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I. GIOI THIEU CHUNG

1. Tinh niing phan mém

Phan mém Quan Iy hd so can bd, cdng chuc, vién chic, ngudi lao dong (OSM) cho phép
don vi nhap, tra ctru va thng 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 thong tin cta can bo trong
don vi (theo mau 2C)

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

e Quan ly lwong: Tinh ning cho phép nhap va quan 1y lwong, phu cap chac vy cia
can b trong don vi.

e Quan ly nghi phép: Tinh ning dung dé quan Iy nghi phép, tra ctru danh sach
nghi phep caa can bo trong don vi.
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e Tra ciu thdng tin: Cho phép tra ctru théng tin can bo. Ngoai ra co thé phan hdi
néu thdng tin can bo c6 sai s6t hodc can bo sung.
e Theo dbi thong tin ciia c& nhan: Cho phép xem thong tin cta chinh minh dé ra
soat, kiém tra cac thong tin 1 chinh xac hay chwa. Ngoai ra con co thé giri phan
anh, bo sung thdng tin cua c& nhan cho b phan phu trach cua don vi
2. Lién két véi Heé thdng Giri nhan va Xir 1y viin ban (IDOC)

Phan mém co6 lién két tai khoan vai Hé thong Gui nhan va Xt 1y van ban (IDOC). Toan
bo tai khoan va hé thdng cay thu muc (bao gom cac don vi va phong ban trong don vi)
dé dugc tich hop tir hé thong IDOC.

Truong hop can bo (user dang nhap) chuyén cong tac tir don vi nay sang don vi khac
(don vi dén van niam trong hé thong IDOC) thi cac thdng tin trong phan mém s& duoc
chuyén theo tai khoan nay. Nguoi quan ly théng tin can bo tai don vi mai ¢6 thé khai
thac va bo sung thdng tin (qua trinh cong tac, qua trinh hoc tap) cho can bo mai dugc
chuyén dén don vi minh.

I1. PANG NHAP —- PANG XUAT HE THONG

1. Ping nhip truc tiép trén hé théng

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

DANG NHAP HE THONG

Biang nhap

Sau khi dang nhap thanh céng man hinh géc phai s& xuét hién biéu tuong ding xuat
tuong tu nhu sau:
2. Pang nhap tir hé théng 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 CANBO

3. Thay d6i théng 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 hi¢n 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 thng sé& tu dong thuc hién cac thao tac ding xuét tai khoan ra khoi hé thdng. Khi
can thuc hién cac chiic nang thi can dang nhap lai theo budc & trén.

111. QUAN LY THONG TIN CAN BO

1. Cap nhat théng tin can bg (thdng tin chung)

Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va cap nhat céc thong tin caa can bo trong
don vi bao gom céc thdng tin chung va thdng tin chi tiét caa can bo

1.1. Danh sach théng tin ciza can bé

Pé thuc hién chic ning nay ta chon menu Quan Iy can bé = Cap nhat thong tin can
bd, man hinh giao dién tuong tu nhu sau xuat hién:

CAP NHAT THONG TIN CAN BO

Tit khoa: Sg do t6 chitc: Phén trang:

Smsanemrds - 20 v Q, Tim ki€ém

STT . Gisi o . #
Ho va tén tinh Nam sinh Chirc vu
in

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 td chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bam nGt Tim kiém dé tim théng tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hién, kich chen vao tén cia can bé can cdp
nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:
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CAP NHAT THONG TIN CAN BO

Théng tin chung Théng tin chi tiét

1. Théng tin chung

Chon tép |Khéng cd tép nao dugc chon
Bat/tét trang thai théng ké cla can bd

Ho va tén Mam sinh Gidi tinh MNai sinh

e Tl

Chuing ta c6 2 muyc chinh gom:

e Thong tin chung: chira cac thong tin chung cua can bd nhu hinh anh, ho va tén,
gidi tinh, nam sinh, ...
e Théng tin chi tiét: chira cac théng tin khac caa can bo nhu tén goi khéc, chiéu
cao, can nang, nhom mau,...
1.2. Cdp nhdt thong tin chung

Chon muc Théng tin chung, hinh giao dién twong ty nhu sau xuat hién:
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Théng tin chung Théng tin chi tiét

1. Thong tin chung

Chon tép | Khéng cd tép nao dugc chon

Bat/tat trang théi théing ké cla can bo

Hova tén Mam sinh Gidi tinh MNagi sinh
da/mmsyyyy O Nody v “m
Nguyén quan Dian toc Tén giao SG dién thoai
i n N 3 “ ﬁ 1 Ny
Bia chi emai H6 khau thudng tri Nai & hién nay Chicvu
Trinh d& van hoa Trinh d& chuyén mén Trinh d5 tin hoc Trinh d& ngeai ngif
Trinh &6 Iy ludn chinh tri Trinh dé quan Iy nha nuéce

)

Tép dinh kém:
Chon tép |Khéng co tép nao dudc chon

Cépnhat  Théi

Nhép céc thong tin twong (tng bao géom: He va tén, nim sinh, gi6i tinh, noi sinh, dan
toc, ton gido.... P6i voi Niam sinh, néu chi c6 thang/nam thi chon Thang & 6 bén canh,
tuong tu néu chi ¢6 nam sinh thi chon 6 Nam.

Déi v6i Hinh anh, chon hinh thé cua can b kich thudc 150x200 (px).

Bat/tit trang thai thong ké: Truong hop mudn tit thong ké cua can b hodc khong cho
phép nhap thdng tin cua can bo nay ta bo chon muc nay. Chi c6 cac can bo co trang thai
bat méi hién thi trong cac thong ké va tim kiém thdng tin.

