


Ghi chi:
- Gia trén da bao gém thué, chi phi van chuyén.

- Gia trén la gia mua phdn mém quéan 1y nhén su - tién luong duge thiét ké
riéng cho Céng ty ¢6 phin Nude sach Quang Ninh.

- Cac doanh nghiép gui bao gia kem theo bang c4u hinh t6i thiéu ctia may chi
dé cai dat phan mém.,

- Hinh thire guri bao gid: Ban cimg va ban mém quét PDF (da déng dau va gii
qua email), c6 thé guri kém tai liéu va catalogue (néu cd).

Thoi gian nhan bao gia: ké tir ngay giri thong bao dén hét ngay 10/10/2024.

Noi nhan béo gid: Phong T6 chire lao dong — Cong ty c¢d phan Nudc sach
Quang Ninh. Dién thoai: 036.559.3706 (D/c Hiéu)
Email: phamduyhieu2512@gmail.com
R4t mong nhan duoc su hop tac ctia Quy doanh nghiép./. é}yé,
Noi nhén: - TRUONG PHONG

- Nhu trén;
- Luu: TCLD.
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Vii Thi Trang Nha




CHI TIET THONG TIN CAC PHAN HE CUA PHAN MEM

: h, phuong ;ﬁ!éﬁ tinh

PHU LUC 01

.é_l.'l{' bio cho

— M hinh quan ly gbm 3 cép:
o Cip1:Congty
= Cép 2: Phong ban / Don vi
e  Cép3:B6 phan/ To / tram

Danh sach chirc danh cong viéc ap dung chung cho toan cong ty (VD: DPon vi 1 ¢6 chire danh A, don vi 2 cling ¢6 chire danh A)

1.2

Tai khoan va quyén han:
o Tai khoan Admin: La tai khoan cao nhit toan cong ty. Tai khodn ndy c6 thé:
= Thao tac dugc vai dir liéu ciia toan cong ty
= Cap quyén cho tat ca cac tai khoan khac trong cong ty.
o Tai khoan Admin don vi: La tai khoan cao nhét cua timg don vi:

= Phong ban trén cong ty khong cén tai khoan nay.
= Tai khoan nay ¢6 thé:
e Thao tac dugce voi dir ligu cia toan don vi minh dang cdng tac
o Cac loai dir liéu c6 thé thao téc s& dugc hai bén théng nhat cu thé
o Cip quyén cho tit ca cac tai khoan khic trong don vi minh dang cong tic

i b in ly ;;Ii‘_ﬁn vién E S e i L : . o . . .
20| Danh muc loai hop d(‘")ng —  Quan Iy danh muc cag loai hop déng ky véi ngudi lao —  Cap nhat tir giao dién phan mém Cép nhdt cac muyc “Danh muyc
dang trong cong ty, gbm cac thong tin sau: loai hgp ddng” vao phin mém
o Tén loai: Nhip tay theo céc thong tin nhu bén ¢jt
o Loai: Chon mét trong 4 loai sau: Ll
= Thir viée.
= Chinh thie.
= Lao dong hop déng.
=  Hoc viéc.
o Thoi han: Nhip tay sé thang
= Néunhap s6 0 thi la “Khong xdc dinh thoi
haﬂ“
2.2 | Hb so nhén vién —  Hb so nhén vién —  C4p nhat théng nhan vién vao phin mém theo 2 | —  Ciip nhit dugc hd so cia timg




Quan 1y thém ddi trong hoc viée: khong Ién bang
lrong.

cach:
o Cdp nhat tir giao dién phan mém
o  Cép nhdt ttr file Excel

nhan vién vio phan mém

2.3

Hop déng lao dang

Quin ly théng tin hop déng cia nhan vién theo tirng 14n
ky, gom cdc théng tin sau:

o

O 0O 0 0o o 0O

S6 hop dc’)ng Tur déng goi ¥ va cho phép diéu
chinh bing tay.

Nhaén vién: Chon tir danh sach nhén vién.

Loai hgp dong: Chon tir danh muc loai hop déng.
Thoi gian: Lay theo loai hgp déng da chon.
Ngay ky: Nhap tay

Nguti ky: Chon trong danh sach nhan vién.

Vi tri cong tac:
=  Bé phén céng tac: Chon tronh danh sach
phong ban / don vi.

*  Chirc danh cong viéc (vi tri cong tac): Chon
trong danh muc chire danh.
Murc luong:
= Nhém: Lay theo chire danh cOng viée da
chon & trén

= Muc: Chon trong danh muc mirc hé sb theo
nhom da chon & trén.

= Hésb: Liy tu ddng theo nhom va mire da
chon & trén.

Thoi gian tam hodn:
=  Tungay: Nhap tay
= Dén ngay: Nhip tay

Tép dinh kém: Chon tép tren giao dién phan mém
dé dinh kém vao phin mém,

Cép nhat thong nhan vién vao phin mém theo 2
cach:

o Cfp nhat tir giao dién phin mém

o  Cédp nht tir file Excel

Trong thoi gian tam hodn khong duoe tinh tham
nién

Cép nhét thong tin tung lan ky
hqp dong cua nhan vién vao
phén mém.

Xuét méu hop déng lao dong
ra file Word

24

Vi tri cong tac

Quin ly thong tin vj tri cdng tac lam viée tai cong ty
theo timg ldn thay déi, gdbm céc thdng tin sau:

(o]

o

Nhén vién: Chon trong danh sach nhan vién.

B phén cong tac: Chon tronh danh sich phong
ban / don vi.

Chirc danh cong viée (vi tri cong tic): Chon trong
danh muc chirc danh.

Tir ngay: Nhip tay

Dén ngay: Nhap tay

Kiém nhi¢m: Néu vi tri cong tac la kiém nhigm thi
check danh ddu trén giao dién phin mém.

Cép nhét thong nhén vién vao pht‘in mém theo 2
cach:

o Cdp nhdt tir giao dién phan mém
o Cip nhit tir file Excel

Cdp nhat thong tin timg I4n
thay doi vi tri cong tac cta
nhén vién vao phin mém.
Xudt miu Quyét dinh diéu
chuycn cong tac ra file Word




o]

1éu dong tam thoi: Danh dau check trén ph
mém.

Tép dinh kem: Chon tép trén giao di¢n phén mém
dé dinh kém vao phén mém.

2.5

Mitc lvong quy dinh

Quan ly théng tin timg lin thay déi lrong quy dinh ctia
ting nhén vién, gém cac thong tin sau:

o)
o]

Nhan vién: Chon trong danh sach nhan vién.

Chirc danh cong viée: Liy theo nhén vién duoce
chon.

Phén trim mirc luong: Nhap tay sé phan trim.

Nhém Iuong: Liy theo chire danh cdng viée clia
nhan vién da chon trén.

Béc luong: Chon trong danh sach béc lrong cia
“Nhém luong™ trén.

Hé s6: Lay theo “Béc luong™ trén.

Tir ngay: Nhap tay.

Tép dinh kem: Chon t&p tren giao dién phin mém
dé dinh kém vao phin mém.

Cép nhéat murc ]uorng quy dinh cua tirng nhin
vién vao phan mém theo 2 cach:

o Cap nhit tir giao dién phin mém
o Cap nhit tir file Excel

Cap nhét thong tin timg lin
thay dél lucmg cua nhin vién
vao phan mém.

Xuit mau Quyét dinh diéu
chinh luong ra file Word

Bio cdo nhin vién

2.6

Nhin vién thiéu théng tin
hé so

Caéc th()ng tin nhén wén hién co: Lay théng tin cua timg
nhén vién trén phin mém.

Danh sach thong tin yéu cau. bao gdm céc thong tin sau:

Ciic gliy t& bt bugc phii ¢6 khi vio Cong ty

So yéu Iy lich

Anh 4x6

Bon xin vige/don xin hoc viée

ban photo cong chimg gidy khai sinh

ban photo cdng chimg CCCD

Gidy kham stre khioé

Ban photo cong chimg céc bing cap va bing diém di kem

Béncamkéevie'rmycuahlﬂldsiammyéndumgvaoCbngry

O oo~ v |w| s jw|w|m

Bin photo 56 bao hiém (néu c6)

Déi chleu théng tin hi¢n ¢ cua timg nhan vién
trén phén mém véi danh séch cic thong tin yéu
céu theo quy dinh dé dua ra danh séch.

Théqg ké cac nhan vién chua
cd day du cac thong tin theo
quy dinh va hién thj ra danh
sach gom céc thong tin sau:
©  Ma nhén vién

Ho tén nhén vién
Phong ban / Don vj
Cic thong tin thiéu

o B 0O

2.7

Danh sach nhén vién theo
thoi diém

Théng tin chi tiét cia toan bo nhan vién trong cong ty

Ngay bdo cdo: Nhip tay ngay béo céo.

Théng ké danh séch nhén vién dang lam viéc tai
thoi diém ngdy bao céo (vi du xudt danh sich
CBCNV ciia XNN Méng cdi tai thei diém
30/6/2024),

Danh sich nhéan vién dang lam

viée tal thoi diém ngay bao
c4o gbm céc théng tin sau:

©  Manhén vién

o  Ho tén nhén vién

o Phong ban / Pon vi
o Bo phan/Té

o Chitc vu




o Chuc danh
o Ngay sinh
o Gidi tinh
28 | Bang tong hop lao dong Théng tin chi tiét ciia t0an bd nhan vién trong cong ty Téng hop bao céo Tong hgp thong tin bao cio
hang thang trong nim Nam: Nhip tay nim bao cio Ién giao dién phan mém va
g+ i xudt ra file excel
2.9 | Bing tong hop ngudn nhan ‘Théng tin chi tiét cia toan b nhéan vién trong cong ty Téng hop bao céo Téng hop thong tin bio cio
lyrc: trong nam Thang nam: Nhap tay thang nam bdo céo. len;glao dign phan mém va
xuat ra file excel
2.10 | Danh sich CBCNV chém Thong tin chi tiét cia toan bd nhan vién trong cong ty Téng hop béao cdo theo 2 trudng hop: Téng hop thong tin héo cao
dat HDLD Nam: Nhap tay nam bao cdo. o Quawaco chuyén lai quy dinh 1én giao di¢n phin mém va
) . = e xudt ra file excel
Loai: Chon mot trong hai loai sau: = (o tién tro cap thoi viée
o Cé tién trg cip thoi viée = Khong c6 ticn trg cap thoi viée
o Khéng cé tién tro cp thdi viée
2.11 Danh sich CBCNV tuyén Théng tin chi tiét ctia toan bo nhan vién trong cong ty Téng hop béo cao Téng hgp thong ‘tin bao cao
dung tir dau nam Nam: Nhip tay nim béo cdo. 1én giao dién phin mem va
xudt ra file excel
2.12 | Danh siach CBCNV hét Théng tin chi tiét cua toan bo nhén vién trong cong ty Théng ké danh sach CBCNV hét thoi gian tam Danh sach CBCNV gdm cic
thai gian tam hoan hgp Sé neav dén han: Nhap tay sé ngay cin béo trudc hoan hop dong, nghi thai san. co  ngay két thuc thong tin sau:
dbng. nghi thai sin R it b ' tam hon hop déng hofic ngay két thic nghi thai o Déi twgng (tam hodn
san nam trong khoing thai glan tir ngay hién tai hop déng hode nghi thai
—= dén (ngay hién tai + S6 ngay dén han) san)
o Manhin vién
o Ho tén nhan vién
o  Phong ban / Don vi
o B phan/Td
o Chic vy
o Chirc danh
o Ngay sinh
o Giditinh
o Ngay két thic
2.13 | Danh sich CBCNV hét Théng tin chi tiét ciia toan bd nhén vién trong cong ty Théng ké danh sach CBCNV hét thoi gian hoc Danh sach CBCNV gdm cac
thoi gian hoe viée, thir viée s ngay dén han: Nhip tay sé ngay chn bio tide. viéc, thir viée, co ngay két thae thir viée, hoc thong til"l sau:
viée nim trong khoang thai gian tir ngay hién tai o Déituong (hoe vide
—> dén (ngay hién tai + SH ngay dén han) hoic thi viée)
Ma nhén vién

