
V� n phòng � i� n t� ��� c � ng d� ng nhi 	 u nh
 t t� i Vi� t NamV� n phòng � i� n t� ��� c � ng d� ng nhi 	 u nh
 t t� i Vi� t NamV� n phòng � i� n t� ��� c � ng d� ng nhi 	 u nh
 t t� i Vi� t NamV� n phòng � i� n t� ��� c � ng d� ng nhi 	 u nh
 t t� i Vi� t Nam

���



V� N PHÒNG  I� N T�  PORTALOFFICEV� N PHÒNG  I� N T�  PORTALOFFICEV� N PHÒNG  I� N T�  PORTALOFFICE

PortalOffice là Gi� i pháp v� n phòngPortalOffice là Gi� i pháp v� n phòngPortalOffice là Gi� i pháp v� n phòng
� i� n t� ��� c xây d� ng trên n	 n Web� i� n t� ��� c xây d� ng trên n	 n Web� i� n t� ��� c xây d� ng trên n	 n Web
bao g
 m h� n 20 ch� c n� ng nh� : Lchbao g
 m h� n 20 ch� c n� ng nh� : Lchbao g
 m h� n 20 ch� c n� ng nh� : Lch
c� quan, Tin t� c, Qu� n lý công vi� c,c� quan, Tin t� c, Qu� n lý công vi� c,c� quan, Tin t� c, Qu� n lý công vi� c,
Quy trình, H
 s� tài li� u, Qu� n lý CôngQuy trình, H
 s� tài li� u, Qu� n lý CôngQuy trình, H
 s� tài li� u, Qu� n lý Công
v� n, Nhân s� ,…. PortalOffice là v� nv� n, Nhân s� ,…. PortalOffice là v� nv� n, Nhân s� ,…. PortalOffice là v� n
phòng � i� n t� k� t n� i các phòng ban,phòng � i� n t� k� t n� i các phòng ban,phòng � i� n t� k� t n� i các phòng ban,
chi nhánh �� truy	 n thông n� i b� , qu� nchi nhánh �� truy	 n thông n� i b� , qu� nchi nhánh �� truy	 n thông n� i b� , qu� n
lý và � i	 u hành tác nghi� p. � ây là m� tlý và � i	 u hành tác nghi� p. � ây là m� tlý và � i	 u hành tác nghi� p. � ây là m� t
gi� i pháp thu� n Vi� t d� tri� n khai và s�gi� i pháp thu� n Vi� t d� tri� n khai và s�gi� i pháp thu� n Vi� t d� tri� n khai và s�
d� ng, � ã và � ang ��� c hàng ngàn c�d� ng, � ã và � ang ��� c hàng ngàn c�
quan, t� ch� c, doanh nghi� p � ng d� ngquan, t� ch� c, doanh nghi� p � ng d� ngquan, t� ch� c, doanh nghi� p � ng d� ng
trong � ó có nhi	 u ngân hàng và t� ngtrong � ó có nhi	 u ngân hàng và t� ngtrong � ó có nhi	 u ngân hàng và t� ng
công ty và là Gi� i pháp v� n phòng � i� ncông ty và là Gi� i pháp v� n phòng � i� ncông ty và là Gi� i pháp v� n phòng � i� n
t� ��� c � ng d� ng nhi	 u nh� t t� i Vi� tt� ��� c � ng d� ng nhi	 u nh� t t� i Vi� tt� ��� c � ng d� ng nhi	 u nh� t t� i Vi� t
Nam.Nam.Nam.
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V� N PHÒNG  I� N T�  PORTALOFFICEV� N PHÒNG  I� N T�  PORTALOFFICEV� N PHÒNG  I� N T�  PORTALOFFICE

Các module tích h� p m� r� ng: Báo cáo KPI, Qu� n lý nhân s� , Qu� n lý tài s� n, Báo cáo công trình…�Các module tích h� p m� r� ng: Báo cáo KPI, Qu� n lý nhân s� , Qu� n lý tài s� n, Báo cáo công trình…�Các module tích h� p m� r� ng: Báo cáo KPI, Qu� n lý nhân s� , Qu� n lý tài s� n, Báo cáo công trình…�



L� I ÍCH S�  D� NGL� I ÍCH S�  D� NGL� I ÍCH S�  D� NG

• Công c� h� tr� làm vi� c tr� c tuy� n và � i	 u hành tr� c tuy� n• Công c� h� tr� làm vi� c tr� c tuy� n và � i	 u hành tr� c tuy� n• Công c� h� tr� làm vi� c tr� c tuy� n và � i	 u hành tr� c tuy� n• Công c� h� tr� làm vi� c tr� c tuy� n và � i	 u hành tr� c tuy� n

• K� t n� i v� n phòng v� i nhau• K� t n� i v� n phòng v� i nhau• K� t n� i v� n phòng v� i nhau

• Chu� n hóa các Quy trình, chính sách, bi� u m� u…• Chu� n hóa các Quy trình, chính sách, bi� u m� u…• Chu� n hóa các Quy trình, chính sách, bi� u m� u…

• Công c� giúp t� ng hi� u qu� x� lý công vi� c, ti� t ki� m th� i gian và gi� m chi phí (in • Công c� giúp t� ng hi� u qu� x� lý công vi� c, ti� t ki� m th� i gian và gi� m chi phí (in • Công c� giúp t� ng hi� u qu� x� lý công vi� c, ti� t ki� m th� i gian và gi� m chi phí (in 

� n, � i l� i…), truy	 n thông nhanh và chính xác, b� o m� t và an toàn thông tin.� n, � i l� i…), truy	 n thông nhanh và chính xác, b� o m� t và an toàn thông tin.� n, � i l� i…), truy	 n thông nhanh và chính xác, b� o m� t và an toàn thông tin.

