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1  GI閏I THI烏U CHUNG 

1.1 C鰻ng thông tin đi羽n t穎 - portal AHQG Hà N瓜i 
T瑛 nhi隠u n<m qua, song song v噂i vi羽c cung c医p các d鵜ch v映 c挨 b違n trên m衣ng nh逢  

truy c壱p web, th逢 đi羽n t穎, AHQGHN đư tri吋n khai nhi隠u 泳ng d映ng Công ngh羽 
Thông tin (CNTT) nh逢 website, ph亥n m隠m qu違n lý v<n b違n và h欝 s挨 công vi羽c, 

ph亥n m隠m qu違n lý đào t衣o và ng逢運i h丑c ... 

AHQGHN đang kh運i đ瓜ng xây d詠ng C鰻ng Thông tin Ai羽n t穎  (portal) nh茨m t衣o 
m瓜t môi tr逢運ng tích h嬰p đ吋 khai thác các thông tin, d鵜ch v映 và 泳ng d映ng tr詠c tuy院n 

cho cán b瓜, sinh viên và t医t c違 nh英ng ai quan tâm đ院n AHQGHN. Aây là m瓜t nhi羽m 

v映 tr丑ng tâm c栄a n<m h丑c 2010-2011. 

A吋 chu育n b鵜 cho công vi羽c này, t瑛 đ亥u n<m 2010, AHQG HN đư l医y ý ki院n c栄a các 

đ挨n v鵜 v隠 các d英 li羽u s胤 đ逢a vào c挨 s荏 d英 li羽u tích h嬰p trong đó có d英 li羽u cán b瓜, 

d英 li羽u sinh viên và d英 li羽u v隠 các đ挨n v鵜 tr詠c thu瓜c (sau đây g丑i t逸t là các đ挨n v鵜). 

D英 li羽u cán b瓜 có liên quan đ院n quy隠n s穎 d映ng các d鵜ch v映 trên m衣ng và t医t c違 các 
泳ng d映ng tr詠c tuy院n trên c鰻ng thông tin đi羽n t穎, trong đó có các d鵜ch v映 hành chính 

công nh逢 đ<ng ký đ隠 tài, làm th栄 t映c đi n逢噂c ngoài, thi đua, khen th逢荏ng, lên 

l逢挨ng... D英 li羽u cán b瓜 c┡ng đ逢嬰c dùng cho công tác qu違n lý c栄a t鰻 ch泳c A違ng và 
các t鰻 ch泳c đoàn th吋 khác. Ngoài ra d英 li羽u cán b瓜 s胤 đ逢嬰c dùng trong các ho衣t 
đ瓜ng qu違n lý nhân s詠 t衣i chính các đ挨n v鵜 thành viên. 

Cán b瓜 nào không đ<ng ký đ亥y đ栄 thông tin, s胤 không th吋 th詠c hi羽n đ逢嬰c các giao 

d鵜ch qua m衣ng và AHQG HN s胤 không ch鵜u trách nhi羽m v隠 các h壱u qu違 do vi羽c 
thi院u thông tin gây ra. 

Vì v壱y đ隠 ngh鵜 các cán b瓜 nêu cao ý th泳c trách nhi羽m, nh壱n th泳c đ逢嬰c t亥m quan 

tr丑ng c栄a công vi羽c này đ吋 đ<ng ký đ亥y đ栄 các thông tin vào c挨 s荏 d英 li羽u tích h嬰p 

c栄a AHQGHN. 

Các đ挨n v鵜, t鰻 ch泳c A違ng và các đoàn th吋 c亥n coi vi羽c đ<ng ký này nh逢 ch雨 tiêu thi 
đua c栄a đ挨n v鵜 và cá nhân các cán b瓜. 

1.2 C鰻ng thông tin cán b瓜 

C鰻ng đ<ng ký thông tin cán b瓜 c栄a A衣i h丑c Qu嘘c Gia Hà N瓜i (g丑i t逸t là AHQG) là 
n挨i 泳ng d映ng t衣m th運i đ吋 cán b瓜 trong AHQG c壱p nh壱t các thông tin cá nhân.  
Trong t逢挨ng lai, khi C鰻ng thông tin đi羽n t穎 c栄a AHQG HN đ逢嬰c xây d詠ng, c鰻ng 

đ<ng ký s胤 đ逢嬰c đ員t vào 泳ng d映ng qu違n lý nhân s詠. 
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H欝 s挨 cán b瓜 s胤 đ逢嬰c l逢u trong c挨 s荏 d英 li羽u tích h嬰p c栄a AHQG, ph映c v映 cho 
công tác qu違n lý và th嘘ng kê cán b瓜 trong AHQG. Do v壱y, các thông tin đ逢嬰c c壱p 
nh壱t vào h羽 th嘘ng ph違i tuy羽t đ嘘i chính xác.  

1.2.1 A<ng nh壱p c鰻ng thông tin cán b瓜 

A吋 vào h羽 th嘘ng, quý v鵜 có th吋 truy c壱p tr詠c ti院p thông qua đ鵜a ch雨 
http://dangky.vnu.edu.vn  ho員c thông qua portal c栄a AHQGHN theo đ鵜a ch雨 
http://vnu.edu.vn r欝i vào m映c A<ng ký thông tin cán b瓜 (xem Hình 1). H羽 th嘘ng 
này có th吋 s穎 d映ng t嘘t trên các trình duy羽t ph鰻 bi院n nh逢 Internet Explorer, FireFox, 
Google Chrome hay Safari. 

 

Hình 1. Portal cてa AHQH Hà Nじi 

Giao di羽n đ<ng nh壱p c栄a h羽 th嘘ng nh逢 hình 2 d逢噂i đây: 

 

Hình 2. A<ng nhｆp cごng thông tin cán bじ 

http://dangky.vnu.edu.vn/
http://vnu.edu.vn/
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A吋 đ<ng nh壱p h羽 th嘘ng quí v鵜 c亥n nh壱p chính xác tên đ<ng nh壱p và m壱t kh育u . Do 
cán b瓜 có quy隠n qu違n lý trong đ挨n v鵜 kh荏i t衣o và cung c医p cho quí v鵜 

Tr逢運ng h嬰p quên m壱t kh育u quí v鵜 hưy nh医n nút :”Quên m壱t kh育u” khi đó 1 c穎a s鰻 
hi羽n ra nh逢 hình 2a yêu c亥u quí v鵜 xác th詠c l衣i tên đ<ng nh壱p c┡ng đ欝ng th運i là hòm 
th逢 VNU c栄a quí v鵜.  

 

 

 

 

 

Hình 3. Khôi phつc mｆt khｂu bお quên 

Và quí v鵜 s胤 l医y l衣i đ逢嬰c m壱t kh育u c栄a mình khi đ<ng nh壱p hòm th逢 VNU c栄a quí 
v鵜.   

1.2.2  Giao di羽n t鰻ng quan c栄a h羽 th嘘ng 

 

Hình 4. Giao diうn khi đã đ<ng nhｆp vào hう thぐng. 

Giao di羽n c栄a h羽 th嘘ng đ逢嬰c minh h丑a trong hình 6, đ逢嬰c chia làm 3 ph亥n: 

 

Vùng giao di羽n làm vi羽c 
chính 

Banne

Thông tin h欝 s挨 cán b瓜 
đ逢嬰c duy羽t 

Menu 
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1.2.2.1 Banner:  

 

Hình 5. Banner 

Vùng phía trên, hi吋n th鵜 thông tin tài kho違n đ<ng nh壱p và m瓜t s嘘 ch泳c n<ng khác. 

Vùng giao di羽n “H欝 s挨 cán b瓜 đang đ逢嬰c duy羽t” là vùng hi吋n th鵜 thông tin c栄a cán 
b瓜 đang đ逢嬰c duy羽t 

Góc  ph違i c栄a banner (ph亥n phía trên c栄a h羽 th嘘ng) g欝m các ch泳c n<ng nh逢: 

 Thoát: quý v鵜 nh医n vào đây đ吋 quay l衣i giao di羽n đ<ng nh壱p nh逢  hình 2. 

