HUONG DAN KE KHAI CO SO DU LIEU
CHUC NANG NHIEM VU - VI TRi VIEC LAM
Ung dung ké khai VIVL (Desktop App) — 10 biéu, 8 bueéc - Phién ban tdi liéu 1.0

PHAN I. HUONG DAN CHUNG

1. Gi6i thiéu

Tai liéu hudng dan can bo dau mbi ké khai nhap toan bd 9 bicu theo 8 budc, theo thir
t: Al, C1 (Buée 1) — A2 (Buée 2) — B1 (Buée 3) — B2 chi tiét, B2 tong hop
(Buéc 4) — C2 (Buée 5) — C3 (Buée 6) — D1, Dy bao, D2 (Buée 7) — Kiém tra
toan bd (Bwéc 8) trén Desktop App Ké khai VTVL, theo Hudng din sé 07-
HD/BTCTW.

Pham vi:

« Desktop App (cai trén may ngudi ké khai): nhap 9 biéu (9 biéu nghiép vu + 1
biéu du bao), lwu nhép, kiém tra, sira 1i; khi kiém tra toan bo dat thi ddng bo 1én
may chu.

*  Web App: 1anh dao don vi va céip trén chi xem, tra cuu, téng hop dir liu da déng
bo; khong ké khai, khong stra.

Thir tw ké khai 08 buéc trén hé thong

m BUCGC 2 BUOC 3 BUOC 4 m BUOC 6 BUOC 7 BUGC 8

Xac dinh nhu
cau

Kiém tra & ddng
bo

Phan tich tac
déng

Ra soat nhiém Phan ré cong

. Hoan thién VTVL
vu viéc j

Do khdi lgng Lap phwong an

Hinh 1. Thit tw ké khai 08 buéc trén hé thong

Cac biéu twong ng

Bwoc 1 Buwéc 2 Bwéc 3 Bwoc 4 Bwéc 5 Bwéc 6 Bwoc 7 Bwéc 8
— . Kiém tra

B2 chi tiét D1 — Dw bao 2 o

A1+C1 A2 B1 B2 8ng hop c2 C3 — D2 & dbng bo

Hinh 2. Cdc biéu twong irng

Chuan bi truéc khi nhap
« Tai khoan dung don vi, vai tro; Desktop App da cai; kiém tra két ndi, dung luong
dia va quyén dong bo.
» Ky ké khai: 01/10/2025 — 30/09/2026.
« Hosova bﬁng chirng nghiép vu: Van ban chirc nang, nhiém vu; danh sach VTVL,
quyét dinh, gio PP2; s6 li€u san lugng, dinh mtrc, nhat ky/phiéu do gio; bang
chung tac dong cho B2.
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VIVL

2. Thao tac chung trén man hinh nhip biéu
Moi biéu dung chung mot man hinh dang ludi: chon biéu & thanh tab, nhip truc tiép vao
6, bAm Luu nhap va Kiém tra trudc khi chuyén biéu.
2.1. M& man hinh nhap
1. Ping nhap Desktop App bang tai khoan can bo ké khai.
2. Kiém tra thanh do phia trén: ding tén don vi (vi du Pang ty xi Thach Ha) va
dung ky 01/10/2025 — 30/09/2026.
3. Menu trai — Nhap 09 biéu.
4. Chon thé budc (Bude 1-8) hodc tab biéu (A1, C1, A2, B1, B2...). S6 d6 trén tab
1a s6 15i con lai cua biéu.
5. Poc dong Nguoi nhip / Piu vao / Pau ra ngay dudi tén biéu dé biét biéu can
gi va chuyén dir liéu di dau.

2.2. Cac vung trén man hinh

Ving Thanh phan Céch dung
Kiém tra trudc
khi nhap; sai don
Thanh do Chon don vi, ky béo cao vi/ky thi dir liéu
ghi nham pham
Vi
Trang lam viéc, HO so, Nhap 090 biéu, Loi q
Menu trai va giai trinh, Nhap tu Excel, Kiém tra va Chuyén chtrc
gui, Lich st ho so, Pong bo dir liéu, Cai nang
dat
Lug nh@p, Kiém tra, Ng}p biéu tir E{(cel,’
Thanh cong cu Xuat biéu, Tai mau, Biéu trudc, Biéu tiép Xem 2.3
theo
Thanh budc va tab | 8 thé budc; tab Al...D2 c¢6 sb 16i Chuyén biéu
O tim kiém (Ctrl+F); chip Tat ca / Li phai .
Thanh tim va loc stra / Cho bo sung can ctr / Can xem lai / ITQC dong theo
s 2 x 1A tinh trang
bu dieu kién
Thao tac dong Nhan ban, Xo6a dong, + Thém dong TPem/sua/xoa
dong dang chon
Ludi nhap Cotcokyhicu s /=/f Xem 2.4
Thanh trang théi 1:).a lAu’u tr’en m?,}: lac ...”, “n thay do6i chua Th,(?o doi trang
gui 1én may chu thai luu
2.3. C4c nut thao tac
Nut Tac dung
Luu nhap Luu dir li€u trén may; chua dua 1én may chu
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VIVL

Nut Tac dung
Kidm tra (;hayAquy tac cua biéu dang mo, bao 161 dén
tung o
Nap bi &u tir Excel Chon file Excel cua biéu dang mé, doc 1én ludi

dé ra soat

Xuat bi€u

Tai dir li€u da nhip ra file

Tai mau

Tai file biéu mau chuan dé nhap ngoai tng dung

Biéu trudc / Biéu tiép theo

Di chuyén giita cac biéu theo thir tw quy trinh

2.4. Ky hi¢u ¢4t va phim tit

Ky hiéu

Y nghia Céch thao tac

*». Nhap Ngudi ding go truc tiép

Bam 6 hodc Enter, g0,
Enter dé xac nhan

= Chon tr danh muc | Chi dugc chon gid tri c6 san

Bam 6 — chon trong

danh sach
A A Khong stra dugc; tu cap nhat ,
f H¢ thong tinh khi di lidu ngudn déi Chi xem
* Trudng bét budc Bo trong s& bao 15i

Phim tit: 1 | « — di chuyén 8; Enter sira/xac nhan; Esc hay; Ctrl+F tim kiém; nat
Phim tit dé xem danh sach day du.

2.5. Thém, nhan bin, x6a dong

1. Bam + Thém dong: hé théng tao dong mdi, thong bao “Da thém dong n. Ky

dugc dién sin theo ky dang mé.” Cac cot Co quan, Ky (néu c¢6) duoc dién sin.

. Nhan ban: chon dong miu — Nhan ban — sira ma va cac 6 khac biét (ma khong
duogc trung).

. X0a dong: chon dong — Xo6a dong. Dong x6a chi x6a trén may, hién banner “n
dong di xo6a trén may, chd gui 1én may chi”; bam Xem dé kiém tra hoic Hoan
tac dé khoi phuc.

2.6. Kiém tra va doc 16i

1. Bam Kiém tra. O 13i t6 d0; tab biéu hién sb 15i.

2. Bam chip Ldi phai sira dé chi xem dong 15i.

Bam vao 6 do: popover cho biét biéu — dong — cot, ma 16i (vi du THIEU MA) va
Cach xr ly.

4. Bam Sira ngay — con tré nhay vao 6 — sira — Enter.

. Bam Kiém tra lai dén khi khong con 15i phai sira, r6i Luu nhap.

Mure Y nghia

Ldi phai sira Chin dong bo; bt budc sira
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

Mure Y nghia
N - Dt li€u ¢6 nhung thi€u cdn cii/xac nhéan; chua dugc
Cho bo sung can cir .
tinh
Can xem lai Canh bao, nén ra soat
bu diéu kién Dong dat, dugc chuyén sang biéu sau
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

PHAN II. HUONG DAN NHAP KE KHAI CHO TUNG BIEU

3. Bi¢u A1 — Danh muc nhiém vu (Budéc 1)

3.1. M6 ta chung
Al la danh sach nhiém vu cta co quan, don vi, mdi nhiém vu mot dong, ¢6 can cu phap
1y va ngudon ching minh. Ma nhiém vu & Al 1a nguén duy nhat dé bi€u A2 chon khi
phén ra cong viéc.
* Nguwoi nhap: Can bo ké khai co quan, don vi.
«  DPau vao: Cl nén, van ban quy dinh churc nang nhi€ém vy hi¢n hanh, nguén ké
thura.

«  Piu ra: Mi nhiém vu ding cho A2.
3.2. Cac budc thuc hién

1. Nhin chon menu Nhép 09 biéu — chon tab Al.
2. Bam + Thém dong. Cot Co quan va Ky tu dién theo don vi, ky dang mo.

& HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM

Q X HX - - X

O Trang lam v Biéu A1 - Danh muc nhiém vy * fusct u nhép Kiém tra Nap biéu tir Excel Xuét biéu Biéu ti€p theo
3 HB 50 cia donvi
= R s08t nhiém vy Phin 13 céng viée o khi ugng Phin tch tac ddng
B Nhip 09 biéu 1 Hoin thién VTVL Xc dinh nha ciu Lsp phuong sn Kiém tra
A L3iva gidi trh

© 3 dong A3 x6a trén may, chd g Ién méy chil. Xem, hoan tac
& Nngp
’ 2 =
O Lehsirh hip: Co quan. don vi 1 nén. vin bin hign hanh, ngudn ké thila 3 ra: M3 nhigm vy ding cho A2 3

Tétca 2 Nhan t Thém dong

& H p d

Hinh 3. Man hinh Biéu A1 — Danh muc nhiém vu — Cdc buée thuc hién

— hé thng hién thi 1 dong méi dé can bo ké khai nhiém vu
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

Q Trang lm vide
03 Hd 50 ca don vi
0O Haso

B Nhap 09 bidu
A L3iva gidi trinh
& Nhip tis Excel
< Kiém tra va g

© Uchsihdso
A HY 5o clp dudi

£ Dong bd d héu

@ Cai ast ang dung

Q Trang lm vide
03 Hd 50 ca don vi
0O Haso

B Nhap 09 bidu
A L3iva gidi trinh
& Nhip tis Excel
< Kiém tra va g

© Uchsihdso
A HY 5o clp dudi

© Ddng b6 di liéu

@ Cai ast ang dung

= IRy HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V] TRI VIEC LAM Bing by Thach Hb K 0102625 - 30/002026 Q & © ux Henowna S
Biéu A1 - Danh muc nhiém vy = fus Luu nhip Kiém tra Nap biéu tir Excel Xuét biéu Téi mdu Biéu ti€p theo
R soenigmy ) i ctop e Dot beng Phineh sy
Hoin thign VTVL Xae dinh nbu ciu Lsp phuong an Kiéem tr2
© 3 dong a3 x6a trén méy, cha gili 1én may chi Xem, hoan téc
A ing hop
Coquan donvi € 1 nén, van bin hién hinh, ngubn ké thifa  D3u (3 M3 nhiém w diing cha A2
@) 4) Ldiphaisia 2 Ché bd sung can o 2 in xem lai 0 Nhanbdn  Xoacong (RLCHRCN]
L M nhigm vy * \ Ténnhidm vy Coquan \ Canci* Xy Trang théi * \ Nguén*
TEST-NV-01 Thém dinh b6 sokét nap d¢ Dang by xé ThochHa  Quy dinh s6 01-0B/DU ngé 01/10/2025 - 30/09/2C Tiép tuc thuc hién H650CV 2342-CV/BTCTW
TEST-NV-02 Trye tiép nhén vé tré kit qu Dang dy x ThachHa  Quy dinh s8 01-0D/ - 30/09/2C Méi tiépahan Quyét dinh phain cp 36 20
QCI-NV-03 Tidp nhdn, tré két qué thi't_ Dang dy x& Thoch Ha__Quy dinh 88 02-QB/DU ng: 25 - 30/09/2C Tip tue thuc hién H8 s0.CV 2209-CV/BTCTW
7] = 3
~ = f

Hinh 4. — hé thong hién thi 1 dong méi dé can b ké khai nhiém vu

HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM

Biing dy x8 Thach Ha v

Bi€u A1 - Danh myc nhiém vy  * sus

Ré sodt nbidm vy

Hodn thién VTVL

© 3 0bng da x6a trén méy, chd gl

A
hip: Co quan. donvi €
{ Ma ahigm v *
TEST-NV-01
TEST-NV-02
QC1-NV-03
N = f

Xsc b hu S
1én méy chi
hop
1 e van bin hign hinh, ngudn k& thita 53 1=

(Tca3) Ldiphiisra 0 Chobé
\ Tannhiém vy Coquan
Thém dinh b6 s két nap ¢ Dang by x& Thoch Ha
Trye tiép nhén vé tré kit qu Dang dy x& Thach Ha

Tiép nhdn, tré két qué thirt Déng dy x& Thoch Ha

I3

K 01/10/2025 - 30/09/2026

M3 nhiém vy diing cho A2

\ Canci*
Quy dinh 56 01-QD/BU

Quy dinh 55 01-0B/

Quy dinh 56 02-QD/DU nge O

Cot Tén nhiém vu: nhap ding tén theo van ban.

Cot Can cr: nhap s, ky hiéu, dicu khodn van ban quy dinh nhiém vu.

Cot Ngudn: ghi ngudn ching minh/ngudn ké thira.
Bim Luwu nhap — Kiém tra — sira hét L3i phai sira — Biéu tiép theo (C1).

Do khéi higng

Lip phuong én

Trang théi *
30/09/2¢ Tidp tuc th hién
0/09/2C Méi tiép nhéin

/2025 - 30/09/2C Tiép tuc thue hién

Co6t Mé nhiém vu: chon/nhip ma theo danh muc ¢6 thim quyén.

Cot Trang thai: chon tinh trang nhi€ém vu trong danh séch.

Nap biéu tir Excel

Phan tich tac dng

K tra

« Ngudn *

Hé 50 CV 2342-CV/BTCTW
Quyét dinh phén c6p 86 20

Hé s0.CV 2209-CV/BTCTW

Xuat biéu

Nhan ban

Téi mdu

Xem, hoan tac

PESYS + Them dong

Hinh 5. Man hinh Biéu Al — Danh muc nhiém vu — Cdc buoc thuc hién
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VIVL

3.3. M6 ta truomg nhap liéu

A \ Nhap / < en A < ,

Cot | Truong Chon Dir liéu nhap hoac chon Vidu

Ma (::h /nha Ma :[heo danh muc ¢6 thim
A nhi¢m on/nhap quyén; duy nhat trong don vi, NV01

M theo danh .
vu ky
muc

Tén Tham muu cong
B nhiém ~. Nhap Tén nhiém vu theo van ban tac to chuc bo

vu may
C Co quan | = Pién sin | Pon vi dang chon trén thanh d6 fH)gng uy xa Thach
D Can ctr a Nhi Vién ban quy dinh nhiém vy (sé, Quyét dinh sd

* - NNaP | 1y higu, didu khoan) .../QD-..., Diéu 2

. — AL . . 01/10/2025 —

E Ky = Diénsan | Ky dang m¢ 30/09/2026

Tran Tiép tuc thyc hién / Mi tiép ,
F thai f = Chon nhan / Ba chuyén giao / Khong | Tiép tuc thyc hi¢n

con thyc hién
3 Ngudn ching minh, ngudn ké Ke thira danh myc
G Nguon * | . Nhap g & St nhiém vu nam
: thtra 2025

3.4. Mot so luu y
* Thiéu ma, tén, can ctr hodc trung ma la Loi phai stra. Can bd can phai stra trudc
khi xac nhan.
4. Biéu C1 — Danh muc vi tri viéc lam (Bwée 1)

4.1. Mo ta chung
C1 ké khai danh myc VTVL cua don vi va xac dinh quy gio' PP2 (gio/nguoi/nam) cho
tung VITVL theo ché d¢ 1am viéc. Ché do pho bién dung mirc 1.904 gid; ché do dac thu
dung gio riéng da duogc xac nhan.

