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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu: 

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho người dùng hiểu và biết cách sử 

dụng Module Quản trị trên hệ thống Voffice 

Làm tài liệu đào tạo cho cán bộ triển khai đào tạo. 

1.2. Phạm vi tài liệu: 

Tài liệu này áp dụng cho hệ thống Voffice với các chức năng của module Quản trị  

gồm: Quản lý vai trò, quản lý người dùng, quản lý đơn vị. 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

   

   

   

1.3. Cấu trúc Tài liệu: 

Tài liệu này gồm 3 phần, được bố trí như sau: 

Phần 1: Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài 

liệu, đối tượng sử dụng Tài liệu... 

Phần 2: Giới thiệu các chức năng của chương trình, ghi nhận trong tài liệu này 

Phần 3: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 2 
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2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

Các chức năng trong module quản trị. 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Quản lý vai trò Thêm mới, sửa, xoá, gán menu cho các 

vai trò trong  hệ thống 

Quản trị hệ thống 

2  Quản lý người 

dùng 

Tìm kiếm người dùng, gán vai trò cho 

người dùng, khoá, cấu hình người dùng 

(gán phạm vi giao việc, cấu hình trợ lý 

chuyên hướng, cấu hình lãnh đạo 

chuyên quản) 

Quản trị hệ thống,  

3  Quản lý đơn vị Thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm đơn vị Quản trị hệ thống 
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3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT CÁC CHỨC NĂNG 

3.1. Quản lý vai trò 

3.1.1. Thêm mới  

Chức năng cho phép người dùng nhập vai trò lên hệ thống. 

Bước 1:  Vào Quản trị/ quản lý vai trò: -> Nhấn vào nút   

 

Bước 2: Tại màn hình Thêm mới vai trò, nhập thông tin vào các trường:  

- Tên vai trò 

- Mã vai trò 

- Mô tả 

 

Chú ý: Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập 

Bước 3: Nhấn nút  để lưu lại thông tin Vai trò. Nhấn  để hủy thao tác thêm mới Vai 

trò và quay lại màn hình tìm kiếm 

Bước 4: Khi nhấn nút , hệ thống hiển thị thông báo: 
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Khi này, nhấn nút  để lưu lại thông tin vai trò. Nhấn nút  để  huỷ 

việc thêm vai trò và đóng thông báo. 

3.1.2. Sửa  

Cho phép người dùng sửa vai trò trên hệ thống 

Bước 1:  Vào Quản trị/ quản lý vai trò: -> Nhấn vào nút  ở vai trò bất kỳ.  

 

Bước 2: Tại màn hình Sửa vai trò,  nhập thông tin vào các trường:  

- Tên vai trò 

- Mã vai trò 

- Mô tả 

 

Chú ý: Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập 

Bước 3: Nhấn nút  để lưu lại thông tin Vai trò. Nhấn  để hủy thao tác thêm mới Vai 

trò và quay lại màn hình tìm kiếm 

Bước 4: Khi nhấn nút , hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Nhấn nút  để lưu lại thông tin vai trò. Nhấn nút  để  huỷ bỏ việc lưu 

lại và đóng thông báo. 
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3.1.3. Xoá vai trò 

Chức năng này cho phép người dùng xoá vai trò chưa được gán menu hoặc quyền  trên hệ  thống. 

(đối với các vai trò đã được gán menu và quyền thì hệ thống cảnh báo khi xóa) 

Bước 1:  Vào Quản trị/ quản lý vai trò: -> Nhấn vào nút  ở vai trò bất kỳ.  

 

 Khi nhấn nút , hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Nhấn nút  để xoá vai trò. Nhấn nút  để huỷ bỏ việc xoá và đóng thông 

báo. 

