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I. GIỚI THIỆU

1. Mục đích của tài liệu:
· Giới thiệu các chức năng, tiện ích của phần mềm,
· Người dùng nắm được các thao tác để: thêm mới hồ sơ, tìm kiếm và chỉnh sửa hồ sơ,
2. Phạm vi tài liệu:
· Chức năng sử dụng:
· Quản lý hồ sơ cán bộ

· Đối tượng sử dụng chức năng:
· Cán bộ làm công tác quản lý hồ sơ cán bộ tại các cơ quan trực thuộc Bộ Tư pháp
3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	BTP
	Bộ Tư pháp
	

	QH-HDND
	Quốc hội – Hội đồng nhân dân
	

	CBCC
	Cán bộ công chức
	

	CMTND
	Chứng minh thư nhân dân
	

	ĐT,BD
	Đào tạo, bồi dưỡng
	

	QĐ
	Quyết định
	

	TNVK
	Thâm niên vượt khung
	

	BHXH
	Bảo hiểm xã hội
	

	HĐLĐ
	Hợp đồng lao động
	

	HĐ
	Hợp đồng
	


4. Cấu trúc Tài liệu:
Tài liệu này gồm 4 phần, được bố trí như sau:

Phần 1. Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng tài liệu.
Phần 2. Tổng quan: các thông tin tổng quát về chương trình 
Phần 3. Giới thiệu các chức năng của chương trình 
Phần 4. Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3
II. HỆ THỐNG QUẢN LÝ CÁN BỘ VÀ CHỨC DANH TƯ PHÁP CỦA BỘ TƯ PHÁP
Hệ thống quản lý cán bộ và chức danh tư pháp được thiết kế và xây dựng phục vụ hoạt động thường xuyên của Bộ Tư pháp và các cơ quan Thi hành án dân sự địa phương.

Việc truy cập và khai thác thông tin được bảo mật tùy theo vai trò, trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân tham gia Hệ thống.

Mục đích xây dựng hệ thống là:


+ Quản lý hồ sơ điện tử của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư pháp

+ Quản lý kịp thời các biến động về biên chế của cơ quan

+ Đáp ứng nhanh chóng nhu cầu tìm kiếm, trích xuất thông tin, báo cáo, thống kê về các thông tin liên quan đến hồ sơ cán bộ công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư pháp
III. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
1. Các chức năng chính của cán bộ quản lý hồ sơ:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Xem thông tin cá nhân
	Xem thông tin cá nhân tương ứng với tài khoản đang đăng nhập
	Cán bộ nhập hồ sơ

	2 
	Thêm mới hồ sơ
	Thêm mới hồ sơ cán bộ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	3 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Tìm kiếm hồ sơ cán bộ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	4 
	Xem thông tin hồ sơ
	Xem thông tin hồ sơ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	5 
	Sửa hồ sơ
	Sửa thông tin hồ sơ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	6 
	Cập nhật trạng thái hồ sơ
	Cập nhật trạng thái hồ sơ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	7 
	Tiếp nhận hồ sơ
	Tiếp nhận hồ sơ từ đơn vị khác
	Cán bộ nhập hồ sơ

	8 
	Định biên đơn vị
	Định biên chức danh, chức vụ hàng năm cho đơn vị
	Cán bộ nhập hồ sơ

	9 
	Quy hoạch cán bộ
	Quy hoạch cán bộ cho đơn vị quản lý
	Cán bộ nhập hồ sơ

	10 
	Bổ sung thông tin hồ sơ
	Bổ sung thông tin hồ sơ cán bộ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	11 
	Xem lịch sử bổ sung hồ sơ
	Xem lịch sử bổ sung hồ sơ
	Cán bộ nhập hồ sơ

	12 
	In hồ sơ
	In hồ sơ cán bộ theo biểu mẫu
	Cán bộ nhập hồ sơ

	13 
	Thông tin phê duyệt
	Xem thông tin người phê duyệt
	Cán bộ nhập hồ sơ


IV.  HưỚng DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG:
1. Xem thông tin cá nhân

Để xem thông tin cá nhân của mình, người dùng có thể thực hiện theo các bước sau:
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống
Bước 2: Nhấn vào tên người dùng ở góc trên bên phải màn hình. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cá nhân tương ứng của người dùng đang đăng nhập vào hệ thống 
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2. Thêm mới hồ sơ
2.1.  Thêm mới thông tin về Lý lịch

Bước 1: Chọn menu Quản lý cán bộ ( Thêm mới hồ sơ. Màn hình thêm mới hồ sơ như sau:
[image: image3.png]THONG TIN HO SO’ (DHudng dén st dung @ Trang chit & Phan Anh Son & ogimatkhdu [ Thot
Quan Iy hd so cn bd / 1. Thém mdi h so
| Ewen | Ljen

¥ Théng tin co bin

s T E— = :
ChucgsnniCw  [grog [ [eonvanndsy (o [-|eomvisans  Comn- S
Pt (e [ e )
e Tl S L L R i Lo T ——
e e e 1

Tén gido, :,oﬂm, T‘ ‘Thanh phan gia dinh :,mm, - | Dantoe chon—

Tohwanghenanan  [onn |- Neism [

Tinh a8 van héa [Fonon- |- |ouwsan (

TG [onoy | T‘ NoiGang G HKTT [

nhat

X1l

J

Ljluan chinh tr Nei & hign nay

‘Trinh 4 tin hoc. @ .‘Bmm ién lac
= e T = S T
. e D S—
oy S — o R — T —
T E— L — T E—
T S E— L N S
ks
—

(Bosn, 81, .)

