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A. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHUNG 

1. Đăng nhập, Đăng xuất 

1.1. Đăng nhập 

Để đăng nhập hệ thống, người dùng đã được cấp tài khoản AD. Người dùng có thể đăng 

nhập theo các bước sau: 

Bước 1:  Mở trình duyệt Chrome hoặc Cốc cốc trên máy tính, nhập địa chỉ phần mềm: 

https://ccvc.mae.gov.vn/ .Màn hình đăng nhập hiển thị 

 
Bước 2: Nhập tài khoản tài khoản email công vụ (tên đăng nhập không bao gồm 

"@mae.gov.vn")  Nhấn “Đăng nhập” 

 
1.2. Đăng xuất 

Tại màn hình bất kì trong hệ thống, nhấn “Đăng xuất” trên góc phải màn hình. 

https://ccvc.mae.gov.vn/
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Sau khi đăng xuất, hệ thống sẽ trở lại màn hình đăng nhập. 

2. Hướng dẫn sử dụng chung 

2.1. Hướng dẫn chọn dữ liệu danh mục 

Phần mềm sẽ sử dụng danh mục theo danh mục chung của Bộ nội vụ, người dung sẽ phải 

chọn lại các danh mục theo danh mục mới. 

Người dùng có thể chọn danh mục trong combo bằng 2 cách: 

Cách 1: Kéo xuống để chọn. 

Cách 2: Nếu kéo xuông không thấy thì người dùng nhập từ khóa tìm kiếm ngay trên combo, 

phần mềm sẽ hiển thị danh mục trùng với từ khóa. 

 
Sau khi thử cả 2 cách mà vẫn không tìm được danh mục cần chọn thì CBCVC hãy liên hệ 

với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung danh mục. 

2.2. Thêm mới dữ liệu 

Bước 1: Trên màn hình chức năng, Nhấn nút Thêm ( ) để thêm dữ liệu 

 
Bước 2: Tại form thêm mới, nhập đầy đủ thông tin (các trường đánh dấu (*) là thông tin 

bắt buộc nhập) và Đính kèm file. 
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Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 

Bước 3: Nhấn nút Lưu & Đóng 

 
Lưu ý:  

  + Chọn Lưu nếu muốn tiếp tục nhập thông tin hồ sơ 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm hồ sơ mới 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

Sau khi thêm mới thành công, dữ liệu mới thêm sẽ hiển thị trên danh sách. 

2.3. Sửa dữ liệu 

Bước 1: Tại danh sách, nhấn vào biểu tượng sửa ( ) tương ứng 
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Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin cần sửa  Nhấn Lưu, Lưu & Đóng hoặc Lưu & Thêm 

 
Bước 3: Sau khi sửa thành công, thông tin được sửa sẽ được cập nhật. 

2.4. Xóa dữ liệu 

2.4.1. Xóa 1 dữ liệu 

Bước 1: Trên danh sách dữ liệu, Tại bản ghi cần xóa chọn biểu tượng ( ) để thực hiện 

xóa dữ liệu. 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị thông báo xác nhận người dùng có muốn xóa bản ghi hay không 

 Nhấn nút Tiếp tục  Sau khi xóa thành công, dữ liệu đã xóa không còn hiển thị trên 

danh sách. 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

14 

 

 

Ngoài ra, người dùng chọn nút “ ” để hủy thao tác xóa. 

2.4.2. Xóa nhiều dữ liệu 

Bước 1: Trên danh sách dữ liệu, Tích chọn các dữ liệu cần xóa  chọn nút Xóa ( ) 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị thông báo xác nhận người dùng có muốn xóa hay không  

Nhấn nút Tiếp tục  Sau khi xóa thành công, dữ liệu đã xóa không còn hiển thị trên danh 

sách. 

 

Ngoài ra, người dùng chọn nút ( ) để hủy thao tác xóa. 

2.5. Soạn thảo và trình gửi dự thảo/phiếu trình 

Bước 1: Tại danh sách, nhấn vào biểu tượng soạn thảo ( ) tại bản ghi tương ứng 
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Bước 2: Trên form soạn thảo, bấm nút Tạo lại file mẫu để tạo lại file khi thay đổi thông 

tin quyết định. 

 
Bước 3: Chọn các thông tin để trình dự thảo 

 
 Các trường thông tin cần chú ý: 

  + Loại: Chọn loại dự thảo hoặc phiếu trình 

  + Biểu mẫu: Loại biểu mẫu quyết định dự thảo 

  + Dự thảo thay đổi: File trình ký quyết định 

Bước 4: Chọn nút Lưu để lưu lại thông tin dự thảo 
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Bước 4: Trên màn hình hiển thị thông báo xác nhận, chọn nút Tiếp tục 

 
Ngoài ra, bấm Hủy bỏ để hủy bỏ thao tác lưu 

Bước 5: Nhấn nút Gửi dự thảo 

 
2.6. Xác nhận quyết định 

Không có file trả về từ HSCV 

Bước 1: Tại danh sách, nhấn vào biểu tượng xác nhận ( ) tại bản ghi tương ứng 
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Bước 2: Trên form xác nhận, bấm nút Đính kèm file kết quả xác nhận 

 
Bước 3: Thực hiện tải lên file quyết định 

 
Bước 4: Chọn nút Xác nhận 
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Chọn nút Tiếp tục trên form xác nhận 

 
Bước 4: Nhập thông tin các trường bắt buộc 

 
  + Số quyết định: Nhập số quyết định phê duyệt 

  + Ngày ký: Chọn ngày ký quyết định 

  + Người ký: Chọn người ký quyết định 

Bước 5: Chọn nút Xác nhận 
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2.7. Tìm kiếm 

2.7.1. Tìm kiếm theo từ khóa 

Bước 1: Tại màn hình chức năng, click vào ô textbox tìm kiếm 

 
Bước 2: Nhập thông tin từ khóa tìm kiếm 

 
Bước 3: Nhấn phím Enter trên bàn phím 
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2.7.2. Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) 

Bước 1: Tại màn hình chức năng, click vào combo tìm kiếm 

 
Bước 2: Chọn thông tin tìm kiếm (Người dùng có thể gõ từ khóa trực tiếp lên combo để 

tìm và chọn) 
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2.7.3. Tìm kiếm theo ngày 

Bước 1: Tại màn hình chức năng, click vào datepicker 

 
Bước 2: Chọn 1 ngày (Có thể gõ trực tiếp ngày và bấm enter) 

 
2.8. Xem chi tiết 

Trên danh sách dữ liệu, chọn icon ( ) để xem chi tiết dữ liệu 
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2.9. Xuất excel 

Bước 1: Trên danh sách chức năng chọn nút Xuất Excel 

 
Bước 2: Nhập tiêu đề của danh sách và chọn các trường cần xuất ra file 

 
Bước 3: Chọn nút Đồng ý 
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2.10. Xuất CSV 

Trên danh sách chức năng chọn nút Xuất CSV 

 

B. QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁ NHÂN 

1. Hồ sơ cá nhân 

Mục đích: Cán bộ, công chức, viên chức thực hiện thực hiện cập nhật thông tin hồ sơ và 

các quá trình của bản thân tại chức năng này. 

1.1. Cập nhật thông tin chung 

Cán bộ, công chức, viên chức thực hiện cập nhật thông tin chung của bản thân theo các 

bước sau: 

Bước 1: Tại menu Hồ sơ cá nhân, tab Cập nhật hồ sơ CBCNVC   Nhập đầy đủ thông 

tin các trường bắt buộc và thông tin khác.  

Chú ý: Chọn lại các danh mục theo danh mục mới của bộ nội vụ. 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

24 

 

 
Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

 
Các trường ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ. 

Đối với Nơi sinh và Quê quán, CBCCVC tích chọn “Tên các đơn vị hành chính có thay 

đổi” để cập nhật thông tin vào mẫu 2c (nếu có) và chọn nơi sinh, quê quán theo danh mục 

mới của Bộ Nội vụ. 

 
Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Bấm nút Lưu thông tin để lưu lại thông tin vừa 

nhập. 
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1.2. Cập nhật quá trình công tác 

1.2.1. Thêm quá trình công tác 

CBCCVC thực hiện thêm quá trình công tác theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình công tác” 

  chọn nút ( ) 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan 

quyết định gần nhất nhấn nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu & Thêm. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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 Phần đơn vị công tác, nếu đơn vị mà CBCCVC công tác trước đó đã thay đổi tên, thì tích 

vào “Tên đơn vị phòng ban đã thay đổi” để thực hiện nhập tên đơn vị. 

 
Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

  

Bước 3: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 

 
1.2.2. Sửa quá trình công tác 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình công tác theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.2.3. Xóa quá trình công tác 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình công tác theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 
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1.3. Cập nhật đào tạo bồi dưỡng 

1.3.1. Thêm quá trình đào tạo bồi dưỡng 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quá trình đào tạo bồi dưỡng theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình đào tạo bồi dưỡng” 

  chọn nút ( ) 

 
Bước 2: CBCCVC chọn loại đào tạo và nhập thông tin các trường bắt buộc đính kèm thêm 

file ảnh hoặc scan văn bằng, chứng chỉ  nhấn nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu & 

Thêm. 

Lưu ý:  

CBCCVC cần xác định loại đào tạo trước, sau đó nhập thông tin. 

Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa để tìm 

kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng liên hệ 

với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 

 
Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 3: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 
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1.3.2. Sửa quá trình đào tạo bồi dưỡng 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình đào tạo bồi dưỡng theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.3.3. Xóa quá trình đào tạo bồi dưỡng 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình đào tạo bồi dưỡng theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 

1.4. Cập nhật Đặc điểm bản thân 

1.4.1. Thêm quá trình đặc điểm bản thân 

Đặc điểm bản thân của cán bộ được đồng bộ theo phần mềm cũ, nếu cán bộ cần thêm đặc 

điểm bản thân thì thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Đặc điểm bản thân” 

  chọn nút ( ) 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan tài 

liệu chứng minh (nếu có)  nhấn nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu & Thêm. 

