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1. Giới thiệu SV.HRIS 
1.1. Đăng nhập vào phần mềm 
 Để sử dụng phần mềm thì bạn hãy thực hiện: 

1. Nếu máy tính bạn đã tạo shortcut đến phần mềm thì bạn chỉ cần double click 
vào biểu tượng 
 

 Đăng nhập vào hệ thống: 
 

  
2. User name: tên đăng.  
3. Password: do nhân sự cấp lúc đầu, sau đó bạn có thể tự thay đổi. 
4. Tự động đăng nhập: để tự động đăng nhập vào hệ thống những lần sau. 
5. Tùy chọn: dùng để điều chỉnh kết nối với cơ sở dữ liệu dùng riêng tại máy 

tính cá nhân hay server công ty (chi tiết xem mục [Cài đặt dữ liệu trên máy]). 
Chức năng này nhờ IT hoặc công ty phần mềm hỗ trợ. 
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1.2. Màn hình chính 

  
1.3. Chức năng các phân hệ của phần mềm 

I. Nhân sự  Cập nhật thông tin cơ cấu tổ chức công ty.  Thêm mới, cập nhật thông tin nhân viên.  Tạo và quản lý hợp đồng  Quá trình làm việc (công việc, thuyên chuyển, bổ nhiệm ….).  Khen thưởng, kỷ luật  Nghỉ việc  Báo cáo nhân sự  Danh mục nhân sự II. Chấm công  Thiết lập, xếp ca làm việc cho nhân viên  Thiết lập chế độ nghỉ cho nhân viên  Quản lý nghỉ phép và phép năm  Chấm công cho nhân viên: Bảng công tháng, dữ liệu quẹt thẻ…  Đăng ký OT cho nhân viên  Báo cáo chấm công  Danh mục chấm công III. Tiền lương  Thông tin lương nhân viên  Thông tin phụ cấp, cộng trừ lương hàng tháng  Thông tin đóng bảo hiểm, thuế, ngân hàng  Tính lương hàng tháng  Báo cáo tiền lương  Danh mục tiền lương IV. Bảo hiểm 
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 Thông tin bảo hiểm của nhân viên  Khai báo tăng giảm bảo hiểm  Đăng ký nghỉ hưởng chế độ  Báo cáo bảo hiểm V. Đào tạo  Kế hoạch đào tạo năm  Phiếu yêu cầu đào tạo  Danh sách, thông tin chi tiết khóa đào tạo  Báo cáo đào tạo  Danh mục đào tạo VI. Tuyển dụng  Danh sách, thông tin chi tiết đợt tuyển dụng  Kết quả tuyển dụng  Danh sách ứng viên  Danh sách mô tả công việc  Báo cáo tuyển dụng VII. Đánh giá  Thiết lập tiêu chí đánh giá  Thiết lập điểm, xếp loại đánh giá  Thiết lập bộ đánh giá  Đánh giá cho nhân viên  Báo cáo đánh giá  Danh mục đánh giá  
1.4. Xem hướng dẫn sử dụng bằng video: 

 Hướng dẫn chi tiết phần mềm Click để xem chi tiết  
2. Thông tin nhân viên 

2.1. Cơ cấu tổ chức 
 Để điều khiển cơ cấu tổ chức, các phòng ban…, bạn sẽ vào đây theo 1 trong 2 cách 

sau: 
Cách 1: bạn Double Click vào biểu tượng cơ cấu tổ chức trên màn hình chính của phần mềm 

.  
 

Cách 2: bạn Click vào biểu tượng nhân sự trên thanh menu phía trên rồi chọn đến mục “Cơ cấu 
tổ chức” tại menu vừa xuất hiện. 
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 Giao diện chính và cách sử dụng: 

 
(1): Double click cây thư mục bên trái để vào để xem thông tin các cấp con ở màn hình 

bên phải. 
(2): Thêm một dòng trống để nhập dữ liệu vào. 
(3): Lưu lại dữ liệu các dòng được chọn. 
(4): Xóa dữ liệu của các dòng được chọn. 
(5): Bạn tham khảo ở mục Import. 
(6): Bạn tham khảo ở mục Export. 
(7): Đánh số thứ tự sắp xếp các cấp. 
(8): Còn được sử dụng hay không (Các cấp phòng ban tổ nhóm đã được sử dụng sẽ ko 

thể xóa , chỉ được check sử dụng hay không sử dụng). 
(9): Hiển thị lại danh sách công ty, chi nhánh. 

 
2.2. Danh sách nhân viên. 
 Chức năng: Thêm mới, điều chỉnh thông tin cơ bản của nhân viên. 
 Hướng dẫn bằng video: Click để xem video Danh sách nhân viên 
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 Hướng đẫn vào màn hình danh sách nhân viên: Ở màn hình chính bạn chọn “Danh 
sách nhân viên” hoặc vào menu “Nhân sự - Thông tin nhân viên - Danh sách nhân 
viên”. 

 Giao diện Danh sách nhân viên: 

 
- Thêm mới nhân viên bạn chọn nút “Thêm” trên lưới sẽ hiển thị cho bạn ô trống để bạn 

nhập dữ liệu. 
- Bắt buộc bạn phải nhập đầy đủ các thông như Mã NV, Tên nhân viên, Ngày vào làm, Công 

ty, giới tính. 
Lưu ý: 

 Mã nhân viên và CMND hoặc Tên nhân viên, giời tính, ngày sinh không được trùng. 
 Chọn phòng ban cho nhân viên bạn nhắp chuột 2 lần vào cột công ty hoặc đơn vị, 

phòng ban, tổ nhóm. Sau đó một màn hình sẽ hiện lên bạn chọn phòng ban muốn 
chọn và ấn nút ”Chọn” dữ liệu sẽ được đưa xuống các cột tương ứng. Chi tiết xem 
hình bên dưới: 
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 - Import nhân viên từ file Exel: ngoài cách thêm mới nhân viên trực tiếp, bạn có thể import 

danh sách nhân viên từ file exel đúng mẫu của phần mềm đưa ra, bạn có thể tham khảo 
tại mục số 11 

 
2.3. Hồ sơ cá nhân 
 Chức Năng: Xem, chỉnh sửa lý lịch cá nhân của nhân viên. 
 Bạn vào menu “Nhân sự - Thông tin nhân viên – Hồ sơ nhân viên”: 
 Giao diện Hồ sơ nhân viên: 
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 Double click danh sách bên trái để chọn nhân viên. 
 Nhập thông tin của nhân viên rồi lưu lại. 
 Ngoài ra có những lưu ý sau. 

1. Để lưu, thêm, xóa hình đại diện: bạn nhắp chuột phải để xử lý các sự kiện 
trên. 

2. Thêm Q.Lý trực tiếp bạn chon nút “…” bên cạnh, một màn hình con sẽ hiện 
lên bạn chọn nhân viên quản lý và ấn “Chọn”. 

3. Chọn nút ”Lưu”, để lưu lại dữ liệu nếu bạn sửa 
4. Chọn nút “In”, để in ra CV của nhân viên đó. 

 
2.4. Thuyên chuyển công tác(dạng danh sách) 
 Chức Năng : Chứa đựng thông tin về công tác hiện tại của từng nhân viên.Có thể 

thêm mới hoặc chỉnh sửa tuỳ người dùng. 
 Trên màn hình chính của phần mềm bạn chọn: vào mục “Thuyên chuyển công tác” 

hoặc menu “Nhân sự - Thông tin công việc – Thuyển chuyển công tác”: 
 Giao diện thuyên chuyển công tác: 
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- Xem dữ liệu nhân viên, bạn chọn phòng ban muốn, ấn nút xem “Xem” để lấy dữ liệu. - Để thêm mới hoặc sửa một quá trình: bạn điền đầy đủ thông tin về quá trình bạn muốn thêm mới hoặc sửa cho nhân viên, việc chọn phòng ban cũng giống như chọn phòng bạn khi thêm mới nhân viên.  
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2.5. Thuyên chuyển công tác(dạng danh Form) 
 Chức Năng : Chứa đựng toàn bộ thông tin về quá trình làm việc của từng nhân 

viên. Có thể thêm mới hoặc chỉnh sửa từng nhân viên. 
 Trên màn hình chính của phần mềm, bạn chọn “Nhân sự - Thông tin nhân viên - Hồ 

sơ cá nhân”, tại màn hình hồ sơ cá nhân bạn chọn tab “QT làm việc”. 
 Giao diện thuyên chuyển công tác: 

 

  - Xem thông tin về quá trình bạn double click lên quá trình bạn muốn trong danh sách quá trình. Thông tin về quá trình sẽ được hiển thị bên trên thông tin về quá trình. - Điền đầy đủ thông tin bạn muốn vào thông tin về quá trình bạn sửa chọn “Lưu” để lưu lại thông tin cập nhật. - Thêm mới một quá trình bạn chọn nút “Thêm mới” và bạn điền đầy đủ thông tin về quá trình bạn cần thêm mới và chọn “Lưu” để lưu lại. - Lưu ý: khi thêm mới nếu chức vụ, chức danh, cấp nhân viên, loại NV không thay đổi thì không cần nhập lại. - Để in báo cáo về quá trình, bạn double click lên quá trình bạn muốn trong danh sách quá trình. Chọn “In” để in ra báo cáo.  
2.6. Hợp đồng và quản lý hợp đồng(dạng danh sách) 
 Chức Năng : Bao gồm toàn bộ quá trình tham gia hợp đồng của nhân viên, có thể 

thêm mới, xóa, sửa, in báo cáo. 
 Để vào màn hình quản lý hợp đồng bạn thực hiện: trên màn hình chính “Quản lý hợp đồng” hoặc “Nhân sự - Thông tin công việc – Quản lý hợp đồng”. 
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 Giao diện Quản lý hợp đồng:  

  - Xem hợp đồng bạn chọn công ty, phòng ban, từ ngày đến ngày và các điều kiện lọc bạn muốn, chọn “Lọc” để hiện thị dữ liệu. - Để thêm một hợp đồng mới, ở danh sách hợp đồng  tại cột “hợp đồng mới” bạn chọn loại hợp đồng, chọn “từ ngày” là ngày hiệu lực của hợp đồng. Chọn “Lưu” để lưu lại hợp đồng. - Nếu bạn có nhiều loại hợp đồng giống nhau hoặc ngày hiệu lực hợp đồng giống nhau, bạn có thể chọn xử lý dữ liệu nhanh để gán nhanh nhữ liệu, để gán nhanh nhữ liệu bạn làm như sau: 
 Tại danh sách hợp đồng bạn click cột “chọn” và chọn những hợp đồng cần gán nhanh, tại vùng xử lý dữ liệu nhanh, bạn chọn loại HĐ, từ ngày xong chọn nút “Xử lý”, dữ liệu sẽ được gán nhanh cho  những nhân viên tương ứng. Chọn nút“Lưu” để lưu lại dữ liệu. - Để in báo cáo về hợp đồng: tại danh sách hợp đồng bạn click cột “chọn” và chọn những hợp đồng muốn in, chọn “Xem HĐ” để in. 
 Lưu ý: Ngoài tab “quản lý hợp đồng”, còn tab “cảnh báo hợp đồng” dùng để lọc những hợp đồng sắp hết hạn, “Tìm kiếm hợp đồng” để tìm kiếm hợp đồng, cách xử lý của 2 màn hình này giống với cách xử lý xem hợp đồng tại màn hình “quản lý hợp đồng”  
2.7. Hợp đồng và quản lý hợp đồng(dạng danh Form) 
 Chức Năng : Chứa đựng toàn bộ thông tin về hợp đồng của từng nhân viên. Có 

thể thêm mới hoặc chỉnh sửa từng nhân viên. 
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 Trên màn hình chính của phần mềm, bạn chọn “Nhân sự - Thông tin nhân viên - Hồ 
sơ nhân viên” tại màn hình Hồ sơ nhân viên bạn chọn tab “Hợp đồng. 

