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1. GIỚI THIỆU CHUNG 

1.1. Giới thiệu tổng quan 

Phần mềm Chỉ đạo điều hành cung cấp cung cấp cho lãnh đạo công cụ tiện ích để nâng 

cao chất lượng và hiệu quả của công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo, các hoạt động tác 

nghiệp của cán bộ, công chức, viên chức. Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, tổng hợp, báo cáo thống 

kê, xử lý thông tin và giải quyết công việc trong các cơ quan nhà nước về tình hình thực hiện 

nhiệm vụ công việc của lãnh đạo giao . 

1.2. Mục đích 

– Nâng cao chất lượng và hiệu quả của công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo, các hoạt 

động tác nghiệp của cán bộ, công chức, viên chức  

– Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, tổng hợp, báo cáo thống kê, xử lý thông tin và giải quyết 

công việc 

– Theo dõi đánh giá công việc cá nhân 

– Cập nhật thông tin kịp thời chính xác 

2. ĐĂNG NHẬP VÀO HỆ THỐNG 

2.1. Đăng nhập 

– Bạn mở trình duyệt web lên và đánh địa chỉ được cấp của phần mềm vào. Ví dụ: 

 
– Nhập địa chỉ xong bạn Nhấn enter sẽ thấy xuất hiện màn hình đăng nhập vào hệ thống 

như hình sau: 
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Hình 1: Màn hình Đăng nhập 

– Bước 1: Tài khoản => bạn nhập tên tài khoản đã được cấp 

– Bước 2: Mật khẩu => bạn nhập mật khẩu của tài khoản 

– Bước 3: Đăng nhập => sau khi nhập tên và mật khẩu thì bạn Nhấn nút Đăng nhập để 

vào hệ thống. 

– Bước 4:Vào hệ thống Giao nhiệm vụ => trên giao diện chọn danh sách ứng dụng, 

chọn Hệ thống Giao nhiệm vụ tại biểu tượng  (như hình) 
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2.2. Đăng xuất 

– Bước 1: Nhấp chuột vào biểu tượng hình tam giác màu trắng kế bên góc phải của tên 

tài khoản đang được đăng nhập.  

– Bước 2: Sau đó nhấp chuột vào chức năng “Đăng xuất” 

Thực hiện việc đăng xuất như hình sau: 

 

Hình 2: Đăng xuất ra khỏi phần mềm 

2.3. Đổi mật khẩu 

– Bước 1: Nhấp chuột vào biểu tượng hình tam giác màu trắng kế bên góc phải của tên 

tài khoản đang được đăng nhập. Sau đó nhấp chuột vào chức năng “Thông tin cá 

nhân” 

 

Hình 3: Màn hình chọn Thông tin cá nhân 

– Bước 2: Màn hình thông tin cá nhân xuất hiện, sau đó nhấn vào “Thay đổi mật 

khẩu” sẽ có màn hình sau: 
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Hình 4: Màn hình thay đổi mật khẩu 

– Bước 3: Thực hiện việc thay đổi mật khẩu theo trình tự như sau: 

o Nhập “ mật khẩu cũ” 

o Nhập “ mật khẩu mới” 

o Nhập lại “mật khẩu mới” 

o Chọn “ Đổi mật khẩu” để hoàn thành 

 

Hình 5: Màn hình thay đổi mật khẩu 

*** Lưu ý: Sau khi đăng nhập thành công, tùy vào cấp quyền của người sử dụng mà trang 

chủ sẽ thể hiện những thông tin nào trên menu màn hình chính 
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3. Giao nhiệm vụ 

3.1. Tạo nhiệm vụ (chỉ đạo) 

Các văn bản chỉ đạo được tạo trên phần mềm Quản Lý Văn Bản, sau khi được văn thư ban 

hành sẽ được tự động chuyển sang phân hệ giao nhiệm vụ. 

 

Hình 7.1: giao diện tự động tiếp nhận văn bản chỉ đạo 

Lưu ý: Khi tạo dự thảo văn bản tại mục “Văn bản dự thảo” trên hệ thống Quản Lý Văn Bản, 

tại mục “Văn Bản” chọn “Văn bản chỉ đạo”. 

 

Hình 7.2: giao diện tạo văn bản chỉ đạo 

Nếu đơn vị có nhu cầu tạo chỉ đạo trực tiếp từ nguồn khác có thể làm theo các bước sau: 

Chọn Tạo chỉ đạo (1) => Điền các thông tin của văn bản chỉ đạo (2): Số ký hiệu, Ngày văn 

bản, Trích yếu,… => Tải tài liệu đính kèm (3) của văn bản. => Lưu. 



