DU liéu phan viéc - Phan viéc
(Danh cho Trudng Ban / Pho
Ban)

[ 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

Céc phong ban ban quan ly sé hién thi binh thudng

Céc phong ban ban khéng quan ly sé cé 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

Chlrc nang nay ap dung cho: Truéng Ban / Phé Ban.

2. Giao dién chuc nang




[[] Téng quan giao dién danh sach Phan viéc

< [BAN CHU NHIEM]

Quan Ly Phdn Viéc > Danh sach

Phan viéc: [BAN CHU NHIEM]

{a] Bang diéu khién

L\ Théng bao hé théng

- Tétca  Viecdagiao  Viéc dudc giao
Phan viéc o : 9 N 9

[l BAN CHU NHIEM

[Elh VAN PHONG POAN

[il BANDAO TAO, BOI DUGNG VA ..
Bl BaN GIAM SAT VA HO TRO LUA._ B0 loc hoat ddng  Tén phong ban: BAN CHU NHIEM x
[ill BAN TUYEN TRUYEN GIAO DU...
[il1 BAN XAY DUNG PHAP LUAT VA...
[il  BAN HGP TAC QUOC TE

[Zll BAN TRUYEN THONG VAN THE
[il CLBLUAT SU - PHAP CHE DOA...
[l CHIHOIHOU NGHI VIET NAM -...
[ill cHI DOAN DOAN LUAT sU

[l HO1DONG KHEN THUONG KY ...
[z HO1DONG THI DUA - KHEN TH...

[El  cHI HOINT TRI THUC LUAT SU

3. Cac budc thuc hién

[J]A. MENU VA QUYEN TRUY CAP

Mo ta

Trong menu bén trai, nhom "Phéan viéc" hién thi:
e Cac phong ban ban quan ly (Trudng ban hoac Pho ban) - cé thé nhan vao
e Cac phong ban con cla phong ban ban quan ly - cé thé nhan vao
e Cac phong ban khac - hién thi (Khéng cé quyén truy cap) va khong thé
nhan vao

Quyén cla Truéng Ban / Phé Ban:
Ban c6 thé:
e Tao phan viéc méi
e Chinh stra phan viéc do ban tao (trir khi da hoan thanh/huy)
e Xem tat ca phéan viéc trong phong ban ban quan ly
e Chuyén trang thai phan viéc trong phong ban ban quan ly
e Xem tinh trang xt ly clia cadc phong ban
Chon phong ban va nguai thuc hién khi tao phan viéc (chi trong pham vi ban
quan ly)

(I Minh hoa

Phan vigc Tén phong ban Ngui giao 6 tugng nhén

=+ Tao méi Quan Iy phén viéc

1

Q Timkigm m
X

Trang théi chinh Ngay bit ddu Ngay ki

Ghi chu

NE&u ban khéng thay mot sé
chlrc nang hoac menu, vui
long lién hé Quan tri vién
dé cap nhat quyén truy
cap.
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Bang diéu khién

Thing béo hé théng

viée ~
BAN CHU NHIEM

VAN PHONG DOAN

BAN DAO TAD, BOI DUGNG VA ...
BAN GIAM SAT VA HO TRO LU...
BAN TUYEN TRUYEN GIAD DU...
BAN XAY DUNG PHAP LUAT VA...
BAM HOP TAC QUOC TE

BAN TRUYEN THONG VAN THE
CLB LUAT SU - PHAP CHE DOA...
CHI HOI HOU NGHI VIET NAM -...
CHI DOAN DOAN LUAT sUf

HOI BONG KHEN THUSNG KY ...
HOI BONG THI BUA - KHEN TH...
CHI HOI NO TRI THUC LUAT sUf

CHI HOI LUAT GIA BOAN LUAT ...

[1] B. Xem danh sach Phan viéc

Bué Mé ta thao tac
c
B1 Pang nhap bang tai khodn Quan tri vién
B2 Vao menu Dit liéu phan viéc > Phan
viéc
B3 Hé théng hién thi danh sach Phan viéc

Ghi chu

& dau trang danh sach, ban sé thay 3 tab:
o Tat ca: Xem tat ca phan viéc trong phong ban (ca viéc
ban giao va viéc ban dugc giao)
¢ Viéc da giao: Chi xem nhiing phan viéc do ban tao ra
va giao cho nguoi khéac
¢ Viéc duoc giao: Chi xem nhitng phan viéc do nguoi
khac giao cho ban

Cach st dung: Nhan vao tab ban muén xem dé loc danh sach.
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[[] Tim kiém Phan viéc

Bué Mo ta thao tac Ghi chu

C
B1 Nh&n vao nat Bé loc dé md rong khung tim kiém
B2 Nhép tlir khod hodc cac théng tin can tim kiém C6 thé tim theo phan viéc, S6 céng

van dén, tiéu de,...

