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1. Gi›i thi�u v°n ph –ng †i �n t‡ Porta lOffice

PortalOffice l� Gi–i ph†p v‡n ph·ng µi�n t¶ µ• ‚c x”y d…ng tr ‰n n¾n Web bao g¿m hÀn 20 ch´c n‡ng
nh• L �ch cÀ quan, Tin t´c, Qu–n l¨ cÉng vi�c, Quy tr �nh, H¿ sÀ t�i li�u, Qu–n l¨ CÉng v‡n, Nh”n s…,¸.
PortalOffice l� m�t v‡n ph·ng –o k˝t n˛i c†c ph ·ng ban, chi nh†nh µ̌  truy¾n thÉng n�i b�, qu–n l¨ v�
µi¾u h�nh t†c nghi�p. �”y l� m�t gi–i ph†p thu—n Vi�t dÒ triˇn khai v� s¶ dÓng, µÔ v�µang µ•‚c h Àn
500 doanh nghi�p ´ng dÓng trong µÖ cÖ nhi¾u ng”n h�ng v� t×ng cÉng ty nh• EximBank, T�p �o�n ��i
D��ng, Ng�n h�ng Vi�t �, S� GD & �T H¢i Ph⁄ng , T ¥ng c§ng ty c'p n �“c S�i G⁄n , ¸v� µang l� Gi–i
ph†p v‡n ph·ng µi�n t¶ µ• ‚c ´ng dÓng nhi¾u nhØt t�i Vi�t Nam.

Vi�c …ng d¾ng hi�u qu� PortalOffice s` gi´p c�c c ˆ quan, t ˜ ch…c, doanh nghi� p:

 T�o m�t v‡n ph·ng –o, k˝t n˛i c†c v‡n ph ·ng v� t �o m�t k‰nh truy¾n thÉng n�i b� giÙp

truy¾n thÉng nhanh v� thuÚn ti�n hÀn.

 Tin hÛc hÖa h� th˛ng thÉng tin qu–n l¨ v� µi¾u h�nh c�ng t†c. T‡ng n‡ng suØt v� hi�u qu–

lao µ�ng, giÙp gi–m chi phÜ ho�t µ�ng v�qu–n l¨.

 L•u tr Ý v� t× ch´c thÉng tin khoa hÛc, t�o kh– n‡ng khai th†c kho dÝ li�u d�ng chung v�

t�o lÚp t�i s–n cho t× ch´c, chia sÞ t�i nguy‰n t̨t h Àn v� gi–m rßi ro mØt m†t thÉng tin.

 Hà tr‚ theo d Æi t�nh tr�ng x¶ l¨ cÉng vi�c, d… †n v� cÖ thÉng tin µ—y µß µˇ k�p thâi khi ra

quy˝t µ�nh.

 Cung cØp c†c cÉng cÓ chuªn ho† thÉng tin, v‡n b–n, t�i li�u, biˇu mäu.

 L� cÉng cÓ µi¾u h�nh tr…c tuy˝n v� l�m vi�c tå xa.

 L� mÉi tr•âng µˇ c†c th�nh vi‰n chia sÞ tri th´c væi nhau.

 X”y d …ng m�t nŁt v‡n ho† mæi, giÙp bØ µi thÖi quen l�m vi�c tr‰n c†c ph•Àng ti�n thß cÉng,

x”y d …ng m�t mÉi tr• âng l�m vi�c chuy‰n nghi�p v� •u vi�t hÀn.
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2.  C�c Module ch …c n°ng

C C MODULE CH¨C N¡NG CHÉNH

C†c Module ch́ c n‡ng chÜnh l� c†c ph”n h� µ• ‚c c �i µºt mºc µ�nh v�o h� th˛ng bao g¿m:

Tin t…c L� m�t tâ b†o µi�n t¶ n�i b� cßa doanh nghi�p, nÀi ra c†c thÉng b†o, thÉng tin
s… ki�n cßa ban lÔnhµ�o, cßa c†c ph·ng ban v� cìng l� nÀi l•u trÝ v� chia sÞ
c†c kinh nghi�m, kí n‡ng chuy‰n mÉn.

L˚ch c ˆ quan GiÙp doanh nghi�p t× ch´c c†c l�ch cÉng t†ccßa ban lÔnhµ�o, cßa c†c ph·ng
ban, c†c d… †n m�t c†ch µÀn gi–n hi�u qu–.

Tra c´u, in Øn l�ch c†c ph·ng ban v� nhîc vi�c.

L˚ch c� nh¸n CÉng cÓ tr‚ giÙp mài th�nh vi‰n t… l‰n k̋ ho�ch cÉng vi�c cßa m�nh.

