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Hһ֦ NG DӽN Sָ  D NְG PHӹN Mԓ- .(=. 3 ּTIԓN LһҹNG  

 SAS INNOVA 80-HRM 

H֓ th֝ng phӺn mԚm SAS INNOVA 8.0 HRM bao g֟m: Ph©n h֓ h֓ th֝ng, Ph©n h֓ quӶn 

lĨ nh©n sֽ, Ph©n h֓ tiԚn lҼҺng, Ph©n h֓ TuyԜn dֱng v¨ ņ¨o tӴo, Ph©n h֓ quӶn lĨ trang 

thiԒt b֗ 

1. Ph©n h֓ h֓ th֝ng  

2. Ph©n h֓ quӶn lĨ nh©n sֽ 

3. Ph©n h֓ quӶn lĨ tiԚn lҼҺng 

4. Ph©n h֓ TuyԜn dֱng v¨ Ľ¨o tӴo 

5. Ph©n h֓ quӶn lĨ trang thiԒt b֗ 
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B§o c§o 

¶ Nh©n s ֽ
o MӾu in SҺ yԒu lĨ lc֗h c§ nh©n 
o MӾu in h֯ p Ľ֟ng nh©n vi°n 

o B§o c§o nh©n vi°n lc֙ theo nhiԚu 

ti°u ch² 
o B§o c§o ph©n t²ch Ľ ֥tu i֡ 

o B§o c§o danh s§ch nh©n vi°n Ľang 
l¨m vic֓, thֹ  vi c֓ hoԊc Ľ« ngh ֕
vi c֓ 

o é 

¶ TiԚn lҼҺng 
o T n֡g h֯ p lҼҺng th§ng  

o B§o c§o l m̈ th°m gi ֩
o Theo d»i Ľi mu֥ n vԚ s֧ m 

o BӶng chӸm c¹ng 

o B§o c§o theo d»i ngh ֕ph®p 
o B§o c§o t³nh h³nh l¨m th°m ca 3 

o é.. 

 

D  ֺLI U֒ ņӹU RA 

QuӶn lĨ c§c danh mcֱ 

¶ Nh©n s ֽ
o Danh m cֱ nh©n vi°n 

o Danh mֱ c pḩ ng ban, chֵ c vֱ  

o Danh mֱ c h p֯ Ľ֟ng 
o Danh mֱc tr³nh Ľ ֥

o Danh mֱ c quan h֓  gia Ľ³nh 

o é 

¶ TiԚn lҼҺng 
o Danh mֱ c khoӶn mֱ c lҼҺng 

o Danh m cֱ ca l̈ m vi c֓ 

o Danh mֱ c lĨ do ngh֕ 
o é 

¶ ThuԒ TNCN 

o Danh mֱ c giӶm trַ  gia 

cӶnh 

¶ Trang thiԒt b  ֗
o Danh s§ch trang thiԒt b  ֗

¶ In c§c danh mcֱ tҼҺng nֵg 

QuӶn lĨ ph§t sinh 

¶ Nh©n s ֽ
o H p֯ Ľ֟ng lao Ľn֥g, phֱ  l cֱ,.. 

o Thuy°n chuyԜn, th¹i vi c֓, thai 

sӶné. 

¶ TiԚn lҼҺng 
o QuӶn lĨ tŁng, giӶm lҼҺng 

o QuӶn lĨ c§c khoӶn tr֯  cӸp 
o QuӶn lĨ l m̈ th°m, Ľi mu n֥, 

vԚ s֧ m 

o QuӶn lĨ thu nhԀp t²nh thuԒ v  ̈
kh¹ng t²nh thuԒ 

o é 

¶ ThuԒ TNCN: 
o QuӶn lĨ c§c thu nhԀp ch֗u 

thuԒ v¨ kh¹ng chu֗ thuԒ 

¶  Trang thi°t b ֗
o CӸp ph§t trang b ֗cho NV 

o Thu h֟ i TTBé 

D  ֺLI U֒ ņӹU VêO 

Ch cֵ nŁng 

¶ TiԚn lҼҺng 
o T²nh ng̈ y c¹ng l̈ m th§ng 
o T²nh lҼҺng th§ng 

o T²nh l¨m th°m gi ֩

o é. 
 

CH Cִ NŀNG X ָLħ Dֺ 

LI U֒ TRUNG GIAN  

 
MĎ HČNH 1: MĎ HČNH H ֒TH N֜G PHӹN MԓM SAS INNOVA 8.0 HRM  

 

C§c 

th¹ng tin 

Ľͭu v¨o 

tρ  c§c: 

DM, PS 

K²ch hotͧ hΜ 

thΧng xσ lĨ dυ 

liΜu Ľͭu v¨o. 

B§o c§o 

(Ľͭu ra) 

H  ֓th n֝g 

¶ Danh mֱ c 
o Danh mֱ c tham s֝ h  ֓th n֝g 

o Danh mֱ c ĽҺn v  ֗cҺ s֫  
o é 

¶ Chֵ c nŁng 
o BӶo tr³ s ֝li u֓ 

o Backup dֻ  li u֓ 

¶ BӶo mԀt, ph©n quyԚn 
o Khai b§o, quӶn tr֗   ngҼ֩i d½ng 

o Khai b§o ph©n quyԚn truy cԀp 

¶ Tr  ֯gi¼p 

 

H  ֒TH N֜G  

Th¹ng tin 

vΖ quyΖn 

h nͧ NSD 

Th¹ng 

tin thiΔt 

ĽΊt c¹ng 

thοc xσ 

lĨ dυ liΜu 

ĽΊc th½ 

ThiԒt ĽԊt 

¶ ņ֗nh nghǫa khoӶng th֩ i gian 

¶ ņ֗nh nghǫa khoӶn lҼҺng 

¶ ņ֗nh nghǫa ti°u ch² t²nh Ľn֗h mֵ c 

¶ ņ֗nh nghǫa Ľn֗h t²nh ti°u ch² 

¶ ņ֗nh nghǫa Ľn֗h mֵ c lҼҺng 

¶ é 

THIԑT ņԉT ņԉC THĒ 

THEO DOANH NGHI P֒ 

SAS INNOVA      

8.0 HRM 
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CHһҹ.' )ȡ 0(=. ( ֒H  ֒TH N֜G 6; +(!) "</ #<# $!.( -Cְ 

 

1. Ph©n h ֓H  ֓th n֝g 

1.1 QuӶn lĨ ngҼ֩ i sֹ  d nֱg 

 

                   

SAS INNOVA 8.0 HRM cho ph®p quӶn lĨ quyԚn truy nhԀp c§c chcֵ nŁng theo 

t nַg ngҼi֩ sֹ  d nֱg. KhӶ nŁng n¨y ĽӶm bӶo cho vi֓ c bӶo mԀt v¨ an to¨n. 

Mu n֝ truy nhԀp v¨o phӺn quӶn tr֗  sֹ  d nֱg ta phӶi nhԀp mԀt khӼu cֳ a ngҼi֩ sֹ  

d nֱg hi֓ n th֩ i. 

                                    

PhӺn khai b§o ngҼi֩ sֹ  d nֱg chҼҺng tr³nh v¨ ph©n quyԚn truy nhԀp c· c§c 

ch cֵ nŁng sau: 
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¶ Th°m NSD: l¨ th°m mi֧ ngҼi֩ sֹ  d nֱg. 

¶ Sֹ a Ľ֡i NSD: sֹa th¹ng tin ngҼi֩ sֹ  d nֱg Ľ« khai b§o 

¶ Xo§ NSD:  l̈  xo§ hԆn 1 ngҼi֩ sֹ  d nֱg Ľ« khai b§o 

¶ Ph©n quyԚn: NgҼ֩i quӶn lĨ gԂn quyԚn sֹ  d nֱg tַ ng phӺn h¨nh cho ngҼi֩ th aַ 

hҼ֫ng. 