« Nguoi nhap: dau mdi va don vi.

«  Péiu vao: danh muc VTVL da phé duyét, quyét dinh, ché d6 1am viéc.

« Piura: Mi VTVL cho A2; quy gio (cot E) cho C3 (miu s6 PP2) va D1.
4.2. Cac budc thuc hién

1. Tab C1 (Budc 1) hoic bAm Biéu tiép theo tir Al.
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Huong dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

= & NE THONG NHAP _l.ieu CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM Blng iy ThechHa v K 01/10/2025 - 30/09/2026 9 & o @ s - & x
XE KHAS Trang tem vigc / 15 a
Q0 Trang lam vide Biéu C1 - Danh muc vi tri viéc lam = buse 1nin v busc 5 lwnhdp  Kiémtra  NepbiéutiExcel  Xudtbiéu  Téimdu  Biéutiec  Biu tiép theo
03 HBso clia donvi L’ o Y suoc2 sU6C 3
P ) i oot inser
O Hasd bt b dog wie tagng tich thc dding
auac 7
B3 Nhip 09 bidu Xac dink o cSu Lip phasng in

A LBiva gidi trinh

& Nhap i Excel
h3p: Du mi va don i

o: Danh muc VTVL 3 phé duyét, quyét dinh, ché 80 Lim viée  ©3u ra- M3 VTVL vA quj gid (c6t E) cho €3, D1
< Kiém tra va gih

) wmisino  crois i X000
© Lich s hd 50 bz Nhanbén  X6a déng em

anch 0 Clnxemlsi0 DO

S ¥ MavIvL® \ TénvIVL Loai nhén e \ Quyét dinh ﬁ;’,’;{;‘,‘f)” \Clncixde dishqui gid = Trong thai N 2:::::2 Xée nhan gid ritng Ché 88 lam viée
AR HB sa chp dudi - - x —
V10201 Chuyén vién t8 chirc cén b¢ Céng chic Quyét dinh 120/GD-BNV 1904 Tiép tuc sit dung Phd bién (40 gio/ty
UNG. DyNG V10202 Chuyénviéntnghop  Céngchic Quyét dinh 120/GD-BNV 1.904 Tiép tuc sir dung Phé bién (40 gio /1
& Dong b6 dir héu V10203 Véin thy - luu trir Céng chic Quyét dinh 120/GD-BNV 1760 Quyét dinh ché 46 Jom viéc Tiép tuc sl dung 1760 D kiém ching Doc thi
& cai dst ang dung TEST-VIVL-01 Chuyén vién té chirc dong  Céng chic Quyét dinh 56 12-GB/DU n 1904 Mic chung 1.904 git - Bo h Tiép tuc s dung Phé bién (40 gid/te
TEST-VIVL-02 Chuyén vién mét clia (lomt Céng chic Quyét dinh s6 12-GB/BU n 1800 Quy dinh 56 05/GD ngéy IC Cén cdp nhat 1800 Dakiém ching D5c thi
TEST-VTVL-03 Chuyén viéa hanhchinh  Cdnbb Quyét dinh s6 12-GD/DU n 1000 Quy dinh 56 05/GD ngdy 1C Tiép tuc sit dung 1000 Dakiém ching Ddc this
QC1-VTVL-03 Chuyén vién thom muu téng Can bo Quyét dinh 56 12-QD/BU N 1500 Quy dinh 56 05/QD ngdy 1C Tiép tuc sif dung 1500 DA kiém ching Doc thi

2. BAm nut

— hé théng hién thi 1 dong méi dé can bo ké khai

LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM Bing by xi Thach KA v K 01/10/2025 - 30/09/2026 Q & O ux ‘tenmguna - & x

= Rigy HeTHONGN

Trang o viec /

0O Trang lim vide Luu nhip Kiém tra Nap biéu tif Excel Xudt biéy Tai mdu Biéu tnioc Bidu ti€p theo

Biéu C1 - Danh muc vi tri viéc lam  * buoc 10in v busc 5

0 Hd 50 cla donvi ( » N swocz 8U0C 3
Ré sodt nbidm vy J Phin 13 céng viée Do kh higny Phan tich tac d4r
0 Haso = o -
B8 Nhip 09 bidu Hoin thién VTVL Xée dinh b cl Lip phucng én
A L3iva gidi trinh
A az & B2chitdt B2t ' o D22

& Nhdp tis Excel

o: Danh muc VTVL 43 phé duyét, quyét dinh, ché 86 lam vie D30 r2: M3 VTVL v quj gid (cd1 E) cho C3, D
< Kiém tra va gif

L THas) Nhan bin | X2 déng

sia2  Chibbs

e amavae \ TénvTVL Loai nhén e \ Quyét dinh ‘:;'2"(;‘;5)" \ Cncirxdc dishquj gid = Trong thdi Frodive ] Xéc nhén gid ribng Ché 48 lam viée
B H sc clp dud . L - — . —
V10201 Chuyén vién t3 chirc cén b¢ Cong chic Quyét dinh 120/GD-BNV 1904 Tiép tyc sir dung Phd bién (40 gio/ty
G DUNG V10202 Chuyén vién tdng hop Céng chic Quyét dinh 120/GD-BNV 1.904 Tiép tyc sirdyng Phé bién (40 gid/t
& Pbng b6 dif héu V10203 Vi thy - luu tri Céng chilc Quyét dinh 120/GD-BNV Quyét dinh ché 46 lam viéc Tiép tuc sif dung 1760 D& kiém ching Doc thi
{8} Cai aat ang dung TEST-VIVL-01 Chuyén vién t8 chilc ddng  Céng chic Quyét dinh 58 12-GD/DU Mic chung 1.904 gi6 - Bé h Tiép tuc sir dung Phé bién (40 gio/t
TEST-VTVL-02 Chuyén viénmot clia (lomt Céng chic Quyét dinh 56 12-GB/DU m 1800 Quy dinh 58 05/GD ngay 1C Cdn cdp nhat 1800 Dakiém ching Ddc thi
TEST-VTVL-03 Chuyén vién hanh chinh Caénbd Quyét dinh 56 12-QD/DU 1000 Quy dinh 56 05/QD ngdy 1C Tiép tuc sl dung 1000 D& kiém ching Doc thi
QCI-VTVL-03 Chuyén vién thom muu téng Canbo Quyét dinh 56 12-G0/BU n 1500 1€ Tiép tyc sirdyng 1500 D5 kiém ching Docthi
1
THEU MA

Sia ngay

Hinh 7. — hé thong hién thi 1 dong méi dé can bj ké khai
3. Nhap M& VTVL, Tén VTVL; chon Loai nhin lyc; nhap Quyét dinh phé duyét
VTVL.
4. Chon Trang thai cia VT VL.
5. Chon Ché d¢ Iam viéc (cot J):
0 Phd bién (40 gio/tuin): dé trong H va I — cot E ty hién 1.904.
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

0 BDaic thu: nhap Gio riéng dwgc xac nhan (H) > 0, Can cw xac dinh quy
gio’ (F), chon Xdac nhin gio riéng (1) = “Pa kiém ching” — cot E = H.
6. Xem cot Gio chuin PP2 (E) va Kiém tra quy gio (K): K phai 1a “DAT”.
7. Lwu nhiap — Kiém tra — sua 15i — Biéu tiép theo (A2).

= [RIRW M THONG NHAP LiEu CHUC NANG NHIEM VY & V) TRI ViEc LAM EERTEED (B R s Q & © hx Hongvinxa - 8 x

Biéu C1 - Danh muc vj tri viéc lam * Buoc 1 i v b

MavTVL* TenVTVL Loai nhan lye

Hinh 8. Man hinh Biéu CI — Danh muc vi tri viéc lam — Cdc budc thuc hién

4.3. Mo ta truwong nhap liéu

Nhap /

Cot Truong Chon

Dir liéu nhap hoac chon Vidu

Ma VTVL theo danh muc da phé

duyét; duy nhét V1ol

A MaVTVL* | . Nhap

Chuyén

B | TénVTVL | s Nhap | Tén vj tri theo quyét dinh vién té chire

Loai nhan - Can bo / Cong chure / Vién chure / . .
¢ luc = Chon Hop dong lao dong / Khéc Cong chic
£ \ L, s n n Qb s6
L, 4 . . | SO, ngay quyét dinh phé duyét i
D Quyeét dinh ~. Nhap VTVL ...{QD
ngay ...
. 2 f He
g |Glochuan i e | He théng tu tinh 1.904
PP2 .
tinh
Vian ban
= Can clr xac a Nhi Van ban quy dinh ché d¢/gio riéng; | quy dinh
dinh quy gio | > P | bit budc khi c6 gio rieng ché db truc
2417
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VIVL

A \ Nhap / < en A < ,
Cot Truong Chon Dir liéu nhap hoac chon Vidu
Tiép tuc st dung / Can cap nhat / Dé Tidp tuc sir
G | Trangthii | = Chon |nghibd sung/Dé nghi sira dbi/ Dé Pt
: e, dung
nghi bai bo
Gi0 riéng . . . 1A C A amoas 1o <
H duoc xéc \; N>h(ajlp Cils I?Iéllal.p khi ché do dac thu hoac co 2080
nhan (6>0) | &
Xéc nhan gio | _ o , 1 , Pi kiém
I riéng = Chon | Pa kiém chimg / Chua ki€m ching ching
£ a1 Pho bién
] Sf;i dolam 1 — o | Phé bién (40 giv/tudn) / Pic thi (40
' gio/tuan)
% . | fHé
Kk |Riemuaquy ‘s | He thong t tinh PAT
gio PP2 tinh

4.4. Mot s6 lwu y
« Khong dung gid dic thu chwa c6 cin cir; quy gid khong gin cimg mét sb cho moi
VTVL.
« Mai VTVL khong trung; di dung ¢ A2 thi khong ddi ma tiy .

5. Biéu A2 — Cong viéc va san pham (Buéc 2)

5.1. M6 ta chung
A2 phén rd mdi nhiém vu Al thanh cac cong viée do luong duoc, mdi cong viée gin
mot VIVL ¢ C1 va c6 san pham dau ra, don vi tinh, tiéu chi chat lugng. Ma cong vi¢c
0 A2 la khoa dé B1, B2 chon.

* Ngudi nhap: don vi chuyén mon.

« Péiu vao: nhiém vu Al, VTVL CI1 nén.

« Piu ra: Mi cong viéc dung cho B1, B2 (B1, B2 tu lay Ma VTVL tir A2).

5.2. Cac buéce thue hién
1. Bao dam Al va C1 da Kiém tra, khong con Ldi phai stra.
2. Thé Buwéc 2 — tab A2 — + Thém dong.
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= kla HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V] TRI VIEC LAM Bng by i Thach Ha 1 0111002625 - 30/00/2026 Q & @ hx Hongvina - B x
O Trang lm viée Biéu A2 - Cong viéc va san pham  * o lwunhép  Kiémtra  NepbiéutirBxcel  Xudtbiéu  Taimdu  Biéutudc  Biéutiép theo
O o o Ré sodt nhigm vy Phin 13 cng vide Do khai kugng Phin tich tac 3dng
B8 Nhiap 09 bidu ;(mrhlen\l'v\ 1 )(.(vd;mmuu« Lip phuong an Kiém tra
A Biva giditinh
\ Ma cbng vide * Ma nhidm vy MaVTVL \ Tan cdngvike \ Sdn phém « Dan vitinh Chéit luang \ Can eii (nguén)
CRULS Sl aky TEST-NV-01 TEST-VTVL-01 Tham dinh hé 50 dé nghi k& HG s0 da thém dinh hé so Ding quy trinh, dunghon  Quy dinh 56 01-QD/DU
S ‘;3[ Mg QC1-cv-03 QCI-NV-03 QCI-VTVL-03 m”:ﬁ;mwda yiarbep déon ;m*wm Sz vr‘ng;ug::m
Hinh 9. Man hinh Biéu A2 — Cong viéc va san pham — Cac buoc thuc hién
3. Nhap Ma cong viéc (duy nhat).
4. Chon Ma nhiém vu tu danh sach Al va Ma VTVL tu danh sach C1.
5. Nhap Tén cong viéc, San pham, Pon vi tinh, Chat lwgng, Can cir (nguon).
6. Lap lai cho tat ca cong viéc cua tung nhiém vu (mot nhi€ém vy thuong c6 nhiéu
cOng viéc).
7. Lwu nhap — Kiém tra — stra |10i — Biéu tiép theo (B1).
- m rﬁyno’yq,&uﬁuzu CHUC NANG NHIEM VU & V] TRI VIEC LAM Bing dy xi Thach H 15011072 2026 Q & O ux ‘tenmuina - 8 x
O Trang lim viée Biéu A2 - Cong viéc va san pham  * Nop bi€utiExcel ~ Xustbiéu  Taimdu  Biéutruoc
5 Nhap 09 b st e e e
A LBiva gidi trinh 7

< Kiém tra va gi
(\mca:\; L3 phai sira 0 hér b sung cén o 0 dnxemisi 0 DO Gbukién 3 Nhinbin Xoadong (ERLERETLS

O Lchsimdso

\ Ma céng viéc * M nhidm vy MaVTVL \ Tén cong vide \ $&n phém  Dan vi tinh \ Chéit luong \ Can et (nguén)
& HD 30 cp dudi _
TEST-NV-01 TEST-VIVL-01 Thém dinh b6 50 dé nghiké HG 50 da thém dinh héso Ding quy trinh, ding han  Quy dinh 56 01-GB/DU
TEST-NV-02 TEST-VIVL-02 T n, kiém tra v tra k Phiéu tiép nhon vé trd két q hé so Tré ding hen Quy trinh mét cifa 56 03/Q'
© Dong bd dir ey Xay n. n. bao cor Dugc cdp iy
) Qci-cv-03 QCI-NV-03 QCI-vTVL-03 hy e B fa; bdo ofio déon aneaR gty
b6o cdo chuyén dé duge bon hanh théng qua Doty

& cai ast ang dung

I3

Hinh 10. Man hinh Biéu A2 — Céng viéc va san phcfm — Cac buoc thuc hién
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5.3. M6 ta trwong nhap liéu