B3 Nhan vao nut Ap dung bd loc dé loc danh sach Phan viéc
B4 Nh&n vao lién két Dat lai dé xoé toan bd diéu kién tim kiém

Bd loc Dt lai
T khéa Phan viéc Phong ban

BAN CHU NHIEM X X v
0Ky ty 0Ky tyf

Trang thai Ngu&i giao Béi tugng nhan

Chonmét tuy chon ~ Chon mét tuy chon v Chon mét tuy chon ~
Ngay bt dau Ngay két thic

e (&)
Q Timkiém {1}
[11C. TAO PHAN VIEC MOI

Budc M6 ta thao tac Ghi chu
B1 Tu trang danh sach, nhan nat "Tao" 6 goc trén bén phai
B2 Trong Tab "N&i dung", ban can dién:

e Ngay két thic phai sau ngay bat

e Tiéu dé: Nhap tiéu dé cha phan viéc (bat budc) dau

e Noi dung: Nhap ndi dung chi tiét cda phan viéc e Kich thudc file téi da theo quy dinh
(bat budc) cla hé théng

o Ngay bat dau: Chon ngay bat dau (mac dinh la e Céc file dugc luu trong thu muc
hoém nay) "tasks"

o Ngay két thuc: Chon ngay két thuc du kién (tuy

chon)

¢ Giay to lién quan: Tai Ién cac file dinh kém
(PDF, Word, Excel, hinh anh...)
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Budc Mo ta thao tac

Trong Tab "DPéi tugng nhan", ban chon:
e Phong ban: Chon mét hoac nhiéu phong ban sé
thuc hién phan viéc (bat bubc)
o Ban chi cé thé chon cac phong ban ban
quan ly va cac phong ban con cta ching
o Cac phong ban khac sé bj vo hiéu héa
(mau xam)
¢ Po6i tugng nhan: Sau khi chon phong ban, bang
sé hién thi danh sach phong ban da chon
o & mbi dong, ban cé thé chon ngudi cu thé
trong phong ban dé
o Quan trong: Néu ban khéng chon nguai
nao trong mot phong ban, hé théng sé tyu
dbéng gan cho Trudng ban va Phé ban cla
phong ban dé

B3 Nh&n “Luu”

(11 Minh hoa

Ghi chu

e Ban phai chon it nhat mot phong
ban

e Néu khéng chon ngudi cu thé, hé
théng tu dong gan cho Trudng/Pho
ban

e Sau khi dién day du thong tin, nhan
ndt "Tao" & cudi trang

e Hé thong sé tao phan viéc va tu
dong gui thdong bao cho nhiing
nguoi dugc giao

e Sau khi tao xong, ban sé dugc
chuyén dén trang xem chi tiét phan
viéc



Quan Ly Phan Viéc > Tao

Tao Quan Ly Phan Viéc

B noidung Béi tugng nhan

Tiéu d&

N&i dung”

B 7 U S & H Hi & «<p

Ngay bit dau

= 05/12/2025

Gidy 18 lién quan

Tao Quay lai

Quan Ly Phén Viéc > Tao

Tao Quan Ly Phan Viéc

I Néidung 22 B8itudng nhin

1M
]
g
v

Ngay két thic

[u] 5 ddfmm/yyyy

Kéo tha tép cila ban hodc Tim kiém

— Tén phang ban’

BAN CHU NHIEM X

Tén Phang Ban

BAM CHU NHIEM v

Déi Tugng Nhan (*Néu Khéng Chon, Hé Théng S& Ty Déng Gan Trudng/Phé.)

Tao Quay lai

[1D. CHINH SUA PHAN VIEC MO

Buéc Mo ta thao tac
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Bl o TUrtrang danh sach, nhan nat "..." & dong
phéan viéc, chon "Chinh stra"
e Hodc tlr trang xem chi tiét, nhan nat "Chinh
stra" & goc trén bén phai

B2 Céc tab c6 thé chinh sta:

e Tab "N&i dung": C6 thé sira tiéu dé, noi
dung, ngay bat dau, ngay két thic, va giay
to lién quan

e Tab "DPéi tugng nhan": Khéng thé chinh
stta sau khi da tao (bi vd hiéu hoéa)

B3 & goc trén bén phai, c6 ndt "Chuyén trang thai" (cé

bi€u tugng mdi tén hai chiéu)
e Nhan vao dé ma clra s6 chuyén trang thai
e Chon trang thai mgi tir danh séach
e Nhan "Luu" dé€ ap dung

B4 « Sau khi chinh stra, nhan ndt "Luu™ & cudi
trang
e Hé théng sé cap nhat va chuyén ban dén
trang xem chi tiét

[I] Minh hoa

Quan Ly Phan Viéc > Chinh sifa

Chinh stfa Quan Ly Phan Viéc

Trang thai chinh B tao

B Néi dung 2 D6 tugng nhén %% Danh sdch ngudi thyc hién > Tinh trang x Iy phong ban

Tiéu dé”

Ni dung”

B I Y S &

Ngay bit ddu

] =}

Gidy td lién quan

Ngay két thic

e Ban chi c6 thé chinh sra phan viéc do
chinh ban tao

e Khong thé chinh sra phan viéc da hoan
thanh hoac da huy

e Néu khéng thay nat "Chinh sra", cé nghia
la ban khéng cé quyén hodc phéan viéc da
& trang thai khong thé sira

e Ban chi c6 thé chuyén trang thai néu ban
la nguoi tao hoac la Trudng/Phé ban cua
phong ban lién quan

e Khong thé chuyén trang thai néu phan
viéc da hoan thanh hoac da huay

& Chuyén trang théi
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[T]E. XEM CHI TIET PHAN VIEC

