
 

Tasks - Quản lý công việc 
Lập kế hoạch, phân công các nhiệm vụ hoặc công việc cụ thể cho từng thành viên hoặc nhóm thành viên trong một khoảng thời gian xác định. 

Hướng dẫn Tạo Task 

 

Trước khi tạo Task, bạn cần tạo một Dự án (Project), vì các Task luôn nằm trong một Dự án cụ thể để dễ dàng quản lý. 

1. Điều kiện tiên quyết: Tạo Dự án (Project) 

Nếu chưa có, bạn cần tạo Dự án trước: 

1. Điều hướng đến tab Tasks & Projects (Nhiệm vụ & Dự án). 

2. Chọn tùy chọn để Tạo Dự án Mới (Create a new project). 

3. Điền thông tin và lưu Dự án. 

2. Các bước Tạo Task 

Khi bạn đã ở trong Dự án mong muốn, hãy làm theo các bước sau để thêm một Task: 

Bước 1: Chọn tùy chọn "Thêm Task" 

• Điều hướng đến Dự án bạn muốn thêm Task. 

• Tìm và nhấp vào nút "Thêm Task" (Add a task). Nút này thường được đặt ở góc trên bên phải của cửa sổ trình duyệt (trong giao diện Dự án). 

Bước 2: Điền Nội dung Task Bạn sẽ điền các thông tin cần thiết và tùy chọn cho Task: 



• Task Name (Tên Task): Tên ngắn gọn của nhiệm vụ. 

• Task Description (Mô tả Task): Chi tiết công việc cần thực hiện. 

• Start/End Date (Ngày Bắt đầu/Kết thúc): Thiết lập thời hạn của Task. 

• Assigned Talent (Người được giao): Chọn thành viên hoặc nhân sự bên ngoài sẽ thực hiện Task. 

• Task Managers (Người quản lý Task): Chọn các cá nhân trong đội ngũ nội bộ của bạn để quản lý Task. 

• Thông tin khác (Tùy chọn): Bạn có thể thêm các thông tin bổ sung như chi phí (Fee information), kỹ năng cần thiết (Necessary skills), hoặc các trường tùy 

chỉnh (Custom fields). 

Bước 3: Thêm Milestones (Mốc quan trọng) - Tùy chọn 

• Nếu Task lớn hoặc cần chia thành các giai đoạn nhỏ hơn, bạn có thể thêm các Milestones để theo dõi tiến độ. Mỗi Milestone có thể có tên, mô tả và các 

hạng mục giao hàng (deliverables) riêng. 

Bước 4: Lưu Task 

• Task sẽ được lưu ở trạng thái Bản nháp (Draft) cho đến khi bạn sẵn sàng và đặt nó thành trạng thái Trực tiếp (Live) để bắt đầu triển khai và theo dõi. 

Cập nhật Task 

 



1. Điều chỉnh/Sửa Task (Edit Task) 

Truy cập Task: 

• Trong danh sách Task của Dự án, nhấp vào tên của Task mà bạn muốn chỉnh sửa. 

• Thao tác này sẽ mở ra một cửa sổ hoặc trang chi tiết của Task đó. 

Thực hiện Chỉnh sửa: 

• Bạn có thể thay đổi bất kỳ thông tin nào của Task: 

• Title (Tiêu đề): Nhấp và sửa tên Task. 

• Description (Mô tả): Cập nhật chi tiết công việc. 

• Due Date (Ngày đến hạn): Thay đổi thời hạn hoàn thành. 

• Assigned To (Người được giao): Giao lại cho thành viên khác. 

• Priority (Mức độ ưu tiên): Thay đổi từ Thấp sang Cao hoặc ngược lại. 

1. Lưu Thay đổi: 

• Sau khi hoàn tất, hãy đảm bảo bạn nhấp vào nút "Save" (Lưu) hoặc "Update" (Cập nhật) để áp dụng các thay đổi. 

2. Cập nhật Tiến độ Task (Update Progress/Status) 

Việc cập nhật tiến độ (trạng thái) là cách chính để theo dõi công việc: 

Thay đổi Trạng thái (Status): 

• Trong giao diện Task List/Kanban: Hầu hết các hệ thống như Worksuite cho phép bạn thay đổi trạng thái trực tiếp từ danh sách bằng cách nhỏ vào menu 

thả xuống bên cạnh tên Task hoặc kéo thả Task qua các cột trạng thái (nếu dùng Kanban Board). 

