
 

 

Phần mềm Quản lý 

Cán bộ công chức, viên chức 

 

Hướng dẫn Quản lý hồ sơ 

Dành cho: Cán bộ tổ chức cơ sở 

 

TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

VÀ TRUYỀN THÔNG ĐÀ NẴNG 

 

 

Đà Nẵng, ngày 5 tháng 8 năm 2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức 

 Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn 1  

Mục lục 
 

1 Đăng nhập ................................................................................................................ 3 

2 Quản lý hồ sơ CBCC ............................................................................................... 4 

2.1 Quản lý thông tin hồ sơ CBCC .......................................................................... 4 

2.1.1 Quản lý danh sách trích ngang hồ sơ CBCC ............................................... 7 

2.1.2 Quản lý quá trình biên chế, hợp đồng của CBCC ..................................... 12 

2.1.3 Quản lý quá trình công tác của CBCC ...................................................... 15 

2.1.4 Quản lý quá trình lương, phụ cấp của CBCC ........................................... 19 

2.1.5 Quản lý quá trình đào tạo, bồi dưỡng của CBCC ..................................... 21 

2.1.6 Quản lý quá trình khen thưởng, kỷ luật của CBCC .................................. 22 

2.1.7 Quản lý quá trình bảo hiểm của CBCC ..................................................... 22 

2.1.8 Quản lý hồ sơ nhân thân của CBCC ......................................................... 28 

2.1.9 Quản lý quá trình Đảng, Đoàn và các đoàn thể khác của CBCC .............. 29 

2.1.10 Quản lý thông tin khác của CBCC ........................................................ 30 

2.2 Quản lý điều động ............................................................................................ 30 

2.2.1 Điều động CBCC ...................................................................................... 30 

2.2.2 Quản lý danh sách điều động CBCC ........................................................ 32 

2.3 Quản lý nâng lương thường xuyên .................................................................. 33 

2.4 Quản lý bổ nhiệm lại ........................................................................................ 34 

2.5 Quản lý nghỉ hưu.............................................................................................. 35 

2.6 Quản lý danh sách Đảng viên .......................................................................... 36 

2.7 Quản lý danh sách Kiêm nhiệm, biệt phái ....................................................... 37 

2.8 Thông tin danh bạ CBCC ................................................................................. 37 

2.9 Nghiệp vụ c  đi h c và tiếp nhận lại hồ sơ ...................................................... 38 

2.9.1 Chức năng c  đi h c .................................................................................. 38 

2.9.2   u cầu tiếp nhận lại hồ sơ ....................................................................... 42 

2.10 Nghiệp vụ khen thưởng CBCCVC ............................................................... 47 

3 Quản lý đào tạo ...................................................................................................... 48 

3.1  h     p s p  ở  –   p h c s p được triển khai ........................................... 49 

3.1.1  h     i l p h c ..................................................................................... 49 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức 

 Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn 2  

3.1.2   a l p h c ............................................................................................... 52 

3.1.3 Điều chỉnh l p h c .................................................................................... 52 

3.1.4 Đăng ký cán bộ tha  gia l p h c .............................................................. 53 

3.1.5  e  chi tiết l p h c .................................................................................. 54 

3.1.6  ở l p l p h c .......................................................................................... 54 

3.2  h     p đang  ở  –   p h c đang được triển khai ...................................... 55 

3.3 Các chức năng trong th     p đ  kết th c  ..................................................... 56 

3.4 Các chức năng trong th    uản lý danh sách đăng ký  .................................. 57 

4 Tìm kiếm................................................................................................................ 58 

4.1 Tìm kiếm nhanh ............................................................................................... 58 

4.2 Tìm kiếm nâng cao ........................................................................................... 60 

4.3 Thiết lập tìm kiếm ............................................................................................ 62 

4.4 Xuất kết quả tìm kiếm theo mẫu excel ............................................................ 63 

5 Báo cáo .................................................................................................................. 67 

5.1 Báo cáo chất lượng, s  lượng........................................................................... 67 

5.2 Báo cáo tăng giả  bi n chế ............................................................................. 70 

5.2.1 Bi n chế công chức ................................................................................... 71 

5.2.2 Bi n chế vi n chức .................................................................................... 72 

5.3 Báo cáo đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức ................................................. 74 

 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức 

 Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn 3  

1 Đăng nhập 

Tại trang chủ của phần mềm, Cán bộ tổ chức cơ sở (CBTCCS) có thể gõ tên 

đăng nhập và mật khẩu. Sau đ  bấ  phí  Enter để đăng nhập vào phần mềm. 

 

Hình 1: Đăng nhập vào phần mềm 

Phần mềm hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 2: Giao diện chính 

Giao diện chính của phần mềm gồm 3 phần: 

- Bên trái là menu các chức năng; 

- Ở giữa là phần hiển thị các nội dung của từng chức năng; 

- Trên cùng bên phải cung cấp các chức năng cơ bản của người dùng (s a 

thông tin cá nhân, thay đổi mật khẩu, email hoặc thoát khỏi phần mềm). 

Sau khi thu g n menu chức năng, CBTCCS có thể rê chuột vào các biểu tượng, 

phần mềm hiển thị các chức năng tương tứng cho phép CBTCCS bấm ch n thao tác 

(như hình b n dư i). 
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Hình 3: Mở rộng/thu gọn menu chức năng 

2 Quản lý hồ sơ CBCC 

2.1 Quản lý thông tin hồ sơ CBCC 

CBTCCS có thể bấm vào menu Quản lý hồ sơ để hiển thị giao diện trang quản 

lý hồ sơ CBCC (như hình dư i). 

 

Hình 4: Chọn nhóm chức năng Quản lý hồ sơ 

Phần mềm hiển thị giao diện quản lý hồ sơ như hình dư i. 
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Hình 5: Chọn nhóm chức năng Quản lý hồ sơ 

Tùy theo mức độ phân công công việc, CBTCCS có thể được phân quyền quản 

lý hồ sơ đơn vị mình công tác hoặc các đơn vị con ở b n dư i. 

Trong ví dụ như hình b n dư i, CB CCS được phân quyền quản lý hồ sơ 

CBCC, VC của Sở Nội vụ (SNV) và các đơn vị sự nghiệp của SNV. (Ở phần cu i tên 

đơn vị đều có hiển thị s  lượng CBCC, VC của đơn vị đ  gi p CB CCS để theo dõi 

và quản lý). 

