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1. Gi6i thiéu phan mém HRM

1.1. HRM la gi?

HRM (Human Resource Management)) la phadn mém quan ly nhan su toan dién, dugc thiét ké dé hd
trg doanh nghiép tdi uu héa cac quy trinh quan tri nhan su, bao gdbm cham céng, tinh luong, quan

ly ho so, va phan quyén nguoi dung. Phan mém nay déng vai tro la mét cong cu quan trong giup
doanh nghiép sé hda dir liéu nhan su, gidm bét khoi lugng céng viéc

1.2. Muc dich st dung:

e Tang hiéu qua quan ly nhan su.

e Tiét kiém thaoi gian va chi phi.

e Dam bao db chinh xac trong cac quy trinh nhan su.
1.3. Péi tugng su dung:

e Phong nhan su (HR).

e Quanly

e Cac nhéan vién thudc té chic/doanh nghiép.

2. Céc tinh nang chinh cia phan mém

1. Quan ly hé so nhan su:

e Tao, chinh sra va luu trir théng tin nhan vién.

e Quan ly hgp déng, bdo hiém, va cac gidy to lién quan.
2. Quan ly cham céng va ca lam viéc:

e Theo doi gio lam viéc tu dong qua mday cham céng.
e Cau hinh lich lam viéc va phan ca linh hoat.

3. Quan ly tinh luong:
e Tu ddng tinh luong dua trén cham cong va cac quy dinh.
e HO tro xuat bdo cdo bang luong.

4. Phan quyén ngudi dung:

e Cap quyén truy cap theo vai tro, Phong ban, hodc nhém nhan vién.

5. Bao cao va phan tich

e Bdo cdo truc quan vé nhan su, luong, va hiéu suat lam viéc.
[ )

6. Tich hop va mé réng:

e HRM két néi véi CMR

3.Lgi ich khi sir dung HRM

1. P6i véi doanh nghiép



e Gidm tdi cong viéc quan ly thad cong.
e Tang do chinh xac va minh bach trong quan ly nhan su.

2. Doi véi nhan vién

e Truy cap dé dang théng tin cd nhan, bang luong, va lich lam viéc.
e Tang su hai long véi quy trinh lam viéc chuyén nghiép.

c, Doi véi quan ly

e Theo doi va danh gia hiéu suat nhan vién kip thoi.
e HO tro ra quyét dinh chién lugc dua trén dir liéu chinh xac.

4. Cach thuc hoat déng cua phan mém

1. Giao dién nguoi dung:
Phan mém dugc thiét ké vai giao dién than thién, dé sir dung trén ca may tinh va thiét bi di déng.
2. Nguyén tac hoat déng chinh:

e Thu thap dir liéu nhan su tir cdc ngudn nhu may chadm cong, hé so nhan vién.

e XU ly dit liéu (cham cbng, tinh luong) dua trén cau hinh cda doanh nghiép. Xuat bdo cdo
va ho trg phan tich.



Pong b6 HRM trén CRM

1. Muc dich

bong bé HRM véi CRM gilp tich hgp dit liéu nhan sy vao hé théng quan ly quan hé khach hang, cho
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2. Cac budc thuc hién

Budc 1: Dang nhap vao CRM:
Budc 2: Click vao module Cham céng tinh luong dé chuyén sang giao dién HRM
Luu y: véi TK admin khi vao man HRM sé hién thi ra toan b module

Véi tk nhan vién chi hién thi chirc nang cham céng ngay ( can lién hé véi admin dé dugc phan
quyén)
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a4 1 Cac ca lam viéc -
Nhan vién Phéng ban 11 ca lam viéc trén hé théng
Ca hanh chinh: 08:00:00 - 17:31:00
" Ca sang thil 7 xx: 08:00:00 - 12:00:00
Ca hanh chinh: 08:30:00 - 17:30:00
Ca sang thi 7: 08:30:00 - 12:00:00
i: Jam vige :gdy nghi LIVE SANG Hdi phong nha b: 08:30:00 -
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Chdm céng ngday hém nay?

