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I. GIỚI THIỆU CHUNG 

1. Tính năng phần mềm 

Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (OSM) cho phép 

đơn vị nhập, tra cứu và thống kê thông tin toàn bộ cán bộ trong đơn vị. Phiên bản hiện 

tại cho phép thực hiện các tính năng sau: 

• Quản lý cán bộ: Cho phép cập nhật, quản lý và tra cứu thông tin của cán bộ trong 

đơn vị (theo mẫu 2C) 

• Quy hoạch cán bộ: Cho phép cập nhật, quản lý và thống kê thông tin quy hoạch 

của cán bộ. 

• Quản lý lương: Tính năng cho phép nhập và quản lý lương, phụ cấp chức vụ của 

cán bộ trong đơn vị. 

• Quản lý nghỉ phép: Tính năng dùng để quản lý nghỉ phép, tra cứu danh sách 

nghỉ phép của cán bộ trong đơn vị. 
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• Tra cứu thông tin: Cho phép tra cứu thông tin cán bộ. Ngoài ra có thể phản hồi 

nếu thông tin cán bộ có sai sót hoặc cần bổ sung. 

• Theo dõi thông tin của cá nhân: Cho phép xem thông tin của chính mình để rà 

soát, kiểm tra các thông tin là chính xác hay chưa. Ngoài ra còn có thể gửi phản 

ánh, bổ sung thông tin của cá nhân cho bộ phận phụ trách của đơn vị . 

2.  Liên kết với Hệ thống Gửi nhận và Xử lý văn bản (IDOC) 

Phần mềm có liên kết tài khoản với Hệ thống Gửi nhận và Xử lý văn bản (IDOC). Toàn 

bộ tài khoản và hệ thống cây thư mục (bao gồm các đơn vị và phòng ban trong đơn vị) 

đề được tích hợp từ hệ thống IDOC. 

Trường hợp cán bộ (user đăng nhập) chuyển công tác từ đơn vị này sang đơn vị khác 

(đơn vị đến vẫn nằm trong hệ thống IDOC) thì các thông tin trong phần mềm sẽ được 

chuyển theo tài khoản này. Người quản lý thông tin cán bộ tại đơn vị mới có thể khai 

thác và bổ sung thông tin (quá trình công tác, quá trình học tập) cho cán bộ mới được 

chuyển đến đơn vị mình. 

II. ĐĂNG NHẬP – ĐĂNG XUẤT HỆ THỐNG 

1. Đăng nhập trực tiếp trên hệ thống 

Khi truy cập trực tiếp vào hệ thống, màn hình đăng nhập sẽ xuất hiện như sau: 

 

Sau khi đăng nhập thành công màn hình góc phải sẽ xuất hiện biểu tượng đăng xuất 

tương tự như sau:  

2. Đăng nhập từ hệ thống IDOC 

Tại danh sách menu chính của hệ thống IDOC, bấm nút chọn menu QUẢN LÝ CÁN 

BỘ (như trong hình). Khi đó người sử dụng sẽ được chuyển tới giao diện của phần mềm. 
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3. Thay đổi thông tin tài khoản 

Vì tài khoản đã được liên kết với hệ thống tài khoản của IDOC nên toàn bộ thao tác thay 

đổi sẽ được thực hiện tại IDOC.  

4. Đăng xuất khỏi hệ thống 

Tương tự đăng nhập, khi cần đăng xuất thì bấm chuột vào biểu tượng  bên góc phải 

màn hình giao diện.  

Hệ thống sẽ tự động thực hiện các thao tác đăng xuất tài khoản ra khỏi hệ thống. Khi 

cần thực hiện các chức năng thì cần đăng nhập lại theo bước ở trên. 

III. QUẢN LÝ THÔNG TIN CÁN BỘ 

1. Cập nhật thông tin cán bộ (thông tin chung)  

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin của cán bộ trong 

đơn vị bao gồm các thông tin chung và thông tin chi tiết của cán bộ 

1.1. Danh sách thông tin của cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Cập nhật thông tin cán 

bộ, màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 
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Chúng ta có 2 mục chính gồm: 

• Thông tin chung: chứa các thông tin chung của cán bộ như hình ảnh, họ và tên, 

giới tính, năm sinh, ... 

