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1  GIӞI THIӊU CHUNG 

1.1 Cәng thông tin điӋn tӱ - portal ĈHQG Hà Nӝi 
Tӯ nhiӅu năm qua, song song vӟi viӋc cung cҩp các dӏch vө cѫ bҧn trên mҥng nhѭ  

truy cұp web, thѭ điӋn tӱ, ĈHQGHN đư triӇn khai nhiӅu ӭng dөng Công nghӋ 
Thông tin (CNTT) nhѭ website, phҫn mӅm quҧn lý văn bҧn và hӗ sѫ công viӋc, 

phҫn mӅm quҧn lý đào tҥo và ngѭӡi hӑc ... 

ĈHQGHN đang khӡi đӝng xây dӵng Cәng Thông tin ĈiӋn tӱ  (portal) nhҵm tҥo 
mӝt môi trѭӡng tích hӧp đӇ khai thác các thông tin, dӏch vө và ӭng dөng trӵc tuyӃn 

cho cán bӝ, sinh viên và tҩt cҧ nhӳng ai quan tâm đӃn ĈHQGHN. Ĉây là mӝt nhiӋm 

vө trӑng tâm cӫa năm hӑc 2010-2011. 

ĈӇ chuҭn bӏ cho công viӋc này, tӯ đҫu năm 2010, ĈHQG HN đư lҩy ý kiӃn cӫa các 

đѫn vӏ vӅ các dӳ liӋu sӁ đѭa vào cѫ sӣ dӳ liӋu tích hӧp trong đó có dӳ liӋu cán bӝ, 

dӳ liӋu sinh viên và dӳ liӋu vӅ các đѫn vӏ trӵc thuӝc (sau đây gӑi tҳt là các đѫn vӏ). 

Dӳ liӋu cán bӝ có liên quan đӃn quyӅn sӱ dөng các dӏch vө trên mҥng và tҩt cҧ các 
ӭng dөng trӵc tuyӃn trên cәng thông tin điӋn tӱ, trong đó có các dӏch vө hành chính 

công nhѭ đăng ký đӅ tài, làm thӫ tөc đi nѭӟc ngoài, thi đua, khen thѭӣng, lên 

lѭѫng... Dӳ liӋu cán bӝ cǊng đѭӧc dùng cho công tác quҧn lý cӫa tә chӭc Ĉҧng và 
các tә chӭc đoàn thӇ khác. Ngoài ra dӳ liӋu cán bӝ sӁ đѭӧc dùng trong các hoҥt 
đӝng quҧn lý nhân sӵ tҥi chính các đѫn vӏ thành viên. 

Cán bӝ nào không đăng ký đҫy đӫ thông tin, sӁ không thӇ thӵc hiӋn đѭӧc các giao 

dӏch qua mҥng và ĈHQG HN sӁ không chӏu trách nhiӋm vӅ các hұu quҧ do viӋc 
thiӃu thông tin gây ra. 

Vì vұy đӅ nghӏ các cán bӝ nêu cao ý thӭc trách nhiӋm, nhұn thӭc đѭӧc tҫm quan 

trӑng cӫa công viӋc này đӇ đăng ký đҫy đӫ các thông tin vào cѫ sӣ dӳ liӋu tích hӧp 

cӫa ĈHQGHN. 

Các đѫn vӏ, tә chӭc Ĉҧng và các đoàn thӇ cҫn coi viӋc đăng ký này nhѭ chӍ tiêu thi 
đua cӫa đѫn vӏ và cá nhân các cán bӝ. 

1.2 Cәng thông tin cán bӝ 

Cәng đăng ký thông tin cán bӝ cӫa Ĉҥi hӑc Quӕc Gia Hà Nӝi (gӑi tҳt là ĈHQG) là 
nѫi ӭng dөng tҥm thӡi đӇ cán bӝ trong ĈHQG cұp nhұt các thông tin cá nhân.  
Trong tѭѫng lai, khi Cәng thông tin điӋn tӱ cӫa ĈHQG HN đѭӧc xây dӵng, cәng 

đăng ký sӁ đѭӧc đһt vào ӭng dөng quҧn lý nhân sӵ. 
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Hӗ sѫ cán bӝ sӁ đѭӧc lѭu trong cѫ sӣ dӳ liӋu tích hӧp cӫa ĈHQG, phөc vө cho 
công tác quҧn lý và thӕng kê cán bӝ trong ĈHQG. Do vұy, các thông tin đѭӧc cұp 
nhұt vào hӋ thӕng phҧi tuyӋt đӕi chính xác.  

1.2.1 Ĉăng nhұp cәng thông tin cán bӝ 

ĈӇ vào hӋ thӕng, quý vӏ có thӇ truy cұp trӵc tiӃp thông qua đӏa chӍ 
http://dangky.vnu.edu.vn  hoһc thông qua portal cӫa ĈHQGHN theo đӏa chӍ 
http://vnu.edu.vn rӗi vào mөc Ĉăng ký thông tin cán bӝ (xem Hình 1). HӋ thӕng 
này có thӇ sӱ dөng tӕt trên các trình duyӋt phә biӃn nhѭ Internet Explorer, FireFox, 
Google Chrome hay Safari. 

 

Hình 1. Portal cͯa ĈHQH Hà N͡i 

Giao diӋn đăng nhұp cӫa hӋ thӕng nhѭ hình 2 dѭӟi đây: 

 

Hình 2. Ĉăng nh̵p c͝ng thông tin cán b͡ 

http://dangky.vnu.edu.vn/
http://vnu.edu.vn/


 Trung tâm Ӭng dөng Công NghӋ Thông Tin – ĈHQHHN 
Email: support@vnu.edu.vn  
Phone: 0199.228.1111 – 04.37549331 

 

TÀI LIӊU HѬӞNG DҮN SӰ DӨNG CӘNG THÔNG TIN CÁN BӜ 8 

 

 

ĈӇ đăng nhұp hӋ thӕng quí vӏ cҫn nhұp chính xác tên đăng nhұp và mұt khҭu . Do 
cán bӝ có quyӅn quҧn lý trong đѫn vӏ khӣi tҥo và cung cҩp cho quí vӏ 

Trѭӡng hӧp quên mұt khҭu quí vӏ hưy nhҩn nút :”Quên mұt khҭu” khi đó 1 cӱa sә 
hiӋn ra nhѭ hình 2a yêu cҫu quí vӏ xác thӵc lҥi tên đăng nhұp cǊng đӗng thӡi là hòm 
thѭ VNU cӫa quí vӏ.  

 

 

 

 

 

Hình 3. Khôi phͭc m̵t kẖu b͓ quên 

Và quí vӏ sӁ lҩy lҥi đѭӧc mұt khҭu cӫa mình khi đăng nhұp hòm thѭ VNU cӫa quí 
vӏ.   

1.2.2  Giao diӋn tәng quan cӫa hӋ thӕng 

 

Hình 4. Giao di͏n khi đã đăng nh̵p vào h͏  th͙ng. 

Giao diӋn cӫa hӋ thӕng đѭӧc minh hӑa trong hình 6, đѭӧc chia làm 3 phҫn: 

 

Vùng giao diӋn làm viӋc 
chính 

Banne

Thông tin hӗ sѫ cán bӝ 
đѭӧc duyӋt 

Menu 
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1.2.2.1 Banner:  

 

Hình 5. Banner 

Vùng phía trên, hiӇn thӏ thông tin tài khoҧn đăng nhұp và mӝt sӕ chӭc năng khác. 