Tai 6 Trinh do chuyén mon, chon trinh d6 trong danh sach tai cot bén trai (vd: cur nhan,
tién s¥....) sau d6 nhap vao chuyén nganh cua trinh do tai 6 bén phai (vd: Luat, Quan tri
kinh doanh,....)

Trinh d& chuyén mén

Tign si * - Luat

Thuc hién twong tu tai 6 Trinh do ngoai ngir
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Trinh d& ngoai ngt

c ~ |-/ Phap

Tép dinh kém: cho phép dinh kém céc tap tin chi tiét kém theo théng tin cua can bo.
C6 thé cap nhat nhiéu tap tin dinh kém dé b6 sung cho théng tin caa can bo

Tép dinh kém:

Chon tép |Khdng co tép nao dugc chon

Sau khi nhap xong ta kiém tra lai cac thdng tin va bam nat Cap nhat dé hoan thanh thao
tac.

1.2. Cap nhdt thdng tin chi tiét

Chuyén sang muc Théng tin chi tiét, man hinh nhap liéu twong tu nhu sau xuat hién:

CAP NHAT THONG TIN CAN BO

Théng tin chung Théng tin chi tiét
2. Thong tin chi tiét
Tén goi khac Mgh& nghiép khi tuyén dung Mgay tuyén dung Cd quan tuyén dung
Cong viéc dudc giao Bon vi MNgay tham gia TC CTXH Ngay vao Bang

[k
i3

Nhép cac thong tin twong tng bao gom: Tén gei khac, nghé nghiép, ngay tuyén dung,
cong viéc dworc giao,...

Tép dinh kém: cho phép dinh kém céc tap tin chi tiét kém theo théng tin cua can bo.
C6 thé cap nhat nhiéu tap tin dinh kém dé bd sung cho théng tin caa can bo

Tép dinh kém:

Chon tép |Khdng co tép nao dugc chon
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Sau khi nhap xong ta kiém tra lai cac thdng tin va bam nat Cap nhat dé hoan thanh thao
tac.
2. Cap nhat qua trinh dao tao cia can b

Chtic nang cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va cap nhat cac thong tin vé qua
trinh dao tao cua can bo trong don vi

2.1. Danh sach qud trinh dao tao can bé

Pé thuc hién chire ning nay ta chon menu Quan Iy can bd =» Qua trinh dao tao, man
hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

QUA TRINH PAO TAO CUA CAN BO

Ti khoa: Sa dd té chirc: Phén trang:
A v 20 - Q, Tim kiém
STT Hovatén ChucVu Gigi tinh Nam sinh
1 i

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bAm nGt Tim kiém dé tim théng tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hién, kich chen vao tén ciia can bé can cap
nhdt thong tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:

CAP NHAT THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO CUA CAN BO

HO VA TEN:

Tir khoa: Phén trang:
20 v Q Tim kifm @ Thém mdi
STT T ngay Dén ngay Nam tét Ngi hoc Chuyén nganh  Hinh
nghiép thire dao

tao
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Nhap vao 6 Tir khoa dé tim kiém, danh sach qua trinh dao tao xuat hién bao gom céc
thong tin nhu STT, thoi gian dao tao tir ngdy, dén ngay, nam tét nghiép, noi hoc,....

Ta c6 thé thuc hién cac thao tac Tim kiém, Thém, X6a, Sira noi dung vé qua trinh dao
tao cua can bo

Pé tro vé danh sach thong tin ddo tao cta can bo ta bam nit
2.2. Thém mdi qud trinh dao tao

Tai danh sach qua trinh dao tao, bAm nat ERELEREEEN hinh giao dién twong tu nhu sau
xuét hién:

STT Nam tdt nghigp Tir ngay Bén ngay
1 dd/mm vy o Mgay bl dd/mm/yyyy o Mgay hd
Mai hoc Chuyén nganh Hinh thirc dao tao VN Bing

Tién si
D3 tét nghiép

Tép dinh kém:

Chon tép |Khéng cd tép nao dugc chon

Cap nhat  Thbi va khéng luu

Nhép cac thong tin twong (ng bao gom: STT, Nam tot nghiép, tir ngay, dén ngay, noi
hoc, chuyén nganh hoc....

Péi véi 6 Tir ngay, Pén ngay: Néu biét dau du théng tin ngay/thang/nam 6 bén canh
chon la Ngay, nguoc lai thi chon Thang (nhap 01/mm/yyyy) hoac chon Nam (nhap
01/01/yyyy) trong ¢6 mm 1a 2 s hién thi thang, yyyy 1a 4 sb hién thi nam.

O Pa tot nghiép: néu da tét nghiép roi thi check chon 6 nay

Tép dinh kém: Cho phép dinh kém thém ban sao vin bang hoic cac tap tin khac (néu
cd)

Sau khi nhap xong ta kiém tra lai cac thdng tin va bam nat Cap nhat dé hoan thanh thao
tac.

2.3. Stra qud trinh dao tao

Tai ting dong trong danh sach dao tao, bam nit sira ((£), man hinh nhap liéu tuong tu
nhu sau xuét hién:
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STT Nam tét nghigp Tir ngay DEn ngay
I Sy - - - ol o - -

Mai hoc Chuyén nganh Hinh thic dao tao \an Bang

D3 16t nghiép

Tép dinh kém:

. @

i
Khdng co tép nao dugc chon

X6a Capnhat Théiva khéng luu

i

Nhap va chinh sira cac truong nhap liéu twong tw muc Thém méi.
Tép dinh kém: CO thé bim nt xo6a tép (T) dé xo6a tap tin dinh kém.