Budc Mo ta thao tac Ghi chu

Bl 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 D3 tao
e Da hoan thanh
e D3 hay

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

xuéng
Trong Tab "P&i tugng nhan”, hién thi: « Tab nay chi hién thi khi ban Ia ngudi
e Danh sach phong ban dugc giao tao hoac la Truéng/Phé ban cua
e Danh sach nguoi dugc giao trong mbi phong ban phong ban lién quan.
Trong Tab "Tinh trang xu ly phong ban", hién thj bang « Tab nay chi hién thi khi ban 13 ngudi
tinh trang xt ly cla ting phong ban: tao ho&c 1a Trudng/Phé ban cla
e Tén phong ban phong ban lién quan.

e Trang thai x& ly clia phong ban
e S6 ngudi da hoan thanh / Téng s6 ngudi
e Cac théng tin khac

Trong Tab "Lich s, hién thi lich st thay d6i cia phan viéc:
o Ai da thay déi gi
 Khi nao thay dai
o Gia tri ci va méi

Cac nut thao tac
O gdbc trén bén phai:

e Quay lai: Quay vé trang danh sach

e Chinh stra: Chinh sra phan viéc (chi hién thj khi ban la ngudi tao va phan viéc chua hoan
thanh/chua huy)

o Chuyén trang thai: Chuyén trang thai phan viéc (chi hién thi khi ban cé quyén)



(] Minh hoa

Quan Ly Phdn Vigc > Xem

Xem Quan Ly Phan Viéc < Quaylai

Trang théi chinh D& hoan thanh

B Noidung i tugng nhan

Danh sach ngudi thuc hién 2 Tinh trang x{ Iy phong ban

Tiéu dé

N8I dung

Ngay bit dau Ngay két thic

() =)

B Noidung 2% Déitudng nhin %2 Danh sdch ngudi thye hién ¥ Tinh trang x( Iy phong ban () Lich sif

Tén phong ban’

Tén Phéng Ban D4 Tugng Nhan (*Néu Khéng Chon, Hé Théng S& Ty Déng Gén Trudng/Phd.)
~
~
I Noidung 2 DGitugngnhdn  #3 Danhsach ngudithuchién 3 Tinh trang xi¥ If phong ban
Tén phong ban B8i tudng nhin Ngay cap nhat Thdi gian da doc
0
@ Binh ludn
]
(© Binh ludn
Dang hién thi 1 dén 3 trong téng s& 3 két qua Méitrang 10 v
B Noidung 22 PSitong nhin % Danh sach ngudi thue hién ¥ Tinh trang xir Iy phéng ban (D Lich sir
Tén phong ban Trang thai
0
Pa giao v (3 Binh luén
Bang hién thi 1két qua Mbitrang 10 v

B noidung B6i tugng nhan £ Danh sach ngudi thuc hign 3 Tinh trang xI Iy phong ban Lich sir

Dang hién thi 1dén 2 trong tdng 6 2 két qua Méitrang 10 v
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[T] F. THAY DOI TRANG THAI PHAN VIEC

Budc Mo ta thao tac Ghi chu

B1 Vao trang xem chi tiét hodc trang chinh stra

Nh&n nat "Chuyén trang thai" & géc trén bén phai

B2 Chon trang thai méi tir danh séch, trang thai c6 thé chuyén: « Ban chi c6 thé chuyén trang thai
e Tam ding: Tam dung phan viéc néu ban la ngudi tao hoac la
o Da tao: Phan viéc da dugc tao Trudng/Phé ban cla phong ban lién
e Da hoan thanh: Phan viéc da hoan thanh (khong quan
thé thay d6i sau khi chuyén sang trang thai nay) e MOt s6 trang thai c6 thé bi vé hiéu
e Pa hay: Phan viéc da bi huy (khong thé thay dgi hda tuy theo trang thai hién tai
sau khi chuyén sang trang thai nay) e Sau khi chuyén sang "Pa hoan

thanh" hoac "DPé& huy", khéng thé
thay déi nlra

B3 Nhan “Luu”

(11 Minh hoa

r

Chuyén trang thai

Phan viéc

Trang thai’

{ batao w J

A 4. Luuy

Ban chi cé thé quan ly phan viéc trong phong ban ban quan ly

Khéng thé chinh sira phan viéc da hoan thanh hoac da hay

Néu khong chon ngudi cu thé khi tao phan viéc, hé thong tu ddng gan cho Trudng/Phé ban
Mot s6 tab va chic nang chi hién thi khi ban cé quyén phu hop

NEéu gap van dé vé quyén truy cap, vui long lién hé Quan tri vién


https://wiki.lineup.vn/uploads/images/gallery/2025-12/rSEscreenshot-2025-12-05-at-13-51-58.png

5. Ho tro ky thuat

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