Tin nh Ìn Tin nhîn n�i b� l� cÉng cÓ µˇ g¶i thÉng b†o, µ̌  trao µ×i thÉng tin m�t c†ch µÀn
gi–n v� nhanh chÖng tæi ng• âi d�ng.

Tin nhîn n�i b� t•Àng t … nh• email v� ch� d�ng trong n�i b� doanh nghi�p. Tin
nhîn n�i b� truy¾n thÉng nhanh hÀn, thuÚn ti�n hÀn v� b–o mÚt hÀn email.

C�ng vi �c L� cÉng cÓ t× ch´c v� qu–n l¨ c†c h¿ sÀ cÉng vi�c l�m vi�c c�ng t†c. GiÙp mÛi
th�nh vi‰n tham gia tå ng• âi giao vi�c, x¶ l¨ chÜnh, tham gia th…c hi�n hay ng• âi
theo dÆi luÉn nîm rÆ ti̋n µ� x¶ l¨ cÉng vi�c µˇ cÖ k˝ ho�ch th…c hi�n v� ra
quy˝t µ�nh.

G¿m 3 ph—n chÜnh: Qu–n l¨ cÉng vi‰c, Qu–n l¨ d… †n v� B†o c†o cÉng vi�c.

Quy tr˛nh Gi–i quy˝t c†c cÉng vi�c theo kiˇu h • æng d�ch vÓ v� theo quy tr�nh. VÜ dÓ nh•
Quy tr�nh xin ngh� phŁp, Quy tr�nh mua h�ng, Quy tr�nh x¶ l¨ khi˝u n�i kh†ch
h�ng, ¸

CÉng cÓ n�y cung cØp tÜnh n‡ng thi̋t k˝ m�t quy tr �nhµ�ng, ph”n quy¾n phÓ
tr†ch x¶ l¨ tång c�ng µo�n trong quy tr�nh.

Qu�n lˇ C�ng v°n Cung cØp cÉng cÓ qu–n l¨ cÉng v‡n bao g¿m qu–n l¨ v‡n b–n µi, v‡n b–n µ˝n,
v‡n b–n n�i b�, v‡n b–n d… th–o v� v� h¿ sÀ cÉng vi�c.

X”y d …ng h�th˛ng c†c kho v‡n b–n µi�n t¶ tÚp trung, cung cØp thÉng tin v¾v‡n
b–n v�h¿ sÀ cÉng vi�c phÓc vÓ y‰u c—u cßa lÔnh µ�o.

Th˛ng nhØt quy tr �nh qu–n l¨, tr �nh duy�t, x¶ l¨ v � ph†t h�nh v‡n b–n.

Th— †i�n t‡ H� th˛ng Web-mail d�ng µ̌ nhÚn v� g¶i th • ema il. Ng• âi d�ng cÖ tȟ t�o µ¿ng
thâi nhi¾u t�i kho–n email.

DiÑn †Òn DiÒn µ�n l� cÉng cÓ µˇ trao µ×i, th–o luÚn c†c chß µ¾ li‰n quan tæi cÉng vi�c hay
ho�t µ�ng cßa doanh nghi�p. �”y cìng l� nÀi µ̌ mÛi th �nh vi‰n chia sÞ v� hÛc
hØi kinh nghi�m tå nhÝng th�nh vi‰n kh†c.

HÓ ŝ  tÒi li �u L� cÉng cÓ l•u tr Ý, t× ch´c v� qu–n l¨ v‡n b–n, biˇu mäu t �i li�u cßa doanh
nghi�p m�t c†ch µÀn gi–n v� hi�u qu–. C†c v‡n b–n µ• ‚c chia sÞ thuÚn ti�n v�
µÙng ng•âi. H�n ch˝ vi�c mØt m†t t�i li�u do t× ch´c ph”n t†n. �”y cìng  l�
cÉng cÓ hà tr‚ chuªn ho† v‡n b–n t �i li�u.

CRM GiÙp t× ch´c, l •u tr Ý thÉng tin v¾ kh†ch h�ng. H¿ sÀ thÉng tin kh†ch h�ng µ•‚c
l•u µ —y µß giÙp t�o m�t kho dÝ li�u kh†ch h�ng d�ng chung v� chia sÞ. Gi–m rßi
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ro mØt thÉng tin kh†ch h�ng do thay µ×i nh”n s….

Nh¸n s Ô Ph”n h� qu–n l¨ nh”n s… ghi nhÚn v� theo dÆi to�n b� qu† tr�nh li‰n quanµ̋ n
nh”n s … bao g¿m qu–n l¨ h¿ sÀ, l̈  l �ch, h‚p µ¿ng lao µ�ng, ngh� phŁp, cìng nh•
cung cØp c†c thÉng tin c—n thi˝t v¾ n‡ng l…c nh”n vi‰n µ̌ giÙp cho qu† tr �nh
qu–n tr� nh”n s ….

