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1 ) Khai b§o m§y chӸm c¹ng   

 Tַ menu  --> M§y chӸm c¹ng --> Khai b§o m§y chӸm c¹ng  

 

2 ) Khai b§o m§y chֳ 

V¹ menu m§y chӸm c¹ng ¨ th¹ng tin m§y chֳ  

 

* C¨i ĽԊt th¹ng tin m§y chֳ : 

* C֡ng m§y chֳ : nhԀp port Ľ« khai b§o tr°n m§y chӸm c¹ng ( VD : 8000) 

* ņ֗a ch֕ mӴng : nhԀp Ľ֗a ch֕ IP cֳa m§y t²nh dang c¨i phӺn m°m ( m§y t²nh 

phӶi ĽԊt IP tǫnh ) 
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Sau khi Ľ« c¨i ĽԊt th¨nh c¹ng ¨ khi m֫ phӺn mԚm chӸm c¹ng l°n ¨ BiԜu 

tҼ֯ng m§y t²nh sԐ s§ng Ľ¯n m¨u v¨ng l°n ¨ dֻ li֓u chӸm c¹ng v¨ nh©n vi°n 

sԐ tֽ Ľ֥ng tӶi vԚ 

 

3 ) NhԀp t°n nh©n vi°n 

V¨o menu Dֻ Li֓u ¨ QuӶn lĨ nh©n vi°n 
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        -> BӸm ch֙n v¨o d¸ng Nh©n Vi°n M֧i ¨ NhԀp t°n v¨o c֥t T°n Nh©n Vi°n ( 

C· thԜ g» dӸu tiԒng vi֓t )v¨ c֥t T°n ChӸm C¹ng ( Kh¹ng c· dӸu ), nhԀp ĽӺy Ľֳ 

th¹ng tin nh©n vi°n click chu֥t ch֙n CԀp nhԀt 

 ĽԜ lҼu t°n nh©n vi°n 
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4 )TӶi nh©n vi°n l°n m§y chӸm c¹ng ( khi chӸm c¹ng tr°n m§y sԐ hi֓n t°n ) 

Click ch֙n  TӴo l֓nh cho m§y chֳ ->  ch֙n nh©n vi°n ->ch֙n m§y chӸm 

công -> ch֙n thֽc hi°n 

 

5 ) Khai báo phòng ban 

V¨o menu du li֓u ¨ khai b§o ph¸ng ban 

 

¶ Th°m ph¸ng ban m֧i : ch֙n ph¸ng ban  r֟i nhӸn th°m 
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NhԀp t°n ph¸ng ban ¨ nhӸn Ľ֟ng Ĩ 

Mu֝n sֹa hoԊc x·a ph¸ng ban Ľ« tӴo  -> bӸm ch֙n ph¸ng ban cӺn sֹa ( x·a 

) -> nhӸn sֹa ( x·a) 

 

ChuyԜn nh©n vi°n v¨o ph¸ng ban 

 V¨o menu Dֻ li֓u ¨ quӶn lĨ nh©n vi°n ¨Ľ§nh dӸu check v¨o nh©n vi°n cӺn 

chuyԜn ban  



Red Star Vi֓ t Nam      www.rsc.vn                            091234 10 18      098 667 3535 

 
-> nhӸn Ľ֡i ph¸ng ban -> m¨n h³nh hi֓n ra kԒ b°n ¨ Ch֙n Ph¸ng Ban CӺn ņҼa Nh©n Vi°n V¨o 
->Click chu֥t v¨o Ch֙n m֥t ph¸ng ban r֟i nhӸp chu֥t tӴi Ľ©y 
  C¨i ņԊt ChӸm C¹ng 
=> Tַ Menu  -> C¨i ņԊt ChӸm C¹ng 
I ) Khai báo cách  ch֙n gi֩ ( nhҼ h³nh b°n dҼ֧i ) 
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1-Tņ-HC ( Ch֙n gi֩ tֽ Ľ֥ng- Trong ng¨y ): ch֙n c§ch khai b§o n¨y khi trong ng¨y c· thԜ l¨m nhiԚu ca 
(chӸm 4 hoԊc 6 lӺn trong 1 ng¨y) . V² dֱ: S§ng v¨o chӸm 1 lӺn  v¨o¨ trҼa chӸm 1 lӺn ra, ĽӺu gi֩ chiԚu 
chӸm v¨o¨ chiԚu kԒt th¼c l¨m vi֓c chӸm ra (4 lӺn ) . ChӸm 6 lӺn th³ th°m v¨o tang ca¨ra tang caé. 
 PhӺn mԚm sԐ lӸy gi֩ dӺu l¨ gi֩ v¨o , gi֩ kԒ tiԒp l¨ gi֩ ra . PhӺn mԚm cŁn cֵ theo gi֩ x§c Ľ֗nh CA 
ĽҼ֯c nhԀp trong phӺn Khai Bao Ca L¨m Vi֓c ĽԜ t²nh to§n .C§c cԊp gi֩ sԐ chӴy theo 3 th¹ng s֝ : ( nhҼ 
h³nh dҼ֧i) 