 Giao diện Quản lý hợp đồng: 

 
- Xem thông tin về hợp đồng bạn Double click lên hợp đồng bạn muốn xem trong danh sách hợp đồng. Thông tin về hợp đồng sẽ được hiển thị lên. - Điều chỉnh thông tin bạn muốn rồi chọn “Lưu” để lưu lại thông tin cập nhật. - Thêm mới một hợp đồng bạn chọn nút “Thêm” và bạn điền đầy đủ thông tin về hợp đồng mới và chọn “Lưu”. 
 Lưu ý: Những thông tin được in chữ đỏ bắt buộc phải nhập. Để tạo phụ lục hợp đồng để bổ sung cho hợp đồng, click chọn “Phụ lục hợp đồng” , điền đầy đủ thông tin hợp đồng, thời gian thực hiện phải lớn hơn ngày hiệu lực hợp đồng. - Để in hợp đồng, bạn double click lên hợp đồng bạn muốn trong danh sách hợp đồng. Chọn “In” để in hợp đồng. - Xóa hợp đồng: tại danh sách hợp đồng ở cột “Chọn” bạn chọn những hợp đồng cần xóa, ấn nút “Xóa”. - Trong khi xử lý hợp đồng, nếu có phát sinh lương bạn chọn nút “Tạo lương” để liên kết tới màn hình nhập lương.  

2.8. Khen thưởng và kỷ luật(dạng danh sách) 
 Chức Năng : để khen thưởng, kỷ luật 1 hoặc nhiều nhân viên theo tháng. 
 Để vào màn hình khen thưởng(kỷ luật) ta thực hiện các bước sau: Trên màn hình 

chính ta chọn “Nhân sự -Thông tin công việc - Khen thưởng(kỷ luật)”. 
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 2 màn hình khen thưởng và kỷ luật giống nhau cơ bản về giao diện nên Sao Việt sẽ 
hướng dẫn 1 màn hình khen thưởng. 

 Giao diện khen thưởng, kỷ luật: 

 - Xem thông tin danh sách khen thưởng, tại khung điều kiện lọc, bạn chọn “Công ty”, năm, tháng sau khi chọn xong phần mềm sẽ tự động đưa dữ liệu xuống lưới “DS khen thưởng”. - Xem thông tin chi tiết một hình thức khen thưởng, bạn click chọn trên lưới “DS khen thưởng” nhân viên bạn muốn xem, dữ liệu sẽ được hiển thị chi tiết trên “Thông tin chi tiết”. - Thêm mới một hoặc nhiều nhân viên trước tiên bạn phải chọn đúng những điều kiện lọc, tiếp theo bạn chọn nút “Thêm NV” để thêm nhân viên. Điền đầy đủ thông tin cân thêm trên mục “thông tin chi tiết”, chọn nút “Lưu”. 
 Lưu ý:  “Ngày” trên thông tin chi tiết phải nằm trong “Tháng” và “Năm” ở điều kiện lọc. Khi “Lưu” phần mềm sẽ lấy những nhân viên bị “Check” trên cột “Chọn” trong “DS khen thưởng” để lưu những thông tin chi tiết. - Để in báo cáo danh sách khen thưởng, bạn chọn nút “Báo cáo” để in.  

2.9. Nghỉ việc 
 Chức Năng : Khi nhân viên hết hợp đồng mà công ty không muốn ký tiếp hợp 

đồng, khi nhân viên nghỉ việc, bạn có thể nhập thông tin nghỉ việc tại màn hình này. 
 Để vào màn hình nghỉ việc bạn thực hiện: chọn menu “Nhân sự - Thông tin công 

việc – Nghỉ việc” Hoặc chọn “Nghỉ việc” tại màn hình chính của phần mềm. 
 Giao diện thông tin nghỉ việc: 
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  - Tạo thông tin nghỉ việc: bạn ấn nút “thêm mới” và điền các thông tin nghỉ việc. - Thông tin màu đỏ là bắt buộc nhập với: 
 Ngày báo: là ngày báo nghỉ việc của nhân viên, theo luật với hợp đồng xác định thời hạn báo trước 30 ngày, không xác định thời hạn báo trước 45 ngày. Nếu không có thì điền giống với ngày nghỉ. 
 Lương đến: thời gian chốt lương của nhân viên vd: ngày nghỉ việc là 13/05/2013 nhưng ngày chốt lương trả chỉ tới 30/04/2013 và đã trả cho tháng 5 khi chốt lương tháng 04. Thì điền là 13/05/2013. Và trong kỳ lương tháng 5 nhân viên này sẽ không xuất hiện trong bảng lương. 
 Trả thẻ BHYT: dùng để khai báo cho bảo hiểm với mẫu báo cáo “D02-TS” của nhà nước ở màn hình “4.Bảo hiểm->3.Thông báo bảo hiểm”. 
 Nếu hình thức trả thẻ là “Kịp thời”. Có nghĩa là khi nhân viên nghỉ đã trả thẻ đúng ngày để hoàn lại cho bên bảo hiểm thì theo mẫu D02-TS nhân viên sẽ nằm trong phần “Giảm lao động”. 
 Nếu hình thức trả thẻ là “Trả thẻ BHYT không kip thời” hoặc “Không trả thẻ BHYT”. Có nghĩa nhân viên nghỉ nhưng không trả thẻ đúng kỳ hạn hoặc không trả thể, để hoàn lại cho bảo hiểm. Khi khai báo cho bảo hiểm theo mẫu D02-TS nhân viên sẽ nằm trong phần “Giảm lao động” và phần “Tăng bảo hiểm y tế” - Xem/ lại thông tin nghỉ việc:  
 Bạn click chọn tại “DS các lần nghỉ việc” thông tin sẽ hiển thị trên “Thông tin chi tiết nghỉ việc”. - Xóa thông tin nghỉ việc:  
 Nếu vô tình cho nghỉ nhầm nhân viên, bạn chỉ việc xóa thông tin về nghỉ việc vừa lưu bằng cách ở cột “Chọn” tại “DS nghỉ việc” bạn ấn chọn những thông tin cần xóa và ấn nút “Xóa” để xóa. 
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 Không được xóa nghỉ việc trong màn hình “Quá trình làm việc”. - Loại bỏ nhân viên:  
 Bạn chỉ xóa được nhân viên mới, khi nhân viên chưa có lương, công,hợp đồng trong phần mềm. 
 Để xóa nhân viên khỏi phần mềm, bạn chọn nhân viên muốn xóa tại “DS nhân viên” chọn “Xóa NV” để xóa khỏi phần mềm. Khi xóa NV thì sẽ không lấy lại được dữ liệu về NV trong phần mềm. - Tuyển dụng lại:  
 Tìm nhân viên nghỉ việc cần tuyển lại: vào danh sách nghỉ việc, tìm nhân viên đã nghỉ cần tuyển lại, chú ý: chọn phòng bạn và ngày nghỉ. 
 Chọn nhân viên: từ danh sách nghỉ việc chọn người này bằng cách click vào cột “Họ Tên” để mở màn hình chi tiết nghỉ việc. 
 Double click vào cột ngày nghỉ bên dưới danh sách các lần nghỉ trong lưới nghỉ việc cuối cùng. 
 Tiếp theo click vào nút “T.Dụng lại” thì phần mềm sẽ mở phần thông tin tuyển dụng lại dong ghi chú. 
 Giứ mã nhân viên cũ: mặc định là giữ lại mã nhân viên cũ, nên muốn đổi mã mới thì không check vào mục này phần mềm sẽ tự sinh ra mã nhân viên mới, nếu muốn thay đổi lại mã thì sau đó vào phần hồ sơ nhân viên để sửa. 
 Nhập ngày đi làm lại sau đó nhấn nút “TD lại” kế bên ngày tuyển dụng. 
 Phần mềm sẽ tự động mở ra màn hình thông tin công việc để bạn tiếp tục cập nhật thông tin về phòng ban chức vụ, click chọn dòng đầu tiên trong danh sách quá trình làm việc, dòng thông tin tuyển dụng lại cập nhật thông tin sau đó lưu lại 
 Nếu bạn nhập sai ngày tuyển dụng và muốn làm lại, thì bạn vào lại màn hình quá trình làm việc ở bước trên và xóa đi dòng đầu tiên trong danh sách quá trình làm việc là dòng “Tuyển dụng lại”. Và quay lại thực hiện lại từ đầu như trên. - In quyết đinh nghỉ việc:   
 Bạn chọn thông tin nghỉ việc dưới “DS nghỉ việc” và chọn nút “Quyết định” để in.  

