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1. GIOI THIEU

1.1. Muc dich va y nghia cta Tai li€u:
Tai liéu nay duoc x4y dung nhdm hudng din cho ngudi dung hiéu va biét cach sir

dung Module Quan tri trén hé thdng Voffice

Lam tai li€u dao tao cho can bg trién khai dao tao.

1.2. Pham vi tai li¢u:
Tai liéu nay 4ap dung cho hé thdng Voffice v6i cac chirc ning ciia module Quan tri
gom: Quan 1y vai trd, quan 1y ngudi dung, quan 1y don vi.

Thuat ngir  Dinh nghia Ghi cha

1.3. Céu tric Tai liéu:

Tai liéu nay gom 3 phan, dwoc bo tri nhu sau:

Phan 1: Gidi thiéu: Gidi thiéu chuwong trinh, néu muc tiéu, pham vi, cdc thudt ngit va cdu tric tdi

liéu, doi twong swr dung Tai liéu...
Phan 2: Gidi thiéu cic chirc ndng ciia chiong trinh, ghi nhén trong tai liéu nay

Phdn 3: Huéng dan sir dung cdc chirc nang da néu trong Phan 2
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2. GIOI THIEU CAC CHUC NANG

Céac chuc nang trong module quan tri.

STT Chirc ning Mo ta Poi twong sir dung
1 | Quan ly vai tro Thém méi, stra, x04, gan menu cho c&c | Quan trj hé thong
vai tro trong hé thong
2 | Quan ly ngwoi Tim kiém nguoi dung, gan vai tro cho Quan tri hé théng,
dung nguoi dung, khod, cau hinh nguoi dung
(gén pham vi giao viéc, cau hinh trg ly
chuyén hudng, cau hinh lanh dao
chuyén quan)
3 Quan ly don vi Thém mdi, stra, x0a, tim kiém don vi Quan tri hé théng
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3. HUONG DAN SU DUNG CHI TIET CAC CHUC NANG

3.1. Quan ly vai tro
3.1.1. Thém moi

Chirc ndng cho phép nguwoi ding nhdp vai trd 1én hé thong.

Buwdéc 1: Va0 Quan tri/ quan 1y vai trd: -> Nhan vao nat

Sy /
W TIM KIEM NANG CAO

Danh sach tim kigm

STT Thao tac Ma vai trd Tén vai trd Mo ta
1 EF =N QLLH Quan Iy lich hop Quan Iy lich hop

2 [EARC i Y NV Nhén vién Mhan vién

3 & wi=ER VT Van thu Van thu

4 & mw =& TTDV Tha trudng Th trudng don vi

5 M= A LDDV Lanh dao L&nh dao phong ban
6 & @ = TL Troly TroIy cho lanh dao

7 [ER Y ADMIN Quan tri hé thdng Quén tri toan hé thdng
8 F &= N NVTC Nhén vién tai chinh

a & wiE A DOCUMENT_ADMIN Admin Van thu Admin Van thr

10 & =X BCQS Béo céo quén s6 Béo cdo quan s

Buwdc 2: Tai man hinh Thém mdi vai tro, nhdp thong tin vao cdc truong:

- Ténvaitro

- Mavaitro

Ao
- Mot
S QUANTRI » Quanlyvaitro
Thong tin vai trd
Ténvaitrd ME vai trd "

MG ta

ChQy: Cic trwong dinh diu * la trwong bt budc nhip

Buwdc 3: Nhan nut dé luu lai thong tin Vai trd. Nhan dé hay thao tac thém méi Vai

trd va quay lai man hinh tim kiém
Budre 4: Khi nhan nat , hé théng hién thi thong bao:

Xac nhan

9 Dong chi c6 chac chan mudn ghi lai ?

CHAP NHAN HUY BO
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CHAP NHAN

Khi nay, nhin nut

3.1.2. Stra

Cho phép ngudi dung stra vai tro trén hé thng

Buwdéc 1: Va0 Quan tri/ quan 1y vai trd: -> Nhan vao nat

Ténvai trd
Mo ta

Danh sach tim kiém

STT y c A vai trd
1 FwE& QLLH

2 FwWi=E& NV

3 [ERE Y VT

4 FwWi=E& TTDV

5 FwEN LDDV

6 FwWi=E& TL

T £ =4 ADMIN

8 Z =R NVTC

9 £ =4 DOCUMENT_ADMIN

Ma vai trd

Quan Iy lich hop
Nhan vién

Van thur

Thi trudng

Lanh dao

Troly

Quan tri hé thdng
Nhan vién tai chinh

Admin Van thu

: . Ty UY BO [
dé Iuu lai thong tin vai tro. Nhan nuat HUY B0 dé huy

vi€c thém vai tro va dong thong bao.

@\

& vai tro bat ky.

Q TiM KIEM A BN TIM KIEM NANG CAO

Tén vai tro Mo ta

Quan Iy lich hop
Nhan vién

van thur

Th trudng don vi
L&nh dao phdng ban
Troly cho Ianh dao

Quan tri toan hé thdng

Admin Van thur

Buwde 2: Tai man hinh Stra vai tro, nhép thong tin vao cac truong:

- Ténvaitro

- Mavaitro

A 4o
- Mota

& QUANTRI » Quénljvaitrd

Théng tin vai trd

Tén vai tro © | Quén Iy lich hop

M6 ta Quan ly lich hop

‘ M vai tro

QLLH

ChQ y: Cic trwong dinh diu * la trwong bit budc nhip

Buwdc 3: Nhin nut dé luu lai thong tin Vai trd. Nhan dé huy thao tac thém méi Vai

trd va quay lai man hinh tim kiém

Budre 4: Khi nhan nat , hé théng hién thi thong bao:

9 Bing chi ¢é chac chan mudn ghi lai ?

> HUY BO

v DONG Y

ISP DONG Y W D ,;
Nhan nut de luu lai thong tin vai tro. Nhan nut HUY B0 dé huy bo viéc luu

lai va dong thong bao.
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3.1.3. Xo4 vai tro

Chtre nang nay cho phép ngudi ding xo04 vai trd chua duge gan menu hodc quyén trén hé théng.

(doi véi cac vai tro da dugce gan menu va quyén thi hé thong canh bao khi x6a)

Buwéc I: Va0 Quan tri/ quan Iy vai tro: -> Nhin vao nut o] & vai tro bt ky.

Théng tin tim kiém
Tén vai trd M vai trd

Mo ta

Q TIMKIEM BN TIM KIEM NANG CAO

Danh sdch tim kiém

STT Thaogh Ma vai trd Tén vai trd Mb ta
1 [ER-IER QLLH Quan Iy lich hop Quan Iy lich hop

2 Fm = A NV Nhén vién Nhén vién

3 [EART IR VT Van thu Van thu

4 & = A TTDV Thi trudmg Thi trugng don vi

5 & W = & LDDV Lénh dao Lanh dao phong ban
6 F =R TL Troly Troly cho lanh dao

7 [E- R ADMIN Quan tri hé théng Quan tri toan hé thdng

Khinhdnnat & | he thong hién thi théng bao:

9 Bidng chi cé chac chan mudn xda?
v BONG ¥ X HUY BO

N~ £0NG v [PV HUY BO [T
Nhan nat deé xo4a vai tro. Nhan nit dé huy bo viéc xoa va dong thong
bao.

Khi x6a vai tro da dugc gan menu, hé thong canh bao:

0 Vai trd d3 duge gan menu!
v BONG Y

3.1.4. Tim kiém

Budc 1: Vao menu Quan Iy vai tro/ danh sach vai tro
Budc 2: Nhip thong tin tim kiém

- Tim kiém nhanh: Nhdp tiéu dé vai trd d@é thuc hién tim kiém

Q]
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2

[

- Tim kiém nang cao: Nhdp cac diéu kién chi tiet -> Nhan nut

hién tim kiem.

