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LΫi n·i Ľʢu 

Ch¼ng t¹i mang 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 quʞn lĨ c¹ng t§c lʇʅng cεa doanh nghi˂p, ch¼ng t¹i Ľ« x©y 
dοng mΧt h˂ thΞng quʞn lĨ c¹ng t§c lʇʅng cεa doanh nghi˂p vΩi  mγc ti°u sau:  

Tο ĽΧng t²nh thuʺ thu nhʨp, c§c loʜi ph² bʞo hiʾm, ph² li°n quan Ľʺn bʞo 

hiʾm y tʺ.  

T²ch hαp h˂ thΞng lʇʅng ĽΧng cho ph®p ngʇΫi d½ng tuǐ biʺn theo m¹ 
h³nh cεa Ľʅn vˆ. 

Kʺt xuʠt dν li˂u sang h˂ thΞng kʺ to§n v¨ h˂ thΞng quʞn lĨ nh©n sο. 

Cho ph®p chʜy mʜng vΩi t²nh nŁng bʞo mʨt cao. 

ņʾ c· thʾ nʪm bʪt r» vʼ phʢn mʼm v¨ Ľʾ thao t§c th¨nh thʜo, tr§nh 

Ľʇαc nhνng nhʢm lʦn trong qu§ tr³nh sλ dγng phʢn mʼm, ch¼ng t¹i Ľ« bi°n 

soʜn ra t¨i li˂u hʇΩng dʦn sλ dγng chʇʅng tr³nh T²nh lʇʅng. T¨i li˂u Ľʇαc chia 
th¨nh c§c phʢn theo c§c chηc nŁng cεa chʇʅng tr³nh nhʬm gi¼p ngʇΫi ĽΚc c· 

thʾ nhanh ch·ng t³m Ľʇαc c§c mγc cʢn thiʺt Ľʾ tham khʞo.  

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.   
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GiΩi thi˂u vʼ FSC JSC 

VΩi Ľˆnh hʇΩng chε yʺu l¨ x©y dοng c§c phʢn mʼm ηng dγng, phγc 

vγ c¹ng t§c Ľiʼu h¨nh, quʞn lĨ trong c§c lƙnh vοc, c¹ng ty FSC Ľ« Ľʇa ra 

nhiʼu giʞi ph§p kχ thuʨt hαp lĨ Ľ§p ηng Ľʇαc Ľʢy Ľε c§c nhu cʢu cεa c§c 
Ľʅn vˆ tι cʠp ĽΧ Ľʅn giʞn tΩi phηc tʜp, mang t²nh chuy°n nghi˂p cao. 

Ph½ hαp vΩi quy tr³nh quʞn lĨ hi˂n Ľʜi, c§c quy Ľˆnh chung cεa Nh¨ nʇΩc 

έ c§c giai Ľoʜn kh§c nhau g·p phʢn th¼c Ľʤy c¹ng nghi˂p ho§, hi˂n Ľʜi 
ho§ ņʠt nʇΩc. 

C¹ng ty CΣ phʢn ņi˂n tλ -  Tin hΚc FSC l¨ c¹ng ty tin hΚc chuy°n 

s©u vʼ sʞn xuʠt v¨ ph§t triʾn phγc vγ c¹ng t§c quʞn lĨ nhʇ phʢn mʼm 

nh©n sο, trʇΫng hΚc, kʺ to§n, quʞn trˆ doanh nghi˂pé tʜi Vi˂t nam. VΩi 
ĽΧi ngƶ c§n bΧ trʶ, nŁng ĽΧng nhi˂t t³nh, s§ng tʜo v¨ ham hΚc hΜi kʺt 

hαp vΩi nhiʼu chuy°n gia v¨ c§c cΧng t§c vi°n nhiʼu kinh nghi˂m vʼ lƙnh 

vοc quʞn lĨ, kʺ to§n v¨ quʞn trˆ doanh nghi˂p. C¹ng ty FSC li°n tγc ph§t 
triʾn sʞn phʤm cεa m³nh vΩi nhiʼu phi°n bʞn mΩi, Ľʾ ph½ hαp vΩi nhνng 

thay ĽΣi v¨ Ľ§p ηng vΩi nhu cʢu ng¨y c¨ng cao cεa c§c doanh nghi˂p 

trong c¹ng t§c quʞn lĨ, t¨i ch²nh v¨ tin hΚc ho§ c¹ng t§c nh©n sο, kʺ 
to§n, é 

C§c sʞn phʤm phʢn mʼm cεa FSC Ľʇαc ngʇΫi sλ dγng Ľ§nh gi§ cao, 

Ľ« khʮng Ľˆnh vˆ thʺ tr°n thˆ trʇΫng phʢn mʼm Vi˂t nam. Ngo¨i ra sʞn 
phʤm cεa c¹ng ty FSC c¸n Ľʇαc kiʾm Ľˆnh vʼ mʲt chʠt lʇαng v¨ Ľʇαc 

ĽŁng kĨ bʞn quyʼn tʜi Cγc bʞn quyʼn T§c giʞ. 

Sʞn phʤm cεa FSC Ľʇαc ho¨n thi˂n v¨ ph§t triʾn qua hʅn 100 kh§ch 
h¨ng Ľang sλ dγng thuΧc nhiʼu loʜi h³nh quʞn lĨ kh§c nhau nhʇ BΧ, 

Ng¨nh, Uυ ban c§c cʠp, TΣng c¹ng ty, TrʇΫng hΚcé 

Qua lΫi giΩi thi˂u n¨y ch¼ng t¹i mong muΞn giúp cho quý khách có 

th°m th¹ng tin tr°n thˆ trʇΫng Phʢn mʼm vʼ mΧt FSC chuy°n nghi˂p vΩi 
c§c sʞn phʤm phʢn mʼm c· nhiʼu t²nh nŁng phong ph¼, Ľa dʜng. FSC sʸ 

gi¼p tʇ vʠn cho doanh nghi˂p, c§c tΣ chηc x« hΧi mΧt giʞi ph§p to¨n 

di˂n trong c¹ng t§c tin hΚc ho§ quʞn lĨ doanh nghi˂p. 



 

Trang 1  

Thiʺt lʨp c§c th¹ng sΞ cεa h˂ thΞng 
và chʇʅng tr³nh 

Chʇʅng n¨y sʸ giΩi thi˂u vʼ c§c t²nh nŁng Ľʾ thiʺt 
lʨp c§c tham sΞ h˂ thΞng cho phʢn mʼm. 

Thiʺt lʨp c§c th¹ng sΞ cεa h˂ thΞng 

 C¹ng ngh˂ phʢn mʼm: 

Á Sλ dγng h˂ cʅ sέ dν li˂u SQL Server và Desktop 7.0.  

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

 H˂ thΞng mʜng : 

Á D½ng h˂ thΞng mʜng LAN, WAN, hoʲc kʺt nΞi th¹ng qua Modem vΩi 

h˂ Ľiʼu h¨nh mʜng Window NT 4.0 hay mʜng ngang h¨ng d½ng h˂ 

Ľiʼu h¨nh Window95 /98 /2000  /XP. 

Á 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. 

Á Ngo¨i ra chʇʅng tr³nh c· thʾ chʜy tr°n m§y Ľʅn có cài Windows 
9x /2000 /XP và SQL Desktop 7.0.  

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

Á Máy tính Pentium III  CPU 500  MHz và 64  MB RAM trέ l°n. 

Á H˂ Ľiʼu h¨nh Window 95/98/2000/XP, Window NT.  

Á Ρ Ľƙa c¸n trΞng tΞi thiʾu 60 MB. 

Á ĥΞi vΩi c§c m§y trʜm phʞi c· Modem tι 28.8 Kb trέ l°n. 
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Thiʺt lʨp c§c th¹ng sΞ cεa chʇʅng tr³nh 

H˂ thΞng ph©n quyʼn ngʇΫi sλ dγng bao gΠm 2 nh·m ngʇΫi sλ dγng ch²nh: 

 Quʞn trˆ (Addministrator): C· thʾ thοc hi˂n tʠt cʞ c§c chηc nŁng trong 

chʇʅng tr³nh nhʇ ph©n quyʼn cho ngʇΫi sλ dγng (Th°m ngʇΫi sλ dγng, 

Ľʲt quyʼn cho ngʇΫi sλ dγng), sao lʇu dν li˂u, cʨp nhʨt dν li˂u v¨ thay 
ĽΣi c§c danh mγc cεa cʅ sέ dν li˂u (CSDL) tr°n m§y chε. 

 NgʇΫi d½ng (User): Tuǐ theo y°u cʢu vʼ nghi˂p vγ m¨ ngʇΫi sλ dγng 

Ľʇαc cho ph®p c§c quyʼn truy cʨp c§c Module nhʇ thʺ n¨o. NgʇΫi d½ng 
ch˄ Ľʇαc quyʼn ĽΣi mʨt khʤu cεa m³nh m¨ kh¹ng Ľʇαc th°m, sλa, xoá các 

User khác.  

C§c Ľʅn vˆ Ľʇαc quyʼn truy cʨp Ľʺn c§c th¹ng tin vʼ c§n bΧ, nh©n vi°n Ľ« 
Ľʇαc nhʨp cεa c§c Ľʅn vˆ trοc thuΧc. Tʜi mΥi m§y trʜm cεa mΧt Ľʅn vˆ, c· thʾ nhʨp 

c§c th¹ng tin vʼ c§n bΧ, nh©n vi°n cεa Ľʅn vˆ Ľ· v¨ c§c Ľʅn vˆ trοc  thuΧc, hoʲc 

nhʨn c§c th¹ng tin tι c§c b§o c§o cεa c§c Ľʅn vˆ trοc thuΧc gλi l°n. 



 

Trang 3  

HʇΩng dʦn sλ dγng c§c chηc nŁng 
cεa chʇʅng tr³nh 

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

hʇʅng tr³nh bao gΠm 5 chηc nŁng:  

 

I. Khέi ĽΧng v¨ kʺt th¼c 

ņʾ khέi ĽΧng phʢn mʼm Quʞn lĨ tiʼn lʇʅng, bʜn nhʠp Ľ¼p chuΧt v¨o biʾu 

tʇαng cεa Luong.exe  trên màn hình Desktop  hoʲc chΚn Start/Program/Luong . 
Khi Ľ·, bʜn sʸ gʲp cλa sΣ ņŁng nhʨp nhʇ sau: 

 

Trong cλa sΣ ņŁng nhʨp, bʜn phʞi nhʨp t°n truy cʨp v¨ nhʨp mʨt khʤu 

tʇʅng ηng vΩi t°n truy cʨp Ľ·. Bʜn check v¨o ¹ Ghi lʜi t°n truy cʨp Ľʾ lʢn khέi 

ĽΧng sau, bʜn kh¹ng phʞi nhʨp t°n truy cʨp nνa. Sau khi nhʨp xong, bʜn chΚn 
Nhʨn Ľʾ khέi ĽΧng v¨o chʇʅng tr³nh. N¼t l˂nh Huυ sʸ bΜ qua vi˂c khέi ĽΧng v¨o 

chʇʅng tr³nh. 

Chʇʅng 
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Tra ng 4  

Giao di˂n l¨m vi˂c cεa chʇʅng tr³nh Quʞn lĨ tiʼn lʇʅng 2.0:  

 

 Cλa sΣ giao di˂n phʢn mʼm Quʞn lĨ tiʼn lʇʅng 2.0 Ľʇαc chia ra l¨m hai 

khung, b°n tr§i l¨ danh s§ch c§c Ľʅn vˆ cεa c¹ng ty, b°n phʞi l¨ c§c th¹ng tin 

cεa nh©n vi°n thuΧc Ľʅn vˆ tʇʅng ηng Ľʇαc chΚn, bao gΠm mã, h Κ t°n, m« 

ngʜch, bʨc, h˂ sΞ, ng¨y xʺp lʇʅng v¨ Ľˆa ch˄ li°n h˂. C½ng vΩi h˂ thΞng menu 
chηa Ľʢy Ľε c§c chηc nŁng Ľʾ thοc hi˂n vi˂c t²nh lʇʅng. 

Chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇαc Ľ·ng lʜi nʺu bʜn nhʠp chΚn H˂ thΞng/Tho§t 

hoʲc bʜn c· thʾ nhʠn Ctrl+Q  Ľʾ Ľ·ng chʇʅng tr³nh.  

II. H˂ thΞng 

1. Tʜo mΩi 

Lʢn Ľʢu ti°n khέi ĽΧng chʇʅng tr³nh, Ľʾ chʇʅng tr³nh c· thʾ l¨m vi˂c 
Ľʇαc, bʜn phʞi tʜo mΩi cʅ sέ dν li˂u cho n·. Bʜn thοc hi˂n vi˂c tʜo mΩi bʬng 

c§ch nhʠp chΚn chηc nŁng Tʜo mΩi trong thοc Ľʅn H˂ thΞng (H˂ thΞng/Tʜo 

mΩi). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau:  
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Tra ng 5  

 

Trong cλa sΣ Tʜo cʅ sέ dν li˂u, bʜn nhʨp t°n m§y chε c· chηa cʅ sέ dν 

li˂u (trong trʇΫng hαp m§y t²nh cεa bʜn c· nΞi mʜng, mʲc Ľˆnh cεa chʇʅng tr³nh l¨ 

(Local), tηc l¨ l¼c n¨y cʅ sέ dν li˂u nʬm ngay tr°n ch²nh m§y cεa bʜn, trong trʇΫng 
hαp Ľ·, bʜn c· thʾ Ľʾ l¨ (Local) hoʲc g» Ľ¼ng t°n m§y cεa bʜn). Trong phʢn Dν 

li˂u, bʜn nhʨp t°n cʅ sέ dν li˂u mΩi, chΚn thʇ mγc chηa dν li˂u, chΚn t˂p mʦu. 