2.10. Báo cáo nhân sự 
 Để vào báo cáo nhân sự bạn thực hiên: Ngoài Trang chủ chọn “Báo cáo nhân sự” 

hoặc bạn vào menu “Chấm công – Báo cáo nhân sự”. 
 Màn hình báo cáo nhân sự: 
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  (1): Chọn các danh sách báo cáo. (2): Danh sách các báo cáo nhân sự (Chọn báo cáo – double click hoặc click “Chọn”). (3): Bộ phận phòng ban cần xuất báo cáo. (4): Điều kiện xuất báo cáo (Có nhiều điều kiện)  Vd: Từ ngày – đến ngày, Tháng – Năm …… (5): Các nút chức năng:  Lọc : lọc dữ liệu thô từ phần mềm.  Excel : Xuất dữ liệu thô sang excel.  Xuất : Xuất ra biểu mẫu excel đã được định sẵn.  
3. Chấm công 

3.1. Thiết Lập Ca: 
 Chức năng: Thiết lập, phân ca làm việc mặc định cho nhân viên 
 Để vào màn hình Thiết lập ca bạn thực hiện: Bạn vào menu “Chấm công – Quản lý 

ca -> Thiết lập ca làm việc” 
 Màn hình quản lý ca: 
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  (1): Thông tin về ca làm việc: 
 Mã ca: viết liền ko dấu (bắt buộc nhập) 
 Mặc định là giờ làm việc là dựa theo giờ bắt đầu, kết thúc và nghỉ giữa giờ, nhưng khi bạn nhập “Giờ ca” thì sẽ lấy theo giờ này. 
 Có OT thì đủ công, vd: ca làm 8h được cộng tăng ca 0.5h thì khi làm đủ 8h thì được 1 công cộng 0.5h tăng ca. nếu làm 7.5h thì được 7.5/8 công. 
 Ca đêm: dành cho ca làm đêm (quẹt thẻ tối hôm nay nhưng quẹt thẻ ra vào sáng ngày hôm sau) 
 Ca tự do: tHướng dùng cho tổ vệ sinh không tính giờ vào, ra. Làm đủ 8h là 1 công. 
 Ca nửa ngày: làm đủ giờ của la là 0.5 công. VD ca sang thứ 7. 
 Ca tính OT: nếu làm quá giờ thì sẽ tính vào giờ tăng ca. 
 Giới hạn OT: giờ kết thúc thời gian tăng ca. VD: ca làm việc 7h->17h giới hạn tăng ca là 22h nếu nhân viên làm qua 22h thì không được cộng vào giờ tăng ca nữa, chỉ tính tăng ca tới 22h. 
 Bắt đầu OT: thời gian bắt đầu tính OT. 
 Luôn tính OT từ thời gian bắt đầu: nếu chọn thì chưa đủ công vẫn tính OT, không thì sẽ cộng vào giờ công khi nào đủ mới bắt dầu tính OT.  (2): Danh sách các ca làm việc đang có (Có thể click vào để chỉnh sửa từng ca). (3): Các nút chức năng (Tính năng các nút giống với các mục trên)  

3.2. Phân ca: 
 Chức năng: Phân ca làm việc mặc định cho nhân viên 
 Để vào màn hình Phân ca bạn thực hiện: Vào màn hình thiết lập ca phía trên, chọn 

tab “Phân ca” 
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 Màn hình phân ca làm việc: 

  (1): Bộ phần phòng ban cần phân ca. (2): Danh sách các ca làm việc đã thiết lập. (3): Các nút chức năng (tính năng các nút giống các mục trên)  
3.3. Gán ca nhân viên theo phòng ban: 
 Để vào màn hình Gán ca theo tháng bạn thực hiện: Bạn vào menu Chấm công - 

Chấm công máy - Quản lý ca – Gán ca cho phòng ban 
 Màn hình gán ca theo phòng ban: 

  (1): Chọn bộ phận, phòng ban cần xếp ca. (2): Tháng, năm xếp ca. (3): Ngày trong tháng (Chủ nhật tô màu xanh dương) 
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(4): Chọn ca làm việc cho nhân viên (Danh sách ca theo danh mục ca đã thiết lập) (5): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  
3.4. Gán ca cho từng nhân viên: 
 Để vào màn hình Gán ca nhân viên bạn thực hiện: Bạn vào menu “Chấm công - 

Chấm công máy - Quản lý ca – Gán ca cho nhân viên”. 
 Màn hình gán ca theo nhân viên: 

  Chức năng Gán ca cho nhân viên tương tự như màn hình Gán ca cho phòng ban. Thứ 7 (xanh nhạt), Chủ nhật (Xanh đậm), Lễ (Đỏ), Ngày ko tồn tại (xám).  
3.5. Thiết lập chế độ nghỉ. 
 Chức năng: Thiếp lập chế độ nghỉ cho nhân viên: Nghỉ thứ 7, CN hay nghỉ bất 

kỳ(Bảo vệ). 
 Bạn vào menu “Chấm công -> Quản lý ca -> Thiết lập chế độ nghỉ”. 
 Màn hình Thiết lập chế độ nghỉ: 

Phòng ban: Thiết lập chế độ nghỉ chung cho công ty, phòng ban. 
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  (1): Chọn đơn vị, phòng ban cần thiết lập. (2): Chọn chế độ nghỉ (Lưu). (3): Danh sách các chế độ nghỉ đã thiết lập (4): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên).  Nhân viên: Thiết lập chế độ nghỉ đặc biệt cho từng cá nhân (Chọn tab “Cho nhân viên”).  
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 (1): Đơn vị, phòng ban lọc số liệu. (2): Danh sách nhân viên thuộc phòng ban(1) đã chọn. (3): Danh mục các chế độ nghỉ. (4): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên).  
3.6. Dữ liệu quẹt thẻ: 
 Chức năng: Link dữ liệu từ dữ liệu máy chấm công, điều chỉnh giờ quẹt thẻ, công, 

tăng ca cho nhân viên.  
 Để vào màn hình dữ liệu quẹt thẻ bạn thực hiện:  

 Trên màn hình chính bạn chọn mục “Bảng công tháng”, Hoặc vào menu “Chấm công 
– Quản lý công – Bảng công tháng”.                    

 Màn hình dữ liệu quẹt thẻ: 

  - Chấm công: 
 (1): Chọn bộ phận phòng ban cần lọc dữ liệu. 
 (2): Chọn từ ngày đến ngày cần lọc dữ liệu. 
 (3): Lọc số liệu theo điều kiện phòng ban(1)+ ngày tháng(2). 
 (4): Lưu lại dữ liệu đã điều chỉnh (Điều chỉnh chấm công,OT sao phần mềm lưu trữ lại như vậy). 
 (5): Phần mềm tự động tính công, OT theo giờ quẹt thẻ của nhân viên. 
 (6): Lấy lại dữ liệu quẹt thẻ chi tiết của nhân viên được check chọn từ máy chấm công. 
 (7): Xóa dòng dữ liệu được check chọn.  
 (8): Import và export sử dụng như các mục ở trên. 
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 (9): Xuất báo cáo công tháng, công ngày theo điều kiện phòng ban(1)+ngày tháng(2). 
 (10): Chi tiết quẹt thẻ của nhân viên theo ngày. 
 (11): Giờ làm việc bình thường của nhân viên. 
 (12): Giờ OT chưa được duyệt của nhân viên. 
 (13): Giờ OT được duyệt của nhân viên. 
 (14): Check duyệt OT cho nhân viên hay không.  - Xử lý nhanh dữ liệu: chọn tab “Xử lý dữ liệu” trên màn hình dữ liệu quẹt thẻ. 

   Chọn những dòng cần xử lý sau đó chọn loại xử lý 
  VD:chọn đảo thời gian time3 -> time4 của nhân viên 00001 ngày 6, nhấn xử lý. Kết quả lần quẹt thẻ 3 và 4 đảo cho nhau 20:00 -> 19:00  
3.7. Lấy dữ liệu tự động:  
 Chức năng: lấy dữ liệu bằng tay hoặc tự động từ data của máy chấm công và đưa 

vào phần mềm 
 Để vào màn hình Lấy dữ liệu tự động bạn thực hiện: Bạn vào menu “Chấm công - 

Quản lý công - Lấy dữ liệu tự động”. 
 Màn hình thông tin lấy dữ liệu: 
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  Trên màn hình ta thấy các phần để bạn thực hiện chỉnh sửa lấy dữ liệu tự động. - Nhập thông tin. VD: file dữ liệu quẹt thẻ của bạn là file access. - Bạn nhập đường dẫn tới file của bạn. - password để mở file access. - Câu lệnh để lấy dữ liệu ta có file access mẫu theo máy chấm công: Để sửa câu lệnh bạn liên hệ IT hoặc liên hệ cho chúng tôi nếu bạn không rành về access. - Nhập số ngày chạy dữ liệu. vd: dữ liệu chạy lùi 3 ngày. - Chọn kiểu ngày tháng như file access ta thấy kiểu dữ liệu e_date là yyyyMMdd. Sau khi nhập các thông tin bạn chọn lưu để lưu thông tin chạy tự động. Để xóa dữ liệu bạn chọn dòng dữ liệu cần xóa sau đó chọn Xóa. -  Lấy dữ liệu theo ngày. Bạn chọn dòng dữ liệu đã lưu dữ liệu sẽ hiện lên (1) sau đó bạn chọn ngày cần lấy dữ liệu (5) và chọn xử lý(6). Bạn có thể lấy dữ liệu cho từng nhân viên bằng cách chọn và nhập mã nhân viên(4). Khi bạn chọn xử lý (7) dữ liệu sẽ lấy như xử lý tự động. -  Cài đặt chạy tự động (P10). - Mục chọn(chạy tự động) màn hình sẽ lấy dữ liệu tự động, nhập số phút chạy tự động(8). vd trên 45 phút chạy 1 lần. - Install service: cài đặt chương trình chạy tự động.  - Start service: khởi động chương trình chạy tự động. (chương trình sẽ tự động chạy khi bạn khởi động máy). - Stop setvice: tắt chương trình chạy tự động. - Uninstall service. Gỡ bỏ chương trình chạy tự động. 
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3.8. Nghỉ phép: 
 Chức năng: Nhập, quản lý nghỉ phép của nhân viên. 
 Bạn vào menu “Chấm công -> Quản lý phép -> Nghỉ phép”. 
 Màn hình Quản lý phép: 

  (1): Danh sách nhân viên. (2): Thông tin nhân viên được chọn. (3): Thông tin nghỉ phép của nhân viên  Chọn loại nghỉ, chọn từ ngày đến ngày, nhấn Lưu (4): Danh sách nghỉ phép của nhân viên trong năm (5): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  
Nếu nghỉ nửa ngày chọn  
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 Chọn như hình: 1 là nghỉ cả ngày, S là nghỉ buổi sang, C là nghỉ chiều, 0 là không tính nghỉ. Chọn OK -> Chọn Lưu.  
3.9. Quản lý phép năm. 
 Chức năng: Quản lý ngày phép năm có, phép năm đã nghỉ, phép năm còn lại cho 

nhân viên, chuyển phép năm từ năm cũ sang năm mới. 
 Bạn vào menu “Chấm công -> Quản lý phép -> Quản lý phép năm”. 
 Màn hình quản lý phép năm: 

  (1): Bộ phận, phòng ban cần lọc số liệu quản lý phép năm. (2): Năm cần lọc số liệu. (3): Thông tin phép năm của nhân viên  Số ngày phép năm năm trước. 
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 Số ngày phép năm năm nay.  Số ngày phép năm sử dụng. Số ngày phép năm còn lại. Số ngày phép năm cũ chuyển sang năm mới. (4): Danh sách nghỉ phép của nhân viên trong năm (5): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  Chuyển phép : Chuyển phép năm sang năm mới  Nghỉ phép : xuất báo cáo phép năm theo Phòng ban(1)+Năm(2)  
3.10. Bảng công tháng 
 Chức năng: Tổng hợp, điều chỉnh công, phép hàng tháng của nhân viên. 
 Để vào màn hình chấm công bạn thực hiện: 

Trên màn hình chính bạn chọn mục “Bảng công tháng”, hoặc vào menu “Chấm công 
– Quản lý công – Bảng công tháng” . 

