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VII. Xt ly dir liéu cham c6ng khong dung gic (di mudn, vé sGm, khong cham cong)
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HUONG DAN CHI TIET

I. Lay dif liéu ID tir dau doc va khai bao tén, cac thong s6 cho nhan vién vao phan mém.
Pua thong tin nhan vién sau khi da dugc chinh sira 1én dau doc

1. LAy dif liéu tur dau doc xudong phan mém:

Két nGi phan mém vdi dau doc

Bam vao “Tai thong tin va van tay NV”

Trén clra s6 giao dién mdi, chon thiét bi can 18y di¥ liéu. Sau do tich chon vao “Chon nhan
vién méi” (mac dinh sé la “Tuy chon nhan vién” tuy nhién khong st dung mdc dinh nay)
roi nhan vao “Danh sach nhan vién trong dau doc”.

Trén cot “Nhan vién méi (chua cé trong dif liéu phan mém)” sé hién ra danh sach nhiing
nhéan vién da co di liéu trén dau doc nhung chua coé trong phan mém. Néu danh sach tréng
tic 13 khdng c6 nhan vién mdi nao. Khdng can lay dir liéu van tay, ID vé dé tranh nhiing sai
sot khdng dang co.

Sau d6 nhan vao “Tai xudng” dé |ay di liéu vé phan mém

Luu y: khong chon muc “Chon tat ca” hoac “"Tuy chon nhan vién” vi khi doé dir liéu
thong tin nhan vién da co6 trong phan mém sé bi dir liéu mdi ghi dé, lam anh hudng
tdi tén cha nhan vién trén phan mém.

2. Khai bao tén nhan vién vao phan mém va dua tén nhan vién Ién dau doc

Luu y: Néu sir dung Tiéng Viét c6 dau thi khi sir dung chirc nang nay, véi mét sé san
pham tén nhan vién trén dau doc cé thé hién thi khdng chinh xac do 16i phdng chi.
Piéu nay khong anh hudng téi két qua cham cong ciing nhu cac chirc nang khac, béi vi
may cham cong cham theo ID cham cong dudc quy dinh cho tirng nhan vién.

Khai bao tén nhan vién trén cg sé thong tin da cé trong dau doc

Kich vao biéu tugng “Nhan vién”

Trén clra s6 “Thong tin Nhan Vién”, khai bdo cac thdng s6 cho ting ID (luu y: khéng thay ddi
ID nhan vién) nhu ho tén, ngay thang nam sinh......

Phan “Phan quyén” m3c dinh tit ca |a “nhan vién”. Chi thay d&i phan nay khi muén cho ai
dé gilt quyén quan ly dau doc trong viéc dang ky thém, xda van tay

Sau khi stra thdng tin tirng nhan vién thi kich vao “Lwu” dé€ ghi lai

Pua thong tin tir phan mém lén dau doc:

Két ndi vai thiét bi, dau doc

Kich vao “Cap nhéat théng tin va van tay NV” dé dua dir liéu 1én dau doc. Trén clra s6 giao
dién mdi chon “Tén nhan vién"” dé chi dua thdng tin nhan vién bao gdm tén ngudi theo ID,
quyén quan tri dau doc. Hodc “Van Tay” dé dua ca ddu van tay 1&n d&u doc.

Kich vao tén cong ty hoac phong, ban cé nhan mdi can cap nhat = chon nhan vién mdi

Sau d6 nh3n vao “Cap nhat” dé dua di liéu nén dau doc.

Thay ddi quyén quan tri thiét bi ,

MG& danh sdch nhan vién, chon ngudi can thay ddi quyén quan tri. O phan “Phan quyén
chon quyén mdi cho nhan vién roi luu lai. Sau do chi dua thong tin nguGi nay tir phan mém
lén dau doc (xem muc I,2,b) dé trdnh anh hudng tdi phan quyén cla ngudi khac.

