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Phần 1: GIỚI THIỆU CHUNG VỀ ỨNG DỤNG 
 

I. Giới thiệu 

- Phần mềm Quản lý hành chánh điện tử văn phòngđược phát triển với mục đích đem lại sự 
tiện dụng đối với người dùng (cả người quản lý lẫn người dùng thông thường)  trong việc 
quản lý công việc, trao đổi thông tin và chia sẻ tài nguyên.Hệ thống được thiết kế khoa 
học nhằm đáp ứng được hầu hết các nghiệp vụ hành chánh hằng ngày của một cơ quan, 
đơn vị. Hệ thống được thiết kế theo từng nhóm chức năng phù hợp với từng loại đối 
tượng sử dụng, khả năng phân quyền chức năng linh hoạt được thiết kế giúp nhà Quản trị 
có thể tùy chỉnh cho từng loại nhân viên sử dụng hệ thống với từng mục đích khác nhau. 

II. Mục tiêu hệ thống mang lại 

- Xây dựng hệ thống quản lý, trao đổi, cập nhật thông tin và chia sẻ tài nguyên khép kín của 
một công ty, đơn vị thông qua module Quản lý nhân sự. Ở bất cứ đâu, nhân viên cũng có 
thể thực hiện các tác vụ văn phòng thường nhật như xem lịch công tác, chuyển, giao nhận 
việc, tạo lịch công tác, trao đổi thông tin với quản lý hoặc đồng nghiệp… 

- Nhà quản lý có thể lên lịch công tác, giao việc cho nhân viên cấp dưới…, đánh giá công việc 
nhân viên một cách chính xác, điều hành, chỉ đạo đơn giản và hiệu quả hơn. 

- Dữ liệu quản lý tập trung, nhân viên có thể dễ dàng truy xuất và sử dụng trên hệ thống tài 
nguyên của từng doanh nghiệp, kịp thời nắm bắt công việc được giao  giúp công việc trở 
nên nhanh chóng, hiệu quả hơn. 

- Hệ thống giúp doanh nghiệp giảm chi phí in ấn và tiết kiệm thời gian xử lý công văn. 
- Xử lý văn bản đến và đi nhanh chóng, kịp thời. 

III. Công nghệ sử dụng 

- Microsoft ASP.Net 2.0. 
- Microsoft SQL Server 2008. 
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Phần 2: HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

I. Nhóm chức năng nghiệp vụ chung 

1. Lịch đơn vị 

- Chức năng này dùng để xem lịch công tác của đơn vị, có thể xem lại lịch công tác của 
những tuần trước đó. Lịch công tác có thể được cập nhật thường xuyên từ nhà quản lý. 
Ứng dụng có hỗ trợ in lịch công tác tuần. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Lịch đơn vị”. 
- Mặc định hiển thị tuần hiện tại, muốn xem các tuần khác, người dùng chọn tuần và bấm 

nút “Xem”. 
- Bấm nút “In lịch ” để in lịch đang hiển thị.  

 

2. Lịch phòng khoa 

- Chức năng này dùng để xem lịch công tác của từng phòng khoa, có thể xem lại lịch công 
tác của những tuần trước đó. Lịch công tác có thể được cập nhật thường xuyên từ nhân 
viên được phân quyền quản lý nội dung của lịch phòng khoa. Ứng dụng có hỗ trợ in lịch 
công tác tuần. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Lịch phòng khoa”. 
- Mặc định hiển thị tuần hiện tại, muốn xem các tuần khác, người dùng chọn tuần và bấm 

nút “Xem”. 

- Chọn phòng khoa muốn xem lịch công tác sau đó bấm nút  để xem lịch công tác theo 
từng phòng khoa. 

- Bấm nút “In lịch” để in lịch đang hiển thị. 
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3. Lịch công tác chung 

- Chức năng này dùng để xem lịch công tác chung, có thể xem lại lịch công tác của những 
tuần trước đó. Lịch công tác có thể được cập nhật thường xuyên từ nhà quản lý. Ứng dụng 
có hỗ trợ in lịch công tác tuần. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Lịch công tác chung”. 
- Mặc định hiển thị tuần hiện tại, muốn xem các tuần khác, người dùng chọn tuần và bấm 

nút “Xem”. 
- Bấm nút “In lịch” để in lịch đang hiển thị. 