Hgo tén nhan vién
Phong ban / Don vi




o B¢ phan/TH

o  Chirc vy

o Chirc danh

o Ngay sinh

o Gidi tinh

o Ngay két thic

thoi diém, hé sé nang hé sé
lrong céng viée

S6 ngay dén han: Nhap tay s6 ngdy cin bdo trude.

hé s6 nang hé sé lwong cong viée, c6 ngay dy
kién theo quy dinh dugc nang hé s luong cong
viéc niim trong khoang thoi gian tir ngay hién tai
—> dén (ngay hién tai + S6 ngay dén han)

2.14 | Danh sich CBCNV hét = Théng tin chi tiét cua toan bd nhan vién trong cong ty Thong ké danh séch CBCNV hét thori gian diéu |~ Danh sach CBCNV gbm cic
;*;1’31’; i’?;‘r:'t;%f‘?n& % = S6ngay dén han: Nhap tay s6 ngay cén bio trudc. g;:gz Eg EE:;:: :ZI.E :gg;,n&%émntgri); lgekt htgaﬂrfgdtl;gi tl;ong r:lr; ::m i
ﬁ;:; t(;rérlllg:gnl;ten tal —> dén (ngay hién tai + S§ T ——
©  Phong ban / Don vj
o B phan/To
o Chirc vu
o Chirc danh
©  Ngay sinh
o Gidi tinh
o Ngay két thuc
215 |“Danh sich CBCNV dé xult | - Thang tin chi (iét cta toan b nhan vién trong cong ty Théng ké danh sich CBCNV dé xudt thoi diém, | —  Danh sich CBCNV gbm cac
t]1§xi di?rﬂn, hé so nang hé¢ so | S6 ngiy dén han: Nhap tay sé ngdy cin bao trudc. hé so nﬁng.hé 50 tham nién, c? ngﬁéy dl:I kicn thong tin sau:
tham nién theo quy dinh dugc ning hé sé tham nién nam o  Ma2nhan vién
L o b g
by i iS4y | o Hoteanin vt
o Phong ban / Don vij
o B§ phan/TH
o  Chicvu
o Chirc danh
o Ngay sinh
o Gidi tinh
o Ngay du kién
2.16 | Danh sach CBCNV dé xuit | — Thong tin chi tiét cia toan by nhan vién trong cong ty Théng ké danh sach CBCNV dé xuét thoi diém, | —  Danh sach CBCNV gbm cac

thdng tin sau:
o Ma nhén vién
Ho tén nhén vién
Phong ban / Don vj
Bo phan/TH
Chirc vu
Chire danh
Ngay sinh

& 9 v o e 8




r o Giéitinh ks
o Ngay du kién
2.17 | Danh sich nhirng ngudi c6 Théng tin chi tiét ctia toan bo nhén vién trong cong ty —  Théng ké danh sach CBCNV c6 sinh nhit trong | — Danh sach CBCNV gém cac
sinh nhdt trong thang Théng nam: Nhap tay. thang thong tin sau:
o Mainhin vién
Ho tén nhén vién
o  Phong ban/ Don vi
o Bophan/Té
o Chirc vy
o Chirc danh
o Ngay sinh
o Gidi tinh
o  Ngay sinh
2.18 | Danh sich thoi diém nghi Théong tin chi tiét ciia toan b nhan vién trong cong ty —  Théng ké danh séch thdi diém nghi huu cua —  Danh sach CBCNV gbm cic
}1:1‘2 %]g gﬁﬂ;&fﬁﬂ Nam: Nhap tay. S;:ENV, danh muc CBCNV nghi huu trong tl;éong :ana ?:m £=
trong nam. o Néu khong nhap ném thi s 1ay t.oém bd Ho tén nhan vién
danh sach nhan vién dang lam viéc o Phong ban/Don vi
o B phan/Té
o Chic vy
o Chuc danh
o Ngay sinh
o  Giéitinh
o Ngay dy kién
2.19 | Bang tong hop lao dong Théng tin chi tiét cia toan b nhan vién trong cong ty —  Tbng hop lao dong theo thang ~  Tong hgp 1én giao dién phén
Thang nam: Nhap tay. mém va xuét ra file excel
220 | Bang tong hop hé sb Théng tin chi tiét ciia toan by nhén vién trong cong ty —  Téng hop hé sb theo thang ~  Tong hop lén giao dién phén
Théng nam: Nhap tay. mém v xudt ra file excel
221 | Bangténg hop chirc danh Thong tin chi tiét ctia toan by nhén vién trong cong ty —  Téng hop chirc danh cong viéc theo thang. ~  Téng hop 1&n giao dién phén
cong viée Thang nam: Nhap tay. mém va xuat ra file excel
222 | 1. Téng hep dinh bién theo Quan 1y dinh bién lao dong cia timg don vi, gbm cic —  Cap nhat tir giao dién phan mém. —  Cap nhit bién lao dong cia
don vi thong tin sau: timg don vi vao phan mém.
o Don vi: Chon trong danh sach don vi. —  Xuétrafile téng hgp
o Thangnim ap dung: Nhip tay.
o D‘anh sich dinh bién theo chirc danh cong viéc
gom co:
= Vi tri - Chire danh: Chon trong danh mue

e




chire danh.

*  S6 lugng: Nhép tay.

2.23

2. Dinh bién lao dong

Thang nam: Nhap tay.
Thong tin chi tiét ciia toan b nhén vién trong cong ty

Dinh bién lao dong ciia timg don vj tai thang bdo cdo.

Téng hop dinh bién lao dong theo thang.

Xuilt ra file tong hop

=

2.24

Cac bao cao khac

Thong tin chi tiét ciia toan b nhan vién trong cong ty

[¢]

Bio cdo trinh dé lao dong:

= Dén thoi diém: Nhap tay ngay tim kiém.
Béo céo trinh do lao ddng theo gidi tinh:

= Dén thoi diém: Nhap tay ngay tim kiém.
Bao cio chuyén mén dao tao cua ngudi lao dong
theo don vi:

= bon vi: Chon trong danh sach don vi.

= Thoi diém: Nhap tay ngay tim kiém.
Bio cio bé tri, sit dung lao dong cua Xi
nghiép/Nha mdy

*  Don vi: Chon trong danh sach don vi (c6 thé

chon nhiéu).

®  Ngay: Nhép tay ngay tim kiém.
Bio cio bd tri, sir dung lao dong ciia Xi
nghiép/Nha may theo T6/Tram san xuét:

*  Don vi: Chon trong danh sach don vi.

*  Ngay: Nhip tay ngay tim kiém.
Béo cdo sir dung ngdy phép

®  Nam: nhép tay nam tim kiém.

Bdo cdo ngdy cong lam thém gioy Phong ban/Don
vi

*  Don vi: Chen trong danh sach don vi.
= Nam: Nhép tay nim tim kiém.

Bing tdng hop ngay cong, xép loai, hé sé theo ¢4
nhén, don vi, cong ty:

= Nam: Nhip tay nim tim kiém,
®  Ho vatén: Chon trong danh sach nhan vién.
= Chire vy/chirc danh, Té tram, Pon vi: Lay
theo nhan vién da chon.
Bang tong hop ngay cong, xép loai, hé sé theo don
vi

Téng hop céc bio cdo theo didu kién tim kém va
hién thj theo mau twong tmg.

Téng hop cic béo cho Ién giao
dién phan mém va xudt ra file

excel theo mau twong (g nhu
trong file




= Don vi: Chon trong danh sach don vi.
= Thang ndm: Nhap tay thang nam tim kié¢m.
o Bang tong hop ha xép loai hoan thanh cong viée
hang thang, qud trinh khen thuong, ky luat theo ca
nhan

= Tirngay: Nhip tay tir ngay tim kiém.
= Dén ngay: Nhip tay dén ngay tim kiém.
= Ho va tén: Chon trong danh sach nhén vién,

= Chire vu/chitc danh, Té tram, Pon vi: Lay
theo nhan vién da chon.
o Bang t6ng hop ha xép loai hoan thanh cong viée
hang thang, qua trinh khen thuong, ky luat theo
don vi
= Pon vi: Chon trong danh sach don vi.
= Tirngay: Nhip tay tir ngay tim kiém.
= Dén ngay: Nhap tay dén ngay tim kiém.
o Bang tong hogp ngiy cong, xép loai hoan thanh
cong viée
= Don vi: Chon trong danh sach don vi.
= Thang ndm: Nhép tay thang nam tim kiém.
o Bang tong hop tién lrong. thu nhdp cia ngudi lao
dong
= Nam: Nhip tay nam tim kiém.
= Ho va tén: Chon trong danh sdch nhan vién.
= Chire vu/chirc danh. Té tram, Don vi: Ly
theo nhan vién da chon.
o Bang phén tich dg tudi ngudi lao dong trong cong
ty
=  DPon vi: Chon trong danh sach don vi (c6 thé
chon nhiéu).
= Tinh dén ngay: Nhap tay ngay tim kiém.
o Bang phan tich d¢ tudi ngudi lao dong trong cong
ty
= Tinh dén ngay: Nhap tay ngay tim kiém.

Quéﬂ ly dao tao

2.1

Danh muc “Chuong trinh
dao tao™

Quan ly danh muc “Chuong trinh dao tao™, gf")m cd
théng tin sau:

o Tén: Nhap tay.
o M@ ta: Nhap tay.
o Loai: Chon mdt trong hai loai sau:

Cép nhit cac thong tin tir giao dién phin mém

—  Cdp nhdt cac muc “Chuong
trinh dao tao” vao phian mém
theo cac thong tin nhu bén ¢t
“Dir liéu ddu vao”




*  Chuong trinh dio tao nang bac lrong

s  Khac
3.2 Quan 1y danh muc “Pon vi Quan 1y danh muc “Don vi dao tao™: Cip nhit cic théng tin tir giao dién phin mém - Cép nhat cac muc “Don vi dao
déo tao” o Ap dung cho cic ké hoach d2o tao ¢6 hinh thirc a ta0™ vao phan "femfhffo cic.
“Bén ngoai”, gom cic théng tin sau: thong tin nhu bén ¢t “Dir ligu
- " dau vao”
=  Tén: Nhép tay
* Dia chi: Nhap tay
= Dién thoai: Nhap tay
=  Ghi cha: Nhip tay
3.3 Dang ky dao tao Quan 1y nhu cu dao tao cua tirng Pon vi / Phong ban, Cép nhat cac thong tin tir giao dién phan mém = Cdp nhit cac myc “Diang ky
26m cdc théng tin sau: theo hai dang: ddo tao” vao phan mém theo
o Nim: Nhap tay sb nam. o Luunhap cac lhf)ng tin nhu bén ¢dt “Dit
" - 5 ; liéu ddu vao™
o Phong ban / Don vi: Chen trong danh sach phong =  Ngudi phy trach cia don vi ¢6 thé wu; atl vao’ N
ban, don vi. Khi thém m&i tu dong chon phong stra hogc xéa thong tin di cip nhit, - Xl_jat dang ky ra file word theo
ban. don vi cua ngudi dang diing nhép. o LuuvaPé xubt R sl
o Nﬁ)i dupg dflii tao: Chon trong danh muc “Chuong *  Ngudi phy tréch cia don vi khong
trinh ddo tao”. thé sira hodic x6a thong tin da cép
Doi tugng dao tao: Nhap tay. nhat.
Thoi gian dao tao: Nhép tay. = Dudi don vi mudn sira lai thi thi
Hinh thirc dao tao: Chon mét trong cic hinh thirc ngudi phy trach dio tao phai mo
Sl khoa moi sira duge .
= Noi b
=  Bénngoai.
Ghi chi: Nhap tay.
o Trang thdi: Chon mdt trong hai trang thai sau:
= Luu nhap.
*  Dadé xuit.
3.4 | Kéhoach dao tao ndi bo Quan 1y “Ké hoach dio tao ndi b”, gdm cac théng tin

toan Cong ty

sau:
©  Nim: Nhdp tay
o Pham vi ap dung: Chon mét trong hai loai sau:
=  Phong ban, don vi.
= Toan cong ty.

