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PHẦN I. GIỚI THIỆU CHUNG VỀ HỆ THỐNG 

1. Giới thiệu hệ thống 

Chức năng '' Giao nhận nhiệm vụ '' nhằm phục vụ: 

 Đảm bảo thông tin giao và nhận nhiệm vụ giữa Bộ Tư Pháp, Lãnh đạo Bộ với 

các đơn vị được quản lý và cập nhật đầy đủ, kịp thời tuân thủ Quy chế làm 

việc của Bộ Tư Pháp 

 Hỗ trợ công tác theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của Bộ 

Tư Pháp, Lãnh đạo Bộ; Khắc phục tình trạng chậm, muộn, quá hạn thực hiện 

nhiệm vụ được giao của các đơn vị.  

 Nâng cao hiệu quả trong công tác chỉ đạo điều hành của Bộ Tư Pháp; đảm bảo 

các hoạt động chỉ đạo, điều hành của Bộ Tư Pháp, Lãnh đạo Bộ được liên tục, 

thông suốt. 

Chức năng Giao nhận nhiệm vụ nhiệm vụ của Bộ Tư Pháp, Lãnh đạo Bộ bao gồm 

các chức năng chính sau đây: 

 Quản lý nhiệm vụ giao. 

 Quản lý nhiệm vụ nhận 

 Nhắc việc, cảnh báo về nhiệm vụ. 

 Đôn đốc, phản hồi 

 Báo cáo thống kê nhiệm vụ. 

Hệ thống được xây dựng theo mô hình Web-Base dựa trên nền công nghệ Microsoft 

SharePoint 2019. 
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2. Cách truy cập hệ thống 

2.1. Đăng nhập 

 Để đăng nhập hệ thống, người dùng cần được cấp tài khoản đăng nhập với tên 

và mật khẩu truy cập.  

 Khi đã được cấp quyền, người dùng có thể đăng nhập theo các bước sau: 

 Bước 1: Mở trình duyệt Chrome  hoặc FireFox  trên 

máy tính, nhập địa chỉ của chương trình vào thanh address. 

 Bước 2: Hiển thị màn hình đăng nhập, người dùng nhập tên đăng nhập và mật 

khẩu đã được cấp. 

 Bước 3: Nhấn Đăng nhập -> Chương trình hiển thị màn hình làm việc tương 

ứng với vai trò của tài khoản đăng nhập. 

 

 Lưu ý: Sau lần đầu tiên đăng nhập, người dùng cần cập nhật lại thông tin cá 

nhân/ mật khẩu cho chính xác. 
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2.2. Đăng xuất 

Để kết thúc quá trình làm việc trên phần mềm hoặc thoát ra khỏi tài khoản đang sử 

dụng để đăng nhập bằng tài khoản khác, người dùng chỉ cần click chọn chức năng 

Đăng nhập lại / Đăng xuất (ở góc trên bên phải màn hình): 

 

3. Giới thiệu màn hình Giao nhận nhiệm vụ 

Sau khi đăng nhập, màn hình sẽ hiển thị luôn bàn làm việc của Giao nhận nhiệm vụ 

như sau: 
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Trên bàn làm việc bao gồm 2 kênh menu lớn là : 

 Truy cập nhanh 

 Kênh tiếp nhận 

Tất cả menu có nhiệm vụ sẽ hiện thị màu đỏ và các menu không có nhiệm vụ nào sẽ 

hiển thị màu đen. Số lượng nhiệm vụ trong từng menu được hiển thị bên phải menu 

đó. 

