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PHẦN I: GIỚI THIỆU CHƯƠNG TRÌNH 

 

Phần mềm được tạo ra với mục đích giúp cho công việc quản lý cán bộ, công viên 
chức trong các đơn vị được dễ dàng hơn, hiệu quả hơn, tiết kiệm được thời gian và 

công sức. 

Phần mềm có 2 module lớn 

1. MODULE APPLICATION DESKTOP 

 Dành cho Cán bộ quản lý nhân sự 

 Quản lý tổng thể hồ sơ cán bộ 

 Các quá trình liên quan 

 Đầy đủ các thống kê, báo cáo 

Các chức năng chính: 
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Ý nghĩa và chức năng các biểu tượng dùng trong chương trình: 

Biểu tượng Chú thích 

 

Tham số hệ thống. 

 

Quản lý tài khoản. 

 
Đổi mật khẩu. 

 
Cấu hình Server. 

 
Phân quyền. 

 
Các giao diện. 

 
Thoát. 

 
Thêm hồ sơ mới. 

 
Lý lịch đầy đủ. 

 
Quá trình liên quan. 

 

Hoạt động xã hội. 

 

Hợp đồng lao dộng. 

 

Thôi việc, nghỉ hưu. 

2. MODULE WEBSITE 

+ Cán bộ quản lý nhân sự: 
 Quản lý tổng thể hồ sơ cán bộ, các quá trình liên quan 
 Xét duyệt các đề nghị thay đổi hồ sơ cán bộ 

+  Cán bộ các khoa: xem hồ sơ của mình, đề nghị thay đổi hồ sơ 
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PHẦN II: HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHƯƠNG TRÌNH 

 

 Cài đặt chương trình Quản lý viên chức ta cần thực hiện một số bước sau: 

 Đầu tiên là chạy file dotNetFx35setup.exe trong thư mục DotNetFX35SP1 

(hoặc DotNetFX40) trong CD chương trình và tiến hành cài đặt. Quá trình 
cài đặt gồm những bước sau: 

 

+ Tiếp theo là cửa sổ: 

 

+ Sau đó ta chọn mục và nhấn Install như hình: 
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+ Và tiếp đến là quá trình cài đặt: 

 

+ Tiếp đến là cửa sổ hoàn thành cài đặt: 
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+ Sau đó là chọn Exit. 

 Cài đặt phần mềm 

+ Click vào file "HRM.application" 

 

+ Ta chọn Install để cài đặt chương trình. 
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+ Đợi chương trình tự động cài đặt là xong. 

 

 

Đối với module website: chỉ cần truy cập vào địa chỉ website
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PHẦN III: HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH 

 

1. THÔNG TIN CHUNG 

1.1. Đăng nhập hệ thống 

 Mục đích: 
+ Xác nhận thông tin và kiểm tra quyền của người dùng cho phép sử dụng 

chương trình hay không. 

+ Hệ thống cần cung cấp chức năng bảo mật, tất cả người sử dụng chương 
trình đều có một tài khoản đăng nhập và được cấp quyền tương ứng với 

chức năng, nhiệm vụ đang đảm nhiệm. 

 Thao tác: 
+ Khởi động chương trình bằng cách vào Start  All Programs  CUSC 

SOFT -> HRM. Hoặc kích đôi biểu tượng HRM HPU2 ngoài Desktop. 

 

+ Đăng nhập vào chương trình: 

 Nếu là lần đầu đăng nhập vào chương trình thì phải kết nối cơ sở dữ 
liệu: 

 Server: nhập tên hoặc địa chỉ IP của máy Server 

 Port: nhật cổng kết nối của MySQL, mặc định là 3306 

 Tên CSDL là tên dữ liệu lưu ở máy server. Ví dụ: hrm 

 Tài khoản là tài khoản kết nối dữ liệu ở server. Ví dụ: dbuser 

 Mật khẩu. Ví dụ: dbuser 
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Và tiếp theo là đăng nhập vào chương trình với tài khoản và mật khẩu 
được cấp. Ví dụ tài khoản là admin, Mật khẩu là: admin@123. 

 

 Còn các lần sau thì chỉ cần đăng nhập vào chương trình bình thường. 

 Và đây là giao diện sau khi đăng nhập chương trình: 
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1.2. Cách di chuyển để nhập liệu trong chương trình 

 Để di chuyển qua lại giữa các ô nhập liệu trong chương trình, bạn có thể thực 

hiện một trong các cách sau: 

 Cách 1: Dùng chuột để kích vào ô muốn nhập. 

 Cách 2: Nhấn phím Tab để di chuyển qua các ô theo thứ tự từ trái qua phải, 

từ trên xuống dưới. Để di chuyển theo chiều ngược lại từ dưới lên ta nhấn tổ 
hợp phím Shift + Tab. 

 Cách 3: Dùng phím Enter, sau khi nhập ô đầu tiên nhấn Enter để di chuyển 
qua các ô kế tiếp, cứ tiếp tục như thế cho đến khi nhập hết thông tin vào tất 
cả các ô. 

1.3. Cách sử dụng phím tắt trong chương trình 

Tất cả các nút trong chương trình đều có chức năng hổ trợ phím tắt. Để 
biết được ký tự đại diện cho các nút, đầu tiên bạn hãy nhấn phím Alt, ký 

tự đại diện của mỗi nút sẽ được gạch chân bên dưới như hình sau: 
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Muốn sử dụng phím tắt cho nút nào, bạn hãy nhấn tổ hợp phím (Alt + ký 

tự được gạch chân). Các phím tắt sử dụng trong phạm vi chương trình: 

STT Tên nút 
Phím 

tắt 
Chức năng 

1 Thêm Alt+T Cho phép người dùng thực hiện chức 

năng thêm mới thông tin. 

2 Sửa Alt+S Cho phép người dùng thực hiện hiệu 

chỉnh các thông tin cần thay đổi. 

3 Xóa Alt+X Dùng để xóa một dòng dữ liệu ra khỏi 

danh sách 

4 Thoát Alt+O Dùng để đóng form (chức năng) lại khi 

không còn thao tác trên chức năng đó. 

5 Lưu Alt+L Dùng để lưu các thông tin khi thêm 
mới, chỉnh sửa.  

6 Bỏ qua Alt+B Dùng để bỏ qua thao tác Thêm, Chỉnh 
sửa thông tin. Khi thực hiện chức năng 

này thông tin không được lưu vào cơ sở 
dữ liệu. 

2. HỆ THỐNG 

2.1. Quản lý danh mục 

 Các thao tác chung: 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng thực hiện các chức năng thêm, sửa, xóa trên các từ 
điển. 

 Thao tác chung: 
+ Chọn Hệ thống >> Chọn Nhóm Từ điển >> Từ điển cần quản lý. 
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Hình 1 -  Giao diện mở chức năng danh mục 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật của từ điển tương ứng: 

 

Hình 2 -  Giao diện quản lý danh mục 

+ Người dùng chọn một trong các Mục đích: Thêm, Sửa, Xóa, Thoát để 

quản lý từ điển. 
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2.1.1. Thêm mới thông tin danh mục 

+ Nhấn nút Thêm ( ): hệ thống sẽ chuyển sang trạng thái cho 
phép người dùng nhập mới các thông tin từ điển. 

+ Người dùng nhập các thông tin cần thiết vào dòng, các thông tin này 
thay đổi tùy thuộc vào từng nội dung từ điển cụ thể. 

 Ví dụ: Thêm mới Từ điển chuyên ngành: 

 Nhập vào các thông tin sau, vào dòng trống trên danh sách chuyên 

ngành:  

  Mã chuyên ngành. 

  Chuyên ngành. 
  Diễn giải. 

 

Hình 3 -  Giao diện thêm mới từ điển 

 Sau khi nhập thông tin hoàn tất: 

+ Nhấn nút Lưu ( ): hệ thống sẽ kiểm tra các thông tin người dùng 
nhập vào nếu thông tin hợp lệ sẽ lưu các thông tin lại, nếu thông tin 
không hợp lệ không lưu thông tin và xuất hiện thông báo hợp lý.  
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+ Nhấn nút Bỏ qua ( ): nếu người dùng không chấp nhận lưu 

các thông tin vừa nhập, hệ thống không lưu thông tin vừa nhập và trở về 
trạng thái xem thông tin từ điển.  

2.1.2. Sửa thông tin từ điển 

+ Nhấn nút Sửa ( ): hệ thống sẽ chuyển sang trạng thái cho phép 
người dùng hiệu chỉnh thông tin từ điển trên danh sách từ điển hiện có. 

+ Người dùng chọn từ điển cần hiệu chỉnh và nhập các thông tin cần hiệu 
chỉnh, các thông tin này tùy thuộc vào từng nội dung từ điển cụ thể. 

 

Hình 4 -  Giao diện cập nhật từ điển 

+ Sau khi quá trình nhập thông tin hoàn tất: 

+ Nhấn nút Lưu ( ): hệ thống sẽ kiểm tra các thông tin người dùng 
nhập vào nếu thông tin hợp lệ sẽ lưu các thông tin đã hiệu chỉnh lại, nếu 
thông tin không hợp lệ không lưu thông tin đồng thời xuất hiện thông 

báo hợp lý.  

+ Nhấn nút Bỏ qua ( ): nếu người dùng không chấp nhận lưu các 

thông tin vừa chỉnh sửa, hệ thống không lưu thông tin vừa hiệu chỉnh và 

trở về trạng thái ban đầu của từ điển. 
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2.1.3.  Xóa thông tin danh mục 

+ Chọn từ điển cần xóa, nhấn nút Xóa ( ): hệ thống xuất hiện 
thông báo xác nhận xóa:  

 

+ Nhấn Đúng ( ): Nếu người dùng chấp nhận xóa từ điển, hệ thống 
sẽ xóa từ điển đã chọn ra khỏi danh sách từ điển. 

+ Nhấn Sai ( ): Nếu người dùng không muốn xóa từ điển đã chọn. 
Tự điển không bị xóa, đồng thời thông báo xác nhận xóa đóng lại. 

2.1.4. Thoát, đóng giao diện cập nhật, danh sách thông tin 

+ Cho phép người dùng đóng từ điển hoặc danh sách đang thao tác lại, có 

2 cách: 

 Nhấn nút Thoát ( ss): để đóng từ điển đã chọn. 

 Nhấn vào biểu tượng đóng ( ): để đóng từ điển đã chọn. 

 * Ràng buộc: 
+ Khi thêm hoặc chỉnh sửa thông tin: Mã từ điển không được phép trùng. 

2.2. Nhóm từ điển phục vụ quá trình đào tạo 

2.2.1. Từ điển Chuyên ngành 

 Mục đích: 
+ Cho phép người dùng thêm, sửa, xóa từ điển Chuyên ngành. 
+ Dùng để cập nhật chuyên ngành, chuyên ngành chính tại các chức năng: 

 Quản lý quá trình đào tạo, trình độ chuyên môn, thông tin quá trình 
đào tạo của cán bộ trên hồ sơ cán bộ. 

 Thông tin quá trình đào tạo của ứng viên tham gia tuyển dụng khi 

tuyển dụng. 

 Thao tác: 
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+ Chọn Hệ thống >> Đào tạo >> Chuyên ngành 

 

Hình 5 -  Giao diện mở chức năng từ điển Chuyên ngành 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 6 -  Giao diện quản lý danh mục Chuyên ngành 
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+ Nhấn nút Thêm: để thêm mới thông tin, Sửa: để hiệu chỉnh thông tin từ 

điển chuyên ngành, thông tin nhập vào gồm: 
 Mã chuyên ngành. 

 Chuyên ngành. 

 Diễn giải. 

+ Nút Xóa: dùng để xóa thông tin từ điển ra khỏi danh sách từ điển. 

3. HỐ SƠ 

 

3.1.  Thêm mới hồ sơ 

 Mục đích: 
+ Cho phép người dùng thêm mới hồ sơ cán bộ. 
+ Hồ sơ cán bộ sau khi thêm mới được cập nhật lý lịch ở mục Cập nhật lý 

lịch đầy đủ. 
+ Các thông tin nhập vào khi thêm mới hồ sơ cán bộ được sử dụng ở các từ 

điển phục vụ hồ sơ nhân sự.   

 Thao tác: 
+ Chọn Hồ sơ >> Thêm hồ sơ mới 
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Hình 7 -  Thao tác mở chức năng thêm mới hồ sơ cán bộ 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cho phép người dùng nhập mới thông tin hồ 

sơ: 

 

Hình 8 -  Giao diện thêm mới hồ sơ cán bộ 

+ Người dùng nhập đầy đủ các thông tin cần thiết vào: 

 Đơn vị: chọn khoa, bộ môn công tác của cán bộ thêm mới. 

 Mã cán bộ. 
 Số hiệu CBCCVC: Cách nhập: TTTDDDxxxxxx, với: 

   TTT: mã số của trường. 

           DDD: Mã đơn vị khi mới thu nhận. 
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           xxxxxx: Mã số cán bộ. 

 Họ tên. 

  Ngày sinh: nhập ngày tháng năm sinh (cũng có thể chỉ nhập tháng 

năm hay năm sinh). 

 Giới tính: Chọn Nam hoặc Nữ. 
 Cán bộ giảng dạy kiêm nhiệm:  

 Đánh dấu chọn ( ): nếu là cán bộ giảng dạy kiêm nhiệm. 

 Không đánh dấu chọn ( ): nếu không phải là cán bộ giảng dạy 

kiêm nhiệm. 
 Loại cán bộ: Chọn một trong giá chị như: CBGD, PVGD, Văn 

phòng, Nghiên cứu & sản xuất,… 

 Loại lao động: biên chế, hợp đồng dài hạn, ngắn hạn, đơn vị trả 

lương. 
 Ngày BD làm việc. 

 Nơi sinh: gồm địa chỉ, xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố) 

+ Thông tin lý lịch 
 Quốc tịch: chọn quốc tịch, quốc tịch được lấy lên từ từ điển quốc gia 
 Dân tộc: chọn dân tộc của cán bộ. Dân tộc được lấy lên từ từ điển dân 

tộc. 
 Tôn giáo: chọn tộn giáo của cán bộ. Tôn giáo được lấy lên từ từ điển 

tôn giáo. 

 Nơi sinh: gồm địa chỉ, xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố). 

 Thành phần bản thân: chọn thành phần xuất thân của cán bộ. Thành 

phần được lấy lên từ từ điển thành phần xuất thân. 
 Gia đình chính sách: chọn diện chính sách xã hội cho cán bộ. Diện 

chính sách được lấy lên từ từ điển diện chính sách. 
 Ngày bắt đầu làm việc. 

 Ngày về cơ quan. 
 Ngày bắt đầu giảng dạy – nếu là cán bộ giảng dạy. 

+ Thông tin công tác 
 Cơ quan tuyển dụng. 

 Ngày vào ngành. 

 Năm bắt đầu giảng dạy. 

 Chức danh hiện tại. 
 Quy hoạch chức danh. 

+ Vào Đảng 
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 Ngày kết nạp. 

 Ngày chính thức. 

