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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

HỆ THỐNG QUẢN LÝ NHÂN SỰ TRỰC TUYẾN ePMIS

Hà Nội , Tháng 07/2015
I. CÀI ĐẶT CHƯƠNG TRÌNH
Để có thể sử dụng tốt phần mềm này, yêu cầu máy tính phải đảm bảo tối thiểu cấu hình như sau:

	
Cấu hình
	Tối thiểu
	Khuyến cáo


	CPU:
	Pentium IV 2 Gh
	Pentium 4 2.6Mh

	RAM:
	512MB
	1 GB

	HDD còn trống:
	500 MB
	1 GB

	Hệ điều hành:
	Windows XP, Windows 7
	Windows 7 trở lên


Ngoài ra, máy tính nhà trường cần được kết nối Internet
Địa chỉ truy cập để cài đặt phần mềm: http://vnemis.edu.vn/epmis/
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Các bước cài đặt

Để có thể sử dụng phần mềm này, NSD phải cài đặt chương trình lên máy tính. Thứ tự các bước cài đặt tiến hành như sau:

	Bước 1: Máy tính phải kết nối Internet.  Chạy 
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 hoặc 
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.

	Bước 2: Cài đặt các chức năng chính của phần mềm quản lý trường học bằng cách truy cập vào địa chỉ do Sở/Phòng cung cấp để tải bộ cài đặt về máy tính:

Nếu máy tính chưa có Windown Intaller và Microsoft .NET Framework 4 thì chương trình sẽ tự động cài thư viện Windows Intaller 3.1 và  Microsoft .NET Framework 4. Nếu máy tính đã từng cài thư viện này rồi.
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	Bước 3: Chọn “Install” (nếu dùng Firefox thì hệ thống sẽ tải tập tin “setup.exe” về máy) tiến hành cài đặt 
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.

	Bước 4: Cài đặt chương trình bằng cách nhấn đúp chuột vào biểu tượng Setup để hiển thị hình bên. Chọn "Install" để tiến hành cài đặt.
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	Với Windows 8 sẽ xuất hiện hình bên

NSD chọn [image: image8.png]More info



 và [image: image9.png]Run anyway
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	Lưu ý: Để làm việc với ePMIS chọn vào biểu tượng ở màn hình máy tính [image: image11.jpg]


 Hệ thống sẽ kiểm phiên bản trước khi đăng nhập. Nếu có bản nâng cấp hệ thống yêu cầu nâng câp xuất hiện giao diện sau: 

	Người sử dụng phải chọn “OK”để tiến hành nâng cấp hệ thống. Nếu chọn “Skip” thì hệ thống sẽ bỏ phần nâng cấp và trong quá trình sử dụng có thể gặp lỗi.

Trường hợp chọn “SKIP” thì thực hiện các bước sau:
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	Bước 1: Gỡ bỏ bản hiện tại.

· Start => Control Panel\All Control Panel Items\

Windows 7: chọn “Programs and Features”

Windows XP: chọn “Add or Remove programs”
	
[image: image13.png](53 » Cont...» AllControl Panelltems » = | ¢ | Search Control Panel

Adjust your computer’s settings

&

Qo w AR

Viewby: Largeicons

Network and Sharing Notification Area Icons

Center

parental Controls Performance Information
and Tools

Personalization &3 Phone and Modem

Power Options [ Programs and Features

Realtek HD Audio Manager & Recovery

RemoteApp and Desktop

Region and Las .
egion and Language Connections

Sound @ speech Recognition

Im






	

	· Chọn phải chuột “ePMIS” 
và chọn Uninstall/Change  
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	· Chọn “Remove the application from this computer” và chọn OK để tiến hành gỡ bỏ
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	Bước 2: Tiến hành cài lại theo các bước “hướng dẫn cài đặt”.


II. ĐĂNG NHẬP CHƯƠNG TRÌNH

Sau khi cài đặt, trên màn hình máy tính có biểu tượng của chương trình [image: image16.jpg]


, bấm đúp chuột vào biểu tượng để khởi động chương trình.
1. Đăng nhập

	Bước 1: Khởi động bằng cách chọn biểu tượng của chương trình [image: image17.jpg]


 để khởi động chương trình ePMIS.
	     [image: image18.jpg]




	Bước 2: Trên màn hình xuất hiện thông báo yêu cầu nhập thông tin đăng nhập và mật khẩu.

Lưu ý: Tên đăng nhập và mật khẩu sẽ được cấp quản lý cung cấp.
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: Người sử dụng tích chọn thì mật khẩu được lưu trữ, lần sau không phải khai báo lại. Ngược lại, mỗi lần đăng nhập phải khai báo tên đăng nhập và mật khẩu. Trường hợp máy tính nhiều người sử dụng thì không  nên chọn tuỳ chọn này để bảo vệ quyền sử dụng chương trình.

Nhấn nút [image: image21.png]


 để hệ thống kiểm tra thông tin.

Nhấn nút [image: image22.png]


 để kết thúc làm việc với phần mềm



	Lưu ý: Trong khi đang mở chương trình ePMIS, NSD có thể thay đổi tài khoản đăng nhập bằng cách sử dụng mục 
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của menu Hệ thống. Việc này hữu ích cho việc đảm bảo an toàn dữ liệu.




