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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG PAIHQC TAY NGUYEN ~ Dicldp - Ty do - Hanh phic
S6:222  /TB-BHTN Dak Lak , ngay /7 thang6 nam 2026
THONG BAO

V/v giao cac cong viéc thuwong xuyén
va cap nhat két qua cong tac trén h¢ thong KPI

Can ctr Quyét dinh sé 2295/QD-DHTN ngay 05/12/2025 ctua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Tdy Nguyén vé viéc ban hanh Quy ché danh gia, xép loai cht luong
d6i v6i don vi va vién chirc, ngudi lao dong ctia Truong Pai hoc Tay Nguyén theo
tiéu chi danh gia két qua thuc hién cong viéc (KPIs) ;

Thuc hién Thong bao s6 112/TB-DHTN ngay 03/4/2026 cta Truong Pai hoc
Tay Nguyén vé viéc trién khai giao KPIs cho cac don vi va ca nhan nam 2026, Nha
truong dd giao KPIs trong tim dén don vi; Pon vi di giao KPIs dén ca nhén.

Pé dam bao dat chi tiéu duoc giao va lam co s¢ danh gia, xép loai chét luong
vién chirc, ngudi lao dong (VC, NLD) cudi ndm, Hiéu truéng yéu cau lanh dao céc
don vi pho bién, quan triét dén tap the, ca nhan trong don vi thuc hién giao cac cong
viéc ¢6 tinh chat thudng xuyén va cap nhat két qua cong viée dinh ky trén hé thdng
KPI theo huwdng dan kém theo.

Céc don vi chirc ning tién hanh trinh Hiéu trudng giao viée (bao céo, lay ¥ kién
gop v, td chire cude hop, hoi nghi,...) cho cac don vi thudc, truc thuoc Truong co
lién quan va thyc hi¢n danh gia két qua thuc hién (vuot/dang/cham tién do, co
mét/véng mat,...) sau khi két thac cong viéc dé 1am co s& danh gia don vi cudi nam.

Nhén duoc thong bao, yéu cau Lanh dao cac don vi va ca nhan nghiém tic thuc
hién. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac, xin vui long lién hé d/c Ngd Thi
Hiéu (sdt: 0914116779 - phu trach thu tuc), d/c Truong Thi Huong Giang (sdt:
0948470205 - phu trach k¥ thuat) dé duoc giai dap, hug

Noi nhgn: ‘
_ Céc don vi (dé t/h);
- TT CNTT&TV (dang website);

- Hé théng E-Office;
- Luu: VT, TCCB (Ly3b).




HUONG DAN NHAP KET QUA LAM VIEC KPI

1: Vao dashboard ca nhan

Truéng dai hoc Tay Nguyén =« TTN

Trudng Dai hoc Tay Nguyén

TTN

37 P
Trang chi Huéng dén Traciu Liénhé Vé ching t6i Q i Leagube uln
Céng théng tin KPI » Quan tri theo vai trd » Theo pham vi don vi % ; &

Ho trg & huéng dan

Danh cho can bé, don vi va quan tri hé théng
n ~ 2 4

Heé thong quan ly KPI
= (]
L g ky — danh gia — xép loai

E
Tai ligu
Dashboard ca n Xem phan hé Xem quy trinh KPI
i
Nhiém vy

Chudn héa

DPinh mic theo vi tri viéc lam

Theo doi tién d6 theo ky

Nén tang q

Théng béao & hudng dén

& théng

Dashboard ca nhan

Minh bach Téng hdp

Xép logi cd nhan & don vi

KPI, minh ching

Théng tinlién hé

HO trg tai khodn

Hé théng van hanh theo mé hinh: Nhén su — KPI — Khen thudng.

° Quy trinh KPI theo ky

2: Vao KPI va danh gia:

Truéng dai hoc Tay Nguyén = TTN

Xem hudng dén

* Quyén truy cap f

ky thudt » nghiép vu

hu thudc vai tré vé pham vi don vi dugc cag

Trusng Dai hoc Tay Nguyén

TTN
Lé Quéc Tudn
08011194 @ttn.edu.vn

Dashboard cd nhén
Théng bdo

Hé sd canhan (User)

Blog / Bai viét

Nhiém vu cla toi

KPI & Bdnh gid

Hoc ligu sé

Trang cha Huéng dén Tra ciiu Lién hé V& chiing téi

Xin chdao, Lé Quéc Tudn

37 . .
L& Quéc Tudn
Q L 08011194 @ttn.edu.vn

Khu vuc cd nhén gilp ban thao tdc nhanh theo vai trd, theo déi théng bdo va truy cép module duge

phéan quyén.

Trang thdi: Pang hoat déng 08011194 @ttn.edu.vn

Viéc cén lam

o o

Chg duyét

Thao tac nhanh

Céc hanh déng thuding ding (sau nay cé thé loc theo quyén/module).
Tao bai viét méi Duyét bai viét

Xem danh sdch béi chd duyét va

phdn héi

Soan thdo bai viét va gli vao
luéna duvét

Hoan thanh tudn nay

0

Théng bao

Ban co6 théng bdo chua doc.

