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THÔNG BÁO 
V/v giao các công việc thường xuyên  

và cập nhật kết quả công tác trên hệ thống KPI 
  

 
Căn cứ Quyết định số 2295/QĐ-ĐHTN ngày 05/12/2025 của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Tây Nguyên về việc ban hành Quy chế đánh giá, xếp loại chất lượng 

đối với đơn vị và viên chức, người lao động của Trường Đại học Tây Nguyên theo 

tiêu chí đánh giá kết quả thực hiện công việc (KPIs) ;  

Thực hiện Thông báo số 112/TB-ĐHTN ngày 03/4/2026 của Trường Đại học 

Tây Nguyên về việc triển khai giao KPIs cho các đơn vị và cá nhân năm 2026, Nhà 

trường đã giao KPIs trọng tâm đến đơn vị; Đơn vị đã giao KPIs đến cá nhân. 

Để đảm bảo đạt chỉ tiêu được giao và làm cơ sở đánh giá, xếp loại chất lượng 

viên chức, người lao động (VC, NLĐ) cuối năm, Hiệu trưởng yêu cầu lãnh đạo các 

đơn vị phổ biến, quán triệt đến tập thể, cá nhân trong đơn vị thực hiện giao các công 

việc có tính chất thường xuyên và cập nhật kết quả công việc định kỳ trên hệ thống 

KPI theo hướng dẫn kèm theo. 

Các đơn vị chức năng tiến hành trình Hiệu trưởng giao việc (báo cáo, lấy ý kiến 

góp ý, tổ chức cuộc họp, hội nghị,...) cho các đơn vị thuộc, trực thuộc Trường có 

liên quan và thực hiện đánh giá kết quả thực hiện (vượt/đúng/chậm tiến độ, có 

mặt/vắng mặt,...) sau khi kết thúc công việc để làm cơ sở đánh giá đơn vị cuối năm. 

Nhận được thông báo, yêu cầu Lãnh đạo các đơn vị và cá nhân nghiêm túc thực 

hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, xin vui lòng liên hệ đ/c Ngô Thị 

Hiếu (sđt: 0914116779 - phụ trách thủ tục), đ/c Trương Thị Hương Giang (sđt: 

0948470205 - phụ trách kỹ thuật) để được giải đáp, hướng dẫn./. 

Nơi nhận:      
- Các đơn vị (để t/h);       
- TT CNTT&TV (đăng website); 
- Hệ thống E-Office;                                                                         
- Lưu: VT, TCCB (Ly3b).   
 

HIỆU TRƯỞNG 
 
 
 
 

TS. Nguyễn Thanh Trúc 
 



HƯỚNG DẪN NHẬP KẾT QUẢ LÀM VIỆC KPI 

1: Vào dashboard cá nhân 

 

2: Vào KPI và đánh giá: 

 



3: Kéo xuống tìm kiếm “khu vực nhập thêm kết quả” 

 

 

4: Nhập kết quả cho nhiệm vụ trọng tâm KPI:  

 

 

 



4.1: Chọn nhiệm vụ trọng tâm, bấm “Xem/Thêm”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2: Thêm kết quả cho nhiệm vụ đã làm (có thể thêm kết quả nhiều lần, mỗi lần 1 phần 

công việc hoặc thêm kết quả trong 1 lần): Chọn ngày, nhập giờ , số lượng cho đơn vị 

tương ứng công việc: 

 

4.3: Xem số giờ đã thực hiện cho công việc  và số lượng đạt so với kế hoạch 

 

 



5: Thêm kết quả cho các nhiệm vụ thường xuyên ( giảng dạy, NCKH, ...) 