+ Vào biên chế 
 Ngày tuyển. 

 Nơi tuyển. 

 Công việc. 

+ Tham gia cách mạng 
 Ngày tham gia. 
 Tên cơ quan. 

 Công việc. 

+ Tham gia lực lượng vũ trang 
 Ngày nhập ngũ. 
 Đơn vị nhập ngũ. 
 Ngày xuất ngũ. 

 Chức vụ cao nhất. 

 Thương binh hạng. 

+ Liên hệ 
 Điện thoại di động. 

 Điện thoại nhà riêng. 
 Email. 

 Điện thoại cơ quan. 
+ Sau khi quá trình nhập thông tin hoàn tất: 

+ Nhấn nút Lưu dữ liệu ( ): hệ thống sẽ tự động lưu thông 

tin.  
+ Nhấn Đóng: Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng thông báo xác nhận 

lại. 

+ Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 

lưu thông tin: 
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+ Nhấn Có ( ): Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng giao diện nhập 

mới hồ sơ cán bộ. 

+ Nhấn Không ( ): Hệ thống không lưu thông tin đã nhập, đóng 

giao diện nhập mới hồ sơ cán bộ. 

3.2.  Lý lịch đầy đủ 

  Mục đích:  
+ Cho phép người dùng cập nhật lý lịch đầy đủ hồ sơ cán bộ của cán bộ. 

+ Các thông tin hồ sơ cán bộ được sử dụng ở các từ điển phục vụ hồ sơ cán 

bộ.   

 Thao tác: 
+ Chọn Hồ sơ >> Lý lịch đầy đủ 

 

Hình 9 -  Giao diện mở chức năng lý lịch đầy đủ của hồ sơ cán bộ 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật lý lịch đầy đủ của hồ sơ cán bộ: 

 

Hình 10 -  Giao diện cập nhật lý lịch hồ sơ cán bộ 
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 Cập nhật hồ sơ cán bộ: 
+ Từ giao diện cập nhật, cho phép người dùng nhập các thông tin gồm: 

 Đơn vị: chọn khoa, bộ môn công tác của cán bộ thêm mới. 
 Mã cán bộ. 

 Số hiệu CBCCVC: Cách nhập: TTTDDDxxxxxx, với: 

   TTT: mã số của trường. 

           DDD: Mã đơn vị khi mới thu nhận. 

           xxxxxx: Mã số cán bộ. 

 Họ tên. 

  Ngày sinh: nhập ngày tháng năm sinh (cũng có thể chỉ nhập tháng 

năm hay năm sinh). 

 Giới tính: Chọn Nam hoặc Nữ. 
 Cán bộ giảng dạy kiêm nhiệm:  

 Đánh dấu chọn ( ): nếu là cán bộ giảng dạy kiêm nhiệm. 

 Không đánh dấu chọn ( ): nếu không phải là cán bộ giảng dạy 
kiêm nhiệm. 

 Loại cán bộ: Chọn một trong giá chị như: CBGD, PVGD, Văn 

phòng, Nghiên cứu & sản xuất,… 

 Loại lao động: biên chế, hợp đồng dài hạn, ngắn hạn, đơn vị trả 

lương. 
 Ngày BD làm việc. 

 Nơi sinh: gồm địa chỉ, xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố) 

+ Thông tin lý lịch 
 Quốc tịch: chọn quốc tịch, quốc tịch được lấy lên từ từ điển quốc gia 
 Dân tộc: chọn dân tộc của cán bộ. Dân tộc được lấy lên từ từ điển dân 

tộc. 
 Tôn giáo: chọn tộn giáo của cán bộ. Tôn giáo được lấy lên từ từ điển 

tôn giáo. 

 Nơi sinh: gồm địa chỉ, xã (phường), huyện (quận), tỉnh (thành phố). 

 Thành phần bản thân: chọn thành phần xuất thân của cán bộ. Thành 
phần được lấy lên từ từ điển thành phần xuất thân. 

 Gia đình chính sách: chọn diện chính sách xã hội cho cán bộ. Diện 

chính sách được lấy lên từ từ điển diện chính sách. 

 Ngày bắt đầu làm việc. 



 Hướng dẫn sử dụng 

29 

 

 Ngày về cơ quan. 

 Ngày bắt đầu giảng dạy – nếu là cán bộ giảng dạy. 

+ Thông tin công tác 
 Cơ quan tuyển dụng. 

 Ngày vào ngành. 

 Năm bắt đầu giảng dạy. 
 Chức danh hiện tại. 

 Quy hoạch chức danh. 

+ Vào Đảng 
 Ngày kết nạp. 
 Ngày chính thức. 

+ Vào biên chế 
 Ngày tuyển. 
 Nơi tuyển. 

 Công việc. 

+ Tham gia cách mạng 
 Ngày tham gia. 
 Tên cơ quan. 

 Công việc. 

+ Tham gia lực lượng vũ trang 
 Ngày nhập ngũ. 
 Đơn vị nhập ngũ. 

 Ngày xuất ngũ. 
 Chức vụ cao nhất. 

 Thương binh hạng. 

+ Liên hệ 
 Điện thoại di động. 
 Điện thoại nhà riêng. 

 Email. 

 Điện thoại cơ quan. 

+ Sau khi quá trình nhập thông tin hoàn tất: 

+ Nhấn nút Lưu dữ liệu ( ): hệ thống sẽ tự động lưu thông 
tin.  

+ Nhấn Đóng: Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng thông báo xác nhận 

lại. 

+ Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 
lưu thông tin: 
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+ Nhấn Có ( ): Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng giao diện nhập 

mới hồ sơ cán bộ. 

+ Nhấn Không ( ): Hệ thống không lưu thông tin đã nhập, đóng 

giao diện nhập mới hồ sơ cán bộ. 

 Trình độ: 

+ Từ giao diện lý lịch đầy đủ hồ sơ cán bộ, Nhấn Trình độ. 

 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin trình độ: 
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Hình 11 -  Giao diện cập nhật trình độ 

+ Người dùng nhập thông tin trình độ, gồm: 

 Học vấn phổ thông. 
 Trình độ cao nhất. 

 Chuyên ngành chính. 

 Trình độ tin học. 

 Trình độ quản lý nhà nước: Năm đạt. 
 Trình độ giáo dục đại học: Năm đạt. 

 Trình độ triết học: Năm đạt. 
 Trình độ an ninh quốc phòng: Năm đạt. 

 Năng khiếu. 
 Trình độ lý luận chính trị mặc định. 

 Trình độ lý luận chính trị quy đổi. 



 Hướng dẫn sử dụng 

32 

 

 Ngoại ngữ. 

 Chứng chỉ. 
 Học vị. 

 Chuyên ngành. 

 Năm tốt nghiệp. 

 Giáo sư: Chuyên ngành, năm phong. 
 Phó giáo sư: Chuyên ngành, năm phong. 

+ Sau khi nhập thông tin hoàn tất, người dùng chọn 1 trong các thao tác 
sau: 

+ Nhấn nút Hoàn tất ( ): Hệ thống sẽ tự động lưu tất cả thông 

tin đã nhập. 

+ Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 

lưu thông tin: 

 

+ Nhấn Có ( ): Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng giao diện cập 
nhật lý lịch đầy đủ hồ sơ cán bộ. 

+ Nhấn Không ( ): Hệ thống không lưu thông tin đã nhập, đóng 

giao diện cập nhật lý lịch đầy đủ hồ sơ cán bộ.  

 Lương, phụ cấp: 
+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Lương, phụ cấp. 
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+ Tiếp theo hệ thống hiển thị giao diện cập nhật lương, phụ cấp: 

 

Hình 12 -  Giao diện cập nhật thông tin lương, phụ cấp 

+ Cho phép người dùng nhập các thông tin lương cho cán bộ: 

 Hệ số lương. 

 Bậc. 
 Hưởng từ ngày. 

 Phần trăm phụ cấp thâm niên vượt khung.  
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 85% lương.  

 Mốc nâng lương lần sau. 
+ Cập nhật thông tin phụ cấp: 

 Chọn phụ cấp cho cán bộ, thông tin phụ cấp được chọn hiển thị trên 

danh sách phụ cấp và cho phép người dùng hiệu chỉnh, thông tin 

gồm: 

 Phụ cấp. 

 Hệ số/ phần trăm. 

 Hưởng từ ngày. 

+ Sau khi quá trình nhập thông tin lương, phụ cấp hoàn tất, người dùng 
chọn 1 trong các thao tác sau:  

+ Nhấn nút Hoàn tất ( ): Hệ thống lưu tất cả thông tin đã 

nhập. 

+ Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống sẽ thoát khỏi giao diện cập 
nhật lương, phụ cấp. 

 Thông tin khác: 

+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Thông tin khác. 

 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin khác: 
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Hình 13 -  Giao diện quản lý thông tin khác 

+ Người dùng nhập thông tin khác, gồm: 

 Tài khoản ngân hàng. 
 Mở tại ngân hàng. 

 Mã số thuế. 
 Ủy quyền quyết toán thay. 

+ Sau khi quá trình nhập thông tin hoàn tất: người dùng thực hiện thao tác: 

+ Nhấn nút Hoàn tất ( ): Hệ thống sẽ tự động lưu tất cả thông 

tin đã nhập. 

+ Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 

lưu thông tin: 
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+ Nhấn Có ( ): Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng giao diện cập 

nhật lý lịch đầy đủ hồ sơ cán bộ. 

+ Nhấn Không ( ): Hệ thống không lưu thông tin đã nhập, đóng 

giao diện cập nhật lý lịch đầy đủ hồ sơ cán bộ.  

 In sơ yếu lý lịch: 

+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn In sơ yếu lý lịch. 

 

+ Hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận: 
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+ Nhấn Có ( ): Hệ thống thực hiện Xuất mẫu In sơ yếu lý lịch ra file 

Word. 

+ Nhấn Không ( ): Hủy bỏ, không thực hiện In sơ yếu lý lịch. 

 In lý lịch trích ngang: 
+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn In lý lịch trích ngang. 

 

+ Hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận: 
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+ Nhấn Có ( ): Hệ thống thực hiện Xuất mẫu In lý lịch trích ngang 

ra file Word. 

+ Nhấn Không ( ): Hủy bỏ, không thực hiện In lý lịch trích ngang. 

 In sơ yếu lý lịch – Công tác nước ngoài: 
+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn In sơ yếu lý lịch – Công tác nước 

ngoài. 

 

+ Hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận: 

 

+ Nhấn Có ( ): Hệ thống thực hiện Xuất mẫu In sơ yếu lý lịch – 

Công tác nước ngoài ra file Word. 

+ Nhấn Không ( ): Hủy bỏ, không thực hiện In sơ yếu lý lịch – 

Công tác nước ngoài. 

 Văn bằng, chứng chỉ: 
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+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Văn bằng, chứng chỉ. 

 

+ Hệ thống xuất hiện giao diện sau: 
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+ Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin văn bằng, chứng chỉ. 

 Nhập Mã hồ sơ. 
 Nhập mô tả. 

 Nhấn ( ): để thêm hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn ( ): để xóa hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn Lưu ( ): để lưu thông tin Văn bằng, chứng chỉ. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): để không lưu thông tin Văn bằng, chứng 

chỉ. 

+ Nhấn Sửa ( ): sửa thông tin văn bằng, chứng chỉ. 

+ Nhấn Xóa ( ): xóa thông tin văn bằng, chứng chỉ. 

+ Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi tab văn bằng , chứng chỉ. 

 Công việc chính: 

+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Công việc chính. 

 

+ Hệ thống xuất hiện giao diện sau: 
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+ Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin công việc chính. 

 Nhập Mã hồ sơ. 

 Nhập mô tả. 

 Nhấn ( ): để thêm hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn ( ): để xóa hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn Lưu ( ): để lưu thông tin công việc chính. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): để không lưu thông tin công việc chính. 

+ Nhấn Sửa ( ): sửa thông tin công việc chính. 

+ Nhấn Xóa ( ): xóa thông tin công việc chính. 

+ Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi tab công việc chính. 

 Khen thưởng: 

+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Khen thưởng. 
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+ Hệ thống xuất hiện giao diện sau: 

 

+ Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin khen thưởng. 
 Nhập Mã hồ sơ. 
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 Nhập mô tả. 

 Nhấn ( ): để thêm hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn ( ): để xóa hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn Lưu ( ): để lưu thông tin khen thưởng. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): để không lưu thông tin khen thưởng. 

+ Nhấn Sửa ( ): sửa thông tin khen thưởng. 

+ Nhấn Xóa ( ): xóa thông tin khen thưởng. 

+ Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi tab khen thưởng. 

 Kỷ luật: 
+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Kỷ luật. 

 

+ Hệ thống xuất hiện giao diện sau: 
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+ Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin kỷ luật. 

 Nhập Mã hồ sơ. 
 Nhập mô tả. 

 Nhấn ( ): để thêm hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn ( ): để xóa hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn Lưu ( ): để lưu thông tin kỷ luật. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): để không lưu thông tin kỷ luật. 

+ Nhấn Sửa ( ): sửa thông tin kỷ luật. 

+ Nhấn Xóa ( ): xóa thông tin kỷ luật. 

+ Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi tab kỷ luật. 

 Quyết định: 
+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Quyết định. 
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+ Hệ thống xuất hiện giao diện sau: 

 

+ Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin quyết định. 
 Nhập Mã hồ sơ. 
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 Nhập mô tả. 

 Nhấn ( ): để thêm hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn ( ): để xóa hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn Lưu ( ): để lưu thông tin quyết định. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): để không lưu thông tin quyết định. 

+ Nhấn Sửa ( ): sửa thông tin quyết định. 

+ Nhấn Xóa ( ): xóa thông tin quyết định. 

+ Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi tab quyết định. 

 Hồ sơ khác: 
+ Từ giao diện Lý lịch đầy đủ, Nhấn Hồ sơ khác. 

 

+ Hệ thống xuất hiện giao diện sau: 
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+ Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin hồ sơ khác. 

 Nhập Mã hồ sơ. 
 Nhập mô tả. 

 Nhấn ( ): để thêm hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn ( ): để xóa hồ sơ chi tiết. 

 Nhấn Lưu ( ): để lưu thông tin hồ sơ khác. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): để không lưu thông tin hồ sơ khác. 

+ Nhấn Sửa ( ): sửa thông tin hồ sơ khác. 

+ Nhấn Xóa ( ): xóa thông tin hồ sơ khác. 

+ Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi tab hồ sơ khác. 

3.3. Quá trình liên quan 

 Mục đích:  
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+ Cho phép người dùng cập nhật, xóa các thông tin liên quan của cán bộ. 

+ Các thông tin được sử dụng ở các từ điển phục vụ phân hệ hồ sơ nhân sự. 

