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DANH MUC TU VIET TAT

STT Chir viét tat Nguyén nghia
1 BLLD Bo luét lao dong
2 BHTN Bao hiém that nghiép
3 BHXH B4o hiém x& hoi
4 BHYT Bao hiém y té
5 CVv Curriculum Vitae
6 DN Doanh nghiép
7 HPLD Hop dong lao dong
8 NSDLDb Nguoi str dung lao dong
9 NLDb Nguoi lao dong
10 NV Nhén vién
11 QTNL Quan tri nhan luc
12 QTNNL Quan tri ngudn nhan luc
13 TCTN Tro cap that nghiép
14 TNCN Thu nhap ca nhan
15 TULDTT Thoa udc lao dong tap thé




LOI GIOI THIEU

Sy tién bo cua khoa hoc ky thuat cong nghé véi sy xuat hién cua may moc thiét bi
tién tién hién dai va cac phan mém tién ich da tro gilp rat nhiéu cho moi hoat dong cua
t6 chirc. Tuy nhién, trong moi linh vuc, yéu td con ngudi van ludn 1a yéu té quan trong
nhat va khdng thé thay thé dugc. Trong céc td chirc néi chung yéu té con ngudi hay tap
thé nhirng ngudi lao dong — ngudn nhan lyc tir cap cao nhat cho dén cap co s van 1 yéu
t6 quyét dinh sy thanh cdng, thuc hién thang loi muc tiéu caa to chirc va cua cac doanh
nghiép ciing nhu muc tiéu x4 hoi. Quan Iy ngudn nhan lyc trong to chic 14 mot van dé
phtc tap, d6 1a su két hop cua khoa hoc va nghé thuat.

Thuce hanh Quan tri nhan luc 1a mét trong cac hoc phan co ban vé quan 1y ngudi
lao dong trong céc t6 chirc néi chung hay cua cac doanh nghiép néi riéng. N6 rén luyén
nhitng k¥ ning co ban nhat nham gitp cac nha quan ly thuc hién tot vai trd caa minh, sir
dung c6 hiéu qua stre lao dong nham dat duoc muc tiéu dé ra.

Dé hoc tap phan nay cé hiéu qua, ngudi hoc can duoc trang bi nhirng kién thirc co
ban vé kinh té nhu: Kinh té vi md, Kinh té vi mé, Kinh té chinh tri, Quan tri nhan luc,
Quan tri hoc... Hoc phan rén luyén cho sinh vién ky ning thu thap, xir ly, phan tich
thong tin dé tién hanh phan tich céng viéc trong hé thdng viéc lam cuaa doanh nghiép, ky
nang 1ap ké hoach nhan su, ki niang thiét 1ap quy trinh tuyén dung, k¥ ning bé tri sap xép
lao dong, tao dong luc trong lao dong, k¥ ning danh gia két qua thyuc hién cong viéc cua
ngudi lao dong, thiét 1ap va tinh toan thu lao va céc phuc loi cho nguoi lao dong, xay
dung cac mdi quan hé lao dong. Tir d6 van dung cac ky ning trén phan mém quan ly
nhan su Misa Amis, nham st dung ¢ hiéu qua ngudn nhan lyc trong thuc té tai céc
doanh nghiép hién nay.

Pé dap ting véGi yéu cau hoc tap caa sinh vién chuyén nganh Quan tri kinh doanh,
Trudng Pai hoc Kinh té - K§ thuat cong nghiép té chirc bién soan Tai liéu hoc tap Thuc
hanh Quan tri Nhan lyc. Pay 1a mot hoc phan chuyén mén cua sinh vién chuyén nganh
Quan tri kinh doanh.

Tai liéu hoc tap duoc bién soan theo diing chuong trinh d0 tao va cac quy dinh vé
cach trinh bay cia Nha truong. Tai lidu hoc tap bao gdm 10 bai thuc hanh nhu sau:

- Bai thuc hanh 1: Xay dung dix liéu doanh nghiép

- Bai thuc hanh 2: Thuc hanh phén tich cong viéc

- Bai thyc hanh 3: Thuc hanh xay dung ké hoach nhan luc trong doanh nghiép

- Bai thyc hanh 4: Thyc hanh cac ki ning tuyén dung

- Bai thyc hanh 5: Thyc hanh ky ning bd tri nhan lyuc, thdi viéc trong doanh
nghiép

- Bai thuc hanh 6: Thuc hanh tao dong luc cho nguoi lao dong

- Bai thuc hanh 7: Thyc hanh danh gia lao dong

- Bai thuc hanh 8: Thuc hanh cac ky nang dao tao nhan luc



- Bai thuc hanh 9: Thuc hanh xay dung hé thdng thu lao lao dong

- Bai thuc hanh 10: Thyuc hanh x@y dung quan hé lao dong

Vai su tham gia bién soan cua:

Ths. Tran Thi Van: Bai thuc hanh 1,2,3.

Ths. Nguyén Thi Thu: Bai thuc hanh 4, 5, 6,10.

Ths. Bui Thi Xuan: Bai thuc hanh 7,8,9.

Trong qué trinh bién soan, nhém bién soan da rat cé gang nhung Tai liéu hoc tap
kho c6 thé tranh khoi nhitng thiéu sét nhat dinh. Ching tdi ludn mong nhan duoc sy gop
y cua ban doc dé Tai liéu hoc tap nay duoc tai ban hoan thién hon trong nhitng lan sau.
Xin chan thanh cam on!

Thay mat nhém bién soan
ThS. Nguyén Thi Thu



PHAN 1: PE THU'C HANH QUAN TRI NHAN LUC

Chon mot doanh nghi€p, can cur vao tai liéu thuc té ctia doanh nghi¢p, thuc hién cac
yéu cau sau:
BAI THU'C HANH 1: XAY DUNG DU LIEU DOANH NGHIEP
1.1. Lua chon va gidi thiéu vé doanh nghiép
1.2. Thiét lap tai khoan va dang nhap vao phan mém quan 1y nhan sy Misa Amis
1.3. Thiét 1ap co cau t6 chirc bo may doanh nghiép trén phan mém quan Iy nhan sy Misa
Amis
1.3.1. Xay dung co sé dit liéu vé co cau td chirc bo may doanh nghiép
1.3.2. Thuc hanh thiét 14p co cau té chirc trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis
BAI THU'C HANH 2: THU'C HANH PHAN TiCH CONG VIEC
2.1. Xay dung cac van ban phan tich céng viéc
2.1.1. Xay dung ban mo ta cong viéc
2.1.2. Xay dung ban yéu cau chuyén mén cong viéc
2.1.3. Xay dung ban tiéu chuan két qua cong viéc
2.2. Thuc hanh thiét Iap vi tri cong viéc, vai tro cdng viéc trén phan mém quan ly nhan sy
Misa Amis
2.3. Xay dung va thiét 1ap hd so nhan su trong doanh nghiép trén phan mém quan ly nhan
su Misa Amis

BAI THUC HANH 3: THUC HANH XAY DUNG KE HOACH NHAN LUC
TRONG DOANH NGHIEP

3.1. Phan tich danh gia tinh hinh nhan su hién tai cua doanh nghiép

3.1.1. Phén tich, danh gia vé quy mo lao dong hién tai cia doanh nghi¢p
3.1.2. Phén tich, danh gia co cdu lao dong hién tai ctia doanh nghiép

3.2. Xay dung ké hoach nhan sy tong hop trong doanh nghiép

BAI THU'C HANH 4: THU'C HANH CAC KY NANG TUYEN DUNG
4.1. Xay dung co s dit liéu vé tuyén dung trong doanh nghiép

4.1.1. Xay dyng quy trinh tuyén dung cho 1 doanh nghiép

4.1.2. Lap ban ké hoach tuyén dyung (1 nim)

4.1.3. Xay dung quyét dinh thanh Iap hoi dong tuyén dung

4.1.4. Quang céo tuyén dung nhan vién

4.1.5. Phong van tuyén dung

4.1.6. Xay dyng quyét dinh tuyén dung

4.2. Thyc hanh phan hé tuyén dung trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis



BAI THU'C HANH 5: THU'C HANH KY NANG BO TRi NHAN LUC, THOI VIEC
TRONG DOANH NGHIEP

5.1. Xay dung co so dir liéu vé bd tri nhan lyuc, thoi viéc

5.2. Thyc hanh k¥ ning bd nhiém - thuyén chuyén — cho théi viéc nhan luc trén phan mém
quan ly nhan sy Misa Amis

BAI THU'C HANH 6: THUC HANH TAO PONG LUC CHO NGUOI LAO PONG
6.1. Xay dung bang héi diéu tra murc d6 hai long ciia ngudi lao dong

6.2. Thyc hanh danh gid mirc do hai long cua ngudi lao dong

6.3. Thuc hanh thiét 1ap cac chuwong trinh phiic loi, khen thudng trén phan mém quén ly
nhan sy Misa Amis

BAI THUC HANH 7: THUC HANH PANH GIA LAO PONG

7.1. Thiét lap quy trinh danh gia

7.2. Xay dung tiéu chuan danh gia nhan sy

7.3. Thyc hanh danh gia nhan sy trén phan mém quan 1y nhan sy Misa Amis

BAI THUC HANH 8: THUC HANH CAC KY NANG PAO TAO NHAN LUC

8.1. Xay dung quy trinh dao tao cho doanh nghi¢p

8.2. Soan thao ké hoach dao tao

8.3. Thuc hanh phan h¢ dao tao nhan sy trén phén mém quan ly nhan sy Misa Amis

BAI THUC HANH 9: THUC HANH XAY DUNG HE THONG THU LAO LAO
PONG

9.1. Xay dung bang cham cong

9.2. Thuc hanh phan hé cham cong trén phan mém Misa Amis

9.3. Xay dung bang lwong tong quat ctia doanh nghiép

9.4. Thuc hanh phan hé tién lwong trén phan mém Misa Amis

BAI THUC HANH 10: THU'C HANH XAY DUNG QUAN HE LAO PONG

10.1. Xay dung cac mau hop dong lao dong cho doanh nghiép

10.2. Thyc hanh thiét lap hop déng cho nguoi lao dong trén phén mém quan ly nhan sy
Misa Amis

10.3. Thuc hanh xtr 1y cac trudng hop vi pham ky luat lao dong trén phan mém quan 1y
nhan sy Misa Ami$



PHAN 2: HUONG DAN THU'C HANH
Bai thuc hanh 1
XAY DUNG DU LIEU DOANH NGHIEP

MUC DiCcH

Ren luyén cho sinh vién cac ky nang sau:

- Xac dinh doanh nghiép phu hop véi yéu ciu ciia viéc quan tri nhan lyc va sy am
hiéu cta ban than sinh vién.

- Tim kiém thong tin co ban mé ta vé doanh nghiép

- Pang nhap phan mém quan 1y nhan sy Misa Amis

- Xay dung co s¢ dit lidu vé co cau to chirc bd may doanh nghiép

- Thiét 1ap co cau td chie trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis
YEU CAU

1.1. Lya chon va gidi thi¢u vé doanh nghi¢p ban am hiéu nhét

1.2. Kich hoat va dang nhap vao phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis

1.3. Thiét 1ap co ciu té chuc bo may doanh nghiép trén phan mém quan ly nhan su
Misa Amis, véi cac yéu cau sau:

1.3.1. Xay dung co s dir liéu vé co cau to chic bo may doanh nghiép

1.3.2.Thuc hanh thiét 1ap co cau té chic trén phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis
HUONG DAN THU'C HIEN
1.1. LUA CHON VA GIOI THIEU KHAI QUAT VE DOANH NGHIEP

Sinh vién lua chon mot doanh nghiép, mé ta khai quat vé cac thong tin lién quan

dén doanh nghiép, bao gdm céc ndi dung:
- Tén giao dich cua doanh nghiép
- Pia chi giao dich cta doanh nghiép
- Sb dién thoai, Fax
- Email
- Giay phép kinh doanh
- Céc linh vyc hoat dong ctia doanh nghiép
- Khéi quét qué trinh phat trién caa doanh nghiép tir ngay thanh lap dén nay
- Quy mo ctia doanh nghiép (s6 von, hé théng vin phong, nha xudng, ...... )
- Quan diém vé str dung con ngudi tai doanh nghiép. ..

- Vi nét co ban vé vian hoa doanh nghiép. ..



1.2. KiCH HOAT VA PANG NHAP VAO PHAN MEM QUAN LY NHAN SU
MISA AMIS

1.2.1. Gi6i thiéu khai quat vé phin mém quan Iy nhan sy Misa Amis

AMIS Nhén sy (Phin mém quén Iy nhin sy AMIS) 14 cong cu dic lyc gitip nha quan
tri to1 vu hi€u qua quan tri nhan lyc tir chién luge dén thuc thi.

Ty dong héa moi quy trinh tac nghi¢p gitra Nhan sy — Nhan vién — Lanh dao trong
doanh nghiép.

Quan 1y toan dién cac nghiép vu nhan su: Tuyén dung, Quan 1y hod so, Hop dong,
Luong, Thué¢ TNCN, BHXH, Khen thuong, Ky luat,...

Gilip nha lanh dao nam bt tirc thoi cac loai bio céo vé tinh hinh bién dong nhan sy,
hiéu qua tuyén dung, quy luong, ... trén moi thiét bi.

< C @ unetiedu.amisvn/V2/HRM2/Desktop/Dashboard * ® H

1 Ungdung M Gmail @B YouTube BY Maps B Méuknang co tieu... [E Danh sach doc

" = o 2 = Téng dii hd 5
s NHANSY i O Timkiém nhanh. B O T @ rinmven

w

Téng quan

Ban lam viéc Hugng din bt ddulamviec | Thiétlp

A

Hi so

(9]

Chém cong

Théng ké nhan su theo D6 tudi % 1 Biéndéng nhan s
TRUGNG BAI HOC KINH TE KY THUAT CONG NGHIEP - Dén ngay 09/09/2021 TRUONG DAI HOC KINH TE K¥ THUAT CONG NGHIEP - 2021

®
Lirong .
90 tudi khac: 27.8% - 540
& :
51 30: 37.0 c .
T Dudi 30: 37.0% § 8.0
e 5 ,
1.0
Thituc . e 2
Trén 50: 1.9%
i Tir 41 dén 50: 7.4%
Bao tao ]
o8 s i
? i N oF &
Tir 30 dén 40: 25.8% & & S
Danh gid : ¥ & &
Bao cio Nhac viéc LI Su kién va nhiém vu Théng Chin 2021
TRUONG BAI HOC KINH TE K¥ THUAT CONG NGHIEP — i v
\ _Sukien ) Nhiém vy MNgay uan [ Thang ) Taychon
[2J 1. Nnan vien sap hét han hop dong 1 Thir Ha Thir Ba Thir Te Thir Nam Thir Sau Thir Bay Chi Nnat
[¥] 2 Nnan vién & hét han hop ddng 5 g 1 2 3 4 5

c SESERE -0 Z e

Hinh 1.1. Giao di¢n man hinh phin mém quén ly nhan sy Misa Amis

1.2.2. Huéng din ding nhiap phan mém quan ly nhan sy Misa Amis

Budce 1: Khai bao dia chi email cho admin (giang vién phu trach giang day cua l6p)

Can ctr vao dia chi email sinh vién dd khai bdo, giang vién s& tién hanh nhap di
liéu va kich hoat tai khoan ngudi dung cho sinh vién. Sinh vién sé nhan dugc thu gui tir hé
thdng quan ly phan mém nhan su Misa Amis, trong thu s& cung cap c4c théng tin vé:

+ Pia chi truy cap vao phan mém

+ Ma cong ty



+ Tén dang nhap
+ Mat khau

< C & mailgoogle.com/mail/u/0/2pli=1#inbox/FMfcgzGkZszRTIhmMaXwDvPWpqZdBReK g @ :
# Ungdung M Gmal @ YouTube Y Maps E Méu khong c6 tiéu [ Danh sich doc

M Gmail Q. Tim kiém tt ca cac cude tro chuyén = 0 Danghoatdéng v () 533 Goog|e
¢« B O B0 @ ® D 45trongtongs55.247 () B
Théng béo tai khoan truy cap vao phan mém AMIS @ngesl D oo hucén 8 0

MISA AMIS <no-reply@amis vn> 611,228,201 fy € i [/}

Thong béo tai khoan truy cp vao phan mém AMIS VN clla anh/chi

He thdng xin thdng bao tai khoan truy cap clia Anh/Chi véo phén mém AMIS VN 4 diror tao

DVU@Y}Q%\

Thong tin tai khodn nhu sau

Vi tai khoan nay, Anh/Chi co thé xem tin tirc, quan 1y cdng viéc ca nhan, Iap lich Iam viéc, chia sé thding fin,  kién, quan I nhén s, quan 1y bén hang, hach todn k& todn
AnhiChi 6 thé sir dung tai khodn nay béng cach
0o
= 1. Sir dung trén Web
Nhén vao lién kéf sau: hifps
(Tnzéng hop khong md diroc ha h nh duyét réi nhén phim Enfer)
2. Str dung trén Mobile
- D0ivGi hé dieu hanh Android: tai tng duny
- DAi i hé diéu hanh i0S: ti ing dung tai déy
o >

Hinh 1.2. Man hinh thong bso tai khoan truy cip vao phan mém Amis
Budc 2: Truy cap vao dia chi email da khai bao véi giang vién phu trach giang day.
Sinh vién doc k§ va lam theo cac hudng dan truy cap vao tai khoan nhu noi dung
email nhan duoc.
Pé co thé str dyng tai khoan trén phan mém quan ly nhan su Misa Amis, sinh vién
thuc hién theo cac cach sau:
Céch 1. Sur dung trén Web
Nhén vao lién két sau: https://unetiedu.amis.vn/V2/

(Truong hop khdng maé duoc lién két, sinh vién chép duong dan trén vao thanh dia
chi caa trinh duyét roi nhan phim Enter.)

Céch 2. Sur dung trén Mobile

- Béi véi hé diéu hanh Android: tai @ng dung tai day hoic trén Mobile vao CH Play
tim tor khéa AMIS.VN.

- Bdi véi hé diéu hanh iOS: tai tng dung tai day hozc trén Mobile vao App Store tim
tr kh6a AMIS.VN.


https://unetiedu.amis.vn/V2/
https://play.google.com/store/apps/details?id=vn.com.misa.amisworld
http://amis.vn/
https://itunes.apple.com/vn/app/amis-vn/id1188929751?mt=8
http://amis.vn/

Budc 3: Nhap tén ding nhap va mat khau

&

Pang nhap AMIS.VN

Tén dang nhéap
So dién thoai/email/ma nhan vién

Méat khau

Nhap mat khau

PANG NHAP

Quén méat khau?

Hinh 1.3. Man hinh ding nhp tai khoan truy cip vao phin mém Amis

1.2.3. Hwéng din kich hoat tai khoan
Budc 1: Vao menu Thiét 1ap (1)/Hé théng (2)/Quin 1y nguoi dung (3)

€ - C ¢ @ unetieduamisvn/V2/HRM2/Management/Account IR W | a H
N . . Tang déi b
& nNHANSY O Timkémohenh MSASUPRORT  RG916 q Tedn Thi Van
O ;i T Taich
Thng qun Ngu@i ding
a Danh muc Quén Iy nguiri ding
N . Co céu th chirc Msta
Y Vai trd quyén han
Tién ich
@ Nhéi kj truy cip
Chém cong 5DICHW
Ngudi ding quan Ij thxi gian
® sdn xudt
Lwong Ngui ding quan Iy di cong téc .
san xudt
& Ngudi ding quén Iy duyét don
. 5 MARKETING
Tuyén dung
Khac 5 MARKETING
.
Thil tuc Phén ca lam viéc Tai Chinh Ké Toan
@ Ngay nghi Téi Chinh Ké Toan
B S5 cong chuén Tai Chinh Ké Todn
w S8 ky hrong trong thang Toi.Chick A Toda.
Dinh gid v
Gid tri ngam dinh
G
Bio cio Truréng bét budc nhp iéu
oo Ma két nd:
Khac .
Tiy chon
Thiét lap

Hinh 1.4. Man hinh truy cip tinh nang quan ly ngwoi dung

Budc 2: Chon ngudi dung (6 thé chon cling ldc nhiéu ngudi dung dé kich hoat tai
khoan bang cach giit phim Ctrl va chon ngudi ding)



& NHANSU

w

Tong quan

Tuyén dung

Thil fuc

B

Béo tao

w
Danh gia

G

Béo cao

Khdc

Thigt lap

Q. Tim kiém nhanh...

Quan Iy ngwdi ding

[& Xem [/ S¥a [J Xudtkhdu . <> Nap ) Phanndi @ Giop
Tén déng nhap Ho va tén Chirc danh Cor cau td chire

21107100427 Tran Khanh Linh Nhom 1.QT15A7.N2
21107100430 LE THUY TRANG Phong ké toan

21107100433 NGUYEN NGOG MAI Phong nhan s

21107100438 Tran Thanh Tang Nhom 1.QT15A7.N2
21107100439 Nguyén Thi Lan Nhom 1.QT15A7.N2
21107100443 Luong Van Phuc Trudng phong truyé...  Nhom 2.QT15A7.N2
211N71NNARN Neundn HAnn Mian Phann A3u hr

Tdng sb: 419 ban ghi
THONG TIN CHUNG VAI TRO
Hova tén

Churc danh

Lwong Van Phic

Bon vicongtac Nhém 2.QT15A7.N2

BT di ddng
BT co quan
Email co quan

Mo t&

Trwéng phong truyén théng

Ivphuc.dhqt15a7hn@sv.uneti.edu.vn

Téng dai ho tro
MISA SUPPORT

Hinh 1.5. Man hinh chon nguoi dung

Budc 3: Nhan chudt phai, chon kich hoat tai khoan.

Tang dai ha v

MISA SUPPORT

Tétca

R69.16 .. Trén Thi Van

-

.’. NHAN SU O, Tim kiém nhanh...
i) Hb sor
Téng quan
[§ Thém [§ XemvasSia X Xoa & In
A
Hb so Ma nhan vién Ho va tén
Bl 21107100456 Nguyén Lan Nhi
@ 21107100465 Nguyén Thanh Tang
Luong
98564675908 Vi Kim Oanh
_,& 21107100488 Nguyét Thi Nguyt Thu
Tuyen dung
z 21107100468 Béing Tra My
LTI 08564675907 Trén Birc Long
@ 21107100450 Nguyén Héng Quéan
Rl 01107100421 Phan Ngoc Mai
w 21107100430 LE THUY TRANG
Banh gia
21107100474 V& Dinh Kign
¢
PYRPRSENN 21107100482 Nguyén Thi Phuong Thio
- 21107100454 TU THI THANH THANH
Knéc 21107100459 DAM THANH NGA
21107100484 NGUYEN THI KIEU TRINH

hitpsy//unetiedu.amisvn/V2/HRM2/Profile/Employee#
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Kich hoat tai khodn

Xuat TT ra Website

BG xudl TT ra Website
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Diéu chuyén don vi cdng tac

Gl Email

o |

Gl SMS

=]
&

G théng bao cho NV méi ty cap nhét h so

In

(Wi

Nap

Tién ich

A

Tiy chon o6t

QT15AT.N2
@ cip

) Phan hoi

:0ng viée

2

IT15ATHN.N2

AT N2

2

2

AT N2

AT N2

oanh & Tai Chinh Ké To...
AT.N2
IT15ATHN.N2
IT15ATHN.N2

% HC 5.QT15A7.N2
AT.N2

IAT.N2

Bon vi cong tac
Nhom 6.QT15A7.N2
Nhom 6.QT15A7.N2
Phang s&n xuat va kinh doanh
Ban Giam Doc
Ban giam ddc
Phéng nhan su

Phéng dau tu

Phéng Kinh Doanh & Tai Chin...

Phang ké toan
Nhom 6.QT15A7.N2
Nhom 6.QT15A7.N2
Phong QLNL&HC
Phong kinh doanh

Phang san xuat

Hinh 1.6. Man hinh chon kich hoat ngwdoi dung

Budc 4: Lya chon hinh thire sinh mat khau.

Bang lam viéc

Trang thai

BDang 1am viéc
BDang lam viéc
BPang 1am viéc
BDang lam viéc
BPang 1am viéc
BDang lam viéc
BPang 1am viéc
BDang lam viéc
Dang lam viéc
Bang lam viéc
Dang lam viéc
Bang lam viéc
Dang lam viéc

Bang lam viéc

Trinh d6 dao tao
Bai hoc
Bai hoc
Bai hoc
Bai hoc
Bai hoc
Bai hoc
Bai hoc
Bai hoc
Dai hoe
Dai hoe
Dai hoe
Dai hoe
Dai hoe

ai hoc

Trudng hop chon Sinh mét khau ngAu nhién thi hd so' nhan vién phéi c thong tin Email co quan.

Truong hop chon Ty nhdp mat khéu thi mat khau phai co it nhat 8 ky tu, trong do

phai ¢ it nhat 1 ky tu chit cai va 1 ky tu chir s6.

Budc 5: Nhin Pong y. Chuong trinh s& tr dong giri email théng bao mét khau t6i nhan vién.



1.2.4.

dung,
nhan
danh

Tuy chon kich hoat tai khoan

(®) sinh mat khdu ngau nhién
(Yéu ciu phai cé email co guan)
':::' Tu nhap méat khiu

Mt khau

Nhap lai mat khiu
" Dongy €) Huybo

Hinh 1.7. Man hinh chon sinh mat khiu nguoi ding

Phan quyén vai tro va quyén han cho tai khoan
Khi thuc hién thém mai hd so nhan vién, hé thong ty dong sinh tai khoan nguoi
ngam dinh duoc phan vai trd 1a Employee va tén dang nhap 1a mé nhan vién. Vai tro
vién co quyén xem thong tin cd nhan cua chinh minh va thuc hién cic nghiép vu
cho nhén vién nhu ndp don xin nghi, xem, binh luan bai viét/chia sé/tin tic..., va

khong dugc phép vao man hinh nhan sy.

tro (3

Nhan sur ¢6 thé phan quyén vai trd va quyén han cho tai khoan ctia nhan vién bang cach:
Vao menu Hé théng (1)/Quin 1y ngudi ding (2)/Chon nhan vién mudn thay doi vai
)/Vai trd (4)/Chen (5)/Tich chon vai tro (6)/Pong ¥ (7).

; —_— P o

& NHANSY  EE O Timkén {3 =yl SR QTm Thi Vil

0] Hé tdng . Thrca
Téng quan Ngudi ding

. Danhmac Qu jiding
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Now & xem [7 Sia 5 Xedtkidu - O Nap o Prinnii @ G
Luong Nauoi ding i e L), § riinsy B O e @ A L
a Nausi ding qu [ — Quan i nguri ding
Tuyén dung “ - D 1 (il K
Khac 00110000000 L& Th Thim
8 - T dang vk
) soysairssr Lo il T
Thitc Phan cal
wire] ¥ VT00003 e
i [
oS quin
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Thidt lap

o 03362

TPNVEH
e
Mandoties T TRHONSThaimmg  Tn QUANLY TAI CHsH
WTTO1 Trubng phong TOHG
Truting bit bu AR T dn g P Trubng phang s s
Ma két néi e X
- Na vaitré a0 2110700855 Hhnén Vién cocu
Ty cho mpioy » ,
Employee Nhan ié Y B « Trutng phing Quin [ hén s 1
Ting sb 1838
TKPGD thurc hidin cac ctng vibc én quan nhu <ing
THONG TIN TR 1
—— 8 @ Dol in G 0bc Qv a i quplt 3.9
W vai Dk gidi
PO
HPOOOA Traéng phang K d

Ting 56 138 ban ghi

0w 9 vty

Hinh 1.8. Man hinh phan vai tré quyén han cho tai khoin

10



1.3. THIET LAP CO CAU TO CHUC BQ MAY DOANH NGHIEP TREN PHAN
MEM QUAN LY NHAN SU MISA AMIS

1.3.1. X4y dung co sé dir li¢u vé co cau to chirc bd may doanh nghiép

Can cu vao tai liéu thuc t€ ctia doanh nghi¢p, mo ta vé co cau té6 chirc bo may quan
1y ctia doanh nghiép:

+ V& so dd co cau to chuc bo may quan ly
+ MO ta chire nang, nhiém vu tirng bd phéan c6 trong co cu t6 chic cia doanh nghiép

1.3.2. Thiét 1ap co ciu td chirc ciia doanh nghiép trén phin mém quén Iy nhan sw
Misa Amis

Viéc thém méi co ciu td chac duogc thuc hién nhu sau:
Budc 1. Vao phan hé Thiét 1ap (1) \Danh muc (2)\Co cau to chic (3).

Chéam cong

t Nep  «9 Phinhéi @ Giop

Tén viét tht Ma don v Dia chi Ngumg theo doi
cMo B4
Khac MP4T 4800704132 353 Phé: Trdin Hung Bao, Ba Tridu, TP Nam Binh
Nha cung PGB MP20030117 353 Phé Trén Hung Blao, Ba Trigu, TP M h
o POLKTSX MP20030205 353 P Ten Hung D80, B Tridu, TP Mam Binh
PTCKT MP20030728 353 Phé Trén Hung Bao, Ba Triéu, TP Nam Binh
PHC MP20031003 353 Phé Trén Hung Do, Ba Triéw, TP Nam Binh
Xép hang két qud ddnh gid  PKH.BT MP20031016 353 Phé Tréin Hung Bae, Ba Tridu, TP
s chi Gdnh 9% PTT. BH MP20031231 353 Phé Trén Hung Do, Ba Trigu, TP M

Chamboc AUCO 218 nh Nam. quén Hoing Mai, thanh phé Hi N

AUCOBD

&0 Hoang Mai, thanh phé Ha N

m AUCOKD 218 Linh Nam, quan Hoang Mai, thanh phé Ha Noi
AUCOKITHUATVL 218 Linn Nam, Hoang Mai | Ha Noi
Chamhoc AUCOKT 218 duting Linh Nam, quén Hosng hai, thanh phd Ha N6
Chamhoc AUCOMKT 218 LTnh Nam, Hoang Mai, Ha N&i
Chamhoc AUCONS 218 dutig Linh Nam, quan Hoang Nam, thanh phd Ha NoI
CTCPBKSS CTCPBKSE 443 Ly Thudng Kiét, TR, hi Minh

BOASE BOASE 443 Ly Thutrg Kist, TP HB Chi Minh

Hinh 1.9. Giao dién man hinh thiét 1ap co cAu to chirc trén phin mém quén Iy nhan

su Misa Amis

Buéc 2. Nhan Thém.

€ nui B - = T, - Ting i hb g ;
8 nHANsy # O Tim kidm nhanh.. ] Lam vidc v6i phidn ban ci ASASUPgORT = RAZ13 A nguyin van Ha
I~ Danh muyc Co cau to chirc
Téng quan
# Sua 5 Shpxépdonvi X Xoa [& Xudtkhdu - <> Nep #f) Phinhdi @ Giup
A
el Tén don vi Ma don vi Dia chi Ngimg theo déi
@
cndm céng Céng ty Ch phin Haa Binh Xanh HBX 845 - Lidu Giai - Ba Dinh - H3 N&i
® Trung tim nghién ciru & phat tidn AD
Luong
Ban Giam Doc AD_BGD
= Phong dy dn 1 AD_DA1
Tuyén aung
Phong dy dn 2 AD_DAZ
E
Th tuc Phong Hanh chinh - Nhn sy AD_HCNS
3] Phong hé tro khich hang AD_HTKH
Biot:
b Phong Ké toan AD_KT
L Phong Kj thust AD_KTH
Danh g X
Phong ban 1 PB1
]
Bdo cdo Chi nhénh B Ning CNDN
- Ban Gism Déc ON_BGD

Khiic

Hinh 1.10. Giao dién man hinh thiét 13p thém co ciu t6 chirc trén phin mém quan ly
nhan sy Misa Amis
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Budc 3. Khai bao thong tin co cdu t6 chuc trén tab Thong tin chung.
«  Tai muc Thudc don vi: Chon co cu t6 chirc doanh nghiép

« Tai muc Cép td chirc: khai bao tén cic bd phan, phong ban thudc doanh nghiép

Thdéng tin chung Chidrc nang. nhiém vu

M3 don wvi (%) PTPM

Tén viét tat (%) PTPM

Tén domn vi (7) Phéng phat trién phdn mém
IThuéc don vi Céng ty C& phdn Héa Binh Xanh - : |
Bia chi
|cép td chudre () Van phéng dai dién - I

Coéng ty con
Chi nhanh

Nhi€¢m vu chinh
Van phong dai dién

Sé dang ky KD Van phéng
Noi cdp Trung tam

Phong ban

MNhom

© Giup B cat EY Ccéat & Thém € Huay bé
Hinh 1.11. Giao dién man hinh thiét 13p khai bao thong tin co cAu t6 chirc trén
tab Thong tin chung trén phan mém quan 1y nhan sw Misa Amis

Budc 4. Khai bao thong tin chirc ning, nhiém vu cia co cdu td chuc trén tab Chire
nang, nhiém vu.

Thém Co cdu t8 chirc

Thong tin chung Chudre nang, nhiém vu

Normal - B I U ™ T T T
- Phat trién ph:"in mém
- Bao tri phan mém)|

®© Giup £ cat ELX Cc5t & Thém © Haybd

Hinh 1.12. Giao dién man hinh thiét 1ap khai bao théng tin chirc niing, nhiém vu ciia
o ciu td chirc trén tab Théong tin chung trén phin mém quan 1y nhan sy Misa Amis
Budc 5. Nhan Cit
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KET QUA CAN PAT PUQC
Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat dugc két qua sau:

- Ban md ta day du thong tin co ban vé doanh nghiép: tén, dia chi, lich sir hinh thanh
va phét trién, cac linh vuc hoat dong, qui mo, van héa, quan diém str dung con nguoi.

- Bo dit liéu md ta vé so dd co cu td churc: so d6 co ciu td chitc; mo ta chuc nang,
nhiém vu cua cac bo phan trong co cAu t6 chuc; danh sach co ciu td chitc ciia doanh
nghiép

- Pang nhap thanh cdng va thiét lap day du théng tin vé co cau té chac trén phan
mém quan Iy nhan sy Misa Amis
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Bai thuc hanh 2
THU'C HANH PHAN TiCH CONG VIEC

MUC DiCH

Ren luyén cho sinh vién cac ki nang phén tich céng viéc:

- Xay dung ban mo ta céng viéc

- Xay dyng ban yéu cau chuy@n mén cong viéc

- Xay dung ban tiéu chuan két qua thyuc hién cong viéc
YEU CAU

2.1. Xay dung cac van ban phan tich céng viéc

2.1.1. Xay dung ban mo ta cong viéc

2.1.2. Xay dung ban yéu cau chuyén mén cong viéc

2.1.3. Xay dung ban tiéu chuan két qua cong viéc

2.2. Thuc hanh thiét 1ap vi tri cdng viéc, vai tro cong viéc trén phan mém quan ly
nhan su Misa Amis

2.3. Xay dyng va thiét 1ap hd so nhan sy twong tng Vai ting vi tri cdng viéc trong
doanh nghiép trén phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis
HUONG DAN THUC HIEN
2.1. XAY DUNG CAC VAN BAN PHAN TiCH CONG VIEC

2.1.1. Xay dung ban mo ta cong viéc

Phan xdc dinh cong viéc: tén cong viéc (chic danh cong viéc), ma sb cua cong viéc,
tén bo phan hay dia diém thyuc hién cdng viéc, chirc danh lanh dao truc tiép, s6 nguoi phai
lanh dao dudi quyén, mic luong... Phan nay con thudng bao gom maot hozc mot vai cau
tom tat vé muc dich hoic chirc nang cta cdng viéc.

Phan tom tat vé cac nhiém vy va trach nhiém thugc cong viéc: 1a phan tuong thuat
viét mot cac tom tat va chinh xac vé cac nhiém vu va trach nhiém thudc cong viéc. Phan
nay bao gom céc cu md ta chinh xac, néu rd ngudi lao dong phai 1am gi, thuc hién cac
nhiém vu va trach nhiém nhu thé nao, tai sao phai thuc hién nhitng nhiém vu do.

Cdc diéu kién 1am viéc: bao gom cac diéu kién vé moi truong vat chat (cac may méc,
cdng cu, trang bi can phai st dung), thoi gian 1am viéc, diéu kién vé vé sinh, an toan lao
dong, cac phuong tién di lai dé phuc vu cong viéc va cac diéu kién khac c6 lién quan.

Cin cir vao dit liéu thu thap va phan tich tir thuc té tai doanh nghiép, sinh vién viét
ban mé ta cong viéc theo mau:
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Bang 2.1. Mau bang mo ta cong viéc

LOGO

TEN CONG TY

Ban bao cao cho:
Giam sat nhirng ngu¢i sau day:

BAN MO TA CONG VIEC

Chuc danh cong viéc:

Tom tat cong viéc:

Nhiém vu chinh:

Nhiém vu phu:

Cac mdi quan hé:

- NOdi bo:
- Bén ngoai:
..y Ngay....thang.....nam...
Duyét Nguwoi lap
(Ky va déng dau) (Ky va ghi rd ho tén)

2.1.2. X4y dung ban yéu ciu chuyén mén cong viée

Ban mo yéu cau chuyén mén thudng bao géom cac noi dung:

e Trinh d6 hoc van
« Kién thuc chuyén mén

¢ Ky nang
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¢ Kinh nghiém
 Pham chit c4 nhan (néu can)
e Hanh vi (ng xtr va giao tiép
e Tudi tac, thé luc, kha nang thich tng ddi véi diéu kién 1am viéc
Can cur vao di liéu thu thap va phan tich tir thuc té tai doanh nghiép, sinh vién viét
ban y&u cau chuy&n mon cong viéc theo mau:
Bang 2.2. Miu bang yéu cau chuyén mon cong viéc

LOGO TEN CONG TY

Ban bao cao cho:

Giam sat nhirng nguoi sau day:

BAN YEU CAU CHUYEN MON CONG VIEC

Chirc danh cong viéc: Tom tat cong viéc:

Trinh d6 hoc van:

Cac khoa dao tao ching chi khac:

Yéu cau vé kinh nghiém lam viéc:

Y&u cau vé ki nang:

Y&u cau vé thé chat:

..., NGAY....thang.....nam...
Duyet Ngudi 4p
(Ky'va déng dav) (Ky va ghi 3 ho tén)
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2.1.3. X4y dung ban tiéu chuin két qua thwe hién cong viée

Ban tiéu chuan thyuc hién cong viéc 1a mot hé théng cac chi tiéu/ tiéu chi phan anh
cac yéu cau vé sb luong va chit lugng cia su hoan thanh cac nhiém vu duoc qui dinh

trong ban mo ta cong viéc.

Can ctr vao dir liéu thu thap va phan tich tir thuc té tai doanh nghiép, sinh vién viét
ban tiéu chuan két qua thuc hién cong viéc theo mau:

Bang 2.3. MAu bang tiéu chuan két qua thuc hién céng viéc

LOGO

TEN CONG TY

Ban bao cao cho:

Giam sat nhirng nguoi sau day:

BAN TIEU CHUAN KET QUA THUC HIEN CONG VIEC

Chuac danh cbng viéc:

Tom tat cong viéc:

CAC NHIEM , . CHAT . THOI GIAN THUC
' SAN PHAM SO LUONG ) '
VU LUONG OLUQ HIEN
Duyét ..., NGAY....thang.....nam...
(Ky va déng dau) Ngudi 1ap

(Ky va ghi rd ho tén)
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2.2. THUC HANH THIET LAP VI TRI CONG VIEC, VAI TRO CONG VIEC
TREN PHAN MEM QUAN LY NHAN SU MISA AMIS
2.2.1. Thiét 1ap vi tri cong viéc trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis

a) Ldp danh myc cac vi tri cong viéc tai doanh nghiép

Bang 2.4. Mau bang danh séach vi tri cdng viéc tai doanh nghiép

STT | Mavitri | Ténvitri | Nhémvitri| Chic danh | Lwong déng bao hiém

b) Khai béo v; tri céng viéc trén phan mém quan ly nhan si Misa Amis

» Céch 1: Khai béo tung vi tri cong viéc
Budc 1: Vao phan hé Thiét 1ap (1)\Danh muc (2)\Vi tri cong viéc (3)

§ i ) Tang disi hd e a2
s NHAN Sy Hi O Timkiém nhanh & (O aasUPRoRT  RE9.16 l~ Trén Thi Van
w H8 théng A - £ o TRUGNG KINH TE K¥ THUAT CONG NGHIE
Téng quan Cang viéc Cham céng
o | Danh muc | Cor céu 16 chirc 2 lam vigc Phanhéi @ Giip
=) .
Hé so Vi tri cBng viec Ky hiéu chdm céng Nhém vi tri Chirc danh Co chu th chire
Tién ich
Vai rb cbng viéc Ly do nghi
Chdm cong Nhan vién Nhan vién San xudt Phong san xudt
® Lwong Trudrng phéng ké todn Trudng phing ké todn Ké todn
L) Khodn lvong &n vién nhé : a
NVIT nihén vién nhén s Quan tri nhan e
= Biéutinh thud thu nngp ho Nhan vién Thanh Vien Quén i nhén v
Tuyén dung
8 Noi dang ky KC * Nhan vién Nhan vién San xudt Phng sdn xudt
Thi tue San pham Ky nang Mhan vién Nhan vign San xuét Phéng san xudt
3l Xep hang ket qua danh gid Nhén vién Nhan vién Ban kiém soat
Do tao .
f Nhén vién Nhan vién Ban kiém sodt
o Quy Iinh dnh Gif e e el e bR
Banh gia
0t v
& HUONG XUYEN 4. KY NANG YEU CAU 5. K¥ NANG TUONG LAI 6. VAI TRO CONG VIEC 7 TIEUCHIDANH GIA B et
Bio cio 13u tron
Luong co bin
Thiét lap

Hinh 2.2: Man hinh thi ty vao tab Vi tri cong viéc
Tién hanh nhap cé4c dit liéu lién quan nhu sau:
« M vi tri: chuong trinh tw dong sinh m vi tri, tuy nhién sinh vién van c6 thé chinh sira.
« Nhém vi tri, Cap, Chtc danh: chuong trinh dd mac dinh mét sb gia tri, tuy nhién
van co thé khai bao thém bang cach nhan vao biéu tuong.
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« Bon vi cOng tac: chon théng tin phong ban/bd phan da dugc khai bao trén danh
muc Co ciu t6 chiac. => Chuong trinh ngam dinh hién thi théng tin phong ban/bo
phan dang dugc chon bén thanh tac nghiép.

« S6 ngay phép duoc huang: nhap s ngay phép dugc huong theo vi tri cong viéc. Vi
du: Giam dbc kinh doanh 15 ngay, Nhan vién kinh doanh 12 ngay,...

« Yéu cau tuyén dung: nhap mo ta chi tiét cac yéu cau phuc vu cho viéc tuyén dung
vi tri dang khai bao.

Thém Vi tri cong viéc X

Ma vitri (%) VT013
Tén vitri (*) Trucng phong kiém soat chat luong
Nhdm vi tri Quan ly v
Cgp W
Chirc danh Truang phong v
Bon vi céng tc (*) Céng ty cd phan XYZ v
S6 ngéy phép dugc huang 15
M ta céng viéc - Kiém tra va d6n ddc tign dd kidm soat chat luong cla nhan vién -
- Tham gia trao d6i va d& xudt y kign v& quy trinh kiém soat chat lugng
- Chiu trach nhiém trudc ban gidm déc vé cong viée dudc giao .
Yéu ciu tuyén dung - C6 kha ndng lanh dao, phan tich va kigm soét van dé .
- Tu duy logic
- U tién (ng vién co kinh nghiém lam quan ly v
© cidp It cataThém | €) Hiybo

Hinh 2.3. Man hinh tab hoan thanh thém Vi tri cong viéc
Buéc 2. Nhan Cat
» Céach 2: Nhap khau danh sach vi tri cdng viéc tir tép Excel
Budc 1: Vao phan hé Thiét 1ap\Danh muc\Vi tri céng viéc
Budc nay thuc hién hoan toan tuong tu nhu budc 1 cta cach 1: Khai bao tirng vi tri cdng viéc
Budc 2. Trén danh sach vi tri cong viéc, nhan Tién ich\Nhap khau\Vi tri cong viéc.
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NHAN sU' O, Tim kiém nhanh.. o Lam viéc véi phién ban cii

w Danh muc Vi tri céng viéc Céng ty C4 phin Héa Binh Xanh v
Tdng quan
[# Thém [# Sira X Xéa % Thiétldpbacluong > Nap ) Phanhéi @ Giip
o,
= o
Hb sor Ma vi tri Tén vi tri [# Cap nhathang loat Nhém vi tri Co cau to chire
@ - A e (& Xudtkhdu A B M
Chém cb jam a6 am - = &n cir at irid
L AD GD Giam doc trung tam - A&D I @ Nhap khau R Vi trf cong vige &n ciru & phat trign
L@ AD_PGD Phé giam déc trung tdm - A&D Lanh dac Thu nhépJKhéu v thuéng xuyén ién ciru & phat trien
wong -
AD_TPNS Trudng phéng Hanh chinh - Nhén s - A&D Quan Iy Trung tam nghién ciru & phat trien
,&‘ AD_NS1 Nhan vién tuyén dung - A&D Trung tam nghién ciru & phat trien
Tuyen dung
AD_NS2 Nhan vién Tidn lueng — Phic loi - AD Trung tdm nghién ciru & phat trién
Thiwe [ e oo — . e e e
@ Tdng sb- 109 ban ghi -
Béo tao 1. BAC LUONG CO BAN 2. THU NHAP THUFONG XUYEN 3. KHAU TRU THFONG XUYEN 4. KY NANG YEU CAU 5. KY NANG TUFONG LAI GVAITROC P eee
@© Tén ki nang Nhom ky ning Cép do yéu cau
Bo cdo B v | o= v | v
00 - A S
K§ nang dat cau héi Giao tiép
Khéc
K§ nang Iéng nghe Giao Uép
Ki nang truyén dat, giao tiép v&i khdch hang Giao tiép
K§ nang dao tao va hudn luyén nhan vién MNang lyc lanh dao
K§ nang giai quyét kho khan v& nghiép vu, chuy&n mén cho cé Nang luc lanh dao
¥ Ch oaihd T San chén tir vifrf khac © Giip

https://demo.amis.misalo ictionary/JobPosition®

Hinh 2.4. Man hinh thém vi tri cong viéc bing cach nhip khau danh sach vi tri cong
vié€c tir tép Excel

¢) Xudt khdu vj tri cng viéc tir phan mém quan 1y nhan si Misa Amis

Vao phan hé Thiét 1ap (1)/Danh muc (2)/Vi tri cong viéc (3)/Tién ich (4)/Xuit

khau Excel (5)

< 2 - Tiing dii b g .
§ nHansy O, Tim kiém nhanh (O \einsurronr  R8916 Qﬁénlmvﬁ

Cang viéc Cham céng Hudng ddn bit ddu lam vide  Thidt lap

Cor chu t chir Ca lam vié

lién dong nhan su

Tién ich
L IUFOING KINH TE KY THUAT CONG NGHIEP . 202
: ) w o : QY Tnditirs o Q L
® 1 J Tim kiém nhenh %) MISASUPPORT  R09.16 Trén Thi Van
Lurang ‘ N
w Danh muc Vi ri cong viéc TRUONG KINH TE KY THUAT CONG NGHIE
g quan
8 Thém [# Sha X Xéa £ Thidtldp bhc luong d) Phanndi @ Gigp
Wi vi tri Tén ‘Cap nhat hang logt Nhém vj tri Chire danh Co cdu té chire
-
GD Sgmat Tro Iy giam doc & Nhépkndu B oo Trg Ly Giam doc CTCP KT Sigma
NV V4t tir by dung 1 NV vl tr xéy dyng 1 Nang g0 Nhan vién vt xiy dung TP K§ Thut Sén Xudt
NVPTDuAn 1 NVPTDu An 1 Phong ban Nhan vién phét tidn dy dn TP Kinh Doanh
e NV Kinh Doanh 2 NV Kinh Doanh 2 Phang ban Nhén vién kinh doanh TP Kinh Doanh
- g NV BT Thi Trsomg 2 NV PT Thi Trmg 2 Phang ban Nhan vién phattrién thitnrng TP Kinh Doanh
Khdc B
QUL NV Ban hang kho 1 NV Bén hang kho 1 Nhén vién Nhan vién bén hang kho TP Kinfh Doanh
2l NV PT Thi Truong 1 NV PT Thi Tretng 1 Nhén vién Nhén vién phél tién th tuimg TP Kinh Doanh
Bantan .
o NV Bén hang kho 2 NV Bén hang kho 2 Nndn vién Nhén vién phat trién dy dn TP Kinh Doanh
]
5 5 LOroio s T TN PEY Abdasie Mpdoiac chaticio oo Ioioh oo
Thiét 3p pich g e 9

Téng st 6243 ban ghi

1. BAC LUONG CO'BAN 2. THU NHAP THUONG XUYEN 3 KHAU TRU THUONG XUYEN 4 KY NANG YEU CAU 5 KY NANG TUONG LAI 6 VAl TRO CONG VIEC 7 TIEUCHIDANHGIA B wu

Bac Luong co ban

Hinh 2.5. Man hinh xuit khau vi tri cong viéc tir phan mém Misa Amis
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2.2.2. Thiét 1ap vai tro cong viéc trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis

a) Thiét Idp cdc vai tro can dam nhiém doi véi mét vi tri cdng viéc

Budc 1. Chon tab Vai tro cong viéc, nhan Chon.

8 nNHANSY i O, Tim kiém nhanh._ Lam viéc véi phign ban ci @ Nguy&n Van Ha
w Danh muc Vi tri céng viéc Céng ty Cd phan Haa Binh Xanh v
Téng quan
& Thém [# Sia X Xéa €3 Thidtlipbécluong <> Nap ¢ Tiénich - | sfi) Phanhéi @ Giip
2,
= .
Hb sor Ma vi tri Tén vi tri Nhom vi tri Co cau 16 chirc
@ v v
Cham cang - RININIVY) Nhan vién kinh doanh - HN Kinh doanh Phéng Kinh doanh
6] TC_TKT1 Trudng du an Quan Iy Trung tam nghién ciru & phat trién
Lwrong .
TK Thw ki Hanh chinh Van phéng Téng cong ty
& . . .
Tuyén dung PTGD Pha tong giam doc Lanh dao Van phéng Téng cong ty
TCT_GD Giam déc Van phang Tﬁ-ng céng ty Lanh dao Van phéng Téng cdng ty
Thil tuc

Téng s 109 ban ghi

i -
Péo tao 4<¥ NANG YEU CAU 5. KY NANG TIYONG LAI 6. VAI TRO CONG VIEC 7. THO TUC TIEP NHAN

& THU TUC THOI VIEC 9. LOAI TAI SAN BUFOC BAN GIAO e
IC] Ma vai trd Tén vai tro Ghi cha
Bdo cdo " " »
00
Khdc
&
Thidt 14p Loai bd @ Giip

Hinh 2.6. Man hinh tab Vai tro cong viéc
Budc 2. Tich chon céc vai trd ma nhan vién thuoc vi tri cdng viéc dang thiét 1ap can
phai dam nhié¢m.

Danh sach vai trd cdng viéc

M3 vai tro Tén vai trd Ghi cha
=l
= = .
= MW Nhén vién
[ | ep Giam déc
[ PGD Pho Giam ddc
= | PP Pho phéng
TP Trudng phéng
[ | 16D Téng giam déc
Téng sé: 6 ban ghi
@ ciip [+ chon € Haybo

Hinh 2.7. Man hinh tab Danh sach vai tro cong viéc

Budc 3. Nhan Chen.
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Luu ¥: Trudce khi chon cac vai trd can dam nhiém d6i voi mot vi tri cong viéc, can
thiét 1ap danh sach cac vai tro trén danh muc Vai tro cong viéc
b) Sao chép vi tri cong viée doi Véi cdac Vi tri ¢é néi dung twong tw nhau, theo cac

bwoc nhu sau.

Budc 1. Nhan chudt phai trén danh sach vi tri cdng viéc, chon Sao chép vi tri cong viéc.

S NHANSY i O, Tim kiém nhanh... & Lam vigc véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
) Danh muc Vi tri cong viée Céng ty C6 phén Hoa Binh Xanh v
Tdng quan
[§ Thém [# Sia X Xoa ¥ Thiétlapbaclueng  <r Nap ¥ Tiénich - ef)) Phanhsi @ Giip
A .
Hb so Ma vi tri Tén vi tri Nhém vi tri Co cau t chire
o . v |« v |+ v |+ v |4
Cham cang - EEYTVRNVGH] Nhén vién kinh doanh - HN . Phéng Kinh doanh
[ Thém
® TC_TKT1 Trudng dw én P Trung tam nghién ciru & phat trién
[# Sira
Lwong =
A TK Thu ky % Xéa Vin phéng Téng cdng ty
5 PTGD Phé tng giam dac Van phéng Téng cong ty
Tuyen dung Sao chép vi tri céng viée
TCT_GD Gidm déc Van phong Téng céng . Van phéng Téng cng t
- FRONG TENG €ON st Thiét gp bac luong e
Thil tye : L . . :
Téng s: 109 ban ghi Thiet lap phu cap, ro cap
PYSPN CVNANGYEUCAU 5. KY NANG TUONG LAI g Thistlapso ngay phep duoc hudng igp iy 8. THU TUC THOIVIEC 9. LOAI TAI SAN BUFOC BAN GIAQ
© Tén thii tuc Nho #¢ Tiénich Ghi chit
Béo cdo . v | s <+ Nap .
oee Tha tyc tra thé BHYT Gidy ter Tuy chon cét
Khdc
Tha tyc tra 56 BHXH Gidy tir Tra s BHXH cho nhan vién
& . N
ThidtI2p [¥] Chon X Loaibd © Giip

Hinh 2.8. Man hinh Sao chép vi tri cong viéc
Budc 2. Thiét lap diéu kién dé loc ra vi tri cong viéc can sao chép va lra chon don vi
sao chép dén.
Buéc 3. Chon cac vi tri cdng viéc can sao chép => Co thé sir dung phim Ctrl +
Click chudt dé chon cac vi tri cdng viéc cach nhau hoac phim Shift + Click chudt dé chon
cac vi tri lién nhau.

s

Budc 4. Nhan biéu tuong dé chuyén vi tri cdng viéc can sao chép sang don vi
dén => C6 thé nhan biéu tuong néu mudn sao chép toan bo vi tri cong viéc trén

danh sach.
Budc 5. Nhan Pong y.
¢) Sua lgi thong tin hang loat cho cdc vi tri cdng viée dé cé trén phan mém bang cdch:
Budc 1. Xuit khau danh sach cac vj tri cdng viéc can sira ra tép excel.
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s NHAN sU HH O, Tim kiém nhanh._.. Lam viéc v6i phién ban cii
w Danh muc Vi tri cong viéc Céng ty G phin Hoa Binh Xanh v
Téng quan
& [§ Thém [# Sta X Xéa % Thiétldpbacluong <+ Nap | 3¢ ) Phanhéi @ Giup
H sz Ma vi tri Tén vi tri [# Cép nhathang loat Nhém vi tri Co céu té chirc
@ - YT [& Xudtkhdu By Excel ) M
Chdm cng  EEEINEREG) Nhén vién kinh doanh - HN [3 Nhap khiu B POF Phéng Kinh doanh
® TC_TKT1 Trudng du an Quan Iy Néng cao Trung tam nghién ciru & phat trién
Lwrong :
TK Thur ky Hanh chinh Van phéng Téng cong ty
Tuyén dung PTGD Phé téng giam déc Lanh dao Van phéng Téng cong ty
TCT_GD Giam déc Van phang Téng cang ty Lanh dao Vin phang Téng cang ty
Thil tyc
& Téng sé: 109 ban ghi .
Do tao 4<¥ NANG YEU CAU 5. KY NANG TLFONG LAI 6. VAI TRO CONG VIEC 7. THU TUC TIEP NHAN 8. THU TYC THOI VIEC 9. LOAI TAI SAN BFO'C BAN GIAO .
¢] Tén thi tuc Nhom tha tuc Ghi chi
Bdo cdo . o |+ o | s o
°ee Thil tuc trd thé BHYT Gidy t&r Tra thé bao hidm y t&
Khéc
Thi tyc tra s BHXH Gidy t& Tra s6 BHXH cho nhan vién
&

[+ Ch
https://demo.amis.misa.loca

% laaiba
RM2/Dictionary.

JobPasition#

@ Giip

Hinh 2.9. Man hinh xuét khau danh sach vi tri cong viéc cin sira

Sau khi stra trén file excel thi thuc hién tiép budc tha 2
Budc 2. Nhan Tién ich\Cap nhat hang loat.

Q. Tim kiém nhanh... Lam viéc vai phién ban cii

w Danh muc Vi tri cong viéc Céng ty G phin Hoa Binh Xanh v
Téng quan
[§ Theém [# Stra X Xéa £ Thiétldpbéclvong <> Nap |5 Tignich -| o)) Phanhdi @ Giup
= .
Hb sor Ma vi tri Tén vi tri [(# Cap nhathang loat] Nhém vi tri Co céu 6 chirc
" YT = Xudtkhadu ’ Y
@ EY
Chdm cng  EEEINEREG) Nhén vién kinh doanh - HN [3 Nhap khiu nh Phéng Kinh doanh
® TC_TKT1 Trudng du an Quan Iy Trung tam nghién ciru & phat trién
Lwrong :
TK Thur ky Hanh chinh Van phéng Téng cong ty
Tuyén dung PTGD Phé téng giam déc Lanh dao Van phéng Téng cong ty
TCT_GD Giam déc Van phang Téng cang ty Lanh dao Vin phang Téng cang ty
Thil tyc
& Téng sé: 109 ban ghi .
Do tao 4<¥ NANG YEU CAU 5. KY NANG TLFONG LAI 6. VAI TRO CONG VIEC 7. THU TUC TIEP NHAN 8. THU TYC THOI VIEC 9. LOAI TAI SAN BFO'C BAN GIAO .
¢] Tén thi tuc Nhom tha tuc Ghi chi
Bdo cdo . o |+ o | s o
°ee Thil tuc trd thé BHYT Gidy t&r Tra thé bao hidm y t&
Khéc
Thi tyc tra s BHXH Gidy t& Tra s6 BHXH cho nhan vién
& ¥ Chi Loai bd Gil
Thit I3 [¥f Chen X Loaibd @ Gip

Hinh 2.10. Man hinh Cép nhit hang loat

2.3. THIET LAP HO SO NHAN SU TRONG DOANH NGHIEP TREN PHAN MEM
QUAN LY NHAN SU MISA AMIS

2.3.1. Thiét 1ap hd so nhan sy twong ng véi cac vi tri cong viée

Viéc thém mai hd so nhan vién vao phan mém co thé dugc thuc hién theo mét trong
cac cach sau:
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a) Céch 1: Nhdp khdu hang logt hé sor dang duroc huu trit trén file excel vao phan mém
Budc 1: Lap danh sach lao dong cua doanh nghiép tuong tng vai cac vi tri cong viéc
d3 thiét 1ap can nhap dit liéu trén phan mém quan ly nhan su Misa Amis

Bang 2.5. Mau danh sach nhan vién

Vi | DPon Trinh )
Ma | Ho - Noi Ngay | Ngay | Loai
Gioi | Ngay | tri vi | Trang do Chuyén
STT | nhan | va ; i dao thir chinh | hep
) tinh | sinh | cdng | cbng | thai dao nganh ) .
vién | tén ) ’ tao viéc thiec | dong
viéc | tac tao

Budc 2. Vao phan hé Ho so\Hb so-.

Q. Tim kiém nhanh... @ Lam viéc véi phién ban cii @ Van
w = Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh v Pang lam viéc v = &8
Téng quan — .
5 Hop déng 3 In B3 GriEmail % Béocao > Nap ¢ Tiénich -~ o) Phanhéi @ Giip
N L R N Gidi tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Noi dao tao Chuyén nganh Vi tri céng viéc
Ho so Nhan vién tr cap nhat
@ E
Chém céng Nam 27/04/1984 Thac st BH Ngeai thuong Quan tri kinh doanh Truéng phang H tro khécH
® NG 15/04/1996 Bai hoe Hoc vién Bao chi va tuyén tru Quén tri kinh doanh Phé Gidm dbc chi nhanh -
Lurom,
9 Nam 30/03/1983 BDai hoc BH Kinh doanh va céng nghé Quan tri kinh doanh MNhan vign Kinh doanh - HC
‘&‘ NG 18/10/1989 BDai hoc BH Hing Vuang (TRHCM) Quan tri nhan luc Mhan vién Hanh chinh - A&
Tuyen dung
NG 18/02/1991 Cao ding Cao dang Néi vu Ha Noi Quan tri kinh doanh Trudng phang HE tro khéct
Thil tuc NG 24/06/1993 Bai hoc Haoc vién Ngoai giao Quan tri kinh doanh Truwdng phong kif thuat - A&
lial Nam 26/08/1991 Bai hoc PH Ky thuat Céng nghé TP. Quan tri kinh doanh Nhan vién thiét ké san phér
DD Nit 08/08/1993 Thac s EH Ngoai ngi¥ —DH Quéc gi..  Quan i kinh doanh Nhan vién kiém thir - ASD
¢
Bao cdo - - . T 2 . . 2 o - s =
TIN LIEN HE 3. GIABINH 4 HOP DONG LAO DONG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THUNHAP THUONG XUYEN P .00 23
00 .
Khic 07 Nei cap
<iéu Oanh Hé chidu
Vitri cdng viéc Giam déc chi nhanh - DN
Bon vi cong tac Céng ty Cé phan Hba Binh Xanh
Ngay thir viéc
Ngay chinh thirc
@
Thiét Iap

Hinh 2.11. Man hinh phén hé H6 so
Budc 3. Nhan Tién ich, chon Nhap khau\Hb so.
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S NHAN Su HH O, Tim kiém nhanh... 5 Lam viéc véi phién ban cii

w Hb so Céng ty C& phén Hoa Binh Xanh ~  Bang lam viéc ~ = &2

[# Thém [& XemvaSra > Xéa &% In E4 GUiEmail €% Bdocdo <» Nap o)) Phanhdi @ Giup

&
Hb so Ma nhan vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d6 da B Cép nhat hang loat Chuyén nganh Vi tri céng viéc
@ N v v T VT il [& Xudtkhdu . .
chém cng MRS L& Manh Thing Nam 2710411984 Thae si 2 Nhap khiu HE 5o P H3 tro khac|
® D04-002 L& Thiy An Nir 15/04/1996 Bai hoc Cap nhat anh hang loat Thu nhap/Khéu tnr thurgng xuyén  chinhanh - |
Luwon 2
Sl 5060042 L& Thanh Tudn Nam 30/03/1983 Bai hoc Cép nhét ti iU hang loat Gia dinh th deanh - HC
.&l ADO01-004 Nguyén Thu Giang N 18/10/1989 Bai hoc Trén van ban Lich sir luong nh chinh - A&
Tuyen dung
g Co04-001 Trén Thi Mai N 18/02/1991 Cao cTé-mg Cao déng Néi vu Ha Ni Thu nhépn(héu trir thung xuyén clia lich st lvong 3 H8 tro khact
Tha tuc AD09-001 Nguyén Thi Thu Héng N@r 24/06/1993 Bai hoc Hoc vién Ngoai giao Qué trinh céng tac 7 ki thudt - A&
& AD0B-012 Phan Hiiu Anh Nam 26/08/1991 Bai hoc DH Kj thuat Cong nghi  Kinh nghigm lam viéc 4t ké san phér
Bl /005010 Nquy&n Thi Loan N 08/08/1993 Thac st DH Ngoaingt —BH Qi Bing cip m thi - ASD
¢ Téng s 197 ban ghi Ching chi
Biio cdo - - - . . - . . A - - . -
1. THONG TIN CHUNG 2. THONG TIN LIEN HE 3. GIADINH 4. HOP DONG LAO BONG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUFONG XUYEN | o3
oo -
Khéc M& nhan vién  A00-0007 Noi cip
Ho va tén Ping Kiéu Oanh Hé chidu
Gigi tinh Vitri céng viéc Giam ddc chi nhanh - DN
Ngay sinh Bon vi céng tac Céng ty cé phén Hoa Binh Xanh
S6 CMNDIThé Ngay thi viec
cén cudc
. Ngay chinh thirc
Ngay c4|
& gay cap

httpsi//demo.amis.misaJocal/V2/HRM2/Profile/Employes®

Hinh 2.12. Man hinh nhép khau hé so

Buéc 4. Thuc hién cac bude dé nhap khau ho so vao phan mém.

Luu y: Truong hop Nhap khau/Hé so hoic Nhap khau/Bang cap tir file excel 1én
hé thong, néu cac truong thong tin Nei dao tao/Khoa/Chuyén nganh trong file excel
khong thudc dit liéu mic dinh trén hé thong thi chuong trinh van cho phép nhap khau.

b) Cach 2: Thém mdi truec tiép ting ho so nhdn vién

Buac 1: Lap danh sach lao dong cua doanh nghiép turong ttng véi cac vi tri cong viéc
da thiét 1ap can nhap dix liéu trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis. Budc nay thuc
hién hoan toan tuong ty budc 1 caa cach 1- Nhap khau hang loat ho so dang duoc luu trit
trén file excel vao phan mém

Budc 2: Vao menu Ho so\Ho so, nhan Thém.

S NHAN Sy HH ©, Tim kiém nhanh.. & Lam viéc véi phién ban cii @ Van
w Hb so Céng ty Co phén Héa Binh Xanh ~  Dang lam viéc -~ = BB
Téng quan R
[ﬁ XemvaSira X Xéa &3 In 54 GriEmail €% Baocdo < Nap - %¢ Tienich - «f) Phanhdi @ Giip
=N
o Ma nhan vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh 6 dao tao Noi déo tao Chuyén nganh Vi tri cong vigc
® . v v|= v = Ik v o | v
[SELT N Do4-003 L& Manh Théng Nam 2710411984 Thac s7 BH Ngoai thuong Quan tri kinh doanh Truéng phong HE tror khack
® D04-002 L& Thy An N 15/04/1996 Dai hoc Hoc vién Bdo chivatuysntru_.  Quan tri kinh doanh Ph6 Giam déc chi nhanh -
L :
B 5050012 L& Thanh Tudn Nam 3010311983 Bai hoc BH Kinh doanh va céng nghé_..  Quan tri kinh doanh Nhan vién Kinh doanh - HC
& ADO1-004 Nguy&n Thu Giang N 18/10/1989 Dai hoc BH Hing Vuong (TPHCM) Quan tri nhan lyc Nhan vién Hanh chinh - A&
Tuyén dung
o €04-001 Trén Thi Mai N 1810211991 Cao déng Cao déng Noi vu Ha Noi Quan tri kinh doanh Truéng phong HE tror khact
Thatue [RASIERIN] Nguy&n Thi Thu Hang N 24/06/1993 Dai hoc Hoc vién Ngoai giao Quan tri kinh doanh Trugng phong k¥ thudt - Ag
@ AD08-012 Phan Hizu Anh Nam 26/08/1981 Bai hoc BH K§ thuat Cang nghé TP, Quan tri kinh doanh Nhan vién thiét ké san phir
Bl ~D0s-010 Nguyén Thi Loan NiF 08/08/1993 Thac s BH Ngoai ng& — BH Quéc gi. Quan tri kinh doanh Nhan vién kidm thiy - ARD
(€; Téng sé- 197 ban ghi
Bdo cio R . o . R o h . X N
1. THONG TIN CHUNG 2. THONG TIN LIEN HE 3. GIA BINH 4. HOP BONG LAO DANG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUONG XUYEN b eee o3
s Ma nhan vien  A00-0007 Noi cép
Ho va tén Béng Kiéu Oanh H6 chiéu
> Gii tinh Vitri céng vidc Giam déc chi nhanh - DN
ady
- Ngay sinh Bon vi eéng tac Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh
S6 CMNDIThe Ngay thir visc
/ can cwéc
. Ngay chinh thu
® Naay cép gay chinh thirc
Thiét 1ap

Hinh 2.13. Man hinh thém méi truc tiép tirng hd so' nhan vién
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Budc 3. Khai bao théng ctaa nhén vién:

- Khai bao mét sé thong tin co ban vé nhédn vién (cin ct vao So yéu Iy lich) nhu: ma
nhan vién, ho tén, giGi tinh, ngay sinh, noi sinh, nguyén quén, s6 CMND, ngay cip, noi cap,
trinh trang hon nhan, dan tdc, ton gido, trinh do van hoa, trinh d6 dao tao, truong dao tao...

S NHAN sU’ £ O Timkiémnhanh... & Lam viéc vi phign ban cii R36.17 . Thily Hién Thién
wr = 2f PR A s . PRI
Téng quan — Them mao’l ho SO Cat & Thém Hay bd Nhén dién ho so tw dong Thiét 1ap ngam dinh
=N
Hb so a .
Théng tin chung
O]
BT Anh chan dung

@
1)

Tuyérl dung
Thi fuc
53] M& nhén vién () TKCHUNG Bon vi céng tac (%) Céng ty TNHH ABC hd
Bao tao
Ho va tén () Nguyén Thé Chung Vitri cdng viée (%) NV Phéng Chuyén mén v
¢
Béo cao Gidi tinh Nam ~ Déan toc Kinh v
sea Ngay sinh 15/06/1988 Tén gidgo Khéng v
Khdc
MST c4 nhén Quéc tich Vigt Nam v
$4& CMNDIThé céin cwérc Hé chiéu
s 151846255 56
Ngay cip 06/09/2005 = Ngay cip =
Noi cdp Ha Ngi v Noi cp
Ngay hét han = Ngay hét han =
Trinh dé/Bang cap Thanh phan gia dinh
Trinh d6 van hoa 12112 TT hén nhan Béc than w
Trinh &6 dao tao Brai hoc v TP gia dinh v
Nei dao tao PH Thuong Mai v TP ban than ~
Khoa Bién ti¥ - Vién thang v
Chuyén nganh Céng nghé Phin mém v
Nam tét nghiép 2008
@ . ,
Thiét 1ap Xep loal Kha v

Hinh 2.14. Man hinh thém méi théng tin trong hd so nhan vién

« Chon anh: cho phép chon anh dai dién cia nhan vién, diung dé nhan dién trén phan
mém AMIS.VN

« Ma nhan vién: dugc st dung dé quan 1y hd so nhan su trén phan mém. Bong thoi,
con dugc st dung lam tai khoan dang nhap cta nhén vién khi st dung cac tng dung khac
trén phan mém AMIS.VN

« S6 CMND/Thé can cudc: Néu nhap tring s6 CMND/Thé can cude véi 1 nhan vién
d4 c6 trong hé thong thi show thong bao dé nhan su biét nhan vién d6 di ting l1am viéc tai
don vi.
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- Khai bo thdng tin phuc vu cho viéc lién hé véi nhan vién khi can (can cir vao So
yéu ly lich): dién thoai, dia chi, email, théng tin vé& ngudi can lién hé trong trudng hop
khan cap...

s MHAN S HH O, Tim kiém nhanh. .. Lam viéc véi phién ban cii R36.17 . Thiy Hién Thién|
w - ] P . , - s . b1 ok
Téng quan < Thém m&i hd so CAt & Thém Hiy bd Nhdn dién hé so t déng Thiét I8p ngdm dinh
a n . A
Hb so Thoéng tin lién hé
2 i 48 a 4 Ngd 56. L& Q Blao, Nam Tir Liém, Ha N6i
Ccnim céng BT didong 0984568785 Nguy&n quan 90 26, Le Uuang tiao, Nam Tir Liem, Ra Noi
@ BT co quan
Rteiy . Tink/Thanh phé Hz Noi .
BT nha riéng 04368695216
1&‘ Nait sinh Ngd 56. L& Quang Bao, Nam Tir Liém, Ha Noi
Tuyen dung BT khac
Email ca nhan dungors@gmail com
Thil tuc
@ Email cor quan nddung@software.misa.com.vn
Bao t:
aotdn Email khac
G
s B Skype dungnd
00 o Facebook
Khac
! MSN ID
H6 khéu thwang tri Ché & hign nay Gidng ha khéu thureng trd
Quéc gia Vigt Nam " Quéc gia Vigt Nam v
Tinh/Thanh phd Ha Nai ~ Tinh/Thanh phé Ha Noi v
Quéan/Huyén Quan Nam Tl Ligm v Quén/Huyén Quén Nam Tir Liém v
Xa/Phudng Phuéng Phi Dé v Xa/Phutng Phuéng Phi Do v
Sé nha/Buing S6 16, ngs 56 S6 nha/Buing S 16, ngd 56
phé/Thén xom phéiThén xom
Bia chi S 16, ngd 56, Phuéng Pha B4 , Quan Nam Dia chi 24616 ngd 56, Phurrong Pha D6, Quan Nam
Tir Liém, Ha Ngi, Vit Nam Tir Ligm, Ha Néi, Viét Nam
86 56 hd khau
M3 56 hé gia dinh
La chi hd
Lién hé khén cép
Ho va tén Nguyén Thi Anh
Quan hé Chi v
BT didong 0969888220
BT nha riéng
Email
Bia chi S6 16, ngd 56, Phurang Pha 86 . Quan Nam
Tir Ligm, Ha Ngi, Viét Nam
&
Thiét I3p

Hinh 2.15. Man hinh thém méi thong tin lién hé trong ho so nhén vién
« Khai bao thong tin Email co quan néu muén nhan vién co thé nhan duoc thu vé cac
thong bao dugc gui tir AMIS.VN - Nhan sy nhu: tu cap nhat ho so ca nhan, cac dot danh gid,
cac khoa dao tao, cac chuong trinh phuc loi hoic céc thdng tin vé luong, thué hang thang.
« Tich chon Giéng hé khau thwong tri dé sao chép thong tin tir H9 khau thwong
trd sang Ché & hién nay.
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- Khai béo cac thdng tin vé& cong viéc cua nhan vién nhu: vi tri, phong ban 1am viéc, ngay
thir viéc, tiép nhan MST ca nhan, trang thai lao dong, lwong, bao hiém, s6 ngay nghi phép.. ..

"S NHANSU  Hf O Timbkiémnhanh. & Lam viéc vai phién ban ci RI6AT . Thiy Hién Thién
W . S . ; RS
Téng quan — Thém md&i ho so Cat&Thém  Hiybd  Nhdndiénhosotydéng  Thigtdp ngam dinh
= A .. I
o Thong tin cong viec
@ ™ E - O "
i . M& cham céng TKCHUNG 5050 QL lao ddng
Cham cong
® Bonvicéngtac () Cong ty TNHH ABC ¥ Loai hop déng Hop ding x4c dinh thei han v
Lwrong
Vitri céng viéc () NV Phang Chuyén mdn v Ngay tap si £
&
Tuyén dung Chirc danh Ngay thi viéc 10/05/2018 EI
Cép Ngay chinhthie | 10/07/2018 ]
Thii fuc
Bic v Sé ngay phép 1200
{#
EERED Trang thai (%) Bang lam vigc v Tu déng tang phép theo tham nién
C; .
Bdo cdo Quan Iy trye tizgp Tang phép sau 5 ndm
000 Quan I gién tiép
Knac i
Bia diém lam viéc v
Théng tin lwong
Bac lvong v TK ngan hang
Luong co ban 8,500,000 Ngan hang v
Lurong déng BH 4,500,000 Tham gia cong doan
S coing chudn Ngay v
Théing tin bao hiém
Ngay tham giaBH  07/2018 [ Si ths BHYT
Ty lé ddng BH 200 Ngay hét han 9
Si 56 BHXH Noi dang kj KCB v
M 56 BHXH M 6 noi KCB
& M tinh cép Mitnh | Ténfinh v
Thiét 13p

Hinh 2.16: Man hinh thém méi théng tin cdng viéc trong hod so' nhan vién

« Chon Vi tri cong viéc, cac thong tin Chirc danh, Cap s& duoc duoc ty dong lay
theo thong tin vi tri da chon theo gia tri da thiét Iap trén danh muc Vi tri cong viéc.

« Khai bao Ngay thir viéc, ngay Tiép nhan chinh thirc. => Chuong trinh s& cin ctr
thém vao thong tin cua vi tri va don vi céng tac dé sinh ra mot ban ghi trén tab Qua trinh
cdng tac sau khi hd so nhéan vién duoc cét gitr.

Buéc 4. Nhan Cat.

Luu y:
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« Sau khi nhan Cat, chuong trinh hién thi thdng béo cho phép lua chon c6 cap nhat
thong tin lwong vao tab Lich sir lwong.

AMIS.VN - Nhan su X

o Hé théng da tu déng sinh mdt ban ghi dudi trang qua trinh céng tac tuong
(rng véi dif liéu ban vira nhap vao vdi Ngay hiéu luc chinh 13 Ngay tha
viéc/Ngay chinh thic/Ngay thém ho so.

Théng tin lrong cla nhan vién d3 bi thay ddi, ban cd mudn luu lai théng tin

lrong cia nhan vién nay khéng?

Hinh 2.17. Man hinh théng bao cho phép lwa chon c6 cidp nhét thong tin

Néu chon Co, chuong trinh 13y 1én thong tin luong co ban, luong dong bao hiém khi
thém mai hd so nhan vién va thong tin thu nhap thudng xuyén dugc lay theo thong tin da
thiét lap theo Vi tri cong viéc.

2.3.2. Xuit khiu bo cdo ho so nhan sy tir phain mém Misa Amis

Vao phan hé Hé se/Béo céo/ chon B&o cao/Xuat khau

€ UNETEDU |AMISVN - Nhinsw X 4

€ 3 C O @ unetieduamisn/V2/HRM Profile/Employee @ % » 08
j N Hi n & O aiksorrorr  Roa16 wn:‘«nrm Vin
® b TRUONG KINH TE KY THUAT CONG NGHIE Dang lam viec =
Téng =
) in B GUIEmad 'i- Nep 5¢ Tienich - o0 Pranndi @ Gip
o Hop tirg
o fova tén Gidi tinh Ng
W50 Nbn vin r cdp mt © UNETIEDU | aMESK -Nrénzs X OO
®
(0] .
2 fEmplay @ H
St B v ~ ha unetiedy amis V2 HRM2/Report /EmplayesProfle 2w »0@
) Nam € NANSY B O mmedmmen. @ Syl
et Dang Nem o .
& DANH SACH NHAN VIEN THEO CHUC DANH Yudt khdu
Yol ¢ N 16 1hé hign wén mils b edo
No
21 PhéngBan Ngiy vaa fy
Thi e Nem B iy vao lm
No :
u:z_;:\ ; 2 1 chon
gHao N
hio S
TINLENHE 3 GABINH 4
B
N hu Thio
1985
LC
Thiét 4p

&
LI Téngsh 0bia ghi

Hinh 2.18. Man hinh xuit khau bio cdo ho so nhan sy
KET QUA CAN PAT PUQC
Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat dugc két qua sau:

29


https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_thiet_lap_phu_cap_tro_cap.htm

- Ban md ta cdng viéc, voi day du céc thdng tin:

+ Xac dinh chtrc danh céng viéc;

+ Xac dinh trach nhiém chinh;

+ Xac dinh nhiém vu chinh caa céng viéc;

+ Liét ké cac mdi quan hé cua cong viéc;

+ Trinh bay pham vi quyén han cua nguoi thuc hién cong viéc;

+ Diéu kién thuc hién cong viéc

- Ban y&u cau chuy&n mdn cong viéc, véi day du cac thong tin:

+ Trinh dd hoc van

+ Kién thuc chuy&n mén

+ Ky nang

+ Kinh nghiém

+ Pham chat ca nhan (néu can)

+ Hanh vi (ing xir va giao tiép

+ Tuodi tac, thé luc, kha nang thich ¢ng di vai diéu kién 1am viéc

- Ban tiéu chuan két qua thuc hién cong viéc, véi day du cac thong tin:

+ Chat luong

+ S lugng hoic ning suat lao dong

+ Thoi han

- Bo dir liéu vé céc vi tri cong viéc, vai trd cong viéc dugc cap nhap trén phan mém
quan ly nhan sy Misa Amis

- Céc bao cao veé vi tri cong viéc, vai trd cong viéc duoc xuat khau tir phan mém
quan ly nhan sy Misa Amis

- B6 hd so nhan su trong doanh nghiép trén phan mém quan ly nhan sy Misa Amis

- C4c bao céo vé hd so nhan sy duoc xuat khau tir phan mém quan Iy nhan su Misa Amis
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Bai thuc hanh 3
THUC HANH XAY DUNG KE HOACH NHAN LUC TRONG DOANH NGHIEP

MUC DiCH
Ren luyén cho sinh vién cac k§ nang sau:
- Phan tich, danh gia tinh hinh nhan lyc hién tai cta doanh nghiép
- Lap ké hoach nhan luc téng hop cho doanh nghiép
YEU CAU
3.1. Phan tich, danh gia tinh hinh lao dong hién tai ctia doanh nghiép
3.1.1. Phan tich, d4nh gia vé& quy mé lao dong hién tai cua doanh nghiép
3.1.2. Phén tich, danh gia co cdu lao dong hién tai caa doanh nghiép
3.2. Xay dung ké hoach nhan su tong hop trong doanh nghiép
3.2.1. Néu dinh huéng phat trién kinh doanh ciia doanh nghiép trong 3 nam t&i
3.2.2. Lua chon phuong phap xac dinh nhu cau nhan lyc cho doanh nghiép
HUONG DAN THUC HIEN

3.1. PHAN TiCH, PANH GIA TINH HINH LAO PONG HIEN TAI CUA DOANH
NGHIEP

3.1.1.Phan tich, danh gia vé quy mo lao dong hién tai ciia doanh nghiép
Budc 1: Thiét 1ap bang thong ké sb lidu vé quy mé lao dong trong 3 nim gin nhét
cua doanh nghiép.
Bang 3.1: Miu bang théng ké quy md lao ddng cia doanh nghiép

Don vi: Nguoi

Nam | oo e ]

Tong 1a0 dONE | «oevvvevveis | oo | e,

(NQUON: ... o)

Budc 2: Phan tich, danh gia su bién dong vé quy mo lao dong ctia doanh nghiép:

+ Can ctr vao s6 liéu da thong ké, sir dung phuong phap so sanh tuyét déi va tuong
d6i dé phan tich, danh gia xu huéng bién dong vé& qui mé (ting, giam, hay 6n dinh). Tap
trung tra 161 cau hoi: quy mo lao dong cua doanh nghiép qua cdc nam ting hay gidm bao
nhiéu ngudi? Tang hay giam bao nhiéu %? Hay 6n dinh?

+ Xem théng ké nhan sy va bién dong nhan sy trén ban lam viéc phan mém quan 1y
nhan sy phan mém quan ly nhan sy Misa Amis dé viét bao cdo bién dong nhan sy cua
doanh nghiép, bang cach: Vao phan hé Tong quan\Bién dong nhan sw\Xuat cao bao cdo
vé tinh hinh bién dong nhan su ctia doanh nghiép trong 3 nim gan nhat.
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Hinh 3.1. Giao dién man hinh sir dung tinh ning Bién dong nhan su trén phan mém
quan ly nhan sy Misa Amis
Buéc 3: Nhin xét vé quy mod lao dong hién tai ctia doanh nghiép (phu hop dé thuc
hién ké hoach san xuat kinh doanh hay khong? Su bién dong lao dong c6 tao thuan lgi hay
gy kho khian gi cho doanh nghiép tién hanh hoat dong san xuat kinh doanh hay khong?)

3.1.2. Phén tich, danh gia co ciu lao dong hién tai ciia doanh nghiép
Budc 1: Thiét 1ap bang thong ké s liéu vé co ciu lao dong trong 3 nim gan nhat cua
doanh nghiép theo cac tiéu chi sau:
- Co cau lao dong ctia doanh nghiép theo do tudi
Bang 3.2: Mau bang théng ké co ciu lao dong theo dd tudi lao dong

Chittu | Nam.............| Nam......... | Nam..............

Dudi 30 tudi

Tur 30 — 40 tudi

Tu 41 -50 tudi

Trén 50 tudi

Téng sb
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- Co ciu lao dong cua doanh nghiép theo trinh do

Bang 3.3: Mau bang théng ké co' ciu lao ddng theo trinh d¢

Trinh d¢

Trén dai hoc

Pai hoc

Cao dang

Trung cép

So cap

Chua qua dao tao

Téng

Nam ............. Nam ............ Nam ..............
Sé o A X > YA A > 1A
lwong Tylé¢ | Solwgng | Tyl¢ | Solwgng Ty 1€
S % o 0 o 0
(ngudi) (%) (ngwoi) | (%) | (nguoi) (%)
(Nguon )

- Co c4u lao dong cua doanh nghiép theo chirc danh
Biang 3.4: Miu bang thong ké co ciu lao ddng theo chirc danh

Nam ............. Nam ............ Nam ..............
Chirc danh S0 T 18 80| ry1e | Sélwong | Ty
lmﬂlg (%0) lum{g. (%) | (nguoi) (%)
(nguoi) (ngwoi)
Giamddec | o e e
Pho giam déc | .. | | e
Truong phong | ... | s s s
Phophong | ... | s e s,
Nhanvién |0 e e
Téng ....................................
(Nguén )
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- Co céu lao dong ciia doanh nghiép theo phong ban

Bang 3.5: MAu bang théng ké co' ciu lao ddng theo phong ban

Nam ............. Nam ............ Nam ..............
Chire danh 0 g | 5% | Tyie | Séweng | Ty
lwong (% )’ luwgng % . %
. 0
(nguoi) (ngudi) (%) (nguoi) (%)
Ban Giam doc | .. | |
Phong kétoan | ... | L L e
Phong kinh doanh | ...... | ... | | s,
Phongnhansy | ... | | e s
Tong | | L e
(Nguon ..)
- Co céu lao dong cuia doanh nghiép theo gidi tinh
Biang 3.6: Miu bang thong ké co ciu lao ddng theo gigi tinh
Nam........ Nam........ Nam........
Giéi tinh Sélwong | Ty1¢ | Sélwong | Ty 1¢ | Sélwong | Ty 16
(nguwoi) | (%) (nguwoi) | (%) (nguo) (%)
NeE | e s s e e
Nam

Téng sb

(NQUOR. ..o .

- Co ciu lao dong cua doanh nghiép theo tham nién cong tac

Bang 3.7: Mau bang thong ké co cau lao dong theo tham nién

Tham nién

Dudi 1 nam

Tual-5nam

Trén 5 nam

Tong sb

Nam........ Nam........ Nam........
Solwong | Tylé | Solwong | Tylé | Sélwong | Ty Ié
(nguoi) | (%) | (nguoi) | (%) | (ngudi) (%)
(Nguon ...)




- Co ciu lao dong cua doanh nghiép theo trang thai lao dong

Bang 3.8: Mau bang théng ké co' ciu lao ddng theo trang thai lao dong

Trangthailao | S§rwgng | Ty 1e | Sélweng | Ty 1é | Sélwong Ty le
dong (ngudi) | (%) | (nguoi) | (%) | (ngwdi) (%)

Theviec | o0 o e e

Panglamviéc | ...... | ..o | e e e

Nghi viéc (vi tat
cacaclydokhac | ...... | ..o | o | | s
nhau)

Tongsd | e e |

(NQUON: ..ov e )
Budc 2: Phan tich, danh gia co cau lao dong ctia doanh nghiép

+ Can clr vao sb liéu da théng ké, str dung phuong phap so sanh tuyét ddi va twong ddi
dé phan tich, danh gia xu huéng bién dong vé co ciu theo timg tidu chi. Tp trung tra 15i cu
hoi: Co céu lao dong ctuia doanh nghiép thay do6i (tdng hodc gidm) thé nao? Hay 6n dinh?

+ Sir dung phan mém quan 1y nhan sy phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis dé viét
bao cdo Vé co cau lao dong cua doanh nghiép theo cac tiéu chi khac nhau, bang cach: Vao
phan hé Téng quan \Thong ké nhan sw \Xuat cao bdo cdo vé tinh hinh bién dong nhan
su cua doanh nghi¢p theo céac ti€u chi khac nhau.
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Budc 3: Nhan xét vé co cau lao dong hién tai cia doanh nghiép:
o Co cAu hién tai c6 pht hop véi dic diém san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép khong?
o Su bién dong vé co ciu theo ting tiéu chi c6 tac dong thé ndo téi qua trinh thyuc
hién ké hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép.
3.2. XAY DUNG KE HOACH NHAN SU TONG HQP CHO DOANH NGHIEP

3.2.1. Néu dinh hwéng phat trién kinh doanh ciia doanh nghiép trong 3 nim téi
Dinh huéng phat trién kinh doanh chung ctia doanh nghiép s& 1a co s& dé xay dung
cac dinh huong chung, cling nhu cac ké hoach cu thé vé nhan luc ctua doanh nghiép. Vi
vay doanh nghiép can néu ra nhirng dinh hudng chung vé phat trién kinh doanh cta doanh
nghiép, nhu: ting trudng mé rong kinh doanh nhu thé nao? Phat trién san pham, thi truong
thé nao? Cai tién cac hoat dong san xuét kinh doanh thé nao?.....
Bang 3.9: Mau bang dinh hwéng mét so chi tiéu két qua hoat déng kinh doanh
cua doanh nghiép trong 3 nam téi

STT Chi tiéu

1 Tong doanh thu (ddng) | ooois | e |

Téng loi nhuan sau thué
@ng | e [ e

3.2.2. Lwa chon phwong phap xac dinh nhu ciu nhan lwe cho doanh nghiép

Sinh vién nghién ctru cac phuong phap c6 thé sir dung dé xac dinh nhu cau nhan luc
cho doanh nghiép, bao gom:
a) Phwong phdp duw dodn nhu cau ngan han

- Phuong phap tinh theo Iugng lao dong hao phi

Theo phuong phép nay, xac dinh nhu cau nhan lyc cho niam t6i (ndm ké hoach) dya
vao cac can cu:

Tong s6 luong lao dong hao phi dé hoan thanh s lwong san pham, hoic khéi lugng
cdng viéc, nhiém vy ctua nam ké hoach; quy thoi gian 1am viéc binh quan cua mot lao
dong nam ké hoach; hé s6 ting ning suét lao dong dy tinh nim ké hoach Céng thuc:

D— Eit, t+Q;
Thakm
Trong do6:
D: Cau lao dong nam ké hoach cua té chuc (ngudi)
ti: Luong lao dong hao phi dé san xuat mot don vi san pham i (gio)
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Qi: T6ng sé san pham i can san xuét nam ké hoach (san pham)

Ta: Tong quy thoi gian 1am viéc binh quan cua mot lao dong nim ké hoach
(gio/mguoi)

Km: Hé s6 tang nang suat lao dong du tinh nam ké hoach

n: s6 loai san pham can san xuat nam ké hoach

Pé xac dinh luong lao dong hao phi cho 1 don vi san pham ta phai dua vao dinh muc
lao dong, cu thé 1a muc thoi gian hao phi cho ting budc céng viéc, theo ting nghé

Quy thoi gian 1am viéc binh quan cia mot lao dong nim ké hoach xac dinh théng
qua xay dung bang can ddi thoi gian cua mot lao dong nam ké hoach trén co s& phan tich
bang can dbi thoi gian lao dong cua mot lao dong nim bao cho.

Du kién nhiing yéu t6 anh huong nhu: thay ddi vé k¥ thuat, t chirc...dé uée tinh hé
SO tang nang suat lao dong.

Dua vao ké hoach san xuét kinh doanh ciia to chirc ta s& ¢d s lwong san pham ting loai.

- Phuong phép tinh theo ning suét lao dong

Noi dung co ban cta phuong phap nay 1a 1ay tong san luong nim ké hoach (hién vat
hoac gi4 tri) chia cho ning suét lao dong cua Mot nguodi lao dong nam ké hoach s& duoc
cau nhan lec nam ké hoach cua to chic.

Cong thuec: D =Q/W
Trong d6: D: Cau lao dong nam ké hoach
Q: T6ng san lwong nim ké hoach
W: Ning suit lao dong binh quan cia mét lao dong nam ké hoach

Theo phuong phap nay can chii ¥ tong san luong nam ké hoach va nang suét lao dong cua
mét lao dong nam ké hoach phai théng nhat don vi tinh. Néu tong san Iuong tinh bang tién (gia
tri) thi ning suét lao dong ciing tinh bang tién. Néu tong san lwong tinh bang hién vat thi ning
suét lao dong ciia mot lao dong nam ké hoach ciing phai tinh bang hién vat.

