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Gi‹i ph›p vfin ph flng °i�n t– v� °i†u h�nh trµc tuy•n hi�u qu‹ cho doanh nghi�p g”m 20 ch…c
nfing qu‹n l¾ v� c�ng t›c cho ph¿p s– dÀng m`i l´c, m`i n ˜i. V˘i  c›c  ch…c nfing °˙¨c  x˚ y dµng
s¸n  cho ph¿p doanh nghi�p °�nh nghÌa ra c›c  nh˝m  th˛ng tin cung c ˇp  cho ng˙ —i s– dÀng °´ng
th—i°iÑm v� °´ng mÀc °Òch. Th˛ ng qua cÔng th˛ ng tin cÕa doanh nghi�p, tri th …c cÕa mÖi c›
nh˚n bi •n th �nh t�i s‹n  tri th …c cÕadoanh nghi�p, °Ñ m`i ng˙ —i c˝ thÑ c�ng khai th›c, s – dÀng
cho sµ ph›t triÑn chung. Doanh nghi�p °˙¨c °i†u h�nh m�t c›ch  khoa h`c v˘i  m�t h� thÙng
th˛ ng tin °˙¨c  chuÚn ho›  v� quy tr �nh l�m vi�cchuyÛn nghi�p.

 C�ng c§ x'y d«ng v›n ph fing fli £n t °, v›n ph fing tr «c tuy·n

 C�ng c§ hµ tr¶ c•p qu�n l” fli¡u h »nh tr «c tuy·n

 C�ng c§ hµ tr¶ nh'n vi …n l»m vi £c tr«c tuy·n.

 C�ng c§ truy¡n th�ng n¾i b¾ dÀ d »ng

 C�ng c§ fl`  li …n k·t nhi ¡u v›n ph fing, chi nh�nh v ˆi nhau

 C�ng c§ thi·t l¯p h£ th˘ng ki`m so�t n¾i b ¾

 C�ng c§ fl` chuÉn h˚a c�c Quy tr Ình, ch˝nh s�ch, bi `u m˛u

 C�ng c§ fl` chuÉn h˚a quy tr Ình l»m vi £c, chuÉn h˚a h£ th˘ng th�ng tin

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn
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1.1 Truy ¡n th�ng v » c¾ng t�c h »ng ng»y

PortalOffice thi •t  lÞp s¸n  c›c  ch…c nfing hÖ tr ¨  c›c  th�nh viÛn trong n �i b� doanh nghi�p c˝  thÑ

trao °Ôi v� ti •p  nhÞn thong tin m �t c›ch  nhanh ch˝ng  chÒnh x›c . C›c  ch…c nfing hÖ tr ¨  truy†n

thong v� c�ng t›c  hang ng�y g”m  c˝ : Qu‹n  l¾ c˛ ng vi�c, Quy tr�nh n�i b�, Tin nhàn n�i b�, Qu‹n

l¾ tin t …c, L�ch c˜  quan, L�ch c›  nh˚ n, Diân °�n n�i b�.

1.1.1 Qu�n l” c�ng v i£c:

 Č p  qu‹n  l¾giao vi�c cho nh˚ n viÛn, nh˚ n viÛn b›o  c›o  k•t  qu‹  c˛ ng vi�c theo ti •n °� thµc

hi�n hªng  ng�y. Länh°�o cho ¾ ki•n  v† k•t  qu‹  c˛ng  vi�c do nh˚ n viÛn b›o  c›o  lÛn. Tˇt  c‹

c›c  c˛ ng °o�n°†u °̇ ¨c  thµc hi�n qua m�ng d�å bˇt  kæ°˚u.

 Č p  qu‹n  l¾ c˝  thÑ giao vi�c cho cˇp  d˙ ˘i  qua cu�c h`p , °i�n tho�i, EmailŁNg ˙ —i thµc hi�n

c˛ ng vi�csØkhåi t�o c˛ ng vi�c m�nh °µoc giao v� g›n  quy†n cho cˇp  qu‹n  l¾ v�o theo dŒi

v� cho ¾ ki•n  v† k•t  qu‹  c˛ ng vi�c m�nh°ä thµc hi�n°Ñ c˝  nhºn g °i†u ch�nh k�p th—i nhªm

°‹m  b‹o  ti •n °� c˛ ng vi�c.