Khi xóa vai trò đã được gán menu, hệ thống cảnh báo: 

 

3.1.4. Tìm kiếm  

Bước 1:  Vào menu Quản lý vai trò/ danh sách vai trò  

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm 

- Tìm kiếm nhanh: Nhập tiêu đề vai trò để thực hiện tìm kiếm 
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- Tìm kiếm nâng cao: Nhập các điều kiện chi tiết -> Nhấn nút  để thực 

hiện tìm kiếm. 

 

3.1.5. Gán menu 

Chức năng này dùng để gán menu cho các vai trò trên hệ thống. Vai trò được gán menu nào thì 

khi người dùng có vai trò đó sẽ được sử dụng menu này. 

Bước 1:  Vào Vai trò/ danh sách vai trò 

 

Bước 2: Gán menu 

Tích chọn vào menu cần gán. 
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Bước 3: Nhấn vào biểu tượng  để lưu lại. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo sau:  

 

Nhấn nút  để lưu lại thông tin đã gán. Nhấn nút  để huỷ việc gán và  

đóng thông báo. 

3.2. Quản lý người dùng 

3.2.2.  Thêm mới 

Chức năng này cho phép quản trị hệ thống thêm mới nhân viên. 

Bước 1: Vào menu Quản trị/ Quản lý người dung 

Bước 2: Nhấn icon  và nhập dữ liệu hợp lệ 

 

- Tên đăng nhập: Nhập tên đăng nhập 

- Tên nhân viên: Nhập họ tên đầy đủ của nhân viên 

- Ngày sinh: Nhập ngày sinh 

- Ngôn ngữ: Chọn ngôn ngữ 

- Quê quán: Nhập quê quán (địa chỉ thường trú) 

- Nơi ở: Nhập địa chỉ hiện tại đang cư trú 

- Email: Nhập địa chỉ email. Ví dụ: halt@gmail.com 

mailto:halt@gmail.com
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- Mật khẩu: Nhập mật khẩu  

- Chọn đơn vị: 

Nhấn nút , màn hình mở ra cho phép 

chọn đơn vị: 

 

Chọn vai trò muốn gán: 

 

Chú ý: Thông tin gắn dấu * là bắt buộc nhập. 

Bước 3: Nhấn biểu tượng  để lưu lại, hệ thống sẽ hiển thị thông báo sau: 

 

Nhấn nút  để lưu lại. Nhấn nút  huỷ bỏ việc thêm mới và đóng thông báo. 
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Bảng quyền thông dụng (hay sử dụng trên hệ thống) 

STT TÊN QUYỀN 

(ROLE) 

PHẠM VI XỬ LÝ LƯU Ý 

1 Quản lý lịch họp 
 Phê duyệt các lịch họp 

thuộc cấp đơn vị quản lý 

 Xuất báo cáo lịch tuần của 

đơn vị 

 

2 Quản lý tài 

nguyên 

 Quản lý tài nguyên (Phòng 

họp, cầu truyền hình, thiết 

bị…) thuộc đơn vị quản lý 

 

3 Thủ trưởng 
 Tạo, giao nhiệm vụ cho các 

đơn vị từ cấp quản lý xuống 

đơn vị cấp dưới 1 cấp 

 Cập nhật, Phê duyệt cập 

nhật tiến độ thực hiện nhiệm 

vụ đơn vị thực hiện 

 Phê duyệt các nhiệm vụ đơn 

vị giao đi 

 Tạo, giao việc cho các nhân 

thuộc đơn vị user đó quản lý 

 Phê duyệt phiếu giao việc, 

ký phiếu giao việc cho nhân 

viên 

 Phê duyệt, ký đánh giá công 

việc cho nhân viên 

 Ký đánh giá Ki (Đánh giá 

nhân viên) 

 

 

