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LΫi n·i Ľʢu 

Chúng tôi m ang tΩi cho bʜn mΧt sʞn phʤm thοc sο 
hνu dγng cho c¹ng vi˂c cεa bʜn. 

Hi˂n nay, c¹ng ngh˂ th¹ng tin Ľ« trέ th¨nh c¹ng cγ kh¹ng thʾ thiʺu trong 

mΚi hoʜt ĽΧng cεa x« hΧi. Trong nhiʼu nŁm qua vi˂c quʞn lĨ c§c hΠ sʅ li°n quan 

Ľʺn c§n bΧ c¹ng chηc Ľʼu lʇu trν dʇΩi dʜng vŁn bʞn giʠy tΫ dʦn Ľʺn vi˂c t³m 
kiʺm, tra cηu... c¸n chʇa Ľʇαc thΞng nhʠt v¨ ĽΠng bΧ. Vʠn Ľʼ Ľʲt ra l¨ x©y dοng 

mΧt ηng dγng lΩn triʾn khai tr°n mʜng di˂n rΧng l¨ hʺt sηc quan trΚng. 

VΩi mγc Ľ²ch n©ng cao chʠt lʇαng quʞn lĨ c§n bΧ c¹ng chηc, ch¼ng tô i Ľ« 
hαp t§c vΩi Ban tΣ chηc ch²nh quyʼn th¨nh phΞ H¨ nΧi, Cγc ThΞng k° H¨ nΧi tiʺn 

h¨nh vi˂c x©y dοng mΧt h˂ thΞng th¹ng tin vʼ quʞn lĨ c§n bΧ c¹ng chηc vΩi  

mγc ti°u sau:  

X©y dοng mΧt phʢn mʼm h˂ thΞng CSDL chung v¨ h˂ thΞng chʇʅng tr³nh 

Quʞn lĨ nh©n sο kʺt nΞi giνa Ľʅn vˆ chε quʞn vΩi c§c Ľʅn vˆ trοc thuΧc. Tʜo ra 

mΧt h˂ thΞng thΞng nhʠt tι Ľʅn vˆ chε quʞn tΩi tʠt cʞ c§c Ľʅn vˆ. Nhʬm Ľ§p ηng 
kˆp thΫi v¨ Ľʢy Ľε nhu cʢu vʼ th¹ng tin phγc vγ cho c¹ng t§c quʞn lĨ c§n bΧ 

c¹ng chηc cεa c§c Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh sο nghi˂p v¨ c§c doanh nghi˂p.  

H˂ thΞng th¹ng tin n¨y cʢn phʞi Ľ§p ηng phʢn lΩn c§c y°u cʢu quʞn lĨ 
theo Ľʲc th½ ri°ng cεa tιng Ľʅn vˆ tham gia trong h˂ thΞng v¨ dˀ d¨ng t²ch hαp 

vΩi c§c h˂ thΞng kh§c Ľ« Ľʇαc x©y dοng. 

Tr°n cʅ sέ Ľ· ch¼ng t¹i bi°n soʜn cuΞn t¨i li˂u nhʬm gi¼p c§c bʜn sλ dγng 

th¨nh thʜo chʇʅng tr³nh n¨y. CuΞn t¨i li˂u n¨y gΠm 4  ch ʇʅng :  

Chʇʅng I :  GiΩi thi˂u c§c t²nh nŁng ch²nh cεa phʢn mʼm Quʞn lĨ nh©n 

sο, phʜm vi ηng dγng cεa phʢn mʼm v¨ c§c th¹ng tin li°n quan kh§c cεa 

chʇʅng trình .  

Chʇʅng II :  Sλ dγng chʇʅng tr³nh. HʇΩng dʦn tʠt cʞ c§c chηc nŁng nhʨp 

dν li˂u c§n bΧ, cʨp nhʨt c§c danh mγc, khai th§c c§c b§o c§o, thΞng k° sΞ li˂u, 

tra cηu sΞ li˂u v¨ tra cηu tΣng hαp. C· mΧt sΞ v² dγ minh hoʜ k¯m theo. 

Chʇʅng III :  GiΩi thi˂u c§ch c¨i Ľ̡ t chʇʅng trình Quʞn lĨ nh©n sο và 

mΧt sΞ phʢn mʼm li°n quan. 

Chʇʅng IV: MΧt sΞ c©u hΜi thʇΫng gʲp cεa kh§ch h¨ng trong khi sλ dγng 
chʇʅng trình .  

T¨i li˂u Ľʇαc viʺt rʠt kχ lʇίng v¨ c¹ng phu nhʇng sai s·t vʦn l¨ Ľiʼu 

kh¹ng thʾ tr§nh khΜi. Rʠt mong Bʜn ĽΚc Ľ·ng g·p Ĩ kiʺn x©y dοng Ľʾ chʇʅng 
tr³nh n¨y ho¨n ch˄nh v¨ tΞt hʅn. 

 

Ch¼c c§c bʜn th¨nh c¹ng. 



 

  Trang 1 

GiΩi thi˂u c§c th¹ng tin chung vʼ chʇʅng 
trình   ñ Quʞn lĨ nh©n sο ò. 

1. C¹ng cγ kχ thuʨt v¨ y°u cʢu cʠu h³nh cεa 
chʇʅng tr³nh: 

 C¹ng ngh˂ phʢn mʼm: 

V Sλ dγng h˂ cʅ sέ dν li˂u SQL Server v¨ Desktop 7.0. 

V Sλ dγng ng¹n ngν lʨp tr³nh Visual Basic 6.0 v¨ Crystal Report 8.0. 

 H˂ thΞng mʜng : 

V Sλ dγng h˂ thΞng mʜng LAN, WAN, hoʲc kʺt nΞi th¹ng qua Modem 

vΩi h˂ Ľiʼu h¨nh mʜng Windows NT 4.0 , Windows 2000 Server  hay 

mʜng ngang h¨ng d½ng h˂ Ľiʼu h¨nh Windows 9x/2000 /XP. 

V C§c m§y trʜm (Client) tʜi c§c Ľʅn vˆ truy cʨp Ľʺn m§y chε (Server) 

th¹ng qua mʜng LAN, WAN hoʲc Modem. 

V Ngo¨i ra chʇʅng tr³nh c· thʾ chʜy tr°n m§y Ľʅn c· c¨i Windows 

9x/ 2000 /XP và SQL Desktop 7.0.  

 Y°u cʢu phʢn cηng tΞi thiʾu Ľʾ sλ dγng chʇʅng tr³nh: 

V Máy tính Pentium II I  c· tΞc ĽΧ CPU 500 MHz và 128  MB RAM trέ 

lên.  

V H˂ Ľiʼu h¨nh Window 95/98/2000, Windows NT, Window s XP. 

V Ρ Ľƙa c¸n trΞng tΞi thiʾu 400  MB. 