• Trong cửa sổ chi tiết Task: Sẽ có một trường Status (Trạng thái). Bạn nhấp vào đó và chọn trạng thái mới (ví dụ: Draft, To Do, In Progress, Under Review, 

Completed). 

Cập nhật Phần trăm Hoàn thành (Percentage): 

• Một số phiên bản Worksuite cho phép bạn nhập phần trăm hoàn thành (ví dụ: 50%, 75%) trong cửa sổ chi tiết Task. Điều này giúp quản lý dự án có cái nhìn 

chính xác hơn về tiến độ. 

3. Xóa Task (Delete Task) 

Thao tác này thường chỉ dành cho Quản lý dự án hoặc người có quyền tương đương: 

Truy cập Task: Mở cửa sổ chi tiết của Task mà bạn muốn xóa. 

Tìm nút Xóa: 

• Tìm biểu tượng ba dấu chấm dọc (...) hoặc nút "More Options" (Tùy chọn khác). 



• Trong menu hiện ra, chọn "Delete" (Xóa). 

Xác nhận: 

• Hệ thống sẽ yêu cầu bạn xác nhận lại hành động xóa. Nhấn "Confirm" (Xác nhận) để xóa Task vĩnh viễn khỏi dự án. 

Cảnh báo an toàn: Xóa Task là hành động vĩnh viễn, hãy cẩn thận để không làm mất dữ liệu công việc.  

 

Phê duyệt Nhiệm vụ (Task Approval Feature) 
 

Tính năng phê duyệt nhiệm vụ cung cấp tùy chọn để một nhiệm vụ phải được Quản trị viên (Admin) hoặc Quản trị viên Dự án (Project Admin) phê duyệt trước khi 

nó được đánh dấu là hoàn thành. Nhân viên sẽ gửi một yêu cầu phê duyệt cho nhiệm vụ đó, sau đó sẽ được Quản trị viên hoặc Quản trị viên Dự án giám sát. 

 

Cách hoạt động: 
• Trong mục Dự án (Project), có một tùy chọn được cung cấp (Nhiệm vụ cần được Admin/Project Admin phê duyệt) để bật hoặc tắt tính năng phê duyệt 

nhiệm vụ. 

 



• Khi tùy chọn được bật, nhân viên không thể trực tiếp đánh dấu nhiệm vụ là hoàn thành trong dự án đó. Trước tiên, nhân viên cần gửi yêu cầu phê duyệt cho 

nhiệm vụ, sau đó Quản trị viên hoặc Quản trị viên Dự án sẽ giám sát (nếu được chọn là thành viên dự án). 

 
• Sau khi yêu cầu phê duyệt được gửi  nhiệm vụ sẽ chuyển sang trạng thái chờ Quản trị viên xem xét. Trạng thái của nhiệm vụ được thay đổi thành Đang chờ 

phê duyệt, trạng thái này sau đó chỉ có thể được thay đổi bởi Quản trị viên hoặc Quản trị viên Dự án. Quản trị viên sau đó có thể phê duyệt nhiệm vụ và 

đánh dấu nó là hoàn thành hoặc có thể thay đổi trạng thái của nhiệm vụ theo yêu cầu kèm theo lý do. 

 
• Nếu nhân viên thay đổi trạng thái nhiệm vụ thành hoàn thành  một cửa sổ bật lên (modal) sẽ xuất hiện thông báo rằng nhiệm vụ cần có sự phê duyệt của 

quản trị viên trước khi được đánh dấu là hoàn thành. 



 
• Ngoài ra, còn có một tab cụ thể cho các nhiệm vụ đang chờ phê duyệt để người dùng dễ dàng và nhanh chóng giám sát tất cả các nhiệm vụ đang được 

xem xét. 

\  

• Tại đây, cả Quản trị viên và Quản trị viên Dự án đều có thể điều chỉnh trạng thái của nhiệm vụ với sự trợ giúp của trình đơn thả xuống trạng thái (status drop 

down). Như đã nêu ở trên, tại đây Quản trị viên có thể phê duyệt nhiệm vụ bằng cách đánh dấu nó là hoàn thành hoặc thay đổi nó sang trạng thái 

khác (đang làm, chưa hoàn thành, v.v.). Khi thay đổi trạng thái khác ngoài hoàn thành, một cửa sổ bật lên sẽ hiển thị trên màn hình, trong đó Quản trị viên 

có thể giải thích lý do thay đổi trạng thái nhiệm vụ. Nếu chọn hoàn thành, nhiệm vụ sẽ được đánh dấu hoàn thành trực tiếp. 