4. Giới thiệu menu Giao nhận nhiệm vụ 

4.1. Truy cập nhanh 

4.1.1. Nhiệm vụ đã giao 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ đã giao của đơn vị giao 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ giao  

Màn hình tất cả nhiệm vụ đã giao được hiển thị 
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4.1.2. Nhiệm vụ đã hoàn thành 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ đã hoàn thành của đơn 

vị giao 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ đã hoàn thành  

Màn hình tất cả nhiệm vụ đã hoàn thành được hiển thị 
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4.1.3. Nhiệm vụ chờ phê duyệt 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ chờ phê duyệt của đơn 

vị giao 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ chờ phê duyệt  

Màn hình tất cả nhiệm vụ chờ phê duyệt được hiển thị 
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4.1.4. Nhiệm vụ chưa hoàn thành 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ chưa hoàn thành của đơn 

vị giao 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ chưa hoàn thành  

Màn hình tất cả nhiệm vụ chưa hoàn thành được hiển thị 
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4.1.5. Nhiệm vụ quá hạn 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ quá hạn của đơn vị giao 

(những nhiệm vụ có hạn xử lý nhỏ hơn ngày hiện tại và có màu đỏ) 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ quá hạn  

Màn hình tất cả nhiệm vụ quá hạn được hiển thị 
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4.1.6. Nhiệm vụ trả lại 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ trả lại của đơn vị giao 

(những nhiệm vụ có hạn xử lý nhỏ hơn ngày hiện tại và có màu đỏ) 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ quá hạn  

Màn hình tất cả nhiệm vụ quá hạn được hiển thị 
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4.1.7. Nhiệm vụ không thời hạn 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ không thời hạn của đơn 

vị giao (những nhiệm vụ không có hạn xử lý) 

Khi thêm mới nhiệm vụ không nhận hạn xử lý  
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Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ không thời hạn  

Màn hình tất cả nhiệm vụ không thời hạn được hiển thị 
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4.1.8. Tra cứu 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập xem được tất cả nhiệm vụ  

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Tra cứu  

Màn hình tất cả nhiệm vụ quá hạn được hiển thị 
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4.2. Kênh tiếp nhận 

4.2.1. Nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ được giao 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ được giao  

Màn hình tất cả nhiệm vụ được giao được hiển thị 

 

4.2.2. Nhiệm vụ chưa hoàn thành 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ chưa hoàn 

thành 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ chưa hoàn thành  

Màn hình tất cả nhiệm vụ chưa hoàn thành được hiển thị 
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4.2.3. Nhiệm vụ quá hạn 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ quá hạn 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ quá hạn 

Màn hình tất cả nhiệm vụ quá hạn được hiển thị 
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4.2.4. Nhiệm vụ đã hoàn thành 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ đã hoàn thành 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ đã hoàn thành 

Màn hình tất cả nhiệm vụ đã hoàn thành được hiển thị 

 

4.2.5. Nhiệm vụ chờ phê duyệt 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ chờ phê duyệt 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ chờ phê duyệt 

Màn hình tất cả nhiệm vụ chờ phê duyệt được hiển thị 
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4.2.6. Nhiệm vụ phối hợp 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ phối hợp 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ phối hợp 

Màn hình tất cả nhiệm vụ phối hợp được hiển thị 

 

4.2.7. Nhiệm vụ từ chối 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ từ chối 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 
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 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ từ chối 

Màn hình tất cả nhiệm vụ từ chối được hiển thị 

 

4.2.8. Nhiệm vụ bị trả lại 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ bị trả lại khi 

đơn vị giao không phê duyệt mà thực hiện trả lại 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ bị trả lại 

Màn hình tất cả nhiệm vụ bị trả lại được hiển thị 
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4.2.9. Nhiệm vụ tới hạn (7 ngày) 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ tới hạn trong 

7 ngày tới 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ tới hạn 

Màn hình tất cả nhiệm vụ tới hạn được hiển thị 
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4.2.10. Nhiệm vụ không thời hạn 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ không thời 

hạn 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Nhiệm vụ không thời hạn 

Màn hình tất cả nhiệm vụ không thời hạn được hiển thị 

 

4.2.11. Tra cứu 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được tất cả nhiệm vụ  

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Tra cứu 

Màn hình tất cả nhiệm vụ được hiển thị 
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4.2.12. Báo cáo 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được báo cáo tất cả nhiệm vụ hoàn 

thành hoặc chưa hoàn thành, đúng hạn, quá hạn,… 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Báo cáo 
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4.2.13. Danh sách văn bản đến 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được danh sách văn bản đến 