- Phuong phép tinh theo tiéu chuan dinh bién

Tiéu chuin dinh bién 1a khéi lwgng cong viéc/nhiém vu ma mot nguoi phai dam
nhan. Vi du sé hoc sinh ma mét gido vién phai dam nhan, sé giwdng bénh ma mot ho ly
phai phuc vu.

Dy doan nhu cau nhan lyc ndm ké hoach theo phuong phép nay s& can ctr Vao nhiém vu
can hoan thanh nam ké hoach nhu: tong sé hoc sinh nhap truong theo ting loai 16p hoc (16p 1,
I6p 2,...) ciia truong; hodc tong sé giuong bénh can phyuc vu nam ké hoach caa bénh vién; va
dinh mirc phuc vy caa mét giéo vién hoac caa mat y sy, mot bac sy nam ké hoach.

Phuong phép tinh theo tiéu chuan dinh bién thich hop dé dy bdo nhu cau nhan lyuc
nam ké hoach cua t6 chirc thudc nganh giéo duc, y té, phuc vu...
b) Cdc phirong phdp dw bao cau nhan lyc dai han

- Phuong phap du bao cau nhan luc cua t6 chirc dya vao cau nhan luc cua timg don vi
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Theo phuong phap nay, nguoi quan ly ¢ ting don vi (phan xuwdng, phong, ban) dua
vao muc tiéu cua don vi, xac dinh khdi luong cong viéc can phai hoan thanh cho thoi ky ké
hoach, du doan can bao nhiéu nhan luc dé hoan thanh khéi lugng cong viéc d6. Cau nhan
lyc caa t6 chirc trong thoi ky ké hoach s& dugc tong hop tir cau nhan luc cua timg don vi.

Uu diém cua phuong phap nay 1a nguoi quan |y & tieng bo phan, don vi trong t6 chuc
thuong ¢6 nhitng thdng tin chinh xac vé& nhiém vy, san luong, khéi luong cdng viéc...ma
don vi minh s& hoan thanh trong thoi ky ké hoach, do d6 s& du doan dugc s6 nhan luc can
thiét ké ca nhitng nguoi lao dong mai du kién can duoc thu hit va bé sung.

Nhuoc diém cta phuong phap nay 1a dé c6 s6 liéu can thiét cho du doan doi hoi phai
c6 su hop tac cua nhiéu nguoi trong don vi. Hon nira mdi ngudi quan Iy ¢ ting bo phan,
don vi ¢6 thé sir dung nhitng gia dinh khac nhau cho su phét trién don vi minh trong tuong
lai dé dy doan cau nhan luc. Bé khic phuc nhugc diém nay nguoi ding dau to chic phai
thong bao rd muc tiéu dai han cua to chirc trong thai ky ké hoach, dua ra nhirng rang budc
vé tai chinh, vén, lao dong...dwa vao d6 nguoi quan 1y timg don vi du doan cau nhan lyc
cua don vi minh.

- Phuong phap udce lugng trung binh

Du doan cau nhan luc cua té chuc thoi ky ké hoach dwa vao cau nhan lyc binh quan
hang nam cua to chic trong thoi Ky trudc.

Theo phuong phap nay, viéc tinh toan cau nhan luc don gian, s6 liéu dé thu thap. Nhung
phuong phap nay dya vao sb liu cia quéa khi, khi du doan ¢ thé khong thay hét nhitng bién
dong ¢ thé xay ra trong thoi ky ké hoach anh hudong dén cau nhan lyc cua té chuc,

- Phuong phép du bao theo xu hudng

Noi dung ctia phuwong phép nay 1a cin ctr vao ké hoach san xuat kinh doanh va muyc
tiéu can dat duoc cua té chic trong thoi ky ké hoach nhu sé lwong san pham dich v,
doanh sb ban ra, wdc tinh nhitng thay d6i vé ki thuat anh huéng dén qua trinh san xuét
kinh doanh cua té chirc....so vai thai ky hién tai, udc tinh cau nhan luc can thiét dé hoan
thanh nhiém vu cta t6 chuc thoi ky ké hoach.

Ap dung phuong phap nay, cong viéc du doan nhu cau nhan hre duoc thuc hién mot cach
dé dang nhung udc lugng thudng it chinh xac va chi yéu dua vao s liéu cia thoi ky trude do.

- Phuong phap hoi quy tuyén tinh

Str dung ham s toan hoc phan anh méi quan hé caa cau nhan luc véi cac bién sb
nhu: doanh s bén ra, san luong san xuat ky ké hoach, ning suit lao dong...dé du doan
cau nhan lyc cua té chirc ky ké hoach.

Dé ap dung phuong phap nay can thu thap s liéu phan anh méi quan hé gira cau
nhan lyc theo thoi gian va céc yéu té theo chudi thoi gian. Chudi thoi gian thu thap duoc
s6 liéu cang dai thi két qua du doan cau nhan luc thoi ky ké hoach cang chinh xac

- Phuong phép chuyén gia
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Phuong phap chuyén gia 1a mot trong cac phuong phap duoc sir dung rong rai nhat.
Du doan cau nhan lyc 1a dua vao y kién caa cac chuyén gia c6 kinh nghiém trong ting
linh vuc, c6 thé 1a y kién cua mot nhom chuyén gia hoic 12 y kién cua ca nhan nhu giam
dbc ngudn nhan luc hoic 1a chuyén gia hoach dinh dai han. Céac chuyén gia dia vao danh
gia cua ho vé tinh hinh t6 chtrc trong twong lai, diéu kién kinh té, xa hi cua to chuc, voi
kinh nghiém ma ho da timg tich lily dugc s& dwa ra phuong an dyu doan cau nhan lyc cua
t6 chuc trong thoi ky ké hoach.

Dé dat dugc két qua mong mudn td chac can phai st dung téng hop két qua wdc
luong cau nhan luc thoi ky ké hoach cua té chirc ma nhiéu chuyén gia da hién ké. Kinh
nghiém cho thiy c6 3 phuong phap sau:

Phuong phap 1: Yéu cau mdi chuyén gia nop ban tuong trinh vé uéc tinh cau nhan
luc cua to chuc theo kinh nghiém riéng cua ho, sau do sé tinh trung binh cau nhan luc caa
t6 chuc theo udce tinh cua cac chuyén gia.

Phuong phéap 2: T6 chirc hoi thao mai cac chuyén gia dén du va phat biéu, thao luan
nhom. Két luan cudi cing 1a y kién thdng nhat cua céc chuyén gia vé udce tinh cau nhan
lyc cua to chirc trong thoi ky ké hoach.

Phuong phap 3: Dé thyc hién phuong phap ndy, mot ngudi co trach nhiém dy doan
cau nhan luc cua to chirc - ¢ thé 1a chuyén vién cua phong quan 1y ngudn nhan luc thuc
hién cac céng viéc sau:

- Lya chon danh sach céac chuyén gia am hiéu vé t6 chic va cd kién thac, kinh
nghiém du doan nhan luc.

- Xac dinh r8 nhiing van dé c6 lién quan dén du dodn nhan luc: khé khin, thuan loi,
muc tiéu va chién luoc phat trién to chic trong tuong lai.

- Soan mot bang hoi vé du doan cau nhan lyc cua to chic trong thoi ky ké hoach va
gui dén tirng chuyén gia.

- Cac chuyén gia wéc tinh cau nhan luc cia to chic theo kién thirc va kinh nghiém
ctia minh, chuyén dén cho ngudi ¢6 trach nhiém tong hop. Két qua dy doan nhan luc dugc
giri tro lai cac chuyén gia xem xét cho y kién vé phuong an Iya chon. Néu mét chuyén gia
nao d6 chua dong tinh vé& phuong an tong hop dur doan nhan luc da chon thi yéu cau giai
thich r3: nguyén nhan khong dong tinh, can thay déi nhu thé ndo va chuyén ban gop ¥ do
dén nguoi cd trach nhiém tdng hop cau nhan lyc. Phuong an cudi cung du doan cau nhan
lyc cua to chirc 1a két qua nhat tri cao ciia cac chuyén gia.

Vi phuong phép nay, céc chuyén gia khdng tiép xdc truc tiép véi nhau trong cudc
hop hoac hoi thao ma chi thong qua van ban nén thuan lgi hon va tranh dugc nhitng han
ché (nhu né nang hoic ngai bat dong quan diém. .. trong thao luan nhém).
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- Tir cac phuong phéap ké trén, sinh vién lwa chon ra phuong phap phu hop nhit cho
doanh nghiép.
> Du kién nhu cau phét sinh nhan sy
Trén co s& nhirng dinh huéng phét trién kinh doanh, du kién nhu cau phat sinh nhan
su trong nam tdi cua doanh nghiép.
% Du kién sb lugng lao dong can diéu dong, b6 nhiém

Bang 3.10: Mau bang ké hoach diéu ddng, bé nhiém nhan lwe trong nim......

Ly do diéu
dong/bd Thoi gian
nhiém

Chuc danh diéu
dong/bd nhiém

S6 luong

STT :
(nguoi)

Ngudn

¢ Du kién nhan Iuc nghi viéc

Bang 3.11: Mau bang dw kién nhan lyc nghi viéc trong nam......

STT| Chirc danh nghi viéc | Sb lugng du kién | Ly do nghi viéc Thoi gian

¢ Du kién nhan luyc tuyén méi

Bang 3.12: Mau bang dw kién nhan tuyén méi trong nam......

STT | Chuic danh ting méi | S6 luong du kién Thoi gian Ghi chd

D)

% Phicu dé xuat bo sung nhan sy cho cac by phan
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LOGO CONG TY Poc lap - Tw do - Hanh phuc .
[ Thay thé
(tén don vi) 000 ,
. LI BO sung
S0: ... eas e e veaeen, NEAY thang ...... nam ..
] M& rong hoat dong
Kinh @i «oooeeii
PHIEU PE XUAT NHAN SU
Phong ban/ b phan dé Chirc danh dé xuat S6 lwong dé xuit
xuit (1) (2) (3)
Vd: 1-Phong QHQT Can bd Quan hé quéc té 3
2-Phong kinh doanh Pho phong 1
Du kién thoi gian thir vig
(4'; ren O SR TMEVIES 1 Luong thir viée (5) Luong chinh thirc (6)
Tongay @ ..oovviviiinn..
Pénngay:........ccoeeiinn..
Tiéu chuin dé xuit (7)
DO 0L | tiviiiiiiiiiiiie e = Giéi tinh: ONam  ONi
Trinh d6 : [ Caohoc [dPaihoc [ Cao dang [ Trung cap O
PT trung hoc
Anh ngit : [J Giao tiép O Chuyén nganh [ Bién/ phién dich
Tin hoc : [J Van phong [ Chuyén nganh
Chuyénmon : ...l SKinhnghiém: .................o

Yéu cau khac:

LA VIGC 11 & oottt e
Gio lam viéc . [ Gio hanh chinh [1 Theo ca [ Gi¢ thoa thuan
Duyét Trwéng bo Trwéng bo Nguoi dé xuat

phan dé xuat  phén dé xuit (don vi)

Dién giai:

(1)-Ghi 16 don vi ¢6 nhu cau can bd sung ngudi vao bo phan nao thuoc Phong/ Ban nao
trong cong ty.

(2)-Ghi chirc danh ma don vi dang ¢6 nhu cau can b sung thém.
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(3)-Ghi rd s6 luong nhan vién can bd sung tng voi mdi vi tri (chic danh) ma don vi dang
c6 nhu cau.
(4)-Ghi rd thai gian du kién tiép nhan nhan vién thir viéc (theo quy dinh 1a 2 thang-trir cac
truong hop dic biét duoc dic cach sau khi don vi pv va thiy @ng vién cé thé dugc wu tién)
(5)-Ghi rd murc lvong du kién thir (mirc lwong phai phi hop véi quy ché tai chinh cua tap
doan), théng thuong biang 85% mirc lwong co ban cua vi tri chinh thic
(6)-La mirc lwong ma &ng vién nhan duogc sau thoi gian thir viéc, ghi rd cac mac phu cap
(néu co).
(7)-Tiéu chuan ddi vai tng vién can bd sung: Ghi céc tiéu chuan chung nhat cho céc vj tri
ma don vi dang can
(8)-Ghi cac tém tit chung nhat va cac tom tat nay s& 1a co sd cho viéc 1ap mé ta cong viéc
sau nay.

Bang 3.13: Miu bang ké hoach bé sung nhan sw

X K¢ hoach bo sung nhan luc

Logo CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gui:

KE HOACH BO SUNG NHAN SU GIAI DOAN ............
STT | bon Tang méi
Vi Vi tri S6 Trinh d¢ Gidi tinh
lugng

\

...... ,ngay .....thang .... nam 20....
Duyét Nguoi lap
(Ky, dong dau) (Ky va ghi rd ho tén)
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> Tong hop chi tiéu nhan su

Bang 3.14: Maiu bang tong hop chi tiéu nhan sy trong nam ...

Quy | Tongsé Ting mai Giam Thoi gian cu thé

A vigi | Sétuong | Vitri | S6luong
vién

|

1

Il

AV

Ca nam
> Ké hoach tién luwong, tién thuong

Lap ké hoach tién lvong, thudng theo mau sau:

Bang 3.15: Ké hoach tién lwong, thwéng

Logo

Tén doanh nghiép

KE HOACH TIEN LUONG, THUONG NAM ............

CHI TIEU DVT KE HOACH | GHI CHU
1. Tong s6 lao dong
Lao dong gian tiép Nguoi
Lao dong truc tiép Nguoi
2. Thu nhép binh quan diu ngudi | Pong/ngudi/thang
3. Tién thudng nim....
Tién thuong binh quan DPong/ngudi
Tién thuong nguoi cao nhat DPong/ngudi
Tién thuong nguoi thip nhat DPong/ngudi
4. Dy kién thoi gian tra thuong ..../lan

Duyét
(Ky tén va doéng dau)

, ngay ..... thang .... nam 20....
Nguoi 1ap biéu
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KET QUA CAN PAT DUQC
Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat dwoc két qua sau:

- B6 dit liéu phan tich, danh gia tinh hinh lao dong hién tai cua doanh nghiép, bao gom:
+ Dit liéu phan tich, danh gia vé quy mo lao dong hién tai ciia doanh nghiép
+ Dit liéu phan tich danh gia co cdu lao dong hién tai caa doanh nghiép
+ Céc bao cao phan tich tinh hinh nhan su duoc xuat khau tir phan mém quan Iy nhan
su Misa Amis
- Ban ké hoach nhan su téng hop cho doanh nghiép, bao gom:
+ S6 luong lao dong du kién can diéu dong, bd nhiém
+ S6 lwong nhan luc du kién nghi viéc
+ S6 lugng nhan luc dy kién ting méi

+ Bang ké hoach tién lvong, thuong
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Bai thuc hanh 4
THU'C HANH CAC KY NANG TUYEN DUNG

MUC PiCH
Rén luyén cho sinh vién cac ky ning tuyén dung, bao géom:
- Xay dung quy trinh tuyén dung
- Lap ké hoach tuyén dung
- Cac van ban thi tuc can thiét cua qué trinh tuyén dung.
- Céc k¥ nang vé trinh bay c4c dang van ban lién quan dén qué trinh tuyén dung
- Céc k¥ ning phong van, xay dung cau hoi phong van
- K¥ ning str dung phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis phan hé tuyén dung
YEU CAU
4.1. Xay dung co s& dir liéu vé tuyén dung trong doanh nghiép
4.1.1. Xay dyng quy trinh tuyén dung cho mot doanh nghiép
4.1.2. Lap ban ké hoach tuyén dung (1 nam)
4.1.3. Xay dyng quyét dinh thanh 1ap hoi dong tuyén dung
4.1.4. Soan thao quang cdo tuyén dung nhan vién
4.1.5. Phong van tuyén dung
4.1.6. Xay dung quyét dinh tuyén dung
4.2. Thue hanh phan hé tuyén dung trén phin mém quan Iy nhan sy Misa Amis
HUONG DAN THUC HIEN
4.1. XAY DUNG CO SO DU LIEU VE TUYEN DUNG TRONG DOANH NGHIEP

4.1.1. Xay dung quy trinh tuyén dung cho doanh nghiép

* Xay dung quy trinh tuyén dung cho doanh nghiép

Qua trinh tuyén dung bao gom nhiéu giai doan trudc — trong — sau tuyén dung. Qué
trinh ndy bat dau tir viéc xac dinh doanh nghiép can nhan luc ¢ vi tri nao, dén phan tich
nhitng yéu t6 Gng Vvién can cé. Sau d6 1a qua trinh tim kiém, sang loc qua kiém tra, phong
van va quyét dinh tuyén dung.

Tay thude vao dic thi cua doanh nghiép ma nhém phan tich, sinh vién can thuc hién
xay dung quy trinh tuyén dung nhan sy. Quy trinh tuyén dung nhan su phai dam bao duoc
cac noi dung co ban:

- X4c dinh duoc nhu cau tuyén dung

- Cac phuong phap tim kiém tng vién

- Cac phuong phap kiém tra, danh gia va lya chon ung vién ph hop

MJdi budce cua quy trinh, sinh vién can trinh bay chi tiét cac noi dung can thyc hién.
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4.1.2. Lap ban ké hoach tuyén dung cho nim ké hoach

- Xay dung ban ké hoach tuyén dung (1 nim) cho doanh nghiép nhém da lya chon
(Bam sat vao Ké& hoach téng hop nhan sy ca nam da 1ap ¢ noi dung 3 va quy trinh tuyén
dung cua doanh nghiép ma nhom da lua chon)

Ké hoach tuyén dung cua mot doanh nghiép thuong dugc thuc hién théng qua cac
budc sau:

Budc 1: Tham dinh cac ké hoach nhan su cia cac phong ban

Hop ban phan tich va 1am rd nhu cau nhan su can tuyén dung. Chi tiét muyc dich, thoi
gian, s6 lwong, md ta cong viéc, ché do lwong thudng, cac yéu cau véi nhan sy can
tuyén... Phan tich r6 ngudn lao dong thoi vu, dy trd hay chinh thie. Chi y dén cac van dé
nhan vién hét han hop dong, nhan vién thai san dé cé ké hoach cu thé.

Budc 2: Phan tich nhu cau va 1&n ké hoach tuyén dung

- Panh gia ty 1& thanh cong trong tuyén dung ciing nhu phén tich duoc thoi gian hoan
thanh, chi phi bo ra.... Vi du: Bé tuyén nhan vién ké toan kha don gian do sé lugng wng
vién 16n nén viéc tim ngudn tuyén dung khéng can thiét nhung viéc danh gia chuyén méon
nghiép vu can phai chl trong. Con d6i Véi vi tri cao hon nhu giam déc hay pho giam déc
thi viéc tuyén dung lai can thyc hién theo huéng khac ké ca dén phuong an thué don vi
“San dau nguoi”.

Budc 3: Biéu chinh dwa trén thuc té néu cd sy thay d6i (Néu co)

Do ké hoach dai han nén viéc diéu chinh ké hoach Ia hoan toan can thiét, tuy nhién
can dya trén phan tich thyc té va van phai dam bao yéu té phét trién cua doanh nghiép.

Tham khao mau ké hoach tuyén dung nhéan su

Bang 4.1. Miu ké hoach tuyén dung nhan sw

Tén cdng ty
LOGO bia chi
KE HOACH TUYEN DUNG NHAN SU CONG TY ABC

Thoi gian du Du

Vi tri Du Kién tuyén Hinh | Hoi tru

‘2 | Pon| SO0 | Lydo | kién thuc | dong | kinh

STT tuyén . 2 , A < 2 .

vi |luong | tuyén | mirc | Nhan dang | tuyén | phi

dung Test |PV X 2
luong | HS tuyén | dung | tuyén
dung

...... ngay...thang ...nam .....

Duyét Nguwoi lap
(Ky va dong dau) Trudng phong nhan sy (Ky va ghi r ho tén)

(Ky va ghi ro ho tén)
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4.1.3. X4y dung quyét dinh thanh lap hoi dong tuyén dung

- Ap dung mau vin ban Quyét dinh dé xay dung quyét dinh thanh 1ap hoi ddng tuyén
dung cho vi tri ma nhom da lua chon phén tich.

Tham khao mau Quyét dinh thanh 1ap hdi dong tuyén dung

CONG TY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: .../Qb-... Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
*khkkkk
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH
Vé viéc thanh lap Hai dong tuyén dung ...

GIAM POC CONG TY ...
- Can ct Quyét dinh s6 ... vé viéc bo nhiém ...
- Cin ctr chtrc nang nhién vy va quyén han cua giam déc s6 ...
- Can ct Quy trinh tuyén dung cua Cong ty
- Xét dé nghi cua ...
QUYET PINH
Piéu 1. Nay thanh 1ap Hoi dong tuyén dung ...
gom cac thanh vién c6 tén sau day:
1. Chu tich Hoi dong:
2. Uy vién hoi dong:
3. Thu ky:
Hoi ddng tuyén dung ...... c6 thé trung thém maot s6 thanh vién giup viéc cho Hoi dong.
Piéu 2. Hoi dong tuyén dung cé nhiém vu té chire tuyén dung theo ding cac tha tuc va
quy dinh cua Cong ty.
Piéu 3. Hoi ddng tuyén dung ... hoat dong theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo da
s6;
- Khi ¢6 thay ddi, b6 sung thanh vién Hoi dong thi ... d& nghi 1én Giam dbc xem xét,
diéu chinh;
- Hoi ddng tuyén dung duoc str dung con dau cua Giam déc dé hoat dong.
Piéu 4. Quan ddc ..., truong cac don vi lién quan va cac dng, ba co tén trén chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay
Noi nhgn GIAM POC
- Nhu diéu 4
- Luyu TC-HC.:

4.1.4. Soan thao quang cao tuyén dung nhén vién
Xay dung ban thong bao tuyén dung cho vi tri ma nhém da phan tich, ban thong bao
gom cac noi dung sau:
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- Giéi thiéu so bo vé doanh nghiép

- Vi tri can tuyén

- Nhiém vu chinh

- Y&u cau cua cong viéc

- Y&u cau veé ho so

- Théng tin ndp hé so (thoi han, dia chi...)

Thuc hanh chudn bi CV (Curriculum Vitae) xin viéc

- Mdi sinh vién ty chuin bi mot CV xin viée dang ky vao vi tri cong vi¢c ma doanh

nghiép nhém lya chon dang can tuyén.

- Luu y khi viét CV

Thong thudng mdt ban CV xin viée s& bao gdm 8 phan muc co ban:

1. Théng tin c& nhan

Céc thong tin can trinh bay trong muc thong tin ¢4 nhan cia CV xin viéc gdm cé6: Ho
va tén, ngdy sinh, S6 dién thoai, E-mail, dja chi lién hé... Cac thong tin cug cap can phai
that chinh xac, sir dung thudng xuyén, sau qua trinh nhap hiy nhé kiém tra lai, trinh nham
1an, sai sot khién nha tuyén tuyén dung khong lién hé dugc véi Gmg vién.

2. Muyc tiéu nghé nghiép

Muc tiéu nghé nghiép 1a phan kha quan trong trong mdi 1a don hay CV xin viéc,
duoc cac nha tuyén dung kha quan tdm, dé c6 duoc muc tiéu nghé nghiép phu hop nhat,
g vién nén tim hiéu k¥ hon vé cong viéc minh tng tuyén, sau d6 xac dinh rd rang muc
tiéu nghé nghiép ctia ban than.

3. Trinh do hoc van

Trong muc trinh do hoc van tng vién can phai trinh bay day du cic ndi dung nhu:
Chuyén nganh theo hoc, c6 thé khai quat qua mot s6 thanh tich ma ung vién dat duoc,
Chung chi nghé nhiép, di kém véi chimg chi ngoai ngir, tin hoc, néu c6 thém nhiéu ky
niang mém nén dugc trinh bay, cac k¥ ning mém nhu ky ning giao tiép, hung bién....

4. Kinh nghiém lam viéc

Néu cu thé nhimg cong viéc ma Gmg vién di timg dam nhiém, trong d6 diéu quan
trong can lam dugc 14 phai lam ndi bat kinh nghiém c6 dugc ting nhitng cong viéc do,
dung quén nhiing kinh nghi¢m d6 phai lién quan t61 cong viéc ma ung vién dang ung
tuyén.

Nhiéu ¢mg vién mic 15i khi trinh bay kinh nghiém lam viéc trong ban CV xin viéc
lam.

5. Ky nang

K¥ ning can co6 trong ban CV xin viéc can co 13: k§ ning chuyén mén, k¥ ning tin
hoc, k¥ nang mém. Ung vién hay khai quat cac k§ ning ndy mot cach ndi bat.
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6. S& thich

Muc nay khong qua quan trong, nhung Ung vién cling nén dua vao, dé nha tuyén

dung thay duogc c4 tinh, strc tré, cling nhu niém dam mé cua ban than.

7. Hoat dong ngoai khoa

Dé cho CV trd nén thu hut hon, tmg vién ciing nén dua vao cac hoat dong ngoai khoa

da ting tham gia, c6 thé 1a cac hoat dong xa hoi, tinh nguyén vién, nhitng diéu nay s& gitip

nha tuyén dung dénh gia chinh xac hon.

8. Tham chiéu

O muc cudi ndy, nén trinh by thém thong tin ngudi tham chiéu, xac nhan ndi dung

thong tin trong CV xin viéc hoan toan chinh xac. Pdi twong nguoi tham gia tham chiéu c6

thé 1a gido vién, ddng nghiép cii, nguoi quan 1y cii.... cung cap thong tin ddy du, chinh xac

dé nha tuyén dung c6 thé d& dang lién hé t6i nguoi tham chiéu.

Tham khao mot mau CV sau:

realicher ry399P graillcom
0383336290

Mé Lnh, TP Ma N

R L ————— ]
—_—-,

Phén mém khac: Photoshop

Doc xact a0
Ban mé Hé hao
O rod bt it it cfeg v

NGUOI LIEN =E

-~ Tén ctog ty: Vi tid Prat Ldc

- Civix vir: Tnnding phong mtde avs

TA QUYNH MAI
NHAN VIEN HANH CHINH

I MUC TIEU NGHE NGHIEP I

- Naong mada hoc &8¢ kinh aghifp & méds truding S vide
cruydn nghigp, ning adng.
- C& co b thang tain cao, thanh clng rong céng vig.

HOC VAN |
os-2013 -0s-201 7

DAl HOC KinH TE-KI THUAT CONG NGHEP
Chuyén nganh: Oods tr| knh coash
Sing cépc Cd nadn @3t hoo

Losi T6: Nghigp: Xedt zlc

g KN P\GHIE;.A lJ:M '\‘IEC I

11-2017 - 09-2019

MHAN VIEN HANKH Crn+

CONG TY SiEU VIET GROUe

MS sk cdng wige:

- L i, sl ofip $dng n cfng v, gidly b, hop Afing, tal bu ben

Qe
- Theo o v quin iy foch en wiic ol Nidha 2y Yong coush sgfele.

- Tulp e vk gl O g wikn, gy 1 ol ciing Wy,
Thanh tich det Supe:
- Hoks Selnh rdsdm vy do0c gao.

| KY NANG I

Ky nang chink: Tu duy logic.
Ky nang khac: Gino talip 180
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Hinh 4.2. Mau CV

4.1.5. Phéng van tuyén dung

a) Xay dung bdang cau hsi phéng van cho vi tri ma nhém dang tuyén dung

Céch dat cau hoi phong van:

* Nhitng yéu té lién quan dén qua trinh nghé nghiép cua @ng vién gém c6 nhitng
diém sau déy:

- Chtrc vu trudc day.

- Lam sao tng vién da xin dugc viéc lam d6?

- Cach xir su cua Gmg vién ddi véi cap trén truc tiép, vai dong nghiép va cac thuoc
vién nhu thé nao?

- M6t vai chi tiét lién hé dén vi cap trén cua tng vién theo quan niém khéach quan.

- Nhitng ly do khién cho tng vién di xin nghi viéc & cong ty cii?

* Nhitng yéu t6 lién hé dén nhiing co s¢ va cong viéc ma ung vién da 1am va dang
Xin tuyén vao.

- N6i vé tam quan trong cua nhitng co so d6, noi ma (ng vién di tirng lam viéc.

- Phuong phép lam viéc cua nhing to chac nay.

- Nhitng san pham, hoic dich vu cung @ng cua cong ty hay co so cil.

- Nhitng vu diém va khuyét diém cua co so do.

- Chinh sach cua cong ty.

- Tai sao &ng vién muén thay doi chd 1am?

- Co hoi nao da giup wng vién biét va mubn 1am viéc tai cong ty dang tuyén mo?

- Yéu cau ng vién cho biét y kién vé cong ty noi ma (mg vién dang xin viéc.

* Nhirng yéu t6 lién quan dén trinh d6 hoc van cua ¢ng vién:

- Ung vién thich nhitng mén hoc nao nhét va cho biét Iy do?

- Ung vién ghét nhitng mén hoc ndo nhit va cho biét 1y do?

- Trong thoi gian di hoc, tng vién ¢ 1am thém nhitng cong viéc phy nao khdng? Néu
c6 xin cho biét?

- Ung vién da 1 hoi vién caa bit cir co quan tir thién hiép hoi, doan thé hay té chirc
nao?

- Ly do gia nhap vao nhitng doan thé hay t6 chirc nay?

- Nhitng céng trinh cua tng vién néu co.

- Ung vién c6 hoc thém nhitng khéa tu nghiép, huan luyén, ham thy khéng?

- Ai da dai tho hoc phi?

- Nhitng s¢ thich c& nhan cita (ng vién nhu cac mén thé thao, sach béo, du lich, am
nhac, ngh¢ thuat...
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* Nhitng yéu t6 lién quan dén nhan sinh quan caa ang vién:

- Ung vién c6 theo dudi mdt muc dich nao d6 trong cudc séng khdng? Va ang vién
da lam gi dé dat dén muc dich d6?

- Theo quan niém cua (ng vién, dé thanh cdng trong cudc doi can phai c6 nhitng dirc
tinh nao?

- Nhitng gi dé kich thich va 18i cudn tng vién nhit nhu thién cam, nhitng tré ngai
kho khan, sy so héi, tién bac, cac su ganh ti, tranh d4u, su mao hiém, su to mo...

- Cam nghi ctia tng vién vé nhitng ngudi sép cil.

- Ung vién quan niém thé nao vé vai trd cua minh ddi véi cap dudi?

- Lam thé nao dé cd thé diéu khién, hudéng dan cap dudi?

- C6 khi nao nguoi khac tim dén Gmg vién dé tdm su, va ¢ khi nao ¢ng vién tam sy
véi nguoi khac khéng?

- C6 khi nao ung vién cé dip phan xét vé mot nguoi ndo dé khong?

- Pé nhan xét, tng vién di dua vao nhitng tiéu chuan, phuong phap hay nguyén tic
nao?

- Bé nhan xét mot c& nhan ang vién dung truc giac (bam sinh) hay suy luan (khoa
hoc)?

- Ung vién c6 kha nang nhan xét mot nguoi ngay trong budi gap g& dau tién khong?
Ung vién theo phuong phap nao? Dua theo tiring nguyén tic nao dé tng vién co thé két
luan vé ca nhan d6?

- Ung vién c6 khi nao kiém soat nhitng hanh vi cua chinh minh khong? Bang cach
nao?

- Nghé nghiép nao ma ang vién cho 1 thich hop véi minh nhat ( nghia 1a vi sy séng
cho nén &ng vién phai 1am viéc, nhung chua chic céng viéc ma tang vién dang xin tuyén
hay da timg dam nhiém gay thich thi va hop ¥ muén caa ¢ng vién nhat).

- Ung vién c6 nhiéu ban bé khong? Trong su giao tiép hang ngay hay gap phai nhitng
kho khan nao?

- Ké nhitng thanh cong va thét bai trong nghé nghiép cua tng vién.

b) Xay dung bang danh gid va thie hanh danh gid két qud phong vin

Xay dung bang danh gia c6 thé theo cac tiéu chi sau:

+ Kién thtc dao tao: Vin hoa, chuyén mén, ngoai ngi, vi tinh...

+ Ky nang: Tham nién, thanh tich, k§ ning giao tiép, K§ ning phan tich va ra quyét
dinh...

+ Pham chat c& nhan: Kha ning 16i kéo, thuyét phuc, phong cach (hanh vi, cir chi,
no6i nang), linh hoat, thao vat, diém dam chinh chan, c6 tham vong, cau tién, c6 tinh than
trach nhiém, ty tin, qua quyét...

51



+ Kinh nghiém

+ Hinh thtic va td chat: Ngoai hinh, trang phuc, dic diém c& nhan khac can thiét cho
cong viéc...

¢) Thuec hanh danh gid két qua phong vdn

Str dung bang danh gia ma cac nhém vira xay dung, thuc hanh danh gia tirng ng
vién trong qué trinh phong van.

4.1.6. Xay dung quyét dinh tuyén dung

Str dung dang van ban quyét dinh dé xay dung Quyét dinh tuyén dung nhan su cho vi
tri ma nhém vira lya chon trong qué trinh phong van.

Tham khao mau sau:

CONG TY ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: .../QP-... Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
) ) ) Ha Ngi, ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH CUA HOI PONG TUYEN DUNG
(VIv: Tiép nhan thir viéc)

- Can cit quy ché té chire va diéu hanh Héi dong tuyén dung ...

- Can cit Vao Chirc ndng va Quyén han ciia Héi dong tuyén dung ...;

- Can cirto trinh s6 ... ,dd dwoc Ban Gidm déc phé duyét

Ngay ... thang ... nam ..., v/v tiép nhdn ther viéc;

- Xét tinh hinh thyec té.

QUYET PINH

Piéu 1: Tiép nhan ong ...vao thir viéc tai ... thudc Cong ty ..., vi tri ..., thoi gian thir

viéc ... thang, ké tir ngay ... thang ... nam ...

Piéu 2: Ong ... chiu sy quan Iy truc tiép cua ...

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ... thang ... nam ...

Piéu 4: Ong ....., phong .... c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhdn GIAM POC

- Nhu diéu 3
- Luu VP, Nhan su
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4.2. THUC HANH PHAN HE TUYEN DUNG TREN PHAN MEM QUAN LY
NHAN SU MISA AMIS

4.2.1. Lap ké hoach tuyén dung tong quan

a) Mo ta nghiép vu

Dua vao nhu cau tuyén dung nhan dugc tir cac bo phan hoac Ban lanh dao vao cudi
nam trudc hoac dau ndm sau, nhan sy phu trach tuyén dung s€ tong hop va lap ké hoach
tuyén dung ca nam cho toan bd cong ty.

b) Céc cach thyc hién trén phan mém

Céch 1: Lap ké hoach trén phan hé Tuyén dung

Budc 1. Vao phan hé Tuyén dung/Ké hoach tuyén dung

& NHANSY  HE O Timkimohanh.. 3 Lim vie i phién bén ci RMAT

Ké hoach tuyén dung

Hurong dén bt ddulamvise  Thitigp

Bot tuyén dung <

Sl ouin dy tudi @ 1 Biéndong nhan sy B L

o) Hé so ving 1y 0310472019 Céng ty C5 phén Haa Binh Xanh - 2019

Tiép nhdn e

2010 2020

- v

- 200

s

=~ Dubi 30:37.1% 151.0

an

Tuyén dung

v
H

Thi uc

2

Diotao 0

G

Béo cdo

E;ng nh

T

Ko ch nguon lyc @ 0
19

Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
/ Ngén séch ddo

@ 714600000 [ o 134%
e £42000 AN TEan .iaT,. ‘.‘ -~ Ngén séch
Hinh 4.4: Ke hoach tuyén dung
Budéc 2. Nhan Thém.
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& nHANSy O, Tim kiém nhanh... & Lam viéc v6i phign ban cii

o Ké hoach tuyén dung Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh v 2019 7
Téng quan A N
[# Sira X Xéa [& Xudtkhdu - <> Nap of) Phianhéi @ Giip
Hb sor Dba thwec hién Ké hoach tuyén dung Ngay bét dau Ngay két thuc sé Iwrgng du kién s6 Iwgrng thyc @ Téng
. v | = ﬁ = ﬁ = = =
0}
Chdm cdng Tuyén NV Phét trién DA 01/01/2019 3110172019 30 0
® Tuyén NV Kinh doanh - CN Da Nang 01/03/2019 3110312019 15 0
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Ha Chi Minh 01/02/2019 28022019 15 4

q Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nhanh Ha Nai 01/02/2019 20/0212019 15 0
Tuyen dung

Thi tuc

®

Bao tao

Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Téng cng ty 05/01/2019 31/01/2019 2 0

G

Bdo cdo

&

Thiét lap

Téng s6: 5ban ghi

Hinh 4.5: Thém ké hoach tuyén dung
Budc 3. Khai béo ké hoach tuyén dung.

Thém Ké hoach tuyén dung »

Tén dot tuyén dung (*)  Nhén sy phu trach Tién lrong & Phic lgi T5/2018
Vi tri tuyén dung [*) WTOO06 - Mhén vién Mhan s v
Bon vi cdng tac (%) Phdng Hanh chinh - Mhén suw h

Théri gian dw kién

T ngay (%) 01/05/2018 = Dénngay (%) 31/05/2018 =
H . N . =z , . ez
S0 lrong du kien 2 Tong chi phi duw kien 5.000.000,00
Yéu céu tuyén dung - Tét nghiép Bai hoc tré& [&n chuyén nganh k& toan/tai chinh/luat. . wu tién cé tham

gia cac khoa hoc vé nhén suw

- LFu tién (rng vién tirng cd kinh nghiém lam céng tdc Lurong, Thué, Bao hiém
- Thanh thao tin hoc van phang, dac biét 1a k§ nang dung Excel

- Cén thén, cham chi, @5 cam két cao, bao mat, trung thuc

Trang thai thuc hién Lén ké hoach

® Giip L Cét LY Cat & Thém € Huiy ba

Hinh 4.6: Khai bao ké hoach tuyén dung
Budc 4. Nhan Cat.
Luu y:
Sau khi nhan Cit, chuong trinh ty dong thém dot tuyén dung trén phan hé Tuyén
dung.
« Nhan sy c6 thé 1ap ké hoach chi tiét dot tuyén dung trén phan hé Tuyén dung.
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Cach 2: Lap ké hoach trén ban lam viéc
Dé thuc hién duoc chic ning nady Nhéan su can phai thiét 1ap hién thi K& hoach
tuyén dung trén giao dién Ban lam viéc.

Bu6c 1. Vao phan hé Tong quan, nhan Thém tai phan hién thi K& hoach tuyén
dung.

'_" NHAN Sy HH O, Tim kidm nhanh... & Lam viéc véi phign bin cii
w S A L .
‘crre Ban lam viec Hueng dfn bit ddu lam viee  Thidtlap
A 3
Hb so (*] 6 Nhan vign cé nguéi phu thudc da hét thi gian gidm trir gia canh 2 =
0] H 22 23 24 25 26 27 23
Chém cing s
=
®
Lwong 2 29 30
& :
Tuyén dung -
H i 2 A
Thm Ké hoach tuyén dung 018 L
U fuc T N
) Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh - Nam 2019
# L 5 : 7 . PEP—— FE——
i Da theee hién Dot tuyéen dung 56 lwong dw kien 56 lwong thiee te Tong chi phi dw kien Tong chi phi thye té
€] = v | = = = =
Bdo cdo Tuyén NV Phat trién DA 30,00 0,00 50.000.000 0
000 Tuyén NV Kinh doanh - CN Da Ning 15,00 0,00 15.000.000 0
Khéc
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh H3 Chi Minh 15,00 400 15.000.000 0
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Ha N&i 15,00 0,00 15.000.000 0
Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Téng cang ty 2,00 0,00 200.000 0
Téng 77,00 4,00 95.200.000 0

&

Thiét 1p [#] Stra X Xoa
Hinh 4.7: Thém ke hoach tuyén dung trén ban lam viéc

Budc 2. Khai béo ké hoach tuyén dung

Thém Ké hoach tuyén dung 4

Tén dot tuyén dung i*)  Nhan sw phu trach Tién lrong & Phic loi T5/2018
Vi tri tuyén dung (%) WTOO06 - Nhén vién Mhan sur ~
Born vi cdng tac () Phang Hanh chinh - Mhéan sw b

Thei gian dw kién

Tir ngay (") 01/05/2018 =1 Dénngay () 31/05/2018 =
Sé lrong du kién 2 . Tbdng chiphi dw kién 5.000.000,00
Yéu cdu tuyén dung - Tét nghiép Bai hoc tré 1én chuyén nganh ké todn/tai chinh/ludt. ., wu tién cé tham

gia cac khda hoc wé nhin SUF )

- Fu tién trng vién tirng c6 kinh nghiém |am céng tac Lurong, Thué, Bao hiém
- Thanh thao tin hoc van phéng, dac biét [a ki nang dung Excel

- CAn than, cham chi. d& cam ké&t cao. bao maét, trung thuc

Trang thai thuc hién Lén ké hoach
@ Giip L) Cat &4 Céat & Thém €£) Hiy bo
Hinh 4.8: Khai bao ke hoach tuyén dung trén ban lam viéc
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Buéc 3. Nhan Cét.

Luu y: Sau khi nhin Cit, chuong trinh tuy dong thém dot tuyén dung trén phan
hé Tuyén dung.

Nhan su c6 thé 1ap ké hoach chi tiét dot tuyén dung trén phan hé Tuyén dung.

4.2.2. Thuc hién tuyén dung theo ké hoach

Sau khi cd ké hoach tuyén dung, nhan su thuc hién tuyén dung theo ké hoach theo
trinh tu dudi day:

Lap ké hoach chi tiét dot tuyén dung ->Tim kiém &ng vién - > Nhan hd so tng vién -
> Panh gia va lya chon ¢ng vién ->Thdng bao cho tng vién -> Hoan thanh thu tuc tiép
nhan ->Panh gia hiéu qua tuyén dung;

a) Lap ké hoach chi tiét dot tuyén dung

* M0 ta nghiép vu

Khi phat sinh yéu cau tuyén dung hoic tuyén dung theo ké hoach di dugc phé duyét
trude do, nhan sy tién hanh 13p ké hoach tuyén dung chi tiét cho dot tuyén dung.

* Cac budc thuc hién

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pet tuyén dung.

I_’I NHAN SU’ HH O, Tim kiém nhanh...

@

Lam viéc véi phién ban cii

w

Tong quan

a Dot tuyén dung
=1

Ha so Nguon du tri tudi @ [] Bién ﬁ@ng nhan sw @ []
@ Hi 50 véng lai y 03/04/2019 Céng ty C4 phén Hoa Binh Xanh - 2019

Ke hoach tuyén dung Huemg dfn bit ddu lam vide  Thiétlap

Tiép nhn w0

201.0 202.0

ra

,& — Duai30: 371%
Tuyén dung

Thil tuc
#

Dao tao 0
G

Bdo cdo

151.0

Téng nhén sy

s ich nguén lyc & 0
19

Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000 Ngén séch dao
tao: 13.4%

& 7145600000
Thiét I3p Ngan sdch ~ ~- ‘. L
RAZ N0N DON u?m HaruAm ; A\ Nginsich

Hinh 4.9: Thém dot tuyén dung
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https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_lap_ke_hoach_chi_tiet_dot_tuyen_dung.htm
https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_tim_kiem_ung_vien.htm
https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_nhan_ho_so_ung_vien.htm
https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_danh_gia_va_lua_chon_ung_vien.htm
https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_thong_bao_cho_ung_vien.htm
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https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_danh_gia_hieu_qua_tuyen_dung.htm

Budc 2. Truong hop da 1ap ké hoach tuyén dung trén Ban 1am viéc: Chon dot tuyén
dung da lap va nhan Sira dé khai thong tin chi tiét cho dot tuyén dung. Con truong hop
chua 1ap ké hoach thi nhan Thém dé thém méi dot tuyén dung.

'_s NHANSY 3 O, Tim kiém nhanh... & Lam vigc véi phign ban cii Ru17 A @ Van Ha
w

Tuyén dung Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh

Tong quan X L R
[& Thém [& Xem X Xda GUiEmail @, Liénkétnhanh - [§ Xudtkhdu - €% Béocdo < Nap Phanhéi @ Gidp

Wb so Trang thai / Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Don vi cong téc Ngay bt dau Ngay két thic Han nép hé sor
° - =k =k =
[CLUETV | 2n ké hoach Tuyé&n NV Kinh doanh - CN Ba Ning Nhén vién Kinh doanh - DN Céng ty C& phan Hoa Binh 01/03/2019 31/03/2019 3110312019
® Lé&n ké hoach Tuy&n nhan vién kinh doanh - Chi nhénh Ha Nhén vién Kinh doanh - HN Chi nhanh Ha Néi 0110212019 2010212019 2000212019
Lwrong . . A
Bang thirc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Tang cén Nhan vién Hanh chinh - A&D Van phong Téng cong ty 05/01/2019 31/01/2019 31/01/2019
o ,BL Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Ha Nhan vién Kinh doanh - HCM Céng ty Cd phan Hoa Binh 02/01/2019 280212019 280272019
uyen dung
Lén ké hoach Tuyén NV Phét trién DA Nhan vién phat trién san ph Céng ty C phan Hoa Binh 01/01/2019 3110172019 31101/2019
Thil fuc B4 hoan thanh Tuyén dung truéng phang kinh doanh - Chi . Trudng phang Kinh doanh - .. Céngty Cd phén Hoa Binh 011212018 1510112019 311272018
2l Tam ho&n Tuyén dung nhén vién € tan Nhan vién Hanh chinh - A&D Céng ty C& phan Hoa Binh 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Bkl ) 150 thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bigt 2 Nhan vién Kinh doanh - HN Céng ty Cé phén Hoa Binh 0110412018 3010412018 1510412018
¢ Téng s6: 9 ban ghi .
Bdo cao . R .
Hé sor thay doi Ma (g vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d¢ dao tao Xep loai Chuyén nganh
00 _ _
Khdc B
&

Hinh 4.10: Sira ké hoach tuyén dung

Budc 3. Khai bao thdng tin tuyén dung.

« Céc thong tin cua dot tuyén dung duoc lay theo thong tin lap ké hoach tuyén dung
trén Ban lam viéc, nhan sy khai bao cac théng tin con thiéu nhu: Hinh théc lam
viéc, Mire lwong, Quyén lgi wng vién, Pia diém lam viéc...

« K& hoach tuyén dung: Chon ké hoach tuyén dung tong quan. Nhan su c6 thé chon
cac ké hoach tuyén dung théa man dong thoi cac diéu kién sau:

o Ké hoach tuyén dung c6 co cau t6 chtc thude co ciu to chic nhan su lya chon

o Ké& hoach tuyén dung khong danh dau Ngirng theo doi

o CO trang thai Lén ké hoach hoic Pang thuc hién

o CO chua vi tri tuyén dung ma dot tuyén dung dang lya chon

« Thong tin Thoi gian dw kién, Thoi gian thuc hién, Thoi gian nép hé so dugc lay
theo thdng tin Thoi gian dw kién trén ké hoach tuyén dung, c6 thé chinh stra lai (néu can).

« Thong tin M6 ta cong viéc va Yéu cau tuyén dung duoc ldy theo thong tin Vi tri
tuyén dung da chon & trén twong tng véi Vi tri cdng viéc khai bao trén Danh muc\Vi tri
cong Vviéc.

« Chi phi thuc té: chuong trinh s& tu dong lay tir gi4 tri tong cong cua cot S tién
trén tab Chi phi.
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https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_danh_sach_vi_tri_cong_viec.htm

Sira Dot tuyén dung 4
=] - x L | (7] (]
Truwede Sau Thém Sira Kba Cat Hodn Thiét Ip ngdm dinh Phan héi Gitp Béng
I Thong tin tuyén dung I Théng tin lién hé Bidu kién so tuyén Héi déna tuyén dung Vang tuyén dung ch p
Tén dottuyén dung (*)  Tuyén dung 15 nhan vién kinh doanh Hinh thircldam viéc  Toan thii gian
Vi tri tuyén dung (*) Mh&n vién Kinh doanh S6 lrong cin tuyén 15
Born vi céng tac (*) Céng ty cd phan X¥Z Mirc lrorng
Ké& hoach tuyén dung Tuyén nhan vién Kinh doanh Trang thai (*) B3 hoan thanh
Thai gian dw kién Thai gian thue hién Thi gian nop hd so
Tir ngay (*) 12/04/2018 @  Tirngay (%) 12/04/2018 ol Tir ngay (*) 12/04/2018 ol
Bén ngay (*) 29/04/2018 o Bén ngay (*) 29/04/2018 = Bén ngay (*) 29/04/2018 =
Chi phi duwr kién 30000000 ﬁ Chi phfthL,l’Cté 11.000.000
Mé ta cong vige - Tim hiéu v& san pham va tr van cho khach hang:
- Kinh doanh san pham, ddm bao doanh so dwrorc giao;
Yéu ciu tuyén dung - Co kha nang giao tiép va nam bat van dé -
- Nhan_h nh_en.‘trung thl._,t:C i ) -
Quyén loi g vién
Bia diém lam viéc Thudc tinh
4 >

Hinh 4.11: Khai bao thong tin tuyén dung
Buac 4. Khai bao thong tin lién hé.

« Ho va tén: Nhan vao biéu tuong dé chon nhan vién trong danh sach, chuong
trinh s& ty dong Iy 18n thong tin: Vi tri cdng viéc, Pon vi cong tac, PT di dong, PT co
quan, Email tuong tng véi ma nhan vién trén phan hé Hé so. Khi hd so nhan vién co
thay d6i thong tin thi khdng cap nhat lai vao day.

« Website: chuong trinh ty dong liy 1én website dwoc thiét 1ap tai Hé théng\Tuy
chon\Théng tin don vi. Tuy nhién, nhan su cd thé thay doi (néu can).

Sira Dot tuyén dung g K
B ha) o ¢ @ o
X Cat Ho#n hiét1ap ngdm dinh Phan ndi Glup Pong
Théng tin tuyén dung Didu kién so tuyén Héi déng tuydn dung Véng tuyén dung Chiph p

Ho va tén Nguy&n Thi Hai OT di déng 0918111992
Vi tri cong viée Trudng phéng Hanh chinh « Nhin su OT co quan
Don vi céng tac  Phong Hanh chinh - Nhdn sy Email nthai@xyz com vn

Waebsite xyz.comvn

Hinh 4.12: Khai bao thong tin lién hé
Budc 5: Khai bao Piéu kién so tuyén: Cho phép nhan sy thiét lap cac diéu kién co
ban caa vi tri tuyén dung, gilp nhan sy loai bét s6 lugng hd so khong dap tng cac diéu
kién co ban cua vi tri can tuyén.
« Nhian Thém diéu kién

« Lwa chon truong théng tin can loc, diéu kién loc va gia tri loc.
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Sira Dot lu;rén dung

=] ha) 2 o) (7] L]
Trurdre Sal Thém Sira G Cat Hoan Thiét 1ap ngam dinh Phan hai Giup Béng
Théng tin tuyé&n dung Théng tin lién hé I Pidu kién so tuyén I Hai ddng tuyén dung Wang tuyén dung
ValHodéc Loc theo Diéu kién Gia tri
Trinh dé dao tao v | Bing v Bai hoc v
WVa ~ Chuyén nganh ~ Bang ~ Quan tri nhan luc ~

-+ Thém diéu kién X Xoa tat ca didu kién

Thuc hién khao sat ¥ kién trng vién vé dot tuyén dung dén hét 10/06/2018 [
ngay

Hinh 4.13: Khai bao diéu kién so tuyén
Luuy:

X

Chiphi P

¥ Xda

> Xoda

o C6 thé thém nhiéu diéu kién loc va tir 2 diéu kién loc tré 1én, nhan sy cé thé thiét
lap thém gié tri Va/Hoic (Va: yéu cau dong thoi thoa man cac diéu kién, Hoic: chi yéu

cau thoa man 1 trong céac diéu kien).

« C6 thé nhan Xo6a dé x6a ting diéu kién hoic nhan Xda tat ca diéu kién dé xoa

toan bo cac diéu kién.

« Tich chon Thuc hién khao sat y kién &ng vién vé dot tuyén dung dén hét
ngay: cho phép khao sét y kién cua g vién. Sau d6 nhap ngay két thic khao sat,

Budc 6: Khai b4o Héi dong tuyén dung.

« Nhan Chon dé chon nhén vién trong danh sach hozc nhan Thém dé thém mai nhan vién.
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Sira Dot tuyén dung
=] ha < g @ o

Truoc Sau Thém Cat Hoan Thiétlap ngdm dinh Phan hai Gidp Bong
Théng tin tuyén dung Théng tin lign hé Bidu kign so tuyén I HSi ddéng tuyén dung I Weong tuyén dung Chi pt »
Ho va tén Chire danh Vai tré dam nhigm
MNguy&n Huy Hoang Giam déc Trréng ban
Hoang Thi Yén MNhi Phé Giam dbc Phé ban
MNguy&n Thi Hai Trwéng phong Thanh vién
I [ Chon [ Thém I [#] Stra < Xéa Hinh

4.14: Khai b&o vai tré dam nhiém trong dot tuyén dung
Budc 7: Khai bao Vong tuyén dung.
« Nhan Thém dé thém méi vong tuyén dung

Sira Bot tuyén dung H >
= ha = ) (] o
Trurdrc Sau Thém Sira Xba CAt Hodn Thi&t 14p ngam dinh Phan héi Gilp Béng
Théng tin tuyén dung Théng tin lién hé Biéu kién so tuyén H&i déng tuyén dung I Wang tuyén dung I Chi ph »

Thir tw vong Tén wvong Ghi cha

Hinh 4.15: Khai bio vong tuyén dung

« Khai bao vong tuyén dung.
Tai truong Man thi, nhan Chon dé chon mén thi tir danh sach hozc thém mén thi
trén danh sach mon thi.
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Thém Véng tuyén dung

Thi twr véng (*) 1

Tén véng (*) Kiém tra cdc chisd

Ghi chu

Mén thi

EQ 2.0

[+] Chon .  Loai b

® Giip & cét ! Cit& Thém | | € Huy bd

Hinh 4.16: Thém vong tuyén dung

Nhan Cit.

Luuy:

o Chi dugc chon cac mén thi trén danh sdch mdn thi c6 tich chon S dung.

« CO thé loai bo mén thi bang cach nhan Loai bé.

« Khong thé sira/x6a Vong tring tuyén do la vong mic dinh ctua chuong trinh.

Budc 8: Khai béo Chi phi thuc té khi phat sinh cac chi phi cu thé.

« Nhin Thém.

« Khai bao chi phi thyc té.

o Nhom chi: chuong trinh s& tu dong hién thi nhom chi tuong tng véi ly do chi da
chon.
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Sira Dot tuyén dung

[Z] - o 3 of) (7] o
Trurdre Sau Thém Sira Xba Cat Hoan Thiét 1ap ngam dinh Phan hoi Gilp Bang
ing tin lién ha Bidu kidn so tuyén Hai déng tuyén dung Vaéng tuyén dung Chi phi thue té Tai lidu dinh kém
Ly do chi Nhém chi Sé tién Ghi chi

Thém Chi phi tuyén dung

Ly do chi (*) Chi phi dang tin tuyén dung W :
Nhoém chi Quang cao tuyén dung
S tién 1.000.000
Ghi chd
® Giup By céat L Céat & Thém £ Hiy bé
[ Thém Sira Xoa

Hinh 4.17: Thém chi phi tuyén dung
« Nhan Cit.
Budc 9: Khai b4o Tai li¢u dinh kem.
« Nhan Thém.
« Khai béo théng tin tai liéu dinh kem.

Sira Dot tuyén dung 2 X
=] - £ ) (>} o
Truéc Sau Thém Sira Xoa cat Hoan Thiét 1ap ngam dinh Phan hoi Giap Bang
4ng tin lién hé Biéu kién so tuyén Héi ddng tuyén dung Vong tuyén dung Chi phi thuc té I Tai liéu dinh kém I
Tén tai lidu Tép dinh kém Bé lém (KB) Ghi cha .
Tai vé
- - = -
Tai ligu dinh kém >
Tép dinh kem () Checklist tuyen dung xIsx :
B4 lén (KB) 7.5 (KB)
Tén tai lidu (%) Checklist tuyen dung i :
Ghi chi
@ Giup B cat L Cat & Thém © Hiy bé
[& Thém Sira Xda

Hinh 4.18: Thém tai liéu dinh kém
Nhan Cit.
Luu y:
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« Chi ¢6 thé dinh kém tép c6 dung lugng < 10 MB

« C6 thé nhin vao biéu tuong == dé tai tai liéu dinh kém v& may tinh.

Budc 10: Nhan Cit, chuong trinh dong thoi thyc hién:

« Cap nhat thong tin thay doi vao ké hoach tuyén dung trén Ban lam viéc/Ké hoach
tuyén dung.

« Cap nhat tong chi phi trén tab Chi phi thuc té vao muc Chi phi thuc té tai tab
Théng tin tuyén dung.

Luu y:

« Voi mot s6 thong tin dugc quan ly dudi dang danh sach nhu: Vi tri tuyén
dung, Pon vi céng tac, Hinh thic lam viéc, Ho va téncd thé nhan vao biéu
tuong |_* | dé chon gia tri c6 san hoic khai bao bo sung thém.

« Bé nhap liéu nhanh chéng, chuong trinh cho phép nhan su thiét 1ap gia tri ngam
dinh cho mot s6 thdng tin giéng nhau gitta cdc nhan vién nhu: Hinh thic 1am viéc, Trang
thai bang cach:

« Trén giao dién Thém/Sira Pot tuyén dung, nhan Thiét lap lap ngam dinh.

« Thiét 1ap cac gia tri ngam dinh tuong Gng véi cac truong thong tin.

Sira Bot tuyén dung

=} *~ e o) [2] o
Trurde Sal Thém SiFa 03 cat Hodn Thiét Idp ngam dinh Phan héi Gilp Bang
Théng tin tuyén dung Théng tin lign ha M so tuyén Hai déng tuy&n dung Vang tuyén dung Chipt P
R LY Thigt [ap gia tri ngam dinh ~
Vi tri tuye:hn dung (*) 2
Hinh thire lam viéc = Toan th&i gian W
Blorn vi cong tac (%) .
Trang thai =  Lén ke hoach -
Théi gian dw kién
Tir ngay (") 2018
Bén ngay (*) 2018
Chi phi du kién v
Chi phi thuc té
M& ta cong vigc
dinh cia Céng -
R . Gidl Y| Cat Hiy bo P
Yéu cau tuyén dung e F = e v noc ve nhan sw
= U OETT Uy VTETT TUTTY T RITIT TTOTTIETTT T COTTg at COorTTg. TTOE ao TIHETTT -
Quyén lgri Grng wién - Luorng thurdrng ganh tranh. xem xét didu chinh 2 lAn/nam
- Lé trinh thang tién ré rang -
Bia didém lam viéc Toa nha Technosoft, Duy Tén, Céu Gidy Thudc tinh | Ha Nai -

Hinh 4.19: Thiét lap gia tri ngim
« Nhan Cit.
« C6 thé lap duoc cac biéu miu cho cac tmg vién dang tham gia dot tuyén dung bang
chirc nang Tié€n ich\Tron van ban.
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& NHANSY  HE O Timkiém ohanh. & Lam vigc voi phién ban ci 2) vinHa

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Titca v
Tong quan \ ;
[ Thém [ Xem [4 SUa X Xéa |5 Kétquikhdosat 2 Miuemal - & In <+ Nap ) Phanhdi @ Giip € Ding
5 . . .
H;g Danh sach tng vién 1. Thi viet 2. Phdng van 3. Tring tuyén [# Cap nhat hang loat
o Hé so thay ddi Mz timg vién Ho vatén Gidd tinh Ngay sinh [ Xudtkndu Xép loai Chuyén nganh
Chém cing . v v|= v|= B [% Nhapkhdu - v s v s
) UV_KD0251 Nguy&n Ngoc Lan N 20/05/1991 BH
Lwrong
UV_KD0240 Doan Van Vi Nam 1511011966 Dai hoc BH
‘& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 121061994 BDai hoc BH
Tuyén dung
UV_KD0248 Nguyén Hiru Quynh Nam 1210211991 Dai hoc BH
Thil tue UV_KD0236 Nguy&n Dinh Tang Nam 09/11/1996 Baihoc 2l ]
& UV_KD0255 Nguyén Khanh Toan Nam 01/08/1985 Dai hoc BH
D UV_KD0245 Nguyén Vén Dodn Nam 010011975 Daihoc BH
G LIV KNO259 Neuvén Thi Thanh Noa —_Nif 19/110/1991 flai hoc ) fH
Bdo cdo : :

Téng s6: 71 ban ghi .
o THONG TIN (FNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH SUF NOP HO SO TAI LIEU DINH KEM
[~

& tng vién UV_KD0251 Noi dac tao BH Thwong Mai

Ho va tén Nguyén Ngoc Lan Khoa Ngan hang

Giditinh Nip Chuyén nganh

Ngay sinh 20/05/1991 N&m tét nghidp

8 CMNDIThé cén cwge 804327626 Xép loai

Bién thoai 0351499029 Trang thai Chuyén sang tiép nhan va dinh hweeng
& Email Vang Phang vén/Thi tuyén Triing tuyén

Thiét 13p
Hinh 4.20: Tién ich thém ng vién
b) Tim kiém irng vién
* M0 ta nghiép vu
Cho phép nhan su 1ap ban tin tuyén dung dua trén ké hoach tuyén dung chi tiét da
dugc khai bao, phuc vu cho cong tac ding tin trén cac kénh thong tin tuyén dung.
* Cac budc thuc hién

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung,
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). Tim kiém nhanh._. o} Lam viéc vai phién ban cii

Ke hoach tuyen dung Huéng dn bét ddu lam vige Thiét lap

-

Hoso Nguan du trir tudi @ [1  Biéndéng nhan su ® [
Hb so vang lai 1y 03/04/2019 Cang ty C4 phan Haa Binh Xanh - 2019
Tiép nhan 300

201.0 202.0

m

Dudi 30: 37.1%

151.0

Téng nhén sy

100

DBao tao 0

€] &
Bao cdo ~

Knic ich ngudn lyc ® o
19

Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
Ngén sich dao
tao: 13.4%

& 714.600.000
Thiét 14p e jnsdch ™ ‘.‘ " Ngén sdch
Hinh 4.21: Thém dot tuyén dung/ tim Kiém vng vién
Budc 2. Chon dot tuyén dung, sau do nhan chuot phai va chon Sinh béan tin tuyén
dung.

_" NHAN SU O, Tim kiém nhanh. . 5 Lam viéc v&i phién ban cii
w Tuyén dung Céng ty Cé phén Haa Binh Xanh v
Téng quan . iz P
[z Thém [& Xem [# Sia X Xéa Gl Email @, Liénkétnhanh - [& Xudtkhdu - €% Béocdo > Map o) Phianhéi @ Giip
H;u Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac Ngay bat dau Ngay két thuc Han nép hé so
o) = v | = v o os v o os v = B = = = B
cném cong  IETRERIERS Tuyén NV Kinh doanh - CN B Néng Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty C6 phan Hoa Binh ... 01/03/2019 31/03/2019 31/03/2019
Lén ké hoach Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nH=~+ = RIS R s Ry Chi nhanh Ha Néi 01/02/2019 20/02/2019 20/02/2019
L
Lwong n 2| E! Thém ;
Bang thyc hién Tuyén nhén vién Hanh chinh - VP T¢ & D Van phéng Tong cong ty 05/01/2019 31/01/2019 31/01/2019
= Xem
,& Bang thirc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nh 3 . M Céng ty Cé phdn Héa Binh 02/01/2019 2810212019 28/02/2019
Tuyen dyng - Xem chi tiét céc vong tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA ., [ Céng ty C6 phan Hoa Binh ... 01/01/2019 31/01/2019 31/01/2019
[# sira
B3 hoan thanh Tuyén dung trrdng phéng kinh doan ~ - Céng ty Cé phdn Héa Binh 011272018 15/01/2018% 3111272018
Xéa
[ Tam hoén Tuyén dyung nhén vién I8 tan D Céng ty C phén Hoa Binh ... 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Béotao R Chuyén trang thi > o i
i B3 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 - Céng ty Cé phan Hoa Binh 01/04/2018 30/04/2018 15/04/2018
IC] Téngsé 9 ban ghi Sinh ban tin tuyén dung
Bdo cdo R ~ - £ z R = .
Hé so thay déi M irng vién Hovate = Xudtkhiu iy sinh Trinh d¢ do tao Xép loai Chuyén nganh
; . vl <+ Nap S v vl v
ac
& L ]

Hinh 4.22: Sinh ban tin tuyén dung
Budc 3: Chuong trinh ty dong sinh ban tin tuyén dung véi cac thong tin: Vi tri cong
viéc, Mo ta cong viéc, Yéu cau cong viée, Han ndp ho so, S6 lwong, Mirc lwong, Hinh
thire 1am viée duoc ldy theo thong tin ciia dot tuyén dung twong tng.
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Sinh ban tin tuyén dung

h
]
i
]

Helvetica v B I U T 71 T T ® | == E £ B =
BAN TIN TUYEN DUNG

Vi tri cong viéc: Nhan vién Nhan sw

SO lwong: 2

Mirc Iwrerng: 15000000

Hinh thire lam viée: Toan th&i gian

Mo ta cong viéc:

- Chiu trach nhiém tinh lwong, thudng theo quy trinh cla Céng ty

- Thuwc hién thu tuc thanh toan lwvong, thudng va cac khoan phuc lgi cho ngudi lao dong theo quy dinh cia Cong

ty

- Lam cac tha tuc cdp ma sé thué cho nhan vién

- Khai bao giam trir gia canh

- Ké& khai thué hang thang/quy/nam va thuc hién quyét toan thué

Yé&u cau cong viéc:

- Tot nghiép Bai hoc tré 1én chuyé&n nganh ké toan/tai chinh/luat..., wu tién cé tham gia cac khoa hoc vé& nhan su

- u tién ng vién tieng co kinh nghiém lam céng tac Lwong, Thué, Bao hiém

- Thanh thao tin hoc van phong, dac biét |a ky nang dung Excel

- Cén than, cham chi, do cam két cao, bdo mat, trung thuc
Hinh 4.23: Ban tin tuyén dung

Budc 4: Nhan su c6 thé chinh stra ndi dung ban tin (néu mudn), sau d6 sao chép dé
dang tin Ién cac kénh tuyén dung.

Luu ¥: Chuong trinh s& tu dong sinh duong dan Ung tuyén trong ban tin tuyén dung,
cho phép tng vién cé thé nhan vao duong dan dé ndp ho so truc tuyén cho don vi.

¢) Nhdn ho so img vién

* Mo ta nghiép vu

Cho phép nhan sy tiép nhan hd so cua Gng vién tuong tng véi timg dot tuyén dung.

* Cac truong hop nghiép vu

C6 5 cach nhan hd so ang vién nhu sau: Nhan dién hé so tw dong; Khai bao truc
tiép tirng hd so wng vién; Nhap khau ho so wng vién tir file Excel; Ung vién nap ho so
truc tuyén; Chon hé so tir nguon du trik.

Cach 1: Nhan dién hé so tu dong

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.
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‘_’, NHANSY i ). Tim kiém nhanh... 5 Lam vidc vdi phién ban cii

w

Tﬁng quan

" Dot tuyén dung
PR [0 v

o Noudn di uir tudi © I Biénddng nhan sy E
1y 03/0472019 Céng ty Cé phan Hoa Binh Xanh - 2019

Ké hoach tuyén dung Huéng din bat diu lam viée Thiét lap +

=

=3

@
-

©

H& so vang lai
Chém cing

®

Lwong

&

Tuyén dung

Thi fuc

@

Bio tao 0

Tiép nhan 00

201.0 202.0

I~

~ Duei 30: 37.1%

1510

T5ng nhén sy

100

¢ &

G
Bdo cdo =

e ich nguén luc @
19

Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000 Ngén séch dao
ta0: 13.4%

& 714,600,000
Tniét I3p Ngansich . ‘. o
SARO00 000 L e ; A _— Nginsich

Hinh 4.24: Pt tuyén dung/ nhin dién ho so tw dong
Buéc 2. Nhian chudt phai vao dot tuyén dung, sau d6 chon Xem chi tiét cac

p R - A Ja A \ A
vong tuyen dung (hoac nhan dtp chudt vao dot tuyén dung).
#i O Timkiém nhanh. 5 Lam viéc véi phién ban i
w Tuyén dung Céng ty Cé phén Haa Binh Xanh v
Téng quan - o .
Thém Xem [/ Sa ¥ Xéa B GUiEmail @, Liénkétnhanh - [& Xuatkhdu % Baocdo 3 Na of¥) Phan hoi Gig
Lol ] s p ) p
'ﬂ : I : 1 : 3
H}J_:“ Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac Ngay bat dau Ngay ket thac Han ndp hé sor
*® v *® v ® v ® v = = =
o = = =
chdmcing IS hoach Tuyén NV Kinh doanh - CN D2 Néng Nhén vién Kinh doanh - DN Céng ty Cd phan Hoa Binh 01/03/2018 310312018 31032019
@ Lén k& hoach Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi n+"" Hs e Chi nhanh Ha Ngi 01/02/2019 20/02/2019 200212019
Lirong - 4 [ Thém .
Dang thuc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Ta & D Vén phong Tdng cdng ty 05/01/2019 3170172019 310112019
7 Xem o
,& Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nh - - ] Céng ty Cd phan Hoa Binh 02/01/2019 281022019 2810212019
Tuyén dung - | Xem chi tiét cdc vong tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phét trién DA - Céng ty Cb phén Hoa Binh 0110172019 3100172019 310172019
7 sira
Thi fuc D4 hoan thanh Tuyén dung trudmg phang kinh doan X X6 - Céng ty C6 phan Hoa Binh 011122018 15/01/2019 IN212018
da
1) Tam hoén Tuyén dung nhén vién I& tin D Céng ty C6 phan Hoa Binh 01/06:2018 300062018 15/06/2018
Pao tao 5 Chuyén trang thai > o o
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 Cdng ty Cd phan Hoa Binh 0110412018 3010412018 15/0472018
A [E] Sinh ban tin tuyén dun
(CIN Ting s6: 9 ban ghi & yen dung _
Bdo cdo . B T S0y . .
H? so thay doi Ma teng vién Hovats [ Xudtkhdu iy sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
ke , v < Nep SIE v v v
& [ )

LU T6ng 60 ban ghi
Hinh 4.25: Xem chi tiét cac vong tuyén dung
Budc 3: Chon tab Danh sach wng vién hoic tab vong tuyén dung muén thém tng
vién (VD: 1.Vong thi tuyén, 2.Vong phong van, 3.Vong tring tuyén...), nhan Thém.
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Lam viéc vai phién ban cii

w Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Nang Tétca v

e

Danh sach irng vién 1. Tring tuyén

Xem Sira Xda [ Kétqua khao sat M&u email n | %> Nap 5¢ Tiénich - |af)) Phanhdi @ Giip € Béng

Hé so thay déi Ma ting vién Ho va tén GiGi tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cdng = v | = v | = v | = ﬁ = v | = v | = v | =

®

Lirong

&

Tuyén dung

Thii tue KHONG CO DIF LIEU

&

Bdotao

Bam vao day dé thém tmg vién

G

Bdo cdo

Téng sé: 0 ban ghi

" THONG TIN (PNG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH 50 NOP HO 50 TAI LIEU DINH KEM

Khdc
[#2anh nhan vién Ma tng vién Noi dao tao

Ho va tén Khoa
Gidi tinh Chuyén nganh
Ngay sinh Nzm tét nghigp
56 CMND/Thé cén cutrc Xép loai
Bién thoai Trang thai

@ Email Véng Phong van/Thi tuyén

Thiét 13p

Hinh 4.26: Thém danh sach &ng vién

Budc 4: Nhan Nhan dién ho so tw dong

Thém (Fng vién

B 4 = o o @ o
&6 Sau Thém Sira Xia Cat  Hodn | Nhindién hd soty déng | Thiét lap In Phén héi Gilp  Bdng
Théng tin (mg vién Théng tin khac Théng tin (g tuyén

Ma (rng vién (*)  UV00031

Ho va dém

Tén
m Ho va tén (%)
Giditinh Mam TT hdn nhén Bidcthan
Mgay sinh = Trinh d8 van hoa dhap t 10 van hoa dy 12/12
S0 CMNDIThE cén curéc Trinh d¢ daotao  Bai hoc
Nody cap Ql Moi dao tao
Neri cap Khoa
Bién thoai Chuyé&n ngénh
Email Xép loai Knhé
Bia chi Nam TN .

Tinh/Thanh phé
Hinh 4.27: Nhén dién hd so tw dong

Budc 5. Kéo va tha tép trich xuat truc tiép tir may tinh vao phan mém hoic
nhan Chon tép ho so
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Mhan dién ho so b dong

Keéo va tha tép hd so can thém vao hé thdng

hodc

Chon t&p ho so

() Tép hd sophdi cé dinh dang pdf va dung luong = 10MB

© ciup " Bong v € HOy ba

Hinh 4.28: Chon tép hd so nhin dién ty dong

Budc 6: Chon tép trich xuat tir may tinh, sau d6 nhan Open.

€ Open

4 B > ThisPC > Desktop v O Search Desktop yel

Organise v New folder =~ M @
Theo doithuchi™  Name Date modified Type Size

& OneDrive E CV_LuongThiNhung.pdf 13/12/2018 08:18 PDF File 297 KB

Le-Van-An-TopCV.vn-190318.152747.pdf 13/12/2018 08:20 PDF File 113 KB

B i PC w=i| Pham_Thi_Thu_Hi€u_CV_C3_Nhan.pdf I 13/12/2018 08:20 PDF File 398 KB
) 3D Objects
[ Desktop

“| Documents

4 Downloads

j Music

[&] Pictures
u Videos
e Local Disk (C:)

= New Volume (D:

= New Volume (E:)

:_* Network v <

File name: | Pham_Thi_Thu_Hiéu_CV_Ca_Nhan.pdf

Hinh 4.29: Chon ho so @ing vién qua CV
Budc 7: Nhan Pong y dé chuong trinh tw dong xir Iy viéc trich xuat dir liéu.



Nhan dién hé so tr dong

Pham_Thi_Thu_Hiéu CV_Ca Nhan.pdf

Chon tép hé so

@ Tép hé so phai c6 dinh dang .pdf va dung luvong < 10MB

® Giip v Déng ¥ € Huay bd

Hinh 4.30: Chon wng vién/dong y

Budc 8: Sau khi trich xuét di liéu thanh cong, phan mém théng béo "Hé thong da
hoan thanh viéc nhan dién théng tin tir tép hd so di chon.

AMIS VN - Nhan s

° Hé théng d& hoan thanh viéc nhan dién théng tin tir tép hd so d3 chon.

l Bong

Hinh 4.31: Hé théng hoan thanh nhin dién hd so ty dong

Luuy:

Pé phan mém nhén dién duoc hd so thi tép trich xuét phai co dinh dang .PDF va dung
luong < 10MB.

Céch 2: Khai bao tryc tiép timg hd so tng vién

Thuc hién theo cac wdc sau: Them méi hd so tng vién

Budc 1. Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.
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& NHANSY  HE O Timkiémnhanh. Lam vic véi phién ban ci

w

Tong quan K& haach tuyén dung Hudng dén bt ddulamviec  Thiétldp

Bott

in dung

Z

S0

O]

Chdm cong

©]

Lwong

&

Tuyén dung

Nguén du tri

=

tudi
ly 03/04/2019

.0 Biéndong nhan sy
H8 so vang lai Céing ty G4 phén Hoa Binh Xanh - 2019

Tiép nhan a0

201.0 202.0

u
5]

~ Dudi 30: 37.1%

151.0

T5ng nhén s

100

Bdoiao 0

o ¥
E &
Bdo cao

000

e ch nguén luc

19
Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
* Ngan sach dao

/ tao: 13.4%
548,000 N0N h ‘.

Hinh 4.32: Khai bzo tryec tiép tirng hd so irng vién

&

Thiét Ip

714.600.000

Ngén sach
Lhan thivdanae

_—~ Ngén sach

Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung, sau d6 chon Xem chi tiét cac
vong tuyén dung (hoic nhan dup chudt vao dot tuyén dung).

Lam viéc voi phién ban cl

I‘" NHAN sUf m Q. Tim kiém nhanh...
w Tuyén dung
Tong quan i L.
[§ Thém [§ Xem [ Sta X Xoa GliEmail @, Liénkétnhanh - (& Xudtkhdu - €% Béocdo <> Nap
A . A
H.EI_:G‘ Trang thai Tén dot tuyen dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac
*® v *® v *® v *®
O}
EEUTN |6 ké hoach Tuyén NV Kinh doanh - CN £2 Ning Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty C3 phén Haa Binh
® Lén ké hoach Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi n?i‘"" Hs Mka e Chi nhanh Ha Nai
Luong - 1 [ Thém .
Dang thuc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP T¢ D Vén phéng Téng cdng ty
& . [& Xem o
" Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhe - - M Cdng ty Co phan Hoa Binh
Tuyén dung - | Xem chi tiét cac vong tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trign DA - Céng ty C6 phan Hoa Binh
[/ st
QLR D3 hoan thanh Tuyén dung truéng phang kinh doan X X6 Céng ty C5 phén Haa Binh
da
Tam hoéin Tuyén dung nhén vién I£ tan D Cdngty C5 phén Hoa Binh
y 9 gty Lop
Béotao ) Chuyén trang thi o
) D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Dot 2 ) Cong ty Co phan Hoa Binh
¢ Thng 6.9 bin g Sinh ban tin tuyén dung
Bdo cdo i B T fof N
Hé sor thay déi Mé trng vién Hovaté & Xudtkndu iy sinh Trinh ¢ déo tao
o00 r“ N
i P v | < Nap R
& [ )
LU Ting sé: 0 ban ghi

Cong ty C phan Hoa Binh Xanh

Ngay bét dau Ngay két thic Han nép hé se:
v = il /= =
01/03/2019 3110372019 310312019
0110272019 2010212019 2010272019
05i01/2019 310172019 30172019
0210172019 28i02/2019 2810272019
0110172019 310172019 30172019
011272018 1510172019 31272018
0110672018 3010672018 15/06/2018
0110472018 30/0472018 1510472018
Xép loai Chuyén nganh
Voo v v

W) Phanhdi @ Giip

Hinh 4.33: Khai bso tirng ho so (rng vién/xem chi tiét cic vong tuyén dung

71



Budc 3: Chon tab Danh sach ng vién hoic tab vong tuyén dung mudn thém ung
vién (VD: 1.Vong thi tuyén, 2.Vong phong van, 3.Vong tring tuyén...), nhan Thém.

S NHANSU & O Tinkiém shanh.. ) Lam yiéc v phién b cl RAT @Vﬁnﬂg

AW Tuyén NV Kinh doanh - CN D Nang Thtod v
Tong quan

3§ Them |5 Xem [/ Sa X Xz (3 Kétquiknost B Méuemai N G Nap v ¢ Tiénich o) Phinhi @ Giip @ Ding

Danh sachémgvién 1. Tring tuyén

Hosothaydoi Mg vién Hovatén Gt inh gy sinh Trinh dé déo tzo Xép loai Chuyén nganh

Thirtge KHONG CO D LIEV

Bém vio déy dé hém Gng vidn

Téng sf: 0 bin g

A4

O THONGTINUNGVIEN  BANGCAP  CHONGCH  KNHNGHEMLAMVEC — QUATRINHTUYENDUNG  LICHSUNOPHOSD  TAILIEUBINH KEM

i thanyien VA g vién Noi ddo ta0
Hové tén Khoa
Gidiitinh Chuyén nganh
gy sirh Nim tdt nghiép
56 CHINDITh cén curde Xép i
Blién thoai Trang tha
@ Emall Ving Phing vénThi uyén

Thiét p
Hinh 4.34: Khai bao tirng ho so &ng vién/ Thém danh sach &ng vién
Budc 4: Khai bdo Thong tin ing vién (cin cr vao So yéu Iy lich) nhu M ting vién,
Ho va tén, Gidi tinh, Ngay sinh, SO CMND, Tinh trang hon nhan, Trinh d¢ van héa, Trinh
do dao tao,...
« M3 trng vién: dung dé quan Iy ung vién trén phan mém.

o Chon anh: cho phép chon anh cta tng vién, dung dé nhan dién trén phan mém.
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Thém Ung vién HHEE 4

B 4 & =] ) 7] o
Trirge Thém Cat Hodn  Thiétlap n Phan héi Gitp Bang
Théng tin khac Théng tin trng tuyén
X Ma trng vién () UV00001
Ho va dém Nguyén Ngoc
.‘ ’ Tén Lam
Ho va tén (%) Nguyén Ngoc Lam
Gigi tinh N v TT hén nhan Déc than v
Ngay sinh 01/08/1988 [ Trinh d6 van héa 12712
S6 CMNDIThé cén cudc | 185 425 365 Trinh d5 daotao  Dai hoc v
Ngay cép 01/06/2004 o Noi dao tao HV Tai Chinh d
Noi cép Nghé An v Khoa Tai chinh doanh nghiép v
Pién thoai 0974 512 365 Chuyén nganh Tai chinh doanh nghiép v
Email ninlam@gmail.com Xép loai Kha v
Bia chi Sé 8/6, dusng Ngé Thi Nham, phuréng Lé Mao, ~ Nam TN 2010
Tinh/Thanh phé Ngh& An v

Hinh 4.35: Thém théng tin &ng vién

Budc 5: Khai bao Théng tin khéc.

Thém UFng vién

[E] - e = Q) (2] (<]

Trudc Sau Thém Sira Xoba Céat Hoén Thiét1&p n Phan héi Gilip Béng
Théng tin Gng vién Théng tin khac Théng tin trng tuyén
Béc diém ca nhan

Muc tiéu ca nhdn  Tré thanh nhén sur gidi

Biém manh - Nhanh nhen
- Cham chi
- Ham hoc hdi .

Biém yéu - Trinh @ Tiéng Anh & murc trung binh

S& thich - Boc sach
- Bi du lich
- Tham gia cac hoat ddng ngoai khoa -

Théng tin y té

MNhém mau A hd
Chiéu cao {cm) 160.0
Can nang (kg) 500 O

Hinh 4.36: Khai bao théng tin khac

Budc 6: Khai bao Thong tin wng tuyén.

Trang thai: chuong trinh ty dong 14y trang thai 1a Trang tuyén néu thém hd so tng
vién trén tab Tring tuyén, néu thém hd so trén tab Danh sach &ng vién va cac vong
tuyén dung khéc thi trang thai 1a Dang tuyén dung.
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« Vi tri &ng tuyén: chuong trinh ty dong iy tir Vi tri tuyén dung cta dot tuyén
dung.

e Ngay moi: khi tich chon Pa giri 1o6i moi di 1am thi chuong trinh cho phép stra
ngay moi.

« Pa tirng 1am viéc & cong ty ddi thir: néu tich chon thi chuwong trinh cho phép khai
béo théng tin lién quan.

« C6 nguoi quen trong céng ty: néu tich chon thi chuwong trinh cho phép khai béo
thong tin cua nguoi quen trong cong ty.

Thém Png vién HH 4
%: ha) fees o L]
T 5 Thé Cat  Hodn  Thiétlap Phan hdi  Giip  Bang
Thdng tin Urng vién Thdng tin khac
Trang thai Blang tuyé&n dung B glri thur méi di lam
Wi tri Grng tLlyén Mhén vién Mhan suw Mgay mdi
Vi tri mong mudn Nhan vién 56 nam kinh nghiém 1.0
Noi lam viéc mong muén  Ha Nai Murc lrong yéu cau tir 10.000.000 Bén  15.000.000
Ngay nhén hé so 27/04/2018 Ngay cd thé lam viéc 15/06/2018
Nguén tuyén dung Trung tam gidi thidu viéc lam Ghi chd
Kénh tuyén dung Internet Cod nguéi quen trong céng ty
D3 tirng lam viéc & cdng ty doi tha Ho va tén Mguyén Thi Mai Ly
Tén cdng ty Vi tri cdng viéc Mhan vién Kinh doanh
Bia chi Blon vi cong tac Phang Kinh doanh

Vi tri cdng viéc
Tir Bén

Mé ta cdng viéc

Hinh 4.37: Khai bao thong tin ing tuyén
Nhéan Cat.

Luuy:

« Vi mot s6 thong tin duoc quan Iy dudi dang danh sach nhu: TT hon nhan, Trinh
d6 dao tao, Noi dao tao, Khoa, Chuyén nganh, Xép loai, Nguon tuyén dung, Kénh tuyén
dung, nhan su c6 thé nhan vao biéu tuong _* | dé chon gia tri co san hoac khai bao bd
sung thém.

« Néu nhan su khai bao théng tin vé Noi dao tao, chuwong trinh s& tu dong sinh mot
ban ghi trén tab Bang cdp sau khi nhan Cit.

« Bé nhap liéu nhanh chéng, chuong trinh cho phép nhan su thiét 1ap gia tri ngam
dinh cho maét sé thong tin giong nhau gitra cac nhan vién nhu: Gigi tinh, Tinh trang hon
nhan, Dan toc, Ton gio, Qudc tich, Ngudn tuyén dung, Kénh tuyén dung... bang cach:

« Trén giao dién khai b&o ng vién, nhan Thiét lap.

« Thiét 1ap cac gia tri ngam dinh tuong Gng véi cac truong thong tin.
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Thém [Fng vién

B 4 e o) e o
Trurére Sal Thém Sira <o  C&t  Ho3n | Thiétidp n Phanhdi  Giip  Béng
Théng tin Gmg vién Théng tin khac Théng tin L’?uyén

X

| Thiét Iap gia tri ngdm dinh

Gigi tinh =  Nam hd
\ Té
Tinh trang hén nhén =  Béc than d
Trinh dd =  Baihoc hd
Gigi tinh N v
MNoi dao tao = hd
MNgay sinh 0
Chuyé&n nganh = v
S6 CMND/Thé can cude 1 v
Khoa = v
Ngay cdp 0 v
Xép loai = Kha v
Noi cép N . -
Tinh/Thanh phé = v | T
Bién thoai { @ Giip 2 cét © Hiy bs
Email ninlam@gmail_com Xep loal Kha -
Bia chi S6 8/6, dwéng Ngd Thi Nham, phuéng Lé Mao, © Nam TN 2010,
Tinh/Thanh phé Nghé An v
N . 7.4 A o7 . A
Hinh 4.38: Thiét lap gia tri ngam
A A
« Nhan Cat.

Khi thém méi ho so tng vién thanh cong:

e Truong hop thém Ung vién trén tab Danh sach @wng vién: chuong trinh thyc hién
tao hd so Gmg vién trén danh sach nay.

« Truong hop thém tng vién trén cic tab vong tuyén dung (ngoai trir vong Tring
tuyén): chuong trinh thyc hién tao hd so ting vién trén tab vong tuyén dung dé va trén tab
Danh sach trng vién.

« Trudng hop thém Gng vién trén tab vong Trung tuyén: chuong trinh thuc hién tao
hd so Gmg vién trén tab Tring tuyén va trén tab Danh s&ch wng vién.

« Néu khai bao thong tin vé Noi dao tao thi chuong trinh s& tw dong chuyén thong tin
sang tab Bang cap.

Néu khai bao thong tin P ting lam viéc & cong ty dbi th thi chuwong trinh ty dong
chuyén thong tin tab Kinh nghiém lam viéc.

- Khai béo bang cap

+ Tai tab Bang cap, néu di co thong tin thi chon va nhan Sira dé chinh stra hoic
nhan Thém dé thém mai.

Nhan Thém.
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& nNHANSY HH ), Tim kiém nhanh.__ 5 Lam viéc véi phién ban cii

Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh

Téng quan s 5
ém [& Xem [# Sia da |z Kétqud khaosat E4 Miu emai n | <> Nap & Tign ic o)) Phan héi iip éng
Thé X | S X Xé Két qua khao sa M& il In <+ N & Tiénich ) Phén héi Gid Ba
&

o Danh sach g vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3. Tring tuyén

T
o
@

Hé so thay déi Ma (rng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
Cham cong - Vo v | = v | = = = v Vo Vo
® UVv_KD0251 Nguyén Ngoc Lan Nir 20/05/1991 Bai hoc BH
Lwong R . A
UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 15/10/1988 Bai hoc BH
‘& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 1210611994 Dai hoc BH
Tuyén dung
UV_KD0248 Nguyén Hiru Quynh Nam 12/0211991 Baihoc BH
Thil tuc UV_KD0236 Nguyén Binh Tang Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
@ UV_KD0255 Nguy&n Khanh Toan Nam 01/08/1985 Daihoc BH
UV_KD0246 Nguy&n Van Doan Nam 01/0111975 Bai hoc BEH
G LIV KN0259 NeivEn Thi Thanh Naa NiT 19/10/1591 Haihoc AH
Téng sé. 71 ban ghi 1 -
THONG TIN NG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH SUF NOP HO SO TAI LIEU DINH KEM
Noi déo tao Tir nam Dén nam Chuyén nganh Trinh d6 dao tao Xép loai

v | = = - v Vo

Bai hoc

Thiét I3p

Hinh 4.39: Khai bao bing cip

+ Khai béo thdng tin bang cip. Néu tich chon Pa tét nghiép thi chwong trinh cho
phép chon Ngay nhan bang.

Sira théng tin bing cap

Moi dao tao (*) HW Tal Chinh ~ 3
Tir nam 2006 Bén nam 2010

Khoa Tai chinh doanh nghiép ~ z
Chuyén nganh Tai chinh doanh nghiép - :
Trinh d& dao tao Brai hoc hl z
Hinh thirc Chinh quy ~ :
XKép loai Kha ~ :

Ba tét nghigp
Mgay nhan bing  07/07/2010 =

Ghi cha

@ Giup K\ cat L Céat & Thém € Hay bo
Hinh 4.40: Sira thong tin bing cip
+ Nhan Cit.
- Khai b&o chung chi
+ Tai tab Chieng chi, nhan Thém.
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;’I NHAN sy Q. Tim kiém nhanh.. Lam viéc véi phién ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Téng quan . : .
[& Thém [§ Xem [# Stra X Xoa [ Kétqudkhaosat Méau email ~~ & In | <> Nap ¢ Tignich ~ o) Phanhéi @ Giip € BDong
2 . . i
H‘ﬁ_:'u' Danh sach trng vién 1. Thi viet 2. Phéng van 3. Tring tuyén
® Ha so thay d6i Ma trng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh dg dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém céng B v v | = v | = B o« v | o v | v | #
® UV_KD0251 Nguy&n Ngoc Lan Nir 20/05/1991 Bai hoc BH
Lweng B O e O 0
UV_KD0240 Boan Vén Vi Nam 15/10/1988 Bai hoc BH
,& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/06/1994 Daihoc BH
Tuyen dung
B UV_KD0248 Nguy&n Hiru Qujnh Nam 12/02/1991 Bai hoc BH
Thil tuc UV_KD0236 Nguyén Binh Ting Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
& UV_KD0255 Nguy&n Khanh Toan Nam 01/08/1985 Daihoc BH
£ UV_KD0246 Nguyén Van Boan Nam 011011975 Dai hoe H
G UV KN259 NouvEn Thi Thanh Nna N7 19/10/1991 Palhoc PH
Bdo cdo - . L J
Tang so: 71 ban ghi .
08 THONG TIN UNG VIEN BANG CAP KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH S NOP HO 8O TAILIEU DINH KEM
Khdc
Tén chieng chi S6 chirng chi Nhém ching chi Ngay cap Ngéy hét han Trinh dé dao tao
* v | v | * v|= B = B - v
L )
© - y
Thiét 3p o s @ ciop

Hinh 4.41: Khai bao chirng chi

+ Khai b&o thdng tin ching chi.

