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QUÁT VỀ PHẦN MỀM 
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1.1. Giới thiệu 

Perfect HRM 2012 là phần mềm quản trị nguồn nhân lực dành cho doanh nghiệp vừa và 

nhỏ được phát triển bởi Công ty TNHH MTV phần mềm Hoàn Hảo. Phần mềm được xây 

dựng và phát triển từ tháng 07/2011 trên nền tảng Phần mềm quản lý Kho của công ty. 

1.2. Khả năng ứng dụng 

- Phần mềm dành cho doanh nghiệp vừa và nhỏ có quy mô khoảng 500 nhân viên. 

- Doanh nghiệp tổng hợp dữ liệu chấm công và tính lương từ ngày 1 đến ngày cuối tháng. 

- Không dành cho doanh nghiệp chấm công và tính lương theo doanh số, theo sản phẩm. 

1.3. Danh sách chức năng 

Bảng sau mô tả chi tiết các chức năng của Phần mềm quản lý nhân sự - Perfect HRM 

2012 phiên bản 1.6.0.1 

STT CHỨC NĂNG MÔ TẢ 

A. Danh mục chƣơng trình 

1 Danh mục nhân sự - Quản lý danh sách các thông tin liên quan đến ứng viên, 

nhân viên như: chức vụ, học vấn, ngoại ngữ, tin học, tôn giáo, 

dân tộc, quan hệ gia đình, bằng cấp, chuyên môn,.. 

2 Danh mục chấm công - Quản lý danh sách ca làm việc 

- Bảng ký hiệu chấm công 

- Danh sách thiết bị máy chấm công 

- Danh sách ngày nghỉ, ngày lễ 

3 Danh mục tính lương - Xây dựng hệ thống thang bảng lương 

- Danh mục phụ cấp lương 
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4 Tiêu chí đánh giá - Quản lý nhóm tiêu chí 

- Quản lý tiêu chí đánh giá cho từng nhóm tiêu chí 

B. Hồ sơ nhân sự 

1 Tuyển dụng nhân sự - Tạo đợt tuyển dụng mới. 

- Quản lý danh sách ứng viên theo đợt. 

- Chấm điểm, phỏng vấn và đánh giá ứng viên. 

- Tuyển dụng ứng viên vào vị trí phù hợp. 

2 Hồ sơ nhân sự - Thiết lập và quản lý cơ cấu tổ chức, mô hình công ty. 

- Quản lý danh sách nhân viên, trạng thái làm việc, các thông 

tin cá nhân của nhân viên (mã nhân viên, họ tên, ngày sinh, 

nơi sinh, địa chỉ,…), hiện đang công tác tại phòng ban, tổ 

nhóm nào, các thông tin về lương, bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã 

hội, mối quan hệ gia đình, người phụ thuộc,… 

3 Quá trình làm việc - Quản lý và theo dõi quá trình công tác, khen thưởng, kỹ 

luật, đào tạo, đánh giá, thay đổi chức vụ, thay đổi lương, 

ngưng việc, đơn xin nghỉ phép, xác nhận giờ công,… 

- Xem theo từng nhân viên hoặc xem theo một khoản 

 thời gian. 

4 Hợp đồng lao động - Tạo và in hợp đồng bao gồm: hợp đồng xác định thời hạn, 

hợp đồng không xác định thời hạn, hợp đồng thử việc, hợp 

đồng học việc. 

- Quản lý danh sách hợp đồng làm việc đã ký với nhân viên. 

- Thông báo danh sách hợp đồng sắp hết hạn để lập hợp đồng 

mới. 

5 Bảo hiểm xã hội - Thiết lập tờ khai tham gia bảo hiểm xã hội theo mẫu A01-
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TS 

- Theo dõi danh sách nhân viên đang tham gia BHXH, chưa 

tham gia BHXH hoặc tạm ngưng tham gia BHXH 

- Thiết lập báo cáo cho cơ quan bảo hiểm khi có phát sinh 

nghiệp vụ theo các mẫu: 02a-TBH, 03a-TBH, 03b-TBH, 

D02-TS, C66a-HD, C67a-HD, C68a-HD, C69a-HD. 

C. Chấm công 

1 Bảng xếp ca - Thiết lập lịch trình làm việc của nhân viên 

- Phát sinh tự động vào bảng xếp ca tháng đối với trường hợp 

làm ca cố định. 

2 Kết nối máy chấm công - Phần mềm Perfect HRM 2012 tương thích với các máy 

chấm công sau: Ronald Jack X628/X628C, Ronald Jack 

K300/S300, Ronald Jack 9900, 3000T/4000T, ZK 

U160/U160C, 5000A/5000AP, ABRIVISION Iscan 01. 

- Hỗ trợ kết nối với máy chấm công qua mạng LAN. 

3 Bảng chấm công vào ra - Theo dõi giờ vào, giờ ra của nhân viên. 

- Cập nhật dữ liệu từ máy chấm công. 

- Gửi bảng chấm công vào/ra qua địa chỉ email cho nhân 

viên. 

4 Bảng chấm công tháng - Chấm theo ký hiệu chấm công hoặc chấm theo giờ công. 

5 Bảng chấm công tăng ca tháng - Chấm công tăng ca theo giờ. 

6 Tổng hợp ngày công - Tổng hợp ngày công, kết xuất báo cáo theo các tiêu chí: 

ngày công thực tế, công tác, nghỉ chế độ, nghỉ phép năm, nghỉ 

bù, nghỉ có lý do, nghỉ không lý do, tổng ngày công, số phút 

đi trễ, về sớm, tổng giờ làm,  tăng ca ngày thường, ngày lễ, 

ngày chủ nhật, số giờ làm việc riêng, số giờ làm đêm. 

- Tự động nhân hệ số đối với giờ tăng ca theo ngày thường, 
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ngày lễ, ngày chủ nhật. 

D. Tính lƣơng 

1 Thiết lập mức lương tối thiểu, 

định mức tính lương 

- Thay đổi mức lương tối thiểu theo vùng (chi nhánh). 

- Thiết lập các định mức tính lương: %BHXH, %BHYT, 

%BHTN, % phí công đoàn, mức thu nhập chịu thuế, tiền chi 

cho người phụ thuộc, biểu thuế suất thu nhập cá nhân,… 

2 Bảng tính lương tháng - Tính lương tự động theo dữ liệu chấm công và các định mức 

được thiết lập. 

- In bảng lương, phiếu lương. 

- Gửi phiếu lương qua mail. 

3 Bảng tính lương tăng ca tháng - Tính lương tăng ca tự động theo dữ liệu chấm công. 

4 Bảng thanh toán tiền lương 

tháng. 

- Hỗ trợ thanh toán 1 lần hoặc chia làm nhiều đợt thanh toán 

theo % số tiền thực lãnh. 

- Biểu đồ thống kê tình hình chi trả lương. 

5 Bảng ghi nợ tiền lương - Ghi nợ lương sang tháng sau. 

E. Thống kê 

1 Biểu đồ thống kê tình hình nhân 

sự 

- Thống kê tình hình nhân sự theo các tiêu chí: độ tuổi, giới 

tính, tỷ lệ số lao động, chức danh, trình độ, ngoại ngữ, tin 

học, tình trạng hôn nhân, tình trạng lao động,… 

2 Tổng hợp dữ liệu chấm công 

theo năm 

- Xem thống kê dữ liệu chấm công theo năm: ngày công thực 

tế, công tác, nghỉ bù, nghỉ chế độ, nghỉ phép, nghỉ không 

phép. 

3 Thống kê ngày nghỉ phép năm - Đếm số ngày nghỉ phép năm, thông báo số ngày nghỉ phép 

năm vượt quá giới hạn của nhân viên 
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4. Thống kê lương nhân viên theo 

năm, theo phòng ban, tổ nhóm 

- Xem thống kê dữ liệu tính lương trong 1 năm theo nhân 

viên bao gồm các tiêu chí lựa chọn: lương căn bản, BHXH, 

BHYT, BHTN, phí công đoàn, tiền đóng thuế, thực lãnh,… 

5 Thống kê danh sách tham gia 

bảo hiểm xã hội theo phòng ban, 

tổ nhóm 

- Thống kê danh sách tham gia bảo hiểm xã hội theo phòng 

ban theo từng tháng, quỹ lương BHXH, quỹ lương BHYT, 

quỹ lương BHTN, chi phí trừ vào lương, chi phí do công ty 

chi trả. 

1.4. Các phiên bản 

- Phiên bản dùng thử (TRIAL) được sử dụng trong vòng 90 ngày, sau đó phần mềm sẽ tự 

động chuyển sang phiên bản miễn phí (FREE) nếu khách hàng chưa đăng ký key. Các 

phiên bản thu phí bao gồm: STANDARD (1 máy đơn), PROFESSIONAL (ít nhất 2 máy 

kết nối dữ liệu qua mạng LAN), ENTERPRISE (ít nhất 2 máy kết nối dữ liệu qua mạng 

internet). 

Bảng so sánh sự khác nhau giữa các phiên bản phần mềm: 

CHỨC NĂNG\PHIÊN BẢN 
TRIAL 

(90 ngày) 
FREE STANDARD PROFESSIONAL ENTERPRISE 

Quản lý hệ thống      

Quản lý danh mục      

Sao lưu và phục hồi dữ liệu      

Quản lý danh sách ứng viên và tuyển 

dụng 
     

Quản lý hệ thống phòng ban - tổ 

chức 
     

Nạp thông tin nhân viên từ excel      

Quản lý danh sách nhân viên      

Quản lý quá trình làm việc (khen 

thưởng, kỷ luật, đào tạo,..) 
     

Quản lý công việc      

Quản lý hợp đồng lao động      
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Bảo hiểm xã hội (tờ khai, báo cáo 

tăng giảm lao động,.) 
     

Kết nối máy chấm công      

Bảng xếp ca      

Chấm công chi tiết theo ca làm việc      

Bảng chấm công tháng, chấm công 

tăng ca 
     

Tính lương      

Thanh toán lương (lần 1, lần 2,..)      

Báo cáo thống kê tình hình nhân sự, 

chấm công, lương 
     

Hoạt động qua mạng LAN      

Hoạt động qua mạng Internet      
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2. CÀI ĐẶT PHẦN MỀM 
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2.1. Yêu cầu hệ thống 

Hệ thống Perfect HRM 2012 hoạt động tốt theo yêu cầu tối thiểu về phần mềm và phần 

cứng sau: 

- Các hệ điều hành: Windows XP SP3, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, 

Windows 8.1, Windows Server 2003, Windows Server 2008, Windows Server 2012. 

- CPU 1.4 GHz 32-bit (x86) / 64-bit (x64)  

- 512MB RAM bộ nhớ hệ thống 

- 500 MB dung lượng trống tối thiểu ổ đĩa cài đặt 

- Màn hình độ phân giải tối thiểu 1024x768 

2.2. Các tiện ích hỗ trợ 

Các phần mềm và công cụ tiện ích yêu cầu: 

- Microsoft Sql Server 2005 

- Net Framework 2.0 

Khi cài đặt chương trình, nếu máy tính chưa được cài đặt các công cụ này, thì chương 

trình sẽ tự động cài đặt. 

2.3. Cài đặt 

Tải phần mềm tại địa chỉ: http://www.perfect.com.vn, chọn link phần mềm quản lý nhân 

sự, tải từ máy chủ. 

-Nhấn đúp chuột vào tập tin cài đặt đã tải về máy tính. 

http://www.perfect.com.vn/
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Hình 2.1 Màn hình cài đặt phần mềm quản lý nhân sự Perfect HRM 2012 

- Nhấn Next để tiếp tục các phần tùy chọn cho việc cài đặt. 

 

Hình 2.2 Màn hình lựa chọn kiểu cài đặt 
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- Nhấn nút Install để bắt đầu cài đặt phần mềm. 

 

Hình 2.3 Màn hình thông báo sẵn sàng cài đặt phần mềm 

- Nhấn nút Finish để xác nhận quá trình cài đặt đã hoàn tất. 
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Hình 2.4 Màn hình thông báo quá trình cài đặt đã hoàn tất. 

Lưu ý: 

Đối với Windows 8 và Windows 8.1, trong lúc cài đặt, chương trình hiển thị lên hộp 

thoại ở hình 2.5, kích chuột chọn mục Run the program without getting help để tiếp tục 

cài đặt phần mềm. 

 

Hình 2.5 Lỗi khi cài đặt SQL 

2.4. Cấu hình trƣớc khi sử dụng 

- Khi cài đặt, hệ thống sẽ tự động cài các phần mềm, các tiện ích hỗ trợ để chương trình 

có thể chạy được nếu máy tính của bạn chưa được cài đặt chúng, bao gồm: Net 

framework 2.0, SQL Express 2005 (\\PERFECT, tài khoản SQL Server: sa, mật khẩu truy 

cập: perfect),… 

- Trong lần đầu tiên sử dụng sau khi cài đặt, chương trình sẽ yêu cầu các thiết lập cơ sở 

dữ liệu từ phía người dùng. 

file:\\PERFECT
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Hình 2.6 Lựa chọn cấu hình cơ sở dữ liệu 

Ở bước này có 3 sự lựa chọn cho bạn: 

- Lựa chọn 1: Thiết lập cơ sở dữ liệu và hệ thống tự động. Nếu bạn chọn vào tùy chọn 

này chương trình sẽ tự động thiết lập cơ sở dữ liệu và hệ thống trên máy chủ mặc định 

(\\PERFECT, tài khoản: sa, mật khẩu: perfect). Nếu chương trình báo lỗi do không tìm 

thấy máy chủ (do người dùng đã cài đặt sql server trước khi cài đặt phần mềm) hoặc xảy 

ra lỗi bất kỳ, chương trình sẽ tự động chuyển sang tùy chọn thứ hai. 

- Lựa chọn 2: Tự thiết lập dữ liệu và hệ thống. Nếu bạn chọn vào tùy chọn này, nhấn nút 

Tiếp tục chương trình sẽ chuyển sang bước tiếp theo, lựa chọn máy chủ để thiết lập cơ sở 

dữ liệu. 

file:\\PERFECT
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Hình 2.7 Cửa sổ chọn máy chủ 

+ Nhấn nút Kiểm tra để đảm bảo có thể kết nối được đến máy chủ, nếu hệ thống thông 

báo là kết nối đến máy chủ thành công thì có thể nhấn nút Tiếp tục qua bước tiếp theo. 

+ Có thể nhấn vào nút Video Hướng Dẫn ở trên để xem cách thiết lập và cấu hình cơ sở 

dữ liệu cho chương trình, video được đóng gói kèm theo phần mềm. 

+ Đặt tên cho cơ sở dữ liệu và chọn đường dẫn cho nó, mặc định chương trình sẽ lựa 

chọn ổ đĩa cuối cùng trong các phân vùng ổ cứng trên máy tính để lưu cơ sở dữ liệu theo 

đường dẫn, ví dụ nếu ổ đĩa cuối cùng là ổ F thì đường dẫn như sau “F:\\Database\Perfect 

Software\Perfect HRM 2012”. 

+ Nhấn nút Tiếp tục để chương trình thực hiện việc tạo và cấu hình cơ sở dữ liệu. 
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Hình 2.8 Cấu hình cơ sở dữ liệu 

+ Chương trình sẽ thông báo hoàn tất nếu như trong lúc thiết lập cơ sở dữ liệu không gặp 

vấn đề gì và yêu cầu nhập thông tin công ty để kết thúc quá trình cấu hình bao gồm: Tên 

công ty, địa chỉ, điện thoại, fax, email, website, mã số thuế,… đây là phần bắt buộc của 

chương trình. 
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Hình 2.9 Nhập thông tin công ty sau khi cấu hình cơ sở dữ liệu thành công 

- Lựa chọn 3: Thiết lập máy trạm. Trường hợp này là lựa chọn cơ sở dữ liệu đã tồn tại 

trong máy chủ. 
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Hình 2.10 Chọn cơ sở dữ liệu đã tồn tại từ máy chủ 

Một số vấn đề thƣờng xảy ra trong lúc cấu hình cơ sở dữ liệu: 

- Trùng tên cơ sở dữ liệu (hệ thống sẽ báo lỗi nếu cơ sở dữ liệu đã tồn tại trong máy chủ 

và yêu cầu người dùng thay đổi tên). 

- Không cho phép lưu trữ cơ sở dữ liệu trên màn hình desktop, đều này sẽ không an toàn 

và dẫn đến mất mát dữ liệu khi cần cài đặt lại hệ điều hành hay có thể bị người khác xóa 

đi. 

Lưu ý: 

- Trước khi sử dụng phần mềm phải chỉnh ngày giờ hệ thống theo đúng ngày giờ hiện tại. 

- Sao lưu dữ liệu thường xuyên nhằm tránh mất mát dữ liệu. Khi máy tính gặp sự cố có 

thể phục hồi lại được. 
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2.5. Đăng ký bản quyền phần mềm 

- Để đăng ký bản quyền phần mềm, từ menu chính của phần mềm chọn thẻ Trợ giúp -> 

Đăng ký, xuất hiện hộp thoại yêu cầu người dùng nhập một dãy mã số hợp lệ trong ô mã 

đăng ký: 

 

Hình 2.11 Đăng ký bản quyền phần mềm 

- Để có được mã đăng ký người dùng phải mua bản quyền phần mềm từ công ty chúng 

tôi, cung cấp các thông tin cần thiết về thông tin công ty, số lượng máy cần đăng ký,.. cho 

bộ phận kinh doanh, hỗ trợ trực tuyến trên trang chủ. Chương trình sẽ thông báo là thành 

công nếu dãy mã số nhập vào là hợp lệ, sau khi đăng ký xong đóng phần mềm và khởi 

động lại chương trình để thấy sự khác biệt. 

2.6. Cập nhật và nâng cấp phiên bản sử dụng 

- Cập nhật trực tuyến: chọn Trợ giúp -> Cập nhật trực truyến, việc cập nhật phiên bản 

mới của chương trình có thể ảnh hưởng đến một số tập tin hệ thống nên chương trình sẽ 

yêu cầu bạn tắt phần mềm đang sử dụng, nhấn nút Đồng ý xuất hiện hộp thoại sau. 
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Hình 2.12 Cập nhật phần mềm trực tuyến 

Hệ thống sẽ tự động kiểm tra và yêu cầu tải phiên bản mới nhất của phần mềm Quản lý 

nhân sự và cài đặt vào máy tính nếu như máy tính của bạn có kết nối với internet. 

- Cập nhật thông thƣờng: chọn thẻ Trợ giúp -> Cập nhật thông thường sau khi nhấn 

nút đồng ý để đóng cửa sổ chương trình lại sẽ xuất hiện hộp thoại yêu cầu bạn chọn file 

để cập nhật. 

 

Hình 2.13 Cập nhật thông thường 

Chức năng này cho phép bạn cập nhật các phiên bản mới nhất của phần mềm Quản lý 

nhân sự thông qua file đã tải về máy tính có định dạng mở rộng *.pf trong trường hợp 

máy tính của bạn không kết nối với mạng internet. 

Lưu ý: 
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Mặc định chương trình sẽ bật tính năng thông báo khi có phiên bản cập nhật mới, bạn có 

thể tắt nó đi bằng cách check bỏ vào tùy chọn Không cần thông báo cho tôi khi có bản 

cập nhật mới trong hộp thoại tùy chọn (Hệ thống -> Tùy chọn). 

2.7. Thay đổi thông tin công ty 

Thay đổi thông tin công ty phục vụ cho mục đích hiển thị lên báo cáo, người sử dụng có 

thể thay đổi thông tin đơn vị, địa chỉ, điện thoại,…v.v… 

Chọn thẻ Hệ thống -> Thông tin công ty 

 

Hình 2.14 Thay đổi thông tin công ty 

2.8. Tùy chỉnh trong chƣơng trình 

Màn hình khởi động 

- Khi khởi động chương trình, một số màn hình được khởi động mặc định để giúp người 

sử dụng có thể làm quen với chương trình (màn hình sơ đồ chức năng), hoặc báo cáo 

nhanh số liệu, thông báo, nhắc nhở (màn hình bàn làm việc). Tuy nhiên nếu thấy rắc rối 

hoặc làm chậm tới tốc độ khởi động của phần mềm bạn có thể tắt nó đi bằng cách mở hộp 

thoại tùy chọn (chọn thẻ Hệ thống -> Tùy chọn) xuất hiện cửa sổ tùy chọn như hình sau: 
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Hình 2.15 Cửa sổ tùy chọn 

- Đánh dấu  hoặc bỏ dấu  trong khung tùy chọn Khi khởi động chương trình trong 

thẻ Tùy chọn chung. 

Hiện/ẩn bớt chức năng của phần mềm 

- Một số doanh nghiệp nhỏ chỉ sử dụng tính năng quản lý hồ sơ nhân viên hoặc không 

cần đến chức năng chấm công, tính lương và muốn ẩn đi bớt chức năng để nhìn đỡ rối 

mắt thì có thể tắt đi bằng cách bỏ các dấu  trong khung tùy chọn Hiện ẩn bớt chức 

năng của phần mềm. 