 

4. Lịch cá nhân 
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- Chức năng này dùng  để chủ động tạo và cập nhật  lịch công tác của riêng mình trong tuần, 
có thể xem lại lịch công tác của những tuần trước đó và chia sẻ lịch cá nhân cho các user 
khác. Ứng dụng có hỗ trợ in lịch công tác tuần. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Lịch cá nhân” hệ thống mặc định hiển thị tuần hiện tại. 
- Nhập trực tiếp thông tin lên lưới có thứ tương ứng trong tuần. 
- Bấm nút “Lưu” để hoàn tất. 

 

- Bấm nút “In lịch” để in lịch đang hiển thị. 
- Bấm nút “Gán quyền xem” và chọn user cần chia sẻ lịch. User sau khi được gán sẽ có 

quyền xem lịch của user cho phép. 
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o Click chọn người dùng hoặc nhóm người dùng được xem lịch công việc cá 
nhân. 

o Bấm nút “Chọn”. 

- Trường hợp người dùng muốn xem lịch các tuần khác, click chọn tuần cần xem (tuần hiện 
tại được đánh dấu màu đỏ), bấm nút “xem”. 
 

5. Thông báo 

- Chức năng này dùng để tạo và xem thông báo của đơn vị. Nhà quản lý có thể Thông báo 
đến nhân viên những tin tức và công việc mới nhất. 

- Giúp người dùng có thể kịp thời đọc những thông báo mới nhất từ phía nhà quản lý hoặc 
từ nhân viên khác. 

- Quản lý có thể đăng thông báo cho toàn nhân viên. (* Khi được phân quyền) 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Thông báo” hệ thống hiển thị danh sách thông báo đã nhận (trong đó 
dòng dữ liệu in đậm thể hiện thông báo chưa đọc, mặc định sẽ hiển thị những thông báo 
mới). 

 

- Xem thông báo nhận: Click chọn vào tiêu đề thông báo để đọc nội dung, Click vào biểu 
tượng bên cột File tương ứng để download tài liệu đính kèm. 
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- Tạo thông báo mới: 

o Bấm nút , màn hình Quản lý thông báo hiển thị 

 

o Nhập Tiêu đề thông báo. 
o Click chọn Ngày hết hạn. 
o  Bấm nút “Thêm file” để upload file đính kèm (nếu có). 
o Nhập Nội dung. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu thông báo vừa tạo. 
o Bấm nút “Trở về” để quay về màn hình chính. 

- Trên màn hình, click để lựa chọn xem: thông báo mới hoặc thông báo cũ hoặc tất cả. Sau 
đó click bấm nút “Xem”. 

- Click đánh dấu  vào ô chọn   thông báo để chọn các thao tác: cập nhật, xem thông 
báo đã đọc – chưa đọc,  in,  xóa thông báo. 
 

6. Diễn đàn – Góp ý dự thảo văn bản 

- Cầu nối thông tin giữa tất cả thành viên, là nơi mọi người có thể đóng góp ý kiến, chia sẻ 
kinh nghiệm, giải đáp thắc mắc về mọi hoạt động của công ty. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Diễn đàn – Góp ý dự thảo văn bản” Hệ thống hiển thị danh sách chủ đề 
sắp xếp mặc định theo ngày tạo mới nhất. 

- Trường hợp muốn xem nội dung trao đổi Click chọn nội dung chủ đề cần xem. 
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- Tạo chủ đề mới bấm nút “Tạo chủ đề” Nhập tiêu đề và nội dung trao đổi, Click chọn nút 
“…” để upload file (nếu có). Bấm  nút “Lưu” để hoàn tất. 

 

- Tham gia trao đổi diễn đàn với chủ đề đã có: 

o Click chọn chủ đề cần tham gia ý kiến, màn hình thể hiện nội dung của chủ đề 
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- Sẽ xuất hiện màn hình : 
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o Bấm nút “Ý kiến”, màn hình ý kiến hiển thị 

 

o Nhập nội dung cần trao đổi. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu nội dung vừa tạo. 
o Bấm nút “Trở về” để quay về màn hình chính. 
o Xem nội dung vừa tạo: 

 

- Click đánh dấu  vào ô chọn   thông báo để chọn các thao tác: Cập nhật, Xóa các chủ đề 
hoặc ý kiến đã tạo. 

