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PHẦN MỀM QUẢN LÝ CÔNG VIỆC NỘI BỘ

TÍNH 

NĂNG

Tối ưu thời gian quản trị, theo dõi tiến độ, điều phối công việc hiệu quả

Theo dõi, nắm bắt tiến độ dự án/công việc tức thời giúp điều chỉnh và
phân bổ nguồn lực nhân sự hợp lý.

Dễ dàng trao đổi công việc trên một giao diện tập trung

Xem báo cáo, phân tích năng suất làm việc của nhân viên tức thời

Quản lý công việc dễ dàng với hệ thống báo cáo tối ưu



PHẦN MỀM QUẢN LÝ CÔNG VIỆC NỘI BỘ

Luồng 

công việc
Phối hợp công việc nhiều Phòng/Ban/Đơn vị hoặc nhóm cá nhân...

Giao việc từ trên xuống: Từ Ban Lãnh đạo đến Phụ trách Phòng/Ban/đơn vị, 
đến các nhân viên

Báo cáo công việc từ dưới lên: Từ nhân viên đến Phụ trách Phòng/Ban/đơn 
vị, đến Ban lãnh đạo
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GIAO DIỆN PHẦN MỀM QUẢN LÝ CÔNG VIỆC NỘI BỘ

Tạo công việc
Thông báo mới Trợ giúp nhanh

Các cài đặt và thiết 
lập tùy chỉnh

Tùy chỉnh hiển thị

Các nhóm công việc 
lớn/thường xuyên

Các loại báo cáo thống kê

Tìm kiếm
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GIAO DIỆN PHẦN MỀM QUẢN LÝ CÔNG VIỆC NỘI BỘ

Tùy chỉnh hiển thị
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HƯỚNG DẪN GIAO VIỆC TỪ TRÊN XUỐNG
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HƯỚNG DẪN GIAO VIỆC CHO NHÂN VIÊN

Sau khi điền xong thông tin, chương trình tự động lưu lại công việc vào dự án/nhóm đã chọn và tất cả các thành viên
được giao thực hiện sẽ nhận được thông báo trên biểu tượng quả chuông và trên email

Cách 1:

> Đặt tên công việc => OK

> Nhập Mô tả chi tiết công việc

> Chọn Người thực hiện công việc

> Chọn Hạn hoàn thành công việc

> Chọn Tệp tài liệu (nếu có)

> Các lựa chọn khác (nếu cần)
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HƯỚNG DẪN GIAO VIỆC CHO NHÂN VIÊN

* Ngoài ra có thể giao việc theo các cách sau:

Thêm tại Chi tiết dự án/nhóm

Thêm tại giao diện quản lý 
công việc dạng Lịch
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HƯỚNG DẪN PHỐI HỢP CÔNG VIỆC CÁC 
PHÒNG/BAN/NHÓM
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HƯỚNG DẪN PHỐI HỢP CÔNG VIỆC CÁC PHÒNG/BAN/NHÓM

Trong phần “Giao việc” các Phòng/Ban 

tạo công việc cần phối hợp

Tạo ra các công việc con giao cho các 

phòng ban/cá nhân cần phối hợp
Giao việc P.TCHC

Chọn biểu tượng     add các phòng/ban vào 

Nhóm tương tác “Các phòng ban”
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TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Các thành viên được giao việc sẽ nhận được thông báo
trên phần mềm với biểu tượng quả chuông và qua email

Có thể nhấn “Xem chi tiết” trên biểu tượng hoặc email

Cập nhật tiến độ công việc, thảo luận, trao đổi những
vấn đề liên quan khi triển khai công việc trong phần bình
luận phía dưới

Gửi yêu cầu Phê duyệt công việc lên cấp trên trước khi
cập nhật hoàn thành công việc

Đối với công việc Đã hoàn thành, bạn cần cập nhật trạng
thái công việc sang ”Đã hoàn thành” để quản lý dễ dàng
theo dõi kết quả công việc.
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HƯỚNG DẪN TẠO CÔNG VIỆC



13

HƯỚNG DẪN TẠO CÔNG VIỆC

Cách 1:
B1: Vào “Thêm công việc” => Đặt tên công việc:
VD Báo cáo ngày 15/1

B2: Chọn Dự án/Nhóm công việc
“Báo cáo ngày - Ban Thời sự” => Khai báo các
trường thông tin => gửi phê duyệt (nếu cần) => Hệ
thống tự động lưu
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HƯỚNG DẪN TẠO CÔNG VIỆC

Cách 2:
Vào Báo cáo ngày của đơn vị mình

Tạo báo cáo theo ngày và nhập công việc
theo form mẫu

Khai báo các trường thông tin => gửi phê
duyệt (nếu cần) => Hệ thống tự động lưu
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG APP ĐIỆN THOẠI

Tải và cài đặt phần mềm trên điện thoại
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG APP ĐIỆN THOẠI

Giao diện phần mềm trên app

Tạo công việc

Hoạt động mới

Tùy chỉnh hiển thị
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Việc hôm nay
Giao cho tôi
Tôi giao
Tôi liên quan
Việc cần duyệt
Việc gửi duyệt

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG APP ĐIỆN THOẠI
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG APP ĐIỆN THOẠI

Tạo công việc:
Cách 1: Nhấn vào dấu “+”: Tạo nhanh
Cách 2: Vào dự án/nhóm công việc và
tạo công việc

Điền các trường thông tin => Hệ
thống tự động lưu

Cập nhật tiến độ công việc, thảo luận,
trao đổi những vấn đề liên quan khi
triển khai công việc trong phần bình
luận phía dưới
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CÁC DẠNG BÁO CÁO THỐNG KÊ



CÁC VIDEO HƯỚNG DẪN

https://vimeo.com/showcase/7607345

Xem thêm các video minh họa chi tiết

XIN MỜI CHUYỂN SANG PHẦN THỰC HÀNH 