 

Hình 6: Chọn nhóm chức năng Quản lý hồ sơ 

CBTCCS phải bấm ch n 01 đơn vị mình mu n quản lý tại thời điểm hiện tại. 

Khi ch n đơn vị, phần mềm sẽ hiển thị danh sách CBCC, VC của đơn vị (như hình 

dư i). 
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Hình 7: Hiển thị danh sách CBCC của đơn vị 

 

Hình 8: Hiển thị đầy đủ các cột thông tin trong danh sách CBCC của đơn vị 

Trong mục Quản lý hồ sơ, CBTCCS có thể ch n từng th  chức năng để x  lý, gồm: 

- Danh sách trích ngang: hiển thị danh sách và thông tin của CBCC, VC; 

- Điều động: quản lý danh sách CBCC, VC chờ điều động; 

- Nâng lương thường xuyên: quản lý danh sách các CBCC, VC s p đến 

thời điể  nâng lương thường xuyên; 

- Nghỉ hưu: quản lý danh sách CBCC, VC s p đến thời điểm nghỉ hưu; 
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- Bổ nhiệm lại: quản lý danh sách CBCC, VC s p đến thời điểm bổ nhiệm 

lại công tác; 

- Danh bạ: danh sách gồ  các thông tin cơ bản của CBCC, VC; 

- Đảng viên: quản lý danh sách đảng viên của đơn vị; 

- Tự Hợp đồng: quản lý danh sách người lao động tự hợp đồng của đơn vị; 

- Đề xuất s a HS: quản lý các yêu cầu chỉnh s a hồ sơ do CBCC, VC đề 

xuất. 

2.1.1 Quản lý danh sách trích ngang hồ sơ CBCC 

a. Thêm mới hồ sơ CBCC 

Tại th  chức năng  Danh sách trích ngang , CB CCS c  thể bấm vào nút 

  h     i  để thêm m i hồ sơ CBCC (hình dư i). 

 

Hình 9: Chọn chức năng thêm mới hồ sơ 

Màn hình hiển thị giao diện thêm m i như hình dư i 
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Hình 10: Giao diện chức năng thêm mới hồ sơ 

Các nút chức năng tại màn hình này, gồm:  

-   ưu và th     i : lưu hồ sơ CBCC vào cơ sở dữ liệu. Sau đ  hiển thị giao 

diện cho phép thêm một hồ sơ   i; 

-   ưu và đ ng : lưu hồ sơ CBCC vào cơ sở dữ liệu. Sau đ  hiển thị danh sách 

trích ngang hồ sơ CBCC của đơn vị; 

-   ưu và cập nhật : lưu hồ sơ CBCC vào cơ sở dữ liệu. Vẫn hiển thị giao diện 

màn hình hiện tại để CBTCSC có thể nhập tiếp các thông tin khác; 

-   uay về : quay lại màn hình danh sách hồ sơ CBCC. 

Một s  trường thông tin của CBCC b t buộc phải nhập, khi bấ  lưu, hệ th ng 

sẽ kiểm tra, và hiển thị thông báo các trường cần phải nhập, như hình b n dư i. 

 

Hình 11: Thông báo các trường thông tin bắt buộc nhập 
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 ưu ý: Phải nhập thông tin đ i v i các trường b t buộc ở cả 3 th    hông tin 

chung ,  Bi n chế; Chức vụ; Ngạch, bậc ;   rình độ, đào tạo  m i lưu được hồ sơ 

CBCC vào cơ sở dữ liệu. 

 

Hình 12: Thông báo các trường thông tin bắt buộc nhập 

b. Xem chi tiết hồ sơ CBCC 

Tại màn hình hiển thị danh sách CBCC, có thể bấm vào h  tên của CBCC để 

hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ 

 

Hình 13: Chọn xem chi tiết hồ sơ CBCC 
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Màn hình hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ CBCC như hình b n dư i 

 

Hình 14: Hiển thị chi tiết hồ sơ CBCC 

Tại đây, CB CCS c  thể bấm vào các th  để xem thêm thông tin quá trình công 

tác, quá trình lương, quá trình đào tạo… 

Ngoài ra, có thể bấm ch n n t  Chỉnh s a hồ sơ  để chỉnh s a hồ sơ CBCC. 
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c. Chỉnh sửa hồ sơ CBCC 

Khi bấm ch n n t  Chỉnh s a hồ sơ  (như đề cập ở trên), màn hình hiển thị 

giao diện chỉnh s a như hình b n dư i. 

Các nút chức năng gồm: 

-   ưu và tiếp tục : lưu thông tin vào cơ sở dữ liệu  và giữ nguy n  àn hình để 

có thể chỉnh s a tiếp các thông tin khác; 

-   ưu và đ ng : lưu thông tin vào cơ sở dữ liệu; sau đ  chuyển sang màn hình 

hiển thị danh sách hồ sơ CBCC. 

 

Hình 15: Giao diện chỉnh sửa hồ sơ CBCC 
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d. Xóa hồ sơ CBCC 

Tại màn hình hiển thị danh sách CBCC, tích ch n vào hồ sơ  u n x a, sau đ  

bấm ch n n t    a . 

 

Hình 16: Xóa hồ sơ CBCC 

Hệ th ng hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận. Bấ  vào n t  OK  để xóa hoặc 

 Cancel  để hủy bỏ lệnh xóa hồ sơ CBCC. 

2.1.2 Quản lý quá trình biên chế, hợp đồng của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    uá trình bi n 

chế, hợp đồng , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 17: Quản lý quá trình biên chế, hợp đồng 

a. Thêm mới thông tin biên chế, hợp đồng 
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CBTCCS có thể bấm ch n n t   h     i  để thêm m i thông tin biên chế, 

hợp đồng cho CBCC. Màn hình hiển thị các trường thông tin cần nhập như hình b n 

dư i. Sau khi nhập đầy đủ thông tin, bấ  n t  Thêm m i . 

 

Hình 18: Thêm mới thông tin biên chế, hợp đồng 

b. Chỉnh sửa thông tin biên chế, hợp đồng 

Tại màn hình hiển thị thông tin quá trình biên chế, hợp đồng, có thể bấm chuột 

vào n t  Điều chỉnh  như hình b n dư i.  