©  Chuong trinh dao tao: Chon trong danh myc
“Chuong trinh dao tao™.

No§i dung: Nhap tay.
Déi tugng dao tao: Nhap tay.

Phuong thire dao tao (c6 can théng tin nay
khong?): Chon mét trong cac hinh thire sau:

Cép nhiit cac thong tin tir giao dién phin mém

Cip nhat cac muc “Ké hoach
ddo tao ndi bd” vao ph?m mém
theo cdc thong tin nhur bén ¢t
“Dir liéu diu vao”

Xuat ké hoach dao tao ngi by
toan Cong ty ra file word




= Truc tiép
= Truc tuyén.
o Hinh thire ddo tao: Chon mdt trong cac hinh thire
sau:
= No§i bd
=  Bén ngoai.

o Dia diém dao tao: Nhép tay.
Thoi lugng dao tao: Nhap tay s6 ngay.
o Thoi gian dao tao:
= Tiungay: Nhap tay.
= Dén ngay: Nhip tay.
o Don vi thye hién:
= Phong ban/ Pon vj chi tri: Chon trong danh
muc phong ban
= Phong ban/ Don vi phéi hgp: Chon trong
danh muc phong ban

35

Ké hoach dao tao chi tiét
cia tirng chuong trinh

Quan ly théng tin chi tiét timg chuong trinh dao tao,
20m cac thong tin sau:

o Chuong trinh déao tao: Chon trong “Ké hoach dao
tao ndi bd toan Cong ty”.
o Can c: Nhip tay.
o L. Muc dich, yéu chu
= 1. Muc dich: Nhip tay.
= 2. Yéu chu: Nhap tay.
o II. Ngi dung chuong trinh
= 1. Thanh phén tham dy: CH dinh 2 loai sau:
¢ 1.1. Giang Vién:
o Noi bg: Chon trong danh
sach nhan vién.
o  Bén ngoai: Nhép tay
e 1.2. Hoc vién.
= 2. Thoi gian, dia diém
e Thoi gian: Nhip tay ngdy du kién
(lay goi y theo “Tir ngay”™ trong
chuong trinh dao tao da chon ¢
trén).

e Dia diém: Nhép tay (lay goi y theo
“Dbja diém dao tao™ trong chuong
trinh dao tao da chon & trén).

= 3. Danh sach ndi dung dao tao gdm cic

Cép nht cac thong tin tir giao dién phin mém

Cép nhdt cac myc “Ké hoach
dao tao chi tiét cla timg
chuong trinh” vao phan mém
theo cac thoéng tin nhu bén cot
“Dir ligu diu vao”

Xuét ké hoach dio tao chi tiét
cua tirng chuong trinh ra file
word




thdng tin sau:
e  TT: Nhép tay.
e Thoi gian: Nhép tay.
e Noi dung dao tao: Nhép tay
e Don vi thuc hién: Chen trong danh

sach don vi, phong ban hoic danh
sach don vi dao tao.

= 4. Giang thim dinh
e 4.1, Thai gian dir kién:

o  Bitdau: Nhép tay ngay
va gio.

o Kétthuc: Nhip tay ngay
va gidr.

* 4.2 Diadiém: Nhip tay.
e 4.3.Thanh phin tham du:

o  Lanh dao: chon trong
daph sach nhén vién (co
thé chon nhiéu).

o Trudng/phod cic phong:
Chon trong danh séich
phong ban.

o Nhan vién nghiép vu cic
phong: Chon trong danh
sach phong ban.

o 1II. Phén cong thuc hién
*  Phong ban/ Pon vi chii tri: Chon trong danh
muc phong ban, don vi.
= Phong ban/ Don vi phdi hgp: Chon trong
danh muc phong ban, don vi.

3.6

Chuong trinh dao tao thyc
te

Quan ly cc “Chuong trinh dao tao thuc t€”, gdm cac
thdng tin sau:
o  Tén ké hoach: Nhip tay

o Chuong trinh dao tao: Chon trong danh muc
“Chuong trinh dao tao™.

o Phuong thirc dao tao: Chon mét trong cic hinh
thire sau:

=  Truc tiép.
= Truc tuyén.
o Hinh thire dao tao: Chon mét trong cac hinh thire
sau:
=  N§ibd

Cép nhit cac thong tin tir giao dién phin mém

Xuit danh séch dang ky hoc vién tham gia dao
tao ra file word

Xuét théng bdo triéu tép hoc vién ra file word

Céc Pon vi, Phong ban s& dang ky hoc vién dén
khi Chuong tinh “Khoa ding ky™.

Cip nhét cac myc “Chuong
trinh dao tao thuc t&” vao phan
mém theo cdc thdng tin nhu
bén cot “Dit ligu dau vao™




= Bén ngoai.
o Nguoi dao tao:

= Néu hinh thire dao tao 1a “No6i bo™ thi s&
chon trong danh sach nhan vién trong cong
ty, €6 thé co nhiéu ngudi dao tao.

= Néu hinh thirc dao tao la “Bén ngoai” thi:

¢  Chon don vi dao tao
e Ngm‘ﬁ dao tao: s& nhap tay vao phan
mém, khong bat buoe
o Thoi gian dao tao:
=  Turngay: Nhép tay
= Dénngay: Nhép tay
Dia diém dao tao: Nhip tay
Danh sach hoc vién tham gia, gdm céc thong tin
sau:

= Nhién vién: Chon trong danh sach nhan vién

= Phong ban / Pon vi: Ty dong ldy phong ban,
don vi dang lam viéc cua nhan vién da chon

= Chirc danh: Liy theo nhén vién da chon.

*  Dang ky an com: Check trén giao dién phén
mém.

= (Ghi cha: Nhép tay.

o Da dugc phé duyét: Danh déu check trén giao dién
phan mém

o Ngudi phé duyét: Chon trong danh sach nhén
vién.

o  Daxdy dyng xong gido an: Danh ddu check trén
giao di¢n phan mém

o ba giémg th:é\m dinh: Danh déu check trén giao
dién phian mém
Ngiy giang thim dinh: Nhap tay
Téui Iiéu‘dinh‘kém: Chon ép tai liéu trén giao di¢n
phan mém dé dinh keém.

2

Hoc vién danh gid chit
lugng. két qua dao tao

Timg hoc vién than gia chuong trinh dao tao s& danh gia
chat lugng dao tao

Cip nhit cac théng tin tir giao dién phin mém.

Hoc vién tu danh gia qua App dién thoai.

Xuét phiéu danh gia chét lugng ciia timg hoc
vién ra file word

Cép nhét cac myuc “Danh gia
chiit lugng, két qua dao tao”
vao phin mém theo cic thong
tin nhu bén ¢ot “Dir liéu ddu

Ann

vao

3.8

Két qua dao tao

Quan ly diém kiém tra ctia hoc vién cudi khoa dao tao:

Cap nhét cac thong tin tir giao dién phin mém.

Cép nhit cac muc “Két qua
dao tao” vao phan mém theo




o  Chuong trinh [:lz'io tao: Chon trong chuong trinh
dao tao thuec té.

o  Danh sich nhén vién: liy theo danh séch hoc vién
trong chuong trinh da chon gém céc théng tin sau:

. Ho tén

= Chirc danh.

=  Don vi/Phong ban.

= Piém kiém tra: Nhép tay

cac thong tin nhu bén ¢ot “Dir
li¢u dau vao™

3.9 | Tong hop, danh gia két qua Téng hop. danh gia két qua dio tao ciia timg chuong ~  Cép nht cac thong tin tir giao di¢n phan mém Cép nhit cac muc “Téng hop.
dao tao trinh, gom céc thong tin sau: = £ Sk o s Spig A . danh gid két qua dao tao™ vao
Xuat bao cdo danh gia chat lugng tong hop cua g o il
o Chuong trinh dio tao: Chon trong danh séch chwong trinh dio tao ra file word phan mem tfj@f(’{‘i thong tin
chuong trinh da dao tao. nl\iu;ben cot “Dir liéu dau
vao™.
o Can c: Nhip tay.
o 1. Cong téc tH chirc, ndi dung chuong trinh dao
tao
= 1.1. Danh gia ndi dung dao tao: Nhdp tay.
*  1.2. Danh gia chit luong gidng vién tham
gia dao tao: Nhap tay.
o 2. Ddnh gia hoc vién: Nhép tay.
o 3. Cacuu diém, tn tai cia chuong trinh: Nhip
tay.
o 4. Dé xudt cai tién, chinh stra: Nhap tay.
o Déi tugng nhan bio co: Nhip tay.
3.10 | Thanh toan chi phi ddo tao Cép nhit théng tin thanh toan chi phi cho céc gidng vién | —  Cép nhét cic théng tin tir giao dién phin mém

ndi b (1a nhn vién trong cong ty), gbm cac thong tin
sau:

o Can cir: Nhip tay.

o 1. Chuong trinh dao tao: Chon trong danh sach
chuong trinh da dao tao.

o 2. Thoi gian: Tir ngdy ... dén ngay ....: Liy theo
chuong trinh da chon.

o 3. Dia diém dao tao: Liy theo chuong trinh da
chon.

© 4. Danh séch giang vién tham gia dao tao, gdm
cac thong tin sau:

*  Ho vatén: liy Ngudi dao tao trong chuong
trinh déachon.

= Chirc vu: Lz"iy theo nhén vién di chon.
*  Phong ban, don vi: Liy theo nhén vién da

Xuét bio cao danh gi4 chit lwgng tdng hop cua
chuong trinh dao tao ra file word




chon.
= Thoi lugng dao tao: Nhap tay.

= Thu lao (ddng): Nhép tay.

4 Quin Iy chim cong _ _ g
4.1 —  Chidm cong - Chire néng nay cho phép ngudi phu trach chdm cong Cép nhat cac thdng tin tir giao dién phin mém - Cdp nhit dir li¢u “Chém coéng”
cho timg nhén vién, gom cac thong tin sau: Tét ca cac loai cong hodc nghi nira ngay, nira v_ao ph:innmérzl El:ie(z c{iﬁc th?ng
o Nhin vién: Chon trong danh sach nhén vién. cong déu ky higu (.../2) “;‘ Tlhu bén ¢it “Dir ligu dau
" vao
o Ngiy: Nhap tay. o VD:Lam nira ngay luong san pham va
o Maloai ¢cong: Chon trong danh sach sau: nghi om nira ngay thi hién thi ky hi¢u la
x }. x 5l X/2,0/2
= X3:Congca 3 (bao gom 1 cong X va 1 cong . i
tinh ca 3) Ngay nghi va ngay di lam déu phai cham cong
= X:Luong sin phém hang ngay khong phén biét da ding ky hay chua
= P: Luong Thoi gian
= O:Nghi ém
= Cb: Conbm
= Ro: Nghi khéng luong
= T: Tainan
=  TS: Thai san
» L: Nghilé
= XL: Di lam ngay 1&.
= XNB:bDilam dé nghi b (cong nay khong
tinh luong, chi tinh dé dugc nghi bi)
= NB: Nghi bi (cong nay dé tinh lwong san
phim)
= X/2: Nghi nira ngay (Lam nira cong)
= X3/2: Nghi ntra ngay ca 3 (Lam ntra cong)
= Rb: Cong rira bé
=  Rnl: Cong rira binh néng lanh
42 | - Bangchim cong ~  Thang nam: Nhip tay Tong hop dir ligu va xuit bang chim cong theo | — Tong hop bang cong 1én giao
thang Ly thang nam di chon dién phin mém

Danh sach nhén vién dang lam viéc trong thang trén

Céc dir liéu chim cong hang ngay trong thang cla timg
nhén vién

o Gidi thich cdc ¢ft trong bang trén nhu sau:

=  Ho vatén: La ho va tén ciia CBCNV

»  Chirc vu: La chirc danh cong.