 Thao tác: 
+ Chọn Hồ sơ >> Quá trình liên quan 

 

Hình 14 -  Giao diện mở chức năng quá trình liên quan 

+ Chọn quá trình liên quan để cập nhật, để chọn quá trình liên quan có 2 
cách: 

 Cách 1: Nhấn chuột chọn quá trình cần cập nhật. 
 Cách 2:  Nhấn tổ hợp Alt + thứ tự tương ứng trước mỗi quá trình: 

STT Phím tắt Quá trình 

1. Alt + 1 Trình độ chuyên môn 

2. Alt + 2 Trình độ ngoại ngữ 

3. Alt + 3 Trình độ tin học 

4. Alt + 4 Chứng chỉ khác 

5. Alt + 5 Khen thưởng 

6. Alt + 6 Danh hiệu phong tặng 

7. Alt + 7 Kỷ luật 

8. Alt + 8 Quá trình lương 

9. Alt + 9 Quá trình đào tạo 

10. Alt + A Quá trình bồi dưỡng 

11. Alt + B Quá trình công tác 
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12. Alt + C Nước ngoài đã đến 

13. Alt + D Đánh giá, xếp loại 

14. Alt + E Danh hiệu thi đua 

15. Alt + F Quan hệ gia đình 

16. Alt + G Thân nhân nước ngoài 

17. Alt + H Lịch sử bản thân 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật các quá trình liên quan cho phép 
người dùng cập nhật thông tin: 

 

Hình 15 -  Giao diện quản lý các quán trình liên quan 

+ Nhấn nút Quay lại ( ): Hệ thống quay về giao diện cập 

nhật thông tin của quá trình trước đó. 

+ Nhấn nút Tiếp theo ( ): Hệ thống chuyển sang giao diện 
cập nhật thông tin của các quá trình tiếp theo. 

+ Nhấn nút Hoàn tất ( ): Hệ thống lưu tất cả thông tin đã 

nhập, xuất hiện thông báo xác nhận cập nhật thành công. 
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+ Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 

lưu thông tin: 

 

 Nhấn Có ( ): Hệ thống lưu thông tin đã nhập, đóng giao diện 
cập nhật quá trình liên quan. 

 Nhấn Không ( ): Hệ thống không lưu thông tin đã nhập, đóng 
giao diện cập nhật quá trình liên quan.  

+ Nhấn phím Delete để xóa thông tin. 

+ Nhấn phím F5: để làm mới dữ liệu. 

3.3.1. Trình độ chuyên môn 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 1-Trình độ chuyên 

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



 Hướng dẫn sử dụng 

51 

 

 

Hình 16 -  Giao diện cập nhật thông tin trình độ chuyên môn 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa trình độ chuyên môn. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Học vị/Trình độ. 

+ Ngành. 
+ Năm tốt nghiệp. 

+ Hình thức đào tạo. 

+ Nước đào tạo. 

3.3.2. Trình độ ngoại ngữ 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 2-Trình độ ngoại ngữ: 

hệ thống hiển thị danh sách trình độ ngoại ngữ của cán bộ. 
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Hình 17 -  Giao diện cập nhật thông tin trình độ ngoại ngữ 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa trình độ ngoại ngữ. 

 Thông tin nhập vào gồm: 
+ Chứng chỉ/bằng cấp. 

+ Nơi cấp. 
+ Năm cấp. 

+ Chuyên ngành chính. 

+ Xếp loại. 

3.3.3. Trình độ tin học 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 3-Trình độ tin học: hệ 

thống hiển thị danh sách trình độ tin học của cán bộ. 
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Hình 18 -  Giao diện cập nhật thông tin trình độ tin học 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa trình độ tin học. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Chứng chỉ/bằng cấp. 
+ Nơi cấp. 
+ Năm cấp. 

+ Xếp loại. 

3.3.4. Chứng chỉ khác 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 4-Chứng chỉ khác: hệ 

thống hiển thị danh sách chứng chỉ khác của cán bộ. 
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Hình 19 -  Giao diện cập nhật thông tin chứng chỉ khác 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa chứng chỉ khác. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Chứng chỉ/ bằng cấp.  

+ Nơi cấp. 
+ Năm cấp. 

+ Ghi chú. 

3.3.5. Khen thưởng 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 5-Khen thưởng: hệ 

thống hiển thị danh sách hình thức khen thưởng của cán bộ. 
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Hình 20 -  Giao diện cập nhật thông tin khen thưởng 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa hình thức khen thưởng. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Ngày khen thưởng. 

+ Hình thức khen thưởng. 
+ Lý do khen thưởng. 

+ Số quyết định khen thưởng. 

+ Ngày ra quyết định. 

+ Cấp quyết định. 

3.3.6. Danh hiệu phong tặng 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 6-Danh hiệu phong 

tặng: hệ thống hiển thị danh sách danh hiệu được phong tặng của cán bộ. 
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Hình 21 -  Giao diện cập nhật thông tin danh hiệu phong tặng 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa danh hiệu phong tặng. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Danh hiệu được phong tặng. 
+ Năm phong tặng. 

3.3.7. Kỷ luật 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 7-Kỷ luật: hệ thống 

hiển thị danh sách hình thức kỷ luật của cán bộ. 
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Hình 22 -  Giao diện cập nhật thông tin kỷ luật 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa hình thức kỷ luật. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Hình thức kỷ luật. 

+ Ngày hiệu lực. 
+ Ngày xóa hiệu lực. 

+ Lý do kỷ luật. 

+ Số quyết định. 

+ Ngày ra quyết định. 
+ Cấp quyết định. 

3.3.8. Quá trình lương 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 8-Quá trình lương: hệ 

thống hiển thị danh sách quá trình lương và quá trình hưởng phụ cấp của cán 

bộ. 
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Hình 23 -  Giao diện cập nhật thông tin quá trình lương 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa lương và phụ cấp của cán 

bộ. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

 Quá trình hưởng lương 
+ Từ ngày. 
+ Mã ngạch. 

+ Bậc lương. 

+ Hệ số lương. 

+ Mốc nâng lương lần sau. 
+ 85%. 

 Đánh dấu chọn ( ): nếu cán bộ chỉ hưởng 85% lương. 

 Không đánh dấu chọn ( ): cán bộ hưởng đủ 100% lương. 

+ Phụ cấp vượt khung. 

+ Lương hiện hưởng. 

 Đánh dấu chọn ( ): nếu cán bộ còn đang hưởng mức lương này. 

 Không đánh dấu chọn ( ): nếu cán bộ không còn đang hưởng mức 

lương này. 
+ Chênh lệch bảo lưu. 

+ Ghi chú. 

 Quá trình hưởng phụ cấp 
+ Từ ngày. 
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+ Đến ngày. 

+ Phụ cấp. 
+ Hệ số. 

+ Phụ cấp hiện tại:  

 Đánh dấu chọn ( ): nếu cán bộ còn đang hưởng mức lương này. 

 Không đánh dấu chọn ( ): nếu cán bộ không còn đang hưởng mức 

lương này. 
+ Ghi chú. 

3.3.9. Quá trình đạo tạo 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn 9-Quá trình đào tạo: 

hệ thống hiển thị danh sách quá trình đào tạo của cán bộ. 

 

Hình 24 -  Giao diện cập nhật thông tin quá trình đào tạo 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa quá trình đào tạo. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Từ: từ ngày bắt đầu đào tạo. 

+ Đến: đến ngày kết thúc đào tạo. 

+ Trình độ đào tạo. 
+ Chuyên ngành đào tạo. 

+ Nước đào tạo. 

+ Hình thức đào tạo. 
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+ Năm tốt nghiệp. 

+ Cơ sở đào tạo. 

3.3.10.  Quá trình bồi dưỡng 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn A-Quá trình bồi dưỡng: 

hệ thống hiển thị danh sách quá trình bồi dưỡng của cán bộ. 

 

Hình 25 -  Giao diện cập nhật thông tin quá trình bồi dưỡng 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa quá trình bồi dưỡng. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Từ: từ ngày bắt đầu bồi dưỡng. 

+ Đến: đến ngày kết thúc bồi dưỡng. 
+ Nội dung bồi dưỡng. 

+ Nơi bồi dưỡng. 

+ Nguồn kinh phí. 

+ Hình thức bồi dưỡng. 
+ Chứng chỉ/Chứng nhận. 

3.3.11.  Quá trình công tác 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn B-Quá trình công tác: 

hệ thống hiển thị danh sách quá trình công tác của cán bộ. 
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Hình 26 -  Giao diện cập nhật thông tin quá trình công tác 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa quá trình công tác. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

 Quá trình công tác trước khi vào trường 
+ Từ: từ ngày bắt đầu công tác. 

+ Đến: đến ngày kết thúc công tác. 
+ Nơi công tác. 

+ Công việc . 
+ Công tác giảng dạy. 

 Quá trình công tác sau khi vào trường 
+ Từ: từ ngày bắt đầu công tác tại trường. 
+ Đến: đến ngày kết thúc công tác tại trường. 

+ Nơi công tác. 
+ Công việc 

+ Công tác giảng dạy 

3.3.12.  Nước ngoài đã đến 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn  C-Nước ngoài đã đến: 

hệ thống hiển thị danh sách nước ngoài đã đến của cán bộ. 
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Hình 27 -  Giao diện cập nhật thông tin nước ngoài đã đến 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa  nước ngoài đã đến . 

 Thông tin nhập vào gồm: 
+ Từ: từ ngày bắt đầu đi nước ngoài. 

+ Đến: đến ngày kết thúc ở nước đã đến. 
+ Nước đã đến. 

+ Mục đích. 

+ Nơi đến/Tổ chức. 

3.3.13.   Đánh giá, xếp loại 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn D-Đánh giá, xếp loại: 

hệ thống hiển thị danh sách đánh giá, xếp loại của cán bộ. 
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Hình 28 -  Giao diện cập nhật thông tin đánh giá, xếp loại  

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa đánh giá, xếp loại. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Năm. 
+ Xếp loại. 

+ Nhận xét. 

3.3.14.  Danh hiệu thi đua 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn E-Danh hiệu thi đua: 
hệ thống hiển thị danh sách danh hiệu thi đua của cán bộ. 
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Hình 29 -  Giao diện cập nhật thông tin danh hiệu thi đua 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa danh hiệu thi đua. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Năm 

+ Danh hiệu 

3.3.15.  Quan hệ gia đình 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn F-Quan hệ gia đình: hệ 

thống hiển thị danh sách quan hệ gia đình của cán bộ. 
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Hình 30 -  Giao diện cập nhật thông tin quan hệ gia đình 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa quan hệ gia đình . 

 Thông tin nhập vào gồm: 
+ Quan hệ. 

+ Họ và tên. 
+ Năm sinh. 

+ Công việc hiện tại. 

+ Địa chỉ hiện tại. 

+ Nơi ở hiện tại. 
+ Địa chỉ đăng ký thường trú. 

+ Nơi đăng ký thường trú. 

+ Là cán bộ của trường. 

+ Lịch sử bản thân. 

3.3.16.   Thân nhân nước ngoài 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn G-Thân nhân nước 
ngoài: hệ thống hiển thị danh sách thân nhân nước ngoài của cán bộ. 
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Hình 31 -  Giao diện cập nhật thông tin quá thân nhân ở nước ngoài 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa thân nhân nước ngoài. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Quan hệ. 

+ Họ và tên. 

+ Năm sinh. 
+ Nghề nghiệp. 

+ Nước định cư. 

+ Định cư từ năm. 

+ Quốc tịch. 
+ Lịch sử bản thân. 

3.3.17.  Lịch sử bản thân 

 Từ giao diện cập nhật các quá trình liên quan, chọn H-Lịch sử bản thân: hệ 

thống hiển thị danh sách lịch sử bản thân của cán bộ (thời gian bị địch bắt, 

làm việc cho chế độ cũ). 
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Hình 32 -  Giao diện cập nhật thông tin lịch sử bản thân 

 Cho phép người dùng thêm, chỉnh sửa hoặc xóa lịch sử bản thân. 

 Thông tin nhập vào gồm: 

+ Bị địch bắt 
 Thời gian. 

 Địa điểm bị bắt. 
 Bị tù. 

+ Bản thân có làm việc trong chế độ cũ 
 Công việc. 

 Chức vụ. 
 Thời gian. 

 Cơ quan. 

 Địa điểm. 

3.4.  Quản lý bổ nhiệm chức vụ 

 Mục đích:  
+ Quản lý thông tin bổ nhiệm chức vụ của cán bộ. 
+ Thêm, cập nhật, xóa thông tin bổ nhiệm chức vụ của cán bộ. 

+ Xuất danh sách bổ nhiệm chức vụ ra tập tin Excel. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Bổ nhiệm chức vụ 
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Hình 33 -  Giao diện mở chức năng Bổ nhiệm chức vụ 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách bổ nhiệm chức vụ: 

 

Hình 34 -  Giao diện quản lý bổ nhiệm chức vụ 

+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 
thêm mới, cập nhật, xóa thông tin bổ nhiệm chức vụ của cán bộ, xuất ra 

tập tin excel. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị 

Chọn  Đơn vị ( ): hệ thống hiển thị danh 

sách cán bộ theo Đơn vị đã chọn. 

 Xem theo loại chức vụ 
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Chọn  Loại chức vụ 

( ): hệ 

thống hiển thị danh sách cán bộ theo Loại chức vụ đã chọn. 

 Xem theo chức vụ hiện tại 

Chọn  Hiển thị chức vụ hiện tại ( ): hệ thống chỉ 

hiển thị danh sách cán bộ có chức vụ được bổ nhiệm là chức vụ hiện tại. 

+ Thêm mới 

 Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin bổ nhiệm chức 

vụ. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 35 -  Giao diện thêm mới thông tin bổ nhiệm chức vụ 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Mã cán bộ. 

 Chức vụ. 

 Chức vụ hiện tại. 

 Hệ số. 

 Mức kiêm nhiệm. 

 Ngày bổ nhiệm. 
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 Đến ngày. 

 Đơn vị. 

 Số quyết định. 

 Ngày quyết định. 

 Cấp quyết định. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin bổ 
nhiệm chức vụ cho cán bộ vừa nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Sửa 
 Chọn cán bộ cần sửa trên danh sách. 

 Nhấn Sửa ( ): để sửa thông tin bổ nhiệm chức vụ. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 36 -  Giao diện sửa thông tin bổ nhiệm chức vụ 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Chức vụ. 

 Chức vụ hiện tại. 

 Hệ số. 

 Mức kiêm nhiệm. 

 Ngày bổ nhiệm. 
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 Đến ngày. 

 Đơn vị. 

 Số quyết định. 

 Ngày quyết định. 

 Cấp quyết định. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin bổ 
nhiệm chức vụ cho cán bộ vừa nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Xóa: 
 Chọn cán bộ cần xóa trên danh sách. 

 Nhấn Xóa ( ): chương trình hiển thị giao diện xác nhận 
như sau: 

 

 Nhấn Có ( ): để xóa thông tin bổ nhiệm chức vụ. 

 Nhấn Không ( ): để không xóa. 

+ Xuất Excel: 

 Nhấn nút Xuất Excel ( ): hệ thống sẽ xuất danh sách bổ 

nhiệm chức vụ ra tập tin Excel. 

+ Thoát: 

 Nhấn Thoát ( ): để thoát khỏi danh sách bổ nhiệm chức 

vụ. 