Lưu ý: Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, 

nhập tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 3: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 

 
1.4.2. Sửa đặc điểm bản thân 

Cán bộ thực hiển sửa đặc điểm bản thân theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.4.3. Xóa quá trình đặc điểm bản thân 

Cán bộ thực hiển xóa đặc điểm bản thân theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 

1.5. Cập nhật Khen thưởng kỷ luật 

1.5.1. Thêm khen thưởng kỷ luật 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm khen thưởng kỷ luật theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Khen thưởng kỷ luật” 

  chọn nút ( ) 
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Bước 2: Chọn hình thức  Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc đính kèm thêm file 

ảnh hoặc scan tài liệu chứng minh (nếu có)  nhấn nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu 

& Thêm. 

Lưu ý Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 3: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 

 
1.5.2. Sửa khen thưởng kỷ luật 

Cán bộ thực hiển sửa khen thưởng kỷ luật theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.5.3. Xóa khen thưởng kỷ luật 

Cán bộ thực hiển sửa khen thưởng kỷ luật theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 

1.6. Cập nhật Quan hệ gia đình 

1.6.1. Thêm Quan hệ gia đình 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quan hệ gia đình theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quan hệ gia đình” 

  chọn nút ( ) 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan tài 

liệu chứng minh (nếu có). 
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Bước 3: Nhấn nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu & Thêm 

 
Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 4: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 
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1.6.2. Sửa quan hệ gia đình 

Cán bộ thực hiển sửa quan hệ gia đình theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.6.3. Xóa quan hệ gia đình 

Cán bộ thực hiển xóa quan hệ gia đình theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 

1.7. Cập nhật Quá trình lương 

1.7.1. Thêm quá trình lương 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quá trình lương thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình lương” 

  chọn nút ( ) 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan 

Quyết định tăng lương gần nhất  nhấn nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu & Thêm. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 3: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 

 
1.7.2. Sửa quá trình lương 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình lương theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.7.3. Xóa quá trình lương 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình lương theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 

1.8. Cập nhật Quá trình phụ cấp 

1.8.1. Thêm quá trình phụ cấp 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quá trình phụ cấp thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình phụ cấp” 

  chọn nút ( ) 
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Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan tài 

liệu chứng minh (nếu có)   nút Lưu hoặc Lưu & Đóng hoặc Lưu & Thêm. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 

 
Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 3: Bấm nút Lưu thông tin trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 

 
1.8.2. Sửa quá trình phụ cấp 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình phụ cấp theo hướng dẫn chung 2.3. Sửa dữ liệu 

1.8.3. Xóa quá trình phụ cấp 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình phụ cấp theo hướng dẫn chung 2.4. Xóa dữ liệu 

1.9. Cập nhật Quá trình Đảng 

Thực hiện các thao thác Thêm/sửa/xóa theo hướng dẫn chung  
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1.10. Cập nhật Quá trình kiêm nhiệm 

Thực hiện các thao thác Thêm/sửa/xóa theo hướng dẫn chung  

 
1.11. Cập nhật Quá trình tài sản 

Thực hiện các thao thác Thêm/sửa/xóa theo hướng dẫn chung  

 
1.12. Cập nhật Quá trình Thu nhập cá nhân 

Thực hiện các thao thác Thêm/sửa/xóa theo hướng dẫn chung  

 
1.13. Cập nhật Quá trình Hồ sơ sức khỏe 

Thực hiện các thao thác Thêm/sửa/xóa theo hướng dẫn chung  

 
1.14. Xem Cập nhật kết quả xếp loại chuyên môn  

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ cá nhân  chọn tab Cập nhật kết quả xếp loại chuyên môn 

CBCCV 
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1.15. Xem thông tin sơ yếu lý lịch 

Cán bộ, công chức, viên chức xem hồ sơ theo mẫu Thông tư số 06/2023/TT-BNV ngày 

4/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, như sau: 

Truy cập menu Hồ sơ cá nhân  chọn tab Sơ yếu lý lịch. 

 
Lưu ý: Nơi sinh và Quê quán sẽ hiển thị theo Nơi sinh cũ và quê quán cũ (nế có) 

1.16. Trình gửi phê duyệt hồ sơ  

Cán bộ, công chức, viên chức sau khi hoàn thiện hồ sơ thực hiện gửi phê duyệt hồ sơ theo 

các bước sau: 

Bước 1: Truy cập menu Hồ sơ cá nhân chọn tab Cập nhật hồ sơ CBCNVC  chọn 

nút Trình gửi. 

 
Phần mền hiển thị giao diện xác nhận 
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Bước 2: Xác nhận tờ khai 

+ Đối với lao động không có ký số, Tích chọn vào “Tôi chưa được cấp chữ ký số”  

 Chọn nút ( ) 

 
Chọn “Tiếp tục” để gửi phê duyệt 

 
+ Đối với công chức, viên chức được cấp ký số  
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 Chọn nút ( ) để thực hiện ký số cá nhân hồ sơ 

 
Lưu ý: CBCCVC cần đảm bảo đã bật tool ký số và cắm usb/ token ký số cá nhân 

Hiển thị chức năng ký số 

 
Cán bộ kéo xuống trang cuối cùng  Chọn nút “Chọn vị trí ký”  kéo thả đến vị trí dưới 

phần Người khai  Chọn mẫu chữ ký của CBCCVC  chọn nút “Ký số” 
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Nhập mã pin của token 

 
Sau khi nhập mã pin, chữ ký được hiển thị tại ví trí đã chọn, Nhấn nút “Hoàn thành” để 

hoán tất quá trình ký số và trình phê duyệt hồ sơ 
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Sau khi trình phê duyệt, CBCCVC sẽ không được chỉnh sửa hồ sơ 

 
 

Lưu ý: Cán bộ có thể Hủy trình gửi khi hồ sơ chưa được ký nháy 
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1.17. Xem lịch sử trình/phê duyệt hồ sơ 

Cán bộ, công chức, viên chức xem lịch sử phê duyệt hồ sơ như sau: 

Tại menu “Hồ sơ cá nhân”, chọn tab “Kết quả ký duyệt” 

 
1.18. Xem hồ sơ đã ký duyệt 

Cán bộ, công chức, viên chức xem hồ sơ đã được phê duyệt (văn thư đóng dấu) như sau: 

Tại menu Hồ sơ cá nhân, chọn tab Lần ký thủ trưởng hoặc Lần ký đóng dấu (Ban 

hành) 
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2. Tự đánh giá 

Mục đích: Chức năng này để cán bộ, công chức, viên chức tự đánh giá hàng năm. 

Điều kiện thực hiện: Đơn vị phê duyệt đợt đánh giá. 

2.1. Thêm phiếu tự đánh giá 

Cán bộ thực hiện tự đánh giá theo các bước sau: 

Bước 1: Truy cập menu Tự đánh giá 

 

Bước 2: Tại đợt đánh cần đánh giá chọn icon Tải xuống file mẫu ( ) 

 

Bước 3: Thực hiển tự đánh giá trên file tải về, sau đó chọn icon ( ) 
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Bước 4: Thực hiện tự đánh giá và đính kèm file tự đánh giá đã cập nhật lên 

 
Bước 5: Bấm nút Lưu & Đóng 

 

2.2. Trình gửi phiếu tự đánh giá 

Bước 1: Tại bản ghi cần trình, Chọn icon Trình gửi ( ) 

 
Bước 2: Thực hiện ký số phiếu tự đánh giá: Cán bộ chọn nút Xác nhận thông tin hồ sơ 

(Ký số) 
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Bước 3: Thực hiện ký số 

Nếu cán bộ chưa có chữ ký số thì tại bước 2 Tích chọn vào “Tôi chưa được cấp chữ ký 

số”  Chọn nút Xác nhận 

 

3. Đăng ký nghỉ chế độ 

- Mục đích: Chức năng này dùng để cán bộ đăng ký nghỉ 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản lý cán bộ 

- Người thực hiện: Cán bộ, công chức, viên chức 

- Đường dẫn chức năng: Quản lý hồ sơ cá nhân >> Nghỉ chế độ 
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3.1. Thêm mới nghỉ chế độ 

Bước 1: Truy cập menu [Nghỉ chế độ], chọn [Thêm] 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

  - Chọn Đóng để huỷ bỏ thao tác thêm mới 

3.2. Sửa nghỉ chế độ  

Thực hiện sửa nghỉ chế độ theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

3.3. Xóa nghỉ chế độ 

Thực hiện xoá nghỉ chế độ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

3.4. Trình gửi đăng ký nghỉ 

Bước 1: Truy cập menu [Nghỉ chế độ], tại bản ghi cần trình gửi, chọn icon ( ) 

 
Bước 2: Hệ thống hiển thị form xác nhận, chọn nút Tiếp tục 

 
Ngoài ra, chọn nút Đóng để hủy thao tác trình 
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C. QUẢN LÝ CÁN BỘ 

I. HỒ SƠ CÁ NHÂN 

1. Quản lý cán bộ 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý hồ sơ cán bộ 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản lý cán bộ 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Hồ sơ cán bộ >> Quản lý cán bộ 

1.1. Thêm mới hồ sơ 

Bước 1: Tại menu Quản lý cán bộ , chọn Thêm 

 
Bước 2: Trên form thêm mới, Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Nhấn nút Lưu & Đóng 
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Lưu ý:  

  + Chọn Lưu nếu muốn tiếp tục nhập thông tin hồ sơ 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm hồ sơ mới 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

1.2. Sửa hồ sơ 

Thực hiện sửa hồ sơ theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

1.3. Xóa hồ sơ 

Thực hiện xóa  hồ sơ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

1.4. Tìm kiếm 

Thực hiện tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm 

theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

1.5. Xem thông tin hồ sơ 

Trên danh sách hồ sơ, click vào tên cán bộ 

 
Hệ thống hiển thị Form thông tin chi tiết cán bộ 
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1.6. Xuất mẫu lý lịch 2C- 2008 BNV 

Trên danh sách cán bộ, click vào icon Xuất theo mẫu 2c-BNV 2008 

 
1.7. Xuất mẫu lý lịch theo mẫu 2c hợp nhất 

Trên danh sách cán bộ, click vào icon  Xuất theo mẫu 2c hợp nhất 

 

2. Phê duyệt hồ sơ 

2.1. Tìm kiếm hồ sơ 

Thực hiện tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm 

theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

51 

 

2.2. Xem thông tin hồ sơ 

Người dùng click vào tên hồ sơ để xem thông tin chi tiết hồ sơ. 

