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QUY TRINH
QUAN LY PHAN MEM NHAN SU’

1. MUC DiCH:

- Xay dyng trinh tu cc bude vé thu tuc, théi gian cho cac nhén vién duoc phén cong khi sir dung
phin mém nhén sy. H trg viéc quan ly cac thong tin ca nhén cia CB-CNV va cung cép céc so lidu
cho viéc tinh luong hang thang dugc chinh xéc, rd rang.

2. PHAM VI:

Ap dung cho viéc quéan ly va st dung phin mém nhén su trong Cong ty.

3. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:

3.1 BP-PX:

- Dam béo tinh chinh xéc, trung thue khi cung cip cac s lidu va theo ding thdi gian quy dinh.
- Thue hién nghiém tic quy dinh v& bao mét théng tin cia chuong trinh.

3.2 BPHR:
- Chiu trach nhiém quan 1y chinh v& phdn mém nay.
33 BPIT:

- Phéi hop ciing bo phan HR dé thiét 14p chuong trinh cho phin mém nay.
- DPam bao phidn mém ludn trong tinh trang sin sang hoat ddng, khong bi gian doan lam anh
hudng dén viée tinh luong hay cung cap thong tin cho cic béo céo lién quan.
4. DINH NGHIA:

4.1 BP-PX : B6 phin Phan xuéng;
4.2 CBQL : Can b quan ly;

4.3 HR : B6 phan Nhén su;
4.4 NO : Khéng phut hop;

4.5 OK : Phu hop;

4.6 BTGP : Ban Tong Giam déc.
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Quy trinh quan ly phin mém nhan su

#

5. LUU TRINH THUC HIEN:

Nhu ciu phan mém nhén su

Phé duyét
OK

Thiét 1ap

phan mém nhén su

A4

St dung

6. DIEN GIAI LUU TRINH:
6.1 Nhu chu phin mém nhén su:

6.1.1 Phin mém nhén sy 1a noi quan Iy cdc thong tin ca nhéan, céc thong tin trong subt qua trinh lam
viéc va cac thong tin phuc vu viée tinh luong cho CB-CNYV, ddng thoi cung cdp thong tin cho
céc bao cdo ndi bo, bao cao khach hang va cic co quan chitc ning khi co yéu cau.

6.1.2 Khi c6 cdc van d& cin thay ddi, cdp nhat cdc thong tin lién quan néi trén cho phu hgp voi yéu
cAu phap luat, yéu cAu khach hang hodic nhu cau thuc té clia cong ty, phin mém s& dugc BP HR
d2 xuét diéu chinh.

6.2 Phé duyét:

6.2.1 Cac ndi dung, hang muc phan mém nhén su s& do BP HR chiu trach nhi¢m d& xuét viée thiét 1ap
theo nhu cAu myc 6.1

6.2.2 Truong hop cac hang muc cén thay dbi 16n hay ndi dung quan trong, BP HR phai trinh BTGD
phé duyét thi méi duge thiét lap.

6.3 Thiét lap phin mém nhan su:

6.3.1 Sau khi chii quan HR hodic BTGB phé duyét, BP HR s& lién hé BP IT dé thiét 1ap theo yéu ciu.

6.3.2 BP HR c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cta cac ndi dung nay, hudng dn va ban giao cho
BP-PX truéc khi dua vao sir dung sau khi hodn thanh céc ngi dung thiét lap moi.

