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L I֨ NčI ņӹU 

 

VŁn Ph¸ng ņin֓ T  ֹPICO E-OFFICE là m֥ t h  ֓th n֝g phӺn mԚm giúp các thao tác, nghi֓p vֱ  vŁn ph¸ng 

ĽҼ֯c xֹ  lý trên nԚn tӶng m§y t²nh v¨ ĽԊc bi֓ t là Internet. SԐ không cӺn giӸy t ,֩ sԐ ch֕  là nhֻ ng thao tác 

nghi֓ p vֱ  Ľ« ĽҼc֯ lԀp tr³nh ĽԜ h  ֓th n֝g gi¼p cho ngҼi֩ dùng làm vi֓ c trong m֥t vŁn ph¸ng Ľin֓ tֹ .  

 

Tùy theo quy mô cֳa vŁn ph¸ng m¨ VŁn Ph¸ng ņin֓ T  ֹsԐ g m֟ nhֻ ng g³ v¨ Ľ§p nֵg nhֻ ng gì. Trên 

th cֽ tԒ, các hoӴt Ľn֥g cֳ a m֥t vŁn ph¸ng kh§ Ľa dӴng, tַ  vi c֓ tҼҺng t§c c§c ph¸ng ban, lu©n chuyԜn vŁn 

bӶn Ľi ĽԒn, thêm b֧ t nhân sֽ, thêm b֧ t công vi֓ c, quӶn lý tiԒn trình công vi֓c, cho t֧ i các nghi֓p vֱ  

khác. TӸt cӶ nhֻ ng ĽiԚu n¨y ĽԚu ĽҼc֯ lԀp trình và chuyԜn hóa thành các module, hay còn gi֙ là phân h֓ 

chֵ c nŁng, gi¼p n· c· thԜ cung cӸp cho ngҼi֩ dùng nhֻ ng ti֓ n ích phù h֯p, hi֓ u quӶ. 

H  ֓th n֝g PICO E-OFFICE bao g֟ m các chֵc nŁng ch²nh sau Ľ©y: 

¶ QuӶn lĨ ngҼi֩ dùng 

¶ QuӶn lý công vi֓ c 

¶ QuӶn lý tài li u֓ 

¶ QuӶn lĨ ĽҺn t ַ

¶ QuӶn lý l c֗h biԜu 

¶ QuӶn lý tài sӶn 

¶ QuӶn lĨ Ľ§nh gi§ 

¶ QuӶn lý nhân sֽ 

Tài li u֓ n¨y ĽҼc֯ xây dֽ ng nhԄm mֱ c Ľ²ch gii֧ thi u֓ v¨ hҼn֧g dӾn ngҼi֩ dùng sֹ  d nֱg các chֵc nŁng 

nghi֓ p vֱ  c aֳ h֓  th n֝g PICO E-OFFICE. 
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QUӵN LÝ TÀI LI U֒ 

A. GI I֦  THI U֒ 

Phân h֓ QuӶn lý tài li u֓ gi¼p ngҼi֩ dùng d֑  dàng quӶn lý các tài li֓u: vŁn bӶn, giӸy t ,֩ s֡  s§ch,é 

c aֳ Cá nhân và Công ty. 

H  ֓th n֝g quӶn lý tài li u֓ theo c§c thҼ mcֱ tài li֓ u m֥ t cách khoa h֙c, d֑  dàng quӶn lý và tìm kiԒm. 

Phân h֓ QuӶn lý tài li u֓ c aֳ h֓  th n֝g PICO E-OFFICE, bao g֟m các chֵc nŁng sau Ľ©y: 

¶ Tìm kiԒm thҼ mcֱ tài li֓ u 

¶ Thêm m֧i thҼ mcֱ tài li֓ u 

¶ Sֹ a thҼ mcֱ tài li֓ u 

¶ X·a thҼ mcֱ tài li֓ u 

¶ Tìm kiԒm tài li֓ u 

¶ Xem chi tiԒt tài li u֓ 

¶ Thêm m֧ i tài li u֓ 

¶ Chia sԎ tài li u֓ 

¶ Sֹ a tài li֓ u 

¶ Xóa tài li֓ u 

¶ TӶi xu n֝g tài li֓ u Ľ²nh k¯m 

¶ KiԜm soát tài li֓u (dành cho quӶn tr֗  viên) 

