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1 GIOI THIEU CHUNG

1.1 Céng thong tin dién tir - portal PHQG Ha Néi

Tur nhidu nim qua, song song Véi viée cung cap cac dich vu co ban trén mang nhu
truy cap web, thu dién tor, PHQGHN d3 trién khai nhiéu ung dung Céng nghé
Thong tin (CNTT) nhu website, phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc,
phan mém quan 1y dao tao va ngudi hoc ...

DHQGHN dang khoi dong xay dung Cong Thong tin Pién tir (portal) nhim tao
mot moi trudng tich hop dé khai thac cac thong tin, dich vu va ¢ng dung truc tuyén
cho can bo, sinh vién va tat ca nhiing ai quan tim dén PHQGHN. P4y |a mét nhiém
vu trong tdm cua nam hoc 2010-2011.

Pé chuan bi cho cong viéc nay, tir dau nam 2010, PHQG HN di 1y ¥ kién cua céc
don vi vé cac dir liéu s& dua vao co so dit liéu tich hop trong d6 c6 dir liéu cén bo,
dit liéu sinh vién va dit lidu vé cac don vi truc thuoc (sau day goi tit 1a cac don vi).

Dir liéu can bo c6 lién quan dén quyén str dung cac dich vu trén mang va tat ca cac
g dung truc tuyén trén cong thong tin dién ti, trong doé c6 cac dich vu hanh chinh
cong nhu dang ky dé tai, 1am thu tuc di nudc ngoai, thi dua, khen thuong, lén
lwong... Dit lidu can bd ciing dugc dung cho cong tac quan ly cia to chic Pang va
cac to chuc doan thé khac. Ngoai ra dir liéu can b s& dugc dung trong cac hoat
dong quan ly nhan su tai chinh cac don vi thanh vién,

Can bo nao khdng dang ky day du thong tin, s& khong thé thuc hién duoc cac giao
dich qua mang va PHQG HN sé& khong chiu trach nhiém vé cac hiu qua do viéc
thiéu thong tin gay ra.

Vi vy dé nghi cac can bo néu cao ¥ thtrc trach nhiém, nhan thie dugce tim quan
trong ctia cong viéc nay dé dang ky day du cac thong tin vao co so dir lidu tich hop
cia PHQGHN.

Céc don vi, to chtrc Pang va cac doan thé can coi viéc ding ky ndy nhu chi tiéu thi

dua cua don vi va ca nhan cac can bo.

1.2 Cong thong tin can bd

Cong ding ky thdng tin can bd caa Pai hoc Quéc Gia Ha Noi (goi tat 1a PHQG) 1a
noi tng dung tam thoi dé can bo trong PHQG cip nhat cac thong tin c4 nhén.
Trong twong lai, khi Cong thong tin dién tir cia PHQG HN duoc xay dung, cdng
dang ky s& dugc dat vao ing dung quan ly nhan su.
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Hb so can bd s& duoc luu trong co s6 dit liéu tich hop cia PHQG, phuc vu cho
cong tac quan 1y va théng ké can bo trong PHQG. Do Vay, cac thong tin duoc cap

nhat vao hé thong phai tuyét déi chinh xac.

1.2.1 Piang nhap cong thdng tin can bd

Pé vao hé théng, quy vi c6 thé truy cap truc tiép thong qua dia chi
http://dangky.vnu.edu.vn _ hodc thong qua portal cia PHQGHN theo dia chi
http://vnu.edu.vn réi vao muc Diang ky théng tin can bd (xem Hinh 1). Hé thong
nay co6 thé sir dung tot trén cac trinh duyét phé bién nhu Internet Explorer, FireFox,

Google Chrome hay Safari.

B 4
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'\\

| ABISHEVICH

¢

=
vN u , : Engeh
DAI HOC QUOC GIA HA NOI Search

TRANG CHU | GIO1 THIEU | DAO TAO | KHOA HOC CONG NGHE | HOP TAC QUOC TE | HOP TAC TRONG NU'O'C | SINH VIEN | CAN BO | BA CONG KHAI |

Tainguyénsé Thuvién Vanban E-mail Liénhé Sodo Website

CAC DON VI THANH VIEN VA TRUC THUOC
« TRUONG DAI HOC THANH VIEN
z‘:ﬁ:;ﬁ:o ok ¢ + KHOA TRUC THUOC
o T AN 3 w2 s : J ¢ & U01 e VIEN NGHIEN CUU
[ ) ’ ity ? * TRUNG TAM DAO TAO & NGHIEN CUrU
CONG HOA 5 Y ) 41
CA-DAC-XTAN % 1 N Dy « DON VI PHUC VU
NAZABAYEV 3 N 4 g
NURSULTAN P L & h \ #.1 CONG THONG TIN ' CONG THONG TIN \
v ]

N
DEN THAM BON V| CAN BO

DHQGHN

== HA NQI, 01711/ 2011

DAM BAO CHAT LUONG

CONG THONG TIN' CONG THONG TIN
NGUO1 HQC TUYEN SINH

NHIEM VU CHIEN LUOC BAN TIN DHQGHN TAP CHi KHOA HOC Lién kétweb

Hinh 1.  Portal ciia DHQH Ha Noi

Giao dién dang nhap cua hé thong nhu hinh 2 dudi day:

v N U
CONG THONG TIN CAN BO

Tén dang nhap
duthdhqg|
Mat khau

seccee
Pangphap

Hinh 2.  Ddng nhip cong théng tin cdn bj

Quén méat khiu
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Dé ding nhap hé théng qui vi can nhdp chinh x4c tén ding nhip va mat khau . Do
can bo c6 quyén quan 1y trong don vi khoi tao va cung cip cho qui vi

Truong hop quén mat khau qui vi hdy nhan nit :”Quén mat khau” khi d6 1 ctra sb
hién ra nhu hinh 2a yéu cau qui vi x4c thuc lai tén dang nhap ciing dong thoi 13 hom
thu VNU cua qui vi.

KHOIPHUC MAT KHAU DA QUEN

Dit lai mat khau
Quj vi wi lang nhap tai khoAn mail vnu (13 kho&n mail VNU chinh 13 t3i khoan diing nhép hé théing thdng tin cn ba) d& nhan lai mat khAu mo

Nhap mail vnu clia quy vi (@vnu.eduvn

Xac nhan

Hinh 3.  Khéi phuc mdt khéau bi quén

Va qui vi s€ léy lai duoc mat khau ctia minh khi dang nhap hom thu VNU cua qui

Vi.

1.2.2 Giao dién tong quan ciia hé thong

v N U B an n e —| Xin chio Tran hibu Dy [duthdhqg]

CONG THONG TIN CAN BO

. IR o - B oor _
8 fisocimin Engin  PTimndse @ Togip B Diimitkndu B Thoat
e BOlOICAR B0 pAC B U
S0 y&u I ich 13 Cén B3: 400440008 < Ben vi: Trung tam Ubng dung céng ngh? théng tn

- — - Tén can bé: Tran hivu D Phang ban: Nghign civu va Phat trién
Pang - Boan - Cong Boan -
Quin ngii ‘
Quan hé gia dinh

Hop ddng lzo ddng

Qué trinh cong e

Qua trinh dao tao A . A r A
Tiinh d Chinh tr-Tin ThOl’lg tin ho so can bO
hoc-Ngoai ngi?

Khen thudng ky ludt

duoc duyét

Hoc ham - Danh hiéu nh3 gido

Vung giao dién lam vigc

Lich str luong
Bi nu'dc ngoai
Hu6ng din ludn van/lusn &n h 7 h
P8 tai-dir 3n khoa hoc C I n

Bdo cdo - Bai Bdo khoa hoc

Hoat déng xudt ban

Hoat dong x3 hdivi nghi
nghigp
Giai thugng

— Menu

Hinh 4.  Giao di¢n khi d ding nhdp vao hé thong.

Giao dién cua hé thong duoc minh hoa trong hinh 6, dugc chia lam 3 phan:
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1.2.2.1 Banner:

V N U Xin chio Tran hibu Dy [duthdhqg)

CONG THONG TIN CAN BO

———

, & F i1 i .
QHﬁsu'canhﬁn @h'}'“ﬂh )T\mhﬁsn OTm'giup %Bﬁimétkhéu ﬂ."Thua

[l SIS HO SO/ CAN BO BANG BLFOC DUYET
144 Can B{: 400440006 Bon vi: Trung tim Ung dung cing nghé thing th

.....

g 8 Tén can bd: Tran hisu Du Phong ban: Nohién clu va Phat tren

P [Khen thirang ky ludt x | Hoc ham - Danh hiéu nhé gigo x | Danh Higu Thi Bua * | Lich stp lwong x | Binwdengodi ¥ | Hoat déng xut ban i

Hinh 5. Banner
Vung phia trén, hién thi thong tin tai khoan ding nhap va mot sé chirc niang khac.
Vung giao dién “Ho so can bd dang duogc duyét” 1a viung hién thi thong tin cua can
b dang dugc duyét
G6c phai ciia banner (phan phia trén cua hé théng) gom céc chirc nang nhu:
= Thoat: quy vi nhan vao day dé quay lai giao dién dang nhap nhu hinh 2.
=  Poi mat khau: quy vi nhan vao day néu mudn thay d6i mat khau méi.
= Tro gitp: Khi gip khé khin trong qué trinh st dung phan mém quy vi hay
tim sy trg giup tur day.
= Tim hd so: Quy vi c6 thé tim thong tin co ban cua bat ky can bd nao khac
trong don vi. Néu quy vi 1a can bd c¢6 quyén quan 1y thi ¢ thé quan 1y ho so
do vai cac thao tac thém mai, stra, x06a...
= In Iy lich: véi chtrc nang ndy quy vi ¢6 thé in 3 1y lich cong khai ciia minh
bao gﬁ“)m: 1y lich khoa hoc, 1y lich ¢4 nhan, 1y lich can bg.
= Ho so c4 nhan: Khi nhan nat nay hé théng s& chuyén t&i hd so ca nhan cua
quy vi (dung trong trudng hop quy vi 1a can bd co6 quyén quan 1y va dang
quan 1y ho so ctia ngudi khac mudn quay lai hd so ciia minh)
1.2.2.2 Menu:

\ . in " fe s \ e , Thdng tin nhdn sy
Vung giao dién bén trai man hinh véi cdc nhom "9 :

Quan ly nhan sy

chtrc ning nhu hinh bén dudi. S6 luong cac chirc

nang cia mdi can bo khi ding nhap vao hé théng cO | i s s o

thé s& khac nhau do dwgc phan quyén nhiéu hay it. Quan tri - phan quyén
Quan tri hé théng

Danh muc

Hinh6. Menu
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1.2.2.3 Vung giao di¢n lam vié¢c chinh:

Vung bén phai man hinh hién thi cac khdi thdng tin c& nhan ma quy vi phai nhap.

