
(2 ngny)

Thoi gian NQi dung Ghi chri

07h30 - 8h00 Ti6p d6n hsc vi6n vd ph6t tdi li€u

08h00 - 8h15

Khai mac tip huAn

Dai di6n S6',tsanNgdnh ph6t bi6u
Dai dien MISA phdt bieu

08h15 - 8h45

Gi6'i thi6u t6ng quan phAn m6rn MISA QLCB
Vdn ban quy clinh

Ddi tuqng su dung

Gi6'i thiQu c5c nghiQp vu cr.ia MISA QLCB

8h45 - 09h30

Hu6ng d6n c6c bu6'c bit dAu su dung MISA QLCB
E[ng nh4p vn d6i mflt khAu

ci6'i thieu giao diQn phAn m6m

Khai b6o vi thi6t lAp c6c thdng tin ban dAu

PhAn quydn quan ly danh muc ding chung gita c6c tlon vi

th30 - 09h45 Nghi giAi lao

th4s - 11h00
Hu6ng d5n sri dpng nghi6p vp Quin ly h6 so'

Luu h:ft hO so'tr6n phAn mAm

14h00 - 15h00

Hu6ng dAn su dirng nghiQp vp Qu6n lyi, h6 so (ti6p)
86 sung 1! lich crin b9,,:
Tra cuu, tim kiem thong tin ho so

Lapbin cfn chnbQ vd gui cho don vl chri qui.n, co'quan n6i vu
T6ng ho.p b6o c6o tu clon vi c6p du6'i

15h00 -15h15 Nghi gi6.i lao

15h15 - 17h00 Thuc hhnh nhdp h6 so tr6n phin mdm

Ngiythrfihai

Thli gian NQi dung Ghi chf

08h15 - 09h00

Hu6ng dAn su dgng nghi6p vu NAng luong, Phu cAp

Lap danh s6ch c6n bQ nAng luong, php cAp

Cflp nhflt quy6t dinh nAng luong, phq c6p vdo h6 so'c6n b6
ln b6o c6o th6ng kC k6t qui nAng luong, phr,r c6p theo TT 08

Thuc hdnh trdn phAn m6rn

09h00 - 09h45

Hu6ng d6n su dpng nghiQp vu Di6u chuyiin c5n bQ (Didu d6ng, luAn
chuy6n)

Lap danh s6ch c6n bQ di6u dQng, luAn chuyCn

Ti€p nhfn c6n bq duoc didu chuyiSn d6n don vi
Ti6p nhan 14i ciln b0 sau khi h6t thd'i han diAu chuy6n

Thuc hdnh tr6n phAn mAm

09h45 - 10h00 Nghi giii lao

10h00 - 10h30

Hu6ng dAn sir dgng nghiOp vg Quin ly nghi huu
Lfp danh s6ch vi in th6ng b6o nghi huu
In quyt5t dinh nghi huu vd cAp nhit qu1,6t A.i,rt', nghi huu,len hO so'

In danh s6ch c6n bO nghi huu

Thuc hdnh tr€n phin mAm

cHuoNG rniNH Tap HUAN PHAN rvrJrvr MrsA QLCB
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10h30 - 11h15

Hu6ng d6n sri'dpng nghiQp vu Quen lf ho.p ddng

Lap hqp d6ng khi m6'i tii5p nhan cdn b0

Cf,p nhpt vd sua tt6i ho.p d6ng

Tra cuu, tim ki6m thong tin ho.p ddng

ChAm drit h-op d6ng khi co cdnbQ di6u chuy6n, nghi vi6c
Thyc hdnh tr6n phAn mAm

14h00 - t4h4s

Hu6ng dAn sri'dgng nghiQp vir D6nh gi6, xt5p loai
Lflp do1 d6nh gi6

Ghi nhfln k6t qun cl6nh gi6

In b6o c6o th6ng kC ktit qu6 cl6nh gi6,xtip lo4i c6n bQ

Thgc hdnh trdn phAn m6m

t4h4s- 15h30

Hu6ng d6n sri'dgng nghiQp u.r Edo t4o, b6i du6ng

Lfp danh s6ch c6c kh6a tlio t4o, b6i du6ng

Cap nhat ktit qui sau dho tao b6i du6ng
ln danh s6ch ciln bQ clang tham gia ddo tao, bOi duOng

Thuc hdnh tr6n phAn m6m

15h30 - 15h45 Nghi giii lao

15h45-16h30

Hu6ng dAn su dpng c6c nghiQp vg n6ng cao

Gri'i email/SMS

- TrQn van ban

fhit5t l4p nhic vi6c (n6ng luong, nghi huu, sinh nh4t,. . . )
Thgc hdnh tr6n phAn mdm

16h30 - 17h00 86 mac tAp huAn