18/05/2026 19:47
K&t qué déa dude phé
duyét



3: Kéo xudng tim kiém “khu vuc nhap thém két qua”

Trusng Dai hoc Tay Nguyén ) — ) - e & L& Quéc Tudn
= Trang chi Huéng dan Tra cliu Lién hé Vé chiing t6i Q L 08011194@ttn.edu.vn
¢, Lammsi >

Qud trinh thuc hién
Tién d6 hoan thanh céng viéc va ti1& déng gép KPI don vi

Xem két qué khen
g thudng cd nhén ’

—

Khu vuc nhép thém két qua

N N i Hanh déng uu tién
Thao tac nhanh dé cép nhat gid thuc hién va nhiém vu mai.

canhén . .
Thém két qua nhiém vu trong tam Thém két qua nhiém vu thudng xuyén
Xetn kSt ua khon K&t qud nhiém vu trong tam va nhiém vu thudng xuyén déu dudc nhap & man hinh riéng dé dé theo dai.
a thudng dan vi >
KHU VUC THONG KE
@ Traclukhenthusng Bdng 1 - K&t qud theo nhiém vu dudc giao cu thé
don vi

Céap nhat theo tiing 1dn nhép k&t qud - gid k& hoach vs dé thuc hién - sé lugng KH vs da dat

& LOAIHOAT GIG GIGPA % SLPA BAN
NHIEM VU / WORK ITEM PONG o i o3 SLKH oar %St =
Gidi thiéu, phé bién van ban phdp ludt;
vén ban quy pham néi bé duge ban
hanh ném 2026 Nhigm vy khac va
Gidi thidu, f n hap ludt: véin phuc vy cong 1.0 00 0% 100.0 - o% 0
° uy phar hanh nd déng
Approved
14
4: Nhap két qua cho nhié t tam KPI:
: Nhap két qua cho nhiém vu trong tam :
N . " " 37 P
:;:""9 BeihociaviNguyen Trangchi  Hudngddn  Traciu  Liénhé  Vé chingtdi QL téQudeTudn
¢, Lamméi >
Qua trinh thuc hién
Tién d6 hoan thanh céng viéc va ti & déng gop KPI don vi
Xem két qué khen
g thudng cda nhén >
Khu vuc nhép them két qua Hanh déng wu tién
Thao tde nhanh dé cép nhat gié thyc hién va nhiém vu maéi.
Tra citu khen thudng
2 cd nhén > . B . . .
Thém két qua nh vu trong tam Thém két qud nhiém vu thudng xuyén
a Xem két qué khen 5 K&t quda nhiém vu trong téam va nhiém vu thudng xuyén déu dugc nhdp & man hinh riéng dé de theo déi.
thudng don vi
KHU VUC THONG KE
@  Traciukhenthusng Bang 1 - K&t qud theo nhiém vu dugc giao cu thé

di i . . . .
o Cap nhat theo timg 1&n nhap két qué - gits k& hoach vs da thue hién - s6 luong KH vs da dat

2 LOAIHOAT GId GIGPA % SLPA BAN
NHIEM VU / WORK ITEM 2ONG o G o3 SLKH oAT % SL =0
Gidi thiéu, phé bién van ban phdp luat;
véan ban quy pham ndi bé dudc ban
hénh ném 2026 Nhiém vu khac va
Gi phé bién van phuc vu céng 1.0 0.0 0% 100.0 - 0% o]

n quy pham n uge ban hanh nam déng
Approved

Gigi thig




4.1: Chon nhi¢m vy trong tam, bam “Xem/Thém”:

37

Truéng Dai hoc Tay Nguyén 5 . x . ia s ERSp Lé Quéc Tudn
o Trang chu Hvéng dan Traclu Lién hé Vé chung toi ol L 0801194@ttn.eduvn

Gig k€ hoach: 1.0 Gig délam: 0.0 % gid: 0%
S8 lugng k& hoach:100.0% SLdédat:0.0% %SL: 0%  Banghi:0

Céng tac HSSV Khoa KHTN&CN W
Céng téc HSSV Khoa KHTN&CN

Pang thyc hién Trung binh Nhiém vy khdic v phuc vu céng déng
Git ké hogch: 20.0  Gigdalam:2.0 % gid: 10%
S8 lugng ké hogch: 50.0 % SLdadqt:20.0% %SL: 40%  Banghi:1

CB dang ki chirki s&

CB dang ki chirkisé
Pudc giao Trung binh Nhiém vy khéc va phuc vy céng dong
Gid k& hogch: 1.0 Gig délam:0.0 % gid: 0%
S6 lugng ké hoach:100.0% SLdédat:0.0% %SL: 0%  Bdnghi:0