3.5.  Quản lý Kiêm nhiệm giảng dạy 

 Mục đích:  
+ Quản lý thông tin kiêm nhiệm giảng dạy của cán bộ. 

+ Thêm, cập nhật, xóa thông tin kiêm nhiệm giảng dạy của cán bộ. 
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+ Xuất danh sách kiêm nhiệm giảng dạy ra tập tin Excel. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Kiêm nhiệm giảng dạy 

 

Hình 37 -  Giao diện mở chức năng Kiêm nhiệm giảng dạy 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách kiêm nhiệm giảng dạy: 

 

Hình 38 -  Giao diện quản lý kiêm nhiệm giảng dạy 

+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 

thêm mới, cập nhật, xóa thông tin kiêm nhiệm giảng dạy, xuất ra tập tin 
excel. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị 

Chọn  Đơn vị ( ): hệ thống hiển thị danh 
sách cán bộ theo Đơn vị đã chọn. 

 Xem theo mã cán bộ 

Chọn  Loại chức vụ ( ): hệ thống hiển thị danh sách cán 

bộ theo Mã cán bộ đã chọn. 

 Xem theo họ tên 

Chọn  Họ tên ( ): hệ thống  hiển thị danh sách cán bộ 
theo Họ tên. 

 Xem theo cán bộ thôi việc 
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Chọn  Hiển thị CB thôi việc ( ): hệ thống  hiển thị danh 

sách cán bộ thôi việc. 

+ Thêm mới 

 Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin kiêm nhiệm 

giảng dạy. 
 Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 39 -  Giao diện thêm mới thông tin kiêm nhiệm giảng dạy 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Bộ môn đang công tác. 

 Bộ môn. 

 Ngày bắt đầu. 

 Đến ngày. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin kiêm 
nhiệm giảng dạy cho cán bộ vừa nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Sửa 
 Chọn cán bộ cần sửa trên danh sách. 

 Nhấn Sửa ( ): để sửa thông tin kiêm nhiệm giảng dạy. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 



 Hướng dẫn sử dụng 

74 

 

 

Hình 40 -  Giao diện sửa thông tin kiêm nhiệm giảng dạy 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Bộ môn đang công tác. 

 Bộ môn. 

 Ngày bắt đầu. 

 Đến ngày. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ): để lưu lại thông tin kiêm 
nhiệm giảng dạy cho cán bộ vừa nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Xóa: 
 Chọn cán bộ cần xóa trên danh sách. 

 Nhấn Xóa( ): chương trình hiển thị giao diện xác nhận 

như sau: 

 

 Nhấn Có( ): để xóa thông tin kiêm nhiệm giảng dạy. 

 Nhấn Không( ): để không xóa. 

+ Xuất Excel: 
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 Nhấn nút Xuất Excel ( ): hệ thống sẽ xuất danh sách 
kiêm nhiệm giảng dạy ra tập tin Excel. 

3.6.  Quản lý Chuyển đơn vị 

 Mục đích:  
+ Quản lý thông tin chuyển đơn vị của cán bộ. 
+ Thêm, cập nhật, xóa thông tin chuyển đơn vị. 

+ Xuất danh sách chuyển đơn vị ra tập tin Excel. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Chuyển đơn vị 

 

Hình 41 -  Giao diện mở chức năng Kiêm nhiệm giảng dạy 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách chuyển đơn vị: 

 

Hình 42 -  Giao diện quản lý chuyển đơn vị 
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+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 

thêm mới, cập nhật, xóa thông tin chuyển đơn vị của cán bộ, xuất ra tập 
tin excel. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị 

Chọn  Đơn vị ( ): hệ thống hiển thị danh 

sách cán bộ theo Đơn vị đã chọn. 

 Xem theo mã cán bộ 

Chọn  Loại chức vụ ( ): hệ thống hiển thị danh sách cán 

bộ theo Mã cán bộ đã chọn. 

 Xem theo họ tên 

Chọn  Họ tên ( ): hệ thống  hiển thị danh sách cán bộ 
theo Họ tên. 

 Xem theo cán bộ thôi việc 

Chọn  Hiển thị cán bộ thôi việc ( ): hệ thống  chỉ 

hiển thị danh sách cán bộ thôi việc. 

+ Thêm mới 

 Nhấn Chuyển đơn vị ( ): để thêm mới thông tin chuyển 
đơn vị. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 43 -  Giao diện thêm mới thông tin chuyển đơn vị 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Bộ môn cũ. 

 Bộ môn. 

 Loại LĐ. 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Số quyết định. 

 Ngày ký QĐ. 

 Cấp quyết định. 

 Hoạt động chính. 
 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin chuyển 
đơn vị cho cán bộ vừa nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Sửa 
 Chọn cán bộ cần sửa trên danh sách. 

 Nhấn Sửa ( ): để sửa thông tin chuyển đơn vị. 
 Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 44 -  Giao diện sửa thông tin chuyển đơn vị 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Bộ môn cũ. 

 Bộ môn. 

 Loại LĐ. 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Số quyết định. 

 Ngày ký QĐ. 

 Cấp quyết định. 

 Hoạt động chính. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ): để lưu lại thông tin chuyển 
đơn vị cho cán bộ vừa nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Xóa: 
 Chọn cán bộ cần xóa trên danh sách. 

 Nhấn Xóa( ): chương trình hiển thị giao diện xác nhận 

như sau: 
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 Nhấn Có( ): để xóa thông tin chuyển đơn vị. 

 Nhấn Không( ): để không xóa. 

+ Lưu trữ: 

 Nhấn nút Lưu trữ ( ): lưu lại những thay đổi trên danh 

sách. 

+ Xuất Excel: 

 Nhấn nút Xuất Excel ( ): hệ thống sẽ xuất danh sách 
kiêm nhiệm giảng dạy ra tập tin Excel. 

3.7.  Quản lý cán bộ tham gia hoạt động xã hội 

 Mục đích:  
+ Quản lý quá trình tham gia hoạt động xã hội của cán bộ. 

+ Cập nhật thông tin cán bộ tham gia hoạt động xã hội. 

+ Xuất danh sách cán bộ tham gia hoạt động xã hội ra tập tin Excel. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Hoạt động xã hội 

 

Hình 45 -  Giao diện mở chức năng Hoạt động xã hội của cán bộ 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ tham gia hoạt động xã hội: 
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Hình 46 -  Giao diện quản lý cán bộ tham gia hoạt động xã hội 

+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 
cập nhật thông tin tham gia hoạt động xã hội của cán bộ, xuất ra tập tin 

excel. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị 

Chọn Đơn vị ( ): hệ thống hiển thị danh 

sách cán bộ theo Đơn vị đã chọn. 

+ Thêm mới 

 Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin cán bộ hoạt động 

xã hội. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 47 -  Giao diện thêm mới thông tin cán bộ hoạt động xã hội 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Mã cán bộ. 

 Tổ chức xã hội. 

 Ngày tham gia. 

 Ngày chính thức. 

 Chức vụ. 

 Ngày kết thúc. 

 Chức vụ cao nhất. 

 Công việc. 
 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin cán bộ 
hoạt động xã hội đã nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Sửa 
 Chọn cán bộ cần sửa trên danh sách. 

 Nhấn Thêm ( ): để sửa thông tin cán bộ hoạt động xã hội. 
 Chương trình hiển thị giao diện sau: 
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Hình 48 -  Giao diện sửa thông tin cán bộ hoạt động xã hội 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Tổ chức xã hội. 

 Ngày tham gia. 

 Ngày chính thức. 

 Chức vụ. 

 Ngày kết thúc. 

 Chức vụ cao nhất. 

 Công việc. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần chỉnh sửa: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin cán bộ 
hoạt động xã hội đã nhập. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Xóa: 
 Chọn cán bộ cần xóa trên danh sách. 

 Nhấn Xóa( ): chương trình hiển thị giao diện xác nhận 
như sau: 
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 Nhấn Có( ): để xóa thông tin cán bộ hoạt động xã hội. 

 Nhấn Không( ): để không xóa. 

+ Xuất Excel: 

 Nhấn nút Xuất Excel ( ): hệ thống sẽ xuất danh sách cán 

bộ hoạt động xã hội ra tập tin Excel. 

+ Thoát: 

 Nhấn Thoát( ): để thoát khỏi danh sách cán bộ hoạt 

động xã hội. 

3.8. Quản lý Hợp đồng lao động 

 Mục đích:  
+ Quản lý thông tin hợp đồng lao động của cán bộ. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Hợp đồng lao động 

 

Hình 49 -  Giao diện mở chức năng Hợp đồng lao động 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách hợp đồng lao động: 

 

Hình 50 -  Giao diện quản lý hợp đồng lao động 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị 

Chọn Đơn vị ( ): hệ thống hiển thị danh sách 

cán bộ theo Đơn vị đã chọn. 

 Xem theo loại hợp đồng 
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Chọn Loại hợp đồng ( ): hệ thống hiển thị 

danh sách cán bộ theo Loại hợp đồng đã chọn. 

 Xem theo mã cán bộ 

Chọn Mã cán bộ ( ): hệ thống hiển thị danh sách cán 

bộ theo Mã cán bộ đã chọn. 

 Xem theo hợp đồng mới nhất 

Chọn Hợp đồng mới nhất ( ): hệ thống hiển thị danh 
sách cán bộ có hợp đồng là hợp đồng mới nhất. 

3.9.  Quản lý cán bộ Thôi việc, nghỉ hưu 

 Mục đích:  
+ Quản lý quá trình thôi việc, nghỉ hưu của cán bộ. 

+ Thêm mới, cập nhật, xóa thông tin thôi việc, nghỉ hưu của cán bộ. 

+ Xuất danh sách cán bộ thôi việc, nghỉ hưu ra tập tin Excel. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Thôi việc, nghỉ hưu 

 

Hình 51 -  Giao diện mở chức năng Thôi việc, nghỉ hưu 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ thôi việc, nghỉ hưu: 

 

Hình 52 -  Giao diện quản lý cán bộ thôi việc, nghỉ hưu 
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+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 

xem hồ sơ cán bộ, thêm mới, cập nhật, xóa thông tin thôi việc, nghỉ hưu 
của cán bộ, xuất ra tập tin excel. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị 

Chọn Đơn vị ( ): hệ thống hiển thị danh 

sách cán bộ theo Đơn vị đã chọn. 

 Xem theo năm nghỉ việc 

Nhập Năm ( ) sau đó chọn Năm nghỉ việc ( ): hệ 
thống hiển thị danh sách cán bộ theo Năm nghỉ việc đã nhập. 

 Xem theo năm nghỉ hưu 

Nhập Năm ( ) sau đó chọn Năm nghỉ hưu ( ): 

hệ thống hiển thị danh sách cán bộ theo Năm nghi hưu đã nhập. 

+ Xem hồ sơ 
 Chọn cán bộ muốn xem hồ sơ trên danh sách. 

 Nhấn Xem hồ sơ ( ): để xem hồ sơ của cán bộ được chọn 
 Chương trình hiển thị giao diện như sau: 
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Thao tác trên giao diện tương tự ở chức năng Lý lịch đầy đủ 

+ Thêm mới 

 Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin thôi việc, nghỉ 

hưu. 
 Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 53 -  Giao diện thêm mới cán bộ thôi việc, nghỉ hưu 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Mã cán bộ. 
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 Họ tên. 

 Ngày nghỉ việc. 

 Ngày nghỉ hưu. 

 Lý do. 

 Số quyết định. 

 Cấp quyết định. 

 Ngày quyết định. 
 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin cán bộ 

thôi việc, nghỉ hưu. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Sửa 
 Chọn cán bộ cần sửa trên danh sách. 

 Nhấn Thêm ( ): để sửa thông tin cán bộ thôi việc, nghỉ 

hưu. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 54 -  Giao diện sửa thông tin cán bộ thôi việc, nghỉ hưu 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Ngày nghỉ việc. 

 Ngày nghỉ hưu. 

 Lý do. 

 Số quyết định. 

 Cấp quyết định. 

 Ngày quyết định. 
 Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần chỉnh sửa: 
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 Nhấn Lưu thông tin ( ):  để lưu lại thông tin cán bộ 
thôi việc, nghỉ hưu. 

 Nhấn Thoát ( ): để không lưu. 

+ Xóa: 
 Chọn cán bộ cần xóa trên danh sách. 

 Nhấn Xóa( ): chương trình hiển thị giao diện xác nhận 

như sau: 

 

 Nhấn Có( ): để xóa thông tin cán bộ thôi việc, nghỉ hưu. 

 Nhấn Không( ): để không xóa. 

+ Xuất Excel: 

 Nhấn nút Xuất Excel ( ): hệ thống sẽ xuất danh sách cán 

bộ thôi việc, nghỉ hưu ra tập tin Excel. 

3.10. Quản lý cán bộ đủ 5 năm hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo 
(PCTNNG) 

 Mục đích:  
+ Quản lý cán bộ đủ 5 năm hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo. 

+ Cập nhật thông ngày đủ 5 năm, ghi chú. 
+ Kết xuất dữ liệu. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Ngày đủ 5 năm hưởng PCTNNG 
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Hình 55 -  Giao diện mở chức năng Ngày đủ 5 năm hưởng PCTNNG 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ: 

 

Hình 56 -  Giao diện quản lý cán bộ hưởng PCTNNG 

+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 

cập nhật, xuất ra tập tin excel. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo cán bộ chưa nhập ngày đủ 5 năm 

Chọn Hiển thị cán bộ chưa nhập ngày đủ 5 năm 

( ): hệ thống hiển thị danh sách cán bộ 
chưa nhập ngày đủ 5 năm đã chọn. 

+ Lưu 
 Nhập ngày đủ 5 năm, ghi chú cho cán bộ trực tiếp trên danh sách. 

 Sau khi đã nhập đầy đủ thông tin, nhấn Lưu ( ): để lưu 
các thay đổi. 

+ Kết xuất dữ liệu 

 Nhấn Kết xuất dữ liệu ( ): để thực hiện kết xuất dữ 

liệu. 

3.11. Quản lý cán bộ nghỉ dài hạn 
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 Mục đích:  
+ Quản lý cán bộ nghỉ dài hạn và các thông tin liên quan. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Nghỉ dài hạn 

 

Hình 57 -  Giao diện mở chức năng Nghỉ dài hạn 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ: 

 

Hình 58 -  Giao diện quản lý cán bộ Nghỉ dài hạn 

+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Xem danh sách cán bộ, 
thêm cán bộ nghỉ dài hạn. 

+ Xem danh sách cán bộ 

 Xem theo đơn vị hiện tại 

Chọn Đơn vị hiện tại 

( ): hệ thống hiển thị 
danh sách cán bộ của đơn vị đã chọn. 
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 Xem theo cán bộ thôi việc 

Chọn Hiển thị CB thôi việc ( ): hệ thống hiển thị danh 

sách cán bộ nghỉ dài hạn là cán bộ thôi việc. 

+ Thêm mới 

 Nhấn Thêm ( ): để thêm mới thông tin cán bộ nghỉ dài 
hạn. 

