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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH 

 

 

1. Đăng nhập vào hệ thống: 

Viên chức - NLĐ truy cập vào hệ thống quản lý, nhập thông tin tên đăng nhập, mật 

khẩu sau đó nhấn nút đăng nhập. 
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Sau khi đăng nhập sẽ hiển thị giao diện như sau: 

Viên chức - NLĐ chọn Hồ sơ cá nhân để sử dụng phần mềm 

 

1.1. Thông tin viên chức - NLĐ: bao gồm các thông tin chung về nhân khẩu, 

hành chính 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem các thông tin cá nhân. 

 Thao tác:  

+ Chọn Hồ sơ cá nhân >> Thông tin viên chức NLĐ. 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cho phép người dùng xem thông tin cá nhân. 
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+ Thông tin lý lịch. 

 Họ tên khai sinh. 

 Họ tên khác. 

 CMND. 

 Ngày cấp. 

 Nơi cấp 

 Quốc tịch. 

 Dân tộc. 

 Tôn giáo. 

 Thành phần bản thân. 

 Gia đình chính sách. 

 Tình trạng hôn nhân. 

+ Thông tin liên lạc. 

 Điện thoại nhà. 

 Điện thoại di động. 

 Điện thoại cơ quan. 

 Email. 

+ Thông tin địa chỉ. 

 Nơi sinh. 

 Nguyên quán. 

 Thường trú. 

 Chỗ ở hiện nay. 

+ Thông tin công tác. 

 Ngày bắt đầu. 
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 Ngày bắt đầu giảng dạy. 

 Chức danh hiện tại. 

 Quy hoạch chức danh. 

 Chuyên ngành chính. 

 Đáp ứng điều 5 mục 5 của TT 03/2022/TT-BGDĐT. 

+ Thông tin khác. 

 Tình trạng sức khoẻ. 

 Chiều cao. 

 Cân nặng. 

 Nhóm máu. 

 Tài khoản ngân hàng. 

 Mở tại ngân hàng. 

 Mã số thuế. 

+ Bảo hiểm xã hội. 

 Số sổ BHXH. 

 Cơ sở khám chữa bệnh. 

 Ngày cấp sổ. 

 Nơi cấp sổ. 

 Ngày nộp sổ cho trường. 

 Ngày trường trả sổ. 

 Ngày tham gia BHXH. 

 Số thẻ BHYT. 

 

1.2. Dòng thời gian: Tóm tắt các thông tin thay đổi theo thời gian của viên 

chức - NLĐ đó 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem các thông tin thay đổi theo thời gian như 

lương, phụ cấp. 

 Thao tác:  

+ Chọn Hồ sơ cá nhân >> Dòng thời gian. 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cho phép người dùng xem dòng thời gian 

như sau: 
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+ Lương. 

 Ngạch. 

 Bậc. 

 Hệ số. 

 Mức nâng lương lần sau. 

 Thâm niên vượt khung. 

 Chênh lệch bảo lưu. 

+ Phụ cấp. 

 Phụ cấp. 

 Giá trị. 

 Đơn vị tính. 

1.3. Quá trình liên quan: Thông tin về các bằng cấp, chứng chỉ, công tác, 

khen thưởng, kỷ luật,… của viên chức - NLĐ đó 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem các thông tin thay đổi theo thời gian như 

lương, phụ cấp. 

 Thao tác:  

+ Chọn Hồ sơ cá nhân >> Các quá trình liên quan đến cán bộ. 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cho phép người dùng xem dòng thời gian 

như sau: 
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- Nếu đang trong đợt cho phép cập nhật hồ sơ thì viên chức - NLĐ có thể cập 

nhật hồ sơ cá nhân của mình, sau đó quản lý nhân sự sẽ xem xét duyệt hoặc 

không duyệt các thay đổi đó. 

- Có 2 cụm thông tin được phép cập nhật: 

a. Hồ sơ lý lịch 

 

 Nhập các thông tin cần thiết. 

 Nhấn Lưu ngay ( ): để lưu lại những thông tin đã thay đổi trên 

trang đang thao tác. 
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 Nhấn Tiếp tục ( ): sang trang kế tiếp. 

 Nhấn Quay lại ( ): để quay về trang trước đó. 

