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Chương I. Giới thiệu chung 

1. Mục tiêu của tài liệu 

Hướng dẫn người dùng thao tác, sử dụng hệ thống họp không giấy 

2. Phạm vi của tài liệu 

Tài liệu được dành cho đối tượng là cán bộ, công chức, viên chức và người 

lao động KTNN thao tác, sử dụng hệ thống họp không giấy 

3. Thuật ngữ  

STT Thuật ngữ Ý nghĩa 

1.  Người sử dụng Người sử dụng, người vận hành, khai thác phần mềm 

2.  Tham số hệ thống Là những giá trị NSD có thể thay được 

3.  Phần mềm Hệ thống họp không giấy 

4. Danh sách từ viết tắt 

STT Từ viết tăt Giải thích 

1.  CSDL Cơ sở dữ liệu 

2.  KTNN Kiểm toán nhà nước 

3.  NSD Người sử dụng 

5. Các vai trò tham gia vào hệ thống 

Vai trò 
Phân quyền 

chức năng 
Mô tả chức năng 

Phân 

quyền dữ 

liệu 

Người thực 

hiện phân 

quyền 

Lãnh đạo 

KTNN 

Khai thác 

lịch công tác 

của KTNN 

Khai thác thông tin lịch họp 

của Lãnh đạo KTNN theo 

từng tuần 

Dữ liệu lịch 

họp của 
Mặc định 
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Khai thác thông tin lịch có 

sự tham gia của nhiều đơn vị 

trong ngành 

Lãnh đạo 

KTNN 

Khai thác thông tin lịch kế 

hoạch công tác tháng 

Khai thác 

thông tin 

lịch các đơn 

vị 

Khai thác thông tin lịch họp 

của các đơn vị trong ngành 

Lịch họp 

nội bộ của 

các đơn vị 

Khai thác 

thông tin 

lịch cá nhân 

Khai thác thông tin lịch cá 

nhân 

Các cuộc 

họp tham 

gia với vai 

trò đại biểu 

Tham gia 

cuộc họp 
Tương tự vai trò “Đại biểu tham gia cuộc họp” 

Cán bộ 

KTNN 

Khai thác 

lịch công tác 

của KTNN 

Khai thác thông tin lịch họp 

của Lãnh đạo KTNN theo 

từng tuần 

Dữ liệu lịch 

họp của 

Lãnh đạo 

KTNN 

Mặc định 

Khai thác thông tin lịch có 

sự tham gia của nhiều đơn vị 

trong ngành 

Khai thác thông tin lịch kế 

hoạch công tác tháng 

Khai thác 

thông tin 

lịch của đơn 

vị 

Khai thác thông tin lịch họp 

của đơn vị  

Lịch họp 

nội bộ của 

đơn vị 
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Khai thác 

thông tin 

lịch cá nhân 

Khai thác thông tin lịch cá 

nhân 

Các cuộc 

họp tham 

gia với vai 

trò đại biểu 

Tham gia 

cuộc họp 

Tương tự vai trò “Đại biểu 

tham gia cuộc họp” 

  

Đại biểu 

tham gia 

cuộc họp 

Tham gia 

cuộc họp 

Xác nhận tham dự cuộc họp Các cuộc 

họp đại 

biểu thuộc 

thành phần 

tham gia 

Cán bộ đăng ký 

lịch, cán bộ phê 

duyệt lịch 

Ủy quyền tham gia cuộc họp 

Điểm danh 

Xem tài liệu cuộc họp 

Đưa ý kiến đối với từng nội 

dung cuộc họp 

Biểu quyết 

Cán bộ 

phòng Thư 

ký - Tổng 

hợp 

Đăng ký lịch 

nội bộ, đăng 

ký lịch 

ngành 

Thực hiện việc khởi tạo các 

thông tin cơ bản về lịch họp 

nội bộ của Văn phòng 

KTNN, lịch họp Lãnh đạo 

KTNN. 