 C̨ ng vi�c: Ai l� ng˙ —i giao vi�c, ai l� ng˙ —i x– l¾ chÒnh, ai l� ng˙ —i tham gia ph Ùi h¨p  thµc

hi�n, ai l� ng˙ —i theo dŒi qu›  tr�nh thµc hi�n c˛ ng, ti •n °� thµc hi�n v� tr�ng th›i  c˛ ng vi�c

nh˙  th•  n�o. So s›nh , °Ùi chi•u  k•t  qu‹  c˛ ng vi�c°ä thµc hi�n v� c˛ ng vi�c vîa °˙¨c  cÞp

nhÞt

 Nh˝m  c˛ ng vi�c: Ph̊ n  lo�i c˛ ng vi�c theo t îng nh˝m  kh›c  nhau, nh˝m  c˛ ng vi�c thµc hi�n

hªng  ng�y, c›c  c˛ ng vi�c ph‹i  l�m°�nh kæ nh˙  b›o  c›o  ng�y, b›o  c›o  tuïn, b›o  c› o th›ng ,

b›o  c›o  nfimŁ

 Dµ ›n : Nh˝m  c›c  c˛ ng vi�c liÛn quan do nhi†u th�nh viÛn å nhi†u b� phÞn kh›c  nhau c�ng

tham gia x– l¾, ti •n °� thµc hi�n v� k•t  qu‹  cÕa tîng c˛ ng vi�c thu�c dµ ›n .

http://www.vss.com.vn
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 B›o  c›o  c˛ ng vi�c: D�ng°Ñ c›c  th�nh viÛn b›o  c›o  c˛ ng vi�c m�nh°ä l�m trong ng �y,

ng˙ —iqu‹n  l¾ c˝  thÑ xem °˙¨c  b›o  c›o  cÕa tîng c›  nh˚ n hoæc phflng ban do m�nh phÀ

tr›ch .

HÌnh 1.M»n  hÌnh ch ˝nh  cÑa c�ng vi £c

HÌnh 2.M»n  hÌnh chi ti ·t  cÑa c�ng vi £c

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn
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HÌnh 3.M»n  hÌnh chi ti ·t  cÑa d« �n

1.1.2 Quy tr Ình n¾i b¾ ( HelpDesk ) :

Quy tr�nh nÛn°˙¨c x˚y dµng cho nhºng c˛ng vi�c  n�o °˙¨c læp °i, læp l�i nhªm  tu˚ n thÕ theo
chÒnh s›ch  cÕa c˛ ng ty v � gi‹m  b˘t  th—i gian v� chi phÒ.

Vi�c x˚ y dµng c›c  quy tr �nh v� x– l¾ quy tr �nh tr µc tuy•n  nhªm  kiÑm so›t °˙¨c  c˛ ng vi�c theo
quy °�nh, chÒnh s›ch  cÕa c˛ ng ty. Quy tr �nh vòn °‹m  b‹o  °̇ ¨c thµc hi�n kÑ c‹  khi ng˙ —i tham
gia x– l¾ quy tr �nh kh˛ ng c˝  mætå vfin phflng.

MÖi quy tr �nh°†u c˝  quy °�nh dº  li�u °ïu v�o v� °ïu ra °‹m  b‹o  vÞn h�nh su˛ n sô m� kh˛ ng
phÀ thu�c bˇt  kæ c›  nh˚ n, b� phÞn n�o cın g nh˙  kh˛ ng gian v� th—i gian.

Vi�c thµc hi�n c› c quy tr �nh n�i b� qua m�ng vòn°‹m  b‹o  vi�c tu˚ n thÕ theo quy °�nh cÕa c˛ ng
ty v� kiÑm so›t °˙¨c  h”  s˜  l˙ u tr º  nhºng  sØ gi´ p doanh nghi�p gi‹i  b˘t  th—i gian x– l¾ quy tr �nh
v� chi phÒ in ˇn  cho vi�c qu‹n  l¾ v� l˙ u tr º  h”  s˜ .

 Quy tr�nh h�nh chÒnh

 Quy tr�nh°�o t�o

 Quy tr�nh thanh to › n

 Quy tr�nh mua h�ng

 Quy tr�nh b›n  h�ng

 Quy tr�nh °›nh gi›  nh˚ n viÛn

 Quy tr�nh°›nh gi›  nh� cung …ng

 Quy tr�nh x– l¾ khi•u  n�i cÕa kh›ch  h�ng

http://www.vss.com.vn
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 Quy tr�nh xem x¿t h¨p °”ng

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn
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HÌnh 4.Quy tr Ình tham gia x ° l ”

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn
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HÌnh 5.Danh s �ch c�c quy tr Ình bÙn t « flÚnh ngh Ûa

HÌnh 6.C�c giai floÙn x° l ”  trong 1 quy tr Ình
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