Bʜn Ľ§nh dʠu v¨o ¹ check Ghi Ľ¯ nʺu tΠn tʜi Ľʾ ghi Ľ¯ l°n cʅ sέ dν li˂u Ľ« Ľʇαc 
tʜo trʇΩc Ľ·, nʺu cʅ sέ dν li˂u bʜn tʜo mΩi tr½ng vΩi cʅ sέ dν li˂u Ľ« Ľʇαc tʜo 

trʇΩc Ľ·. Nhʠp chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ tʜo mΩi cʅ sέ dν li˂u c· c· c§c th¹ng tin nhʇ Ľ« 

nhʨp. N¼t Huυ sʸ bΜ qua vi˂c tʜo mΩi cʅ sέ dν li˂u. 

2. Mέ 

NgʇΫi sλ dγng c· thʾ sλ dγng nhiʼu tʨp tin sΞ li˂u kh§c nhau. Khi sλ dγng, 

bʜn phʞi mέ mΧt tʨp tin mΩi bʬng c§ch chΚn mΧt tʨp tin Ľ« Ľʇαc tʜo mΩi Ľʾ sλ 

dγng v¨ cʨp nhʨt sΞ li˂u. MΧt danh s§ch c§c tʨp tin Ľ« Ľοoc tʜo mΩi sʸ Ľʇαc mέ ra 
Ľʾ bʜn chΚn mέ khi bʜn chΚn chηc nŁng Mέ trong thοc Ľʅn HΠ sʅ (HΠ sʅ/Mέ). 

Sau khi chΚn xong, giao di˂n cλa sΣ Mέ cʅ sέ dν li˂u sʸ xuʠt hi˂n nhʇ sau: 
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Tra ng 6  

Trong cλa sΣ Mέ cʅ sέ dν li˂u, bʜn chΚn t°n m§y chε c· chηa cʅ sέ dν li˂u 
Ľ« Ľʇαc tʜo khi thοc hi˂n chηc nŁng Tʜo mΩi vào ô T°n m§y chε, nhʨp t°n truy 

cʨp v¨ mʨt khʤu v¨o ¹ T°n truy cʨp và Mʨt khʤu. Tiʺp theo, bʜn chΚn t°n cʅ sέ 

dν li˂u trong ¹ T°n cʅ sέ dν li˂u. Sau khi Ľ« chΚn Ľ¼ng c§c yʺu tΞ tr°n, bʜn nhʠp 

chΚn Nhʨn Ľʾ mέ cʅ sέ dν li˂u nhʇ Ľ« thiʺt lʨp, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn Huυ Ľʾ bΜ 
qua vi˂c mέ cʅ sέ dν li˂u Ľ« Ľʇαc tʜo ra. Sau khi bʜn nhʠn n¼t Nhʨn, chʇʅng tr³nh 

sʸ mέ cʅ sέ dν li˂u ra (nʺu bʜn chΚn Ľ¼ng c§c th¹ng tin tr°n). V¨ cƶng nhʇ khi bʜn 

mΩi mέ phʢn mʼm ra, bʪt buΧc bʜn phʞi ĽŁng nhʨp v¨o chʇʅng tr³nh bʬng mΧt 
quyʼn n¨o Ľ· (admin  hoʲc user ), bʜn nhʨp t°n truy nhʨp v¨ mʨt khʤu (nʺu c·). 

 

MΥi tʨp tin sΞ li˂u c· thʾ chηa nhiʼu ngʇΫi sλ dγng kh§c nhau. MΥi ngʇΫi sλ 

dγng sʸ c· mΧt quyʼn hʜn v¨ phʜm vi truy cʨp nhʠt Ľˆnh. Quyʼn hʜn v¨ phʜm vi 
truy cʨp sʸ Ľʇαc ngʇΫi c· quyʼn admin ph©n chia. Phʢn n¨y, bʜn sʸ Ľʇαc biʺt r» 

hʅn khi sang chηc nŁng Quʞn lĨ ngʇΫi d½ng. Sau khi chΚn t°n truy cʨp v¨ nhʨp 

mʨt khʤu xong, bʜn nhʠp chΚn Nhʨn Ľʾ mέ cʅ sέ dν li˂u mΩi vΩi quyʼn hʜn v¨ 
phʜm vi truy cʨp Ľʇαc ph©n chia tʇʅng ηng vΩi t°n ngʇΫi sλ dγng m¨ bʜn ĽŁng 

nhʨp. 

VΩi c§c cʅ sέ dν li˂u Ľ« mέ, bʜn c· thʾ Ľ·ng n· lʜi Ľʾ mέ cʅ sέ dν li˂u mΩi 
bʬng c§ch nhʠp chΚn chηc nŁng ņ·ng trong thοc Ľʅn HΠ sʅ (HΠ sʅ/ņóng ).  Sau 

khi chΚn xong, chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇa ra th¹ng b§o sau: 

 

3. Sao lʇu 

Chηc nŁng n¨y cho ph®p ngʇΫi quʞn trˆ thiʺt lʨp chʺ ĽΧ sao lʇu sΞ li˂u Ľˆnh 

kǐ hoʲc theo theo tιng thΫi Ľiʾm. ņʾ c· thʾ sao lʇu sΞ li˂u, bʜn chΚn chηc nŁng 

Sao lʇu trong thοc Ľʅn HΠ sʅ (HΠ sʅ/Sao lʇu).  
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 Trong cλa sΣ Sao lʇu cʅ sέ dν li˂u, c§c th¹ng tin sao lʇu (Thông tin sao 
lʇu), t°n cʅ sέ dν li˂u (T°n dν li˂u) l¨ t°n cʅ sέ dν li˂u m¨ bʜn Ľang sλ dγng, t°n 

sao lʇu (T°n sao lʇu) l¨ t°n cʅ sέ dν li˂u m¨ bʜn sʸ ghi ra tʨp tin dο ph¸ng vΩi 

t°n nhʇ bʜn nhʨp v¨o (chʇʅng tr³nh sʸ Ľʾ mʲc Ľˆnh l¨ t°n cʅ sέ dν li˂u Ľang mέ + 

Backup). Trong phʢn Nʅi Ľʺn, bʜn chΚn ĽʇΫng dʦn Ľʺn file sao lʇu (mʲc Ľˆnh l¨ 
C:\ MSSQL\ Backup \T°n tʨp tin.bak). Sau khi thiʺt lʨp xong c§c th¹ng sΞ tr°n, bʜn 

nhʠp chΚn Nhʨn Ľʾ ĽΠng Ĩ tʜo mΧt tʨp tin sao lʇu c· t°n sao lʇu, m¹ tʞ, ĽʇΫng 

dʦn v¨ Ľʇαc sao lʇu tι tʨp tin n¨o nhʇ Ľ« thiʺt lʨp, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn Huυ Ľʾ bΜ 
qua vi˂c thiʺt lʨp tʨp tin sao lʇu. Sau khi bʜn bʠm Nhʨn, trong thʇ mγc m¨ bʜn 

chΚn έ Nʅi Ľʺn sʸ c· mΧt tʨp tin sao lʇu cʅ sέ dν li˂u c· t°n nhʇ bʜn Ľ« Ľʲt. C§c 

tʨp tin Ľʇαc bʜn sao lʇu, bʜn sʸ sλ dγng n· khi chʇʅng tr³nh cεa bʜn c· sο cΞ, bʜn 
sʸ phγc hΠi lʜi cʅ sέ dν li˂u (Phγc hΠi) bʬng ch²nh tʨp tin m¨ bʜn Ľ« tiʺn h¨nh sao 

lʇu. 

 

4. Phγc hΠi 

Khi dν li˂u Ľang sλ dγng m¨ gʲp sο cΞ th³ ngʇΫi sλ dγng c· thʾ phγc hΠi lʜi 
sΞ li˂u tι c§c bʞn sΞ li˂u Ľ« sao lʇu (Sao lʇu dν li˂u ) trʇΩc Ľ·. ņʾ phγc hΠi lʜi cʅ 

sέ dν li˂u, bʜn nhʠp chΚn chηc nŁng Phγc hΠi dν li˂u trong thοc Ľʅn HΠ sʅ (HΠ 

sʅ/Phγc hΠi dν li˂u). Giao di˂n cλa sΣ Phγc hΠi dν li˂u xuʠt hi˂n nhʇ sau: 
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Trong cλa sΣ Phγc hΠi cʅ sέ dν li˂u, bʜn nhʨp t°n m§y chε (Tên máy 
chε) c· chηa cʅ sέ dν li˂u cʢn phγc hΠi (cʅ sέ dν li˂u n¨y Ľ« Ľʇαc sao lʇu), nhʨp 

t°n truy cʨp (T°n ngʇΫi d½ng) v¨ mʨt khʤu (Mʨt khʤu). C§c th¹ng tin vʼ cʅ sέ 

dν li˂u (Cʅ sέ dν li˂u), bʜn chΚn t°n cʅ sέ dν li˂u (T°n dν li˂u) cʢn phγc hΠi, 

chΚn thʇ mγc chηa cʅ sέ dν li˂u sau khi Ľʇαc phγc hΠi (Thʇ mγc chηa dν li˂u), 
mʲc Ľˆnh l¨ C:\ MSSQL\Data v¨ chΚn ĽʇΫng dʦn v¨ t°n tʨp tin Ľ« Ľʇαc sao lʇu (Tên 

t˂p sao lʇu), mʲc Ľˆnh l¨ C:\ MSSQL \ Backup \ T°n tʨp tin.bak. Bʜn c· thʾ ghi 

Ľ¯ hoʲc kh¹ng ghi Ľ¯ l°n cʅ sέ dν li˂u Ľ« tΠn tʜi bʬng c§ch Ľ§nh dʠu hoʲc bΜ Ľ§nh 
dʠu v¨o ¹ check Ghi Ľ¯ nʺu tΠn tʜi. Sau khi thiʺt lʨp xong c§c th¹ng sΞ tr°n, bʜn 

bʠm chuΧt v¨o Nhʨn Ľʾ tiʺn h¨nh phγc hΠi cʅ sέ dν li˂u vΩi c§c th¹ng sΞ tr°n, 

ngʇαc lʜi bʜn chΚn Huυ Ľʾ bΜ qua vi˂c phγc hΠi cʅ sέ dν li˂u. 

5. Quʞn lĨ ngʇΫi d½ng 

MΥi ngʇΫi sλ dγng c· t°n truy cʨp kh§c nhau, mʨt khʤu kh§c nhau, quyʼn sλ 

dγng kh§c nhau. ņʾ c· thʾ xem danh s§ch ngʇΫi sλ dγng, th°m, sλa, xo§ ngʇΫi sλ 

dγng, ph©n quyʼn cho ngʇΫi sλ dγng, bʜn nhʠp chΚn chηc nŁng Ph©n quyʼn 
trong thοc Ľʅn H˂ thΞng  (H˂ thΞng/Ph©n quyʼn ). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn 

Ľʇαc giao di˂n sau: 
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Trong cλa sΣ Quʞn trˆ ngʇΫi d½ng, bʜn nhʠp chΚn n¼t Thêm  Ľʾ th°m 

ngʇΫi sλ dγng mΩi. Cλa sΣ Thêm  ngʇΫi sλ dγng xuʠt hi˂n cho ph®p bʜn nhʨp mΩi 

ngʇΫi sλ dγng:  

 

 Trong cλa sΣ Thêm  ngʇΫi sλ dγng, bʜn nhʨp t°n sλ dγng, t°n Ľʢy Ľε, mʨt 

khʤu (nʺu c·). Sau khi nhʨp xong, bʜn nhʠp chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ th°m ngʇΫi sλ 

dγng mΩi v¨o trong danh s§ch ngʇΫi sλ dγng, n¼t Huυ sʸ bΜ qua vi˂c th°m ngʇΫi 
sλ dγng mΩi.  

Quay lʜi cλa sΣ Quʞn trˆ ngʇΫi d½ng, nh ʠp chΚn mΧt ngʇΫi sλ dγng v¨ 

nhʠn n¼t Sλa, mΧt cλa sΣ c· giao di˂n tʇʅng tο giao di˂n Thêm  ngʇΫi sλ dγng, 
bʜn tiʺn h¨nh sλa c§c th¹ng tin cεa ngʇΫi sλ dγng Ľ« chΚn ho¨n to¨n tʇʅng tο nhʇ 

khi th°m mΩi. MΧt ngʇΫi sλ dγng sʸ bˆ xo§ khΜi danh s§ch ngʇΫi sλ dγng nʺu trong 

cλa sΣ Quʞn trˆ ngʇΫi d½ng, bʜn nhʠp chΚn ngʇΫi sλ dγng Ľ· v¨ chΚn n¼t Xoá , 
chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn nhʇ sau: 
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V¨ bʜn nhʠp chΚn n¼t Có, lʨp tηc ngʇΫi sλ dγng Ľʇαc chΚn sʸ bˆ xo§ khΜi 

danh s§ch ngʇΫi d½ng, ngʇαc lʜi, nʺu bʜn kh¹ng muΞn x·a ngʇΫi d½ng Ľ· th³ bʜn 

chΚn Không . 