 
• Lý do thay đổi trạng thái sẽ được hiển thị trong bình luận nhiệm vụ 

.  

 

Chú thích Giao việc (Task) 

Trang Nhiệm vụ trong Mô-đun Công việc xử lý thông tin cho tất cả các nhiệm vụ được giao cho nhóm hoặc cá nhân tương ứng. Mục này tổng hợp tất cả dữ liệu 

cho các nhiệm vụ và do đó, bao quát toàn bộ tiến độ của dự án đã chọn. Nó ghi lại dữ liệu được trình bày dưới dạng bảng, trong đó lưu trữ Tiêu đề/Tên nhiệm vụ, 

Dự án liên quan, Ngày đáo hạn, Thành viên được giao, trạng thái của nhiệm vụ và một vài tùy chọn bổ sung bao gồm chế độ xem mô tả, chỉnh sửa và xóa. 



 

Nhấp vào tùy chọn có sẵn ở góc trên bên trái để thêm một nhiệm vụ sẽ hiển thị một biểu mẫu được tạo sẵn, yêu cầu một số thông tin cơ bản để thu thập dữ liệu 

cho một nhiệm vụ cụ thể trong cột này. Các chi tiết yêu cầu thông tin sau: 

(1) Tiêu đề (Title): Khoảng trống này ghi lại tên/thẻ mà nhiệm vụ sẽ được thấy và có thể truy cập. 

(2) Danh mục Nhiệm vụ (Task Category): Tùy thuộc vào nhiệm vụ đã chọn, chúng có thể dễ dàng được đặt vào các danh mục riêng biệt và có thể được chọn từ 

đây. 

(3) Dự án (Project): Mục này ghi lại thông tin chi tiết về dự án mà nhiệm vụ này liên quan. 

(4) Ngày (Dates): Ngày Bắt đầu và Ngày Đáo hạn được ghi lại tại đây. 

(5) Giao cho (Assigned to): Thành viên được chỉ định nhiệm vụ được chọn từ ô này trong biểu mẫu. 

(6) Mô tả (Description): Phần này chứa một phần thông tin liên quan đến dự án và nhiệm vụ cần thiết khi làm việc trên nhiệm vụ. 



 

(7) Nhãn (Label): Phần này của biểu mẫu gắn nhãn cho các nhiệm vụ được đề cập trong danh sách. 

(8) Các mốc quan trọng (Milestones): Các nhiệm vụ cũng có thể được thêm vào các mốc quan trọng riêng lẻ, điều này sẽ ghi lại tiến độ không chỉ cho dự án mà 

còn cho mốc quan trọng mà nó được thêm vào. 

(9) Trạng thái (Status): Ô này trong biểu mẫu đánh dấu xem nhiệm vụ được thêm vào là chưa hoàn thành, đang tiến hành hay đã hoàn thành. 

(10) Mức ưu tiên (Priority): Các nhiệm vụ có thể có các mức ưu tiên khác nhau tùy thuộc vào tầm quan trọng của chúng. Điều này được chỉ định bằng cách sử 

dụng ô này trong biểu mẫu, bằng cách đề cập đến mức ưu tiên của nó là Thấp, Trung bình hoặc Cao. 

(11) Ô kiểm (Checkbox): Có một số ô kiểm để chọn trong biểu mẫu nhằm thêm các tính năng vào nhiệm vụ đã thêm, những tính năng này có thể tùy chỉnh và tùy 

thuộc vào lựa chọn của người dùng về những gì họ ưu tiên. 

(12) Tệp (Files): Ô này cho phép thêm các tệp cần thiết cho các nhiệm vụ riêng lẻ trong mục này, giúp việc truy cập sau này dễ dàng hơn. 



 

Việc xem xét từng nhiệm vụ riêng lẻ sẽ hiển thị thông tin từ tất cả các chi tiết cơ bản đến dữ liệu mô tả được thêm vào. Nó cũng trình bày thông tin về các nhiệm 

vụ được chỉ định mà thành viên phải xem xét khi thực hiện. Mục này cung cấp thông tin đầy đủ từ chi tiết nhiệm vụ, chi tiết dự án, mô tả, trạng thái ưu tiên, trạng 

thái công việc, ngày tháng và thời gian đã ghi nhận cho đến khi hoàn thành. Điều này giúp việc hiểu và chi tiết hóa nhiệm vụ trở nên thoải mái. 



 


