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I. TỔNG QUAN
I.1. Mục đích:

· Tài liệu này được xây dựng phục vụ cho công việc hướng dẫn sử dụng chi tiết thao tác các chức năng phần mềm. Nội dung trình bày trong tài liệu ngắn gọn, theo trình tự các chức năng và hướng dẫn thực hiện từng bước một. Vì vậy, người dùng có thể dễ dàng sử dụng chương trình thông qua tài liệu này. 

I.2. Phạm vi:

Phạm vi tài liệu: 

· Tài liệu này được áp dụng cho phần mềm “Quản lý cán bộ công chức” tại Sở Nội vụ. 

Đối tượng sử dụng: 

· Chuyên viên, cán bộ văn phòng Sở. 

· Cán bộ quản trị hệ thống phần mềm. 

I.2.1. Tài liệu liên quan

· Không có

I.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	Database
	Cơ sở dữ liệu
	

	
	
	

	SoNV
	Sở Nội vụ
	

	CSDL
	Cơ sở dữ liệu 
	


II. NỘI DUNG
II.1. Giới thiệu chung

II.1.1. Tổng quan chương trình/ Phân hệ / Module

Hệ thống quản lý cán bộ công chức được xây dựng nhằm phục vụ và nâng cao hiệu quả công tác quản lý. Các phân hệ được tin hoá trong hệ thống này là: 

· Phân hệ quản lý cán bộ. 

· Phân hệ quản lý biên chế.

· Phân hệ quản lý lương. 

· Phân hệ báo cáo.

· Phân hệ Hệ thống danh mục. 

· Phân hệ Quản trị hệ thống. 

II.1.2. Các nội dung khác:

· Không có
II.2. Giới thiệu các chức năng
II.2.1. Các chức năng trong Phân hệ Quản lý cán bộ:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	Quản lý nhân sự

	1 
	Thông tin tổng hợp CBCC
	Cho phép tra cứu thông tin CBCC theo nhiều lĩnh vực khác nhau
	Cán bộ chuyên trách 

	2 
	Tiếp nhận nhân viên mới
	Cho phép nhập thông tin cán bộ mới
	Cán bộ chuyên trách

	3 
	Lý lịch
	Quản lý thông tin lý lịch cán bộ nhân viên
	Cán bộ chuyên trách

	4 
	In mẫu 2c
	Xuất thông tin mẫu 2c phục vụ công việc
	Cán bộ chuyên trách

	5 
	Quá trình công tác
	Quản lý thông tin công tác
	Cán bộ chuyên trach

	6 
	Bằng cấp
	Quản lý thông tin bằng cấp cán bộ nhân viên 
	Cán bộ chuyên trách

	7 
	Quan hệ gia đình
	Quản lý thông tin quan hệ gia đình
	Cán bộ chuyên trách

	8 
	Khen thưởng kỷ luật
	Quản lý thông tin khen thưởng kỷ luật
	Cán bộ chuyên trách

	9 
	Nhật ký công tác
	Quản lý thông tin nhật ký công tác
	Cán bộ chuyên trách

	10 
	Thông tin thôi việc
	Quản lý thông tin thôi việc cán bộ nhân viên
(thôi việc, nghỉ hưu, chết…)
	Cán bộ chuyên trách

	11 
	Đánh giá xếp loại
	Quản lý thông tin đánh giá xếp loại
	Cán bộ chuyên trách

	Quản lý đào tạo

	12 
	Kế hoạch đào tạo
	Quản lý thông tin kế hoạch đào tạo
	Cán bộ chuyên trách

	13 
	Kết quả đào tạo
	Quản lý thông tin kết quả đào tạo
	Cán bộ chuyên trách

	14 
	Xem hồ sơ đào tạo
	Tra cứu, xem hồ sơ đào tạo 
	Cán bộ chuyên trách

	Quản lý tuyển dụng

	15 
	Thông tin ứng viên
	Quản lý thông tin ứng viên
	Cán bộ chuyên trách

	16 
	Danh sách ứng viên
	Cho phép tra cứu, xem danh sách ứng viên
	Cán bộ chuyên trách

	17 
	Đợt tuyển dụng
	Quản lý thông tin đợt tuyển dụng
	Cán bộ chuyên trách

	18 
	Kết quả phỏng vấn
	Quản lý thông tin kết quả phỏng vấn
	Cán bộ chuyên trách

	19 
	Chuyển ứng viên thành nhân viên
	Quản lý các CBCC được chuyển từ ứng viên
	Cán bộ chuyên trách

	Quản lý nghỉ phép

	20 
	Cập nhật nghỉ phép
	Quản lý thông tin nghỉ phép
	Cán bộ chuyên trách

	21 
	Danh sách nghỉ phép
	Cho phép tra cứu, xem danh sách cán bộ nhân viên nghỉ phép
	Cán bộ chuyên trách

	22 
	Phép năm
	Quản lý thông tin phép năm 
	Cán bộ chuyên trách

	Quản lý hợp đồng lao động 

	23 
	Danh sách hợp đồng
	Quản lý thông tin hợp đồng lao động
	Cán bộ chuyên trách

	24 
	Lập hợp đồng lao động
	Lập hợp đồng cho nhân viên 
	Cán bộ chuyên trách

	Quản lý đơn vị trú đóng


II.2.2. Các chức năng trong Phân hệ Quản lý biên chế:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Biên chế đơn vị 
	Quản lý thông tin biên chế đơn vị
	Cán bộ chuyên trách

	2 
	Thuyên chuyển CBCC
	Quản lý thông tin thuyên chuyển chức vụ
	Cán bộ chuyên trách

	3 
	Quản lý chức danh 
	Quản lý thông tin gán chức danh
	Cán bộ chuyên trách

	4 
	Quản lý đơn vị bộ phân
	Quản lý thông tin của các đơn vị bộ phận
	Cán bộ chuyên trách


II.2.3. Các chức năng trong Phân hệ Quản lý lương:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Xét lương bộ phận
	Quản lý thông tin xét lương
	Cán bộ chuyên trách

	2 
	Thẩm định lương 
	Quản lý thẩm định lương 
	Cán bộ chuyên trách

	3 
	Danh sách nhân viên chưa được nâng lương
	Hiển thị danh sách nhân viên đến hạn nâng lương nhưng chưa xét lương
	Cán bộ chuyên trách

	4 
	Quá trình lương
	Tra cứu thông tin quá trình lương
	Cán bộ chuyên trách


II.2.4. Phân hệ báo cáo: 

