DU liéu phan viéc - Phan viéc

(Danh cho Thanh vién / Uy
Vién)

[ HUONG DAN SU DUNG CHUC
NANG

Muc dich:
Hudng dan ngudi dung s dung chirc nang [Dir liéu phéan viéc - Phan viéc] trong hé théng quan
ly cha Poan Luat su tinh Péng Nai, bao géom:

e O menu bén trai, tim nhém "Phéan viéc"

Trong nhém nay, ban sé thay danh sach céac phong ban

Céac phong ban ban thudc vé sé hién thi binh thudng va cé thé nhan vao

Cac phong ban ban khéng thudc vé sé c6é dong chir (Khéng c6 quyén truy cap) va
khong thé nhan vao

Nhan vao tén phong ban dé xem danh sach phan viéc ctia phong ban dé

Luu y: Néu ban khdng thay menu phong ban hoac thay bi an, vui long lién hé Quan tri vién dé cap
nhat quyén truy céap.

1. Poi tuong ap dung

Chuc n&ng nay &p dung cho: Thanh vién / Uy vién.

2. Giao dién chuc nang
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Quén Ly Phan Viée > Danh sich

Phan viéc: [BAN CHU NHIEM]

{2} Bang diéu khién

£} Théng béo hé théng

Phan viéc ~

[ BAN CHUNHIEM

BS loc hoat dgng  Tén phéng ban: BAN CHU NHIEM

Phan vigc Tén phéng ban Ngudi giao Déi tugng nhan Trang théi chinh -

Dang hién thi 1 két qua MBitrang 10 v

3. Cac budc thuc hién

T]A. MENU VA QUYEN TRUY CAP

Mo ta

Trong menu bén trai, nhém "Phan viéc" hién thi:
e Cac phong ban ban thudc vé - cé thé nhan vao
o Cac phong ban khéc - hién thi (Khéng cé quyén truy cap) va khong thé
nhan vao

Quyén cta Thanh vién / Uy vién:
Ban cé thé:
e Xem danh sach phan viéc dugc giao cho ban
o Xem chi tiét phan viéc
e Tai xudng gidy to lién quan
e Xem lich st thay déi
e Thay dé&i trang thai cd nhan cta ban (néu dugc phép)

Ban khéng thé:
e Tao phan viéc méi (trir khi dugc cap quyén dac biét)
e Chinh stra phan viéc do ngudi khac tao
e Chuyén trang thai chinh cGa phéan viéc
e Xem tinh trang x& ly cGia cac phong ban (trir khi dugc cap quyén)
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Nagay bt ddu Ngay két thic

Ghi chu

Ban chi c6 thé xem phan
viéc trong cac phong ban
ban thudc vé.

Néu ban can thuc hién cac
chic nang khong cé trong
danh sach trén, vui long
lién hé Quan tri vién dé cap
nhat quyén truy cap.
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{a) Bang diéu khién

[\ Théng béo hé thdng

Phén viéc ~

BAN CHU NHIEM

[1] B. Xem danh sach Phan viéc

Bud M6 ta thao tac Ghi chu
C
Bl Pang nhap bang tai khoan Quan tri vién
B2 Vao menu Dit liéu phan viéc > Phan
viéc
B3 Hé théng hién thi danh sach Phan viéc & dau trang danh sach, ban sé thay 2 tab:
o Tat ca: Xem tat ca phan viéc trong phong ban ma ban
c6 thé xem

¢ Viéc dugc giao: Chi xem nhitng phan viéc do ngudi
khéac giao cho ban

Céch su dung: Nhan vao tab ban mudén xem dé€ loc danh sach.

[[ Tim kiém Phan viéc

Bud Mo ta thao tac Ghi chu
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B1 Nhan vao nat Bé loc dé mé rong khung tim kiém

B2 Nhap tir khod hoac cac théng tin can tim kiém
B3 Nhan vao nit Ap dung bé loc dé loc danh sach Phan viéc
B4 Nhan vao lién két Dat lai d€ xoa toan bd diéu kién tim kiém
Bd loc
Tir khda Phan viéc

0Ky
Trang thai Ngudi giao

Chonmat ty chon v Chon mét ty chon
Ngay bat dau Ngay két thic
[e]

Ap dung bé loc

[T] C. XEM CHI TIET PHAN VIEC

Budc Mo ta thao tac

B1 o Tirtrang danh sach, nh&n nat "..." & dong phan

viéc, chon "Xem"
e Hodc nhan tryc ti€p vao tén phan viéc trong bang

B2 & dau trang, hién thi "Trang thai chinh" cla phan viéc:

e Tam dling

e P4 tao

e D3 hoan thanh
e Da huy

Trong Tab "Néi dung", hién thi:
o Tiéu dé phan viéc
e NOi dung chi tiét
o Ngay bat dau va ngay két thic
e Danh sach gidy td lién quan (néu cd) - ¢ thé tai
xuéng