V. N U Xin chao Tran hiru Dy [duthdhaqg)
CONG THONG TIN CAN Bo 3 Hesochnndn = In i lich ')Tlrnhﬁ 50 Q Try gibp C) obimitkhdy N Thoat
Théng tin nhan sy HO SO CAN BO DANG BUQC DUYET

P— M Cén B4: 400440008 Bon vi: Trung tim (Fng dung céng nghé théng tin
EER Y, Tén cin bé: Trdn hiju Dy Phong ban: Nghién ciu vé Phat rién

e R
Tim nhanh h s Bao c3gf co cau ngach

ach chuyén vien Ngach ke toan vien Ngach nghien cuu vien

Danh sich cin b

v

Lich st chuyén cdng tic . PR
én trang co cu ngach ké toan vién trong nam

Tim kiém ning cao
Béo cdo

Téng 56 cén b, vién chix: thube ngach k toan K& todn vién cao cdp K& todn vién chinh
vién

Quan tri - phdn quyén ma sb: 06.020 m sé: 06.030

KE todn vién
mi sb: 06.031

Quan trj g théng 9 0

Danh muc

Vung lam viéc chinh cua hé thong

Al i

] +

58 ngui dang online: | HE théng quan I nhén sy BHOG Ha NGi - Phit trién bi Trung tim Urng dung CNTT
2 | 144 dudng Xuin Thiy, Qudn Cdu Gidy, Ha NG, Viét Nam
Webmaster: suppori@vnu.edu.vn

Trang chii NU | Trang chil CAT | Tro gidp

Hinh 7. Ving lam viéc chinh ciia hé thong
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2 HUONG DAN SU DUNG

2.1 Nhap thong tin nhan su

2.1.1 So yéu Iy lich

Ghinhdn || Khda dit liéu
Théng tin co ban Qué quan H& khdu thudng tri
& nhén su Quéc gia VigtNam [z]  Tonom Tp Ha NG -
400440005 Tinh 4 TP Ha Nam |Z| Quéin / Huyén Quén Téy Ha E|
E'V: ';" v Quén / Huyén Huyén Binh Luc [7] | Pringixs Xunla
inh Quang Huy
Phwéng § X& - °
% Ngay sinh e Binh Xa DRI Lac Long Quan
. !
06/06/1383 — 56 nhi 98 2/34/565
EET Bam v&o @8y néu noisinh clia quy vi ciing A qué quan
@ Nam O Ni Quéc gia Viat Nam |Z| Novi & hién nay
Email dghuy @vnu.eduvn Tinh i TP Quang Ninh |Z| S‘if_g:é:rgé néu noi & ciia quy viciing 13 noi 38ng k¥ hd khau
Tén khac . -
Quén / Huyén Thixs Udng Bi |z| Quée gia VigtNam E
Dén tgc Kinh [] Phusbmg | X Tinh /TP Tp Ha Néi [
Tén gido Khéing |z| Quén / Huyén Quén Tay Ha E
P ) R .
S8 chirng minh th 16308883 Pién thoai lién lac Phuong / Xa XusnLa
ay Di ddn . N
Ngay cap 15/10/2010 ong 0989.726.310 Bubng / Thén Lac Long Quén
Noi cép CAHa Nam iha riéng Sénha (B 2734565
56 ha chifu Co quan 01.99.228 1111
Noay cp
Noi cip
Hean canh xuft thédn Céng nhan |z|
Nhém mau ——Chon— |z|
Bditrgng chinh sach ——Chon— |z|

Hinh 8.  Nhdp so yéu Iy lich

Quy vi vao chac nang ndy dé nhap nhiing thong tin chung nhu ho tén, ngay sinh,
gidi tinh, qué quan,...Thong tin vé ngdy va thang bat budc phai ghi du 2 chit sb. Vi
du

02/09/1945.

Dé tai anh cua quy vi 1én hé théng, quy vi nhan chudt trai vao ving hién thi anh, va
chon anh trén may cta quy vi. Luu y 13 anh phai ¢ kiéu 1a JPG va dung luong
khong qua 1 MB.

Néu thong tin noi sinh va qué quan gidng nhau, quy vi c6 thé bam vao dong chir
mau xanh dé sao thong tin tinh/thanh, quan/huyén,... tir qué quan sang noi sinh. Doi
v6i ho khau thuong trli va noi ¢ hién nay ciing twong tu nhu vay.

Bang mi d4 c0 téi tinh, thanh, quan, huyén. Cac thdng tin khac vé dia chi nhu s6
nha, ngd, ngach, duong phd, phuong, thén, xém, ban ghi ciing trong mét dong.

Sau khi nhap cac thong tin ciing nhu tai anh thanh coéng, quy vi nhan nat Ghi nhan

de luu lai. va chac chan vé tinh chinh xac cua minh roi thi quy vi c6 thé nhan nut
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Khoa dir liéu dé khoa dit liéu véi cha y 1a dir li¢u da duoc khoa thi chi nguoi co

quyén mdi c6 thé mo khoa.

2.1.2 Hoat dong Pang; Poan; Cong doan; Quan ngii

Ghinhdn | Khéa dirligu

Qua trinh hoat déng Bang Qua trinh hoat ddng Quén ngi
Quy viLa Bang vién hiy danh ddu vao day! B B4 tham gia quén dbi B
Ngdy véo Déng Ngdy nhap ngli/ Xudt ngl MNgay nhap ngii MNgay xust ngi
Ngay chinh thirc vao Béng Ngay/Thang/Nam Quén ham can nhét| Chon—
MNoi két nap Chire vu cao nhét trong H8i CCB | ___ Chon—
Céc théing tin vé Bang dwi ddy s& dvwe cip nhit trong - Qua trinh hoat ddng Bang La thueng binh
Chirc vy Déng hién tai ey 5 Hang thweng binth | Thuong binh hang A
Newisinh hoat ©dng hién tai =6 thwong Lt

£ N N = Hinh thike thirong tit
Qua trinh hoat ddng Boén thé

Ngay vao Boan

26/03/1998 Qua trinh hoat déng Céng Boan
s
NeTKELNaP | T1j5ng THCS Tring Vidng - Usng Bi - Qué Noaylvdocing doay
e Y P E—
Cac théng tin ve Boan dudi day =& duoc cip nhét trong © Cac théng tin vé Cong Doan dwdi ddy s& dwoc cip nhit trong :

Qua trinh hoat déng Boan Qué trinh hoat déng Cdng Boén

. R £

Chirc vy Bloan cao nhat Khéng Chirc vy Céng Doan cao nhét Khéng

Hinh 9.  Nhdp Ddng; Poan; Cong doan; Quan ngii
Chtic nang nay dé nhap thong tin vé cac qué trinh hoat dong Pang; Poan; Cong
doan; va Quéan ngi. Hoan twong tu nhu ¢ trén v6i nit Ghi nhan va Khoa dir liéu

Céc thong tin trong giao dién & hinh 8 I cac théng tin chung nhét vé cac qua trinh
nay. Dé nhap chi tiét cac qua trinh hoat dong, quy vi nhin vao cac dong chit mau
xanh 14. Mot cira s6 s& hién 1én dé quy vi nhap thong tin chi tiét, nhu hinh 9 va hinh
10.

Thoat | |

Chi
Méu chive vu Bang ma quy vi d4 gitk khdng cé trong & chon,Quy vi wui léng chon "_Chipc vu khac-" va nhip chic v dd
vao & - Chirc vu Dang khac

O nhap ngay thang, néu quy vi khéng nhé rd thi nhap ngay la 01, thang nam bat budc phai nhap chinh
¥ac. khi chiét xuat di¥ liéu sé chi st dung thang nam

STT Tir ngay Nei sinh hoat Chure vu Dang Chire vu Bang khac Hién tai
—Chon— B
1 1117201 Biang bd BHAGHN Pho bi thw chi b ‘/

Hinh 10.  Nhdp chi tiét qud trinh hoat dgng Péng.
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Thoat | |

Chii §

Néu chire vu Boan ma quy vi d3 gite khang co trong & chon.Quy vi wui Idng chon "--Chirc vu khac--" va nhap chirc wi dd
vao & : Chirc vu Doan khac

O nhap ngay thang, néu quy vi khdng nhé 1o thi nhap ngay 1a 01, thang ndm bat budc phai nhap chinh
¥ac. khi chiét xuat di¥ liéu sé chi st dung thang nam

STT Tir ngay Nevi sinh hoat Chic vy Boan Chikc vu Doan khéc Ch“ﬁé‘; cao E
Phé bithu chidcéﬂ =
1 10M11/2010 Boan thanh nién Trung Tam Pho bi thw chi dodn ﬂ‘x’ é
L¥Fng Dung Cdng Nghé ’
Théing Tin - DHAGHN

Hinh 11.  Nhdp chi tiét qud trinh hoat dégng Poan.

Quy vi thém ban ghi bang cach nhap théng tin vao dong ban dau, sau d6 nhan nit
leu hinh céi dia & cot cudi cung. Chicc vu Pang ¢6 ngdy méi nhat s& tu dong cap
nhat vao truong chirc vu Pang hién tai. Thong tin vé noi sinh hoat ghi dén muc chi
bo va dang bo cép trén.

Dé stra thong tin mdi qué trinh dang quy vi nhan nut sta 3 trén dong dir li¢u do.
Dit lidu d6 s& duoc day 1én 6 text dong trén cung sau d6 sira thong tin theo ¥ minh

cudi cung quy vi nhan ghi nhan c6 hinh =

Dé x6a thong tin mdi qua trinh dang quy vi nhan nat x6a < trén dong dit liéu do6 va
hé thdng s& hoi quy vi c6 mudn xéa khong 2. Néu co thi dit liéu s& dugc xda con
néu khong thi s& khong xoa.

Khi dong dit liéu qua trinh ctia quy vi dd chic chin dung va khong stra ddi gi nira
quy vi hily nhin nut khéa & dé khéa lai khi d6 nit hinh chiéc chia khéa # hién ra
va dong dit liéu chuyén mau xanh . Néu can bo 13 nguoi c6 quyén mé khoa dir lidu
thi quy vi nhdn nit mé khoa T dé co thé thay ddi di liéu. Nhu vay S chi c6 tac
dung khoa tirng dong dit liéu. Quy vi mudn khoa toan bd dit liéu da nap vao ¢ qua
trinh nay thi hdy nhin Nut Khoa dir liéu & phia trén gbc trai cia chic ning hién
hanh

Nt thém méi 4 dung khi quy vi mudn x6a tring cac 6 text dong trén cung dé nhap
dtr 1iéu mo1 vao

Hinh 10 la giao dién nhap qué trinh hoat dong Boan. Quy vi chon ban ghi ma quy vi
giit chirc vy cao nhat trong qua trinh hoat dong Poan va nhan dong tuong tmg & cot
chac vu cao nhat. Khi d6 truong chic vu cao nhét s& tu dong dugc cap nhat.
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Déi v6i qua trinh hoat dong Cong Poan ciing twong tu nhu Vay.

Nhép théng tin vé Poan ciing twong tu.