 

Hình 19: Chỉnh sửa thông tin biên chế, hợp đồng 

Sau khi thay đổi các thông tin cần thiết, bấm ch n n t  Điều chỉnh  để lưu thông 

tin chỉnh s a vào cơ sở dữ liệu. 
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Hình 20: Lưu thông tin chỉnh sửa của quá trình biên chế, hợp đồng 

c. Xóa thông tin biên chế hợp đồng 

CBTCCS có thể tích ch n vào các ô trư c mỗi dòng thông tin biên chế, hợp 

đồng. Sau đ  bấm ch n n t    a . 

 

Hình 21: Xóa thông tin biên chế, hợp đồng 

Hệ th ng hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận xóa. Bấm ch n n t  OK  để xác 

nhận hoặc  Cancel  để hủy bỏ lệnh xóa. 
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Hình 22: Thông báo xác nhận xóa thông tin biên chế, hợp đồng 

2.1.3 Quản lý quá trình công tác của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    uá trình công 

tác , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 23: Quản lý quá trình công tác 

a. Thêm mới thông tin công tác 

Tại khu vực màn hình hiển thị quá trình công tác, bấm ch n n t   h     i  để 

thêm thông tin công tác. Hệ th ng hiển thị các trường thông tin để nhập như hình bên 

dư i.  
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Hình 24: Thêm mới thông tin công tác 

Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin, bấm ch n n t  Thêm m i  để lưu 

thông tin công tác vào cơ sở dữ liệu. 

b. Chỉnh sửa thông tin công tác 

Tại màn hình hiển thị thông tin quá trình công tác, có thể bấm chuột vào nút 

 Điều chỉnh  như hình b n dư i.  

 

Hình 25: Chỉnh sửa thông tin công tác 
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Hình 26: Lưu thông tin chỉnh sửa quá trình công tác 

Sau khi thay đổi, bấm ch n n t  Điều chỉnh  để lưu thông tin công tác vào cơ sở 

dữ liệu. 

c. Xóa thông tin công tác 

CBTCCS có thể tích ch n vào ô thông tin công tác mu n x a, sau đ  bấm ch n 

n t    a  để xóa. 

 

Hình 27: Xóa thông tin công tác 

Hệ th ng hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận xóa. CBTCCS có thể ch n tương 

tự như hư ng dẫn các phần ở trên. 

d. Thêm mới thông tin kiêm nhiệm, biệt phái 

Tại khu vực màn hình hiển thị quá trình kiêm nhiệm, biệt phái, bấm ch n nút 

  h     i  để thêm thông tin kiêm nhiệm, biệt phái. Hệ th ng hiển thị các trường 

thông tin để nhập như hình b n dư i.  
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Hình 28: Thêm mới thông tin kiêm nhiệm, biệt phái 

Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin, bấm ch n n t  Thêm m i  để lưu 

thông tin kiêm nhiệm, biệt phái vào cơ sở dữ liệu. 

e. Chỉnh sửa thông tin kiêm nhiệm, biệt phái 

Tại màn hình hiển thị thông tin quá trình kiêm nhiệm, biệt phái, có thể bấm 

chuột vào n t  Điều chỉnh  như hình b n dư i. 

 

Hình 29: Chỉnh sửa thông tin kiêm nhiệm, biệt phái 
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Hình 30: Lưu thông tin chỉnh sửa quá trình kiêm nhiệm, biệt phái 

Sau khi thay đổi, bấm ch n n t  Điều chỉnh  để lưu thông tin ki   nhiệm, biệt 

phái vào cơ sở dữ liệu. 

f. Xóa thông tin kiêm nhiệm, biệt phái 

CBTCCS có thể tích ch n vào ô thông tin kiêm nhiệm, biệt phái mu n xóa, sau 

đ  bấm ch n n t    a  để xóa. 

 

Hình 31: Xóa thông tin kiêm nhiệm, biệt phái 

Hệ th ng hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận xóa. CBTCCS có thể ch n tương 

tự như hư ng dẫn các phần ở trên. 

2.1.4 Quản lý quá trình lương, phụ cấp của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    uá trình lương, 

phụ cấp , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 uá trình lương, phụ cấp được chia ra 2 nh   căn cứ theo quy định Bảng lương 

của Nghị định 204, Nghị định 205. 
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Các chức năng th     i, chỉnh s a, x a hoàn toàn tương tự các phần khác. 

 

Hình 32: Quản lý quá trình lương, phụ cấp 

Khi thêm m i hoặc chỉnh s a thông tin lương, phụ cấp, CBTCCS có thể ch n 

ngạch như hình b n dư i 

 

Hình 33: Chọn mã ngạch lương 

Khi bấm ch n nút  Ngạch khác , hệ th ng hiển thị màn hình cho phép 

CBTCCS gõ từ kh a để tìm kiếm ngạch. 
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Hình 34: Chọn ngạch khác 

2.1.5 Quản lý quá trình đào tạo, bồi dưỡng của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    uá trình đào 

tạo, bồi dưỡng , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 35: Quản lý quá trình đào tạo, bồi dưỡng của CBCC 
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CBTCCS có thể quản lý thông tin các quá trình đào tạo chuyên môn, bồi dưỡng 

nghiệp vụ, bồi dưỡng ng n hạn, quá trình h c phổ thông của CBCC. 

Các chức năng  h     i, Chỉnh s a, Xóa hoàn toàn tương tự như ở trên. 

2.1.6 Quản lý quá trình khen thưởng, kỷ luật của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    uá trình khen 

thưởng kỷ luật , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 36: Quản lý quá trình khen thưởng, kỷ luật 

Các chức năng  h     i, Chỉnh s a,   a cũng hoàn toàn tương tự như ở trên. 

2.1.7 Quản lý quá trình bảo hiểm của CBCC 

2.1.7.1  Thêm mới quá trình bảo hiểm 

 ại giao diện  iệu chỉnh hồ sơ, cán bộ c  thể ch n th    uá trình bảo hiể   để 

thao tác th     i quá trình bảo hiể . Sau khi ch n th  thì giao diện phần  ề  sẽ như 

hình dư i, c  thể thấy n t  h     i và các quá trình bảo hiể  hiển thị theo các  ẫu. 
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Hình 37:  iao diện các quá trình bảo hiểm    hội 

 ệ th ng sẽ hiển thị l n  ột bảng chứa thông tin như sau 

 

Hình 38:  iao diện chọn m u bảo hiểm    hội 

Sau khi ch n  ẫu bảo hiể  x  hội ph  hợp v i nhu cầu s  dụng, hệ th ng sẽ tự 

động hiển thị các thông tin k   theo tương ứng v i các  ẫu bảo hiể  x  hội để cán bộ 

c  thể nhập d  dàng. 