Ngaywétngi Quénham csonhdt  (Cgnon— [pmnnessuos  Cops [+
(Chikc vy quén dbi) I-~Iphong tang cao nhat o

S6 trwdng cong tac ‘

O(’xlqmécdll'nndmcgao[ ]

= e S R S— R S—
Nhém mau :7 e - | Hengtwengbinh [ gnon T‘ Gia dinh chinh sach :7 P =
e [E— N — =
T T

Il

~ Thong in b6 sung.
Tridre tuyén dung:
Co quan congtic ( | Vit cang téc ( ]
Linh wre céng téc ( | No3ytuyén dung I |
Tuyén dung

Hannicwdang  Conn- || Vititsnoung ) dnwedsmmen —
Nogy tuyén dung [ |newWnopsnomeonose [

Thong tin b3 sung khac.
o S [— C—
Néng luc s trudng khac ‘ Viéc lam 14U nhat :]

‘Théng tin b sung knac ‘





Bước 2: Nhập thông tin
Thao tác nhập theo bảng sau: 
*Ghi chú:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc nhập
	Vùng thông tin
	STT
	Tên trường thông tin
	Thao tác nhập

	Sơ yếu lý lịch
	1
	Họ tên khai sinh*
	Nhập họ tên 

	
	2
	Ngày tháng năm sinh*
	Nhập vào từ bàn phím hoặc chọn từ lịch

	
	3
	Giới tính*
	Chọn giới tính

	
	4
	Chức danh/chức vụ*
	Chọn chức danh hoặc chức vụ (nếu có)

	
	5
	Phụ cấp chức vụ lãnh đạo
	Nhập phụ cấp chức vụ lãnh đạo

	
	6
	Cơ quan đơn vị quản lý*
	Gõ tên đơn vị muốn nhập vào hoặc chọn đơn vị từ danh sách.

	
	7
	Cơ quan đơn vị sử dụng*
	Gõ tên đơn vị muốn nhập vào hoặc chọn đơn vị từ danh sách.

	
	8
	Tên gọi khác/Bí danh
	Nhập Tên gọi khác/Bí danh

	
	9
	Điện thoại liên hệ
	Nhập điện thoại liên hệ. Không được vượt quá 20 ký tự số

	
	11
	Địa chỉ Email
	Nhập địa chỉ email

	
	12
	Đối tượng quản lý
	Chọn đối tượng quản lý

	
	13
	Số hồ sơ
	Nhập số hồ sơ

	
	14
	Tôn giáo
	Chọn tôn giáo

	
	15
	Thành phần gia đình
	Chọn thành phần gia đinh

	
	16
	Dân tộc
	Chọn dân tộc

	
	17
	Tình trạng hôn nhân
	Chọn tình trạng hôn nhân

	
	18
	Nơi sinh
	Nhập nơi sinh

	
	19
	Quê quán
	Nhập quê quán

	
	20
	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú
	Nhập nơi đăng ký hộ khẩu thường trú