Vùng giao diӋn “Hӗ sѫ cán bӝ đang đѭӧc duyӋt” là vùng hiӇn thӏ thông tin cӫa cán 
bӝ đang đѭӧc duyӋt 

Góc  phҧi cӫa banner (phҫn phía trên cӫa hӋ thӕng) gӗm các chӭc năng nhѭ: 

 Thoát: quý vӏ nhҩn vào đây đӇ quay lҥi giao diӋn đăng nhұp nhѭ  hình 2. 

 Ĉәi mұt khҭu: quý vӏ nhҩn vào đây nӃu muӕn thay đәi mұt khҭu mӟi. 

 Trӧ giúp: Khi gһp khó khăn trong quá trình sӱ dөng phҫn mӅm quý vӏ hưy 
tìm sӵ trӧ giúp tӯ đây. 

 Tìm hӗ sѫ: Quý vӏ có thӇ tìm thông tin cѫ bҧn cӫa bҩt kǤ cán bӝ nào khác 
trong đѫn vӏ.  NӃu quý vӏ là cán bӝ có quyӅn quҧn lý thì có thӇ quҧn lý hӗ sѫ 
đó vӟi các thao tác thêm mӟi, sӱa, xóa…  

 In lý lӏch: vӟi chӭc năng này quý vӏ có thӇ in 3 lý lӏch công khai cӫa mình 
bao gӗm: lý lӏch khoa hӑc, lý lӏch cá nhân, lý lӏch cán bӝ. 

 Hӗ sѫ cá nhân: Khi nhҩn nút này hӋ thӕng sӁ chuyӇn tӟi hӗ sѫ cá nhân cӫa 
quý vӏ (dùng trong trѭӡng hӧp quý vӏ là cán bӝ có quyӅn quҧn lý và đang 
quҧn lý hӗ sѫ cӫa ngѭӡi khác muӕn quay lҥi hӗ sѫ cӫa mình) 

1.2.2.2 Menu:  

Vùng giao diӋn bên trái màn hình vӟi các nhóm 
chӭc năng nhѭ hình bên dѭӟi. Sӕ lѭӧng các chӭc 
năng cӫa mӛi cán bӝ khi đăng nhұp vào hӋ thӕng có 
thӇ sӁ khác nhau do đѭӧc phân quyӅn nhiӅu hay ít.  

 

Hình 6. Menu 
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1.2.2.3 Vùng giao di͏n làm vi͏c chính: 

 Vùng bên phҧi màn hình hiӇn thӏ các khӕi thông tin cá nhân mà quý vӏ phҧi nhұp. 

 

Hình 7. Vùng làm vi͏c chính cͯa h͏ th͙ng 
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2 HѬӞNG DҮN SӰ DӨNG 

2.1 Nhұp thông tin nhân sӵ 

2.1.1 Sѫ yӃu lý lӏch 

 

Hình 8. Nh̵p s˯  y͇u lý l͓ch 

Quý vӏ vào chӭc năng này đӇ nhұp nhӳng thông tin chung nhѭ hӑ tên, ngày sinh, 

giӟi tính, quê quán,…Thông tin vӅ ngày và tháng bҳt buӝc phҧi ghi đӫ 2 chӳ sӕ. Ví 

dө 

02/09/1945. 

ĈӇ tҧi ҧnh cӫa quý vӏ lên hӋ thӕng, quý vӏ nhҩn chuӝt trái vào vùng hiӇn thӏ ҧnh, và 
chӑn ҧnh trên máy cӫa quý vӏ. Lѭu ý là ҧnh phҧi có kiӇu là JPG và dung lѭӧng 

không quá 1 MB. 

NӃu thông tin nѫi sinh và quê quán giӕng nhau, quý vӏ có thӇ bҩm vào dòng chӳ 
màu xanh đӇ sao thông tin tӍnh/thành, quұn/huyӋn,… tӯ quê quán sang nѫi sinh. Ĉӕi 

vӟi hӝ khҭu thѭӡng trú và nѫi ӣ hiӋn nay cǊng tѭѫng tӵ nhѭ vұy. 

Bҧng mư đã có tӟi tӍnh, thành, quұn, huyӋn. Các thông tin khác vӅ đӏa chӍ nhѭ sӕ 

nhà, ngõ, ngách, đѭӡng phӕ, phѭӡng, thôn, xóm, bҧn ghi cùng trong mӝt dòng. 

Sau khi nhұp các thông tin cǊng nhѭ tҧi ҧnh thành công, quý vӏ nhҩn nút Ghi nhұn 

đӇ lѭu lҥi. và chҳc chҳn vӅ tính chính xác cӫa mình rӗi thì quý vӏ có thӇ nhҩn nút 
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Khóa dӳ liӋu đӇ khóa dӳ liӋu vӟi chú ý là dӳ liӋu đư đѭӧc khóa thì chӍ ngѭӡi có 
quyӅn mӟi có thӇ mӣ khóa. 

2.1.2 Hoҥt đӝng Ĉҧng; Ĉoàn; Công đoàn; Quân ngǊ 

 

Hình 9. Nh̵p Ĉ̫ng; Ĉoàn; Công đoàn; Quân ngǊ 

Chӭc năng này đӇ nhұp thông tin vӅ các quá trình hoҥt đӝng Ĉҧng; Ĉoàn; Công 

đoàn; và Quân ngǊ. Hoàn tѭѫng tӵ nhѭ ӣ trên vӟi nút Ghi nhұn và Khóa dӳ liӋu 

Các thông tin trong giao diӋn ӣ hình 8 là các thông tin chung nhҩt vӅ các quá trình 
này. ĈӇ nhұp chi tiӃt các quá trình hoҥt đӝng, quý vӏ nhҩn vào các dòng chӳ màu 

xanh lá. Mӝt cӱa sә sӁ hiӋn lên đӇ quý vӏ nhұp thông tin chi tiӃt, nhѭ hình 9 và hình 

10. 

 

Hình 10. Nh̵p chi ti͇t quá trình ho̩t đ͡ng Ĉ̫ng. 
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Hình 11. Nh̵p chi ti͇t quá trình ho̩t đ͡ng Ĉoàn. 

Quý vӏ thêm bҧn ghi bҵng cách nhұp thông tin vào dòng ban đҫu, sau đó nhҩn nút 

lѭu hình cái đƭa ӣ cӝt cuӕi cùng. Chӭc vө Ĉҧng có ngày mӟi nhҩt sӁ tӵ đӝng cұp 
nhұt vào trѭӡng chӭc vө Ĉҧng hiӋn tҥi. Thông tin vӅ nѫi sinh hoҥt ghi đӃn mӭc chi 

bӝ và đҧng bӝ cҩp trên. 

ĈӇ sӱa thông tin mӛi quá trình đҧng quý vӏ nhҩn nút sӱa  trên dòng dӳ liӋu đó. 
Dӳ liӋu đó sӁ đѭӧc đҭy lên ô text dòng trên cùng sau đó sӱa thông tin theo ý mình 

cuӕi cùng quý vӏ nhҩn ghi nhұn có hình  

ĈӇ xóa thông tin mӛi quá trình đҧng quý vӏ nhҩn nút xóa  trên dòng dӳ liӋu đó và 
hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có muӕn xóa không ?. NӃu có thì dӳ liӋu sӁ đѭӧc xóa còn 
nӃu không thì sӁ không xóa. 