6.3.3 Dua vao nhu cau sir dung, chirc ndng va nhiém vu cdc BP-PX ma BP HR c¢¢ trach nhiém phé
duyét viéc cip quyén truy cdp vao phin mém nhan sy cho cdc don vi
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Quy trinh quan ly phan mém nhan sy

6.4 Sirdung:
6.4.1 Can clr vao d& xuit cip quyén str dung cua BP HR, BP IT s& cung cAp user va password dé cac
BP-PX ding nhép vao phén mém nhén su.
6.4.2 Céic CB-CNV duge phan cdng sir dung tuyét @i khong duoc chia sé user va password ctia minh
cho BP-PX khéc hojc ¢6 tinh ding user va password cuia BP-PX khac dé truy cap trai phép.
6.4.3 CB-CNV dugc phén cong sit dung phin mém nhén sy c6 trach nhiém cdp nhdt cde s6 liéu chinh
xéc, ding theo thdi han quy dinh.
6.4.4 BP HR c6 trach nhiém kiém tra va hd trg viée sir dung phin mém nhén sy ctia céc BP-PX. Phéi
hop BPIT xtr 1y cac vAn dé phat sinh trong qu4 trinh st dung
6.5 Luu hd so:
C4c hd so di kém trong qué trinh st dung phin mém nhan sy dugc quan ly theo *Quy trinh quan ly
hd so” ma cong ty ban hanh.
7. TAI LIEU LIEN QUAN:
7.1 Noi quy cbng ty.
7.2 Quy trinh tinh luong.
7.3 Quy trinh quan ly thoi gio lam viée
8. BIEU MAU SU DUNG:
8.1 Cac biéu mAu trén phan mém nhén sy.
9. LICH SU TAI LIEU:

9.1 Ban hanh lan dau + 29/12/2009;
9.2 Ban hanh lan thir 2 : 01/05/2012;
9.3 Ban hanh l4n thu 3 - 20/06/2014;
9.4 Ban hanh lan thi 4 - 01/01/2021.
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HUONG DAN CONG VIEC

QUAN LY CAC HANG MUC TRONG PHAN MEM NHAN SU

1. MUC DBiCH:

Nham quy dinh rd rang cdc budc cén lam trong viéc quan ly cdc hang muc trong phin mém nhén sy.

2. PHAM VI:

Ap dung cho viéc cap nhat cdc hang muyc lién quan dén hd so c4 nhan CB-CNV trong sudt qud trinh lam
viéc tai cong ty.

3. NOI DUNG HUONG DAN:

3.1 Céc quy dinh chung:

3.1.1 BPHR la BP chju trdch nhiém chinh trong viéc quan Iy phdn mém nhén sy

3.1.2 Cic sb liéu sau khi cdp nhét s& 1 cin ctr dé phat hanh HDLB/ phu lyc HBLD/ tinh [uong va cung
cAp dir liéu cho cée bdo cho vé nhan sy trong phin mém nay.

3.2 Noi dung ciip nhit:

3.2.1 Folders 131 - Hb so nhén vién:

3.2.1.1 Nhan vién HRD sau khi phéng vin CB-CNV dat s& chuyén cho nhan vién HRM:

- Hb so ca nhan: b6 gbe.
- Phiéu danh gia tng vién: b6 gbe;
- Hinh chyp 3*4: Iuu trit tai & dia HR.

3.2.1.2 Nhén vién HRM cép nhat:
““01. Danh sach nhén vién tiép nhan”:
e “Cénhan™ nhép cac thong tin c4 nhan theo hd so CB-CNV cung cép;
e “Hanh chanh”™: nhdp céc thdng tin lién quan dén viéc thuc hién cong viéc tai cong ty.
(2. Danh sdch nhén vién hinh a4nh”:
e Cip nhit hinh anh CB-CNV
“03. Danh sach nhan vién khong luong™:
e Danh riéng cho cac BP-PX truy cép.
e Bao gbm cac thong tin cac myc noi trén, ngoai trir thong tin tién luong.
3.2.2 Folders 111 - Hop ddng lao dong:
3.2.2.1 Hop ddng thir viée:
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Hudng dan cong viée quan ly cac hang myc trong phan mém nhén sy