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Báo cáo
	Truy xuất thống kê báo cáo
	Cán bộ chuyên trách


II.2.5. Phân hệ danh mục hệ thống:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Danh mục
	Quản lý thông tin danh mục hệ thống
	Cán bộ quản trị hệ thống


II.2.6. Phân hệ quản trị hệ thống: 

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Quản trị hệ thống
	Quản trị hệ thống
	Cán bộ quản trị hệ thống


II.3. Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống:
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Hình 1: Giao diện tổng thể hệ thống phần mềm

II.3.1. Link chạy chương trình:

Từ trình duyệt IE, gõ http://cbcc.hochiminhcity.gov.vn, nhấn enter để khởi chạy chương trình

Lưu ý: mạng nội bộ của Sở phải kết nối được vào hệ thống mạng METRONET của Thành phố
II.3.2. Đăng nhập

Mục đích: 

· Xác nhận quyền được truy cập và sử dụng các chức năng phần mềm tương ứng.

Thao tác: 

· Nhấp  chức năng “Đăng nhâp”  trên hình 
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· Nhập tên tài khoản và mật khẩu đã được cấp. 
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Hình 2: Màn hình đăng nhập

· Nhấp nút “Đăng nhập” để vào hệ thống. 

II.3.3.  Phân hệ quản lý cán bộ

II.3.3.1.1. Quản lý nhân sự
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II.3.3.1.2. Thông tin tổng hợp CBCC
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Mục đích: 

· Tìm kiếm, tra cứu thông tin cán bộ theo các tiêu thức định sẵn. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chọn chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Thông tin tổng hợp CBCC”. 

Bước 2: Nhập vào các tiêu thức tìm kiếm. 

Bước 3: Nhấp nút “Tìm kiếm” để thực hiện việc tìm kiếm.
Bước 4: Để xem thông tin cán bộ nhấp chọn [image: image6.png]


 tại vị trí “Chọn” 
Bước 5: Nếu muốn xuất danh sách cán bộ nhấp nút [image: image7.png]Excel




để xuất thông tin CBCC ra file excel
II.3.3.1.3. Tiếp nhận nhân viên mới
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Mục đích: 

· Nhập thông tin mới cho nhân viên. 
Lưu ý: Nhân viên mới hoàn toàn, không phải từ đơn vị khác chuyển đến
Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chọn chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Tiếp nhận nhân viên mới”. 
Bước 2: Nhập thông tin của nhân viên mới vào: Họ Tên, giới tính, ngày sinh..... 

Bước 3: Sau khi nhập các thông tin ( thông tin nhân viên, thông tin cơ quan, Đoàn-Đảng, thông tin tài sản, thông tin phụ cấp) nhấn nút  [image: image9.png]Cap Nhat




 để thêm vào nhân viên mới. Khi đó các nút quá trình công tác, quan hệ gia đình, khen thưởng,QT lương sẽ xuất hiện ở dưới bên cạnh nút [image: image10.png]Cap Nhat





Bước 4: Nhấn nút  [image: image11.png]


 nhập thông tin quá trình công tác. Màn hình hiển thị:
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· Nhập các thông tin: số quyết đinh, Công tác từ ngày, Nơi công tác, chức vụ
· Sau đó nhấn nút cập nhật sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình)

· Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image13.png]


để sửa lại thông tin. Rồi nhấn nút Cập nhật

· Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image14.png]


 để xóa thông tin

· Nhập xong nhấn nút x (close) để đóng màn hình nhập QT công tác
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Bước 5: Nhấn nút  [image: image16.png]‘Bang Cap




 nhập thông tin bằng cấp nhân viên. Màn hình hiển thị
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· Nhập các thông tin:Bậc đào tạo, Chuyên ngành, Tên trường…

· Sau đó nhấn nút cập nhật sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình)

· Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image18.png]


để sửa lại thông tin. Rồi nhấn nút Cập nhật

· Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image19.png]


 để xóa thông tin

· Nhập xong nhấn nút x (close) để đóng màn hình nhập Bằng cấp

Bước 6: Nhấn nút [image: image20.png]QH Gia Binh




 nhập thông tin các người thân. Màn hình hiển thị:
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· Nhập các thông tin: Quan hệ, họ tên, giới tính…

· Trường hợp người đó đã mất thì nhấn vào ô [image: image22.png]


tại vị trí Mất

· Sau đó nhấn nút cập nhật sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình)

· Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image23.png]


để sửa lại thông tin. Rồi nhấn nút Cập nhật

· Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image24.png]


 để xóa thông tin

· Nhập xong nhấn nút x (close) để đóng màn hình nhập quan hệ gia đình

Bước 7: Nhấn nút [image: image25.png]Khen Thuon;




 nhập khen thưởng, ký luật cho nhân viên. Màn hình hiển thị
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· Chọn hình thức là khen thưởng hoặc kỷ luật bằng cách chon ô [image: image27.png]


 tương ứng

· Nhập các thông tin: Cấp quyết định KT-KL, số quyết định, ngày ký, hình thức KT-KL

· Nếu muốn hiển thị ra mẫu 2C mục 21, 22 cần nhấp chọn ô cao nhất[image: image28.png]



· Sau đó nhấn nút cập nhật sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách
· Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image29.png]


để sửa lại thông tin. Rồi nhấn nút Cập nhật

· Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image30.png]


 để xóa thông tin
· Nhập xong nhấn nút x (close) để đóng màn hình nhập khen thưởng, kỷ luật
Bước 8: Nhấn nút [image: image31.png]QT Luong




 nhập thông tin lương nhân viên. Màn hình hiển thị:
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· Nhập các thông tin: Nhóm ngạch, mã số ngạch, ngày hưởng lương…

· Nhấp chọn ô cập nhật lương hiện tại [image: image33.png]


nếu muốn cập nhật lương đó là hiện tại.

· Sau đó nhấn nút cập nhật sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách

· Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image34.png]


để sửa lại thông tin. Rồi nhấn nút Cập nhật

· Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image35.png]


 để xóa thông tin

· Nhập xong nhấn nút x (close) để đóng màn hình nhập lương nhân viên
Bước 9: Sau khi nhập toàn bộ thông tin nhấn nút [image: image36.png]Cap Nhat




 tại màn hình lý lịch nhân viên để tiến hành lưu toàn bộ thông tin đã nhập của nhân viên.