 A鰻i m壱t kh育u: quý v鵜 nh医n vào đây n院u mu嘘n thay đ鰻i m壱t kh育u m噂i. 

 Tr嬰 giúp: Khi g員p khó kh<n trong quá trình s穎 d映ng ph亥n m隠m quý v鵜 hưy 
tìm s詠 tr嬰 giúp t瑛 đây. 

 Tìm h欝 s挨: Quý v鵜 có th吋 tìm thông tin c挨 b違n c栄a b医t k┻ cán b瓜 nào khác 
trong đ挨n v鵜.  N院u quý v鵜 là cán b瓜 có quy隠n qu違n lý thì có th吋 qu違n lý h欝 s挨 
đó v噂i các thao tác thêm m噂i, s穎a, xóa…  

 In lý l鵜ch: v噂i ch泳c n<ng này quý v鵜 có th吋 in 3 lý l鵜ch công khai c栄a mình 
bao g欝m: lý l鵜ch khoa h丑c, lý l鵜ch cá nhân, lý l鵜ch cán b瓜. 

 H欝 s挨 cá nhân: Khi nh医n nút này h羽 th嘘ng s胤 chuy吋n t噂i h欝 s挨 cá nhân c栄a 
quý v鵜 (dùng trong tr逢運ng h嬰p quý v鵜 là cán b瓜 có quy隠n qu違n lý và đang 
qu違n lý h欝 s挨 c栄a ng逢運i khác mu嘘n quay l衣i h欝 s挨 c栄a mình) 

1.2.2.2 Menu:  

Vùng giao di羽n bên trái màn hình v噂i các nhóm 
ch泳c n<ng nh逢 hình bên d逢噂i. S嘘 l逢嬰ng các ch泳c 
n<ng c栄a m厩i cán b瓜 khi đ<ng nh壱p vào h羽 th嘘ng có 
th吋 s胤 khác nhau do đ逢嬰c phân quy隠n nhi隠u hay ít.  

 

Hình 6. Menu 
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1.2.2.3 Vùng giao diうn làm viうc chính: 

 Vùng bên ph違i màn hình hi吋n th鵜 các kh嘘i thông tin cá nhân mà quý v鵜 ph違i nh壱p. 

 

Hình 7. Vùng làm viうc chính cてa hう thぐng 
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2 H姶閏NG D郁N S盈 D影NG 

2.1 Nh壱p thông tin nhân s詠 

2.1.1 S挨 y院u lý l鵜ch 

 

Hình 8. Nhｆp s¬ yｘu lý lおch 

Quý v鵜 vào ch泳c n<ng này đ吋 nh壱p nh英ng thông tin chung nh逢 h丑 tên, ngày sinh, 

gi噂i tính, quê quán,…Thông tin v隠 ngày và tháng b逸t bu瓜c ph違i ghi đ栄 2 ch英 s嘘. Ví 

d映 

02/09/1945. 

A吋 t違i 違nh c栄a quý v鵜 lên h羽 th嘘ng, quý v鵜 nh医n chu瓜t trái vào vùng hi吋n th鵜 違nh, và 
ch丑n 違nh trên máy c栄a quý v鵜. L逢u ý là 違nh ph違i có ki吋u là JPG và dung l逢嬰ng 

không quá 1 MB. 

N院u thông tin n挨i sinh và quê quán gi嘘ng nhau, quý v鵜 có th吋 b医m vào dòng ch英 
màu xanh đ吋 sao thông tin t雨nh/thành, qu壱n/huy羽n,… t瑛 quê quán sang n挨i sinh. A嘘i 

v噂i h瓜 kh育u th逢運ng trú và n挨i 荏 hi羽n nay c┡ng t逢挨ng t詠 nh逢 v壱y. 

B違ng mư đã có t噂i t雨nh, thành, qu壱n, huy羽n. Các thông tin khác v隠 đ鵜a ch雨 nh逢 s嘘 

nhà, ngõ, ngách, đ逢運ng ph嘘, ph逢運ng, thôn, xóm, b違n ghi cùng trong m瓜t dòng. 

Sau khi nh壱p các thông tin c┡ng nh逢 t違i 違nh thành công, quý v鵜 nh医n nút Ghi nh壱n 

đ吋 l逢u l衣i. và ch逸c ch逸n v隠 tính chính xác c栄a mình r欝i thì quý v鵜 có th吋 nh医n nút 
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Khóa d英 li羽u đ吋 khóa d英 li羽u v噂i chú ý là d英 li羽u đư đ逢嬰c khóa thì ch雨 ng逢運i có 
quy隠n m噂i có th吋 m荏 khóa. 

2.1.2 Ho衣t đ瓜ng A違ng; Aoàn; Công đoàn; Quân ng┡ 

 

Hình 9. Nhｆp AＶng; Aoàn; Công đoàn; Quân ng┡ 

Ch泳c n<ng này đ吋 nh壱p thông tin v隠 các quá trình ho衣t đ瓜ng A違ng; Aoàn; Công 

đoàn; và Quân ng┡. Hoàn t逢挨ng t詠 nh逢 荏 trên v噂i nút Ghi nh壱n và Khóa d英 li羽u 

Các thông tin trong giao di羽n 荏 hình 8 là các thông tin chung nh医t v隠 các quá trình 
này. A吋 nh壱p chi ti院t các quá trình ho衣t đ瓜ng, quý v鵜 nh医n vào các dòng ch英 màu 

xanh lá. M瓜t c穎a s鰻 s胤 hi羽n lên đ吋 quý v鵜 nh壱p thông tin chi ti院t, nh逢 hình 9 và hình 

10. 

 

Hình 10. Nhｆp chi tiｘt quá trình hoＴt đじng AＶng. 
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Hình 11. Nhｆp chi tiｘt quá trình hoＴt đじng Aoàn. 

Quý v鵜 thêm b違n ghi b茨ng cách nh壱p thông tin vào dòng ban đ亥u, sau đó nh医n nút 

l逢u hình cái đ┄a 荏 c瓜t cu嘘i cùng. Ch泳c v映 A違ng có ngày m噂i nh医t s胤 t詠 đ瓜ng c壱p 
nh壱t vào tr逢運ng ch泳c v映 A違ng hi羽n t衣i. Thông tin v隠 n挨i sinh ho衣t ghi đ院n m泳c chi 

b瓜 và đ違ng b瓜 c医p trên. 

A吋 s穎a thông tin m厩i quá trình đ違ng quý v鵜 nh医n nút s穎a  trên dòng d英 li羽u đó. 
D英 li羽u đó s胤 đ逢嬰c đ育y lên ô text dòng trên cùng sau đó s穎a thông tin theo ý mình 

cu嘘i cùng quý v鵜 nh医n ghi nh壱n có hình  

A吋 xóa thông tin m厩i quá trình đ違ng quý v鵜 nh医n nút xóa  trên dòng d英 li羽u đó và 
h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có mu嘘n xóa không ?. N院u có thì d英 li羽u s胤 đ逢嬰c xóa còn 
n院u không thì s胤 không xóa. 