- Can ctt vao cac thong tin duge cdp nhét tai muc 3.2.1, HD thir viée s& duge tu ddng cép
nhét.
- Nhéan vién HRM phét hanh HD thir viéc va luu trit tai hd so ca nhan cia CB-CNV theo quy
dinh.
3.2.2.2 Hop ddng lao dong/ phu luc HDLD:
- Cin clr vio cac thong tin dugc cip nhat tai myc 3.2.1, 3.2.3, 3.2.7, 3.2.8 Hop dong lao
dong/ phu luc HPLD s& duoc tu dong cdp nhét.
- Nhén vién HRM phat hanh Hop dong lao dong/ phu luc HDLD va luu trir tai hd so ¢4 nhan
ctia CB-CNV theo quy dinh.
3.2.3 Folders 112 - Pidu déng nhan sy:
3.2.3.1 BP-PX cung cip:
- Phiéu trinh;

- Don xin chuyén cdng tac;

- CAc hd so lién quan khac, néu co.
3.2.3.2 Nhén vién HRM:
«“W01. Nhap danh sach didu dong”: nhap cac thng tin thay d6i so véi HPLD hién tai
- Phat hanh Hop dbng lao dong/ phu luc HPLD/ quyét dinh va luu trit tai hd so ¢4 nhan cla
CB-CNV theo quy dinh
3.2.4 Folders 113 - Khen thudng va ky luét
3.2.4.1 BP-PX cung cép:
- Phiéu trinh;
- Bién ban su viée, bién ban xu 1y ky luat;

- Céc hd so lién quan khéc, néu co.
3.2.4.2 Nhéan vién HRM:
“W01. Nhap danh sach khen thuéng”:  nhép theo cdc théng tin duge cung cép.
«“W02. Nhap danh sich ky luat”:  nhdp theo cdc thong tin duge cung cép.
- Phat hanh quyét dinh va luu trix tai hd so ca nhan cia CB-CNV theo quy dinh.
3.2.5 Folders 114 - Nit mang thai:
3.2.5.1 CB-CNV cung cap:
- S6 kham thai;
- Khai sinh/ gidy chtng sinh.
3.2.5.2 Trg ly BP-PX:
«“W01 Danh séch CB-CNV nit dang mang thai”: nhap theo céc thong tin duge cung clp

- Lap phiéu trinh chuyén cong viéc nhe cho LD nif mang thai dang lam c6ng viéc néng nhoc
doc hai theo quy dinh.
3.2.5.3 Nhén vién HRM:
- Phat hanh quyét dinh va luu trit tai hd so ¢4 nhén cia CB-CNV theo quy dinh.
3.2.6 Folders 115 - Nghi h6 san va dai han:
32.6.1 Tro Iy BP-PX cung cip
- Thé phép CB-CNV;

- Cac hd so lién quan khéc, néu co.
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Hudng dan cdng viéc quan 1y cac hang muc trong phan mém nhén sy

3.2.6.2 Nhén vién HRM:
“WO01. Nhap nghi ho san va dai han”: nhép theo cac thong tin duge cung cﬁp
Phat hanh quyét dinh va luu trit tai hd so cd nhan ciia CB-CNV theo quy dinh
3.2.7 Folders 501 - Quyét dinh thoi viée:

3.2.7.1

BP- PX cung cép:

Don xin thdi viée;

Phiéu trinh;

Bién ban xir ly ky luét;

Céc ho so lién quan khiac, néu cé.

3.2.7.2 Nhéin vién HRM:
“WO01. Nhap danh sach théi viéc™: cép nhét theo cc thong tin dugc cung Cf’ip.
Phat hanh quyét dinh va luu trit tai hd so cd nhén ciia CB-CNV theo quy dinh.