Nhém ching chi (*)  Tin hoc v
Tén chirng chi (*) Chirng chi Tin hoc trng dung V
S6 chirng chi CN456/2015
Trinh d6 dao tao Cao cép w
Ngay cp 19/02/2015 (1 Ngay hét han £
Neri cé‘.p Trung tdm tin hoc (rng dung Ha Nai
Churong trinh
Xép loai Kha -
Ghi chua
@ Giap K cét b cit& Them | | € Hiy bo

Hinh 4.42: Thém thong tin chirng chi

+ Nhan Cat.
- Khai béo kinh nghiém lam viéc
+ Tai tab Kinh nghiém lam viéc, nhan Thém.
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& NHANSY O, Tim kiém nhanh. 3 Lam viéc vo1 phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Tong quan . P
[& Thém [4 Xem [#] Sta X Xéa [ Kétqua khdosat Mauemail ~ & In | <> Nap ~ ¢ Tiénich - o)) Phanhdi @ Gilp € Dong
2 i X .
H}J_:u' Danh sach tmg vién 1. Thi viét 2. Phdng vdn 3. Tring tuyén
® Hé so thay ddi M3 teng vién Ho va tén Gitsi tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chim céng * v v | = v | = . v | o= v | v |+
@ UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan N 20/05/1991 Dai hoc BH
Luwong
UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 1511011988 Dai hoc BH!
l& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 1210611994 Bai hoc BH
Tuyen dung
UV_KD0248 Nguyén Hitu Quinh Nam 12/02/1991 Bai hoc BH
Thil uc UV_KD0236 Nguyén Dinh Tung Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
@ UV_KD0255 Nguy&n Khénh Toan Nam 01/08/1985 Dai hoc BH
DD UV_KD0246 Nguyén Van Boan Nam 0110111975 Bai hoe BH
G LIV KNO259 Nenvén Thi Thanh Naa Nt 19/10/1991 flai hor fH
Bdo cio L )

Téng sé: 71 ban ghi

= THONG TIN UFNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH 50 NOP HO 507 TAI LIEU BINH KEM

Khdc
Tir théng, ndm Dén thang, nam Novi lam viéc Vi tri cong viéc Mé ta céng viéc

- B = By - ve s v

]

Thiét Iap

Xéa @ Giip

Hinh 4.43: Khai bao kinh nghiém lam viéc

+ Khai béo thong tin kinh nghiém lam viéc.

Thém Kinh nghiém lam viéc

Kinh nghiém lam viéc

Tir thang, nam (*) 01/2015 = Bén thang, nam (*) 04/2018 =
Mo lam viéc (%) Céng ty cb phén Hoa Vang

Vi tri céng viéc (%) Mhén vign nhin sw

Mirc lvrong 10.000.000

M& ta céng vigc - Tinh todn lurong, thué, bao hiém cho nhén vién

Ghi chu

Ngu<ri tham khao, ddi chiéu

Ho va tén MNguyé&n Thi Loan

Chirc danh Trurdng phong nhén suw
Bién thoai 0987613464

Email ntloan@gmail com

B3 kidm tra, ddi chidu

@ Giop B cée % céat & Thém © Hiy bd
Hinh 4.44: Thém thong tin kinh nghiém lam viéc
+ Nhan Cit.
- Khai bao tai liéu dinh kém
+ Tai tab Tai liéu dinh kém, nhan Thém.,
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_" NHAN Sy HH Q. Tim kiém nhanh... &) Lam viéc véi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Titca v
Tong quan 5 .
E Thém [ﬁ Xem |—_l| Stra X Xoa |z| Ketqua khaosat Mau email ~ & In | <> Nap %¢ Tiénich - o) Phanhéi @ Giop € Ding
L . . :
H“,]_:n Danh sach ing vién 1. Thi viet 2. Phang van 3. Tring tuyén
® H so thay dbi Ma ieng vién Ho va tén Gidri tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém céng - v v | = v | = = o v | v | v |
@ UV_KD0251 Nguy&n Ngoc Lan N 20/05/1991 Bai hoc BH |
Lrong e R
UV_KD0240 Boan Van Vi Mam 15/10/1988 Bai hoc BH
l&‘ UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/061994 Bai hoc BH
Tuyen dung
UV_KD0243 Nguyén Hiru Quynh Nam 1210211991 Bai hoc BH
Thil tuc UV_KD0236 Nguyén Binh Ting Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
F UV_KD0255 Nguy&n Khanh Toan Nam 01/08/1985 Bai hoc BH
Baotao UV_KD0246 Nguy&n Vin Boan Nam 011011975 Daihoc BH
G LIV KND259 Newivén Thi Thanh Naa i 19/10/1991 Fai hoc _ fH
Bdo cdo L D

Téng sé: 71 ban ghi .

o0 THONG TIN UFNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH SUF NOP HO SO TAILIEU DINH KEM
Khac

Tén tai ligu Tép dinh kem B¢ lon (KB) Ghi chil Tai vé

Th::é?lép Sira Xéa © Giip
Hinh 4.45: Thém tai liéu dinh kem
+ Khai bao tai li¢u dinh kém.

Thém Tai lidu dinh ké&m

TéEp dinh kem (%) So yeu ly lich.docx
Ba lorn (KB 11.0 =]
Ten tai ligu (*) So yveu ly lich d
Shi chud
s Giap EY Cat EY Cat & Thém E£» Hiy bd

Hinh 4.46: Khai bao tai liéu dinh kem
+ Nhan Cit.
Luuy:
« Chi c6 thé dinh kém tép c6 dung luong < 10 MB
« C6 thé nhén vao biéu twong &= dé tai tai liéu dinh kém v& may tinh.
Luu y: C6 thé khai b4o cung luc nhiéu Bing cap, Ching chi, Kinh nghiém lam viéc
cua (g vién bang cach nhan Tién ich\Nhap khau va chon thdng tin mudn nhap khau.
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“" NHAN SU H O, Tim kiém nhanh...

Lam viéc voi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hb Chi Minh

Tatca

Téng quan . P
[& Thém [§ Xem [# Sha X Xéa |Z] Kétqua khdosdt Méu email ~ & In | $» Nap ich .| W) Phanhéi @ Gidp
2 . . .
H}:o Danh sach irng vién 1. Thi viet 2. Phéng van 3. Tring tuyén [# Cap nhat hang loat
) Hé so thay déi Ma eng vién Ho va tén Gigsi tinh Ngay sinh [& Xudtkhdu Xép loai Chuyén nganh
Chém cong E vl = El [ Nhép khéu p (ng vién -
@ UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan N 20/05/1991 Tréin van ban Béng cép BH
Lwromg . -
UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 1510/1988 Pai hoe Chikng chi BH
,& UV_KDO0256 Pham Huy Kién Nam 1210611994 Dai hoc Kinh nghiém lam viéc BH
Tuyen dung
UV_KD0243 Nguyén Hiru Quynh Nam 120021991 Bai hec BH
Thil fuc UV_KD0236 Nguyén Binh Tang Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
@ UV_KD0255 Nguyén Khanh Toan Nam 01/08/1985 Dai hoc BH
anke UV_KD0246 Nouyén Van Hoan Nam 01011975 Bai hoc oH
G 1V KNN258 Nennén Thi Thanh Noa Nt 19/10/1991 Hai hac PH
Béo cdo - . )
Tong s0: 71 ban ghi .
oo THONG TIN UNG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH SUF NOP HO 5T TAILIEU DiNH KEM
Khac —_—
Tén tai ligu Tép dinh kem B4 lom (KB)
* W * w = * v
&
[H Thém Xéa @ Giip

https://demo.amis.misa.local/V2/HRM2/1

ruitment/ListRecruitment#

Hinh 4.47: Tién ich nhap khau &ng vién hang loat
Céch 3: Nhap khau ho so ¢ng vién tir file Excel

Nhan sy cd thé khai b4o nhiéu hé so tng vién cung lic bang chtc nang nhap khau tir
excel theo cac budc sau:

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

@]

“

| Tim kiém nhanh...

Lam viéc v&i phién ban ci

Téng quan

=
o

(O]

Cham cing

®

Lwong

&

Tuyén dung

Thil tuc

#

Dao tao

G

Bdo cdo

oy
=
@

©

Thiét 13p

K& hoach tuyén dung

Dott

dung
Ngudn du trir
Hé so vang lai

Tiép nhan

tudi © 0

ly 03/04/2019

-

300

1

Duei 30: 37.1%

Téng nhén su

ch ngudn luc
19

Néi dung

Bién dong nhan sy
Céng ty Cé phén Haa Binh Xanh - 2019

151.0

Chi phi
220.000.000
165.200.000
714.600.000

RAR NN non

Huéng dén bét ddu lam viéc

201.0 2020

Ngén sach dao
[t 13.4%

Lhan thisdnna: ‘.‘ -~ Ngén séch

Ngén séach

Hinh 4.48: Dot tuyén dung/ nhap khau &ng vién theo danh sach Excel
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Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung mudn nhap khau hd so tmg vién, sau d6
chon Xem chi tiét cac vong tuyén dung (hoic nhan dup chudt vao dot tuyén dung).

‘ NHANSY i O, Tim kiém nhanh.. & Lam vigc v61 phién ban ci
w Tuyén dung Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh v
Tong quan 5 o .
[§ Thém [& Xem [#] Sira X Xéa §4 GUiEmall @ Liénkétnhanh - [§ Xudtkhdu - €% Baocdo <> Nap o) Phanhéi @ Giup
0,
H"\:n Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac Ngay bt dau Ngay két thiic Han nép hd sor
@ ® v | o= v | v | = v | = B = B = i
[EELYO | o ké hoach Tuyén NV Kinh doanh - CN B Ning Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cé phén Hoa Binh 01/03/201% 31/03/2019 31/03/2019
® Lén ké hoach Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi n?i‘"" e R =N Chi nhanh Ha Ngi 0110272019 20/02/2019 20/02/2019
Lurong . 1[5 Thém R
Bang thuc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Té & D Van phéng Téng céng ty 0510172019 310172019 310172019
o Xem —
,& Bang thurc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nh - - M Céng ty Co phan Héa Binh 02i01/2019 281022019 28/02/2019
Tuyen dung - | Xem chi tiét cac vang tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA - Céng ty Cé phén Hoa Binh ... 01/01/2019 31/01/72019 31/01/2019
[ sua
Thil tuc B3 hoan thanh Tuyén dung truémg phang kinh doan % X - Céng ty C& phén Hoa Binh ... 01122018 15/01/2019 311272018
da
2l Tam hodn Tuyén dung nhan vién & tin D Céng ty Cé phén Hoa Binh 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Paotao . Chuyén trang théi o
B4a hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Dot 2 Céng ty Co phan Hoa Binh ... 01/04/2018 30/04/12018 15/04/2018
o, (] Sinh ban tin tuyén dun
€ Téng sé: 9 ban ghi 4 g _
Bdo cdo ) . - PR .
Hé so thay ddi Ma irng vién Hovaté [= Xudtkhdu iy sinh Trinh dé dao tao Xép loai Chuyén nganh
- . v S Nap . v | v v
Khdc &
&

Thiét lap Téng sb: 0 ban ghi

Hinh 4.49: Pot tuyén dung/ nhap khiu ing vién theo danh sich Excel/xem chi tiét
cac vong tuyén dung
Budc 3: Chon Tién ich\Nhap khau\Ung vién.

" NHANSY i O, Tim kiém nhanh... & Lam viéc véi phién ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Titca v
Téng quan = -
[% Thém [ Xem [# Sia X Xoa |z Kétquikhdosit §3 MAuemail « &b In | < Nap « [;¢ Tiénich | of) Phanhdi @ Giip € Bing
0
H’ﬁ_;o Danh sach (g vién 1 Thi viét 2 Phéng vén 3 Tring tuyén [# Cap nhathang loat
0 Hé so thay déi Ma (g vién Ho va tén Gigi tinh Ngay sinh [& Xudtkhiu Xép loai Chuyén nganh
Cham cong « E v = v = ﬁl [ Nhap khiu (ng vién v
(6] UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan NG 20/051991 Trn van ban Biing cép BH
L
o UV_KD0240 Bloin Vin Vi Nam 15401988 Paihoc Chiimg chi BH
,& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/06/1994 Dai hoc Kinh nghiém lam vic BH
Tuyen dung
UV_KD0248 Nguyén Hitu Quinh Nam 12/02/1991 Bai hoc BH
Thil tuc UV_KD0236 Nguyén Binh Tung Nam 09/11/1996 Baihoc BH
@ UV_KD0255 Nguy&n Khanh Toan Nam 01/08/1985 Baihoc BH
B UV_KD0246 Nguyén Van Boan Nam 0110111975 Daihoc BH
(9 LIV KN02k9 Nmuvén Thi Thanh Nna NiE 19/10/1991 Haihoc fH
Bdo cdo S,
Tang sd: 71 ban ghi .
o THONG TIN UNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH SUF NOP HO 80 TAI LIEU DINH KEM
Khac —_—
Ten tai ligu Tép dinh kem g lom (KB) Ghi chi Tai vé
&
[3 Tham Siva XAz @ Giip

nitment/ListRecruitment®

https://demo.amismisa.local/V2/HRM2/

Hinh 4.50: Nhap khiu danh sach ing vién theo danh sach excell
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Luuy:

« Sau khi nhap khau thanh cong, chwong trinh s& tw déng cap nhat thong tin ing vién
vao tab Danh sach ng vién khi xem chi tiét dot tuyén dung.

« Truong hop Nhiap khau/Ung vién hoic Nhap khau/Bang cip ti file excel 1én hé
thong, néu cac truong thong tin Noi dao tao/Khoa/Chuyén nganh trong file excel khong
thudc dir liéu mic dinh trén hé thong thi chuong trinh van cho phép nhap khau.

Cach 4: Ung vién nop ho so truc tuyén

Trudng hop tng vién nop hd so truc tuyén vao dot tuyén dung trén trang Tuyén dung
cua don vi, hd so tng vién duoc chuyén sang Danh séch wng vién caa dot tuyén dung
tuong ng.

'S' NHANSY 3 O Timkiém nhanh.. & Lam vidc v6i phién ban ci
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh H6 Chi Minh Tétca v
Téng quan . P
[& Thém [& Xem [# Sha X Xda |2 Kétquikhdosdt §4 Mauemal -~ & In > Nap ¢ Tiénich - | o)) Phanhéi @ Giip €3 Déng
H‘iq Danh sach tng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3. Tring tuyén
° Ha so thay doi Ma ting vién Ho va tén Gidri tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cing * v ox v | = v | = ﬁ * v | o= v | x v | o=
® UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan N 20/05/1991 Bai hoc BH
Lrong . . - .
UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 15/10/1988 Bai hoc BH
1& UV_KD0256 Pham Huy Kién Mam 12/06/1994 Dai hoc BH
Tuyen dung
UV_KD0248 Nguyén Hitu Quinh Nam 12/02/1991 Bai hoc BH
Thil tuc UV_KD0236 Nguyén Dinh Tiing Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
& UV_KD0255 Nguy&n Khénh Toan Nam 01/08/1985 Dai hoc BH
B UV_KD0246 Nguy&n Van Doén Nam 01/01175 Pai hoc BH
¢ LIV KNN259 NauvEn Thi Thanh Naa Nii 19/10/1991 Pai hoc AH
Bdo cdo N .
Tong so: 71 ban ghi .
oo THONG TIN (NG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH S0 NOP HO 80 TAI LIEU BINH KEM
Khac —————
Tén tai liéu Tép dinh kem B lom (KB) Ghi chi Taivé
&
Thidt l3p & Thém Sira Xéa @ Giip

Hinh 4.51: Ung vién ndp hd so truc tuyén

Trudng hop tmg vién nop lai hd so thi trén Danh sach tng vién hodc tai vong phong

Q

van/thi tuyén bat ky hién thi biéu tuong tai cot HO so' thay déi. Nhan vao biéu

N . ;.
tudng “' 48 xem ndi dung thay doi.
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https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_nop_ho_so_truc_tuyen.htm

;’I NHAN sU HH Q. Tim kiém nhanh.. © Lam viéc véi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Tang quan . P
[3 Thém [{ Xem [#] Sta X Xéa |5 Kétquékhdosat §4 Mauemail ~ & In < Nap 4¢ Tiénich -~ o)) Phanhsi @ Giip €3 Péng
2, z s .
H‘ﬁ_:‘u' Danh sach tng vién 1. Thi viet 2. Phéng van 3. Tring tuyén
® Hé sor thay déi M teng vién Ho va tén Gidvi tinh Ngay sinh Trinh d6 dio tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cing B v | = v |= v | = s v | s v | v | =
® UV_KDO251 Nl N& 20051991  Daihoc BH
Lwong
UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 15110/1988 Dai hoc BH
,& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/06/1994 Dai hoc BH
Tuyen dung
UV_KD0248 Nguyén Hiiu Quinh Nam 12/02/1991 Bai hoc BH
Thil tuc UV_KD0236 Nguy&n Dinh Ting Nam 09/11/1996 Baihoc BH
@ UV_KD0255 Nguyén Khanh Toan Nam 01/08/1985 Dai hoc BH
P UV_KD0246 Nguyén Van Boan Nam 010111975 Dai hoc BH
(5 LV KN02R9 Nmuvén Thi Thanh Noa _Nii 19/10/1991 Flai hac ) FH
Bdo cdo . . L >
Tang sd: 71 ban ghi .
08 THONG TIN UNG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH S NOP HO 8O TAI LIEU DiNH KEM
Knéc —_—
Tén tai liéu Tép dinh kém D36 lén (KB) Ghi chit Taivé
® v ® v = ® v
&
Thiétiap [# Thém Sia Xoa @ Giip

Hinh 4.52: Ung vién ndp lai hd so

« Nhan Cép nhat dé cap nhat cac thong tin méi cho hd so tng vién.

Hé so (rng vién thay ddi

Tén trwéng théng tin Gia tri hién thoi Gia tri m&i cap nhat
Béng Cép =
Sdra DH Ha Noi
Tir nam 2007
Bén nam 2011
Ba tét nghigp Cé Khéng
Chimg chi
Sdra Chimng chi Tin hoc dng dung
Sé chirng chi CCTH-0456412
Trinh dd Cao cép
Ngay cip 12/05/2015
Noi cap Trung tadm tin hoc Ha Nai

Kinh nahiém lam viéc

Hinh 4.53: Cap nhit hd so ing vién
Cach 5: Chon hd so tir ngudn du trir
Cho phép nhén sy thém tng vién tir ngudn duy trix, phtt hop véi tiéu chi cua dot tuyén
dung. Nguén dy trit 1a danh sach hd so cua ung vién bi trugt cac dot tuyén dung cii hoac
clia tng vién vang lai d3 ndp hd so vao don vi nhung chua tng tuyén cho vi tri nao.

Chung ta thyc hién theo céc budc sau:
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Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

'_,‘ NHAN sy HH O, Tim kiém nhanh... 3 Lam viéc véi phign ban ci

Y

fLTMpeay 2 hoach tuyen dung Huweng din bat ddu lam viee  Thidtlap

(3

e
o
@
Q

ra

B {F 2. Bl X N - a
Noutn d 1 fudi © I3 Bién ddng nhan sy @ o1
@ H8 sor vang lai iy 03/04/2019 Céng ty C4 phan Hoa Binh Xanh - 2019
Chém cing

®

Lwrong
2010 202.0

Tiép nhdn 300

I

,&‘ ~ Duwéi30:37.1%
Tuyén dung

Thi fuc

#

baotao 0

G

Bdo cdo

151.0

Témg nhan sy

100

«ch ngudn luc © 03
19
Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
Mgan sach dac

. o A, o
Thiét I3p Ngén séch - P
B4R NON NAN u-,g,., o v s A Ngansach

Hinh 4.54: Chon vng vién tir ngudn du trir

Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).

8 NHANSY O, Tim kiém nhanh._ 5 Lam viéc v1 phign ban ci
w Tuyén dung Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan X ; A ;
[§ Thém [& Xem [# Sira X Xoa GUiEmail @, Liénkétnhanh - [ Xudtkhdu - €% Baocdo <> Nap o) Phanhéi @ Gidp
'ﬁ : T : 3 : .
H‘EI_:‘H Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac Ngay bat dau Ngay ket thic Han nép ho so
o - v | v | v | v | = B = B = i
Cham cong  IELFERNEN] Tuyén NV Kinh doanh - CN Da Néng Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cé phan Hoa Binh ... 0110372019 310372019 310372019
® Lén ké hoach Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi n?i“’"" s M Ae Chi nhanh Ha Ngi 01/02/2019 20/022019 2010272019
Luong " p [& Thém -
Bang thurc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP T¢ & D Vén phong Téng céng ty 0510172019 31/01/2019 31/01/2019
= Xem o
,& Bang thuc hién Tuyén nhan vi&n kinh doanh - Chi nh - - M Céng ty Co phan Haa Binh ... 02/01/2019 2810212019 28/02/2019
Tuyen dung : | Xem chi tiet cac vong tuyén dung .
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA - Céng ty C4 phén Haa Binh ... 01/01/2019 3100172019 31012019
Bl [# sta
Thil tuc B3 hoan thanh Tuyén dung truémg phang kinh doan % X - Céng ty Cé phén Hoa Binh 011272018 15/01/2019 3111272018
6a
il Tam hoén Tuyén dung nhén vién 1& tin D Céng ty Cé phan Haa Binh __. 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Déotao o Chuyé&n trang théi : —
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 . Cang ty Co phan Hoa Binh ... 01/0412018 30042018 15/0472018
© Tang sé. 9 ban ghi Sinh ban tin tuyén dung
Bdo cdo . . = it kha > B 3
Hé so thay ddi Ma ikng vién Hovaté [5 Xudtkndu iy sinh Trinh d6 déo tao Xép loai Chuyén nganh
; . v+ > Nap el - v | v+ v
ac
&

Hinh 4.55: Chon tng vién tir ngudn du trit/ cic vong
Budc 3: Chon tab Danh siach tng vién hoic tab vong tuyén dung mudn thém tng
vién (VD: 1.Vong thi tuyén, 2.Vong phong vén, 3.Vong trang tuyén...)

Budc 4: Nhan chudt phai, chon Chen tir ngudn du trik.
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I_" NHAN sU A Q. Tim kiém nhanh.__ o) Lam viéc vai phién ban cii @ VinHa

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Titea v
Téng quan . :
[§ Thém [ Xem [# Sira X Xoa [#] Kétquakhdo sat Mau email ~ & In 4 Nap ¥ Tiénich - o) Phinhéi @ Giip @ Déng
& F n 5
H"\]_:n Danh sach (g vién 1. Thi viet 2. Phéng van 3. Tring tuyén
@ Hé so thay déi Ma teng vién Ho va tén Giddi tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén ngénh
Cham cong = v | = v | = v | = [ v | = v | = v |
® UV_KD0251 Nguyen Ngoc Lan [# Cap nhattir Ung vién tv cép nhét 1 Bai hoc BH
Luong NV )
UV_KD0240 Bloan Van Vi Givi Email . 38 Bai hoc DHV
& " .
UV_KD0256 Pham Huy Kién s 4 Bai hoc BH
Tuyén dung - v [ Guisms
uv_KD0243 Nguyén Hifu Quinh . n Bai hoc BH
So loai hé so (rng vién
i UV_KD0236 Nguy&n Binh Tan, . - 6 BDai hoc BH
Thi tye - 9 9 4 Chip nhan so tuyén
UV_KD0255 Nguyén Khanh Toa . . 35 Baih BH
F - guyen Shanh foan Chap nhén tuyén dung #ihee
B UV KD0246 Nguyén Van Bodn - 5 Baihoc BH
" Chon tir nguon du trif... I
& LIV KN0259 Nensvén Thi Thanh N - | Fai hoc PH
Béo cao - N Chuyén sang ngudn du trii EE——
Tong so: 71 ban ghi
o0 THONG TIN UFNG VIEN BANG CAP CHUNG CHi O Nap . TRINH TUYEN DUNG LICH SUf NOP HO SO TAI LIEU BINH KEM
Khic —_—
Tén tai ligu Z& Tign ich D lon (KB) Ghi chi Tai vé
= v | = Ty chon cét ~ | = ® v
@
[H Tham Yéa © Gip

https://demo.amis.misalocal/V2/HRM2/ uitment/ListRecruitments

Hinh 4.56: Chon wng vién tir ngudn d trir/ cic vong/ nguon du trir
Budc 5: Chon noi Ly hd so tir va Pon vi cdng tic dé loc tng vién can tim.

Budc 6. Tich chon rng vién trén danh sach tng vién.

Chon [Fng vién tir nguén dir trir

Lé‘ly trng vién tir | Blot tuyén dung ~ | Bonvi cng tac Cédng ty ch pha‘n XYZ v

Ma ing vién Ho wva tén Bién thoai Email

= = = =

Nhén vién nhan sw

Uvoooos Hodang Thiy Trang 0912121213 thuytrang@agrmail.com
UVoooo3 Nguyén V&n Toan 0914151312 vannguyen@gmail.com
Uvooood Nguyén Ba Tan 0954647317 tanba1990@gmail.com

Téng sd: 3 ban ghi
@ ocip [+ Béngy | € Hiy bd
Hinh 4.57: Chon tng vién tir ngudn du trii/ cic vong/ thém ng vién

Budc 7: Nhan Pong y, chuong trinh ty dong 1ay cac thong tin cua Gng vién tuong
g tir Ngudn du trit vio Danh sach ng vién cua dot tuyén dung.

85



Luuy:

Néu nhén sy thém tmg vién tir ngudn du trit vao tab Vong tuyén dung bat ky thi dong
thoi chuong trinh ty dong thém Ung vién vao tab Danh sach trng vién.

« Thong tin tab Lich sit tuyén dung trén Ngudn du trir duoc chuyén sang tab Qué
trinh tuyén dung trén danh sach ho so ting vién.

Luu y:

C6 thé chinh stra thong tin cua nhiéu hd so Gmg vién cing lac bang cach nhan vao
chuic nang Tién ich\Cap nhit hang loat.

o Sau khi cap nhat thanh cong, chuong trinh s€ tu dong cap nhat thong tin twong ing
vao Chi tiét ho so Gmg vién, tab Danh sach tng vién, tab cta vong tuyén dung c6 ho so
rmg vién va chi tiét danh sach dot tuyén dung.

 Nhan su c6 thé xem chi tiét ho so ing vién bang cach:

o Chon cac ho so trng vién can xem va nhan In.

's NHANSU B O Timkiém nhan... 3 Lam visc v6i phién ban ci
BB Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Ho Chi Minh Tétca v
Tong quan . ;
[@ Thém [ Xem [# Sk X Xéa [7 Kétquikhdosst §3 Méuemai 3 Nap v ¢ Tignich - of) Phanhéi @ Giip € Deng
H:'chu' Danh sach tmg vién 1. Thi viét 2. Phdng van 3. Triing tuyén
0 Ho so thay déi M ibng vién Ho va tén Gi tinh Ngay sinh Trinh d§ déo tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cing + v | & v | = = ﬁ ¥ v | & v | & v
6] UV_KD0251 Nguy&n Ngoc Lan NG 201051991 Bai hoc BH
Lirong o X
UV_KD0240 Doan Van Vi Nam 15/10/1988 Bai hoc BH
(&‘ UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/06/1994 Bai hoc BH
Tuyén dung
UV_KD0248 Nguy&n Hiru Qujnh Nam 121021991 Dai hoc BH
Thi fue UV_KD0236 Nguyén Dinh Ting Nam 09/11/19%6 Blai hoc BH
@ UV_KD0255 Nguy&n Khénh Toan Nam 01/0811985 Bai hoc BH
EENES UV_KD0246 Nquyén Vén Bozn Nam 0U0IM9TS Baihoc BH
(9 1V KN0?59 Nauvén Thi Thanh Noa Nif 19/10/1991 flai hor. FH
Bdo cdo

Téng sé: 71 ban ghi

¥

e THONGTINUNGVIEN ~ BANGCAP  CHUNGCH  KINHNGHIEMLAMVIEC — QUATRINHTUYENDUNG  LICHSUNOPHOSO  TAILIEU BINH KEM
Knc —_—
Tén tai ligu Tép dinh kém B3 lém (KB) Ghi chi Taivé

ity RERLCEIE S @ Giip

Hinh 4.58: In danh sach &ng vién

o Tich chon céc thong tin muon in, sau d6 nhan Pong y.

86



Tham sé bido cdo b4

Chon nhém théng tin mudn in
Tét ca

Théng tin drng vién

A Bang cép

A Chirng chi

A Kinh nghiém lam viéc

L4 Qua trinh tuyén dung

kA Tai ligu dinh kém

7 Théng tin (rng tuyén

® Giip [¥] Béngy €) Huy bd

Hinh 4.59: Tham s6 bao c4o

« Nhdn Pong dé quay vé danh sach cac dot tuyén dung, phuc vu cho cong tac tiép
nhan ho so Gng vién cia cac dot tuyén dung khac.

"" NHANSY i O, Tim kiém nhanh... 5 Lam viéc véi phién ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tét ca v
Tong quan . P
[ Thém [5§ Xem [# Sila X Xéa | Kétqud khiosat Méu email ~ & In | <+ Nap ~ 5¢ Tiénich - of) Phanhéi @ Gidp
2 . . .
H}J‘:O Danh sach tng vién 1. Thi viet 2. Phdng van 3. Tring tuyén
o Ha so thay ddi Ma teng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d¢ dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cong ® voos v = voo= ﬁ ® v | o* voos v | o*
® UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan Nl 20/05/1991 Dai hoc BH
Lwrong
UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 1511011933 Bai hoc BH
,& UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/06/1994 Daihoc BH
Tuyén dung
UV_KD0248 Nguyén Hitu Quynh Nam 120211991 Bai hoc BH
Thil tue Uv_KD0236 Nguyén Binh Ting Nam 09/11/1996 Baihoc BH
ol UV_KD0255 Nguyén Khanh Toan Nam 01/081985 Bai hoc BH
D UV _KDO0246 Nguyén Van Boan Nam 0014975 Daihoc BH
G LIV KNN2k9 Newvén Thi Thanh Nna NiF 19/10/1991 flai hoc fiH
Bdo cdo ! )

Téing s6: 71 ban ghi _
o THONG TIN (NG VIEN BANGCAP  CHUNGCHI  KINHNGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH SUF NOP HO 80 TAI LIEU BINH KEM
Khdc

Tén tai ligu Tép dinh kém B3 lém (KB) Ghi chia Téivé

Thidtap [§ Thém Sl Xoa @ Giip
Hinh 4.60: Pong dot tuyén dung
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d) Danh gia va lwa chon ung Vién

Panh gia va lua chon rng vién duoc thuc hién theo trinh ty sau:

So loai hd so tuyén dung -> Sap lich phong van/ thi tuyén -> Moi ang vién tham gia

phong van/thi tuyén - > Ghi két qua thi tuyén -> Chét danh sach tring tuyén.

* So loai ho so tuyén dung
- M6 ta nghi¢p vu

Cho phép nhan sy thuc hién so loai cac ho so tuyén dung ctia cac ing vién vdi céac

diéu kién duoc thiét 1ap khi tao dot tuyén dung. Giup nhan su loc duoc cac tng vién phl
hop véi yéu cau cong viéc dé 1ap danh sach tmg vién cho vong tuyén dung.

- Cac budc thuc hién
Budc 1: Thiét 1ap Diéu kién so tuyén khi khai bao Dot tuyén dung.
Budc 2: So loai hd so ng vién

- Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

", NHANSYU i O, Tim kiém nhanh... & Lam viéc véi phién ban ci

w

Tang quan

Chdm céng

®

Lireng

&

Tuyén dung

Thi tue

#
Pio tao
G

Bdo cdo

]

Thiét Iap

Ke hoach tuyen dung Huéng dén bét déulamvise ~ Thiétlap «

Bot tuyén dung

3 - Z. ra ‘A - ~
Ngutn du tudi © 1 Bién dong nhan sy @ o
Ha 5o vang lai iy 03/04/2019 Céng ty C6 phan Haa Binh Xanh - 2019
Tiép nhan 300

201.0 2020

o

* Dugi 30: 37.1%

1510

Téng nhén su

'
' 4

ch nguén luc @
19

Néi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
Ngan sach dao
tao: 134%

714.600.000
Ngén sach . ‘. L.
48 000 AN I.Lgrm RN, ; A\ Ngansach

Hinh 4.61: Pot tuyén dung/so loai hd so trng vién
- Nhén chuét phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén

dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).
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3 NHAN sU B O, Tim kiém nhanh._. Lam viéc vai phién ban ci

w Tuyén dung Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh v
Tong quan . . S .
[& Thém [f Xem [#] Sira X Xéa [4 GUiEmall @, Liénkétnhanh - [ Xudikhdu - % Baocdo <> Nap o) Phanhéi @ Giip
2,
H‘EI_:U Trang théi Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Don vi cong tac Ngay bét dau Ngay két thic Han nép hé so
) * v | o= v | vl o« v | = == == £
chém cong  [ERPETRER Tuyén NV Kinh doanh - CN B3 Ning Nhén vién Kinh doanh - DN Céng ty CA phdn Hoa Binh 01/03/2019 31/03/2019 31/03/2019
6] Lén ké hoach Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi mf"“ H- Mt i e LR Chi nhanh Ha Ngi 0110212019 2010212019 200272019
Lurong - p [& Thém R
Bang thuc hién Tuyén nhén vién Hanh chinh - VP Té D D Van phong Tdng céng ty 0510172019 310172019 31/01/2019
= Xem o
,& Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhy . . M Céng ty Cd phan Haa Binh 02i01/2019 281022019 2810212019
Tuyen dung - | Xem chi tiét cac vang tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA - Céng ty C4 phdn Hoa Binh ... 0110172019 310172019 310172019
[# sia
Thil fuc B hoan thanh Tuyén dung truéng phang kinh doan % X3 - Céng ty Cd phan Haa Binh .. 01122018 15/01/2019 31122018
ba
53] Tam hoan Tuyén dung nhén vién 18 tin D Céng ty CA phdn Hoa Binh 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
FemiEm . Chuyén trang théi o
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 Céng ty Cd phan Hoa Binh ... 01/04/2018 30/04/2018 15/04/2018
o (=] Sinh ban tin tuyén dun
€] Téng sé- 9 ban ghi 3 Y ¢ .
Bdo cio N ) - PR .
Hé so thay ddi Mé (g vién Hovaté |5 Xutkhiu iy sinh Trinh dé déo tao Xép loai Chuyén nganh
" . v | < Nap . v v | v |
Khdc £
@

Thiét 13p Téng sé: 0 ban ghi

Hinh 4.62: Pot tuyén dung/so loai hd so ving vién/chi tiét dot tuyén dung

- Trén tab Danh sach #ng vién, nhan chudt phai chon Se leai ho so &ng vién. Sau
d6 nhin C6, chuong trinh tu dong chuyén hd so @ng vién thoa man diéu kién so tuyén
sang vong thi ké tiép.

s NHAN SU HH Q. Tim kiém nhanh_ 5 Lam viéc véi phién ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh H6 Chi Minh Tétca v
Téng quan . 3
[& Thém [& Xem [# Stta X Xéa [ Kétquakhdosat §F Miuemail - & In > Nap Z¢ Tiénich ~ o)) Phanhéi @ Giip € Déng
Q. . . A
H‘_—‘ Danh séch tmg vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3. Tring tuyén
0 SO ———————————
® Hé sor thay ddi M irng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chdm cong B v v | = v | = i v v Vo
® UV_KD0243 Nguyén Kidu Trang . R N N N Bai hoc BH
Lwrong [#] Cap nhat tir Ung vién tw cap nhat
. UV_KD0254 Nguyén Héng An S Giri Emi Dai hoc BH
Tuyén dung UV_KD0235 Hoang Hong Hanh D G SMS Bai hoc BH
— UvV_KD0238 NguyZn Binh Son N Thac si BH
I So loai hd so (ng vién
Thi tuc UV_KD0233 Vi Thi Ut Kién - - Dai hoc BH
# Chéap nhan so tuyén
2l UV_KD0232 Bui Thi Théi Binh . i Bai hoc BH
Paotao # Chap nhan tuyén dung
UV_KD0224 L& Manh Thang Thac s BH
¢ . Chon tir nguén du trif
EE0ED Téng sé: 71 ban ghi Chuyén sang nguén du trif
ooe THONG TIN PNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KIN > Nap 1 TUYEN DUNG LICH S NOP HO SO TAI LIEU BiNH KEM
Khdc ———— )
Ma tng vién U\LKPDZ4.3 ¢ Tignich Noi dac tao BH Thfvoﬂng Mai
Ho va tén Nguyén Kieu Trang Khoa Kinh te va Quan ly
Giéi tinh NiE Tay chon cgt Chuyén nganh
Ngay sinh 12/10/1993 Nam télnghiép
S CMND/ThS cn cuée 701073130 X&p loai
ien thoai rang thai 6ng tring tuyén
Biénth 0930765653 Trang tha Khéng tring tuyé
& Email Véng Phéng van/Thi tuyén Thi vide
Thiét 13p

Hinh 4.63: So loai hé so ng vién
Luu ¥: Chuong trinh chi thyc hién so loai nhitng hd so ¢6 trang thai 12 Pang tuyén
dung va chua nam trong Vong phéng van/thi tuyén bat ky. Khi stra théng tin Diéu kién
so' tuyén trén dot tuyén dung thi khong lam thay do6i két qua so loai ho so tir trudc.
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« Truong hop hd so dap tng diéu kién so tuyén, nhan su c6 thé chuyén sang vong
tiép theo bang cach nhan chudt phai vao ho so d6 va chon Chap nhan so tuyén, chuong
trinh s& chuyén ho so sang vong thi ké tiép.

O, Tim kiém nhanh...

Lam viéc v&i phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh
Téng quan =
[& Thém [&f Xem [#] Sira X Xoéa [z Kétquakhaosat §d Mduemail -~ & In | <> Nap ¥ Tién ich
H'iﬂ Danh sach iFng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3 Tring tuyén
® Hé so thay ddi Ma rng vién Ho va tén Gioi tinh Ngay sinh Trinh d¢ dao tao
Cham cing = v | = v | = v o= =) - "
® UV_KD0243 Nguy&n Kidu Trang NG 121101993 Bai hoc
Lirong .
UV_KD0254 Mguyé&n Héng An NG 15/11/1989 Bai hoc
T UV_KD0235 Hoang Hong Hanh [# Cép nhattir Ung vién tv cdpnhat  Dai hoc
UV_KD0238 Nguy&n Binh Son 54 Giri Email . Thac st
Thi tuc UV_KD0233 Vi Thi Ut Kign [ cuisms Bai hoc
i3} UV_KD0232 Bui Thi Théi Binh So loai hé so teng vien Bai hoc
Béo tao : 2 z
UV_KD0224 L& Manh Théng 4 Chép nhan so tuyén Thac T
@ . -
- PO R 4 Chi 5 ; P
Tt - Chép nhan tuyén dung
Téng s6: 71 ban ghi R
oo = o 5 - - Chen tir ngudn du trif...
) THONG TIN UFNG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI KIN 1 TUYEN DUNG
Khac —_— Chuyén sang ngudn du trir...
Ma (g vién UV_KD0243 Noi dao tao
Ho va tén Nguyén Kiéu Trang > Nap Khoa
Gigi tinh Nii - Chuyén nganh
o 2 Tiénich PSR
Ngay sinh 12/10/1993 Nzm tét nghigp
S6 CMND/ThE cén cuéc 701073130 Tuy chon cét Xép loai
BDién thoai 0980765653 Trang thai
& Email Véng Phéng van/Thi tuyén

o) Phanhsi @ Giip

LICH SU¥ NOP HO SO

Tatca ~
© Beng
Xép loai Chuyén nganh

BH
BH
BH
BH
BH
BH

BH

TAI LIEU BiNH KEM

BH Thwong Mai
Kinh té va Quan Iy

Khéng tring tuyén
Thi viét

Hinh 4.64: Chéap nhin so tuyén
« \VOng thi ké tiép 1a vong thi c6 sb tha tu bé nhat, néu trén danh sach vong tuyén
dung chi ¢ duy nhat vong Trdng tuyén thi vong thi ké tiép chinh 1a vong Trang tuyén.
Déi voi nhitng hod so ang vién khong dap tmg duoc yéu cau tuyén dung, nhan su co thé
nhan chudt phai va chon Chuyén sang nguén dw trir dé phuc vu cho céc dot tuyén
dungkhéc.

Lam viéc véi phién ban cii

S NHAN sU’

O, Tim kiém nhanh.__

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tatca v

Téng quan . .

[H Them [§ Xem [# Sra X Xoa [# Kétquakhaosat E&4 Miuemail - & In < Nap S¢ Tiénich - o)) Phanhéi @ Giop € Bong
Hﬁ&nﬂ Danh sach trng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3. Tring tuyén
@ Hé so thay déi Ma (g vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh dé ddo tao Xép loai Chuyén nganh
chém cong = v | = v | = v | = = o= v | = v | = v | =
6] UV_KD0243 Nguy&n Kiéu Trang NiF 12/10/1993 Dai hoc BH
Lrong =
UV_KD0254 Nguy&n Héng An N 15/11/1989 Dai hoc BH
=3 o - )

e UV_KD0235 Hoang Hang Hanh NiF 10/12/1995 Dai hoc BH
UV_KD0238 Nguy&n Binh Son == | Asmnmnon Thac sf BH
= - [# Céap nhéttir Ung vién tu cép nhét

Thi tue UV_KD0233 Vi Thi Ut Kién Dai hoc BH
4 G Email
il UV_KD0232 Bui Thi Thai Binh Dai hoc BH
Déotao - [0 Guiswms
UV_KD0224 L& Manh Théng Thac s BH
& e — —— Ser loai hd sor g vién — —
Béo cdo PR 5
Téng s6: 71 ban ghi #* Chép nhdn so tuyén
oo THONG TIN (FNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KIN # Chép nhan tuyén dung 4 TUYEN DUNG LICH S NOP HO SO TAI LIEU DiNH KEM
Khéc ——
Ma (g vién UV_KD0238 Chon tir ngudn dy trif.. Noi dao tao DH Thwong Mai
Ho va tén Nguyén Binh Son , N - Khoa Kinh té va Quan Iy
I Chuyén sang ngudn dw trii. I
Gigi tinh Nam Chuyén nganh
Ngay sinh 15/10/1982 > Nap Nam tét nghigp
S6 CMND/Thé can cusc 307240367 Xép loai
N & Tiénich 5 5 i 5
Bién thoai 0980167046 # Trang thai Khéng tring tuyén
& Email Tay chon cét Véang Phéng van/Thi tuyén Thi viét
Thiét I3p

Hinh 4.65: Chuyén \rng vién sang nguodn dur trir

« Chuong trinh cin ctr vao S6 CMND/Thé ciin cwéc, Email, Sé dién thoai cia tng
vién dé kiém tra xem tng vién da ting 1am & cong ty hay chua va néu c6 thi hién thi ma
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nhan vién tai cot Pa tirng 1a nhan vién. Nhan vao ma nhan vién dé xem chi tiét qua trinh
cong tac.

'S AMISV/N - NHAN SU . ‘ o] Lam viéc véi phign ban cii R229 @ Thi Trang

£ Ban lam visc Dot tuyén dung - Nhan sw phu trach Tién lwong & Phuc lgi T6/2018 Tétca v

A H so nhan vién [§ Them [& Xem [# Stra X Xda [# Kétquakhiosat M&u email ~ &% In <+ Nap 4¢ Tiénich - o)) Phanhdi @ Giip € Bong

PN _Danh sich irng vién 1_Kiém tra céc chi sd 2_Phdng van truc fiép 3_Tning tuyén

=5 Luong - Thué - Bao hiém
Qua trinh cing tac

3 Tuyén dung - Tiép nhan hén tham gia Da tirng la nhan vién

Ma nhén vién PHC008
B
Tén nhén vién Tran Tién Doan
Tiép nhén BTDB
. Khen thuréng - Sur cb Email ttdoan@xyz.com.vn

"2 Danh gis - Dao tao - Phic PR R LI L

. Thi tue Tir ngay Ben ngay Boen vi cong tac Vi tri cong viéc
0370172012 May Phang Hanh chinh - Nhan sy MNhan vién Hanh chinh
B Bédo cio
01/01/2012 02/01/2012 Phang Hanh chinh - Nhan sw Nhan vién Hanh chinh -

2~ Danh muc R
[ Hé théng
H TUYEN DUNG LICHSUNOPHO P
|5 Danh ba
HV Tai Chinh

&9 Bdo cao nhanh
Quan tri Doanh nghiép

| Thing rac

> Tign ich @ Giip € Beng Kha
Bien thoar Trang thar Bangmyén dung
Email Vong Phing wAn/Thi tuyén

Hinh 4.66: Kiém tra lich sir lam viéc ciia &ng vién tai cong ty

« C6 thé kiém tra trng vién da tirng nop ho so vao dot tuyén dung khac trong cong ty
hay chua bang cach chon tab Lich sir ngp hd so'.

"" NHAN sU EH Q. Tim kiém nhanh... 3 Lam viéc véi phign ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Tong quan . .
[& Thém [& Xem [# Sha X Xda |4 Kétqua khdo sét Mau email ~ & In | <> Nap ¢ Tiénich - | o)) Phanhéi @ Giip €3 Déng
£,
Hrﬁ_:rr Danh séch irng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3. Tring tuyén
® Hb so thay doi Ma ieng vién Ho va tén Gidvi tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cing ® v | o= v | = v | = ﬁ ® v | o= v | o= v | x
® UV_KD0192 Nguy&n Thi Trang Ni 01/08/11386 Bai hoc BH| |
Lwong % - .
UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan N 20/05/1991 Bai hoc BH
x& UV_KD0240 Boan Van Vii Nam 15/10/1988 Bai hoc BH
Tuyén dung
UV_KD0256 Pham Huy Kién MNam 12/06/1994 Dai hoc BH
Thii tuc UV_KD0248 Nguyén Hitu Quinh Nam 12/0211991 Bai hoc BH
& UV_KD0236 Nguyén Binh Tiing Nam 09/11/1996 Bai hoc BH
Eentay UV_KD0255 Nguyn Khénh Toan Nam 01/08/1985 DPai hoc BH
(¢ LIV KN0246 Nennvén Van Floan _Nam 011/011975 Paihoc AH
Bdo cdo D

Téng sé: 71 ban ghi -

" THONG TIN (FNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG LICH ST NQP HO SO TAI LIEU DINH KEM

Tén dot tuyén dyng Ma (ng vién Ho vatén S6 CMND/Thé can cuwdre Dién thoai Email
* v | e v | e v | v | = v | v | =

UV_KD0022 Nguyén Thi Trang 75802450 0336148407 Bang

&

Thiét lap
Hinh 4.67: Lich sir ndp ho so clia ing vién tai cong ty
- Lap danh sach tng vién qua vong so loai ho so.

1. Trén tab cua vong ké tiép sau khi phan loai ho so.
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2. Chon Tién ich\Xuat khau trén thanh céng cu va chon dinh dang mudn két xuat.

% nNHANSY HH O, Tim kiém nhanh.. o) Lam viéc véi phién ban ci
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Téng quan = =
[# Thém [& Xem [#] Ska X Xéa & Kétqua khiosat Mé&u email ~ & In <> Nap o)) Phanhéi @ Giip € Déng
-Q . . -
H‘l‘)_:D Danh sach trng vién 1. Thi viét 2. Phéng van 3. Tring tuyén @ Cép nhat hang loat
) Hé so thay déi Ma teng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh [& Xudtkhau Xép loai Chuyén nganh
Chém cing = v e v | = v | = = [5 Nhapkhdu - v . v .
® UV_KD0236 Nguyén Binh Tiing Nam 09/11/1996 Trén van ban BHT
Lirong oA . .
UV_KD0255 Nguyen Khanh Tean Nam 01/0811985 Bai hoc BHT
l& UV_KD0246 Nguy&n Van Doan Nam 01/0111975 Baihoc BHT
Tuyen dung
UV_KD0259% Nguyén Thi Thanh Nga Nir 19/10/1991 Dai hoc BHT
Thil fuc UV_KD0239 Pham Thi Thu Dung N 09/09/1986 Cao dang BHT
& UV_KD0260 Pham Thi Phuong Nir 21/10/1988 Dai hoc BHT
Bbaotao
G
Béo cdo N . L .
Tang so: 6 ban ghi
oo THONG TIN UNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC QUA TRINH TUYEN DUNG TAILIEU DiNH KEM
Khac D EEEEEEE—
Ma (rng vién UV_KD0236 Noi dao tao BH Thwong Mai
Ho va tén Nguyén Binh Tiing Khoa Kinh té va Quan Iy
Gidi tinh Nam Chuyén nganh
Ngay sinh 09/11/1996 Nam tétnghiép
56 CMND/Thé cén cusc 382562570 Xép loai
Bién thoai 0980182514 Trang thai Pang tuyén dung
@ Email Vong Phéng v&niThi tuyén Phéng vén
Thiét 13p

Hinh 4.68: Lap danh sich @ng vién qua vong so loai ho so
* Sép lich phong van thi tuyén
- M6 ta nghi¢p vu
Trude mdi vong thi tuyén, nhan su thuc hién sip lich phong van/thi tuyén cho cc
ung vién, lich phong van/thi tuyén bao gom thoi gian, dia diém,...

- Cac budc thuc hién

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

® NHANSY HH O, Tim kiém nhanh._ & Lam viéc véi phién ban ci

Ké& hoach tuyén dung

Téng quan Hudéng dén bat diu lam vigc Thiét lap ~

ra

= ~ 2. i . L - A -

“ Nguon dy tri tudi [CHE Bién dong nhan su [T
@ Hb so vang lai 1y 03/04/2019 Céng ty Cé phin Haa Binh Xanh - 2019

Chém céng

®

Lwong

=

Tuyén dung
Thi tuc
Bao tao [
G

Béo cdo

Tiép nhan 300

2010 202.0

o

Duwréi 30: 37.1% 1510

Téng nhin sw

v ich ngudn luc & O3
19

Ngi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
Ngan sdch dao
tao: 13.4%

Thg%\én 714.600.000 . . ‘.
548 NN ONN u.gf:‘i??:m b _— Ngansach
Hinh 4.69: Pgt tuyén dung/ sap lich phéng van
Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén

dung (hoic nhan dip chudt vao dot tuyén dung).
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Q, Tim kiém nhanh... 5 Lam viéc vGi phidn ban cii

w Tuyén dung Céng ty Cé phan Haa Binh Xanh v
Tédng quan . P p
[# Thém [& Xem [# Stra X Xoa & GUiEmal @, Liénkétnhanh - [& Xudtkhdu - €% Baocdo <> Nap o) Phanhdi @ Gidip
o,
H“.]_:“ Trang thai Tén det tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac Ngay bat dau Ngay két thuc Han nép hé s
o B .o Sk 1k = SIE e - S|
(CELE LNl | on ké hoach Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Ning Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty C6 phén Hoa Binh 01/03/2018 31/03/2019 31/03/2019
(6] Lén ké hoach Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi n+“" bl RiEe oLy Chi nhanh Ha N&i 01/02/2019 2010212019 20/02/2019
Liwrong - 4 [8 Thém -
BPang thue hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Té D Van phéng Téng céng ty 05/01/2019% 31/01/2019 31/01/2019
+H Xem o
18‘ BPang thurc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhy - N M Céng ty Cé phan Hoa Binh 02/01/2019 28/02/2019 28/02/2019
Tuyen dung | Xem chi tiét cac vong tuyén dung
Lén ké hoach Tuyén NV Phét trién DA - Céng ty C& phén Hoa Binh 01/01/2019 31/01/2019 31/01/2019
[# sira
BT £ hoan thanh Tuyén dung tredng phong kinh doan “ xs L Céng ty Cé phin Hoa Binh 01/12/2018 15/01/2019 31/12/2018
Ga
Il Tam hoan Tuyén dung nhan vién & tan D Céng ty Cé phan Hoa Binh 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Daotao - Chuyén trang thai -
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 Cang ty Co phan Hoa Binh 01/04/2018 30/04/2018 15/0472018
P Z] Sinh ban tin tuyén dun,
(¢ Téng sé: 9 ban ghi ven cung .
Bdo cao R _ [S Xubtkh .
Hé so thay déi Ma (eng vién Hovaté = Xuatkhau iy sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
- . v |- 7 Nap . v | v |- v |
K &
&

Hinh 4.70: Dot tuyén dung /xem chi tiét cac vong tuyén dung/ danh sach &ng vién
phéng vin
Budc 3: Chon tab vong phong van/thi tuyén can xép lich, nhan chudt phai va
chon Lich Phéng van/Thi tuyén. Chuong trinh sé& lay 1én danh sach ung vién chwa cé két

qua phong van/thi tuyén cua vong tuyén dung dang sap lich.

I’ NHAN su O, Tim kiém nhanh.. ) Lam viéc v&i phién ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Tdng quan N . .
[& Thém [§ Xem [# Sta X Xéa [£) Kétquikhdosit §3 Miuemail - & In | <+ Nap ¢ Tignich - o) Phanhéi @ Gidp & Béng
Q . R
%‘ Danh sach &ng vién 1. Thi viét 3. Tring tuyén
Ho so
® Hb so thay déi Ma (rng vién Ho va tén Gi&i tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chim céng - v | e v | = v | = o= A v | v | e v | e
[# Cap nhattir (ng vién ty cip nhat
® UV_KD0236 Nguyén Binh Ting hoc BHT
et — | % Lich Phong vén/Thi tuyén
UV_KD0255 Nguyén Khanh Tean hoc BHT
N Giri Email
& UV_KD0246 Nguyén Van Boan & Gui Ema hoc BHT
DD 0 Guisms
UV_KD0259 Nguyén Thi Thanh Nga hoc BHT
T UV_KD0239 Pham Thi Thu Dung Dalien he 5 dng BHT
@ UV_KD0260 Pham Thi Phuong ' Xécnhan tham gia hoc BHT
Bao tao % Ghi két qua Phong vén/Thi tuyén
¢ [ Ghikétqua hang loat
Bdo cdo . . - . :
Tong s6: 6 ban ghi [5. Nhap khdu két qua Phong van/Thi tuyén
o8 THONG TIN NG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KIN s EN DUNG TAI LIEU BINH KEM
Khdc ~ Chap nhén tuyén dung
Ma (rng vién UV_KD0236 h ind ao tao BH Thwong Mai
- i & trik : Lo
Ho va tén Nguyén Binh Ting on flr nguan dui Kinh té va Quan Iy
Gigi tinh Nam Chuyén sang ngubn du trir. n nganh
Ngay sinh 0911111996 16t nghiép
5 - . 2 Nap .
S0 CMND/Thé can cwde 382562570 2ai
Bién thoai 0980182514 “¥ Tignich thai Bang tuyén dung
o Email Phéng vAn/Thi tuyén Phéng van
Thiét 13p Tity chon cat

Hinh 4.71: Lén lich phéng van/ thi tuyén

Budc 4: Tich chon cac ting vién can sip lich phong van/thi tuyén va nhan Sip lich.
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Lich Phéng van/Thi tuyén

Thir tw PVITT Ma Gmng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Théi gian PVITT
= - - = — = = =
1 UV00001 Nguyén Ngoc Lam N 01/08/1988
2 Uvoooo4 Nguyén Ba Tén Nam 12/12/1990
3 Uvoooos Nguyén Van Toan MNam 03/05/1985
] 3K 3

Téng sé: 3 ban ghi

® Giip B sép lich Cét Cat & Bang | | € Hiy bd

Hinh 4.72: Sap lich phéng véan

Bu6c 5 Sip xép thr ty wu tién phong van/thi tuyén cho cic ung vién, sau do
nhan Tiép theo.

Sép lich

Bwére 1/3: Sép thiv ty wu tién

STT Ma img vién Ho va tén
= * *
1~ | uvoooo1 Nguy&n Ngoc Lam
2 Uvoooo4 Mguy&n Ba Tan
3 UNVoo0o03 Nguyén Van Toan
@ Giip ) Huy bo Quay lai ~» Tiép theo Thure hién

Hinh 4.73: Sip thit tw wu tién phéng vin
Budc 6: Khai bao thong tin sip lich phong van/thi tuyén va nhan Tiép theo.
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X

Sép lich

Buwéc 2/3: Sap lich Phéng van/Thi tuyén

Sé lwong héi déng 1 : Phéng van/Thi tuyén budi séng

Sé lwong LFV cho 1 1an PVITT 1 : Sang tir 800 SA ~ Bén 12:00 CH ~
Thé glan cho 1 1dn PV/TT (phit) 30 : Phéng van/Thi tuyén budi chidu

Thei gian géi ddu (phiit) 5 O Chiéu tir 1-30 CH ~ Bén 5:30 CH ~
Thai gian bat ddu PV/TT 21/05/2018 800 SA =1 (O Théi didm két thae PVTT 21/05/2018 09:40 SA

© Giip € Huay bd = Quay lai Thurc hiégn
Hinh 4.74: Khai bao théng tin sip lich phéng vén/ thi tuyén

Budc 7: Nhan Thue hién, chuong trinh tw dong sép lich phong van/thi tuyén cho cac

ung vién theo cac thong tin ¢ trén.

Sép lich I3 X

Buwérc 3/3: Két qua sép lich Phéng van/Thi tuyén [S Xuét khdu
STT Ma dmng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Thé&i gian PWITT
= " . = V = B =
1 UNVO00o1 MNguyén MNgoc Lam MF 01/08/1988 21/05/2018 08:00 SA
2 uwvoooo4 Nguyén Ba Tan Mam 12/12/1990 21/05/2018 08:35 SA
3 UVOoooo3 MNguyén Van Toan Mam 03/05/1985 21/05/2018 09:10 SA
4 LR | »

(] Hiy bd € Quay lai Tiep theo ~ Thuc hién
Hinh 4.75: Tw déng sép lich phéng van/thi tuyén

Luu y: C6 thé nhdn Xuit khau dé xuit khau danh sach sip lich phong van/thi
tuyén ra file Excel hoic PDF.

Budce 8: Lua chon ngudi phdng van cho tung tng vién, sau d6 nhan Cat.
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Lich Phéng van/Thi tuy&n

g

B 88

<

Téng sé: 3 ban ghi

@ ciup

* Moi ing Vién phong vén thi tuyén

- M6 ta nghi¢p vu

Thi tw PVITT Mz (rmg vién Ho va tén H&i déng
1 uvoooo1 Nguy &n Ngoc Lam 1
2 Uv0oo04 Nguy &n Ba Tan 1
3 UVoo003 Nguy &n Van Toan 1

Nguwéi PVITT

Bién thoai Email

Hoang. Mguyé&n Thi Hal

~ 0974 512 365 ninlam@gmail.col

Hoang Thi Y¥én Nhi
Nguy&n Huy Hoang

Nguy&n Thi Hai

0954647317 tanba1990@gmai

0914151312 | vannguyen@gma

3

=] siap lich EX cét & Bong € Hiy bo
Hinh 4.76: Lich phéng van/thi tuyén

Sau khi sdp xép lich phong van/thi tuyén, nhan sy tién hanh lién lac véi tng vién dé

moi tham gia phong van/thi tuyén va chi dong xép lai lich cho phu hop. Théng tin lién lac

cua tng vién dugc lay tur ho so tng vién da khai bao.

- Cac budc thuc hién

Budc 1: Moi tng vién tham gia phong van/thi tuyén

Nhan su 6 thé lién hé moi véi tng vién theo 1 trong 2 cach sau:

Céch 1: Guri email thdng bao cho tng vién

Truéce khi thyc hién chirc ning ndy, nhan sy can thiét 1ap cdu hinh may cha gui

email.

- Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

I_" NHAN su” HH Q. Tim kiém nhanh... S

Lam viéc vdi phién ban cii

w
Téng quan
=N
Hb s

@

Cham cong

®

Lurong

&

Tuyén dung

Thi tye

B

Pao tao

€}

Bdo cao

o00

Khdc

Thiét l1ap

K& hoach tuyén dung
Nguén du tri
Hb so vang lai

Tiép nhan

tudi & 0

Iy 03/04/2019

Duwéi 30: 37.1%

b

ich ngudn lyc
19

Ngi dung

Bién déng nhan sy
Céng ty C& phin Héa Binh Xanh - 2019

300

Téng nhén su
5

151.0

Chi phi

220.000.000

165.200.000

714.600.000

R42 nAN nON

Huéng dén bat déu lam viéc Thiét1ap ~

201.0 202.0

W& =
&

Ngén sach dao
tao: 13.4%

oo~ I i

Hinh 4.77: Moi wng vién tham gia phéng van
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- Nhan chuét phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).

I_,‘ NHAN sy O, Tim kiém nhanh... Lam viéc véi phién ban cii
w Tuyén dung Céng ty Co phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan X L .
[# Thém [& Xem [#] Sia X Xéa E4 GUiEmal %, Liénkétnhanh - [& Xudtkhdu - €% Baocdo <> Nap ol’) Phanhsi @ Gidp
0.
Hru':u Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi cong tac Ngay bét dau Ngay két thiic Han nép hé so
o) - v o v | v o v | = = = == =
Chim cing [T hoach Tuyén NV Kinh doanh - CN DBa Nang Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cé phan Haa Binh 01/03/2019 31/03/2019 31/03/2019
@ Lén ké hoach Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi n?i‘"" e b iSn ik e A Chinhanh Ha N&i 01/0272019 20/02/2019 20/0212019
Lwong = ‘ Thém .
Bang thuc hign Tuyén nhén vién Hanh chinh - VP T¢ D Vian phéng Téng céng ty 05/01/2019 311012019 31/01/2019
o Xem o
,8‘ Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nh - - M Céng ty Ca phan Hoa Binh 02/01/2019 28/02/12019 28/0212019
Tuyan dung | Xem chi tiét cic vong tuyén dung
Lén ké hoach Tuyén NV Phét trién DA Céng ty Cé phén Haa Binh 01/01/2019 3110112019 3101722019
Iy - gty Copl
[#] stra
Thil tuc B hoan thanh Tuyén dung truedng phang kinh doan s Céng ty C6 phan Héa Binh 0111212018 15/01/2019 3111272018
0a
2l Tam hoan Tuyén dung nhén vién 18 tin ) D Céng ty C phén Hoa Binh 01/06/72018 30/06/2018 15/06/2018
Péotao . Chuyén trang thai —
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 Céng ty Cé phan Haa Binh 01/04/2018 30/04/2018 15/04/2018
S Z] Sinh ban tin tuyén dun;
€} Téng sé- 9 ban ghi yen eung .
Bdo cdo . ~ _e i .
Hé sothay déi Ma ikng vién Hovaté [ Xudtkhdu iy sinh Trinh dé déo tao Xép loai Chuyén nganh
= . vl < Nap . v |- vl v |-
Khéc &
@
LLLYE B T6ng si 0 ban ghi

Hinh 4.78: Mi ng vién tham gia phéng véan/chi tiét cac vong tuyén dung
- Chon tab vong tuyén dung/thi tuyén muén moi &ng vién tham gia .
- Chon &ng vién muén giri email (c6 thé chon nhiéu ng vién bang cach nhan git
phim Ctrl va chon tng vién).

- Nhén chuét phai va chon Giri email.

NHAN s’

Y i O, Tim kiém nhanh... Lam vidc véi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh H6 Chi Minh Tétca v
Téng quan X i .
[& Thém [f Xem [# Sira 1 fa [F) Kétquakhdosat B3 Miuemail v & In | Nap S¥ Tiénich | W) Phanhéi @ Giip €3 Dong
2 . - .
H‘EI_:H Danh sdch (ng vién 1. Thi viet 2. Phdng van 3. Triing tuyén
o Hé so thay ddi M3 ieng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d6 déo tao Xép loai Chuyén nganh
Chém con B v | * v | = v = [ R v v | * v
2 [# Cap nhattir Urng vién tw cdp nhat
® Uv_KD0236 Nguy&n Binh Tiing 1oc BHT
T L [@ Lich Phéng van/Thi tuyén
UV_KD0255 Nguyén Khdnh Toan BHT
52 Giri Email
& UV_KD0246 Nguy&n Van Boan | [ €5 hoc BHT
A0 [ cuisms
8 UV_KD0259 Nguyén Thi Thanh Nga noc BHT
Thi fuc UV_KD0239 Pham Thi Thu Dung Balién hé aéng BHT
& UV_KD0260 Pham Thi Phugng +/ Xéc nhan tham gia 10 BHT
Baotao % Ghikét qua Phang van/Thi tuyén
€] ~ [% Ghikél qua hang loat
Bdo cdo - . : o . a
Téng s6: 6 ban ghi [3 Nhap khdu két qua Phang van/Thi tuyén
oo THONG TIN (PNG VIEN BANG CAP CHUPNG CHI KINE L ‘N DUNG TAI LIEU DINH KEM
Khdc — # Chap nhan tuyén dung
M& Gng vién UV_KD0236 ch o d otao BH Thwong Mai
- 1 b trik.. : N
Ho va tén Nguyén Binh Tung N 1 nguon dur i Kinh té va Quén Iy
Gigi tinh Nam Chuyén sang nguﬁ')n du trik. n nganh
Ngay sinh 09/1111996 §tnghiép
f . . 4 Nap .
86 CMND/Thé can cude 382562570 ai
Bién thoai 0980182514 “¢ Tiénich thai Pang tuyén dung
@ Email *hdng van/Thi 1uyén Phang vén

https://demo.amis.misa.local/

RM2/Recruitment/ListRecruitment#

Tuy chon cat
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Hinh 4.79: Moi ing vién tham gia phong vin qua email

Céch 2: Gtri SMS cho ng vién

Trudc khi thuc hién chic nang nay, nhan su can thiét 1ap ciu hinh may chu gui
SMS. Xem hudéng dan chi tiét tai phan Tdy chon SMS .

- Vao phan hé Tuyén dung\Pet tuyén dung.

). Tim kiém nhanh._.. {© Lam viéc voi phién ban cii
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Hinh 4.80: Moi wng vién tham gia phéng vin qua SMS/dot tuyén dung

- Nhan chuét phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).

). Tim kiém nhanh__ ) Lam viéc v&i phién ban cii
w Tuyén dung Céng ty Cé phan Héa Binh Xanh v
Tong quan . P :
ém [& Xem [/ Sia 6a [@ GUiEmail @, Liénkétnhan = Xudtkhau docdo <> Nap o)) Phan héi itip
Tha Xi 7 s X Xé Giri Email @, Lién két nhanh = Xuatkha % Baocd > N ) Phan hai Gitl
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@
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Lwrong - - [# Thém .
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= Xem e
,& Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhy - . M Céng ty Co phan Hoa Binh 02/01/2019 28/02/2019 28/02/2019
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Hinh 4.81: Moi wng vién tham gia phéng van qua SMS/dot tuyén dung/xem chi tiét
cac vong tuyén dung
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- Chon tab vong tuyén dung/thi tuyén mudn mai Gng vién tham gia.

- Chon ng vién mubn giri SMS (c6 thé chon nhiéu ung vién bang cach nhan git
phim Ctrl va chon tng vién).
- Nhan chut phai va chon Giri SMS.

Q. Tim kiém nhanh.. g Lam viéc véi phidn ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v
Téng quan : :
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Bao tao 2% Ghi két qua Phong vAn/Thi tuyén
€] [ Ghikét qua hang loat
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Khdc — # Chap nhén tuyén dung
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Ngay sinh 09/11/19% &t nghiép
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htpsi/fdema.amis.missocslV2/HRM2/ Recruitment/ListRecruitment# Tay chon cot

Hinh 4.82: Mi ng vién tham gia phéng vin qua SMS
Luu y: Nhan sy c6 thé ldy thong tin s6 dién thoai cua tng vién trén danh sach ung
vién hoic lich phong van/thi tuyén dé goi dién thoai lién hé truc tiép.

Budc 2: Xac nhan tng vién tham gia phong van/thi tuyén: Tai vong phéng van/thi
tuyén, nhan chuot phai va chon Lich Phéng van/Thi tuyén.

Lam viéc véi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tatca v

[§ Thém [& Xem [# Sira X Xéa [4] Kétquakhdosat @ Mauemail - & In > Nap ¥ Tiénich - o) Phanhéi @ Giop € Dong

2, N z
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Tuyen dung D Giri SMS
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e
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Baotao % Ghikét qua Phang vAn/Thi tuyén
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Gigi tinh Nam Chuyén sang ngudn du trii 2n nganh
Ngay sinh 09/11/1996 tét nghigp
A - . “> Nap N
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Bién thoai 0980182514 “¥ Tignich thai Pang tuyén dung
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Hinh 4.83: XA4c nhén #ng vién tham gia phéng van/lich phéng vin
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- Chon &ng vién muén xé&c nhan (cd thé chon nhiéu wng vién bang cach nhan gii
phim Ctrl va chon tng vién).

- Nhén chuét phai va chon Xac nhan tham gia.

Lich Phéng van/Thi tuyén

Thir tw PVITT Ma g vién Ho va tén Hoi déng Nguw&i PVITT Dién thoai Email
= 1 Uvoooo1 MNguyén Ngoc Lam 1 Hoang Thi Yén Nhi Nguy 0974 512 365 = ninlam@gmail.c
= 2 uvoooo4 Nguyén Ba Tan 1 MNguyén Thi Hai Nguyén 0954647317 | tanba1990@gm:
= 3 Uvoooo3 MNguyén Van Toan ’ o T e 0914151312 = vannguyen@gm

Bé lién hé

Chura lién hé

I Xac nhédn tham gia I

Chuwra xac nhén tham gia
B4 Giri email

[& Xuét khdu

Téng s 3 ban ghi
@ Giip Sép lich ~at ~t & Bong | | € Hiy bo
Hinh 4.84: Xac nhén wng vién tham gia phong van
- Nhén Cit.
Luuy:
Néu mg vién chua dong y tham gia phong van/thi tuyén thi chon Chwa xac nhén
tham gia.

o Cac tng vién dugc Xac nhan tham gia hodc Chwa xac nhan tham gia thi chuong
trinh ddng thoi xac nhan P lién hé.

* Ghi két qua thi tuyén

- M6 ta nghi¢p vu

Sau khi cac ng vién tham gia phong van/thi tuyén, nhan su ghi két qua vao chuong
trinh va danh dau nhimng tng vién dugc tham gia vong tiép theo.

- Cac truong hop nghiép vu

Puoc thyuc hién theo cac cach sau:

Céch 1: Ghi két qua cho tirng tng vién

- Va0 phan hé Tuyén dung\Pet tuyén dung.
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I"-]. NHAN sy’ Q. Tim kiém nhanh... Lam vigc véi phién ban cii =B vin Ha

w

Thig quan Ke hoach tuyén dung
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Hinh 4.85: Ghi két qua cho tirng trng vién/dot tuyén dung

- Nhan chudt phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).

'® nHENSY  HE O Timkidmnhanh 5 LAm vigc véi phign ban ci
w Tuyén dung Cong ty Cd phén Hoa Binh Xanh v
Téng quan ; o -
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Hé so thay ddi M4 rng vién Hovate [ Xudtkhdu iy sinh Trinh dé déo tao Xép loai Chuyén nganh
- . vl & Nap . vl vl v =
Khdc | B
& . »

Thiét 13p Téng sb: 0 ban ghi

Hinh 4.86: Xem chi tiét cac vong tuyén dung/ ghi két qua phéng vin
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- Chon tab vong tuyén dung/thi tuyén mudn ghi két qua.

- Chon &ng vién, nhan chudt phai va chon Ghi két qua Phéng van/Thi tuyén.

. NHAN SUf O, Tim kiém nhanh.. 5 Lam viéc véi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétc v
Tdng quan 5 .
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2 . .
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® Hb so thay ddi Ma g vién Ho va tén Gioi tinh Ngay sinh Trinh d¢ dao tao Xép loai Chuyén nganh
Ch4m céing E v | = v | = v = [ A v | = v | = v | =
[# Capnhattir Fng vién tv cap nhat
@ UV_KD0236 Nguy&n Binh Ting hoc BHT
g . {3 Lich Phang vAn/Thi tuyén
UV_KD0255 Nguyén Khanh Toan hoc BHT
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VHEDT 0 cuisws
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Thil tue UV_KD0239 Phan Thi Thu Dung Balignhe 1 déng BHT
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Khdc i ———————— # Chap nhan tuyén dung
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Hinh 4.87: Ghi két qua phéng van/thi tuyén
- Nhap két qua trén tab Két qua Phéng van/Thi tuyén

Néu tng vién du diéu kién tham gia vong tiép theo thi tich chon Chuyén sang vong
ké tiép.

K&t qua Phéng van/Thi tuyén

Két qua Phéng vaniThi tuyén Théng tin trng tuyén
Ma rng vién UV 000 Trinh doé dao tao Bai hoc -
Ho wva tén Nguyén Ngoc Lam Noi dao tao HV Tai Chinh
Gidi tinh Nir Khoa Tai chinh doanh nghiép
Mgay sinh 01/08/1988 Chuyén nganh Tai chinh doanh nghiép
Bia chi Sé 8/6, dwong Ngé Thi Nham, Nam tdt nghiép 2010
phwéng Lé Mao, TP VinhNghé N . A
An, Nghé An Xep loai Kha -
Mgay Phdng van/Thi tuyén 21/05/2018 8:00 SA o] Wong Phdng van/ Thi tuyén  Kiém tra cac chi sé
Ngur&i Phéng van/Thi tuyén  Hoang Thi Yén Nhi. Nguy&n Huy Hoang, Nguy&n Thi Hai v
Mén thi Mén thi Hé sé Diém thi
1Q 1 100.0
EQ 2 50.0
Téng diém 2000 C Két qua Bat ~ I Chuyén sang véng ké tiép I
Mhan xét
@ Giip B cét £ Hiy bd

Hinh 4.88: Ghi két qua phéng van/ thi chuyén chi tiét
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- Nhéin CAt.

Luu y: C6 thé xem lai thong tin g tuyén cia Gng vién bang cach chon tab Thong
tin tng tuyén.

Két qua Phéng van/Thi tuyén

Két qua Phéng van/Thi tuyén Théng tin Gmg tuyén

Mirc lrong yéu cdu 10,000,000 - 15.000.000 -
Céng ty lam viéc gan day nhat
Tir 01/2015 Bén 04/2018

Céng ty Céng ty cd phén Hoa Vang

Vi tri cong vigc
Mé ta cong video

Mire lrong

MNhéan vién nhan sw
- Tinh toan lwong, thué, bao hiém cho nhan vién

10,000,000

Ba kidm tra, ddi chidu

Cé nguwéri quen trong céng ty

Ho va tén

Vi tri cong vigc

Nguyén Thi Mai Ly

Nhan vién Kinh doanh

Ba timg lam viéc cho déi thi
Tén cdng ty

Bia chi

Vi tri cdng vigc

Mé ta cdng viégo

Mirc luvong

Li do nghi

9 Giip B cat € Hoy ba

Hinh 4.89: Xem lai thong tin ing tuyén ciia ing vién

« C6 thé ghi két qua cho ng vién bang cach chon tab Qua trinh tuyén dung va

nhan Ghi két qua.

"I NHAN suf O, Tim kiém nhanh._ Lam viéc véi phién ban cii
w Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tatea v
Téng quan . :
[§ Thém [& Xem [#] Sira X Xda 7| Kétquakhiosat [ Miuemail ~ @& In <> Nap ¢ Tignich | ) Phanhéi @ Giip € Béng
2,
H‘ﬁ_:'rr Danh séch (rng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3 Tring tuyén
@ Hb so thay ddi M irng vién Ho va tén Gigi tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Xép logi Chuyén nganh
chim céng * v | & v | = v | = E * v | * v | ® v | &
6) UV_KD0236 Nguy&n Binh Ting Nam 09/11/1996 Bai hoc BHT
Lurom,
! UV_KD0255 Nguyén Khanh Toan Nam 01/08/1985 Pai hoc BHT
x&‘ UV_KD0246 Nguy&n Van Doan Nam 01/01/1975 Bai hoc BHT
Tuyen dung
UV_KD0259 Nguyén Thi Thanh Nga N 19/10/1991 Pai hoc BHT
Thil tuc UV_KD023% Pham Thi Thu Dung N 09/09/1986 Cao déng BHT
& UV_KD0260 Pham Thj Phuong N 21110/1988 Dai hoc BHT
Béo tao
(€]
Béo cdo - -
Tang s6: 6 ban ghi
oo THONG TIN UNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC TAI LIEU BiNH KEM
Khéc
Tén vong Phéng van/Thi tuyén Ngay Phéng van/Thi tuyén Téng diém Két qua Nhan xét
S v | = B = S v | v
Thi viét 251212018 800 Dat
@ -
ThiétI3p [£ Xem [ Sta

Hinh 4.90: Ghi két qua ciia ing vién trén tab qua trinh tuyén dung
Céch 2: Ghi két qua cho hang loat &ng vién
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Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

& NHANSY H [}

Tim kiém nhanh. . Lam viéc vai phién ban cii

w

TrmaEn Ké hoach tuyén dung

Bot tuyén g

S0 Nguﬁn du trif

@

Chim cing

®

Lwrong

&

Tuyén dung

Thi fuc

®

Bao tao 0

G

Bdo cdo

Hugéng dén bat ddu lam vise Thiét lap

(=

|
=3
@

o

] Bién déng nhan sy
Céng ty C4 phan Héa Binh Xanh - 2019

tudi
Hb so vang lai iy 03/04/2019

Tiép nhan 300

2010 202.0

ra

Dudi 30: 37.1% 151.0

Téng nhén sy

«ch ngudn lyc
19

Ngi dung

Chi phi

220.000.000

165.200.000
Ngan sach dao
tao: 13.4%

R48 000 DON ’ ‘.A -~ Ngan sdch

Hinh 4.91: Ghi két qua hang loat \rng vién — buéc 1

&

Thiét 13p

714.600.000
Ngan sach

Lhnn thiedma:

Budc 2: Nhan chuét phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).

", NHANSU i O, Tim kiém nhanh.. Lam vigc voi phién ban ci
w Tuyén dung Céng ty Cd phén Hoa Binh Xanh v
Téng quan : . .
[& Thém [§ Xem [# Stra X Xoa GiiEmail % Liénkétnhanh - [5 Xudtkhdu - ¢4 Béocdo <> Nap - of) Phanhsi @ Giip
‘Q I F z : . 3
H‘;G Trang théi Tén dot tuyen dung Vi tri tuyen dung Bon vi cong tac Ngay bat dau Ngay ket thiic Han ndp hé sor
® + v v v | o+ = B = B = £
Chém cing [EIENIRERY Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Ning Nhan vién Kinh doanh - ON Céing ty C4 phan Hoa Binh . 0170372019 310032019 311032019
Lén ké hoach Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nhf~- 1* M= lEs=—— Chinhanh Ha Néi 01/02/2019 2010212019 201022019
i
Lirong N 1 [Z Thém .
Bang thue hign Tuyén nhén vién Hanh chinh - VP T¢ D Van phéng Téng céng ty 050172019 310172019 310012019
= Xem =
,& Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi ny - - M Céng ty C& phan Hoa Binh ... 0210172019 2810212019 28/02/2019
Tuyen dung - | Xem chi tiét cdc vong tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA Céng ty C& phan Haa Binh 01/01/2019 3100172019 3110172019
y . gty Lo pl
[7 Sira
Thil tuc B3 hoan thanh Tuyén dung truréng phang kinh doan % %6 Céngty Co phén Héa Binh ... 011122018 15/0172019 311272018
0a
@ Tam hoén Tuyén dung nhin vién 12 tin D Céng ty Cé phdn Hoa Binh . 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Pao tao N Chuyén trang thai o
- D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 ) Céng ty Co phan Hoa Binh 01/04/72018 30/04/2018 15/04/2018
® Tingsé 9bin Sinh ban tin tuyén dung
Bdo cdo N . . $00 3 - A
Hé so thay déi Ma (g vién Hovate (5 Xudtkhdu iy sinh Trinh d6 do tao Xép logi Chuyén nganh
;“, . vl < Nap SIE vl vl vl
ic
©
AL Téng 56 0 ban ghi

Hinh 4.92: Ghi két qua hang loat &ng vién — budc 2

Budc 3: Chon tab vong tuyén dung/thi tuyén muén ghi két qua.

Buaoc 4:

Nhan chuét phai va chon Nhap khau két qua Phéng van/Thi tuyén.
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S NHAN suU HH Q. Tim kiém nhanh__ ) Lam viéc véi phién ban cii R34.17 ‘_ @ Vin Ha
w

Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tatea
Téng quan . :
[§ Thém [& Xem [#] Sira X Xéa [# Kétquakhdosat Mau email ~ & In | < Nap ¢ Tiénich Phanhéi @ Giip € Bong
Hiﬂ‘ Danh sach (rng vién 1 Thiviét 2. Phong van 3 Tring tuyén
® Hé sor thay ddi Ma tng vién Ho va tén Gidd tinh Ngay sinh Trinh dé déo tao Xép loai Chuyén ngénh
Chim céing = = = = P s
[# Cap nhéttlr Yng vién tw cap nhat
® UV_KD0236 Nguyén Binh Ting hoc BHT
Lwrong . Lich Phdng van/Thi tuyén
UV_KD0255 MNguyén Khanh Toan hec BHT
G Email
& UV_KD0246 NguyZn Van Boan wiEmal hoc BHT
Tuyen dung .
I [ cuisws
UV_KD0259 Nguyéen Thi Thanh Nga hec BHT
Thi tuc UV_KD0239 Pham Thi Thu Dung Ba lign he | ding BHT
@ UV_KD0260 Pham Thi Phurong v Xécnhan tham gia hoc BHT
Baotao 2 Ghikét qua Phang van/Thi tuyén
¢} [# Ghikétqua hang loat
Bao cdo - . [ : :
Tong so: 6 ban ghi [3¢ Nhép khiu két qua Phéng vAn/Thi tuyén
oo THONG TIN (FNG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI KIN P N DUNG TAILIEU BINH KEM
Khic —_— # Chap nhan tuyén dung
Ma (ng vién UV_KD0236 ch 5 10 tao BH Thwong Mai
N i & trik £ R
s Ho va tén Nguyén Dinh Tiing on 1 nguon durtry Kinh té va Quan ly
f‘/ \ Gigi tinh Nam Chuyén sang ngudn du trir in nganh
|: ‘\ Ngay sinh 09/11/1996 Gt nghigp
\ y P - . > Nap .
\ y 80 CMND/Thé cén crdc 382562570 ai
Bién thoai 0980182514 “ Tignich thai Dang tuyén dyng
{?} Email Phéng van/Thi tuyén Phéng véan
Thiet lap Tuy chon ct

Hinh 4.93: Ghi két qua hang loat \rng vién — buérc 4

Luu y:

« B6i véi cac g vién duoc ghi két qua thanh cong, chuong trinh thuc hién:

o Ung vién dwgc chuyén sang vong ké tiép:

= Chuyén thong tin ang vién sang vong ké tiép va loai bo thdng tin cua tng vién ¢
vong ghi két qua.

= Néu vong ké tiép 1a vong Trang tuyén thi chuyén trang thai cua ang vién
thanh Trang tuyén.

= Sinh thdng tin két qua phong van/tuyén dung trén tab Qua trinh tuyén dung.

o Ung vién khéng dwoc chuyén sang vong ké tiép

= Chuyén trang thai ciia ang vién thanh Khong trang tuyén.

« D6i voi nhitng hd so tng vién c6 két qua thi tot va khdng can phai tham gia céac
vong thi tuyén tiép theo, nhan su cd thé nhan chudt phai va chon Chap nhan tuyén
dung dé hd so chuyén ludn sang vong Trung tuyén.

« B4i voi nhitng ho so tng vién cd két qua thi khong dat, nhan sy c6 thé nhan chuot
phai va chon Chuyén sang nguén duw trir dé phuc vu cho cac dot tuyén dung Khac.

* Chét danh sach trang tuyén

- M6 ta nghié¢p vu

Sau khi trai qua cic vong phong van/thi tuyén, cac ung vién dat yéu cau s& duoc
chuyén sang vong Trung tuyén. Truong hop s6 lugng cac ing vién dat yéu cau lai nhiéu
hon so v&i1 nhu cau tuyén dung ctia don vi, nhan sy can chon ra nhirng ing vién c6 t6 chat
no1 bat va phu hop nhat véi don vi, tir d6 chdt danh sach tng vién tring tuyén cuoi cung.
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- Cac budc

thuc hién

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pot tuyén dung.

o

NHAN SU'

Tim kiém nhanh__

Lam viéc v&i phién ban cii

w

FrerED Ke hoach tuyén dung

=

by
=3

@

o

Nguén du tri

(C)

Hb so vang lai
Chém céng

(6]

Lwrong

&

Tuyén dung

Thil tuc

iz

Bao tao

Tiép nhan

¢

Bdo cdo

&

Thiét I4p

tudi
1y 03/04/2019

.
a

-

Bién dong nhan sw

Céng ty Cb phan Hoa Binh Xanh - 2013

300

m

Duwéi 30: 37.1%

Téng nhén su

100

cch ngudn lyc

19

NGi dung

151.0

Chi phi

220.000.000

165.200.000

714.600.000

RAR nNN nAN

Huéng din bét déu lam vise

201.0

Ngén sach
Lian thivinn

Hinh 4.94: Chét danh sach tring tuyén — buéce 1

Thidt lap

©

2020

Ngan sach dao
tao: 13.4%

N ‘.A _— Ngan sich

Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cic vong tuyén
dung (hodc nhin dup chudt vao dot tuyén dung).

Q

8 nNHANSY

Tim kiém nhanh...

Lam viéc v&i phién ban cil

w Tuyén dung Céng ty C& phan Hoa Binh Xanh v
Tong quan . S .
[& Thém [§ Xem [# Sira X Xéa GlriEmail @, Liénkétnhanh - [& Xudtkhiu - @% Bdocde > Nap W) Phanhéi @ Giup
A - z - : : .
H;u Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Bon vi céng tac Ngay bat dau Ngay két thiic Han ndp hé so
- v | = v | o= v | = v | = ﬁ = ﬁ = ﬁ
@
Chém cing [IEREERREE Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Ning Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cé phan Haa Binh . 01/03/2019 310372019 310372019
@ Lén k& hoach Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi m‘I"‘“ b ISt e R Chinhanh Ha Néi 01/02/2019 2000272019 20/02/2019
Lirong _ | B Thém A
Bang thuc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Ta D Van phong Tong céng ty 05/01/2019 31/01/2019 317012019
Xem
,&‘ Bang thuc hién Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nh - - M Céng ty Cé phdn Hoa Binh . 02/01/2019 28/02/2019 28022019
Tuyén dung 5 | Xem chi tiét cdc vong tuyén dung 5
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA - Céng ty Cé phdn Héa Binh . 01/01/2019 31/01/2019 31/01/2019
[ Sia
Thi tuc Ba hoan thanh Tuyén dung trudng phong kinh doan % %6 Céng ty Cd phan Hoa Binh 0111272018 15/0172019 31122018
6a
72l Tam hodn Tuyén dung nhan vién 1§ tan D Céng ty Cd phan Hoa Binh 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Piotao R Chuyén trang thai .
Da hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 Céng ty Co phan Hoa Binh .. 01/0412018 30/04/2018 15/04/2018
. . [£] Sinh ban tin tuyén dun;
¢ Téng sé: 9 ban ghi B v N .
Bdo cdo . . - oL .
Hé so thay déi Ma trng vién Hovate = Xutkhdu iy sinh Trinh dé dao tao %ép logi Chuyén nganh
;;c . v | < Nep = . v v |- v
@
LU Ting sé: 0 ban ghi

Budc 3:

Hinh 4.95: Chét danh sach tring tuyén — buéc 2

Chon tab vong Tring tuyén.

Budc 4: Can cir vao thong tin tng vién va két qua cac vong phong van/thi tuyén,

nhan sy chon ra nhitng Ung vién trang tuyén cudi cung. P61 véi cac tng vién duogc chon,

106



nhan chudt phai vao tmg vién d6 va chon Chuyén sang tiép nhan va dinh huéng (c6 thé

thuc hi¢n mdt luc nhi€u ung vién).

s NHAN SU' HH O, Tim kiém nhanh.__ & Lam viéc véi phidn ban cii
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tatca v
Téng quan A =
[ Thém [& Xem [#] Sira X Xéa [5 Két 1 paosat B MAuemail - & In | <> Nap & Tiénich -~ ) Phanhéi @ Gidp € Béng
2, - . -
H‘;ﬂ Danh séch irng vién 1. Thi viét 2 Phéng van 3. Triing tuyén
® Hé so thay ddi Ma dng vién Ho va tén Gii tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chém cér 2 = v | o= v | = v | = = = v | = v | = v
® g ; :
Arer UV_KD0251 Nguy&n Ngoc Lan NiF 20/05/1991 Dai hee BHT
=
Tuyén dung UV_KD0240 Boan Van Vi Nam 15/10/1988 Dai hee BHT
.
i [#] Cap nhéttir Ung vién tw cap nhat
: UV_KD0258 Pham Huy Kign Dai hee BHT
il &4 G Emall
Bdo tao UV_KD0248 Nguy&n Hiru Quynh 0 Guisus Bai hoc BHT
5
,(’, Chon tir ngudn du tri
Bdio cdo

Téng s0: 4 ban ghi Chuyén sang ngudn du trir...

o2 THONG TIN NG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI q TUYEN DUNG TAI LIEU DiNH KEM
—_— -

Khic Chuyén sang tiép nhan dinh huéng

Ma Gng vién UV_KD0251 i dac tao BH Thwong Mai

Ho va tén Nguyén Ngoc Lan “» Nap <hoa Ngén hang

Gii tinh N . Shuyén nganh

L ¢ Tignich .z -

Ngay sinh 20/05/1991 dam tét nghigp

S& CMND/Thé can cude 804327826 Ty chon et <ép loai

Bién thoai 0351499029 Trang théi Chuyén sang tiép nhan va dinh huéng
@ Email Véng Phang vin/Thi tuyén Triing tuyén

Hinh 4.96: Chuyén sang tiép nhin dinh huéng
Chuong trinh ngam dinh 1dy 1én thong tin tuyén dung twong Ung vdi timg tmg vién,
c6 thé chinh sta lai cac thong tin: Vi tri tuyén dung, Pon vi cong tac, Ngay tiép
nhan va Ghi chd (néu can).
Luu y: Nhin Chon wng vién dé chon thém tng vién trang tuyén hodc nhin Loai
bé dé loai tmg vién di chon khoi danh séch.

Tiép nhan dinh hudng >
Ma eng i Ho va tén Vi tri tuyén dung Pon vi céng tac MNgay tiép nhan Ghi chia
~
- ~ - ~ - ~ - - | = = | -
UVO0004 Mguy&n Ba Tan MNhan vienBie Céng ty o6 phan XYZ 15/09/2018
UVoo00o1 Mguy&n Mgoc Lam MNha&n vién Kinh__ Cang ty cé phdn XYZ 15/09/2018
I ~1 Chon 'rng vién > Loai bé I
@ Giup [~ Béng ¥ € Huoy bd

Hinh 4.97: Tiép nhan dinh huéng
Nhén Pdng y, chuong trinh dong thoi thyc hién:
o Chuyén trang thai ctia tmg vién thanh Chuyén sang tiép nhén va dinh huéng.
o Chuyén hd so Gmg vién sang danh sach Gng vién cta dot tuyén dung twong (mg
trén phan h¢ Tiép nhan.
Luuy:
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« Cac Ung vién co trang thai Tring tuyén thi méi duoc phép Chuyén sang tiép
nhén va dinh hudng.

« C6 thé in Danh sach {ng vién tring tuyén bang cach nhin In.

« C6 thé nhan chudt phai va chon Chon tir ngudn duw trir cic ing vién da tring
tuyén tir cac dot tuyén dung trudce, nhung do cac dot tuyén dung d6 sé luong tuyén bi gidi
han hoic tai thoi diém tring tuyén Gng vién khong thé di 1am dé bo sung vao danh sach
ng vién trang tuyén dot nay.

« D4i v6i nhitng tng vién khong dugce chon, nhin sy nhan chudt phai vao tng vién
d6 va chon Chuyén sang ngudn du trir, dé phuc vu cho cac dot tuyén dung tiép theo.