Phéng ban
11 phong ban trén hé théng

Kinh doanh HN: 8 ngudi
Kinh doanh HP: 2 ngugi
Hanh chinh: 1 ngugi
TEAM A: 3 ngudi

TEAM B: 2 ngugi
TTSINH: 1 ngudi

phong DPao tao: 3 ngudi
PHONG TTS: 3 ngugi
phong tét: 1 ngudi

Kinh doanh 001: 3 ngudi
Van phong: 4 ngudi
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Luu y: Néu muén hiy dong bo-> click vao hé thong-> tai khoan-> khoéa user muon hay déong bd



Dashboard

Man hinh Dashboard cung cadp cai nhin téng quan vé thong tin nhan sy, chdm céng, va lich lam viéc

cla cbng ty. Tai day, ban c6 thé xem:

e Théng ké cong ty: Bao gom s6 lugng nhan vién, phong ban, ca lam viéc, va ngay nghi.
e Thuc hién chic nang chdm cong nhanh.

e Theo ddi lich s&t chdm cbéng va lich lam viéc.

Xem top nhan su nghi nhiéu cta thang trudc

Lich lam viéc: Hién thi lich lam viéc theo thang

Phong ban: Danh sach cac phong ban véi sé lugng nhan vién tuong Ung.

1. Huéng D4n Cham Céng Nhanh

Budc 1: Truy cap vao chirc nang Cham Céng Nhanh

Trén man RolrBashbeasd, timmyg,'Cham cdng ngay" & goc phai phia trén (xem hinh minh hoa

dudi day):

-> Nhéap vao nit Cham cong ngay dé ma giao dién cham céng. Lich sir cham cbng:

2

Dugi ndt cham cong, ban cqHEFER danhsach lich,s cham céng véi thong tin bao gém ngay, gid

check-in, va gi¢ check-out.

Budc 2: 0 Giao Dién Cham Céng-> click vao cham céng

age no

o]

Sau khi nhap vao Cham céng ngay, mét clra s6 sé hién thi (xem hinh minh hoa duéi day):

Budc 3: Click vao chup anh

Budc 4: Click vao xac thuc cham céng dé€ ghi nhan thai gian check-in hoac check-out.
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HO so nhan su

TU thanh nyermrEm.tréi, chen He.s¢hnhan sy d€ mé man hinh quan Iy h6 so (xem hinh minh hoa

dudi day):

1. Gi6i thiéu vé Hé6 so nhan su

Man hinh H6 so nhan su la noi luu trir toan bd thong tin lién quan dén nhan sy cla cong ty va dugc
déng bo tir CRM sang. Tai day, ban cé thé:

Tim kiém, xem thong tin chi tiét cla tirng nhan su.

Loc va sap xép danh sach nhan su theo nhiéu tiéu chi.

Cap nhat, chinh stra trang thai hoac thong tin ca nhan cda nhan vién.
Cap nhat luong co ban va luong BHXH

2. Cac chiic nang chinh trén man quan ly Hé so nhan su

1. Tim ki€ém nhéan su
e S0 dung 0 tim kiém: Nhéap tir khda lién quan (vi du: tén nhan su, ma nhan vién).
e Nhan nat "Tim kiém" dé hé théng tra vé két qua phu hop.

Vi du: Tim nhén vién cé tén "Giang" bang cach nhap "Giang" vao 6 tim kiém, sau dé nhan "Tim
kiém".

2. Loc danh sach nhan su

Loc theo trang thai: G phan "Trang thai hé so", tich chon mot hodc nhiéu trang thai, vi du:

e Chd nhan viéc: Danh sach cac nhan su da tuyén nhung chua bat dau lam viéc.

e Th(r viéc: Hién thi nhan sy dang trong giai doan th{r viéc.

e Dang lam viéc: Hién thi nhan vién chinh thuc.

e Nghi viéc: Danh sach nhan su da nghi viéc.

e Sau khi chon trang thaisau dé click vao tim kiém danh sach sé tu dong cap nhat.

3. Loc theo giGi tinh

3 muc "Giéi tinh", chon:

e Nam: Hién thi danh séch nhan vién nam.
e N{: Hién thi danh sach nhan vién n.
e DE trong: Nhitng nhan su chua khai béo gidi tinh.