HTGNV Phiên bản 2.5 

Hệ thống Giao nhiệm vụ tích hợp trên phần mềm QLVB Ngày 02/07/2024 

 

 

HDSD.HTGNV Bản quyền thuộc công ty iNet Solutions Trang 9/24 

 
 

 
Hình 7.3: Màn hình tạo văn bản chỉ đạo 

3.1.1. Phân công nhiệm vụ 

Sau khi tạo nhiệm vụ (chỉ đạo), phân công nhiệm vụ cho các cơ quan, đơn vị, phòng ban xử 

lý. 

Chọn Phân công (1) 

Hình 8: Màn hình tạo văn bản chỉ đạo 

Xuất hiện giao diện cho phép Phân công nhiệm vụ 
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Chọn Người chỉ đạo (1), Người theo dõi (2) 

Phân công các nhiệm vụ, công việc (3) 

Hình 9: Màn hình Phân công công việc 

 

Khi chọn Phân công nhiệm vụ, công việc sẽ xuất hiện giao diện để điền Nội dung các công 

việc cần xử lý  và các Phòng ban, cơ quan, đơn vị hoặc người thực hiện chịu trách nhiệm 

Xử lý chính (1) , Phối hợp xử lý (2), Người theo dõi (3), Người chỉ đạo (4), Hạn xử lý (5), 

Nội dung công việc (6), Ngoài ra cũng cho phép người dùng Đính kèm tài liệu liên quan 

(nếu có) (7). 



HTGNV Phiên bản 2.5 

Hệ thống Giao nhiệm vụ tích hợp trên phần mềm QLVB Ngày 02/07/2024 

 

 

HDSD.HTGNV Bản quyền thuộc công ty iNet Solutions Trang 11/24 

 
 

Hình 10: Màn hình Phân công công việc 

Lưu lại sau khi đã điền đầy đủ các thông tin. 

Sau khi phân công công việc cho các đơn vị. Chọn Ban hành (1) để gửi thông tin đến cho 

các cơ quan, đơn vị, phòng ban, người chịu trách nhiệm xử lý. 

Hình 11: Màn hình Phân công công việc 



HTGNV Phiên bản 2.5 

Hệ thống Giao nhiệm vụ tích hợp trên phần mềm QLVB Ngày 02/07/2024 

 

 

HDSD.HTGNV Bản quyền thuộc công ty iNet Solutions Trang 12/24 

 
 

Hình 12: Màn hình Phân công công việc 

Sau khi công việc được Ban hành, Văn bản chỉ đạo sẽ tự động di chuyển vào mục Nhiệm vụ 

đã phân công để quản lý theo dõi tình hình xử lý. 

Hình 13: Màn hình Quản lý, theo dõi Nhiệm vụ đã phân công 

4. NHIỆM VỤ, CÔNG VIỆC 

Đơn vị được giao xử lý chính Văn bản chỉ đạo thì sẽ nhận được văn bản chỉ đạo ở mục “Nhiệm 

vụ được giao”. 

Người được phân công tiếp nhận nhiệm vụ của đơn vị mới thấy nhiệm vụ khi được giao từ 

trên xuống. Sau đó người tiếp nhận văn bản chỉ đạo tự xử lý hoặc chuyển xử lý hoặc phân 

công nhiệm vụ để giải quyết văn bản chỉ đạo được giao cho đơn vị mình. 

4.1. Nhiệm vụ được giao 

– Bước 1: Nhấn “Nhiệm vụ, công việc” -> “Nhiệm vụ được giao”, xuất hiện danh sách 

các văn bản mà đơn vị được phân xử lý chính 
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– Phân loại các văn bản theo trạng thái văn bản (1): Đợi xử lý, Đang xử lý, Đã báo cáo, 

Hoàn thành. 

– Danh mục các văn bản được giao xử lý (2) 

 

Hình 6: Màn hình Xử lý chính 

– Bước 2: Nhấn chọn văn bản chỉ đạo cần xử lý, Màn hình thông tin văn bản xuất hiện: 

 

Hình 7: Màn hình thông tin chi tiết văn bản chỉ đạo 

Khi nhận được văn bản cần xử lý thì có 2 khả năng xảy ra:  

o Nếu nội dung giao không đúng cho đơn vị của mình thì người tiếp nhận sẽ thực 

hiện tác vụ trả lại cho đơn vị giao. 

o Nếu nội dung giao đúng cho đơn vị mình thì có thể thực hiện các tác vụ sau: 

 Cập nhật tiến độ: Người nhận trực tiếp cập nhật tiến độ công việc 
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 Chuyển xử lý nhiệm vụ cho chuyên viên xử lý 

– Bước 3: Nhấn chọn “Cập nhật tiến độ” để thực hiện xử lý công việc 

 

Hình 8: Nhấn nút cập nhật tiến độ 

– Bước 4:  Màn hình cập nhật tiến độ xuất hiện. Nhập các thông tin về kết quả thực 

hiện công việc. Chọn các trạng thái xử lý nhiệm vụ: Chưa xử lý, Đang xử lý, Hoàn 

thành. 
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Hình 9: Màn hình nhập thông tin tiến độ công việc 

– Bước 5: Nhấn nút  

o Lưu: Nếu văn bản Chưa xử lý hoặc Đang xử lý thì nhấn nút “Lưu” để thông 

báo tình trạng văn bản cho người chỉ đạo theo dõi. 

o Lưu và trình: Khi văn bản Đã hoàn thành, tải Tài liệu xử lý văn bản chỉ đạo 

và nhấn nút “Lưu và trình” để báo kết quả lên người chỉ đạo. 