14

. Thém nhan vién méi:

Cach 1: Thao tac trén phan mém (st dung khi dau doc van tay ¢ gan may tinh cai phan mém)
- Kich vao biéu tugng “"Nhén vién”
o B&m vao ndt “Thém” dé tao thém nhan vién mdi
o Khai bao cac thong s6 cho nhan vién
o bang ky van tay cho nhan vién mgi (chi thuc hién dugc khi dau doc két néi dudc véi
phan mém): Tich vao “Quan ly van tay (két n6i dau doc U.R.U)" rdi chon tén dau
doc dung dé€ dang ky > “Két ndi may CC” > ok > Kich chon “Pang Ky” > Clfa s6
mdi hién ra > Chon ngodn tay can dang ky = quét van tay 3 lan trén dau doc cho tdi
khi bao dang ky thanh cong - ok.
Cach 2: Thao tac trén dau doc (str dung khi dau doc van tay & xa may tinh cai phan mém)
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o bang ky van tay nhan vién trén dau doc
o Sau khi da déng ky nhan vién trén dau doc, chay phan mém dé 1ay dit liéu nhan vién
mdi (thao tac muc I, 1) va khai bdo thdéng tin nhan vién mdi (thao tac muc I, 2,a).
Sau dé dua thong tin nay lén dau doc (thao tac muc I,2,b).
Xo6a nhan vién khoi dau doc va phan mém
Xo6a nhan vién trén dau doc.
o Cach 1: Xoa truc ti€p trén dau doc
o Cach 2: Thao tac trén phan mém. Két n6i phan mém vdi thiét bi. Sau d6 chon “Tai
thong tin va van tay NV”. Trén clra s6 giao dién mdi, chon tén thiét bi can xéa nhan
vién - “Danh sach nhan vién trong dau doc”. Trén c6t “Danh sach nhan vién
da co trong dir liéu phan mém” nhan vao “"Bé chon”. Sau d6 chon vao nhan vién
can xoa trong bang danh sach “Danh sach nhan vién da cé trong dir liéu phan
mém” > “Xoa” dé xda toan bd théng tin trén dau doc. Néu chi xda van tay hodc mét
ma thi tich chon vao “Chi van tay” hodc “Chi mat ma”. Chon “Yes” dé xac nhan.
X6a nhan vién trong phan mém. Kich vao biéu tugng “Nhan vién” chon nhan vién can xda
trén phan mém rdi nhan vao nat “Thdi viéc”, chon “Yes” d€ xac nhan.
Thiét l1ap cac phong ban trong cong ty
Kich vao biéu tugng “Phong ban” s& hién ra cdy so d6 phong ban trong cong ty
Trén do sé thém, bét hay stra tén cac bo phan trong cong ty.
Chuyén Nhén Vién vao cac phong ban, bd phan trong cong ty.
Kich vao biéu tugng “Nhan vién”
Chon Nhéan Vién can chuyén > Bam vao ndt “Chuyé&n phéng” - Clra s thdng tin cac phong
ban hién ra, chon vi tri phong ban chuy&n Nhan Vién > Kich “Pdng y”

II. Lap quy tac cham cong trong Cong ty

Kich vao biéu tugng “Quy tac chadm céng” hodc vao menu “Thiét 1ap hé théng” > “Quy
tac cham cong”

Trong dd sé& khai bdo mot s6 quy tac quan trong lién qua dén viéc chdm cong trong cong ty
nhu la & phan tab “Tinh toan”: y

Vao ca qua bao nhiéu pht thi bi tinh la tre

Ra ca trudc bao nhiéu phut bi tinh la sém. _

Né&u khdng chdm cdng vao ca, thi bi coi 1a “Vang” hodc “Tré” bao nhiéu phdt.

Néu khéng chdm cbng llc ra ca, thi bi coi la “Vang” hodc “Vé sém” bao nhiéu pht.
NéEu dén tré qua bao nhiéu phut thi bi tinh 1a vang mét

Néu vé sém hon bao nhiéu phut thi bi tinh 1a vdng mét

g. Ve sau bao nhiéu phat thi tinh Ia téng ca.

mpOo0 T

III. Thiét lap khoang thgi gian lam viéc trong ngay cuia cong ty

Thdi gian lam viéc la khoang thai gian lam viéc trong 1 ngay. Trén cd s dd, phan mém sé tinh
toan va dua ra két qua cham cong.

Kich chon biéu tugng “Quan ly thdi gian biéu”

Trén clra s& mdi hién ra, khai bdo, dit tén cac thdi gian biéu, thdi gian bat dau lam viéc, thdi
gian két thac 1am viéc. Khoang thdi gian cho phép dé khdng bi coi la di lam mubn va vé sém so
V@i thai gian lam viéc. Thdi gian bt dau va két thic d6i vdi viéc chdm cdng lic dén va chdm
cbng luc vé. Ngoai khoang thdgi gian cho phép cham céng nay, néu cé cham cong thi ciing
khéng dugc phan mém ghi nhan va sé bi coi la nghi lam, vang mét

Sau khi khai bao cac thdng tin xong thi b&m kich chon “Luu” dé ghi lai.

