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BAN MO TA TiNH NANG SAN PHAM

TT | DANH SACH CHU'C NANG

I | HO SO NHAN SU’

1 | Théngtin hd so

Theo d&i day du thong tin so yéu li lich theo yéu cau cla doanh
nghiép
Theo ddi qua trinh dao tao trwdc va trong quad trinh lam viéc tai
cong ty

Quan ly quan hé nhan than, cac thanh vién trong gia dinh, doi
tuong thudc dién giam trir gia canh dé phuc vu cdng tac tinh
thué& TNCN

Theo d&i qua trinh céng tac cii, kinh nghiém lam viéc cda cadn bd
cong nhan vién trudc khi lam viéc tai cong ty

Theo ddi va théng bao yéu cau bd sung vdi cac gidy t& can ndp

2 | Lién két &ng dung trén
dién thoai

S& dung (rng dung dién thoai cho phép nhan vién chld dong bd
sung théng tin, hinh anh... gidm thoi gian nhap liéu cho nhan
vién hanh chinh nhan sy. Nhan vién hanh chinh nhan sy chi can
phé duyét cac n6i dung da duoc nhap liéu.

3 H6 so luvong

Théng tin qua trinh cong tac, thay déi chire vy, phong ban, dién
bién luvong cta nhan sy trong don vi, cac khoan thudng, phu
cap di kem.

In quyét dinh v&i nhiéu mau biéu khac nhau.

Hé théng cung cap cong cu dé ngudi sir dung ¢ thé chld déng
thém, sra, xda mau theo nhu ciu s dung cla don vi minh.

3 Hop dong lao dong

Quan ly thong tin hop déng lao ddng: ngay ky, loai hop déng. In
hop ddng lao dong dudi dang file word, dé dang thay d&i thong
tin néu can




4 | Quan ly tai san, céng cu Quan ly cap phép tai san, bdo hd lao ddng cho cdn bd cong nhan
bdo hé lao dong vién: théng tin tai san bao ho lao dong, s6 luvgng da cap, gia tri.

Thu hdi tai san, bao ho khi cdn bd cdng nhan vién nghi viéc.

5 Su ¢ lao dong Theo ddi théng tin lién quan t&i sy ¢d lao ddng, 1ap bién ban sy
co.

6 Khen thudng, ky luat Theo ddi qua trinh khen thuwdng, ky luat cta tirng can bé nhan
vién, khen thudng ky luat tap thé.
S6 tién khen thudng, ky ludt dwoc cdng hodc trir vao luong theo
dang quy dinh cla phap luat (khéng dugc trir quéa 30% tién
lrong hang thang)

7 Phuc lgi Theo doi théng tin phuc lgi tdi cong nhan vién: mirng sinh nhat,
hd tro hiéu hi, 8m dau...

8 Nghi viéc, nghi huwu, théi Quan ly nhan vién nghi viéc, nghi huwu.

viéc

Thu thap théng tin lién quan t&i ly do nghi viéc (qua phéng van
nghi viéc) phuc vu céng tac quan tri lién quan.

Kiém tra cac rang budc khi nghi viéc: cam két dao tao, ng lvong,
thu hdi cdng cu bdo hd, tai sdn dugce cip phat...

CHAM CONG

Hb tro song song chdm cbng thoi gian va chdm céng sén xudt

Tw déng Iy di¥ liéu chdm céng 15 phut/lén

Hb tro chdm cbéng ngodi vin phong nhdn dang khuén mét

Bdng chdm céng truc quan vdi rdt nhiéu tién ich

1 | Ky hiéu cong Khai bdo khéng gi¢i han céc ky hiéu s&r dung dé téng hop Ién
bang céng

2 Ngay nghi ngay |8 Khai bdo ngay nghi hang ndm, cho phép khai bao theo khodng
ngay, cung ngay nghi bu twong rng

3 Ca lam viéc Thiét |ap khéng gidi han céc ca lam viéc sir dung dé chdm cong:
twr gio nao tdi gio nao..
HO tro ca gdy, ca qua dém.