Cot Trwong Nhap / Chgn Dir liéu nhap hoac chon Vi du
A Mf‘ Ci)ng . Nhap Ma Cong viéc theo quy tdc ma; c\Vo1
viée : duy nhat
Ma nhi€ém — A N A 1t A .
B vu = Chon Chon tir c6t Ma nhiém vu 6 A1 | NVO01
C MaVTVL | = Chon Chon tir cot Ma VTVL ¢ Cl1 VTO1
Tén con Tham dinh
D vide g ~. Nhap Tén cong vi¢e cu thé, do dugc | ho so bo
: nhiém
\ 2 . R , 2 N A n To trinh
E San pham ~. Nhap San pham dau ra ctia cong viéc tham dinh
F bon vitinh | . Nhap Pon vi &m san pham Ho so
) ) i Dung quy
G Chat lugng | . Nhap Tiéu chi chat lugng san pham | trinh, ding
han
Ho|Cancu ~. Nhip Van ban/quy trinh lam can cir | QWY T100 0
(ngudn) '

5.4. Mot s6 lwu y
« Néu Al hoic C1 con 13i, cAn hoan thién dit liéu tham chiéu trude.
*  Ma cong vi¢c khong dugc trung.

6. Biéu B1 — Khéi lwgng va thoi gian (Budre 3)

6.1. M6 ta chung

B1 ké khai s6 san pham, thoi gian thue hién va gio b sung trong ding ky bao céo.
* Nguwoi nhap: don vi chuyén mon.
«  Pau vao: cong viéc A2, danh muc san pham, ky
«  Paiu ra: Gio tong (cot G) ciia dong PAT chuyén sang C3

6.2. Cac budce thuce hién
1. Thé Bwée 3 — tab B1 — + Thém dong
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= & HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM

P ® 00 D Z
B z z 7

G A b

2.
3.
4,

Q & X x
Biéu B1 - Khoi lugng va thdi gian *¢ Luu nhap Kiém tra Nap bi€u tif Excel Xudt biéy Téi mdu Biéu ticc Biéu tiép theo
Hoin thién VTVL 1 Xsc b hu cS a tiém
Don vi chuyén mén o g 9 2

A VTV S65P/kj Trung binh Gits b8 sung
R bdo cdo phit/SP (d (cong vié

45

Hinh 11. Man hinh Biéu Bl — Khéi lrong va thoi gian — Cdc budce thuc hién

Chon Ma cong viéc tir A2 — c¢ot Ma VTVL tu hién.
Nhap S6 SP/Ky bao cdo (C) va Ngudn SL (H).
Chon mot trong hai cach xac dinh thoi gian/SP:
0 Dung chuin danh muc: chon M SP trong danh muc (L) —» M, N, O
tu tra. Néu O = “Da xac nhan” va khong ghi S, hé thong dung phut chuan
N.
0 Dung sé do thuc té: nhap TB phUt/SP (D), chon Trang thai cin ci thoi
gian (J) va nhap Nguon thoi gian (1).
Néu c6 gior cho cong viée lién quan khong dém duge theo san phdm: nhap Gio
bo sung (E) kém nguodn ¢ 1.
Xem P, Q, R: R phai la PAT; khi d6 F, G tu tinh.
Lwu nhap — Kiém tra — loc Chd bd sung ciin cit dé bo sung — Biéu tiép
theo (B2).
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= & HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM

Biéu B1 - Khoi lugng va thdi gian *¢

P ® 00 D Z
z z 3 7

G A b

((((((

L + Them dong

Hinh 12. Man hinh Biéu Bl — Khéi lrong va thoi gian — Cdc budce thuc hién

6.3. Mo ta truong nhap liéu

n \ Nhap / o en A < ,
Cot Truwong Chon Dir liéu nhap hoac chgn Vi du
A | Macongviee | — | Ma cong viee & A2 cVvo1
B |MAVTVL |fTulay |MaiVTVL ciacongviéc & A2 | VTO1
S6 SP/ky bao |~ Nhap | ox .. X \
C cA0 (s6) S6 san pham thyc té€ trong ky | 120
D | TB phat/sp \; Nhap | Phut trung binh do thuc té cho 30
(s0) 1SP
I . Nhap | Gio cho cong viéc lién quan,
E | Giobosung | o khong tinh theo SP 12
oy f He —
F Gio SP T C xP/60khi R=DAT 60
thong tinh
1 f He
G G10 tong théng tinh F+E 72
A . R Nguén x4c nhan sb luong san S6 theo ddi ho so
H | Nguon SL ~. Nhap phim 2025-2026
Nguén thoi . R Van ban dinh muc hoac P_hleu d,o thoi
'] gian S Nhap | o i&u/mhat ky do gio gian thang
: 3/2026
Trang thai e . R ek . R ek .
T _ Co6 dinh mtre / Kiém dém, udc | Kiém dém, udc
J can cu thoi = Chon X £
gian . lugng thuc té luong thyc té
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A \ Nhap / < en A < ,
Cot Truong Chon Dir liéu nhap hoac chon Vidu
. A3 . . 01/10/2025 —
K | Ky Dién san | Ky dang mé 30/09/2026
x M san pham chuan (danh
L Ma SP trong = Chon | muc san pham) dé tra nhom SP-TC-01
danh muc : N 2
va phut chuan.
M | Nhém fTutra | Nhoém san pham theo L I
N Phu}/ SP f Tutra Phut chuén theo L 30
chuan
Xac nhan . 2 ~ A
O 2 f Tu tra Trang thai chuan theo L Da xac nhan
chuan
Phat/SP dung | f Hé A 1A ,
P dé tinh théng tinh H¢ thong ty tinh 30
N_guon‘ thoi fHe “D%nh ml:l’C.dal’l’%l n:uc / Usc luong thye
Q |giandung IS Dinh murc: ...” / “Udc luong | 2 o -4
. thong tinh L o te; Phiéu do...
tinh thuc té; ...
Canh bao dir A L, a1eR \
R ligu (Kidm f EI&_: ’ Két qua kiém tra dong (xem DAT
thong tinh | 6.4)
tra)
cre Chi nhép khi khong dung phuat | Pa x4ac nhéan: dia
Giai trinh . . 2 e 1 Lr AN~ s N
S Kkhac chudn “~. Nhap | chuén; phai bat dau “Da xac | ban rong, do thuc
nhan:” khi dugc duyét teé 45 phut

6.4. Mot s6 lwu y
« Khong tao s6 san pham gia cho cong viée chi do dugc tong gid: dé tréng C, nhap
E kém ngudn 1.
* Donvicua D la phat/SP, ciia E va F, G la gio.
«  Chi tinh khi dong B1 c6 du cin ci va trang thai kiém tra 13 Dat.

7. Bi¢u B2 chi tiét — tic dong thay doi (Budc 4)

7.1. Mo ta chung

Biéu B2 ghi gio tac dong 1am gidm gio (s hoa, cai tién quy trinh, thué dich vu, tu
chu, xa hdi hoa) hoac tang gio (cong viéc madi phat sinh) cho cong viéc A2, moi cong
doan mot dong. Chi dong c¢6 Kiém tra (cot P) = DPAT mdi dugc cong vao B2 tong hop
va sang C3.

« Nguoi nhap: don vi va ngudi kiém ching.

« Paiu vao: cong viéc A2; s6 san pham va gid B1; bang ching tac dong.

«  Piura: gid giam, gio ting hop 1é sang B2 tong hop — C3 (cot D).
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7.2. Cac buée thwe hién
1. Béo dam B1 cua cong viée can khai dd DAT (B2 dbi chiéu s6 SP va gio v6i B1).
2. Thé Buéc 4 — tab B2 (chi tiét) — + Thém dong (Ky tu dién).

= & HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM

Biéu B2 - Chi tiét tic dong * tuecs Luu nhap Kiém tra Nap biu tif Excel Xust biéu

P ® 00 D 7
5 % % & §

G A b

Hinh 13. Man hinh Biéu B2 chi tiét — tac dong thay doi — Cdc buéc thiee hién

3. Chon Ma cong viéc — Ma VTVL tu hién. Chon Loai tac dong; nhap Cong
doan.
4. Nhap s6 liéu theo loai tac dong:

0 Giam gio (S hoa, Cai tién quy trinh, Thué dich vu/dit hang, Tu chu, Xa
hoi hoa): nhap SP ap dung (E), Phut trwoe (F), Phat sau (G) — H tu
tinh.

0 Nhap Gio viéc moi phat sinh (1)

5. Nhap Ngudn/bing ching (J); chon Co sé Bl (L), Trang thai (M) va Déi chiéu
trung/pham vi (S).
Xem cot P: phai 1a PAT; khi d6 N, O ¢6 gia tri.

Luu nhap — Kiém tra — sta I6i — mo B2 tong hop dé xem két qua.
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= [RIRW M THONG NHAP LiEu CHUC NANG NHIEM VY & V) TRI ViEc LAM

Biéu B2 - Chi tiét tac dong * suocs

Upphuongan | xémm

SERETTI  Them dong

Hinh 14. Man hinh Biéu B2 chi tiét — tac dong thay doi — Cdc buéc thiee hién

7.3. Mo ta truong nhap liéu

Nhap /

Cot Truwong Chon Dir liéu nhap hoac chgn Vi du
A | Macong = oo | M cong viee 6 A2 cvol
vigc :
B |MAVTVL |fTuldy |MiVTVL ciacong viéc & A2 VTO01
Loai tac S6 hoa / Cai tién quy trinh / Thué ,
C don = Chon dich vu/dat hang / Ty cha / Xa hoi SO hoa
e hoa / Cong viéc mdi phat sinh
Tjép nhan
D Cong doan . Nhap Cong doan chiu tdc dong ho S0’ truc
tuyén
. ~. Nhap S6 SP duoc ap dung thay doi; khong
E - |SPépdung | o vuot Sé SP & Bl 600
F | Phat trude (:6 )Nhap Phat/SP trudc thay déi 20
G | Phatsau (:é )Nhap Pht/SP sau thay déi 12
Gi0 giam f Hé _ .
H tryc tiép théng tinh Ex(F—-G)/60khiF>G 80
Gi0 viéc m6i | . Nhap z A .
I phat sinh (s6) Tong gio viéc moi trong ky 25
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A \ Nhap / < en A < ,
Cot Truong Chon Dir liéu nhap hoac chon Vidu
o ’ Béo céao
] Nguodn/bang n Nha Vin ban, bdo cdo, so li¢u chirng van hg‘mh
chung - N0 minh h¢ thong
01/10/202
. A . X 5-
K Ky Diénsan | Ky dang m¢& 30/09/202
6
. Zo 4 o2 , ~ Trudc thay
L cosont | Zcin | TSt d bt 03
Y 8 diéu chinh
. _ D3 kiém chimg / Chua kiém chiung / | Pa kiém
M| Trang thai = Chon | y4¢ lwong tham khéao ching
N Gio giam fHeé =Hkhi P=DAT va L = “Trudc 80
hop 1¢ thong tinh | thay @61, c¢6 di€u chinh”; con lai 0
o |Glotanghop | JHE i p— PAT; con lai 0 25
1é thong tinh
P Kiém tra JHe Két qua kiém tra dong (xem 7.4) DAT
thong tinh ' :
Q Kinh phi ». Nhap | Thong tin tham khdo, khong dung B
trudc (s6) tinh gio
R Kinh phi sau \; Nhap rljhong‘tm tham khao, khong dung B
(s0) tinh gio
Déi chiéu Y SR NURY SN D IRy
. — Cho doi chiéu / Ba doi chiéu (can bd | ba doi
S trung/pham | = Chon . A %
vi : xac nhan) chiéu

7.4. Mot s6 lwu ¥
I 1a tong gio viéc méi phat sinh trong ky, khong phai gio/san pham; chi ghi phan

chua c6 6 B1.

Udc luong tham khao khong duoc tinh. Chi gio da kiém chung, da d6i chiéu

trung va P = PAT méi dugc két chuyén.

SP ap dung khong vuot S6 SP ciia cong viéc ¢ B1.

8. Bi¢u B2 tong hop — Tong hop tac dong (Buéc 4)

8.1. Mo ta chung
B2 tong hop 1a trang chi xem:

Gio gidm do so hoa, cai tién quy trinh
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Huéng dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

- Gi0 giam do cac tac dong khac
- Tong gio ting dugc cong nhan
- Téc dong rong = Gi0 ting - Gio giam
« Nguoi nhap: hé théng tu tong hop.
«  Piu vao: B2 chi tiét (chi dong DAT).
«  Paiu ra: Gio tac dong rong (cot F) sang C3 cot D.
8.2. Cac budrce thuce hién
1. Tu B2 chi tiét bAm tab B2 tong hep (hoic Biéu tiép theo).

Biéu B2 - Tong hop tic dong * o

@ 0 0 O F

G A b P

®

Hinh 15. Man hinh Biéu B2 tong hop — Tong hop tdc dong — Mé ta chung
2. MO&i mi cong viée c6 trong B2 chi tiét hién mot dong.
3. DBoc cot Canh bao (1) va Trang thai (G).
4. Néu chua dat: bam lién két B2 chi tiét trén banner — sira cic dong ciia cong viée
d6 dén khi cot P = DAT.
5. Quay lai B2 tong hop kiém tra s6 lidu di cap nhat — Biéu tiép theo (C2).
8.2. Mt s6 luu y
« Khong nhap tryc tiép & B2 tong hop; mudn thay doi két qua phai sira dit liéu B2
chi tiét
9. Biéu C2 — Ban mé ta va khung ning luc (Budéc 5)
9.1. Mo ta chung

C2 hoan thi¢n ban mo ta cho tung VTVL da c6 ¢ C1: trdch nhi¢m, nang luyc chung, nang
luc chuyén mon, nang luc 1anh dao (néu c0), kém can cu va nguén ban mé ta. Mdi
VTVL mot dong. C2 khong c6 ¢t cong thirc va khong chuyén sb liéu sang biéu khac.

* Nguoi nhap: Can bo ké khai co quan, don vi.
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«  Diuvao: VTVL CL.
« Paiu ra: bao cio VIVL du, chua di khung ning luc.

THONG »fnﬂ:}liu CHUC NANG NHIEM VY & V] TRI VIEC LAM Ding lysaThechHa v K 01/10/2025 - 30/09/2026 Q & © ux Heingunx - o %

QO Trang lam viéc Biéu C2 - Ban mé ta va khung ning lyc *swes 04 o i Luu nhip Kiém tra Nap biéu tis Excel Xudt bifu Tdi mdu Biéu truoc Biéu tiép theo
0 Hasocladonvi o x y oo
& Ra sost ahiém vy Phn r3 céng vide Bokhdilugmg Phantich tac déng
B Nnp 03 i [ty ] bgvene s s o
A L3ivs gidi tion
=5 ¥ mE By R B2téghop @ 01 Dubx
& Nhip ti Excel
“guoi nhip: Don i Bdo cio VTVL Ok chua i khing ning I

< Xidm avagin

N N =
Tétcd 2) LSiphaisia 0  Ché bd sung cincir 0 dnxem lai 0 DG didu kién 2 10 0i VTVL chua 01 +
S st [EEDREE ’ Tao dong cho moi VIVLchuaco  Nhanbdn  Xoadong (D RRae)
MavIVL*  Tréch nhigm * \ Nangluc chung * \ Chuyénmén * \ Lénh dao \Canci* « Nguén bén mé 18 *
B M3 50 cip duoi
TEST-VTVL-01 Chiutrach nhigm chat Iugng hé 50 thdm  Giao tiép, phdihop, sir dung phénmém  Nghiép vy cong tac t6 chitc dang Khong 6p dung Quyét dinhs512-GD/DU  Hé 50 VTVL s6HS-12
e o TEST-VTVL-02 Tiép nhan. tra két qua ding hen Giao tiéip véi ngudi dan Nghiép vy mét cira Khéng 6p dung Quyét dinh 55 12-QD/DU  H6 30 VTVL 36 HS-13

£ ong bo U By

& Cai a3t ing dung

Hinh 16. Man hinh Biéu C2 véi nit “Tao dong cho moi VTVL chua co”.