V ĥΞi vΩi c§c m§y trʜm phʞi c· Modem.  

2. Tính  nŁng ch ính  cεa chʇʅng tr ình :  

 Nhʨp hΠ sʅ nh©n sο : C· thʾ nhʨp Ľʇαc hΠ sʅ cεa c§c nh©n vi°n vΩi c§c 
tiêu chí liên quan:  

V C§c ti°u ch² vʼ bʞn th©n: Bao g Πm HΚ tên nh ân vi ên, qu ê qu án , 

giΩi t ính , tr ình  ĽΧ hΚc vʠn, ng ày  vào ņʞng.....  

Chʇʅng
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V Quá trình công tác : M ô tʞ qu á tr ình  làm  vi c˂ cεa nh ân vi ên.  

V Diˀn biʺn lʇʅng : qu á tr ình  diˀn biʺn lʇʅng c εa nh ân vi ên trong 

công ty.  

V Quan h˂ gia Ľình : Mô tʞ các mΞi quan h  ˂ v  ̓ gia Ľình  cεa nh ân 
vi ên.  

 Chηc nŁng t³m kiʺm v¨ tra cηu trong chʇʅng trình : chʇʅng trình có 

thʾ t³m kiʺm nh©n vi°n trong c¹ng ty vΩi c§c ti°u ch² kh§c nhau mΧt c§ch nhanh 
ch·ng v¨ thuʨn ti˂n nhʠt.  

 C§c ti˂n ²ch kh§c cεa chʇʅng trình:  Ngoài các tính n Łng ch²nh cεa 

chʇʅng tr³nh, phʢn ti˂n ²ch c· thʾ gi¼p ngʇΫi d½ng kiʾm tra Ľʇαc trong qu§ tr³nh 
nhʨp li˂u c· nhʨp sai hay kh¹ng. Ngo¨i ra phʢn help trong chʇʅng trình giúp 

ngʇΫi d½ng c· thʾ sλ dγng chʇʅng tr³nh mΧt c§ch dˀ d¨ng hʅn.  

 Các báo cáo  Ľʇαc sλ dγng trong chʇʅng trình:  

V Báo cáo sΞ lʇαng nh ân vi ên trong Ľʅn v .̂ 

V Báo cáo sΞ lʇαng lao ĽΧng trοc tiʺp ï Gián  tiʺp. 

V Danh s ách  cán  bΧ nh ân vi ên l àm  vi˂c trong Ľiʼu ki˂n ĽΧc hʜi nguy 
hiʾm. 

V Báo cáo ĽΧ tuΣi trung b ình  to àn công ty.  

V Danh s ách  cán bΧ nh ân vi ên sinh nh ʨt trong th áng . 

V Báo cáo theo lo ʜi hαp ĽΠng tuy ʾn dγng. 

V Tra c ηu các th ông tin kh ác liên quan Ľ̋ n hΠ sʅ cεa nh ân sο. 

V Tra c ηu tΣng hαp: Gi úp  ngʇΫi dùng  có th  ʾtra c ηu các th ông tin theo 

yêu cʢu cεa ngʇΫi quʞn lý. 

3. Phʜm vi ηng dγng cεa phʢn mʼm: 

 Phʢn mʼm trao ĽΣi Ľʇαc c§c th¹ng tin li°n quan Ľ̋ n nh©n sο giνa c§c                  
Ľʅn vˆ trοc thuΧc v¨ c¹ng ty mʴ. 

 ζng dγng tΞt cho m¹ h³nh tΣng c¹ng ty, c¹ng ty mʴ, c¹ng ty con, c¹ng ty 

c· nhiʼu Ľʅn vˆ th¨nh vi°n. 

 Ph½ hαp vΩi c§c Ľʅn vˆ kinh doanh thuΧc mΚi th¨nh phʢn kinh tʺ: C¹ng ty 

nhà n ʇΩc, c¹ng ty cΣ phʢn, li°n doanh, tr§ch nhi˂m hνu hʜn... 

 Ph½ hαp vΩi tʠt cʞ c§c ng¨nh: C¹ng nghi˂p, xây dοng, N¹ng nghi˂p, giao 

th¹ng, thuυ lαi, khai th§c...  

 



 

  Trang 3 

HʇΩng dʦn sλ dγng c§c chηc nŁng cεa 
chʇʅng trình QLNS  

Chʇʅng n¨y sʸ giΩi thi˂u vʼ c§c chηc nŁng chính  cεa phʢn mʼm. 

  Nhʬm mγc Ľích trα giúp  tΞi Ľa cho ng ʇΫi dùng  có th  ʾ sλ dγng chʇʅng tr ình  

mΧt cách  tΞt nhʠt. Công ty C Σ phʢn ņi˂n tλ tin h Κc FSC s  ymô tʞ các t ính  nŁng ch ính  
cεa chʇʅng tr ình  Quʞn lĨ nh©n sο theo Ľúng  các bʇΩc thοc hi˂n trong th οc t  ̋cεa 

ngʇΫi sλ dγng. 

  Các b ʇΩc l¨m vi˂c trong thοc tʺ cεa ngʇΫi d½ng. 

 Lên danh s ách các phòng  ban trong c ông ty.  

 Nhʨp hΠ sʅ cán bΧ nhân vi ên trong c ông ty.  

 Thοc hi˂n các t ính  nŁng trong ch ʇʅng tr ình  Nhân sο (Tra c ηu và chuy ʾn ĽΣi 
nhân vi ên).  

 In ra c ác báo cáo phγc vγ cho c ông vi ˂c. 

 Sλ dγng các ti˂n ích kh ác cεa chʇʅng tr ình . 

  

HʇΩng d ʦn s λ dγng ch ʇʅng trình :  

  TrʇΩc khi s λ dγng chʇʅng tr ình  ngʇΫi dùng  phʞi có danh s ách Ľʢy Ľε các 

nhân vi ên trong c ông ty, m ô hình  sʪp xʺp các phòng  ban trong c ông ty v à các Ľʅn v  ̂
trοc thu Χc.  

1.  Khέi ĽΧng chʇʅng tr³nh. 

Mέ Menu Start / Programs / Quʞn lĨ Nh©n sο 2.5 / Quʞn lĨ Nh©n sο 

Ľʾ chʜy chʇʅng tr³nh QLNS. Tr°n m¨n h³nh xuʠt hi˂n biʾu tʇαng chʇʅng tr³nh:  

Chʇʅng  
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Hình 1. M¨n h³nh mέ Ľʢu chʇʅng tr³nh QLNS. 

Sau Ľó s  yxuʠt hi˂n hΧp thoʜi ņŁng nhʨp xuʠt hi˂n:  

 

Hình 2 . HΧp thoʜi ĽŁng nhʨp. 