QUANTRI » Quan Iy vaitrd

Thong tin tim kigm

Tén vai trd

Ma ta

Danh sdch tim kiém

Ma vai trd

Nhap théng tin tim kiém

STT Thao tac

1 & m = QLLH
2 o NV

3 Z @ VT

4 (e TTDV
5 Z @ LDDV
6 Z & T

7 & ADMIN
3.15. Gan menu

%

Tén vai trd
Quén Iy lich hop
Nhan vién
Van thu
Thii trudng
Lanh dao
Troly

Quan tri hé théng

Chirc nang nay dung dé gan menu cho cdc vai tro trén hé thong

khi nguwoi dung cé vai tro do sé dwoc sir dung menu nay.

Buwdce 1: Vao Vai tro/ danh séch vai tro

£ QUANTRI » Quénljvaitrd
Théng tin tim kiém
Tén vai trd
MO t

Danh séach tim kigm

STT Thao t& M8 vai trd
1 @ m = A QLLH

2 FEiEA NV

3 [ER-R=RY VT

4 [ECE—RY TTDV

5 FEiEa LDDV

6 [EACIRN S

7 EFEiEA ADMIN

8 FEEaq NVTC

Buwdéc 2: Gan menu

Tich chon vao menu can gan.

Vai trd:Quén Iy lich hop - QLLH

O = ky gien tr
o &N ban Trinh kj

O 2 van ban xét duyét
O & vanban ky duyét
O vanban kj nhdy
O & vanban ban hanh
O vanban nhan xét
O 4 vanban nhén xét b sung
0 & séocsovpce
O = vanban
O Danh séch céng vin
£ CBng van nnan duec
7 BAo cdo gin nhén cng van

@]
@]
O 2 céngvan chuyén di
O = céngvan phé duyét
@]

£ Danh muc s6 van ban

H Thurvién van ban quy trinh, quy dinh, quy ché

M vai trd

Tén vai trd
Quan Iy lich hop
Nhan vién
Vénthu
Thi trudng
Lanh dao
Troly
Quén tri hé thdng

Nhan vién tai chinh

Q. TiM KIEM

TiM KIEM A AN TIM KIEM NANG CAD

Mo ta
Quan Iy lich hop
Nhan vién
Van thu
Th trugng don vi
L&nh dao phong ban
Troly cho lanh dao

Quan tri toan hé théng

. Vai tro dwoc gan menu ndo thi

A ANTIM KIEM NANG CAO

Q TIMKIEM

Mé ta
Quan Iy lich hop
Nhén vién
vén thur
Thi trugng don vi
Lé&nh dao phong ban
Troly cho lanh dao

Quén tri toan hé théng
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Budc 3: Nhan vao biéu twong de luu lai. H¢ thong sé hién thi thong bdo sau:

Xac nhan

9 Dong chi c6 chac chan mudn ghi lai ?

CHAP NHAN HUY BO

M CHAP NHAN [ DI (Y 20 SN
Nhan nut de luu lai thong tin da gan. Nhan nut deé huy viéc gan va

dong thong bao.

3.2. Quaén ly ngwoi dung
3.2.2. Thém mdoi

Chite ndng nay cho phép quan tri hé thong thém méi nhén vién.

Buoc 1: Vao menu Quan tri/ Quan ly nguoi dung

Bude 2: Nhén icon va nhdp dir liéu hop 1¢

& QUANTRI » Quéan Iy ngudi ding

Théng tin tai khoan

Tén dang nhap (giéng email) * o truongtm Email email@gmail.com
TEn nhén vién * S dién thoai
Ngay sinh aayMMy vy || Gidi tinh

N - 2 Mat khdu (déng nhap khéng
Ngén ngi Tiéng viét hd qua AD)

Qué quén

Qué qudn
Ndi &

CHON BON VI

ST Theotac poni rén it vai o Chi danh
- Tén dang nhdp: Nhdp tén dang nhdp
- Tén nhdn vién: Nhép ho tén day di ciia nhan vién
- Ngay sinh: Nhdp ngay sinh
- Ngon ngit: Chon ngon ngir
- Qué quan: Nhap qué quan (dia chi thuong tru)
- Noi 6: Nhdp dia chi hién tai dang cu tru

- Email: Nhdp dia chi email. Vi dy: halt@gmail.com

BR

Bon vi géc
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- MGt khdu: Nhdp mdt khdu

- Chon don vi:

CHON DBON V|

chon don vi:

Nhin nit , man hinh mo ra cho phép

Chon don vi P
= Ngan Hang TMCP Quan Bgi - X N . " .
Tim kiém trong don vi: Ngan Hang TMCP Quan Dgi A
+ CM.Tan Tzo
+ Chi nhdnh Quéng Binh Tir khda | |7én don vy tén viét 5t |
+ CN. H3i An —— e i w
“ Hién thi tim ki€m nang cao
+ HDQT, BKS, Héi 56
=+ chi nhanh Xuan Thiy
+ CM. Quang Trung Danh sach dan vi (da chon: 0) A~
= Chi nhdnh Giang Vi
o =] STT Tén daon vi Tén viét tit Pan vi cha
<+ Chinhanh Bién Bién Pha
+ Chinhnh Yén B3i o 1 HBQT, BKS, Hai 5& 01 Ngén Hang TMCP Quén B
+ CN. 3 thing 2 ] 2 Chinhénh Quang Binh Al Ngan Hang TMCP Quan Déi
+ Chi nhdnh Tuyén Quang I m] 3 | CN.TanTao c1 Ngan Hang TMCP Quén Déi
+ Chi nhanh Truéing Chinh 8 4 Ban gidm déc MCoo1 CN. Nha B&
+ Chinhdnh Méng Cai . a N 5 1 A .
ninann Feng L= )] 5  Chinhanh Xuan Thuy Bl Ngan Hang TMCP Quan Dai
= Chi nhdnh Bao Lic
=] 6  Ban gidm dic MDO01 CN. Tir Liém
+ CN. Ham Nghi
+ Chi nhinh T3n Hugng o 7 MB Finance MCC01 Cac cdng ty con
+ O, S6c Tring =] 8  Ban Giam déc MBOO1 Chi nhanh Bao Duy Anh
+ Chi nhdnh Hai B3 Trung [m] 9 Ngan Hang TMCP Quan Bdi MO01 Siéu dan vi
+ van phang dai dién Nga o 10 | MBAMC cco1 Céc cBng ty con
=+ Chi nhanh Khanh Hai
1 f247 5| » [1-10/ 2468 ]
= Chi nhdnh Hoan Kidm
+ Chi nhnk Nhén Crinh ¥ Bong il < Ping
=+ CN. Tan Cang
. \ A ,
Chon vai trd mudn gan:
STT Thao tic Dan.vi Tén viét tat === Chon vai tré ---- - Chic danh Ban vi gbc
. N Quan tri hé théng
! PROnG PI chon val tro trong cAc vai tro & day L. | M0132 Quan tri h thdng dan vi -
B — Bao cdo quan s§
Admin Van thu
Lénh dao
Nhan vién

Chii y: Théng tin gan dau * la bdt bude nhdp.