Nʺu bʜn c· quyʼn Admin th³ ngo¨i c§c vi˂c l¨ th°m, sλa, xo§ ngʇΫi sλ dγng 

th³ bʜn c¸n c· quyʼn ph©n quyʼn sλ dγng cho c§c ngʇΫi sλ dγng kh§c. H«y nhʠp 

chΚn mΧt ngʇΫi sλ dγng cʢn ph©n quyʼn l¨m vi˂c v¨ nhʠn n¼t Ph©n quyʼn. Cλa 
sΣ Ph©n quyʼn sλ dγng sʸ mέ ra nhʇ sau: 

 

Trong cλa sΣ Ph©n quyʼn sλ dγng, bʜn Ľ§nh dʠu v¨o c§c quyʼn m¨ bʜn 
cho ph®p ngʇΫi d½ng Ľ« chΚn Ľʇαc ph®p sλ dγng, nhʠp chΚn n¼t ChΚn tʠt Ľʾ chΚn 

tʠt cʞ c§c quyʼn, ngʇαc lʜi, chΚn n¼t BΜ chΚn Ľʾ bΜ Ľ§nh dʠu έ c§c quyʼn Ľ« Ľ§nh 

dʠu. Sau khi ph©n quyʼn xong, bʜn nhʠp chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ ĽΠng Ĩ cho ngʇΫi d½ng 
Ľ« chΚn Ľʇαc ph®p sλ dγng c§c quyʼn Ľ« Ľ§nh dʠu, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn n¼t Huυ 

Ľʾ bΜ qua vi˂c ph©n quyʼn. 

6. Tham sΞ 

ņʾ c§c b§o c§o v¨ c§ch t²nh to§n trong chʇʅng tr³nh Ľʇαc ĽΠng nhʠt th³ 
trʇΩc khi nhʨp dν li˂u v¨ tʜo b§o c§o, bʜn cʢn thiʺt lʨp tham sΞ cho chʇʅng 
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tr³nh. ņʾ thiʺt lʨp tham sΞ chʇʅng tr³nh, bʜn chΚn chηc nŁng Tham sΞ trong 
thοc Ľʅn H˂ thΞng (H˂ thΞng/Tham sΞ). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc 

giao di˂n sau: 

 

Trong cλa sΣ Tham sΞ h˂ thΞng, bʜn tiʺn h¨nh thiʺt lʨp tham sΞ nhʇ sau: 

Trong khung Tham sΞ chung, bʜn nhʨp t°n Ľʅn vˆ chε quʞn v¨ t°n cʅ quan. Hai 

th¹ng tin n¨y sʸ Ľʇαc hiʾn thˆ trong c§c b§o c§o Ľʇαc tʜo ra. Tiʺp theo, bʜn nhʨp 
Ľˆa ch˄, Ľi˂n thoʜi, fax, m« sΞ thuʺ v¨ mηc lʇʅng cʅ bʞn. C§c tham sΞ Ľʾ t²nh lʇʅng 

sʸ Ľʇαc thiʺt lʨp trong khung Tham sΞ lʇʅng. 

 

Bʜn sʸ chΚn nhʨp lʇʅng cho th§ng mʠy, nŁm n¨o bʬng c§ch chΚn th§ng v¨ 

nŁm nhʨp lʇʅng. V¨ khi t²nh lʇʅng Ľ· th³ danh s§ch nh©n vi°n bʜn sʸ lʠy tι sΣ gΞc 

hay tι th§ng trʇΩc, bʜn sʸ Ľ§nh dʠu v¨o mΧt trong hai lοa chΚn Ľ·. 

Sau khi thiʺt lʨp xong, bʜn chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ chʇʅng tr³nh l¨m vi˂c theo c§c 

Ľˆnh dʜng Ľ« thiʺt lʨp, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn n¼t Huυ Ľʾ bΜ qua c§c Ľˆnh dʜng n¨y.  
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7. Cʠu h³nh m§y in 

ņʾ in Ľʇαc t¨i li˂u, b§o c§o... bʜn phʞi thiʺt lʨp cʠu h³nh m§y in. Cʠu h³nh 
cεa m§y in sʸ Ľʇαc thiʺt lʨp khi bʜn chΚn chηc nŁng Cʠu h³nh m§y in trong thοc 

Ľʅn H˂ thΞng (H˂ thΞng/Cʠu h³nh m§y in). Khi Ľ· bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc giao di˂n 

sau:  

 

Trong cλa sΣ Print , bʜn chΚn t°n m§y in, nhʠp chΚn c§c n¼t l˂nh 

Preferences , Find Printer , ...  tʇʅng tο nhʇ bʜn Ľ« l¨m trong Microsoft Word. Sau 

khi thiʺt lʨp xong, nhʠn n¼t Print  Ľʾ in dν li˂u. N¼t Cancel  sʸ bΜ qua c¹ng vi˂c in. 

8. ņŁng nhʨp lʜi 

Chηc nŁng n¨y cho ph®p  ĽŁng nhʨp lʜi ngʇΫi sλ dγng Ľʾ sλ dγng c§c 

quyʼn m¨ ngʇΫi quʞn trˆ Ľ« ph©n cho ngʇΫi sλ dγng Ľ« chΚn. ņʾ thοc hi˂n chηc 

nŁng n¨y, bʜn chΚn H˂ thΞng/ ņŁng nhʨp lʜi. Khi Ľ· bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc giao 
di˂n sau: 
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Bʜn chΚn mΧt ngʇΫi sλ dγng trong danh s§ch v¨ nhʨp mʨt khʤu cεa ngʇΫi 
sλ dγng m¨ bʜn vιa chΚn, sau Ľ· nhʠn n¼t Nhʨn Ľʾ sλ dγng chʇʅng tr³nh vΩi c§c 

quyʼn m¨ ngʇΫi sλ dγng Ľ· Ľ« Ľʇαc ngʇΫi quʞn trˆ ph©n cho. N¼t Huυ bΜ sʸ bΜ 

qua vi˂c ĽŁng nhʨp lʜi, tiʺp tγc sλ dγng chʇʅng tr³nh vΩi t°n ĽŁng nhʨp l¼c trʇΩc. 

 

III. Dμ LIˁU 

1. Danh mγc nh©n vi°n 

Danh s§ch nh©n vi°n trong mΧt c¹ng ty phʞi Ľʇαc ph©n bΣ, ph©n chia th¨nh 
c§c ph¸ng ban kh§c nhau Ľʾ vi˂c quʞn lĨ Ľʇαc dˀ d¨ng hʅn. Do Ľ·, khi nhʨp danh 

s§ch nh©n vi°n v¨o, bʜn n°n nhʨp v¨o theo tιng ph¸ng ban, chʇʅng tr³nh sʸ tο 

ĽΧng tΣng hαp danh s§ch chung cho cʞ c¹ng ty, Ľʅn vˆ cho bʜn. ņʾ xem cƶng nhʇ 
nhʨp danh s§ch nh©n vi°n, bʜn chΚn chηc nŁng Danh mγc nh©n vi°n trong thοc 

Ľʅn Dν li˂u (Dν li˂u/Danh mγc nh©n vi°n). Khi Ľ·, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n 

cλa sΣ Danh mγc nh©n vi°n nhʇ sau:  
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 Trong cλa sΣ Danh mγc nh©n vi°n, bʜn sʸ nhʨp danh s§ch nh©n vi°n cho 

tιng ph¸ng ban mΧt, bʬng c§ch chΚn ph¸ng ban cʢn nhʨp trong Danh mγc ph¸ng 

ban . ņΞi vΩi mΥi ph¸ng ban Ľʇαc chΚn Ľ·, bʜn c· thʾ th°m mΩi nh©n vi°n hoʲc 
xo§ nh©n vi°n Ľi. H«y nhʠp chΚn mΧt ph¸ng ban v¨ nhʠp chΚn n¼t Thêm  Ľʾ th°m 

mΩi nh©n vi°n cho ph¸ng ban Ľ·, tr°n cλa sΣ l¼c n¨y sʸ sinh th°m mΧt h¨ng mΩi 

Ľʾ bʜn nhʨp c§c th¹ng tin vʼ nh©n vi°n mΩi Ľ·, m« sΞ sʸ tο sinh ra, bʜn nhʨp hΚ 
t°n, ngʜch, chηc danh... Sau khi nhʨp xong, nh©n vi°n mΩi Ľ· sʸ th°m v¨o danh 

s§ch nh©n vi°n cεa ph¸ng ban Ľ« chΚn. C§c th¹ng tin cεa mΧt nh©n vi°n, bʜn ho¨n 

to¨n c· thʾ sλa bʬng c§ch nhʠp v¨o nh©n vi°n Ľ· v¨ tiʺn h¨nh sλa c§c trʇΫng cʢn 
sλa. 

MΧt nh©n vi°n trong bΧ phʨn Ľʇαc chΚn sʸ bˆ xo§ khi bʜn nhʠp chΚn v¨o 

nh©n vi°n Ľ· v¨ k²ch chuΧt v¨o n¼t Xoá , chʇʅng tr³nh sʸ hΜi lʜi bʜn c· thοc sο 
muΞn xo§ nh©n vi°n Ľ· kh¹ng? 
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Bʜn nhʠp chΚn n¼t Có  Ľʾ khʮng Ľˆnh chʪc chʪn muΞn xo§ nh©n vi°n Ľʇαc 
chΚn, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn Kh¹ng Ľʾ bΜ qua vi˂c xo§ to¨n bΧ c§c th¹ng tin cεa 

nhân viên .  

2. Biʺn ĽΧng lʇʅng 

C§c biʺn ĽΧng, thay ĽΣi vʼ lʇʅng cεa c§n bΧ nh©n vi°n trong c¹ng ty sʸ Ľʇαc 

phʢn mʼm tΣng hαp lʜi khi bʜn nhʠp chΚn chηc nŁng Biʺn ĽΧng lʇʅng trong thοc 
Ľʅn Dν li˂u (Dν li˂u/ Biʺn ĽΧng lʇʅng). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao 

di˂n sau: 

 

Trong cλa sΣ Biʺn ĽΧng lʇʅng, bʜn chΚn ng¨y Ľʇαc t²nh Ľʺn l¨ ng¨y th§ng 

nŁm, chΚn bΧ phʨn cʢn xem biʺn ĽΧng lʇʅng. Cλa sΣ Danh s§ch Ľʺn hʜn n©ng 
lʇʅng Ľʇa ra danh s§ch nh©n vi°n Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng nhʇ sau: 
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Nʺu trong thΫi gian bʜn chΚn m¨ bΧ phʨn Ľʇαc chΚn chʇa c· nh©n vi°n n¨o 
Ľʇαc n©ng lʇʅng th³ danh s§ch Ľʇa ra l¨ rΥng (kh¹ng c· nh©n vi°n n¨o Ľʇαc Ľʇa ra 

cʞ). Trong cλa sΣ Danh s§ch Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng, bʜn c· thʾ xem danh sách 

nh©n vi°n Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng cεa tʠt cʞ c§c bΧ phʨn, ph¸ng ban trong c¹ng ty 
bʬng c§ch chΚn ph¸ng ban v¨ vʦn trong thΫi gian bʜn chΚn έ cλa sΣ Biʺn ĽΧng 

lʇʅng. VΩi danh s§ch nh©n vi°n Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng, bʜn c· thʾ lʇu ri°ng mΧt file 

bʬng c§ch nhʠp chΚn vào nút Lʇu. Cλa sΣ Ghi bʞng xuʠt hi˂n Ľʾ bʜn nhʨp t°n 
cʢn lʇu.  

 

Trong cλa sΣ Ghi bʞng, bʜn nhʨp t°n file cʢn lʇu v¨ xo§ t°n file khi kh¹ng 

cʢn thiʺt. Nhʨp t°n file xong, bʜn nhʠn n¼t Nhʨn Ľʾ lʇu file vΩi t°n Ľ« lʇu hoʲc 
nhʠn n¼t Huυ Ľʾ bΜ qua vi˂c lʇu file.  
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VΩi file Ľ« Ľʇαc lʇu bʜn sʸ mέ lʜi n· bʬng c§ch nhʠp chΚn v¨o n¼t Mέ. ņΠng 
thΫi, bʜn cƶng c· thʾ xuʠt danh s§ch nh©n vi°n sang file Excel khi bʜn nhʠp chΚn 

nút Xuʠt Excel. 

Ngo¨i danh s§ch nh©n vi°n Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng th³ c¸n c· danh s§ch nh©n 

vi°n Ľ« n©ng lʇʅng v¨ danh s§ch nh©n vi°n chʇa Ľʇαc n©ng lʇʅng, vʨy l¨m thʺ n¨o 
Ľʾ biʺt Ľʇαc c§c danh s§ch Ľ·. Bʜn h«y nhʠp chΚn v¨o n¼t In , tι Ľ©y sʸ c· 3 chηc 

nŁng l¨: Danh s§ch Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng, Danh s§ch Ľʇαc n©ng lʇʅng và 

Danh s§ch chʇa Ľʇαc n©ng lʇʅng nhʇ h³nh sau: 

 

 Bʜn nhʠp chΚn v¨o mΧt trong ba chηc nŁng tr°n Ľʾ phʢn mʼm Ľʇa ra danh 
s§ch nh©n vi°n tʇʅng ηng vΩi chηc nŁng Ľ·. VΩi mΥi mΧt chηc nŁng bʜn chΚn, phʢn 

mʼm sʸ xuʠt ra mΧt b§o c§o Ľʾ bʜn xem, cŁn ch˄nh lʜi v¨ in danh s§ch Ľ· ra. 

