
A.​ ĐỐI VỚI CÁC ĐƠN VỊ SÁP NHẬP (Sáp nhập vào đơn vị khác, có đơn vị khác sáp nhập 
vào) 
1.​ Kiểm tra tình hình CBNV sau sáp nhập 

a.​ Kiểm tra số lượng nhân viên: Đang làm việc, Đang công tác nước ngoài, Nghỉ việc, 
Nghỉ hưu 

 
b.​ Với từng trạng thái làm việc của CBNV, Kiểm tra các hồ sơ bị trùng. Nếu có thì xóa hồ 

sơ trùng 

 



2.​ Xử lý hồ sơ CBNV Thôi việc/Nghỉ hưu sau sáp nhập: Thêm Quá trình công tác Thôi việc 
theo quyết định nghỉ việc của CBNV.  
a.​ Bước 1: Mở hồ sơ CBNV, chọn Quá trình công tác/Thêm Quá trình công tác trong đơn 

vị  
b.​ Bước 2: Nhập thông tin quyết định Nghỉ hưu/Thôi việc. Khuyến khích sử dụng MISA 

AVA để nhập nhanh thông tin quyết định 

 



 

3.​ Bổ sung các CBNV chưa có trong danh sách: 
a.​ Bước 1: Tại Danh sách hồ sơ, chọn Tiện ích/Nhập khẩu hồ sơ

 



b.​ Bước 2: Chọn Tùy chọn thông tin nhập khẩu

 
c.​ Bước 3: Nhấn Đồng ý

 



d.​ Bước 5: Khai báo thông tin CBNV cần thêm hồ sơ vào file excel vừa tải xuống

 
e.​ Bước 6: Nhấn Chọn tệp nguồn/Chọn file excel đã điền thông tin/Nhấn Tiếp tục



 



f.​ Bước 7: Nhấn Thực hiện để thêm hồ sơ hợp lệ vào phần mềm

 
4.​ Rà soát email CBNV 

a.​ Bước 1: Chọn Thiết lập/Quản lý người dùng

 



b.​ Bước 2: Rà soát thông tin email tại cột Email

 
c.​ Bước 3: Với các CBNV bị sai email, tích chọn CBNV đó, chọn Tùy chọn/Sửa

 



d.​ Bước 4: Chỉnh sửa thông tin email đúng của CBNV

 
 

5.​ Kích hoạt lại tài khoản cho CBNV sau sáp nhập 
a.​ Bước 1: Tích chọn toàn bộ CBNV, chọn Kích hoạt tài khoản

 
b.​ Bước 2: Hệ thống sẽ tự động gửi email đến email người dùng. 



c.​ Bước 3: Tích chọn toàn bộ CBNV, vào Tùy chọn/Xuất khẩu để xuất khẩu danh sách 
thông tin người dùng để gửi cho CBNV

 
 

 



B.​ ĐỐI VỚI CÁC ĐƠN VỊ KHÔNG SÁP NHẬP (Chỉ thay đổi thông tin địa bàn hành chính) 
1.​ Kiểm tra tình hình CBNV sau sáp nhập 

a.​ Kiểm tra số lượng nhân viên: Đang làm việc, Đang công tác nước ngoài, Nghỉ việc, 
Nghỉ hưu 

 

2.​ Rà soát email CBNV 
a.​ Bước 1: Chọn Thiết lập/Quản lý người dùng

 



b.​ Bước 2: Rà soát thông tin email tại cột Email

 
c.​ Bước 3: Với các CBNV bị sai email, tích chọn CBNV đó, chọn Tùy chọn/Sửa

 



d.​ Bước 4: Chỉnh sửa thông tin email đúng của CBNV

 
3.​ Kích hoạt lại tài khoản cho CBNV sau sáp nhập 

a.​ Bước 1: Tích chọn toàn bộ CBNV, chọn Kích hoạt tài khoản

 
b.​ Bước 2: Hệ thống sẽ tự động gửi email đến email người dùng. 
c.​ Bước 3: Tích chọn toàn bộ CBNV, vào Tùy chọn/Xuất khẩu để xuất khẩu danh sách 

thông tin người dùng để gửi cho CBNV
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