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PHẦN I: GIỚI THIỆU 

Phân hệ Giám sát thực hiện nhiệm vụ được giao được tích hợp trên Hệ 

thống phần mềm Q-Office nhằm nâng cao chất lượng, cung cấp đầy đủ thông tin 

để Lãnh đạo quản lý, điều hành công việc. Tạo điều kiện thuận lợi để Lãnh đạo 

cùng một văn bản có thể phân phối công việc cho nhiều đơn vị, phòng ban, …; 

theo dõi, giám sát, tổng hợp thống kê tình trạng xử lý các nhiệm vụ được giao.  
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PHẦN II: ĐĂNG NHẬP VÀO PHẦN MỀM 

Để đăng nhập vào phần mềm Q-Office tỉnh Quảng Nam. Người dùng thực hiện 

theo các bước sau: 

Bước 1: Trên màn hình desktop của máy tính đang sử dụng, người dùng kích đôi 

chuột vào biểu tượng trình duyệt web. 

Bước 2: Trên thanh địa chỉ (address bar) của trình duyệt, nhập vào địa chỉ của 

phần mềm: qoffice.quangnam.gov.vn 

Bước 3: Nhập thông tin Tên đăng nhập và Mật khẩu vào phần mềm do quản trị 

cung cấp. 

 

Hình 1: Màn hình đăng nhập vào phần mềm. 

 

  

http://qoffice-staging.quangnam.gov.vn/
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PHẦN III: KHAI THÁC SỬ DỤNG 

I. Trang chủ 

Sau khi đăng nhập thành công, xuất hiện màn hình trang chủ như hình sau: 

 

Hình 1: Màn hình hiển thị trang chủ. 

II. Giao việc 

Có 3 nguồn để người dùng thực hiện giao việc: 

- Giao việc từ văn bản đến. 

- Giao việc từ văn bản đi. 

- Giao việc từ nguồn tự phát.  

1. Giao việc từ văn bản đến 

Người dùng click chọn chức năng “Giao việc” từ các màn hình hiển thị chi 

tiết trong Văn bản chờ xử lý/Văn bản đã xử lý/Văn bản đã chuyển/Văn bản 

giám sát/Văn bản quan tâm hoặc trong Chi tiết tra cứu văn bản đến. 
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Hình 2: Màn hình chọn giao việc từ văn bản đến. 

2. Giao việc từ văn bản đi 

Người dùng click chọn chức năng “Giao việc” từ các màn hình hiển thị Chi tiết 

tra cứu văn bản đi. 

 

Hình 3: Màn hình chọn giao việc từ văn bản đi. 

3. Giao việc từ nguồn tự phát 

Người dùng click vào chức năng “Giám sát nhiệm vụ” → click chọn “Giao việc”. 
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Hình 4: Màn hình giao việc từ phân hệ Giám sát nhiệm vụ. 

4. Loại nhiệm vụ giao việc 

Có 2 loại nhiệm vụ giao việc:  

- Nhiệm vụ có thời hạn. 

- Nhiệm vụ thường xuyên. 

a) Nhiệm vụ có thời hạn 

- Là loại nhiệm vụ yêu cầu người thực hiện thực hiện báo cáo/xử lý 1 lần 

theo thời hạn của người giao. Nhiệm vụ kết thúc khi người thực hiện báo cáo 

kết quả được duyệt hoặc đã tạo hồ sơ công việc từ phân hệ Giám sát nhiệm vụ 

và đã được ban hành trên Hệ thống. 

- Để thực hiện giao việc nhiệm vụ có thời hạn, ở màn hình Giao việc người 

dùng thực hiện theo các bước như sau:  

Bước 1: Chọn loại nhiệm vụ “Có thời hạn”. 

Bước 2: Nhập vào đầy đủ các thông tin giao việc. 

❖ Lưu ý: Các trường thông tin có dấu sao màu đỏ (*) là các trường bắt buộc 

không được để trống.  
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❖ Trong đó: 

• Người theo dõi: Là người đánh giá kết quả (duyệt) nhiệm vụ. Danh sách sẽ hiển 

thị những cá nhân được cấu hình duyệt kết quả nhiệm vụ. 