¶ Chi tiԒt: ph©n quyԚn cho ngҼi֩ sֹ  d nֱg t֧ i t nַg chֵ ng tַ , tַ ng danh mֱc. 

Khi khai b§o ngҼi֩ s  ֹd nֱg ta phӶi cԀp nhԀt c§c th¹ng tin sau: 

¶ T°n: T°n ĽҼc֯ nhԀp v¨o khi v¨o chҼҺng tr³nh (viԒt kh¹ng dӸu) 

¶ T°n ĽӺy Ľֳ: T°n ĽӺy Ľֳ c aֳ ngҼi֩ sֹ  d nֱg. 

¶ MԀt khӼu: MԀt khӼu truy nhԀp khi sֹ  d nֱg chҼҺng tr³nh, mԀt khӼu n¨y ĽԜ cho 

NSD tֽ  khai b§o. 

¶ NԒu l¨ ngҼi֩ quӶn lĨ t²ch v¨o l¨ ngҼi֩ quӶn lĨ; nԒu l¨ ngҼi֩ th aַ hҼn֫g ta 

kh¹ng t²ch v¨o ¹ l¨ ngҼi֩ quӶn lĨ m¨ chn֙ ngҼi֩ th aַ hҼn֫g ֫  ¹ thaַ hҼn֫g. 

¶ NgҼ֩i quӶn lĨ c· to¨n quyԚn truy nhԀp c§c chcֵ nŁng v¨ ĽҼc֯ quyԚn th°m v¨ 

ph©n quyԚn cho c§c ngҼi֩ sֹ  d nֱg kh§c. NgҼi֩ th aַ hҼn֫g ch֕ ĽҼ֯c sֹ a Ľ֡i 
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c§c th¹ng tin nhҼ t°n ĽӺy Ľֳ, Ľi֡ mԀt khӼu truy nhԀp chҼҺng tr³nh, v¨ s ֹd nֱg 

c§c chcֵ nŁng ĽҼc֯ ph©n. 

ņ֝ i v i֧ vi c֓ th°m, xo§ hoԊc ph©n quyԚn cho ngҼi֩ sֹ  d nֱg th³ ch ֕c· ngҼi֩ sֹ  

d nֱg l¨ ngҼi֩ quӶn lĨ th³ mi֧ th cֽ hi֓ n ĽҼc֯ c§c chcֵ nŁng n¨y. 

Khi ph©n quyԚn th³ chҼҺng tr³nh sԐ hi n֓ l°n 2 danh s§ch c§c chcֵ nŁng: c§c chcֵ 

nŁng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg v¨ c§c chcֵ nŁng kh¹ng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg.  

Mu n֝ th°m c§c chcֵ nŁng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg th³ phӶi Ľ§nh dӸu c§c chcֵ nŁng cӺn thiԒt 

trong danh s§ch c§c chcֵ nŁng kh¹ng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg v¨ sau Ľ· chuyԜn c§c chcֵ 

nŁng ĽҼc֯ Ľ§nh dӸu sang danh s§ch c§c chcֵ nŁng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg ( BԄng c§ch 

th°m quyԚn hoԊc th°m tӸt). 

NgҼ֯c lӴi, mu֝ n b֧ t c§c chcֵ nŁng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg th³ phӶi Ľ§nh dӸu c§c chcֵ nŁng 

n¨y trong danh s§ch chcֵ nŁng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg v¨ sau Ľ· chuyԜn c§c chcֵ nŁng 

ĽҼ֯c Ľ§nh dӸu sang danh s§ch c§c chֵ c nŁng kh¹ng ĽҼc֯ sֹ  d nֱg (BԄng c§ch xo§ 

quyԚn, hoԊc xo§ tӸt). 

 

Mu n֝ ph©n quyԚn chi tiԒt cho tַ ng ngҼi֩ c· quyԚn th°m mi֧ hay ĽҼc֯ sֹ a hay 

ĽҼ֯c xo§ mt֥ chֵ c nŁng mt֥ danh mֱc ta ch֙n ngҼi֩ cӺn ph©n quyԚn, sau Ľ· 

ch֙ n chֵ c nŁng (chi tiԒt) ngҼi֩ sֹ  d nֱg ĽҼc֯ sֹ  d nֱg chֵc nŁng n¨o th³ t²ch v¨o 

chֵ c nŁng Ľ· 
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M  ֫ra m¨n h³nh ph©n quyԚn chi tiԒt, nԒu kh¹ng ph©n quyԚn  ֫chֵ c nŁng n¨o th³ 

b  ֛dӸu t²ch  ֫¹ ñTh°mò hoԊc ñsaֹò hoԊc ñxo§ò 

 

1.2 Khai  b§o c§c tham s ֝tuȢ ch n֙ 

ņ γ̯ng d͵ n: HΜ thΧng/ Danh mλc tρ ĽiΘn v¨ Tham sΧ hΜ thΧng/ Khai b§o c§c 

tham sΧ tuȢ chΣn 

Chοc nŁng: 

SAS INNOVA 8.0 cho ph®p khai b§o mt֥ s֝  tham s֝  tuȢ ch֙ n ĽԜ chҼҺng tr³nh 

ph½ hp֯ nhӸt v i֧ t nַg doanh nghi֓p cȈng nhҼ theo quy Ľn֗h luԀt cֳ a Nh¨ nҼc֧ 

nhҼ: M cֵ lҼҺng t֝ i thiԜu; % BӶo hiԜm c¹ng ty Ľ·ng; % ngҼi֩ lao Ľn֥g Ľ·ng,... 

M¹ t ͩc§c tham sΧ hΜ thΧng  



9 
 

SAS INNOVA 8.0 cho ph®p khai b§o mt֥ s֝  tham s֝  tuȢ ch֙ n ĽԜ chҼҺng tr³nh 

ph½ hp֯ nhӸt v i֧ t nַg doanh nghi֓p cֱ  thԜ. 

Trong ph©n h ֓H  ֓th n֝g c· thԜ khai b§o c§c tham s ֝ tuȢ ch֙ n m¹ tӶ trong bӶng 

dҼ֧i Ľ©y.   

Trong Ľ·:  

Tham s֝  GiӶi th²ch C§c tuȢ ch n֙ / V² d ֱ

M« s ֝thuԒ c aֳ doanh nghi֓p  M« s ֝thuԒ c aֳ DN 0100727825-1 

H  ֙v¨ t°n caֳ gi§m Ľc֝ H  ֙v¨ t°n sԐ ĽҼ֯c in tr°n 

c§c b§o c§o 

LҼҺng Xu©n Vinh 

Director's name H  ֙v¨ t°n sԐ ĽҼ֯c in tr°n 

c§c b§o c§o in bԄng tiԒng 

Anh 

Luong Xuan Vinh 

M« Ľn֟g tiԚn hӴch to§n   VND 

Ng¹n ng ֻngӺm Ľ֗nh cֳ a b§o 

c§o (1-Vi t֓, 2-Anh) 

  
1, 2 

B§o c§o ngӺm Ľ֗nh l¨ VNņ 

hay ngoӴi t  ֓(1-VNņ, 2-NgoӴi 

t )֓ 

  

1, 2 

DӸu ph©n c§ch h¨ng ngh³n khi 

viԒt c§c s ֝

  
".", ",", " "  

DӸu ph©n c§ch s֝  thԀp ph©n 

khi viԒt c§c s ֝

  
".", ","  

