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PHÂN LOẠI NGƯỜI DÙNG TRÊN HT HRIS

I. Bảng miêu tả phân loại nhóm người dùng của TNG

 AD được hiểu ở đây là hệ thống xác thực phục vụ cho việc single sign on các hệ thống khác nhau sử dụng cho TNG: 
outlook, HRIS,… 3



PHÂN LOẠI NGƯỜI DÙNG TRÊN HT HRIS

II. Danh mục các đuôi email nằm trong AD của TNG

STT Đuôi mail Mô tả

1 vidgroup.com.vn Đuôi mail cũ của tập đoàn TNG

2 tnpvn.com.vn Không có thông tin

3 tng-holdings.vn Đuôi mail của tập đoàn TNG-Holdings VN

4 tnssecurity.com.vn Đuôi mail công ty CP dịch vụ bảo vệ TNSSecurity

5 goldview-tnr.com.vn Không có thông tin

6 baovenhatviet.com.vn Đuôi mail của công ty Bảo vệ Nhất Việt

7 m1tech.com.vn Đuôi mail của của M1T

8 tnl-lease.vn Đuôi mail của công ty đầu tư và cho thuê tài sản TNL

9 tnh-hotels.vn Đuôi mail của công ty TNH

10 msecurity.com.vn Không có thông tin
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PHÂN LOẠI NGƯỜI DÙNG TRÊN HT HRIS

II. Danh mục các đuôi email nằm trong AD của TNG

STT Đuôi mail Mô tả

12 tnrholdings.com.vn Đuôi mail công ty TNR

13 tnsholdings.com.vn Đuôi mail công ty TNS

14 tnsproperty.com.vn Đuôi mail Công Ty Cổ Phần Đầu Tư Và Quản Lý Bất Động Sản Tns Property

15 tpf.com.vn Không có thông tin

16 vone.com.vn Đuôi mail công ty bảo vệ Vone

17 tnrholdings.vn Đuôi mail công ty TNR

18 tniholdings.vn Đuôi mail công ty TNI

19 tnteco.vn Đuôi mail công ty TNTech

20 mtalent.com.vn Đuôi mail công ty Mtalent

21 sojohotels.com Đuôi mail SojoHoltels 5



PHÂN LOẠI NGƯỜI DÙNG TRÊN HT HRIS

III. Danh mục các địa điểm làm việc đang được truy cập mạng nội bộ của TNG

 Theo thông tin từ TNTech chỉ có hệ thống mạng nằm tại 54A Nguyễn Chí Thanh (Miền

Bắc và 180 – 192 Nguyễn Công Trứ (Miền Nam) là có mạng nội bộ của TNG.

 Các địa điểm làm việc khác, dù có máy chấm công, có máy bàn nhưng không nằm trong

mạng nội bộ của TNG

6



TRUY CẬP VÀO HỆ THỐNG HRIS2
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 Truy cập vào hệ thống theo đường dẫn: 

http://hr.tnginter.com

 Đăng nhập User ID, Password tương ứng

 Bấm Login

 Lưu ý: 

- Áp dụng cho các đối tượng A-1, A-2

- User ID: viết đầy đủ thông tin đuôi email

VD: HOA123@TNGINTER.COM

TRUY CẬP VÀO HỆ THỐNG HRIS
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MỘT SỐ TIỆN ÍCH CHO CÁN BỘ NHÂN VIÊN (ESS)3
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GIỚI THIỆU CHUNG

 Tiện ích cho Cán bộ nhân viên_ESS (Employee self service) là một công cụ được sử dụng

cho cán bộ nhân viên để xem, cập nhật các dữ liệu của mình trên hệ thống và thực hiện

tương tác một số các quy trình online.

 Bằng tiện ích này, thông tin của nhân viên luôn được cập nhật mới nhất, đồng thời giảm

thiểu thời gian và công sức của bộ phận nhân sự của tổ chức.

 Hệ thống hoạt động khi sử dụng mạng nội bộ của TNG.