Buéc 3: Nhan biéu tuong dé Iuu lai, hé théng s& hién thi thong bao sau:

9 Bing chi ¢é chac chan mudn ghi lai ?

¥ HUY BO

v BONG Y

 BONG Y

. . o UY BC . .
Nhan nut dé Iuu lai. Nhan nut HUYBO huy bé viéc thém madi va dong thong bao.
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Bing quyén théng dung (hay sir dung trén hé thong)

STT

TEN QUYEN
(ROLE)

PHAM VI XU LY

LUUY

Quan ly lich hop

Phé duyét cac lich hop
thudc cap don vi quan 1y
Xudt bdo cdo lich tuan cia
don vi

Quan ly tai
nguyén

Quan ly tai nguyén (Phong
hop, cau truyén hinh, thiet
bi...) thuoc don vi quan ly

Thu trwéng

Tao, giao nhiém vu cho cdc
don vi tir cdp quadn Iy xuong
don vi cap dwéi 1 cdp

Cdp nhdt, Phé duyét cdp
nhdt tién do thuc hién nhiém
vu don vi thuc hién

Phé duyét cac nhiém vu don
vi giao di

Tao, giao viéc cho cac nhan
thuoc don vi user do quan ly
Phé duyét phiéu giao viéc,
ky phiéu giao viéc cho nhdn
vién

Phé duyét, ky danh gia cong
viéc cho nhdn vién

Ky danh gia Ki (Danh gia
nhan vién)

Lanh dao

Tao, giao nhiém vu cho cac
don vi tir cdp quadn Iy xuong
don vi cdp dwéi 1 cdp

Cdp nhdt, Phé duyét cdp
nhdt tién @p thiee hién nhiém
vu don vi thuc hién

Phé duyét cac nhiém vu don
vi giao di

Tao, giao viéc cho cac nhan
thuoc don vi user do quan ly
Phé duyét phiéu giao viéc,
ky phiéu giao viéc cho nhin
vién

Phé duyét danh gia cong
viéc cho nhdn vién

Danh gia Ki

Tro ly

Cdp nhat két qua nhiém vy
don vi thuc hién

Kiém duyét cac nhiém vu
don vi giao di (Dang hoan
thién chirc nang) (Hién tai

Tro 1y c6 thé
gan thém
quyén chuyén
quan (Chuyén
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dang phé duyét duoc cac
nhiém vu giao di)

hudéng) don vi

3.2.3. Stra

Chirc ning nay ding dé cip quyén cho ngudi dung trén hé thong.

Buwdce I: Vao Quan tri/ Quan 1y ngudi dung

Buwéc 2: Nhan vio biéu tuong

# | 2 Quan ly ngudi ding
2 QUANTRI » Quan Iy ngudi ding

Céy don vi

== Ngan Hang TMCP Quén Bdi
+ CN. Tan Tao
= Chi nhanh Quang Binh
=+ CN. Hoi An STT

=+ HDQT, BKS, Hoi S&

=+ Chi nhanh Xuan Thiy

=+ CN. Quang Trung 1

=+ Chi nhanh Giang V&

+ Chinhanh Bién Bién Phu 2

+ Chinhanh Yén Bai

+ CN. 2 théng 2

= Chi nhanh Tuyén Quang 4

=+ Chi nhanh Truéng Chinh

= Chi nhanh Méng C3i

=+ Chi nhanh Bao Ljc

= CN. Ham Nghi 6

=+ Chi nhanh Tan Hudng

+ ON. séc Tréng

+ Chinhnh Hai 83 Trung 7

# | £ Quan I ngudi ding

ANTRI » Quén Iy ngui diing

Théng tin t3i khoan
Tén dang nhdp * adminmb
Tén nhan vién * Quan tri hé thdng MB
5 dign thoai
Ny sinh 01/11/2016
Ngdn ngiz * Tiing vigt
Ha NG
QuE quin

Ha g

Thao tic
1 Ngan Hang TMCP Quén B3
@ Ngan Hang TMCP Quén 85

Bon vi

Quan Iy &nh chif ky

Danh séch anh chiX ky
ST Thao tc Tén anh
1 # | adminmb_20171006_anh1.png

1 /1

Budc 3: Nhap dit liéu hop 1¢

Dit liéu nhép nhu man hinh thém mai.

Budc 4: Nhan biéu tuong

Danh séch n|

0 1 nhan vién bat ky trén danh séch nhan vién

Thao téc

=

=

=

@

=

=

=

hén vién

Click vao day dé sira

| |M& nhdn vién, ho tén, email

Ma
= 5 2 5 o S§ dién Nam
nhan Tén#y du Phong ban || vai tro Email ) )
. thoai sinh
vién
~ . Ngan Hang TMCP Quan 881 Quan tri h...
= adiin.. | Quan tri hé thdng ... adminmb@mb.co... 012345678 2016
Ngan Hang TMCP Quan B&i  Quan Iy li...
> adsavi.. | SISOUKHAM Adsa..  Ban giam ddc - Chi nhénh L... | L&nh dao adsavinh@mbban... 008562055.. 1975
> aiboun... | Vanhnathum Aibo. Phong Khach hang C& nha -...  Nhan vién aibounthaweev.la... 1993
| aintt Nguy&n Thi Trudn...  Phdng Khach hang D - Chi n... Nhan vién aintt@mbbank.co... 1989
3 aintt.b... | Nguy&n Thuy Thi... = Ban gidm déc - PGD. B&n T...  L&nh dao Aintt.bsg@mbhan... 0989 960 ... = 1983
Ban Diéu hanh - HDQT, BKS... Lanh dao
7 anbinh | Nguyn Thi An Binh  Kh3i Kiém tra - Kiém sodt n... Lénh dao anbinh@mbbank.c... 0912094459 1972
Ngan Hang TMCP Quan £3i | Lanh dao
| anct Chau Thi An Phong Khach hang C& nha -...  Nhan vién anct@mbbank.co... 0909140097 = 1991
a
Email adminmb@mb.com.vn
M nhan vién * adminmb
S5 di déng 012345678
M Gditinh — Chon v
Mt khau*
& Chon don vi
Tén vidt tit Vai trd Chirc danh Pon vi gc
Mool Quén i hé thiing Quzn tri MB g
Mo01 Quan I lich hop ~ ||| Quan ly lich hop
=+ Thém mdi anh chif ky
Loai anh Trang théi sir dung @ Ngsy hiu luc Ngay hé hidu luc
& | Anh ki loai 1 B sir dung 06/10/2017
[1-1/1]

dé Tuu lai, hé théng s& hién thi thong bao sau:
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9 Bing chi ¢é chac chan mudn ghi lai ?

v BONG Y

. . o Uy BO .
Nhan nut de Iuu lai. Nhan nut HUY EO huy bo viéc stra va dong thong bao.

3.2.4.  Tim kiém
Budéc 1: Vao Quan tri/ Quan Iy nguwoi dung
Buwéc 2: Nhip thong tin tim kiém

- Tim kiém nhanh: Nhdp ma nhan vién, ho tén hodc email dé thue hién tim kiém

Q]

. . . ) Q TIMKIEM i
- Tim kiém nang cao: Nhdp cac diéu kién chi tiet -> Nhan nut - de thuyc

hién tim kiéem.

# | [ Quén Iy ngudi ding x
2 QUANTRI » Quan Iy nguti ding
Céy dan vi =

Théng tin tim kiém
= Ngan Hang TMCP Quén Ddi

+ CN. TanTac Tén day du M3 nhan vién
=+ Chi nhanh Quang Binh Email S8 dién thoai
+ CN. Hl A . . . -
ol An Vai trd —— Chon vai trd — ~ | Trang thai - Chon trang thei —- v

+ HBQT, BKS, Hi ¢
=+ Chi nhanh Xuan Thiy
=+ Chinhénh Giang V&

+ Chi nhanh Dign Bign Phu

Ban vi X

Danh sach nhan vién
= Chinhanh Yén B3i

+ CN. 3 thing 2 Ma& sEditn N&m
+ Chi nhénh Tuyén Quang STT Thao tac nllan Tén day du Phong ban || Vai tro Email — oy
vién
+ chinhdnh Trugng Chinh
+ Chi nhanh Méng Ci i . Ngén Hang TMCP Quéan D&i Quan tri h...
1 @ @ @& 7 admin.. Quan tri hé thing ... adminmb@mb.co... 012345678 | 2016
= Chi nhanh Bao Léc Ngan Hang TMCP Quan Béi Quan Iy li...

=+ CN. Ham Nghi
+ Chi nhanh Tan Huang

3.2.5. Khoa

2 @ [ @ ) adsavi.. SISOUKHAM Adsa... | Ban giam ddc - Chi nhanh L... | Lanh dao adsavinh@mbban... 00856205... 1975

Chirc nang nay ding dé khoa tai khoan nguoi dung trén hé théng. Khi tai khoan da bi khoa s& khong

dang nhap dugc vao hé thong.