Khu¹n dӴng cֳ a trҼn֩g tiԚn Khu¹n dӴng khi nhԀp v¨ 

xem b§o c§o 
999 999 999 999 999 

Khu¹n dӴng cֳ a trҼn֩g ngoӴi  

t  ֓

Khu¹n dӴng khi nhԀp v¨ 

xem b§o c§o 

9 999 999 999 999 

999.99 

Khu¹n dӴng cֳ a trҼn֩g tׁ  gi§ Khu¹n dӴng khi nhԀp v¨ 

xem b§o c§o 
9 999 999.99 

Khu¹n dӴng cֳ a trҼn֩g s֝  

lҼ֯ng 

  
999 999 999.999 

Ph¹ng ch ֻkhi l°n b§o c§o   .VnTime 

Ph¹ng ch ֻti°u ĽԚ c aֳ b§o c§o   .VnHelvellnsH, 16, 0 

Ph¹ng ch ֻc aֳ b§o c§o  ֫phӺn 

chֻ  kĨ 

  
.VnArialH, 8, 0 

S֝  t p֓ h¨ng tuӺn ĽҼc֯ lҼu gi ֻ V² d ֱkhai b§o l¨ 50 th³ s ֝ 50 
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m i֣ lӺn lҼu s ֝li u֓ th³ 

chҼҺng tr³nh sԐ lҼu ra mt֥ 

t p֓ ri°ng, ĽԒn lӺn lҼu th ֵ

51 (m֧ i nhӸt) th³ sԐ ghi Ľ¯ 

l°n lӺn lҼu th ֵnhӸt (cȈ 

nhӸt) 

GiӶm trַ  thuԒ TNCN cho 

ngҼ֩i phֱ  thu֥ c 

M cֵ tiԚn giӶm trַ  cho m֥ t 

ngҼ֩i phֱ  thu֥ c 
1.600.000 

% BӶo hiԜm C¹ng ty Ľ·ng T  ׁl  ֓% c§c khoӶn tr²ch 

theo lҼҺng c¹ng ty Ľ·ng 
20% 

% BӶo hiԜm ngҼi֩ lao Ľn֥g 

Ľ·ng 

T  ׁl  ֓% c§c khoӶn tr²ch 

v¨o lҼҺng c¹ng ty Ľ·ng 
8,5% 

M cֵ lҼҺng ti֝ thiԜu M cֵ lҼҺng ti֝ thiԜu theo 

quy Ľn֗h cֳ a nh¨ nҼc֧ §p 

d nֱg tӴi DN 

830.000 

1.3 Khai b§o ng¨y ĽӺu nŁm: khai b§o ng¨y bԂt ĽӺu nhԀp li u֓ ch²nh thcֵ tr°n 

phӺn mԚm  

1.4  C§c thao t§c chung 

BӶng quy tԂc ph²m n·ng 

STT N i֥ dung Chֵ c nŁng 

01 F1 Help 

02 F3 Sֹ a 

04 F4 M i֧ 

05 F5 
Xem chi tiԒt hoԊc chuyԜn danh mֱc, 

tham s֝  sang kȢ sau 

06 F6 ņ֡i m« 

07 F8 X·a 

08 F10 T²nh tn֡g (Sum) 

09 Ctrl + A Ch֙ n tӸt cӶ (Select All) 
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10 Space Ch֙ n 1 ¹ (Select one CheckBox) 

11 Enter ChӸp nhԀn, hoԊc xu֝ ng d¸ng 

12 Esc Tho§t 

13 Tab NhӶy v  ֗tr² tiԒp theo (Next) 

 

2. Danh m cֱ khai b§o phӺn mԚm Nh©n s ֽtiԚn lҼҺng SAS INNOVA 80 

HRM  

2.1  Nguy°n tԂc x©y dnֽg m« 

Khi  sֹ  d nֱg phӺn mԚm nh©n s ֽtiԚn lҼҺng, ngҼi֩ sֹ  d nֱg phӶi m« ho§ to¨n b ֥

c§c Ľi֝ tҼn֯g nhҼ m« nh©n vi°n, gii֧ t²nh, bԄng cӸp, d©n tc֥, t¹n gi§oé c¹ng vic֓  

n¨y l¨ thao t§c x©y dnֽg c§c danh mcֱ. 

M t֥ s֝  lҼu Ĩ khi thcֽ hi֓ n x©y dnֽg danh mֱc:  

¶ M« phӶi l¨ duy nhӸt trong danh mֱc 

¶ M« phӶi d  ֑nh֧  ĽԜ ti n֓ cho vi֓ c cԀp nhԀt v¨ tra cuֵ 

¶ Trong trҼn֩g h֯ p danh ĽiԜm c· ph§t sinh theo thi֩ gian th³ khi x©y dnֽg 

h  ֓th n֝g m« phӶi t²nh ĽԒn vӸn ĽԚ m« h·a cho c§c danh ĽiԜm sԐ ph§t sinh 

sau. 

¶ Trong m֥ t s֝  trҼ֩ng h֯ p h֓  th n֝g m« h·a phӶi ĽҼc֯ x©y dnֽg sao cho thԀt 

ti n֓ l i֯ cho vi֓ c xֹ  lĨ v¨ l°n c§c b§o c§o. 

DҼ֧i Ľ©y l¨ mt֥ s֝  g i֯ Ĩ vԚ c§ch thcֵ x©y dnֽg h֓  th n֝g m« h·a caֳ c§c danh 

m cֱ: 

¶ C· thԜ d½ng phҼҺng ph§p Ľ§nh s ֝lӺn lҼt֯ tŁng dӺn theo ph§t sinh caֳ c§c 

danh ĽiԜm m֧ i bԂt ĽӺu tַ  00001. PhҼҺng ph§p n¨y tin֓ l i֯ trong trҼn֩g 

h p֯ s֝  lҼ֯ng danh ĽiԜm l n֧. M t֥ ti n֓ l i֯ kh§c caֳ phҼҺng ph§p n¨y l¨ c§c 

ph§t sinh mi֧ bao gi֩  cȈng nԄm  ֫ph²a dҼi֧ khi li t֓ k° theo vӺn ABC. V² 

d :ֱ A0001 ï cho nh©n vi°n 1; A9999 ï cho nh©n vi°n 9999,é 

¶ Trong trҼn֩g h֯ p s֝  lҼ֯ng danh ĽiԜm kh¹ng nhiԚu th³ c· thԜ m« h·a theo 

c§ch d ֑g i֯ nh֧  ĽԒn t°n caֳ danh ĽiԜm. V² d ֱĽ֝i v i֧ nh©n vi°n ta c· thԜ 

m« h·a theo t°n giao dc֗h cֳ a nh©n vi°n: Cty ABC c· m« l¨ ABC, Cty 

XYZ c· m« XYZ... 

¶ Trong trҼn֩g h֯ p doanh nghi֓p c· nhiԚu ĽҺn v ֗th¨nh vi°n v¨ s ֝li u֓ ĽҼc֯ 

cԀp nhԀp tӴi c§c ĽҺn v ֗th¨nh vi°n sau Ľ· ĽҼc֯ gֹ i vԚ v¨ tn֡g h֯ p to¨n 

c¹ng ty th³ Ľi֝ v i֧ m t֥ s֝  danh mֱc tַ  ĽiԜn phӶi th n֝g nhӸt trong to¨n 
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c¹ng ty, c¸n m֥ t s֝  danh mֱ c tַ  ĽiԜn phӶi x©y dnֽg ĽԜ tr§nh tr½ng lԊp giֻ a 

c§c ĽҺn v ֗th¨nh vi°n. 