 Đối tượng sử dụng: đối tượng A-1, A-2
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Khi bấm đăng nhập, hệ thống điều hướng vào màn hình “Cán bộ nhân viên” 

Màn hình Cán bộ nhân viên
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Màn hình Cán bộ nhân viên

Tại màn hình Cán bộ nhân viên, bấm chuột vào biểu tượng “Thông tin cá nhân” 
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1 .Xem/ cập nhật thông tin họ tên nhân viên

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Họ tên
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1 .Xem/ cập nhật thông tin họ tên nhân viên

 Khi muốn cập nhật lại thông tin, bấm chọn tên nhân viên

 Hoàn thiện các thông tin tại màn hình hiển thị:
- Ngày thay đổi
- First name: Họ, tên đệm
- Last name: Tên
- Bấm Save để lưu lại dữ liệu 14



2 .Xem/ cập nhật thông tin địa chỉ trên hệ thống

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Địa chỉ
 Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “địa chỉ” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tin địa chỉ tại màn hình hiển thị
 Bấm chuột vào địa chỉ hiện tại để chỉnh sửa thông tin (nếu có), lưu ý: CBNV chỉ xem, chỉnh sửa được thông tin loại địa

chỉ là “hiện tại” trên hệ thống
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3. Xem/ cập nhật thông tin điện thoại liên lạc

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Thông tin liên hệ
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “thông tin liên hệ” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tin điện thoại tại màn hình hiển thị
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3. Xem/ cập nhật thông tin điện thoại liên lạc

 Trường hợp thêm mới, bấm dấu “+” tại màn hình

Hoàn thiện các thông tin tại màn hình hiển thị:

- type: chọn trong danh mục

- Number: nhập số điện thoại

- Extension: số máy lẻ nếu có

- Ưu tiên: tích chọn nếu là thông tin được ưu tiên

- Bấm Save để lưu lại dữ liệu 17



3. Xem/ cập nhật thông tin điện thoại liên lạc

 Trường hợp chỉnh sửa thông tin đã tồn tại, bấm chọn loại số điện thoại cần chỉnh sửa:

Hoàn thiện các thông tin tại màn hình hiển thị:

- type: chọn trong danh mục

- Number: nhập số điện thoại

- Extension: số máy lẻ nếu có

- Ưu tiên: tích chọn nếu là thông tin được ưu tiên

- Bấm “Xóa” để xóa dòng dữ liệu

- Bấm Save để lưu lại dữ liệu
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4. Xem/ cập nhật thông tin địa chỉ email

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Thông tin liên hệ
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “thông tin liên hệ” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tin email tại màn hình hiển thị
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4. Xem/ cập nhật thông tin địa chỉ email

 Trường hợp thêm mới, bấm dấu “+” tại màn hình

 Hoàn thiện các thông tin tại màn hình hiển thị:

- Loại email: chọn trong danh mục

- Địa chỉ email: nhập địa chỉ email

- Ưu tiên: tích chọn nếu là thông tin được ưu tiên

- Bấm Save để lưu lại dữ liệu
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4. Xem/ cập nhật thông tin địa chỉ email

 Trường hợp chỉnh sửa thông tin đã tồn tại, bấm chọn loại số điện thoại cần chỉnh sửa, lưu ý Cán bộ nhân viên không
được chỉnh sửa loại email “Business”:

 Hoàn thiện các thông tin tại màn hình hiển thị:

- Loại email: chọn trong danh mục

- Địa chỉ email: nhập thông tin địa chỉ email

- Ưu tiên: tích chọn nếu là thông tin được ưu tiên

- Bấm “Xóa” để xóa dòng dữ liệu

- Bấm Save để lưu lại dữ liệu 21



5. Cập nhật ảnh đại diện

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Cập nhật ảnh
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến link “cập nhật ảnh” ở góc trái màn hình: 
 Bấm vào “upload” để chọn ảnh từ máy tính cá nhân
 Bấm Lưu để lưu lại dữ liệu
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6. Xem/cập nhật thông tin tình trạng hôn nhân

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Trạng thái hôn nhân
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “Trạng thái hôn nhân” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tại tại màn hình hiển thị
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6. Xem/cập nhật thông tin tình trạng hôn nhân

 Khi muốn thay đổi tình trạng hôn nhân, tại màn hình hiển thị, cập nhật các thông tin: 
 Trạng thái mới: chọn trong danh mục
 Ngày: ngày bắt đầu hiệu lực tình trạng hôn nhân mới
 Bấm Lưu để lưu lại dữ liệu
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7. Xem/cập nhật thông tin liên lạc khẩn cấp

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Liên lạc khẩn
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “liên lạc khẩn” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tại tại màn hình hiển thị
 Bấm nút “Thêm liên lạc khẩn cấp” để tạo mới thông tin liên lạc khẩn cấp cho CBNV:
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7. Xem/cập nhật thông tin liên lạc khẩn cấp

 Tại màn hình “Liên lạc khẩn cấp” nhập các thông tin được hiển thị:
 “Người liên lạc”: Nhập thông tin họ và tên
 Relationship: mối quan hệ của CBNV với “người liên lạc”, chọn trong danh sách hiển thị
 Nút “ưu tiên”: tích chọn khi thông tin này là ưu tiên hàng đầu, nút này chỉ sáng khi có nhiều hơn 1 thông

tin liên lạc khẩn.
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7. Xem/cập nhật thông tin liên lạc khẩn cấp