4. Xem théng tin chi ti€t nhan su

Click vao tén nhan su trong danh sach.
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Giao dién chi tiét ca nhan vién sé hién thi, bao gom:

age noyfpund or type unknown

S6 dién thoai, ngay sinh, gidgi tinh, qué quan, CCCD,...

age no

Sic khde, chiéu cao, cdn nang,nhdém mau, thi luc,...

pund or type unknown

age noyfpund or type unknown

Hoc tap va lam viéc

age noyfpund or type unknown

cac méi quan hé gia dinh

e Thay d6i trang thai ho so
Trong danh sach nhéan su, tim dén nhan su can thay déi trang tha
Nhan vao trang thai hién tai (vi du: "Thu viéc").

Chon trang thai méi tir danh sach, vi du:

Hop déng va thu nhap: vi tri, chlrc vu ngay bat dau lam viéc va luong

age noyfpund or type unknowr

age noffpund or tyj

TU "Thi viéc" chuyén sang "Dang lam viéc". Réi click vao thay d6i trang thai ho so Nhan

vao cac truong théng tin can chinh stra, sau do luu lai thay déi

5. Sap xép danh sach nhan su

O g6c phai, chon muc "Uu tién hién thi":

e Méi nhat » Cil nhat: Sap x€p nhan vién méi thém gan day 1én trén.
e Cl nhat = Mdi nhat: Hién thi nhan vién da duoc thém lau nhat [én trén.

Danh sach sé tu dong cap nhat theo tiéu chi ban chon.


https://docs.mistudio.asia/uploads/images/gallery/2025-01/image-1737021307262.png
https://docs.mistudio.asia/uploads/images/gallery/2025-01/image-1737021347731.png
https://docs.mistudio.asia/uploads/images/gallery/2025-01/image-1737021412354.png
https://docs.mistudio.asia/uploads/images/gallery/2025-01/image-1737021436076.png
https://docs.mistudio.asia/uploads/images/gallery/2025-01/image-1737021494490.png
https://docs.mistudio.asia/uploads/images/gallery/2025-01/image-1737021555569.png

Th n’ A n’ A

ong ké cham cong

Chic nang "Théng ké cham céng" hd trg nguoi dung theo ddi, phan tich va quan ly dif liéu cham
cbng cla nhan vién, giup ddm bao tinh minh bach va chinh xac trong quan ly thoi gian lam viéc.
Céc ky hiéu cta bang ghi chdm cénag:

1 = Lam dd ngay

P = Nghi cé phép

X = Nghi khéng ly do

M = Cham cong mudn - vé sém

-- = Ngay nghi

0,5 = Nghi nra ngay

MD»n

L = Nghi |
CC = Nghi c6 cbéng

KC = Nghi khéng cbéng

QC= Chua check-out

P-CC: Nghi c6 phép - c6 cobng
P-KC: Nghi c6é phép - khéng cbéng

QC~™0.5: nghi nra ngay va khéng check out

1. huéng dan chi tiét

1.1. Tra cttu nhan vién
e Nhap ma nhan vién hoac tén nhan vién vao thanh tim ki€m phia trén bang.
e Chon phong ban dé€ loc danh sach (tuy chon).
e Nhan nat Tim kiém dé hién thi két qua.

1.2. Kiém tra thong tin chi tiét cham céng

e Tim dén 6 chi trang thai tuong Ging vGi ngay va nhan vién can xem.
e Nhan chudt vao bat ky 6 nao (vd: 1, M, QC):

Mot popup chi tiét sé hién bao gom:



Gio check-in va check-out.

Dia chi IP ghi nhan khi cham céng.

age noffpund or type unknown

Hinh dnh chup tai thoi diém check-in/check-out

1.3. Tuy chinh bang hién thi

e Xem dir liéu téng quan: Kéo ngang dé xem cac ngay trong thang.
e Chuyén déi sé lugng hién thi: & géc phai, chon thdng nam dé xem théng ké
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Stra ban ghi cham cong

Man hinh Stra ban ghi cham céng cho phép ngudi dung xem va chinh gErgTazAhoRg tin cham gong

cla nhan vién trong hé thong, bao gom thoi gian check-in, check-out

1. Quan ly bé loc

e Tén nhéan vién: Nhap tén hodc ma nhan vién dé tim ki€m nhanh.
e Ngay cham cong: Chon ngay dé xem danh sach chdm cbéng cta nhan vién trong ngay dé.
e NGt Tim kiém: Sau khi dién cac thong tin can thiét, nhan dé hién thi két qua.