 
2-IDM (V¨o ra theo s֝ m§y chӸm c¹ng ) ch֙n c§ch khai b§o n¨y khi sֹ dֱng 1 m§y chuy°n v¨o 1 m§y 
chuy°n ra. S֝ m§y LԎ l¨ m§y v¨o , s֝ m§y chԄn l¨ m§y ra  tr°n phӺn Khai B§o M§y ChӸm ChӸm C¹ng. 
3-PGio ( Theo khoӶng gi֩ ) mu֝n tr°n b§o c§o gi֩ cֳa nh©n vi°n thԜ hi֓n Ľ¼ng c֥t v¨o hoԊc ra khi 
 thiԒu v¨o hoԊc ra th³ ch֙n c§ch khai b§o n¨y, lҼu Ĩ ch֕ chӸm 2 hoԊc 4 lӺn trong ng¨y theo gi֩ h¨nh 
chánh . 
        Ch֙n ph©n gi֩ (nhҼ h³nh dҼ֧i)  
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KhoӶng gi֩ v¨o ra 
   BԂt ĽӺu v¨oéé kԒt th¼c v¨o : khai b§o khoӶng th֩i gian cho c֥t V¨o . 
   BԂt ĽӺu raéé kԒt th¼c ra : khai b§o khoӶng th֩i gian cho c֥t Ra . 
4-( gi֩ ĽӺu gi֩ cu֝i trong ng¨y )Tr°n m§y chӸm c¹ng c· thԜ chӸm rӸt nhiԚu lӺn trong ng¨y ,v¨ nԒu 
ch֙n khai b§o n¨y phӺn mԚm tֽ Ľ֥ng lӸy gi֩ chӸm ĽӺu ti°n v¨ gi֩ chӸm cu֝i c½ng trong ng¨y ĽԜ t²nh 
c¹ng. ( kh¹ng chӴy qua Ľ°m) 
5-CICO ( Theo ph²m v¨o, ph²m ra tr°n m§y chӸm c¹ng ) 
6-Tņ-Qņ ( Theo tֽ Ľ֥ng ) Gi֝ng Tņ-HC nhҼng chӴy ĽҼ֯c chӸm c¹ng qua Ľ°m , vd: l¨m 3 ca c· ca thֵ 
3 l¨ ca qua Ľ°m nhҼ 22h00¨06h00. S֝ chu tr³nh chuyԜn ng¨y l¨ 1. 
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II) Khai B§o Ca L¨m Vi֓c 