NgʇΫi sλ dγng chΚn tên Administrator  (NgʇΫi quʞn tr )̂ trong mγc Tên 
ngʇΫi sλ dγng v¨ nhʨp mʨt khʤu v¨o hΧp soʜn thʞo Mʨt khʤu, sau Ľ· chΚn 

ĥŁng nhʨp chʇʅng tr ình  s  y bʪt Ľʢu hoʜt ĽΧng. Sau khi ĽŁng nh ʨp vào chʇʅng 

tr ình  bʜn có th  ʾ tο thi ʺt lʨp tên sλ dγng cho m ình  và các quy ʼn m à m ình  Ľʇαc 
sλ dγng chʇʅng tr ình  (Xem phʢn Ti˂n ²ch cεa chʇʅng trình) . L¼c n¨y, Bʜn c· 

thʾ bʪt Ľʢu c¹ng vi˂c vΩi chʇʅng tr³nh QLNS.  

Sau khi ņŁng nhʨp th¨nh c¹ng sʸ xuʠt hi˂n giao di˂n l¨m vi˂c ch²nh cεa 
chʇʅng trình:  
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Hình 3 . Màn hình chính.  

Màn hình c h²nh cεa chʇʅng tr³nh Ľʇαc chia l¨m hai phʢn ch²nh (h³nh 3):  

 Phʢn b°n tr§i:  l¨ danh s§ch c§c Ľʅn vˆ trοc thuΧc Ľʅn vˆ Ľang sλ 
dγng chʇʅng tr³nh. 

 Phʢn b°n phʞi:  l¨ danh s§ch c§n bΧ, nh©n vi°n: Phʢn n¨y sʸ xuʠt 

hi˂n danh s§ch c§n bΧ, nh©n vi°n cεa Ľʅn vˆ tʇʅng ηng m¨ bʜn chΚn 
έ phʢn b°n tr§i. 

C§c chηc nŁng cεa chʇʅng tr³nh Ľʇαc tΣ chηc theo c§c menu sau: 

 

Hình 4. H˂ thΞng menu. 

2.  Tho§t chʇʅng tr³nh. 

K²ch chuΧt v¨o menu H˂ thΞng/ chΚn mγc ñTho§tò. Chʇʅng tr³nh sʸ tho§t 
ra ngoài màn hình Window . Mu Ξn ĽŁng nh ʨp lʜi chʇʅng tr ình  bʜn ch  ˄ cʢn thao 

tác giΞng nhʇ bʇΩc khέi ĽΧng chʇʅng tr ình . 

3.  Thi ʺt lʨp tham s Ξ h  ˂th Ξng cεa ch ʇʅng tr ình .  

  Trong qu á tr³nh sλ dγng chʇʅng tr³nh, c· mΧt sΞ th¹ng tin kh¹ng thay ĽΣi 

trong mΧt thΫi gian d¨i, ngʇΫi sλ dγng ch˄ vi˂c nhʨp mΧt lʢn duy nhʠt trong suΞt 

qu§ tr³nh sλ dγng. Phʢn thiʺt lʨp tham sΞ h˂ thΞng gi¼p ngʇΫi d½ng thοc hi˂n 
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vi˂c tr°n v¨ tʜo c§c tham sΞ chung cho phʢn mʼm trong su Ξt quá tr ình  vʨn 
hành . 

C§ch thοc hi˂n: ChΚn H˂ thΞng /  Tham sΞ h˂ thΞng... HΧp thoʜi Tham 

sΞ h˂ thΞng xuʠt hi˂n cho ph®p bʜn nhʨp c§c tham sΞ: 

 

Hình 5: Thiʺt lʨp c§c tham sΞ h˂ thΞng. 

Tr°n hΧp thoʜi c· 4 mγc: Kʺt nΞi vΩi Server, NgʇΫi sλ dγng, Tham sΞ 

chung , Danh sách báo cáo :  

× Kʺt nΞi vΩi Server  

Bʜn c· thʾ chΚn mΧt trong 2 kiʾu kʺt nΞi: Kʺt nΞi bʬng Mod em hoʲc Kʺt 

nΞi bʬng Mʜng cγc bΧ (LAN).  

Á Nʺu chΚn Kʺt nΞi bʬng Mʜng cγc bΧ (LAN), bʜn nhʨp T°n m§y chε 

và tên Cʅ sέ dν li˂u (Tên CSDL s  y Ľʇαc thi ʺt lʨp trong khi c ài  Ľ̡ t 
chʇʅng tr ình ).  Kʺt nΞi bʬng mʜng cγc bΧ LAN d ùng  trong tr ʇΫng hαp 

nΞi các m áy  t ính  tro ng c ông ty d ùng  chung m Χt cʅ sέ dν li˂u.  

Á Nʺu chΚn Kʺt nΞi bʬng Modem, bʜn phʞi nhʨp th°m Tên Modem  và 
SΞ Ľi˂n thoʜi cεa bʜn. Nʺu sΞ Ľi˂n thoʜi cεa bʜn gΠm cʞ m« v½ng, 

bʜn chΚn Sλ dγng m« vùng  v¨ nhʨp th°m m« v½ng. (Tr ʇΫng hαp này  

áp dγng khi hai m áy  t ính  Ľʾ  cách  nhau m Χt khoʞng cách  xa  và phʞi 
chuy ʾn dν li˂u qua Modem ) . 

× NgʇΫi sλ dγng: 
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Hình 6: Tham sΞ h˂ thΞng - NgʇΫi sλ dγng. 

Bʜn nhʨp Ľʢy Ľε các th ông tin v  ̓Ľʅn v  ̂sλ dγng ch ʇʅng tr ình  ( ņʅn vˆ chε 
quʞn v¨ ņʅn vˆ trοc tiʺp) và các th ông tin li ên quan kh ác. Nh ʬm tʜo ra m Χt 

th ông tin chung trong su Ξt qu á tr ình  sλ dγng chʇʅng tr ình . Khi b ʜn nhʨp tên 

công ty m ình  vào ô ( ņʅn vˆ chε quʞn v¨ ņʅn vˆ trοc tiʺp) các báo cáo khi in 
ra sʸ c· t°n c¹ng ty bʜn b°n g·c tr§i cεa b§o c§o. 

× Tham sΞ chung: 

 

Hình 7: Tham sΞ h˂ thΞng - Tham sΞ chung. 

Bʜn c· thʾ Ľʲt Trʜng th§i l¨m vi˂c mʲc Ľˆnh bʬng c§ch chΚn Sλ dγng 

cʅ sέ dν li˂u cεa m§y trʜm hoʲc Sλ dγng cʅ sέ dν li˂u cεa m§y chε. ChΚn 
Tο ĽΧng kʺt nΞi khi khέi ĽΧng Ľʾ chʇʅng tr³nh tο ĽΧng kʺt nΞi vΩi m§y chε 

mΥi khi khέi ĽΧng. 