Khi dòng dӳ liӋu quá trình cӫa quý vӏ đư chҳc chҳn đúng và không sӱa đәi gì nӳa 

quý vӏ hưy nhҩn nút khóa  đӇ khóa lҥi khi đó nút hình chiӃc chìa khóa   hiӋn ra 

và dòng dӳ liӋu chuyӇn màu xanh . NӃu cán bӝ là ngѭӡi có quyӅn mӣ khóa dӳ liӋu 

thì quý vӏ nhҩn nút mӣ khóa  đӇ có thӇ thay đәi dӳ liӋu. Nhѭ vұy chӍ có tác 
dөng khóa tӯng dòng dӳ liӋu. Quý vӏ muӕn khóa toàn bӝ dӳ liӋu đư nҥp vào ӣ quá 
trình này thì hưy nhҩn Nút Khóa dӳ liӋu ӣ phía trên góc trái cӫa chӭc năng hiӋn 
hành 

Nút thêm mӟi  dùng khi quý vӏ muӕn xóa trҳng các ô text dòng trên cùng đӇ nhұp 
dӳ liӋu mӟi vào 

Nút hӫy bӓ  có tác dөng khi quý vӏ nhҩn vào nút sӱa dӳ liӋu nhѭng lҥi không 

muӕn sӱa dӳ liӋu đó nӳa thì quý vӏ nhҩn nút này  

Hình 10 là giao diӋn nhұp quá trình hoҥt đӝng Ĉoàn. Quý vӏ chӑn bҧn ghi mà quý vӏ 
giӳ chӭc vө cao nhҩt trong quá trình hoҥt đӝng Ĉoàn và nhҩn dòng tѭѫng ӭng ӣ cӝt 

chӭc vө cao nhҩt. Khi đó trѭӡng chӭc vө cao nhҩt sӁ tӵ đӝng đѭӧc cұp nhұt. 
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Ĉӕi vӟi quá trình hoҥt đӝng Công Ĉoàn cǊng tѭѫng tӵ nhѭ vұy. 

Nhұp thông tin vӅ Ĉoàn cǊng tѭѫng tӵ. 

2.1.3 Quan hӋ gia đình 

 

Hình 12. Nh̵p quan h͏ gia đình. 

ĈӇ nhұp thông tin quan hӋ gia đình quý vӏ thӵc hiên các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1 : Nh̵p thông tin thân nhân cͯa quý v͓ 

- Chӑn mӕi quan hӋ,  

- Nhұp hӑ và tên,  

- Nhұp năm sinh  

- Nhұp nghӅ nghiӋp  

- Nhұp cѫ quan làm viӋc cӫa thân nhân cӫa quý vӏ 

- Chӑn quӕc gia đang sinh sӕng 

- Cuӕi cùng nhҩn nút ghi nhұn hình , lһp lҥi quá trình trên đӇ thêm mӟi 
thông tin vӅ ngѭӡi thân cӫa quý vӏ 

B˱ͣc 2 : C̵p nh̵t thông tin thân nhân cͯa quý v͓ 

- Click vào nút  trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn thay đәi, toan bӝ dӳ liӋu cӫa 
dong này sӁ hiӇn thӏ tѭѫng ӭng trên các ô text tҥi dòng thӭ hai cӫa danh sách 

- TiӃn hành thay đәi dӳ liӋu trên các ô text 

- Nhҩn nút ghi nhұn hình , lһp lҥi quá trình trên đӇ cұp nhұt thông tin vӅ 
ngѭӡi thân cӫa quý vӏ 

     B˱ͣc 3 : Xóa thông tin thân nhân cͯa quý v͓ 
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- Click vào nút   trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn xóa, hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có 
chҳc chҳn xóa khәng. nӃu có thì dӳ liӋu sӁ bӏ xóa. NӃu không thì dӳ liӋu sӁ 
không bӏ xóa 

    B˱ͣc 4 : Khóa thông tin thân nhân cͯa quý v͓ 

- Click vào nút   trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn khóa, hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có 
chҳc chҳn khóa khәng. nӃu có thì dӳ liӋu sӁ bӏ khóa. NӃu không thì dӳ liӋu 
sӁ không bӏ khóa 

- Click vào nút khóa dӳ liӋu ӣ góc trái màn hình khóa toàn bӝ dӳ liӋu cӫa 
trang  

    B˱ͣc 5 : Mͧ khóa thông tin thân nhân cͯa quý v͓ 

- Click vào nút   trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn mӣ khóa, hӋ thӕng sӁ kiӇm t ra 
quyӅn mӣ khóa, nӃu quý vi có quyӅn, hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có chҳc chҳn 
mӣ khóa khәng. nӃu có thì dӳ liӋu sӁ đѭѫc mӣ khóa. NӃu không thì dӳ liӋu 
sӁ không đѭӧc mӣ khóa. Ngѭӧc lҥi quý vӏ không có quyӅn mӣ khóa thì hưy 
liên hӋ vӟi ngѭӡi quҧn trӏ. 

- Click vào nút mӣ khóa dӳ liӋu ӣ góc trái màn hình mӣ khóa toàn bӝ dӳ liӋu 
cӫa trang  

2.1.4 Quá trình công tác 

Ĉӕi vӟi quá trình công tác, cҫn nhұp đӕi tѭӧng nhân sӵ vӟi 4 lӵa chӑn là Cán bӝ 
trong biên chӃ: Công chӭc, Viên chӭc, cán bӝ có hӧp đӗng làm viӋc (đư qua tuyӇn 
dөng), cán bӝ hӧp đӗng lao đӝng (chѭa qua tuyӇn dөng) và hӧp đӗng công viӋc theo 
nghӏ đӏnh 68. 

Phҫn ngành công tác, mһc đӏnh là ngành giáo dөc. Tuy nhiên không loҥi trӯ khҧ 
năng có mӝt sӕ cán bӝ làm viӋc ӣ ĈHQG HN nhѭng không thuӝc ngành giáo dөc 

(VD y tӃ). Thông tin này đѭӧc sӱ dөng trong biӇu báo cáo sӕ 25 cӫa ĈHQG HN. 

NӃu nѫi công tác nhұp vào là mӝt đѫn vӏ  không thuӝc ĈHQG hiӋn nay thì phҧi bӓ 

dҩu đánh dҩu, còn nӃu nѫi công tác là mӝt đѫn vӏ thuӝc ĈHQG thì quý vӏ còn phҧi 
đăng ký kӻ hѫn: cҩp 1, cҩp 2, cҩp 3. 

Lѭu ý. Khi cán bӝ tҥo accout thì hӋ thӕng đư biӃt quý vӏ hiӋn tҥi đang ӣ đѫn vӏ cҩp 
1, cҩp 2 nào. Do đó thông tin này đư đѭӧc hӋ thӕng tӵ đӝng ghi vào hӗ sѫ quá trình 

công tác  nhѭng không rõ ngày. Vì thӃ khi nhұp quá trình công tác, quý vӏ bә sung 

thêm thông tin thӡi gian. 
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Các quý vӏ chӍ đánh dҩu đӇ làm xuҩt hiӋn các đѫn vӏ cҩp 1, cҩp 2, thұm chӍ cҩp 3 

 

Hình 13. Nh̵p quá trình công tác 

NӃu không nhӟ ngày tháng năm chính xác, Quý vӏ có thӇ ghi tháng/năm hoһc chӍ 

ghi năm. Sau khi ghi nhӟ bám nút  đӇ lѭu. 