2.1.3 Quan hé¢ gia dinh

Khda di¥ lidu

Chii §

*Quy vi nhan lcon < ndy d€ nap dif igu va nhan(gg Ghinhdn 48 thém méi théng tin
*Quy vinhén icon [ nay a8 siba dif Iéu va nhdn [ Ghinndn & cdp nhét théng tin
* Quy vi nhén Icon i} nay dé Bo qua viéc cap nhat

* Quy vi nhén lcon onay & Xoa dif ligu

Thaéng tin thdn nhin

STT Quan hé Ho tén Ham sinh Nghé nghiép Co quan lam viéc QG dang séng & X
—Lwa chon— |Z| —Lwa chon— |Z| =
1 [Medé Trén thi Thach 1955 lam ruéng Hop tac xd Nam Loi WVigt Nam ﬂ * é
2 |B6asé Trén Trung An 1954 Lam rudng Hop tac x3 Nam loi WVigt Nam ff‘,

Hinh 12.  Nhdp quan h¢ gia dinh.
Dé nhap thong tin quan hé gia dinh quy vi thuc hién cac bude sau:
Buwdoc 1 : Nhap thong tin than nhdn cua quy vi
- Chon méi quan h¢,
- Nhap ho va tén,
- Nhép nam sinh
- Nhap nghé nghiép
- Nhép co quan lam viéc cua than nhan cia quy vi
- Chon qudc gia dang sinh sdng
- Cubi cung nhan nat ghi nhan hinh lﬂ, 1ap lai qua trinh trén dé thém mai
thong tin vé nguoi than cua quy vi
Buoce 2 : Cap nhdt thong tin than nhan cua quy vi
- Click vao nit & trén mdi dong dit liéu cin thay ddi, toan bd dit lidu cia
dong nay s& hién thi twong g trén cac 6 text tai dong thir hai ctia danh sach
- Tién hanh thay d6i dir liéu trén céac 6 text
- Nhéan nit ghi nhan hinh H, lap lai qué trinh trén dé cap nhat thong tin vé
nguoi than cua quy vi

Buwdée 3 : Xoa thong tin than nhan cua quy vi
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- Click vao nat # trén mdi dong dir liéu can x6a, hé thdng s& hoi quy vi cd
chic chin x6a khéng. néu co thi dit liéu sé& bi x6a. Néu khong thi dir li€u sé

khong bi x6a
Buwoc 4 : Khoa thong tin than nhdn cua quy vi

- Click vao nit @ trén mdi dong dit liéu cin khoa, hé thdng s& héi quy vi co
chic chin khoa khong. néu co thi dir liéu s& bi khoa. Néu khong thi dir liéu
s€ khong bi khoa

- Click vao nat khoa dir liéu & goc trai man hinh khoa toan b dir liéu cua
trang

Buworc 5 : Mo khoa thong tin than nhdn cua quy vi

- Click vao nit # trén mdi dong dit liéu can mo khoa, hé thong s& kiém t ra
quyén md khoa, néu quy vi c6 quyén, hé théng s& hoi quy vi co chiac chin
mo khoa khong. néu cé thi dir lidu sé duoc md khoa. Néu khong thi dir liu
s& khong duoc md khoa. Nguoc lai quy vi khong co quyén mé khoa thi hiy
lién hé véi ngudi quan tri.

- Click vao nut mo khoa dir li€u ¢ goc trai man hinh mo khoa toan bd dir li¢u

cua trang

2.1.4 Quatrinh cong tac

Déi voi qué trinh cong tac, can nhap d6i twong nhan su véi 4 lya chon 1a Can bo
trong bién ché: Cong chirc, Vién chirc, can bo c6 hop dong lam viée (da qua tuyén
dung), can b hop dong lao dong (chua qua tuyén dung) va hop dong cong viéc theo
nghi dinh 68.

Phan nganh cdng tac, mic dinh 1a nganh gido duc. Tuy nhién khong loai trir kha
nang c6 mot sé can bo 1am viec & PHQG HN nhung khdng thudc nganh giéo duc
(VD y té). Thong tin ndy duogc sir dung trong biéu bao cao sé 25 cua PHQG HN.
Néu noi cong tac nhap vao 1a mot don vi khong thusc PHQG hién nay thi phai bo
dau danh dau, con néu noi cong tac 1a mot don vi thuoec BPHQG thi quy vi con phai
dang ky k§ hon: cap 1, cap 2, cap 3.

Luu y. Khi can b tao accout thi hé théng di biét quy vi hién tai dang ¢ don vi cap
1, cap 2 ndo. Do d6 théng tin ndy da dugc hé théng tu dong ghi vao ho so qua trinh

cong tac nhung khong rd ngay. Vi thé khi nhap qua trinh cong tac, quy vi bd sung

thém thong tin thoi gian.
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Cac quy vi chi danh dau dé lam xuét hién cac don vi cap 1, cdp 2, tham chi cap 3

Ghinhdn | Khda dir liéu

Théng tin cén bd Théng tin can bd

DBitwyng nhan sw | Phyc vy (theo NEES) |Z| Ngéy véo bign ché |, . 12011
UG vy 111/20
Cing tac trong ngénh | Nganh Tai chinh Moy vao BHQGHN hodc don vitién than |- 09/2010
01/09/2010
Loai can bd | Phyc vy gidng day N&m vao nganh gido duc

Banh dau neéu hién tai quy vi tham gia g\ﬂn? na;y Ngay vao don vi Célﬂ 01/09/2010
B m3n 1T o8 hoe -Phéng Tai chinh- K& todn -Trung

Chon b§ mén

Thong tin qua trinh
Chua y
Néu chie vu Cong tdc ma quy vi dé git khing cd trong 6 chon Quy vi wi lang chon "-Chiec vu khac--" va nhip vao 6 text chic vu dd
& nhap ngay thang, néu quy vi khdng nhé ré thi nhép ngay 1a 01, thang ndm bét budc phai nhip chinh xac. khi chidt xudt di [y & chi sk dung thang ndm

STT Novi céng tac Tir ngay Dén ngdy Chirc vu Céng viéc dam nhan L
+/| B3 dénh déu néu don vi chng tac hién tai khing 1 i1 Bnim I I - chon — |z| %
trrc thudc BHAGHN
Bon vi cong tac cpl E Lé ngéy vao bign ché.

P . L3 ngdy vio BHOG hodc don vi tién
Bon vi cong tac cip2 E thén e e

Banh déu néu ddy 14 den vi cing tac kiém nhigm L& ném vao nginh GD.
L3 ngdy vio BV cip 1.

il MNghién ciru va Phét trién-Trung tim (Png dung cing 1/9/2010 Lép trinh ﬂx é
nghé théng tin

Hinh 13.  Nhdp qua trinh cong tac
Néu khéng nhé ngay thang nam chinh xac, Quy vi c6 thé ghi thang/nam hoic chi
ghi ndm. Sau khi ghi nh6 bam nat = dé luu.
Can b ciing phai dién ngdy vao bién ché, ngay vao lam viéc trong PHQG HN hay
mét don vi tién than caa PHQG HN (nhu Pai hoc Tong hop trude day), ngay vao
nganh gi4o duc dé phuc vu cho cic hoat dong ting Ky niém chuwong va ngay vao
chinh don vi dang quan Iy 1y lich (don vi cap 1). C6 hai cach 1am diéu nay

1. Bién tryc tiép vao 6 phia trén bén phai man hinh

2. Panh dau vao cac 6 twong tmg "La ngdy vao bién ché", " La ngay vao PHQG",
"La ngay vao nganh gido duc", La ngay vao don vi cip 1", trong khi nhap dit liéu vé
qua trinh cong tac. Khi do di liéu ngay thang nam cua qué trinh cdng tac sé tu dong
nap vao vling & phia trén bén trai. Néu thong tin vé ngay thang nam khong di thi hé
théng tam gan ngay 1, thang 1 dé quy vi c6 thé sira sau ma van khong anh hudng

dén viéc cap ky niém chuong.
Nén duing céch tht 2, cach thir nhat ding dé sira dir liéu

Trong truong hgp don vi ma quy vi cong tac 1a don vi kiém nhiém thi quy vi tich

danh diu vao 6 la don vi cong tac kiém nhiém
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2.1.5 Hop dong lao dong

Khda di¥ lidu

Chuy

G nhép ngay thang, néu quy vi khéng nhé ré thi nhap ngay I3 01, thang ndm bat budc phai nhap chinh xac.
khi chiét xuét diF ligu s& chi s dyng thang nim

Danh sach hep dbng lao déng

STT 56 HB Loai HB Ngay hiéu lwc Ngay hét higu e Bon vi tuyén dung Céong viéc dam nhan & K
—Chon— E —Chon— E =
1 HD1 Hop déng lam viéc 1n dau théi han 1 111212010 112201 Trung tam UFng dung céng nghé 1ap trinh ER =]
nam thang tin

Hinh 14.  Nhdp théng tin hep dong lao dgng.

Quy vi vao day dé nhap cac thong tin vé hop dong lao dong. Quy tic nhap twong tir

nhu nhap Quan hé gia dinh.

2.1.6 Quatrinh dao tao

Qua trinh dao tao gdm trinh do pho thong, qua trinh dao tao chuy@n mén va dao tao

ngin han

Khoa dir ligu

Chi y

* Quy vi nhan Icon g nay dé nap div iéu va nnénlﬂ Ghi nhan @& thém méi théng tin * Quy vi nhén lcon E;J| nay dé siva dif iBu va nhan Hsm nhan @& cip nhét théng tin
*Quy vi nhén lcon % ndy dé BA qua vigc cp nhat *Qui vi nhén Icon 3 ndy dé Xéa dif igu

Trinh @6 gido dyc phé théng:
1212

Qua trinh dao tao dai han

STT | Tirnim | Bénnim Chuyén Nganh Béc hoc Hoc vi dat dwoc Xép loai Trweng dio tao Hwdre dao tao &
Lwa chon E| Lwa chon Lwa chon E Lwa chon E | %
1 2003 2007 Toén Tin Urng Dung Baihoc Cir nhén Trung binh kha | Trwdng BH Khoa Hoc Tw Nhién - | Viét Nam -’;‘,
DHQGHN
Quaé trinh dio tao ngén han
sTT Tir S4 thang Chirng chi Hei dio tao Nwére dio tao Mé tao E
Thang/nam
Lya chon [] Hix
1 05/2008 (1 Nghiép vu co ban Ngan Trwéng hoc vién Ngdn Hang Vigt Nam cac nghiép vu co ban trong i ® é
Hang Ngdn Hang

Hinh 15.  Nhdp théng tin vé qud trinh dio tao

Quy vi vao day dé nhap cac thdng tin vé trinh d6 gido duc pho thong, theo hé tét

nghi¢p 10 nam hay hé¢ 12 nam vi du 9/12.
Chuyén nganh dao tao do can b tu ghi véi hoc vi da dat duoc.
Dé nhap thong tin qua trinh dao tao quy vi thuc hién cac budc sau:
Buworc 1 : Nhap thong tin qua trinh dao tao cua quy vi

- Nhép tr nam,

- Nhap dén nim
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Nhép Tén chuyén nganh dugc dao tao
Chon bac duoc dao tao

Chon hoc vi dat duoc néu ¢

Chon Xép loai cua béng dat duoc
Nhép tén trudng, noi dao tao

Chon qudc gia dao tao

Cudi cing nhin nat ghi nhan hinh =, 13p lai qud trinh trén dé thém moi

thong tin vé qua trinh dao tao clia quy vi

Buworc 2 : Cdp nhdt thong tin qua trinh dao tao cua quy vi

Click vao nat & trén mdi dong dit liéu can thay ddi, toan bo dit liéu cia

dong nay s& hién thi twong Gmg trén céac 6 text tai dong thi hai ctia danh sach
Tién hanh thay doi di liéu trén céc 6 text