Sau khi nhap xong ta kiém tra lai cac thong tin va bAm nat Cap nhat dé hoan thanh thao
tac.

Ngoai ra c6 thé x6a truc tiép dong nay biang cach bam nit BEEEN, khi d6 xuét hien thong
bao xac nhan x06a, ta bAm vao ndt Pong y x6a dé xac nhan thao tac xoa

2.4. Xoa qua trinh dao tao
Tai timg dong trong danh sach dao tao, bdm nat @, man hinh xac nhan tuong tu nhu
sau xuét hién;

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y x6a Khéng xoa

Ta bim vao nat Pong y x6a dé xac nhan thao tac.

3. Cap nhat qua trinh cdng tac cua can bo

Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo d&i va cap nhat cac thdng tin vé qué trinh cong
tac ctia can bo trong don vi bao gom cong tac trong nudc va cong tac nudc ngoai cua
can bo
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3.1. Danh sach qua trinh cong tac

Pé thuc hién chtic nang nay ta chon menu Quan Iy can bd = Qua trinh céng tac, man
hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

QUA TRINH CONG TAC CUA CAN BO

Tu khéa: S da té chiic: Phéan trang:
STT Hovatén ChucVu Gigi tinh Nam sinh

e Tir khoa: Nhap vao tir khoda can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bam nGt Tim kiém dé tim thong tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hién, kich chen vao tén cia can bé can cap
nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:

CAP NHAT THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC CUA CAN BO

HO VA TEN:

Trong nudc

@ Thém mdi

STT Tir ngay Pén Coquan,don Phéng Chirc danh #
ngay vi ban

(x]
=]

ra
1

[s)
(=]

Nudc ngoai

@ Thém mdi

Hién tai chua cé thang tin
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Chi tiét bao gom danh sach qué trinh céng tac Trong nwéc va Nwéc ngoai, ta co the
thuc hién céac thao tac nhu Thém, X0éa, Sira trong danh sach nay

Dé tro vé danh sach qua trinh cdng tac cia can bo ta bAm nut

3.2. Qua trinh cong tdc trong nwocC

Luwu y: Khi nhap qua trinh cong tac dong nghia vai viéc nhap théng tin bo nhiém can
bo (d6i vai céac vi tri hién tai). Can nhap day du thong tin nhu thoi gian bd nhiém, vi tri
hién tai dé sau nay khai thac thong ké vé quy hoach can bo.

a. Thém mai

Tai danh sach qua trinh cong téc trong nuéc, bam nit EAMSME, hinh giao dién twong
tu nhu sau xuat hién:

STT TG bé nhiém (nam) T ngay Pén ngay
1 5 dd/mm/yyyy (] Ngay v dd/mmy/yyyy B8 | nNgay v
Cad quan, dan vi Phong ban Chic danh

Vi tri hign tai

Tép dinh kém:

Chon tép | Khdng <o tép nao dugc chon

Cap nhdt  Théi va khéng luu

Nhéap cac thong tin tuong ung bao géom: STT, Tir ngay, Pén ngay, Co quan, Phong
ban va Chac danh.

O Vi tri hién tai: Click chon 6 nay néu day 1a vi tri cong tac hién tai cia can bo nay.

Sau khi nhap xong ta kiém tra lai cac thdng tin va bam nat Cap nhat dé hoan thanh thao
tac.

b. Siza cbng tac

Tai ting dong trong danh séach, bam nit stra ((£), man hinh nhap liéu tuong tu nhu sau
XUét hién:
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STT TG bd nhiém (n&m)  TU ngay Dén ngay
e I | R o vy o RS o oy v
Co quan, dan vi Fhéng ban Chirc danh

Vi tri hién tai

Tép dinh kém:

Khéng co tép nao dugc chon

Xéa Cédpnhdt Thdiva khéng luu

Nhap va chinh sira cac treong nhap liéu twong tw muc Thém méi.

Sau khi nhap xong ta kiém tra lai cac thdng tin va bAm nat Cap nhat dé hoan thanh thao
tac.

Ngoai ra c6 thé x6a tryc tiép bing cach bim nat BN, khi d6 xuét hién théng béo xac
nhan x6a, ta bAm vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xoa

b. Xba cong tac
Tai timg dong trong danh sach dao tao, bdm nat @, man hinh xac nhan tuong tu nhu
sau xuét hién;

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y x6a Khéng xoa

Ta bim vao nat Pong y x6a dé xac nhan thao tac.

3.3. Qud trinh cong tic nwét ngoali

a. Thém moi

Tuong tu nhu cap nhat cong tac trong nudc, tai danh sach qué trinh cong tac nudc ngoai,
ta bam nat ERRSEEN, hinh giao dién tuong ty nhur sau xudt hign:
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STT Ti ngay Pén ngay Tén nudc Ly do
1 = =
Thudc du an Kinh phi (USD) Ngudn

Cap nhat  Thoi va khong luu

Nhép céc thong tin twong ¢tng bao gom:.

b. Sura cbng tac
Tai timg dong trong danh sach dao tao, bam ndt sira (&), man hinh nhap liéu tuong tu
nhu sau xuét hién:

STT Tir ngay Dén ngay Tén nudc Ly do

Thudc du an Kinh phi (USD) Nguén

il

Xéa Capnhat Théiva khéng luu

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu twong tw muc Thém méi.

