để thực hiện phê duyệt  

4. Nhấn nút Từ chối để thực hiện từ chối công việc đăng ký  

5. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác 

6. Gửi ý kiến xử lý: 

o Nhập ý kiến xử lý rồi nhấn enter trên bàn phím => Ý kiến sẽ hiển thị ở 

Mục Ý kiến xử lý theo thứ tự thời gian. 

Tất cả mọi người nhìn thấy công việc này đều xem được. 

5. Đánh giá công việc giao 

Chức năng Đánh giá công việc giao cho phép lãnh đạo đánh giá được các công việc đã 

giao và đã được hoàn thành. 
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5.1. Màn hình Danh sách công việc 

Vào màn hình:  

- Đăng nhập vào hệ thống 

- Vào menu Quản lý công việc >> Đánh giá công việc giao =>  hiển thị màn hình 

Danh sách công việc như sau: 

 

Các chức năng có thể thực hiện ở màn hình này bao gồm: 

1. Lọc và Tìm kiếm công việc: tính năng lọc công việc theo năm nay, tháng này, 

tuần này, hôm nay. 

2. Tìm kiếm nâng cao: Các bước thực hiện tìm kiếm nâng cao: 

a. Nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm 

b. Nhấn nút Tìm kiếm => Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng bên dưới. 

Khi mở màn hình Đánh giá công việc giao => mặc định hiển thị tất cả 

các công việc mà tài khoản đăng nhập tạo ra và Đánh giá công việc 

giao. 

3. Thêm mới công việc: Nhấn nút Thêm mới  => hiển thị màn hình thêm mới 

văn bản, kiểm tra màn hình này => xem mục 3.1.2. 

4. Xem chi tiết công việc: Nhấn vào dòng dữ liệu của bản ghi công việc muốn 

xem trên bảng để mở màn hình Xem chi tiết công việc => Xem mục 3.1.3. 

5. Sửa công việc:  
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a. Đối với công việc có trạng thái = Mới tạo => Cột Sửa sẽ hiển thị nút (có 

icon ) cho phépSửa. Đối với công việc có trạng thái = Đã Đánh giá 

công việc giao thì cột Sửa không hiển thị nút cho phép sửa. 

b. Nhấn vào nút Sửa  => Hiển thị màn hình Sửa công việc. 

c. Màn hình Sửa công việc chỉ khác màn hình thêm mới ở chỗ: màn hình 

Sửa mặc định hiển thị các giá trị đã lưu, còn lại nghiệp vụ giống hệt màn 

hình Thêm mới. 

6. Xóa công việc 

a. Đối với công việc có trạng thái = Mới tạo => Cột Xóa sẽ hiển thị nút (có 

icon ) cho phépXóa. Đối với công việc có trạng thái = Đã Đánh giá 

công việc giao thì cột Xóa không hiển thị nút cho phép Xóa. 

b. Nhấn vào nút Xóa  => Hiển thị thông báo xác nhận: 

 

i. Nhấn nút Chấp nhận để xác nhận Xóa 

ii. Nhấn Bỏ qua để hủy bỏ việc  xóa công việc. 

7. Xem Tệp đính kèm: 

a. Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

b. Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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i. Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

ii. Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

iii. Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác. 

5.2. Xem chi tiết công việc 

Màn hình xem chi tiết công việc hiển thị như sau: 
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Các thao tác có thể thực hiện ở màn hình này: 

1. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS 

2. Nhấn nút  => để xem lịch sử xử lý công việc. 

3. Đánh giá công việc, nhấn nút đánh giá hiển thị popup sau: 

 

Chọn trạng thái Đạt hay không đạt 

a. Chọn  Đạt cho công việc đánh giá hoàn thành tốt rồi nhập nội dung đánh 

giá sau đó nhấn Lưu. 

b. Chọn Không đạt cho công việc hoàn thành chưa tốt, trong trường hợp 

này hệ thống sẽ đưa ra câu hỏi: 

 

 Nếu nhấn Chấp nhận => Người thực hiện sẽ phải thực hiện lại 

công việc => Nhìn thấy công việc này trong mục Công việc được 

giao. 
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 Nếu  nhấn Không => Người thực hiện sẽ không phải thực hiện lại 

công việc này. 

 Nhấn Bỏ qua => đóng lại popup Xác nhận, quay lại Popup Đánh 

giá công việc. 