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Danh sách văn bản đến 

4.2.14. Danh sách văn bản đi 

Mục đích: Giúp cán bộ tiếp nhận nhiệm vụ xem được danh sách văn bản đi  

Cách thức thực hiện: Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền tiếp nhận nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn menu Danh sách văn bản đi 
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PHẦN II. CÁC PHÂN HỆ CHỨC NĂNG TRÊN HỆ THỐNG 

1. Các thao tác với nhiệm vụ giao 

1.1. Nhập nhiệm vụ cần giao 

Mục đích: Giúp cán bộ biên tập thêm mới nhiệm vụ giao cho các đơn vị/phòng ban. 

Các nhiệm vụ đã được biên tập hiển thị dạng danh sách, có phân trang nếu số lượng 

lớn. Người dùng có thể tìm kiếm nhanh các nhiệm vụ theo nhiều tiêu chí khác nhau 

và có thể sắp xếp danh sách kết quả hiển thị. 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có quyền giao nhiệm vụ. 

 Bước 2: Chọn Thêm mới trên màn hình. 

 

Chú ý: Những nhiệm vụ hiển thị màu đỏ là nhiệm vụ quá hạn. 

Sau khi chọn Thêm mới, màn hình hiển thị giao diện thêm mới nhiệm vụ. 

 Bước 3: Nhập các thông tin của văn bản trong màn hình Thêm mới bản ghi 
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Thêm mới: Để thêm mới nhiệm vụ gắn với văn bản. 

Cập nhật: Để hoàn thành thêm mới văn bản và nhiệm vụ gắn với văn bản. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện Thêm mới nhiệm vụ 

Hủy toàn bộ: Đóng giao diện Thêm mới nhiệm vụ, không lưu lại thông tin văn bản 

và nhiệm vụ gắn với văn bản. 

Khi chọn biểu tượng Tìm kiếm văn bản  , giao diện tìm kiếm văn bản hiển thị: 
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Thực hiện chọn 1 trong những văn bản trong form chọn văn bản điều hành, các nội 

dung trong văn bản được chọn tự động hiển thị trên form thêm mới. 

 

 Lưu ý: Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập 
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 Bước 4: Thêm nhiệm vụ gắn với văn bản bằng cách chọn Thêm mới trên giao 

diện Thêm mới nhiệm vụ: 

 

 Lưu ý: Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập dữ liệu. 

Sau khi chọn Thêm mới giao diện Thêm mới nhiệm vụ gắn với văn bản hiển thị: 
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 Lưu ý: Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập dữ liệu. 

Người dùng nhập thông tin vào các trường trên giao diện Thêm mới nhiệm vụ gắn 

với văn bản. 

Cập nhật: Để hoàn thành thêm mới nhiệm vụ gắn với văn bản. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện Thêm mới nhiệm vụ. 

Đóng: Đóng giao diện Thêm mới nhiệm vụ, không lưu lại thông tin nhiệm vụ gắn 

với văn bản. 

 Bước 5: Sau khi chọn Cập nhật, nhiệm vụ được thêm mới thành công và 

hiển thị danh sách bên dưới: 
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Người dùng chọn Đóng để thoát ra ngoài giao diện Thêm mới nhiệm vụ: 

Bước 6: Chọn Cập nhật để hoàn thành thêm mới văn bản và nhiệm vụ gắn với văn 

bản. 

 Lưu ý: Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập dữ liệu. 

Cập nhật: Để hoàn thành thêm mới văn bản và nhiệm vụ gắn với văn bản. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện Thêm mới nhiệm vụ. 

Đóng lại: Đóng giao diện Thêm mới nhiệm vụ, không lưu lại thông tin văn bản và 

nhiệm vụ gắn với văn bản. 

Nhiệm vụ vừa thêm mới được hiển thị ra ngoài danh sách 
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1.2. Sửa nhiệm vụ  

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập sửa văn bản đang soạn thảo khi 

phát hiện văn bản có thông tin sai lệch hoặc cần điều chỉnh, bổ sung thông tin về văn 

bản. 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn nhiệm vụ 

cần sửa. 

