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l. GIOI THIEU CHUNG

1. Tinh niing phan mém

Phan mém Quan Iy ho so can bd, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong (OSM) cho phép
don vi nhap, tra ctu va thong ké thdng tin toan bo can bo trong don vi. Phién ban hién
tai cho phép thuc hién cac tinh nang sau:

e Quan ly can bg: Cho phép cap nhat, quan ly va tra ciru théng tin ctia can b trong
don vi (theo mau 2C)

e Quy hoach can bd: Cho phép cap nhat, quan ly va thong ké thong tin quy hoach
cua can bo.

e Quan Iy lwong: Tinh ning cho phép nhap va quan 1y lwong, phu cip chic vy cua
can bo trong don vi.
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e Quan ly nghi phép: Tinh ning dung dé quan Iy nghi phép, tra ctru danh sach
nghi phép cua can bo trong don vi.

e Tra ciu thdng tin: Cho phép tra cttu thdng tin can bo. Ngoai ra ¢ thé phan hoi
néu thong tin can bo ¢ sai sét hoidc can bé sung.

e Theo dbi théng tin ciia c& nhan: Cho phép xem thdng tin cta chinh minh dé ra
soat, kiém tra cac thong tin 1a chinh xac hay chua. Ngoai ra con c6 thé gui phan
anh, b6 sung thdng tin caa ca nhan cho bo phan phu trach caa don vi.

2. Lién két véi Hé thong Giri nhan va Xir 1y vin ban (IDOC)

Phan mém c6 lién két tai khoan vai Hé thong Guri nhan va Xt Iy van ban (IDOC). Toan
bo tai khoan va hé thong cay thu muc (bao gom cac don vi va phong ban trong don vi)
dé dugc tich hop tir hé thdng IDOC.

Truong hop can bo (user dang nhap) chuyén cong tac tir don vi nay sang don vi khac
(don vi dén van nam trong hé thong IDOC) thi céc thdng tin trong phan mém sé duoc
chuyén theo tai khoan nay. Nguoi quan ly thdng tin can bo tai don vi méi 6 thé khai
thac va bo sung thdng tin (qua trinh cdng tac, qua trinh hoc tap) cho can bo méi duogc
chuyén dén don vi minh.

I1. PANG NHAP - PANG XUAT HE THONG

1. Piing nhap truc tiép trén hé thong

Khi truy cap truc tiép vao hé thong, man hinh dang nhap s& xuét hién nhu sau:

DANG NHAP HE THONG

Bang nhap

Sau khi dang nhap thanh céng man hinh géc phai s& xuét hién biéu twong ding xuat
tuong tu nhu sau:
2. Piang nhap tir hé thong IDOC

Tai danh sach menu chinh caa hé théng IDOC, bam nat chon menu QUAN LY CAN
BO (nhu trong hinh). Khi d6 ngudi st dung sé dugc chuyén téi giao dién cia phan mém.
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Z' QUAN LY CAN BO

3. Thay doi thong tin tai khoan

Vi tai khoan da duoc lién két vai hé théng tai khoan caa IDOC nén toan bo thao tac thay
d6i s& duoc thuc hién tai IDOC.

4. Ping xuit khéi hé théng

Tuong ty dang nhap, khi can dang xuét thi bam chudt vao biéu tuong IEd bén goc phai
man hinh giao dién.

Hé théng sé& tu dong thuc hién cac thao tac ding xuét tai khoan ra khoi hé thdng. Khi
can thyuc hién cac chtic nang thi can dang nhap lai theo buéc & trén.

111. QUAN TRI TAl KHOAN CUA PON VI

1. Phan quyén cho cac tai khoan trong don vi

Ping nhap bang tai khoan quan tri don vi, sau d6 chon menu Quan tri don vi = Phan
quyén tai khoan, man hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

PHAN QUYEN CHO TAI KHOAN CUA BON VI

Cay thu muc: Chon quyén:
T I i M Quan ly can bo -
S5TT Name

Ta c6 thé check chon tai khoan can phan quyén sau d6 bam n(it Luu phan quyén ¢ dudi
cling goc phai cua giao dién dé hoan tat qua trinh sira doi.

Trong qué trinh phan quyén, ta c6 cac quyén nhu sau:

e Quan ly can bg: Cho phép tai khoan c6 quyén duoc cap nhat thong tin caa cén
bo (theo cac muc bao gém: thong tin chung, thdng tin chi tiét, qua trinh dao tao,
qua trinh cong tac, khen thuéng — Ky luat va quan hé gia dinh) ngoai ra c6 thé
theo ddi cac phan &nh tir can bo dé chinh stra bd sung thong tin can bo theo nhu
phan anh.
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Quan Iy lrong: Cho phép tai khoan c6 quyén dugc cap nhat thong tin lwong, phu
cap cua can bo. Ngoai ra co thé theo ddi cac tong hop khéc vé luong cua can bo
nhu Bang theo doi lwong hay Bang tong hop can bo chuan bi nang luong.

Tra ciru thong tin can bé: Tai khoan cho phép tim kiém va xem thong tin cua
toan bd can bo trong don vi (theo ddi toan bo cac muc: Thong tin chung, thong
tin chi tiét, qua trinh dao tao — cong tac, khen thuong — ky luat, quan hé gia dinh,
lwong — phu cap, dién tién luong can bo,...). Ngoai ra con cho phép tai khoan co
quyén gui phan anh diéu chinh théng tin cho tat ca céc can bo trong don vi (yéu
cau tai khoan quan 1y can bo hoac tai khoan quan 1y lwong can bo diéu chinh néu
thay thiéu hoac sai sot).

Quan ly phép: Tai khoan cho phep cap nhat, quan ly danh sach nghi phép cua
cac can b trong don vi.

Lanh dao don vi: Tai khoan cho phép tra ctru toan bo cac thong tin lién quan caa
can bo bao gom: thong tin tra ctiu can bg, luong, quy hoach bo nhiém, tra ciu
danh sach nghi phép,...

2. Thugc tinh tai khoan caa can b

Thuoc tinh tai khoan cua can bd bao gém Ving truy cap cuaa tai khoan, viing truy cap
gan lién véi cdy thu muc chung lay tir hé thong IDOC. Khi gan viing truy cap cho tai
khoan thi s& c6 quyén thao tac tai ving truy cap tuong Gng.

Tuy theo vai tro cua tai khoan, khi da gan vung truy cap cho tai khoan thi vai tro do
cling s€ duoc gan tai vung truy cap nay. VD: tai khoan c6 vai tro Quan 1y luong can bo,
khi g&n vung truy cap thi ngoai vai tro quan 1y luong can bg tai don vi, tai khoan nay
cling c6 vai tro quan ly luong tai vung truy cap caa minh.

Ping nhap bang tai khoan quan tri don vi, sau d6 chon menu Quan tri don vi & Thudc
tinh tai khoan, man hinh giao dién twong tu nhu sau xuét hién:

QUAN LY THUOC TiNH CUA TAI KHOAN DON VI
Cay thu muc:
STT Name Sira
TRy (z
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Stra/x0a thugc tinh caa tai khoan

Tai giao dién man hinh chinh, chon tai khoan can sira thuoc tinh va bam nat Sira ().
Giao dién chi tiét twong tu nhu sau:

Cap nhat tai khoan

ID: Tén dang nhap: Chen ving truy cap cla tai khoan nay:

Xéa Capnhat Thoi

e Chon Vung truy cap: Chon vung truy cap cho tai khoan
e Taco thé thuc hién thao thc Cap nhat hoic Xéa thudc tinh cua tai khoan nay.
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