 Nhấn Hoàn tất ( ): để lưu lại những thông tin đã thay đổi ở tất 

cả các trang. 

Sau khi cập nhật thông tin, viên chức - NLĐ có thể xem lại thông tin lý lịch đang chờ 

xét duyệt 
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Các thông tin cập nhật sẽ có trạng thái là “Đang xem xét”. Nếu quản lý nhân sự đồng ý 

duyệt các thông tin này thì các thông tin này sẽ được cập nhật thành thông tin chính 

thức. Nếu không được duyệt sẽ thông báo trạng thái là “Không duyệt” kèm theo ghi 

chú (nếu quản lý nhân sự có nhập ghi chú). 

b. Các quá trình liên quan 

Nếu đang trong đợt cho phép cập nhật thì giao diện mỗi thông tin của quá trình 

liên quan có 2 phần: 

 Thông tin chính thức: các thông tin đã được quản lý nhân sự cập nhật hoặc 

phê duyệt từ đề xuất của bản thân viên chức - NLĐ đó. 

 Thông tin đang chờ xem xét: bao gồm các thông tin do bản thân viên chức 

- NLĐ đó cập nhật và đang chờ quản lý nhân sự phê duyệt. Nếu sau đó các 

thông tin này được duyệt thì sẽ tự động được chuyển lên phần thông tin 

chính thức. 

Hình bên dưới minh họa cho Trình độ chuyên môn, các quá trình liên quan khác giao 

diện hiển thị tương tự. Tuy nhiên chỉ những quá trình nào được quản lý nhân sự cho 

phép cập nhật thì viên chức - NLĐ đó mới được thay đổi. 

 

1.3.1. Trình độ chuyên môn 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 1-Trình độ chuyên 

môn: hệ thống hiển thị danh sách trình độ chuyên môn của cán bộ: 
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Hình 1 -  Giao diện thông tin trình độ chuyên môn 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá trình độ chuyên môn, học hàm. 

 Thêm mới Trình độ chuyên môn: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Trình độ chuyên môn. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 2 -  Giao diện thêm trình độ chuyên môn 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Học vị trình độ. 

 Chuyên ngành. 

 Từ tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Năm tốt nghiệp. 

 Hình thức đào tạo. 

 Nước đào tạo. 

 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin trình độ chuyên môn. 

 Sửa Trình độ chuyên môn: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin trình độ chuyên môn cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 3 -  Giao diện cập nhật trình độ chuyên môn 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Học vị trình độ. 

 Chuyên ngành. 

 Từ tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Năm tốt nghiệp. 

 Hình thức đào tạo. 

 Nước đào tạo. 

 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin trình độ chuyên 

môn. 

 Xoá Trình độ chuyên môn: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin trình độ chuyên môn cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 4 -  Giao diện xoá trình độ chuyên môn 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin trình độ chuyên môn được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

 Thêm mới Học hàm: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Học hàm. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 7 -  Giao diện thêm học hàm 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Học hàm. 

 Chuyên ngành. 

 Năm nhận học hàm. 
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 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin học hàm. 

 Sửa Học hàm: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin học hàm cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 8 -  Giao diện cập nhật học hàm 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Học hàm. 

 Chuyên ngành. 

 Năm nhận học hàm. 

 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin học hàm. 

 Xoá Học hàm: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin học hàm cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 9 -  Giao diện xoá học hàm 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin học hàm được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.2. Trình độ ngoại ngữ 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 2-Trình độ ngoại 

ngữ: hệ thống hiển thị danh sách trình độ ngoại ngữ của cán bộ: 
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Hình 10 -  Giao diện thông tin trình độ ngoại ngữ 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá trình độ ngoại ngữ. 

 Thêm mới Trình độ ngoại ngữ: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Trình độ ngoại ngữ. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 13 -  Giao diện thêm trình độ ngoại ngữ 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Chứng chỉ bằng cấp. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Tên ngoại ngữ. 

 Điểm số. 

 Nơi cấp. 

 Năm cấp. 

 Xếp loại. 

 File minh chứng. 

 Là chuyên ngành chính. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin trình độ ngoại ngữ. 