Cép nhdt Website, cdc trang fanpage clia cdc bd mén va cia Khoa KHTN&CN

Cap nhét Website, cdc trang fanpage clia cdc bdé mén va ctia Khoa KHTN&CN

Pugcgiao  Céngdén  Nhiém vu khdc va phyc vy cong déng

° Gis k& hoach: 20.0  Gis dalam: 0.0 % gid: 0%
S6 lugng ké hoach:10.0bai  SLdédat: 0.0bai  %SL: 0%  Bdnghi:0



4.2: Thém két qua cho nhiém vu da lam (c6 thé thém két qua nhiéu 1an, mdi lan 1 phan
cong viéc hodc thém két qua trong 1 1an): Chon ngay, nhap gid , sé luong cho don vi

tuong rng cong viéc:

Trudng Pai hoc Tay Nguyén s7 Lé Quéc Tud
C O 5 . 3 . e ~ 2 - as € Quoc luan
o Trang chia Hudng dan Tra ciu Liénhé Veé chiing t6i Q L 0801T194@ttn.edu.vn
S8 ludng k& hoach: 100.0 SL dé dat: 0.0 %SL: 0%  Bénghi:0
Céap nhat Website, cac trang fanpage ctia cac bé mén va cia Khoa KHTN&CN Xem / thém
Cdp nhét Website, cdc trang fanpage clia cde bd mén va clia Khoa KHTN&CN
Git ké hogch: 20.0  Gig ddlam: 6.0 % gid: 30%
S6 lugng ké hoach: 10.0 SL da dat: 3.0 %SL: 30% ngni. 2
Thém céng viéc con Hiy sita Danh séch cong viéc con
Ban ghi méi s& duge gan truc tiép véio nhiém vu néy 2 bén ghi d& nhap cho nhiém vy nay
Ngay the hign Segia* NGAY GIS SL  PONV|  MINHCHUNG / GHI CHU THAO TAC
05/28/2026 ] 2
N Thuat_toan_va_chuong... N R
28/05/2026 4.00 199 bai Stla  Xéa
56 lugng BPon vi -
1 v bai 28/05/2026 2,00 100 bai Siia Xéa
Tép minh ching
Choose File No file chosen

Ghichi

4.3: Xem sb gio da thuc hién cho cong viéc va sb lugng dat so voi ké hoach

~

Trudng Pai hoc Tay Nguyén s7 Lé Quéc Tud
C O 5 . 3 . e ~ 2 - as € Quoc luan
- Trang chia Hudng dan Tra ciu Liénhé Veé chiing t6i Q L 0801T184@ttn.edu.vn
S8 ludng k& hoach: 100.0 SL dé dat: 0.0 %SL: 0%  Bénghi:0
Céap nhat Website, cac trang fanpage ctia cac bé mén va cia Khoa KHTN&CN Xem / thém
Cdap nhét Website, cdc trang fanpage clia cde bd mén va ctia Khoa KHTN&CN
Pang thue hign Céng dén Nhi&m vu khdc vé phuc vu cdng d8ng
Git ké hogch: 20.0  Gig ddlam: 6.0 % gid: 30%
S8 lugng k& hoach: 10.0 SL dé dat: 3.0 %SL: 30%  Banghi:2
Thém cdng viéc con Hiy sifa Danh séch cong viéc con
Ban ghi médi s& dugc gén truc tiép véio nhiém vu nay. 2 bdn ghi @& nhap cho nhiém vu nay
Ngay the hign Segia* NGAY GIS SL  PONV|  MINHCHUNG / GHI CHU THAO TAC
05/28/2026 u} 2
N Thuat _toan_va_chuong... . .
28/05/2026 400 199 bai Sttla  Xéa
56 lugng BPon vi -
1 v bai 28/05/2026 200 100 bai St Xéa

Tép minh ching
Choose File No file chosen

Ghichi



5: Thém két qua cho cac nhiém vu thuong xuyén ( giang day, NCKH, ...)

N . A 2 37
Truong Pai hoc Tay N - F & &l
g e Trangchi  Huéngddn  Tractu  Liénhé V& ching téi Q L oeQuécTudn
Lamméi >
Qud trinh thuc hién
Tién dd ho&in thanh céng viéc va ti1é déng gép KPI don vi
Xem két qué khen
A thudng ca nhan >
Khu vyc nhép thém két qua ——

Thao tdc nhanh dé cap nhat gis thuc hién va nhigm vu maéi.

Tra ciiu khen thudng S5

2 cd nhéan . 3 N
Thém két qua nhiém vu trong tam Thém két qud nhiém vu thudng xuyén —
Xem két qué khen K&t quéd nhiém vu trong tém va nhiém vu thudng xuyén déu dudc nhap & man hinh riéng dé dé theo dbi.
a thudng don vi >
KHU VUC THONG KE
@  Traciukhenthuéng Bang 1 - K&t qua theo nhiém vu dudc giao cu thé
ddn vi . . . .
bl Cap nhat theo timg I&n nhap k&t qud - gis k& hoach vs da thuc hién - s8 luong KH vs d& dat
LOAIHOAT GI8 ate) SLPA BAN
NHIEM VU / WORK ITEM DONG o LE:I % GIG SLKH oAT % SL T
Gidi thidu, ph& bi&n vén ban phdp
luét; vén ban quy pham ndi bé dugc
ban hanh ném 2026 Nhiém vy khdc
1.0 1% 1