• Là môi tr�� ng ��  các thành viên chia s�  tri th� c v� i nhau. • Là môi tr�� ng ��  các thành viên chia s�  tri th� c v� i nhau. • Là môi tr�� ng ��  các thành viên chia s�  tri th� c v� i nhau. 

• Xây d� ng m� t nét v� n hoá m� i, giúp b  � i thói quen làm vi� c trên các ph�� ng ti� n • Xây d� ng m� t nét v� n hoá m� i, giúp b  � i thói quen làm vi� c trên các ph�� ng ti� n • Xây d� ng m� t nét v� n hoá m� i, giúp b  � i thói quen làm vi� c trên các ph�� ng ti� n 

th!  công, xây d� ng m� t môi tr�� ng làm vi� c chuyên nghi� p và � u vi� t h� n. th!  công, xây d� ng m� t môi tr�� ng làm vi� c chuyên nghi� p và � u vi� t h� n. th!  công, xây d� ng m� t môi tr�� ng làm vi� c chuyên nghi� p và � u vi� t h� n. 
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MÔ HÌNH TRI� N KHAIMÔ HÌNH TRI� N KHAIMÔ HÌNH TRI� N KHAI

PortalOffice ��� c cài �� tPortalOffice ��� c cài �� tPortalOffice ��� c cài �� t

trên máy ch� :trên máy ch� :trên máy ch� :

- Window Server- Window Server- Window Server

- C� s" d# li� u SQL - C� s" d# li� u SQL - C� s" d# li� u SQL 
ServerServerServer

- $ ng d� ng server: IIS- $ ng d� ng server: IIS- $ ng d� ng server: IIS

Ng�� i dùng truy c � p Ng�� i dùng truy c � p Ng�� i dùng truy c � p 

ph� n m	 m b� ng:ph� n m	 m b� ng:ph� n m	 m b� ng:

���



DANH HI� U VÀ GI� I TH�� NGDANH HI� U VÀ GI� I TH�� NGDANH HI� U VÀ GI� I TH�� NG

1. Danh hi � u Sao Khuê 2012 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác1. Danh hi � u Sao Khuê 2012 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác1. Danh hi � u Sao Khuê 2012 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác1. Danh hi � u Sao Khuê 2012 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác

v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.

2. Th�� ng hi � u uy tín : “Ch&s� Tín nhi� m Gold Trust Supplier, Trusted Brand” c! a2. Th�� ng hi � u uy tín : “Ch&s� Tín nhi� m Gold Trust Supplier, Trusted Brand” c! a2. Th�� ng hi � u uy tín : “Ch&s� Tín nhi� m Gold Trust Supplier, Trusted Brand” c! a

Trung tâm � ánh giá Ch&s� Tín nhi� m Châu Á Thái Bình D�� ng.Trung tâm � ánh giá Ch&s� Tín nhi� m Châu Á Thái Bình D�� ng.Trung tâm � ánh giá Ch&s� Tín nhi� m Châu Á Thái Bình D�� ng.

3. Danh hi � u Sao Khuê 2011 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác3. Danh hi � u Sao Khuê 2011 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác3. Danh hi � u Sao Khuê 2011 cho nhóm S� n ph� m/Gi� i pháp ph� c v� công tác

v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.v� n phòng do Hi� p h� i Ph� n m	 m Vi� t Nam (VINASA) trao t%ng.
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KHÁCH HÀNG TIÊU BI � UKHÁCH HÀNG TIÊU BI � UKHÁCH HÀNG TIÊU BI � U
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QU� N LÝ CÔNG V� NQU� N LÝ CÔNG V� NQU� N LÝ CÔNG V� N

Qu� n lý v � n b � n ��� c xây d  ng nh � m các m � c � ích sau:Qu� n lý v � n b � n ��� c xây d  ng nh � m các m � c � ích sau:Qu� n lý v � n b � n ��� c xây d  ng nh � m các m � c � ích sau:

� Tin h' c hoá quá trình l� u tr# và x� lý v� n b� n.� Tin h' c hoá quá trình l� u tr# và x� lý v� n b� n.� Tin h' c hoá quá trình l� u tr# và x� lý v� n b� n.

� T� �� ng hoá các quá trình nh� n - g� i v� n b� n: Email, Fax,…� T� �� ng hoá các quá trình nh� n - g� i v� n b� n: Email, Fax,…� T� �� ng hoá các quá trình nh� n - g� i v� n b� n: Email, Fax,…

� H� tr� ban lãnh �� o theo dõi, � ánh giá công vi� c� H� tr� ban lãnh �� o theo dõi, � ánh giá công vi� c� H� tr� ban lãnh �� o theo dõi, � ánh giá công vi� c� H� tr� ban lãnh �� o theo dõi, � ánh giá công vi� c

� L� u tr# v� n b� n an toàn, tìm ki� m d� dàng, ti� t ki� m chi phí� L� u tr# v� n b� n an toàn, tìm ki� m d� dàng, ti� t ki� m chi phí� L� u tr# v� n b� n an toàn, tìm ki� m d� dàng, ti� t ki� m chi phí

Các ch� c n� ng chính :Các ch� c n� ng chính :Các ch� c n� ng chính :

� Qu� n lý v� n b� n �� n � Theo dõi tình tr� ng �' c v� n b� n� Qu� n lý v� n b� n �� n � Theo dõi tình tr� ng �' c v� n b� n� Qu� n lý v� n b� n �� n � Theo dõi tình tr� ng �' c v� n b� n

� Qu� n lý v� n b� n � i � Theo dõi tình tr� ng x� lý v� n b� n� Qu� n lý v� n b� n � i � Theo dõi tình tr� ng x� lý v� n b� n� Qu� n lý v� n b� n � i � Theo dõi tình tr� ng x� lý v� n b� n

� Qu� n lý v� n b� n n� i b� � Báo cáo� Qu� n lý v� n b� n n� i b� � Báo cáo� Qu� n lý v� n b� n n� i b� � Báo cáo