 Bước 2: Chọn nút Sửa  ở góc Phải đối với văn bản cần sửa như trên ảnh 

màn hình dưới đây. 
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 Bước 4: Giao diện Sửa văn bản hiển thị, người dùng sửa các trường thông 

tin cần thay đổi. 

 

 Lưu ý: Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập dữ liệu.  

Sau khi sửa xong các trường thông tin, người dùng chọn: 
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Cập nhật: Để hoàn thành sửa văn bản và lưu thông tin đã sửa về văn bản vào hệ 

thống. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện Sửa văn bản. 

Hủy: Đóng giao diện Sửa văn bản, không lưu lại thông tin đã sửa về văn bản. 

1.3. Xóa nhiệm vụ 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập xóa nhiệm vụ đang soạn thảo 

hoặc bị thu hồi khi nhiệm vụ đó không cần phải thực hiện nữa hoặc khi nhiệm vụ đó 

có lý do phải hủy. 

Chú ý: các nhiệm vụ mới tạo hoặc bị thu hồi thì mới thực hiện được chức năng xoá, 

các nhiệm vụ đang trong quá trình xử lý sẽ không thực hiện được chức năng này 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn nhiệm vụ 

cần xóa. 

 Bước 2: Chọn nút Xóa  ở góc Phải đối với văn bản cần xóa như trên ảnh 

màn hình dưới đây. 
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 Bước 4: Giao diện Xác nhận hiển thị: 

 

Người dùng chọn Đồng ý  để hoàn thành xóa nhiệm vụ, chọn Hủy để hủy thao tác 

xóa. 

1.4. Phê duyệt / Trả lại nhiệm vụ giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập phê duyệt kết quả nhiệm vụ giao 

cho các đơn vị thực hiện. 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ 
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 Bước 2: Trên màn hình danh sách, chọn nhiệm vụ có trạng thái “Đã hoàn 

thành, chờ phê duyệt” để thực hiện phê duyệt. 

 

 Bước 3: Thực hiện phê duyệt 

 

Phê duyệt: Duyệt kết quả thực hiện của đơn vị thực hiện, xác nhận nhiệm vụ đã 

hoàn thành. 

Trả lại: Trả lại nhiệm vụ cho đơn vị thực hiện tiếp tục thực hiện  

2. Các thao tác với cán bộ đơn vị thực hiện nhận nhiệm vụ được giao 

2.1. Xem danh sách các nhiệm vụ được giao chưa tiếp nhận 

Mục đích: Là chức năng giúp cán bộ đơn vị nhận nhiệm vụ có thể xem danh sách, 

số lượng các nhiệm vụ được giao và thời hạn xử lý của từng nhiệm vụ. 
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Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận công việc 

 Bước 2: Trên màn hình, chọn menu NV được giao ở Kênh Tiếp Nhận 

Màn hình hiển thị các nhiệm vụ cán bộ được phân công xử lý. 

 

 Chú ý: Những nhiệm vụ hiển thị màu đỏ là nhiệm vụ quá hạn. 

2.2. Tiếp nhận nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ được phân công xử lý công việc tiếp nhận 

công việc hoặc từ chối công việc từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 
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Màn hình chi tiết được hiển thị 

 

 Bước 4: Giao diện “Tiếp nhận” hiển thị. Cán bộ thực hiện lựa chọn trạng thái 

xử lý nhiệm vụ “Tiếp nhận”, “Từ chối” hoặc “Xử lý”. 

Tích chọn trạng thái “Tiếp nhận” để tiếp nhận nhiệm vụ, tích chọn “Từ chối” để trả 

lại công việc được giao cho cán bộ đơn vị giao việc.   