Tại cụm thông tin “địa chỉ”, bấm vào “Add Address” :

 Tích chọn “Same as mine” nếu cùng địa chỉ với

nhân viên, hệ thống sẽ tự động hiển thị thông tin 

theo địa chỉ của nhân viên

 Nhập các thông tin địa chỉ:

 Địa chỉ 1: Số nhà/ số Phòng

 Địa chỉ 2: Số Tòa nhà/ Đường

 Địa chỉ 3: Khu phố/ Phường / Xã

 Địa chỉ 4: Ghi tiếp nếu các dòng trên có địa chỉ dài

 Quận/ Huyện: nhập thông tin Quận/ Huyện

 Tỉnh/ TP: chọn trong danh sách được hiển thị

 Bấm Done
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7. Xem/cập nhật thông tin liên lạc khẩn cấp

Tại cụm thông tin “số điện thoại”, bấm vào “Thêm số điện thoại” :
 Nhập các thông tin số điện thoại:
 Type: loại số điện thoại chọn trong danh sách hiển thị
 Number: nhập số điện thoại
 Extension: số máy lẻ (nếu có)
 Tích chọn “Same as mine” nếu thông tin số điện thoại cùng với thông tin số điện thoại của CBNV, hệ thống sẽ tự động

hiển thị thông tin theo số điện thoại của nhân viên.
 Bấm done
 Bấm Save để lưu dữ liệu liên lạc khẩn cấp
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7. Xem/cập nhật thông tin liên lạc khẩn cấp

 Khi muốn chỉnh sửa dữ liệu “liên lạc khẩn cấp” đã nhập, bấm chuột vào dòng dữ liệu để thực hiện chỉnh sửa và
lưu lại

 Khi muốn thêm mới dòng dữ liệu “liên lạc khẩn cấp” bấm vào dấu “+”
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Thông tin người thân
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “Thông tin người thân” ở góc trái màn hình: 
 Bấm nút “Thêm” để thêm mới thông tin:
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

 Nhập thông tin họ tên: 

 Ngày hiệu lực: ngày sinh nhật

của người thân

 Họ và tên đệm

 Tên
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

 Thông tin chi tiết, nhập các thông tin tại màn hình

hiển thị: 

 Ngày sinh

 Nơi sinh

 Quốc gia: chọn trong danh sách hiển thị

 Tỉnh/ TP: chọn trong danh sách hiển thị

 Ngày hiệu lực: Ngày sinh nhật của người thân

 Quan hệ với nhân viên: chọn trong danh sách hiển thị

 Giới tính: chọn trong danh sách hiển thị

 Tình trạng hôn nhân: chọn trong danh sách hiển thị

 Nghề nghiệp: Nhập nghề nghiệp của người thân
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

 Thông tin địa chỉ, nhập các thông tin tại màn hình hiển thị: 
 Ngày hiệu lực: Ngày nhập thông tin dữ liệu
 Loại địa chỉ: chọn trong danh sách hiển thị
- Home: địa chỉ hiện tại
 Quốc gia: chọn trong danh sách hiển thị
- Địa chỉ 1: Số nhà/ số Phòng
- Địa chỉ 2: Số Tòa nhà/ Đường
- Địa chỉ 3: Khu phố/ Phường / Xã
- Địa chỉ 4: Ghi tiếp nếu các dòng trên có địa chỉ dài
 Quận/ Huyện: nhập thông tin Quận/ Huyện
 Tỉnh/ TP: chọn trong danh sách được chọn
 Bấm nút “Same address as Employee” nếu thông tin địa

chỉ của người thân cùng với thông tin địa chỉ của CBNV, hệ
thống sẽ tự động hiển thị thông tin.