¶ LҼu Ĩ khi m« ho§ kh¹ng n°n ĽԜ xӶy ra trҼn֩g h֯ p m« caֳ m֥ t danh ĽiԜm 

n¨y lӴi l¨ mt֥ phӺn trong m« caֳ m֥t danh ĽiԜm kh§c. V² d ֱkh¹ng ĽҼc֯ 

m« ABC v¨ ABC1, l¼c n¨y chҼҺng tr³nh sԐ hiԜu m« ABC1 l¨ m« con caֳ 

m« ABC. Trong trҼn֩g h֯ p n¨y ĽԊt m« Ľ¼ng phӶi l¨ ABC1 v¨ ABC2, v³ 

vԀy n°n m« ho§ sao cho c§c m« ĽԚu c· Ľ ֥d¨i kĨ t ֽbԄng nhau. 

2.2 Danh m cֱ ĽҺn v ֗cҺ s ֫

Ch cֵ nŁng: 

Sֹ  d nֱg danh mֱc ĽҺn v ֗cҺ s ֫trong trҼn֩g h֯ p m֥ t c¹ng ty c· nhiԚu chi nh§nh, 

nhiԚu ĽҺn v ֗th¨nh vi°n, cӺn theo d»i quӶn lĨ nh©n s,ֽ tiԚn lҼҺng theo tnַg chi 

nh§nh. 

2.3 Danh m cֱ Ph¸ng ban 

X©y dnֽg c§c m« ph¸ng ban thuc֥ chi nh§nh hay c¹ng ty. M t֥ nh©n vi°n  ֫m t֥ 

th i֩ ĽiԜm ch֕ thu֥ c m֥ t ph¸ng ban. 

ņ γ̯ng d͵ n: QuӶn lĨ tiԚn lҼҺng/ Danh mcֱ tַ  ĽiԜn vԚ lҼҺng/ Danh mcֱ Ph¸ng 

ban 

 
 

2.4 Danh m cֱ nh©n vi°n: Khai b§o danh s§ch nh©n vi°n trong c¹ng ty. 

ņ γ̯ng d͵ n: QuӶn lĨ tiԚn lҼҺng/ Danh mcֱ tַ  ĽiԜn vԚ lҼҺng/ Danh mcֱ nh©n vi°n 

Trong Ľ·: 

- M« nh©n vi°n: x©y dnֽg theo nguy°n tԂc ĽԊt m« kh¹ng b ֗tr½ng lԊp 

- M« s ֝thuԒ c§ nh©n: m« s ֝thuԒ c§ nh©n caֳ nh©n vi°n Ľang ĽҼc֯ x©y dnֽg 

m« 

-  ֪Tab ñTh¹ng tin chungò: khai b§o c§c th¹ng tin chung cho nh©n vi°n nhҼ 

h  ֙t°n, Ľa֗ ch֕ tӴm tr¼; s ֝CMND; s֝  BHXH; thu c֥ ph¸ng ban; chcֵ vֱ ,é 
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-  ֪Tab ñTh¹ng tin kh§cò: c§c th¹ng tin nhҼ Ľ²nh k¯m Ӷnh cho nh©n vi°n 

 

2.5 Danh m cֱ khoӶn m cֱ lҼҺng: Khai b§o c§c m« khoӶn mֱ c cho lҼҺng, tr°n 

n¨y khai b§o lҼҺng ĽҼc֯ t²nh theo h³nh thcֵ lҼҺng c ֝Ľ֗nh, lҼҺng sӶn phӼm 

hay lҼҺng ca,éTheo mi֣ m t֥ h³nh thcֵ th³ khoӶn mֱ c lҼҺng c· c§ch t²nh 

kh§c nhau. 

ņ γ̯ng d͵ n: QuӶn lĨ tiԚn lҼҺng/ Danh mcֱ tַ  ĽiԜn vԚ lҼҺng/ Danh mcֱ khoӶn 

m cֱ lҼҺng 
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2.6 Danh m cֱ Ca l¨m vic֓: Khai b§o c§c ca l¨m vic֓ v֧ i th i֩ gian bԂt ĽӺu v¨ kԒt 

th¼c caֳ ca l¨m vic֓, gi֩  v¨o mun֥ hay gi֩  vԚ mu֥ n cֳ a ca.  

Chia ca ra thu֥ c loӴi ca: gԂn cֱ  thԜ loӴi ca ĽԜ chҼҺng tr³nh t²nh Ca l¨m vic֓ n¨o 

l¨m gi ֩h¨nh ch²nh, hay l¨m ca 

 

2.7 Danh m cֱ lĨ do ngh ֕ng¨y thҼn֩g: x©y dnֽg danh mֱc c§c lĨ do ngh ֕cho 

ng¨y Ľi l¨m thҼn֩g (kh¹ng phӶi ng¨y ngh ֕th  ֵ7, chֳ  nhԀt hay l֑  tԒt), chia c§c 

lĨ do ngh֕ th¨nh 4 loӴi Ngh  ֕ph®p; Ngh ֕ph®p kh§c; Ngh ֕hҼ֫ng BHYT; Ngh֕ 

kh¹ng lҼҺng. 
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2.8 Danh m cֱ lĨ do ngh ֕ng¨y T7, CN l ֑tԒt: v³ h ֓s֝  t²nh lҼҺng l¨m vic֓ ֫  c§c 

ng¨y ngh ֕kh§c vi֧ l¨m vic֓ ng¨y thҼn֩g n°n x©y dnֽg ri°ng danh mcֱ. GԂn 

Ľ¼ng loӴi lĨ do ĽԜ vi c֓ t²nh lҼҺng ch²nh x§c vi֧ t nַg lĨ do ngh ֕

 

2.9 Danh m cֱ quan h֓  gia Ľ³nh: x©y dnֽg c§c m« quan h ֓gia Ľ³nh nhҼ Chn֟g, 

v ,֯ con, b֝ , mԌ,émֱc Ľ²ch phcֱ vֱ  cho vi֓ c x©y dnֽg c§c th¨nh phӺn gia 

Ľ³nh caֳ m֥ t Ľi֝ tҼn֯g. 
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2.10 Khai b§o c§c m« chcֵ vֱ  trong Doanh nghi֓ p: Khi khai b§o m« nh©n 

vi°n sԐ gԂn cֱ  thԜ v i֧ m« chcֵ vֱ  n¨o. M t֥ nh©n vi°n tӴi m t֥ th i֩ ĽiԜm ch֕ c· 

m t֥ chֵ c vֱ . 

 
2.11  Danh m cֱ t n֕h th¨nh; Danh mcֱ quԀn, huy n֓; Danh m cֱ qu֝ c gia; 

Danh m cֱ gi֧ i t²nh,é.. khai b§o ĽԜ l°n c§c th¹ng tin cho h ֟sҺ caֳ nh©n vi°n. 

T°n danh mcֱ ħ nghǫa Di n֑ giӶi 

Danh m cֱ bԄng cӸp CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ bԄng cӸp 

c aֳ nh©n vi°n 

1 nh©n vi°n c· thԜ c· 

nhiԚu bԄng cӸp 

Danh m cֱ xԒp loӴi bԄng 

cӸp 

XԒp loӴi bԄng cӸp nhҼ xuӸt sԂc, 

kh§, gii֛,..  