Buwde I: Vao menu Quan tri/ Quéan ly nguoi dung

Buwde 2: Nhin biéu tuong & (rén danh sach nhan vién, hé théng hién thi thong bao:
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¥ac nhan

Bidng chi cd mudn thu'c hién khda tai
khoan ngudi ding?

v DONG ¥ X HUOY BO

HUY BO

dé kho4 tai khoan, nhan dé huy bo viéc khod va dong thong béo.
3.2.6. Gan pham vi chuyén qudn don vi va pham vi giao vi¢c cd nhdn

Budc 1: Vao Quan tri/ Quan ly nguoi dung

3 p—
Jé . A T A T 4 A A
Budc 2: Nhan biéu tugng *= & danh sach nhan vién
# | = quan Iy don vi = Quan I vai tro > | [ Quan Iy ngudi ding x
£ QUANTRI » Quén Iy ngudi ding
Cay don vi
— TAP DOAN BIEN LUC VIET NAM
+ Don vi trirc thudc céing ty me Danh sdch nhan vién
+ Knéi o quan
STT Thao tac Tén day da Phong ban || Vai tro Email S@ dién thoai
=+ Céng ty EVN ném gilt durdi 50% véin digu 18
+ Céng ty con do EVN ndm gilt 100% véin diEu I 1 = a BUi Van Hiéu Ban quan ly xay dung-C...  Thi trudng chucvq@viettel.com.vn 84972652714
F Céng ty do EVN ndm g vén 50% vGin G 12 2 Ngoow?2 Vurang Van Ngec Ban phdp ché&-Cac ban ...  Thi truwdng chucvq@viettel.com.vn 84972652714
+ Cécban ngarh
3 adminevn Quén tri hé théng EVN | TAP DOAN DIEN LUC VL.. Quén tri hé théng chucvq@viettel.com.vn 84972652714
4 anhnv NguyEn V&n Anh Ban tai chinh k& todn-C... | Thi trudng chucvq@viettel.com.vn | 84972652714
I 5 anhvt2 Vi Tudn Anh Vén Phing-Céc ban nga...  Thi trudng chucvq@viettel.com.vn | 84972652714
6 annt2 Nguyén Thi An Ban quan Iy du dn dién ... Thi trurdng chucvq@viettel.com.vn 84972652714
7 bangtv2 Tran vén Bing Trudng cao déng dién I..  Thi trudng chucvq@viettel.com.vn | 84972652714
8 bankiemsoat | TB Kifm Soét Noi BS Ban kifm sodt ndi bd-H...  Thi trurdng chucvq@viettel.com.vn | 84972652714
Ban tdng hop-H&i déng t... Thi trurdng
9 = aE= bantonghop TB Ban Téng Hap chucvq@viettel.com.vn | 84972652714
Ban gidm dc-Khéi cd g...  Van thu
10 binhvg Vii Gia Binh Cdng ty cd phan chirng ... Thi truding chucvq@viettel.com.vn | 84972652714
1 17051 [1-10/69]

Budre 3: Chon loai ciu hinh

& | £Quanlyngudi diung X | 4 C&u hinh ngudi dung X

Ngudi ding 195256 -LE Thi H3
Loai cdu hinh — Chon— v

Chon loai cau hinh bt ky. Sau d6 tich chon vao don vi trén ciy don vi, sau d6 nhan luu lai
B

# | = Quan ly don vi == Quan Iy vai trd > | [ Quan ly ngudi ding x| #, C8u hinh ngudi diing >
Ngudi diing Hieubv2 - Bui Van Higu E

Loai cdu hinh Gan pham vi giao viéc A
O — Tip DOAN BIEN LUC VIET NAM

O 4 9on vi trire thue cong ty me
O+ khéicoquan

= fﬁ‘nﬁ g EVN nam gitt dutdi 50% vén diu &
= 'Céing ty con do EVN nam g o
O 4 Céng ty do EVN ndm gil? trén 50% vén digu & —
H¢ thong hién thi thong bdo, nhan Pong y dé luu lai cau hinh, nhan huy bo dé huy va
dong thong bao.
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9 Bing chi ¢é chac chan mudn ghi lai ?

v BONG ¥ X HUOY BO

- Pham vi chuyén quan don vi
v Cho phép nguoi dung dwoc gdn dwoc xem cdac nhiém vy don vi chuyén quan dang thuc
hién
v’ Cho phép nguoi ding dwroe gan phé duyét két qua bdo cdo ciia don vi chuyén quan cdp
nhdt bao cdo (Pa dwoc lanh dao don vi thuc hién phé duyét)
- Pham vi giao viéc
v Gadn pham vi giao viéc cho user dwgc giao viéc téi don vi nao (Ngoai don vi truc tié'p
quan ly)
- Céu hinh trg 1y chuyén huéng
Chi cau hinh trg Iy chuyén huéng cho ngudi ding c6 vai tro trg 1y trén hé thong.
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Chu ¥: chi cdu hinh trg Iy chuyén hudéng duoc cho nhimng user ¢6 vai tro 1a trg 1y. Chi cau hinh

duoc lanh dao chuyén quan cho user c6 vai tro lanh dao .
3.3. Quaén ly don vi
3.3.2. Thém moi

Chitc nang nay cho phép quan tri hé thong thém méi don vi.

Buwéc I: Va0 Quan tri/ quan Iy don vi: -> Nhén vao nut

# | [ZQuén Iy ddn vi x
S QUANTRI » Quan I ddn vi

= Ngan Hang TMCP Quan Bai
=+ CN.Tan Tao
+ Chi nhanh Quang Binh Danh séach don vi
+ CN. Hgi An . . R )
STT Thao tdc Tén don vi Tén viét tat Badn vi cha
+ HDQT, BKS, Hi 5§
2 e Ngén Hang TMCP Quén
 Chi nhdinh Xugn Thily 1 @ ®  HeoT, B, HaisE 01 Ngan Hang THEP Q
= CN. Quang Trung

A N Ngan Hang TMCP Quan
+ Chi nhanh Giang Vé 2 & m Chi nhanh Quang Binh Al Bai

= Chi nhanh Bign Bién Phu Ngan Hang TMCP Quén

“ Chi nhinh Vén g 3 # @  CN.TanTao a1 et
+ CN.3thdng 2 4 W Ban giam ddc MC001 CN. Nha Be
+ Chi nhanh Tuyén Quang o, . Ngan Hang TMCP Qua
+ Chi hinh Trufong Chinh 5 & ® Chi nhanh Xuan Thay Bl Dg?n and uan
Budc 2: Tai man hinh Thém maoi, nhdp thong tin vao cdc truong:
- Téndonvi
- Ténviet tat
- Ngay bat dau hiéu lyc
- Ténviet tat
- Ponvi cha
Théng tin don vi
Tén don vi * | [7én don vi | Ténvigttat® Tén viét tt
Ngay hidu luc * M Ngay hé&t hiéu luc =
Bdn vicha* X |Q

ChQ y: Cic trwong dinh diu * la truwong bit budc nhip

Buwdc 3: Nhan nut dé luu lai théng tin Pon vi. Nhan dé huy thao tac thém méi don

vi va quay lai man hinh tim kiém

Budre 4: Khi nhan nat , hé théng hién thi thong bao:
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Khi nay, nhin nut

v DONG Y

9 Bing chi ¢é chac chan mudn ghi lai ?

X HOY BO

thém va dong thong bao.

3.3.3.