Ngoai ra cé thé x6a truc tiép dong nay bing cach bam nat EZEN, khi do xuét hién thong
b&o x&c nhan x0a, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xoa

b. Xba cong tac

Tai timg dong trong danh sach dao tao, bam ndt @, man hinh x4c nhan tuong ty nhu
sau xuét hién:
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Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y xoa Khong xoa

Ta bim vao nit Pong y x6a dé xéac nhan thao tac.
4. Cap nhat quan hé gia dinh

Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va cap nhat céc thong tin caa can bo trong
don vi bao gom céc thdng tin chung va thdng tin chi tiét caa can bo

4.1. Danh sach quan hé gia dinh

Pé thyc hién chirc nang nay ta chon menu Quan ly can bd = Quan hé gia dinh, man
hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

QUAN HE GIA DINH CUA CAN BO

Tir khoa: S db t6 chuc Phén trang:
v 20 v Q, Tim kiém
STT Hovatén ChucVu Gigi tinh Nam sinh
1

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 td chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bdm nat Tim kiém dé tim thong tin can bo

Sau khi danh sach két qud tim kiém xuadt hién, kich chen vao tén cia can bg can cdp
nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:
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CAP NHAT THONG TIN VE QUAN HE GIA BINH CUA CAN BO

HO VA TEN:

Tir khoa: Phan trang:
20 v Q Tim kiém @ Thém mdi
STT. Liinh thitc quan hé Te“:‘é““'“ Ho vé tén '::’: Qué quén Ngh& nghiép Nai &

)
[=]

1 A

Chi tiét bao gom danh sach qua trinh cong tac Trong nudc va Nudc ngoai, ta cd thé thuc
hién cac thao tac nhu thém, x6a, stra trong danh sach nay

Pé tro vé danh sach qué trinh cong tac cia can bo ta bAm nit

4.2. Thém mai quan hé gia dinh
Tai danh sach qua trinh, bAm nat EAEEEEEN, hinh giao dién tuong tw nhu sau xuat hién:

STT Hinh thirc quan hé Tén quan hé Ho va tén Nam sinh
V& ban théan v

Nghg nghiép Qué quan Nai &

Ghi chi hinh thifc quan hé:
e V& ban than: Cha, Me, Vg (hodc chéng), cdc con, anh chi em rudt
o VE bén vo (hodc chéng): Cha, Me, anh chi em ruét

Tép dinh kém:

Khéng cé tép nao dugce chon

Cap nhat  Thai va khong luu

Nhap cac thong tin twong trng tai man hinh nhap liéu.

4.3. Sira quan hé gia dinh
Tai tirng dong trong danh sach dao tao, bam nit stra (I£), man hinh nhép liéu tuong tu
nhu sau xuét hién:
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STT Hinh thitc quan hé Tén quan hé Ho va tén Nam sinh
Ngh& nghiép Qué quan Nai &

Ghi chit hinh thic quan hé:
e V& ban than: Cha, Me, Vg (hodc chéng), cdc con, anh chi em rudt
¢ V& bén vg (hodc chéng): Cha, Me, anh chi em rugt

Tép dinh kém:

Khéng co tép nao dugc chon

Xo6a Capnhat Thaiva khong luu

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu tuong tw muc Thém méi.

Ngoai ra c6 thé xda truc tiép dong nay bing cach bam nit EEER khi d6 xuét hién thong
b&o xac nhan xda, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xda.

4.4. X6a quan hé gia dinh

Tai ting dong trong danh sach ta bdm nat @ | man hinh xac nhan twong tu nhu sau xuat
hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y x6a Khong xoa

Ta bam vao n(t Pong y x6a dé xac nhan thao tac.

5. Khen thwéng — Ky luat

Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va cap nhat céc thong tin caa can bo trong
don vi bao gdm céc thdng tin chung va thdng tin chi tiét caa can bo

5.1. Danh sach khen thuwong — ky lugt

Dé thyc hién chirc nang nay ta chon menu Quan ly can bé = Khen thuwong — Ky luit,
man hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:
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KHEN THUONG - KY LUAT CUA CAN BO

Tir khoa: So dd 4 chic: Phén trang:
STT Hovatén Chirc vu Gigi tinh Nam sinh

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bam nGt Tim kiém dé tim thong tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hign, kich chen vao tén cia can bé can cap
nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:

CAP NHAT THONG TIN VE KHEN THUGNG - KY LUAT CUA CAN BO

HO VA TEN:
Tir khoa: Phan loai: Fhan trang:
Khenthuéng - 20 - QTim kiém @ Thém méi
ST Dén  Hinh thite :" 56 QD coQP Nguai ky
o
1 {idF eS|

Chi tiét bao gom ..., ta c6 thé thyc hién céc thao tac nhu thém, x6a, sira trong danh sach
nay

Dé tro vé danh sach ta bam nit

5.2. Khen thuwong

a. Thém mai

Chon muc Khen thwéng trong 6 Phan loai, bAm nit , hinh giao dién tuong
ty nhu sau xuat hién:
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STT MNam Hinh thirc Ly do
2022 Loai khac (v... ~
S0P caap Ngudi ky
Cao nhét?
Tép dinh kém:

Chen tép [Khdng <o tép ndo dugc chon

Cdp nhat  Théi va khéng luu

Nhap céac thong tin trong trng tai man hinh nhap liéu.
b. Swra khen thurong

Tai timg dong trong danh sach khen thwong, bAm nat sa ((£), man hinh nhap liéu
tuong tu nhu sau xuét hién:

STT Nam Hinh thic
S6 QP cQQp Ngudi ky
Cao nhéat?

Tép dinh kém:

Chon tép |Khéng ¢o tép nao dugc chon

X6a  Capnhat Thoiva khéng luu

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu twong tw muc Thém méi.

