o Hinh thirc¢/Danh hi¢u

(tiéu chudn)

~ A La -
Yéu cau chire nang:

o Tinh mé& rong: cho phép bd sung va cau hinh linh hoat hinh thirc khen thuéng,

danh hiéu thi dua, cip khen thwéng, loai ky luit, danh muc sing Kién va miu

file Excel ma khong anh hudng dén dir lidu di co.

o Luu triv & truy vét: dit lidu khen thudng — ky luat duoc luu trit 1au dai, cho phép

tra ctru lich st theo cé nhan, tap thé va theo thoi gian.

Quy trinh chung téng hop

Don vi gui dir liéu khen thuong / ky ludt (Excel)

!

TCCB kiém tra & upload file Excel 1én hé thong

l

Hé théng tw dong phan ra dir lidu theo ca nhan / tap thé

l

TCCB ra soat & xac nhén (tham dinh / chinh sira)

l

Luu trit dir liéu khen thudng — ky lut vao hd so nhén su

!

Theo ddi dé nghi — thim dinh — quyét dinh

!

Théng ké theo nam / don vi / cap khen thudong

l

Xuat bao cdo — xuat Excel

Phan hé 7 - Qua trinh ning lwong

1. Chirc nang chinh

1.1. Quan ly Danh siach VB/TT Dé nghi & Quyét dinh ning lwong

> Théng tin can luu
Trudong Bit bujc MO ti
SO VB/TT dé nghi Co VB duyét ndi bd duyét
Ngay VB/TT dé nghi Céo

Sram bk

i ram s




Trich yéu

Cé

V/v dé nghi ning bac luong thudng ...

S6 quyét dinh

C6 (Sau khi co
VB quyét dinh)

Vd: 1522/BVUB

Ngay quyét dinh

Cé (Sau khi c6

VB quyét dinh)
Noi quyét dinh C6 (Sau khi c6
VB quyét dinh)
Ghi chu Khéng
Tép tin dinh kém C6 (Saukhi cé6 | Chon dwoc nhiéu tép tin pdf dé luu

VB quyét dinh)

Trang thai Co - Khi tao méi: Chura chuyén duyét
- Khi ¢6 danh sach va c6 chon Chuyén
duyét: Cho duyét dé nghi
- Danh sach c6 trang thai Dang thim
dinh: Dang duyét dé nghi
- Toan bg danh sach da duyét: Da duyét
dé nghi
- C6 Quyét dinh: P c6 QD duyét
Nguoi tao Co Thong tin nguoi tao
Nguoi duyét C6 (Sau khi cdp | Tu dong cép nhat sau khi cap nhat trang
nhat trang thai thai trong Danh sach duyét dé nghi ning
duyét) lrong
Ngay duyét méi nhat C6 (Sau khi cap
nhét trang thai
duyét)
Nguoi cap nhat C6 (Saukhicé | Cép nhat quyét dinh
VB quyét dinh)
Ngay cap nhat s6 quyét | Co (Sau khicé | Cap nhat quyét dinh

dinh

VB quyét dinh)

> Yéu cau nghiép vu

o Thém/ chinh stra/ x6a VB/TT dé nghi:




* Chirc ndang chinh stra va xo6a chi nguoi tao méi duge thuc hién ¢
trang thai Chua chuyén duyét, khong thé thuc hién khi da cap nhat
trang thai khac.

* Chirc nang cap nhat: Chi thuce hién duge 1 lan cap nhat s, ngay va
tép dinh kém VB Quyét dinh.

o Xem duge Danh sach VB/TT dé nghi sap xép theo ngay méi nhat trudc,
loc duoc theo thang/ nam, xem dugc céc file pdf, xem dugc danh sach
d6i twong duoc dé nghi kém trang thai.

o Théng béo khi ¢é6 VB/TT dé nghi duoc duyét.

1.2. Quan ly Danh sach loai nang luvong
> Théng tin can luu

o Ma loai nang luong

o Tén loai ndng luong

> Yéu cdu nghiép vu

o Thém/chinh stra — cép nhat/xéa loai nang luong: Chirc ning xda thuc
hién dugc khi trong danh sach khac khong co doi tuong nao chon loai
nang luong can x6a.

o Import, Export dit lidu bing Excel

1.3. Quan ly Danh sach Ngach/Chirc ning nghé nghiép
> Théng tin can luu

o Mai Ngach/Chirc niang nghé nghiép

o Tén Ngach/Chirc ning nghé nghiép

> Yéu cau nghiép vu

o Thém/chinh sua — cdp nhat/xdéa loai ndng luwong: Chirc nang xoa thuc
hién dugc khi trong danh sach khac khong cé doi twong nao chon
Ngach/Chtrc nang nghé nghiép can x6a.

o Import, Export dit liéu bang Excel

1.4. Quan ly Danh sach Nhom ngach luong
> Théng tin can luu

o Ma ngach luong

o Tén ngach luong




> Yéu cau nghiép vu
o Thém/chinh stra — cdp nhat/x6a nhom ngach lvong: Chue nang xda thuc
hién dugc khi trong danh sach khac khong ¢6 déi twong nao chon Nhém
ngach luong can x6a.
o Import, Export dir liéu bing Excel
1.5. Quan ly Danh séach Bac luong
» Théng tin can luu
o Maibéac
o Bac luong
o Ngach luong (lién két Danh sach Nhém ngach luong)
o S0 béc
o Hésd
o S6 thang giir bac
» Yéu cau nghiép vu
o Thém/chinh sira — cap nhdt/x6a nhom ngach lwong: Chirc ning x6a thuc
hién duoc khi trong danh sach khac khong c6 ddi twong nao chon Bac
lwong cén x6a.
o Import, Export dir lidu bang Excel
1.6. Quan Iy Lap danh sach dé nghi ning lwong

» Théng tin can luu

Truong Bt budc Mo ta
SYT ra QP Khong Check chon néu do SYT ra quyét dinh
Loai nang luong Céo Danh séach can chon, tim theo tén/ma:

+ Nang phu cip thdm nién [PCTN]
+ Nang luong trudce thoi han [TTH]
+ Néng luong thuong xuyén [TX]

+ Xép phu cép tham nién [XPCTN]

Don vi dé nghi Cé Danh sach can chon, tim theo tén/ma:

Vd: Bénh vién Ung Budu [36.2.2617]




Nhin vién Cé Danh sach tim kiém/chon lién két véi Ho so
ca nhan gém cac truong Ma NV, Tén, Pon vi,
Phong ban

S6 van ban/TT Cé Lién két v6i danh sach VB/TT Dé nghi ning

Ngay vin ban/TT lwong dé chon

S6 quyét dinh Co6 (sau khi |- Cap nhat tu dong, lién két voi danh séch

Ngay quyét dinh

Noi quyét dinh

duyét dé nghi
va c6 quyét

dinh)

VB/TT Dé nghi nang luong sau khi duoc
duyét yéu cau va cé quyét dinh dinh kém
- Néu khong thude danh sach Pa duoc duyét

thi khong hién thi
Ngay huong Co
Ngach/Chirc danh nghé | Cé Lién két Danh sach Ngach/Chirc danh nghé
nghiép nghiép, tim theo tén/ma:
+ Chuyén vién [01.003]
+ Vin thu [02.007]...
Nhém ngach luong Co Lién két Danh siach Nhém ngach luong
+ Loai Al
+ Loai B
+ Khéac / Chuard ...
Béc luong méi Co Lién két Danh sach bac lwong:Vd: 1, 2,
. [ L
Hé s6 mai Co
Ngay huong PCTNVK Khéng
Hé s6 - PC TNVK Khong
Hé s6 - PC chirc vu Khéng
Hé s6 - PC kiém nhiém | Khéng
Luong theo miic tién Khéng
Hé s6 - PC khac Khéng
Heé s6 - Chénh léch bao | Khéng

luu




Hé so - Phan traim huéng | Khong

Hinh thirc hudng Khong

Phu cép (dong) Khong

Phu cap doc hai, nguy Khong Vd: Khéng ¢6/0,1/0,2 ...

hiém trong luong

Phu cép uu dai theo nghé | Khong Vd: 20%/ 30%...

Moéc nang luong Ty dong tinh va thém vao truong: Ngay thang
dugc nang luong nién han tinh tir ngdy huong
+ thoi gian kéo dai néu cé check va c6 sb
thang kéo dai

Kéo dai thoi gian Khéng Check khi duge nang truéc han/dang bi ky

luat

S6 thang kéo dai

Cé6 (néu co
check kéo dai

thoi gian)

Néng luong trude nién

han

Khong

Check khi dat dugc cac thanh tich

Ly do nang luong trudc

Co6 (néu nang

nién han luong  trudc
nién han dugc
check)
Ghi cht Khong
Trang thai Co - Chon khi tao mai/chinh stra:
+ Cho duyét (Pa dwa v6 Danh sach dé nghi)
- Ty dong cép nhat khi sau khi dugc duyét va
khong thé stra, x6a, chi dugc xem:
+ DPang thim dinh/Khéng dugc phé duyét
+ D phé duyét (Chua toi ngay huong)
+ Da cap nhat luong (Téi ngay huong)
Ngudi tao Co Tai khoan tao




Ngay tao

Co

Theo ngay tao

Nguoi stra gan nhat

Coé (néu cb
chinh stra/bd

sung)

Tai khoan stra, ¢6 thé stra khi VB/TT dé nghi

dang & trang thai Chua chuyén duyét

Ngay sira gan nhit

Cé6 (néu co
chinh stra/bd

sung)

Theo ngay stra cudi, c6 thé stra khi cap nhat

trang thai Nhap / Bi tra lai

B

> Yéu cau nghiép

Vi

o Thém/chinh stra/x6a Lap danh sach cdp nhat nang luong: Chirc nang

chinh stra va x6a, chi nguoi tao méi cho thyc hién va khong thé thuc hién

khi da cap nhat trang thai duyét (Pang thdm dinh / Khéng dugce phé duyét

/ Da phé duyét / Pa cdp nhat luong) va da dua vao danh sach Qua trinh

nang luong.

o Kiém tra tinh hop 1€ (Lién két véi ddi tuong trong danh sach Ky luat —

Khen thuong va Qua trinh luvong):

* Khéng duge nang luong khi dang bi ky lut chua hét thoi han.

» Khéng duge ning lwong néu trong vong 12 thang trude di ning

lwong trudce han.