Để tiện cho cán bộ nhập liệu, sau đây xin hư ng dẫn chi tiết nhập thông tin   

 ẫu bảo hiể  x  hội. 
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2.1.7.1.1  ẫu cũ 

 

Hình 39:   u bảo hiểm    hội c  

 

2.1.7.1.2  ẫu 01-THB(CV 1615/BHXH-CSXH ngày 02/6/2009) 

 

Hình 40:   u bảo hiểm    hội   -THB(CV 1615/BHXH-CSXH ngày 02/6/2009) 
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2.1.7.1.3  ẫu  K1- S ( Đ 1018/ Đ-BHXH ngày 10/10/2014) 

 

Hình 41:   u bảo hiểm    hội T  -TS (QĐ    8/QĐ-BHXH ngày 10/10/2014) 

 iếp theo, cán bộ nhập các thông tin cho quá trình bảo hiể .  ưu ý: các  ục 

( ) là các  ục b t buộc phải nhập. Sau đây là dữ liệu nháp khi nhập quá trình bảo 

hiể  v i  ẫu  K1-TS. 

 

Hình 42:  iao diện nhập thông tin quá trình bảo hiểm    hội 

Sau khi nhập xong, cán bộ bấ  n t  ưu để  h     i quá trình bảo hiể . Sau 

khi hệ th ng x  lý, nếu thành công thì giao diện sẽ hiển thị hộp thoại thông báo     lý 

thành công , đồng thời ngay tr n các quá trình bảo hiể , ch ng ta c  thể thấy được 

thông tin quá trình bảo hiể   à ch ng ta đ  nhập. 
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Hình 43:  iao diện sau khi Thêm mới thành công 

2.1.7.2   iệu chỉnh quá trình bảo hiểm 

Để hiệu chỉnh quá trình bảo hiể , cán bộ c  thể kích ch n th    uá trình bảo 

hiể   và kích ch n n t ô vuông  àu xanh tương ứng v i quá trình bảo hiể  cần hiệu 

chỉnh (như hình dư i). 

 

Hình 44:  iao diện quá trình bảo hiểm 

Sau khi kích ch n,  ột bảng chứa thông tin về quá trình bảo hiể  đ  sẽ hiện 

l n tr n  àn hình. 
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Hình 45: Biểu m u nhập thông tin quá trình bảo hiểm 

 ại đây, cán bộ c  thể thay đổi thông tin b ng cách s a các thông tin cần được 

hiệu chỉnh, sau đ  bấ  n t  ưu để cập nhật lại quá trình bảo hiể . 

 ệ th ng sẽ hiển thị thông báo     lý thành công  nếu việc hiệu chỉnh thành 

công, cán bộ c  thể kiể  tra lại thông tin b ng cách xe  lại quá trình bảo hiể  ngay 

tại trang hiện thời. 

 

Hình 46: Các thông tin quá trình bảo hiểm đ  thay đ i sau khi hiệu chỉnh 

2.1.7.3    a quá trình bảo hiểm 

Để x a quá trình bảo hiể , cán bộ kích ch n các quá trình  u n x a, sau đ  

kích ch n n t    a   àu đỏ b n g c phải  àn hình. 
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Hình 47:  iao diện   a quá trình bảo hiểm 

Sau đ  hệ th ng  sẽ hỏi lại để xác nhận c  x a quá trình bảo hiể  không, nếu c  

ch n OK, nếu không thì ch n Cancel. 

 

Hình 48:  iao diện   a quá trình bảo hiểm 

2.1.8 Quản lý hồ sơ nhân thân của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    ồ sơ nhân 

thân , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 
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Hình 49: Quản lý hồ sơ nhân thân 

Các chức năng  h     i, Chỉnh s a,   a cũng hoàn toàn tương tự như ở trên. 

2.1.9 Quản lý quá trình Đảng, Đoàn và các đoàn thể khác của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    uá trình công 

tác Đảng, Đoàn, đoàn thể khác , hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 50: Quản lý quá trình công tác Đảng, Đoàn, đoàn thể khác 
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Các chức năng  h     i, Chỉnh s a,   a cũng hoàn toàn tương tự như ở trên. 

2.1.10 Quản lý thông tin khác của CBCC 

Tại giao diện màn hình chỉnh s a hồ sơ CBCC, bấm ch n th    hông tin khác , 

hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 51: Quản lý thông tin khác của CBCC 

CBTCCS có thể nhập th   các thông tin khác cho CBCC, sau đ  bấ  n t   ưu 

và tiếp tục  để lưu vào cơ sở dữ liệu. 

2.2 Quản lý điều động 

2.2.1 Điều động CBCC 

Tại giao diện hiển thị danh sách trích ngang CBCC, CBTCCS có thể tích ch n 

các CBCC mu n thực hiện điều động, sau đ  bấm ch n n t  Điều động , như hình b n 

dư i. 
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Hình 52: Điều động CBCC 

Hệ th ng hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận. 

 

Hình 53: Thông báo yêu cầu xác nhận điều động CBCC 

Bấm ch n  OK  để tiếp tục. Bấm ch n  Cancel  để bỏ qua. 

Nếu ch n  OK , hệ th ng hiển thị giao diện m i 
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Hình 54: Chuyển hồ sơ điều động CBCC 

Ch n đơn vị chuyển đến, nhập thông tin ngày chuyển, s  quyết định điều động, 

ngày điều động, sau đ  bấ   Chuyển hồ sơ . 

 

Hình 55: Xác nhận chuyển hồ sơ điều động CBCC 

Hệ th ng yêu cầu xác nhận điều động. Bấm ch n  OK  để thực hiện, hoặc bấm 

ch n  Cancel  để hủy bỏ điều động. 

2.2.2 Quản lý danh sách điều động CBCC 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Điều động  để xem: 

- Danh sách chờ xác nhận điều động; 

- Danh chờ tiếp nhận điều động đến đơn vị mình; 

- Lịch s  điều động. 
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Hình 56: Quản lý điều động CBCC 

2.3 Quản lý nâng lương thường xuyên 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Nâng lương thường xuy n  để xem danh sách 

các CBCC t i hạn nâng lương thường xuy n, như hình dư i đây. 

 

Hình 57: Quản lý nâng lương thường xuyên 

Để thực hiện nâng lương thường xuy n cho các CBCC đ  quá hạn nâng lương, 

tích ch n h  t n các CBCC này, sau đ  bấm ch n n t  Nâng lương thương xuy n , 

như hình dư i dây. 
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Hình 58: Nâng lương thường xuyên cho CBCC 

Hệ th ng hiện thị danh sách các CBCC đ  tích ch n nâng lương như hình b n 

dư i. 