 BԄng cӸp ĽҼ֯c xԒp loӴi 

c  ֱthԜ  

Danh m cֱ t n֕h th¨nh CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ t n֕h th¨nh  

Danh m cֱ huy n֓ CԀp nhԀt c§c th¹ng tin huyn֓, 

quԀn cֳ a t֕nh, th¨nh ph ֝

 

Danh m cֱ qu c֝ gia CԀp nhԀt th¹ng tin quc֝ gia  

Danh m cֱ ngoӴi ng  ֻ CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ ngoӴi ngֻ   

nh©n vi°n 

1 nh©n vi°n c· thԜ c· 

nhiԚu ngoӴi ng  ֻ

Danh m cֱ tr³nh Ľ ֥tin 

h c֙ 

CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ tr³nh Ľ ֥

tin h c֙ nh©n vi°n 

 

Danh m cֱ loӴi h p֯ Ľ֟ng Chia h֯p Ľ֟ng c§c loӴi nhҼ D¨i 

hӴn, ngԂn hӴn,é 

 

Danh m cֱ t³nh trӴng h֯ p 

Ľ֟ng 

CԀp nhԀt c§c loӴi t³nh trӴng h֯ p 

Ľ֟ng ĽԜ ch֕  ra H֯ p Ľ֟ng lao 

Ľ֥ng Ľang trong t³nh trӴng ñņ« 
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kĨ, chҼa kĨ hay Ľ« huòׁ 

Danh m cֱ nҺi cӸp thԎ 

BHYT  

CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ nҺi cӸp 

thԎ BHYT cho nh©n vi°n 

 

Danh m cֱ nҺi cӸp s֡  

BHXH  

CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ nҺi cӸp s֡   

BHXH nh©n vi°n 

 

Danh m cֱ nҺi kh§m chaֻ 

b n֓h 

CԀp nhԀt th¹ng tin nҺi kh§m 

chֻ a b֓ nh theo thԎ BHYT 

 

Danh m cֱ khen thҼn֫g 

k  ׁluԀt 

CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ khen 

thҼ֫ng kׁ  luԀt  nh©n vi°n 

1 nh©n vi°n c· thԜ c· 

nhiԚu lӺn (khen/thҼn֫g) 

Danh m cֱ d©n tc֥ CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ d©n tc֥  

nh©n vi°n 

Danh s§ch c§c d©n tc֥ 

Danh m cֱ t¹n gi§o CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ t¹n gi§o  

nh©n vi°n 

1 nh©n vi°n ch ֕c· thԜ 

c· 1 t¹n gi§o 

Danh m cֱ th¨nh phӺn x« 

h i֥ 

CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ c§c th¨nh 

phӺn x« hi֥ nhҼ C§n b ֥c¹ng 

chֵ c, c¹ng nh©n hay n¹ng 

d©n,é 

 

Danh m cֱ t³nh trӴng h¹n 

nh©n 

CԀp nhԀt c§c trӴng th§i h¹n 

nh©n: Ľ« kԒt h¹m, chҼa kԒt h¹n, 

t³nh trӴng kh§c 

 

Danh m cֱ tr³nh Ľ ֥tin 

h c֙ 

CԀp nhԀt th¹ng tin vԚ tr³nh Ľ ֥

tin h c֙  nh©n vi°n 

Danh s§ch tr³nh Ľ ֥tin 

h c֙ 
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CHһҹ.' ))ȡ 0(=. ( ֒QUӵ. ,¸ .(=. 3 ּ
 

1. Chֵ Ã ÎáÎÇȡ L¨ ph©n h ֓cԀp nhԀt c§c th¹ng tin cho nh©n s ֽv¨ l°n c§c b§o c§o 

phֱ c vֱ  cho mֱc Ľ²ch quӶn lĨ nh©n s.ֽ 

2. CԀp nhԀt s  ֝li u֓ 
Ch cֵ nŁng: CԀp nhԀt c§c th¹ng tin ph§t sinh trong qu§ tr³nh l m̈ vi c֓ c aֳ nh©n vi°n nhҼ 

h p֯ Ľ֟ng lao Ľn֥g, c§c Phֱ  l cֱ h p֯ Ľ֟ng lao Ľn֥g, qu§ tr³nh thuy°n chuyԜn c aֳ nh©n 

vi°n,é 

2.1  CԀp nhԀt th¹ng tin nh©n vi°n 

Khai b§o c§c th¹ng tin b ֡sung nhҼ m cֵ lҼҺng, BHXH, cho nh©n vi°n sau khi Ľ« x©y 

d nֽg M« nh©n vi°n trong danh mֱc nh©n vi°n. 

Khi ch֙ n m« nh©n vi°n trong ñCԀp nhԀt th¹ng tinò th³ c§c th¹ng tin li°n quan ĽԒn 

vi c֓ khai b§o danh mֱc nh©n vi°n sԐ ĽҼ֯c ĽiԚn t  ֽĽ֥ng, c§c th¹ng tin thiԒu NSD tiԒp 

t cֱ nhԀp li u֓ v¨o. 
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2.2 CԀp nhԀt qu§ tr³nh bԄng cӸp nh©n vi°n: nhԀp th¹ng tin cho tnַg bԄng cӸp cֳ a 

m t֥ nh©n vi°n, m t֥ nh©n vi°n c· thԜ c· nhiԚu bԄng cӸp. 

 

2.3 CԀp nhԀt qu§ tr³nh c¹ng t§c caֳ bӶn th©n: Khai b§o qu§ tr³nh hoӴt Ľn֥g gӺn 

Ľ©y caֳ ngҼ֩i lao Ľn֥g ĽԜ l°n mcֱ ñQu§ tr³nh hoӴt Ľn֥g cֳ a bӶn th©nò tr°n SҺ yԒu lĨ 

l c֗h. 

2.4 CԀp nhԀt th¨nh phӺn gia Ľ³nh cho nh©n vi°n: x©y dnֽg c§c Ľi֝ tҼ֯ng c· 

quan h֓ gia Ľ³nh vi֧ Ľi֝ tҼ֯ng lao Ľn֥g, c§c th¹ng tin n¨y sԐ hiԜn th֗  l°n SҺ 

yԒu lĨ lc֗h cֳ a nh©n vi°n 
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 ֪ĽiԚu ki n֓ l c֙: NhԀp m« nh©n vi°n cӺn khai b§o th¨nh phӺn gia Ľ³nh hoԊc c· 

thԜ b  ֛qua NhԀn v¨o m¨n h³nh trong nhӸn F4 ĽԜ th°m mi֧  

2.5 Thuy°n chuyԜn, ĽiԚu chuyԜn: Khai b§o khi chuyԜn nh©n vi°n t ַph¸ng ban, 

b  ֥phԀn  n¨y sang ph¸ng ban, b֥  phԀn kh§c. 

ņԜ xem b§o c§o nh©n vi°n Ľang thuc֥ ph¸ng ban n¨o tӴi th i֩ ĽiԜm mu֝ n xem 

th³ v¨o xem "B§o c§o nh©n s/ֽ B§o c§o nh©n vi°n theo ph¸ng banò. 

 

2.6 H p֯ Ľ֟ng h c֙ vi c֓: l¨ form tӴo mӾu H p֯ Ľ֟ng h֙ c vi c֓ cho nhֻng Ľi֝ tҼ֯ng 

ngҼ֩ i lao Ľn֥g h֙ c vi c֓, thֹ  vi c֓ trҼ֧c giai ĽoӴn kĨ HņLņ ch²nh thcֵ 
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NԒu H p֯ Ľ֟ng h֙ c vi c֓ n¨y c· c§c ĽiԚu khoӶn gi֝ ng nhau §p dnֱg cho nhiԚu Ľ֝i 

tҼ֯ng th³ c· thԜ x©y dnֽg danh mֱc nh©n vi°n v¨ gԂn v¨o Hp֯ Ľ֟ng h c֙ vi c֓ ֫  

chֵ c nŁng ñDanh s§ch Ľ²nh k¯m hp֯ Ľ֟ng h֙ c vi c֓ò. Trong Ľ·: 

- ņiԚu ki n֓ l c֙: gԂn m« s ֝H p֯ Ľ֟ng h֙ c vi c֓ cӺn chi tiԒt danh s§ch Ľi֝ tҼ֯ng 

theo h֯p Ľ֟ng n¨y 

-  ֪m¨n h³nh trong nhӸn F4 ĽԜ th°m mi֧ c§c m« nh©n vi°n hc֙ vi c֓, m« nh©n 

vi°n hc֙ vi c֓ do NSD t  ֽg» kh¹ng lӸy t  ַdanh mֱc nh©n vi°n 

 