 
Ch֙n Khai báo chung  NhӸn Th°m m֧i ĽԜ khai b§o ca l¨m vi֓c m֧i 
ņԊt M« Ca ( vd : HC ) 
ņԊt gi֩ v¨o ra cho ca m֧i tӴo ( HC) 
NhԀp th֩i gian ngh֕ trҼa ( nԒu c· ) 
Khai b§o BԂt ĽӺu gi֩ v¨o ĽԜ hiԜu ca, KԒt th¼c gi֩ v¨o ĽԜ hiԜu ca sԐ l¨ cҺ s֫ cho gi֩ V¨o BԂt ĽӺu gi֩ 
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vào ĽԜ hiԜu ca, KԒt th¼c th¼c gi¸e v¨o ĽԜ hiԜu ca  sԐ l¨ cҺ s֫ cho gi֩ Ra . Tֵc l¨ hai gi֩ V¨o Ra cֳa 
nh©n vi°n rҺi v¨o khoӶng khai b§o n¨o th³ sԐ x§c Ľ֗nh nh©n vi°n Ľang l¨m vi֓c tӴi ca Ľ·. 
NԒu qu°n chӸm v¨o hoԊc ra vӾn tinh ra c¹ng th³ ĽiԚn v¨o Kh¹ng c· gi֩ v¨o hoԊc gi֩ ra th³ t²nh t֡ng: ... 
tuy theo quy Ľ֗nh 
     ***VD: ta tӴo ca l¨m vi֓c h¨nh ch§nh m« ca l¨ HC , gi֩ l¨m vi֓c tַ 7h30¨ 17h00 ta khai b§o nhҼ 
sau : 
        + Mã ca : HC 
        + Gi֩ v¨o l¨m vi֓c : 08:00 
ca l¨m vi֓c : 17:00 
        + Gi֩ bԂt ĽӺu Łn trҼa : 12:00+ Gi֩ kԒt th¼c Łn trҼa: 13:00  
        + BԂt ĽӺu v¨o  06:00                 + KԒt th¼c v¨o  10:00 
        + BԂt ĽӺu ra  10:01                    + KԒt th¼c ra  23:59 
Cho ph®p Ľi trԜ hoԊc vԚ s֧m bao nhi°u ph¼t phֱ thu֥c v¨o quy Ľ֗nh c¹ng ty cho phép , qua tab  ņi tr֑, 
VԚ s֧m ĽԜ c¨i ĽԊt. 

 

- NԒu c· tŁng ca trҼ֧c hoԊc sau gi֩ l¨m vi֓c bao nhi°u ph¼t th³ Ľ§nh dӸu 

check v v¨ ĽԊt s֝ ph¼t v¨o: qua tab Th¹ng  s֝ tŁng ca ĽԜ c¨i ĽԊt.  
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¶ Khai b§o xong ta nhӸn LҼu 
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¶ NԒu ca l¨m vi֓c l¨ qua Ľ°m th³ d§nh dӸu check v¨o ¹ Ca qua Ľ°m 

 
III )  Khai B§o L֗ch Tr³nh L¨m Vi֓c 
Vao menu C¨i ĽԊt chӸm c¹ng ¨ Khai b§o l֗ch tr³nh l¨m vi֓c 
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-> Ch֙n Th°m m֧i        
NhԀp t°n l֗ch tr³nh v¨o ¹ T°n l֗ch tr³nh 
C§ch ch֙n v¨o ra : ch֙n 1 trong 6 lֽa ch֙n phu thu֥c v¨o ca l¨m vi֓c 
NhӸn lҼu 

 

¶ BӸm th°m ca v¨o l֗ch tr³nh -> Ľ§nh dӸu check v¨o c§c ca cֳa l֗ch 

tr³nh Ľ· -> ch֙n c§c ng¨y trong tuӺn -> nhӸn Ľ֟ng Ĩ 
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4 ) SԂp xԒp l֗ch tr³nh cho nh©n vi°n 
V¨o Menu CHӷM CĎNG ¨ SԁP XԑP L֖CH TR֔NH CHO NHĄN VIąN 
NhӸn ch֙n c©y thҼ mֱc ph¸ng ban c¹ng ty ĽԜ hi֓n ra to¨n b֥ nh©n vi°n cty Ľ§nh dӸu CHECK v¨o 
nh©n vi°n cӺn tӴo l֗ch tr³nh 
NhӸn v¨o n¼t MȇI TąN ĽԜ ch֙n l֗ch tr³nh cho nh©n vi°n vַa ch֙n 

NhӸn    NhӸn CӿP NHӿT ĽԜ lҼu lӴi   
   XuӸt  B§o BiԜu 
)Vào    menu B§o biԜu ¨ xem c¹ng v¨ xuӸt b§o biԜu 

 

2 ) Ch֙n ph¸ng ban cӺn xem c¹ng -> Ľ§nh dӸu check v¨o tӸt cӶ nh©n vi°n 

cӺn xem ->ch֙n ng¨y cӺn xem c¹ng -> bӸm v¨o n¼t-Xem Công 
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3 ) XuӸt ra file excel : bӸm ch֙n XuӸt B§o BiԜu . PhӺn mԚm se xuӸt ra nhiԚu dӴng 
xuӸt lҼ֧i 

 

b) xuӸt chi tiԒt: 