Bước 10: Nhấn nút [image: image37.png]Mau 2C




 nếu muốn xuất thông tin nhân viên ra mẫu 2c. Chọn Open nếu muốn mở trực tiếp file hoặc chọn save để lưu về máy.
II.3.3.1.4. Lý lịch

Mục đích: 

· Quản lý thông tin lý lịch cán bộ công chức, cập nhật các thông tin: lý lịch, cơ quan chuyên môn, đoàn đảng, thông tin lương, thông tin tài sản, thông tin phụ cấp
Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Lý lịch”. Màn hình hiển thị danh sách và thông tin tìm kiếm.
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· Thêm mới: 

· Nhấp nút [image: image39.png]Them M1




 để thêm mới 1 nhân viên vào hệ thống
· Thao tác thêm mới thực hiện theo mục II.3.3.1.2
· Tìm kiếm nhân viên: 

· Nhập các thông tin cần tìm kiếm vào màn hình thông tin tìm kiếm

· Nhấn nút [image: image40.png]Tim Kiem




 để thực hiện việc tìm kiếm.

· Xuất Excel : 

· Nhấp nút [image: image41.png]Excel




 để xuất danh sách cán bộ ra file. 
· Chỉnh sửa cán bộ

· Nhấp chọn [image: image42.png]


để thực hiện chỉnh sửa cán bộ. Khi đó màn hình hiển thị:
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· Tiến hành chỉnh sửa các thông tin sau đó nhấn nút [image: image45.png]Cap Nhat




để lưu thông tin chỉnh sửa 
II.3.3.1.5. In mẫu 2c

Mục đích: 

· In mẫu 2c cho danh sách cán bộ
Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\In mẫu 2c”. 

Bước 2: Chọn cán bộ cần in bằng cách nhấp chọn [image: image46.png]


cán bộ tương ứng. 

Bước 3: Sau đó nhấp “xuất mẫu 2c” để in mẫu 2c
II.3.3.1.6. Quá trình công tác
Mục đích: 

· Quản lý thông tin quá trình công tác nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Quá trình công tác”.Màn hình hiển thị danh sách cán bộ:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image48.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật quá trình công tác. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: số quyết đinh, Công tác từ ngày, Nơi công tác, chức vụ… Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image50.png]


để sửa lại thông tin
Bước 4: Sau đó nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình)

Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image51.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image52.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin bằng cấp. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn
II.3.3.1.7. Bằng cấp 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin bằng cấp cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Bằng cấp”.Màn hình hiển thị danh sách cán bộ:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image54.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật bằng cấp. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin Bậc đào tạo, Chuyên ngành, Tên trường…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image56.png]


để sửa lại thông tin
Bước 4: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình).
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image57.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image58.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin bằng cấp. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn
II.3.3.1.8. Quan hệ gia đình
Mục đích: 

· Quản lý thông tin các quan hệ gia gia đình cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Quan hệ gia đình”.Màn hình hiển thị danh sách cán bộ:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image60.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật quan hệ gia đình. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: Quan hệ, họ tên, giới tính…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image62.png]


để sửa lại thông tin

Bước 4: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình).
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image63.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image64.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin gia đình. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn 
Lưu ý: trường hợp người đó đã mất cần check vào ô Mất [image: image65.png]



II.3.3.1.9. Khen thưởng kỷ luật 
Mục đích: 

· Quản lý thông tin khen thưởng, kỷ luật cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Khen thưởng - Kỷ luật”.Màn hình hiển thị danh sách cán bộ:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image67.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật khen thưởng - kỷ luật. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: số quyết định, hình thức KT-KL, ngày ký quyết định…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image69.png]


để sửa lại thông tin

Bước 4: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình).
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image70.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image71.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin khen thưởng – kỷ luật. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn 
Lưu ý: Nếu muốn hiển thị ra mẫu 2C mục 21, 22 cần nhấp chọn ô cao nhất[image: image72.png]



II.3.3.1.10. Nhật ký công tác

Mục đích: 

· Quản lý thông tin quá trình công tác cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Nhật ký công tác”.Màn hình hiển thị danh sách cán bộ:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image74.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật khen thưởng - kỷ luật. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: số quyết định,từ ngày, nơi công tác…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image76.png]


để sửa lại thông tin

Bước 4: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình).
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image77.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image78.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin nhật ký công tác. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn.
II.3.3.1.11. Thông tin thôi việc

Mục đích: 

· Quản lý thông tin thôi việc cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Thông tin thôi việc”.Màn hình hiển thị danh sách cán bộ:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image80.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật thông tin thôi việc. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: số quyết định,Lý do thôi việc, ngày thôi việc…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image82.png]


để sửa lại thông tin

Bước 4: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình).
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image83.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image84.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin thôi việc. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn.
II.3.3.1.12. Đánh giá xếp loại 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin đánh giá xếp loại cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nhân sự\Đánh giá xếp loại CBCC”.Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấp chọn [image: image86.bmp] để chọn cán bộ. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nhấp chọn hình [image: image88.png]


 tương ứng cán bộ cần đánh giá. Khi đó màn hình hiển thị:

[image: image89.png]" Danh gia xep loai CECNV

B rhén vién [CBCC_701111100049693 |6, Ho ten B Ngoc Kim Tuyén
Thanh phs [Thann Pho | =] Niém donvi.[NNGm Quan Huyén = Anhoin
Bonvichi [quz, BN [Truang mh 5 s
220 [ouans | ] ¢ [Trrdng mdm non Hoa Mi2-Quans i
soshin

g m— R L =
nveangsr [ |m ki rhan xét

[ — e

B M3 nhan vién Ho tén XEp loai Nhan xét Ghichi Sk Xéa

Khang c6 mdu tin

T6ng s3:0 Chon trang: ¢ 1 b Trang: [1|Chuyén - 56 déng hién thi: |10 |Thay a6i Trang 1/ 1, Tir 0 dén 0/ 0.





Bước 4: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: năm, ngày đánh giá, xếp loại chung…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image90.png]


để sửa lại thông tin

Bước 5: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách.
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image91.png]


 để xóa thông tin
Bước 6: Nhấp [image: image92.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần đánh giá xếp loại. Tiếp tục bước 3 cho cán bộ vừa chọn.

II.3.3.1.13. Quản lý đào tạo
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II.3.3.1.14. Kế hoạch đào tạo 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin đào tạo cán bộ công chức 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Đào tạo\Kế hoạch đào tạo”. Khi đó màn hình hiển thị:
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· Thêm mới: 

· Nhập thông tin kế hoạch đào tạo: Tên kế hoạch, năm đào tạo, thời gian tổ chức, chuyên ngành đào tạo, nội dung đào tạo,….