• Hạn xử lý nhiệm vụ: Là hạn xử lý chung của nhiệm vụ. 

• Nội dung nhiệm vụ: Là nội dung nhiệm vụ chung khi giao việc.  

• Nhóm giao việc thực hiện: Cho phép chọn nhóm các cá nhân/phòng ban/đơn vị 

được cấu hình tại danh mục Nhóm giao việc. Nhằm mục đích nhóm các cá 

nhân/phòng ban/đơn vị thường xuyên thuộc cùng nhóm thực hiện nhiệm vụ để 

thao tác nhanh khi giao việc. 

• Cá nhân/Đơn vị thực hiện: Chọn người thực hiện nhiệm vụ, đổ ra danh sách 

các cá nhân, phòng ban (với những người dùng có quyền giao việc cho phòng 

ban), đơn vị (với những người dùng có quyền giao việc cho đơn vị con) tùy theo 

vai trò của người dùng. Sau đó click vào chức năng “Thêm” để thêm vào danh 

sách người thực hiện và nhập “Nội dung nhiệm vụ cá nhân, hạn xử lý cá nhân” 

riêng cho từng người. Lưu ý: Hạn xử lý của cá nhân <= Hạn xử lý của nhiệm 

vụ. Cá nhân/Đơn vị thực hiện sẽ chỉ thấy Nội dung nhiệm vụ và Nội dung 

nhiệm vụ cá nhân của mình, không thấy được nội dung nhiệm vụ cá nhân của 

người thực hiện khác. Vì vậy người dùng có thể thực hiện giao việc cho nhiều 

cá nhân/đơn vị thực hiện với các nội dung giao việc khác nhau từ cùng 1 văn 

bản. 

• Người giám sát: Là người theo dõi chi tiết nhiệm vụ. 

• Gửi SMS: Nếu click chọn gửi SMS, hệ thống sẽ thực hiện gửi tin nhắn thông 

báo về cho cá nhân thực hiện/giám sát nhiệm vụ khi giao việc (Đối với trường 

hợp cá nhân đó được cấu hình số điện thoại nhận SMS trong hệ thống). Nếu thực 

hiện giao việc cho phòng ban hoặc đơn vị và click chọn gửi SMS, tin nhắn sẽ 

gửi về cho cá nhân đã được cấu hình trên hệ thống là nhận nhiệm vụ cho phòng 

ban hoặc đơn vị đó.  

Bước 3: Click chọn  để thực hiện giao việc. 
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Hình 5: Màn hình giao việc có thời hạn. 

b) Nhiệm vụ thường xuyên 

- Là các nhiệm vụ yêu cầu người thực hiện phải thực hiện báo cáo/xử lý 

nhiều lần theo các giai đoạn được giao. Nhiệm vụ kết thúc khi tất cả báo cáo ở 

các kỳ được duyệt hoặc đã tạo hồ sơ công việc từ phân hệ Giám sát nhiệm vụ 

và đã được ban hành trên Hệ thống. 

- Để thực hiện giao việc có mức độ thường xuyên, tại màn hình giao việc 

người dùng chọn loại nhiệm vụ “Thường xuyên”. 

• Mức độ thường xuyên tuần/lần: Thứ trong tuần là thời gian cần báo cáo hàng 

tuần. 

• Mức độ thường xuyên tháng/lần, quý/lần, 6 tháng/lần: Chọn ngày bắt đầu 

báo cáo là hạn báo cáo theo định kỳ tháng, quý, 6 tháng. (Đến kỳ báo cáo, nhiệm 

vụ sẽ tính là trễ hạn bắt đầu từ sau ngày này) 

❖ Lưu ý:  

- Ngày hiện tại <= Ngày bắt đầu báo cáo < Hạn xử lý. 
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- Trường hợp ngày bắt đầu báo cáo là ngày 29, 30, 31 mà những tháng sau đó 

không có ngày 29, 30, 31 thì hệ thống sẽ tự động lấy ngày cao nhất của tháng 

tiếp theo để lưu lại ngày báo cáo. 