4 Lich trinh lam viéc Khai bao lich trinh lam viéc 13p di l3p lai: 1 tudn, 2 tuan, 3 tuan, 4
tuan dé don gian hoa viéc xép ca thi coéng.

5 Xép ca lam viéc Lén lich lam viéc theo tuan, theo thang. Cho phép duyét khda

x€p ca sau khi chot




Cé cbng cu xép ca nhanh tryc ti€p trén phdn mém
HO tro x&p ca tir excel va import ngugc vao hé thong

Khoa xé&p ca (chét khéng cho thay d6i) theo tuan hodc theo
thang

DPang ky déi ca

Theo ddi viéc d6i ca cla can bd cdng nhan vién. Viéc ddi ca can
dugc trwdng phong hodc quan ly truc tiép xét duyét trudce khi
ap dung.

Dang ky nghi

Theo ddi viéc dang ky nghi (nghi phép, nghi 6m...) ctia can bd
cOng nhan vién.

Dt liéu & day dugc déng bd vai dit liéu trén ¢ng dung dién
thoai. Can can bd quan ly duyét trwdc khi ap dung.

bang ky di cong tac

Theo ddi théng tin di cdng tac: thoi gian, dia diém, cong ty, chi
phi di lai, chi phi khach san...

Dang ky di mudn vé sém

Theo ddi théng tin di lam muén hodc vé lam sém kém ly do

10

bang ky lam thém

Theo do6i thong tin can bd cong nhan vién dang ky tang ca, lam
thém ngoai gio.

Théng tin nay st dung dé tinh tang ca cho nhan vién trén bang
cong

11

Lam viéc ngoai van phong

Ding ky cho phép nhan vién chdm cong ngoai van phong
Theo déi chdm cdng ngoai van phong

Duyét chdm céng ngoai van phong

12

Thiét bi chdm coéng

Cung cap cdng cu twong tac kiém soét thiét bi chdm cong st
dung trong doanh nghiép vé&i céc tinh nang:

+ Tai di¥ liéu vao ra tir file xuat tlr may chdm cdng ra usb vdi céc
may chdm cdng khéng két ndi tryc ti€p téi hé théng

+ Tai di¥ liéu vao ra tryc tiép tlr mdy cham cong
+ Tai nhan vién tir may chdm céng vé hé théng
+ D&y nhan vién tir hé thdng 1én médy cham céng

+ Ty dong 18y dit liéu vao ra va xdéa dit liéu vao ra tai mot thoi
diém c& dinh hodc |8y dinh ky

13

D{t liéu vao ra

Theo di dit liéu vao ra d3 13y vé hé théng dé lam co s& téng
hop bang cham codng




14

Lién két sir dung rng dung
trén dién thoai

U'ng dung trén dién thoai cho phép can bd nhan vién xin: ting
ca, nghi, d&n mudn... Can bd cap trén sé nhan tin nhan ngay lap
tirc va c6 thé duyét ngay trén app.

Cho phép nhan vién chi ddng tra lich str vao ra cia minh hang
ngay, tham chi ngay sau th&i gian chdm céng dé biét duwoc
minh da nhan cong hay chua

15

Nghi phép nghi bu, thdm
nién

Quan ly quy nghi phép nghi bu ctia nhan vién, cho phép thiét 1ap
thoi gian reset quy phép, bu.

Tinh thdm nién theo thoi gian 1am thyc té (khdng tinh dwa theo
ngay vao lam) (vi du nhan vién tam nghi lam thang dé sé& khéng
duoc tinh tham nién)

16

Bang chdm cong thoi gian

Téng hop chadm cdng dua trén bang xép ca hoic lich trinh két
hop vadi dit liéu vao ra lay tir may chdm céng.

XU ly thdng minh v&i cac tredng hop quet nhiéu lan, di mudn vé
sém, quén quet...