 Bấm dấu “+” để thêm dữ liệu
 Bấm dấu “-” để xóa dữ liệu.
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

 Thông tin “Mã xác thực công dân theo quốc gia”: nhập thông tin chứng minh thư/ thẻ căn cước công dân/ hộ chiếu
 Quốc gia: chọn trong danh sách hiển thị
 Loại mã xác thực:  chọn trong danh sách hiển thị
 Mã số: nhập số ID
 Ngày cấp
 Nơi cấp: chọn trong danh sách hiển thị
 Primary ID: tích chọn nếu đây là mã ưu tiên
 Bấm dấu “+” để thêm dòng dữ liệu
 Bấm dấu “-” để xóa bớt dòng dữ liệu
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

 Thông tin “Điện thoại liên hệ”:
 Loại điện thoại: chọn trong danh sách hiển thị
 Số điện thoại
 Số máy lẻ: nếu có
 Preferred: tích chọn nếu đây là mã ưu tiên
 Bấm dấu “+” để thêm dòng dữ liệu
 Bấm dấu “-” để xóa bớt dòng dữ liệu

 Thông tin “Email”:
 Loại email: chọn trong danh sách hiển thị
 Địa chỉ email: nhập địa chỉ email
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8. Xem/cập nhật thông tin người thân

 Bấm Submit để hoàn thành việc cập nhật, thông tin được cập nhật tại màn hình “thông tin người thân” 
 Khi muốn chỉnh sửa lại thông tin đã nhập, bấm vào nút “edit”
 Khi muốn thêm mới thông tin người thân, bấm nút “Thêm”
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9. Xem thông tin quá trình công tác

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > quá trình công tác
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “Quá trình công tác” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tại tại màn hình hiển thị
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9. Xem thông tin quá trình công tác

 Tab General: thể hiện các thông tin chung của CBNV
 Quan hệ tổ chức (org): cho biết mối quan hệ của người lao động với tổ chức: Cộng tác viên hay cán bộ nhân viên
 Ngày hiệu lực: ngày hiệu lực tương ứng với từng bản ghi công việc của nhân viên
 Action: quyết định tương ứng với quá trình công tác của CBNV.
 Action reason: lý do tương ứng với quyết định phía trên.
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9. Xem thông tin quá trình công tác

 Tab Job information: thông tin công việc, cấp bậc tương ứng với quá trình làm việc của CBNV.
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9. Xem thông tin quá trình công tác

 Tab Work location: thông tin về vị trí công việc, công ty, phòng ban, địa điểm làm việc, Cán bộ quản lý trực tiếp 
của từng bản ghi công việc gán với CBNV.
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9. Xem thông tin quá trình công tác

 Tab Salary plan: ngạch, bậc, lương của CBNV.
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9. Xem thông tin quá trình công tác

 Tab Compesation: Chi tiết từng khoản thu nhập của CBNV. Bấm vào link “Components” để xem các khoản thu 
nhập chi tiết tương ứng với từng bản ghi công việc của CBNV:

Lưu ý: Quá trình công việc có trên hệ thống hiện tại là thông tin công việc của bản ghi đầu tiên và bản ghi 
mới nhất ở công ty hiện tại của Cán bộ nhân viên. 
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10. Xem quá trình tham gia bảo hiểm

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Thông tin bảo hiểm

Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “Thông tin bảo hiểm” ở góc trái màn hình: 

 CBNV xem thông tại tại màn hình hiển thị
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11. CBNV xem thông tin xác thực trên hệ thống

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Thông tin xác thực
 CBNV xem thông tin về xác thực bao gồm thông tin: số chứng minh thư nhân dân, thẻ căn cước công dân, hộ 

chiếu có trên hệ thống 
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12. Xem thông tin kỷ luật

Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Thông tin cá nhân > Kỷ luật
Từ màn hình “Thông tin cơ bản” tìm đến mục “Kỷ luật” ở góc trái màn hình: 
 CBNV xem thông tại tại màn hình hiển thị
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13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Quản lý thời gian > Đăng ký nghỉ

 CBNV thực hiện tạo đề xuất nghỉ ngắn ngày/ dài ngày trên hệ thống
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 Tại màn hình hiển thị, chọn “tên loại nghỉ” trong dữ liệu danh mục hiển thị
 Lưu ý: TH CBNV có nhiều hơn một công việc chính thì phải chọn chức danh công việc trước khi thực hiện các 

bước tiếp theo

13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống
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 Nhập các thông tin tại màn hình hiển thị:

 Tên loại nghỉ: chọn trong dữ liệu danh mục

 Lý do: chọn lý do nghỉ

 Ngày bắt đầu, ngày kết thúc

 Half day: bấm chọn nếu là nghỉ nửa ngày

 Sáng/chiều: nếu nghỉ nửa ngày chọn nửa ca đầu/ nửa 

ca sau, trường này chỉ xuất hiện khi chọn “half day”

 Khoảng thời gian: hệ thống tự động tính toán

 Dự báo: Đối với trường hợp nghỉ phép, hệ thống cho 

phép kiểm tra hạn mức phép của nhân viên.