Quay lʜi cλa sΣ Danh sách nhân viên  Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng, bʜn nhʠp chΚn 
nút Cʨp nhʨt Ľʾ danh s§ch nh©n vi°n Ľʺn hʜn n©ng lʇʅng v¨o cʅ sέ dν li˂u. N¼t 

Thoát  sʸ Ľ·ng cλa sΣ n¨y lʜi, tʜm thΫi kʺt th¼c vi˂c xem biʺn ĽΧng lʇʅng. 

3. Chuyʾn bΧ phʨn c¹ng t§c 

Trong mΧt c¹ng ty, mΧt x² nghi˂p, c· nhiʼu nh©n vi°n, tʠt yʺu phʞi Ľʇαc chia 
ra th¨nh c§c ph¸ng ban kh§c nhau. C· nhνng nh©n vi°n sʸ l¨m vi˂c cΞ Ľˆnh έ mΧt 

bΧ phʨn, mΧt ph¸ng ban nhʇng cƶng c· nhνng nh©n vi°n sʸ Ľʇαc lu©n chuyʾn tι 

bΧ phʨn n¨y qua bΧ phʨn kia tuǐ theo y°u cʢu cεa c¹ng vi˂c. ņʾ thοc hi˂n vi˂c 
chuyʾn bΧ phʨn c¹ng t§c cεa nh©n vi°n, bʜn nhʠp chΚn chηc nŁng Chuyʾn bΧ phʨn 

trong thοc Ľʅn Dν li˂u (Dν li˂u/Chuyʾn bΧ phʨn). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn 

Ľʇαc giao di˂n sau: 
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Trong cλa sΣ Chuyʾn c¹ng t§c, bʜn chΚn bΧ phʨn cƶ cεa nh©n vi°n cʢn 

chuyʾn, mΧt danh s§ch nh©n vi°n cεa bΧ phʨn Ľʇαc chΚn sʸ Ľʇαc mέ ra, bʜn h«y 

chΚn c§c nh©n vi°n cʢn chuyʾn bʬng c§ch Ľ§nh dʠu check v¨o nh©n vi°n Ľ·. Bʜn 
chΚn nhanh tʠt cʞ c§c nh©n vi°n bʬng c§ch nhʠp chΚn v¨o n¼t ChΚn tʠt, ngʇαc lʜi, 

nút BΜ chΚn sʸ bΜ Ľ§nh dʠu tʠt cʞ c§c nh©n vi°n Ľ« Ľ§nh dʠu. Sau khi chΚn xong 

danh s§ch nh©n vi°n cʢn chuyʾn, bʜn sʸ chΚn bΧ phʨn mΩi m¨ danh s§ch nh©n 
vi°n vιa chΚn sʸ chuyʾn tΩi. Bʜn nhʠn n¼t Chuyʾn, to¨n bΧ nh©n vi°n Ľʇαc Ľ§nh 

dʠu sʸ Ľʇαc chuyʾn sang bΧ phʨn mΩi. N¼t Kʺt th¼c sʸ tho§t khΜi cλa sΣ Chuyʾn 

công tác  cεa nh©n vi°n. 

4. Danh mγc Ľʅn vˆ 

Bʠt kǐ mΧt cʅ quan, Ľʅn vˆ n¨o cƶng Ľʇαc chia th¨nh c§c ph¸ng ban, c§c 

Ľʅn vˆ nhΜ hʅn trοc thuΧc v¨ nʬm trong sο quʞn lĨ cεa cʅ quan Ľ·. ņΞi vΩi mΧt 

Ľʅn vˆ lʜi c· c§c ph¸ng ban kh§c nhau. ņʾ nhʨp mΩi cƶng nhʇ sλa xo§ c§c ph¸ng 
ban trong Ľʅn vˆ, bʜn chΚn chηc nŁng Danh mγc Ľʅn vˆ trong thοc Ľʅn Dν li˂u 

(Dν li˂u/Danh mγc Ľʅn vˆ). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau:  
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Trong cλa sΣ Danh mγc Ľʅn vˆ, bʜn th°m Ľʅn vˆ, ph¸ng ban mΩi trοc thuΧc 
Ľʅn vˆ, ph¸ng ban Ľ« c· bʬng c§ch nhʠp chΚn v¨o Ľʅn vˆ, ph¸ng ban Ľ« c· v¨ k²ch 

chuΧt v¨o n¼t Thêm , mΧt bΧ phʨn mΩi Ľʇαc tʜo ra nʬm trong bΧ phʨn Ľʇαc chΚn 

v¨ c· t°n mʲc Ľˆnh l¨ BΧ phʨn mΩi, bʜn h«y sλa lʜi t°n ph¸ng ban theo Ĩ muΞn 

cεa bʜn. Bʜn c· thʾ sλa mΧt Ľʅn vˆ bʬng c§ch nhʠp chΚn trοc tiʺp v¨o Ľʅn vˆ Ľ· v¨ 
k²ch chuΧt v¨o n¼t Sλa, bʜn sλa t°n ph¸ng ban, bΧ phʨn theo Ĩ muΞn cεa bʜn, v¨ 

nhʠn Enter  Ľʾ kʺt th¼c vi˂c sλa Ľʅn vˆ. Tʇʅng tο, Ľʾ xo§ mΧt Ľʅn vˆ, bʜn chΚn trοc 

tiʺp Ľʅn vˆ cʢn xo§ v¨ k²ch chuΧt v¨o n¼t Xoá , chʇʅng tr³nh sʸ hΜi lʜi bʜn c· thοc 
sο muΞn xo§ Ľʅn vˆ Ľ· kh¹ng 

 

Bʜn chΚn Có  nʺu bʜn muΞn xo§ bΧ phʨn Ľ« chΚn Ľ·, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn 

Không Ľʾ bΜ qua vi˂c xo§ bΧ phʨn, Ľʅn vˆ. 

5. Cʨp nhʨt c§c danh mγc 

   ņʾ cʨp nhʨt c§c danh mγc li°n quan Ľʺn c¹ng vi˂c t²nh lʇʅng, bʜn h«y 
chΚn chηc nŁng Cʨp nhʨt c§c danh mγc trong thοc Ľʅn Dν li˂u (Dν li˂u/ Cʨp 

nhʨt c§c danh mγc). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n cλa sΣ Cʨp 

nhʨt c§c danh mγc nhʇ sau: 
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        Trong  cλa sΣ Cʨp nhʨt c§c danh mγc, bʜn c· thʾ chΚn tιng danh 

mγc trong h˂ thΞng danh mγc Ľʾ thao t§c ĽΞi vΩi danh mγc Ľ·. MΧt ngʜch c¹ng 

chηc mΩi sʸ Ľʇαc th°m v¨o danh mγc ngʜch c¹ng chηc khi bʜn k®o thanh trʇαt 
xuΞng cuΞi danh mγc v¨ nhʨp mΩi mΧt ngʜch c¹ng chηc v¨o cuΞi danh s§ch c§c 

ngʜch c¹ng chηc Ľ« tΠn tʜi, cη nhʇ vʨy bʜn nhʨp hʺt ngʜch c¹ng chηc n¨y Ľʺn 

ngʜch c¹ng chηc kh§c, mΥi lʢn nhʨp th°m mΧt ngʜch c¹ng chηc th³ chʇʅng tr³nh sʸ 

Ľʺm sΞ bʞn ghi Ľ« nhʨp v¨o, ti˂n lαi cho vi˂c theo d»i sΞ bʞn ghi Ľ« nhʨp v¨o. VΩi 
danh s§ch c§c bʞn ghi trong tιng danh mγc, bʜn c· thʾ xuʠt ch¼ng sang Excel 

hoʲc sang Word bʬng c§ch nhʠp chΚn danh mγc cʢn xuʠt v¨ nhʠp chΚn n¼t Xuʠt 

Excel  hoʲc Xuʠt Word, lʨp tηc c§c bʞn ghi sʸ Ľʇαc chuyʾn sang file Excel hoʲc file 
Word. N¼t Kʺt  th¼c d½ng Ľʾ tho§t khΜi cλa sΣ Cʨp nhʨt c§c danh mγc. 

IV. BʝNG LʆʄNG 

1. Nhʨp bʞng lʇʅng 

Vʠn Ľʼ Ľʲt ra l¨ nhʨp lʇʅng cεa c¹ng ty trong mΧt th§ng n¨o Ľ·, t²nh lʇʅng 

v¨ tiʺn h¨nh in bʞng lʇʅng.... ņʾ thοc hi˂n Ľʇαc vi˂c Ľ·, bʜn chΚn chηc nŁng Nhʨp 

bʞng lʇʅng trong thοc Ľʅn Bʞng lʇʅng (Bʞng lʇʅng/ Nhʨp bʞng lʇʅng). Sau 
khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 
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 To¨n bΧ nh©n vi°n cεa Ľʅn vˆ Ľʇαc chΚn sʸ Ľʇαc hiʾn thˆ. VΩi danh s§ch 
nh©n vi°n n¨y, bʜn c· thʾ th°m mΩi nh©n vi°n, sλa ĽΣi, xo§ bΜ, Ľʤy bʞn ghi hi˂n 

h¨nh l°n tr°n hoʲc xuΞng dʇΩi, tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng, ch¯n gi§ trˆ, in bʞng lʇʅng... 

Ngo¨i ra, nʺu bʜn muΞn cʨp nhʨt bʞng lʇʅng cho Ľʅn vˆ kh§c th³ ch˄ vi˂c chΚn Ľʅn 

vˆ mΩi trong danh s§ch Ľʅn vˆ έ g·c phʞi, ph²a tr°n cεa cλa sΣ.  

ņʢu ti°n, bʜn chΚn n¼t l˂nh Thêm  Ľʾ th°m nh©n vi°n mΩi v¨o Ľʅn vˆ Ľang 

Ľʇαc chΚn: 
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Trong Tab T³m theo hΚ t°n, bʜn bʪt buΧc phʞi nhʨp hΚ t°n cʢn t³m. Nʺu 
bʜn nhʨp Ľˆa ch˄ cʢn t³m ph¸ng ban n¨o Ľ· th³ chʇʅng tr³nh ch˄ t³m trong ph¸ng 

ban m¨ bʜn Ľ« nhʨp, c¸n nʺu bʜn kh¹ng nhʨp ph¸ng ban th³ chʇʅng tr³nh sʸ tiʺn 

h¨nh t³m trong tʠt cʞ c§c ph¸ng ban. Bʜn Ľ§nh dʠu v¨o mΧt trong hai ¹ kiʾm Tìm 

gʢn Ľ¼ng hoʲc Tìm chính xác . Bʜn sλ dγng T³m gʢn Ľ¼ng khi bʜn kh¹ng nhΩ cʞ 
hΚ v¨ t°n, m¨ ch˄ nhΩ t°n hoʲc hΚ. Trong ¹ HΚ t°n cʢn t³m, bʜn ch˄ cʢn nhʨp mΧt 

tι, nhʠp chΚn n¼t T³m kiʺm, chʇʅng tr³nh sʸ t³m tʠt cʞ c§c c§n bΧ c· hΚ hoʲc hΚ 

Ľ˂m hoʲc t°n giΞng vΩi tι m¨ bʜn Ľ« nhʨp v¨o. V² dγ: tι m¨ bʜn nhʨp v¨o l¨ 
"Lʇʅng", nhʠp chΚn n¼t T³m kiʺm, kʺt quʞ trʞ ra nhʇ trong h³nh tr°n. 

Tìm ch ính xác , tηc l¨ khi bʜn nhʨp v¨o d«y kĨ tο th³ chʇʅng tr³nh sʸ t³m c§c 

nh©n vi°n c· hΚ t°n Ľ¼ng nhʇ bʜn Ľ« nhʨp v¨o. V² dγ: D«y kĨ tο bʜn nhʨp v¨o l¨ 
"Lʇʅng", bʜn tiʺn h¨nh t³m ch²nh x§c, kʺt quʞ trʞ ra l¨ rΥng, tηc l¨ kh¹ng Ľʇa ra 

bʞn ghi n¨o. 

Nhʠp sang Tab T³m theo Ľʅn vˆ:  
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T³m theo Ľʅn vˆ th³ Ľʅn giʞn hʅn, bʜn ch˄ vi˂c chΚn ph¸ng ban v¨ danh s§ch 

nh©n vi°n cεa ph¸ng ban Ľ· hi˂n ra, bʜn chΚn nh©n vi°n cʢn th°m v¨ nhʠn n¼t 
Thêm , chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇa ra th¹ng b§o sau: 

 

 

Bʜn chΚn Có  Ľʾ ĽΠng Ĩ th°m nh©n vi°n Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn Không  
Ľʾ bΜ qua vi˂c th°m nh©n vi°n. Sau khi th°m xong, phʢn mʼm sʸ c· th¹ng b§o: 

 

Nhʠp chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ ho¨n th¨nh vi˂c th°m nh©n vi°n mΩi v¨o Ľʅn vˆ hi˂n 
hành.  