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Lập danh sách cán bộ, nhân viên tham gia đào tạo: 

· Nhấp nút [image: image95.bmp] trên kế hoạch cần lập danh sách cán bộ sẽ xuất hiện màn hình chọn cán bộ nhân viên. 
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· Nhấp vào nút [image: image97.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên. 

· Danh sách cán bộ nhân viên sẽ được liệt kê ở danh sách phía dưới. 

· Check nút [image: image98.bmp] để chọn cán bộ nhân viên.

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin. 

· Nhấp nút “Trở về” để trở về trang “Kế hoạch đào tạo”

· Điều chỉnh: 

· Chọn kế hoạch cần điều chỉnh thông tin: năm, thời gian tổ chức, …

· Nhấp nút “Tìm kiếm”. 

· Danh sách phía dưới sẽ trả về danh sách kế hoạch. 

· Nhấp nút [image: image99.bmp] để chọn kế hoạch điều chỉnh. 

· Nhập các thông tin kế hoạch cần điều chỉnh.

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin. 

· Xóa kế hoạch: 

· Nhấp nút [image: image100.bmp] để xóa kế hoạch khỏi danh sách. 
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· Chọn “Ok” để xác nhận xoá kế hoạch, hoặc “Cancel’ để không xoá. 

II.3.3.1.15. Kết quả đào tạo 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin kết quả đào tạo cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Đào tạo\Kết quả đào tạo”. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhấp [image: image103.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên cần xem thông tin kết quả đào tạo. 

Bước 3: Cập nhật kết quả đào tạo: 

· Chọn kế hoạch, khóa, năm đào tạo cần xem kết quả. 

· Nhấp nút “Tìm kiếm” sẽ xuất hiện danh sách nhân viên tham gia kế hoạch đào tạo phía dưới. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin. 

II.3.3.1.16. Xem hồ sơ đào tạo 

Mục đích: 

· Xem thông tin, hồ sơ đào tạo cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Đào tạo\Xem hồ sơ đào tạo”. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhấp [image: image105.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên cần xem thông tin hồ sơ đào tạo. 

Bước 3: Chọn kế hoạch, khóa, năm đào tạo cần xem kết quả. 

Bước 4: Nhấp nút “Tìm kiếm”. 

Bước 5: Danh sách phía dưới sẽ trả về danh sách nhân viên tham gia kế hoạch đào tạo. 

II.3.3.1.17. Quản lý tuyển dụng 
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II.3.3.1.18. Thông tin ứng viên 
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin ứng viên đăng ký dự tuyển 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tuyển dụng\Thông tin ứng viên”. 
· Thêm mới: 

· Nhập thông tin ứng viên: Mã ứng viên, họ tên, giới tính, ngày sinh, ….

· Nhập thông tin kinh nghiệm làm việc: Tên công ty, từ ngày, đến ngày, lĩnh vực, chức vụ, …

· Nhập thông tin bằng cấp: Loại đạo tạo, bậc đào tạo, tên trường, tên bằng cấp, trình độ, …

· Nhấp nút [image: image108.png]Cap Nhat




để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Xem danh sách ứng viên: 

· Nhấp nút “Danh sách”, để mở màn hình xem danh sách. 

· Nhập vào các tiêu thức tìm kiếm. 

· Nhấp nút “Tìm kiếm” để thực hiện việc tìm kiếm.

· Nhấp nút “Trở về” để trở về trang “Thông tin ứng viên”

· Điều chỉnh: 

· Từ màn hình “xem danh sách ứng viên”( muc trên) chọn ứng viên cần điều chỉnh thông tin bằng cách nhấp [image: image109.png]


 cán bộ tương ứng cần điều chỉnh. 

· Chỉnh sửa các thông tin cần điều chỉnh trên màn hình thông tin ứng viên.

· Nhấp nút [image: image110.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

II.3.3.1.19. Danh sách ứng viên 

Mục đích: 

· Tìm kiếm, tra cứu thông tin ứng viên theo các tiêu thức định sẵn. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tuyển dụng\Danh sách ứng viên”. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhập vào các tiêu thức tìm kiếm. 

Bước 3: Nhấp nút [image: image112.png]Tim Kiem




để thực hiện việc tìm kiếm.

Bước 4: Nhấp chọn[image: image113.png]


tương ứng cán bộ cần xem thông tin hoặc chình sửa (cách chỉnh sửa xem mục II.3.3.3.1.)  . 

II.3.3.1.20. Đợt tuyển dụng 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin đợt tuyển dụng. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tuyển dụng\Đợt tuyển dụng”. Khi đó màn hình hiển thị:
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·  Thêm mới:

· Nhập thông tin đợt tuyển dụng: Năm, tên đợt, số lượng tuyển dụng, …

· Nhấp nút [image: image115.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin đợt tuyển dụng sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 

· Tìm kiếm: 

· Nhập các tiêu thức cần tìm kiếm. 

· Nhấp nút [image: image116.png]Tim Kiem




 để thực hiện tìm kiếm.
· Kết quả sẽ trả về danh sách đợt tuyển dụng thỏa tiêu thức nhập vào. 

· Lập danh sách cán bộ, nhân viên tham gia đợt tuyển dụng: 

· Nhấp nút [image: image117.bmp] trên đợt tuyển dụng cần lập danh sách, màn hình thông tin ứng viên sẽ xuất hiện. 
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· Nhấp vào nút [image: image119.bmp] để chọn ứng viên. Khi đó hiển thị màn hình danh sách: 
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· Nhấp chọn [image: image121.png]


ứng viên cần thêm

· Nhập lịch phỏng vấn cho ứng viên. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin. 

· Danh sách ứng viên sẽ được liệt kê ở danh sách phía dưới. 

· Nhấp nút “Trở về” để trở về trang “Đợt tuyển dụng”

· Điều chỉnh: 

· Chọn đợt tuyển dụng cần điều chỉnh từ danh sách bên dưới bằng cách nhấp chọn [image: image122.png]


tương ứng. 

· Hiệu chỉnh thông tin đợt tuyển dụng . 

· Nhấp nút [image: image123.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin vừa nhập.

· Xóa: 

· Nhấp nút [image: image124.bmp] để xóa đợt tuyển dụng từ danh sách. 
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· Nhấp nút “Ok” để xác nhận thao tác xóa hoặc ngược lại.