Dữ liệu đại 

biểu tham 

dự bao gồm 

dữ liệu cán 

bộ tại đơn 

vị, Lãnh 

đạo KTNN, 

Đại diện 

các đơn vị 

trực thuộc 

KTNN 

Quản trị hệ 

thống 

Upload các nội dung tài liệu 

tương ứng với nội dung 

cuộc họp 

Upload nội dung giấy mời 

và phân quyền đại biểu tham 

dự 
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Phê duyệt 

lịch ngành 

Tổng hợp thông tin đăng ký 

lịch họp Lãnh đạo KTNN 

gửi tới từ các đơn vị, chỉnh 

sửa thông tin cơ bản về lịch 

họp (thời gian, đại biểu 

tham dự, phòng họp…), phê 

duyệt lịch họp Lãnh đạo 

KTNN, phê duyệt đăng ký 

phòng họp ngành 

Cán bộ phê 

duyệt lịch 

cấp đơn vị 

Phê duyệt 

lịch nội bộ 

Tổng hợp thông tin đăng ky 

lịch họp nội bộ tại đơn vị, 

chỉnh sửa thông tin cơ bản 

về lịch họp (thời gian, đại 

biểu tham dự, phòng 

họp…), phê duyệt lịch họp 

Dữ liệu đại 

biểu tham 

dự bao 

gồm: dữ 

liệu cán bộ 

tại đơn vị, 

Lãnh đạo 

KTNN, Đại 

diện các 

đơn vị trực 

thuộc 

KTNN 

Quản trị đơn vị 

Upload các nội dung tài liệu 

tương ứng với nội dung 

cuộc họp 

Upload nội dung giấy mời 

và phân quyền đại biểu tham 

dự 

Cán bộ đăng 

ký lịch cấp 

đơn vị 

Đăng ký lịch 

nội bộ, lịch 

ngành, đăng 

ký phòng 

họp ngành 

Thực hiện việc khởi tạo các 

thông tin cơ bản về lịch họp 

nội bộ tại đơn vị, gửi đăng 

ký lịch họp ngành, phòng 

họp ngành. 

Dữ liệu đại 

biểu tham 

dự bao 

gồm: dữ 

liệu cán bộ 

Quản trị đơn vị 
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Upload các nội dung tài liệu 

tương ứng với nội dung 

cuộc họp 

tại đơn vị, 

Lãnh đạo 

KTNN, Đại 

diện các 

đơn vị trực 

thuộc 

KTNN 

Upload nội dung giấy mời 

và phân quyền đại biểu tham 

dự 

Cán bộ đăng 

ký lịch cấp 

phòng ban 

Đăng ký lịch 

nội bộ 

Thực hiện việc khởi tạo các 

thông tin cơ bản về lịch họp 

nội bộ tại đơn vị, đăng ký 

phòng họp nội bộ của đơn 

vị. 

Dữ liệu đại 

biểu tham 

dự bao gồm 

dữ liệu cán 

bộ tại đơn 

vị 

Quản trị đơn vị 

Upload các nội dung tài liệu 

tương ứng với nội dung 

cuộc họp 

Upload nội dung giấy mời 

và phân quyền đại biểu tham 

dự 

Quản trị của 

đơn vị 

Phân quyền 

người sử 

dụng 

Phân quyền cho các cán bộ 

trực thuộc đơn vị mình 

Dữ liệu 

người dùng 

của đơn vị 

Quản trị hệ 

thống 

Quản trị hệ 

thống 

Phân quyền 

người sử 

dụng 

Phân quyền quản trị cho các 

đơn vị và các vai trò lãnh 

đạo cấp Ngành, cấp Vụ. 

Dữ liệu 

người dùng 

của toàn 

ngành 

Quản trị hệ 

thống 
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Chương II. Hướng dẫn sử dụng các chức năng chung của phần mềm 

1. Đăng nhập phần mềm 

 Mô tả: 

Sử dụng chức năng này để đăng nhập vào phần mềm. 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng. 

 Thao tác sử dụng: 

- Bước 1: Tại thanh địa chỉ của trình duyệt web, NSD nhập địa chỉ: 

https://dieuhanh.sav.gov.vn và chọn mục Họp không giấy (hoặc truy cập trực tiếp vào địa 

chỉ https://meeting.sav.gov.vn) 

- Bước 2: Hệ thống hiển thị cửa số đăng nhập: 

 

Mỗi người sử dụng phần mềm sẽ được cấp một tài khoản bao gồm Tên đăng 

nhập, mật khẩu để sử dụng phần mềm. Nhập Tên đăng nhập, mật khẩu vào các ô 

tương ứng. 