Khi dòng d英 li羽u quá trình c栄a quý v鵜 đư ch逸c ch逸n đúng và không s穎a đ鰻i gì n英a 

quý v鵜 hưy nh医n nút khóa  đ吋 khóa l衣i khi đó nút hình chi院c chìa khóa   hi羽n ra 

và dòng d英 li羽u chuy吋n màu xanh . N院u cán b瓜 là ng逢運i có quy隠n m荏 khóa d英 li羽u 

thì quý v鵜 nh医n nút m荏 khóa  đ吋 có th吋 thay đ鰻i d英 li羽u. Nh逢 v壱y ch雨 có tác 
d映ng khóa t瑛ng dòng d英 li羽u. Quý v鵜 mu嘘n khóa toàn b瓜 d英 li羽u đư n衣p vào 荏 quá 
trình này thì hưy nh医n Nút Khóa d英 li羽u 荏 phía trên góc trái c栄a ch泳c n<ng hi羽n 
hành 

Nút thêm m噂i  dùng khi quý v鵜 mu嘘n xóa tr逸ng các ô text dòng trên cùng đ吋 nh壱p 
d英 li羽u m噂i vào 

Nút h栄y b臼  có tác d映ng khi quý v鵜 nh医n vào nút s穎a d英 li羽u nh逢ng l衣i không 

mu嘘n s穎a d英 li羽u đó n英a thì quý v鵜 nh医n nút này  

Hình 10 là giao di羽n nh壱p quá trình ho衣t đ瓜ng Aoàn. Quý v鵜 ch丑n b違n ghi mà quý v鵜 
gi英 ch泳c v映 cao nh医t trong quá trình ho衣t đ瓜ng Aoàn và nh医n dòng t逢挨ng 泳ng 荏 c瓜t 

ch泳c v映 cao nh医t. Khi đó tr逢運ng ch泳c v映 cao nh医t s胤 t詠 đ瓜ng đ逢嬰c c壱p nh壱t. 
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A嘘i v噂i quá trình ho衣t đ瓜ng Công Aoàn c┡ng t逢挨ng t詠 nh逢 v壱y. 

Nh壱p thông tin v隠 Aoàn c┡ng t逢挨ng t詠. 

2.1.3 Quan h羽 gia đình 

 

Hình 12. Nhｆp quan hう gia đình. 

A吋 nh壱p thông tin quan h羽 gia đình quý v鵜 th詠c hiên các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1 : Nhｆp thông tin thân nhân cてa quý vお 

- Ch丑n m嘘i quan h羽,  

- Nh壱p h丑 và tên,  

- Nh壱p n<m sinh  

- Nh壱p ngh隠 nghi羽p  

- Nh壱p c挨 quan làm vi羽c c栄a thân nhân c栄a quý v鵜 

- Ch丑n qu嘘c gia đang sinh s嘘ng 

- Cu嘘i cùng nh医n nút ghi nh壱n hình , l員p l衣i quá trình trên đ吋 thêm m噂i 
thông tin v隠 ng逢運i thân c栄a quý v鵜 

B⇔ずc 2 : Cｆp nhｆt thông tin thân nhân cてa quý vお 

- Click vào nút  trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n thay đ鰻i, toan b瓜 d英 li羽u c栄a 
dong này s胤 hi吋n th鵜 t逢挨ng 泳ng trên các ô text t衣i dòng th泳 hai c栄a danh sách 

- Ti院n hành thay đ鰻i d英 li羽u trên các ô text 

- Nh医n nút ghi nh壱n hình , l員p l衣i quá trình trên đ吋 c壱p nh壱t thông tin v隠 
ng逢運i thân c栄a quý v鵜 

     B⇔ずc 3 : Xóa thông tin thân nhân cてa quý vお 
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- Click vào nút   trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n xóa, h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có 
ch逸c ch逸n xóa kh鰻ng. n院u có thì d英 li羽u s胤 b鵜 xóa. N院u không thì d英 li羽u s胤 
không b鵜 xóa 

    B⇔ずc 4 : Khóa thông tin thân nhân cてa quý vお 

- Click vào nút   trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n khóa, h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có 
ch逸c ch逸n khóa kh鰻ng. n院u có thì d英 li羽u s胤 b鵜 khóa. N院u không thì d英 li羽u 
s胤 không b鵜 khóa 

- Click vào nút khóa d英 li羽u 荏 góc trái màn hình khóa toàn b瓜 d英 li羽u c栄a 
trang  

    B⇔ずc 5 : Mぞ khóa thông tin thân nhân cてa quý vお 

- Click vào nút   trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n m荏 khóa, h羽 th嘘ng s胤 ki吋m t ra 
quy隠n m荏 khóa, n院u quý vi có quy隠n, h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có ch逸c ch逸n 
m荏 khóa kh鰻ng. n院u có thì d英 li羽u s胤 đ逢挨c m荏 khóa. N院u không thì d英 li羽u 
s胤 không đ逢嬰c m荏 khóa. Ng逢嬰c l衣i quý v鵜 không có quy隠n m荏 khóa thì hưy 
liên h羽 v噂i ng逢運i qu違n tr鵜. 

- Click vào nút m荏 khóa d英 li羽u 荏 góc trái màn hình m荏 khóa toàn b瓜 d英 li羽u 
c栄a trang  

2.1.4 Quá trình công tác 

A嘘i v噂i quá trình công tác, c亥n nh壱p đ嘘i t逢嬰ng nhân s詠 v噂i 4 l詠a ch丑n là Cán b瓜 
trong biên ch院: Công ch泳c, Viên ch泳c, cán b瓜 có h嬰p đ欝ng làm vi羽c (đư qua tuy吋n 
d映ng), cán b瓜 h嬰p đ欝ng lao đ瓜ng (ch逢a qua tuy吋n d映ng) và h嬰p đ欝ng công vi羽c theo 
ngh鵜 đ鵜nh 68. 

Ph亥n ngành công tác, m員c đ鵜nh là ngành giáo d映c. Tuy nhiên không lo衣i tr瑛 kh違 
n<ng có m瓜t s嘘 cán b瓜 làm vi羽c 荏 AHQG HN nh逢ng không thu瓜c ngành giáo d映c 

(VD y t院). Thông tin này đ逢嬰c s穎 d映ng trong bi吋u báo cáo s嘘 25 c栄a AHQG HN. 

N院u n挨i công tác nh壱p vào là m瓜t đ挨n v鵜  không thu瓜c AHQG hi羽n nay thì ph違i b臼 

d医u đánh d医u, còn n院u n挨i công tác là m瓜t đ挨n v鵜 thu瓜c AHQG thì quý v鵜 còn ph違i 
đ<ng ký k悦 h挨n: c医p 1, c医p 2, c医p 3. 

L逢u ý. Khi cán b瓜 t衣o accout thì h羽 th嘘ng đư bi院t quý v鵜 hi羽n t衣i đang 荏 đ挨n v鵜 c医p 
1, c医p 2 nào. Do đó thông tin này đư đ逢嬰c h羽 th嘘ng t詠 đ瓜ng ghi vào h欝 s挨 quá trình 

công tác  nh逢ng không rõ ngày. Vì th院 khi nh壱p quá trình công tác, quý v鵜 b鰻 sung 

thêm thông tin th運i gian. 
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Các quý v鵜 ch雨 đánh d医u đ吋 làm xu医t hi羽n các đ挨n v鵜 c医p 1, c医p 2, th壱m ch雨 c医p 3 

 

Hình 13. Nhｆp quá trình công tác 

N院u không nh噂 ngày tháng n<m chính xác, Quý v鵜 có th吋 ghi tháng/n<m ho員c ch雨 

ghi n<m. Sau khi ghi nh噂 bám nút  đ吋 l逢u. 

Cán b瓜 c┡ng ph違i đi隠n ngày vào biên ch院, ngày vào làm vi羽c trong AHQG HN hay 

m瓜t đ挨n v鵜 ti隠n thân c栄a AHQG HN (nh逢 A衣i h丑c T鰻ng h嬰p tr逢噂c đây), ngày vào 

ngành giáo d映c đ吋 ph映c v映 cho các ho衣t đ瓜ng t員ng k益 ni羽m ch逢挨ng và ngày vào 

chính đ挨n v鵜 đang qu違n lý lý l鵜ch (đ挨n v鵜 c医p 1). Có hai cách làm đi隠u này 

1. Ai隠n tr詠c ti院p vào ô phía trên bên ph違i màn hình 

2. Aánh d医u vào các ô t逢挨ng 泳ng "Là ngày vào biên ch院", " Là ngày vào AHQG", 

"Là ngày vào ngành giáo d映c", Là ngày vào đ挨n v鵜 c医p 1", trong khi nh壱p d英 li羽u v隠 
quá trình công tác. Khi đó d英 li羽u ngày tháng n<m c栄a quá trình công tác s胤 t詠 đ瓜ng 

n衣p vào vùng 荏 phía trên bên trái. N院u thông tin v隠 ngày tháng n<m không đ栄 thì h羽 
th嘘ng t衣m gán ngày 1, tháng 1 đ吋 quý v鵜 có th吋 s穎a sau mà v磯n không 違nh h逢荏ng 

đ院n vi羽c c医p k益 ni羽m ch逢挨ng. 