= Ngay trong thang: La cac c6t dé hién
thi cong cua CBCNV theo timg ngay
bing ky hicu tuong (g trong cot
“Ky hiéu cham céng™.

*  (ong san pham: La cong CBCNV di
lam viéc hang ngay.

~  Xuét bang chim cong




*  Cong thoi gian: La cac ngay nghi
cia CBCNV duge hudng lvong do
cong ty chi tra.

=  Codng BHXH: La cic ngay nghi cia
CBCNV duge hudng lurong do
BHXH chi tra.

4.3 Cong lam thém Quan 1y cong lam thém cua timg nhén vién theo timg Cép nhat c¢ong lam thém vao phin mém theo 2 - Cép nhat dix ligu “Cong lam
ngay: céach: thém™ vao phan mém theo cac

o Nhan vién: Chon trong danh séch nhan vién o Cép nhat tir giao dién phin mém thong tin nhu bén cot “D li¢u
o  Ngay: Nhap tay o Cép nhit tir file Excel b -
o Lam thém ngay thuomg: Nhap tay sb gio.
o  Lam thém ngay nghi hang tuén: Nhap tay sb gid, C6 theo doi hang thang nhung khéng tinh vao
o Lamthém ngay I&, tét: Nhap tay sb gio. bing luong hang thang

4.4 Quan ly ngay nghi Quan 1y théng tin cic ngay nghi cia nhén vién (trir nghi Cip nhét dir liéu “Ngay nghi cia

1), gém céc théng tin sau:
o Nhan vién: Chon trong danh sach nhén vién
o Nghi nira ngdy: Check chon trén giao di¢n phén
mém.
Tt ngay: Nhip tay
bén ngay: Nhip tay
Loai ngay nghi, chon trong céc loai sau:
=  Nghi khong luong.
= Nghi ché do:

e  Ténngay nghi: Chon trong danh
muc nghi ché do.

=  Nghi phép:

*  Dugc tinh phép tir thang dau tién
vao lam viéc.

¢ Ngay ky hop dong déu tién <15 thi
thang do duge tinh 1 ngay phép.

*  Ngay ky hop dong diu tién >=15 thi
thang dé khong dugc tinh 1 ngay
phép.

e  Cho tam tmg phc?p nhung khdng
dugc vugt qua so ngay phép quy
dinh trong nam.

= Nghibu:
*  Khi di lam dé nghi bu thi dugc nghi
bu.

*  Theo dai duge sb ngay con duge

Cép nhét ngay nghi cua nhin vién vao phén
mém theo 2 céich:

o Cfp nhit tir giao dién phin mém
o Cép nhit tir file Excel

Don vi nghi tdi thiéu 1a nira ngay

nhén vién” vio phin mém theo céc
théng tin nhu bén ¢t “Dir lidu




nghi bi.
4.5 | Danh muc ngay nghi 1€ ~  Quin Iy danh muc céc ngay nghi I€ ap dung cho nhén —  Cfp nhat tr giao dién phin mém Cép nhat dir ligu “Danh muc ngay
vién trong cong ty, gom cac thong tin sau: nghi 1&” viio phan mém theo céc
o Tén ngay nghi: Nhip tay théng tin nhu bén ¢dt “Dir ligu
o Nghi tir ngay: Nhip tay
o Nghi dén ngay: Nhap tay
4.6 | Danh myc nghi ché do ~  Quan Iy danh myc cac ngay ché do ap dung cho nhén —  Cdp nhit tir giao dién phin mém Cdp nhit dir liéu “Danh muc nghi
vién trong cong ty., gom cac thong tin sau: ché d§™ vao phan mém theo cic
o Tén l]gay nghi: Nhﬁp tay. thﬁﬂg tin nhu bén ¢t “Dir lléu
o Loai luomg dugc hudng: chon mét trong hai loai
sau:
=  Luong cdng ty.
= Luong BHXH.
o Phéan tram lrong: Nhép tay.
5 Quiin .’i}'iﬁi%n luong ;
8.1 —  Céc dbi tugng tinh lwong trén phin mém bao gom:
o Cac nhin vién ¢o loai hgp dbng 1a “Thir viéc” va “Chinh thic”
o Cac nhin vién ¢ loai hgp ddng 1a “Lao dong hop dong”.
= D& tugng nay chi hudng luong theo ngay cong khong cd ché do va ngay nghi.
—  Céc nhin vién ¢6 loai hop dong la “Hoc viéc™ thi khong dugce tinh luong va khong [én bang lwong
52 Qu¥ luong khodn —  Quan ly qu¥ luong thuc hién timg thang cua timg don vi | = Cép nhét cac thong tin “KH”, “San lugng TH —  Cip nhét cac théng tin “KH”,
theo quy dinh trong sheet “Khoan™ (m3)”, “Ty 1¢ thudng” theo timg don vi trong “San lugng TH (m3)”, “Ty 1€
o Tétram: Liy trong danh sach cac bo phan cia don timg théng. thuong™ theo timg don vi
vi. - Téng hgp bang quy luong thue hién timg thang trong timg thang vao phan
o Dirligu cic cot “KH”, “San lugng TH (m3)”, “Ty ctia timg don vi 1én giao dién phin mém va xudt m;em.
¢ thudng™ dugc nhap tay vao phan mém timg ra file Excel —  Tong hop bing quy luong thye
thang theo timg tH tram hi¢n tirng thang cua timg don
o Dir liéu cac cOt khac trong sheet “Khoan™ ty dong :L::tmr f]f'ai(c): fgizcﬁ)haﬂ e ¥a
tinh theo cong thic quy dinh trong file
5.3 Danh muc xép loai vahésé | —  Quan 1y danh muc xép loai, gdm cac théng tin sau: ~  Céap nhat tir giao dién phén mém ~  Cap nhit thong tin danh muc
xép loai @ Xép loai: Nhap tay. xep loaI v hé sb xep loai vao
5 2 eyl phén mém.
o  Hé so: Nhap tay.
o Tirthang nam (thang nam bét dau ap dung hé s6
trén): Nhip tay.
54 | Muc luong quy dinh ~ Quan Iy théng tin timg Ian thay ddi luong quy dinh cia |~ Cdp nhit mire luong quy dinh nhdn vién vao ~  Chp nhat thong tin timg 1in

tirng nhén vién. gobm cac théng tin sau:
o Nhan vién: Chon trong danh sach nhén vién.

phan mém theo 2 cach:
o Cdp nhat tir giao di¢n phén mém

thay doi luong cua nhan vién
vao phan mém.




©  Chirc danh cong viée: Lay theo nhan vién duoc
chon.

Phdn tram mirc lwong: Nhép tay sé phén tram.

Nhém Iwong: Liy theo chire danh cdng viée cia
nhéan vién da chon trén.

©  Béc lvong: Chon trong danh sach bac luong cua
“Nhom luong™ trén.

Hé s6: Lé_v theo “Béc luong™ trén.
Tir ngay: Nhip tay.

o Tép dinh kém: Chon (ép trén giao di¢n phin mém
dé dinh kém vao phin mém.

o Cép nhat tr file Excel

—  Xuat mau Quyét dinh diéu
chinh luong ra file Word

8.5 Hé b tham nién —  Quén Iy hé s6 thiam nién cua t‘fmg nhan vién (sau khi Cap nh?t hé‘sé tham nién cua tirg nhan vién —  Cép nhat hé s6 thim nién cua
dugce phé duyét bén ngoai). gdm cac théng tin sau: vao phan mém theo 2 cach: ting nhan vién vao phin mém,
o Nhan vién: Chon trong danh sich nhén vién. o Cép nhat tr giao dién phin mém
o Hé sb: Nhap tay. o Cap nhét tir file Excel
© T thang nam: Nhap tay.
5.6 | Xép loai danh gia = Quan 1y xép loai danh gia cia timg nhan vién, gbm cac Cap nht xép loai danh gia cia timg nhén vién = Cap nht xép loai dénh gia cua
théng tin sau: vao phan mém theo 2 céch: timg nhan vién vao phan mém,
©  Nhién vién: Chon trong danh sach nhén vién. @ Cdp nhit tir giao dién phin mém
o Xép loai: Chon trong danh muc xép loai. o Cap nhat tr file Excel
o Thang nam: Nhdp tay.
57 |'Hésé tang thém lrong —  Quan 1y h¢ s6 ting thém luong nang sudt cta timg nhan Cép nhét hé s6 tang thém luong niing sudt cua = Cép nhat h s tang them
nang suat vién, gdm cac théng tin sau: timg nhan vién vao phin mém theo 2 cach: luong niang suat ctia timg nhdn
o Nhan vién: Chon trong danh sich nhan vién, ©  Cdp nhjt tir giao dién phan mém vién vao phan mem.
o Heé sb: Nhap tay. o Cép nhét tir file Excel
o Tirthing nam: Nhjp tay.
5.8 | Nhan vién huéng ché dodi | —  Quan Iy danh sich cdc nhan vién dwgc hudng ché do di Cép nhit tir giao dién phin mém = Cép nhjt danh sach cic nhan
lai lai, gom cac théng tin sau: vién duge hudng ché dé di lai
A vidn : ia ; 40 phan mém.
o Nhan' vién: Chon trong danh sach nhan vién, Xudt danh sich can vé cong nhan vién huong Vaof Al mt*:m dy
o Héso: Nhip tay. ché d0 di lai theo timg thing ra file Cot “Thanh | ~ Xhu“at d?{lhhsa{:h céu}l] yg f‘;{l% .
o Khoing cich tir thuomg tri dén noi 1am vige (xép tién” = Luong co s6 nha nuée x hé s / S6 et b L e
xi 56 km): Nhap tay sb km. ngdy cong wuy dinh trong thang x Téng (cong theo mg thang ra file
. Fo s il
Tir thang: Nhap tay. sdn phim + cong rira bé, rira binh)
Dén thang: Nhap tay.
Cic khoin thu nhip ' o
Phi nwoc thai
5.9 Phi nurée thai theo don vi —  Quan ly chi tiét phi nude thai cua timg don vi theo timg Cép nhit tr giao dién phén mém.

thang, gdm céc thong tin sau:

~  Cdp nhit phi nuoe thai theo
don vij vao phan mém.




Dan vi: Chon trong danh sach Pon vi.
Thang nam: Nhép tay.
San lugng A: Nhip tay.

o 0 O ©

San luong B cép di: Nhép tay

o San lugng B nhéin vé: Nhip tay.

“San lugng A" va “San lugng B nhin v& déu dugc tinh
la ** San lugng tiéu thu ndi bo™.
“San lugng B c¢dp di” 12 “San luong cp cho dan vi
khac”

Téng hep phi nudc thai
theo nam

Bang téng hop phi nude thai theo nam dugc tong hop tir
cac dir lidu sau:

o Nam: Nhip tay.

o Phi nudc thai theo don vi.

Téng hop qu¥ luong thue hign nam theo cac
diéu kién tim kiém sau:
o Nam: Nhap tay.

Tong hop lén giao dién phan
mém va xuat ra file excel

5.11

Pon gia tinh phi nudce thai

Quan Iy don gia phi nude thai theo timg loai, gbm cac
thong tin sau:

o  Thang nidm ap dung: Nhép tay.

o Don gia cip ngi bd: Nhip tay.

o Don gia chp cho don vi khac: Nhép tay.

Ciép nhat tir giao dién phin mém

Cap nhét don gid phi nude thai
theo tirng loai vao phan mém.