 

Hình 59: Danh sách CBCC nâng lương thường xuyên 

Sau khi kiể  tra đầy đủ chính xác thông tin, có thể bấm ch n  Nâng lương theo 

danh sách  để thực hiện nâng lương. 

2.4 Quản lý bổ nhiệm lại 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Bổ nhiệm lại  để xem danh sách các CBCC của 

đơn vị mình s p đến hạn bổ nhiệm lại chức vụ. 
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Hình 60: Quản lý b  nhiệm lại chức vụ 

Có thể bấm ch n vào n t  Excel  để xuất danh sách ra file excel. 

2.5 Quản lý nghỉ hưu 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Nghỉ hưu  để hiển thị danh sách các CBCC đến 

thời điểm nghỉ hưu, như hình b n dư i. 

 

Hình 61: Quản lý danh sách nghỉ hưu 

CBCTCS có thể bấm tích ch n các CBCC đến thời điểm nghỉ hưu, sau đ  bấm 

ch n n t   ập danh sách nghỉ hưu . 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức 

 Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn 36  

Hệ th ng hiển thị danh sách các CBCC đ  tích ch n như hình b n dư i. 

 

Hình 62: Lập danh sách CBCC nghỉ hưu 

CBTCCS ch n hình thức nghỉ hưu, nhập thông tin ngày quyết định, s  quyết 

định nghỉ hưu cho từng CBCC, sau đ  bấm ch n n t  Chuyển các hồ sơ trong danh 

sách sang nghỉ hưu . 

2.6 Quản lý danh sách Đảng viên 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Đảng vi n  để xe  danh sách đảng viên của đơn 

vị  ình, như hình b n dư i. 

 

Hình 63:  em danh sách đảng viên 

Có thể bấm ch n vào n t  Excel  để xuất danh sách ra file excel. 
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2.7 Quản lý danh sách Kiêm nhiệm, biệt phái 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Ki   nhiệ   hoặc  Biệt phái  để xem danh sách 

CBCC đang ki   nhiệm/biệt phái tại đơn vị mình hoặc CBCC đang thực hiện kiêm 

nhiệm, biệt phái ở đơn vị khác, như hình b n dư i. 

 

Hình 64: Xem danh sách kiêm nhiệm/biệt phái 

2.8 Thông tin danh bạ CBCC 

CBTCCS có thể bấm ch n th   Danh bạ  để xem danh sách thông tin danh bạ 

CBCC của đơn vị  ình, như hình b n dư i. 

 ương tự như các th  khác, có thể bấm ch n n t  Excel  để xuất ra file excel. 

 

Hình 65: Xem thông tin danh bạ CBCC của đơn vị 
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2.9  ghiệp vụ cử đi h c v  tiếp nhận lại hồ sơ 

2.9.1 Ch c n ng c  đi h c 

2.9.1.1 Cử đi học 

Để s  dụng chức năng  C  đi h c , cán bộ tổ chức vào phần  uản lý hồ sơ, sau 

đ  ch n th   Danh sách trích ngang , sau đ  tích ch n các hồ sơ cần được c  đi h c. 

 

Hình 66: Thao tác chọn hồ sơ để Cử đi học 

 iếp theo, cán bộ tổ chức kích ch n vào n t  và ch n  

như hình sau 
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Hình 67: Thao tác nghiệp vụ cử đi học 

Sau khi xác nhận đồng ý c  các hồ sơ này, phần  ề  sẽ hiển thị  ột giao diện 

chứa những hồ sơ vừa bấ  c  đi h c 

 

Hình 68:  iao diện Cử đi học 

 ại đây,  ột s  thông tin cơ bản của hồ sơ CBCCVC sẽ được tự động hiển thị, 

cán bộ tổ chức chỉ cần nhập th   các thông tin Ngày c  đi h c, S   Đ, Ngày  Đ, 

Nư c Đ ,  rường Đ . 
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Hình 69: Thao tác nhập thông tin cho các hồ sơ được cử đi học 

Cán bộ tổ chức c  thể kích vào n t  để hệ th ng hiển thị ra những trường c  

sẵn để d  dàng ch n, hoặc cán bộ c  thể g  trực tiếp t n trường vào. 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, cán bộ tổ chức kích ch n  để C  

đi h c. 

 ệ th ng sẽ thông báo  và đồng thời Danh sách trích ngang 

cũng được hiển thị lại.  ại đây không thể thấy được hồ sơ CBCCVC, vì những hồ sơ 

đ  đ  được C  đi h c. 

 

Hình 70: Danh sách tr ch ngang 

Để c  thể thấy được những hồ sơ hiện đang được C  đi h c, thì cán bộ tổ chức 

ch n vào th   và ch n  
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Hình 71: Thao tác  em danh sách Cử đi học 

Danh sách trích ngang sẽ hiển thị thông tin các hồ sơ đang được C  đi h c. 

 

Hình 72: Danh sách cử đi học 

2.9.1.2 Chức năng  Tiếp nhận lại  

Chức năng  iếp nhận lại được s  dụng để  iếp nhận lại các hồ sơ CBCCVC đ  

được C  đi h c, để s  dụng chức năng này, ngay tại giao diện  uản lý hồ sơ, cán bộ tổ 

chức bấ  ch n vào th   
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Hình 73: Thao tác chọn th  Tiếp nhận lại 

   c này giao diện của phần  ề  sẽ hiển thị Danh sách y u cầu tiếp nhận lại hồ 

sơ và Danh sách chờ tiếp nhận hồ sơ. 

 

Hình 74:  iao diện th  Tiếp nhận lại 

2.9.2  êu c u tiếp nhận lại hồ sơ 

2.9.2.1 Thêm mới yêu cầu tiếp nhận lại 

Để th     i y u cầu tiếp nhận lại hồ sơ, cán bộ tổ chức ch n n t 

,  ột hộp thoại sẽ hiện l n 
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Hình 75: Biểu m u thêm mới yêu cầu tiếp nhận lại hồ sơ 

 ại đây, cán bộ tổ chức sẽ nhập t n hồ sơ CBCCVC và các thông tin rồi bấ  

 

 

Hình 76: Biểu m u thông tin 

Sau khi lưu thành công, Danh sách y u cầu tiếp nhận lại hồ sơ sẽ hiển thị hồ sơ 

vừa th     i, đồng thời thông báo     lý thành công . 

