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1. GIOI THIEU

Tai liéu nay huéng dan cach sir dung hé théng C-Meeting dé thyuc hién hai chtc ning
chinh:

« Dat phong hop (danh cho nhan vién).
«  Phé duyét hodc tir chbi yéu cau dat phong (danh cho Phong TCHC).

Trude khi st dung, ngudi dung can c6 tai khoan dang nhap vao hé théng va duogc cp
quyén phu hgp véi vai tro.

2. HUONG DAN PAT PHONG HQP (DANH CHO NHAN VIEN)

2.1. Cac budc thue hién

Buéc 1 — Truy cap chirc ning C-Meeting
1. Pang nhdp vao hé thong bang tai khoan ca nhan.
2. Trén thanh menu chinh, chon muc "C-Meeting".

Buéc 2 — Tao yéu cau diat phong méi
3. Tai man hinh C-Meeting, nhan niit "M&i" d¢é mo form dit phong hop.
4. Form "Dit phong hop" hién thi vdi cac trudng can dién.

Buéc 3 — Dién thong tin yéu ciu

Dién day du céc thong tin sau vao form:

Truwong thong tin Bit budc Hudéng din

No6i dung cude hop Co Mo ta muc dich, nd1 dung cudc hop.

Phong hop Co Chon phong hop tir danh sach c6 san.

Thoi gian bt dau Co Chon ngdy va gid bat dau cudc hop.

Thoi gian két thuc Co Chon ngay va gid két thuc cudc hop.

Hinh thic hop Co Chon hinh thtc Truc tiép/ Truc tuyén/ Két
hop

Nguoi yéu cau Co Tu dong dién tai khoan dang dung la nguoi
yéu cau, co thé stra d6i néu can.
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Nguoi chu tri Co Ty dong dién tai khoan dang dung la nguoi
yéu cau, co thé sira d6i néu can.

Chon tién ich Khong Tich vao Tién ich néu can dung trong cudc
hop. Chon ti€p céc tién ich nhu: tra banh, hoa
qua, may chiéu, ....

Buéc 4 — Giri yéu cau
5. Kiém tra lai toan bd thong tin da nhap.
6. Nhéan nat "Trinh duyét" dé gui.
7. Hé théng s€ ty dong kiém tra trung lich cua phong dugc chon.

Buée 5 — Xir Iy két qua kiém tra trung lich

C0 hai truong hop xay ra:
Truwong hop Thao tic cin thue hién
Khoéng trung Yéu cau dugc luu thanh cong. Hé théng tu dong gui thong bao
lich dén Phong TCHC. Nguoi dung s€ nhan dugc két qua sau khi
TCHC xu ly.

Cé trung lich Hé thng thong bao trung lich. Nguoi dung c6 thé: (1) Chon lai
thoi gian khac va nhan “Trinh duyét” lai, hodac (2) Nhan Huy dé
huy yéu cau.

2.2. Theo déi trang thai yéu ciu
Sau khi gui yéu cau thanh cong, nguoi dung co thé theo ddi trang thai tai man hinh danh
sach yéu cau trong C- Meetmg Céc trang thai co thé hién thi:

«  Cho duyét: Yéu cau dang cho Phong TCHC xtr 1y.

» Da phé duyét: Phong hop da dugc xac nhén, cudc hop cod thé dién ra.

« Dt chdi: Yéu cau khong duoc chép thudn; lién h¢ Phong TCHC dé biét thém

1y do.
»  Dahily: Yéu cau da bj huy béi ngudi dung.

2.3. Luwu y quan trong

LUU Y:
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« Hé thdng chi cho phép dit phong khi thdi gian chua bi dit trude.
« Yéu cau dit phong can dugc Phong TCHC phé duyét trude khi cé hiéu lyc.
« Nguoi dung s& nhan thong bao qua hé théng khi c6 két qua.

& C-Meeting @ Dashboard £ Dit phong hop Al ® @ CcMBHSChiMinh |V

MGi & Ly * Hiy n

Trinh duyét ERCTIRTIRE Nhap Yang ch& )3 duyét U chéi Dang dien ra Da két thu Ghichi | daXemCay Hoatddng

£ THONG TIN DAT PHONG HOP

N6i dung ’ Dia diém HB Chi Minh DPang tao hd so méi...

Ngudi yéu cdu Van thu HCM - Phéng hop

Phéng ba CMB Thai gian bit dau - két
thic

Ngudi cha tri Van thu HCM

. Thai lugng
Ngudi tham du bat

buéc Hinh thifc hop

Ngudi tham du ’ Van thu HCM X L&i nhic’

B Ghichu B Tai lieu

TIEN iCH

Chon tién ich cho cudc hop

GHI CHU




Huéng dan siv dung | Dit phong hop C-Meeting Trung tam CNTT & Al

3. HUONG DAN PHE DUYET / TU CHOI YEU CAU (DANH CHO PHONG
TCHC)

3.1. Cac buée thuc hién

Buéc 1 — Nhin thong bao yéu ciu méi
8. Khi c6 yéu cau dit phong méi, hé thdng tw dong giri thong bao dén tai khoan
Phong TCHC.
9. Can bo nhan thong bao qua email hodc thong bao trong hé thong.