Cán bӝ cǊng phҧi điӅn ngày vào biên chӃ, ngày vào làm viӋc trong ĈHQG HN hay 

mӝt đѫn vӏ tiӅn thân cӫa ĈHQG HN (nhѭ Ĉҥi hӑc Tәng hӧp trѭӟc đây), ngày vào 

ngành giáo dөc đӇ phөc vө cho các hoҥt đӝng tһng kӹ niӋm chѭѫng và ngày vào 

chính đѫn vӏ đang quҧn lý lý lӏch (đѫn vӏ cҩp 1). Có hai cách làm điӅu này 

1. ĈiӅn trӵc tiӃp vào ô phía trên bên phҧi màn hình 

2. Ĉánh dҩu vào các ô tѭѫng ӭng "Là ngày vào biên chӃ", " Là ngày vào ĈHQG", 

"Là ngày vào ngành giáo dөc", Là ngày vào đѫn vӏ cҩp 1", trong khi nhұp dӳ liӋu vӅ 
quá trình công tác. Khi đó dӳ liӋu ngày tháng năm cӫa quá trình công tác sӁ tӵ đӝng 

nҥp vào vùng ӣ phía trên bên trái. NӃu thông tin vӅ ngày tháng năm không đӫ thì hӋ 
thӕng tҥm gán ngày 1, tháng 1 đӇ quý vӏ có thӇ sӱa sau mà vүn không ҧnh hѭӣng 

đӃn viӋc cҩp kӹ niӋm chѭѫng. 

Nên dùng cách thӭ 2, cách thӭ nhҩt dùng đӇ sӱa dӳ liӋu 

Trong trѭӡng hӧp đѫn vӏ mà quý vӏ công tác là đѫn vӏ kiêm nhiӋm thì quý vӏ tích 
đánh dҩu vào ô là đ˯n v͓ công tác kiêm nhi͏m 
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2.1.5 Hӧp đӗng lao đӝng 

 

Hình 14. Nh̵p thông tin  hͫp đ͛ng lao đ͡ng. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp các thông tin vӅ hӧp đӗng lao đӝng. Quy tҳc nhұp tѭѫng tӵ 
nhѭ nhұp Quan hӋ gia đình. 

2.1.6 Quá trình đào tҥo 

Quá trình đào tҥo gӗm trình đӝ phә thông, quá trình đào tҥo chuyên môn và đào tҥo 
ngҳn hҥn 

 

Hình 15.  Nh̵p thông tin v͉ quá trình đào t̩o 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp các thông tin vӅ trình đӝ giáo dөc phә thông, theo hӋ tӕt 

nghiӋp 10 năm hay hӋ 12 năm ví dө 9/12. 

Chuyên ngành đào tҥo do cán bӝ tӵ ghi vӟi hӑc vӏ đã đҥt đѭӧc. 

ĈӇ nhұp thông tin qúa trình đào tҥo quý vӏ thӵc hiên các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1 : Nh̵p thông tin quá trình đào t̩o cͯa quý v͓ 

- Nhұp tӯ năm,  

- Nhұp đӃn năm 
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- Nhұp Tên chuyên ngành đѭӧc đào tҥo 

- Chӑn bұc đѭӧc đào tҥo 

- Chӑn hӑc vӏ đҥt đѭӧc nӃu có 

- Chӑn xӃp loҥi cӫa bҵng đҥt đѭӧc 

- Nhұp tên trѭӡng, nѫi đào tҥo 

- Chӑn quӕc gia đào tҥo 

- Cuӕi cùng nhҩn nút ghi nhұn hình , lһp lҥi quá trình trên đӇ thêm mӟi 
thông tin vӅ quá trình đào tҥo cӫa quý vӏ 

B˱ͣc 2 : C̵p nh̵t thông tin quá trình đào t̩o cͯa quý v͓ 

- Click vào nút  trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn thay đәi, toàn bӝ dӳ liӋu cӫa 
dòng này sӁ hiӇn thӏ tѭѫng ӭng trên các ô text tҥi dòng thӭ hai cӫa danh sách 

- TiӃn hành thay đәi dӳ liӋu trên các ô text 

- Nhҩn nút ghi nhұn hình , lһp lҥi quá trình trên đӇ cұp nhұt thông tin vӅ quá 
trình đào tҥo cӫa quý vӏ 

     B˱ͣc 3 : Xóa thông tin quá trình đào t̩o cͯa quý v͓ 

- Click vào nút   trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn xóa, hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có 
chҳc chҳn xóa khәng. nӃu có thì dӳ liӋu sӁ bӏ xóa. NӃu không thì dӳ liӋu sӁ 
không bӏ xóa 

    B˱ͣc 4 : Khóa thông tin quá trình đào t̩o cͯa quý v͓ 

- Click vào nút   trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn khóa, hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có 
chҳc chҳn khóa khәng. nӃu có thì dӳ liӋu sӁ bӏ khóa. NӃu không thì dӳ liӋu 
sӁ không bӏ khóa 

- Click vào nút khóa dӳ liӋu ӣ góc trái màn hình khóa toàn bӝ dӳ liӋu cӫa 
trang  

    B˱ͣc 5 : Mͧ khóa thông tin thân nhân cͯa quý v͓ 

- Click vào nút   trên mӛi dòng dӳ liӋu cҫn mӣ khóa, hӋ thӕng sӁ kiӇm t ra 
quyӅn mӣ khóa, nӃu quý vi có quyӅn, hӋ thӕng sӁ hӓi quý vӏ có chҳc chҳn 
mӣ khóa khәng. nӃu có thì dӳ liӋu sӁ đѭѫc mӣ khóa. NӃu không thì dӳ liӋu 
sӁ không đѭӧc mӣ khóa. Ngѭӧc lҥi quý vӏ không có quyӅn mӣ khóa thì hưy 
liên hӋ vӟi ngѭӡi quҧn trӏ. 
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- Click vào nút mӣ khóa dӳ liӋu ӣ góc trái màn hình mӣ khóa toàn bӝ dӳ liӋu 
cӫa trang  

Nhұp quá trình đào tҥo ngҳn hҥn cǊng tѭѫng tӵ. NӃu khóa hӑc có chӭng chӍ thì ghi 
rõ nhѭ ghi "Có chӭng chӍ" hoһc ghi rõ tên chӭng chӍ ví dө "CCNA" cӫa CISCO 

2.1.7 Trình đӝ tin hӑc 

 

Hình 16. Nh̵p thông tin trình đ͡ tin h͕c 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp các thông tin vӅ trình đӝ tin hӑc. Theo quy đӏnh cӫa 

ĈHQG HN chӍ có 2 mӭc: 

1. Có chӭng chӍ 

2. Có bҵng tӕt nghiӋp mӝt chuyên ngành cӫa tin hӑc hay công nghӋ thông tin 

Sau khi nhұp thông tin phía bên trái, quý vӏ nhҩn nút đӇ lѭu lҥi. 

2.1.8 Trình đӝ chính tr ӏ 

 

 

Hình 17. Nh̵p thông tin v͉ trình đ͡ chính tr͓ 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ trình đӝ chính trӏ. ChӍ ghi khi cán bӝ có trình 
đӝ chính trӏ trung cҩp và cao cҩp. Theo quy đӏnh hiӋn hành cán bӝ tӕt nghiӋp đҥi 
hӑc trӣ lên ngành xã hӝi đѭӧc coi là có trình đӝ chính trӏ trung cҩp. Cán bӝ tӕt 

nghiӋp các khóa hӑc chính trӏ cao cҩp mӟi có trình đӝ chính trӏ cao cҩp. 
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2.1.9 Trình đӝ ngoҥi ngӳ 

 

Hình 18. Nh̵p thông tin v͉ trình đ͡ ngo̩i ngͷ. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ trình đӝ ngoҥi ngӳ đӕi vӟi các kӻ năng đӑc, 

viӃt, nghe, nói, giao tiӃp và giҧng dҥy. Trong trѭӡng hӧp cán bӝ có thӇ giҧng dҥy 
đѭӧc thì hãy nhұp thêm các chuyên ngành mình có thӇ dҥy đѭӧc. Nên đѭa vào tӕi 

đa 3 chuyên ngành. Sau đó nhҩn  đӇ lѭu lҥi. 