Nên dùng cách th泳 2, cách th泳 nh医t dùng đ吋 s穎a d英 li羽u 

Trong tr逢運ng h嬰p đ挨n v鵜 mà quý v鵜 công tác là đ挨n v鵜 kiêm nhi羽m thì quý v鵜 tích 
đánh d医u vào ô là đ¬n vお công tác kiêm nhiうm 
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2.1.5 H嬰p đ欝ng lao đ瓜ng 

 

Hình 14. Nhｆp thông tin  hぢp đげng lao đじng. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p các thông tin v隠 h嬰p đ欝ng lao đ瓜ng. Quy t逸c nh壱p t逢挨ng t詠 
nh逢 nh壱p Quan h羽 gia đình. 

2.1.6 Quá trình đào t衣o 

Quá trình đào t衣o g欝m trình đ瓜 ph鰻 thông, quá trình đào t衣o chuyên môn và đào t衣o 
ng逸n h衣n 

 

Hình 15.  Nhｆp thông tin vｚ quá trình đào tＴo 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p các thông tin v隠 trình đ瓜 giáo d映c ph鰻 thông, theo h羽 t嘘t 

nghi羽p 10 n<m hay h羽 12 n<m ví d映 9/12. 

Chuyên ngành đào t衣o do cán b瓜 t詠 ghi v噂i h丑c v鵜 đã đ衣t đ逢嬰c. 

A吋 nh壱p thông tin qúa trình đào t衣o quý v鵜 th詠c hiên các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1 : Nhｆp thông tin quá trình đào tＴo cてa quý vお 

- Nh壱p t瑛 n<m,  

- Nh壱p đ院n n<m 
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- Nh壱p Tên chuyên ngành đ逢嬰c đào t衣o 

- Ch丑n b壱c đ逢嬰c đào t衣o 

- Ch丑n h丑c v鵜 đ衣t đ逢嬰c n院u có 

- Ch丑n x院p lo衣i c栄a b茨ng đ衣t đ逢嬰c 

- Nh壱p tên tr逢運ng, n挨i đào t衣o 

- Ch丑n qu嘘c gia đào t衣o 

- Cu嘘i cùng nh医n nút ghi nh壱n hình , l員p l衣i quá trình trên đ吋 thêm m噂i 
thông tin v隠 quá trình đào t衣o c栄a quý v鵜 

B⇔ずc 2 : Cｆp nhｆt thông tin quá trình đào tＴo cてa quý vお 

- Click vào nút  trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n thay đ鰻i, toàn b瓜 d英 li羽u c栄a 
dòng này s胤 hi吋n th鵜 t逢挨ng 泳ng trên các ô text t衣i dòng th泳 hai c栄a danh sách 

- Ti院n hành thay đ鰻i d英 li羽u trên các ô text 

- Nh医n nút ghi nh壱n hình , l員p l衣i quá trình trên đ吋 c壱p nh壱t thông tin v隠 quá 
trình đào t衣o c栄a quý v鵜 

     B⇔ずc 3 : Xóa thông tin quá trình đào tＴo cてa quý vお 

- Click vào nút   trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n xóa, h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có 
ch逸c ch逸n xóa kh鰻ng. n院u có thì d英 li羽u s胤 b鵜 xóa. N院u không thì d英 li羽u s胤 
không b鵜 xóa 

    B⇔ずc 4 : Khóa thông tin quá trình đào tＴo cてa quý vお 

- Click vào nút   trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n khóa, h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có 
ch逸c ch逸n khóa kh鰻ng. n院u có thì d英 li羽u s胤 b鵜 khóa. N院u không thì d英 li羽u 
s胤 không b鵜 khóa 

- Click vào nút khóa d英 li羽u 荏 góc trái màn hình khóa toàn b瓜 d英 li羽u c栄a 
trang  

    B⇔ずc 5 : Mぞ khóa thông tin thân nhân cてa quý vお 

- Click vào nút   trên m厩i dòng d英 li羽u c亥n m荏 khóa, h羽 th嘘ng s胤 ki吋m t ra 
quy隠n m荏 khóa, n院u quý vi có quy隠n, h羽 th嘘ng s胤 h臼i quý v鵜 có ch逸c ch逸n 
m荏 khóa kh鰻ng. n院u có thì d英 li羽u s胤 đ逢挨c m荏 khóa. N院u không thì d英 li羽u 
s胤 không đ逢嬰c m荏 khóa. Ng逢嬰c l衣i quý v鵜 không có quy隠n m荏 khóa thì hưy 
liên h羽 v噂i ng逢運i qu違n tr鵜. 
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- Click vào nút m荏 khóa d英 li羽u 荏 góc trái màn hình m荏 khóa toàn b瓜 d英 li羽u 
c栄a trang  

Nh壱p quá trình đào t衣o ng逸n h衣n c┡ng t逢挨ng t詠. N院u khóa h丑c có ch泳ng ch雨 thì ghi 
rõ nh逢 ghi "Có ch泳ng ch雨" ho員c ghi rõ tên ch泳ng ch雨 ví d映 "CCNA" c栄a CISCO 

2.1.7 Trình đ瓜 tin h丑c 

 

Hình 16. Nhｆp thông tin trình đじ tin hがc 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p các thông tin v隠 trình đ瓜 tin h丑c. Theo quy đ鵜nh c栄a 

AHQG HN ch雨 có 2 m泳c: 

1. Có ch泳ng ch雨 

2. Có b茨ng t嘘t nghi羽p m瓜t chuyên ngành c栄a tin h丑c hay công ngh羽 thông tin 

Sau khi nh壱p thông tin phía bên trái, quý v鵜 nh医n nút đ吋 l逢u l衣i. 

2.1.8 Trình đ瓜 chính tr 鵜 

 

 

Hình 17. Nhｆp thông tin vｚ trình đじ chính trお 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 trình đ瓜 chính tr鵜. Ch雨 ghi khi cán b瓜 có trình 
đ瓜 chính tr鵜 trung c医p và cao c医p. Theo quy đ鵜nh hi羽n hành cán b瓜 t嘘t nghi羽p đ衣i 
h丑c tr荏 lên ngành xã h瓜i đ逢嬰c coi là có trình đ瓜 chính tr鵜 trung c医p. Cán b瓜 t嘘t 

nghi羽p các khóa h丑c chính tr鵜 cao c医p m噂i có trình đ瓜 chính tr鵜 cao c医p. 
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2.1.9 Trình đ瓜 ngo衣i ng英 

 

Hình 18. Nhｆp thông tin vｚ trình đじ ngoＴi ngの. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 trình đ瓜 ngo衣i ng英 đ嘘i v噂i các k悦 n<ng đ丑c, 

vi院t, nghe, nói, giao ti院p và gi違ng d衣y. Trong tr逢運ng h嬰p cán b瓜 có th吋 gi違ng d衣y 
đ逢嬰c thì hãy nh壱p thêm các chuyên ngành mình có th吋 d衣y đ逢嬰c. Nên đ逢a vào t嘘i 

đa 3 chuyên ngành. Sau đó nh医n  đ吋 l逢u l衣i. 