* Baic nang luong da la bac cuoi.

o Pbi twong duge duyét nang luong, dir liéu s€ dugc thém vao Qua trinh

lwong cua déi twong dé ngay khi c6 sé quyét dinh.

o Tim kiém, loc duge ddi tugng dugce duyét/khong dugce duyét theo thang,

nam va xuat Excel bao cdo

o C6 thé Import dit liéu bang Excel

1.7. Quan ly Duyét dé nghi nang lwong

> Théng tin can thé hién va chon dé xem danh sdch cén duyét

o S6 VB/TT

dé nghi

o Ngay tao VB/TT dé nghi

o Trich yéu
o Nguoi tao

o Ngay tao




o Trang thai: Cho duyét / Pang duyét (Néu c6 dbi tugng trong danh sach

c6 trang thai Pang thim dinh) / Da duyét (Toan b dbi twong trong danh

sach thudc trang thai Khong phé duyét va Da phé duyét)

» Théng tin can luu trong danh sdch can duyét

Truong Bit budc Mo ta

Duyét Co - Duyét ndi b
- Chon: Pang thdm dinh / Khéng phé duyét /
Da phé duyét

S& VB/TT dé nghi Cé Lién két ddi twong trong Danh sach dé nghi

Ngay VB/TT dé nghi Cé nang luong

Loai nang luong Co

Nguoi dé nghi Cé

Nhén vién Co

Ngudi dé nghi Co

Ngay dé nghi Co

Ngudi duyét gan nhat

Co (Néu doi
tuong dugc

duyét)

Theo tai khoan nguoi duyét

Ngay duyét gan nhit

Cé (Néu dbi
tuong duogc

duyét)

Theo ngay duyét gé‘in nhat

> Yéu cau nghiép vu

o Chi nguoi duge cdp quyén duyét méi duge xem danh sach va duyét.

o C6 thé xem dugc Qua trinh Iwong cia d6i tugng can duyét

o Théng béo khi ¢6 danh sach can duyét dé nghi ning lwong

o Xuét Excel bdo céo

1.8. Quan Iy Qua trinh lwong

» Thong tin can hién thi danh sdch tat ca nhan vién

o MiCBVC

o HovaTén

o Gidi tinh




o

o

Chirc vu

Chtrc danh nghé nghiép
Khoa/Phong

Don vi cong tac

Loai nhan vién

Loai lao dong

Thoi viée (nut check)

Ngay thoi viée (néu ¢ check Théi viée)

> Chon mét nhan vién trong danh sdch sé hién thi Danh sdch qua trinh luong

cua nhan vién do, thong tin can thé hién

O

0]

o}

Cao nhét (check khi 1a bac lvong cao nhét)

Ngay hudng

Ngach/Chtrc danh nghé nghiép

Nhom ngach luong

Béc luong

Hé s6

Ngay huong PCTNVK

Hé s6 - PC TNVK

He sé - PC chirc vu :
He s6 - PC kiém nhiém |
Luong theo mic tién

Hé s6 - PC khéc

Hé s6 - Chénh 1éch bao luu

Phu cap doc hai, nguy hiém trong lwong

Phu cip wu dai theo nghé

Hé s6 - Phén trim huong

Hinh thirc hudng

Phu cip (dong)

Mée nang lwong (Ngay thang duogc nang luong nién han tinh tr ngay

huéng + thoi gian kéo dai néu 6 check va c6 sé théang kéo dai)

Kéo dai thoi gian (nuat check)




@]

o}

S6 thang kéo dai (néu c6 check Kéo dai thoi gian)
S6 van ban/TT

Ngay van ban/TT

S6 quyét dinh

Ngay quyét dinh

Noi quyét dinh

Nang luong trude nién han (nit check)

Ly do nang luong trude nién han (néu c6 check Nang luong trude nién
han)

Ghi chu

Nguoi tao (nguoi dé nghi)

Ngay tao (ngay dé nghi)

Nguoi cip nhét gan nhat

Ngay tao gan nhat

> Yéu cau nghiép vu

o}

@]

Tim kiém theo ma NV, tén NV va c6 thé tim loc duwge nhan vién da thoi
viéc
M&i nhan vién déu c6 qua trinh lwong déu tién gém cac truong duge lay
theo Hd so nhan vién va theo hop dong:
» Ngay hudng (ngay hop ddng chinh thirc)
=  Ngach/Chuc danh nghé nghiép
= Nhém ngach luong
= Baéc lvong
= Héso
» Mobc nang luong (nién han thudng xuyén tinh theo ngay huong,
Vd: Chirc danh hang III, nién han nang +3 nam; Chirc danh hang
I'V nién han nang +2 nam)
= Noi quyét dinh (Vd: Bénh vién Ung Budu)

Qua trinh lrrong tiép theo duge thém sau khi c6 quyét dinh nang luong

o Ngudi duge phan quyén c6 thé cip nhét cac trudng: Kéo dai thoi gian,

s6 thang kéo dai, Ghi chi



@]

Xuit Pdf béo cdo qua trinh luong ctia mot nhén vién

1.9. Quan Iy Danh sach dén han ning luong

» Théng tin can thé hién trong danh sdch

0

@]

(@]

o

o}

O

Ma CBVC

Ho va tén

Nit (check néu la nir)
Don vi

Phong/Khoa

Chirc vu

Chirc danh nghé nghiép
Loai lao dong

Loai nhan vién

Bang luong (Vd: Bang luong chuyén mén, nghiép vu déi véi CBCCVC
trong cac co quan NN)
Ngach luvong

Bac luong

Ngay gilr bac luvong

Sé thang nang bac
Ngay dén han

Bac luong (hién tai)
Hé s6 (hién tai)

Bac luong (mai)

> Yéu cau nghiép vu

110,

o}

o}

O

O

O

Dir lidu tir trudng Méc nang lvong méi nhét ctia dbi tugng trong Danh
sach qué trinh lwong theo thang, nim da chon cén loc

Hién thi danh sich dén han néng lwong trong thang hién tai

Tim kiém lgc dit liéu khi chon cac thang, nam tiép theo

Tim kiém loc dir liéu trong 3 thang, 6 thang tiép theo

Xuét Excel bdo céo

Bio cdo - thong ké




> Tong hop s6 lwong nhén vién duge dé nghi, dugc duyét va cé quyét dinh theo
tung thang trong mgt nam
> Téng hop sé luong nhan vién dugc nang lwong theo nién han thudng xuyén,
nang luong trude han theo thang trong mét ndm
> Téng hop s6 luwgng nhan vién dang bi ky luat, nhan vién da & bac cao nhat trong
mot nam
2. Quy trinh tﬁng hop
TCCB nhap VB/TT dé nghi nang luong
!
TCCB lap danh sach d6i twong dé nghi nang luong theo ma VB/TT dé nghi
!
Quan ly TCCB duyét cac doi tugng trong danh sach VB/TT dé nghi
U
Ban lanh dao ky duyét quyét dinh nang luong theo danh sich dugce dé nghi
!
Nhip sb quyét dinh va dinh kém quyét dinh
!
Hé théng cap nhat qué trinh nang lwong theo danh sach dugc quyét dinh

Phén hé 8 - P& 4n vi tri viéc lam — tuyén dung
1. Muc tiéu & pham vi

1.1. Muc tiéu
> Quan ly danh muc vi tri viéc lam theo céu trac: (nhém, khoa/phong, vi tri; gén
chitc danh nghé nghiép, hang, s6 lugng can thiét).
» Lap dé an vi tri viéc 1am theo nam/dot: tong hop chi tidu, theo ddi bién dong,
trinh duyét/phé duyét.
» Tir dé an, hd tro tuyén dung ngudi lao dong: quan ly hd so nhan sy tuyén méi
va theo ddi hgp dong — nhic han — bao cdo.
1.2. Péi twong sit dung (vai tro)
» TCCB: nhap & duyét di liéu, theo ddi hop dong, bao cdo.
> Lanh dao/Phé duyét: xem tong hop dé an, phé duyét/khoéa s liéu.
> Admin hé théng: cAu hinh danh muc, phan quyén, quan tri import/export.




2. Danh muc dir liéu cin quén Iy

2.1. Danh muc vi tri viéc lam

> Nhém (VI/II/IV) — Don vi (Khoa/Phong) — Tén vj tri, theo phu luc 6 (TCCB

cung cép).

» Trudong cot 16i: S6 TT phan cip, Tén mue, Chirc vu (néu c6), Chirc danh nghé

nghiép, Hang, Sé luong can thiét.

2.2. Danh muc tuyén dyng/htfv so' nhan sy
» Khoa/Phong ban (danh sach chon theo bénh vién)
» Chirc danh nghé nghiép (danh sich chon: Bic si, Didu dudng, CNTT... theo

hang)

> Loai nhan vién (chon theo nhém hop dong/chuyén mén/hd tro/ngoai bang

luong...)

» Loai lao déng (Hanh chinh/Lam sang/Can lam sang)

3. Dic ta chire ning theo nhom nghiép vu

3.1. Quan ly danh muc vi tri viéc lam

3.1.1. Nhap danh muc vi tri viéc lam

» Phancap STT (L, 1, 1.1...)

> Tao cau tric cay: Nhom — DPon vi — Vi tri.

» Thong tin cac truong:

O

o

O

O

O

e}

O

STT

Tén muc vi tri viéc lam
Chirc vu (néu co)

Chtic danh nghé nghiép
Hang

S6 lugng can thiét

So6 lugng hién co

3.1.2. Yéu ciu chirc ning

> Thém/Sira/X6a (x6a mém) vi tri; cép nhét: chirc danh, hang, chirc vy, don vi.
» Tractru & lgc theo Nhom, Khoa/Phong, Chirc danh, Hang.
> Xuét ding dinh dang (giit phan cép STT, nhém/don vi/vi tri).

3.2.Lap & quan ly “Pé an vi tri viéc lam”



3.2.1. Tao hé so dé dn (nam/dot)
» Sao chép danh muc vi tri viéc lam nén, cho phép diéu chinh chi tiéu theo ky.
» Trang thai: Dy thao — Trinh duyét — Phé duyét — Khoa.
3.2.2. Tong hop chi tiéu
> Téng hop s6 lwong can thiét theo: Nhém (I-1V), theo Khoa/Phong, theo Chirc
danh & Hang.
» So sanh “SL can thiét” vs “SL hién c6” (ldy tir hd so nhan su) dé ra nhu cau
tuyén dung theo vi tri lam viéc
3.2.3. Phé duyét & lich sir
» Luu lich sir thay doi (ai, khi nao, thay doi gi).
» Khi “Khoa”, khong cho stra chi tiéu; chi cho tao phién ban méi
3.3. Tuyén dung ngudi lao dong — Quan Iy ho so nhén sy
3.3.1. Tao/Qudn Iy hé so nhén sw
Heé théng cho phép tao hd so véi cac trudong thong tin chinh:
1. Ho tén
. M4 s6 nhén vién

. Gi6i tinh

RSO VS S

. Ngay thang nam sinh

. Bon vi truc thudc (Mac dinh: Bénh vién Ung Budu)
. Khoa/Phong ban (Chgn): Danh muc Khoa Phong

. Chuc vu

. Chtrc danh nghé nghiép (Chon) Danh muc chirc danh nghé nghiép

00 -1 O Lh

. Loai nhan vién (Chon) Danh muc loai nhan vién
10. Loai lao dong (Chon) Danh muc loai lao dong
11. Cong viéc chinh