- Bước 3: Bấm nút Đăng nhập 

+ Nếu thông tin đăng nhập chính xác, NSD sẽ thực hiện thao tác phần mềm 

+ Nếu thông tin đăng nhập không chính xác, màn hình sẽ hiện ra như sau: 



 

Kiểm toán nhà nước - 2022 

 

9 

HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG HỌP KHÔNG GIẤY 

 

2. Đăng xuất phần mềm 

 Mô tả: 

Sử dụng để thoát khỏi tài khoản sử dụng phần mềm 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng. 

 Thao tác sử dụng: 

- Để thoát khỏi phiên làm việc của hệ thống, người sử dụng trỏ chuột tới 

mũi tên góc phải trên màn hình [Tên người sử dụng] [ ] chọn “Đăng xuất” để 

trở về trang đăng nhập và thoát khỏi phiên làm việc. 

*Lưu ý: không nên thoát ra bằng cách gõ vào một địa chỉ (URL) mới để 

sang một nguồn tra cứu Internet. Tránh trường hợp khi bạn bỏ máy, một người 

nào đó có thể bấm chức năng Back và theo nguyên tắc của trình duyệt nó có thể 

quay lại các trang bạn đã làm và người đó có thể lạm dụng làm nhiều việc không 

mong muốn dưới tài khoản của bạn. 

3. Khai thác lịch công tác của KTNN 

 Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người sử dụng khai thác thông tin lịch công tác của KTNN 

 Đối tượng sử dụng: 
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Tất cả các vai trò, người sử dụng là cán bộ, công chức, viên chức và người 

lao động của KTNN 

 Thao tác sử dụng: 

Tại menu chính của màn hình, lựa chọn chức năng “Lịch công tác KTNN”  

 

 Khai thác thông tin lịch Lãnh đạo KTNN: Để thực hiện Khai thác thông 

tin lịch họp của Lãnh đạo KTNN theo từng tuần, tại menu “Lịch công tác KTNN” 

lựa chọn menu “Lịch Lãnh đạo KTNN”. Hệ thống hiện thị màn hình “Lịch Lãnh 

đạo KTNN” 
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NSD có thể lựa chọn Lãnh đạo KTNN để xem riêng lịch của từng 

Lãnh đạo. 

 

NSD có thể lựa chọn thời gian từ ngày và đến ngày để xem lịch 

theo thời gian cụ thể 

 

 

NSD có thể lựa chọn chuyển đổi lịch giữa các tuần để xem 

 Khai thác lịch các đơn vị: Để thực hiện Khai thác thông tin lịch có sự tham 

gia của nhiều đơn vị trong ngành, tại menu “Lịch công tác KTNN” lựa chọn menu 

“Lịch các đơn vị”. Hệ thống hiện thị màn hình “Lịch các đơn vị” 

 

 Khai thác kế hoạch công tác tháng 
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Danh sách các file kế hoạch công tác tháng, NSD có thể click trực 

tiếp vào file để xem lịch công tác của tháng tươn ứng 

 

NSD có thể lựa chức năng tải về để có thể lưu lại các file kế hoạch 

công tác tháng tương ứng 

 

NSD với vai trò Cán bộ phòng Thư ký - Tổng hợp có thể sửa đổi 

lại  thông tin file kế hoạch công tác tháng 

 

 

NSD với vai trò Cán bộ phòng Thư ký - Tổng hợp có thể xóa thông 

tin file kế hoạch công tác tháng 
 

4. Khai thác lịch đơn vị 

 Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người sử dụng khai thác thông tin lịch công tác của đơn 

vị 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng là cán bộ, công chức, viên chức và người 

lao động của KTNN 

 Thao tác sử dụng: 

Tại menu chính của màn hình, lựa chọn chức năng “Lịch đơn vị”  
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 Khai thác thông tin lịch nội bộ: Để thực hiện Khai thác thông tin lịch họp 

của đơn vị theo từng tuần, tại menu “Lịch đơn vị” lựa chọn menu “Lịch nội bộ”. 