Tiếp nhận nhiệm vụ 

Sau khi tích chọn trạng thái “Tiếp nhận”, trạng thái của nhiệm vụ chuyển sang 

“Đang thực hiện” 



Hướng dẫn sử dụng phân hệ giao nhận nhiệm vụ 

Trang 38 / 51 

 

 

2.3. Từ chối nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị thực hiện được từ chối xử lý công 

việc từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng từ chối công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Từ chối”  

Sau khi tích chọn trạng thái “Từ chối”, form nhập lý do từ chối được hiển thị trên 

màn hình. 
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Chú ý: Trường Lý do có dấu * vì vậy bắt buộc phải nhập lý do để từ chối nhiệm vụ, 

sau đó tích Cập nhật / Nhập lại / Hủy. 

Cập nhật: Để hoàn thành nhập lý do từ chối nhiệm vụ và lưu lý do vào hệ thống. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện Từ chối nhiệm vụ 

Hủy: Đóng giao diện Từ chối nhiệm vụ, không lưu lại thông tin từ chối nhiệm vụ. 

2.4. Xử lý nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị thực hiện được xử lý công việc từ 

đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng xử lý công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Xử lý”  

Sau khi tích chọn trạng thái “Xử lý”, form Cập nhật xử lý công việc được hiển thị 

trên màn hình. 
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Chú ý: Trường Diễn giải trạng thái có dấu * vì vậy bắt buộc phải nhập Diễn giải 

trạng thái, sau đó tích Hoàn thành / Cập nhật / Nhập lại / Đóng. 

Hoàn thành: Để hoàn thành cập nhật xử lý công việc.  

Cập nhật: Để hoàn thành nhập nội dung cập nhật xử lý công việc và lưu lý do vào 

hệ thống. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện cập nhật xử lý công việc 

Đóng: Đóng giao diện cập nhật xử lý công việc, không lưu lại thông tin cập nhật xử 

lý công việc  

2.5. Xác nhận hoàn thành nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị thực hiện xác nhận hoàn thành 

công việc từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng xác nhận hoàn thành công 

việc 
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 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Xử lý”  

 Bước 5: Chọn “Hoàn thành” để xác nhận hoàn thành xử lý công việc 

 

Sau khi tích chọn nút “Hoàn thành” trong form Cập nhật xử lý công việc, trạng thái 

của nhiệm vụ chuyển sang “Đã hoàn thành, chờ phê duyệt” như sau: 

 

Đơn vị giao nhiệm vụ sẽ thực hiện phê duyệt để xác nhận đã hoàn thành. 
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2.6. Cập nhật xử lý nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị thực hiện cập nhật xử lý nhiệm vụ 

từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng xử lý công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Xử lý”  

 Bước 5: Chọn “Cập nhật” để cập nhật xử lý công việc 

 

Sau khi tích chọn nút “Cập nhật” trong form Cập nhật xử lý công việc, trạng thái 

của nhiệm vụ chuyển sang “Đang thực hiện” như sau: 
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3. Các thao tác với cán bộ đơn vị phối hợp nhận nhiệm vụ được giao 

3.1. Xem danh sách các nhiệm vụ được giao chưa tiếp nhận 

Mục đích: Là chức năng giúp cán bộ đơn vị phối hợp nhận nhiệm vụ có thể xem 

danh sách, số lượng các nhiệm vụ được giao và thời hạn xử lý của từng nhiệm vụ. 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận nhiệm vụ phối hợp 

 Bước 2: Trên màn hình, chọn menu NV được giao ở Kênh Tiếp Nhận 

Màn hình hiển thị các nhiệm vụ cán bộ được phân công xử lý. 
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 Chú ý: Những nhiệm vụ hiển thị màu đỏ là nhiệm vụ quá hạn. 

3.2. Tiếp nhận nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị phối hợp được phân công xử lý 

công việc tiếp nhận công việc hoặc từ chối công việc từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 
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Màn hình chi tiết được hiển thị 

 

 Bước 4: Giao diện “Tiếp nhận” hiển thị. Cán bộ thực hiện lựa chọn trạng thái 

xử lý nhiệm vụ “Tiếp nhận”, “Từ chối” hoặc “Xử lý”. 