� Qu� n lý công vi� c � …� Qu� n lý công vi� c � …� Qu� n lý công vi� c � …

� �' c v� n b� n (PDF, Mircosoft Office file)� �' c v� n b� n (PDF, Mircosoft Office file)� �' c v� n b� n (PDF, Mircosoft Office file)

			



QU� N LÝ CÔNG V� NQU� N LÝ CÔNG V� NQU� N LÝ CÔNG V� N
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QU� N LÝ CÔNG VI� CQU� N LÝ CÔNG VI� CQU� N LÝ CÔNG VI� C

� ây là công c� giúp nhà qu� n lý t� ch� c và v� n hành b� máy theo m� t quy trình nh� t� ây là công c� giúp nhà qu� n lý t� ch� c và v� n hành b� máy theo m� t quy trình nh� t� ây là công c� giúp nhà qu� n lý t� ch� c và v� n hành b� máy theo m� t quy trình nh� t

� nh. T( công � o� n ng�� i qu� n lý giao vi� c cho nhân viên, nhân viên th� c hi� n r
 i báo� nh. T( công � o� n ng�� i qu� n lý giao vi� c cho nhân viên, nhân viên th� c hi� n r
 i báo� nh. T( công � o� n ng�� i qu� n lý giao vi� c cho nhân viên, nhân viên th� c hi� n r
 i báo� nh. T( công � o� n ng�� i qu� n lý giao vi� c cho nhân viên, nhân viên th� c hi� n r
 i báo

cáo tình tr� ng, k� t qu� công vi� c…S� d� ng ch� c n� ng này nh) m giám sát và ki� m soátcáo tình tr� ng, k� t qu� công vi� c…S� d� ng ch� c n� ng này nh) m giám sát và ki� m soátcáo tình tr� ng, k� t qu� công vi� c…S� d� ng ch� c n� ng này nh) m giám sát và ki� m soát

các công vi� c � ang th� c hi� n, � ã quá h� n m� t cách ch%t ch* và khoa h' c.các công vi� c � ang th� c hi� n, � ã quá h� n m� t cách ch%t ch* và khoa h' c.các công vi� c � ang th� c hi� n, � ã quá h� n m� t cách ch%t ch* và khoa h' c.

� Giao vi� c� Giao vi� c� Giao vi� c

� Th� c hi� n công vi� c� Th� c hi� n công vi� c� Th� c hi� n công vi� c

� Theo dõi công vi� c� Theo dõi công vi� c

� Ghi và xem báo cáo� Ghi và xem báo cáo� Ghi và xem báo cáo

� Qu� n lý d� án� Qu� n lý d� án� Qu� n lý d� án

� Xây d� ng d� án m� u� Xây d� ng d� án m� u� Xây d� ng d� án m� u

� Qu� n lý tài li� u d� án� Qu� n lý tài li� u d� án� Qu� n lý tài li� u d� án

� Tìm ki� m công vi� c/d� án� Tìm ki� m công vi� c/d� án� Tìm ki� m công vi� c/d� án
������



QU� N LÝ CÔNG VI� CQU� N LÝ CÔNG VI� CQU� N LÝ CÔNG VI� C

������



QUY TRÌNHQUY TRÌNHQUY TRÌNH

Quy trình ��� c xây d� ng cho nh#ng công vi� c ��� c l%p � i, l%p l� i nh) m Quy trình ��� c xây d� ng cho nh#ng công vi� c ��� c l%p � i, l%p l� i nh) m Quy trình ��� c xây d� ng cho nh#ng công vi� c ��� c l%p � i, l%p l� i nh) m 

tuân th!  theo chính sách c! a công ty và gi� m b� t th� i gian và chi phí.tuân th!  theo chính sách c! a công ty và gi� m b� t th� i gian và chi phí.

Vi� c xây d� ng các quy trình và x�  lý quy trình � i� n t� nh) m ki� m soát Vi� c xây d� ng các quy trình và x�  lý quy trình � i� n t� nh) m ki� m soát Vi� c xây d� ng các quy trình và x�  lý quy trình � i� n t� nh) m ki� m soát 

��� c công vi� c theo quy � nh, chính sách c! a công ty  v� n �� m b� o ��� c ��� c công vi� c theo quy � nh, chính sách c! a công ty  v� n �� m b� o ��� c ��� c công vi� c theo quy � nh, chính sách c! a công ty  v� n �� m b� o ��� c 

th� c hi� n k�  c�  khi ng�� i tham gia x�  lý quy trình không có m%t "  v� n th� c hi� n k�  c�  khi ng�� i tham gia x�  lý quy trình không có m%t "  v� n th� c hi� n k�  c�  khi ng�� i tham gia x�  lý quy trình không có m%t "  v� n 

phòng.phòng.

Các b�� c trong quy trình s*  do doanh nghi� p t�  � nh ngh+a theo quy � nh Các b�� c trong quy trình s*  do doanh nghi� p t�  � nh ngh+a theo quy � nh 

chính sách c! a doanh nghi� p mình.chính sách c! a doanh nghi� p mình.chính sách c! a doanh nghi� p mình.

Các ch� c n� ng chính :Các ch� c n� ng chính :Các ch� c n� ng chính :

• Qu� n lý nhóm quy trình• Qu� n lý nhóm quy trình• Qu� n lý nhóm quy trình

• Xây d� ng quy trình theo nhóm: tên quy trình, các giai � o� n x�  lý, phân quy	 n ng�� i x�  lý.• Xây d� ng quy trình theo nhóm: tên quy trình, các giai � o� n x�  lý, phân quy	 n ng�� i x�  lý.• Xây d� ng quy trình theo nhóm: tên quy trình, các giai � o� n x�  lý, phân quy	 n ng�� i x�  lý.