Canh bdo khi quet thiéu, di mudn, vé sdm... cac trudng hop phai
gidi trinh

Trwc quan hda viéc kiém soat bang chdm céng, xt ly trén mét
giao dién.

Canh béo khi nhan vién nghi lién tuc qua 5 ngay.

X ly 1am thém nhan theo hé s6 chia theo khoang gi®r thyc lam:
lam thém ngay ngay thuong, ban dém ngay thwong, ban ngay

ngay nghi, ban dém ngay nghi, ban ngay ngay |&, ban dém ngay
8.

17

Bang cham cdng sdn xuat

Téng hop cham cdng dya theo dit liéu khac khéng phu thuéc
theo dit liéu 18y tir may chdm coéng

TiNH LUONG

H6 tror cong thire lwong ddng, truy vét cdng thire nguoc dé biét duoc cdch tinh gid tri bdng lwong

Hb tro song song nhiéu bdng lwong, cho phép thay déi luong giira ky tinh todn.

T6i wu chay trong thoi gian cuc ngdn, hé tro s6 luong nhén vién 1én tdi 20,000

Cho phép tinh lvong theo phurong phdp tinh lwvong 3P hién dai dwa trén di liéu déu vao tir phén hé
chd@m céng, cbng viéc, san xudt va cdc hé théng khdc ngoai phGn mém.

1 Hé s6 tinh todn Thiét |ap cac hé sb sir dung trong qua trinh tdng hop lwong nhu:
Gid tri suat an trwa, Gidm trir ban than, Gidm trir gia canh...
2 | Biéu thué Iliy tién Thiét Iap cac khung biéu thué theo quy dinh phép luat hién hanh




3 | Thang bang luong Khai bdo thang bang lwong cong ty, gid tri lwvong co ban tuong
rng tirng thang lwong, bac luvong

4 Ky tinh luvong Tao cdac ky tinh lwong v&i ngay céng chuan

5 Tam ng lwong Theo di cac lan tam &ng lwong cha can bd cdng nhan vién, s
tién tam (rng nay s& bij trir vao lwong cda ky tuong rng

6 | Nhan vién vay va khiu trlr | Theo déi giao dich céng ty cho nhén vién vay tién va tién khau

khoan vay trir vao lrong hang thang

7 Bang luong Khai bdo bang lwong déng, linh hoat theo
Téng hop tinh lvong, xuat excel bang lvong
Xuat in phiéu lvong v&i nhan vién tra lvong qua tién mat
Xuat in phiéu glri ngdn hang chuyén lwong v&i nhan vién tra
lwong qua tai khodn
GUri email phiéu luvong cho cdn bd cong nhan vién
Bang lwong xay dung ddng, cdng thirc excel, xtr ly dwgc bat ky
bai toan phirc tap, ting sy linh ddng khi thay ddi cap nhat
cdng thirc bang lwvong
H tro song song nhiéu bang lwong, cho nhiéu ddi twong khac
nhau
C6 cong cu truy nguoc tinh todn, gitp dé dang tim ra cach tinh
todn clia mot gid tri cu thé

8 Xem bao cao luvong Téng hop béo cdo lvong déng theo nhu cau cta doanh nghiép
nhu: Bao cdo lwvong thang 13
Téng hop dir liéu ddng tir nhiéu bang lwong vdi cau tric khac
nhau.

IV | CHAM COM

1 Danh muc bita an Khai bdo danh muc bita an ho trg, khung gi va murc gia ho tro
tirng bita an

2 Ding ky suat &n ngay 1& Khai bdo cac nhan vién di lam va 3n tai cang tin vao ngay |18

3 | Pangky suit &n cho can bd | Bang ky suat &n vdi céc can bd cdng nhan di lam dot xuat

cong nhan
4 DPang ky suat an cha khach | Dang ky suat &n cho khach t&i thdm hodc lam viéc tai cong ty
5 Pang ky suat an dich vu Dang ky suat an dich vy, tra phi