2.3. Ký số hồ sơ (Phê duyệt hồ sơ) 

Người được phân công thực hiện ký nháy hồ sơ theo các bước sau: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập, chọn menu “Phê duyệt hồ sơ”.  

Phần mền hiển thị danh sách hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị gửi lên.  

 
Cán bộ phê duyệt click vào tên hồ sơ để xem thông tin chi tiết đã nhập. 

 

Bước 2: Chọn biểu tượng ( ) tại hồ sơ cần ký 

 
Hiển thị form phê duyệt hồ sơ 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

52 

 

 
Bước 3: Chọn nút “Duyệt” 

 
Lưu ý: CBCCVC cần đảm bảo đã bật tool ký số và cắm usb/ token ký số cá nhân 

Hiển thị chức năng ký số 
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Cán bộ kéo xuống trang cuối cùng  Chọn nút “Chọn vị trí ký”  kéo thả đến vị trí muốn 

ký  Chọn mẫu chữ ký của CBCCVC  chọn nút “Ký số” 

 
Nhập mã pin của token 
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Sau khi nhập mã pin, chữ ký được hiển thị tại ví trí đã chọn, Nhấn nút “Hoàn thành” để 

hoán tất quá trình ký số và trình phê duyệt hồ sơ 

 
Sau khi hoàn thành hồ sơ được chuyên lên cho Thủ trưởng ký. 

2.4. Trả lại hồ sơ (Từ chối duyệt hồ sơ) 

Người được phân công thực hiện từ chối phê duyệt hồ sơ của đơn vị theo các bước sau: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập, chọn menu “Phê duyệt hồ sơ”.  

Phần mền hiển thị danh sách hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị gửi lên.  

 
Cán bộ phê duyệt click vào tên hồ sơ để xem thông tin chi tiết đã nhập. 

 

Bước 2: Chọn biểu tượng ( ) tại hồ sơ cần ký 
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Hiển thị form phê duyệt hồ sơ 

 
Bước 3: Chọn nút “Từ chối” để trả lại hồ sơ cán bộ 

 
Bước 4: Nhập nội dung (lý do) từ chối  bấm nút “Từ chối” 
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Hồ sơ được trả về Cán bộ, công chức, viên chức. 

3. Quản lý đánh giá 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý đơn vị, phòng ban 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Tổ chức biên chế & bộ máy >> Đơn vị, phòng ban 

Cán bộ thực hiện phê duyệt phiếu tự đánh giá của cán bọ theo vai trò tương ứng của Phê 

duyệt hồ sơ. 

 

II. TỔ CHỨC BỘ MÁY & BIÊN CHẾ 

1. Đơn vị, phòng ban 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý đơn vị, phòng ban 
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- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Tổ chức biên chế & bộ máy >> Đơn vị, phòng ban 

1.1. Thêm mới đơn vị 

Bước 1: Tại menu [Đơn vị, phòng ban], chọn Thêm 

 
Bước 2: Trên form thêm mới, Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Nhấn nút [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý:  

  + Chọn Lưu nếu muốn tiếp tục nhập thông tin hồ sơ 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm hồ sơ mới 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

1.2. Sửa thông tin đơn vị 

Bước 1: Truy cập menu [Đơn vị, phòng ban], màn hình hiển thị danh sách các đơn vị 

 
Bước 2: Tại đơn vị cần sửa, chọn icon  [Sửa thông tin] 
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Bước 3: Màn hình hiển thị form cập nhật, tiến hành cập nhật thông tin 

 
Bước 4: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm đơn vị mới 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác sửa thông tin 

1.3. Xem thông tin khen thưởng 

Bước 1: Truy cập menu [Đơn vị, phòng ban], màn hình hiển thị danh sách các đơn vị 

 

Bước 2: Tại đơn vị cần xem thông tin khen thưởng, chọn icon [Xem thông tin khen 

thưởng] 

 
Bước 3: Màn hình hiển thị danh sách thông tin khen thưởng của đơn vị đã chọn 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

61 

 

 
1.4. Đổi tên đơn vị, phòng ban 

Bước 1: Truy cập menu [Đơn vị, phòng ban] 

 
Bước 2: Click chọn đơn vị, phòng ban cần đổi tên 
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Bước 3: Chọn [Đổi tên] 

 
Bước 4: Màn hình hiển thị form Đổi tên đơn vị. Tiến hành cập nhật các trường thông tin 

bắt buộc (có dấu *) 

- Tại combobox trường [Đơn vị mới] chọn đơn vị đã thiết lập tên mới. 
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Bước 4: Chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn thay đổi thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác đổi tên 

1.5. Tìm kiếm 

Thực hiện tìm kiếm đơn vị, phòng ban theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

2. Chia tách, sát nhập 

- Mục đích: Chức năng này dùng để chia tách, sát nhập đơn vị 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Tổ chức biên chế & bộ máy >> Chia tách, sát nhập 
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2.1. Chia tách 

Bước 1: Truy cập menu [Chia tách, sát nhập], chọn [Chia tách] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form Chia tách, nhập đầy đủ các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

 - Chọn Đóng để hủy chia tách 

2.2. Sát nhập 

Bước 1: Truy cập menu [Chia tách, sát nhập], chọn [Sát nhập] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form Sát nhập, nhập đấy đủ các trường thông tin bắt buộc (có 

dấu *) 
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Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ Sát nhập 

2.3. Sửa Chia tách, sát nhập 

Bước 1: Truy cập menu [Chia tách, sát nhập]. Tại bản ghi cần sửa, chọn icon [Sửa 

thông tin] 
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Bước 2: Tiến hành cập nhật thông tin 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn cập nhật thêm các trường thông tin 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác sửa 

3. Kế hoạch biên chế 

- Mục đích: Chức năng này dùng để xây dựng kế hoạch biên chế cho các đơn vị 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Tổ chức biên chế & bộ máy >> Kế hoạch biên chế 

Chú ý: Đơn vị sẽ thực hiện cập nhật kế hoạch biên chế giao sau khi đơn vị cấp cao đơn 

phê duyệt kế hoạch biên chế. 

3.1. Sửa kế hoạch 

Thực hiện sửa kế hoạch theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

3.2. Xóa kế hoạch 

Thực hiện xóa kế hoạch theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

3.3. Tìm kiếm 

Thực hiện tìm kiếm kế hoạch theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm 

kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

3.4. Xem thông tin kế hoạch biên chế 

Bước 1: Tại danh sách kế hoạch biên chế, tại bản ghi cần xem chi tiết click vào icon  

[Xem thông tin kế hoạch biên chế] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị thông tin chi tiết bản ghi 
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3.5. Phê duyệt kế hoạch biên chế 

Bước 1: Truy cập menu [Kế hoạch biên chế], tại bản ghi ở trạng thái soạn thảo chọn icon 

[Phê duyệt] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form xác nhận, chọn [Tiếp tục] 

 
Ngoài ra, người dùng có thể chọn [Hủy] để hủy bỏ thao tác phê duyệt 

4. Biên chế giao 

Chú ý: Đơn vị sẽ thực hiện cập nhật biên chế giao sau khi đơn vị cấp cao đơn phê duyệt 

biên chế giao. 
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4.1. Sửa biên chế giao 

Thực hiện sửa Biên chế giao theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

4.2. Xóa biên chế giao 

Thực hiện xóa biên chế giao theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

4.3. Tìm kiếm biên chế giao 

Thực hiện tìm kiếm biên chế giao theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm 

kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

4.4. Xem thông tin biên chế 

Thực hiện xem thông tin biên chế giao tương tự mục 3.5. Xem thông tin kế hoạch biên chế  

4.5. Phê duyệt biên chế giao 

Thực hiện phê duyệt biên chế giao tương tự mục 3.6. Phê duyệt kế hoạch biên chế 

III. CÔNG TÁC CÁN BỘ 

1. Quy hoạch 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý quy hoạch cán bộ 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị và đơn vị cần quy hoạch đã được cấu hình. 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Quy hoạch 

1.1. Thêm quyết định quy hoạch 

Bước 1: Truy cập menu [Quy hoạch], tại tab [Quản lý quyết định quy hoạch cán bộ] 

chọn [Thêm] 

 
Bước 2: Tại màn hình hiển thị form thêm mới. Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc 

(có dấu *) 
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Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để tiến hành soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm biên chế giao mới 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để tiến hành xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới 

Bước 4: Tại tab Chi tiết quy hoạch… , tại vị trí cần quy hoạch chọn icon (  ) Chọn cán 

bộ để thêm cán bộ quy hoạch vào vị trí 
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Bước 5: Trên form thêm cán bộ, thực hiện tìm kiếm và bấm vào icon (  ) để chọn cán 

bộ 

 

Hoặc thêm nhiều cán bộ bằng cách tích chọn nhiều cán bộ, sau đó chọn nút  

 
Cán bộ vừa chọn sẽ được thêm vào danh sách quy hoạch 
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1.2. Sửa quyết định quy hoạch 

Thực hiện sửa quyết định quy hoạch theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung. 