9.2. Cac budc thuc hién
1. Thé Buéc 5 — tab C2.

Trang lm vige

O Trong lom vige Biéu C2 - Banmé ta va khung néing Iuc «Buocs Luu nhép Kiém tra Nop biéu tir Excel Xudt biéu Téi méu Biéu trde Biéu tiép theo
[ Hésochadanvi ‘ y 5 ry n
Rasodt nhigm wy Phan rd céng vide Do khéiluan, Phin tich tac dén
0 Héso " 2 “ “
fH Mhdp 09 bigu I \ [Hoanminv-rvt I Xéc dinh nhu cdu / ‘ Lép phuong én Kiém tra
- )
A L8iva gidi trinh
alw C A2 1B 42 B2nghop c3 4 D w 02w
& Nhp tir Excel
Ngudinhdp Bdnvi  Déuvae VIVLC!  Béu ra: Béo edo VTVL dil, chua di khung néing e
<7 Kiémtrova gift
D Lichsirhd so @ Biéu Al con I3i phai sifa va 2 biéu khdc, déng chi nén lam trudc. B8ng chivan cé thé nhap bifunay.
: Tétca &i phiil sira Ché bé sung céin cir 0 D didu kign & a ) a a 6
(Técas) Liip 0 g ToodéngchomeiVIVL chuacé  Nhanbén  Xéadéng
&, Hbsoclp dudi ;
#  =MaVIVL® ~ Trsch nhigm *  Nang lue chung * * Chuyén mén * Lamh dgo ~ Céncir*  Ngudn biinmé 14+

£ Déngbé dlligu vTOLO1 Tham muu, 18 chie thuc hign nhigm vud Giao tidp, [&m vide nhém Am hidu eéng tée vé chite sy dung Dan Quydt dinh 120/Q0-BNV  Bén md 1 cdng vide 202
& Cai dot ing dung VT01.02 Thom muu, t8 chic thuc hign nhigm vud Giao tiép, lam vige nhém Am hidu céng tac t8 chitc xay dung Dan Bénmé té céng viec 202

vIvL-o1 Chiu trisch nhiém chit luging hé 50 ding Giao tiép, phéi hop, sif dung phén mém  Nghiép vu quén I dang vien Khéng dp dung Guyét dinh5615-GD/DU N HE so VTVL 56 QCI-HS -1

VTVL-02 Tiép nhén, tré két qué ding hen Giao tidp, phéi hap, sirdung phén mém  Nghiép vu mét clia Khéng dp dung Quybt dinh 3615-GD/DU n Hé 0 VTVL 36 QCI-HS -1

VTVL-03 Thom muw dé n diing tién 48 Giao tiép, phéi hap, 3 dung phénmém  Tham mu téng hap, xéy dng vanbén  Khéng ép dung Guyét dinh 38 15-GD/DU N Hé 50 VTVL 38 GC1-HS-1

VIVL-08 Trich ahiém thyc hién céng viee Giao 1iép, phii hop, sif dung phén mém  Thiic hién cong viee Khéng dp dyng 1 Guyét dinh 5615-GD/BU . HE so VTVL 56 QCI-HS =1

‘ v

N Nhdp = Che

tirdanhmuc f HE théng tinh, khéng sia duge nter sifo / xo nhgn - Ese hiy Phimtat Chuachondéng - 6 dang

Hinh 17. Man hinh Biéu C2 — Ban mé td va khung ndng lwc — Cdc budc thuc hién

2. Bim Tao dong cho moi VTVL chwa cé: hé théng tao sin mdi VTVL cua C1
mot dong, dién Ma VTVL. (Hodc bam + Thém dong roi chon Ma VTVL.)
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VIEC LAM

Ban T4 chits Tinh Oy Ha T

0 Trang lam vige u C2 - Ban mé t& va khung néing luc = guscs Luu nhap Kiém tra Nop bidu tif Excel Xudt biéu Téi mbu Bidu trude Biéu tiép theo
[ Hésacuodonyj BudC 2 5
. Rasoat nhiém vy Phin ré céng viée ‘Do i Phén tich téc dér
O Hésa " ° "
| BB Nhap 09 bigu l Hoan thign VTVL J Xdc dinh nhu céu Kidm tra
A\ Lbiva gidl trinh
Al96 € A2 B 1 B2chitét 2 B2iénghgp €2 C3 & Dybde W D2 W
2 Nhap tirExcel —
Ngubi nhép Denvi  Dduvio VIVLE! Biura Béo cto VTVL dil, chua di khung néing kic
< Kiém travagli
D Lichsirhd so © Biéu Alcén I6i phai sira va 2 bidu khac, déng chi nén lam trudc. Déng chi vain cé thé nhap biéu nay.
(Tiea €) Laiphaiso 0 bdsungcinc 0 Cinxem i 1 Nhanbén  Xéa déng
B Hb sa cp dusi :
" MaVTVL *  Tréch phi * Néng lye chung *  Chuyénmén * “ Lanh dao \ Caneir*  Ngudn binmaté *
& Déngbd drliéu V10101 Tham muy, t& chic thye hign nhiém vud Giao tidp, lam wige nhém Am hidu c8ng tée 18 chite xby dung Dan Quyét dinh 120/QD-BNV  Bén mé té céng vide 205
& Caidat ingdyng vToL0z Tham mu, 16 shifc thys hign niém vy d Giao tiép, lam vigs thém A hidu G6ng 16 £ chifc xay diing Ban Bin mé th cong viée 202
VTVL-01 Chiu tréch nhiém chit luang hé sa déng Giao tiép. phéi hop, sirdung phén mém  Nghiép vu quén Iy ddng vién Khéng dp dung Quyét dinh 36 15-QD/DUn Hé s VTVL 86 OCI-HS-1
VIVL-02 Tidip nhén, tré kit qué ding hen Giao tiép, phéi hop, sir dung phén mém  Nghiép vy mét ciia Khéng ap dung Guyét dinh 8 15-Q8/DUn H& 30 VTVL 38 GC1-HS-1
VTVL-03 Tham mus 46 én ding tién dg Giao tiép, phdi hop, sif dung phanmém  Thom muts tdng hop, xdy dyng vanbén  Khang dp dung Quyét dinh 56 15-08/BUn HG 50 VTVL 56 GCI-HS~1
VTVL-05 Trésch nhiém thyc hién cng vide Giao tiép. phéihop, sir dung phénmém  Thue hién céng viéc Khéng 4p dung 1 Quyét dinh 36 15-QD/DUn Hé s VTVL 86 OCI-HS-1

hiiy-Phimtét Ch

sifa / xée nhan

 Hhap on tirdanh muc§ K@ thing tinh, khony

Hinh 18. Man hinh Biéu C2 — Bdan mé td va khung nang luc — Cdc buoc thuc hién

3. Nhap cac trudng thong tin, trong d6 cac truong c6 dau * 13 bit bude nhap

4. Lwu nhap — Kiém tra — sta 16i — Biéu tiép theo (C3).

Trang lam vige / H8 so Ky 01/10/2025 - 3 6
@ Trang lam vige uC2 - Ban mé ta va khung néing luc  «Buscs 06 Iuu Kic 10 Nop bidu tif Excel Xudt bidu Téi méu Bidu tnide
[ Hésociladony| B .
. ‘ R sodt nhiém vy Phén  céng vide | Dokhdi higng ‘ Phén tichtdc déng
[ Héso
B Nhap 09 bidu [ Hoan thién VTVL o dinh nhu cdu | Lép phudng n ‘ Kidm tra
Léi va gidi trinh
& @ IR A2 Bl 1 B2chitiét 2 Bltfnghop €2 €3 4 DI Dybée W D2 W
2. Nhap tir Excel e
Ngubinhép: Danvi  Déuvho: VIVLCI  Déura: Bée céo VTVL b, chua dd khung nng luc
< Kidm tra va gl
® Lichsihdso © Biéu AT con 13i phdi sifa va 2 biéu khde, ddng chi nén lam trude. Déng chi vén o6 thé nhap bidu nay.
T 5
(Thica ®) Lliphaisia 0 Chobsungclines 0 Cdnxemlai 1 Tgo déng chomei VIVLchuacé  Nhénban  Xéadeng [RETUEELE
A HB socdp dusi
Wl = MAVTVL* » Tréch nhiém *  Ning v chung * * Chuyén mbn *  Ltinh doo \Céned*  Nguén banmé 1é *
£ Déng b dirligu o101 Tham muu, 18 chic thye hién shiém vu @ Giso tiép, 14m viéc nhém Am hidu cing tde té chic xdy dimg Dén Khéng dp dyng Quyétdinh 120/0B-BNV  Bénmé 18 céng vide 203
{&} Caidat ing dyng VT01.02 Tham muu, 18 chifc thuc hign nhigm vu d Giga tigp. lam viéc nhom Am hidu cdng téc 1§ chirc xdy dung Dén Khéng ép dung Béinmé 1 céng visc 207
VTVL-01 Chiu traeh nhiém chit lugng hé so dédng Giao ti€p, phéi hop, st dung phén mém  Nghiép vu quén Iy déng vién Khéing ép dung Quyét dinh 58 15-0D/DU n Hé 50 VTVL 8 QC1-HS-1
VTVL-02 Tiép nhon, tré két qué ding hen Giaa tiép, phdi hop, sif dung phén mém  Nghidp vy mat cila Khang ép dyng Quyét dinh 56 15-GB/DU - HE 50 VTVL 56 GCI-HS—1
VTVL-03 Tham mu dé n ding tién 48 Giao tiép. phéi hop. sit dung phén mém  Tham mu 1éng hop, xéy dung véinban  Khéng ép dung Quyét dinh 55 15-0D/DU n- H6 50 VTVL 36 OCI-HS -1
VTVL-05 Tréch nhigm thue hidn céng vide Giao tiép. phai hop, i dung phénmém  Thuc hidn cang viée Quydt dinh 58 15-GD/DUn Hé 30 VTVL 58 GC1-HS-1
 Nhap 1= dichuyén Esc | hly - Phim tét chondéng - 6déng

Hinh 19. Man hinh Biéu C2 — Bdn mé td va khung nang luc — Cac buoc thuc hién

9.3. Mo ta trwomg nhap liéu

Cot | Trudng
Ma
VTVL *

Nhéap / Chon | Dir li€éu nhap hoic chgn

M3 VTVL ¢ C1; mdi
VTVL mét dong

A TEST-VTVL-01

Chon

Chiu trach nhiém
chat luong ho so
tham dinh

Trach
nhiém *

Trach nhiém, nhiém vu

Nhap chinh cua vi tri
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Cot | Truong | Nhap/ Chon | Dir liéu nhap hoac chon Vi du
Nang luc |, R . A Giao tiép, phéi hop,
C chung * ~. Nhap Nang luc chung can co stt dung phan mém
D Chuyén a Nhi Ning luc, tiéu chuan Nghiép vu cong tac
mon * - Nhap chuy&n mon to chirc dang
~ . . Nang luc lanh dao, quan 1y N
E Lanh dao | ». Nhap (vi tri linh dao) Khong ap dung
S . . Vién ban quy dinh khung Quyét dinh s6 12-
%
F Can ct *. Nhap nang luc Qb/bU
Nguon = Hb so, ban mé ta VIVL | H so VTVL s6 HS-
G ban mo ta | s, Nhap . A
: lam ngudn 12

*

Hé thong ty kiém tra: md VTVL c6 trong C1; trudng bit budc (*) khong trong.

9.4. Mot s6 lwu y

Khong tu tao md VTVL ngoai C1; thiéu VTVL thi b6 sung ¢ C1 trude.

Trach nhiém phai gin ding VTVL va ¢ vin ban ngudn.

Dung nit Tao dong cho moi VIVL chwa ¢é dé khong sot VTVL; VTVL nao
thiéu dong hodc thiéu trudng * s& vao bio céo “chwa du khung ning luc”.

Dbi v6i vi tri khong phai 1anh dao, ghi “Khong 4p dung” & cot Lanh dao thay vi

b6 tréng.

10. Biéu C3 — Nhu cAu nhin lwc PP1, PP2, PP3 (Budéc 6)

10.1. M6 ta chung

C3 x4c dinh sb ngudi can bd tri cho timg VTVL. Hé théng ty tong hop gid Bl dat,

gior tac dong B2 va quy gid C1 dé tinh s6 nguwoi quy ddi PP2; nguoi ding nhap sé ngudi
PP1, PP3 (néu dung) va két ludn s ngudi cin bd tri (cdt J). Mdi VTVL mot dong.

e Ngudi nhap: don vi va dau méi kiém ching.

Piu vao: gio Bl (dong PAT), gid rong B2, quy gio C1.

Pau ra: Ngudi can bd tri (cot J) sang Dy bao va D2.
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Trang tam vigc
HB 50 cla don vi
3 50

Nhip 09 bidu

P @ 00D GF

Liv gidi tioh

&

Nhip tir Excel

4

Kiém tra va gl

Lich sirh3 s0

(¢]

B H3 50 cdp dudi

3 Ddng b d ey

& Cai 83t ing dung

IONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V] TR VIEC LAM iy by TRk WS | Ry A /2028 30082028 0 & © ix Henguex = G
Biéu C3 — Nhu cau nhan lyc PP1, PP2, PP3 * fuscs o4 Luu nhip Kiém tra Nap biéu tif Excel Xudt bidu Téi mu Biéu truoc Biéu tiép theo
Ra sost ahiém vy Phn 3 cong viec Do kil lugmg Phn tch tic dgng
o T s o i ) pmers
oy a
NGUO hp: DO Vi v GBu mdi kiém chiing D va0: Gio B (ddng DAT), g0 160 B2, quj gi6 C1 D ra: Nguof cn bé i (c9t 1) sang dy bao va D2
(TMca2) Lsiphsisia 0 Chobbsungcincy 0 Cinxembi0 | DG diéukidn 2 Nnanbin  Xosdong (LA
] A obiah Gltdedong | Gidring GioPP2(ir | Ngwiguy Nouai PP3 Nguti cdn bs z
" MaVTVL Phuang phép GioB1(gio) 82(gid) @) 1. gie) d6iPP2 Ngudi PP S uockiong...  Stn  Ngudn/gidi trinh Trang théi
TEST-VIVL-01 p2 3.000 2 TheoB1(B2 dong ch i chiéy, chua th D3 kiém chir
TEST-VIVL-02 PP1PP2 190 1900 1 1 PP1: b6 phén mbt ciia ph c6 | ngui the D3 kiém chit
N = 1 . a /xsc o

Hinh 20. Man hinh Biéu C3: ¢t C—G (nén xdm, f) do hé thong tinh; H-L nguoi ding

nhap/chon.