CuΞi c½ng, Ľʾ ghi lʜi c§c tham sΞ vιa thay ĽΣi, chΚn Chʠp nhʨn. Nʺu 
kh¹ng, Ľʾ giν lʜi c§c tham sΞ ban Ľʢu, bʜn chΚn Huυ bΜ. 

× Danh sách báo cáo:  
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                        Hình 8: Danh sách các báo cáo  

Tʜi phʢn Danh sách các báo cáo , ch ʇʅng tr ình  hiʾn th  ̂tʠt cʞ các báo cáo 
có trong ch ʇʅng tr ình , tu ǐ theo y êu cʢu công vi ˂c m à ngʇΫi dùng  chΚn báo cáo 

cho ph ù hαp bʬng cách  t ích vào các ô tr Ξng bên cʜnh các báo cáo Ľó và bʠm nút  

Chʠp nhʨn, ch ʇʅng tr ình  s  yhiʾn th  ̂các báo cáo bʜn Ľã chΚn. 

4.  Thiʺt lʨp danh s§ch c§c phòng ban . 

  Bʜn c· thʾ nhʨp c§c danh mγc ph òng  ban  bʬng c§ch chΚn Dν li˂u / Cʨp 

nhʨt danh mγc / Danh mγc Ľʅn vˆ hi˂n bʞng chΚn Ľʾ cʨp nhʨt c§c danh mγc  
ph òng  ban  :  

 

Hình 9 : Menu cʨp nhʨt c§c danh mγc. 

Chʇʅng tr³nh sʸ xuʠt hi˂n Form  nhʨp Danh sách các ph òng ban  trong công ty   
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Hình 10: Cʨp nhʨt danh mγc Ľʅn vˆ. 

ĥʾ th°m mΧt Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh, Ľʢu ti°n bʜn chΚn Ľʅn vˆ chε quʞn, k²ch 

chuΧt v¨o Ľʅn vˆ Ľ·, sau Ľ· k²ch chuΧt v¨o n¼t l˂nh Sλa ĽΣi. Bʜn g» t°n Ľʅn v ̂

hành chính  cʢn th êm  và  chΚn khu vοc quʞn lý cεa bΧ phʨn Ľó. 

ĥʾ sλa mΧt Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh: k²ch chuΧt v¨o Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh cʢn sλa 
sau  Ľ· sλa ĽΣi trong mγc T°n Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh và T°n khu vοc.  

MΧt sΞ ch¼ Ĩ khi  nhʨp danh s§ch ph¸ng ban: Trong khi nh ʨp danh s ách  

ph òng  ban ph ʢn Mã Ľʅn vˆ chʇʅng tr ình  s  y tο ĽΧng cʨp nhʨt vì nʺu Ľʾ  ngʇΫi 
dùng  cʨp nhʨt m ã bʬng tay hay x ʞy ra tr ʇΫng hαp Ľánh  tr ùng  mã, ch ʇʅng tr ình  

s  ykh ông ho ʜt ĽΧng Ľʇαc. Sau khi nh ʨp xong t ên c ác ph òng  ban b ʜn chΚn xuΞng 

ô ph ía dʇΩi Ľʾ  chʇʅng tr ình  nhʨn các dν li˂u Ľã nhʨp sau Ľó bʠm nút  Hi˂n lʜi 
và nhʠn nút  Thoát  khi Ľó bʜn Ľã thi ʺt lʨp Ľʇαc ph òng  ban c ʢn thi ʺt cho c ông ty 

m ình . 

5.  Cʨp nhʨt ñ HΠ sʅ c§n bΧ c¹ng chηc ò . 

Sau khi Ľ« thiʺt lʨp Ľʇαc danh s§ch c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty, 

c¹ng vi˂c tiʺp theo l¨ nhʨp hΠ sʅ cεa to¨n bΧ nh©n vi°n trong công ty.  

ĥʾ nhʨp sʅ yʺu lĨ lˆch c¹ng chηc vi°n chηc, bʜn chΚn menu Dν li˂u, chΚn 
Nhʨp lĨ lˆch c§n bΧ... M¨n h³nh nhʨp lĨ lˆch c§n bΧ xuʠt hi˂n. M¨n h³nh nhʨp lĨ 

lˆch CBCC bao gΠm c§c mγc lΩn: Th¹ng tin vʼ bʞn th©n, qu§ tr³nh Ľ¨o tʜo -  

c¹ng t§c, quan h˂ gia Ľ³nh -  Biʺn ĽΧng lʇʅng... έ b°n tr§i m¨n h³nh khi nhʨp 
Ľʺn mγc n¨o bʜn ch˄ vi˂c k²ch chuΧt v¨o mγc tʇʅng ηng. Chʺ ĽΧ mʲc Ľˆnh sʸ l¨ 

phʢn nhʨp c§c th¹ng tin vʼ bʞn th©n c§n bΧ. 
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                       Hình 11 :  Giao di ˂n chính  nhʨp hΠ sʅ nh ân vi ên.  

a.  Nhʨp hΠ sʅ mΩi 

ņʾ nhʨp hΠ sʅ mΩi bʜn k²ch chuΧt v¨o n¼t Th°m mΩi (nút Th°m mΩi sau 
Ľ· sʸ mΫ Ľi). Bʜn bʪt Ľʢu nhʨp các th ông tin li ên quan Ľ̋ n hΠ sʅ nh ân vi ên:  

Th¹ng tin vʼ Bʞn th©n: 

 

H³nh 12: Form nhʨp lĨ lˆch c§n bΧ c¹ng chηc. 
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Tʜi Form  nhʨp v  ̓Bʞn th©n cεa nh ân vi ên: Ng ʇΫi dùng  nhʨp lʢn lʇαt theo 
các ti êu ch í Ľã Ľʇαc bΞ tr í sʰn trong ch ʇʅng tr ình  M« nh©n vi°n, HΚ t°n, ngày 

sinh, chηc vγ, mηc lʇʅng ...  cεa tιng nh ân vi ên. Trong khi nh ʨp dν li˂u, ng ʇΫi 

sλ dγng nhʨp dν li˂u càng  chi ti ʺt th ì khi ra c ác báo cáo s au n ày  s  y có Ľʢy Ľε 
các th ông tin li ên quan Ľ̋ n hΠ sʅ cεa nh ân vi ên.  

Khi Ľã nhʨp Ľʢy Ľε th ông tin trong ô nhʨp v  ̓Bʞn th©n nh ân vi ên, ng ʇΫi 

dùng  bʪt Ľʢu nhʨp v  ̓Quá trình Ľ̈ o tʜo c¹ng t§c cεa nh ân vi ên.  

Quá trình Ľ̈ o tʜo ï Công tác :  

 

Hình 13 :  Nhʨp Quá tr ình Ľào tʜo ï Công t ác. 