 Sửa Trình độ ngoại ngữ: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin trình độ ngoại ngữ cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 14 -  Giao diện cập nhật trình độ ngoại ngữ 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Chứng chỉ bằng cấp. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Tên ngoại ngữ. 

 Điểm số. 

 Nơi cấp. 

 Năm cấp. 

 Xếp loại. 

 File minh chứng. 

 Là chuyên ngành chính. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin trình độ ngoại 

ngữ. 

 Xoá Trình độ ngoại ngữ: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin trình độ chuyên môn cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 15 -  Giao diện xoá trình độ ngoại ngữ 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin trình độ ngoại ngữ được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.3. Trình độ tiếng dân tộc 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 3-Trình độ tiếng dân 

tộc: hệ thống hiển thị danh sách trình độ tiếng dân tộc của cán bộ: 
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Hình 16 -  Giao diện thông tin trình độ tiếng dân tộc 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá trình độ tiếng dân tộc. 

 Thêm mới Trình độ tiếng dân tộc: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Trình độ tiếng dân tộc. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 19 -  Giao diện thêm trình độ tiếng dân tộc 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Tiếng dân tộc. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Hình thức đào tạo. 

 Khung trình độ. 

 Chứng chỉ được cấp. 

 Ngày cấp. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Điểm số. 

 Xếp loại. 

 File đính kèm. 

 Ghi chú. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin trình độ tiếng dân 

tộc. 

 Sửa Trình độ tiếng dân tộc: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin trình độ tiếng dân tộc cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 20 -  Giao diện cập nhật trình độ tiếng dân tộc 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Tiếng dân tộc. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Hình thức đào tạo. 

 Khung trình độ. 

 Chứng chỉ được cấp. 

 Ngày cấp. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Điểm số. 

 Xếp loại. 

 File đính kèm. 

 Ghi chú. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin trình độ tiếng dân 

tộc. 

 Xoá Trình độ tiếng dân tộc: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin trình độ tiếng dân tộc cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 21 -  Giao diện xoá trình độ tiếng dân tộc 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin trình độ tiếng dân tộc được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.4. Trình độ tin học 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 4-Trình độ tin học: 

hệ thống hiển thị danh sách trình độ tin học của cán bộ: 
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Hình 22 -  Giao diện thông tin trình độ tin học 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá trình độ tin học. 

 Thêm mới Trình độ tin học: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Trình độ tin học. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 25 -  Giao diện thêm trình độ tin học 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Chứng chỉ/bằng cấp. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Năm cấp. 

 Nơi cấp. 

 Xếp loại. 

 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin trình độ tin học. 

 Sửa Trình độ tin học: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin trình độ tin học cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 26 -  Giao diện cập nhật trình độ tin học 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Chứng chỉ/bằng cấp. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Năm cấp. 

 Nơi cấp. 

 Xếp loại. 

 File minh chứng. 
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+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin trình độ tin học 

 Xoá Trình độ tin học: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin trình độ tin học cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 27 -  Giao diện xoá trình độ tin học 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin trình độ tin học được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.5. Trình độ chuyên môn khác 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 5-Trình độ chuyên 

môn khác: hệ thống hiển thị danh sách trình độ chuyên môn khác của cán 

bộ: 
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Hình 28 -  Giao diện thông tin trình độ chuyên môn khác 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá trình độ chuyên môn khác. 

 Thêm mới Trình độ chuyên môn khác: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Trình độ chuyên môn 

khác. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 31 -  Giao diện thêm trình độ chuyên môn khác 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Phân loại chứng chỉ. 

 Chứng chỉ/bằng cấp. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Hình thức đào tạo. 

 Năm cấp. 

 Nơi cấp. 

 Tên văn bằng được cấp. 

 Ghi chú. 

 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin trình độ chuyên môn 

khác. 

 Sửa Trình độ chuyên môn khác: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin trình độ chuyên môn khác cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 32 -  Giao diện cập nhật trình độ chuyên môn khác 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Phân loại chứng chỉ. 

 Chứng chỉ/bằng cấp. 

 Từ  tháng/năm. 

 Đến tháng/năm. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Hình thức đào tạo. 

 Năm cấp. 

 Nơi cấp. 

 Tên văn bằng được cấp. 

 Ghi chú. 

 File minh chứng. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin trình độ chuyên 

môn khác. 