2.1.10 Khen thѭӣng; Kӹ luұt 

 

Hình 19. Nh̵p thông tin khen th˱ͧng; kͽ lu̵t. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ khen thѭӣng; kӹ luұt. Cách thêm tѭѫng tӵ 

nhѭ vӟi chӭc năng Quan hӋ gia đình. 
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2.1.11 Hӑc hàm – Danh hiӋu nhà giáo 

 

Hình 20. Nh̵p thông tin v͉ h͕c hàm – Danh hi͏u nhà giáo 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ hӑc hàm. ChӍ có hai hӑc hàm là Phó Giáo sѭ và 
Giáo sѭ. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ danh hiӋu nhà giáo. ChӍ có hai danh hiӋu là 

Nhà giáo nhân dân và Nhà giáo Ѭu tú. 

2.1.12 Danh hiӋu thi đua 

 

Hình 21. Nh̵p thông tin v͉ danh hi͏u thi đua. 

Quý vӏ vào đӇ nhұp thông tin vӅ các danh hiӋu thi đua cӫa quý vӏ. Cách thêm tѭѫng 

tӵ nhѭ vӟi chӭc năng Quan hӋ gia đình. 
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2.1.13 Hӗ sѫ lѭѫng 

 

Hình 22. Nh̵p thông tin v͉ ng̩ch và l˱˯ng.  

Hӗ sѫ lѭѫng bao gӗm các thông tin sau: 

- Tӯ ngày : là ngày mà quý vӏ bҳt đҫu hѭӣng mӝt mӭc lѭѫng xác đӏnh nào đó. 
Yêu cҫu quý vӏ nhұp vào theo đinh dҥng ngày/tháng/ năm, nӃu không nhӟ 
ngày quý vӏ có thӇ nhұp tҥm ngày 01 nhѭng tháng và năm phҧi nhұp chính 
xác sau này khi kӃt xuҩt dӳ liӋu sӁ bӓ ngày chӍ lҩy tháng và năm. 

- ĈӃn ngày: là ngày mà quý vӏ kӃt thúc hѭӣng mӝt mӭc lѭѫng xác đӏnh nào 
đó. Yêu cҫu quý vӏ nhұp vào theo đinh dҥng ngày/tháng/ năm, nӃu không 
nhӟ ngày quý vӏ có thӇ nhұp tҥm ngày 01 nhѭng tháng và năm phҧi nhұp 
chính xác sau này khi kӃt xuҩt dӳ liӋu sӁ bӓ ngày chӍ lҩy tháng và năm. 

- Chú ý: khi nhұp ngày tháng năm quý vӏ hưy kiӇm tra ngày tháng năm mình 
nhұp vào có thӵc không tránh tình trҥng nhұp vào ngày không có thӵc khi đó 
hӋ thӕng sӁ thông báo lӛi(ví dө nhѭ ngày 30 tháng 02 hoһc là tùy tӯng năm 
và tùy tӯng tháng có ngày 31 hay không) 

- Loҥi ngҥch cán bӝ:chӍ có mӝt lӵa chӑn là Công chӭc, Viên chӭc dùng 
chung cho cҧ  Công chӭc, Viên chӭc hoһc tѭѫng đѭѫng 

- Nhóm ngҥch: có tѭѫng đӕi đҫy đӫ các nhóm quý vӏ chӑn nhóm ngҥch cӫa 
mình  
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- Ngҥch: Ĉӕi vӟi mӝt ngҥch và nhóm ngҥch xác đӏnh, có các thông tin vӅ quá 

trình nâng bұc vӟi thӡi điӇm đѭӧc xӃp bұc và hӋ sӕ lѭѫng tѭѫng ӭng, sӕ 

quyӃt đӏnh và ngày nâng bұc. Trên đây là nhӳng thông tin có quá trình. 

- NӃu quá trình lѭѫng cӫa quý vӏ có vѭӧt khung thì quý vӏ tích vào ô vѭӧt 
khung và nhұp vào phҭn trăm vѭӧt khung 

- Ngoài ra, còn có thông tin vӅ phө cҩp chӭc vө hiӋn tҥi và tӍ lӋ phө cҩp nghӅ 

nghiӋp (VD 25% lѭѫng cho giҧng viên) 

2.1.14 Ĉi nѭӟc ngoài 

 

Hình 23. Nh̵p thông tin v͉ các l̯n đi n˱ͣc ngoài.  

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ các lҫn đi nѭӟc ngoài. 

Cán bӝ chӍ cҫn ghi mӝt sӕ lҫn đi nѭӟc ngoài gҫn nhҩt, còn nhӟ đѭӧc thӡi gian. Sau 

khi hӋ thӕng đѭa vào hoҥt đӝng. KӇ tӯ năm 2011, cán bӝ phҧi ghi chính xác 

ngày đi, ngày vӅ, chi phí đi lҥi, ăn ӣ do đӕi tác, hay cá nhân hay ngân sách nhà nѭӟc 

cung cҩp đӇ có thӇ tӵ đӝng tính toán các chӃ đӝ. 

Sau khi nhұp xong tӯng lҫn đi nѭӟc ngoài, quý vӏ nhҩn Ghi nhұn đӇ thêm và lѭu lҥi. 
các thao tác thêm, xóa, sӱa hoàn toàn tѭѫng tӵ nhѭ các chӭc năng khác đư đѭӧc 
hѭӟng dүn cө thӇ ӣ trên. 
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2.1.15 Hѭӟng dүn luұn văn 

 

Hình 24. Nh̵p thông tin v͉ h˱ͣng d̳n lu̵n văn. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ các lҫn hѭӟng dүn luұn văn. Quy trình nhұp 
tѭѫng tӵ nhѭ nhұp cӫa chӭc năng đi nѭӟc ngoài. 

2.1.16 ĈӅ tài khoa hӑc 

 

Hình 25. Nh̵p thông tin v͉ các đ͉ tài khoa h͕c tham gia. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ các đӅ tài khoa hӑc mà quý vӏ tham gia. Quy 
trình nhұp tѭѫng tӵ nhѭ nhұp cӫa chӭc năng đi nѭӟc ngoài. 
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2.1.17 Báo cáo tҥi hӝi thҧo, các bài báo khoa hӑc 

 

Hình 26. Báo cáo, bài báo khoa h͕c 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ các báo cáo tҥi hӝi nghӏ hoһc các bài báo khoa 
hӑc mà quý vӏ tham gia. ĈӇ nhұp báo cáo, quý vӏ nhҩn vào Thêm báo cáo, sau đó 

nhұp các thông tin cҫn thiӃt và nhҩn Ghi nhұn. Tѭѫng tӵ vӟi nhұp bài báo. 

2.1.18 Hoҥt đӝng xuҩt bҧn 

 

Hình 27. Nh̵p thông tin v͉ các ho̩t đ͡ng xṷt b̫n. 

Quý vӏ vào đây đӇ nhұp thông tin vӅ các hoҥt đӝng xuҩt bҧn sách mà quý vӏ tham 
gia chӫ trì hoһc đӗng chӫ trì. Quy trình nhұp tѭѫng tӵ nhѭ nhұp cӫa chӭc năng đi 

nѭӟc ngoài. 
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2.1.19 Quá trình giҧng dҥy 

 

Hình 28. Nh̵p thông tin v͉ quá trình gi̫ng d̩y. 

 Quý vӏ truy cұp chӭc năng đӇ nhұp thông tin vӅ quá trình giҧng dҥy mà quý 
vӏ tham gia giҧng dұy. Quy trình nhұp tѭѫng tӵ nhѭ nhӳng chӭc năng trên. 