10.2. Cac buéc thue hién
1. Béao dam C1 (cot K = DAT), B1 va B2 chi tiét cia VTVL di xur 1y xong 15i.
2. Thé Bwéc 6 — tab C3 — + Thém dong — chon Ma VTVL.

0 Trang lam vige

O Hésochadanvi

@ Nhap09

A LBiva gidi trinh

& Nhap ti Excel

4

Kiém tro va gi

Lichsirhd so

@

A, Hésocdp dudi

© Péngbodilicy

& Cai dat ing dung

Biéu C3 - Nhu céu nhéan lvc PP1, PP2, PP3 = 8usce Dalulse1015  Luunhdp Kiém tra Nap bidu tir Excel Xudt biéu Tai méu Bidu trudc Biéu ti€p theo
Rasodt ahiém vu Phin 1é céng viée Do khdi lugng Phin tichtéc déng
Hoan thign VTVL Lm dinh nhu céu IJ Lap phwong an Kiém tra

Al 16 €1 A2 Bl 1 Blchitiét 2 B2uweghop DI Dybdo W D2 W

Nguti 1hap: Don viva ddu méi kiém chiing By vio Gio B1 (dong DAT), gio rong B2, quj gio €1 Diura- Nguh odn b tri (cot J) sang du bao va D2

@ Biu Alcdn 15i phai siia va 2 biu khac, ddng chi nén lam trudce. Béng chi van cé thé nhap bidu ny.

(Thtca 8) Ldiphdiara 4  Chobdsungcaner 1 Chnxemlal 0 D4 didukién 1

Nhénban | Xéadéng

‘. # M&VTVL * Phuong phip cusicey | Ghticdien ; Giosig g 7% SN T RN :‘f;""ﬁg o Nawsednb | o trinn Trang théi
vrolon op2 P 5653,3333 1904 20238 3 Tinhtheo PP2 tirgis Bl B2 Dakidm cha
Vol opz 1904 Tinh theo PP2 tit i BY, B2
vToi03 op 150 0 50 1760 1 Viithuang true Tinh thir
VTVL-01 pp2 o 1 PP2:0,945 ngudi quy adi, b tri Ingusi DA kidm ch
VTvi-02 PP1-PP2 : 0 2 PRI phin phdi o6 1 ngurdi thitng trk D3 kidm chd
VTVL-03 epI-PR2 530 0 530 1904 02784 1 1 PP3: 24 dé dn/nam. can I ngusi chil trl, - D& kidm chi
‘ .
N Nhgp S Chan tirdonhmuc 1 He théng tinh, Ehong s duoe i~ Gichuydn-| Ener s /xtc thon- Esc by Phimtdt Cho chondéng - 6 dbn

Hinh 21. Man hinh Biéu C3 — Nhu cau nhén luc PP1, PP2, PP3 — Cdc budc thuc hién

3. Nhép cac trudong thong tin, trong d6 cac truong c6 dau * 1a bat bude nhap ( ¢6
mo ta)
4. Xem Canh bao (M) phai 1a DPAT — Luwu nhap — Kiém tra — Biéu tiép theo
(D1).
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4 & HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VU & V] TRI VIEC LAM

Ban T4 chic Tiah by Ha Tinh Kj 011102025 - 30/09/2026

Biéu C3 - Nhu céu nhan luc PP1, PP2, PP3 = Budse R

0 Trang lam vigc Xuét bidu Tai m Bidu trude Bi P th
O Hésociadonvi
. Résost nhigm uy Phénré céing vié ‘ Phan tich tée déng
0 Hiso
Hoan thién VTVL tdc dinh nhu cdu idm tra
£ Nhap 09 bidu p ™ Xéio dich nhu of X
Li v gidi trinh
A 9 AW Cl Az Bl 1 B2chitiét 2 B2tdnghop C2 €3 4 DI Dubso W D2 W
&, Nhp tisExcel X
Ngudi nhép: Ban vi v déumdi kiém ching  DAu vao: Gid Bi (déng DAT), gid rng B2, quj giér C1 Dy ra: Nguail ein bé tri (cdt J) sang dubdo va D2
< Kiémtravé git
) Lichsithésd @ Bidu Al con 16i phdi sifa va 2 biéu khdc, déng chi nén lam trudc. Hang chi van cé thé nhap biéu nay.
W f 1 Nhan b
& Hé socdp dusi
O dqui qu i i cnbé o
MavTVL® b N L N o N Trang thai »
@ Déng bd dirlidu VToLOl 2 3 Tinh theo PP2 tif git B1, B2 4 kidm ohing PP2: B2 CHUA BU CAN CU
£} Cai dat ing dyng VT01.02 o 1.904 PP2: THIEU GIJ B1HOAC G
VTO1.03 0 1.76¢ 0,0852 1 CHO XAC NHAN NGHIEP vt
VIvL-01 o 1904 PP2: THIEU GIO B1HOAC G
VTVL-02 o 500 1 PP2: THIEU GIO BTHOAC G
VTVL-03 2 1 BAT

N Nhap = Chontirdanhmyc f Hé th

Hinh 22. Man hinh Biéu C3 — Nhu cau nhdn luc PP1, PP2, PP3 — Cdc budc thuc hién

10.3. M6 ta truwong nhap liéu

Cot

Truong

Nhap /
Chon

Dir liéu nhap hoac chon / cach tinh

A

Ma VTVL *

= Chon

Mi VTVL 6 C1; mdi VTVL mot
dong

Phuong phap

= Chon

PP1/PP2/PP3/PP1+PP2/
PP1+PP3 / PP2+PP3/
PP1+PP2+PP3

PP2

Gio B (gio)

f Hé théng
tinh

Téng Gio tong (G) cac dong Bl
DAT cua VTVL

3.000

Gi0 tac dong
B2 (gio)

f Hé théng
tinh

Téng Gio tac dong rong (F) & B2
tong hop cia VIVL

Gi0 rong (gio)

f Hé thong
tinh

C+D

3.000

Gio PP2 (tir
Cl, gid)

f Tu lay

Gid chuan PP2 (cot E) cia VTVL &
C1

1.904

Ngudi quy doi
PP2

f Hé thong
tinh

E / F, chi khi phuong phép c6 PP2;
khong lam tron

1,5756

Nguoi PP1

~ Nhap
(s0)

S6 nguoi theo co cau, chirc danh, co6
can cu

Nguoi PP3
(l:f(')’C lugng,
can giai trinh)

~ Nhap
(s6)

S6 nguoi theo dac thu cong viée, co
giai trinh
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Cot Trwong %li?opn/ Dir liéu nhap hoac chon / ciach tinh | Vidu
g |Neworeando | Nhap | gs 0 két Tuan cin bé tri 2
tri (s0)
Theo
B1 (B2
Ngudn/giai e a1 ‘ dang
K trinh ~. Nhap Can cu, lap luan cho J (va H, I) Ch‘G’ 46
chiéu...
)
. _ Tinh thir / Chua du di liéu / Da kiém | P kiém
L Trang thai = Chon chtirng / Khong ap dung ching
M | Canh bio {I rﬁf thong | ¢ qua kiém tra dong (xem 10.4) | DAT
N S6 dong B1 f Hé théng | Dém dong B1 ciia VTVL c6 R # 0
chua dat tinh DAT
10.4. Céach hé thong tinh
M hién thi Nguyén nhan Ciach xir ly
PHUONG PHAP KHONG HGQP | B tréng hodc ngoai danh
- , Chon B
LE sach
TRUNG MA VTVL O C1 Ma VTVL liap ¢ C1 Stra C1

PP2: C1 CHUA PUCAN CU' | Cl cot K # AT Hoan thi¢n quy gio' 0

C1
MA VTVL CHUA CO G Cl M4 khang c6 trong C1 g;‘g‘éi‘ ma hodc bo
TRUNG MA VTVL MOt VIVL c6 hon mot | v . jong thira

dong ¢ C3

gé(j RONG AM —KIEM TRA E<O0 Ra soat gio giam B2
PP2: THIEU GIO B1 HOAC G trén Kiém tra Bl PAT va
QUY GIO & Cl cotE
PP2: CON DONG Bl CHUA N >0 Stra cac dong Bl
DAT chua DAT

W C6 dong B2 chi tiét ,
PP2: B2 CHUA BU CAN CU (khéng phai tham khao) | Stra B2 chi tiét

chua DAT
PP1: THIEU SO NGUOI C6 PP1 nhung H tréong | Nhap H
PP3: THIEU SO NGUOI C6 PP3 nhung I trong | Nhap I
THIEU NGUON/GIAI TRINH | K trong Nhap K
CHUA KET LUAN NGUOI J tréng Nhap J
CAN BO TRi :
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M hién thi Nguyén nhan Cach xir ly

CHO XAC NHAN NGHIEP VU | L # ba kiém ching

Nguoi co tham quyén
xac nhan

DAT

bu di€u kién —

10.5. Mot s6 luwu y

Khéng cong G + H + L. J 13 két luan c6 cin ctr, di loai tring giira cac phuong
phap.

Glasb thap phan, hé théng khong tu lam tron

Khong léy s6 ti da theo quy dinh lam PP1 bt budc; PP3 khong nhap theo cam
tinh.

Chi khi L = D3 kiém chimg va M = BAT, J méi dugc dung lam nam co s& cho
Du béo va D2.

Phuong phép chi ¢ PP1 hoic PP3 thi C—G vén hién thi gio (C, D, E, F) nhung
G dé trong.

11. Biéu D1 — Nhan luc hién c6 (Buéc 7)

11.1. M6 ta chung

D1 ké khai nhén luc hién c6 cta don vi tai ngdy chét 30/09/2026: mdi nguoi (ngudn
lwc) mot dong, gan VTVL, sb gio danh cho VTVL va cho viée khac, noi tinh bién ché.
Hé théng kiém tra tong gio phan bd khong vuot quy gid va mot ngudi khong bi tinh

nhiéu lan.

Ngwoi nhap: Can bd ké khai co quan, don vi.

Piu vao: VTVL va quy gid C1, chdt ngay 30/09/2026; hd so can bo.

PAu ra: bo cao dbi chiéu nhén luc; cin ctr dé dién cot D (s6 ngudi c6 thé bd tri)
o D2.
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Huong dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

= Ry HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & VI TRI VIEC LAM Ding Gy ThochMa & K 112028 ~ 30082026 Q & © ix tingvian - o x
QO Trang lam viéc Biéu D1 - Nhan luc hién c6 w7 04 o i Luu nhip Kiém tra Nap biéu tis Excel Xudt bifu Téi mdu Biéu truoc Biéu tiép theo
0 Hasocladonvi ouc % o o

Ra sost ahiém vy Phn r3 céng vide Bokhaik Phan tich tac
D Heso ong lwong e
B M osna P i o i gy J(séare
A Bivh gibi vioh

A2 13 Rt 82 t80g hoyp o

& Nhip ti Excel
“guoi nhip: Don i 0 VTVL va quj gi6 C1. chit ngdy 30/09/2026 850 co 661 chiu nhdn hc
< Kiém ta va gt
O Lchsirhd s @ Biéu A1 con 13i phai sifa va 4 biéu khac, ddng chi nén lam trudc. Dng chi van co thé nhap biéu nay.
R Ho 5o cap dusi
I e\ Mangunie+ MaVTVL Loai nhin e T Niaetegy  \Naitisnge  Nguén Trang thei Canhbdo N
2 Ddng b dUr béu TEST-NL-O1 TEST-VTVL-01 Céng chirc 1904 1904 0 Dang iy x8 E2E 110109561C HG 50 can bd chét 30/9/2C & kiém ching Dat
© Cai datimg dung TEST-NL-02 TEST-VTVL-02 Céng chilc 1.800 1800 0 Dangiy xa E2E 110109561C HS 50 cdnbd chét 30/9/2C DS kiém ching oot
N = e ” dich a3k o , 5

Hinh 23. Man hinh Biéu D1. Banner vang nhdc cdc biéu truée con 16i nhung van cho
nhap.

11.2. Cac buéc thue hién
1. Thé Bwéc 7 — tab D1 — + Thém dong.

iy Ha Tinh Ky 01/10/2025

T 6 sa Ky 01/10/202 /2026 /D1

Q Trang lam viéc Bi&u D1 - Nhan luc hién cé «8usc? 081wlic 1031 Luunhdp Kiém tra Nap biéu tif Excel Xu6t biéu Tai mdu Biéu truéc Biéu tiép theo
0 Hésacdadonvi
= Ra 206t nhidm vy Phan ré céng vide Do ki luang Phan tich tac déng
0 Héso
Hodn thién VTVL Xée dinh nhu céu Lap phuong 6n Kiém tra
Lbi vé gidi trinh
& e Al 16 C A2 B 2 g hop . ” D2 w

2, Nhop tisExcel

Nguainhép Donvi  Déu viio VTVL vé quj gié C1, chét ngdy 30/09/2026  Déu ra Bdo edo dbi chidu nhén Ive
< Kiémtravagit

© Lichsirhdso @ Biéu Al con 18 phai sifa va 3 biéu khac, ddng chi nén lam trude. Déng chi vén cé thé nhap biéu nay.
i (i ®) LSiphaista 0 Chobbsungcincy 0  Cinxemloi 0 DO didukibn 8 Nhanbén  Xéa déng
2 Hésocdp duol ’
#  \Manguénlye* MaVTVL Loai nhén ue N f,?vt"(':;'” . ﬁ‘::‘(‘;.‘)  Noi tinh BC « Nguén Trang thai Cénh bdo .