Vv

BAO HIEM

Phédn hé béo hiém cd chire nding xudt file excel € cé thé dé dang import vao hé théng bdo hiém cia

vnpt
1 | Mc déng bao hiém Khai bao gia tri hé s& bdo hiém: ti 1& % ddng cong ty, cd nhan
theo tirng loai bdo hiém (BHXH, BHYT...), gid tri mirc tran
2 | Thong tin bao hiém cil Theo dai lich sir d6ng bao hiém trudc day cda ngudi lao déng
3 | Déng mdi bdo hiém Khai bdo déng mdi bao hiém cho céc nhan vién cé hop dong dai
han va chua déng bao hiém
4 | Quan ly théng tin bao hiém | Theo d&i cic théng tin bao hiém lién quan téi ngudi lao dong:
S8 6, S6 thé BHYT, ngay cap...
5 | Quan ly bién dong bao Theo d&i thong tin bién ddng bao hiém: tdng murc lwong, ting
hiém lao ddng, giam lao déng...
6 | Quanly huong ché dd bao | Theo ddi cac thong tin nhan vién duwoc hudng ché d6 bao hiém
hiém
VI | PAOTAO

Phén hé dao tao cho phép té chirc theo dbi chi tiét cdc khdéa hoc

Khéa hoc dang dién ra

1 Danh muc khda hoc Khai bdo cac khoa hoc dao tao

2 Danh muc gidng vién va Khai bdo théng tin gidng vién: Ho tén, sd dién thoai lién hé... va

trung tdm dao tao thong tin trung tam dao tao

3 Chi phi dao tao Khai bdo cac dau muc chi phi dao tao: Chi phi di lai, Chi phi thué
thiét bj, Chi phi thué gidng vién, Chi phi nuéec...

4 Cam két sau dao tao Thiét 1ap s6 thang cam két nhan vién phai lam viéc sau khi hoan
thanh khoa dao tao ctia cong ty, dwa theo khoang chi phi dao
tao.

Khi nghi viéc, hé théng sé téng hop chi phi dao tao phai thanh
toadn néu s6 thang khéng du cam két.

5 Chirng chi dao tao Khai bdo cac chirng chi s& nhan duwoc sau dao tao

6 K& hoach dao tao Dwa vao yéu cau dao tao (ddng ky qua app) glri tir cac bd phan,

lap k& hoach dao tao cho ndm sau: Phong ban nao, chuong trinh
dao tao gi, thoi lvgng bao nhiéu, hinh thitc dao tao nao, ai tham
gia, trung tdm dao tao ndo...Chi phi du kién.




7 | Trién khai dao tao Theo d&i qua trinh trién khai dao tao thuc té: Chia bao nhiéu
I&p, gidng vién nao day, ai tham gia, nhan vién nao di hoc nhan
vién nao nghi. D3 thi chwa, d3 dat két qua hay khéng. Chi phi

8 Qua trinh dao tao nhan Tra ctu lich st dao tao trong cong ty

vién
VIl | TUYEN DUNG

Tuyén dung cung cép cho ngudi diing cdc cdng cu manh mé vé viéc qudn ly cdc dot tuyén dung theo
yéu cdu tuyén dung hodc theo ké hoach tuyén dung. Thém chi cdc dot tuyén dung dét xudt.

Theo déi durgre chi phi tuyén dung

Theo déi trang thdi tuyén dung

Tw déng giti email moi tuyén dung, email cdm on vdi trng vién trurgt, email moi thir viéc..
Chuyén théng tin hd so trng vién thanh hd so nhén vién chinh thire ma khéng can nhdp liéu lai

H6 so &rng vién

Thu vién quan ly théng tin &ng vién

K& hoach tuyén dung

Lap k& hoach tuyén dung: Phong ban yéu cau, s6 lvong, yéu cau
khéc vé gidi tinh, trinh dd hoc van, trinh d6 chuyén mén...

Yéu cau tuyén dung

Quan ly yéu cau tuyén dung tir cac phong ban: theo k& hoach
nao hay ngoai ké hoach, S8 lwvong hién cé bao nhiéu, s lwvong
t6i da bao nhiéu, trinh dd nhu nao...

