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ii  

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 kiʾm so§t thΫi 

gian ra  v¨o cεa nh©n vi°n v¨ Chʠm C¹ng l¨m vi˂c Ľʇαc thοc hi˂n bʬng 

tay,  cho Ľ̋ n nay 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 l¨m vi˂c cho nhân viên , chúng tô i 

Ľ« thiʺt kʺ mΧt phʢn mʼm Chʠm C¹ng cho nhân viên  vΩi  mγc ti°u sau:  

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

trình Chʠm C¹ng 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 c¹ng l¨m vi˂c c§n bΧ c¹ng chηc cεa c§c Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh sο 

nghi˂p v¨ c§c doanh nghi˂p.  

H˂ thΞng Chʠm C¹ng n¨y cʢn phʞi Ľ§p ηng Ľʇαc 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 Chʠm 

công , 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, 
khai thác các b§o c§o, thΞng k° sΞ li˂u.  

Chʇʅng III :  GiΩi thi˂u c§ch c¨i Ľ̡ t chʇʅng trình Chʠm c¹ng 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 Chʠm c¹ng ò 

C¹ng cγ kχ thuʨt v¨ y°u cʢu cʠu h³nh cεa chʇʅng 
trình:  

 C¹ng ngh˂ phʢn mʼm: 

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

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

 H˂ thΞng mʜng : 

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

Ľi̓u h¨nh mʜng Windows NT 4.0 , Windows 2000 Server  hay mʜng ngang h¨ng 

d½ng h˂ Ľiʼu h¨nh Window95 /98 /2000/XP. 

-  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. 

-  Ngo¨i ra chʇʅng tr³nh c· thʾ chʜy tr°n m§y Ľʅn c· c¨i Windows 95 /98 

/2000 /XP và SQL Desktop 7.0.  

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

-  Máy tính Pentium III  c· tΞc ĽΧ CPU 500 MHz v¨ 64 MB RAM trέ l°n. 

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

-  Ρ Ľƙa c¸n trΞng tΞi thiʾu 400 MB.  

Chʇʅng
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Trang 2 

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

Tính n Łng ch²nh cεa chʇʅng trình:  

 Chʠm c¹ng theo thΫi gian:  

+ Kiʾm so§t Ľʇαc thΫi gian ra v¨o cεa nh©n vi°n. 

+ ņŁng kĨ sΞ ngʇΫi ngh˄ trong c¹ng ty v¨ c§c trʜng th§i ngh˄ cεa hΚ. 

+ Thiʺt lʨp c§c ng¨y ngh˄ chung cho c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty. 

+ Thiʺt lʨp c§c ca l¨m vi˂c cho nh©n vi°n trong c¹ng ty. 

+ Thiʺt lʨp thΫi l¨m th°m, tŁng ca cho nh©n vi°n trong c¹ng ty. 

 Chʠm c¹ng theo sʞn phʤm:  

+ SΞ lʇαng sʞn phʤm c· trong c¹ng ty. 

+ ņʅn vˆ t²nh cεa tιng loʜi sʞn phʤm. 

+ C§c sʞn phʤm nh©n vi°n l¨m Ľʇαc trong th§ng, quĨ, nŁm. 

  Các báo cáo Ľʇαc sλ dγng trong chʇʅng trình:  

+ Bʞng tΣng hαp ng¨y c¹ng. 

+ Bʞng tΣng hαp c¹ng sʞn phʤm. 

+ Bʞng theo d»i ph®p Ξm. 

+ Bʞng theo d»i Ľi muΧn vʼ sΩm. 

+ Bʞng chʠm c¹ng chi tiʺt tιng ng¨y. 

+ Bʞng theo d»i sΞ nh©n vi°n c· mʲt vʪng mʲt trong c¹ng ty. 

Phʜm vi ηng dγng cεa phʢn mʼm: 

   -  Phʢn mʼm trao ĽΣi Ľʇαc các th ông tin li ên quan Ľ̋ n Công l àm  vi˂c cεa 

nh ân vi ên giνa các Ľʅn v  ̂tr οc thu Χc và công ty m .ɹ 
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Trang 3 

  -  ζng dγng tΞt cho m ô hình  tΣng công ty, c ông ty m ,ɹ c ông ty con, c ông 

ty c ó nhiʼu Ľʅn v  ̂th ành  viên.  

  -  Phù hαp vΩi các Ľʅn v  ̂kinh doanh thu Χc mΚi th ành  phʢn kinh t :̋ C ông 

ty nh à nʇΩc, c ông ty c Σ phʢn, li ên doanh, tr ách  nhi˂m hνu hʜn...  

 -   Phù hαp vΩi tʠt cʞ các ngh ành : C ông ng hi˂p,x ây d οng, N ông nghi ˂p, 

giao th ông, thu υ lαi, khai th ác.....  

 



 

  Trang 4 

HʇΩng dʦn sλ dγng c§c chηc nŁng 

cεa chʇʅng tr³nh Chʠm c¹ng.  

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

Nhʬm mγc Ľ²ch trα gi¼p tΞi Ľa cho ng ʇΫi d½ng c· thʾ sλ dγng chʇʅng tr³nh mΧt c§ch 

tΞt nhʠt. C¹ng ty CΣ phʢn ņi˂n tλ tin hΚc FSC sʸ m¹ tʞ c§c t²nh nŁng ch²nh cεa chʇʅng 

trình Chʠm c¹ng theo Ľúng các b ʇΩc thοc hi˂n trong thοc tʺ cεa ngʇΫi sλ dγng. 

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

V Thiʺt lʨp th¹ng sΞ cεa Ľʢu ĽΚc thʶ v¨o phʢn mʼm. 

V Thiʺt lʨp c§c tham sΞ cho chʇʅng tr³nh Chʠm c¹ng. 

V Thiʺt lʨp danh s§ch c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty. 

V Nhʨp nh©n vi°n cho tιng ph¸ng ban trong c¹ng ty. 

V Nhʨp h˂ thΞng c§c danh mγc. 

