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1 Quản lý tài khoản người dùng 

1.1 Đăng nhập 

HUB-EOffice hỗ trợ phương thức đăng nhập thông qua hệ thống xác thực của Gmail 

(đã được cấp theo tên miền buh.edu.vn). Cụ thể như sau: 

Bước 1: Sử dụng trình duyệt web trên máy tính (Chrome, Edge, Firefox, CocCoc, …). 

Nhập địa chỉ eoffice.hub.edu.vn vào thanh địa chỉ. 

 

Bước 2: Chọn đăng nhập bằng Gmail bằng cách nhấn vào biểu tượng  ở góc dưới bên 

phải của màn hình. 

 

Bước 3: Khi cửa sổ mới hiện lên yêu cầu nhập email và mật khẩu. Người dùng nhập email 

với tên miền buh.edu.vn và mật khẩu tương ứng. 
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Bước 4: Giao diện sau khi đã đăng nhập được vào chương trình. 

 

1.2 Đăng xuất 

Sau khi kết thúc phiên làm việc, người dùng cần đăng xuất khỏi hệ thống. Cụ thể 

như sau: 

Bước 1: Người dùng click vào địa chỉ email ở góc trên cùng bên phải màn hình và nhấn 

chọn Thoát ra 

 

1.3 Cập nhật thông tin 

Sau khi đăng nhập thành công, người dùng có thể cập nhật thông tin cá nhân của 

mình. Cụ thể như sau: 
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Bước 1: Người dùng nhấn chọn Sửa thông tin 

 

Bước 2: Người dùng cung cấp các thông tin mới vào biểu mẫu 

 

Bước 3: Người dùng nhấn nút Đổi thông tin để cập nhật các thông tin mới vào hệ thống 

1.4 Quản lý công việc 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống tự động chuyển về giao diện chính với thông tin 

tóm tắt về tình hình thực hiện các công việc có liên quan tới người dùng. 
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1.4.1 Nhắc việc 

Người dùng nhấn mục Nhắc việc để mở giao diện danh sách các công việc có thời hạn và 

đang ở trạng thái “Sắp hết hạn” hoặc “Quá hạn”: 

- Công việc có trạng thái “Sắp hết hạn” khi chỉ còn 20% thời gian tính đến thời hạn 

hoàn thành. 

- Công việc có trạng thái “Quá hạn” khi vượt qua thời hạn hoàn thành. 

1.4.2 Công việc chuyển tiếp 

Người dùng nhấn mục Công việc để mở danh sách các loại công việc gắn liền với văn bản 

được chuyển tiếp theo các vai trò khác nhau.  

 

Người dùng nhấn vào từng vai trò để xem danh sách các công việc tương ứng: 

- Chủ trì: chịu trách nhiệm chính trong việc thực hiện (bao gồm thao tác Kết thúc) 

- Phối hợp: chịu trách nhiệm phối hợp thực hiện (không bao gồm thao tác Kết thúc) 

- Thông báo: xem cho biết văn bản (công việc), không cần thao tác xử lý 

Trong mỗi danh sách công việc đính kèm với từng vai trò, người dùng nhấn vào từng công 

việc để xem thông tin chi tiết về công việc, lịch sử xử lý và các thao tác xử lý. 
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1.4.2.1 Chuyển tiếp 

Với vai trò Chủ trì, Phối hợp, người dùng có thể chuyển tiếp văn bản cho đơn vị/cá nhân. 

Người dùng nhấn nút Chuyển tiếp trên thanh công cụ để mở giao diện Chuyển văn bản 

cho Đơn vị / Cá nhân. 

 

- Chọn nội dung thông điệp mặc định; bổ sung thông tin, các ý kiến chỉ đạo, đề xuất 

xử lý, dự kiến các đơn vị nhận văn bản. 

- Chọn Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản với các vai trò khác nhau: 
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o Người nhận chủ trì, chịu trách nhiệm chủ trì thực hiện công việc liên quan 

đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận phối hợp, chịu trách nhiệm phối hợp thực hiện công việc liên 

quan đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận để biết, không phát sinh công việc. 

- Thiết lập thông tin bổ sung cho mỗi Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản 

o Hạn xử lý 

o Ghi chú 

- Nhấn nút Chuyển văn bản, lúc này văn bản được chuyển cho các Đơn vị, Cá nhân 

nói trên (kèm theo thông tin bổ sung, nếu có).  

1.4.2.2 Thu hồi 

Người dùng có thể thu hồi văn bản đến (gắn liền với công việc) do mình đã chuyển tiếp 

cho người khác.  