Trién khai tuyén dung

Linh ddng khai bdo khéng gidi han céc dot tuyén dung cho mét
yéu cau tuyén dung.

Trong mot dot tuyén dung, khéng cé dinh sé vong tuyén dung
trién khai. Cho phép theo dai két qua tuyén dung: cd phong van
va trinh d6é chuyén moén.

H6 tro glri email moi phdng van hodc mai kiém tra trinh d6
chuyén mén véi cac ng vién dat yéu cau hodc da vuot qua
vong trudc.

HO tro glri email cdm on &ng vién khéng dat & cudi vong.

H tro glri email moi nhan viéc néu thi sinh tring tuyén.

Ty dong chuyén théng tin CV cla t&ng vién thanh théng tin nhan
vién.

VIl

PANH GIA

Chtre ndng ddnh gid la chire ndng quédn tri manh mé cho phép ban:

Ddnh gid nhén vién theo chi s6 KPI
Lién két cdc hé théng khdc: bdn hang, chdm séc khdch hang... dé€ Iy vé cdc chi s6 hiéu sudt
Téng hop di¥ liéu dé tao bdng lwong 3P trd lwong theo ndng luc




- Lacdn e co sé dé xdy dwng dinh bién cho doanh nghiép

1 Khai bao chi sé KPI Thiét 1ap cau hinh chi s6 KPI mém, phan nhém va 4p chi s6 KPI
cho tirng nhan vién cu thé.

2 Khai bao chi s8 hiéu suat Thiét 1ap cau hinh chi s6 KPI cing

3 Nhap dit liéu KPI Nhan vién ty dédnh gia KPI cta ban than

4 | Duyét dir liéu KPI cdp dudi | Trwdng phong dénh gia lai KPI cha nhan vién cap dudi

5 Nhap di liéu hiéu suat Nhan vién ty nhap liéu KPI hiéu suat cda ban than (néu khéng
lién két véi cac irng dung cung cap dit liéu hiéu suat)

6 Duyét dit liéu hiéu suat cap | Trwdng phong dénh gid lai KP1 hiéu suat cda nhan vién cap dudi
dudi

7 | Theo d&i két qua KPI Xem két qua tdng hop KPI sir dung dé tinh lwong

IX | CONG VIEC

Céng viéc la ngodi chire ndng theo déi céng viéc, con la phdn hé mach mdu cua hé théng lwong 3P

- Cho phép qudn ly giao viéc cho nhén vién kém han hoan thanh

- Hoat déng céng viéc tw déng theo quy trinh vi du: nhdn vién lam don hang xong, nhén vién
kho s& nhén duoc théng bdo céng viéc chudn bj xuét kho cua minh

- Theo déi trang thdi dang lam viéc cta nhén vién, xem sé lwong céng viéc, thoi gian tré, tir d6
dé dang tim ra vurdng mdc, dén duc thuc ddy céng viéc

- Theo déi trang thdi céng viéc, xem céng viéc dang dén giai doan ndo, ai xi ly, thoi gian x& ly
cbng doan, cé vurdng mdc gi khéng

- Téng hop thdi gio’ lam viéc cla nhén vién, théng ké thdi gian trung binh xt& ly déu céng viéc,
tir dé diéu chinh thoi gian x& ly déu céng viéc sdt thuee té nhét

1 D3u muc cong viéc Khai bdo dau muc cdng viéc/lénh san xuat

2 Quy trinh cong viéc Khai bdo dong quy trinh x{r Iy cdng viéc san xuat.

3 K& hoach cdng viéc Quan tri di¥ liéu k& hoach cdng viéc d3 dwoc tao ra trén app

4 Quan ly céng viéc Quan trj di¥ liéu cdng viéc d3 duoc tao ra trén app

5 K& hoach tra hang Quan tri di¥ liéu k& hoach trd hang cho khach d3 dugctaora
trén app

X | HE THONG

1 Nguoi st dung va phan Tao tai khodn hé thdng cho ngudi st dung

quyen Tao tai khodn app cho nhan vién




Phan quyén cho tai khodn tdi tirng chirc ndng, bao cdo, phan
quyén theo phong ban, chi nhanh.