Cap nhit tir giao dién phin mém

5.12 | Hésb tinh phi nude thai Quan 1y h¢ s6 tinh phi nudce thai cia timg nhan vién Cap nhat hé sd tinh phi nuéc
theo nhén vién trong thang theo timg loai, gom cdc thong tin sau: thii cua timg nhin vién vao
o Nhan vién: Chen trong danh sach nhén vién. phan mém.
o Thang nam ap dung: Nhdp tay.
o Hé sb cip ndi bo: Nhip tay.
o  Hé sd cip cho don vi khac: Nhép tay.
513 | Céch tinh tién phi murdc thai Thang nam: Nhép tay. Céng thire tinh phi nudc thai cip ndi bd cho 1 Tinh dugce tién phi nude thai

(Cua nhén vién trong |
thang)

Nhan vién: Ly tir danh sach nhén vién lam viée trong

thang.

San lugng tiéu thu ndi bo trong thang.

Séan lirong cip cho don vi khic trong théng.

Pon gia tinh phi nude thai.

X&p loai danh gid clia nhan vién trong thang

Hé sb tinh phi nude thai theo nhén vién:

o Néu khéng c6 trong danh sach “H¢ s tinh phi

nuée thai theo nhan vién” thi mac dinh tinh la hé
s0 1.

Cong san phim cua nhén vién.

nhan vién = TTPCNB/THS x HSNV

o TTPCNB: Téng tién phi nudc thai cap ndi
bg = San lugng tiéu thu ndi bd trong thang
x Pon gia tinh phi nuéc thai cap ndi by
trong thang

o THS; Téng hé s6 = Téng (hé sb xép loai x
Hg s0 tinh phi nude thai theo nhan vién x
(Céng san pham cia nhan vién + Cong rira
bé, rira binh))

o HSNV: HE s ciia timg nhén vién = h¢ sb
xép loai x H¢ so tinh phi quéc thai theo
nhan vién x (Cong san pham cua nhan
vién + Cong rira bé, rira binh)

cua timg nhan vién theo timg
loai trong m{t thang




Cong rira bé, rira binh ctia nhén vién.

5.14

Cach tinh tién lurong thim
nién

Thang nam: Nhap tay.

Nhan vién: Lay tir danh sich nhdn vién 1am viéc trong
thang,

Hé s6 tham nién cta nhan vién,
Cong san phim cta nhan vién,
Cong rira bé, rira binh ciia nhan vién.

Tién luong tham nién ctia mt nhan vién trong
thing = Hé s6 thim nién x Luong co s¢ ciia nha
nuéc / S6 ngiy cdng quy dinh trong thang x (Sé
ngay cong san phim + S& ngay cong rira bé, rira
binh).

Tinh dugc tién luong thim
nién cia tirng nhén vién trong
mét thang.

315

Céch tinh tién luong thei
gian

Thang nam: Nhp tay.

Nhan vién: Ly tir danh sach nhan vién lam viéc trong
thang.

Mitc luong vimg: Liy theo vung nhén vién dang duge
cai dat.

Cong thoi gian clia nhén vién

Tién luong thi gian cia mot nhdn vién trong
thang = Mirc luong ving / 22 x S6 cong thoi
gian

Ngay cong quy dinh dé tinh luong thei gian ¢
dinh 1a 22 ngay / 1 thang.

Tinh duge tién luong thoi gian
cua ting nhan vién trong mét
thang.

5.16

Luong khoan (hay con goi
la Lwong san pham)

Théng nam: Nhdp tay.
Nhn vién: Lay tir danh sach nhan vién 1am viéc trong
thang.

Hé sé luong cong viée cia nhan vién.
Hé sé xép loai cua nhén vién.

Mirc lrong ving: Ly theo viing nhan vién dang duoe
cai dat.

S& ngay cong quy dinh trong thang
Cong sin phim cua nhan vién

Tién lrong san phim ctia mot nhan vién trong
thing = Hé sé lwong cong viée x Hé sé xép loai
x Mire luong viing / 86 ngay cong quy dinh
trong thing x SH ngay cong san phim.

Tinh dugc tién luong sén
phim cta timg nhéan vién trong
mdt thang.

517

Ciéc khoan tién theo don Vi

Quén Iy cac khoan tién theo don vi duge nhit timg
théng, gom céc thong tin sau:

o Don vi: Chon trong danh sach don Vi.

©  Thang nim: Nhip tay.

o Quy luong giao: Nhap tay sb tién.

o Dé lai dm dau, thai sin, thi dua: Nhap tay s tién.

Cdip nhat tir giao dién phin mém

Cip nhit cac khoan tién theo
don vj vao phan mém.

5.18

Cach tinh luong ning suét

Thang nam: Nhap tay.

Nhan vién: Ly tir danh séch nhan vién lam viée trong
thang.

Hé sb lrong céng viéc ctia nhan vién.

Hé s6 xép loai cua nhan vién.

Céng san phim cia nhan vién,

Céc khodn tién theo don vi

Tién luong ning sudt cia mot nhan vien trong
thang = Don gia ning sudt x He s6 luong cong
viée x HE s6 xép loai x S6 ngay cong san phim
x He s ting thém.
©  Don gid nang suit = Téng lvong nang
sudit/Téng (HE s luong cong viée x Hé sb
xép logi x S& ngay cong sin phim x Heé s6
tang thém).
*  Tong luong nang suét = Quy luong
giao - Cic khoan lwong ¢ dinh -
Néng suit ghi s6 - Luong rira bé -

Tinh dugc tién lwong ning
suat cia timg nhin vién trong
mot thang.




Dé lai 6m dau, thai san, thi dua -
Thudng, giam trir.

e Thudng, giam trir = Tong
¢t “Tong thuéng giam trix
(SLATT+TLT)” trong bang
“QUY LUONG THUC
HIEN THANG™.

Khéi viin phong khang cé khoan Thuong / giam
trir

519

Cach tinh luong rira bé, rira
binh

Thang nam: Nhap tay.

Nhan vién: Lay tir danh sach nhan vién lam vi¢e trong
thang.

Hé sb luong cong viéc cia nhén vién.
Hé sb xép loai ctia nhén vién.

Miic luong ving: Ly theo viing nhén vién dang dugc
cai dat.

Sé ngay cang quy dinh trong thang

Cong rira bé, rira binh ciia nhén vién

Tién luong rira bé, rira binh ciia mot nhan vién
trong thang = Hé sé luong cong viée x Hé s6
xép loai x Mire luong viing / S6 ngay cong quy
dinh trong thang x SO ngdy cong rura bé, rira
binh.

Tinh dugec tién rira bé, rira
binh ctia tirng nhdn vién trong
mdt thang.

Luong ghi ddng hd

5.20

Quan' ly ‘danh muc don gia
ghi 56 dong ho

Quan 1y don gia tinh tién ghi s6 dong hd. gdm cic thong
tin sau:
o  Thang ndm ap dung: Nhép tay.
o  Don gia ghi s6 dong ho:
= Trong khu vire dan cu tép trung: Nhip tay.
= Trong khu vuc dan cu khong tép trung:
Nhép tay.
o Don gia ghi thu déng thoi:
= Trong khu vurc din cu tap trung: Nhép tay.

= Trong khu vue déin cu khong tap trung:
Nhép tay.

Cip nhat tir giao dién phin mém

Ciip nhét danh muc don gia
ghi s6 dong ho vao phan mém.

521

Quan Iy s6 ho da ghi s
dong ho

Quén ly sb ho da ghi s6 ddng hd theo timg nhan vién,
g0m cac thong tin sau:

o Thang nam: Nhap tay.

o Nhan vién: LAy tir danh séch nhén vién lam vigc

trong thing.
o Ghi sé dong ho:
= S§ ho trong khu vire dan cu tép trung: Nhép
tay.

Cap nhit tir giao dién phin mém.

Ciip nhit s6 ho da ghi sb ddng
hé theo timg nhén vién vao
phan mém.




* S0 h{ trong khu vire dén cu khéng tap trung:

Nhap tay.
o Ghi thu déng thei:

* S hd trong khu vire dén cur tdp trung: Nhap
tay.

* S0 hd trong khu vuc dan cu khéng tap trung:

Nhap tay.

322

Céch tinh luong ghi ddng
ho

Thang nam: Nhap tay.

Nhén vién: Lay tir danh sach nhdn vién 1am viée trong
thang,.

Danh myc don gia ghi s dong ho.

S6 ho da ghi sé dbng hd thuc (€ cia tirng nhan vién
trong thang.

- Tién luong ghi déng hé ciia mot nhén vién trong
thang = TTGSPH + TTGTDT.

o TTGSDH: Téng tién ghi s ddng hé = Sé
ho ghi s ddng hé trong khu vye dan cur
tap trung x Don gid ghi s6 dong hd trong
khu vire dén cu tdp trung + S8 ho ghi sb
déng hd trong khu vue dan cur khong tap
trung x Pon gia ghi sé dong hd trong khu
vire dédn cu khong tip trung

o TTGTBT: Téng tién ghi thu ddng thesi =
S6 hé ghi thu ddng thoi trong khu vye déan
cu tdp trung x Pon gia ghi thu ddng thoi
trong khu vire dan cur tap trung + Sé hé
ghi thu ddng thosi trong khu vure dan cu
khong tdp trung x Don gia ghi thu dbng
thoi trong khu vire dan cu khong tap trung

Tinh dugc tién luong ghi déng
ho ctia tirng nhén vién trong
mét thang.

523

' Cach tinh luong ca 3

Thang nam: Nhdp tay.

Nhén vién: Léy tir danh séch nhén vién lam viéc trong
thang.

) cong ca 3
Luong san phim
Sé cong san phim

- Tién luong ca 3ctia mot nhan vién trong thang =
Luong san pham / s6 cong san phim x $6 cong
cal3x0.3

Tinh duge tién lwong ca 3 cia
timg nhan vién trong mét
théng.

5.24

Cach tinh lvong chi tich
cong doan (CTCD)

Thang nam: Nhép tay.

Nhén vién: Léy tir danh sich nhén vién lam vigc trong
thang.

Hé s6 luong cong viée cia nhén vién,

Mirc luong ving: Ly theo ving nhén vién dang duge
cai dat.

~  Tién luong ca 3 ciia mot nhén vién trong thang
= H¢ 56 luong cong viée x Mirc Iuong ving

= €6 chirc nang cai dit nhan vién nao hudng
lwong chu tich cong doan.

Tinh dugc tién luong chu tich
cong doan cua timg nhan vién
trong mdt thang.

Céch tinh tién an cong
nghiép

Thang nam: Nhép tay.

Nhén vién: Léiy tr danh sach nhén vién lam viéc trong
thang.

86 cong rira bé, rira binh

S6 cong san phiam

- Tién an cong nghiép cua mt nhan vién trong
thang = (S0 cong rira be, nra binh + S cong
san pham) x 33000

Tinh dugc tién an cong nghiép
cua timg nhan vién trong mot
thang.




5.26

Quan Iy tién dién thoai

Quan 1y thai gian duge tinh va sb tién dién thoai theo
tirng nhén vién, gobm cac thong tin sau:
o Nhan vién: Ly tir danh sach nhan vién lam viée
trong thang.
Tir ngay: Nhap tay.
Dén ngay: nhip tay.
S6 tién: Nhip tay.

Cép nhat tir giao di¢n phén mém.

Cap nhét thong tin cai dat tién
dién thoai theo timg nhan vién
vao phan mém.

527

Quan 1y hé sé tinh phu cap
kiém nhiém

Quan Iy h¢ s6 tinh phu ¢ip kiém nhi¢m theo timg nhan
vién, gbom céc thong tin sau:
o Nhan vién: LAy tir danh séch nhan vién lam viéc
trong théng.
Tur thang: Nhap tay.
Dén thang: nhap tay.
Heé s6: Nhap tay.