 Ghi chú: nhập ghi chú nếu có

 Bấm “đệ trình” để trình lên cấp phê duyệt

13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống
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13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống

 Khi bấm “Dự báo” đối với nghỉ phép, hệ thống trả 
kết quả “đủ điều kiện” hay “không đủ điều kiện 

 Khi bấm link “chi tiết dự báo” hệ thống hiển thị chi tiết 
hạn mức phép và số ngày phép đã sử dụng của CBNV
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 Sau khi bấm “Đệ trình” sẽ có email gửi về cho Cán bộ nhân viên và Cấp thẩm quyền thông tin yêu cầu 

xin nghỉ của CBNV

13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống
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 Bấm “Approval Chain” để xem Cán bộ thẩm quyền phê duyệt và trạng thái của việc phê duyệt yêu cầu

13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống
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 Lưu ý: Tại thời điểm hiện hành đưa HRIS sử dụng ở bên tập đoàn TNG, quy trình xin nghỉ/ vắng mặt

đưa vào trải nghiệm cho người dùng được xây dựng theo nguyên tắc phê duyệt sau:

 Nếu Cán bộ nhân viên xin nghỉ dưới 3 ngày làm việc (<=3) thì yêu cầu xin nghỉ được đẩy lên 1 cấp

phê duyệt là Cán bộ quản lý trực tiếp của Cán bộ nhân viên

 Nếu Cán bộ nhân viên xin nghỉ trên 3 ngày làm việc (>3) thì yêu cầu xin nghỉ được đẩy 2 cấp phê

duyệt:

- Cấp 1: Cán bộ quản lý trực tiếp của Cán bộ nhân viên

- Cấp 2: Cán bộ quản lý trực tiếp cấp 2 của Cán bộ nhân viên

 Nguyên tắc này sẽ được áp dụng đến khi có thông báo khác được ban hành.

13. CBNV tạo yêu cầu nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống
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14. CBNV xem lại lịch sử đề xuất nghỉ/vắng mặt

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Quản lý thời gian > Lịch sử nghỉ

 CBNV xem lại lịch sử đề xuất nghỉ/ vắng mặt được thực hiện trên hệ thống
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14. CBNV xem lại lịch sử đề xuất nghỉ/vắng mặt

 Bấm biểu tượng “cái phễu” để thiết lập tham số tìm kiếm

 Ngày bắt đầu

 Ngày kết thúc

 Absence: chọn loại nghỉ

 Trạng thái: chọn trạng thái phê duyệt

 Reset: tích chọn nếu muốn hủy các thiết lập tham số vừa 

chọn.

 Done: bấm chọn nếu muốn dùng tham số vừa thiết lập

 Cancel: bấm để thoát khỏi màn hình thiết lập tham số
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14. CBNV xem lại lịch sử đề xuất nghỉ/vắng mặt

 Bấm chọn đề xuất muốn xem thông tin chi tiết

 Bấm chọn “Approval Chain để xem trạng thái phê duyệt
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15. CBNV hủy đề xuất nghỉ/vắng mặt đã đề xuất

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Quản lý thời gian > Cancel Absences

 Trường hợp CBNV muốn hủy yêu cầu đăng ký nghỉ đã đề xuất

 Bấm chọn chức năng lọc đề tìm yêu cầu đăng ký nghỉ cần Hủy
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15. CBNV hủy đề xuất nghỉ/vắng mặt đã đề xuất

 Tại màn hình thông tin chi tiết:

 Comments: nhập lý do hủy

 Bấm nút “Cancel Absence”
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15. CBNV hủy đề xuất nghỉ/vắng mặt đã đề xuất

Lưu ý:

 Với Yêu cầu đăng ký nghỉ chưa được CBQLTT phê duyệt, khi CBNV thực hiện Hủy yêu cầu sẽ hủy

trực tiếp trên hệ thống.

 Với những Yêu cầu đăng ký nghỉ đã được CBQLTT/Cấp thẩm quyền phê duyệt, khi CBNV thực

hiện Hủy yêu cầu cần được CBQLTT phê duyệt
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16. CBNV nhận được thông báo sau khi CTQ phê duyệt đề xuất

Sau khi cấp thẩm quyền phê duyệt, CBNV có thể biết được yêu cầu của mình được: phê duyệt/ từ chối
 Cách 1: CBNV nhận thông báo qua hệ thống.