Bʜn nhʨp dν li˂u cho tιng ch˄ ti°u dʇΩi dʜng khung kʶ ¹ tʜi Ľ· mΥi cΧt 

tʇʅng ηng vΩi mΧt ch˄ ti°u v¨ mΥi h¨ng tʇʅng ηng mΧt sο ki˂n trong qu§ tr³nh 

Ľ¨o tʜo, c¹ng t§c. 

Nhʨp dν li˂u dʜng lοa chΚn cho qu§ tr³nh Ľ¨o tʜo, c¹ng t§c: Bʜn di chuy ʾn 

con trΜ Ľʺn c§c cΧt Ľʾ nhʨp dν li˂u cho c§c ch˄ ti°u, khi bʜn k²ch con trΜ v¨o mΧt 

¹ bʜn sʸ thʠy biʾu tʇαng xuʠt hi˂n. Bʜn k²ch v¨o biʾu tʇαng n¨y Ľʾ chΚn mΧt 
mγc tʇʅng ηng vΩi ch˄ ti°u, hoʲc bʜn c· thʾ tο do Ľ§nh vŁn bʞn v¨o ¹ cʢn nhʨp. 

Bʜn thao t§c tʇʅng tο cho c§c ch˄ ti°u kh§c.  

Nhʨp dν li˂u th§ng nŁm cho qu§ tr³nh c¹ng t§c v¨ Ľ¨o tʜo: 

Bʜn k²ch chuΧt Ľʺn ¹ dν li˂u cʢn nhʨp bʜn sʸ thʠy kĨ tο _/_/___xuʠt hi˂n 

cho ph®p bʜn nhʨp dν li˂u ph©n bi˂t giνa th§ng v¨ nŁm. Bʜn ch˄ nhʨp 2 k² tο 

cho tháng và 4  k² tο cho nŁm. 
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Diˀn biʺn lʇʅng v¨ xʺp loʜi nh©n vi°n:  

 

Hình 14 :  Diˀn Biʺn lʇʅng v à xʺp loʜi nh ân vi ên.  

Tuǐ theo t ình  hình  Ľʇαc tŁng l ʇʅng cho nh ân vi ên trong c ông ty m à bʜn 

nhʨp các th ông s Ξ cʢn thi ʺt vào ô Diˀn biʺn lʇʅng v¨ xʺp loʜi nh©n vi°n.  

Trong qu á tr ình  bʜn nhʨp chʇʅng tr ình  s  y tο ĽΧng nhʞy xuΞng mΧt dòng  Ľʾ  bʜn 
nhʨp tiʺp các ô tiʺp theo. Sau Ľó bʜn chuy ʾn sang nh ʨp v  ̓Khen th ʇέng v¨ kυ 

luʨt cεa nh ân vi ên trong th Ϋi gian l àm  tʜi công ty.  

Khen th ʇέng v¨ kυ luʨt:  

Ô này  mi êu t ʞ nhνng lʢn nh ân vi ên Ľʇαc công ty t ʲng thʇέng, hay c ó các 

hình  thηc kυ luʨt trong th Ϋi gian lao ĽΧng tʜi công ty.  Tʜi ô Ngày tháng khen 

th ʇέng bʜn Ľánh  ng ày  nh ân vi ên Ľó Ľʇαc thʇέng và nΧi dung kh en th ʇέng cεa 

nh ân vi ên Ľó. H ình  thηc kυ luʨt cεa nh ân vi ên b ʜn thao t ác giΞng nhʇ:  
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Hình 15 :  Khen th ʇέng và kυ luʨt 

Quan h˂ gia Ľình :  

MΧt phʢn kh ông th  ʾ thi ʺu Ľʇαc trong h Π sʅ nh ân sο cεa nh ân vi ên Ľó là 

quan h˂ gia Ľình  cεa nh ân vi ên.  

 

Hình 16:  Quan h  ˂gia Ľình  cεa nh ân vi ên 

C¹ng ty FSC bΞ tr² c§c From nhʨp hΠ sʅ nh©n vi°n theo lʢn lʇαt c§c mγc 
nhʇ tr°n nhʬm tʜo cho ngʇΫi d½ng c· thʾ dˀ d¨ng nhʨp hΠ sʅ mΧt c§ch nhanh 

nhʠt. C§c From nhʨp Ľʇαc thiʺt theo Ľ¼ng tr³nh tο bΞ trí  trong mΧt hΠ sʅ cá 
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nhân do Nhà n ʇΩc ban h¨nh. VΩi c§ch bΞ tr² khoa hΚc nhʇ trên ng ʇΫi d½ng sʸ 
kh¹ng sα bˆ nhʨp thiʺu hoʲc bΜ trΞng th¹ng tin, g©y kh· khŁn trong vi˂c in ra 

báo cáo sau này.  

T³m kiʺm hΠ sʅ:  Di chuyʾn nhanh giνa c§c hΠ sʅ trong ph òng  ban.  

Chηc nŁng n¨y ch˄ t³m kiʺm Ľʇαc c§c nh©n vi°n c· trong ph¸ng ban m¨ ban 

Ľang sλ dγng hi˂n thΫi (Chηc nŁng n¨y bˆ giΩi hʜn v³ kh¹ng thʾ t³m Ľʇαc hΠ sʅ 

trong to¨n bΧ c¹ng ty). 

ņʾ  t³m di chuyʾn nhanh giνa c§c hΠ sʅ, bʜn k²ch chuΧt v¨o biʾu tʇαng T³m 

kiʺm. HΧp thoʜi T³m kiʺm sʸ xuʠt hi˂n: 

 

Hình 17:  HΧp thoʜi t³m kiʺm. 

Bʜn c· thʾ t³m kiʺm theo HΚ t°n, ņʅn vˆ, SΞ hi˂u c¹ng chηc, SΞ chηng 

minh thʇ nh©n d©n hay vˆ tr² cεa hΠ sʅ. Bʜn ch˄ vi˂c nhʨp ch˄ ti°u cʢn t³m v¨o 
¹ soʜn thʞo tʇʅng ηng rΠi bʠm n¼t l˂nh T³m kiʺm. Chʇʅng tr³nh sʸ tο ĽΧng 

nhʞy Ľʺn hΠ sʅ bʜn cʢn t³m. Sau Ľ·, bʜn k²ch n¼t l˂nh Thoát  Ľʾ quay lʜi hΧp 

thoʜi ban Ľʢu, tr°n Ľ· Ľ« c· hΠ sʅ bʜn cʢn t³m, cho ph®p bʜn thοc hi˂n c§c thao 
t§c sλa ĽΣi, xo§ bΜ ĽΞi vΩi hΠ sʅ n¨y. 