Hệ thống hiện thị màn hình “Lịch nội bộ” 

 

 

NSD có thể lựa chọn thời gian từ ngày và đến ngày để xem lịch 

theo thời gian cụ thể 

 

NSD có thể lựa chọn xem lịch của lãnh đạo đơn vị thay vì xem 

lịch chung của cả đơn vị 

 

 

NSD có thể lựa chọn chuyển đổi lịch giữa các tuần để xem 

 Khai thác theo lịch phòng họp: Để hỗ trợ NSD khai thác thông tin lịch 

theo phòng họp, tại menu “Lịch đơn vị” lựa chọn menu “Lịch phòng họp”. Hệ 

thống hiện thị màn hình “Lịch phòng họp” 
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NSD có thể lựa chọn thay đổi phòng họp để xem lịch theo phòng 

họp trong tháng 

 

NSD có thể lựa chọn chuyển đổi xem lịch giữa các tháng 

 

NSD có thể đổi lựa chọn chuyển đổi xem lịch theo 

tháng/tuần/ngày/lịch biểu 
 

5. Khai thác lịch cá nhân 

 Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người sử dụng khai thác thông tin lịch NSD được tham 

gia với vai trò đại biểu 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng là cán bộ, công chức, viên chức và người 

lao động của KTNN 

 Thao tác sử dụng: 

Tại menu chính của màn hình, lựa chọn chức năng “Lịch cá nhân”  



 

Kiểm toán nhà nước - 2022 

 

15 

HƯỚNG DẪN KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG HỌP KHÔNG GIẤY 

 

 Khai thác thông tin lịch cá nhân: Để thực hiện Khai thác thông tin lịch cá 

nhân theo từng tuần, tại menu “Lịch cá nhân” lựa chọn menu “Lịch cá nhân”. Hệ 

thống hiện thị màn hình “Lịch cá nhân” 

 

 

NSD có thể lựa chọn thời gian từ ngày và đến ngày để xem lịch 

theo thời gian cụ thể 

 

NSD có thể lựa chọn chuyển đổi lịch giữa các tuần để xem  
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Ngoài ra, NSD có thể lựa chọn xem lịch họp cá nhân theo các trạng thái 

khác nhau của lịch họp: Lịch họp sắp tới/ Lịch họp đang diễn ra/ Lịch họp đã kết 

thúc/ Lịch ủy quyền theo dõi 

 Ghi chú cá nhân: Để hỗ trợ NSD có thể ghi chú lại nội dung của từng cuộc 

họp cũng như ghi chú các nội dung công việc của cá nhân, NSD có thể sử dụng 

chức năng ghi chú cá nhân bằng cách: tại menu “Lịch cá nhân” lựa chọn menu 

“Ghi chú cá nhân”. Hệ thống hiện thị màn hình “Ghi chú cá nhân” 

 

 

Thống kê số liệu các cuộc họp tham gia theo tháng/tuần 

 

Cho phép NSD có thể thêm mới/loại bỏ các ghi chú cá nhân 

 

NSD có thể chuyển qua lại theo từng loại lịch tháng/tuần/ngày/lịch 

biểu 
 

6. Tham gia cuộc họp 

 Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ người sử dụng với vai trò Đại biểu tham gia cuộc họp có 

thể tương tác trên phần mềm 

 Đối tượng sử dụng: 

Tất cả các vai trò, người sử dụng là cán bộ, công chức, viên chức và người 

lao động của KTNN 
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 Thao tác sử dụng: 

 Xác nhận tham dự họp: Để xác nhận tham gia họp. Hệ thống yêu cầu người 

tham dự thực hiện chức năng [NHẬN GIẤY MỜI] theo lịch họp tương ứng. Hệ 

thống hiển thị màn hình thông tin cuộc họp, các nội dung họp, và giấy mời hợp. 

Sau khi xem các nội dung liên quan. Người dùng nhấn xác nhận, hệ thống sẽ thông 

báo cho chủ trì cuộc họp biết danh sách Đại biểu đã xác nhận tham dự cuộc họp. 

 

 

 Ủy quyền cho cán bộ khác dự họp thay:  
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- Trường hợp vì một lý do nào đó, Đại biểu không thể trực tiếp tham dự họp 

nhưng muốn cử cán bộ khác dự họp thay. Hệ thống cho phép Đại biểu thực hiện 

thao tác [Ủy quyền] tham dự họp. 