 Nhấn lưu để thực lưu thông tin đánh giá. Nhấn đóng để đóng 

popup. 

4. Xem Tệp đính kèm: 

a. Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

b. Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 

 

i. Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

ii. Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

iii. Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác 

5. Gửi ý kiến xử lý: 

a. Nhập ý kiến xử lý rồi nhấn enter trên bàn phím => Ý kiến sẽ hiển thị ở 

Mục Ý kiến xử lý theo thứ tự thời gian. 
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b. Tất cả mọi người nhìn thấy công việc này đều xem được ý kiến. 

6. Đánh giá công việc đăng ký 

Chức năng Đánh giá công việc đăng ký cho phép lãnh đạo đánh giá được công việc 

đăng ký đã hoàn thành. 
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6.1. Màn hình Danh sách công việc 

Vào màn hình:  

- Đăng nhập vào hệ thống 

- Vào menu Quản lý công việc >> Đánh giá công việc đăng ký =>  hiển thị màn 

hình Danh sách công việc như sau: 

 

Các chức năng có thể thực hiện ở màn hình này bao gồm: 

1. Lọc và Tìm kiếm công việc: tính năng lọc công việc theo năm nay, tháng này, 

tuần này, hôm nay. 

2. Tìm kiếm nâng cao: các bước thực hiện như sau: 

o Nhập một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm 

o Nhấn nút Tìm kiếm => Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng bên dưới. 

Khi mở màn hình Đánh giá công việc đăng ký => mặc định hiển thị tất 

cả các công việc đăng ký của cấp dưới (tài khoản đăng nhập có quyền 

phê duyệt) với trạng thái đã hoàn thành. 

3. Xem chi tiết công việc: Nhấn vào dòng dữ liệu của bản ghi công việc muốn xem 

trên bảng để mở màn hình Xem chi tiết công việc => Xem mục 3.1.3. 

4. Xem Tệp đính kèm: 

o Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

o Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 
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 Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

 Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

 Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác. 

6.2. Xem chi tiết công việc 

Màn hình xem chi tiết công việc hiển thị như sau: 

 

Các thao tác có thể thực hiện ở màn hình này: 
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2. Nhấn nút   để quay lại màn hình DS 

3. Nhấn nút  => để xem lịch sử xử lý công việc. 

4. Đánh giá công việc, nhấn nút đánh giá hiển thị popup sau: 

 

Chọn trạng thái Đạt hay không đạt 

a. Chọn  Đạt cho công việc đánh giá hoàn thành tốt rồi nhập nội dung đánh 

giá sau đó nhấn Lưu. 

b. Chọn Không đạt cho công việc hoàn thành chưa tốt, trong trường hợp 

này hệ thống sẽ đưa ra câu hỏi: 

 

 Nếu nhấn Chấp nhận => Người thực hiện sẽ phải thực hiện lại 

công việc => Nhìn thấy công việc này trong mục Công việc được 

giao. 



 Phân hệ Quản lý công việc v1.0 

Trung tâm Công nghệ thông tin Viettel 1                                                                                         36/37 

 Nếu  nhấn Không => Người thực hiện sẽ không phải thực hiện lại 

công việc này. 

 Nhấn Bỏ qua => đóng lại popup Xác nhận, quay lại Popup Đánh 

giá công việc. 

c. Nhấn lưu để thực lưu thông tin đánh giá. Nhấn đóng để đóng popup. 

5. Xem Tệp đính kèm: 

a. Đối với công việc có Tệp đính kèm => Cột Tệp đính kèm sẽ hiển thị 

icon  cho phép xem nội dung file đính kèm với công việc đó.  

b. Nhấn vào icon  => Hiển thị hộp thoại 

 

i. Chọn Open with để mở file đính kèm luôn mà không cần lưu vào 

máy tính. 

ii. Chọn Save File để thực hiện lưu vào máy tính trước 

iii. Nhấn OK để thực hiện thao tác, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác 

6. Gửi ý kiến xử lý: 

a. Nhập ý kiến xử lý rồi nhấn enter trên bàn phím => Ý kiến sẽ hiển thị ở 

Mục Ý kiến xử lý theo thứ tự thời gian. 

b. Tất cả mọi người nhìn thấy công việc này đều xem được ý kiến. 
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