& Déngbd drliéu NLO1.0O1 VT01.01 Céng chic 1.500 300 Bién ché co quan Danh sach nhan lyc 30/9/2 D& kiém ching Pat
& Caidgting dung NLO1.002 V10101 Céng chic 20 100 Bién ché co quan Danh sGch nhén luc 30/9/2 Da kiém ching Dat

NLO1.003 VT01.02 Céng chic 1.000 0 Bién ché co quan Danh séich nhén luc 30/9/2 DA kiém ching Dat

NL01.0033 V10103 Céng chic d 700 0 Bién ché coquan Danh séch nhan Iuc 30/9/2 D kidm ching Dat

NL-01 VTVL-01 Céng chic 1904 1904 0 Dang dy x5 E2€ 110109561C H6 50 can bé chdt 30/9/2C Da kiém ching Pat

NL-02 VIVL-02 Céng chic 1.800 0 Dang dy xa E2E 110109561C HS 50 cdn bd chét 30/9/2C D4 kiém ching Pat

NL-03 VTVL-03 Céng chic 1000 904 Ddng ly x& E2E 110109561C H6 50 cdn bd chét 30/9/2C DA kiém ching Dat

NL-04 VTVL-02 Céng chic 1800 0 Déng dy x& E2E 110109561C M s0 cén bd chdt 30/9/2C DA kiém ching Dot

xécnhgn  Esc hiy Phimtdt Chuachondéng - Bdbng

fmuc £ Hé thdng tinh, khde

Hinkh 24. Man hinh Biéu DI — Nhén luc hién c6 — Céc bude thuc hién

® DA ki trén mdy |

2. Nhép cac trudng thong tin trong d6 cac truong c6 dau * 1a bat bude nhép
3. Xem Canh bao (J) phai 1a Pat — Lwu nhap — Kiém tra — Biéu tiép theo (Du
bao).
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11.3. M6 ta trwdng nhap liéu

Cot Trwong 12;:?“/ Dir liéu nhap hoac chon / cich tinh Vi du
Ma nguén . . Ma nhan sy; duy nhz“'lt, mot ngudi mot | TEST-
A e * S Nhap | yong NL-01
< — Ma VTVL ¢ C1 ma nguoi nay dam TEST-
B Ma VTVL = Chon nhiém VTVL-01
C Loai nhan = ch Can b6 / Cong chuc / Vién chie / Hop | Cong
luc = hon dong lao dong / Khac chuc
Gi0 quy , B‘é“tng K néu c0 gio riéng; néu khong
D doi/mam (ty | f Ty lay | bang Gio chuan PP2 (cot E) cua VIVL | 1.904
lay) o Cl1
Gio danh . . Lo« a1
E cho VTVL (:A;\Ihap 20C go}énam nguoi nay lam cho VTVL 1.904
oy 0 .
(g10)
£ | Giovige . Nhap | S6 gio/nam cho viée khac, kiém nhiém; | o
khac (gio) (s6) 0 néu khong cé
G Noi tinh BC | . Nhap (;G quan, dorAn vl no1 nguoi nay dugc B~ang uy
: tinh bién ché xa ...
. . ) Hb S0 can
H Ngudn ». Nhap | Ho so can b9, quyét dinh lam can cur bo chot
30/9/2026
s | = A P Da kiém
I Trang thai = Chon | ba kiém chiing / Chua kiém chung ,
. chiung
f He
J Canh bao thong Xem 11.4 Dat
tinh
Gioriéng |~ Nhap | Chi nhap khi nguoi nay c6 ché do gio
K A A z : PN -
theo ché¢ d0 | (s0) rieng
11.4. Cach hé thong kiém tra (cot J)
J hién thi Nguyén nhan Cach xir ly
TRUNG MA NGUON | Mot ma ngudn luc ¢6 hon mot n o
R GOp hoac stra ma
LUC dong
THIEU NOI TINH x A
BIEN CHE G trong Nhap G

Chua dua can cu

Thiéu D, E, F hodc H; hodc I #

Bb sung; F nhap 0 néu

D3 kiém ching khong co
~ Giam E/F cho ding
Vuot quy gio E+F>D thue t&
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J hién thi Nguyén nhan Cach xir ly

Pat bu diéu kién -

11.5. Mt s6 lwu y
«  Phén biét ngwdi thwe (mdi dong D1) véi nguoi quy doi (FTE ¢ C3).
* Mot nguot kiém nhiém nhiéu viéc van chi mot dong: gio cho VTVL chinh ¢ E,
gi0 viéc khac ¢ F; khong tao dong thir hai.
« S0 liéu chét theo ngay 30/09/2026; ngudi di chuyén di trude ngay chot khong ké
khai.

12. Du bao tirng ndm 2027-2031 (Budc 7)

12.1. M6 ta chung
Biéu Du béo xac dinh s ngudi can bé tri cho timg VTVL trong timg nim 2027-2031.
M3i cip Ma VTVL — Niim mét dong (5 dong/VTVL). Hé théng ldy sb nim co so tir
C3 cot J, cong bién dong do ngudi dung nhap dé ra nhu cau nim do.

* Ngudi nhap: Can bo ké khai co quan, don vi.

«  Pau vao: C3 cot J di kiém ching.

«  Pau ra: Ngudi can bd tri timg nam (cot H) sang D2 cot C.

Ry 1 THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & VI TRI VIEC LM i by 3 Thoch o oo s Q & © m

O Trarg i 9 Dy bao tirng ndm 2027-2031 * suo

Dy bio

Hinh 25. Man hinh Dy bao: G, H, I do hé théng tinh; vi du nam 2027 bién dong 0, nhu
cau bang ndm co so.

12.2. Cac buéce thuc hién
1. Béao dam C3 ciia VTVL ¢6 L = Pa kiém ching va M = DAT.
2. Tab Dw bdo — + Thém dong — chon M& VTVL va Nim. Cot G tu hién sb
nguol nam Co SO.

Trang 29
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&+ HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VU & V] TRI VIEC LAM

Ban T8 chis Tiah by Ha Tinh Kj 01/10/2025 - 30/09/2026

(1 Tranglam viéc Du bdo timg n&m 2027-2031 = 8c7 Déluluc 115 Luu nhap Kiém tra Nop bigu tif Excel Xuét biéu Téiméu Bidu trude Bidu tiép theo
3 Hésociladonvi

0O Hosa a " 9

B Nhap 09 bidu Hoén thién VIVL e dinh nhu céu ILdppnuungﬂn J Kim tra |
ate C

Léi va gidi trinh .
& d | A2 Bl 1 B2chitiét 2 B2tdnghop C2 C3 & DI| Dybde w |D2 ®

2 Nngp tirExcel

Ngubinhdp: Banvi  D4u vbo C3cét ) dakidmching  B6u ro: Nguai cén b tri timg nam sang DZ
< Kidm tra v g
© Lichsirhdso @ Biéu Al con 18i phdi sifa va 3 biu khdc, déng chinén lam trudc. Dang chi vain cé thé nhap bidu nay.
e (THca 18) Lbiphsi sira 17 Cho b sung can ir 0 | Ginxem i 0 Di o kign 1 Nhanbén | Xéa dong E Thém déng
B2, Hi so cp dudi |
C wavrL - W+ \Bndine | Noidmgthodé/sichining | o MICE | NI | i dicns \Ghichighumts
£ Déng bd diligu VTOi.01 2027 o 3 CHUA DUOC XAC NHAI
@ Colddt ing dung Vo101 2028 1 €3 CHUA DUGC XAC NHAI
vTo1L01 2029 o C3 CHUA DUGC XAC NHAI
VTO01 2030 o €3 CHUA DUOC XAC NHAI
Vo101 2031 o €3 CHUA DUGE XAC NHAI
V101,02 2027 o C3 CHUA DUGC XAC NHAI
vT01.02 2028 o C3 CHUA DUGC XAC NHAI
VT01.02 2029 o €3 CHUA DUGC XAC NHAI
VT01.02 2030 o 3 CHUA DUOC XAC NHAI
V10102 2031 ] €3 CHUA DUGC XAC NHAI
V10103 2027 o C3 CHUA DUGC XAC NHAI
VT01.03 2028 0 hang thay ddi €3 CHUA DUOC XAC NHAI
VT01.03 2029 o hong thay ddi €3 CHUA DUGE XAC NHAI
V101,03 2030 o C3 CHUA DUGC XAC NHAI
 Nhdp = Chontirdashmuc 7 Hé thng tinh, khéng sifa duge

Hinh 26. Man hinh Dy bado tung nam 2027-2031 — Cdc buoc thuc hién

3. Nhap cac trudng thong tin trong d6 cac trudng c6 dau * 1a bit budc nhap

4. Lwu nhap — Kiém tra — Biéu tiép theo (D2).

12.3. M6 ta truwong nhap liéu

Nhap/ | Dirliéu nhap hoac chon/ cach

St IR Chon tinh :

A Ma VTVL * = Chon |MaVTVL 6 C1/C3 VTVL-

B Nam * = Chon |2027/2028/2029/2030/2031 |2027

C Bién dong so C3 . Nhap S6 ngudi ting/giam so nim co
(+/— ngudi) * (s6 s0; 0 néu khong doi

Khong
thay doi
S0 VOi
nam co
SO

’ Ké hoach
Van ban, ké hoach lam can ctr dy | cong tac
béo nam
2027

D3 kiém ching / Chua kiém Pi kiém
chung ching
C3 cot J cua VTVL, chi khi C3 L
= Dba kiém ching va M = DAT

Nbi dung thay doi /
D XE:lC nhan khong ~. Nhap
doi

Ly do tang/gidam hoac xac nhan
gilt nguyén

Can ctr ngudn va
thoi diem

Trang thai xac
nhan

G Nguoi C3 nam co

. 2
sO
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Cot Truwong Nhap/ | Dirli¢éu nhap l,loac chon / cach Vi du
: Chon tinh :
A 1A f Hé
po | Newoicanboti 1ol |G+ C, chikhil=DAT 2
trong nam P
tinh
: ., | JHe
I Kiém tra, doi chiéu | thong Xem 12.4 DAT
tinh
C oy A AL . . Ghi chu ctia dau mdi tong hop
J Ghi cht dau moi ~. Nhap (khong bét buoc) -
12.4. Céach hé thong tinh
Cot I — Kiém tra (xét theo thir tr)
I hién thi Nguyén nhan Ciach xir ly
NAM KHONG HQP LE Khong chon nim Chon lai nim
TRUNG MA VTVL — NAM Cip VIVL — nam lip Xoéa dong thira
C3 CHUA DUGC XAC NHAN | O trong (€3 chua kiém Hoan thién C3
ching/chua DAT)
THIEU BIEN BONG (NHAP 0 2 R
NEU KHONG DOI) C trong Nhap C
NHU CAU AM G+C<0 Stra C
THIEU GIAI TRINH/NGUON D hoic E tréng Nhép D, E
CHUA KIEM CHUNG DU BAO | F # D3 kiém chung Xé4c nhan F
DAT Pu diéu kién -

12.5. Mt s6 lwu y
« Khéng lay nhu ciu cia mot nim ap cho ca giai doan: mdi nim mot dong riéng.
« Nim khéng thay d6i van phai nhap 0 & C, kém giai trinh va kiém chtng; dé tréng
s& bao 1i.
« Clabién dong so véi nim co sé¢ C3, khong phai so voi nam lién trude.

« (C3d6iJthi GvaH cuaca5nam tu cap nhat; ra soat lai bién dong.

13. Biéu D2 — Phuong an bién ché 2027-2031 (Bwéc 7 va Buéc 8)

13.1. M6 ta chung
D2 lap phuong 4n nhén luc, bién ché timg nam cho timg VTVL: ddi chiéu nhu cau du
bao (C) v&i s6 ngudi co thé bd tri (D), bién ché dugc giao (E), rdi ghi phuong an bb tri
lai (F) va dé nghi diéu chinh (G). Mdi cap M3 VTVL — Nam mot dong. D2 14 biéu cudi,
c6 n(t Kiém tra toan bd dir liéu di ké khai (Budc 8).

« Nguoi nhap: don vi, dau méi tong hop.
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Huong dan nhdp liéu 10 biéu ké khai VTVL

«  DPiu vao: Du bao d3 DAT; C3 lam sb tham khao; D1 1am cén ct s6 nguoi hién
co.
«  Piu ra: hd so tham dinh, quyét dinh.

G NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V] TRI VIEC LAM

= iy HEm™ g iy i Thach Hi w o & © - o x
* Teang hm vibc /2 50 Ky D1/10/2025 - 30/09/2026, D2

0O Trang [5m viec Biéu D2 - Phudng an bién ché 2027-2031 +susc? Luu nhap Kiém tra Nap biéu tif Excel Xudt bigu Téi mdu Bifu tride

3 Ha socda donvi sudc 3 st

B e Bo ks lugmg Phin tch tie ding

B e e (e )=

A LBivagidi inh
g

& Nhip ti Excel

- D bdo @3 DAT; €3 L 58 tham khdo = Ha 50 thim dink, quySt diah

e+ Dem i, 03 ml téng hap

< Kidm w3 va git
© Lichsiha s @ 8iu A1 con 13i phai sifa v 4 biéu khac, dng chi nén 1am trudc. Dang chi vin co thé nhip biéu nay.

AN v

A B 50 cip dudi

PP2: gudh

2 . T . Singuércdn _ Sdpquiica B ngh aiéu
e MavTVL Nem e

Biinchi Didy
batritrong thé bé tri, * dudc giao. ™ chuydn/bé, ™ chinh
3 Ding bd dl by TEST-VTVL-01 2027 2 H 2 L] 0 Nh céu bingntm co 5; 1 ngubi hién c¢ D& hobn thonh & donvi | SAN SANG THAM DINH
& cai dsting dung TEST-VTVL-02 2027 ' 1 1 o 0 Nhuchubdngnamcoss, dingusi D& hobn thonh & don vi| SAN SANG THAM DINH

 Nguén/giéi trink Tromg théi Cénb bo

Hinh 27. Man hinh Biéu D2: nit d6 “Kiém tra toan bg dir liéu da ké khai” thay cho
niit Biéu tiép theo.

13.2. Cac buéc thue hién
1. Bao dam Du bao cua VITVL — nam da DAT.
2. Tab D2 — + Thém dong — chon Ma& VTVL, Nam. Cot C, K, L tu hién.

KE K qle Hé 30 Ky 01/10/2025 - 30/09/2026 / 02
QO Tranglam vige Biéu D2 - Phuong dn bién ché 2027-2031 = fuse? 134 Luunhap Kiém tra Nap bidu tirExcel Xuéit bidu Taiméu Bidu trude Kiém tra toéin bé dir ligu da ké khai
O Hésociadonv > 5 E BuaCa

‘ Rasodtnhigm wy ‘ Phan 1 céng vise Do khii liong Phin tich tac déng

0 Héso L

£ Nhap 09 bidu Hoan thién VTVL

A LBivo gidi trinh

Xée dinh nhu céu Htap phugng an Kidm tro

Al Cl Az Bl Y B2chitét 2 B2wnghop C2 C3 & D

2, Nhép tirExcel
Ngudinhap Bdn vi, déuméiténghdp  Dduvao Dybao da DAT: C3 lam s6 tham khdo  Ddura H g thém dimh, quyst dinh

< Kidm travé gi

© Lichsithd sa © Biéu Al con 131 phai sifa va 4 biéu khée, ddng chi nén lom truée. Béng chi viin cé thé nhop bidu nay.