 Chương trình hiển thị giao diện sau: 

 

Hình 59 -  Giao diện thêm mới cán bộ nghỉ dài hạn 

 Nhập các thông tin cần thiết: 

 Đơn vị hiện tại 

 Hiển thị cán bộ thôi việc. 

 Cán bộ. 

 Loại nghỉ phép. 

 Từ ngày. 

 Đến ngày. 

 Ghi chú. 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

 Nhấn Lưu( ):  để lưu lại. 

 Nhấn Bỏ qua ( ): không lưu. 
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 Nhấn Thoát ( ) trên form thêm mới: đóng form 
thêm. 

 Nhấn Thoát ( ): thoát khỏi danh sách cán bộ nghỉ 

dài hạn. 

3.12. Tìm kiếm nhanh 

 Mục đích:  
+ Tìm kiếm cán bộ theo mã, tên, đơn vị của cán bộ. 

 Thao tác:  
+ Chọn Hồ sơ >> Tìm kiếm nhanh 

 

Hình 60 -  Giao diện mở chức năng Tìm kiếm nhanh 

+ Hệ thống hiển thị giao diện: 

 

Hình 61 -  Giao diện form tìm kiếm nhanh 

+ Người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: Tìm kiếm theo mã, tên, 

đơn vị của cán bộ. 

+ Tìm theo mã cán bộ 
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 Nhập Mã cán bộ ( ): hệ thống hiển thị 

danh sách cán bộ có Mã cán bộ đã nhập. 

 Nhập Họ tên ( ): hệ thống hiển 
thị danh sách cán bộ có Họ tên đã nhập. 

 Nhập Đơn vị ( ): hệ thống 
hiển thị danh sách cán bộ có Đơn vị đã nhập. 

 Chọn Tìm kiếm chính xác ( ): để tìm kiếm kết quả 

chính xác hoàn toàn với cụm từ đã nhập. 

+ Nhấn Thoát ( ): đóng form tìm kiếm nhanh. 

4. Quá trình đào tạo 

4.1.  Quản lý quá trình đào tạo 

 

 Mục đích: 
+ Quản lý và theo dõi quá trình đào tạo của cán bộ. 

+ Cho phép người dùng xem danh sách cán bộ được đào tạo theo đơn vị, 

danh sách những cán bộ còn đi học, theo tháng năm đào tạo cán bộ. 
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+ Thực hiện các thao tác: Thêm mới, cập nhật, xóa quá trình đào tạo của 

cán bộ. 
+ Xuất danh sách ra tập tin Excel. 

 Thao tác:  
+ Chọn Quá trình đào tạo>> Đào tạo cán bộ 

 

Hình 62 -  Giao diện mở chức năng Quá trình đào tạo cán bộ 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ có quá trình đào tạo: 

 

Hình 63 -  Giao diện quản lý quá trình đào tạo cán bộ 

 Xem danh sách quá trình đào tạo của cán bộ 
+ Cho phép xem danh sách cán bộ có quá trình đào tạo theo đơn vị, cán bộ, 

tháng năm đào tạo cán bộ, chọn chỉ hiển thị hoặc không chọn chỉ hiển thị 
danh sách những cán bộ còn đang đi học. 

+ Chọn biểu tượng đơn vị ( ) tại đơn vị: 
Chọn khoa, bộ môn cần xem danh sách cán bộ có quá trình đào tạo. 
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+ Nhập mã cán bộ, họ tên vào các ô tương ứng: hệ thống hiển thị cán bộ 

cần tìm trên danh sách cán bộ có quá trình đào tạo. 

 Thêm mới quá trình đào tạo cán bộ 

+ Nhấn nút Cử cán bộ đào tạo ( ), hệ thống hiển thị giao 

diện thêm mới quá trình đào tạo: 

 

Hình 64 -  Giao diện thêm mới quá trình đào tạo cán bộ 

+ Người dùng nhập vào các thông tin sau: 

 Mã cán bộ 
 Trình độ đào tạo 

 Chuyên ngành 
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 Nguồn kinh phí 

 Năm tốt nghiệp 
 Mục đích đào tạo 

 Hệ đào tạo 

 Số quyết định 

 Ngày ra quyết định 
 Cấp quyết định 

 Ngày bắt đầu theo quyết định 
 Ngày kết thúc theo quyết định 

 Quốc gia đào tạo 
 Cơ sở đào tạo 

 Ngày đi thực tế 
 Ngày về thực tế 
 Kết quả đào tạo 

 Ngày thu nhận 

 Nội dung 

 Ghi chú 
+ Sau khi quá trình nhập thông tin hoàn tất. 

 Nhấn nút Cập nhật chuyên ngành ( ): để cập 

nhật chuyên ngành. 

 Nhấn nút Lưu ( ): hệ thống lưu thông tin đã nhập, xuất 

hiện thông báo xác nhận thêm thông tin thành công. 

 

 Nhấn nút Thoát ( ): Hệ thống đóng giao diện thêm mới 
quá trình đào tạo cán bộ. 

 Cập nhật quá trình đào tạo cán bộ 
+ Chọn quá trình đào tạo cần hiệu chỉnh. 
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 Người dùng có thể cập nhật quá trình đào tạo của cán bộ bằng cách: 

nhấn chuột trái 2 lần trên quá trình đào tạo được lựa chọn hoặc chọn 

quá trình đào tạo cần sửa và nhấn Sửa ( ). 

 Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật quá trình đào tạo: 

 

Hình 65 -  Giao diện cập nhật quá trình đào tạo của cán bộ 

 Mã cán bộ 

 Trình độ đào tạo 

 Chuyên ngành 

 Nguồn kinh phí 

 Năm tốt nghiệp 
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 Mục đích đào tạo 

 Hệ đào tạo 

 Số quyết định 

 Ngày ra quyết định 

 Cấp quyết định 

 Ngày bắt đầu theo quyết định 

 Ngày kết thúc theo quyết định 

 Quốc gia đào tạo 

 Cơ sở đào tạo 

 Ngày đi thực tế 

 Ngày về thực tế 

 Kết quả đào tạo 

 Ngày thu nhận 

 Nội dung 

 Ghi chú 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần hiệu chỉnh, người dùng có thể 
thực hiện các thao tác sau: 

 Nhấn nút Cập nhật chuyên ngành ( ): để 
cập nhật chuyên ngành. 

 Nhấn nút Lưu ( ): hệ thống lưu thông tin đã nhập, 
xuất hiện thông báo xác nhận thêm thông tin thành công. 

 

 Nhấn nút Thoát ( ): Hệ thống đóng giao diện thêm 
mới quá trình đào tạo cán bộ. 

 Xuất Excel:  
+ Xuất danh sách quá trình đào tạo của cán bộ ra tập tin Excel. 
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+ Nhấn nút Xuất Excel ( ): Hệ thống xuất danh quá trình đào 
tạo của cán bộ ra tập tin Excel. 

 Xóa quá trình đào tạo của cán bộ: 
+ Chọn quá trình đào tạo cần xóa. 

+ Nhấn phím Xoá ( ): Hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 

xóa thông tin: 

 

+ Nhấn nút Có ( ): hệ thống xóa quá trình đào tạo của cán bộ ra khỏi 
danh sách. 

+ Nhấn nút Không ( ): hệ thống không xóa quá trình đào tạo của cán 

bộ và đóng thông báo xác nhận. 

+ Lưu ý: không được xóa những quá trình đào tạo đã được gia hạn. 

 Chú ý: khi thêm hoặc sửa thông tin quá trình đào tạo của cán bộ thì 
+ Ngày đi thực tế phải thuộc khoảng thời gian ra quyết định đào tạo. 

+ Năm tốt nghiệp không được nhỏ hơn năm ra quyết định đào tạo. 

+ Nếu ngày hiện tại đang cập nhật thông tin quá trình đào tạo của cán bộ 

nhỏ hơn ngày đi thực tế của cán bộ thì chỉ có thể cập nhật kết quả đào 
tạo là không xác định hoặc rỗng. 

+ Ngày về thực tế có thể rỗng. 

+ Một quyết định đào tạo chỉ có thể quyết định cho một cán bộ được đào 

tạo một chuyên ngành. 
+ Không thể xóa quá trình đào tạo của cán bộ đã có quá trình gia hạn. 

+ Cảnh báo cho người dùng khi cán bộ đã nghỉ hưu hoặc thôi việc. 

+ Ràng buộc ngày tháng: ngày bắt đầu phải nhỏ hơn hoặc bằng ngày kết 

thúc. 
+ Thông tin đầu vào được phép rỗng là: năm tốt nghiệp, ngày về thực tế, 

kết quả đào tạo, ngày thu nhận, nội dung, ghi chú, các thông tin còn lại 
không được rỗng. 
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4.2. Quản lý gia hạn quá trình đào tạo 

 Mục đích: 
+ Quản lý và theo dõi việc gia hạn quá trình đào tạo của cán bộ. 

+ Cho phép người dùng xem danh sách cán bộ được gia hạn đào tạo theo 

đơn vị, theo mã cán bộ. 
+ Thực hiện các thao tác: Thêm mới, cập nhật, xóa gia hạn quá trình đào 

tạo của cán bộ. 

+ Xuất danh sách ra tập tin Excel. 

 Thao tác: 
+ Chọn Quá trình đào tạo>> Gia hạn 

 

Hình 66 -  Giao diện mở chức năng Gia hạn quá trình đào tạo cán bộ 

+ Hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ được gia hạn quá trình đào 

tạo: 

 

Hình 67 -  Giao diện quản lý gia hạn quá trình đào tạo cán bộ 

 Xem danh sách quá trình đào tạo của cán bộ 
+ Cho phép xem danh sách cán bộ được gia hạn đào tạo theo đơn vị, cán 

bộ. 

+ Chọn biểu tượng đơn vị ( ) tại đơn vị: Chọn khoa, bộ 
môn cần xem danh sách cán bộ được gia hạn đào tạo. 

+ Nhập mã cán bộ vào các ô tương ứng: hệ thống hiển thị cán bộ cần tìm 
trên danh sách cán bộ được gia hạn quá trình đào tạo. 

 Thêm mới gia hạn quá trình đào tạo cán bộ 
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+ Nhấn nút Gia hạn ( ), hệ thống hiển thị giao diện thêm mới 

thông tin gia hạn đào tạo: 

 

Hình 68 -  Giao diện thêm mới gia hạn quá trình đào tạo cán bộ 

+ Người dùng nhập vào các thông tin sau: 
 Mã cán bộ 

 Số quyết định đi học 

 Số quyết định gia hạn 

 Ngày ký quyết định gia hạn 
 Cấp ký quyết định gia hạn 

 Gia hạn từ ngày 

 Gia hạn đến ngày 

 Ngày thu nhận 
 Lý do 

+ Sau khi quá trình nhập thông tin hoàn tất. 

 Nhấn nút Lưu ( ): hệ thống lưu thông tin đã nhập, 

xuất hiện thông báo xác nhận thêm thông tin thành công. 
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 Nhấn nút Thoát ( ): Hệ thống đóng giao diện 

thêm mới gia hạn quá trình đào tạo cán bộ. 

 Cập nhật gia hạn quá trình đào tạo cán bộ 
+ Chọn gia hạn quá trình đào tạo cần hiệu chỉnh. 
 Người dùng có thể cập nhật gia hạn quá trình đào tạo của cán bộ 

bằng cách: nhấn chuột trái 2 lần trên mẫu tin gia hạn quá trình đào 

tạo được lựa chọn hoặc chọn mẫu tin gia hạn và nhấn Sửa 

( ). 
 Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật gia hạn quá trình đào tạo: 
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Hình 69 -  Giao diện cập nhật gia hạn quá trình đào tạo của cán bộ 

 Người dùng nhập vào các thông tin sau: 

 Mã cán bộ 

 Số quyết định đi học 

 Số quyết định gia hạn 

 Ngày ký quyết định gia hạn 

 Cấp ký quyết định gia hạn 

 Gia hạn từ ngày 

 Gia hạn đến ngày 

 Ngày thu nhận 

 Lý do 

 Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần hiệu chỉnh, người dùng có thể 

thực hiện các thao tác sau: 

 Nhấn nút Lưu ( ): hệ thống lưu thông tin vừa 

nhập, xuất hiện thông báo lưu thông tin thành công. 

 Nhấn nút Thoát ( ): hệ thống kiểm tra thông 

tin trước khi đóng Giao diện cập nhật thông tin hợp đồng cán bộ.  

 Xuất Excel:  
+ Xuất danh sách gia hạn quá trình đào tạo của cán bộ ra tập tin Excel. 

+ Nhấn nút Xuất Excel ( ): Hệ thống xuất danh gia hạn quá 

trình đào tạo của cán bộ ra tập tin Excel. 

 Xóa gia hạn quá trình đào tạo của cán bộ: 
+ Chọn gia hạn quá trình đào tạo cần xóa. 

+ Nhấn phím Xoá ( ): Hệ thống xuất hiện thông báo xác nhận 

xóa thông tin: 
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 Nhấn nút Có ( ): hệ thống xóa gia hạn quá trình đào tạo của 

cán bộ ra khỏi danh sách. 

 Nhấn nút Không ( ): hệ thống không xóa gia hạn quá trình đào 

tạo của cán bộ và đóng thông báo xác nhận. 

+ Chú ý: khi thêm hoặc sửa thông tin gia hạn quá trình đào tạo của cán bộ 

thì 
 Thông tin cán bộ (Mã cán bộ, họ tên), số quyết định đi học không 

được rỗng. 

 Chỉ những cán bộ có quá trình đào tạo mới có thể gia hạn được. 

 Cảnh báo cho người dùng khi gia hạn cho cán bộ vẫn còn thời gian đi 
học theo quyết định đi học. 

 Không thể gia hạn cho cán bộ khi ngày bắt đầu gia hạn nhỏ hơn ngày 

bắt đầu theo quyết định đi học. 
 Cùng một quyết định đi học có thể gia hạn cho cán bộ nhiều lần 

nhưng thời gian gia hạn lần sau chỉ thực hiện được khi kết thúc gia 

hạn lần đầu. 

 Ràng buộc ngày tháng: ngày bắt đầu phải nhỏ hơn hoặc bằng ngày 
kết thúc. 

 Thông tin đầu vào được phép rỗng là: ngày thu nhận, lý do, các thông 
tin còn lại không được rỗng. 

5. THỐNG KÊ BÁO CÁO 

5.1. Quản lý Thống kê báo cáo: các thao tác chung 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng thực hiện các chức năng xem, kết xuất dữ liệu trên 

các báo cáo. 

 Thao tác chung: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Nhóm báo cáo >> Loại báo cáo 
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Hình 70 -  Giao diện mở chức năng báo cáo 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật của báo cáo tương ứng. 

+ Người dùng phải chọn một trong các điều kiện ở mỗi từ điển tương ứng 
để kết xuất dữ liệu. 