1.3. Xóa quyết định quy hoạch 

Thực hiện xóa quy hoạch theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

1.4. Tìm kiếm quy hoạch 

Thực hiện tìm kiếm quy hoạch theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm 

kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

1.5. Xem chi tiết quy hoạch 

Truy cập tab [Quản lý quyết định quy hoạch] menu [Quy hoạch] click vào giai đoạn của 

quyết định cần xem 

 
Hiện thị form Xem chi tiết quy hoạch 
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1.6. Soạn thảo và trình phê duyệt quyết định quy hoạch 

Thực hiện soạn thảo quyết định quy hoạch theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình gửi 

dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

1.7. Phê duyệt quyết định quy hoạch 

Thực hiện soạn thảo quyết định quy hoạch theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở hướng 

dẫn chung. 

2. Khen thưởng 

2.1. Quản lý quyết định khen thưởng 

2.1.1. Thêm mới quyết định khen thưởng 

Bước 1: Truy cập menu [Khen thưởng] tại tab [Quản lý quyết định khen thưởng] chọn 

[Thêm] 

 
Bước 2: Nhập đẩy đủ thông tin vào các trường bắt buộc (cố dấu *) 
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Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm quyết định mới 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới quyết định 

Bước 4: Thực hiện thêm cán bộ khen thưởng vào quyết định theo hướng dẫn ở mục 2.2 

Quản lý danh sách cán bộ khen thưởng. 

2.1.2. Sửa quyết định khen thưởng 

Thực hiện sửa quyết định khen thưởng theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung 

2.1.3. Xóa quyết định khen thưởng 

Thực hiện xóa quyết định khen thưởng theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung 
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2.1.4. Tìm kiếm quyết định khen thưởng 

Thực hiện tìm kiếm quyết định khen thưởng theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

2.1.5. Xem chi tiết quyết định khen thưởng 

Thực hiện xem chi tiết quyết định khen thưởng theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở 

hướng dẫn chung. 

2.1.6. Soạn thảo quyết định khen thưởng 

Thực hiện soạn thảo quyết định khen thưởng theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình 

gửi dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

2.1.7. Xác nhận quyết khen thưởng 

Thực hiện xác nhận quyết định khen thưởng theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở 

hướng dẫn chung. 

2.2. Quản lý danh sách cán bộ khen thưởng 

2.2.1. Thêm mới cán bộ khen thưởng 

Bước 1: Truy cập menu [Khen thưởng] chọn quyết định khen thưởng cần thêm danh 

sách 

 
Bước 2: Tại tab [Danh sách tập thể khen thưởng] chọn [Thêm] 
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Bước 3: Chọn các trường thông tin cho cán bộ được khen thưởng 

 

Bước 4: Tại bản ghi cán bộ đã nhập thông tin, chọn icon [Chọn] 

 
Bước 5: Màn hình hiển thị thông báo thêm thành công, chọn [Đóng lại] 
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2.2.2. Sửa thông tin cán bộ khen thưởng 

Trên danh sách cán bộ Thực hiện sửa quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 

2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

 
2.2.3. Xóa cán bộ khen thưởng 

Trên danh sách cán bộ, Thực hiện xóa cán bộ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

2.2.4. Tìm kiếm cán bộ khen thưởng 

Thực hiện tìm kiếm cán bộ theo theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc 

(combobox) tại hướng dẫn chung. 

3. Kỷ luật 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý quyết định kỷ luật 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 
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- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Kỷ luật 

3.1. Thêm mới quyết định kỷ luật 

Bước 1: Truy cập menu [Kỷ luật], chọn [Thêm] 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

80 

 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để soạn thảo kỷ luật 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm kỷ luật mới 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để xác nhận kỷ luật 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới kỷ luật 

3.2. Sửa quyết định kỷ luật 

Thực hiện sửa quyết định kỷ luật theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

3.3. Xóa quyết định kỷ luật 

Thực hiện xóa quyết định kỷ luật theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

3.4. Tìm kiếm quyết định kỷ luật 

Thực hiện tìm kiếm quyết định kỷ luật theo từ khóa theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm theo 

từ khóa tại hướng dẫn chung. 

3.5. Xem chi tiết quyết định kỷ luật 

Thực hiện xem chi tiết quyết định kỷ luật theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng dẫn 

chung. 

3.6. Soạn thảo quyết định kỷ luật 

Thực hiện soạn thảo quyết định kỷ luật theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình gửi dự 

thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

3.7. Xác nhận quyết định kỷ luật 

Thực hiện xác nhận quyết định kỷ luật theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở hướng 

dẫn chung. 

4. Điều động, biệt phái 

4.1. Quản lý quyết định điều động, biệt phái 

4.1.1. Thêm mới quyết định điều động, biệt phái 

Bước 1: Truy cập menu [Điều động, biệt phái] tại tab [Quản lý quyết định điều động, 

biệt phái] chọn [Thêm] 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

81 

 

 
Bước 2: Nhập đẩy đủ thông tin vào các trường bắt buộc (cố dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm quyết định mới 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới quyết định 

Bước 4: Thực hiện thêm cán bộ điều động, biệt phái vào quyết định theo hướng dẫn ở mục 

4.2 Quản lý danh sách cán bộ điều động, biệt phái.  

4.1.2. Sửa quyết định điều động, biệt phái 

Thực hiện sửa quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung 

4.1.3. Xóa quyết định điều động, biệt phái 

Thực hiện xóa quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 
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4.1.4. Tìm kiếm quyết định điều động, biệt phái 

Thực hiện tìm kiếm quyết định điều động, biệt phái theo từ khóa và theo bộ lọc theo các 

bước mục 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng 

dẫn chung. 

4.1.5. Xem chi tiết quyết định điều động, biệt phái 

Thực hiện xem chi tiết quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết 

ở hướng dẫn chung. 

4.1.6. Soạn thảo quyết định điều động, biệt phái 

Thực hiện soạn thảo quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và 

trình gửi dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

4.1.7. Xác nhận quyết định điều động, biệt phái 

Thực hiện xác nhận quyết định điều động, biệt phái theo các bước 2.6. Xác nhận quyết 

định ở hướng dẫn chung. 

4.2. Quản lý danh sách cán bộ điều động, biệt phái 

4.2.1. Thêm mới danh sách cán bộ điều động, biệt phái 

Bước 1: Truy cập menu [Điều động, biệt phái] chọn quyết định điều động, biệt phái cần 

thêm danh sách 

Bước 2: Tại tab [Danh sách cán bộ điều động, biệt phái] chọn [Thêm] 
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Bước 3: Tìm kiếm, nhập chọn thông tin cán bộ 

  

Bước 4: Tại cán bộ đã nhập thông tin click vào icon [Chọn] 
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Bước 5: Màn hình hiển thị thông báo chọn cán bộ thành công, chọn [Đóng lại] 

 

4.2.2. Sửa thông tin cán bộ 

Trên danh sách cán bộ Thực hiện sửa quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 

2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 
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4.2.3. Xóa cán bộ 

Trên danh sách cán bộ, Thực hiện xóa cán bộ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

4.2.4. Tìm kiếm cán bộ 

Thực hiện tìm kiếm cán bộ theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm 

theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

4.2.5. In danh sách cán bộ 

Bước 1: Truy cập menu [Điều động, biệt phái] tại tab [Danh sách cán bộ điều động, biệt 

phái] chọn nút [In danh sách] 
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Bước 2: Tích chọn các trường thông tin và nhập tiêu đề cho file cần xuất 

 
Bước 3: Chọn [Đồng ý]. Hệ thống thực hiện xuất file lưu về máy cho phép in 
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Lưu ý: - Chọn [Bỏ chọn] để bỏ tích tất cả các trường đã chọn 

  - Chọn Chọn tất cả để tích chọn tất cả các trường 

  - Chọn Thay đổi chọn – Bỏ chọn để thay đổi giữa việc chọn – bỏ chọn 

  - Chọn Đóng để hủy thao tác in danh sách 

5. Luân Chuyển 

5.1. Quản lý quyết định luân chuyển 

5.1.1. Thêm mới quyết định luân chuyển 

Bước 1: Truy cập menu [Luân chuyển] tại tab [Quản lý quyết định luân chuyển] chọn 

[Thêm] 

 
Bước 2: Nhập đẩy đủ thông tin vào các trường bắt buộc (cố dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để soạn thảo quyết định luân chuyển 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm quyết định mới 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để xác nhận quyết định luân chuyển 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới quyết định luân chuyển. 

Bước 4: Thực hiện thêm cán bộ luân chuyển vào quyết định theo hướng dẫn ở mục 5.2 

Quản lý danh sách cán bộ luân chuyển. 

5.1.2. Sửa quyết định luân chuyển 

Thực hiện sửa quyết định luân chuyển theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung 

5.1.3. Xóa quyết định luân chuyển 

Thực hiện xóa quyết định luân chuyển theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung 

5.1.4. Tìm kiếm quyết định luân chuyển 

Thực hiện tìm kiếm quyết định luân chuyển theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

5.1.5. Xem chi tiết quyết định luân chuyển 

Thực hiện xem chi tiết quyết định luân chuyển theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng 

dẫn chung. 