Nhén nut ghi nhan hinh &, 13p lai qua trinh trén dé cap nhat thong tin vé qué

trinh dao tao cia quy vi

Buoc 3 : Xoa thong tin qua trinh dao tao cua quy vi

Click vao nit # trén mdi dong dir liéu can x6a, hé thong s& hoi quy vi cd
chic chéan xo6a khéng. néu c6 thi dit liéu s& bi x6a. Néu khong thi dir li¢u s€

khong bi x6a

Buwdc 4 : Khda théng tin qua trinh dao tao cua quy vi

Click vao nit & trén mdi dong dir licu can khoa, hé théng s€ hoi quy vi co
chic chan khoa khong. néu c6 thi dit liéu s& bi khoa. Néu khong thi dir liéu
s€ khong bi khoa

Click vao nut khoa dir li€u ¢ goc trai man hinh khoa toan bd dir li€u cua
trang

Bwoce 5 : Mo khoa thong tin than nhdn cua quy vi

Click vao nat # trén mdi dong dir liéu can mo khoa, hé thong s& kiém t ra
quyén md khoa, néu quy vi c6 quyén, hé théng s& hoi quy vi co chic chin
mo khoa khong. néu c6 thi dir lidu sé duoc mé khoa. Néu khong thi dir lidu
s& khong dugc md khéa. Nguogce lai quy vi khong c6 quyén mo khoa thi hay

lién hé v&i ngudi quan tri.
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- Click vao nut m¢ khoa dir li€u ¢ goc trai man hinh mo khoa toan bd dir ligu
cua trang
Nhé4p qua trinh dao tao ngan han ciing tuong ty. Néu khoa hoc cé ching chi thi ghi
rd nhu ghi "C6 chirng chi” hoac ghi rd tén ching chi vi du "CCNA" cua CISCO

2.1.7 Trinh @9 tin hoc

Trinh dd tin hoc
STT Trinh do tin hoc Nam cdp Theri han
—Chon-— H khéngthéihan || il
1 Bang chuyén nganh 2009 Khidng thivi han »

Hinh 16.  Nhdp théng tin trinh dé tin hoc
Quy vi vao day dé nhap cac thong tin vé trinh d6 tin hoc. Theo quy dinh cua
DPHQG HN chi ¢6 2 muc:
1. C6 ching chi
2. C6 bang tét nghiép mot chuy@n nganh cua tin hoc hay céng nghé thong tin

Sau khi nhap théng tin phia bén trai, quy vi nhan nat ~ dé luu lai.

2.1.8 Trinh @ chinh tri

Khaa diF ligu
Trinh dd Chinh tri

51T Trinh dd Chinh tri Ham Cdng Nhdn Hién tai

—Chon— B =

1 Trung cip 2009 & x5

Hinh 17.  Nhdp théng tin vé trinh dj chinh tri

Quy vi vao day dé nhap thdng tin vé trinh do chinh tri. Chi ghi khi can bé c6 trinh
d6 chinh tri trung cdp va cao cip. Theo quy dinh hién hanh c&n bo tét nghiép dai
hoc trd 1én nganh x& hoi duoc coi 1a ¢6 trinh do chinh tri trung cip. Can bo tét
nghiép cac khoa hoc chinh tri cao cdp méi co trinh d6 chinh tri cao cap.
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2.1.9 Trinh d9 ngoai ngir

Chon ngoai ngir Trinh dé ngoai ngir
. . STT Tén ngoai ngir Kif ndng Chuyén nganh/chi d& cd thé giang day
Tén ngeaingl  Chon ngoai ngir = = _
1 Tiéng Anh Nghe: Tét R
Nghe | Chon misc k§ ndng NoE: Kha ]
Bloc: Kha
Néi | Chen mirc ki ndng it Tht
Dich: Tét
Boc | chon mie kf ning Giac tiép: Thanh Thae

Viét | Chon mivc K nang
Dich | Chon mic kf nang

Giao ti€p | Chon mivc k§ nang

[ 1 ] 1 5 ]

Ghi Nhan

Hinh 18.  Nhdp théng tin vé trinh d¢ ngogi ngir.
Quy vi vao day dé nhap thong tin vé trinh do ngoai ngir d6i véi cac ky ning doc,
viét, nghe, néi, giao tiép va giang day. Trong truong hop can bo co thé giang day
dugc thi hdy nhap thém cac chuyén nganh minh c6 thé day duoc. Nén dua vao toi

da 3 chuyén nganh. Sau d6 nhan = dé luvu lai.

2.1.10 Khen thwéng; Ky luat

Khda dir ligu

Chii y

* Quy vinhan lcon § nay 88 nap di iy va nhénjgg Ghinhdn ¢ thém méi théng tin = Quy vinhan icon [2] nay dé sia dif liSu va nhan [ Ghi nhdn ¢ cip nhit théng tin
* Quy vi nhén lcon [%! nay d€ B4 qua viéc cap nhat * Quy vinhan lcon 3 nay dé Xoa dif éu

O nhép ngay thédng, néu quy vi khdng nhé rd thi nhap ngay 14 01, thang ndm bét budc phi nhp chinh xac. khi chiét xudt di liéu s& chi sk dung thang ndm

Théng tin khen thwéng

STT Cap quyét dinh Hinh thirc KT 56 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly Do L3
Lwa chon |Z| Lwa chen E =
1 [cép Nna Nwec Gidy khen gidi viéc niréc dam viéc nha QD1 011172011 hoan thanh kha tht nhigm vy =)
2 |cép Paihoc Quic Gia Béng khen cip BHQG apz o11zon Hoan thanh nhigm vy ma DHAGHN giao | [ W
pho

Théng tin Ky ludt

STT C4p quyét dinh Hinh thibc KL 56 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly Do L3
Lwa chon |z| Lwa chen |z| =

1 |cép Bon vi chil quan Canh céo a3 017117201 Tu do Nghi khéng xin phép ER

2 [cép Bon vi chii quin Khin tréch aDs 1211172011 Céi can bé cAp trén =)

Hinh 19.  Nhdp théng tin khen thuwéng; ky ludt.
Quy vi vao day dé nhap thong tin vé khen thuéng; ky luat. Cach thém tuwong tu

nhu véi chirc nang Quan hé gia dinh.

TAI LIEU HUONG DAN SU DUNG CONG THONG TIN CAN BO 20



(@IT

Trung tdm Wng dung Céng Nghé Théng Tin — DPHQHHN
Email: support@vnu.edu.vn

Phone: 0199.228.1111 — 04.37549331

2.1.11 Hoc ham — Danh hi¢u nha giao

Khaa dit ligu
Théng tin hoc ham
8TT Hoc ham Nei cong nhén Nam phong
Gido su -] =]
1 Phd gido s Bai Hoc Quéc Gia Ha Noi 2009 A
2 Gido sw Bai Hoc Qubc Gia Ha Nai 201 x é

Danh hiéu nha gido

STT Danh hiéu nha gido Nam phong
Nha gido nhan dan B 2010 a
1 Nha gido wu td 2009 il
2 Nha gido nhan din 2010 ® é

Hinh 20.

Nhdp théng tin vé hoc ham — Danh higu nha gido

Quy vi vao day dé nhap thong tin vé hoc ham. Chi ¢ hai hoc ham 1a Phé Giéo su va

Giao su.

Quy vi vao day dé nhap thoéng tin vé danh hiéu nha giéo. Chi c6 hai danh hiéu 1a

Nha gidao nhan dan va Nha giao Uu ta.

2.1.12 Danh hi¢u thi dua

Chu y

Khaa dir ligu

* Quy vinhdn lcon ix! nay & B6 qua viéc cip nhat

*Quy vinhdn lcon 3 nay 68 X6a dl¥ liéu

* Quy vinhdn Icon & nay @& nap dif ligu va nhénlﬂ Ghi nhén Gé thém m&i théng tin

* Quy vinhdn lcon j| nay dé sira di liéu va nhdn ,‘gsm nhan @& cap nht théng tin

O nhép ngay thang, néu quy vi khdng nhé rd thi nhdp ngay 1 01, thang ndm bét bude phai nhdp chinh xac.
khi chiét xudt o iéu £& chi =i dung thang ndm

Danh sach
sTT Danh higu thi dua Ngay cip 56 quyét dinh X
Chién <7 Thi dua cép B4, Nganh B =
1 |chién siThi dua cdp Bé, Noanh 1172010 an? ER
2 |Chién si Thi dua cip DHQG 2011/2011 QD6 bl

Hinh 21.

Nhdp théng tin vé danh hiéu thi dua.

Quy vi vao dé nhap théng tin vé cac danh hiéu thi dua cia quy vi. Cach thém tuong
tu nhu véi chirc nang Quan hé gia dinh.
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2.1.13 Ho so' lwong

Khoa di liéu
Chu y

vay néu quy vi khdng tim théy ngach cia minh trong Ioai ngach Vién chive thi cé thé ngach 46 nim trong loai ngach Céng chirc

Nhip théng tin{Hwéng din xép hé sé weng - nahi Lich st ngach va lwong
dinh 204)

Tiv ngay

Tir ngiy Bén ngay Ngach

iy vi chi nhip cac qua trinh lreng tir ndm 2004 3&n nay. & nhip ngay thang, néu quy vikhéng nhé rd thinhap ngdy 14 01, thang nam bat budc phai nhip chinh xac. khi cmétrxué(t diF liéu =& chi s dung thang ndm
Ghi chii: theo danh myc cac ngach cdng vién chirc ban hanh ngéy 03/11/2004 cla B tredng BS NGi vy, mit £ ngach vé Chuyén vién, Nhan vién ki thugt, Nhdn vién bao v&,.. thudc loai ngach Céng chikc. Do

Bic HSL

séap Hién tai Xéa

| MAZ2010 111272011 | 6.035 - Thi gu¥ co guan, don vi

ans v b

Bén ngay

Leaingach Chgn logi ngach

Nhém ngach  Chon nhom ngach

Ngach Chon ngach

EEE

Vot khung D
HE = lvong

S8 quyét dinh

Ngay xét tdng
Iwong du kién
Ghi nhan Bo qua
Théng tin phu cip
T¥ 1€ % phu cAp nghé nghiép hign tai ) o
Hé s phu cdp trach nhigm hign tai 1

Bic Chon bac [=]
% vwot khung

Ghi nhan

Hinh 22.  Nhdp théng tin vé ngach va luong.

Hb so lwong bao gdm céc théng tin sau:

Tir ngay : 1a ngdy ma quy vi bat ddu huéng mot mic lwong xac dinh nao do.
Yéu cau quy vi nhap vao theo dinh dang ngay/thang/ nim, néu khong nhé
ngay quy vi c6 thé nhap tam ngay 01 nhung thang va nim phai nhap chinh

xac sau nay khi két xuat dir li€u s€ bo ngay chi lay thang va nam.

Pén ngay: 12 ngdy ma quy vi két thuc hudng mot muc luong xac dinh nao
d6. Yéu cau quy vi nhap vao theo dinh dang ngay/thang/ nim, néu khong
nhé ngay quy vi co thé nhap tam ngay 01 nhung thang va nim phai nhap

chinh x4c sau nay khi két xuat dir liéu s& bo ngay chi lay thang va niam.