Cép nhit tir giao dién phin mém.

Cép nhat théng tin h¢ sb tinh
phu cap kiém nhi¢m theo timg
nhan vién vao phan mém.

5.28

Céch tinh phy cép kiém
nhiém

Thang nam: Nhép tay.

Nhan vién: LAy tir danh séch nhan vién lam viéc trong
thang.

Heé sb tinh phu ¢dp kiém nhiém.

Luong co s¢ cua nha nude.

Tién in cong nghiép cla mot nhén vién trong
thang = H¢ so tinh phu cap kiém nhi¢m x Luong
€0 8O cia nha nudc.

Tinh duge tién an cong nghiép
cua tirng nhan vién trong mdt
théang.

529

Cach tinh tién thu nhap
khic

Quan ly cac khoan thu nhdp khic cia nhan vién (Vi du
nhur “Truy linh™), gdm céc thong tin sau:
o Thang nam: Nhép tay.
o Nhan vién: Lay tir danh sach nhéan vién lam viéc
trong thing.
o Loai thu nhip khdc: Chon trong danh muc thu
nhdp khic.
o Tién thu nhap khac: Nhip tay.

Cap nhét tién thu nhap khac cua timg nhan vién
vao phdn mém theo 2 cach:

o Cap nhit tir giao dién phin mém

o Cép nhit tr file Excel

Cép nhdt tién thu nhép khac
cla tirng nhén vién vao phin
mém.

Cic khoan giam trir

5.30

Tién giam trir

Quan ly céc khoan giam trir cua nhan vién (Vi du nhu
“Truy thu™), gom cdc thong tin sau:
o  Thang nam: Nhép tay.
o Nhan vién: Ly tir danh sach nhén vién lam vige
trong thang.
Loai giam trir: Chon trong danh muc giam trir.
Tién giam trir: Nhip tay.

Cfip nhit tién giam trir cva timg nhén vién vao
phan mém theo 2 cich:

o Cdp nhat tir giao dién phan mém

o Cdp nhat tir file Excel

Cap nht tién giam trir ctia
tirng nhén vién vao phan mém

5.31

Cach tinh tién bao hiém
(cd nhan phai dong)

Thang nam: Nhap tay.
Nhién vién: Léy tir danh séch nhin vién lam viéc trong

Tién Bao hiém (c4 nhan phai dong) ciia mét
nhén vién trong thang Mirc luong dong bao

Tinh duge tién an cong nghiép
cua tirng nhén vién trong mot




thang,.
Mire luong déng bao hiém ctia nhan vién

Danh muc ty 1¢ BHXH, BHYT, BHTN nhan vién phai
dong theo quy dinh.

hiém cua nhén vién x Téng ty 16 BHXH, BHYT.

BHTN nhan vién phai dong theo quy dinh.

thang.

5.32 | Doan phi/Pang phi = Quan ly tién doan phi, dang phi ciia timg nhan vién hang | - Cap nht tién doan phi, dang phi cta timg nhan | — Cap nhat tién doan phi, ding
thiang, gom céc théng tin sau: vién vao phan mém theo 2 cach: phi ctia timg nhén vién vao
o Thang nam: Nhap tay. o Cip nhit tir giao dién phin mém phan mém.
o Nhan vién: Lay tir danh sach nhan vién lam viée o  Cip nhit tir file Excel
trong thang.
o Tién doan phi, dang phi: Nhap tay.
5.33 | Thué TNCN = Quan Iy tién thué TNCN ciia timg nhén vién hang thang, | — Cap nhit tién thué TNCN cua timg nhan vién —  Cip nhit thué TNCN ciia timg
£0m céc théng tin sau: vao phan mém theo 2 céch: nhén vién vao phan mém.
o Thang nam: Nhap tay. o Cap nhit tir giao dién phdn mém
o Nhan vién: Ly tir danh sach nhan vién lam viéc o Cép nhit tir file Excel
trong thang.
o Tién thué TNCN: Nhap tay.
534 | Bang luong thang —  Thang nam: Nhap tay ~  Téng hop bang luong théng lén giao dién phin | — Tdng hop bang luong thang
~  Nhan vién: Ly tir danh séch nhan vién lam viéc trong e, én giao di¢n phan mém va tir
thang ~  Xudt bang luong thing ra file Excel, phiin mem.ta file AL
—  Bang cong thang ~  Xudt bang thanh toén tién luong tr qua the. ~  Xuatbang thanh toén tién
. lrong tra qua thé
—  Céc khoan thu nhip cta nhan vién
—  Cac khoan giam trir cia nhan vién
S6 lwong thu nhip hang thing
5.35 | Danh muc cic khoan thu = Quan Iy danh myc cc khoan thu nhap khac gdm cac ~  Cép nhit tir giao dién phin mém. = Cép nht danh myc cic khoan
nhip khéc thong tin sau: thu nhéip khac vao phan mém.
Tén thu nhap: Nhip tay.
©  Ghi chi: Nhép tay.
o Thir tw: Nhép tay s6 thir tu.
o Trang théi dp dung: quy dinh nhimg thang nao
khong ap dung (mic dinh cac thing khac 13 ap
dung), gom cac thong tin sau:
*  Tirthang: Nhap tay.
= Dén thang: nhép tay.
*  Trang thai: Khéng dp dung
536 | Danh myc ngudn chi —  Quan Iy danh myc nguén chi cho cac khoén thu nhap —  Cap nhét tir giao dién phin mém. = Cép nhat danh muc ngudn chi

khic gom cac théng tin sau:
o Tén ngudn chi: Nhép tay.
o Ghi chi: Nhap tay.

vao phin mém.




o Nguon luong san xuit nude may: check trén giao
dién phan mém.

537 | Tién thu nhip khac ~  Quan Iy tién thu nhdp khéc thyc (€ ciia timg nhén vién ~  Cép nhittién thu nhp khac cta timg nhan vien | - Cdp tién thu nhip khéc vao
hang thang, gom cac thong tin sau: vao phan mém theo 2 cach: phan mém.
o Thang nam: Nhip tay. o Céap nhat tir giao dién phin mém
o Nhan vién: chon trong danh sach nhan vién o Cép nhat tu file Excel

o Tén thu nhap: Chon trong danh muc cic khoan thu
nhdp khac.

Sé tién: Nhap tay s0 tién.
o Ngudn chi: Chon mot ngudn trong danh muc

ngudn chi.
538 | SO luong thu nhap thing — Téng hop sb lvong thu nhap thang theo mau sau: ~  Téng hop s6 luong thu nhap thang trén giao ~  Tong hop so luong thu nhap
o Céc cot sau duge ldy tir bang luong: dién phian mém theo céc dicu ki¢n tim kiém sau: thang 1én giao dién phan mém
= T.lrong theo CV, cép bée, chirc vu. o Théng ndm va xuat ra file
=  PC bang uy, DTN. o Don vi, Phong ban
=  Tham nién. o Tong hgp theo don vj
= Luong CTCD. = Néu chon téng hgp theo don vj thi

danh sach két qua s& hién thi tong

*  NCthuphi nu6c thai. tién theo timg don vi, ngugce lai sé

= Dién thoai. hién thi theo timg nhén vién trong
= An cong nghiép. don vi.
=  BHXH, BHYT, BHTN —  Khoa sb thu.
= Truy thu o Sau khi khoa s& khong cdp nhit dugc cac
s TriyToh thong tin lién quan dén so luong thu nhép
. : . thang nay.
o Céc ¢t khac thude nhom “Cac khoan thu nhap”
s¢ dugce cip nhat tha cong hang thang qua chire
niing “Tién thu nhép khac”.
Ké hoach luong nim
539 | Bang chitiét ké hoachtién | —  Théng tin quan 1y gbm cé: —  Cfp nhat tir giao dién phin mém —  Cap bang chi tiét ké hoach tién
L o Don vi: Chon trong danh sach don vi. ~  Xuét Ké hogch ra file excel theo mau trong luong vao phan mém.
o San lugng thue hién trude: Nhép tay. sheet “KH giao-Chot™

o K& hoach nam hién tai
= San luong: Nhap tay.
= That thoat: Nhép tay.

o Ty trong tang truong san lugng: = San luong /
San lugng thye hién trude x 100.

Mirc luong/ngudi: Nhip tay.
Sb lao dong dinh bién: Nhip tay.

o Xay dyng KH luong




= Quy luong lam co so: = Mic luong/ngudi x
56 lao dong dinh bién x 12.

*  Dukién quy luong KH: = Quy Ivong lam co
s0 x Ty trong ting trudng san lugng.

*  Don gid tién luong: = Dy kién quy luong
KH/ (San lugng + Thit thoat)

Quy luong ké hoach nim

5.40 | Pon gia luong theo timg Quan Iy don gid tinh luong theo san lugng cho timg don | —  Cp nhat tir giao dién phin mém —  Cép nhit don gi lvong theo
don vi vi, g0m cac thong tin sau: timg don vi vao phin mém.
o Don vi: Chon trong danh siach don vi.
©  Thang nam ap dung: Nhép tay.
o S& tién: Nhap tay.
= Néu don vi 1a “NMN Dién Vong” thi s
nhap 3 loai don gia sau:
e Naibo.
e Cip cho Hong Gai.
e Chp cho Cim Pha.
5.41 | San lugng ké hoach nim Quan 1y san lugng ké hoach trong mét nam ciia timg —  Cip nhat tir giao dién phin mém.

don vi, gom cac thong tin sau:
o Don vi: Chen trong danh sach don vi.
o Nam: Nhip tay.

o San lugng theo timg thang trong nim cua timg
don vi gdm cac thong tin sau:

*  Don vi: Chon trong danh sich don vi.
*  TI: Nhap tay san lugng thang 1.

= T2: Nhdp tay san lugng théng 2.

*  T3:Nhap tay san lugng thang 3.

= T4: Nhdp tay san lugng thing 4.

=  T5: Nhép tay san lugng thang 5.

= T6: Nhdp tay san lugng thang 6.

*  T7: Nhdp tay san lugng théng 7.

*  T8: Nhap tay san lugng thang 8.

= T9: Nhap tay san lugng thing 9.

*  T10: Nhép tay san luong thang 10.
®  TI11: Nhép tay san luong thang 11.
*  TI2: Nhip tay san luong thang 12.

Néu don vi 1a “NMN Dién Vong” thi s& nhép san lugng
theo 3 loai sau:

Cép nhat san lrgng ké hoach
ndm vao phan mém.




o Noibd.
o Cép cho Hong Gai.
o  Chp cho Cim Pha.

542 | Sé luong thit thoat ké ~ Quan 1y 56 lugng thit thodt ké hoach trong mt nam ciia | —  Cép nhat tir giao dién phin mém. - Cép nhit s6 lugng thét thoat
hoach nam tirng don vi, gom cac thong tin sau: vao phan mém.

o Pon vi: Chon trong danh sach don vi.

o Nam: Nhip tay.

o Sb lugng thél‘thoe’n theo tirng théng trong nam cua

tirng don vi gébm cac thong tin sau:
= DPon vi: Chon trong danh sach don vi.
= T1:Nhép tay san lugng thang 1.
= T2:Nhip tay san luong thang 2.
= T3:Nhip tay san lugng thang 3.
= T4:Nhdp tay san lugng thang 4.
= T5:Nhip tay san luong thang 5.
= T6: Nhép tay san lugng thang 6.
= T7:Nhép tay san lugng thang 7.
= T8:Nhép tay san lugng thang 8.
= T9: Nhap tay san lugng thang 9.
= T10: Nhép tay san luong thang 10.
= T11: Nhip tay san luong thang 11.
= T12: Nhip tay san lugng thang 12.
~  Néu don vi la “NMN Dién Vong” thi s& nhip s6 lugng
thét thoat theo 3 loai sau:

o Néibb.

o Chp cho Hong Gai.

o Cip cho Chm Pha.