Tháng báo cáo 

- Mặc định khi mở bảng chấm công, bảng tính lương,.. chương trình sẽ hiển thị theo 

tháng được khai báo trong mục Tháng báo cáo của thẻ Tùy chọn chung. Ví dụ: tháng 
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hiện tại là tháng 03/2014 nhưng bạn muốn tính lương ở tháng 02/2014 thì nhập là 

02/2014. 

Cấu hình mail 

Trong hộp thoại Tùy chọn, chọn thẻ Cấu hình gửi mail để thiết lập máy chủ gửi mail, 

cổng như hình sau. 

 

Hình 2.16 Tùy chọn cấu hình khi gửi mail 

Tùy chọn khi gửi mail (bảng chấm công, phiếu lƣơng,…) 

- Đánh dấu  vào tùy chọn cho phép hiển thị hay không hộp thoại soạn thảo nội dung khi 

gửi mail. 

- Nếu có  thì khi gửi mail, chương trình sẽ hiển thị hộp thoại sau đây để thay đổi nội 

dung gửi mail. 
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Hình 2.17 Hộp thoại cho phép thay đổi nội dung khi gửi mail. 

Tùy chỉnh trang in 

- Chọn thẻ In báo cáo để tiến hành định dạng hiển thị trong các mẫu báo cáo có trong 

chương trình. Lưu ý: các tùy chọn này không ảnh hưởng tới các mẫu báo cáo do cơ quan 

nhà nước ban hình hoặc các mẫu do chương trình quy định. 

- Phần đầu trang in có 2 dạng hiển thị: 

+ Mặc định theo chương trình gồm: logo, tên công ty, địa chỉ. Có thể tùy chỉnh phông 

chữ, kiểu chữ, kích thước chữ,.. cho tên và địa chỉ công ty, hiển thị hoặc không hiển thị 

logo. 

+ Hiển thị theo hình ảnh được thiết kế sẵn bằng tập tin hình ảnh (*.png, *.jpg, *.bmp,…). 

Bạn có thể thiết kế sẵn bằng bất cứ chương trình chỉnh sửa hình ảnh nào sau đó nhấp 

chuột phải vào khung hình chọn Load rồi trỏ đường dẫn tới tập tin vừa thiết kế. 
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Hình 2.18 Thiết lập các tùy chọn hiển thị đầu trang in. 

- Phần cuối trang in: Hiển thị và định dạng danh sách người ký (ví dụ trong bảng chấm 

công, bảng lương) 

+ Nhập danh sách người ký trên lưới trong tab Cuối trang in của hộp thoại tùy chọn. 

+ Nhấp  hoặc bỏ  vào các cột tương ứng: chấm công, tính lương, khác (khác chấm 

công, tính lương) với tên người ký trong cột họ tên để hiển thị lên báo cáo. 

+ Tùy chọn có hiển thị tên người ký, phông chữ, kiểu chữ, kích thước chữ,…, khoảng 

cách so với dòng cuối cùng của trang báo cáo, độ cao giữa tiêu đề và tên người ký. 

Số tăng tự động khi thêm mới dữ liệu 
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- Khi thêm mới dữ liệu ứng viên, nhân viên, hợp đồng lao động, chương trình sẽ tự động 

tăng giá trị của số nằm giữa 2 giá trị tiền tố và hậu tố được khai báo trong tab Số tăng tự 

động của cửa sổ Tùy chọn 

 

 Hình 2.19 Số tăng tự động khi thêm mới dữ liệu 

Ngoài các bảng dữ liệu trên thì các bảng còn lại sẽ có tiếp đầu ngữ theo mặc định mà 

chương trình cài đặt sẵn.  
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3. LÀM QUEN VỚI 

PERFECT HRM 2012 

Phần này hướng dẫn người sử dụng bước đầu làm quen với màn hình làm việc của phần 

mềm quản lý nhân sự Perfect HRM 2012, cách khởi động nó và cách làm việc với một số 

chức năng cơ bản của một phần mềm quản lý như thêm xóa sửa cũng như cách tìm kiếm, 

lọc, nhóm dữ liệu. 
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3.1. Cách khởi động chƣơng trình 

Có rất nhiều cách có thể khởi động được phần mềm Perfect HRM 2012. Tùy vào mục  

đích làm việc, sở thích hoặc sự tiện dụng mà ta có thể chọn một trong các cách sau đây để 

khởi động:  

-  Cách 1: Nhấn nút  Start -> Programs ->Hoàn Hảo Software ->Perfect HRM 2012 

-  Cách 2: Nhấp đúp chuột lên biểu tượng của Perfect HRM 2012 trên  màn hình Desktop 

của bạn. 

-  Cách 3: Mở Windows Explorer theo đường dẫn C://Program Files//Perfect 

Software//Perfect HRM 2012, nhấp đúp chuột lên biểu tượng của 

Perfect.HumanResource.exe trong thư mục này. 

3.2. Giao diện chƣơng trình 

- Giao diện chính của chương trình: 
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Hình 3.1 Giao diện chính của phần mềm quản lý nhân sự Perfect HRM 2012 

(1) Bàn làm việc: nút tròn ở góc trên bên trái màn hình dùng để trở về màn hình bàn làm 

việc. 

(2) Danh sách chức năng: nút đầu tiên gần nút (1) có dạng hình tab và dấu mũi tên chỉa 

xuống, khi bạn mở nhiều chức năng chương trình sẽ hiển thị chúng ở dạng tab, nút này 

cho phép di chuyển qua lại giữa các tab bằng cách chọn trên danh sách menu. 

(3) Sao lƣu dữ liệu (Backup database): sao lưu dự phòng dữ liệu. 

(4) Phục hồi dữ liệu (Restore database): phục hồi dữ liệu đã sao lưu. 

(5) Giúp đỡ. 
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(6) Thay đổi giao diện, thể hiện các phong cách khác nhau: nút có hình cây cọ vẽ cho 

phép bạn chọn và thay đổi giao diện theo sở thích riêng của mình. 

(7) Tên ngƣời dùng: thể hiện tên của người dùng đang đăng nhập vào hệ thống. 

(8) Tên máy chủ (Server): tên của máy chủ chứa cơ sở dữ liệu người dùng, máy chủ có 

thể nằm ngay trên máy của bạn hoặc của một máy tính khác trong mạng nội bộ của công 

ty bạn hoặc là bạn đang truy cập vào máy chủ đặt ở một nơi khác thông qua mạng 

internet. 

(9) Tên cơ sở dữ liệu và phiên bản dữ liệu: bạn cần kiểm tra lại phiên bản đang sử dụng 

nằm ở phía dưới màn hình ngay thanh trạng thái với phiên bản cơ sở dữ liệu này có trùng 

khớp hay không, nếu không trùng khớp thì một là cơ sở dữ liệu đang sử dụng có thể đã 

quá cũ so với chương trình hoặc là quá mới khi sử dụng có thể phát sinh một số lỗi không 

mong muốn. 

(10) Thay đổi hình ảnh biểu tƣợng của phần mềm. 

(11) Thay đổi tháng phát sinh báo cáo. 

3.3. Sơ đồ chức năng 

- Màn hình sơ đồ chức năng mặc định sẽ khởi động cùng chương trình. Ngay sau khi 

phần mềm khởi động ta có thể chọn tab Sơ đồ chức năng. Nếu không thấy thì có thể là 

do bạn đã tắt tính năng hiển thị màn hình sơ đồ chức năng khi khởi động chương trình 

trong hộp thoại tùy chọn. Trong trường hợp này ta chọn thẻ Hệ thống -> Sơ đồ chức 

năng để mở màn hình hiển thị sơ đồ chức năng của hệ thống. 

- Bên trái màn hình là 3 sơ đồ tương ứng: sơ đồ quy trình quản lý thông tin nhân viên, sơ 

đồ quy trình quản lý giờ giấc - chấm công, sơ đồ quy trình tính lương - thanh toán lương. 

Sơ đồ được thiết kế theo luồng và liên kết dữ liệu, tính năng thực hiện trước, tính năng 

thực hiện sau theo số và các mũi tên chỉ dẫn. 

- Bên phải màn hình là các chỉ dẫn tương ứng với từng mục trên sơ đồ, ta có thể chọn vào 

các liên kết để xem. 
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Hình 3.2 Màn hình sơ đồ chức năng 

3.4. Thao tác với dữ liệu trong chƣơng trình 

- Ứng với một chức năng quản lý, chương trình hỗ trợ các điều khiển để tương tác với cơ 

sở dữ liệu như thêm, sửa, xóa,… trên giao diện người dùng. 

 

Hình 3.3 Giao diện điều khiển cơ bản để tương tác với cơ sở dữ liệu 

- Để thêm vào danh sách, người dùng có thể chọn nút Thêm từ thanh công cụ ở phía trên 

hoặc là nhấp chuột phải trên danh sách sẽ xuất hiện một menu chức năng tương tự như 
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trên thanh công cụ và nhấp chọn vào menu Thêm, một cửa sổ nhập thông tin sẽ xuất hiện 

ngay sau đó như hình bên dưới. 

 

Hình 3.4 Cửa sổ thêm mới thông tin học vấn. 

- Mã số sẽ được phát sinh tự động tăng dần ở số cuối cùng, người dùng nhập thông tin 

vào các ô trống còn lại sau đó nhấn nút Lưu và đóng (chương trình sẽ lưu thông tin được 

nhập vào và đóng cửa sổ này lại) hoặc nút Lưu và thêm (chương trình sẽ lưu thông tin 

nhưng không đóng cửa sổ này lại và đồng thời phát sinh một mã mới để người dùng nhập 

vào), nút Đóng sẽ hủy lệnh thêm – dữ liệu sẽ không được lưu lại đồng thời đóng luôn cửa 

sổ này. 

- Để sửa một mẩu tin, ta có thể nhấp đúp chuột vào mẫu tin cần sửa hoặc chọn mẫu tin từ 

lưới danh sách và nhấn nút Sửa trên thanh công cụ, cửa sổ nhập thông tin (tương tự như 

khi nhấn nút Thêm) sẽ xuất hiện kèm với mẫu tin được chọn. Ô mã số sẽ bị mờ và không 

cho phép ta chỉnh sửa nó, lưu dữ liệu sau khi nhập các thông tin cần sửa vào các ô còn 

lại. 

- Để xóa một mẫu tin, người dùng phải chọn vào mẩu tin đó trên lưới danh sách sau đó 

nhấn nút Xóa trên thanh công cụ (hoặc menu bằng cách nhấp phải chuột trên danh sách). 

Chương trình sẽ hiện một hộp thoại yêu cầu xác nhận lại hành động. 
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Hình 3.5 Hộp thoại yêu cầu xác nhận có xóa một mẫu tin hay không. 

- Nút Xuất dùng để xuất dữ liệu trên lưới danh sách ra và lưu dưới dạng tập tin Excel, 

người dùng cần chọn đường dẫn từ hộp thoại của chương trình để lưu tập tin này. 

- Nút Nạp lại dùng để nạp lại dữ liệu trên lưới danh sách. 

3.5. Cách tìm kiếm, lọc dữ liệu trên lƣới 

- Ta gõ từ khóa cần tìm kiếm dữ liệu vào dòng có biểu tượng hình cái quặng đầu dòng, 

phía dưới tiêu đề cột, ở mỗi cột tương ứng với từ khóa đó như hình bên dưới. 

 

Hình 3.6 Tìm kiếm dữ liệu trên lưới danh sách 

- Tìm kiếm tuyệt đối: Nếu ta gõ từ khóa trực tiếp vào, chương trình sẽ hiểu là bạn đang 

tìm kiếm tuyệt đối. 

- Tìm kiếm tương đối: Để tìm kiếm tương đối trên phần mềm ta gõ thêm ký tự “*” hoặc 

“%” trước từ khóa cần tìm kiếm. 

3.6. Cách nhóm dữ liệu 

- Nếu ở phía trên lưới danh sách có dòng chữ Kéo thả cột bất kỳ vào đây để nhóm dữ 

liệu thì lúc này người dùng có thể nắm đè vào tiêu đề cột và rê chuột lên phía trên, dữ 

liệu ở phía dưới sẽ được nhóm theo cột đó. 

Lưu ý: 
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- Trường hợp không có dòng chữ Kéo thả cột bất kỳ vào đây để nhóm dữ liệu, người 

dùng có thể tùy chỉnh để khung này hiện lên bằng cách nhấn chuột trái vào vị trí có màu 

xám phía trên cùng bên trái lưới, khi xuất hiện danh sách lệnh ta chọn chức năng Hiện 

khung nhóm dữ liệu. 

- Để ẩn khung nhóm dữ liệu thì chọn chức năng Ẩn khung nhóm dữ liệu. 

 
Hình 3.7 Cách nhóm dữ liệu trên lưới danh sách 

- Dữ liệu có thể được nhóm theo nhiều cấp, bậc và sắp xếp chúng tùy vào mục đích của 

người sử dụng. 

3.7. Sắp xếp dữ liệu tăng dần hoặc giảm dần 

- Để sắp xếp dữ liệu tăng dần hoặc giảm dần, ta nhấp chuột trái vào cột tiêu đề mà mình 

muốn sắp xếp cho đến khi xuất hiện thêm ký hiệu ▲ (đối với trường hợp sắp xếp tăng) 

hoặc ▼ (đối với trường hợp sắp xếp giảm). 

3.8. Sắp xếp vị trí, hiện, ẩn các cột 

- Ta có thể sắp xếp vị trí hiển thị của các cột trên lưới dữ liệu bằng cách đè trỏ chuột lên 

vị trí cột cần thay đổi và rê đến vị trí mới. 

Lưu ý: 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  41 

- Vị trí mới của cột phải cùng nhóm. Ví dụ: trường Ngày cấp CMND trong danh sách 

nhân viên chỉ được kéo trong nhóm Chứng minh nhân dân, tức là kéo về trước cột 

CMND hoặc về sau cột Nơi cấp. Tuy nhiên ta có thể kéo cả nhóm Chứng minh nhân 

dân lên phía trước hoặc phía sau của một nhóm khác. 

 

Hình 3.8 Nhóm cột và cột dữ liệu 

- Để ẩn các cột đang hiển thị thì người dùng có thể nắm kéo tiêu đề cột xuống phía dưới 

cho đến khi xuất hiện dấu X màu đỏ thì thả chuột ra, cột vừa nắm kéo sẽ bị ẩn đi trên 

danh sách. 

- Để hiển thị lại các cột bị ẩn người dùng có thể nhấp vào nút màu xám phía trên cùng 

bên trái của lưới chọn chức năng Tùy chọn cột xuất hiện cửa sổ sau: 

 

Hình 3.9 Cửa sổ tùy chọn cột 

- Các cột nằm trong cửa sổ Customization (tùy chọn cột) phía trên là các cột đang ẩn, ta 

có thể kéo các cột này lên phía trên các cột đang hiển thị để hiển thị lại. 
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3.9. Lƣu tùy chỉnh trên lƣới 

- Khi người dùng nhóm, sắp xếp dữ liệu tăng dần hoặc giảm dần, hiện, ẩn hoặc thay đổi 

vị trí các cột thì mặc định khi đóng phần mềm lại các tùy chỉnh của người dùng sẽ không 

được lưu lại. Sau khi tùy chỉnh ta có thể lưu lại bằng cách nhấn vào nút màu xám phía 

trên cùng bên trái của lưới chọn chức năng Lưu lại vị trí và sắp xếp các cột. Để lấy lại 

thiết lập mặc định ta chọn chức năng Lấy lại vị trí và sắp xếp mặc định.  
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4. QUẢN TRỊ CƠ SỞ DỮ 

LIỆU 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách tạo, đăng ký và gỡ bỏ 1 cơ sở dữ liệu, mở và xóa nó, 

các thao tác sao lưu và phục hồi dữ liệu. 
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4.1. Tạo và xóa một cơ sở dữ liệu 

Chương trình hỗ trợ nhiều cách để bạn tạo mới một cơ sở dữ liệu, có thể lựa chọn một 

trong các cách sau đây: 

- Cách 1: Đưa chương trình về trạng thái lần đầu tiên sử dụng rồi thực hiện các bước cấu 

hình cơ sở dữ liệu như đã chỉ dẫn ở phần cài đặt chương trình bằng cách tìm và xóa tập 

tin Data.Config.xml ở thư mục cài đặt, tập tin này được dùng để lưu lại các thông tin để 

kết nối với máy chủ khi bị xóa thì nó sẽ yêu cầu người dùng thiết lập lại. 

- Cách 2: Mở chương trình quản trị cơ sở dữ liệu đi kèm bằng cách vào Start -> 

Programs -> Hoàn Hảo Software -> Quản lý cơ sở dữ liệu hoặc ngay màn hình bàn làm 

việc của chương trình chọn vào liên kết Khởi động chương trình quản lý cơ sở dữ liệu 

trong khung cấu hình dữ liệu, xuất hiện hộp thoại. 

 

Hình 4.1 Chọn và cấu hình máy chủ 

Tiến hành chọn tên máy chủ, tài khoản đăng nhập vào máy chủ và nhấn nút thực hiện 

(xem video hướng dẫn kèm theo phần mềm) để vào phần quản lý cơ sở dữ liệu. 
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Hình 4.2 Màn hình chương trình quản lý cơ sở dữ liệu 

- Danh sách cơ sở dữ liệu chứa trong máy chủ đã chọn được thể hiện chi tiết bao gồm tên, 

phiên bản, ngày tạo và đường dẫn được lưu ở ổ cứng. 

- Để tạo mới một cơ sở dữ liệu, ta chọn nút Tạo từ menu, xuất hiện hộp thoại ta nhập tên 

cho cơ sở dữ liệu mới, chọn đường dẫn để lưu và nhấn nút thực hiện ở bên dưới. 

 

Hình 4.3 Cửa sổ tạo cơ sở dữ liệu mới. 

- Để xóa một cơ sở dữ liệu bất kỳ ta chọn nó từ lưới danh sách, sau đó nhấn nút Xóa, dữ 

liệu sẽ được xóa khỏi máy chủ và trên cả ổ đĩa cứng của bạn. 
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4.2. Đăng ký và gỡ bỏ một cơ sở dữ liệu 

- Dữ liệu được lưu ở ổ cứng gồm 2 tập tin có định dạng mở rộng lần lượt là *.mdf và 

*.ldf không nằm trong máy chủ, để có thể sử dụng được cơ sở dữ liệu này ta phải nạp và 

đăng ký nó vào máy chủ. 

- Khởi động chương trình quản lý cơ sở dữ liệu, nhấn nút Đăng ký từ menu của chương 

trình, xuất hiện hộp thoại. 

 

Hình 4.4 Cửa sổ đăng ký cơ sở dữ liệu 

- Ta chọn đường dẫn lưu tập tin *.mdf, đặt tên cho nó và nhấn nút Thực hiện để chương 

trình nạp cơ sở dữ liệu này vào máy chủ. 

- Để gở bỏ một cơ sở dữ liệu ra khỏi máy chủ, đồng thời cơ sở dữ liệu này vẫn còn được 

lưu ở ổ đĩa cứng ta nhấn nút Gở bỏ từ menu màn hình quản lý cơ sở dữ liệu. 

4.3. Mở một cơ sở dữ liệu đã tồn tại 

- Khởi động chương trình, đến màn hình đăng nhập yêu cầu nhập tên người dùng và mật 

khẩu, bạn nhấn vào nút tùy chọn xuất hiện hộp thoại. 
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Hình 4.5 Chọn và cấu hình máy chủ 

- Tiến hành chọn máy chủ, máy chủ ở đây có thể là máy đơn (máy đang cài đặt và sử 

dụng phần mềm), một máy tính kết nối thông qua mạng nội bộ hay là mạng internet. Sau 

khi chọn kiểu kết nối ta chọn vào nút có vòng tròn màu xanh bên phải góc trên hộp thoại 

chương trình sẽ tự động tìm tên máy chủ. Người dùng có thể tự nhập tên máy chủ vào ô 

trống, lựa chọn tài khoản Windows (tài khoản đăng nhập vào máy tính – không yêu cầu 

password) hoặc là tài khoản SQL Server (phải nhập tên tài khoản và mật khẩu). Chọn tên 

cơ sở dữ liệu và nhấn nút thực hiện để trở về màn hình đăng nhập của chương trình. 

4.4. Sao lƣu dữ liệu 

Sao lưu dữ liệu dự phòng để tránh trường hợp bị mất do hư hỏng phần cứng hoặc virus và 

cần cài đặt lại hệ điều hành. 

Có 2 cách để mở cửa sổ sao lưu dữ liệu: 

- Cách 1: Khởi động chương trình quản lý nhân sự - Perfect HRM 2012, tại màn hình 

Bàn làm việc, trong khung Cấu hình dữ liệu nhấp vào chức năng Sao lưu dữ liệu hoặc 

chọn thẻ Hệ thống -> Sao lưu. 

- Cách 2: Mở chương trình quản lý cơ sở dữ liệu bằng cách vào Start -> Programs -> 

Hoàn Hảo Software -> Quản lý cơ sở dữ liệu hoặc ngay màn hình làm việc của chương 

trình chọn vào liên kết Khởi động chương trình quản lý cơ sở dữ liệu trong khung cấu 

hình dữ liệu. Sau khi dữ liệu đã được nạp hoàn tất, ta chọn cơ sở dữ liệu cần được sao lưu 

từ lưới danh sách và nhấn nút Sao lưu từ menu của chương trình. 

