
Hướng dẫn Thêm mới công việc

Đường dẫn: Trang chủ ➥ Công việc ➥ Việc của tôi HOẶC Trang chủ ➥ Công việc ➥ Dự án

Bước 1: Chọn “Thêm mới”

(Thêm mới từ Việc của tôi)

(Thêm mới từ Dự án)

Bước 2: Điền các thông tin

https://easyhrm.vn/huong-dan-nghiep-vu/phan-he-quan-ly-cong-viec/huong-dan-them-moi-cong-viec/


 

STT Tên trường Mô tả

1 Tên công việc Nhập tên công việc

2 Dự án Chọn dự án trong danh sách đã thiết lập

3 Nhóm công việc Chọn nhóm công việc được thiết lập trong dự án

4 Công việc cha Chọn công việc cha của công việc đang thêm mới (danh sách công việc cha lấy
từ danh sách công việc trong nhóm và dự án)

5 Người thực hiện Chọn người thực hiện công việc (danh sách lấy từ thiết lập các thành viên của
dự án)

6 Hạn hoàn thành Nhập hạn hoàn thành của công việc

7 Người quản trị
Chọn người giao công việc
Mặc định user đang thực hiện
Có thể chỉnh sửa

8 Ngày bắt đầu
Nhập ngày bắt đầu công việc
Mặc định ngày hôm nay
Có thể chỉnh sửa



STT Tên trường Mô tả

9 Độ ưu tiên Bao gồm các giá trị:
Thấp, trung bình, quan trọng

10 Mô tả Nhập mô tả công việc

11 Giờ kết thúc Nhập giờ kết thúc công việc