• Xem quy trình � ang tham gia x�  lý theo tr� ng thái• Xem quy trình � ang tham gia x�  lý theo tr� ng thái• Xem quy trình � ang tham gia x�  lý theo tr� ng thái

• G� i yêu c� u cho ng�� i khác x�  lý• G� i yêu c� u cho ng�� i khác x�  lý• G� i yêu c� u cho ng�� i khác x�  lý

• Tìm ki� m các quy trình• Tìm ki� m các quy trình• Tìm ki� m các quy trình

• … ��• … ��• … ��



QUY TRÌNHQUY TRÌNHQUY TRÌNH

Ví d� : Quy trình xin ngh& phépVí d� : Quy trình xin ngh& phépVí d� : Quy trình xin ngh& phép

- G� i yêu c� u xin ngh& (có m� u �� n xin ngh& phép) �� n ng�� i- G� i yêu c� u xin ngh& (có m� u �� n xin ngh& phép) �� n ng�� i- G� i yêu c� u xin ngh& (có m� u �� n xin ngh& phép) �� n ng�� i

qu� n lý tr� c ti� p – giai � o� n 1.qu� n lý tr� c ti� p – giai � o� n 1.

- Qu� n lý tr� c ti� p (tr�" ng phòng) ti� p nh� n, ki� m tra tính xác - Qu� n lý tr� c ti� p (tr�" ng phòng) ti� p nh� n, ki� m tra tính xác 

th� c (ngh& phép, không phép…). N� u qu� n lý tr� c ti� p �
 ng ý �th� c (ngh& phép, không phép…). N� u qu� n lý tr� c ti� p �
 ng ý �th� c (ngh& phép, không phép…). N� u qu� n lý tr� c ti� p �
 ng ý �

chuy� n �� n TP. Nhân s�  (giai � o� n 2). N� u t(  ch� i, thông báo l� i chuy� n �� n TP. Nhân s�  (giai � o� n 2). N� u t(  ch� i, thông báo l� i chuy� n �� n TP. Nhân s�  (giai � o� n 2). N� u t(  ch� i, thông báo l� i 

cho ng�� i g� i yêu c� u giai � o� n 1.cho ng�� i g� i yêu c� u giai � o� n 1.cho ng�� i g� i yêu c� u giai � o� n 1.

- Tr�" ng phòng Nhân s� ti� p nh� n phi� u yêu c� u c! a giai � o� n 2, - Tr�" ng phòng Nhân s� ti� p nh� n phi� u yêu c� u c! a giai � o� n 2, 

duy� t yêu c� u và k� t thúc quy trình – giai � o� n cu � i.duy� t yêu c� u và k� t thúc quy trình – giai � o� n cu � i.duy� t yêu c� u và k� t thúc quy trình – giai � o� n cu � i.

������



L!CH CÁ NHÂNL!CH CÁ NHÂNL!CH CÁ NHÂN

Lch cá nhân cung c� p công c�  thi� t l� p lch làm vi� c �� ng cho m� i thành viên trong doanh nghi� p, Lch cá nhân cung c� p công c�  thi� t l� p lch làm vi� c �� ng cho m� i thành viên trong doanh nghi� p, Lch cá nhân cung c� p công c�  thi� t l� p lch làm vi� c �� ng cho m� i thành viên trong doanh nghi� p, 

phân h�  này giúp cho các thành viên ch!  �� ng lên k�  ho� ch công vi� c, s, p x� p các cu� c h- n, s�  ki� n phân h�  này giúp cho các thành viên ch!  �� ng lên k�  ho� ch công vi� c, s, p x� p các cu� c h- n, s�  ki� n phân h�  này giúp cho các thành viên ch!  �� ng lên k�  ho� ch công vi� c, s, p x� p các cu� c h- n, s�  ki� n 

và ghi chú quan tr' ng, c. ng nh�  nh#ng vi� c c� n làm trong ngày, tu� n ho%c tháng.và ghi chú quan tr' ng, c. ng nh�  nh#ng vi� c c� n làm trong ngày, tu� n ho%c tháng.và ghi chú quan tr' ng, c. ng nh�  nh#ng vi� c c� n làm trong ngày, tu� n ho%c tháng.

M� t cá nhân có th�  xem lch công tác c! a mình, và theo dõi lch làm vi� c c! a thành viên khác mà M� t cá nhân có th�  xem lch công tác c! a mình, và theo dõi lch làm vi� c c! a thành viên khác mà M� t cá nhân có th�  xem lch công tác c! a mình, và theo dõi lch làm vi� c c! a thành viên khác mà 

mình qu� n lý. mình qu� n lý. mình qu� n lý. 

� Thông báo, nh, c lch (email, sms, tin nh, n)� Thông báo, nh, c lch (email, sms, tin nh, n)� Thông báo, nh, c lch (email, sms, tin nh, n)

� Hi� n th lch theo ngày/tu� n/tháng� Hi� n th lch theo ngày/tu� n/tháng� Hi� n th lch theo ngày/tu� n/tháng

� In s� ki� n� In s� ki� n� In s� ki� n

� Ghi nhanh s� ki� n� Ghi nhanh s� ki� n� Ghi nhanh s� ki� n

� Theo dõi lch cá nhân c! a thành viên do mình qu� n lý� Theo dõi lch cá nhân c! a thành viên do mình qu� n lý� Theo dõi lch cá nhân c! a thành viên do mình qu� n lý

� M� i cá nhân khác tham gia s� ki� n� M� i cá nhân khác tham gia s� ki� n� M� i cá nhân khác tham gia s� ki� n

…� …� …

������



L!CH C"  QUANL!CH C"  QUANL!CH C"  QUAN

S�  d� ng lch c�  quan ��  thay th�  cho các ph�� ng ti� n truy	 n thông c.  nh�  b� ng thông S�  d� ng lch c�  quan ��  thay th�  cho các ph�� ng ti� n truy	 n thông c.  nh�  b� ng thông S�  d� ng lch c�  quan ��  thay th�  cho các ph�� ng ti� n truy	 n thông c.  nh�  b� ng thông 

báo, b� ng k�  ho� ch công tác c! a c�  quan, c! a các phòng ban.báo, b� ng k�  ho� ch công tác c! a c�  quan, c! a các phòng ban.báo, b� ng k�  ho� ch công tác c! a c�  quan, c! a các phòng ban.