vé phyc vy cdng 1.0 3.0 300% 100.0
déng

5.1: Bién tén viéc lam, loai cong viéc, ngay thuc hi€n va s6 gio, so luong va don vi cb
thé dé trong, co thé thém tép minh chung , sau khi luu viéc lam , s6 gid cia cong vige s€

dugc luu vao loai cong viéc tuong rng ¢ bén phai,

37 - .
L& Quéc Tudn

[ExEngDalhgciTay/Nguysn Trangchi  Hudngdén  Traciu  Liénhé V& chingtsi QL ot Qusetudn

TTN

Trén cling la théng ké s& gid theo logi céng viéc, bén dudi la form nhép va danh sach viéc lam da ghi nhan.

Nhdp viéc lam thudng xuyén Hay sifa $6 lugng theo timg loai
Nita bén trdi dé thém méi hodic sira béan ghi. 4 6 méi hang, hién thi ngén gon theo dinh mifc.

Tén vigc lam * Nhigm vu khdc va ... Giang day Gid qu...
Logi cong vigc * Ngay thyc hién
Gidng day Gid quy d6i1gis GD = 3¢~ 05/28/2026 jm}
S8 gig * S8 Iugng
8
Don v Tép minh chimg

Choose File No file chosen

Ghi chi thém

4

E Ml adnle 2




5.2: Cong vi¢c vua thém s& dugc luu ¢ dudi

Trusng Dai hoc Tay Nguyén 3 L& Quéc Tuél
- . x B e O
oy — Trang chii Huéng dén Tra ciu Lién hé V& chiing t5i o L 080?1192%% s
Danh sdch viéc lam
34 ban ghi nhiém vy thudng xuyén.
Ky Logi cong vigc Tim kiém
2026 ~ Tdtcd ~  Timtheo ténviéc lam hodc ghi chi Loc
Ngay Viéc lam / ghi chu Loai cong viéc Gig ligng  vi ching Thao tac
" B Gidng day Gié quy
28/05/2026 Cldngday ddilgisGD=3gi5 800 000 - - Sia Xéa
) hanh chinh
18/05/2026 Duyét node #238 (Task #96) | hours=4 Nhiém vu lfhuc \iu £.00 000 - - Sia Xéa
- phuc vu céng déng
[academic-learning-author-credit|review:101|step:101| author:727] Cong Nhigm vu khéc va
17/05/2026  gio cho tac gia khi hoc lieu duoc duyet cap 3 | review #101 | step #101 ot A 1.00 0.00 - - Slra  Xdéa
phuc vu céng dong
[academic-learning-author-credit|review:99|step:99| author:727] Cong Nhigm vu khéc va
17/05/2026  gio cho tac gia khi hoc lieu duoc duyet cap 3 | review #99 | step #99 R A 1.00 0.00 - - Slra  Xéa
phuc vu céng déng
[academic-learning-author-credit|review: 98| step:98| author:727] Cong Nhiém vu khéc vér
17/05/2026  gio cho tac gia khi hoc lieu duoc duyet cap 3 | review #98 | step #98 o A 1.00 0.00 - - Slia  Xoéa
phuc vu céng dong
e et e LO0OdeIC-arning-author-creditlreview 97|stepS7 aUhorT27ICong oy héc v o an aa e v

6. Xem két qua da 1am : tir man hinh dashboard ca nhan kéo xuéng dé xem khu vuc

théng keé:

37

Truéng Dai hoc Tay Nguyé . & Quéc Tudl
el L Trangchi  Huéngddn  Tractu  Liénhé V@ ching téi Q i) Ltquoomuon o
~  viec
¢ Lamméi >
Quad trinh thuc hién
Tién do hoan thanh céng viéc va ti1é déng gép KPI don vi
& Xem két qua khen 5

thudng ca nhan
Khu vuc nhap thém két qua

; 2 ; : . Hanh déng uu tién
Thao tdc nhanh dé cap nhat gid thyc hién va nhiém vu méi.

Q Tra cifu khen thuéng 5

cénhéan = z
Thém két qua nhiém vu trong tam Thémkét q

K&t qud nhiém vu trong tém vé nhiém vy thudng xuyén

nhiém vu thudng xuyén

4 Xemkétquakhen u dugc nhap & man hinh riéng dé dé theo dbi.
>

thudng don vi
i rE
Tra ciiu khen thudng Béng 1 - K&t qud theo nhiém vu dudc giao cu thé
Al < > e u duo u

Cap nhat theo tiing I&n nhép két qud - git k& hoach vs da thuc hién - s6 lugng KH vs dé dat