	
	21
	Nơi ở hiện nay
	Nhập nơi ở hiện nay

	
	22
	Địa chỉ liên lạc
	Nhập địa chỉ liên lạc

	
	23
	Trình độ chuyên môn cao nhất
	Chọn trình độ chuyên môn cao nhất

	
	24
	Trình độ lý luận chính trị
	Chọn trình độ lý luận chính trị

	
	25
	Trình độ tin học
	Chọn trình độ tin học

	
	26
	Trình độ quản lý nhà nước
	Chọn trình độ quản lý nhà nước

	
	27
	Tên ngoại ngữ
	Chọn ngoại ngữ

	
	28
	Trình độ ngoại ngữ
	Chọn trình độ ngoại ngữ

	
	31
	Ngày vào Đoàn
	Nhập ngày vào Đoàn hoặc chọn từ lịch

	
	32
	Chức vụ Đoàn
	Nhập chức vụ Đoàn

	
	33
	Nơi kết nạp Đoàn
	Nhập nơi kết nạp Đoàn

	
	34
	Ngày vào Đảng
	Nhập ngày vào Đảng hoặc chọn từ lịch

	
	35
	Ngày chính thức 
	Nhập ngày chính thức vào Đảng hoặc chọn từ lịch

	
	36
	Ngày tham gia các tổ chức chính trị - xã hội
	Nhập ngày tham gia các tổ chức chính trị - xã hội hoặc chọn từ lịch

	
	37
	Chức vụ Đảng
	Nhập chức vụ Đảng

	
	38
	Nơi kết nạp Đảng
	Nhập nơi kết nạp Đảng

	
	39
	Ngày nhập ngũ
	Nhập ngày nhập ngũ hoặc chọn từ lịch

	
	40
	Ngày xuất ngũ
	Nhập ngày xuất ngũ hoặc chọn từ lịch

	
	41
	Quân hàm cao nhất 
	Chọn quân hàm cao nhất

	
	42
	Danh hiệu cao nhất được phong tặng
	Chọn danh hiệu được phong tặng cao nhất

	
	47
	Sở trường công tác
	Nhập sở trường công tác

	
	48
	Tình trạng sức khỏe
	Chọn tình trạng sức khỏe

	
	49
	Chiều cao
	Nhập chiều cao. Định dạng 1 chữ số trước dấu phẩy và 2 chữ số sau dấu phẩy

	
	50
	Cân nặng
	Nhập cân nặng. Cân nặng không được vượt quá 200

	
	51
	Nhóm máu
	Chọn nhóm máu gồm: Nhóm máu O; Nhóm máu A; Nhóm máu B; Nhóm máu AB

	
	52
	Hạng thương binh
	Chọn hạng thương binh

	
	53
	Gia đình chính sách
	Chọn gia đình chính sách

	
	54
	Số CMTND
	Nhập số CMTND

	
	55
	Ngày cấp CMTND
	Nhập ngày cấp CMTND. Có thể chọn từ lịch

	
	56
	Nơi cấp CMTND
	Nhập nơi cấp CMTND

	Thông tin bổ sung
	57
	Cơ quan công tác
	Nhập cơ quan công tác

	
	58
	Ngày tuyển dụng 
	Nhập ngày tuyển dụng. Có thể chọn từ lịch

	
	59
	Vị trí công tác
	Nhập vị trí công tác

	
	60
	Lĩnh vực công tác
	Nhập lĩnh vực công tác

	
	61
	Hình thức tuyển dụng
	Chọn hình thức tuyển dụng

	
	62
	Vị trí tuyển dụng 
	Nhập vị trí tuyển dụng 

	
	63
	Ngày tuyển dụng 
	Nhập ngày tuyển dụng. Có thể chọn từ lịch

	
	64
	Lĩnh vực đảm nhiệm
	Nhập lĩnh vực đảm nhiệm

	
	
	Số hợp đồng
	Nhập số hợp đồng

	
	65
	Ngày ký hợp đồng
	Nhập ngày ký hợp đồng. Có thể chọn từ lịch

	
	94
	Xếp hạng thương tật
	Nhập nếp hạng thương tật

	
	95
	Số sổ thương tật
	Nhập số sổ thương tật

	
	96
	Khuyết tật 
	Nhập khuyết tật 

	
	98
	Năng lực sở trường khác
	Nhập năng lực sở trường khác

	
	99
	Việc làm lâu nhất
	Nhập việc làm lâu nhất

	
	100
	Thông tin bổ sung khác 
	Nhập thông tin bổ sung khác 

	
	101
	Ảnh cán bộ
	Người dùng nhấn nút Browse
để chọn ảnh cán bộ. Ảnh đính kèm có dung lượng lớn nhất là 2MB. Người dùng có thể nhấn nút [X] để bỏ ảnh.


Bước 3: Nhấn nút [Ghi lại]. Phần mềm sẽ hiện thị hộp xác nhận lưu thông tin
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Nhận nút [OK] để lưu thông tin. Nhấn nút [Cancel] nếu không muốn lưu thông tin.
Lưu ý: 

· Nếu thông tin nhập vào hồ sơ là hợp lệ. Phần mềm sẽ thực hiện lưu hồ sơ vào hệ thống. Hồ sơ được lưu thành công, phần mềm sẽ gửi thống báo “Cập nhật thành công”.
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· Nếu thông tin nhập vào không hợp lệ. Phần mềm sẽ gửi cảnh báo và yêu cầu nhập lại thông tin đó.
2.2. Thêm mới thông tin quá trình Đào tạo, bồi dưỡng

Bước 1: Từ màn hình hồ sơ, chọn menu, chọn “Đào tạo, bồi dưỡng”. Phần mềm hiển thị tab quá trình đào tạo, bồi dưỡng
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Bước 2: Nhập thông tin quá trình đào tạo, bồi dưỡng

· Nhập Tên cơ sở đào tạo, bồi dưỡng

· Chọn nơi đào tạo Trong nước/Ngoài nước

· Chọn Nước đào tạo, bồi dưỡng
· Chọn Chuyên ngành đào tạo, bồi dưỡng

· Chuyên ngành đào tạo thuộc chuyên ngành luật thì chọn “Thuộc chuyên ngành luật” là Có nếu ngược lại chọn Không

· Chọn Đối tượng đào tạo, bồi dưỡng
· Chọn Nội dung bồi dưỡng
· Nhập thời gian đào tạo: Từ tháng…năm… đến tháng…năm…

· Nhập Năm tốt nghiệp

· Chọn Hình thức đào tạo, bồi dưỡng

· Chọn Văn bằng, chứng chỉ
· Nhập Tốt nghiệp loại

· Nhập Quyết định đào tạo, bồi dưỡng
· Nhập Ngày ký quyết định

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin quá trình đào tạo

2.3.  Thêm mới thông tin Quá trình công tác
Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ, người dùng mở menu, chọn “Quá trình công tác”. Phần mềm hiển thị tab Quá trình công tác trong đó có phần “Quá trình công tác” 
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Bước 2: Nhập thông tin về quá trình công tác:

· Chọn chức danh, chức vụ (*)
· Chọn Trong/Ngoài đơn vị: mặc định là “Trong đơn vị”

· Nhập Đơn vị công tác (*)

· Nhập Số QĐ
· Chọn Ngày ký: chọn từ lịch
· Nhập Người ký

· Nhập Từ ngày (*)

· Nhập Đến ngày (*)
· Chọn tình trạng hồ sơ
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới], phần mềm lưu thông tin giữ chức vụ/chức danh vào hệ thống

Lưu ý:
Khi chọn tình trạng hồ sơ là thôi việc thì nhập thêm thông tin Trợ cấp thôi việc (nếu có)