2.7 H p֯ Ľ֟ng lao Ľn֥g: Trong qu§ tr³nh l¨m vic֓ tӴi ĽҺn v,֗ m t֥ nh©n vi°n c· thԜ 

c· nhiԚu h֯ p Ľ֟ng ĽҼc֯ kĨ kԒt v i֧ c¹ng ty. ņ©y l¨ ni֧ lҼu tr ֻth¹ng tin vԚ h p֯ 

Ľ֟ng trong nhֻng lӺn kĨ kԒt
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Trong Ľ·: 

- Ph²m F4 ĽԜ m  ֫ra form khai b§o c§c th¹ng tin cho HņLņ 

- Ph²m c§ch Ľ§nh dӸu tַ ng d¸ng tҼҺng ֵ ng v֧ i t nַg HņLņ cho tnַg Ľi֝ tҼ֯ng  

- Ph²m F7 ĽԜ ch֙ n in c§c HņLņ Ľ« ĽҼ֯c ch֙ n  

 

 

2.7 Ph  ֱl cֱ H p֯ Ľ֟ng lao Ľn֥g: Khi c· ĽiԚu ch֕nh sֹa Ľ֡i, b  ֡sung cho HņLņ Ľ« 

kĨ th³ NSD thcֽ hi֓ n tӴo ñPh ֱl cֱ HņLņò. 
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2.8 CԀp nhԀt nh©n vi°n ngh ֕vi c֓: Khi c· ngҼ֩i lao Ľn֥g ngh֕ vi c֓ NSD v¨o chcֵ 

nŁng n¨y ĽԜ khai b§o Ľi֝ tҼ֯ng lao Ľn֥g ngh֕  vi c֓. 

- F4 - th°m mi֧ c§c m« nh©n vi°n ngh ֕vi c֓ 

 
- Ng¨y viԒt ĽҺn ngh֕; ng¨y ngh;֕ ng¨y ngh ֕th cֽ tԒ: t  ֽĽiԚn tay v¨o. (Theo quy 

Ľ֗nh cֳ a C¹ng ty: nԒu HņLD c· kȢ hӴn th³ ng¨y viԒt ĽҺn phӶi trҼ֧c ng¨y ngh ֕

th cֽ tԒ 30 ng¨y mi֧ ĽҼ֯c hҼ֫ng tr֯  cӸp ngh֕; c¸n HņLņ kh¹ng kȢ hӴn th³ ng¨y 

viԒt ĽҺn phӶi trҼ֧c ng¨y ngh ֕th cֽ tԒ 45 ng¨y mi֧ ĽҼ֯c hҼ֫ng tr֯  cӸp). 

- Tr  ֯cӸp: thiԒt kԒ trong chҼҺng tr³nh cho ph®p chn֙ ĽҼ֯c tr֯  cӸp (1) hay kh¹ng 

ĽҼ֯c tr֯  cӸp (0) khi ngh֕ vi c֓. 

- Sau khi nhԀp chֵ c nŁng n̈ y phֱ c v  ֱcho l°n b§o c§o ñQuӶn lĨ nh©n sֽ / B§o c§o 

nh©n sֽ / B§o c§o theo d»i nh©n vi°n ngh֕ vi c֓ò 

3.  "ÜÏ ÃÜÏ ÎÈÝÎ Ó ֽ

3.1 SҺ yԒu lĨ lc֗h: In ra h֟  sҺ nh©n vi°n sau khi Ľ« nhԀp c§c th¹ng tin cho nh©n 

vi°n  ֫chֵ c nŁng ñCԀp nhԀt th¹ng tin nh©n vi°nò v ̈ñCԀp nhԀp th¨nh phӺn gia 

Ľ³nh cho nh©n vi°nò 

Trong Ľ·: 

- ņiԚu ki n֓ l c֙:  

NhӸn ph²m F5 ĽԜ ch֙ n th¹ng tin nhԀp ֫  ĽiԚu ki n֓ l c֙. C· thԜ nhԀp xem SҺ yԒu 

lĨ lc֗h cֳ a tӸt cӶ c§c m« nh©n vi°n  ֫m t֥ b  ֥phԀn; ֫  m t֥ chֵ c vֱ  hoԊc cho m֥ t 

m« nh©n vi°n c  ֱthԜ. 

HoԊc c· thԜ b  ֛qua c§c ĽiԚu ki n֓ l c֙ ĽԜ v¨o m¨n h³nh trong, ĽҼa v¨o ĽiԚu ki n֓ 

l c֙ m« nh©n vi°n ĽԜ c¹ng vic֓ t³m kiԒm d֑  d¨ng     



25 
 

 

- NhӸn ph²m c§ch Ľ§nh dӸu d¸ng m« nh©n vi°n cӺn xem SҺ yԒu lĨ lc֗h Ą nhӸn 

ph²m F5 nԒu xem chi tiԒt hoԊc ph²m F7 ĽԜ in SҺ yԒu lĨ lc֗h 
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3.2 B§o c§o s ֝lҼ֯ng c§n b ֥c¹ng nh©n vi°n theo b ֥phԀn: Cho ph®p xem danh 

s§ch c§c Ľ֝i tҼ֯ng nh©n vi°n thu֥ c m t֥ pḩ ng ban tӴi th i֩ ĽiԜm Ľ« khai b§o. 

3.3 B§o c§o s ֝lҼ֯ng theo loӴi h p֯ Ľ֟ng: cho ph®p xem danh s§ch nh©n vi°n Ľang 

thu֥ c loӴi h p֯ Ľ֟ng n¨o. 

ņiԚu ki n֓ l c֙:  

- C· thԜ xem cho m t֥ loӴi H p֯ Ľ֟ng  

- M t֥ pḩ ng ban 

- M t֥ loӴi chֵ c v  ֱ
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3.4 B§o c§o theo Ľ ֥tu i֡ c aֳ to¨n C¹ng ty: B§o c§o cho ph®p xem Ľ ֥tu i֡ c aֳ 

nh©n vi°n 
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3.5 B§o c§o tra cuֵ theo th֩ i gian c¹ng t§c: cho biԒt th©m ni°n cֳ a nh©n vi°n 

trong c¹ng ty ĽԒn th i֩ ĽiԜm mu֝ n xem 

 

3.6 B§o c§o tra cuֵ theo ch cֵ vֱ :  ֫b§o c§o n¨y cho ph®p xem c· bao nhi°u 

nh©n vi°n Ľang ֫  m t֥ chֵ c v  ֱc  ֱthԜ. 

 

TҼҺng tֽ  chҼҺng tr³nh cung cӸp c§c b§o c§o tra cֵ u kh§c nhҼ: tra cֵ u theo gi֧ i 

t²nh; theo t³nh trӴng h¹n nh©n; theo tḧ nh phӺn gia Ľ³nh t  ַĽ· cung cӸp k p֗ th i֩ 

cho ngҼ֩ i sֹ  d nֱg c§c th¹ng tin chi tiԒt t¨i m i֙ th i֩ ĽiԜm. 

3.7 B§o c§o theo d»i nh©n vi°n th¹i vic֓: cung cӸp cho NSD biԒt c§c c§c Ľ֝i 

tҼ֯ng Ľ« th¹i vi c֓ trong nhֻ ng khoӶng th i֩ gian x§c Ľ֗nh. ņԜ l°n ĽҼ֯c b§o c§o 

n¨y NSD phӶi v¨o chֵ c nŁng ñCԀp nhԀt nh©n vi°n ngh֕  vi c֓ò. 
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3.8 Theo d»i ngh ֕thai sӶn: ņiԚu ki n֓ b§o c§o l°n theo th§ng cӺn xem c· NV ĽԒn 

ng¨y Ľi l¨m sau thi֩ gian ngh֕, c· thԜ l°n cho mt֥ ph¸ng ban hoԊc nhiԚu ph¸ng 

ban. 