 
 



 
CÔNG TY TNHH MTV EPMT 

            Địa chỉ: 43A đường An Nhơn, Phường 17, Quận Gò Vấp, Tp.Hồ Chí Minh 
            Website: http://www.epmt.vn         Điện thoại: (08) 66.797.357 

 

 Hệ thống quản lý hành chính điện tử Trang 14 

 

II. Nhóm chức năng thư cá nhân 

1. Thư nháp 

- Chức năng này dùng để xem các thông tin thư nháp. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Thư nháp” hệ thống hiển thị danh sách các thư nháp đã soạn thư mà 
không gửi. 

 

- Xem thư nháp: Click vào Tiêu đề thư sẽ hiển thị màn hình Quản Lý Tin Nhắn 
- Xóa thư nháp: Click đánh dấu  vào ô chọn   trước dòng dữ liệu chứa thư cần xóa, bấm 

nút “Xóa”. 
 

2. Thư đã gửi 

- Chức năng này dùng để xem các thông tin qua hộp mail cá nhân. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Thư đã gửi” hệ thống hiển thị danh sách các thư đã gửi. 
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- Trường hợp muốn đọc thư: Click chọn vào tiêu đề thư cần đọc 
- Xóa thư: Click đánh dấu  vào ô chọn  trước dòng dữ liệu chứa thư cần xóa, bấm nút 

“Xóa”. 
- Soạn thư mới: bấm nút“Soạn thư” sẽ hiển thị màn hình Quản Lý Tin Nhắn. 

 

o Nhập nội dung tiêu đề thư. 

o Bấm nút  bên cạnh mục “Người nhận” hoặc “CC”để hiển thị danh sách 
người dùng. 
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o Click chọn nút  bên cạnh mục “File đính kèm” (nếu có) để hiển thị bảng 
Upload file. 

 

 

o Nhập nội dung thư vào ô “Nội dung”. 
o Bấm nút “Gửi” để send thư vừa tạo,  hoặc “Đóng” để hủy thư vừa tạo. 

 

3. Thư nhận 

- Toàn bộ công việc được lưu trữ, chức năng phân biệt những thư chưa đọc, đã đọc và ghi 
chú thư mới giúp người dùng kịp thời cập nhật thông tin mới nhất. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Thư nhận”hệ thống hiển thị danh sách thư đã nhận (trong đó dòng dữ 
liệu in đậm thể hiện thư chưa đọc, màu trắng thể hiện thư đã đọc). 
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- Đọc thư: Click chọn vào tiêu đề thư cần đọc. 

 

o Thông tin thư hiển thị. 
o Bấm nút “Trả lời” hoặc “Trả lời tất cả” để thực hiện trả lời thư. 

 

o Nhập nội dung trả lời và bấm nút “Gửi”. 

- Xóa thư: Click đánh dấu  vào ô chọn   trước dòng dữ liệu chứa thư cần xóa, bấm nút 
“Xóa” . 

- Soạn thư mới: bấm nút “Soạn thư”. Thao tác thực hiện tương tự Soạn thư của chức năng 
Thư đã gửi. 
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- Trường hợp muốn đánh dấu thư: Check chọn vào ô checkbox trước dòng dữ liệu chứa 
những thư cần đánh dấu, bấm nút “Chưa đọc” hoặc “Đã đọc”. 

 

III. Nhóm chức năng quản lý công việc 

1. Giao việc 

- Cho phép nhà quản lý giao việc cho nhân viên cấp dưới và quản lý tiến độ thực hiện của 
từng công việc 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Giao việc” hệ thống hiển thị danh sách công việc đã giao cho nhân viên ( 
sắp xếp theo thứ tự thời gian). 
 

 

- Click chọn vào tên công việc để xem diễn biến công việc đã giao và báo cáo từ người được 
nhận việc. 

 

 

o Để gửi báo báo công việc, bấm nút “Gửi báo cáo”. Màn hình viết báo cáo hiển 
thị. 
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o Nhập Tên báo cáo. 
o Click chọn Người nhận. 
o Bấm nút “Thêm file” để upload file đính kèm (nếu có). 
o Nhập Nội dung báo cáo. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu và gửi báo cáo. 
o Xem báo cáo đã gửi 

 

- Tạo công việc mới: bấm nút “Tạo công việc” để giao một công việc mới. (Các bước thực 
hiện tương tự chức năng Soạn thư của chức năng Thư đã gửi). 