 Giao diện màn hình Bảng công tháng: 
 

  - Chấm công: 
 (1): Chọn bộ phận phòng ban cần lấy dữ liệu. 
 (2): Các ngày trong tháng.  
 (3): Nhập dữ liệu công,phép của nhân viên. 
 (4): Tháng tính công đang chọn. 
 (5): Lọc dữ liệu công theo phòng ban(1) + tháng tính công(4). 
 (6): Lưu lại các dữ liệu vừa nhập. 
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 (7): Khóa công sau khi đã chốt công của tháng (sau khi khóa chỉ được xem, không được phép chỉnh sửa công). 
 (8): Import và export sử dụng như các mục ở trên. 
 (9): Xuất biểu mẫu chấm công tháng. 
 (10): Ghi chú các ký hiệu nhập công, phép.  - Biểu mẫu chấm công tháng: 

  
3.11. Tổng công: 
 Chức năng: Trong trường hợp nhân viên làm việc không có điều kiện quét thẻ, 

cuối tháng chỉ nhập tổng ngày công và tăng ca. 
 Bạn vào menu “Chấm công –Quản lý công - Tổng công”. 
 Màn hình tổng công : 
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  (1): Chọn bộ phận, phòng ban cần nhập tổng công. (2): Tháng, năm cần nhập tổng công. (3): Nhập thông tin ngày công của nhân viên (5): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  
3.12. Chế độ thai sản: 
 Chức năng: Nhập chế độ thai sản cho nhân viên đang hưởng chế độ. 
 Bạn vào menu “Chấm công – Chế độ thai sản - Chế độ thai sản”. 
 Màn hình chế độ thai sản: 
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  (1): Danh sách nhân viên. (2): Thông tin nhân viên được chọn. (3): Thông tin chế độ thai sản  Ngày bắt đầu – Ngày đi làm lại (bắt buộc nhập)  Ngày sinh con – Ngày kết thúc CĐ nuôi con: Sử dụng để được tính về sớm 1h. (4): Danh sách các đợt chế độ của nhân viên (5): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  
3.13.  Bù công tháng. 
 Chức năng: Bù lại công, phép chưa được hưởng của nhân viên trong tháng trước. 
 Bạn vào menu “Chấm công -> Quản lý công -> Bù công tháng”. 
 Màn hình bù công tháng: 
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  (1): Chọn tháng năm cần bù công, phép. (2): Chọn nhân viên cần bù công, phép. (3): Phân loại các khoản bù (4): Số ngày bù. (5): Xử lý nhanh số liệu (Chọn loại bù + số lương + check chọn nhân viên – Bấm xử lý) Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  
3.14. Báo cáo công: 
 Ngoài trang chủ chọn “Báo cáo công” hoặc Bạn vào menu “Chấm công – Báo cáo công” 
 Màn hình báo cáo công: 

  Chức năng báo cáo tương tự Báo cáo nhân sự phía trên.  
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4. Lương   
4.1. Thông tin lương nhân viên: 
 Chức năng: Thiết lập, chỉnh sửa thông tin lương cơ bản của nhân viên: mức lương, 

phụ cấp, cộng trừ lương hàng tháng, thông tin về bảo hiểm – mã số thuế - tài 
khoản ngân hàng. 

 Ngoài trang chủ chọn “Thông tin lương” hoặc Bạn vào menu “Tiền lương – Thông 
tin lương” 

Màn hình thông tin tiền lương: 

  (1): Danh sách nhân viên. (2): Thông tin nhân viên được chọn. (3): Thông tin chi tiết lương của nhân viên.  Ngày hiệu lực : ngày bắt đầu được tính mức lương này.  Lương CB: lương BH của nhân viên  Lương C.ty: mức lương công ty trả cho nhân viên (chưa tính các khoản phụ cấp) (4): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên).  Màn hình phụ cấp: chọn tab Phụ cấp trên màn hình Thông tin lương 
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 Thiết lập các khoản nhận cố định hàng tháng. 
 Các khoản chữ màu đỏ bắt buộc nhập. 
 “Từ tháng” “đến tháng”: định dạng MM/YYYY  Màn hình cộng trừ lương: chọn tab cộng trừ lương trên màn hình Thông tin lương. 

  
 Thiết lập các khoản cộng trừ lương trong tháng. 
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 Các khoản chữ màu đỏ bắt buộc nhập. 
 “Lương tháng”: định dạng MM/YYYY  Màn hình BH/MST/TK : Thiết lập bảo hiểm, mã số thuế, tài khoản ngân hàng. 

  

  

  Cách thiết lập tương tự các màn hình khác.  
4.2. Danh sách lương nhân viên 
 Chức năng: Thể hiện mức lương hiện tại của nhân viên, thiết lập nhanh mức lương 

mới cho nhân viên. 
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 Bạn vào menu “Tiền lương – Danh sách lương”. 
 Màn hình danh sách lương: 

  (1): Bộ phận, phòng ban cần lọc số liệu. (2): Thông tin lương hiện tại của nhân viên.  - Thay đổi mức lương bạn nhập Ngày hiệu lực – Lương BH – Lương tháng – Lưu. (3): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên).  
4.3. Phụ cấp, cộng trừ lương: 
 Chức năng: Thể hiện mức phụ cấp + cộng trừ lương của nhân viên, thiết lập 

nhanh phụ cấp, cộng trừ lương mới cho nhân viên 
 Trên trang chủ chọn “Phụ cấp, cộng trừ lương” hoặc bạn vào menu “Tiền lương– 

Phụ cấp và phát sinh trong tháng”. 
 Màn hình phụ cấp, cộng trừ lương: 
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  (1): Bộ phận, phòng ban cần lọc số liệu. (2): Tháng năm đang chọn. (3): Thông tin phụ cấp, cộng trừ lương của nhân viên. (4): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên).  
4.4. Tính lương: 
 Chức năng: link dữ liệu hợp đồng, thông tin lương, phụ cấp, công trừ lương, chấm 

công, nghỉ phép của nhân viên trong tháng để tính lương  
 Để vào màn hình lương bạn thực hiện: Trên màn hình chính bạn chọn mục “Tiền 

lương”, hoặc vào menu “Tiền lương -> Tính lương”. 
 Màn hình tính lương: 
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 Chỉnh sửa lương: 1. Bộ phận, phòng ban cần tính lương. 2. Tháng hiện tại tính lương. 3. Lọc dữ liệu theo điều kiện phòng ban (1) và tháng năm(2). 4. Xử lý lương(4): khi dữ liệu lương của nhân viên hoặc phòng ban tháng này chưa có hoặc bạn muốn tính lại lương bạn sẽ chọn nhân viên hoặc phòng ban sau đó nhấn xử lý để tạo hoặc tính lại lương. 5. Lưu bảng lương(5): sau khi bạn chỉnh sửa xong bảng lương bạn nhấn nút này để lưu lại bảng lương. Sau khi lưu xong bấm Xử lý để tính lại lương. 6. Khóa lương(6): khi đã hoàn thành bảng lương tháng và bạn muốn khóa bảng lương này không cho phép chỉnh sửa bạn nhấn nút khóa lương để khóa bảng lương tháng này. 7. Xóa lương(7): để xóa lương nhân viên bạn chọn nhân viên cần xóa sau đó nhấn nút này để xóa lương của nhân viên đã chọn. 

+ Chọn nhân viên:  + Chọn tất cả nhân viên: bạn click vào chữ chọn phía trên cột chọn. 

  ->  8. Import(8): để import các khoản phụ cấp và khoản trừ bạn nhấn nút này để import các khoản đó vào theo file mẫu đã cho sẵn. 
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9. Liên kết(9): Bạn nhấn nút này để mở màn hình Quá trình lương hoặc thông tin tài khoản bảo hiểm. 

 10. Báo cáo(10): bạn nhấn vào nút báo cáo sau đó chọn các báo cáo cần xuất gồm: Bảng lương chi tiết, bảng lương TM, phiếu lương, ký lương. 

  11. Sửa công thức lương(11): VD: tại ô lương công ty bạn nhấn nút ‘F3’ màn hình sẽ hiện ra bảng công thức lương khi đó bạn có thể sửa công thức lương, công thức tính trực tiếp hoặc giá trị cho ô này. 

  + Nút Lưu CT tất cả dung để lưu công thức này vào công thức tính giá trị gốc cho tất cả nhân viên, khi nhấn nút này bạn nên nhấn xử lý lương để xử lý lại lương cho toàn bộ nhân viên. + Nút lưu dùng để lưu công thức hoặc giá trị cho ô này.    12. Chọn các chức năng(12): + Hiện Ghi chú: chọn check này để hiện dòng ghi chú. + Sort lưới: chọn check này để hiện dòng tìm kiếm nhanh trên lưới. + Lương đủ cột: chọn check này để hiện các cột lương đủ.  VD: Cột phụ cấp điện thoại, nếu làm đủ công trong tháng thì cột tiền điện thoại bằng cột phụ cấp trên tháng. + Cột nhập liệu: hiện tất cả các cột cho phép nhập liệu. 
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+ Lưu tự động: tự động lưu dữ liệu thay đổi khi chuyển dòng. 
+ Cấu hình cột hiển thị : hiện màn hình cấu hình cột (ẩn, hiện, sắp xếp, chỉnh sửa…) 
+ Định nghĩa công thức lương : hiện màn hình định nghĩa công thức lương. 
+ Fix left right : Định số cột đứng trái, phải và lưu độ rộng cột. + Chọn tháng lương khác: 

 + Chọn MM/YYYY sẽ xuất hiện bảng các tháng và năm để tính 

 Sau đó bạn chọn năm và tháng cần chọn.  + Bảng lương chi tiết: 

  + Bảng lương TM: 
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  + Lương chuyển khoản: 
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  + Phiếu lương: 
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  + Ký lương: 
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4.5. Báo cáo tiền lương: 
 Ngoài trang chủ chọn “Báo cáo tiền lương” hoặc Bạn vào menu “Tiền lương – Báo cáo lương”. 
 Màn hình báo cáo tiền lương: 
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  Chức năng báo cáo tương tự Báo cáo nhân sự, chấm công phía trên.  
5. Bảo hiểm 

5.1. Bảo hiểm xã hội 
 Chức Năng : Để thêm hoặc xóa, sửa quá trình khi có nhân viên mới tham gia bảo 

hiểm bao gồm số sổ xã hội, quá trình tham bảo hiểm xã hội, danh sách quá trình 
khai bảo bảo hiểm xã hội. 

 Trên màn hình chính của phần mềm, bạn chọn “Bảo hiểm - Thông  tin bảo hiểm”. 
 Màn hình bảo hiểm xã hội: 
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 Sửa hoặc thêm mới thông tin BHXH: Tại (2) là nơi bạn nhập các thông tin về bảo 
hiểm xã hội bao gồm 

- Số xổ BHXH: là số sổ bảo đầu tiên vào công ty. 
- Số xổ BHXH mới: là số sổ sau thời gian sử dụng bạn thay đổi lại. 
- Ngày cấp, nơi cấp: nhập theo số sổ hiện tại bạn đang sử dụng. 
- Ngày tham gia bao hiểm: nhập theo ngày trong sổ bảo hiểm hiện tại. 
- Ngày t/g tại công ty: ngày tham bảo hiểm tại công ty lúc mới vào. 
- Nhập xong ấn nút “lưu” để lưu lại dữ liệu. 