N GIS - "
A LOAIHOAT [eile] = - Al SLPA . BAN
NHIEM VU / WORK ITEM BONG ol Lga %GI6  SLKH BAT % SL i

Gidi thiéu, phé bién van ban phap
lut; vén ban quy pham ndi bé duge
ban hanh ném 2026 Nhiém vy khac
thiéu, phé bién var phdp ludt; vé va phyc vy cong 1.0 3.0 300% 100.0 1.0 1% 1

dong




6.1 : C6 thé xem céc cong vi¢c da thyc hién

Béng 2 - Théng ké theo gi& dinh mirc (activity type)
Gi& dinh mUrc chinh thic tif phiéu KPI - cép nhét méi lén nhép két qud

LOAI HOAT DONG GIG DINH MUC GIG DA THUC HIEN %GIG  %SL SO NV
Giang day Gi& quy déi 1gi& GD = 3 gi& hanh chinh 300.0 8.0 3% . 0
Nhiém vy khéc va phuc vy cdng déng 1,458.0 49.5 3% — 6
Téng 1,758.0 57.5 3% = 6

H Xemkét qué Cf)l'lg viéc [ 7] I




HUONG DAN SU DUNG TiNH NANG GIAO VIEC TRONG HE THONG PANH
GIA KPI

1. Tao va giao cong viéc (Trwéng/phé don vi va trueédng/phé bo mon)
1.1. Hwéng din viao man hinh tinh niing giao viéc
Bwoc 1: Dang nhap
Nguoi dung chon vao nat “Dang nhap hé théng” & goc trén bén phai cua trang
thong tin hoic truy cap theo dudng dan: https:/dhtn.itcctv-soft.com/login Hé
thong hién thi giao dién dang nhap vao hé thong.

o

Truéing Dai hoc Tay Nguyén

TRUGNG DAI HOC TAY NG N 3 TIN KP

Pang nhap Phién: 30 phit
Diing email cong vy hoac s6 dién thoai da
Username hoic email

Mat khau

®

Ghi nhé dang nhap

Quys cap phu thudc vai trd va pha don vi duoc cap.

uding Dai hac Tay Nguyén,

— Nguoi dung nhap vao théng tin tai khoan va mat khau da duoc cip. Sau d6 bam
nut “Pang nhap” — Hé thong kiém tra thong tin néu chinh xé4c sé& thuc hién ding
nhap vao hé thong.

Bwoc 2: Vao dashboard ca nhan

Nguodi dung chon vao nut “Dashboard ¢4 nhan” & trang chu

Bwoc 3: Vao nhiém vu cua toi

Nguoi dung chon vao nat “ Nhiém vu cua t6i”


https://dhtn.itcctv-soft.com/login

Can bo chuyen giao 111

demo_staff_111_t4@local test

Dashboard cd nhan
Théng bdo

H& s cdnhan (User)

Blog / Baiviét

I Mhiém vy cla toi

KPI & Ddnh gid

I
Hoc liéu s

Xin chao, Can bo chuyen giao 111

Khu vifc ca nhén gitp ban thao tac nhanh theo vai trd, theo di théng bdo va truy cdp module dugc

phén quyén

Trang thai: Bang hoat déng

Vigc can lam

0

Thao tac nhanh

demo_staff_111_td@lecal test

Ché duyét

0

Cac hanh dong thuding ding (sau néy cé thé loc theo quyén/module)

it mai

Tao bai
Sogn thdo bai viét vé gl vao
udng duyét.

Véo quan ly KPI
Xem vigc cdn lam, phigu ché
duyét, tién do.

Duyét béi viét
¥em danh sdch bai chd duyétva
phan hai.

Workflow ciia tai

Too yéu cdu, theo doi trang thai
i ly.

Hodn thanh tuan nay

0

Thoéng bdo

Ban c6 théng bdo chua doc.

26/05/20261
Task da hodan thanh
Hop téng két hoat déng 6
thdng ddu nam 2026

28/05/2026 11:04
Ban c6 céng viéc méi cén
xur ly

Mode T8 chifc cuéc hop da
dugc kich hogt

28/1

/2026 11:04
Cé két qua cha duyét

Buéc 4: Chon héi dong ciia cd nhén tham gia

Cdc diéu hudng n N
Biéu hudng nhanh cdc man kinh nghigp vy GLAO VIEC Vlec cua bqn
Danh sdch gém cé vigc dang xirly valich sir dudi task da déng. Cac muc da ket thilc chi cén xem, khéng thé
. thao tac tiép.
Task cua téi
THONG KE HIEN TAI
Thang ke :érg quan theo trang thai cia ban, khdng phu thudc bd loc bén dudi
Hoi ddng o6

[[] Hién ca viéc da lam xong 1két qua

DANG MO CHO DUYET QUA HAN CAN HAN shp HET HAN BA HOY

1 0 1 0 0 0

Gidng day

Khoa Khoa hoc Tu nhign va Congnghé

Bd mén Quan tri kinh doanh Chualam 1

B& mén Sdn

B& mén Sinh hoo

l:.)rrl:Jhou (task/mode/nhiém vy Logi vigc Status
Tat cdlogi vigc - Tat ca trang thdi -
hap tir
Deadline
Tat cd han v