Ngoai ra cd thé x6a truc tiép dong nay bing cach bam nat BEEN, khi do xuét hién thong
b&o xé&c nhan x06a, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xoa

b. X6a khen thuong

Tai tirng dong trong danh sach dao tao, bam ndt @, man hinh x4c nhan tuong ty nhu
sau xuét hién:
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Xac nhan
Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y xoa Khong xoa

Ta bam vao nat Pong y x6a dé xac nhan thao tac
5.3. Ky lugt
a. Thém mgi

Chon muc Ky luat trong 6 Phan loai, bdm nit EALSE | hinh giao dién twong tu nhu
sau xuét hiéen:

STT MNam Hinh thirc Ly do
2022 Loai khac {v... -
s6QP CQap Ngudi ky
Cao nhat?
Tép dinh kém:

Chen tép [Khdng <o tép ndo dugc chon

Cép nhat  Théi va khéng luu

Nhap cac thong tin trong rng tai man hinh nhap liéu.
b. Swra ky lugt

Tai tirng dong trong danh sach ky luat, bdm nat sira ((2), man hinh nhap liéu tuong tu
nhu sau xuét hién:
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STT Hinh thic

i @D G - e

S6 QD caqe Ngui ky
Cao nhéat?

Tép dinh kém:

Chon tép |Khéng ¢o tép nao dugc chon

X6a  Capnhat Thoiva khéng luu

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu tuong tw muc Thém méi.

Ngoai ra cd thé x6a truc tiép dong nay bing cach bam nat ESEN, khi d6 xuét hién thong
b&o xac nhan xda, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xda

b. Xoa ky ludt
Tai tirng dong trong danh sach dao tao, bam ndt @, man hinh x4c nhan tuong ty nhu
sau xuét hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y x6a Khong xoa

Ta bam vao nt Pong y x6a dé xac nhan thao tac

6. Theo ddi bé nhiém can bé

Cho phép théng ké va theo ddi viéc bd nhiém cua can bo. Nhu di luu ¥ tai phan cap
nhat quéa trinh cong tac cua can bo dong thoi ciing dugc ding trong qua trinh theo ddi
viéc bo nhiém cén bo.

Duya vao thoi gian bd nhiém, tinh ning ciing cho phép tinh toan thoi gian bd nhiém lai
cua can bo

DPé mo tinh niang ndy ta chon menu: Quan Iy can bé = Theo déi bé nhiém. Man hinh

giao dién twong tu nhu sau xuét hién:
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THEO DOI BO NHIEM CAN BO

Tir khoa: Nam hién hanh: Khoang thai gian (ngay): Co céu t8 chic: Phén trang:
AR RN RSN - 20 Bl QTimkiem  [BXust excel

Thai gian ba nhiém
STT Ho va tén Vi tri, chirc vu bé nhiém Théi han Thai gian b nhiém lai

Ngay bit dau
TS Baie Sa LalEalt Sal. 2 00 Rl nisede
H St L e T N

(ndm)

e Tir khda: Nhap noi dung can tim kiém

e Nim hién hanh: Chon niam hién hanh can theo ddi, nam hién hanh can két hop
vé6i khoang thoi gian theo ddi, néu chon tat ca thi chon nam hién hanh khong c6
tac dung.

e Khoang thai gian: chon khoang thoi gian theo di tinh tir nam hién hanh, bao
gom thai gian theo ngay, hoic theo nam.

e Co ciu to chiec: chon don vi can tong hop

e Sau khi chon xong thi bdm nut Tim kiém dé hién thi két qua

Xudt danh sach Theo d&i bé nhiém ra tdp tin excel

Sau khi di loc theo cac tiéu chi tim kiém, ta c6 thé xuat két qua tim kiém ra excel dé
phuc vu cho cong viéc khac.

Chon nat Xuat excel (), man hinh giao dién s& hién thi hop thoai yéu cau chon
duong dan dé luu trix tap tin. Ta chon vi tri can luu trit va bAm nat Save trén hop thoai.
7. Tong hop khen thwéng — ky luat cia can b

Cho phép tong hop cac khen thuang/ky luat cua can bo.

Pé mo tinh ning nay ta chon menu: Quan Iy can by = Téng hep khen thuwéng — ky
luat. Man hinh giao dién twong ty nhu sau xuat hién:

TONG HOP KHEN THUGNG - KY LUAT CUA CAN BO

Tir khoa; Co céu t3 chic: Phéan loai: Hinh thac:

Phan trang:
20 - QTimkiém  [3) Xust Excel

STT Hova tén

Trang 23/38



Phan mém Qudan 1y hé so cdn bé,cong chirc, vién chite, nguoi lao dong (OSM)

e Tir khéa: Nhap noi dung can tim kiém

e Co cau td chirc: chon don vi can téng hop

e Phan loai: Chon phén loai 1a khen thuong hay ky luat.

e Hinh thwc: Chon hinh thac khen thuong/ky luat.

e Sau khi chon xong thi bam nGt Tim kiém dé hién thi két qua
Xudt danh sach Theo ddi bé nhiém ra tdp tin excel
Sau khi di loc theo cac tiéu chi tim kiém, ta c6 thé xuat két qua tim kiém ra excel dé
phuc vu cho cbng viéc khac.
Chon nit Xuat excel (), man hinh giao dién s& hién thi hop thoai yéu cau chon
duong dan dé luu trix tap tin. Ta chon vi tri can luu trir va bAm nat Save trén hop thoai.
8. Quén ly Panh gia can bo
Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va cap nhat céc thong tin caa can bo trong
don vi bao gom céc thdng tin chung va thdng tin chi tiét caa can bo
8.1. Danh sach danh gida cdan bé