C6 thé tim theo phéan viéc, S6 céng
van dén, tiéu de,...

bat lai
Phéng ban
BAN CHU NHIEM x X v
0Kyt
D6i tugng nhan
v Chon mot tuy chon v
=]
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Ghi chu

e Khi ban xem mot phan viéc dugc
giao cho ban lan dau tién, hé thong
sé tu dong danh dau la ban da doc.
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Budc M6 ta thao tac Ghi chu

Trong Tab "Danh sach nguéi thuc hién", hién thi bang « Tab nay chi hién thi khi ban & ngudi
danh sach tat ca ngudi dugc giao véi cac théng tin: duoc giao hodc c6 quyén xem.

e Tén nguoi thuc hién

e Phong ban

e Trang thai cd nhan cta ho (Tam dung, D& nhan,

Da hoan thanh, Da hay)

e Ghi chtl (néu co)

e Ngay cap nhat
Trong Tab "Tinh trang xt& ly phong ban", hién thj bang « Tab nay thudng chi hién thi cho
tinh trang xtr ly cda ting phong ban: Truéng/Phé ban. Néu ban khéng

thay tab nay, dé la binh thudng.

Trong Tab "Trao déi", hién thi phan trao déi gilta ngudi giao « Tab nay chi hién thi khi ban & ngudi

va ngudi nhan. dugc giao (khong phai ngudi tao)
e Ban co thé xem cac trao déi nhung
c6 thé khéng thé thém trao d6i mai
(tly theo c&u hinh hé théng)
e NE&u ban khong thay tab nay, cé
nghia la ban khéng phai nguci dugc
giao hoac chirc nang nay chua dugc

bat
Trong Tab "Lich s&", hién thi lich st thay d6i cia phan viéc:
« Ai da thay d6i gi

e Khi nao thay déi
o Gia tri cii va méi

Cac nut thao tac
O géc trén bén phai:
e Quay lai: Quay vé trang danh séch

Luu y:

e Ban thuong khéng thay nat "Chinh sra" vi ban khong thé sira phén viéc do ngudi khac tao
e NGt "Chuyén trang thai" chi hién thi cho Trudng/Phé ban hodc ngudi tao phan viéc

(11 Minh hoa



wuan Ly vnan viec > xem

Xem Quan Ly Phan Viéc

Trang thai chinh B3 tao

B Noidung

Tiéu dé

Ngi dung

Ngay bat dau

(© Lich s

Ngay két thiic

[T] F. THAY DOI TRANG THAI CA NHAN

Budc

Bl

B2

B3

B4

B5

Mo ta thao tac

Vao trang xem chi tiét phan viéc
Tim c6t "Trang thai chinh" trong bang (néu ban c6 quyén)
Nhéan vao 6 trang thai cha phan viéc ban dugc giao

Méi nguoi dugc giao cé trang thai riéng ctia minh, khac véi
"Trang thai chinh" cGia phan viéc:
e Tam dung: Ban dang tam dung céng viéc nay
e Da nhan: Ban da nhan va dang thuc hién
¢ Da hoan thanh: Ban d& hoan thanh phan viéc
cla minh
¢ Da huy: Ban da hay phan viéc cia minh

Nha&n “Luu”

(0 Minh hoa

Ghi chu

e Ban chi c6 thé thay d6i trang thai
cla chinh minh

e MOt s6 trang thai c6 thé bi vo hiéu
héa tuy theo trang thai hién tai

e NE&u ban khong thay cét trang thai
hoac khéng thé thay déi, vui long
lién hé Quan tri vién

< Quay lai
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Chuyén trang thai

Phan viéc

Trang thai’

( Batao w J

A 4. Luuy

Ban chi c6 thé xem phéan viéc dugc giao cho ban hodc trong phong ban ban thuéc vé
Khong thé chinh stra phan viéc do ngudi khac tao

Mot s6 tab va chic nang chi hién thi khi ban cé quyén phu hop

Néu ban khdéng thay moét sé chic nang, dé c6 thé la do quyén han cula ban

NEu gap van dé vé quyén truy cap hoac can thém quyén, vui long lién hé Quan tri vién

5. Ho tro ky thuat

Email: trieu.nguyennhu@gmail.com
Hotline/Zalo: 0933 638 244 (trong gid hanh chinh)
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