5.1.6. Soạn thảo quyết định luân chuyển 

Thực hiện soạn thảo quyết định luân chuyển theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình gửi 

dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

5.1.7. Xác nhận quyết định luân chuyển 

Thực hiện xác nhận quyết định luân chuyển theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở 

hướng dẫn chung. 

5.2. Quản lý danh sách cán bộ luân chuyển 

5.2.1. Thêm mới cán bộ luân chuyển 

Bước 1: Truy cập menu [Luân chuyển] chọn quyết định luân chuyển cần thêm danh 

sách 
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Bước 2: Tại tab [Danh sách cán bộ luân chuyển] chọn [Thêm] 

 

Bước 3: Tìm kiếm, nhập chọn thông tin cho cán bộ luân chuyển 
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Bước 4: Tại cán bộ đã chọn thông tin, chọn icon [Chọn] 

 

Bước 5: Màn hình hiển thị thông báo chọn cán bộ thành công, chọn [Đóng] 
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5.2.2. Sửa thông tin cán bộ 

Trên danh sách cán bộ Thực hiện sửa quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 

2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

5.2.3. Xóa cán bộ 

Trên danh sách cán bộ, Thực hiện xóa cán bộ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

5.2.4. Tìm kiếm cán bộ 

Thực hiện tìm kiếm cán bộ theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm 

theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

5.2.5. In danh sách cán bộ 

Bước 1: Truy cập menu [Luân chuyển] tại tab [Danh sách cán bộ điều động, biệt phái] 

chọn nút [In danh sách] 

 
Bước 2: Tích chọn các trường thông tin và nhập tiêu đề cho file cần xuất 
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Bước 3: Chọn [Đồng ý]. Hệ thống thực hiện xuất file lưu về máy cho phép in 

 

Lưu ý: - Chọn [Bỏ chọn] để bỏ tích tất cả các trường đã chọn 

  - Chọn Chọn tất cả để tích chọn tất cả các trường 

  - Chọn Thay đổi chọn – Bỏ chọn để thay đổi giữa việc chọn – bỏ chọn 

  - Chọn Đóng để hủy thao tác in danh sách 

6. Kiêm nhiệm 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý cán bộ kiêm nhiệm 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Kiêm nhiệm 

6.1. Thêm mới quyết định kiêm nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Kiêm nhiệm], chọn [Thêm] 
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Bước 2: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để tiến hành soạn thảo quyết địn 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm quyết định mới 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để tiến hành xác nhận quyết định 

6.2. Sửa kiêm nhiệm 

Thực hiện sửa kiêm nhiệm theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

6.3. Xóa kiêm nhiệm 

Thực hiện xóa kiêm nhiệm theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

6.4. Tìm kiếm kiêm nhiệm 

Thực hiện tìm kiếm kiêm nhiệm theo từ khóa theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm theo từ 

khóa tại hướng dẫn chung. 

6.5. Xem chi tiết kiêm nhiệm 

Thực hiện xem chi tiết quyết định kiêm nhiệm theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng 

dẫn chung. 

6.6. Soạn thảo quyết định kiêm nhiệm 

Thực hiện soạn thảo quyết định kiêm nhiệm theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình gửi 

dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

6.7. Xác nhận quyết định kiêm nhiệm 

Thực hiện xác nhận quyết định kiêm nhiệm theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở 

hướng dẫn chung. 

6.8. In danh sách kiêm nhiệm 

Truy cập menu [Kiêm nhiệm], chọn [In danh sách] 

 

7. Bổ nhiệm 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý cán bộ bổ nhiệm 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 
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- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Bổ nhiệm 

7.1. Thêm mới quyết định bổ nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Bổ nhiệm], chọn Thêm 

 
Bước 2: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm bổ nhiệm mới 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới bổ nhiệm 

7.2. Sửa bổ nhiệm 

Thực hiện sửa bổ nhiệm theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

7.3. Xóa bổ nhiệm 

Thực hiện xóa bổ nhiệm theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

7.4. Phê duyệt quyết định bổ nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Bổ nhiệm], tại quyết định cần duyệt, chọn nút Phê duyệt  

 
Bước 2: Chọn nút Đồng ý trên thông báo xác nhận 
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7.5. Hủy Phê duyệt quyết định bổ nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Bổ nhiệm], tại quyết định cần hủy duyệt, chọn nút  

 
Bước 2: Chọn nút Đồng ý trên thông báo xác nhận 

 

7.6. Tìm kiếm bổ nhiệm 

Thực hiện tìm kiếm quyết định bổ nhiệm theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

7.7. Xem chi tiết bổ nhiệm 

Thực hiện xem chi tiết quyết định bổ nhiệm theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng 

dẫn chung. 

7.8. Xuất excel bổ nhiệm 

Thực hiện xuất excel bổ nhiệm theo các bước mục 2.9. Xuất excel ở hướng dẫn chung. 

8. Miễn nhiệm 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý cán bộ miễn nhiệm 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Miễn nhiệm 

8.1. Thêm mới miễn nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Miễn nhiệm], chọn [Thêm] 
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Bước 2: Nhập đầy đủ các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm miễn nhiệm mới 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới miễn nhiệm 

8.2. Sửa miễn nhiệm 

Thực hiện sửa miễn nhiệm theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

8.3. Xóa miễn nhiệm 

Thực hiện xóa miễn nhiệm theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

8.4. Phê duyệt quyết định miễn nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Miễn nhiệm], tại quyết định cần duyệt, chọn nút Phê duyệt  

 
Bước 2: Chọn nút Đồng ý trên thông báo xác nhận 
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8.5. Hủy Phê duyệt quyết định miễn nhiệm 

Bước 1: Truy cập menu [Miễn nhiệm], tại quyết định cần hủy duyệt, chọn nút  

 
Bước 2: Chọn nút Đồng ý trên thông báo xác nhận 

 

8.6. Tìm kiếm miễn nhiệm 

Thực hiện tìm kiếm quyết định miễn nhiệm theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

8.7. Xem chi tiết miễn nhiệm 

Thực hiện xem chi tiết miễn nhiệm theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng dẫn chung. 

9. Hợp đồng lao động 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý hợp đồng lao động 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 
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- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Hợp đồng lao động 

9.1. Thêm mới hợp đồng lao động 

Bước 1: Truy cập menu [Hợp đồng lao động], chọn [Thêm] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form thêm mới. Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có 

dấu *)

 
Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm bổ nhiệm mới 

  - Chọn Đóng để hủy bỏ thao tác thêm mới bổ nhiệm 

9.2. Sửa hợp đồng 

Thực hiện sửa hợp đồng  theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

9.3. Xóa hợp đồng 

Thực hiện xóa hợp đồng  theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

9.4. Tìm kiếm hợp đồng 

Thực hiện tìm kiếm hợp đồng lao động theo từ khóa theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm 

theo từ khóa tại hướng dẫn chung. 

9.5. Xem chi tiết hợp đồng 

Thực hiện xem chi tiết hợp đồng theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng dẫn chung. 

9.6. Gửi phê duyệt hợp đồng 

Bước 1: Truy cập menu [Hợp đồng lao động], tại bản ghi cần phê duyệt chọn icon 

[Gửi phê duyệt] 
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Bước 2: Màn hình hiển thị form xác nhận, chọn [Tiếp tục] 

 
Ngoài ra, người dùng có thể chọn Hủy để hủy bỏ thao tác phê duyệt 

10. Nghỉ chế độ 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý cán bộ nghỉ chế độ 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Nghỉ chế độ 
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10.1. Thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

Bước 1: Truy cập menu [Nghỉ chế độ], chọn [Thêm] 

Bước 2: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có dấu *) 

Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 

Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 
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  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

  - Chọn Đóng để huỷ bỏ thao tác thêm mới 

10.2. Sửa nghỉ chế độ  

Thực hiện sửa nghỉ chế độ theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

10.3. Xóa nghỉ chế độ 

Thực hiện xoá nghỉ chế độ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

10.4. Tìm kiếm nghỉ chế độ 

Thực hiện tìm kiếm thông tin nghỉ chế độ theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox)  tại hướng dẫn 

chung. 

10.5. Xem chi tiết nghỉ chế độ 

Thực hiện xem chi tiết nghỉ chế độ theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng dẫn chung. 

10.6. Phê duyệt nghỉ chế độ 

Bước 1: Truy cập menu [Nghỉ chế độ], tại bản ghi cần phê duyệt chọn icon [Gửi phê 

duyệt] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form xác nhận, chọn Phê duyệt/Trả về 
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Bước 3: Chọn [Phê duyệt] 

 
Ngoài ra, người dùng có thể chọn [Đóng] để huỷ bỏ thao tác phê duyệt 

10.7. Xuất Excel 

Thực hiện xuất excel nghỉ chế độ theo các bước mục 2.9. Xuất excel ở hướng dẫn chung 

11. Thôi việc 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý cán bộ thôi việc 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Thôi việc 

11.1. Thêm mới quyết định thôi việc 

Bước 1: Truy cập menu [Thôi việc], chọn [Thêm] 

Bước 2: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để tiến hành soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để tiến hành xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để huỷ bỏ thao tác thêm mới 

11.2. Sửa quyết định thôi việc 

Thực hiện sửa quyết định thôi việc theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

11.3. Xóa quyết định thôi việc 

Thực hiện xóa quyết định thôi việc theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

11.4. Tìm kiếm quyết định thôi việc 

Thực hiện tìm kiếm quyết định thôi việc theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 
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11.5. Xem chi tiết quyết định thôi việc 

Thực hiện xem chi tiết quyết định thôi việc theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng 

dẫn chung. 