Budéc 2 — Dang nhap va truy cap C-Meeting
10. Dang nhéap hé théng bang tai khoan Phong TCHC.

11. Vao menu C-Meeting, chon muc "Quan 1y yéu cau" hoic "Danh sach yéu cau
cho duyét".

Buéc 3 — Kiém tra thong tin yéu ciu
12. Chon yéu cau can xir 1y tir danh sach.
13. Poc k¥ toan bo thong tin: ngudi yéu cau, ndi dung, phong hop, thoi gian.
14. Xé4c nhan tinh hop 18 cta yéu cau dua trén cac tiéu chi sau:
— Thong tin ddy d va rd rang.
— Phong hop phu hgp vé1 muc dich va quy mo.
— Thoi gian trong khung gio cho phép.
— Tuén thu quy dinh ndi bo vé str dung phong hop.

Buéc 4 — Ra quyét dinh

Quyét dinh Diéu kién Thao tac
Duy¢t Yéu cau dap Gmg tat ca tiéu chi | Nhan nat "Duyét" trong hé
hop 1¢€. thong.
Ttr chdi Yéu cau khong dap tmg mot Nhén nat "Tir chdi" trong hé
hodc nhiéu tiéu chi. thong.

Buéc 5 — Xac nhan tir chdi (néu cé)
15. Sau khi nhan T chéi, hé thong yéu cau nhap 1y do tir chdi.
16.Nhap 1y do, 4n "X4c nhan tir chbi" dé hoan tat.
17. Hé thong s& ty dong cip nhat trang thai va giri thong bao két qua dén nhan vién.

/‘




Huéng dan siv dung | Dit phong hop C-Meeting Trung tam CNTT & Al

3.2. Theo déi danh sach yéu cau

Phong TCHC c6 thé loc va theo ddi cc yéu cau theo trang thai:
« Cho duyét: Cac yéu cau can xir 1y.
«  Pi phé duyét: Cac yéu cau da duoc chap thuan.
« P tir chdi: Cac yéu cau da bi tir chdi.

3.3. Luu y quan trong

LUUY:
« Chi xir 1y cac yéu cau c6 trang thai "Cho duyét".
* Khong thé hoan tac sau khi da xac nhan Phé duyét hoac Tu chi.

& C-Meeting @ Dashboard ) Bitphonghop & Ch&tbiduyét  ©f CAu hinh Al @3 G@F N cONG TY CO PHAN TU VAN XAY DU...
B 8ing thong tin

& «riox

A 5inN HiNG

test5 £

Tif chéi Nhip ) Dang chg P4 duyét Pang dién ra D3 két thiic Ghichi | &Xem Ciy | Hoat¢

23 THONG TIN DAT PHONG HOP

test5 Ha Noi
Hodng Thiy Trang Phéng h Phéng hop Ha N&i-1 (100 ché)
Trung tdm Cong nghé théng tin & Al J dau - ké 24/06/2026 14:00 = 14:30
Lé Hifu Quéng
Thai igng 00:30
Administrator Lé Hitu Quang
Pham Trung Kién Hinh thifc hop Truc tiép D4 g yéu cau phé duyét téi: Administrator
Hoang Thiy Trang Lai nhic
B Ghi cha B Tailiéu
Resource Booking dugc tao

TIEN icH

Chon tién ich cho

"y (T Helpdesk GHI CHO
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4. CAC TINH HUONG THUONG GAP (FAQ)

STT Tinh hudng Cach xir ly
1 H¢ théng bao trung lich khi dat Chon thoi gian khéq hoac phong khac,
phong. sau do gui lai yéu cau.
2 Gui yéu cau nhung khong nhan | Kiém tra myc C-Meeting — Cho t61
dugc thong bao xac nhan. duyét. Néu khong co, thir gui lai hodc
lién h¢ Phong TCHC.

3 Yéu cau bi tir chdi nhung khong | Trén man hinh Thong tin dit phong hop,
biét 1y do. click vao muc Ly do tir chéi dé xem chi
tiét 1y do (ndi dung, nguoi tir chdi, thoi
diém tir chéi).

4 Muon hiy yé€u cau sau khi da Vao danh sach yéu cau, tim yéu cau co
guri. trang thai "Cho duyét" va chon Huy yéu
cau.

5 (TCHC) Phé duyét nham, mubén | Khong thé hoan tac qua h¢ }héng. Lién
doi sang Tt choi. hé quan tri vién h¢ thong dé duoc ho tro.