II.3.3.1.21. Kết quả phỏng vấn 
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin kết quả phỏng vấn ứng viên. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tuyển dụng\Kết quả phỏng vấn”. Khi đó màn hình hiển thị danh sách ứng viên:
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· Cập nhật kết quả phỏng vấn: 

· Nhấp [image: image128.png]


 để chọn ứng viên cần xem thông tin kết quả phỏng vấn. 

· Chọn kế hoạch, đợt tuyển dụng, ngày phỏng vấn. 

· Nhấp nút “Tìm kiếm”. 

· Danh sách phía dưới sẽ trả về danh sách các môn thi. 

· Nhập kết quả phỏng vấn cho ứng viên. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin. 
II.3.3.1.22. Chuyển ứng viên thành nhân viên
Mục đích: 

· Quản lý các CBCC được chuyển từ ứng viên
Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tuyển dụng\Chuyển ứng viên thành nhân viên”. Khi đó màn hình hiển thị :
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Bước 2: Nhấp vào nút [image: image130.bmp] để chọn ứng viên. Khi đó hiển thị màn hình danh sách
Bước 3: Nhấp [image: image131.png]


 để chọn ứng viên cần chuyển thành nhân viên. 

Bước 4: Chọn kế hoạch, đợt tuyển dụng,kết quả phỏng vấn. 

Bước 5: Nhấp “chuyển ứng viên” để chuyển thành nhân viên. 

II.3.3.1.23. Quản lý nghỉ phép 
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II.3.3.1.24. Cập nhật nghỉ phép 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin nghỉ phép cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nghỉ phép\Cập nhật nghỉ phép”. Khi đó màn hình hiển thị danh sách:
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Bước 2: Nhấp chọn hình [image: image134.png]


 tương ứng cán bộ cần cập nhật thông tin nghỉ phép. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 3: Nếu muốn thêm mới nhập các thông tin: năm, thời gian nghỉ từ,loại nghỉ phép, số ngày nghỉ…Nếu muốn chỉnh sửa nhấn nút [image: image136.png]


để sửa lại thông tin

Bước 4: Nhấn nút “cập nhật” sẽ xuất hiện 1 dòng trên danh sách ( như hình).
Nếu muốn xóa dòng nhấn nút [image: image137.png]


 để xóa thông tin
Bước 5: Nhấp [image: image138.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin nghỉ phép. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn.
II.3.3.1.25. Danh sách nghỉ phép 

Mục đích: 

· Tìm kiếm, tra cứu thông tin nghỉ phép cán bộ, nhân viên theo các tiêu thức định sẵn. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nghỉ phép\Danh sách nghỉ phép”. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhấp [image: image140.bmp] để chọn cán bộ. khi đó màn hình hiển thị danh sách nghỉ phép. 
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Bước 3: Nhấp chọn [image: image142.png]


 cán bộ cần xem.

Bước 4: Nhấp chọn loại nghỉ phép.

Bước 5: Nhấp nút “Tìm kiếm” để thực hiện việc tìm kiếm.
Bước 6: Nhấp [image: image143.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần xem thông tin nghỉ phép. Tiếp tục bước 2 cho cán bộ vừa chọn.
II.3.3.1.26. Phép năm 

Mục đích: 

· Tra cứu và cập nhật thông tin nghỉ phép năm của cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Nghỉ phép\Phép năm”. Khi đó màn hình hiển thị danh sách số ngày phép cán bộ:
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Bước 2: Nhấp [image: image145.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên cần xem thông tin phép năm. Khi đó hiển thị màn hình danh sách:
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Bước 3: Nhấp chọn [image: image147.png]


 cán bộ cần xem. 

Bước 4: Nhấp nút [image: image148.png]Tinh Phép.



 để thực hiện việc tính phép cho cán bộ, nhân viên (có thể điều chỉnh phép năm bằng cách nhập vào số ngày nghỉ phép). Nếu muốn chỉnh sửa nhấp [image: image149.png]


tại mục sửa tương ứng, sau đó sửa thông tin 
Bước 5: Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin. 

II.3.3.1.27. Quản lý Hợp đồng lao động 
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II.3.3.1.28. Lập hợp đồng lao động
Mục đích: 

· Lập thông tin hợp đồng lao động của cán bộ nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Hợp đồng lao động\Lập hợp đồng lao động”. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 2:  Nhấp [image: image152.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên cần lập thông tin hợp đồng. Màn hình hiển thị danh sách:
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Bước 3: Nhấp chọn [image: image154.png]


 cán bộ cần lập hợp đồng. Khi đó hiển thị màn hình ở bước 1.
Bước 4: Nhập thông tin hợp đồng lao động: Tên đơn vị,số hợp đồng…

Bước 5: Nhập thông tin điều 1-2: Thời hạn và công việc hợp đồng, chế độ làm việc, …

Bước 6: Nhập thông tin điều 3: Nghĩa vụ và quyền lợi của người lao động, ngày ký hợp động, …

Bước 7: Nhập thông tin phụ lục hợp đồng: số phụ lục, nội dung phụ lục hợp đồng, …

Bước 8: Nhấp nút [image: image155.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin hợp đồng lao động. 

II.3.3.1.29. Danh sách hợp đồng 
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin hợp đồng lao động của cán bộ nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Hợp đồng lao động\Danh sách hợp đồng”. Khi đó màn hình hiển thị:
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Bước 2: Chọn loại hợp đồng hoặc số hợp đồng( nếu có). Sau đó nhấn nút [image: image158.png]Tim Kiem




 sẽ hiển thị danh sách bên dưới.

Bước 3:  Nhấp [image: image159.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên cần xem thông tin hợp đồng. 
Bước 4: Nếu muốn chỉnh sửa thì cập nhật lại thông tin và nhấn nút [image: image160.png]Cap Nhat





II.3.3.1.30. Tổ chức khác 
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II.3.3.1.31. Lập tổ chức 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin các tổ chức khác. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tổ chức khác\Lập tổ chức”. Màn hình hiển thị: 
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· Thêm mới:

· Nhập thông tin tổ chức khác: Số quyết định, tên tổ chức, người ký, …

· Nhấp nút [image: image163.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin tổ chức sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 

· Tìm kiếm: 

· Nhập các tiêu thức cần tìm kiếm.

· Nhấp nút [image: image164.png]Tim Kiem




 sẽ trả về danh sách tổ chức khác thỏa tiêu thức nhập vào. 