V Thοc hi˂n c§c chηc nŁng cεa chʇʅng trình.  

V In ra c§c b§o c§o phγc vγ cho c¹ng vi˂c. 

HʇΩng dʦn sλ dγng chʇʅng trình:  

  TrʇΩc khi sλ dγng chʇʅng trình ng ʇΫi d½ng phʞi c· danh s§ch Ľʢy Ľε c§c nh©n vi°n 

trong c¹ng ty, m¹ h³nh sʪp xʺp c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty v¨ c§c Ľʅn vˆ trοc thuΧc.  

Chʇʅng  
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1. Thiʺt lʨp th¹ng sΞ cεa Ľʢu ĽΚc thʶ v¨o phʢn mʼm. 

Khέi ĽΧng chʇʅng tr³nh. 

Mέ Menu  Start / Programs / Followmesoft Timerkeeeper / Chʠm c¹ng  Ľʾ 

chʜy chʇʅng tr³nh . Tr°n m¨n h³nh xuʠt hi˂n hΧp thoʜi ņŁng nhʨp Ľʾ  v¨o chʇʅng tr³nh:  

 

Hình 1. HΧp thoʜi ĽŁng nhʨp. 

NgʇΫi sλ dγng chΚn t°n Administrator (Ng ʇΫi quʞn trˆ) trong mγc T°n ngʇΫi sλ 

dγng v¨ nhʨp mʨt khʤu v¨o hΧp soʜn thʞo Mʨt khʤu, sau Ľ· chΚn ĥŁng nhʨp Ľʾ  v¨o 

chʇʅng trình  

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 2. Màn hình chính.  

M¨n h³nh ch²nh cεa chʇʅng tr³nh Chʠm c¹ng Ľʇαc chia l¨m hai phʢn ch²nh (h³nh 3): 

+ Phʢn b°n tr§i hiʾn th  ̂ʞnh cεa nh ân vi ên v à các th ông tin v  ̓ nh ân vi ên 

nhʇ: M ã th ,ʁ BΧ phʨn làm  vi˂c, GiΫ vào, GiΫ ra, S Ξ lʢn quʴt th  ʁ. 

+ Phʢn b°n phʞi l¨ phʢn hiʾn th  ̂ các tr ʜng th ái quʴt th  ʁ cεa nh ân vi ên 

trong ng ày  vΩi các mγc: M ã th ,ʁ HΚ tên, Th Ϋi gian, C λa, BΧ phʨn, Ca.  

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

 

Hình 3. H˂ thΞng menu. 

Tho§t chʇʅng tr³nh. 

K²ch chuΧt v¨o menu H˂ thΞng/ chΚn mγc ñTho§tò. Chʇʅng tr³nh sʸ tho§t ra ngo¨i 

m¨n h³nh Window. MuΞn ĽŁng nhʨp lʜi chʇʅng tr³nh bʜn ch˄ cʢn thao t§c giΞng nhʇ bʇΩc 

khέi ĽΧng chʇʅng trình.  

 

 



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

Trang 7 

Kʺt nΞi dν li˂u: 

Lʢn Ľʢu ti°n khέi ĽΧng chʇʅng tr³nh, Ľʾ chʇʅng tr³nh c· thʾ l¨m vi˂c Ľʇαc, bʜn phʞi 

kʺt nΞi cʅ sέ dν li˂u cho n·. Hoʲc khi Ľang l¨m vi˂c vΩi cʅ sέ dν li˂u n¨y m¨ bʜn lʜi muΞn 

l¨m vi˂c vΩi cʅ sέ dν li˂u kh§c, bʜn cƶng phʞi thοc hi˂n lʜi vi˂c kʺt nΞi. Bʜn c· thʾ thοc 

hi˂n vi˂c kʺt nΞi bʬng c§ch nhʠp chΚn chηc nŁng Kʺt nΞi dν li˂u trong thοc Ľʅn H˂ thΞng 

(H˂ thΞng/Kʺt nΞi dν li˂u). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 

 

Hình  4: Kʺt nΞi dν li˂u. 

 Trong cλa sΣ Kʺt nΞi, 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 

nhʨp tên máy t ính  (Comput er  Name) cεa bʜn).  

Bʜn nhʨp t°n truy cʨp v¨ mʨt khʤu Ľʾ truy cʨp Ľʺn cʅ sέ dν li˂u cʢn mέ Ľ·.  

Tiʺp theo, bʜn chΚn t°n cʅ sέ dν li˂u.  

Nhʠp chΚn n¼t Nhʨn Ľʾ kʺt nΞi Ľʺn cʅ sέ dν li˂u c· trong m§y chε Ľ« nhʨp.  

Nút Huυ sʸ bΜ qua vi˂c kʺt nΞi Ľʺn cʅ sέ dν li˂u. 

Sau khi ch Κn nút  Nhʨn chʇʅng tr ình  s  yxuʠt hi˂n mΧt cλa sΣ ĽŁng nh ʨp nhʇ khi b ʜn 

vào chʇʅng tr ình . L úc này  bʜn ch  ˄ cʢn nhʨp T°n truy cʨp và Mʨt khʤu m à dν li˂u Ľó sλ 

dγng là có th  ʾvào Ľʇαc. 

Khai báo máy:  

Khi bʜn thοc hi˂n Chʠm c¹ng bʬng m áy ch ʠm c¹ng, bʜn phʞi khai b áo sΞ lʇαng m áy 

chʠm công Ľʇαc sλ dγng cho vi ˂c chʠm công v¨o chʇʅng tr³nh. ņʾ thοc hi˂n vi˂c khai b§o 
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m§y chʠm c¹ng, bʜn chΚn chηc nŁng Khai báo máy  trong thοc Ľʅn H˂ thΞng (H˂ 

thΞng/Khai b§o m§y). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 

 

Hình  5: Danh mγc m§y Chʠm C¹ng 

 Trong cλa sΣ Danh mγc m§y chʠm c¹ng, bʜn khai b§o m§y chʠm c¹ng bʬng c§ch 

chΚn n¼t Thêm , v¨ bʜn chΚn Kênh , chΚn ņ̂ a ch˄ v¨ nhʨp Tên máy , chʇʅng tr³nh sʸ tο cʨp 

nhʨt m§y mΩi khai b§o v¨o, m§y n¨o khai b§o chʇa Ľ¼ng th³ bʜn ch˄ vi˂c nhʠp chuΧt v¨o 

phʢn khai b§o sai Ľ· v¨ nhʨp lʜi. MΧt m§y sʸ bˆ xo§ khi bʜn chΚn m§y Ľ· v¨ nhʠn n¼t Xoá . 