Pé thyc hién chiic nang nay ta chon menu Quan Iy can bd = Quan ly danh gia cin
bd, man hinh giao dién tuong tu nhu sau xuat hién:

QUAN LY DANH GIA CAN BO

Wi dung tim kiém So da td chirc: Phan trang:

iRy - |20 - Q Tim kiém
STT  Hovatén Chire vu Gigi tinh Nam sinh
] g,:{;a;mﬂ} T T T e _..uﬁ S R T ek ol TR s RS *"w SR
i A A’ W ] }Ja.b lf’ru ol ey 3 2 . R d T, ] }m FRONE e

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bdm nat Tim kiém dé tim thong tin can bo

Sau khi danh sach két qud tim kiém xuadt hién, kich chen vao tén cia can bg can cdp
nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:
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DANH GIA CANBO

HO VA TEN:

Action
o

S5TT Nam Loai Binh kém

Dé tro vé danh sach danh gia can bo ta bam n(t

8.2. Thém mdi danh gia can bg
Tai danh sach qua trinh, bAm n(t EREEEEEN, hinh giao dién tuong tw nhu sau xuét hién:

Mam danh gia: Loai:

File dinh kém:

Khéng cd tép nao dugc chon

Cdp nhdat  Théi

Nhap céac thong tin trong trng tai man hinh nhap liéu.

8.3. Swra danh gida can bo
Tai timg dong trong danh sach dao tao, bam nit sira ((£), man hinh nhap liéu tuong tu
nhu sau xuét hién:
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Nam danh gia Loai:

File dinh kém:
P o

Khéng cd tép ndo dugc chon

Xoa Capnhat  Thoi

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu twong tu muc Thém méi.

Ngoai ra c6 thé x6a truc tiép dong nay bing cach bim nut EEEN, khi do xuét hién thong
bao xé&c nhan x0a, ta bam vao nut Pong y x6a dé xac nhan thao tac xoa.

8.4. X6a ddnh gid cdn b
Tai ting dong trong danh sach ta bam nat @, man hinh xac nhan tuong tu nhu sau xuat
hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y x6a Khoéng xoa

Ta bim vao nat Pong y x6a dé xac nhan thao tac.

9. Quan ly ké khai tai san can bg

Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va cap nhat céc thong tin caa can bo trong
don vi bao gém céc théng tin chung va théng tin chi tiét caa can bo

9.1. Danh sach ké khai tai san can bg

Pé thyc hién chie ning nay ta chon menu Quan Iy can bd =» Quan ly ké khai tai san
can bd, man hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

Trang 26/38



Phan mém Qudan 1y hé so cdn bé,cong chirc, vién chite, nguoi lao dong (OSM)

QUAN LY KE KHAI TAI SAN CAN BO

Mai dung tim kigm: Sodb td chi Phan trang:

Tn
- £U

STT Ho va tén Chire vu
1

2

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.

-

Gigi tinh Nam sinh

e Sau khi chon xong thi bAm nGt Tim kiém dé tim théng tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hién, kich chen vao tén ciia can bé can cap

nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:

KE KHAI TAI SAN CAN BO

HO VA TEN:

© Thém midi
S5TT  MNam Loai ké khai ¥ kign CQ c6 tham quyén Binh kém Action

Pé tré vé danh sach ké khai tai san can bo ta bAm nut

9.2. Thém mgi ké khai tai san can bé

Action

(<

Tai danh sach qua trinh, bAm nat EECESEEN, hinh giao dién twong tw nhu sau xuét hién:
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Mam: Loai ké khai:

¥ kign co quan 6 thdm quysn:

File dinh kém:

Khéng cd tép ndo dugc chon

Cdp nhat  Thoi

Nhap cac thong tin twong rng tai man hinh nhap liéu.

9.3. Sira ké khai tai san can bg
Tai tirng dong trong danh sach dao tao, bam nit stra ((£), man hinh nhap liéu tuong tu
nhu sau xuat hién:

Mam: Loai ke khai:

¥ kién co quan cé tham quysn:

File dinh kém:

s o

Khdng co tép ndo duge chon

X6a Cdpnhat Thdi

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu tuong tw muc Thém méi.

Ngoai ra c6 thé x6a truc tiép dong nay bing cach bim nat EEEN, khi do xuét hién thong
b&o xac nhan xda, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xda.
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9.4. X6a ké khai tai san can bg

Tai ting dong trong danh sach ta bdm ndt @, man hinh xac nhan twong tu nhu sau xuét
hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y xoa Khong xoa

Ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac.

10. Quan ly phan hoi vé thong tin can bd

Cho phép tai khoan c6 thé quan ly theo ddi va xu ly céc thdng tin phan hdi cua can bo
gui Vvé.

10.1. Danh sach phdn hai

Pé thuc hién chic ning nay ta chon menu Quan ly can bd =» Phan hdi vé thong tin
can bd, man hinh giao dién twong tu nhu sau xuét hién:

QUAN LY DANH SACH CAC PHAN HOI VE THONG TIN CUA CAN BO TAI DGN VI

Tir khoa: SO do td chirc Phan muc: MU e Phan trang:

Tatcd v Tatca - 20 - Q Tim kiém
STT Can bd Ngudi phan anh  Thdigian N&i dung phan anh XL #
X e s : " - P——— O @
g o &

Nhap vao Tir khda dé tim kiém theo tir khoa hoic c6 thé chon danh sach phan hdi theo
So dd t6 chirc, theo Phan muc hoic theo Tinh trang xir 1y.