Màn hình chính của chương trình:

[image: image24.png]= | Chicning chuong trinh | Biocio _ Tiénich

HE thing quan I 15 50 nhén su.

S Navoisizaung | phong -s5

@ W osimatkndu ﬁmm

© aunijivong

Danh gia COVC

Danh sich bién dang B Xép loai chusn NN

0 Cwathchin

® enitniam viec | (gl s s mvén s Quin 1 nghi huu K hoach bién ché|
L wewmeng o v Thost
] Nghiép
e S0R] ) oms e |
Théng bao
2 @ Thongbie
. Tnng bie Cona vige 1
ongbio dén E
g mne Thénqbso ain gt 0 oaqtuchén —= W
S =

56 nhan )

g AN 09 YU 031} )

Gidi tinhidantéc.

Tongsrhénss: 22389

N/A 1
Nam 219
N 19640
Dan tac £





Giao diện chương trình ePMIS
Giao diện được chia làm 02 phần chính: menu chương trình, thanh  công cụ và thanh trạng thái.
a. Trên cùng là Menu chính  chứa các module chính của chương trình:

+ Chức năng hệ thống : gồm các chức năng đăng nhập và kết thúc làm việc với chương trình.

+ Chức năng chương trình: 
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+ Báo cáo: 
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+ Tiện ích:
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b. Dưới cùng màn hình là thanh trạng thái: cung cấp một số thông tin về trạng thái của chương trình như tên đăng nhập và đơn vị đang được sử dụng.
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2. Đổi mật khẩu
	Mỗi người sử dụng đều có thể thay đổi được mật khẩu của mình để đảm bảo tính an toàn. Các bước thực hiện:

Chọn Chức năng hệ thống, Chọn 
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 xuất hiện hình bên:
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	Bước 1: Nhập vào mật khẩu cũ.

Bước 2: Nhập vào mật khẩu mới.

Bước 3: Gõ lại mật khẩu mới vừa nhập.

Bước 4: Nhấn nút [image: image31.png]


 để thực hiện. Nhấn nút  [image: image32.png]


 để hủy thao tác đổi 


III. HƯỚNG DẪN NHẬP THÔNG TIN HỒ SƠ CÁN BỘ
Chức năng này giúp quản lý tất cả thông tin của đội ngũ cán bộ, giáo viên trong đơn vị cho phép NSD:
· Thêm mới hồ sơ cán bộ, giáo viên.

· Xem và cập nhật thông tin hiện tại của cán bộ, giáo viên.

· Xóa bỏ hồ sơ của cán bộ, giáo viên đang tồn tại trong hệ thống.

· Ngoài ra còn bổ sung thêm chức năng Sắp xếp theo điều kiện, tùy chỉnh vị trí của cán bộ 

Cấu trúc của Chức năng Hồ sơ nhân sự bao gồm 3 phần :

· Phần 1: Thanh Menu công cụ và bộ lọc tìm kiếm theo trường và phòng ban. Chức năng Tìm kiếm theo hai tiêu chí “Đơn vị” và “Phòng ban” chỉ có Sở hoặc Phòng mới có thể tùy chọn được các đơn vị dưới nó, còn các đơn vị ở cấp dưới Phòng-Sở chỉ được xem thông tin của Đơn vị mình.
· Phần 2: Bảng danh sách cán bộ của đơn vị tại đây khi chọn 1 cán bộ bất kỳ và Bấm chuột phải, NSD có thể dùng thêm chức năng chọn : Nghỉ hưu/Thôi việc/Chuyển đơn vị/Sắp xếp danh sách.
· Phần 3: Thông tin chi tiết của cán.
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 Đường dẫn: Trang chủ/Chức năng chương trình/Hồ sơ cán bộ

 cửa sổ màn hình sau xuất hiện giúp NSD xem và cập nhật hồ sơ cho cán bộ, giáo viên có trong đơn vị 
1. Thêm mới/Sửa hồ sơ công chức, viên chức.

Bước 1: Chọn 
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(Thêm) hoặc 
[image: image35.png]


(Sửa)  để cập nhật thông tin Cán bộ.
Bước 2: Cập nhật các thông tin sau:

Chú ý: Những thông tin có gắn dấu sao (*) là những thông tin bắt buộc không được phép để trống. Tuy nhiên để có số liệu báo cáo chính xác và sử dụng được các đơn vị cần nhập chính xác và đầy đủ.
· Số hiệu: Nhập trực tiếp từ bàn phím các giá trị kiểu số hoặc chữ theo qui định đánh mã Cán bộ của Đơn vị.
· Họ và tên: Nhập trực tiếp từ bàn phím  tên đầy đủ của Cán bộ theo giấy khai sinh.
· Tên gọi khác: Nhập bí danh của nhân sự 

· Giới tính: Chọn một trong hai giá trị Nam hoặc Nữ hiển thị trong danh sách sau khi nhấn chuột vào trường này.
· Ngày sinh:  Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.

· Dân tộc: Chọn dân tộc theo Quốc tịch từ danh sách hiển thị.
· Tôn giáo: Chọn tôn giáo hiển thị trong danh sách.
· Quốc tịch: Chọn từ danh sách hiển thị các quốc tịch, giá trị mặc định là Việt nam.
Thông tin cá nhân
· Số CMND: Nhập số Chứng minh thư nhân dân.