Khi chọn tình trạng hồ sơ là: “Chuyển cơ quan khác; hoặc Điều động; Luân chuyển; Thuyên chuyển” thì nhập thêm thông tin “Nơi đến” (nếu có)
Thêm mới thông tin Quá trình thôi giữ chức vụ/chức danh (nếu có)
Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ, người dùng mở menu, chọn “Quá trình công tác”. Phần mềm hiển thị tab Quá trình công tác trong đó có phần “Quá trình thôi giữ chức vụ/chức danh” 
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Hình 9 - Thông tin Quá trình thôi giữ chức vụ/chức danh

Bước 2: Nhập thông tin quá trình thôi giữ chức vụ, chức danh:

· Chọn Lý do (*)

· Nhập Số QĐ

· Nhập Người ký

· Chọn Ngày ký: chọn từ lịch
· Chọn Ngày hiệu lực (*): chọn từ lịch
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới], phần mềm lưu thông tin quá trình thôi giữ chức vụ/chức danh vào hệ thống
2.4.  Thêm mới thông tin Đặc điểm lịch sử bản thân 
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Bước 1: Từ màn hình hồ sơ/ chọn menu/ chọn “Đặc điểm lịch sử bản thân”. Phần mềm hiển thị tab thông tin Đặc điểm lịch sử bản thân
Bước 2: Nhập thông tin

· Nhập thông tin Từ ngày (*): Nhập theo định dạng ngày tháng: dd/MM/yyyy hoặc MM/yyyy hoặc yyyy
· Nhập thông tin Đến ngày: Nhập theo định dạng ngày tháng: dd/MM/yyyy hoặc MM/yyyy hoặc yyyy
· Nhập thông tin Mô tả chi tiết (*)
Bước 3: Nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới] để lưu thông tin
Các tiện ích:

· Người dùng chọn nút [Thêm mới] để xóa dữ liệu đã nhập nhưng không muốn lưu
· Người dùng chọn một hoặc chọn tất cả dòng và nhấn nút [Xóa]. Hệ thống xóa các dòng được chọn.
2.5. Thêm mới thông tin về Quan hệ gia đình

Bước 1: Từ màn hình hồ sơ, người dùng mở menu, chọn “Quan hệ gia đình”. Phần mềm hiển thị tab thông tin quan hệ gia đình
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Bước 2: Người dùng nhập thông tin quan hệ gia đình

· Chọn về bản thân/về bên vợ/chồng (*)

· Chọn hình thức mối quan hệ (*)

· Nhập họ tên (*)

· Nhập năm sinh 

· Nhập quê quán
· Chọn Trong nước/Nước ngoài
· Nhập nghề nghiệp

· Nhập chức danh/chức vụ hiện tại

· Nhập cơ quan công tác

· Nhập nơi ở hiện nay

· Nhập thành viên các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội 

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin quan hệ gia đình
2.6.  Thêm mới Quá trình Lương

Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ. Người dùng mở menu, chọn “Quá trình Lương”. Phần mềm hiển thị tab Quá trình Lương
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Bước 2: Nhập thông tin lương

· Nhập Từ ngày (*). Có thể nhập từ lịch hoặc gõ từ bàn phím
· Nhập Đến ngày. Có thể nhập từ lịch hoặc gõ từ bàn phím
· Chọn ngạch. Phầm mềm hiển thị hộp chọn ngạch. Người dùng chọn nhóm ngạch, ngạch, bậc, phần mềm tự động chuyển xuống dòng tương ứng trên danh sách
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· Chọn Hình thức nâng lương

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống

*Ghi chú:

· Nhóm ngạch,  ngạch, bậc, hệ số của quá trình lương mới nhất sẽ được cập nhật lên thông tin lý lịch của hồ sơ

2.7.  Thêm mới thông tin Phụ cấp

Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ. Người dùng mở menu, chọn “Phụ cấp”. Phần mềm hiển thị tab Phụ cấp
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Bước 2: Nhập thông tin phụ cấp

· Nhập Từ ngày (*). Có thể nhập từ lịch hoặc gõ từ bàn phím
· Nhập Đến ngày. Có thể nhập từ lịch hoặc gõ từ bàn phím
· Chọn Tên phụ cấp (*)

· Nhập Phần trăm hưởng phụ cấp

· Nhập Hệ số hưởng phụ cấp

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống

2.8.  Thêm mới thông tin Bảo hiểm xã hội

Bước 1: Từ màn hình nhập thông tin hồ sơ. Người dùng mở context menu, chọn “Bảo hiểm xã hội”. Phần mềm hiển thị tab quá trình đóng bảo hiểm xã hội. 
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Bước 2: Nhập thông tin đóng bảo hiểm xã hội

· Nhập Từ ngày (*)

· Nhập Đến ngày (*)

· Nhập Tiền lương, tiền công (*)

· Nhập Loại phụ cấp

· Nhập Mức phụ cấp: có thể nhập phần trăm hoặc hệ số phụ cấp
· Nhập Người lao động: 
· Nhập Người sử dụng lao động: 
· Nhập Tỷ lệ đóng

· Nhập Tổng số tiền đóng BHXH 1 tháng (*)