 Thêm,xóa quá trình tham gia bảo hiểm xã hội ở công ty cũ:  
- Tại màn hình bạn chọn tab “Quá trình tham gia BHXH”. 
- Thêm quá trình: để thêm bạn ấn nút “Thêm mới”  và nhập các thông tin ở phía 

trên bao gồm: Từ tháng -> đến tháng: tháng tham gia bảo hiểm tại công ty 
cũ, mức lương băt buộc phải nhập. Nhập xong ấn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

- Xóa quá trình: Trên lưới quá trình tham gia bảo hiểm, bạn ấn check vào cột 
“chọn” nhưng quá trình bạn cần xóa và ấn nút “xoá” để thực thi. 

 In báo cáo: Để in báo cáo bạn chọn nút “Báo cáo” và chọn hình thức bạn muốn in. 
5.2. Bảo hiểm y tế 
 Chức Năng : Để thêm thông tin về bảo hiểm y tế, gia hạn lại bảo hiểm y tế, nới 

khám bệnh,.. 
 Trên màn hình chính của phần mềm, bạn chọn: Bảo hiểm - Thông tin bảo hiểm - 

chọn tab “Bảo hiểm y tế”: 
 Màn hình bảo hiểm y tế: 
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 Thêm hoặc sửa thông tin bảo hiểm: 

- Tại “Chi tiết về bảo hiểm y tế” là nơi bạn nhập mới hoặc sửa lại thông tin bảo hiểm khi tham gia bảo hiểm công ty. 
- Số sổ bảo hiểm và ngày t/g BHYT là bắt buộc nhập. 
- Bạn chọn nút “Lưu” khi điền xong thông tin. 

 In báo cáo bảo hiểm: Để in báo cáo bạn chọn nút “Báo cáo” và chọn báo cáo cần in. 
 Gia hạn BHYT:Bạn chọn tab “Gia hạn BHYT” để vào màn hình này như hình. 

 
- Thêm một gia hạn mới: bạn điền đầy đủ các thông tin tại “Gia hạn mới bảo hiểm” bao gồm: 



  54 Bình Giã, P.13, Q.Tân Bình, Tp.HCM 
 Tel: 08.38132700 – Fax: 08.38132701 

 

Phần mềm quản lý nhân sự tiền lương SV.HRIS - Tài liệu hướng dẫn sử dụng    48/85 

 Từ ngày, đến ngày: là từ ngày gia hạn tới ngày hết hạn của gia hạn và thông tin này bắt buộc phải nhập. 
 Nếu thay đổi nơi khám bệnh thì bạn check chọn “Thay đổi nơi KCB”, sau đó chọn nơi khám bệnh lại. 
 Nếu không thay đổi phần mềm tự động lấy nơi khám bệnh bên tab “Bảo hiểm y tế” đem sang. 
 Chọn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

 Xóa gia hạn: Trên “DS số lần tham gia bảo hiểm y tế” tại cột “Chọn” bạn check chọn nhưng lần gia hạn muốn xóa và ấn nút “Xóa” để thực thi. 
 

5.3. Danh sách thông tin bảo hiểm  
 Chức Năng : Để thêm thông tin về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, nơi khám 

bệnh… 
 Trên màn hình chính của phần mềm bạn chọn: Bảo hiểm – Danh sách thông tin bảo 

hiểm 
 Màn hình thông tin bảo hiểm: 

 
(1): Bộ phận, phòng ban cần lọc số liệu. (2): Thông tin nhân viên. (3): Thông tin bảo hiểm xã hội của nhân viên. (4): Thông tin bảo hiểm y tế của nhân viên. (5): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục ở trên)  
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5.4. Khai báo tăng giảm bảo hiểm 
 Chức Năng : Khai báo tăng giảm bảo hiểm: tăng giảm lao động, tăng giảm mức 

đóng, tăng giảm thai sản... 
 Trên màn hình chính của phần mềm bạn chọn “Bảo hiểm – Khai báo tăng giảm bảo 

hiểm”. 
 Màn hình khai báo tăng giảm bảo hiểm: 

 
(1): Bộ phận, phòng ban cần khai báo. (2): Thông tin về tháng + kỳ khai báo. (3): Thông tin nhân viên theo phòng ban(1) và kỳ khai báo(2). (4): Các nút chức năng   Danh sách: Hiển thị danh sách các đợt báo cáo theo năm.   Lọc: Lọc dữ liệu theo phòng ban(1) và kỳ khai báo(2) đã chọn.   Lấy dữ liệu: Link dữ liệu từ hợp đồng, chấm công để khai báo bảo hiểm.   Xóa: Xóa thông tin báo bảo hiểm của nhân viên được check chọn trên lưới.   Khóa BH: Khóa kỳ bảo hiểm đã chốt sổ.   Xóa BH: Xóa kỳ bảo hiểm theo kỳ khai báo(2) đã chọn.   (Các nút còn lại như các mục trên) (5): Thêm nhân viên bằng tay.  
 Màn hình lấy dữ liệu tự động: 
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(1): Chọn thông tin cần lọc số liệu. (2): Thông tin của nhân viên thỏa các điều kiện trên. (3): Các nút chức năng. 
(Dữ liệu bạn chọn sẽ tự động chuyển xuống lưới để khai báo dữ liệu bảo hiểm) 

 
5.5. Khai báo nghỉ hưởng chế độ. 
 Chức Năng : Khi nhân viên đã ký hợp đồng, tham gia bảo hiểm, và nhân viên nghỉ 

vì những lý do như đau ốm, khám thai, độc hại,...  
 Trên màn hình chính của phần mềm bạn chọn: “Bảo hiểm – Khai báo nghỉ hưởng 

chế độ”. 
 Màn hình khai báo nghỉ hưởng chế độ: 
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(1): Thông tin về tháng + kỳ khai báo. (2): Thông tin nhân viên theo kỳ khai báo(2). (3): Các nút chức năng   Danh sách: Hiển thị danh sách các đợt báo cáo theo năm.   Lọc: Lọc dữ liệu theo phòng ban(1) và kỳ khai báo(2) đã chọn.   Xóa: Xóa kỳ bảo hiểm theo kỳ khai báo(2) đã chọn.   Muốn xóa thông tin trên lưới: chọn dòng muốn xóa, bấm “Delete”.   (Các nút còn lại như các mục trên) (4): Thêm nhân viên bằng tay và lấy dữ liệu tự động.   Lấy dữ liệu: Link dữ liệu từ chấm công để khai báo nghỉ hưởng chế độ.  
 Màn hình lấy dữ liệu: 
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(1): Thông tin lọc dữ liệu. (2): Thông tin nhân viên theo điều kiện lọc (link dữ liệu từ dữ liệu chấm công). (3): Các nút chức năng   Chọn(F3): Đưa những dòng đã chọn vào kỳ báo cáo.   Đồng ý: Đưa những dòng đã chọn vào kỳ báo cáo và thoát.   Bỏ qua: Thoát màn hình lấy dữ liệu.  
6. Đào tạo 

6.1. Danh sách khóa đào tạo 
 Chức năng: Để vào màn hình danh sách khóa đào tạo bạn thực hiện: Trên màn 

hình chính bạn chọn “Đào tạo - Danh sách khóa đào tạo”. 
 Màn hình danh sách khóa đào tạo: 
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 1. Chọn (1) để thêm các điều kiện lọc cho dữ liệu, chọn (3) để xem dữ liệu, (2) là nơi dữ liệu lọc hiện thị 2. Chọn (4) để thêm 1 khóa học mới, điền đầy đủ thông tin tại (2) và chọn (5) để lưu 3. Chọn (6) để xóa khóa học. 4. Chọn (7) để xem chi tiết khóa học  
6.2. Chi tiết khóa học 
 Sau khi chọn (7) tại “Danh sách khóa học” màn hình chi tiết khóa học sẽ hiện như sau: 
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  1. Chọn tab (1) để vào màn hình chi tiết đào tạo, chọn (2) để vào tab chi tiết sau đào tạo. 2. Điền đầy đủ thông tin tại (6) và chọn (4) để lưu lại dữ liệu, chọn (5) để in báo cáo. 3. Chọn (3) để thêm mới một khóa học mới. 4. Sau khi đã khóa đạo tạo bạn chọn tab (7) để qua thực hiện việc thêm, xóa, sửa danh sách học viên.  
6.3. Danh sách học viên 
 Sau khi đã chọn tab (7) Danh sách học viên tại như màn hình “chi tiết khóa đào tạo” thì màn hình danh sách học viên sẽ có giao diện sau: 
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 1. Chọn(6) để xem danh sách nhân viên đăng ký khóa đào tạo. 2. (2) là thông tin về khóa đào tạo, (3) danh sách học viên, (4) trạng thái học của học viên(Đang học hoặc đã nghỉ), nếu nghỉ sẽ không có kết quả bên màn hình”Kết quả đào tạo” 3. Thêm mới học viên : Chọn (7) để thêm mới một học viên. Sau khi thêm mới những học viên cho khóa học, bạn chọn (8) để lưu lại dữ liệu học viên 4. Xóa: chọn (5) để lấy những học viên cần xóa khỏi khóa học, chọn (9) để xóa 5. In báo cáo: chọn (10) để in ra báo cáo về học viên. 6. Thoát: chọn (11) để thoát 7. Xem và duyệt kết quả đào tạo cho học viên: chọn (1) để vào màn hình kết quả đào tạo.  
6.4. Kết quả khóa đào tạo. 
 Sau khi đã chọn tab(1) kết quả đào tạo tại màn hình “Danh sách học viên” giao diện màn hình kết quả đào tạo sẽ như sau: 
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 1. (1) thông tin về khóa đào tạo. 2. (2) danh sách học viên. 3. (4) điểm đánh giá,(5) kết quả đánh giá. 4. (7) lưu kết quả đánh giá khi sửa điểm hoặc kết quả. 5. Xóa điểm: chọn (5) danh sách học viên muốn xóa, chọn(8) để xóa 6. In: chọn (9) để in báo cáo kết quả khóa đào tạo.  
7. Tuyển dụng 

7.1. Danh sách mô tả công việc 
 Chức Năng : Để biết công việc, công việc phát sinh, hình thức báo cáo của bộ 

phận, chức vụ để đưa ra các tiêu chí đúng đắn khi đề ra một đợt tuyển dụng mới. 
bạn có thể sử dụng màn hình mô tả công việc để lưu lại các hình thức đó cho phòng 
ban, chức vụ.  

