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I. QUẢN TRỊ HỆ THỐNG

1. Đăng nhập phần mềm Quản lý CBCCVC

Đăng nhập trang  sso.thuathienhue.gov.vn. 
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Nhập Username và mật khẩu thư điện tử công vụ, xuất hiện giao diện như hình sau:
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Click chuột trái vào Quản lý hồ sơ cán bộ công chức viên chức để vào phần mềm
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2. Đổi mật khẩu

Đăng nhập trang  sso.thuathienhue.gov.vn.

Click chuột phải vào Họ và tên người sử dụng bên góc phải
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Xuất hiện như hình sau:
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Các bước thực hiện:

-Nhập mật khẩu cũ.


-Nhập mật khẩu mới.


-Nhập xác nhận mật khẩu.


-Kích nút “Thay đổi mật khẩu” để hoàn thành thao tác.
3. Tạo tài khoản cá nhân

Mỗi cá nhân (hồ sơ) được cấp một tài khoản để cập nhật dữ liệu lên quan đến hồ sơ đó. Vào Menu hệ thống, chọn nút Tạo tài khoản cá nhân. Xuất hiện Giao diện thao tác:
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Các bước thực hiện:


- Thêm mới tài khoản: Kích vào biểu tượng [image: image7.png]) Thém méi



 trên giao diện, hộp thoại xuất hiện:
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+ Chọn bộ phận, nếu bộ phận chưa có thì kích vào chữ “<Thêm mới>” phía dưới hộp chọn để thêm bộ phận.


+ Nhập các thông tin trên giao diện và nhấn nút “Cập nhật” để tạo tài khoản.


- Sửa tài khoản: Kích biểu tượng sửa [image: image9.png]


 tương ứng với tài khoản cần sửa, nhập các thông tin cần sửa sau đó nhấn nút “Lưu” để hoàn tất.


- Xóa tài khoản: Kích vào biểu tượng xóa [image: image10.png]


tương ứng với tài khoản cần xóa, hệ thống hỏi lại bạn có chắc chắn xóa tài khoản không, nếu đồng ý thì nhấn “OK” và ngược lại.

II. HỒ SƠ ĐƠN VỊ
4. Hồ sơ đơn vị theo danh sách

Giao diện thao tác
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Các thao tác trên giao diện:
Nhập mới hồ sơ:

- Chọn Họ và tên người cần nhập

- Chọn đơn vị (Nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc)


- Chọn bộ phận, nếu bộ phận chưa tồn tại thì kích vào chữ “<Thêm mới>” trong danh sách bộ phận để thêm và chỉnh sửa bộ phận


- Nhập các thông tin về hồ sơ lý lịch, những phần có đánh dấu (*) là bắt buộc nhập.


- Nhấn nút “Lưu” để lưu hồ sơ.


- Lưu xong, nhấn vào biểu tượng “Các thông tin liên quan” để nhập các thông tin liên quan, bao gồm:
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* Quá trình lương
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Kích vào cột biến động tương ứng với từng hệ số và từng loại phụ cấp để nhập biến động hệ số, giao diện nhập:
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* Quá trình đào tạo
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* Quan hệ gia đình
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* Khen thưởng
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* Kỷ luật
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* Quá trình công tác
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* Quá trình chức vụ
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* Quá trình hợp đồng
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* Tham gia chính trị xã hội
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* Quá trình đi công tác
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* Quá trình nghỉ phép
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* Sáng kiến kinh nghiệm
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* Hồ sơ đảng
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* Biến động đảng
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* Khen thưởng đảng
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* Đặc điểm lịch sử bản thân
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* Tham gia cách mạng quân đội
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* Xuất hồ sơ


- Kích vào nút “xuất hồ sơ” để xuất hồ sơ theo mẫu.

* Biến động


- Kích vào nút “Biến động” để nhập biến động cho hồ sơ, giao diện biến động như sau:
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+ Chọn hình thức chuyển.

+ Nhập các thông tin chuyển tương ứng.

+ Nhấn nút cập nhật để hoàn tất thao tác.
5.  Xử lý hằng đợi


Khi cá nhân thay đổi thông về hồ sơ (cá nhân đăng nhập tài khoản cá nhân để thay đổi thông tin hồ sơ của mình) thì những thông tin thay đổi đó được ghi vào hằng đợi và chờ đơn vị quản lý hồ sơ đó duyệt. Giao diện duyệt hằng đợi như sau:
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Kích vào cột họ và tên của hồ sơ, giao diện xuất hiện những thông tin thay đổi liên quan đến hồ sơ đó.