• Thông tin chi tiết: chứa các thông tin khác của cán bộ như tên gọi khác, chiều 

cao, cân nặng, nhóm máu,... 

1.2. Cập nhật thông tin chung 

Chọn mục Thông tin chung, hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 
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Nhập các thông tin tương ứng bao gồm: Họ và tên, năm sinh, giới tính, nơi sinh, dân 

tộc, tôn giáo.... Đối với Năm sinh, nếu chỉ có tháng/năm thì chọn Tháng ở ô bên cạnh, 

tương tự nếu chỉ có năm sinh thì chọn ô Năm. 

Đối với Hình ảnh, chọn hình thẻ của cán bộ kích thước 150x200 (px). 

Bật/tắt trạng thái thống kê: Trường hợp muốn tắt thống kê của cán bộ hoặc không cho 

phép nhập thông tin của cán bộ này ta bỏ chọn mục này. Chỉ có các cán bộ có trạng thái 

bật mới hiển thị trong các thống kê và tìm kiếm thông tin. 

Tại ô Trình độ chuyên môn, chọn trình độ trong danh sách tại cột bên trái (vd: cử nhân, 

tiến sỹ,...) sau đó nhập vào chuyên ngành của trình độ tại ô bên phải (vd: Luật, Quản trị 

kinh doanh,....) 

 

Thực hiện tương tự tại ô Trình độ ngoại ngữ 
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Tệp đính kèm: cho phép đính kèm các tập tin chi tiết kèm theo thông tin của cán bộ. 

Có thể cập nhật nhiều tập tin đính kèm để bổ sung cho thông tin của cán bộ 

 

Sau khi nhập xong ta kiểm tra lại các thông tin và bấm nút Cập nhật để hoàn thành thao 

tác. 

1.2. Cập nhật thông tin chi tiết 

Chuyển sang mục Thông tin chi tiết, màn hình nhập liệu tương tự như sau xuất hiện: 

 

Nhập các thông tin tương ứng bao gồm: Tên gọi khác, nghề nghiệp, ngày tuyển dụng, 

công việc được giao,...  

Tệp đính kèm: cho phép đính kèm các tập tin chi tiết kèm theo thông tin của cán bộ. 

Có thể cập nhật nhiều tập tin đính kèm để bổ sung cho thông tin của cán bộ 

 

 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ,công chức, viên chức, người lao động (OSM) 
 

Trang 9/38 

Sau khi nhập xong ta kiểm tra lại các thông tin và bấm nút Cập nhật để hoàn thành thao 

tác. 

2. Cập nhật quá trình đào tạo của cán bộ 

Chức năng cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin về quá 

trình đào tạo của cán bộ trong đơn vị 

2.1. Danh sách quá trình đào tạo cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Quá trình đào tạo, màn 

hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 
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Nhập vào ô Từ khóa để tìm kiếm, danh sách quá trình đào tạo xuất hiện bao gồm các 

thông tin như STT, thời gian đào tạo từ ngày, đến ngày, năm tốt nghiệp, nơi học,.... 

Ta có thể thực hiện các thao tác Tìm kiếm, Thêm, Xóa, Sửa nội dung về quá trình đào 

tạo của cán bộ 

Để trở về danh sách thông tin đào tạo của cán bộ ta bấm nút  

2.2. Thêm mới quá trình đào tạo 

Tại danh sách quá trình đào tạo, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau 

xuất hiện: 

 

Nhập các thông tin tương ứng bao gồm: STT, Năm tốt nghiệp, từ ngày, đến ngày, nơi 

học, chuyên ngành học.... 

Đối với ô Từ ngày, Đến ngày: Nếu biết đầu đủ thông tin ngày/tháng/năm ô bên cạnh 

chọn là Ngày, ngược lại thì chọn Tháng (nhập 01/mm/yyyy) hoặc chọn Năm (nhập 

01/01/yyyy) trong đó mm là 2 số hiển thị tháng, yyyy là 4 số hiển thị năm. 