· Ngày cấp: Nhập kiểu dd/mm/yyyy ngày nhân sự được cấp CMND.
· Nơi cấp : Chọn từ danh sách tên tỉnh để xác định nơi cấp chứng minh thư nhân dân của nhân sự.
  
· Quê quán: Nhập quê quán theo như trên CMND, nhập từ bàn phím
· Nơi sinh: Nhập nơi sinh theo trên giấy khai sinh
· Địa chỉ: Nhập địa chỉ thường trú hiện tại
· Điện thoại: Nhập từ bàn phím số điện thoại nhà riêng, số di động của nhân sự nếu có
· Email: Nhập thông tin Email từ bàn phím của nhân sự
· Ghi chú: Nhập từ bàn phím những thông tin khác( nếu có).
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Thông tin tuyển dụng-Đoàn-Đảng:


Thông tin tuyển dụng

· Số HĐ: Nhập chính xác số Hợp đồng của nhân sự 
· Loại HĐ/BC: Cho phép lựa chọn giá trị loại hợp đồng/biên chế khi Bấm vào trường này
· Ngày kí HĐ: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.
· Ngày hết hạn HĐ: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.
· Trong ngân sách, Thỉnh giảng: Cho phép tích chọn khi Bấm vào ô vuông nhỏ bên cạnh trường này
· Đơn vị công tác:

· Ngày về cơ quan: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.
· CQ tuyển dụng: Nhập tên cơ quan tuyển dụng từ bàn phím
· Công việc hiện nay: 
· Thi tuyển: Cho phép tích chọn khi Bấm vào ô vuông nhỏ bên cạnh trường này
· Số BHXH: Nhập chính xác số Bảo hiểm xã hội trong sổ bảo hiểm của nhân sự
· Ngày đóng BHXH: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.


· Ngày kết nạp, Ngày chính thức: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này. 

· Chức vụ Đảng: Cho phép lựa chọn tên các chức vụ Đảng có trong danh sách

· Chức vụ (hiện tại): Cho phép lựa chọn tên các chức vụ có trong danh sách

· Ngày bổ nhiệm: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.
· Lần bổ nhiệm:  Nhập kí tự số từ bàn phím

· Chức vụ (kiêm nhiệm): Cho phép lựa chọn tên các chức vụ có trong danh sách

· Ngày bổ nhiệm: Chọn từ danh sách ngày hiển thị sau khi nhấn chuột vào trường này.
· Lần bổ nhiệm: Nhập kí tự số từ bàn phím
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Thông tin Trình độ chuyên môn
· Học vấn phổ thông, Trình độ chuẩn, Trình độ tin học: Cho phép lựa chọn trong các giá trị đã có sẵn khi Bấm vào trường .
· Trình độ ngoại ngữ, Trình độ chuyên môn, Phân công giảng dạy: Cho phép thêm thông tin vào Chức năng khác khi Bấm vào trường
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 Phân công công việc, giảng dạy

· Mỗi công chức, viên chức đều có một hoặc nhiều công việc và phải có một công việc (Môn dạy đối với giáo viên) là chính.
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Lưu ý: Chọn "Thêm" hoặc "Xóa" để thêm bớt nhiệm vụ, môn dạy, lớp dạy.
Các quá trình liên quan - Đúp chuột vào quá trình để cập nhật

[image: image40.png]= > Cécguatinh
= Qué tiinh hing ldng
> Qus tinh dao tao
> Qus tinh bsi duing
> Qus tinh oéng téc.
> Quan hé gia dinh
> Lich silban than
1> Tham gia s hoi
> Qus tinh gisng day
> Quan hé thén nhén nuse ngosi
> Céng téc nude ngosi
> Khen thiing
I Kl
> Tham gia e lagng vi iang
> Bénh gi céng chitc
> Séng kién/ kink nghiém
1> Ouy hoach dao tao
> Qus tich tharh ta
> Céc khoa d30tao bdi dling dang thea hoe
> & loaitheo chuin nghé nghiép




Chọn 
[image: image41.png]


(Thêm) hoặc 
[image: image42.png]


(Sửa)  để cập nhật thông tin 1 quá trình và chọn [image: image43.png]


để lưu lại, chọn [image: image44.png]


 nếu bỏ qua.
Chọn [image: image45.png]FEFIYR R



 để xóa 1 quá trình, chọn [image: image46.png]


 để hoàn thành

· Quán trình lương
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Quá trình lương đang hưởng thì tích vào ô "Đang áp dụng", để trống "đến ngày". "Mốc tính lương lần sau" <= "Hường từ".

Chọn [image: image48.png]


 để thêm bớt phụ cập được hưởng.
· Quá trình công tác
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· Quan hệ gia đình
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2. Xóa bỏ hồ sơ công chức, viên chức.
	Bước 1: Chọn Cán bộ muốn xóa trong danh sách

Bước 2: Chọn 
[image: image51.png]


 (xóa) xuất hiện hộp thoại hình bên.
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	Chọn “Có” nếu đồng ý. Chọn “Không” để bỏ qua.