2. Danh sach cham céng

e STT: SO thr tu cdia ban ghi.

e Ma NV: Ma nhan vién.

Ho Tén: Ho va tén nhan vién.

Phong Ban: Phong ban ma nhan vién thudc vé.

Thaoi gian Check-in: Gid ma nhan vién da check-in.

e Thoi gian Check-out: Gi0 ma nhan vién da check-out.
e Hanh dong: NUt Stra d€ chinh stra thong tin.

3. Cac budc thao tac

Tim ki€m ban ghi chdm cong
e Budc 1: Nhap tén nhan vién hoac ma nhan vién vao 6 tim kiém (néu can).
e Budc 2: Chon ngay cham c6ng tai b6 loc Ngay cham cong.

e Budc 3: Nhan nat Tim kiém.

Két qud la danh sach ban ghi cham coéng theo tiéu chi tim ki€ém sé hién thi bén dudi.

4. Sua ban ghi cham céng

Budc 1: Trong danh sach, nhan vao ndt Stra tuong ng véi nhan vién can chinh sta.
Budc 2: Giao dién sé chuyén sang man stra chinh stta, cho phép ban thay déi théng tin:
Thaoi gian Check-in: Nhap hoac stra lai thai gian.

Thaoi gian Check-out: Nhap hoac stra lai thai gian.

Budc 3: Nhan nut Luu trén popup dé€ cap nhat thong tin.
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HS Nhén Sy Danh sach phéng ban
Théng ké v
Ca lam viéc ~

= Céu hinh
1 Kinh doanh HN LIVE SANG Hdi phong nha b (LS) C6 8 ngudi thudc phong ban nay

+ Phéng ban

= Ngay nghi 2 Kinh doanh HP Ca hanh chinh (CHC_HP) C6 2 ngudi thudc phong ban nay

Tai ligu

HE Thang N 4 TEAMA Cahanh chinh (CHC_HN) €6 3 ngudi thude phong ban nay

Bon ti v

3 Hanh chinh Ca hanh chinh (CHC_HP) €6 1 ngudi thudc phong ban nay

5 TEAM B Ca sang thir 7 (CS7_HN) €6 2 ngudi thudc phéng ban nay
6 TTSINH CCH (CHC) €6 2 ngudi thudc phong ban nay
7 phéng Bao tao LIVE HANH CHINH (LCH) C6 3 ngudi thudc phong ban nay
8 PHONG TTS Ca hanh chinh (CHC_HP) €6 3 ngugi thudc phéng ban nay

MODULE CA LAM VIEC Module Ca lam viéc la phén thiét 1ap cac quy tac nén tang vé thoi gian lam
viéc cho tung phong ban / ting cd nhan dé nhan sy c6 thé cham cong - tinh luong vé sau. Cau tric
Module: Ca lam viéc dugc chia lam ba phan chinh:

. Cau hinh: Nai thiét lap cac khung thai gian lam viéc cla cong ty.

Phong ban: Noi dp dung cac khung thoi gian lam viéc da dugc thiét 1ap vao ting nhém
phong ban dé quan ly lich lam viéc cia phong ban/ca nhan.
Ngay nghi: Noi thiét 1ap cac nghi ngay mac dinh theo chu ky nam.

. CAU HINH Phan C&u hinh nhdm muc dich thiét 1ap cac khung gid 1am viéc chinh xac.
. Truy cap va Thém mgi Ca lam viéc:

B ses ke By Donh séch co kam vigc (0 m

B Thiag ké

o Bm vibc L1

Phorig pan

Ngery mghi 1 Cin siing il 7 (5T 2R 3000
B oos e
- Toi

o e Thioesy
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o Click Ca lam viéc/Chon Cau hinh va Danh séch ca lam viéc sé hién ra.
o Click vao Thém mdi ca lam viéc dé€ md man hinh Tao méi ca lam viéc.
3. Dién théng tin Ca lam viéc:

Sida ca lam viée
{1} Thdng tin Ca lam vige
Tén ca* Wit 1t Gy wivo ® Gidrm *
Ca hdnh ehinh CHC D@30 17:30
Bat diau gid nghi K&t thic gié nghi Chedk in trudc Check out sau
100 1550 D51 1750
- RO B mibo Tivil 1l & i nam [ RGEY Thill by

.

o Pién Tén ca va Tén viét tat cha ca lam viéc.
o Dién Gio vao va Gio ra theo quy dinh cta cdng ty (Mang tinh hinh thirc)
> Pién Thoi gian bat dau nghi va Thoi gian két thdc nghi theo quy dinh cla cong ty.
o Check in truéc: Day la cach hé théng hiéu Gid vao cla cong ty. Nhan su chdm céng
trudc thoi diém nay dé€ mai duoc tinh la di lam ddng gio.
m Vi du: Néu Gio vao la 8:00, Check in truéc dé€ la 8:01. Diéu nay cé nghia la néu nhan su chdm coéng

IGc 8:00 van hgp Ié (dlng gid), nhung néu chdm céng IGc 8:01 sé bj tinh 1a di lam muén.

o Check out sau: Ap dung tuang tu véi gid ra.
m Vi du: Néu Gid ra la 17:30. Check out sau la 17h30. Diéu nay c6 nghia la néu nhan su chdm céng tur
17h31 thi sé tinh la chdm c6ng di vé dling gid. Néu chdm cbng vao ding 17:30 hoac sém hon thi sé
tinh la di vé sém.

4. Thiét l1ap Tan suat 1ap lai:

(1) Thing tin ca lam wide

Ténco* Wik vdn - Gl wio * Giéd ra *
Ca hanh chink CHC 0&:30 1730
Bat ddu gid nghl it thise gid nghl Check in trude Chack out sau
LT00 1350 0651 1730
B mahai B maba B i B i nam B i sau Thil biéry

{2) Thn suft lap lai cus ca ldm vide
-
o Tich vao cac 6 trong dé chon nhiing ngay trong tuan ma khung gio lam viéc nay sé dugc
ap dung lap lai trén bang lam viéc cia phong ban/bd phan.
5. Luu C&u hinh: - B&m Tao mdi/Luu dé thém ca lam viéc méi vao danh séach.
o Luu y: Néu bam Hoan téac, toan bd cac budc thiét 1ap sé dugc hoan tra lai vé budc ban
dau.

2. PHONG BAN A. THIET LAP PHONG BAN VA AP DUNG CA MAC DINH
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3. Truy cap va Thém mdéi Phong ban: ° Click vao Ca lam viéc/Chon Phong ban dé mé man
Danh sach phong ban.
o Click vao Thém md&i phong ban.

I Dnssbddnid
Sp— Banh séch phéng ban N
B Thing ké

calem vige 1) I

Cou kinh
! o ! mm
b Don#d

| T

- Tal gy

e ¢ e - | rnorgres | mecormee |

3. bién théng tin Phong ban
o Tén phong ban: Dién tén phong ban/bd phan dang lam viéc.
o Chon ca lam viéc mac dinh: Chon ca lam viéc da cau hinh d€ ap dung mac dinh cho phong ban dé.

Tén phéng ban *

Phong TTS

Chon ea mdc dinh *

o
O
@]

Hodn the m—Phéng ban da dugc thém vac danh sach
4. Luu cau hinh:
o Click nGt Thém. NGt nay sé chuyé&n thanh nit Sta, thé hién viéc cau hinh phong ban da hoan tat.

o Phong ban mdi tao sé dugc b6 sung vao danh séch, hién thi Tén phong ban, Ca lam viéc mac dinh, va S6 nhan

su dang nam trong phong ban dé.

o Luu y: Anh chi cé thé thuc hién hanh déng sra phong ban. Tuy nhién, khéng thé x6a nhiing phong ban da c6

nhan su
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Danh séch phéng ban Tham phang ban +

2 Prating irsh disani Ca sting thill 7 {CST) Ci 4 nigudi thse phang ban ndy m
prding by harh ca hedinb chink (CHC) Ci& 4 ngudl thsbc phéng bon ndy m
Ca hianh chinh (CHC) €& 0 ngudi thudc phang ban ndy m ﬂ

B. PHAN CA LAM VIEC

[

Phan ca chia lam hai phan: Phan ca phong ban (thay d6i ca dp dung cho ca nhém) va Phan ca nhan
su (thay d6i ap dung cho tirng ca nhan).