Stra

 DONG Y

. . . - Uy BO .
dé Iuu lai thong tin don vi. Nhan nut AT EY dé huy viéc

Budc 1: Vao Quan tri/ quan 1y don vi: -> Nhan vao nit

# | 2 Quan Iy ngudi ding

{77 Quan Iy don vi x

S QUANTRT » Quan I dan vi

= Ngan Hang TMCP Quén D
+ CN. Tan Tao
= Chi nhanh Quang Binh
+ CN. Hai An
+ HDQT, BKS, Hi 5
=+ Chi nhanh Xudn Thay
=+ CN. Quang Trung
= Chi nhanh Giang V&
+ Chi nhanh Bign Bign Phi
+ Chi nhanh Y&n B3l
+ CN. 3 thing 2
=+ Chi nhanh Tuy&n Quang
= Chi nhdnh Trudng Chinh
=+ Chi nhanh Méng Cai
= Chi nhanh B3o Loc
+ CN. Ham Nghi
=+ Chi nhanh Tan Huang
=+ CN. Séc Tring
=+ Chi nhanh Hai Ba Trung
=+ V3n phéng dai dién Nga

FR T NTE IR

Danh sach don vi

STT Thao téc

1 4

2 3
3 £
4 )
5 4
6 &
7 &
8 =4
9 &
10 =

1

o)

B EE R B B B

CN. Tén Tac
Ban gidm dbc
Chi nhanh Xuén Thiy

Ban gidm dbc
MB Finance

Ban Gidm déc

MNgén Hang TMCP Quéan Ddi

MB AMC

1247 > || »

Chi nhanh Quang Binh

Tén don vi

& don vi bat ky.

Tén viét tat

01

Al

C1
MCoo1
BL
MDOO1
MCCo1
MBOOL

Mool
CCo1

Buwde 2: Tai man hinh Stra vai tro, nhép thong tin vao cac truong:

- Téndonvi

- Ténviét tat

- Ngay bat dau hiéu lyc

- Ténviét tat

- Ponvi cha

W Tim kiém nang cao

~

ban vi cha

Ngan Hang TMCP Quan
Béi
Ngén Hang TMCP Quan
Béi
Ng&n Hang TMCP Quan
Béi

CN. Nha B&

Ng&n Hang TMCP Quén
Béi

CN. Tir Liém

Céc cbng ty con

Chi nhanh ©ao Duy Anh
Siéu dan vi

Cac obng ty con

[1-10/2468]
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# | [ Quan ly ngudi ding x | 77 Quan ly dan vi X

S QUANTRI » Quan Iy don vi
= Ngin Hang TMCP Quan Ddi - N . .
Théng tin don vi A
+ CN.Tan Tao
+ Chinhanh Quang Binh Tén don i * [ cni nhénh Quang Bink| | Ten viettat* AL
+ CN. Hgi An Ngay higu luc * 08/09/2017 ™ Ngay hét higu luc ]
+ HOQT, BKS, HYl 56 = ———
? o an vicha*® Ngan Hang TMCP Quan B&i X Q

= Chi nhanh Xu3n Thay
=+ CN. Quang Trung

=+ Chi nhanh Giang V&

+ Chi nhanh Bién Bién Phu
+ Chi nhanh Yén Bai

= CN.3thdng 2

=+ Chi nhanh Tuyén Quang
=+ Chi nhanh Truting Chinh
+ Chi nhanh Mdng Céi

<+ chi nhanh Bao Lic

= CN. Ham Nghi

<+ Chi nhanh Tan Hugng

ChQy: Cic trwong dinh diu * la trwong bt budc nhip

Buwére 3: Nhan nit dé Iuu lai thong tin Pon vi. Nhin dé huy thao tac thém moéi va

quay lai man hinh tim kiém

Buwéc 4: Khi nhan nuat - hé thdng hién thi thong bao:

9 Bing chi ¢é chac chan mudn ghi lai ?
v BONG Y X HUY BO

. v BONG ¥ [ . Uy BO
N niie NSRS 76 L Igi thong tin don vi. Nhin niit Mt dé huy b6 viée heu lai va
dong thong bao

3.3.4. Xo6a

Budéc 1: Vao menu Quan ly don vi/ danh sach don vi

Buede 2: Nhan icon ™ trén danh sach don Vi
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# | [ Quan Iy ngudi ding x| [z Quén ly don vi x
S QUANTRI » Quan ly don vi | | ‘E
= MNadn Hang TMCP Quén B3I -
+ CN. Tan Tzo
+ Chi nhanh Quang Binh Danh séch dan vi A
+ CN. Hi An . . o i
STT Thao tac Tén dan vi Tén viét tat Ban vi cha
+ HOQT, BKS, Hi 54
P Ngan Hang TMCP Quén
+ Chi nhanh Xuan Thiy 1 = IDQT, BKS, Hai S& ot Dgi 9 Q
+ CN. Quang Trung Ngan Hang TMCP Qua
S P gan Hang uan
+ Chi nhanh Gidng V& 2 [EA T Chi nhanh Quang Binh Al DI -
+ Chi nhanh Bién Bién Phu FRTS 2
. Ngan Hang TMCP Quén
3 ¥ CN. Tan Tao Cc1 5
+ Chinhanh Yén Bai @e Boi
+ CN. 3 thang 2 4 [C@aC) Ban giam déc MC001 CN. Nha B&
=+ Chi nhanh Tuyén Quang PR 2
5 (# &  Chinhdnh Xuin Thiy Bl Ngan Hang TMCP Qudn
=+ Chi nhdnh Truging Chinh Boi
+ chi nhdnh Mdng Cai 6 [E4A T Ban giam déc MDOD1 CN. TUr Liém
+ Chi nhanh B0 Lo 7 Z®E MB Finance MCCo1 Céc cBng ty con
+ CN. Ham Nghi . ) .
8 @ W Ban Giam ddc MBOO1 Chi nhanh Bao Duy Anh
= Chi nhdnh T&n Huong
+ CN. S6¢ Trang 9 [EAaT) Ngan Hang TMCP Quan Bdi Moo1 Siéu dan vi
+ Chinhanh Hai B2 Trung 10 E & MB AMC cco1 Céc cfing ty con
=+ Van phong dai dién Nga 1 /247 > » [1-10/2468]
+ Chi nhanh Khinh HAi -

Budce 4: hé tho”'ng hién thi xdc nhdn. Nhan Béng ¥y dé xdc nhén c6 xéa. Néu nhan Huy bo thi hé

thong hity bé viéc xéa, tdt théng bdo va quay lai man hinh danh sach don vi.

9 Bdng chi cé chac chan mudn xda?

> HUY BO

« BONG Y

3.35.  Tim kiém
Budc 1: Vao menu Quan ly don vi/ danh sach don vi
Buwéc 2: Nhip thong tin tim kiém

- Tim kiém nhanh: Nhap tiéu dé vai tro dé thuc hién tim kiém

Q]

o e N Q. TiMKIEM
- Tim kiem nang cao: Nhdp cac diéu kién chi tiet -> Nhan nut de thuc

hién tim kiém.

Tim ki€m ca don vi con i

ChU y: Néu tich chon vao thi hé thong sé tim kiém ca nhiing

don vi con, chau cia don vi nhdp vao tim kiem.
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Danh séach don vi

Tén dan vi Tén viét tat

Pan vi cha | Tim kifm ca don vi con

s An tim ki€m néng cao

3.4. CAu hinh linh dao khong nhén lich moi don vi
Chirc ndng nay ding dé cau hinh cho lanh dao bat ky khéng nhdn email, sms lich moi don vi ho

qudn [y.

3.42.  Tim kiém

Buwdc 1: Vao Quan tri/ Cdu hinh lanh dao khong nhdn lich moi don vi
Buwdéc 2: Nhip théng tin tim kiém

- Tim kiém nhanh: Nhdp ho tén hodc ma nhan vién hodc email dé thuc hién tim kiem

Q]

s e a L P Q. TIM KIEM [
- Tim kiém nédng cao: Nhap cdc diéu kién chi tiét -> Nhan nut dé thuc

hién tim kiém.

2 QUANTRI » CHuHinhl&nh dao khang nhan lich méi don vi
Théng tin tim kiém

Lé&nh dao Ho tén, email m3 nhén vién Ché&n email/tin nhan

BPonvi Q| X Hign thi lich trén mobile

Q TIMKIEM A~ ENTIM KIEM NANG CAD

Danh s&ch c&u hinh

Khéng hién thi trén voffice

STT Thao tdc Ca nhén Vai trd Don vi Khdng nhén email Khang nhén tin nhan mobile

Ngay bat dau
1 Z & L& Mai Hanh Thi trurdng Nhém Dur én ) 02/11/2016

1 /n [1-1/1]

ChQ y: Admin lich ciia cdc don vi c6 quyén tim kiém danh sich cdu hinh ciia cdc thii truong/

lanh dao thugc don vi ciia ho tré xuong.
3.4.3. Thém moi

Chirc nang cho phép ngueoi ding nhdp cdu hinh.