 CBNV chọn biểu tượng lá cờ bên góc phải của màn hình sau khi đăng nhập
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16. CBNV nhận được thông báo sau khi CTQ phê duyệt đề xuất

 Cách 2: CBNV nhận thông báo qua hòm thư cá nhân
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16. CBNV nhận được thông báo sau khi CTQ phê duyệt đề xuất

 Lưu ý: trường hợp CBNV đăng ký lại đối với ngày nghỉ đã bị CBQL từ chối phê duyệt
 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Quản lý thời gian > Lịch sử nghỉ
 Sử dụng chức năng Lọc để tìm ngày muốn đăng ký lại
 Chỉnh sửa thông tin nghỉ và chọn nút Đệ trình
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17. CBNV xem lịch làm việc trên hệ thống

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Quản lý thời gian > Xem lịch làm việc
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18. CBNV xem bảng công tháng trên hệ thống

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Quản lý thời gian > Xem bảng công tháng

Bấm chọn “in báo cáo” tại kỳ công muốn xem
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19. CBNV xem phiếu lương trên hệ thống

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Phiếu lương
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19. CBNV xem phiếu lương trên hệ thống

Màn hình tiếp theo sẽ xuất hiện, CBNV có thể chọn để xem lương hàng tháng của mình bằng cách lựa chọn

“Nhóm các kỳ trả lương” sau đó chọn “Print Report”

 Lưu ý :

 Nếu tích chọn English thì báo cáo sẽ hiển thị dưới dạng tiếng anh

 Chỉ có bảng lương được tính toán trên hệ thống HRIS mới xuất hiện phiếu lương tại đây, không xuất hiện phiếu

lương quá khứ, tính ngoài hệ thống.
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20. Xem sơ đồ tổ chức

 Hệ thống hỗ trợ CBNV xem được cơ cấu của tổ chức: sơ đồ tổ chức có chứa CBNV, sơ đồ thể hiện cả cấp quản lý,

đồng nghiệp cũng như các CBNV dưới quyền.

 Đường dẫn: Cán bộ nhân viên > Sơ đồ tổ chức
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20. Xem sơ đồ tổ chức

 Bấm vào “Xem sơ đồ” để xem cơ cấu tổ chức của bản thân mình

 Hoặc nhập điều kiện tìm kiếm để xem cơ cấu tổ chức bắt đầu từ 1 người khác: có thể theo tên CBNV, mã

nhân viên, công việc,…

 CBNV linh hoạt điều chỉnh các node trên cây sơ đồ tổ chức bằng cách bấm chuột vào tên của người mà muốn

xem thông tin chi tiết.
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20. Xem sơ đồ tổ chức
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20. Xem sơ đồ tổ chức

 Hệ thống hỗ trợ xem các thông tin của CBNV trên 
cây sơ đồ tổ chức: 

 Compesation: thông tin về tổng thu nhập theo 

năm của CBNV theo từng bản ghi công việc

 Personal details: thông tin cá nhân của CBNV
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20. Xem sơ đồ tổ chức

 Compesation: thông tin về tổng thu nhập theo năm của CBNV theo từng bản ghi công việc
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20. Xem sơ đồ tổ chức

 Pesonal details: thông tin cá nhân của cán bộ nhân viên
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20. Xem sơ đồ tổ chức

 Tại sơ đồ tổ chức, kích chuột vào tên của CBNV để xem các thông tin liên quan đến CBNV

 Tab “thông tin liên lạc” thể hiện thông tin: mã nhân viên, địa chỉ email tại tổ chức của CBNV (Loại địa chỉ Business)
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19. Xem sơ đồ tổ chức

 Tab “Cấu trúc báo cáo”: thể hiện thông tin cán bộ quản 
lý của CBNV

 Tab “đồng cấp”: danh sách CBNV đồng cấp trên sơ đồ tổ 
chức
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19. Xem sơ đồ tổ chức

 Khi CBNV là cấp quản lý, sẽ có 1 Tab thông tin Direct: danh sách các CBNV dưới quyền.
 Khi muốn xem thông tin chi tiết của CBNV nào, kích chuột vào thông tin của CBNV đó.
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MỘT SỐ TIỆN ÍCH CHO CÁN BỘ QUẢN LÝ (MSS)4

PHÂN LOẠI NGƯỜI DÙNG TRÊN HỆ THỐNG HRIS1

3 MỘT SỐ TIỆN ÍCH CHO CÁN BỘ NHÂN VIÊN (ESS)

NỘI DUNG

TRUY CẬP VÀO HỆ THỐNG HRIS2
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GIỚI THIỆU CHUNG

MSS (Manager self service) – đây là tiện ích được thiết kế để cán bộ quản lý:

 Xem được thông tin của cán bộ nhân viên dưới quyền

 Thực hiện phê duyệt các yêu cầu được đệ trình lên: yêu cầu nghỉ phép,…

 Tăng tính tương tác với Cán bộ nhân viên, đồng thời giảm thiểu thời gian và công 

sức của bộ phận nhân sự khi cập nhật một số thông tin cho cán bộ nhân viên.