Nút Kʺt th¼c sʸ tʜm dιng vi˂c khai b§o m§y chʠm c¹ng v¨ Ľ·ng cλa sΣ Danh mγc m§y 

chʠm c¹ng.  

Chú ý:  

Khi nhʨp Danh mγc m§y Chʠm c¹ng th ì cʢn chú ý mΧt sΞ  mγc tr ên Form nh ʨp:  

Kênh : ņ̂ a ch  ˄này  Ľʇαc lʠy dοa vào cΣng cʪm các Ľʢu ĽΚc th ông qua m Χt  Adpat er  

(th ʇΫng th ì mΥi mΧt Adapt er  có hai c Σng A01 v à A02 )  (Phʢn này s  ydo nh ân vi ên k χ 

thu ʨt thi ʺt lʨp).  

ņ̂ a ch˄: Ľʇαc thi ʺt lʨp dοa vào Ľ̂ a ch  ˄mà Ľʢu ĽΚc thi ʺt lʨp Ľʾ  xác Ľ̂ nh 

Tên máy : ch  ˄Ľʅn ty thu ʢn là tên cεa máy do ng ʇΫi sλ dγng Ľ̡ t 
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Khai b§o cΣng v¨ cʠu h³nh: 

Sau khi khai b áo sΞ lʇαng m áy  chʠm công th ì vi˂c khai b§o cΣng và cʠu hình  nhʬm 

kʺt nΞi m§y chʠm c¹ng vΩi m§y t²nh Ľʾ chʇʅng tr³nh c· thʾ load  (Nh ʨn dν li ˂u)  dν li˂u tι 

Ľʢu ĽΚc vʼ chʇʅng tr³nh th¹ng qua cΣng COM .  

ņʾ thοc hi˂n khai b§o sΞ cΣng, bʜn nhʠp chΚn chηc nŁng Khai b§o cΣng tr ong thοc 

Ľʅn H˂ thΞng (H˂ thΞng/Khai b§o cΣng). Khi Ľ·, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n cλa sΣ Khai 

b§o sΞ cΣng kʺt nΞi nhʇ sau: 

 

Hình  6: Khai b§o cΣng kʺt nΞi 

 Trong cλa sΣ Khai b§o sΞ cΣng kʺt nΞi, bʜn chΚn cΣng COM  sλ dγng Ľʾ kʺt nΞi vΩi 

máy Chʠm C¹ng là cΣng sΞ mʠy (Máy  t ính  Ľʾ  bàn  thʇΫng có 4 cΣng Com tu ǐ vào cΣng Com 

nào Ľʇαc dùng  Ľʾ  nΞi vΩi Ľʢu ĽΚc th  ʁta s  ychΚn cΣng Ľó). Sau khi chΚn xong, bʜn chΚn n¼t 

Nhʨn Ľʾ chʇʅng tr³nh nhʨn cΣng Ľ« chΚn. N¼t Huυ sʸ bΜ qua vi˂c khai b§o mΩi vιa thοc 

hi˂n, vi˂c chΚn sΞ cΣng mΩi s  ykh¹ng Ľʇαc chʇʅng tr³nh nhʨn. 

V² dγ: Khi nh ân vi ên k χ thu ʨt nΞi Ľʢu ĽΚc th  ʁ vào cΣng Com s Ξ 2 th ì bʜn chΚn cΣng 

Com k ʺt nΞi là cΣng sΞ 2.  

Sau khi kha i b§o cΣng xong, bʜn Ľˆnh dʜng cʠu h³nh phʢn cηng bʬng c§ch chΚn chηc 

nŁng Cʠu h³nh phʢn cηng trong thοc Ľʅn H˂ thΞng (H˂ thΞng /Cʠu h³nh phʢn cηng). 

Sau khi chΚn xong, chʇʅng tr³nh sʸ hi˂n ra sΞ cΣng COM  trong m§y t²nh cεa bʜn.  

Bʜn chΚn cΣng Com  cεa m§y t²nh Ľʇαc kʺt nΞi vΩi m§y ĽΚc thʶ xuʠt hi˂n hΧp hΧi 

thoʜi. 
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Hình  7: Cʠu h³nh phʢn cηng. 

 Trong cλa sΣ Cʠu h³nh phʢn cηng, bʜn Ľ§nh dʠu v¨o ¹ check  Ľʬng trʇΩc t°n Ľʢu 

ĽΚc thʶ sʸ sλ dγng cho cΣng kʺt nΞi m¨ bʜn Ľ« chΚn.(Mγc Ľích chΚn này  là chʠp nh ʨn các 

Ľʢu ĽΚc Ľã thi ʺt lʨp, t ʠt cʞ các dν li˂u tι các Ľʢu ĽΚc Ľã chΚn s  yĽʇαc chuy ʾn v  ̓m áy  t ính  

cεa bʜn) .  Sau khi Ľ« thiʺt lʨp xong, bʜn chΚn v¨o n¼t Nhʨn Ľʾ chʇʅng tr³nh nhʨn c§c thiʺt 

lʨp m¨ bʜn vιa Ľˆnh dʜng, ngʇαc lʜi, nʺu bʜn nhʠn n¼t Huυ th³ chʇʅng tr³nh sʸ bΜ qua sο 

Ľˆnh dʜng mΩi n¨y v¨ tho§t khΜi cλa sΣ Cʠu h³nh phʢn cηng.  

