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1. Hướng dẫn chung 

1.1. Mục đích 

 

Mục đích Ứng dụng tương 

ứng 

- Theo dõi chỉ đạo các công việc trong phạm vi công ty. 

- Tiếp nhận và xử lý các công việc bảo trì từ Ban bảo trì. 

Quản lý công việc 

- Quản lý, kiểm duyệt các kết quả thu thập công trình từ cán bộ 

tuần đường trên trong phạm vi công ty. 

Quản lý yêu cầu 

- Cập nhật thông tin bảo trì công trình đường bộ theo phạm vi 

công ty 

Tuần đường trên di 

động 

- Nhận các thông báo về các công việc cần xử lý Quản lý công việc 

- Giám sát nhân viên trong phạm vi công ty. Quản lý giám sát 

- Xem báo cáo, tổng hợp trên phạm vi công ty Báo cáo 

Tổng hợp 

 

1.2. Đối tượng sử dụng 

- Lãnh đạo công ty, phòng ban phụ trách mảng bảo trì đường bộ 

1.3. Truy cập và đăng nhập hệ thống 

- Truy cập vào địa chỉ https://app.govone.vn trên trình duyệt web  

- Đăng nhập bằng tài khoản đã đăng ký trong hệ thống 

2. Quản lý công việc 

2.1. Ý nghĩa 

- Quản lý danh sách công việc trong phòng ban/đơn vị nội bộ công ty: cho phép 

quản lý tất cả công việc từ giao việc, nhận việc, chỉ đạo thực hiện công việc, 

nhắc việc, phản hồi ý kiến, nhận xét, đánh giá kết quả công việc của nhân viên. 

- Quản lý tập chung các công việc xuất phát từ các yêu cầu, kiểm tra và những 

công việc không xuất phát từ các yêu cầu kiểm tra gửi về (hành chính, bảo trì 

đột xuất, định kì,...) 

- Nhận các thông báo về công việc cần xử lý từ cấp trên 

2.2. Quản lý công việc 

Mục đích: 

https://app.govone.vn/


- Quản lý khối lượng công việc từng phòng ban, từng nhân viên trong ngày, trong 

tuần, theo tháng 

- Quản lý tiến độ thực hiện các công việc từng cá nhân: bao nhiêu công việc chưa làm, 

đang làm và hoàn thành 

- Quản lý các công việc kiểm tra, sửa chữa trên bản đồ tuyến quản lý 

 
(1) Các tiêu chí lọc, tìm kiếm công việc 

(2) Xem danh sách công việc ở dạng danh sách , hoặc bản đồ vị trí các công 

việc trên tuyến  

(3) Danh sách công việc 

2.2. Giao việc 

Với các công việc không gắn với yêu cầu, kiểm tra như một số loại công việc:công 

việc hành chính, công việc bất kì, công việc bảo trì, sửa chữa chủ động thì giao việc 

tại ứng dụng Quản lý công việc 

Với các công việc gắn với yêu cầu, kiểm tra tuần đường gửi về thì giao việc tại ứng 

dụng Quản lý yêu cầu để dễ dàng nắm được trạng thái xử lý công việc yêu cầu đó 

Hướng dẫn giao việc bất kì: 

Trên giao diện trang chủ ➜ Chọn ứng dụng Công việc 

Bước 1: Nhấn vào nút Thêm mới 

 



Bước 2: Nhập thông tin công việc 

Bạn muốn đính kèm các tệp tài liệu vào công việc như word, excel, PDF,.. thì 

bạn vào mục Tệp đính kèm và tải các file tài liệu lên 

 

2.3. Trao đổi thông tin công việc 

Cách 1: Trao đổi thông tin công việc khi xem chi tiết công việc 

Bước 1: Nhấn vào tên công việc để xem chi tiết công việc 

Bước 2: Nhấn vào tab Phản hồi để nhập thông tin trao đổi ➜ Nhấn nút Gửi 

phản hồi 



 
 

Cách 2: Trao đổi thông tin công việc khi đang ở danh sách công việc 

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng  cạnh công việc  

 

Bước 2: Nhập nội dung trao đổi ➜ Gửi phản hồi 

 

2.4. Đánh giá kết quả công việc 

Bước 1: Lọc các công việc Đã hoàn thành ➜ Nhấn vào tên công việc cần đánh 

giá 



 
Bước 2: Nhấn vào tab Đánh giá. Nhập nội dung ➜ Nhấn Gửi đánh giá 

 

3. Tuần đường trên di động 

3.1. Ý nghĩa 

- Cập nhật thông tin bảo trì công trình đường bộ theo phạm vi công ty 

- Xem số liệu tuần đường ngay trên thiết bị di động 

3.2. Cập nhật thông tin bảo trì đường bộ 

Hướng dẫn tuần kiểm sử dụng ứng dụng govone.vn trên di động để ghi nhận các vấn 

đề kiểm tra trên tuyến quản lý 



  