5.2.  Loại báo cáo phục vụ quá trình báo cáo về cán bộ 

5.2.1. Loại hợp đồng 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Loại hợp đồng của các cán 

bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Loại hợp đồng 

 

Hình 71 -  Giao diện mở báo cáo Loại hợp đồng 
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+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 72 -  Giao diện báo cáo Loại hợp đồng 

+ Chọn Đơn vị, Loại hợp đồng để xem và xuất thông tin của các cán bộ. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin được hiện ra màn hình. Thông 

tin gồm có: 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Giới tính. 
 Ngày sinh. 

 Ngày bắt đầu làm việc. 
 Loại hợp đồng hiện tại. 

 Mã hợp đồng hiện tại. 
 Ngày bắt đầu hợp đồng hiện tại. 

 Ngày kết thúc hợp đồng hiện tại. 
 Người ký hợp đồng hiện tại. 

 Ngày ký hợp đồng hiện tại. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

5.2.2. Thâm niên công tác trong đơn vị nhà nước 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Thâm niên công tác trong 

đơn vị nhà nước của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Thâm niên công tác 

trong đơn vị nhà nước 
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Hình 73 -  Giao diện mở báo cáo Thâm niên công tác trong đơn vị nhà nước 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 74 -  Giao diện báo cáo Thâm niên công tác trong đơn vị nhà nước 

+ Chọn Đơn vị và chọn số thâm niên trong khoảng cần tìm để xem và xuất 

thông tin của các cán bộ trong khoảng thâm niên và đơn vị cần thiết. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được tính bằng tổng thời 

gian mà mỗi cán bộ công tác trong đơn vị nhà nước và được hiện ra màn 
hình. Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Khoa/phòng. 

 Bộ môn. 

 Số năm thâm niên. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

+ Căn cứ vào ngày bắt đầu làm việc trên hồ sơ cán bộ đế tính thâm niên 

công tác trong đơn vị Nhà nước 

5.2.3. Thâm niên công tác tại trường 

 Mục đích: 



 Hướng dẫn sử dụng 

108 

 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Thâm niên công tác tại 

trường của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Thâm niên công tác 

tại trường 

 

Hình 75 -  Giao diện mở báo cáo Thâm niên công tác tại trường 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 76 -  Giao diện báo cáo Thâm niên công tác tại trường 

+ Chọn Đơn vị và chọn số thâm niên trong khoảng cần tìm để xem và xuất 

thông tin của các cán bộ trong khoảng thâm niên và đơn vị cần thiết. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được tính bằng tổng thời 
gian mà mỗi cán bộ công tác tại trường và được hiện ra màn hình. Thông 

tin gồm: 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Khoa/phòng. 

 Bộ môn. 
 Số năm thâm niên. 
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+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 
+ Căn cứ vào ngày bắt đầu về cơ quan trên hồ sơ cán bộ đế tính thâm niên 

công tác của cán bộ tại Trường. 

5.2.4. Thâm niên giảng dạy 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Thâm niên giảng dạy của các 
cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Thâm niên giảng 

dạy 

 

Hình 77 -  Giao diện mở báo cáo Thâm niên giảng dạy. 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 78 -  Giao diện báo cáo Thâm niên giảng dạy 

+ Chọn Đơn vị và chọn số thâm niên trong khoảng cần tìm để xem và xuất 

thông tin của các cán bộ trong khoảng thâm niên và đơn vị cần thiết. 



 Hướng dẫn sử dụng 

110 

 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được tính bằng tổng thời 

gian mà mỗi cán bộ đã tham gia công tác giảng dạy tính đến hiện tại và 
được hiện ra màn hình. Thông tin gồm: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Khoa/phòng. 
 Bộ môn. 

 Số năm thâm niên. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 
+ Cộng dồn các khoảng thời gian cán bộ tham gia công tác giảng dạy trước 

và sau khi vào Trường trong Quá trình công tác của cán bộ (quá trình 
công tác là công tác giảng dạy) 

5.2.5. Thâm niên vào ngành Giáo dục 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Thâm niên vào ngành Giáo 

dục của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Thâm niên vào 

ngành Giáo dục 

 

Hình 79 -  Giao diện mở báo cáo Thâm niên vào ngành Giáo dục 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 80 -  Giao diện báo cáo Thâm niên vào ngành Giáo dục 

+ Chọn Đơn vị và chọn Số thâm niên trong khoảng cần tìm để xem và xuất 

thông tin của các cán bộ trong khoảng thâm niên và đơn vị cần thiết. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được tính bằng thời gian 

hiện tại trừ thời gian vào ngành của cán bộ và được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Khoa/phòng. 
 Bộ môn. 

 Số năm thâm niên. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 
+ Căn cứ ngày vào ngành trên hồ sơ cán bộ để tính thâm niên vào ngành 

Giáo dục của cán bộ. 

5.2.6. Hết hạn hợp đồng 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo cán bộ hết hạn hợp đồng. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Hết hạn hợp đồng 
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Hình 81 -  Giao diện mở báo cáo Danh sách cán bộ hết hạn hợp đồng 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 82 -  Giao diện báo cáo Danh sách cán bộ hết hạn đào tạo 

+ Chọn Đơn vị, Đến ngày và xuất thông tin của các cán bộ hết hạn hợp 
đồng cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Nữ. 
 Ngày sinh. 

 Ngày bắt đầu làm việc. 

 Loại hợp đồng hiện tại. 

 Mã hợp đồng hiện tại. 
 Ngày bắt đầu hợp đồng hiện tại. 

 Ngày kết thúc hợp đồng hiện tại. 

 Số ngày quá hạn. 



 Hướng dẫn sử dụng 

113 

 

 Người ký hợp đồng hiện tại. 

 Ngày ký hợp đồng đầu tiên. 
 Ngày ký hợp đồng hiện tại. 

 Ngày ký hợp đồng tiếp theo. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng Excel. 

5.2.7. Người thân làm cùng trường 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Người thân làm cùng trường 

của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Người thân làm 

cùng trường 

 

Hình 83 -  Giao diện mở báo cáo Người thân làm cùng trường 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 84 -  Giao diện báo cáo Người thân làm cùng trường 

+ Chọn Đơn vị cần tìm để xem và xuất thông tin của các cán bộ có người 

thân làm cùng trường cần tìm. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được lấy từ Quan hệ gia 

đình (3.3.15. Quan hệ gia đình) và được hiện ra màn hình. Thông tin 
gồm có: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Khoa/phòng. 
 Bộ môn. 

 Loại cán bộ. 
 Quan hệ. 

 Mã cán bộ của người thân. 
 Tên người thân. 

 Khoa làm việc của người thân. 
 Bộ môn làm việc của người thân. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

+ Dựa vào quan hệ gia đình có người thân là cán bộ của trường để lập báo 
cáo (cần nhập mã cán bộ của người thân làm cùng trường) 

5.2.8. Thôi công tác 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Thôi công tác của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Thôi công tác 



 Hướng dẫn sử dụng 

115 

 

 

Hình 85 -  Giao diện mở báo cáo Thôi công tác 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 86 -  Giao diện báo cáo Thôi công tác 

+ Chọn Đơn vị và chọn khoảng thời gian cần tìm để xem và xuất thông tin 
của các cán bộ thôi công tác trong khoảng thời gian cần tìm. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được lấy từ Thôi việc, 

nghỉ hưu (3.6. Thôi việc, nghỉ hưu) và được hiện ra màn hình. Thông 
tin gồm có: 

 Khoa/phòng. 

 Bộ môn. 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Giới tính. 

 Loại cán bộ. 

 Lý do thôi việc. 
 Ngày thôi việc. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 
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+ Căn cứ vào quá trình thôi việc, nghỉ hưu của cán bộ để lập báo cáo. 

5.2.9. Ngày sinh 

 Mục đích:  

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Ngày sinh của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Ngày sinh 

 

Hình 87 -  Giao diện mở báo cáo Ngày sinh 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 88 -  Giao diện báo cáo Ngày sinh 

+ Chọn Đơn vị và khoảng ngày sinh để xem và xuất thông tin của các cán 

bộ có ngày sinh cần tìm. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được lấy từ Lý lịch đầy 
đủ (3.2. Lý lịch đầy đủ) và được hiện ra màn hình. Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
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 Họ tên. 

 Khoa/phòng. 
 Bộ môn. 

 Loại cán bộ. 

 Ngày sinh. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng excel. 

+ Căn cứ vào ngày sinh của cán bộ trong hồ sơ cán bộ. 

5.2.10. Cán bộ đến tuổi nghỉ hưu 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Cán bộ đến tuổi nghỉ hưu của 
các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Cán bộ đến tuổi 

nghỉ hưu 

 

Hình 89 -  Giao diện mở báo cáo Cán bộ đến tuổi nghỉ hưu 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  



 Hướng dẫn sử dụng 

118 

 

 

Hình 90 -  Giao diện báo cáo Cán bộ đến tuổi nghỉ hưu 

+ Chọn Đơn vị và thời điểm muốn xem để xem và xuất thông tin của các 
cán bộ đến tuổi nghỉ hưu tại thời điểm cần tìm. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được tính như sau: 

Chương trình tính tuổi của cán bộ đến năm được chọn, lấy năm trừ năm. 

Nếu tuổi của cán bộ bằng tuổi nghỉ hưu của Nam hoặc Nữ (tùy theo cán 
bộ là Nam hay Nữ, chương trình sẽ so sánh tương ứng) của tham số 

trong chương trình thì cán bộ đó được hiển thị trong danh sách. Và hiện 

ra màn hình. Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Giới tính. 

 Chức danh, học hàm, học vị. 

 Khoa/Phòng. 
 Bộ môn. 

 Số sổ BHXH. 
 Ngày tham gia BHXH. 
 Mã số ngạch. 

 Hệ số lương. 

 Thâm niên vượt khung. 

 Chênh lệch bảo lưu. 
 Hưởng từ năm. 

 Thời gian nghỉ hưu chính thức. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

5.2.11.  Nam cán bộ trong độ tuổi quân sự 

 Mục đích: 
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Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Nam cán bộ trong độ tuổi 

quân sự của các cán bộ nam. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Nam cán bộ trong 

độ tuổi quân sự 

 

Hình 91 -  Giao diện mở báo cáo Nam cán bộ trong độ tuổi quân sự 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 92 -  Giao diện báo cáo Nam cán bộ trong độ tuổi quân sự 

+ Chọn Đơn vị để xem và xuất thông tin của các cán bộ có Nam cán bộ 
trong độ tuổi quân sự cần tìm. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần tìm được lấy từ Lý lịch đầy 

đủ (3.2. Lý lịch đầy đủ) và được tính như sau: 

 Quy quy định hiện hành: Độ tuổi tối đa nghĩa vụ quân sự từ 25 đến 
27 tuổi. Độ tuổi này được định nghĩa trong tham số, có thể thay đổi 

theo qui định mới (nếu có). 
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 Tuổi của nam cán bộ được tính từ ngày sinh đến ngày hiện tại, chỉ 

tính tròn tháng, không làm tròn số ngày dư.  
 Tuổi của nam cán bộ và độ tuổi nghĩa vụ quân sự được quy ra tháng 

để so sánh. Nếu tháng tuổi của cán bộ nằm trong tháng tuổi nghĩa vụ 

quân sự và không có thông tin tham gia lực lượng vũ trang trong hồ 

sơ thì nam cán bộ đó nằm trong độ tuổi nghĩa vụ quân sự nhưng chưa 
đi nghĩa vụ. 

 Sau đó hiện ra màn hình. Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Ngày sinh. 

 Khoa/Phòng. 

 Bộ môn. 

 Tuổi. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.12.  Đã tham gia lực lượng vũ trang 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Đã tham gia lực lượng vũ 

trang của các cán bộ. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Đã tham gia lực 

lượng vũ trang 

 



 Hướng dẫn sử dụng 

121 

 

Hình 93 -  Giao diện mở báo cáo Đã tham gia lực lượng vũ trang 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 94 -  Giao diện báo cáo Đã tham gia lực lượng vũ trang. 

+ Chọn Đơn vị để xem và xuất thông tin của các cán bộ Đã tham gia lực 
lượng vũ trang cần tìm. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được lấy từ Lý lịch đầy 
đủ (3.2. Lý lịch đầy đủ) và được hiện ra màn hình. Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Ngày sinh. 

 Khoa/Phòng. 

 Bộ môn. 
 Ngày nhập ngũ. 

 Ngày xuất ngũ. 

 Hạng thương binh. 

 Chức vụ cao nhất. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

+ Căn cứ vào quá trình tham gia lực lượng vũ trang trong hồ sơ của cán bộ 

để báo cáo. 

5.2.13.  Giảng viên đang tham gia giảng dạy 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Giảng viên đang tham gia 

giảng dạy của các cán bộ. 

 Thao tác: 
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+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Giảng viên đang 

tham gia giảng dạy 

 

Hình 95 -  Giao diện mở báo cáo Giảng viên đang tham gia giảng dạy 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 96 -  Giao diện báo cáo Giảng viên đang tham gia giảng dạy 

+ Chọn Đơn vị để xem và xuất thông tin của các Giảng viên đang tham gia 
giảng dạy cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được xuất ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Danh sách giảng viên: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên cán bộ. 

 Khoa/Phòng. 

 Chuyên ngành chính. 
 Loại hình giảng viên: 

 Giảng viên cơ hữu. 

 Giảng viên kiêm nhiệm. 
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 Giảng viên thỉnh giảng. 
 Trình độ: 

 Học hàm cao nhất: 

 Giáo sư. 

 Phó giáo sư. 

 Học vị cao nhất: 
 Tiến sĩ. 

 Thạc sĩ. 
 Đại học. 

 Cao Đẳng. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

+ Dựa vào hồ sơ của cán bộ: loại cán bộ là cán bộ giảng dạy, thỉnh giảng 

hay cán bộ kiêm nhiệm và trình độ cao nhất, học vị cao nhất của cán bộ. 

5.2.14.  Cán bộ công chức trường 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem, xếp loại công chức và xuất báo cáo Cán bộ 

công chức trường. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Xếp loại cán bộ 

công chức trường 

 

Hình 97 -  Giao diện mở báo cáo Xếp loại cán bộ công chức trường 
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+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 98 -  Giao diện báo cáo Xếp loại cán bộ công chức trường 

+ Chọn Đơn vị để xem, xếp loại công chức, năm xếp loại và xuất thông tin 
của các xếp loại cán bộ công chức trường cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
 Họ tên. 

 Khoa/Phòng. 

 Chuyên ngành. 

 Loại cán bộ. 
 Xếp loại công chức. 

 Năm xếp loại. 

 Học hàm, học vị, trình độ. 

 Mã ngạch. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng Excel. 

+ Căn cứ vào đánh giá xếp loại cán bộ trong quá trình liên quan của các bộ 

để lập báo cáo. 

5.2.15.  Danh sách cán bộ hết hạn đào tạo 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo cán bộ hết hạn đào tạo. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Danh sách hết hạn 

đào tạo 
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Hình 99 -  Giao diện mở báo cáo Danh sách cán bộ hết hạn đào tạo 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 100 -  Giao diện báo cáo Danh sách cán bộ hết hạn đào tạo 

+ Chọn Đến ngày và xuất thông tin của các Cán bộ hết hạn đào tạo cần 

xem. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Đơn vị. 