12. Ngay lam chinh thire

13. Ngay vao lam ban dau

14. Ngay ky hop ddng lan ddu

15. Ngay hét han hop dong lin dau

16. Ngay ky hop déng lan hai

17. Ngay hét han hop dong lan hai



. Qudc tich

. Email
. Dién thoai

. Dan tdc

. Toén gido

. 86 CcCCD/CC

. Ngay cdp CCCD/CC

. Noi cdp CCCD/CC

. Chiing chi hanh nghé/Gidy phép hanh nghé

. Ngay cip Chimg chi hanh nghé/Gidy phép hanh nghé

. Tinh trang hén nhan (Chon) Danh muc tinh trang hén nhéan
. Trinh d6 van héa (Chon) Danh muc trinh d¢ vin héa

. Dia chi thuong tra

. Dia chi tam tru

. Qué quan

. Noi sinh

. Nhom chuyén nganh (Chon) Danh muc nhém chuyén nganh
. S6 tai khoan ngéan hang

. Noi m¢ tai khoan ngén hang (Méac dinh: Ngan hang TMCP Cong

Thuong Viét Nam - Chi nhanh 7)

37.
38.
29,
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

Strc khoe (Chon) Danh muc sirc khoe
Chiéu cao (cm)

Can nang (kg)

Nhom méu (Chon) Danh mue nhém mau
S¢ truong cong tac

Tham gia t6 chirc nude ngoai

Ngay nhap ngt

Ngay xuat ngii

Quén ham cao nhét

Ngay vao to chire chinh tri

Con gia dinh chinh séch (Chon) Danh muc gia dinh chinh sach



48. Xép hang thuong binh (Chgn) Danh muc hang thwong binh
49. Nghé nghiép trude khi tuyén dung
50. Ngay dugc tuyén dung lan dau
51. Co quan, to chirc, don vi tuyén dung
52. Trinh d6 chuyén mén cao nhat
53. Cong viéc lam lau nhat
54. Gia dinh
54.1. O nude ngoai
54.2. Hovatén
54.3.  Gioi tinh
54.4.  Ngay thang nam sinh
54.5.  Moi quan hé
54.6. Noi sinh
54.7. Diachi
54.8. Dién thoai
54.9. Qué quan
54.10. Nghé nghiép
54.11. Chure vu/Chire danh
54.12. Don vi cong tac/hoc tap
54.13. Tham gia t6 chitc chinh tri, xa héi (trong hay ngoai
nweée)/lam viée & ché dé cii
54.14. Sé CCCD/CC/S6 dinh danh nguoi phu thude
54.15. Ngay cdap CCCD/CC
54.16. Noi cap CCCD/CC
55. Ngay vao Dang Cong san Viét Nam
55.1. Ngay chinh thirc
55.2. Ngay du bi
56. Noi két nap Dang vién Dang Cong san Viét Nam
57. Ngay vao Poan TNCS Ho Chi Minh
58. Noi két nap Poan TNCS Hé Chi Minh
3.3.2. Import/Export & file scan hé so




» Cho phép nhap/xuat Excel hd so nhan su
» Cho phép nhap va xuét file scan ho so nhan sy (dinh kém theo ho so).
3.3.3. Loc & tim kiém ning cao
» Tim kiém theo ma nhan vién, ho tén, khoa/phong, chirc danh, loai nhan vién,
tinh trang hop dong...
» B0 loc nhanh “sép hét han hop déng”
3.4. Theo ddi hop dong & canh béo nhic han
3.4.1. Nhic han tw dong
» Nhic han két thiic hop dong tu dong qua hé thdng.
> Thoi gian nhic: trude 02 thang, trude 01 thang, nhic lai trude 01 tuan.
3.4.2. Danh sdch sip hét han
> Hién thi danh sach nhan su sép két thic hop dong theo timg loai nhan vién
(Vién chure; Hop déng; Hb tro; Phuc vu; Ngoai bang luong; Bé mén).
3.5.B4o cdo - thong ké
3.5.1. Hé thong cung cdp bdo cdo/thong ké theo Thdng — Quy — Niam gom
> Danh sach nhan su siap két thiic hop dong
» Danh sach nhan su duoc tuyén dung
3.5.2. Théng ké sé lwong vi tri viéc lam va sé lwong ngwoi lam viée
> Bio cdo tong hop s lwgng vi tri viée 1am theo nhém I-1V va theo don vi
(khoa/phong).
> Bio cdo tong hop s6 lwgng ngudi lam viée theo vi tri viée lam (hién c6) theo
nhom I-IV va theo don vi.
> Bdo cdo d6i soat chénh léch giita “sd lwong vi tri viée 1am” va “sé lugng ngudi
lam viéc theo vi tri viéc lam” (thiéu/thira), hd tro drill-down ra danh séach chi tiét
vi tri/nhén sy céu thanh.
> Xuit Excel theo diing miu Phu luc 8
3.5.3. Bdo cdo théng ké sé lwong, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép:
> Bio cdo s6 lwgng va co cdu vién chire theo chire danh nghé nghiép tai thoi

diém béo cao (nim hién tai).




> Bio cdo sd lwgng va co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép tai thoi
diém du kién (nam ké hoach).
> Bi#o cdo co cau theo hang chirc danh nghé nghiép (Hang I/II/III/IV...), kém
ty 1é % theo timg hang va tong hop toan don vi/toan vién.
» Xuét Excel theo diing miu Phu luc 9
4. Quan ly quy hoach cac bd
Quan 1y danh sach cac nhiém ky quy hoach CBNV
5. Yéu cau hé thong chung
5.1. Quan tri, cau hinh dir li¢u
» Cho phép thém/nhan ban/swra/x6a céc truong (cAu hinh form/danh muc).
» Quan ly dugce hop dong cua tt ca CBNV theo Hop dong lam viée, Hop df‘mg
lao dong, Hop dong thinh giang, Hop ddng dinh mirc, Nghi dinh 68, Nghi dinh
161, Nghi dinh 111
> Thém, nhan ban, xem, sira, xoa, xuat khau hgp dong cia CBNV
» Quan Iy Chdm dit hop dong cia CBNV
» CBNV bo sung cac thong tin vao SYLL guri lai cho CBTC xét duyét dé dong bd
1én CSDLQG dam bao hd so CBNV ludn dugc cip nhit theo théng tin méi nhat
o Thiét lap cac truong thong tin CBNV dugc phép sira
o Duyét hoic tir chdi duyét mot hodc tat ca nhom thong tin
o Induoc phiéu bd sung 1y lich
» BO6 sung céc thong tin trong SYLL, gtri lai cho Lanh dao don vi va CBTC xét
duyét
5.2. Quy trinh nghiép vu tong hop
TCCB nhép & duyét dir liéu — Phan mém luu trit & theo d&i han — Tu dong canh bao — Thdong
ké/bao cao/xuat Excel.
6. Lién két giira “D& an vi tri viéc lam” va “Tuyén dung”
» Khi lap dé an: mdi dong “Vi tri” ¢6 s6 lugng can thiét.
> Tu dit liéu hd so nhan su (dang 1am viéc), hé théng tinh “hién c6” theo cung tiéu
chi (khoa/phong, chirc danh, hang) — ra chénh léch — tao danh sach nhu cau

tuyén.



> Trong tuyén dung: h6 so nhan sy méi dugc tao (di trudng), hop déng dugc nhap
dé kich hoat nhic han va béo céo.

Phén hé 9 - Chim cong

1. So dd ludng nghiép vu tong thé
1.1. Thiét 1ap di liéu nén
> Thiét lap Danh muc
o Danh muc khoa/phong
o Danh muc lich lam viéc (HC, CS1...)
o Danh muc ca lam viéc (Sang/Chiéu/Dém, git vao/ra, quy tic tinh cong)
o Danh muc loai nghi (phép nam, céng tac, di hoc, bu truc, ra truc,...)
» Gan nhan vién vao lich lam viéc
o Khoa/phong chon nhan vién — géan vao lich (HC/CSI1...)
o Tur day hé théng biét “ai thude lich nao” dé khoi tao phéan ca/chim cong
1.2. Lich l1am viéc thang (phén ca)
» Khoa/phong hoac Phong TCCB:
o Upload Excel phan ca theo thang/nam (tir ngay... dén ngay...)
o Hé théng ghi vao “bang phan ca theo ngay”
» Khoa phan ca thang (tuy quy dinh)
> Khi khéa: khoa/phong khéng sira duwge nita, chi TCCB ¢6 quyén md
khoa/chinh
1.3. Cham céng thang (khéi tao — nhip — duyét — khéa)
> Khdi tao chdm cong theo thang
o Tao dir liu cham cong theo ngay cho toan b nhédn vién thudc
khoa/phong do trong thang
> Khoa/phong nhip cham céng - déi chiéu
o Gid vao/ra (néu cé)
o Trang thai cong (di 1am, nghi, truc, ...)
o Gin v6i phan ca ngay dé
» Up dir liéu / gui duyét
o Khoa bdm “Up” — chuyén trang thai “Chd duyét”
» Phong TCCB duyét



o Duyét thanh “Pa duyét”

o Khi da duyét: khoa khong stra/x6a dong cham cong nira

» Khoa cham cong thang

o Khoa toan thang theo khoa (hoac toan vién)

o Khi khéa: chi quyén “mé khéa” cia TCCB/Quan tri m&i thay doi

1.4. Nghi phép (0.5 sang/0.5 chiéu, 2 loai trong 1 ngay)

» Nhap phép ca nhan

> D

> b

o Khi phép dugce duyét, hé thong tuw dong “dé” trang thai chim cong

o C6 thé ding ky theo khoang ngay hoic theo tirng ngay

o HO tro nira ngay:

=  Sang 0.5 “cong tac” + Chiéu 0.5 “phép nim”

= Hodc Sang 0.5 “di hoc” + Chiéu 0.5 “ra truc” ...

uyét phép online

o Khoa/phong tao dé xuat — TCCB duyét (hoiic phan cAp duyét)

o Khi “Pi duyét”: khong x6a/sira (khoa/phong bi khéa)

o Néu cén diéu chinh: TCCB thuc hi¢n “hity duyét/mé khéa” theo

quyén

A - \ A A
0 phép vao cham cong

cua ngay do theo:
* AM (sang)
= PM (chiéu)

o Néu d@a duyét chim cong rdi ma phat sinh phép sau:

= yéu cAu quy trinh: TCCB mé khéa/nghiép vu diéu chinh

2. Bang va truwong thong tin tong quan
Bing Trwong chinh Ghi cha
) Ma nhan vién, Tén. Khoa/Phong, Ca, Gid 2 )
Cham cong Ho trg phép nira ngay, lam

hang ngay

vao. Giorra, S6 gio thuc té, Trang théi, Ly

do khong cham cong

ngoai gio

Nghi phép

Mai nhén vién, Tén, Khoa/Phong, Chirc

danh, Loai nghi phép. Hinh thirc, Ngay bit

Cho phép 0.5 ngay, duyét

online




dau, Ngay két thac, S6 ngay. Trang thai, Ly
do

Trang thai duyét

Lich lam Ma nhan vién, Tén, Khoa/Phong, Chirc Gan lich, phan ca, chinh sura
viéc danh, Ca, Ngay lam viéc, Trang thai ca chua khoa
_ | M@ nhan vién, Tén, Ngay, Gio bat dau. Gio e LR
Lam ngoai . o : L . Duyét va quan ly gio lam
. két thuc, So gio, Ly do, Tién lam thém, .
gl thém

Bao cdo tong

hop

Tén, Chiic danh, Khoa/Phong, S6 ngudi
nghi phép, S6 ngudi di lam, Loai phép, Nira

ngay

Hién thi tong hop truc tiép

trong phan meém, xuat Excel

. - + - - A A
3. Khdi tao, x6a va mé khoa cham cong

» Truong dir liéu:
o Khoa/Phong (chon)
o Théang (1-12)

> Khéi tao cham cong hing ngay/théng:

o Tao dit liéu chdm cong cho toan bd nhén vién cia khoa/phong.

o Khoa dir liéu sau khi khai tao dé tranh stra nham.