- Trường hợp công việc đã hoàn tất, Click đánh dấu  vào ô chọn  tên công việc, sau đó 

click chọn biểu tượng hoặc  để thay đổi trạng thái công việc. 
 

 

2. Nhận việc 

- Cho phép nhân viên quản lý công việc được giao và thực hiện báo cáo tiến độ công việc 
cho cấp trên. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Nhận việc” hệ thống hiển thị danh sách công việc người dùng được giao 
- (sắp xếp theo thứ tự thời gian). 
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- Để gửi báo cáo, click đánh dấu  vào ô chọn   công việc và bấm nút “Gửi báo cáo”. 
- Hoặc click vào công việc để xem nội dung công việc được giao và bấm nút “Gửi báo cáo”. 

 

 

- Thao tác gửi báo cáo thực hiện tương tự Gửi báo cáo giao việc. 
- Có 2 trạng thái công việc: (Trạng thái này chỉ được chỉnh sửa bởi người trực tiếp giao 

việc, trường hợp người nhận việc không được phép thay đổi trạng thái công việc này). 

o : Đang thực hiện 

o : Đã hoàn tất 

 

3. Thống kê giao việc 

- Cho phép nhân viên quản lý việc thống kê giao việc. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Thống kê giao việc” hệ thống hiển thị danh sách công việc. 
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- Click đánh dấu  vào ô chọn   công việc và bấm nút , để chuyển trạng thái 
công việc thành hoàn tất. 

- Click đánh dấu  vào ô chọn   công việc và bấm nút , để chuyển 
trạng thái công việc thành chưa hoàn tất. 

- Click đánh dấu  vào ô chọn   công việc và bấm nút , để xóa công việc. 
***Chú ý: 

o Công việc tô màu hồng:  

o Công việc tô màu vàng:  

o Công việc tô màu xanh lá cây:  

o Công việc tô màu xanh đậm:  
 
 

IV. Nhóm chức năng quản lý văn bản 

1. Văn bản pháp quy 

- Lưu trữ văn bản, quyết định, kế hoạch… của bộ giáo dục làm tài nguyên hỗ trợ nhân viên 
có thể truy cập, sử dụng một các tập trung và hiệu quả. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Văn bản pháp quy”, chương trình hiển thị danh sách các văn bản mẫu. 
 



 
CÔNG TY TNHH MTV EPMT 

            Địa chỉ: 43A đường An Nhơn, Phường 17, Quận Gò Vấp, Tp.Hồ Chí Minh 
            Website: http://www.epmt.vn         Điện thoại: (08) 66.797.357 

 

 Hệ thống quản lý hành chính điện tử Trang 22 

 

 

- Bấm nút  màn hình tạo mới văn bản pháp quy hiển thị: 

 

 

2. Văn bản pháp quy nhà trường. 

- Lưu trữ văn bản, quyết định, kế hoạch… của trường  làm tài nguyên hỗ trợ nhân viên có 
thể truy cập, sử dụng một các tập trung và hiệu quả. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Văn bản pháp quy nhà trường ”, chương trình hiển thị danh sách các 
văn bản mẫu. 
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- Thao tác thực hiện tương tự chức năng văn bản pháp quy 
 

3. Văn bản mẫu 

- Lưu trữ văn bản mẫu, làm tài nguyên hỗ trợ nhân viên có thể truy cập, sử dụng một cách 
tập trung và hiệu quả. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Văn bản mẫu”, chương trình hiển thị danh sách các văn bản mẫu. 

 

 

- Tạo văn bản mẫu: bấm nút “Tạo văn bản mẫu”, màn hình Quản lý mẫu văn bản hiển thị 

 

o Chọn Loại văn bản. 
o Nhập Tên văn bản. 
o Bấm nút “Thêm file” để upload file đính kèm. 
o Nhập tên Tag (một số từ ngữ điển hình trong văn bản này để khi người dùng dễ 

trong việc tìm kiếm), Ghi chú (nếu có). 
o Bấm nút “Lưu” để hoàn tất. 
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- Chỉnh sửa văn bản mẫu: click chọn trực tiếp lên Tên văn bản. Màn hình Quản lý mẫu văn 
bản hiển thị, sau đó cập nhật các thông tin cần thiết. 

