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I. QUẢN TRỊ HỆ THỐNG 

1. Đổi mật khẩu 

 Chức năng cho phép người dùng đổi mật khẩu của tài khoản đang đăng nhập vào hệ 

thống, Giao diện đổi mật khẩu như sau: 

 

Các bước thực hiện: 

 -Nhập mật khẫu cũ. 

 -Nhập mật khẩu mới. 

 -Nhập xác nhận mật khẩu. 

 -Kích nút “Lưu” để hoàn thành thao tác hoặc nhấn nút “Quay lại” để trở lại trạng 

thái trước. 

2. Tạo tài khoản cá nhân 

 Mỗi cá nhân (hồ sơ) được cấp một tài khoản để cập nhật dữ liệu lên quan đến hồ sơ 

đó. Giao diện thao tác 

 

Các bước thực hiện: 

 - Thêm mới tài khoản: Kích vào biểu tượng  trên giao diện, hộp thoại 

xuất hiện: 
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 + Chọn bộ phận, nếu bộ phận chưa có thì kích vào chữ “<Thêm mới>” phía dưới 

hộp chọn để thêm bộ phận. 

 + Nhập các thông tin trên giao diện và nhấn nút “Cập nhật” để tạo tài khoản. 

 - Sửa tài khoản: Kích biểu tượng sửa  tương ứng với tài khoản cần sửa, nhập các 

thông tin cần sửa sau đó nhấn nút “Lưu” để hoàn tất. 

 - Xóa tài khoản: Kích vào biểu tượng xóa tương ứng với tài khoản cần xóa, hệ 

thống hỏi lại bạn có chắc chắn xóa tài khoản không, nếu đồng ý thì nhấn “OK” và ngược 

lại. 
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II. HỒ SƠ ĐƠN VỊ 

1. Hồ sơ đơn vị theo danh sách 

 Giao diện thao tác 

 

Các thao tác trên giao diện: 

Nhập mới hồ sơ: 

 - Chọn đơn vị (Nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc) 

 - Chọn bộ phận, nếu bộ phận chưa tồn tại thì kích vào chữ “<Thêm mới>” trong 

danh sách bộ phận để thêm và chỉnh sửa bộ phận 

 - Nhập các thông tin về hồ sơ lý lịch, những phần có đánh dấu (*) là bắt buộc nhập. 

 - Nhấn nút “Lưu” để lưu hồ sơ. 

 - Lưu xong, nhấn vào biểu tượng “Các thông tin liên quan” để nhập các thông tin 

liên quan, bao gồm: 
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* Quá trình lương 

 

 Kích vào cột biến động tương ứng với từng hệ số và từng loại phụ cấp để nhập biến 

động hệ số, giao diện nhập: 
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* Quá trình đào tạo 

 

* Quan hệ gia đình 
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* Khen thưởng 
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* Kỷ luật 

 

* Quá trình công tác 

* Quá trình chức vụ 
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* Quá trình hợp đồng 

 

* Tham gia chính trị xã hội 

 

* Quá trình đi công tác 
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* Quá trình nghỉ phép 

 

* Sáng kiến kinh nghiệm 

 

* Hồ sơ đảng 
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* Biến động đảng 

 

* Khen thưởng đảng 
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* Đặc điểm lịch sử bản thân 

 

* Tham gia cách mạng quân đội 
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 - Kích vào nút “xuất hồ sơ” để xuất hồ sơ theo mẫu. 

 - Kích vào nút “Biến động” để nhập biến động cho hồ sơ, giao diện biến động như 

sau: 

 

 + Chọn hình thức chuyển. 

 + Nhập các thông tin chuyển tương ứng. 

 + Nhấn nút cập nhật để hoàn tất thao tác. 
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2. Quản lý hồ sơ đơn vị theo biểu tượng 

 Giao diện quản lý 

 

Nhập mới hồ sơ: 

 - Chọn đơn vị (Nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc) 

 - Nhấn vào biểu tượng “ ” trên giao diện, giao diện thêm mới như sau: 
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 - Chọn bộ phận, nếu bộ phận chưa tồn tại thì kích vào chữ “<Thêm mới>” trong 

danh sách bộ phận để thêm và chỉnh sửa bộ phận 

 - Nhập các thông tin về hồ sơ lý lịch, những phần có đánh dấu (*) là bắt buộc nhập. 

 - Nhấn nút “Lưu” để lưu hồ sơ. 