Trong cλa sΣ Bʞng lʇʅng th§ng, bʜn chΚn nh©n vi°n cʢn xo§ v¨ nhʠn n¼t 

Xoá  Ľʾ loʜi bΜ nh©n vi°n Ľ· ra khΜi danh s§ch nh©n vi°n cεa Ľʅn vˆ hi˂n h¨nh. 
TrʇΩc khi xo§, chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn c· muΞn xo§ kh¹ng? 
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Nʺu bʜn chΚn Có  th³ nh©n vi°n Ľ· sʸ bˆ xo§, ngʇαc lʜi nʺu kh¹ng muΞn xo§, 

bʜn chΚn Không .  

Nút Lên  và XuΞng dùng Ľʾ Ľʇa bʞn ghi hi˂n h¨nh l°n tr°n hoʲc xuΞng dʇΩi 
mΧt vˆ tr² so vΩi vˆ tr² cƶ. 

ņʲt con trΜ v¨o mΧt trʇΫng bʠt kǐ (trι trʇΫng STT v¨ HΚ t°n) v¨ nhʠn n¼t 

Chèn , bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau:  

 

Bʜn nhʨp gi§ trˆ cʢn ch¯n v¨ ch¯n tι vˆ tr² tι bao nhi°u Ľʺn bao nhi°u (mʲc 

Ľˆnh l¨ tʠt cʞ sΞ bʞn ghi hi˂n c·, tηc l¨ tΣng sΞ nh©n vi°n cεa Ľʅn vˆ Ľang Ľʇαc 
chΚn, έ Ľ©y l¨ tι 1 Ľʺn 16). Sau Ľ· bʜn nhʠp chΚn n¼t Chʠp nhʨn, ngay tηc khʪc, 

c§c bʞn ghi nʬm  trong khoʞng bʜn nhʨp v¨o, έ trʇΫng Ľ« Ľʲt con trΜ Ľʼu chηa gi§ 

trˆ m¨ bʜn Ľ« nhʨp trong hΧp "Gi§ trˆ ch¯n". N¼t n¨y bʜn n°n §p dγng cho tʠt cʞ 
c§c bʞn ghi hoʲc nhiʼu bʞn ghi liʼn nhau cʢn nhʨp mΧt gi§ trˆ giΞng nhau, n¼t n¨y 

sʸ gi¼p c§c bʜn giʞm thiʾu thΫi gian nhʨp cho tιng nh©n vi°n mΧt. N¼t Huυ sʸ bΜ 

qua vi˂c ch¯n gi§ trˆ cho cΧt. 

Dν li˂u sʸ Ľʇαc l¨m tʇʅi khi bʜn nhʠn v¨o n¼t L¨m tʇʅi. Vi˂c cʨp nhʨt 

lʇʅng kʺt th¼c khi bʜn nhʠp chΚn n¼t Kʺt th¼c. 

Hʢu hʺt c§c n¼t l˂nh tr°n Ľʼu Ľʇαc tʜo biʾu tʇαng tr°n thanh c¹ng cγ. Tr°n 
thanh c¹ng cγ lʢn lʇαt c§c n¼t l¨: Thêm nhân v i°n, Xo§ nh©n vi°n, Ch¯n gi§ trˆ, 

T²nh bʞng lʇʅng, Xem trʇΩc khi in, L¨m tʇʅi dν li˂u, Kʺt th¼c. 

N¼t l˂nh Tính  d½ng Ľʾ t²nh bʞng lʇʅng, bʜn sʸ Ľʇαc giΩi thi˂u khi chΚn chηc 
nŁng T²nh bʞng lʇʅng trong thοc Ľʅn Bʞng lʇʅng 

Nút In  sʸ in bʞng lʇʅng Ľ« Ľʇαc t²nh khi bʜn thοc hi˂n t²nh lʇʅng cho Ľʅn vˆ, 

b§o c§o sʸ Ľʇa ra danh s§ch nh©n vi°n cεa ph¸ng ban Ľʇαc chΚn, trong b§o c§o 

bʜn c· thʾ in, cŁn ch˄nh lʜi, ph·ng to, thu nhΜ b§o c§o... 

2. Nhʨp lʇʅng bΣ sung 

ņʾ tiʺn h¨nh nhʨp lʇʅng bΣ sung cho c§c ph¸ng ban, bΧ phʨn cεa c¹ng ty, 

bʜn chΚn chηc nŁng Nhʨp lʇʅng bΣ sung trong thοc Ľʅn Bʞng lʇʅng (Bʞng 
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lʇʅng/Nhʨp lʇʅng bΣ sung). Giao di˂n Ľʢu ti°n bʜn gʲp khi thοc hi˂n chηc nŁng 
n¨y nhʇ sau: 

 

 Trong cλa sΣ ChΚn bʞng lʇʅng bΣ sung, bʜn chΚn mΧt bʞng lʇʅng bΣ 

sung v¨ chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ nhʨp lʇʅng bΣ sung cho bʞng lʇʅng Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi, 

khi bʜn nhʠp chΚn n¼t Huυ th³ Ľiʼu Ľ· c· nghƙa l¨ sʸ bΜ qua vi˂c nhʨp lʇʅng bΣ 
sung. Sau khi nhʠn n¼t Nhʨn, giao di˂n m¨ bʜn nhʨn Ľʇαc l¨: 

 

Trong cλa sΣ Bʞng tΣng hαp lʇʅng c§ nh©n nŁm 2004, c§c thao t§c bʜn 

thοc hi˂n ho¨n to¨n tʇʅng tο nhʇ Ľ« thοc hi˂n vΩi vi˂c Nhʨp bʞng lʇʅng. 

3. Cʠu h³nh bʞng lʇʅng 

3.1. Bʞng lʇʅng tháng  

Cʠu h³nh bʞng lʇʅng th§ng l¨ yʺu tΞ tiʼn Ľʼ Ľʾ bʜn nhʨp bʞng lʇʅng th§ng, 

trong bʞng nhʨp lʇʅng th§ng c· c§c trʇΫng n¨o ch²nh l¨ do phʢn lʨp cʠu h³nh bʞng 

mk:@MSITStore:\\server\share\PHONG%20KINH%20DOANH\HELP\NhanSu_VPS\Help\LuongVPS.chm::/Nhap_bang_luong.htm


C¹ng ty CΣ phʢn ņi˂n tλ Tin hΚc FSC T¨i li˂u hʇΩng dʦn sλ dγng phʢn mʼm T²nh lʇʅng  

 

Tra ng 26  

lʇʅng th§ng quyʺt Ľˆnh. V³ vʨy trʇΩc khi nhʨp bʞng lʇʅng th§ng th³ bʜn phʞi Ľʞm 
bʞo l¨ cʠu h³nh bʞng lʇʅng th§ng Ľ« Ľʇαc thiʺt lʨp. 

ņʾ tiʺn h¨nh thiʺt lʨp cʠu h³nh bʞng lʇʅng th§ng, bʜn chΚn Bʞng 

lʇʅng/Cʠu h³nh bʞng lʇʅng/Bʞng lʇʅng th§ng. Sau khi chΚn xong, bʜn sʸ 

nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 

  

 Cʠu tr¼c bʞng lʇʅng th§ng l¨ do bʜn Ľˆnh nghƙa, bʜn c· thʾ th°m, bΩt hoʲc 

ch¯n c§c ti°u Ľʼ Ľʾ c§c d¸ng n¨y Ľʇαc t²nh to§n trong bʞng lʇʅng. Khi bʜn nhʠn 
nút Thêm  th³ mΧt d¸ng mΩi sʸ Ľʇαc th°m v¨o cuΞi danh s§ch bʠt kǐ bʜn Ľang 

Ľηng έ Ľʢu danh s§ch hay έ vˆ tr² n¨o trong danh s§ch, c¸n khi bʜn nhʠn n¼t Chèn  

th³ phʢn mʼm sʸ ch¯n mΧt d¸ng v¨o gʢn d¸ng m¨ bʜn Ľang Ľηng. VΩi mΥi d¸ng 
khi bʜn th°m hoʲc ch¯n v¨o Ľʼu c· SΞ thη tο, Tên c Χt, T°n ti°u Ľʼ... (theo mʲc 

Ľˆnh cεa chʇʅng tr³nh), tuy nhi°n, bʜn c· thʾ sλa T°n cΧt, T°n ti°u Ľʼ, chΚn lʜi 

Kiʾu dν li˂u, ņΧ rΧng và SΞ lʶ phγ thuΧc v¨o Kiʾu dν li˂u m¨ bʜn chΚn. Bʜn 
nhʨp Mʲc Ľˆnh, ņΧ rΧng hiʾn thˆ v¨ ņˆnh dʜng. C§c d¸ng c· Ľʇαc hiʾn thˆ khi 

Nhʨp, khi In , tính TΣng, c· Ľʇαc Khoá  và có Tο tŁng hay kh¹ng l¨ tuǐ thuΧc v¨o 

bʜn c· Ľ§nh dʠu check v¨o c§c d¸ng tʇʅng ηng Ľ· kh¹ng.  

VΩi c§c d¸ng Ľ« tΠn tʜi, bʜn c· thʾ xo§ d¸ng Ľi bʬng nhʠp chΚn v¨o d¸ng Ľ· 

v¨ nhʠp chΚn n¼t xo§, chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn c· thοc sο muΞn xo§ d¸ng Ľ· 

không?  
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Bʜn nhʠp chΚn Có  Ľʾ xo§ d¸ng Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn Không  Ľʾ bΜ 

qua vi˂c xo§ d¸ng. 

Hai nút Lên  và XuΞng d½ng Ľʾ Ľʤy d¸ng hi˂n tʜi Ľang Ľʇαc chΚn l°n hoʲc 
xuΞng mΧt vˆ tr² so vΩi vˆ tr² hi˂n h¨nh cεa n·. 

VΩi cʠu tr¼c bʞng lʇʅng th§ng Ľʇαc thiʺt lʨp, bʜn c· thʾ lʇu ch¼ng lʜi bʬng 

c§ch nhʠp chΚn n¼t Xuʠt sang t˂p 

 

Bʜn nhʨp v¨o mΧt t°n n¨o Ľ· v¨ nhʠn n¼t Nhʨn Ľʾ ghi cʠu tr¼c Ľ« thiʺt kʺ 

theo t°n Ľ·, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn n¼t Huυ Ľʾ bΜ qua vi˂c lʇu cʠu tr¼c. 

VΩi nhνng cʠu tr¼c Ľ« Ľʇαc lʇu, bʜn c· thʾ sλ dγng lʜi bʬng c§ch bʜn nhʠp 

chΚn chηc nŁng Nhʨp tι t˂p, tʇʅng tο nhʇ khi xuʠt, bʜn chΚn t°n t˂p Ľ« Ľʇαc lʇu 

v¨ nhʠn n¼t Nhʨn Ľʾ mέ cʠu tr¼c Ľ« thiʺt kʺ ra v¨ sλ dγng b³nh thʇΫng. 

VΩi c§c cʠu tr¼c bʜn mΩi tʜo hoʲc sλa ĽΣi hoʲc mΩi mέ ra, bʜn c· thʾ kiʾm 

tra n· bʬng c§ch nhʠp chΚn n¼t Kiʾm tra cʠu tr¼c, nʺu cʠu tr¼c Ľ· thiʺt kʺ bˆ sai th³ 

chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇa ra th¹ng b§o sai, c¸n nʺu Ľʇαc thiʺt kʺ Ľ¼ng th³ chʇʅng tr³nh 
cƶng sʸ c· th¹ng b§o l¨ Ľ« thiʺt kʺ th¨nh c¹ng cʠu tr¼c bʞng lʇʅng. 
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3.2. Bʞng lʇʅng bΣ sung 

Tʇʅng tο Cʠu h³nh bʞng lʇʅng th§ng, Cʠu h³nh bʞng lʇʅng bΣ sung l¨ yʺu 
tΞ tiʼn Ľʼ Ľʾ bʜn nhʨp bʞng lʇʅng bΣ sung, trong bʞng nhʨp lʇʅng bΣ sung c· c§c 

trʇΫng n¨o ch²nh l¨ do phʢn lʨp cʠu h³nh bʞng lʇʅng bΣ sung quyʺt Ľˆnh. V³ vʨy 

trʇΩc khi nhʨp bʞng lʇʅng bΣ sung th³ bʜn phʞi Ľʞm bʞo l¨ cʠu h³nh bʞng lʇʅng bΣ 
sung Ľ« Ľʇαc thiʺt lʨp. 