• Mức độ thường xuyên khác: Chọn hạn báo cáo: Cho phép chọn nhiều hạn báo 

cáo theo yêu cầu. Click chọn “Thêm hạn báo cáo” sau khi chọn hoặc nhập để 

thêm hạn báo cáo vào danh sách. 

  

Hình 6: Màn hình giao việc mức độ thường xuyên. 

III. Nhiệm vụ theo dõi 

1. Nhiệm vụ chờ duyệt  

Là các nhiệm vụ mà người dùng là người duyệt kết quả nhiệm vụ (người được chọn 

là người theo dõi của nhiệm vụ), các báo cáo được nhóm theo nhiệm vụ gồm các thông 

tin: Số/ký hiệu văn bản - Ngày giao - Người giao. 

Bước 1: Trên thanh Menu, click chọn vào phân hệ “GIÁM SÁT NHIỆM 

VỤ”. 

Bước 2: Click chọn “Nhiệm vụ chờ duyệt”. 

Bước 3: Click chọn nhiệm vụ để xem thông tin chi tiết nhiệm vụ chờ duyệt. 
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Hình 7. Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ chờ duyệt. 

a) Duyệt nhiệm vụ 

Cho phép người dùng thực hiện duyệt báo cáo của người thực hiện. Để duyệt nhiệm 

vụ, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ chờ duyệt, người dùng 

click chọn nhiệm vụ cần duyệt. 

Bước 2: Chọn chức năng duyệt để duyệt nhiệm vụ. 

 

Hình 8. Màn hình chọn duyệt nhiệm vụ. 
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b) Không duyệt nhiệm vụ 

Cho phép người dùng không duyệt báo cáo, yêu cầu người thực hiện phải báo cáo 

lại. Đối với các nhiệm vụ không duyệt, nhiệm vụ đó sẽ hiển thị trong menu “Nhiệm 

vụ đang chờ sửa” của người theo dõi nhiệm vụ. 

Để từ chối duyệt kết quả của nhiệm vụ, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ chờ duyệt, người dùng click 

chọn nhiệm vụ cần duyệt. 

Bước 2: Chọn chức năng “Không duyệt”. 

Bước 3: Nhập vào lý do không duyệt, tải lên file đính kèm (nếu có). 

Bước 4: Chọn chức năng “Không duyệt”. 

 

Hình 9: Màn hình không duyệt nhiệm vụ. 

2. Nhiệm vụ đang chờ sửa 

Hiển thị danh sách các nhiệm vụ mà người dùng không duyệt kết quả báo cáo thực hiện 

nhiệm vụ. 
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Hình 10: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ đang chờ sửa. 

3. Nhiệm vụ đã duyệt 

Hiển thị danh sách các nhiệm vụ mà người dùng đã duyệt kết quả báo cáo thực hiện 

nhiệm vụ. 

 

Hình 11: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ đã duyệt. 

IV. Nhiệm vụ cá nhân 

Đối với nhiệm vụ được giao bao gồm nhiệm vụ có thời hạn và nhiệm vụ thường 

xuyên, người dùng có thể báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ hoặc tạo hồ sơ công việc 

từ nhiệm vụ để hoàn thành nhiệm vụ.  
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1. Nhiệm vụ có thời hạn 

Để xem danh sách các nhiệm vụ có thời hạn, người dùng thực hiện theo các bước 

sau: 

Bước 1: Trên thanh menu, người dùng click chọn chức năng “GIÁM SÁT NHIỆM 

VỤ”. 

Bước 2: Click chọn “Nhiệm vụ có thời hạn”. 

Bước 3: Click vào nhiệm vụ để xem chi tiết nhiệm vụ đó. 

Để lọc những nhiệm vụ ở trạng thái cần xử lý gấp, người dùng click chọn vào chức 

năng “Xử lý gấp” để hiển thị. 