S NHAN SU HH O, Tim ki&m nhanh__ fcy Lam viéc voi phién ban ci R34.17 ‘ @ Van Ha

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca

Téng quan F 3
[& Thém [ Xem [# Sira > Xoa [+ Kétqua khao sat Mé&u email G Nap ¢ Tién ich Phanhéi @ Giip € Béng
A

Danh sach (rng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén 3. Tring Luyén

Ho so
® Hb so thay déi Ma teng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chim céng - - = = B =
® B} _ . !
Lirong UV_KD0251 MNguyén Ngoc Lan NG 20/05/1991 Bai hoc BHT
&
Tuyén dung UV_KD0240 Boan Van Vii Nam 15/10/1988 Bai hoc BHT
Thil tuc
UV_KD0256 Pham Huy Kién Nam 12/06/1994 Bai hoc BHT
i :
Béo tao UV_KD0248 Nguy&n Hiru Quinh Nam 121 [# Cép nhattir Ung vién tw cap nhat BHT
€] Gi¥i Emall ..
Bao cdo . .
Tong so: 4 ban ghi [ crisms
o2 THONG TIN (FNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KINH NGHIEM LAM VIEC o - FU BINH KEM
Khdc — Chen tir nguon dy trik...
Ma (rng vién UV_KF)[)ZAS Chuyén sang ngufin du trid BH Thwong Mai
— He va tén Nguyén Hiru Quynh Ngan hang
.'/ \ Gigi tinh Nam # Chuyén sang tiép nhan dinh hudng
i
\ | | Ngaysinh 12/02/1991
\ y : e <+ Nap
A y 586 CMND/Thé can cuedec 283941502
Pién thoai 0351775766 % Tign ich Tring tuyén
p Email Trang tuyén
Thiét lap Tuy chon cot

Hinh 4.98: Chuyén trng vién khong tring tuyén sang nguodn du trir

e) Thong bao cho wng vién

* M0 ta nghiép vu

Sau khi chdt danh sach trung tuyén cudi cung, nhan sy thyc hién thong bao két qua
tuyén dung cho cac tng vién tring tuyén.

* Cac truong hop nghiép vu

Nhan sy c6 thé lién hé théng bao cho tng vién theo 1 trong 2 céch sau:

Céch 1: Gtri email thong bao cho tng vién

Truéc khi thuc hién chic ning ndy, nhan sy can thiét 1ap cau hinh may chu gui
email, thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pet tuyén dung.
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), Tim kiém nhanh__ o3 Lam viéc v&i phién ban cii

Ké hoach tuyén dung

o Bot tuyén dung
PR [ o]

Hoso Nguon du trit tudi @ I3 Bién déng nhan sy & 0o
@ Hb so vang lai Iy 03/04/2019 Céng ty Cé phan Héa Binh Xanh - 2019

Huéng dan bt diu lam viec Thiétlap

Tiép nhan 300

201.0 2020

W

Duwéi 30: 37.1% 1510

Thill tuc
Bao tao o
<& & S

s ich ngudn luc & I3
19

Tang nhin sy

N¢i dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
Ngan sach dao
tan: 13.4%

& 714.600.000
Thiét lap MNgén sach -~ ‘. - o
542 nan nnn u?m Hhu e . - Ngén sach

Hinh 4.99: Théng bao cho &ng vién tring tuyén — buwéc 1

Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).

I‘" NHAN SU’ H ) Tim kiém nhanh. .. o) Lam viéc v6i phién ban ci
w Tuyén dung Céng ty Co phén Hoa Binh Xanh v
Tong quan X L .
[& Thém [§ Xem [#] Sta X Xoa GUiEmail @, Liénkétnhanh - [& Xudtkhdu - @% Baocdo < Nap ol) Phanhéi @ Gidp
H}]—:o Trang thai Tén det tuyen dung Vi tri tuyen dung Ben vi cong tac Ngay bat dau Ngay ket thic Han ndp hé sor
o B v | x v | o= v | o= v | = B = B = =
Cham cong  [NIEIERNY Tuyén NV Kinh doanh - CN Da Nang Mhén vién Kinh doanh - DN Céng ty Cd phan Hoa Binh 017032019 311032019 311032019
(6] L&n ké hoach Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi n+“" us Kb A i Mink annk L Chi nhanh Ha N6i 01/02/2019 20/02/2019 20/02/2019
Liromg N gl [@ Thém .
Bang thyc hién Tuyén nhén vién Hanh chinh - VP Téd B D Van phong Tdng cdng ty 05/01/201% 310172019 310172019
= Xem =
,& Bang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nh - . M Cédng ty Cd phan Hoa Binh 02/01/2019 2610212019 26/02/2019
Tuyen dung - | Xem chi tiét céc vong tuyén dung -
L&n k& hoach Tuyén NV Phat trien DA - Céng ty Cé phan Hoa Binh 01/01/2019 31/01/2019 310172019
/) sira
Thi fuc B3 hoan thanh Tuyén dung trirémg phang kinh doan % % E Cong ty Co phén Héoa Binh 01/12/2018 15/01/2019 31122018
da
3l Tam ho&n Tuyén dung nhan vién 1& tan D Cang ty Cd phdn Haa Binh 01/06/2018 30/06/2018 15/06/2018
Paotao R Chuyén trang thai ? o
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 Céng ty Cd phan Hoa Binh 01/04/2018 30/04/2018 15/04/2018
P [Z] Sinh ban tin tuy&n dun,
(CIN g < 9 ban ghi 2 yen oung .
Bdo cao A _ Z Xudtknd . .
Hé so thay doi Ma (ng vién Hovats (= Xudtkhau iy sinh Trinh d6 dao tao Xép loai Chuyén nganh
;‘, . vl < Nap Sk vl vl vl
ac

&

LTI T6ng <6 0 ban ghi

Hinh 4.100: Thong bao cho tng vién tring tuyén — bude 2
Budc 3: Chon tab vong Triing tuyén va chon tng vién mudn gui email (c6 thé chon
nhiéu ng vién bang cach nhan giit phim Ctrl va chon ung vién).
Budc 4: Chon Gwi Email.
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Lam viéc v6i phién ban cii

‘?) Nguyén Vin Ha

I_’I NHAN sU’ ), Tim kiém nhanh...
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh
Téng quan .
[£ Thém [§ Xem [/ Sira X Xéa [F Ké 1 30 sat M3u email ~ & In | < Nap “& Tiénich
& 3 n
- Danh sach (rng vién 1. Thi viet 2. Phéng van ng
Ho sor
® Hé so thay déi Ma trng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d6 dao tao
Chdm cop 2 - v | = v | = v | = ) =
® . . .
Lrong UV_KD0251 Nguyen Ngoc Lan NG 20/05/1991 Bai hoc
& [# Cap nhat tir (fng vién tu cip nhat
Tuyén dung Uv_KD0240 Boan Van Vi Giri Email . Bai hoc
[ Girisms
Thil tuc N )
UV_KD0256 Pham Huy Kién Chon fir ngudn du ik Bai hoc
@ ~ H = -
Baotao UV_KD0248 Nguy&n Hiru Quinh L-Nuy=n sang nguon au Bai hoc
(@ Chuyén sang tiép nhan dinh huéng
A ]
Bao cdo . N 4
Téng s0: 4 ban ghi > Nap
oo THONG TIN (FNG VIEN BANG CAP CHUFNG CHI KIN TUYEN DUNG
[T ——————— 2¢ Tién ich >
Ma (g vién UV_KD0251 . N . loidao tao
. Tay chon cdt
Ho vatén Nguyen Ngoc Lan ‘hoa
Gigi tinh Nir Chuyén nganh
Ngay sinh 20/05/1991 Nam tét nghiép
55 CMND/Thé cén ceéc 804327826 Xép loai
Bién thoai 0351499029 Trang thai
& Email Véng Phang van/Thi tuyén
Thiét lap

W) Phanhsi @ Giop

Tatca v

© Ding

Xép loai Chuyén nganh

BHT

BHT

BHT

BHT

TAILIEU BINH KEM

BH Thwong Mai
Ngan hang

Chuyén sang tiép nhan va dinh hwéng

Triing tuyén

Hinh 4.101: Théong bo cho wng vién tring tuyén qua email

Céch 2: Guri SMS théng béao cho ung vién
Trudéc khi thuc hién chirc ning nay, nhan sy can thiét 1ap ciu hinh may chu gui SMS,
thuc hién theo cac budc sau:
Budc 1: Vao phan hé Tuyén dung\Pet tuyén dung.

8 nHANSY

£

Tong quan

S

5

by

@

S0 Nguﬁn dur tri

@ Hé so vang lai
Chim céng

®

Lwrong

&

Tuyén dung

Tiép nhan

Bao tao

€]

Bdo cdo

&

Thiét 13p

). Tim kiém nhanh.

Ké hoach tuyén dung

tudi
1y 03/04/2019

Duéi 30: 37.1%

«ch nguédn lyc
19

Ngi dung

o Bién d6ng nhan su
Céng ty C& phin Hoa Binh Xanh - 2019

300
> 200
}‘5 151.0
>
g
5
= 100
]
&
&
Chi phi
220.000.000
165.200.000
714.600.000
RAR NON AN

Lam viéc vdi phién ban ci

Huéng dén bat ddu lam vise Thiét lap
@
L
201.0 202.0
> o
& 5
& &
@
L
* Ngan sach dao
tao: 13.4%
IR | NN

Hinh 4.102: Théng bao cho #ng vién trdng tuyén qua SMS — buéc 1
Budc 2: Nhan chudt phai vao dot tuyén dung va chon Xem chi tiét cac vong tuyén
dung (hoic nhan dap chudt vao dot tuyén dung).
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"" NHAN sU HH O, Tim kiém nhanh... Lam viéc véi phién ban cii

w Tuyén dung Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh v
Téng quan : o .
ém em |/ Sira 0a (i Email ién ket nhan| = XKuatkhau docao ¥ Naj o)) Phan hoi it
Thém [ X | Sra X Xé Glri Email @, Lién ket nhanh - [ Xuatkha % Baocdo ¥ Nap ) Phan hai Giip
0
H:.]_:o Trang thai Tén dot tuyén dung Vi tri tuyén dung Ben vi cong tac Ngay bét dau Ngay két thic Han ndp hd so:
) * v | o= v | # v | v | = == == £
[EEUETVE | n ké hoach Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Ning Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cd phan Haa Binh .. 01/03/2019 310032019 311032019
(6] Lén ké hoach Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nI‘I"'L us e Chi nhanh Ha Néi 01/02/2019 20/02/2019 200212019
Lurong - p [z Them R
Dang thuc hién Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Té B D Van phong Tdng cdng ty 0510172019 310172019 31/01/2019
o Xem
,& Dang thuc hién Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhj - . M Céng ty Cd phan Haa Binh .. 0210172019 2800212019 26/02/2019
Tuyen dung - | Xem chi tiét cac ving tuyén dung -
Lén ké hoach Tuyén NV Phat trién DA - Céng ty C4 phdn Hoa Binh ... 01/01/2019 3170172019 310172019
[ sia
Thil fuc D4 hoan thanh Tuyén dung trudng phang kinh doan % X3 - Céng ty Cd phan Haa Binh .. 01122018 15/01/2019 J1M22018
da
2l Tam hodn Tuyén dung nhan vién I€ tin D Céng ty Cé phan Haa Binh .. 01062018 30/06/2018 15/06/2018
EemiEm . Chuyén trang théi o
D4 hoan thanh Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 . Céng ty Cd phan Hoa Binh ... 01/04/2018 30/04/2018 15/04/2018
.. (=] Sinh ban tin tuyén dun
[CIN g <6 9 ban ghi 2 yen dung .
Bdo cao . . - PR A
Hé so thay ddi M3 (g vién Hovaté 5 Xudtkhiu iy sinh Trinh dé déo tao Xép loai Chuyén nganh
i . v | < Nep . vl v s v
Khdc &
@

Hinh 4.103: Théng bao cho ng vién tring tuyén qua SMS — buéc 2
Budc 3: Chon tab vong Trang tuyén va chon tng vién muén giri SMS (c6 thé chon
nhiéu ang vién bang cach nhan giir phim Ctrl va chon wng vién).
Budc 4: Nhan chudt phai va chon Giri SMS.

O, Tim kiém nhanh... g Lam viéc v6i phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tétca v

Thém Xem [# Sia X Xoa [F K§ ao sat M&u email In | <3 Naj %& Tiénich | ) Phan hbi Gitj Bon,
E= P # P 9

2
< Danh séch (ng vién 1. Thi viét 2. Phéng vén
Ho so
® Hé so thay ddi Ma teng vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Trinh d¢ dao tao Xép loai Chuyén nganh
Chim cdp 2 * v |+ v |= v | = B - v |+ v | v | x
® ; . .
Lwong UV_KD0251 Nguyén Ngoc Lan Nir 20/05/1991 Pai hoc BHT
& [# Cép nhéttlr Ung vién tu cap nhat
Tuyén dung UV_KD0240 Boan Van Vi GiFl Email ... Pai hoc BHT
0 Girisms
UL UV_KD0256 Pham Huy Kié Bai h PHT
- am Huy Rien Chan tir ngu&'m du trif alhoc
# ) .
Déo tao UV_KD0248 Nguy&n Hiru Quinh ~TUyEn sang nguon aur i Bai hoc BHT
¢ Chuyé
Bdo cdo - .
Tong so: 4 ban ghi <> Nap
oo THONG TIN UNG VIEN BANG CAP CHUNG CHI KN TUYEN DUNG TAI LIEU BiNH KEM
Khdc —_— 7% Tiénich
ME tng vién UV_KD0251 . . loi dao tao PH Thwong Mai
- Tiy chon cét :
Ho va tén Nguyén Ngoc Lan ‘hoa Ngén hang
Gigi tinh Nip Chuyén nganh
Ngay sinh 20/05/1991 Nam tét nghiép
S6 CMNDIThé cin cugc 804327826 Xép loai
Dién thoai 0351499029 Trang thai Chuyén sang tiép nhan va dinh hwéng
@ Email Véng Phang van/Thi tuyén Tring tuyén
Thiét I4p

Hinh 4.104: Thong bao cho tng vién tring tuyén qua SMS
Luu y:
« Nhan su ¢6 thé lay thdng tin sb dién thoai cua ¢ng vién trén danh sach ung vién dé
goi dién thoai lién hé truc tiép.
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« B4i véi truong hop don vi cung cap duong link téi trang wng vién cho tng vién nop
hd so va theo doi duoc két qua tuyén dung thi sau mdi 1an nhan sy cap nhat ghi két qua
phong van/thi tuyén thi thong tin két qua s& dugc hién thi trén man hinh tab Két qua tuyén
dung cua urng Vvién.

f) Hoan thanh thu tuc tiép nhdn

Go6m 2 nghiép vu: Nhan va luu hd so; Thong béo tiép nhan nhan vién trong toan
cong ty

* Nhén va luu hd so

- M6 ta nghi¢p vu

Sau khi lién hé cac ing vién tring tuyén, nhan su cip nhat thong tin cic tng vién di
lam/ttr chéi di lam. D61 voi cac ing vién di lam can hoan thién cac thu tuc ti€ép nhan vao
don vi.

- Cac truong hop nghiép vu

Co 2 truong hop xay ra:

Truong hop 1: Ung vién dong y di lam

Nhan su can thuc hién 4 budce sau dé tiép nhan ¢ng vién.

Budgc 1: Hoan thanh cac thu tuc tiép nhan

- Vao phan hé Tuyén dung\Tiép nhan.

S NHAN sy i Q, Tim kiém nhanh.. & Lam viéc véi phign ban cii
w B . Céng ty Co phan Hoa Binh Xanh v
, Keé hoach tuyén dung
Tong quan s
: < N ) Phan hai Gil
& Bot tuyén dung e « henhdi @ Gidp
N N . Nam thyc hién Vi tri tuyén dyng Ben vi cong tac
Ho so Ngubn du tri
@ Hb so vang lai -
Chém céng ” - 2019 Nhén vién phat trién san ph Céng ty C3 phin Hoa Binh Xanh
Tiep nhdn
® 2019 Nhdn vién Kinh doanh - DN Céng ty C3 phdn Hoa Binh Xanh
Lwong :
V 2019 Nhan vién Hanh chinh - A&D Vén phéng Téng céng ty
,& bi 2019 Nhan vién Kinh doanh - HN Chi nhanh Ha Ngi
Tuyen dung
i Minh 2019 Nhan vién Kinh doanh - HCM Céng ty C& phén Hoa Binh Xanh
Tha tuc 2018 Nhan vién Kinh doanh - HN Céng ty Cd phdn Hoa Binh Xanh
B 2018  Nhén vién Hanh chinh - A&D Céng ty Cé phdn Hoa Binh Xanh
Baot 2 _F
SR anhHa . 2018 Trudng phong Kinh doanh - . Céng ty C& phén Hoa Binh Xanh
&
Bdo cdo = B ;
1 Trang thai Vi tri triing tuyen Bon vj cong tac Ngay tiep nhan Trinh d¢ dao tao
o0 _
e h k k ah sl .
8
Thiét I3p

Hinh 4.105: Thi tuc tiép nhén ng vién tring tuyén

- Nhén chudt phai vao dot tiép nhan va chon Xem (hoic nhan dup chudt vao dot tiép
nhan).
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O, Tim kiém nhanh__ Lam viéc v&i phién ban cii

Tiép nhan Céng ty Cd phén Hoa Binh Xanh v
[& Xem [& Xultkhdu - @& Béocdo 4> Nap o)) Phanhéi @ Gidp
Tén dot [iép nhan Nam thwc hién Vi tri luyén dung Born vi céng tac

Chém cing

& &t trié 2019  Nhanvién phattriénsanph...  Céngty Cd phin Haa Binh Xanh
® Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Nang Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cd phan Héa Binh Xanh
Luong R R E Xudt khd :
Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Téng cdng ty = Xuatkhau Nhan vién Hanh chinh - A&D Vén phong Téng céng ty
,& Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nhéanh Ha Ngi 3 Nap Nhan vién Kinh doanh - HN Chi nhanh Ha Ngi
Tuyén dung
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh 2019 Nhan vién Kinh doanh - HCM Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh
Tuyén NV Kinh doanh HN - Bot 2 2018  Nhan vién Kinh doanh - HN Céng ty cé phén Hoa Binh Xanh
Tuyén dung nhan vién I& tan 2018  Nhan vién Hanh chinh - A&D Céng ty Cé phan Héa Binh Xanh
Dao N Eo_nA
SRS Tiyén dung trwdng phong kinh doanh - Chi nhanh Ha 2018 Trudng phong Kinh doanh- . Céng ty C§ phén Hoa Binh Xanh
¢ Téng sb: 9 ban ghi
Ma tng vién Ho va tén Trang thai Vi tri triing tuyén Bon vi cong tac Ngay tiép nhan Trinh dé dao tao
* Vo Vo v Vo v | = B - Vo

&

Hinh 4.106: Tiép nhin @ng vién tring tuyén
- Chon tng vién dong y di lam va chon tab Thi tuc tiép nhan.
- Danh sé&ch cac thu tuc tiép nhan duogc lay theo Vi tri céng viéc duoc tiép nhan
tai Danh muc\Vi tri cdng viéc. Nhan su c6 thé thém hodc bét cac thu tuc bing cach
nhan Chon hoic Loai bé.

- Pdi voi cac thu tuc di hoan thanh thi tich chon Hoan thanh va nhap Ngay hoan
thanh.

Q. Tim kiém nhanh__ 5 Lam viéc v&i phién ban cii
T Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tiép nhan va dinh huéng  ~
Téng gquan . . N
Hoan thanh thituc 2+ Tiépnhdnnhdnvién > Tirchéidilam ¢% Baocdo ¥ Tiénich <> Nap o) Phanhdi @ Giip € Bdng
& . i
HO so Ma trng vién Ho va tén Trang thai Vi tri tring tuyén Bon vi céng tic Ngay tiép nhan Trinh dé dao tac
x v | = v | = v | v | v | = B - v | =
@
Chém cong  IOVETGNEES Nguy&n Ngoc Lan Chuyén sang tiép n Nhan vién Kinh doan Céng ty C4 phén Haa Binh 31112/2018 Bai hoc BHT
® UV_KD0240 Boan Vin Vi Chuyén sang tiép n Nhan vién Kinh doan Céng ty C& phin Haa Binh 3112/2018 Bai hoc BHT
Lurong " . : N
UV_KD0256 Pham Huy Kién Chuyén sang tiép n Nhan vién Kinh doan._.  Céng ty C3 phén Haa Binh 311212018 Dai hoc BHT
=1
Tuyén dung
Thil tuc
i
Dbao fao
G
Béo cdo . .
Tong so: 3 ban ghi -
o0 THONG TIN NG VIEN THU TUC TIEP NHAN LICH SUF TUYEN DUNG
Khac e e e
Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén tha tuc Nhém tha tyc
= By . v | v
03/04/2019 Hoan thanh hd so Gidy tir
03/04/2019 Bing ki BHYT Gidy tir
Thidt 14p [# Chon X Loaibs [ C&t 44 Hoin

Hinh 4.107: Chi tiét thi tuc ti€p nhin Gng vién tring tuyén
- Nhén Cit.
Luu y: C6 thé hoan thanh hang loat thi tuc ctia ang vién bang cach chon tng vién va
nhan Hoan thanh thi tuc, sau dé6 nhap Ngay hoan thanh.
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NHAN SU 0,

Tim kiém nhanh... Lam viéc voi phién ban cii

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tiép nhan va dinh husng ~ ~
T4
e Tiépnhan nhanvién X Tichdidilam &% Baocao ¢ Tiénich - <> Nap o) Phanhdi @ Giip € BDdng
£,
H:.:a Ma teng vién Ho va tén Trang thai Vi tri triing luyén Bon vi céng tac Ngay liép nhan Trinh d6 dao tao
) . v | v | o+ v | o+ v | v|= B9 - v | o+
chim cong TVETGUEES Nguy&n Ngoc Lan Chuyén sang tigpn Nhan vién Kinh doan . Céng ty C6 phén Hoa Binh 31/12/2018 Bai hoc BH 1
® UV_KD0240 Boan Van Vi Chuyén sang tidp n Nhén vién Kinh doan  Céng ty C phén Hoa Binh 31112/2018 Bai hoc BHT
tirona UV_KD0256 Pham Huy Kién Chuyén sang tidp n Nhan vién Kinh doan  Céng ty C6 phan Hoa Binh 311212018 Bai hoc BHT
&
Tuyén dung
Thil tuc
i
Baotao
€
Bdo cao - R
Téng s6: 3 ban ghi .
o0 THONG TIN UNG VIEN THU TUC TIEP NHJ;\No LICH SUF TUYEN DUNG
Khac ————————
Hoan thanh Ngdy hoan thanh Tén tha tuc Nhom thi tuc
= B v | v
Hoan thanh hé sor Gidy t&r
Déng ki BHYT Gidy tir
@ _ R ;
Thiét lap [ chon < Loaibé [ Cit 4 Hoan
3 N N > oA A , oA , R
Hinh 4.108: Hoan thanh thu tuc tiep nhan &ng vién tring tuyen
7 . = A A ~ A - A - X
Budc 2: Thiét 1ap mé nhan vién du kién
A~ , , -a X ~ be -X A ~ A - A
- Trén danh séch &ng vién, nhan chudt phai va chon Thiét [ap mé& nhéan vién dw
= A
kien.

Tim kiém nhanh. . Lam viéc vai phién ban cii

% NHANSU 0,

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tiép nhan va dinh huéng  ~
Tong quan X i 3
[# Hoanthanhthityc 2+ Tiépnhinnhanvién X Tirchbidilam &% Béocdo 5¥ Tiénich ~ <> Nap o) Phanhdi @ Giip € BDéng
0,
H‘\':u Ma tng vién Ho va tén Trang thai Vi tri triing tuyén Don vi cong tac Ngay tiép nhan Trinh d6 dao tao
. v v v v v = B9 . v
O]
Chém cing | ETVERONPI] Nguyén Ngoc Lan Chuyén sang tiép n Ahan ifn Kink dasn rann b G4 phan Hoa Binh .. 31/12/2018 Dai hoc BHT
- - [# Hoan thanh tha tuc o
® UV_KD0240 Boan Van Vi Chuyén sang tiép n 6 phan Hoa Binh 311212018 Bai hoc BHT
Luwong R N | Thiet lap md nhan vién dy kien |
UV_KD0256 Pham Huy Kién Chuyén sang tiep n - 6 phan Hoa Binh 311272018 Bai hoc BHT
ES 2+ Tiép nhan nhan vién
TR X Tir chéi di lam
Ch sang ngudn du trii
2¢ Tién ich
# e
Paotao B2 Girl Email
© “ Nap
Bdo cdo N . N N
Téng sb- 3 ban ghi Tay chon cét
o0 THONG TIN NG VIEN THU TUC TIEP NH{\NO LICH SUF TUYEN DUNG
Khdc —_—
Hoén thanh Ngay hoan thanh Tén thi tuc Nhom tha tuc
= B = v | e v
Hoan thanh hd so Gidy t&r
031042019 Déng ki BHYT Gidy &
@
Thiét tap [ Chon X Loalbd Cat Hoin

Hinh 4.109: Thiét 1ap ma nhén sy dw Kkién

- Nhap m4 nhan vién duy kién tuong (ng véi cac tng vién.
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Thiét Iap ma nhan vién dur kién

Ma dmng vién

UWvoooo1

UNvooo04

Téng sé: 2 ban ghi

@ Giip

Luuy:

Mguyén Ngoc Lam

Nguyé&n Ba Téan

Ho va tén

Ma nhan vién dw kién
PHCO10

PHCO11

[+ Béng ¥

Hinh 4.110: Thiét 1Ap ma nhén vién du kién

€ Hay bo

« Chi thiét 1ap ma nhan vién dy kién cho nhiing tng vién c6 trang thai 1a Chuyén
sang tiép nhan va dinh hwéng. Mi nhén vién du kién khong dugc tring voi Ma nhan
Vién di ton tai trén chuong trinh.

Budc 3: Chuyén hd so (ng vién tring tuyén thanh ho so nhan vién

- Trén danh sach ng vién cua dot tiép nhan, chon wng vién can chuyén (c6 thé chon
nhiéu ang vién cung lic) va nhan Tiép nhan nhan vién.

"I NHAN SU HH O, Tim kiém nhanh...
w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh
Téng quan

Lam viéc véi phién ban cii

[# Hoan thanh thituc | &+ Tiépnhan nhanvién | X Tuchdidilam % Bdocao ¢ Tidnich - < Nap o) Phinhéi @ Giip € BDéng
=1

Ma tng vién Ho va tén
® E v v

Trang thai

Vi tri triing tuyén

v | = v

Bon vj cong tac

Ngay tiép nhan

Tiép nhan va dinh huéng v

Trinh dé dao tao

= = v | o=

UV_KD0251

® UV_KD0240

Nguy&n Ngoc Lan

Boan Van Vi

Chuyén sang tiép n_.

Chuyén sang tiép n..

Nhan vién Kinh doan__

Nhan vién Kinh doan...

Céng ty Cé phdn Hoa Binh

Cong ty C6 phén Hoa Binh ..

3111212018

31/1212018

Bai hoc

Bai hoc

BH

BH1

UV_KD0256

Tuyén dung

Thi tyc
i
Bao tao
€]
Bdo cdo - R
Tong s6: 3 ban ghi

THONG TIN NG VIEN
Khdc

Hoan thanh
&
Thidt 14p [4 chen X Loaibé

Pham Huy Kién

THU TYC TIEP NHJ{\No

Ngay hoan thanh

03/04/2019

Chuyén sang tiép n

Nhan vién Kinh doan_.

LICH SUF TUYEN DUNG

Céng ty C6 phén Hoa Binh

Tén tha tuc

B -
Hoan thanh h sor

Dang ki BHYT

Gidy t&

Gidy tor

Hinh 4.111: Tiép nhin nhan vién

311212018

Bai hoc

Nhom thi tuc
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- Chuong trinh ngam dinh 13y 1én thong tin tiép nhan twong tng voi ting Gmg vién,
c6 thé chinh sta lai cac thong tin: Vi tri cong viéc, Pon vi cong tac, Ngay vao
lam va Loai hop ddng (néu can).

Luu y: Nhin Chon @ng vién dé chon thém tng vién trang tuyén hodc nhin Loai
bé dé loai ung vién da chon khdi danh sach.

Tiép nhén nhan vién >

Ma rng vién Ho va tén Vi tri cong viéc Pon vi cong tac Ngay vao lam Loai hgp ddéng
~

* =

UNVOD00 4 Nguyé'n Ba Tan Mhan vién Mhan sw Phong Hanh chinh -._. 11/09/20138 Thir viéc

uwvoooo1t Mguy&n Ngoc Lam Mhan vién Mhan sw Phang Hanh chinh -___ 11/09/2018 Thir viéc
|=i chon ung vien X Loaibd |

@ Giap [~ Péngy | | € Haybs

Hinh 4.112: Théng tin tiép nhin nhan vién

- Nhan Pong y, chuong trinh dong thoi thuc hién:

Trang thai cta ¢ng vién trén danh sach cua dot tuyén dung va tiép nhan chuyén
sang Chuyén thanh nhan vién.

« HO so ting vién s& chuyén thanh ho so nhan vién trén phan hé Hé so, cac thong tin
cua trén ho so nhan vién duoc lay tir phan hé Tuyén dung/Tiép nhan.

« D6i véi tng vién da dugc thiét 1ap MA nhan vién dw kién thi chuong trinh s& ty
dong chuyén Ma nhan vién dw kién thanh M& nhan vién. Con déi véi tng vién khong
duoc thiét 1ap M& nhan vién dw Kién thi chuong trinh s& ldy M4 wng vién thanh M&
nhan vién.

« SO ngay phép dwoc hwéng duoc lay theo gia tri da thiét 1ap trén danh muc Vi tri
cng viéc, néu Vi tri cng viéc chua thiét 1ap S6 ngay phép dugc huong thi s& lay gia tri =
12.

« Néu tich chon Tiép nhan thanh thwc tap sinh, trang thai lao dong ctia nhan vién
trén phan hé Ho so 1a Thuec tap sinh.

Budc 4: Lap hop dong lao dong

Can ctr vao danh sach tng vién duoc tiép nhan 1a nhan vién thir viéc hoic nhan vién
chinh thuc, nhan sy thuc hién lap hop d6ng lao dong cho cac nhan vién méi. Tham khao
phan hé Hop ddng.
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Trudng hop 2: Ung vién tir chdi di 1am
- Vao phan hé Tuyén dung\Tiép nhan.

- Nhan chuét phai vao dot tiép nhan va chon Xem (hoic nhan dap chudt vao dot tiép
nhan).

O, Tim kiém nhanh._. Lam viéc véi phién ban cii

Tiép nhan Céng ty Cé phan Hoa Binh Xanh -
[# Xem [& Xudtkhdu - €% Baocde <> Nap o) Phanhéi @ Giip
Tén dot tiép nhan Nam thwe hién Vi tri tuyén dung Bon vi céng tac

2019  Nhan vién phat trién san ph... Céng ty Cé phin Hea Binh Xanh
Tuyén NV Kinh doanh - CN Ba Ning Nhan vién Kinh doanh - DN Céng ty Cé phan Haa Binh Xanh
Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Téng cong ty [& Xudtkhau Nhan vién Hanh chinh - ASD | Van phong Téng cong ty
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Ha Nai S Nap Nhan vién Kinh doanh - HN Chi nhanh Ha N&i
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhénh Hé Chi Minh 2019 Nhan vién Kinh doanh - HCM Céng ty C& phan Haa Binh Xanh
Tuyén NV Kinh doanh HN - Dot 2 2018  Nhan vién Kinh doanh - HN Céng ty Cé phin Hea Binh Xanh
Tuyén dung nhan vién I2 tan 2018  Nhan vién Hanh chinh - A&D Céng ty Cé phan Haa Binh Xanh
Tuyén dung trrdng phang kinh doanh - Chi nhanh Ha 2018  Trudng phang Kinh doanh - Céng ty C& phan Hoa Binh Xanh
Téng s6: 9 ban ghi -
Ma ng vién Ho va tén Trang thai Vi tri triing tuyén Bon vi cong tac Ngay tiép nhan Trinh d¢ dao tac
* ~ * ~ * v * ~ * ~ = E * ~ *

)

LUETETIN T5ng sé: 0 ban ghi

Hinh 4.113: Tiép nhén g vién/Trudong hop ng vién tir chdi di 1am
- Chon #ng vién tir chdi di 1am (c6 thé chon nhiéu tng vién bang cach nhan gii
him Ctrl va chon &ng vién) va nhan Tir chéi di 1am.

"s NHANSY i O, Tim kiém nhanh.. 3 e e T

w Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Hé Chi Minh Tiép nhan va dinh huéng
Tdng quan . . :
Hoan thanh thiituc & Tiép nhan nhan vién | X Tir chéidilam | % Béocdo ¢ Tiénich ~ +» Nap  af) Phanhdi @ Giip € BDong
Ma tng vién Ho va tén Trang thai Vi tri triing tuyén Pon vj cong tic Ngay tiép nhan Trinh d¢ dao tao

* v | % v | % v | % v | = v | = [ v | =

chim cong  [TVENGUPLE] Nguyén Ngoc Lan Chuyén sang tiép n Nhan vién Kinh doan__.  Céng ty C6 phan Hoa Binh 3111212018 Dai hoc BHT

sl
=D
-1

©

® UV_KD0240 Boan Van Vi Chuyén sang tiép n Nhan vién Kinh doan...  Céng ty C8 phdn Héa Binh 31122018 Bai hoc BHT

Lwong = . _
UV_KD0256 Pham Huy Kién Chuyén sang tiép n.. Nhan vién Kinh doan... Céng ty C6 phan Héa Binh .. 311272018 Bai hoc BH i

Tuyén dung

Thii tyc

P

Bao tao
G
Bdo cio . .
Tbng s6: 3 ban ghi
°ee THONG TIN NG VIEN THU TYC TIEP NHAN LICH SUF TUYEN DUNG

Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén tha tuc Nhom tha tuc

= g = v | = v

&

Thidt I3p [+ Chon Loai bd Cat Hodn

Hinh 4.114: Truong hep tng vién tir chdi di 1am
- Nhap ly do tir chdi va tich chon Chuyén sang nguén duw trix (néu mudn).
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Tir chbi di lam e

Ly do tir chdi Chuyé&n sang céng ty khac

Chuyén sang ngudn du trik

@ ciup

By céat € Hoy bé

Hinh 4.115: Ly do @rng vién tir chéi di lam

- Nhan cét

Luu y: C6 thé chuyén hd so (ng vién sang nguén du trit bang cach chon wng vién,
nhan chuét phai va chon Chuyén sang nguon du trir. Chi thuc hién khi @ng vién c6 trang
thai Tir chéi di lam.

* Thong béo tiép nhan nhan vién trong toan cong ty

- M6 ta nghi¢p vu

B¢ chuan bi cong tac ti€p nhan nhan vién, nhan su s€ yéu cau cac ca nhan bg phan
lién quan ban giao trang thiét bi lam viéc; t6 chirc dao tao nhan vién mdi... 1én ké hoach dé
nhan vién madi bat dau lam viéc va hoa nhip vo1 méi truong méi. Nhan su can ctir vao danh

sach nhan vién madi dé thong bao ti€ép nhan cho toan b nhan vién cong ty

w

Téng quan

=N
Hé so
@

chém cong

®

Lwong

=

Tuyén dung

Thil tuc

&
Bao tao
&
Bdo cdo

Khac

&

Thiét 13p

- Cac truong hop nghiép vu

Nhan su c6 thé thong bao cho toan bd nhan vién trong don vi theo cac cach sau:

Céch 1: Guri email théng bao cho nhén vién

Trudc khi thyc hién chirc nang nay, nhan sy can thiét 1ap cau hinh may chi gui
email. Xem huéng dan chi tiét tai phan Tay chon email.

- Vao phan hé Ho so\Ho so' va nhan Giri email.

8 nNHANSY ii: Q. Tim kiém nhanh...

H6 sor

[F Thém [H XemvaSta X Xéa &3 In|Ed GuiEmail [€% Béocao

M nhan vién Ho va tén Gigi tinh Ngay sinh
D04-003 L& Manh Thing Nam 27/04/1984
D04-002 L& Thiy An NG 15/04/1996
B06-0042 L& Thanh Tuén Nam 30/03/1983
AD01-004 Nguy&n Thu Giang NG 16/10/1989
C04-001 Trén Thi Mai NG 18/02/1991
AD0S-001 Nguy&n Thi Thu Hing NG 24/06/1993
AD08-012 Phan Hiru Anh Nam 26/08/1991
ADO8-010 Nauv&n Thi Loan NG 08/08/1993

Téng s6: 197 ban ghi

1. THONG TIN CHUNG 2. THONG TIN LIEN HE 3. GIA BINH

M nhan vién  D04-003
ﬁ Ho va tén Lé Manh Thang
= Giéitinh Nam

o=

Ngay sinh 2710411984
S6 CMND/Thé 012247054
\ can cudc

Ngay cip 23/12/2010

Lam vidc i phién ban cii @ Van Ha
Céng ty Cé phin Hoa Binh Xanh « | Bang lam vigc ~ = B8
“> Nap & Tiénich - | @) Phanhdi @ Giap
Trinh d6 dao tao Noi dao tac Chuyén nganh Vi tri céng vige
i R v |- v |- v
Thacst BH Ngoai thuong Quan tri kinh doanh Truéng phéng H8 tro khach
Pai hoc Hoe vién Bao chi va tuyéntru_.  Quan tri kinh doanh Pho Giam dée chi nhanh -
Dai hoc BH Kinh doanh va céng nghé...  Quén ti kinh doanh Nhan vién Kinh doanh - HC
Dai hoc BH Hiing Virong (TRHCM) Quén tri nhan luc Nhan vién Hanh chinh - A&
Cao déng Cao déng N&i vu Ha Nai Quan tri kinh doanh Truéng phang HE tro khact
Pai hoc Hoc vién Ngoai giao Quan tri kinh doanh Truéng phéng k§ thuat - A
Bai hoc BH K§ thuat Cong nghé TP, Quan tri kinh doanh Nhan vién thiét ké san phar
Thac st BH Ngoai nal — DH Quéc ai.. Quaén tri kinh doanh Nhan vién kiém thir - ASD
4 HOP DANG LAC BGNG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUONG XUYEN Poeee I
Noi cap Ha N&i
Hb chiéu
Vi trf cdng vise Truwéng phéng Hé tre khach hang - HCM
Bon vi céng tac Phéng Hé tror khach hang
Ngay thir viéc 25/06/2018
Ngay chinh thirc 25/08/2018

Hinh 4.116: Giri thong bao cho nhén vién khi c¢6 nhian vién méi
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- Chon Gii theo co ciu té chic.

() Gi¥i @ich danh tirng nguei I (@) Giri theo co céu td chic I

Gi¥i t&i (*) Céng ty C phan Hoa Binh Xanh v
Tigu d& (%)
Chon méu Trurdng trén @& BDinhkém...
Helvetica B I u A A - A - & = = = V=
@ Giup

7 G € Huy bd
Hinh 4.117: Giri thong bao ¢6 nhén vién méi theo co ciu td chirc

Luu ¥: C6 thé giri email cho mét hoac mot sé nhan vién bang cach nhan Giri mail,
sau d6 chon Giri dich danh tirng nguwoi.

Giri Email =
I (®) Giri dich danh tirng nguréi I () Giritheo co cdu td chire
Givi t&i ()

Pham Thi Duyén {ptduyen@gp.com.wvn) >

>

Tidu dé (%) @ Binh kém
[ Chon miu Trrdng trén

Helvetica B I u A A A& - L - & = = i= =
@ cup

—= || = =
Hinh 4.118: Giri thong bao khi ¢6 nhan vién méi cho dich danh tirng nguoi
- Xuét thong tin ra website ndi bo
Pé sir dung chirc ning nay, nhan su can thiét 1ap TUy chon xuat thong tin.
+ Va0 phan hé Ho so nhan vién\Ha so.
+ Chon nhan vién méi can xuat théng tin (c6 thé chon nhiéu nhan vién bang céch
nhan giit phim Ctrl va chon nhan vién).
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- Nhan chuét phai va chon Xuat TT ra website.

S NHANSY i ©) Tim kidm nhanh & Lam viéc voi phign ban cii @ Vin
w Hb so Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh v Dang lam viéc v = B
Téng quan .
ém em va Sira da n (i Email docdo 4 Na £ Tién ic of) Phan héi i
Thé {4 X Stra X Xé I G Email % Bdocdo < Nap #¢ Tiénich ) Phén héi Gidp
=S
d 5o Ma nhén vién Ho vatén Gidd tinh Ngay sinh Trinh dé dao tao Nei dao tao Chuyén nganh Vi tri cng viéc
@ B v | = v = v = B o v | = v | v | =
chim cong  IEEINK] L& Manh Thing Nam [& Thém Igoai thuong Quan tri kinh doanh Truéng phéng H8 tro khach
® D04-002 L& Thay An N [& Xemva Sira fign Bao chi va tuyén tru__ Quan tri kinh doanh Phé Giam dbc chi nhanh - |
Lurong a
B06-0042 L& Thanh Tuén Nam ¥ Xoa inh doanh va céng nghé__ Quén tri kinh doanh Nhén vién Kinh doanh - HC
o ‘&‘d AD01-004 Nguyén Thu Giang NG Kich hoat tai khoan ling Vuong (TPHCM) Quan tri nhan luc MNhan vién Hanh chinh - A&
uyén dung
C04-001 Trén Thi Mai N Ngirng kich hoat tai khoan Fang NGi vu Ha Ngi Quan tri kinh doanh Trudng phang H8 tro khact
B :
Thi tuc AD09-001 Nguy&n Thi Thu Héng NG XudtTT ra Websit jién Ngoai giao Quan tri kinh deanh Trudng phong ki thust - A&
uat TT ra Website
2l AD0S-012 Phan Hiu Anh Nam 56 xukt TT ra Website ¥ thuat Cong nghé TP. ... Quan tri kinh deanh Nhan vién thiét ké san phar
Bdo tao

AD08-010 Nauyén Thi Loan NG . Igoai ng — HH Quéc qi...  Quan tri kinh doanh Nhan vién kiem thi - A&D
a o Tir choi di lam

€] Téng sé: 197 ban ghi
Béo cdo Lam thi tuc théi viéc

1. THONG TIN CHUNG 2. THONG TIN LIEN HE 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUONG XUYEN b sus £
oo0 B4 Giri Email
Khac Mé nhinvién  D04-003 0 cuisms Nei cp Ha Néi
: Ll -
n Ho va tén Lé Manh Thang Ha chiéu
| d + Giri théng béo cho NV méi tu cip nhat hd M
AM Gi6i tinh Nam [B G théng bao cho NV mbi tr cap nhat h so Vil cang vise Trwéng phong H trer khch hang - HCM
= Ngay sinh 27104/1984 S Bon vi cong tac Phéng Hé tror khach hang
‘\ 56 CMNDIThé 012247054 “> Nap Ngay thir viéc 25/06/2018
" can cudc . . .
® Ngsy cdp 2312/2010 & Tién ich Ngay chinh thire 25/08/2018
Thiét I3p Tity chon cft

Hinh 4.119: Xuat thong tin nhan vién méi ra website

KET QUA CAN PAT BUQC

Sau khi thuc hanh noi dung 4, sinh vién can dat duoc két qua sau:

- Xay dung duoc quy trinh tuyén dung caa mot doanh nghiép.

- Lap duoc ké hoach tuyén dung cho doanh nghiép.

- Xay dung duoc quyét dinh thanh 1ap hoi dong tuyén dung.

- Xay dung duoc thong bao tuyén dung nhan vién.

- C6 ky ning xay dung bang cau hoi phong van trong qua trinh tuyén dung ciing nhu
c4c k¥ nang thyc hién danh gia két qua phong van tuyén dung.

- Xay dung duoc quyét dinh tuyén dung.

- C6 k¥ nang sir dung tot phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis phan hé tuyén dung.

- Thue hién xuét khau céc bao co sau: Bao céo chi tiét tuyén dung; Danh séach trich
ngang ang Vvién; Biéu do phan tich hiéu qua tuyén dung; Danh sach ¢ng vién tring tuyén
theo vong; Danh sach ung vién tring tuyén; Biéu d6 phan tich chi phi tuyén dung; B&o cdo
thong ké chi phi ting dot tuyén dung; Béo céo tong hop cac dot tuyén dung
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Bai thuc hanh 5
THU'C HANH KY NANG BO TRi NHAN LUC, THOI VIEC TRONG DOANH
NGHIEP

MUC PiCH

Rén luyén cho sinh vién cac ki ning bd tri nhan luc, thdi viéc va cac thao tac trén
phan mém quan ly nhan su Misa Amis

YEU CAU

5.1. Xay dung co sé dit liéu vé bé tri nhan luc, thoi viéc

5.2. Thyc hanh k§ niang thuyén chuyén, cho théi viéc nhan luc trén phan mém quan
Iy nh&n sy Misa Amis

HUONG DAN THUC HIEN
5.1. XAY DUNG CO SO DU LIEU VE BO TRi NHAN LUC, THOI VIEC
5.1.1 Tim hiéu va phan tich quy trinh b6 nhiém — thuyén chuyén — théi viéc nhan luc
trong doanh nghiép tir do dé xuat y kien hoan thién quy trinh phu hop

Ap dung cho doanh nghiép ma nhom d lya chon

- Hién tai doanh nghiép ma nhom da lya chon dang ap dung quy trinh b6 nhiém —
thuyén chuyén — thdi viéc nao, trinh bay vé quy trinh do.

- Tién hanh phan tich, danh gia xem quy trinh b6 nhiém — thuyén chuyén — théi viéc
d6 c¢6 nhimng uu diém va ton tai nao?

- Tim hiéu nguyén nhan vi sao c6 nhiing ton tai d6?

- Pé xuat y kién dé hoan thién quy trinh b nhiém — thuyén chuyén — thdi viéc phu
hop hon.

Véi mdi doanh nghiép khac nhau sé ¢ quy trinh bo nhiém — thuyén chuyén — thoi
viéc khac nhau. Tham khao mot sé quy trinh dudi day:

Vi du 1: Quy trinh b6 nhiém can bo

— Budc 1: Xin chu truong b6 nhiém cén bd

Pua ra chu truong vé chtrc vu can bd nhiém can bd. Co quan, doanh nghiép, td chirc
¢6 nhu cau bd nhiém s& thuc hién trinh 1én co quan c6 thim quyén xem xét va phé duyét
chu truong vé chirc vu can bd nhiém.

Cham nhét sau 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé nghi, cip co tham quyén
xem xét, quyét dinh vé chi truong bo nhiém.

Cham nhét sau 15 ngay ké tir khi c6 vin ban dong y vé chu truong bd nhiém cua cap
c6 tham quyén, ngudi dimg dau co quan, to chirc tién hanh quy trinh lya chon nhén suy.

— Budc 2: Tién hanh sép xép nhén su trude khi bd nhiém

Lanh dao cac co quan, td chirc, doanh nghiép dwa ra cac chi truong bod nhiém chic
vu thue hién mot s6 cong viéc nhu sau:
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+ P6i voi nhan sy trong co quan, doanh nghiép, t6 chirc thyc hién cac cong viée nhu:
dé xuét cac phuong an nhan su, thao luin trao d6i dé lua chon nhan sy, tién hanh biéu
quyét dbi voi cac c4 nhan c6 du tiéu chuan.

Vi du 2: Quy trinh thuyén chuyén nhén luc

- Budc 1: Trudng bo phan, nhan vién cd yéu cau lam to trinh dé xuét vé viéc thuyén
chuyén. Dé xuit c6 thé bang miéng.

- Budc 2: Bo phan nhan sy 14p ho so: HO so nhdn vién, bang danh gia nhan vién, to
trinh 1én ldnh dao, néu duoc dong ¥ chuyén budc 3.

- Budc 3: Bo phan nhan sy va cic bo phan giai quyét cac van dé lién quan, cong bd
quyét dinh thuyén chuyén

- Budc 4: B phan nhan sy luu hd so.

Vi du 3: Quy trinh thoi viéc

Truong hop 1: Nhan vién cham dit hop dong lao dong vai Cong ty

- Budc 1: Nhan vién nghi viéc hoan thanh Pon xin nghi viéc.

- Budc 2: Trinh don xin nghi viéc cho truong bd phan xem xét va phé duyét

- Budce 3: BO phan nhan su tiép nhan, trinh lanh dao

- Budc 4: Bo phan nhan su két hop phong ban giai quyét cac van dé c6 lién quan

- Budc 5: BO phan nhan sy ra quyét dinh, Iuwu hd so.

Truong hop 2: Cong ty khong tai ky hop dong lao dong vdi nhan vién

- Budc 1: Can clr vao danh gia va xac nhan tir truong phong, truong bo phan vé viéc
khong tai ky hop dong lao dong

- Budc 2: Bo phan nhan sy giri thu thong bao chdm dit hop dong lao dong dén nhan
vién vdi thoi gian bao trudce theo quy dinh.

- Budc 3: B phan nhan su va cac bo phan giai quyét cac van dé c6 lién quan

- Bu6c 4: Bo phan nhan su ra quyét dinh, luu ho so

Trudng hop 3: Cong ty thoa thuan cham dut hop dong lao dong

- Budc 1: Cong ty muén chdm dit hop dong lao dong véi nhan vién, trudng phong/
truong bo phan va phong nhan sy sé thoa thun truc tiép voi nhan vién.

- Budc 2: Sau khi doi bén thong nhat va dong ¥ chdm dat hop dong lao dong, bd
phan nhén lyc s& tién hanh 1am thoa thuan chidm dat hop ddng lao dong.

- Budc 3: Cac bo phan phong ban giai quyét cac van dé lién quan.

- Bu6c 4: Bo phan nhan su ra quyét dinh cham dut hop dong lao dong, Iuu ho so.

5.1.2 Lap danh sach nhan vién cin bd nhiém, thuyén chuyén va cho théi viéc

Tién hanh lap danh sach nhan vién can bd nhiém, thuyén chuyén va cho thoi viéc.
Xay dung quyét dinh cho cac nhan vién dugc bd nhiém, thuyén chuyén va cho thoi viée
theo danh sach da lap.

Vi du mau quyét dinh nhan sy
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CONG TY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: .../Qb-... Pic 1ap — Tw do — Hanh phic
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
QUYET PINH
(VIV: evennnnnn... )

THAM QUYEN BAN HANH

Can ct Quyét dinh Sb: ... ngdy ... thang ... ndm ... vé viéc thanh lap co quan ...;
Can cr Quyét dinh Sb... ngay ... thang ...nam ...vé viéc tiép nhan va thuyén chuyén
can bo nhan vién vé cong tac tai co quan;
Xét yéu cau cong tac va kha nang can bo nhan vién;
Theo dé nghi cuia ...

QUYET PINH
Piéu 1. Tiép nhan va thuyén chuyén 6ng ... dén nhan céng tac tai ... ké tir ngay ...
thang ... nam ...
picu 2. Ong /ba .... dugc huong luong va cac khoan phu cip ké tir ngdy ... thang
...nam ...
Piéu 3. Cac ong(ba) Truong phong .......... vaong/ba................ chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.

Noi nhgn QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY
- Nhu diéu 3
-Luu VT

5.2. THUC HANH KY NANG BO NHIEM, THUYEN CHUYEN, CHO THOI VIEC
NHAN SU TREN PHAN MEM QUAN LY NHAN SU MISA AMIS

5.2.1. Diéu chuyén vi tri cong tic (bd nhiém, thuyén chuyén)

Vao phan hé Ho So chon muc Ho so, chudt phai vao nhan vién mudn diéu chuyén
va chon Piéu chuyén vi tri cong tac. Sau d6 chon don vi cong tic mudn diéu chuyén dén
va chon Pong y
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S NHAN sU* O Timkiémnhanh._ I ey R M .TrémThi Minh Hai

w Ho so TRUONG DAI HOC KINH TE KY THUAT COI BDang lam viéc —
Tong quan .
Thém Xemva Sira > Xoda In Giri Email % Baocao > Na ¢ Tién ich Phanhdi @ Gid
Eel 7 P - P
A
Héso Ma nhan vién Ho va tén Gii tinh Ngay sinh Vi tri cong viéc Bon vi céng tac Trang thai Trinh d¢ dao tac
@ - ® = = ﬁ -
Chém cing | IECTENEIINE Bui Thi Hreng Quyén Ni 01/07/1991 Giam déc cong ty Giam dbc Tan Minh Bang 1am vidc Bai hoe
@ Sales03 Pham Minh Hai " - Thir viec Bai hoc HV"
T Diéu chuyén don vi cdng tac
Sales02 Bai ThiLan Thir viéc Bai hoc BH
. Co chu'th chire (*} | Chon don vi céing té ~
. ‘5; KeTtoan01 Nauvén Thi Naoc g Cocautéende () | Chon don vicang tée ) Thir viéc Pai hoc HVI
uyen dung |
Tong s0: 139 ban ghi -
= [+ Béngy | € Huybd
T 1. THONG TIN CHUNG 2. THONG TIN LIE? : G TAC 6. THU NHAP THUONG XUYEN | YO -
Ma nhan vién Sales03 Noi ci
il P
Pao tao Hovatén Pham Minh Hai Hé chiéu
T
(9 f, | Gidi tinh Nir Vitri cong viéc Nhan vién Sale
|
Bdo cdo } Ngay sinh 30/01/1984 Bon vi céng tac Sale Tan Minh
- d 56 CMND/The Ngay thir visc 30/08/2021
cén curéc
. Ngay chinh thirc
Ngay ca
& RV =Y
Thiétlap

Hinh 5.1: Piéu chuyén don vi cong tic

5.2.2 Cho théi viéc

Thuc hién cac tha tuc thoi viée cho nhan sy nhu: thu hdi tai san, giai quyét cong no,
giai quyét ché d6 cho nhan su...

Cac buoc thuc hién

Trudce khi lam tha tuc théi viéc cho nhan sy, can khai bao cac thu tuc thoi viée va
thiét 1ap cac thu tuc thoi viéc cho timg Vi tri cong viée.

Budc 1: Lam thu tuc thoi viéc

Vao phan hé Ho so chon Hb so

O, Tim kiém nhanh. & Lam vigc v6i phign ban ci 6:) Nguy&n Van Ha

w >
Téng quan Hudng dén bat déu lam viéc Thiét lap

Hop déng

-

H s Nhan vién ty cép nhat tudi &G Bién ddng nhan su ©
@ 1y 05/04/2019 Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh - 2013

300

2010 2020

o
2

! - Duw6i30: 371% 151.0
Tuyén dung

Thi tuc
®

Bdotao 0
€]

Béo cdo

Téng nhén s

2

Knic cch ngudn lyc @ 03
19
Néi dung Chi phi
220 000 000

165.200.000
/ Ngan sach dao

& " ta0: 13.4%
PR
Hinh 5.2: Lam thu tuc théi viéc cho nhan vién

Chon ho so nhan vién can lam thu tuc, nhan chudt phai va chon Lam thia tuc thai viéc.
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NHAN sy O, Tim kiém nhanh.. 5 Lam viéc véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha

w Hé so Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh ~  Bang lam viéc a8
Téng quan .
[ Thém [ XemvaSira X Xéa & In Girl Email 4% Béocdo <> Nap ¢ Tiénich -~ ) Phanhdi @ Gidp
=N
Hbso Ma nhan vién Ho va tén Gii tinh Ngay sinh Vi tri céng viéc Don vi céng tac Trang thai Trinh dé dao tao
@ B v | = v | = v = [l v | = v | = v | = v | A
[ELEUN D04-002 Lé Thay An I [& Tham < chinhénh - HCM Ban Giam Déc Bang lam viéc Bai hoc
(6] B06-0042 L& Thanh Tudn [& Xemva Sira ih doanh - HCM Nhém Kinh deanh HCM 2 Pang lam viéc Bai hoc N
Luong
ADO01-004 MNguyén Thu Giang > Xoa nh chinh - A&D Phéng Hanh chinh - Nhén s Pang lam viéc Bai hoc ‘ ‘
,‘g‘ C04-001 Trén Thi Mai Kich hoat 13 khod 3 H& tro khéch ha Phong HE trer khdch hang Dang lam vic Cao déng
e Gich hoat tai khoan
AD09-001 Nguy&n Thi Thu Hang Ngirng kich hoat tai 3 ky thuat - AZD Phéng K§ thuat Bang lam vidc Bai hoc
Thil tuc AD08-012 Phan Hiu Anh XSt TT ra Website 5t k& san pham - Phéng dy én 2 BPang lam viéc Bai hoc
F ADO08-010 Nguyén Thi Loan B6 skt TT ra Website m thir - A&D Phéng dy an 2 Bang lam vidc Thac si
Bl 005 013 Nauvén Van Hoana i :n khai du én - A&D___ Phéng du an 2 Bana lam visc Bai hoc
5 E— Tir chéi di lam .
& Téng sé 198 ban ghi .
Bdo cdo R N Lam th tuc théi viéc l N . . R N . N
1. THONG TIN CHUNG 2. THONG T! LAO DONG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUONG XUYEN b see 3
a0 —_— Giri Email
. M2 nhan vién  D04-002 Noi cip Ngh& An
Khdc 0 Giiswms ,
Ho va tén Lé Thay H§ chiéu
Gigi tinh N [ Girithéng bao cho NV msi tu cap nhat hé so Vitri céng vide Pho Giam déc chi nhanh - HCM
Ngay sinh 15/04/1¢ = In Bon vi céng tac Ban Giam Béc
S6 CMND/Thé  187459° <> Nap Ngay thir vide 02/07/2018
can cuoe N hinh th 02/09/2018
X o 2y chinh thii
Ngay cép 07/1/2¢ ¥ Tiénich gay eninf thure
Thiét 1ap Ty chon cét

Hinh 5.3: Lam thu tuc théi viéc cho tirng nhan sy

Nhép ngay du kién théi viée, sau d6 nhan Dﬁng y.

Lam thu tuc théi viéc

Ngay du ki€n thdi viéc  23/01/2018 =)

[v] pongy | € Hiybd

Hinh 5.4: Ngay du kién thdi viéc

Budc 2: Giai quyét cong no cho nhan vién
Vao phan h¢ Thi tuc\Thoi viéc.

NHAN S O, Tim kiém nhanh.. 5 Lam vigc vai phién ban cii @ Nguyn Van Ha
w N Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh v Dang lam viéc ~ = &a
x Céng tac
Tong quan . e R
o Sing phuc & bio ho 3 In Glri Email 4% Béocdo <> Nap ¢ Tiénich — w9 Phanhéi @ Gidp
e Gidi tinh Ngay sinh Vi tri céng vigc Pon vi céng tac Trang thai Trinh dé dao tao
= v|= B . v | = v | o= v | v |
Chém cdng Ni 15/04/1996 Pho Giam ddc chi nhanh - HCM Ban Giam Béc Bang lam vidc Bai hoc
(6] Nam 30/03/1983 Nhan vién Kinh doanh - HCM Nhém Kinh deanh HCM 2 Bang lam viéc Bai hoc
Luromy
9 N 18/10/1989 Nhan vién Hanh chinh - A&D Phéng Hanh chinh - Nhan sur Bang lam vidc Bai hoc
,’3‘ N 18/02/1991 Truéng phong HE tro khach ha Phang H3 tro khach hang Bang lam vige Cao déng
Tuyén dung
N 24/06/1993 Trudng phong ki thuat - AZD Phéng Ki thuat Bang lam viéc Bai hoc
Thil tuc Nam 26/08/1991 Nhan vién thiét ké san pham - Phéng du én 2 Bang lam vigc Bai hoc
il N 08/08/1993 Nhan vién kiém thir - A&D Phéng duw &n 2 Bang lam viéc Thac st
I GNam 2210411988 Nhan vién trién khai du én - ASD _ Phéng du én 2 Bang lam viec Dai hoc
&)
Bdo cdo N - . - a 5 - - n " . .
TIN LIEN HE 3. GIA DINH 4. HOP DONG LAC DONG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUFONG XUYEN B see £X
o 2 Noi cép Nghé An
Iy An Hé chiéu
Vitri céng vige Phé Giam dée chi nhanh - HCM
1996 Bon vi cng tac Ban Giam Boc
3153 Ngay thir viéc 02/07/2018
Yorr Ngay chinh thirc 02/09/2018
[
Thiét lap

Hinh 5.5: Hoan thién thi tuc cong ng cho nhan vién
Chon nhan vién can 1am thu tuc thoi viée, sau do chon tab COng no nhan vién.
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S NHAN Suf O, Tim kiém nhanh.. & Lam viéc véi phign ban cii . Thay Hién Thién

w Théi viéc Céng ty TNHH ABC ~  Bang lam tha tuc théi viec ~

oan thanh thi tuc |3 &p nhat théi vise 40 cdo ri Email @, Lién két nhanl L Xudtkhdu <3 Nap o) Phan hdi iip
Hoan thanh tha Cap nhat théi vié % Béoca Guri Email @, Lién két nhanh = Xuatkh 3+ N Phanh Gi

He s Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Ngay nghi viéc Da tra thé BHYT Ngay tra thé Di tra s6 BHXH
B v | o= v | = v | o= v | = =1 = =
@
Chém cing  IEERTIE] Nguy&n Van Nam Ké toan 1 VPDD Ha Ngi 1 04/01/2019
® AT00S L& Tuyén Nhan vién KD Phéng Kinh doanh
Lirong A
ATO16 Lé Thi Hién Phd phang HCNS Phang HCNS
‘84 AD18 L& Thi Minh K& toan ban hang VPDD Ha Ngi 3
Tuyen dung
AD28 Lé Thi Minh Nhan vién KD VPDD Ha Ngi 5
Tha tuc AD43 Lé Thi Minh Nhan vién KD VPDD Ha Naéi
& AAD02 Huong Truéng phong Chuyén mon VPBD Ha
Bao t: 3
S /006 Huyén Cha tich HBQT vPED ph Nai 4
(i) o
Bdo cdo

Téng sé- 11 ban ghi

soa THONG TIN CHUNG THOTUCE)  TAI SAN BAN GIAC CONG NO' NHAN viel)

Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén khoan céng no 56 tién Ghi chii

B4 sung céng tac phi 50,000

&

5 R
Hinh 5.6: Cong ng nhan vién

Chuong trinh tw dong 14y 1én cac khoan cong tac phi ma nhan vién chua quyét toan
va khoan ng lrong ma nhéan sy chua thanh toan cho nhan vién.

Hoan tra cong tac phi: trong truong hop S6 tién da tam tng > Tong sd tién cac khoan
thanh todn (phan h¢ Nhan vién cong tac)

B6 sung cong tac phi: trong trudng hop S6 tién di tam tmg < Tong sd tién cac khoan
thanh todn (phan hé Nhan vién cong tac)

No lvong (phan hé Tién lvong\Bang tong hop cong ng)

s NHANSY i ) T e 5 Lam viéc vai phién ban ci . Thily Hién Thign
w Théi viéc Cong ty TNHH ABC ~ | Bang lam thd tyc théi viec ~
Tédng quan . S -
[# Hoanthanhthituc [ Capnhatthdiviec % Béocdo §F GiiEmail @, Liénkétnhanh - (5 Xudtkhdu -~ <> Nap o)) Phanhéi @ Giip
2
H‘["_lg Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Ben vi cong tac Ngay nghi viéc Da tra thé BHYT Ngay tra the Da tra s6 BHXH
@ . v | v | v | v = = = =
Chim cong R emyilik] Nguy&n Van Nam Ké toan 1 VPBD Ha Ngi 1 040172019
@ AT00S L& Tuyén Nhan vién KD Phéng Kinh doanh
Lwong N
ATO16 L& Thi Hidn Pho phong HCNS Phéng HCNS
‘&‘ A018 L& Thi Minh K& todn ban hang VPDD Ha Nai 3
Tuyen dung
A028 L& Thi Minh Nhén vién KD VPBD Ha N&i 5
Thitue  [EUEE] L& Thi Minh Nhén vién KD VPBD Ha N&i 5
2l AADD2 Huong Trudng phang Chuyén mén VPDD Ha Ngi 2
Rk 006 Huyén Chi tich HOQT VPDD Ha Nai 4
[ - R e
LRI 150 sé 11 ban ghi
o0 THONG TIN CHUNG THU Tuce TAI SAN BAN GIAQ CONG NQ’ NHAN viclD
Khic -_—
Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén khoan céng no! Sé tién Ghi chii
Bé sung céng tac phi 50,000
& .
Tidt iAp [& Thém [4 Sta X Xéa

Hinh 5.7: B6 sung cong tac phi
bdi véi cac khoan cong ng da hoan thanh, nhan sy cap nhat bé‘mg cach:

e Chon khodn cong n¢ va nhan Stra.
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Tim kiém nhanh... Lam viéc voi phién ban cii

$ nNHANSY  HE O

o Thoi vigc Céng ty TNHH ABC v Dang lam tho tuc thdl vigc ~
Téng quan . P .
[& Hoanthanhthitue [& Cépnhatthéiviec % Béocdo GUiEmail @, Liénkétnhanh - [5 Xudtkhdu - <> Nap o)) Phanhsi @ Giip
2
H}:n Mé nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Ngay nghi viéc Da tra thé BHYT Ngay tra the P tré s6 BHXH
. v | v |- v | v|= ] = =
s® - : 0
Cham cing IR EEKlik] Nguy&n Van Nam Ké toan 1 VPBD Ha Ngi 1 041012019
® AT00S L& Tuyén Nhan vién KD Phong Kinh doanh
Luong N
AT016 L& Thi Hién Phd phong HCNS Phong HCNS
,&‘ A018 L& Thi Minh K& toan ban hang VPBD Ha Nai 3
Tuyen dung
A028 L& Thi Minh Nhén vién KD VPBD Ha N&i 5
Thityc [EEOEE] L& Thi Minh Nhén vién KD VPED Ha Néi 5
2l AADD2 Hueng Trwrdng phang Chuyén mén VPED Ha Ngi 2 -
Daot .
Gl ~/006 Huyén Cha tich HDQT VPED Ha Nai 4
[>]
‘C; _ s -
GRS 75 <4 11 ban ghi _
000 THONG TIN CHUNG THU Tuc@ TAI SAN BAN GIAQ CONG NQ'NHAN viclD
Khé*} - P
Hean thanh Ngay hoan thanh Tén khoan cdng ng Sa tien Ghi chia
Bd sung céng tac phi 50,000
& -
Thiét 14p [5 Thém X Xsa

Hinh 5.8: Sira cong tac phi ddi véi khodn cong ng di hoan thanh
« Nhap Ngay hoan thanh va tich chon Pa hoan thanh
« Nhan Cét

Sira Cong ng cda nhan vién X

Tén khoan cong ng (*)
S0 tign
Mgay hoan thanh

Ghi cha

© Giop

Hoan tra cong tac phi

23/01/2018

D3 hoan thanh

525.000

o

B cat

EL cata Them

€ Huiybd

Hinh 5.9: Stra céng n¢ cia nhan vién

Nhan sy c6 thé khai bao thém céac khoan cong no khac bang cach: Nhan Thém
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‘_’, NHAN su¥ HH O, Tim kiém nhanh.. & Lam viéc véi phién bn cii

w Thoi viéc Céng ty TNHH ABC ~ | Dang lam thi tuc théi viéc ~
Téng quan . L .
loan thanh thi tuc ap nhat thai viéc ao cdo  [ggd Giri Email Q Lieén két nhan| = uat khau ‘r Nap o)) an hoi iup
Hoan thanh tha Cap nhdt thdi vié % Béoca Giri Email @, Liénkétnhanh - [& Xuatkha < N ) Phan hoi Gid

=

Ho 50 Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Ben vi cong tac Ngay nghi viéc i tra thé BHYT Ngay tra the D tra s6 BHXH
B v | o= v | o v | o v | = (] = =
@ o
Chém cing [ENEETITE] Nguy&n Vin Nam Ké toan 1 VPBD Ha Ngi 1 04/01/2019
® AT009 Lé Tuyén Nhan vién KD Phang Kinh doanh
Luwong :
AT016 L& Thi Hién Phé phong HCNS Phang HCNS
,&‘ AD18 L& Thi Minh K& todn ban hang VPBD Ha Nai 3
Tuyen dung
& Al28 Lé Thi Minh Nhan vién KD VPDD Ha Ngi 5

Thii tuc A043 Lé Thi Minh Nhan vién KD VPBD Ha Ngi 5

73] AAD02 Huong Trugng phang Chuyén mén VPDD Ha Nai 2 =
Bao t; 7

S /006 Huyén Chii tich HOQT VPBD Ha Néi 4

D

‘(J . [ 3
Rl U Ting s6: 11 ban ghi .

oe0 THONG TIN CHUNG THU Tuce TAI SAN BAN GIAQ CONG NQ' NHAN vieD)

Khdc - . P

Hoan thanh Ngay hoén thanh Tén khoan céng ngr Sa tien Ghi chia
Bé sung céng tac phi 50,000

T % s X xta
Hinh 5.10: Khai bao thém cac khoan cong n¢g khac
« Khai bao thong tin
« Nhan Cit

Thém Céng ng cua nhan vién p 4

Tén khoancéngng (*)  Ba sung cong tac phi v
54 tién 420.000

Mgay hoén thanh =

Ghi chd

P& hoan thanh

© ciip B csat L csta Them © Hiybd

Hinh 5.11: Thém cong ng ciia nhin vién
Budc 3: Giai quyét cac ché do cho nhan vién théi viéc
(1). Thanh toan tién luong cho nhan vién. Xem chi tiét tai phan hé Lwong.

(2). Béo giam lao dong cho nhan vién thdi viée. Xem chi tiét tai phan hé Bao hiém.
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(3). Khi nhan vién tra thé BHYT hodc don vi tra s BHXH cho nhan vién thi thuc

hién:

Va0 Lién két nhanh\Nhan vién chwa chét sé BHXH va tra thé BHYT.

‘_’, NHAN sy HH Q, Tim kidm nhanh.. & Lam vidc véi phisn ban cii R353 . Thily Hién Thién
w Thoi viéc Céng ty TNHH ABC | Bang lam th tuc thi viee
Téng quan = o N
[ Hoanthanhthituc [ Cépnhdtthdiviéc @& Bao cdo Giri Email |@, Lién kétnhanh | [& Xudtkhdu - <> Nap i) Phanhdi @ Giip
2 -
H‘;u Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bidu m&u giai quyét thai vide Da tré thé BHYT Ngay tra thé Da tra so BHXH
® . v | v | v I Nhan vién chura chét s BHXH v tra thé BHYT I‘;’1 = =
cndm cong [RERrE] Nguy&n Van Nam Ké todn 1 VPBD Ha Nai 1 0410112019
@ AT009 Lé Tuyén Nhan vién KD Phéng Kinh doanh
Lwong N
ATO16 L& Thi Hién Pho phang HCNS Phéng HCNS
& A018 L& Thi Minh Ké todn ban hang VPBD Ha N&i 3
Tuyen dung
A028 L& Thi Minh Nhan vién KD VPBD Ha N&i 5
Thite  [ENTES L& Thi Minh Nhan vién KD VPBD Ha N&i 5
[l AAD02 Huong Trdng phang Chuyén mén VPDD Ha Ngi 2
Déo t . .
BN AA006 Huyén Ké toan ban hng VPBD Ha Nai 4
D
[ ! .
b N Ting sé 11 ban ghi
w00 THONG TIN CHUNG THOTUCE)  TAISAN BAN GIAO CONG N NHAN VIERD
Khdc P
Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén khoan céng no S tién Ghi chi
B4 sung cong tac phi 50,000
@ A . .
Thiét tap [ Thém [# Sira X Xoa

Hinh 5.12: Lién két nhanh BHXH/BHYT

Tich chon Tra s6 BHXH/Tra thé BHYT, sau d6 nhap Ngay tra s6 BHXH/Ngay
tra thé BHYT

Nhan vién chua chat s8 BHXH va trd thé BHYT

Ma& nhan vién Ho va tén Tra sd BHXH MNgay trd so BHXH Tra thé BHYT Ngay tra thé BHYT
= * = = B = = o
PKDO13 Mguyén Thi Mai Ly
PKDO14 Nguyén Théo I 23/01/2018 22/01/2018 I

Téng s&: 2 ban ghi

@ oGiop ) cat 2% catepéng © péng

Hinh 5.13: Nhan vién chwa chét s6 BHXH/BHYT
« Nhan Cét
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Luu ¥: Sau khi tich chon hoan thanh viéc tra s6 BHXH va thé BHYT thi chuong
trinh s€ tu dong tich chon vao cot Hoan thanh cho cac thu tuc tra s0, thé tuong trng bén
tab Thi tuc can hoan thanh cta nhan vién

O, Tim kiém nhanh__ S Lam vidc véi phién ban cii
w Théi viéc Céng ty TNHH ABC ~  Dang lam tho tyc thdi viéc ~
Téng quan . - s
H [‘* Capnhatthéiviéc 4% Baocdo 4 GuiEmail @, Lién kétnhanh E‘*ﬁ Xudtkhdu ~ <> Nap o) Phanhdi @ Gidp
Q
H‘["_:B Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Ben vi cong tac Ngay nghi viéc Da tra the BHYT Ngay tra the B tra s6 BHXH
. v | v | . v | v | = = = =
@
Chimcing RRRYIlE] Nguyé&n Véin Nam Ké todn 1 VPBD Ha Nai 1 04/01/2019 05/04/2019
@ AT009 Lé Tuyén Nhan vién KD Phang Kinh doanh
Lwong .
ATO16 Lé Thi Hién Pho phong HCNS Phéng HCNS
,8“ A018 L& Thi Minh K& toan bén hang VPBD Ha Nai 3
Tuyen dung
B A028 L& Thi Minh Nhén vién KD VPBD Ha N&i 5
Thitye [EUER] L& Thi Minh Nhén vign KD VPDD Ha N&i 5
73] AADD2 Huong Trudng phang Chuyén mén VPBD Ha Nai 2
Bao t: N N
S 4006 Huyén K& toan bén hang VPBD Ha Nai 4
<l - N, e
CEEO T30 sé 11 ban ghi _
000 THONG TIN CHUNG THU TUC TAI SAN BAN GIAQ CONG NO' NHAN VIEN
. —
Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén thi tuc Nhom thi tuc
0510412019 Thil tuc ré 6 BHXH Gidy 1o
05/04/2019 Hop déing théi vigc Gidy t&r
05/04/2019 Thutyc tr3 thé BHYT Gidy to
@ [ Chon X Loaibd [} C&t 44 Hod @ Gid
Th\él \é[l on oal bo al oan p

Hinh 5.14: Thu tuc théi viéc

Budc 4: Hoan thanh cac thii tuc giai quyét thoi viée

(1). Chon nhan vién can x4c nhan hoan thanh céc thu tuc thoi viéc, sau d6 chon
tab Thu tuc.

O, Tim kiém nhanh__ S Lam viéc v&i phién ban cii
w Thoi viéc Cong ty TNHH ABC ~  Bang lam thd tuc théi viéc ~
Téng quan . S -
[# Hoanthanhthitue [§ Capnhatthdivisc @% Béocdo & GiriEmall R, Liénkétnhanh -~ [5 Xudtkhdu ~ <> Nap ) Phanhdi @ Giip
2,
H;u Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi céng tac Ngay nghi viéc Da tra thé BHYT Ngay tra thé D4 tra s6 BHXH
® B v v v | ox v | = B9 = =
LT 177003 Nguy&n Van Nam Ké toan 1 VPBD Ha Ngi 1 04/01/2019 05/04/2019
@ AT00S L& Tuyén Nhan vién KD Phéng Kinh doanh
Lirong .
AT016 Lé Thi Hién Phé phong HCNS Phang HCNS
,&l AD18 Lé Thi Minh Ké toan ban hang VPDD Ha Ngi 3
Tuyen dung
AD28 L& Thi Minh Nhan vién KD VPDD Ha Ngi 5
Thi tuc AD43 L& Thi Minh Nhén vién KD VPDD Ha Ngi 5
(ﬂ AADO2 Huong Truéng phang Chuyén mén VPDD Ha Néi 2
Bao t: A -
Sl 006 Huyén K& toan ban hang VPDD Ha Nai 4
[CH - .- o e
Bdo cdo

Téng sé- 11 ban ghi

oso THONG TIN CHUNG TAI SAN BAN GIAO CONG NO' NHAN VIEM

Hoan thanh Ngay hoén thanh Tén tha tuc Nhém thi tuc
Tha tyc tra thé BHYT Gidy to
Hep dbng théi viée Gidy to
Tha tyc tra 8 BHXH Gidy to
Thidt tap [ Chon X Loaibd Cét Ho3n @ Giop

Hinh 5.15: Lam thu tuc thoi viéc cho nhén vién

(2). Tich chon cot Hoan thanh tuong (ng véi cc tha tuc da giai quyét.
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“‘ NHANSY O, Tim kiém nhanh... 5 Lém viéc véi phién bén cii . Thy Hién Thién

w Thoi viéc Cong ty TNHH ABC ~  Bang lam thi tuc théi viec ~
Téng quan . L .
[§ Hoanthanhthityc [ Capnhatthéivisc €% Béocdo 4 GliEmail @ Liénkétnhanh - [& Xudtkhdu - <> Nap o)) Phanhéi @ Giip
]
H‘ﬁ_lu' Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Ngay nghi viéc Da tra thé BHYT Ngay tra the D tra s6 BHXH
* v | e v | = v | = v | = = = =
@
Chém cing  ERRRIIE} Nguy&n Vn Nam Ké todn 1 VPBD Ha Noi 1 0410172019 05/0412019
® AT009 Lé Tuyén Nhan vién KD Phang Kinh doanh
Lwrong .
AT016 L& Thi Hign Phé phong HCNS Phang HCNS
‘& AD18 L& Thi Minh K& toan ban hang VPDD Ha N&i 3
Tuyen dung

Téng s 11 ban ghi
UL THONG TIN CHUNG THOTUCE)  TAI SAN BAN GIAG CONG NO NHAN VIEN

® Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén thi tuc Nhom thii tyc

Bao tao 5
05/04/2019 Tha tyc tra thé BHYT Gidy to
G

Eoty Hop déing théi viéc Gidy ty

Thi tuc tra s6 BHXH Gidy to

8 .
Thidk tp [¥] Chon X Loalbd L) cét 4y Hoéin @ cGiip

Hinh 5.16: Hoan thanh thu tuc thoi viéc
(3). Nhan Cit.

>

Luu y: C6 thém hoidc bét cac tha tuc bang cach nhin Chon hoic Loai bé.

5 NHAN SU’ i ©) TP . 8 Lam vigc vi phién ban cii . Thay Hién Thién
w Thoi viéc Céng ty TNHH ABC ~  Dang lam thi tuc théi vige ~
Tdng quan ) - N
[# Hoanthanhthituc [# Capnhdtthdiviec % Baocdo §4 G¥iEmail @, Liénkétnhanh - [& Xudtkhdu -+ Nap f) Phanhéi @ Gidp
2
H‘ﬁ_:‘rr Ma nhan vién Ho va tén Vi tri c6ng viéc Ben v cong tac Ngay nghi viéc i tra thé BHYT Ngay tra the D3 tra s6 BHXH
@ = v | = v | = v | e v | = E = E
chdmcong IRRRTIE Nguy&n Viin Nam K& todn 1 VPBD Ha Nai 1 040112019 0510412019
® AT009 Lé Tuyén Nhan vién KD Phang Kinh doanh
Lurong .
AT016 L& Thi Hién Phé phéng HCNS Phéng HCNS
,8‘ A018 L& Thi Minh K& toan ban hang VPDD Ha N&i 3
Tuyen dung

Téng s6: 11 ban ghi
LU THONG TIN CHUNG tHOTUCE)  TAISAN BAN GIAO CONG NO NHAN VIEN

i Hoan thanh Ngay hoan thanh Tén thu tyc Nhém tha tyc
Pdo tao =
05/0472019 Tha tuc tra thé BHYT Gidy tor
€]
Bdio cio Hop déng théi viec Gidy t&r
o Tha tyc trd s6 BHXH Gidy t&
Khdc

Hinh 5.17: Thém/bét tha tuc

« C6 thé xac nhan nhanh cho mot hodc nhiéu nhan vién hoan thanh tat ca cac thu tuc
giai quyét thdi viéc bang cach chon nhitng nhan vién co lién quan sau d6 nhan Hoan
thanh thi tuc. Chuong trinh s& 1ay ngay cap nhat 12 Ngay hoan thanh tha tuc.
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;’I NHAN SU O, Tim kiém nhanh.. ) Lam viéc véi phién ban cii R353 . Thily Hién Thién

w

Tdng quan

Thai viéc

[ Hoan thanh thi tyc

Céng ty TNHH ABC ~  Bang lam thi tuc théi viéc ~

[# Capnhatthiviec €% Béo cdo Giri Email @, Liénkétnhanh - [ Xudtkhdu - < Nap ) Phanhsi @ Giip

H'[‘I o Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi céng tac Ngay nghi viéc D tra thé BHYT Ngay tra the Di tra s6 BHXH
v = v * v = v = =
o = =
LT TTT003 Nguy&n Van Nam Ké todn 1 VPBD Ha Nai 1 0410172019 05/04/2019
® AT009 Lé Tuyén Nhan vién KD Phang Kinh doanh
Lreng :
AT016 L& Thi Hién Phé phong HCNS Phdng HCNS
,& A018 L& Thi Minh K& toan ban hang VPBD Ha N6i 3
Tuyen dung
[ ]

Téng sb: 11 ban ghi

RLELE  1HONG TIN CHUNG tHOTUCE)  TAI SAN BAN GIAO CONG NO'NHAN VIEN

\‘F Ma nhanvién  AT009 Loai hop déng
Béo tao Ha va tén Lé Tuyén Théi han hop ding

© Vitri cng viéc  Nhan vién KD Ngay hiféu lyc
Bon vicéng téc  Phéng Kinh doanh Ngay hét han
Ngay thr vige  01/01/2019 Ngay nghi viéc
BT di déng Nguoi duyét nghi
Email co quan Ly do nghi
S6 hop déng ¥ kién dong gop
Ghi chi Sé quyét dinh

&

Thiét lap

Hinh 5.18: Hoan thanh thu tuc thoi viéc cho nhéan vién

Budc 5: Cap nhat thoi viéc cho nhén vién

(1). Chon nhan vién lam thu tuc thdi viéc va nhan Céap nhat thdi viéc.

. NHAN sy HH O, Tim kiém nhanh... 5 Lam viéc véi phién ban cii
N Thai viéc Cong ty TNHH ABC ~  Dang lam thd tuc thdi viec ~
Tang quan i R .
[# Hoanthanhthdtuc [ Cépnhitthéivisc €% Bdocde GuriEmail @, Liénkétnhanh « [§ Xudtkhdu - <> Nap o) Phanhéi @ Giip
0.
H.EI_:G‘ Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Ngdy nghiviéc D tra the BHYT Ngay tra the Di tra s6 BHXH
# v | s v s v s v | = ﬁ = ﬁ
O] I
Chém cing JRRRIIN Nauyén Van Nam K toan 1 VPED Ha Noi 1 04/0112019 0510412019 ‘ ‘
® AT009 L& Tuyén Nhan vién KD Phaong Kinh deanh
Lwong 3
ATO16 L& Thi Hién Phong HCNS

[ Hoan thanh thi tuc

& R -
Tuyén dung AD18 L& Thi Minh | [ Cép nhatihdi visc | VPED Ha Naéi 3
)

g tin thoi

Téng sé: 11 ban ghi

LTI THONG TIN CHUNG THOTUCE)  TAl & G Email 3 N NHAN VIEN
@ M& nhdnvién  AT016 Trén vin ban Loai hop an'ing
Béo tao Ho va tén L& ThiHi Théi han hop déng

Vit cingvise Pho phor = ultkhdu Ngay higu Iy

G )
Béo cdo Bonvicingtac Phong H' 3 Nap Ngay het han
Ngay thir viec 3112201 . . Ngay nghi viéc
) Tiy chon et
o0 DT di dong Ngurdi duyét nghi
LT Email co quan Ly do nghi
56 hop déng ¥ kién dang gép
Ghi chi 56 quyét dinh
&
Thiét tap

Hinh 5.19: Cap nhat thoi viéc
(2). Khai bao thdng tin théi viéc.
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Cdp nhat thdi viéc >

sd quyét dinh TVS/T3
Ngay quyét dinh 01/04/2020 = Maay nghi vigc () 01/04/2020 =
Trang thai (7} Mghi vigc "’
Mgurdri duyét nghi Trinh Wan Ha -
Ly do nghi Céng viéc dang lam khéng phia hop =
- o
¥ kién déng gop
Ghi chi
© Giup [+ Béng ¥ € Hoy bd

Hinh 5.20: Ly do nghi viéc
(3). Nhan Pong y.

Luuy:

« Sau khi cap nhat thanh cong, chuong trinh tu dong chdm dut hop dong dang c6
hiéu luc ctia nhan vién va khoa tai khoan truy cap. Pong thoi nhitng hop dong con hiéu
luc clia nhan vién ty dong chuyén trang thai sang Hét hiéu lue.

« Dong thoi chuong trinh s& ty dong sinh mot ban ghi ¢ trang thai 13 Nghi viée trén
tab Qua trinh cong tac cta phan hé Ho so.

® NHANSY HH Q,

Tim kiém nhanh... & Lam viéc véi phisn ban cii . Thilty Hién Thién
w Hb so Céng ty TNHH ABC ~ D3 nghi viéc ~ = &a
Téng quan N
[ Thém [& XemvaSkra X Xéa &= In Giri Email 4% Baocdo <> Nap Z¢ Tiénich — o) Phanhdi @ Giip
=N
Wi so Ma nhan vién Ho vatén Gi&i tinh Vi tri cong viéc Pon vi céng tic Trang thai Ngay va gi... Trinh dé déo tao N
- v | = v .- - v | = v | = B - v | =
@
Chém cong | RERpiiE] Nguy&n Van Nam Nam Ké toan 1 VPDD Ha Ngi 1 Nghi vigc Bai hoc P
ran kim qu am & toan a Noi i vigc a0 dang nghé
003 Trén kim quy N K 1 VPDD Ha Néi 2 Ngh Cao dang ngh (
Lwong
T8 L& Thi Minh Tric NG Gido vién phy Céng ty TNHH ABC Nghi vigc Bai hoc
& I A
UNCIE TN Tong sé- 93 ban ghi -
4LA0 BONG 5. QUA TRINH CONG TAC 6. THU NHAP THUFONG XUYEN 7. KHAU TRU THUONG XUYEN 8. LICH SU¥ LLFONG 9 LUIFONG 0. THL P oeee £
Thi tuc —— z A O = : R A A - 7
Tir ngay Dén ngay Vi tri cong viéc Cap Bac Bon vi céng tac Quan ly trgee tiép
F 04/01/2019 Nay Ké toan 1 VPBD Ha Nai 1
Bao tao
o 3111212018 03/01/2019 Ké toan truong VPBD Ha Nai 1 Trén Kim Chi
Bdo cdo 02/12/2018 30/12/2018 K& toan téng hop VPBD Ha Ngi 1 Trén Kim Chi
o 01/11/2018 01/12/2018 Ké toan kho VPBD Ha Nai 2 Trén Kim Chi
Khdc
Thidt tap [& Thém [ Sta X Xéa

Hinh 5.21: Cap nhit nghi viéc trong qua trinh cbng tac
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Luu y:C6 thé quan 1y danh sach biéu miu giai quyét thoi viéc bang cach nhan Lién

két nhanh\Biéu mau giai quyét thdi viéc.

S NHAN

sy

Q. Tim kiém nhanh__

Lam viéc voi phién ban ci

r353 M . Thiy Hién Thién

w Théi viéc Céng ty TNHH ABC Bang lam thil tuc théi visc
Téng quan - o -
[# Hoanthanhthityc [# Cépnhatihdiviec @% Béocdo Giri Email | @ Lién kétnhanh - |[Z, Xudtkhdu - <> Nap Phanhéi @ Giip
A : . L —
Hé so Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bidu miu gidi quyét thai visc Da tré thé BHYT Ngay tra the Ba tra s6 BHXH
© Nhan vién chira chét s6 BHXH va tra thé BHYT 9 =
Chém cing RG] Lé Tuyén Nhén vién KD Phéng Kinh doanh
® AT016 L& Thi Hién Phé phong HCNS Phang HCNS
Lwrong B
AD18 Lé Thi Minh Keé toan ban hang VPDD Ha Néi 3
.& AD28 Lé Thi Minh Nhan vién KD VPDD Ha Négi 5
Tuyén dung
Téng sé- 10 ban ghi -
e THONG TIN CHUNG THO TUCED  TAI SAN BAN GIAD CONG NO NHAN VIEN
2l M& nhan vién  AT009 Loai hop déng
Bdotao Ho va tén Lé Tuyén Théi han hop déng
® Vitri cdng viéc  Nhan vién KD Ngay hiéu luc
Bdo cio Bon vicéng tac Phéng Kinh doanh Ngay hét han
Ngay thir vigc  01/01/2019 Ngay nghi viéc
oo BT di dong Ngw&i duyét nghi
L Email co quan Ly do nghi
S6 hop dong Y kién dong gop
Ghi chi Sé quyét dinh
e
Thiét lap

Hinh 5.22: Lién két nhanh/ biéu miu giai quyét thdi viéc

o C6 thé tron thong tin cua nhan vién vdi cac mau gidi quyét thoi viéc bang cach

nhan chudt phai va chon Tron van ban.

5.2.3 B4o cao két qua cho thdi viéc
V4o phan hé Thii tuc/Thdi viéc/Bao cdo. Xuat 3 bao cao thi viéc sau:

Bang 5.1: Bao cdo két qua cho thdi viéc

Tén béo céo

1 Danh sach nhan vién chua hoan thanh thu tuc thdi viéc

2 | Biéu d6 phan tich ly do théi viéc

3 | Danh sach nhan vién nghi viéc chua nhan s6 bao hiém

KET QUA CAN PAT PUQC
Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat duoc két qua sau:

- Ban quy trinh bd nhiém — thuyén chuyén — cho théi viéc hién tai cua doanh nghiép

- Két qua phan tich vé wu diém, han ché cia ban quy trinh b nhiém — thuyén
chuyén- cho théi viéc cua doanh nghiép hién tai

- Ban d¢ xuat y kién dé hoan thién quy trinh bd nhiém — thuyén chuyén — cho thoi
Vige
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- Danh sach nhan vién bd nhiém, thuyén chuyén, thoi viéc

- Quyét dinh bo nhiém, thuyén chuyén, thoi viéc

- Bé4o céo két qua thoi viéc

Bai thwe hanh 6
THU'C HANH TAO PONG LUC CHO NGUOI LAO PONG

MUC PiCH

Ren luyén cho sinh vién cac k§ nang sau:

- Thiét ké bang hoi diéu tra mic d6 hai 10ng ctia nhan vién ddi véi cac chinh sach
quan tri nhan lyc do doanh nghi¢p dang thuc hién.

- Banh gia marc d6 hai long ctia nhan vién.

- Thyc hanh thiét 1ap cac chuong trinh phuc loi, khen thudng trén phan mém quan Iy
nhéan sy Misa Amis.

YEU CAU

6.1. Xay dung bang hoi diéu tra mic d6 hai 10ng cia nhan vién.

6.2. Thuc hanh danh gia mirc d6 hai long caa nhén vién,

6.3. Thuc hanh thiét 1ap cac chuong trinh phuc lgi, khen thuéng trén phan mém quan
ly nh&n sy Misa Amis.

HUONG DAN THU'C HIEN
6.1. XAY DUNG BANG HOI PIEU TRA MUC PQ HAI LONG CUA NHAN VIEN

Tién hanh thiét ké bang hoi diéu tra mirc @6 hai long cia nhan vién d6i véi cac chinh
séch quan tri nhan lyc cho doanh nghiép (ma sinh vién da dwa ra) dang thyuc hién.

- Trén co s& doanh nghiép do nhém lua chon, thuc hién thiét ké bang hoi diéu tra
murc do hai long cua nhan vién do6i véi cac chinh sach quan tri nhan lyc do doanh nghiép
dang thyc hién.