2.1.10 Khen th逢荏ng; K益 lu壱t 

 

Hình 19. Nhｆp thông tin khen th⇔ぞng; kぴ luｆt. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 khen th逢荏ng; k益 lu壱t. Cách thêm t逢挨ng t詠 

nh逢 v噂i ch泳c n<ng Quan h羽 gia đình. 
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2.1.11 H丑c hàm – Danh hi羽u nhà giáo 

 

Hình 20. Nhｆp thông tin vｚ hがc hàm – Danh hiうu nhà giáo 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 h丑c hàm. Ch雨 có hai h丑c hàm là Phó Giáo s逢 và 
Giáo s逢. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 danh hi羽u nhà giáo. Ch雨 có hai danh hi羽u là 

Nhà giáo nhân dân và Nhà giáo 姶u tú. 

2.1.12 Danh hi羽u thi đua 

 

Hình 21. Nhｆp thông tin vｚ danh hiうu thi đua. 

Quý v鵜 vào đ吋 nh壱p thông tin v隠 các danh hi羽u thi đua c栄a quý v鵜. Cách thêm t逢挨ng 

t詠 nh逢 v噂i ch泳c n<ng Quan h羽 gia đình. 
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2.1.13 H欝 s挨 l逢挨ng 

 

Hình 22. Nhｆp thông tin vｚ ngＴch và l⇔¬ng.  

H欝 s挨 l逢挨ng bao g欝m các thông tin sau: 

- T瑛 ngày : là ngày mà quý v鵜 b逸t đ亥u h逢荏ng m瓜t m泳c l逢挨ng xác đ鵜nh nào đó. 
Yêu c亥u quý v鵜 nh壱p vào theo đinh d衣ng ngày/tháng/ n<m, n院u không nh噂 
ngày quý v鵜 có th吋 nh壱p t衣m ngày 01 nh逢ng tháng và n<m ph違i nh壱p chính 
xác sau này khi k院t xu医t d英 li羽u s胤 b臼 ngày ch雨 l医y tháng và n<m. 

- A院n ngày: là ngày mà quý v鵜 k院t thúc h逢荏ng m瓜t m泳c l逢挨ng xác đ鵜nh nào 
đó. Yêu c亥u quý v鵜 nh壱p vào theo đinh d衣ng ngày/tháng/ n<m, n院u không 
nh噂 ngày quý v鵜 có th吋 nh壱p t衣m ngày 01 nh逢ng tháng và n<m ph違i nh壱p 
chính xác sau này khi k院t xu医t d英 li羽u s胤 b臼 ngày ch雨 l医y tháng và n<m. 

- Chú ý: khi nh壱p ngày tháng n<m quý v鵜 hưy ki吋m tra ngày tháng n<m mình 
nh壱p vào có th詠c không tránh tình tr衣ng nh壱p vào ngày không có th詠c khi đó 
h羽 th嘘ng s胤 thông báo l厩i(ví d映 nh逢 ngày 30 tháng 02 ho員c là tùy t瑛ng n<m 
và tùy t瑛ng tháng có ngày 31 hay không) 

- Lo衣i ng衣ch cán b瓜:ch雨 có m瓜t l詠a ch丑n là Công ch泳c, Viên ch泳c dùng 
chung cho c違  Công ch泳c, Viên ch泳c ho員c t逢挨ng đ逢挨ng 

- Nhóm ng衣ch: có t逢挨ng đ嘘i đ亥y đ栄 các nhóm quý v鵜 ch丑n nhóm ng衣ch c栄a 
mình  
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- Ng衣ch: A嘘i v噂i m瓜t ng衣ch và nhóm ng衣ch xác đ鵜nh, có các thông tin v隠 quá 

trình nâng b壱c v噂i th運i đi吋m đ逢嬰c x院p b壱c và h羽 s嘘 l逢挨ng t逢挨ng 泳ng, s嘘 

quy院t đ鵜nh và ngày nâng b壱c. Trên đây là nh英ng thông tin có quá trình. 

- N院u quá trình l逢挨ng c栄a quý v鵜 có v逢嬰t khung thì quý v鵜 tích vào ô v逢嬰t 
khung và nh壱p vào ph育n tr<m v逢嬰t khung 

- Ngoài ra, còn có thông tin v隠 ph映 c医p ch泳c v映 hi羽n t衣i và t雨 l羽 ph映 c医p ngh隠 

nghi羽p (VD 25% l逢挨ng cho gi違ng viên) 

2.1.14 Ai n逢噂c ngoài 

 

Hình 23. Nhｆp thông tin vｚ các lＺn đi n⇔ずc ngoài.  

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 các l亥n đi n逢噂c ngoài. 

Cán b瓜 ch雨 c亥n ghi m瓜t s嘘 l亥n đi n逢噂c ngoài g亥n nh医t, còn nh噂 đ逢嬰c th運i gian. Sau 

khi h羽 th嘘ng đ逢a vào ho衣t đ瓜ng. K吋 t瑛 n<m 2011, cán b瓜 ph違i ghi chính xác 

ngày đi, ngày v隠, chi phí đi l衣i, <n 荏 do đ嘘i tác, hay cá nhân hay ngân sách nhà n逢噂c 

cung c医p đ吋 có th吋 t詠 đ瓜ng tính toán các ch院 đ瓜. 

Sau khi nh壱p xong t瑛ng l亥n đi n逢噂c ngoài, quý v鵜 nh医n Ghi nh壱n đ吋 thêm và l逢u l衣i. 
các thao tác thêm, xóa, s穎a hoàn toàn t逢挨ng t詠 nh逢 các ch泳c n<ng khác đư đ逢嬰c 
h逢噂ng d磯n c映 th吋 荏 trên. 
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2.1.15 H逢噂ng d磯n lu壱n v<n 

 

Hình 24. Nhｆp thông tin vｚ h⇔ずng dｄn luｆn v<n. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 các l亥n h逢噂ng d磯n lu壱n v<n. Quy trình nh壱p 
t逢挨ng t詠 nh逢 nh壱p c栄a ch泳c n<ng đi n逢噂c ngoài. 

2.1.16 A隠 tài khoa h丑c 

 

Hình 25. Nhｆp thông tin vｚ các đｚ tài khoa hがc tham gia. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 các đ隠 tài khoa h丑c mà quý v鵜 tham gia. Quy 
trình nh壱p t逢挨ng t詠 nh逢 nh壱p c栄a ch泳c n<ng đi n逢噂c ngoài. 
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2.1.17 Báo cáo t衣i h瓜i th違o, các bài báo khoa h丑c 

 

Hình 26. Báo cáo, bài báo khoa hがc 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 các báo cáo t衣i h瓜i ngh鵜 ho員c các bài báo khoa 
h丑c mà quý v鵜 tham gia. A吋 nh壱p báo cáo, quý v鵜 nh医n vào Thêm báo cáo, sau đó 

nh壱p các thông tin c亥n thi院t và nh医n Ghi nh壱n. T逢挨ng t詠 v噂i nh壱p bài báo. 

2.1.18 Ho衣t đ瓜ng xu医t b違n 

 

Hình 27. Nhｆp thông tin vｚ các hoＴt đじng xuＸt bＶn. 

Quý v鵜 vào đây đ吋 nh壱p thông tin v隠 các ho衣t đ瓜ng xu医t b違n sách mà quý v鵜 tham 
gia ch栄 trì ho員c đ欝ng ch栄 trì. Quy trình nh壱p t逢挨ng t詠 nh逢 nh壱p c栄a ch泳c n<ng đi 

n逢噂c ngoài. 
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2.1.19 Quá trình gi違ng d衣y 

 

Hình 28. Nhｆp thông tin vｚ quá trình giＶng dＴy. 

 Quý v鵜 truy c壱p ch泳c n<ng đ吋 nh壱p thông tin v隠 quá trình gi違ng d衣y mà quý 
v鵜 tham gia gi違ng d壱y. Quy trình nh壱p t逢挨ng t詠 nh逢 nh英ng ch泳c n<ng trên. 

2.1.20 Quá trình Phát minh sáng ch院 

 

Hình 29. Nhｆp thông tin vｚ quá trình hoＴt đじng phát minh sáng chｘ. 