 

Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Thu hồi trên thanh công cụ để mở giao diện Thu 

hồi và lựa chọn các phương án thu hồi: 

- Nhấn nút Thu hồi đính kèm tên người nhận: Chỉ thu hồi văn bản từ người nhận đó 

- Nhấn nút Thu hồi tất cả: thu hồi văn bản từ tất cả các đối tượng đã nhận 

1.4.2.3 Kết thúc 

Với vai trò Chủ trì (hiện tại), người dùng kết thúc công việc được giao theo văn bản đến. 
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Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Kết thúc trên thanh công cụ để mở giao diện Kết 

thúc và cung cấp các nội dung: 

- Thông điệp 

- Tập tin đính kèm 

 

Sau đó, người dùng nhấn nút Kết thúc để thực hiện thao tác hoặc Thoát để hủy bỏ. 

1.4.2.4 Hoàn thành 

Với vai trò Phối hợp, người dùng có thể gửi báo cáo đã hoàn thành công việc được giao 

theo văn bản đến. 
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Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Hoàn thành trên thanh công cụ để mở giao diện 

Chuyển văn bản cho Đơn vị / Cá nhân. Mặc định, thông điệp hiển thị là “hoàn thành” và 

người nhận để biết là người đã phân công (chuyển tiếp) văn bản này cho người dùng. 

 

1.4.3 Công việc cá nhân 

Người dùng nhấn mục Danh sách công việc để mở danh sách các công việc do người dùng 

tự tạo và thực hiện các thao tác Thêm/Sửa/Xóa/Giao công việc. 

 

1.4.3.1 Thêm công việc 

Người dùng nhấn nút Thêm để mở giao diện Tạo việc/Văn bản liên quan 

- Thẻ Tạo việc: Nhập thông tin 

o Trích yếu: thông tin vắn tắt về công việc 

o Đính kèm: các tập tin đính kèm (biểu mẫu) 

o Thời hạn: thời gian hoàn thành 
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o Tự kết thúc: nhấn chọn nếu muốn tự kết thúc công việc khi đến thời hạn 

 

- Thẻ Văn bản liên quan: Nhập thông tin văn bản liên quan (sử dụng các tiêu chí tìm 

kiếm) và đưa văn bản tìm thấy vào/ra công việc. 

Người dùng nhấn nút Chuyển tiếp để thực hiện thao tác giao việc (lần đầu tiên). 

 

Giao diện giao việc xuất hiện. Tại đây, người dùng chọn nội dung thông điệp mặc định; bổ 

sung thông tin, các ý kiến chỉ đạo, đề xuất xử lý, dự kiến các đơn vị nhận văn bản. 

- Chọn Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản với các vai trò khác nhau: 
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o Người nhận chủ trì, chịu trách nhiệm chủ trì thực hiện công việc liên quan 

đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận phối hợp, chịu trách nhiệm phối hợp thực hiện công việc liên 

quan đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận để biết, không phát sinh công việc. 

- Thiết lập thông tin bổ sung cho mỗi Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản 

o Hạn xử lý 

o Ghi chú 

- Nhấn nút Chuyển văn bản, lúc này văn bản được chuyển cho các Đơn vị, Cá nhân 

nói trên (kèm theo thông tin bổ sung, nếu có).  

Sau đó, giao diện Tạo việc mới xuất hiện. 

1.4.3.2 Sửa công việc 

Người dùng chọn một công việc muốn chỉnh sửa, nhấn nút Sửa để mở giao diện soạn thảo 

công việc.  

 

Sau khi cập nhật xong thông tin và nội dung văn bản, người dùng nhấn nút Cập nhật. 
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1.4.3.3 Xóa công việc 

Người dùng chọn một công việc muốn xóa, nhấn nút Xóa, giao diện xác nhận “Xóa công 

việc” xuất hiện.  

 

Người dùng nhấn Đồng ý để xóa hoặc Thoát để hủy thao tác.  

 



 

12 
 

1.4.3.4 Giao công việc 

Người dùng chọn một công việc muốn giao, nhấn nút Giao để thực hiện thao tác giao việc 

(lần sau).  

 

Giao diện giao việc xuất hiện. Tại đây, người dùng chọn nội dung thông điệp mặc định; bổ 

sung thông tin, các ý kiến chỉ đạo, đề xuất xử lý, dự kiến các đơn vị nhận văn bản. 

- Chọn Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản với các vai trò khác nhau: 

o Người nhận chủ trì, chịu trách nhiệm chủ trì thực hiện công việc liên quan 

đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận phối hợp, chịu trách nhiệm phối hợp thực hiện công việc liên 

quan đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận để biết, không phát sinh công việc. 

- Thiết lập thông tin bổ sung cho mỗi Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản 

o Hạn xử lý 

o Ghi chú 

- Nhấn nút Chuyển văn bản, lúc này văn bản được chuyển cho các Đơn vị, Cá nhân 

nói trên (kèm theo thông tin bổ sung, nếu có).  
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2 Quản lý văn bản 

2.1 Thao tác đối với văn bản đến 

Chuẩn bị: Người dùng nhấn mục Văn bản > Văn bản đến để hiển thị danh sách cá Văn 

bản đến trong Sổ Đơn vị (mặc định năm hiện hành). Tại đây, người dùng thực hiện các 

thao tác liên quan tới văn bản đến. 

