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TẢI APP MOBILE 



Truy cập tài liệu Hướng dẫn sử dụng

https://bit.ly/hdsdcyberwork



Nội dung trình bày
1) Tổng quan

2) Đăng nhập/ Dashboard

3) Quản lý lịch tuần (lịch công tác)

4) Quy trình – thủ tục

5) Quản lý công việc

6) Hỏi đáp



I. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN VỀ NEU CYBERWORK

• NEU CYBERWORK là nền tảng chuyển đổi toàn bộ hệ thống quy trình, đồng thời là 
kho lưu trữ dữ liệu số hóa tập trung phục vụ cán bộ, giảng viên của Đại học Kinh tế 
quốc dân thao tác, tác nghiệp theo các quy trình vận hành trên môi trường số. 

• NEU CYBERWORK giúp thay đổi phương thức làm việc, tối ưu hiệu quả quy trình 
công việc của cán bộ, giảng viên; hỗ trợ đắc lực công tác quản lý, điều hành của cấp 
lãnh đạo Đại học Kinh tế quốc dân.

• NEU CYBERWORK có thể chạy trên nhiều thiết bị, nền tảng mọi lúc, mọi nơi



CÁC CHỨC NĂNG CHÍNH CỦA HỆ THỐNG
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• Truy cập vào địa chỉ: https://cyberwork.neu.edu.vn/

• Đăng nhập SSO bằng tài khoản Microsoft 365 (tk email NEU)
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Sẽ cần MFA

II. ĐĂNG NHẬP – DASHBOARD

https://cyberwork.neu.edu.vn/


MÀN HÌNH DASHBOARD





III. QUẢN LÝ LỊCH 
CÔNG TÁC 

– LỊCH TUẦN
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LỊCH CÔNG TÁC
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LỊCH CÁ NHÂN
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ĐĂNG KÝ LỊCH

Hạn cuối đăng ký lịch tuần: 
17h thứ 5 hàng tuần

Tùy chọn loại Lịch tuần



14

Điền thông tin cần thiết 

Yêu cầu có thời gian 
kết thúc!

Có thể thêm email của người tham dự để họ nhận được tb về 
cuộc họp vào ngày duyệt lịch và 30p trước cuộc họp



Thiết đặt tùy chọn

email của người tham dự để họ nhận được tb về cuộc 
họp vào ngày duyệt lịch và 30p trước khi cuộc họp 
bắt đầu

Đính kèm các quyết định hoặc file tài liệu 
cho cuộc họp
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LỊCH CÔNG TÁC TRÊN MOBILE 
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ĐĂNG KÝ LỊCH TRÊN MOBILE



IV. QUY TRÌNH THỦ TỤC
6
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ĐĂNG Ký QUY TRÌNH THỦ TỤC TRÊN WEB

1
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Những trường thông tin 
có dấu * là bắt buộc
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Xem lưu đồ thủ tục
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GIAO DIỆN ĐĂNG KÝ QUY TRÌNH – THỦ TỤC
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GIAO DIỆN ĐĂNG KÝ QUY TRÌNH – THỦ TỤC

Màu xanh: đã hoàn thành,
Màu xám: chưa  thực hiện
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QUY TRÌNH THỦ TỤC TRÊN GIAO DIỆN MOBLIE
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LƯU ĐỒ THỦ TỤC VĂN BẢN ĐI

- Áp dụng cho các văn bản mà các đơn vị (hành chính) trình ký Ban Giám đốc
- Tùy thuộc tính chất văn bản, có thể sẽ không có /không phát hành bản cứng
- Lãnh đạo các đơn vị phải ký duyệt bằng chữ ký số (ký HSM) – dung app Mysign



Mô tả quy trình văn bản đi

• Bước 1. Chuyên viên Đăng nhập hệ thống => Chọn Mục QUY TRÌNH-THỦ TỤC => Chọn Đăng ký hồ sơ
=> Chọn thủ tục “QT.TH.02 – Quy trình xử lý văn bản đi ” => Điền thông tin vào form, đính kèm file => 
chọn Hoàn thành.