> Xoa dit liéu chAm cong hang thang:

o Xoa dit liéu da khai tao (thudng ding khi ¢ sai sét can tao lai).

» Mod khoa chdm cong chi tiét:

o Cho phép sira théng tin chdm cong chi tiét néu can thiét.

> Xuit bang chim c6ng hang thang:

o Hién thi chdm ntra ngay (0.5 phép, 0.5 cong tac...).

o Xuat bdo cdo theo danh sach khoa/phong.

o Bao gdm ca ca sang/chiéu néu nhan vién chi nghi mot nira ngay.

4. Quan ly nghi phép

4.1. Nhap thong tin nghi/phép ca nhan

» Truwong dir liéu:

o

O

O

Ho va tén, Mi s6 nhan vién (MSNV)

Khoa/Phong, Chirc danh, S6 CMND, Ngay vao lam

Nam

Loai nghi phép:




= Nghi phép nim, nghi bu trie, nghi ra trie, nghi tang gia, nghi
két hon, di cong tac, nghi khong lwong, di hoc, nghi con két hén,
ngay di duwong, nghi khac, nghi di kham thai, nghi sinh con,
nghi say thai, nghi dudng sire, nghi 6m ngin ngay/dai ngay,
nghi khéng ly do...
o Hinh thivc nghi: Trong nwéc / Nwdc ngoai
o Thaoi gian nghi: Tir ngay — dén ngay
o S6é ngay nghi (hd tro 0.5 ngay, nira ngay sang/chiéu)
o Tong sd phép nim, sb6 ngay da nghi, phép cii da nghi
4.2.Piéu chinh thong tin nghi/phép
> Xéa hoic luu thong tin nghi phép ca nhan.
> Kiém soat quyén sira/x6a: Khong cho phép chinh sira sau khi da duyét
hoiic chim cong/up dir li¢u.
4.3. Danh sach thong tin nghi/phép
> Hién thi thong tin téng hop:
o Tén, MSNV, khoa/phong, chirc danh, sé CMND, ngay vao lam.
o Téng sb ngay nghi, phép nira ngay.
4.4.Két phép
» Hé thong tu dong cap nhat phép da nghi, phép con lai, phép ci.
4.5. Duyét don nghi phép online
> Ngudi quan ly khoa/phong hodc phong nhan sy duyé€t truc tuyén.
> Sau khi duyét, khoa dir lidu: Nguoi ding khoa s& khong thé sira/xda.
. Quan ly lich Iam viée
5.1. Gan nhén vién vao lich lam viéc
» Truong dir liéu:
o Ho va tén, MSNV, Khoa/Phong, Chirc danh, S6 CMND, Ngay vao lam
o Danh sach nhan vién da gén lich
o Danh sach nhan vién chua gin lich
> Cho phép gan timg nhan vién hojc tat ca cing lic.
5.2.Phén ca lich lam viéc hang thang

» Truong dir liéu:




o Thang, Nam
o Tir ngay — dén ngay
o Lich lam viéc: Nhap tir file Excel 1én
5.3.Piéu chinh lich lam viéc hang thang
» Trwong dir liéu:
o Khoa/Phong, Nam
» Tinh nang:
o Chi chinh sira ciac ngay chwa khoa.
o Cho phép diéu chinh ca, thay ca, hoiic sita théng tin nhan vién
6. Yéu cau ning cao
6.1. Cham phép nira ngay
> HO6 trg cham cong 0.5 ngay cho phép/phép cong tac/ngay.
> Hién thi chi tiét:
o Sang 0.5 phép / chiéu 0.5 cong tac.
> Xuit bdo cdo vin thé hién chinh xéc s6 phép nira ngay.
6.2. Hién thi tong hop nhin vién di lam/nghi phép
» Mo phé’m mém 1a ¢6 thé xem tong s6 nguoi nghi phép hom nay theo tung
loai (phép ndm, céng tac, di hoc, nghi bu, ra truc, v.v.).
> Hién thi:
o Tén, chic danh (truong phong/khoa, phé phong/khoa, diéu dudng
truong, k¥ thuat y truong...)
o Khoa/phong
o S6 lugng ngudi nghi
o S6 luong ngudi di lam trong khoa/phong va toan bénh vién
> Lién két tryc tiép v6i dir liéu ca nhéan da cham cong/phép dé cap nhat chinh
xac.
> Tich hop chim cong nhiéu phuong phép
o Chéam cong biang Face ID qua Mobie va set up Wifi khu vue
o Cham cong bing Face ID qua thiét bi may tinh bang, luu trir dir liéu
khi bi ngit wifi va tw dong dong bd dir liéu chAm céng vao hé thong

khi c6 két ndi lai wifi




o Chém cdng bing may chim cong van tay
6.3. Quyén truy cip va kiém soat

» Tai khoan khoa
o Chi truy cip va chAm céng/phép cho nhan vién khoa minh.
o Khéng thé sira/x6a dir liéu da duyét hodic da up I1én.

» Phong nhan sy
o C6 quyén duyét. chinh sira. phé duyét dir liéu tir cac khoa.

» Khoa dir liéu:
o Dir liéu chdm cong da duyét, phép da duyét sé bi khoa dé dam bao tinh

chinh xac.

Phan hé 10 - Ho so xin di nuwée ngoai (hoc tip, cong tic, viée riéng)
. Quan ly Ho6 so xin di nwée ngoai:

> Thong tin vé ch uyén di:
o Dingay nao
o V& ngay nao
o Ngay di thyc té
o Ngay vé thuc té
o Loai di nuée ngoai:
* Viécriéng
= Viéc cong
= Viéc riéng c6 thu moi dich danh
o Hinh thuec di:
=  Du lich
=  Hdi nghi - Hoi thao
o S6 VB d nghi
o Ngay VB d nghi
o Nbi dung/ Ly do chuyén di
o Trich vin ban yéu cau dé nghi
o T4 chirc/ Ca nhan moi

o Noidén




o Chi phi chuyén di

o}

* Ca nhén tu tic — Ty dong dién vao 6 “Chi phi chuyén di” la Ca
nhan tu tac
* Puogc tai trg — Nhdép tén don vi tai trg vao 6 “Chi phi chuyén di”

S6 QD cho phép

o Ngay Qb cho phép

o CépraQb:
* Bénh vién Ung Budu
* S§Y Té
= UBND

o Tép tin dinh kém (file .pdf, hinh anh)

» Théng tin vé nguoi di mede ngodi:

O

e}

@]

O

o

Ho va tén

Khoa/Phong

Chtre vu

Chtrc danh nghé nghiép
S6 ngay nghi

Phép nam hién tai
Mugn phép nam sau

Phép nam con

> Yéu cau nghiép vu:

o

O

Thém/Sira/X6a thong tin chuyén di
Thém/Swra/X6a nguoi di nude ngoai (vi mot VB/TT di nude ngoai co
thé di duoc nhiéu ngudi)
Tim kiém céc chuyén di ctia nhan vién (tim bing ma nhén vién/tén nhan
vién)

= Loc céc chuyén di theo diéu kién

* Thoi gian: Nam/Quy
Loai di nudc ngoai: Viéc riéng/Viéc cong/Viéc riéng cé thu moi dich
danh

Béo céo di nude ngoai

LR




o Xuét file Excel
2. Bio cdo — Thong ké
» Trich xuét dir liéu theo cac diéu kién:
o Khoa/Phong
o Loai di nudce ngoai:
* Viéc cong
*  Viécriéng

Quyét dinh:

(6]

= Quyét dinh c6 s6
*  Quyét dinh khong ¢ s6
Tir ngay (dd/mm/yyyy)

(0]

Pén ngay (dd/mm/yyyy)

(0]

3. Quy trinh chung tong hgp:
TCCB tao thong tin di nude ngoai
!
TCCB thém ngudi vao chuyén di va tinh todn phép nghi
l
Luu lai VB/TT di nudc ngoai
!

Bao cao — Thong ké va xuat file Excel

Phén hé 11 - Ho so nghi hwu nghi viée
1. Chirc niing chinh
1.1. Quén Iy hd so nghi viée
1.1.1. Qudan Iy Dé nghj xir Iy nghi vigc
» Théng tin danh sdach nhan vién can thé hién dé chon xir Iy (Dir liéu tir H6 so
nhan vién, Ho so nghi viéc, Hé so nghi hie)
o Loai: Trang thai lam viéc gém Khong thé hién (Con lam viéc) / Théi viéc
(Co quyét dinh cho théi viéc dai dién cho céc loai nghi vi¢c: Thoéi viéc /
Nghi viéc theo nguyén vong / Tt tudt / Diéu chuyén) / Nghi huu (C6

quyét dinh nghi huu va théi viée dai dién cac loai nghi huu: Pén tudi



nghi huu / Giai quyét thoi viéc do hét tudi lao dong / Nghi huu trude

tudi)
o Ma CBVC: Ma nhan vién
o Hovatén
o Gidi tinh: Nam / N
o Chic vu
o Chirc danh nghé nghiép
o Phong/Khoa
o DPonvi
o Loainhéan vién

o Loai lao dong

> Théng tin can luu (sau khi chon mit thém dé nghi xit Iy nghi viéc va cé don xin

nghi cua nhan vién)

Truong Bit bujc Mo ta
Pa nghi viée C6 (Sau khi c6 | Nut check — Hé thdng s& check sau khi dé
VB quyét dinh) | nghi duoc cap nhat s6, ngay quyét dinh va
ngay nghi viéc chinh thirc
Ngay nghi viéc chinh | C6 (Sau khi c6 | Puge cép nhét trong Danh sach Xu ly dé

thirc VB quyét dinh)

nghi nghi viéc sau khi cé quyét dinh

S6 van ban xin nghi Co VB cuia nhan vién

Ngay vin ban xin nghi Cé Ngay ky

Ngay xin thoi viéc Co Theo van ban xin nghi

Cap So Khéng Nut check — Check khi dugce xur ly boi cép
So

Céap UB Khéng Niit check — Check khi duoc xir ly boi cap

Uy ban Nhan dén

S6 quyét dinh Co6 (Sau khi co

VB quyét dinh)

Pugc cap nhat trong Danh sach Xir ly dé

nghi nghi viée sau khi c6 quyét dinh

Ngay quyét dinh C6 (Sau khi c6

VB quyét dinh)

Dugc cap nhat trong Danh sach Xir ly dé
nghi nghi viéc sau khi c6 quyét dinh




Noi quyét dinh Co Vidu: So'Y t& TP. HCM / Bénh vién Ung

Budu

Loai thoi viéc Co Chon: Théi viéc / Nghi viéc theo nguyén

vong / Tir tuét / Piéu chuyén

Ly do thoi vige Co
Bi ky luat Khong Nut check
Khong dén bu Cé Nut check, chon 1 trong 3
C6 dén bu
Da dén bu
Ly do dén bu C6 (néu c6 check
vao C6 dén bu
hogc Da dén bu)
Noi dung dén b C6 (néu c6 check

vao Co dén bu

hodc Pa dén bu)
Ghi chu Khéng
Tép tin dinh kém Co Dinh kém nhiéu tép pdf (Vd: Vin ban xin

nghi, VB quyét dinh ...)