Ô Đã tốt nghiệp: nếu đã tốt nghiệp rồi thì check chọn ô này  

Tệp đính kèm: Cho phép đính kèm thêm bản sao văn bằng hoặc các tập tin khác (nếu 

có)  

Sau khi nhập xong ta kiểm tra lại các thông tin và bấm nút Cập nhật để hoàn thành thao 

tác. 

2.3. Sửa quá trình đào tạo 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự 

như sau xuất hiện: 
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Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới.  

Tệp đính kèm: Có thể bấm nút xóa tệp ( ) để xóa tập tin đính kèm. 

Sau khi nhập xong ta kiểm tra lại các thông tin và bấm nút Cập nhật để hoàn thành thao 

tác. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa 

2.4. Xóa quá trình đào tạo 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như 

sau xuất hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác. 

3. Cập nhật quá trình công tác của cán bộ 

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin về quá trình công 

tác của cán bộ trong đơn vị bao gồm công tác trong nước và công tác nước ngoài của 

cán bộ 
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3.1. Danh sách quá trình công tác 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Quá trình công tác, màn 

hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 
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Chi tiết bao gồm danh sách quá trình công tác Trong nước và Nước ngoài, ta có thể 

thực hiện các thao tác như Thêm, Xóa, Sửa trong danh sách này 

Để trở về danh sách quá trình công tác của cán bộ ta bấm nút  

3.2. Quá trình công tác trong nước 

Lưu ý: Khi nhập quá trình công tác đồng nghĩa với việc nhập thông tin bổ nhiệm cán 

bộ (đối với các vị trí hiện tại). Cần nhập đầy đủ thông tin như thời gian bổ nhiệm, vị trí 

hiện tại để sau này khai thác thống kê về quy hoạch cán bộ. 

a. Thêm mới 

Tại danh sách quá trình công tác trong nước, bấm nút , hình giao diện tương 

tự như sau xuất hiện: 

 

 

Nhập các thông tin tương ứng bao gồm: STT, Từ ngày, Đến ngày, Cơ quan, Phòng 

ban và Chức danh.  

Ô Vị trí hiện tại: Click chọn ô này nếu đây là vị trí công tác hiện tại của cán bộ này. 

Sau khi nhập xong ta kiểm tra lại các thông tin và bấm nút Cập nhật để hoàn thành thao 

tác. 

b. Sửa công tác 

Tại từng dòng trong danh sách, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự như sau 

xuất hiện: 
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Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới.  

Sau khi nhập xong ta kiểm tra lại các thông tin và bấm nút Cập nhật để hoàn thành thao 

tác. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông báo xác 

nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa 

b. Xóa công tác 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như 

sau xuất hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác. 

3.3. Quá trình công tác nước ngoài 

a. Thêm mới 

Tương tự như cập nhật công tác trong nước, tại danh sách quá trình công tác nước ngoài, 

ta bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 
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Nhập các thông tin tương ứng bao gồm:. 

b. Sửa công tác  

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự 

như sau xuất hiện: 

 

Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa 

b. Xóa công tác 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như 

sau xuất hiện: 
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Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác. 

4. Cập nhật quan hệ gia đình  

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin của cán bộ trong 

đơn vị bao gồm các thông tin chung và thông tin chi tiết của cán bộ 

4.1. Danh sách quan hệ gia đình 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Quan hệ gia đình, màn 

hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 
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Chi tiết bao gồm danh sách quá trình công tác Trong nước và Nước ngoài, ta có thể thực 

hiện các thao tác như thêm, xóa, sửa trong danh sách này 

Để trở về danh sách quá trình công tác của cán bộ ta bấm nút  

4.2. Thêm mới quan hệ gia đình 

Tại danh sách quá trình, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 

 

Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

4.3. Sửa quan hệ gia đình 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự 

như sau xuất hiện: 
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Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa. 

4.4. Xóa quan hệ gia đình 

Tại từng dòng trong danh sách ta bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như sau xuất 

hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác. 