Ví dụ thay đổi hồ sơ lý lịch và thay đổi lương thì hệ thống xuất hiện hai dòng tương ứng với hai thông tin thay đổi.
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Để biết trong hồ sơ lý lịch thay đổi những thông tin gì thì kích chuột vào nội dung yêu cầu. Hệ thống sẽ hiển thị những thông tin cũ và thông tin mới, để dễ phân biệt nhưng thông tin nào thay đổi hệ thống ghi nhận những dòng đổi màu là những dòng có thông tin thay đổi.
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III. Nghiệp vụ
6. Đánh giá xếp loại cuối năm


Giao diện đánh giá xếp loại cuối năm
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Các thao tác thực hiện:


- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc)


- Chọn năm đánh giá xếp loại


- Chọn mức độ phân loại đánh giá tương ứng với từng người


- Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin đánh giá.


- Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ

7. Nâng lương đúng thời hạn


Giao diện nâng lương đúng thời hạn
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Các thao tác thực hiện:


- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị trực thuộc)

- Chọn tháng năm cần nâng lương đúng thời hạn, hệ thống sẽ liệt kê danh sách các cá nhân cần nâng lương.


- Kích vào ô chọn những cá nhân cho phép được nâng lương

- Nhấn nút “Cập nhật” để lưu danh sách các cá nhân được nâng lương. 


- Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ

8. Nâng lương trước thời hạn


Giao diện nâng lương trước thời hạn
[image: image38.png]“Tim kidm & Tho

k& Tong hop bao cio K

M Nang luGng tru6c thdi han

S6 Thong tin va Truyén thong

VN phang S& Théng tin va Truy@n théng
Trung tm Céng nghé Théng tin va Truyén
théng

Trung tm Théng tin difliéu dién tif

s 89 T oo w2
26/09/1983 Nam | Chuyén vién 3 3.00 01/08/2013
20/05/1982] Nam | Chuyén vién 3 3.00 01/08/2013
01/01/1973| Nam | Chuyén vién 2 2.67 01/08/2013
10/11/1976 | Nit | Chuyén vién 5 3.66 01/02/2013
27/03/1982] Nt | Chuyén vién 3 3.00 01/08/2013
26/01/1977| Nam |Ky su 5 3.66 01/12/2013
03/09/1970, Nam | Chuyén vién 4 333 01/01/2013
29/08/1973| Nit |Can sy 3 1.86 01/06/2013
27/12/1987 Nt | Chuyén vién 1 2.34 15/07/2013
09/04/1987  Nam | Chuyén vién 1 2.34 01/07/2013
04/09/1971| Nif |K& toan vién 5 3.66 01/01/2013
26/11/1975 Nam | Chuyén vién 5 3.66 01/08/2013





Các thao tác thực hiện:


- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)

- Chọn tháng năm cần nâng lương đúng thời hạn, hệ thống sẽ liệt kê danh sách các cá nhân cần nâng lương.


- Kích vào ô chọn những cá nhân cho phép được nâng lương trước thời hạn


- Nhấn nút “Cập nhật” để lưu danh sách các cá nhân được nâng lương trước thời hạn.

- Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ

9. Vượt khung


Giao diện vượt khung
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)

- Chọn tháng năm.


- Kích vào ô chọn những cá nhân được hưởng phụ cấp vượt khung.


- Nhấn nút “Cập nhật” để lưu danh sách các cá nhân được hưởng phụ cấp.


- Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ

10. Chuyển ngạch


Giao diện chuyển ngạch
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)

- Chọn tháng năm.


- Kích vào cột chuyển ngạch tương ứng với cá nhân được chuyển ngạch.


- Kích chuột vào họ và tên để xem thông tin chi tiết về hố sơ

11. Danh sách gần nghỉ hưu


Giao diện chứa danh sách gần nghỉ hưu
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IV. TÌM KIẾM VÀ THÔNG KÊ

12. Tìm kiếm theo họ và tên

Giao diện tìm kiếm theo tên
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- Chọn đơn vị tìm kiếm

- Chọn trạng thái về hồ sơ cần tìm


- Nhập họ và tên cần tìm, nếu bạn muốn tìm chính xác theo tên thì nhấn vào ô chọn “Tìm chính xác theo tên”, sau đó nhấn vào nút  “Tìm kiếm”

13. Tìm kiếm nâng cao


Giao diện tìm kiếm nâng cao
[image: image43.png]M Tim kiém nang cao

sittt, S3 Thong tin

Truyén

E+E9 S6 Thong tin va Truyén thong
£5Van phéng 56 Thang tin va Truyén
thong
5Trung tam Cong nghé Thong tin va
Truyén théng
-&9Trung tim Théng tin dif liéu dién tif