1.2. Huéng dén tinh niing giao viée
Buéc 1: Nhin vio nit “Tao cong viéc moi”



Cdc digu hudng ' a N - "
Biéu hudng nhanh cdc man hinh nghiép vl_.lGIAO\"IEC Khod KhOG h(?c TL.r nhlen vad Cong ngh‘?

i trd cla ban: secretary
Task cla tdi PO -
Beé xudt cong viéc

Danh sdch dé xudt Quay lgi Hoi déng cia toi
THONG KE

Théng ké céng viéc don vi

T, : Dé xudt céng viéc
Théng ké cong viéc ca nhan don vi

P& xudt da chuyén sang trang riéng d& tap trung xem danh zach. trang thai va cdc muc dong ché duyét.
THANH VIEN HOI BONG

Danh sach dé xudt Tao dé xudt
+) (3
Nguyén Van Bdng . ) B
Chi tich Danh sdch cdng viéc Hién thi 20 task
Sdp x&p lgi theo cum théng tin d& dé quét trang thdi, deadline va wu tién.
Can bo chuyen giao 111
Thu ky = Ban
Tim tén task Loai task Trang thdi Mitc d6 wu tién Han xirly

Pham Hiu Khéanh - s s 0
__:r']':l an hé Tatca ~ Tat ca - Tatca L Tatca w
Tdt canhan sy cd tai khodn trong don vi da ndm
trong hdi dé-ng.

Chi hign task chura hoan thanh

Méc dinh chi higén task dang md hotic dang x( .

hon dé hién ca task ¢@ hoan thénh hodic da hiy.
DOM VI PHU TRACH

2 Bang chi hién thi céc tosk chua hoan thanh cda hi déng. Loc
Khoo Khoa hoc T nhién va Cang nghé
Buwdc 2: Nhdp thong tin cong viéc
Chon template, hdi dong uy quyén duyét néu co
W& | Hathdng quan iy KPI « Trubing Bai hoo Tay Nguyan "™ ™™ e e e g n ™ demo_staff_il_td@ocal.test

< Quay vé dashboard hai déng
Tao cbng viéc mdi

Héi déng s6 hitu task: Khoa Khoa hoc Ty nhign va Céng nghé

Chon template d3 lvu néu co
Nap tir template

Chon méot template task dé nap nhanh cdu tric céng viéc vao form hién tgi.

Danh sdch template

-- Chon template d& nap --

1. Thiét Iap héi déng xirly véa duyét

Task nay thudc hai déng hién tai Ban cd thé chon thém hai déng dudc Gy quyén duyét. o] Ch’:On "]OI do}ng dUY?t neu
mudn uy quyén duyét
Hoi déng sd hitu task
Luuy
Khoa Khoa hoc Tunhién wva Cong nghé

Danh sdch ngudi x(r 1y, hai dong cap dudi
wé KPI trong builder van bam theo pham
Hoi déng dude Uy quyén duyét

vi cia héi dong =6 hifu task nay.
-- Khéng Gy quyén, hai dong tao task tu duyét --

Khi chon hai dong dy quysn, task van thusc hoi dong hien tai nhung cdc bude duyét s& mac dinh ding hoi déng do.

Tiép theo, nhap thong tin co ban cia cong viée



2. Théng tin cd ban cla viéc

Nhap tén, logi, uu tién, deadling va mé td chi tist

Tén cong viéc *

u: Hop té
Logi céng viéc U tién
Quy trinh - Binh thuding ~

Deadline du kién

06/10 /2026 09:23 PM a

Mo ta tom tat

M6 td san phdm déu ra Ma ta chi tiét cong viec

au ki

e dukién.. N&

File dinh kém cho mé td céng viéc
Choose Files No file chosen

Cé thé tdil&n nhidu file. File 56 dugc luu qua Madia service va di cling mé td céng viéc.
Buwoc 3: Nhdp thong tin cdc buwdc cua cong viéc

3. Cdc budc thuc hién

Thém tiing budc céng viéc. chon ngudi/hai dang phu trach, va yéu céu chi tiét Hién thi workflow cla cong viéc

WORKFLOW

* Start 1 Tigp nhan dé xuat 2 Thige hign céng viec 3 Téng hop két qua = End

Budc 1. Chon mau c6 s&n hoac tw thém buréc

Méu 3 budc Soan thdo - risodt Méu cuéc hop + Thém budc / Ché dénang cao

Bam vaio ting budc dé md popup chinh sita chi tiét.

4 = - A b
o Tiép nhén dé xudt Budc 2. Nhan vao cac bwrdée dé giag viec
Chua gios = Hai ddng phy tréch. Deadline 21:23 10/06,/2026.

Hom: 21-2310/06/2026  Yaucdu Téptin

-

Thuc hién cong viéc
Chuagios = Hai ddng phy tréch. Deadline 21:23 10/06,/2026.

Hom: 21-2310/06/2026  Yaucdu Téptin

Téng hdp két qua
Chuagiae | Héi ddng phu tréch. Deadline 21:23 10/06/2026.