 

Hình 12: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ có thời hạn. 

a) Nhiệm vụ chưa xử lý 

Đối với các nhiệm vụ có trạng thái “Chưa xử lý”, người dùng có thể: 

- Tiếp nhận: Nhận nhiệm vụ để thực hiện và báo cáo hoặc xử lý nhiệm vụ. 

- Báo nhầm: Từ chối nhiệm vụ. 

- Xử lý: Tạo hồ sơ công việc từ nhiệm vụ và tham mưu văn bản ban hành 

trên Hệ thống. 

❖ Tiếp nhận 

Để thực hiện tiếp nhận nhiệm vụ, người dùng thực hiện theo các bước sau: 



Hướng dẫn sử dụng PHÂN HỆ GIÁM SÁT THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO 

 

 

Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông Quảng Nam Trang 15 

 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ, người dùng click vào nhiệm 

vụ cần xem. 

Bước 2: Chọn tab “Tiếp nhận”. 

Bước 3: Chọn chức năng “Tiếp nhận” để thực hiện tiếp nhận xử lý nhiệm vụ 

đó. 

Khi thực hiện tiếp nhận nhiệm vụ, trạng thái nhiệm vụ chuyển từ “Chưa xử lý” 

thành “Đang xử lý”. Lúc này người dùng có thể thực hiện báo cáo hoặc xử lý nhiệm 

vụ. 

 

Hình 13: Màn hình tiếp nhận nhiệm vụ. 

❖ Báo nhầm 

Người dùng có thể báo nhầm để từ chối thực hiện nhiệm vụ. Để báo nhầm, người 

dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ, người dùng click vào nhiệm 

vụ cần xem. 

Bước 2: Chọn tab “Báo nhầm” → nhập lý do báo nhầm. 

Bước 3: Chọn chức năng “Báo nhầm” để thực hiện báo nhầm, từ chối nhiệm 

vụ. 
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Sau khi thực hiện báo nhầm, nhiệm vụ đó sẽ mất khỏi danh sách người thực hiện 

và hiển thị trong danh sách báo nhầm của người giao nhiệm vụ. 

 

Hình 14: Màn hình báo nhầm nhiệm vụ. 

❖ Xử lý nhiệm vụ 

Xử lý nhiệm vụ là người dùng có thể tạo hồ sơ công việc/thêm vào hồ sơ đã có 

từ nhiệm vụ. Để xử lý nhiệm vụ, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ, người dùng click vào nhiệm 

vụ cần xem. 

Bước 2: Chọn tab “Xử lý”. 

Bước 3: Chọn tạo hồ sơ hoặc thêm vào hồ sơ đã có → nhập vào tiêu đề hồ sơ. 

Bước 4: Chọn chức năng “Tạo hồ sơ” để thực hiện tạo hồ sơ công việc và tham 

mưu ban hành văn bản. 

Khi thực hiện thao tác xử lý nhiệm vụ, trạng thái của nhiệm vụ là “Đang tạo hồ 

sơ”. 
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Hình 15: Màn hình tạo hồ sơ xử lý nhiệm vụ. 

b) Nhiệm vụ đang xử lý 

Đối với các nhiệm vụ đang xử lý, người dùng có thể tạo nhiệm vụ con (giao việc 

dựa trên các nội dung của nhiệm vụ hiện tại) và báo cáo. 

❖ Tạo nhiệm vụ con 

Để thực hiện tạo nhiệm vụ con, người dùng thực hiện theo các bước: 

Bước 1: Click vào nhiệm vụ đang xử lý. 

Bước 2: Chọn tab “Nhiệm vụ con”. 

Bước 3: Chọn chức năng “Tạo nhiệm vụ con”. 

Sau khi chọn chức năng “Tạo nhiệm vụ” hệ thống sẽ chuyển đến màn hình giao 

việc, người dùng thực hiện giao việc như hướng dẫn tại mục II, phần III. 
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Hình 16: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ đang xử lý. 

 

Hình 17: Màn hình tạo nhiệm vụ con. 

❖ Báo cáo 

Để báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Click vào nhiệm vụ đang xử lý. 

Bước 2: Chọn tab “Báo cáo” → nhập nội dung báo cáo. 