 Số quyết định. 

 Chuyên ngành. 

 Học vị. 
 Mục đích đào tạo. 

 Ngày hết hạn. 

 Quốc gia. 

 Cơ sở đào tạo. 
 Số tháng đi học còn lại. 
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+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng Excel. 

5.2.16.  Cán bộ đã đi nước ngoài 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo cán bộ đã đi nước ngoài. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Cán bộ đã đi nước 

ngoài 

 

Hình 101 -  Giao diện mở báo cáo Danh sách cán bộ đã đi nước ngoài 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 102 -  Giao diện báo cáo Danh sách cán bộ đã đi nước ngoài 

+ Chọn Từ ngày, Đến ngày và xuất thông tin của các Cán bộ đã đi nước 
ngoài cần xem. 
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+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Chức vụ. 

 Ngày kết nạp vào đảng. 
 Ngày chính thức. 

 Ngày đi. 
 Ngày về. 

 Quốc gia. 
 Lý do/mục đích. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.17.  Báo cáo khen thưởng 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo khen thưởng. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Báo cáo khen 

thưởng 

 

Hình 103 -  Giao diện mở báo cáo khen thưởng 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 104 -  Giao diện báo cáo khen thưởng 

+ Chọn Đơn vị, Từ năm, Đến năm và xuất thông tin của các Báo cáo khen 

thưởng cần xem. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Ngày sinh. 

 Khoa/Phòng. 
 Bộ môn. 
 Năm khen thưởng. 

 Hình thức khen thưởng. 

 Lý do. 

 Số quyết định. 
 Ngày quyết định. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.18. Báo cáo danh hiệu thi đua 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo danh hiệu thi đua. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Báo cáo danh hiệu 

thi đua 
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Hình 105 -  Giao diện mở báo cáo danh hiệu thi đua 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 106 -  Giao diện báo cáo danh hiệu thi đua 

+ Chọn Đơn vị, Từ năm, Đến năm và xuất thông tin của các Báo cáo danh 

hiệu thi đua cần xem. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Ngày sinh. 

 Khoa/Phòng. 

 Bộ môn. 

 Năm đạt. 
 Danh hiệu. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 
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5.2.19. Báo cáo lý lịch trích ngang 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo lý lịch trích ngang. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Báo cáo lý lịch trích 

ngang 

 

Hình 107 -  Giao diện mở báo cáo lý lịch trích ngang 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 108 -  Giao diện báo cáo lý lịch trích ngang 

+ Chọn Đơn vị và xuất thông tin của các lý lịch trích ngang cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Giới tính. 
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 Ngày sinh. 

 Nơi sinh. 
 Dân tộc. 

 Quốc tịch. 

 Tôn giáo. 

 CMND. 

 CMND. 

 Ngày cấp. 

 Nơi cấp. 

 Địa chỉ liên lạc. 

 Địa chỉ hiện tại. 

 Thường trú. 

 Điện thoại. 

 Email. 
 Chức danh/chức vụ. 

 Chức danh. 

 Chức vụ. 
 Đơn vị công tác. 

 Khoa. 

 Bộ môn. 
 Loại cán bộ. 

 Loại lao động. 

 Trước khi vào cơ quan. 

 Sau khi vào cơ quan. 
 Danh hiệu. 

 Học hàm. 
 Trình độ chuyên môn được đào tạo. 

 Trình độ. 

 Chuyên ngành. 

 Hệ đào tạo. 

 Xếp loại. 

 Năm tốt nghiệp. 
 Chuyên môn/ nghiệp vụ khác. 

 Ngoại ngữ. 

 Tin học. 

 Triết học. 



 Hướng dẫn sử dụng 

132 

 

 Kỹ năng. 

 Trình độ khác. 

 Đoàn thể 

 Đảng viên. 

 Đoàn viên. 

 Công đoàn viên. 
 Quan hệ hôn nhân gia đình. 

 Chồng (vợ). 

 Các con. 

 Cha mẹ. 

 Hợp đồng hiện tại. 

 Ngày ký. 

 Ngày hết hạn. 

 Loại hợp đồng. 

 Thi đua khen thưởng. 

 Bảo hiểm. 

 BHXH. 

 BHYT. 

 BHTN. 

 Lương hiện tại. 

 Ngày hưởng. 

 Ngạch. 

 Bậc. 

 Hệ số. 

 85%. 
 Ghi chú. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.20.  Thống kê cán bộ theo loại phụ cấp. 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo thống kê cán bộ theo loại phụ 

cấp. 

 Thao tác: 
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+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Báo cáo Thống kê 

cán bộ theo loại phụ cấp 

 

Hình 109 -  Giao diện mở báo cáo Thống kê cán bộ theo loại phụ cấp 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 110 -  Giao diện báo cáo Thống kê cán bộ theo loại phụ cấp 

+ Chọn Đơn vị, Loại phụ cấp và xuất thông tin của các Thống kê cán bộ 

theo loại phụ cấp cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Hệ số lương. 
 Ngày hưởng lương. 

 Loại phụ cấp. 
 Mức lương. 

 Ngày hưởng. 
 Khoa/ Phòng. 
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 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.21.  Báo cáo kỷ luật 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo kỷ luật 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo về cán bộ >> Báo cáo kỷ luật 

 

Hình 111 -  Giao diện mở báo cáo kỷ luật 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 112 -  Giao diện báo cáo kỷ luật 

+ Chọn Đơn vị, Mã cán bộ và xuất thông tin của các báo cáo kỷ luật cần 

xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 
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 Họ tên. 

 Hình thức kỷ luật. 
 Ngày kỷ luật. 

 Ngày hết hiệu lực. 

 Lý do. 

 Số quyết định. 
 Cấp quyết định. 

 Ngày ký quyết định. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng Excel. 

5.2.22.  Thống kê cán bộ giảng viên, nhân viên 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo Thống kê cán bộ giảng viên, 
nhân viên 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Thống kê >> Thống kê cán bộ, giảng 

viên, nhân viên 

 

Hình 113 -  Giao diện mở thống kê cán bộ, giảng viên, nhân viên 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 114 -  Giao diện thống kê cán bộ, giảng viên, nhân viên 

+ Chọn Đơn vị, Từ ngày, Đến ngày và xuất thông tin của các thống kê cán 

bộ, giảng viên, nhân viên cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Chỉ tiêu. 

 Mã số. 

 Tổng số. 

 Trong tổng số. 

 Nữ. 

 Dân tộc thiểu số/ ít người. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng Excel. 

5.2.23. Thống kê số lượng giáo viên cơ hữu 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất thống kê số lượng giáo viên cơ hữu 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Thống kê >> Thống kê số lượng giáo viên 

cơ hữu 

 

Hình 115 -  Giao diện mở thống kê số lượng giáo viên cơ hữu 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 116 -  Giao diện thống kê số lượng giáo viên cơ hữu 

+ Chọn Năm và xuất thông tin của các thống kê số lượng giáo viên cơ hữu 
cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Đơn vị. 
 Tổng số. 

 Trong đó nữ. 

 Chức danh. 

 Giáo sư. 

 Trong đó nữ. 

 Phó giáo sư. 

 Trong đó nữ. 

 Giảng viên chia theo trình độ chuyên môn. 

 Tiến sĩ. 

 Trong đó nữ. 

 Chức danh. 

 Giáo sư. 

 Trong đó nữ. 

 Phó giáo sư. 

 Trong đó nữ. 

 Đại học. 

 Trong đó nữ. 

 Cao đẳng. 

 Trong đó nữ. 

 Trình độ khác. 

 Trong đó nữ. 

 Thâm niên giảng dạy cao đẳng. 

 Dưới 5 năm. 
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 Trong đó nữ. 

 Từ 5 năm đến dưới 10 năm. 

 Trong đó nữ. 

 Từ 10 năm đến dưới 20 năm. 

 Trong đó nữ. 

 Từ 20 năm trở lên. 

 Trong đó nữ. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.24. Thống kê số lượng giảng viên thỉnh giảng, mời giảng 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất thống kê số lượng giảng viên thỉnh 
giảng, mời giảng 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Thống kê >> Thống kê số lượng giảng 

viên thỉnh giảng, mời giảng 

 

Hình 117 -  Giao diện mở thống kê số lượng giảng viên thỉnh giảng, mời 
giảng 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 118 -  Giao diện thống kê số lượng giảng viên thỉnh giảng, mời giảng 

+ Chọn Đơn vị, Năm và xuất thông tin của các thống kê số lượng giảng 
viên thỉnh giảng, mời giảng cần xem. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Khoa/Phòng. 

 Tổng số. 

 Nữ. 
 Giáo sư. 

 Phó giáo sư. 

 Tiến sĩ KH. 

 Tiến sĩ. 
 Thạc sĩ. 

 Đại học. 

 Cao đẳng. 

 Trình độ khác. 
 Dưới 5 năm. 

 Từ 5 năm đến dưới 10 năm. 

 Từ 10 năm đến dưới 20 năm. 
 Từ 20 năm trở lên. 

 Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng Excel. 

5.2.25. Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại ngữ rút gọn 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, 
ngoại ngữ rút gọn. 
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 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo khác >> Báo cáo trình độ Chính 

trị, tin học, ngoại ngữ rút gọn 

 

Hình 119 -  Giao diện mở Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại ngữ rút 
gọn 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 120 -  Giao diện Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại ngữ rút gọn 

+ Chọn Đơn vị và xuất thông tin Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại 

ngữ rút gọn cần xem. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được xuất ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Khoa/Phòng. 

 Bộ môn. 
 Chính trị: 

 Cao cấp. 

 Trung cấp. 

 Sơ cấp 

 Quản lý nhà nước, nghiệp vụ sư phạm. 

 Quản lý nhà nước. 
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 Nghiệp vụ sư phạm. 
 Tin học 

 Đại học. 

 Chứng chỉ. 
 Ngoại ngữ 

 Anh văn 
 Đại học. 

 Chứng chỉ. 

 Ngoại ngữ khác 
 Đại học. 

 Chứng chỉ. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 
+ Lấy trình độ chính trị, tin học, ngoại ngữ cao nhất của cán bộ trong quá 

trình liên quan của cán bộ. 

5.2.26. Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại ngữ chi tiết 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, 

ngoại ngữ chi tiết. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo khác >> Báo cáo trình độ Chính 

trị, tin học, ngoại ngữ chi tiết 

 

Hình 121 -  Giao diện mở Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại ngữ chi 

tiết 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 122 -  Giao diện Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại ngữ chi tiết 

+ Chọn Đơn vị và xuất thông tin Báo cáo trình độ Chính trị, tin học, ngoại 

ngữ chi tiết cần xem. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được xuất ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Khoa/Phòng. 

 Bộ môn. 

 Chính trị: 

 Cao cấp. 

 Trung cấp. 

 Sơ cấp 

 Cử nhân. 

 Thạc sĩ. 

 Tiến sĩ. 
 Quản lý nhà nước. 

 Chuyên viên. 

 Chuyên viên chính. 

 Thạc sĩ quản lý hành chính Nhà nước. 

 Cử nhân hành chính. 

 Trung cấp hành chính. 

 Quản lý HCNN ngạch chuyên viên chính. 

 Quản lý kinh tế - tài chính. 

 Nghiệp vụ sư phạm. 

 Tiến sĩ quản lý giáo dục. 

 Cử nhân quản lý giáo dục. 

 Tin học  

 Chứng chỉ A. 
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 Chứng chỉ B. 

 Chứng chỉ C. 

 Chứng chỉ ứng dụng CNTT cơ bản. 

 Cao đẳng. 

 Đại học. 

 Trung cấp. 

 Chứng chỉ ứng dụng CNTT nâng cao. 

 Thạc sĩ. 

 Tiến sĩ. 

 Ngoại ngữ 

 Chứng chỉ tiếng Anh A. 

 Chứng chỉ tiếng Anh B. 

 Chứng chỉ tiếng Anh B1. 

 Chứng chỉ tiếng Anh B2. 

 Chứng chỉ tiếng Anh C. 

 Chứng chỉ tiếng Anh C1. 

 Đại học. 

 IELTS. 

 Thạc sĩ. 

 Toeic. 

 Toefl. 

 Chứng chỉ tiếng Anh A1. 

 Chứng chỉ tiếng Anh A2. 

 Chứng chỉ tiếng Anh C2. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 
dạng excel. 

5.2.27. Danh sách đề nghị nâng lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên 
vượt khung 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo đề nghị nâng lương thường 

xuyên và phụ cấp thâm niên. 

 Thao tác: 
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+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo nâng lương, phụ cấp >> Danh 

sách đề nghị nâng lương và phụ cấp thâm niên 

 

Hình 123 -  Giao diện mở báo cáo đề nghị nâng lương thường xuyên và phụ 
cấp thâm niên 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  

 

Hình 124 -  Giao diện báo cáo đề nghị nâng lương thường xuyên và phụ cấp 
thâm niên 

+ Chọn Đơn vị, Năm để xem và xuất thông tin đề nghị nâng lương thường 

xuyên và phụ cấp thâm niên. 
+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Đã chuyển quá trình lương. 

 Khoa/ Phòng. 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Chức vụ. 

 Năm sinh 

 Nam. 

 Nữ. 

 Ngạch, bậc, hệ số lương khi được nâng bậc 

 Trình độ chuyên môn cao nhất. 
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 Ngạch lương. 

 Bậc lương trong ngạch. 

 Hệ số lương. 

 Phụ cấp thâm niên vượt khung. 

 Hệ số chênh lệch bảo lưu. 

 Ngày hưởng lương. 

 Kết quả nếu được nâng bậc. 

 Ngạch lương. 

 Bậc lương trong ngạch. 

 Hệ số lương. 

 Phụ cấp thâm niên vượt khung. 

 Ngày nâng bậc, phụ cấp thâm niên vượt khung. 

 Kỷ luật. 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

5.2.28. Danh sách công chức viên chức đủ điều kiện về thời gian xét nâng 
bậc lương trước thời hạn 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo công chức viên chức đủ điều 

kiện về thời gian xét nâng bậc lương trước thời hạn. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo nâng lương, phụ cấp >> Danh 

sách công chức viên chức đủ điều kiện về thời gian xét nâng bậc 

lương trước thời hạn 

 

Hình 125 -  Giao diện mở báo cáo công chức viên chức đủ điều kiện về thời 

gian xét nâng bậc lương trước thời hạn 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 126 -  Giao diện báo cáo công chức viên chức đủ điều kiện về thời gian 

xét nâng bậc lương trước thời hạn 

+ Chọn Đơn vị, Đến ngày để xem và xuất thông tin công chức viên chức 
đủ điều kiện về thời gian xét nâng bậc lương trước thời hạn. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 
Thông tin gồm có: 

 Khoa/ Phòng. 
 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 
 Chức danh. 

 Năm sinh 

 Nam. 

 Nữ. 

 Chức vụ đơn vị. 
 Trình độ chuyên môn cao nhất. 

 Ngạch, bậc, hệ số lương khi được nâng bậc 

 Trình độ chuyên môn cao nhất. 

 Ngạch lương. 