Hom: 21-:2310/06/2026  Yeucdu Taptin



Nhép thong tin chi tiét budc

CHI TIET BUGC o
N
Budic 1 “
Tén budc Logi yéu cdu ddu ra
Tiép nhan d& xudt Tép tin -

Hign thi két qua ddu ra

() Riéng tu (chi ngudi duyét xem) @ Céng khai (moi budc trong cdng viée duge xem)
Mgudi i Iy

Chon héteap 2 | | Chonhétcap 2

E& mén Céng nghé Théng tin &
Bd mén Hoa hoc
B& man Sinh hoc
B& man Todn
Bd man Vat by
Ehoa Khoa hoc Tu nhién wa Cong nghé
Deadline Gid duf kign

06,/10/2026 09:23 PM m} 1

Yau cdu duyét lai

tLén 1 ¥udng ¥oa

A
Buéc 4: Kiém tra lgi muc con thiéu

Ba ap dung preset budc mau. Ban co thé dai t&n hodc gan ngudi phu trach cho ting budc.
Con thigu:

* Chusg nhap tén dé xuat
* Cén 3 bude chuia oé ngudi/hdi dong phu tréch

Bwéc 5: Luu nhiém vu



Luu template Luu nhap nhiém vu

Nhin ntt “Luu nhap nhiém vu”.

Luuy:

Nt luu template giap luu lai template vira tao dé 1an sau c6 thé c6 thé st dung lai
Budc 6: Bit dau nhiém vu

Nhén vao nut “Bét dau nhiém vu”

/ 5a@n sang Luu nhap nhigm vu Luu template Luu nhdp nhiém vy Bat du nhiém vu

1.3. Man hinh diém danh



HOI BONG TRANG THAI FLOW RUN HAN X1 LY

Khoa Khoa hoc T TASK running 28/05/2026
nhién vé Céng running 16:36
nghé Qud han
P QR dé cé nhan tham gia
' quét diém danh (S¢r dung
0% app hé thong kpi dé quét ma)
Nhén hoan thanh task sé& huy
cac bwdc chwa hoan thanh va
¥ac nhan hoan thanh céng viéc

Hoan thanh task Huy task Bat/tat GR diém danh Md cifa 58 QR trinh chigu

GQuay lgi dashboard ddn vi

SAN PHAM DAV RA MO TA CONG VIEC

Chira o mé ta san phdm dau ra. Chua cd mé té chi tiét cong vigc.

Tién da 0%



MODE LAM VIEC
Diém danh

action = Run #115 - running

Miguitsi xir by Deadline Submission
B& mon Cong 10/06/2026 Chua cd
ngh& Théng tin 21:23

Hii dang xif Iy Baon thubc hai dong =it 1y

K&t qud cong khai

@ Nhan hoan thanh node

khi d&a diém danh xong

Danh sach tham gia

0/4 ngudi 4a check-in

Logi vigc DIEM DAMH (THAM DU SUTKIEN) khaflg tu ddng hoan thanh budc
chat danh sdch tham gia roi bam Hodn thanh

Bang thuc hién

THAD TAC CHINH
Chi hién cac hanh déng phi hop vai budc
dang chon.

Khong co thao tac ndo khd dung &
burdc iy,

Chinh stra danh sach
diém danh

hién tgi*Hbi dong phu trach node attendance

Xuat danh sdch CEV Hoén thémh node Chinh sifo danh sdch Cdmat hat

Ving mat hét

QR diém danh d& dugc chuyEn 1én dau trang theo cdp task. Vui long bdm Md QR & block théng tin

céng viec dé thao tac.
Nguyén Lan Hudng
Truagng Thi Hrdng Giang
Mguyén Guac Cudng

Phan Thi ©ai Trang

2. Nhan viéc va hoan thanh cong viéc
Buwoc 1: Dang nhdp

invited Co mat Viang
invited C:6 midt Wing
invited Co mat Viang
invited Co miat Viang



Nguoi dung chon vao nat “Dang nhap hé théng” & gdc trén bén phai cua trang
thong tin hodc truy cap theo duong dan:_https://dhtn.itcctv-soft.com/login Hé
thong hién thi giao dién dang nhap vao hé thong.

e

Truéing Dai hoc Tay Nguyén

TRUGNG DAl HOC TAY NGUYEN « CONG THONG TIN KP

Pang nhap Phién: 30 phit

Diing email céng vu hoac s6 dién thoai da

Username hodc email

Mat khau

®

Ghi nhé dang nhap

Quyd ude vai trd va pham vi don vi duoc cip

— Nguoi ding nhap vao thong tin tai khoan va mat khau da duoc cip. Sau d6 bam
nut “Pang nhap” — Hé thong kiém tra thong tin néu chinh xé4c sé& thuc hién ding
nhap vao hé thong.