IV. Thiét lap thai gian lam viéc trong tuan.

Trén co s§ bang thdi gian lam viéc trong ngay, sé& 1én ca lam viéc cu thé cho nhan vién trong
Cong ty. Ca lam viéc la thdai gian lam viéc trong 1 tuan (ngay, tuan va thang) va dugc lap di lap
lai (m&c dinh 13 ca lam viéc cho 1 tuan). Ca lam viéc cd thé bao gom nhiéu khoang thdi gian
bi€u khac nhau.

Chon “Quan ly ca kip” s6 2

Trén clra s6 mdi tao ca lam viéc méi bang cach bdm vao nit “Thém”.

Dat tén cho ca
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Ngay ap dung

Sau d6 bdm vao “Thém TG” > Trong clra s6 mGi “Thém chu trinh théi gian” dé€ thém thdi
gian biéu cho tirng ngay tir th* 2 dén thr 7 bang cach tich chon vao céc thdi gian biéu va tich
vao cac ngay trong tuan trén clra s6 mdi hién ra.

V. Thiét lap thai gian lam viéc cu thé cho nhan vién, phong ban (ca cd dinh va ca tu déng)

1.

Pat ca lam viéc co dinh cho nhan vién

Kich vao biéu tugng “Sap ca cho NV” s6 3
Hién ra clra so trén do6 sé cd danh sach cac phong ban, nhan vién trong tirng phong ban
Lua chon nhan vién cu thé (c thé chon hét bang cach click vao ddu “V” hodc gilt “Shift” hodc
Ctrl d& chon nhiéu nhan vién). Sau kich vao “Xé&p ca” & menu phia trén danh sach nhan vién
Clra s6 mdi hién ra bdm vao ndt “+” dé thém ca lam viéc hodc “-" dé€ xda ca lam viéc. (cac
nGt nay nam & bén canh dong chir “Danh sach ca da dang ky”)
Chon ca lam viéc va khoadng thGi gian ap dung trén clra s6 mdi hién ra. Luu y: néu chon
khoang thai gian dp dung nho han khoang thdi gian can cham cong thi sé anh hudng téi két
qua cham cong.
Sau d6 bam “Poéng y” dé Iuu lai
Luwu y: Phan mém s& dé& mic dinh 1a t&t ca nhan vién déu phai chdm cbng lic dén va luc vé.
Tuy nhién, do yéu cau cbng viéc nén mét s6 nhan vién cé thé dugc mién chdm cong luc dén va
mien cham cong luc ve.

a. Khong can cham cong dén: Chon “Ko cham vao ca” (dong th(r 3) 3 tab “Lic vao

ca”
b. Khong can cham cong vé: Chon “Ko cham ra ca” (dong th( 3) & tab “Lic ra ca”

Pat ca lam viéc tu dong

DGi véi mot s6 nhan vién, do thdi gian biéu lam viéc khéng cd dinh trong mét tuan hay 1 thang
nén khdng thé sép lich lam viéc trong tirng ngay cho ngudi dé. Vi trudng hdp nay sé ap dung
viéc 1&n ca lam viéc tu ddng cho nhan vién trén co s6 cac thdi gian bi€u lam viéc.

Kich vao “Sap ca cho NV” s6 3

Hién ra clra so trén do6 sé cd danh sach cac phong ban, nhan vién trong tirng phong ban

Lua chon 1 nhan vién cu thé. Sau kich vao “Xé&p ca” & menu phia trén danh sach nhan vién
Clra s& méi hién ra, tich vao nit “Tu ddng chon thai gian”

O phia dudi, b&m vao nit “+"” dé thém thdi gian bi€u lam viéc sé& ap dung cho ngudi dd. Hodc
ndt “-" dé€ bét di thdi gian bi€u khdng &p dung.

Sau d6 bam “Poéng y” dé luu lai.

Pat ca lam viéc cho tirng phong ban.

Sau khi dat ca lam viéc cho tirng phong ban thi tat ca nhitng ngudi dugc x€p vao phong ban
nay khi chua dugc sép ca sé tu dong dugc lén ca lam viéc theo ap dung cho phong ban dé.
Néu da co ca lam viéc r6i thi can phai diéu chinh lai cho phu hgp.