2.1.20 Quá trình Phát minh sáng chӃ 

 

Hình 29. Nh̵p thông tin v͉ quá trình ho̩t đ͡ng phát minh sáng ch͇. 

 Quý vӏ truy cұp chӭc năng đӇ nhұp thông tin vӅ quá trình trình hoҥt đӝng 
phát minh sáng chӃ mà quý vӏ đư phát minh, sáng chӃ. Quy trình nhұp tѭѫng tӵ nhѭ 
nhӳng chӭc năng trên. 

2.2 Quҧn lý nhân sӵ 

2.2.1 Thêm mӟi - cұp nhұt hӗ sѫ  

Trong chӭc năng này thӵc hiӋn các công viӋc sau: 

 Khӣi tҥo mӝt hӗ sѫ mӟi và tài khoҧn mӟi cho cán bӝ 

 Sӱa tài khoҧn cӫa cán bӝ 

 Nhұp mӟi mұt khҭu cho cán bӝ 

 Xóa tài khoҧn cán bӝ  



 Trung tâm Ӭng dөng Công NghӋ Thông Tin – ĈHQHHN 
Email: support@vnu.edu.vn  
Phone: 0199.228.1111 – 04.37549331 

 

TÀI LIӊU HѬӞNG DҮN SӰ DӨNG CӘNG THÔNG TIN CÁN BӜ 27 

 

2.2.1.1 Thêm mͣi cán b͡ 

Sau khi truy cұp chӭc năng, quý vӏ chӑn đѫn vӏ (đѫn vӏ cҩp 1), chӑn phòng ban ( 
đѫn vӏ cҩp 2 ) và  form nhұp Thông tin cán bӝ hiӋn ra nhѭ sau: 

 

Hình 30. Thêm mͣi cán b͡ 

Trên dòng Mư cán bӝ Quý vӏ có thӇ nhұp mư cho cán bӝ nӃu tích vào Tӵ nhұp hoһc 
phҫn mӅm sӁ tӵ sinh mư nӃu quý vӏ tích vào Tӵ đӝng,  

Các dòng tiӃp theo quý vӏ nhұp Hӑ tên, ngày sinh, Email, tài khoҧn đăng nhұp, mұt 
khҭu, nhұp lҥi mұt khҭu sau cùng quý vӏ nhҩn Ghi nhұn 

2.2.1.2 S͵a thông tin tài kho̫n cán b͡ 

ĈӇ sӱa thông tin tài khoҧn cán bӝ quý vӏ sau khi chӑn phòng ban sӁ thҩy mӝt danh 

sách các cán bӝ phía dѭӟi, quí vӏ cҫn sӱa cán bӝ nào thì nhҩn vào nút Sӱa trên dòng 
có cán bӝ đó nhѭ hình sau: 
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Hình 31. S͵a thông tin tài kho̫n cán b͡ 

Sau khi nhҩn vào nút Sӱa thông tin vӅ tài khoҧn cӫa cán bӝ cҫn sӱa sӁ đѭӧc hiӇn thӏ 
trên các ô text quý vӏ sӁ đѭӧc sӱa Mư cán bӝ, Mұt khҭu, cuӕi cùng quý vӏ nhҩn nút 
Cұp nhұt đӇ ghi nhұn thay đәi 

2.2.1.3 Xóa thông tin tài kho̫n cán b͡ 

Hoàn toàn tѭѫng tӵ đӇ xóa tài khoҧn cӫa cán bӝ quý vӏ nhҩn nút Xóa  bên cҥnh nút 
Sӱa đӇ xóa thông tin tài khoҧn cӫa mӝt cán bӝ 

2.2.2 Làm thӫ tөc vӅ hѭu 

Làm thӫ tөc vӅ hѭu cho cán bӝ quý vӏ truy cұp vào chӭc năng Làm thӫ tөc vӅ hѭu 

và thӵc hiӋn các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn làm thӫ tөc vӅ hѭu bҵng cách chӑn 
phòng ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa phòng ban 
đó hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp mӝt phҫn 
tên cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm nhѭ hình sau: 
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Hình 32. Làm thͯ tͭc v͉ h˱u 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ nghӍ hѭu này quý vӏ có thӇ lӑc ra nhӳng cán bӝ nghӍ 
hѭu dӵ kiӃn trѭӟc 3 tháng hoһc nghӍ hѭu trѭӟc 6 tháng. Sau khi tìm đѭӧc cán bӝ 
cҫn làm nghӍ hѭu trên danh sách rӗi quý vӏ click chuӝt lên dòng có cán bӝ đó trong 
danh sách và thông tin vӅ cán bӝ đó hiӇn thӏ lên khung Xӱ lý chuyӇn cán bӝ sang 

danh sách hѭu trí , tҥi khung này quý vӏ nhұp Sӕ quyӃt đӏnh vӅ hѭu, Ngày quyӃt 
đӏnh, Tóm tҳt nӝi dung quyӃt đӏnh vӅ hѭu, cuӕi cùng nhҩn Ghi nhұn 

2.2.3 Làm thӫ tөc nghӍ viӋc 

 

Hình 33. Làm thͯ tͭc ngh͑ vi͏c 
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B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn làm thӫ tөc nghӍ viӋc bҵng cách chӑn 
phòng ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa phòng ban 
đó hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp mӝt phҫn 
tên cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ nghӍ viӋc khi tìm đѭӧc cán bӝ cҫn làm nghӍ viӋc 
quý vӏ click chuӝt lên dòng có cán bӝ đó trong danh sách và thông tin vӅ cán bӝ đó 
hiӇn thӏ lên khung Xӱ lý chuyӇn cán bӝ sang danh sách nghӍ viӋc, tҥi khung này quý 
vӏ nhұp Sӕ quyӃt đӏnh, Ngày quyӃt đӏnh, Tóm tҳt nӝi dung quyӃt đӏnh, cuӕi cùng 
nhҩn Xӱ lý nghӍ viӋc 

2.2.4 Làm thӫ tөc buӝc thôi viӋc 

Quy trình xӱ lý hoàn toàn tѭѫng tӵ nhѭ quá trình Làm thӫ tөc nghӍ viӋc, hӋ thӕng sӁ  
ghi nhұn là buӝc thôi viӋc vӟi cán bӝ bӏ thôi viӋc. Quý vӏ thӵc hiӋn các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn làm thӫ tөc nghӍ viӋc bҵng cách chӑn 
phòng ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa phòng ban 
đó hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp mӝt phҫn 
tên cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm 

 

Hình 34. Làm thͯ tͭc ngh͑ vi͏c 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ nghӍ viӋc khi tìm đѭӧc cán bӝ cҫn làm nghӍ viӋc 
quý vӏ click chuӝt lên dòng có cán bӝ đó trong danh sách và thông tin vӅ cán bӝ đó 
hiӇn thӏ lên khung Xӱ lý chuyӇn cán bӝ sang danh sách nghӍ viӋc, tҥi khung này quý 
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vӏ nhұp Sӕ quyӃt đӏnh, Ngày quyӃt đӏnh, Tóm tҳt nӝi dung quyӃt đӏnh, cuӕi cùng 
nhҩn Xӱ lý nghӍ viӋc 

2.2.5 ChuyӇn đѫn vӏ công tác 

ĈӇ chuyӇn công tác cho mӝt cán bӝ quý vӏ hưy thӵc hiӋn các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn chuyӇn đѫn vӏ bҵng cách chӑn phòng 
ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa phòng ban đó 
hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp mӝt phҫn tên 
cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm  nhѭ hình sau:  

 