 Trên màn hình chính của phần mềm, bạn chọn “Tuyển dụng - DS mô tả công việc”: 
 Màn hình danh sách mô tả công việc: 
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 Xem dữ liệu phòng ban và vị trí: tại (1) trên hình bạn chọn công ty, vị trí muốn 

chọn, sau đó ấn nút “Xem”. Dữ liệu sẽ được hiển thị tại (2). 
 Thêm công việc: tại “Nút lệnh xử lý” bạn chọn “Thêm”, trên lưới “DS công việc” sẽ 

hiện thị 1 dòng trắng cho bạn nhập dữ liệu. Nhập đầy đủ thông tin và chọn nút 
“Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

- Lưu ý: Mã công việc không được bổ trống và duy nhất, vị trí, công ty 
không được bổ trống. 

 Xóa công việc: tại  (2) cột “Chọn” bạn chọn những công việc muốn xóa và ấn nút 
“Xóa”. 

 Nhập chi tiết về công việc: tại cột “Chi tiết” bạn click chọn “Chi tiết” tại công việc 
bạn muốn nhập. Xem mục 9.2 để biết thêm về chi tiết mô tả công việc 

 
7.2. Chi tiết mô tả công việc 
 Chức Năng : Dùng để nhập chi tiết cho công việc. 
 Sau khi click chọn “Chi tiết” tại công việc bạn muốn ở “DS công việc” mục “Danh sách mô tả công viêc”. Giao diện màn hình sẽ như sau: 
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  Sửa công việc: bạn điền đầy đủ thông tin về công việc, chọn nút “lưu” để lưu lại dữ liệu. 
 Thêm mới công việc: bạn chọn nút “Thêm” và điền đầy đủ các thông tin  chọn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. - Lưu ý: Chức danh,Mã MT công việc,phong ban không được bỏ trống. Mã MT công việc là duy nhất. - Để dính kèm file bạn chọn nút “Browse” và chọn file cần dính kèm, chọn nút “Lưu” để lưu lại.  
7.3. Danh sách các đợt tuyển dụng 
 Chức Năng : Sau đã lập danh sách công việc và đề ra được nhu cầu tuyển dụng 

cho chức vụ phòng ban, bạn vào màn hinh “DS các đợt tuyển dụng” để thêm đợt 
tuyển dụng cho công ty hoặc phòng ban, chinh nhánh bạn muốn. 

 Trên màn hình chính của phần mềm, bạn chọn “Tuyển dụng - DS các đợt tuyển 
dụng”:  

 Màn hình danh sách các đợt tuyển dụng: 
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 Lần đầu vào dữ liệu sẽ được lấy lên hết trên “DS các đợt tuyển dụng” theo công ty 

phòng ban đã chọn trên (1) . 
 Để lọc dữ liệu tại (1) bạn click chọn công ty(như trên đang chọn CNC Sao Viet) cần 

lọc, từ ngày đến ngày, đợt tuyển dụng, vị trí, và hình thức tuyển dụng sau đó tại (3) 
bạn chọn “xem” dữ liệu nếu có sẽ được hiển thị tại (2). 

 Thêm đợt tuyển dụng: tại (3) bạn chọn “Thêm”  bạn nhìn trên (2) sẽ hiện thị cho 
bạn 2 dòng trắng để bạn nhập, nhập đầy đủ thông tin và chọn “Lưu”. 

1. Lưu ý: “Mã Y/C” là duy nhất, “ngày y/c” lớn hơn ngày “hết hạn” , bạn phải 
chọn “vị trí” và “Công ty, phòng ban” trước khi lưu. 

 Xóa đợt tuyển dụng: tại (2) bạn click chọn những danh sách muốn xóa tại cột 
“Chọn” trên lưới. Ấn “Xóa” để xử lý xóa. 

- Lưu ý: Bạn chỉ xóa được khi đợt tuyển dụng chưa có nhân viên hoặc chưa có 
kết quả tuyển dụng. Nếu bạn muốn xóa những đợt tuyển dụng đã có kết quả 
thì bạn phải xóa kết quả tuyển dụng trước rồi tiếp tục thực hiện bước này, 
Xem hướng dẫn tiếp theo về màn hình tuyển dụng để xóa kết quả tuyển 
dụng. 

 Đóng 1 đợt tuyển dụng: Tại (2)  ở cột “Tình trạng” mặc định sẽ là “Đang tuyển” để 
đóng đợt tuyển dụng, bạn chọn “Đã đóng” tiếp tục ấn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

 In báo cáo: Phần mềm hỗ trợ in “DS kế hoạch tuyển dụng” và “Phiếu yêu cầu tuyển dụng” để in báo cáo bạn ấn chọn “Báo cáo” và chọn loại báo cáo cần in. 
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 Xem chi tiết tuyển dụng: tại (2) ở cột “Chi tiết” bạn chọn “Chi tiết” tại đợt tuyển dụng bạn muốn xem. 
- Lưu ý: Khi đang thêm mới một đợt tuyển dụng, nếu bạn chưa chọn “Lưu” thì tại cột chi tiết sẽ không hiện thị ra   

7.4. Thông tin tuyển dụng 
 Chức Năng : Xem và sửa hoặc thêm yêu cầu về đợt tuyển dụng bao gồm người 

yêu cầu, người phụ trách, trình độ văn hóa hoặc ngoại ngữ của nhân viên mới,…. 
 Tại lưới “DS đợt tuyển dụng” khi bạn chọn xem “Chi tiết” đợt tuyển dụng thi sẽ hiển 

thị lên màn hình giao diện như sau: 

  
 Sửa thông tin: bạn điền đầy đủ thông tin cần thêm ở 2 tab “Yêu cầu tuyển dụng” và “Chi tiết tuyển dụng” như hình sau khi điền đầy đủ thông tin chọn “lưu” để lưu lại dữ liệu. 

- Lưu ý: Để thêm người yêu cầu hoặc người phụ trách y/c bạn nhắp chọn nút (…) để thêm. 
 Thêm đợt tuyển dụng: bạn chọn nút “Thêm”, dữ liệu sẽ bị xóa trắng, sau đó bạn điền đầy đủ thông tin sau đó chọn “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

- Lưu ý: Mã Y/C tuyển dụng, vị trí tuyển dụng, phòng ban, số lượng, từ ngày là bắt buộc. 
 Xóa khóa tuyển dụng bạn chọn nút “Xóa” để xóa 

- Lưu ý: Bạn chỉ xóa được khi đợt tuyển dụng khi chưa có nhân viên hoặc 
chưa có kết quả tuyển dụng. Nếu bạn muốn xóa những đợt tuyển dụng đã 
có kết quả thì bạn phải xóa kết quả tuyển dụng trước rồi tiếp tục thực hiện 
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bước này, Xem hướng dẫn tiếp theo về màn hình tuyển dụng để xoa kết quả 
tuyển dụng. 

 
7.5. Thông tin ứng viên 
 Chức Năng : Thêm nhân viên cho khóa tuyển dụng. 
 Trên màn thông tin tuyển dụng tại “7.4 Thông tin tuyển dụng” bạn chọn tab “Danh 

sách ứng viên”. Dữ liệu về đợt tuyển dụng, ngày tuyển,.. sẽ được lấy từ màn hình 
“Thông tin tuyển dụng” đem sang. 

 Màn hình thông tin ứng viên: 

  
 Thêm mới nhân viên: Bạn chọn nút “Thêm” trên “danh sách nút lệnh sử lý” thì trên lưới (1) sẽ hiện thị cho bạn dòng trắng, bạn nhập đầy đủ thông tin với họ tên, giới tính, ngày sinh là bắt buộc nhập. Sau khi nhập xong bạn chọn “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 
 Thêm mới nhân viên cũ chưa đạt yêu cầu ở các đợt tuyển dụng khác: để thêm mới bạn chọn nút “Chọn UV cũ”. Phần mềm sẽ hiển thị lên màn hình mới, nếu có ứng viên cũ chưa đạt yêu cầu ở các đợt tuyển dụng khác thì sẽ hiện thị ở đây, bạn click chọn ở cột “Chọn” những nhân viên bạn muốn và chọn “OK”, dữ liệu về nhân viên được chọn sẽ hiển thị trên lưới (1), bạn chọn “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 
 Xóa nhân viên: bạn click chọn tại cột “Chọn” và ấn xóa để thực thi lệnh xóa. 

Lưu ý: : Bạn chỉ xóa được nhân viên khi nhân viên chưa có kết quả tuyển dụng. 
 Import  từ File Exel: bạn chọn “Import” tại “danh sách nút lệnh xử lý. 
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 In báo cáo: bạn chọn “Báo cáo” và chọn báo cáo bạn muốn in. Phần mềm hỗ trợ in 
3 dạng báo cáo 

- 1. Danh sách ứng viên: chọn “Báo cáo”-> “Danh sách ứng viên”. Báo cáo về 
danh sách các ứng viên của đợt tuyển dụng. 

- 2. Chi tiết vê ứng viên: chọn các ứng viên muốn in tại cột chọn trong “DS 
ứng viên” tiếp theo chọn “Báo cáo”-> “Chi tiết UV”. Báo cáo về chi tiết ứng 
viên đã nhập ở mục “7.6 Chi tiết ứng viên” 

- 3. Thư mới phỏng vấn: chọn các ứng viên muốn in tại cột chọn trong “DS 
ứng viên” tiếp theo chọn “Báo cáo”-> “Thư mời PV”. In thư mời phỏng vấn 
cho ứng viên. 

 Nhập chi tiết cho ứng viên bạn vừa nhập: tại cột “Chi tiết” trên lưới “DS ứng viên” 
bạn click chọn ô “Chi tiết” của ứng viên bạn muốn xem. Xem mục 9.6 để biết thêm 
chi tiết. 

 
7.6. Chi tiết ứng viên 
 Chức Năng : Thêm các thông  tin về trình độ học vấn, bằng cấp, quá trình công 

tác,... về ứng viên mới nhập hoặc đã nhập từ thông tin ứng viên. 
 Sau khi click chọn tại cột “chi tiết” của ứng viên bạn muốn xem tại mục “7.5 Thông 

tin ứng viên”. Giao diện màn hình sẽ như dưới. 
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 Màn hình bao gồm đầy đủ thông tin chi tiết ứng viên gồm trình độ học vấn, quá 

trình công tác, các thông tin khác,… bạn điền đầy đủ thông tin ở các tab liên quan 
và chọn “Lưu” để lưu lại. 

- Lưu ý: Để chọn người vụ trách UV bạn click nút “Chọn NV” ở bên cạnh, sẽ 
xuất hiện màn hình mới “Chọn nhân viên”, bạn chọn nhân viên muốn chọn và 
ấn nút “Chọn”. Nhân viên vừa chọn sẽ được đưa vào ô “Người vụ trách UV” 
mà bạn đã chọn. 

- Để Upload hình ảnh. Bạn chọn nút “Browse” và chọn tới hình cần upload, 
chọn nút “Upload” để lưu lại hình. Chọn nút “Xóa hình” nếu bạn muốn xóa. 