· Nhập Cấp bậc, chức vụ, chức danh, đơn vị, địa điểm đơn vị đóng BHXH

2.9.  Thêm mới thông tin quá trình Tham gia tổ chức chính trị, xã hội, nghề nghiệp
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Bước 1: Từ màn hình hồ sơ, người dùng chọn menu, chọn “Tham gia tổ chức chính trị, xã hội, nghề nghiệp”. Phần mềm hiển thị tab quá trình Tham gia tổ chức chính trị, xã hội, nghề nghiệp
Bước 2: Người dùng nhập thông tin về quá trình Tham gia tổ chức chính trị - xã hội, nghề nghiệp
· Nhập thông tin Từ ngày (*): Nhập theo định dạng dd/MM/yyyy hoặc MM/yyyy hoặc yyyy

· Nhập thông tin Đến ngày: Nhập theo định dạng dd/MM/yyyy hoặc MM/yyyy hoặc yyyy

· Nhập Tên tổ chức (*)
· Nhập Chức vụ 
· Nhập Mô tả chi tiết 
Bước 3: Nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Chương trình lưu thông tin đã nhập
2.10. Thêm mới thông tin Quá trình hoạt động Đảng bộ chi bộ sinh hoạt

Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ, người dùng mở menu, chọn Đảng bộ chi bộ sinh hoạt. Phần mềm hiển thị tab Đảng bộ chi bộ sinh hoạt
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Bước 2: Nhập thông tin quá trình hoạt động Đảng

· Nhập từ ngày (*). Có thể chọn từ lịch

· Nhập đến ngày. Có thể chọn từ lịch

· Nhập chức vụ Đảng

· Nhập Đảng bộ , Chi bộ sinh hoạt (*)

Bước 3: Người dùng nhất nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới] . Phần mềm lưu dữ liệu vào hệ thống

2.11. Thêm mới thông tin Đại biểu QH-HDND

Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ. Người dùng mở menu, chọn “Đại biểu QH- HĐND, phần mềm hiển thị tab thông tin đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân
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Bước 2: Nhập thông tin Đại biểu QH-HDND

· Nhập Từ năm (*)

· Nhập Đến năm (*)

· Nhập Nhiệm kỳ
· Nhập Là đại biểu (*)

· Nhập Nội dung công việc
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] và [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống
2.12. Thêm mới thông tin quá trình tham gia công tác trong nước với các Bộ, Ngành
Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ. Người dùng mở menu, chọn “Tham gia công tác trong nước với các Bộ, Ngành”, phần mềm hiển thị tab thông tin Tham gia công tác trong nước với các Bộ, Ngành
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Bước 2: Nhập thông tin Tham gia công tác trong nước với các Bộ, Ngành
· Nhập Tên hoạt động (*)
· Cơ quan chủ trì:

· Số công văn: 

· Ngày công văn: 
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới] để lưu thông tin
2.13. Thêm mới thông tin Quá trình công tác nước ngoài

Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ, người dùng mở menu, chọn “Quá trình công tác nước ngoài” 
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Bước 2: Nhập thông tin quá trình công tác nước ngoài

· Nhập Từ ngày (*)

· Nhập Đến ngày

· Nhập Tên nước đi công tác

· Nhập Nội dung công tác

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] và [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống

2.14. Thêm mới thông tin về Khen thưởng
Bước 1: Từ màn hình hồ sơ, người dùng mở menu, chọn “Khen thưởng”. Phần mềm hiển thị thông tin về quá trình khen thưởng
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Bước 2: Nhập thông tin Khen thưởng
· Chọn hình thức khen thưởng (*)
· Nhập cấp quyết định (*)
· Nhập Quyết định số

· Nhập ngày ký. Có thể chọn từ lịch
· Nhập ngày hiệu lực. Có thể chọn từ lịch
· Nhập người ký
· Nhập nội dung khen thưởng

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới] để lưu thông tin
2.15.  Thêm mới thông tin về Kỷ luật

Bước 1: Từ màn hình hồ sơ, người dùng mở menu, chọn “Kỷ luật”. Phần mềm hiển thị thông tin kỷ luật
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Bước 2: Người dùng nhập thông tin Kỷ luật
· Nhập từ ngày (*), có thể chọn từ lịch
· Nhập đến ngày, có thể chọn từ lịch

· Chọn hình thức kỷ luật (*)
· Nhập cấp quyết định (*)
· Nhập Quyết định số

· Nhập ngày ký, có thể chọn từ lịch

· Nhập lý do

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới] để lưu thông tin

2.16.  Thêm mới thông tin hợp đồng lao động
Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ. Người dùng mở  menu, chọn “Thông tin hợp đồng lao động”. Phần mềm hiển thị tab thông tin hợp đồng lao động
Bước 2: Nhập thông tin Thông tin hợp đồng lao động
· Hình thức
· Số hợp đồng (*)
· Hệ số lương khoán

· Ngày ký (*)

· Ngày hết hạn (*)

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống
2.17. Thêm mới thông tin Kê khai tài sản

Bước 1: Từ màn hình nhập thông tin hồ sơ. Người dùng mở menu, chọn “Kê khai tài sản”. Phần mềm hiển thị tab quá trình kê khai tài sản. 
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Bước 2: Nhập thông tin kê khai tài sản

· Chọn loại tài sản (*): chọn từ combobox, chỉ chọn 1 giá trị
· Nhập tên tài sản
· Nhập ngày kê khai (*): có thể chọn từ lịch
· Nhập thông tin mô tả về tài sản (với mỗi loại tài sản thì thông tin mô tả về tài sản sẽ khác nhau)
· Nhập thông tin biến động tăng