Tích chọn trạng thái “Tiếp nhận” để tiếp nhận nhiệm vụ, tích chọn “Từ chối” để trả 

lại công việc được giao cho cán bộ đơn vị giao việc.   

Tiếp nhận nhiệm vụ 

Sau khi tích chọn trạng thái “Tiếp nhận”, trạng thái của nhiệm vụ chuyển sang 

“Đang thực hiện” 
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3.3. Từ chối nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị phối hợp được từ chối xử lý công 

việc từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng từ chối công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Từ chối”  

Sau khi tích chọn trạng thái “Từ chối”, form nhập lý do từ chối được hiển thị trên 

màn hình. 



Hướng dẫn sử dụng phân hệ giao nhận nhiệm vụ 

Trang 47 / 51 

 

 

Chú ý: Trường Lý do có dấu * vì vậy bắt buộc phải nhập lý do để từ chối nhiệm vụ, 

sau đó tích Cập nhật / Nhập lại / Hủy. 

Cập nhật: Để hoàn thành nhập lý do từ chối nhiệm vụ và lưu lý do vào hệ thống. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện Từ chối nhiệm vụ 

Hủy: Đóng giao diện Từ chối nhiệm vụ, không lưu lại thông tin từ chối nhiệm vụ. 

3.4. Xử lý nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị phối hợp được xử lý công việc từ 

đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng xử lý công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Xử lý”  

Sau khi tích chọn trạng thái “Xử lý”, form nhập lý do từ chối được hiển thị trên màn 

hình. 
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Sau khi tích chọn trạng thái “Xử lý”, form Cập nhật xử lý công việc được hiển thị 

trên màn hình. 

 

Chú ý: Trường Diễn giải trạng thái có dấu * vì vậy bắt buộc phải nhập Diễn giải 

trạng thái, sau đó tích Hoàn thành / Cập nhật / Nhập lại / Đóng. 

Hoàn thành: Để hoàn thành cập nhật xử lý công việc.  

Cập nhật: Để hoàn thành nhập nội dung cập nhật xử lý công việc và lưu lý do vào 

hệ thống. 

Nhập lại: Để nhập lại các trường thông tin trên giao diện cập nhật xử lý công việc 

Đóng: Đóng giao diện cập nhật xử lý công việc, không lưu lại thông tin cập nhật xử 

lý công việc  

3.5. Xác nhận hoàn thành nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị phối hợp xác nhận hoàn thành công 

việc từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 

 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng xác nhận hoàn thành công 

việc 
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 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Xử lý”  

 Bước 5: Chọn “Hoàn thành” để xác nhận hoàn thành xử lý công việc 

Sau khi tích chọn trạng thái “Xử lý”, form nhập lý do từ chối được hiển thị trên màn 

hình. 

 

Sau khi tích chọn nút “Hoàn thành” trong form Cập nhật xử lý công việc, trạng thái 

của nhiệm vụ chuyển sang “Đã hoàn thành, chờ phê duyệt” như sau: 

Đơn vị giao nhiệm vụ sẽ thực hiện phê duyệt để xác nhận đã hoàn thành. 

3.6. Cập nhật xử lý nhiệm vụ được giao 

Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ đơn vị phối hợp cập nhật xử lý nhiệm vụ 

từ đơn vị giao việc 

Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo 

các bước sau: 
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 Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng xử lý công việc 

 Bước 2: Trên Kênh tiếp nhận chọn Nhiệm vụ được giao . 

 Bước 3: Chọn nhiệm vụ được phân công xử lý và nhấn xem chi tiết 

 Bước 4: Chọn “Xử lý”  

 Bước 5: Chọn “Cập nhật” để cập nhật xử lý công việc 

Sau khi tích chọn trạng thái “Xử lý”, form nhập lý do từ chối được hiển thị trên màn 

hình. 

 

Sau khi tích chọn nút “Cập nhật” trong form Cập nhật xử lý công việc, trạng thái 

của nhiệm vụ chuyển sang “Đang thực hiện” như sau: 
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