10.2. Xem chi tiét phan hoi

Kich chudt vao chi tiét mot dong trén danh sach, man hinh chi tiét phan héi tuong tu
nhu sau day xuét hién:
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Phan muc*: Mgudi phan anh*:
SR s b BpaalEy

gorts

Tinh trang xir Iy

Méi dung phan 2nh*:

o A L P, P e R TP o L i R WPy

File dinh kém (néu coy:

Trds ve

1y st i T R S S SR gl R T

Ta cd thé xem chi tiét noi dung phan anh, tai vé tép dinh kém va céac thong tin khac c6

lién quan

10.3. Hoan thanh xz ly

Tai Danh sach phan anh, bam ndt Sira ((£') dé cap nhat trang théi xt ly cua phan anh.

Man hinh giao dién tuong tu nhu sau day xuét hién:

Phan muc: Ngudi phan dnh:

MN&i dung phan énh:

File dinh kém (néu cd):

N&i dung xir [y

Hoan thanh x ly = Théi va khdng luu

Nhap vao Noi dung xir Iy va bam nit Hoan thanh xir Iy dé hoan thanh thao tac.
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10.4. Hay hoan thanh xaz ly

Tuong tu nhu thao tdc Hoan thanh xir ly, tai Danh sach phan anh, d6i véi nhitng phan
anh d3 xtr ly, ta bam nGt Sira (I£), khi d6 s& xuat hién 2 nat bim 1a Hoan thanh xir ly
va Hiy hoan thanh xi ly.

Phan muc: Ngudi phan anh:
N&i dung phan anh:

File dinh kém (néu cd):

N&i dung x(r [y

Hay hoan thanh x&rly  Hoan thanh xrly = Théi va khéng luu

Ta bam chon nit Hily hoan thanh xir Iy & hoan thanh thao tac.
IV. QUAN LY QUY HOACH CAN BO

1. Quan ly chirc danh quy hoach
1.1. Danh sach chac danh quy hogch cria can bg

Pé thyc hién chirc ning nay ta chon menu Quy hoach can by = Quan ly chic danh
quy hoach, man hinh giao dién tuong tu nhu sau xuat hién:

QUAN LY DANH SACH CHUC DANH QUY HOACH

Tir khoa: Co cdu t8 chire Phan trang:
- 20 W Q Tim kifm & Thém mdi
51T Tén chirc danh Ghi cha
1 ]

a8
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1.2. Thém mgi chic danh quy hogch
Tai danh sach qua trinh, bAm nat EAEEEEEA, hinh giao dién tuong tw nhu sau xuat hién:

STT: Tén chic danh: Ghi chu:

Cdpnhat  Théi

Nhap céac thong tin trong trng tai man hinh nhap liéu.

1.3. Sira charc danh quy hogch

Tai timg dong trong danh sach ddo tao, bam chon tai dong can sira, man hinh nhap liéu
tuong tu nhu sau xuét hién:

STT: Tén chirc danh: Ghi chu:

Xoa Capnhdat  Thbi

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu twong tu muc Thém méi.

Ngoai ra c6 thé xda truc tiép dong nay bing cach bam nit EEER khi d6 xuét hién thong
bao xé&c nhan x0a, ta bam vao nut Pang y x6a dé xac nhan thao tac xoa.

1.4. X6a charc danh quy hoach

Tai ting dong trong danh sach ta bdm nat @ | man hinh xac nhan twong tu nhu sau xuét
hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y xoa Khong xoa

Ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac
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2. Quan ly quy hoach can bg
2.1. Danh sach quy hogch can bg

Dé thuc hién chire nang nay ta chon menu Quy hoach can bd = Quan Iy quy hoach
can bd, man hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

QUY HOACH CHUC DANH CAN BO

Tir khoa: So db td chirc Phan trang:
- 20 )
STT Hova tén Chirc vu Gidgi tinh Mam sinh

8]

e Tir khoa: Nhap vao tir khoa can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bAm nGt Tim kiém dé tim théng tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hién, kich chen vao tén ciia can bé can cap

nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:

CAP NHAT THONG TIN VE QUY HOACH CUA CAN BO

HO VA TEN:

Tir khoa: Phan trang:
20 - QTimkiém @ Thém mdi
STT Tir ngay Dén ngay Nhiém ky Chifre danh Co quan Ngudn quy hoach Con hiéu #

luc

Pé tror vé danh sach qua trinh cong tac ciia can bo ta bdm nat

2.2. Thém mdgi quy hoach can bé
Tai danh sach qua trinh, bAm nat EECESEEN, hinh giao dién twong tw nhu sau xuét hién:
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Tir ngay DEn ngdy Nhigm ky
Ca guan Chikc dank Ngubn guy hoach

Zan higu luc

Tép dinh kém:

Khdng cd tép ndo dugc chon

Cdp nhdt  Thdi va khdng luu

Nhép cac thong tin twong tng tai man hinh nhap liéu.

2.3. Swra quy hogach can bg

Tai tirng dong trong danh sach dao tao, bAm chon tai dong can stra, man hinh nhap liéu
tuong tu nhu sau xuét hién:

T ngay Bén ngay Whigm ky
Co guan Chirc dank MNgudn quy hoach

Can higu I

Tép dinh kém:
. ® Q]

Khéng cd tép nao dugc chon

¥6a Capnhdt Thdiva khéng luu

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu tuong tw muc Thém méi.