Xây d� ng k� ho� ch làm vi� c chung c! a c� quan, phòng/ban, b� ph� n theo ngày/tu� n/thángXây d� ng k� ho� ch làm vi� c chung c! a c� quan, phòng/ban, b� ph� n theo ngày/tu� n/thángXây d� ng k� ho� ch làm vi� c chung c! a c� quan, phòng/ban, b� ph� n theo ngày/tu� n/tháng

� D� dàng theo dõi các s� ki� n � ã, � ang và s, p di� n ra.� D� dàng theo dõi các s� ki� n � ã, � ang và s, p di� n ra.� D� dàng theo dõi các s� ki� n � ã, � ang và s, p di� n ra.

� Qu� n lý nhóm lch chung� Qu� n lý nhóm lch chung� Qu� n lý nhóm lch chung

� Qu� n lý tài nguyên (phòng h' p, xe công tác…)� Qu� n lý tài nguyên (phòng h' p, xe công tác…)� Qu� n lý tài nguyên (phòng h' p, xe công tác…)

� Thông báo, nh, c lch (email, sms, tin nh, n)� Thông báo, nh, c lch (email, sms, tin nh, n)� Thông báo, nh, c lch (email, sms, tin nh, n)

� Hi� n th lch theo ngày/tu� n/tháng� Hi� n th lch theo ngày/tu� n/tháng� Hi� n th lch theo ngày/tu� n/tháng

� L� u tr# biên b� n lch h' p� L� u tr# biên b� n lch h' p� L� u tr# biên b� n lch h' p

� In s� ki� n� In s� ki� n� In s� ki� n

Chuy� n lch c� quan vào lch cá nhân� Chuy� n lch c� quan vào lch cá nhân� Chuy� n lch c� quan vào lch cá nhân

� Phân quy	 n c� p nh� t, duy� t, xem n� i dung lch c� quan� Phân quy	 n c� p nh� t, duy� t, xem n� i dung lch c� quan� Phân quy	 n c� p nh� t, duy� t, xem n� i dung lch c� quan

������



QU� N LÝ TÀI LI � U – H#  S"QU� N LÝ TÀI LI � U – H#  S"QU� N LÝ TÀI LI � U – H#  S"

Th� ng nh� t qu� n lý h
 s� , tài li� u c! a c� quan, theo � úng ch� c n� ng s� d� ng, cung c� pTh� ng nh� t qu� n lý h
 s� , tài li� u c! a c� quan, theo � úng ch� c n� ng s� d� ng, cung c� pTh� ng nh� t qu� n lý h
 s� , tài li� u c! a c� quan, theo � úng ch� c n� ng s� d� ng, cung c� p

thông tin nhanh chóng, hi� u qu� m� t cách t� c th� i h� tr� ng�� i s� d� ng.thông tin nhanh chóng, hi� u qu� m� t cách t� c th� i h� tr� ng�� i s� d� ng.thông tin nhanh chóng, hi� u qu� m� t cách t� c th� i h� tr� ng�� i s� d� ng.

� Qu� n lý nhóm tài li� u (th� m� c)� Qu� n lý nhóm tài li� u (th� m� c)� Qu� n lý nhóm tài li� u (th� m� c)

� Phân quy	 n truy c� p th� m� c� Phân quy	 n truy c� p th� m� c� Phân quy	 n truy c� p th� m� c� Phân quy	 n truy c� p th� m� c

� Thêm/s� a/xóa tài li� u� Thêm/s� a/xóa tài li� u� Thêm/s� a/xóa tài li� u

� Tìm ki� m� Tìm ki� m� Tìm ki� m

� Qu� n lý tài li� u theo phiên b� n� Qu� n lý tài li� u theo phiên b� n� Qu� n lý tài li� u theo phiên b� n

������



TIN T$ C & S% KI� NTIN T$ C & S% KI� NTIN T$ C & S% KI� N

Ch� c n� ng qu� n lý tin t� c giúp doanh nghi� p thi� t l� p trang tin � i� n t�  riêng c! a doanh nghi� p mà "  Ch� c n� ng qu� n lý tin t� c giúp doanh nghi� p thi� t l� p trang tin � i� n t�  riêng c! a doanh nghi� p mà "  Ch� c n� ng qu� n lý tin t� c giúp doanh nghi� p thi� t l� p trang tin � i� n t�  riêng c! a doanh nghi� p mà "  

� ó ng�� i s�  d� ng có th�  tìm th� y nh#ng thông tin h�  tr�  cho công vi� c m� t cách nhanh chóng, chính � ó ng�� i s�  d� ng có th�  tìm th� y nh#ng thông tin h�  tr�  cho công vi� c m� t cách nhanh chóng, chính � ó ng�� i s�  d� ng có th�  tìm th� y nh#ng thông tin h�  tr�  cho công vi� c m� t cách nhanh chóng, chính 

xác.xác.xác.

Ví d� : Xây d� ng các nhóm thông tin:Ví d� : Xây d� ng các nhóm thông tin:Ví d� : Xây d� ng các nhóm thông tin:

- Thông báo : �� ng t� i các thông báo m� i t(  Lãnh �� o, thông báo t(  các b�  ph� n, phòng ban, thông - Thông báo : �� ng t� i các thông báo m� i t(  Lãnh �� o, thông báo t(  các b�  ph� n, phòng ban, thông - Thông báo : �� ng t� i các thông báo m� i t(  Lãnh �� o, thông báo t(  các b�  ph� n, phòng ban, thông 

báo v	  các v� n b� n, chính sách m� i cho t� t c�  các thành viên.báo v	  các v� n b� n, chính sách m� i cho t� t c�  các thành viên.báo v	  các v� n b� n, chính sách m� i cho t� t c�  các thành viên.