Chú ý:  

Thông th ʇΫng mΥi mΧt máy t ính  có 4 c ông COM cho n ên khi th οc hi˂n chηc nŁng 

này ngʇΫi sλ dγng phʞi biʺt Ľʇαc Ľʢu nΞi tι Ľʢu ĽΚc vΩi máy tính  Ľʇαc cʪm vào 

cΣng COM nào trong m áy t ính  Ľʾ  khai b áo. 

Tên m áy: ch  ˄Ľʅn  thu ʢn là tên cεa máy do ng ʇΫi sλ dγng Ľ̡ t. 

2. Thiʺt lʨp tham sΞ h˂ thΞng cεa chʇʅng trình.   

  Trong quá  tr³nh sλ dγng chʇʅng trình, có m Χt sΞ th¹ng tin ngʇΫi sλ dγng ch˄ cʢn 

thiʺt lʨp mΧt lʢn khi lʢn Ľʢu ti°n sλ dγng chʇʅng tr³nh. Phʢn thiʺt lʨp tham sΞ h˂ thΞng 

giúp ng ʇΫi d½ng thοc hi˂n vi˂c tr°n v¨ tʜo c§c tham sΞ chung cho phʢn mʼm. 

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

xuʠt hi˂n cho ph®p bʜn nhʨp c§c tham sΞ: 
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Hình 8: Thiʺt lʨp c§c tham sΞ h˂ thΞng. 

Tr°n hΧp thoʜi c· c§c mγc ch²nh:  

-  Thông tin chung : Bʜn nhʨp Ľʢy Ľε c§c th¹ng tin vʼ Ľʅn vˆ sλ dγng chʇʅng trình 

(ņʅn vˆ chε quʞn v¨ ņʅn vˆ trοc tiʺp) nhʬm tʜo ra mΧt th¹ng tin chung trong suΞt qu§ tr³nh 

sλ dγng chʇʅng tr³nh. Khi bʜn nhʨp t°n c¹ng ty m³nh v¨o ¹ (ņʅn vˆ chε quʞn v¨ ņʅn vˆ trοc 

tiʺp) c§c b§o c§o khi in ra sʸ c· t°n c¹ng ty bʜn b°n g·c tr§i cεa b§o c§o. 

-  Dˆch vγ:  

+ Loʜi m§y: B ʜn ch  ˄vi˂c chΚn loʜi m áy  Ľʇαc dùng  Ľʾ  tiʺn hành  chʠm công 

là: M áy  quʴt th  ʁtι hay M áy  qu ét  vân tay.  (Tuǐ theo lo ʜi m áy  bên bʜn sλ dγng).  

+  Thiʺt lʨp ca: Ľʇa ra c ác chΚn lοa cho b ʜn v  ̓ hình  thηc th οc hi˂n vi˂c 

chΚn ca cεa chʇʅng tr ình  là Theo ph òng ban hay C h  ̋ĽΧ tο ĽΧng nhʨn. (Ch  ̋ĽΧ 

ca Theo ph òng  ban/ ņʅn v  ̂bʜn s  yphʞi thi ʺt lʨp ca cho t ιng Ľʅn v  ̂trong c ông ty 

bʬng tay, Ch Κn ch  ̋ĽΧ Tο ĽΧng nhʨn chʇʅng tr ình  s  y tο nhʨn ca cho nh ân vi ên 

khi qu ʴt th  ʁtheo ca b ʜn Ľã thi ʺt lʨp tι Ľʢu). 

+ ņΧ d¨i m« thʶ: quy Ľ̂ nh ĽΧ dài th  ʁĽʇαc sλ dγng Ľʾ  chʠm công. (Th  ʁ tι 

Chʠm C¹ng thʇΫng có ĽΧ dài là 6 sΞ).  
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+ Mηc tʇʅng phʞn: Ľʇαc sλ dγng khi Ľʢu ĽΚc là Máy  qu ét  vân tay quy 

Ľ̂ nh ĽΧ sʪc nét  khi Ľʢu ĽΚc nhʨn vân tay.  (Nʺu bʜn dùng  m áy  quʴt th  ʁ tι th ì 

chηc nŁng n ày  bʜn kh ông c ʢn ) . 

+ Khέi tʜo dˆch vγ khi chʜy chʇʅng trình : ch Κn mγc này  Ľʾ  mΥi lʢn 

khέi ĽΧng chʇʅng tr ình  bʜn kh ông ph ʞi chʜy chʇʅng tr ình  Ľʾ  dν li˂u ĽΣ v  ̓ m áy  

nνa m à s  ychʇʅng tr ình  s  ytο ĽΧng chʜy. 

-  C§ch t²nh thΫi gian: mγc n¨y Ľʇa ra nhʬm quy Ľ̂ nh thΫi gian trˀ cεa trʜng th§i 

quʴt thʶ cho ph®p nh©n vi°n quʴt thʶ trong mΧt khoʞng thΫi gian n¨o Ľó thì ch ʇʅng trình 

vʦn nhʨn l¨ trong ca l¨m vi˂c Ľã Ľʇαc x§c Ľ̂ nh. 

+ Trʜng th§i Qu®t.......ph¼t trʇΩc/sau ca: thi ʺt lʨp Ľʾ  quy Ľ̂ nh thΫi 

gian cho ch ʇʅng tr ình nh ʨn tr ʜng th ái quʴt th  ʁ cεa nh ân vi ên trong kho ʞng thΫi 

gian n ào Ľó vʦn nhʨn là thu Χc ca l àm  vi˂c Ľã quy Ľ̂ nh. 

+  Trʜng th§i Cp Ľi muΧn/ vʼ sΩm ........ ph¼t trʇΩc/ sau ca: quy Ľ̂ nh 

thΫi gian ch ʇʅng tr ình  nhʨn tr ʜng th ái quʴt th  ʁ cεa nh ân vi ên Ľʾ  xác Ľ̂ nh thΫi 

gian Ľi mu Χn v  ̓sΩm. 

