
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

PHÒNG HÀNH CHÍNH – QUẢN TRỊ  

Số:556/HCQT 

V/v tiếp tục thực hiện triển khai chức năng 

Quản lý công việc/Giao việc trên E-Office 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 04 tháng 11 năm 2025 

  

 

Kính gửi:  Lãnh đạo các đơn vị.   

Thực hiện theo chỉ đạo của Hiệu trưởng về việc tiếp tục khai thác hiệu quả hệ thống 

E-Office và Thông báo số 2458/TB-ĐHM ngày 27/12/2022 của Trường Đại học Mở 

Thành phố Hồ Chí Minh về việc triển khai Hệ thống Quản lý văn bản điện tử (E-Office). 

Hiện nay, chức năng Quản lý văn bản (luân chuyển văn bản, ký số và phát hành văn 

bản) đã được sử dụng phố biến trên hệ thống E-Office. 

Phòng Hành chính – Quản trị thông báo đề nghị các Đơn vị tiếp tục triển khai sử 

dụng các chức năng sẵn có trên hệ thống E-Office như trong nội dung Thông báo số 

2458/TB-ĐHM, đặc biệt là triển khai sử dụng chức năng Quản lý công việc/Giao việc 

trong công tác quản lý, điều hành như đã được hướng dẫn. Phòng Hành chính – Quản 

trị xin đính kèm công văn này hướng dẫn sử dụng chức năng trên và Thông báo số 

2458/TB-ĐHM.  

Trong quá trình sử dụng, các ý kiến đóng góp và thắc mắc xin vui lòng liên hệ anh 

Huỳnh Lương Tâm (email: tam.hl@ou.edu.vn). 

Trân trọng./. 

 

Nơi nhận:  

- Như Kính gửi; 

- Lưu: VT 
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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

 
 

 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CÔNG VIỆC/GIAO 

VIỆC TRÊN HỆ THỐNG QUẢN LÝ VĂN 

BẢN ĐIỆN TỬ (E-OFFICE) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

   



 BƯỚC 1: LÃNH ĐẠO GIAO VIỆC HOẶC YÊU CẦU SOẠN THẢO VĂN 

BẢN  

Tại giao diện của Lãnh đạo 

- Lãnh đạo đơn vị vào Quản lý công việc/Giao việc, sau đó điền và chọn các 

thông tin như: 

 Các thông tin yêu cầu bắt buộc. 

 Đính kèm văn bản  từ máy tính (nếu có). 

 Thêm các văn bản liên quan từ hệ thống E-Office (nếu có) 

 Chọn thời gian nhắc việc định kỳ 

 Phân công chuyên viên thực hiện (xử lý chính, phối hợp, theo dõi). 

 Chọn thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc công việc (lưu ý ngày hết 

hạn ở mục này không được trễ hơn ngày hết hạn ở phần yêu cầu bắt 

buộc). 

 

 
 

- Chọn Tạo công việc sau khi hoàn thiện đầy đủ các thông tin 

 

 



 BƯỚC 2: CHUYÊN VIÊN NHẬN VIỆC VÀ THỰC HIỆN 

Tại giao diện của chuyên viên 

- Giao diện của E-Office như sau: 

 

 
 

- Chọn mục công việc cần xử lý và đọc nội dung do lãnh đạo giao việc ở Tab 

Thông tin công việc 

 
 

- Soạn thảo văn bản theo yêu cầu của Lãnh đạo đơn vị, sau đó vào Tab Đơn 

vị/Cá nhân thực hiện 

 Chọn tình trạng thực hiện là Đã hoàn thành 

 Sau đó chọn Cập nhật tình trạng 

 
- Điền các thông tin như sau: 

 Nội dung 

 Tải công văn đã soạn  

 Chọn Lưu 



 
 

 BƯỚC 3: LÃNH ĐẠO ĐÁNH GIÁ CÔNG VIỆC 

Tại giao diện của Lãnh đạo 

- Vào Quản lý công việc/Công việc đã giao 

(Lưu ý ở bước này để thấy công việc cần đánh giá của chuyên viên đã hoàn thành, ở 

thông tin  Trạng thái công việc phải chọn là Chờ phê duyệt) 

 

 
- Chọn Tab Đơn vị/cá nhân thực hiện để thấy được nội dung do chuyên viên báo 

cáo và đính kèm. 

 
- Sau khi đọc nội dung, lãnh đạo đánh giá mức độ hoàn thành của chuyên viên: 

 Chọn Chưa đánh giá nếu nội dung văn bản được Lãnh đạo đơn vị đồng 

ý và thực hiện trình ký ở bước 5 

 Chọn Chưa xử lý xong sau đó chọn Lưu thông tin nếu văn bản chưa 

đạt yêu cầu và thực hiện yêu cầu chỉnh sửa. Nhân viên thực hiện chỉnh 

sửa theo hướng dẫn ở Bước 4. Trong trường hợp này có thể chọn Tab 

Trao đổi thông tin để nhập nội dung cần trao đổi hoặc bổ sung thêm file 

đính kèm. 

 Chọn Duyệt xử lý xong sau đó chọn Lưu thông tin nếu văn bản/công 

việc đạt yêu cầu. 

 



 
Lưu ý: Lãnh đạo có thể đánh giá cùng một lúc nhiều công việc bằng cách:  

- Người dùng vào màn hình Công việc đã giao: 

 

-  Click nút  -> hệ thống hiển thị danh sách những công việc 

đã giao đã được hoàn thành để thực hiện đánh giá như sau: 



 
-  Click vào combobox ở cột Lãnh đạo đánh giá -> chọn giá trị [Duyệt xử lý xong] 

hoặc [Chưa xử lý xong]; nhập dữ liệu vào textbox ở cột Nội dung hoàn thành. 

-  Click nút  

Sau khi click nút [Cập nhật đánh giá] -> Thông báo cập nhật thành công, danh sách 

công việc hiển thị những công việc chưa được đánh giá. 

Để đóng màn hình đánh giá công việc thì người dùng click nút  

. 

 

 BƯỚC 4: TRONG TRƯỜNG HỢP LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ YÊU CẦU 

CHỈNH SỬA KẾT QUẢ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC 

Tại giao diện của chuyên viên 

- Tại giao diện Công việc cần xử lý của Chuyên viên thể hiện như sau: 



 
- Chuyên viên tiếp tục quay lại Bước 2 và thực hiện đến khi hoàn thành công 

việc. 

- Lãnh đạo sau khi nhận được công việc từ chuyên viên, sẽ thực hiện đánh giá ở 

Bước 3. 

Lưu ý: Để hoàn thành quá trình của luồng công việc, lãnh đạo cần phải đánh giá công 

việc mà chuyên viên đã cập nhật trạng thái là hoàn thành.  
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