- S  ki � n: �� ng t� i các thông tin liên quan �� n ho� t �� ng c! a c�  quan- S  ki � n: �� ng t� i các thông tin liên quan �� n ho� t �� ng c! a c�  quan- S  ki � n: �� ng t� i các thông tin liên quan �� n ho� t �� ng c! a c�  quan

- Quy �&nh & Chính sách : �� ng t� i các quy � nh, chính sách, h�� ng d� n chung c! a c� quan.- Quy �&nh & Chính sách : �� ng t� i các quy � nh, chính sách, h�� ng d� n chung c! a c� quan.- Quy �&nh & Chính sách : �� ng t� i các quy � nh, chính sách, h�� ng d� n chung c! a c� quan.

� Qu� n lý nhóm thông tin� Qu� n lý nhóm thông tin� Qu� n lý nhóm thông tin

� Phân quy	 n c� p nh� t tin bài theo nhóm tin� Phân quy	 n c� p nh� t tin bài theo nhóm tin� Phân quy	 n c� p nh� t tin bài theo nhóm tin

� Qu� n lý tin ch� duy� t� Qu� n lý tin ch� duy� t� Qu� n lý tin ch� duy� t

� Tìm ki� m� Tìm ki� m� Tìm ki� m

� Th� ng kê l�� t �' c theo tin bài� Th� ng kê l�� t �' c theo tin bài� Th� ng kê l�� t �' c theo tin bài

� …� …
��

� …
����



TIN NH' N N( I B(TIN NH' N N( I B(TIN NH' N N( I B(

Ch� c n� ng tin nh, n n� i b�  h�  tr�  các thành viên s�  d� ng v� n phòng tr� c tuy� n trao �� i Ch� c n� ng tin nh, n n� i b�  h�  tr�  các thành viên s�  d� ng v� n phòng tr� c tuy� n trao �� i Ch� c n� ng tin nh, n n� i b�  h�  tr�  các thành viên s�  d� ng v� n phòng tr� c tuy� n trao �� i Ch� c n� ng tin nh, n n� i b�  h�  tr�  các thành viên s�  d� ng v� n phòng tr� c tuy� n trao �� i 

thông tin n� i b�  m� t cách nhanh chóng.thông tin n� i b�  m� t cách nhanh chóng.thông tin n� i b�  m� t cách nhanh chóng.

Công c� liên k� t v� i các module truy	 n thông và c� ng tác trong PortalOffice nh) m thôngCông c� liên k� t v� i các module truy	 n thông và c� ng tác trong PortalOffice nh) m thôngCông c� liên k� t v� i các module truy	 n thông và c� ng tác trong PortalOffice nh) m thôngCông c� liên k� t v� i các module truy	 n thông và c� ng tác trong PortalOffice nh) m thông

báo cho ng�� i ti� p nh� n thông tin bi� t các thông tin m� i mà ng�� i khác g� i cho mình ho%cbáo cho ng�� i ti� p nh� n thông tin bi� t các thông tin m� i mà ng�� i khác g� i cho mình ho%cbáo cho ng�� i ti� p nh� n thông tin bi� t các thông tin m� i mà ng�� i khác g� i cho mình ho%c

thông tin c� n x� lý.thông tin c� n x� lý.thông tin c� n x� lý.

� Qu� n lý h� p tin �� n – � i, …� Qu� n lý h� p tin �� n – � i, …� Qu� n lý h� p tin �� n – � i, …

� So� n th� o, g� i, nh� n tin� So� n th� o, g� i, nh� n tin� So� n th� o, g� i, nh� n tin

� Tìm ki� m� Tìm ki� m� Tìm ki� m

� Qu� n lý tin theo nhóm� Qu� n lý tin theo nhóm� Qu� n lý tin theo nhóm

� Thi� t l� p gi� i h� n tin� Thi� t l� p gi� i h� n tin� Thi� t l� p gi� i h� n tin� Thi� t l� p gi� i h� n tin

�	�	�	



QU� N LÝ KHÁCH HÀNG – H� P # NGQU� N LÝ KHÁCH HÀNG – H� P # NGQU� N LÝ KHÁCH HÀNG – H� P # NG

Ch� c n� ng này giúp các doanh nghi� p ti� p c� n và giao ti� p v� i khách hàng m� t cách có h�  Ch� c n� ng này giúp các doanh nghi� p ti� p c� n và giao ti� p v� i khách hàng m� t cách có h�  Ch� c n� ng này giúp các doanh nghi� p ti� p c� n và giao ti� p v� i khách hàng m� t cách có h�  Ch� c n� ng này giúp các doanh nghi� p ti� p c� n và giao ti� p v� i khách hàng m� t cách có h�  

th� ng và hi� u qu� , qu� n lý các thông tin c! a khách hàng nh) m ph� c v�  khách hàng t� t th� ng và hi� u qu� , qu� n lý các thông tin c! a khách hàng nh) m ph� c v�  khách hàng t� t th� ng và hi� u qu� , qu� n lý các thông tin c! a khách hàng nh) m ph� c v�  khách hàng t� t 

h� n. h� n. h� n. 

� Thông tin khách hàng� Thông tin khách hàng� Thông tin khách hàng

� Qu� n lý h� p �
 ng� Qu� n lý h� p �
 ng� Qu� n lý h� p �
 ng

� Qu� n lý công n�� Qu� n lý công n�� Qu� n lý công n�

� Qu� n lý giao dch� Qu� n lý giao dch� Qu� n lý giao dch

� Qu� n lý c� h� i� Qu� n lý c� h� i� Qu� n lý c� h� i

� Marketing� Marketing� Marketing

� S� n ph� m� S� n ph� m� S� n ph� m� S� n ph� m

� …� …� …

�
�
�




V� N PHÒNG PH) MV� N PHÒNG PH) MV� N PHÒNG PH) M

� Ch� c n� ng này cho phép qu� n lý quá trình c� p phát v� n phòng ph� m tr� c tuy� n ��  gi� m � Ch� c n� ng này cho phép qu� n lý quá trình c� p phát v� n phòng ph� m tr� c tuy� n ��  gi� m � Ch� c n� ng này cho phép qu� n lý quá trình c� p phát v� n phòng ph� m tr� c tuy� n ��  gi� m 

thi� u th� i gian và chi phí qu� n lý.thi� u th� i gian và chi phí qu� n lý.thi� u th� i gian và chi phí qu� n lý.