4.1.1. Chuyển xử lý 

Nhiệm vụ được giao là chuyển văn bản chỉ đạo này cho người khác xử lý. Các bước 

chuyển xử lý như sau: 

– Bước 1: Nhấn “Nhiệm vụ, công việc” -> “Nhiệm vụ được giao”. Chọn văn bản 

muốn chuyển xử lý 

– Bước 2: Nhấn “Chuyển xử lý”,  nhập các thông tin trong màn hình Chuyển xử lý. 

Sau đó nhấn nút “Chuyển”. 
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Hình 10: Nhấn nút Chuyển xử lý văn bản 

 

Hình 11: Màn hình nhập thông tin Chuyển xử lý 

4.1.2. Phân nhiệm vụ 

Phân nhiệm vụ là phân Văn bản chỉ đạo thành từng công việc nhỏ và chia cho từng bộ 

phận, phòng ban giải quyết 

– Bước 1: Nhấn “Nhiệm vụ, công việc” -> “Nhiệm vụ được giao”, nhấn chọn văn bản 

cần phân nhiệm vụ 
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– Bước 2: Nhấn “Phân nhiệm vụ”, nhập các thông tin phân công công việc. Sau đó 

nhấn nút “Phân công”. Nếu Văn bản chỉ đạo có nhiều công việc con cần phân công, 

tiếp tục nhấn nút “Phân công và tạo mới” để tiếp tục nhập công việc con. 

 

Hình 12: Nhấn chọn Phân nhiệm vụ 

 

Hình 13: Nhập thông tin Phân công nhiệm vụ 

– Bước 3: Sau đó nhấn nút  

o “Phân công”:  Khi nhiệm vụ đã phân công xong 
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o “Phân công và tạo mới”: Khi Văn bản chỉ đạo có nhiều công việc con cần 

phân công, nhấn nút này để tiếp tục nhập công việc con 

4.2. Nhiệm vụ đã phân công 

– Mục “Nhiệm vụ đã phân công” trợ giúp người phân công nhiệm vụ theo dõi các 

công việc mình phân công xử lý. 

– Sau đây là một số hình ảnh của mục “Nhiệm vụ đã phân công” 

 

Hình 14: Màn hình nhiệm vụ đã phân công 

- Gồm các tab công việc:  

o Đợi xử lý: là những nhiệm vụ đã phân công đến đơn vị và đang đợi xử lý. 

o Đang xử lý: là những nhiệm vụ đang được chuyển xử lý. 

o Trả lại: là những nhiệm vụ chuyển nhầm nên đơn vị hoặc người xử lý chính trả 

về lại cho người phân công 

o Đã báo cáo: là những nhiệm vụ đã được đơn vị xử lý và đã cập nhật tiến độ 

thực hiện cho người phân công. 

o Hoàn thành: là những nhiệm vụ đã xử lý và được được phân công nhiệm vụ 

duyệt hoàn thành. 

4.3. Duyệt kết quả xử lý 

– Khi các phòng ban giải quyết xong văn bản chỉ đạo, các phòng ban sẽ trình Lãnh đạo 

đơn vị phê duyệt. Văn bản cần Phê duyệt sẽ vào trong mục này. 

– Đối tượng sử dụng: Lãnh đạo đơn vị, Lãnh đạo VPUBND hoặc người được phân 

công phê duyệt nhiệm vụ. 

Các bước trong “Duyệt kết quả xử lý” như sau: 

– Bước 1: Nhấn “Nhiệm vụ, công việc”  ->  “Duyệt kết quả xử lý” 
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Hình 15: Màn hình danh sách văn bản chỉ đạo cần phê duyệt 

– Bước 2: Nhấn xem vào văn bản chỉ đạo, xem thông tin kết quả văn bản chỉ đạo. 