Click vao “Sap ca cho NV” s6 3

Hién ra clra so trén do6 sé cd danh sach cac phong ban, nhan vién trong tirng phong ban

Chon phong ban can x&p ca, click vao biéu tugng bén canh “Phong ban:” d& chon ca. Chon ca
lam viéc mac dinh cho phong ban.

Thay d6i ca lam viéc cho nhan vién trong 1 khoang théi gian

Kich vao “Sap ca cho NV” s6 3

Hién ra ctra sO trén do sé co danh sach cac phong ban, nhéan vién trong tirng phong ban

Lua chon nhan vién can thay déi ca.

Chon khoang thdi gian cu thé can phai thay ddi ca

Bam vao “Ca tam thgi”

Xac nhan “0Ok”

Kich vao ndt gach chéo mau dé dé xda toan bd ca da cd trong khoadng thdi gian can diéu
chinh.

Sau d6 nhan vao “+” clra s6 mdi hién ra lva chon ca cu thé cho tirng ngay cu thé trong
khoang thgi gian can diéu chinh.
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VI.

VII.

Két thic diéu chinh bdm “Déng y” dé ghi lai thay ddi.

Khai bao ngay nghi I& toan cong ty, ngay nghi phép, nghi m, di cong tac ctia nhan
vién

Ngay nghi I& toan cong ty:

Kich vao bi€u tugng “Thiét 1ap hé thong” - “Danh muc ngay lé
Clra s6 mdi hién ra. B&m vao “+” d€ thém

Khai bdo tén ngay €, ngay bt dau nghi, tong s& ngay dugc nghi.
Khai bdo xong bdm vao nit "V” dé ghi lai.

Ngay nghi phép, nghi 0m, di cong tac

Vao menu “Cham coéng” - “Lich nghi phép/cong tac”

Chon phong, ban, nhan vién can khai bao.

B&m vao nut “Thém” dé khai bdo. Chon khoadng thdi gian, hinh thirc nghi déng ky (nghi ém,
cobng tac...) va ly do nghi phép/cong tac.

Bam “ok” dé ghi lai

AII

Xt ly dir liéu cham cong khong ding gié (di muodn, vé s6m, khong cham cong)

Luu y: Viéc xir ly dir liéu nay sé lam anh hudng téi két qua cham cong. Vi vay, viéc
b6 sung thoi gian chdm cdng chi dugc thuc hién béi ngudi cé tham quyén.

Nhan vao “Cham cdng” trén thanh menu

Chon “Xu Iy di tré/vé sém” hoic phim tat “Ctrl + L”

Trén ctra sO mdi “Quan ly viéc di tré/vé sém ciia nhan vién” lya chon nhan vién can diéu
chinh

Tich chon trang thai can diéu chinh “P&n tré” (ddi vdi di lam tré hodc khdng chdm cong lic
dén) hodc “Vé sém"” (doi vai di vé s6m hodc khong cham cong lac ve)

Chon ngay can diéu chinh & phan “Khoang théi gian can bo sung

0] phan dudi cung, chon thdi gian sau khi chinh stra & phan “Gig vao ca sau khi chinh s(ra. Va
nhan vao “Pong y” dé ghi lai.

Lay dir liéu cham cong va lap bao cao

Lay dif liéu cham cong vé phan mém:

Két nGi vdi may chdm cong

Kich vao biéu tugng “Tai dir liéu cham cong” dé lay dif liéu chdm cong tlr may cham cong
vé phan mém

Lap bao cao

Bam vao “Bao Cao” trén thanh menu

Chon déi tugng can xem bao cdo, khoang thai gian can xem bao cao

B&m chon vao “Tinh Céng” d€ tinh toan s6 liéu bao cdo

Kich vao biéu tugng “Bao cao” dé& chon xem loai bdo céo can tao. C4 7 loai bdo cdo:
Bang chi tiét cham cong

Bang téng hgp chdm cong

Bang cham cong theo b6 phéan

Chi tiét cham cong theo ngay

Bang phan ca lam viéc

Bdo cdo chi tiét thém gis

Bao cao tong hdp thém gic

DE xem bdo cdo sdp xép theo bd phan, thi sau khi “Tinh Cong chon “Tinh toan” va tick
chon muc sap xép theo “phéng”. Sau dé chon loai bao cdo can xem.

Khi d3 cd bao céo, cd thé in ra hodc ghi lai theo dinh dang excel.

mPOo0 T

(]

Danh sach nghi 6m, nghi phép

Vao menu “Cham cong " > “Lich nghi phep/Cong tac”
Chon b6 phan, nhan vién can xem bao cdo
Chon khoang thdi gian can bao cao
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IX.