ChU y: khi nhap ngay thang nim quy vi hiy kiém tra ngdy thang nim minh
nhép vao c6 thuc khdng tranh tinh trang nhap vao ngay khong c6 thuc khi do
hé thdng s& thong bao 16i(vi du nhu ngay 30 thang 02 hoic 1a tuy timg nim
va tuy tirng thang c6 ngay 31 hay khong)

Loai ngach can bg:chi ¢c6 mot lwa chon la Cong chirc, Vién chirc dung
chung cho cd Cong chure, Vién chirc hodc tuong duong

Nhom ngach: ¢ twong dbi ddy du cac nhom quy vi chon nhém ngach cua
minh
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- Ngach: D6i voi mot ngach va nhém ngach xac dinh, ¢6 céc thong tin vé qua
trinh nang bac voi thoi diém duoc xép bac va hé sé luong tuong tng, sb
quyét dinh va ngay nang bac. Trén day 1a nhitng thong tin c6 qua trinh.

- Néu qué trinh luong cua quy vi c¢6 vuot khung thi quy vi tich vao 6 vuot

khung va nhap vao phan trim vuot khung
- Ngoai ra, con c6 thong tin vé phu cip chirc vu hién tai va ti 16 phu cip nghé

nghiép (VD 25% luong cho giang vién)

2.1.14 Pi nwéc ngoai

Chay

= Quy vinhén Icon < nay @& nap di¥ iéu va nhan Ghi nhin dé thém mi théng tin

*Quy vinhan lcon [ nay aé sta dif iéu va nhdn Ghinhan & cdp nhit thing tin

= Quy vinhan lcon 5§ nay dé B qua vidc cdp nhat

* Quy vinhén lcon 3 nay 4& Xoa di¥ ligu

= () nhip ngay thang, néu quy vi khéng nhé rd thi nhap ngay 1 01, thang ném bt budc phai nhap chinh xac. khi chiét xuat dif liéu s& chi s dung thang ndm

Théng tin qué trinh di nwé'c ngoai

Ghinhdn | Khda dirliéu

Ti¥ ngdy ‘ Muc dich
. Tén tb chivc/ca nhén mai
Beén ngay
) San phém
Dinvde A Rap Saudi |z| e —— ——
(San pham:Tén bang cap,ching chiban bao cao...)
@ 76 chire méi ©) Canndn Chiphidn & Phia dgitac [~
mbi )
ChiphiGilei Phia d6i tac B
STT Tir ngay Bén ngay Bi nwéc Muc dich Tén tb chikc/ca nhin Sén phdm %
1 11201 ‘ 120122012 |,E. Réip Saudi |m |ew ‘qqu | ERE ‘

Hinh 23.  Nhdp théng tin vé cdc lin di nuwéc ngoai.
Quy vi vao day dé nhap thong tin vé cac lan di nudc ngoai.
Can bo chi can ghi mot sé 1an di nude ngoai gan nhat, con nhé duogc thoi gian. Sau
khi hé thong dua vao hoat dong. Ké tir nam 2011, can b phai ghi chinh xéac
ngay di, ngay Ve, chi phi di lai, an & do d6i tac, hay ca nhan hay ngan sach nha nudc
cung cap dé c6 thé ty dong tinh toan cac ché do.

Sau khi nhap xong ting 1an di nuwéc ngoai, quy vi nhan Ghi nhan dé thém va luu lai.
cac thao tac thém, x0a, sua hoan toan twong ty nhu cac chuc nang khac da duoc
huéng dan cu thé & trén.

TAI LIEU HUONG DAN SU DUNG CONG THONG TIN CAN BO 23



&l

Trung tdm Wng dung Céng Nghé Théng Tin — DPHQHHN
Email: support@vnu.edu.vn
Phone: 0199.228.1111 — 04.37549331

2.1.15 Huwéng dan

luén van

Ghinhdn | Khda dit liéu
Théng tin hwéng din ludn van/udn an

Tén ngudi dwoc

hwéng dan
Bic -—Chon—

Co si¥ déo tao ciia

[

Tén lun van/uin an Chi

Wam hwéng dan

* Quy vi nhdn Icon 4 nay d& nap di liéu va nhan Ghinhin dé thém méi théng tin

* Quy vi nhan Icon (] ndy @& siva dif igu va nhan Ghi nhén 6 cap nhat théng tin

Bat loai * Quyr vi nhdn lcon 3¢} nay € B6 qua viéc cép nhét
ngudi dwoc hwdng . o R
dfn * Quy vinhén lcon 3¢ ndy d& Xéa div gu
Vaitré gidng vién | —Chon— |z|
STT Tén hoc vién Bac Co s& dao tao Tén ludn vanilun an Nam hwéng Vai tré Bat loai &
dén
1 Houy&n Virong Higp [Thac s [Truérng BHCN Nhdn dang dnh 12011 Hwéng din chinh gidi iJIX é
2 L& Viét Nam [Tién s¢ [Truérng BHCCN Nhan dang van tay 2001 Huwéng dén chinh Xudt sac T

Quy vi vao day dé nhap thong tin vé cac lan huéng dan luan van

Hinh 24.

Nhdp théng tin vé huwéng dan ludn vin.

tuong tu nhu nhap cua chuc nang di nude ngoai.

2.1.16 Pé tai khoa hoc

. Quy trinh nhap

STT

Khoa dir iéu
Chii j

D& tai-dy an khoa hoc

Tén dé tai

M aé tai

= Quy vinhan lcon § nay 68 nap di¥ i§u va nhang] Ghinnan dé thém mé4 théng tin
*Quy vinhén Icon [ niy 6é sia dif liéu va nhdn [ Ghinhan 6& cdp nhét théng tin
* Quy vinhan lcon i3 nay @6 BA qua viéc cdp nhit

*Quy vinhan lcon 3¢ nay d€ Xoa dif ligu

Nady bét ddu S0 tl\al:g Vai tro t‘r_ong de

O nhép ngay thang, néu quy vi khdng nhé ré thi nhép ngay & 01, thang ndm bt budc phai nhip chinh xac. khi chiét xudt div gy s& chi sk dung thang nam

cép ab tai ELERTE

Panh gia

thic hign tai an loai *
Lwa chon E Lwa chon E Chwa xn|z| Lra chnE lﬂ ®
1 |©é taitring ciy trén 6 nha DT123 1112011 12 Chii tri Trivéng Xong Tot ERE
2 |©é tai nudi nhim Iy thit DT2345 121272012 24 Béng chi tri Dai hoc quéic gia Chua xong Dat )

Hinh 25.

Nhdp théng tin vé cdc dé tai khoa hoc tham gia.

Quy vi vao day dé nhap thong tin vé cac dé tai khoa hoc ma quy vi tham gia. Quy
trinh nhap twong ty nhu nhap cua chac nang di nudc ngoai.
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2.1.17 Bao cao tai hgi thao, cac bai bao khoa hec

| | Ghinhdn | || Bédgua ||| knéa dlrliéu

Chu y

* Quy vinhén Icon 4§ ndy 3& nap diF iSu va nhdn Ghi nhén @& thém méi thong tin

*Quy vinhan icon (2] nay & siva dif iéu va nhAn Ghinhan d& cAp nhét théng tin

* Quy vinhén Icon {3 nay dé B6 qua viéc cip nhat

* Quy vinhan lcon 3¢ nay dé Xoa dif liéu

Théng tin bao cao khoa hoc

Cﬁ‘fon iNgoai
5TT Tén béo céo Tén ky yéu Té&n hdi nghi Trang ding Nam sbtacgia tac 0O # X @
gia Mwoc
1 | Béo céo séng va m vige | kf y&u trong thign nien ki Hbi nghi VecSay 234 201 Trdn hiu Dy | Trong nudre ;;Jlx Fr é
theo thm guong cia Bac m&i va cac dbng -
Hb nghigp
Théng tin bai bio khoa hoc
Tén bai bao Ham
Tén tap chi 5 tac gid
Tap chi sé: Trong nuérci Trong nudc |z|
Mgodi nuérc
Trang déng: Bong tc 0id: [Trin nou Dz
2ngh
sTT Té&n bai bao Tén tap chi S5 tap chi Trang dang Nam séticgid  tac ngr!\lgoa\ & ¥
gia
| 1 | Bén y&u séch cia dén An Nguii ciing khé | 34 ‘ 56 | 2010 | Trdn hiu Dy | Trong nudre i ® é
Ham

Hinh 26.

Quy vi vao day dé nhap thdng tin vé cac bao céo tai hoi nghi hodc cac bai bao khoa
hoc ma quy vi tham gia. Pé nhap bao céo, quy vi nhan vao Thém bao céo, sau d6

Bdao cao, bai bdao khoa hoc

nhap céc thdng tin can thiét va nhan Ghi nhan. Twong ty véi nhap bai bao.

2.1.18 Hoat ddng xuit ban

Khoa dir liéu
Chii

* Quy vinhdn lcon {3 nay & BO qua viéc cdp nhat

* Quy vinhan lcon ¥ nay 4é Xoa dir liu

Hoat déng xudt ban

* Quf vi nhén Icon g ndy @& nap dir liéu va nhén[ig Ghinhan & Thém mdi thang tin

* Quy vinhdn con (2] nay 68 Sira dif ligu va nhén [Ghi nnan aé Cap nhat théng tin

S§TT Tén séch

Nam xudt ban Hha xudt ban

Vai trd $ ®
Lwa chon E (=]
1 Bac gau kiém lim 2009 Mha xuét ban DHAGHN Tac gid Bxa
2 | Ti#ng goinoi hoang da 2007 Nha xuft ban thanh nign Bifing tc gid chi bién E)

Hinh 27.

Quy vi vao day dé nhap thdng tin vé cac hoat dong xuét ban sach ma quy vi tham
gia chu tri hoic ddng chu tri. Quy trinh nhp twong ty nhu nhap cua chic nang di
nudc ngoai.

Nhdp théng tin vé cdc hoat dong xudt bdn.
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2.1.19 Qua trinh gidng day

Khda dif ligu

Chay
= Quy vi nhén Icon 4 nay 42 nap dif liéu va nhén Ghinhan 4 thém méi théng tin
* Quy vi nhén lcon F;J| nay dé sia dif liéu va nhan Ghinhdn @& cép nhét théng tin
* Quy vi nhan lcon xi nay @& B qua viéc cép nht
* Quy vi nhan lcon K nay 3& Xoa div ligu

= { nhap ngdy thang, néu quy vi khéng nhé rd thi nhdp ngdy 1 01, thang ndm bt budc phai nhdp chinh xdc. khi chiét xust diF iy =& chi = dung thang nédm

51T Tén mén hoc Bic dao tao 56 tin chi Bon vi gidng day £T bﬁ;g;iu gidng Ng;vé:g&:n@;gﬁ $ ¥
ggf ] Chon— E 7 Chon— |Z| 2001 VigtNam E =

1 dai 30 tuyen tinh1 clv nhén, ky sw 6 Trwdng Bai hoc Ngoai ngl 2010 \iét Ham i x é

2 |tieng anh chuyen nganh may tinh thac si 7 Trwdng Bai hoc Ngoai ngl 12001 \iét Ham .';4)

Hinh 28.  Nhdp thong tin vé qud trinh giing day.

Quy vi truy cép chic ning dé nhap thong tin vé& qua trinh giang day ma quy
vi tham gia giang ddy. Quy trinh nhap twong tu nhu nhitng chirc nang trén.

