Phdan hé Quy trinh - Ban 5/10 - Vai tro: QUAN LY

Viéc lap lai: hop tuan, chét s cudi thang,
bdo cdo cudi ngay tu sinh
Viéc dinh ky chi can d&t mét [an; dén gid hé théng tu tao viéc mdi va giao dung

ngudai.

Pbudng di: Quy trinh — Qudnly congviéc - tab Viécldp lai

B6 10 hudng dan phan hé Quy trinh trén SandBox v2

1. Viéc cua 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 ldp lai - 6. Quy tdc théng bdo cong viéc - 7.
Bdo cdo cdng viéc - 8. Tao quy trinh kéo thd - 9. Quy trinh méu cé sdn - 10. Theo ddi
quy trinh dang chay

c Danh sach viéc lap lai
Mbi dong ghi: tén viéc, lich 1ap va han, ngudi lam; dong dudi ghi lan téi, da tao
bao nhiéu lan, 1&n gan nhdt, ai d&t. Céng tdc dau dong dé bat/tét, niut Sia,

Xoa.
Vidu & don vi demo Lich
Hop giao ban dau tuan Thi 2 1Gc 08:00, han 09:30 cling ngdy

Chét s6 céng ng cudi thdang Ngdy cudi thdng 08:00, han 17:30 sau 2 ngdy
Déi soat COD vdi dan vi giao Thu 6 08:00, han 17:30

Bdo cdo doanh s6 cubi ngay Hdng ngdy 16:30, han 18:00



[ Viéc cua toi = Danh séch céng viéc < Viéc Iap lai 0 Quy téc théng bao lu. Bdo céo cong viéc ® Huéng dan

Viéclaplai 4

Lam mdi
() Hop gla.o ban‘dau tuan sua Xoa
Thi 2 hang tuan lic 08:00 - han 09:30 cung ngay - Cong ty CP KD1
L&n t6i 08:00 09/11/2026 - da tao 3 Ian - 1an gan nhat 08:05 02/11/2026 - Céng ty CP KD1 dat
() Chét sd f:on? ng cudi thang ) sua Xoa
Ngay cudi moéi thang Itc 08:00 - han 17:30 sau 2 ngay - D6 Thi Ngoc
Lén t8i 08:00 30/11/2026 - da tao 2 Ian - 1an gan nhat 08:00 31/10/2026 - Céng ty CP KD1 dat
() Péi soaf COD‘VUI don vi giao Sia Xoa
Thi 6 hang tuan Itc 08:00 - han 17:30 cung ngay - Vi Van Ding
Lén t6i 08:00 13/11/2026 - da tao 4 Ian - 1an gan nhat 08:05 06/11/2026 - Cong ty CP KD1 dat
() Béao cao doanh sé cudi ngay sita Xod

Qudn ly céng viéc - Viéc IGp lai

e Tao viéc lap lai

Bdm + Tao viéc, dién nhu viéc thudng, 3 6 Ldp lai chon lich (hdng ngdy, hdng
tudn, hdng thdng...), gid tao va han. Luu xong viéc hién & tab ndy.

Luuy
« Td&t cong téc khi tam diing (nghi 1&), diing xod.
« D3&ingudilam thi Stra viéc 1dp lai; cdc viéc dd sinh trudc dé gilf ngusi c.

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.