 Bậc lương trong ngạch. 

 Hệ số lương. 

 Phụ cấp thâm niên vượt khung. 

 Hệ số chênh lệch bảo lưu. 

 Ngày hưởng lương. 
 Kết quả nếu được nâng bậc. 

 Ngạch lương. 

 Bậc lương trong ngạch. 

 Hệ số lương. 

 Lệch hệ số do nâng bậc. 

 Phụ cấp thâm niên vượt khung. 
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 Ngày nâng bậc, phụ cấp thâm niên vượt khung. 

 Ngày nâng lương trước hạn. 

 Danh hiệu đạt được. 

 Danh hiệu đạt được trong 6 năm gần đây (tính từ ngày được 
chọn). 

 Thông tin kỷ luật. 

 Kỷ luật trong 6 năm gần đây (tính từ ngày được chọn). 

 Ghi chú. 

 Ghi chú (quá trình lương). 
+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

5.2.29. Danh sách đề nghị nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo 

 Mục đích: 

Cho phép người dùng xem và xuất báo cáo đề nghị nâng phụ cấp thâm 

niên nhà giáo. 

 Thao tác: 
+ Chọn Thống kê báo cáo >> Báo cáo nâng lương, phụ cấp >> Danh 

sách đề nghị nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo 

 

Hình 127 -  Giao diện mở báo cáo đề nghị nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo 

+ Hệ thống hiển thị giao diện cập nhật thông tin như hình:  
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Hình 128 -  Giao diện báo cáo đề nghị nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo 

+ Chọn Đơn vị để xem và xuất thông tin đề nghị nâng phụ cấp thâm niên 

nhà giáo. 

+ Khi chọn Kết xuất dữ liệu: thì thông tin cần xem được hiện ra màn hình. 

Thông tin gồm có: 
 Đã chuyển quá trình phụ cấp. 

 Mã cán bộ. 

 Họ tên. 

 Khoa/ Phòng. 
 Ngày bắt đầu làm việc. 

 Ngày đủ 5 năm. 
 Phụ cấp thâm niên nhà giáo cũ trước khi được nâng. 

 Phụ cấp thâm niên nhà giáo. 

 Ngày hưởng phụ cấp. 

 Phụ cấp thâm niên nhà giáo mới. 

 Phụ cấp thâm niên nhà giáo mới. 

 Ngày nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo. 

+ Khi chọn Xuất Excel: thì thông tin vừa tìm được xuất ra tập tin dưới 

dạng excel. 

 MODULE WEBSITE QUẢN LÝ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

5.3. Module dành cho cán bộ quản lý nhân sự 
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Cán bộ quản lý nhân sự có 2 cụm chức năng chính: 

5.3.1. Quản lý và cập nhật hồ sơ, các quá trình liên quan của cán bộ 
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Có thể nhập thêm cán bộ bằng 2 cách: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 
- Xem thông tin chi tiết của một cán bộ: ở chức năng Danh sách cán bộ, nhấn vào 

biểu tượng chi tiết để hiển thị thông tin chi tiết của cán bộ cần xem. 
- Thông tin chi tiết của mỗi cán bộ có 3 phần: Thông tin cán bộ, dòng thời gian 

và Các quá trình liên quan. 
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- Để cập nhật thông tin lý lịch của cán bộ, nhấn chọn nút Chỉnh sửa thông tin. 
- Để cập nhật thông tin các quá trình liên quan, nhấn chọn Các quá trình liên 

quan và cập nhật lại thông tin cần sửa. 

 

5.3.2. Quản lý thông tin đề xuất cập nhật 

5.3.2.1. Cấu hình các đợt cập nhật 
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- Mục đích: thiết lập các đợt cập nhật cho phép cán bộ các đơn vị có thể tự đề 
xuất thông tin và đợi xét duyệt. 

- Cột Cho phép cập nhật: cho biết đợt đó có đang cho phép cán bộ các đơn vị 
được đề xuất dữ liệu hay không? (Vì có 1 số trường hợp đang trong đợt cập 
nhật nhưng cần trích xuất dữ liệu nên tạm ngưng cho phép cập nhật dữ liệu). 

 

5.3.2.2. Cấu hình các thông tin được phép cập nhật 

- Mục đích: cho phép thiết lập những thông tin nào cán bộ các đơn vị có thể cập 
nhật, nhưng thông tin nào không được cập nhật 

- Thao tác:Chọn Quản trị-> Quản lý cập nhật hồ sơ-> Danh mục cập nhật hồ sơ 

Check chọn các thông tin được phép cập nhật hoặc bỏ chọn các cột thông tin không 

được phép cập nhật -> Nhấn Lưu 

 

5.3.2.3. Duyệt các yêu cầu hiệu chỉnh hồ sơ do các cán bộ đơn vị đề 
xuất 
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- Những hồ sơ nào đã xem xét hết (đã duyệt hoặc xác định không duyệt) sẽ hiện 

biểu tượng , những hồ sơ nào còn thông tin chưa xem xét sẽ hiện thị 

trạng thái . 

- Để xem thông tin chi tiết các yêu cầu hiệu chỉnh, nhấn vào biểu tượng   

 

- Người dùng check chọn các thông tin sau đó chọn Duyệt hoặc Không duyệt. 
Trường hợp không duyệt, người dùng nhập ghi chú lý do không duyệt để cán bộ 
các đơn vị có thể xem và đề xuất lại thông tin khác. 

5.3.2.4. Duyệt các yêu cầu hiệu chỉnh các quá trình liên quan 
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5.3.3. Quản lý 

5.3.3.1. Quản lý cán bộ giảng dạy Mác Lê/ Sư phạm 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách cán bộ giảng dạy Mác Lê/ Sư phạm 

Thao tác: Quản lý cán bộ giảng dạy Mác Lê/ Sư phạm -> Danh sách cán bộ giảng dạy 

Mác Lê/ Sư phạm. 

Có 2 cách thêm mới cán bộ giảng dạy Mác Lê/ Sư phạm: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên), thời gian giảng dạy từ 

ngày đến ngày, môn giảng dạy. 
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5.3.3.2. Quản lý cán bộ tham gia đào tạo từ xa theo ngành 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách cán bộ tham gia đào tạo từ xa theo 

ngành 

Thao tác: Quản lý cán bộ tham gia đào tạo từ xa theo ngành -> Danh sách cán bộ tham 

gia đào tạo từ xa theo ngành. 

Có 2 cách thêm mới cán bộ tham gia đào tạo từ xa theo ngành: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên), thời gian giảng dạy từ 

ngày đến ngày, ngành tham gia giảng dạy. 

5.3.3.3. Quản lý thời gian tham gia, hỗ trợ chuyên trách về ĐTTX 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách cán bộ tham gia, hỗ trợ chuyên trách về 
ĐTXH. 

Thao tác: Quản lý thời gian tham gia, hỗ trợ chuyên trách về ĐTTX-> Danh sách thời 

gian tham gia, hỗ trợ chuyên trách về ĐTTX. 
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Có 2 cách thêm mới thời gian tham gia, hỗ trợ chuyên trách về ĐTTX: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên), thời gian tham gia, hỗ trợ 
từ ngày đến ngày, số ngày tham gia/ tháng, số giờ trung bình/ tuần, địa chỉ quản lý, hỗ 

trợ ĐTTX. 

5.3.3.4. Quản lý lịch vực nghiên cứu của cán bộ 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách cán bộ và lĩnh vực nghiên cứu của cán 
bộ. 

Thao tác: Quản lý thời lĩnh vực nghiên cứu của cán bộ -> Danh sách lĩnh vực nghiên 
cứu của cán bộ. 

Có 2 cách thêm mới lĩnh vực nghiên cứu của cán bộ: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 
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Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên), lĩnh vực nghiên cứu, thời 

gian nghiên cứu từ năm đến năm, là lĩnh vực nghiên cứu chuyên sâu hay không. 

5.3.3.5. Quản lý ngành giảng dạy của giảng viên 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách giảng viên và ngành giảng dạy của 

giảng viên. 

Thao tác: Quản lý ngành giảng dạy của giảng viên -> Danh sách ngành giảng dạy của 

giảng viên. 

Có 2 cách thêm mới ngành giảng dạy của giảng viên: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 
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Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên), trình độ giảng dạy, 

chuyên ngành giảng dạy (mã ngành, tên ngành), thời gian giảng dạy từ ngày đến ngày, 
trọng số tham gia giảng dạy, là ngành giảng dạy chính hay không. 

5.3.3.6. Quản lý giảng viên hướng dẫn NCS/ HV 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách giảng viên và nghiên cứu sinh, học 
viên mà giảng viên hướng dẫn. 

Thao tác: Quản lý ngành giảng viên hướng dẫn NCS/ HV -> Danh sách giảng viên 

hướng dẫn NCS/ HV. 

Có 2 cách thêm mới giảng viên hướng dẫn NCS/ HV: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên), thông tin người học (số 
CCCD, họ tên, trình độ), tên đề tài hướng dẫn, thời gian hướng dẫn từ ngày đến ngày, 

vai trò (hướng dẫn chính, hướng dẫn phụ). 

5.3.3.7. Quản lý cán bộ đứng tên mở ngành 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách cán bộ đứng tên mở ngành và các 
thông tin liên quan. 

Thao tác: Quản lý cán bộ đứng tên mở ngành -> Danh sách cán bộ đứng tên mở ngành. 

Có 2 cách thêm mới cán bộ đứng tên mở ngành: 
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- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm thông tin cán bộ (mã cán bộ, họ tên, học hàm, học vị), chuyên 
ngành, mã ngành, trình độ đào tạo, năm mở, trọng số tham gia. 

5.3.4. Thông tin cơ sở giáo dục 

5.3.4.1. Quản lý thông tin của trường 

Mục đích: Cập nhật thông tin của trường. 

Thao tác: Quản lý thông tin của trường -> Quản lý thông tin của trường. 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần hiệu chỉnh, nhấn nút Lưu để thực hiện cập nhật 
thông tin hiệu chỉnh. 
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5.3.4.2. Quản lý lịch sử đổi tên trường 

Mục đích: Cập nhật thông tin tên trường và ghi lại lịch sử cập nhật. 

Thao tác: Quản lý lịch sử đổi tên trường -> Danh sách lịch sử đổi tên trường -> Thêm 
mới. 
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Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần hiệu chỉnh, nhấn nút Lưu để thực hiện cập nhật 
thông tin hiệu chỉnh. 
Thông tin quản lý gồm tên trường cũ, tên trường cũ tiếng Anh, tên trường mới, tên 
trường mới tiếng Anh, ngày đổi tên, số quyết định và ngày quyết định. 

5.3.4.3. Quản lý thông tin đầu mối liên hệ 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách đầu mối liên hệ. 

Thao tác: Quản lý thông tin đầu mối liên hệ -> Danh sách thông tin đầu mối liên hệ. 

Có 2 cách thêm mới thông tin đầu mối liên hệ: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm mã đầu mối liên hệ, tên đầu mối liên hệ, loại đầu mối, số điện 

thoại và email. 

5.3.4.4. Quản lý thông tin kiểm định chất lượng 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách thông tin kiểm định chất lượng. 
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Thao tác: Quản lý thông tin kiểm định chất lượng-> Danh sách thông tin kiểm định 

chất lượng. 

Có 2 cách thêm mới thông tin kiểm định chất lượng: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 

 

Thông tin quản lý gồm tổ chức kiểm định, xếp loại kiểm định, số quyết định, ngày 

quyết định và ngày thời hạn. 

5.3.4.5. Quản lý danh hiệu thi đua, khen thưởng của Trường 

Mục đích: Thêm mới, sửa, xoá, xem danh sách danh hiệu thi đua, khen thưởng của 
Trường. 

Thao tác: Quản lý danh hiệu thi đua, khen thưởng của Trường -> Danh sách danh hiệu 

thi đua, khen thưởng của Trường. 

Có 2 cách thêm mới thông tin danh hiệu thi đua, khen thưởng của Trường: 

- Nhấn nút Thêm mới để nhập trực tiếp trên website 
- Thêm từ excel: 
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Thông tin quản lý gồm năm thi đua, danh hiệu thi đua khen thưởng, hình thức khen 

thưởng, số quyết định, ngày kýquyết định, cấp quyết định. 

5.3.5. Thống kê HEMIS 

5.3.5.1. Thống kê HEMIS dữ liệu đội ngũ 

Mục đích: Thống kê HEMIS dữ liệu về đội ngũ theo khoa/phòng, loại báo cáo, xuất 

thống kê ra file Excel. 

Thao tác: Thống kê HEMIS -> Thống kê HEMIS dữ liệu đội ngũ. Chọn khoa/phòng, 

chọn loại báo cáo sau đó nhấn nút tìm. 

Nhấn nút Xuất Excel để xuất thông tin đã thống kê ra file Excel. 

 

5.3.5.2. Thống kê HEMIS dữ liệu cơ sở giáo dục 
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Mục đích: Thống kê HEMIS dữ liệu về cơ sở giáo dục theo loại báo cáo, xuất thống kê 

ra file Excel. 

Thao tác: Thống kê HEMIS -> Thống kê HEMIS dữ liệu cơ sở giáo dục. Chọn loại 

báo cáo sau đó nhấn nút tìm. 

Nhập giá trị cần tìm vào ô tìm kiếm để lọc thông tin danh sách bên dưới theo giá trị 

tìm kiếm. 

Nhấn nút Xuất Excel để xuất thông tin đã thống kê ra file Excel. 

 

5.4. Module dành cho cán bộ các đơn vị 
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5.4.1. Đăng nhập vào hệ thống: ở giao diện đăng nhập chọn tab Đăng nhập 
cán bộ 
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Sau khi đăng nhập sẽ hiển thị giao diện hồ sơ lý lịch của cán bộ đó, gồm 3 cụm thông 

tin: 

5.4.2. Thông tin cán bộ: bao gồm các thông tin chung về nhân khẩu, hành 
chính 

 

5.4.3. Dòng thời gian: Tóm tắt các thông tin thay đổi theo thời gian của 
cán bộ đó 
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5.4.4. Quá trình liên quan: Thông tin về các bằng cấp, chứng chỉ, công tác, 
khen thưởng, kỷ luật,… của cán bộ đó 

 

- Nếu đang trong đợt cho phép cập nhật hồ sơ thì cán bộ 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. 
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- Có 2 cụm thông tin được phép cập nhật: 
a. Hồ sơ lý lịch 

 

Sau khi cập nhật thông tin, cán bộ có thể xem lại thông tin đang chờ xét duyệt 
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Nếu cán bộ 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 cán bộ 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: 

1. Thông tin chính thức: các thông tin đã được cán bộ quản lý nhân sự cập 
nhật hoặc phê duyệt từ đề xuất từ bản thân cán bộ đó. 

2. Thông tin đang chờ xem xét: bao gồm các thông tin do bản thân cán bộ đó 
cập nhật và đang chờ cán bộ 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 cán bộ quản lý nhân sự 

cho phép cập nhật thì cán bộ đó mới được thay đổi. 
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