	


3. Sắp xếp danh sách công chức, viên chức 
Tính năng này giúp sắp xếp lại danh sách Cán bộ trong Đơn vị theo thứ tự tùy chỉnh rất linh hoạt.
	Bước 1: Từ Chức năng Hồ sơ nhân sự

Bấm phải chuật và chọn "Sắp xếp danh sách cán bộ", theo hình dưới
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	Bước 2: Dùng các nút “Lên”, “Xuống” để di chuyển Cán bộ theo ý muốn.


	

	Bước 3: Chọn [image: image55.png]


 để lưu lại kết quả sắp xếp.

Bước 4: Chọn [image: image56.png]


 để quay về danh sách cán bộ.
	


I. HƯỚNG DẪN THAO TÁC NGHIỆP VỤ
1. Nghỉ hưu
	Bước 1: Vào Chức năng Hồ sơ cán bộ

Bước 2: Chọn 1 cán bộ cần cập nhật thông tin Nghỉ hưu
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	Bước 3: Sau khi Bấm chọn vào [image: image58.png]Nghfhuu
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  một bảng hiện ra chứa các thông tin liên quan đến việc Nghỉ hưu của cán bộ đó
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	Bước 4: Điền đầy đủ thông tin bắt buộc vào Chức năng trên sau đó Bấm [image: image60.png]



Hệ thống tự động Lưu dữ liệu này vào CSDL.

Kết thúc quá trình cập nhật thông tin cho cán bộ đến tuổi nghỉ hưu

Làm tương tự đối với cán bộ khác theo các bước như trên
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Lưu ý: Để kiểm tra việc xử lý dữ liệu đã hoàn tất chưa. NSD tham chiếu đến chức năng Danh sách biến động theo đường dẫn:
Trang chủ/Chức năng chương trình/Danh sách biến động/Nghỉ hưu
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2. Thôi việc
	Bước 1: Vào Chức năng Hồ sơ cán bộ

Bước 2: Chọn 1 cán bộ cần cập nhật thông tin Thôi việc
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	Bước 3: Sau khi Bấm chọn vào [image: image64.png]Nghfhuu
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  một bảng hiện ra chứa các thông tin liên quan đến hoạt động Thôi việc của cán bộ đó
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	Bước 4: Điền đầy đủ thông tin bắt buộc vào Chức năng trên sau đó Bấm [image: image66.png]



Hệ thống tự động Lưu dữ liệu này vào CSDL.

Kết thúc quá trình cập nhật thông tin cho cán bộ Thôi việc

Làm tương tự đối với cán bộ khác theo các bước như trên
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Lưu ý: Để kiểm tra việc xử lý dữ liệu đã hoàn tất chưa. NSD tham chiếu đến chức năng Danh sách cán bộ biến động theo đường dẫn:

Trang chủ/Chức năng chương trình/Danh sách cán bộ biến động/Thôi việc
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3. Chuyển đơn vị
	Bước 1: Vào Chức năng Hồ sơ cán bộ

Bước 2: Chọn cán bộ chuyển đơn vị công tác
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	Bước 3: Sau khi Bấm chọn vào [image: image70.png]Nghfhuu
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  một bảng hiện ra chứa các thông tin liên quan đến việc Chuyển đơn vị của cán bộ đó
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	Bước 4: Điền đầy đủ thông tin bắt buộc vào Chức năng Quyết định chuyển đơn vị. 

Chú ý: Trường Đến đơn vị

Bấm chọn[image: image72.png]


 một danh sách tên các đơn vị thuộc Sở GD-ĐT hiện ra cho phép NSD được lựa chọn 1 trong các đơn vị đó. Ngoài ra nếu Đơn vị chuyển đến của cán bộ này không thuộc danh sách có sẵn này NSD có thể nhập từ bàn phím
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	Bấm [image: image74.png]


 Hệ thống tự động Lưu dữ liệu này vào CSDL.

Kết thúc quá trình cập nhật thông tin cho cán bộ đến tuổi nghỉ hưu.

Làm tương tự đối với cán bộ khác theo các bước như trên.



	Lưu ý: Để kiểm tra việc xử lý dữ liệu đã hoàn tất chưa. NSD tham chiếu đến chức năng Danh sách cán bộ biến động theo đường dẫn:

Trang chủ/Chức năng chương trình/Danh sách cán bộ biến động/Chuyển đi
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	Đối với tất cả những chức năng này cần chú ý như sau:

Mỗi thao tác Thôi việc/Nghỉ hưu/Luân chuyển muốn hoàn tác ta có Tính năng Phục hồi trong chức năng DANH SÁCH BIẾN ĐỘNG cụ thể:
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Lưu ý: Khi đăng nhập hệ thống nếu có cán bộ chuyển đến sẽ có thông báo sau
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Chọn [image: image80.png]


 để hiển thị. 
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4. Quản lý nâng lương
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	Bước 1: Trang chủ/Chức năng chương trình/Quản lý nâng lương
Bước 2: Chọn thời gian nâng lương

	Bước 3: Nhấp chuột vào nút "Thực hiện. Khung bên dưới sẽ liệt kê toàn bộ danh sách thoả mãn điều kiện được nâng lương.

	Bước 4: Để in danh sách kiểm tra, đánh dấu vào ô "Chọn toàn bộ", chọn "In danh sách" [image: image83.png]


 để in danh sách duyệt nâng lương
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	Bước 5: Chọn "In quuyết định" [image: image85.png]Inquyét dinh



 để in quyết định nâng lương.