+ Thém ding

Liphdisra 17 Chirbd sung cin oy 18 Cdnxem|ai 0 B diéu kién 0 Nhenban  Xéadéng

& H& socdp dudi

o =MavLe Nem il st | | [ * Nuéin/gidi rnh Trang thei Cinh bda PPz et

£ Déngbs dirligu Vo101 2.027 3 3 ] 0 Theo dubdo ném da kifm ching Dang xéy dung €3 CHUA DUGC XAC NHAI
{5} Cai dgt ing dyng vToL01 2028 a 3 o 1 Theo du bdo néim dd kiém ching Bang xéy dung €3 CHUA BUOC XAC NHAI

Vo101 2029 3 3 o 0 Theo dubdo nam da kifm ching Bang xéy dung €3 CHUA DUGC XAC NHAI 2,0238

VTOLO! 2030 3 3 o 0 Theo dy béo ném dé kiém ching Bang xy dung €3 CHUA DUGC XAC NHAI 20238

vToLO1 203 3 3 o 0 Theo dubio ném dd kidm ching Bang xay dung €3 CHUA BUGC XAC NHAI

VT01.02 2027 1 L] Theo dubéo néim dé kiém ching Bang xdy dung €3 CHUA DUOC XAC NHAI

vT01.02 2028 1 [ Thee du bée ndm da kiém ehing Bang xty dung ©3 CHUA BUOC XAC NHAI

V01,02 2029 1 o Theo dy béo ném dé kiém ching Bang xéy dung ©3 CHUA DUGC XAC NHAI

V0102 2030 1 o Theo du biso nam d kidm ching Bang xdy dung ©3 CHUA BUGC XAC NHAI

Vo102 2031 1 0 Theo dy bio ndm d kidm ching Bang xay dung €3 CHUA BUGC XAC NHAI

VT01.03 2027 1 L] Theo dubéo néim dé kiém ching Bang xdy dung €3 CHUA DUOC XAC NHAI

VT01.03 2028 1 [ Thee du bée ndm da kiém ehing Bang xéty dung ©3 CHUA BUOC XAC NHAI

V01,03 2029 1 o Theo dy béo ném dé kiém ching Bang xéy dung ©3 CHUA DUGC XAC NHAI 0.0852

VT01.03 2.030 1 0 Theo du bao nam dé kiém ching Bang xdy dung ©3 CHUA DUGC XAC NHAI 0.0852 |~

sifa / udc v Esc hily -Phimtdt Chua chond

N Nhép dichuyén: Enter

Hinh 28. Man hinh Biéu D2 — Phuwong an bién ché 2027-2031 — Cédc budc thuc hién

3. Nhap/ chon cic trudng thong tin trong d6 dau * 1 bat budce
4. Lap lai cho dii 5 nim mdi VTVL — Luu nhap — Kiém tra.
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5. Bam Kiém tra toan b dir li¢u da ké khai (xem 13.5).

13.3. M6 ta trwdng nhap liéu

Cot Truwong Nhap/ | Dirliéu nhap 1,105.1(2 chon / cach Vi dy
Chon tinh
TEST-
A M& VTVL * = Chon | Ma VTVL c6 du béo VTVL-
01
B Nam * = Chon |2027-2031 2027
c szgﬁg;ncaﬁ$§ntrl [ Tuldy | D¥biocot Hcing VIVL v ,
o A PRIORE P | nam, dong AT
S6 ngudi c6 thé bd | . Nhap S6 ngudi c6 thé bd tri tir ngudn
D P z : - , ~ , \ 2
tri (s0) luc c6 can cu, khong tinh trung
E Bién ché dugc giao \; Nhap | Chi ghl.neu quy’et dinh giao c6 2
(s0) pham vi tuong Uing
. D@éu chuyén/bd tri ~ Nhip Giai phap, nori’di/dén, thoi diém; 0
lai 0 néu khong co
A g , . R Sb dé nghi sau soat xét, giai trinh;
G Dé nghi diéu chinh | ™ Nhap 0 néu khong d 3 nghi 0
Nhu cau
S s iA 1A bang
H Ngudn/giai trinh . Nhip élCr?m ctr va 1ap luén cho phuong n3m co
so, du
nguoi
Dang xay dung / Dd hoan thanh ¢ | Da hoan
I Trang thai = Chon | don vi/bDa tham dinh / Pa dugc | thanh ¢
quyét dinh don vi
J Canh bao {hglf Xem 13.4 gﬁﬁe
tinh ¢ | THAM
DINH
PP2: nguoi quy doi z A
K (tham khao) fTulay |C3¢cotG 1,5756
Ngudi can bo tri C3
L nam co so (tham fTulay | C3cot] 2
khao)
2 . « .z | f HE bPO1
M Kﬁem sodtcoso doi |y e | Xem 13.4 CHIEU
et tinh XONG
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Cot Truwong Nhap/ | Dirliéu nhap l,loac chon / cach Vi dy
Chon tinh
. 1 2 Sé, ngay, co quan ban hanh; bat
N | Vanban thim . Nhap | buoc khi I = Da thim dinh/Pd |-
dinh/quyét dinh : X, 1:
dugc quyét dinh
13.4. Cach hé thong kiém tra
Cot M — Kiém soat co sé doi chiéu
M hién thi Nguyén nhan
THIEU GIAI TRINH H tréng
CHUA CO DU BAO NAM C trong
THIEU NGUOI CUNG PON VI TINH D trong
C/D PHAI TINH THEO NGUOI C hoic D khéng phai s6
SO NGUOI AM C hoac D <0
THAY POI SO VOINAM CO SG -~ CODUY' | (). (hop 18, do ¢6 du bio)
BAO
POI CHIEU XONG C =L hoic khong c6 L

Cot J — Canh bao (xét theo thu tu)

J hién thi Nguy@n nhan Ciach xir 1y
NAM KHONG HOP LE B khong chon Chon lai ndm
TRUNG MA VTVL — NAM Cap VTVL — nam lap Xoéa dong thira
CHUA CHON TRANG THAI/ ,
TRANG THAI KHONG HOP I trong hoac sai Chon I
LE
C3 CHUA PUGC XAC NHAN gi%h“a kiém chimg/chua | 1y o0 thien €3
CHUA CO DU BAO NAM PA e i .
KIEM CHUNG Du bao nam d6 chua DAT | Hoan thién Du bao
THIEU PHUONG AN Thiéu C, D, G hoic H Nhap du (G =0 néu
khong deé nghi)

CHUA BU CAN CU ?fér']’)ao thidw'sai (xem bang | go. thoo M

A n Hoan thién roi
DANG XAY DUNG I = Pang xay dung

chuyén trang thai

SAN SANG THAM PINH

I =Da hoan thanh ¢ don vi

Trang thai dich cua
don vi trong Phase
1
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J hién thi Nguyén nhan Cach xir ly
THIEU VAN BAN THAM 1= D4 thim dinh/quyét
DINH/QUYET BINH dinh nhung N trong

DA THAM PINH / DA QUYET
DINH

Nhap N

bu diéu kién va cO N -

13.5. Kiém tra toan bd va dong bo (Buéc 8)
1. Tai D2 bam Kiém tra toan b dir liéu da ké Khai.

G NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VU & VI TRi VIEC LAM

Chua c6 di ligu trén mdy. Dang chi bém "Cp nhgt tirméy chi'dé  [ENEE LT ]
16i

Trang lam vidic | 14 3o Ky

O Trang lam vide Biéu D2 - Phucng én bién ché 2027-2031 sfusc? Luunhap Kiém tra Nap bidu tiExcel Xudt biéu Taiméu Bidu trudc Kigm tra toan bé dirligu d& ké khai
O Hésaciadony|
Ré sadt nhidm vu Phén 8 céng viéc Do khéi ong Phén tichtéc déng |
O Héso
| 5 Nhép 09 bidu Hodn thilin VTVL Xée dinh nhy céu Lép phuang én Kidm tra
A LBiva gidi trinh
@ 2 dong da xéa trén may, chd g 1én méy chil Xem, hoan tac
2 Nhép ti Excel
<1 Kiém tro va gii Al Cl Az B B2chitiét 3 B2tdnghop C2 C3 2 D s D2

D Lichsirhéso Mguisi nhap: Dan vi, déumditéng hgp  Déu vio: Dy béo dG DAT: C3 lam s& thamkhdo  Ddu ra: HE s thém dinh, quydt dinh

2 Hé sacdp dusi @ Biéu B2 chi tiét con 18i phéi sife var 2 biu khac, déng chinén lam trude. Ddng chi viin cé thé nhap bidu nay.

(P83 8) Ldiphaisra 3 Chobhsungcanci 14| Cinxemiai 0 ©0diéu kign 0 Nhénban | Xéadong

£ Dang bo dirligu a
@ cui ot ing dyng - v Wom® e S BASuT imgen. “oyiass. e Maubnglivion Trong the Cank o e

Ton01 2027 3 3 0 0 Theo dubdo niim dd kidm ching Bang iy dung €3 CHUA BUGC XAC NHAI

VTVL-01 2027 1 1 0 0 Nhu céu bing nam ca 8, 4l ngudi Dahobnthanh & danvi C3 CHUA DUJC XAC NHAI

VTVL-02 2027 2 2 o O Nhy céu bang nam co 58, di nguéi DB hoan thanh & don v G3 CHUA DUGC XAC NHAI

VTVL-03 2,027 1 1 0 0 Nhu o bling ntm oo s, di nguéi B8 hodn thinh & don vi | SAN SANG THAM DINH

Qca-vTvL-0i 2027 i 1 i 0 0 Nhu céu bing ndm ca 3, 4l ngui D& hoan thanh & dan vi | SAN SANG THAM DINH

aca-vIvL-02 2027 2 2 2 0 0 Nhw e bhng nam co 8, 4l ngusi D8 hotn thisnh & don vi | SAN SANG THAM DINH

Qc3-vIvL-03 2.027 ! 1 1 [} 0 Nhw cdu bng nam ca 58, di ngudi £ hoan thanh & don vi | SAN SANG THAM BINH

QCI-VTVL-0 2027 1 1 o O Nhu céu bing ndm co 58, i nguéi Dahoan thanh & don vi | SAN SANG THAM DINH

QC1-VTVL-02 2027 2 2 2 0 0 Nhu ebu bling ntm ca'sd, i ngubi B8 hotin thinh & dan vi | SAN SANG THAM DINH

QCI-VTVL-03 2027 1 i 0 0 Nhu céu bing ndm ca 8, 4l ngudi DA hobn thanh & dan vi | SAN SANG THAM DINH

UINHVTVLO 2027 3 2 2 2 Giditrinh D& hoan thanh & don vi | SAN SANG THAM BINH 0.0528

Hinh 29. Man hinh Biéu D2 — Phwong dn bién ché 2027-2031 — Kiém tra todn bé va
dong bo (Bude 8)

2. Xem sb 16i theo timg biéu va 15i lién biéu; loc theo ma 15i — biéu — dong — cot —
ndi dung.

3. Chon Stra hoac Xem dé dén nhitng 6 can stra hodac xem lai
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» HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VU & V| TRI VIEC LAM

Ban T4 chi Tinh iy

@ @ L& Viéin Khai
= Cén b8 k& khai

Ky 01/10/2025 - 30/08/2026

€1 Trang lam vige
O Hésociadanvi
0 Héso

8 Nhgp 09 biéu
A Léivagigi trinh
2, Nhép tirExcel
</ Kiém travé gii

® Lichsirhd so

2 HG 0 cap dudi

& Péngbs dirligu

& Caidat ing dung

Con 12 déng chufa dgt, chya duge tinh. Xem: B2 chi tit (1 déng), C3

6 | Bude B - Kiém tro

Dirlidu con 131 phéi sita

Con 1515 phasisika. Sifa xong, bém Kigm tra loi

=)

Két qua kiém tra

@ Khéngcon 3

5 phé Kidm tre

D09 bidu bt bude cd 56 lidu

(2 dbng), Dy bao (6 déng), D2 (3 déng).

i Kiém tra lgi

siia

41,42, B1,B2,C1,C: D2 via Dy béo 2027-2031 déu da ks kh
D4 tinh lai todn by
Bi-B2-C3-Du Igi thea bé hign'

g D&déngbé hét thay d8i 1én may chi

Gon 108 thay aéi chi ndm trén méy ndy. K&t néi mang dé gl tridc

© 2déng ché bé sung cdn cit (khéng chiin déng bs)
” nhu céu

Céc dang néy chuo dugc tinh vao

Tom tét dif ligu

Ban T8 chifc Tinh Gy

Ky Ky 01/10/2025 - 30/09/2026

Al 49 déng - AZ: 33 déng - BY: 5 dang - B2 chi tiét

khi gl

hé 5.

4 ding B2 thng hop: 3 déng-C1: 33 déng -C2: 2 dbng - C3: 3 déng - D1: 4 déng - Dy bao: 16 déng- D215 dbng

Hinh 30. Man hinh Biéu D2 — Phwong dn bién ché 2027-2031 — Kiém tra todn bé va

dong bo (Bude 8)

4. Khi khong con 161 @€ stra, niut dong bo 1én mdy chu s€ dugc bam chon

Ky 01/10/2025 - 30/09/2026

O Trang lam viéc
O Hésochadonvi
0 Héso

B Nhdp 09 bidu
A L&iva gidi trinh
2, Nngp tirExcel
< Kiém tra va git

© Lichsithdso

A& Hésachp dudi

© Déng bd drligu

& Caidat ing dyng

Con 12 déng chua dat, chua dugc tinh. Xem: B2 chi tigt (1 dong), C3 (2 dang), Dy béo (6 dong

Kiém tra dirliéu

Budc 8. Dan v| kiém tra hét 1bir
Dir liéu con 16i phdi sira

Con 15 15i phéi siia. Sira xong. bdm Kiém tra loi

e

Két qua kiém tra
@ Khéng con 1i phai sita
D009 biéu bt bude ¢6 6 lidu
42,8182, C1,C2,C3, D1, D2 vé Dy béo 2027-2031 déu 46 ké kha
D4 tinh lai toan bd sau In sifa cudi
81~ B2 ~ C3 ~ Durbdo — D2 48 duoc tinh lai theo b quy tée hién han

Da déng bd hét thay
Con 108 th

d8i lén may chi

2 dong chd bd sung can clf (khdng chan ddng bd)
40 dong nay chua duac tinh vao nhu céu
Tém tét dirligu

Ban T8 chitc Tinh by
K§ 01/10/2025 - 30/09/2026

§i dbng b6 kén may chi. Déng b chi ady di ligu, hd s khdng chuyén trang thal. Luéng phé duyét dang tam tét

24 88 kidm chinh thic trén méy chii.  Kiém tra lgi

Sira

ndy mdy néy. Két ni mang a€ gl trube khi gl hé so.

A1 49 dong- A2 33 déng 'BI: § dbng ‘B2 chitiét: 4 dong B2 téng hap: 3 déng C1. 33 dongC2: 2 dong C3:3 déng ‘DI 4 ddng-Dubdo: 15 dong D2 15 dong

Hinh 31. Man hinh Biéu D2 — Phwong dn bién ché 2027-2031 — Kiém tra toan bg va

dong bé (Bude 8)

5. Sau khi dong bo, 1anh dao don vi va cap trén xem qua Web App. Phase 1 khong

¢ nat gui duyét.

13.6. Mot s6 luwu y

G khong mic nhién bing

C — D. Khong nhap “+2” ¢ G chi vi C — D = 2; chi

de nghi sau doi chi€u, giai trinh va tham dinh.

« Nhu cau chua dong nghia véi chi tiéu bién ché duoc giao; khong lap tong bién

ché co quan vao tung vi tri

6 cot E.
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« C va D phai cung don vi tinh nguwoi; K (FTE) chi dé tham khao.

« C khéc L 1a binh thudng khi dy bao nim dé c6 bién dong.

« Trén Hinh 11 hai dong “SAN SANG THAM PINH” dugc xép vao chip Cho bd
sung can cir, vi con cho tham dinh; day khong phai 161 phai stra.

