Phdan hé Quy trinh - Ban 6/10 - Vai tro: QUAN LY

Quy tdc thong bdo cong viéc: khi ndao bdo ai

D&t luat “KHI ... THI ...” &€ hé thdng tu nhdc: viéc qud han bdo quan ly, sdp dén han
nhdc ngudi lam, xong viéc bdo ngusi giao.

Pudng di: Quy trinh — Qudnly céng viéc — tab Quy tdc théng bdo

B6 10 hudng dan phan hé Quy trinh trén SandBox v2

1. Viéc cla téi - 2. Tao viéc, giao viéc, viéc con - 3. Xem viéc dang Kanban va Gantt - 4.
Danh sdch cong viéc va cdi ddt - 5. Viéc Idp lai - 6. Quy tdc théng bdo cdng viéc - 7.
Bdo cdo cong viéc - 8. Tao quy trinh kéo thé - 9. Quy trinh méu cé sdn - 10. Theo ddi
quy trinh dang chay

0 Quy tdc clia cong ty

Mdi quy tdc: tén, tan sudt sodt (5 phit mot 1an hodic ngay khi cé thao téc),
cong téc Pang bat, khdi KHI va THI, s& 1an dé chay. Bon vi demo ¢ 5 quy
tdc: Viéc qud han bdo quan ly truc tiép; Viéc uu tién Cao qud han bdo ngudi
giao; Con 24 gid dén han nhéc ngudi ldm va ngudi cung 1am; Moi viéc con
xong thi déng viéc cha; Viéc xong bdo ngudi giao va ngudi theo doi.

Cot phadi: Hé thang luén bdo (dudc giao viéc mdi, sdp dén han, qud han, cé
ngudi @ tén, binh ludn) va Ggi y quy tdc dung ngay. B&n dudi la Nhat ky gi.

[ Viéc cua toi = Danh séch céng viéc 2 Viéc I3p lai 0 Quy tic thong bao [1. Bao céo cong viéc (® Huéng dan
Quy tic ciacongty 5 + Thém quy tic Hé thdng ludn bao &, Théng béo cua téi

. . . - L Pugc giao viéc mdi
Viéc qua han bao quan ly () Dang bat sua Xoa
@ Soat 5 phut mét Ian : L Viéc sip dén han

KHI  Viéc qua han ma chua xong L Viéc da qua han

THI 0 Bao chudng cho | quan ly tryc tiép ctia ngudi lam L C6 ngudinhéc tén tdi (@)

L . L Binh luan trén viéc t6i lam / theo doi

Da chay 36 Ian - 14n cudi 18:11 07/11/2026 - Cong ty CP KD1 tao
Viéc gap qua han bao ngudi giao () ang bt sita Xoa Ggiy
©® Soat 5 phat mét lan :

KHI  Viéc qua han ma chua xong (chi viéc uu tién Cao) A Viéc qua han SR

© - bao quan Iy tryc tiép

THI L Bao chudng cho | ngusi giao

Da chay 414n - lén cudi 17:30 31/10/2026 - Céng ty CP KD1 tao o VI? D ED Dang diing
— bao ngudi giao
Sap dén han 24 gié nhac ngugi lam c Dang bt sita Xoa . Moi viéc con xong dang cing
i s 3 u

O Soat 5 phut mot lan — dong viéc cha, bao ngudi giao

KHI  Viéc con 24 gid 1a dén han

8 Bso chudng cho (i B viée xong
THI £ Bao chudéng cho | ngudilam ngudi cung lam 0 - béo ngudi giao va ngudi theo  Pang diing



Quan ly céng viéc — Quy tdc théng bdo
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a Thém quy tdc
Bd&m + Thém quy tdc: dat tén; KHI (viéc d6i trang thdi sang ..., qud han, sdp
dén han); TRONG (moi viéc hodc chi viéc uu tién Cao); THi (bdo chudng, nhdn
nhédm chat...) cho ai (ngudi giao, ngudi lam, quan ly). Dong Doc lai viét thanh
cau dé kiém. Bam Luu quy tdc.

Quy téc méi

Tén quy tic

viéc déi trang thai v sang "Xong" X v

Moi viéc ~ ([ Chi viéc uu tién Cao

bao chuéng v ngusi giao X v Viéc {ten} da chuyén sang {tt}

X

+ Thém hanh déng

Boc lai: Khi viéc chuyén sang "Xong" thi bo chudng cho ngudi giao.

Hép Quy tdc mdi

&
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Luu y
« it quy tdc ma tring tét hon bdo dén dép: ngudi nhdn sé bé qua.
e Quy tdc dp cho ca céng ty.

A

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tur don vi demo ngay 07/11/2026. Tén ngudi, ndi dung viéc trong anh la
dirliéu minh hoa.