· Điều chỉnh: 

· Nhấp chọn [image: image165.png]


 tổ chức cần điều chỉnh 
· Nhập thông tin tổ chức cần điều chỉnh. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập.

II.3.3.1.32. CBNV tham gia tổ chức 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin cán bộ, nhân viên tham gia tổ chức khác. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Tổ chức khác\CBNV tham gia tổ chức khác”. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhấp [image: image167.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên . Màn hình hiển thị danh sách:
Bước 3: Nhấp chọn [image: image168.png]


 cán bộ cần lập hợp đồng. Khi đó hiển thị màn hình ở bước 1.
Bước 4: Chọn tổ chức khác mà CNBV tham gia. 

Bước 5: Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 
II.3.3.1.33. Quản lý đơn vị trú đóng
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II.3.3.1.34. Quản lý thông tin đơn vị trú đóng
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin các đơn vị trú đóng. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý đơn vị trú đóng”. 

· Thêm mới:

· Nhập thông tin đơn vị trú đóng: tên đơn vị, loại đơn vị, địa chỉ,… 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin đơn vị trú đóng sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 

· Điều chỉnh: 

· Nhấp chọn[image: image171.png]


 đơn vị trú đóng cần điều chỉnh từ danh sách bên dưới. 

· Nhập thông tin đơn vị trú đóng cần điều chỉnh. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập.

· Xóa: 

· Nhấp chọn[image: image172.png]


 đơn vị trú đóng cần xóa từ danh sách bên dưới. 

· Xác nhận lần nữa xem có chắc là bạn muốn xóa không.

· Nhấp vào nút “OK” để thực sự xóa đơn vị trú đóng được chọn

· Thêm CBCNV tham gia vào đơn vị trú đóng: 

· Nhấp chọn [image: image173.png]


 đơn vị trú đóng cần bổ sung thêm CBCNV tham gia từ danh sách bên dưới. 

· Nhấp nút “Danh Sách Thành Viên” để chuyển sang màn hình Danh sách CBCNV tham gia đơn vị trú đóng.

II.3.3.1.35. Danh sách CBCNV tham gia đơn vị trú đóng
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin cán bộ, nhân viên tham gia đơn vị trú đóng. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý đơn vị trú đóng”.Sau đó trong màn hình “Quản lý đơn vị trú đóng” tiến hành chọn 1 đơn vị trú đóng ở danh sách( nhấn nút [image: image175.png]


) và Nhấp vào nút [image: image176.png]Danh




· Thêm mới:

· Nhập thông tin CBCNV tham giao vào đơn vị trú đóng với loại quyết định là thành lập hay điều chỉnh tăng: họ tên, chức vụ, căn cứ công văn, loại quyết định  

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin CBCNV tham gia đơn vị trú đóng sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 

· Điều chỉnh: 

· Nhấp chọn [image: image177.png]


 nhân viên đã tham gia đơn vị trú đóng cần điều chỉnh từ danh sách bên dưới(chú ý là chỉ điều chỉnh được thông tin hiện hành của nhân viên chứ không cho điều chỉnh thông tin tham gia đơn vị trú đóng của nhân viên trong quá khứ). 

· Nhập thông tin nhân viên tham gia đơn vị trú đóng cần điều chỉnh. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập.

· Xóa: 

· Nhấp chọn [image: image178.png]


 nhân viên tham gia đơn vị trú đóng cần xóa từ danh sách bên dưới. 

· Xác nhận lần nữa xem có chắc là bạn muốn xóa không.

· Nhấp vào nút “OK” để thực sự xóa nhân viên tham gia đơn vị trú đóng được chọn

· Điều chỉnh giảm và kiện toàn CBCNV đang tham gia đơn vị trú đóng: 

· Nhấp nút “Chọn từ danh sách” để chọn cán bộ, nhân viên đang tham gia đơn vị trú đóng(chú ý chức năng này chỉ cho phép khi người dùng chọn loại điều chỉnh là giảm và kiện toàn). 

· Chọn CBCNV muốn điều chỉnh giảm hoặc kiện toàn từ dưới lưới. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin CBCNV tham gia đơn vị trú đóng sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 
II.3.4. Phân hệ quản lý biên chế 
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II.3.4.1.1. Biên chế đơn vị 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin biên chế đơn vị. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý biên chế\Biên chế đơn vị”. Màn hình hiển thị: 
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· Thêm mới:

· Nhập thông tin biên chế đơn vị: Năm biên chế, tổng chỉ tiêu, số công văn, …

· Nhấp nút [image: image181.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin biên chế đơn vị sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 

· Điều chỉnh: 

· Nhấp chọn [image: image182.png]


 biên chế năm cần điều chỉnh từ danh sách bên dưới. 

· Nhập thông tin biên chế cần điều chỉnh. 

· Nhấp nút [image: image183.png]Cap Nhat




để lưu trữ thông tin vừa nhập.

· Xóa: 

· Nhấp nút [image: image184.bmp] để xóa biên chế đơn vị khỏi danh sách. 

· Phân bổ biên chế: 

· Nhấp nút [image: image185.bmp] để phân bổ biên chế đơn vị. 
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· Thêm mới biên chế cho đơn vị: 

· Nhập thông tin biên chế đơn vị: Đơn vị, tổ, đội, ban, năm biên chế, chức vụ, …

· Nhấp nút [image: image187.png]Cap Nhat




để lưu trữ thông tin. 

· Điều chỉnh biên chế đơn vị: 

· Chọn đơn vị cần điều chỉnh thông tin biên chế. 

· Nhập thông tin biên chế cần điều chỉnh. 

· Nhấp nút [image: image188.png]Cap Nhat




để lưu trữ thông tin. 

· Xoá: 

· Nhấp nút [image: image189.bmp] để xoá thông tin biên chế đơn vị. 

II.3.4.1.2. Thuyên chuyển CBCC
Mục đích: 

· Quản lý thông tin thuyên chuyển cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý biên chế\Thuyên chuyển CBCC”. Khi đó hiển thị danh sách:
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Bước 2: Nhấp chọn[image: image191.png]


cán bộ cần chuyển.Màn hình hiển thị:
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Bước 3: Chọn các thông tin bộ phận chuyển đến: đơn vị, đơn vị chủ quản, đơn vị trực thuộc…

Bước 4: Nhập thông tin công văn, lý do thuyên chuyển, chức vụ mới
Bước 5: Nhấn nút [image: image193.png]Cap Nhat




 để thuyên chuyển cán bộ.