Ngoai ra cé thé x6a truc tiép dong nay bing cach bam nat EXEN, khi do xuét hién thong
b&o xé&c nhan x0a, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xda.
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2.4. X0a quy hogch can bg

Tai ting dong trong danh sach ta bdm ndt @, man hinh xac nhan twong tu nhu sau xuét
hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y xoa Khong xoa

Ta bam vao nut Pong y x6a dé xac nhan thao tac
3. Theo db6i quy hoach céan b

DPé ma tinh ning nay ta chon menu: Quan ly can bd = Theo ddi quy hoach. Man hinh
giao dién twong ty nhu sau xuat hién:

THEO DOI QUY HOACH

Tir khda: So db td chirc: Chirc danh quy hoach: Phén trang:

20 - QTimlaém  [# Xuét excel

Trinh d& chuyé Ngay, thing, na
rin l_]"( uyén Chiic danh quy hoach gay, thang, nam

STT He va tén MNam sinh Gigi tinh Chifrc vy higén tai Bon vi cong tac mén bt d5u T

e Tir khéa: Nhap noi dung can tim kiém.
e So dd t6 chirc: chon don vi can tong hop.
e Chitc danh quy hoach: Chon chirc danh quy hoach cua don vi can thong ké.
e Sau khi chon xong thi bam nGt Tim kiém dé hién thi két qua
Xudt danh sach quy hogch cén bé ra tdp tin excel

Sau khi d3 loc theo cac tiéu chi tim kiém, ta cd thé xuat két qua tim kiém ra excel dé
phuc vu cho cong viéc khac.

Chon niit Xuét excel (IEEAea2a8), man hinh giao dién s& hién thi hap thoai y&u ciu chon
duong dan dé luu trix tap tin. Ta chon vi tri can luu trit va bAm nat Save trén hop thoai.
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V. QUAN LY PHEP CUA CAN BO

1. Quan ly danh sach nghi phép
1.1. Danh sach nghi phépcia can bg

Dé thyuc hién chtc niang nay ta chon menu Quan ly nghi phép = Danh sach nghi
phép, man hinh giao dién twong tu nhu sau xuat hién:

QUAN LY DANH SACH NGHi PHEP

Tir khba: Co cdu té chic Phén trang:
STT Hova tén Chire wu Giai tinh Nam sinh

)

e Tir khoa: Nhap vao tir khoda can tim kém.
e So d6 to chirc: Chon phong ban trong don vi can tim kiém.
e Sau khi chon xong thi bAm nGt Tim kiém dé tim théng tin can bo

Sau khi danh sach két qua tim kiém xudt hign, kich chen vao tén ciia can bé can cap
nhdt thdng tin, man hinh xudt hién twong tw nhw sau:
QUAN LY DANH SACH NGHI PHEP CUA CAN BO

HO VA TEN:

Tir khda: Phan trang
20 - Q) Tim ki€m @ Thém mdi
STT Mgay dang ky MNai dung Thai gian Xac nhan Sira
1 (£'m
2 Qi

Dé tror vé danh séch qua trinh cong tac cia can bo ta bam nat
1.2. Thém mgi danh sach nghi phép

Tai danh sach qua trinh, bAm nat EAEEEEEN, hinh giao dién tuong tw nhu sau xuét hién:
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Ho va tén: MNgay dang ky:
=
Tir ngay: Bén ngéy: 58 ngay nghi:
=5 =
MN&i dung:

Xac nhén nghi phép
Cdpnhdat  Théi

Nhap cac thong tin twong rng tai man hinh nhap liéu.

1.3. Swra danh sach nghi phép
Tai tirng dong trong danh sach dao tao, bAm chon tai dong can stra, man hinh nhap liéu
tuong ty nhu sau xuat hién:

Ho va tén: Ngay dang ky:
==
Tir ngay: Bén ngay: 58 ngay nghi:
= =
MNai dung:

¥ac nhan nghi phép

Xéadingky Capnhat Théi

Nhap va chinh stra cac truong nhap liéu twong tw muc Thém méi.

Ngoai ra c6 thé x6a truc tiép dong nay bing cach bim nat EEEN, khi do xuét hién thong
b&o xac nhan xda, ta bam vao nit Pong y x6a dé xac nhan thao tac xda.
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1.4. X6a danh sach nghi phép

Tai ting dong trong danh sach ta bdm ndt @, man hinh xac nhan twong tu nhu sau xuét
hién:

Xac nhan

Ban c6 mudn x6a mau tin nay?

Pong y xoa Khong xoa

Ta bam vao nut Pong y x6a dé xac nhan thao tac
2. Tong hep danh sach nghi phép

Pé mo tinh ning nay ta chon menu: Quan Iy nghi phép = Tong hep danh sach nghi
phép. Man hinh giao dién twong tu nhu sau xuét hién:

TONG HOP DANH SACH NGHi PHEP

Tir khda: MNam: Co céu té chic: Phan trang:
- - 20 - Q Tim kifm  Xu&t excel

STT Ho va tén

Nghi phép[lll&n , tong s& ngdy nghi:

e Tir khoa: Nhap noi dung can tim kiém.

e Nim: Chon nam can tong hop.

e So @b to chirc: chon don vi can tong hop.

e Sau khi chon xong thi bdm nat Tim kiém dé hién thi két qua
Xudt danh sach quy hogch céan bé ra tdp tin excel

Sau khi da loc theo cac tiéu chi tim kiém, ta c6 thé xuat két qua tim kiém ra excel dé
phuc vu cho cong viéc khac.

Chon nit Xuat excel (), man hinh giao dién s& hién thi hop thoai yéu cau chon
duong dan dé luu trix tap tin. Ta chon vi tri can luu trir va bAm nat Save trén hop thoai.
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