Tim kiém hd 50
Tiéu chi tim kiém Phép toan Gia tri
Tim tiéw chi
Ho Tén = 1 I e
e VA J[HoAc] [ ][ Thém tiéu chi
Gig tinh Trang thal lam viéc| Dang céng tic tai coquan ¥
Dan toc o kien 15 o
o toc iéu kign 13 nahia
Ton giso
Cén nang
chizu cao
Nhom méu
(Chiing minh nhan dan
Noi 6 hién nay 4
Nai sinh >
Timkiém [_Hdy ][ Xéatéu eni
s Ho Tén Gidi tinh Ngay sinh
Chuta c6 thong tin
‘CAu hinh hién thi_| [ Danh sach két qua | [xutword|






- Chọn đơn vị tìm kiếm


- Chọn tiêu chí (thuộc tính) tìm kiếm

- Chọn phép toán (=, >, >=, <, <=, like)


- Nhập giá trị  cần tìm


- Nhấn vào nút thêm tiêu chí


- Nếu bạn muốn thiết lập nhiều điều kiện thì dùng các phép toán “Và”, “Hoặc” và dấu ngoặc đơn để định nghĩa tiếp, tương tự cho các thuộc tính còn lại.

- Thiết lập điều kiện xong, nhấn vào nút tìm kiếm hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng với điều kiện trên.


- Hệ thống hỗ trợ “Cấu hình hiển thị” để định nghĩa nội dung hiển thị kết quả
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- Hệ thống hỗ trợ lưu lại danh sách kết quả đã tìm kiếm


- Hệ thống hỗ trợ kết xuất kết quả tìm kiếm ra định dạng word

14. Thống kê

Giao diện thống kê
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- Chọn loại biểu đồ để thống kê


- Hệ thống hiển thị biểu đồ hình cột tương ứng.


- Hệ thống còn hiển thị danh sách từng loại tương ứng bên dưới, có thể kích thuộc để xem chi tiết.
V. TỔNG HỢP BÁO CÁO
15. Tổng hợp chi tiết tình hình công chức


Giao diện tổng hợp
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)

- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn khối cơ quan bao gồm (khối sở ban ngành, khối huyện, khối xã phường …)


- Chọn loại công chức viên chức


* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn. Bạn kích vào con số thống kê để biết danh sách chi tiết.


* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel.

* Kích chuột vào con số tương ứng để xem chi tiết danh sách.
16. Cơ cấu ngạch công chức


Giao diện tổng hợp
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn loại công chức viên chức

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

17. Tình hình sử dụng biên chế


Giao diện tổng hợp giao biến chế
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với thời gian được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

18. Trình độ chuyên môn


Giao diện
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn loại hình công chức, viên chức hoặc tất cả

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

19. Chất lượng công chức, viên chức


Giao diện tổng hợp chức lượng công chức, viên chức
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn tổng hợp cấp huyện trở lên hay cấp xã

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

20. Đánh giá xếp loại cuối năm


Giao diện tổng hợp đánh giá xếp loại cuối năm
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn loại hình công chức, viên chức hoặc tất cả

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

21. Khen thưởng


Giao diện tổng hợp khen thưởng
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng word

* Ngoài ra bạn cũng có thể cấu hình các thuộc tính (kích vào nút cấu hình báo cáo trên giao diện)  để ra biểu mẫu
* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ
22. Kỷ luật


Giao diện tổng hợp kỷ luật
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng word

* Ngoài ra bạn cũng có thể cấu hình các thuộc tính (kích vào nút cấu hình báo cáo trên giao diện)  để ra biểu mẫu


* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ

23. Danh sách công chức


Giao diện tổng hợp danh sách công chức
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn loại hình công chức, viên chức

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn

* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ

24. Tổng hợp lương, phụ cấp

Giao diện tổng hợp
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có đơn vị cấp con)


- Chọn tháng năm cần tổng hợp


- Chọn loại hình công chức, viên chức hoặc tất cả

* Hệ thống sẽ hiển thị danh sách tương ứng với nội dung được chọn


* Hệ thống hỗ trợ chiết xuất dữ liệu ra định dạng excel

* Kích chuột vào cột họ và tên tương ứng để xem thông tin chi tiết của hồ sơ

VI. KIỂM TRA NHẬP LIỆU

Giao diện kiểm tra các thông tin nhập liệu như sau:
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- Chọn đơn vị (nếu đơn vị có quản lý đơn vị con)


- Chức năng này cho phép người quản trị biết với mỗi thuộc tính có bao nhiêu người chưa cập nhật thông tin vào tương ứng với đơn vị được chọn)

- Người quản trị kích vào số lượng người chưa nhập thuộc tính để biết được danh sách cá nhân nào chưa nhập thuộc tính đó.
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