5. Khen thưởng – Kỷ luật  

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin của cán bộ trong 

đơn vị bao gồm các thông tin chung và thông tin chi tiết của cán bộ 

5.1. Danh sách khen thưởng – kỷ luật 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Khen thưởng – Kỷ luật, 

màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 
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• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 

 

Chi tiết bao gồm ..., ta có thể thực hiện các thao tác như thêm, xóa, sửa trong danh sách 

này 

Để trở về danh sách ta bấm nút  

5.2. Khen thưởng 

a. Thêm mới 

Chọn mục Khen thưởng trong ô Phân loại, bấm nút , hình giao diện tương 

tự như sau xuất hiện: 
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Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

b. Sửa khen thưởng 

Tại từng dòng trong danh sách khen thưởng, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu 

tương tự như sau xuất hiện: 

 

 

Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa 

b. Xóa khen thưởng 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như 

sau xuất hiện: 
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Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác 

5.3. Kỷ luật 

a. Thêm mới 

Chọn mục Kỷ luật trong ô Phân loại, bấm nút , hình giao diện tương tự như 

sau xuất hiện: 

 

Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

b. Sửa kỷ luật 

Tại từng dòng trong danh sách kỷ luật, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự 

như sau xuất hiện: 
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Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa 

b. Xóa kỷ luật 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như 

sau xuất hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác 

6. Theo dõi bổ nhiệm cán bộ  

Cho phép thống kê và theo dõi việc bổ nhiệm của cán bộ. Như đã lưu ý tại phần cập 

nhật quá trình công tác của cán bộ đồng thời cũng được dùng trong quá trình theo dõi 

việc bổ nhiệm cán bộ. 

Dựa vào thời gian bổ nhiệm, tính năng cũng cho phép tính toán thời gian bổ nhiệm lại 

của cán bộ 

Để mở tính năng này ta chọn menu: Quản lý cán bộ ➔ Theo dõi bổ nhiệm. Màn hình 

giao diện tương tự như sau xuất hiện: 
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• Từ khóa: Nhập nội dung cần tìm kiếm 

• Năm hiện hành: Chọn năm hiện hành cần theo dõi, năm hiện hành cần kết hợp 

với khoảng thời gian theo dõi, nếu chọn tất cả thì chọn năm hiện hành không có 

tác dụng. 

• Khoảng thời gian: chọn khoảng thời gian theo dõi tính từ năm hiện hành, bao 

gồm thời gian theo ngày, hoặc theo năm. 

• Cơ cấu tổ chức: chọn đơn vị cần tổng hợp 

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để hiển thị kết quả  

Xuất danh sách Theo dõi bổ nhiệm ra tập tin excel 

Sau khi đã lọc theo các tiêu chí tìm kiếm, ta có thể xuất kết quả tìm kiếm ra excel để 

phục vụ cho công việc khác. 

Chọn nút Xuất excel ( ), màn hình giao diện sẽ hiển thị hộp thoại yêu cầu chọn 

đường dẫn để lưu trữ tập tin. Ta chọn vị trí cần lưu trữ và bấm nút Save trên hộp thoại. 

7. Tổng hợp khen thưởng – kỷ luật của cán bộ  

Cho phép tổng hợp các khen thưởng/kỷ luật của cán bộ. 

Để mở tính năng này ta chọn menu: Quản lý cán bộ ➔ Tổng hợp khen thưởng – kỷ 

luật. Màn hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ,công chức, viên chức, người lao động (OSM) 
 

Trang 24/38 

• Từ khóa: Nhập nội dung cần tìm kiếm 

• Cơ cấu tổ chức: chọn đơn vị cần tổng hợp 

• Phân loại: Chọn phân loại là  khen thưởng hay kỷ luật. 

• Hình thức: Chọn hình thức khen thưởng/kỷ luật. 

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để hiển thị kết quả  

Xuất danh sách Theo dõi bổ nhiệm ra tập tin excel 

Sau khi đã lọc theo các tiêu chí tìm kiếm, ta có thể xuất kết quả tìm kiếm ra excel để 

phục vụ cho công việc khác. 

Chọn nút Xuất excel ( ), màn hình giao diện sẽ hiển thị hộp thoại yêu cầu chọn 

đường dẫn để lưu trữ tập tin. Ta chọn vị trí cần lưu trữ và bấm nút Save trên hộp thoại. 