	Lưu ý: Mẫu quyết định không thể phù hợp với từng địa phương. Do đó NSD cần phải sửa mẫu trước khi thực hiện lệnh "In quyết định".



5. Quản lý nghỉ hưu
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Tatea Phai chudt 42 thic hién céc chilc nng




	Bước 1: Trang chủ/Chức năng chương trình/Quản lý nghỉ hưu
Bước 2: Chọn thời gian

	Bước 3: Nhấp chuột vào nút "Thực hiện. Khung bên dưới sẽ liệt kê toàn bộ danh sách thoả mãn điều kiện được nghỉ hưu.

	Bước 4: Để in danh sách kiểm tra, đánh dấu vào ô "Chọn toàn bộ", chọn  [image: image87.png]


 để in danh sách .
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	Bước 5: Chọn  [image: image89.png]


 để in thông báo nghỉ hưu.

	Bước 6: Chọn  [image: image90.png]Inquyét dinh



 để in quyết định nghỉ hưu.

	Lưu ý: Mẫu quyết định không thể phù hợp với từng địa phương. Do đó NSD cần phải sửa mẫu trước khi thực hiện lệnh "In quyết định".
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Bước 5: Chọn "In quuyết định" [image: image92.png]Inquyét dinh



 để in quyết định nâng lương.
Lưu ý: Mẫu quyết định không thể phù hợp với từng địa phương. Do đó NSD cần phải sửa mẫu trước khi thực hiện lệnh "In quyết định".
6. Lập kế hoạch biên chế

Bước 1: Trang chủ/Chức năng chương trình/Lập kế hoạch biên chế
Bước 2: Chọn năm lập kế hoạch biên chế. 

Nhập hạng trường, số điểm trường, số lớp, số lớp học 1, 2 buổi, số lớp bán trú
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Bước 3: Nhấp chuột vào nút "Thực hiện" được kết quả sau. Kết quả này dựa vào THÔNG TƯ 35 /2006/TTLT-BGDĐT-BNV.

Lưu ý:Thông tin hồ sơ cán bộ phải chính xác. Bảng kết quả có thể thay đổi để phù hợp với từng đơn vị.
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Bước 4: Chọn [image: image95.png]


 để lưu lại kết quả.


	7. Đánh giá công chức, viên chức

Bước 1: Trang chủ/Chức năng chương trình/Đánh giá công chức viên chức

Bước 2: Nhập năm đánh giá, Kỳ đánh giá

	Bước 3: Nhấp chuột vào nút "Thực hiện" được kết quả sau. Tiến hành nhập kết quả đánh giá từ mẫu kết quả. Theo nghị định 56-2015-ND-CP
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	Bước 4: Chọn [image: image97.png]


 để lưu lại kết quả.

	8. Đánh giá xếp loại chuẩn giáo viên
Bước 1: Trang chủ/Chức năng chương trình/Đánh giá xếp loại chuẩn giáo viên
Bước 2: Nhập năm đánh giá.

	Bước 3: Nhấp chuột vào nút "Thực hiện" được kết quả sau. Tiến hành nhập kết quả đánh giá từ mẫu kết quả
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	Bước 4: Chọn [image: image99.png]


 để lưu lại kết quả.


IV. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG PHÒNG-SỞ & TRƯỜNG

1. Chức năng Phòng-Sở

Chức năng này được phân quyền chỉ có người dùng cấp Sở-Phòng mới nhìn thấy và thao tác.

Đường dẫn: Trang chủ/Chức năng chương trình/Phòng-Sở 
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Giao diện làm việc của Chức năng chức năng Phòng – Sở

Trên Chức năng này Người dùng được phép Thêm/Sửa/Xóa thông tin của đơn vị cấp dưới

a. Thêm đơn vị mới:  

	Bước 1: Người dùng muốn thêm đơn vị con của đơn vị nào thì Bấm vào Đơn vị đó rồi chọn [image: image101.png][+JEX-)
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	Bước 2: Hiển thị  Chức năng trống như hình bên cho phép NSD nhập thông tin của 1 đơn vị vào.

Lưu ý: Những trường gắn dấu sao(*) là những trường bắt buộc nhập không được để trống.
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	Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần thiết. Bấm nút [image: image105.png]


 để hoàn thành việc thêm mới 1 đơn vị. Hệ thống sẽ tự động lưu dữ liệu này
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b. Xóa đơn vị đã có sẵn trong hệ thống

	Bước 1: Người dùng muốn Xóa đơn vị nào thì Bấm vào Đơn vị đó rồi chọn  [image: image107.png][+JEX-)
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	Bước 2: Hiển thị  Chức năng cảnh báo việc chắc chắn có muốn xóa đơn vị này hay không?

· Người dùng chọn  [image: image109.png]


 

Hệ thống sẽ xóa Đơn vị này khỏi hệ thống. Kết quả như hình bên . Phòng GD-ĐT huyện Châu Ninh đã bị xóa khỏi hệ thống.