Bang hoi diéu tra mic do hai 10ong cua nhéan vién ddi véi cac chinh sach quan tri nhan
luc cho doanh nghiép c6 thé duoc thiét ké theo cac ndi dung sau:

- Muc d6 hai 1ong vé ndi dung cong viéc

- Mitc d6 hai 10ng vé chinh sach luong thuong

- Muc d6 hai long vé céc phuc loi xa hoi

- Muc d6 hai long vé méi quan hé véi ddng nghiép va lanh dao

- Mtc d6 hai 1ong vé co hoi dao tao va thing tién

- Muc d6 hai long vé diéu kién lam viéc

- Mirc d6 hai 10ng vé van hoa cong ty
6.2. THU'C HANH PANH GIA MUC PQ HAI LONG CUA NHAN VIEN

- Giri phiéu khao sét 13y y kién ngudi lao dong trong cong ty.
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- Tong hop phiéu danh gia
- Str dung mAau vin ban bao cao, viét bio cdo danh gid vé mic d6 hai long cua nhan
vién dbi vai cac chinh séch quan tri nhan lyc trong doanh nghiép ma nhom vira diéu tra.
Mau bang tong hop két qua khao sat mirc do hai 1ong caa nguoi lao dong
Bang 6.1: Bang héi diéu tra mirc dd hai 16ng cia nguwoi lao déng ddi véi cac
chinh sach nhan sy caa doanh nghiép

S6 lwong y kién | Ty Ié danh gia muc

Noi dung khao sat (ngudi) d¢ hai 16ng(%)

Phan 1. Noi dung cong viéc

Cau hoi 1.

Cau hoi 2.

Cau hoi 3.

Phan 1l. Mic do hai long vé chinh sach luong, thuéng

Cau hoi 1

Cau hoi 2

- Nhom théo luan dua ra nguyén nhan chinh khién nguoi lao dong bat man ddi voi
chinh sach nhéan luc cta cac doanh nghiép (tap trung vao cac doanh nghiép do céc thanh
vién trong nhém da lya chon)?

Huéng dan:

Dua cac thuyét tao dong luc rat ra nhiing két luan vé yéu td kich thich nguoi lao
dong.

v Tham khao mét s 1y do khién ngudi lao dong roi bo doanh nghiép:

+ Khong c6 co hdi phat trién nghé nghiép

+ Gip phai mau thuin ndi bo, dic biét 1a ddi véi ngudi quan ly

+ B4t man vé chinh sach lwong bong va dii ngd cua cong ty
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+ Kiét strc vi qua tai trong cong viéc,....

- Sinh vién thao luin nhém dwa ra giai phap gitp doanh nghiép x6a bo bat min cua
nguoi lao dong va kich thich ho 1am viéc tich cuc hon.

Tir nhitng nguyén nhan di vach ra ¢ cong viée 3 noi trén, dé xuat giai phap phu hop,
vi du dé gilr chan nhitng nhan vién gio1 cac cong ty cd thé xem xét tdi cac giai phap:

+ Xac dinh bd phan nao c6 nhan vién nghi viéc thudng xuyén nhat

+ Tim kiém nguyén nhan dich thuc

+ Xem x¢ét lai cac mau thuan va quan hé ndi bo, chinh sach luong béng,. ..

+ Khuyén khich ngudi lao dong xay dung cho minh ké hoach phat trién nghé nghiép
ca nhan
6.3. THUC HANH THIET LAP CAC CHUONG TRINH PHUC LQI, KHEN
THUONG TREN PHAN MEM QUAN LY NHAN SU' MISA AMIS

6.3.1 Thuc hanh thiét lp chwong trinh khen thuéng

a) Ldp ké hoach khen thuréng

Can clir vao danh sach khen thuong cua nam trudc, nhan sy 1ap ké hoach khen
thudng cho ca nam cua cong ty.

Pé thyc hién duoc chirc ning nay nhin su can phai thiét 1ap hién thi Ké hoach khen
thwong trén giao dién Ban lam viéc.

Bu6c 1: Vao phan hé Tong quan, tai phan hién thi Ké hoach khen thwéng,
nhan Thém.

S NHAN sy HH Q, Tim kiém nhanh... @& Lam vigc voi phisn ban cii ris3 M @ Nguy&n Van Ha
w R - o .
i Ban lam viec Huréng dén bat ddu lam viee | Thidt lap
&
Hb sor z N
Ké& hoach khen thudéng 2018
@ Céng ty Cé phdn Hoéa Binh Xanh - Nam 2019
Chém céng -
Bia thwe hién Ké hoach khen thwéng Téng chi phi dw kién Tdng chi phi thuc té
®
Lwong
B Thwéng 6 thang va cudi nam 500.000.000 0
Tuyén dung Khen thudng dinh ky hang thang 48.000.000 0
Thii tuc
B
Bdotao
€]
B&o cdo
a0
Khac
Téng 548.000.000 0
&

Thiét 13p [#] sua X Xoa
Hinh 6.1: Thém ké hoach khen thuéng
Budc 2: Khai bao ké hoach khen thudng.
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« Néu tich chon P thyc hién thi Tong chi phi thuc té = Tong trudong Tong gia tri cua
cac quyét dinh khen thudng co chon Ké hoach khen thudng tuwong ung khi Lap quyét
dinh khen thudng.

Thém K& hoach khen thuréng

Tén ké hoach khen thudmng (") Khen thiréng du an xudt sic

Nam (*) 2018
Bon vi cing tac Céng ty co phan XYZ v
Tong chi phi du kién 40.000.000
Bia thurc hién
Tdng chi phi thurc té 0
Ghi chi
@ Giip K cit | |} cat&Thém | € Hiybo

Hinh 6.2: Khai bio ké hoach khen thuwéng
Buéc 3: Nhan Cat
Cac truong hop nghiép vu thao tac khi Khen thwéng: Co 2 cach sau:
Cach 1: Khai bao tirng quyét dinh khen thuéng
Sau khi dé xuat khen thudng dugc phé duyét, nhan su sé tién hanh lap quyét dinh
khen thuéng. Thuc hién cac budc sau:
- Vao phan hé Khac\Khen thwéng.
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O, Tim kiém nhanh.. Lam vidc vi phisn ban cii @ Nguy&n Van Ha

Huéng dn bat déu 1am vise Thiét lap «

Swrco

Hi so Phic loi w19 70D
@ 19
Chém céng
+ hoach khen thwong Téng chi phi dw kién Téng chi phi thyc t&
@
Lwrong v | = =
& iinam 500.000.000 0
Tuyén dung ing thang 43.000.000 0
Bao tao
&)
) 548.000.000 0
ke
Thiét 13p

Hinh 6.3: Thém khen twéng tir phdn hé khen thuéng

- Nh4n Thém.

O, Tim kiém nhanh__ ) Lam viéc voi phién ban cii

Céng ty C6 phdn Héa Binh Xanh v
[§ Xem [# Sira X Xéa B4 GiriEmail €% Baocde & In ¢ Tignich - <> Nep |of) Phanhdsi @ Giip
Trang thai Ngay khen thwéng $6 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwéng Béi trgng khen thwéng Hinh thiec khen thuwdng
. v | = B9l - v |= B - v |- v | = v

Chém cong [T thurc hién 26/01/2019 GP_01_QBi201.. 15/01/2019 Phéng ban xuat sic ndm Phong ban Thuéng tién
@ Chuwa thuc hién 15/01/2019 GP_01_Q8/201 15/01/2019 Khen thuéng nhan vién cé sang Kié Nhan vién Thudng tién

A Chua thue hién 26/01/2019 GP_01_QBbi201.. 15/01/2019 Nhan vién xudt sac nam Nhan vién Tién mat va gidy khen
Tuyéé;lqdung Bang thuc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201 03/01/2019 Khen thuéng nhan vién xudt sic th Nhan vién Thuéng tién
B3 hoan thanh 03122018 HN_01_QBi201.. 01/12/2018 Khen thudng nhan vién xudt sic th... Nhan vién Thuéng tién
Thi tuc Bang thuc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201 31/12i2018 Khen thuéng tap thé xudt sic than Phéng ban Thudng tién
12} D& hoan thanh 03/11/2018 HN_01_QB/201.. 01/11/2018 Khen thuéng tap thé cé thanh tich ... Phang ban Thuéng tién

Béo tao B4 hoan thanh 28/01/2018 125/QEKT-KT 25i01/2018 Khen thudng cé nhén cé thanh tich Nhan vién Tién mit va gidy khen

G

Téng sé- 9 ban ghi

THONG TIN KHEN THUONG NHAN VIEN BUO'C KHEN THUONG TAI LIEU DiNH KEM
Ngay khen thudng 26/01/2019 Béi twong Phong ban
58 quyét dinh GP_01_QD/2018-02 Hinh thirc Thwéng tién
Ngay quyét dinh 15/01/2019 Téng gia tri 25.000.000
Cép khen thuréng Téng cdng ty Trang thai Chura thwe hién
@ Ngudi kyfra quyél dinh  Dwong Thanh Ting Ly do Phong ban xuét sc nam
Thiét I4p

Hinh 6.4: Thém ké hoach khen thwéng tir phan h¢ khen thuéng
- Khai bao Thong tin khen thuwéng.
« Chon khai bao quyét dinh khen thuéng Béing vin ban hoic Bang 1oi:
« Ké hoach KT: Lua chon ké hoach khen thudng twong tmg d lap.
« Ngudn NSKT: La ngudn ngén sach duoc sir dung dé khen thudng.
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Thém Khen thurdng

Trée  Sau Thém

B 4 )

Sira Cat Hodn Phan hai

Théng tin khen thwéng

Nhan vién durec khen thudng

@ Béng van ban

Sé quyét dinh (%)
Nguweri ky quyét dinh (%)
Mgay khen thudng

Trich yéu

Can cir khen thudng

() Béng loi
KT000002 Ngay quyét dinh (*)
Mguyén Huy Hodng ¢ Chirc danh
27/02/2018 () Ké hoach KT

- Dé xudt khen thurdng s6 02/2018
- Bieu 5/Quy ché cding ty vé khen thwdng - phic lgi

o

flong

24022018 =)

Giam ddc

Khen thwéng nhén vién xudt sic v

Ly do Khen thurdng nhan vién xut sic thang 01/2018
Béi tuong MNhan vién v Ap dung cho Céng ty cd phin XYZ
Hinh thirc Tang Bing khen/Gidy khen ~ ¢ Ngudn NSKT Quf khen thuréng cda céng ~
Cép khen thuédng Céng ty v i Téng gia td 3.000.000
Trang thai (*) Chura thure hién hd
Hinh 6.5: Khai bao thong tin khen thwéng
Luuy:

- Pé tiét kiém thoi gian cho nhan s, chuong trinh cho phép thiét 14p sin gia trj ngdm

dinh khi thém méi quyét dinh khen thuéng cho mot sé ndi dung thudng 1ap lai nhu: Doi

twong, Ngudon NSKT, Trang thai.

- Chuong trinh cho phép nhép truc tiép thong tin Ngwoi ky quyét dinh (khong thudc
nhan vién trong céng ty) khi khai bdo Thong tin khen thuéong.

- Khai b4o Nhéan vién dugc khen thudng:

« Tai tab Nhén vién dwoc khen thwéng, nhdn Chon nhén vién.
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Thém Khen thurdrng 4 b4
=] ha) o) @ L <}

Trurdrc Sau Thém Sira Xba cat Ho&n Phan hoi Gilup Bong

Théng tin khen thwdng I Nhén vién dwoc khen thuong I
Ma nhéan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Blon wi cong tac
fe fe fe = -
4 3
||T_./ Chon nhan vién I Loal ba

Hinh 6.6: Chgn nhan vién dugc khen thuéng

« Chon Co ciu tb chire, sau do6 tich chon nhan vién duge khen thudng trén danh
sach.

Céng ty cd phin XYZ v
Mé& nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Céap Bé
O
= = = * =

] PKD0O10 Pham Van HE‘)ng Mhén vién Kinh doanh -

[ | PKD0O13 Nguyén Thi Mai Ly Nhén vién Kinh doanh

[ | PKD002 MNguyén Hai Van Phé phang Kinh doanh

[F1 | PKDOD3 Nguyén Hoang Mai MNhén vién Kinh deanh

PKDO1 Vi Thi Hoa Mhan vién Kinh deanh

PKTO03 Nguyén Thi Trang Mhan vién Ké toan

1 | PKTOO1 Nguyén Van Nhan Trréing phong Ké toan

PHCO04 Tran Thu Ha Nhén vién Nhén su

O | PKT006 Tran Binh Minh Nhan vién Ké toan

[l PHCO02 Pham Quéc Khanh Phé phdng Hanh chinh - Nh...

Il PKDOOT Pham Huy Tén Mhén vién Kinh doanh -
[l
Téng s6: 28 ban ghi

@ Giup [+ Chon € Hiy bé

Hinh 6.7: Chon nhin vién dwgc khen thwéng theo co ciu to chirc doanh nghiép
« Nhan Chon.
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Luuy:

« Chuong trinh ty dong 1y théng tin vao cot Ly do va cot Trang thai, tuong tmg voi
thong tin da khai bao tai tab Thong tin khen thwéng.

« Khi c6 thay d6i thong tin trén hd so nhan vién, chwong trinh s& tu dong cap
nhat: M& nhan vién, Hg va tén, Vi tri cong viéc, Pon vi cong tac theo thong tin thay
doi.

- Nhén Cit.

Luu y:Sau khi nhan Cit, trén danh sach quyét dinh khen thuéng, chuong trinh s& ty
dong lay vao tab Nhan vién dwgee khen thwéng tat ca nhan vién da khai bao. Bong thoi,

chuong trinh s€ ty dong cap nhat thong tin khen thudéng vao hd so cua nhén vién cd trén
danh sach khen thudng, tai phan hé Ho so\Tab Khen thwéng.

S NHAN sU O, Tim kiém nhanh. S Lam viéc v6i phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
w Khen thwéng Céng ty Cé phan Héa Binh Xanh v
Téng quan
[$ Them [§ Xem [#] Sa X Xéa §4 GrEmal €3 Béocdo & In ¢ Tignich - < Nap ) Phanhdi @ Giop
Hiu Trang thai Ngay khen thirong $6 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thiréng D46i tegng khen thwéng Hinh thirc khen thwéng
@ = woo= ﬁ - o o= ﬁ B ) v | = } v | o= } v
chém cing ., .
Chua thuc hign 1510172019 GP_01_QB7201 1500112019 Khen thuéng nhén vién 6 sang kié...  Nhan vién Thudng tién
LSM Chua thyc hign 26/01/2019 GP_01_QBr201 1510112019 Nhén vién xuét sdc nam Nhan vien Tién mét va gidy khen
& Bang thyre hién 05/012019 HN_01_QBr201 0310172019 Khen thugng nhan vién xuit sécth...  Nhan vien Thugng tién
WELTL D3 hoan thanh 031122018 HN_01_QB7201... 011272018 Khen thudng nhan vién xudt scth...  Nhan vien Thueng tién
Dang thuc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201 3111212018 Khen thuéng tap thé xust sic than Phéng ban Thuéng tién
it R 031112018 HN_01_QBr201 011172018 Khen thugng tap thé co thanh tich Phéng ban Thusng tién
Bf;u 94 hoan thanh 28/0172013 125/QBKTKT 2510172018 Khen thugng ca nhén cd thanh tich...  Nhan vién Tién mit va gify khen
© B3 hoan thanh 30062018 214/0BKT-KT 2710672018 Khen thudng c4 nhan c6 thanh tich...  Nhan vién Tién mit va gidy khen
Béocio  PENEENE .
000 THONG TIN KHEN THUONG TAILIEU DINH KEM
e Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong vige Bon vi cong tdc Ly do Gid tr Trang théi
D04-003 L& Manh Théng 5 L&m viéc véi phién ban cii @ Nguyé&n Van Ha
D04-006 B8 Thu Huyén i Hb so Cong ty Cé phén Hoa Binh Xanh ~ Dang lam vidc v = B8
Téng quan N
e [ Chonrhénvién [#] Sta X [5 Them [§ XemvaSka X Xéa &3 In 4 GUiEmal ¢4 Biocdo < Nap - ¢ Tiénich - o) Phanhdi @ Giip
Hiﬂ Ma nhan vién Ho va tén Gidi tinh Ngay sinh Vi tri cong viée Do vi cong tc Trang théi Trinh d¢ dao tao
o N T M 8- - - o 1
cném cong  NTANET] Nguyén Thi Qujnh Anh Nhan vign Kinh doanh - DN Cong ty C& phén Hoa Binh Xanh  Dang lam viéc
® ADOT-O1 Nguy&n Anh Ta N 1310971990 Nhan vién phét trién san phdm . Phéng dy &n 1 Dang lam viéc Bai hoc
R 0. 003 L& Manh Théng Nam 271041934 Ké todn ndi bé - ASD Phong H3 tro khach hang Bang lam viée Thac st
o ;‘mg PKT001 Nguy&n Binh Dat Nam 08/07/1993 Ké todn tai chinh - DN Phong K todn Bang lam viéc Baihoc
A00-0007 Dang Kidu Oanh Giam déc chi nhanh - DN Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh  Dang lam viéc
LT D04-002 L& Thiy An N 15/04/1996 Pho Giam déc chinhanh -HCM  Ban Giam Béc Dang lam viéc Bai hoc
@ B06-0042 L& Thanh Tuén Nam 30003/1983 Nhan vign Kinh doanh - HCM Nhom Kinh doanh HCM 2 Bang lam viée Bai hoc
Rkl /001004 Nauvén Thu Giana N 18/10/1989 Nhan vién Hanh chinh - ASD Phona Hanh chinh - Nhan s Dana lam viéc Bai hoc
(€] Téng s6: 198 ban ghi .
Bio cio
4 KHAU TRU THUONG XUYEN & LICH 80 LUONG 9 LUONG 10. THUE 11. QUA TRINH DONG BAO HIEM 12 PHUC LOT 13.KHENTHUONG B eee o3
;;c Ngay khen thwéng S6 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwéng Hinh thirc khen thwéng Gia trj khe'
= IR .= = . v |- .=
1510112019 GP_01_QD/2018-03 1510112019 Khen thudng nhdn vién c6 séang kién...  Thudng tién
Thiétiap [ Chon [# Sira X Loaibd Téng sb: 1 ban ghi

Hinh 6.8: Cap nhit danh sach nhan vién dwoc khen thuwéng 1én phan hé ho so
Nhan sy c6 thé lap nhiéu vin ban theo mau c6 san lién quan dén quyét dinh khen
thuong dé in ra trinh ban giam doc phé duyét hodc luu vao hd so nhan vién bang
cach chon Tién ich\Tron quyét dinh khen thwéng
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Q. Tim kiém nhanh.. & Lam viéc véi phign ban cii

™ Khen thwong Céng ty C& phin Héa Binh Xanh v
Téng quan
[# Thém [& Xem [# Stra X Xéa 4 GGiEmail €% Béocdo & In <3 Nap |w) Phanhéi @ Giup
Hiu' Trang thai Ngay khen thwong $6 quyét dinh Ngay quyét [Z Xudtkhéu Béi tweng khen thwéng Hinh thirc khen thwong
@ - v =) - v = [ Nhap khdu quyét dinh khen thuéng ~ ~ = v | .
Cném céna Chua thue hién 15/01/2019 GP_01_QB/201.. 15101/20] Trén quyét dinh khen thidng Kkié...  Nhan vién Thuéng tién
ng Chuwa thue hién 26/01/2019 GP_01_0QB/201 15/01/2019 Nhan vién xudt sdc nam Nhan vién Tién mat va giéy khen
& Bang thue hién 05/01/2019 HN_01_QB/201 03/01/2019 Khen thudng nhén vién xudt sic th Nhan vién Thuréng tign
Tuyén dung [ESERIREREUENTH 03122018 HN_01_QB/201.. 01/12/2018 Khen thudng nhan vién xudt sac th... Nhan vién Thuéng tién
Pang thyc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 3111212018 Khen thuéng tap thé xudt sicthan...  Phéng ban Thuéng tién
o B4 hoan thanh 03/11/2018 HN_01_Q8/201 01/1172018 Khen thuéng tap thé c6 thanh tich Phong ban Thuéng tidn
B:-Eau B4 hoan thanh 28/0172018 125/QDKT-KT 25i01/2018 Khen thudng ca nhan cé thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
© B3 hoan thanh 30/06/2018 214/QDKT-KT 27i06/2018 Khen thudng ca nhan cé thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
L T <6 9 ban ghi _
000 THONG TIN KHEN THUGONG NHAN VIEN BUFQ'C KHEN THUONG TAI LIEU BINH KEM
fae Ma nhéan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cdng tac Ly do Gia tri Trang thai
D04-003 L& Manh Théng Trudmng phang Hé tro kh Phong H8 tro khach hang Khen thudng nhan vién 0 Chwa thuc hién
D04-006 B8 Thu Huyén Nhan vién HS tro khach . Phong H& tro khach hang Khen thirdng ca nhan g 0 Chwa thuc hién
;;"’} . [ Chonnhanvien [# Stra > Loaibd Tdng sé: 12 ban ghi
Thiet 1ap i i g s0 an ghi

Hinh 6.9: Tién ich tron quyét dinh khen thuéng
b) Ldp quyét dinh khen thuwong
Khi nhan sy khai bao quyét dinh khen thuéng méi, c6 thong tin khen thudng gan
giong véi quyét dinh khen thudng da khai bao tir trude thi c6 thé st dung chirc nang nhan
ban dé 1ap nhanh quyét dinh khen thudng do, thyc hién theo 2 cach sau:

Cach 1: Lap quyét dinh khen thudng truc tiép trén phan mém Misa Amis
Budce 1: Vao phan h¢ Khac\Khen thwéng.

Q. Tim kiém nhanh.. H Lam viéc v6i phién ban cii @ Nguyé&n Van Ha

Téng quan Huémg din bat dau lam vige Thiét lap ~

2019 oo

@ 19

Cchim céng

®

Lwong v | = -

+ hoach khen thwéng Téng chi phi dw kién Téng chi phi thwc té

S iinam 500.000.000 0

Tuyén dung ang théng 48.000.000 0

Thi tuc

i3]

Bdo tao

€}

Béo cdo

548.000.000 o

Hinh 6.10: Lap quyét dinh khen thwéng trén phan mém Misa

Budc 2: Trén danh sach quyét dinh khen thuéng, chon quyét dinh khen thudng muébn
nhén ban.

Budc 3: Nhan chudt phai va chon Nhan ban.
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§ winsy B O Tk ; Lim ige v phicnbin i re3 A (@) vgun

w Khen thiréng Céng ty C4 phén Haa Binh Xanh v
Tang quan .
[§ Thém [4 Xem [/ Sila X Xéa §& GiEmail @ Biocdo & In ¢ Tiénich ~ $ Nep o) Phanhdi @ Gidp
ol
H‘ﬁ-lu Trang thii Ngay khenthwdng Soquyétdinh | Ngay quyétdinh Ly do khen thugng Béi tiryng khen thudng Hinh thirc khen thémg
' v|= B v|= B v |+ v |4 y
Chém cing : :
Chua thue hién 1500122019 Thonmn ‘BI0112019 Khen thudng nhan vién cd sang kié...  Nhan vién Thudng ign
® [ Thém.
. Chya thue hién 2600102019 SO Nhénvidn wudt séc ndm Nhén vign Tién m v gy khen
rng & Xem..
Bang thuc hién 050172019 , 310112019 Khen thudng nhén vién uit sicth...  Nhén vién Thudng tién
& i/ Sha..
LG B hon thinh 03122018 X s 11212018 Khen thudng nhén vién ubt sicth...  Nhén vién Thung tién
da
Thm Bang thyc hién 05101722019 Nhén bin 11212018 Khen thudng tap thé xuat sacthan..  Phong ban Thudng tign
i fuc . .
' B3 hoan thanh 0311112018 ) 11112018 Khen thudng tap thé co thanh tich ... Phang ban Thudng tign
& Xuat T ra Website
. B hoan thanh 200012018 i 5012018 Khen thurdng cé nhén cd thanh tich...  Nhén vién Tign mét va gidy khen
Béo tao Chuyén trang th
5 Bé hoan thanh 301062018 TI0612018 Khen thudng ca nhén cd thanh tich... ~ Nhén vidn Tién mét va gidy khen
¢ % Titnich
Sl 7569 bin gf
n : G N T
e THONG TIN KHEN THEONG NHAN VIEN TAILIEU BINH KEM
Khdc ? ;
M nhn vién Hovatén Ty chon Do vi cong tic Ly do Gid tri Trang thii
D04-003 L& Manh Thing Truéngphong Hitrokh...  Phang HA tro khachhang  Khenthirdng nhan vién 0 Chuathue hién
D04-006 D3 Thu Huyén Nhan vién H8 tro khach . Phong Ha tro khach hang  Khen thudng cd nhén g... 0 Chua thyc hién
{é} 7 Chan nhén vié 7 S Loal bd HIN P
Thiét ip [¥ Chon nhén vién [/ Sira X Loaibd Tong so: 12 ban ghi

Hinh 6.11: Nhan ban quyét dinh khen thwéng
Budc 4: Chuong trinh s& ty dong mo giao dién Thém méi quyét dinh khen thudng,
trong do:
- Ngay quyét dinh/Ngay khen thuong: Hién thi ngay hién tai ctia hé théng
- Trang thai: La gia tri dugc thiét 14p ngam dinh tai Hé thong\Thiét 1ap ngim
dinh\Khen thwéng.

- Cac thong tin con lai trén tab Thong tin khen thwéng va Nhan vién dwoc khen
thwéng: La thong tin cta quyét dinh khen thuong duge chon dé nhan ban.
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Thém Khen thwrérng

Trudrc

Sau Th

K

Cat Hodn

&m Sira Xoa

Théng tin khen thwéng

Nhén vién duroc khen thudng

@ Bing van ban

Sb quyét dinh (*)
Nguéi ky quyét dinh (%)
Ngay khen thuréng

Trich yéu

Can cir khen thurdng

Ly do

Béi trong
Hinh thirc

Cép khen thurdng

() Béng l&i
KT000003
Nguyén Huy Hoang :
28/02/2018 =)

I'.\]:I
Phan hoi

Gilp

Ngay quyét dinh ()
Chtrc danh

K& hoach KT

Dé xuét khen thuréng d3 duroc ban lanh dao phé duyét

Thuéng nang sudt thang 1/2018

HHEED 4
%)

Bong

28/0272018 9
Giam déc

Khen thirdng nhan vién xudt sac

Trang thai (*)

MNhén vién v : i\p dung cho Phaéng Kinh doanh v
Thuéng tién v % Nguén NSKT Quy khen thuréng cia céng ~ ¢
Céng ty v e Téng gid tri 20.000.000
Chura thuc hign v
Thém Khen thuréng
B 4 W) e o
Truée  Sau Thém  Ska  Xéa  Cét  Hodn Phanhéi  Gitp  Béng

Thdng tin khen thurding

Ma nhan vién

PHCOD4
PHC002
PKDO11
PKD013
PKD002
PKTO03
PKDO10
PKD012

NV000003

4

[¥/ Chon nhén vién

Nhén vién dwoge khen thwong

Ho va tén
*
Trén Thu Ha
Pham Quéc Khanh
Vii Thi Hoa
Nguyén Thi Mai Ly
Nguyén Hai Van
Nguyén Thi Trang
Pham Van Hf‘)ng
Bao Duy Nam

Nguyén Mai Hién

» Loai bo

Vi tri céng viéc

Mhan vién Nhan su

Phd phéng Hanh chinh - Nh...
Mhén vién Kinh deanh

Nhén vién Kinh doanh

Phd phang Kinh doanh

Nhén vién Ké toan

Nhén vién Kinh doanh

Nhan vién Kinh doanh

Nhén vién Nhan s

Don vi céng tac

Phang Hanh chinh - Nhan su
Phang Hanh chinh - Nhan sw
Phang Kinh doanh

Phang Kinh doanh

Phang Kinh doanh

Phong Ké toan

Phang Kinh doanh

Phang Kinh doanh

Phéng Hanh chinh - Nhén sw

Thuéng r
Thuéng r
Thuéng r
Thudng r
Thudng r
Thudéng r
Thudng r
Thudng r

Thudng r

Hinh 6.12: Théong tin quyét dinh khen thwéng dwec nhan ban

Luu y: Chuong trinh khong nhan ban tab Tai liéu dinh kém trén man hinh danh

sach quyét dinh khen thuong.

Cach 2: Nhap khau quyét dinh khen thudng tur file excel
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Truong hop nhan sy theo ddi cac quyét dinh khen thuong ngoai mg dung
AMIS.VN-Nhan sy thi dé giam thoi gian nhap liéu, nhan sy ¢ thé nhap khau quyét dinh

vao phan mém bang cac bude sau:
Budc 1: Vao phan hé Khac\Khen thwéng.
Budc 2: Nhan Tién ich\Nhéap khau quyét dinh khen thwéng.

S NHANSY i O, Tim kiém nhanh.. @ Lam viéc véi phién ban cii
w Khen thwéng Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan
[@ Thém [f Xem [/ Sira X Xda [ GriEmail €% Biocdo & In {r Nap o) Phanhéi @ Giip
Hﬁ&su’ Trang thai Ngay khen thwong $6 quyét dinh Ngay quyét [Z Xudt khdu Déi trgng khen thwémg Hinh thi¥c khen thwéng
® * v = Bl v |= | [% Nhap khdu quyét dinh khen thuéng |~ + v | v
R . 15/0112019 GP_01_0B1201 fsoqp  Tonaudtdmhkhenthueng e T
LLE?ng Chura thue hign 2610172019 GP_01_QB/201.. 15i01/2019 Nhan vién xuat sic nam Nhan vién Tién mit va gidy khen
5 Dang thuc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 03/01/2019 Khen thudng nhan vién xudtsicth...  Nhan vién Thuéng tién
QTR B3 hoan thanh 031272018 HN_01_QB/201.. 01/12/2018 Khen thudng nhan vién xudt scth...  Nhan vién Thuéng tién
Bang thyrc hign 05/01/2019 HN 01 QB/201 311212018 Khen thudng tap thé xudt sicthan . Phéng ban Thudéng tign
Eals B4 hoan thanh 03/11/2018 HN_01_0B/201 0114172018 Khen thutsng tap thé c6 thanh tich Phong ban Thuémg tién
B;Ean D48 hoan thanh 28/0172018 125/QDKT-KT 2510112018 Khen thuéng ca nhan cd thanh tich Nhan vién Tién mit va gidy khen
(9. D4 hoan thanh 30/06/2018 214/QDKT-KT 2710612018 Khen thudng cé nhan cd thanh tich Nhan vién Tién miit va gidy khen
RN T3 <6 9 ban ghi }
000 THONG TIN KHEN THFONG NHAN VIEN BUFQ'C KHEN THUONG TAILIEU DiNH KEM
a8 Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc BDon vi céng tac Ly do Gia tri Trang théi
D04-003 L& Manh Thing Truéng phong Hé tro kh...  Phong Hé tro khach hang  Khen thudng nhén vién 0 Chwa thue hién
D04-006 D& Thu Huyén Nhan vién H8 tro khdch .. Phéng H tro khdch hang  Khen thudng cé nhéng... 0 Chwa thue hién
@ . [ Chonnhanvién [# Sira X Loaibd Téng sé: 12 ban ghi
Thiét lap ! g 50° 12 ban ghi

Hinh 6.13: Nhap khau quyét dinh khen thwéng bang tién ich
¢) Theo ddi quyét dinh khen thuréng
Cho phép nhan vién theo dai quyét dinh khen thudéng cta chinh minh.
Can cr vao quyét dinh khen thuong da dugc 1anh dao don vi ky duyét, nhan sy lap
danh sach nhan vién dugc khen thudng.

Sau khi nhan su khai bao xong quyét dinh khen thudng, chuong trinh sé& tu dong 1y
danh sach nhan vién da khai bao vao tab Nhén vién dwgc khen thwéng trén man hinh
danh sach quyét dinh khen thudng.

Tuy nhién, tai tab Nhan vién dugc khen thuong, nhin sy c6 thé khai bao thém nhan
vién bang cac budc sau:

Budce 1: Lap danh sach nhéan vién dugc khen thudng

Cach 1: Chon nhan vién tir danh sach

(1). Vao phan hé Khac\Khen thwéong
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O, Tim kiém nhanh.. Lam vidc vi phisn ban cii @ Nguy&n Van Ha

Huéng dn bat déu 1am vise Thiét lap «

Swrco

Hi so Phic loi w19 70D
@ 19
Chém céng
+ hoach khen thwong Téng chi phi dw kién Téng chi phi thyc t&
@
Lwrong v | = =
& iinam 500.000.000 0
Tuyén dung ing thang 43.000.000 0
Bao tao
&)
) 548.000.000 0
ke
Thiét 13p

Hinh 6.14: Chon nhén vién khen thuéng tir danh sach

(2). Chon quyét dinh khen thudng, sau d6 chon tab Nhin vién dwec khen thuéng.
(3). Nhan Chon nhan vién.

“’ NHAN SU O, Tim kiém nhanh.. 5 Lam viéc vii phién ban cii @ Nguy&n Vin Ha
w Khen thwéng Céng ty Cd phén Hoa Binh Xanh v
Téng quan
& Thém [H Xem [# Sira X Xoa [@ GiiEmail €% Béocdo & In %¢ Tignich - <> Map |#f) Phanhdi @ Giop
Hiu' Trang thai Ngay khen thwéng $6 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwéng Béi twgng khen thwéng Hinh thivc khen thwdng
j@ K V v | = gl - . v |= =g - ] v | = ) v | = ] v
Cham cing . .
Chuwa thue hién 15/01/2019 GP_01_QBi201.. 15i01/2019 Khen thudng nhan vién c6 sang kié...  Nhan vién Thudng tién
LS?ng Chua thue hién 26/01/2019 GP_01_QBbi201.. 15/01/2019 Nhan vién xuit sic nim Nhan vién Tién mat va giéy khen
& Bang thuc hién 05/01/2019 03/01/2019 Khen thuéng nhan vién xudt sic th Nhan vién Thuéng tién
Tuyén dung [ESENRENEUETT 03/12/2018 01122018 Khen thuéng nhan vién xuat sic th Nhan vién Thuéng tign
Bang thyc hign 05/01/2019 31/12/2018 Khen thu@ng tap thé xudt sicthan..  Phang ban Thuéng tign
T B hoan thanh 03/11/2018 01/11/2018 Khen thuéng tap thé c6 thanh tich Phong ban Thudng tign
B;Eau B hoan thanh 28/01/2018 25/01/2018 Khen thuéng ca nhan ¢ thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
I . B3 hoan thanh 3000612018 27i06/2018 Khen thudng ca nhan cé thanh tich Nhan vién Tién mat va giéy khen
ahadll Téng <6 9 bin ghi _
oco THONG TIN KHEN THFONG NHAN VIEN BUQ'C KHEN THUONG TAI LIEU DiNH KEM
e Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Bon vi céng tac Ly do Gia tri Trang thai
D04-003 L& Manh Thing Trudng phang H8 tro kh.. Phéng H& tro khach hang Khen thudng nhan vién 0 Chua thye hién
D04-006 D8 Thu Huyén Nhan vién HS tro khach .. Phéng H8 try khach hang Khen thwrdng ca nhén g... 0 Chwa thuc hién
) - - L
Thiét 13p [#] Sira > Leaibd Tong sa: 12 ban ghi

Hinh 6.15: Nhan vién dugc khen thuwéng

(4). Chon co ciu to chtic, sau d6 tich chon nhan vién dugc khen thudng trén danh
sach.

Luu y: Chuong trinh khong hién thi nhan vién di dugc khai bao trén tab Nhan vién
duwgc khen thuong.
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| Céng ty cd phdn XYZ ~ |
Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Cap Bi
=
MYV000003 Mguy&n Mai Hién Mhan vién Mhan suw =
= PKD0O12 Bao Duy Mam Mhan vién Kinh doanh
= PKDO10 Pham Wan HE‘)ng Mhén vién Kinh doanh
PKD013 Nguyé&n Thi Mai Ly Mhén vién Kinh doanh
= PKDO02 Nguyé&n Hai Vian Phé phdéng Kinh doanh
= PKDO03 Mguy&n Hoang Mai Mhén vién Kinh doanh
= PKTO01 Mguy&n Van Nhan Trréng phang Ké toan
[[] | PKTO06 Trén Binh Minh Nhén vién Ké toan
= PHCOO2 Pham Quéc Khanh Pho phong Hanh chinh - Mh...
= PKDOOT Pham Huy Ton Mhéan vién Kinh doanh
= PKDO0S Nguyén Van Bui Mhan vién Kinh doanh -
4 >
Téng sb° 25 ban ghi
© Giup [+ Cheon € Hiy bd

Hinh 6.16: Chon nhan vién dwgc khen thuéng theo so' dd co ciu to thirc

(5). Nhian Chon. Chuong trinh s& cép nhat dong thoi thong tin khen thuéng ciia moi
nh&n vién vao tab Nhan vién dugc khen thuong trén danh sach khen thuong, tab Nhan
viéen dwgc Khen thwong trén man hinh khai bao khen thuong va tab Khen thwéng tai
phan hé HJ so.

Cach 2: Nhap khau tir excel

Tai tab Nhan vién dwgc khen thwéng, nhin chudt phai va chon Tién ich\Nhap
khau nhén vién dugc khen thuéng.

;’I NHAN SU HH ) Tim kiém nhanh.. { Lam viéc v6i phién ban cii @ Nguy&n Vin Ha
w Khen thwong Céng ty C5 phén Héa Binh Xanh v
Téng quan
[ Thém [& Xem [# Sira X Xéa §@ GUiEmail €% Béocdo & In 5 Tiénich ~ < Nap of) Phanhdi @ Gilp
Hirr Trang thai Ngay khen thwéng Sd quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwéng D6i tweng khen thwéng Hinh thivc khen thwong
o HR =ik v | =N el 1t v
Chdm céng i X
Chura thure hién 15/01/2019 GP_01_Q0B/201 15/01/2019 Khen thudng nhan vién cé sang kie..  Nhan vién Thudng tign
LSr)ng Chua thuc hign 2610172019 GP_01_QB/201.. 15/01/2019 Nhén vién xudt sic ndm Nhan vién Tién mat va gidy khen
& Bang thuc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 03/01/2019 Khen thuéng nhan vién xuét séc th... Nhan vién Thudéng tién
Tuyén dung [ESERIREURUENTI 03/1272018 HN_01_QB/201 01122018 Khan thuéng nhan visn xuat sic th Nhan vién Thuéng tign
Bang thurc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 311122018 Khen thudng tap thé xudt sac than_.. Phong ban Thuéng tién
W Da hoan thanh 03/11/2018 HN_01_QB/201.. 01/11/2018 Khen thugng tép thé cé thanh tich ... Phéng ban Thudng tién
Biiau B3 hoan thanh 28/01/2018 125/QBKT-KT 25/01/2018 Khen thudng ca nhan cd thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
® . B3 hoan thanh 30/06/2018 214/QDKT-KT 27/06/2018 Khen thudng cé nhan cé thanh tich. Nhan vién Tién mat va gidy khen
Gl 5ng <69 ban ghi .
L THONG TIN KHEN THUGNG NHAN VIEN BIFQ'C KHEN THUONG TAILIEU BINH KEM
ke Ma nhan vién Ho va tén Vit [ Chonnhanvien  pon icang Ly do Gid tri Trang thai
. v | s v | = [/ soa v | s v | = . .
- - X Loaibo - -
D04-003 Lé Manh Thang Trudng pi sann HA tree bhich hinn Whnn this@n 0 Chwa thuc hién
&4 Giri Email [# Caép nhathang loat

D04-006 D35 Thu Huyén Nhén viés . ing 0 Chua thyc hign
@ | ¢ Tign ich > | [& Xudtkhdu

[“4 Channhanvign [ Sita % leaihd Tdng sb: 12 ban ghi
https://demao.amis.misaos /HRM ardincident/Accomplishment#

¥ Nap [+ Nhap khdu nhan vién duorc khen thm’mgl

Hinh 6.17: Nhap khiu nhin vién dwgc khen thuéng tir tién ich
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Luuy:

Nhén sy c6 thé sta thong tin hodc bo bdt nhan vién trén danh sich bang cach
nhén Sira hoic Loai bé.

« Nhan sy c6 thé st dung chic ning Xuét khdu dé 1y danh sich nhan vién duoc
khen thuéng vé may tinh, phuc vu in 4n hodc kiém tra.

« Dé cap nhat thong tin cta nhiéu nhan vién duoc khen thudng cung lic, nhan
sunhin chudt phai va chon Tién ich\Cap nhat hang loat. Sau khi chon nhan vién,
chuong trinh ty déng sinh ban ghi trén Ho so\Tab Khen thwéng tvong Gmg voi nhan vién
duoc chon.

Budc 2: Thong bao quyét dinh khen thudng

Sau khi 14p danh sach nhan vién dugc khen thuéng, nhan sy s& thong bao vé quyét
dinh khen thuong t&i nhan vién. Nhan su co thé thuc hién thong bao theo cac cach sau:

Cach 1: Gtri email thong b&o cho nhén vién

(1). Tai tab Nhén vién dwge khen thuwéng, chon nhan vién can giri email thong bao
(c6 thé chon nhiéu nhan vién bang cach giir phim Ctrl va chon nhén vién).

(2). Nhan chudt phai va chon Giri Email.

S NHAN sy HH O, Tim kiém nhanh.. ) Lam viéc voi phign ban cii Ris3 M @ Nguy&n Van Ha
™ Khen thwdng Céng ty C8 phan Héa Binh Xanh
Téng quan N
3 Thém [& Xem [#] Stra X} Xda Giri Email % Béocdo = In ¢ Tignich - <> Nap Phanhéi @ Giip
Ht‘l&fa’ Trang thai Ngay khen thwéng Sé quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwéng Béi teeng khen thwéng Hinh thirc khen thwéng
@ * = =) = = -
Ch4m ciing — N - B . -
Chwa thuc hién 15/01/2019 GP_01_QB/201.. 15/01/2019 Khen thudng nhan vién cd sang kié.. Nhan vién Thudng tien
LSng Chuwa thuc hién 26/01/2019 GP_01_QB/201.. 15/01/2019 Nhan vién xudt sdc nam Nhan vién Tién mit va gidy khen
& Pang thue hién 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 03/01/2019 Khen thuéng nhén vién xudt sc th... Nhan vién Thuéng tién
Tuyén dung [SETRETRIEN 03122018 HN_01_QB/201.. 01/12/2018 Khen thudng nhan vién xudt sac th... Nhan vién Thuéng tién
Dang thyc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 31/12/2018 Khen thuéng tap thé xudt sicthan...  Phong ban Thuéng tién
Thil tuc - N
) B3 hoan thanh 03/11/2018 HN_01_QBi201.. 01/11/2018 Khen thudng tap thé cd thanh tich ... Phong ban Thudng tien
5 ﬁ:l B4 hoan thanh 28i01/2018 125/QPKT-KT 25/01/2018 Khen thudng ca nhan cé thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
a0 tao
© B3 hoan thanh 3000612018 214/QDKT-KT 27i06/2018 Khen thudng ca nhan cé thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
Bl T6ng <6 9 ban ghi ~
ooo THONG TIN KHEN THUONG NHAN VIEN BUQ'C KHEN THUONG TAILIEU DiNH KEM
Khdc —_— [ Chon ninin vi
Ma nhan vién Ho va tén Vitri on nhan vIen  pom vi céng tac Ly do Gia tri Trang théi
. . |7 stra . =
o X Loaibd - - .
D04-003 L& Manh Théng Trwdng phg H& tror khach hang Khen thurdng nhan vién 0 Chwa thuc hién
Giri Email
D04-006 D& Thu Huyén Nhan vién g Hé tro khéch hang Khen thurdng cé nhén g... 0 Chwa thuc hién
& Z¥ Tiénich
Thidt t4p [ Chonnhanvin [# Stra Loaibd & Nep Téng sé: 12 ban ghi

Hinh 6.18: Giri thong bao khen thwéng cho nhan vién qua email
Luu y: Chic nang nay chi ap dung voi nhan vién da duoc khai bao thong tin
email tai phan hé Ho so\tab Thong tin lién hé.
Céch 2: Xuit thong tin ra Website: Nhan sy co thé xuAt thong tin ra Website ndi bd
dé toan bd nhan vién dugc bi€t vé nhan vién dugc khen thudng.
(1). Trén man hinh danh sach quyét dinh khen thuéng, chon quyét dinh khen thudng.
(2). Nhan chudt phai va chon Xuit TT ra Website.
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Chon Khen thwéng c4 nhan: Chuong trinh hién thi thong tin trén Website theo dinh
dang thong tin khen thudng ctia ca nhan.

« Chon Khen thwéng tip thé: Chuong trinh hién thi thong tin trén Website theo
dinh dang thong tin khen thudng cho phong, ban.

S NHAN sy ) T e 5 Lam viéc vi phién ban ci @ Nguy&n Van Ha
w Khen thwong Céng ty C& phin Héa Binh Xanh v
Téng quan N
[3 Thém [H Xem [# Sta X Xéa £ GiriEmail €% Baocio & In | ¢ Tignich » <» Nap |e@) Phanhdi @ Giip
2,
H’;_G Trang thai Ngay khen thwong S quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thweng Ddi eeng khen thwéng Hinh thirc khen thwong
. v | = B - | = ES| - v | = v | = v
@ - — - > -
Chém cing . .
Chuwra thure hién 15/01/2019 GP_01_QB/201 TrtoTtt °” en thwdng nhan vién cé sang kie._ Nhan vién Thurdng tien
® % Thém
o Chua thye hién 26/01/2019 GP_01_QB/201.. &n vién xudt sic nam Nhan vién Tién mit va gidy khen
Lot & Xem
Pang thuc hién 050172019 HN_01_QB/201.. . en thudng nhan vién xuit sic th... Nhan vién Thuéng tién
& [# Sua
Tuyén dung [SETIRERETENT 031122018 HN_01_QB/201 % x en thuéng nhan vién xudt séc th Nhan vién Thudng tign
oa
Thm Bang thure hién 05/01/2019 HN_01_QB/201 Nhan ban en thudng tap thé xuat sac than_. Phong ban Thurdng tien
i tuc N
) B hoan thanh 03/11/2018 HN_01_QB/201.. - h..  Phongban Thurdng tien
@ Xuat TT ra Website Khen thudng cé nhan
L B3 hoan thanh 28/01/2018 125/QDKT-KT - _ ftien Nhan vién Tidn mét va gidy khen
Bdo tao Chuyén trang thai Khen thudng tap thé
o B4 hoan thanh 30/06/2018 214/QDKT-KT tich Nhan vién Tién mat va giéy khen
C 2¢ Tiénich
Ll T <6 9 ban ghi
R . PR . ‘7 Nap -
o0 THONG TIN KHEN THUONG NHAN VIEN BUQ'C KHEN THUO! 1
Khac 0 5
Ma nhan vién Ho v tén Vimiceng T choncdt 19 thc Ly do Gia tr Trang thai
D04-003 L& Manh Thing Truéng phong H8 tro kh.. Phong H& tro khach hang Khen thirdng nhan vién 0 Chwa thuc hién
D04-006 D8 Thu Huyén Nhan vién HS tro khach Phoéng H8 tro khach hang Khen thuréng cé nhén g 0 Chwa thuc hién
[+ Chan nhin [# Sfra % loaihd Téng sé- 12 ban ghi

httpsi//demo.amismisaJocal V2/HRM2/Awardincident/Accomplishment®

Hinh 6.19: Giri thong tin nhin vién duwgc khen thwéng qua Website
Luu ¥: Chtrc ning Xuét TT ra Website chi hién thi khi nhan su tich chon Cho phép
tich hop thong tin v&i Website ndi bo tai phan hé Hé théng\Tuy chon\Tiuy chon xuit
thdng tin.

T chon b
1. Tay chon cia t&i TUY CHON XUAT THONG TIN
N . . g . P
2. Tay chon chung I Cho phép tich hop théng tin v&i Website ndi bd I
Hié&n thi thang tin nhan vién thir viéc mdi trong 3 O ngay ké tir ngay xuét thdng tin
3. Thang tin dorn vi
. Hi&n thi thang tin nhan vién chinh thire mdi trong 3 : ngay ké tir ngay xuét thong tin
4. Lueong. Thue
Hién thi théng tin nhan vién md&i nghi viéc trong 3 : ngay ké tir ngay xuét thong tin
5. Binh dang sd
Hién thi théng tin khen thuréng trong 3 : ngay ké tir ngay xuét thdng tin
6. Tay chen Email . . . N R
Hi&n thi théng tin nhan vién thuyén chuyén trong = ngay ke tir ngay xuat théng tin
7. Tay chon SMS " R . N . . ~ . . . : . .
Hi&n thi théng tin nhan vién duoc thang chirc trong 3 ngay ke tir ngay xuat théng tin
I e W e sT il ey (i I Hién thi théng tin chic mirng sinh con trong 3 : ngay ké tir ngay xuét théng tin
9. Thiét lap trrérng mé réng Hi&n thi théng tin chic mirng két han trong 3 O ngay ké tir ngay xuét théng tin
Hién thi théng tin ngu&i than qua déi trong 3 : ngay ké tir ngay xuét théng tin
@ Giip Y céat =_ Ap dung € Hoy bd

Hinh 6.20: Xuét thong tin khen thuéng ra Website

o Chuong trinh chi hi¢n thi thong tin khen thudéng trén Website trong khoang thoi
gian d3 thiét 14p tai phan hé Hé thong\Tuy chon\Tuy chon xuét théng tin ké tir ngay
xuét thong tin.
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Budc 3: Cap nhat tai lidu lien quan dén quyét dinh khen thudng
Nhan sy c6 thé cap nhat céc tai liéu lién quan dén quyét dinh khen thudng dé tién
theo dbi va quan ly.

(1). Trén man hinh danh sach quyét dinh khen thuéng, chon quyét dinh khen thudng.
(2). Chon tab Tai liéu dinh kém, nhan Thém.

8 NHANSY HH O, Tim kiém nhanh... @ Lam vide véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
w Khen thwéng Céng ty Cd phén Hoa Binh Xanh v
Téng quan R
& Thém [H Xem [# Sira X Xoa [@ GiriEmail €% Béocdo & In ¢ Tidnich - <> Map |#f) Phanhdi @ Giop
2
H‘ﬁ_:'u' Trang thai Ngay khen thwéng $6 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwéng Béi twgng khen thwéng Hinh thivc khen thwdng
® . v | = E = v | = E = v | = v | o= v
Chim cing - - = =
Chua thue hién 15/01/2019 GP_01_QBi201.. 15/01/2019 Khen thudng nhan vién cé sdng kié.. Nhan vién Thudng tién
LSng Chura thire hién 26/01/2019 GP_01_QB/201.. 15/01/2019 Nhan vién xuit sic nim Nhan vién Tién mit va gidy khen
& Bang thuc hién 05/01/2019 HN_01_QB/201 03/01/2019 Khen thuéng nhan vién xudt sic th Nhan vién Thuéng tién
Tuyén dung [ESETIRERERERT 03122018 HN_01_QBi201.. 01/12/2018 Khen thudng nhan vién xudt sicth... Nhan vién Thudng tién
Bang thyc hign 05/01/2019 HN_01_QB/201.. 31/12/2018 Khen thu@ng tap thé xudt sicthan..  Phang ban Thuéng tign
Thi tuc : N
) B hoan thanh 03/11/2018 HN_01_QB/201 01/11/2018 Khen thudng tap the cé thanh tich Phong ban Thudng tien
5 @t B hoan thanh 28/01/2018 125/QBKT-KT 2501/2018 Khen thuéng ca nhan ¢ thanh tich Nhan vién Tién mat va gidy khen
30 tao
I B3 hoan thanh 3000612018 214/QDKT-KT 27i0§2018 Khen thudng ca nhan cé thanh tich Nhan vién Tién mat va giéy khen
Bdo cdo ‘

Téng sé- 9 ban ghi

oco THONG TIN KHEN THFONG NHAN VIEN BUFQC KHEN THUONG TAI LIEU BiNH KEM

Tén tai liéu Tép dinh kem 06 lém (KB) Ghi ch Ti vé

Thg?\ép Sira Xoa @ Giip
Hinh 6.21: Tai liéu dinh kém khen thuéng
(3). Khai bao thong tin tai liéu dinh kém.

Thém Tai liéu dinh kém

Tép dinh kém (*) Quyet_dinh_khen_thuong_KTO00002. pc
Bé lén (KB) 56.0 (KB)
Tén tai ligu (*) Quyét dinh khen thurdng KT000002 -~
Ghi chu
@ Giup ) cat L Cét & Thém €£) Hiy bd

Hinh 6.22: Khai b4o théng tin tai liéu dinh kém khen thwéng
(4). Nhan Cit.
Luu y:
« Chi c6 thé dinh kém tép c6 dung lugng < 10 MB

« C6 thé nhin vao bidu tugng == dé tai tai liéu dinh kém vé may tinh
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Budc 4: Cap nhat chi phi khen thudng thuc té

Sau khi két thuc dot khen thudng, truong hop phat sinh tong gia tri khen thudng thuc
teé 16n hon du toan thi nhan sy can cap nhat chi phi thuc té phat sinh cua dot khen thudng.

Luu ¥: Nhan sy chi ¢6 thé cap nhat chi phi thuc té véi nhimg quyét dinh khen thudng
c6 trang thai la Pa hoan thanh.

(1). Trén danh sach quyét dinh khen thudng, chon quyét dinh khen thudong va

nhan Stra.

S NHANSY  #=  O Timkiémnhanh_ g Lam viéc voi phién ban ci R353 @ Nguyén Van Ha
NI Khen thirdng Cong ty C4 phan Hoa Binh Xanh v
Tong quan .
[# Thém [ Xem|[4 Sta|X Xéa B4 GUiEmal (4 Béocdo @ In 5 Tiénich ~ <3 Nap of) Phinhéi @ Gilp
A . ) )
Hise Trang théi Ngay khen thwreng $0 quyet dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thwong Bai twong khen thwong Hinh thirc khen thwgng
@ ¥ v|= ﬁ ¥ v | = ﬁ ¥ v | # v | # v
Chém cing - — ’ :
Chua thy hién 150172019 GP_01.QBR01.. 150172019 Khen thudng nhan vién cd sang kig..  Nhan vién Thudng fign
Lgng Chua thu hién 260172019 GP 01 QBR01.. 1500172019 Nhan vién xudt sic ndm Nhén vién Tién mat va gidy khen
5 Bang thc hign 05/0172019 HN_01_QB1201.. 030172019 Khen thudng nhan vién xuat sicth. Nhan vién Thutng tién
Tuyén dung [ROETEIRLCE 03122018 HN_01_QBi201... 22018 Khen thurdng nhan vién witsicth..  Nhénvién Thugng fién
Bang thic hién 0510172019 HN_01_Q/201... 1122018 Khenthung tép thé xudt sicthan..  Phong ban Thutmg tién
Thil tuc . .
B D)3 hodn thanh 03172018 HN_01_Q8r201... 011112018 Khen thugng tap the cd thanh tich .. Phang ban Thudng tign
Bﬁ.]t B hoan thanh 2000172018 125/QBKTKT 250112018 Khen thudng ca nhdn cd thanh tich .~ Nhén vién Tién mét va gidy khen
0 tao
o B hoan thanh 3000672018 4/QEKTKT 2710612018 Khen thurdng ca nhdn cd thanh tich. .~ Nhén vién Tién mét v gidy khen
Bdo cdo

Téng s: 9 ban ghi

v

CO THONG TINKHENTHUGNG ~ NHANVIENBUQC KHEN THUONG  TAILIEU DINH KEM

Khdc .
Tén il Tép dinh kém 93 Ion (KB Ghi chi Taivé
@ _
Thitisp [§ Thém [/ Sie Xoa @ Giip

Hinh 6.23: Sira quyét dinh khen thuéng

(2). Trén tab Thong tin khen thwéng, nhap Tong gia tri khen thuong thyc té, sau
d6 nhan Cét.
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Sira Khen

K * ) o (]

Trurdre Sau Thém Sira Xba Céat Hodn Phéan hai Gilp Bang
Théng tin khen thwdng MNhén vién duoc khen thudng
(®) Béng van ban () Béng I&i
S6 quyét dinh (*) KT000002 Ngay quyét dinh (*) 24/02/2018 [
Ngureri ky quyét dinh (%) Mguyén Huy Hoang : | Chirc danh Giam déc
Mgay khen thudng 27/02/2018 =

Trich yéu

Can cir khen thiréng - D& xudt khen thurdng sé 03/2018
- Biégu 5/Quy ché cdng ty vé khen thudng - phic loi

Ly do Khen thurérng nhén vién xudt sac thang 01/2018

Béi trong Nhan vién ~ % Apdung cho Coéng ty cd phén XYZ ~
Hinh thirc Tang Béng khen/Gidy khen ~ ¢ Ngudn NSKT Qui khen thuéng cla céng ~ 2
Cép khen thuréing Céng ty ~ |t |Téng gia tri 4.000.000
Trang thai (*) Chura thuwrc hign ~

Hinh 6.24: Sira thong tin Khen thuwéng

d) B&o cdo khen thuong
(1). Trén phan h¢ Khac/Khen thwéng/Bao cao

‘_"‘ NHAN sy Q. Tim kiém nhanh. Gl Lam viéc v6i phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
w Khen thwéng Céng ty Cé phan Haa Binh Xanh ~
Téng quan N
[& Thém [&H Xem [#] Sta X Xéa Giri Email & In ¢ Tiénich ~ <> Nap o) Phanhdi @ Giip
2 - . . .
oo Trang thai Ngay khen thuémg S6 quyét dinh Ngay quyét dinh Ly do khen thirémg Béi trgng khen thudmng Hinh thir khen thwéng
= v = E = ~ | = ﬁ = ~ = o= v
o] — B B .
Chém cing : E
Chua thure hign 15/01/2019 GP_01_0B7201 1510112019 Khen thuréng nhan vién c6 sang kié...  Nhan vien Thuong tién
LSM Chua thue hign 2610172019 GP_01_0B/201 1510112019 Nhan vién xudt sic nam Nhan vien Tién mat va gidy khen
& Bang thyc hién 0510172019 HN 01 Q7201 03(01/2019 Khen thursng nhan vién xuat sic th Nhan vién Thuong tién
[ROXTIN 55 hoan thanh $ nNHANSY Q Tim kiém han.. @ Lam vigc v5i phién ban ci € nouyén van Ha

Bang thyc hién N R Céng ty C6 phén Hoa Binh Xanh v
it R T Ho sor Tha tuc
& hoan thanl 1B 50 nhan vien Cong i @ Biocio & In | Tiénich - T Nap |#g) Phanhéi @ Giip
F B8 hoan thanh 5 . R finh Ngay quyét dinh Ly do khen thuéng B8i twyng khen thwong Hinh thive khen thwdng
Dao tao s0 Hop déng Déng phuc & bao hs ' . 2
. D% hoan thanh o= B3 - v | vl v
C @ H? 50 nang luc Théi viée . . .
Béo cde 5na s5- O ban ghi cném cong
T 9ban ghi i R
ong se: 3 ban gt P 2 01 1510172019 Khen thuéng nhén vién ¢ sang kid. .. Nhan vién Thutng tién
oo THONG TIN KHEN THUONG ® Cham cong Tuyén dung . N X
Knéde o ) 01... 1510112019 Nhén vién xudt séc nam Nhén vién Tidn métva gidy khen
—— womg Quan I thi gian Tuyén dung — R
. ) 01... 031012019 Khen thuéng nhén vién xudt sic th...  Nhan vién Thutng tién
. & Chém céng Tiép nhan
Tuyén dung 101 011212018 Khen thuéng nhan vién xuit sac th Nhan vién Thuéng tién
Luong Khac 101 31122018 Khen thudng tap thé xudt sic than . Phang ban Thudng tién
Tién lueng Bao tao 101 01/11/2018 Khen thuéng tap thé o6 thanh tich Phéng ban Thuéng tién
. - B Thué Phic loi T 250112018 Khen thuéng ca nhan cé thanh tich...  Nhan vién Tién mat va gidy khen
Thiét iap B Them o A ¢ "
Bao hiém T 2710612018 Khen thuéng ¢4 nhan co thanh tich...  Nhan vién Tién matva gidy khen
0 L >
Such
B40 cao nhanh THUGNG TAI LIEU BINH KEM
Tép dinh kem B3 lon (KB) Ghi chix Tai v
@ Giip

Hinh 6.25: Bao c4o khen thuéng
(2). Nhan Chon béo céo, chon loai b4o cdo va thiét lap thdng sé bao céo.
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NHAN sy O, Tim kiém nhanh... 3 Lam vigc véi phién ban cii

- BAO CAO TONG HQP NHAN VIEN PUGC KHEN THUONG Xudt khdu
‘ong quan
1 bdo cdo
2. Bdo cao téng hop khen thurdng theo phang ban v
Ngay khen thwong Hinh thiec khen thuwong Ly do khen
Chon ky bao cdo Déu nam dén hisn tai v ‘
3 B9 - v |
Tir 010172018 [~ Bén 050472019 [ 5 ohon
Lrong Bon vi cong téc Céng ty C3 phan Haa Binh Xanh v
= In 161 co cAu t chire cip 1 :
Tuyén dung
[ Péngy | | € Hiybd
Tha tuc
i
Bao tao
&)
&

Thiét 1ap Téng s6- 0 ban ghi

Hinh 6.26: Chon bao cao khen thwéng
(3). Nhan Pong ¥, chuong trinh hién thi bao céo:

e D01 voi cac bao cao dong, co the thiét 1ap diéu kién loc trén danh sach va Xuat
khau bao cao.

& NHANSY O, Tim kiém nhanh... 5 Lam vide véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
Téng:trluan [ Chon béo cio ~ DANH SACH KHEN THUONG THEO PHONG BAN
Ter 31/08/2018 Dén 05/04/2019; Pon vi céng tic: Cong ty C6 phin Hoa Binh Xanh
A
Hb s . .. 3 _ . R A
Ngay khen thwéng So quyet dinh Ngay quyet dinh Ly do khen thweng Hinh thirc khen thwong Cap khen thwo
@ STT
= * v = * v | v | =
Chém céng & &
® Phong/Ban: Chi nhanh Ba Nang (56 lwong: 1)
Lrong 1 15/01/2019 GP_01_0B/2018-03 15/01/2019 Khen thudng nhén vién co sang kién. d& xudthay gop . Thwdng tién Téng cong ty
En Phong/Ban: Chi nhanh Ha Néi (Sc"- lwgng: 4)
Tuyén dung .. .
1 05/01/2019 HN_01_QB/2017-05 03/01/2019 Khen thudng nhan vign xudt sic thang 1212018 Thudng tidn Chi nhanh
= 2 0311212018 HN_01_Q8/2017-04 011212018 Khen thudng nhan vién xudt sic thang 1112013 Thudng tidn Chi nhénh
Tha tuc
- 3 05/01/2019 HN_01_QB/2017-03 311212018 Khen thudng tap thé xudt sic thang 12/2018 Thudng tidn Chi nhénh
Dao tao 4 031112018 HN_01_QB/2018-02 01/11/2018 Khen thudng tap thé o6 thanh tich sudt sic thang 10/2...  Thudng tién Chi nhénh
@ Phong/Ban: Chi nhanh Hé Chi Minh (S6 lwgng: 2)
EzEm 1 26/01/2019 GP_01_QB/2018-01 15/01/2019 Nhén vién xudt sdc nam Tién mét va gidy khen Téng cong ty
se8 2 15/01/2019 GP_01_QB/2018-03 1510112019 Khen thudng nhan vign co sang kién, 38 xudthay gép...  Thudng tign Téng céng ty
Khac
Phong/Ban: Trung tam nghién civu & phat trién (S4 1
1 26/01/2019 GP_01_QB/2018-01 15/01/2019 Nhén vién xudt sdc nam Tién mét va gidy khen Téng cong ty
2 26/01/2019 GP_01_QB/2018-02 1510112019 Phéng ban xuét sic nam Thiéng tién Téng céng ty
3 15/01/2019 GP_01_QB/2018-03 15/01/2019 Khen thudng nhan vién co sang kién, a8 xudthay gép...  Thudng tién Téng céng ty
&

Thiét lap Téng s 11 ban ghi

Hinh 6.27: Xuét bao cdo khen thwéng

» D41 véi cac bao cao tinh, c6 nhan vao bi€u tugng E hoac E dé in bao cao hoac
tai file bao cao veé may tinh.
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Ciing ty ci phiin XYZ
Ting 9, tia nha Technosoft, ngd 15 Duy Tin, Ciu Gidy, Ha Nji

CHI TIET QUYET DINH KHEN THUGNG

S6 quy(‘-r dinh: Ngay qnyét dinh:
Ngay khen thwimg: 19/02/2018 Ké hoach khen thwdng:
Trich yéu:

Cin cir khen thwréng:

Ly do khen thwdng: Thuong sang kién: Mo Céng tin trong khudn vién cong ty
Ngwii ky/ra qllyél dinh Nguyén Huy Hoang Chire danh: Giam dbc
pi twgng khen thrdng: Nhén vién Ap dung cho: Cong ty cb phﬁn XYZ
Hinh thirc khen thwdng: Thuong tién Cép khen thwding: Cong ty
Ngm‘m ngan sich khen thwing: Quy khen thuong cua cong ty Tc‘mg gid tri: 300.000
Danh sach nhiin vién dwge khen thwong:
STT M3 nhiin vién Hg va tén Vi tri cong vige Phong/Ban Gid tri khen thuwing Trang thii
1 |PKD009 Nguyén Van Boi Nhin vién Kinh doanh Phong Kinh doanh 0[Chura thye hién

Ngay..... thang..... nam......
Ngwdi ljp
(Ky., ghi ré ho tén)

Nguyén Thi Trang

Hinh 6.28: Luru bao cdo khen thwéng vé may tinh

» D41 véi céc biéu do, c6 thé nhan Luu biéu do dé tai biéu d6 vé may.

Biéu d6 phan tich chi phi khen thudng theo phéng ban

BIEU PO PHAN TICH CHI PHi KHEN THUFONG THEO PHONG BAN
Tir ngay 01/01/2018 dén ngay 18/07/2018

Pon vi cong tac: Céng ty b phén XYZ

® Phong Kinh doanh @ Phang Ké tean @ Phang Hanh chinh - Nhén sy

@ Giip ) Lvubidudd || € Bing

Hinh 6.29: Luu b4o céo dang biéu do
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6.3.2. Thuc hanh phan hé phiic lgi trén phin mém quén Iy nhin sy Misa Amis

Can cr vao tinh hinh thyc té tai don vi, nhan sy tién hanh 1ap ké hoach chuong trinh
phtc loi cho ca nidm, ca quy hoic cho tirng lan phat sinh nhu cau phac lgi cho nhan vién.

a) Ldp ké hoach chwong trinh phiic loi trén ban 1am viéc

Cho phép nhan sy khai bao ké hoach chuong trinh phuc loi ngay trén giao dién Ban
lam viéc vdi cac thong tin co ban nhu: Tén chwong trinh, Thoi gian du kién, So lwgng
tham gia du kién, Tong chi phi du kién...

Luu y: Nhén su phai thiét 1ap hién thi bao cdo thong ké Ké hoach phuc loi trén Ban
lam viéc mai co thé 1ap ké hoach chuong trinh phuc 1gi trén Ban lam viée.

Thiét lap tong quan

Cho phép nhan sy thiét lap trinh ty sap xép va hién thi cac béo cao, biéu do trén Ban
lam viéc nhu: Théng ké nhan vién, Bién dong nhan su...Chlng ta cd thé thyc hién theo
cac budc sau:

Budc 1: Thiét 1ap hién thi tong quan Ban lam viéc

(1). Vao phan hé Ban 1am viéc, nhan Thiét lap.

O Tim kidm nhanh | -3 Lam viéc véi phién ban cii R20.12 m Thi Trang

Hwréng din bat ddu lam vige [| Thiét lap
12} Hb so nhan vién

THONG KE NHAN sU BIEN DONG NHAN SU

s Luong - Thué - Bao hiém

: B o Céng ty cd phan XYZ v Sol hé v
!. Tuyén dung - Tiép nhan ong ty co phan 0 lrong nhan suw
B Knen thuéng - Sur 6 1 BIEU DO THONG KE SO LUONG NHAN SUF QUA CAC NAM
“#1 Dénh gia - Pao tao - Phiic loi
. Th tuc i
E Béo cao

50 o
25 Danh myc
[ He théng 1 2 4
[E) Danh ba | .
w9 Béo cdo nhanh 30

| Thing réc

Nam 2016 Nam 2017 Nam 2018

Hinh 6.30: Thiét 1ap ban lam vi¢c
(2). Tich chon céc trang chi tiét mudn hién thi trén Ban lam viéc.
Lwu y: Khi tich chon cac trang chi tiét Tuyén dung, Phiic loi, Pao tao, Khen
thwéng, Tai san s& hién thi trang chi tiét nho hon, nhan sy can chon trang chi tiét mudn
hién thi.

« Nhén sy co thé thay d6i tht tu sap xép cac trang chi tiét trén Ban lam viée bang
’ A + R A f - A
cach nhan bicu tugng lén hodc xudng
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Tiy chon dn/hién trén ban lam viéc

=1 Trang chi tiét s
Théng k& nhan vién -
- s

Bien dong nhan sw
S kign va nhidém wu
Mhac vigc
= Tuyén dung

Phic lori
) Phan tich chi phi phic loi qua cac nam

(@) K& hoach phuc loi

Flan tan -
© Giap Mac dinh = Bdng v €£>» Hiy bo

Hinh 6.31: Tuy chon 4n/ hién ban lam viéc

(3). Nhan Pong y.

Luuy:

« Chuong trinh luu thiét 1ap ban lam viéc theo timg tai khoan ngudi dung.

« Nhan Mic dinh chuong trinh s& thiét 1ap lai vi tri sap xép va tich chon nhém trang
chi tiét theo ngam dinh ban dau.

Budc 2: Thiét 1ap hién thi Chwong trinh phic loi

Phan tich chi phi phuc lgi qua cac nam:

(1). Nhan vao biéu twong | | tai phan hién thi biéu do.

= & AMIS.\VN - NHAN SU O. Tim kiém nhanh. . Lam viée v&i phién ban cii R20.12 ‘9 Thi Trang

Ban lam viéc Hurémg dén bt déu lam viec [l Thiét 1ap

[ H6 5o nhan vien -

Xs Luong - Thué - Bao hiém : :
® Cantuyén @ Nophdso @ Tring tuyén

#, Tuyén dung - Tiép nhan

B Khen thudng - Sy cé

PHAN TICH CHI PHI PHUC L@l QUA CAC NAM I:I
“1 Danh gia - Bao tao - Phic loi
Céng ty cé phan XYZ v Hign thi 3 7 nam

B Thituc
B Bio cio 25,000 000
20 Danh muc 20.000.000
[ Hé théng 15.000.000

10.000.000

Danh ba

5.000.000

«# Bao céo nhanh 0 )i - "
Nam 2016 Nam 2017 Nam 2018

W Thing ric

@ Téng chi phi thwe té @ Tang chi phi du kién

BAO CAO TONG HOP NHAN VIEN DUQC KHEN THUONG

Céng ty cé phin XYZ ~  Thang nay ~

Hinh 6.32: Thiét 1ap hién thi chwong trinh phiic loi
(2). Thiét lap tham sé tly chon.
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Tay chon >

Blon vi cdng tac Céng ty cd phdn XYZ d

N&m 2018

Hién thi 3 nam

Dang biéu d5 Biéu dd durdng ™
® Giip [+ Béng vy €) Huy bd

Hinh 6.33: Thiét lap tham s6 tuy chon
(3). Nhan Pong .
Luuy:

o C6 thé chon Co cau t6 chire va s nam hién thi ngay trén bi¢u do.

« C6 thé luu biéu dd ra excel dé luu trit bang cach nhan chudt phai vao phan hién thi
va chon Luu biéu dd.

-: . Tim kiém nhanh... Lam viée v phién ban cii R20.12 ‘. Thi Trang
/N Ban lam viéc Hurémg dén bit ddu lam viéc W Thiét lp
[ Hé so nhén vién ® 0‘7‘3‘\. B
Ry

s Luong - Thué - Bao hidm

¥, Tuyén dung - Tiep nhan
® Cén tuys:m @ Nip hoso @ Tring tuyén

E Khen thudng - S b

‘& Banh gid - Do tao - Phic lei (9
PHAN TiCH CHI PHi PHUC LO'l QUA CAC NAM

I Thii tuc
B Béo céo Cong ty cd phan XYZ v Hién thi 30 nam
= Danh muc
25.000.000

Hé thé

£ He theng 20.000.000
Ty ch
Danh ba 15.000.000 % Tiy chon
B Luubidu g6
o Bio cdo nhanh 10.000.000 }
E— 5.000.000 & Nep o
o L —
Nam 2016 Nam 2017 Nam 2018

@ Tang chi phi thyc té @ Tang chi phi di kién

BAO CAOQ TONG HOP NHAN VIEN BLFQ'C KHEN THU'ONG

Hinh 6.34: Hién thi biéu dd chi phi phuc loi
Budc 3: Ké hoach phic loi
Cho phép nhan sur c6 thé 1ap ké hoach va theo ddi thong tin co ban cua chwong trinh
phuc loi.
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= & AMISVN - NHANSU 2 O Timkiém nhanh_..

‘ 0 pae 4@ n Nguyén Thi Trang

) Ban lam vigc Ban lam viéc THIET LAP
[E3 Ho sa nhan vien BB.!ES% 7 Ty 16 tang [(6-(1)]J/(1) 0.0%
X5 Luong - Thué - Bao hiém 8 Ty I& ky trréc nghi viec [(4)(1)] 10,7 %
s, Tuyén dung - Tiép nhan Nhan vién thir viéc
- z . A 1 56 luong déu ky 0
B Knen thuimg - Sy cb ®Dutil0 @Tr30dénd0 @ Tir41dén 50 o deuky
“2 Dinh gid - Do ta0 - Phic lol @ 2 S lweng tiép nhan chinh thirc o
) . 4 3
I Thi tuc
.. KE HOACH PHUC LOI 2018
a Bao cao
2 Danh muc Ba thwe hién Chwong trinh phic lgi S6 lwgng du kién S lwong thuc té Téng chi phi di kién Téng chi phi thyc t&
] Hé thing ) B B B B
Nghi mat hé 2018 tai Sdm Son 270 1.0 32.400.000 0
x Tién ich
Ky niém ngay thanh lap cong ty 22/3 120,0 18,0 24.000.000 25.250.000
147,0 19,0 56.400.000 25.250.000

Téng sé: 2 ban ghi

SU KIEN VA NHIEM VU

NHAC VIEC

Hinh 6.35: Thiét 1ap ké hoach chwong trinh phiic lgi trén ban lam viéc

Chung ta thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Trén Ban lam viéc, nhan Thém tai phan hién thi Ké hoach phiic loi.
@ Nguyén Van Ha

Q. Tim kiém nhanh..

Lam viée vei phién ban cii

w o 2 o
it Ban lam viéc
2,
= < . .
HA 5o Ké hoach phuc lgi
Céng ty Cé phin Héa Binh Xanh - Nam 2019
@
Cham cing D thwe hién Chwong trinh phuc lgi
® =
Lwong . TS PR
Té chirc du lich dau nam cho cén b quan Iy
.& Team Building thang 1
Tuyen dung
MNghi mat
Thil tyc
i
Bao tao
@© Téng
000
Khic £ ra
Nhéc viéc @ I
Céng ty Cé phin Haa Binh Xanh
(%] 1.Nhén vién sap héthan hop déng 1
[*] 2. Nhanvién da héthan hopdong 7
&
Thict idp [*] 3.D3 qud han hoan thanh thd tuc sau khi di céng tdc 2

Huéng dn bt du

lam viéc Thiét 13p ~

2019 0 D0

sé Iwgng dy kién s6 Iwgng thuwc @ Téng chi phi du kién Téng chi phi thyc @
30,00 25,00 210.000.000 168.000.000
23,00 0.00 4.600.000 3.950.000
250,00 0.00 500.000.000 0
303,00 25,00 714.600.000 171.950.000
Su kién va nhiém vu Thang Tu201s < 5 > []
PN N i A N T
( Sykign ) Nhigmwy Ngay Tudn ¢ Théng ) Tay chon
Thir Hai Thi Ba Thir Tw Thir Nam Thir Séu Thix Bay Cha Nhat

1 2 3 4 5

0104 0704

6 7

Hinh 6.36: Thém phan hién thi ké hoach phiic lgi trén ban 1am viéc

Budc 2: Khai béo ké hoach chwong trinh phuc 1gi.
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Tén CT phuc loi (%)

Brorn vi cong tac (%)

sé lvong duw kidn
Trang thai thuc hién

Chi cha

@ Giip

Trai hudn luyén Ha twrdrng

Cang ty cd phin XYZ

Théri gian dw kién

Tir ngay (*)
10

L&n k& hoach

14/04/2018 =

Bén ngay (*)

Téng CP duw kién

Huén luyén, dao tao quan Iy trong lai cia céng ty

Budéc 3: Nhan Cit.
b) Thiét lgp Ké hoach chwong trinh phiic loi trén phdn hé phiic loi

Y cét

L Cét & Thém

16/04/2018 [
20.000.000
€ Huy bé

Hinh 6.37: Khai bao ké hoach chwong trinh phic loi

Cho phép nhén sy khai bao chi tiét ké hoach chuong trinh phuc loi nhu: Thoi gian,
dia diém, kinh phi du kién, d6i tuong tham gia, nguoi td chure, dbi tac thuc hién.

Néu chwong trinh phic loi dd dugc 1ap ké hoach trén Ban lam viéce thi nhan su chon
chuong trinh. Con truong hop chua 1ap ké hoach thi thuc hién nhu bén dudi.

(1) Vao phan hé¢ Khac\Phuc lgi.

Cho phép nhan sy khai bao chi tiét ké hoach chwong trinh phuc loi nhu: Thoi gian,
Pia diém, Kinh phi du kién, Doi twong tham gia, Nguoi to chirc, Poi tac thyuc hién.
Néu chuong trinh phtc lgi da dugc lap ké hoach trén Ban lam viéc thi nhan su chon
chuong trinh va nhin Xem. Con truong hop chua lap ké hoach thi thyc hién nhu bén dudi.
@ nowinvantis

S NHAN sy’

O, Tim kiém nhanh...

Lam viéc vGi phién ban cii

w

Téng quan

Suwch
A

(O]

Chém céng

®

Lwrong

&

Tuyén dung

Thi tuc

i
Bdotao
G

Bdo cdo

Khen thudng

Khéc

<

Thiét lap

Chwong trinh phuc lgi

m che can b quan Iy

i dicong tac 2

56 lwgng duy kién
3000
23,00

250,00

303,00

Su kién va nhiém vu
(Sukién ) Nhigm vy
Thir Hai Thir Ba

1 2

ol 0708

$6 lwgng thyc té

Tha Tw

Huéng dén bat diu lam viéc

Téng chi phi di kién

Thiét lap

A

2019 o

Téng chi phi thyc té

2500 210.000.000 168.000.000
0,00 4.600.000 3.950.000
0,00 500.000.000 0

25,00 714.600.000 171.950.000

Théng Tw 2019 = o

Ngay Tuan  ( Thang ) Tay chen

Thi Nam Thi Sdu Thir Bay Cha Nhat
4 5 6 7

Hinh 6.38: Chon phan h¢ phuc lgi
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(2) Nhan Thém.

S NHAN SU HH ©, Tim kidm nhanh.. & Lam vigc voi phidn ban cii @ Nguy&n Van Ha
w Phuc lgi Céng ty Cb phan Héa Binh Xanh v
Téng quan

[ﬁ Xem [# Sira X Xéa |5 Kétquakhdosat £d GUiEmail @% Baocao ¢ Tiénich - <> Nap W) Phanhéi @ Gidp
A&

Ha 50 Tén CT phiic loi Nhém phic loi Bia diém Ngay bét dau Ngay két thiic Han déng ky Cho phép DI
. v v | v = B = 1) = £
@
LU T5 chirc du lich ddu nam cho canbd qu...  Giditri Thueng Hai, Trung Qudc 03/01/2019 08:00 SA 06/01/2019 05:00 CH 29/12/2018
6] Team Building thang 1 Giai tri Ndi Tan Vién 05/01/2019 08:00 SA 06/01/2019 12:00 GH 04/01/2019
Lweng
Nghi mat Giai tri Cong vién Hoa Binh 01/07/2019 12:00 SA 21/07/2019 12:00 SA 07/01/2018
,&‘ Té chire team building Quy I - 2018 Giai tri Céng vién Hoa Binh 20/01/2018 08:00 SA 20/01/2018 05:00 CH
Tuyén dung
Nghi mét nam 2018 Du lich Thi x3 §4m Son, Than.. 20/07/2018 08:00 SA 22/07/2018 08:00 CH 07/07/2018
Thi tuc Kham sirc khée dinh ky nam 2018 Yt Tai Bénh vién Nhigt dai... 22/03/2018 08:00 SA 22/03/2018 05:30 CH 17/03/2018
2l
Bao tao
(&)
EE LI T <6 6 ban ghi -
ooe THONG TIN CHUNG NHAN VIEN THAM GIA CAC KHOAN CHI
KNAC | R .
Tén CT phc loi Té chive du lich ddu ném cho cén b quan Iy Ngusi t chire Hoang Thi Ha
Nhém phic loi Giai tri Béi tac Céng ty DL Red tour Ha Noi
Bia diém Thwong Hai, Trung Quéc 54 tidn mét NV déng 2.000.000
Han dang kj 29/12/2018 S4 tién Cty hé tro' mat NV 5.000.000
Ngay bt déu 03/01/2019 08:00 SA Chi phi du kién mét nhan vién  7.000.000
Ngay két thic 06/01/2019 05:00 CH S NV du kién tham gia 30
Thict 1dp Trang thai thuc hign Da hoan thanh Téng chi phi du kién 210.000.000

Hinh 6.39: Thém chwong trinh phuc loi

(3) Khai bao thong tin chung ctia chuong trinh phuc 1gi.

Tong tién: Chuong trinh ty dong tinh theo cong thic: Tong tién = S6 tién NV
déng + So tién Cty hd tro. Tuy nhién, néu nhan su nhap lai tong tién thi khdng lam thay
d6i gi tri cia SO tién nhan vién déng va S6 tién cong ty hd tro.

« Tong chi phi thye té: La tong s tién cua cac khoan chi ma chwong trinh tiw dong
liy 1én tir tab Cac khoan chi trén man hinh Danh sach chwong trinh phic loi.

« Tich chon Cho phép ding ky truc tuyén, hé thong s& cho phép nhan vién tu ding
ky chuong trinh phuc 1oi trén trang c4 nhan.

« Tich chon Thue hién khio sit ¥ kién nhan vién sau khi két thic chwong
trinh va nhap sd ngay, chuong trinh s& cho phép nhan vién dua ra y kién danh gia vé
chuong trinh phuc loi trong thoi gian duoc thiét 1ap.

Thém Chwong trinh phuc loi 0z =
] hal < ) @ U<
Trudc Sau Thém Sira Xoa Céat Hodn Thiét Iap ngdm ginh Phan héi Sip B6ng
Béi trong tham gia Ngu&i 15 chore Béi tac thuc hién
Tén CT phuc loi (<) Ky niém ngay thanh Iap céng ty 22/3 Nhém phuc loi Tai chinh ~
Thei gian di kién Théi gian thwe hién Thai gian diang ky
Tir ngay () 22/03/2018 08:00 SA = Tir ngay () 22/03/2018 08:00 SA = Tir ngay 23/02/2018 =)
Bén ngay (%) 22/03/2018 03:00 CH = B2én ngay (%) 22/03/2018 03:00 CH = Bén ngay 28/02/2018 =)
Ma& ta tém tat Té chire sw kién ca nhac va buffet nhan ngay thanh lap céng ty 22/3
Bia diém 463 B8i Can. Ba Binh, Ha Nai
Muc dich Tac méi gquan hé, giao lwu gira nhan viér - s&6 NV dw kién tham gia 120
Hinh thire thure hién Thué& ngoai ~ Trang thai thuc hién (%) Ba hoan thanh ~
Chi phi dw kién mét nhan vién Téng chi phi dw kién
Sé tidn NV déng ] Sé tidn NV déng o
S6 tién Cty hd tror 200.000 sé tién Cty hd tror 24.000.000
Téng tién 200.000 Téng tién 24.000.000
Téng chi phi thwe té 25.250.000

Cho phép dang ky truc tuyén

Thurc hién khao sat ¥ kién nhan vién sau khi két thic chwrong trinh 4 Ngay

Hinh 6.40: Thong tin chwong trinh phuc lgi
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Luu y: Dé tiét kiém thoi gian cho nhan sy, chwong trinh cho phép thiét 1ap sin gia tri
ngam dinh khi thém méi chuwong trinh phuc loi cho mét sé noi dung thuong lap lai nhu:
Nhom Phuc lgi, Hinh thiec thuc hién, Trang thai thwc hién.

Thém Chuwong trinh phic loi i X

B 4 e ) (7]
Thiét I4p ngam dinh

Trege  Sau Thém  Sira  Xéa  C&t  Hodn Phanhdi  Giip  Bong
Théng tin chung Béi twong tham gia Nguéith chirc Déi tacfthurc hién
Tén CT phic loi (%) Ky niém ngay thanh lap cdng ty 22/3 Nhém phic loi Tai chinh v
Théi gian di kién Thé&i gian thwe hién Théi gian dang ky
Tir ngay (%) 22/03/2018 08:00 L ERURL N
Dén ngay (%) 22/03/2018 03:00)  phem phiic loi = Tai chinh - o
M ta tom tat Téchrcs  Hinh thire thuc hién = Niibd v
Bia diém 463B8i C  Trang thai thuc hién = Lénké hoach ~
Muc dich Tao mbi q
Hinh thirc thre hién Thué ngoi v

Chi phi di kién mét nhan vién
56 tién NV déng
56 tién Cty hé tror
Téng tién @ Giip K céit | | © Hiaybs
Téng chi phi thwc té 25.250.000
Cho phép diing ki truc tuyén

Thurc hién khio st § kién nhan vién sau khi két thic churong trinh 4 7 Ngay

Hinh 6.41: Thiét 1ip gia tri ngAm cho chwong trinh phic lgi

(4) Thiét 1ap cac diéu kién dugc tham gia chuong trinh tai tab Poi tweng tham gia.

« Thudc co cu té chirc, Vi tri cong viéc: Nhan su co thé tich chon mot hodc nhiéu
phong ban, vi tri trén danh sach co céu to chirc, vi tri cong viéc duoc phan quyén lam viéc.

« Diéu kién khac: Cho phép nhan su loc ddi tuong tham gia theo cac diéu kién khéc
ma chuong trinh thiét 1ap san nhu: PO tudi, Gidi tinh, Tinh trang hon nhan, Chirc danh,
Ngay thu viéc,... b'flng cach nhan Thém diéu kién, sau do thiét lap diéu kién loc.

Lwu ¥: Nhan su c6 thé nhin X06a dé xo6a timg diéu kién da thiét 1ap hodc nhan Xoa
tat ca diéu kién dé x6a toan bd diéu kién.
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Thém Chuwong trinh phic loi

B 4 o ) @ o
Trwée  Sau Thém  Sira  Xoa  CAt  Hodn Thiét 14p ngdm dinh Phanhdi  Gidp  Béng

Théng tin chung Péi twong tham gia Nguéi th chirc Béi tac thirc hign

Mé ta tom tat Toan thé nhén vién cia don vi déu tham gia ngay ki niém thanh 1ap cong ty 22/3

NhiFng doéi twong théa méan diéu kién sau sé dwoc tham gia chwong trinh phic lgi

Thuéc co cAu td chire () Céng ty cb phin XYZ v
Vi tri cong viéc w
Piéu kién khac

VaHoac Loc theo Biéu kién Gia tri

Trang thai lao ddng v Bing v Dang lam viéc v | X Xoa

-+ Thém diéu kién > X6a tit ca didu kién

Xem danh sach nhan vién di didu kién tham gia churong trinh phic lgi tai day

Hinh 6.42: Poi twong tham gia chwong trinh phic lgi

« Nhan Tai day d¢é xem danh sich nhan vién du diéu kién tham gia

chuong trinh
phuc loi.

Thém Chuong trinh phic loi

B 4 e ") @ (]
Trudc Sau Thém Sira Xéa cét Hodn Thiét I3p ngam dinh Phan hbi Gitip Béng
Théng tin chung Déi twwgng tham gia Ngudri té chire Béi tac thure hign

Mé ta tom tat Toan thé nhén vién cia don vi déu tham gia ngay ki niém thanh lap céng ty 22/3
Nhitng ddi trrgng thdéa man didu kién sau sé dwoe tham gia chwong trinh phiic lgi

Thudc co cdu td chirc () Céng ty cb phdn XYZ

Vi tri cong viéc

Didu kién khac
Va/Hoac Loc theo Bidu kién Gid tri

Trang théi lao dong ~ Bing ~ Bang lam viéc v | 2 Xéa

-+ Thém diéu kién > Xoa tat ca didu kién

Xem danh sach nhén vién di didu kién tham gia chuong trinh phiic Iqr

Hinh 6.43: Loc ddi twong tham gia chwong trinh phic loi
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(5) Khai bao thong tin ctia nguoi dai dién dtng ra to chic chuong trinh phuc loi

Nhan vao biéu tugng |_* | d€ chon nhéan vién, cac thong tin s€ hién thi theo thong tin
cua nhan vién trén phan h¢ Ho so.

Thém Chwrong trinh phac loi

3 X
=] ha) L = of) -3 o
Trurdre Sau Thém Sira Xoa cat Hoan Thiét lap ngam dinh Phan hai Giup Bong
Théng tin chung Béi trong tham gia Bdi tac thuc hién
Ho va tén Pham Quéc Khanh BT di déng 0913265836
Vi tri cdng viéc VTO004 - Phé phéang Hanh chinh - Mhén sw BT co guan
Born vi cdng tac Phéng Hanh chinh - Mhan sw Email CQ

pgkhanh@xyz.com.vn

Ghi chu Truérng ban - phu trach didu toan ba chwong trinh caa budi 18 ki niém

Hinh 6.44: Nguwoi t6 chirc chwong trinh phuc lgi

(6) Khai bao Pdi tac thuwe hién: Cho phép nhan sy khai bao thong tin lién hé, chi phi
t6 chirc vé nha cung cap duoc don vi thué to chirc chuong trinh phic loi.

Nhén biéu tugng | * | dé chon dbi tac, thong tin ddi tac va thong tin nguoi lién hé

dugc 14y theo thong tin da khai bao tai Danh muc\Nha cung cip.

Thém Chwong trinh phic loi

B & < ) @ [
Trwdc Sau Thém Sira Xba cat Hoan Thiét1ap ngadm dinh Phan hai Gilp pang
Thang tin chung Béi trong tham gia Ngur&ri té chire Péi tac thwe hién

Théng tin ddi tac thue hién

Béi tac Céng ty TMHH Thai durong -
Bia chi Sé 45 Lo Bic, Hai Ba Trrng, Ha Néi
Website http://event.thaiduong.com.vn

Théng tin nguwi lién hé

Xung hé Anh BT di déng 0986328666
Ho va tén Nguyén Duy Thanh BT co quan (024)6238766
Chirc danh Giam déc s kién Email

thanhnd@thaiduong.com.vn

Théng tin khac
Chi phi tra ddi tac 24.000.000

Ghi chi Bao gdém chi phi thué dia diém + an udng + t& chirc

Hinh 6.45: Di tac thuc hién chwong trinh phiic lgi
(7) Nhan Cit.
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Luuy:

Chuong trinh s& ty dong 14y 1én tab Nhan vién tham gia, danh sach nhan vién thoa
méin dong thoi tit ca diéu kién dugc khai bao trén tab Poi twong tham gia khi Thém
ma&i/Stra chuong trinh phuc 1oi, trir nhan vién da dugc tich chon Xac nhan tham gia.

« C6 thé thém moi nhanh chwong trinh phiic lgi ¢6 théng tin gidng vdi chwong trinh
phtc loi da ton tai trén phan mém bang cach chon chuong trinh phtic loi trén danh sach,
nhan chudt phai va chon Nhan ban.

Nhap khau chwong trinh phuc loi tir file excel

Truong hop luu trit thong tin chuong trinh phuc loi trén file Excel, nhan su c6 thé
nhap khau vao phan mém bang céch:

(1) Vao phan hé Khac\Phic loi.

(2) Nhan Tién ich\Nhap khau chwong trinh phiic loi.