 Thêm mới ứng viên bạn chọn nút “Thêm” dữ liệu sẽ được xóa trắng để bạn nhập, 
bạn nhập đầy đủ các thông tin bạn có với, phòng ban, yêu cầu T/D, họ tên là bắt 
buộc phải nhập. Chọn  Nút“Lưu” để lưu lại ứng viên. 

 Xóa ứng viên: bạn chọn xóa để xóa. 
- Lưu ý: : Bạn chỉ xóa được nhân viên khi nhân viên chưa có kết quả tuyển dụng. 
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 In báo cáo: chọn “Báo cáo” -> “In CV” là báo cáo về chi tiết ứng viên. 
 

7.7. Chỉ định ứng viên 
 Chức Năng : Chỉ đinh ngày tới nộp hồ sơ, xét duyệt hồ sơ cho ứng viên, ứng viên 

đạt vòng này mới có thể tiếp tục tham gia các vòng tuyển dụng sau. 
 Trên màn thông tin tuyển dụng tại “7.4 Thông tin tuyển dụng” bạn chọn tab “Chỉ 

định ứng viên” như hình dưới. Dữ liệu về đợt tuyển dụng, ngày tuyển,.. sẽ được lấy 
từ màn hình “Thông tin tuyển dụng” đem sang. 

 Màn hình chỉ định ứng viên: 

 
 Dữ liệu về ứng viên được lấy từ màn hình thông tin ứng viên đem sang. 
 Điền đầy đủ thông tin về ứng viên như ngày nhận hồ sơ, ngày thi, trạng thái, và 

thời gian cho ứng viên, chọn nút “lưu” để lưu lại dữ liệu. 
1. Lưu ý: Chỉ những nhân viên có trạng thái là “Đạt” mới có thể tiếp tục tham 

gia tuyển dụng ở các vòng sau. 
 Thêm mới ứng viên: bạn chọn Nút “Thêm”, sau khi ấn sẽ xuất hiện màn hình có 

giao diện giống màn hình mục “7.6 Chi tiết ứng viên”. 
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7.8. Chi tiết đợt tuyển dụng 
 Chức Năng : Sau khi đã có kết quả đạt tại chỉ định ứng viên, màn hình “Chi tiết đợt 

tuyển dụng” là nơi để bạn xét duyệt tiếp ứng viên ở các vòng phỏng vấn tiếp theo, 
tại màn hình này sẽ có  4 vòng, tùy chức vụ để bạn sắp xếp số vòng cho từng chức 
vụ đó. 

 Trên màn thông tin tuyển dụng tại “7.4 Thông tin tuyển dụng” bạn chọn tab “Chi tiết đợt tuyển dụng” như hình dưới. Dữ liệu về đợt tuyển dụng, ngày tuyển,.. sẽ được lấy từ màn hình “Thông tin tuyển dụng” đem sang. 
 Màn hình chi tiết đợt tuyển dụng: 

 
 Lọc dữ liệu: tại (1)  bạn chọn các điều kiện lọc theo ý như: lọc theo vòng phỏng 

vấn, kết quả, từ ngày đến ngày và chọn nút “xem”. Dữ liệu sẽ được hiển thị dưới 
lưới (2). 

 Ẩn hiện vòng phỏng vấn: tại (2) bạn chon các vòng bạn muốn hện hoặc không 
muốn hiện, dưới lưới sẽ tự động hiển thị đúng như bạn chọn ở trên. 

 Tại (2) các cột “Kết quả V.1, Kết quả V.2,…” bạn điền các thông tin về người phỏng 
vấn, ngày, kết quả của ứng viên. 

- Lưu ý: Khi kết quả các vòng sau đạt thì mới có thể tham gia các vòng 
sau. VD: kết quả V.1 phải đạt thì bạn mới có thể nhập V.2,.. 

- Để thêm “người PV” cho vòng nào đó bạn click 2 lần vào ô “Người PV” 
của ứng viên bạn cần, sau đó chọn nhân viên phỏng vấn và ấn nút 
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“chọn”, dữ liệu về nhân viên vừa chọn sẽ được hiển tại ô tương ứng bạn 
click 2 lần trước. 

 Xóa thông tin kết quả ứng viên: tại (2) ở cột “Chọn” bạn click chọn những nhân viên 
cần xóa và ấn nút “Xóa” để thực thi. 

- Lưu ý: nhân viên đã có kết quả tại kết quả tuyển dụng thì sẽ không xóa 
được. Phải xóa ở kết quả trước mới xóa được tại màn hình này. 

 Import  từ File Exel: chọn “Import” tại danh sách (3). 
 In báo cáo: bạn chọn “Báo cáo” và chọn báo cáo bạn muốn in. Phần mềm hỗ trợ in 

2 dạng báo cáo ở màn hình này. 
- 1. Kết quả phỏng vấn: chọn “Báo cáo”-> “KQ PV”. Báo cáo về danh sách 

kết quả của các ứng viên dạng exel. 
- 2. Chi tiết vê ứng viên: chọn các ứng viên muốn in tại cột chọn trong 

“DS ứng viên” tiếp theo chọn “Báo cáo”-> “Chi tiết UV”. Báo cáo về chi 
tiết ứng viên đã nhập ở mục “7.6 Chi tiết ứng viên” 

 Gởi mail: để dùng chức năng gởi mail trên lưới (2) tại cột “Chọn” bạn chọn những ứng viên muốn gởi mail và chọn nút “Gởi mail” -> “Gởi mail cảm ơn” hoặc “Gởi mail kết quả pv”. - Gởi mail cảm ơn: dùng để cảm ơn nhân viên tới tham gia kết quả phỏng vấn. - Mail kết quả phỏng vấn: thông báo qua mail cho nhân viên biết kết quá trình phỏng vấn của mình. - Lưu ý: Để thực hiện được gởi mail tại cột mail của nhân viên không được bỏ trống và mail phải là mail thật.  
7.9.  Kết quả tuyển dụng 
 Chức Năng : Sau khi đã có kết quả tại chi tiết đợt tuyển dụng, màn hình “Kết quả 

tuyển dụng” là nơi xét duyệt cuối cùng cho nhân viên có đạt tuyển dụng hay không. 
1. Nếu đạt tuyển dụng thì tất cả hồ sơ của nhân viên này bên tuyển dụng sẽ 

được chuyển thành dữ liệu nhân viên tại màn hình hồ sơ nhân viên.  
2. Nếu nhân viên bị loại bỏ hồ sơ vì lý do nào đó thì nhân viên này sẽ được cảnh 

báo khi bạn tuyển dụng lại nhân viên này ở chức vụ nào đó. 
3. Nếu nhân viên không đạt yêu cầu thì nhân viên này sẽ xuất hiện lại tại “Danh 

sách ứng viên” khi bạn chọn lại ứng viên cũ. 
 Trên màn thông tin tuyển dụng tại “7.4 Thông tin tuyển dụng” bạn chọn tab “Kết quả tuyển dụng” như hình dưới. Dữ liệu về đợt tuyển dụng, ngày tuyển,.. sẽ được lấy từ màn hình “Thông tin tuyển dụng” đem sang. 
 Màn hình kết quả tuyển dụng: 
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 Mặc định của màn hình sẽ lấy lên hết danh sách các ứng viên đã có kết quả tại màn hình “Chi tiết đợt tuyển dụng”. 
 Để xét duyệt cho ứng viên có đạt hoặc không đạt bạn làm như sau: tại cột “kết quả” bạn chọn các hình thức bạn muốn như tuyển dụng, chờ, loại bỏ hồ sơ. 

- Khi chọn “kết quả” là “Tuyển dụng” thì bạn phải nhập đầy đủ các thông tin có liên quan “Mã NV” mã nhân viên này không được trùng với các mã nhân viên đã có, mã thẻ, ngày thử việc. Nhập xong chọn “Lưu” để lưu dữ liệu. Sau khi lưu xong ứng viên này sẽ trờ thành nhân viên chính thức của công ty. Hồ sơ của ứng viên này sẽ được chuyển sang mục hồ sơ cá nhân như các nhân viên khác.  
- Chọn “Kết quả” là “Không tuyển” thì ứng viên này sẽ xuất hiện lại tại phần “Chọn UV cũ” ở màn hình “Thông tin ứng viên”. 
- Chọn  “Kết quả” là “Chờ” tương ứng với ứng viên chưa được duyệt. 
- Chon “Kết quả” là Loại bỏ hồ sơ thì nhân viên sẽ không được xuất hiện tại phần “Chọn UV cũ” ở màn hình “Thông tin ứng viên”. 

 Để xóa kết quả cho ứng viên: tại cột “Chọn” trên “DS ứng viên” bạn chọn những ứng viên cần xóa và chọn “Xóa”. 
 Gởi mail: để dùng chức năng gởi mail trên lưới “DS ứng viên” tại cột “Chọn” bạn chọn những ứng viên muốn gởi mail và chọn nút “Gởi mail” -> “Gởi mail nhận việc”. Phần mềm sẽ gởi mail theo mẫu định sẵn tới cho ứng viên thông báo về việc nhận việc. 
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- Lưu ý: Để thực hiện được gởi mail tại cột mail của ứng viên ở màn hình “Thông tin ứng viên” không được bỏ trống. 
 In báo cáo: trên lưới (1) tại cột “Chọn” bạn chọn những ứng viên muốn in và chọn nút “Báo cáo”-> những báo cáo muốn in. 

- “KQ PV” in ra kết quả phỏng vấn của ứng viên. 
- “Thẩm tra lý lịch UV” báo cáo về việc thẩm tra lý lịch cá nhân tại địa phương. 
- “Thư mới NV” in ra thư mới nhận việc dạng word. 
- “Thư cảm ơn” in ra thư mời cảm ơn ứng viên đã tới tuyển dụng. 
- “Hợp đồng thử việc” in ra hợp đồng thử việc của ứng viên, chỉ in được những ứng viên được tuyển. 
- “Hợp đồng bảo mật” in ra hợp đồng về cam kết bảo mật khi tham gia công ty. 
- “Thư xác nhận” in ra thư xác nhận là ứng viên đồng ý với lương, chức vụ mà công ty giao. 
- “Phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ nhân sự”  in ra các yêu cầu khi về hồ sơ khi ứng viên được tuyển. 
- “Phiếu đánh giá kết quả thử việc” in ra biểu mẫu kết quả thử việc của ứng viên khi thử việc. 
- “Thông tin quá trình” in thông tin về quá trình từ lúc tuyển tới lúc được duyệt của ứng viên.  