· Người dùng chọn [image: image110.png]


  

Hủy thao tác xóa Đơn vị và cho phép người dùng thực hiện các thao tác khác.
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c. Sửa thông tin của đơn vị đã có sẵn trong hệ thống:

	Bước 1: Người dùng muốn thêm đơn vị con của đơn vị nào thì Bấm vào Đơn vị đó rồi chọn [image: image113.png][+JEX-)
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	Bước 2: Hiển thị  Chức năng chứa thông tin của Đơn vị đó và cho phép người dùng sửa bất kì trường nào

Lưu ý: Những trường gắn dấu sao(*) là những trường bắt buộc nhập không được để trống.
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	Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần thiết. Bấm nút [image: image116.png]


 để hoàn thành việc Sửa thông tin của đơn vị. Hệ thống sẽ tự động lưu dữ liệu này
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2. Chức năng Trường
Chức năng này được phân quyền chỉ có người dùng cấp Sở-Phòng mới nhìn thấy và thao tác Thêm/Sửa/Xóa. Còn Người dùng là cấp trường thì chỉ nhìn thấy và thao tác Xem/Sửa dữ liệu của trường mình.
Đường dẫn: Trang chủ/Chức năng chương trình/Trường 
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Giao diện làm việc của chức năng Trường

Trên Chức năng này Người dùng được phép Thêm/Sửa/Xóa thông tin trường.
d. Thêm trường mới:  

	Bước 1: Người dùng muốn thêm trường chọn [image: image119.png][+JEX-)






	Bước 2: Hiển thị  Chức năng trống như hình bên cho phép NSD nhập thông tin của 1 đơn vị vào.

Lưu ý: Những trường gắn dấu sao(*) là những trường bắt buộc nhập không được để trống.



	Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần thiết. Bấm nút [image: image120.png]


 để hoàn thành việc thêm mới 1 đơn vị. Hệ thống sẽ tự động lưu dữ liệu này


e. Xóa trường đã có sẵn trong hệ thống

	Bước 1: Người dùng muốn Xóa trường nào thì Bấm vào Đơn vị đó rồi chọn  [image: image121.png][+JEX-)



. Lưu ý chỉ xóa các trường tạo sai không mong muốn. Còn các trường đã tồn tại mà ngừng hoạt động thì không xóa mà chuyển sang trạng thái ngừng hoạt động.


	Bước 2: Hiển thị  Chức năng cảnh báo việc chắc chắn có muốn xóa trường này hay không?

· Người dùng chọn  [image: image122.png]


 

Hệ thống sẽ xóa Trường này khỏi hệ thống. Người dùng chọn [image: image123.png]


  

Hủy thao tác.
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f. Sửa thông tin của trường đã có sẵn trong hệ thống:

	Bước 1: Người dùng muốn thêm đơn vị con của Trường nào thì Bấm vào Trường đó rồi chọn [image: image125.png][+JEX-)
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	Bước 2: Hiển thị  Chức năng chứa thông tin của Trường đó và cho phép người dùng sửa bất kì trường nào

Lưu ý: Những trường gắn dấu sao(*) là những trường bắt buộc nhập không được để trống.
	

	Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần thiết. Bấm nút [image: image128.png]


 để hoàn thành việc Sửa thông tin của Trường. Hệ thống sẽ tự động lưu dữ liệu này


V. HƯỚNG DẪN THAO TÁC BÁO CÁO
1. Báo cáo Lương
a. Bảng lương tháng
b. Bảng lương tổng hợp
Đường dẫn: Trang chủ/Báo cáo/Lương
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	Bước 1: Chọn báo cáo muốn xem
Bước 2: Chọn tiêu chí tìm kiếm cho báo cáo ở khung bên phải bao gồm:

· Đơn vị lấy báo cáo

· Ngày lấy báo cáo

Bước 3: Bấm chọn [image: image130.png]Thuc hién




 để xem và in báo cáo
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Màn hình báo cáo sau khi thực hiện bước 3

	Bước 5: Chọn [image: image132.png]|



 để kết xuất ra tập tin mong muốn (Excel, PDF, Word). Chọn [image: image133.png]


 đê in báo cao. Chọn [image: image134.png]of 50 M



 để xem dữ liệu các trang.


2. Báo cáo Tổng hợp
Cho phép NSD được xem những báo cáo tùy chỉnh theo ý muốn của đơn vị, được phép chọn những trường những dòng lấy báo cáo phù hợp với thông tin cần thiết mà đơn vị đang cần tới.

Đường dẫn: Trang chủ/Báo cáo/Tổng hợp
Màn hình chính làm việc với báo cáo mở rộng:

	Lưu ý: Đối với báo cáo mở rộng, người dùng muốn xem báo cáo với những tiêu chí nào thì phải cấu hình báo cáo trước khi xem. Ở Chức năng này người dùng có quyền Thêm các cấu hình báo cáo mới hoặc Sửa/Xóa với những cấu hình đã được tạo trước đó. Cụ thể được hướng dẫn ở mục 3. Cấu hình báo cáo


	Bước 1: Người dùng muốn xem báo cáo nào thì Bấm vào báo cáo đó
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	Bước 2: Chọn tiêu chí tìm kiếm cho báo cáo ở khung bên phải bao gồm:

· Đơn vị lấy báo cáo

· Ngày lấy báo cáo
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	Bước 3: Bấm chọn [image: image137.png]Embsocio | g2 xustexcel iDa’ng(flaxﬁ



 để xem và in báo cáo
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	Bước 4: Bấm chọn [image: image139.png]Embsocio | g2 xustexcel iDa’ng(flaxﬁ



để xuất báo cáo dạng excel để dễ theo dõi
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Màn hình báo cáo sau khi thực hiện bước 4

	Bước 5: Bấm chọn [image: image142.png]Embsocio | g2 xustexcel iDa’ng(flaxﬁ



 để kết thúc phiên làm việc với báo cáo Tổng hợp này.
	Muốn xem các báo cáo khác NSD làm tương tự các bước trên.