B1. Phan ca phong ban
1. Truy cap Phan ca phong ban:

2. © Click vao Phan ca phong ban.
o Cac ca mac dinh sé bat dau chay va dugc tinh theo khung gid da cau hinh.

e
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4. Bc“i-sung/Thay d6i Ca lam viéc cho Phong ban (Ghi de):

o Click vao “Thém ca md&i” hoac click truc ti€p vao ngay can thém/thay d6i ca lam viéc trén lich (vi du: thém ca

lam viéc vao ngay thi bay).

o Chon phong ban va chon ca lam viéc mdéi d€ thém/thay d6i (Ca mdéi phai cdu hinh & Phan Cau hinh mai xuat
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hién & day).

o Thiét lap Thaoi gian bat dau va Thai gian két thic dp dung cho ca lam viéc b6 sung.

o B&m Luu. Ca lam viéc sé dugc dp dung trong khung thaoi gian da vach ra, theo tan suat da dugc Cau hinh trudc

do.

B2. Phan ca nhan su

1. Truy cap Phan ca nhan su:
2. ° Click vao Phan ca nhan su. Man hinh lich phan ca cho ting nhan vién sé hién thi.

Fidie ot Tiing nhada vide

3. Thay d6i/B6 sung Ca lam viéc cho Nhan vién: o Click “Thém ca méi” hoac click truc ti€p
vao ngay muén thay déi/bé sung thoi gian lam viéc méi cho nhan vién.
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o Chon nhéan vién va chon ca lam viéc méi muén ap dung.

o Thiét lap Thoi gian bat dau va Thoi gian két thdc ma nhan vién sé ap dung ca lam viéc
nay.

o B&m Luu. Nhan vién dé sé ap dung ca lam viéc mdi. Tuy nhién, ca lam viéc chi dugc ap
dung trong khung thoi gian da vach ra, theo tan suat da Cau hinh trugc dé.

e LUuy:

o Ca lam viéc da thém khong thé xba. Anh chi chi cé thé ghi deé 1én ca d6 bang ca lam viéc khac
hodac Ca nghi.

> Ca nghi la dang ca tréng (khéng c6 lich lam viéc) dugc code ra dé xur ly cac thiét lap sai. Viéc ghi
deé Ca nghi lén ca cli khong gay dnh hudng téi bang cham céng - tinh luong.

o Trudng hop x(r ly thiét |ap sai bang cach ghi dé Ca nghi chi 4p dung véi cac thiét 1ap Phan ca
nhan su.
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Ngay Nghi

age no

bund or type unknown

Man hinh "Danh sach ngay nghi" giup ban quan ly cdc ngay nghi

1. Xem danh sach ngay nghi

Danh sach hién thi gom céc théng tin:

STT: SO thr tu cla ngay nghi.
Tén: Tén goi cla ngay nghi (vi du: Tét Duang Lich, Quéc Khanh).

Ly do: Gidi thich hoac mé ta ly do cdia ngay nghi.
Hanh dong: Cac thao tac quan ly (Stra hoac Xéa ngay nghi).

2. Thém ngay nghi

Dé thém mot ngay nghi méi:

Tén ngay nghi: Nhap tén goi cia ngay nghi.

Ngay nghi: Chon ngay thang (cé thé danh dau lap lai hang nam).
Ly do: Ghi cha ly do hoac mo ta ngan gon.

Nhan Luu d€ hoan thanh.

3. Stra théng tin ngay nghi

Néu can chinh sra mot ngay nghi:

e Nhan nat "Sua" tai hang tuong Ung trong danh séach.
e Thay d6i théng tin trong clra sé chinh s(ra.
e Nhan Cép nhat dé€ luu thay déi.

4. X6a ngay nghi

Dé xbéa mot ngay nghi khéi danh sach:

e Nhan nat "Xdéa" tai hang tuong (ng.
e Hé théng sé hién thong bdo xac nhéan, nhan Pong y dé xda.