 

Người dùng nhấn trực tiếp lên tên loại và trích yếu nội dung văn bản đến muốn xử lý. 

Giao diện thông tin văn bản xuất hiện: 
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- Thẻ Lịch sử hiển thị quá trình xử lý công việc liên quan đến văn bản 

- Thẻ Xử lý với các thao tác có thể thực hiện đối với văn bản 

 

Người dùng vào thẻ Xử lý và lựa chọn thao tác muốn thực hiện: 

2.1.1 Chuyển tiếp 

Với vai trò Chủ trì, Phối hợp, người dùng có thể chuyển tiếp văn bản cho đơn vị/cá nhân. 

Người dùng nhấn nút Chuyển tiếp trên thanh công cụ để mở giao diện Chuyển văn bản 

cho Đơn vị / Cá nhân. 
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- Chọn nội dung thông điệp mặc định; bổ sung thông tin, các ý kiến chỉ đạo, đề xuất 

xử lý, dự kiến các đơn vị nhận văn bản. 

- Chọn Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản với các vai trò khác nhau: 

o Người nhận chủ trì, chịu trách nhiệm chủ trì thực hiện công việc liên quan 

đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận phối hợp, chịu trách nhiệm phối hợp thực hiện công việc liên 

quan đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận để biết, không phát sinh công việc. 

- Thiết lập thông tin bổ sung cho mỗi Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản 

o Hạn xử lý 

o Ghi chú 

- Nhấn nút Chuyển văn bản, lúc này văn bản được chuyển cho các Đơn vị, Cá nhân 

nói trên (kèm theo thông tin bổ sung, nếu có).  

2.1.2 Thu hồi 

Người dùng có thể thu hồi văn bản đến (gắn liền với công việc) do mình đã chuyển tiếp 

cho người khác.  
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Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Thu hồi trên thanh công cụ để mở giao diện Thu 

hồi và lựa chọn các phương án thu hồi: 

- Nhấn nút Thu hồi đính kèm tên người nhận: Chỉ thu hồi văn bản từ người nhận đó 

- Nhấn nút Thu hồi tất cả: thu hồi văn bản từ tất cả các đối tượng đã nhận 

2.1.3 Kết thúc 

Với vai trò Chủ trì (hiện tại), người dùng kết thúc công việc được giao theo văn bản đến. 

 

 

Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Kết thúc trên thanh công cụ để mở giao diện Kết 

thúc và cung cấp các nội dung: 

- Thông điệp 

- Tập tin đính kèm 
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Sau đó, người dùng nhấn nút Kết thúc để thực hiện thao tác hoặc Thoát để hủy bỏ. 

2.1.4 Hoàn thành 

Với vai trò Phối hợp, người dùng có thể gửi báo cáo đã hoàn thành công việc được giao 

theo văn bản đến. 

 

Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Hoàn thành trên thanh công cụ để mở giao diện 

Chuyển văn bản cho Đơn vị / Cá nhân. Mặc định, thông điệp hiển thị là “hoàn thành” và 

người nhận để biết là người đã phân công (chuyển tiếp) văn bản này cho người dùng. 
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2.2 Thao tác đối với văn bản đi 

Chuẩn bị: Người dùng nhấn mục Văn bản > Văn bản đi để hiển thị danh sách cá Văn 

bản đi trong Sổ Đơn vị (mặc định năm hiện hành). Tại đây, người dùng thực hiện các thao 

tác liên quan tới văn bản đến. 

 

Người dùng nhấn trực tiếp lên tên loại và trích yếu nội dung văn bản đi muốn xử lý. Giao 

diện thông tin văn bản xuất hiện: 

- Thẻ Lịch sử hiển thị quá trình xử lý công việc liên quan đến văn bản 

- Thẻ Xử lý với các thao tác có thể thực hiện đối với văn bản 
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Người dùng vào thẻ Xử lý và lựa chọn thao tác muốn thực hiện: 

2.2.1 Chuyển tiếp 

Với vai trò Chủ trì, Phối hợp, người dùng có thể chuyển tiếp văn bản cho đơn vị/cá nhân. 

Người dùng nhấn nút Chuyển tiếp trên thanh công cụ để mở giao diện Chuyển văn bản 

cho Đơn vị / Cá nhân. 

 

- Chọn nội dung thông điệp mặc định; bổ sung thông tin, các ý kiến chỉ đạo, đề xuất 

xử lý, dự kiến các đơn vị nhận văn bản. 