Nhập đường dẫn thư mục chứa tập tin sao lưu dự phòng (có thể thiết lập đường dẫn qua ổ 

D:\ hoặc USB) 

- Đổi tên dữ liệu nếu cần (vd: dulieuluungay25.11.10)  

- Chọn đường dẫn sao lưu (vd: D/backup) 

- Chọn Thực Hiện 

Lưu ý:  

- Không sao lưu được dữ liệu ra ngoài màn hình Desktop. 

 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  48 

 

Hình 4.6 Sao lưu dữ liệu 

4.5. Phục hồi dữ liệu 

- Phục hồi dữ liệu đã sao lưu. 

Trường hợp sau khi cài lại hệ điều hành, cần phục hồi lại dữ liệu đã sao lưu trước đó thì 

sử dụng chức năng phục hồi lại cơ sở dữ liệu của chương trình. 

Tương tự như phần sao lưu dữ liệu, ta cũng có 2 cách để mở cửa sổ phục hồi dữ liệu: 

- Cách 1: Khởi động chương trình quản lý nhân sự - Perfect HRM 2012, tại màn hình 

Bàn làm việc, trong khung Cấu hình dữ liệu nhấp vào chức năng Phục hồi dữ liệu hoặc 

chọn thẻ Hệ thống -> Phục hồi. 

- Cách 2: Khởi động chương trình quản lý cơ sở dữ liệu. Sau khi dữ liệu đã nạp xong ta 

nhấn nút Phục hồi từ menu của chương trình. 

Chọn cơ sở dữ liệu đã sao lưu trước đó bằng cách nhấp vào biểu tượng có dạng thư mục. 

- Chọn đường dẫn để phục hồi 

- Chọn thực hiện 

 

Hình 4.7 Cửa sổ phục hồi dữ liệu 
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Lưu ý:  

- Chương trình sẽ không thực thi được chức năng phục hồi dữ liệu khi để tập tin *.bak ở 

ngoài màn hình Desktop. 

 

  



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. QUẢN TRỊ NGƢỜI DÙNG 

VÀ HỆ THỐNG PHÂN 

QUYỀN 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách quản lý và phân quyền người dùng dựa trên các chức 

năng có sẵn trong chương trình bao gồm cách tạo một nhóm người dùng, thêm một người 

dùng mới, xem nhật ký hệ thống, phân quyền, thay đổi mật khẩu. 
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5.1. Tạo và xóa một nhóm ngƣời dùng 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Hệ thống -> Phân quyền để mở màn hình phân 

quyền người dùng, nhấn vào nút Thêm nhóm người dùng để thêm một nhóm người dùng 

mới và phân quyền sử dụng các chức năng cho nhóm người dùng này sau đó nhấn nút 

Lưu và đóng. Những người dùng thuộc nhóm này sẽ có vai trò sử dụng trên phần mềm 

như nhau. 

 

Hình 5.1 Cửa sổ thêm nhóm người dùng mới 

- Để xóa một nhóm người dùng, bạn chọn vào nhóm người dùng cần xóa ở khung bên trái 

màn hình phân quyền, chọn nút Xóa từ thanh công cụ hoặc nhấp chuột phải vào nhóm 

người dùng đó chọn Xóa nhóm người dùng. Khi thực hiện thao tác này tất cả người dùng 

thuộc nhóm người dùng này sẽ bị xóa hết khỏi hệ thống của chương trình. 

Lưu ý: 2 nhóm người dùng Quản trị hệ thống và Nhân viên công ty là mặc định và 

không thể xóa 

 - Quản trị hệ thống: là nhóm quyền cao nhất có thể phân quyền cho các nhóm 

quyền sử dụng khác trừ nhóm Nhân viên công ty và có quyền thực hiện tất cả các chức 

năng mà chương trình có và cho phép thực hiện. 

 - Nhân viên công ty: là nhóm quyền thấp nhất và không nhận phân quyền từ 

Quản trị hệ thống. Các quyền thực thi của nhóm này là do hệ thống cung cấp. 
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5.2. Thêm và xóa tài khoản của một ngƣời dùng 

Chương trình cho phép tạo mới, xem thông tin hoặc xóa tài khoản người dùng từ người 

quản trị hệ thống. Tài khoản đăng nhập đầu tiên cho quản trị hệ thống có tên đăng nhập là 

‘admin’ mật khẩu để trống. Tất cả những người dùng khác chỉ được phép khai thác và sử 

dụng các chức năng mà người quản trị hệ thống cung cấp – có thể có nhiều quản trị hệ 

thống. Có 2 cách để quản lý một người dùng từ chương trình: 

- Cách 1: Chọn thẻ Hệ thống -> Danh sách người dùng để mở phần quản trị người 

dùng. 

 

Hình 5.2 Màn hình giao diện quản lý người dùng 

- Cách 2: Tại màn hình phân quyền người dùng nhấn vào nút Thêm người dùng từ thanh 

công cụ hoặc nhấp phải chuột ở khung bên trái chọn trình đơn Thêm người dùng, nhập 

thông tin cho người dùng này bao gồm tên tài khoản và mật khẩu, thuộc nhóm người 

dùng nào sau đó nhấn nút Lưu và đóng. Vai trò và quyền hạn của người dùng này phụ 

thuộc vào nhóm người dùng đang quản lý nó. 
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Hình 5.3 Cửa sổ thêm người dùng mới 

5.3. Thay đổi mật khẩu 

- Chọn thẻ Hệ thống -> Thay đổi mật khẩu hoặc ngay màn hình làm việc của chương 

trình nhấn vào liên kết Thay đổi mật khẩu ở khung cấu hình cơ sở dữ liệu. Nhập mật 

khẩu hiện tại (nếu cài đặt lần đầu thì mật khẩu để trống). Nhập mật khẩu mới (mật khẩu 

mới bạn muốn đặt cho tài khoản đang dùng). Nhập xác nhận mật khẩu mới (mật khẩu 

mới). Nhấn nút Đồng ý để xác nhận thay đổi mật khẩu hoặc nhấn nút Thoát để hủy tác vụ 

này. 

 

Hình 5.4 Cửa sổ thay đổi mật khẩu 

- Sau khi thay đổi mật khẩu có thể Đăng xuất khỏi chương trình và đăng nhập lại với mật 

khẩu mới. 
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5.4. Phân quyền ngƣời dùng 

Phân quyền theo chức năng 

- Hệ thống phân quyền đến từng chức năng nghiệp vụ của chương trình. Một người sử 

dụng có các quyền cơ bản là được xem, được sửa, được xóa, được tạo mới tùy vào chức 

năng và tùy theo vai trò của họ đối với hệ thống và do quản trị viên thực hiện. Quản trị hệ 

thống sẽ cấp phát quyền sử dụng 1 chức năng cụ thể do chương trình quy định cho một 

nhóm người dùng cụ thể nào đó. 

Tại màn hình phân quyền người dùng, chọn nhóm người dùng ở khung bên trái, nhấp 

chọn vào các ô  ở trên lưới hiển thị dữ liệu tương ứng cho từng chức năng và các thao 

tác dữ liệu của chức năng đó trong chương trình. Sau đó chọn nút Lưu từ thanh công cụ 

của chương trình. 

 

Hình 5.5 Màn hình giao diện phân quyền người dùng 

Phân quyền theo chi nhánh, phòng ban, tổ nhóm 

- Đối với công ty đa chi nhánh hoặc công ty muốn quản lý theo từng phòng ban thì việc 

phân quyền theo chức năng chưa đảm bảo được tính bảo mật cũng như độ an toàn của dữ 

liệu. Ví dụ, trưởng phòng A chỉ có thể quản lý nhân viên trong Phòng ban A, nếu trưởng 

phòng A có thể xem và quản lý danh sách trong phòng ban B thì dữ liệu ở phòng ban B 
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có thể không an toàn hoặc không có người chịu trách nhiệm chính khi có sự cố xảy ra. Vì 

vậy ta cần đến chức năng phân quyền này. 

- Nếu như phân quyền theo chức năng ta dựa theo nhóm người dùng thì ở đây ta sẽ phân 

quyền trên từng người dùng cụ thể. 

 

Hình 5.6 Cửa sổ cập nhật thông tin người dùng 

- Trong cửa sổ nhập thông tin người dùng, ở phần thông tin Quản lý ta có thể chọn các 

mục Tất cả, Theo chi nhánh, Theo phòng ban, Theo tổ nhóm, cho phép người dùng đó 

có thể quản lý tất cả nhân viên hay chỉ quản lý nhân viên trong 1 chi nhánh, 1 phòng ban 

hay 1 tổ nhóm cụ thể nào đó. Sau đó tiến hành chọn chi nhánh, phòng ban, tổ nhóm 

tương ứng với mục chọn. Nhấn nút Lưu & đóng để xác nhận. 

5.5. Xem nhật ký hệ thống 

- Người dùng có thể xem nhật ký hệ thống ngay tại màn hình bàn làm việc của chương 

trình hoặc chọn thẻ Hệ thống -> Nhật ký hệ thống, chọn khoảng thời gian để xem từ 

thanh công cụ. 
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- Hệ thống cho phép lưu lại vết của người sử dụng trên mỗi chức năng, nghiệp vụ được 

cung cấp. Khi người dùng thao tác trên bất kỳ chức năng nào của phần mềm, hệ thống sẽ 

lưu lại thao tác của người dùng đó vào bảng nhật ký hệ thống của chương trình. Mọi 

người sử dụng truy cập vào phần này để xem đề phòng khi có sự cố xảy ra để truy cứu 

trách nhiệm.  

- Hỗ trợ nạp và xuất ra tập tin (*.xml) đề phòng dữ liệu nhật ký bị xóa bởi một người 

dùng khác. 

 

Hình 5.7 Màn hình giao diện xem nhật ký hệ thống 

- Để xóa dữ liệu trong nhật ký hệ thống, ta có thể chọn dòng cần xóa từ lưới dữ liệu và 

nhấn nút Xóa từ thanh công cụ hoặc nhấn nút Dọn sạch để xóa toàn bộ dữ liệu đang hiển 

thị trên lưới.  
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6. QUẢN LÝ NHÂN SỰ VÀ 

TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách quản lý và tuyển dụng nhân sự dựa trên mô hình mà 

công ty chúng tôi cung cấp trong phần mềm bao gồm các phần: 

- Thiết lập danh mục liên quan nhân sự: chức vụ, học vấn, ngoại ngữ, tin học, tôn giáo, 

dân tộc, quan hệ gia đình, bằng cấp, chuyên môn,.. 

- Tuyển dụng nhân sự: thêm đợt tuyển dụng, quản lý danh sách ứng viên, thi tuyển, 

phỏng vấn và đánh giá ứng viên, tuyển dụng. 

- Quản lý nhân sự: thiết lập và quản lý cơ cấu tổ chức, mô hình công ty, quản lý danh 

sách nhân viên, trạng thái làm việc, quá trình làm việc của nhân viên, hợp đồng lao 

động. 
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6.1. Thiết lập danh mục liên quan nhân sự 

- Từ menu chính của chương trình chọn thẻ Danh sách chức năng -> Danh mục -> 

Danh mục nhân sự để mở phần quản lý danh mục, mặc định phần này sẽ được tự động 

mở sau khi người dùng chọn chức năng quản lý danh mục từ menu chính của chương 

trình. Phần này quản lý các thông tin liên quan đến ứng viên, nhân viên như: chức vụ, học 

vấn, ngoại ngữ, tin học, tôn giáo, dân tộc, quan hệ gia đình, bằng cấp, chuyên môn,.. 

+ Chức vụ: quản lý danh sách chức vụ của nhân viên. 

+ Chuyên môn: quản lý danh sách chuyên môn của nhân viên. 

+ Bằng cấp: quản lý danh sách các bằng cấp liên quan. 

+ Công việc: quản lý danh sách công việc. 

+ Quốc tịch: quản lý danh sách quốc tịch (Việt Nam, Mỹ, Canada, Nhật Bản,…) 

+ Tôn giáo: quản lý danh sách tôn giáo (Đạo Phật, Đạo Cao Đài, Thiên Chúa Giáo,…) 

+ Quan hệ gia đình: quản lý danh sách các mối quan hệ gia đình (cha, mẹ, dì, dượng,…) 

+ Học vấn: quản lý danh sách trình độ học vấn (trung cấp, trung cấp chuyên nghiệp, cao 

đẳng nghề, đại học,…) 

+ Ngoại ngữ: quản lý danh sách các bằng cấp ngoại ngữ. 

+ Tin học: quản lý danh sách các bằng cấp tin học 
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Hình 6.1 Màn hình quản lý danh mục thông tin học vấn của chương trình 

- Để xem danh sách của một danh mục cần quản lý, người dùng chỉ cần chọn một danh 

mục ở khung bên trái, danh sách quản lý sẽ hiện ở khung bên phải màn hình như hình 

trên. 

- Các thao tác thêm, sửa, xóa được thực hiện như chỉ dẫn ở phần 3 mục 3 (hướng dẫn 

thao tác với dữ liệu của chương trình) của tài liệu hướng dẫn này. 

- Việc quản lý các thông tin này sẽ giúp cho người dùng sử dụng dễ dàng và nhanh chóng 

hơn cho chức năng quản lý ứng viên, nhân viên của chương trình. 

Ví dụ: Khi nhập thông tin học vấn cho nhân viên thay vì phải nhập, người dùng chỉ việc 

chọn từ danh sách cho mỗi nhân viên được nhập vào. 
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Hình 6.2 Giao diện nhập liệu thông tin nhân viên. 

Ngoài ra, người dùng có thể biết được trong công ty có những trình độ học vấn nào, 

những dân tộc nào, bao gồm những quốc tịch gì? 

6.2. Tuyển dụng nhân sự 

Chương trình cho phép bạn quản lý danh sách ứng viên từ nhiều đợt tuyển dụng, chấm 

điểm thi tuyển theo từng vòng, đánh giá ứng viên từ kết quả phỏng vấn theo nhiều tiêu 

chí khác nhau (phong cách, thái độ, ngoại hình, giọng nói,…) Thiết lập trạng thái của ứng 

viên (đã đậu vòng thi tuyển, vòng phỏng vấn, chưa được tuyển dụng, đã tuyển dụng,…) 

và chuyển thông tin ứng viên qua phần danh sách nhân viên. 

Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Danh sách ứng viên từ menu chính của chương trình 

để mở phần quản lý danh sách ứng viên và tuyển dụng nhân sự. 
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6.2.1. Tạo và xóa đợt tuyển dụng 

- Danh sách đợt tuyển dụng được thể hiện theo dạng hình cây ở khung bên trái của màn 

hình quản lý danh sách ứng viên. Để xem danh sách ứng viên theo đợt tuyển dụng nào, 

người dùng chỉ việc lựa chọn và nhấp vào đợt tuyển dụng đó thì danh sách ứng viên 

tương ứng sẽ hiển thị ở khung bên phải của màn hình. 

 

Hình 6.3 Màn hình quản lý danh sách ứng viên 

- Để thêm đợt tuyển dụng, bạn chọn nút Thêm đợt tuyển dụng từ thanh công cụ, xuất 

hiện hộp thoại yêu cầu nhập các thông tin sau: mã đợt tuyển dụng (mỗi đợt tuyển dụng 

bao gồm một mã số để phân biệt với các đợt tuyển dụng khác), tên đợt tuyển dụng, tuyển 

dụng từ ngày nào đến ngày nào, số lượng tuyển dụng là bao nhiêu, theo quyết định số 

mấy (kèm theo file quyết định), chọn trạng thái tuyển dụng (đang lên kế hoạch, đang thực 

hiện tuyển dụng, đã hoàn thành – mỗi trạng thái có một màu khác nhau để phân biệt).  
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Hình 6.4 Cửa sổ cập nhật đợt tuyển dụng 

- Để sửa hoặc xóa một đợt tuyển dụng, chọn đợt tuyển dụng ở khung bên trái của màn 

hình quản lý danh sách ứng viên, nhấp phải chuột và chọn sửa hoặc xóa đợt tuyển dụng 

đó. Lưu ý việc xóa đợt tuyển dụng đồng nghĩa với việc xóa tất cả các ứng viên thuộc đợt 

tuyển dụng đó, chương trình sẽ yêu cầu xác nhận lại việc xóa của bạn để thực thi tác vụ 

này. 

6.2.2. Quản lý danh sách ứng viên 

- Ứng viên bao gồm các thông tin: mã ứng viên (phát sinh tự động khi thêm mới), họ lót, 

tên, giới tính, ngày sinh, nơi sinh, tình trạng hôn nhân, địa chỉ, tạm trú, điện thoại di 

động, điện thoại nhà, email liên hệ và các thông tin nằm trong phần quản lý danh mục 

bao gồm (quốc tịch, dân tộc, tôn giáo, ngoại ngữ, tin học,..), số CMND (ngày cấp, nơi 

cấp),  tình trạng sức khỏe, chiều cao, cân nặng, thuộc đợt tuyển dụng nào, các thông tin 

khác bao gồm trình độ chuyên môn, các công việc đã từng làm, kinh nghiệm làm việc, đã 

có những bằng cấp gì, nộp hồ sơ tuyển dụng vào ngày nào, mong muốn làm ở vị trí nào 

sau khi được tuyển dụng mức lương tương ứng là bao nhiêu, trạng thái của ứng viên là gì 

(đã tuyển dụng, chưa tuyển dụng, đang thi tuyển, đang thực hiện phỏng vấn,…) và các 

thông tin liên hệ với người thân ứng viên khi cần, các ghi chú liên quan khác đến ứng 

viên. 

- Chọn đợt tuyển dụng tương ứng ở khung bên trái để xem danh sách và thông tin của các 

ứng viên ở khung bên phải màn hình. 
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- Chọn Thêm ứng viên từ thanh công cụ để thêm ứng viên, xuất hiện hộp thoại nhập 

thông tin ứng viên 

 

Hình 6.5 Giao diện nhập thông tin ứng viên 

- Nhập các thông tin cá nhân của ứng viên ở thẻ Thông tin cá nhân và chuyển sang thẻ 

Thông tin tuyển dụng để nhập một số thông tin liên quan đến công việc, nhấn Lưu và 

đóng để lưu thông tin ứng viên. 

- Lưu ý các thông tin nằm trong phần danh mục của chương trình, bạn có thể xổ trình đơn 

xuống để chọn mục tương ứng, nếu không có trong trình đơn thì có thể thêm bằng cách 

nhấn vào nút có dấu cộng để thêm. 

- Một ứng viên có thể có rất nhiều bằng cấp khác nhau, xổ trình đơn ngay mục các bằng 

cấp xuất hiện cửa sổ như hình phía dưới, bạn có thể đánh dấu check vào những bằng cấp 

mà ứng viên đó có trong hồ sơ xin việc làm và nhấn vào nút OK bên dưới. 
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Hình 6.6 Chọn nhiều bằng cấp 

- Mỗi ứng viên có một trạng thái khác nhau và được thể hiện bằng một màu sắc khác 

nhau trên lưới danh sách, xem ghi chú ở phía trên kèm với màu sắc tương ứng. Bạn có 

thể xem danh sách ứng viên tương ứng với từng trạng thái khác nhau tương ứng với từng 

đợt tuyển dụng bằng cách chọn ô trình đơn trạng thái từ thanh công cụ của chương trình. 

6.2.3. Thi tuyển 

- Để chấm điểm cho từng vòng thi tuyển của ứng viên, ta nhấp chọn ứng viên từ lưới 

danh sách, chọn vào Kết quả thi từ thanh công cụ xuất hiện hộp thoại 

 

Hình 6.7 Nhập điểm thi tuyển cho ứng viên 

- Nhập điểm từng vòng cho ứng viên tương ứng, đánh giá ứng viên thông qua bài thi 

tuyển, nhấp vào ô checkbox Đậu thi tuyển để xác nhận là ứng viên có đậu vòng thi tuyển 

không. Chọn Lưu và đóng để lưu dữ liệu lại và đóng hộp thoại. 
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6.2.4. Phỏng vấn và đánh giá ứng viên 

- Ta chọn ứng viên tương ứng từ lưới danh sách sau đó nhấp chọn nút Đánh giá từ thanh 

công cụ, hộp thoại đánh giá kết quả phỏng vấn của ứng viên xuất hiện. Các tiêu chí đánh 

giá bao gồm: ngoại hình (nhìn bên ngoài), phong cách, thái độ, giọng nói, tình trạng sức 

khỏe hiện tại, hiểu biết về chuyên môn, kinh nghiệm làm việc, khả năng trình trình bày 

giao tiếp, kỹ năng giải quyết tình huống, khả năng làm việc tập  thể, hoàn cảnh gia đình 

(có phù hợp với công việc hay không), kinh nghiệm lãnh đạo và quản lý để từ đó lãnh 

đạo công ty có quyết định tuyển dụng hay không, sắp xếp vào các vị trí công việc phù 

hợp với từng ứng viên. 