Buwdc 1: Vao Quan tri/ CAu hinh lanh dao khong nhan lich moéi don vi: > Nhén vao nit
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# | b C&u hinh l&nh dao kho_. x

2 QUANTRI » CAu hinh linh dao khéng nhan lich mé don vi % [ Ho tén, email mé nhén vién cia lénh dao =

‘M NANG CAO

Danh sach cdu hinh

Khéng hién thi trén voffice

mobile MNgay bat dau

STT Thao tac Ca nhan Vaitrd Don vi Khéng nhan email Khéng nhan tin nhan
1 & L& Mai Hanh Thii trrdng Nhém Dir an ® 02/11/2016

1 n [1-1/1]

Buwde 2: Tai man hinh Thém méi, nhdp thong tin vao cac truong:

- Lanh dao: Chon lanh dao dé cdu hinh
- Don vi: Chon don vi lanh dao khong muén nhan lich

- Khoéng nhan: Tich chon vao box Email, SMS

# | b4 Cuhinhlanh dao khd.. X

& QUANTRI » CAu hinh linh dao khéng nhén lich mdi don vi E

Thém méi céu hinh

Viéi cée cude hop moi don vi, hé thang s& khéng gt email hoac tin nhn cho lénh dao duroe c&u hinh
NEU mai trure tiép c4 nhan hodc gan thém cé nhan thi hé thang van gifi emailitin nhén

Lanh dao” a Donvj* v

Khang nhan * " Email I Tinnhén I” Khéng hi€n thi trén voffice mobile

ChU ¥: Cdc trwong danh diu * la trwong bit buéc nhip

Néu chon khong nhan Email/SMS thi khi c6 lich moi don vi lanh dao khong nhan dugc
email/sms theo ciu hinh va khi d6 mic dinh khong hién thi lich moi don vi trén danh séach lich cta

minh

Buwdc 3: Nhan nut hodc button THEM MOI d Iuu lai thong tin cau hinh. Nhan

hoic button DONG d¢ hity thao tic thém méi cdu hinh va quay lai man hinh tim kiém

Buwéc 4: Khi nhin nit hoic button THEM MOI hé théng hién thi thong bao:

¥acnhan »

9 Bing chi cd chac chan mudn ghi lai ?

v DONG ¥ » HUY BO

. . v DONG V [t . L . Uy B0 [P
Khi nay, nhan nut BONG Y de luu lai thong tin cau hinh. Nhan nat HUY B0 de huy

thém mai cau hinh

3.4.4.  Sira cdu hinh

Cho phép ngudi ding sira cdu hinh trén hé thong.
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Buwdéc 1: Va0 Quan tri/ Cau hinh lanh dao khong nhan lich moi don vi: -> Nhén vao nit

@\

& céu hinh bit ky.

# | ¢ C&u hinh lanh dao khd_.

£ QUANTRI » Cuhinhlanh dac khéng nhan lich méi don vi Ho tén, email md

 TiM KIEM NANG CAO

Danh sdch cdu hinh

8TT Thagt & Cé nhan Vai trd Bon vi Khéng nhan email Khéng nhan tin nhan ey hlé’;::;i:fn pethes MNgay bat dau
1 L& MaiHanh Thii trwdng Nhém D &n & 02/11/2016
1 A [1-171]
’ . . N \ , J4 N ~ ~ . N , \ .
Buwde 2: Tai man hinh Stra cau hinh , nhéap thong tin vao céc truong:
A A

- Khoéng nhan

Chuay:

# | =% C&u hinh lanh dao khd_.

£ QUANTRI » CHuhinhlénh dao khéng nhan lich méi don vi E

Stra cdu hinh

Vi ce cude hop méi don vi, hé théng s& khéng giri email hoe tin nhan cho 1anh dao duoe c&u hinh
MEu mdi truc ti€p cd nhan hodic gan thém ca nhan thi hé théng vAn gi email/tin nhan.

Lanh dao” L& Mai Hanh Bonvi* Nhém Dudn

Khéing nhan F Email [T Tinnhén " Khéng hién thi trén voffice mobile

Buwde 3: Nhan nit hoc button LUU LAI dé luu lai thong tin cdu hinh. Nhin hodc
button DPONG d¢ hity thao tic sira cau hinh va quay lai man hinh tim kiém

Buwde 4: Khi nhan nat hodc button LUU LAI, hé théng hién thi théng béo:

Xacnhan x

9 Bidng chi cé chac chan mudn ghi lai ?

¥ DONG ¥ X HUY BO

RSN~ 00NG V [P N HUY BO [V
Khi nay, nhan nut i G luu lai thong tin cau hinh. Nhan nut de huy

viéc stra cau hinh.

ChQ y: Cic trwong danh diu * la truwong béit budc nhdp. Hé théng khéong cho phép siva thong tin
Linh dao va Pon vi. Cdc user cé vai tro ADmin lich ciia don vi nao thi dwoc phép sira cdc ciu hinh

ctia Lanh dao trong don vi do va don vi con/chdu ciia no.

3.45.  Xod ciu hinh

Chtrc ning nay cho phép nguoi dung xo4 ciu hinh trén hé théng.
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Buwdc 1. Vao Quan tri/ CAu hinh lanh dao khong nhan lich moi don vi

Buwéc2: Nhinvionat = & cu hinh bét ky.

# | 4 CAuhinh l@nh dao kha...

B

2 QUANTR| » Céuhinh lénh dao khong nhan lich méi don vi Ho tén, email méd nban vién cda 1

v TiM KIEM NANG CAO

Danh s&ch cdu hinh

Khéng hién thi trén voffice

Noay bat dau
mobile =

sTT Thao tac Cé nhan Vaitrd Bonvi Khéng nhan email Khéng nhan tin nhan

L& Mai Hanh Thi trudng Nhém Dur an (] 02/11/2016

1 71 [1-171]

Khinhdn nat =, hé théng hién thi théng bao:

9 B6ng chi c6 chac chan mudn x6a?

v DONG Y X DONG

v DONG Y

X mh A1 BN < DONG [
deé xo0a cau hinh. Nhan nit de huy bo viéc xoa va dong thong bao.

Nhén nat
Chit y: Cic user cé vai tro ADmin lich ciia don vi néo thi dwoc phép xéa cdc ciu hinh ciia L3nh

dao trong don vi do va don vi con/chdu ciia no

3.5. Céiu hinh ty 1§
Chirc ning nay cho phép thém méi cau hinh ty 1& KI, cAu hinh ty 1¢ diém xép loai, cau hinh ty 18
diém danh gia. Cac cAu hinh nay phuc vu cho viéc danh gia phiéu giao viéc, phiéu danh gia cong
viéc va danh gia KI nhan vién.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Bang nhéap hé théng voi vai tro quan tri hé théng

Budc 2: Vao menu cdu hinh ty 16
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4 KY DIENTU
I BAN

LICH HOP

cON

DANH MUC
W NHIEM VU BON VI
® Quan If vai tro
&8 Quan Iy ngudi ding
= Quén Iy cdu hinh KI

Ll Quan
cor

Quan I ciu hinh cong thic
déng

& Théng tin nhan

& Cdu hinh nhom

& C&u hinh thurvién

4 C&u hinh van thudon vi

-4 Quén Iy gigi thiéu trang

du hinh dénh gid

Mé 6 quan tri

Chon quan tri céu hinh ty 16

Budc 3: Thuc hién thém, stra, x6a cau hinh.

—  Céau hinh ty 18 diém: C4u hinh nay duogc st dung cho chirc ning danh gia cong viéc. Khi don

vi chua c6 cau hinh diém thi lanh dao khong danh gia dugc cong viéc ciia nhan vién.