> Yéu cau nghiép vu
o Chirc ning chinh stra va x6a chi nguoi tao va nguoi quan ly méi duoc
thuc hién
o Khong dugc x6a sau khi Cép nhat thong tin quyét dinh.
1.1.2. Quan ly Danh sdach xiu [y dé nghi nghi viéc
» Thong tin can thé hién: Loc !é'y dir liéu tir cdc nhédn vién da co van ban xin
nghit va chwra co van ban quyér dinh thoi viéc
o Cap nhat: Nut cap nhat néu chua c6 VB quyét dinh
o Cac truong tuong tu trong Dé nghi xir 1y nghi viéc (D nghi viéc, Ngay
nghi viéc chinh thuec,...)
o Tép dinh kém: C6 biéu tugng thé hién, click xem tryc tiép pdf
o Thongtin can bé sung va cdp nhdt: Sau khi chon mit cdp nhat trong danh

sdch dé nghi




0]

o]

o

O

o}

S6 quyét dinh

Ngay quyét dinh

Ngay nghi viéc chinh thure
Ghi chu

Tép dinh kém

> Yéu cau nghiép vu

o

Xuét danh sach tit ca nhan vién dang xir ly dé nghi nghi viéc bdo céo
bing Excel, kém ma nhan vién va tén nhan vién mbi dong (Chua c6 5O
quyét dinh)

Sau khi cap nhat VB dé xuét, hé thong s& check D3 nghi viéc, cap nhat

trang thai trong truong Loai trong danh sach nhén vién

1.1.3. Bdo cdo théng ké

> Théng ké danh séch nhan vién da dugc xtr Iy thoi viéc theo khoang thoi gian,

theo Thang — Quy — Nam (loc theo ngay nghi viéc chinh thurc)

1.2. Quén ly hé so nghi huwu

1.2.1. Quan ly Lap danh sdch c@p nhat nghi hwu

» Théng tin danh sdch nhdn vién dén tudi nghi hwu can thé hién d@é chon xir Iy

(Dit liéu ldy tir Ho so nhan vién, Hé so nghi viée, H6 so nghi huu):

O

Loai: Trang thai lam viéc gém Khong thé hién (Con lam viéc va chua c6
quyét dinh nghi huu) / Thoéi viée (Co quyét dinh cho thoi viéc dai dién
cho céc loai nghi viéc: Thoéi viéc / Nghi viéc theo nguyén vong / Tu tuat
/ Didu chuyén) / Nghi huu (C6 quyét dinh nghi huu va théi viée dai dién
cac loai nghi huu: Dén tudi nghi huu / Giai quyét thoi viéc do hét tudi
lao dong / Nghi huu trude tudi)

Ma CBVC

Ho va tén

Nit: d4u check. check néu 12 nit

Théng sinh

Nam sinh

Tudi: [Nam hién tai — nam sinh] tudi [thang hién tai — thang sinh] thang

. Vi du: Hién tai 12/2025, ngudi sinh thang 12/1964 ~ 61 tudi 0 thang




o}

e}
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Ngay nghi huu: Theo 16 trinh nam 2025, nam nghi huu khi di 61 tuéi 3
thang. Vi du: Hién tai 12/2025, nguoi sinh thang 12/1964 ~ 61 tudi 0
thang thi ngay nghi huu 01/04/2026 nhung ngay nghi huu da qua nam
2026 nén phai ap dung theo 1 trinh nam 2026, nam s& nghi huu khi du
61 tudi 6 thang, nén ngay nghi hwu cudi cung 1a 01/07/2026

Tinh trang: Canh béao

Chirc vu: Giam déc / Phé Giam déc/ Truong Khoa/ Trudng Phong/
Khong thé hién (néu khong cé chure vu)...

Pon vi cong tac

Phong/Khoa

Loai nhan vién

Loai lao dong

» Théng tin can lweu cho Ldp danh sdch cdp nhét nghi hueu (sau khi chon nhan

vién can dira vao danh sdch dé trinh quyét dinh nghi huw)

Truwong Bit budc M0 ta
ba nghi viéc C6 (Sau khi c6 | Nut check — Hé thong s& check sau khi
VB quyét dinh) | duge cip nhat sd, ngay quyét dinh va
dung ngay nghi huu
Nghi huu C6 (Sau khi c6 | Nt check — Hé thong s& check sau khi

VB quyét dinh) | dugc cap nhat s6, ngay quyét dinh va

dung ngay nghi huu
Ngay nghi huu Co
S& van ban/TT Co Khéng trang cac VB da c6 quyét dinh
Ngay van ban/TT Co
S6 quyét dinh Cé6 (Sau khi c6 | Thuc hién trong cap nhat nghi huu
VB quyét dinh)

Ngay quyét dinh

Co6 (Sau khi co
VB quyét dinh)

Thuc hién trong cap nhat nghi huu

Noi quyét dinh

Co




Cap So Khong Nt check — Check khi dugc xur ly boi cép
So

Cap UB Khéng Nt check — Check khi dwoc xir ly bai cap
Uy ban Nhan dan

Loai nghi huu Co Chon: Dén tudi nghi huu / Giai quyét thoi
viéc do hét tudi lao dong / Nghi huu trudce
tudi

Ly do nghi huu Khéng

Noi cu tra sau nghi huu | Co

Hinh thic nhan luong | Cé

huu

S6 Bao hiém xa hoi Cé

Noi kham chita bénh | Co

BHYT ban déu

Ghi cha Khong

Tép tin dinh kém Cé Dinh kém nhiéu t&p pdf (VB/TT, Quyét
dinh...)

» Yéu cau nghiép vu

O

Danh sach nhén vién dén tudi nghi huu méc dinh lgc theo nam hién tai,
¢6 thé chon loc cac nam tiép theo, danh séch ¢6 s6 tudi so véi ndm can
loc ctia ca 2 gi6i tinh trude 1 tudi so véi tudi nghi huu.

Danh séach ¢6 thé loc, sép xép theo trudng Loai nhan vién

C6 thé tim dé chon céc truong hop nghi huu do hét tudi lao dong hoic
nghi huu trude tudi

Céau hinh 1§ trinh tudi nghi hwu cta timg nam cho timg gici tinh
Thém/stra/x6a vao Lap danh sach nghi huu néu chua cp nhét quyét
dinh, chi nguoi tao méi ¢é quyén sira, x6a; quan ly cé quyén
thém/sira/x6a clia bat ky ngudi tao khéc.

Canh bao va khéng cho 1ap danh sach nghi huu véi cac nhan vién dang

thude Loai Thoi viée

1.2.2. Quan ly Danh sdch cap nhdt nghi huwu




» Théng tin can thé hién: Danh sdch cdp nhdt nghi huu loc theo nhéan vién da
6 s6 van ban/TT va chira ¢é s6 quyér dinh nghi hwu
o Cap nhat: Nut cap nhat néu chwa c6 VB quyét dinh
o Céc truong tuong tu trong Lap danh sach cip nhét nghi huu (Da nghi
viéc, Nghi huu, Ngay nghi huu, ...)
o Tép dinh kém: C6 biéu tugng thé hién, click xem truc tiép pdf
o Théng tin can bé sung va nhdp: Sau khi chon it cdp nhdt trong danh
sach cdp nhat nghi huru
o Ngay nghi huu
o S6 quyét dinh
o Ngay quyét dinh
o Ngay nghi viéc chinh thirc
o Ghichu
o Tép dinh kém (cdp nhat thém nhiéu file khéac)
> Yéu cau nghiép vu
o Xuét danh sach béo céo bang Excel, mdi dong c6 ma nhin vién va tén
nhan vién
o Sau khi cdp nhat quyét dinh, hé thong s& check Da nghi viéc, Nghi huu
va cép nhat trang thai “Nghi huu” trong truong Loai trong danh séch
nhéan vién khi ding ngay nghi huu.
1.2.3. Béo céo thong ké:
o Théng ké s6 lwvong nghi huu theo Thang — Quy — Nam
o Toéng hop danh sach nhan vién dén tudi nghi huu
o Thong bao nhic han nghi huu ty déng qua hé thong
* Nhic han truée 6 thing
» Nhéc han trude 3 thang
*  Nhic han trudce 1 thang
o Xuét bao céo Excel
2. Yéu ciu phi chitc ning
» Phan hé Cham cong dwa vao trang théi thoi viée/nghi huu, ngay nghi viéc, ngay

nghi huu cia nhén vién d€ ngung cham cong



3. Quy trinh tong hop
3.1. Ho so nghi viéc
TCCB chon nhan vién, nhap thong tin theo VB xin nghi

!

TCCB lap danh sach nhan vién xin nghi, trinh BGD/S¢ Y té/UBND ky quyét dinh
!

TCCB cép nhat thong tinVB quyét dinh da ky duyét
!
Hé théng cip nhat thoi gian thoi viee
l
Heé thng cap nhat trang thai da nghi viéc khi dén thoi gian thoéi viée
3.2. Hb so nghi huu
TCCB chon nhan vién trong danh sach dén tu6i nghi huu hodc tim chon nhan vién nghi huu
trude tudi

!

