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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN CÁC CHỨC NĂNG NÂNG CẤP -  ĐỢT 11.05.2018
PHẦN MỀM QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG SMAS

TP.HCM, THÁNG 05 - 2018
1. CẬP NHẬT CHỨC NĂNG CÁN BỘ > HỒ SƠ CÁN BỘ
Nội dung thay đổi:
- Xuất excel theo mẫu tự tạo

- Nội dung hồ sơ cán bộ theo cơ sở dữ liệu Giáo dục, bổ sung thêm 4 trường thông tin: Tỉnh, Huyện, Xã, Số sổ BHXH
1.1 Xuất excel theo mẫu tự tạo
Bước 1: Vào màn hình chức năng Cán bộ > Hồ sơ cán bộ, chọn Xuất excel > Xuất excel thông tin GV. 
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Màn hình chức năng được hiển thị:
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Bước 2: Nhập Tên mẫu, chọn các cột thông tin cần tạo, nhấn nút Lưu
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Bước 3: Nhập tiếp tên mẫu. Màn hình chức năng hiển thị các nút Lưu, Xóa mẫu, Xuất excel
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Bước 4: Thay đổi các cột excel, tên excel tùy ý hoặc có thể để giá trị mặc định

Bước 5: Xuất excel. File excel được tạo ra

Lưu ý: 

· Cột excel không được trùng
· Nếu chọn Xuất excel > Xuất mẫu import thì file excel bổ sung thêm 4 trường thông tin: Tỉnh, Huyện, Xã, Số sổ BHXH
1.2 Thêm mới hồ sơ cán bộ

Bước 1: Vào chức năng Cán bộ > Hồ sơ cán bộ > Nhấn nút Thêm mới. 

Màn hình chức năng hiển thị:
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Bước 2: Nhập các thông tin có dấu (*). Cụ thể như hình bên dưới

· Thông tin chung
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· Vị trí làm việc, tiêu chuẩn chức danh
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· Lương và phụ cấp
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· Đào tạo và bồi dưỡng

[image: image10.png]BOI DUONG

44.KQ bdudng txuyén
5. Trinh 66 CMNV cao nhat
46.Trinh 66 Iy lugn CT
47.Trinh d6 QL gido duc
48,1 Ngoai ngi chinh

48,2 Trinh 45 NN chinh

Cclptée

Socép

CBQL cac Phangt

Tiéng Bic

)

K&t qui Guac 18y tir chitc nang "Bénh gié x&p loai” theo nam hoc

49, Trinh d6 tin hoc Chimg chi CNTTn v

51. Chuyén nganh d3o tao chinh  Chinh tri_SP

Captéc

Chinh quy 15 v

52. Chuyén nganh d3o tao khac | Hoa - 9ia_SP.

“Trinh d6 van héa 1012

Trinh d6 QL nha nudc QLHC Doanh nghic v

Captéc

Chinh quy tl v





· Đánh giá và phân loại
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· Tình trạng hôn nhân
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Bước 3: Bấm Lưu để thêm mới thành công

1.3. Cập nhật hồ sơ cán bộ
Bước 1: Vào màn hình chức năng Cán bộ > Hồ sơ cán bộ > nhấn nút Cập nhật hồ sơ. 
Màn hình chức năng được hiển thị:
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Bước 2: Nhập thông tin cần cập nhật > Bấm Lưu để lưu thông tin

· Lưu ý:

· Để xem diễn biến lương chọn mục III. Lương và phụ cấp > Diễn biến quá trình lương. Màn hình chức năng hiện ra cho phép xem và thêm mới thông tin lương
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· Để xem quá trình đào tạo bồi dưỡng chọn mục IV. Đào tạo, bồi dưỡng > Quá trình đào tạo bồi dưỡng . Màn hình chức năng hiện ra cho phép xem và thêm mới thông tin đào tạo
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2. CẬP NHẬT CHỨC NĂNG CÁN BỘ > ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI
Nội dung thay đổi: Cập nhật theo cơ sở dữ liệu Giáo dục
Bước 1: Vào màn hình chức năng Cán bộ > Đánh giá xếp loại. Màn hình chức năng được hiển thị.
[image: image16.png]Cénbg » Bénh gi xép loal Cép hoe Nimhoc | 2017-2013

Tébomén | [Tatcal v
Thiylcd bém vao tiéu a8 c6t xép loai dé thuc hién chon xép loai cho ¢a danh séch.

ST M3 can bd Hova tén “':;'g" Py “:"“‘;;""'_‘;" @

4| NEWIO Tran Van B30 \ [T ‘ CIN
5 w2 IV B4 Thi Kim Duyén v B B 7| @
6 | Newor Nouyén Bong Dat v B B 7| @
7| Newos Nauyén Thi Gio v B B 7| @
8 | NEW12 Trén Van Gio v v v v 4
9 NEW14 Trén Van Hanh v v v v 4
10 | wit CTV Tran Van Hodn v v v v 4
1| wie CTV2 Pham Huong v B B 7| @
12 |wo CIV2 Ligng That Khang v B B 7| @
13| NEWI3 Tran Van Kho v v v v 4





Bước 2: Thêm mới đánh giá xếp loại bằng các cách sau:
1. Nhập từ excel

· Bước 1: Xuất excel. Có thể xuất excel theo từng Tổ bộ môn
· Bước 2: Nhập nội dung cần đánh giá xếp loại ở trong file excel

· Bước 3. Chọn nút [image: image17.png]


 để Nhập từ excel
2. Nhập trực tiếp trên giao diện màn hình
· Nhập từng ô theo từng tiêu chí đánh giá xếp loại
· Nhập nhanh bằng cách: Chọn ở tiêu đề để đánh giá hàng loạt
· Chọn Lưu để hoàn thành đánh giá

3. CẬP NHẬT CHỨC NĂNG CHI TIẾT HỒ SƠ
Nội dung thay đổi: Cập nhật màn hình thông tin theo cơ sở dữ liệu Giáo dục
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản giáo viên

Bước 2: Nhấn chuột vào Avatar giáo viên, chọn Chi tiết hồ sơ
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Màn hình chức năng thay đổi hiển thị như bên dưới:
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4. CẬP NHẬT CHỨC NĂNG HỆ THỐNG > IMPORT DỮ LIỆU > IMPORT HỒ SƠ CÁN BỘ

Nội dung thay đổi: Cập nhật thông tin mẫu import theo cơ sở dữ liệu Giáo dục, bổ sung thêm 4 trường thông tin: Tỉnh, Huyện, Xã, Số sổ BHXH 
Bước 1: Vào chức năng Hệ thống > Import dữ liệu > Import hồ sơ cán bộ
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Bước 2: Tải file mẫu bằng cách:

· Nhấn chuột vào đường dẫn Bấm để tải để tải file mẫu.
· Hoặc vào chức năng Cán bộ > Hồ sơ cán bộ, chọn Xuất excel > Xuất mẫu Import
Bước 3: Nhập dữ liệu vào file import, các trường màu đỏ là bắt buộc nhập
Bước 4: Import file vừa cập nhật vào hệ thống.[image: image21.png]