Ngay nghi: Ngay thang cu thé (kém thong tin Iap lai hang nam néu co).

Nhan nat "Thém ngay nghi +" (géc trén bén phai man hinh). Dién thong tin vao clra s6:
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Bon Xin Nghi

Tinh nang tao Don xin nghi dugc thiét ké dé gilp nhan vién gui yéu cau nghi phép dén quan ly
hoac b6 phan nhan sy mot cach dé dang, minh bach va = hi&pr «Baya&Ang cu quan trong

dé theo dbi lich nghi phép va quan ly nhan su hiéu qua.

1. Xem danh sach don xin nghi

Danh sach hién thi cac thong tin:

e STT: SO th( tu cla don xin nghi.

e Ngudi tao: Tén nhan vién gui don.

e Ma don: Ma s6 dinh danh cua tirng don xin nghi.

e Trang thai: Tinh trang phé duyét cla don (Cho duyét, Khong duyét, ba duyét).
e Ly do: Ly do xin nghi do nhan vién cung cap.

e Phong ban: Phong ban cla nhan vién gui don.

e Tép dinh kem: C6 hay khéng tép dinh kem trong don.
e C6 luong: Bon xin nghi cé hudng luong hay khéng.

e SG6 ngay nghi: Téng s6 ngay xin nghi.

e Ngay tao: Ngay nhan vién tao don.

e Hanh déng: Cho phép stra hoac xda don.

2. Tim kiém va loc don xin nghi

SUr dung cac céng cu & phia trén danh séach:

e B0 loc trang thai: Chon trang thai dé loc don (Tat ca, Cho duyét, Khong duyét, Pa duyét).
e O tim ki€m: Nhap tir khda (nhu tén nhan vién, ma don) dé tim kiém nhanh.
e Nhan "Tim kiém" dé€ ap dung b loc.

3. Thém don xin nghi

Nh&n nat "Thém +" & gbc trén bén phai. Nhap théng tin trong biéu mau:

Ngudi tao: Chon nhan vién gui don.

Ngay xin nghi: Chon ngay nghi cu thé.

Ly do: Ghi chu ly do xin nghi.

C6 luong: Tuy chon cé huéng luong hay khong.
Dinh kém tai liéu (néu can).

Nhan Luu dé thém don mai vao danh sach.

4. Sura don xin nghi

e Nhan nat "Sta" & cé6t Hanh déng tuang ing vaéi don can chinh sira.
e Cap nhat théng tin trong bi€u mau.
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e Nhan Cép nhat dé luu thay déi.

5. X6a don xin nghi
e Nhan nat "Xdéa" & cot Hanh déng tuong Ung véi don can x0a.
e Xac nhan hanh dong xéa trong théng bao.

6. Xuat danh sach don xin nghi

Nha&n nat "Xuéat" & géc trén bén phai dé€ tai danh sach don xin nghi dudi dang Excel



Pon Dé Nghi

Tinh nang Quan ly don dé nghi ho trg nhan vién tao, theo déi, va quan ly cac yéu cau lién quan dén
cong viéc hoac tai chinh. Daytarimm@ciqrandrong.trong viéc dam bdo quy trinh x& ly dé nghi

minh bach va nhanh chéng.

1. Xem danh sach don dé nghi

M6 ta: Danh sach hién thj thdng tin chi tiét vé cac don dé nghi do nhan vién tao.
Céac thong tin bao gom:

e STT: S6 th( tu cla don.

e Ngudi tao: Tén nhan vién gui don.

e Ma don: Ma dinh danh riéng cla tung don dé nghi.

e Trang thai: Tinh trang xt ly don (Ch& duyét, ba duyét).
e Ly do: Ly do cu thé ma nhan vién gui don dé nghi.

e Phong ban: Phong lam viéc cda nhan vién.

e Tép dinh kém: Hién thi cé hoac khéng tép tai liéu dinh kem.
e SO tién: S6 tién dugc dé nghi.

e Ngay tao: Ngay don dugc tao.

e Hanh dong: Gom hai nut:

e Stra: Cap nhat théng tin don.

e Xba: X6a don ra khoi hé thong.