3. Cấu hình báo cáo
Các bước thực hiện cấu hình lên báo cáo mở rộng:

Đường dẫn: Trang chủ/Báo cáo/Cấu hình báo cáo-Báo cáo
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Màn hình làm việc chính với chức năng Cấu hình báo cáo

	Cấu hình báo cáo mới

	Bước 1:  Trên thanh công cụ từ màn hình làm việc chính Bấm chọn [image: image145.png]FEFIYR R



 để thêm mới 1 cấu hình báo cáo. 
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	Bước 2:  Sau khi Bấm chọn [image: image147.png]FEFIYR R




Màn hình bên hiện ra cho phép người sử dụng tùy chọn những tiêu chí lấy báo cáo, bao gồm các cột và các dòng. Ở Chức năng này NSD tùy ý thêm/xóa/sửa với những tiêu chí đã có sẵn trong hệ thống
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	Bước 4: Thực hiện như hình bên

Làm tương tự các bước nếu muốn thêm nhiều trường khác.
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	Lưu ý:  Làm tương tự với Chỉ số dòng

Đối với chức năng Xóa ta chọn trường, dòng cần xóa sau đó Bấm vào biểu tượng [image: image150.png]FEFIYR R



 để xóa trường, dòng đó. Sau đó bấm [image: image151.png]


 để hoàn thành việc xóa.
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	Sửa cấu hình báo cáo

	Bước 1:  NSD muốn Sửa báo cáo nào thì chọn báo cáo đó, Tiếp theo,trên thanh công cụ từ màn hình làm việc chính Bấm chọn 
[image: image154.png]


  (hoặc bấm đúp chuột vào báo cáo) để Sửa  cấu hình báo cáo. 
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	Bước 2:  Sau khi Bấm chọn 
[image: image156.png]


  

Màn hình bên hiện ra cho phép NSD tùy chỉnh Sửa những thông tin . Sau khi hoàn thành tùy chỉnh bấm chọn [image: image157.png]


 để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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	Xóa cấu hình báo cáo
	

	Bước 1: Người dùng muốn Xóa đơn vị nào thì Bấm vào Đơn vị đó rồi chọn  [image: image159.png][+JEX-)




Hộp thoại thông báo như hình bên

Chọn “Có” nếu đồng ý. Chọn “Không” nếu bỏ qua.
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	Hiển thị hộp thoại thông báo việc xóa thành công.
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4. Chốt báo cáo

Hàng năm các đơn vị báo cáo với cấp trên vào đầu năm học hoặc giữa năm học về số liệu công chức, viên chức trong đơn vị mình. Chức năng này nhằm chốt số liệu gửi lên cấp trên, giảm thiểu được thời gian cho đơn vị cấp dưới làm báo cáo.

Chi tiết các bước thực hiện như sau:

	Bước 1: Trên thanh chức năng chính của phần mềm chọn [image: image162.png]


 để chốt số liệu
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	Bước 2: Màn hình làm việc hiện ra cho phép người dùng được lựa chọn những tiêu chí:
· Đơn vị báo cáo

· Năm báo cáo

· Ngày chốt số liệu
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	Bước 3: Sau khi chọn được những tiêu chí trên. Bấm chọn [image: image165.png]‘ Thc hign




 , hệ thống tự động cập nhật dữ liệu và có kết quả như hình bên

 hoặc bấm [image: image166.png]


 để huy thao tác này.
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VI. TIỆN ÍCH
1. Tìm kiếm hồ sơ

Đường dẫn: Trang chủ/Tiện ích/Tìm kiếm hồ sơ
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Hình 1. Màn hình chính làm việc của chức năng Tìm kiếm hồ sơ
	Bước 1: Trên thanh menu chính của chương trình chọn biểu tượng như hình bên
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	Bước 2: Màn hình làm việc hiện ra như Hình 1 ở trên. Cho phép NSD tạo những câu lệnh để tìm kiếm nâng cao dựa trên thuộc tính có sẵn trong danh sách

Chọn [image: image170.png]


 để bắt đầu thêm 1 câu lệnh tìm kiếm. Người dùng chọn 1 thuộc tính tìm kiếm có trong danh sách
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	Bước 3: Chọn phép toán trong câu lệnh tìm kiếm

· Phép toán: chọn 1 trong các phép toán có trong danh sách

· Giá trị : 

Lưu ý: Muốn thêm 1 phép toán nữa ta bấm [image: image172.png]


, hoặc bấm [image: image173.png]


 nếu muốn hủy câu lệnh vừa tạo.

Nếu câu lệnh có trên 1 dòng lệnh ở trường Và/Hoặc cho phép nối các câu lệnh với nhau 
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	Bước 4:  Sau khi hoàn tất việc tạo câu lệnh, bấm [image: image176.png]i T




 để thực hiện tìm kiếm theo yêu cầu trên.
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Bước 5: Bấm chọn[image: image178.png]N Hust
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 để xuất kết quả này dưới dạng Excel để tiện theo dõi và dùng cho mục đích khác.

