
1. Tiếp nhận, theo dõi công việc liên quan
Đường dẫn: Quản trị dự án & Công việc ➜ Nhiệm vụ ➜ Nhiệm vụ của tôi

➜ Hệ thống hiển thị các công việc nhiệm vụ được giao nhưng chưa hoàn thành

​

Trường hợp người dùng muốn nhìn tất cả nhiệm vụ thì tick bỏ ô Mở đi ➜ Hệ thống sẽ hiển thị tất cả nhiệm vụ được giao dù
đã hoàn thành hay chưa. ​ ​

2. Phân rã công việc cho nhân viên
Chọn nhiệm vụ chính theo bước 1 ➜ Tạo mới các nhiệm vụ con và gán từng nhân viên, thời gian hoàn thành cụ thể vào ➜
Chọn Lưu.

Sau khi nhiệm vụ được phân công ➜ Nhân viên cũng vào hệ thống để tiếp nhận nhiệm vụ và thao tác trao đổi, upload hồ sơ
lên hệ thống.

3. Sử dụng tính năng chat trong hệ thống
Người dùng có thể click vào Bong bóng chat ở góc dưới bên phải task công việc hoặc click vào Nhóm chat bên trên để trao
đổi.





Trường hợp người dùng cần trao đổi riêng về một nội dung nhưng vẫn liên quan tới dự án ➜ Tạo mới chủ đề thảo luận



➜ Hệ thống sẽ tự động tạo một nhóm chat riêng với chủ đề đó.

4. Kiểm tra và phê duyệt tài liệu liên quan
​Cách 1: Chọn nhiệm vụ theo bước 1 ➜ Người dùng click vào tab Final Document để xem tài liệu liên quan tới hạng mục

công việc và chọn file cần xem.



NOTE: Hệ thống hiện tại chỉ hỗ trợ xem trực tiếp đối với file PDF và PNG. Đối với các định dạng file khác thì người dùng vẫn phải
download xuống để xem.

​​Cách 2: Chọn nhiệm vụ theo bước 1 ➜ Người dùng click vào tab Tài liệu để xem tài liệu liên quan tới hạng mục công việc và
chọn file cần xem.

Nếu người dùng làm theo cách 2 thì sẽ view được toàn bộ tài liệu đã up lên cho dự án.



Sau khi Trưởng phòng kiểm tra tài liệu liên quan:

Nếu đạt yêu cầu: Trưởng phòng chọn trạng thái Đã phê duyệt và chuyển tài liệu sang giai đoạn KCS.
Nếu chưa đạt yêu cầu: Trưởng phòng sẽ trao đổi với nhân viên thực hiện thông qua tính năng chat trên hệ thống, đồng thời
cập nhật trạng thái thành Yêu cầu chỉnh sửa ➜ Nhân viên phụ trách sẽ kéo lại task công việc về giao đoạn mới để điều chỉnh
lại.