ņʾ tiʺn h¨nh thiʺt lʨp cʠu h³nh bʞng lʇʅng bΣ sung, bʜn chΚn Bʞng 

lʇʅng/Cʠu h³nh bʞng lʇʅng/Bʞng lʇʅng bΣ sung. Sau khi chΚn xong, bʜn sʸ 
nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 

 

ņΞi vΩi Cʠu tr¼c bʞng lʇʅng bΣ sung, bʜn thοc hi˂n ho¨n to¨n tʇʅng tο 

nhʇ Cʠu tr¼c bʞng lʇʅng th§ng   

3.3. Sao ch®p bʞng lʇʅng th§ng 

Bʞng lʇʅng th§ng sau bʜn c· thʾ sao ch®p tι bʞng lʇʅng th§ng trʇΩc hoʲc tι 

sΣ gΞc c§c trʇΫng cΞ Ľˆnh, nghƙa l¨ khi bʜn nhʨp lʇʅng th§ng sau th³ trong cλa sΣ 

Nhʨp bʞng lʇʅng Ľ« c· sʰn c§c trʇΫng Ľ· rΠi, kh¹ng phʞi nhʨp lʜi nνa. ņʾ thοc 
hi˂n Ľʇαc vi˂c sao ch®p, bʜn tiʺn h¨nh chΚn Bʞng lʇʅng/Cʠu h³nh bʞng 

lʇʅng/Sao ch®p bʞng lʇʅng th§ng. Giao di˂n cλa sΣ Sao ch®p c§c cΧt xuʠt 

hi˂n nhʇ sau: 
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Trong cλa sΣ Sao ch®p c§c cΧt, bʜn tiʺn h¨nh sao ch®p cho bʞng lʇʅng 
th§ng sau bʬng c§ch nhʠp chΚn c§c trʇΫng cʢn sao ch®p c§c trʇΫng tʇʅng ηng lʠy 

tι Th§ng trʇΩc hoʲc lʠy tι SΣ gΞc. Trong cΧt Th§ng trʇΩc và SΣ gΞc, bʜn phʞi 

chΚn Ľ¼ng c§c trʇΫng tʇʅng ηng vΩi cΧt Tiêu chí . Tʠt cʞ c§c trʇΫng hiʾn thˆ trong 

cλa sΣ sao ch®p n¨y Ľ¼ng vΩi c§c trʇΫng m¨ bʜn Ľ« thiʺt lʨp cʠu h³nh bʞng lʇʅng 
th§ng. Do vʨy έ trong cλa sΣ Sao ch®p c§c cΧt, bʜn kh¹ng thʾ th°m, bΩt c§c 

trʇΫng, m¨ nʺu muΞn thay ĽΣi, bʜn phʞi thay ĽΣi tι Cʠu tr¼c bʞng lʇʅng th§ng. 

Sau khi chΚn xong c§c trʇΫng cʢn sao ch®p cho bʞng lʇʅng th§ng sau, bʜn nhʠn 
nút Nhʨn Ľʾ tiʺn h¨nh sao ch®p cho bʞng lʇʅng th§ng sau, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn n¼t 

Huυ Ľʾ bΜ qua vi˂c sao ch®p bʞng lʇʅng. 

3.4. Sao ch®p bʞng lʇʅng bΣ sung 

Bʞng lʇʅng bΣ sung lʢn sau bʜn c· thʾ sao ch®p tι bʞng lʇʅng bΣ sung lʢn 

trʇΩc hoʲc tι sΣ gΞc c§c trʇΫng cΞ Ľˆnh, nghƙa l¨ khi bʜn t²nh lʇʅng bΣ sung lʢn sau 

th³ trong cλa sΣ Nhʨp bʞng lʇʅng bΣ sung Ľ« c· sʰn c§c trʇΫng Ľ· rΠi, kh¹ng 

phʞi nhʨp lʜi nνa. ņʾ thοc hi˂n Ľʇαc vi˂c sao ch®p, bʜn tiʺn h¨nh chΚn Bʞng 
lʇʅng/Cʠu h³nh bʞng lʇʅng/Sao ch®p bʞng lʇʅng bΣ sung. Giao di˂n cλa sΣ 

Sao ch®p c§c cΧt xuʠt hi˂n nhʇ sau: 
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Bʜn thοc hi˂n c§c thao t§c ho¨n to¨n tʇʅng tο nhʇ Ľ« thοc hi˂n vΩi chηc 
nŁng Sao ch®p bʞng lʇʅng th§ng 

 

4. C§c danh mγc lʇʅng 

4.1. Danh mγc c¹ng thηc lʇʅng th§ng  

Danh mγc c§c c¹ng thηc lʇʅng th§ng l¨ yʺu tΞ cʅ bʞn Ľʾ t²nh lʇʅng th§ng, 

trong danh mγc c¹ng thηc lʇʅng th§ng sʸ x©y dοng c§c c¹ng thηc Ľʾ t²nh lʇʅng 
th§ng. Do vʨy trʇΩc khi tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng th³ bʜn phʞi thiʺt lʨp danh mγc c§c 

c¹ng thηc t²nh lʇʅng tháng.  

ņʾ thiʺt lʨp c§c c¹ng thηc t²nh lʇʅng th§ng, bʜn tiʺn h¨nh chΚn Bʞng 
lʇʅng/ C§c danh mγc lʇʅng/ Danh mγc c¹ng thηc lʇʅng th§ng. Giao di˂n 

cλa sΣ Danh mγc c¹ng thηc xuʠt hi˂n nhʇ sau: 
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Trong cλa sΣ Danh mγc c¹ng thηc, bʜn c· thʾ th°m, sλa, xo§ v¨ sao chép 
c§c nh·m c¹ng thηc bʬng c§ch nhʠp chΚn v¨o c§c nh·m c¹ng thηc v¨ nhʠn v¨o c§c 

n¼t l˂nh tʇʅng ηng. 

Bʜn nhʠn n¼t Thêm  Ľʾ th°m mΩi mΧt nh·m c¹ng thηc, mΧt nh·m c¹ng thηc 

mΩi xuʠt hi˂n Ľʾ bʜn Ľʲt t°n v¨ thiʺt lʨp c§c c¹ng thηc b°n trong n·. 
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Trong cλa sΣ Soʜn thʞo c¹ng thηc sʸ c· t°n mʲc Ľˆnh cεa nh·m c¹ng thηc 
do chʇʅng tr³nh quy Ľˆnh, bʜn c· thʾ sλa lʜi t°n nh·m c¹ng thηc theo Ĩ cεa m³nh 

sao cho dˀ hiʾu nhʠt. Tiʺp theo, bʜn nhʠn n¼t Thêm  Ľʾ bʪt Ľʢu soʜn c¹ng thηc 

Ľʢu ti°n. SΞ thη tο (TT) sʸ Ľʇαc sinh ra tο ĽΧng, bʜn chΚn T°n trʇΫng, phʢn Mô 

tʞ cƶng tο ĽΧng Ľʇαc cʨp nhʨt theo, trong trʇΫng hαp bʜn chΚn lʜi T°n trʇΫng thì 
bʜn phʞi xo§ M¹ tʞ cƶ Ľi th³ sau khi bʜn chΚn T°n trʇΫng mΩi, M¹ tʞ mΩi tο cʨp 

nhʨt theo, nʺu bʜn kh¹ng xo§ M¹ tʞ cƶ Ľi th³  chʇʅng tr³nh sʸ kh¹ng thʾ tο ĽΧng 

cʨp nhʨt Ľʇαc. ChΚn T°n trʇΫng xong th³ bʜn tiʺn h¨nh x§c lʨp c§ch t²nh cho 
trʇΫng vιa Ľʇαc chΚn v¨o cΧt Cách tính . VΩi mΥi mΧt trʇΫng lʜi c· c§ch t²nh kh§c 

nhau. Nút Thêm  sʸ th°m mΩi c¹ng thηc v¨o cuΞi danh s§ch m¨ bʜn Ľang thiʺt lʨp. 

Nhʇng vʠn Ľʼ Ľʲt ra l¨ th°m c¹ng thηc mΩi nhʇng έ giνa danh s§ch chη kh¹ng 
phʞi έ cuΞi danh s§ch nhʇ n¼t Thêm , bʜn h«y nhʠn chΚn v¨o c¹ng thηc cʢn th°m 

mΩi c¹ng thηc v¨o gʢn Ľ· v¨ nhʠn n¼t Chèn  l¨ sʸ giʞi quyʺt Ľʇαc vʠn Ľʼ tr°n. VΩi 

c§c c¹ng thηc Ľʇαc tʜo ra, bʜn c· thʾ Ľʤy l°n hoʲc xuΞng mΧt hay nhiʼu vˆ tr² so 
vΩi vˆ tr² hi˂n h¨nh bʬng c§ch nhʠp chΚn v¨o n¼t Lên  và nút XuΞng. MΧt c¹ng thηc 

Ľ« tʜo ra, bʜn c· thʾ huυ bΜ n· bʬng c§ch chΚn v¨o c¹ng thηc Ľ· v¨ nhʠn n¼t Xoá , 

nhʇ vʨy c¹ng thηc Ľ· sʸ kh¹ng c¸n trong danh s§ch c§c c¹ng thηc nνa. 

Quay lʜi cλa sΣ Danh mγc c¹ng thηc, bʜn chΚn mΧt nh·m c¹ng thηc v¨ 

nhʠp chΚn n¼t Sλa Ľʾ sλa c§c c¹ng thηc b°n trong nh·m c¹ng thηc Ľ·. Giao di˂n 

cλa sΣ Ľʾ sλa nh·m c¹ng thηc ho¨n to¨n giΞng cλa sΣ nhʇ khi th°m mΩi, do vʨy 
bʜn thοc hi˂n tʇʅng tο nhʇ l¨m khi th°m mΩi nh·m c¹ng thηc. 

MΧt nh·m c¹ng thηc Ľ« Ľʇαc th°m (thiʺt lʨp hay chʇa Ľʇαc thiʺt lʨp c§c 

c¹ng thηc b°n trong), bʜn loʜi bΜ nh·m c¹ng thηc Ľ· trong danh mγc c¹ng thηc 

bʬng c§ch nhʠp chΚn nh·m c¹ng thηc Ľ· v¨ nhʠn nút Xoá , chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn 
c· thοc sο muΞn xo§ nh·m c¹ng thηc Ľ· kh¹ng 

 

Bʜn chΚn Có  Ľʾ xo§ c¹ng thηc, chΚn Không  Ľʾ bΜ qua vi˂c xo§. 

Ngo¨i ra, nʺu bʜn muΞn tʜo mΧt nh·m c¹ng thηc mΩi gʢn giΞng vΩi nh·m 

c¹ng thηc Ľ« Ľʇαc thiʺt lʨp th³ bʜn h«y chΚn v¨o nh·m c¹ng thηc Ľ« c· v¨ nhʠn 
nút Sao chép . Bʜn sʸ Ľʇαc mΧt nh·m c¹ng thηc mΩi c· t°n l¨ Nh·m c¹ng thηc 

cƶ + (Sao ch®p) giΞng ho¨n to¨n vΩi c¹ng thηc Ľ« chΚn. Bʜn h«y sλa lʜi nh·m 

c¹ng thηc Ľ« sao ch®p theo Ĩ m³nh v¨ nhʇ vʨy, bʜn Ľ« tʜo Ľʇαc mΧt nh·m c¹ng 

thηc mΩi m¨ kh¹ng phʞi mʠt nhiʼu c¹ng sηc nhʇ nhνng nh·m c¹ng thηc phʞi tʜo 
mΩi tι Ľʢu. Bʜn nhʠp chΚn n¼t ņ·ng Ľʾ Ľ·ng cλa sΣ Danh mγc c¹ng thηc vào.  

4.2. Danh mγc c¹ng thηc lʇʅng bΣ sung 

Danh mγc c§c c¹ng thηc lʇʅng bΣ sung l¨ yʺu tΞ cʅ bʞn Ľʾ t²nh lʇʅng bΣ 
sung, trong danh mγc c¹ng thηc lʇʅng bΣ sung sʸ x©y dοng c§c c¹ng thηc Ľʾ t²nh 

lʇʅng bΣ sung. Do vʨy trʇΩc khi tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng th³ bʜn phʞi thiʺt lʨp danh 

mγc c§c c¹ng thηc t²nh lʇʅng bΣ sung. 
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ņʾ thiʺt lʨp c§c c¹ng thηc t²nh lʇʅng bΣ sung, bʜn tiʺn h¨nh chΚn Bʞng 
lʇʅng/ C§c danh mγc lʇʅng/ Danh mγc c¹ng thηc lʇʅng bΣ sung. Giao di˂n 

cλa sΣ Danh mγc c¹ng thηc xuʠt hi˂n nhʇ khi thοc hi˂n Danh mγc c¹ng thηc 

lʇʅng th§ng v¨ bʜn cƶng thοc hi˂n ho¨n to¨n tʇʅng tο nhʇ vʨy. 

4.3. Danh mγc thuʺ thu nhʨp 

Nhʇ ch¼ng ta Ľ« biʺt, Nh¨ nʇΩc ta quy Ľˆnh nΧp thuʺ thu nhʨp ĽΞi vΩi nhνng 

c§ nh©n, tΣ chηc c· thu nhʨp cao, v¨ Nh¨ nʇΩc Ľ« c· quy Ľˆnh chung mηc Ľ·ng 

thuʺ thu nhʨp ĽΞi vΩi tʠt cʞ c§ nh©n, tΣ chηc. 