 Đối tượng sử dụng: đối tượng A-1, A-2
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Khi bấm đăng nhập, hệ thống điều hướng vào màn hình “Cán bộ nhân viên”

 Bấm  chuyển sang tác vụ “Cán bộ quản lý”

Màn hình Cán bộ quản lý

77



 Màn hình thể hiện các chức năng tác vụ của vai trò Cán bộ quản lý

Màn hình Cán bộ quản lý
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1. Cây sơ đồ tổ chức

 Company Directory (cây sơ đồ tổ chức)

 Mục đích: CBQL có thể vào xem cơ cấu tổ chức tại cây sơ đồ tổ chức và xem được thông tin của CBNV

dưới quyền ngay trên sơ đồ tổ chức

 Thông tin chi tiết được thể hiện ở mục 20_xem sơ đồ tổ chức thuộc nội dung lớn số 3 “Một số tiện ích

của Cán bộ nhân viên (ESS).
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2. Thông tin Cán bộ nhân viên dưới quyền

 Là biểu tượng “thông tin tổng hợp CBNV” trên màn hình “Cán bộ quản lý”
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2. Thông tin Cán bộ nhân viên dưới quyền

 Màn hình hiển thị các CBNV dưới quyền
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2. Thông tin Cán bộ nhân viên dưới quyền

 Muốn xem thông tin chi tiết của CBNV nào thì bấm vào CBNV đó trên màn hình
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2. Thông tin Cán bộ nhân viên dưới quyền

 Các thông tin trên tab Tổng quan bao gồm:

 Job details: Thông tin về công việc và thời gian làm việc của CBNV.

 Personal competencies: thông tin về năng lực cá nhân của CBNV

 Licenses and certifications: thông tin về giấy phép chứng chỉ của CBNV

 Responsibilities: thông tin về trách nhiệm của CBNV

 Honors and awards: thông tin về thi đua khen thưởng của CBNV

 Education: thông tin về bằng cấp của CBNV.
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2. Thông tin Cán bộ nhân viên dưới quyền

 Để xem chi tiết từng thông tin, bấm chuột chọn biểu tượng thông tin đó

 Màn hình thông tin chi tiết của Job Details
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2. Thông tin Cán bộ nhân viên dưới quyền

 Xem các thông tin khác của Cán bộ nhân viên:
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3. CBQL nhận thông báo sau khi CBNV đề xuất 
xin nghỉ/vắng mặt

 Sau khi CBNV thực hiện đề xuất nghỉ/ vắng mặt trên hệ thống, CBQL sẽ nhận được thông tin như sau:

 Cách 1: CBQL nhận thông báo qua hệ thống

- CBQL chọn biểu tượng lá cờ góc phải màn hình sau khi đăng nhập
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3. CBQL nhận thông báo sau khi CBNV đề xuất 
xin nghỉ/vắng mặt

 Cách 2: CBQL nhận thông báo qua hòm thư cá nhân
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4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt

 Cán bộ quản lý có thể phê duyệt đề xuất yêu cầu nghỉ/ vắng mặt cho CBNV theo một trong các cách sau:

 Cách 1: Phê duyệt từ email báo tại hòm thư cá nhân.

 Căn cứ vào mail báo về hòm thư cá nhân về yêu cầu cần phê duyệt của CBNV

 CBQL click vào đường link đính kèm tại email > hệ thống điều hướng vào màn hình đăng nhập hệ thống HRIS.

 Nhập thông tin User ID, Password đăng nhập > Hệ thống điều hướng vào màn hình phê duyệt đề xuất nghỉ.
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 Bấm nút “Dự báo” để kiểm tra điều kiện nghỉ của 
CBNV, hệ thống trả kết quả “đủ điều kiện” hay 
“không đủ điều kiện 

 Bấm link “chi tiết dự báo” để xem chi tiết hạn mức 
phép và số ngày phép đã sử dụng của CBNV

 Cách 1: Phê duyệt từ email báo tại hòm thư cá nhân.

 Đối với trường hợp nghỉ phép, tại màn hình phê duyệt :

4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt
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4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt

 Cách 1: Phê duyệt từ email báo tại hòm
thư cá nhân.

