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1. GIỚI THIỆU 

Tài liệu này hướng dẫn cách sử dụng hệ thống C-Meeting để thực hiện hai chức năng 

chính: 

• Đặt phòng họp (dành cho nhân viên). 

• Phê duyệt hoặc từ chối yêu cầu đặt phòng (dành cho Phòng TCHC). 

 

Trước khi sử dụng, người dùng cần có tài khoản đăng nhập vào hệ thống và được cấp 

quyền phù hợp với vai trò. 

 

2. HƯỚNG DẪN ĐẶT PHÒNG HỌP (DÀNH CHO NHÂN VIÊN) 

2.1. Các bước thực hiện 

Bước 1 – Truy cập chức năng C-Meeting 

1. Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản cá nhân. 

2. Trên thanh menu chính, chọn mục "C-Meeting". 

 

Bước 2 – Tạo yêu cầu đặt phòng mới 

3. Tại màn hình C-Meeting, nhấn nút "Mới" để mở form đặt phòng họp. 

4. Form "Đặt phòng họp" hiển thị với các trường cần điền. 

 

Bước 3 – Điền thông tin yêu cầu 

Điền đầy đủ các thông tin sau vào form: 

Trường thông tin Bắt buộc Hướng dẫn 

Nội dung cuộc họp Có Mô tả mục đích, nội dung cuộc họp. 

Phòng họp Có Chọn phòng họp từ danh sách có sẵn. 

Thời gian bắt đầu Có Chọn ngày và giờ bắt đầu cuộc họp. 

Thời gian kết thúc Có Chọn ngày và giờ kết thúc cuộc họp. 

Hình thức họp Có Chọn hình thức Trực tiếp/ Trực tuyến/ Kết 

hợp 

Người yêu cầu Có Tự động điền tài khoản đang dùng là người 

yêu cầu, có thể sửa đổi nếu cần. 
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Người chủ trì Có Tự động điền tài khoản đang dùng là người 

yêu cầu, có thể sửa đổi nếu cần. 

Chọn tiện ích Không Tích vào Tiện ích nếu cần dùng trong cuộc 

họp. Chọn tiếp các tiện ích như: trà bánh, hoa 

quả, máy chiếu, …. 

 

Bước 4 – Gửi yêu cầu 

5. Kiểm tra lại toàn bộ thông tin đã nhập. 

6. Nhấn nút "Trình duyệt" để gửi. 

7. Hệ thống sẽ tự động kiểm tra trùng lịch của phòng được chọn. 

 

Bước 5 – Xử lý kết quả kiểm tra trùng lịch 

Có hai trường hợp xảy ra: 

Trường hợp Thao tác cần thực hiện 

Không trùng 

lịch 

Yêu cầu được lưu thành công. Hệ thống tự động gửi thông báo 

đến Phòng TCHC. Người dùng sẽ nhận được kết quả sau khi 

TCHC xử lý. 

Có trùng lịch Hệ thống thông báo trùng lịch. Người dùng có thể: (1) Chọn lại 

thời gian khác và nhấn “Trình duyệt” lại, hoặc (2) Nhấn Hủy để 

hủy yêu cầu. 

 

2.2. Theo dõi trạng thái yêu cầu 

Sau khi gửi yêu cầu thành công, người dùng có thể theo dõi trạng thái tại màn hình danh 

sách yêu cầu trong C-Meeting. Các trạng thái có thể hiển thị: 

• Chờ duyệt: Yêu cầu đang chờ Phòng TCHC xử lý. 

• Đã phê duyệt: Phòng họp đã được xác nhận, cuộc họp có thể diễn ra. 

• Đã từ chối: Yêu cầu không được chấp thuận; liên hệ Phòng TCHC để biết thêm 

lý do. 

• Đã hủy: Yêu cầu đã bị hủy bởi người dùng. 

 

2.3. Lưu ý quan trọng 

LƯU Ý: 
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• Hệ thống chỉ cho phép đặt phòng khi thời gian chưa bị đặt trước. 

• Yêu cầu đặt phòng cần được Phòng TCHC phê duyệt trước khi có hiệu lực. 