• Bước 2. Lãnh đạo đơn vị click vào chuông thông báo => Xem hồ sơ cần giải quyết => Ký nháy và phê 
duyệt nếu hồ sơ đã phù hợp nội dung/ Từ chối nếu hồ sơ chưa phù hợp.

• Bước 3. Chuyên viên phụ trách phòng Tổng hợp click vào chuông thông báo => Xem hồ sơ cần giải 
quyết => Phê duyệt nếu hồ sơ đã phù hợp thể thức văn bản/ Từ chối nếu hồ sơ chưa phù hợp thể thức.

• Bước 4. Giám đốc Đại học click vào chuông thông báo => Xem hồ sơ cần giải quyết => Ký và phê 
duyệt nếu hồ sơ đã phù hợp/ Từ chối nếu hồ sơ chưa phù hợp.

• Bước 5. Chuyên viên phụ trách phòng Tổng hợp vị click vào chuông thông báo => Xem hồ sơ cần giải 
quyết => Vào số, chèn ngày tháng, đóng dấu văn bản.



Trước khi ký số: cần tạo mẫu chữ ký số

Ký số: khi cần ký số, chọn vị trí cần ký, chọn chữ ký

Để ký số, cần bật và xác thực việc ký số bằng app mysign



Hướng dẫn cập nhật MẪU chữ ký số (dành 
cho lãnh đạo các đơn vị)

• Bấm vào HỌ và tên

• Chọn mục Quản lý chữ ký

Mặc định là 123456



V. QUẢN LÝ CÔNG VIỆC
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QUẢN LÝ CÔNG VIỆC TRÊN GIAO DIỆN MOBILE
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IV. THỐNG KÊ – BÁO CÁO

1 3

2
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Hỗ trợ về nội dung quy trình
STT

Mã thủ tục
Thủ tục Đơn vị thường trực Chuyên viên phụ trách

1 THOP-001 Thủ tục văn bản đến Phòng TH Th.s Trần Trung Dũng

2 THOP-002 Thủ tục văn bản đi Phòng TH Th.s Trần Trung Dũng

3 TCCB-001 Thủ tục đề nghị nghỉ phép Phòng TCCB Ths. Hoàng Minh Phượng

4
TCCB-002

Thủ tục thành lập tổ công tác Phòng TCCB Th.s Lê Hữu Tuyên

5 THOP-003 Thủ tục đăng ký lịch tuần Phòng TH Hà Thị Ngà

6
THOP-004

Thủ tục đăng ký xe ô tô ra vào trường Phòng TH Ths. Đỗ Anh Công

7

THOP-005
Thủ tục đăng ký gửi xe máy tại hầm B1
toà nhà trung tâm đào tạo A1 Phòng TH Ths. Đỗ Anh Công

8
CNTT-001 Thủ tục đề nghị cấp email cho CBGV

mới TTUDCNTT Ths. Đinh Chung Dũng

9
CNTT-002 Thủ tục đề nghị sửa chữa mạng, máy

tính TTUDCNTT Ths. Phạm Hùng Cường



Hỗ trợ kỹ thuật
ZALO group: https://zalo.me/g/kamnvn410

STT Họ tên Vai trò Số điện thoại

1 Đặng Tuấn Anh Tổ trưởng

2 Nguyễn Văn Hoàng Tổ phó

3 Hà Lâm Tùng Ủy viên

4 Nguyễn Thị Thanh Thảo Ủy viên

5 Trần Trung Hiếu Ủy viên

6 Quách Mạnh Cường Ủy viên

7 Phạm Hùng Cường Ủy viên

8 Đinh Chung Dũng Ủy viên

9 Hoàng Thị Hiền Ủy viên

10 Nguyễn Thành Chung Ủy viên

11 Lê Hữu Tuyên Ủy viên

12 Đỗ Anh Công Ủy viên
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