ņԜ l°n ĽҼ֯c b§o c§o v¨o mcֱ: QuӶn lĨ tiԚn lҼҺng/CԀp nhԀt s֝  li u֓/ CԀp nhԀt ng¨y 

ngh֕  v¨ lĨ do ngh ֕-> ֫  Ľki֓n l c֙ nhԀp khoӶng th i֩ gian cho m« nh©n vi°n ngh֕  v² 

d  ֱt  ַng¨y 01/04 ->31/07 (4 th§ng)  

 

gԂn m« nh©n vi°n v¨o, v¨o m¨n h³nh trong gԂn th°m lĨ do ngh ֕ñTSò 
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CHһҹ.' )))ȡ 0(=. ( ֒QUӵ. ,¸ 4)ԓN LһҹNG 
 

1. Chֵ Ã ÎáÎÇȡ  ֫Ph©n h֓  th cֽ hi n֓ khai b§o c§c th¹ng tin v i֧ m cֱ Ľ²ch cho vi֓ c theo 

d»i Ľi l m̈ v̈  c§ch thֵ c t²nh to§n l°n lҼҺng cho ngҼ֩i lao Ľn֥g. 

2. CԀp nhԀt s  ֝li u֓: 

2.1 Ch cֵ nŁng: Khai b§o c§c th¹ng tin ph§t sinh h¨ng ngÿ c aֳ nh©n vi°n Ľi l m̈ 

li°n quan ĽԒn vi c֓ t²nh to§n lҼҺng nhҼ chӸm c¹ng, khai b§o ng̈ y ngh֕ , lĨ do 

ngh֕ , l m̈ th°m gi,֩é 

2.2 M¹ h³nh c§c khoӶn cӸu th¨nh l°n lҼҺng: lҼҺng h³nh th¨nh do nhiԚu ngu֟ n, 

nhiԚu h³nh thֵ c song song cȈng c· c§c khoӶn l m̈ giӶm trַ  lҼҺng (h³nh vԐ) 

2.3 CԀp nhԀt ngh  ֕ph®p t ַĽӺu nŁm: Chֵ c nŁng n¨y thiԒt kԒ ĽԜ nhԀp s֝  ph®p c¸n 

t n֟ tַ  nŁm trҼ֧c chuyԜn sang, ch֕ nhԀp v¨o chcֵ nŁng n¨y khi bԂt ĽӺu l¨m mi֧ 

tr°n phӺn mԚm nh©n s ֽc¸n t  ַc§c nŁm sau chҼҺng tr³nh tֽ  Ľ֥ng chuyԜn ph®p. 

ņiԚu ki n֓ l c֙: c· thԜ nhԀp cho m֥t ph¸ng ban, mt֥ nh©n vi°n trong Ľ· ñNg¨yò 

l¨ ng¨y ñKhai b§o ng¨y ĽӺu nŁmò trong mcֱ tham s֝ H  ֓th n֝g. 

F4 ï th°m mi֧ nh©n vi°n c· ng¨y ph®p tn֟, F3 - sֹ a th¹ng tin Ľ« khai b§o 

 

2.4 ChuyԜn ph®p sang nŁm sau: v¨o thi֩ ĽiԜm cu֝ i nŁm ĽԜ bԂt ĽӺu nhԀp s֝  li u֓ 

cho nŁm mi֧ NSD chӴy chֵ c nŁng n¨y ĽԜ chuyԜn ph®p c¸n t n֟ cֳ a nŁm nay 

sang nŁm tiԒp theo. 
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MĎ HČNH CĆC KHOӵN CӷU THêNH C Aֲ LһҹNG 

 

CĆC KHOӵN 

TŀNG 

LҼҺng theo hp֯ 

Ľ֟ng 

CĎNG THCִ TĉNH LһҹNG   

DO NGһI֨ DĒNG T  ּņ֖NH NGHǪA 

LһҹNG TN֠G H P֮ 

LҼҺng ph ֱcӸp h¨ng 

th§ng  do c¹ng ty 

quy Ľn֗h 

Phֱ  cӸp kh¹ng 

thҼ֩ng xuy°n 

Phֱ  cӸp tr§ch nhim֓ 

Phֱ  cӸp chֵ c vֱ  

LҼҺng kho§n 

KhoӶn tŁng kh§c 

kh¹ng thҼn֩g xuy°n 

KhoӶn tŁng kh§c 

thҼ֩ng xuy°n 

 
TiԚn l¨m th°m 

TiԚn thҼn֫g 

???? 

 

ThuԒ thu nhԀp c§ nh©n 

KhoӶn giӶm kh¹ng 

thҼ֩ng xuy°n 

KhoӶn giӶm thҼn֩g 

xuy°n 

TiԚn phӴt 

BHXH 

BHYT 

 BHTN 

 

TiԚn C¹ng Ľo¨n 

 

TiԚn tӴm ֵ ng 

 

????? 

 

????? 

 

CĆC KHOӵN GIӵM  

 

ééééééé LҼҺng chi tiԒt 1 

nh©n vi°n 

Danh s§ch lҼҺng 

to¨n c¹ng ty 

LҼҺng theo b֥  

phԀn 
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2.5 CԀp nhԀt qu§ tr³nh lҼҺng nh©n vi°n: CԀp nhԀt qu§ tr³nh tŁng giӶm lҼҺng cֳ a 

nh©n vi°n tӴi Doanh nghi֓p.  

Tr·ng Ľ·: ChҼҺng tr³nh t²nh lҼҺng theo lӺn thay Ľi֡ lҼҺng gӺn nhӸt c aֳ th֩ i ĽiԜm 

t²nh lҼҺng. 

 

L u̯ Ĩ: Kh¹ng c· trҼ֩ng h֯ p nh©n vi°n ch²nh thcֵ tŁng lҼҺng v¨o m¹t ng¨y trong 

th§ng m¨ ch ֕tŁng lҼҺng tַ  ĽӺu th§ng, ch ֕c· trҼ֩ng h֯ p nh©n vi°n th ֹvi c֓ l°n 

tŁng lҼҺng ch²nh thcֵ v¨o mt֥ ng¨y bӸt kȢ trong th§ng. 

2.6 Khai b§o Ca l¨m vic֓: V i֧ Doanh nghi֓p t²nh lҼҺng theo th֩i gian th³ phӶi 

th cֽ hi֓ n thao t§c khai b§o m« Ca l¨m vic֓ ĽԜ chҼҺng tr³nh t²nh to§n lҼҺng l¨m 

vi c֓ theo ca, v³ l¨m vic֓ c§c Ca kh§c nhau th³ h  ֓s֝  t²nh lҼҺng v¨ khoӶn tr֯  cӸp 

theo lҼҺng cȈng kh§c. 

ņiԚu ki n֓ l c֙: nhԀp m« Ca cӺn khai b§o. V² d  ֱHC ï Ca ḧ nh ch²nh 
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 Vi c֓ ch֙ n m« NV c· thԜ t²ch trcֽ tiԒp v¨o m« NV sau Ľ· ĽҼa v¨o th°m hoԊc 

ch֙ n nhiԚu m« NV li°n kԚ nhӸn ph²m Shift hoԊc c§c m« NV c§ch nhau gi  ֻph²m 

Ctrl. 