Bước 6: Nhấp nút [image: image194.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần chuyển. quay lại bước 1 cho cán bộ vừa chọn
II.3.4.1.3. Quản lý chức danh 

Mục đích: 

· Quản lý thông tin chức danh cán bộ, nhân viên. 

Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý biên chế\Quản lý chức danh”. Khi đó hiển thị danh sách:
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Bước 2: Nhấp chọn[image: image196.png]


cán bộ càn chọn chức danh.Màn hình hiển thị:
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Bước 3: Chọn các thông tin : chức danh 1, chức danh 2, tình trạng, hiệu lực…

Bước 4: Nhấn nút [image: image198.png]Cap Nhat




 để cập nhật chức danh cán bộ. Nếu muốn sửa nhấn nút [image: image199.png]


 và quay lại bước 3.

Bước 5: Nhấp nút [image: image200.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên khác cần chuyển. quay lại bước 1 cho cán bộ vừa chọn
II.3.4.1.4. Quản lý đơn vị - bộ phận

Mục đích: 

· Quản lý thông tin đơn vị - bộ phận. 

Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý biên chế\Quản lý đơn vị - bộ phận”. Khi đó màn hình hiển thị: 
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· Thêm mới đơn vị - bộ phận: 

· Nhấp nút [image: image202.png]“Them MGi




 để thêm mới đơn vị - bộ phân. 

· Điền thông tin đơn vị - bộ phận vào.

· Nhấp vào “Thêm vào cấp con” [image: image203.bmp] nếu muốn thêm vào cấp con của đơn vị - bộ phận đang chọn, và ngược lại, nếu muốn thêm vào cùng cấp thì không check vào [image: image204.bmp].

· Nhấp nút [image: image205.png]Cap Nhat




 để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Điều chỉnh: 

· Nhấp chọn một đơn vị - bộ phận phía bên trái. 

· Điền, sửa thông tin cần thiết.

· Nhấp nút [image: image206.png]Cap Nhat




để lưu trữ thông tin vừa nhập.

· Xóa: 

· Nhấp chọn một đơn vị - bộ phận phía bên trái. 

· Sau đó nhấp nút “Xóa bộ phận” -> đơn vị - bộ phận đang chọn sẽ xóa khỏi danh sách

II.3.5. Phân hệ quản lý lương 

II.3.5.1.1. Xét lương bộ phận (niên hạn)
Mục đích: 

· Lập danh sách CBCC được nâng lương niên hạn
Thao tác: 

· Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý lương\Xét lương bộ phận\Niên hạn”. Màn hình hiển thị: 
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· Nhấp nút “Lập danh sách” để hệ thống tự động tính toán và lập danh sách CBCC đến hạn nâng lương. 

· Nhấp nút “Xuất excel” để xuất danh dách nâng lương niên hạn ra file excel.
· Chọn “ cơ quan thẩm định lương” và Nhấp nút “Gởi danh sách” để hệ thống gởi danh sách nâng lương niên hạn lên cơ quan thẩm định lương. 
II.3.5.1.2. Xét lương bộ phận (trước hạn)
Mục đích: 

· Lập danh sách CBCC được nâng lương trước hạn
Thao tác: 

Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý lương\Xét lương bộ phận\Trước niên hạn”. Màn hình hiển thị: 
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Bước 2: Nhấp [image: image209.png]‘Chon Nhan Vien



xuất hiện màn hình danh sách có thể nâng lương trước hạn:
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Bước 3: Chọn số tháng nâng trước niên hạn. sau đó nhấn nút “Xem” sẽ xuất hiện màn hình danh sách bên dươi.

Bước 4: Nhấp chọn [image: image211.png]


 cán bộ tương ứng và nhấn nút “Chọn” . Khi dó sẽ xuất hiện màn hình bước 1.

Bước 5: Chọn “cơ quan thẩm định lương”

Bước 6: Nhấp nút “gởi danh sách” để hệ thống gửi danh sách nâng lương trước hạn lên cơ quan thẩm định lương
II.3.5.1.3. Nâng - chuyển ngạch

Mục đích: 

· Nâng chuyển ngạch cán bộ nhân viên

Thao tác:
Bước 1: Nhấp chức năng “Quản lý cán bộ\Quản lý lương\Xét lương bộ phận\Nâng chuyển ngạch”. Màn hình hiển thị: 
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Bước 2: Nhấp nút [image: image213.bmp] để chọn cán bộ, nhân viên. Màn hình hiển thị danh sách: 

[image: image214.png]Hotén Sinh tirngay ] @ ngay e

J Quéauin
) ong thc trngay ] onngsy ]

Thong tin don vi

mwins [Tt 5 s

st PV POK  Méccinat  Chon Xoa
nang ludng

1 AnHoIgAM g 1170611980 Gdo vien 15205 2 267 ojoa012 S X
Hu tsong

2 AoHGuNgha  Nam  10/12/1967 Trugngtéu  153.203 7 432 04 ooy S X
hoc

3 Au Minh HEn N 12/07/1985  Nhan vign 16129 1 15 o010 & X

N chuyén

4 AuMyLé Xuin NI 19/06/1988  trich 01.004 1 1,86 01032009 & X
GHINTHK

5 AuTrengPhic — Nam  21/07/1974  Gido vién 152.201 5 3,66 osjog2009 & X

6 |Ful NI 11/01/1982  Gdovén 152205 1 234 oijoo00 S X

Phung





Bước 3: Nhấp chọn[image: image215.png]


cán bộ sẽ quay về màn hình bước 1
Bước 4: Nhấp nút “Đưa vào danh sách” sẽ cập nhật nhân viên vào danh sách bên dưới.
Bước 5: Nhấp chọn [image: image216.png]


cán bộ tại vị trí sửa để thực hiện nâng ngạch. Màn hình hiển thị: [image: image217.png]‘Biéu chinh
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Bước 6: Nhập các thông tin và nhấn nút [image: image218.png]Cap Nhat




 để lưu thông tin.
Bước 7: Nhấp chọn “cơ quan thẩm định lương” và nhấp “Gởi danh sách” để thực hiện gởi danh sách lên cơ quan thẩm định
II.3.5.1.4. Thẩm định lương bộ phận (niên hạn)
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Mục đích: 

· Duyệt danh sách nâng lương niên hạn và tiến hành các thủ tục nâng lương
Thao tác: 

· Duyệt cây danh sách bộ phận để tìm bộ phận có CBCC thuộc diện nâng lương niên hạn
· Nhấp nút “Chuyển tình trạng” để chuyển tình trạng duyệt lương (chờ duyệt hoặc thẩm định) 

· Chọn ngày quyết định và Nhấp nút “Cấp QĐ” để cấp số quyết định  lương hàng loạt.
· Nhấp nút “Hiệu chỉnh số QĐ” để cấp số quyết định cho các trường bổ sung
Nhấp nút “In QĐ” để in quyết định lương hàng loạt
Nhấp nút “Chuyển lương chính thức” để chính thức ghi nhận thông tin lương mới cho CBCC

II.3.5.1.5. Thẩm định lương bộ phận (trước hạn)
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Mục đích: 

· Duyệt danh sách nâng lương trước hạn và tiến hành các thủ tục nâng lương
Đối tượng sử dụng: 

· Chuyên viên, cán bộ văn phòng Sở. 