Buwoc 2: Vao dashboard ca nhan

Nguodi dung chon vao nut “Dashboard ¢4 nhan” & trang chu

Buwoce 3: Vao nhiém vu cua toi

Nguoi dung chon vao nat “ Nhiém vu cua t61”


https://dhtn.itcctv-soft.com/login

Can bo chuyen giao 111
demo_staff_111_t4@local test

Dashboard cd nhan
Théng bdo

H& s cdnhan (User)

Blog / Baiviét

I Mhiém vy cla toi

KPI & Ddnh gid

I
Hoc liéu s

Xin chao, Can bo chuyen giao 111

Khu vife cd nhan giap ban thao tac nhanh theo vai tro, theo déi thong bdo va truy cdp module dugc

phén quyén

Trang thai: Bang hoat déng

Vigc can lam

0

Thao tac nhanh

demo_staff_111_td@lecal test

Ché duyét

0

Cac hanh dong thuding ding (sau néy cé thé loc theo quyén/module)

Tao béi viét mai

Soagn thdo bai viét va gif vao
ludng duyét.

Véo quan ly KPI
Xem vigc cdn lam, phigu chd
duyét, tién do.

Sau do sé hién danh sach “viéc ciia ban”

Duyét béi viét
¥em danh sdch bai chd duyétva
phén hai.

Workflow ciia tai

Too yéu cdu, theo doi trang thai
i ly.

Hodn thanh tuan nay

0

Thoéng bdo

Ban c6 théng bdo chua doc.

28/05/20261
Task da hodan thanh

Hop téng két hoat déng 6
thang ddu nam 2026

28/05/2026 11:04

Ban c6 céng viéc méi cén
xur ly

Mode T8 chifc cuéc hop da
durgc kich hoat

281
Cé két qua cha duyét

2026 11:04



Viéc ctiaban

Danh =ach gém cd viéc dang kI 1y va lich sl dudi task da dong. Cde muc da ket thic chi con xem, khang the

thao tac tigp.

THOMG KE HIEN TAI

Thang ké '.-:'?-r'g quan theo trang thai cia ban, khéng phu thudc bd loc bén dudi.

[[] Hién caviéc da lam xong 1két qua
BANG M CHO DUYET QUA HAM CAN HAN
Chura lam 1
Tirkhéa (task/node/nhiém vu Logi vigc
con) ot
Tat calogi viéc W
Mhap tirkhoo
Deadline
Tat ca han w
Méc dinh chi hign thi vigc chita xong
nhiém wu con U tién thudng | Chualam | Qud han
2 Té chuc hop
Tosk: Hop khoa
NODE DEADLINE PLANMED HOURS
T8 chirc hop 28/05,/202616:36 1.00

Nguoi dung nhan vao nat mé chi tiét ¢ trng nhiém vu
Poi voi nhiém vu diém danh
Nguoi dung nhan xac nhan tham gia

SAP HET HAN BA HOY
Status
Tat cd trang thdi w
Loc

LOAI TRA VE
(B Diém danh

Sau d6 quét QR tir ma dugc hién thi tir man hinh QR cua trudng/pho don vi



& LA ME THAM DU

T& chic hop
Hop khoa
Burgc mdi ¥ac nhan Tham gia

PIEM DANH THAT NHANH

Sau khi tham gia, anh cd thé check-in theo
3 cach

1. M& app trén dién thoagi rdi quét ma QR
khi hoi dong trinh chigu phién diém
danh.

2_Né&u chua thay ma. ché hai dong tao
hodc bat task diém danh d2 QR /token
béat dau hoat dong.

3. N&u can thao tdc rat nhanh hode
khong ding camera, nhap token thi
céng do hdi déng cung cip.

Cang viéc Hop khoa
Buidc Té chirc hop
¥dc nhan lic 22:48 — 03/06,/2026

ME TA SAN PHAM BAU RA

Chura o mé ta san phdm ddu ra.

MG TA CONG VIEC

Chira oo mé td chi tigt cong vigc.

Ban da& xdc nhan thaom gia
Ban 44 xac nhan tham gia

» Mhap token thd céng (khéng cé mdy quét)

Hiiy xéc nhéan



Doi véi nhiém vu ngp file

Biéu méau nép két qua

Méan hinh néy ding dé nép ddy di két qua cho node, bao
gam van ban, 54 ligu, tép dinh kém va attendance néu dude
cau hinh.

Nhan vao day dé
tg file minh chirng

action / user

Téptin fies Bétbudc

Tai Ién mét hodc nhigu té theo gidi han cdu hinh.
Choose Files Mo file chosen

Binh lwdn

Mhap binh luan che yéu cdu nay (khéng bat
budc)...

MNop két qua

Lich sirnép

Danh sdch cdc 1an ndp trude da theo timg submission va
requirement.

Chuta cd lich sirndp.

Trao ddi

Khu vuc thdo luan déc lap vdi trang
thai nap k&t qua, diing dé trac dai gilia
ngudi thuc higén va ngudi duyét.

Chuia c6 trao ddi ndo cho node
ndy.

Mai dung trao dai

File dinh kém

Choose Files No file chosen

Gii trao dai

2. Nhan nop két qua dé
hoan thanh céng viéc
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