HƯỚNG DẪN NHẬP CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
 LÊN HỆ THỐNG QUẢN LÝ NHÂN SỰ EPMIS
(thay thế cho chương trình PMIS hiện tại)

Nhận thông tin tài khoản đăng nhập và cập nhật thông tin cán bộ phụ trách ePMIS;  mẫu file excel “Phiếu kê khai thông tin nhân sự”; chương trình cài đặt và hướng dẫn sử dụng ePMIS tại địa chỉ: https://goo.gl/PylRsT.
1. Hỗ trợ trích xuất thông tin cán bộ, giáo viên, nhân viên:

A. Chương trình PMIS của Sở Giáo dục:

1) Đăng nhập chương trình PMIS. Chọn mục 3 Nghiệp vụ ( Nhập thông tin hồ sơ ( In  ( Phiếu thông tin về kê khai nhân sự ( In  
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2) Trong hộp thoại hiện thị báo cáo chọn Export  ( Excel.
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B. Chương trình quản lý cán bộ công chức của Sở Nội vụ
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1) Đăng nhập chương trình Quản lý cán bộ công chức. Chọn mục 2 Quản lý cán bộ ( Nhân sự ( Lý lịch  ( Chọn nhân sự cần trích xuất  
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2) Kéo hồ sơ nhân sự đến cuối trang. Chọn mục “Mẫu 2C” ( Lưu hồ sơ nhân sự vào máy tính.
2. Hỗ trợ nhập thông tin “Phiếu thông tin nhân sự”:

· Sheet Bìa: Không nhập (được liên kết từ sheet thông tin).
· Sheet Thông tin:
Số hiệu (Mã số hồ sơ) được quy định 79768001.00000001 (Mã đơn vị.số thứ tự hồ sơ).

Nhiệm vụ: là công tác được phân công ở đơn vị công tác.

Môn dạy: là môn học được phân công giảng dạy.

Ngoại ngữ: theo danh sách chọn (các trình độ còn thiếu sẽ đề xuất bổ sung ở Bộ).

· Sheet Lương: Tốt khung -> vượt khung (nội dung này sẽ phản hồi ở Bộ).
· Sheet Gia Đình: Không cần theo thứ tự.
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Thông tin nhận phản hồi từ Bộ:
	Phòng Thống kê - Vụ Kế Hoạch Tài Chính
	Đơn vị kỹ thuật
	 

	  Điện thoại: 04.3868 3247                      
	 Điện thoại:0916.526.566

Email: hotro@4c.com.vn

Lưu ý: Xin hãy gọi cho cán bộ Phòng/Sở trước.
	


3. Nhập cán bộ, giáo viên, nhân viên lên hệ thống quản lý nhân sự ePMIS
Cách 1: Đồng bộ dữ liệu từ PMIS (chỉ đồng bộ được dữ liệu khi được cài đặt trên máy có sẵn PMIS hoặc có file .XML dữ liệu lưu đơn vị)
· Chọn thẻ “Tiện ích”  ( “Đồng bộ dữ liệu PMIS”
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· Chọn đơn vị đồng bộ ( Tích chọn “đã đọc và chấp nhận điều khoản  ( Tích chọn “Thực hiện”.
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· Chọn kiểu đồng bộ dữ liệu ( Tích chọn “Xác thực bởi Window” ( Tích chọn “Thực hiện”.
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· Tích chọn “Đơn vị đồng bộ” ( Tích chọn “Thực hiện”.
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Cách 2: Nhập từ file excel
Bước 1: Chuẩn bị các file excel từ “Phiếu thông tin nhân sự”.

· Các đơn vị trích xuất dữ liệu bằng file excel thông tin cá nhân từ phần mềm PMIS hoặc file word trong chương trình quản lý cán bộ công chức của Sở Nội vụ.

· Hướng dẫn cán bộ, giáo viên, nhân viên nhập dữ liệu vào các sheet trong file excel “Phiếu kê khai thông tin nhân sự” bao gồm: Bìa, Thông tin, Lương, Gia đình.
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Bước 2: Nhập dữ liệu lên hệ thống

· Đăng nhập vào hệ thống.
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· Chọn hồ sơ nhân sự:
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 “Thêm”. 
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  “Chọn nhập từ Excel”. 
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· Chọn nơi lưu dữ liệu và tải lên:
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để lưu nhân sự lên Hệ thống.

4. Nhập bổ sung thông tin nhân sự ePMIS


[image: image19.png]H thén quin 16 50 nhén s -=
Chitcnéng chuong trinh  Bdo cdo Tiéniich @
e SIRIK]| nineng|bsammingg) o s hin s hém m
Théng bao == =
® BEHS & Qe[
Thong bio Theng th cabin = —_
Théngbdo g SIE®) Ho vatén Ten goikhic HO SO QUA TRINH
[ Tuongbioin 0L  m 5 I Cloquatih
. tion () N5 Nosy sinh Neisih S e
o Tongbio i doc Dantée () @] Tongéo (9 [khong Quctch () | QTGN
5 Thengba - N > Qus trinh cong téc
Théngbio di Donvi()  Phong GDOT PhiNhuzn Phng ban/T8

Chon énh/ X2 anh

[ congiee

1.Théng tin 4 nhén

P Quanhé gia inh
I Lichsirban than
P> Tham gia x& hdi

Bia chithuéngtri

Noi & ién nay.

Bignthoaididing

Bignthoai cd quan Emal

Cannsng (o)

Knuydtist

Bignthoai rha iéng

Chigu cao (Cm)

5 Chua thye hi 2Tuyéndung - Boan-Dang  3Trinh dé chuyénmdn  4.Phan cng céng vic, gidng day 1 Qué trinh ging day

(& Chwa thye hien > Quan h thén nhén nurdc ngosi
7] Dangthuc hién S5CMND Nosyci [/ Naicdp t Sy

=4 o teitn . 8)toin O P

Tih trang hén nhén
Xuitthén bén thén
U tién bin thén
Uutién gia dinh
Nném méu

Nang khigu/S3 tnigng

1> Tham gia luc hgng vii trang

> Dinh gié cing chirc

1> Qué trnh xEp loi theo chuin ngh nghiép
> Séng i/ kinh nghiém

1> Quy hoach déo tzo

> Qua trinh thanh tra.

Trh trang sic khde.

Phang GDT Phi Nhugn

13122016





5. Chốt dữ liệu ePMIS về cấp trên.
· Sau khi hoàn thành dữ liệu các đơn vị chuyển dữ liệu về phòng Giáo dục bằng thao tác “Chốt số liệu báo cáo”.
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Chọn từ danh sách





 Nhập thông tin





Kiểm tra và Nhập bổ sung thông tin nhân sự vào các quá trình.
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3. Nhập thông tin chốt báo cáo
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