4 Lãnh đạo 
 Tạo, giao nhiệm vụ cho các 

đơn vị từ cấp quản lý xuống 

đơn vị cấp dưới 1 cấp 

 Cập nhật, Phê duyệt cập 

nhật tiến độ thực hiện nhiệm 

vụ đơn vị thực hiện 

 Phê duyệt các nhiệm vụ đơn 

vị giao đi 

 Tạo, giao việc cho các nhân 

thuộc đơn vị user đó quản lý 

 Phê duyệt phiếu giao việc, 

ký phiếu giao việc cho nhân 

viên 

 Phê duyệt đánh giá công 

việc cho nhân viên 

 Đánh giá Ki 

 

 

5 Trợ lý 
 Cập nhật kết quả nhiệm vụ 

đơn vị thực hiện 

 Kiểm duyệt các nhiệm vụ 

đơn vị giao đi (Đang hoàn 

thiện chức năng) (Hiện tại 

Trợ lý có thể 

gán thêm 

quyền chuyên 

quản (Chuyên 



 

14/32 

đang phê duyệt được các 

nhiệm vụ giao đi) 

 

hướng) đơn vị  

 

3.2.3. Sửa 

Chức năng này dùng để cấp quyền cho người dùng trên hệ thống. 

Bước 1: Vào Quản trị/ Quản lý người dùng 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  ở 1 nhân viên bất kỳ trên danh sách nhân viên 

 

 

Bước 3: Nhập dữ liệu hợp lệ 

Dữ liệu nhập như màn hình thêm mới. 

Bước 4:  Nhấn biểu tượng  để lưu lại, hệ thống sẽ hiển thị thông báo sau: 
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Nhấn nút  để lưu lại. Nhấn nút  huỷ bỏ việc sửa và đóng thông báo. 

3.2.4. Tìm kiếm 

Bước 1:  Vào Quản trị/ Quản lý người dùng  

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm 

- Tìm kiếm nhanh: Nhập mã nhân viên, họ tên hoặc email để thực hiện tìm kiếm 

 

- Tìm kiếm nâng cao: Nhập các điều kiện chi tiết -> Nhấn nút  để thực 

hiện tìm kiếm. 

 

3.2.5. Khoá 

Chức năng này dùng để khoá tài khoản người dùng trên hệ thống. Khi tài khoản đã bị khoá sẽ không 

đăng nhập được vào hệ thống. 

Bước 1: Vào menu Quản trị/ Quản lý người dùng 

Bước 2: Nhấn biểu tượng  trên danh sách nhân viên, hệ thống hiển thị thông báo: 
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Nhấn  để khoá tài khoản, nhấn  để huỷ bỏ việc khoá và đóng thông báo. 

3.2.6. Gán phạm vi chuyên quản đơn vị và phạm vi giao việc cá nhân  

Bước 1: Vào Quản trị/ Quản lý người dùng 

Bước 2: Nhân biểu tượng  ở danh sách nhân viên 

 

     Bước 3: Chọn loại cấu hình 

Chọn loại cấu hình bất kỳ. Sau đó tích chọn vào đơn vị trên cây đơn vị, sau đó nhấn lưu lại 

 

 
 Hệ thống hiển thị thông báo, nhấn Đồng ý để lưu lại cấu hình, nhấn huỷ bỏ để huỷ và 

đóng thông báo. 
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- Phạm vi chuyên quản đơn vị 

  Cho phép người dùng được gán được xem các nhiệm vụ đơn vị chuyên quản đang thực 

hiện 

 Cho phép người dùng được gán phê duyệt kết quả báo cáo của đơn vị chuyên quản cập 

nhật báo cáo (Đã được lãnh đạo đơn vị thực hiện phê duyệt) 

- Phạm vi giao việc 

 Gán phạm vi giao việc cho user được giao việc tới đơn vị  nào (Ngoài đơn vị trực tiếp 

quản lý) 

- Cấu hình trợ lý chuyên hướng 

Chỉ cấu hình trợ lý chuyên hướng cho người dùng có vai trò trợ lý trên hệ thống. 
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Chú ý: chỉ cấu hình trợ lý chuyên hướng được cho những user có vai trò là trợ lý. Chỉ cấu hình 

được lãnh đạo chuyên quản cho user có vai trò lãnh đạo . 