3. Thiʺt lʨp danh s§ch c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty. 

  Bʜn c· thʾ nhʨp c§c danh mγc phòng ban  bʬng c§ch chΚn Dν li˂u / Danh mγc 

Ľʅn vˆ hi˂n bʞng chΚn Ľʾ cʨp nhʨt c§c danh mγc  phòng ban :  
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Hình 9: Menu cʨp nhʨt c§c danh mγc. 

Chʇʅng tr³nh sʸ xuʠt hi˂n Form  nhʨp Danh sách các phòng ban  trong công ty :  

 

Hình 10: Cʨp nhʨt danh mγc Ľʅn vˆ. 
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ĥʾ th°m mΧt Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh, Ľʢu ti°n bʜn chΚn Ľʅn vˆ chε quʞn, sau Ľ·  bʜn chΚn 

nút Thêm  Ľʾ  th°m mΧt ph¸ng ban mΩi. Bʜn g» t°n Ľʅn vˆ hành chính  cʢn th°m vào ô BΧ 

phʨn mΩi. 

ĥʾ sλa (hay xoá) mΧt Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh: k²ch chuΧt v¨o Ľʅn vˆ h¨nh ch²nh cʢn sλa 

(xoá)  sau  Ľ· chΚn n¼t Sλa hoʲc Xoá  Ľʾ  tiʺn h¨nh ch˄nh sλa. 

4. Nhʨp danh s§ch nhân viên:  

Sau khi nhʨp Ľʢy Ľε ph¸ng ban trong c¹ng ty c¹ng vi˂c tiʺp theo cεa ngʇΫi dùng là 

nhʨp t°n v¨ danh s§ch Ľʢy Ľε nh©n vi°n trong c¹ng ty v¨o c§c ph¸ng ban bʜn Ľ« thiʺt lʨp. 

Danh mγc nh©n vi°n c· nhi˂m vγ th°m nh©n vi°n hoʲc xo§ nh©n vi°n trong c¹ng ty. 

ņʾ  nhʨp danh s§ch nh©n vi°n, bʜn chΚn chηc nŁng Danh mγc nh©n vi°n trong thοc Ľʅn 

Danh mγc (Danh mγc/Danh mγc nh©n vi°n). Khi Ľ·, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n cλa sΣ 

Danh mγc nh©n vi°n nhʇ sau: 

 

Hình  11: Danh mγc nh©n vi°n 

 Trong cλa sΣ Danh mγc nh©n vi°n, bʜn c· thʾ cho hiʾn thˆ danh s§ch nh©n vi°n 

cεa tιng ph¸ng ban mΧt hoʲc tʠt cʞ nh©n vi°n trong to¨n c¹ng ty, bʜn chΚn ph¸ng ban cʢn 

hiʾn thˆ trong phʢn BΧ phʨn.  
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ņʾ th°m mΩi mΧt nh©n vi°n, bʜn nhʠp chΚn v¨o n¼t Thêm , mΧt bʞn ghi trʪng xuʠt 

hi˂n Ľʾ bʜn nhʨp c§c th¹ng tin cho nh©n vi°n mΩi n¨y. 

Bʜn nhʨp c§c th¹ng tin cho nh©n vi°n mΩi nhʇ M« thʶ, HΚ v¨ t°n và Ng¨y tuyʾn 

dγng. Mã th  ʁ là do ng ʇΫi sλ dγng nhʨp vào theo Ľ̡ c th ù cεa tιng Công ty, ph òng  ban. 

Ngày  tuy ʾn dγng có th  ʾ nhʨp cƶng Ľʇαc hoʲc kh ông nh ʨp (Chú ý:  Khi nh ʨp ng ày  th áng   

trong Ng ày  tuy ʾn dγng th ì phʞi nhʨp chính  xác ngày  th áng  và Ľʢy Ľε kh ông Ľʇαc nhʨp 

thi ʺu).  

Ví dγ:  

Khi nhʨp ngày th áng   trong Ng ày tuy ʾn dγng th ì phʞi nhʨp chính  xác ngày th áng  và 

Ľʢy Ľε kh ông Ľʇαc nhʨp thi ʺu vì nʺu thi ʺu  s  y dʦn Ľ̋ n lΥi chʇʅng tr ình trong qu á 

tr ình  sλ dγng. 

Ví dγ: Kh ông Ľʇαc nhʨp:   03/04/  

      0/03/2004    Sai 

      03/0/2004  

  Phʞi nhʨp   03/02/2004     

Sau khi nhʨp c§c th¹ng tin vʼ nh©n vi°n Ľ·, bʜn th°m ʞnh cεa nh©n vi°n Ľ· bʬng 

c§ch nhʠp chΚn n¼t ChΚn ʞnh. Bʜn t³m Ľʺn Ľ¼ng ĽʇΫng dʦn Ľ« lʇu ʞnh cεa nh©n vi°n dʇΩi 

dʜng .JPG. Sau khi chΚn Ľ¼ng ʞnh cεa nh©n vi°n Ľang nhʨp, bʜn nhʠp Ľ¼p chuΧt v¨o ʞnh 

Ľ· hoʲc nhʠp chΚn ʞnh v¨ nhʠn Open  Ľʾ mέ ʞnh cεa nh©n vi°n. Sau khi Ľ« mέ ʞnh cεa 

nh©n vi°n ra rΠi, nʺu bʜn mέ nhʢm th³ vʦn c· thʾ mέ lʜi ʞnh kh§c bʬng c§ch k²ch chuΧt v¨o 

nút Xoá  ʞnh, chʇʅng tr³nh sʸ hΜi lʜi bʜn c· thοc sο muΞn xo§ ʞnh cεa nh©n vi°n c· t°n Ľ· 

không?  