B. Hһ֦ NG DӽN Sָ  D NְG 

ņԜ th cֽ hi֓ n chֵ c nŁng caֳ phân h֓ QuӶn lý tài li u֓, ngҼ֩i dùng thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

BҼ֧c 1: ņŁng nhԀp vào h֓  th n֝g PICO E-OFFICE v i֧ tài khoӶn Ľ« ĽҼc֯ cung cӸp, tӴi ĽҼn֩g link 

http://e-office.pico.vn  

http://e-office.pico.vn/


 

 

 

BҼ֧c 2: NgҼi֩ dùng ch֙ n chֵ c nŁng Tài li u֓ và ch֙ n menu ThҼ vin֓ tài li u֓ 

 

H  ֓th n֝g hiԜn th֗  MH ThҼ vin֓ tài li u֓ 



 

 

¶ Panel bên trái hiԜn th֗  c©y thҼ mcֱ tài li֓ u cֳ a h֓  th n֝g. 

¶ Panel bên phӶi hiԜn th֗  c§c thҼ mcֱ con và tài li֓u cֳ a thҼ mcֱ ĽҼc֯ ch֙ n 

  



 

1. Tìm kiԒm thҼ mcֱ 

ņԜ tìm kiԒm thҼ m cֱ tài li֓ u, ngҼi֩ dùng nhԀp tַ  khóa trên h֥p tìm kiԒm, h֓  th n֝g sԐ highlight các 

kԒt quӶ th a֛ mãn tַ  khóa. 

 

 

  



 

2. Thêm m i֧ thҼ mcֱ tài li u֓ 

ņԜ Thêm m֧i 1 thҼ mcֱ tài li֓ u, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

× Cách 1: 

BҼ֧c 1: NSD nhӸn nút  , h֓  th n֝g hiԜn th֗  c aֹ s֡  Th°m thҼ mcֱ 

 

BҼ֧c 2: NSD nhԀp các thông tin ThҼ mcֱ cha, T°n thҼ mcֱ và ghi chú 

BҼ֧c 3: NhӸn ch֙ n   ĽԜ hoàn tӸt tӴo m֧ i ThҼ mcֱ, ch֙ n  ĽԜ h yֳ 

thao tác. 

× L̯u Ĩ: 

¶ C§c tr̯γng Ľ§nh duͫ * là bͽt buίc nhͻp 

¶ ChΣn ñðChΣn th̯ mλcðñ nΔu muΧn tͧ o mίt th̯ mλc cha. 

  



 

× Cách 2: TӴo nhanh m֥t thҼ mcֱ con 

BҼ֧c 1: NSD nhӸn chu֥ t phӶi vào m֥t ThҼ mcֱ mu֝ n tӴo thҼ mcֱ con và ch֙n TӴo m i֧ 

 

BҼ֧c 2: NhԀp T°n thҼ mcֱ và nhӸn Enter 

  



 

3. Sֹ a thҼ mcֱ tài li u֓ 

ņԜ sֹ a thông tin cho m֥t thҼ m cֱ, NSD thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

× Cách 1: 

BҼ֧c 1: NSD ch֙n thҼ mcֱ mu֝ n sֹ a 

BҼ֧c 2: NhӸn nút , h֓  th n֝g hiԜn th֗  c aֹ s֡  Sֹ a thҼ mcֱ 

BҼ֧c 3: NSD nhԀp thông tin mu֝n thay Ľi֡ 

BҼ֧c 4: NhӸn ch֙ n   ĽԜ hoàn tӸt sֹ a th¹ng tin thҼ mcֱ, ch֙ n  

ĽԜ h yֳ thao tác. 

× Cách 2: Sֹ a nhanh t°n thҼ mcֱ 

BҼ֧c 1: Chu֥ t phӶi v¨o thҼ mcֱ mu֝ n Ľ֡i tên và ch֙n ņ֡ i tên 



 

 

BҼ֧c 2: NhԀp t°n thay Ľi֡ và nhӸn Enter 

4. X·a thҼ mcֱ tài li u֓ 

ņԜ xóa m֥t thҼ mcֱ tài li֓ u, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

× Cách 1: 

BҼ֧c 1: Ch֙ n thҼ mcֱ mu֝ n xóa 

BҼ֧c 2: NhӸn nút , h֓  th n֝g hiԜn th֗  popup xác nhân, NSD ch֙n OK  ĽԜ hoàn tӸt xóa 

thҼ mcֱ, ch֙ n H yֳ ĽԜ h yֳ theo tác. 