Bước 3: Chọn chức năng “Báo cáo”. 
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Nhiệm vụ sau khi thực hiện báo cáo sẽ hiển thị ở danh sách “Nhiệm vụ đã báo 

cáo” và có trạng thái là “Chờ duyệt”. Nhiệm vụ nếu được duyệt sẽ chuyển sang danh 

sách “Nhiệm vụ đã được duyệt”, ngược lại sẽ hiển thị ở danh sách “Nhiệm vụ yêu 

cầu sửa”. 

  

Hình 18: Màn hình báo cáo nhiệm vụ. 

2. Nhiệm vụ thường xuyên 

Là nhiệm vụ yêu cầu người thực hiện phải thực hiện báo cáo theo định kỳ. Hạn báo 

cáo hiển thị ở danh sách là hạn báo cáo trong tương lai gần nhất. Mỗi giai đoạn có thể 

thực hiện xử lý tạo hồ sơ công việc nhiều lần nhưng chỉ báo cáo 1 lần. Khi thực hiện 

báo cáo, giai đoạn đã báo cáo sẽ không hiển thị ở tab Báo cáo/Xử lý. Ở nhiệm vụ 

thường xuyên, khi thực hiện tiếp nhận/báo cáo nhiệm vụ, nhiệm vụ sẽ có trạng thái là 

“Đang xử lý” đến khi tất cả các báo cáo ở các kỳ được duyệt. 

Tại cột “Mức độ TX” thể hiện chu kỳ báo cáo và số lần chưa báo cáo tính từ giai 

đoạn cần báo cáo gần nhất và các giai đoạn trước đó. 

Để xem danh sách các nhiệm vụ thường xuyên, người dùng thực hiện theo các bước 

sau: 

Bước 1: Trên thanh menu, click chọn phân hệ “GIÁM SÁT NHIỆM VỤ”. 

Bước 2: Chọn “Nhiệm vụ thường xuyên”. 
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Bước 3: Click vào nhiệm vụ để xem chi tiết nhiệm vụ đó. 

 

Hình 19: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ thường xuyên. 

❖ Lưu ý: Nhiệm vụ thường xuyên có các thao tác thực hiện tương tự nhiệm vụ có 

thời hạn. Khi thực hiện báo cáo/xử lý nhiệm vụ thường xuyên sẽ có thêm trường 

chọn giai đoạn báo cáo, trường này sẽ hiển thị các giai đoạn cần báo cáo gần 

nhất và các giai đoạn trước đó chưa báo cáo, các giai đoạn đã báo cáo sẽ không 

hiển thị. 

3. Nhiệm vụ yêu cầu sửa 

Là các nhiệm vụ đã thực hiện báo cáo nhưng không được duyệt, yêu cầu người dùng 

phải thực hiện báo cáo lại. 

4. Nhiệm vụ đã báo cáo 

Là các nhiệm vụ đã báo cáo nhưng chưa được duyệt.  

5. Nhiệm vụ đã được duyệt 

Là nhiệm vụ đã báo cáo và đã được duyệt. 

6. Tra cứu nhiệm vụ cá nhân 

Hiển thị danh sách tất cả các nhiệm vụ mà người dùng là người thực hiện các nhiệm 

vụ được giao. 

V. Nhiệm vụ đã giao 

1. Nhiệm vụ đã giao 

Hiển thị danh sách tất cả các nhiệm vụ mà người dùng đã giao việc. Bao gồm các 

chức năng: 

- Giao việc bổ sung: Người dùng có thể giao việc bổ sung cho cá nhân/đơn 

vị khác thực hiện. 
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- Sửa: Người dùng có thể sửa nhiệm vụ đã giao nếu báo cáo của nhiệm vụ 

chưa hoàn thành. 

- Tạm khóa: Người dùng có thể tạm dừng công việc. Người thực hiện sẽ 

tạm dừng thực hiện công việc cho đến khi công việc được người tạo mở 

khóa. 