 

Hình 77: Thêm yêu cầu thành công 
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2.9.2.2   a yêu cầu tiếp nhận lại 

 ại danh sách y u cầu tiếp nhận lại, cán bộ tổ chức tích ch n các y u cầu cần 

x a, và ch n n t  

 

Hình 78: Danh sách yêu cầu tiếp nhận lại 

 Sau khi xác nhận đồng ý x a, y u cầu tiếp nhận lại hồ sơ này sẽ được x a khỏi 

hệ th ng. 

2.9.2.3  ác nhận yêu cầu tiếp nhận lại 

Để xác nhận y u cầu tiếp nhận lại, cán bộ tổ chức tích ch n hồ sơ cần xác nhận, 

và ch n n t  

 

Hình 79: Thao tác  ác nhận tiếp nhận lại hồ sơ 

Cán bộ tổ chức ch n Ok để xác nhận y u cầu. 

 

Sau khi xác nhận thành công,  ột thông báo   ác nhận y u cầu thành công , 

Danh sách y u cầu tiếp nhận lại hồ sơ và Danh sách chờ tiếp nhận lại hồ sơ sẽ tự động 

được tải lại. 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức 

 Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn 45  

 

Hình 80:  ác nhận yêu cầu thành công 

2.9.2.4  Tiếp nhận hồ sơ 

Để  iếp nhận hồ sơ, cán bộ tổ chức kích ch n vào  trong Danh sách chờ 

tiếp nhận lại hồ sơ 

 

Hình 81: Thao tác Tiếp nhận hồ sơ 

 Sau khi tích ch n, phần  ề  sẽ hiển thị l n biểu  ẫu, cán bộ tổng hợp bấ  n t 

 ưu để  iếp nhận lại hồ sơ 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức 

 Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn 46  

 

Hình 82: Biểu m u thông tin tiếp nhận lại hồ sơ 

  hần  ề  sẽ hiển thị   iếp nhận lại hồ sơ thành công  nếu không gặp lỗi gì. 

 Để kiể  tra hồ sơ đ  tiếp nhận lại thành công hay chưa, cán bộ tổng hợp c  thể 

ch n th   Danh sách trích ngang  để xe . 
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Hình 83: Danh sách tr ch ngang 

2.10  ghiệp vụ khen thưởng CBCCVC 

Để s  dụng chức năng Nghiệp vụ khen thưởng CBCCVC, CBTCCS kích vào 

menu Quản lý hồ sơ, sau đ  ch n các hồ sơ cần khen thưởng, và bấm vào Nghiệp vụ, 

ch n Khen thưởng. 

 

Hình 84: Thao tác chọn hồ sơ khen thưởng 
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Sau khi kích ch n Khen thưởng, để giảm b t thời gian nhập thông tin cho 

CBTCCS, phần mềm sẽ hiển thị 1 biểu mẫu để nhập thông tin cho tất cả hồ sơ vừa 

ch n. 

 

Hình 85: Nhập dữ liệu m u khen thưởng 

Tiếp theo, CBTCCS sẽ nhập các thông tin chi tiết cho từng hồ sơ, ở đây sẽ tự 

động hiển thị các thông tin chung đ  được nhập ở biểu mẫu trư c 

 

Hình 86: Thao tác nhập dữ liệu khen thưởng 

Sau khi lưu thành công, các hồ sơ được khen thưởng sẽ tự động cập nhật thêm 

các quá trình khen thưởng này. 

3 Quản lý đ o tạo 

Để  uản lý l p đào tạo, cán bộ s  dụng c  thể kích vào  enu  uản lý đào tạo 

và ch n    l p đào tạo như hình 
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Hình 87:  enu Quản lý lớp đào tạo 

 Và phần  ề  sẽ hiển thị các th     p s p  ở ,    p đang  ở ,    p đ  kết 

th c ,   uản lý danh sách đăng ký  

 

Hình 88: Các th  chức năng 

3.1 Th    ớp s p mở  –  ớp h c s p được t i n khai 

3.1.1   hêm m i l p h c 

Để th     i l p h c, cán bộ tổ chức kích ch n vào th     p đang  ở , sau đ  

kích ch n n t  
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Hình 89: Biểu m u nhập thông tin lớp học 

 Sau khi nhập đầy đủ các thông tin về l p h c, cán bộ tổ chức bấ  sang th  Đơn 

vị c  cán bộ tha  gia để  ời các đơn vị sẽ c  cán bộ tha  gia l p h c 

 

Hình 90: Th  đơn vị cử cán bộ tham gia 

 Để  ời các đơn vị tha  gia, cán bộ tổ chức tích vào các ô vuông ở cây đơn vị, 

sau đ  ch n loại tổ chức là  ành chính hay Sự nghiệp hoặc không ch n để  ời cả hai 

loại. Sau đ  bấ  vào n t  
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Hình 91: Thao tác chọn và mới các đơn vị cử cán bộ tham gia lớp học 

Sau khi bấ   ời đơn vị thành công, thì t n các đơn vị được kích ch n sẽ hiển 

thị thành  ột danh sách như hình dư i, cán bộ tổ chức nhập s  lượng cán bộ của từng 

đơn vị rồi bấ  n t  

 

Hình 92: Thêm mới lớp học 

 Sau khi  ưu thành công, phần  ề  sẽ tự động tải lại Danh sách các l p h c s p 

được triển khai, đồng thời thông báo     lý thành công . 
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Hình 93: Danh sách lớp học 

3.1.2   a l p h c 

Để x a l p h c s p được triển khai, ngay tại th    p s p  ở, cán bộ tổ chức 

kích ch n vào các ô vuông của l p cần x a, và kích ch n vào n t  để x a đi l p 

h c này 

 

Hình 94: Thao tác   a lớp học 

3.1.3 Điều ch nh l p h c 

Để điều chỉnh thông tin l p h c s p  ở, cán bộ tổ chức vào th    p s p  ở, 

sau đ  kích ch n vào n t  tương ứng v i l p h c cần điều chỉnh. 