· Nhập thông tin biến động giảm

Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống
2.18. Thêm mới thông tin nhận xét của cơ quan, đơn vị
Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ người dùng mở menu, chọn “Nhận xét của cơ quan, đơn vị”. Phần mềm hiển thị tab tự  nhận xét của cơ quan, đơn vị
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Bước 2: Nhập thông tin nhận xét của cơ quan, đơn vị
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống

2.19. Thêm mới thông tin Tài liệu bổ sung
Bước 1: Từ màn hình nhập hồ sơ. Người dùng mở  menu, chọn “Tài liệu bổ sung”. Phần mềm hiển thị tab thông tin Tài liệu bổ sung
[image: image24.png][ Menu Lylich

aibiéu QHHDND | Qua trinh cong téc | Qua trinh cong téc nurde ngodi | Tai liéu bb sung

~ Thanh phan ho so lién quan
Sébanghi 0 Trang [1/1 ~ | BanghiTrang [s0
STT | swa | [J | Tén file [ Ngay ban hanh Co quan ban hanh Ghi chit
Knng cb 53 s

~ Thong tin i tét

Téntsi gy
Coquan ban hanh

Van ban di kem

|
]

=Chuacofile =%

Ngay ban hanh
Ghi chi

[ Myonitsi | | k4 cnitaisTemmoi | | € Them moi





Bước 2: Nhập thông tin Tài liệu bổ sung
· Nhập Tên tài liệu (*)
· Nhập Ngày ban hành, có thể chọn từ lịch
· Nhập Cơ quan ban hành
· Nhập Ghi chú
· Chọn văn bản đi kèm, văn bản đính kèm có dung lượng lớn nhất là 5M.
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Ghi lại] hoặc [Ghi lại và Thêm mới]. Phần mềm lưu thông tin vào hệ thống
3. Tìm kiếm hồ sơ
Bước 1: Vào menu Quản lý hồ sơ cán bộ/Tìm kiếm hồ sơ. Phần mềm hiển thị màn hình tìm kiếm hồ sơ cán bộ
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Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm
· Họ và tên khai sinh: tìm kiếm hồ sơ theo họ và tên khai sinh

· Đơn vị sử dụng: tìm kiếm theo hồ sơ theo đơn vị sử dụng

· Đơn vị quản lý: tìm kiếm theo hồ sơ theo đơn vị sử dụng

· Chức vụ:  tìm kiếm theo hồ sơ theo chức vụ

· Chức danh: tìm kiếm theo hồ sơ theo chức danh

· Trình độ chuyên môn: tìm kiếm theo trình độ chuyên môn
· Ngày sinh: Nhập Ngày sinh: Từ ngày – Đến ngày để tìm kiếm những hồ sơ có ngày sinh nằm trong khoảng đã nhập

· Giới tính: tìm kiếm hồ sơ theo giới tính
· Đảng viên: Chọn 1 giá trị từ danh sách để tìm kiếm hồ sơ cán bộ có phải là đảng viên hay không
· Quản lý nhà nước: tìm kiếm theo trình độ quản lý nhà nước
· Lý luận chính trị: tìm kiếm theo trình độ lý luận chính trị
· Tên ngoại ngữ: tìm kiếm theo tên ngoại ngữ
· Trình độ ngoại ngữ: tìm kiếm theo trình độ ngoại ngữ
· Trình độ tin học: tìm kiếm theo trình độ tin học
· Hình thức tuyển dụng: tìm kiếm theo hình thức tuyển dụng
· Ngày tiếp nhận/tuyển dụng: Từ ngày - Đến ngày: tìm kiếm theo ngày tuyển dụng/tiếp nhận
· Số CMND: tìm kiếm theo số chứng mình nhân dân

· Trạng thái hồ sơ: Chọn trạng thái hồ sơ từ danh sách để tìm kiếm
· Ngày trạng thái: Từ ngày – Đến ngày: tìm kiếm theo ngày tháng của trạng thái hồ sơ
· Trạng thái phê duyệt: Chọn trạng thái của hồ sơ để tìm kiếm
Bước 3: Người dùng nhấn nút [Tìm kiếm] để tìm kiếm hồ sơ cán bộ. Người dùng nhấn nút [Hủy bỏ] để xóa các điều kiện tìm kiếm đã nhập
Các tiện ích:

· Người dùng chọn 1 hoặc một số hồ sơ và nhấn nút [Xóa], phần mềm hiển thị hộp xác nhận xóa hồ sơ
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Người dùng chọn [OK] hệ thống sẽ xóa hồ sơ . Người dùng chọn [Cancel] hệ thống sẽ hủy lệnh xóa.
· Người dùng chọn 1 hoặc tất cả hồ sơ và nhấn nút [Phê duyệt], phần mềm hiển thị hộp xác nhận phê duyệt hồ sơ

4. Xem thông tin hồ sơ

Bước 1: Người dùng nhấn vào tên một hồ sơ. Ví dụ: Người dùng chọn[image: image27.png]Nguyén Van A11200



. Phần mềm mở màn hình thông tin hồ sơ Nguyễn Văn A11200
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Bước 2: Người dùng có thể mở menu để mở xem thông tin của các quá trình khác trong hồ sơ cán bộ.
Lưu ý:

- Các quá trình trong hồ sơ cán bộ đã nhập vào hệ thống khi xem thì được đánh dấu chữ đỏ
5. Sửa hồ sơ
Bước 1: Từ danh sách tìm kiếm được ở mục 4.2 Tìm kiếm hồ sơ, người dùng nhấn vào tên hồ sơ, sau đó chọn “Sửa hồ sơ” để chỉnh sửa thông tin hồ sơ
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Hình 31 - Màn hình cập nhật hồ sơ cán bộ
Bước 2: Người dùng chỉnh sửa các thông tin hồ sơ nhập chưa chính xác. (Các thông tin nhập vào xem chi tiết ở mục 4.1. Thêm mới hồ sơ)
*Ghi chú: Người dùng không sửa được hồ sơ ở trạng thái “Đã phê duyệt” hay “Mới bổ sung”. 
6. Cập nhật trạng thái hồ sơ
Bước 1: Người dùng vào menu Quản lý cán bộ (Tìm kiếm hồ sơ 
Bước 2: Người dùng nhấn vào tên hồ sơ ở trạng thái “Đã phê duyệt” để mở context menu, chọn Cập nhật trạng thái hồ sơ ( mở màn hình “Cập nhật trạng thái hồ sơ”
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Bước 3: Người dùng thực hiện cập nhật trạng thái hồ sơ bằng cách điền thông tin vào màn hình cập nhật trạng thái hồ sơ:

+ Trạng thái (*): chỉ chọn 1 giá trị từ danh sách

+ Ngày nghỉ/chuyển (*): chọn từ lịch

+ Số QĐ kèm theo

+ Nơi đến: chỉ chọn 1 giá trị từ danh sách. Nếu nơi đến ở bên ngoài đơn vị thì người dùng có thể nhập trực tiếp nơi đến vào ô text bên dưới

+ Trợ cấp (nếu có): nhập số, theo định dạng ##.##

Bước 4: Người dùng click Ghi lại nếu muốn lưu thông tin “trạng thái hồ sơ” đã nhập.
Lưu ý: Hệ thống chỉ cho phép cập nhật trạng thái khi hồ sơ đó ở trạng thái “Đã phê duyệt” hoặc “Đang làm việc”.
7. Tiếp nhận hồ sơ từ đơn vị khác
Bước 1: Người dùng vào menu Quản lý hồ sơ cán bộ ( Tiếp nhận hồ sơ từ đơn vị khác. Phần mềm hiển thị màn hình Tiếp nhận hồ sơ
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Bước 2: Người dùng click vào “Họ và tên” của hồ sơ cán bộ ( hệ thống mở ra màn hình lý lịch của hồ sơ.
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Bước 3: Người dùng thực hiện kiểm tra thông tin của hồ sơ cán bộ, sau đó nhấn nút “Tiếp nhận” để thực hiện tiếp nhận hồ sơ ( Hệ thống mở popup “Thông tin tiếp nhận”
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Bước 4: Người dùng thực hiện nhập thông tin tiếp nhận hồ sơ gồm:
+ Đơn vị quản lý hồ sơ (*): chỉ chọn 1 giá trị

+ Ngày tiếp nhận (*): chọn từ lịch hoặc nhập trực tiếp theo định dạng dd/mm/yyyy. Lưu ý: ngày tiếp nhận phải lớn hơn hoặc bằng ngày chuyển/nghỉ.
Bước 5: Người dùng nhấn nút Ghi lại nếu muốn lưu lại thông tin tiếp nhận hồ sơ cán bộ.
8. Định biên đơn vị
Phần định biên đơn vị được thiết kế với mục đích quản lý số lượng biên chế được giao của các đơn vị theo từng năm.

Thao tác nhập vào như sau:

Bước 1: Người dùng vào menu Quản lý hồ sơ cán bộ ( Định biên đơn vị ( màn hình Định biên đơn vị hiển thị như sau
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Bước 2: Người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 
8.1.  Tìm kiếm thông tin định biên
Bước 1: Người dùng vào menu Quản lý hồ sơ cán bộ ( Định biên đơn vị. Phần mềm hiển thị màn hình Tìm kiếm định biên đơn vị gồm các điều kiện tìm kiếm:
+ Năm: Chọn năm cần tìm kiếm
+ Đơn vị sử dụng: chỉ chọn 1 giá trị từ danh sách
+ Chức danh, chức vụ: chỉ chọn 1 giá trị

+ Số lượng được giao: nhập dữ liệu dạng số
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Bước 2: Người dùng nhấn nút [Tìm kiếm] để tìm kiếm định biên đơn vị thỏa mãn tiêu chí. Phần mềm thực hiện tìm kiếm và đưa ra danh sách định biên đơn vị.

8.2. Thêm mới/cập nhật thông tin định biên của đơn vị
Bước 1: Từ màn hình tìm kiếm thông tin định biên đơn vị, người dùng nhấn nút [Thêm mới] hoặc [image: image37.png]


để thêm mới/sửa thông tin định biên. Phần mềm hiển thị hộp nhập thông tin định biên đơn vị.
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Bước 2: Người dùng nhập thông tin định biên đơn vị
· Năm được giao(*): Chọn năm được giao chỉ tiêu biên chế của đơn vị

· Đơn vị sử dụng (*): chỉ chọn 1 giá trị từ danh sách đơn vị
· Chức danh, chức vụ (*): chỉ chọn 1 giá trị từ danh sách chức danh, chức vụ
· Số lượng được giao (*): nhập số biên chế được giao dạng số.
Bước 3: Người dùng nhấn [Ghi lại] để lưu thông tin định biên đơn vị. Người dùng nhấn nút [Thêm mới] để nhập mới thông tin.