S NHANSY & O, Tim kiém nhanh.. @ Lam vigc voi phign ban ci ris3 M @ Nguy&n Van Ha
w

Phuc lei Céng ty Cé phén Héa Binh Xanh

Téng quan 5 5
[# Thém [& Xem [# Sira X} Xéa |5 Kétguakhdosat GUi Email €% Béocdo -‘} Nap Phanhéi @ Gidp

H s Tén CT phiic loi Nhom phic loi Dia diém [5 Xuatkhdu dgay két thiic Han déng ky Cho phép Bl
® | [$ Nhap khdu chuong trinh phic loi == =
(EELEUM T4 chic du lich du ndm cho can bé qu Giai tri Thweng Hai, Trung Quéc 03/01/2019 08:00 SA 06/01/2019 05:00 CH 29/12/2018
® Team Building thang 1 Gidi tri Nui Tan Vién 05/01/2019 08:00 SA 06/01/2019 12:00 CH 04/01/2019
Lwong
MNghi mat Gidi tri Cdng vién Héa Binh 01/07/2019 12:00 SA 21/07/2019 12:00 SA 07/01/2019
,& T chirc team building Quy | - 2018 Giai tri Céng vién Hoa Binh 20/01/2018 08:00 SA 20/01/2018 05:00 CH
Tuyen dung
MNghi mat nam 2018 Du lich Thixa Sam Son, Than 20/07/2018 08:00 SA 22/07/2018 06:00 CH 07/07/2018
Tha tyc Kham strc khée dinh ki nam 2018 Yié Tai Bénh vién Nhiét di... 22/03/2018 08:00 SA 22/03/2018 05:30 CH 17/03/2018
P
Bao tao
G
Bl Ting sé- 6 ban ghi -
w00 THONG TIN CHUNG NHAN VIEN THAM GIA CAC KHOAN CHI
Khdc _— - -
Tén CT phuc loi Té chire du lich dau ndm cho can b quan ly Nguroi to chire Hoang Thi Ha
Nhém phic loi Giai tri Déi tac Cong ty DL Red tour Ha N&i
Dia giém Thweng Hai, Trung Quéc 54 tién mét NV déng 2.000.000
Han déing ky 2911212018 56 tidn Cty hb tro mét NV 5.000.000
Ngay bét dau 03/01/2019 08:00 SA Chi phi du kién mét nhan vién  7.000.000
® Ngay két thiic 06/01/2019 05:00 CH 56 NV du kién tham gia 30
Thiét lap Trang thai thurc hién Da hoan thanh Téng chi phi du kién 210.000.000

Hinh 6.46: Nhap khau chwong trinh phiic loi tir tién ich

Luu y: Khi Thém/Sira/Xda chuong trinh phtc lgi trén phén hé Phuc lgi, chuong
trinh s& tu dong Thém/Sira/Xda ké hoach phuc loi twong wng trén Ban lam viéc va nguoc
lai.

c) Theo dbi thuc hién chuong trinh phiic loi

Budc 1: Lap danh sach nhan vién du kién tham gia chwong trinh phuc 1oi

Budc 2: Thong bao chuong trinh phuc lgi cho nhan vién

Budc 3: Nhan dang ky tham gia chuong trinh phuc lgi

Budc 4: Cap nhat chi phi thuc té phat sinh

Budc 5: Xac nhan nhan vién da tham gia chuong trinh

d) Bao cao hoat dong phuc loi
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Bugcl: Vao phan hé Khac\Phuc lgiva nhin B4o céo hoic vao phan hé
cao\Phuc lgi.

& nHANSY

), Tim kiém nhanh._ Lam vigc v6i phién ban cii

@ Nguyén Van Ha

Bao

w Phuc loi Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan N 5 R
[H Thém [ Xem [# Sia X Xéa [5) Kétqudkhdosat &4 GiriEmail ¢ Tiénich - <> Nap - o) Phanhéi @ Giip
2
H“;n Tén CT phiic loi Nhém phic lgi B Ngay bt dau Ngay két thiic Han dang ky Tong cl
) B vl vl V= B = P = = =
CELXUM 76 chirc dulich déu nam cho cén bo qu Thuong Hai, Trung Quéc  03/01/2019 08:00 SA 06/01/2019 05:00 CH 291212018 1
® Team Building thang 1 Giaitri NGi Tan Vign 05/01/2019 08:00 SA 06/01/2019 12:00 CH 0400112019
Lirong
Nghi mét Gisiti . o fiooio oo, foio oo, T
[ i @ T o e T
laq T8 chirc team building Quy | - 2018 " NHAN sU ), Tim kiém nhanh. Am vigc v6i phién ban cii
Tuyen dung
Nghi mat nam 2018 Dulich w . - Céng ty Co phan Hoa Binh Xanh v
RN HO so Tha tuc -
. 5 . el @ Bio e Tenich . — |
LTI Knam siic knde dinh ky nam 2018 Yié " 16 so nhm vidn Cong tie losat 2 G Email (qr Biocdo ¢ Tiénich »J ‘Nap o¢)) Phan hi ' @ Giip ,
& o oo db om0 shuc & baoho loi Bia diém Ngay bit du Ngay két thic Han ding ky Téng |
s iop dbng bng phuc & bio ho
Dlotao - - - -
@ Ha so nang luc Théi viée B B [
o Pt .
(<] Cném cong Thugng Hai, Trung Quée 031012019 08:00 SA 08/01/2019 05:00 CH 20122018 1
Biocio [ESPRPAN . s
Téng s6:6 ban ghi Am cd 3
o 9 _— ® Cham cdng Tuyén dung Nai Tan Vign 05/01/2019 08:00 SA 060172019 12:00 CH 0400112019
oo THONG TIN CHUNG NHAN VIEN THAW GlA [T - :
. - Quén I thor gian Tuyen dung Cang vién Hoa Binh 01/07/2019 12:00 SA 210712019 12:00 SA 07012019
Tén CT phuc loi 76 chive du lich aéu nam cHlFN L N
Nhérm phic i Gisi i . Cham cong Tiep nhén Céng vién Hoa Binh 20/01/2018 08:00 SA 20/01/2018 05:00 CH
uyen dung
Bia Giém Thwong Hai, Trung Quéc Luong Khac Thi x& Sdm Son, Than.. 2010772018 08:00 SA 22/0712018 06:00 CH 07/072018 3
Han éng kj 291212018 Thi tue Tn luong D30 20 Tai Bénh vién Nhigt doi 2200312018 08:00 SA 2210312018 05:30 CH 1710372018
Ngdy bét ddu 0310172019 08:00 SA
3y két thi Thué
Ngay két thic 06/01/2019 05:00 CH a0tz
PPN Tiang thiithuchion D hoan thanh B30 hiém Knen thuong
[¢]
Béo cdo Swch
aso Béo cdo nhanh KHOAN CHI
Khdc "
quén Iy Ngudit§ chirc Hoang Thi Ha
D6itac Cong ty DL Red tour Ha Noi
S6 tién mét NV dong 2.000.000
Sé tign Cty hé tro mat NV 5.000.000
Chi phi dy kién métnhanvién 7.000.000
56NV du kién tham gia 30
ThiétIap Téng chi phi du kién 210.000.000

Hinh 6.47: B4o cao tir phan hé phic lgi

Budc 2: Nhian Chen bao cdo, chon loai béo co va thiét 1ap thdng sé bao céo.

Q,

Tim kiém nhanh..

DANH SACH NHAN VIEN THEO CHUC DANH

1 bdo cdo
1. Béa cdo tong hop chuong trinh phc loi v
Phéng/Ban
Chon ky bao cao | Déu nm dén hidn tai v |
B v

Tir 01012019 ] Bén 05042018 [ hon
Lrong Bon vi cong téc Céng ty Cd phén Hoa Binh Xanh v
& Trang thai Ttca x v

Tuyén dung

x
[ Péngy | | € Hiybd

B

Bao tao

¢

Béo cdo

B

Thiét 1ap Téng s6- 0 ban ghi

Hinh 6.48:

Budc 3: Nhan Pong y, chuong trinh hién thi bao céo:

« D61 véi céc bao cdo tinh, c6 nhan vao bi€u tugng E hoac E dé in bao

tai file bdo cao v€ may tinh.

Lam viéc vGi phién ban cii

Xuat khau

Ngay vao lam

Chon bao cao tir phan hé phuc lgi

cao hoac
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Bao-cao-phan-tich-chi-phi-chuong-trinh-phuc-loi

Cimg ty cb phiin XYZ
Ting 9, toa nhi Technosoft, ngs 15 Duy Tin, Ciu Gidy, Ha Ngi

BAO CAO PHAN TiCH CHI PHi CHUONG TRIiNH PHUC LQI
Tir ngay 01/01/2018 dén ngiy 10/08/2018

Co chu td chire: Ciing ty b phx’in XYZ

o Tén chirong trinh Nhém phic lgi Thii gian thye hién | 56 nhiin vién tham gia | g4 ngudi di Thng chi phi Chi phi binh quin 1 nhin vién
phic li Tirngiy | Dénngiy | Dy kién | Thyeté kim Dir kién Thue té Dy kién Thure té
1 Ei; ::n"g’ :;_gg_..;h‘mh Tai chinh 22/03/2018|22/03/2018 120 17 1| 24000000 25150000 200,000 1479.412
2 Ef;':'(’i‘ he 2018 tai |1y Jioy 09/06/2018 | 11/06:2018 27 1 0| 27.000000]  19.000.000 1.000.000 19.000.000
Téng 147,0 18,0 1,0/ 51.000.000( 44.150.000 1.200.000)  20.479 412

Ngay..... thang..... nam......
Ngurivi lip
(K, ghi ré ho tén) +

Nguyén Thi Trang

Hinh 6.49: Luwru bao c4o bang Excel vé may tinh

D0Gi1 voi cac bicu do, ¢ thé nhan Luu biéu do dé tai biéu do vé may.

BIEU O PHAN TICH CHI PHI PHUC LO1 QUA CAC NAM

BIEU 80 PHAN TICH CHI PHI PHUC LQ'I QUA CAC NAM

Co céu té chivc: Céng ty cé phén XYZ

55.000.000 51000000
50.000.0004 -
45.000.0004
40.000.0004
35.000.0004
30.000.0004
25.000.0004
20.000.0004
15.000.000

10.000.000

5.000.000 - BSDQGDD
0 0 0 0

0

Nam 2016 Nam 2017 Nam 2018

® Téng chiphithucté @ Téng chi phi dv kién

@ Giip I Luvubiéuds | | €@ Dong
Hinh 6.50: Lwu bao c4o vé may tinh bing biéu dé
KET QUA CAN PAT PUQC
Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat dugc két qua sau:

- Bang hoi diéu tra mac do hai 1ong caa nhan vién ddi véi cac chinh sach quan tri
nhan lyc do doanh nghiép dang thyc hién
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- B4o cdo vé mirc do hai 1ong cta nhan vién di véi cac chinh sach quan tri nhan luc
trong doanh nghiép

-Cacy kién dé xuét hoan thién chinh sach nhan sy cua doanh nghi¢p nham tao dong
lyc 1am viéc cho nguoi lao dong

- Thiét 1ap hién thi bao cao ké hoach phuc loi va khen thudng trén ban lam viéc cia
phan mém quan 1y nhan sy Misa Amis.

- Lap ké hoach khen thuéng, phuc loi

- Bao c4o ké hoach khen thuong, phuc loi.
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Bai thuc hanh 7
THU'C HANH PANH GIA LAO PONG

MUC PiCH

Trang bi cho sinh vién cac ky nang:

- Thiét 14p quy trinh danh gia

- Xay dung tiéu chuan danh gia nhan su

- Thyc hanh danh gia nhan su trén phdn mém quan 1y nhan sy Misa Amis
YEU CAU

7.1. Tim hiéu va phan tich quy trinh danh gia két qua thuc hién cong viéc ciia ngudi
lao dong trong doanh nghiép tir 46 dé xuat y kién hoan thién quy trinh danh gid phu hop

7.2. Xay dyng ban tiéu chuan danh gia nhéan sy

7.3. Thyc hanh danh gia nhan su trén phan mém quan 1y nhan sy Misa Amis
HUONG DAN THUC HIEN

7.1. TIM HIEU VA PHAN TiCH QUY TRINH PANH GIA KET QUA THUC HIEN
CONG VIEC CUA NGUOI LAO PONG TRONG DOANH NGHIEP TU PO PE
XUAT Y KIEN HOAN THIEN QUY TRINH PANH GIA PHU HQP

Sinh vién thu thap dir liéu tir doanh nghiép dang nghién ciru dé dua ra quy trinh
danh gia két qua thuc hién cong viéc ma doanh nghiép dang thuc hién. Tir d6 dénh gia vu
nhuoc diém va tim hiéu nguyén nhan, dé xuat y kién dé hoan thién quy trinh danh gia két
qua thyuc hié¢n cdng viéc phu hop.

Quy trinh danh gia cia mot doanh nghiép thuong dwoc thuc hién theo cac budc
sau:

1). Lya chon va thiét ké phuong phap danh gia.
2). Lya chon nguoi danh gia.
3). Lua chon chu ky danh gia.
4). DBao tao nguodi danh gia.
5). Phong van danh gia.
7.2. XAY DUNG BAN TIEU CHUAN PANH GIA NHAN SU
X4y dung ban tiéu chuin danh gia cho céc vi tri céng viéc trong doanh nghiép. Tiéu
chuan danh gia thudng theo céc tiéu chi sau:
- Thai do lam viéc
+ Tinh trung thyuc cta nhan vién
+ Nhiét tinh trong céng viéc
+ Ton trong ddng nghiép, khach hang
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+ Chuyén can, dung gio...
- Nang luc lam viéc
+ Mirc d6 lam viéc
+ Phat trién trong cong viéc
+..

7.3. THUC HANH PANH GIA NHAN SU TREN PHAN MEM QUAN LY NHAN
SU MISA AMIS

7.3.1. Thiét 1ap cac dir liéu cho cac dot danh gia
a) Thiét lap bg cdp do
Vao phan hé Thiét 1ap\Danh muc\Céip dé.

"s NHAN SU' £ O Timkiém nhanh & Lam vige v6i phién ban cii
w Hé théng ~ :a i o
Téng quan Cong viéc Cham céng
A Co cdutd chire Ca lam viéc {
2 2 o T Ghi chi Tén cap 46
Ho so Vitri cong viéc Ky hiéu cham céng
Tién ich " "
@ Vai trd cong viée Ly do nghi
chém cing 2 Khéng dat;Dat
® LU'O’ng Khac 3 Vugt mire yéu cu:Dat yéu cdu;Khang dat yéu ciu
Lwreng 2 . 2 i - ;
Khoan long Nha cung cap 4 Mirc d6 danh gi tir Yéu dén gidi Gidi-Khé Trung binh:Yéu

_&1 Ngach béc lrong Bong phuc & Bao hd 5 Rét cao;Cao; Trung binh; Thip:Rét thip
Tuyen dung . 3
Biéu tinh thué thu nhép 5 Vugt trén mirc y&u cau:Dat y&u cau véi hidu qua .

“Thil tuc Noi dang ky KCB Ky nang 5 Luén ludn: Thuéng xuyén Thinh thodng:Hiém khi;
& San phim Xép hang két qu danh gid Duing trong cac truéng hop dénh gié céc fizu chi )
Béo tao 5 Khing bao gicr;Higm khi;Thinh thodng; Thudng xu_
Tiéu chi danh gia mang y nghfa tiéu cuc
G Quy trinh danh gia 5 Rét nhanh:Nhanh:Binh thuéng:Cham:Rét chdm
Béo cdo
Thil tuc 5 Xudt sac; Gidi Kha, Yéu Kém
00
Khéc M&u trén 5 Xuét sic;Vurot mong doi:Dat yéu chu; Cdn cai thié
&
Thiét tp

Hinh 7.1: Man hinh thiét 1ap bé cap do
Nhan Thém.
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‘_’, NHAN SU EEH O, Tim kiém nhanh.__ @& Lam viéc v&i phién ban cii

wr Danh muc BO cap do
Téng quan - R -
[# Stra X Xéa |[& Xudtkhdu — <> Nap |« Phanhdi @ Gidp
o
el Tén bé cap do $é lwong cap d6 Ghi chu Tén cép do

UELEE N Bat - Khong dat 2 Khéng dat:Dat
(6] 3 Vuot mire y&u cdu:Bat yéu cidu:Khéng dat
Luong : . n
4 Mirc dé danh gia tir Yéu dén gidi Gidi:Kh&; Trung binh:Yéu
. Cao - Thap 5 Rét cao:Cao;Trung binh:Thép:R4t thdp
Tuyen dung
Bat yéu cdu - 5 cép 5 Vuot trén mire yéu cau Dat yéu cau véi hi
Tha tuc Mirc d6 thuéng xuyén 5 Ludn luén: Thuéng xuyan:Thinh thoang:Hi
Diing trong cac trrdng hop danh gia cac tisu i
= Mirc d6 thudrng xuyén - nguoc 5 Khéng bao giar;Higm khi Thinh thoang; Thur
do tao " - i
chi mang § nghfa tidu cyc
o 3 5
< Nhanh - Cham 5 Rét nhanh:Nhanh:Binh thuéng; Cham;Rat ..
Bdo cio
Xuét séc - Kém 5 Xudt séc; Gidi Kha Yéu Kém
Khdc Xuét sdc - Khéng dat 5 Xudt sdc; Vot mong doi:Bat yéu cau:Can
Thiét 1p

Hinh 7.2: Man hinh thém b cip dé
Luu y: Cac B cip @9 sip xép theo sé luong cap do ting dan va theo bang chit cai
tén bo cap d6 Khai bao thong tin: Tén bd cAp do va Danh sach cac cap d.

Thém Bé céip dé >
Tén bé cap da (%) Thanh thao - Chwra thanh thao

Ghi chu

Danh séach cac cap da

Tén cap dé Diédm sé Ghi cha
Cép A 9.00
Cip B 7.00
-+ Thém déng > Xda déng
@ Giup ) cét Y C4t & Thém € Hoy bo

Hinh 7.3: Man hinh khai bao théng tin khi thém b cip dd
Luu y:
« Khong dé trong Tén cap dd va Piém so trong bang Danh sach cac cap do.
« Mot bo cap do phai co it nhat mot cip do.
« C6 thé thém hodc loai bo cic cap do bang cach nhan Thém dong hoic Xda dong.
Nhén CAt.
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b) Thiét Idp bé xép hang

Cho phép Nhén su quan 1y va khai béo cac bdo Xép hang két qua danh gia cudi cung cua

nhan vién khi tham gia cac dot danh gia tai don vi.

-Vao phan hé Thiét 1ap\Danh muc\Xép hang két qua danh gia

- Nhan Thém.

- Khai b4o théng tin Tén bd xép hang, Tén xép hang véi mic diém twong tng.

- Nhin CAt.
Luuy:

« C6 thé Thém hoic Loai bo cac B xép hang bang cach nhdn Thém dong hoic Xo6a

dong.

« C6 thé dé tréng thong tin trudng Tir ciia dong dau tién va truong Pén cia dong

cudi cung.

« Bo xép hang c6 trang thai Pa hoan thanh thi chuong trinh chi cho phép sira Tén

b6 xép hang va truong Ghi cha.
c) Thiét ldp bé kj ndng

Cho phép quan 1y danh sach cac k¥ niang thuong dung dé danh gia va dao tao nhan

vién, phuc vu cho phan hé Panh gia va Pao tao. Pé thém méi ki ning vao phan mém,

nhan sy c6 thé thuc hién nhu sau:

V2o phan h¢ Thiét 1ap\Danh muc\K¥ ning.

w N ~ z .
P Cong viec Cham cong
Co chu té chirc Ca lam viéc
=N
Hb s Ky hidu chim céng
@ Ly do nghi
Chém céng
® Luong Khac
Lwrong Khoan lrong Nha cung cép
= Ngach bac lrong Dédng phuc & Bao hg
Tuyén dung
Biéu tinh thué thu nhap
Thi fue Noi dang ki KCB
I3 San pham X&p hang két qua danh gia
Eeoit Tiéu chi danh gia
o
G Quy trinh danh gia
B ci
Thi tuc
Méu trén
Tép dinh kém D4 16n (KB) Ghi cha
&
Thiét 1ap
r
Hinh 7.4: Man hinh thiéet 1ap by ky na
inh 7.4: Man hinh thiet lap bo ky nang
Nhan Thém

Lam viéc vai phién ban cii R378

Ghi chi

Khai bao céc thong tin: Tén ky ning, Nhom ky nang
Chon bo cip d6 cho k§ nang bang cach nhan Chon.

a Q Nguy&n Van Ha
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Thém K§ nang b4

Tén k¥ ndng (*) K nang dit cau hoi
MNhom ki ndng i mamg meém -
Ghi cha

Cap dé

Tén cap dé Biem so& Ghi cha
[~ Chon Loai b
@ ociup 7y cat B} Cc&t & Thém £ Hay bdé

Hinh 7.5: Man hinh thém k§ ning
« Chon cip d6 cho ki ning (c6 thé chon nhiéu cap d6 cho ky ning bang cach nhan
giit phim Ctrl va chon cap dd).

« Nhén ™ | dé chuyén cac cap do sang muc di chon.

Chon cap do >

Cap do Tén cap do Piém s Ghi chu
* [] xuét s3c, Gidi, kha, Dat, Khang dat 5

A B, C Xudt s3c 5

c Gisi 4

B Kha 3

A Dat 2

Sang tao, Cai tién, Dao tao lai, Ap dung, Biét, ¢ Khéng dat 1
Sang tao i
e

@ cidp © Hiybs
Hinh 7.6: Man hinh chuyén cip d$ k¥ niing

« Nhian Pong y/ Nhan Cit.
Thiét 1ap tiéu chi danh gia: Dé thém moi tiéu chi danh gia vao phan mém, nhan sy co

thé thuc hién nhu sau:
Khai béo tung tiéu chi danh gia
Vao phan h¢ Thiét 1ap\Danh muc\Tiéu chi danh gia.
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Tim kiém nhanh._. & Lam vigc véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha

Céng viéc Cham céng
Co cdu té churc Ca lam viéc
o I Loai gia trf Ghi chil
Vi tri edng vige Ky higu chdm cang
Vai trd edng vide L§ do nghi - - T
Cép dd
Luong Khéac Cép a6
Khoan lrong Nha cung cp Cép g6
Ngach bac luong Déng phuc & Bao hg Cép a6
Tuyén dung
Biéu tinh thué thu nhap B6 cép do Gép a8
Noi dang ky KCB Ky nang Cép a8
San pham X&p hang két qua danh gia Cép a5
Cép da
"Quy trinh dénh gi Cép do
Thi tuc Cép do
M&u trén Cép dd
Cép do
Cép d6
Cép ao
Cép as
Cép as
Cép as
Cép as
Cép as
Cép do
o) P
Thiét Iap

Hinh 7.7: Man hinh thiét 14p tiéu chi danh gia
Nhan Thém.

_‘ NHAN sUy Q. Tim kiém nhanh._ Lam viéc véi phién ban cii

Danh muc Tiéu chi danh gia

[# Sira X Xéa <> Map ¢ Tiénich - o)) Phanhdi @ Giip

Tiéu chi dénh gia Nhém tiéu chi Loai gia tri Ghi chu

[SELELM Tinh chi dang trong céng vic Phém chét cd nhan Cép dé |

(6] Tinh thén trach nhiém Pham chét ca nhan Cép dd
Lweng R N

Ky nang giao tiép K§ néing Cép do
Twé%‘dmg K§ nang lam viéc nhom K§ nang Cép do
Mire g6 hoan thanh cdng vige dugc giao Nang lye chuyén mén Cép ds
¥ thive xéy dung tap thé, tham gia céc hoat d Thai dé, hanh vi Cép dd
il Tinh liém tnrc Pham chét ca nhan Cép dd
Rkl < hivc gitr gin va xdy dung hinh anh, van hea 5, hanh vi Cép a5
¥ thire chép hanh ki luat, néi quy céng ty Thai d8, hanh vi Cép dd
Kha nang huéng dén, dinh hudng va giam sa Nang lyc quan If Cép ds
;;C Kha nang am hiéu nghiép vu va kién thire chu Nang lye chuyén mén Cép db
Tinh cén than Pham chét ca nhan Cép da
K§ nang thuyét trinh K§ néng Cép @8

Kha nang lam gurong va truyén nhiét huyét ch...  Nang lyc quan Iy Cép do 1
K§ nang thich nghi véi sy thay doi K§ nang Cép dd
Tinh sang tao Phdm chét ca nhan Cép a8
Kha nang I4p ké hoach va td chirc thue hign k. Nang luc quan Iy Cép a8
K§ nang giai quyét vin d& K§ nang Cép @8
Kha nang tiép thu va van dung kién thirc méi Nang lye chuyén mén Cép db
K§ nang tao mdi quan hé véi dong nghiép K§ nang Cép dd

Hinh 7.8: Man hinh khai béo tiéu chi danh gia
Khai bao céc thdng tin cua tiéu chi danh gia:
« Tén tiéu chi: dat tén cho tiéu chi danh gia.
« Nhom tiéu chi: chuong trinh mic dinh mét sb gia tri, tuy nhién co6 thé khai bao
thém bang cach nhan * |,
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Thém Tiéu chi danh gia >

Tén tigu chi (%) K nang thich nghi v&i sw thay di
Nhém tigu chi (*)  K§ nang ~
Ghi chua
Loai gia tri (@) cép da ) Muctisu () Thang diém
B& cp d6 Pat - Khang dat ~
Tén cap dd Diém sd Ghi chi
Bat 1,00
Khéng dat 2.00
® ciap ) cét 4 Cét & Thém € Hiy bd

Hinh 7.9: Man hinh khai b&o tiéu chi danh gia
Thém tiéu chi danh gia véi Loai gia tri la Cap do.

« ChonBd cip dd: chuong trinh s& liy Ién thong tin Tén cap d9, Piém sé, Ghi
cha theo Bo cap do di chon (c6 thé thém méi bo cap do phu hop Vi tiéu chi danh
gia. Thém tiéu chi danh gia véi Loai gia tri la Muc tiéu.

« Chon Pon vi do lwdng theo Ty 18, S6 lwong, S6 tién phi hop vai tiéu chi danh gia.

Thém Tiéu chi danh gia >

Tén tigu chi (%) K§ néng thich nghi v&i sw thay d5i
MNhom tigu chi (")  K§ nang -
Ghi chu
Loai gia tri -:::- Cép da ':::' Thang diém
Bon vi do Iwérng Ty & -
Muc tidu (%6) 500 O
@ Giip Ly cét L C4t & Thém ) Hay bd

Hinh 7.10: Man hinh thém tiéu chi danh gia
Thém tiéu chi d4nh gia véi loai gia tri 12 Thang diém.
Chon Pon vi do lwang theo Ty 18, S6 lweng, S6 tién phu hop véi tiéu chi danh gia.
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« Nhan sy c6 thé them méi hoac loai bo thang diém bang cach nhan Thém
dong hoac Xo6a dong.
Nhan Cit.
d) Thiét ldp tiéu chi danh gia cho tirng Vi tri cng viéc
Cho phép thiét lap cac tiéu chi danh gia phuc vu cho viéc danh gia nhan vién theo hd
so nang luc

Vao phan h¢ Thiét 1ap\Danh muc\Vi tri cong viéc.

% nNHANSU 2! O Timkiém nhanh. & Lam viéc véi phién ban cii € Tevong Thy Dung
w Hé théng o a i a Céng ty CP Home Star ~
Téng quan ) Cong viéc Cham céng
o Danh muc Cor céu té chin Ca lam vige I Phanhéi @ Giip
A
H s Vit cong viae Ky hidu chém cong Nhom vi tri Chive danh Co céu té chive
Tién ich
Vai tré céng viéc Ly do nght - -
Ehm E Céng ty CP Home Star
® Luong Khac Céng ty CP Home Star
Lo Khoan lrong Nha cung cap . N A
Phong Kinh doanh Ha Ngi
= Ngach bac luong Bdng phuc & Bao hs
Tuyén dung .
Biéu tinh thué thu nhap B6 cap do
Tha tue Noi dang ky KCB. K§ nang
San phim Xé&p hang két qua danh gia
EmiTD Tigu chi danh gia
o
[€] Quy trinh dénh gid
Bdo céo
Tha tye
Knhdc M&u trén
THUONG XUYEN 4. KY NANG YEU CAu 5. KY NANG TUONG LAI 6. VAl TRO CONG VIEC |
Lwong co ban
&
Thiét Iap

Hinh 7.11: Man hinh thiét 1ap tiéu chi danh gia cho vi tri cong viéc

Chon Vi tri cdng viéc can thiét 1ap cac tiéu chi danh gia\Chon tab Tiéu chi danh
gid\Nhan Chon.

S NHAN sU O, Tim kiém nhanh... @ Lam vigc vi phign ban cii
w Danh muc Vi tri céng viéc Céng ty CA phén Haa Binh Xanh v
Téng quan
[ Thém [# Stra X Xéa €% Thiétlapbacluong < Nap 3¢ Tiénich - o) Phanhdi @ Giip
2,
= .
Hb sor Ma vi tri Tén vi tri Nhém vi tri Co ciu té chirc
® - ) - ~ ~
chém cing RIS Thur ky Tong giam ddc Van phang Téng cang ty
® PTGD Phé tdng giam déc Lanh dao Van phéng Téng céng ty
Luong N - . A - = = - F =
TCT_GD Gidm doc Van phong Tong cong ty Lanh dao V&n phéng Tong céng ty
‘&‘ TCT_PGB Phé giam déc Van phéng Téng cdng ty Lanh dao Va&n phéng Tang cdng ty
Tuyén dung
1 TCT_TPNS Trudng phong hanh chinh - nhén s Quan Iy Van phang Téng céng ty
Thii tuc TCT_NS1 Nhén vién luyén dung Van phéng Téng cdng ty
& TCT_NS2 Nhan vién Tién lrong — Phuc loi Vin phéng Téng céng ty
Bdotao RS N Nhén vién nhan sy V& phéng Téng cang ty
w Téng sé: 109 ban ghi 2
Bénh gid . . - - - - N . - - . . . N
QAU TRU THUONG XUYEN 4. K¥ NANG YEU CAU 5. KY NANG TUONG LAl 6. VAITRO CONG VIEC 7. TIEU CHI DANH GIA 8. THU TUC TIEP NHAN | T
G
Bio cdo Tén tigu chi He sé tigu chi
on ¥ =
Khdc

@ 3 |
Thiét I3p Loai bd .

Hinh 7.12: Man hinh thiét 1ap tiéu chi danh gia cho vi tri cong viéc (tiép)
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z
A

Chon cc tiéu chi danh gia, nhin ™ dé chon tiéu chi va co6 thé thay ddi Hé sb tiéu chi truc
tiép trén bang tiéu chi dugc chon.

Chon tiéu chi danh gia cho vi tri

Tiéu chi Tén tiéu chi Loai tiéu chi Hé sé tiéu chi
Giao tiép I Chuyé&n mén (6) e
K§ nang dat cau hai Cép ds 1,00

Kién thirc I13p trinh
Ki nang dwa nhan xét, phan hai Ki nang phan tich y&u ciu Cép ds 1,00
Ki nang giao tiép Ki nang quan Iy du an Cép dd 1,00
Ki nang giao tiép qua dign thoai, thu tin | K§ nang test Cép dd 1,00
Ki nang truy&n dat, giao tiép v&i nhan vi% Kif nang thiét ké giao dién Cép dd 1,00
Ky nang Trinh d6 cm Muc tigu 1,00
-

Kif nang giai quyét van a&
Ki nang giao tiép l4=
K§ nang lam viéc nhom

K nang tao méi quan hé& vai ddng nghiép

K nang thich nghi véi su thay ddi

K§ nang thuyét trinh

Nang lwc chuyén man
® Giip [+ Bongy € Huy bd

Hinh 7.13: Man hinh chon tiéu chi danh gia cho vi tri
Nhén Pong y.
Luu ¥: Khong cho phép két hop tiéu chi déanh gia theo Cap dd/Thang diém véi Tiéu
chi danh gia theo Muc tiéu.
« Khong cho phép dé trong Hé so tiéu chi cia ting tiéu chi danh gia, Hé s6 cia
nhém tiéu chi c6 thé dé trong.
« Cho phép stra Hé s6 tiéu chi khi chon tiéu chi danh gia cho vi tri cong viéc
e Trudc khi chon cac ti€u chi danh gia cho vi tri cong viéc, can thiét 1ap danh sach
cac ti€u chi trén danh muyc Tiéu chi danh gié.
« Co thé chon Sao chép tir vi tri khac, néu cac tiéu chi danh gia cua vi tri twong tu
nhu mot vi tri khac.
e) Thiét lgp quy trinh danh gia
Cho phép nhan sy xay dung cac quy trinh danh gia riéng cua tung don vi va thuc
hién theo qua trinh da thiét lap.
Vao phan h¢ Thiét 1ap\Danh muc\Quy trinh danh gia.
Nhén Thém.
Khai b&o thdng tin Tén quy trinh, Mé ta quy trinh va chon Déi twong tham gia
quy trinh.
Nhén Cit.
Luuy:
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« Tich Sir dung dé c6 thé chon quy trinh danh gia ndy vao cac dot danh gia duoc
khai béo.

« Tich chon Cho phép quén ly chét danh gia thi quan 1y s& nhin thiy toan bd cac
thong tin danh gia nhan vién cua minh trén phiéu danh gid (nhung khong duoc
Sira).

7.3.2. Thyue hién danh gia nhan vién
Sau khi d3 x4y dung dugc quy trinh danh gia, bd xép hang va tiéu chi danh gia, Nhan
su phu trach danh gia tién hanh thyc hién danh gid nhan vién theo trinh tu: T6 chirc dot
danh gia (Tao dot danh gia)
« Thong bao dot danh gia t&i cac thanh phan tham gia danh gia.
« Cac thanh phan danh gia tién hanh danh gia va giri két qua toi nhén sy.

a) Tao dot danh gia

V2o phan h¢ Panh gia\ nhan Thém.

O, Tim kiém nhanh__ ] Lam viéc vGi phién ban cii R37.19 @ Nguy&n Vin Ha

Cong ty Cd phan Haa Binh Xanh v

= Xem [#] Sia oa (ri Emai n [4 Xudtkhdu > Nap | o) Phan hoi iup
X | Sra X Xo Giri Email In [5 Xuatkf r N 4’) Phanh G

Tén dot danh gia Ky danh gia Ngay bat dau Ngay két thic Han danh gia B xép hang két qua danh gia Quy trinh dénh gia

v | v | = B o= B o= £ o= v | = v
LUV Dénh gia nhén vién thir viée thang 5/2019 6 thang 29/05/2019 29/05/2019 25/05/2019 Xép hang ABC - 5 cép d6 Banh gia 360 d6
® Danh gia nhan vién cudi Quy 1 nam 2019 6 thang 28/05/2019 28/052019 281052019 Xép hang ABC - 4 cép do Banh gia 360 dé
Lirong . .
Ky danh gia 6 thang 6 thang 01/05/2019 31/05/2019 30/05/2019 Xep hang ABC - 5 cap dé Banh gid 360 d&
&
Tuyén dung
Thil tuc
#
Béo tao
w ong sé° 3 ban ghi
Danh gia =
Trang thai danh gia Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Bon vi cong tac Nguwé&i phé duyét Nhan vién ty danh gia
G
Chwa danh gia A0B-007 Nguyén Vén Nhén Nhan vién Marketing Phang Marketing
Chura danh gid A00-000 Duong Thanh Ting Tdng giam déc Céng ty Cd phan Héa Bi
Chwa danh gia A01-005 Truong Thi Sen Nhén vién Hanh chinh Phong Hanh chinh - Nha...
Chwa danh gia 100024 Trén Thanh Binh Nhén vién H8 tro khach Céng ty Cd phdn Hoa Bi
LTV -2 Thém ddituong duocdanhgia [ Chontheodiéukién X Loaibd [ Phiéu danh gia Téng sé: 30 ban ghi

Hinh 7.14: Man hinh thém dg¢t danh gia
Nhap céc thdng tin cua dot danh gia.
« Tén dot danh gia: dat tén cho dat danh gia.
« Tir ngay - Pén ngay: chon khoang thoi gian danh gia.
« Ky danh gia - Trang thai: chuong trinh ty dong ldy 1én thong tin da thiét 1ap ngam
dinh & trén.
« Han danh gia: phai nam trong khoang thoi gian danh gia.
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« Tich chon Cho phép nhan vién xem két qua danh gia: thi sau khi dot danh gia
hoan thanh, nhan vién s& xem duoc toan b cac két qua danh gia ctia minh tai tab Lich si
danh gia (nguoc lai néu khong tich chon thi nhan vién khong xem duoc két qua danh gia).

« Tich chon Thuc hién khao sat y kién nhan vién sau khi két thac ky danh gia:
cho phép nhan vién phan hodi két qua danh gia sau khi két thiic dot danh gia (tuy nhién
chte ning nay hién dang phat trién).

b) Thiét Idp tiéu chi danh gid

Chon Mic dinh tiéu chi theo vi tri cong viéc dé danh gid nhan vién theo tiéu chi
lam viéc cua ting vi tri cong viéc (cac tiéu chi duoc thiét 1ap tai tab chi tiét Tiéu chi danh
gia trong Danh muc/Vi tri cong viéc).

« Chon Tuw thiét 1ap tiéu chi dé thiét lap dot danh gia c6 cung bo tiéu chi cho tat ca
nhan vién.

Thém dot danh gia

=] )] ) 1] ]
Thém Sira Xba Cat Hodn Phan hbi Giup Béng
tin chung Thiét lap tiéu chi danh gia Thanh phén tham gia danh gia
i () Mac dinh tigu chi theo vi tri céng viéc (@ Tu thiét lap tidu chi
Tiéu chi danh gia Hé sé tigu chi
Chuyén mén

Kién thirc I3p trinh 1,00
K# nang phan tich yéu cau 1,00
K§¥ nang quan ly dw &n 1.00
K§ nang test 1.00
K§ nang thiét k& giao dién 1,00

[ Chen tigu chi ¥ Loaibd

Hinh 7.15: Man hinh thiét 1ap tiéu chi danh gia
Luu ¥: C6 thé loai bo tiéu chi bang cach nhan Loai bé.

« Nhian Chon tiéu chi dé thém méi tiéu chi danh gia cho dot danh gia, bang céach:
Chon tiéu chi danh gi4, nhin ™ / sra Hé s6 tiéu chi phu hop/ nhan Péng .
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Chon tiéu chi danh gia cho dot danh gia

Tiéu chi
Chuyén mén

Kién thirc 1ap trinh
K nang phan tich yéu ciu

K¥ nang quan ly dw an

K¥ nang test 1
K§ nang thiét ké giao dién %
Trinh dd cm

Ky nang
K nang giai quyét van g
K nang giao tiép
K§ nang lam viéc nhéom
K§ ning tac mbi quan hé véi déng nghiép
K§ n&ng thich nghi véi swr thay déi

K§ nang thuyét trinh

@ Giop

Hinh 7.16: Man hinh chon tiéu chi danh gia cho d¢t danh gia

Tén tiéu chi
Giao tiép (5)
K§ nang dat cau hoi
K nang dwa nhan xét, phan hbi
Kij ning giao tiép
K n&ng giao tiép qua dién thoai, thur tin

Kif ndng truyén dat, giao tiép véi nhan vién

¢) Chon thanh phan tham gid danh gid

Loai tiéu chi

Cép dé
Cép db
Cép dd
Cép db

Cép do

3

Hé sd tiéu chi

1,00

1,00

1.00

1.00

[+ Béngy € Huy bd

« Cho phép lua chon Quy trinh danh gia theo quy trinh danh gia da thiét lap
trong Danh muc/Quy trinh danh gia.

« Ddi V6i cac d6i twong khong phai 1a Ty danh gia hoic Quén 1y danh gia, chuong
trinh cho phép chon ngudi danh gia bang cach nhan Thém ngwoi danh gia. Chon nhan
vién d6 sau d6 nhan Loai bé dé loai bo ngudi danh gia da chon.

« Cho phép thiét 1ap thoi gian danh gia Tir va DPén, Hé s6/Trong so cua timg ngudi
danh gia.

Thém dot danh gia

=] - o)
Thém Sira Xoa cét Hodn Phan hdi
Thdng tin chung Thiét 1ap ti&u chi danh gia
Quy trinh danh gia (7) Banh gia 360 6

Ngwéri danh gia
Tw danh gia
Quan ly danh gia
Pdng nghiép
Trén Thanh Binh
Céap dweri

Mguyén Ngoc Anh

+2 Thém ngwai danh gia Loai ba

Hinh 7.17: Thanh phén tham gia danh gia

o

Bong

Thanh phan tham gia danh gia

Tir Pén
29/05/2019 29/05/2019
29/05/2019 29/05/2019
29/05/2019 29/05/2019
29/05/2019 29/05/2019

Hé sd/Trong sé

1,00

1.00
1.00

1.00
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Nhat Cat.

d) Chon déi twong danh gid
C6 2 cach dé chon d6i twong duoc danh gia vao dot danh gia:
Céach 1: Chon d6i tuong theo co cau t6 chuc

Trén danh sach Panh gia, chon dot danh gia, sau d6 nhdn Thém doi twong dwoe
danh gia.

). Tim kiém nhanh__ o} Lam viée vai phién ban cii
w banh gia Cong ty Cé phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan .. .
[ Thém [& Xem [#] Sta X Xoa Giri Email | & In [& Xuatkhdu > Nap o) Phanhéi @ Gidip
& - s : : 3
H}]—:u Tén dot danh gia Ky danh gia Ngay bat dau Ngay ket thic Han danh gia Bd xép hang két qua danh gia Quy trinh danh gia
= v | = v o= == B = [ v | o= v
@
LUV Dianh gia nhén vién thir vige thang 52019 6 thang 29/05/2018 29/05/2019 29/05/12019 Xé&p hang ABC - 5 cép d6 Banh gia 360 d&
® Danh gia nhan vién cudi Quy 1 nam 2019 6 thang 28/05/2019 28/05/2019 28/052019 Xép hang ABC - 4 cép dd Banh gia 360 dé
Lwong B c
Ky danh gia 6 thing 6 thang 01/05/2019 31/05/2019 30/05/2019 Xep hang ABC - 5 cap dé Banh gid 360 dé
&
Tuyén dung
Thil tuc
#
Béo tao

B Téng ¢ 3 ban ghi

Dénh gid
Trang thai dénh gia Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Bon vi cong tac Nguwéi phé duyét Nhan vién ty danh gia
]

(} = v B ~ B ~ B ~ B ~ B W =

Bdo cdo
Dang danh gia A00-006 Nguy&n Vin Ha Thr ki Téng giam déc Van phéng Téng cong ty

s00

Khdc

&
RUCET 2 Thém ddi tuong duoc danh gia I [ Chontheodiéukién X Loaibd [ Phiéu danh gia Téng sb: 1 ban ghi

Hinh 7.18: Man hinh chon ddi twgng danh gia theo co ciu té chirc

Tich chon cac nhan vién dugc danh gia.

Chon nhin vién 4

Cdng ty Cd phan Hoéa Binh Xanh ~

Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Cap Bi

=
. ~ | = ~ | = ~ | = ~ | =
= 100024 Trén Thanh Binh Giam déc trung tdm - A&D I
= 100025 L& Thanh Hién MNhan vién HE tror khach han. .
I A00-000 Dwong Thanh Tung Téng giam déc

[  A00-001 Nguy&n Sim Phé tdng giam déc
[  A00-002 Nguy&n Huy Hoang Giam dbc Van phéng Téng c... I
E = A00-003 Hoang Thi Yé&n Mhi Phé giam déc Van phang Té__.
= AD1-001 B8 Vist My Trudérng phéng hanh chinh - ..
E  A01-002 Nguy&n Thi Héng Nhan vigén tuyén dung
= A01-003 Nguy&n Thi Thay Nga Nhan vign Tién lwong — Phu. ..
[  AD1-004 Vii Thi Thao Nhan vién nhan sw
= A01-005 Truong Thi Sen Mhan vién Hanh chinh

Téng s&: 211 ban ghi

Hinh 7.19: Man hinh chon nhan vién dwgcc danh gia
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Nhan Chon.
Céach 2: Chon d6i tuong theo diéu kién
Trén danh sach Panh gia, chon dot danh gia, sau d6 nhan Chon theo diéu kién.

" NHAN SU $2: O, Timkiém nhanh.. o Lam viéc vGi phién ban cii @ Nguy&n Viin Ha

w banh gia Cong ty Cé phan Héa Binh Xanh v
Téng quan .. .
[ Thém [& Xem [#] Sta X Xoa Giri Email | & In [& Xuatkhdu > Nap o) Phanhéi @ Gidip

De

5 Tén dot danh gia Ky danh gia Ngay bt dau Ngay két thic Han danh gia B xép hang két qua danh gia Quy trinh danh gia

N 2k B - =k =1k v |- -

Chém cong [EEEN gid nhén vién thir viéc thang 52019 6 théng 28/05/2018 28/05/2019 29/05/2018 Xé&p hang ABC - 5 cép d6 Banh gid 360 dé

=g

7l

o

® Danh gia nhan vién cudi Quy 1 nam 2019 6 thang 28/05/2019 28/05/2019 28/052019 Xép hang ABC - 4 cép dd Banh gia 360 dé
Lwong

&

Tuyén dung

Thil tuc

Ky danh gia 6 théng 6 théng 01/05/2019 31/05/2019 30/05/2019 Xép hang ABC - 5 cép dé Banh gia 360 da

B Téng ¢ 3 ban ghi

Ssin g Trang thai dénh gia Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Bon vi cong tac Nguwéi phé duyét Nhan vién ty danh gia
Eé?ra‘n B vt vt vt vt vt VT

- Dang danh gia A00-006 Nguy&n Vin Ha Thr ki Téng giam déc Van phéng Téng cong ty

Khic

&

RUCETN 2 Thém ddituong duoc danh gia | [ Chon theo diéu kién | ¥ Loaibd [ Phiéu danh gia Téng sb: 1 ban ghi
Hinh 7.20: Man hinh chgn doi tuwgng theo dieu kién

Chon co cau to chuc va thiét 1ap cac diéu kién.

Thém Chon nhén vién theo didu kién loc

Nhikng ddi twong théa man diéu Kiéu sau sé dwoc tham gia ki danh gia

Thuéc co céu té chire Céng ty Ca phdn Hoa Binh Xanh ™
Vi tri cdng viéc Nhan vién HS tro khach hang - A&D < -
X

Piéu kién khac

ValHoac Loc theo Diéu kién Gia tri

Loai hop déng ~  Bang ~ | Thir viéc v | X Xéa

-+ Thém didu kién > Xoa tit ca didu kién

Xem danh sach nhan vién da didu kign duoc danh gia tai day

@ Giup " Béngy © Béng

Hinh 7.21: Man hinh thiét 1ap cac diéu kién
Nhan Pong y.
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7.3.3. Theo ddi dot danh gia
Sau khi cac thanh phan tham gia danh gia di gui két qua danh gia, Ngudi phé
duyét ciing da giri két qua phé duyét cua phiéu danh gia thi Phiéu danh gia cia nhan vién
trén HRM s& chuyén sang trang thai P4 hoan thanh.
Tai ddy, nhan sy c6 thé theo ddi duoc toan bo két qua danh gia ctia nhan vién duoc
danh gia.
Nhan su 6 thé theo ddi qua trinh danh gia nhan vién theo 2 céch sau:
Céch 1: Theo doi trén phan hé danh gia
Vao phan hé Panh gia, chon dot danh gia can theo dbi.

O, Tim kiém nhanh..

S NHAN SU'

Lam viéc v&i phién ban cii

@ Nguy&n Van Ha

w

Panh gia Céng ty C4 phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan S N
[# Thém [& Xem [#] Sta X Xéa [ GiiEmail | & In [§ Xudtkhdu <> Map |af)) Phanhdi @ Giap
2,
H’;‘m Tén dot danh gia Ky danh gia Ngay bét dau Ngay két thic Han danh gia B xép hang két qua danh gia Quy trinh danh gia
o2 ) £ B
[CELELM Hanh gia nhan vien thir viec thang 52019 6 thang 29/05/2019 29/05/2019 29/05/2019 Xép hang ABC - 5 cdp 46 Banh gid 360 45
® Dénh gia nhén vién cudi Quy 1 nam 2019 6 thang 28/05/2019 28/05/2019 28/05/2019 Xé&p hang ABC - 4 cdp dé Banh gid 360 d6
Lwong . .
Ky danh gia 6 thang 6 thang 01/05/2019 31/05/2019 301052019 Xép hang ABC - 5 cdp 46 Danh gid 360 45
&
Tuyén dung
Thii tuc
il
Do tao 1
w Tong sé- 3 ban ghi
Danh gid =
Trang thai danh gia Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Pon vi coéng tac Ngwei phé duyét Nhén vién tw danh gia
G
Biocio [ Vot Vo v v | o |
Chura danh gid A06-007 Nguyén Vén Nhan Nhan vién Marketing Phéng Marketing
000
Khéc Chwa dénh gia A00-000 Duong Thanh Ting Téng giam dbc Céng ty Cé phin Hoa Bi...
Chua danh gia A01-005 Truong Thi Sen Nhan vién Hanh chinh Phéng Hanh chinh - Nha
Chwa dénh gia 100024 Trén Thanh Binh Nhan vién HE tro khach Céng ty Cé phan Héa Bi
& P PR . | .
QUG 2 Thém di tuong duec danh gia [ Chon theo diéu kién X Loaibd [F] Phiéu danh gia Téng sé: 30 ban ghi

Hinh 7.22: Man hinh theo d6i trén phan hé¢ danh gia

Chon nhén vién can theo doi, nhan Phieu danh gia.

O, Tim kiém nhanh..

S NHAN SU'

w

Lam viéc v&i phién ban cii

@ Nguy&n Van Ha

Céng ty Cé phan Hoea Binh Xanh v

Panh gia
Téng quan S N
[# Thém [& Xem [#] Sta X Xéa [ GiiEmail | & In [§ Xudtkhdu <> Map |af)) Phanhdi @ Giap
2,
H’;‘m Tén dot danh gia Ky danh gia Ngay bét dau Ngay két thiic Han danh gia B6 xép hang két qua danh gia
- v |- v = B - B - ) -
O]
[CELELl Danh gia nhan vien thir viec thang 52019 6 thang 29/05/2019 29/05/2019 29/05/2019 Xép hang ABC - 5 cdp 46
® Dénh gia nhan vién cudi Quy 1 nam 2019 6 thang 28/05/2019 28/05/2019 28/05/2019 Xé&p hang ABC - 4 cdp d&
Lwong . .
Ky danh gia 6 thang 6 thang 01/05/2019 31/05/2019 301052019 Xép hang ABC - 5 cdp 46
&
Tuyén dung
Thii tuc
il
Do tao
w Téng sé- 3 ban ghi
Danh gid =
Trang thai danh gia Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Pon vi coéng tac Ngwei phé duyét
o
Bido cdf 1 bl v e v s v | - . | -
Chura danh gid A06-007 Nguyén Vén Nhan Nhan vién Marketing Phéng Marketing
000
Khéc Chwa dénh gia A00-000 Duong Thanh Ting Téng giam dbc Céng ty Cé phin Hoa Bi...
Chua danh gia A01-005 Truong Thi Sen Nhan vién Hanh chinh Phéng Hanh chinh - Nha
Chwa dénh gia 100024 Trén Thanh Binh MNhan vién HE tro khach Céng ty Cé phan Héa Bi
{é\‘, - - PP .. LI o P
Thiét 13p +2 Thém déi twvong duoc danh gia [ Chon theo diéu kién X Loaibd

Hinh 7.23: Man hinh chon phiéu danh gia

Quy trinh dénh gia
Banh gia 360 dé
Banh gia 360 dé

Banh gia 360 6

Nhén vién tw danh gia

Téng sé: 30 ban ghi
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Phiéu danh gia

Khi cac thanh phan trén quy trinh dénh gia da tham gia danh gia va két qua danh
gid duogc phé duyét thi hé thong s€ tong hop két qua trén Phiéu danh gia:
Téng hop két qua danh gia

- Két qua danh gia cua nhan vién s& dugc tong hop tir két qua danh gia cua céac
thanh phan tham gia danh gia theo di€m trung binh hodc tong diém:

Xép hang két qua danh gia theo Téng diém: Két qua s& duoc tinh theo tong diém
trén cac phi€u danh gia cua céac thanh phan tham gia danh gia nhan h¢ so (hé s6 duoc thiét
lap khi chon thanh phan tham gia danh gia ctua dgt danh gia)

Phiéu danh gid X

4 e 4 e o
Sra  C&  Hodn In Phanndi  Giip  Bong
Théng tin nhan vién Théng tin dot danh gia
Manhdnvisn  A00-006 Téndotdanhgia  Danh gia nhan vién giiva nim 2019 Trang thai Dang danh gia
@L Ho vatén Nguyén Vin Ha Han dénh gid 301052019 Két qua 34,00
Vitri congviec  Thuwky Tfmg giam doc Noguéi quan fy Nguyén Van Nam Xép hang Xép hang B
Bonvicéngtac  Van phong Téng cong ty Nouoi phé duyét Trén Thanh Binh

Tong hop két qua danh gia| Nhanvién ty danh gia  Quan Ij dénh gia  Nguyén Ngoc Anh

Tén tiéu chi Nhan vién tw danh gia (HS: 1,00) Quan Iy danh gia (HS: 1,00) Nguyén Ngoc Anh (HS: 1,00) Két qua theo tiéu chi
Nang lyc chuyén mén 10,00 12,00 12,00 34,00
Kha nang am hidu nghidp vu va kién thirc chuyén mén 300 300 3,00 900
Kha nang liép thu va vén dung kién thiic méi 400 500 400 13,00
Mcrc 6 hoan thanh cdng viéc duoc giao 300 400 500 12,00
Téng diém 34,00

Hinh 7.24: Man hinh tong hop két qua danh gia
Xép hang két qua danh gia theo Piém trung binh: Két qua s& duogc tinh theo tong
diém trén cac phiéu danh gia cua cac thanh phan tham gia danh gia nhan hé sé chia cho
tong cac hé sb.
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Q) Tim kiém

Gia dinh

Chinh tri, y t&, quan su
Hop ddng lao déng

Qua trinh ¢éng tdc

Tuyén dung Luong
Thué
Thil tuc
Béo hiém
Phuc loi

Khen thréng
Sy chd

Qua trinh dao tao

Banh gia

Béng cép
Chirng chi

Thiét 1ap

Kinh nghiém lam viéc

K§ ndng

~

Panh gia

Tén dot danh gia
Banh gia nhan vién thir viéc 6 thang
thang 5/2019
6 thang

Ky danh gia 6 thang

Bang cip

Théi gian dio ... Noi dio tao

B'H Béch Khoa Ha Néi

Chirng chi

6 dir ligu  + Thém mai

< () TRAN THANH BINH 00024

Ky dénh gia

Tir ngay

25/05/2019

01/05/2019

Chuyén nganh

Céng nghé Phin mém

Trinh d6 dao tao

Bai hoc

Hinh 7.25: Man hinh diém danh gia

Dén ngay Két qua
29/05/2019
31/05/2019
+ Thém méi
Xép loai
Kha ’

n ]

- X¢ép hang nhan vién s€ dugc tinh theo két qua danh gid cua nhan vién doéi chiéu voi

bo xép hang da lya chon trong dot danh gia.

Phiéu danh gia cta cac thanh phan tham gia danh gia

- Phiéu danh gia s& bao gom tat ca cac két qua danh gia ciia ting thanh phan danh gia

nhu hinh:

Phiéu dénh gia

# a )
Sira  Cil  Hodn In Phan hbi

Théng tin nhéan vién
M& nhén vién
;;3 Ho va tén
=i
Vi tri céng viéc

Bon vi cong téc

A00-006
Nguyén Van Ha
Thw ky Téng giém déc

Vian phang Téng cong ty

L]

Péng

Théng tin dot dénh gia

Tén dot dénh gia
Han dénh gia
Nguéi quan i

Nguréi phé duyét

Téng hop két qua dénh gia | Nhan vién tw dénh gia | Quanly danhgia  Nguy&n Ngoc Anh

Tén tiéu chi

Néng lyc chuyén mén

Kha néng am hiéu nghiép vu va kién thirc chuyén mén

Kha naing tiép thu va van dung kién thirc méi

Mirc d6 hoan thanh céng viée dugc giao

Téng diém quy déi: 10,00

Danh gia nhéan vién gitra ndm 2019

30/05/2019
Nguyén Van Nam

Tran Thanh Binh

| Cap 46 Biém s6 HS tiéu chi
Dat yéu chu 3,00 1,00
Vot mong doi 4,00 1,00
Bat yéu cu 3,00 1,00

Téi luén c6 gang hoc héi va lam viéc 38 hoan thanh tét cac cong viéc duoc giao

Nhan xét

HS ngwei danh

Hinh 7.26: Phiéu danh gia

Céach 2: Theo dbi trén phan hé hd so nhan vién

Trang thai Bang danh gia

Két qua 34,00

Xép hang Xép hang B

Biém quy doi Ghi chi

10,00

1.00 3.00

1,00 400

1,00 3,00

Cac thong tin tai tab Panh gia trén phan hé Ho so duoc chuong trinh tu dong cap
nhat theo dot ddnh gia ctia nhan vién tuong tng trén phan hé Panh gia.
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Vao phan hé Ho so\Ho so.
Chon nhan vién cin theo ddi, sau d6 chon tab Panh gia, nhin Phiéu danh gia
(Phiéu danh gia ¢ day gidng phiéu danh gia trén phan hé Panh gia).

Luu y: Co thé theo ddi dédnh gia nhan vién trén phan hé Ho so bang cach nhap dup
chudt vao nhan vién can theo doi, sau d6 chon Panh gia.

7.3.4. B4o cao danh gia

Cho phép nhan su tong hop duoc két qua danh gia cua nhan vién sau mdi dot danh
gia. Can c&r vao ban danh gia d6 dé don vi c6 chinh sach khich I¢, thuong phat kip thoi
cling nhu thuc hién cac ché d6 dai ng6 hién tai caa don vi.

Vao phan h¢ B&o cdo\Panh gia.

8 NHiNsy

O, Tim kidm nhanh...

Lam viéc voi phién ban cii

W

Tong quan

Z

50

)

Chim cing

®

Lwrong

&

Tuyén dung

Thil tuc

Dénh gia
¢
Bdo cdo

000

Khdc

&

Thiét lap

Hé so
Hb so nhan vién
Hop ding

Hd so ndng luc

Chém cong
Quan I thai gian

Chém céng

Lwong
Tién luong
Thué

Bio hiém

Thu tuc
Céng tac
Béing phuc & bao ho T

LJ

Théi viéc

Tuyén dung
Tuyén dung

Tiép nhdn
© Duti 30: 39.1%

2 Khac
Daotao
Phiic loi
Khen thudng
Sy ch

Béo cdo nhanh

Bién dong nhan sw @ 0
Céng ty Cd phdn Hoa Binh Xanh - 2019

300

R

6ng nhén s

T

Huéng dén bat ddu lamvise  Thidtlap

209.0 271.0

161.0

A \: 9
“P\ ’Le\ﬂ q,d\
& & &
@ ra
Chi phi
220.000.000
165.200.000

" Ngén sdch dao
[ tao: 134%

714600.000
Ngénsach P
BAB0000N | A ‘.A " Ngén sich

Hinh 7.27: Man hinh bao cao danh gia

Nhan Chon bao cdo, chon loai bdo c4o va thiét 1ap thong so bao cao.
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. NHAN SU' O, Tim kidm nhanh... @& Lam vigc v6i phién ban cii R3722 @ Nauyén Van Ha

w

Féng cuan BANG TONG HQP KET QUA PANH GIA THEO NHAN VIEN TRONG NAM

bao cao
1. Bdo cdo chi tiét két qua dot danh gia v

650
Vi tri cong viéc
@ Chon kj béo céo | DAu thang dén hién tal v |
Chém céing i
Tir 01052019 9 Bén 300052018 [ o 5 &5 chan
® -
Lwrong Bon vi céng tac Céng ty Co phan Hoa Binh Xanh v
& Tén dot danh gia Tir ngay Dén ngay
Tuyén dung (&
* v | = ﬁ = ﬁ
[Z]  Danh gid nhan vién thir viéc 30/05/2019 300052019
[C1  Danh gia nhan vién gita nam 2019 30/05/2019 30/05/2019
[T Banh gia nhan vién dinh ky 30/05/2019 30/05/2019
£  danhgia cudi ky 30/05/2019 30/05/2019

Panh gia

€}

Bdo cdo

Tdng s 4 ban ghi

¥ Béngy | € Hiybd

SR Téng sé: 0 ban ghi

Hinh 7.28: Man hinh thiét 1ap thong s6 bao cao
Nhan Pong y.

;’] NHAN SU Bi O Timkém nhanh... Lam viéc vi phién ban cii

Ténim BANG TONG HQP KET QUA PANH GIA THEO NHAN VIEN TRONG NAM

Ném: 2019; Bon vi cong tac: Cong ty C6 phdn Hoa Binh Xanh

Do

2
0 S¢

=
@
Q

Banh gia nhéan vién dinh ky
) Ma nhén vién Ho va tén Vi tri cdng viéc N N
. . STT Ket qua Xép hang
Cham cing

6]

Lirong 1 AD0-006 Nguy&n Vin Ha Thu ki Téng gidm déc 10,00 Khdng dat mirc mong dei

= v ox v | = v | = & v

N 2 AD6-00656 Nguy&n Van Nam Nhan vién Marketing 2400  Khong dat mirc mong doi
Tuyén dung

Thil tuc

Danh gia

&}

Bdo cdo

&

Thiét I1ap Téng s6: 2 ban ghi

Hinh 7.29: Man hinh két qua tong hop
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STT

Danh sach bao cao danh gia

Tén

Bang 7.1: Danh sach bao céo danh gia

Y nghia

Béo cdo chi tiét két
qua dot danh gia

Cho phép nhan sy tong hop két qua danh gia ctia nhan vién sau
mdi dot danh gia.

Bang tong hop két
qua danh gia theo
nhan vién trong
nam

Cho phép nhan sy thdng ké va téng hop két qua danh gia theo
ting dot cuia cac nhan vién.

Phiéu danh gia

Cho phép nhéan sy xem va luu lai két qua danh gia nhan vién
theo timg dot danh gia. Can cit vao dot danh gia d6 dé don vi
c6 chinh sach khich 1¢, thuong phat kip thoi cling nhu thuc
hién theo cac ché do dai ngd hién tai ctia don vi.

Bao cdo thong ké
két qua danh gia
nhan vién theo vi
tri cong viéc

Cho phép tong hop két qua danh gia cta cac nhan vién & cling
1 vi tri cong viéc, nham biét duoc nhirng nhéan vién cda cung vi
tri 46 dugc danh gia nhu thé nao vé 1 hodc nhiéu tiéu chi cu
thé.

Bao cdo phan tich
két qua xép hang

danh gia nhan vién

Cho phép nhan sy nim dugc tong quan vé phan hang nhan
vién ctia mdi dot danh gia va so sanh ty 18 cac muc do xép
hang qua céc dot.

KET QUA CAN DAT DPUQC

Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat duoc két qua sau:

- Thiét 1ap dugc quy trinh danh gia cia 1 doanh nghiép

- Xay dung hé thdng tiéu chuan danh gia cho nguoi lao dong trong doanh nghiép

- Ty thiét 1ap dit liéu dix cho timg dot danh gia trén phan mém quan ly nhan su
Misa Amis

- Thuc hién danh gia, theo dai va bao cao cong tac danh gia trén phan mém quan ly
nhan su Misa Amis
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Bai thuc hanh 8
THUC HANH CAC KY NANG PAO TAO NHAN LUC

MUC PiCH

Reén luyén sinh vién cac k¥ nang:

- Xéy dung quy trinh dao tao cho doanh nghiép

- Soan thao ké hoach dao tao

- Thuc hanh phan hé dao tao nhan sy trén phan mém quan Iy nhan sy Misa Amis
YEU CAU
8.1. Xay dung quy trinh dao tao cho doanh nghi¢p
8.2. Xay dung ké hoach dao tao
8.3. Thyc hanh phan hé dao tao nhan sy trén phén mém quan 1y nhan sy Misa Amis
HUONG DAN THUC HIEN
8.1. XAY DUNG QUY TRINH PAO TAO CHO DOANH NGHIEP

- Tim hiéu trong doanh nghiép ma nhom da lya chon hién nay dang ap dung quy

trinh ddo tao nao? Hodc xay dung quy trinh dao tao néu trong doanh nghiép chua co.
- Phén tich thyc trang quy trinh dao tao d6 con ton tai nhitng han ché nao (néu co).
- Tim hiéu nguyén nhan vi sao con nhiing ton tai d6 (néu co).
- Pé xuat y kién dé quy trinh dio tao hoan thién hon (néu cb).
8.2. XAY DUNG KE HOACH PAO TAO
Duya vao quy trinh xay dung mot chuong trinh dao tao dé soan thao ké hoach dao
tao trong nam cua doanh nghi€p ma nhém da lya chon. Ké hoach dao tao trong nam cua
doanh nghiép c6 thé bao gom nhirng ndi dung sau:
- N¢i dung (kién thie/ k§ ndng}
- Pbi tuong tham dy
- Tb chirc dao tao
-S4 khéa hoc
- Thoi luong
- Chi phi

- Thoi diém dao tao
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8.3. THUC HANH PHAN HE PAO TAO NHAN SU TREN PHAN MEM QUAN LY
NHAN SU MISA AMIS

8.3.1. Tong hop nhu ciu dio tao ciia nhén vién
Khi nhéan vién ¢6 nhu cau dao tao nang cao trinh do cho ban than s¢ lam dé xuat dao

tao dé don vi xem xét. Nhan su cin ct vao cac dé xuat dio tao clia cac nhan vién dé téng

hop lai cac nhu cau, tir d6 c6 can cir dé lap ké hoach dao tao cho don vi.

Sau khi nhan vién dé xuat mo khoa dao tao, chwong trinh tu dong tong hop nhu cau dao

tao cua nhan vién tai danh séch Téng hop nhu cau dao tao cua nhan vién.

« Vao phan hé Pao tao, chon Téng hep nhu ciu dao tao ciia nhan vién.

s NHAN s i O, Tim kiém nhanh.. @& Lam viéc vii phién ban cii R352

@ Nguyén Van Ha

: @ Tdng hop nhu céu dao tao Huéna dén bit Ghu lam via Thidt 13
Tong quan g dan bat dau lam viéc it lap

o Ké hoach dao tao
=

Ha s Kho 830 tao tudi @ I3 Bién dong nhan sw @ 0
@ Iy 04/04/2019 Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh - 2019
Chém cing

®

Lwong

300

201.0 202.0

o

‘&‘ Duwéi 30: 37.1%
Tuyen dung

Thil tuc
i
Bao tao 0
N \'\L\
G $

Bdo cdo

151.0

Téng nhin su

>
®

0’,))\1
%
&)

o= R
Khdc ich nguon luc @
19

NGi dung Chi phi
220.000.000

165.200.000
Ngan sach dao

i e s~ M e
Hinh 8.1: Man hinh tong hop nhu ciu dao tao ciia nhan vién
« Ngoai ra, c6 thé tao khoa dao tao dua trén nhu cau cua nhan vién biang cach:
o Chon k¥ ning can m¢ khéa dao tao.
Luu y: Chon nhanh cac ki ning can tao khoa dao tao bang céch:
= Nhan Ctrl+A dé chon tat ca cac ky ning.
= Gitr phim Ctrl + chon k¥ niang dé chon nhiéu k¥ niang cung lic.
= Gitr phim Shift + chon k§ niang ¢ diém dau va ky ning & diém cudi
dé chon khoang ky ning.
o Nhin Tao khéa dao tao. Chuong trinh thém mdi khoa dao tao ngam dinh céc
ky nang dao tao da chon.

190



NHAN Sy O, Tim kiém nhanh__

Lam viéc voi phién ban cii

@ Nguy&n Viin Ha

w Téng hep nhu ciu dao tao Céng ty Ca phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan s P
Tao khod déotao |[5 Xudtkhdu - <> Nap |ef) Phanhéi @ Gidp
2,
H’_’ Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Bon vi cong tac Cép dé mong muén Muc 1
) - v |- v | - v | v | =
Chém cing K nang dat cau héi Thém khod dao tao
® AD0-008 Nguyén Van Ha 2 * o o) [~} <]
Lweng K§ nang dua nhan xét, phén héi Trude Sa Thé! Cét Hodn Thiét 14p ngAm dinh Phan héi Gilp Béng
5 L Théng tin khoa dao tao i twong dao tao Budi dio tao Giang vién dao tae Béi tac dao tao péin P
Tuyén dung A00-006 Nguyén Van Ha — o T
B Tén ki ndng Nhém ki néng Cap dd yéu céu
K§ néng giao tiép
- v | - v
Thil tuc AD0-006 Nguyén Vi&n Ha
o " ) i K§ néing thuyét phuc Giao tiép
12l K§ néng giao tiép qua dién thoai, thw tin
Pao tao A00-006 Nouy&n Van Ha K§ néing dao tae nghiép vu chuyén man cho cép dudi Nang luc lanh dao
- guyén Van Ha
¢] K§ nang dat cdu hai Giao tigp Kha
Bdo cdo
00
Khac
o |
AL T5ng s6: 4 ban ghi

[¥ Chon X Loaibd

Hinh 8.2: Man hinh tao khéa dao tao

8.3.2. Lap ké hoach dao tao
a) Cach 1: Lap ké hoach ddo tao trén ban lam viéc

Nhan sy phai thiét 1ap hién thi Ké hoach dao tao trén Ban 1am viéc maéi c6 thé thyc
hién duoc.

Trén Téng quan, nhan Thém.

NHAN SUf O, Tim kiém nhanh.. Lam vidc vi phisn ban cii @ Nguy&n Van Ha
ﬁ = = e - ¥ 5 : - ia PERTY
Téng quan Ban Iam viec Hudng dan bat dau lam viéc Thiet lap
& . o
Hb sor Tuyén nhén vién kinh doanh - Chi nhdnh Hé Chi Minh 15,00 4,00 15.000.000 0
Tuyén nhan vién kinh doanh - Chi nhanh Ha Nai 15,00 0,00 15.000.000 0
G o Tuyén nhan vién Hanh chinh - VP Téng cng ty 200 0.00 200.000 0
Lo Téng 77,00 4,00 95.200.000 0
& & Them 7 Sta X Xéa
Tuyén dung
Z z N Ara
Thm Ké hoach dao tao 2018
u fuc T 3
) Céng ty Co phan Haa Binh Xanh - Nam 2019
Déo tao B thwe hién Ma khéa dao tao Tén khoa dao tao S6 lwgng dw kién $6 lwgng thuc té Téng chi phi dw Téng chip
© - v s v = = = =
Bdo cdo DT2019.001 Dao tao can bd quan I 40 0 20.000.000
3 BT2018-4 Bao tao ki nang hop tac 20 0 100.000.000
Khdc
BT2018-1 Bao tao k¥ nang ban hang cho nhan vién kinh doa... 50 0 100.000.000
Téng 110 0 220.000.000
e K
Thiét 1ap |'_I, Sira X Xda

Hinh 8.3: Man hinh 1ip ké hoach do tao trén ban lam viéc

Khai bao ké hoach dao tao.
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Thém K& hoach déo tao

M3 khoa dao tao (%) DT000005

Tén khéa dao tao (%) Bao tao quy trinh, quy dinh cho nhan vién thir viéc

Loai dao tao Mdi bd v
Hinh thirc dao tao L&p dao tao v
Bon vi cong tac (%) Céng ty cé phin XYZ v

Théi gian du kién
Tir ngay (%) 15/08/2018 = Dénngay () 17/08/2018 o

Néi dung dao tao

Muc dich Gitip nhén vién méi ndm ré quy trinh, quy dinh cia céng ty

i .5 . H . . 5 .
54 lrong NV dw kién 15 Tong chi phi dy kién o
Trang thai thuc hién Lén ké hoach

© Giop B cit B} cit&Thém | € Hiybé

Hinh 8.4: Man hinh khai béao ké hoach dao tao
Nhéan Cit.
b) Céch 2: Ldp ké hoach trén phan hé dao tao
V4o phan hé Pao tao\Ké hoach Pao tao

8 NHANSY HH O, Tim kiém nhanh... i) Lam vide véi phién ban cii ‘9 Nguy&n Van Ha

Téng hop nhu ciu dao tao

o Ké hoach dao tao -
=9

Hb s0 Khod d30 tao oanh - Chi nhénh Hé Chi Minh 15,00 4,00 15.000.000 0

Huéng dn bt u lam vic Thiét 13p ~

@ oanh - Chi nhanh Ha N3i 15,00 0.00 15.000.000 0

EEIE] chinh - VP Téng céng ty 200 0.00 200000 0

@

Lwong

&

Tuyén dung

# A ra
2019

- Lo
Tha tuc

P

Pio tao ao Tén khoa dao tao S6 lwong du kién $6 lwong thuyc té Téng chi phi dy Téng chi p

77,00 4,00 95.200.000 0

® v = v|= = = =
Bao cdo Dao tao can b quan Iy 40 0 20.000.000
Bao tao ki nang hop tac 20 0 100.000.000

Bao tao ki nang ban hang cho nhan vién kinh doa... 50 0 100.000.000

110 0 220.000.000
® ; >
Thiét 13p

Hinh 8.5: Man hinh 14p ké hoach trén phan hé dao tao
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Nhan Thém, sau d6 khai bao ké hoach dao tao.

. NHAN SU O, Tim kiém nhanh... 7 Lam vigc véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha

w Ké hoach dao tao Céng ty G5 phan Haa Binh Xanh v | 2019 O
Téng quan

[#] Sra X Xéa [&

2
= = = 2 [ : =
Hb so Da thye hién 4 khoa dao tao M2 khéa dao tac (*) DT2019.002 Irgng thire té Téng ¢
- * =
j‘-i-’ ) Tén khoa dao tao (7) Dao tao k§ nang nghiép vu
Chém cing DT2019.001 0
BTI018.4 Loai dao tao Néi bo v 0
DT2019-1 Hinh thirc dae tao Lép dao tao v 0
Tuyén dung Bon vi céng tac (7) Céng ty Cd phan Héa Binh Xanh e

Théi gian dw kién

Thil tuc
Tir ngay (%) 04/04/2018 =3 Dénngay () 04/04/2019 =
il
Baotao Ngi dung déo tao
(€]
Béo cdo
.
Khéc Muc gich Gilip nhan vién nam chac vé nghiép vu chuyén mén cla bé phan
S6 lvong NV dur kién 12 [ | Téngchiphi dv kién o O
Trang thai thuc hién Lén ké hoach
@ ciip &) cat I} Cét & Thém © Huy b
e
(A4

LI T5ng <6 3 ban ghi

Hinh 8.6: Man hinh thém ké hoach dao tao

Nhén Cét.

Luu y: Khi Thém/Sira/X6a ké hoach dao tao trén Ban 1am viéc, chuong trinh sé& tu
dong Thém/Sira/X6a ké hoach dio tao twong tng tai phan hé Pao tao/Ké hoach dao
tao va nguoc lai.

8.3.3. Thiét 1ap gia tri ngaim dinh

Cho phép thiét 1ap sin cac gié tri thuong sir dung khi khai bao khoa dao tao.

Vao phan hé Pao tao\Khéa dao tao.

Nhan Thiét 1ap ngam dinh trén giao dién Thém/Sira/Xem khoa dao tao.

O, Tim kidm nhanh._ & Lam viéc véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
wr Khéa di o Céng ty Cé phan Héa Binh Xanh ~
Téng quan R
[& Them [# Sra X Xoéa @ GUriEmail & In @ Bdocdo ¢ Tiénich « <> Nap w0 Phanhdi @ Giap
2,
H".]_:g Ma khéa dao tao Tén khoa dao tac/buéi dao tao Thuéc khéa dao tao Ngay bét dau Ngay két thue Sé budi hoc Han ding ky
1 v |- v |- - = = = == - = .
cném cong (I FIRLE] Dao tao ki nang ban hang cho nha...  DPao tao kj nang b... 01/03/2019 12:00 SA 05/03/2019 12:00 SA 1
® Dao tao ki nang ban hang cho nh Dao tao ki nang ba.. 01/03/2019 12:00 SA 05/03/2019 12:00 SA
Lwong
DT.2019.001 Pao tgo can bs quén Iy Pao tao can bé qu... 01/03/2019 12:00 SA 31/03/2019 12:00 SA o
&= BT2018-4 i i i i PR PSS TSRS = Cong.
Tuyén dung Xem khod dao tao

= Céng
<« > B @ X bt e o
Tha tuc BT2018-3 Treéc Sau Thém Stra Xoa cét Phan hdi Gitp Béng Trun
Théng tin khoa dao tao K§ nang dao tao Giang vién dao tac Déi tic dao tao Déit Trune
(=l L
Bao tao i
M3 khoa dao tas (%) BT2019-1 Tén khoa dao tao (%) Dao tao ki nang ban hang cho nhén vién kinh doar W
(& -
Bdo cao Tﬁng s 19 ban ghi Loai dao tao Thué ngoai ~ Hinh thire dao tao Lop dao tao ~
@00 THONG TIN DAO TA| Thai gian dw kién Th&i gian dao tao Thé&i gian dang ky
Khdc
Tén khoa dao t . e N
&n khoé dao tao Tir ngay (%) 01/03/2019 00:00 SA =9 Tirngay () 01/03/2019 00-00 SA B Tir ngay =
Loai dao tao Bén ngay (%) 05/03/2019 00:00 SA = Dén ngay (*} | 05/03/2019 00:00 SA = Bén ngay =3
Hinh thire dao tao N§i dung dae tao Bao tao nhan vién kinh doanh méi céc k§f néing ban hang
Ngay bit dau
Ngay két thic
Thiét Iap i 5 :
Muc dich Muc dich Nh3m nang cac doanh sé ban hang ~
Bia diém Hai truréng céng ty
Té&n chirng chi ~ Sé lwong NV dy kign 50
Nhém chirng chi ~ Trang thai thuc hign (") Lén k& hoach ~
Chi phi diy kién mét nhan vién Téng chi phi dy kién
Sé tién NV déng o O Sé tidn NV déng o O

Hinh 8.7: Thiét 1ap ngam dinh
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Chon hodc nhép gia tri ngdm dinh ¢ cot bén phai trong Gmg véi truong thong tin & cot bén

trai.
Thiét 1ap gid fri ngam dinh
Loagi dao tao = Mdihd
Hinh thirc dao tao =| L&p daotao
Trang thai thure hién =l Lé&n ké hoach

© Giup £ cat £ Hiy bd

Hinh 8.8: Thiét 1ap gia tri ngAm dinh
Nhén CAt.
8.3.4. Thém nhén vién vao Khéa dao tao

Cho phép nhan su thém nhan vién vao khoa dao tao.

Vao phan hé¢ Pao tao\Khéa dao tao.

&

Lam viée vii phién ban cii

1’, NHAN SU i O, Tim kiém nhanh.

w

Tong quan

Tong hep nhu cau dao tao Huéng dén bat dau lam vige  Thiétldp «

& hoach dao tao

& (2
Hé s tudi @ L1 Biéndéng nhan su

) Céng ty TNHH ABC - 2019

Chém céng .
~ Duéi 30: 15.8%

2

o Tir30dé

=l Trén5(

79.0

Tf;ng nhén sy

o
2

o @ L3 Sy kién va nhiém vy ThangTu201s < B > [

Khac
Nhigm wu Ngay Tudn Ty chon
05/04/2019
Thir Hai Thi Ba Thir Tw Thir Nam Thir Séu Thix Bay Cha Nhat
an 05/04/2019

I han 05/04/2019 1 2 3 4 5 6 7

0104 07104

&
Thiét 13p
06/04/2019

Hinh 8.9: Man hinh khéa dao tao

& héi han 05/04i2019 H

° a an

04
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Truong hop da 1ap ké hoach dao tao thi chon khoa ddo tao, chon tab Nhan vién
tham gia dao tao va nhan Chon dé thém nhan vién vao khoa dao tao.

8 NHANSY i O, Tim kiém nhanh... o) Lam viéc véi phién ban cil
w Khéa dao tao Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh v
Tédng quan .
[# Thém - [ Xem [#] Sira >} Xéa Giri Email & In €% Béaocdo 3¢ Tiénich ~ <> Nap o)) Phanhdi @ Giop
& - A : : - = .
H‘ﬁ_:'u' M3 khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khéa dao tao Ngay bat dau Ngay két thuc $& budi hoc Dia diém
- v = v |- v | = = = N v | =
o = =
[CELTN 5120183 Khoa dao tao danh cho can bo qué...  Khoéa déo tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trung tam Dao tao ACI - H... |
® K§ nang dao tao nghiép vu chuyén Khéa dao tao danh 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trung tam Dao tao ACI O
Lwrong
K¥ nang giao viéc Khoa dao tao danh ... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Trung tdm dao taoc ACT
,& K§ nang quan Iy va lanh dao, K§ n Khoa dao tao danh ... 03/06/2018 08:00 SA 03/06/2018 05:00 CH Trung tdm Dao tao ACT
Tuyen dung . >
Téng sé: 19 ban ghi
g 9 -
Tha tyc THONG TIN BAQ TAO GIANG VIEN DAQ TAD NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAOQ TAO
il Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Bang ky Cam két Trang thai tham gia
Bao tao
¢
ot C03-008 Pao Duy Hudng Trrdng phang Kinh doanh - Phang kinh doanh B4 tham gia
40 cdo
C03-001 Nguyén Thanh Binh Truéng phong Kinh doanh - Phang kinh doanh Ba tham gia
ocoa
Khdc ADO7-001 Nguyé&n Huy Chién Truéng phong Dy an - A&D Phang du an 1 B tham gia
AD00-002 Pham Trung Ki&n Phé giam ddc trung tam - ARD  Ban Giam Bic B3 tham gia
AD00-001 Ngé Xuin Tudn Giam déc trung tam - ASD Ban Giam Déc B3 tham gia
AD02-001 Nguy&n Tudn Dat Trwéng phong Ké todn - AGD  Phang Ké toan B3 tham gia
ANNA-N10 3 NouvEn Truna flie. Phé nhana HA tr khach ha Phana hA fro khé h hiann m Pz tham nia

Thg?\ép [# sta X Loaibs Téng sé: 10 ban ghi
Hinh 8.10: Man hinh thém nhan vién

Tich chon cac nhan vién mudn thém vao khoéa dao tao.

Chon nhan vién tham gia dao tao

Céng ty Cé phan Haa Binh Xanh v
Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc
=
= v | = v | o=
B03-013 NguyZn Van Bui Mhan vién Kinh doanh - HN
B03-010 Ngé Quédc Tudn Nhan vién Kinh doanh - HN
[ cot1-004 Nguyén Hoai Thiy Nhan vién Hanh chinh - DN
[ AD02-004 Phan Van Hiéu Ké todn ndi bd - ASD
[ B03-017 Vwong Thay Chi Mhan vién Kinh doanh - HN
[ ADB-00B Nguy&n Van Ha Mhan vién Marketing
[ ADB-003 Nguyén Thi Hoai Trwéng nhom Marketing
[[1 ADO04-006 Nguyén Lan Hwrong Nhan vién HE tro khach hang - A&D
[[1 ADD4-008 NguyZn Hoang Mai WNhan vién HE tre khach hang - AT
[ co3-011 Nguy#n Van Ba Mhan vién Kinh doanh - DN
I [  C03-010 Vi Thi Héa An ) Nhan vién hé tror kinh doanh - DN

Tdng sb: 162 ban ghi

® Giip + Bbngy || | € Hiybd

Hinh 8.11: Man hinh tich chon nhan vién thém vao kho6a dao tao
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Nhéan Pong y.

8.3.5. Khai b4o chi tiét khéa dao tao
a) Khai bdo thong tin khoa hoc
Vao phan hé Pao tao\Khéa dao tao.
« Trudng hop di 1ap ké hoach dao tao thi chon khéa dao tao va nhan Sira dé khai bao
chi tiét khoa dao tao.

& NHANSY O, Tim kiém nhanh. ) Lam viéc véi phién ban cii
w Khéa dao tac Céng ty Cé phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan .
[& Thém - [& Xem X Xéa 4 G¥iEmail & In ¢% Baocio [ Tignich - <> Nap o)) Phanhéi @ Giip
Ma khéa dao tao Tén khéa dao tao/budi dao tao Thuée khéa dao tao Ngay bt dau Ngay két thic $6 budi hoe Han déng ky
@ = = =
Cném cing Pl AE N Dao tao ki néng hep tac Bao tgo kj nang h... 0210172019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH 1
® Dao tao ki néing 18 chirc team buil Bao tao kj néing ho 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH
Lwong
BT2018-3 Khoa dao tao danh cho can bé qua... Khéa dao tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4
& ¢ ning 4 5 s 52 40 e POPTS PP POPTPTO o
K§ néng giao viéc Khéa dao ¢
o) (%] (]
Thi tue K nAnn audn A Binh dan Kin  ihdadaat g o Sl C&  Hoan Thiét 140 ngAm dinh Phanhdi  Gidp  Dong
i3l Téng sé: 19 ban ghi Théng tin khoa dao tao K§ nang dao tao Béi twong dao tao Budi dao tao Giang vién dao tao Béi tac dao tao péit p
Do tao THONG TIN DAO TAQ GIANG VIEN DAO TAQ NHAN VIEN THAN [ ]
—————— Ma khod dao tao () Tén khoa dao tao (7) Dao tao ky nang hop tic
€] M nhén vién Ho va tén Vit
Biocdo [ N N Loai dao tao N&i ba ~ Hinh thirc dao tao Hoat d8ng ngoai khéa ~
oo AD01-001 Trén Hiéu Thay Trudngph Thoi gian di kién Theéi gian dao tao Theéi gian dang ky
Khac
02008 Nguy&n Thi Hai Trugngph  Tir ngay (%} 02/01/2019 08:00 SA = Tirngay ('} 02/01/2019 08-00 SA =2 Tir ngay =
A01-001 D3 Vist M Trudng ph L L L
Bén ngay () 02/01/2019 12:00 CH B Bénngdy ("} 02/01/2019 12:00 CH B Bén ngay ]
ADB-001 Trén Thu Ha Trudng ph
N@i dung dao tao T8 chire teambuilding cho timg phong/ban, dy an
AD04-009 Trweng M§ Hoa Trwéng ph
& e -
Thidtlap ¥4 Chen [# Sa X Loaibd
Muc dich Huéng ddn céch thire td chire teambuiding dé cac khdi phong ban co thé tu 1§ chirc trong ndi bd phong ban >
Dia diém Céng viéc Hoa Binh
Tén ching chi ~ Sé luong NV du kién 20 O
Nhém chirng chi v Trang thai thuc hign () Lén k& hoach v
Chi phi di kién mot nhan vién Téng chi phi di kién
Sé tign NV déng o O S6 tién NV déng o =

Hinh 8.12: Man hinh khoéa dao tao

« Truong hop chua 1ap ké hoach dao tao thi nhin Thém\Thém khéa dao tao.

Q, Tim kiém nhanh... 5 Lam viéc vii phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
w Khéa dao tao Céng ty Cd phdn Hoa Binh Xanh v
Téng quan
[% Xem [# Sia X Xéa §& GiriEmail & In % Baocdo ¥ Tiénich ~ <> Nap - o) Phanhdi @ Giip
H‘ia Thém khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khéa dao tao Ngay bét dau Ngay két thuc Sé budi hoc Han ding ky
o® Thém budidaotao v =+ vl v = == = o= = = os
CLUELN 20184 Pao tao ki néng hop tac Bao tao ky nang h... 02/01/2019 08:00 SA 02101/2019 12:00 CH 1 Céng
Pao tao k§ nang 16 chirc team buil... Pao tao kj nang ho... 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH Céng
BT20183 Khoa dao tao danh cho cén bé qua...  Khéa dao tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun"
K§ nang dao tac nghiép vu chuyén...  Khda dao tao danh 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trung
Kj néng giao viéc Khéa dao tao danh 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05-00 CH Trung

KT nann anan I va lEnh dan Kin _Khaa dao tan danh 030R2012 08 00 SA N3/0R/2018 0500 CH Trune

Téng sé: 19 ban ghi
& g g

Bao tao THONG TIN BAO TAQ GIANG VIEN DBAO TAO NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU DAQ TAO
(& Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Bon vi céng tac Dang ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
- v | = v = v = ~ - ~
;V ADO1-001 Trén Hiéu Thiy Trwdng phong Hanh chinh - .. Phong Hanh chinh - Nhan s Khadng tham gia
ac
AD2-001 Nguyén Thi Hai Trrdng phong Tai chinh - K. Phéng Tai chinh - K& toan Khadng tham gia
AD1-001 B8 Viat My Trudng phéng hanh chinh - .. Phong Hanh chinh - Nhén sy Khéng tham gia
ADB-001 Trén Thu Ha Trrdng phong Marketing Phong Marketing Khadng tham gia
AD04-009 Trrong M§ Hoa Tru&ng phéng HS tro khach Phong hd tre khach hang Khéng tham gia
{? [ ch [#] so X Loai bd Téng sé: 21 ban ghi
Thiét13p on /| Stra oai bd 6ng sb: an ghi

Hinh 8.13: Man hinh thém khoa dao tao
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Khai b4o Thong tin khéa dao tao.

[] Téng tién: Chuong trinh ty dong tinh theo cdng thirc: Téng tién = Sé tién NV
déng + S6 tién Cty hd tre. Tuy nhién, néu nhan su nhap lai Tong tién thi khong lam thay
ddi gi tri cua S6 tién NV dong va S tién Cty hd tro.

[] Tong chi phi thuc té: La tong sé tién cua cac khoan chi ma chuong trinh ty dong
lay Ién tir tab C&c khoan chi trén man hinh danh sach Khéa dio tao

1 CP binh quan TT: Chuong trinh tu dong tinh theo cong thuc: CP binh quan TT
= Tong CP thuc t&/S6 nhan vién di tham gia dao tao (truong hop trang thai cua khéa
dao tao 1a Ba hoan thanh).

[ Tich chon Cho phép ding Ky truc tuyén, chuong trinh s& cho phép nhan vién tu
dang ky khoa dao tao trén Trang cé nhan.

] Tich chon Thuc hién khao sat y kién nhan vién sau khi két thiic chwong
trinh va nhap s6 ngay, chuong trinh s& cho phép nhan vién dua ra y kién danh gia vé khoa
dao tao trong thoi gian duoc thiét 1ap.

Thém khod dao tao o X

B 4 o Q) @ ©

Trudec Sau Thém Sira  Xba cat  Hoén Thiét lap ngadm dinh Phan héi Gilp  Déng

| Théng tin khoa déo tao | Kjj nang dao tao Béi twong dao tao Budi dao tao Giang vién dao tao Déi tac dao tao péit P
Ma& khoa dao tao (%) DT000007 Tén khoa dao tao (%) Bao tao kj ning sip xép céng viéc
Loai dao tao Thué ngoai hd Hinh thirc dao tao Lép dao tao v
Théi gian dip kién Thei gian dao tao Theri gian dang ky

Tir ngay (*) 15/07/2018 08:00 SA =) Tirngay () 15/07/2018 08:00 SA =) Tir ngay 10/07/2018 [

Dén ngay (%) 20/07/2018 05:00 CH =) Dén ngay ()  20/07/2018 05:00 CH =) Dén ngay 13/07/2018 [
N@i dung dao tao Bao tao kif nang sép xép cong viéc
Muc dich Ning cao kif ning mém v
Dia diém Phong dao tao
Tén chitng chi v S lrong NV du kién 50
MNhém chirng chi Kij nang mém v Trang thai thuc hién (%) Lén ké hoach v
Chi phi dw kién mét nhan vién Téng chi phi d kién

S6 tién NV déng 500.000 56 tién NV déng 25.000.000

Sé tién Cty hé tro 15.000.000 Sé tién Cty hd tror 750.000.000

Téng tién 15.500.000 Téng tién 775.000.000
Chi phi thwc té

Chi phi binh quan 0 Téng chi phi 0
Cho phép daing ky trc tuyén

Thire hién khao st § kién nhén vién sau khi két thic khéa dao tao 1 MNgay

Hinh 8.14: Man hinh khai bao thong tin khéa dao tao
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Lua chon Ky ning dao tao cho khoa dao tao.
« Nhan Chen.