� Qu� n lý t� p trung, th� ng nh� t và ki� m soát ��� c chi phí v� n phòng ph� m trong c� quan, � Qu� n lý t� p trung, th� ng nh� t và ki� m soát ��� c chi phí v� n phòng ph� m trong c� quan, � Qu� n lý t� p trung, th� ng nh� t và ki� m soát ��� c chi phí v� n phòng ph� m trong c� quan, 

�� m b� o s� d� ng ti� t ki� m, hi� u qu� .�� m b� o s� d� ng ti� t ki� m, hi� u qu� .�� m b� o s� d� ng ti� t ki� m, hi� u qu� .

������



QU� N LÝ NHÂN S%QU� N LÝ NHÂN S%QU� N LÝ NHÂN S%

� Qu� n lý h
  s�  nhân s�� Qu� n lý h
  s�  nhân s�� Qu� n lý h
  s�  nhân s�� Qu� n lý h
  s�  nhân s�

� Qu� n lý ngày phép� Qu� n lý ngày phép� Qu� n lý ngày phép

� Qu� n lý h� p �
 ng lao �� ng� Qu� n lý h� p �
 ng lao �� ng� Qu� n lý h� p �
 ng lao �� ng

� Qu� n lý quá trình h' c t� p � Qu� n lý quá trình h' c t� p � Qu� n lý quá trình h' c t� p 

� Qu� n lý quá trình làm vi� c� Qu� n lý quá trình làm vi� c� Qu� n lý quá trình làm vi� c

� Thông báo sinh nh� t� Thông báo sinh nh� t� Thông báo sinh nh� t

� L� p báo cáo nhân s�� L� p báo cáo nhân s�� L� p báo cáo nhân s�

� Phân quy	 n qu� n lý� Phân quy	 n qu� n lý� Phân quy	 n qu� n lý

� ...� ...� ...

������



CH$ C N� NG KHÁCCH$ C N� NG KHÁCCH$ C N� NG KHÁC

• Qu� n lý tài s� n• Qu� n lý tài s� n• Qu� n lý tài s� n

• Kh� o sát & bình ch' n• Kh� o sát & bình ch' n• Kh� o sát & bình ch' n

• Danh b� c� quan• Danh b� c� quan• Danh b� c� quan

• Di� n � àn th� o lu� n• Di� n � àn th� o lu� n• Di� n � àn th� o lu� n

• Th� vi� n � nh• Th� vi� n � nh• Th� vi� n � nh• Th� vi� n � nh

• Thi� p � i� n t�• Thi� p � i� n t�• Thi� p � i� n t�• Thi� p � i� n t�

• Chatting• Chatting• Chatting• Chatting

• SMS• SMS• SMS• SMS

• Qu� n tr h� th� ng• Qu� n tr h� th� ng• Qu� n tr h� th� ng

������



QU� N LÝ NHÂN S% NÂNG CAOQU� N LÝ NHÂN S% NÂNG CAOQU� N LÝ NHÂN S% NÂNG CAO

Ch� c n� ng này là ch� c n� ng tùy ch' n cho khách hàng mu� n � ng d� ng qu� n tr nhân s�Ch� c n� ng này là ch� c n� ng tùy ch' n cho khách hàng mu� n � ng d� ng qu� n tr nhân s�Ch� c n� ng này là ch� c n� ng tùy ch' n cho khách hàng mu� n � ng d� ng qu� n tr nhân s�

tích h� p trên cùng m� t h� th� ng v� n phòng � i� n t� .tích h� p trên cùng m� t h� th� ng v� n phòng � i� n t� .tích h� p trên cùng m� t h� th� ng v� n phòng � i� n t� .

������



BÁO CÁO KPIBÁO CÁO KPIBÁO CÁO KPI

M� c � ích c! a vi� c s�  d� ng ch& s�  KPI trong � ánh giá th� c hi� n công vi� c là nh) m �� m b� o M� c � ích c! a vi� c s�  d� ng ch& s�  KPI trong � ánh giá th� c hi� n công vi� c là nh) m �� m b� o M� c � ích c! a vi� c s�  d� ng ch& s�  KPI trong � ánh giá th� c hi� n công vi� c là nh) m �� m b� o 

cho ng�� i lao �� ng th� c hi� n � úng các trách nhi� m trong b� ng mô t�  công vi� c c! a t( ng v cho ng�� i lao �� ng th� c hi� n � úng các trách nhi� m trong b� ng mô t�  công vi� c c! a t( ng v cho ng�� i lao �� ng th� c hi� n � úng các trách nhi� m trong b� ng mô t�  công vi� c c! a t( ng v 

trí ch� c danh c�  th� , � i	 u này góp ph� n cho vi� c � ánh giá th� c hi� n công vi� c tr"  nên minh trí ch� c danh c�  th� , � i	 u này góp ph� n cho vi� c � ánh giá th� c hi� n công vi� c tr"  nên minh trí ch� c danh c�  th� , � i	 u này góp ph� n cho vi� c � ánh giá th� c hi� n công vi� c tr"  nên minh 

b� ch, rõ ràng, c�  th� , công b) ng và hi� u qu�  h� n, nâng cao hi� u qu�  công vi� c.b� ch, rõ ràng, c�  th� , công b) ng và hi� u qu�  h� n, nâng cao hi� u qu�  công vi� c.b� ch, rõ ràng, c�  th� , công b) ng và hi� u qu�  h� n, nâng cao hi� u qu�  công vi� c.b� ch, rõ ràng, c�  th� , công b) ng và hi� u qu�  h� n, nâng cao hi� u qu�  công vi� c.