• Người dùng sẽ nhận thông báo qua hệ thống khi có kết quả. 
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3. HƯỚNG DẪN PHÊ DUYỆT / TỪ CHỐI YÊU CẦU (DÀNH CHO PHÒNG 

TCHC) 

3.1. Các bước thực hiện 

Bước 1 – Nhận thông báo yêu cầu mới 

8. Khi có yêu cầu đặt phòng mới, hệ thống tự động gửi thông báo đến tài khoản 

Phòng TCHC. 

9. Cán bộ nhận thông báo qua email hoặc thông báo trong hệ thống. 

 

Bước 2 – Đăng nhập và truy cập C-Meeting 

10. Đăng nhập hệ thống bằng tài khoản Phòng TCHC. 

11. Vào menu C-Meeting, chọn mục "Quản lý yêu cầu" hoặc "Danh sách yêu cầu 

chờ duyệt". 

 

Bước 3 – Kiểm tra thông tin yêu cầu 

12. Chọn yêu cầu cần xử lý từ danh sách. 

13. Đọc kỹ toàn bộ thông tin: người yêu cầu, nội dung, phòng họp, thời gian. 

14. Xác nhận tính hợp lệ của yêu cầu dựa trên các tiêu chí sau: 

– Thông tin đầy đủ và rõ ràng. 

– Phòng họp phù hợp với mục đích và quy mô. 

– Thời gian trong khung giờ cho phép. 

– Tuân thủ quy định nội bộ về sử dụng phòng họp. 

 

Bước 4 – Ra quyết định 

Quyết định Điều kiện Thao tác 

Duyệt Yêu cầu đáp ứng tất cả tiêu chí 

hợp lệ. 

Nhấn nút "Duyệt" trong hệ 

thống. 

Từ chối Yêu cầu không đáp ứng một 

hoặc nhiều tiêu chí. 

Nhấn nút "Từ chối" trong hệ 

thống. 

 

Bước 5 – Xác nhận từ chối (nếu có) 

15. Sau khi nhấn Từ chối, hệ thống yêu cầu nhập lý do từ chối. 

16. Nhập lý do, ấn "Xác nhận từ chối" để hoàn tất. 

17. Hệ thống sẽ tự động cập nhật trạng thái và gửi thông báo kết quả đến nhân viên. 
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3.2. Theo dõi danh sách yêu cầu 

Phòng TCHC có thể lọc và theo dõi các yêu cầu theo trạng thái: 

• Chờ duyệt: Các yêu cầu cần xử lý. 

• Đã phê duyệt: Các yêu cầu đã được chấp thuận. 

• Đã từ chối: Các yêu cầu đã bị từ chối. 

 

3.3. Lưu ý quan trọng 

LƯU Ý: 

• Chỉ xử lý các yêu cầu có trạng thái "Chờ duyệt". 

• Không thể hoàn tác sau khi đã xác nhận Phê duyệt hoặc Từ chối. 
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4. CÁC TÌNH HUỐNG THƯỜNG GẶP (FAQ) 

STT Tình huống Cách xử lý 

1 Hệ thống báo trùng lịch khi đặt 

phòng. 

Chọn thời gian khác hoặc phòng khác, 

sau đó gửi lại yêu cầu. 

2 Gửi yêu cầu nhưng không nhận 

được thông báo xác nhận. 

Kiểm tra mục C-Meeting → Chờ tôi 

duyệt. Nếu không có, thử gửi lại hoặc 

liên hệ Phòng TCHC. 

3 Yêu cầu bị từ chối nhưng không 

biết lý do. 

Trên màn hình Thông tin đặt phòng họp, 

click vào mục Lý do từ chối để xem chi 

tiết lý do (nội dung, người từ chối, thời 

điểm từ chối). 

4 Muốn hủy yêu cầu sau khi đã 

gửi. 

Vào danh sách yêu cầu, tìm yêu cầu có 

trạng thái "Chờ duyệt" và chọn Hủy yêu 

cầu. 

5 (TCHC) Phê duyệt nhầm, muốn 

đổi sang Từ chối. 

Không thể hoàn tác qua hệ thống. Liên 

hệ quản trị viên hệ thống để được hỗ trợ. 

 