 - Lưu xong, nhấn vào biểu tượng “Các thông tin liên quan” để nhập các thông tin 

liên quan, bao gồm: 
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  Giao diện nhập tương tự phần II.1 

- Sửa thông tin hồ sơ 

 Kích trái chuột vào biểu tượng hồ sơ cần sửa, giao diện hiển thị như sau: 

 

 * Kích vào dòng sửa thông tin để chỉnh sửa hồ sơ 

 * Ngoài ra hệ thống còn hỗ trợ chiết xuất biểu mẫu hồ sơ 2c và chiết xuất mẫu tổng 

hợp 
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3. Quản lý hồ sơ đảng 

 Giao diện quản lý 

 

Các thao tác thực hiện: 

 - Chọn đơn vị (nếu đơnvị có đơn vị trực thuộc) 

 - Kích chuột vào biểu tượng hồ sơ cá nhân, hệ thống hỗ trợ các chức năng sau: 

 + Xuất hồ sơ: Kết xuất hồ sơ ra định dạng word 

 + Hồ sơ đảng: xem hồ sơ của đảng viên 

 + Biến động đảng: Xem quá trình biến động của đảng viên 

 + Khen thưởng đảng: Xem quá trình khen thưởng của đảng viên. 

4. Xử lý hằng đợi 

 Khi cá nhân thay đổi thông về hồ sơ (cá nhân đăng nhập tài khoản cá nhân để thay 

đổi thông tin hồ sơ của mình) thì những thông tin thay đổi đó được ghi vào hằng đợi và 

chờ đơn vị quản lý hồ sơ đó duyệt. Giao diện duyệt hằng đợi như sau: 

 

 Kích vào cột họ và tên của hồ sơ, giao diện xuất hiện những thông tin thay đổi liên 

quan đến hồ sơ đó. 

 Ví dụ thay đổi hồ sơ lý lịch và thay đổi lương thì hệ thống xuất hiện hai dòng tương 

ứng với hai thông tin thay đổi. 



 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng quản lý nhân sự 

 18 

 

 Để biết trong hồ sơ lý lịch thay đổi những thông tin gì thì kích chuột vào nội dung 

yêu cầu. Hệ thống sẽ hiển thị những thông tin cũ và thông tin mới, để dễ phân biệt nhưng 

thông tin nào thay đổi hệ thống ghi nhận những dòng đổi màu là những dòng có thông tin 

thay đổi. 
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III. Nghiệp vụ 

1. Đánh giá xếp loại cuối năm 

 Giao diện đánh giá xếp loại cuối năm 

 

 

Các thao tác thực hiện: 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc) 

 - Chọn năm đánh giá xếp loại 

 - Chọn mức độ phân loại đánh giá tương ứng với từng người 

 - Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin đánh giá. 

 - Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ 

2. Nâng lương đúng thời hạn 

 Giao diện nâng lương đúng thời hạn 
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Các thao tác thực hiện: 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc) 

 - Chọn tháng năm cần nâng lương đúng thời hạn, hệ thống sẽ liệt kê danh sách các 

cá nhân cần nâng lương. 

 - Kích vào ô chọn những cá nhân cho phép được nâng lương 

 - Nhấn nút “Cập nhật” để lưu danh sách các cá nhân được nâng lương.  

 - Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ 

3. Nâng lương trước thời hạn 

 Giao diện nâng lương trước thời hạn 

 

Các thao tác thực hiện: 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần nâng lương đúng thời hạn, hệ thống sẽ liệt kê danh sách các 

cá nhân cần nâng lương. 

 - Kích vào ô chọn những cá nhân cho phép được nâng lương trước thời hạn 

 - Nhấn nút “Cập nhật” để lưu danh sách các cá nhân được nâng lương trước thời 
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hạn. 

 - Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ 

4. Vượt khung 

 Giao diện vượt khung 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm. 

 - Kích vào ô chọn những cá nhân được hưởng phụ cấp vượt khung. 

 - Nhấn nút “Cập nhật” để lưu danh sách các cá nhân được hưởng phụ cấp. 

 - Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ 

5. Chuyển ngạch 

 Giao diện chuyển ngạch 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm. 

 - Kích vào cột chuyển ngạch tương ứng với cá nhân được chuyển ngạch. 

 - Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ 

6. Danh sách gần nghỉ hưu 

 Giao diện chứa danh sách gần nghỉ hưu 

 



 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng quản lý nhân sự 

 22 

IV. TÌM KIẾM VÀ THÔNG KÊ 

1. Tìm kiếm theo họ và tên 

 Giao diện tìm kiếm theo tên 

 

 - Chọn đơn vị tìm kiếm 

 - Chọn trạng thái về hồ sơ cần tìm 

 - Nhập họ và tên cần tìm, nếu bạn muốn tìm chính xác theo tên thì nhấn vào ô chọn 

“Tìm chính xác theo tên”, sau đó nhấn vào nút  “Tìm kiếm” 

2. Tìm kiếm nâng cao 

 Giao diện tìm kiếm nâng cao 

 

 - Chọn đơn vị tìm kiếm 

 - Chọn tiêu chí (thuộc tính) tìm kiếm 

 - Chọn phép toán (=, >, >=, <, <=, like) 

 - Nhập giá trị  cần tìm 

 - Nhấn vào nút thêm tiêu chí 

 - Nếu bạn muốn thiết lập nhiều điều kiện thì dùng các phép toán “Và”, “Hoặc” và 

dấu ngoặc đơn để định nghĩa tiếp, tương tự cho các thuộc tính còn lại. 

 - Thiết lập điều kiện xong, nhấn vào nút tìm kiếm hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương 

ứng với điều kiện trên. 
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 - Hệ thống hỗ trợ “Cấu hình hiển thị” để định nghĩa nội dung hiển thị kết quả 

 

 - Hệ thống hỗ trợ lưu lại danh sách kết quả đã tìm kiếm 

 - Hệ thống hỗ trợ kết xuất kết quả tìm kiếm ra định dạng word 

3. Thống kê 

 Giao diện thống kê 

 

 - Chọn loại biểu đồ để thống kê 

 - Hệ thống hiển thị biểu đồ hình cột tương ứng. 

 - Hệ thống còn hiển thị danh sách từng loại tương ứng bên dưới, có thể kích thuộc 

để xem chi tiết. 
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V. TỔNG HỢP BÁO CÁO 

1. Tổng hợp chi tiết tình hình công chức 

 Giao diện tổng hợp 

 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn khối cơ quan bao gồm (khối sở ban ngành, khối huyện, khối xã phường …) 

 - Chọn loại công chức viên chức 

 * Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn. Bạn kích vào 

con số thống kê để biết danh sách chi tiết. 

 * Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel. 

 * Kích chuột vào con số tương ứng để xem chi tiết danh sách. 

2. Cơ cấu ngạch công chức 

 Giao diện tổng hợp 



 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng quản lý nhân sự 

 25 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn loại công chức viên chức 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 



 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng quản lý nhân sự 

 26 

3. Tình hình sử dụng biên chế 

 Giao diện tổng hợp giao biến chế 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với thời gian được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 

4. Trình độ chuyên môn 

 Giao diện 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn loại hình công chức, viên chức hoặc tất cả 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 

5. Chất lượng công chức, viên chức 

 Giao diện tổng hợp chức lượng công chức, viên chức 
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 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn tổng hợp cấp huyện trở lên hay cấp xã 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 

6. Đánh giá xếp loại cuối năm 

 Giao diện tổng hợp đánh giá xếp loại cuối năm 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn loại hình công chức, viên chức hoặc tất cả 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 
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7. Khen thưởng 

 Giao diện tổng hợp khen thưởng 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng word 

* Ngoài ra bạn cũng có thể cấu hình các thuộc tính (kích vào nút cấu hình báo cáo 

trên giao diện)  để ra biểu mẫu 

* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ 

8. Kỷ luật 

 Giao diện tổng hợp kỷ luật 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng word 

* Ngoài ra bạn cũng có thể cấu hình các thuộc tính (kích vào nút cấu hình báo cáo 

trên giao diện)  để ra biểu mẫu  

* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ 

9. Danh sách công chức 
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 Giao diện tổng hợp danh sách công chức 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn loại hình công chức, viên chức 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 

* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ 

10. Tổng hợp lương, phụ cấp 

 Giao diện tổng hợp 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con) 

 - Chọn tháng năm cần tổng hợp 

 - Chọn loại hình công chức, viên chức hoặc tất cả 

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn  

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel 

* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ 
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VI. KIỂM TRA NHẬP LIỆU 

 Giao diện kiểm tra các thông tin nhập liệu như sau: 

 

 - Chọn đơn vị (nếu đơn vị có quản lý đơn vị con) 

 - Chức năng này cho phép người quản trị biết với mỗi thuộc tính có bao nhiêu người 

chưa cập nhật thông tin vào tương ứng với đơn vị được chọn) 

 - Người quản trị kích vào số lượng người chưa nhập thuộc tính để biết được danh 

sách cá nhân nào chưa nhập thuộc tính đó. 