• L� p báo cáo• L� p báo cáo• L� p báo cáo

• Duy� t báo cáo (c� p tr�" ng phòng)• Duy� t báo cáo (c� p tr�" ng phòng)• Duy� t báo cáo (c� p tr�" ng phòng)

• Phòng nhân s� duy� t báo cáo• Phòng nhân s� duy� t báo cáo• Phòng nhân s� duy� t báo cáo

• L� p các m� u báo cáo KPI (� nh ngh+a• L� p các m� u báo cáo KPI (� nh ngh+a• L� p các m� u báo cáo KPI (� nh ngh+a

tiêu chí � ánh giá, thành tích công vi� c, tiêu chí � ánh giá, thành tích công vi� c, tiêu chí � ánh giá, thành tích công vi� c, 

tôn ch&và giá tr c� t lõi…)tôn ch&và giá tr c� t lõi…)tôn ch&và giá tr c� t lõi…)

• Tra c� u báo cáo• Tra c� u báo cáo• Tra c� u báo cáo

• Qu� n tr• Qu� n tr• Qu� n tr
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- Qu� n lý tài s� n theo t( ng lo� i tài s� n, theo phòng ban/b�  ph� n s�  d� ng. - Qu� n lý tài s� n theo t( ng lo� i tài s� n, theo phòng ban/b�  ph� n s�  d� ng. - Qu� n lý tài s� n theo t( ng lo� i tài s� n, theo phòng ban/b�  ph� n s�  d� ng. 

- Theo dõi tình tr� ng c! a t( ng tài s� n và các thông tin chi ti� t c! a tài s� n nh�  n� m s� n xu� t, - Theo dõi tình tr� ng c! a t( ng tài s� n và các thông tin chi ti� t c! a tài s� n nh�  n� m s� n xu� t, - Theo dõi tình tr� ng c! a t( ng tài s� n và các thông tin chi ti� t c! a tài s� n nh�  n� m s� n xu� t, 

n� m b, t �� u s�  d� ng, xu� t x�  s� n ph� m, �%c tính c! a tài s� n, nguyên giá, giá tr hao mòn, n� m b, t �� u s�  d� ng, xu� t x�  s� n ph� m, �%c tính c! a tài s� n, nguyên giá, giá tr hao mòn, n� m b, t �� u s�  d� ng, xu� t x�  s� n ph� m, �%c tính c! a tài s� n, nguyên giá, giá tr hao mòn, n� m b, t �� u s�  d� ng, xu� t x�  s� n ph� m, �%c tính c! a tài s� n, nguyên giá, giá tr hao mòn, 

giá tr còn l� i.giá tr còn l� i.giá tr còn l� i.

- Cho phép theo dõi lch s� , tình tr� ng c! a t( ng tài s� n- Cho phép theo dõi lch s� , tình tr� ng c! a t( ng tài s� n- Cho phép theo dõi lch s� , tình tr� ng c! a t( ng tài s� n- Cho phép theo dõi lch s� , tình tr� ng c! a t( ng tài s� n

- Cho phép �� n v c� p d�� i l� p �	  ngh trang c� p tài s� n và g� i c� p trên phê duy� t.- Cho phép �� n v c� p d�� i l� p �	  ngh trang c� p tài s� n và g� i c� p trên phê duy� t.- Cho phép �� n v c� p d�� i l� p �	  ngh trang c� p tài s� n và g� i c� p trên phê duy� t.

- Cho phép l� p k�  ho� ch b� o d�/ ng, s� a ch#a tài s� n - Cho phép l� p k�  ho� ch b� o d�/ ng, s� a ch#a tài s� n - Cho phép l� p k�  ho� ch b� o d�/ ng, s� a ch#a tài s� n 

- Lên báo cáo v	  tình hình s�  d� ng tài s� n t� i �� n v.- Lên báo cáo v	  tình hình s�  d� ng tài s� n t� i �� n v.- Lên báo cáo v	  tình hình s�  d� ng tài s� n t� i �� n v.

- Giúp ng�� i s�  d� ng theo dõi lch s�  d� ng chi ti� t c! a thi� t b/ tài s� n theo t( ng tu� n, ��  - Giúp ng�� i s�  d� ng theo dõi lch s�  d� ng chi ti� t c! a thi� t b/ tài s� n theo t( ng tu� n, ��  - Giúp ng�� i s�  d� ng theo dõi lch s�  d� ng chi ti� t c! a thi� t b/ tài s� n theo t( ng tu� n, ��  

có th�  yêu c� u và � i	 u �� ng thi� t b h� p lý, tránh ch
 ng chéo. có th�  yêu c� u và � i	 u �� ng thi� t b h� p lý, tránh ch
 ng chéo. có th�  yêu c� u và � i	 u �� ng thi� t b h� p lý, tránh ch
 ng chéo. 

- H�  tr�  l� p các phi� u liên quan t� i thuyên chuy� n thi� t b tài s� n, quá trình s� a ch#a thi� t - H�  tr�  l� p các phi� u liên quan t� i thuyên chuy� n thi� t b tài s� n, quá trình s� a ch#a thi� t - H�  tr�  l� p các phi� u liên quan t� i thuyên chuy� n thi� t b tài s� n, quá trình s� a ch#a thi� t 

b tài s� n và các phi� u liên quan t� i quá trình s�  d� ng thi� t b tài s� n.b tài s� n và các phi� u liên quan t� i quá trình s�  d� ng thi� t b tài s� n.
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b tài s� n và các phi� u liên quan t� i quá trình s�  d� ng thi� t b tài s� n.
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