ņʾ truy nhʨp v¨o danh mγc thuʺ thu nhʨp, bʜn nhʠp chΚn Bʞng lʇʅng/ 

C§c danh mγc lʇʅng/ Danh mγc thuʺ thu nhʨp. Cλa sΣ Danh mγc thuʺ thu 

nhʨp: 

 

Trong cλa sΣ Danh mγc thuʺ thu nhʨp, c§c mηc thuʺ Ľ« Ľʇαc quy Ľˆnh 

chung, bʜn c· thʾ th°m mΧt mηc mΩi bʬng c§ch nhʠp chΚn n¼t Thêm , mΧt mηc 

mΩi sʸ Ľʇαc sinh ra (Mηc 007), c· m« sΞ Ľʇαc Ľ§nh tο ĽΧng, t°n mηc thu nhʨp 

mʲc Ľˆnh l¨ Mηc + m«, bʜn sʸ sλa lʜi T°n mηc thu nhʨp, Ľiʼn Mηc dʇΩi và Mηc 
trên  cεa mηc, Ľiʼn thuʺ suʠt tʇʅng ηng cεa mηc Ľ·. VΩi mΧt mηc thu nhʨp, bʜn 

xo§ mηc thu nhʨp Ľi bʬng c§ch nhʠp chΚn mηc thu nhʨp Ľ· v¨ k²ch chΚn n¼t Xoá , 

chʇʅng tr³nh Ľʇa ra th¹ng b§o: 
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Bʜn chΚn Có  Ľʾ xo§ mηc thu nhʨp, ngʇαc lʜi chΚn Không  Ľʾ bΜ qua vi˂c 
xo§ mηc thu nhʨp. 

Tr°n Ľ©y l¨ mηc thu nhʨp quy Ľˆnh cho c§c ĽΞi tʇαng l¨ ngʇΫi Vi˂t Nam, bʜn 

k²ch chuΧt sang Tab NʇΩc ngo¨i Ľʾ xem quy Ľˆnh thuʺ thu nhʨp cho c§c ĽΞi tʇαng 

l¨ ngʇΫi nʇΩc ngo¨i. 

 

Cƶng ho¨n to¨n tʇʅng tο nhʇ ĽΞi vΩi ngʇΫi Vi˂t Nam, song trong cʞ 2 ĽΞi 

tʇαng n¨y, bʜn phʞi nhʨp mηc thuʺ bΣ sung tʇʅng ηng vΩi mηc thu nhʨp cεa c§c 

ĽΞi tʇαng. 

Sau khi nhʨp xong c§c mηc thu nhʨp v¨ mηc thuʺ bΣ sung, bʜn c· thʾ kiʾm 

tra lu¹n bʬng c§ch nhʨp sΞ li˂u v¨o phʢn Gi§ trˆ kiʾm tra v¨ nhʠn Enter, kʺt quʞ 

sʸ Ľʇαc Ľʇa ra trong phʢn Kʺt quʞ.  

Nhʠp chΚn n¼t Kʺt th¼c Ľʾ kʺt th¼c vi˂c nhʨp danh mγc mηc thuʺ thu 

nhʨp. 

 

4.4. Quy ĽΣi tυ gi§ 

Tυ gi§ cεa ngoʜi t˂ ĽΞi vΩi nhνng ngʇΫi nhʨn lʇʅng bʬng ngoʜi t˂ kh§c so vΩi 

tυ gi§ έ ngo¨i thˆ trʇΫng, v¨ cƶng c· biʺn ĽΧng. ņʾ truy nhʨp c§c quy ĽΣi tυ gi§, 

bʜn chΚn Bʞng lʇʅng/ C§c danh mγc lʇʅng/ Quy ĽΣi tυ gi§. Giao di˂n cλa sΣ 
Quy ĽΣi tυ gi§:  
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Bʜn chΚn nŁm nhʨp quy ĽΣi tυ gi§. ņΞi vΩi c§c th§ng, bʜn nhʨp Tυ gi§ kǐ I, 

Ng¨y kǐ I, Tυ gi§ kǐ II và Ng¨y kǐ II. Ch˄ cʢn c§c thao t§c nhʇ vʨy l¨ bʜn Ľ« 

nhʨp xong quy ĽΣi tυ gi§. Nhʠp chΚn Kʺt th¼c Ľʾ ho¨n th¨nh vi˂c quy ĽΣi tυ gi§. 

 

5. T²nh bʞng lʇʅng 

Sau khi Ľ« tiʺn h¨nh nhʨp bʞng lʇʅng, thiʺt lʨp xong cʠu tr¼c bʞng lʇʅng v¨ 

danh mγc c§c c¹ng thηc t²nh lʇʅng, bʜn c· thʾ tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng cho c§c Ľʅn vˆ, 
c§c bΧ phʨn. ņʾ t²nh lʇʅng, bʜn chΚn chηc nŁng T²nh bʞng lʇʅng trong thοc Ľʅn 

Bʞng lʇʅng (Bʞng lʇʅng/T²nh bʞng lʇʅng). Giao di˂n Ľʢu ti°n Ľʾ thοc hi˂n 

t²nh lʇʅng l¨: 
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Trong cλa sΣ T²nh lʇʅng, bʜn nhʨp Quχ lʇʅng cʢn t²nh cho cʞ c¹ng ty hoʲc 
cho cʞ bΧ phʨn, bʜn chΚn c¹ng thηc t²nh lʇʅng l¨ c¹ng thηc n¨o (C§c c¹ng thηc Ľ« 

Ľʇαc thiʺt lʨp khi thοc hi˂n chηc nŁng Thiʺt lʨp c¹ng thηc t²nh lʇʅng). Tiʺp 

theo, bʜn phʞi Ľ§nh dʠu v¨o c§c bΧ phʨn Ľʇαc t²nh lʇʅng, bʜn chΚn nhanh tʠt cʞ 

c§c bΧ phʨn bʬng c§ch Ľ§nh dʠu v¨o t°n c¹ng ty hoʲc nhʠn n¼t ChΚn tʠt, v¨ ĽΠng 
thΫi cƶng bΜ chΚn nhanh c§c bΧ phʨn Ľ« chΚn bʬng c§ch nhʠn v¨o n¼t BΜ chΚn. 

Sau khi chΚn xong c§c th¹ng tin tr°n, bʜn nhʠn chuΧt v¨o n¼t Nhʨn Ľʾ chʇʅng 

tr³nh tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng cho bΧ phʨn Ľ« chΚn bʬng c¹ng thηc Ľ« chΚn v¨ dƙ nhi°n 
l¨ vΩi sΞ tiʼn Ľ« nhʨp v¨o. Bʜn bΜ qua vi˂c t²nh lʇʅng bʬng c§ch k²ch chΚn n¼t 

Huυ. 

Sau khi chʇʅng tr³nh t²nh xong, sʸ xuʠt hi˂n th¹ng b§o: 

 

Bʜn chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ ho¨n th¨nh vi˂c t²nh lʇʅng cho c§c Ľʅn vˆ. 
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6. ņΠng bΧ danh s§ch 

Khi l¨m vi˂c, do y°u cʢu cʢn thay ĽΣi nʅi l¨m vi˂c, Ľʅn vˆ l¨m vi˂c n°n c§c 
c§n bΧ, nh©n vi°n c· thʾ chuyʾn tι Ľʅn vˆ n¨y sang Ľʅn vˆ kh§c do Ľ· vi˂c nhʨp sΞ 

li˂u sʸ gʲp kh· khŁn khi t³m kiʺm. Ti˂n ²ch n¨y sλ dγng to¨n bΧ m« Ľʅn vˆ cεa c§n 

bΧ, nh©n vi°n trong bʞng lʇʅng cεa th§ng l¨m vi˂c hi˂n h¨nh vΩi m« Ľʅn vˆ cεa c§n 
bΧ, nh©n vi°n trong danh s§ch nh©n sο hi˂n tʜi. 

ņʾ ĽΠng bΧ danh s§ch, bʜn chΚn chηc nŁng ņΠng bΧ danh s§ch trong thοc 

Ľʅn Bʞng lʇʅng (Bʞng lʇʅng/ņΠng bΧ danh s§ch). Chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn c· 
muΞn ĽΠng bΧ danh s§ch kh¹ng? 

 

  Bʜn bʠm Có  Ľʾ ĽΠng bΧ danh s§ch lʇʅng vΩi sΣ gΞc, ngʇαc lʜi bʜn chΚn 
Kh¹ng Ľʾ bΜ qua vi˂c ĽΠng bΧ giνa danh s§ch nh©n vi°n t²nh lʇʅng vΩi danh s§ch 

nh©n vi°n έ sΣ gΞc. 

  

V. BĆO CĆO LʆʄNG 

1. In bʞng lʇʅng 

MΥi th§ng ch¼ng ta lʜi phʞi in bʞng lʇʅng Ľʾ theo d»i v¨ trʞ lʇʅng cho nh©n 
vi°n. ņʾ in bʞng lʇʅng cho Ľʅn vˆ, ph¸ng ban n¨o th³ trʇΩc hʺt bʜn phʞi nhʨp bʞng 

lʇʅng, tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng cho Ľʅn vˆ, ph¸ng ban Ľ· rΠi mΩi in bʞng lʇʅng ra Ľʇαc. 

Nʺu bʜn kh¹ng nhʨp bʞng lʇʅng th³ kh¹ng t²nh Ľʇαc lʇʅng, hoʲc bʜn c· nhʨp 

nhʇng kh¹ng t²nh th³ bʞng lʇʅng vʦn in ra Ľʇαc nhʇng kh¹ng Ľ¼ng. B§o c§o tʜo ra 
tʇʅng ηng vΩi Ľʅn vˆ hoʲc bΧ phʨn Ľang Ľʇαc chΚn. 

ņʾ tiʺn h¨nh in bʞng lʇʅng, bʜn chΚn Bʞng lʇʅng/ B§o c§o lʇʅng/ In 

bʞng lʇʅng. Bʞng lʇʅng sau khi in ra nhʇ sau: 
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2. SΣ lʇʅng th§ng (1..11) 

ņʾ tʜo sΣ lʇʅng theo th§ng Ľ« thiʺt lʨp trong phʢn tham sΞ (tηc l¨ 
trong phʢn tham sΞ l¨m vi˂c l¨ th§ng n¨o th³ sʸ tʜo sΣ lʇʅng theo th§ng Ľ·). 

bʜn chΚn Bʞng lʇʅng/B§o c§o lʇʅng/SΣ lʇʅng th§ng (1..11), sau khi 

bʜn chΚn xong, bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc b§o c§o lʇʅng theo th§ng nhʇ sau: 
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Tron g b§o c§o sΣ lʇʅng th§ng, chʇʅng tr³nh sʸ tΣng kʺt v¨ Ľʇa ra H˂ 
sΞ lʇʅng, Tiʼn lʇʅng theo Ľʅn gi§, lʇʅng kho§n, lʇʅng phγ cʠp chηc 

vγ cʠp bʨc, c§c khoʞn phγ cʠp v¨ c§c chʺ ĽΧ, tiʼn thʇέng, tiʼn l¨m 

th°m giΫ, tiʼn Łn ca... cεa c§c nh©n vi°n trong bΧ phʨn Ľ« chΚn έ ngo¨i 

gian di˂n ch²nh cεa chʇʅng tr³nh v¨ trong th§ng m¨ bʜn Ľ« thiʺt lʨp tham sΞ. 

 

MΧt Ľiʼu bʜn cʢn lʇu Ĩ khi bʜn cʢn in bʞng lʇʅng cho th§ng n¨o th³ bʜn cʢn 
thiʺt lʨp Tham sΞ trong thοc Ľʅn H˂ thΞng, bʜn phʞi chΚn Ľ¼ng th§ng Ľ·, v¨ 

cƶng nhʨp lʇʅng, t²nh lʇʅng cho th§ng Ľ· th³ in ra mΩi Ľ¼ng Ľʇαc. 

B§o c§o Ľʇαc tʜo ra sʸ c· Ľʢy Ľε c§c trʇΫng m¨ bʜn Ľ« thiʺt kʺ bʞng lʇʅng 
cƶng nhʇ c§c th¹ng tin Ľ« nhʨp khi thοc hi˂n nhʨp lʇʅng. Bʜn nhʠn sang Tab Thiʺt 

k  ̋Ľʾ cŁn ch˄nh lʜi b§o c§o, sau quay lʜi Tab Duy˂t trʇΩc Ľʾ ph·ng to, thu nhΜ 

báo cáo và in báo cáo ra.  

3. SΣ lʇʅng th§ng 12 

ņʾ tʜo sΣ lʇʅng th§ng 12, ĽΠng thΫi cƶng l¨ sΣ lʇʅng nŁm Ľ« thiʺt lʨp 

trong phʢn tham sΞ, tʇʅng tο nhʇ chηc nŁng SΞ lʇʅng th§ng (1..11), bʜn 

chΚn Bʞng lʇʅng/B§o c§o lʇʅng/SΣ lʇʅng tháng 12 . Sau khi chΚn xong, 
sΣ lʇʅng Ľʇαc tʜo ra c· giao di˂n nhʇ sau: 
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B§o c§o tʜo ra l¨ cεa nŁm Ľ« thiʺt lʨp v¨ cεa ph¸ng ban hoʲc Ľʅn vˆ 

Ľʇαc chΚn έ ngo¨i giao di˂n ch²nh v¨ c§c th¹ng sΞ nhʇ Ľ« n·i trong sΣ lʇʅng 

th§ng nhʇng έ Ľ©y c§c th¹ng sΞ Ľ· Ľʇαc tΣng kʺt theo nŁm. 

4. Bʞng thanh to§n tʜm ηng 

Kh¹ng ch˄ c· lʇʅng mΩi cʢn theo d»i, ĽΞi chiʺu m¨ tʜm ηng cƶng cʢn. 