In hΠ sʅ c§n bΧ:   

Sau khi Ľ« nhʨp Ľʢy Ľε c§c th¹ng tin li°n quan Ľ̋ n hΠ sʅ c§ nh©n, muΞn in 
ra bʜn chΚn chηc nŁng này ch ʇʅng tr³nh sʸ in ra cho bʜn mΧt bΧ hΠ sʅ Ľʢy Ľε. 

b.  Sλa hΠ sʅ:        

ĥʾ sλa ĽΣi mΧt hΠ sʅ, bʜn t³m Ľʺn hΠ sʅ Ľ· (vΩi c§c thao t§c vιa n·i έ 

tr°n), v¨ k²ch chuΧt v¨o n¼t l˂nh Sλa. Bʜn lʢn lʇαt sλa ĽΣi c§c mγc dν li˂u. CuΞi 

c½ng, bʜn k²ch chuΧt v¨o n¼t l˂nh Cʨp nhʨt Ľʾ ho¨n tʠt vi˂c sλa ĽΣi. 

c.  Xo§ hΠ sʅ:   

ĥʾ xo§ bΜ mΧt hΠ sʅ, bʜn t³m Ľʺn hΠ sʅ Ľ·, sau Ľ· k²ch chuΧt v¨o n¼t l˂nh 

Xoá . HΧp thoʜi Thông báo  xuʠt hi˂n, hΜi lʜi xem bʜn c· chʪc chʪn muΞn xo§ 

bʞn ghi n¨y kh¹ng. Nʺu bʜn chΚn Có  th³ bʞn ghi Ľ· sʸ bˆ xo§, ngʇαc lʜi chΚn 
Kh ông  nʺu kh¹ng muΞn xo§. 
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Hình 18 : Thông b §o vi˂c xo§ bʞn ghi. 

Kʺt th¼c vi˂c nhʨp li˂u bʬng c§ch k²ch chuΧt v¨o n¼t Kʺt th¼c.  

6.  MΧt sΞ ch¼ Ĩ khi tiʺn h¨nh nhʨp hΠ sʅ: 

a. H˂ thΞng Danh Mγc 

Trong khi nhʨp hΠ sʅ bʜn thʠy mΧt sΞ ti°u ch² nhʨp dν li˂u c· màu ĽΜ khác 

vΩi mΧt sΞ ti°u ch² kh§c Ľó là vì các tiêu chí màu ĽΜ Ľʇαc thʾ hi˂n trong phʢn 
cʨp nhʨt c§c danh mγc, c§c ti°u ch² n¨y Ľʇαc d½ng Ľʾ  in ra c§c b§o c§o cho 

nhân viên  do vʨy Ļ̌ i hΜi phʞi c· ĽΧ chuʤn x§c cao (khi nhʨp li˂u c§ch nhʨp cεa 

mΥi ngʇΫi l¨ kh§c nhau). 

Ví d γ: Chν H¨ NΧi có ng ʇΫi Ľ§nh cʞ Ľε chν, c· ngʇΫi lʜi viʺt tʪt HN,  có 

ngʇΫi lʜi viʺt chν hoa Hê NΦI, n°n dν li˂u trong chʇʅng tr³nh sʸ kh¹ng Ľʇαc 

chuʤn ho§, khi in ra b§o c§o sʸ bˆ thiʺu th¹ng tin. 

  Do vʨy khi nhʨp Ľ̋ n c§c ti°u ch² li°n quan Ľ̋ n danh mγc trong ch ʇʅng 

trình (Tiêu chí có màu ĽΜ). Bʜn phʞi v¨o phʢn Danh mγc trong ch ʇʅng trình 

Ľʾ  nhʨp. 

 

Hình 19 :  For m c ʨp nhʨt các danh m γc 
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Tuǐ v¨o tιng ti°u ch² trong form nhʨp m¨ bʜn chΚn danh mγc cho ph½ hαp: 

V² dγ: khi nhʨp Ľ̋ n ti°u ch² Hôn nhân  trong phʢn nhʨp hΠ sʅ c§n bΧ c¹ng 

chηc, khi t³nh trʜng h¹n nh©n cεa hΚ kh¹ng c· ngʇΫi d½ng phʞi chΚn Danh mγc 

T³nh trʜng h¹n nh©n trong phʢn C§c Danh mγc v¨ th°m c§c ti°u ch² cʢn thiʺt. 
Sau khi thêm xong tiêu chí Ľ· sʸ tο ĽΧng Ľʇαc cʨp nhʨt v¨o chʇʅng trình. NgʇΫi 

sλ dγng không nên Ľ§nh ch˄ ti°u v¨o thʮng form nhʨp v³ nhʇ vʨy c§c dν li˂u Ľó 

sʸ kh¹ng Ľʇαc cʨp nhʨt v¨o chʇʅng tr³nh khi in ra b§o c§o sʸ kh¹ng c· dν li˂u. 

b. C§c quy Ľˆnh khi nhʨp li˂u. 

Quy Ľˆnh vʼ ĽΧ d¨i c§c ch˄ ti°u : 

ĥʢu ti°n, Bʜn nhʨp HΚ v¨ t°n (ĽΧ d¨i tΞi Ľa 40 k² tο), T°n thʇΫng d½ng 

(40 k² tο) cεa c¹ng chηc vi°n chηc v¨ lοa chΚn giΩi t²nh bʬng c§ch k²ch chΚn v¨o 

nút Nam  hoʲc Nν. Sau Ľ· bʜn lʢn lʇαt nhʨp tiʺp c§c ch˄ ti°u kh§c cεa c§n bΧ 
nhʇ Nʅi sinh, Quê quán , HΧ khʤu thʇΫng tr¼,... bʬng c§ch di chuyʾn giνa 

c§c ch˄ ti°u bʬng ph²m Tab  hoʲc k²ch hoʜt Ľʺn c§c ch˄ ti°u Ľ·. ĥΧ d¨i cεa c§c ch˄ 

ti°u theo cʠu tr¼c cʅ sέ dν li˂u Ľ« m¹ tʞ tʜi mγc cʠu tr¼c dν li˂u cεa chʇʅng 
tr³nh. MΧt sΞ ch˄ ti°u bʪt buΧc phʞi Ľʇαc nhʨp khi bʜn nhʨp lĨ lˆch cho mΧt cán  

bΧ vi ên ch ηc mΩi nhʇ: T°n Ľʅn vˆ trοc tiʺp, D©n tΧc, dν li˂u kiʾu ng¨y 

tháng ...     

Nhʨp dν li˂u kiʾu ng¨y/th§ng/nŁm nhʇ Ngày sinh , Ng¨y nhʨn hΚc h¨m, 

Ng¨y tham gia c§ch mʜng, Ng¨y tuyʾn dγng ch²nh thηc...: Bʜn nhʨp theo 

dʜng ng¨y/th§ng/nŁm. Nʺu bʜn nhʨp sai ng¨y th§ng (v² dγ 35/3/56 hoʲc 
h/fsk/70) th³ h˂ thΞng sʸ bʪt bʜn nhʨp lʜi cho Ľ¼ng.  