2. Tim kiém va loc don dé nghi

Mo td: Cho phép tim kiém va loc nhanh danh sach don theo nhu cau.
Thao tac:

e Sirdung bo loc trang thai dé chon trang thai don (Tat ca, Cho duyét, Da duyét).
e Nhap tur khda (tén nhéan vién, ma don, ly do,...) vao 6 tim kiém.
e Nhan nat "Tim ki€m" dé hién thi két qua phu hop.
3. Thém don dé nghi
M6 ta: Nhan vién c6 thé tao don dé nghi méi qua biéu mau. Thao tac:
e Nhan nat "Thém +" & géc phai man hinh.
[ ]

Dién théng tin vao biéu mau:

e Ngudi tao: Tén nhan vién.
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Ly do: Ghi ro ly do gui dé nghi.

SO tién: Nhap so tién can dé nghi (néu cd).

Tép dinh kem: Tai 1én tai liéu (néu can).

Nh&n nat "Luu" dé thém don mdéi vao danh sach.

4. Stra don dé nghi

M6 ta: Chinh stra théng tin cla cac don da gui.
Thao tac:

e Nhan nat "Stra" tuong Ung vdi don can chinh sura.
e Cap nhat lai cac théng tin trong bi€u mau.
e Nhan "Cap nhat" dé€ luu thay daéi.

5. Xé6a don dé nghi

M6 ta: Xda vinh vién don dé nghi khong con can thiét.
Thao tac:

e Nhan nat "Xdéa" tuong (ng véi don mudn xda.
e Xac nhan hanh déng trong thong bao xuat hién.

6. Xuat danh sach don dé nghi

M0 ta: Tai danh sach cac don dé nghi dudi dang file Excel
Thao tac:

e Nhan nit "Xuat" ¢ géc phai man hinh dé tai tép



Quan ly tai liéu

age noffpund or type unknown

Tinh nang Quan ly tai liéu cho phép nguoi dung luu trt, t6 chirc va quan ly cac tép tin, thu
muc trong hé thong. Ngudi dung cé thé tai Ién, tao thu muc, tim ki€m, phan quyén truy cap va tai
xuéng tai liéu dé dang.

Thanh phan M6 ta

Thanh tim ki€ém Nhap tén file hoac thu muc dé tim ki€m nhanh. Vi du:
"huéng dan.pdf" hodc "Thu muc Dy An".

B0 loc Loc danh sach theo loai tép tin hoac thu muc.
- Tép PDF

- Hinh anh (JPG, PNG)

- Thu muc
Danh sach tai liéu Hién thj cac file va thu muc kém thong tin chi tiét.
Chtrc nang chinh - Tao thu muc

- Tai file

- Phan quyén

- Tai xuéng

1. Tao méi thu muc

B1: Click vao nut tao méi
B2: Nhap tén thu muc

B3: Click vao ndt tao mai. Thu muc méi sé hién thi trong danh sach.

2. Tai tép Ién

B1: Nhan vao nat "Tai file".
B2: Chon tép tir may tinh.

B3: Cho hé thong xUr ly va tép sé xuat hién trong danh sach.

3. Tim Kiém Tai Liéu
e Nhap tén file hoac thu muc vao 6 tim kiém.
e Nhan "Tim kiém".
e K&t qua phu hop sé dugc hién thi.
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4. Phan Quyén Tai Liéu

B1: Nhan vao nat "+" trong cét phan quyén.

B2: Chon ngudi muon chia sé tai liéu dé

5. Tai Xuéng Tai Liéu

B1: Nhan vao bi€u tugng tai xuéng (4) bén canh file can tai.
B2: File sé dugc tai vé thiét bi.

Luu y: tai liéu minh tao chi minh nhin thay néu khéng phan quyén cho ai xem cung



Log hé théng

Tinh nang Log hé thong gitp ngudi dung theo déi lich st thao tac trong hé théng, bao gém cac thay
dgi vé dit liéu, tai khoan, va cac hoat dongrgmamriiong khas Ghig,nang nay ho trg quan tri vién

ki€m tra va kiém soat hé théng dé dang.

Xem lich s thay doi

e Truy cap vao Log hé thong tir menu chinh.

e Hé théng hién thi danh sach cac thao tadc dugc ghi nhan, M6 ta chi tiét vé thao tac thuc
hién.
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