TCCB lap danh sach cap nhat nghi huu theo sb, ngay van ban/TT, dién cac thong tin nghi huu
cho nhén vién

|
TCCB lap danh sach nhan vién cén quyét dinh nghi huu theo s6 van ban/TT dé duyét ndi bo va
trinh BGD/Sd Y t&/UBND ky quyét dinh
!
TCCB chon nhan vién, cap nhat thong tin quyét dinh nghi huu
I
Heé thong cép nhét trang thai da nghi viéc va nghi huu khi dén thoi gian nghi huu

Phan hé 12 - B§ nhiém chire danh nghé nghiép ,_
1. Bo nhiém chirc danh nghé nghiép doi voi vién chire trung tuyén

> Théng tin can lieu:
o Hovatén
o Ma nhan vién
o S6 van bang dé nghi
o Ngay van ban

o S6 QD cong nhin KQ



o

O

(@]

Ngay QD cong nhian KQ
Noi QD céng nhan KQ
Nam xét tuyén

Loai bd nhi¢m

Ngay HD lam viéc lan dau
Ngay HD tinh BHXH
Puoc hudng tir ngay

Mdc nang bac lwong lan sau
Khoa/Phong

Chirc danh nghé nghiép
Ngach CCVC

Ma ngach CCVC

Bac

Hé s6

Vi tri trung tuyén

S6 quyét dinh

Ngay quyét dinh

Noi quyét dinh

Theo VB/TT chi dao

S6 QP dugce thay Ngay QP duogc thay

Ghi chu
Tap tin dinh kém

» Yeu cau chirc nang

O

(@]

Thém/Stra/X6a thong tin

C6 thé tim théy va hién thi thong tin khi nhap ma nhén vién

> Quy trinh téng hop

Chon phan Bé nhiém chirc danh nghé nghi¢p dbi véi vién chirc tring tuyén

Nhép cac théng tin dé Bé nhiém chirc danh nghé nghiép ddi véi vién chirc tring tuyén

!

TCCB nhép ma nhén vién hoc tén nhan vién triing tuyén

!



!

Hé thong luu lai lich sir

2. Bo6 nhiém chirc danh nghé nghiép chuyén xép lwong B sang A0

> Théng tin can luu:

o

(0]

o]

o

o

Ho va tén

Ma nhan vién

S6 van ban, ngay van ban
Ngay hudng
Khoa/Phong

Chirc danh nghé nghiép
B

H¢ s6

B

Cc

Mée nang luong

Phu cdp tham nién vuot khung
Vin bang du diéu kién chuyén A0
CCHN/ Chirng chi bbi dudng

S6 Quyét dinh

Ngay quyét dinh

Noi quyét dinh

Ghi cht

Tap tin dinh kém

» Yéu cau chirc nang

@]

o}

Thém/Sura/X6a thong tin
C6 thé tim thdy va hién thi thong tin khi nhip ma nhén vién

> Quy trinh téng hop

Chon phan Bé nhiém chiic danh nghé nghiép chuyén xép luong B sang A0

!

TCCB nhép ma nhan vién hodc tén nhan vién

!

Nhép cac thong tin dé Bd nhiém chirc danh nghé nghiép chuyén xép luong B sang A0

!

Hé thong luu lai lich sir



3. B& nhiém chirc danh nghé nghiép déi véi vién chirc chuyén d6i CDNN diing véi
vi tri viéc lam
» Théng tin can luu:
o Hovatén
o Mai nhéan vién
o S6 van ban, ngay van ban
o Ngay huong
o Khoa/Phong
o Chirc danh nghé nghiép
o B

00>

c
o Hésé
o Mbc nang luong
o Phu cip tham nién vuot khung
o Van bang du diéu kién chuyén CDNN
o CCHN/ Chirng chi boi dudng
o SO0 Pé an vi tri viée lam
o Ngay c6 hiéu lyc Dé an vi tri viée lam
o S6 Quyét dinh
o Ngay quyét dinh
o Noi quyét dinh
o Ghichu
o Tép tin dinh kem
» Yéu cau chirc ndng
o Thém/Stra/X6a thong tin
o (6 thé tim thay va hién thi thong tin khi nhdp ma nhén vién
> Quy trinh tong hop
Chon phin B nhiém chirc danh nghé nghiép déi vé6i vién chire chuyén d6i CDNN
ding véi vi tri viée lam
!
TCCB nhap ma nhén vién hodc tén nhan vién

!



Nhép quyét dinh Nhép cac thong tin dé B6 nhiém chirc danh nghé nghi¢p déi véi

vién chirc chuyén d6i CDNN ding véi vi tri viée l[am

l

Hé théng lwu lai lich sur

Phén hé 13 — Bso cdo théng ké

1.,

Quaén Iy hd so ca nhéan

a. Danh sach nhan vién
B6 nhiém chirc vu

a. Danh sach nhan vién b nhiém chic vu

b. Lich sir bd nhiém theo nhén vién

c. Danh sach nhan vién sép dén han tai bé nhiém
Pio tao, bdi dudng, bing cip, chirng chi

a. Danh séach cir di dao tao, bdi dudng

b. Danh sach khoa hoc

c¢. Danh séach chimg chi hét han/ sip hét han

d. Danh sach nhén sy sap két thic khoa hoc
Danh gia, xép loai, quy va nim

a. Danh sach danh gia quy

b. Danh sach két qua danh gia quy

¢. Danh sach danh gia ndim

d. Danh sach két qua danh gia nam
Qua trinh cong tac

a. Danh sach nhén vién dugc phan cong, diéu dong

b. Danh sac ké hoach phan cong, diéu dong

¢. Danh sach nhan vién Sép két thuc phén cong, diéu dong, biét phai
Khen thwéng, ky luat

a. Danh sach dé nghi khen thuong

b. Danh sach khen thudng ca nhan

c. Danh sach khen thudng tap thé

d. Danh sach khen thuéng da cong nhan

e. Danh sach dé nghi giri BTPKT TP
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Vi



£

g.
h.

Danh séch khen thudng theo loai hinh, theo tiéu chuan
Danh sach nhan vién bi ky luat

Danh sach nghién ctru khoa hoc/ sang kién cai tién, giai phap hitu ich

7. Qua trinh nang lwong

a.

b.

e

5@ ™ o

e

Danh séach VB/TT dé nghi va quyét dinh nang luong
Danh sach dé nghi nang luong

Danh sach nhan vién dugc duyét nang luong

Danh sach nhan vién c6 quyét dinh nang lwong
Danh sach qua trinh lvong ctua nhén vién

Danh séch nhan vién dén han nang luong

Danh sach nhan dén hang nang luong truéc han
Danh sach nhan vién dang bi ky luat

Danh sach nhan vién da & bac cao nhat

8. Dé an vi tri viéc lam — tuyén dung

Danh sach nhan vién sip két thuc hop dong

Danh sach nhan su duge tuyén dung

Béo cdo tong hop sd lugng vi tri viée lam theo nhém -1V va theo don vi
(khoa/phong).

Béo cdo tong hop s6 lwong ngudi lam viée theo vi tri viée 1am (hién c6)
theo nhom I-1V va theo don vi.

Béo céo déi soat chénh léch gitta “sé lwong vi tri viéc lam” va “sd lugng
nguoi lam viée theo vi tri viéc lam™ (thiéu/thira), hd trg drill-down ra danh
sach chi tiét vi tri/nhan sy céu thanh

Béo c4o sb lugng va co céu vién chirc theo chire danh nghé nghiép tai thoi
diém béo cdo (nim hién tai).

Béo cdo sb luong va co chu vién chiic theo chirc danh nghé nghiép tai thoi
diém du kién (ndm ké hoach).

Béo cdo co ciu theo hang chire danh nghé nghiép (Hang /II/ITI/IV.. ). kém

ty 18 % theo timg hang va tong hop toan don vi/toan vién

9. ChAm céng, nghi phép

a.

Lich lam viéc thang (phén ca)



b. Bang chim cong
c. Bang lich nghi phép
10. H6 so xin di nwée ngoai
a. Danh sach nhan vién di nudc ngoai
11. Ho so nghi hwu, nghi viéc
a. Danh sach nhan vién dang xir ly dé nghi nghi viéc
b. Danh sach nhan vién da dugc xir Iy théi viée
c. Danh sach nhén vién dén tudi nghi huu (trong nim, trong 6 thang, trong 3
thang, trong 1 thang)
d. Danh sach nhan vién da nghi huu
12.B6 nhiém chitc danh nghé nghiép
a. Danh s4ch nhan vién tring tuyén
b. Danh s4ch nhan vién chuyén xép luong B sang A0
¢. Danh sach nhan vién chuyén déi chirc danh nghé nghiép ding véi vi tri

viéc lam

et W\

& s



Phén hé 14 - Quén Iy hé thong
1. Ping nhap/ ding xuit
a. Tén nguoi dung
b. Mat khau
¢. Ghi nhé mat khau
d. Piang nhdp bang vén tay/ guong mit
2. Théng tin nguwoi dung
a. Cac thong tin co ban cua nguoi dung
b. Théng tin xéac thuc da l6p
3. Danh muc
a. Phuong
b. Tinh/thanh phé
c. Gidgi tinh
d. Dan toc
¢. Nhom mau
- A+
- A-
- B+
2 s
- AB+
= AP
- O+
- O
f. Tinh trang hon nhan
- Chua két hén
- Pa két hon
- Ly hon
- Péc than
g. Trinh d¢ van hoa
- Tiéu hoc

- Trung hoc Co s¢




- Trung hoc Phé thong
h. Loai nhan vién:
- Can bg giang vién
- Cong churc
- Nhaén vién hop dong lao dong lam cong tac chuyén mén, nghiép vu
- Nhan vién hgp ddng lao dong lam cong viéc hd trg, phuc vu theo
Nghi dinh 68 va 161
- Nhan vién hgp ddng sau huu theo NQ 01/2022
- Vién chirc
i. Loai lao dong:
- Bién ché
- CaKip
- Catruc
- Can lam sang
- Cong chirc
- DPiéu tri
- Du phong
- Du phong va Diéu tri
b. Vi tri viéc lam
¢. Hang vién chirc
d. Hinh thirc lam viéc
e. Hinh thic thay doi
- B6 nhiém
- B6 nhiém lai
- Piéu dong va bd nhiém
- Diéu dong va giao xir Iy nhiém vu
- Piéu dong va Mién nhiém
- Piéu dong va Théi giao nhiém vu
- Giao nhiém vu
- Mién nhiém