8. Đánh giá 
8.1. Các tiêu chí đánh giá 
 Chức năng: thiết lập bộ tiêu chí đánh giá cho nhân viên, phòng ban. 
 Để vào màn hình thiết lập tiêu chí bạn chọn: Đánh giá – Danh mục đánh giá – Thiết 

lập tiêu chí đánh giá 
 Màn hình thiết lập tiêu chí đánh giá: 
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  (1): Danh sách các tiêu chí đã được thiết lập. (2): Chi tiết tiêu chí được chọn bên danh sách. (3): Các nút chức năng.  Thông tin tiêu chí: hiện thị danh sách các tiêu chí cao nhất.  Thêm mới: tạo dòng trống trên lưới (2) để nhập thông tin  Lưu: Lưu lại các thông tin tiêu chí đã nhập.  Xóa: Xóa các tiêu chí đã chọn trên lưới (2) (4): Số thứ tự sắp xếp của tiêu chí (phải nhập) (5): Tiêu chí còn được sử dụng hay không. 
 Quy trình nhập tiêu chí đánh giá: 

1. Bấm vào “Thông tin tiêu chí” trên (3) để hiển thị thông tin các tiêu chí cha trên lưới (2) 
2. Bấm nút “Thêm” để tạo dòng trống trên lưới, nhập đầy đủ thông tin: Mã, tên tiếng anh, tên tiếng việt, số TT, sử dụng …. 
3. Bấm “Lưu” để cập nhật thông tin tiêu chí đánh giá. Lưu xong tiêu chí đánh giá vừa nhập sẽ thể hiện bên (1) 
4. Nhập tiêu chí con cho tiêu chí đánh giá trên: Double click vào tiêu chí vừa nhập trên (1), cách nhập tiếp theo giống như nhập tiêu chí ban đầu.  

8.2. Thiết lập điểm đánh giá và xếp loại đánh giá 
 Chức năng: thiết lập điểm đánh giá (vd: 90-100: xuất sắc, 80-89: Giỏi…), và xếp 

loại đánh giá (vd: 90-100: xếp loại S, 80-89: xếp loại A…) cho từng bộ tiêu chí. 
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 Để vào màn hình thiết lập tiêu chí bạn chọn: Đánh giá – Danh mục đánh giá – Danh 
mục . Chọn danh mục “Thiết lập đánh giá” hoặc “Thiết lập xếp loại” 

 Màn hình thiết lập đánh giá: 

 
 Màn hình thiết lập xếp loại: 
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 Nhập đầy đủ các thông tin rồi lưu lại 

 
8.3. Thiết lập bộ đánh giá 
 Chức năng: thiết lập các bộ đánh giá theo chức danh, phòng ban, hoặc bộ đánh 

giá chung cho toàn công ty (vd: bộ đánh giá chung, bộ đánh giá bán hàng, bộ đánh 
giá công nhân, bộ đánh giá văn phòng ….). 

 Để vào màn hình thiết lập bộ đánh giá bạn chọn: “Đánh giá – Danh mục đánh giá – 
Chọn tiêu chí cho chức danh”.  

 Màn hình thiết lập bộ đánh giá: 
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  (1): Danh sách các bộ tiêu chí đã được thiết lập. (2): Thêm mới hoặc chỉnh sửa 1 bộ tiêu chí. (3): Phân loại bộ tiêu chí: đánh giá tuần, tháng, năm. (4): Thêm các tiêu chí đã được thiết lập vào bộ tiêu chí. (5): Danh sách các tiêu chí nằm trong bộ tiêu chí. (6): Thêm, Lưu các điểm đánh giá vào từng tiêu chí. (7): Danh sách các điểm đánh giá của tiêu chí được chọn (Double click vào từng tiêu chí để thiết lập điểm đánh giá) 
 Quy trình nhập bộ tiêu chí đánh giá: 

1. Check vào thêm mới (2) để nhập bộ tiêu chí đánh giá, nhập tên cho bộ tiêu chí, Lưu lại. 
2. Chọn bộ tiêu chí vừa thêm mới trong (1) 
3. Chọn phân loại đánh giá (3) cho bộ tiêu chí 
4. Bấm nút thêm để chọn các danh mục tiêu chí đưa vào bộ tiêu chí: Check chọn các tiêu chí cần thêm rồi chọn OK 
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5. Double click vào tiêu chí để thêm điểm đánh giá cho tiêu chí 
6. Bấm “Thêm” bên (6) để thêm điểm đánh giá: Check chọn điểm đánh giá để thêm vào tiêu chí rồi chọn OK 

 
7. Nhập điểm cho từng đánh giá trên lưới (7) rồi lưu lại. 

 
8.4. Gán bộ đánh giá cho chức danh, phòng ban 
 Chức năng: đưa các bộ đánh giá đã thiết lập vào từng chức danh, phòng ban. 



  54 Bình Giã, P.13, Q.Tân Bình, Tp.HCM 
 Tel: 08.38132700 – Fax: 08.38132701 

 

Phần mềm quản lý nhân sự tiền lương SV.HRIS - Tài liệu hướng dẫn sử dụng    74/85 

 Để vào màn hình gán bộ đánh giá bạn chọn: “Đánh giá – Danh mục đánh giá – Gán nhóm đánh giá”.  
 Màn hình gán bộ đánh giá: 

  (1): Danh sách đã gán bộ tiêu chí. (2): Chức danh được gán (chọn combo trên lưới). (3): Danh mục bộ tiêu chí (chọn combo trên lưới). (4): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục trên).  
8.5. Đánh giá nhân viên 
 Chức năng: Đánh giá nhân viên dựa vào các tiêu chí và điểm đã được thiết lập 

sẵn. 
 Để vào màn hình đánh giá bạn chọn: “Đánh giá – Đánh giá tháng hoặc Đánh giá 

năm”.  
 Màn hình Đánh giá: 
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(1): Danh sách nhân viên. (2): Thông tin nhân viên được chọn. (3): Các tiêu chí đánh giá. (4): Điểm đánh giá cho từng tiêu chí. (5): Tổng điểm và xếp loại nhân viên. (6): Tháng, năm đánh giá. (7): Các nút chức năng (tính năng tương tự các mục trên). 
(Về cơ bản cách sử dụng của 2 màn hình đánh giá (tháng, năm) là giống nhau) 

  
9. Hệ thống. 

9.1. Đổi mật khẩu 
Vào menu Hệ thống -> Thay đổi mật khẩu.  

 Nhập mật khẩu cũ, mới, gõ lại mật khẩu mới -> Đồng ý. 
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9.2. Tạo Users, phân quyền. 
Vào menu Hệ thống -> Quản lý hệ thống. 

  

  Nhấp chuột phải vào lưới -> chọn thêm. 

  Nhập thông tin (1) -> Chọn nhóm (2): “SuperVisor có quyền xem tất cả”, chọn Thêm nhóm -> Lưu. 
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 Chọn user (1) -> Chọn phân quyền (2) -> Chọn phân hệ (3) -> Chọn chức năng. Sau đó click chuột phải như trên hình -> chọn “cập nhật thay đổi”. 
  

9.3. Phân quyền chi tiết. 
Vào menu Hệ thống -> Phân quyền chi tiết. 

  

  Chọn User (1) -> nhấn nút xem. Chọn quyền cho từng menu (2) -> nhấn Lưu.  
9.4. Phân quyền phòng ban. 

Vào menu Hệ thống -> Phân quyền phòng ban. 
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  Nhấn nút them (1) -> chọn người dùng (2) -> chọn công ty, đơn vị, phòng ban (3) -> Lưu. 
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10. Import 
10.1. Import nhân viên mới 
 Chức Năng : để đưa vào danh sách nhân viên mới dạng exel đã được nhập sẵn. 
 Tại giao diện chính của màn hình danh sách nhân viên, chọn nút “Import” sau khi 

chọn sẽ hiện lên một màn hình con, bạn tiếp tục chọn nút “Xem template” để lấy 
mẫu template có sẵn của phần mềm, bạn phải nhập đầy đủ giống template mà 
phần mềm đưa để import xem hình 10.1.1. 

 
Hình 10.1.1 

 Lưu ý: 
 Nhập template “HR_Employee.xls” giống nhập thêm mới nhân viên dạng danh 

sách. Ngoài ra những cột vd: giới tính, ngày sinh bạn phải qua bên sheet note 
để xem và nhập giống thế. 

 Nhập công ty phòng ban cho template bạn làm như sau: tại màn hình chính 
của phần mềm bạn chọn 1.Nhân sự -> b.Cơ cấu tổ chức, sau khi chọn xong 
giao diện sẽ như hình 10.1.2,  bạn chọn và điền đúng với tên phòng ban 
mình muốn ứng với “Tên Việt Nam” của phòng ban và công ty. 
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Hình 10.1.2 

 Nhập chức danh, chức vụ làm như sau: tại màn hình chính của phần mềm 
chọn 1.Nhân sự ->b.Danh mục ->1.Quá trình, sau khi chọn xong giao diện sẽ 
giống hình 10.1.3, tại màn hình “Quá trình” bạn chọn “Danh mục” -> “Danh 
mục Chức danh” hoặc “Danh mục Chức vụ” như ở hình 10.1.3 tôi chọn “Danh 
mục chức danh”. Bạn copy  “Tên tiếng việt” ở đây và paste vào phần “Chức 
danh” của template. 
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Hinhd 10.1.3 

 Sau khi nhập xong template bạn save lại và quay lại màn hình import như hình 
10.1.1, chọn “Browe” tới file template bạn vừa save. Tiếp tục chọn nút “Tạo lưới” 
để đưa dữ liệu xuống lưới, bạn chọn”Select” trên lưới để chọn nhân viên cần lưu 
lại như hình. Cuối cùng chọn nút “Lưu” để đưa dữ liệu vào phần mềm. 

 
11. Cài đặt dữ liệu trên máy. 

Tham khảo video chi tiết: xem video Khi chạy chương trình, trong màn hình login chọn Tùy chọn   
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  Sau đó sẽ xuất hiện màn hình tùy chỉnh.  
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   Nhấn Cài đặt DL.  

 1. Chọn Mặc định (Không biết SQL server): bạn là người dùng phần mềm muốn phần 
mềm tự động làm tất cả. 

 Chọn dữ liệu demo hoặc dữ liệu mới.  Dữ liệu mới: là cơ sở dữ liệu trống. 
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Dữ liệu demo: là cơ sở dữ liệu có sẵn một số thông tin ví dụ.  Phần mềm sẽ tự động cài đặt SQL server.  Đợi một lúc nếu hoàn thành sẽ có thông báo : Lưu ý: Nếu có lỗi trong quá trình cái đặt thì bạn cài đặt lại 1 lần nữa.  

   Nhấn OK  Nhấn Hoàn thành  2. Chọn tùy chỉnh (biết cấu hình SQL server). 

   Nhấn Tiếp tục.  
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   Cài SQL mới: phần mềm sẽ cài đặt sql server mới theo thong tin server bạn nhập.  Chọn SQL server có sẵn: nếu máy bạn đã cài sắn SQL bạn chỉ cần nhập thong tin đăng nhập SQL để tiếp tục.  Nhấn Tiếp tục.  

   Dữ liệu mới: là cơ sở dữ liệu trống.  Dữ liệu demo: là cơ sở dữ liệu có sẵn một số thông tin ví dụ.  Tùy chọn: chọn file backup đã zip lại thành file zip.  Nhấn Tiếp tục.  Phần tiếp theo giống như cài đặt tự động. 
 

 
 