 Quý v鵜 truy c壱p ch泳c n<ng đ吋 nh壱p thông tin v隠 quá trình trình ho衣t đ瓜ng 
phát minh sáng ch院 mà quý v鵜 đư phát minh, sáng ch院. Quy trình nh壱p t逢挨ng t詠 nh逢 
nh英ng ch泳c n<ng trên. 

2.2 Qu違n lý nhân s詠 

2.2.1 Thêm m噂i - c壱p nh壱t h欝 s挨  

Trong ch泳c n<ng này th詠c hi羽n các công vi羽c sau: 

 Kh荏i t衣o m瓜t h欝 s挨 m噂i và tài kho違n m噂i cho cán b瓜 

 S穎a tài kho違n c栄a cán b瓜 

 Nh壱p m噂i m壱t kh育u cho cán b瓜 

 Xóa tài kho違n cán b瓜  
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2.2.1.1 Thêm mずi cán bじ 

Sau khi truy c壱p ch泳c n<ng, quý v鵜 ch丑n đ挨n v鵜 (đ挨n v鵜 c医p 1), ch丑n phòng ban ( 
đ挨n v鵜 c医p 2 ) và  form nh壱p Thông tin cán b瓜 hi羽n ra nh逢 sau: 

 

Hình 30. Thêm mずi cán bじ 

Trên dòng Mư cán b瓜 Quý v鵜 có th吋 nh壱p mư cho cán b瓜 n院u tích vào T詠 nh壱p ho員c 
ph亥n m隠m s胤 t詠 sinh mư n院u quý v鵜 tích vào T詠 đ瓜ng,  

Các dòng ti院p theo quý v鵜 nh壱p H丑 tên, ngày sinh, Email, tài kho違n đ<ng nh壱p, m壱t 
kh育u, nh壱p l衣i m壱t kh育u sau cùng quý v鵜 nh医n Ghi nh壱n 

2.2.1.2 Sぬa thông tin tài khoＶn cán bじ 

A吋 s穎a thông tin tài kho違n cán b瓜 quý v鵜 sau khi ch丑n phòng ban s胤 th医y m瓜t danh 

sách các cán b瓜 phía d逢噂i, quí v鵜 c亥n s穎a cán b瓜 nào thì nh医n vào nút S穎a trên dòng 
có cán b瓜 đó nh逢 hình sau: 
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Hình 31. Sぬa thông tin tài khoＶn cán bじ 

Sau khi nh医n vào nút S穎a thông tin v隠 tài kho違n c栄a cán b瓜 c亥n s穎a s胤 đ逢嬰c hi吋n th鵜 
trên các ô text quý v鵜 s胤 đ逢嬰c s穎a Mư cán b瓜, M壱t kh育u, cu嘘i cùng quý v鵜 nh医n nút 
C壱p nh壱t đ吋 ghi nh壱n thay đ鰻i 

2.2.1.3 Xóa thông tin tài khoＶn cán bじ 

Hoàn toàn t逢挨ng t詠 đ吋 xóa tài kho違n c栄a cán b瓜 quý v鵜 nh医n nút Xóa  bên c衣nh nút 
S穎a đ吋 xóa thông tin tài kho違n c栄a m瓜t cán b瓜 

2.2.2 Làm th栄 t映c v隠 h逢u 

Làm th栄 t映c v隠 h逢u cho cán b瓜 quý v鵜 truy c壱p vào ch泳c n<ng Làm th栄 t映c v隠 h逢u 

và th詠c hi羽n các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n làm th栄 t映c v隠 h逢u b茨ng cách ch丑n 
phòng ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a phòng ban 
đó hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p m瓜t ph亥n 
tên cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m nh逢 hình sau: 
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Hình 32. Làm thて tつc vｚ h⇔u 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 ngh雨 h逢u này quý v鵜 có th吋 l丑c ra nh英ng cán b瓜 ngh雨 
h逢u d詠 ki院n tr逢噂c 3 tháng ho員c ngh雨 h逢u tr逢噂c 6 tháng. Sau khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 
c亥n làm ngh雨 h逢u trên danh sách r欝i quý v鵜 click chu瓜t lên dòng có cán b瓜 đó trong 
danh sách và thông tin v隠 cán b瓜 đó hi吋n th鵜 lên khung X穎 lý chuy吋n cán b瓜 sang 

danh sách h逢u trí , t衣i khung này quý v鵜 nh壱p S嘘 quy院t đ鵜nh v隠 h逢u, Ngày quy院t 
đ鵜nh, Tóm t逸t n瓜i dung quy院t đ鵜nh v隠 h逢u, cu嘘i cùng nh医n Ghi nh壱n 

2.2.3 Làm th栄 t映c ngh雨 vi羽c 

 

Hình 33. Làm thて tつc nghえ viうc 
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B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n làm th栄 t映c ngh雨 vi羽c b茨ng cách ch丑n 
phòng ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a phòng ban 
đó hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p m瓜t ph亥n 
tên cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 ngh雨 vi羽c khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 c亥n làm ngh雨 vi羽c 
quý v鵜 click chu瓜t lên dòng có cán b瓜 đó trong danh sách và thông tin v隠 cán b瓜 đó 
hi吋n th鵜 lên khung X穎 lý chuy吋n cán b瓜 sang danh sách ngh雨 vi羽c, t衣i khung này quý 
v鵜 nh壱p S嘘 quy院t đ鵜nh, Ngày quy院t đ鵜nh, Tóm t逸t n瓜i dung quy院t đ鵜nh, cu嘘i cùng 
nh医n X穎 lý ngh雨 vi羽c 

2.2.4 Làm th栄 t映c bu瓜c thôi vi羽c 

Quy trình x穎 lý hoàn toàn t逢挨ng t詠 nh逢 quá trình Làm th栄 t映c ngh雨 vi羽c, h羽 th嘘ng s胤  
ghi nh壱n là bu瓜c thôi vi羽c v噂i cán b瓜 b鵜 thôi vi羽c. Quý v鵜 th詠c hi羽n các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n làm th栄 t映c ngh雨 vi羽c b茨ng cách ch丑n 
phòng ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a phòng ban 
đó hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p m瓜t ph亥n 
tên cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m 

 

Hình 34. Làm thて tつc nghえ viうc 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 ngh雨 vi羽c khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 c亥n làm ngh雨 vi羽c 
quý v鵜 click chu瓜t lên dòng có cán b瓜 đó trong danh sách và thông tin v隠 cán b瓜 đó 
hi吋n th鵜 lên khung X穎 lý chuy吋n cán b瓜 sang danh sách ngh雨 vi羽c, t衣i khung này quý 
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v鵜 nh壱p S嘘 quy院t đ鵜nh, Ngày quy院t đ鵜nh, Tóm t逸t n瓜i dung quy院t đ鵜nh, cu嘘i cùng 
nh医n X穎 lý ngh雨 vi羽c 

2.2.5 Chuy吋n đ挨n v鵜 công tác 

A吋 chuy吋n công tác cho m瓜t cán b瓜 quý v鵜 hưy th詠c hi羽n các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n chuy吋n đ挨n v鵜 b茨ng cách ch丑n phòng 
ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a phòng ban đó 
hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p m瓜t ph亥n tên 
cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m  nh逢 hình sau:  

 

Hình 35. Làm thて tつc chuyあn đ¬n vお 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 này khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 c亥n chuy吋n công tác quý v鵜 
click chu瓜t lên nút Ch丑n và thông tin v隠 cán b瓜 đó hi吋n th鵜 lên khung Thông tin chi 
ti院t, 

 

Hình 36. Nhｆp thông tin chuyあn đ¬n vお cho cán bじ 



 Trung tâm 永ng d映ng Công Ngh羽 Thông Tin – AHQHHN 
Email: support@vnu.edu.vn  
Phone: 0199.228.1111 – 04.37549331 

 

TÀI LI烏U H姶閏NG D郁N S盈 D影NG C蔚NG THÔNG TIN CÁN B浦 32 

 