 

 

× Cách 2: Xóa nhanh m֥t thҼ mcֱ 

NSD nhӸn chu֥ t phӶi v¨o thҼ mcֱ mu֝ n xóa và ch֙n Xóa , h֓  th n֝g hiԜn th֗  popup xác nhân, 

NSD ch֙ n OK  ĽԜ hoàn tӸt x·a thҼ mcֱ, ch֙ n H yֳ ĽԜ h yֳ theo tác. 

× L̯u Ĩ: 

ņΘ xóa mίt th̯ mλc tài liΜu, th̯ mλc cͭ n thΥa m«n 2 ĽiΖu kiΜn: 

¶ Không chοa th̯ mλc con 

¶ Không chοa tài liΜu 

 

  



 

5. Tìm kiԒm tài li u֓ 

H  ֓th n֝g cho phép: 

¶ Tìm kiԒm tài li֓ u theo Tên tài li֓u và Di n֑ giӶi (mô tӶ tài li u֓) 

¶ L c֙ danh sách tài li֓u theo Ngày ban hành, Mֵc Ľ֥ tài li u֓, LoӴi tài li u֓ 

ņԜ tìm kiԒm tài li֓ u, NSD nhԀp tַ  khóa tìm kiԒm hoԊc ch֙ n giá tr֗ và nhӸn nút  

 

 

Các kԒt quӶ th a֛ mãn tַ  khóa nhԀp vào sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  tr°n m¨n h³nh lҼi֧ b°n dҼi֧ 

 

  



 

6. Thêm m i֧ tài li u֓ 

ņԜ tӴo m֧ i m t֥ tài li u֓ trên h֓  th n֝g PICO E-OFFICE, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

BҼ֧c 1: NSD ch֙n thҼ mcֱ lҼu t¨i liu֓. 

BҼ֧c 2: NhӸn ch֙ n nút , h֓  th n֝g hiԜn th֗  màn hình TӴo m i֧ tài li u֓ 

 

BҼ֧c 3: NSD nhԀp các thông tin tài li֓u 

BҼ֧c 4: Ch n֙ phòng ban hoԊc cá nhân mu֝n chia sԎ tài li u֓ (nhֻ ng cá nhân và phòng ban không 

ĽҼ֯c chia sԎ sԐ không nhìn thӸy tài li u֓) 

BҼ֧c 5: NhӸn ch֙ n nút  ĽԜ hoàn tӸt tӴo m֧ i tài li u֓. 

× L̯u Ĩ: 

¶ C§c tr̯γng Ľ§nh duͫ * là các trγ̯ng bͽt buίc nhͻp. 

¶ Tài liΜu có thΘ chia sΐ theo phòng ban, hoΊc theo tài khoͩn cá nhân, hoΊc cͩ  phòng ban và 

tài khoͩ n cá nhân. 

¶ Sau khi tͧo tài liΜu thành công, tài liΜu sΒ Ľι̯c gσi ĽΔn tͫ t cͩ  các tài khoͩn cá nhân và tài 

khoͩ n thuίc ph¸ng ban Ľ̯ιc chia sΐ 

¶ ChΞ nhυng c§ nh©n Ľ̯ιc chia sΐ và các cá nhân thuίc ph¸ng ban Ľ̯ιc chia sΐ mαi nhìn 

th yͫ tài liΜu. 



 

7. Xem chi tiԒt tài li u֓ 

ņԜ xem chi tiԒt thông tin cֳa m t֥ tài li u֓, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

Cách 1: NSD click vào Tên tài li֓u ĽԜ xem chi tiԒt tài li u֓ tҼҺng nֵg. 

Cách 2: NSD nhӸn ch֙ n thông báo tài li֓u ĽҼc֯ chia sԎ 

 

H  ֓th n֝g hiԜn th֗  màn hình Chi tiԒt tài li u֓ ĽҼ֯c ch֙ n 

 



 

NSD nhӸn ch֙ n nút  ĽԜ tӶi xu n֝g tài li֓ u Ľ²nh k¯m. 