—  Céau hinh ty 18 Ki: C4u hinh nay duoc sir dung cho chirc ning danh gia nhan vién. Khi don vi

chwa c¢6 céu hinh nay thi lanh dao khong danh gia dugc nhan vién.

—  Céau hinh ty 18 diém xép loai: st dung trong cac bao céo.

3.5.1.

Thém moi cau hinh:

# | alQuénlycduhinhty1é %

& QUANTRI » Quanlycduhinhtylé

Danh sach c&u hinh

STT Thao tac M& c8u hinh
1 @ t
2 Z @ C&u hinh K1
3 ZF @ Cauhinh1
4 Z®& KITD
5 Z®a C&ukinhtylé diémd...
6 @ @& & Cauhinh2
I 7 Z @@ DDGTD
8 & @& & VTS1_TLDDG
9 &F @& VOfficeD1
10 £ @& & Ty 18 x€p loai
1 12 > »
Chon loai ty 1¢:

Tén cdu

ta

Click vao dé:il! cong dé
thém mdi cau hinh

Cau hinh KI

C&u hinh test

Ty 18 KI Tap doan

C&u hinh ty 1€ digm d..
C8u hinh thdng 7

Ty l& digm danh gia T..
Ty 1& diém dénh gid
Voffice config 01

Ty 18 xEp loai

Ty IEKI
TYIEKI
TleK
Ty Ié diém danh gid
Ty |& diém danh gia
Ty lg diém danh gia
Ty l& diém danh gia
Ty l& diém danh gia

Ty 1€ diém xEp loai

Tap doan Vién théng..

Phang K& hoach-Kh ..

B phén baotao-P..

Tap doan Vién théng..

Phang K& hoach - Kh .

B0 phén baotao-P..
Phu trach phong - P..

Phéng Gidi phap Vof

Tap doan Vién théng..

Mgay hiéu luc
04/08/2015
15/07/2015
01/07/2015
10/04/2015
03/08/2013
01/07/2015
10/04/2015
26/11/2015
05/04/2015

04/08/2015

~ TIM KIEM NANG CAO

Ngay hét higu luc

31/07/2015

01/01/2016

[1-10/17]
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C&u hinh ty 18 KI / Diém danh gia / Diém x&p loai
Loai ty l& ‘ ~ Ponvi: Q
Ma c&u hinh * Tén cu hinh *
Mgay higu luc = Mgay hét higu luc =
Chon loai ty 1€
- Ty 1€ diem KI:
& QUANTRI » Quanljcduhinhtylé Chon don vi n
C&u hinh ty 18 KI / Diém danh gia / Digm x&p loai apply cau hinh
Loaityle: " ~ sonvi:* Q
Ma c&u hinh * Tén c&u hinh *
Mgay hiéu luc * = Ngay hét hiéu luc =
Céu hinh KI A B C D1 D2

A v v w i~ v

B “ v - -~ ~

c

<>
<>
<>
<>
<>

D1

<>
<>
<>
<>
<>

Dz

<>
<>
<>
<>
<>

Dién ma cdu hinh, tén cau hinh, ngay hiéu luc va ngay hét hiéu lyc.
Céu hinh KI duoc sip xép sao cho tong ty 18 KI A+B+C+D1+D2 =100%

Ngay hét hiéu luc c6 thé bo tréng, néu bo tréng thi cAu hinh duoc hiéu luc bat dau tir ngay hiéu lyc

tro vé sau.

Piém KI dugc sir dung khi danh gia nhan vién, v6i mdi don vi ¢6 1 ty 1& diém KI tuong tng, néu

don vi d6 khong co ty 1€ K1, hé théng s€ tu dong léy ty 1€ KI ctia don vi cha gﬁn nhét dé su dung

- Ty 1é diém danh gia
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# | .l Quanly cduhinhtylé x

& QUANTRI » Quanly cuhinhtylé

C&u hinh ty 1& KI / Digm dénh gia / Digm x&p loai

Loaityl& * Y Ié digm danh gid| v Bonvi:
M c&u hiinh Tén cau hinh *
Ngay higu lye = Ngay hét hidu lyc
C&u hinh diém danh gid Kém Cancd géang Dat yéu cau Kha
Vuot tign 46 C C . . > C . > C C .
Plng tign dé > - . - > - . > ° C .
Cham tién do z z z z ° z z ° ° z z

Céc thong tin chung giéng v6i cau hinh KI

~ ~
v w
v w

Piém dugc hién thi trén man hinh 14 3 diém theo tht tu Min, Default, Max.

Tot Xudt sac
~ ~ ~ ~ ~
v < < ” -
C . . ° C

biém Min la di€m thap nhat c6 thé voi danh gia o6, diém max la diém cao nhat c6 thé, diém

default 1a diém tu dong fill ra khi chon danh gia d6, diém max phai > diém min

VD: Khi chon vuot tién do va kém, hé théng s tu dong fill ra diém default, tuy nhién user co6 thé

tuy chinh trong khoang tir Min-Max

- Ty 1& diém xép loai

# | .l Quan 1§ B hinh 1§ 18 %
& QUANTR| » Quany chu hinhty 16

C&u hinh ty 1& K1 7 Diém dénh gid / Diém x&p loai

Loai 1y 1&:~ Ty I digm x&p loai - Benvi:*
WA céu hinh * Tén céu hinh
Noay higu lue* [] Naay hét hidu luc
Céu hinh digm x&p loai Kém Can c& gdng Trung binh Khé

Bigm v - - v - v v v

biém x&p loai chi c6 tir khoang nao dén khoang nao,
biém sau ctia khoang nay phai bang vs diém dau cia khoang trudec.

3.5.2.  Sira cdu hinh

Click vao day dé sira

Danh sach céu hinh

STT Ac Ma cdu hinh Tén céu hinh Loai cdu hinh Phéng ban
1 F e @ Ty 18 xEp loai Ty 18 xEp loai Ty 18 diEm xEp loai Tép doan Vién théng .
2 £ @& W Ty I& diEm xEp loai Ty I& diEm xEp loai Ty 1€ diEm xEp loai Tép doan Vién théng
3 L @ XLTD Ty 1& difm xEp loai T.. | Ty 1€ difm xEp loai B& phén Do tac - Ph..
1 Ial

Tép doan Vién théng Quan doi

Mgay higu lut
04/08/2015
15/07/2015

10/04/2015

Xuét sac

o
o 8

~ TiM KIEM NANG cAD

Ngay hét higu lue
31/07/2015
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Heé thdng cho phép sira tit ca cac thong tin vs céu hinh chua dugc sir dung.

Vs nhiing cAu hinh da duoc st dung thi chi dugc stra ngay hét hiéu luc

3.5.3.

Xoa cau hinh

Heé thdng chi cho phép x6a céu hinh vs nhitng cau hinh chua dugc sit dung

Huy Ting

B& phén Bao

# | .l Quén I cBu hinh ty 18 3
& QUANTRI » Quan Iy c&u hinh ty 18
Cay donvi
= Tap doan Vién thdng Quan ddi
# Khdi odquan Tap doan
< Kh&i don vj Hach todn phy thude
<4 Cingtycon do Tép doin =& hifu 100% VDL

# Géng ty con do Tap doin =& hifu trén 50% VDL

3.6. Céau hinh cdng thirc dong

Danh sach c&u hinh

8TT Thao tac

1 [Ea

2 Lf @ @

3 I @ w
1 2l

Click vao day dé xoa
cau hinh

&

Ty 1& xEp logi Ty 1& x&p logi
T¥ 1& digm x&p loai T¥ 1& digm x&p loal
XLTD Ty 1& diém x&p loai T.

Loai cBu hinh Phong ban

Ty 18 diem x&p loai Tap doan Vién théng
T¢ lé diém x€ploai | Tap doan Vién théng .