Bʞng thanh to§n tʜm ηng c· sΞ li˂u khi in ra ch˄ khi n¨o th§ng Ľ· c· nh©n 
vi°n tʜm ηng, c¸n nʺu kh¹ng c· nh©n vi°n n¨o tʜm ηng th³ b§o c§o in ra là 

trʪng. C§c nh©n vi°n tʜm ηng bʜn nhʨp v¨o trong cλa sΣ Nhʨp bʞng lʇʅng. 

B§o c§o tʜo ra tʇʅng ηng vΩi Ľʅn vˆ hoʲc bΧ phʨn Ľang Ľʇαc chΚn. 

ņʾ in bʞng thanh to§n tʜm ηng, bʜn chΚn Bʞng lʇʅng/ B§o c§o 

lʇʅng/ Bʞng thanh to§n tʜm ηng. B§o c§o vʼ bʞng thanh to§n tʜm ηng 

Ľʇαc in ra nhʇ sau:  
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ņΞi vΩi b§o c§o thanh to§n tʜm ηng, bʜn thοc hi˂n c§c thao t§c tʇʅng 
tο nhʇ ĽΞi vΩi b§o c§o In bʞng lʇʅng.  

5. B§o c§o ph©n phΞi thu nhʨp 

ņʾ tʜo b§o c§o ph©n phΞi thu nhʨp, bʜn chΚn Bʞng lʇʅng/ B§o c§o 
lʇʅng/ B§o c§o ph©n phΞi thu nhʨp. Sau khi chΚn xong. b§o c§o ph©n 

phΞi thu nhʨp cεa th§ng Ľʇαc thiʺt lʨp trong phʢn Tham sΞ sʸ Ľʇαc tʜo ra 

nhʇ sau: 
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Trong b§o c§o n¨y, bʜn cƶng thao t§c tʇʅng tο nhʇ b§o c§o In bʞng 
lʇʅng. B§o c§o tʜo ra tʇʅng ηng vΩi Ľʅn vˆ hoʲc bΧ phʨn Ľang Ľʇαc chΚn. 

6. B§o c§o lʇʅng bΣ sung 

C¹ng thηc t²nh lʇʅng bΣ sung Ľ« thiʺt lʨp, Bʞng lʇʅng bΣ sung cƶng 

Ľ« nhʨp v¨ t²nh. Vʨy Ľʾ in ra b§o c§o, bʜn l¨m thʺ n¨o? Bʜn h«y chΚn Bʞng 
lʇʅng/B§o c§o lʇʅng/B§o c§o lʇʅng bΣ sung. B§o c§o n¨y sʸ Ľʇαc in ra 

the o c§c bʞng lʇʅng bΣ sung m¨ bʜn Ľ« thiʺt lʨp khi thοc hi˂n chηc nŁng 

Nhʨp bʞng lʇʅng bΣ sung. Bʜn c· thʾ sλ dγng c§c mΧt bʞng lʇʅng Ľ« thiʺt 
lʨp hoʲc tʜo mΩi mΧt bʞng lʇʅng kh§c Ľʾ tiʺn h¨nh t²nh lʇʅng bΣ sung. Song, 

d½ l¨ c¹ng thηc n¨o th³ bʜn cƶng tʜo b§o c§o lʇʅng bΣ sung cho th§ng m¨ 

bʜn chΚn trong phʢn Thiʺt lʨp tham sΞ, bʜn thiʺt lʨp l¨ th§ng n¨o th³ tʜo 
bʞng lʇʅng bΣ sung cho th§ng Ľ·. Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao 

di˂n chΚn bʞng lʇʅng bΣ sung nhʇ sau: 
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Trong cλa sΣ ChΚn bʞng lʇʅng bΣ sung, bʜn chΚn mΧt c¹ng thηc 

lʇʅng Ľ« thiʺt lʨp hoʲc tʜo mΩi bʞng lʇʅng kh§c (c§c thao t§c n¨y, bʜn thοc 

hi˂n ho¨n to¨n giΞng chηc nŁng Nhʨp bʞng lʇʅng bΣ sung, ch˄ kh§c l¨ έ 
chηc nŁng Nhʨp bʞng lʇʅng bΣ sung, sau khi bʜn nhʠn n¼t Nhʨn th³ bʜn 

sʸ tiʺn h¨nh nhʨp sΞ li˂u, c¸n έ chηc nŁng n¨y, sau khi bʜn nhʠn n¼t Nhʨn 

bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc mΧt b§o c§o Ľʇαc tʜo ra theo bʞng lʇʅng bΣ sung m¨ bʜn 
Ľ« chΚn). Bʜn chΚn mΧt bʞng lʇʅng v¨ nhʠn n¼t Nhʨn, b§o c§o Ľʇαc tʜo ra 

nhʇ sau: 
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B§o c§o Ľʇαc tʜo ra cho tʠt cʞ c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty vΩi bʞng 
lʇʅng bΣ sung m¨ bʜn Ľ« chΚn. C§c thao t§c tr°n b§o c§o, bʜn thοc hi˂n 

ho¨n to¨n tʇʅng tο c§c b§o c§o trʇΩc. 

7. Bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng Ľʇαc ph©n phΞi 

B§o c§o bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng Ľʇαc ph©n phΞi sʸ Ľʇαc tʜo ra khi 
bʜn chΚn Bʞng lʇʅng/ B§o c§o lʇʅng/ Bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng Ľʇαc 

ph©n phΞi. TrʇΩc khi chʇʅng tr³nh Ľʇa ra b§o c§o, bʜn phʞi thiʺt lʨp mΧt sΞ 

th¹ng sΞ trong cλa sΣ sau: 

 

Trong cλa sΣ Bʞng tΣng hαp ph©n phΞi thu nhʨp, bʜn chΚn thΫi 

gian ph©n phΞi tι th§ng mʠy Ľʺn th§ng mʠy cεa nŁm Ľ« Ľʇαc thiʺt lʨp trong 
phʢn Tham sΞ, tiʺp theo bʜn Ľ§nh dʠu v¨o c§c Ľʅn vˆ cʢn in, chΚn nhanh tʠt 

cʞ c§c Ľʅn vˆ bʬng c§ch nhʠn n¼t ChΚn tʠt, v¨ bΜ Ľ§nh dʠu c§c Ľʅn vˆ Ľ« 

chΚn bʬng c§ch nhʠn n¼t BΜ chΚn. Sau khi chΚn xong, bʜn nhʠn n¼t Nhʨn 
Ľʾ tʜo b§o c§o theo c§c th¹ng sΞ Ľ« thiʺt lʨp, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn n¼t Huυ Ľʾ 

bΜ qua vi˂c tʜo b§o c§o Bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng Ľʇαc ph©n phΞi.  
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Báo cáo Bʞng tΣng hαp ph©n phΞi thu nhʨp Ľʇαc tʜo ra, bʜn thοc 

hi˂n c§c thao t§c ho¨n to¨n tʇʅng tο nhʇ c§c b§o c§o trên.  

8. Bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng c§ nh©n 

ņʾ tʜo b§o c§o bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng c§ nh©n, bʜn chΚn Bʞng 

lʇʅng/ B§o c§o lʇʅng/ Bʞng tΣng hαp tiʼn lʇʅng c§ nh©n. B§o c§o tʜo 

ra tʇʅng ηng vΩi Ľʅn vˆ hoʲc bΧ phʨn Ľang Ľʇαc chΚn. TrʇΩc khi b§o c§o 

Ľʇαc tʜo ra, bʜn phʞi chΚn thΫi gian tʜo b§o c§o trong cλa sΣ sau: 

 

Trong cλa sΣ ChΚn bʞng lʇʅng bΣ sung, bʜn chΚn thΫi gian tʜo b§o 

c§o l¨ quĨ I, quĨ II... v¨ nhʠn n¼t Nhʨn Ľʾ tʜo b§o c§o, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn 

Huυ Ľʾ bΜ qua vi˂c tʜo b§o c§o tΣng hαp tiʼn lʇʅng c§ nhân.  
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B§o c§o tΣng hαp tiʼn lʇʅng c§ nh©n Ľʇαc tʜo ra tʇʅng ηng vΩi ph¸ng 

ban Ľʇαc chΚn trʇΩc khi chΚn l˂nh. C§c thao t§c trong b§o c§o n¨y, bʜn cƶng 
thοc hi˂n tʇʅng tο nhʇ c§c b§o c§o tr°n. 

VI. TIˁN ĉCH 

1. T³m hΠ sʅ 

Chʇʅng tr³nh cung cʠp cho c§c bʜn chηc nŁng T³m hΠ sʅ nhʬm gi¼p ngʇΫi 

sλ dγng c· thʾ t³m kiʺm mΧt nh©n vi°n mΧt c§ch nhanh nhʠt. ņʾ t³m hΠ sʅ nh©n 

vi°n, bʜn chΚn chηc nŁng T³m hΠ sʅ trong thοc Ľʅn Ti˂n ²ch (Ti˂n ²ch/ T³m hΠ 
sʅ). Khi Ľ·, bʜn nhʨn Ľʇαc cλa sΣ Ľʾ thiʺt lʨp Ľiʼu ki˂n t³m kiʺm nhʇ sau:  

 

Trong Tab T³m theo hΚ t°n, bʜn nhʨp hΚ t°n cʢn t³m. Nʺu bʜn nhʨp Ľˆa ch˄ 

cʢn t³m ph¸ng ban n¨o Ľ· th³ chʇʅng tr³nh ch˄ t³m trong ph¸ng ban m¨ bʜn Ľ« 
nhʨp, c¸n nʺu bʜn kh¹ng nhʨp ph¸ng ban th³ chʇʅng tr³nh sʸ tiʺn h¨nh t³m trong 

tʠt cʞ c§c ph¸ng ban. Bʜn Ľ§nh dʠu  v¨o mΧt trong hai ¹ kiʾm T³m gʢn Ľ¼ng hoʲc 

Tìm chính xác . Bʜn sλ dγng T³m gʢn Ľ¼ng khi bʜn kh¹ng nhΩ cʞ hΚ v¨ t°n, m¨ 
ch˄ nhΩ t°n hoʲc hΚ. Trong ¹ HΚ t°n cʢn t³m, bʜn ch˄ cʢn nhʨp mΧt tι, nhʠp chΚn 
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nút T³m kiʺm, chʇʅng tr³nh sʸ t³m tʠt cʞ c§c c§n bΧ c· hΚ hoʲc hΚ Ľ˂m hoʲc t°n 
giΞng vΩi tι m¨ bʜn Ľ« nhʨp v¨o. V² dγ: tι m¨ bʜn nhʨp v¨o l¨ "H¨", nhʠp chΚn 

nút T³m kiʺm, kʺt quʞ trʞ ra nhʇ trong h³nh sau: 

 

Tʠt cʞ c§c bʞn ghi c· tι "H¨" th³ chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇa ra hʺt v¨ tiʺn h¨nh 

Ľʺm xem c· bao nhi°u bʞn ghi. 

T³m ch²nh x§c, tηc l¨ khi bʜn nhʨp v¨o d«y kĨ tο th³ chʇʅng tr³nh sʸ t³m c§c 

nh©n vi°n c· hΚ t°n Ľ¼ng nhʇ bʜn Ľ« nhʨp v¨o. V² dγ: D«y kĨ tο bʜn nhʨp v¨o l¨ 

"H¨", bʜn tiʺn h¨nh t³m ch²nh x§c, kʺt quʞ trʞ ra l¨ rΥng, tηc l¨ kh¹ng Ľʇa ra bʞn 
ghi  n¨o. Trong trʇΫng hαp n¨y y°u cʢu bʜn phʞi nhʨp Ľ¼ng cʞ hΚ v¨ t°n th³ chʇʅng 

tr³nh mΩi Ľʇa ra kʺt quʞ. 

Trong trʇΫng hαp bʜn kh¹ng nhʨp t°n m¨ t³m theo ph¸ng ban th³ sau khi 
bʜn chΚn ph¸ng ban v¨ nhʠn n¼t T³m kiʺm th³ chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇa ra danh s§ch 

toàn bΧ nh©n vi°n cεa ph¸ng ban Ľ« chΚn. 

Nhʠp sang Tab Tìm theo thông tin khác :  
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T³m theo th¹ng tin kh§c th³ Ľʅn giʞn hʅn, bʜn ch˄ cʢn nhʨp 1 hoʲc 2 hoʲc 3 
h˂ sΞ tr°n v¨ nhʠn n¼t T³m kiʺm, chʇʅng tr³nh sʸ Ľʇa ra c§c bʞn ghi thoʞ m«n 

Ľiʼu ki˂n bʜn Ľʇa ra. 

VΩi c§c bʞn ghi t³m thʠy, bʜn nhʠn v¨o n¼t In  Ľʾ Ľʇa c§c bʞn ghi t³m thʠy ra 

b§o c§o v¨ bʜn c· thʾ b§o c§o Ľ· ra. 

2. X·a bʞng sΞ li˂u 

Bʞng sΞ li˂u bao gΠm c§c bʞng lʇʅng th§ng, lʇʅng bΣ sung, c§c b§o c§o... 

ņʾ xo§ c§c bʞng sΞ li˂u, bʜn chΚn chηc nŁng Xo§ c§c bʞng sΞ li˂u trong thοc Ľʅn 
Ti˂n ²ch (Ti˂n ²ch/ Xo§ c§c bʞng sΞ li˂u). Sau khi bʜn chΚn xong, chʇʅng tr³nh 

Ľʇa ra c§c bʞng sΞ li˂u Ľ« tΠn tʜi. 

 