3.3. Quản lý đơn vị 

3.3.2. Thêm mới 

Chức năng này cho phép quản trị hệ thống thêm mới đơn vị. 

Bước 1:  Vào Quản trị/ quản lý đơn vị: -> Nhấn vào nút   

 

Bước 2: Tại màn hình Thêm mới, nhập thông tin vào các trường:  

- Tên đơn vị 

- Tên viết tắt 

- Ngày bắt đầu hiệu lực 

- Tên viết tắt 

- Đơn vị cha 

 

Chú ý: Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập 

Bước 3: Nhấn nút  để lưu lại thông tin Đơn vị. Nhấn  để hủy thao tác thêm mới đơn 

vị và quay lại màn hình tìm kiếm 

Bước 4: Khi nhấn nút , hệ thống hiển thị thông báo: 
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Khi này, nhấn nút  để lưu lại thông tin đơn vị. Nhấn nút  để  huỷ việc 

thêm và đóng thông báo. 

3.3.3. Sửa 

Bước 1:  Vào Quản trị/ quản lý đơn vị: -> Nhấn vào nút  ở đơn vị bất kỳ.  

 

Bước 2: Tại màn hình Sửa vai trò,  nhập thông tin vào các trường:  

- Tên đơn vị 

- Tên viết tắt 

- Ngày bắt đầu hiệu lực 

- Tên viết tắt 

- Đơn vị cha 
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Chú ý: Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập 

Bước 3: Nhấn nút  để lưu lại thông tin Đơn vị. Nhấn  để hủy thao tác thêm mới và 

quay lại màn hình tìm kiếm 

Bước 4: Khi nhấn nút , hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Nhấn nút  để lưu lại thông tin đơn vị. Nhấn nút  để  huỷ bỏ việc lưu lại và 

đóng thông báo 

3.3.4. Xóa 

Bước 1:  Vào menu Quản lý đơn vị/ danh sách đơn vị  

Bước 2: Nhấn icon  trên danh sách đơn vị 
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Bước 4: hệ thống hiển thị xác nhận. Nhấn Đồng ý để xác nhận có xóa. Nếu nhấn Hủy bỏ thì hệ 

thống hủy bỏ việc xóa, tắt thông báo và quay lại màn hình danh sách đơn vị. 

 

3.3.5. Tìm kiếm 

Bước 1:  Vào menu Quản lý đơn vị/ danh sách đơn vị  

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm 

- Tìm kiếm nhanh: Nhập tiêu đề vai trò để thực hiện tìm kiếm 

 

- Tìm kiếm nâng cao: Nhập các điều kiện chi tiết -> Nhấn nút  để thực 

hiện tìm kiếm. 

Chú ý: Nếu tích chọn vào  thì hệ thống sẽ tìm kiếm cả những 

đơn vị con, cháu của đơn vị nhập vào tìm kiếm. 
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3.4. Cấu hình lãnh đạo không nhận lịch mời đơn vị 

Chức năng này dùng để cấu hình cho lãnh đạo bất kỳ không nhận email, sms lịch mời đơn vị họ 

quản lý. 

3.4.2. Tìm kiếm  

Bước 1: Vào Quản trị/ Cấu hình lãnh đạo không nhận lịch mời đơn vị  

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm 

- Tìm kiếm nhanh: Nhập họ tên hoặc mã nhân viên hoặc email để thực hiện tìm kiếm 

 

- Tìm kiếm nâng cao: Nhập các điều kiện chi tiết -> Nhấn nút  để thực 

hiện tìm kiếm. 

 

Chú ý: Admin lịch của các đơn vị có quyền tìm kiếm danh sách cấu hình của các thủ trưởng/ 

lãnh đạo thuộc đơn vị của họ trở xuống. 