14. Nap tirng biéu bing Excel
MB&i biéu nhap dugc (trir B2 tong hop) c6 nut Nap biéu tir Excel trén thanh cong cu.
Nut nay doc mdt file .xlIsx cua ding biéu dang mo, dua dir 1i€u 1€n ludi dudi cac dong
d3 c6 va giit 1am nhap dé ra soat, stra trude khi luu.
14.1. Chuan bj file Excel

1. M& biéu can nhap — bam Tai miu dé lay file miu chuan cua biéu do.

= [y HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V) TRI ViEC LAM Blng dyxiThech Ha ~ K 01/10/2025 ~ 30/09/2026 Q & © Hx Hongwing

O Trang lam vids Biéu A1 - Danh muc nhiém vy  *#usct

Titca 5) phi 0 ) i Kién 5 Nhinbin  Xoacong (EEENSHEEHUNE

MG nhigm vy * Ténnhigm vy Coquan Canci* Ky Trang théi * Nguén *

Hinh 32. 1. Tai mdu dé ldy file mau chudn ciia biéu do.

2. Dién di liéu tir dong dit liéu dau tién cua file miu; gitt nguyén tén va tht tw
coOt, khong cheén thém cot.

3. Chi dién céac cot . Nhap va = Chon (xem bang 14.3). Pé trong cdt f — hé
théng tu tinh, khong nhan gia tri tur file.

4. Vi cot =, gb ding nguyén vin gia tri trong danh muc (vi du “Phé bién (40
gio/tuan)”, “Pa kiém chung”), ké ca dau va ngoic.

5. Cot s6 dé dinh dang sd, khong gb kém chir (“30 phat” — 30).

6. Luu file dang .xIsx, dung luong t6i da 50 MB.

14.2. Cac buéc nap
1.  Kiém tra thanh d¢ ding don vi va ky; mé dang tab biéu can nap.
2. Bam Nap biéu tir Excel trén thanh cong cu (Hinh 12).
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= . HE THONG NHAP LIEU CHUC NANG NHIEM VY & V| TRI VIEC LAM
o Ban T8 chirc Trung uong.

ang Vin X6
Bing by xi Thech Ha v K 01/10/2025 - 30/09/2026. Q9 & o w T = 8 X

KE KHAL Trang tm viéc / 15 50 Ky 01/10/2025 - 30/09/2026 / AT
O Trang lam viéc Bi€u A1 - Danh muc nhiém vy st Lwunhsp  Kiém tra Xustbiés  Tdimdu  Biéutiép theo
O Hesdcladonvi 3 ] sz suocs suoce
i R sodt nhiém vy Phin 1 céng vide Do khés higng Phin tch tse d4ng

suocs suoce suocT suoce
B Nhip 09 bidu Hoin thign VTVL Xbc dinh nhu chu Lsp phuong én Kiém tr2
A LBiva giitrioh

© 3 dong 44 x6a trén méy, chd gii Ién may chi. Xem, hoan tac
& Nhip i Excel
< Kiém tra va oifi A C A2 81 B2ckt@ 1 B2tdnghop C2 €3 DI Dubso D2 2
O Lichsirhd sa > s
borud Ldiphdisia 0 Chbdsngcincr 0 Cdnxemiai 0 DU Giukién 3 Nhdnbdn X2 dong _
B8 HO 50 cip dudi

A 0 c o € F G

UNG DYNG [ P —  Ténnhiémvy = Cagquon  Cénci® =Ky = Trang thai *  Nguén*
& Dbng b dl iy o bm di d¢ Dangdy xa ThachHa  Quy dinh s8 01-QD/DUngé 01/10/2025 - 30/09/2C i HésoCV:
{8} Caidatng dung el 2 ST i Dng iy x& Thach Ha DU gt 01/ 30/09/2C Méi £ di 6p 36

[0 3 oci-Nv-03 Tiép nhén, tré két qué thit Dng dy x& ThachHa  Quy dinh s 02-QD/DU nge 01/10/2025 - 30/09/2C Tiéptuc thuchién  H& 50 CV 2209-CV/BTCTW

N\ Nkdp = Chontisdanhmuc f HE thing tinh khéng sl duge fime dichupén. Enter sia/wic nhdn . Ec Wy Phim tht Chuachonddng « 3déng

© i trén miy l6c 1137, 03/11/2026 53 thay 46 chus gl kén may chi

Uing dung ké khai VTVL phién bin 1.15

Hinh 33. Niit Nap biéu tir Excel (khung do) trén Biéu Al.

3. Ctra s6 Nap tir Excel: Biéu ... hién ra, ghi rd Pon vi - Ky - Biéu (Hinh 13).
Déi chiéu lai ba thong tin nay.

Nap tir Excel: Biéu A1 - Danh muc nhiém vu

Don v Dling dy xA Thach H8 - Ky: 01/10/2025 - 30/09/2025 - Biduc A1

B

Binh dang: slex - 165 da SOMB

Téi lén va r3 soat

Hinh 34. Cira s6 Nap tir Excel: khung chon tép, dinh dang .xlsx t6i da 50 MB, niit Téi
|én va ra soat.

4. Kéo tha file vao khung nét dut, hodc bam vao khung dé chon file trén may.
5. Bam Tai 1én va ra soat (niit chi sang khi da chon file). Bim Péng néu mudn
huy.

6. HE théng anh xa cot, kiém tra ma, kiéu dit liéu, trung; dir liéu trong file hién
duéi cac dong da cé cua biéu.
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7. Dong trung hodc 16i duoc t6 d6 trén ludi: bam chip Ldi phai sira, bim ting 6
do — Siwra ngay.

8. BAm Luu nhap (luu dir li¢u) dé dua céc dong dat vao hd so, r6i bAm Kiém
tra.

14.3. Thit tw nap va cdt can dién theo tirng biéu

Nap theo thtt ty trong bang: biéu sau chi nhan ma di ¢ & biéu trude.

fge Khoa
2 A trong Cincé | Kiém
Thw tw Biéu Cot dién trong file (hé .
X truoc tra
thong .
tinh) 9
AL A MaNV, B Tén, C Co quan, Ma
1 o D Can ct, E Ky, F Trang thai, |- - nhiém
Nhiém vu N
G Nguon vu
AMa VTVL, B Tén, C Loai
9 Cl- NL, D Quyét dinh, F Can ctr E K B Ma
VTVL quy gio, G Trang thai, H Gio ’ VTVL
riéng, | Xac nhan, J Ché do
AD AMaCV,BMaNV, CMa Ma&
3 Cone vide VTVL, D Tén, E San pham, F | — Al,Cl1l |coOng
g VIS DbVT, G Chat lugng, H Cén ctr viéc
AMaCV,CS68P,D B E A2 (va
B1 - Khéi Phut{SP, E Gio b(g sung, H G M. danh
4 luon Ngudn SL, [ Nguon TG, J N O muyc SP | —
e Trang thai can ca, K Ky, L Ma P ,Q ’R néu
SP danh muc, S Giai trinh P dung L)

A Ma CV, C Loai tac dong, D
Cong doan, E SP ap dung, F Ma CV
Phut truée, G Phut sau, [ Gio | B, H, A2 B1 + Cong
viéc mdi, J Nguon, K Ky, L N, O, P ' doan +
Co so B1, M Trang thai, Q, R Ky

Kinh phi, S Ddi chiéu
B2 tong | Khong nap — tu tong hop tir Toan B2 chi

5 B2 chi tiét

hop B2 chi tiét bd tiét
A Ma VTVL, B Trach nhiém,
5 C2- C Nang lyc chung, D Chuyén | c1 Ma
Nang luc | mon, E Lanh dao, F Can cu, G VTVL
Nguén

A Ma VTVL, B Phuong phép,

, C3—Nhu | H Ngusi PP1, T Ngudi PP3, J CE: E’G g%’ciil’ Ma
cau Nguoi can bo tri, K Nguon, L R Y VTVL
, - M, N t1€t
Trang thai
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*3e Khoéa
z A trong Cin c6 kiém
Thi tw Biéu Cot dién trong file (hé .

X truoc tra
thong triing
tinh)

A Ma nguén luc, B Ma
D1 _ VTVL, C Loai NL, E Gio¢ cho Ma ‘
8 Nhan luc VTVL, F Gio viéc khéc, G D,J C1 nguodn
: Noi tinh BC, H Nguon, I luc
Trang thai, K Gio ri€éng
A Mi VTVL, B Nam, C Bién C3di |Mi
9 Du bao dong, D Noi dung, E Can cu, |G, H, | kiém VTVL
F Trang thai, J Ghi chu chung |+ Nam
A Mﬁ VTVL, B Nénr}, D Co
D2 - the bo tri, E Bién ché giao, F , Mé
10 Phuong | Diéu chuyén, G Dé nghi, H E ﬁ}lK’ g‘ﬁao VTVL
an Nguon, I Trang thai, N Van ' : + Nam
ban

14.4. Mot s6 lwu y

« Nap cong thém dong, khong thay thé dong cii. Nap lai cung file s& sinh dong
trung; mudn thay toan bo thi x6a dong cii trudc.

« Dit liéu vira nap chi 1a nhap trén may, chua 1én mdy chu; chi dong bo sau khi
Kiém tra toan bo dat (muc 13.5).

« X6a nham dong sau khi nap: bAm Xem, hoan tac trén banner “n dong d3 xo6a
trén may”.

« Mubn nap nhiéu biéu mot lan tir mot workbook nhiéu sheet: dung menu Nhép
tir Excel (muc 2.7) thay cho nait Nap biéu tir Excel.

Cot Co quan, Ky trong file phai trang don vi, ky ghi trén ctra s6 nap

15. Nhép cé b biéu (nhiéu sheet) tir menu Nhap tir Excel

15.1 Mo ta chung

Menu Nhap tir Excel nap mot 1an toan bo cac biéu trong mot workbook theo mau Bo
biéu VTVL v2. Tép dugc kiém tra trong viing riéng, ngay trén may, khong can mang;
s6 liéu chinh thirc ciia hd so chi thay déi khi bam Két chuyén. Quy trinh gdm 4 budc
hién thi trén dau trang: Chon tép — Kiém tra tép — Xem két qua — Két chuyén.

15.1. Chuan bj file
1. BAm Tai biéu miu chuan (goc phai trén) dé lay workbook mau.
2. Pién dit liéu vao ting sheet; giir nguyén tén sheet (vi du “1. A1 NhiemVu”,
“6.C1_VTVL”, “DU_BAO 5 NAM?”, “10. D2 PhuongAn”) va tiéu dé cot.
3. Chi dién céc cot nhap/chon theo bang 14.3, dé nguyén cot cong thirc.
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4. Khong can dién sheet B2 tong hop (5. B2 ThayDoi), cac sheet kiém tra, tién
do, nhat ky: hé théng bo qua va tu tinh.
5. Sheet nao chua co dit liéu thi dé tréng. Luu dang .xlsx, tdi da 50 MB.

15.2. Cac buée thwe hién

15.2. Budéc 1 — Chon tép
1. Menu trai — Nhap tir Excel.
2. Chon kiéu nap:
o] Cabo biéu (nhiéu sheet): tu nhan 09 biéu theo tén sheet.
3. Kéo tha té€p vao khung hodc bam dé chon tep.

R 4 O ks Y O kg el v & T VG LA

Nhip dir ligu tir tép Excel

Ko ot w4 Lt v €y ondes bl B (hogm b

Hinh 35. Buéc 1 — Chon kiéu nap va tép.

4. Tén tép, dung luong, thoi diém stra hién ra; chon nham thi bAm Chen tép
khac.
5. Bam Tai 1én va kiém tra (Hinh 15). BAm Hiy néu khong nap.
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R 4 O ks Y O kg el v & T VG LA

Nhip dir ligu tir tép Excel

Hinh 36. Da chon tép Import QCI1 9 bieu 3 record.xlsx.

Hé thong xur Iy cac sheet theo quan hé phu thudc, khong theo thir tw trong tép: Danh
muc, C1 nén — Al — A2 — B1 — B2 chi tiét — C1, C2 — C3 — DI — Du bao —
D2.

15.3. Buéc 2 va 3 — Kiém tra tép, xem két qua

1. HE théng kiém tra mau, tén sheet, tiéu dé, cong thic va dir li€u tung 0, roi
chuyén sang Xem két qua.

2. Poc ba 6 tong: Tong s dong kiém tra, S6 dong c6 16i, cin sira, S6 dong hop
1€.

3. O Chi tiét theo sheet, bAm timg tab sheet (mdi tab c6 nhin Pat hoic sb 131)
dé xem danh sach theo O — Cot — Mtrc — Noi dung — Cach xtr 1.

4. BAm Mé trong biéu dé xem dong twong tng trén man hinh biéu.

5. Bam Tai vé tép két qua c6 cdt bao 18i néu mudn stra hang loat trong Excel.

6. Chon mot trong hai: Nap lai tép da sira (stra xong trong Excel) hoic Tiép tuc
két chuyén (két chuyén phan hop 1¢, sira tiép trén phan mém).
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(e ke v Ok e et T U ' E

Nhip dir Bju tir tép Excel
h: e P R o - o
30 0 30
\
Hinh 37. Ket qua kiéem tra
Mirc Y nghia X ly

L3i (d6)

Dﬁ)ng kh@ng duoc nhan khi
két chuyén

Stra trong tép rdi nap lai,
hodc bd qua va nhap tay sau

Can xem lai (vang)

Van hop 1€ nhung can ra soat

D61 ma, hodc x6a dong da cod
néu muon luu dong trong tép

bat

Sheet khong con 10i

15.4. Buéc 4 — Két chuyén vao hd so
1. Man hinh Thay déi s& ghi vao ho so liét ké timg biéu véi sé6 Dong hop 18,
Khéng nhan (16i) va Ghi chi. Déi chiéu véi sé dong trong tép.
2. Bam Két chuyén vao hé so (hoic Quay lai dé xem lai két qua).

R 4 O ks Y O kg el v & T VG LA Nt TISTY d " N

Nhijp di¥ ligu tir tip Excel

Hinh 38. Man hinh Nhdp cd bé biéu — Budc 4 — Két chuyén vao ho so
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3. Hop xéc nhan Két chuyén dir liéu vao ho so? tém tit: hd so don vi, ky; sb
dong hop 16 sé& ghi; s6 dong 161 bi boé qua; cac biéu sé tinh lai (B1, B2, C3, Du
béo, D2). Kiém tra ding don vi va ky roi bAm Két chuyén.

T chapdn 88 B vio 85 wat

e L
. o ey o

& 0 @ g 00 M ol e A g Sy B el

e R CL O e D0

Hinh 39. Man hinh Nhép ca b biéu — Bude 4 — Két chuyén vao hé so

4. Hé thong ghi vao ho so trén may, tinh lai theo thir ty B1 — B2 — C3 — Du
bao — D2 va quay vé budc 1 voi thong bao xanh “Pa két chuyén ... vao hd
s0” (xem Hinh 14).

5. Mo Nhép 09 biéu dé kiém tra dit liéu di vao timg biéu, bam Kiém tra ting
biéu, stra cac dong chua DAT.

6. Khi c6 mang va Kiém tra toan bo dit liéu dat: bAm Giri dir liéu 1én may chi
(menu Dong bo dit licu).

15.5. Mot s6 lwu y

« Trudc khi bAm Két chuyén, h so chua thay ddi: c6 thé Huy hodc nap lai nhiéu
lan.
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