 

Hình 95: Thao tác điều chỉnh lớp học 
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 Ngay sau khi kích ch n Điều chỉnh, thì phần  ề  sẽ hiển thị biểu  ẫu chứa 

thông tin của l p h c, cán bộ tổ chức c  thể điều chỉnh các thông tin, thay đổi Đơn vị 

c  cán bộ tha  gia và  ưu lại 

 

Hình 96: Biểu m u thông tin của lớp học 

3.1.4 Đ ng ký cán bộ tham gia l p h c 

Để đăng ký cán bộ đi h c, cán bộ tổ chức kích ch n vào n t  

 

Hình 97: Thao tác đăng ký cán bộ đi học 
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  ột hộp thoại sẽ hiện l n như sau, cán bộ sẽ ch n lại đơn vị/ tổ chức, sau đ  c  

thể kích ch n t n các hồ sơ CCVC để đăng ký đi h c, hoặc c  thể kích ch n n t vuông 

tr n c ng để ch n tất cả CCVC c  trong đơn vị được ch n, sau đ  bấ  n t  

 

Hình 98: Đăng ký cán bộ đi học 

3.1.5  em chi tiết l p h c 

Để xe  chi tiết thông tin l p h c, cán bộ tổ chức c  thể ch n th    p s p  ở, 

sau đ  kích ch n  tương ứng v i l p h c để xe  

 

Hình 99: Chi tiết lớp học 

3.1.6  ở l p l p h c 

Để  ở l p l p h c, tại Danh sách các l p h c s p được triển khai, cán bộ tổ 

chức c  thể kích ch n vào các l p h c, sau đ  kích ch n vào n t  
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Hình 100: Thao tác mở lớp lớp học 

3.2 Th    ớp đang mở  –  ớp h c đang được t i n khai 

Để quản lý các l p đang được triển khai, cán bộ tổ chức ch n th    p đang  ở, 

phần  ề  sẽ tự động tải Danh sách các l p h c  đang  ở 

 

Hình 101: Th  Lớp đang mở 

 Cán bộ c  thể kích ch n  để xe  chi tiết thông tin về l p h c 

 

Hình 102:  em thông tin lớp học 
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 Sau khi ch n, thông tin l p h c sẽ hiển thị l n giao diện phần  ề  

 

Hình 103:  em thông tin lớp học 

 Để kết th c l p h c, cán bộ tổ chức c  thể kích vào các l p h c cần kết th c, 

sau đ  kích vào n t  để kết th c l p h c 

 

Hình 104:  ết th c lớp học 

3.3 Các ch c năng t ong th    ớp đ  kết th c  

 ại th    p đ  kết th c hiển thị danh sách các l p h c đ  kết th c 
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Hình 105: Danh sách lớp học đ  kết th c 

3.4 Các ch c năng t ong th   Quản lý danh sách đăng ký  

 rong trường hợp l p h c b t đầu nhưng  ột s  cán bộ được đăng ký tha  gia 

l p h c không tha  gia được, cán bộ tổ chức c  thể s  dụng chức năng  uản lý danh 

sách đăng ký để quản lý hoặc x a những CCVC đ , b ng cách kích vào th    uản lý 

danh sách đăng ký  

 

Hình 106:  iao diện th  Quản lý danh sách đăng ký 

Sau đ  ch n l p và ch n đơn vị 

 

Hình 107: Thao tác chọn lớp và chọn đơn vị 
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 Sau khi ch n l p và đơn vị, phần  ề  sẽ hiển thị danh sách các h c vi n đ ng 

v i l p đ  

 

Hình 108: Danh sách học viên 

  ại đây, cán bộ tổ chức c  thể x a đi h c vi n b ng cách kích ch n vào ô vuông 

sau đ  kích ch n  

 

Hình 109: Thao tác   a học viên 

4 Tìm kiếm 

4.1 Tìm kiếm nhanh 

CBTCCS có thể tìm kiếm hồ sơ CBCC theo nhiều tiêu chí khác nhau. Để thực 

hiện tìm kiếm nhanh, bấm ch n  enu   ì  kiế  nhanh  như hình b n dư i. 
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Hình 110: Chọn chức năng tìm kiếm nhanh 

Hệ th ng hiển thị giao diện như hình b n dư i. 

 

Hình 111: Giao diện trang tìm kiếm nhanh 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm (h  và tên, chức vụ, mã ngạch, đơn vị), sau đ  bấm 

ch n n t   ì   để thực hiện tìm kiếm. 

Kết quả tìm kiếm hiển thị theo danh sách b n dư i. 
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Hình 112: Hiển thị kết quả tìm kiếm CBCC 

CBTCCS có thể bấm ch n n t  Excel  để xuất ra file excel kết quả vừa tìm 

kiếm. 

Ngoài ra, CBTCCS cũng có thể bấm ch n n t   rint  để in kết quả tìm kiếm. 

Hệ th ng hiển thị danh sách như b n dư i cho phép ch n chức năng in ấn hỗ trợ sẵn 

của trình duyệt. 

4.2 Tìm kiếm nâng cao 

Hệ th ng hỗ trợ chức năng tì  kiếm nâng cao rất đa dạng. CBTCCS có thể ch n 

nhiều tiêu chí l c, tìm kiếm khác nhau. 

Các tiêu chí l c, tìm kiế  được phân ra từng th    hông tin chung ,    y ch n 

đơn vị ,   uá trình công tác ,   uá trình lương phụ cấp ,   uá trình đào tạo, bồi 

dưỡng ,   hông tin tác . 

CBTCCS có thể ch n các tiêu chí tìm kiếm mong mu n ở từng th  như các hình 

dư i đây. 
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Hình 113: Chọn tiêu chí tìm kiếm th   Thông tin chung  

 

Hình 114: Chọn tiêu chí tìm kiếm th   Tùy chọn đơn vị  
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Hình 115: Chọn tiêu chí tìm kiếm th   Quá trình lương, phụ cấp  

Sau khi ch n các tiêu chí mong mu n, bấm ch n n t   ì   để hiển thị kết quả 

tìm kiếm. 

 ương tự như ở phần   ì  kiế  nhanh , CB CCS c  thể bấm ch n các chức 

năng xuất file excel hoặc in ấn. 

4.3 Thiết lập tìm kiếm 

Trong phần Tìm kiếm nâng cao, có thể ch n các cột thông tin mu n hiển thị 

trong kết quả tìm kiế  như sau: Bấm ch n th    hiết lập , tích ch n các cột thông tin 

mu n hiển thị như hình b n dư i. 

 

Hình 116: Thiết lập tìm kiếm 
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Hệ th ng hiển thị kết quả tìm kiếm ứng v i các cột thông tin đ  được thiết lập ở 

trên (H  tên và Ngày sinh). 