3.4.3. Thêm mới 

Chức năng cho phép người dùng nhập cấu hình. 

Bước 1:  Vào Quản trị/ Cấu hình lãnh đạo không nhận lịch mời đơn vị: -> Nhấn vào nút   
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Bước 2: Tại màn hình Thêm mới, nhập thông tin vào các trường:  

- Lãnh đạo: Chọn lãnh đạo để cấu hình 

- Đơn vị: Chọn đơn vị lãnh đạo không muốn nhận lịch 

- Không nhận: Tích chọn vào box Email, SMS 

 

Chú ý: Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập 

Nếu chọn không nhận Email/SMS thì khi có lịch mời đơn vị lãnh đạo không nhận được 

email/sms theo cấu hình và khi đó mặc định không hiển thị lịch mời đơn vị trên danh sách lịch của 

mình 

Bước 3: Nhấn nút   hoặc button THÊM MỚI để lưu lại thông tin cấu hình. Nhấn   

hoặc button  ĐÓNG để hủy thao tác thêm mới cấu hình và quay lại màn hình tìm kiếm 

Bước 4: Khi nhấn nút  hoặc button THÊM MỚI  hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Khi này, nhấn nút  để lưu lại thông tin cấu hình. Nhấn nút  để hủy 

thêm mới cấu hình 

3.4.4. Sửa cấu hình 

Cho phép người dùng sửa cấu hình trên hệ thống. 
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Bước 1:  Vào Quản trị/ Cấu hình lãnh đạo không nhận lịch mời đơn vị: -> Nhấn vào nút 

 ở cấu hình  bất kỳ.  

 

Bước 2: Tại màn hình Sửa cấu hình , nhập thông tin vào các trường:  

- Không nhận 

Chú ý:  

 

Bước 3: Nhấn nút  hoặc button LƯU LẠI để lưu lại thông tin cấu hình. Nhấn   hoặc 

button ĐÓNG để hủy thao tác sửa cấu hình và quay lại màn hình tìm kiếm 

Bước 4: Khi nhấn nút  hoặc button LƯU LẠI, hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Khi này, nhấn nút  để lưu lại thông tin cấu hình. Nhấn nút  để hủy 

việc sửa cấu hình. 

Chú ý: Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập. Hệ thống không cho phép sửa thông tin 

Lãnh đạo và Đơn vị. Các user có vai trò ADmin lịch của đơn vị nào thì được phép sửa các cấu hình 

của Lãnh đạo trong đơn vị đó và đơn vị con/cháu của nó. 

3.4.5. Xoá cấu hình 

Chức năng này cho phép người dùng xoá cấu hình trên hệ  thống.  
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Bước 1:  Vào Quản trị/ Cấu hình lãnh đạo không nhận lịch mời đơn vị  

Bướ c 2:  Nhấn vào nút  ở cấu hình bất kỳ.  

 

 Khi nhấn nút , hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Nhấn nút  để xoá cấu hình. Nhấn nút  để huỷ bỏ việc xoá và đóng thông báo. 

Chú ý: Các user có vai trò ADmin lịch của đơn vị nào thì được phép xóa các cấu hình của Lãnh 

đạo trong đơn vị đó và đơn vị con/cháu của nó 

3.5. Cấu hình tỷ lệ 

Chức năng này cho phép thêm mới cấu hình tỷ lệ KI, cấu hình tỷ lệ điểm xếp loại, cấu hình tỷ lệ 

điểm đánh giá. Các cấu hình này phục vụ cho việc đánh giá phiếu giao việc, phiếu đánh giá công 

việc và đánh giá KI nhân viên. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Đăng nhập hệ thống với vai trò quản trị hệ thống 

Bước 2: Vào menu cấu hình tỷ lệ 
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Bước 3: Thực hiện thêm, sửa, xóa cấu hình. 