Thém khod ddo tao
=] L) e L E @ [
Trege  Sau Thém Sira Xba Cdt  Hoédn Thiét l3p ngdm dinh Phanhdi  Giip  Déng
4 Théng tin khod dao tao K¥ nang dao tao Boi twong dao tao Budi dao tao Gidng vién dao tao Doitac ddo tao oop

o Y S |

Chon k¥ ndang cho khoa dao tao

K¥ nang Tén kif ning Nhom ki ndng Cap dd yéu cau

Giao tiép
K§ ndng dua nhén xét, phan hoi
K§ néng giao tiép
K§ néng giao tiép qua dién tho... >
K§ nang lng nghe
K¥ ning thuyét phuc
K§ nang truyén dat
K§ nang truyén dat, giao tiép v...
K§ nang truyén dat, giao tiép v...
K§ nang mém

Ky nang dat cau héi

© Giip Bong © Hiybd

[+ Chon Loai bé

Hinh 8.15: Man hinh chon k¥ ning cho khéa dao tao

z ~ r \ Y A Y =R = - 5 z ~
 Chon céc ky nang cho khoa dao tao va nhan vao biéu tugng , loai bo céc ky

nang bang cach nhan vao biéu tuong

Chon k§ ndng cho khoa ddo tao

Kif nang Tén ki nang Nhém K nang Céap db yéu cau

& Nang lwc lanh dao 1

Ki ndng giao tiép qua digntho... Kif ndng dao tao nghiép vu chuyén Nang lyc anh

K7 ndng 1ang nghe Mang lyc vé chuyénmén 1

K§ nang thuyét phuc Mang lirc vé chuyén mén Mang lyc ve ch...

K§ ndng truyén dat >

Ki nang truyén dat, giao tiép v...

K§ nang truyén dat, giao fiép v... c

Kif nang mém

K¥ nang dat cau hai

@ Giip [+ Béngy | | € Hiybd

Hinh 8.16: Man hinh chon ki ning cho khoéa dao tao (tiép)
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« Nhian Pong .

Luu ¥: Néu tao khéa dao tao tir Bang téng hep nhu cau dao tao thi tu dong lay 1én
cac k¥ nang va cap do yéu cau cao nhat 1én tab K¥ nang dao tao.

Thiét 1ap Péi twong dao tao.

« Thude co' ciu té chirc, Vi tri cong viéc: Nhan su c6 thé tich chon mét hozc nhiéu
phong ban, vi tri trén danh sach co cu t6 chuc, vi tri cdng viéc duoc phan quyén lam viéc.

« Piéu kién khéc: Cho phép nhan su loc dbi tugng tham gia theo cac diéu kién khac
ma chuong trinh thiét 1ap sin nhu: Do tudi, Gigi tinh, Tinh trang hdn nhan, Chic danh,
Ngay tht viéc,... bang cach nhan Thém diéu kién, sau do thiét lap diéu kién loc.

Luu y: Nhan su cd thé nhin X6a dé xo6a timg diéu kién da thiét 1ap hoic nhan Xoa
tat ca diu kién dé xoa toan bo diéu kién.

« Nhan Tai day dé xem danh sach nhéan vién du diéu kién tham gia khoa dio tao.

« Tich chon C6 cam két sau dao tao, chwong trinh cho phép khai béo céac thong tin
cam két, yéu cau nhan vién phai thuc hién dugc sau khi tham gia khoa dao tao.

Thém khod dao tao HET 4
=] 4 o of) (7] (%]
Truwdc Sau Thém Sira Xba cét Hodn Thiét 13p ngdm dinh Phan hdi Gitip Péng
4 Théng tin khoa dao tao Kij néng dao tao Péi twong dao tao Budi dao tao Giang vién dao tao Déi tac dao tao péin P
Mé ta tom tat Can bé nhén vién phu trach hanh chinh- nhan sw

Nhirng déi twreng théa mén diéu kién sau sé dwoc tham gia khéa dao tao
Bon vi cdng tac (%) Cong ty cb phin XYZ v
Vitri céng viée Trrdng phong Hanh chinh - Nhén sy > Phé phong Hanh chinh - Nhén s > Nhén vién truyén théng < v

Piéu kién khac

ValHoac Loc theo Diéu kién Gia tri

Trang thai lao déng v Bing v Bang lam viéc v | X Xoa

-+ Thém diéu kién > X6a tit ca didu kién

Xem danh séch nhén vién da didu kién tham gia khéa dao taoftal day |

Co cam két sau dao tao

Ngi dung cam két Nhan vién biét cach chil déng sap xép cong viéc.

Théi gian cam két 0 Thang S6 tién phai bdi thureng 0

Tai liéu dinh kém
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Hinh 8.17: Khai bao déi tweng dao tao
Khai bao thong tin Budi dao tao (trudong hop khoa dao tao dién ra trong nhiéu
ngay).
« Nhan Thém dong va khai béo thong tin buéi dao tao.

Thém khoa dao tao ] S
=] * e " 7] o
Trudic Sau Thém Sira ba Ca&t  Hoén Thiét l3p ngam dinh Phan hai Gilp ~ Bong
4 Thdngtin khoa dao tao Kif nang dao tao Dii twong dao tao Budi dao tao Giang vién dao tao Bditic dao tao 8t P
Thir tw budi Tén budi dao tao Tir ngay Pén ngay Ky nang dao tao NGi dung dao tao
1 Téng quan vé ki nang qua... 15/07/2018 08:00 SA | 15/07/2018 08:00 SA | K¥ nang dao tao nghiép...

»  Xbadong 4+ Lén
Hinh 8.18: Thém khoéa dao tao

PR . Z: 21 N . ) . .2 Lén N d
« Thay doi thir tw cac buoi dao bang cach nhan vao biéu tuong t vy ¥ Xuong

Luu y: Nhan X6a dong dé xoa budi dao tao.

Khai bao thong tin Giang vién dao tao.

« Truong hop giang vién 1a nhan vién trong cdng ty thi nhan Chon, sau d6 tich chon
nhan vién va nhan Chon.

« Truong hop giang vién bén ngoai thi nhan Thém dong va khai bao théng tin giang
vién.

Luu ¥: Nhin Xda dong dé x6a giang vién dio tao

Khai bao thong tin Pdi tac dao tao.

Khai bao théng tin Péi twong lien quan.
« Nhan Thém dong va khai thdng tin ngudi thyc hién.
Luu ¥: Nhan X6a dong dé xo6a ddi twong lién quan.
Nhan CAt.
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8.3.6. Theo déi thuc hi¢n ké hoach dao tao
Cho phép nhan su theo doi qué trinh thuc hién khoa dao tao tu luc lap ké hoach dén

Khi két thuc.
a) Ldp danh sdach nhdn vién du kién tham gia khoa dao tao/budi dao tao

Sau khi nhan su khai bio xong khoéa dao tao, chwong trinh s& tu dong lay lén
tab Nhan vién tham gia dao tao danh sach nhan vién dap Gmg dong thoi tit ca diéu kién
duoc khai bao trén tab Déi twong dao tao.

Ngoai ra nhitng nhan vién duoc chon dé tao khoa dao tao trén danh sach “Tong hop
nhu ciu dao tao” ciing dugce chwong trinh 1y 1én danh sich Nhén vién tham gia do tao.

Nhan sy cd thé thém nhan vién tham gia khoa dao tao bang cach sau: Chon nhan vién
theo Co ciu t6 chire/Diéu kién loc/Danh sach che

Vao phan hé Pao tao\Khéa dao tao.
Chon khoa dao tao/budi dao tao, sau d6 chon tab Nhan vién tham gia dao tao.

S NHANSY & O, Tim kiém nhanh.. @ Lam vigc voi phign ban ci risz M @ Nguy&n Van Ha
w Khéa dao tao Céng ty Cé phén Héa Binh Xanh
Téng quan s
[ Thém - [ Xem [# Sira X Xéa Giri Email ¢ In % Béocdo ¢ Tiénich ~ +> Nap Phanhéi @ Giip
Hé s M3 khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khéa dao tao Ngay bat dau Ngay két thuc $& budi hoc Han dang ky
N - . = B = il = B9l -
@
chim cing [ESSPIRTY Bao tao ki nang hop tac Dao tao ki nang h... 02/01/2019 08:00 SA 02101/2019 12:00 CH 1 con
® Bao tao ki nang té chirc team buil Bao tao ki néng ho 02/01/2015 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH Céng
Lwrong
DT2018-3 Khéa dao tao danh cho can bé qua...  Khoa dao tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun
‘84 K§ nang dao tao nghiép vu chuyén Khéa dao tao danh 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trung
Tuyen dung !
K¥ nang giao viéc Khéa dao tao danh ... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Trung
Thil tuc Ki# nénn auan | va linh dan K n KhAa dan tan danh NAUNAZNANANN SA N3NAZN18 N5-00 CH Trune

Téng sé: 19 ban ghi
& g g

Do tao THONG TIN DAO TAQ GIANG VIEN DAO TAO NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO
(9 Ma nhan vién Ho vatén Vi tri cong viéc Bon vi céng tac Béang ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
;;c B04-001 B4 Thi Héng Nhung Tru&ng phang Hé tro khéch Phang Hé tro khdch hang Khéng tham gia
C04-001 Trén Thi Mai Trudng phong H8 tro khach ... Phéng Ha tre khach hang Khéng tham gia
AD0S-001 Nguyé&n Thi Thu Hang Truéng phong ki thuat - A&D Phang K§ thuat Khang tham gia
D02-001 Pham Van Hoédng Trrdng phéng Ké toan - HCM Phang Ké toan Khéng tham gia
C01-001 Nguyé&n Hang An Truéng phong Hanh chinh - Phang Hanh chinh - Nhan sy Khang tham gia
Thidt 13p [¥ Chon [4 sa X Loaibd Tong sa: 21 ban ghi

Hinh 8.19: Man hinh nhén vién tham gia dao tao
Nhan Chen va chon danh séch mudn chon.
« Tir co’ cau té chirc: Danh sach nhan vién dang lam viéc thudc co ciu té chice dugc
phan quyén.
« Tir diéu kién loc: Danh sach nhan vién thoa man diéu kién trén tab Poi twong dao
tao.

« Tir danh sach ché: Danh sach nhan vién dang lam viéc thudc co cau té chace duogc
phan quyén va c6 nhu cau dao tao ki ning twong ¢ng, nhan vién tir chdi tham gia dao tao
tir khda/budi dao tao c6 it nhat 1 ki ning chung véi khoa/bubi dang chon.

Tich chon nhén vién trén danh sach, sau d6 nhan Chon.
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8 NHANSY Q,

Tim kiém nhanh...

Lam viéc voi phién ban cii

@ Nguyén Van Ha

" w Khéa dao tao Chon nhdn vién tham gia dao tao v
Tong guan
[§ Thém - [& Xem [4] Sta X X¢ o
& Céng ty Co phan Haa Binh Xanh v
Hb so Ma khéa dao tao Tén khéa déao t dng ky
. v | s o Ma nhéan vién Ho va tén Vi tri céng viéc = -
B v v
bT20184 Pao tao ki nang h Cong
@ Bao tac k§ néng C03-013 Nguyén Thao Nhan vién Kinh doanh - DN Céne
Lwrong ¥ B VEm 35 Anivian K -
BT20183 Khéa déo tao dant [E] B03-013 Nguyén Van Bui Nhén vién Kinh doanh - HN Trun'
‘&1 K§ néing 8o tac (=] B03-010 Ngé Quac Tuan Mhan vién Kinh doanh - HN Trung
Twe" dung ® A . = i - .
K§ naing glao via| [ co01-004 Nguyén Hoai Thay Nhan vién Hanh chinh - DN Tram)
3 . [ AD02-004 Phan Van Hiéu Ké toan néi b - A&D
T nann mnan, Trine
lﬁ’] Téng sé- 19 ban ghi I B03-017 Vuong Thay Chi Nhan vién Kinh doanh - HN
Béo tao THONG TIN DAQ TAO [  DO03-005 Nguy&n Dinh Son Nhén vién Kinh doanh - HCM
(& Ma nhan vién Hov [ B03-023 Pham Tu Nam MNhan vién Kinh deanh - HN Trang thai tham gia
Béo céo .
* v [ A0B-006 Nguyén Van Ha MNhan vién Marketing v
;H B04-001 B8 Thi Hong Nhung [ A0B-003 Nguyé&n Thi Hoai Trudng nhém Marketing ing tham gia
ac
C04-001 Trén Thi Mai [] AD04-006 Nguy&n Lan Hurong Nhan vién HE tro khach hang - ASC ing tham gia
— Nguyé&n Thi Thu HA Téng s6: 180 ban ghi ing tham gia
Tl cor cdu td chire
A Pham Vén Hoang " L | Ingtham gia
Tir didu kign loc @ cip ~/ Déngy | @ Huybe
NguydnHéngdn - aon g prroTTg e g wrang tham gia
Tir danh sédch cha
{? [+ ch [#] so X Loai bd Téng sé: 21 ban ghi
Thiét l3p on /| Stra oai bd ong sd: an ghi

Hinh 8.20: Chgn nhan vién tham gia dao tao

9

Luu y: Chuong trinh s€& khong hién thi nhitng nhan vién da co trén tab Nhan vién

tham gia dao tao.
b) Thong bdo khoa dao tao toi nhan vién
Céch 1: Thong b&o trén Trang tin cua toi

Trén man hinh danh sach khoa dao tao, chon khoa dao tao, sau d6 nhan Sira.

) NHAN suU Q. Tim kiém nhanh_ Lam viéc va&i phién ban cii
w Khéa dao tao Céng ty Cé phén Héa Binh Xanh v
Téng quan .
[ Thém - [ Xem X Xéa B4 GEiEmail &% In €% Baocdo ¢ Tiénich - <> Nap o)) Phanhdi @ Giop
Q.
H‘;ﬂ M khéa dao tao Tén khéa dao taolbudi dao tao Thuéc khéa dao tao Ngay bit dau Ngay két thic $6 budi hoc Han déing ky
- v v = B = B o= = B -
O]
LU 120184 Bao tao ki nang hep tic Dao tao ki nang h... 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH 1 Cény
® Bao tao ki nang té chirc team buil Bao tao ki néng ho 02/01/2015 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH Céng
Lwong
bT2018-3 Khoa dao tao danh cho can bo qué...  Khoéa déo tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun®
.& K§ nang dao tao nghiép vy chuyén...  Khéa dao tao danh ... 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Truny
Tuyen dung
K¥ nang giao viéc Khéa dao tao danh ... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Trung
Thil tuc Kif ninn cnan Kiova lEnh dan Ko n _Khda dan tan danh N3UNARN1ANR NN SA N3NRZ01A 0500 CH Trune
@ Téng sé: 19 ban ghi .
Béo lao THONG TIN DAQ TAO GIANG VIEN DAO TAD NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO
¢ Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Bing ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
B v |- v | o= v |- ~ = ~
;U B04-001 B4 Thi Héng Nhung Tru&ng phang Hé tro khéch Phang Hé tro khdch hang Khéng tham gia
ac
C04-001 Trén Thi Mai Trudng phong H8 tro khach ... Phéng Ha tre khach hang Khéng tham gia
AD09-001 Nguyén Thi Thu H.%mg Trrdng phang ki thudt - A&D Phang K§ thuat Khéng tham gia
D02-001 Pham Vin Hoang Truéng phang K& todn - HCM Phang K& toén Khadng tham gia
C01-001 Nguyé&n Hang An Truéng phong Hanh chinh - Phang Hanh chinh - Nhan sy Khang tham gia
{?% [¥ ch [ si X Loaibd Tong sé- 21 ban ghi
Thidt 13p on 4 ra oai bd ong so an ghi

Hinh 8.21:

Man hinh danh sach khéa dao tao

Tai tab Thong tin khéa dao tao, thiét 1ap Thoi gian ding ky.
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Sira khod dao tao

=] + o ol Q %]
Trude  Sau Thém  Ska  Xba  C&t  Hodn Thiét Idp ngam dinh Phinhéi  Gilp  Béng
Théng tin khoa dao tao Kif ndng dao tao Bii trgng dao tao Budi dao tao Giang vién dao tao Boi tac ddo tao BB

Ma khod dao tao (*) DT000006 Tén khoa daotao (") Baotao can bd ngudn .
Loai ddo tao Ndi b ~ % Hinhthirc 3o fao Lép dao tao
Thevi gian dir Kién Thi¥i gian dao tao Thé¥i gian dang ky

Tir ngdy (*) 15/08/2018 01:40 CH =B Tir ngdy (*) 15/08/2018 01:40 CH B Tir ngay 10/082018 =

Bén ngay (*) 16/08/2018 00:00 SA = Bénngdy () 16/08/2018 00:00 SA =B Bén ngay 14/0872018 =
NGi dung dao tao
Muc dich Dao tao can bd ngudn
Dia diém
Tén chimg chi ~ i s0lwgng NV dy kién 0
Nhom chirng chi ~ | i Trangthéithuchién (*)  Lén ké hoach
Chi phi dw kién mdt nhan vién Tong chi phi dw kién

S0 tidn NV dong 0 Sotién NV dong 0oL .

Hinh 8.22: Thiét lap thoi gian ding ky
Tai tab P6i twong dao tao, tich chon Cho phép ding ky truc tuyén.

Sira khod ddo tao

= I e i (7] [x]
Trude  Sau Thém  Ska  Xéa Cit  Hodn Thiét I3p ngam dinh Phanhdi  Gilp  Béng
4 Théng tin khod dao tao K nang dao tao Poi trromg dao tao Budi dao tao Giang vién dao tao Boi tac dao tao Bt B
ValHoac Loc theo Diku kién Gid tri -
4+ Thém didu kién Xba tat ca didu kién
C6 cam két sau dao tao
M dung cam két
Théxi gian cam két 0 Thang S6 tién phai boi thudng o
Tai liéu dinh kém
Cho phép dang ky trure tuyén
Thuc hién khao sat i kién nhan vién sau khi kétthic khoa dao tao 1 Ngay
Xem danh sach nhan vién 90 didu kién tham gia khoa dao tao tai day -

Hinh 8.23: Cho phép diing ky truc tuyén
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Nhéan Cat.

Luu y:

« Khoa dao tao thdng bao cho nhan vién tham gia phai cé trang thai thuc hién la Lén
ké hoach.

« Chuong trinh chi tu dong thong béo vé khoa dao tao trén Trang tin cia
tdi trong Thoi gian diang ky da thiét 1ap trén tab Thong tin chung.

Céach 2: Gui email théng bao

Tai tab Nhan vién tham gia dao tao, chon nhan vién can gui email thong béo (co
thé chon nhiéu nhan vién bang céach gitr phim Ctrl va nhan chon nhan vién).

Nhan chuét phai va chon Giri Email.

s NHANSY i O, Tim kiém nhanh.. ) Lam viée véi phign ban cii @ Nguyéin Van Ha
w Khoa dao tao Céng ty C3 phén Haa Binh Xanh v
Téng quan R
% Thém [ﬁ Xem [# Sira X Xoa §4 Giri Email & In @4 Baocao ¢ Tiénich ~ <r Nap o)) Phanhdi @ Giip
A . . ; A
Wb so Ma khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khoa dao tao Ngay bat dau Ngay két thic 86 budi hoc Han déng ky
Vs voos v | = ﬁ = ﬁ = = ﬁ *
@
Cham cing Y yIILEWS Pao tao kj nang hop tac Pao tao ki nang h... 0200172019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH 1 Céng
@ Bao tao kj nang td chirc team buil Bao tao kj nang ho 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH Céng
Lurong
DbT2018-3 Khoa dao tao danh cho can b qua...  Khoa dao tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun
.& K§f néng dao tao nghiép vu chuyén Khida dao tao danh ... 01/06/2016 08:00 SA 01/06/2016 05:00 CH Truny
Tuyen dung
K{j néng giao viéc Khda dao tao danh ... P ... . 062018 05:00 CH Trung
Thil fuc ; K% n&nn andn K va 18nh dan Kifn Khia daa tan danh B Chon YNRIN1A N5-00 CH Trun
Téng s6: 19 ban ghi
P R —— — [ sia —
Do tao THONG TIN BAQ TAQ GIANG VIEN DAQ TAQ NHAN VIEN THAM GIA DAO " TAILIEU DAO TAO
= X Loaibd
C) Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cng vié Dang ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo Ding ky
ooa . . . Cam két
. B04-001 6 Thi Hong Nhung Trudng phong Hé tro' k g Khdng tham gia
Khic .
. Tham gia
C04-001 Tran Thi Mai Trwéng phéng HE tro k ] Khéng tham gia
. Tir chéi tham gia
AD09-001 Nguyén Thi Thu Hang Trudng phdng ki thuét . Khéng tham gia
. Ghi két qua hang loat
D02-001 Pham Van Hoang Trudng phong Keé toa Khong tham gia
o B4 Gi Email
C01-001 Nguyén Hing An Trudng phong Hanh cf n sy Khong tham gia
@ +¢ Tignich
Thidttap [+ Chon [# Sta X Loaibd S Nep Téng sb 21 ban ghi

Hinh 8.24: Giri Email
Luu y: Chure nang nay chi ap dung véi nhan vién da dugc khai bdo théng tin
email tai phan hé Hd so\tab Thong tin lién hé.
¢) Nhan dang ky tham gia khoa dao tao
Sau khi nhan duoc thdng bao trén Trang tin cua téi, nhan vién c6 trong danh

sach s€ dang ky tham gia khoa dao tao. Khi do, chuong trinh s€ tu dong tich vao cot Pang
ky trén phan hé tab Nhan vién tham gia dao tao, tvong (ng vdi nhan vién dang ky tham
gia khoa dao tao.

Nhan sy c6 thé ding ky tham gia khoa dao tao/budi dao tao ho nhan vién bang céch:

Trén man hinh danh sach khoa dao tao, chon khéa dao tao/budi dao tao va chon
tab Nhan vién tham gia dao tao.
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8 nHANSY O, Tim kigm nhanh... o) Lam vige v6i phién ban cii G Nouysn van Ha

wr Khoa dao tao Céng ty C8 phén Hoa Binh Xanh ~
Tdng quan 5
[ Thém - [ Xem [#] Sra X Xoa Ed GriEmail & In €% Baocio ¢ Tignich -~ <> Nap o) Phanhdi @ Giip
P=S . i . P
e Ma khéa déo tao Tén khéa déo tao/budi dao tao Thuge khéa dao tao Ngay bét déu Ngay két thic $6 budi hoc Han déng ky
- vt A B v = i B = = B -
O]
[SLLECN pT2018.4 Bao tao kj nang hop tac Pao tao ki nang h... 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH 1 Coén
O] Bao tao kj néng 3 chirc team buil Pao tao kj néng ho 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH cong
Luong
bT20183 Khéa déao tao danh cho can bé qua... Khoa dao tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun
& K§ néng dao tao nghiép vu chuyén...  Khéa dao tao danh 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trung
Tuy&n dung
K§ nang giao viéc Khéa dao tao danh 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Truny
Thii fuc KT nann oudn 17 va 13nh dan Kin Khaa dao tan danh 030R2018 0200 SA N3NRM2N18 OA-00 CH Trune
& Téng sb: 19 ban ghi -
Dao tao THONG TIN DAO TAO GIANG VIEN BAC TAO NHAN VIEN THAM GIA DAC TAO | CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO
<] Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cng viéc Bon vi céng tac Bang ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
;f B04-001 D48 Thi Héng Nhung Trudng phéng H8 tro khach ... Phéng H3 tre khdch hang Khéng tham gia
ac
€04-001 Trén Thi Mai Truéng phong HE tro khach Phéng H3 tro khdch hang Khéng tham gia
AD09-001 Nguy&n Thi Thu Hang Trudng phéng ki thuat - A&D Phéng Kj thuat Khéng tham gia
D02-001 Pham V&n Hoang Truéng phong Ké todn - HCM  Phang Ké toén Khéng tham gia
C€01-001 Nguy&n Héng An Trudng phéng Hanh chinh - Phéng Hanh chinh - Nhan sw Khéng tham gia
Thidt 13p [ Chen [# Sira X Loaibd Téng sé: 21 ban ghi

Hinh 8.25: Tab nhan vién tham gia dao tao

Chon nhan vién can dang ky ho, ¢ thé chon nhiéu nhan vién cung lac: Nhan chuot
phai va chon Piang ky. Chuong trinh sé tu dong tich vao cot Pang Ky cho nhirng nhan
vién duogc chon.

Luuy:

« Khi x&c nhan Pang ky cho khoa dao tao thi chwong trinh cho phép xac nhan dang
ky cho céc budi dao tao thudc khoa dao tao do.

« Néu xac nhan Ping ky cho budi dao tao thi chuong trinh ty dong xac nhan dang ky
cho khoa dao tao twong ng.
d) Cdp nhdt chi phi thyc té phat sinh

Trong qua trinh thyc hién khoa dao tao, nhan sy s€ tién hanh cap nhat cac khoan chi

phi thuc té phat sinh. Trén man hinh danh sach khoéa dao tao, chon khoa dao tao, sau do
chon tab Céc khoéan chi. Nhdn Thém.

s NHAN Sy O, Tim kiém nhanh.. 5 Lam vige v6i phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
w Khoa dao tao Céng ty C& phén Hoa Binh Xanh v
Téng quan .
[ Thém - [& Xem [#] Sira > Xéa B4 GUFiEmail & In @% Bédocdo ¢ Tiénich ~ <> Nap o)) Phanhdi @ Gilp
a 3 R . R
o e M3 khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thuéc khoa dao tao Ngay bét déu Ngay két thic S48 budi hoc Han dang ky
o1 - =) = B = - =
Chém cong R PITEE] Khoa dao tao danh cho can bg qua...  Khoa dio tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun
® K§ nang dao tao nghiép vu chuyén...  Khoa dae tao danh ... 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trung
Lwrong
Kif nang giao visc Khéa dao tao danh ... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Trund
,&‘ K§ nang quan If va lanh dao, K§ n Khéa dao tao danh 03/06/2018 08:00 SA 03/08/2018 05:00 CH Trun
Tuyén dung
K§ nang dang vién nhan vién Khoa dao tao danh 04/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH Trung
Thil tuc AT2018.2 Pano tan ki ndna Markatina — Ran h_ Pao tao ki nana M___ 20/04/2018 08:00 SA 24/04(2018 12:00 CH 2 19/04/2018 Taic
Téng sé: 19 ban ghi
& 9 9 28 i
Bao tao THONG TIN DAC TAO GIANG VIEN BAC TAO NHAN VIEN THAM GIA BAO TAO CAC KHOAN CHI TAILIEU DAC TAO
«© Tén khoan chi Ngudn chi Budi dao tao S6 tién Hoa don
Bdio cdo _
;’ Chi phi tra gido vién dao tao Quf phuc loi 12.500.000
ic

Hinh 8.26: Thém cac khoan chi
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Khai bao khoan chi thyc té phat sinh.

Thém Khoan chi w

Tén khodn Chi phi thué mat bang :
chi (*)

Nguan chi (*) Qui céng ty :
Sa tien (*) 5.000.000

Hoa don

Ghi chu

© Giup By cat L cat& Thém | | € Hiybéd

Hinh 8.27: Khai bao cac khoan chi
Nhén CAt.
Luu ¥: Sau khi nhan Cét, chuong trinh s& tu dong cip nhat tong cac khoan chi tai
tab Cac khoan chi vao cot Tong chi phi tuong Gmg véi timg khéa ddo tao trén danh sach,
dong thoi cap nhat vao Tong CP thue té tai tab Thong tin khoa dao tao cua khoa dao tao.

8 nNHANSY i ©, Tim kiém nhanh__ @& Lam viéc véi phign ban i R352 @ Nguy&n Van Ha
w Khéa dao tao Céng ty Cé phén Héa Binh Xanh v
Tédng quan ,
[H Thém « [H Xem [#] Stra X Xoa Giri Email & In @4 Baocdo & Tiénich <> Nap - f) Phanhdi @ Giip
) . - s . - . =
H‘[.'_:B Ma khoéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thuéc khéa dao tao Ngay bat dau Ngay két thic Téng chi phi 56 budi hoc
* v | v |+ v |= B = == =
@
[EELELLN pT2018-3 Khoa dao tao danh cho can b qua...  Khoa dao tao danh cho can bé... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 17.500.000 4
(6] K§ nang dao tao nghiép vu chuyén Khéa dao tac danh cho can bd q 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH
Lwong
K§ nang giao viéc Khoa 840 tao danh cho can bd q... 02/06/2018 08:00 SA 02/0612018 05:00 CH U
Tw;:“dung K§f nang quan Iy va lanh dao, K§ n Khoa 540 tao danh cho can bd q... 03/06/2018 08:00 SA 03/06/2018 05:00 CH
K§ néng déng vién nhan vién Khoa dao tao danh cho cén bé q 04/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05-00 CH
Thi tuc AT2018-2 Hano tan ki nAnn Marketina — RBan h___ Dao tao ki nana Marketing — B 20/04/2018 08:00 SA 2410412018 12:00 CH 15.300.000 2
Téng sé: 19 ban ghi
& g g - 7
Do tao THONG TIN DAO TAQ GIANG VIEN DAO TAO NHAN VIEN THAM GIA DAO TAQ CAC KHOAN CHI TAI LIEU DAO TAQ
IC] Tén khoan chi Nguén chi Budi dao tao S6 tign Hoa don
Béo cdo
B v | v | v |= * v |+
- Chi phi thug mat bing Quf cong ty 5.000.000
Khac
Chi phi tra gido vién dao tao Quy phic loi 12.500.000
L >
& . . A
Thidt tap & Théem [ Sta X Xéa

Hinh 8.28: Tong chi phi thue té
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e) Xac nhdn nhdn vién da tham gia khéa dao taolbudi dao tao

Trong s6 nhan vién di dang ky tham gia khoa dio tao, vi mot 1y do nao d6 ma cod
thé c6 nhan vién khong tham gia dugc. Vi vay, nhan sy can xac nhan nhiing nhan vién
thuc té da tham gia khoa dao tao dé phuc vu cho viéc tinh toan chi phi va danh gia.

Trén man hinh danh sach khoa dao tao, chon khoa dao tao/budi dao tao, sau do
chon tab Nhéan vién tham gia dao tao.

s NHAN U ©, Tim kiém nhanh__ Lam viéc véi phign ban i @ Nguy&n Van Ha
w Khéa dao tao Céng ty Cé phén Héa Binh Xanh v
Téng quan .
& Thém - [H Xem [# Sira X Xoa @ GiiEmail & In % Baocdo ¢ Tiénich ~ <> Map - sfi) Phanhdi @ Giop
Hé s M3 khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khéa dao tao Ngay bat dau Ngay két thuc $& budi hoc Han déng ky
. v |+ v |+ v | = = = B = = Bl -
O]
CELELN 120184 Dao tao kij néng hop tac Pao tao kif néng h... 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH 1 Cén
@ Bao tao k§f nang té chirc team buil... Bao tao kj néng ho. 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH Céng
Lwong
bT2018-3 Khoa dao tac danh cho cén bo qué...  Khoéa déo tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun
x&l K§ néng dao tao nghiép vu chuyén Khoa dao tao danh 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trunt
Tuyen dung it
K¥ nang giao viéc Khéa dao tao danh ... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Trung
Thil tyc Kif ninn cndn K va lEnh dan Ko n Khia dan fag danh N3NARN1ANR N0 SA N3NRZ018 0500 CH Trune
& Téng sé: 19 ban ghi .
Do tao THONG TIN DAO TAQ GIANG VIEN DAO TAO NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO
¢ Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Piang ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
oea = B = =
-~ B04-001 B0 Thi Héng Nhung Trrdng phang HO tre khdch ... Phong Hé tro khdch hang Khéng tham gia
ac
C04-001 Tréan Thi Mai Tru&ng phang Hé tro khéch Phang Hé tro khdch hang Khadng tham gia
AD0S-001 Nguyén Thi Thu Hang Trudng phong ki thudt - A&D Phéng K§ thuat Khéng tham gia
D02-001 Pham Van Hoang Trrdng phong Ké toan - HCM Phong Ké toan Khéng tham gia
C01-001 Mguy&n Héng An Truéng phong Hanh chinh - Phang Hanh chinh - Nhan sy Khang tham gia
© [¥ ch [ si X Loai bd Téng sé- 21 ban ghi
Thiét tap on E tra oai bd ong so an ghi

Hinh 8.29: Tab nhén vién tham gia dao tao

Chon nhan vién thuc té tham gia, nhan chudt phai va chon Tham gia.

“' NHAN sUf

-O, Tim kiém nhanh.. Lam viéc vGi phién ban cii

w Khoa dao tao Céng ty C8 phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan .
& Thém - [§ Xem [# Sta > Xda [4 GiriEmail & In €% Bdocdo ¢ Tignich « <> Nap o) Phanhéi @ Giup
Hb s Ma khoa dao tao Tén khoa dao tao/buoi dao tao Thuéc khoa dao tao Ngay bat dau Ngay ket thuc Taong chi phi S0 budi hge
* v | o v | = v | = E = E = =
O]
(BTN £720183 Khoa dao tao danh cho can bg qua...  Khoa dao tao danh cho can bg... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 17.500.000 4
® K§ néng dao tao nghiép vu chuyén...  Khda dao tao danh cho cdn bd q... 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH
Lweng
Ki nang giao viéc Khéa dao tao danh cho cin bd q 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH
‘8‘ K§ nang quan Iy va linh dao, K§n Khoda dao tao danh cho cén bd q 03/06/2018 08:00 SA 03/06/2018 05:00 CH
Tuyen dung
K§¥ nang dgng vién nhan vién Khéa dao tao di R ~ 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH
AT20182 Flao tan ki nann Marketino — Ran h__._Paa tao kit nan 08:00 SA 2410412018 12-:00 CH 15.300.000 ?
[¥ Chon
Téng sb: 19 ban ghi X
& — o — s o
Béo tao THONG TIN DAQ TAO GIANG VIEN DAO TAQ NHAN VIEN THAM GI£ TAI LIEU BAO TAD
— X Loaibd i
= Ma nhan vién Ho vatén Vi tri cd ng tac Bbang ky Cam ket Trang thai tham gia
Bdo cdo Bang ky
= . Cam két
. B03-013 Nguyen Van Bai Nhan vién Kinh, HN 2 Khéng tham gia
Khic .
. . Tham gia l
B03-010 Ngé Quéc Tuan Nhdn vién Kinhi HN 1 Khéng tham gia
Tir chdi tham gia
C03-008 Dao Duy Hudng Trudng phong | 1 Ba tham gia
Ghi két qua hang loat
C03-001 Nguy&n Thanh Binh Trudng phong | 1 Ba tham gia
X 4 Giri Email
ADOT-001 Nguyén Huy Chién Truéng phong [ Ba tham gia
® 24 Tiénich
Thiét t3p [ chon [# sia X Loaibs & Nap Téng sé- 12 ban ghi

Hinh 8.30: Chon nhén vién thwe té tham gia
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Luuy:

« Khi xac nhan Pa tham gia cho khoa dao tao thi chuong trinh cho phép xac nhan
tham gia cho cac budi dao tao thudc khoa dao tao d6. Bong thoi chuong trinh s& tu dong
x4c nhan Cam két cho khoa dao tao trudng hop khoa dao tao dugc tich Cam két sau dao
tao trén tab Dbi twong dao tao. Néu xac nhan Pa tham gia cho bubi dao tao thi chuong
trinh tu dong xac nhan Pa tham gia cho khoa dao tao twong ung.

« Khi nhan vién duoc xac nhan Pa tham gia, chuong trinh sé& tu dong lay thong tin
ctia khoa ddo tao twong (rng vao tab Qua trinh dio tao trén phan hé Ho so cua nhan vién
do.

« Nhan sy c6 thé xac nhan Tir chdi tham gia khoa dao tao/budi dao tao cho nhan
vién, sau khi xac nhan thi nhan vién s& duoc chuyén vao danh sach cho cua khoa dao
tao/budi dao tao.

8.3.7. Ghi két qua dao tao cho khéa dao tao/budi dao tao
a) Ghi két qud cho tirng nhdn vién

Trén man hinh danh sach khoa dao tao, chon khoa dio tao/budi dao tao, sau d6 chon
tab Nhan vién tham gia dao tao.

Chon nhan vién mudn ghi két qué, nhan chudt phai va chon Stra.

S NHANSU B O, Tim kiém nhanh.. & Lam viéc voi phign ban cii @ Nguyén Van Ha
w Khoa dao tao Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan \
[@ Thém © [§ Xem [#] Sira X Xoa [ GriEmal & In @4 Baocdo ¢ Tiénich ~ < Nap - o) Phanhsi @ Giop
Hb 50 Ma khéa dao tao Tén khoa déo tao/buoi dao tao Thudc khoa dao tao Ngay bat dau Ngay ket thic Tong chi phi 56 budi hoc
@ 1 Vs v® V)= = = == =
[P pT2018.3 Khoa dao tac danh cho can bé qua...  Khoa dao tao danh cho can bb... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 17.500.000 4
6] K§ néng dao tao nghiép vu chuyén Khéa dao tao danh cho can bd q 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH
Lwong
K§f ndng giao viéc Khda dao tao danh cho can bé q... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH
‘& K§ néng quéan Iy va lanh dao, Kj n Khéa dao tao danh cho can bd q 03/06/2018 08:00 SA 03/06/2018 05:00 CH
Tuyen dung
K§ nang déng vién nhan vién Khda dao tac danh cho can bd q... 04/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH
Thil tuc AT2018.2 an tan ki nann Marketinn — Ran h... _Pan tao ki nann Marketing — B 20/04/2018 08:00 SA 2410412018 12:00 CH 15.300.000 ?

Téng sé- 19 ban ghi
& g 9

EEUEU  THONG TIN DAQ TAO GIANG VIEN DAD TAD q NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO

(i) Ma nhan vién Hovatén Vi tri céng viéc Don vi cong tac Bang ky Cam két Trang thai tham gia
Béo cdo
;a B03-013 Nguyén Van Bii Nhén vién Kinh doanh - HN Nhém Kinh doanh HN 2 Khidng tham gia
ac
B03-010 Ngd Qudc Tudn Nhén vién Kinh doanh - HN Nhom Kinh doanh HN 1 Khidng tham gia
C03-008 Bao Duy Huéng Truréng phong Kinh doanh - Phang kinh doanh B tham gia
C03-001 Nguyén Thanh Binh Trwéng phong Kinh doanh - Phing kinh doanh D4 tham gia
B tham gia

ADOT-001 4 Nguy&n Huy Chién Trudng phong Du &n - A&D Phing du an 1
© < 7 S0 ibd B
Thidt tap [ Chen X Loaibd Tong so: 12 ban ghi

Hinh 8.31: Tab nhan vién tham gia dao tao

Ghi két qua cho nhan vién.
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Sira nhan vién tham gia dao tao

Ho va tén (*) Bao Duy Mam Khoa/budi dao tao

Mhan vién Kinh doanh

Wi tri céng viéc

Thudc khbda dao tao

B&o tao can bd ngudn

B&o tao can bd ngudn

Born vi céng tac Phong Kinh doanh Chirng chi
Sd tidn nhan vién dong 0 | Sdtiéncongty hi tro o
Bang ky Cam két Trang thai tham gia (*) Ba tham gia
K nang Tén ki nang Cap do dat duwoc
Két qua Bat Bat
Mhan xét cia gido vién Cé t6 chat dé tr& thanh can béd chi chot
@ Giip I céat © Hiy bé

Hinh 8.32: Ghi két qué dao tao cho nhén vién tham gia
Nhén CAt.

8.3.8. Danh gia chit lwgng dao tao
a) Cho phép nhdn vién déanh gid truc tuyén sau khéa ddo tao

Vao phan h¢ Pao tao\Khéa dao tao.

Chon khoa dao tao can khao sét, nhan Sira.

8 NHANSY O, Tim kiém nhanh.. Lam vidc voi phisn ban ci
w Khéa dao tao Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan R
[ Thém - [§ Xem > Xoa Giri Email & In €% Béocdo ¢ Tiénich ~ +» Nap o) Phanhéi @ Giup
2 : B : : : -
H‘ﬁ_:'rr M3 khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khéa dao tao Ngay bat dau Ngay két thuc $& budi hoc Han dang ky
N v = v |- v | = = = = N
= B = B = = =
@
Cham cing 3} pINERY Bao tao ki nang hop tac Bao tao ki nang h... 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH 1 Cﬁngl
@ Bao tao kj ndng t6 chirc team buil... Bao tao kj ndng ho. 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH Cén{
Lwrong
bT2018-3 Khéa dao tao danh cho can bo qua...  Khoa dao tao dan... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 4 Trun™
.& K¥ néng dao tao nghiép vu chuyén...  Khda dao tao danh ... 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH Trung
Tuyen dung
K¥ nang giao viéc Khéa dao tao danh ... 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH Trung
Thil tyc Kij néinn audin liwa linh dan Kin _Khia dan tag danh N30AZIANE 00 SA 3062018 0500 CH Trune
& Téng sé- 19 ban ghi .
Bio tao THONG TIN DAO TAO GIANG VIEN DAO TAO NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO
¢ Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cdng viéc Don vi céng tac Diéng ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
- v | = v = v | = ~ N ~
ﬁu B04-001 B4 Thi Héng Nhung Trudng phéng HA tro khach Phang H8 tro khach hang Khéng tham gia ‘ ‘
ac
C04-001 Trén Thi Mai Tru&ng phang Hé tro khéch Phang Hé tro khach hang Khadng tham gia
AD09-001 Nguy&n Thi Thu H.%mg Trrdng phang ki thudt - A&D Phang K§ thuat Khéng tham gia
D02-001 Pham Vin Hoang Trurgng phong Ké todn - HCM Phang K& toan Khéng tham gia
C01-001 Nguyé&n Hang An Truéng phong Hanh chinh - Phang Hanh chinh - Nhan sy Khang tham gia
L ]
e . o N R
Thidt 14p [ Chon [#] sra X Loaibd Tong so: 21 ban ghi

Hinh 8.33: Man hinh sira khoa dao tao
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Tai tab Thong tin khoa dao tao, tich chon muc Thyc hién khao séat y kién nhan vién
sau khi két thuc khoa dao tao.

Luu y: Yéu cau thuc hién danh gid khoa dao tao cua nhan vién chi dugc thuc hién
khi trang théi ctia khoa dao tao 1a Pa hoan thanh va nhan vién dé phai dugc xac nhan
tham gia khoa dao tao do.

b) Théng bao moi nhdn vién tham gia danh gia khéa dao tao

Vao phan hé Pao tao\Khéa dao tao. Chon khéa dao tao can khao sat, nhan Giri
Email

S NHAN sy HH O, Tim kiém nhanh... ] Lam viéc vGi phién ban cii
w Khéa dao tao Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v
Téng quan .
[@ Thém © [§ Xem [#] Sira X Xoa| B4 GriEmail f In % Baocdo ¢ Tiénich ~ < Nap - o) Phanhdi @ Giop
Hb 5o Ma khéa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thudc khoa dao tao Ngay bat dau Ngay ket thic Téng chi phi 56 budi hoc
® voos v | o* v | = ﬁ = ﬁ = =
@
Cham cing [ plilER} Khoa dao tao dénh cho cén bé qua...  Khoa dao tao danh cho cén bo... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 17.500.000 4
® K nang dao tao nghiép vu chuyén Khda dao tao danh cho cén b q 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH
Lrong
K§f néing giao viéc Khéa dao tao danh cho cén bd q 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH
‘& K§ nang quan Iy va lanh dao, Kj n Khaoa dao tac danh cho can bd q... 03/06/2018 08:00 SA 03/06/2018 05:00 CH
Tuyen dung
K§ nang déng vién nhan vién Khoa dao tac danh cho can b q... 04/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH
Thil tuc AT2018-2 an tan ki nann Marketing - RBan h . _Pao tao kv nano Marketino - B 20[04/2018 08:00 SA 24/0417018 12:00 CH 15.300.000 2

& Tang sb: 19 ban ghi

-

EUEUN  THONG TIN DAQ TAO GIANG VIEN BAD TAD NHAN VIEN THAM GIA BAO TAO CAC KHOAN CHI TAI LIEU BAO TAO

(i) Mé nhan vién Ho va tén Vi tri ¢éng viéc Don vi cdng tac Béng ky Cam két Trang théi tham gia
Béo cdo
g, B03-013 Nguy&n Van B Nhan vién Kinh doanh - HN Nhém Kinh doanh HN 2 Khéng tham gia
dc
B03-010 Ngd Quéc Tuén Nhén vién Kinh doanh - HN Nhom Kinh doanh HN 1 Khidng tham gia
C03-008 Dao Duy Hudng Truwéng phong Kinh doanh - Phing kinh doanh D4 tham gia
C03-001 Nguyén Thanh Binh Trwéng phong Kinh doanh - Phing kinh doanh D& tham gia
ADOT-001 Nguy&n Huy Chién Trudng phong Du &n - A&D Phing du an 1 B tham gia
Thidk i [¥ Chon [# sta X Loaibé Tang sd: 12 ban ghi

Hinh 8.34: Giri email cho nhén vién tham gia khéa dao tao dé khao sat

8.3.9. Theo ddi thuc hién cam két
a) Lap noi dung cam két dao tao cho nhén vién tham gia

Vao phan hé Pao tao\Khéa dao tao.

Chon khoa dao tao can khao sat, nhan Sira.

Chon tab Déi twong dao tao dé khai bao thong tin nhan vién di dao tao va cam két
cua nhan vién do
b) Theo dbi viéc thuec hién cam két sau dao tao ciia nhan vién

Sau dao tao ngudi dung st dung chirc ning Xem khoa dao tao dé ddi chiéu noi
dung cam két sau dao tao v6i viéc thuc hién cam két ciia nhan vién c6 lién quan.
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O, Tim kiém nhanh. _

Lam viéc vai phién ban cii

w Céng ty Cé phan Hoa Binh Xanh v
Tdng quan .
X Xéa §@ GuiEmail &3 In €% Béocdo ¥ Tiénich - <» Map - o)) Phanhdi @ Giop
o,
H";G Ma khoa dao tao Tén khoa dao tao/budi dao tao Thugc khoa dao tao Ngay béat dau Ngay két thiuc Téng chi phi S6 budi hge
= v = ~ = v = ﬁ = ﬁ = =
[CELENE 120183 Khéa dao tao danh cho cdn bé qua...  Khoa dao tao danh cho cén bo... 01/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH 17.500.000 4
@ K§ nang dao tao nghiép vu chuyén Khba dao tao danh cho cén bd q 01/06/2018 08:00 SA 01/06/2018 05:00 CH
Lwromg
K§f nang giao viéc Khéa dao tao danh cho cén bd q 02/06/2018 08:00 SA 02/06/2018 05:00 CH
,8" K§ nang quan Iy va lanh dao, K{ n Khba dao tao danh cho cén bd q 03/06/2018 08:00 SA 03/06/2018 05:00 CH
Tuyen dung
K§f nang déng vién nhan vién Khéa dao tao danh cho cén bd q 04/06/2018 08:00 SA 04/06/2018 05:00 CH
Tha tuc PAT2018.2 Pao tao ki nana Marketina — Ban h___Paao tao kil nana Marketing — B__ 20/04/2018 08:00 SA 24042018 12:00 CH 15.300.000 2
& Téng sb: 19 ban ghi -
Bio tao THONG TIN BAC TAO GIANG VIEN DA TAQ NHAN VIEN THAM GIA DAO TAO CAC KHOAN CHI TAILIEU DAO TAQ
(&) Ma nhan vién Ho vatén Vi tri céng viéc Bon vi cong tac Bang ky Cam két Trang thai tham gia
Bdo cdo
gu B03-013 Nguy&n Van Bui Nhan vién Kinh doanh - HN Nhém Kinh doanh HN 2 Khéng tham gia
ac
B03-010 Ngé Quéc Tudn Nhan vién Kinh doanh - HN Nhém Kinh doanh HN 1 Khéng tham gia
C03-008 Bao Duy Hudéng Trr&ng phong Kinh doanh - Phong kinh doanh B4 tham gia
C03-001 Nguy&n Thanh Binh Trr&ng phang Kinh doanh - Phang kinh doanh B4 tham gia
ADO07-001 Nguy&n Huy Chién Trrdng phong Dy &n - A&D Phong dw 4n 1 B4 tham gia
© | o . o
Thidt 1ap [ chen [#] stra X Loaibd Tdng sd: 12 ban ghi

Hinh 8.35: Xem khoa dao tao

Luuy: Néu nhan vién di cam két dao tao ma nghi viéc trude thoi han cam két, khi

lam thu tuc théi viéc cho nhan vién thi tng dung Nhan su sé& ty sinh m{t ban ghi cong ng

v6i 86 tién phai thanh toan voi don vi = S6 tién phai bdi thuong ghi trong cam két dao tao.

Budc

8.3.10. Bao cao dao tao
Vao phan hé Piao tao\Khéa diao tao va nhidn B4o cé&o hoic vao phan hé
cao\Pao tao.

O, Tim kiém nhanh...

Lam viéc v6i phién ban cii

@ Nguyé&n Van Ha

@ Khéa déo tao
Téng quan R
[ Them - [& Xem [7 Sta X Xéa &= GUEmal & In ¢ Tiénich ~ <> Nap - ) Phan hdi
o,
el Ma khoa dao tao Tén khoa déo tao/budi dao tao Thugc khoa dao tao Ngay bt dau
v v v = £ =
@
chém cong I PIICE] Dao tgo ky nang ban hang chonha...  Dao tao kji nang ban hang cho...  01/03/2019 12:00 SA
Dao tao kj nang ban hang cho nh Dao tao kj nang bin hang cho n 01/03/2019 12:00 SA
Lirong
DT.2019.001 Dao tao can bo quan Iy Déo tao can bo quan Iy 0110312019 12:00 SA
£ DT20184 Dao t30 ky néng ho| _ 5
Tuyén dung NHAN sUf O, Tim kiém nhanh... &
Dao tao kj nang 16}
AT2018:3 Khaa dan tan danh (e i Hb so Tha tuc
Téng quan .
& 'g 0 19 ban ghi Hb 50 nhan vien Cong tac 8
CETUNN  THONG TINDAO TAO GIANG VIEN DA . N L
Hep dng Déng phuc & bao hd
o Ma nhan vién Hova ol
,(’ . N (O] Hé so nang luc Théi vigc
Bdo cio s
. v Chém cing Do
= ® Cham céng Tuyén dung Do
Knéc .
g Quan I thoi gian Tuyén dung Dio
& Chém céng Tiép nhan Pao
Tuyén dung N
. o
Luong Khac =
Tién luong o
T & Chen Sta Loa Thué Phiic |
Bao hiém Khen thudng

&

Thiét 1p

/AN VIEN THAM GIA DAO TAO

Sucd

Bao cao nhanh

Céngty C6 phén Hoa Binh Xanh v
@ Giup
Ngay két thiic Téng chi phi 6 budi hoc
B - -
05/03/2019 12:00 SA 0 1
05/03/2019 1200 SA 0
31/03/2019 12:00 SA 0 0

Lam viéc v6i phién ban cii

Bao

R352

@ Nguyén Van Ha

Cong ty C6 phan Hoa Binh Xanh v

@ Biocdo ¢ Tiénich - < Nap - @) Phanhdi

@ Giip

Thugc khoa dao tao Ngay bit dau Noay két thiic

&) - &

tao kjj nang ban hang cho... 01/03/2019 12:00 SA 05/03/2019 12:00 SA

tao ky nang ban hang cho n 01/03/2019 12:00 SA 05/03/2019 12:00 SA

tao can bé quan ly 01/03/2019 12:00 SA 31/03/2019 12:00 SA

tao kj nang hop tic 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH

tao ki nang hop tac 02/01/2019 08:00 SA 02/01/2019 12:00 CH

a dao tag danh cho can ha.. 01/06/2018 08:00 SA 040612018 05:00 CH

CAC KHOAN CHI TAILIEU BAO TAO

Vi tri cong vigc Bon v céng tdc Béng ky

Hinh 8.36: Bao cao dao tao

Téng chi phi 6 budi hoc
o 1
0
o o
0 1
0
17.500.000 4
Cam két Trang théi tham gia

Téng s6: 0 ban ghi
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Nhéan Chon béo céo, chon loai bao céo va thiét 1ap thong sd bao cdo.

Q, Tim kiém nhanh.. &) Lam viéc voi phién ban cii
T8 i [ Chonbdo cdo  ~ BAO CAO TONG HQP CAC KHOA PAO TAO Xuéit khéu
‘ong quan
1 bdo cdo
2 1. Bdo cao chi tiét cac khéa dao tao ~
Hb sor
# gian thwc hién i
@ Chon kj bao cée Déu nam dén hién tai v . Loai dao tao D& tac thyee hién
. Bén ngay
Cham cong .
Tir 0110172019 ] Bén 040412019 [ Bl = =/ . . .
@ - s . .
Lwong Bon vi cong tac Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh ~ 180 liéu vdi céc tham 50 d& chon.
& Mi khéa déo tao Tén khéa déo tao
Tuyén dung B
Thi tuc DT.2019.001 Bao tao can bd quan Iy
@ [ BT2018-4 Pao tao ki ndng hop tac
Béo tao O BT20191 Pao tao kj ndng ban hang cho nhén vién kinh doanh m&i
G
Béo cdo
00
Khdc Trang 1 Wén1 (&4 Téng sb 3 ban ghi

[ péngy | | € Huybs

&

Hinh 8.37: Bang tong hop cic khéa dao tao
Nhan Pong ¥, chuong trinh hién thi bao céo:

e D01 vO1 cac bao cdo dong, co thé thiét 1ap di¢u kién loc trén danh sach va Xuat

khau bao cao.

w’ NHAN su 5 ) T . @ Lam viéc vGi phién ban cii
= w [ Chonbéo céo ~ DANH SACH KHOA DAO TAO THEO KY NANG Xuét khiu
Gng quan .
Tir 0211042018 Dén 04/04/2019
=y
Hd so
@ Ma khéa dao tao Tén khoa dao tao Muc dich Péi twong tham gia Sé Iwong th
A STT
Chém céng
® D N .
Lwrong Ky 1 X6a diéu kién loc nang - Trinh do chuyén mén (S6 lwong: 1)
& 1 Bao tao ki nang ban hang cho nhan Nham ndng cao doanh sé bén hang 50
Tuyen dung Béng
Khac
Thil tyc .
Bat dau voi
# St v
Do tao Két thic voi
) Khang chira
Bao cdo Tréng
o Khéng Ir("'mg
bHEE Tay chon

&

Thidt tp Téng sé: 1 ban ghi
Hinh 8.38: Man hinh xuit bao céo

« D61 véi céc bao cao tinh, c6 nhan vao biéu tuong E hoac E dé in bao cao hoac
tai file bdo cao v€ may tinh.

« D41 véi céc biéu do, co6 thé nhan Luu biéu do dé tai biéu d6 vé may.
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'_‘" NHAN sU HH O, Tim kiém nhanh... & Lam viéc v6i phién ban ci @ Nguy&n Van Ha

Ta“guan BIEU PO THONG KE CHI PHI DU KIEN VOT CHI PHI THUC TE

Tdr 01/01/2018 Bén 04/04/2019; Pon vi céng tac: Cong ty C6 phan Hoa Binh Xanh

2

et BIEU BO THONG KE CHI PHi DU KIEN VO CHI PHI THUC TE
‘G) Tir ngay 01/01/2018 dén ngay 04/04/2019
Cham cong . PR
Co cau ta chire: Céng ty C6 phan Hoa Binh Xanh
@ 20000000
o] 17500000.0
& 50001
UL - e 12500000.0
Thi fue ? 10000000
F " ; 4800000.0 4800000.0
Pao tao 5000000
o I
Bdo céo 0
o, @,
00 o"b os%
Khéc i O@
4 %
=5 '%40
@ Tdng chi phi du kién Tdng chi phi thuc t&
&
Thiét 1ap
Hinh 8.39: Biéu do thong ké
Luu y: Chon chirc ndng Xuat khau dé xuat khau bao cdo ra file Excel hodac PDF.
Bang 8.1: Danh sach bao cao dao tao
STT Tén

1 || Danh s4ch gidng vién tham gia dao tao

2 [ Danh sach nhan vién can thuc hién cam két sau dao tao

3 || Biéu d thdng ké chi phi dy kién véi chi phi thuc té

4 | Bao céo tong hop cac khoa ddo tao

5 | Danh sach dao tao theo k¥y nang

6 | Béo céo chi phi dao tao theo ddi tac

7 | Béo céo chi tiét dao tao

8 | Béo cdo qua trinh dao tao cia nhéan vién

9 | B&o cao qua trinh dao tao ctia nhan vién (Mau 2)

KET QUA CAN DAT DPUQC

- Sinh vién xay dung dugc Quy trinh dao tao cua doanh nghiép

- Sinh vién ty xay dung dugc Ban ké hoach dao tao nam ké hoach cua doanh nghi¢p
- Thuc hién céc thao tac trén phan hé dao tao nhan sy trén phan mém quan 1y nhan su
Misa Amis
- Céc bao céo xut tir phan mém trén phan hé dao tao
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Bai thuc hanh 9
XAY DUNG HE THONG THU LAO LAO PONG

MUC PiCcH
Ren luyén cho sinh vién cac k¥ nang:

- Xay dung bang cham céng cho doanh nghiép

- Thuc hanh cham céng cho bd phan trong doanh nghiép trén phan mém Misa amis

- Xay dung bang lwong tong quat cho doanh nghiép

- Cap nhat cac chinh sach thu lao khac ngoai lwrong ma cac doanh nghiép hién nay
dang ap dung

- Thyc hanh xay dung bang luong trén phan mém Misa Amis
YEU CAU
9.1. Xay dung bang chdm cong
9.2. Thyc hanh phan hé cham cong trén phan mém Misa Amis
9.3. Xay dung bang lwong tong quat ctia doanh nghiép
9.4. Thyc hanh phan hé tién luong trén phan mém Misa Amis
HUONG DAN THUC HIEN
9.1.XAY DUNG BANG CHAM CONG

Sinh vién thuc hién xay dung bang chdm cong cho nguoi lao dong trong doanh
nghiép.

Tuy va diéu kién cong tac va trinh d6 don vi dé st dung mot trong cac phuong phap
cham céng sau:

- Cham c6ng ngay: mdi khi nguoi lao dong 1am viéc tai don vi hoic 1am viéc khac
nghi hoi nghi , hop ... thi mdi ngay ding mot ky hiéu dé chdm cong cho ngay dé

Can cha y hai truong hop :

Néu trong ngay, ngudi lao dong lam 2 viéc c6 thoi gian khac nhau thi cham cong
theo ky hiéu cua cong viéc chiém nhiéu thoi gian nhat. Vi du nguoi lao dong A trong ngay
hop 5 gid 1am lwong thdi gian 3 gio thi ca ngay hom do chidm “H” Hoi hop

+ Néu trong ngay, ngudi lao dong lam 2 viéc co thoi gian bang nhau thi cham cong
theo ky hiéu cua cong viéc dién ra truéce.

- Cham c6ng theo gio

Trong ngay nguoi lao dong 1am bao nhiéu cong viéc thi chim céng theo cac ky hiéu
da quy dinh va ghi s6 gio cong thuc hién cong viéc d6 bén canh ky hiéu tuong ung.

- Cham cdng nghi bd ap dung trong trudng hop lam thém gio huong luong thoi gian
nhung khong thanh toan lwong lam thém, do d6 khi nguoi lao dong nghi bu thi cham
“NB” va van tinh tra luong theo thoi gian
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Bang 9.1: Vi du bang cham céng vao thiang 3 nim 2021

BANG CHAM CONG THANG 03/2021 |

Ngay trong thang Téng

Hg va tén Chicve/Bophan |1 |2 |3[4|s5|[6|7(8]9(|10]11|12|13[14|15|16|17|18(19|20(21|22(23|24(25]|26(27]|28(29]30]31 ;{;ﬁ

T2 | T3 | T4| T5| T6| T7|CN| T2| T3| T4 | T5| T6| T7[CN| T2 3| T4 | T5| T6| T7|CN| T2| T3 | T4| T5| T6| T7|CN| T2| T3 | T4| C€OmE

1| Vi thi Thu Ha Gidm dbc x 1,0
2| Nguyén Thai Hi P Giam dée x/2 0,5
3| Trén Thi Huong Thu kyy 0,0
4| Lé Thi Ngoc Minh K& todn Truomg 0,0
5| Nguyén Thi Ngoc Anh| Ké ton vién 0,0
6| Bui Ngoc Tin K& todn vién 0,0
7| Nguyén Vin Hiu TP. Kinh doanh 0,0
g| Pinh Vin Tién P. Kinh doanh x 1,0
9| L& bing Linh NV Kinh doanh 0,0
Hoéng Béo Vigt NV Kinh doanh 0,0

11| Nguyén Quang Khai | NV Bén hing 0,0
Pang Nam Son NV Bin hing 0,0
V& Thanh Hai NV Bin hang 0,0
Nguyén Thi Hng NV Vin phong X 1,0
Téng sb 3,0(0,0]0,5(0,0|0,0{0,0|0,0|0,0{0,0|0,0{0,0|0,0]/0,0{0,0|0,0{0,0|0,0]|0,0(0,0/0,0{0,0|0,0]0,0(0,0]0,0{0,0|0,0]/0,0(0,0]0,0]0,0 3,5

Handi, ngdy thang nam 2021
Gidm dbc Ké todin Ngwiri 13p biéu

- Mot sb quy wdc cham cong:

- X: Cong trong gid ngay thuong 08 tiéng, néu it hon 08 gid, ghi 6 gid

- P: Phép hudng luong

- L: L& nghi hudng luong

- TC: Tang ca chu nhat, néu ting ca it hon 08 gio ghi s6 gio

- TCL: Tang ca 18, néu ting ca it hon 08 gio ghi s6 gid

- NB: Nghi bu huong luong

- Chu nhat, I8, ting ca néu nghi bu danh TB (khong tinh luong, do d6 NB tinh
lwong). S6 ngay nghi bl twong ng nén c6 sheet theo dai riéng.

- Sb gio 1am viéc ghi sd.

- Mét sé quy udc tinh lwong tir s6 ngay cong, gio cdng (c6 thé khéac nhau tuy DN):

- Ngay thuong: Tang ca sau 05 gio nhan 1.5, sau 09 gio nhan 02

- Chu nhat: Nhan 1.5, tang thém gio sau 05 gio nhan 02, sau 09 gio nhan 03

- Lé&: Nhan 03, ting thém gio sau 05 gio nhan 4.5

- Céc hé sb nhan nay ghi vao dong 09 tai cac cot twong (ng

- Quy udc khac:

- Phu cép di lai cho 01 ngay c6 di 1am

- Phu cap tién an trua

- Phu cap trach nhiém

- Phu cap cong trinh bang ty 1& % so v&i luong chinh

- Tang ca trén 03 gio 01 ngay huong thém phu cap
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9.2. THUC HANH PHAN HE CHAM CONG TREN PHAN MEM MISA AMIS

Nhan vién HR

Gao Bang cham céng hang lhér@
Can cir theo tinh hinh di 1am thyc té cda nhan vién j

dé cap nhat tryc tidp vao bang chidm cong
hodc lay dir ligu tir phan quan Iy nghi sang
bang cham céng

—
—
i
)

-
Gﬁp nhat céng di lam vao bang cham cén9€ ="

Phén tich, théng ké

LJ

Hinh 9.1: So' @ quy trinh va cic b phin tham gia chim cong

Céc nghiép vu quan Iy cham cong theo thoi gian: Can ci vao thoi gian lam viéc, thoi
gian nghi, thoi gian lam thém gio va thoi gian lam bu, nhan sy thyc hién cham cong cho
nhan vién dé phuc vu cho cong tac tinh lwong.

Bang cham cong chi tiét

Budc 1: Thiét 1ap cac quy dinh vé thoi gian

- Tao ca lam viéc

Dé quan 1y cac thong tin chi tiét vé cac ca 1am viéc nhu thoi gian ra/ vao , thoi gian
nghi gitta ca, s0 phut dugc phép dugc di mudn/ vé sém, thoi gian [am thém...

Vao menu Danh muc\ Ca lam viéc
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" NHAN S

1 thbng

Cdng viéc Cham cbdng
: Gy bt e c3
Tun ‘ ;
“NH
Luong Khac -
054

Hinh 9.2: Man hinh ca lam viéc

Chuong trinh da thiét 1ap sin ca Hanh chinh , nhén sy c6 thé stra lai thong tin ca cho
phu hop véi thyc té cua don vi dé st dung (néu cin) hodc c6 thé thém ca lam viéc méi
bang nhin Thém.

Mics lesca Gobe &t (= Gomen Gl bt 2 2
- ey one MANRM O ] 1 O RO SN O
Cat 1 08
...... A
& .
- g
3 4 e 4
> o e 2
Do e
2 she mait )
oo b 12500
0 e o v oo e
e & -
Sl & » G
o o - b o e
e o 2 o
@
Tl i

Hinh 9.3: Thém ca lam viéc

- Khai bao cac thong tin cia Ca lam viéc: Chuong trinh sé can ctr vao cac thong tin
nay dé lay 1én bang cham cong theo thoi gian.

- Tich Kiém tra di mudn dau ca, chuong trinh s& cin ca vao thoi gian Gio bat dau
ca dé tinh sé phat di mudn.
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- Nhap thong tin s6 phat Cho phép @én muén, chuong trinh tinh nhu sau (vi du Gidr

bit diu ca la 8:00SA va Cho phép dén mugn 5 phut):
+ Dén luc 8:02SA => khong tinh la di mudn.
+ Pén lac 8:07SA => tinh la di muon va sé phat di muon la 7 phat.

- Tich Kiém tra vé sém nghi giira ca, chuong trinh s& cin ct vao thoi gian Gio bit
diu nghi giira ca dé tinh s6 phut vé som gitra ca. Nhap thong tin sé phat Cho phép vé
s6m, chuong trinh tinh nhu sau (vi du Gio bat dau nghi giira ca 1a 12:00CH va Cho phép
vé sém 5 phuat):

+ V& luc 11:57SA => khong tinh la vé& sém gitta ca.
+ V& luc 11:52SA => tinh l1a vé sém giira ca va sé phat vé sém 1a 8 phut.

- Tich Kiém tra di mudn sau khi nghi giira ca, chuong trinh s& can cir vao thoi gian
Gio két thac nghi giira ca dé tinh s phat di muon gitra ca. Nhap thong tin sé phat Cho
phép dén mudn, chuong trinh tinh nhu sau (vi du Gio két thac nghi giira ca 1a 1:30CH
va Cho phép dén mudn 5 phut):

+Pén luc 1:33CH => khong tinh la dén muon giira ca.
+ Pén lac 1:37CH => tinh 1a dén muon gitra ca va sé phat dén mudn 1a 7 phat.

- Tich Kiém tra vé sém cudi ca, chuwong trinh s& can ctr vao thoi gian Gio két thic
ca d¢ tinh so phat vé sém cuoi ca. Nhap thong tin Cho phép vé sém, chuong trinh tinh nhu
sau (vi du Gio ket thuc ca la 5:30 va Cho phép ve sém 5 phut):

+ V& luc 5:27CH => khong tinh la vé sém cudi ca.
+ V¢ luc 5:22CH => tinh 1a vé sém cudi ca va so phat vé sém 1a 8 phut.

- Tich Kiém tra cham céng nghi giira ca, chuong trinh s& cin ct vao Gio bat dau
nghi giira ca & chadm cong lam viéc (vi du Gio bit dau nghi giira ca 1a 12:00CH):

+ Cham cong gio vé truéc 12:00CH => tinh la nghi viéc budi sang.
+ Cham céng gio vé sau 12:00CH => tinh la di lam budi sang.

- Tich Kiém tra cham cong cuéi ca, chuong trinh s& can cir vao Gio két thic ca dé
cham cong lam viéc (vi du Gio két thic ca la 5:30CH):

+ Cham céng gio Vé trudce 5:30CH => tinh la nghi viéc budi chiéu.
+ Cham cong gio vé sau 5:30CH => tinh la di 1am budi chiéu.

Luu y:

- Tich chon ca Kiém tra céng cudi ca va Kiém tra vé sém cudi ca, chuong trinh
tinh nhu sau (vi du Gio két thic ca la 5:30CH):

+ V& luc 5:27CH => tinh la di 1am budi chiéu va hién thi sé phut vé sém la 3
phat.
+ V¢ lac 5:33CH => tinh la di lam budi chiéu.
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- Tich chon ca Kiém tra céng cudi ca va Kiém tra vé sém cudi ca, dong thoi nhap
thong tin s6 phut Cho phép vé sém, chuong trinh tinh nhu sau (vi du Gio két thuc ca la
5:30 CH va Cho phép vé sém 5 phut):

+ V& luc 5:27CH => tinh la di 1am budi chiéu va khong hién thi sé phuat vé sém.
+ V& luc 5:23CH => tinh la di 1am budi chiéu va hién thi sé phut vé sém la 7
phut.

- Tich Cho phép lam thém sau ca dé cho phép thiét 1ap thoi gian lam thém sau ca
lam viéc.

- Hwéng lwong lam thém gio: cho phép tinh lvong lam thém gid cua nhan vién

- Gio bét bat diu 1am thém sau ca: thoi diém bat dau duoc tinh 13 gio 1am thém sau
ca

- Gio két thiic 1am thém sau ca: thoi diém két thic tinh gioa 1am thém sau ca

- SO phiit ti thiéu dwoc tinh 1am thém: Néu lam thém dudi sb phut thiét lap o day
thi khong tinh 1a 1am thém gio.

- SO phiit 1am tron tinh gio' 1am thém: Chuong trinh tu dong 1am tron sb phut thiét
lap & day thanh 1 gio lam thém.

- Tinh cdng in ca: gitp theo ddi dugc tinh luong an ca dé x4c dinh tién lwong an ca
cho nhan vién.

§ winsy O Tk ol Oiinmwon ten @) ok vinia

17 Da v Ca lam viéc

Ting wuan
s
& . Tin ca iy it A Wk

9] Thilt lgp ca Hish thérc lm vige

a0 bt 3y nghi g ca Toe 3 Binh thotng Tha ¥ Nira 8 ca

© Gie Bch 13 ckiThin @ Hiybd

Hinh 9.4: Thiét 1ap chAm cong
Nhan Cit.
Thiét 1ap ca lam viéc cho cac bd phan trong don vi: Phuc vu cho cong tac quan Iy
thoi gian 1am viéc, kiém tra di mudn vé soém va 1én bang cham cong hang thang caa nhan
vien.
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Vao H¢ thong\Thiét lap ca lam vigc.
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Hinh 9.5: Thiét 1p ca lam viéc

Lwa chon ca lam viéc tuong ung vai tieng phong ban/bg phan.

Thiét Iap ca lam viéc

i X
Tén don vi Ma don vi Ca lam viéc
Cdng ty cd phan XYZ XYZ [
Ban Giam déc BGD Ma ca Ténca
Phang Hanh chinh - Nhin su HCNS T Tai
Phéng Kinh doanh KD <<Nghi>> Mac dinh an
Phong K& toan KT HC Hanh chinh

© Giip « bongy | € béng

Hinh 9.6: Lua chon ca lam viéc
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Nhan Dong y.

Luu ¥: Néu cac bo phan cé cung ca lam viéc thi co thé thiét 1ap nhanh bang cach:
Thiét 1ap ca lam viéc cho co ciu té chirc cap cha trudc chwong trinh s& cho phép cap nhat
ca lam viéc nay cho tat ca cac co ciu td chirc cip con.

Budc 2: Tao bang cham cong chi tiét dé theo doi

Vao menu Cham céng\Cham céng chi tiét.

Trsdeng s 40 Phing vén ase Lang s v
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Hinh 9.7: Chim céng chi tiét
Nhan Thém.
Khai bao thong tin phong ban va lya chon khoang thoi gian cho Bang cham céng
chi tiét.
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Hinh 9.8: Lwa chon khoang thoi gian cho bang chim cong chi tiét

Nhan L4y dir liéu/ LAy dir liéu tir phan hé lién quan.
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Chuong trinh s& tu dong cap nhat cac don xin nghi, don xin di muon, vé sém, don
dé nghi di cong tac...dd dugc duyét vao bang cham cong chi tiét
Budc 3: Tao bang cham cong téng hop

Va0 menu Cham céng\Cham cong téng hop

& NHANSU # O Timkidm nhanh Lam vidc voi phidn bin ci © haravosr 402 1 @ Nguyn Van Ha
17 i 5 n Nha may
B Chim cong _ ,
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BDéota F
o 2018 Bang chim cong thang 9 nam 2018 - Cdng ty C phén ABCA Quan I theo gid Nha méy
i b 2018 Bing chim cdag thang 7 nam 2018 - Céng ty C5 phén ABC Quin If theo gidr Nha miy
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Vi tri cding viée Téng cong lam thie té Gidr lém thém ngéy thudmg Gid lam thém ngdy nghi Gidr 1am thém ngay 1 tét Téng s
Khdc
2
Dang tai
Thidt t6p

Hinh 9.9: Chim céng tong hop
Nhan Thém.

Tao bang chdm cong tong hop tir bang cham cong chi tiét.

Khai bao thong tin phong ban va lya chon khoang thoi gian. Sau d6 chon Tao bang
cham coéng chi tiét

S NHANSY I O, Timkiém nhanh_ Lim vidc v phidin bin 6 Orasrie e~z A9 6 ranznvinka
w Cham cong tong hop theo thei gian Nha may
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%‘m Trang thai Théng Nam Bon vi cong tic Ly do tir chéi xic nhan
_ _ . (®) Téing hop tir bing chim céng chitiét ") Knéng ting hop iz bang chém céng chi it
22 . Bonvicingtéc () Nha mdy -
© Quin Iy thdi giantheo (*) | Chim cng theo busi E
" Thang (" Théng 8 v Nam () w019 D
5 2019 Bang 4
- Tir ngay () 01082019 [} Dénngay ) 3ma2ne [
Thil e Tir chii xéc nhan 1 2019 Béng Ténbangchamcing ("} Bang chim cing thang 8 ndm 2013 - Nha may Thieu ngay cong
il B3 xdcnha 2070 ECC Danh sdch bang chdm cng chi tiét THHH
Déotao N . . . .
] 2018 Tén bang chim céng chi tiét
,ﬁ . 7 2018 &  Bangchim cing tir ngay 01/082019 Géa ngay 311082019 - Cong ty CA phin ABC
Bidnh gid
7 2017 Bing ih Ha Nai
G r—
ERPEAN Tong s 21 ban ghi
- Ma nhan vién Ho vé tén Vi ¥ lam thém ngay nghi Giir lam thém ngay IE tét Téng s
Kndc Nha may
100023 Nguyén Van B Mhén vié 200 0.00
Da18 0 Kim Lién Gigm g8 0.00
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NTHGA Thi Thily Mga Trwrémg phang hanh chin... 2400 000 0.00
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Hinh 9.10: Tao bang cham cong chi tiét
Xem chi tiét Tong hep cong cia nhan vién
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Ma nhan vién Ho v tén Vi tri cong vige Téng cong lm thyc té  Gior lam thém ngdy thr Gidr lam thém ngdy nghi  Gid lam thém ngdy I tét Téng sé 1én di mugn Téng sb 1&n vé som

Téng sé 535 ban ghi

Hinh 9.11: Tong hop cong ciia nhan vién

9.3. XAY DUNG BANG LUONG TONG QUAT CUA DOANH NGHIEP

Sinh vién xay dung bang luong tong quat cho doanh nghiép theo trinh ti sau:

e Budc 1: Cap nhat mic luong tbi thiéu ving

e Budc 2: Thong ké céc chirc danh cong viéc trong doanh nghiép (sinh vién tham
khao két qua phan tich cong viéc & bai 2)

e Budc 3: Nghién ctru Piéu 93 B6 luat lao dong nam 2019 quy dinh nguyén tic
xdy dung thang bang luong

e Budc 4: Thiét ké muc luong twong tmg voi timg chirc danh cong viée

Mot s6 kién thirc tim hiéu khi xay dung thang bang lwong

Mirc lwong tdi thiéu viing: 1a cin cir quan trong dé ngudi lao dong va ngudi st dung
lao dong dam phan muc tién luwong va con la can ctr xadc dinh mirc dong BHXH bat
budc to1 thiéu ap dung ¢ cac don vi va doanh nghiép.

Mtic luong tdi thiéu viing thyuc hién theo Nghi dinh 38/2022/ND-CP dugc ap dung tir
01/7/2022. Mtrc luvong toi thi€éu vung nay s€ dugc ap dung cho dén khi cé quy dinh moi.

Bang 9.2: Miic lwong toi thiéu theo viing nim 2022

Vung 4p dung Mirc luong t6i thiéu
ving | 4.680.000 dong/thang
Vung Il 4.160.000 dong/thang

Vang 11 3.640.000 dong/thang
Ving IV 3.250.000 dong/thang

Cac vung dugc quy dinh nhu sau:
Vung I: bao gém thanh phé, quan, huyén, thi xa trgc thudc trung tam co nén kinh té
phét trién nhu: Gia Lam; Pong Anh; S6c Son; Thanh Tri; Thuong Tin; Hoai Prc; Thach
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That; Qudc Oai; Thanh Oai; Mé Linh, Chuong My va thi xd Son Tay; thanh phd Tha Dau
MB0t, cac thi x3 Thuan An, Di An, Bén Cat, Tan Uyén va cac huyén Bau Bang, Béc Tan
Uyén, Dau Tiéng, Pht Gido thudc tinh Binh Duong. ..

Vung II: bao gdm cac huyén, tinh, thanh phd ngoai thanh c6 nén kinh té twong d6i
phat trién nhu: huyén Ba Vi, Tp. Hai Duong, Tp Hung Yén, thi xi My Hao, Vinh Yén;
Phic Yén; cac thanh phd Rach Gi4, Ha Tién va huyén Phu Quéc thudc tinh Kién Giang;
cac thanh phd Long Xuyén, Chau Ddc thudc tinh An Giang; Tp.Tra Vinh thudc tinh Tra
Vinh; TP Ca Mau thudc tinh Ca Mau; Tp Dong Héi thudc tinh Quang Binh....

Vung I1I: bao gdm cac quén, huyén, thi xi, ¢6 nén kinh té & mirc kha tuy nhién thap
hon & vung II nhu: cac huyén Cam Giang; Nam Sach; Kim Thanh; Kinh Mén; Gia Loc;
Binh Giang; Tt Ky thudc tinh Hai Duong; thi xa Duyén Hai thudc tinh Tra Vinh; thi xa
Gi4 Rai thudce tinh Bac Li€u; thi xa Vinh Chau, Nga Nam thudc tinh S6c Trang; cac huyén
Nam Cian, Cai Nudc, U Minh, Tran Van Thoi thude tinh Ca Mau; cac huyén Vinh Tuong,
Tam Pdo, Tam Duong, Lap Thach, Song L6 thudc tinh Vinh Phuc;

Vung IV: bao gff)m la cac huyén, thi xa cé nén kinh té chua phat trién, kho khan, dic
biét kho khan (1a cac vung, dia ban con lai).

Céc khoan phai trich theo luong

Déi tuong bt budc tham gia BHYT, BHXH, BHTN

Nguoi lao dong:

e Nguoi lao dong la cong dan Viét Nam:

- Nguoi lam viéce theo hop déng lao dong khong xac dinh thoi han;

- Nguoi lam viéc theo hop déng lao dong xac dinh thoi han;

- Nguoi lam viéc theo hop déng lao dong theo mua vy hodc theo mdt cong viéc nhét
dinh c6 thoi han tir du 03 thang dén dudi 12 thang, ké ca hop dong lao dong duogc ky két
gitra nguoi str dung lao dong véi nguoi dai dién theo phap luat cua nguoi dudi 15 tudi;

- Nguoi lam viéc theo hop dong lao dong c6 thdi han tir du 01 thang dén dudi 03
thang;

- Cén b9, cong chuc, vién chiic;

- Cong nhan quéc phong, cong nhan cong an, ngudi 1am cong tac khac trong to chirc
co yéu;

- ST quan, quan nhin chuyén nghiép quin ddi nhan déan; si quan, ha si quan nghiép
vu, si quan, ha si quan chuyén mén k¥ thuit céng an nhan din; nguoi lam cong tac co yéu
huong luong nhu dbi véi quin nhén;

- Ha si quan, chién si quan dgi nhan dan; ha si quan, chién si cong an nhan dan phuc
vu c6 thoi han; hoc vién quan doi, cong an, co yéu dang theo hoc dugc hudng sinh hoat
phi;
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- Nguoi di 1am viéc & nudc ngoai theo hgp dong quy dinh tai Luat nguoi lao dong
Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong;

- Nguoi quan 1y doanh nghiép, nguoi quan 1y diéu hanh hop tic xi c6 huodng tién
luvong;

- Nguoi hoat dong khong chuyén trach & xa, phudng, thi tran.

e Nguoi lao dong l1a cong dan nudc ngoai:

- Nguoi lam viéc tai Viét Nam c6 gidy phép lao dong/chimg chi hanh nghé/gidy phép
hanh nghé do co quan c6 tham quyén cua Vi¢t Nam cap.

* Nguoi st dung lao dong

Ciing tai Piéu 2 Luat Bao hiém xi hoi 2014, phéap lut dinh rd 05 nhom nguoi s
dung lao dong phai tham gia bao hiém xa hoi bat budc, bao gom:

- Co quan nha nudc, don vi sy nghiép, don vi vii trang nhan dan;

- T6 chire chinh tri, t6 chitc chinh tri - x4 hoi, to chirc chinh tri xa hoi - nghé nghiép,
to chtrc xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi khac;

- Co quan, to chitc nudc ngoai, to chirc qubc té hoat dong trén 1anh tho Viét Nam;

- Doanh nghiép, hop tac x4, ho kinh doanh cé thé, t6 hop tac, t6 chirc khac;

- C& nhan c6 thué muoén, sir dung lao dong theo hop dong lao dong.

Téng quan co thé théy, v61 muc dich tuong trg, bao vé 1an nhau gifra cac thanh phén
trong xa hoi, bdo hiém xa hoi bat budgc bao phu hau khap cac doi tuong nguoi lao dong va
nguoi st dung lao dong trong xa hoi. Truong hop cac doi tugng nay tron dong, cham dong
s€ b1 xtr phat theo quy dinh cta phap luat.

Theo Quyét dinh 595/QP BHXH va cong van 2159/BHXH BT ciia BHXH Viét
Nam, ttr 01/10/2022 &p dung:

Bang 9.3: Quy dinh ti 1€ trich cic khoan theo lwong ap dung tir ngay

01/10/2022
Trich vao chi phi Trich vao .
Céc khoan phai trich theo luong , PA . Tong
cua doanh nghi¢p | luong cia NLD
1. Bdo hiém x hoi 17,5% 8% 25,5%
2. Bao hiém y té 3,0% 1,5% 4,5%
3. Bao hiém that nghiép 1,0% 1% 2,0%
Tong cac khoan Bao hiém 21,5% 10,5% 32%
4. Kinh phi cong doan 2,0% 2,0%
Téng cac khoan bao hiém va kinh
Caa 23,5% 34%
phi doan
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N 4

Bang 9.4: Vi du ve hé thong thang lwong, bang lwong

CONG TY ABC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
M2 =4 thud: 0123456750 Bdc Lip - Tw Do - Hanh Phic
Bria chi: Lé X, ome cong nghidp ¥, tnk Z
HE THONG THANG LIFONG, BANG LIFONG
L MUFCLUFONG TOI THIEU:
Mirc lrong tdi thiu doanh nghigp ap dung: 4.650.000 dingfthang

. HE THANG THANG LUONG, BANG LUFCONG
Ein vi tinh; Wigt nam dang

Nhom chirc danh, vi Bac lwong
tri céng viéc [ [ 1 [ m [ v [ v [ W [ Wil
1. Giam dac

Mirc lrong | 20 000 000 | 21 000 000 | 22 000 000 | 22 000 000 | 24 000 000 | 25 000 000 | 26 000 000
2. Phd Giam dbc, K& toan trrdng
M&E|an |1EE':I|] UD:Il"IQ‘E':Il] 000 |2DE':I|] UD:I|21 000 000 |22 000 000 |23E':||] UD:I|24E':I|]|]D:|

3. Trrdrng phong kinh doanh; HCHNS
Mrc Irong | 15.000.000 | 16.000.000 | 17.000.000 | 18.000.000 | 18.000.000 | 20.000.000 | 21.000.000

4. Mhan vién thi trrdng; nhdn vién kinh doanh; nhin vién marketing

MiFc Irgng | 9-000.000 | 10.000.000 | 11 000000 | 12 000.000 | 12.000.000 | 14000000 | 15.000.000
5. Mhidn vién lao cong, tap vu

MiFC lrong | 5 000000 | 5500000 | 6000000 | 6500000 [ 7000000 |7 500000 [ & 000000

Z,ngay 01 thang 11 nam 2022
Giam doc
(Ky tén, dong diu)

9.4. XAY DUNG CAC CHINH SACH THU LAO KHAC NGOAI LUONG TRONG
DOANH NGHIEP

Moi nguoi lao dong khi lam viéc tai doanh nghiép déu mong muén dugce huong thoa
dang v4i cong stic bo ra. Thi lao lao dong dugc hiéu 1a nhitg khoan ma doanh nghiép tra
cho nguoi lao dong cho nhitng dong gép cua ho.

e Theo nghia rong, thu lao lao dong khong chi bao ham cac yéu té tai chinh ma con
6 ca cac yéu to phi tai chinh.

Phan tai chinh bao gdm tai chinh truc tiép va gian tiép:

- Tai chinh truc tiép bao gdm tién lwong, tién thuong, tién hoa hong
- Tai chinh gian tiép bao gém bao hiém, ché d6 phic loi. ...

Phén phi tai chinh chira dung cac loi ich mang lai cho nguoi lao dong tir ban than
cong vi¢c va moi truong lam viéc nhu strc hép dan cua cong vi¢e, sy vui vé, mirc do tich
luy kién thtrc, tu hoc hoi, su ghi nhan cia x4 hoi...

Ngay nay, khi cudc séng cua nguoi lao dong da dugc cai thién 1o rét, trinh do van
hoa, chuyén mon, k¥ nang nghé nghiép ctia ngudi lao dong duoc nang cao, ngudi lao dong
mong mudn khong chi c6 cac yéu td vat chat ma con mudn duoc cé nhitng co hoi thing
tién trong nghé nghiép, dugc thuc hién nhiing cong viée c6 tinh thach thirc, thi vi... Dé
khuyén khich tao dong co 1am viéc cho nhéan vién, nha quan tri can chu ¥ cac yéu t6 phi tai
chinh trong co céu thu nhap ciia ngudi lao dong, xay dung bau khong khi 1am viéc thich

hop.
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e Theo nghia hep, thu lao lao dong 1a tit ca cac khoan ma ngudi lao dong nhan
dugc thong qua mdi quan hé thué mudn giita ho va to chirc. Co cdu thu lao lao dong gom
3 thanh phan: thi lao co ban, cac khuyén khich, cac phuc loi.

e Thu lao co ban: Thu lao co ban 1a phan thu lao ¢6 dinh ma nguoi lao dong nhin
duge mot cach thudng ky dudi dang tién lwong hay tién cong. Thu lao co ban dugce xac
dinh trén co sé tinh du cac nhu ciu vé: sinh hoc, xd hdi hoc, mirc d6 phtrc tap, murc tiéu
hao strc lao dong trong diéu kién lao dong trung binh cia timg nganh nghé, cong viéc.

- Tién cong: 1a sb tién tra cho ngudi lao dong tuy thude vao sb luong thoi gian lam
viéc thuc té (gid, ngay) hay s luong san pham duoc san xut ra, hay tiy thudc vao khéi
luong cong viéc dd hoan thanh. Tién cong thudng duoc tra cho cong nhan san xuit, cac
nhan vién bao dudng may moéc thiét bi, nhan vién vin phong.

- Tién luwong: 1 s6 tién tra cho nguoi lao dong mot cach cb dinh va thudng xuyén
theo mét don vi thoi gian (tuan, thang, ndm). Tién lwong thuong dugc tra cho can bd quan
ly va cac nhan vién chuyén mon, k¥ thuat

Tuy nhién, trong thuc té, hai thuét ngit nay thuong dugc dung 14n 16n dé chi phﬁn thu
lao co ban, cd dinh ma ngudi lao dong nhan duoc trong to chirc.

e Phu cép luwong: 1a tién tra cong lao dong ngoai tién luong co ban, bd sung va bu dap
thém khi nguoi lao dong lam viéc trong diéu kién khong 6n dinh hoic khong thuan lgi ma
chua duoc tinh dén khi xac dinh lvong co ban. Ngoai ra, trong thuc té co mot loai phu cép
khac, khong phai 1a phu cap luong, cach tinh khong phu thudc vao muc lwong ngudi lao
dong nhu: phu cip di chuyén, phu cdp di dudng... Phan 16n cic khoan tién phy cip déu
duoc tinh trén co sé danh gia anh hudng cta moi trudng 1am viée...Tién phu cp co ¥
nghia kich thich ngudi lao dong thuc hién tot cong viée trong nhitng diéu kién kho khin,
phuc tap hon binh thuong.

e Cac khuyén khich: 12 khoan thu lao ngoai tién cong hay tién luong dé tra cho nhiing
nguoi lao dong thuc hién tdt cong viéc. Loai thu lao nay gém: tién hoa héng, tién thudng,
phan chia loi nhuan, phan chia nang suét.

e C4c phiic loi: cac loai phuc loi ma ngudi lao dong dugc huong rat da dang va phu
thudc vao nhiéu yéu t6 khac nhau nhu quy dinh cua chinh phu, tip quéan trong nhan dan,
murc d6 phat trién kinh té va kha ning tai chinh, hoan canh cu thé ciia doanh nghiép. Phiic
loi thé hién sy quan tAm cta doanh nghiép dén doi song ngudi lao dong, c6 tac dung kich
thich nhan vién trung thanh, gan bé véi doanh nghiép. Phiic 1¢i ctia doanh nghiép gom co:
bao hiém x4 hoi va bao hiém y té, huu tri, nghi phép, nghi 18, an trua, trg cdp cho cac nhan
vién khi gap kho khan, tdng qua cho nhan vién nhan ngay sinh nhat, cudi hoéi, mung tho
cha me nhan vién...