11.6. Soạn thảo quyết định thôi việc 

Thực hiện soạn thảo quyết định thôi việc theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình gửi dự 

thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

11.7. Xác nhận quyết định thôi việc 

Thực hiện xác nhận quyết định thôi việc theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở hướng 

dẫn chung. 

11.8. Xuất Excel 

Truy cập menu [Thôi việc], chọn [Xuất Excel] 

 
11.9. Xuất CSV 

Truy cập menu [Thôi việc], chọn [Xuất CSV] 

 

12. Công tác nước ngoài 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý công tác nước ngoài 
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- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Công tác nước ngoài 

12.1. Thêm mới công tác nước ngoài 

Bước 1: Truy cập menu [Công tác nước ngoài] tại tab [Quản lý quyết định công tác 

nước ngoài] chọn [Thêm] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form thêm mới. Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có 

dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu] 
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Bước 4: Tại tab [Danh sách cán bộ công tác nước ngoài] chọn [Thêm] 

 
Bước 5: Tìm kiếm, chọn vai trò cho cán bộ đi công tác 

 

Bước 6: Tại cán bộ đã chọn vai trò, click icon  [Chọn cán bộ] 
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Bước 7: Màn hình hiển thị thông báo, chọn [Đóng lại] 

 

Bước 8: Tại form đang thêm mới, chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 
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  - Chọn Lưu & Soạn thảo để tiến hành soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để tiến hành xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để huỷ bỏ thao tác thêm mới. 

12.2. Sửa thông tin công tác nước ngoài 

Thực hiện sửa công tác nước ngoài theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

12.3. Xóa thông tin công tác nước ngoài 

Thực hiện xóa công tác nước ngoài  theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

12.4. Tìm kiếm thông tin công tác nước ngoài 

Thực hiện tìm kiếm công tác nước ngoài theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox)  tại hướng dẫn 

chung. 

12.5.  Xem thông tin chi tiết 

Thực hiện xem chi tiết công tác nước ngoài theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng 

dẫn chung. 

12.6. Soạn thảo quyết định công tác nước ngoài 

Thực hiện soạn thảo quyết định công tác nước ngoài theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và 

trình gửi dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

12.7. Xác nhận công tác nước ngoài 

Thực hiện xác nhận quyết định công tác nước ngoài theo các bước 2.6. Xác nhận quyết 

định ở hướng dẫn chung. 

12.8. In quyết định công tác nước ngoài 

Truy cập menu [Công tác nước ngoài] tại tab [Quản lý quyết định công tác nước ngoài] 

chọn [In QĐ] 

 
12.9. In danh sách cán bộ công tác nước ngoài 

Bước 1: Truy cập menu [Công tác nước ngoài] tại tab [Danh sách cán bộ công tác nước 

ngoài] chọn [In danh sách] 
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13. Công tác Đảng 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý đảng viên 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Công tác Đảng 

13.1. Thêm mới quản lý đảng viên 

Bước 1: Truy cập menu [Công tác Đảng] chọn [Thêm] 

Bước 2: Nhập đẩy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu*) 
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Bước 3: Chọn [Lưu & Đóng] 
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Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 

  - Chọn Lưu & Soạn thảo để tiến hành soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để tiến hành xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để huỷ bỏ thao tác thêm mới 

13.2. Sửa thông tin Công tác Đảng 

Thực hiện sửa công tác Đảng theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

13.3. Xóa thông tin công tác Đảng 

Thực hiện xóa công tác Đảng theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

13.4. Tìm kiếm thông tin công tác Đảng 

Thực hiện tìm kiếm công tác Đảng theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm 

kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox)  tại hướng dẫn chung. 

13.5. Xem chi tiết thông tin công tác Đảng 

Thực hiện xem chi tiết thông tin công tác Đảng theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở 

hướng dẫn chung. 

13.6. Soạn thảo quyết định công tác Đảng 

Thực hiện soạn thảo quyết định công tác Đảng theo các bước mục 2.5. Soạn thảo và trình 

gửi dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung. 

13.7. Xác nhận quyết định công tác Đảng 

Thực hiện xác nhận quyết định công tác Đảng theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở 

hướng dẫn chung. 

14. Thông báo nghỉ hưu 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý thông báo nghỉ hưu 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Thông báo nghỉ hưu 
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14.1. Thêm mới Thông báo nghỉ hưu 

Bước 1: Tại menu Quản lý thông báo nghỉ hưu, chọn Thêm 

 
Bước 2: Trên form thêm mới, nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Nhấn nút Lưu & Đóng để lưu thông tin bản ghi và đóng form thêm mới 

 

Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin nghỉ hưu. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin nghỉ hưu. 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

  + Chọn Lưu và Soạn thảo để lưu và soạn thảo thông tin nghỉ hưu. 

  + Chọn Lưu và Xác nhận để lưu và xác nhận thông tin nghỉ hưu. 

14.2. Sửa Thông báo nghỉ hưu 

Thực hiện sửa thông báo nghỉ hưu theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

14.3. Xóa Thông báo nghỉ hưu 

Thực hiện xóa thông báo nghỉ hưu theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 
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14.4. Soạn thảo và trình gửi Thông báo nghỉ hưu 

Thực hiện soạn thảo và trình gửi thông báo nghỉ hưu theo các bước mục 2.5. Soạn thảo 

và trình gửi dự thảo/phiếu trình ở hướng dẫn chung 

14.5. Xác nhận Thông báo nghỉ hưu 

Thực hiện xác nhận thông báo nghỉ hưu theo các bước 2.6. Xác nhận quyết định ở hướng 

dẫn chung. 

14.6. Xem chi tiết thông tin Thông báo nghỉ hưu 

Thực hiện xem chi tiết thông báo nghỉ hưu theo các bước mục 2.8. Xem chi tiết ở hướng 

dẫn chung. 

14.7. Tìm kiếm Thông tin nghỉ hưu 

Thực hiện tìm kiếm thông tin nghỉ hưu theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 

2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox)  tại hướng dẫn 

chung. 

14.8. Xuất Excel Thông báo nghỉ hưu 

Bước 1: Tại màn hình chức năng, chọn bản ghi cần xuất Excel 

 
Bước 2: Nhấn nút “Xuất Excel” 

 
14.9. Xuất CSV Thông báo nghỉ hưu 

Bước 1: Tại màn hình chức năng, chọn bản ghi cần xuất CSV 
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Bước 2: Nhấn nút “Xuất CSV” 

 
Thực hiện tìm kiếm công tác Đảng theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm 

kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox)  tại hướng dẫn chung. 

15. Quyết định nghỉ hưu 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý quyết định nghỉ hưu 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị. Cán bộ đã có thông báo nghỉ hưu 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Quyết định nghỉ hưu 

15.1. Thêm mới Quyết định nghỉ hưu 

Bước 1: Tại menu Quản lý Quyết định nghỉ hưu, chọn Thêm 

 
Màn hình form Thêm mới hiển thị 
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Bước 2: Chọn 1 cán bộ cần thêm mới quyết định nghỉ hưu. Trên form thêm mới, nhập đầy 

đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn nút “Lưu & Đóng” để lưu thông tin quyết định nghỉ hưu và đóng form 

thêm mới. 

 
Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin. 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

  + Chọn Lưu và Soạn thảo để lưu và soạn thảo thông tin. 

  + Chọn Lưu và Xác nhận để lưu và xác nhận thông tin. 

Màn hình hiển thị thông báo “Thêm mới thành công” 

 
Bản ghi vừa được thêm mới hiển thị tại danh sách Quản lý Quyết định nghỉ hưu 
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15.2. Sửa Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện Sửa Quyết định nghỉ hưu theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung 

15.3. Xóa Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện Xóa Quyết định nghỉ hưu theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung 

15.4. Soạn thảo Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện Soạn thảo Quyết định nghỉ hưu tương tự các bước 2.5 Soạn thảo và trình gửi dự 

thảo/phiếu trình  ở hướng dẫn chung. 

15.5. Xác nhận Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện Xác nhận Quyết định nghỉ hưu tương tự các bước trong 2.6 Xác nhận quyết định  

ở hướng dẫn chung.  

15.6. Xem chi tiết thông tin Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện các bước Xem chi tiết Quyết định nghỉ hưu tương tự các bước trong 2.8. Xem 

chi tiết ở hướng dẫn chung. 

15.7. Tìm kiếm Quyết định nghỉ hưu  

Thực hiện các bước Tìm kiếm Quyết định nghỉ hưu theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự 

các bước trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) ở 

hướng dẫn chung.  

15.8. Xuất Excel Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện các bước Xuất Excel Quyết định nghỉ hưu tương tự các bước trong 2.9. Xuất 

Excel ở hướng dẫn chung.  

15.9. Xuất CSV Quyết định nghỉ hưu 

Thực hiện các bước Xuất CSV Quyết định nghỉ hưu tương tự các bước trong 2.10. Xuất 

CSV ở hướng dẫn chung.  

16. Đơn công tác 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý cảnh báo cán bộ dự kiến nghỉ hưu 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị. 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Công tác cán bộ >> Đơn công tác 

16.1. Thêm mới Đơn công tác 

Bước 1: Tại menu Quản lý đơn công tác, chọn Thêm 
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Bước 2: Trên form thêm mới, nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Nhấn nút Lưu & Đóng 

 

Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin. 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

16.2. Sửa Đơn công tác 

Thực hiện Sửa Đơn công tác theo các bước mục 2.3. Sửa dữ liệu  tại hướng dẫn chung. 

16.3. Xóa Đơn công tác 

Thực hiện các bước Xóa Đơn công tác tương tự các bước trong 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung.  