- Théi giao nhiém vu

T\

-—

o




- Xu ly nhiém vu
- Diéu déng va kiém nhiém
- Piéu dong va giao nhiém vu
- Théi gilr chirc vu
j. Nhém quan ly nha nudce
- Bdi dudng 27 chuyén dé
- Boi dudng trung cao cfip
- Can su
- Cao cip
- Cao hoc
- Chuyén vién
- Chuyén vién cao cap
- Chuyén vién chinh
k. Nhom chuyén nganh
- Duoc
- Hanh chanh
-Y
I.  Strc khoe
m. Gia dinh chinh sach
n. Hang thuong binh
0. Loai ngudn thu nhép
- Tién lrong
- Cac ngudn khac
- Nha ¢
= Puogc cz’ip, duoc thué
* Nha ty mua, ty xay
- Pt &
= Pit duge cip
*  Dit tu mua
- Pat san xuét kinh doanh

p. Loai bang cap



- Chuyén mén
- Ngoai ngir
- Tin hoc
- Chinh tri
- Boi dudng khac
- Bdi dudng ANQP
q. Chuc vy
r. Chirc danh nghé nghiép
s. Ngoai ngit
t. Trinh d ngoai ngit
u. Heé dao tao
v. Loai hinh dao tao
w. Trinh d0 tin hoc
X. Trinh dg chinh tri
y. Loai van bing
z. Loai danh gia
aa. Ky danh gia
bb. Két qua dénh gia
- Hoan thanh xuét sic nhiém vu
- Hoan thanh t6t nhiém vu
- Hoan thanh nhiém vu
- Khong hoan thanh nhiém vu
cc. Loai phén cong:
- Phan céng c6 dinh
- Phéan cong tham gia hd tro cong tac, Kiém nhiém
- Diéu dong co s&
- Piéu dong luan khoa
- Biét phai
- Ké hoach phan cong, diéu dong du kién
dd. Hinh thirc/ danh hi¢u khen thudng
ee. Cap khen thuong




ff. Hinh thic ky luat
gg. Hé s6 lwvong
hh. Béac luong
ii. Nhom ngach luvong
jj. Hé sé - PC TNVK
kk. Hé s6 - PC chirc vu
Il. Hé s - PC kiém nhiém
mm. Hé s6 - PC Khac
nn. Loai nang luong
00.Khoa phong
pp. Lich lam viéc
qq. Ca lam viéce
rr. Loai nghi phép
- Nghi phép nam
- Nghi bu tryc
- Nghi ra truc
- Nghi tang gia
- Nghi két hon,
- Di cong tac
- Nghi khéng luong
- Bi hoc
- Nghi con két hon
- Ngay di duong
- Nghi di kham thai
- Nghi sinh con
- Nghi say thai
- Nghi dudng strc
- Nghi ém ngéin ngay/dai ngay
- Nghi khong ly do
- Nghi khac
ss. Hinh thirc nghi phép



- Trong nudc
- Nudc ngoai
tt. Loai di nudce ngoai:
- Viéc riéng
- Viéc cong
- Viéc riéng c6 thu moi dich danh
uu. Hinh thire di ngudce ngoai
- Du lich
- Hoi nghi - Hoi thao
- Khéc
vv. Cap ra quyét dinh cho phép di nuée ngoai
- Bénh vién Ung Budu
-S&Y té
- UBND
WW. Loai quyét dinh di nuéc ngoai
- Quyét dinh ¢6 sb
- Quyét dinh khong c6 s6
xx. Loai nghi huu
4. Phan quyén
a. Nguoi dung
b. Vai tro (nhom, pham vi)
¢. Chtrc nang
d. Phan quyén
5. Cai dit cAu hinh
a. Cau hinh tham s6 ngudi ding
b. Céu hinh tham s hé thong

IV. PACTA YEU CAU PHI CHUC NANG

1. Yéu cau vé giao dién chwong trinh:

TT Yéu cau

1 Hé thdng s& cung cip giao dién truc quan, than thién véi ngudi sir dung va phi hop




TT

Yéu cau

d6i voi cac nhém ngudi str dung khéc nhau.

Giao dién hd trg nhdp liéu bing tiéng Viét Unicode theo dung Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 quy dinh.

Kha nang kiém tra 15i khi nhap liéu

Béo cdo thé hién bang tiéng Viét, két xuat dugc ra cac phan mém vin phong

Béo céo duoc in ra bang khd gidy A4, A3...

Khi ngudi ding can tro gitip tic thdi tai giao dién dang nhap liéu, phan mém phai c¢é
san huéng dan sir dung ding giao dién nguoi dung dang can trg gitp.

3]

Ngudi sir dung c6 thé tuy chinh giao dién phu hop véi nhu cau str dung & mirc cao.
Tuy nhién, giao dién (rng dung Phéi than thién v6i ngudi sir dung va dé dung. Hd trg
t6i da sir dung céc chirc nang bang ban phim may tinh.

Cac man hinh nhdp va cap nhét dir ligu vé co ban phai théng nhat vé céc thao tac trén
ban phim cling nhu vé mau sac, fonts chir.

Cac man hinh tra ctru diéu kién loc bdo céo ciing phai théng nhét v6i nhau.

Céc biéu tuong va phim nong phai dugc thong nhét trong toan bd chuong trinh.

led

Céc giao dién thiét ké mot cach don gian nhung hiéu qua cao vé thao tac, giam thiéu
viéc m& qua nhiéu tab, hién thi va xtr ly hinh anh nhanh, mau sic khong gy cam
gidc nham chan cho nguoi sir dung va theo mét chuan giao dién thong nhat.

Heé théng s& cho phép luu trir tét ca dir liéu theo dinh dang Unicode, chip nhan tat ca
cac ky tu tiéng Viét c6 dau,

Giao dién man hinh, cac thong bao 13i va trg gitp 1a ngén ngir tiéng Viét theo chuan
TCVN6909:2001 dua trén bang ma Unicode dung sén (ISO 10646), v&i trg gilp cta
cac bo go Unikey, Vietkey.

Giao dién chuong trinh ding céc Font chuén ctia hé théng nhu Arial hay Times News
Roman. Ngudi dung khéng phai cai thém bét ¢t font chit ndo.

Céc chire ning phin mém duoc xay dung v6i mot co ché thong béo 15i than thién va
r& rang. Thong béo 18i phai dugc Viét hoa tdi da, gitp cho ngudi sir dung biét dugc
Iy do gay ra 18i dé tranh lap lai céc trudng hop tuong tu. Hé théng béo 13i x4c dinh
rd rang dau 12 18i do ngudi sir dung gdy ra va dau 1a 16i do hé thong phan mém gay
ra va chi ra huéng khéc phuc.

Vi céc 16i do phan mém/hé thdng gay ra, phai thong bao cho ngudi ding biét nguyén
nhan va phuong phéap xir ly. Cé céc bién phéap tu dong phuc héi trong cac truong hop
xac dinh. T4t ca céc 16i loai nay phai dugc ghi lai thanh log phuc vu cho muc dich
béo tri phan mém, hé thong.

2. Yéu ciu vé tinh sin sang véi IPv6

TT

-~ A
Yéu cau

1

Phan mém phai san sang chay trén dia chi IPv6 (Internet protocol version 6) 1a thé hé dia
chi Internet phién ban méi dugc thiét ké dé thay thé cho phién ban dia chi IPv4 trong hoat
dong Internet




TT Yéu chu

2 Phdn mém phai sang véi IPv6 hodc giai phap nang cdp bao dam sin sang véi IPV6 néu
hoat dong trén moi truong Internet; trudong hop khong két néi Internet, khuyén khich kha
ning tuong thich hd trg IPv6 hodc ¢6 giai phdp ning cAp bao dam sin sang véi IPV6;

r ~ k L3 r o
3. Cac yéu cau phi chirec niang:
< Yéu cau chung vé don vi cung cip

TT Yéu ciu

Don vi cung cip phin mém c6 nang luc, kinh nghiém, uy tin va dam bao mot s6 tiéu chi
co ban sau:

- La don vi, t6 chirc dugc phap luat cho phép hoat dong trong linh vuc san Xudt va trién
khai phén mém;

- C6 kinh nghiém hoat dong trong Iinh vuc san xudt phan mém;

- Phdn mém do don vi dugc lya chon cung cip phai thude mot trong céc loai san phim
ph&‘“m mém duoc quy dinh trong Danh muc san pham phan mém ban hanh theo Thf}ng
tw s6 09/2013/TT-BTTTT ngay 08f4f20]3 ctia Bo Thong tin va Truyén théng; c6 day
di cac chirc nang phii hop yéu cdu nghiép vu chuyén mon va dap tng cac tiéu chuin
quy dinh.

- Ap dung quy trinh san xuat phin mém theo tiéu chuan CMMI;

- C6 tiéu chudn vé hé thong quan ly an ninh thong tin theo tiéu chuan ISO 27000.

Ban quyén va tiéu chudn san phém, dich vu phén mém

- San pham khéng vi pham ban quyén vé nhan hiéu san phdm cung cép.
- M ngudn sir dung dé xay dung san phim déu ¢6 xuat xir rd rang.

- Yéu cau vé san pham cung cip:

- Pugc nghién ctru thiét ké, san xuét hoan toan trén 1anh thé Viét Nam.
- Pugc lap réap, chinh sra, nang cép hodc ban dia héa trén lanh thé Viét.

+ Yéu cdu can ddp trng ddi véi co sé div liéu

TT Yéu ciu

Hé thong CSDL s& cung cép kha nang luu trir dy phong (mirror storage) dii I6n dé luu

1 . :
trit cac b dir liéu giong nhau trong truong hop phuc hoi khong thanh cong.

Hé théng chi cho phép ngudi diing da qua xéc thue dugc truy cap. Hé thong sé cho phép
2 t6i thiéu ba loai ngudi dung dugc xac thuc nhu, ngudi dung nghiép vu, nguoi dung hé
théng ndi bo, va quan tri hé thong.

Hé thng s& thuc thi cac khai niém vé phién cua ngudi sir dung, dic biét 1a voi débi tuong
nguoi diing nghiép vu, trong do cac thong tin vé hoat dong ctia nguoi sir dung tir ltc dang
nhdp dén khi dang xuat (trc 1a cac phién lam viéc) dugce luu lai trong co s& dir liéu.

(]

Hé quan tri CSDL cho phép giam sat hoat dong lau dai, sir dung giao dién cong cu GUI
dé d& dang thao téc.

Hg quan tri CSDL sé& hd trg su nhét quan khi doc nhiéu phién ban.

6 Hé quan tri CSDL s& hd trg co ché truy van trd lai dé d& dang stra 18i nguoi sir dung.

R
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Hé quan tri CSDL s& cung cép cac tinh nang dé han ché cac can bd quan tri co so dif liéu

7 hodc nhiing ngudi sir dung c6 dac quyén khac truy cép vao dir liéu timg dung nghiép vu
hodc thuc hién nhirng thay doi khong dugc phép.

8 Hé quan tri CSDL hd trg cho mirc do truy vin song song tu dong.

9 Hé quan trj CSDL hd trg viéc sao chép va chia sé tai voi mot hé thong khoi phuc du
phong.

10 Hé quan tri CSDL s& cung cap tinh ning ghi nhét ky giao dich, c6 thé cau hinh dugc.

11 Hé quan tri CSDL s& cung cap cic cong cu ty dong mé rong dé luu trir dir ligu dinh ky.
Hé quan tri CSDL s€ cung cép cac cong cu tu dong dé dinh ky “lam sach” dir liéu nhim

12 dam bao su nhat quan va toan ven dir liéu. Céc cong cu phai luu trir cc dir liéu qué khur
dé rollback néu can.

% Yéu cdu vé bio mat

TT | Yéu ciu
Hé théng phén mém c6 mot module bao mat dugc thiét ké riégng cho mire (g dung. Mot

1 nguoi str dung mudn chay chuong trinh va thuc hién mot s6 chire nang cu thé thi phai
dugc quan tri hé théng cdp cho mot tai khoan va gan cho céc quyén tuong (mg véi céc
chirc nang (xem thém yéu cdu chirc ning vé quan tri hé théng dugc trinh bay tai muyc
trén).