– Cấu hình tỷ lệ điểm: Cấu hình này được sử dụng cho chức năng đánh giá công việc. Khi đơn 

vị chưa có cấu hình điểm thì lãnh đạo không đánh giá được công việc của nhân viên. 

– Cấu hình tỷ lệ Ki: Cấu hình này được sử dụng cho chức năng đánh giá nhân viên. Khi đơn vị 

chưa có cấu hình này thì lãnh đạo không đánh giá được nhân viên. 

– Cấu hình tỷ lệ điểm xếp loại: sử dụng trong các báo cáo. 

3.5.1. Thêm mới cấu hình: 

 

Chọn loại tỷ lệ: 
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- Tỷ lệ điểm KI: 

 

Điền mã cấu hình, tên cấu hình, ngày hiệu lực và ngày hết hiệu lực. 

Cấu hình KI được sắp xếp sao cho tổng tỷ lệ KI A+B+C+D1+D2 =100% 

Ngày hết hiệu lực có thể bỏ trống, nếu bỏ trống thì cấu hình được hiệu lực bắt đầu từ ngày hiệu lực 

trở về sau. 

Điểm KI được sử dụng khi đánh giá nhân viên, với mỗi đơn vị có 1 tỷ lệ điểm KI tương ứng, nếu 

đơn vị đó không có tỷ lệ KI, hệ thống sẽ tự động lấy tỷ lệ KI của đơn vị cha gần nhất để sử dụng 

- Tỷ lệ điểm đánh giá 
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Các thông tin chung giống với cấu hình KI 

Điểm được hiển thị trên màn hình là 3 điểm theo thứ tự Min, Default, Max. 

Điểm Min là điểm thấp nhất có thể với đánh giá đó, điểm max là điểm cao nhất có thể, điểm 

default là điểm tự động fill ra khi chọn đánh giá đó, điểm max phải > điểm min 

VD: Khi chọn vượt tiến độ và kém, hệ thống sẽ tự động fill ra điểm default, tuy nhiên user có thể 

tùy chỉnh trong khoảng từ Min-Max 

- Tỷ lệ điểm xếp loại 

 

Điểm xếp loại chỉ có từ khoảng nào đến khoảng nào, 

Điểm sau của khoảng này phải bằng vs điểm đầu của khoảng trước. 

3.5.2. Sửa cấu hình 
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Hệ thống cho phép sửa tất cả các thông tin vs cấu hình chưa được sử dụng. 

Vs những cấu hình đã được sử dụng thì chỉ được sửa ngày hết hiệu lực 

3.5.3. Xóa cấu hình 

Hệ thống chỉ cho phép xóa cấu hình vs những cấu hình chưa được sử dụng 

 

3.6. Cấu hình công thức động 

Cấu hình công thức động dùng để tính điểm trọng tâm trong khi đánh giá KI nhân viên. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập với hệ thống với vai trò lãnh đạo. 

Bước 2: Vào menu cấu hình công thức động. 

Bước 3: Thực hiện thêm, sửa, xóa cấu hình. 

3.7. Cấu hình gán cây giao việc: 

Bước 1: Chọn menu quản lý người dùng 

 

Bước 2: Click icon gán phạm vi giao việc 
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Màn hình gán cây giao việc xuất hiện, tích chọn vào đơn vị muốn gắn phạm vi giao việc: 

 

 

Chú ý: Khi user được gán quyền giao việc cho 1 phòng là user này được gán quyền giao cho 

tất cả thành viên trong phòng đó 

Bước 3: Click button save. 
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3.8. Danh mục cấu hình thời gian 

Bước 1: Vào menu danh mục- danh mục cấu hình thời gian 

 

 

Bước 2: Chọn ngày chốt đăng ký công việc, ngày quá hạn chốt đăng ký công việc, ngày đánh 

giá công việc và ngày quá hạn đánh giá công v
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Bước 3: Lưu lại 

 

 

 

 

 

 

 

 