 

Hình 16: Màn hình thông tin chi tiết văn bản 

– Bước 3: Nhấn nút  khi đồng ý duyệt kết quả văn bản chỉ đạo, nhấn nút   khi 

không duyệt kết quả văn bản chỉ đạo. 
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Hình 17: Màn hình nhập nội dung duyệt văn bản chỉ đạo 

 

Hình 18: Màn hình nhập thông tin từ chối duyệt văn bản 
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4.4. Nhiệm vụ phối hợp 

– Văn bản chỉ đạo được phân công phối hợp cùng xử lý sẽ tiếp nhận vào mục “Nhiệm 

vụ phối hợp”. Đơn vị phối hợp xử lý chỉ nhận văn bản và xem phân công công việc, 

phối hợp với đơn vị xử lý chính để xử lý văn bản chỉ đạo được giao 

– Mục “Nhiệm vụ phối hợp” trong phần mềm chỉ hỗ trợ các chức năng sau: 

o Hỗ trợ đơn vị phối hợp biết mình được phân công phối hợp xử lý văn bản 

o Xem chi tiết các thông tin văn bản. 

o Trao đổi thông tin với người xử lý chính 

o Chuyển cho người khác xử lý văn bản   

Các bước phối hợp xử lý: 

– Bước 1: Nhấn “Nhiệm vụ, công việc” -> “Nhiệm vụ phối hợp”, xuất hiện danh sách 

các văn bản mà đơn vị được phân xử lý chính 

 

Hình 19: Màn hình phối hợp xử lý 

– Bước 2: Nhấn chọn văn bản chỉ đạo muốn chuyển xử lý, Màn hình thông tin văn bản 

xuất hiện: 
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Hình 20: Màn hình thông tin chi tiết văn bản 

– Bước 3: Nhấn “Chuyển xử lý”: Chuyển văn bản chỉ đạo này cho người khác xử lý. 

Nhập các thông tin chuyển xử lý. Sau đó nhấn nút “Chuyển”. 

4.5. Nhiệm vụ cần theo dõi 

– “Nhiệm vụ cần theo dõi” hỗ trợ người xử lý văn bản đáp ứng việc theo dõi, quản lý 

Văn bản chỉ đạo mình được phân công giải quyết. 

– Các trợ giúp của “Nhiệm vụ cần theo dõi” bao gồm lọc văn bản theo trạng thái xử lý 

văn bản (Đợi xử lý, Đang xử lý, Đã báo cáo, Hoàn thành) và lọc các văn bản đã chuyển 

xử lý 

– Sau đây là một số màn hình của mục “Nhiệm vụ cần theo dõi” : 

 

Hình 21: Màn hình Theo dõi xử lý 
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Hình 22: Xem chi tiết thông tin văn bản khi nhấn chọn văn bản muốn xem trên màn hình  

4.6. Nhiệm vụ quá hạn 

Nhiệm vụ quá hạn tổng hợp các văn bản đã quá hạn xử lý  

 

    Màn hình nhiệm vụ quá hạn 

5. TRA CỨU, TÌM KIẾM 

– Mục “Tra cứu tìm kiếm” trợ giúp người dùng tìm kiếm văn bản chỉ đạo một cách 

nhanh chóng và hợp lý nhờ thống kê văn bản theo cây thời gian. 

– Một số hình ảnh Mục “Tra cứu tìm kiếm”: 
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Hình 23: Màn hình Tra cứu văn bản 

6. GIÚP ĐỠ VÀ HỖ TRỢ KỸ THUẬT 

Nếu bạn cần giúp đỡ, dịch vụ, hay hỗ trợ kỹ thuật, hay chỉ là muốn biết thêm thông tin về sản 

phẩm của iNet Solutions, bạn có thể tìm thấy những thông tin bổ ích từ các nguồn sau đây của 

iNet Solutions: 

Website: www.inetcloud.vn: trang chủ giới thiệu sản phẩm, công nghệ và ý tưởng của công ty 

Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp Mở iNet Solutions 

Diễn đàn thảo luận tại www.inetcloud.vn: nơi iNet Solutions và khách hàng, cộng đồng, những 

ai quan tâm cùng trao đổi vấn đề về sản phẩm, công nghệ, về cộng đồng Công nghệ thông tin 

trong và ngoài nước. 

Nếu những nguồn thông tin trên không làm bạn hài lòng, hãy đừng ngần ngại 

Gửi email đến support@inetcloud.vn để phản hồi thông tin và nhận sự trợ giúp kỹ thuật qua 

email 

Gọi điện thoại đến Tổng đài hỗ trợ (028)-7300-0126 hoặc số (028)-3991-9150 để chúng tôi 

giải đáp qua điện thoại. 

Tài liệu này thuộc quyền sở hữu công ty Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp Mở iNet 

Solutions, cung cấp miễn phí cho khách hàng.  

Mọi thông tin vui lòng liên hệ: 

Công ty Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp Mở iNet Solutions; 342 Đường D14A Khu dân 

cư Hưng Phú 1, Phường Phước Long B, Thành phố Thủ Đức, Thành phố Hồ Chí Minh; Điện 

thoại: (028)39919150 – Email: support@inetcloud.vn 
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