- Chọn Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản với các vai trò khác nhau: 

o Người nhận chủ trì, chịu trách nhiệm chủ trì thực hiện công việc liên quan 

đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận phối hợp, chịu trách nhiệm phối hợp thực hiện công việc liên 

quan đến văn bản chuyển đến. 

o Người nhận để biết, không phát sinh công việc. 

- Thiết lập thông tin bổ sung cho mỗi Đơn vị, Cá nhân nhận văn bản 

o Hạn xử lý 

o Ghi chú 

- Nhấn nút Chuyển văn bản, lúc này văn bản được chuyển cho các Đơn vị, Cá nhân 

nói trên (kèm theo thông tin bổ sung, nếu có).  
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2.2.2 Thu hồi 

Người dùng có thể thu hồi văn bản đến (gắn liền với công việc) do mình đã chuyển tiếp 

cho người khác.  

 

Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Thu hồi trên thanh công cụ để mở giao diện Thu 

hồi và lựa chọn các phương án thu hồi: 

- Nhấn nút Thu hồi đính kèm tên người nhận: Chỉ thu hồi văn bản từ người nhận đó 

- Nhấn nút Thu hồi tất cả: thu hồi văn bản từ tất cả các đối tượng đã nhận 

2.2.3 Kết thúc 

Với vai trò Chủ trì (hiện tại), người dùng kết thúc công việc được giao theo văn bản đến. 
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Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Kết thúc trên thanh công cụ để mở giao diện Kết 

thúc và cung cấp các nội dung: 

- Thông điệp 

- Tập tin đính kèm 

 

Sau đó, người dùng nhấn nút Kết thúc để thực hiện thao tác hoặc Thoát để hủy bỏ. 

2.2.4 Hoàn thành 

Với vai trò Phối hợp, người dùng có thể gửi báo cáo đã hoàn thành công việc được giao 

theo văn bản đến. 
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Trong thẻ Xử lý, người dùng nhấn nút Hoàn thành trên thanh công cụ để mở giao diện 

Chuyển văn bản cho Đơn vị / Cá nhân. Mặc định, thông điệp hiển thị là “hoàn thành” và 

người nhận để biết là người đã phân công (chuyển tiếp) văn bản này cho người dùng. 

 

3 Quản lý phòng họp 

Người dùng với vai trò Trưởng Đơn vị vào mục Lịch công tác,  có thể thực hiện các thao 

tác khác nhau, bao gồm: Xem lịch công tác (Trường, Đơn vị) và Duyệt lịch của Đơn vị 
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3.1 Xem lịch công tác 

Người dùng chọn mục Xem lịch công tác để xem lịch công tác của tuần hiện hành (ứng 

với ngày hiện hành).  

 

Giao diện Lịch công tác tuần xuất hiện, với hai thẻ Lịch Trường và Lịch Đơn vị (của người 

dùng). 

 

Người dùng có thể tải Lịch Ban lãnh đạo trong tập tin đính kèm (nếu có). 

3.2 Duyệt lịch công tác 

Người dùng chọn mục Đăng ký/Duyệt lịch để duyệt lịch công tác cấp Đơn vị.  
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Tại giao diện Lịch công tác tuần, người dùng chọn thẻ Lịch Đơn vị, chọn Lịch công tác 

muốn phê duyệt và chọn Cập nhật với trạng thái: 

- Đã duyệt 

- Không duyệt 

- Bổ sung 

- Hủy bỏ 

 

Sau khi chọn một trạng thái trong danh sách Cập nhật trạng thái, các lịch đã chọn ngay lập 

tức chuyển sang trạng thái đó. 
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4 Quản lý lịch xe 

Người dùng với vai trò Trưởng Đơn vị vào mục Lịch xe,  có thể thực hiện các thao tác 

khác nhau, bao gồm Xem lịch xe, Sửa lịch xe. 

4.1 Xem lịch xe 

Người dùng chọn mục Đăng ký / Xem lịch xe để xem lịch xe của tuần hiện hành (ứng với 

ngày hiện hành). Người dùng nhấn nút Xuất lịch để in ra báo cáo. 

 

4.2 Sửa lịch xe 

Trên ma trận lịch đăng ký xe, người dùng nhấn chuột một lần tại vị trí ứng với lịch đăng 

ký xe của mình và nhấn nút Sửa bên dưới thông tin lịch xe. 
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Trong giao diện Sửa lịch xe, sau khi cung cấp các thông tin, người dùng nhấn nút Cập 

nhật để lưu hoặc Thoát để hủy bỏ thao tác. 

 

5 Quản lý biểu mẫu 

Người dùng vào mục Quản lý biểu mẫu và thực hiện các thao tác Xem và Tải biểu mẫu. 
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Trong danh sách biểu mẫu, người dùng nhấn nút Xem (nếu trình duyệt hỗ trợ xem trước 

biểu mẫu) hoặc nhấn nút Tải để tải biểu mẫu về máy tính. 
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