 Xoá Trình độ chuyên môn khác: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin trình độ chuyên môn khác cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 33 -  Giao diện xoá trình độ chuyên môn khác 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin trình độ chuyên môn khác được 

chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.6. Khen thưởng 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 6-Khen thưởng hệ 

thống hiển thị danh sách quá trình khen thưởng của cán bộ: 
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Hình 34 -  Giao diện thông tin quá trình khen thưởng 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá khen thưởng. 

 Thêm mới Khen thưởng: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quá trình khen thưởng. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 37 -  Giao diện thêm quá trình khen thưởng 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin khen thưởng. 

 Sửa khen thưởng: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin khen thưởng cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 38 -  Giao diện cập nhật quá trình khen thưởng 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin quá trình khen 

thưởng. 

 Xoá Khen thưởng: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin khen thưởng cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 39 -  Giao diện xoá khen thưởng 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin khen thưởng được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.7. Danh hiệu phong tặng 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 7-Danh hiệu phong 

tặng hệ thống hiển thị thông tin Danh hiệu phong tặng của cán bộ: 
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Hình 40 -  Giao diện thông tin Danh hiệu phong tặng 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá Danh hiệu phong tặng. 

 Thêm mới Danh hiệu phong tặng: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Danh hiệu phong tặng. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 43 -  Giao diện thêm Danh hiệu phong tặng 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Danh hiệu phong tặng. 

 Sửa Danh hiệu phong tặng: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Danh hiệu phong tặng cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 44 -  Giao diện cập nhật Danh hiệu phong tặng 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Danh hiệu phong tặng. 

 Xoá Danh hiệu phong tặng: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Danh hiệu phong tặng cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 45 -  Giao diện xoá Danh hiệu phong tặng 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Danh hiệu phong tặng được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.8. Kỷ luật 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 8-Kỷ luật: hệ thống 

hiển thị danh sách kỷ luật của cán bộ: 
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Hình 46 -  Giao diện thông tin kỷ luật 

 Cho phép người dùng xem danh sách kỷ luật. 

 Thông tin gồm: 

+ Hình thức kỷ luật. 

+ Ngày hiệu lực. 

+ Cấp quyết định. 

1.3.9. Quá trình lương 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 9-Quá trình lương hệ 

thống hiển thị danh sách quá trình lương của cán bộ: 
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Hình 47 -  Giao diện thông tin quá trình lương 

 Cho phép người dùng xem quá trình lương. 

 Thông tin gồm: 

+ Ngạch lương. 

+ Bậc lương. 

+ Hệ số. 

1.3.10. Quá trình phụ cấp 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 10-Quá trình phụ 

cấp: hệ thống hiển thị danh sách quá trình lương của cán bộ: 
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Hình 48 -  Giao diện thông tin quá trình phụ cấp 

 Cho phép người dùng xem quá trình phụ cấp. 

 Thông tin gồm: 

+ Phụ cấp. 

+ Từ ngày. 

+ Đến ngày. 

1.3.11. Quá trình đào tạo 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 11-Quá trình đào 

tạo: hệ thống hiển thị danh sách quá trình đào tạo của cán bộ: 
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Hình 49 -  Giao diện thông tin quá trình đào tạo 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá quá trình đào tạo. 

 Thêm mới Quá trình đào tạo: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quá trình đào tạo. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 52 -  Giao diện thêm quá trình đào tạo 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Trình độ đào tạo. 

 Chuyên ngành đào tạo. 

 Nước đào tạo. 

 Hình thức đào tạo. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Năm tốt nghiệp. 

 Ghi chú. 

 File minh chứng. 

 Là đào tạo trong tỉnh/TP. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin quá trình đào tạo. 

 Sửa Quá trình đào tạo: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin quá trình đào tạo cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 53 -  Giao diện cập nhật quá trình đào tạo 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Trình độ đào tạo. 

 Chuyên ngành đào tạo. 

 Nước đào tạo. 

 Hình thức đào tạo. 

 Cơ sở đào tạo. 

 Năm tốt nghiệp. 

 Ghi chú. 

 File minh chứng. 

 Là đào tạo trong tỉnh/TP. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin quá trình đào tạo. 