2 Lich s(r thao tac Lwu vét cac lich sir thao tac ngudi sir dung: Dang nhap, Dang
xuat, Thém, Sira, Xéa dir lidu

3 Cau hinh toan hé théng Thiét 1ap cdc tuy chon hoat ddng clia toan bd hé théng:

4 | Thay d6i mau biéu Cho phép tai mau biéu vé may dudi dang word hodc dang bdo
cdo c6 thé chinh sira duorc.

5 Thiét 1ap quy trinh xét Quy trinh xét duyét déng duwoc thiét 1ap theo dac thu tirng cong
duyét ty.
6 Mau email Thiét 1ap cdc mAu email: moi phdng van, moi nhan vién, cdm on

phdng van...

7 Thiét 1ap man hinh app Cho phép ban thiét 1p cac chirc ndng dugc str dung trén giao
dién man hinh &rng dung dién thoai

Xl | TIENiCH

Gold HRM dworc thiét ké vdi tiéu chi: don gidn nhung manh mé, gidm thdi gian st dung do dé hé tro
rdt nhiéu tién ich

1 Tim kiém & moi noi Tim trong menu, trong cau hinh, trong danh muc, trén cay hién
thi, trong bao cdo...

2 | Tim kiém thdng minh tiéng | C6 thé nhap tim kiém theo cé dau hodc khong dau
viét cé diu va khdng dau

3 XU ly hang loat dit liéu Vi du: ban cé thé thay déi lwvong cho 1000 cdng nhan mét lic.
Hodc cd thé thay d6i chirc danh ctia 500 nhan vién

4 | Nhap liéu va xuat excel Hé théng cho phép import va export excel & hau hét cic giao
dién nhap liéu

5 Tién ich théng bao nhic Hé thong cung cap cac thong bao nhac nhé lién quan téi:

nho - Nhan vién sap tdi sinh nhat

- Nhan vién sap hét han hop dong

- Nhan vién chuwa bé sung ho so gidy to
- Nhan vién nghi qué 5 ngay lién tuc

- Cac ndi dung cho phé duyét

Xl | NG DUNG TREN DIEN THOAI

1 Cap nhat thdng tin cd nhan | Cho phép nhan vié chd dong b6 sung thdng tin cd nhan cla
minh, anh cda minh 1én hé théng




Cham céng

Theo d&i qud trinh chdm céng trén may xem da nhan dir liéu
cham céng chua, x& ly hang ngay thay vi dé ton dong tdi cudi
thang

S& hoa gidy to, gidm viéc phai in, xin chit ky. U'ng dung trén dién
thoai cho phép ban chdm céng ngoai vdn phong, xin nghi, xin di
mudn vé sdm, xin tang ca lam thém... K&t hop vdi quy trinh xét
duyét dong, cé thé dap rng moi bai todn xét duyét cla doanh
nghiép.

Luwong

Xem phiéu lvong cd nhan ngay trén (rng dung, xem, tra cruu lai
lich st lwong cla céc thang trudec.

Cong viéc

Vi quan ly: cho phép giao viéc cho cap dudi, theo ddi trang thai
cdng viéc, trang thai lam viéc cta nhan vién minh phu trach.

Vi nhan vién: nhan viéc dugc giao tir quan ly, tién hanh x ly
va cap nhat trang thai cong viéc.

San xuat

Vi quan déc: Lap 1énh san xuat cho cdng nhan.

Vi cdng nhan: Theo d&i dugc 1énh sanxudt minh phai thuc
hién. Theo ddi dwoc sé Iénh d3 thyc hién, lvong tam tinh tdi
thoi diém hién tai.

Tin tire, dé xuét, kién nghi

Theo ddi tin tirc, cac thong bao toan cong ty.