Chọn [image: image179.png]Chon cit d& két xuat ra Excel



 để hiển thị các thông tin cần kết xuất.
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2. Phiếu kê khai

Công cụ này giúp người phụ trách công tác Quản lý hồ sơ giảm thời gian nhập liệu bằng cách:
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Xem lại hướng dẫn nhập vào từ Excel của phần Thêm mới hồ sơ cán bộ.

Các bước thực hiện sau khi đã có sẵn File Mẫu hồ sơ nhân sự: 
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3. Nhập ảnh hồ sơ

Đường dẫn: Trang chủ/Tiện ích/Nhập ảnh hồ sơ
	Bước 1: Chọn thư mục chứa ảnh của cán bộ trông máy tính.

Bước 2: Nhấn nút "Thực hiện"

Lưu ý: Tiện ích cho phép nhập nhiều ảnh cùng lúc. Tên ảnh phải đặt trùng với "số hiệu hồ sơ".
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4. Đồng bộ dữ liệu từ PMIS

Đường dẫn: Trang chủ/Tiện ích/Đồng bộ dữ liệu từ PMIS
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	Bước 1: Bấm [image: image185.png]


 chọn đơn vị muốn đồng bộ nếu là cấp Phòng - Sơ.

	Bước 2: Tích vào ô "Đã đọc và chấp nhận điều khoản"
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Sẽ có 2 lựa chọn "Đồng bộ từ SQL" và "Từ file XML"

	-  Đồng bộ từSQL

B1. Nhập tên máy chủ chứa SQL

B2. Tên đăng nhập

B2. Mật khẩu

(Khi cài PMIS đã có phần này)

B4. Bấm nút "Truy cập"
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	- Từ file XML

B1. Chọn đường dẫn chứa file XML
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Bước 3: Chọn "Thực hiện" để tiến hành đồng bộ

Hệ thống sẽ xóa tất cả dữ liệu của đơn vị sau đó đồng bộ lại.
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Khuyến cáo: Nên đồng bộ từ SQL và trước khi đồng bộ nên chuẩn hóa quá trình trong PMIS vì dữ liệu trùng lặp của PMIS là rất lớn. Đồng bộ từ file XML thì hiện tượng ngày tháng lùi 1 ngày (PMIS đã gặp rất nhiều).

	


VII. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG NGƯỜI SỬ DỤNG

Chức năng này cho phép người dùng quản lý Username truy cập vào phần mềm.
Đường dẫn: Trang chủ/Chức năng hệ thống/Người sử dụng
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Màn hình chính làm việc với chức năng Người sử dụng
1. Thêm mới /Sửa Username

	Bước 1: Chọn 
[image: image192.png]


(Thêm) hoặc 
[image: image193.png]


(Sửa)  để cập nhật thông tin Username

Với chức năng Sửa, NSD chọn User cần chỉnh sửa theo điều kiện lọc ở dưới ngay thanh Menu công cụ. Sau đó chọn 
[image: image194.png]


 để sửa
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	Bước 2: Màn hình bên cạnh hiện ra cho phép người dùng Thêm/Sửa thông tin của Username
Những trường có dấu sao (*) là trường bắt buộc không được phép để trống.

Chú ý: Với trường Đơn vị sử dụng thì chỉ có cấp Phòng-Sở mới có thể chọn trong danh sách đơn vị. Người dùng cấp trường không có chức năng chọn mà mặc định trường này chính là tên trường đang dùng phần mềm. Khi bấm [image: image196.png]


 bảng danh sách đơn vị như hình bên hiện ra . 

Chọn “Đồng ý” để tạo User cho đơn vị đó. Chọn “Hủy” để bỏ qua
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	Bước 3: Sau khi hoàn thành việc thêm mới và chỉnh sửa. Chọn [image: image199.png]


 để ghi lại dữ liệu vừa thao tác.
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2. Xóa Username đã có trong hệ thống từ trước
	Bước 1: Chọn Username muốn xóa

Bấm chọn 
[image: image201.png]


 để xóa
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	Bước 2: Hộp thoại thông báo hiện ra để nhắc NSD có muốn chắc chắn xóa tên người dùng vừa chọn
Bấm “Yes” nếu đồng ý

Bấm “No” để bỏ qua thao tác này
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Nhập Đơn xin th�

No


Yes


Bắt đầu


Người duyệt


Hệ thống


Hiển thị  màn hình cho người dùng nhập thông tin


Kiểm tra thông tin nhập vào hợp lệ?


Thông báo lỗi


Chọn Thêm người phê duyệt


Kích nút Thêm [Nghỉ vắng]


Nhập thông tin Đơn xin nghỉ vắng 


Hệ thống hiển thị danh sách những User có trong đơn vị


Nhập Đơn xin th�

No


Yes


Tạo mới bản ghi trong cơ sở dữ liệu, Mặc định trạng thái l�

Chọn Người phê duyệt trong danh sách


Chọn Đ�

Gửi Mãu đi�

Cán bộ, GV tự đi�

Cán bộ QLHS nhập File n�

Gửi lại cho cán bộ quản lý H�
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