3.2.8 Folders 379 - Thiét lap phu cép:

3.2.8.1 BP- PX cung cép:

- Phiéu trinh;

- Céc hd so lién quan khac, néu cé.
3.2.8.2 Nhén vién HRM:
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“WO01- phu cAp cong viée™:

“W02- phu cp vin bang™:

“W03- diéu chinh tién vin bang™:
“W04- phu cAp ngoai ngit”:

“W05- didu chinh tién ngoai ngir”:
“WO06- phu cip mdi trudng”:

“W07- phu cip ATVSV”:

“W09- hd tro nudi con dudi 6 tudi”:
“W11- phu cp may da ning”:

“W12- phu cdp miic luong vugt khung™:
“W13- phu cp cong viéc vuot khung”:
“W14- hd tro cude sdng™:

“W16- phu cdp quan Iy d6i PCCC”:
“W17- hd tro rén luyén ddi PCCC™:

Ph4t hanh HDLD/ phu lyc HPLB/ quyét dinh va luu trit tai hd so ¢4 nhén ciia CB-CNV

theo quy dinh.

Ngay ban hanh: 01/01/2021

nhép theo céc thong tin duge cung cép;
nhép theo cac thong tin duge cung cap;
nhép theo cac thoéng tin diéu chinh;

nhdp theo céc thong tin dugc cung cép;
nhip theo cac thong tin diéu chinh;

nhap theo céc thong tin dugc cung cép;
nhap theo cac théng tin duoc cung cip;
nhdp theo cac théng tin dugc cung cap;
nhédp theo cac thong tin duge cung cap;
nhép theo cac théng tin dwoc cung cap;
nhap theo c4c théng tin duroc cung cép;
nhép theo cac théng tin dugc cung cAp;
nhép theo céc thdng tin dugc cung cip;
nhép theo céc théng tin duge cung cap;
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BACH TUYET SANG VIENY MI “——CHOU CHUN KA

HUONG DAN CONG VIEC

QUAN LY “DANH SACH CB-CNV THOI VIEC CAN CHU Y”

MUC PiCH:

Nhém hd tro qué trinh ra soat hd so khi tuyén dung dugc nhanh chong, tranh lang phi thoi gian, trinh
tuyén lai ngudi khong pht hop voi van hoa, khong phit hop véi cée gid tri cbt 161 clia cong ty.
PHAM VI:

Ap dung cho viéc cip nhat hd so khi CB-CNV théi viée.

3. NOI DUNG HUONG DAN:

3.2

33

3.4

3.5

Khi ¢c6 CB-CNV thoi viée, CBQL c6 trach nhiém danh gia lai qua trinh lam viéc ciia CB-CNV dé
b4o vé cho BP HR céc CB-CNV:

- Thuong xuyén khong hoan thanh ¢ong viéc theo HDLD;

- Thudng xuyén vi pham ndi quy cdng ty;

- Thanh tich c4 nhén hodc tay nghé yéu kém;

- Khéng phi hop voi vdn hoa cia cong ty;

- Khong phi hop véi céc gia tri c¢bt 15i ciia cong ty.

BP HR s& cdp nhat thong tin cdc CB-CNV duoc chu quan BP-PX cung cép vao folders 501-> W04
“danh sach thdi viée cin chia ¥ trong phin mém nhan sy.

Bén canh d6 BP HR s& chiu trach nhiém cap nhat mot s6 trudng hop:

- Theo yéu ciu cia BTGD;

- Danh séch khong tai ky HDLD;

- CB-CNV tu y bo viéc khong Iy do chinh dang tir 05 ngay lam vigc tr¢ [én;

- CB-CNV tu y bé viéc trong thoi gian thir viéc;

- CB-CNV bi xir Iy ky luét sa thai.

Tét ca cac CB-CNV thudc danh sach mue 3.1 va 3.3 s&€ khong duge cong ty tuyén dung lai, trix
truong hop duge BTGP phé duyét.

Khi BP HR nhén hd so tuyén dung, nhin vién tuyén dung s& vio phén mém nhén su d kiém tra.
Néu ¢6 hd so nim trong danh sich nay, nhén vién tuyén dung s& loai cdc hd so ndy ra khong tuyén.

“
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