Nhʨp dν li˂u kiʾu sΞ (Integer): Bʜn nhʨp b³nh thʇΫng nʺu bʜn nhʨp sai h˂ 

thΞng sʸ y°u cʢu bʜn nhʨp lʜi cho ch²nh x§c. 

7.  Thao tác các tính n Łng trong ch ʇʅng trình Quʞn 

lý Nh©n Sο. 

Sau  khi hΠ sʅ cεa nh©n vi°n trong c¹ng ty Ľã Ľʇαc cʨp nhʨt Ľʢy Ľε ngʇΫi 

sλ dγng bʪt Ľʢu tiʺn h¨nh thao t§c c§c t²nh nŁng trong ch ʇʅng trình.  

a. Di chuyʾn nh©n vi°n giνa c§c Ľʅn vˆ trong c¹ng ty. 

Trong qu§ tr³nh hoʜt ĽΧng cεa c¹ng ty, sο lu©n chuyʾn c§n bΧ giνa các 

ph¸ng ban trong c¹ng ty lu¹n lu¹n xʞy ra, Ľʾ  tʜo ra sο Ľʅn giʞn trong khi sλ 
dγng c¹ng ty FSC Ľ« thiʺt kʺ c§ch di chuyʾn nh©n vi°n mΧt c§ch Ľʅn giʞn v¨ 

nhanh ch·ng, giʞm Ľʇαc sai s·t khi vʨn h¨nh chʇʅng trình.  

Bʜn c· thʾ dˀ d¨ng thοc hi˂n vi˂c chuyʾn cán  bΧ tι Ľʅn vˆ n¨y sang Ľʅn vˆ 
kh§c m¨ kh¹ng phʞi xo§ bΜ lĨ lˆch c§n bΧ Ľ· έ Ľʅn vˆ cƶ v¨ th°m έ Ľʅn vˆ mΩi. 

C§c thao t§c thοc hi˂n nhʇ sau: 

Tʜi m¨n h³nh ban Ľʢu, k²ch chuΧt v¨o t°n Ľʅn vˆ chηa c§n bΧ bʜn muΞn 
chuyʾn trong c©y danh s§ch c§c Ľʅn vˆ (έ ph²a tr§i). C§c th¹ng tin vʼ c§c c§n bΧ 

sʸ hi˂n l°n έ ph²a phʞi.  
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Hình 2 0: Danh sách cán  bΧ công ch ηc 

V² dγ:  

Chuyʾn c§n bΧ t°n l¨ Phʜm Minh ņηc Ľang έ Ľʅn vˆ l¨ Quʞn lĨ MC (BΧ phʨn quʞn lĨ 
Vʨt tʇ) Ľʇαc chuyʾn Ľʺn Ľʅn vˆ mΩi l¨ TΣ vʨt tʇ 1 

K²ch chuΧt v¨o c§n bΧ bʜn muΞn chuyʾn, con trΜ chuΧt thay ĽΣi th¨nh biʾu tʇαng 

h³nh ngʇΫi, k®o v¨ thʞ v¨o t°n Ľʅn vˆ bʜn muΞn chuyʾn c§n bΧ Ľʺn. Khi thʞ chuΧt 

hΧp hΧi thoʜi th¹ng tin vʼ c§n bΧ chuyʾn sʸ hi˂n ra: 

 

Hình 21: Thông tin  chuyʾn c§n bΧ. 

Trong hΧp hΧi thoʜi tr°n, c§c th¹ng tin cεa c§n bΧ Ľʇαc chuyʾn sʸ Ľʇαc chia 
th¨nh 2 phʢn. Th¹ng tin cεa Ľʅn vˆ hi˂n tʜi chηa c§c th¹ng tin cεa c§n bΧ Ľʇαc 

chuyʾn. Th¹ng tin cεa Ľʅn vˆ mΩi chηa c§c th¹ng sΞ cεa Ľʅn vˆ mΩi m¨ c§n bΧ sʸ 

chuyʾn Ľʺn. Nʺu bʜn muΞn qu§ tr³nh chuyʾn n¨y Ľʇαc lʇu v¨o qu§ tr³nh c¹ng 
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t§c th³ Ľ§nh dʠu kiʾm v¨o mγc ñLʇu vʺt qu§ tr³nh c¹ng t§cò. Các th ông tin 
chuy ʾn nh ân sο s  y Ľʇαc tο ĽΧng cʨp nhʨt vào Quá trình Ľ̈ o tʜo c¹ng t§c 

trong hΠ sʅ cεa nh©n vi°n. ChΚn Chʠp nhʨn Ľʾ ĽΠng ý chuyʾn c§n bΧ hoʲc Huυ 

bΜ Ľ  ʾhuυ l˂nh chuyʾn. 

b. Thay ĽΣi nh©n sο trong c¹ng ty. 

Nh©n sο trong mΧt c¹ng ty thʇΫng c· sο thay ĽΣi do nh©n vi°n Ľ· ngh˄ hʇu 

hoʲc th¹i vi˂c. NgʇΫi d½ng c· thʾ xo§ nh©n vi°n Ľ· khΜi hΠ sʅ nhʇng khi xo§ sʸ 

không l ʇu lʜi Ľʇαc do vʨy FSC thiʺt kʺ mΧt chηc nŁng vιa gi¼p ngʇΫi d½ng c· 
thʾ xo§ hΠ sʅ nh©n vi°n ra khΜi danh s§ch c¹ng ty vιa gi¼p lʇu lʜi danh s§ch Ľó 

khi muΞn xem lʜi th³ ngʇΫi d½ng c· thʾ xem lʜi danh s§ch nh©n vi°n Ľ« chuyʾn 

ra khΜi c¹ng ty theo c§c h³nh thηc ngh˄ cεa hΚ. 

ĥʾ cʨp nhʨt c§c thay ĽΣi vʼ nh©n sο trong m¨n h³nh ch²nh cεa chʇʅng tr³nh 
bʜn chΚn mΧt ngʇΫi trong phʢn m¨n h³nh ph²a b°n phʞi sau Ľ· chΚn menu Dν 

li˂u/Thay ĽΣi nh©n sο. HΧp thoʜi Thay ĽΣi nh©n sο xuʠt hi˂n: 

 

Hình 22: HΧp thoʜi thay ĽΣi nh©n sο. 

Tuǐ theo h³nh thηc ngh˄ cεa tιng nhân viên mà ng ʇΫi d½ng c· thʾ chΚn 

bʬng c§ch k²ch v¨o c§c h³nh thηc chuyʾn sau Ľ· nh©n v¨o n¼t chuyʾn Ľʾ  chuyʾn 
nhân viên. Khi Ľ· hΠ sʅ cεa hΚ sʸ bˆ xo§ khΜi danh s§ch nh©n vi°n c¹ng ty.  