 

- Khi click vào chức năng [ỦY QUYỀN] tương ứng với mỗi lịch họp trên 

giao diện chương trình. Hệ thống hiển thị của sổ chọn cán bộ được ủy quyền. 

Người dử dụng click chức năng [Chọn] để hiển thị danh sách cán bộ theo đơn vị. 

Sau khi người dử dụng click chức năng [Chọn] để hiển thị danh sách cán bộ theo 

đơn vị, hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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- Người dùng có thể ủy quyền cho một hoặc nhiều cán bộ cùng tham dự họp 

thay, thêm, hoặc xóa người đã ủy quyền tham dự cuộc họp. 

 Từ chối tham dự họp:  

- Trường hợp vì lý do nào đó Đại biểu được mời họp không thể tham dự 

buổi họp. Đại biểu chọn chức năng [Từ chối họp] tương ứng với mỗi thông tin 

cuộc họp. 

 

- Hệ thống yêu cầu Đại biểu nhập lý do từ chối tham dự họp và [Xác nhận] 

để hoàn thành việc từ chối tham dự họp. 
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 Chuyển theo dõi 

- Chức năng Chuyển theo dõi cho phép Đại biểu được mời tham dự cuộc 

họp chia sẻ thông tin cuộc họp cho thư ký hoặc trợ lý để theo dõi nắm bắt thông 

tin và nhắc lịch cho Lãnh đạo. 

 

- Khi click vào chức năng [CHUYỂN THEO DÕI] tương ứng với mỗi lịch 

họp trên giao diện chương trình. Hệ thống hiển thị cửa sổ chọn người theo dõi. 

Người sử dụng click chức năng [Chọn] để hiển thị danh sách cán bộ theo đơn vị. 

Sau khi người sử dụng click chức năng [Chọn] để hiển thị danh sách cán bộ theo 

đơn vị, hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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- Người dùng có thể chuyển thông tin lịch họp cho một hoặc nhiều người 

cùng theo dõi thông tin cuộc họp đồng thời có thể thêm, hoặc xóa người đã phân 

công theo dõi thông tin cuộc họp. 

 Đưa ý kiến đối với từng nội dung cuộc họp:   

- Hệ thống cho phép cán bộ tham gia cuộc góp đóng góp ý kiến cho các nội 

dung báo cáo hoặc văn bản của cuộc họp. Hệ thống hiển thị màn hình góp ý nội 

dung báo cáo hoặc văn bản của cuộc họp. Hệ thống yêu cầu người dùng chọn nội 

dung cuộc họp, văn bản tài liệu cần góp ý, nhập nội dung góp ý và/hoặc đính kèm 

văn bản góp ý cho nội dung tương ứng. Hệ thống hiển thị nội dung tài liệu và cho 
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phép góp ý trực tiếp trên tài liệu (Đối với tài liệu định dạng Docx), đồng thời cho 

phép nhập ý kiến góp ý.  

- Hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn chức năng [Xác nhận] trên giao diện 

chương trình để lưu thông tin. Nhấn [Thoát] nếu không có ý kiến góp ý cho tài liệu 

đó. 

 

 

 Gửi ý kiến/thảo luận trong cuộc họp: Hệ thống cho phép cán bộ tham gia 

cuộc góp đóng góp ý kiến trong quá trình diễn ra cuộc họp. Hệ thống hiển thị màn 

hình ý kiến nội dung của cuộc họp. Hệ thống yêu cầu người dùng chọn nội dung 

cuộc họp, nhập nội dung góp ý và/hoặc đính kèm văn bản góp ý cho nội dung 
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tương ứng. Hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn chức năng [Xác nhận] trên giao 

diện chương trình để lưu thông tin. Nhấn chức năng [Thêm ý kiến] để xóa dữ liệu 

đang nhập để nhập lại. 