 

Hình 6.8 Nhập kết quả đánh giá phỏng vấn cho ứng viên 

- Để xác nhận ứng viên có vượt qua được vòng phỏng vấn hay không ta chọn vào ô 

checkbox Đậu, nhập điểm đánh giá, các nhận xét và đề nghị khác cho ứng viên chọn 

Lưu. Để in được thông tin ứng viên ta phải chọn nút Lưu trước khi nhấn vào nút In. 
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6.2.5. Tuyển dụng 

- Sau các vòng thi tuyển và phỏng vấn, người dùng đã có đủ cơ sở để tiến hành tuyển 

dụng nhân sự cho công ty làm việc trong thời gian tiếp theo. Tuyển dụng trong chương 

trình là chuyển thông tin ứng viên, sắp sếp vị trí công việc và địa điểm làm việc cho ứng 

viên. Các bước thực hiện: 

- Chọn một hoặc nhiều ứng viên để thực hiện việc tuyển dụng bằng cách nhấp chuột vào 

cột đầu tiên trên lưới (có số thứ tự 1, 2, 3,.. của từng dòng dữ liệu) cho dòng có dữ liệu 

ứng viên tương ứng, rê chuột xuống dưới nhiều dòng để chọn nhiều ứng viên, có thể sử 

dụng phím Ctrl giữ và dùng chuột chọn vào các dòng tương ứng. 

- Chọn nút Tuyển dụng từ thanh công cụ, xuất hiện hộp thoại 

 

Hình 6.9 Cửa sổ tuyển dụng ứng viên 

- Danh sách các ứng viên được chọn sẽ xuất hiện ở khung bên trái của hộp thoại này, nếu 

trong sách ta chọn bao gồm những ứng viên đã thực hiện việc tuyển dụng ở những lần 
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trước đó thì trên danh sách sẽ thể hiện dấu gạch chéo màu đỏ như hình trên, ta có thể xóa 

những dòng này bằng cách nhấp vào dòng tương ứng và nhấn nút Delete từ bàn phím. 

- Tiến hành nhập các thông tin để chuyển hồ sơ của các ứng viên này sang hồ sơ nhân 

viên, lựa chọn chi nhánh làm việc, phòng ban, tổ nhóm, chức vụ, ngạch – bậc lương khi 

làm chính thức, có thử việc hay không và thời gian là bao lâu từ ngày nào đến ngày nào, 

lương thử việc là bao nhiêu. 

- Nhấn nút Đồng ý toàn bộ những ứng viên nằm bên khung bên trái hộp thoại không bao 

gồm những ứng viên đã được tuyển dụng từ những lần trước đó nếu ta chưa xóa khỏi 

danh sách sẽ được chuyển sang bên hồ sơ thông tin nhân viên, mã nhân viên sẽ được phát 

sinh tự động. 

6.3. Quản lý nhân sự 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách thiết lập và quản lý cơ cấu tổ chức, mô hình tổ chức của 

công ty, cách quản lý danh sách nhân viên, quá trình làm việc, hợp đồng lao động. 

6.2.6. Thiết lập và quản lý cơ cấu tổ chức, mô hình công ty 

Chương trình quản lý danh sách nhân viên theo 4 cấp, người dùng có thể thiết lập cơ cấu 

tổ chức của công ty theo các hình thức cơ bản sau: 

Hình thức 1: Công ty (Tổng công ty/Tổ hợp) -> Công ty con (Pháp nhân) -> Chi nhánh  

-> Phòng ban -> Tổ nhóm 
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Hình thức 2: Công ty (Tổng công ty/Tổ hợp) -> Chi nhánh -> Phòng ban -> Tổ nhóm 

 

Hình thức 3: Công ty (Tổng công ty/Tổ hợp) -> Phòng ban -> Tổ nhóm 

Công ty (Tổng 
công ty, Tổ hợp)

Công ty con 
(Pháp nhân) 1

Chi nhánh 1

Phòng ban 1 Tổ nhóm 1

Phòng ban 2

Phòng ban 3

Tổ nhóm 2

Tổ nhóm 3

Tổ nhóm 4

Chi nhánh 2

Công ty con 
(Pháp nhân) 2

Chi nhánh 3

Công ty (Tổng 
công ty, Tổ hợp)

Chi nhánh

Phòng ban Tổ nhóm

Phòng ban

Phòng ban

Tổ nhóm

Tổ nhóm

Tổ nhómChi nhánh

Chi nhánh
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Hình thức 4: Công ty (Tổng công ty/Tổ hợp) -> Công ty con (Pháp nhân) -> Phòng ban  

-> Tổ nhóm 

 

Hình thức 5: Công ty (Tổng công ty/tổ hợp) -> Công ty con (Pháp nhân) /Chi 

nhánh/Phòng ban -> Tổ nhóm 

Công ty (Tổng 
công ty, Tổ hợp)

Phòng ban Tổ nhóm

Phòng ban

Tổ nhóm

Tổ nhóm

Tổ nhóm

Công ty (Tổng 
công ty, Tổ hợp)

Công ty con 
(Pháp nhân)

Phòng ban Tổ nhóm

Phòng ban

Phòng ban

Tổ nhóm

Tổ nhóm

Tổ nhómChi nhánh

Công ty con 
(Pháp nhân)
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Lưu ý: 

- Tổ nhóm bắt buộc phải thuộc 1 phòng ban. 

- Không bắt buộc phải có Tổ nhóm trong cơ cấu tổ chức 

 

Có 2 cách để thiết lập và quản lý cơ cấu tổ chức: 

 -Cách 1: Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Danh mục ->Cơ cấu tổ chức từ màn hình 

chức năng danh mục, phần này bao gồm 4 menu chức năng: 

 + Các công ty con, Công ty thành viên hoặc Pháp nhân. 

+ Chi nhánh công ty 

+ Các phòng ban 

+ Tổ nhóm 

Cách tổ chức và quản lý trong chương trình của phần này tương tự như phần danh mục 

nhân sự. 

- Cách 2: Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Danh sách nhân viên để  mở phần quản lý 

danh sách nhân viên. Nhấp chọn Thêm chi nhánh, Thêm phòng ban, Thêm tổ nhóm từ 

Công ty (Tổng 
công ty, Tổ hợp)

Công ty con 
(Pháp nhân)

Phòng ban 2 Tổ nhóm 1

Phòng ban 3

Phòng ban 4

Tổ nhóm 2

Tổ nhóm 3

Tổ nhóm 4Chi nhánh 3

Chi nhánh 1

Chi nhánh 2

Phòng ban 1

Tổ nhóm 5

Tổ nhóm 6
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thanh công cụ để thêm mới hoặc nhấp phải chuột vào khung bên trái của màn hình trên 

mục tương ứng để mở menu chức năng bao gồm các trình đơn thêm, xóa, sửa,… 

 

Hình 6.10 Cơ cấu tổ chức cho toàn công ty 

Phần chi nhánh công ty bao gồm các thông tin: mã chi nhánh (mã phát sinh tự động, có 

thể do người dùng nhập vào), số lượng nhân sự ở chi nhánh (không nhập vào - số này sẽ 

tự tăng khi thêm nhân viên vào chi nhánh đó), tên chi nhánh, địa chỉ, số điện thoại, số 

fax, mức lương tối thiểu vùng (phần này bắt buộc và ảnh hưởng đến phần tính lương của 

nhân viên - mức lương tối thiểu cho từng vùng ở từng chi nhánh và do người dùng nhập 

vào), người đại diện, các ghi chú liên quan. Người dùng lần lượt nhập vào các thông tin 

trên khi thêm mới một chi nhánh, có thể bỏ trống những chổ không cần thiết. 

Trường hợp công ty chỉ có tại một địa điểm, không có chi nhánh thì người dùng có thể 

nhập vào 1 chi nhánh trong chương trình và xem nó như là công ty. 
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Hình 6.11 Cửa sổ nhập thông tin chi nhánh 

Thông tin phòng ban bao gồm mã phòng ban, số lượng (tăng tự động khi người dùng 

thêm nhân viên vào phòng ban), tên phòng ban, số điện thoại nội bộ hoặc trực tiếp để gọi 

đến phòng ban này, phòng ban này thuộc chi nhánh nào. 

 

Hình 6.12 Cửa sổ nhập thông tin phòng ban 

Thông tin tổ nhóm bao gồm mã tổ nhóm, số lượng (tăng tự động khi người dùng thêm 

nhân viên vào tổ nhóm), tên tổ nhóm, thuộc chi nhánh nào, phòng ban nào của chi nhánh 

đó, thông tin ghi chú liên quan. 
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Hình 6.13 Cửa sổ nhập thông tin tổ nhóm 

Lưu ý: Nhập thông tin phòng ban bắt buộc phải chọn 1 chi nhánh tương ứng, tương tự 

như vậy khi nhập thông tin tổ nhóm bắt buộc phải chọn chi nhánh và phòng ban tương 

ứng. 

Sau khi nhập dữ liệu xong chúng ta có 1 cơ cấu tổ chức chi nhánh, phòng ban, tổ nhóm 

kèm theo danh sách nhân viên hiển thị theo dạng cây như hình bên dưới, ta có thể nhấp 

chuột vào bất cứ bộ phận nào trong khung cơ cấu tổ chức để xem, theo dõi và thống kê 

danh sách nhân viên hiện tại. 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  74 

 

Hình 6.14 Giao diện màn hình quản lý danh sách nhân viên 

6.2.7. Quản lý danh sách nhân viên 

Hồ sơ thông tin nhân viên 

Hồ sơ thông tin của nhân viên được quản lý trong chương trình bao gồm:  

- Các thông tin cá nhân của nhân viên như mã nhân viên (tăng tự động khi thêm mới), họ 

lót, tên, ngày sinh, nơi sinh, giới tính, tình trạng hôn nhân (đã kết hôn, chưa kết hôn, đã ly 

hôn, mất chồng mất vợ), tên thường gọi, địa chỉ, tạm trú, điện thoại di động, điện thoại 

nhà, email liên hệ, các thông tin nằm trong phần quản lý danh mục nhân sự bao gồm quốc 

tịch, tôn giáo, ngoại ngữ, tin học, học vấn, bằng cấp, số CMND (ngày cấp, nơi cấp), tình 

trạng sức khỏe, chiều cao, cân nặng, trạng thái nhân viên (là đang làm việc, đã nghỉ việc, 

đang ngưng việc,…), mã chấm công là bao nhiêu (dùng trong trường hợp doanh nghiệp 

có sử dụng máy chấm công để ghi nhận giờ vào ra của nhân viên),.. 

+ Các thông tin liên quan đến công việc của nhân viên như làm tại chi nhánh nào của 

công ty, phòng ban nào, thuộc tổ nhóm gì, vị trí hay chức vụ hiện tại đang công tác, thử 

việc từ ngày nào đến ngày nào bao lâu, lương thử việc là bao nhiêu, ngày bắt đầu làm 
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việc chính thức là ngày nào (nếu như đã nghỉ việc thì ngày kết thúc hợp đồng lao động là 

ngày nào),… 

+ Các thông tin về lương như thuộc ngạch lương nào, bậc lương bao nhiêu của ngạch 

lương đó tương ứng với hệ số lương mà nhân viên đó hiện được hưởng,… 

+ Các thông tin bên ngoài xã hội bao gồm bảo hiểm y tế (số bảo hiểm, đăng ký tại bệnh 

viện nào,..), bảo hiểm xã hội (số sổ, ngày cấp,..), số tài khoản ngân hàng, đã thi hành 

nghĩa vụ quân sự chưa (đối với nam), số sổ hộ chiếu (trường hợp là người nước ngoài), là 

Đoàn viên, là Đảng viên,… 

+ Thông tin phụ cấp: nhân viên được hưởng các loại phụ cấp gì, bao nhiêu. 

+ Thông tin người liên hệ: những người có thể liên hệ khi nhân viên gặp sự cố bao gồm 

những người phụ thuộc vào nhân viên đó để tính giảm trừ gia cảnh. 

Xem danh sách nhân viên 

- Chọn chi nhánh, phòng ban, tổ nhóm tương ứng ở khung bên trái để xem danh sách 

nhân viên tương ứng thuộc phòng ban, tổ nhóm hay chi nhánh đó. 

- Ta có thể lọc dữ liệu nhân viên theo trạng thái bằng cách chọn trình đơn trên thanh công 

cụ bao gồm: hiển thị tất cả, đang thử việc (màu xanh nhạt), đang làm việc (màu mặc 

định), đang ngưng việc (màu cam), đã nghỉ việc (màu đỏ). Mỗi trạng thái của ứng viên sẽ 

tương ứng với một màu sắc nhất định được thể hiện trên lưới danh sách. 

Thêm, sửa, xóa vào danh sách nhân viên 

- Chọn nút Thêm nhân viên từ thanh công cụ hoặc nhấp phải chuột từ lưới hiển thị danh 

sách để thêm nhân viên, xuất hiện hộp thoại. Các thông tin nhân viên trên được thể hiện 

trên 5 thẻ bao gồm: thông tin cá nhân, thông tin công việc, thông tin liên hệ, hưởng phụ 

cấp, thông tin người liên hệ. Ta lần lượt di chuyển qua các thẻ để nhập các thông tin cần 

thiết (có dấu *) những thông tin không cần thiết có thể bỏ qua. 

- Chọn nhiều bằng cấp cho nhân viên tương tự như ở ứng viên. Một số thông tin thuộc 

phần danh mục của chương trình nếu thiếu ta có thể nhấp vào dấu cộng ở ô tương ứng để 

thêm vào. 
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- Trường hợp trạng thái của nhân viên là đang làm việc, ở ngày kết thúc (trong thẻ Thông 

tin công việc) ta có thể không quan tâm, chương trình sẽ không dựa vào đó để hiển thị dữ 

liệu mà ta chỉ quan tâm đến ngày bắt đầu thử việc và ngày bắt đầu làm việc. Ngược lại 

nếu trạng thái của ứng viên là đã nghỉ việc ta phải nhập ngày kết thúc để chương trình sẽ 

dựa vào đó để hiển thị danh sách nhân viên theo thời gian thực, tức là ta có thể xem được 

danh sách nhân viên chính xác tại thời điểm ta mở chương trình theo ngày giờ hệ thống. 

 

Hình 6.15 Cửa sổ nhập thông tin nhân viên 

- Để sửa hoặc xóa hồ sơ nhân viên, ta chọn nhân viên tương ứng từ lưới hiển thị dữ liệu 

nhấn nút sửa hoặc xóa tương ứng từ thanh công cụ. 

Chuyển phòng ban cho nhân viên 

Ta có thể chọn một chi nhánh hoặc một phòng ban khác cho nhân viên trong cửa sổ cập 

nhật thông tin nhân viên rồi nhấn nút lưu. Hoặc một cách khác đơn giản hơn và ta có thể 

chuyển một lần nhiều nhân viên hơn, cách thực hiện như sau: 
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- Nhấp chuột phải vào chi nhánh, phòng ban hoặc tổ nhóm (tạm gọi tắt là phòng ban) 

tương ứng mà ta cần chuyển nhân viên (người lao động) trong phòng ban này sang một 

phòng ban khác, xuất hiện menu chức năng ta chọn Chuyển NV trong phòng ban này 

xuất hiện cửa sổ sau: 

 

Hình 6.16 Cửa sổ chuyển phòng ban cho nhân viên 

- Từ cửa sổ này ta tiến hành chọn chi nhánh, phòng ban hoặc tổ nhóm cần chuyển đến, 

nhấn nút Đồng ý để bắt đầu quá trình tự động chuyển. 

- Trong danh sách nhân viên ở phía bên tay trái màn hình, ta có thể chọn nhân viên nào 

không cần chuyển sang phòng ban khác và nhấn nút Delete từ bàn phím để loại bỏ. Nhân 

viên này sẽ được giữ lại trong phòng ban cũ. 

Nạp dữ liệu từ tập tin excel 

Chương trình còn hỗ trợ chức năng nạp danh sách nhân viên từ tập tin excel. Cách thực 

hiện như sau: 
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- Chọn nút Nạp từ thanh công cụ ở màn hình quản lý danh sách nhân viên, xuất hiện hộp 

thoại chức năng sau: 

 

Hình 6.17 Hộp thoại chức năng nhập danh sách nhân viên từ tập tin excel 

- Nhấn vào biểu tượng hình thư mục trong ô trống, xuất hiện hộp thoại tiếp theo ta chọn 

tập tin cần đưa dữ liệu hồ sơ nhân viên vào sau đó nhấn chọn nút Open để mở tập tin. 

- Bạn cần tham khảo tập tin dữ liệu mẫu trong thư mục cài đặt ..\ImportFile\Employee.xls 

để điều chỉnh tập tin dữ liệu của bạn giống cấu trúc (trường, thứ tự các trường) theo 

giống tập tin mẫu. 

- Nhấn nút Tiếp tục để bắt đầu quá trình nạp dữ liệu. 

- Trong quá trình nạp dữ liệu, chương trình sẽ tự động tạo một phòng ban tạm (Dữ liệu 

nạp từ Excel) để đưa danh sách nhân viên vào phòng ban này. Sử dụng chức năng chuyển 

phòng ban để sắp xếp danh sách nhân viên vào các phòng ban tương ứng. Sau đó bạn có 

thể xóa chi nhánh hoặc phòng ban tạm này đi. 

Chỉnh các cột có liên quan đến ngày tháng khi nạp dữ liệu từ tập tin Excel trong 

Phần mềm quản lý nhân sự 

1. Mở tập tin excel bằng chương trình Microsoft Excel (2003, 2007, 2010, 2013) 
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2. Chọn các cột có liên quan đến ngày tháng (nhấp chọn vào tiêu đề cột A, B, C,…) 

3. Vào trình đơn Data -> Text to columns, xuất hiện hộp thoại 

 

Hình 6.18 Bước 1 - chỉnh các cột liên quan ngày tháng khi nạp dữ liệu từ tập tin excel 

Tại cửa sổ đầu tiên của hộp thoại ta chọn mục thứ 2 Fixed width, nhấn Next để qua cửa 

sổ tiếp theo 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  80 

 

Hình 6.19 Bước 2 - chỉnh các cột liên quan ngày tháng khi nạp dữ liệu từ tập tin excel 

Tiếp tục nhấn nút Next 

 

Hình 6.20 Bước 3 - chỉnh các cột liên quan ngày tháng khi nạp dữ liệu từ tập tin excel 
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Ở cửa sổ này ta chọn mục thứ 2 Text, sau đó nhấn nút Finish để đóng hộp thoại lại. 

Như vậy là chúng ta có thể nạp dữ liệu từ tập tin excel vào phần mềm quản lý nhân sự. 

Lưu ý:  

- Phải điều chỉnh cho tất cả các cột có liên quan đến ngày tháng năm, ví dụ như: ngày 

sinh, ngày vào làm việc, ngày cấp giấy CMND,… 

6.2.8. Hợp đồng lao động 

6.2.8.1. Tạo hợp đồng lao động 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Hợp đồng lao động để mở phần quản lý hợp đồng 

lao động cho nhân viên. 

 

Hình 6.21 Màn hình quản lý hợp đồng lao động của nhân viên 

- Chương trình hỗ trợ theo dõi ngày hết hạn hợp đồng lao động của nhân viên bằng màu 

sắc trực quan, cho ban lãnh đạo công ty có kế hoạch lập hợp đồng lao động mới cho nhân 

viên đó. Mặc định khi thêm một nhân viên mới, chương trình sẽ tự phát sinh hợp đồng 

lao động cho nhân viên đó thời hạn là 0 tháng, người dùng sẽ thay đổi trong trường hợp 

cần quản lý thông tin này. 

- Chọn chi nhánh, phòng ban, tổ nhóm hoặc nhân viên tương ứng ở khung bên trái của 

màn hình để xem danh sách hợp đồng lao động đã ký kết. 

- Chọn kiểu lọc dữ liệu để xem danh sách hợp đồng lao động (xem tất cả, xem những hợp 

đồng đang quản lý, xem những hợp đồng lao động sắp hết hạn, xem danh sách hợp đồng 

lao động đã hết hạn) từ thanh công cụ của màn hình. 

- Chọn Thêm hoặc Sửa để mở cửa sổ thêm hoặc cập nhật thông tin đã ghi trong hợp đồng 

lao động. 
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- Có thể thiết lập mặc định tên người ký trong phần hộp thoại Tùy chọn -> Hợp đồng lao 

động 

 

Hình 6.22 Cửa sổ cập nhật thông tin hợp đồng lao động 

- Thông tin của hợp đồng lao động bao gồm: mã hợp đồng (tự động tăng theo ký hiệu 

khai báo trong phần tùy chọn), các bên tham gia ký kết hợp đồng, tên hợp đồng, loại hợp 

đồng (hợp đồng xác định thời hạn, hợp đồng không xác định thời hạn, hợp đồng học việc, 

hợp đồng thử việc), thời hạn hợp đồng (dùng cho hợp đồng có thời hạn), ngày ký kết hợp 

đồng, ngày hợp đồng bắt đầu có hiệu lực, ngày hết hiệu lực của hợp đồng) và một số điều 

khoản được ký kết trong hợp đồng lao động như mức lương cơ bản, hình thức trả lương 

vào ngày nào của tháng, được hưởng các loại phụ cấp nào bao nhiêu tiền, mức phần trăm 

đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, thời gian làm việc của nhân 

viên, trích yếu ghi trong hợp đồng và ghi chú liên quan. 
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Hình 6.23 In hợp đồng lao động cho nhân viên. 