2.7 CԀp nhԀt ng¨y ngh ֕v¨ lĨ do ngh:֕ Khai b§o lĨ do ngh֕ cho tַ ng Ľ֝i tҼ֯ng 

nh©n vi°n cho m֥ t ng̈ y hoԊc m t֥ khoӶng th i֩ gian cֱ  thԜ, lĨ do n̈ y sԐ hiԜn th  ֗

tr°n bӶng chӸm c¹ng v̈  ĽҼa v̈ o ng̈ y c¹ng Ľ· thu֥ c ngh֕  ph®p hay ngh֕ c· 

BHYT,étuȢ thu֥ c lĨ do Ľ· thu֥ c loӴi n¨o trong ñDanh mcֱ lĨ do ngh֕ ng̈ y 

thҼ֩ngò. 

NԒu nhԀp cӶ khoӶng th֩ i gian th³  ֫ĽiԚu ki n֓ l c֙ ngo¨i g» khoӶng th֩ i gian tַ  

ng¨y ĽԒn ng¨y khi Ľ· v¨o m¨n h³nh trong khai b§o lĨ do chҼҺng tr³nh sԐ gԂn lĨ do 

n¨y v¨o cho cӶ khoӶng th֩ i gian Ľ· 
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 HoԊc cȈng c· thԜ nhӸn F4 th°m mi֧ nhԀp lĨ do cho t nַg ng¨y ngh ֕nԒu  ֫ĽiԚu 

ki n֓ l c֙ nhԀp t  ַng̈ y ĽԒn ng̈ y l  ̈m t֥ ng̈ y 

 
 

2.8 Khai b§o lc֗h ngh֕  nŁm: Khai b§o c§c ng̈ y ngh֕  nhҼ ngh֕  l ,֑ ngh֕ tԒt ngh֕  

ng̈ y th  ֵ7 v̈  chֳ  nhԀt, khi l m̈ vi c֓ v ö c§c ng̈ y n¨y th³ h  ֓s֝  t²nh lҼҺng theo 

quy chԒ l m̈ ng̈ y ngh֕  ng̈ y l  ֑c aֳ c¹ng ty 

 

 

2.9 CԀp nhԀt ng¨y c¹ng chuӼn cֳ a th§ng: CԀp nhԀt s֝  ng̈ y c¹ng chuӼn ĽԜ 

chҼҺng tr³nh c· cŁn cֵ  t²nh ra lҼҺng cҺ bӶn cֳ a m t֥ ng̈ y.  
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2.10 ņŁng kĨ l¨m th°m: ngo¨i gi ֩l¨m vic֓ chuӼn l¨ 8h trong mt֥ Ca l¨m vic֓, 

c· thԜ nh©n vi°n ĽҼ֯c ĽiԚu Ľ֥ng l¨m tŁng ca, khi Ľ· v¨o chcֵ nŁng n¨y ĽԜ ĽŁng 

kĨ,  th i֩ gian l¨m tŁng ca sԐ ĽҼ֯c t²nh lҼҺng theo h֓ s֝  quy Ľn֗h cֳ a c¹ng ty. 

2.11 CԀp nhԀt Ľ֗nh m cֵ ngh  ֕theo nŁm: NhԀp Ľ֗nh m cֵ s֝  ng̈ y ngh֕  ph®p 

trong m֥ t nŁm cho ngҼ֩i lao Ľn֥g. 

ņiԚu ki n֓ l c֙: nhԀp nŁm cӺn nhԀp s֝  ng̈ y ngh֕  ph®p v̈  m« khoӶn mֱ c lҼҺng 

(lҼҺng ca, lҼҺng sӶn phӼm,..) m̈  Doanh nghi֓p Ľang §p dֱ ng. 

 
2.12 CӸp nhԀp tr  ֯cӸp nh©n vi°n: ĽԜ cԀp nhԀt c§c khoӶn tr֯  cӸp theo lҼҺng 

nhҼ tr  ֯cӸp chֵ c v ,ֱ k׃ nŁng, Ľc֥ hӴi,é 

ņiԚu ki n֓ l c֙: nhԀp th§ng c· tr  ֯cӸp, c· thԜ nhԀp cho m֥ t pḩ ng ban hoԊc cho 

m t֥ nh©n vi°n c  ֱthԜ. 

ChҼҺng tr³nh t²ch h p֯ ti n֓ ²ch cho ph®p chuyԜn tr  ֯cӸp t  ַth§ng n ÿ sang th§ng 

sau: 

 
V ö m̈ n h³nh trong nԒu khai b§o b³nh thҼ֩ng th³ nhӸn ph²m F4 ĽԜ nhԀp tr  ֯cӸp 

cho tַ ng nh©n vi°n, nԒu lӸy gi§ tr  ֗tr  ֯cӸp t  ַth§ng trҼ֧c sang (c· thԜ sֹ a lӴi) th³ 

nhӸn ph²m F5 ra m̈n h³nh lӸy tr  ֯cӸp c aֳ th§ng n¨o chuyԜn sang Ą NhԀn. 
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2.13 CԀp nhԀt tham s֝  cho t²nh lҼҺng: m t֥ s֝  khoӶn cӸu th¨nh l°n lҼҺng thay 

Ľ֡i do phֱ  thu֥ c v ö m֥ t biԒn s֝  nhҼ h  ֓s֝  t²nh lҼҺng cho l̈m th°m ng̈ y ngh֕ , 

l m̈ th°m ca 3, hay nhҼ tr  ֯cӸp Łn ca, tr֯  cӸp Ľi lӴi,é th³ ta nhԀp  ֫chֵ c nŁng 

n¨y. 

- Tham s֝  cho t²nh lҼҺng nhԀp cho h¨ng th§ng 

- ņiԚu ki n֓ l c֙: nhԀp th§ng nhԀp tham s֝ 

-  ֪m¨n h³nh trong nhӸn ph²m F4 ĽԜ nhԀp hoԊc c· thԜ nhӸn ph²m F5 ĽԜ chuyԜn 

tham s֝  t  ַth§ng trҼ֧c sang (tҼҺng tֽ  chֵ c nŁng lӸy tr  ֯cӸp nh©n vi°n th§ng 

trҼ֧c sang) 

 

L u̯ Ĩ: ε c§c tham sΧ ñHΜ sΧ nh©n l¨m th°méò c· gi§ trΠ r tͫ nhΥ n°n khi nhͻp hΜ 

sΧ ta nhͻp hΜ sΧ Ľ« nh©n vαi 1.000.000 lͭn. 

2.14 CԀp nhԀt tr  ֯cӸp chuy°n cӺn: khoӶn tr֯  cӸp n¨y l¨ khoӶn tiԚn khuyԒn 

kh²ch cho ngҼ֩i lao Ľn֥g Ľ« §p dnֱg n֥ i quy gi֩  l¨m nghi°m t¼c kh¹ng Ľi 

mu֥ n v¨ vԚ s֧ m.  

Khi nhԀp tr  ֯cӸp nhӸn v ö ph²m ñM֧iò sau Ľ· nhԀp c§c th¹ng tin trong Ľ· nhԀp 

tr  ֯cӸp cho th§ng 8 th³ ghi ng̈ y 31/08/2011, gԂn cֱ  thԜ c§c m« nh©n vi°n c· tr  ֯

cӸp v  ̈nhԀp s֝  tiԚn ĽҼ֯c tr֯  cӸp, l m̈ xong nhӸn ph²m ñLҼuò. 

ChҼҺng tr³nh cho ph®p sao ch®p chֵ ng t ,ַ v³ vԀy khi nhԀp tr  ֯cӸp cho th§ng sau 

ta c· thԜ ĽҼa v̈ o ph²m ñCopyò sau Ľ· sֹ a lӴi c§c gi§ tr  ֗c aֳ chֵ ng t  ַv aַ copy 

ĽҼ֯c vԚ gi§ tr  ֗mong mu֝ n. 

 














