Danh b Ö Cung cØp cÉng cÓ tra c´ danh b� t× ch´c thuÚn ti�n v� nhanh chÖng.

Photo Gallery Ch́ c n‡ng n �y cho phŁp x”y d…ng h� th˛ng c†c h�nh–nh li‰n quan µ̋n c†c ho�t
µ�ng, s–n phªm v� d�ch vÓ cßa cÉng ty.

Qu�n tr˚ Ph—n qu–n tr� d�nh cho Ng•âi qu–n tr� h� th˛ng bao g¿m c†c ch´c n‡ng nh•
Qu–n l¨ ng • âi d�ng, ph·ng ban, ph”n quy ¾n. Theo dÆi qu† tr�nh ho�t µ�ng h�
th˛ng, thi˝t lÚp c†c thÉng s˛ µˇ vÚn h �nh h� th˛ng.

C C MODULE CH¨C N¡NG TU× CHØN

Ngo�i ra c·n nhi¾u module tuæ chÛn kh†c c�i µºt theo y ‰u c—u kh†ch h�ng nh•:

Qu�n lˇ t Òi s�n CÉng cÓ qu–n l¨ c†c vÚt dÓng t�i s–n cßa doanh nghi�p. CÖ bao nhi‰u t�i s–n, ai
µang d�ng, hi�n tr�ng s¶ dÓng ra sao.

Qu�n lˇ

v°n ph –ng ph Ùm

Cho phŁp c†c ph·ng ban µ•a c†c y‰u c—u v¾ s¶ dÓng v‡n ph·ng ph ªm cßa m�nh.
C†c b� ph·ng t ×ng h‚p tÚp h‚p s˛ li�u v � tr�nh mua. Sau khi mua l� qu† tr�nh
ph”n ph ˛i v � b†o c†o.

Thi �p †i�n t‡ Thi�p µi�n t¶ l� m�t cÉng cÓ x”y d…ng c†c m˛i quan h�, v‡n ho† µóp trong
doanh nghi�p thÉng qua h� th˛ng cÉng ngh� thÉng tin. Cho phŁp mÛi th�nh vi‰n
cÖ tȟ  g¶i c†c thi�p mång µ˝n c†c µ¿ng nghi�p m�t dÒ d�ng. Hay h� th˛ng t…
µ�ng g¶i thi�p mång sinh nhÚt tæi c†c th�nh vi‰n khi µ̋n ng �y sinh nhÚt.

Kh�o s�t Cho phŁp thi˝t lÚp c†c c”u hØi µˇ kh–o s†t. � • ‚c s¶ dÓng khi c—n tham kh–o
nhanh c†c ¨ k i˝n cßa mÛi th�nh vi‰n trong doanh nghi�p.

Ngo�i ra c·n nhi¾u module kh†c, chi ti˝t xem t�i Website http://www.vanphongdientu.com.vn

1.1. Qu�n lˇ c�ng v°n

Module Qu–n l¨ v‡n b–n bao g¿m c†c ch´c n‡ng qu–n l¨ h¿ sÀ cÉng vi�c (x¶ l¨ v‡n b–n) v � qu–n l¨
cÉng v‡n. Module n�y µÔ µ–m b–o tin hÛc ho† ph—n læn c†c qu† tr�nh ph”n cÉng cÉng vi�c, x¶ l¨ cÉng
v‡n m�t c†ch thuÚn ti�n, nhanh chÖng, chÜnh x†c.

Qu–n l¨ v‡n b–n tÚp trung v �o qu–n l¨ lu¿ng cÉng v‡n µ˝n v� µi v� µ• ‚c thi˝t k˝ µˇ x¶ l¨ theo quy
tr�nh.

 Ch…c n°ng Qu�n lˇ v°n b�n † —Ûc x¸y dÔng nhÝm c�c m¾c †Þch sau:

 Tin hÛc ho† qu† tr�nh  l•u tr Ý v� x¶ l¨ cÉng v‡n, qu† tr �nh ph”n cÉng cÉng vi�c cßa m�t cÀ

quan hay t× ch´c.

 Gi–m cÉng s´c, chi phÜ l•u tr Ý, t�m ki̋m v �x¶ l¨ cÉng v‡n cìng nh• qu† tr �nh ph”n cÉng

cÉng vi�c.