6.2.8.2. Soạn thảo nội dung hợp đồng lao động 

Mặc định thì phần mềm sẽ in hợp đồng lao động với những nội dung điều khoản mà 

chương trình thiết lập sẵn. Tuy nhiên, người dùng có thể tùy chỉnh, sửa đổi nội dung cũng 

như cách thức trình bày theo những bước sau đây: 

-Mở trình ứng dụng Wordpad (có thể sử dụng Microsoft Office Word hoặc Open Office) 

soạn thảo nội dụng hợp đồng lao động như hình dưới đây với các ký hiệu được mô tả 

trong bảng bên dưới. 
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Hình 6.24 Soạn thảo nội dung hợp đồng lao động  

Bảng mô tả các ký hiệu thay thế cho nội dung trên mẫu hợp đồng lao động 

[ContractCode] = Mã hợp đồng 

[ContractTypeName] = Loại hợp đồng lao động gồm có: Hợp đồng xác định thời hạn, 

hợp đồng không xác định thời hạn, hợp đồng thử việc, hợp đồng học việc. 

[ContractTime] = Thời hạn hợp đồng (1 tháng, 2 tháng, 3 tháng, 6 tháng, 9 tháng, 1 năm, 

2 năm, 3 năm,… 

[FromDate!dd/MM/yyyy] = Ký hợp đồng từ ngày 

[ToDate!dd/MM/yyyy] = Ký hợp đồng đến ngày 
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[WorkTime] = Thời gian làm việc 

[SignDate!dd/MM/yyyy] = Ngày ký hợp đồng 

[Compensation] = Bồi thường hợp đồng 

[CreatePlace] = Nơi lập hợp đồng 

[Subject] = Trích yếu 

[Company] = Tên công ty 

[Tel!(##)#] = Số điện thoại công ty 

[Address] = Địa chỉ công ty 

[Signer] = Tên người đại diện công ty ký hợp đồng lao động 

[SignerNationality] = Quốc tịch người đại diện công ty ký hợp đồng lao động  

[SignerPosition] = Chức vụ người đại diện công ty ký hợp đồng lao động 

[EmployeeCode] = Mã nhân viên 

[FirstName] = Họ lót nhân viên 

[LastName] = Tên nhân viên 

[Nationality] = Quốc tịch nhân viên 

[BirthdayDay] = Ngày sinh (chỉ bao gồm ngày) 

[BirthdayMonth] = Tháng sinh 

[BirthdayYear] = Năm sinh 

[BirthdayDay]/[BirthdayMonth]/[BirthdayYear] = Ngày tháng năm sinh 

[Position] = Chức vụ nhân viên 

[MainAddress] = Địa chỉ (nguyên quán) nhân viên 

[IDCard] = Số chứng minh nhân dân 

[IDCardDate!dd/MM/yyyy] = Ngày cấp chứng minh nhân dân 

[IDCardPlace] = Nơi cấp chứng minh nhân dân 

[BranchName] = Chi nhánh 

[DepartmentName] = Phòng ban 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  86 

[GroupName] = Tổ nhóm 

[Professional] = Chuyên môn 

[BasicSalary] = Lương cơ bản 

[Insurance] = Bảo hiểm xã hội 

[PayForm] = Hình thức trả lương 

[Allowance] = Phụ cấp 

[PayDate!dd/MM/yyyy] = Ngày trả lương 

[Description] = Ghi chú 

Lưu ý:  

- Trong phần mềm hỗ trợ in 4 loại hợp đồng lao động: Hợp đồng xác định thời hạn, hợp 

đồng không xác định thời hạn, hợp đồng thử việc, hợp đồng học việc. 

- Tham khảo mẫu hợp đồng lao động tại ổ đĩa cài đặt, thư mục: 

+ Hợp đồng lao động xác định thời hạn: ..\\Report\\Hop_Dong_Xac_Dinh_Thoi_Han.rtf 

+ Hợp đồng lao động không xác định thời hạn: 

..\Report\\Hop_Dong_Khong_Xac_Dinh_Thoi_Han.rtf 

+ Hợp đồng thử việc: Hop_Dong_Thu_Viec.rtf 

+ Hợp đồng học việc: Hop_Dong_Hoc_Viec.rtf 

- Sau khi hoàn tất việc soạn thảo văn bản, ta lưu lại dưới định dạng mở rộng (*.rtf). Mở 

phần mềm quản lý nhân sự, chọn thẻ Hệ thống -> Tùy chọn, tiếp tục chọn thẻ Hợp đồng 

lao động trong cửa sổ tùy chọn. Trong khung chọn Mẫu in hợp đồng lao động ta tiến 

hành chọn đường dẫn đến các tập tin vừa soạn thảo tương ứng với từng loại hợp đồng lao 

động. 
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Hình 6.25 Chọn mẫu hợp đồng lao động 

6.2.9. Quá trình làm việc 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng ->Quá trình làm việc để mở phần quản lý quá trình 

làm việc cho nhân viên bao gồm: đi công tác, kỷ luật, khen thưởng, quá trình đào tạo, tạm 

ứng lương. 

- Chọn nhân viên để xem quá trình làm việc của nhân viên này ngay ô Lọc theo nhân 

viên từ thanh công cụ của màn hình quá trình làm việc, một số thông tin cơ bản của nhân 

viên sẽ được hiển thị ở phía dưới. Bạn có thể xem tất cả dữ liệu hoặc lọc theo thời gian từ 

ngày nào đến ngày nào bằng các chọn trình đơn trong ô Hiển thị. 

- Di chuyển giữa các thẻ ở phía dưới để xem danh sách tương ứng với một quá trình làm 

việc cụ thể của nhân viên. 
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- Các thao tác thêm, sửa, xóa,.. thực hiện như chỉ dẫn ở phần 3 mục 3 (hướng dẫn thao tác 

với dữ liệu của chương trình) của tài liệu hướng dẫn này. 

 

Hình 6.26 Giao diện màn hình quản lý quá trình làm việc 

- Đi công tác: quá trình đi công tác của nhân viên từ lúc vào làm việc đến thời điểm hiện 

tại. Thông tin đi công tác bao gồm đi về việc gì, lý do đi, đi đâu, từ ngày nào đến ngày 

nào, có tiền công tác phí hay không nếu có là bao nhiêu 
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Hình 6.27 Cửa sổ nhập thông tin đi công tác của nhân viên 

- Kỷ luật:chọn thẻ Kỷ luật từ màn hình quản lý quá trình làm việc, thông tin kỷ luật bao 

gồm các mô tả sự việc xảy ra như bị xử lý kỷ luật về việc gì, thời gian và địa điểm xảy ra 

sự việc, mô tả chi tiết sự việc, những người đã chứng kiến, nêu sự việc này vi phạm 

những chính sách nào của công ty và hình thức kỷ luật nào được áp dụng cho trường hợp 

vi phạm này 
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Hình 6.28 Cửa sổ nhập thông tin kỷ luật của nhân viên 

Lưu ý: Chỉ in được phiếu xử lý kỷ luật khi thông tin đã được lưu lại. 

- Khen thưởng: chọn thẻ Khen thưởng từ màn hình quản lý quá trình làm việc, thông tin 

khen thưởng bao gồm được khen thưởng về việc gì, lý do khen thưởng là gì, hình thức 

khen thưởng nào đối với nhân viên 

 

Hình 6.29 Cửa sổ thêm thông tin khen thưởng của nhân viên 

- Quá trình đào tạo: chọn thẻ Quá trình đào tạo từ màn hình quản lý quá trình làm việc, 

thông tin về đào tạo bao gồm đào tạo về việc gì, lý do đào tạo, hình thức đào tạo, thời 

gian đào tạo, ngày bắt đầu và ngày kết thúc. 
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Hình 6.30 Cửa sổ thêm thông tin đào tạo 

- Tạm ứng lương: chọn thẻ Tạm ứng lương từ màn hình quản lý quá trình làm việc, phần 

này bao gồm các thông tin lý do tạm ứng, ngày tạm ứng, số tiền tạm ứng, người cho tạm 

ứng. 

 

Hình 6.31 Cửa sổ thêm thông tin tạm ứng lương 

- Đánh giá nhân viên: chọn thẻ Đánh giá từ màn hình quản lý quá trình làm việc. Phần 

này đánh giá nhân viên bao gồm các tiêu chí như: việc thực hiện nội quy kỷ luật, kết quả 

công tác, đánh giá về lối sống đạo đức, tinh thần học tập nâng cao trình độ, tinh thần 

trong công việc của nhân viên, cho điểm và đưa ra nhận xét chung. 
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Hình 6.32 Cửa sổ thêm thông tin đánh giá nhân viên. 

- Tai nạn lao động: chọn thẻ Tai nạn lao động từ màn hình quản lý quá trình làm việc. 

Các thông tin quản lý bao gồm: bị tai nạn về việc gì, lý do xảy ra, địa điểm, ngày, mô tả 

cơ bản về tai nạn, thiệt hại về tài sản, tình trạng thương tật và bồi thường thiệt hại cho 

nhân viên, các thông tin ghi chú khác có liên quan. 

 

Hình 6.33 Cửa sổ thêm thông tin tai nạn cho nhân viên. 

- Quá trình thay đổi chức vụ: chọn thẻ Thay đổi chức vụ từ màn hình quản lý quá trình 

làm việc. Các thông tin quản lý bao gồm: địa điểm (hoặc nơi làm việc) và chức vụ cũ 

(hoặc hiện tại), địa điểm và chức vụ mới sắp đảm nhiệm của nhân viên, lý do thay đổi, số 

quyết định, ai quyết định, ngày quyết định có hiệu lực. 
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Hình 6.34 Cửa sổ nhập thông tin thay đổi chức vụ. 

- Quá trình lương (giảm, tăng lương): chọn thẻ Thay đổi lương từ màn hình quản lý quá 

trình làm việc. Các thông tin quản lý bao gồm: ngạch, bậc, hệ số lương, mức lương căn 

bản cũ (hoặc hiện tại) và ngạch bậc, hệ số lương, mức lương căn bản mới của nhân viên, 

lý do thay đổi, số quyết định, ai quyết định, ngày quyết định có hiệu lực. 

 

Hình 6.35 Cửa sổ cập nhật diễn biến lương của nhân viên. 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  94 

6.2.10.  Quản lý công việc 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách quản lý và theo dõi công việc, thời gian thực hiện, tiến 

độ thực hiện của từng nhân viên hoặc là một tổ, một nhóm nhân viên làm chung một công 

việc nào đó. 

- Để mở chức năng quản lý công việc ta chọn thẻ Danh sách chức năng -> Quản lý công 

việc. 

 

Hình 6.36 Màn hình quản lý công việc 

- Chọn thời gian từ ngày, đến ngày để xem danh sách công việc trong khoảng thời gian 

đó. Để xem tất cả danh sách công việc, trong khung chọn Lọc dữ liệu ta chọn là <Tất 

cả>. 

- Nhấn nút Thêm công việc xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của một công việc mới như 

sau: 
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Hình 6.37 Cửa sổ nhập thông tin công việc 

- Ta tiến hành nhập các thông tin bao gồm: tên công việc (công việc, dự án,…), mức độ 

ưu tiên, ngày bắt đầu, ngày kết thúc, trạng thái (đang thực hiện, đã thực hiện, chưa thực 

hiện,…),  đánh giá mức độ hoàn thành, chi phí bỏ ra để thực hiện công việc, người giao 

việc, người nhận việc (có thể là trưởng nhóm), các ghi chú có liên quan khác. 

- Sau khi tiến hành nhập xong ta chọn nút Lưu & đóng để lưu và đóng cửa sổ này lại 

hoặc Lưu & thêm để lưu công việc này lại và thêm mới một công việc khác. 

- Trong trường hợp có nhiều người cùng tham gia trong một công việc hay một dự án. 

Sau khi ta thêm mới một công việc, lúc này người nhận dự án có vai trò là trưởng nhóm, 

để thêm các thành viên khác vào trong nhóm ta nhấp chuột chọn công việc tương ứng 

hiển thị trên lưới dữ liệu. Nhìn qua góc phải bên dưới màn hình, ta sẽ thấy danh sách 

những người cùng tham gia chung trong công việc. Để thêm vào danh sách này ta nhấn 

nút  Chọn sẽ xuất hiện một danh sách khác bao gồm toàn bộ nhân viên trong công ty, ta 

tiến hành chọn những nhân viên cùng tham gia sau đó nhân nút Thêm bên dưới.  
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7. QUẢN LÝ BẢO HIỂM XÃ 

HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách thiết lập, lưu trữ thông tin hồ sơ tham gia BHXH, 

BHYT của nhân viên, quá trình đóng BHXH trong thời gian làm việc mà chưa hưởng một 

lần. Quản lý quá trình tham gia bảo hiểm xã hội của người lao động như tăng, giảm, điều 

chỉnh lương, bổ sung BHTN, bổ sung BHYT, thanh toán tiền bảo hiểm cho nhân viên,… 

Tạo và in các mẫu báo cáo theo mẫu của cơ quan bảo hiểm xã hội cung cấp. 
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7.1. Tờ khai tham gia BHXH, BHYT 

- Để nhập tờ khai tham gia BHXH, BHYT ta chọn Danh sách chức năng -> Bảo hiểm 

xã hội -> Tờ khai tham gia BHXH, BHYT. Tiếp theo ta chọn một nhân viên từ danh 

sách ở bên trái cửa sổ, thông tin tham gia BHXH, BHYT của nhân viên đó sẽ được hiển 

thị ở phía bên phải của màn hình. 

 

Hình 7.1 Tờ khai tham gia BHXH, BHYT. 

- Thông tin này bao gồm một số thông tin liên quan đến nhân viên mà người dùng đã khai 

báo trong phần nhập thông tin nhân viên như: họ tên, ngày sinh, giới tính, dân tộc, quốc 

tịch, hộ khẩu thường trú, địa chỉ liên hệ, số điện thoại liên hệ,… Ta có thể thay đổi các 

thông tin này, nhập mã tờ khai và nhấn nút Lưu để lưu lại thông tin tờ khai của nhân 

viên. 

- Để in tờ khai tham gia BHXH, BHYT của nhân viên nào, ta chọn nhân viên đó rồi nhấn 

nút In -> Tờ khai tham gia BHXH, BHYT. 
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Hình 7.2 Bảng in tờ khai tham gia BHXH, BHYT. 

- Trong phần này có một thuộc tính quan trọng đó là trạng thái tham gia bảo hiểm của 

nhân viên bao gồm: đang tham gia, chưa tham gia, tạm ngưng tham gia. 

+ Đang tham gia: nhân viên đang trong quá trình làm việc và có tham gia đóng BHXH, 

BHYT bắt buộc. 

+ Chưa tham gia: nhân viên đang trong quá trình thử việc và chưa tham gia đóng BHXH, 

BHYT. 

+ Tạm ngưng tham gia: trong trường hợp người lao động thôi việc hoặc nghỉ việc do ốm 

đau hoặc thai sản nên tạm ngưng tham gia đóng bảo hiểm xã hội. 

- Để thiết lập các trạng thái này ta mở phần hộp thoại nhập thông tin nhân viên, chọn thẻ 

Thông tin công việc. 

+ Nhấn vào Bảo hiểm xã hội (trong khung được tô đỏ ở hình bên dưới) và chọn trạng 

thái nhân viên là đang làm việc. 
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+ Nhấn vào Bảo hiểm xã hội và chọn trạng thái nhân viên là đang thử việc để thiết lập 

trạng thái nhân viên là chưa tham gia BHXH, BHYT. 

+ Nhấn vào Bảo hiểm xã hội và chọn trạng thái nhân viên là đang làm việc hoặc đã 

nghỉ việc để thiết lập trạng thái nhân viên là tạm ngưng tham gia BHXH, BHYT. 

 

Hình 7.3 Thay đổi trạng thái tham gia BHXH, BHYT của nhân viên. 

- Trong màn hình tờ khai tham gia BHXH, BHYT từ thanh công cụ ta có thể chọn trạng 

thái để xem danh sách nhân viên đang tham gia, chưa tham gia hoặc tạm ngưng tham gia 

BHXH, BHYT. 

7.2. Các đợt báo cáo BHXH, BHYT 

- Để mở màn hình quản lý các đợt báo cáo BHXH, BHYT, BHTN ta chọn Danh sách 

chức năng -> Bảo hiểm xã hội -> Các đợt báo cáo BHXH, BHYT. 
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Hình 7.4 Các đợt báo cáo BHXH, BHYT. 

- Chọn nút  ở phía bên dưới hoặc nhấp phải chuột vào khung bên trái của cửa sổ để 

thêm đợt báo cáo mới. Thông tin của đợt báo cáo bao gồm: tên đợt (tháng nào, năm nào, 

đợt số mấy của tháng), đơn vị mới bắt đầu tham gia BHXH (do mới thành lập) hay đang 

tham gia BHXH, mức lương tối thiểu, lương trần, mức đóng (%) BHXH, BHYT, BHTN 

tại thời điểm báo cáo, ghi chú và các thông tin của đợt báo cáo trước để thống kê số liệu. 
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Hình 7.5 Cửa sổ thêm đợt báo cáo mới. 

- Chương trình cho phép ta lọc danh sách các đợt báo cáo theo năm, nhập năm cần lọc 

vào ô Lọc theo năm và nhấn nút Xem từ thanh công cụ của chương trình. 

- Để xem danh sách người lao động có phát sinh nghiệp vụ bảo hiểm trong đợt báo cáo ta 

chọn đợt báo cáo tương ứng ở khung bên trái của màn hình. Các nghiệp vụ phát sinh 

trong đợt bao gồm: tăng lao động, giảm lao động, điều chỉnh lương, thay đổi chức vụ, bổ 

sung BHYT, bổ sung BHTN. 

Có 2 cách để phát sinh danh sách lao động tăng, giảm, thay đổi lương chức vụ, bổ sung 

BHYT, bổ sung BHTN trong đợt: 

Cách 1:  Phát sinh cho từng nhân viên. 

- Tại màn hình Tờ khai tham gia BHXH, BHYT, ta chọn nhân viên ở khung bên trái. 

Các nút Tăng, giảm, thay đổi lương chức vụ, bổ sung BHYT, bổ sung BHTN trên thanh 

công cụ sẽ hiện hoặc ẩn tùy vào trạng thái của nhân viên đó. 
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- Để phát sinh tăng ta chọn nút Tăng nếu nút này đang ở trạng thái hiện. Trong trường 

hợp nhân viên cần phát sinh tăng nhưng nút Tăng lại ở trạng thái ẩn ta cần thiết lập lại 

trạng thái của nhân viên là chưa tham gia BHXH, BHYT như hướng dẫn ở phần tờ khai 

tham gia BHXH, BHYT. Tương tự như cho các phát sinh khác. 

Cách 2: Phát sinh cho hàng loạt nhân viên. 

- Từ thanh công cụ của màn hình Các đợt báo cáo BHXH, BHYT ta nhấn chọn vào các 

nút tương ứng Tăng nếu cần phát sinh tăng, Giảm nếu cần phát sinh giảm,… Danh sách 

nhân viên tương ứng sẽ hiển thị ở khung bên trái của cửa sổ. 

 

Hình 7.6 Danh sách nhân viên tương ứng với từng lựa chọn phát sinh. 

- Chọn danh sách nhân viên cần phát sinh nghiệp vụ bảo hiểm rồi nhấn nút Phát sinh ở 

bên dưới. 

Tăng lao động 

- Chọn nút Tăng từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt báo cáo BHXH, BHYT, 

danh sách người lao động chưa tham gia hoặc tạm ngưng tham gia BHXH, BHYT sẽ hiện 

ở khung bên trái của cửa sổ. Ta nhấp chuột chọn những nhân viên cần phát sinh tăng rồi 

nhấn nút Phát sinh ở bên dưới xuất hiện hộp thoại nhập thông tin bao gồm: 

 + Lý do tăng: tăng mới (TM) hoặc tăng sau khi nghỉ thai sản, ốm đau hoặc nghỉ 

dài ngày không lương (ON) 
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 + Số sổ bảo hiểm, sổ thẻ bảo hiểm y tế 

 + Nơi đăng ký khám chữa bệnh: tỉnh, bệnh viện,… 

 + Tăng từ tháng nào, tỷ lệ nộp bổ sung là bao nhiêu và các ghi chú liên quan khác. 

 

Hình 7.7 Phát sinh tăng. 

- Chọn đợt báo cáo cần phát sinh, nhấn nút Phát sinh tăng (>>) ở bên dưới hộp thoại. 

Trong trường hợp phát sinh hàng loạt nhân viên cửa sổ sẽ tự động nhảy tiếp tục tới nhân 

viên tiếp theo khi ta nhấn vào nút Phát sinh tăng (>>) hoặc nút Bỏ qua (>>). 