B⇔ずc 3: T衣i khung này quý v鵜 nh壱p S嘘 quy院t đ鵜nh, Ngày chuy吋n, Tóm t逸t quy院t 
đ鵜nh, Ch丑n đ挨n v鵜 chuy吋n t噂i, cu嘘i cùng nh医n Ghi Nh壱n 

2.2.6 Chuy吋n phòng ban 

A吋 chuy吋n phòng ban cho m瓜t cán b瓜 trong đ挨n v鵜 quý v鵜 hưy th詠c hi羽n các b逢噂c 
sau: 

B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n chuy吋n phòng ban b茨ng cách ch丑n 
phòng ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a phòng ban 
đó hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p m瓜t ph亥n 
tên cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m  nh逢 hình sau:  

 

Làm th栄 t映c chuy吋n phòng ban 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 này khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 c亥n chuy吋n công tác quý v鵜 
click chu瓜t lên nút Ch丑n và thông tin v隠 cán b瓜 đó hi吋n th鵜 lên khung Thông tin chi 
ti院t, 

 

Hình 37. Nhｆp thông tin chi tiｘt cho cán bじ chuyあn phòng ban 
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B⇔ずc 3: T衣i khung này, n院u cán b瓜 đ逢嬰c chuy吋n phòng ban là có quy院t đ鵜nh thì  
quý v鵜 tích vào Có quy院t đ鵜nh và  nh壱p S嘘 quy院t đ鵜nh, Ngày chuy吋n, Tóm t逸t quy院t 
đ鵜nh, Phòng/ban chuy吋n t噂i, còn ng逢嬰c l衣i n院u cán b瓜 đ逢嬰c chuy吋n phòng ban 
không có quy院t đ鵜nh thì quý v鵜 tích vào Không có và không c亥n nh壱p vào nh壱p S嘘 
quy院t đ鵜nh, Ngày chuy吋n, Tóm t逸t quy院t đ鵜nh nh逢ng v磯n ph違i ch丑n Phòng/ban 
chuy吋n t噂i,  cu嘘i cùng nh医n Ghi Nh壱n 

2.2.7 Xét lên l逢挨ng: 

 Ch泳c n<ng có tác d映ng tìm ki院m, hi羽n th鵜 các cán b瓜 s胤 đ逢嬰c lên l逢挨ng tr逢噂c theo 
m瓜t th運i gian đ鵜nh tr逢噂c. Quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó theo phòng ban ho員c nh壱p tên 
ho員c mư cán b瓜 trên ô text Tìm ki院m tên ho員c mư cán b瓜, có th吋 nh壱p th運i gian mà 
cán b瓜 đó đ逢嬰c c違nh báo lên l逢挨ng sau đó nh医n nút Tìm ki院m  k院t qu違 hi羽n th鵜 là 
m瓜t danh sách quý v鵜 có th吋 xu医t danh sách này ra Excel ho員c ra Word b<ng cách 
nh医n vào nút Xu医t ra Excel , Xu医t ra Word nh逢 hình d逢噂i đây 

 

Hình 38. Danh sách lên l⇔¬ng 

2.3 Tìm ki院m – th嘘ng kê 

2.3.1 Danh sách cán b瓜:  

V噂i ch泳c n<ng này quý v鵜 có th吋 xem và in nhanh m瓜t danh sách cán b瓜 theo m瓜t s嘘 
tiêu chí sau: 

 Theo phòng ban 

 Tr衣ng thái công tác nh逢: Aang làm vi羽c, Aư ngh雨 h逢u,Aư ngh雨 vi羽c… 

 Ho員c in t医t c違 
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Hình 39. Danh sách cán bじ 

B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n xem h欝 s挨 泳ng v噂i vi羽c tích vào các 
tr衣ng thái (đang làm vi羽c, Ngh雨 h逢u, Chuy吋n công tác, Bu瓜c thôi vi羽c) b茨ng cách 
ch丑n phòng ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a 
phòng ban đó hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p 
m瓜t ph亥n tên cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m   

B⇔ずc 2: V噂i danh sách cán b瓜 này quý v鵜 click chu瓜t lên nút Xu医t ra Excel ho員c 
Xu医t ra Word 

2.3.2 Tìm nhanh h欝 s挨 

A吋 tìm ki院m nhanh h欝 s挨 m瓜t cán b瓜 trong đ挨n v鵜 quý v鵜 hưy th詠c hi羽n các b逢噂c 
sau: 

B⇔ずc 1: Tr逢噂c tiên quý v鵜 hưy tìm cán b瓜 c亥n xem h欝 s挨 泳ng v噂i vi羽c tích vào các 
tr衣ng thái (đang làm vi羽c, Ngh雨 h逢u, Chuy吋n công tác, Bu瓜c thôi vi羽c) b茨ng cách 
ch丑n phòng ban, sau khi ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a 
phòng ban đó hi吋n th鵜 荏 phía d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p 
m瓜t ph亥n tên cán b瓜 đó vào ô tìm ki院m r欝i nh医n nút Tìm ki院m  nh逢 hình sau:  

 

Hình 40. Tìm nhanh hげ s¬ cán bじ 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 này khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 xem h欝 s挨 quý v鵜 click 
chu瓜t lên bi吋u t逢嬰ng xem h欝 s挨 và toàn b瓜 các ch泳c n<ng trên Menu c栄a h羽 th嘘ng 
s胤 đ鰻i l衣i là c栄a cán b瓜 mà quý v鵜 v瑛a ch丑n, đ吋 xem thông tin v隠 cán b瓜 này quý v鵜 
ch丑n các ch泳c n<ng t逢挨ng 泳ng trên Menu, khi mu嘘n tr荏 l衣i xem h欝 s挨 c栄a chính 
quý v鵜 thì quý v鵜 nh医n nút H欝 s挨 cá nhân trên Banner   

2.3.3 Tìm ki院m nâng cao 

A吋 thao tác v噂i ch泳c n<ng tìm ki院m nâng cao quý v鵜 truy c壱p vào ch泳c n<ng và làm 
theo các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1 : Quý v鵜 nh壱p thông tin các tr逢運ng c亥n tìm ki院m 
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Hình 41. Nhｆp điｚu kiうn cＺn tìm hげ s¬ 

Thông tin : Quý v鵜 ch丑n tr逢運ng d英 li羽u mà quý v鵜 mu嘘n l丑c  

Ai隠u ki羽n: Ai隠u ki羽n l丑c theo, ví d映 nh逢: Chính xác theo chu厩i, Bao g欝m chu厩i…. 

Giá tr鵜: giá tr鵜 nh壱p vào đ吋 h羽 th嘘ng l丑c theo giá tr鵜 v噂i Ai隠u ki羽n 

A吋 xác nh壱n đi隠u ki羽n đư ch丑n Thông tin, Ai隠u ki羽n, Giá tr鵜 Quý v鵜 nh医n A欝ng ý  

 

Hình 42. Aiｚu kiうn tìm kiｘm đã chがn 

sau đó l員p l衣i quá trình nh逢 trên đ吋 thêm vào đi隠u ki羽n l丑c tìm ki院m 

B⇔ずc 2 : Quý v鵜 tích vào các thông tin đ逢嬰c hi羽n th鵜 cùng v噂i k院t qu違 nh逢 hình sau: 

 

Hình 43. Lばa chがn các thông tin cＺn hiあn thお 

B⇔ずc 3: Cu嘘i cùng quý v鵜 nh医n nút Th嘘ng kê đ吋 hi吋n th鵜 k院t qu違 

2.3.4 Báo cáo c挨 c医u ng衣ch:  

 

Hình 44. Báo cáo c¬ cＸu ngＴch 
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Khi truy c壱p ch泳c n<ng quý v鵜 có th吋 xu医t báo cáo c挨 c医u ng衣ch c栄a đ挨n v鵜 mình 
bao g欝m 3 táp t逢挨ng 泳ng v噂i 3 c挨 c医u ng衣ch là: Ng衣ch chuyên viên, ng衣ch k院 toán 
viên, ng衣ch nghiên c泳u viên 