Hình 35. Làm thͯ tͭc chuy͋n đ˯n v͓ 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ này khi tìm đѭӧc cán bӝ cҫn chuyӇn công tác quý vӏ 
click chuӝt lên nút Chӑn và thông tin vӅ cán bӝ đó hiӇn thӏ lên khung Thông tin chi 
tiӃt, 

 

Hình 36. Nh̵p thông tin chuy͋n đ˯n v͓ cho cán b͡ 
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B˱ͣc 3: Tҥi khung này quý vӏ nhұp Sӕ quyӃt đӏnh, Ngày chuyӇn, Tóm tҳt quyӃt 
đӏnh, Chӑn đѫn vӏ chuyӇn tӟi, cuӕi cùng nhҩn Ghi Nhұn 

2.2.6 ChuyӇn phòng ban 

ĈӇ chuyӇn phòng ban cho mӝt cán bӝ trong đѫn vӏ quý vӏ hưy thӵc hiӋn các bѭӟc 
sau: 

B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn chuyӇn phòng ban bҵng cách chӑn 
phòng ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa phòng ban 
đó hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp mӝt phҫn 
tên cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm  nhѭ hình sau:  

 

Làm thӫ tөc chuyӇn phòng ban 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ này khi tìm đѭӧc cán bӝ cҫn chuyӇn công tác quý vӏ 
click chuӝt lên nút Chӑn và thông tin vӅ cán bӝ đó hiӇn thӏ lên khung Thông tin chi 
tiӃt, 

 

Hình 37. Nh̵p thông tin chi ti͇t cho cán b͡ chuy͋n phòng ban 
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B˱ͣc 3: Tҥi khung này, nӃu cán bӝ đѭӧc chuyӇn phòng ban là có quyӃt đӏnh thì  
quý vӏ tích vào Có quyӃt đӏnh và  nhұp Sӕ quyӃt đӏnh, Ngày chuyӇn, Tóm tҳt quyӃt 
đӏnh, Phòng/ban chuyӇn tӟi, còn ngѭӧc lҥi nӃu cán bӝ đѭӧc chuyӇn phòng ban 
không có quyӃt đӏnh thì quý vӏ tích vào Không có và không cҫn nhұp vào nhұp Sӕ 
quyӃt đӏnh, Ngày chuyӇn, Tóm tҳt quyӃt đӏnh nhѭng vүn phҧi chӑn Phòng/ban 
chuyӇn tӟi,  cuӕi cùng nhҩn Ghi Nhұn 

2.2.7 Xét lên lѭѫng: 

 Chӭc năng có tác dөng tìm kiӃm, hiӋn thӏ các cán bӝ sӁ đѭӧc lên lѭѫng trѭӟc theo 
mӝt thӡi gian đӏnh trѭӟc. Quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó theo phòng ban hoһc nhұp tên 
hoһc mư cán bӝ trên ô text Tìm kiӃm tên hoһc mư cán bӝ, có thӇ nhұp thӡi gian mà 
cán bӝ đó đѭӧc cҧnh báo lên lѭѫng sau đó nhҩn nút Tìm kiӃm  kӃt quҧ hiӋn thӏ là 
mӝt danh sách quý vӏ có thӇ xuҩt danh sách này ra Excel hoһc ra Word băng cách 
nhҩn vào nút Xuҩt ra Excel , Xuҩt ra Word nhѭ hình dѭӟi đây 

 

Hình 38. Danh sách lên l˱˯ng 

2.3 Tìm kiӃm – thӕng kê 

2.3.1 Danh sách cán bӝ:  

Vӟi chӭc năng này quý vӏ có thӇ xem và in nhanh mӝt danh sách cán bӝ theo mӝt sӕ 
tiêu chí sau: 

 Theo phòng ban 

 Trҥng thái công tác nhѭ: Ĉang làm viӋc, Ĉư nghӍ hѭu,Ĉư nghӍ viӋc… 

 Hoһc in tҩt cҧ 
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Hình 39. Danh sách cán b͡ 

B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn xem hӗ sѫ ӭng vӟi viӋc tích vào các 
trҥng thái (đang làm viӋc, NghӍ hѭu, ChuyӇn công tác, Buӝc thôi viӋc) bҵng cách 
chӑn phòng ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa 
phòng ban đó hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp 
mӝt phҫn tên cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm   

B˱ͣc 2: Vӟi danh sách cán bӝ này quý vӏ click chuӝt lên nút Xuҩt ra Excel hoһc 
Xuҩt ra Word 

2.3.2 Tìm nhanh hӗ sѫ 

ĈӇ tìm kiӃm nhanh hӗ sѫ mӝt cán bӝ trong đѫn vӏ quý vӏ hưy thӵc hiӋn các bѭӟc 
sau: 

B˱ͣc 1: Trѭӟc tiên quý vӏ hưy tìm cán bӝ cҫn xem hӗ sѫ ӭng vӟi viӋc tích vào các 
trҥng thái (đang làm viӋc, NghӍ hѭu, ChuyӇn công tác, Buӝc thôi viӋc) bҵng cách 
chӑn phòng ban, sau khi chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa 
phòng ban đó hiӇn thӏ ӣ phía dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp 
mӝt phҫn tên cán bӝ đó vào ô tìm kiӃm rӗi nhҩn nút Tìm kiӃm  nhѭ hình sau:  

 

Hình 40. Tìm nhanh h͛ s˯ cán b͡ 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ này khi tìm đѭӧc cán bӝ xem hӗ sѫ quý vӏ click 
chuӝt lên biӇu tѭӧng xem hӗ sѫ và toàn bӝ các chӭc năng trên Menu cӫa hӋ thӕng 
sӁ đәi lҥi là cӫa cán bӝ mà quý vӏ vӯa chӑn, đӇ xem thông tin vӅ cán bӝ này quý vӏ 
chӑn các chӭc năng tѭѫng ӭng trên Menu, khi muӕn trӣ lҥi xem hӗ sѫ cӫa chính 
quý vӏ thì quý vӏ nhҩn nút Hӗ sѫ cá nhân trên Banner   

2.3.3 Tìm kiӃm nâng cao 

ĈӇ thao tác vӟi chӭc năng tìm kiӃm nâng cao quý vӏ truy cұp vào chӭc năng và làm 
theo các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1 : Quý vӏ nhұp thông tin các trѭӡng cҫn tìm kiӃm 
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Hình 41. Nh̵p đi͉u ki͏n c̯n tìm h͛ s˯ 

Thông tin : Quý vӏ chӑn trѭӡng dӳ liӋu mà quý vӏ muӕn lӑc  

ĈiӅu kiӋn: ĈiӅu kiӋn lӑc theo, ví dө nhѭ: Chính xác theo chuӛi, Bao gӗm chuӛi…. 