Giảm lao động 

- Chọn nút Giảm từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt báo cáo BHXH, 

BHYT, danh sách người lao động đang tham gia BHXH, BHYT sẽ hiển thị ở khung bên 

trái cửa sổ. Ta nhấp chuột chọn những nhân viên cần phát sinh giảm rồi nhấn nút Phát 

sinh ở bên dưới xuất hiện hộp thoại. 

- Các thông tin trong hộp thoại giảm lao động bao gồm: 

 + Lý do giảm: thôi việc (GH), nghỉ thai sản (TS), nghỉ ốm (OF). 

 + Nghỉ có trả thẻ BHYT hoặc truy đóng BHYT do không trả thẻ. 
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 + Ngày bắt đầu nghỉ, ngày trả thẻ, tỷ lệ nộp bổ sung và các ghi chú khác. 

- Chọn đợt báo cáo rồi nhấn nút Phát sinh giảm (>>) bên dưới. 

 

Hình 7.8 Phát sinh giảm. 

Điều chỉnh lƣơng, thay đổi chức vụ 

- Chọn nút Điều chỉnh lương từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt báo cáo 

BHXH, BHYT, danh sách người lao động đang tham gia BHXH, BHYT sẽ hiện thị ở 

khung bên trái của cửa sổ. Ta nhấp chọn những nhân viên tương ứng rồi nhấn nút Phát 

sinh ở bên dưới xuất hiện hộp thoại. 

- Thông tin trong hộp thoại điều chỉnh lương, thay đổi chức vụ bao gồm: 

 + Lương đóng bảo hiểm xã hội và các loại phụ cấp ở mức hiện tại. 

 + Lương đóng bảo hiểm xã hội và các loại phụ cấp ở mức mới. 

 + Bắt đầu điều chỉnh từ tháng năm nào, tỷ lệ nộp bổ sung là bao nhiêu và các ghi 

chú liên quan. 

- Chọn đợt báo tương ứng rồi nhấn nút Xác nhận (>>) ở bên dưới. 
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Hình 7.9 Điều chỉnh lương, thay đổi chức vụ. 

Bổ sung BHYT 

- Chọn nút Bổ sung BHYT từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt báo cáo 

BHXH, BHYT, danh sách nhân viên đang tham gia BHXH, BHYT sẽ hiển thị ở khung 

bên trái của cửa sổ màn hình. Ta nhấp chọn những nhân viên cần bổ sung BHYT rồi nhấn 

nút Phát sinh ở bên dưới xuất hiện hộp thoại nhập thông tin. 

- Các thông tin trong hộp thoại bổ sung BHYT bao gồm: 

 + Tên tỉnh, bệnh viện khám chữa bệnh đã đăng ký. 

 + Bổ sung từ tháng năm nào, nộp tỷ lệ bổ sung là bao nhiêu và các ghi chú liên 

quan khác. 

- Chọn đợt báo cáo rồi nhấn nút Xác nhận (>>) ở bên dưới cửa sổ. 
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Hình 7.10 Bổ sung BHYT. 

Bổ sung BHTN 

- Chọn nút Bổ sung BHTN từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt báo cáo 

BHXH, BHYT, danh sách nhân viên đang tham gia BHXH, BHYT sẽ hiển thị ở khung 

bên trái của cửa sổ. Ta nhấp chọn những nhân viên tương ứng cần bổ sung BHTN rồi 

nhấn nút Phát sinh bên dưới xuất hiện hộp thoại. 

- Thông tin của hộp thoại bổ sung BHTN bao gồm: bổ sung từ tháng năm nào, tỷ lệ nộp 

bổ sung là bao nhiêu và các ghi chú liên quan khác. 

- Chọn đợt báo cáo tương ứng rồi nhấn nút Xác nhận (>>) bên dưới cửa sổ. 
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Hình 7.11 Bổ sung BHTN. 

Điều chỉnh hồ sơ tham gia BHXH, BHYT 

- Chọn nút Điều chỉnh hồ sơ BHXH, BHYT từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các 

đợt báo cáo BHXH, BHYT, danh sách nhân viên đang tham gia BHXH, BHYT sẽ xuất 

hiện ở khung bên trái của cửa sổ màn hình. Ta nhấp chọn những nhân viên cần điều chỉnh 

hồ sơ tham gia BHXH, BHYT rồi nhấn nút phát sinh bên dưới. 

- Các thông tin cần điều chỉnh bao gồm: họ tên, số sổ BHXH, ngày sinh, nơi sinh, số 

CMND, ngày cấp, nơi cấp, nguyên quán. 

- Sau khi thay đổi nội dung mới khác với nội dung cũ, ta chọn nút Sinh nội dung thay 

đổi các nội dung khác giữa thông tin cũ và thông tin mới sẽ tự động được hiển thị trong 

danh sách phía dưới. 

- Ta nhấp chọn đợt báo cáo tương ứng rồi nhấn nút Đồng ý (*) hoặc nhấn nút Tiếp theo 

(>>) để bỏ qua nhân viên hiện tại. 

 

Hình 7.12 Điều chỉnh hồ sơ tham gia BHXH, BHYT. 
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7.3. Các đợt thanh toán BHXH, BHYT 

- Để mở màn hình quản lý các đợt thanh toán tiền BHXH, BHYT, BHTN ta chọn Danh 

sách chức năng -> Bảo hiểm xã hội ->Thanh toán tiền BHXH, BHYT. 

 

Hình 7.13 Các đợt thanh toán tiền BHXH, BHYT. 

- Chọn nút  ở phía bên dưới hoặc nhấp phải chuột vào khung bên trái của cửa sổ để 

thêm đợt báo cáo mới. Thông tin của đợt báo cáo bao gồm: tên đợt (tháng nào, quý nào, 

năm nào), số lượng nhân viên tại thời điểm này, trong đó có bao nhiêu nữ, quỹ lương tại 

tháng báo cáo. 

 

Hình 7.14 Thêm mới đợt thanh toán. 
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Đề nghị hƣởng chế độ ốm đau 

- Chọn nút Đề nghị hưởng ốm đau từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt 

thanh toán BHXH, BHYT, danh sách nhân viên đang tham gia BHXH, BHYT sẽ hiển 

thị ở khung bên trái của màn hình. Ta nhấp chọn những nhân viên đề nghị hưởng chế độ 

ốm đau rồi nhấn nút Phát sinh bên dưới xuất hiện hộp thoại nhập thông tin. 

- Cửa sổ nhập thông tin đề nghị hưởng chế độ ốm đau của nhân viên bao gồm: 

 + Điều kiện tính hưởng: làm việc trong điều kiện bình thường hoặc làm việc trong 

môi trường nặng nhọc. 

 + Tiền lương tính hưởng, số tiền được hưởng, loại hưởng (ốm ngắn ngày, ốm dài 

ngày, con ốm). 

 + Số ngày nghỉ trong kỳ, số ngày nghỉ lũy kế từ đầu năm và các ghi chú khác. 

- Chọn đợt báo cáo cần phát sinh rồi nhấn nút Phát sinh bên dưới. 

 

Hình 7.15 Đề nghị hưởng chế độ ốm đau. 

Đề nghị hƣởng chế độ thai sản 
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- Chọn nút Đề nghị hưởng thai sản từ thanh công cụ của màn hình quản lý Các đợt 

thanh toán BHXH, BHYT, danh sách nhân viên là nữ đang tham gia BHXH, BHYT sẽ 

hiển thị ở khung bên trái của màn hình. Ta nhấp chọn những nhân viên có đề nghị hưởng 

chế độ thai sản rồi nhấn nút Phát sinh bên dưới xuất hiện hộp thoại. 

- Các thông tin của hộp thoại đề nghị hưởng chế độ thai sản bao gồm: 

 + Tiền lương tính hưởng, số tiền hưởng, loại hưởng (khám thai, sẩy thai, nạo hút 

thai, nuôi con nuôi, thực hiện các biện pháp tránh thai,…) 

 + Thời gian đóng BHXH, số ngày nghỉ trong kỳ, lũy kế từ đầu năm và các ghi chú 

bổ sung khác. 

- Chọn đợt báo cáo cần phát sinh rồi nhấn nút Phát sinh (>>) bên dưới. 

 

Hình 7.16 Đề nghị hưởng chế độ thai sản. 

Đề nghị hƣởng chế độ DSPHSK sau ốm đau 

- Chọn nút Đề nghị hưởng DSPHSK sau ốm đau từ thanh công cụ của màn hình quản lý 

Các đợt thanh toán BHXH, BHYT, danh sách các nhân viên đang tham gia BHXH, 
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BHYT sẽ hiển thị ở khung bên trái của màn hình. Ta nhấp chọn các nhân viên có đề nghị 

hưởng chế độ DSPHSK sau ốm đau rồi nhấn nút Phát sinh bên dưới. 

- Các thông tin của cửa sổ nhập đề nghị hưởng chế độ DSPHSK sau ốm đau bao gồm: 

 + Điều kiện tính hưởng: do ốm, phẩu thuật hoặc ốm dài ngày. 

 + Thời gian đóng BHXH, số ngày nghỉ lũy kế từ đầu năm trong đó nghỉ tại gia 

đình là bao nhiêu, nghỉ tập trung là bao nhiêu, nghỉ từ ngày nào đến ngày nào. 

 + Số tiền được hưởng và các ghi chú liên quan khác. 

- Chọn đợt báo cáo tương ứng rồi nhấn nút Phát sinh (>>) bên dưới. 

 

Hình 7.17 Đề nghị hưởng chế độ DSPHSK sau ốm đau. 

Đề nghị hƣởng chế độ DSPHSK sau thai sản 

- Chọn nút Đề nghị hưởng DSPHSK sau thai sản từ thanh công cụ của màn hình quản 

lý Các đợt thanh toán BHXH, BHYT, danh sách nhân viên là nữ đang tham gia BHXH, 

BHYT sẽ được hiển thị ở khung bên trái của màn hình. Ta nhấp chọn những nhân viên có 
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đề nghị được hưởng chế độ DSPHSK sau thai sản rồi nhấn nút Phát sinh bên dưới xuất 

hiện hộp thoại. 

- Hộp thoại nhập thông tin đề nghị hưởng chế độ DSPHSK sau ốm đau của nhân viên 

tương ứng bao gồm: 

 + Điều kiện tính hưởng, số tiền được hưởng. 

 + Số ngày nghỉ lũy kế trong đó nghỉ tại gia đình và nghỉ tập trung là bao nhiêu và 

các ghi chú bổ sung khác. 

- Chọn đợt báo cáo tương ứng rồi nhấn nút Phát sinh (>>) ở bên dưới. 

 

Hình 7.18 Đề nghị hưởng chế độ DSPHSK sau thai sản. 
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8. CHẤM CÔNG 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách thiết lập tùy chọn khi chấm công, quản lý danh mục 

chấm công, xếp ca, phân ca làm việc, chấm công (ghi nhận giờ vào, giờ ra, số phút đi trễ 

về sớm, ngày nghỉ,…). 
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8.1. Thiết lập tùy chọn khi chấm công 

Mở hộp thoại tùy chọn của chương trình (chọn thẻ Hệ thống -> Tùy chọn), chọn thẻ 

Chấm công để thiết lập một số tùy chọn. 

- Khi đánh dấu  vào mục hiển thị hộp thoại nhập thông tin công tác thì khi bạn nhập ký 

hiệu là “CT” (công tác) vào bảng chấm công tháng thì phần mềm sẽ tự động hiển thị hộp 

thoại nhập thông tin chi tiết của chuyến công tác đó (lý do, mục đích, nơi đi, đi từ ngày 

nào đến ngày nào, số tiền công tác là bao nhiêu). Ngược lại nếu bỏ đánh dấu thì phần 

mềm không hiển thị. 

- Khi đánh dấu  vào mục hiển thị hộp thoại nhập thông tin đơn xin nghỉ phép thì khi 

bạn nhập ký hiệu là “P” (nghỉ có xin phép) hoặc “F” (nghỉ phép năm) vào bảng chấm 

công tháng thì phần mềm sẽ tự động hiển thị hộp thoại nhập thông tin đơn xin nghỉ phép 

(lý do nghỉ, thời gian xin nghỉ là từ ngày nào đến ngày nào, ngày nghỉ thực tế là từ ngày 

nào đến ngày nào, buổi nghỉ,…). Ngược lại nếu bỏ chọn thì phần mềm không hiển thị. 

 

Hình 8.1 Màn hình tùy chọn chấm công 

-Đánh dấu  vào các mục tự động cập nhật ký hiệu chấm công vào bảng chấm công 

tháng khi mình nhập thông tin đi công tác, đơn xin nghỉ phép vào quá trình làm việc của 

nhân viên. 
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8.2. Thiết  lập danh mục chấm công 

Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Danh mục ->Danh mục chấm công từ màn hình 

chức năng, phần này bao gồm 3 menu chức năng sau: 

+ Ca làm việc 

+ Ký hiệu chấm công 

+ Danh sách thiết bị 

Ca làm việc 

-Tùy theo công ty mà có các cách sắp xếp ca và giờ làm việc khác nhau. 

- Thông tin ca làm việc bao gồm:  

+ Mã ca: mã để phân biệt các ca làm việc. Ví dụ: C1, C2 

+ Tên ca: tên của ca làm việc. Ví dụ: Ca hành chính, ca sáng, ca chiều,… 

+ Giờ vào: giờ vào của ca làm việc. 

+ Giờ ra: giờ ra của ca làm việc. 

+ Ca làm việc có sang đêm: nếu ca làm việc từ tối ngày hôm trước đến sáng hôm sau 

kết thúc thì ta đánh dấu  vào mục này. 

+ Giờ xác định ca: thông tin này dùng để chương trình xử lý dữ liệu khi duyệt từ máy 

chấm công, tức là khoảng thời gian để xác định giờ vào của nhân viên, khoảng thời gian 

để xác định giờ ra của nhân viên. 

+ Thời gian tối đa cho phép đi trễ, về sớm: thiết lập này cho phép người dùng tùy 

chỉnh thời gian tối đa cho phép nhân viên đi trễ là bao nhiêu phút, về sớm là bao nhiêu 

phút. Khi duyệt dữ liệu chấm công, chương trình sẽ bỏ qua và không cập nhật giờ công 

cho nhân viên đó nếu nhân viên này vẫn đi trong giới hạn cho phép. 

+ Cách thức chấm công: chấm 1 lần vào lúc vào, chấm 1 lần vào lúc ra, chấm 2 lần 

vào lúc vào/lúc ra. 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  116 

+ Giờ nghỉ giữa ca: đánh dấu  vào mục Có nghỉ giữa ca, nhập giờ bắt đầu nghỉ và 

ngày kết thúc nghỉ. 

+ Tổng số phút, số giờ: tổng số phút, số giờ làm việc của ca. 

+ Làm đủ từ bao nhiêu phút thì tính 1 công, làm đủ từ bao nhiêu phút thì tính 0.5 

công. 

+ Số ngày công của ca: làm đủ ca thì tính 1 công, 0.5 công hay là 1.5 công. Ví dụ: ta 

có ca từ 7:00 -> 11:30 là 0.5 ngày công; ca từ 7:00->17:00 là 1 ngày công. 

+ Các ghi chú khác. 

 

Hình 8.2 Màn hình quản lý thông tin ca làm việc 

Ký hiệu chấm công 
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     - Ngoài một số ký hiệu chấm công mặc định (+: lương thời gian (cả ngày); H: học 

nghề, học tâp; O: ốm, điều dưỡng; SP: lương sản phẩm; P: nghỉ phép; CO: con ốm; NB: 

nghỉ bù; NV: ngưng việc; KP: nghỉ không phép; KL: nghỉ không lương; L: nghỉ lễ, CN: 

chủ nhật; CT: đi công tác; + số phút: số phút đi trễ; - số phút: số phút về sớm) ta có thể 

thêm vào một số ký hiệu chấm công khác. 

 

Hình 8.3 Màn hình quản lý ký hiệu chấm công 

     - Thông tin của ký hiệu chấm công bao gồm mã ký hiệu, tên ký hiệu, tiền trừ % lương 

cơ bản, ký hiệu này sau khi thiết lập có cho phép chỉnh sửa hay không – nhấn vào 

checkbox Được phép chỉnh sửa khi thêm mới ký hiệu chấm công (các ký hiệu chấm 

công mặc định không cho phép người dùng sửa mã và ý nghĩa của ký hiệu), ghi chú liên 

quan. 
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Hình 8.4 Màn hình nhập liệu ký hiệu chấm công 

Danh sách thiết bị: quản lý danh sách thiết bị máy chấm công. 

- Chọn Danh sách thiết bị từ màn hình danh mục chấm công 

 

Hình 8.5 Màn hình quản lý danh sách thiết bị 

- Với mỗi máy chấm công mà bạn có hãy thêm nó vào danh sách thiết bị. Thông tin của 

thiết bị chấm công bao gồm mã thiết bị, tên thiết bị, loại cổng kết nối (ở đây chọn là 

TCP/IP), cổng bao nhiêu (port), địa chỉ IP của thiết bị, mật khẩu, cổng COM. 
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Hình 8.6 Cửa sổ nhập thông tin thiết bị 

8.3. Thiết lập ngày nghỉ lễ, nghỉ tết 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng ->Bảng xếp ca từ menu chính của chương trình để mở 

màn hình quản lý ca làm việc của nhân viên. Chọn nút Ngày nghỉ, kỳ nghỉ xuất hiện cửa 

sổ quản lý danh sách ngày nghỉ, kỳ nghỉ. 

 

Hình 8.7 Cửa sổ quản lý ngày nghỉ, kỳ nghỉ. 

- Chọn tháng, năm từ thanh công cụ bằng cách nhấp chuột vào phím mũi tên lên để tăng 

và xuống để giảm hoặc có thể nhập trực tiếp từ bàn phím. 

- Nhấn nút Thêm hoặc Sửa để mở hộp thoại nhập thông tin ngày nghỉ, ngày lễ. 
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Hình 8.8 Cửa sổ cập nhật các ngày nghỉ, kỳ nghỉ 

8.4. Quản lý danh sách bảng chấm công 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng ->Bảng chấm công theo tháng (hoặc Bảng chấm 

công tăng ca theo tháng). Từ thanh công cụ của màn hình ta chọn vào nút  để mở 

cửa sổ quản lý danh sách các bảng chấm công. 

 

Hình 8.9 Cửa sổ quản lý danh sách các bảng chấm công. 
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- Nhập vào năm cần xem, chương trình sẽ tự động lọc ra danh sách các tháng chưa phát 

sinh hoặc đã phát sinh bảng chấm công trong năm. Chọn thẻ Tháng chưa phát sinh hoặc 

Tháng đã phát sinh để xem danh sách tương ứng. 

- Để phát sinh bảng chấm công của tháng, từ thẻ Tháng chưa phát sinh ta chọn tháng 

cần tạo rồi nhấn nút Phát sinh (>>) bên dưới. 

- Để xóa bảng chấm công của tháng, từ thẻ Tháng đã phát sinh ta chọn tháng ứng rồi 

nhấn nút Xóa toàn bộ dữ liệu (X). Dữ liệu được xóa bao gồm bảng lương tháng tương 

ứng với tháng chấm công được chọn để xóa, toàn bộ dữ liệu chấm công, dữ liệu xếp ca 

của nhân viên trong tháng đó. 

8.5. Khai báo lịch trình làm việc trong tuần 

Lịch trình làm việc trong tuần ở đây có nghĩa là giờ giấc làm việc của nhân viên được sắp 

xếp theo một quy tắc nhất định trong tuần và lặp lại y như thế ở các tuần sau. Thiết lập 

điều này sẽ dễ dàng hơn cho việc xếp ca của bạn, thay vì khi xếp ca ta phải chọn ca làm 

việc tương ứng với mỗi nhân viên, mỗi tổ nhóm, hoặc là mỗi phòng ban cho mỗi tháng 

thì điều này sẽ hoàn toàn tự động khi ta phát sinh một bảng xếp ca mới. 

- Để khai báo lịch trình làm việc cho nhân viên, ta mở cửa sổ nhập thông tin nhân viên 

chọn thẻ Lịch trình làm việc hoặc chọn nhân viên (1 hoặc nhiều) từ màn hình quản lý 

danh sách nhân viên, nhấn chuột phải chọn chức năng Thiết lập lịch trình làm việc. 
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Hình 8.10 Khai báo lịch trình làm việc 

- Ta tiến hành nhập mã ca tương ứng vào các ô tương ứng trong tuần, nếu một ngày làm 

hai ca ta nhập mã ca 1 và mã ca 2 cách nhau bằng dấu phẩy,… 

Ví dụ: 

Thứ 2 nhân viên A làm việc hai ca: ca 1 và ca 2 có mã tương ứng là c1 và c2. Trong ô thứ 

2 ta nhập: c1,c2 

- Nhấn Lưu & đóng để lưu lại dữ liệu vừa nhập xong 

8.6. Xếp ca làm việc 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách xếp ca cho từng chi nhánh, phòng ban hay tổ nhóm cụ 

thể hoặc là chỉ cho một nhân viên nào đó. Công việc này được thực hiện vào đầu mỗi 

tháng. 
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- Chọn thẻ Danh sách chức năng ->Bảng xếp ca từ menu chính của chương trình để mở 

chức năng xếp ca. 

 

Hình 8.11 Cửa sổ xếp ca theo phòng ban, tổ nhóm. 