Chọn ứng dụng Kiểm tra Chọn biểu mẫu Tuần đường ➜ Thêm 

mới 

  

Nhập thông tin kiểm tra Gửi kết quả kiểm tra về trung tâm 

3.3. Khai thác số liệu tuần đường trên di động 

 



  

Chọn ứng dụng Kiểm tra Chọn biểu mẫu kiểm tra 

  

Chọn kiểm tra Xem thông tin nội dung 



4. Quản lý yêu cầu 

4.1. Ý nghĩa 

- Quản lý các thông tin kiểm tra ngoài hiện trường từ các nguồn tuần đường gửi về. 

- Tra cứu, khai thác danh sách các yêu cầu bảo trì đường bộ 

 

4.1. Tra cứu, khai thác số liệu kiểm tra, yêu cầu 

Trên trang chủ ➜ Chọn ứng dụng “Quản lý yêu cầu” 



 
(1) Các tiêu chí tìm kiếm 

(2) Danh sách các yêu cầu từ ngoài hiện trường gửi về 

(3) Vị trí yêu cầu trên bản đồ 

4.2. Xem thông tin yêu cầu 

 

 



(1) Thông tin yêu cầu trong danh sách. Trong đó: 

-  Xem vị trí yêu cầu 

- Tạo công việc xử lý yêu cầu 

- Xem hình ảnh, video của yêu cầu 

- Xem chi tiết yêu cầu gửi về 

- Xem danh sách công việc gắn với yêu cầu 

- Trao đổi, phản hồi thông tin giữa người giao việc với cán bộ xử lý yêu cầu 

công việc này, trao đổi công việc với những cá nhân có liên quan 

(2) Vị trí yêu cầu 

 Các biểu tượng ở cửa sổ vị trí trên bản đồ có ý nghĩa tương tự trên 

(3) Hình ảnh chụp ngoài hiện trường 

4.3. Giao việc xử lý yêu cầu - Giao việc xuất phát từ vấn đề kiểm tra, 

yêu cầu 

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng  của yêu cầu trên danh sách hoặc trên bản đồ 

 
Bước 2: Nhập thông tin công việc giao ➜ Nhấn Lưu để hoàn tất việc giao việc 



 
- Thông tin chung: thông tin về công việc giao 

- Địa điểm thực hiện: vị trí thực hiện công việc. Mặc định lấy vị trí của yêu cầu 

- Tệp đính kèm: hình ảnh, văn bản word, excel, pdf cung cấp thêm thông tin về 

công việc 

- Bản ghi đính kèm: vì công việc được tạo ra từ 1 yêu cầu lên yêu cầu đó mặc 

định là bản ghi đính kèm, để hỗ trợ cung cấp thêm thông tin cho người thực 

hiện công việc 

4.4. Tạo phiếu ghi nhận thông tin kiểm tra. yêu cầu ngoài hiện trường 

Mục đích: Tạo phiếu để nhập các thông tin kiểm tra ngoài hiện trường 

Bước 1: Trên giao diện Quản lý yêu cầu  



 
(1) Nhấn chọn “Cấu hình” 

(2) Chọn loại yêu cầu 

(3) Nhấn nút “Thêm” để tạo phiếu kiểm tra 

Bước 2: Trên cửa sổ “Tạo biểu mẫu”  

 



(1) Nhấn mục thông tin chung (thường mặc định khi tạo biểu mẫu là đã ở mục 

thông tin chung) 

(2) Rà soát các trường thông tin thu thập.  

Lưu ý: nếu có trường lý trình, lý trình đầu, lý trình cuối, điểm đầu, điểm cuối,... muốn 

lấy lý trình tự động thì sửa lại kiểu đích là Lý trình 

(3) Nhập, chọn thông tin cho phiếu kiểm tra 

- Đơn vị quản lý: đơn vị thực hiện công việc 

- Tên biểu mẫu: Tên phiếu yêu cầu 

- Tiêu đề bản ghi: tên hiện thị tóm tắt của yêu cầu trong danh sách yêu cầu 

Giải thích:  

Bản ghi:một yêu cầu được tạo ra trong phiếu được gọi là một bản ghi 

Bước 3: Lựa chọn người dùng tham gia vào phiếu ghi nhận yêu cầu vừa tạo 

 
(1) Nhấn mục “Thành viên” 