Giá trӏ: giá trӏ nhұp vào đӇ hӋ thӕng lӑc theo giá trӏ vӟi ĈiӅu kiӋn 

ĈӇ xác nhұn điӅu kiӋn đư chӑn Thông tin, ĈiӅu kiӋn, Giá trӏ Quý vӏ nhҩn Ĉӗng ý  

 

Hình 42. Ĉi͉u ki͏n tìm ki͇m đã ch͕n 

sau đó lһp lҥi quá trình nhѭ trên đӇ thêm vào điӅu kiӋn lӑc tìm kiӃm 

B˱ͣc 2 : Quý vӏ tích vào các thông tin đѭӧc hiӋn thӏ cùng vӟi kӃt quҧ nhѭ hình sau: 

 

Hình 43. L͹a ch͕n các thông tin c̯n hi͋n th͓ 

B˱ͣc 3: Cuӕi cùng quý vӏ nhҩn nút Thӕng kê đӇ hiӇn thӏ kӃt quҧ 

2.3.4 Báo cáo cѫ cҩu ngҥch:  

 

Hình 44. Báo cáo c˯ c̭u ng̩ch 
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Khi truy cұp chӭc năng quý vӏ có thӇ xuҩt báo cáo cѫ cҩu ngҥch cӫa đѫn vӏ mình 
bao gӗm 3 táp tѭѫng ӭng vӟi 3 cѫ cҩu ngҥch là: Ngҥch chuyên viên, ngҥch kӃ toán 
viên, ngҥch nghiên cӭu viên 

Muӕn xuҩt báo cáo vӅ cѫ cҩu ngҥch nào quý vӏ Click lên táp đó rӗi nhҩn nút Báo 
cáo trên mӛi táp đó 

2.4 Quҧn trӏ - phân quyӅn 

2.4.1 Ĉӏnh nghƭa quyӅn thao tác:  

Vӟi chӭc năng này quý vӏ sӁ đӏnh nghƭa các nhóm quyӅn sӁ đѭӧc làm gì trên các 

chӭc năng, ví dө nhóm toàn quyӅn sӁ có quyӅn trên hҫu hӃt các chӭc năng cӫa hӋ 
thӕng 

 

Hình 45. Ĉ͓nh nghƭa nhóm quy͉n 

ĈӇ đӏnh nghƭa quyӅn cho mӝt nhóm quyӅn quý vӏ làm nhѭ sau: 

B˱ͣc 1:  

2.4.2 Cҩp quyӅn cho cán bӝ 

Cҩp quyӅn cho cán bӝ cӫa đѫn vӏ mình quý vӏ thӵc hiӋn các bѭӟc sau: 

B˱ͣc 1: quý vӏ tìm cán bӝ cҫn đѭӧc cҩp quyӅn bҵng cách chӑn phòng ban , sau khi 
chӑn phòng ban xong sӁ có mӝt danh sách cán bӝ cӫa phòng ban đó hiӇn thӏ ӣ phía 
dѭӟi, hoһc quý vӏ có thӇ tìm cán bӝ đó bҵng cách nhұp mӝt phҫn tên cán bӝ đó vào 

ô nhұp tên hoһc tên đăng nhұp  nhѭ hình sau:  
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Hình 46. Phân quy͉n cho cán b͡ 

B˱ͣc 2: Trên danh sách cán bӝ này khi tìm đѭӧc cán bӝ cҫn phân quyӅn quý vӏ click 
chuӝt lên dòng  và danh sách các quyӅn sӁ đѭӧc gán cho cán bӝ hiӋn ra quý vӏ hưy 
tích các quyӅn sӁ gán cho cán bӝ 

2.5 Quҧn trӏ hӋ thӕng 

2.5.1 Cҩu hình Menu:  

vӟi chӭc năng này quý vӏ sӁ cҩu hình đѭӧc Menu cӫa hӋ thӕng bao gӗm Thêm mӟi 
các chӭc năng vào Nhóm chӭc năng, sҳp xӃp các chӭc năng trong nhóm chӭc năng, 
xóa, sӱa thông tin chӭc năng, nhóm chӭc năng, thay đәi thӭ tӵ chӭc năng nhóm 
chӭc năng. ĈӇ thӵc hiӋn các thao tác nói trên quý vӏ vui lòng làm nhѭ sau:  

 

Hình 47. Thêm mͣi chͱc năng 

2.5.1.1 Thêm mͣi, c̵p nh̵t Nhóm chͱc năng 

Thêm mӟi Nhóm chӭc năng: Qúy vӏ nhҩn nút Quҧn lý nhóm mӝt form hiӋn ra nhѭ 
sau: 
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Hình 48. Thêm mͣi nhóm chͱc năng 

Quý vӏ nhұp Tên nhóm chӭc năng tҥi ô text ӣ dòng thӭ 2 sau đó nhҩn nút ghi nhұn 

hình đƭa  , đӇ cұp nhұt nhóm chӭc năng quí vӏ click chuӝt lên dòng cҫn cұp nhұt 

sau đó sӱa lҥi và lҥi nhҩn nút , đӇ xóa quý vӏ nhҩn nút Xóa , và đӇ sҳp xӃp các 
nhóm chӭc năng quý vӏ nhҩn nút tam giác lên, xuӕng 

2.5.1.2 Thêm mͣi, C̵p nh̵t chͱc năng 

 

Hình 49. C̭u hình thông tin chi ti͇t cͯa m͡t chͱc năng 

Ĉ͋ thêm mͣi chͱc năng quý vӏ chӑn nhóm chӭc năng mà chӭc năng thêm mӟi 
thuӝc vào : 

 Nhұp tên chӭc năng vào ô text 

 Nhұp thông tin mô tҧ chӭc năng 

 Nhұp sӕ thӭ tӵ cho chӭc năng trong nhóm chӭc năng 

 Nhұp đѭӡng dүn  cho trinh duyӋt gӑi chӭc năng  

 Sau cùng nhҩn nút Thêm 

Ĉ͋ c̵p nh̵t chͱc năng:  quý vӏ Cick chuӝt chӑn chӭc năng trên cây chӭc năng  
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Hình 50. Cây chͱc năng 

Khi cick vào chӭc năng thì thông tin chӭc năng hiӋn thӏ vào khung giӕng nhѭ trong 
nhұp vӟi chӭc năng sau đó quy trình cұp nhұt và xóa chӭc năng hoàn toàn tѭѫng tӵ 
quý vӏ nhҩn nút Sӱa và nút Xóa thay vì nhҩn nút Thêm  

2.5.2 Sao lѭu dӳ liӋu:  

Chӭc năng này cho phép sao lѭu toàn bӝ dӳ liӋu cӫa hӋ thӕng(database) ra 1 file 
.bak dùng khi cҫn phөc hӗi dӳ liӋu cho hӋ thӕng 

 

Hình 51. Sao l˱u dͷ li͏u 

ĈӇ sao lѭu dӳ liӋu cӫa toàn hӋ thӕng quý vӏ nhҩn nút Sao Lѭu, đӇ tҧi vӅ máy tính cá 
nhân cӫa mình quý vӏ nhҩn nút Tҧi xuӕng, đӇ xóa file sao lѭu quý vӏ nhҩn nút Xóa 

2.5.3 Nhұt ký sӱ dөng hӋ thӕng 

ĈӇ hiӋn thӏ tҩt cҧ thông tin ghi log ngѭӡi dùng đư truy cұp vào hӋ thӕng và thӵc 
hiӋn các thao tác ghi đӑc sӱa xóa dӳ liӋu trên các chӭc năng cӫa hӋ thӕng quý vӏ 
truy cұp vào chӭc năng này 
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Hình 52. Nh̵t ký s͵ dͭng h͏ th͙ng 

ĈӇ xem mӝt ngѭӡi dùng nào đó đư làm nhӳng gì vӟi hӋ thӕng quý vӏ hưy nhұp 
Username cӫa ngѭӡi đó vào ô Ngѭӡi dùng sau dó nhҩn nút Tìm kiӃm 

 

----------------- HӂT TÀI LIӊU HѬӞNG DҮN ----------------- 

 

Trong quá trình sӱ dөng hӋ thӕng, nӃu quí vӏ có thҳc mҳc cҫn giҧi đáp hay các góp 
ý, xin mӡi liên hӋ: 

Trung tâm Ӭng dөng CNTT - Phòng nghiên cӭu và phát triӇn 

Ĉӏa chӍ: P206 Nhà G6, 144 Xuân Thӫy, Cҫu Giҩy, Hà Nӝi 

Email: support@vnu.edu.vn 

Hotline: 0199.228.1111 - Phone: 04. 3754.9331 
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