- Xóa văn bản: click đánh dấu  vào ô chọn   Tên văn bản và bấm nút “Xóa” 

 

V. Nhóm chức năng phân quyền và quản trị hệ thống 

- Chức năng chỉ dành riêng cho Quản trị hệ thống nắm quyền cao nhất trong toàn bộ ứng 
dụng. (Sẽ được hướng dẫn trực tiếp). 

1. Quản lý người dùng 

- Chức năng này dùng để quản lý người dùng hệ thống. 

 

 

Cách dùng: 
- Menu trái, chọn “Quản lý người dùng”, chương trình hiển thị danh sách người dùng hệ 

thống (danh sách người dùng này sẽ được phân quyền vào hệ thống Egov trong chương 
trình Quản lý nhân sự). 

- Click chọn để xem người dùng theo phòng ban (mặc định sẽ hiển thị tất cả). 
- Phân nhóm quyền cho người dùng (Nhóm quyền được định nghĩa ở chức năng Quản lý 

nhóm người dùng): 

o Những người dùng chưa được phân nhóm quyền sẽ hiển thị trạng thái “Chưa 
có” ở cột Nhóm quyền. 

o Click chọn vào trạng thái “Chưa có” của người dùng muốn tạo nhóm quyền 
mới. 

o Màn hình Quản lý người dùng hiển thị: 

 

o Click chọn Nhóm quyền cho người dùng. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 
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o Hoặc bấm nút “Trở về” để không phân nhóm quyền cho người dùng. 

- Chọn nhóm mà người dùng tham gia (Nhóm này được định nghĩa ở chức năng Quản lý 
nhóm). 

o Click chọn vào số nhóm cần thêm cho người dùng ở cột Nhóm. 
o Màn hình chọn Chức năng hiển thị 

 

 

o Click chọn nhóm cho người dùng. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 
o Hoặc bấm nút “Trở về” để không chọn nhóm. 

 

2. Quản lý nhóm người dùng 

- Mỗi nhóm người tùy thuộc vào chức trách, nhiệm vụ được phân công sẽ được sử dụng 
từng chức năng cụ thể trong ứng dụng. 

- Chức năng quản lý nhóm người dùng cho phép Quản trị thêm, thay đổi phân quyền cho 
từng nhóm người dùng một cách linh động và phù hợp với chức năng công việc. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Quản lý nhóm người dùng”, chương trình hiển thị danh sách nhóm 
người dùng hệ thống. 
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- Tạo mới nhóm người dùng: click chọn nút “Thêm”, màn hình Quản lý nhóm người dùng 
hiển thị 

 

o Nhập Tên nhóm và Mô tả 
o Bấm nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 
o Hoặc bấm nút “Trở về” để hủy bỏ tạo nhóm người dùng. 

- Phân quyền các chức năng cho nhóm người dùng: 

o Click chọn vào cột Chức năngngay tại nhóm người dùng muốn phân quyền. 
o Màn hình Chọn chức năng hiển thị 

 

o Click chọn các chức năng. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 
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o Hoặc bấm nút “Trở về” để hủy chọn chức năng cho nhóm người dùng. 

- Chọn quyền sử dụng Menu của hệ thống cho nhóm người dùng: 

o Click chọn vào cột Menu ngay tại nhóm người dùng muốn phân quyền sử dụng. 
o Màn hình Chọn menu hiển thị 

 

o Click chọn các menu được sử dụng cho nhóm người dùng. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 
o Hoặc bấm nút “Trở về” để hủy chọn menu cho nhóm người dùng. 

- Xóa nhóm người dùng: click đánh dấu  vào ô chọn   nhóm người dùng và bấm nút 
“Xóa”. 

 

3. Quản lý lịch đơn vị 

- Ban giám đốc có thể lên lịch công tác trong tuần cho toàn thể nhân viên thực hiện, lịch 
công tác này có thể linh động thêm mới và cập nhật phù hợp với tình hình hiện tại của cơ 
quan. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Quản lý lịch đơn vị”, chương trình hiển thị màn hình Quản lý lịch công 
tác đơn vị của đơn vị được chọn trong tuần hiện tại. 
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- Tạo mới lịch: Click chọn nút “Thêm việc”, màn hình Quản lý lịch đơn vị hiển thị 

 

 

o Click chọn Ngày, Giờ. 
o Nhập nội dung công việc. 
o Nhập Chủ trì, Địa điểm, Ghi chú (nếu có). 
o Bấm nút “Lưu” để lưu công việc vừa tạo. 
o Bấm nút “Trở về” để quay về màn hình chính. 