2.1.20 Qua trinh Phat minh sang ché

Khda diF liéu

Chi ¥
= Qui vinhdn Icon 4 nay 48 nap dif li&u va nhdn Ghinhdn @& thém mdi thong tin
* Qui vinhdn lcon E;}l nay & siva div liéu va nhén Ghinhan @& cap nhét théng tin
* Quy vinhan lcon %! nay dé Bb qua viéc cap nhat
= Quy vinhan lcon 3 nay d& Xba div iéu

* {3 nhap ngay thang, néu quy vi khéng nhé ré thi nhap ngay 1a 01, thang ndm bat bugc phai nhdp chinh xac. khi chiét xuat diF iéu s& chi si dyng thang nim

= oy = T

STT TR mm:i:::% EERATT AT Cor quan cép Ngéy cip 56 tac gia Dién gidi O

1 phat minh may cat cé ty déng cuc s& hifu tritué Viét Nam 1311242011 89 cat co tw dong va con cat dwgc mét s6 thiy E;JI boe é
khac .

2 whaj jgjkh jajkhu jkhjkh hjuk hkhk khk k 13/12/2011 89 lioj asdas asd asd T;i)

Hinh 29.  Nhdp théng tin vé qud trinh hoat dpng phdt minh sdng ché.

Quy vi truy cép chirc ning dé nhap thong tin vé qua trinh trinh hoat dong
phat minh sang ché ma quy vi da phat minh, sang ché. Quy trinh nhap tuong ty nhu
nhitng chirc ndng trén.

2.2 Quan ly nhan sy

2.2.1 Thém méi - cip nhit ho so

Trong churc ndng nay thuc hién cac cong vige sau:
= Khéi tao mot hd so méi va tai khoan méi cho cén bo
=  Stra tai khoan cua can bd
=  Nhép mdi mat khéau cho can bd

= Xoa tai khoan can by
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2.2.1.1 Thém mdi can bo
Sau khi truy cdp chic ning, quy vi chon don vi (don vi cap 1), chon phong ban (

don vi cap 2 ) va form nhdp Thong tin can bo hién ra nhu sau:

Chon don vi: Trudng Bai hoc Khoa hoc X3 hdi va Nhan van E
Chon phéng ban: Ban Giam hiéu E

Théng tin can bé

M3 can bi: ‘ Ty daéng O T nhap ‘

Ho tén: ‘ ‘

Ngay sinh: ‘ ‘

Email: ‘ ‘

@vnu.edu.vn

Tai khoan dang nhip ‘duthdhqg ‘

Mat khau ‘""' . ‘

[T Hién thi r chik
Nhap lai mat khiu: ‘ ‘

ThémMdi | Hiybd

Hinh 30.  Thém mdi can b
Trén dong Ma can by Quy vi c6 thé nhap ma cho can bd néu tich vao Ty nhap hoac
phan mém s& tir sinh ma néu quy vi tich vao Ty dong,
Céc dong tiép theo quy vi nhap Ho tén, ngdy sinh, Email, tai khoan ding nhap, mat

khéu, nhap lai méat khéu sau cung quy vi nhan Ghi nhan

2.2.1.2 Swra thong tin tai khodn cdn by
Dé sira thong tin tai khoan can bd quy vi sau khi chon phong ban s& thay mot danh
sach céc can bd phia duoi, qui vi can sira can bd nao thi nhan vao nat Stra trén dong

¢6 can bo do nhu hinh sau:
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Théng tin tai khoan déng nhip

Ho tén can bé: Pham Huy Cuérng

Tén ding nhdp |cu-:ngph |
Wa Cdn B9 lo30304005 |
Mt khdu | |

Nhdp lai mét khdu; |

Capnhat || Boqua

STT M&CénBd Ha tén Ngay sinh Tai khoan Email UserName Cipnhit Xoa

1 030304005 Pham Huy Cuéng 2510411982 cuongph cuongph Siia %

2 030307006 MNguyén Thi Hué 221011982 hues2 hueg2 Siia %

3 030308007 NguyEnThanh Mai 2311011980 thanhmaiht thanhmaiht Siia %
30372 gvi 7/09/1952 v W .

4 030372001 Pham Quang Vi 17109/1952 vupq upq Siia %

Hinh 31.  Sira théong tin tai khodn cdn bj
Sau khi nhan vao nat Stra thong tin vé tai khoan ctia can bo can stra s& duoc hién thi
trén cac 0 text quy vi s€ dugc stra Ma can b, Mat khau, cubi cung quy vi nhan nat
Cap nhat dé ghi nhan thay doi

2.2.1.3 Xoa thong tin tai khodn cdn bé
Hoan toan tuong tu dé xoa tai khoan cta can bd quy vi nhan nat Xo6a bén canh nat

Stra d€ xo6a thong tin tai khodn ciia mot can bo

2.2.2 Lam thi tuc vé huu
Lam tha tuc vé huu cho can bd quy vi truy cdp vao chirc ning Lam thu tuc vé huu

va thuc hién cac budc sau:

Buéc 1: Trube tién quy vi hiy tim can bd can lam thi tuc vé huu bang cach chon
phong ban, sau khi chon phong ban xong sé ¢6 mot danh sach can bd cua phong ban
d6 hién thi ¢ phia dudi, hodc quy vi ¢ thé tim can bd d6 bang cach nhap mot phan

tén can bo do6 vao 0 tim kiém roi nhan nit Tim kiém nhu hinh sau:
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Phing ban Quan tri mang va An ninh héthﬁngE
Nhap tén hodc md can bé 48 fimkidm | &~ Chudn Tim kigm
Xt Iy chuyén cén bd sang danh sach hwu tri
Tén can ba:
56 quyét dinh v& huwu:
Ngay quyét dinh:
Tom tat ndi dung quyét dinh vé huu:
1. | Ghinhan
Danh séch nghi hru dw kign trege r) —Chua loc— IZ|
sTT Ho tén Ngay sinh Gii Tinh Thur dién tir Phong ban
1 |©6 Thé chudn 02/10/1986 Nam dothechuan Quén tri mang va An ninh hé thing

Hinh 32.  Lam thii tuc vé huu

Buée 2: Trén danh sach can bo nghi huu nay quy vi ¢6 thé loc ra nhitng can bo nghi
huu du kién trude 3 thang hoac nghi huu trudc 6 thang. Sau khi tim dugc can bd
can 1am nghi huu trén danh sach r6i quy vi click chudt 1én dong c6 can bo d6 trong
danh sach va thong tin vé can bd d6 hién thi 1én khung X 1y chuyén can bd sang
danh sach huu tri , tai khung ndy quy vi nhap SO quyét dinh vé huu, Ngay quyét
dinh, Tém tat noi dung quyét dinh vé huu, cudi cing nhan Ghi nhin

2.2.3 Lam thu tuc nghi viéc

Phang ban Nghién ciu va Phattrign -]
Nhép tén hodc mé cn bb & tm kigm | &~ hiép T
Xir Iy chuyén can bd sang danh sach nghi viéc
Tén can b Nguyén Vidng Higp
i can bg: 400410003
St quyét dinh: |
Ny quyét dinh:
Tam tt ndi dung quyét dinh:
XU 1y nghivigc
STT Ho tén M3 can bo Ngay sinh Gii Tinh Thur dién tir
1 Nguyé’n Virong Higp 400410003 28/09/1986 Nam hiepvnu

Hinh 33.  Lam thii tuc nghi vi¢c
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Buwéc 1: Trube tién quy vi hdy tim can bd can 1am thu tuc nghi viéc bang cach chon
phong ban, sau khi chon phong ban xong s€ ¢6 mot danh sach can bd cua phong ban
d6 hién thi ¢ phia duédi, hodc quy vi c¢6 thé tim can bd dé bang cach nhip mot phan
tén can bo d6 vao 6 tim kiém roi nhn nat Tim kiém

Buwée 2: Trén danh sach can bo nghi viée khi tim duge can bd can lam nghi viée
quy vi click chudt 1én dong c6 can bd dé trong danh sach va thong tin v& can bo d6
hién thi 1én khung Xt Iy chuyén can bd sang danh sach nghi viéc, tai khung nay quy
vi nhap S6 quyét dinh, Ngay quyét dinh, Tém tit ndi dung quyét dinh, cudi cung
nhan Xt Iy nghi viéc

2.2.4 Lam thi tuc budc théi viéc
Quy trinh xtr Iy hoan toan twong ty nhu qua trinh Lam thu tuc nghi viéc, hé thong s&

ghi nhan 1a budc thoi viée vdi can bo bi thoi viée. Quy vi thuc hién cac budce sau:

Buée 1: Trude tién quy vi hiy tim can bd can 1am thi tuc nghi viéc bang cach chon
phong ban, sau khi chon phong ban xong s€ c6 mét danh sach can bd cua phong ban
d6 hién thi ¢ phia dudi, hodc quy vi c¢6 thé tim can b d6 bang cach nhap mot phan

t8n can bo d6 vao 6 tim kiém roi nhén nat Tim kiém

Phing ban —Xem tatca—- |Z|
Nhap tén hodc m3 cén b & tim kiém P Tim ki&m
X Iy chuyén can bd sang danh sach nghi viéc
=S Tran Tign Céng
W& can bd:
: 4000000000
sS4 qu',rét dinh:

Mody quyet dinh:

Tom tit ndi dung quyét dinh:

X Iy nghi vigc
sTT Ho tén Mi can bd Ngay sinh Gii Tinh The dién t
1 Trén Tién Céng 4000000000 2510201 Mam congtt
2 |Béng Viét Diing 400203001 27/02/1880 Mam dungdyv

Hinh 34.  Lam thii tuc nghi vi¢c
Buwoce 2: Trén danh sach can bd nghi viéc khi tim dugc can bd can lam nghi viéc
quy vi click chudt 1én dong c6 can bd dé trong danh sach va thong tin v& can bo dé

hién thi 1én khung Xt 1y chuyén can bd sang danh sach nghi viéc, tai khung nay quy
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vi nhap S6 quyét dinh, Ngay quyét dinh, Tom tit ndi dung quyét dinh, cudi cing
nhén Xt Iy nghi viéc

2.2.5 Chuyén don vi cong tac

Pé chuyén cong tac cho mot can bd quy vi hiy thyc hién cac bude sau:

Buwiéc 1: Trude tién quy vi hiy tim can bd can chuyén don vi bang cach chon phong
ban, sau khi chon phong ban xong s€ c6 mgt danh sach can bd cua phong ban dé

hién thi ¢ phia dudi, hodc quy vi c6 thé tim can bd d6 bang cach nhap mot phan tén

can bo do6 vao 6 tim ki€ém ré1 nhan nut Tim kiém nhu hinh sau:

Chon phéng/ban | Qluan tri mang va An ninh hé théng |Z|

Mhép tén hodc md can b dé tir;lhk;énr; ’_) Tim Ki&m

STT M3 can b Ho va tén Naay sinh Gidi tinh Chirc vu Chuyén
1 | 4000000000 Trdn Tién Céng 25/10/2011 Nam Chon
2 (400308003 Ngd Manh Diing 08/02/1875 Nam Chon
3 | 400309004 MguyEn Hibu Ta 03/08/1986 Nam Chan
4 | 400309005 Nguy&n Thanh Ting 24/05/1987 Nam Chon
= |400308002 Déng Quang Vit 04/08/1834 Nam Chon