Ty 1& diém x&p loai B phan Dao tac - Ph

Céu hinh c6ng thirc dong ding dé tinh diém trong tam trong khi danh gia KI nhan vién.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Pang nhap v6i hé théng véi vai tro 1anh dao.

Budc 2: Vao menu cdu hinh cong thirc dong.

Budc 3: Thuc hién thém, stra, x6a cau hinh.

3.7. Céu hinh gin ciy giao viéc:

Budc 1: Chon menu quén ly ngudi dung

v BIEN T

VAN BAN

B4 LicH HoP

= con

=] DANH MUC

WV NHIEM VU DON VI
2 .

W Quén Iy vai trd

n Iy céu hinh KI

|y céu hinh dénh gia

[ quan iy
déng

&u hinh céng thit:

& Théng tin nhén vié

4 Céu hinh nhém

& Quén Iy gidi thidu trang

Ngay higu Iy
04/08/2015
15/07/2015

10/04/2015

Ngay hét hidu Iy

31/07/2015

[1-3/3]

# | 48 quén Iy ngubi ding %

& QUANTRI » Quénlj ngudi ding

Cay donvi
= T3p dokn Vién thing Quén 431
+ Khéi o7 quan Tip doin

+ Khi don vi Hach toan phu thudc

+ Géng ty con do T&p doin si hifu 100% VBL

Danh séch nhén vién

# Ging ty con do Tép doan sirhi

+ Phong ke hoachTD test

9 £ a=
10 £ &= 000361
1 Jo674 > || »

Budc 2: Click icon gan pham vi giao viéc

Pham Binh Bang

STT Thao téc Ma nhan vién Ten day dd
1 £ a = 000182 Nauyén Manh Hiing Tp doan Vién théng Quén @81
000202 Nauyén Thu Ha. Phng KE hoach - Khéi coqu
Vao quélrl ly ng 000221 L& Hiu Hign Téng céng 1y Vidn théng Vie
dung 000223 Tian Thanh Binh Trung tam Do luing chit lug.
5 s &= 000281 Nod . .
Click vao gan cay giao
6 v a= 000301 Duof viéc
7 &= 000321 L& ’
I & £ as fouyén Knéc Chung

Tép doan Vién thang Quén @81

Kkhai Chi nhanh tinh/tp

Trinh Xuan Vigt

VIETTEL Béc Giang

“Trung tam Nghién it phét t

Phong ban || Vai trd

This trubing
Nhan vién
This truing
Thi truging

Nhén vién

Quan If lich hop

Lénh dao

Nhan vién

Nhén vién

Nhén vién

Quén If lich hop

Thil truting

» TiM KIEM NANG CAO

Email $6 dién thoai
hiendv2@viettel.com.vn 184977896604
haduongbin@vietsl.com.vn | 0982555568
hienlh@viens com vn 0983000066
Voffica2 @visttsl.com.vn 184977896604
Voffice2 @visttel.com.vn 184977896604
Voffiea2 @vienel.com.vn 184977396604
huong@vieriel.com.n 0973457579
Voffiea2 @vienel.com.vn 184977396604
Voffica2 @visttel.com.vn 184977896604
Voffice2@visttel.com.vn 184977896604
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Man hinh gan cay giao viéc xuat hién, tich chon vao don vi muon gan pham vi giao viéc:

# | %88 quan 1§ ngubi diing % | 4, Cu hinh ngui diing X

Ngubi ding 000202 - NguyEn Thu H3

Loai cBu hinh | G&n pham vi giao viée ~

LI 4 Tap donVién théng Quén dbi

Chon gan pham vi giao viéc

Nouti diing (00202 - Nguyén Thu H
Loai cdu hinh | G&n pham vi giao viéc ~
L) = T2pdoan Viénthéng Quin dai

U = khdicgguanTapdodn

] 4 Ban Gidm ddeTap dodn

]} # Phang Chinh trj

O 4 Phing Congnghi himg i Tich chon vao phong

T T é" muon giao viéc
4 Phong Pau trtdi chinh

53 4 Phong Kéhoach

u 4 Phang Kigm todn ni ba

u # Phang Kinh doanh

u <+ Phang Ky thuit

u 4 Phong Marketing

u 4 Phang Mghién clu - San xust

] # Phang Phap ché

8] 4 Phing Tai chinh - KEtaan

8] % Phing T8 chire- Nhan lue

] 4 Phang Truyén thing

u 4 Phong Xaydung

o & Phang Xictién ddu trnudic ngodi

u # Thanhtra

8] % Van phong

@) ¥ Banvi 30

4] 4 Nhém hi trg don v

) & v

@) = Bonvi1

[0 < Kh§idon vi Hach toan phu thude

U 4 Gong tycon do Tap doin s& hiu 100% VEL
L) 4 Congtycon do Tap dodn s& hifu trén 50% VBL
U 4 PhongkehoachTD test

Chu y: Khi user duoc gan quyén giao viéc cho 1 phong 1a user nay dugc gan quyén giao cho

tat ca thanh vién trong phong d6

Budc 3: Click button save.
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#  auanly
Noubi ding 000202 - Mguyén Thu Hé
Loai cduhinh | Gan pham vi gisovige | v

ding % | #, C&u hinh ngubt diing %

U = T3pdoan Vién thang Quan dai

Ll = KhéicoquanTap dodn

u <+ Ban Gidm d&c Tép dodn

u 4 Phong Chinh tri .
U # PhingGing nghé thing tn Click button save deé
54 # Phang 88u tr 1 1 .
] 4 Phing D3u trtdi chinh uu a'l
[C3 4 Phong K&hoach

(8] 4 Phang Kigmtodn ndi ba

u 4 Phang Kinh doanh

u <+ Phang Ky thuat

u 4 Phang Marketing

u # Phing Nghién ol - San xuit

u 4 Phang Phap ch&

U + Phing Tai chinh - KEtoan

u 4 Phing T8 chic- Nhén lve

u # Phing Truyén thing

u 4 Phang Xayduing

u Phéng Yiic tin d&u trnutic ngodi

u 4 Thanhta

8] 4 Vanphang

u Ban vi 30

8] 4 Nhém hé wo don vi

) T

u Banvi1

L) 4 gh&idon vi Hach todn phy thuge

U 4 Céngtycon do Tép dokn s& hitu 100% VDL
U 4 Cngtycon do Tép don s& hifu trén 50% VOL
L) 4 PhongkehoachTD test

3.8. Danh muc ciu hinh théi gian

Budre 1: Vao menu danh myc- danh muc céu hinh thoi gian

# | @ Darh mue cu hinhth_
(= DANHMUC » Danh muyc c&u hinh thii gian Vao menu danh
C&u hinh théi gian muc

B2 LicH HOP o 3

AN BAN

Tén céu highy Gid trj thd gian
== cONG VIEC oA cofatIRCGn vice 1
Noay qué han chét dang ky céng viée B
Ngay danh gid cong vige 1
O panh muc tai nguyén Noay qué han dénh gid céng viéc n
hop
Janh muc nhom cBu truyEn

hinh

th muc déng

Click vao danh muc
cau hinh thoi gian

4 Danh mu

& Danh muc tai nguyén

8 B0 tigu chi

& NHIEM vy BON

& quinTRI

& HO TRO

Théng nay
Théng ny
Théng ny

Thang nay

Ny va thing

Budrc 2: Chon ngay chdt dang ky cong viéc, ngay quéa han chét dang ky cong viée, ngay danh

gia cong viéc va ngay qua han danh gia cong v

Hoang Huy Ting
B phn Do 120

# | @ Danh muc céu hinhth_ %

= DANH MUCG » Danh muc ciu hinh thit gian
C&u hinh thoi gian

ST T2n céu hinh thit gian Gid tri thi gian
1 Ngay chét dang ky cong viéc 1
2 | Noay qua han chit déng ky cong viéc N
3 | Ngay dénh gid céng viéc 1
4 | Ngay qua han danh gia cbng viéc N
B L

Théng nay
Théng nay
Théng nay

Théng nay

Nghy vA théng
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Budc 3: Luu lai
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