8. Quản lý Đánh giá cán bộ  

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin của cán bộ trong 

đơn vị bao gồm các thông tin chung và thông tin chi tiết của cán bộ 

8.1. Danh sách đánh giá cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Quản lý đánh giá cán 

bộ, màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 
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Để trở về danh sách đánh giá cán bộ ta bấm nút  

8.2. Thêm mới đánh giá cán bộ 

Tại danh sách quá trình, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 

 

Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

8.3. Sửa đánh giá cán bộ 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự 

như sau xuất hiện: 
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Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa. 

8.4. Xóa đánh giá cán bộ 

Tại từng dòng trong danh sách ta bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như sau xuất 

hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác. 

9. Quản lý kê khai tài sản cán bộ  

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và cập nhật các thông tin của cán bộ trong 

đơn vị bao gồm các thông tin chung và thông tin chi tiết của cán bộ 

9.1. Danh sách kê khai tài sản cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Quản lý kê khai tài sản 

cán bộ, màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ,công chức, viên chức, người lao động (OSM) 
 

Trang 27/38 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 

 

Để trở về danh sách kê khai tài sản cán bộ ta bấm nút  

9.2. Thêm mới kê khai tài sản cán bộ 

Tại danh sách quá trình, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 
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Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

9.3. Sửa kê khai tài sản cán bộ 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm nút sửa ( ), màn hình nhập liệu tương tự 

như sau xuất hiện: 

 

Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa. 
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9.4. Xóa kê khai tài sản cán bộ 

Tại từng dòng trong danh sách ta bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như sau xuất 

hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác. 

10. Quản lý phản hồi về thông tin cán bộ  

Cho phép tài khoản có thể quản lý theo dõi và xử lý các thông tin phản hồi của cán bộ 

gửi về.  

10.1. Danh sách phản hồi 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý cán bộ ➔ Phản hồi về thông tin 

cán bộ, màn hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 

Nhập vào Từ khóa để tìm kiếm theo từ khóa hoặc có thể chọn danh sách phản hồi theo 

Sơ đồ tổ chức, theo Phân mục hoặc theo Tình trạng xử lý.  

10.2. Xem chi tiết phản hồi 

Kích chuột vào chi tiết một dòng trên danh sách, màn hình chi tiết phản hồi tương tự 

như sau đây xuất hiện: 
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Ta có thể xem chi tiết nội dung phản ánh, tải về tệp đính kèm và các thông tin khác có 

liên quan  

10.3. Hoàn thành xử lý 

Tại Danh sách phản ánh, bấm nút Sửa ( ) để cập nhật trạng thái xử lý của phản ánh. 

Màn hình giao diện tương tự như sau đây xuất hiện: 

 

Nhập vào Nội dung xử lý và bấm nút Hoàn thành xử lý để hoàn thành thao tác. 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ,công chức, viên chức, người lao động (OSM) 
 

Trang 31/38 

10.4. Hủy hoàn thành xử lý 

Tương tự như thao tác Hoàn thành xử lý, tại Danh sách phản ánh, đối với những phản 

ánh đã xử lý, ta bấm nút Sửa ( ), khi đó sẽ xuất hiện 2 nút bấm là Hoàn thành xử lý 

và Hủy hoàn thành xử lý.  

 

Ta bấm chọn nút Hủy hoàn thành xử lý để hoàn thành thao tác. 

IV. QUẢN LÝ QUY HOẠCH CÁN BỘ 

1. Quản lý chức danh quy hoạch  

1.1. Danh sách chức danh quy hoạch của cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quy hoạch cán bộ ➔ Quản lý chức danh 

quy hoạch, màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 
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1.2. Thêm mới chức danh quy hoạch 

Tại danh sách quá trình, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 

Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

1.3. Sửa chức danh quy hoạch 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm chọn tại dòng cần sửa, màn hình nhập liệu 

tương tự như sau xuất hiện: 

 

Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa. 