2 Phéan quyén sir dung truy cdp dit ligu dén tig don vi, timg ngudi dung.

Ung dung tir phan mém c6 kha nang phan quyén chi tiét dén timg don vi, timg ngudi
dung, theo timg chirc nang va gidi han murc dir liéu dugc phép truy cép tir don vi.

Co ché phan quyén dam bao mdi don vi chi duge phép thuc hién cong viéc trong gidi
han dir li¢u dugc phép truy cép.

Moi thao tac déu duogc ghi nhan vao Nhat ky truy cap.

Phan mém dugc trién khai phai cung cap co ché ghi nhan lai moi thao téc cia ngudi ding
trong timg (mg dung dé nguoi quan tri 6 thé tim lai déu vét néu cé nghi ngd.

3 Hé théng tmg dung phai cé kha ning kiém soét chit ché viéc thay d6i cac dir liéu quan
trong dé dam bao cac dir liéu nay khong thé thay ddi néu chua dugc xir Iy mot cach ding
dan.

4 Hé théng phai duoc thiét ké dua trén mot hé thdng bao mét nhiéu 16p va chat ché. Céc

cip bao mat ma hé thong dua ra bao gom:

- Mirc hé diéu hanh: Cac hé diéu hanh c6 rit nhiéu cong cu va cong nghé bao mat
cao. Mdi san pham chay trén hé diéu hanh déu c6 thé tan dung céc tinh ning
nay.

- Mirc co s& dir liéu: hé co s& dir lidu da ngudi ding phai cung cép céc tinh ning
bao mat, kiém sodt viéc truy cap va sir dung co so dir liéu nhu: ngan chan céc
truy cdp dir liéu bat hop phép, ngan chan viée truy cép bat hop phap vao cac
bang dir lidu, cac thi tuc, tién trinh thiét 1ap trong CSDL.

- Mirc img dung: Ngudi sir dung hé thong phai duge cAp quyén va xéc thuc trude
khi str dung.
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Bao mat mang truyén thong: Bao gom.

- Bao mat WebServer: La co ché dya chu yéu vao cic co ché bao mat ctia phan
mém may chi Web (WebServer).

- Bc tudng ltra: La mirc bao mat & murc hé théng, dong vai trd quan trong ddi
v6i hé thong duge xdy dung dua trén cac ting dung 3 16p. Bire tudng Itra dugce
xdy dung nhu mdt may chi kiém soat cac ludng thong tin vao ra v&i hé théng
nhdm muc dich tranh bj tén cong tir Internet va cac co hoi bi kiém soat hé thong
tir xa.

Hé théng duoc xdy dung va thuc hién giai phap sao luu du phong, dugc thiét ké dé bao
dam khéc phuc, phuc hdi cc su cb vé dir liéu, img dung, ciing nhu hé diéu hanh. Khi co
s& dir liéu, may chii tng dung hodic hé diéu hanh bi sup d6, hé thdng phai dam bao cac
dir liéu backup cho viéc phuc hoi trang thai lam viéc én dinh. Viéc thuc hién sao luu
(back-up) hé théng duoc thue hién theo quy dinh cu thé va theo cac chu ky khac nhau
bao gdm ngay, tuan va thang.

Tét ca cc bude sau ddy dugc sir dung khi khong thé khoi phuc duoc su ¢ ma van giir
nguyén duogc dir lidu.

Trudong hop su b 1a dir liéu cua tmg dung: Ddi vdi su ¢b khi toan bo cac File cia Database
Server van an toan, chi ¢ sé liéu cua hé théng bi hong, str dung dir liéu dugc Backup
ngay dé thuc hién khoi phuc. Khong cén phai cai dat lai Database Server.

Trudng hop su cd la Database Server: Trong trudng hop nay phai cai lai Database Server
va sau d6 c6 thé sir dung dir liéu duoc backup ngay hodc tuan dé khoi phuc. Néu mudn
khéi phuc toan bd hé théng Database Server, bao gom thong tin trong pham vi chuong
trinh (mg dung va ngoai pham vi img dung thi phai sir dung dir liéu backup hang tuan.
Néu chi mudn khoi phuc sé liéu trong pham vi ing dung, sir dung dir liéu luu trit hang
ngay. Trong truong hop mudn khdi phuc toan bd hé thong Database Server nhung dir liéu
luu trit theo ngay mai hon, thi két hop ca hai s6 liéu duge luu trir & hai hinh thirc backup
néu trén.

Trudong hop xay ra su ¢d Hé diéu hanh: Khi toan bd hé thdng bi d6 v& va Quan tri hé
théng khéng thé st dung kidu phuc hdi CSDL dé phuc hdi, quan tri hé thong phai thuc
hién hai buodc sau:

Phuc hi hé théng sir dung file sao luu toan b hé thong gan nhat.

Phuc hdi CSDL str dung file sao luu CSDL géan nhét.

DPon vi cung cap phép mél:n (nf"::u cd lién danh thi té.'E ca cac thanh vién trong lién danh
lién quan dén cung cap phan mém) phai dat tiéu chuan An ninh thoéng tin ISO 27000 da
dugc céc to chirc c6 tham quyén dénh gid va cép ching chi.

Phan quyén sir dung truy cép dir liéu dén timg don vi, timg ngudi ding.

Ung dung tir phan mém c6 kha ning phan quyén chi tiét dén timg don vi, timg ngudi
duing, theo tirng chirc ndng va gidi han muc dir liéu dugce phép truy cép tir don vi.

Co ché phan quyén dam bao mdi don vi chi dugc phép thuc hién cong viéc trong gioi
han dir li¢u dugc phép truy cép.

Co hé théng tu dong sao luu dir liéu du phong.

C6 co ché ma hoéa dir liéu & nhiéu mirc va trén ca may chi, may tram dé dam bao tinh
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bao mat/an toan dir liéu qua dudng truyén.

& Yéu cau vé kha nang xit Iy div ligu

TT Yéu ciu

1 Hé thdng s& cung cp cong suat xir Iy va dung lugng luu trir dé hd tro céc khdi luong dy
kién, c6 thé tang theo thoi gian.

2 Dir liéu trén phan mém dugc quan ly tap trung, dam bao tinh két ndi dir ligu gitta don vi

truc thudce va don vi chu quan

Hé co s dir liéu ngudn mo gitp tiét kiém chi phi trién khai

CSDL phai ¢6 kha nang luu trir dir liéu véi dung lugng 16m, tinh 6n dinh cao

Dap (ng téc do truy xuat dir liéu nhanh.

C,é kha nang luu trir nhiéu dang dir li'éu khac nhau nhu dit liéu co cAu trac, dir liéu phi
cau tric duogc luu trir dudi dang tép gan kém (dir liéu van ban, dir li¢u phim, am thanh).

o Yéu cau vé Moi truwong hé thong

TT
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Hé théng c6 kha ning chay trén hé diéu hanh Windows 7 hodc méi hon.

Sir dung giao dién Web, chay tdt trén cic trinh duyét phd bién nhét hién nay nhu IE,
Firefox, Google Chrome va Safari trén céc thiét bi Smart Phone.

May tinh: B§ vi xur Iy Intel Dual Core hodc cao hon; B§ nhé trong (RAM): 512MB, tot
nhét 1GB tro lén; Dia cig: S00MB dia trong hoac nhiéu hon; Man hinh: d¢ phan giai
1024x768 hodc tot hon;

A A .a A . A aa
< Yéu cau vé rang bupc logic nhap liéu
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1 Hé théng s& hd tro nhép, luu trir va hién thi dir liéu tién t& VND véi it nhat 15 chir s6
nguyén.

2 Hé théng s& hd tro kiém tra tirc thoi tinh hop 1€ ctia cic gia tri nhap vao qua phuong thirc
nhép truc tiép hodc qua tép dir liu.
Hé thdng s& cung cip chirc nang kiém tra tinh nhat quan va toan ven cua céc truong dir

3 liéu c6 quan hé rang budc véi nhau trong co sé dir liéu thdng qua cac quy tac di dugce dinh

nghia nhu rang bugc khoa khi xay dung CSDL.

- A A e pw s - - . - -
% Yéu cau vé cai dat, an toan viin hanh, khai thdc sir dung

STT Yéu ciu
He théng cén ¢6 phuong thirc kiém tra phién ban tw dong, néu diéu kién ha tang mang
1 cho phép, dé dam bao rang tmg dung dang hoat dong ludn la phién ban mdi nhat.
2 Hé thong can c6 sur kiém tra dam bao su tuong thich gitra phién ban (g dung va CSDL.
3 Hé thong can cung cdp chirc ning sao luu va phuc hdi, trong trudng hop ¢o su ¢b, cac

ndi dung dir liéu sau:

Céc tham sb cdu hinh ctia hé théng mg dung.
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Thong tin quan tri, bao gdm ca théng tin vé ngudi sir dung.
Dir liéu nghiép vu.
4 Hé thdng can cung cép chirc nang lam sach, loai bo cac dir liéu khong nhét quén.
Hé thong can ¢6 céc chirc nang thong béo'léi hé thong mot cach hop ly gitp ngudi quan
tri va nguoi str dung xéc dinh dugc cac van deé trong qua trinh van hanh.
6 Hé théng dugc thiét ké bao dam khic phuc cac su ¢6 vé dir lidu, Gimg dung ciing nhu hé

diéu hanh. Khi dir liéu, tmg dung bi hong hodc hé didu hanh bi sup dd, hé théng bao dam
céc dir liéu backup cho viéc phuc hoi trang thai lam viéc 6n dinh. Viéc thyc hién sao luu
(back-up) hé théng dugc thuc hién theo quy dinh cy thé véi cac chu ky ngay, tudn, thang.

% Yéu cau vé vé dp phirc tap kj thudt-cong nghé ciia phin mém
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1

Phién ban ctia cac thanh phan hé théng dugc cung cip phai dam bao 1a céc phién ban dugc
cap nhat méi nhat trong kha ning tuong thich cho phép.

Cac thanh phan hé théng dugc cung cip phai dugc ching thuc 1a tuong thich va 6 thé
tich hop véi nhau.

Cac thanh phan hé théng dugc cung cép phai 1a san pham phi hgp véi xu thé cong nghé,
dang tiép tuc dugc phat trién — khong phai la cac san phdm da hodc sip khong duge hd
trg boi nha san xudt.

Vé kha nang m rong xir ly:

Hé thc‘mg’cé‘m cung cép kha ning uu tién cac tac vu khac nhau dé dam bao su thong sudt
cua hé thong giao dich khi dung lugng xtr ly tang Ién.

Hé thdng cén c6 kién tric da 16p va hoat dong dugc trén mdi trudng xir Iy phan cum song
song dé xur ly dugc dg phirc tap cua dir licu.

Cong nghé sir dung trong hé théng phai 12 cong nghé c6 kha nang md rong va nang cap
ma khong anh hudng t6i tat ca cac phan hé, tranh ngét quang vé tinh lién tuc nghiép vu.

Hé thdng can dugc xdy dung dam bao duge nguyén tic thiét ké module va tinh ké thira
gilra cac phan hé va dir liéu ding chung.
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