(2) Nhấn “Thêm” ➜ Hiện thị cửa sổ thêm thành viên 

(3) Chọn đơn vị quản lý. Mục đích để hiện thị ra danh sách người dùng của đơn vị 

đó 

(4) Chọn nhóm quyền 

- Thành viên: ghi nhận yêu cầu 

- Xem dữ liệu: ghi nhận yêu cầu, xem toàn bộ dữ liệu trong phiếu nhưng không 

được sửa 



- Quản lý: ghi nhận yêu cầu, xem, sửa, xóa dữ liệu trong phiếu 

(5) Chọn người dùng. Có thể giữa SHIFT để chọn nhiều người 

(6) Nhấn “Chọn” để hoàn tất 

Bước 4: Nhấn về mục “Thông tin chung” ➜ Nhấn “Tạo biểu mẫu” để hoàn tất công 

việc tạo phiếu kiểm tra ngoài hiện trường 

 

5. Giám sát nhân viên 

5.1. Ý nghĩa 

Ban lãnh đạo có thể giám sát vị trí, lộ trình của nhân viên trong phòng ban/đơn vị 

mình quản lý ở ngoài hiện trường thông qua giao diện Giám sát nhân viên ngay trên 

web hoặc thiết bị di động.  

Trên giao diện giám sát, lãnh đạo có thể tra cứu các lần check in của từng nhân viên, 

gửi tin nhắn trao đổi tới nhân viên đó. 

Với ứng dụng này lãnh đạo ở văn phòng có thể giám sát được nhân viên ở hiện trường 

thông qua việc áp dụng cơ chế checkin của phần mềm.  

 



 

5.2. Giám sát nhân viên trên máy tính 

5.2.1. Quản lý giám sát nhân viên 

 
(1): Khung tìm kiếm: tìm kiếm nhân viên, nhóm (phòng, ban, xí nghiệp, …), giám sát 

vị trí (có vị trí, không có vị trí) 

(2): Danh sách nhân viên 

(3): Xem giao diện Giám sát nhân viên theo các định dạng khác nhau (xem dạng bản 

đồ, xem dạng lưới, …) 

(4): Đổi bản đồ nền (vệ tinh, giao thông, …), phóng to, thu nhỏ, xem vừa màn hình, số 

nhân viên checkin trong ngày (02 ONLINE), số nhân viên không có hoạt động 

checkin trong ngày (... OFFLINE) 

(5): Vị trí checkin của nhân viên trên bản đồ 

(6): Chú giải 

5.2.2. Xem vị trí hiện thời nhân viên ngoài hiện trường 

Để xem thông tin, vị trí checkin của nhân viên, người dùng kích vào tên nhân viên đó, 

vị trí và thông tin về lần checkin mới nhất sẽ hiển thị trên giao diện bản đồ 

 



 

5.2.3. Xem lịch sử check-in nhân viên 

Nhấn „Lịch sử‟ hoặc nhấn biểu tượng  để xem nhật ký các lần check in của nhân 

viên 

 

 
(1): Chọn thời gian 

(2): Nhật ký các lần checkin với thời gian được chọn 

(3): Vị trí, thông tin checkin của nhân viên 

Các vị trí được đánh số theo thứ tự thời gian Check in của nhân viên 



5.2.4. Gửi thông báo, nhắc nhở tới nhân viên 

Quản lý có thể gửi tin nhắn nhắc nhở cho nhân viên khi cần thiết (trường hợp nhân 

viên gian lận khi checkin, …) 

 

(1): Nhấn biểu tượng  hoặc „Nhắc nhở‟ để gửi tin nhắn 

(2): Nhập nội dung tin nhắn ➜ Gửi 

5.2.5. Xuất dữ liệu giám sát vị trí 

Xuất lịch sử khai báo vị trí Check-In của nhân viên theo thời gian chọn 

 

(1) Nhán mục “Xuất dữ liệu” ➜ Chọn “Dữ liệu Check in” 



(2) Chọn thời gian 

(3) Chọn nhân viên 

(4) Nhấn “Xuất dữ liệu” để hoàn tất 

5.2.6. Tổng hợp dữ liệu giám sát 

Xem tổng hợp số lần khai báo vị trí Check In ngoài hiện trường của nhân viên theo 

tháng 

 
(1) Chọn đơn vị/phòng ban 

(2) Chọn tháng 

(3) Bảng tổng hợp số lần check in các nhân viên trong phòng/ban 

(4) Xuất bảng tổng hợp (nếu cần) 

5.3. Giám sát nhân viên trên thiết bị di động (điện thoại, ipad) 

5.3.1. Giám sát nhân viên 

Cán bộ quản lý có thể giám sát nhân viên của mình ngay trên thiết bị di động tại thời 

điểm trong ngày 

 



 
 

 

Chọn ứng dụng „Giám sát Giám sát nhân viên dưới 

dạng danh sách 

Giám sát nhân viên xem 

dưới dạng bản đồ 

5.3.2. Xem nhật ký Check - in của nhân viên 

Cán bộ quản lý xem nhật ký Check -in nhân viên của mình ngay trên thiết bị di động 

tại thời điểm trong ngày 

 



   

Chọn ứng dụng „Giám sát Chọn nhân viên Xem nhật ký check-in 

trong ngày 

6. Báo cáo công trình 

Mục đích: Cung cấp các báo cáo số liệu để hỗ trợ người dùng khai thác, tổng hợp, kết 

xuất số liệu phục vụ báo cáo định kỳ theo mẫu quy định 

Thao tác như sau: 

Trên giao diện trang chủ vào ứng dụng “Báo cáo công trình” 

 

(1)- Danh sách các loại báo cáo 



(2)- Các điều kiện lọc hay gọi là các tiêu chí tìm kiếm 

(3)- Tải  báo cáo về máy theo nhiều định dạng (word, excel, PDF,...) 