8. Sֹ a tài li u֓ 

ņԜ sֹ a tài li֓ u, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

BҼ֧c 1: Ch֙ n tài li֓ u mu֝ n sֹ a và nhӸn nút  tҼҺng nֵg, h֓  th n֝g hiԜn th  ֗màn hình Sֹ a tài li u֓ 

 

BҼ֧c 2: NSD nhԀp các thông tin mu֝n thay Ľi֡ 

BҼ֧c 3: NhӸn nút  ĽԜ hoàn tӸt sֹ a tài li֓ u. 

× L̯u Ĩ: ChΞ Admin và chν sε hυu có quyΖn sσa tài liΜu. 

  



 

9. Xóa tài li u֓ 

 

ņԜ xóa tài li֓u, ngҼi֩ dùng thֽ c hi n֓ theo c§c bҼc֧ sau Ľ©y: 

BҼ֧c 1: Ch֙ n tài li֓ u cӺn xóa và nhӸn nút tҼҺng nֵg 

BҼ֧c 2: TӴi màn hình Chi tiԒt tài li u֓, nhӸn button  

H  ֓th n֝g hiԜn th֗  message xác nhԀn, ch֙ n OK  ĽԜ hoàn tӸt xóa tài li֓ u, ch֙ n H yֳ ĽԜ h yֳ thao tác. 

 

 

× L̯u Ĩ: ChΞ Admin và chν sε hυu có quyΖn xóa tài liΜu. 

 

  



 

10. KiԜm soát tài li֓ u 

Ch cֵ nŁng kiԜm soát tài li֓ u dành cho QuӶn tr  ֗viên, v i֧ m cֱ Ľ²ch kiԜm soát các tài li֓u ĽҼc֯ 

thêm và xóa gӺn Ľ©y. 

× Tài liΜu t iͩ lên gͭ n Ľ©y 

ņԜ xem các tài li֓u ĽҼc֯ tӶi lên gӺn Ľ©y, NSD chn֙ chֵ c nŁng Tài li u֓ và ch֙ n menu Tài li u֓ 

tӶi lên gӺn Ľ©y 

 

V Màn hình hiԜn th֗  danh sách tài li֓u ĽҼc֯ tӶi lên gӺn Ľ©y, sԂp xԒp theo Ng¨y ĽŁng tӶi (m i֧ 

nhӸt  ֫tr°n ĽӺu), bao g֟m các thông tin: 

¶ ņ֗nh dӴng tài li֓ u Ľ²nh k¯m 

¶ Tên tài li֓ u 

¶ Mã tài li֓ u 

¶ ThҼ mcֱ lҼu t¨i liu֓ 

¶ Ngày ban hành 

¶ M¼c Ľ ֥quan tr֙ ng 

¶ NgҼ֩i tӴo 

¶ Ng¨y ĽŁng tӶi 

¶ Chֵ c nŁng: tӶi xu n֝g tài li֓ u Ľ²nh k¯m 

V H  ֓th n֝g cho phép tìm kiԒm tài li֓ u theo: Tên tài li֓u v¨ Ng¨y ĽŁng tӶi 

V NSD click button  ĽԜ tӶi xu n֝g tài li֓ u Ľ²nh k¯m tҼҺng nֵg 



 

× Tài liΜu xóa gͭn Ľ©y 

ņԜ xem các tài li֓u xóa gӺn Ľ©y, NSD chn֙ chֵ c nŁng Tài li u֓ và ch֙ n menu Tài li u֓ xóa gӺn 

Ľ©y 

 

V Màn hình hiԜn th֗  danh sách tài li֓u xóa gӺn Ľ©y, sԂp xԒp theo Ng¨y ĽŁng tӶi (m i֧ nhӸt  ֫trên 

ĽӺu), bao g֟m các thông tin: 

¶ ņ֗nh dӴng tài li֓ u Ľ²nh k¯m 

¶ Tên tài li֓ u 

¶ Mã tài li֓ u 

¶ ThҼ mcֱ lҼu t¨i liu֓ 

¶ Ngày ban hành 

¶ M¼c Ľ ֥quan tr֙ ng 

¶ NgҼ֩i tӴo 

¶ Ng¨y ĽŁng tӶi 

¶ Chֵ c nŁng: tӶi xu n֝g tài li֓ u Ľ²nh k¯m 

V H  ֓th n֝g cho phép tìm kiԒm tài li֓ u theo: Tên tài li֓u v¨ Ng¨y ĽŁng tӶi 

V NSD click button  ĽԜ tӶi xu n֝g tài li֓ u Ľ²nh k¯m tҼҺng nֵg 

  



 

QUӵN LÝ NHÂN S  ּ

A. GI I֦ THI U֒ 

Phân h֓ QuӶn lý nhân sֽ  giúp B֥  phԀn nhân sֽ quӶn lý nhân sֽ c aֳ công ty m֥t cách khoa h֙c và ti֓ n 

l i֯. 