Sau khi chuyʾn nh©n vi°n ra khΜi c¹ng ty, ngʇΫi sλ dγng muΞn xem lʜi 

nhνng nh©n vi°n Ľã Ľʇαc chuyʾn khΜi c¹ng ty. Ta thao tác nh ʇ sau: Dν li˂u/ 
Thông tin thay ĽΣi nh©n sο sʸ xuʠt hi˂n bʞng hΧi thoʜi: 
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Hình 23: Th Ξng kê thay ĽΣi nh©n sο 

Tʜi bʞng hΧi thoʜi n¨y sʸ cung cʠp cho ngʇΫi d½ng biʺt Ľʇαc sΞ lʇαng nh©n 
viên Ľã Ľʇαc di chuyʾn trong to¨n bΧ c¹ng ty. Ta c· thʾ chΚn xem tιng h³nh 

thηc ngh˄ hoʲc tʠt cʞ c§c h³nh thηc sau Ľ· in ra b§o c§o bʬng c§ch chΚn n¼t In 

danh sách  ta sʸ c· c§c b§o c§o cʢn thiʺt. 

c. T³m kiʺm hΠ sʅ c§n bΧ nh©n vi°n trong c¹ng ty. 

Trong mΧt c¹ng ty thʇΫng c· rʠt nhiʼu c¹ng nh©n do vʨy t³m kiʺm v¨ tra 
cηu th¹ng tin vʼ nh©n vi°n trong c¹ng ty trέ th¨nh mΧt c¹ng vi˂c rʠt cʢn thiʺt. 

Dοa tr°n y°u cʢu thοc tʺ c¹ng vi˂c c¹ng ty FSC Ľ« thiʺt kʺ chηc nŁng t³m kiʺm 

nhân viên Ľʅn giʞn nhνng cƶng tʨp hαp Ľε th¹ng tin giúp cho ng ʇΫi sλ dγng c· 
thʾ dˀ d¨ng t³m kiʺm nh©n vi°n trong c¹ng ty. 

Tι thanh Menu  cεa chʇʅng tr³nh: Ta chΚn Dν li˂u\ T³m hΠ sʅ c§n bΧ 

nhân viên.  

 

                            Hình 24:  Tìm  kiʺm nh ân vi ên trong c ông ty.  
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Tʜi giao di˂n n¨y ngʇΫi d½ng c· thʾ t³m kiʺm Ľʇαc nh©n vi°n theo rʠt nhiʼu 
các tiêu chí khác nhau. Ng ʇΫi d½ng c· thʾ t³m kiʺm theo hΚ t°n hoʲc theo m« 

nh©n vi°n cεa tιng ngʇΫi. 

V² dγ : T³m kiʺm mΧt nh©n vi°n trong c¹ng ty c· t°n l¨ ñLan ò.  

Tι thanh Menu cεa chʇʅng tr³nh: Ta chΚn Dν li˂u\ Tìm hΠ sʅ c§n bΧ 

nhân viên .  

 

Hình 25:  Tìm  kiʺm nh ân vi ên 

Tʜi khung HΚ t°n cʢn t³m ngʇΫi d½ng ch˄ cʢn Ľ§nh chν Lan  vào Ľ· rΠi 
nhʠn n¼t t³m kiʺm chʇʅng tr³nh sʸ t³m kiʺm tʠt cʞ c§c nh©n vi°n trong c¹ng ty 

c· vʢn Lan trong tên  

 

Hình2 6: K ʺt quʞ t ìm  kiʺm. 

Sau kh i có Ľʇαc Kʺt quʞ T³m Kiʺm ngʇΫi d½ng ch˄ vi˂c chΚn v¨o t°n nh©n 

vi°n m³nh cʢn t³m v¨ nhʠn Ľúp  chuΧt, ch ʇʅng tr³nh sʸ tο ĽΧng chuyʾn Ľ̋ n vˆ tr² 
nhân viên Ľã Ľʇαc chΚn trong c¹ng ty.  

V² dγ: T³m kiʺm nh©n vi°n c· m« sΞ 0091. 

Tι thanh Menu cεa chʇʅng trình: Ta chΚn Dν li˂u\ T³m hΠ sʅ c§n bΧ 
nhân viên.  
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    Hình 27:  Tìm  kiʺm theo m ã nh ân vi ên.  

Sau khi xuʠt hi˂n bʞng th¹ng b§o T³m kiʺm nh©n vi°n ngʇΫi d½ng chΚn v¨o 
phʢn Tìm theo các thông tin khác  và Ľánh vào ô Mã nhân viên  sΞ 0091 rΠi 

nhʠn n¼t t³m kiʺm, chʇʅng tr³nh sʸ t³m Ľúng nhân viên có mã là 0091.  

d. C§c chηc nŁng tra cηu trong chʇʅng trình . 

Á Tra c ηu thông tin v  ̓hΠ sʅ nhân viên.  

MΧt c¹ng vi˂c rʠt quan trΚng trong c¹ng t§c quʞn lĨ hΠ sʅ nhân viên là tra 
cηu v¨ quʞn lĨ c§c th¹ng tin trong hΠ sʅ cεa hΚ. FSC Ľã thiʺt kʺ form tra cηu 

th¹ng tin hΠ sʅ nh©n sο mΧt c§ch Ľʢy Ľε nhʠt, giúp cho ng ʇΫi d½ng c· thʾ c· 

Ľʇαc mΚi th¹ng tin cʢn thiʺt v¨ in ra c§c th¹ng tin Ľ· mΧt c§ch nhanh ch·ng 
nhʠt. 

K²ch chuΧt v¨o Menu Tra cηu, hi˂n bʞng Menu  sau:  
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Hình 28:  Menu Tra cηu th ông tin v  ̓nh ân sο . 

Bʠm chuΧt v¨o mγc Th¹ng tin vʼ nh©n sο, hi˂n bʞng Menu  con. Bʜn c· 
thʾ tra cηu c§c th¹ng tin vʼ: ThΫi gian c¹ng t§c, Theo chηc vγ c¹ng t§c, 

Th¹ng tin vʼ bΧ ĽΧi chuyʾn ng¨nh... cεa c§c cán bΧ công ch ηc thuΧc mΧt Ľʅn 

vˆ n¨o Ľ·, hay tʠt cʞ cʞ Ľʅn vˆ.  

Á Tra cηu th¹ng tin vʼ thΫi gian c¹ng t§c. 

ChΚn mγc Th¹ng tin vʼ nh©n sο/ThΫi gian c¹ng t§c xuʠt hi˂n hΧp thoʜi  

 

Hình  29:  Tra cηu th¹ng tin vʼ thΫi gian c¹ng t§c 