Mu嘘n xu医t báo cáo v隠 c挨 c医u ng衣ch nào quý v鵜 Click lên táp đó r欝i nh医n nút Báo 
cáo trên m厩i táp đó 

2.4 Qu違n tr鵜 - phân quy隠n 

2.4.1 A鵜nh ngh┄a quy隠n thao tác:  

V噂i ch泳c n<ng này quý v鵜 s胤 đ鵜nh ngh┄a các nhóm quy隠n s胤 đ逢嬰c làm gì trên các 

ch泳c n<ng, ví d映 nhóm toàn quy隠n s胤 có quy隠n trên h亥u h院t các ch泳c n<ng c栄a h羽 
th嘘ng 

 

Hình 45. Aおnh ngh┄a nhóm quyｚn 

A吋 đ鵜nh ngh┄a quy隠n cho m瓜t nhóm quy隠n quý v鵜 làm nh逢 sau: 

B⇔ずc 1:  

2.4.2 C医p quy隠n cho cán b瓜 

C医p quy隠n cho cán b瓜 c栄a đ挨n v鵜 mình quý v鵜 th詠c hi羽n các b逢噂c sau: 

B⇔ずc 1: quý v鵜 tìm cán b瓜 c亥n đ逢嬰c c医p quy隠n b茨ng cách ch丑n phòng ban , sau khi 
ch丑n phòng ban xong s胤 có m瓜t danh sách cán b瓜 c栄a phòng ban đó hi吋n th鵜 荏 phía 
d逢噂i, ho員c quý v鵜 có th吋 tìm cán b瓜 đó b茨ng cách nh壱p m瓜t ph亥n tên cán b瓜 đó vào 

ô nh壱p tên ho員c tên đ<ng nh壱p  nh逢 hình sau:  



 Trung tâm 永ng d映ng Công Ngh羽 Thông Tin – AHQHHN 
Email: support@vnu.edu.vn  
Phone: 0199.228.1111 – 04.37549331 

 

TÀI LI烏U H姶閏NG D郁N S盈 D影NG C蔚NG THÔNG TIN CÁN B浦 37 

 

 

Hình 46. Phân quyｚn cho cán bじ 

B⇔ずc 2: Trên danh sách cán b瓜 này khi tìm đ逢嬰c cán b瓜 c亥n phân quy隠n quý v鵜 click 
chu瓜t lên dòng  và danh sách các quy隠n s胤 đ逢嬰c gán cho cán b瓜 hi羽n ra quý v鵜 hưy 
tích các quy隠n s胤 gán cho cán b瓜 

2.5 Qu違n tr鵜 h羽 th嘘ng 

2.5.1 C医u hình Menu:  

v噂i ch泳c n<ng này quý v鵜 s胤 c医u hình đ逢嬰c Menu c栄a h羽 th嘘ng bao g欝m Thêm m噂i 
các ch泳c n<ng vào Nhóm ch泳c n<ng, s逸p x院p các ch泳c n<ng trong nhóm ch泳c n<ng, 
xóa, s穎a thông tin ch泳c n<ng, nhóm ch泳c n<ng, thay đ鰻i th泳 t詠 ch泳c n<ng nhóm 
ch泳c n<ng. A吋 th詠c hi羽n các thao tác nói trên quý v鵜 vui lòng làm nh逢 sau:  

 

Hình 47. Thêm mずi chとc n<ng 

2.5.1.1 Thêm mずi, cｆp nhｆt Nhóm chとc n<ng 

Thêm m噂i Nhóm ch泳c n<ng: Qúy v鵜 nh医n nút Qu違n lý nhóm m瓜t form hi羽n ra nh逢 
sau: 
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Hình 48. Thêm mずi nhóm chとc n<ng 

Quý v鵜 nh壱p Tên nhóm ch泳c n<ng t衣i ô text 荏 dòng th泳 2 sau đó nh医n nút ghi nh壱n 

hình đ┄a  , đ吋 c壱p nh壱t nhóm ch泳c n<ng quí v鵜 click chu瓜t lên dòng c亥n c壱p nh壱t 

sau đó s穎a l衣i và l衣i nh医n nút , đ吋 xóa quý v鵜 nh医n nút Xóa , và đ吋 s逸p x院p các 
nhóm ch泳c n<ng quý v鵜 nh医n nút tam giác lên, xu嘘ng 

2.5.1.2 Thêm mずi, Cｆp nhｆt chとc n<ng 

 

Hình 49. CＸu hình thông tin chi tiｘt cてa mじt chとc n<ng 

Aあ thêm mずi chとc n<ng quý v鵜 ch丑n nhóm ch泳c n<ng mà ch泳c n<ng thêm m噂i 
thu瓜c vào : 

 Nh壱p tên ch泳c n<ng vào ô text 

 Nh壱p thông tin mô t違 ch泳c n<ng 

 Nh壱p s嘘 th泳 t詠 cho ch泳c n<ng trong nhóm ch泳c n<ng 

 Nh壱p đ逢運ng d磯n  cho trinh duy羽t g丑i ch泳c n<ng  

 Sau cùng nh医n nút Thêm 

Aあ cｆp nhｆt chとc n<ng:  quý v鵜 Cick chu瓜t ch丑n ch泳c n<ng trên cây ch泳c n<ng  
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Hình 50. Cây chとc n<ng 

Khi cick vào ch泳c n<ng thì thông tin ch泳c n<ng hi羽n th鵜 vào khung gi嘘ng nh逢 trong 
nh壱p v噂i ch泳c n<ng sau đó quy trình c壱p nh壱t và xóa ch泳c n<ng hoàn toàn t逢挨ng t詠 
quý v鵜 nh医n nút S穎a và nút Xóa thay vì nh医n nút Thêm  

2.5.2 Sao l逢u d英 li羽u:  

Ch泳c n<ng này cho phép sao l逢u toàn b瓜 d英 li羽u c栄a h羽 th嘘ng(database) ra 1 file 
.bak dùng khi c亥n ph映c h欝i d英 li羽u cho h羽 th嘘ng 

 

Hình 51. Sao l⇔u dの liうu 

A吋 sao l逢u d英 li羽u c栄a toàn h羽 th嘘ng quý v鵜 nh医n nút Sao L逢u, đ吋 t違i v隠 máy tính cá 
nhân c栄a mình quý v鵜 nh医n nút T違i xu嘘ng, đ吋 xóa file sao l逢u quý v鵜 nh医n nút Xóa 

2.5.3 Nh壱t ký s穎 d映ng h羽 th嘘ng 

A吋 hi羽n th鵜 t医t c違 thông tin ghi log ng逢運i dùng đư truy c壱p vào h羽 th嘘ng và th詠c 
hi羽n các thao tác ghi đ丑c s穎a xóa d英 li羽u trên các ch泳c n<ng c栄a h羽 th嘘ng quý v鵜 
truy c壱p vào ch泳c n<ng này 
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Hình 52. Nhｆt ký sぬ dつng hう thぐng 

A吋 xem m瓜t ng逢運i dùng nào đó đư làm nh英ng gì v噂i h羽 th嘘ng quý v鵜 hưy nh壱p 
Username c栄a ng逢運i đó vào ô Ng逢運i dùng sau dó nh医n nút Tìm ki院m 

 

----------------- H蔭T TÀI LI烏U H姶閏NG D郁N ----------------- 

 

Trong quá trình s穎 d映ng h羽 th嘘ng, n院u quí v鵜 có th逸c m逸c c亥n gi違i đáp hay các góp 
ý, xin m運i liên h羽: 

Trung tâm 永ng d映ng CNTT - Phòng nghiên c泳u và phát tri吋n 

A鵜a ch雨: P206 Nhà G6, 144 Xuân Th栄y, C亥u Gi医y, Hà N瓜i 

Email: support@vnu.edu.vn 

Hotline: 0199.228.1111 - Phone: 04. 3754.9331 

 

 

mailto:support@vnu.edu.vn
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