QuӶn lý nhân sֽ trên E-office bao g m֟: 

ü H  ֟sҺ nh©n s ֽ

ü H p֯ Ľ֟ng 

ü QuyԒt Ľn֗h 

ü Khen thҼn֫g 

ü K  ׁluԀt 

ü Ngh֕  vi c֓ 

ü Công tác 

ü Quá trình làm vi֓c 

B. Hһ֦ NG DӽN Sָ  D NְG 

I. H  ֟sҺ nh©n s ֽ

1. Xem danh sách HΩ s̭ nh©n sχ 

H  ֟sҺ nh©n s ֽtrên E-office ĽҼc֯ chia theo TrӴng thái làm vi֓c cֳ a nhân sֽ.  

ņԜ xem danh sách H֟ sҺ nh©n s,ֽ NSD thֽ c hi֓ n nhҼ sau: 

V Danh s§ch HSNS ņang l¨m vic֓: 

Trên Slidingbar, ch֙n Nhân sֽ /H  ֟sҺ nh©n s/ֽHSNS Còn làm vi֓c 

V Danh s§ch HSNS ņ« ngh ֕vi c֓: 

Trên Slidingbar, ch֙n Nhân sֽ /H  ֟sҺ nh©n s/ֽHSNS ņ« ngh ֕vi c֓ 

V Danh sách HSNS Ngh֕ thai sӶn: 

Trên Slidingbar, ch֙n Nhân sֽ /H  ֟sҺ nh©n s/ֽHSNS Ngh֕ thai sӶn 

V Danh sách HSNS Ngh֕ chԒ Ľ֥: 

http://e-office.pico.vn/personnel-profile-list-clv
http://e-office.pico.vn/personnel-profile-list-dnv
http://e-office.pico.vn/personnel-profile-list-nts


 

Trên Slidingbar, ch֙n Nhân sֽ /H  ֟sҺ nh©n s/ֽHSNS Ngh֕ chԒ Ľ֥ 

V Danh sách HSNS Khác: 

Trên Slidingbar, ch֙n Nhân sֽ /H  ֟sҺ nh©n s/ֽHSNS Khác 

Màn hình H֟  sҺ nh©n s ֽhiԜn th֗  danh sách HSNS có trӴng th§i tҼҺng nֵg, g֟ m: 

 

V Click vào button  ĽԜ m  ֫màn hình Thêm H֟  SҺ M֧i 

V Tìm kiԒm: NSD nhԀp t  ַkhóa vào textbox Search và ch֙n các thông s֝ Trung tâm/B֥  phԀn/Chֵ c 

v /ֱLoӴi h p֯ Ľ֟ng h֓  th n֝g tֽ  Ľ֥ng l֙ c các kԒt quӶ th a֛ mãn thông s֝ nhԀp vào. 

V Click vào 1 H֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt h  ֟sҺ nh©n s ֽĽ· 

V Click v¨o ti°u ĽԚ m i֣ c t֥ ĽԜ sԂp xԒp danh sách theo thông s֝  tҼҺng nֵg. 

V Màn hình mԊc Ľ֗nh hiԜn th֗  10 bӶn ghi HSNS, NSD click vào cֱm pagination ĽԜ tùy ch֕nh phân 

trang. 

2. Thêm hΩ s̭ nh©n sχ mαi 

ņԜ tӴo m֧ i h  ֟sҺ cho 1 nh©n s ֽm i֧, NSD thֽ c hi֓ n nhҼ sau: 

BҼ֧c 1: Vào màn hình H  ֟sҺ nh©n s ֽ

BҼ֧c 2: Click button  ĽԜ m  ֫màn hình Thêm H֟  SҺ M֧i 

http://e-office.pico.vn/personnel-profile-list-ncd
http://e-office.pico.vn/personnel-profile-list-khac
http://e-office.pico.vn/personnel-profile-detail-0
http://e-office.pico.vn/personnel-profile-list-clv
http://e-office.pico.vn/personnel-profile-detail-0













































































