Ap dung ddi véi doanh nghiép ma nhom di lya chon. Hay dua ra cac chinh séch tha
lao khac ngoai luong trong doanh nghiép nay. Néu rd nhitng wu nhuwoc diém cua mdi
chinh sach va tim hiéu nhitng nguyén nhan va dé xuat mot s6 giai phap nham hoan thién
cac chinh sach thu lao khac ngoai lvong trong doanh nghiép nay.
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9.5. THU'C HANH PHAN HE TIEN LUONG TREN PHAN MEM MISA AMIS

9.5.1. So' @ quy trinh va cac b phan tham gia

Nhéin vién HR

Lip bang luong thang

Gin]l luong cho nhin viéD
tho doi vige tra ]l.m'na
{ Luru hé so nhin vién |

Gh in tich tinh hinh thu nhép cta nhin viED

Hinh 9.12: Quy trinh thao tic trén phéan hé tién lwong

9.5.2. Cac nghiép vu quan ly
a. Xay dung, khai bdo cac khodn luong

Budc 1. Vao menu Danh muc\Khoéan lwong

S = Téng i3
5 NHAN SU' i O, Timkiém nhanh_ @ Lam vigc v6i phién ban cii MioASUpRORT  R49.1 @ Nguy&n Van Ha
T H& théng N - £ .
Téng quan Céng viéc Cham céng Huéng dén bét dau lam vise  Thidtlap «
a Danh myc Co céu td chirc Ca lam vigc
HG so - Vi tri edng vige Ky higu cham céng 2020 o
i8n ic
ai tré cong vide i do ngh
@ Vai tré céng vié Ly do nghi
Chém cng - - - - - " . -
. $6 lwong duw kién 86 lwong thure té Téng chi phi dw kién Tong chi phi thuc té
® 'Qong Khac
Leany Khoan Iyong Nha cung cip
. 1,00 0,00 10.000.000 0
& Ngach bac lvong Béng phuc & Béao hg
Tuyén dung . i 1,00 0,00 10.000.000 0
Biéu tinh thué thu nhap Bé cap 4
1,00 2,00 10.000.000 10.000.000
Thi fuc Noi déng ky KCB K§ néng
) 1.00 200 10.000.000 10.000.000
& San phém Xép hang két qua danh gia
! 1.00 200 10.000.000 10.000.000
Bao a0 Tiéu chi danh gia
(C] . .
Quy trinh danh gia 5,00 6,00 50.000.000 30.000.000
Béo cdo
Thi tuc
000
Khdc Méu trén
Thiét lap

Hinh 9.13: Man hinh xay dwng, khai bao khoan lwong
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Chuong trinh da thiét 1ap sdn mot s6 khoan luwong thuong ding. Nhan Thém dé khai
bao bo sung cac khoan luong theo dic thi don vi

= T " . PP PR Téng dai hd
S NHAN SUf #: O Timkiém nhanh.. Lam viéc véi phién ban ¢l ,;;';A's‘j;;om R49.1 ‘ @ Nguyé&n Van H3
w Danh muc Khoan lwong
Téng quan P .
Stra X Xéa [Z Xudtkhdu - <> Nap Phanhdi @ Giip
=3 : : .
Ho so S0 thie tu Ma khoan lrong Tén khoan lwong Tinh chat Chiu thué
O]
Chém cdng 1 LCB Luong co ban Thu nhap Chiu thué theo biéu Iy tién
® 6§ T Thudng Thu nhap Chiu thué theo biéu Iy tién
Luong .
8  BHXH BHXH Khu trir
,‘3“ 9 BHYT BHYT Khéu trir
Tuyen dung
10 BHTN BHTN Khéu trir
Thil tuc 1 KK Khdu trir khde Khu trir
& 15 TTNCN Thué TNCN Khéu trir
Diot: . X A i
LD 16 PCAC Phy cp &n ca Thu nhap Chiu thué theo bidu Idy tién
1 . . - :
G 17 | TCLC Troy cap lam ca Thu nhap Chiu thué theo biéu Idy tien
Bdo cdo
18 LLTG Luong lam thém gié Thu nhap Chiu thué theo biéu Iy tién
s00
Khdc 19 TCTV Tro cép thai viec Thu nhap Khéng chiu thué
20 TPCNH Tién phép chua nghi hét Thu nhap Chiu thué theo bidu Iy tién

Hinh 9.14: Man hinh khai bio b6 sung khoan lwong

Budc 2: Khai bao thong tin chi tiét caa khoan lwong:

- Tai muc Tinh chat: Chon tinh chat khoan lwong dé phuc vu cho cong tac tinh thué
thu nhap ca nhan trén phan hé Lwong-Thué-Bao hiém:

- Néu chon tinh chat 1a Thu nhap: Chuong trinh cho phép lwa chon tinh chat chiu
thué caa khoan thu nhap (truong hop chiu thué toan phan, can khai bao thém thong tin
thué suat).

- Néu chon tinh chéat 1a Khau trir: Chuong trinh cho phép luya chon cé thuc hién
giam tru khi tinh thué hay khong.

- Néu chon tinh chét Ia Thu nhap, can lya chon thém thong tin Loai khoan hrong:
Chuong trinh da thiét 1ap sin danh sach cac loai khoan lueong phuc vu cho viéc két néi
thong tin sang wng dung AMIS.VN-Ké toan dé ty dong hach toan lueong.

Luu y: Pon vi van ¢ thé thém méi loai khoan luong phuc vu cho muc dich quan tri
bang cach nhan vao biéu twong ° . Tuy nhién chuong trinh s& khong cap nhat cac loai
khoan luong nay sang tng dung AMIS.VN-Ké toan dé hach toan luong.

- C6 thé nhap tay tryc tiép Pinh mirc, S tién hoac nhan vao biéu twong —— dé thiét
lap cong thuc xac dinh Pinh mikc va Sé tién caa khoan lwong.

- Luu y:

- Théng tin Pinh mikc co thé dugc khai bao trong truong hop khoan luong nay duogc
dung lam can ctr dé xac dinh khoan leong khac.

- Vi dy: Phu cap dién thoai = Phy cap chic vu x 20% => Can khai b4o thong tin
Pinh muc cua Phu cap chirc vy dé co thé xac dinh Phy cap dién thoai.

e Chi sir dung cong thie khi thue hién tinh lwong bang phan mém MISA Sala.NET

- Nhap Sé thy tu dé thiét 1ap thir tu hién thi caa khoan luong trén Phiéu luong.
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w Danh muc Khoan lro'ng
Téhg quan
& Thém Stra 2 -
Thém Khoan luvong X
S6 thir tu Tinh chat Chj
B Ma khodn Iwong (*) SLSP1 -
1 LcB Tén khoan luong (*) ) Chiu thug the
G Tinh chat () Thu nhap Chiju thué theo biéu Iy tién © Chiu thug the
Luong
8  BHXH ' N il
Loai khodn luong (*) Lwong co ban : :
& 9  BHYT ¥
Tuyén dun, Binh mirc
10 BHTN ¥
S6 tién/Cong thirc
Thi e 1 KK g v
@ 15 TINCN SGthtrty 39 ¥
Protie iCWEESECE . . P Chiu thus the
w 17 | TCLC [1s} Chiu thué th
Danh gia
18 LLTG P Chiu thué the
G
Bao céo 19 TCTV P Khéng chiju 1
20 TPoNH | @ Gide Bca ||B& cataThem | | @ Hiybd | Chiu thus the
21 TCTS Trer cdp thai san Thu nhap Khéng chju
22 PCCV Phuy cép chirc vy Thu nhéap Chiju thué the
Téng s6: 26 ban ghi J

Hinh 9.15: Man hinh khai bao chi tiét phiéu lwong
b) Lap bang quan ly liwong cho nhdan vién
Buac 1. Vao Menu Lwong\Bang lwong

Tang dii hi g

’ NHANSY i O Timkiémnhanh Lam vige voi phién ban ci MISASUPPORT  RUS.M1 (@) Nguyén Van Ha
w 2 Céng ty TNHH Truyén Thang Pham Gia v
Tingquen ALY Thué ’ _
. & GiiEmal ® Biocde ¢ @ Lignké ) Phan hdi i
. Yéc nhin céng i rong Tam foh theé & GuiEmal @ In | @ Béocdo < Nap Y Liénkétnhanh ~ of)) Phanhéi @ Giip
= L Tén bang lwong Bon vi cong tic
Ho so Quyét todn thué

Bang 16ng hop cing no To khai quyét toan thué

2018 - Céng ty C4 phén ABC Céng ty TNHH Truyén Théng Pham Gia

Bang chitra tién lyong Tor khai DK MST cé nhén
® /2018 - Céing ty C& phén ABC
Bang tam ghi ne nhdn vién Bing ky nguei phu thude

Céng ty TNHH Truyén Théng Pham Gia

Lwong A .
. 212017 - Céng ty Co phan ABC Cang ty TNHH Truyén Thang Pham Gia
& Bang tong hop ghi no nhén vién
a - Trung t4m nghién ciru & phét rién Tung tam nghién cliu & phét tidn
12/2017 - Trung t4m nghién ctru & phat trié T h & ph
QUERTN  5:0g thy nhip kndc .
. D17 - Van phong Téng cdng ty Van phong Téng cong ty
Bang khiu tr khac
Thii fue 147 - Chi nhanh Ha Nai Chi nhanh Ha Noi
30 hié -Van phong Téng cdng 1y sn phang Téng cang ty
Bao hiem D17 -Van phéng Téng cb Vn phong Téng co
Rl 5ot bio i D17 - Chi shénh H Chi it Chinhah H Chi Minh
o Thanh todn bao hiém D7 - Chi nhanh Ha Nai Chi nhanh Ha Nai
Dénh gid
Hé sorbio hidm .
Y
. cong vide Téng thu nhj Thye linh Batra Con phai tra Xéc nhan cia nhén vién Hinh d
Ba%mn Ve 9 P o P 5
™
Khdc
i
Dang tai..

)

Thiét dp

Hinh 9.16: Man hinh vao Bang lwong trén phan hé Luwong

Budc 2: Nhan Thém
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Tao mdi bang lrong

Thang (%) Thang 2 ~ | Nam {*) 2020
Ky lworng () 1 :
Bron vi cong tac (7) Cang ty TNHH Dich v RPM hd

Tén bang luong (%)

Thei han phan hdi vé bang lwong

Tac mdi tlr bang lwong khac

Bang lvong

Bang lwvong thang 2/2020 - Céng ty TMNHH Dich vu RPM

=

© Giup ~ Béng vy € Huay bo
B # X ¢ 8 e < ) @ o
Thém Sira Xba Cal Hod Tra lvong In Tién ich Nap Phan héi Gilp Bbéng
Bang lrong thang 2/2020 - Cong ty TNHH Dich vu RPM Méu bang luong | Bang lrong ting hop ~
Ma nhan vién Ho va tén Vi tri céng viéc Lwong co ban Téng thu nhap Téng khéu trie Thue linh Da tra
QUAN LY TAI SAN
KH0105 Bui Thi Linh Chi Khéch hang 0.00 0,00 0,00 0,00
KHO104 Vi Thi Hanh Khach hang 0,00 0,00 0,00 0,00
Phong Hanh chinh
QLTS Nhén vién Quan Iy tai san NV HCNS 0,00 0,00 0,00 0,00
Phong khach hang
KH0022 Dwoeng Thi Diém Khach hang 0.00 0,00 0,00 0,00
KHO0058 YEQ UNHYOUNG - 098 Khach hang 0.00 0,00 0,00 0,00
KH0029 Thiéu Viét Hing Khach hang 0,00 0,00 0,00 0,00
KH0075 CONG TY TNHH mét tha. Khéch hang 0,00 0.00 0.00 0,00
KH0000005 Seo Myung Sik Khach hang 0.00 0,00 0,00 0,00
9.900.000,00 0,00 9.900.000,00
Trang 1 trén5  » 3 & Téng sé: 146 ban ghi

Hinh 9.17:

Man hinh nhap khau Bing luwong

Nhan nhap khau dé thuc hién thao tac nhap khau Bang lwong (thao tac twong tu nhu
cac phan hé khac). Chon mau bang leong muédn hién thi

Bing luong thing 2/2020 - Céng ty TNHH Dich vu RPM w X
B # x & &8 B %, 0| 4 e o
Thém Sira Xba cat Hodn Tra lvong In Nhap khau Tién ich Nap Phan héi Gilp Béng
Bang lwong thang 2/2020 - Céng ty TNHH Dich vu RPM Méu bang luong  Bang luong ting hop v
. . . Bang luong téng hop
Ma nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc Lwong co ban Téng thu nhap Tong khau triv Thuee lir .
Bang lrong chi tigt
S -" . Tl - Hién khoan céng ty ddng
QUAN LY TAI SAN
KHO0105 Bui Thi Linh Chi Khach hang 0,00 0,00 0,00 0,00
KHO0104 Vii Thi Hanh Khach hang 0,00 0,00 0,00 0.00
Phéng Hanh chinh
QaLTs Nhan vién Quan Iy tai san NV HCNS 0,00 0,00 0,00 0.00
Phéng khach hang
KH0022 Duong Thi Diém Khéch hang 0.00 0.00 0,00 0.00
KH0058 YEO UNHYQOUNG -098...  Khdch hang 0,00 0,00 0,00 0,00
KH0029 Thiéu Viét Hung Khach hang 0,00 0,00 0,00 0,00
KH0075 CONG TY TNHH mét tha Khach hang 0,00 0,00 0,00 0.00
KH0000005 Seo Myung Sik Khéch hang 0,00 0,00 0,00 0.00
9.800.000,00 0,00 9.900.000,00

Trana 1

»

Hinh 9.18:

wen5 Y (&

Téna sé: 146 ban ahi

Chon méu bang lwong mudn hién thj
Budc 3: Nhan Cat dé luu
Luu y:

bang lrong di Nhap khau
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Sau khi thuc hién 5 thao tac trén, phan mém sé& tu dong cap nhat muc lwong cua ting
Nhan vién vao Hé so Nhan vién. Ngoai ra AMIS sé& tu dong giri phiéu lwong vé cho
Nhan vién dé theo doi

Theo doi viéc tra luvong cho nhan vién

Budc 1: Thong bao cho nhan vién vé két qua tinh leong va yéu cau xac nhan

Vao phan hé Lwong/ Bang lwong: Trén danh sach bang lwong, nhan chudt phai va
chon Gwi email.

§ nHANSy - n i 7351 €@ Mooy van a

Bang luong Iy Céng ty C& phin Hoa Binh Xanh

8 T™im (7 Sia [# Xem X Xéa @ KnéaMbikhéa B3 GUIEmall & n @ Biocso T Nep R Ldnkitnhanh - o) Phinndl @ Glip

Thing Nam Ky luomg Tén bang wong Don vi cong tac
. . .
” 2018 1 Kykongthing 1272018 - Clng *- ~4 =+A= Wiz olet vaus Cong ty C4 phia Hoa Binh Xanh
8 Them
" 2018 1 Ky hong thing 11/2018 - Céng Cdng ty C4 phin Moa Binh Xanh
7/ Sia
0 2018 1 Kykong thang 10/2018 - Céng Cdng ty C4 phin Hoa Binh Xanh
a Xem
9 2018 1 Kjlong thing %2018 - Céngt Cdng ty C4 phin Hoa Binh Xanh
X Xéa
] 2018 1 Ky kongthang 82018 - Céngt Cong ty C4 phin Hoa Binh Xanh
Jaaa ks, ' 8 Knoars knsa oy
7 2018 1 K thing 722018 - Cén Céog ty C4 phin Hoa Binh Xanh
o : TR A
6 2018 1 KyWong thing 62018 - Clng Céng ty C4 phin Hoa Binh Xanh
& Trdwong
o1
. 5 2018 1 Ky kong thing 5/2018 - Céagt Céng ty C4 phin Hoa Binh Xanh
% Xultindy
Téog 54 12 bin g
Bio cho S Ny >
Ma nhin vida Ho vé thn Vi tri céng vide ey e Luomg doanh sé Lwong KPI Lwomg san pham Phy cép &0
o » . . . .
K
& Congty Cé phin Hoa Binh Xanh s
A00-000 Duong Thanh Ting Téng giém abe 27083333 0 0 (]
A00-001 Nouydn Sim Phé tdng glam déc 250,000 5000000 2000 000 0
2 Ban Gidm Déc
ADOO-001 Nod Xudn Tuln Gidm dbc trung thm - ARD 20.000.000 0 0 0
AD00-002 Pham Trung Kidn Phé gldm 8dc tung thm - 18 000,000 0 0 0
. - »

Hinh 9.19: Giri Email yéu ciu xdc nhin tra lwong
Budgc 2: Theo dai phan hoi va giai ¢ap cho nhan vién
Mg bang luong can theo dai.

& NHAN SU Tin bidm nhanh VI VO phid 0 % 1 8 Nouyda Van Ha

Bang luong Cong ty CO phin Hoa Binh Xanh

B Thim [/ Sin (& Xem X Xéa @ KMaMékhés B3 GHEmal & In @) Blocko O Nep R Ldakitshanh - o0 Phanhd @ Gip

S Thing Ném Ky lwong Téa bing lvong Dom v] céng te
12 2018 1 K huong thing 12/2018 - Cdng ty C4 philn Hoa Binh Xanh Céng ty C8 phiin Hoa Binh Xanh
® 1 2018 1 Kj luong théng 112018 - Cong ty C4 phin Méa Binh Xanh Céng ty C4 phin Hoa Binh Xanh
e 10 2018 1 Ky leong thing 1072018 - Céng ty C4 philn Héa Binh Xanh Céng ty C& phn Hoa Binh Xanh
w“ 9 2018 1 Kj luong thang H12018 - Coing ty C4 phin Héa Binh Xanh Céag ty C4 phiin Hoa Binh Xanh
8 2018 1 Ky lvong thing 82018 « Cdng ty C4 phin Hoa Binh Xanh Céng ty C& phin Hoa Binh Xanh
7 2018 1 Kj hrong thang 722018 - Cdng ty C8 phdn Hoa Bink Xanh Céng ty C& phiin Hoa Binh Xanh
. - 2018 1 Ky luong thing 62018 . Cdng ty C4 phin Héa Bink Xanh Cdag ty C8 phin Hoa Binh Xanh
o 5 2018 1 Ky luong thang 52018 - Céng ty C4 phin Héa Binh Xanh GCéng ty C& phin Hou Binh Xanh

Téng 84 12 bdn ghl

Ma nhén vién Ho vé tin V) tri céng vige Luong co ban Luong doanh sé Luwong KPI Luong sén phim Phy cbp d¢
)-‘- - = » . -

’ B Cong ty Cé phin Hoa Bink Xanh '

A00-000 Duong Thanh Tang Tdag gidm abe 27083333 0 0 0

A00-001 Nouydn Sim Phé tng gidm ebe 8250000 5,000 000 2000.000 0

£ Ban Glém Déc
AD0O-001 Ngd Xubn Tuldn Gim dd¢ trung thm - ASD 20.000 000 0 0 0
LT A000-002 Pham Trung Kide Pho glim dbc trung thm - 18 000 060 0 0 0

Hinh 9.20: Man hinh bang lwong can theo doi
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Trén giao dién bang luong, nhan chudt phai va chon Y Kién nhan vién.

Bang luong thang 11/2017 - Cang ty ¢8 phan XYZ
€ - B A X H % o LS e [E < <) Q o
Trutc  Sau Thém Sia Xoa Cat  Hoan Traluong  Phanbd chiphi In  Xudtkhdu Nap Phanhdi  Gidp  Bong
Béng lwong thdng 11/2017 - Céng ty c6 phén XYZ Maubang luong  Bang luong tong hop v
Ma nhan vién Hovatén Vi tri cdng viéc Luong co ban ‘ Phu cap chirc vu Thudng
+2 Chon nhan vién
& Ban Gidm Doc -
= Loaibd
BGDO0T Nguyén Huy Hoang Glam déc 00.000,0
| Trd I
BGDO02 Hoang Thi Y&n Nhi PhG Gidm d8c TN 20,0000

Lép bang tong hop luong, thué, bao hiém,...

& Phong Hanh chinh - Nhan su
T & Phan b3 chi phi

PHCO01 Nguyén Thi Hal Trudng phang Hanh ¢ 00.000,0
| Y kign nhén vién 1
PHC002 Pham Qudc Khanh Pho phong Hanh ch'l‘I D D0.000.0
| Thém hang loat khoan luon:
PHC003 Hoang Thiy Linh Nhan vién Nhan su R A i e
[ B Gimall
PHC004 Tran Thu Ha Nhan vién Nhan sy -
[ In phiéu |
PHCO005 Hoang Thu Minh Nhan vién Nhan su R oG g
i = [3 Xu#tkhdu
PHCO006 Nguyén Thi Hoai Nhan vién Hanh chint
k : ~ ¢ Tignich
& Phong Kinh doanh & Tkai al
S Nep 00.0000 1.000.0
« I > | « »

Tong s5: 28 ban ghi

a aveoa - el e « X . a ca « e <« va vae an - ata CPUE T P -

Hinh 9.21: Man hinh thu nhan y kién nhén vién

Nhan su theo dai phan hdi caa nhan vién va thuc hién giai dap cho nhan vién trén
khung Chat.

Y kién nhan vién

Xac nhan cua nhan vién Ma nhan vién Ho va tén Vit Trén Thu Ha
. . . a Phiéu lrong cia minh chura co
Y kheoan thuéng thang. Mhé nhén
PHCO04 Trén Thu Ha Nhén v sur kiém tré lai

24/05/2018 04:06:04 CH

MNguyé&n Thi Trang
Chao Ha, minh da kigm tra va cép)
nhét thurdng thang. Ha xem lai

nhe.
31/05/2018 03:11:00 CH

4 »
Téng sé: 1 ban ghi

@ Giup € Hiy bo
Hinh 9.22: Man hinh khung Chat thu nhén y kién nhin vién
Budgc 3: Lap bang chi tra tién lwong
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Trén giao dién Bang lwong, nhan Tra lwong (hoic vao phan hé Lwong - Thué -
Baohiém\Lwong\Bang chi tra tién lwong, nhan Thém)

Béng luong thang 11/2017 - Céng ty cd phan XYZ

> B 4 x B % & « 8 & o 4% O ©
Sau Thém Sia Xéa 3t Hod Tra luong Phan ba chi phi In Xudt khdu Nap Phan hal Gigp Béng
Bang luong thang 11/2017 - Cong ty c8 phan XYZ Mau bangluong  Bang luong tdng hop
M3 nhan vién Ho va tén Vi tri cdng viéc Luong co ban Phu cap chirc vy Thudng

4 Ban Giam Doc
BGDOO1 Nguyén Huy Hoang Glam ddc 27.000.000.0 2.000.000.0 1.00
BGDOO2 Hoang Thi Yén Nhi Phé Giam ddc 15.000.000,0 1.500.000,0

Phong Hanh chinh - Nhan sy

PHCO001 Nguyén Thi Hal l Trudng phdng Hanh chinh... 10.000.000,0 1.000.000,0
PHC002 Pham Qudc Khanh . Pho phong Hanh chinh - N 10.000.000,0 500.000,0
PHC003 Hoang Thiy Linh . Nhan vién Nhan sy 8.000.000.0
PHC004 Tran Thu H3 . Nhén vién Nhan su 8.000.000,0
PHC005 Hoang Thu Minh . Nhan vién Nhan sy 8.000.000,0

PHC006 Nguyén Thi Hoal Nhan vién Hanh chinh 8.000.000,0

Phong Kinh doanh

250.000.000,0 8.000.000,0 1.000.0

Tong s3: 28 ban ghi

Hinh 9.23: Man hinh tra lwong
Thiét 1ap tham s tao bang lrong

Tich chon Tra lwong cho tat ca nhan vién: cho phép chuong trinh 13y Ién toan bo
nhan vién trén bang luong.

Tich chon Tra lwong cho nhirng nhan vién dwoc chon: cho phép chuong trinh lay
Ién cac nhan vién dugc chon trén bang luong.

Lép bang chi tra tién lrong

Bang luong Bang lwong thang 11/2017 - Cong ty cb phdn XYZ
Tra luong theo Tylé v 100,0

Hinh thirc thanh toan ~ Tién mat

é Tra lwrong cho tat ca nhan vién ) Tra luong cho nhirng nhan vién dugc chon
©® Giop (V] Pongy | € Huybo

Hinh 9.24: Man hinh thiét 1ap thong s6 1ap bang chi tra tién lwong

Nhan Pong y, chuong trinh sé& lay cac thong tin trén bang luong da chon Ién bang chi
tra tién luong va chi lay Ién cac nhan vién trén bang lwong ma c6 S6 phai tra dot nay > 0.
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Thiém Bang chi tréd tién luong

Bang chi trd tign luong

Théng tin chung

Bdng lrong

Hinh thie thanh todn
5 131 khoan

Bia chi

Dién gidi (*

Ma nhan vién
PEDO0E
PEDOT4
PKDOOS

PKDO10

Tong 5&: 28 ban ghi

o
Tra ng legng

Bang lwong thdng 11/2017 - Cng ty cd phin XYZ

Ticn mat]

Bang chi tra tién luong théng 11/2017

Tén nhan vién
Nguyén Hng An
Nguyén Thio
Nguyén Thanh Binh

Pham Véan Hing

Vi tri céng vigc
Mhan vién Kinh doanh
MNhan vién Kinh doanh
Nhan vién Kinh doanh

MNhan vién Kinh doanh

&

o) (7] [ )
Phénhdi  Giup  Bang
Chirng tir
Mgay CT{*} 23/11/2017 &)
S6CT (%) CTO00002
Tang s tién trd
279.800.000
tai khoan Sa phai tra dot nay

8.000.000 *
£.000.000
8.000.000

8.000.000
-

L]

Hinh 9.25: Man hinh bang chi tra tién lwong

C6 thé thém hoic bo bét nhan vién bang cach nhan chudt phai va chon chic ning
Chon nhan vién hoac Loai bé.

Thém Bang chi tra fign luong

Béng chi tra tién luong

Théng tin chung

Béng Irong

Hinh thirc thanh toan
54 a1 khodn

Bia chi

Dién gidi (*)

Mé nhan vién

PKDOOS
PKDO14
PKDOOS

PKDO10
“«

Tdng s&: 28 ban ghi

rad

Tra ng luong

Bang lvong thang 11,2017 - Céng ty oo phan XY2Z

e

Tién mit

Bang chi trd tién lwong thang 11/2017

Tén nhan vien
Nguyén Hing An
Mguyén Thio
Nguyén Thanh Binh

Pham Van Hang

Vi tri cong viée

+& Chon nhén vién

=& Loaibd

«* Trd noluong

0y sao chép dir ligu cho céc déng

M3

S0 tai khoan

Hinh 9.26: Bang chi tra tién lrong

o) 7] >
Pnan héi Gllip  Bdng
Chung tur
Ngay CT (*)  23/11/2017 |
SGCT (") CTO00003
Tong so tién trd
279.800.000

Sa phai tra dot nay

8.000.000 *
8.000.000
8.000.000

8.000.000
-

Truong hop ¢ cac ky tra luong trude, don vi van chua tra hét lwong cho nhan vién thi
co thé thuc hién tra ng lwong cho nhan vién & ky nay bé‘mg cach:
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Nhéin Tri n¢ lwong

Thém Bang chi tra tién krong

Bang chi trd tién luong

Théng tin chung

Bang luong

Hinh thic thanh todn
S6& 13i khoan

Dia chi

Dién gidi (*)

Ma nhan vién
PKDOOS
PKDO14
PKDOOS

PKDO10

Tong s&: 28 ban ghi

Bang luong thang 11/2017 - Cang ty ¢8 phan XYZ

Tan mat

Bang chi 1rd tign luong thang 1172017

Tén nhan vién

Nguyén Hdng An
Nguyén Thao
Nguyén Thanh Binh

Pham Van Hong

Vi tri cong viéc

Nhan vién Kinh doanh

Nhan vién Kinh doanh

Nhan vién Kinh doanh

Nhan vién Kinh doanh

S6 tai khoan

Hinh 9.27: Man hinh tra n¢ lwong

« Chon tra no luong theo ty & % hoc sé tién ¢ dinh.

tra nhan vién.

<) (2} )
Phan héi Gitip Béng
Chung tu
Ngay CT (*)  23/11/2017 )
SGCT (") CT000003
Tong so tien trd
279.800.000
S06 phai tra dot nay
8.000.000 ©
8.000.000
£.000.000
8.000.000 _

3

e Nhin Pong y, chuong trinh ty dong cap nhat s6 liéu vao cot sé tra ng luong trén
bang chi tra tién lwong.

Tra no luong

Tra luong theo Ty lé 100,0

Pon vi coéng tac Tong so tién con phai trd SO tién tra
Phong K& toan 1.500.000,0 1.500.000,0
Phong Kinh doanh 1.000.000,0 1.000.000,0
Phong K& toan 500.000,0 500.000,0
Phong Kinh doanh 1.000.000,0 1.000.000,0
Phong Kinh doanh 1.000.000,0 1.000.000,0
Phong Hanh chinh - Nhan su 1.500.000,0 1.500.000,0
Phong Hanh chinh - Nhan sur 500.000,0 500.000,0
Phong Kinh doanh 1.000.000,0 1.000.000,0
Phong Kinh doanh 1.000.000,0 1.000.000,0
Phong Kinh doanh 1.000.000,0 1.000.000,0
Phodng K& toan 500.000,0 500.000,0

<

Tdng s&: 28 ban ghi

© ocidp

S0 con phai trd

0,0
0.0
0.0
0.0
0,0
0,0
0.0
0.0
0.0
0.0

0.0

v Dongy © Hiybd

Hinh 9.28: Chwong trinh tw dong cap nhat tra ng lwong
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Nhin Cét.

Sau khi 1ap xong bang chi tra tién luong co thé in cac bang: Bang yéu cau ngan hang
chuyén tién vao tai khoan can b nhan vién va Danh sach nhan vién nhan lwong tién mat
dé phuc vu thanh toan tién luong cho nhan vién bang cach nhan In.

Budc 5: Xac nhan thanh toan luong

Sau khi thyc hién thanh toan luong cho nhan vién bang tién mit hodc chuyén khoan,
Nhan sy can thuc hién xac nhan thanh toan leong trén phan mém bang cach:

Vao phan hé¢ Lwong\Ban

g chi tra tién lwong

). Tim kidm nhanh

Lam vide véi phidn bie cd

@ Nguydn Van Ha

Cnim clog

®
Lrong
a B5nq 1609 hop ghi no nhdn vida
&
Tuyén dung Bang thu nhdp ki

=l Bang khiw trir kha

® Bao hiém
Ddo 120 :
O Thanh todn bic hiém
B30 clo
Mo bdo hider
Khic
Tredt 1dp

Hurdng dhn bat dilu lim vide

Bién dong nhan sy

Thidt lbp

1.0 020
heth 30: 37.4% 151.0
Chi phi
220 000,000
165 0
N Ngin séch dio
714 600.000 tao: 134%
47 NAA NAN n.o.‘.. o a Nodn séch

Chon bang luong di thanh toan, sau d6 nhan Thanh toan.

Lim vide voi phida bin 0

’ NHAN SU

7] Bang chi trd tién lvong

Cdng ty C4 phin Moa Binh Xanh

s ™é Xem X Xée B GOEmat (& Xudtindy © Blocko < Nep Wi Phiandl @ Gip
Thanh toén Tén bang chi tré tn lwong Tén bang lwong Ngédy trd Ninh thirc tré hwomg
hden Bing cN ¥i tidn rong thang 112018 Ky luong hing 112018 - Cdng ty C4 phd 051272018 Chuyén khadn Ngln'm\g]
® Bdng o wd thn hong thing 42018 Ky lsong hing 42018 - Céag ty C4 phin 05052018 Chuydn khodn Nodn hang
r Bang o id tidn hrong thing 2010 Ky vong ing 92018 . Céng ty C4 phidn 05102018 Chuyén khodn Nodn hang |
" 4:“"") Bidng o b tén krong hang 2018 Ky hiong hing /2018 - Céag ty C4 phin 06092018 Chrydn Khodn Nobn hang
Bdng e vd thn pong thang 772010 Ky ong hang 772018 - Cdag ty C4 phidn 05082018 Chuyén khodn Nodn hing |}
i Bing < wd tidn heong thang 62010 Ky long hang 62018 - Céng ty C4 phin 5072018 Chuyén khodn Nodn harg
& Bing ¢V A tidn eong thang 52010 Kif wong thing 52018 - Céag ty C4 phin 05062018 Chwydn khodn Nodn hang
P2 Bioachixh ida iona oo J2a0 _KiMena ina 32018 Caoat Cd chin g Chuvdn el Nadn hana
Téog b 12 bdn g o
B s i i o v tén V| i cdog vide 54 1l khodn SO phdird dotndy | Ty W tri dgt ndy 54 d dot by
o
Céng ty C4 phin Hoa Binh Xanh
ABD.000 Duong Thanh Ting Tdng gibm ddc 0540118104007 42 48812500 100,00 42488 125 00
ALO-601 Nguydn Sim Pho theg guém ddc 18 004 300,00 100,0¢ 18,004 300.00
Ban Glam Db
ADOO-001 Ngd Xudn Tuda Giam 8bc wung thm - ARD 18 564 500 00 100,06 18 564 500 00
T /000002 Pham Trung K Pho gldm abc trung tm - ALD 16 783,000 00 100.0¢ 16 783 000,00
e T aa r

Hinh 9.29

: Man hinh bang lwong da thanh toan
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Chuong trinh s& ty dong cap nhat s tién da tra, sé con phai tra caa tirng nhan vién
vao bang luong tuong tng

Luu y: Nhan sy co thé hiay viéc xac nhan thanh toan lwong bang cach chon bang
lwong da xac nhan, sau dé6 nhan Hay thanh toan.

B4o c4o tién luvong: Vao phan hé Lwong\Bang lwong va nhan Bao c4o (hoic vao
phan hé B4o c4o va nhan Tién lwong)

Thang N Ky by Tan bang Aoy Bom v} g the
m T M eong Bung 12081 - Clng ty Ci gl His B Xann Citng 1y C pindes e B Yo
1 " " ik Mg g 112890 - Clmg ty C4 g 1oba B Xt 4ng 1y Gl gl rene By Xaren
Loy
'
g sd 12 bin g
A 4 .
00 s vibe e vi e Chédm cdng Tuydn dung ' oY " Y ’ A 1o6e Bt Nt
' o b -
» —_ ' 4 -
DRI« Gy by G pin P Binh X g vy Gl g -
Luong Khie
<t gu— L] 3% Cb giin Mie Bien Xan g
o
WP - Cimg by G g P i Kt -
- o Fhgm -
| v cbng v Lmg cow s [P 1 mny 578 Loy e o [T
am 3 0 " [

Tien didm nhank { Lam vidc voi pheén ban cO R351 6 Nguyla Vin Ha
DANH SACH NHAN VIEN THEO CHUC DANH m
1 bdo cdo
Phong/Ban Ngdy vao lam
1272018 - Céng ty C5 phdin Hoa Binh Xanh
HoQ va wn Vi i cOng vide
L& Thiy An Phé Gidm dc chi nhanh - HCM
Nguyda Héng An N vidn Kinh doanh - HN
VO Th Hoa An Nadn vidn hl 5o kinh doanh - DN
VO Tri An Pho Gldm abc chi nhanh - DN
Nguyda Héng An Trudng phong Hanh chinh - Nhir
AD08-000 Bl TN Trung Anky Nndn vidn tide khal dy 4n - ARD

Tdog o4 194 ban gh

v Ddngy © My bl
Téng sb 0 bén ghi
Nhin DPdng y chuong trinh hién thi bao cio.
Hinh 9.30: Bao cao tién lwong
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Bang 9.7: Danh sich bzo céo tién lwong

Chog ty cb phia XY Z
Thag 9, tha ah Technosslt, ngh 15 Duy Tin, Chu Gidy, 114 N§i

PHIEU LUONG

Ky I Thimg 4 Ndm 2018
Lwong déng bie hidm: 10,000,000
TK ogie hing:
Mé 1l mghn hing:

Mi ahds vids: BGDOOI
Mg vi tén: Nguyén Huy Hodng
Dom v| chng the: Ban Gidm Dic

Téng chag hudng 100% leong
T hng gh lhm thim (44 nhin hi »6)
Thng chog nghi khieg hrowg
56 ngudri phy thude
CHETIET SO TIEN LUONG THUC NHAN
(1) Cibe khodn thu ship tir tién heong, tiédn chog
Luong co bin
Phu clp dn ca

Phu clp chi vu

Tro clp xing xe

(2) Cic khodn Khitw trir

(3) Thye linh = (1) - (2)
(4) S6 tra dgt nay

(5) Sb tra ng heong
(6) Tone chi tra = (4) + (5)

STT Tén

Y nghia

1 | Bang luong

Cho phép theo dbi thong tin lwong cua cac nhan vién trong don viz|

thu nhap bao nhiéu, khéu trir bao nhiéu, thuc linh bao nhiéu

2 | Phiéu luvong

Cho phép c6 thé biét dugc trong thang cé bao nhiéu khoan thu:
nhap, trong d6 c6 bao nhiéu khoan bi khau trir va tién lwong thyc|

linh 14 bao nhiéu

Danh sach nhéan vién
3 |nhan luong bing tién
mat

Cho phép HR tong hop danh sach nhirng nhan vién nao nhan luong

béng tién mat

Bang yéu cau ngan
Y A A \
hang chuyén tién vao

Cho phép tong hop danh sach nhén vién nhan luong bang céch|

nhép

4 i lhodncin hé-mlin chuyén khoan dé yéu cau ngan hang chuyén tién vao tai khoan cual
o nhitng nhan vién d6 |

vién ‘

. 2 Cho phép théng ké thu nhap cua nhan vién theo thang, thu nhép|

5 Biiig, Yong gy "m binh quan hang nam cua nhan vién, cung cép thong tin cho quan ly|

trong viéc diéu chinh ting giam luong theo timg nhém vi tri

Bang tdong hop chi
6 |phi bao hiém theo

phong ban

Cho phép tdng hop chi phi déng bao hiém theo phong ban, bo phan |

KET QUA CAN PAT PUOC

- Bang cham cong cho doanh nghigp

- Bang cham cdng trong phan mém Misa amis

- Xay dung duoc hé thong tién lwong cua doanh nghiép.

- Thiét ké duoc bang lwong cho doanh nghiép. Cap nhat duoc kién thirc vé cac quy dinh
vé lvong cua nha nudc dang hién hanh

- Bang tong hop cé4c thu lao khac ngoai lwong ctia doanh nghiép va céc giai phap dé xuat
dé hoan thién hé théng thu lao khac ngoai luong ciia doanh nghiép

- Bang luong cho doanh nghiép trén phan mém Misa Amis

- Xuét cac bao céo phan hé tién luong trén phan mém Misa Amis
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Bai thwe hanh 10
THUC HANH XAY DUNG QUAN HE LAO PONG

MUC PiCH
Ren luyén cho sinh vién nhitng k¥ nang sau:
- Xay dung cac miu hop dong lao dong cho doanh nghiép
- Thiét lap hop dong cho ngudi lao dong trén phan mém Misa Amis.
- Xir Iy cac trudng hop vi pham ky ludt lao dong trén phan mém Misa Amis.
YEU CAU
10.1. Xay dung cac mau hop dong lao dong cho doanh nghiép
10.2. Thuc hanh thiét 1ap hop dong cho ngudi lao dong trén phan mém quan 1y nhan sy
Misa Amis
10.3. Thyc hanh xtr Iy cac trudng hop vi pham ky luat lao dong trén phan mém quan ly
nhan sy Misa Amis
HUONG DAN THUC HIEN
10.1. XAY DUNG CAC MAU HQP PONG LAO PONG

Sinh vién thyc hién xay dung mau hop dong lao dong (hgp dong khong xéac dinh thoi
han, hop dong xéac dinh thoi han va hop dong thir viéc) cho cac vi tri cong viéc trong
doanh nghi€p ma nhoém phan tich ¢ ndi dung 2.

Theo bo luat lao dong nam 2019, hop dong lao dong duoc chia thanh 02 loai, bao
gom:

+ Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han 13 hop dong ma trong d6 hai bén
khong xac dinh thoi han, thoi diém cham dit hidu luc ctia hop dong (theo diém a, khodn 1,
diéu 20, BY ludt lao ddng nam 2019)

+ Hop ddng lao dong xac dinh thdi han 1a hop dong trong d6 hai bén xac dinh thoi
han, thoi diém chdm dut hiéu luc cua hop dong trong thoi gian khong qua 36 thang ké tir
thoi diém c6 hiéu luc cia hop dong (diém b, khoan 1, diéu 20, B ludt lao dong nam
2019).

Khoan 2, diéu 20, Bo luat lao dong ndm 2019 cling quy dinh vé hinh thirc chuyén doi
tir hgp dong xac dinh thoi han thanh hgp dong khong xac dinh thoi han, cu thé:

+ Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay hop dong xac dinh thdi han hét han thi hai bén
(ngudi lao dong va ngudi str dung lao dong) phai ky hop dong lao dong méi, néu hét thoi
han trén ma khong ky moi thi hop dong xac dinh thoi han s& chuyén thanh hop dong lao
dong khong xac dinh thoi han.
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https://luatminhkhue.vn/bo-luat-lao-dong-nam-2019.aspx

+ Trong truong hop hai bén ky hop dong méi 1a hgp dong xac dinh thoi han thi chi
duoc ky thém 01 1an, sau d6 néu ngudi lao dong van tiép tuc lam viéc thi hop ddng nay
cling chuyén thanh hop dong lao dong khong xac dinh thoi han.

10.2. THIET LAP HQP PONG LAO PONG TREN PHAN MEM MISA AMIS

10.2.1. Lap méi hop dong

Khi c6 quyét dinh tuyén dung hay tiép nhan nhan vién mai. Bo phan chuyén trach vé
quan tri nhan lyc can cir vao quyét dinh tuyén dung hay tiép nhan d6 va quy dinh cia don
vi dé chuan bi hop ddng lao dong cho ngudi lao dong dugc tuyén dung/tiép nhan va ngudi
dai dién don vi ky két.

a) Ldap hop déng cho tirng nhan vién

Budc 1: Vao phan hé Ho so\Hep dong

'S NHANSY & O, Tim kiém nhanh... @ Lém viéc vési phién ban cii
w b Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v Tatca v
Téng quan 00 : -
A Hopdéng cdo 4> Nap 4¢ Tignich %, Lignkétnhanh - of)) Phanhéi @ Giip
Hhso hén vidn t cip nhit Ho va tén NLD Vi tri céng viéc Loai hop déng Thévi han heep ddng Ngay hiéu I
O]
Cham cng Nguyén Thi Thu Nhan vién H tro khach hang - .. Hop déng xéc dinh thi han 1 ném 16/09/201
6] Hoang Thi Chanh Nhén vién phét trién san phém - Hop déng khang xéc dinh t 261031201
Lirong . . .
Hoang Thi Chanh Nhén vién phat trién san pham - Hop dong xac dinh thai han 1 ndm 26/03201
,& Nguyén Hoai Thiy Nhén vién Hanh chinh - DN Hop dﬁ‘)ng xdc dinh théi han 1 ndm 06/01/201
Tuyén dung
Nguyén Hoai Thiy L& tan- AZD Thir viéc 2 thang 06/11/201
Thil fuc Nguy&n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Hop ddng xéc dinh thi han 6 thang 01110201
1l Nguy&n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Thik viéc 2thang 01/08/201
Bdot z N
L Hoang Ngac Thing Nhn vién Kinh doanh - HN Hop dbng xéc dinh thisihan 6 thang 0110201
(C] Hninn Nanr Thina Mhan vidn Kinh daanh - HN This e 7 thina n4nanni
Bdo cdo
9 iPBONG
Khdc
1D.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thi Thu
{op déng xdc dinh théi han Vitri cdng vigc Nhan vién HG trer khach hang - HCM
nam Bon vi cdng tac Phong Hb tro khach hang
6/09/2018 Lrong dong bao hiém 4,500,000
5/09/2019 Luong co ban 7.000.000
{é} Ty 18 hudng lyong 100 %
Thiét 3p

Hinh 10.1: Phan hé Hb so/ Hop dong
Buéc 2: Nhan Thém.
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& NHANSY O, Tim kiém nhanh.. Lam viéc vi phién ban ci @ nouysn van Ha
w Hop déng Céng ty C& phén Haa Binh Xanh v | Tatca v
Téng quan N a
[&f Xem [# Sira @% Baocdo +“» Nap Z¢ Tiénich ~ @, Liénkétnhanh - o) Phanhéi @ Gidp
& ‘ : - R .
Hé sor Ngay ky hop déng S6 hgp déng Ho va tén NLD Vi tri céng viéc Loai hop déng Théi han hgp déng Ngay higu Iy
= E = v | = v o= v o= v | = v | =
Chdm cing 15/09/2018 HD.2018.153 Nguyén Thi Thu Nhan vién HE tro khach hang - ... Hop ddng xéc dinh thoi han 1 nam 16/097201
(6] 25/03/2018 HD.2018.152 Hoang Thi Chanh Nhan vign phat trién san phdm - Hop dding khéng x4c dinh t 26/03/201
Lireng : : N
2510312017 HD.2017.051 Hoang Thi Chanh Nhan vién phat trién san pham - Hop dong xac dinh thai han 1 nam 26/03/201°
Tuyé?‘dung 06/01/2016 HD.2016.050 Nguyén Hoai Thay Nhan vién Hanh chinh - DN Hop déng xéc dinh thoi han 1 nam 06/01/7201
06/11/2015 HD-F-353 Nguyé&n Hoai Thay L& tén - A&D Thir viée 2 thang 06/11/201
Thil tuc 01/10/2018 HB000003 Nguyé&n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Hop déng xéc dinh thai han 6 thang 01/10/201
[l 01/08/2018 HD.2018.102 Nguyén Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Thir vigc 2 thang 01/082201
Béo t: s N
=0 120 04/10/2018 HB000002 Hoang Ngoc Thang Nhén vién Kinh doanh - HN Hep dong xac dinh théi han 6 thang 01/10/201
€] nanannia BN 2018 101 Hnsnn Mans Thinn _hlhan yidn Kink Ananh _ HK Thik vise 2 thinm n1nann
Bdo cdo . . L )
Tang so: 394 ban ghi -
e THONG TIN HO'P BONG PHU LUC HOP BONG
Khic —
S6 hop déng HD.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thi Thu
Loai hop déng Hop déng xac dinh théi han Vi tri céng vigc Nhan vién Hé trge khach hang - HCM
Théihan hopddng 1 nam Bon vi cng tic Phang Hé tro khach hang
Ngay cé hiéu lwc 16/09/2018 Luong déng bao hiém 4.500.000
Ngay hét han 15/09/2019 Luong co ban 7.000.000
Trich yéu Ty 1& hudng lvong 100 %
Thiét lap

Hinh 10.2: Thém hop dong
Budc 3: Khai béo thong tin chi tiét cua hgp dong trén tab Thong tin chung.

Thém Hop déng >
& - o ) (-] o
hém Sira Cat Xda Hodn Thiét I&p ngdm dinh Trén h ng Phan hi Giup Boéng
Céc khoan phu c3p
S8 hop ddng (*) HD000043 Ngay ky (*) 13/09/2017 =
Tén hop déng Hop déng lac déng
Loai hgp déng (*) Hop déng khéng xdc dinh théi han ~ Thai han hgp déng o H
Mgay o higu luc (%) 13/09/2017 (5 Ngay h&t han =1
Ho va tén NLE (%) MNguyé&n Thi Trang ¢ M3 nhan vién PKT0O3 E
Wi tri céng viéc Nhan vién K& toan w H
Bon vi cdng tac Phong K& toan -
Hinh thac lam viéc Toan thai gian :
Luong co ban 12.000.000,00 Luong dong BH 5.000.000,00
Ty & hudng lugng 100,00
Mgudi dai dién Cty ky Mguyén Huy Hoang ¢ Chuic danh Giam dac

Trich y&u

Tép dinh kém

Ghi chi

Hinh 10.3: Khai b4o thong tin chung trén hop dong
Budc 4: Nhan Cét.
b) Ldp hep d@ong cho nhiéu nhan vién

Dé lap hop dong cho cung lac nhiéu nhan vién, coé thé thyc hién theo maot trong hai

cach:

Cach 1: Nhap khau danh sach hop ddng tir tép excel vao phan phan mém

Budc 1: Vao phan hé Ho so\Hop dong.
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NHAN SU

Q, Tim kiém nhanh...

Lam viéc voi phién ban cii

O, Tim kiém nhanh__

nam Bon vi cong tac Phang Hé tre khach hang
6/09/2018 Lueng dong bio hiém 4.500.000
5109/2019 Luong co ban 7.000.000
;?} ) Tj 1& hudng lyong 100 %
Thiet lap

Hinh 10.4: Phan hé H6 so/Hop ddng
Budc 2: Nhan Tién ich\Nhap khau\Hop déng.

Lam viéc vei phién ban cii

Céng ty C5 phan Hoa Binh Xanh v Thtca v
cdo <> Nap 4¢ Tiénich ~ ®, Liénkétnhanh - ofs) Phanhdi @ Giap
Ho va tén NLD Vi tri cng viéc Logi hop déng Theri han hgp déng Ngay hiéu Iy
v | * v v v | *
Chém céng Nguy&n Thi Thu Nhan vién Hé tro khach hang - ... Hop dang xac dinh thai han 1nam 16/09/201 i
® Hoang Thi Chanh Nhén vién phét trién san phdm - Heop dang khdng xéc dinht... 26032201
— Hoang Thi Chanh Nhén vién phét trién san phdm - Hep dang xac dinh thai han 1nam 26/03/201
Tuyé%dunq Nguy&n Hoai Thay Nhan vién Hanh chinh - DN Hop déng xac dinh thai han 1 nam 06/01/201
Nguyén Hoai Thiy L& tan - AZD Thir vige 2 thang 06/11/201
Nguy&n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Hop dang xac dinh thai han 6 thang 01/10/201
(7l Nguy#n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Thir viéc 2 thang 01/08/201
Bdotao Hoang Ngoc Thing Nhan vién Kinh doanh - HN Hop dbng xac dinh théihan 6 théng 01110201
¢ Hninn Nanar Thina _Nhan yian Kinh dnanh - HA This vide 2 thanm 1R
P DONG
1D.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thj Thu
{op déng x4c dinh théi han Vitri cong viéc Nhén vién Ho tro khach hang - HCM

@ Nguyén Van Ha

w Hop dong Céng ty C& phan Hoa Binh Xanh v Tatca v
Téng quan . N
ém | Xem |4 Sira a0 cao £ Nap Q, Lién két nhanl ) Phan hoi iup
Thé X | Sira @4 Baccdo < N @, Lién két nhanh ) Phan héi Git
=Y N : \ \ .
H 5o Ngay ky hgp déng $6 hgp dong b [# Capnhathang loat ng viéc Loai hep dong Thei han hgp dong Ngay hiéu Iy
= = - v [5 Xudtkhdu v v N
O] "
chim céng 15/09/2018 HD.2018.153 Nguyénl [3+ Nhap khiu Hop déng hh thoi han 1 ndm 16/09/201
6] 2510312018 HD.2018 152 Hoang 1 Lép hop déng cho nhidu nhan vién Phu cép ciia hop déng xc dinh t 26/03/201
Lrong . 5 s
251032017 HD.2017.051 Hoang 1 Sinh phu luc hop dong Phu luc hop déng 1h théi han 1 ndm 26/03/201°
,&‘ 06/01/2016 HD.2016.050 Nguyén ~ Tron hop dong Phy cdp cla phu luc hop 8608 1 thsihan 1 nam 06/01/201
Tuyen dung .
06/11/2015 HD-F-353 Nguydn  170n phuluc hop dong Thir vigc 2 thang 06/11/201
Thil tuc 01/10/2018 HB000003 Nguyén Ngoc Lam Nhaén vién Kinh doanh - HN Hep dang xac dinh thai han 6 thang 01/107201
B 01/08i2018 HD.2018.102 Nguyén Ngoc Lam Nhén vién Kinh doanh - HN Thir viéc 2 thang 01/08/201
Daot . .
A 04/10/2018 HB000002 Hoang Ngoc Thang Nhan vién Kinh deanh - HN Hop ddng xac dinh théi han 6 thang 01107201
(9 nUNKIIMN2 HN 2012 101 Hnanna Mane Thins Nhan vidn Kinh dnanh . Hh Thie vide 2 thann n1mann
Bdo cdo . . : 8
Tang so: 394 ban ghi .
o0 THONG TIN HQ'P DONG PHY LUC HOP BONG
Khdc ——
S6 hop déng HD.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thj Thu
Loai hop ddng Hop déng xéc dinh thési han Vitri cong vise Nhan vién Hé trer khdch hang - HCM
Thési han hop déng 1 ndm Bon vi cdng tac Phang Hé tre khach hang
Ngay cd hidu luc 16/09/2018 Luong déng bao hiém 4.500.000
Ngay hét han 15/09/2019 Luong co ban 7.000.000
& Trich yéu Ty & hudng lvong 100 %

Hinh 10.5: Tién ich
Budc 3: Thuc hién cac bude dé nhap khau hop dong
Cach 2: Lap nhiéu hop dong cung lac trén phan mém => Ap dung trong truong hop

noi dung hop dong ciia cac nhan vién can lap giong nhau
Budc 1: Vao phan hé Ho so\Hop dong.
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8 nNHANSY

O‘ Tim kiém nhanh...

W

Téng quan

Tuyén dung

Thil tuc

P
Do tao
G

Bdo cdo

Hé sor

Nhan vién tr cap nhat

&

Thiét14p

Lam viéc voi phién ban cii
Céng ty Cd phan Hoa Binh Xanh v Tatea
cdo > Map + ¥ Tignich » @, Liénkétnhanh ~ of)) Phanhéi @ Giip
Ho va tén NLD Vi tri cong viée Loai hop déng Thiri han hop dong
v | v | v s v s

Nguyén Thi Thu
Hoang Thi Chanh
Hoang Thi Chanh
Nguy&n Hoai Thiy
Nguy&n Hoai Thiy
Nguy&n Ngoc Lam
Nguyén Ngoc Lam
Hoang Ngoc Théng

Hnann Naar Thinn

P OONG

1D.2018.153

fop déng xac dinh thi han

Nhén vién H tro khach hang - ...
Nhan vién phat trién san phdm -
Nhan vién phat trién san phdm -
Nhan vién Hanh chinh - DN

L& tan - ARD

Nhan vién Kinh doanh - HN
Nhan vién Kinh doanh - HN

Nhan vién Kinh doanh - HN

_Mban vidn Kinh doanh - Hhl

Ho va tén NLD

Vitri céng viéc

Hop d&‘mg xac dinh thoi han 1 nam
Hop diing khéng xdc dinh t...

Hop diing xéc dinh théi han 1nam
Hop diing xéc dinh thai han 1nam
Thir viéc 2 thang
Hop ding xéc dinh thaihan 6 thang
Thi vige 2 thang
Hop diing xéc dinh thaihan 6 thang
This vide

7 thann

Nguyén Thi Thu
Nhan vién H6 tro khéch hang - HCM

nam Ben vi cing tac
6/09/2018 Lueng dong bao hiém
510912019 Lwong co ban

Ty 1& hudng lvong

Phang Hé tro khach hang
4.500.000

7.000.000

100 %

Hinh 10.6: Phan hé Hb so/Hop dong

Budc 2: Chon Tién ich\L4p hop dong cho nhiéu nhan vién.

Q. Tim kiém nhanh..

Lam viéc véi phién ban cii

@ Nguyén Vin Ha

Ngay hiéu Iy

16!09!201‘-‘
26/03/201
26/03/201°
06/01/201
06/11/201
01/101201
01/08/201
01/101201

n1mann

Chém cing

®

Lirong

&

Tuyén dung

Thi tuc

P
Bdo tao
(G}

Bao cdo

]

Thiét 14p

Hop déng Céng ty C5 phén Hoa Binh Xanh v | Tétca
[ Thém [§ Xem |4 Sia % Bdocdo 4> Nap @ Liénkétnhanh - of)) Phanhsi @ Gidp
Ngay ky hop déng $6 hop déng b [# Cap nhat hang loat 1g viéc Loai hop déng Thési han hop dong
= By - v e [S Xudtkhdu v e vooe
15/09/2018 HD.2018.153 Nguyén [5 Nhap khdu chach hang - ... Hop déng xéc dinh thdi han 1 nam
2510312018 HD.2018.152 Hoéng'll Lap hop déng che nhidu nhan vién... fn san phim - Hop déng khong xéc dinh t...
2510312017 HD.2017.051 Hoang1  Sinh phuluc hop déng in san phdm - Hop déng xéc dinh théihan 1 nam
06/01/2016 HD.2016.050 Nguin  Trn hop dbng hinh - DN Hop déng xac dinh théihan 1 ndm
06/11/2015 HD-F-353 Nguygn 170N phu luc hop ding Thir vige 2 thang
0111012018 HB000003 Nguyén Ngoc Lam Nhén vién Kinh doanh - HN Hep dﬁng xac dinh thdi han 6 thang
01/0812018 HD.2018.102 Nguyén Ngoc Lam Nhén vién Kinh doanh - HN Thir viée 2 thang
04/10/2018 HB000002 Hoang Ngoc Théng Nhén vién Kinh doanh - HN Hop dﬁng xac dinh thai han 6 thang
N3uNRN1R HN 2012 101 Hnann Mane Thinn " Mhan vidn Kinh dnanh - Hh Thie side 2 fbénn
Téng sé: 394 ban ghi .
THONG TIN HOP BONG PHU LUC HOP BONG
S6 hop dong HD.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thi Thu

Loai hop diing
Thist han hep déng
Ngay ¢ hidu lyc
Ngay hét han
Trich yéu

Hop déng xac dinh thi han
1 nam

16/09/2018

15/09/2019

Vitri cong viéc

Bon vi cing téc

Lwong déng bao hiém

Luong co ban

Ty 18 hudng I

Nhan vién H6 tro khéch hang - HCM
Phang Hé tro khach hang
4.500.000

7.000.000

ong 100 %

Hinh 10.7: Lap hop ddng cho nhiéu nhén vién

Budc 3: Thiét 1ap diéu kién tim kiém nhan vién.

@ Nguyén Van Ha

Ngay hiéu |y

16!094’201‘-‘
26/037201
26/03/201°
06/012201
06/11/201
017102201
01082201
01/102201

n1nann
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Budc 1/2: Chon Nhén vién

Cang ty cd phan XYZ

v JLoc nhan vién theo didu kién

O

OOoo0oGo oo ooa oo

Ma nhan vién

PKDOO7

PKD0O02

PKTOO4

PKT005

PKDO11

PKDOO1

PKDO74

BGB002

PKDO13

PKDO10

PKDOO&

Tang s&: 28 ban ghi

® cnb

Pham Huy Tén
Nguy&n Hai Van
Bui Thai Linh
Nguyén Ngoc Lan
Vil Thi Hoa
Hoang Ngoc Linh
Nguyén Thio
Hoang Thi Y&n Nhi
Nguyén Thi Mai Ly
Pham Van Hing

Nguyén Hoang Mai

Giup o) Phan hii

Ho va tén

© Hiybd

Tatca

Tatca

Nhan vién mdi chua ky hgp déng

Haop déng sap h&t han hoc viéc trong 10 ngay

Hop déng sap h&t han thir viéc trong 10 ngay

Hop déng s3p h&t han trong 10 ngay

Hop déng dang co higu luc va d3 hét han

Quay la

vthoa@abc.com.vn
hnlinh@abc.com.vn
nthac@abc.com.vn
hynhi@abec.com.vn
nmly@abc.com.vn
nvhong@abc.com.vn

nhmai@abc.com.vn

~» Tigptheo (&t thi

Hinh 10.8: Thiét 1ap diéu kién tim kiém nhan vién

Budc 4: Tich chon cac nhan vién can lap hop déng va nhan Tiép theo.

J_guEI 20 58 pou @p

[] | bkDOOS
O | bkDOIO
[ | bKDOJZ
]l | BeDOOS
[ | bKDOJT
] | bkDODOJ
] | bKDOJJ
bk1002
bK1DO
BKDOOS
BKDOOA
.
=

g UpPSU Asu

coud fh cg bugu XAS

") bpsU P!

man}\gu Hogud py=1
bUEW AZU Houd
Manhsu 1P s r
Hogud Lpi Asl 1
man}\gu 1pgo
Hogud pdoc rup
A LpI Hes
Mﬂn]\gu Waoc rau
B0 L9l Y
Manksu HF1 AU
bBPSW HNA 1ou

=

HO A feu

~ | [OC UPZU AISU [PSO qQISn KISU

€ Hohpo

gnsh |5

BISU fpos!

19rc9

~» 118bgpso

Ups@opc cous Al
uApoUd@spc cour Al
vwA@spc cowau
PAUPI@SpC cou Al
Wpsc@epc coul Al
PUUP@Ipc cou Al
Apos@apc courau
UUsU@Spc cow Al
PP @epe coural
UpAsSL@Ipc cowan
bprou@epc courau
*

Ewsi|

~

BNOC J\3: CHOU YPSU AIGU »

Hinh 10.9: Chon nhan vién cin lap hop dong

Budc 5: Khai bao thong tin chung ctia hop dong trén tab Thong tin chung.
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Budc 2/2: Théng tin hop dong

Cac khoan phu cip
Ngay ky (1) 12/09/2017 [
Tén hop déng Hap déng lac déng
Loai hop déng (*) Hop déng xc dinh thai han v Théi han hap déng 1nam v o
Nagay cé hiéu luc (*) 12/09/2017 [ Ngay hét han 11/09/2018 )
Hinh thirc [am viée Toan thoi gian v
Luong co ban 10.000.000,00 Luong déng BH 5.000.000,00
Ty I& hudng luang 100,00
Ngudi dai dién CTky  Nguyén Huy Hoang i Chicdanh Gidm doc
Trich yéu
Ghi chu
@ cGiip | o)) Phan hi @ Huybdo | & Quaylai Tigptheo | |/ Kétthic

Hinh 10.10: Khai b4o théng tin chung ciia hop dong
Budc 6: Nhan Két thuc.

10.2.2 Gia han/sira d6i/b6 sung hop dong

Hop ddng lao dong can duogc gia han trong cac trudng hop:

- Can ky tiép mot hop ddng xac dinh thdi han méi hodc mot hop dong khong xéac
dinh thoi han.

- Can ky mot phu luc hop ddng dé gia han thdi gian cho hop dong lao dong gbc.

Trong mot sd trudng hop cd phat sinh nhu cau stra d6i hoidc bd sung vio ndi dung
cua hop dong lao dong da ky két, phai thuc hién bo sung phu luc hop dong.

C6 thé 1ap nhanh danh sach cac hop dong can gia han/sira ddi/bd sung dé chuyén cho
nguoi co tham quyén ky duyét bang cach: xuat khau bao cdo Danh sach hgp dong sap hét
han ra file excel, sau d6 chinh stra lai theo nhu cau, sau d6 nhdp khau lai hop dong theo
cac buodc va cac cach da thuc hién 6 muc 10.2.1
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https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_bao_cao_hop_dong.htm
https://help.amis.vn/v2/amisv2_hrm_bao_cao_hop_dong.htm

10.2.3. Cham dirt hop dong
Budce 1: Vao phin hé H6 so\Hop dong.

'_‘" NHAN SU ). Tim kiém nhanh... Lam viéc v6i phién ban cii @ Nguy&n Van Ha
Céng ty Cé phdn Hoa Binh Xanh ~  Titca -
cdo <> Nap ¢ Tiénich ~ @, Lién kétnhanh - o) Phanhdi @ Gidip
= Ho va tén NLD Vi tri céng viéc Loai hop dén Thé&i han hop dén: Ngay hiéu I
Hb 50 Nhan vién tr cp nhat : : Lt Lt S e e S
©)
Chim cong Nguy&n Thi Thu Nhan vién H§ tre khach hang - Hep déng xac dinh théi han 1 nam 16/09/201
@ Hoang Thi Chanh Nhan vién phat trién san phdm - ...  Hop ddng khéng xac dinh t... 26/03/201
Lwrong - - N
Hoang Thi Chanh Nhéan vién phat trién san phim - Hop déng xac dinh théi han 1 nam 26/03/201
,&‘ Nguy&n Hoai Thay Nhan vién Hanh chinh - DN Hop déng xac dinh théi han 1 nam 08/01/201
Tuyén dung
Nguyén Hoai Thay L& tan - A&D Thir vige 2 thang 06/11/201
Thi tuc Nguy&n Ngoc Lam Nhén vién Kinh doanh - HN Hop ddng xac dinh théi han 6 thang 01/10/201
il Nguy&n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Thir vige 2 thang 01/087201
Pao - N
aetae Hoang Ngoc Thang Nhan vién Kinh doanh - HN Hep déng xac dinh thai han 6 thang 01/10/201
(& Hagnm Mans Thina Mhan yidn Kinh daanh - HAL Thi'e yide 2 thinn n1NRMONA
Bdo cio
e P DONG
Khic
1D.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thi Thu
iop ddng xéc dinh th&i han Vi trf cong vige Nhan vién Hé tro khdch hang - HCM
nim Don vi cng tac Phéng Hé tror khach hang
6/09/2018 Lwong déng bao hidm 4.500.000
5109/2019 Lwong co ban 7.000.000
Ty 1& hudng lwong 100 %
Thiét 1ap

Hinh 10.11: Phan hé Ho so/ Hop dong

Budc 2: Chon hop dong dang c¢6 hiéu luc cta nhan vién. C6 thé chon hop dong cua

nhiéu nhan vién cing luc bang cach giit phim Ctrl va nhan chon hop dong.

QO Tim kiém nhanh.. Lam viéc vai phién ban cii @ Nguyén Van Ha
w Hop déng Céng ty C5 phén Hoa Binh Xanh ~  Tatea v
Téng quan . . A
[& Thém [f Xem [# Sira €% Bdocdo 4> Nap ¢ Tignich ~ @, Liénkétnhanh - o)) Phanhdi @ Gitp
= q . . X .
Hé s Ngay ky hop déng $6 horp déng Ho va tén NLD Vi tri cdng viéc Loai hop déng Théi han hop dong Ngay hiéu Iy
= = - v | = v | = v | o= v | = v | =
@
Chém cing 15/09/2018 HD.2018.153 Nguyén Thi Thu Nhan vién Ha tro khach hang - .. Hop dbng xdac dinh théi han 1 nam 16/09/201
® 25/03/2018 HD.2018.152 Hoang Thi Chanh Nhan vién phat trién san phdm - ... Hop ddng khéng xdc dinh t.. 26/037201
Lwrong - : N
250312017 HD.2017.051 Hoang Thi Chanh Mhan vién phat trién san pham - Hop déng xac dinh théi han 1nam 26/03/201
o ,&‘d 06/01/2016 HD.2016.050 Nguyén Hoai Thiy Nhan vién Hanh chinh - DN Hop dbng xéc dinh théi han 1nam 06/01/201
uyen dung
g 06/11/2015 HD-F-353 Nguyén Hoai Thiy L& tén - ASD Thir viée 2 thang 06/11/201
Th tuc 01/10/2018 HDP000003 Nguyén Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Hop dbng xdac dinh th&i han 6 thang 01/107201
y3l 01/082018 HD.2018.102 Nguy&n Ngoc Lam Nhan vién Kinh doanh - HN Thir viéc 2 thang 01/087201
Bao & : N
<L 04110/2018 HB000002 Hoang Ngoc Thang Mhan vién Kinh doanh - HM Hop dong xac dinh théi han 6 thang 01/10/201
& nanamn1a HN 2012 104 Hnann Nane Thinn Mhan yidn Kinh doanh - HAL Thiride 2 thann n1mernd
Béo cdo - .
Téng sd: 394 ban ghi
°ee THONG TIN HO'P DONG PHU LUC HOP BONG
Khée
S hop déng HD.2018.153 Ho vé tén NLD Nguyén Thi Thu
Loai hop déng Horp déng xac dinh thei han Vitri céng visc Nhan vién HG tror khdch hang - HCM
Théi han hep déng 1 nam Bon vi cong tc Phong Hé trer khach hang
Ngay co hiédu luc 16/09/2018 Lwong déng bio hiém 4.500.000
Ngay hét han 15/09/2019 Luong co ban 7.000.000
& Trich yéu Ty 1& huéng lvong 100 %
Thiét 13p

Hinh 10.12: Chon hop dong
Budc 3: Nhan chudt phai va chon Chidm dirt hep ddng. Chuong trinh s& ty dong
chuyén trang thai ctia hop dong sang Hét hiéu lwe, dong thoi cap nhat lai ngay hét hiéu
Irc (Ngay hét han) ctia hop dong tai cac vi tri sau:

o Trén phan hé Hop dong\danh sach hop dong.
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« Trén phan hé Hop ddng\tab Théong tin hop dong.

« Trén phan hé Ho so\tab Hop dong lao dong.

O‘ Tim kiém nhanh__

Lam viéc vai phién ban ci

@ Nguyén Vin Ha

w Hop dong Céng ty C6 phdn Haéa Binh Xanh v Titca
Tong quan . N
[£ Thém [H Xem [# Sia @4 Baocio > Nap ¢ Tignich ~ ®, Liénkétnhanh - «f) Phanhéi @ Giip
& N . . R R
Wb so Ngay ky hop dong 56 hop dong Ho va tén NLD Vi tri cong viéc Loai hop dong Thei han hep dong
= B - v | = v |- v | v |
@
Cnim céng 15/09/2018 HD.2018.153 % Them. Nhan vién HG tro khdch hang - ... Hop ddng xac dinh théi han 1 ném
® 25/03/2018 HD.2018.152 [H Xem.. Nhan vién phat trién san phdm - Hop dbng khéng xéc dinh t
Lwong . - . .
25/03/2017 HD.2017.051 [# Stra Nhan vién phat trién san pham - Hop dang xac dinh théi han 1 nam
.'3“ 06/01/2016 HD.2016.050 Nhan ban Nhan vién Hanh chinh - DN Hop déng xéc dinh thai han 1 nam
Tuyen dung
06/11/2015 HD-F-353 <& Tién ich L& tan - ASD Thir vige 2 théng
Thil tuc 0171072018 HB000003 Cép nhat ngay tiép nhén chinh thie  Nhan vién Kinh doanh - HN Hop ddng xac dinh thai han 6 thang
Il 01/08/2018 HD.2018.102 Chém durt hop déng Nhan vién Kinh doanh - HN Thir vigc 2 théng
Daot X
=D 041102018 HDD000D2 Nhén vién Kinh doanh - HN Hop déng xéc dinh théihan 6 théng
&) nanamnnia HM 2048 104 - N Mhan vidn Kinh dnanh _ HK Thik uise 2 thinn
Bdo cdo . R dinh kém 5
Téng sd: 394 ban ghi
e = Tuy chon cét
THONG TIN HO'P DONG PHU LUC HOF
Khic ———
S6 hop déng HD.2018.153 Ho va tén NLD Nguyén Thj Thu
Loal hop ddng Hop déng xac dinh théi han Vitri cong vigc Nhan vién HS tror khach hang - HCM
Thé&ihan hep déng 1 nam Don vi cong tac Phéng Hé tro khach hang
Ngay cé hidu luc 16/09/2018 Luong déng bao hiém 4.500.000
Mgay hét han 15/09/2019 Lwong co ban 7.000.000
& Trich yéu Ty 18 hwdng lrong 100 %
Thiét 1ap

Hinh 10.13: Cham diit hop dong

10.2.4. B40o c&o hop dong

Ngay hiéu Iy

16097201 |
26103201
26/03201
06/01/201
06/11/201
01710201
0108201
011101201

n1namNd

Bu6c 1: Vao phan hé H6 so\Hep ddng, chon B4o cdo hoic vao phan hé Bao

c40\Hop dong.

$ NHANSY O, Tim kiém nhanh.. @ Lam viéc voi phién ban ci R351 @ Nouydn Van Ha
w Hop dong Céng ty Cd phan Haa Binh Xanh v Tated v
Téng quan . .
[ Them [ Xem [#] Sira < Nap ~ ¢ Tiénich R Liénkétnhanh | ef) Phanhéi @ Gigp
Ngay ky hop dng 56 hop ddng Ho va tén NLD Vi tri cong viéc Loai hop déng Thési han hop déng Noay higu Iy
B - v | v = vl v = v|=
15/09/2018 HD.2018.153 Nguy&n Thi Thu Nhén vién H8 tro khch hang - Hop déng xdc dinh théi han 1 nam 16/09/201
25/03/2018 HD.2018.14
iém nhanh.. & Lam viée voi phién ban cii R35.1
2510372017 HD.2017.04
Tuyén tung 0610172016 HD.2016.04 Hé so Thi tuc JANH SACH NHAN VIEN CHUA CO HQP PONG LAO PONG
0612015 HD.F-353 Hb oo i vién Cngtéc Céc tham s3 thé hién trén méu béo cdo
Thil tyc 011072018 HB000003 3 a0 hd
’ Bong phuc & béo ho aten Gidi tinh Vi trf céng vide
I OUDE2018 HD.2018.1( Hb so nang luc Thoi vige . vl ol
B 041012018 HB0000D2 S K o 5 e 61 o o o
A ~ 2 80 C20 khong co so liéu vor cac tham s0 dd chon.
G nNARNN1R HN 42 10) Cham Cong Tuyen dung
Téng sé 394 ban ghi Quan Iy théi gian Tuyén dung
THONG TIN HQP DONG PH Cham cong Tiép nhan
—_— Tuyén dung
56 hop déng i
. Luwong Khac
Loai hop don| "
Thi tye Tién luong Daotao
Thst han hop 9
Ngay o6 higu # Thué Phie lgi
) Béo tao
Ngay hét han Bao hiém Khen thudng
o ¢}
Trich yéu Such

Thiét I3p

Béo cdo nhanh

@

Thiét14p

Hinh 10.14: Bso c4o hgp dong

@ Nouyén Vin Ha
Xuét khdu

Chirc danh
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Budc 2: Nhan Chon béo céo, chon loai béo cdo va thiét 1ap thong s6 bao cdo.

1] Lam viéc v&i phién ban cii R35.1 @ Nguyén Vin Ha

DANH SACH NHAN VIEN CHUA CO HQP PONG LAO PONG Xudt khéu
1 béo cdo
2. Béo cdo théng tin hop déng lao déng cGa nhén vién v
Vi tri céng viéc Chirc danh
Bon vi cong tac | Céng ty Cb phén Haa Binh Xanh v
Ma nhén vién Ho va tén Vi tri cong viéc /&1 céc tham sé d3 chon
]
[ PKT001 Nguyén Dinh Dat K& toan tai chinh - DN []
Tuyén dung B A00-0007 Dang Kidu Oanh Giam déc chi nhanh - DN
E  D04-003 L& Manh Thing Ké toan ndi ba - A&D
Thi tuc =
[ Do4-002 L& Thay An Phé Giam déc chi nhanh - HCM
ﬁjg (=] BOG-0042 Lé Thanh Tuén Mhan vién Kinh doanh - HCM
Bdotao
[] ADO1-004 Nguyén Thu Giang MNhan vién Hanh chinh - A&D

¢}
Téng sé: 193 ban ghi

[ Béngy | € Hoybd

&

Thiét lap Téng sé: 0 ban ghi

Hinh 10.15: Thiét 1ap thong sé bao cao hop dong
Budc 3. Nhan Pong y.
10.3. THUC HANH XU LY CAC TRUONG HQP VI PHAM KY LUAT LAO
PONG TREN PHAN MEM QUAN LY NHAN SU MISA AMIS

10.3.1. Khai bao sw ¢6
Khi phat sinh sy ¢d nhu ky luat lao dong, tai nan lao dong, nhan sy s€ thuc hién
khai béo théng tin sy cb.

Budc 1: Vao menu Khac\Sw ¢d.

‘@ NHANSY HH ©, Tim kiém nhanh... ) Lam viéc véi phién ban cii @ Nguy&n Van Ha

w

Tang quan Khen thuéng

= Sw co
2,

HG s Phiic leri tudi & Il Bién déng nhan sw e 03
@ 1y 05/04/2019 Céng ty C phan Hoa Binh Xanh - 2019
Chém céng

[©]

Lurong

=2

Tuyén dung
€]
Thi tuc
[yl
Do tao
<

Bdo cdo

Huéng din bat ddu lam viéc Thidt lap

300

201.0 2020

n
2
H

Duéi 30: 37.1% 181.0

Téng nhin sy

H]
8

== R
. ich ngudn lyc &
19

ra
La

N&i dung Chi phi
220.000.000

165.200.000 Ngan sach dao
tao: 13.4%

& 714.600.000
T B4R AN ANN .’:J..gin.i‘.if;...-. : ‘.A ~—~— MNgan sach
Hinh 10.16: Phan h¢é Khac/Sy co
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Budc 2: Nhan Thém.

O, Tim kiém nhanh... {0} Lam vige v6i phién ban cii

B
w
&
o
O

Céng ty Co phan Hoa Binh Xanh v
ﬁ Thém L’A Sira X Xda GiriEmail @, Liénkétnhanh -~ @% Baocdo &= In | 5 Tiénich - <> Nap ) Phanhdi @ Giip

Trang thai x Iy Tén swcd Ngay xay ra Loai sy cé Téng gid tri thiét hai Téng gid tri dwoc bdi thu
. v * v | = = = v |= =

Chém cong [TTERR Iy Tainan lao déng nhe 311272018 Tainan lao ddng 0

(C]

® Dang xi Iy Quyét dinh xi¥ Iy vi pham ky luat 11/03/2018 Vi pham ky luat 10.000.000
Liremg

&

Tuyén dung

Thi fuc

&

Bdo tao

D
(/ L D

Bdo cdo

Baxirly Tai nan lao dong & héi trreng dao tao 15/01/2018 Tai nan lao ddng 0

Téng sé: 3 ban ghi
000 THONG TIN SUF CO NHAN VIEN LIEN QUAN QUYET DINH XCFLY

Khdc
Ténsuch Tai nan lao déng nhe Téng gia tri thiét hai 0
Ngay xdyra 3111212018 Téng glé tri duoc bdi thuéng 0
Loai su cb Tai nan lao déng Trang thai xtr Iy Chuwa xix ly
Mguyén nhdn  Thiét b khang dam bao
Mé ta su cb Nhan vién hanh chinh trong qua trinh chuén bi héi trwéng cho héi thao thi gap
Thg\ép may chiéu dang treo trén tran roi tring chan.

Hinh 10.17: Thém su c6

Budc 3: Khai bao thong tin lién quan dén sy cd.

Thém Sir cb iz X
= A LB L7 [ x]
Truwdc Sau Thém Si¥a Xoa Cat Hodn Phan hai Gilp Bang
Té&n sur cd (*) Tai nan lao déng
Loai swcd (*) Tai nan laoc ddnag Maay xay 29/08/2018 =
ra (*}
Mori =&y ra Phan xwdng 1
Mguyé&n nhan Khéng cb thigt bi an todn .
Mé ta s cd Tai nan lao déng
Born vi cé lién quan (*) | Céng ty cd phin X¥Z
Téng gia tri thiét hai 0 Téng gia tri dwerc bdi thurdng o

Trang thai =i Iy (*) Chura x0F Iy

Hinh 10.18: Khai bao thdng tin lién quan sy ¢6
Budc 4: Nhin Cit.
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10.3.2. Theo d6i qua trinh xir 1y sw c6

a) Khai bdao nhan vién lién quan den sy co

Budce 1: Vao menu Khac\Sw ¢d, chon su ¢ mubdn khai bao

8 NHANSY

O, Tim kiém nhanh.

Lam viéc vai phién ban cii

‘f,) Nguyén Vin Ha

w

oA Khen thwdng

Sucod

= Phic lgi

@

Chdm céng

®

Lwrong

&

Tuyén dung

Thil tuc

i

Bao tao

c

Bdo cdo

.

&

Thiét 18p

& nNHANSY

w Swcd
Téng quan

[& Thém [# Sta X Xéa GiriEmail @, Lién két nhanh

tudi
Iy 05/04/2019

~ Duéi 30: 371%

ich nguén lyc
19

Ngi dung

Bién dong nhan sy
Céng ty Cé phan Hoa Binh Xanh - 2019

300

n
=]

1510

Téng nhén sy

100

Chi phi

220.000.000

165.200.000

714.600.000

R4 nnn non

Hugng d4n bat ddu 1am visc Thiét lap
& o
B
2010 2020
&)
&
P
s
KX
@ r
.

Ngan sdch dao
/ tao: 13.4%
I | NG—

Hinh 10.19: Phan hé Khac/ Sw ¢
Budc 2: Chon tab Nhan vién lién quan va nhin Chon.

O, Tim kiém nhanh...

@ Baocdo & In | ¥ Tidnich

Lam viéc véi phién ban cii

3 Nap | o) Phan héi

@ MNguy&n Van Ha

Céng ty Co phan Hoa Binh Xanh v

© Gip

A i R
H‘EI_:G‘ Trang thai xw Iy Tén sw co Ngay xay ra Loai swco Tong gia tri thiét hai Tong gia tri dwoc boi th
B s v | = B = v | = =
O]
Cham cd 1 hua x(r Iy Tainan lao ddng nhe 31122018 Tai nan lao dang 0
(6] Dang x& ly Quyét dinh xi¥ 1§ vi pham ky ludt 11/03/2018 Vi pham ky luat 10.000.000
Luong
Ba xir Iy Tainan lao ddng & hdi trréng dao tao 15/01/2018 Tai nan lao ddng 0
&
Tuyén dung
Thil tuc
&
Ddotao
¢ . .
Sl Ting 6 3 bin ohi ;
o0 THONG TIN U €6 NHAN VIEN LIEN QUAN QUYET BINH XU LY
Khdc
Ma nhén vién Ho va tén Vi tri céng viéc Don vi cong tic Mé ta sy lién quan Gid tri phai b
® v voE v v v =
B03-001 Bao Duy Nam Trwéng phong Kinh doanh - Phang Kinh doanh Hai nhan vién Nguy&n Van Bi va Dao Duy Nam thudc. .
B03-013 Nguy&n Van Bii Nhan vién Kinh doanh - HN Nhém Kinh doanh HN 2 Hai nhan vién Nguy&n Van Bii va Dao Duy Nam thudc...
3 D
{f} +2 Chon | [/ Sta X Loaibé Téng s6: 2 ban ghi
Thiét tEp - LN

Hinh 10.20: Khai béo théng tin nhan vién lién quan
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Budc 3: Tich chon cac nhan vién lién quan va nhan Chon.

Ccong ty cd phan XYZ

Mia nhan vién Ho va tén Vi tri cong viéc

=

& FKDOD11 Vi Thi Hoa Mhan vién Kinh doanh -

[Fil PHCO05 Hoang Thu Minh Mhan vién Nhén s

& FHC020 Mguyén Thi Trang Mhan vién Nhan sur

[Fil Uvooo17 Lé Trung Blrc Mhan vién Ké todn

& FHCD21 Hoang Mgoc Linh Mhan vién Nhan sur

[Fil PHCD12 Mguyé&n Mgoc Lam Mhan vién Nhén swr

[ FHCD11 Mguyén Ba Tan Mhan vién Nhan sur

= PHCOD02 Pham Qudc Khanh Phé phang Hanh chinh - Mhan s

[ FKDD13 Mguyén Thi Mai Ly Mhan vién Kinh doanh

= PKDOOS Mguyé&n Hodng Mai Mhan vién Kinh doanh

[ FKDO10 Pham Van Hong Mhan vién Kinh doanh -
4 3
Téng s8: 31 ban ghi

@ Giip [+ Chon £ Hiy bhd

Hinh 10.21: Khai bao thong tin nhan vién lién quan (tiép)

Budc 4: Chon nhan vién can khai bao va nhan Stra.

‘& NHANSY 3 O, Tim kiém nhanh.. o) Lam viéc voi phién ban cii G:) Nguy&n Van Ha
w Swcd Céng ty Cé phén Haa Binh Xanh v
Téng quan N N
[& Thém [# Sda X Xéa Giri Email @, Liénkétnhanh ~ @% Béocdo &% In 5% Tiénich ~ <> Nap ) Phanhdi @ Giip
2 S 2 = . B
H‘;_G Trang thai xw Iy Tén swco Ngay xay ra Loai sy co Tong gia tri thiét hai Téng gia tri dwee boi thu:
B v | = v | = == v = =
@
Chim cng [T Tai nan lao dgng nhe 311122018 Tai nan lao dgng 0
® Bang xtr Iy Quyét dinh xi¥ Ij vi pham kj ludt 1110372018 Vi pham ky ludt 10.000.000
Lwong
BE xir ly Tainan lao déng & héi trréng dao tao 15/01/2018 Tai nan lao déng 0
&
Tuyén dung
Thil tuc
B
Bao tao
C
ETED Téng s6: 3 ban ghi -
oo THONG TIN SU CO NHAN VIEN LIEN QUAN QUYET BINH XU LY
Khic - ..
Ma nhén vién Ho va tén Vi tri c6ng viéc Bon vi cong tac M6 ta sw lién quan Gia tri phai b
- v | = v v oo v | =
B03-001 Bao Duy Nam Trw&ng phang Kinh doanh - ... Phéng Kinh doanh Hai nhén vién Nguyén Vin Bui va Dao Duy Nam thudc..
B03-013 Nguyén Vin Bui Nhén vién Kinh doanh - HN Nhém Kinh doanh HN 2 Hai nhén vién Nguyén Vin Bui va Dao Duy Nam thude

Thé?\ép +% Chon > Loai bd Téng sb: 2 ban ghi
Hinh 10.22: Chon nhén vién cin khai bao
Budc 5: Khai b4o thdng tin nhan vién lién quan dén sy ¢6 trén tab Nhan vién tham gia.
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Sira Nhan vién lién quan s cd

Nhé&n vién tham gia Quyét dinh =iF Iy s cd
|
ME nhan vién PHCD12 Ho va tén Mguyén Mgoc Lam
Vi tri céng viéc Mhan vién Mhan su Born vi cdng tac Phéng Hanh chinh - Nhan suwr
Ma t& siwr lién guan Tai nan lao ddng
Tdng sé nady nahi do 10 | Tinhtrang thiong Bi thurorng nhe
THLE tich
Trana thai =0 v (%) Fiana wiF ~ M 03 cna hodn dn an tndn lan Tanm
Theo dbi nhdn vién thwe hién bdi thurdmg Cac khodn nhan vién dwoc boi thurérng
STT S tién Ngay tra
Téng 0
[Z% Thém déng Xbda dong
Gia tri phai boi thudng o Gia tri durgc bai thréng o o
® Giup B cat @ Hoy bs

Hinh 10.23: Khai bao thong tin nhan vién lién quan dén sw cd trén tab Nhan vién
tham gia
Budc 6: Cit
b. Khai bdo quyét dinh xir Iy su cé
Budc 1: Vao menu Khac\Sw ¢6, chon su ¢6 mudn khai bao.
Budc 2: Chon tab Quyét dinh xir Iy.
Budc 3: Khai bao thong tin quyét dinh xir |

/4

su cO.

Sira Mhan vién lién gquan swr cd

Mhan wign tham gia Quyét dinh xir by swwoed
S6 quyét dinh QDITHLOOSE MNgay quyétdinh | 2o/08/2018 =)
Loai quyét dinh Ba&ng van ban ~ : Mgay hiéu luc 20/08/2018 =1
Hinh thirc xr Iy Chuyén céng tac

Trich w&u nai dung

Mauriri quyét dinh Pham Qudc Khanh : Chirc danh Phoé phang
Wan ban dinh kém Suyet dinh =u Iy tai nan lao dong cho nhan vien_ docx H po
@ Giup B cat @ Hay bs
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Hinh 10.24: Khai b4o théng tin quyét dinh xir Iy sw ¢
Budc 4: Nhan Cit.

10.3.3. B4o cdo su co

Budc 1: Vao phan hé Khac\Sw ¢6 va nhian Bao céo

O, Tim kidm nhanh, Lam viéc vei phién ban ci ) Nouyin van Ha

w Swco Céng ty Cé phén Hoa Binh Xanh

[§ Thém [#] Sia X Xoa Giri Email @, Lién két nhanh & In | ¢ Tiénich ~ <> Nap o) Phanhdi @ Giup

g Trang thai xi¥ Iy Tén s cb Ngay xiy ra Loai s cé Téng gia trj thigt hai Téng gid uj diwgc bdi thr
0] R =1 R -
chém cong GRS Tai nan lao dong nhe 3171272018 Tai nan lao déng 0
® Dang xur Iy Quydt dinh 3 Iy vi pham Ky ludt 1110312018 Vi pham kJ ludt 10.000 000
Luong
DA xir I Tai nan lao déng & hi trréng dao tao 15/01/2018 Tai nan lao déng o
&
Tuydn i O, Tirn kidm nhank Lam vigc voi phién ban i € Nouybn van Ha
‘,'"I T 3 . Céng ty Cb phan Hoa Binh Xanh
hi tue T Hé so Tha tuc
: i YR - 5 Phan 3
. HB 50 phén vién Cong tac étnhanh - €% Baocdo & In | ¢ Tiénich <3 Nap o) Phanhdi @ Giip
De . . . Ngéy xiy ra Logi s cé Téng gid trj thigt hai Téng gi trj dwgc bbi thw
H so Hop dbng Bbng phuc & bio he
. Hb 5o néng luc Thai viée - (=1 - -
Téng s4. 3 ban ghi 311272018 Tai nan lao déng 0
wee THONG TIN SiF CO NHA) = A 5 &
oy | @ Cham céng Tuyén dung 1103/2018 Vi pham ky ludt 10.000.000
Lurong anl§ thé i
Tén sy cb Quyét dinh xiv Quén Iy thal glan Tuyén dyng 1 1510172018 Tal nan lao déng 0
Mgay xayra  11/03/2018 _f'ﬁ. Chém ebng Tibp nhén
Tuyén dung
Loai s cé Vi pham ky lua|
Nguyénnhan Do mau thuan El Lu ong Khac
i tye s
" Motaswcé  Hainhan vien | Tién luong Baotao
rm‘;\au 1a x6 xét dén d Thué Phic loi
Béo hidm
Béo cdo
L ET BINH X LY
Khéc
Téng gid tri thigt hai 10.000.000
Téng gia trj duoc bdi thuéng 0
Trang thai xir I Dang xiv Iy
. am thugc phéng Kinh doanh, xay
&
Thiét 14p o4 nhéin

Hinh 10.25: Phan hé Khac/Sy c6/Bso cao

Bué6c 2: Nhéan Chon béo cao, chon loai bao cao va thiét 1ap tham s6 bao cdo.

;’I NHAN su O, Tim kiém nhanh.__ e Lam viéc vai phién ban cii R353 @ Nguyén Vin Ha

DANH SACH SU CO THEO PHONG BAN
1 bdo cdo
1 Bao céo tong hop su cb theo phong ban v

Nguyén nhan sé ngwei lién quan Téng gia tri tl
Chon kj béo cdo D4u tudn dén hién tai “|
= - v | = =
Tr 01042019 3 Bén 05042019 [ .
® A
Lirong BDon vi cdng téc Céng ty Cd phén Héa Binh Xanh v
& In i cor cu 13 chirc cép 1 :

Tuyén dung

Tha tyc

B

Biao tao

[¥ Déngy | | @ Haybé

¢

&

Thiét 1ap Téng s6: 0 ban ghi

Hinh 10.26: Thiét 1ap tham s6 b4o cdo

Budc 3: Nhan Pong ¥, chuong trinh hién thi bao céo:
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DBdi v6i cac bao cao dong, co thé thiét lap diéu kién loc trén danh sich va Xuit khau
bao céo.

DANH SACH SU CO THEO PHONG BAN

Tir 01/01/2018; Bén: 29/08/2018; Bon vi céng tdc: Céng 1y cd phin XYZ

Tén swrcd Loai swrcd Ngay xay ra Nguyén nhan S& nguwi lién quan

STT
E Tai nan = = o =

Phe \ Xoa didu kign loc n XYZ (56 lvong: 1)
1 Tai nan lao déng 29/08/2018 Khéng co thiét bi an toan 6.0
Bang
Khac
Batdau voi
Kétthic véi
Khéna chira
Trong
Khéng tréng

Tuay chon

‘Report/Incident®

Hinh 10.27: Thiét 1ap diéu kién loc danh sich va xuit khau bio cio

D061 voi cac bao céo tinh, ¢c6 nhan vao biéu tugng E hoac E dé in bao cao hoac
tai file bdo cdo v€ may tinh.

Bao-cao-tong-hop-su-co-theo-phong-ban

Céng ty ¢b phin XYZ
Tiing 9, tha nhia Technosoft, ngd 15 Duy Tin, Ciiu Gidy, Ha N§i
BAO CAO TONG HOP SU CO THEO PHONG BAN
Tir ngdy 01/08/2018 dén ngay 29/08/2018

Don vi céng tic: Cong ty cb phin XYZ

Phiong/Ban S6 lwgng sw b | Gid tri phii béi thwimg | Gid tri dwge bbi thwimg

Cong ty ¢b phin XYZ - 2 20.000.000 0
Chi phi trwe tiép phat
sinh

Phong Hanh chinh - Nhin 2.000.000 300.000
s
Phong Kinh doanh 0| 500.000'

Téng 22.000.000] 800.000]

Ngay..... thang..... niam
Newdi lip
(Ky, ghi rd ho tén)

Hinh 10.28: Bio cao tong hop su co theo phong ban
« D4i v6i cac biéu dd, co thé nhan Lwru biéu dd dé tai biéu dd vé may.
KET QUA CAN PAT BDUQC:
Sau khi thuc hanh, sinh vién can dat dugc két qua sau:

- Xay dyng cac mau hgp dong lao dong cho doanh nghiép
- Thiét 1ap hop dong cho ngudi lao dong trén phan mém Misa Amis
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- X1r Iy cac trudng hop vi pham ky luat lao dong trén phan mém Misa Amis
- Xuat dugc cac bao cdo vé hop dong lao dong trén phan mém Misa Amis
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