8.3. Xóa thông tin định biên của đơn vị

Bước 1: Người dùng chọn một hoặc nhiều dòng và nhấn nút [Xóa]. Phần mềm hiển thị hộp xác nhận xóa biên chế
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Bước 2: Người dùng nhấn nút [OK] để xóa thông tin đã chọn, nhấn [Cancel] để hủy lệnh xóa
9. Quy hoạch cán bộ
9.1. Tìm kiếm thông tin quy hoạch cán bộ
Bước 1: Người dùng vào menu Quản lý hồ sơ cán bộ ( Quy hoạch cán bộ. Phần mềm hiển thị màn hình Tìm kiếm hồ sơ cần nhập thông tin Quy hoạch cán bộ gồm các điều kiện sau:
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Bước 2: Người dùng nhấn nút [Tìm kiếm] để tìm kiếm hồ sơ cần nhập thông tin Quy hoạch cán bộ theo các tiêu chí. Phần mềm thực hiện tìm kiếm hồ sơ đáp ứng các tiêu chí đó.
9.2.  Thêm mới thông tin quy hoạch cán bộ
Bước 1: Từ màn hình tìm kiếm thông tin quy hoạch cán bộ, người dùng nhấn nút Thực hiện [image: image41.png]


để mở màn hình thêm mới thông tin quy hoạch cán bộ.
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Bước 2: Từ màn hình thông tin quy hoạch cán bộ, người dùng nhấn nút thêm mới để thêm mới thông tin quy hoạch cán bộ.

Bước 3: Người dùng nhập thông tin quy hoạch cán bộ

· Chức vụ hiện tại (*): Tự động hiển thị theo chức vụ ở màn hình lý lịch cán bộ

· Chức vụ quy hoạch: Chọn chức vụ quy hoạch

· Giai đoạn: Nhập giai đoạn quy hoạch

· Trong/ngoài đơn vị: Chọn trong đơn vị hoặc ngoài đơn vị (mặc định là trong đơn vị)

· Đơn vị quy hoạch tới: Nhập đơn vị quy hoạch tới

· Quyết định quy hoạch số: Nhập Quyết định quy hoạch 

· Ngày hiệu lực: Nhập hoặc chọn ngày hiệu lực từ lịch

· Người ký: Nhập người ký

Bước 3: Người dùng nhấn [Ghi lại] để lưu thông tin Quy hoạch cán bộ. Người dùng nhấn nút [Thêm mới] để nhập mới thông tin.

9.3.  Xóa thông tin Quy hoạch cán bộ

Bước 1: Người dùng chọn một hoặc nhiều dòng và nhấn nút [Xóa]. Phần mềm hiển thị hộp xác nhận xóa thông tin Quy hoạch cán bộ
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Bước 2: Người dùng nhấn nút [OK] để xóa thông tin đã chọn, nhấn [Cancel] để hủy lệnh xóa
10. Bổ sung hồ sơ hàng năm

Bước 1: Từ danh sách tìm kiếm được ở mục 4.2 Tìm kiếm hồ sơ, người dùng nhấn vào tên cán bộ để mở context menu, sau đó chọn “Bổ sung hồ sơ” để bổ sung thông tin vào hồ sơ cán bộ
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Bước 2: Người dùng nhập các thông tin có thay đổi trong năm vào hồ sơ. 
Bước 3: Người dùng ấn nút [Ghi lại] để lưu thông tin bổ sung hồ sơ


[image: image46.emf]
Bước 4: Người dùng ấn [OK] để xác nhận lưu thông tin; ấn [Cancel] để hủy không lưu thông tin.
*Ghi chú: 
· Người dùng không được bổ sung hồ sơ ở trạng thái “Chờ phê duyệt” 
· Hồ sơ sau khi bổ sung cần được phê duyệt phần bổ sung vào hồ sơ, cách thức phê duyệt xem mục Phê duyệt hồ sơ  ở Tài liệu HDSD dành cho Lãnh đạo đơn vị.
11. Xem lịch sử bổ sung

Bước 1: Từ danh sách tìm kiếm được ở mục 4.2 Tìm kiếm hồ sơ, người dùng nhấn vào tên cán bộ để mở menu, sau đó chọn “Xem lịch sử bổ sung” để xem lịch sử bổ sung hồ sơ cán bộ ( Hệ thống mở màn hình Xem lịch sử bổ sung
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Bước 2: Người dùng chọn bản ghi bổ sung muốn xem sau đó nhấn nút Chọn ( Hệ thống hiển thị thông tin bổ sung hồ sơ tương ứng.
12. In hồ sơ

Bước 1: Từ danh sách hồ sơ, người dùng nhấn vào tên cán bộ để mở menu, sau đó chọn “In hồ sơ” ( Hệ thống mở màn hình “Chọn biểu mẫu” 
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Bước 2: Người dùng chọn biểu mẫu muốn in (biểu mẫu 1A-BNV/2007 hoặc 2C-BNV/2008) sau đó nhấn nút In theo mẫu ( Hệ thống hiển thị thông tin hồ sơ dưới dạng file excel.
13. Thông tin phê duyệt

Để xem thông tin phê duyệt, người dùng có thể thực hiện như sau:
· Bước 1: Từ danh sách tìm kiếm được ở mục 4.2 Tìm kiếm hồ sơ, người dùng nhấn vào tên hồ sơ để mở context menu ( Nhấn vào [Thông tin phê duyệt]
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· Bước 2: Hệ thống hiển thị thông tin phê duyệt gồm: tên người phê duyệt, thông tin chứng thư số (nếu phê duyệt bằng CA)
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