 

Hình 12: Thông báo xoá nhân viên  
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Bʜn nhʠp chΚn Yes  Ľʾ khʮng Ľˆnh chʪc chʪn l¨ xo§ ʞnh cεa nh©n vi°n Ľ·, ngʇαc lʜi 

bʜn chΚn No. Sau khi xo§ ʞnh, bʜn chΚn lʜi ʞnh kh§c bʬng thao t§c nhʠp chuΧt v¨o n¼t 

ChΚn ʞnh v¨ tiʺn h¨nh thao t§c lʜi nhʇ phʢn tr ên. 

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? 

 

Hình 13: Xác nhʨn xo§ nh©n vi°n 

 Bʜn nhʠp chΚn n¼t Yes  Ľʾ khʮng Ľˆnh chʪc chʪn muΞn nh©n vi°n Ľʇαc chΚn, ngʇαc 

lʜi, bʜn chΚn No  Ľʾ bΜ qua vi˂c xo§ to¨n bΧ c§c th¹ng tin cεa nh©n vi°n. 

5. H˂ thΞng danh mγc cʢn thiʺt lʨp khi sλ dγng 

chʇʅng trình  

a. Danh mγc lĨ do ngh˄: 

Trong qu§ tr³nh l¨m vi˂c cεa nh©n vi°n thʇΫng xuʠt hi˂n các hình  thηc  ngh˄ (Ngh  ˄Ľʁ , 

nghƙ ph ép, ngh  ˄ kh ông l ʇʅngé), mγc n¨y Ľʇa ra nhʬm thiʺt lʨp trʜng th§i ngh˄ vi˂c cεa 

nh©n vi°n vΩi c§c lĨ do ngh˄ vi˂c c· thʾ c·.Phγc vγ cho vi ˂c Chʠm Công c εa nh ân vi ên.    

ņʾ thiʺt lʨp Ľʇαc c§c trʜng th§i ngh˄, bʜn chΚn chηc nŁng Danh mγc lĨ do ngh˄ 

trong thοc Ľʅn Danh mγc (Danh mγc/Danh mγc lĨ do ngh˄). Khi Ľ·, bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc 

giao di˂n sau: 
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Hình 14: Danh mγc lĨ do ngh˄ 

        Trong cλa sΣ Danh mγc lĨ do ngh˄, bʜn c· thʾ nhʨp, sλa, xo§ c§c lĨ do ngh˄. 

ņʾ th°m mΩi mΧt lĨ do ngh˄, bʜn chΚn v¨o n¼t Thêm , mΧt bʞn ghi trʪng gΠm 2 trʇΫng: Mã 

lĨ do v¨ LĨ do ngh˄ sʸ mέ ra Ľʾ bʜn th°m mΩi trʜng th§i ngh˄. Bʜn ch˄ vi˂c nhʨp Lý do 

ngh˄, còn Mã lý do  sʸ Ľʇαc tο ĽΧng tŁng, bʜn kh¹ng phʞi nhʨp m« lý do ngh .˄ 

      ņʾ Sλa mΧt trʜng th§i ngh˄, bʜn chΚn v¨o trʜng th§i Ľ·, bʜn c· thʾ sλa lʜi to¨n 

bΧ c§c th¹ng tin cεa trʜng th§i Ľ· (kʾ cʞ m« lĨ do). Bʜn c· thʾ xo§ lĨ do ngh˄ bʬng c§ch 

chΚn lĨ do ngh˄ cʢn xo§ v¨ nhʠn n¼t Xoá , chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn c· thοc sο muΞn xo§ 

trʜng th§i Ľ« chΚn kh¹ng:  

 

H³nh15: X§c nhʨn xo§ h³nh thηc ngh˄ 

 Bʜn chΚn Yes  Ľʾ tiʺn h¨nh xo§ h³nh thηc ngh˄ Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn No  Ľʾ bΜ 

qua vi˂c xo§ h³nh thηc ngh˄ Ľ« chΚn. 

 
 

b. Danh mγc ng¨y ngh˄ chung: 
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Trong mΧt c¹ng ty, ngo¨i nhνng ng¨y ngh˄ chung cεa cʞ c¹ng ty, c¸n c· nhνng ng¨y 

ngh˄ ri°ng cho tιng ph¸ng ban, bΧ phʨn. Chηc nŁng Danh mγc ng¨y ngh˄ chung sʸ gi¼p 

bʜn thiʺt lʨp c§c ng¨y ngh˄ cho tιng ph¸ng ban cƶng nhʇ cho cʞ c¹ng ty. Khi thi ʺt lʨp ng ày  

ngh  ˄ chun g th ì tΩi nhνng ng ày  ngh  ˄Ľó chʇʅng tr ình  s  y kh ông Ch ʠm c ông cho nh ân vi ên v à 

khi in ra b áo cáo th ì nhνng ng ày  ngh  ˄chung s  ycó ghi ch ú bên cʜnh . 

ņʾ thοc hi˂n vi˂c thiʺt lʨp, bʜn chΚn chηc nŁng Danh mγc ng¨y ngh˄ chung trong 

thοc Ľʅn Danh mγc (Danh mγc/Danh mγc ng¨y ngh˄ chung). Khi Ľ·, bʜn sʸ nhʨn Ľʇαc 

giao di˂n sau:  

 

Hình 16: Thiʺt lʨp ng¨y ngh˄ chung 

Trong cλa sΣ Thiʺt lʨp ng¨y ngh˄ chung, bʜn c· thʾ thiʺt lʨp ng¨y ngh˄ cho tιng 

ph¸ng ban mΧt hoʲc cho tʠt cʞ c§c ph¸ng ban trong c¹ng ty. Nʺu muΞn thiʺt lʨp ng¨y ngh˄ 

cho ph¸ng ban n¨o th³ chΚn v¨o ph¸ng ban Ľ·, cho cʞ c¹ng ty th³ chΚn v¨o t°n c¹ng ty. Sau 

khi chΚn ph¸ng ban xong, bʜn chΚn n¼t Thêm  v¨ bʪt Ľʢu tiʺn h¨nh thiʺt lʨp ng¨y ngh˄ cho 