(4)- Cập nhật lại báo cáo theo số liệu hiện thời 

(5)- Nội dung thông tin của báo cáo 

7. Tổng hợp công trình 

Mục đích: Hỗ trợ người dùng xem thông tin tổng hợp số liệu mạng lưới nhanh  

Thao tác như sau: 

Trên giao diện trang chủ vào ứng dụng “Tổng hợp” ➜ Khai thác số liệu tổng 

hợp 

 

8. Bản đồ công trình đường bộ 

Ý nghĩa: hướng dẫn khai thác số liệu tài sản hạ tầng đường bộ phục vụ tra cứu, tìm 

kiếm thông tin, thống kê tài sản  

8.1. Tìm kiếm đối tượng 

Bước 1: Trên giao diện bản đồ khai thác nhấn vào Tìm kiêm ➜ Chọn đối tượng tìm 

kiếm tương ứng 



 

Bước 2: Lựa chọn phương pháp tìm kiếm ➜ Nhấn tìm kiếm 

Phương pháp 1: Tìm kiếm theo không gian 

Tìm kiếm theo không gian áp dụng khi bạn muốn tìm kiếm đối tượng theo 1 

bán kính bất kì, theo một vùng tự chọn, theo vùng chữ nhật bất kì mà bạn khoanh 

phạm vi trên bản đồ 

 
Sau khi có kết quả trả về : 

- Nhấp chuột trái để xem vị trí đối tượng đó ở đâu trên bản đồ 



- Nhấp đúp để xem toàn bộ thông tin đối tượng đó 

Phương pháp 2: Tìm kiếm theo thuộc tính đối tượng 

Tìm kiếm theo thuộc tính đối tượng áp dụng khi bạn muốn tìm kiếm đối tượng 

theo các điều kiện cụ thể như: tên Cầu Bến Thủy, tên tuyến là QL.1A  

 
Sau khi có kết quả trả về : 

- Nhấp chuột trái để xem vị trí đối tượng đó ở đâu trên bản đồ 

- Nhấp đúp để xem toàn bộ thông tin đối tượng đó 

8.2. Tìm kiếm đối tượng theo từ khóa  

Bước 1: Trên giao diện bản đồ ➜ Nhập từ khóa ➜ Sau đó Enter hoặc nhấn vào biểu 

tượng tìm kiếm 

 



Bước 2: Xem kết quả trả về  

Sau khi có kết quả trả về : 

- Nhấp chuột trái để xem vị trí đối tượng đó ở đâu trên bản đồ 

- Nhấp đúp để xem toàn bộ thông tin đối tượng đó 

8.3. Xem thông tin tài sản hạ tầng đường bộ 

a, Xem thông tin công trình 

Bước 1: Trên giao diện bản đồ, nhấn vào biểu tượng “Xem thông tin”  

Bước 2: Nhấn vào đối tượng tài sản trên bản đồ 

 
b, Xem thông tin tài sản gắn với công trình  

Ví dụ: chọn tuyến đường, xem được danh sách các cột Km, biển báo, cầu, cống, lịch 

sử kiểm tra, tuần đường,… của tuyến chọn 



 

(1) Nhấn biểu tượng “Xem thông tin tài sản”  

(2) Chọn tuyến đường trên bản đồ 

(3) Xem thông tin các tài sản của tuyến chọn  

8.4. Khai thác các bản đồ chuyên đề khác nhau 

Áp dụng khi bạn muốn khai thác các bản đồ chuyên đề khác (Ví dụ: bản đồ 

giám sát, bản đồ chất lượng mặt đường, bản đồ hiện trạng hạ tầng đường bộ,...) 

Lưu ý rằng: Muốn mở được bản đồ chuyên đề bạn cần được cấp phép truy cập 

vào bản đồ đó thì bạn mới xem được 

Thao tác: 

Bước 1: Trên giao diện bản đồ khai thác ➜ Nhấn vào Bản đồ ➜ Nhấn chọn Mở bản đồ 

 



Bước 2: Chọn bản đồ 

 
Bước 3: Xem, khai thác thông tin, biên tập bản đồ (riêng biên tập cần được cấp phép) 
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