- Đóng nhiệm vụ: Người dùng có thể đóng nhiệm vụ đã giao. Sau khi 

đóng, không thể thực hiện được bất kỳ thao tác gì với nhiệm vụ đó. 

- Hủy nhiệm vụ: Người dùng có thể hủy giao việc (không yêu cầu thực 

hiện nhiệm vụ đó nữa) khi nhiệm vụ chưa hoàn thành. 

Để xem danh sách tất cả các nhiệm vụ đã giao, người dùng thực hiện theo các 

bước sau: 

Bước 1: Trên thanh menu, người dùng click chọn phân hệ “GIÁM SÁT 

NHIỆM VỤ”. 

Bước 2: Chọn “Nhiệm vụ đã giao”. 

Bước 3: Click vào nhiệm vụ để xem chi tiết nhiệm vụ đó. 

Bước 4: Rê chuột đến biểu tượng  tương ứng với mỗi nhiệm vụ để thao tác 

các chức năng. 

 

Hình 20. Màn hình hiển thị danh sách các nhiệm vụ đã giao. 
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2. Nhiệm vụ báo nhầm 

Là các nhiệm vụ người dùng đã giao mà người thực hiện báo nhầm. Để xem danh 

sách các nhiệm vụ báo nhầm, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Trên thanh menu, người dùng click chọn phân hệ “GIÁM SÁT NHIỆM 

VỤ”. 

Bước 2: Chọn “Nhiệm vụ báo nhầm”. 

Bước 3: Click vào nhiệm vụ để xem chi tiết nhiệm vụ đó. 

 

Hình 21: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ báo nhầm. 

a) Đồng ý báo nhầm 

Khi đồng ý báo nhầm, nhiệm vụ sẽ mất hoàn toàn ở người báo nhầm. Để đồng ý 

báo nhầm, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Click chọn nhiệm vụ cần xem chi tiết tại danh sách nhiệm vụ báo nhầm. 

Bước 2: Chọn tab “Đồng ý báo nhầm”. 

Bước 3: Click chọn chức năng “Đồng ý”. 



Hướng dẫn sử dụng PHÂN HỆ GIÁM SÁT THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO 

 

 

Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông Quảng Nam Trang 23 

 

 

Hình 22: Màn hình thao tác đồng ý báo nhầm. 

b) Từ chối báo nhầm 

Để từ chối báo nhầm, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Click chọn nhiệm vụ cần xem chi tiết tại danh sách nhiệm vụ báo nhầm. 

Bước 2: Chọn tab “Từ chối báo nhầm”, nhập vào lý do từ chối. 

Bước 3: Click chọn chức năng “Từ chối”. 

 

Hình 23: Màn hình thao tác từ chối báo nhầm. 
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VI. Nhiệm vụ giám sát 

1. Nhiệm vụ cần giám sát 

Là các nhiệm vụ mà người dùng được chọn là người giám sát. 

2. Nhiệm vụ đã xử lý 

Là các nhiệm vụ người dùng được chọn là người giám sát và các nhiệm vụ đó đã 

được duyệt. 

VII. Tra cứu và thống kê 

1. Tra cứu nhiệm vụ 

Người dùng có thể thực hiện tra cứu nhiệm vụ theo các bước sau: 

Bước 1: Trên thanh menu, người dùng click chọn phân hệ “GIÁM SÁT NHIỆM 

VỤ”. 

Bước 2: Chọn “Tra cứu nhiệm vụ”. 

Bước 3: Nhập vào các thông tin cần tra cứu. 

Bước 4: Click vào nhiệm vụ để xem chi tiết nhiệm vụ đó. 

 

Hình 24: Màn hình hiển thị danh sách nhiệm vụ cần tra cứu. 

2. Thống kê nhiệm vụ giám sát  

Hiển thị danh sách thống kê số lượng nhiệm vụ giám sát của các cá nhân trong đơn 

vị, phòng ban và đơn vị trực thuộc. 

3. Thống kê theo người tạo 

Hiển thị danh sách thống kê số lượng nhiệm vụ đã tạo của các cá nhân trong đơn vị, 

phòng ban và đơn vị trực thuộc. 