- Chọn tháng, năm để thực hiện việc xếp ca hoặc xem dữ liệu xếp ca từ thanh công cụ. 

Chọn tháng, năm bằng cách nhấp chuột vào phím mũi tên lên để tăng và xuống để giảm 

hoặc có thể nhập trực tiếp từ bàn phím. 

- Nếu tháng, năm được chọn chưa tồn tại dữ liệu xếp ca, chương trình sẽ thông báo cho 

người dùng phát sinh dữ liệu xếp ca của tháng đó. 
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Hình 8.12 Hộp thoại thông báo chưa có dữ liệu xếp ca của tháng được chọn. 

- Với tùy chọn Tạo mới bảng xếp ca, chương trình sẽ tạo bảng xếp cả rỗng cho tháng 

được chọn. 

- Với tùy chọn Dựa theo các bảng xếp ca phía dưới, ta chọn một bảng xếp ca đã tồn tại 

(sẽ được thể hiện trong danh sách phía dưới). Chương trình sẽ phát sinh bảng xếp ca dựa 

theo các ngày trong tháng được chọn để xếp ca. Lựa chọn này có thể phát sinh một số 

vấn đề không mong muốn trong bảng xếp ca được phát sinh sau đó vì giữa hai tháng sẽ 

có các ngày và thứ không giống nhau. 

- Nhấn nút Tạo ở phía dưới để phát sinh dữ liệu xếp ca với các lựa chọn ở trên, nhấn nút 

Hủy nếu bạn thấy không cần thiết phải tạo bảng xếp ca của tháng đó. 

- Sau khi dữ liệu xếp ca được tạo ta có thể chọn chi nhánh, phòng ban hoặc tổ nhóm để 

xem hoặc xếp ca theo phòng ban, tổ nhóm và chi nhánh đó. 

- Bên lưới dữ liệu thể hiện các ca làm việc, đánh dấu  vào các ca làm việc mà phòng 

ban, tổ nhóm hoặc nhân viên đó sẽ làm việc trong tháng được chọn (có thể thêm ca làm 

việc bằng cách nhấn vào nút Ca làm việc từ thanh công cụ). Nhấn nút Lưu để lưu lại dữ 

liệu xếp ca.  
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- Để chọn 1 ca làm việc cho 1 nhân viên, nhấn vào ô  (checkbox) trên lưới ngay cột Tất 

cả để chọn hết các ô còn lại trên cùng dòng, tương tự cho việc bỏ chọn chúng. 

- Để chọn 1 ca làm việc cho tất cả nhân viên theo phòng ban hoặc tổ nhóm được chọn, ta 

nhấn chọn thẻ Chọn theo ca trong khung bên trái phía dưới cửa sổ màn hình. 

 

Hình 8.13 Chọn ca làm việc cho tất cả nhân viên. 

- Đánh dấu  vào ca làm việc tương ứng, tất cả các ca làm việc trên lưới dữ liệu sẽ tự 

động được đánh dấu  vào. 

- Không xếp ca cho nhân viên vào ngày thứ bảy, chủ nhật, ngày lễ ta chọn thẻ Chọn theo 

ngày ở khung bên trái phía dưới màn hình. 
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Hình 8.14 Tùy chọn xếp ca cho nhân viên. 

- Nhấn chọn vào  nghỉ làm việc ngày thứ bảy, nghỉ làm việc ngày chủ nhật, nghỉ làm 

việc ngày lễ tương ứng với tình hình làm việc tại công ty. Chương trình sẽ bỏ qua có ô  

trên lưới dữ liệu khi người dùng chọn các ca làm việc trong thẻ Chọn theo ca khi phát 

sinh. 

8.7. Chấm công 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn các thao tác chấm công cho nhân viên sau khi đã thực hiện 

việc xếp ca cho tháng cần chấm công theo 2 cách: chấm công bằng tay và chấm công 

bằng máy. 

8.7.1. Chấm công tay 

Chương trình hỗ trợ 2 cách khác nhau để bạn thực hiện công việc chấm công một cách dễ 

dàng và thuận tiện nhất có thể. 

8.7.1.1. Chấm công chi tiết theo ngày 

- Chấm công cho mỗi nhân viên theo từng ngày trong tháng. 

- Giao diện: 
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Hình 8.15 Màn hình chấm công chi tiết theo ngày 

(1) Thanh công cụ: chứa các nút chức năng để làm việc với bảng chấm công bao gồm 

- Xếp ca nhân viên: mở chức năng xếp ca cho nhân viên. 

- Khóa sổ: thiết lập trạng thái khóa sổ cho bảng chấm công, không cho phép chỉnh sửa từ 

phía người dùng. 

- Mở sổ: thiết lập trạng thái mở sổ cho bảng chấm công, cho phép người sử dụng chỉnh 

sửa các thông tin trong bảng chấm công. 

- Hoàn thành: thiết lập trạng thái hoàn thành cho bảng chấm công,  không cho phép người 

dùng chỉnh sửa cũng như thiết lập lại trạng thái mở sổ cho bảng chấm công này.  

(2) Cơ cấu tổ chức: nhấp chuột vào đây để mở cơ cấu tổ chức phòng ban của công ty, 

chọn một chi nhánh hay phòng ban, tổ nhóm bất kỳ hoặc toàn bộ công ty để xem danh 

sách nhân viên tương ứng 

1 
2 3 4 

5 

6 
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(3) Danh sách nhân viên: danh sách nhân viên đang làm việc trong phòng ban hiện tại 

khi người dùng chọn từ cơ cấu tổ chức 

(4) Thanh trạng thái bảng chấm công: thể hiện các thông tin cơ bản như mã nhân viên, 

tên nhân viên (người dùng chọn từ danh sách nhân viên), số giờ công, số giờ tăng ca, số 

phút đi trễ, số phút về sớm của nhân viên đó 

(5) Dữ liệu chấm công: dữ liệu chấm công trong 1 tháng của nhân viên được chọn, nhóm 

theo ngày, mỗi ngày có nhiều ca (xếp ca) bao gồm cả tăng ca. 

(6) Ký hiệu chấm công: bao gồm ký hiệu và diễn giải chi tiết cho từng ký hiệu. 

- Cách thực hiện: 

     + Chọn nhân viên từ danh sách nhân viên (có thể lọc danh sách nhân viên theo tổ 

nhóm, phòng ban bằng cách chọn bên cơ cấu tổ chức hoặc nhập vào từ khóa ở phía trên 

để lọc thông tin), dữ liệu chấm công của nhân viên đó sẽ hiển thị ở khung bên phải. 

     + Nếu chưa có dữ liệu xếp ca của nhân viên trong tháng đó, khi chọn nhân viên 

chương trình sẽ tự động mở chức năng xếp ca cho người dùng. Sau khi lưu dữ liệu xếp 

ca, chương trình sẽ tự động phát sinh dữ liệu chấm công cho nhân viên đó theo ca được 

sắp xếp. 
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Hình 8.16 Dữ liệu chấm công 

     + Dữ liệu chấm công bao gồm các trường: ca chấm công, giờ vào, giờ ra, ký hiệu 

chấm công, tổng giờ làm trong 1 ca của nhân viên, số phút đi trễ và về sớm trong ca đó. 

Mặc định khi phát sinh dữ liệu chấm công ban đầu, chương trình sẽ lấy giờ vào giờ ra của 

ca được xếp (danh mục ca làm việc) để làm giờ vào giờ ra cho mỗi ca làm việc đó của 

nhân viên vào tất cả các ngày trong tháng. 

Ví dụ: trong danh mục ca làm việc ta nhập vào 3 ca (ca 1 từ 7:15’ đến 11:45’, ca 2 từ 

1:30’ đến 5:00’, ca 3 từ 6:00’ đến 10:00). Ta xếp ca cho nhân viên A làm 2 ca: ca 1 và ca 

2; nhân viên B làm 2 ca: ca 2 và ca3. Như vậy khi phát sinh dữ liệu chấm công cho nhân 

viên A, B chương trình sẽ lấy giờ vào, giờ ra mặc định (ca 1 từ 7:15’ đến 11:45’, ca 2 từ 

1:30’ đến 5:00’, ca 3 từ 6:00’ đến 10:00) tương ứng với từng ca làm việc của từng nhân 

viên. 

     + Để chấm đi trễ, về sớm cho nhân viên, ta có thể thay đổi dữ liệu trong cột giờ vào, 

giờ ra (số phút đi trễ, về sớm sẽ thay đổi theo) hoặc là cột số phút đi trễ, về sớm (dữ liệu 

trong cột giờ vào, giờ ra sẽ thay đổi theo). 

Ví dụ: nhân viên A ở trên theo quy định là làm ca 1 (từ 7:15’ đến 11:45’) và ca 2 (từ 

1:30’ đến 5:00’), nhưng trong ngày đó anh ta vào làm lúc 7:30’ và về lúc 11:00’. Như vậy 

nhân viên A này đi làm trễ 15’ và về sớm 45’. Ta tìm đến dữ liệu ngày đó, thay đổi giờ 

vào giờ ra từ 7:15’ thành 7:30’ và từ 11:45’ thành 11:00’ hoặc ta thay đổi dữ liệu trong 

cột đi trễ từ 0’ thành 15’ và cột về sớm từ 0’ thành 45’. 

     + Để chấm ngày nghỉ (nghỉ phép, nghỉ lễ, nghỉ không lương, con ốm, học tập…) ta 

chọn một ký hiệu tương ứng trong cột ký hiệu chấm công. 
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Hình 8.17 Chọn ký hiệu chấm công 

8.7.1.2. Chấm công và chấm công tăng ca tổng hợp theo tháng 

Chấm công và chấm công tăng ca theo tháng. 

- Giao diện màn hình chấm công tổng hợp theo tháng: 

     + Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Chấm công theo tháng để mở cửa sổ giao diện 

màn hình chấm công tổng hợp theo tháng 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  131 

 

Hình 8.18 Chấm công chính thức theo tháng 

(1) Thanh công cụ: chứa các nút chức năng để làm việc với bảng chấm công bao gồm 

- Xếp ca nhân viên: mở chức năng xếp ca cho nhân viên. 

- Khóa sổ: thiết lập trạng thái khóa sổ cho bảng chấm công, không cho phép chỉnh sửa từ 

phía người dùng. 

- Mở sổ: thiết lập trạng thái mở sổ cho bảng chấm công, cho phép người sử dụng chỉnh 

sửa các thông tin trong bảng chấm công. 

- Hoàn thành: thiết lập trạng thái hoàn thành cho bảng chấm công,  không cho phép người 

dùng chỉnh sửa cũng như thiết lập lại trạng thái mở sổ cho bảng chấm công này. 

(2) Thanh trạng thái bảng chấm công: thể hiện tên bảng chấm công và trạng thái của bảng 

chấm công (đang mở sổ, khóa sổ hay đã hoàn thành) nằm ở bên trái, thông tin bảng chấm 

công đang thể hiện thuộc chi nhánh nào, phòng ban nào nằm ở bên phải. 

1 
2 

5 

3 

4 
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(3) Lưới dữ liệu: lưới hiển thị dữ liệu bảng chấm công của tháng và phòng ban được chọn 

cho toàn bộ nhân viên nằm trong phòng ban đó. 

(4) Ký hiệu chấm công: bao gồm ký hiệu và diễn giải chi tiết cho từng ký hiệu. 

(5) Cơ cấu tổ chức: nhấp chuột vào đây để mở cơ cấu tổ chức phòng ban của công ty, 

chọn một chi nhánh hay phòng ban, tổ nhóm bất kỳ hoặc toàn bộ công ty để xem bảng 

chấm công tương ứng. 

- Giao diện màn hình chấm công tăng ca tổng hợp theo tháng: 

     + Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Chấm công tăng ca theo tháng để mở cửa sổ 

giao diện màn hình chấm công tăng ca tổng hợp theo tháng. 

 

Hình 8.19 Chấm công tăng ca theo tháng 

     + Các nút chức năng và giao diện có ý nghĩa tương tự như màn hình chấm công theo 

tháng, chỉ khác là dữ liệu hiển thị trên lưới là dữ liệu chấm công tăng ca của nhân viên. 
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- Cách thực hiện: 

      + Đối với màn hình chấm công theo tháng, ta nhập các ký hiệu chấm công tương ứng 

theo bảng các ký hiệu chấm công ở phía dưới màn hình, chọn tháng năm tương ứng từ 

thanh công cụ.  

     + Đối với màn hình chấm công tăng ca theo tháng, tương tự ta chọn tháng năm tương 

ứng từ thanh công cụ nhưng thay vì nhập các ký hiệu chấm công ta chỉ nhập vào số giờ 

tăng ca của nhân viên đó. 

    + Lưu ý trường hợp không có tháng để chọn trong ô tên bảng chấm công (hay bảng 

chấm công tăng ca) ta phải phát sinh nó, xem lại phần chấm công chi tiết theo ngày. 

8.7.2. Chấm công máy 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng từ menu chính của chương trình, chọn Kết nối với máy 

chấm công xuất hiện màn hình sau. 
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Hình 8.20 Màn hình kết nối với máy chấm công 

8.7.2.1. Kết nối với thiết bị 

- Có nhiều cách để kết nối với thiết bị: kết nối qua cổng TCP/IP (thông qua môi trường 

mạng LAN, Internet), cổng USB hoặc cổng COM. Ở phiên bản hiện tại, chương trình chỉ 

giới hạn trong việc sử dụng cổng TCP/IP để kết nối với máy chấm công. 

- Phần mềm Perfect HRM 2012 tương thích với các dòng máy chấm công sau: Ronald 

Jack X628/X628C, Ronald Jack K300/S300, Ronald Jack 9900, 3000T/4000T, ZK 

U160/U160C, 5000A/5000AP, ABRIVISION Iscan 01. 

Nhập danh sách thiết bị chấm công: có 2 cách để mở màn hình quản lý danh sách thiết 

bị 

+ Cách 1: Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Danh mục -> Danh mục chấm công -> 

Danh sách thiết bị (xem phần thiết lập danh mục chấm công). 

+ Cách 2: Từ màn hình Kết nối máy chấm công, nhấn chọn nút Danh sách thiết bị xuất 

hiện hộp thoại, cách quản lý và thao tác tương tự như ở màn hình danh mục chấm công. 
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Hình 8.21 Màn hình quản lý danh sách thiết bị 

Kết nối với  thiết bị 

- Sau khi nhập xong, ta đóng cửa sổ nhập danh sách thiết bị lại. Sau đó, nhấn vào biểu 

tượng kính lúp màu xanh ở phần bên trái của màn hình để tải lại danh sách. 

- Bạn có thể kết nối với 1 máy bất kỳ hoặc 2 hoặc 3,4,.. thiết bị cùng lúc bằng cách nhấp 

chuột trái vào thiết bị và chọn chức năng Kết nối để kết nối với thiết bị hoặc Ngắt kết nối 

để ngắt kết nối với 1 thiết bị bất kỳ. Điều này là hữu ích trong trường hợp doanh nghiệp 

có nhiều thiết bị máy chấm công, do khuôn viên của doanh nghiệp lớn nên 1 nhân viên có 

thể chấm công ở bất cứ máy chấm công nào, trong trường hợp này mình cần gom đủ dữ 

liệu chấm công của nhân viên trước khi cập nhật vào bảng chấm công tháng. 

Điều khiển thiết bị 

- Để xem thông tin, điều khiển (khởi động, tắt máy, thiết lập thời gian) cho máy chấm 

công ta nhấp chuột trái vào 1 thiết bị bất kỳ có trạng thái đang kết nối rồi chọn chức năng 

Thông tin thiết bị để hiển thị hộp thoại thông tin thiết bị. 

 

Hình 8.22 Màn hình hiển thị thông tin thiết bị 
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Xóa dữ liệu trên máy chấm công 

- Trường hợp dữ liệu trên máy chấm công bị đầy bộ nhớ, ta có thể xóa dữ liệu này bằng 

cách nhấp chuột trái vào 1 thiết bị bất kỳ có trạng thái đang kết nối rồi chọn chức năng 

Xóa dữ liệu.  

Lưu ý: Phần mềm sẽ xóa tất cả dữ liệu trên máy chấm công. Có thể tải dữ liệu về máy 

tính trước rồi sau đó xuất ra tập tin excel. 

Tải dữ liệu từ máy chấm công 

- Để tải dữ liệu từ máy chấm công ta chọn khoảng thời gian từ ngày nào đến ngày nào rồi 

nhấn nút Tải dữ liệu từ thanh công cụ của màn hình kết nối máy chấm công. 

8.7.2.2. Đăng ký dấu vân tay 

- Để sử dụng được chức năng đăng ký dấu vân tay phải đảm bảo phần mềm đã kết nối 

được với thiết bị chấm công. Nhấp trái chuột vào bất kỳ thiết bị nào đã kết nối có trong 

danh sách hiển thị trên màn hình, 1 trình đơn xuất hiện, ta nhấp chọn trình đơn Đăng ký 

dấu vân tay để đăng ký dấu vân tay trên thiết bị đó. Sau khi chọn trình đơn Đăng ký dấu 

vân tay xuất hiện cửa sổ màn hình sau: 

 



www.perfect.com.vn  Perfect HRM 2012 V1.6.0.1 

CÔNG TY PHẦN MỀM HOÀN HẢO  137 

Hình 8.23 Cửa sổ đăng ký mã chấm công 

- Chọn nhân viên cần đăng ký dấu vân tay trên lưới hiển thị danh sách, chọn nút Đăng ký 

dấu vân tay, ô nhập mã chấm công sẽ hiện sáng cho phép người dùng nhập vào. Sau khi 

nhập mã chấm công (mã chấm công phải đảm bảo không được trùng) ta nhấn nút Đăng 

ký. Trên thiết bị máy chấm công sẽ hiển thị yêu cầu nhân viên đặt dấu vân tay 3 lần trên 

cùng 1 ngón tay để hoàn tất việc đăng ký này. Mã chấm công được nhập vào sẽ tự động 

lưu trên hồ sơ của nhân viên đó. 

8.7.2.3. Đọc và xuất dữ liệu ra tập tin excel 

- Từ màn hình Kết nối máy chấm công, nhấn chọn nút Đọc dữ liệu từ tập tin exel, chọn 

tập tin cần đọc. Dữ liệu trong tập tin sẽ được hiển thị trên lưới. 

- Lưu ý tập tin chuẩn bao gồm 7 trường dữ liệu theo thứ tự sau: mã chấm công, mã nhân 

viên, họ tên nhân viên, ngày chấm công, thời gian (ra/vào), trạng thái (ra/vào), mã máy 

(xem tập tin mẩu tại thư mục cài đặt gốc …/ImportFile/TimeKeeper.xls) 

- Chọn nút Xuất từ thanh công cụ để xuất dữ liệu từ lưới ra tập tin excel. 

8.7.2.4. Cập nhật vào bảng chấm công tháng 

- Từ màn hình Kết nối máy chấm công, nhấn chọn nút Cập nhật vào bảng chấm công 

tháng để cập nhật dữ liệu từ lưới vào bảng chấm công tháng. 

- Dữ liệu thô lấy từ máy chấm công (hoặc tập tin excel) sẽ được lọc và chuyển sang dữ 

liệu chấm công tháng (xem phần chấm công bằng tay). 
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Hình 8.24 Màn hình bảng chấm công theo tháng 

8.8. Tổng hợp dữ liệu chấm công 

Để tổng hợp dữ liệu chấm công trong tháng ta chọn thẻ Danh sách chức năng -> Chấm 

công -> Tổng hợp chấm công. 

- Ta chọn tháng chấm công tương ứng trên phần thanh công cụ của màn hình rồi nhấn nút 

Tổng hợp để tổng hợp dữ liệu chấm công. 
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Hình 8.25 Màn hình tổng hợp dữ liệu chấm công 

- Thông tin tổng hợp dữ liệu chấm công bao gồm: tổng công trong tháng, ngày tính công 

(ngày công làm việc thực tế, ngày nghỉ chế độ, nghỉ phép năm, nghỉ bù), ngày không tính 

công (nghỉ có lý do, nghỉ không lý do), đi trễ, về sớm, số giờ tăng ca ngày thường, số giờ 

tăng ca ngày chủ nhật, số giờ tăng ca ngày lễ, số giờ làm việc riêng, số giờ làm đêm.  
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9. TÍNH LƢƠNG 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn cách thiết lập danh mục tính lương, mức lương tối thiểu, 

điều chỉnh các mức đóng bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội, tính lương (lương cơ bản, giảm 

trừ thuế thu nhập cá nhân,…) 
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9.1. Thiết  lập danh mục tính lƣơng 

- Thiết lập danh mục này để sử dụng cho các chức năng tính lương của phần mềm. Chọn 

thẻ Danh sách chức năng -> Danh mục ->Danh mục tính lương từ màn hình chức năng 

danh mục, phần này bao gồm 3 menu chức năng: 

+ Ngạch lương 

+ Bậc lương 

+ Phụ cấp 

- Chọn vào menu tương ứng cho từng chức năng quản lý. 

 

Hình 9.1 Màn hình danh mục tính lương (ngạch lương, bậc lương và phụ cấp). 