Hinh 35.  Lam thii tuc chuyén don vi
Buwéc 2: Trén danh sach can b nay khi tim dugc can b can chuyén cong tac quy vi
click chudt 1én nit Chon va thong tin vé can bd d6 hién thi 1én khung Thong tin chi
tiét,

THONG TIN CHI TIET
Mécanbd 1000000000
Hova®n 1=, Tign Cang
Nody sinh 5511012011
Giditinh [y
Ngay Chuyén

54 quyét dinh

Tém tat quyét dinh

Don vichuyéntéi | —Chon ddn vi— |Z|

Ghi nhan

Hinh 36.  Nhdp thong tin chuyén don vi cho cdn bj
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Buwéc 3: Tai khung ndy quy vi nhip S6 quyét dinh, Ngay chuyén, Tom tit quyét

dinh, Chon don vi chuyén t6i, cudi cung nhan Ghi Nhén

2.2.6 Chuyén phong ban

bé chuyén phong ban cho mdt can bg trong don vi quy vi hay thuc hién cac budce
Sau:

Bwéc 1: Trude tién quy vi hay tim can bd can chuyén phong ban bang cach chon
phong ban, sau khi chon phong ban xong sé c6 mot danh sach can by ciia phong ban
d6 hién thi ¢ phia dudi, hodc quy vi c6 thé tim can bd d6 bang cach nhap mot phan

tén can bo do6 vao 6 tim ki€ém roé1 nhan nat Tim ki€ém nhu hinh sau:

Chon phang/ban - Chon phéng ban - |E|
Nhép tén hodc mé can b dé . . o

tim kiém nhanh r) Tim Kiém
STT| Ma&canbd Ho va tén Ngay sinh Gigitinh | Chibcvu | Chuyén
1 (4000000000 Trén Tién Cdng 25107201 Nam Chaon
2 | 400203001 Déng Vigt Diing 2710211980 |MNam Chon
3 | 400300003 MNgé Manh Diing 080211975 |Mam Chaon
4 | 400440006 Trén hitu D 10/02/1984  |Mam Chaon

Lam thu tuc chuyén phong ban
Buwéc 2: Trén danh sach can b nay khi tim dugc can b can chuyén cong tac quy vi
click chudt 1én nit Chon va thong tin vé can bd d6 hién thi 1én khung Thong tin chi
tiét,

THONG TIN CHI TIET
M& can bd 4000000000
Ho va tén Trédn Tién Céng
Ngay sinh  25M0/2011
Gigitinh  Nam
Co quyét dinh ) Co '@ Khéng co

Ngay Chuyén
58 quyét dinh

Tam tét quyét dinh

Phéng/ban chuyén tbi | _Chgon phéng ban— IZ|

Ghi nhan

Hinh 37.  Nhdp théng tin chi tiét cho cdn bé chuyén phong ban
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Buwée 3: Tai khung nay, néu can bo dugce chuyén phong ban 13 c6 quyét dinh thi
quy vi tich vao C6 quyét dinh va nhdp S6 quyét dinh, Ngay chuyén, Tom tit quyét
dinh, Phong/ban chuyén t6i, con nguoc lai néu can bd duoc chuyén phong ban
khong c6 quyét dinh thi quy vi tich vao Khong c6 va khong cin nhp vao nhap Sb
quyét dinh, Ngay chuyén, Tém tit quyét dinh nhung van phai chon Phong/ban

chuyén td1, cudi cung nhan Ghi Nhan

2.2.7 Xét Ién lwong:

Churc ndng co6 tac dung tim kiém, hién thi cac can bd s& duoc 1én luong trudce theo
mot thoi gian dinh trude. Quy vi co thé tim can b d6 theo phong ban hodc nhap tén
hodc ma can bo trén 6 text Tim kiém tén hodc ma can b, c6 thé nhap thoi gian ma
can bo dé dugc canh bao 1én luong sau do6 nhan nat Tim kiém két qua hién thi la
mot danh sach quy vi c6 thé xuat danh sach nay ra Excel hodc ra Word bang cach

nhan vao nut Xuat ra Excel , Xuat ra Word nhu hinh duéi day

Phéng ban ~Xem tatca— B
Tim kiém tén hodc méd can b j-; du Danh sach cinh bdo I&n lrong trrdee 3 thang| Tim kigm

Xufit ra excel Xudtra excel Kuéit ra word ¥uatraword

STT Ho tén Mé hé théing Ngéy sinh Gidi Tinh Ngay Ién lweng dw kién Phéing ban

1 Trén hitu Dy 592 10/02/1984 Mam 11AZ201 Nghi&n civu va Phat trién

Hinh 38.  Danh sdach lén lwong
2.3 Tim kiém — thong ké

2.3.1 Danh sach céan bg:

Véi chirc nang nay quy vi ¢ thé xem va in nhanh mot danh sach can bo theo mot s6
tiéu chi sau:

= Theo phong ban
* Trang thai cong tdc nhu: Pang lam viéc, Da nghi huu,Da nghi viéc...

» Hoac in tat ca

Trung tdm Ung dung céng nghé thang tin Phéng ban Ban giam ddc El

Tim kiém theo didu kién:
Ho tén .I')

Trang thai cdng t8e (7] pang lamvise [ Nohihwu [ Nghivige [ Bithéivide

Tim kigm Xudtra excel Xudt ra word
STT Ho tén Ngay sinh | Gici Tinh | Thuw dién tir Dién thoai lién lac
1 Bao Kign Quéc  [29/10/1954 |Nam dkguoc DD: 0939533953 COQ: 0437545331 NR: 0435588548
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Hinh 39.  Danh sach cin bj

Buwéc 1: Trude tién quy vi hiy tim can bd can xem ho so ing véi viée tich vao cac
trang thai (dang 1am viéc, Nghi huu, Chuyén cong tac, Budc thoi viéc) bang cach
chon phong ban, sau khi chon phong ban xong s€ c6 mdt danh sach can bg cua
phong ban d6 hién thi & phia dudi, hodc quy vi c¢6 thé tim can bd d6 bang cach nhap
mot phan tén can bo d6 vao 6 tim kiém rdi nhan nat Tim kiém

Buwée 2: Voi danh sach can bo nay quy vi click chudt 1én nit Xuat ra Excel hodc
Xuéat ra Word

2.3.2 Tim nhanh ho so
Dé tim kiém nhanh hd so mot can bo trong don vi quy vi hdy thuc hién cac budc
Sau:

Buée 1: Trude tién quy vi hiy tim can bd can xem ho so tng véi viée tich vao cac
trang thai (dang lam viéc, Nghi huu, Chuyén cong tac, Budc thoi viéc) bang cach
chon phong ban, sau khi chon phong ban xong s€ c6 mdt danh sach can bd cua
phong ban d6 hién thi ¢ phia dudi, hodc quy vi c¢6 thé tim can bd d6 bang cach nhap

mot phan té€n can bd d6 vao 6 tim kiém roi nhan nat Tim ki€m nhu hinh sau:

Tim kiém can ba:
gonvi  Trungtdm Ung dung cng nghé théng fin E|
Fhong ban: Hanh chinh Téng hap EI
Ho tén (hodc md can bd) /-) Hoang vii
Trangthai V| pang lamvige [“Inghihwu ) chuyén céingtic | Budic théi vige

Tim kiém

Gii

Tinh Thuw dién ti Bién thoai lién lac Phong ban Xem hd so

STT M4 cén bd Ho tén Ngdy sinh

Hanh chinh Tong ._1
{

1 400599002 Hoéng Vi 08/04/1876 Nam |hoangvu hop

Hinh 40.  Tim nhanh ho so cdn bé
Buworc 2: Trén danh sach can bd nay khi tim dugc can bd xem ho so quy vi click
chudt 1én biéu tugng xem ho so va toan bd cac chlrc nang trén Menu cta hé thong
s€ doi lai 1a cia can by ma quy vi vura chon, dé€ xem thong tin vé can bg nay quy vi
chon céc chirc nang twong ung trén Menu, khi mudn tr¢ lai xem ho so cua chinh

quy vi thi quy vi nhan ntt Hd so ¢4 nhan trén Banner

2.3.3 Tim kiém nang cao
Dé thao tac vai chirc ning tim kiém nang cao quy vi truy cdp vao chiic ning va lam

theo cac budc sau:

Buwéc 1 - Quy vi nhap thong tin cac truong can tim kiém
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Tim kieém
Théng tin | Bai bao khoa hoc - Bia digm [~
Bidu kign E|
Gidtri| D
Bang ¥
Phép toa
Pl 1 va | Hoae || () | D)
Théng K& Xudtra Excel Mhap lai

Hinh 41.  Nhdp diéu kién cin tim ho so
Théng tin : Quy vi chon trudng dit liéu ma quy vi mudn loc
Diéu kién: Diéu kién loc theo, vi du nhu: Chinh x4c theo chudi, Bao gém chuoi....
Gia tri: gia tri nhap vao dé hé théng loc theo gié tri voi Diéu kién

Dé x4c nhén diéu kién da chon Thong tin, Diéu kién, Gia tri Quy vi nhéan Déng y

Diéu kién da chon
{Chirc vu hién tai} ={Giam ddc chung} VA {D4n tdc} ={Kinh}

Hinh 42.  Diéu kién tim kiém di chon
sau d6 1ap lai qua trinh nhu trén dé thém vao diéu kién loc tim kiém

Buwée 2 : Quy vi tich vao cac thong tin dugc hién thi cung voi két qua nhu hinh sau:

Théng tin hién thi

[Z] Chire vy [T Dan tdc [Z] Danh higu nha giao [C19en vi hign tai
[C] Giang day [¥] Gigri tinh [C1Hoan canh xuat than [CHoc ham

¥ Hoc vi [¥] La Bang vién [Z] Loai cén bd [V Ngach hién tai
[T Nganh céng tic [¥] Mhém mau V] Nei sinh 7] Qué quan

Hinh 43.  Lwa chon cdc théng tin cin hién thi

Buée 3: Cubi cung quy vi nhan nut Thong ké dé hién thi két qua

2.3.4 Bio cao co ciu ngach:

Ngach chuyén vign Ngach k& todn vién Ngach nghién clu vién

Hién trang co cau ngach chuyén vién trong ném

Bao cdo

Téng 56 can b, vién chirc thude ngach chuyén Chuyén vién cao cip Chuyeén vién chinh Chuyén vien
vién mé s0: 01.001 mé s0: 01,002 mé s0: 01,003

1 0 0 1

Hinh 44.  Bdo cdo co ciu ngach
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Khi truy cdp churc nang quy vi c6 thé xuat bdo cao co cau ngach ctia don vi minh
bao gdm 3 tap twong trng voi 3 co cau ngach la: Ngach chuyén vién, ngach ké toan
vién, ngach nghién ctru vién

Mudn xuat bdo cdo vé€ co cau ngach nao quy vi Click 1&€n tap d6 ro61 nhan nut Bao
cdo trén moi tap do

