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Hướng dẫn sử dụng Cổng hành chính điện tử Trang 1 

 

1. Xem lịch công tác của Trường 

Là chức năng hiển thị thông tin lịch công tác theo toàn trường. Đồng thời là chức 

năng để tạo ra các lịch công tác trường mới hoặc chỉnh sửa hoặc xóa các lịch công 

tác đã tạo trước đó. 

Thao tác: Nghiệp vụ chungLịch công tác của Trường 

 

 

Minh họa thêm lịch công tác 

o Click chọn Loại lịch: 

 Lịch công tác chung 

 Lịch công tác đơn vị: chọn đơn vị 

 Lịch công tác phòng ban: chọn phòng ban 

o Nhập tiêu đề 

o Chọn thời gian 

o Nhập nội dung lịch công tác 

o Chọn người chủ trì: gõ từ khóa trực tiếp vào combobox để tìm hoặc click 

 để chọn nhân sự.  
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o Chọn thành phần tham dự: tương tự Chọn người chủ trì 

o Nhập địa điểm, Ghi chú, Màu sắc. 

o Click vào Đính kèmđể chọn tập tin đính kèm nếu có. 

o Bấm “Lưu” để lưu thông báo lịch công tác. 

 

2. Xem lịch công tác đơn vị 

Là chức năng hiển thị thông tin lịch công tác theo đơn vị. Đồng thời là chức năng để 

tạo ra các lịch công tác đơn vị mới hoặc chỉnh sửa hoặc xóa các lịch công tác đã tạo 

trước đó. 

Thao tác: Nghiệp vụ chung Lịch công tác đơn vị 
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Minh họa thêm lịch công tác 

o Click chọn Loại lịch: 

 Lịch công tác chung 

 Lịch công tác đơn vị: chọn đơn vị 

 Lịch công tác phòng ban: chọn phòng ban 

o Nhập tiêu đề 

o Chọn thời gian 

o Nhập nội dung lịch công tác 

o Chọn người chủ trì: gõ từ khóa trực tiếp vào combobox để tìm hoặc click 

 để chọn nhân sự chủ trì 
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o Chọn thành phần tham dự: tương tự Chọn người chủ trì 

o Nhập địa điểm, Ghi chú, Màu sắc. 

o Click vào Đính kèmđể chọn tập tin đính kèm nếu có. 

o Bấm “Lưu” để lưu thông báo lịch công tác. 

 

3. Quản lý lịch công tác cá nhân 

Là chức năng để người dùng xem nhanh được các lịch công tác mà người dùng là 

chủ trì hoặc thành phần tham dự.  

Thao tác: Nghiệp vụ chungLịch công tác cá nhân 

- Xem thông tin lịch cá nhân theo ngày, tuần hoặc tháng. 

 

 