 

 Tham gia biểu quyết trong cuộc họp: Hệ thống cho phép cán bộ tham gia 

biểu quyết các vấn đề được nêu trong cuộc họp. Hệ thống hiển thị nội dung đang 

biểu quyết. Hệ thống yêu cầu người dùng chọn đáp án tương ứng. Hệ thống yêu 

cầu người sử dụng nhấn chức năng [Biểu quyết] trên giao diện chương trình để 

lưu thông tin. 
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7. Đăng ký lịch (lịch nội bộ và lịch KTNN) 

 Mô tả: 

Chức năng hỗ trợ NSD thực hiện việc khởi tạo các thông tin cơ bản về lịch 

họp nội bộ tại đơn vị, gửi đăng ký lịch họp ngành, phòng họp ngành. 

 Đối tượng sử dụng: 

Cán bộ được phân quyền đăng ký lịch tại đơn vị. 

 Thao tác sử dụng: 

Tại danh sách menu trái, NSD chọn mục “Quản lý lịch họp” => “Đăng ký 

lịch họp” và chọn “Đăng ký lịch họp” để mở ra màn hình đăng ký lịch: 

 

Tại màn hình đăng ký lịch, NSD nhập các thông tin cuộc họp: 
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NSD chọn tên đơn vị để đăng ký lịch nội bộ hoặc chọn Kiểm toán nhà 

nước để đăng ký lịch làm việc có Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước tham 

dự 

 

 

NSD nhập tên cuộc họp vào ô “Nội dung cuộc họp” 

 
NSD click vào để mở ra menu chọn thành phần tham gia họp: 

 

NSD tích chọn thành phần tham gia họp và chọn “Xác nhận” 
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NSD chọn Lãnh đạo chủ trì cho cuộc họp hoặc chọn “Không có chủ trì” 

nếu Lãnh đạo đơn vị không phải là chủ trì của cuộc họp đó 

 

 

NSD chọn địa điểm họp theo danh sách phòng họp đơn vị đã khai báo. 

 

NDS tích chọn vào “Đăng ký phòng họp VP” nếu muốn đăng ký sử dụng 

phòng họp ngành. 

 

NSD tích chọn vào “Địa điểm khác” để nhập vào các địa điểm không có 

trong danh sách phòng họp 
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NSD chọn thông tin “Thư ký cuộc họp”, “Bộ phận chuẩn bị nội 

dung”, “Bộ phận chuẩn bị kỹ thuật” theo thông tin cuộc họp 

 

  

NSD nhập thông tin thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc theo 

thông tin cuộc họp 

  

 

NSD tích chọn “Lịch các đơn vị” để đưa lịch này vào danh sách “Lịch 

các đơn vị”. Các lịch trong danh sách “Lịch các đơn vị” có thể được khai 

thác bởi toàn bộ Cán bộ Kiểm toán nhà nước 

 
NSD click vào để upload tài liệu cuộc họp 

Sau khi nhập đầy đủ thông tin lịch họp, NSD chọn  để lưu lịch 

và gửi đăng ký cho cán bộ phê duyệt lịch. Để đăng ký lịch tiếp theo, NSD chọn 

xóa các trường dữ liệu đã nhập và bắt đầu nhập thông tin lịch tiếp 

theo. 

8. Phê duyệt, chỉnh sửa và hủy lịch họp: 

 Mô tả:  

- Hỗ trợ NSD với vai trò phê duyệt lịch tại đơn vị tổng hợp thông tin đăng ký 

lịch họp nội bộ tại đơn vị, chỉnh sửa thông tin cơ bản về lịch họp (thời gian, đại biểu 

tham dự, phòng họp…), phê duyệt lịch họp nội bộ của đơn vị 

- Hỗ trợ NSD với vai trò cán bộ Phòng thư ký tổng hợp tổng hợp thông tin 

đăng ký lịch họp ngành hoặc sử dụng phòng họp ngành của các đơn vị, chỉnh sửa 
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thông tin cơ bản về lịch họp (thời gian, đại biểu tham dự, phòng họp…), phê duyệt 

lịch họp. 

 Đối tượng sử dụng: 

Cán bộ được phân quyền phê duyệt lịch tại đơn vị và cán bộ phòng Thư ký – 

Tổng hợp 

 Thao tác sử dụng: 

8.3.1. Phê duyệt lịch  

Tại danh sách menu trái, NSD chọn mục “Quản lý lịch họp” => “Phê duyệt 

lịch” để mở ra màn hình theo dõi danh sách “Lịch họp chờ phê duyệt” 

 

 NSD chọn vào nút thao tác  tại lịch chờ phê duyệt và chọn 

để mở ra màn mình phê duyệt lịch. 
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 NSD có thể chỉnh sửa thông tin đăng ký cho phù hợp với thông tin lịch họp 

và chọn  để phê duyệt lịch hoặc chọn  để trả lại lịch về người 

đăng ký. 