2.4 Quan tri - phan quyén

2.4.1 Pinh nghia quyén thao tac:
Véi chirc nang ndy quy vi s& dinh nghia cac nhém quyén s& duoc 1am gi trén céc

chtrc ndng, vi du nhom toan quyén s€ cd quyén trén hau hét cac chirc nang cua hé

r
thong
Chon vai trd Toan quyén E ® d +
Nhép tén ciia nham quyén cin thém = I+
Chon nhém chive ndng | Théng tin nhan su E
2 . Erje GEIEE L Quyén v di i8u toan don vi
R B Quyén truy cép cé nhan
STT Tén chirc nang Cap nhét Xem Cap nhét Thém dinh va khéa
1 So yéu If lich i v v v v
2 Quan hé gia dinh Fi Fl Fl v v
3 Khen thudng ki ludt F v v v v
4 Hop dong lao déng P v v v v
Qué trinh cong tac Fd v v v v
6 Qué trinh dao tao Fi V| v v v
7 Hoc ham - Danh higu nha gido Fi i i F F
8 [Ddng - Doan - Céng Doan - Quén ngil Fd 7 7 7 7

Hinh 45.  Dinh nghia nhém quyén
Dé dinh nghia quyén cho mdt nhém quyén quy vi 1am nhu sau:

Buwoc 1:

2.4.2 Cap quyén cho can bd

Cép quyén cho cén bd cua don vi minh quy vi thuc hién cac budc sau:

Buée 1 quy vi tim can bd can duoc cp quyén bang cach chon phong ban , sau khi
chon phong ban xong s& c6 mdt danh sach can bd ctia phong ban dé hién thi & phia
dudi, hodc quy vi co thé tim can bo do béng cach nhap mot ph?m tén can by do vao

0 nhap tén hodc tén dang nhap nhu hinh sau:
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e
Chon don vicap 1 Trung tam L'Jng dung céing nghB Chon don vicap 2 Quan ri mang va An ninh hé thB Nhép tén hodc tén dang nhdp
Danh =ach can b Danh sach cac quyén duoc cip
STT MiCB Ho tén khai sinh Nay sinh Tén dang nhip STT Tén vaitrd Cép quyén
1 |400309001 96 Thé Chudn 121011986 dothechuan 1 |Canbd
2 (400308002 Bﬁngxauang Vigt 04/08/1584 [dongquangviet 7 [Toan quyén D
3 |4n03nso0s Nguyén Hivu Té DBI0/1586 ftunh _ S—
4 [400309005 Nguyén Thanh Ting 2410511887 fungt 3 _|Ninom khoa ho cong nghé O
5 |40n0o0000 Trén Tién Céng 250102011 congtt 4 |Nnom thi dua, khen thuing B
5  |Nhom hrong, chinh sach XH B
6 |Nhomquan tri B

Hinh 46.  Phdn quyén cho cdn bj
Burée 2: Trén danh sach can bo nay khi tim dugc can bd can phin quyén quy vi click
chudt 1én dong va danh sach cac quyén s& dugc gan cho can b hién ra quy vi hay

tich cac quyén s& gan cho can bd
2.5 Quan tri hé thong

2.5.1 Céu hinh Menu:

v6i chitc ning nay quy vi s& cAu hinh dugc Menu cua hé théng bao gom Thém méi
cac chirc nang vao Nhom chirc ning, sip xép cac chirc ning trong nhom chirc ning,
x0a, stra thong tin chirc nang, nhom chiic ning, thay doi thir tu chirc ning nhom

chtrc ndng. BEé thyuc hién céc thao tac nodi trén quy vi vui long lam nhu sau:

_f Théng tin nhan sy Quan Iy Module

= ' Quan Ij nhan s P P
2] Thém méi - cip rhét hé sa Nhém chive ndng: Théng tin nhan su |Z| Quan Iy nhém
BLam thil tuc v& huu Tén chirc ndng: Hdp diéng lao dédng

E] Lam thd tuc nghi vigc
@] Lam thi tuc bude thai viec
1] chuy&n don vi céng tac Mé ta:
[£] chuy&n phéng ban
[Z] xét 1én luong )
J Tim kigm - thng ke Thir tu: 4
3_; Quén trj - phan quy&n
_é Quan trj hé théng
'§ Danh myc
3_; Cac chifc néng ca&n xda

Dwing dén: QLNS/HoSoNhanSufHopDonglaoDong.aspx

I = )

Thém Sia Xba Huiy bo

Hinh 47.  Thém mdi chirc ning

2.5.1.1 Thém mdi, cap nhdt Nhom chirc nang
Thém méi Nhom chirc nang: Quy vi nhan nit Quan Iy nhém mét form hién ra nhu
Sau.
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STT Tén nhom chirc ning
(S
1 Théng tin nhan s E/l L
2 Quan I nhan s Elat T4
3 Tim kiém - théng ké E/l T
4 Quan tri - phén quyén Y v o
5 Quan tri hé théng Ex T4
6 Danh muc E T oa
7 Céc chitc ning chn xéa Elr L

Hinh 48.  Thém mdi nhom chirc ning
Quy vi nhap Tén nhom chirc ning tai 6 text & dong thi 2 sau d6 nhan nat ghi nhan
hinh dia d | dé cap nhat nhom chic ning qui vi click chudt 1én dong cin cip nhat
sau d6 sira lai va lai nhan nat H, dé xoa quy vi nhan nt Xéa 'X_) va dé sép xép cac

nhom chirc ndng quy vi nhan nat tam giac lén, xudng

2.5.1.2 Thém mdi, Cap nhdt Chirc ning

Quan Iy Module
Nhom chirc ndng: Théng tin nhin su |Z| Quan ly nhdm
Tén chirc ndng: chdc nang demo
Chic ndng nhdp thing tin demo
M3 ta:
Thi t: 1
Budng dan: QLNS/ThangTinMhanSu/nsDemolaspx

Thém Sia Xoa Hiy bo

Hinh 49.  Cédu hinh théng tin chi tiét ciia mét chire ning

Dé thém maoi chirc nang quy vi chon nhom chirc nang ma chic nang thém mai

thudc vao :
— Nhap tén churc ndng vao 6 text
— Nhap thong tin mo ta chuc nang
— Nhap s6 tht ty cho chirc ning trong nhém chirc ning
— Nhap duong dan cho trinh duyét goi chtic ning
— Sau cung nhin nat Thém

pé cdp nhat chirc nang: quy vi Cick chudt chon chuirc nang trén cay chic nang
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J Théng tin nhan sur
= ¥ Quéan Iy nhan sur
[E] Thém méi - c3p nhat b so
E] Lam tha tuc v& huu
E] Lam thi tuc naghi vigc
[Z] Lam thi tuc budc théi vigc
[Z] chuy&n dan vi cing tac
[Z] chuyén phéng ban
E] xét1én hrong
'y Tim kigm - théing ke
= % Quan tri - phan quy&n
E] Binh nghia quyén thao tac
E] Cap quyen cho can b
' Quén tri hé théng
J Danh muc
-J Cac chirc nang can xda
E_w] Tham sd lam vigc+hdng ding
E] Quan Iy nham guyén
E] Phan guyén theo nhom-+khong ding
[Z] Quan Iy t3i khodn+héng ding

o= =

Hinh 50.  Cay chirc ning
Khi cick vao chirc ning thi thong tin chic ning hién thi vao khung gidng nhu trong
nhap véi chirc nang sau do quy trinh cdp nhat va x6a chirc nang hoan toan tuong tu

quy vi nhan nat Sira va nat Xéa thay vi nhan nat Thém

2.5.2 Sao luu dir li¢u:
Chtrc nang nay cho phép sao luu toan bo dit liéu cua hé thong(database) ra 1 file
.bak dung khi can phuc hoi dif liéu cho hé thong

Sao hru dif gy rét cén thist 88 khi c6 sw cf diF ligu thi cb thé khdi phuc dii lBu tir file 38 sao vy

Ban nén sao lvu dif iéu hang ngdy, sau do ta file dii éu v v Iy trif trén may riéng, & phang treéng hop hing server,

Tén file kndng dwoc dé tréng. Vuilang nhap tén file @& sao Ik (hodc ding tén fle mdc dinh cia hé thing)

Tén fie ci 18- e 211111_15h12m1s Sao0 i
STT Tén file dir liéu d3 3o lwu Dung lweng Ngay sao lwu Tai xudng Xoa

1 tk_141111_18hS3m23s.bak 376.314MB 11M4/2011 4:53:25 PM a *
e t_141111_17h12m21s.bak 188.158MB 142011 31223 PM a b4
3 tk_151111_17h7m4Es.bak 376.314MB 111572011 5:07:49 PM a b4

Hinh 51.  Sao lwu div li¢u

D¢ sao luu dir li€u cua toan h¢ thong quy vi nhan nit Sao Luu, dé tai vé may tinh ca

nhan cua minh quy vi nhan nat Tai xudng, dé xoa file sao luu quy vi nhan nit Xoa

2.5.3 Nhat ky sir dung hé thong
Dé hién thi tat ca thong tin ghi log nguoi dung da truy cap vao hé théng va thuc
hién cac thao tac ghi doc sira x6a dit lidu trén cic chirc ning cua hé thong quy vi

truy cap vao chirc nang nay
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[Mhap tén t3i khoan cla ngwdi ding vao 6 dé tim théng tin nhat kj Hode khéng nhap gi 6& tim tite3 1)
Nousiding: | Tim kigm
Théng tin nhat ky ngwdi ding trong 2 thang tinh téi thesi diém hién tai:
STT Tén ngui diing TK Bang Nhip Chikc ndng truy cip Thao tic Dién giai hanh déng Ngay gic thire hign
1 Trén Hiru Dw duthdhag Nhét ky s dung hé thing Mhét ky =i dung hé théng Truy cép chivc néng 21117201 véo lic ~
[15:07:28]
2 | Tran Hifu Dw duthdhag Béo céo co cAu ngach Béo cao cr cau ngach Truy cép chivc néng 211117201 véo lic =
[14:55:36]
3 PhanThiHa hapt Ding nhap Bing nhdp hé théng 21112011 véo lic
[14:55:08]
4 PhanThiHa hapt Ding nhap Bing nhdp hé théng 21112011 véo lic
[14:26:34]
Trén Hiru Dw duthdhag Béng nhép Béang nhép hé thing 211172011 véo lic
[14:25:16]
B Tran Hiru Dw duthdhag Binh nghfa quyén thao tac Binh nghia quyén thao téc Truy cép chirc néng 211172011 véo lic
N4:24:38]
7 Trin Hiju Dy duthdhag Ding nhap Bing nhdp hé théng 21112011 véo lic
Na:24:13]
2 Trén Hifu Dw duthdhag Binh nghfa quyén thao tac Binh nghia quyén thao téc Truy cép chirc néng 211172011 véo lic
na23:02]

Hinh 52.  Nhdt ky siv dung hé théng

Pé xem mot ngudi ding nio d6 di 1am nhimg gi voi hé théng quy vi hiy nhap

Username cua nguoi d6 vao 6 Nguoi dung sau do nhan nat Tim kiém

Trong qua trinh sir dung hé thdng, néu qui vi c¢6 thic mic can giai dap hay cac gop
¥, xin moi lién hé:

Trung tim Ung dung CNTT - Phong nghién ciru va phat trién

Dia chi: P206 Nha G6, 144 Xuan Thuy, Cau Gidy, Ha Noi

Email: support@vnu.edu.vn

Hotline: 0199.228.1111 - Phone: 04. 3754.9331
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