Ľʅn vˆ Ľ« chΚn bʬng c§ch nhʠp chΚn v¨o ng¨y, th§ng, nŁm m¨ ph¸ng ban Ľ· Ľʇαc ngh˄ 

trong cΧt ng¨y ngh˄, khi Ľ· sʸ mέ ra mΧt bʞng thΫi gian. Bʜn sʸ chΚn ng¨y th§ng ngh˄ trong 

bʞng thΫi gian n¨y. ChΚn ng¨y xong, bʜn cʢn chΚn xem ng¨y ngh˄ Ľ· l¨ ngh˄ lˀ hay ngh˄ b½ 

trong cΧt Lˀ/B½. 
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 VΩi mΧt ng¨y ngh˄ Ľ« thiʺt lʨp, bʜn c· thʾ xo§ ng¨y ngh˄ Ľ« thiʺt lʨp bʬng c§ch chΚn 

ng¨y th§ng nŁm cʢn xo§ v¨ nhʠn n¼t Xoá . Chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn nhʇ sau:  

 

H³nh 17: X§c nhʨn xo§ ng¨y ngh˄ chung. 

 Bʜn k²ch chuΧt v¨o n¼t Yes  Ľʾ xo§ ng¨y ngh˄ Ľ« thiʺt lʨp. Ngʇαc lʜi, bʜn n¼t No  Ľʾ 

bΜ qua vi˂c xo§ ng¨y ngh˄. 

c. Danh mγc ca l¨m vi˂c: 

Phʢn n¨y c· nhi˂m vγ thiʺt lʨp c§c ca l¨m vi˂c cho nh©n vi°n trong c¹ng ty. MΥi ca 

l¨m vi˂c sʸ Ľʇαc quy Ľˆnh tι mʠy giΫ Ľʺn mʠy giΫ, thΫi gian giʞi lao. ņʾ thiʺt lʨp Ľʇαc c§c 

ca l¨m vi˂c cho nh©n vi°n, bʜn chΚn chηc nŁng Danh mγc ca l¨m vi˂c trong thοc Ľʅn 

Danh mγc (Danh mγc/Danh mγc ca l¨m vi˂c). Sau khi chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao 

di˂n sau: 

 

Hình 1 8: Danh mγc ca l¨m vi˂c 

 Trong cλa sΣ Danh mγc ca l¨m vi˂c, bʜn sʸ thiʺt lʨp c§c ca l¨m vi˂c. Bʜn c· thʾ 

th°m mΩi, Sλa ĽΣi hoʲc Xo§ bΜ c§c ca Ľ« thiʺt lʨp. ņʾ thiʺt lʨp ca l¨m vi˂c mΩi, bʜn chΚn 
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nút Thêm  trong cλa sΣ Danh mγc ca l¨m vi˂c. MΧt ca l¨m vi˂c trΞng sʸ xuʠt hi˂n Ľʾ bʜn 

tiʺn h¨nh nhʨp t°n ca, quy Ľˆnh giΫ giʠc l¨m vi˂c cho ca mΩi, nhʨp thΫi gian giʞi lao cεa ca, 

bʜn kh¹ng phʞi nhʨp m« ca v³ n· sʸ tο ĽΧng tŁng mΥi khi bʜn th°m mΩi ca l¨m vi˂c. Bʪt 

Ľʢu và Kʺt th¼c l¨ khoʞng thΫi gian bʪt Ľʢu v¨ thΫi gian kʺt th¼c cεa ca l¨m vi˂c, trong 

thΫi gian n¨y, trι thΫi gian giʞi lao ra l¨ thΫi gian bʪt buΧc nh©n vi°n phʞi l¨m vi˂c. 

 MΧt ca l¨m vi˂c Ľ« thiʺt lʨp, bʜn c· thʾ sλa ĽΣi ca Ľ· bʬng c§ch chΚn v¨o ca l¨m vi˂c 

v¨ tiʺn h¨nh sλa c§c th¹ng tin cεa ca l¨m vi˂c, sλa t°n ca, thΫi gian bʪt Ľʢu, thΫi gian kʺt 

th¼c v¨ thΫi gian giʞi lao. Chʇʅng tr³nh sʸ tο ĽΧng cʨp nhʨt c§c sο thay ĽΣi Ľ· cεa bʜn. 

 Bʜn c· thʾ xo§ ca l¨m vi˂c Ľ« tΠn tʜi bʬng c§ch chΚn ca l¨m vi˂c v¨ k²ch chuΧt v¨o 

nút Xoá . TrʇΩc khi xo§, chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn c· chʪc chʪn muΞn xo§ ca l¨m vi˂c Ľ· 

không:  

 

H³nh 19: X§c nhʨn xo§ ca 

 Bʜn chΚn Yes  Ľʾ xo§ ca l¨m vi˂c Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn No  Ľʾ bΜ qua vi˂c xo§ 

ca l¨m vi˂c Ľ« chΚn Ľ·. 

d.  Danh mγc Ľʅn vˆ t²nh: 

 Tuǐ theo tιng sʞn phʤm m¨ Ľʅn vˆ t²nh kh§c nhau. ņʾ c· thʾ th°m, sλa, xo§ Ľʅn vˆ 

t²nh mΥi khi danh mγc sʞn phʤm thay ĽΣi, bʜn nhʠp chΚn chηc nŁng Danh m γc Ľʅn vˆ 

tính  trong thοc Ľʅn Danh mγc (Danh mγc/Danh mγc Ľʅn vˆ t²nh). Sau khi chΚn xong, 

bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 
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Hình 20: Danh mγc Ľʅn vˆ t²nh 

