HUONG DAN SU DUNG MODULE BAO CAO CONG VIEC

1. DANH CHO QUAN TRI VIEN

Quan tri vién c6 toan quyén thiét lap cac dot béo cao, quy trinh phé duyét va quan Iy bao c4o cua toan bo

cbng ty.
Buéc 1: Tao dot bao cao moi
1. Truy cap menu: Bao céo cdng viéc -> Dot bao céo.

2. Nhan nat Méi (New).

[B) Béocdo congviéc Biococtatsi Dot bio céo * © My Company H

m{)gﬂ béo cdo & Q

Tén dot bdo cdo URL Bdo cdo URL Slug Kich hoat

HELLO httpy//localhost:8069/report/hello hello [ o]

3. Nhap cac thong tin co ban:

— Tén dot b4o cdo: Vi du: "B4o c4o tuan 1 - Thang 4/2026".
— URL Slug: Khi nhap tén béo c4o URL s& tu dong tao theo tén d¢6. Nhap ma dinh danh khong dau
(vi du: “be-tuan-1-t4"). Day s& 1a duong dan dé nhan vién truy cap.

—  Kich hoat: Pam bao 6 nay dwgc tich chon dé nhan vién c6 thé truy cap link.

Tén dot bao cio

HELLO

DUGNG DAN BAO CAO (PORTAL)

URL Bao cdo tu déng  http://localhost:8069/report/hello =

M3 URL (Slug) © hello

Kich hoat

Bwdc 2: Tuy chinh ndi dung bao céao
Tai tab Truong nhap liéu, ban c6 thé bat/tit cac muc ma nhan vién can béo cao:

—  Muc tiéu cdng viéc, Cong viéc hang ngay, hang tuan, hang thang...

— Yéu cau bt budc vé AT (dé khuyén khich nhan vién @ng dung Al).

VARG

t



— KPI tham chiéu.

Trudng nhap liéu Quy trinh phé duyét Danh sich bao cio

MUC CONG VIEC THONG TIN KHAC

Muc tiéu céng viéc Yéu ciu thuc hién
Céng viéc hing ngay Y&u ciu bat budc Al
Céng viéc hang tuin KP| co ban

Céng viéc hing thang

Céng viéc dinh ky/phét
sinh
Néu ban tdt mét muc, muc dé sé khong xudt hién trén form Portal cia nhan vién.
Budéc 3: Thiét 1ap quy trinh phé duyét
Tai tab Quy trinh phé duyét:

1. Tich chon céc cap phé duyét can thiét (Truong phong, Nhan su, Tong giam ddc).

Trudng nhap liéu Quy trinh phé duyét Danh sach bao cao
Duyét bai Trudng
phéng
Duyét bdi Nhan su

Duyét bdi Téng giam
ddc

2. Chi dinh dich danh nguoi phé duyét cho ting vi tri & phan Ngudi phé duyét.

NGUG1 PHE DUYET

Trudng phong phé Administrator
duyét

Mhin su phé duyét Administrator
Téng gidm déc phé Administrator

duyét



3. Sau khi luu, hiy copy URL Béo céo (full url) dé giri cho nhan vién qua cac kénh noi bo (Email,
Zalo, Slack...).

Budc 4: Kiém tra va phé duyét bao cao
1. Truy cap menu: B4o céo cong viéc > Bao céo cua toi.
2. Tai day, ban c6 thé loc bao céo theo "Cho duyét”, "Phong ban" hoic "Pot bao céo".
3. M& bao céo bat ky dé xem noi dung chi tiét.
4. Sir dung cac nut trén Header dé: Phé duyét, Tir chdi hoic Chuyén vé du thao.

BAo céo cOng vidc Biochociatéi Dot bdo cio

| New ‘ Bio cdo cda nhan vién
az_report.task,3 £

Ban duyét (Trudng phéng) Duthdo » Chd Trudng phong duyét » Ba phé duyét

Nhan vién

Administrator

HELLO

THONG TIN NHAN sy THO1 GIAN

Phang ban Administration Ngay nép  Apre, 11:57 AM

2. DANH CHO NHAN VIEN
Nhan vién c6 thé nop bao cao thong qua duong link dugc cung cap hoic qua trang ca nhan.
Buwéc 1: Truy cap Form bao céo:

Qua link tryc tiép: Click vao link do Admin giri (vi du: “https:/office.bividvietnam.com/report/bc-tuan-1-
t4).