 

5.1: Điền tên việc làm, loại công việc, ngày thực hiện và số giờ, số lượng và đơn vị có 

thể để trống, có thể thêm tệp minh chứng , sau khi lưu việc làm , số giờ của công việc sẽ 

được lưu vào loại công việc tương ứng ở bên phải, 

 

 



5.2: Công việc vừa thêm sẽ được lưu ở dưới 

 

6. Xem kết quả đã làm : từ màn hình dashboard cá nhân kéo xuống để xem khu vực 

thống kê:

 

 



6.1 : Có thể xem các công việc đã thực hiện 

 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TÍNH NĂNG GIAO VIỆC TRONG HỆ THỐNG ĐÁNH 
GIÁ KPI 

1.​ Tạo và giao công việc (Trưởng/phó đơn vị và trưởng/phó bộ môn) 
1.1. Hướng dẫn vào màn hình tính năng giao việc 
Bước 1: Đăng nhập 
Người dùng chọn vào nút “Đăng nhập hệ thống” ở góc trên bên phải của trang 
thông tin hoặc truy cập theo đường dẫn: https://dhtn.itcctv-soft.com/login Hệ 
thống hiển thị giao diện đăng nhập vào hệ thống. 

 
→ Người dùng nhập vào thông tin tài khoản và mật khẩu đã được cấp. Sau đó bấm 
nút “Đăng nhập” → Hệ thống kiểm tra thông tin nếu chính xác sẽ thực hiện đăng 
nhập vào hệ thống. 
Bước 2: Vào dashboard cá nhân 
Người dùng chọn vào nút “Dashboard cá nhân” ở trang chủ 
Bước 3: Vào nhiệm vụ của tôi 
Người dùng chọn vào nút “ Nhiệm vụ của tôi”  

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


 
 
Bước 4: Chọn hội đồng của cá nhân tham gia 

 
 
1.2. Hướng dẫn tính năng giao việc 
Bước 1: Nhấn vào nút “Tạo công việc mới” 



 
 
Bước 2: Nhập thông tin công việc 
Chọn template, hội đồng uỷ quyền duyệt nếu có 
 

 
Tiếp theo, nhập thông tin cơ bản của công việc 



 
Bước 3: Nhập thông tin các bước của công việc 

 
 
 
 
 
 



           Nhập thông tin chi tiết bước  

 
Bước 4: Kiểm tra lại mục còn thiếu 

 
Bước 5:  Lưu nhiệm vụ 



 
Nhấn nút “Lưu nháp nhiệm vụ”. 
Lưu ý:  
Nút lưu template giúp lưu lại template vừa tạo để lần sau có thể có thể sử dụng lại 
Bước 6: Bắt đầu nhiệm vụ 
Nhấn vào nút “Bắt đầu nhiệm vụ” 

 
1.3. Màn hình điểm danh  
 





 
 

 
2.​ Nhận việc và hoàn thành công việc  

Bước 1: Đăng nhập 



Người dùng chọn vào nút “Đăng nhập hệ thống” ở góc trên bên phải của trang 
thông tin hoặc truy cập theo đường dẫn: https://dhtn.itcctv-soft.com/login Hệ 
thống hiển thị giao diện đăng nhập vào hệ thống. 

 
→ Người dùng nhập vào thông tin tài khoản và mật khẩu đã được cấp. Sau đó bấm 
nút “Đăng nhập” → Hệ thống kiểm tra thông tin nếu chính xác sẽ thực hiện đăng 
nhập vào hệ thống. 
Bước 2: Vào dashboard cá nhân 
Người dùng chọn vào nút “Dashboard cá nhân” ở trang chủ 
Bước 3: Vào nhiệm vụ của tôi 
Người dùng chọn vào nút “ Nhiệm vụ của tôi”  

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


 
 
Sau đó sẽ hiện danh sách “việc của bạn” 



 
Người dùng nhấn vào nút mở chi tiết ở từng nhiệm vụ 
Đối với nhiệm vụ điểm danh 
Người dùng nhấn xác nhận tham gia 
Sau đó quét QR từ mã được hiện thị từ màn hình QR của trưởng/phó đơn vị  



 
 



Đối với nhiệm vụ nộp file 
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