 Trong cλa sΣ Danh mγc Ľʅn vˆ t²nh, Ľʾ th°m Ľʅn vˆ t²nh mΩi, bʜn nhʠp chΚn n¼t 

Thêm  v¨ mΧt bʞn ghi trΞng  sʸ xuʠt hi˂n Ľʾ bʜn nhʨp Ľʅn vˆ t²nh mΩi. Bʜn nhʨp t°n cεa Ľʅn 

vˆ t²nh mΩi, m« Ľʅn vˆ t²nh sʸ tο ĽΧng tŁng. ņʾ sλa mΧt Ľʅn vˆ t²nh, bʜn chΚn v¨o Ľʅn vˆ 

t²nh Ľ· v¨ tiʺn h¨nh sλa b³nh thʇΫng nhʇ khi nhʨp mΩi. MΧt Ľʅn vˆ t²nh sʸ bˆ xo§ nʺu bʜn 

chΚn Ľʅn vˆ t²nh Ľ· v¨ nhʠn Xoá , trʇΩc khi xo§, chʇʅng tr³nh sʸ hΜi bʜn c· chʪc chʪn muΞn 

xo§ Ľʅn vˆ t²nh Ľ« chΚn kh¹ng:  

 

H³nh 21: X§c nhʨn xo§ Ľʅn vˆ t²nh 

 ChΚn Yes  Ľʾ ĽΠng Ĩ xo§ Ľʅn vˆ t²nh Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi h«y chΚn No  Ľʾ bΜ qua vi˂c 

xo§ Ľʅn vˆ t²nh. 

e. Danh mγc sʞn phʤm: 

C§c sʞn phʤm cεa c¹ng ty sʞn xuʠt kh¹ng phʞi l¨ lu¹n lu¹n cΞ Ľˆnh, n· sʸ biʺn ĽΣi, c· 

thʾ th°m, bΩt hoʲc thay ĽΣi. ņʾ thοc hi˂n Ľʇαc c§c thao t§c Ľ·, bʜn chΚn chηc nŁng Danh 

mγc sʞn phʤm trong thοc Ľʅn Danh mγc (Danh mγc/Danh mγc sʞn phʤm). Sau khi  

chΚn xong, bʜn nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 
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Hình 22: Danh mγc sʞn phʤm 

 Trong cλa sΣ Danh mγc sʞn phʤm, Ľʾ th°m mΩi sʞn phʤm, bʜn chΚn n¼t Thêm , 

mΧt bʞn ghi trΞng sʸ Ľʇαc mέ ra Ľʾ bʜn nhʨp c§c th¹ng tin cho sʞn phʤm mΩi. MΧt sʞn 

phʤm mΩi Ľʇαc tʜo ra Ľ« tο ĽΧng Ľʇαc cʨp nhʨt m« sʞn phʤm, bʜn nhʨp t°n sʞn phʤm, 

chΚn Ľʅn vˆ t²nh trong danh mγc Ľʅn vˆ t²nh, nhʨp Ľʅn gi§. 

Bʜn c· thʾ sλa mΧt sʞn phʤm bʬng c§ch chΚn sʞn phʤm Ľ· v¨ tiʺn h¨nh sλa, bʜn c· 

thʾ sλa tʠt cʞ c§c th¹ng tin. 

MΧt sʞn phʤm sʸ bˆ xo§ khi bʜn chΚn sʞn phʤm Ľ· v¨ nhʠn n¼t Xoá , trʇΩc khi xo§, 

chʇʅng tr ình  sʸ hΜi bʜn c· chʪc chʪn muΞn xo§ sʞn phʤm Ľ« chΚn kh¹ng:  

 

H³nh 23: X§c nhʨn xo§ Ľʅn vˆ sʞn phʤm 

 Bʜn chΚn Yes  Ľʾ xo§ sʞn phʤm Ľ« chΚn, ngʇαc lʜi, bʜn chΚn No  Ľʾ bΜ qua vi˂c xo§ 

sʞn phʤm. 



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

Trang 23  

6. Thiʺt lʨp lˆch ca: 

Chηc nŁng n¨y nhʬm thiʺt lʨp ca l¨m vi˂c cho tιng ph¸ng ban trong c¹ng ty Ľʾ 

chʇʅng tr³nh c· thʾ nhʨn Ľʇαc ca l¨m vi˂c cεa tιng nh©n vi°n trong ph¸ng ban Ľʾ khi in ra 

b§o c§o c· thʾ biʺt Ľʇαc trʜng th§i l¨m vi˂c cεa nh©n vi°n. 

Trong c¹ng ty, tuǐ theo tιng ph¸ng ban m¨ bʜn c· thʾ thiʺt lʨp c§c ca l¨m vi˂c kh§c 

nhau. Bʜn c· thʾ thiʺt lʨp ca l¨m vi˂c cho nh©n vi°n bʬng c§ch nhʠp chΚn chηc nŁng Thiʺt 

lʨp lˆch ca trong thοc Ľʅn Dν li˂u (Dν li˂u/Thiʺt lʨp lˆch ca). Sau khi chΚn xong, bʜn 

nhʨn Ľʇαc giao di˂n sau: 

 

Hình 24: Thiʺt lʨp lˆch  ca 

 Trong cλa sΣ Thiʺt lʨp lˆch ca:  bʜn chΚn th§ng nŁm cʢn thiʺt lʨp lˆch trong m γc 

Tháng , chΚn ca thiʺt lʨp trong danh mγc Ca  Ľ« Ľʇαc bʜn thiʺt lʨp trong Danh mγc ca l¨m 

vi˂c.  

Sau khi chΚn xong th§ng nŁm v¨ ca thiʺt lʨp, bʜn chΚn ng¨y thiʺt lʨp v¨ tiʺn h¨nh 

thiʺt lʨp ca l¨m vi˂c Ľ« chΚn cho c§c ph¸ng ban bʬng c§ch nʺu trong ng¨y Ľang chΚn m¨ 

ph¸ng ban n¨o c· ca Ľang chΚn th³ bʜn Ľ§nh dʠu check v¨o ph¸ng ban Ľ·. Dοa vào ô Chú 

thích màu  Ľʾ  bʜn c· thʾ biʺt Ľʇαc trʜng th§i ca cεa ph¸ng ban:  

+ ņ« Ľʇαc thiʺt lʨp: tηc l¨ c§c ph¸ng ban Ľã Ľʇαc thiʺt lʨp ca l¨m vi˂c th³ sʸ 

chuyʾn sang m¨u ĽΜ. 