Thao tác: 

· Duyệt cây danh sách bộ phận để tìm bộ phận có CBCC thuộc diện nâng lương trước hạn
· Nhấp nút “Chuyển tình trạng” để chuyển tình trạng duyệt lương (chờ duyệt hoặc thẩm định) 

· Chọn ngày quyết định và Nhấp nút “Cấp QĐ” để cấp số quyết định  lương hàng loạt.
· Nhấp nút “Hiệu chỉnh số QĐ” để cấp số quyết định cho các trường bổ sung

Nhấp nút “In QĐ” để in quyết định lương hàng loạt

Nhấp nút “Chuyển lương chính thức” để chính thức ghi nhận thông tin lương mới cho CBCC
II.3.6. Phân hệ báo cáo 
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Mục đích: 

· Tạo các báo cáo, thống kê số liệu. 

Thao tác: 

· Chọn chức năng báo cáo cần truy xuất: Báo cáo/Báo cáo biên chế/Biên chế năm, ... 

· Nhập vào các tiêu thức cần báo cáo. 

· Nhấp nút “In báo cáo” để xem báo cáo. 

II.3.7. Phân hệ danh mục hệ thống 
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Mục đích: 

· Tạo các báo cáo, thống kê số liệu. 

Thao tác: 

· Chọn chức năng danh mục cần cập nhật: Danh mục/Lý lịch nhân sự/Giới tính, tôn giáo, dân tộc, ... 

· Thêm mới danh mục: 

· Nhấp nút “Thêm mới”. 

· Nhập thông tin danh mục. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Thông tin danh mục sẽ được thể hiện bên dưới danh sách. 

· Tìm kiếm danh mục: 

· Nhập vào các tiêu thức tìm kiếm. 

· Nhấp nút “Tìm kiếm” để thực hiện. 

· Danh sách phía dưới sẽ trả về kết qủa vừa thực hiện. 

· Điều chỉnh danh mục: 

· Chọn danh mục cần điều chỉnh từ danh sách bên dưới. 

· Nhập thông tin danh mục cần điều chỉnh. 

· Nhấp nút “Cập nhật” để lưu trữ thông tin vừa nhập. 

· Xóa: 

· Nhấp nút [image: image223.bmp] để xóa danh mục khỏi danh sách. 

II.3.8. Phân hệ Quản trị hệ thống 

II.3.8.1.1. Quản trị người dùng 
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin người dùng trong hệ thống, bao gồm: thêm mới người dùng, hiệu chỉnh người dùng, quản lý quyền truy cập. 

Đối tượng sử dụng: 

· Chuyên viên quản trị hệ thống
Thao tác: 

· Nhấp chức năng “admin – user  accounts”. 

· Chọn các chữ cái từ A, B, ….  Z để tìm nhanh người dùng theo các ký tự đầu, chọn tất cả để hiển thị tất cả người dùng. 

· Chọn nút hình “[image: image225.bmp]” để thực hiện cập nhật thông tin người dùng.

· Chọn “[image: image226.bmp]” để xóa tài khoản
· Chọn “[image: image227.bmp]” để chuyển đến trang phân quyền người dùng. 

· Chọn “[image: image228.png]= Them Ngui Ding M6i



” để thêm mới thông tin tài khoản người dùng. 
II.3.8.1.2. Quản trị quyền truy cập 
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Mục đích: 

· Quản lý thông tin quản lý quyền truy cập của người dùng trong hệ thống.
Đối tượng sử dụng: 

· Chuyên viên quản trị hệ thống
Thao tác: 

· Nhấp chức năng “admin – sercurity roles”. 

· Chọn nút hình “[image: image230.bmp]” để hiệu chinh lại thông tin quyền truy cập.

· Chọn “thêm mới vai trò” để thêm mới thông tin quyền truy cập.

II.4. CÁC VẤN ĐỀ THƯỜNG GẶP KHI SỬ DỤNG
II.4.1. Nhập thông tin khen thưởng- kỷ luật, phụ cấp, bằng cấp … không lưu

· Khi cập nhật thông tin khen thưởng kỷ luật,phụ cấp, bằng cấp… tại màn hình lý lịch càn bộ cần lưu ý phải nhấn nút [image: image231.png]Cap Nhat




tổng thể thông tin cán bộ vị trí 2( như hình)
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II.4.2. Thông tin khen thưởng, kỷ luật không hiển thị trên mẫu 2c

· Để thông tin khen thưởng hiện mục 21,22 mẫu 2c cần check vào ô [image: image233.png]


cao nhất.
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II.4.3. Thuyên chuyển CBCC có cần làm gì để nhận nhân viên?
· Khi thuyên chuyển cán bộ đơn vị đi sẽ tự động nhận cán bộ vào danh sách mà không cần thực hiện thao tác tiếp nhận nhân viên.
II.4.4. Cập nhật email, thay đổi mật khẩu, quên mật khẩu
· Sau khi đăng nhập vào chương trình. Nhấp vào tên đơn vị
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· Để thay đổi email đơn vị nhập email vào ô Địa chỉ email, sau đó nhấn “Cập nhât”

· Để thay đổi mật khẩu nhấp “Quản lý Password”.Nhập vào Password hiện tại, Password mới, xác nhận Password rồi nhấn nút “Thay đổi Password” để lưu Password mới. Lần sau đăng nhập đơn vị sẽ sử dung mật khẩu mới này.

· Trường hợp đã cập nhật email nếu quên mật khẩu, đơn vị nhấp chọn vào chức năng “quên mật khẩu”
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Sau đó nhập tên đăng nhập và nhấn “Send Password”. Thông tin đăng nhập sẽ được gửi vào email đã đăng ký.
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