543 | Ty I¢ thit thodt ké hoach ~  Quan Iy ty 1¢ tht thoat ké hoach trong mot nim ciia ~  Cap nhit tir giao dién phin mém. ~  Capnhat ty ¢ thit thodt vao

nam

timg don vi, gém céc thong tin sau:

o Don vi: Chon trong danh sach don vi.

o Nam: Nhép tay.

o Ty Ié thit thoat theo timg thang trong nam cia

tirng don vi gom céc thong tin sau:

= DPon vi: Chon trong danh sach don vi.
= T1:Nhép tay ty I¢ thit thoat thang 1.
= T2: Nhip tay ty & thit thoat thang 2.
= T3 Nhiptay ty I¢ thit thodt thing 3.
= T4: Nhip tay ty 1¢ thit thoat thang 4.

phédn mém.




*  T5:Nhip tay ty I¢ thit thoat théng 5.
=  T6:Nhip tay ty 1¢ thit thodt thang 6.
= T7:Nhjp tay ty I¢ that thodt théng 7.
= T8:Nhip tay ty I¢ thét thoat thang 8.
*  T9:Nhip tay ty I¢ thit thoét thang 9.
=  TI0: Nhip tay ty I¢ thét thoat thang 10.
= T11:Nhap tay ty I¢ thit thodt thang 11.
*  T12: Nhip tay ty I¢ thit thodt thang 12.
Néu don vi 1a “NMN Dién Vong” thi s& nhép ty 1¢ that
thoat theo 3 loai sau:
o Noi bd.
o Cap cho Hong Gai.
o Clp cho Cim Pha.

5.44 | Quy lueng ké hoach nam Téng hop bang quy lrong ké hoach nam duya trén thong Téng hep bang quy lrong ké hoach tirng thang - Tong hop !en giao dién phin
tin sau: trong nam theo cdng thirc sau: mém va xudt ra file excel ¢6
o Don gia lvong theo timg don vj. ©  Quy lvong mét thang = Pon gia (c6 thang dang nhu “QUY LUONG KE
o San lugng ké hoach nam. ap dung m&i nhét tinh dén thang clo) X ( HOACH NAM 20247
o S6 luong thit thodt ké hoach nam. ﬁ?ﬂg’ﬁ’:ﬁ ;éogffi’n‘g"t’ggzjé“g s
5.45 | Quy luong thuc hién timg Céc thong tin cn cap nhit gdm co: Cip nhit tir giao dién phin mém. ~  Tong hop Ién giao dién phn
thang o San lugng thye hién (M3): Nhip tay. Khi xuit ra file excel s& loai bé cac ¢t C, O, R, mém va xuat ra file excel
o Ty & TT thyc hi¢n: Nhap tay. S, T.U,V.
o Lugng nudc thit thoat: Nhap tay.
o M3 TT(+-): Nhp tay.
o S6 phai thu: Nhip tay.
o S8 phai thu: Nhép tay.
o Doanh thu ¢6 thué: Nhap tay.
o Téng SL thyc hién: Nhap tay.
5.46 | Téng hop quy luong thue Béng tong hop quy lwong thye hién nam Tong hop quy luong thuce hién ndm theo cac - Tong hop lén giao dién phin
hién nam Céc dir liu tir cot B dén cot O duge tong hop tir “Quy diéu kién tim kiém sau: mém va xuit raflle exceluco
luong thire hién timng thang” o Nim: Nhjp tay. dang nhu sheet “TH2024
Céc dir ligu tir cdt P dén cdt W duge tdng hop tir cac o Ngudn chi: Chon trong danh muc ngudn
muc sau: chi, ¢6 thé chon nhiéu.
o Danh muc cic khoan thu nhip khéc.
o Danh myc ngudn chi.
o Tién thu nhép khac.
6 | Quanly KPI ; -




Quan Iy toan bj dir liéu ciia ci qua trinh danh gia timg nhan vién dugc chon theo timg thang

6.1 Danh muc muc tiéu danh — Quan Iy danh muc cic muc tiéu danh gia KPI, gbm cac
gid KPI thong tin sau:

o Tén muc tiéu: Nhip tay.

o K& hoach muc tiéu: Nhip tay.

o Ty trong (%): Nhap tay.

o Phong chu tri 1: Chon trong danh sach Don vi.

Cap nhat tir giao dién phin mém.

—  Cip nhét danh muc muc tiéu
danh gia KPI vao phan mém.

phong ban.
o Phong chi tri 2: Chon trong danh sach Don vi.
phong ban.
6.2 | Danh muc tén xép loai ~ Quan Iy danh sich tén xép loai, gdm cdc thong tin sau: | —  Cép nhdt tir giao dién phén mém. ~  Cip nhat danh muc tén xép
danh gia KPI o Tén: Nhip tay. logi danh gia KPI vio phan
¢ mém.
6.3 | Danh muc dinh mac xép —  Quan Iy dinh mirc xép loai danh gia KPI, gdm cac thong | —  Cap nhdt tir giao dién phén mém. - Cip nhit danh muc dinh mire
loai danh gia KPI tin sau: xép loai danh gia KPI vao
o Thang 4p dung: Nhap tay. phan mém.
o Danh sich dinh mirc gdm co:
= Tirdiém : Nhap tay.
= Dén diém: Nhap tay.
= Xép loai: chon trong danh muc tén xép loai.
6.4 | Danh sach nhén vién cin —  Quan 1y danh sach nhan vién can danh gia va chi tiét cac | —  Cap nhat tir giao di¢n phin mém. ~  C@p nhit danh sach nhan vién
danh gia KP1 mue tiéu danh gid theo tirng nhén vién theo tirng lan ap can dénh gia KPI vao phan

dung. gbm céc thong tin sau:

o Nhén vién: Chon trong danh sach nhéan vién.

o Thang ap dung: Nhép tay.

o Danh dach myc tiéu danh gia gom co:
= Thir tu: Nhép tay.
= Muc tiéu: CHon trong danh myc muyc tiéu.
=  Tytrong (%): Nhip 56 ty trong (khi thém

mai goi ¥ theo muyc tidu dugce chon).

mem.

6.5 | Quyén dinh gia KPI Cai dat quyén dénh gia cho cac nhan vién, gdm cic
théng tin sau:
o Nhaén vién: Chon trong danh sach nhan vién.

o Quyén danh gid: Chon mgt hofic nhiéu trong cac
quyén sau:
=  Lanh dao cong ty danh gia.
e Tbidacé 3 nhan vién duge cai dat
quyén nay.

= Giam dbc/Trudng phong

Cip nhat tir giao dién phin mém.

Cép nhit quyén danh gia KPI vao
phan mém.




dénh gia cap pho.

*  Nhién vién duge cip quyén nay s&
déanh gid duoc nhitng ngudi trong
phong ban, don vi minh dang lam
viéc.

= Giam dbe/Truong phong
(Danh gia chéo)

e Nhan vién duoc cip quyén nay s&
danh gia dugc nhimg chi tiéu duge
cai dat “phong cha tri 17 hosc
“phong chu tri 27 1a phong minh
dang lam viéc.

6.6

Dénh gia KPI (Ty danh gi4,
Giam ddc/Truong phong
danh gia cip pho, Giam
déc/Trudng phong dénh gia
chéo

)

Danh gia cho timg nhén vién theo quyén da cai dat va
theo tirng muyc tiéu, gom cac thong tin sau:

o Thang nim: Nhép tay.

Ho tén: Chon trong danh sach nhén vién
Chire vu: Liy theo nhan vién da chon.
Noi 1am viée: LAy theo nhén vién dd chon.

Muc tiéu danh gia (N6i dung déanh gia): Chon
trong danh sich muc tiéu danh gia da cai dit cho
nhén vién trén.

0 0 o B

Muc tiéu ké hoach: Lay theo muc tiéu d chon,

o]

Két qua thye hién: Nhip tay
Diém danh gia: Nhip tay

Cép nhét tir giao dién phin mém.

Cip nhat th()ng tin danh gia KP1
vao phan mém,

6.7

Lanh dao cong ty danh gia

Lanh dgo cong ty danh gid timg nhén vién theo, gdm cdc
thong tin sau:

Théang ndm: Nhdp tay.

(o]

Ho tén: Chon trong danh sach nhan vién
o Piém danh gia: Nhip tay.
©  Nhan xét: Nhip tay

Cdp nhét tir giao dién phan mém.

Cap nhat thong tin danh gia KPI
vao phan mém.

6.8

Téng hop danh gia KPI

Téng hop danh sich két qua danh gia cua tét ¢ nhan
vién dya theo cac thong tin sau:
o Ky dénh gia: Nhip tay thang nam.
o Dit ligu tiu danh gia
o Ditli¢u gidm dée/ truéng phong
danh gia cap pho.
Dit li¢u giam dbc/ truémg phong danh gid chéo.
o Dirli¢u lanh dao ¢dng ty dénh gia.

Téng hop danh gid ciia mét nhin vién theo céch
tinh sau:
o Diém gidm doc / truémg phong danh gi4
chéo
*  Néu c6 hai phong danh gid thi =
diém trung binh cong cta 2 phong,
. Nt‘;u c6 mdt phong danh gia thi =
diém danh gia cua phong dé.
o Tong diém 1= diém trung binh cong cia 3
diém sau:

—  Danh sach téng hop danh gia
KPI ciia céc nhan vién gém
cac thong tin sau:

Ma, ho tén nhan vién.

Chirc vuy.

Noi lam viéc.

Diém tu danh gia.

0 9o g 0

Piém giam déc / trudng
phong danh gia cap phé.
o Diém giam déc / truimg




*  Diém ty danh gia.
= Piém giam dbc / trudng phong danh

gia cip pho.

= DPiém giam dbc / truomg phong danh
gia chéo.

o Tong diém 2 = diém trung binh cong ciia 3
diém sau:

= Diém danh gia cua Pho Tong Gidm
doc 1.

= Djém danh gia ciia Pho Tong Giam
doc 2.

*  Diém danh gia ciia Pho Tong Gidm
doc 3.

o Xép loai: tu dong ly theo “Téng diém 2”
va “Danh muc dinh mirc x¢p loai danh gia

phong danh gid chéo.

Téng diém 1.

Ph6 Tong Giam déc 1
= Diém danh gia.
= Nhin xét.

o Phé Téng Giam dbc 2
=  Diém danh gia.
= Nhin xét.

o Phé Téng Giam déc 3
= Diém danh gia.
= Nhin xét.

Tong diém 2.

Xép loai.

KPI”
7 | Quanly bio hiém ookl T :
7.1 | Déichiéutién luong déng | —  Déi chiéu tién lwong dong BHXH cita ngudi lao dong Danh sach nhan vién déi chiéu
BHXH hang thang so voi sb lidu co quan bao hiém xa hdi cip 20m cdc thong tin sau:
hang thang gém céac thong tin sau: o Théng nam.
o  Thang nim: Nhip tay. o Ma. ho tén nhan vién.
o D liéu thye té: o  Phong ban.
* D ligu che cit D(Ma 50 ?EXH)l va cot ~  Dir liéu cc cdt D(Ma sb BHXH) va ¢t J(Tién o  Chiic danh.
J&]Tgr;r:gﬁi ;n;er:hggng) s€& dugc luu vao lurong t}én ¢ong) s& duge luu vao phian mém & T luong dong BHXH
ot hp e - B AT theo thing. trén phn mém.
o Minhan vién, ho tén nhin vién: Ty dong lay theo | gay d6 se d chiéu véi di ligu bao hiém cua cdc &

e i % % - ; JLOL ; Tién luong dong BHXH
nhin vién ¢6 “Ma s6 BHXH™ tuong tmg trong file nhdn vién d6 trén phin mém theo * M s # ﬂ;::: o qugan gEIXH.
excel trén. BHXH dé dua ra nhitng nhan vién chénh léch RO,

o  Chénh Igch.
= Miuec dong
L] S("')‘ ngudi (phén
mém cé nhung
BHXH khéng ¢c6
va ngugce lai)
Khen thuéng
81 | Danhmuc hinh thic khen | —  Quan Iy danh muc céc logi hinh thirc khen thuong, gbm | —  Cép nht tir giao dién phin mém Cép nhét thong tin danh muc
thuong cac thong tin sau: hinh thae khen thuong vao

o Tén hinh thirc: Nhép tay.
o Ghi cht: Nhép tay.

phén mém.