8.3.2. Thay đổi thông tin lịch đã phê duyệt: 

 Tại màn hình Lịch họp chờ phê duyệt, NSD chọn nút thao tác   tại lịch 

cần hủy duyệt và chọn  để đưa lịch về trạng thái . 

 Sau khi đã hủy duyệt, NSD chọn nút thao tác  và chọn 

để chỉnh sửa thông tin lịch. 

8.3.3. Hủy lịch họp: 

Tại màn hình Lịch họp chờ phê duyệt, NSD chọn nút thao tác   tại lịch 

cần hủy và chọn để thông báo lịch họp đã bị hủy đến các cán bộ là thành 

phần tham dự của lịch họp. 

9. Quản lý phân quyền người dùng: 

 Mô tả: 

- Hỗ trợ NSD với vai trò quản trị đơn vị phân quyền cho người sử dụng tại 

đơn vị theo các vai trò được quy định tại mục 5 chương I 

- Hỗ trợ NSD với vai trò quản trị hệ thống phân quyền cho người sử dụng theo 

các vai trò được quy định tại mục 5 chương I 

 Đối tượng sử dụng:  

Quản trị đơn vị, Quản trị hệ thống 

 Thao tác sử dụng 

Tại danh sách menu trái, NSD chọn mục “Quản trị hệ thống” => “Quản lý 

người dùng” để mở ra màn hình Quản lý người dùng. 
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NSD click chọn cán bộ cần phân quyền và chọn để mở ra 

màn hình phân quyền cho cán bộ 
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NSD tích chọn quyền cho cán bộ và chọn  để lưu quyền cho cán bộ. 

10. Các chức năng khác 

 Tạo nhóm họp gồm nhiều thành viên: 

Tại danh sách menu trái, NSD chọn mục “Quản lý lịch họp” => “Quản lý 

nhóm họp” để mở ra màn hình Quản lý nhóm họp. 

 

 Để thêm mới nhóm họp, NSD click vào và nhập thông tin vào 

menu Thêm mới nhóm họp. Sau khi điền đầy đủ thông tin, NSD chọn  để 

tạo nhóm mới theo thông tin đã nhập. 

 Để thêm thành viên vào nhóm họp, NSD chọn vào nhóm cần thêm thành viên 

(ví dụ nhóm ) và chọn  để mở ra màn hình 

danh sách thành viên nhóm họp 
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NSD sử dụng chức năng chọn Phòng ban/Đơn vị để tìm kiếm thành viên 

cần thêm vào nhóm. 

 

 NSD tích chọn các thành viên cần thêm vào nhóm và chọn để đưa 

thành viên vào danh sách nhóm 

 
NSD tích chọn các thành viên cần đưa khỏi nhóm từ danh sách cán bộ và 

chọn để xóa thành viên khỏi nhóm  

 
NSD chọn  để lưu thông tin nhóm họp 

 Quản lý phòng họp: 
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Tại danh sách menu trái, NSD chọn mục “Quản lý Danh mục” => “Danh sách 

phòng họp” để mở ra màn hình Quản lý danh sách phòng họp 

 

 NSD chọn  để mở ra màn hình thêm mới phòng họp 

 

NSD nhập thông tin của phòng họp, tích chọn vào ô “Hiển thị” và chọn 

 để lưu thông tin phòng họp 

 Quản lý danh sách Lãnh đạo chủ trì và Cán bộ phê duyệt lịch: 

Tại danh sách menu trái, NSD chọn mục “Quản lý Danh mục” => “Danh sách 

phòng họp” để mở ra màn hình Quản lý danh sách phòng họp 
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 NSD tích chọn tên cán bộ từ danh sách cán bộ trong đơn vị và click  để 

đưa cán bộ vào danh sách người dùng chủ trì/phê duyệt lịch 

 

NSD tích quyền tương ứng cho cán bộ và chọn để lưu. 