 T… µ�ng ho† c†c qu† tr�nh nhÚn- g¶i cÉng v‡n, ph”n cÉng cÉng vi�c theo nhi¾u h�nh th́c

kh†c nhau
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 Hà tr‚ ban gi†m µ˛c theo d Æi,µ†nh gi† n‡ng l…c cßa tång ng• âi, t�nh tr�ng x¶ l¨ cÉng v‡n,

cÉng vi�c cßa c†c ph·ng ban

 L•u tr Ý cÉng v‡n an to�n, t�m ki˝m dÒ d�ng

a) L—u trà, t ˛m ki âm, thªng k ä nhi�u dÖng, nhi�u b�ng m å, nhi �u nguÓn c�ng v°n

 CÖ kh– n‡ng l•u tr Ý, th˛ng k ‰, x¶ l¨ nhi¾u lo�i cÉng v‡n tå cÉng v‡n µ˝n, cÉng v‡n µi, cÉng

v‡n n�i b�, v‡n b–n d… th–o.

 Cung cØp kh– n‡ng t�m ki̋m theo c†c ti ‰u chÜ cßa cÉng v‡n, hoºc t�m ki̋m to �n v‡n

 Cho phŁp l•u tr Ý v� cÚp nhÚt cÉng v‡n t… µ�ng hoºc bıng tay tå nhi¾u ngu¿n  kh†c nhau:

e-mail, fax, v‡n b –n giØy.

 Cung cØp kh– n‡ng g¶i cÉng v‡n t… µ�ng hoºc bıng tay qua nhi¾u µ• âng kh†c nhau: e-

mail, fax, printer.

 Cho  phŁp  l•u  chuy ˇn  cÉng  v‡n  tæi  c†c  ph ·ng/ban/ µÀn v�  theo  nhi¾u  µ• âng  kh†c

nhau. C†c lu¿ng n�y cÖ tȟ µ• ‚c t�o m�t c†ch linh ho�t t�y theo y‰u c—u x¶ l¨ cßa tång

cÉng v‡n.

 Cung cØp nhi¾u h�nh th́c thÉ ng b†o nhîc nhö qua ch´c n‡ng tin nhîn n�i b�, e-mail, SMS

b) Giao vi �c

 H� th˛ng cho phŁp l Ônhµ�o th…c hi�n giao vi�c cho c†c ph·ng b an v� tæi tång th�nh vi‰n

trong  µÀn  v�.

 H� th˛ng t … µ�ng nhîc vi�c cho tång ng• âi s¶ dÓng thÉng quach´c n‡ng tin nhîn n�i b�,

SMS,email¸

 Cung cØp cho ng• âi s¶ dÓng dØu hi�u•u t i‰n c†c cÉng vi�c c—n th…c hi�n.

 Ch•Àng tr�nh ghi l�i to�n b� qu† tr�nh th…c hi�n cÉng vi�c cßa tång c† nh”n µ• ‚c giao vi�c

thÉng qua h� th˛ng.

 H�  th˛ng  µ•a ra c†c th ˛ng  k ‰,  b†o c†o  giÙp  lÔnhµ�o cÖ nhÝng  quy˝t µ�nh giao vi�c

ph� h‚p, µ�t hi�u qu–.
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H˛nh: Ch́ c n‡ng qu–n l¨ cÉng v‡n

1.2. Ch…c n°ng l˚ch c ˆ quan

 S¶ dÓng l�ch cÀ quan µ̌ thay th˝ cho c†c ph •Àng ti �n truy¾n thÉng cì nh• b –ng thÉng b–o,

b–ng k˝ ho�ch cÉng t†c cßa cÀ quan, cßa c†c ph·ng ban.

 X”y d …ng k˝ ho�ch l�m vi�c chung cßa cÉng ty h�ng tu—n, k˝ ho�ch cÉng vi�c cßa tång

cÉng tr�nh, d… †n cßa chi nh†nh, ph·ng ban, b � phÚn theo tu—n, theo th†ng, theo qu¨.

 Vi�c xem k˝ ho�ch cÉng t†c chung cßa cÀ quan tr‰n mang s÷ thuÚn l‚i v� ti�n dÓng hÀn so

væi c†ch l�m truy¾n th˛ng. Ng• âi s¶ dÓng cÖ thˇ xem k˝ ho�ch cÉng vi�c cßa tu—n hi�n t�i

hoºc trong tu—n tæi hoºc xem l�i k˝ ho�ch cÉng vi�c µÔ diÒn ra.
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H˛nh : Ch´c n‡ng l�ch cÀ quan

1.3. Ch…c n°ng l ˚ch c� nh¸n

Ch́ c n‡ng L�ch cÉng vi�c cung cØp cÉng cÓ thi˝t lÚp l�ch l�m vi�c µ�ng cho mài th�nh vi‰n trong doanh
nghi�p, ph”n h� n�y giÙp cho c†c th�nh vi‰n chß µ�ng l‰n k̋ ho�ch cÉng vi�c, sîp x˝p c†c cu�c hón,
s… ki�n v� ghi chÙ quan trÛng, cìng nh• nh Ýng vi�c c—n l�m trong ng�y, tu—n hoºc th†ng.
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