- Ngạch lương: là một bảng gồm một số bậc lương (hoặc mức lương) theo mức độ phức 

tạp kỹ thuật của một nghề, nhóm nghề hoặc công việc. Thông tin ngạch lương bao gồm 

mã ngạch, tên ngạch, ghi chú liên quan đến ngạch lương này. 

 

Hình 9.2 Cửa sổ nhập thông tin ngạch lương 
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- Bậc lương: là hệ số của một bậc cụ thể so với mức lương tối thiểu hoặc là mức lương 

của một bậc cụ thể. Mỗi bậc lương thuộc một ngạch lương cụ thể và ứng với một hệ số 

lương, ngạch thì bao gồm nhiều bậc lương. Thông tin bậc lương bao gồm mã bậc lương, 

tên bậc lương, hệ số lương, thuộc ngạch lương nào, các ghi chú có liên quan. 

 

Hình 9.3 Cửa sổ nhập thông tin bậc lương 

- Phụ cấp: có rất nhiều loại phụ cấp khác nhau tùy thuộc vào từng công ty. Thông tin phụ 

cấp bao gồm mã phụ cấp, tên phụ cấp, số tiền phụ cấp lớn nhất công ty có thể chi cho 

nhân viên, các ghi chú liên quan. 

 

Hình 9.4 Cửa sổ nhập thông tin phụ cấp. 

9.2. Điều chỉnh mức lƣơng tối thiểu và các định mức 

tính lƣơng 

9.2.1. Điều chỉnh mức lƣơng tối thiểu 

Có 2 cách để điều chỉnh mức lương tối thiểu tương ứng với 2 trường hợp sau: 
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- Trường hợp 1: Công ty không có chi nhánh, tức là công ty chỉ ở tại một địa điểm duy 

nhất tức là chỉ có một mức lương tối thiểu duy nhất ta chọn thẻ Danh sách chức năng -> 

Mức lương tối thiểu xuất hiện hộp thoại. 

 

Hình 9.5 Cửa sổ điều chỉnh mức lương tối thiểu 

Ta chọn nút Thay đổi ở phía trên, thay đổi mức lương tối thiểu trong ô Số tiền chọn Áp 

dụng để lưu lại thay đổi đó. 

- Trường hợp 2: Công ty có rất nhiều chi nhánh, mỗi chi nhánh ở một vị trí khác nhau và 

có mức lương tối thiểu theo vùng khác nhau. Ta thay đổi trong phần nhập thông tin chi 

nhánh công ty ở mục mức lương tối thiểu theo vùng. 

 

Hình 9.6 Cửa sổ nhập thông tin chi nhánh công ty 
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9.2.2. Thiết lập các định mức tính lƣơng 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Định mức tính lương từ menu chính của chương 

trình xuất hiện hộp thoại 

 

Hình 9.7 Cửa sổ thiết lập các định mức tính lương 

- Các thông số trong phần định mức tính lương bao gồm: % đóng bảo hiểm xã hội, % 

đóng bảo hiểm y tế, % đóng bảo hiểm thất nghiệp, định mức đóng bảo hiểm xã hội tối đa 

do người lao động đóng và do công ty chi trả, % phí công đoàn, định mức đóng phí công 

đoàn tối đa, phần thuế thu nhập cá nhân (mức thu nhập chịu thuế, tiền chi cho mỗi người 

phụ thuộc), tính tiền lương tăng ca (ngày thường, ngày chủ nhật, ngày nghỉ lễ). 

- Ta chọn nút Thay đổi ở phía trên, thay đổi các thông số ở trên và chọn Áp dụng để lưu 

lại thay đổi. 
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Lưu ý: Phần thay đổi này sẽ không ảnh hưởng tới các bảng lương cho đến khi ta nhấn vào 

nút Tính lại tương ứng với bảng lương của tháng được chọn. 

9.3. Tính lƣơng 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Bảng tính lương để mở chức năng tính lương của 

chương trình. 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Bảng tính lương -> Bảng tính lương tăng ca 

(trong trình đơn xổ xuống của nút Bảng tính lương) để mở chức năng tính lương tăng ca 

của chương trình. 

- Giao diện màn hình tính lương: 

 

Hình 9.8 Màn hình tính lương 

(1) Thanh công cụ: chứa các nút chức năng để làm việc với bảng lương bao gồm 

1 

2 

3 

4 

5 
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- Tạo: tạo tự động bảng lương theo tháng được chọn nếu bảng lương tháng đó chưa có. 

Để tạo được bảng lương của tháng được chọn bắt buộc phải tồn tại bảng chấm công của 

tháng đó. 

- Tính lại: nút Tính lại sẽ xuất hiện khi bảng tính lương đã được tạo, người dùng nhấp 

vào nút này khi cần tổng hợp lại dữ liệu chấm công của tháng được chọn hoặc khi có thể 

đổi về mức lương tối thiểu, các chỉ số phần trăm đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, 

bảo hiểm thất nghiệp. 

- Khóa sổ: thiết lập trạng thái khóa sổ cho bảng lương không cho phép chỉnh sửa từ phía 

người dùng. 

- Mở sổ: thiết lập trạng thái mở sổ cho bảng lương cho phép người sử dụng chỉnh sửa các 

thông tin trong bảng lương. 

- Hoàn thành: thiết lập trạng thái hoàn thành cho bảng lương  không cho phép người dùng 

chỉnh sửa cũng như thiết lập lại trạng thái mở sổ cho bảng lương này. Ngoài ra, trong 

trường hợp này bảng lương sẽ không bị tác động khi ta thiết lập lại các định mức tính 

lương như bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, phí công đoàn hay các 

mức phần trăm tính lương tăng ca, làm thêm giờ hoặc khi cần điều chỉnh mức lương tối 

thiểu. 

(2) Thanh trạng thái bảng lƣơng: thể hiện tên bảng lương và trạng thái của bảng lương 

(đang mở sổ, khóa sổ hay đã hoàn thành bảng lương) nằm ở bên trái, thông tin bảng 

lương đang thể hiện thuộc chi nhánh nào, phòng ban nào nằm ở bên phải. 

(3) Bảng lƣơng: bảng lương của tháng và phòng ban được chọn cho toàn bộ nhân viên 

nằm trong phòng ban đó. 

(4) Phiếu lƣơng nhân viên: phiếu lương thể hiện chi tiết thông tin lương của nhân viên, 

các loại phụ cấp (chi tiết từng loại), các chuyến đi công tác và tiền công tác trong tháng, 

các lần tạm ứng lương và số tiền,… 

(5) Cơ cấu tổ chức: nhấp chuột vào đây để mở cơ cấu tổ chức phòng ban của công ty, 

chọn một chi nhánh hay phòng ban, tổ nhóm bất kỳ hoặc toàn bộ công ty để xem bảng 

lương tương ứng. 
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9.3.1. Phụ cấp 

- Thiết lập danh mục phụ cấp trước khi sử dụng chức năng này. 

Có 2 bước để thiết lập mức phụ cấp cho nhân viên, tùy trường hợp ta có thể sử dụng cả 2 

bước hoặc chỉ 1 bước: 

- Bước 1: thiết lập để sử dụng chung 

     +Trong cửa sổ nhập thông tin nhân viên ta chọn thẻ Hưởng phụ cấp để nhập thông tin 

phụ cấp. Các loại phụ cấp được quản lý ở phần danh mục tính lương của chương trình 

nên ta chỉ cần chọn nó từ danh sách (có thể nhấn vào dấu cộng màu xanh trong ô chọn để 

thêm vào danh sách phụ cấp). 

 

Hình 9.9 Nhập thông tin phụ cấp 

     + Danh sách và mức phụ cấp sẽ được chuyển tự động sang bảng lương của tháng được 

tạo sau đó. 

- Bước 2: nhập thông tin phụ cấp theo từng tháng 

+ Tại khung Phiếu lương nhân viên của màn hình Bảng tính lương ta chọn thẻ Các loại 

phụ cấp nằm ở góc trái phía dưới. 

+ Sau khi bảng lương của tháng được tạo, chương trình sẽ tự động chuyển danh sách và 

mức phụ cấp khi người dùng nhập ở bước 1. Tại đây ta có thể sửa hoặc thêm vào danh 

sách tùy theo tháng mà nhân viên đó được hưởng các loại phụ cấp nào, các thao tác thêm 

xóa, sửa tương tự. 
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Hình 9.10 Nhập thông tin phụ cấp theo bảng lương tháng 

 + Nhấn nút Cập nhật để lưu lại thông tin và cập nhật vào bảng lương của tháng đó. 

9.3.2. Công tác phí 

Có 2 cách để nhập công tác phí cho nhân viên: 

- Cách 1: Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Quá trình làm việc. Chọn nhân viên cần 

nhập thông tin đi công tác, chọn thẻ công tác phí ở dưới. 

- Cách 2: Tại màn hình bảng tính lương, chọn thẻ Công tác phí từ phiếu lương nhân viên 

tương ứng 

9.3.3. Tạm ứng lƣơng 

Tương tự như quản lý công tác phí, thông tin tạm ứng lương cho nhân viên cũng có 2 

cách để nhập: 

- Cách 1: Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Quá trình làm việc. Chọn nhân viên cần 

tạm ứng lương, chọn thẻ Tạm ứng lương ở dưới. 

- Cách 2: Tại màn hình bảng tính lương, chọn thẻ Tạm ứng lương từ phiếu lương nhân 

viên tương ứng. 
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9.3.4. Thuế thu nhập cá nhân 

 

Hình 9.11 Nhập thông tin người phụ thuộc. 

- Thay đổi các mức đóng thuế thu nhập cá nhân, tiền chi cho người phụ thuộc. 

9.3.5. Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp 

- Thay đổi các mức đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp bao gồm 

bảo hiểm do người lao động đóng và bảo hiểm do công ty chi trả. 

 

Hình 9.12 Thay đổi các mức đóng BHXH, BHYT, BHTN 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Định mức tính lương xuất hiện hộp thoại để thiết 

lập các định mức tính lương, thay đổi các chỉ số % đóng BHXH, % đóng BHYT, % đóng 

BHTN 
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- Việc thay đổi các mức đóng này sẽ không ảnh hưởng tới dữ liệu của các bảng lương khi 

người dùng chưa nhấn vào nút Tính lại ngay màn hình bảng tính lương với tháng tương 

ứng được chọn. 

- Thay đổi các tùy chọn về các khoản đóng hàng tháng trong cửa sổ cập nhật thông tin 

nhân viên 

 

Hình 9.13 Thay đổi các khoản đóng trong tháng. 

9.3.6. Trừ lƣơng 

- Trừ lương dựa vào dữ liệu chấm công của tháng tương ứng bao gồm trừ ngày nghỉ và 

trừ tiền đi trễ về sớm của nhân viên. Trên bảng lương thể hiện rõ số giờ quy định và số 

giờ thực tế mà nhân viên đó làm việc trong tháng. 

- Mặc định của chương trình lương sẽ bị trừ theo số giờ mà nhân viên không có làm việc 

nhân với lương giờ của nhân viên đó. 
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9.3.7. Thanh toán lƣơng 

Sau khi đã hoàn thành việc tính lương ta tiến hành thanh toán lương cho nhân viên. Chọn 

thẻ Danh sách chức năng->Bảng tính lương->Bảng thanh toán lương để mở cửa sổ 

thanh toán lương cho nhân viên. 

 

Hình 9.14 Màn hình thanh toán lương 

- Nhấn vào nút Phát sinh trên thanh công cụ để mở hộp thoại tùy chọn phát sinh thanh 

toán lương tự động. 
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Hình 9.15 Hộp thoại tùy chọn phát sinh thanh toán lương 

- Trong hộp thoại này có các tùy chọn sau: 

+ Lần thanh toán: nếu thanh toán lương nhiều lần thì ta chọn lần thanh toán từ danh sách. 

+ Số tiều thanh toán: ở đây ta có 3 mục chọn là thanh toán theo số tiền mặc định hoặc 

theo tỷ lệ % dựa trên lương thực lãnh của nhân viên hay là thanh toán hết phần còn lại mà 

công ty còn nợ nhân viên. 

- Nhấn nút Đồng ý để phát sinh bảng thanh toán lương.  

- Ta có thể thêm, sửa, xóa tùy ý trong danh sách thanh toán lương tương ứng với tháng 

được chọn. 
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10. THỐNG KÊ SỐ LIỆU 
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10.1. Thông kê tình hình nhân sự 

10.1.1.  Biểu đồ thống kê tình hình nhân sự 

- Chức năng Biểu đồ thống kê được thể hiện ngay màn hình bàn làm việc khi bạn khởi 

động chương trình. Ngoài ra, ta có thể chọn nút chức năng Thống kê -> Biểu đồ thống kê 

tình hình nhân sự  trong thẻ Danh sách chức năng để xem biểu đồ thể hiện với kích 

thước lớn hơn. 

- Chương trình cung cấp nhiều loại biểu đồ liên quan đến tình hình nhân sự của công ty 

như: giới tính, độ tuổi, tỷ lệ số lao động vào công ty làm việc theo năm, thống kê theo 

chức danh, trình độ, dân tộc, tôn giáo, quốc tịch, tình trạng hôn nhân, tình trạng lao động 

(đang làm việc, đã nghỉ việc, đang ngưng việc,…). Nhấp chọn các thẻ ở phía dưới màn 

hình để lựa chọn loại thống kê cần xem. 

- Chương trình cho phép người dùng lựa chọn dạng thể hiện biểu đồ theo hình cột hoặc 

hình tròn, in biểu đồ trực tiếp từ màn hình. 

 

Hình 10.1 Biểu đồ thống kê giới tính 

10.1.2. Thống kê ngày nghỉ phép năm 

- Ta chọn nút chức năng Thống kê -> Tình hình nhân sự -> Thống kê ngày nghỉ phép 

năm trong thẻ Danh sách chức năng. 

- Trong phần Bảng chấm công theo tháng người dùng nhập vào chữ “F” (ký hiệu xác 

định nhân viên nghỉ phép năm vào ngày tương ứng với nhân viên được chọn). Chương 
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trình sẽ tự động tổng hợp số năm công tác, số năm tính phép năm, số ngày được nghỉ và 

tổng cộng số ngày nghỉ phép năm của nhân viên theo từng tháng, năm trong chức năng 

thống kê này. 

 

Hình 10.2 Thống kê ngày nghỉ phép năm. 

10.1.3. Thống kê theo ký hiệu chấm công 

Ta chọn nút chức năng Thống kê -> Tình hình nhân sự -> Thống kê theo ký hiệu chấm 

công  trong thẻ Danh sách chức năng. 

- Chọn năm thống kê từ thanh công cụ của màn hình. Sau đó chọn ký hiệu để thống kê. 

Trong đó chương trình sẽ thống kê chi tiết theo ký hiệu chấm công được chọn cho từng 

tháng trong năm. 
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Hình 10.3 Màn hình thống kê theo ký hiệu chấm công. 

10.2. Thống kê lƣơng 

Phần này sẽ hướng dẫn bạn xem thống kê lương để biết được trong tháng đó, trong năm 

công ty đã chi bao nhiêu tiền lương để trả cho nhân viên. 

10.2.1. Thống kê lƣơng theo từng nhân viên (theo từng năm) 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Thống kê lương -> Thống kê lương theo nhân 

viên (theo từng năm) để xem thống kê trong 1 năm công ty đã chi bao nhiêu tiền lương 

để chi trả cho nhân viên, thông tin lương chi tiết từng tháng của nhân viên đó. 

 

Hình 10.4 Màn hình xem thống kê lương theo nhân viên 

- Chọn nhân viên, chọn năm từ thanh công cụ để xem thống kê. Danh sách các bảng 

lương trong năm đó sẽ được hiển thị trên lưới dữ liệu. 

10.2.2. Thống kê lƣơng theo chi nhánh, phòng ban, tổ nhóm 

(theo từng năm) 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Thống kê lương -> Thống kê lương theo phòng 

ban (theo từng năm) để xem thống kê trong từng tháng, từng năm công ty đã chi bao 

nhiêu tiền lương để chi trả cho nhân viên. 
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Hình 10.5 Màn hình xem thống kê lương theo phòng ban. 

- Chọn năm từ thanh công cụ để xem thống kê. 

10.2.3. Thống kê danh sách tham gia BHXH theo phòng ban 

(theo từng tháng) 

- Chọn thẻ Danh sách chức năng -> Thống kê lương -> Thống kê danh sách tham gia 

BHXH theo phòng ban (theo từng tháng). 

- Chọn tháng, năm từ thanh công cụ của màn hình. 

- Các thông số thông kê: lương căn bản tham gia đóng BHXH của từng nhân viên, quỹ 

lương BHXH, quỹ lương BHYT, quỹ lương BHTN, số tiền đóng BHXH trích vào chi 

phí, số tiền đóng BHXH trích vào lương, số tiền đóng BHYT trích vào chi phí, số tiền 

đóng BHXH trích vào lương,… 
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Hình 10.6 Màn hình thống kê danh sách tham gia BHXH theo phòng ban 
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CÂU HỎI THƢỜNG GẶP 

1. Tôi không thể cài đặt phần mềm quản lý nhân sự Perfect HRM 2012. Không thể cài 

và đăng nhập vào phần mềm. Vui lòng hỗ trợ. 

Có nhiều nguyên nhân gây ra hiện tượng máy tính không thể cài được phần mềm, có thể 

máy tính bạn nhiễm virus (lỗi này rất hay xảy ra) hay thiếu file thư viện DLL dẫn đến 

không cài được Microsoft SQL 2005 (chứa dữ liệu phần mềm) do đó bạn không thể đăng 

nhập vào hệ thống phần mềm. 

Bạn có thể cài phần mềm Perfect HRM 2012 ở một máy tính khác hay cài đặt lại Hệ Điều 

Hành Windows của mình với một phần mềm chống virus mạnh. Trong trường hợp vẫn 

không cài đặt được bạn vui lòng liên lạc với bộ phận hỗ trợ trực tuyến (những nick yahoo 

hỗ trợ trên trang chủ) để được trợ giúp.  

2. Tôi không thể kết nối máy chấm công? Phần mềm thông báo "Không tìm thấy driver 

thiết bị" Vui lòng xem hình đính kèm. Xem Hình 

http://www.perfect.com.vn/trang-chu.html
http://www.perfect.com.vn/Asset/Upload/Img/QLNS/FAQ-loi-ket-noi-may-cham-cong.jpg
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Máy tính của bạn chưa cài trình điều khiển (driver) của máy chấm công. Bạn có thể cài 

trình điều khiển (driver) từ nhà cung cấp hoặc có thể download một trình điều khiển 

thông dụng tại 

http://software.perfect.com.vn/MayChamCong/TimeTrex%20Zksoftware/zksoftware.zip 

3. Do công ty tôi có thêm nhiều quy định đặc thù về chấm công và tính lương. Tôi 

muốn điều chỉnh phần mềm sao cho phù hợp với những quy định công ty đặt ra thì tôi 

phải thực hiện như thế nào? 

Mỗi doanh nghiệp thường có những quy định đặc thù riêng phù hợp với phạm vi và 

hoạt động của doanh nghiệp đó. Khách hàng có thể gởi cho chúng tôi những quy định đặc 

thù của quý công ty, công ty chúng tôi sẽ phân tích và đưa ra chi phí điều chỉnh hợp lý 

theo những quy định đặc thù của đơn vị. 

http://software.perfect.com.vn/MayChamCong/TimeTrex%20Zksoftware/zksoftware.zip
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4. Công ty chúng tôi đang có nhu cầu dùng phần mềm quản lý nhân sự kết hợp với máy 

chấm công bằng vân tay hay mã vạch. Vui lòng cho chúng tôi biết những dòng máy chấm 

công phần mềm Perfect HRM 2012 tương thích. 

Phần mềm Perfect HRM 2012 tương thích với các dòng máy chấm công sau: ZK, B&W, 

iFace, TFT, Ronald Jack. Một số model thường được sử dụng như:  Ronald Jack 

X628/X628C,Ronald Jack K300/S300, Ronald Jack 9900, 3000T/4000T, U160/U160C, 

5000A/5000AP, ABRIVISION Iscan 01. 

5. Công ty chúng tôi mới thành lập chưa có nhiều kinh phí để mua phần mềm, có cách 

nào để chúng tôi có điều kiện chúng tôi tiếp cận các sản phẩm phần mềm của công ty 

Phần Mềm Hoàn Hảo? 

Tất cả sản phẩm chúng tôi cung cấp bên cạnh phiên bản thương mại hóa chúng tôi còn 

cung cấp phiên bản miễn phí cho doanh nghiệp vừa và nhỏ. Tuy nhiên các phiên bản này 

sẽ bị hạn chế về dữ liệu, chức năng và sự hỗ trợ từ phía công ty khi có sự cố. 

Để sử dụng phiên bản miễn phí, chúng ta chỉ cần download các sản phẩm trên 

website http://www.perfect.com.vn và sử dụng, sau 90 ngày phần mềm sẽ tự chuyển qua 

phiên bản miễn phí cho doanh nghiệp. 

Công ty có thể đăng ký gói phần mềm Standard để có được sự hỗ trợ tốt nhất từ phía 

công ty chúng tôi. 
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