 Tại màn hình hiển thị:

- Approver comment: nhập thông tin ghi
chú nếu có

- Bấm Approve: đồng ý phê duyệt đề xuất

- Bấm Deny: từ chối phê duyệt đề xuất

- Bấm Pushback: đẩy yêu cầu nghỉ/ vắng
mặt lùi 1 bước phê duyệt liền trước, tính
năng chỉ sử dụng khi yêu cầu đó qua 2 cấp
phê duyệt, nghĩa là nghỉ từ 3 ngày làm
việc trở lên.
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 Cách 2: Phê duyệt từ hình cờ trên hệ thống

 CBQL chọn biểu tượng lá cờ góc phải màn hình sau khi đăng nhập

 Click chuột vào đề xuất cần phê duyệt

 Sử dụng tính năng “Dự báo” để kiểm tra điều kiện nghỉ của CBNV đối với nghỉ phép

 Thực hiện phê duyệt đề xuất tại màn hình hiển thị: Phê duyệt/ Từ chối/ Pushback

4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt
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 Cách 3: Phê duyệt từ màn hình “Phê duyệt” trên hệ thống

 Đường dẫn: Cán bộ quản lý > Phê duyệt

4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt
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 Cách 3: Phê duyệt từ màn hình “Phê duyệt” trên hệ thống

 Có thể tìm kiếm đề xuất phê duyệt bằng cách chỉnh sửa tham số tìm kiếm tại hình “cái phễu”

- Type: Chọn loại phê duyệt nghỉ/ phê duyệt hủy đề xuất nghỉ

- Requester, from: CBNV khởi tạo yêu cầu, chọn trong danh mục

- Date Period: chọn trong dữ liệu hiển thị

- Bấm Filter để tìm kiếm kết quả lọc

- Reset: thiết lập lại tiêu chí tìm kiếm

- Cancel: thoát khỏi màn hình tham số tìm kiếm

 Bấm chuột chọn đề xuất nghỉ/ vắng mặt của CBNV cần phê duyệt

4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt
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4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt

 Cách 3: Phê duyệt từ màn hình “Phê duyệt”
trên hệ thống

 Tại màn hình hiển thị:

- Sử dụng tính năng “dự báo” để kiểm tra điều
kiện nghỉ của CBNV đối với nghỉ phép

- Approver comment: nhập thông tin ghi chú
nếu có

- Bấm Approve: đồng ý phê duyệt đề xuất

- Bấm Deny: từ chối phê duyệt đề xuất

- Bấm Pushback: đẩy yêu cầu nghỉ/ vắng mặt lùi
1 bước phê duyệt liền trước, tính năng chỉ sử
dụng khi yêu cầu đó qua 2 cấp phê duyệt,
nghĩa là nghỉ từ 3 ngày làm việc trở lên.
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4. CBQL thực hiện phê duyệt đề xuất yêu cầu 
nghỉ/ vắng mặt

 Lưu ý Trường hợp CBQL phê duyệt hủy đăng ký nghỉ của CBNV

 CBQL thực hiện phê duyệt tương tự, có 3 cách phê duyệt như vừa trình bày:

 Cách 1: Phê duyệt từ email báo tại hòm thư cá nhân.

 Cách 2: Phê duyệt từ hình cờ trên hệ thống

 Cách 3: Phê duyệt từ màn hình “Phê duyệt” trên hệ thống
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 Hệ thống hỗ trợ CBQL có thể xem lại lịch sử những đề xuất đã được phê duyệt trên hệ thống.

 Đường dẫn: Cán bộ quản lý > Lịch sử phê duyệt

5. CBQL xem lịch sử phê duyệt đề xuất trên hệ thống
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 Tại màn hình hiển thị, bấm chuột tại mục
“Danh sách yêu cầu nghỉ”

 Nhập tham số tìm kiếm:

 Trạng thái luồng công việc:

- Để trống: hiển thị tất cả

- My pendings: các yêu cầu đang chờ phê
duyệt

- Denied: các yêu cầu đã bị từ chối

- Approved: các yêu cầu được đồng ý

 Từ ngày – đến ngày: Nhập thời gian muốn
tìm kiếm

 Bấm “Tìm kiếm” > Hệ thống hiển thị các
yêu cầu thỏa mãn tiêu chi tìm kiếm

5. CBQL xem lịch sử phê duyệt đề xuất trên hệ thống
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 Bấm chọn đề xuất mà CBQL muốn xem thông tin chi tiết

5. CBQL xem lịch sử phê duyệt đề xuất trên hệ thống
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 Hệ thống điều hướng đến thông tin chi tiết của đề xuất nghỉ/vắng mặt mà CBQL phê duyệt

5. CBQL xem lịch sử phê duyệt đề xuất trên hệ thống
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THANK YOU
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