16.4. Phê duyệt Đơn công tác 

Bước 1: Để thực hiện chức năng Phê duyệt, tại màn hình chức năng tích chọn bản ghi cần 

phê duyệt sau đó chọn icon    ở bản ghi cần phê duyệt. 
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Màn hình hiển thị thông báo xác nhận 

 
Bước 2: Nhấn nút “Tiếp tục” để xác nhận phê duyệt hoặc nhấn nút “Hủy” để hủy bỏ thao 

tác. 

 
Sau khi xác nhận phê duyệt, bản ghi chuyển sang trạng thái “Đã phê duyệt” 

16.5. Hủy phê duyệt Đơn công tác 

Bước 1: Để thực hiện chức năng Hủy phê duyệt, tại màn hình chức năng tích chọn bản ghi 

cần hủy phê duyệt sau đó chọn icon    ở bản ghi cần hủy phê duyệt. 

 
Màn hình hiển thị thông báo xác nhận 
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Bước 2: Nhấn nút “Tiếp tục” để xác nhận hủy phê duyệt hoặc nhấn nút “Hủy” để hủy bỏ 

thao tác. 

 
Sau khi xác nhận hủy phê duyệt, bản ghi chuyển sang trạng thái “Chưa phê duyệt” 

16.6. Tìm kiếm Đơn công tác  

Thực hiện các bước Tìm kiếm Đơn công tác theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự các bước 

trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

  

IV. CHẾ ĐỘ CHÍNH SÁCH 

1. Nâng ngạch 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý nâng ngạch 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị. 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Chế độ chính sách >> Nâng ngạch 

1.1. Thêm mới Nâng ngạch 

Bước 1: Tại menu Quản lý Quyết định nâng ngạch, chọn Thêm 
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Màn hình hiển thị form Thêm mới. 

 
Bước 2: Chọn 1 cán bộ cần thêm mới quyết định nâng ngạch. Trên form thêm mới, nhập 

đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn nút “Lưu & Đóng” để lưu thông tin và đóng form Thêm mới. 
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Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin. 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

  + Chọn Lưu và Soạn thảo để lưu và soạn thảo thông tin. 

  + Chọn Lưu và Xác nhận để lưu và xác nhận thông tin. 

Màn hình hiển thị thông báo “Thêm mới thành công”. 

 
Bản ghi vừa được thêm mới hiển thị trên danh sách Quản lý Quyết định nâng ngạch. 
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1.2. Sửa Nâng ngạch 

Thực hiện các bước Sửa Nâng ngạch tương tự các bước trong 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung. 

1.3. Xóa Nâng ngạch 

Thực hiện các bước Xóa Nâng ngạch tương tự các bước trong 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

1.4. Soạn thảo Nâng ngạch 

Thực hiện các bước Soạn thảo Nâng ngạch tương tự các bước trong 2.5 Soạn thảo và trình 

gửi dự thảo/phiếu trình  ở hướng dẫn chung. 

1.5. Xác nhận Nâng ngạch  

Thực hiện các bước Xác nhận Nâng ngạch tương tự các bước trong 2.6 Xác nhận quyết 

định  ở hướng dẫn chung.  

1.6. Xem chi tiết thông tin Nâng ngạch 

Thực hiện các bước Xem chi tiết Nâng ngạch tương tự các bước trong 2.8. Xem chi tiết tại 

hướng dẫn chung. 

1.7. Tìm kiếm Nâng ngạch  

Thực hiện các bước Tìm kiếm Nâng ngạch theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự các bước 

trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung. 

2. Chuyển ngạch 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý chuyển ngạch 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị. 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Chế độ chính sách >> Chuyển ngạch 

2.1. Thêm mới Chuyển ngạch 

Bước 1: Tại menu Quản lý Quyết định chuyển ngạch, chọn Thêm 

 
Màn hình hiển thị form Thêm mới. 
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Bước 2: Chọn 1 cán bộ cần thêm mới quyết định chuyển ngạch. Trên form thêm mới, nhập 

đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn nút “Lưu & Đóng” để lưu thông tin và đóng form Thêm mới. 

 
Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin. 
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  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

  + Chọn Lưu và Soạn thảo để lưu và soạn thảo thông tin. 

  + Chọn Lưu và Xác nhận để lưu và xác nhận thông tin. 

Màn hình hiển thị thông báo “Thêm mới thành công”. 

 
Bản ghi vừa được thêm mới hiển thị trên danh sách Quản lý Quyết định chuyển ngạch. 

 
2.2. Sửa Chuyển ngạch 

Thực hiện các bước Sửa Chuyển ngạch tương tự các bước trong 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung.  

2.3. Xóa Chuyển ngạch 

Thực hiện các bước Xóa Chuyển ngạch tương tự các bước trong 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung.  

2.4. Soạn thảo Chuyển ngạch 

Thực hiện các bước Soạn thảo Chuyển ngạch tương tự các bước trong 2.5 Soạn thảo và 

trình gửi dự thảo/phiếu trình  ở hướng dẫn chung. 

2.5. Xác nhận Chuyển ngạch  

Thực hiện các bước Xác nhận Chuyển ngạch tương tự các bước trong 2.6 Xác nhận quyết 

định  ở hướng dẫn chung.  

2.6. Xem chi tiết thông tin Chuyển ngạch 

Thực hiện các bước Xem chi tiết Chuyển ngạch tương tự các bước trong 2.8. Xem chi tiết 

tại hướng dẫn chung. 

2.7. Tìm kiếm Chuyển ngạch  

Thực hiện các bước Tìm kiếm Chuyển ngạch theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự các bước 

trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn 

chung.  
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3. Nâng lương 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý nâng lương 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị. 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 

- Đường dẫn chức năng: Chế độ chính sách >> Nâng lương 

3.1. Thêm mới Nâng lương 

Bước 1: Tại menu Quản lý Quyết định chuyển ngạch, chọn Thêm 

 
Màn hình hiển thị form Thêm mới. 

 

 
Bước 2: Chọn 1 cán bộ cần thêm mới quyết định nâng lương. Trên form thêm mới, nhập 

đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn nút “Lưu & Đóng” để lưu thông tin và đóng form Thêm mới. 

 
Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin. 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

  + Chọn Lưu và Soạn thảo để lưu và soạn thảo thông tin. 

  + Chọn Lưu và Xác nhận để lưu và xác nhận thông tin. 

Màn hình hiển thị thông báo “Thêm mới thành công”. 

 
Bản ghi vừa được thêm mới hiển thị trên danh sách Quản lý Quyết định nâng lương. 
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3.2. Sửa Nâng lương 

Thực hiện các bước Sửa Nâng lương tương tự các bước trong 2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn 

chung. 

3.3. Xóa Nâng lương 

Thực hiện các bước Xóa Nâng lương tương tự các bước trong 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

3.4. Soạn thảo Nâng lương 

Thực hiện các bước Soạn thảo Nâng lương tương tự các bước trong 2.5 Soạn thảo và trình 

gửi dự thảo/phiếu trình  ở hướng dẫn chung. 

3.5. Xác nhận Nâng lương 

Thực hiện các bước Xác nhận Nâng lương tương tự các bước trong 2.6 Xác nhận quyết 

định  ở hướng dẫn chung.  

3.6. Tìm kiếm Nâng lương  

Thực hiện các bước Tìm kiếm Nâng lương theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự các bước 

trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng 

dẫn chung. 

3.7. Xuất Excel Nâng lương 

Thực hiện các bước Xuất Excel Nâng lương tương tự các bước trong 2.9. Xuất Excel ở 

hướng dẫn chung. 

3.8. Xuất CSV Nâng lương 

Thực hiện các bước Xuất CSV Nâng lương tương tự các bước trong 2.10. Xuất CSV tại 

hướng dẫn chung. 

4. Phụ cấp thâm niên 

4.1. Phụ cấp thâm niên nghề 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý phụ cấp thâm niên 

- Điều kiện thực hiện: Người dùng cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản 

có quyền quản trị đơn vị. 

- Người thực hiện: Cán bộ quản lý 
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- Đường dẫn chức năng: Chế độ chính sách >> Phụ cấp thâm niên >> Phụ cấp thâm 

niên nghề 

4.1.1. Thêm mới Phụ cấp thâm niên nghề 

Bước 1: Tại menu Phụ cấp thâm niên nghề, chọn Thêm 

 
Màn hình hiển thị form Thêm mới. 

 
Bước 2: Trên form thêm mới, nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc (có dấu *) 

 
Bước 3: Chọn nút “Lưu & Đóng” để lưu thông tin và đóng form Thêm mới. 

 
Lưu ý:  

  + Chọn Lưu để lưu thông tin. 

  + Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm thông tin. 

  + Chọn Đóng để hủy thêm mới. 

  + Chọn Lưu và Soạn thảo để lưu và soạn thảo thông tin. 

  + Chọn Lưu và Xác nhận để lưu và xác nhận thông tin. 

Màn hình hiển thị thông báo “Thêm mới thành công”. 
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Bản ghi vừa được thêm mới hiển thị trên danh sách Phụ cấp thâm niên nghề. 

 
Bước 4: Sau khi thêm quyết định cần thêm cán bộ vào quyết định theo các hướng dẫn ở 

mục 4.2.Danh sách cán bộ. 

4.1.2. Sửa Phụ cấp thâm niên nghề 

Thực hiện các bước Sửa Phụ cấp thâm niên nghề tương tự các bước trong 2.3. Sửa dữ liệu 

ở hướng dẫn chung.  

4.1.3.  Xóa Phụ cấp thâm niên nghề 

Thực hiện các bước Xóa Phụ cấp thâm niên nghề tương tự các bước trong 2.4. Xóa dữ liệu 

ở hướng dẫn chung.  

