HO so nhan su

A

TU thanh npeTEr e trai o chen Ho sp nhan sy d€ mé man hinh quan ly hé so (xem hinh minh hoa

duéi day):

1. Gié6i thiéu vé H6 so nhan su

Man hinh H6 so nhan su la noi luu trir toan bd thong tin lién quan dén nhan sy cla c6ng ty va dugc
dong bo tir CRM sang. Tai day, ban cé thé:

e Tim ki€m, xem thong tin chi ti€t cda ting nhan su.

e Loc va sap x€p danh sach nhan su theo nhiéu tiéu chi.

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

2. Cac chic ndng chinh trén man quan ly Hé so nhan su

1. Tim ki€m nhén su
e SUrdung 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 Thir viéc: Hién thi nhan su dang trong giai doan thur 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

O muc "Giéi tinh", chon:

e Nam: Hién thi danh sdch nhan vién nam.
e N{r: 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:

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

age noyfpund or type unknown

age no

pund or type unknown

Sic khde, chiéu cao, cdn nang,nhdém mau, thi luc,...
age noyfpund or type unknown

Hoc tap va lam viéc

age noyfpund or type unknown

cac méi quan hé gia dinh

Thay d6i trang thai hé 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.

Phién ban #4
Pugc tao 16 thang 1 2025 09:20:51 badi Tran Thi Giang
Dugc cap nhat 19 thang 2 2025 09:36:43 bdi Ngoc Thoa
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