 Xoá Quá trình đào tạo: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin quá trình đào tạo cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 54 -  Giao diện xoá quá trình đào tạo 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin quá trình đào tạo được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.12. Nguồn thu nhập chính của gia đình 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 12-Nguồn thu nhập 

chính của gia đình: hệ thống hiển thị danh sách nguồn thu nhập chính của 

gia đình của cán bộ: 
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Hình 55 -  Giao diện thông tin nguồn thu nhập chính của gia đình 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá nguồn thu nhập chính của gia 

đình. 

 Thêm mới Nguồn thu nhập chính của gia đình: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Nguồn thu nhập chính của 

gia đình. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 58 -  Giao diện thêm nguồn thu nhập chính của gia đình 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Năm. 

 Tiền lương. 

 Các nguồn thu nhập khác. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin nguồn thu nhập 

chính của gia đình. 

 Sửa Nguồn thu nhập chính của gia đình: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin nguồn thu nhập chính của gia đình cần 

sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 59 -  Giao diện cập nhật nguồn thu nhập chính của gia đình 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Năm. 

 Tiền lương. 

 Các nguồn thu nhập khác. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin nguồn thu nhập 

chính của gia đình. 

 Xoá Nguồn thu nhập chính của gia đình: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin nguồn thu nhập chính của gia đình cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 60 -  Giao diện xoá quá trình đào tạo 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin nguồn thu nhập chính của gia đình 

được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.13. Quản lý thông tin nhà ở 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 13-Quản lý thông tin 

nhà ở: hệ thống hiển thị danh sách thông tin nhà ở của cán bộ: 
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Hình 61 -  Giao diện thông tin nhà ở 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá thông tin nhà ở. 

 Thêm mới Thông tin nhà ở: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quản lý thông tin nhà ở. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 64 -  Giao diện thêm thông tin nhà ở 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 
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 Tên phân loại 

 Diện tích. 

 Giấy chứng nhận. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin nhà ở. 

 Sửa Thông tin nhà ở: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin nhà ở cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 65 -  Giao diện cập nhật thông tin nhà ở 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Tên phân loại 

 Diện tích. 

 Giấy chứng nhận. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin nhà ở. 

 Xoá Thông tin nhà ở: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin nhà ở cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 66 -  Giao diện xoá thông tin nhà ở 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin nhà ở được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.14. Quản lý thông tin đất ở 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn 14-Quản lý thông tin 

đất ở: hệ thống hiển thị danh sách thông tin đất ở của cán bộ: 
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Hình 67 -  Giao diện thông tin đất ở 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá thông tin đất ở. 

 Thêm mới Thông tin đất ở: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quản lý thông tin đất ở. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 70 -  Giao diện thêm thông tin đất ở 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 
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 Tên phân loại 

 Diện tích. 

 Giấy chứng nhận. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm thông tin đất ở. 

 Sửa Thông tin đất ở: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin đất ở cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 71 -  Giao diện cập nhật thông tin đất ở 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Tên phân loại 

 Diện tích. 

 Giấy chứng nhận. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật thông tin đất ở. 

 Xoá Thông tin đất ở: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin đất ở cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 72 -  Giao diện xoá thông tin đất ở 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin đất ở được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.15. Quá trình bồi dưỡng 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn A-Quá trình bồi 

dưỡng: hệ thống hiển thị danh sách quá trình bồi dưỡng của cán bộ: 
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Hình 73 -  Giao diện thông tin quá trình bồi dưỡng 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá quá trình bồi dưỡng. 

 Thêm mới Quá trình bồi dưỡng: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quá trình bồi dưỡng. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 76 -  Giao diện thêm quá trình bồi dưỡng 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Nội dung bồi dưỡng. 

 Nguồn kinh phí. 

 Hình thức đào tạo. 

 Chứng nhận, chứng chỉ. 

 Ghi chú. 

 File minh chứng. 

 Trong tỉnh/TP. 

 Đã nộp chứng nhận, chứng chỉ. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm quá trình bồi dưỡng. 

 Sửa Quá trình bồi dưỡng: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin quá trình bồi dưỡng cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 



 Hướng dẫn sử dụng 

55 

 

 

Hình 77 -  Giao diện cập nhật quá trình bồi dưỡng 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Nội dung bồi dưỡng. 