& NHAN VIEN [E=] CcHUC DANH [ rHONG BAN ok NGUOI QUAN LY @ NoAY NOP
Truong Pai Hiép Nhan vién 13p trinh  Phong CNTT Nguyén Van Nghia 06/04/2026
Al

@ 1.Muc TIEU cONG VIEC

Ghi tom tat muc tiéu cla ban trong ky nay..

#
2. CONG VIEC HANG NGAY
Nhap cdc dau viéc hoan thanh moi ngay.
4
f# 3.cONG VIEC HANG TUAN
4

Buwéc 2: Nhap ndi dung bao céo
1. Hé thdng sé& ty dong lay thdng tin: Ho tén, Chiic vy, Phong ban, Ngudi quan Iy truc tiép.
2. Dién ndi dung vao cac muc cong viéc.
3. Luu nhép (Save): Cho phép ban luu lai dé chinh sira sau, bao cao chwa dwgc giri di.

4. Nop béo céo ngay (Submit): Guri bao céo chinh thirc vao hé théng dé bat dau quy trinh phé duyét.



Nop bao cao thanh coéng!

Béo céo Théng 4 cua ban d& dugc hé théng ghi nhan.
Quy trinh phé duyét dang dugc ti€n hanh.

# Quay vé trang chu

B Xem ndi dung béo céo

Luu ¥: Sau khi d3 nhan "Nop bao c&o", ban s& khong thé chinh sira noi dung trir khi Admin tir chdi hoic

chuyén vé dy thao.
Bwac 3: Theo doi trang thai

Nhan vién c6 thé kiém tra trang thai bao c4o cia minh tai muc Bo céo cua tdi trén muc Tai khoan cua toi.

Tai khoan cua toi

Pon hang cla ban Hoéa don cla ban
Theo doi, xem hoéc thanh toan don hang Theo doi, tai xuéng hodc thanh toan héa
cua ban don cla ban
Du én
Theo dbi su phat trién ctia du an
Dia chi R K&t ndi & Bao mat
O Thém, x6a hodc chinh sira dia chi cua ban HJ Cau hinh cac tham s& két ndi cua ban

Bdo cdo cua t6i




CAc trang thai bao gom:
— Du thao: Pang soan thao.
—  Cho phé duyét: Pang & céc cip Truong phong/Nhan su/TGD.
—  Dai phé duyét: Quy trinh hoan tat.
—  Bi tir chdi: Can chinh sira lai theo phan hoi.

@

Ciia toi

& Qudn Iy 1a1 cd bao cdo ban d& ndp trong hé théng

BOT BAO CAO NGAY NOP TRANG THAI THAO TAC

06/04/2026 © Chis Truténg phong duyét

Thang 4

N&m bdo cdo: 2026

3. QUY TRINH PHE DUYET (DANH CHO NGUOI DUYET)

Nguoi dugc chi dinh 1a ngudi phé duyét sé nhan dugc thong bao (chatter) trong Odoo:
1. M¢ ban ghi bao céo trong trang quan tri.
2. Poc ndi dung va tién hanh nhan nat phé duyét theo cap do.

3. Néu khéng dat, nhan Tir chdi va ghi chd Iy do vao phan Log note bén dudi dé nhéan vién diéu

chinh.

E) Béo céo céng viéc Baocioclatéi Dot bao cio
Bio céo cia nhén vign
w az_report.task3 £
Ban duyét (Nhan su) Du thdo Ché Truding phong duyét Chd Nhan su duyét D3 phé duyét

Nhan vién

Administrator

HELLO

THONG TIN NHAN sU THOI GIAN

Phéng ban Administration Ngay nép Apré, 11:57 AM
Chitc vu

Quan ly truc tigp



