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1. Giới thiệu tổng quan 

Hệ thống Quản lý công việc là giải pháp hỗ trợ toàn diện cho công tác tiếp 

nhận, phân giao và giám sát tiến độ xử lý các chỉ đạo một cách thống nhất và 

xuyên suốt. Điểm nổi bật của hệ thống là khả năng liên thông chặt chẽ với hệ 

thống Văn phòng điện tử (VPĐT) để tối ưu hóa quy trình làm việc. 

• Tự động cập nhật kết quả phúc đáp từ VPDT: Hệ thống thiết lập liên 

kết trực tiếp giữa chỉ đạo được giao và văn bản tương ứng trên VPĐT.  

Để dữ liệu được đồng bộ tự động, tại màn hình "Chi tiết văn bản đến" trên 

hệ thống VPDT, chuyên viên chỉ cần nhấn nút để thực hiện văn 

bản trả lời.  

 

Ngay sau khi văn thư thực hiện phát hành văn bản này, thông tin phúc đáp 

sẽ tự động cập nhật vào mục "Kết quả xử lý" của chỉ đạo tương ứng trên 

hệ thống Quản lý công việc. Quy trình này giúp chuyên viên không cần 

phải nhập liệu thủ công lại kết quả xử lý. 

 

• Quản lý và kiểm tra các chỉ đạo được giao: Người dùng sử dụng hệ thống 

Quản lý công việc khi cần kiểm tra danh sách, theo dõi tiến độ và quản lý 

các nhiệm vụ của Văn phòng UBND tỉnh giao. Thông qua menu "Tổng 

quan", người dùng có thể nắm bắt góc nhìn toàn cảnh về tình hình xử lý chỉ 

đạo, theo dõi các số liệu thống kê trọng yếu và truy cập nhanh vào các chỉ 

đạo cần tập trung xử lý để đảm bảo hoàn thành đúng thời hạn. 
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2. Đăng nhập hệ thống 

Truy cập website: https://quanlycongviec.vienthongangiang.vn/  

Để truy cập vào hệ thống, sử dụng tài khoản được cấp cho đơn vị. 

 

- Mật khẩu: Nhập mật khẩu mặc định: Qlcv@2026  

https://quanlycongviec.vienthongangiang.vn/
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3. Kiểm tra tiếp nhận xử lý chỉ đạo 

Người dùng truy cập menu Xử lý chỉ đạo / Chờ xử lý.  

 

Màn hình sẽ hiển thị danh sách các chỉ đạo của Văn phòng UBND tỉnh giao 

cho đơn vị. Mỗi chỉ đạo giao cho đơn vị trên hệ thống Quản lý công việc đều được 

liên kết trực tiếp với văn bản tương ứng trên hệ thống Văn phòng điện tử. 

 

Danh sách chỉ đạo chờ xử lý các thông tin: Trích yếu, Số ký hiệu, Ngày ban 

hành, Độ khẩn, Hạn xử lý, Trạng thái xử lý. 

4. Xem chi tiết chỉ đạo  

Tại màn hình Danh sách chỉ đạo chờ xử lý, người dùng chọn chỉ đạo cần xem 

rồi nhấn nút . Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết của chỉ đạo như sau: 
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Người dùng có thể xem được thông tin file đính kèm, nội dung chỉ đạo, hạn 

xử lý và quá trình xử lý văn bản liên thông từ hệ thống Văn phòng điện tử. 

5. Cập nhật kết quả xử lý 

4.1.  Cập nhật kết quả tự động từ Hệ thống Văn phòng điện tử 

Đối với chuyên viên được giao xử lý văn bản của Văn phòng UBND tỉnh. 

Khi thực hiện dự thảo văn bản trả lời cần thực hiện thao tác sau: 

1. Tại menu Văn bản đến, chuyên viên chọn văn bản cần xử lý (thực hiện 

theo nghiệp vụ thông thường). 

2. Tại màn hình Chi tiết văn bản đến, chuyên viên nhấn nút 

để thực hiện dự thảo văn bản trả lời. 

 

3. Ngay khi văn thư phát hành, văn bản trả lời sẽ tự động đồng bộ vào 

mục Kết quả xử lý tương ứng với chỉ đạo trên hệ thống Quản lý công 

việc. 
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4.2.  Cập nhật kết quả thủ công trên hệ thống Quản lý công việc 

Tại giao diện chi tiết chỉ đạo, người dùng nhấn vào nút . Màn hình 

sẽ hiển thị thông tin cập nhật như sau: 

 

Người dùng cần nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc bao gồm: Số ký hiệu, 

Trích yếu, Ngày ban hành, Văn bản đính kèm. Sau khi đã kiểm tra đầy đủ 

thông tin người dùng nhấn vào nút để hoàn thành cập nhật chỉ đạo. 
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6. Thống kê xử lý chỉ đạo 

Người dùng truy cập menu Xử lý chỉ đạo / Thống kê.  

 

Màn hình sẽ hiển thị chức năng thống kê các chỉ đạo đã giao cho đơn vị: 

 

Người dùng có thể chọn các loại báo cáo tương ứng: 

1. Tổng hợp tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo 

 

2. Thống kê tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo theo đơn vị thực hiện 
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3. Khác 

 

7. Tổng quan xử lý chỉ đạo 

Người dùng truy cập menu Xử lý chỉ đạo / Tổng quan.  

 

Màn hình sẽ hiển thị chức năng tổng quan chỉ đạo được giao cho đơn vị: 
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Màn hình Tổng quan cung cấp góc nhìn toàn cảnh về tình hình xử lý chỉ đạo 

trên hệ thống. Tại đây, người dùng có thể theo dõi các số liệu thống kê trọng yếu, 

biểu đồ trực quan và truy cập nhanh vào danh sách các chỉ đạo cần tập trung xử 

lý. 

Lưu ý: Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề cần trao đổi, xin liên hệ đầu 

mối trao đổi phía VNPT An Giang: Đ/c Nguyễn Công Thiện – Phòng Giải pháp 

– Trung tâm Kinh doanh Giải pháp, ĐT: 0911.44.0609. 
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