8.2 | Quan ly vu viéc khen Quan Iy danh séch chi tiét cac vu viée khen thudng, —  Cép nhét tir giao dién phin mém. —  Cap nhatthong tin - vu viée ky
thudng gdm cac thong tin sau: ludt vao phian mém.
Tén vu viéc: Nhép tay.
o Ngay khen thudng: Nhip tay
o Noi dung: Nhip tay
o Danh sich céc nhan vién duge khen thudng, gf”)m
co:
*  Minhén vién, Ho tén: Chon trong danh sach
nhén vién.
= Chirc danh: Ly theo nhan vién da chon.
=  Hinh thic khen thuéng: Chon trong “Danh
muc hinh thirc khen thuéng”.
*  Sb quyét dinh: Nhap tay.
®  Ghicha: Nhép tay.
83 | Béo cdo téng hop khen Tir thang: Nhip tay. ~  Téng hop bio cdo = Danh sach cc vy khen thuéng
thudng Pén than g: Nhip tay theo theo diéu kién bao cao
[ . 20m cic thdng tin sau:
Danh séch cac vu viée khen thuéng g e
o Tén vy viéc.
o Ngay ky luit.
o Noidung.
©  Danh sach cic nhan vién
duoc khen thuong, gom
co:
®  Manhan vién, Ho
tén.
=  Chirc danh.
=  Hinh thirc khen
thudng
* S5 quyét djnh.
o Ghi cha.
Ky luit
8.4 | Danh muc hinh thirc ky Quan 1y danh muyc cac loai hinh thirc ky lujt, gdm c4c — Cép nhdt tir giao di¢n phan mém theo quy dinh | —

luéit

théng tin sau:
©  Tén hinh thire: Nhap tay.
o Loai: Chon trong céc loai sau:
= Phé binh, nhiic nhé
*  Khién trach
* Ko dai thoi han ning luong
= (Cach chire

Cip nhét thong tin danh muc
hinh thirc ky ludt vao phan

mém,




o]

O

Sa thai

Hinh thirc cu thé:

Ha xép loai hoan thanh cong viée xudng loai
A-, B, C trong 01 thang (thudng la thang
hién tai).

Kéo dai thoi han nang luong cong viée. tién
tham nién theo so thang trong img

Thay dbi chire danh cong viéc, thay ddi hé
sO luong cong viée tuong mg vdi cong viée
mai

Quyét dinh sa thai lao dong

Ghi chu: Nhap tay.

8.5

Quan Iy vu viée ky ludt

Quan 1y danh séch chi tiét cac vu viéc ky luat, gbm cic
thong tin sau:

e}

o 0 0 0O

Tén vu viéc: Nhap tay.

Ngay hojc thang hodc nam vi pham: Nhip tay.
Ngay ky ludt: Nhap tay

Noi dung: Nhap tay

Danh séch cdc nhan vién bi ky luat, gdm co:

Mai nhén vién, Ho tén: Chon trong danh sach
nhan vién.

Chirc danh: Lé,y theo nhén vién da chon.
Hinh thirc ky ludt: Chon trong “Danh muc
hinh thire ky ludt”.

S6 quyét dinh: Nhép tay.

Ghi chii: Nhép tay.

Ciip nhit tir giao dién phin mém.

Cép nhit thong tin - vu viée ky
ludt vao phan mém.

8.6

Béo cdo tong hop ky luat

Tir thang: Nhip tay.
Dén thang: Nhip tay
Danh séch cic vu viée ky ludt

Téng hgp bao cdo

Danh sich cac vu ky ludt theo
theo diéu kién bdo cao gbm
cac thong tin sau:
o Tén vu viéc.
o Ngay hodc thang hodc
niam vi pham.
Ngay ky lugt.
NGt dung.
Danh sich cac nhén vién
bi ky ludt, gom co:
= Mai nhén vién. Ho
tén.
= Chirc danh.
= Hinh thae ky luét




= S0 quyet dinh.

Chi tiét lrong théng

chua hgp ly ctia minh tir app 1én cho nhan vién

o  Ghi chi.
9.1 | Dang ky nghi Ca nhin wr ding ky ngay nghi trén phin mém, gdm cdc | —  Ciip nhat tir giao dién phin mém Cdp nhét théng tin dang ky
thong tin sau: = Saukhi quan Iy truc tiép duyét s¢ chuyén dang nghi cua timg nhin vién vao
o Loai ngay nghi: Chon trong cac loai sau: ky sang danh sach cua quan Iy truc tiép duyét phan mem.
= Nghi phép. nghi .
*  Nghi ché do.
s Néu chon loai nghi nay s& chon tiép
logi nghi ché d6 cu thé (VD: nghi
om).
=  Nghi khéng luong.
o Thoi gian
* Nghi nira ngay: check chon trén giao dién
phin mém.
*  Nghi tir ngay: Nhdp tay.
*  Nghi déngs ngay: Nhép tay.
9.2 | Quan ly truc tiép duyét Danh sich dang ky nghi ctia nhan vién minh quan 1. —  Xic nhdn trang thdi cta cac ding ky nghi theo Cép nhdt thong tin quan 1y truc
nghi hai loai sau: thp duyét nghi cua ting nhan
o Duyét. vién vo phin mém.
o Khong duyét
= Sau khi quan Iy tryc tiép duyét sé& chuyén dang
ky sang danh sach cua lanh dao duyét nghi.
9.3 Lanh dao duyét nghi Danh sich dang ky nghi ciia nhan vién trong don vj —  Xac nhén trang thai cia cac dang ky nghi theo Cap nhit thong tin lanh dao
minh quan Iy va da dugce quan 1y trye tiép duyét nghi. hai loai sau: duyét nghi ctia timg nhan vién
o Duyét. vao phan mém.
o Khéng duyét
- Sau khi lanh dao duyét nghi thi ding ky nghi
dugc chuyén sang lam cac ngay nghi thur té dé
tinh cong.

9.4 | Chi tiét ngay cong Théang nim tim kiém: Nhép tay = Tim kiém dit liéu theo thang va hién thi Ién giao D ligu chi tiét ngdy cong ciia
Dit li¢u cong thang cia nhén vién trong thang nam tim dign phan mém nhén vién trong théng tim
kiém sau da dugc téng hop sau khi “Tinh cong” kiém

95 Chi tiét lurong Thang nam tim kiém: Nhép tay ~  Tim kiém dit liéu theo théng va hién thi lén giao Dir liéu chi tiét lwong clia nhén
Dit li¢u lwong théng cua nhan vién trong thang nam tim di¢n phin mém vién trong thang tim kiém
kiém sau da dugc tong hop sau khi “Tinh luong™

9.6 | Phan hdi vé cong lwong Chi tiét ngay cong thang = Nhan vién giri y kién phan hdi vé cong va luong D liéu phan héi vé cong

lrong duge cap nhat trén phan

|
4
I
|




bang ky nghi

— Y kién phan hdi: Nhép tay

i

—  Céanhin ty dang ky ngay nghi trén phin mém, gom céc
thong tin sau:
o  Loai ngay nghi: Chon trong cic loai sau:
= Nghi phép.
= Nghi ché do.

+  Néu chon logi nghi nay s& chon tiép
loai nghi ché d cu the (VD: nghi
om).

= Nghi khdng luong.
o Thai gian
= Nghi nua ngay: check chon trén giao dién
phin mém.
= Nghi tir ngay: Nhép tay.
= Nghi déngs ngay: Nhép tay.

phu trach cham cong, tinh hrong.

o Khinhén vién gui y kién thi ngudi phy
trach sé nhan duge thong bao trén app
dién thoai

Nhén vién phu trach s¢ kiém tra va tra 10i lai
riéng cho timg ngudi gui ¥ kién.

o Khi ngudi phu trach tra 10 thi nhéan vién

s& nhan dugc thong bao trén app dién
thoai

Cép nhat tir giao dién phin mém

Sau khi quan 1y truc tiép duyét sé chuyén dang
ky sang danh sach cua quan 1y tryc ticp duyét
nghi .

Cap nhat théng tin dang ky
nghi cta timg nhén vién vao
phan mém.

Quan Iy tryue tiép duyét
nghi

—  Danh sach dang ky nghi cta nhan vién minh quan ly.

Xdc nhan trang thai cua cac dang ky nghi theo
hai loai sau:

o Duyét.
o  Khong duyét

Sau khi quan 1y trire tiép duyét s& chuyén dang
ky sang danh sach cua lanh dao duyét nghi.

Cap nhat thong tin quan 1y truc
tiep duyét nghi cuia timng nhan
vién vio phéin mém.

Lanh dao duyét nghi

~  Danh sich ding ky nghi ctia nhan vién trong don vi
minh quan ly va da dugc quan Iy tryc tiép duyét nghi.

Xac nhin trang thai cua cac dang ky nghi theo
hai loai sau:

o Duyét

o Khéng duyét
Sau khi lanh dao duyét nghi thi dang ky nghi
duge chuyén sang 1am cac ngay nghi thy té dé
tinh cong.

Cép nhét théng tin lanh dao
duyét nghi cta timg nhén vién
vao phian mém.

Chi tiét ngay cong

—  Thang nam tim kiém: Nhép tay
—  Dir liéu cong thang cua nhén vién trong thang nam tim

Tim kiém dir liu theo thang va hién thi 1én giao
dién phan mém

Dir liéu chi tiét ngay cong cia
nhan vién trong thang tim




kiém sau da dugc tdng hop sau khi “Tinh cong”

kiém

Chi tiét luong

—  Thang niam tim kiém: Nhap tay

- Dir liéu lvong théng cta nhén vién trong thang nam tim
kiém sau da dugc tong hop sau khi “Tinh luong”

Tim kiém dir liéu theo thang va hién thj lén giao
dién phin mém

Dix li¢u chi tiét lwong ctia nhin
vién trong thang tim kiém

Phan hdi vé cong luong

~  Chi tiét ngay cong thang
—  Chi tiét luong thang
~ Y kién phan héi: Nhép tay

Nhén vién giri y kién phan hdi vé cong va luorng
chua hgp [y ctia minh tir app lén cho nhan vién
phu trach chim cong, tinh hrong.

o Khi nhan vién giri ¥ kién thi ngudsi phy
trach s& nhn dugc thong bio trén app
dién thoai

Nhén vién phu trach s kiém tra va tra 1oi lai
riéng cho tirng ngudi giri y kién.

o Khi ngudi phu trach tra 1o thi nhén vién
s¢ nhén dugc thong bio trén app dién
thoai

D li¢u phan héi vé cong
luong duge cdp nht trén phin
méeém

Hoc vién danh gia chét
lugng, két qua dao tao

—  Timg hoc vién than gia chuong trinh dao tao s& danh gia
chét luong dao tao

Cép nhdt cac théng tin tir giao dién phin mém.
Hoc vién tu dénh gia qua App dién thoai.

Xuit phiéu déanh gia chit lugng ciia timg hoc
vién ra file word

Cap nhét cac mye “Danh gia
chit lrong, ket qua dao tao”
vao phén mém theo cac thong
tin nhur bén cét “Dir lidu diu
vao”

Xem hd so ¢d nhan

—  Soyéu Iy lich cia nhan vién

Hién thi théng tin so yéu Iy lich cua ngudi dang
nhép.

Xem duoc thong tin so yéu ly
lich ctia ban thin minh trén
phan mém.




