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I. Giới thiệu chung: 

Module Lịch công tác là một phần của hệ thống “Quản lý văn bản và điều hành”, hỗ trợ 

cho việc quản lý lịch công tác của cơ quan, lịch công tác của phòng ban, lịch công tác của 

từng cá nhân. 

Module Lịch công tác được xây dựng nhằm mục đích giúp người sử dụng dễ dàng theo 

dõi được các công việc, các buổi họp trong cơ quan mình. Chương trình lịch công tác trợ giúp 

người dùng phân bố các công việc của mình một cách hiệu quả. 

II. Chức năng dùng chung: 

1. Xem lịch công tác: 

Khi lịch công tác được xuất bản thì toàn bộ người dùng đều có thể xem. 

 



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành version 2.0 

 Trang 2 /9 

 

Giao diện lịch công tác 

 

Người sử dụng cũng có thể xem lịch của tuần hiện tại hoặc những tuần trước đó. 

 

 

 

2. Ủy quyền nhập lịch: 

Chức năng ủy quyền nhập lịch cho phép người sử dụng ủy quyền cho một người khác 

nhập lịch thay cho mình. 

Bước 1: Chọn chức năng “Ủy quyền nhập lịch”. 

 

 

 

Bước 2: Tại giao diện ủy quyền, nhấp chuột vào chức năng “Chọn”. 
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Bước 3: Giao diện lựa chọn người nhập lịch thay hiển thị, chọn người cần ủy quyền nhập lịch 

thay  “Chọn”. 

 

 

 

Bước 4: Tại ô “Ủy quyền nhập lịch cho:” tên cán bộ lựa chọn đã xuất hiện,  Chọn nút 

“Thêm”. 
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Sau khi ủy quyền, người được ủy quyền sẽ xuất hiện tại danh sách. Nếu muốn loại bỏ việc ủy 

quyền thì lựa chọn chức năng “Loại khỏi danh sách”. 

 

 

 

III. Cập nhật thông tin lịch công tác: 

1. Thêm mới lịch công tác: 

Thao tác thêm mới lịch công tác đối với lịch cơ quan, lịch phòng ban, lịch cá nhân là như 

nhau. Người được cấp quyền mới có quyền nhập lịch cơ quan và lịch phòng ban, mặc định 

người sử dụng có thể nhập lịch cá nhân của mình, nếu được ủy quyền thì có thể nhập lịch 

thay. 

- Có thể nhập lịch của tuần hiện tại hoặc những tuần tiếp theo. 

- Sau khi nhập lịch và chưa chọn “Xuất bản” thì chỉ người có quyền nhập lịch mới xem 

được, Nếu đã chọn “Xuất bản” thì toàn bộ mọi người đều có thể xem lịch. 

Bước 1: Chọn chức năng cần nhập mới lịch (Lịch cơ quan, Lịch phòng ban, Lịch cá nhân). 

 Chọn “Thêm mới”. 

 

 

 

http://192.168.12.86/vto/lichct.nsf/NhapLichThay.xsp
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Bước 2: Giao diện cập nhật thông tin hiển thị, Cập nhật thông tin cho lịch công tác  Chọn 

“Lưu” để lưu thông tin lịch, chọn “Xuất bản” để lưu và công bố lịch. 

 

 

 

2. Chỉnh sửa lịch công tác: 

Tương tự chức năng nhập mới lịch công tác, chức năng chỉnh sửa cũng được thực hiện với 

người có quyền cập nhật lịch. 

Bước 1: Tại giao diện xem lịch công tác, chọn chức năng “Chỉnh sửa”. 

 

 

 

Bước 2: Tại giao diện chỉnh sửa, sửa lại thông tin của lịch công tác, chọn “Lưu” để lưu thông 

tin vừa chỉnh sửa, chọn “Xuất bản” để lưu và công bố lịch, chọn “Hủy xuất bản” để lưu và 

hủy công bố lịch. 
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3. Xóa lịch công tác: 

Thao tác như chức năng chỉnh sửa, tại giao diện chỉnh sửa chọn nút “Xóa”. 

 

 

 

Thông báo “Bạn có chắc muốn xóa lịch không?” hiển thị. Chọn “OK” để xóa lịch, chọn 

“Cancel” để hủy thao tác. 

 

 

 

IV. Chức năng quản trị lịch công tác: 

Chức năng quản trị lịch công tác dành cho quản trị hệ thống. Người quản trị có thể cấp 

quyền cho người sử dụng tại đây. Tại chức năng này chỉ thêm người dùng có quyền nhập lịch 

cơ quan, lịch phòng ban, và quyền quản trị lịch. 

Bước 1: Chọn chức năng “Quản trị quyền”. 
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Bước 2: Danh sách những người được cấp quyền hiển thị: Muốn cấp quyền cho một người 

dùng khác, thao tác thêm người dùng vào danh sách bằng cách nhấp chuột vào nút “Chọn”. 

 

 

 

Bước 3: Giao diện danh sách cán bộ hiển thị, chọn người cần cấp quyền  “Chọn”. 
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Bước 4: Tại ô “Người dùng:” cán bộ được lựa chọn cấp quyền hiển thị, chọn nút “Thêm” để 

thêm người dùng vào danh sách người được cấp quyền. 

 

 

 

Bước 5: Cấp quyền cho người sử dụng bằng cách tích chọn vào các cột quyền tương ứng. 

- Quản lý lịch cơ quan: Cập nhật, chỉnh sửa, xóa lịch cơ quan. 

- Quản lý lịch phòng: Cập nhật, chỉnh sửa, xóa lịch phòng ban. 

- Quản trị: Quyền quản trị toàn bộ module lịch công tác. 

 

 

 