4.1.4.  Soạn thảo Phụ cấp thâm niên nghề  

Thực hiện các bước Soạn thảo Phụ cấp thâm niên nghề tương tự các bước trong 2.5 Soạn 

thảo và trình gửi dự thảo/phiếu trình  ở hướng dẫn chung. 

4.1.5.  Xác nhận Phụ cấp thâm niên nghề 

Thực hiện các bước Xác nhận Phụ cấp thâm niên nghề tương tự các bước trong 2.6 Xác 

nhận quyết định  ở hướng dẫn chung.  

4.1.6.  Xem chi tiết thông tin Phụ cấp thâm niên nghề 

Thực hiện các bước Xem chi tiết Phụ cấp thâm niên nghề tương tự các bước trong 2.8. 

Xem chi tiết tại hướng dẫn chung. 

4.1.7.  Tìm kiếm Phụ cấp thâm niên nghề  

Thực hiện các bước Tìm kiếm Phụ cấp thâm niên nghề theo từ khóa và theo bộ lọc tương 

tự các bước trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) 

tại hướng dẫn chung. 
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4.2. Danh sách cán bộ 

- Mục đích: Chức năng này dùng để quản lý Danh sách cán bộ trong 1 quyết định 

4.2.1. Thêm cán bộ 

Bước 1: Tại menu Danh sách cán bộ, chọn Thêm 

 
Màn hình hiển thị form Thêm mới. 

 
Bước 2: Tích chọn vào tên cán bộ muốn thêm mới 
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Bước 3: Chọn nút [Chọn]. 

 
Màn hình hiển thị thông báo “Chọn cán bộ đến hạn hưởng phụ cấp thâm niên nghề 

thành công”. 

 
Bản ghi vừa được thêm mới hiển thị trên danh sách Danh sách cán bộ. 

 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

136 

 

4.2.2. Cập nhật Phụ cấp cho cán bộ 

4.2.2.1. Cập nhật Phụ cấp cho cán bộ 1 dữ liệu 

Bước 1: Tại menu Danh sách cán bộ, tại bản ghi cần cập nhật Phụ cấp cho cán bộ, chọn 

icon cập nhật ( ) 

 
Màn hình hiển thị form Cập nhật. 

 
Bước 2: Cập nhật lại thông tin cần sửa. 

 
Bước 3: Chọn nút [Cập nhật] để cập nhật thông tin. 

 
Bản ghi vừa được cập nhật hiển thị tại danh sách Danh sách cán bộ 
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4.2.2.2. Cập nhật Phụ cấp cho cán bộ nhiều dữ liệu 

Bước 1: Tại menu Danh sách cán bộ, tích chọn tất cả 

 
Bước 2: Chọn nút [Cập nhật hàng loạt] 

 
Màn hình hiển thị form Cập nhật. 
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Bước 4: Cập nhật lại thông tin cần sửa. 

 
Bước 5: Chọn nút [Lưu]. 

 
Màn hình hiển thị thông báo “Cập nhật thành công”. 

 
Các bản ghi vừa được cập nhật hiển thị tại danh sách Danh sách cán bộ. 

 
4.2.3.  Xóa Danh sách cán bộ 

Trên danh sách cán bộ, Thực hiện xóa cán bộ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

4.2.4. Tìm kiếm Danh sách cán bộ 

Thực hiện các bước Tìm kiếm Danh sách cán bộ theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự các 

bước trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại 

hướng dẫn chung. 
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V. ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG (CỬ ĐI HỌC) 

1. Quyết định cử đi học 

1.1. Thêm mới quyết định cử đi học 

Bước 1: Truy cập menu [Công tác nước ngoài] tại tab [Quản lý quyết định công tác 

nước ngoài] chọn [Thêm] 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị form thêm mới. Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc (có 

dấu *) 

 
Bước 3: Chọn [Lưu] 
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Bước 4: Tại tab [Danh sách cán bộ công tác nước ngoài] chọn [Thêm] 

 
Bước 5: Tìm kiếm, chọn vai trò cho cán bộ đi công tác 

 

Bước 6: Tại cán bộ đã chọn vai trò, click icon  [Chọn cán bộ] 
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Bước 7: Màn hình hiển thị thông báo, chọn [Đóng lại] 

 

Bước 8: Tại form đang thêm mới, chọn [Lưu & Đóng] 

 
Lưu ý: - Chọn Lưu nếu muốn nhập thêm thông tin 
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  - Chọn Lưu & Soạn thảo để tiến hành soạn thảo quyết định 

  - Chọn Lưu & Thêm để lưu và thêm mới cán bộ nghỉ chế độ 

  - Chọn Lưu & Xác nhận để tiến hành xác nhận quyết định 

  - Chọn Đóng để huỷ bỏ thao tác thêm mới. 

1.2. Sửa quyết định cử đi học 

Thực hiện các bước Sửa quyết định cử đi học tương tự các bước trong 2.3. Sửa dữ liệu ở 

hướng dẫn chung. 

1.3. Xóa quyết định cử đi học 

Thực hiện các bước Xóa quyết định cử đi học tương tự các bước trong 2.4. Xóa dữ liệu ở 

hướng dẫn chung. 

1.4. Soạn thảo quyết định cử đi học 

Thực hiện các bước Soạn thảo quyết định cử đi học tương tự các bước trong 2.5 Soạn thảo 

và trình gửi dự thảo/phiếu trình  ở hướng dẫn chung. 

1.5. Xác nhận quyết định cử đi học 

Thực hiện các bước Xác nhận Nâng lương tương tự các bước trong 2.6 Xác nhận quyết 

định  ở hướng dẫn chung.  

1.6. Tìm kiếm quyết định cử đi học 

Thực hiện các bước Tìm kiếm quyết định cử đi học theo từ khóa và theo bộ lọc tương tự 

các bước trong 2.7.1.Tìm kiếm theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại 

hướng dẫn chung. 

1.7. In quyết định cử đi học 

Thực hiện các bước in quyết định cử đi học tương tự các bước trong 2.9. Xuất Excel ở 

hướng dẫn chung. 

2. Quản lý danh sách cán bộ cử đị học 

2.1. Thêm mới cán bộ cán bộ cử đị học 

Bước 1: Truy cập menu [Luân chuyển] chọn quyết định luân chuyển cần thêm danh 

sách 
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Bước 2: Tại tab [Danh sách cán bộ luân chuyển] chọn [Thêm] 

 

Bước 3: Tìm kiếm, nhập chọn thông tin cho cán bộ luân chuyển 

 

Bước 4: Tại cán bộ đã chọn thông tin, chọn icon [Chọn] 
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Bước 5: Màn hình hiển thị thông báo chọn cán bộ thành công, chọn [Đóng] 

 

2.2. Sửa thông tin cán bộ 

Trên danh sách cán bộ Thực hiện sửa quyết định điều động, biệt phái theo các bước mục 

2.3. Sửa dữ liệu ở hướng dẫn chung. 

2.3. Xóa cán bộ 

Trên danh sách cán bộ, Thực hiện xóa cán bộ theo các bước mục 2.4. Xóa dữ liệu ở hướng 

dẫn chung. 

2.4. Tìm kiếm cán bộ 

Thực hiện tìm kiếm cán bộ theo từ khóa và theo bộ lọc theo các bước mục 2.7.1.Tìm kiếm 

theo từ khóa và 2.7.2.Tìm kiếm theo bộ lọc (combobox) tại hướng dẫn chung. 

2.5. In danh sách cán bộ 

Bước 1: Truy cập menu [Luân chuyển] tại tab [Danh sách cán bộ điều động, biệt phái] 

chọn nút [In danh sách] 
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Bước 2: Tích chọn các trường thông tin và nhập tiêu đề cho file cần xuất 

 
Bước 3: Chọn [Đồng ý]. Hệ thống thực hiện xuất file lưu về máy cho phép in 
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Lưu ý: - Chọn [Bỏ chọn] để bỏ tích tất cả các trường đã chọn 

  - Chọn Chọn tất cả để tích chọn tất cả các trường 

  - Chọn Thay đổi chọn – Bỏ chọn để thay đổi giữa việc chọn – bỏ chọn 

  - Chọn Đóng để hủy thao tác in danh sách 

 

VI. BÁO CÁO 

1. Báo cáo Bộ Nội Vụ 

1.3. Thống kê 

Bước 1: Người dùng truy cập menu Báo cáo   Báo cáo Bộ Nội Vụ  Chọn 1 mục báo 

cáo cần thống kê 

 
Bước 2: Thực hiện lựa chọn tiêu chí thống kê theo đơn vị, thời gian 

 
Bước 4: Chọn nút “Thống kê” 

 
Hệ thống hiển thị báo cáo theo tiêu chí thống kê 
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1.4. Xuất excel 

Bước 1: Tại màn hình báo cáo, thực hiện thống kê báo cáo 

Bước 2: Chọn nút ( ) để xuất thông tin báo cáo ra file excel. 

 

2. Báo cáo động 

2.1. Thống kê 

Bước 1: Người dùng truy cập menu Báo cáo   Báo cáo động  Chọn Thống kê báo 

cáo động cán bộ 
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Bước 2: Thực hiện lựa chọn tiêu chí thống kê 

 
Bước 4: Chọn nút “Thống kê” 

 
Hệ thống hiển thị báo cáo theo tiêu chí thống kê 
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2.2. Xuất excel 

Bước 1: Tại màn hình báo cáo, thực hiện thống kê báo cáo 

Bước 2: Chọn nút ( ) để xuất thông tin báo cáo ra file excel. 

 
Bước 3: Nhập tiêu đề báo cáo và tích chọn các trường muốn xuất ra danh sách 

 
Bước 4: Chọn nút Đồng ý để xuất báo cáo. 
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