 

Hình 117:  ết quả tìm kiếm 

4.4 Xuất kết quả tìm kiếm theo mẫu excel 

Khi cán bộ tổ chức  u n xuất các thông tin tì  kiế  nâng cao theo  ột  ẫu c  

sẵn, chức năng   ải  ẫu excel  sẽ đáp ứng nhu cầu này, cán bộ tổ chức c  thể kích 

ch n  enu  ì  nâng cao 

 

Hình 118:  enu Tìm nâng cao 

 Sau đ  ch n th   hiết lập, và kích ch n   ẫu xuất excel  
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Hình 119:  iao diện th  Thiết lập 

 Cán bộ tổ chức kích vào n t , sau đ  kích vào n t  và kích vào 

Ch n tệp tin, sau khi ch n tệp tin xong, cán bộ tổ chức kích vào n t 

 

Hình 120: Các bước Thêm mới một m u  uất   cel 

 Ví dụ nội dung tập tin excel  ẫu để tải l n. 

 

Hình 121:  ột m u  uất e cel m u 

 Sau khi lưu  ẫu thành công, Danh sách  ẫu sẽ tải lại. 

 

Hình 122:   u đ  được thêm thành công 
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  ại đây, cán bộ tổ chức cần  ưu ý cột  àng đổ dữ liệu trong danh sách, Như ở 

hình ví dụ tải l n ở tr n thì các ti u đề  ẫu, thông tin  ẫu được điền sẵn từ các d ng 

1,2, . Vậy để phần  ề  c  thể xuất dữ liệu ra đ ng và kh p v i vị trí trong tập tin 

excel, thì các bộ tổ chức cần thao tác ch n  àng đổ dữ liệu và lưu lại để sau này tiện 

s  dụng. 

 

Hình 123: Thiết lập  àng đ  dữ liệu cho m u  uất   cel 

 Sau đây xin ví dụ  ột trường hợp, tì  kiế  các hồ sơ thuộc  BND  uận Ninh 

Kiều và s  dụng  ẫu DS CBCC. 

 

Hình 124: Bước   chọn T  chức 
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Hình 125: Bước   chọn m u t  th  thiết lập và tìm 

 

Hình 126:  iển thị kết quả 
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Hình 127: Nội dung tập tin e cel được  uất theo m u 

 ưu ý: Cán bộ tổ chức cần ch n đ ng  àng đổ dữ liệu, như trong ví dụ đ  ch n 

hàng đổ dữ liệu là   , n n khi xuất tập tin excel các dữ liệu sẽ b t đầu từ d ng   . 

5 Báo cáo 

5.1 Báo cáo chất lượng, s  lượng 

Hệ th ng cung cấp nhiều báo cáo khác nhau. CBTCCS có thể bấm ch n menu 

 Báo cáo chất lượng CBCC  như hình dư i đây. 
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Hình 128: Chọn menu báo cáo chất lượng CBCC 

Hệ th ng hiển thị như hình b n dư i. 

 

Hình 129: Báo cáo chất lượng CBCC 

Có thể ch n các th  báo cáo  Chất lượng công chức ,  Chất lượng viên chức , 

  h ng k  nhanh ,   ình hình s  dụng  để xem các loại báo cáo khác nhau. 

Để xem báo cáo, thực hiện các bư c như hình dư i đây: 
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Hình 130: Các bước xem báo cáo chất lượng công chức 

CBTCCS có thể bấm ch n đơn vị, loại hình biên chế, hợp đồng và mức độ báo 

cáo; sau đ  bấm ch n n t   iển thị báo cáo  để xem báo cáo. 

Hệ th ng hiển thị báo cáo như hình b n dư i 

 

Hình 131: Hiển thị báo cáo chất lượng công chức 

Ngoài ra có thể bấm ch n n t  Excel  để xuất báo cáo ra file excel. 
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Hình 132: Xuất báo cáo ra file excel 

Các báo cáo khác hoàn toàn tương tự, CBTCCS có thể bấm ch n từng loại báo 

cáo trong  enu như hình b n dư i để thực hiện các báo cáo. 

5.2 Báo cáo tăng giảm biên chế 

Để s  dụng chức năng Báo cáo tăng giả  bi n chế, CBTCCS kích ch n vào 

 enu BC tăng giả  bi n chế như hình dư i 

 

Hình 133:  enu báo cáo 

 Báo cáo tăng giả  bi n chế được chia ra là  hai loại, đ  là bi n chế công chức 

và bi n chế vi n chức 
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5.2.1 Biên chế công ch c 

CBTCCS ch n th  Bi n chế công chức 

 

Hình 134:  iao diện báo cáo tăng giảm biên chế công chức 

CBTCCS c  thể ch n đơn vị thực hiện báo cáo, thời điể  thiết lập, gi i tính, 

 ức độ báo cáo và bấ  vào n t  iển thị báo cáo 

 

Hình 135: Các bước thiết lập thông tin báo cáo 

 Khi kết quả xuất hiện, CBTCCS c  thể bấ  n t  uất Excel để tải kết quả báo 

cáo về  áy tính. 
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Hình 136:  ết quả báo cáo và  uất e cel 

5.2.2 Biên chế viên ch c 

CBTCCS c  thể ch n th  Bi n chế vi n chức 

 

Hình 137:  iao diện báo cáo tăng giảm biên chế viên chức 

 Sau đ  cũng là  tương tự các bư c như Bi n chế công chức 
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Hình 138: Các bước thiết lập thông tin báo cáo 

CBTCCS c  thể ch n đơn vị thực hiện báo cáo, thời điể  thiết lập, gi i tính, 

 ức độ báo cáo và bấ  vào n t  iển thị báo cáo 
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Hình 139:  ết quả báo cáo 

Khi kết quả xuất hiện, CBTCCS c  thể bấ  n t  uất Excel để tải kết quả báo 

cáo về  áy tính. 

 

 

Hình 140:  uất e cel 

5.3 Báo cáo đ o tạo bồi dư ng cán bộ công ch c 

Để s  dụng chức năng báo cáo đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức, CB CCS 

kích ch n vào  enu Báo cáo đào tạo bồi dưỡng 
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Hình 141:  enu báo cáo đào tạo bồi dưỡng 

 

 hần  ề  sẽ hiển thị 

 

Hình 142:  iao diện Báo cáo đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức 

 CB CCS c  thể ch n đơn vị, và ch n thời gian sau đ  nhấn vào n t  iển thị. 
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Hình 143:  ết quả báo cáo 