- Hiệu chỉnh lịch công tác: 

o Click chọn biểu tượng  ngày tại lịch cần chỉnh sửa. 
o Màn hình Quản lý công việc của lịch hiển thị, chỉnh sửa thông tin cần. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu cập nhật. 

- Xóa lịch công tác: 

o Click chọn biểu tượng  ngày tại lịch cần xóa. 
o Xác nhận thao tác xóa. 

 

4. Quản lý lịch phòng ban 
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- Trưởng các phòng ban có thể lên lịch công tác trong tuần cho toàn thể nhân viên thuộc 
thực hiện, lịch công tác này có thể linh động thêm mới và cập nhật phù hợp với tình hình 
hiện tại của phòng ban thuộc cơ quan. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Quản lý lịch phòng ban”, chương trình hiển thị màn hình Quản lý lịch 
phòng ban. 

 

 

- Tạo mới lịch: bấm nút “Thêm việc”, màn hình quản lý công việc hiển thị 

 

o Click chọn Ngày, Giờ. 
o Nhập nội dung công việc. 
o Nhập Chủ trì, Địa điểm, Ghi chú (nếu có). 
o Bấm nút “Lưu” để lưu công việc vừa tạo. 
o Bấm nút “Trở về” để quay về màn hình chính. 

- Hiệu chỉnh lịch công tác: 

o Click chọn biểu tượng  ngày tại lịch cần chỉnh sửa. 
o Màn hình Quản lý công việc của lịch hiển thị, chỉnh sửa thông tin cần. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu cập nhật. 
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- Xóa lịch công tác: 

o Click chọn biểu tượng  ngày tại lịch cần xóa. 
o Xác nhận thao tác xóa. 

 

5. Phân quyền quản lý lịch phòng khoa 

- Mỗi người dùng tùy thuộc vào chức trách, nhiệm vụ được phân công sẽ được Quản lý lịch 
phòng khoa khác nhau . 

- Chức năng phân quyền quản lý lịch đơn vị cho phép quản trị thêm, thay đổi phân quyền 
cho từng người dùng một cách linh động và phù hợp với chức năng của việc quản lý lịch 
đơn vị. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Phân quyền quản lý lịch phòng khoa”, chương trình hiển thị danh 
sách người được phân quyền quản lý. 

 

- Tạo văn bản mẫu: bấm nút “Thêm”. 
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6. Quản lý lịch công tác chung 

- Ban giám đốc có thể lên lịch công tác trong tuần chung, lịch công tác này có thể linh động 
thêm mới và cập nhật phù hợp với tình hình hiện tại của cơ quan. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Quản lý lịch công tác chung”, chương trình hiển thị màn hình Lịch công 
tác của tuần hiện tại. 
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- Tạo mới lịch: bấm nút “Thêm việc”, màn hình Quản lý lịch công tác hiển thị 

 

o Click chọn Ngày, Giờ. 
o Nhập nội dung công việc. 
o Nhập Chủ trì, Địa điểm, Ghi chú (nếu có). 
o Bấm nút “Lưu” để lưu công việc vừa tạo. 
o Bấm nút “Trở về” để quay về màn hình chính. 

- Hiệu chỉnh lịch công tác: 

o Click chọn biểu tượng  ngày tại lịch cần chỉnh sửa. 
o Màn hình Quản lý công việc của lịch hiển thị, chỉnh sửa thông tin cần. 
o Bấm nút “Lưu” để lưu cập nhật. 

- Xóa lịch công tác: 

o Click chọn biểu tượng  ngày tại lịch cần xóa. 
o Xác nhận thao tác xóa. 
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7. Quản lý menu 

- Chức năng hỗ trợ người dùng quản lý Menu của hệ thống. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Quản lý menu”, chương trình hiển thị danh sách các menu của hệ thống. 
 

 

- Tạo menu gốc: 

o Trên thanh công cụ, click chọn nút “Thêm”, màn hình Quản lý menu hiển thị 

 

o Click chọn Menu cha: Menu gốc. 
o Nhập vào Tên menu, Liên kết, Tiêu đề trang. 
o Chọn vị trí menu . 
o Click chọn Target. 
o Nhập vào Số thứ tự. 
o Check chọn Hiển thị hoặc không 
o Nhập vào Mô tả (nếu có). 
o Bấm nút “Lưu” để dữ liệu vừa tạo. 
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o Hoặc bấm nút “Trở về” để hủy tạo menu gốc. 