1.4. Xóa chức danh quy hoạch 

Tại từng dòng trong danh sách ta bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như sau xuất 

hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác 
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2. Quản lý quy hoạch cán bộ 

2.1. Danh sách quy hoạch cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quy hoạch cán bộ ➔ Quản lý quy hoạch 

cán bộ, màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 

 

Để trở về danh sách quá trình công tác của cán bộ ta bấm nút  

2.2. Thêm mới quy hoạch cán bộ 

Tại danh sách quá trình, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 
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Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

2.3. Sửa quy hoạch cán bộ 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm chọn tại dòng cần sửa, màn hình nhập liệu 

tương tự như sau xuất hiện: 

 

Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa. 
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2.4. Xóa quy hoạch cán bộ 

Tại từng dòng trong danh sách ta bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như sau xuất 

hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác 

3. Theo dõi quy hoạch cán bộ  

Để mở tính năng này ta chọn menu: Quản lý cán bộ ➔ Theo dõi quy hoạch. Màn hình 

giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập nội dung cần tìm kiếm. 

• Sơ đồ tổ chức: chọn đơn vị cần tổng hợp. 

• Chức danh quy hoạch: Chọn chức danh quy hoạch của đơn vị cần thống kê. 

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để hiển thị kết quả  

Xuất danh sách quy hoạch cán bộ ra tập tin excel 

Sau khi đã lọc theo các tiêu chí tìm kiếm, ta có thể xuất kết quả tìm kiếm ra excel để 

phục vụ cho công việc khác. 

Chọn nút Xuất excel ( ), màn hình giao diện sẽ hiển thị hộp thoại yêu cầu chọn 

đường dẫn để lưu trữ tập tin. Ta chọn vị trí cần lưu trữ và bấm nút Save trên hộp thoại. 
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V. QUẢN LÝ PHÉP CỦA CÁN BỘ 

1. Quản lý danh sách nghỉ phép 

1.1. Danh sách nghỉ phépcủa cán bộ 

Để thực hiện chức năng này ta chọn menu Quản lý nghỉ phép ➔ Danh sách nghỉ 

phép, màn hình giao diện tương tụ như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập vào từ khóa cần tìm kếm. 

• Sơ đồ tổ chức: Chọn phòng ban trong đơn vị cần tìm kiếm.  

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để tìm thông tin cán bộ 

Sau khi danh sách kết quả tìm kiếm xuất hiện, kích chọn vào tên của cán bộ cần cập 

nhật thông tin, màn hình xuất hiện tương tự như sau: 

 

Để trở về danh sách quá trình công tác của cán bộ ta bấm nút  

1.2. Thêm mới danh sách nghỉ phép 

Tại danh sách quá trình, bấm nút , hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 
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Nhập các thông tin tương ứng tại màn hình nhập liệu. 

1.3. Sửa danh sách nghỉ phép 

Tại từng dòng trong danh sách đào tạo, bấm chọn tại dòng cần sửa, màn hình nhập liệu 

tương tự như sau xuất hiện: 

 

Nhập và chỉnh sửa các trường nhập liệu tương tự mục Thêm mới. 

Ngoài ra có thể xóa trực tiếp dòng nay bằng cách bấm nút , khi đó xuất hiện thông 

báo xác nhận xóa, ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác xóa. 
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1.4. Xóa danh sách nghỉ phép 

Tại từng dòng trong danh sách ta bấm nút , màn hình xác nhận tương tự như sau xuất 

hiện: 

 

Ta bấm vào nút Đồng ý xóa để xác nhận thao tác 

2. Tổng hợp danh sách nghỉ phép  

Để mở tính năng này ta chọn menu: Quản lý nghỉ phép ➔ Tổng hợp danh sách nghỉ 

phép. Màn hình giao diện tương tự như sau xuất hiện: 

 

• Từ khóa: Nhập nội dung cần tìm kiếm. 

• Năm: Chọn năm cần tổng hợp. 

• Sơ đồ tổ chức: chọn đơn vị cần tổng hợp. 

• Sau khi chọn xong thì bấm nút Tìm kiếm để hiển thị kết quả  

Xuất danh sách quy hoạch cán bộ ra tập tin excel 

Sau khi đã lọc theo các tiêu chí tìm kiếm, ta có thể xuất kết quả tìm kiếm ra excel để 

phục vụ cho công việc khác. 

Chọn nút Xuất excel ( ), màn hình giao diện sẽ hiển thị hộp thoại yêu cầu chọn 

đường dẫn để lưu trữ tập tin. Ta chọn vị trí cần lưu trữ và bấm nút Save trên hộp thoại. 

 