 Nguồn kinh phí. 

 Hình thức đào tạo. 

 Chứng nhận, chứng chỉ. 

 Ghi chú. 

 File minh chứng. 

 Trong tỉnh/TP. 

 Đã nộp chứng nhận, chứng chỉ. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật quá trình bồi dưỡng. 

 Xoá Quá trình bồi dưỡng: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin quá trình bồi dưỡng cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 
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Hình 78 -  Giao diện xoá quá trình bồi dưỡng 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin quá trình bồi dưỡng được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.16. Quá trình công tác 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn B-Quá trình công 

tác: hệ thống hiển thị danh sách quá trình công tác trước khi vào và sau khi 

vào cơ quan của cán bộ: 
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Hình 79 -  Giao diện thông tin quá trình công tác 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá quá trình công tác trước khi vào 

cơ quan, quá trình công tác sau khi vào cơ quan. 

 Thêm mới Quá trình công tác trước khi vào cơ quan: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quá trình công tác trước 

khi vào cơ quan. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 82 -  Giao diện thêm Quá trình công tác trước khi vào cơ quan 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Công việc. 

 Nơi công tác. 

 Ghi chú. 

 Công tác giảng dạy. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Quá trình công tác trước khi 

vào cơ quan. 

 Sửa Quá trình công tác trước khi vào cơ quan: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Quá trình công tác trước khi vào cơ quan 

cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 83 -  Giao diện cập nhật Quá trình công tác trước khi vào cơ quan 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Công việc. 

 Nơi công tác. 

 Ghi chú. 

 Công tác giảng dạy. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Quá trình công tác trước 

khi vào cơ quan. 

 Xoá Quá trình công tác trước khi vào cơ quan: 
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+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Quá trình công tác trước khi vào cơ quan 

cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 84 -  Giao diện xoá Quá trình công tác trước khi vào cơ quan 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Quá trình công tác trước khi vào 

cơ quan được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

 Thêm mới Quá trình công tác sau khi vào cơ quan: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quá trình công tác sau khi 

vào cơ quan. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 87 -  Giao diện thêm Quá trình công tác sau khi vào cơ quan 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Công việc. 

 Nơi công tác. 

 Thời gian bổ nhiệm. 

 Ghi chú. 

 Công tác giảng dạy. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Quá trình công tác sau khi vào 

cơ quan. 

 Sửa Quá trình công tác sau khi vào cơ quan: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Quá trình công tác sau khi vào cơ quan 

cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 88 -  Giao diện cập nhật Quá trình công tác sau khi vào cơ quan 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 
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 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Công việc. 

 Nơi công tác. 

 Ghi chú. 

 Công tác giảng dạy. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Quá trình công tác sau khi 

vào cơ quan. 

 Xoá Quá trình công tác sau khi vào cơ quan: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Quá trình công tác sau khi vào cơ quan cần 

xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 89 -  Giao diện xoá Quá trình công tác sau khi vào cơ quan 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Quá trình công tác sau khi vào cơ 

quan được chọn. 

+ Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.17. Nước ngoài đã đến 
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 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn C-Nước ngoài đã 

đến: hệ thống hiển thị danh sách Nước ngoài đã đến của cán bộ: 

 

Hình 90 -  Giao diện thông tin Nước ngoài đã đến  

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá thông tin Nước ngoài đã đến. 

 Thêm mới Nước ngoài đã đến: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Nước ngoài đã đến. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 93 -  Giao diện thêm Nước ngoài đã đến 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Nước đã đến. 

 Mục đích. 

 Nguồn kinh phí. 

 Nơi đến. 

 Ghi chú. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Nước ngoài đã đến. 

 Sửa Nước ngoài đã đến: 

+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Nước ngoài đã đến cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 94 -  Giao diện cập nhật Nước ngoài đã đến 
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+ Nhập các thông tin cần thiết: 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Nước đã đến. 

 Mục đích. 

 Nguồn kinh phí. 

 Nơi đến. 

 Ghi chú. 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Nước ngoài đã đến. 

 Xoá Nước ngoài đã đến: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Nước ngoài đã đến cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 95 -  Giao diện xoá Nước ngoài đã đến 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Nước ngoài đã đến được chọn. 

Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.18. Đánh giá xếp loại 
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 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn D-Đánh giá xếp loại: 

hệ thống hiển thị danh sách Đánh giá xếp loại của cán bộ: 

 

Hình 96 -  Giao diện thông tin Đánh giá xếp loại 

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá thông tin Đánh giá xếp loại. 

 Thêm mới Đánh giá xếp loại: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Đánh giá xếp loại. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 99 -  Giao diện thêm Đánh giá xếp loại 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Đánh giá xếp loại. 

 Sửa Đánh giá xếp loại: 
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+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Đánh giá xếp loại cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 100 -  Giao diện cập nhật Đánh giá xếp loại 

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Đánh giá xếp loại. 

 Xoá Đánh giá xếp loại: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Đánh giá xếp loại cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 101 -  Giao diện xoá Đánh giá xếp loại 

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Đánh giá xếp loại được chọn. 

Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.19. Danh hiệu thi đua 
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 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn E-Danh hiệu thi 

đua: hệ thống hiển thị danh sách Danh hiệu thi đua của cán bộ: 

 

Hình 102 -  Giao diện thông tin Danh hiệu thi đua  

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá thông tin Danh hiệu thi đua  

 Thêm mới Danh hiệu thi đua: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Danh hiệu thi đua  

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 105 -  Giao diện thêm Danh hiệu thi đua  

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Danh hiệu thi đua  

 Sửa Danh hiệu thi đua: 
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+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Danh hiệu thi đua cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 106 -  Giao diện cập nhật Danh hiệu thi đua  

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Danh hiệu thi đua  

 Xoá Danh hiệu thi đua: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Danh hiệu thi đua cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 107 -  Giao diện xoá Danh hiệu thi đua  

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Danh hiệu thi đua được chọn. 

Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.20. Quan hệ gia đình 
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 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn F-Quan hệ gia đình: 

hệ thống hiển thị danh sách Quan hệ gia đình của cán bộ: 

 

Hình 108 -  Giao diện thông tin Quan hệ gia đình  

 Cho phép người dùng xem, thêm, sửa, xoá thông tin Quan hệ gia đình  

 Thêm mới Quan hệ gia đình: 

+ Nhấn Thêm mới ( ) trên dòng Quan hệ gia đình  

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 111 -  Giao diện thêm Quan hệ gia đình  

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện thêm Quan hệ gia đình  

 Sửa Quan hệ gia đình: 
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+ Nhấn Sửa ( ) trên thông tin Quan hệ gia đình cần sửa. 

+ Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 112 -  Giao diện cập nhật Quan hệ gia đình  

+ Nhập các thông tin cần thiết: 

+ Nhấn Lưu ( ): để thực hiện cập nhật Quan hệ gia đình  

 Xoá Quan hệ gia đình: 

+ Nhấn Xoá ( ) trên thông tin Quan hệ gia đình cần xoá. 

+ Chương trình hiển thị thông báo sau: 

 

Hình 113 -  Giao diện xoá Quan hệ gia đình  

+ Nhấn Có ( ): để xoá thông tin Quan hệ gia đình được chọn. 

Nhấn Không ( ): để huỷ bỏ thao tác xoá. 

1.3.21. Thân nhân ở nước ngoài 
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 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn G-Thân nhân ở nước 

ngoài: hệ thống hiển thị danh sách Thân nhân ở nước ngoài của cán bộ: 

 

Hình 114 -  Giao diện thông tin Thân nhân ở nước ngoài  

 Cho phép người dùng xem thông tin Thân nhân ở nước ngoài  

 Thông tin gồm: 

+ Quan hệ. 

+ Họ tên. 

1.3.22. Lịch sử bản thân 

 Từ giao diện các quá trình liên quan đến cán bộ, chọn H-Lịch sử bản thân: 

hệ thống hiển thị thông tin Lịch sử bản thân của cán bộ: 
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Hình 115 -  Giao diện thông tin Lịch sử bản thân 

 Cho phép người dùng xem thông tin Lịch sử bản thân 

 Thông tin gồm: 

+ Bị địch bắt. 

 Ngày bị bắt. 

 Địa điểm. 

+ Bản thân có làm việc trong chế độ cũ. 

 Thời gian. 

 Công việc. 