- Tạo menu con: 

o Trên thanh công cụ, click chọn nút “Thêm”, màn hình Quản lý menu hiển thị. 
o Hoặc click trực tiếp lên menu gốc muốn tạo menu con để xem các menu con đã 

được tạo trước đó, click chọn nút “Thêm”, màn hình Quản lý menu hiển thị 

 

o Click chọn Menu cha: Tên Menu gốc đã được tạo trước. 
o Nhập vào Tên menu, Liên kết, Tiêu đề trang. 
o Chọn vị trí menu. 
o Click chọn Target. 
o Nhập vào số thứ tự. 
o Check chọn hiển thị hoặc không 
o Nhập vào Mô tả (nếu có). 
o Bấm nút “Lưu” để dữ liệu vừa tạo. 
o Hoặc bấm nút “Trở về” để hủy tạo menu con. 

- Cập nhật menu: click đánh dấu  vào ô chọn   menu và click nút “Cập nhật” hoặc click 

nút  ngay tại menu cần hiệu chỉnh. Sau đó chỉnh sửa các thông tin cần. 
- Xóa menu: click đánh dấu  vào ô chọn   menu và click nút “Xóa”. 

 

8. Quản lý nhóm 

- Chức năng hỗ trợ người dùng tạo ra các nhóm khác nhau trên danh mục user nhằm tạo 
tiện ích trong việc trao đổi mail, thông tin nội bộ. 

- VD: User có thể tạo ra các nhóm Trưởng phó đơn vị, nhóm giáo vụ, nhóm đảng ủy… để 
tiện việc gửi thư nhóm. 
Cách dùng: 

- Menu trái, chọn “Quản lý nhóm”, chương trình hiển thị danh sách các nhóm. 
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- Tạo nhóm mới: 

o Trên thanh công cụ, click chọn nút “Thêm”, màn hình Quản lý đơn vị hiển thị 

 

o Click chọn Đơn vị. 
o Nhập vào Tên nhóm. 
o Bấm nút “Lưu” để dữ liệu vừa tạo. 
o Hoặc bấm nút “Trở về” để hủy tạo nhóm. 

- Xóa nhóm : click đánh dấu  vào ô chọn   nhóm và click nút “Xóa”. 
 

9. Quản lý loại văn bản. 

- Chức này giúp người quản trị hệ thống quản lý toàn bộ loại văn bản. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Quản lý loại văn bản”, chương trình hiển thị toàn bộ thư. 
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- Chọn   hiển thị màn hình thêm loại văn bản. 

 

- Chick chọn tên loại văn bản hiển thị màn hình chỉnh sửa loại văn bản 
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10. Quản lý toàn bộ thư 

- Chức này giúp người quản trị hệ thống quản lý toàn bộ thư của nhân viên. 
Cách dùng. 

- Menu trái, chọn “Quản lý toàn bộ thư”, chương trình hiển thị toàn bộ thư. 

 

 

- Chỉ xem được thông tin về thư : Tiêu đề, người gửi và ngày gửi. 
- Có thể click chọn để download file đính kèm của thư. 

- Chọn nhân sự để tìm thư: bấm nút  , màn hình chọn nhân sự hiển thị 
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o Click chọn nhân sự cần tìm. 
o Bấm nút “Chọn” để chọn nhân sự vừa tìm. 
o Bấm nút “Trở về” để hủy chọn nhân sự. 
o Trở về màn hình chính, bấm nút “Tìm” để xem toàn bộ thư của nhân sự vừa 

tìm. 

- Xóa thư: click đánh dấu  vào ô chọn  thư cần xóa và click nút “Xóa”. 
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Phần 3: YÊU CẦU HỆ THỐNG 

I. Yêu cầu Hosting – Domain 

- SQL server 2008. 
- IIS 6. 
- Windows server 2003/2005. 

II. Yêu cầu máy trạm – Client 

- Hệ điều hành: Microsoft Windows XP SP2 trở lên. 
- Trình duyệt web: IE 6.0 ( FireFox, Chrome ) trở lên. 
 

 