Chuyén sang tab “Thiét 1ap hé thong” > “Cac loai nghi phép” trong clra s6 mdi “Thiét
13p hinh thirc nghi binh thudng” dé€ xem danh sach cac ngay nghi 6m, nghi phép, cdng tac
B&m vao “In bao cao” dé& xem bdo cdo va in ra

Bam vao “Két xuat” dé xuat dit liéu.

Kiém tra dir liéu cham cdng da dugc chinh sira trong phan mém:

Kich vao biéu tugng “Nhét ky CC” hodc “Tim ki€m/In” > “Tra ciru dit liéu cham céng”
Trén clra s6 ™ Tim kiém dir liéu chdm céng ctia nhan vién” hién ra chon bd phan, nhan
vién va khoang thdi gian can kiém tra. Sau dé nhan vao “Tim” d& |8y dir liéu.

Kich chon “Piéu chinh” clra s6 mdi “Lich st thay dai dir liéu” hién ra d€ xem toan bd cac
hoat dong slra chita, thay d6i dir liéu chdm céng. Trén clra s6 médi nay ciing cd thé thay déi
dugc nhan vién, thdi gian can xem. Sau dé nhan vao “Tim” dé tim kiém dir liéu

Néu mudn xda thao tac chinh sira di li€u nao thi chon thao tac dé va nhan vao “Phuc hoi dir
liéu”.

Luvu y: VGi viéc b8 sung dif liéu chdm cbng trong muc “Chdm cong” > “Chadm céng bd
sung” thi s& khéng xdéa dudc dit liéu d3 b6 sung. Vi vay, khi phdn quyén st dung thi chi dé
quyén nay cho ngudi quan ly t6i cao.

Phan quyén sir dung phan mém:

1.

Thao tac phan quyén

Chon “Thiét 1ap hé thong” - “Quyén quan tri hé thong”

Trén clra s6 giao dién mdi, kich vao “Ngu'di quan tri” sé hién ra cac cap do tir cao dén thap.
Quan tri cap cao han sé x6a dugdc quan tri & cap thap hon, phan quyén st dung cho cap thap
hon. Cac quan tri 8 mirc do quan tri bo phan sé chi thém va phan quyén

o “Quan tri cao cap” : Quyén quan tri tGi cao, thao tac dugc trén moi nhan vién trong
cobng ty

o “Thém quan tri phong ban” : Khong thay ddi thdng tin, quyén quan tri clia ngudi
Quan tri t8i cao. Chi thao tac, thay ddi thdng tin, xem di liéu cla cac nhan vién trong
b6 phan.

o “Quan tri phong ban cdp 1” : Khong thay ddi théng tin, quyén quan tri clia ngudi
Quan tri t6i cao, ngudi quan tri phong ban. Chi thao tac, thay doi théng tin, xem dir
liu ctia cac nhan vién trong bo phan.

o “Quan tri phong ban cdp 2” : Khong thay ddi théng tin, quyén quan tri clia ngudi
Quan tri téi cao, nguGi quan tri phong ban, nguGi quan tri phong ban cap 1. Chi thao
tac, thay ddi thdng tin, xem dif liéu cla cac nhan vién trong bd phén.

Hién ra clra s6 “Danh sach nhan vién” chon ngudi lam quan tri va kich vao “Péng y” dé
thiét 1ap quyén quan tri. Man hinh sé thong bdo mat ma mac dinh cho nguGi quan tri la s6 ID
clia ngudi dé. Sau do chon “Pai mat khau” dé thay d6i mat ma ngudi st dung.

Sau dd s€ hién ra bang phan quyén cac chi'c nang ma nha quan tri dugc lam. Tich vao cac
quyén cho phép va nhan vao “Poéng y” dé thiét Iap. Hodc nhan vao “Phan quyén” dé chon
cac quyén dugc sir dung

Mot gdgi y khi phan quyén sif dung:

Mirc do co ban xem bao cao: bao gom quyén Idy dit liéu va in bao cdo. Dat cap do sir dung
“Ngudi quan tri” cho ngusi st dung xem bao cao toan cong ty hodc cap do st dung “Quan
tri phong ban cap 2” cho ngugi sir dung xem bao cao cta bo phan. Sau d6 chon cac phan

guyén sau:
= Tinh cong/bdo cdo
= KEt ndi

= Taid{ liu chdm cong
Mirc do phong nhan su: bao gom quyén cho phép lay dif liéu, in bao cdo, stra chira ca va
sdp xép ca lam viéc. Dat cap do sir dung “Ngu'di quan tri” cho ngudi sir dung. Sau dé chon
cac phan quyén sau:

* Tinh c6ng/bdo cdo

= Phong ban/thong tin nhan vién

= Thiét 1ap thdi gian biéu/Thiét 1ap ca lam viéc

VUi 16ng lién hé phong k§ thuat Thé Gidi Van Tay dé dudc hd trg thém.
Hotline/ Zalo: 0968975888
www.thegioivantay.com.vn




ZK Software — ZK 5.0 phién ban Tiéng Viét www.thegioivantay.com.vn

C.

=  Phan ca lam viéc.
= K&t noi.
*  Tai d{ liéu chdm cong.
=  C3p nhap thong tin va van tay NV.
Quan tri t6i cao: bat cap d6 “Quan tri cao cap” va chon tat ca cac quyén cho phép.

X. Sao luu dir liéu

XI.

Tao file backup toan b6 dif liéu chdm cong, thdng tin nhan vién, phan ca, phan quyén...
“Dif liéu” > “Luu trir dir liéu” . Sau do chon dudng dan nai cat dir liéu

Sao luu dir liéu trong khoang thdi gian

“Dif liéu” > “Xuat dif liéu cham céng”

Chon tén file, vi tri luu trit, loai file can luu trit

Chon khoang thdi gian can luu tri.

Nhap dif liéu chdm cong

“Dir liéu” > “Nhap dir liéu cham cong”

Chon tén file > “Cap nhap”

Kiém soat ra vao:

1.

Cai dat "Quan ly cira” ra vao:

“Quan ly ctra” > “Méc gid” sd 1. Trén giao dién mdi nhan vao “Thém” dé thém cac khoang
thai gian dugc phép ma clra trong tirng ngay. Cac nhan vién sau khi dugc ap vao cac ID thdi
gian da 1ap nay thi s& chi mé dugc clra bang van tay trong khoang thai gian da dinh.

Cai dat nhom:

“Quan ly ctra” - “Nhém” s6 2

Trén giao dién clra s6 “Nhém” sé hién ra cac nhém (s6 th tw nhém), md ta (tén nhdm), ving
thdi gian 1 (ving thdi gian mé clra d& dudgc cai dét & phan 1). M6t nhédm cd thé mé clra véi
nhiéu khoang thgi gian bang cach dang ky thém cac “Ving théi gian 2” va “Vung thdi gian
3".

Nh&n “Ghi” d€ luu lai cai dat

Két hgp maé khéa

K&t hgp ma khda la viéc mudn md dugc clra phai c6 tir 2 thanh vién tir 2 nhém khac nhau trg
Ién m&i m& dugc clra. ZK ho trg két hgp ma clra 1€n yéu cau Ién téi 5 nhdm va 10 su két hop
gilta cac nhom.

Cai dat han ché md ctra cho nhan vién:

Khi nhan vién mdi dugc dang ky van tay thi mac dinh nhan vién dé s€ dugc dua vao nhom
th(r tu s6 1 (nhdm dong dau tién trén bang nhdm) va ma cira theo khoang thdi gian cla nhdm
1.

“Quan ly clra” > “Cai dit ki€m soat ra/vao” > “Chinh sira cai dat” dé cai dit thdi gian
ra vao

Cai d3t nhan vién vao nhém dé han ché& quyén mé cira tu dong:

Lua chon nhan vién can vao nhdm & cbt bén trdi > nhan vao nit “Cai dit nhém” clra sd
“Nhom” hién ra dé thiét 14p nhdm cho cac nhan vién nay. Sau dé nhdn vao ndt “>" dé
chuyén sang c6t bén phai.

Lua chon clra cdn md (tudng (ng véi thiét bi d& dudc gén dia chi IP) & cdt bén trdi va nhan
vao nut “>" dé chuyén sang cot bén phai. Khi d3 Iua chon xong nhan vién va clta cdn még
nh&n vao ndt “Cai dat” dé& xac nhan.

Trén bang giao dién mdi sé xudt hién cac théng tin phan quyén md clra cho cac nhan vién.
Nhirng nhan vién khong co6 tén trong bang nay sé theo trang thai han ché ra vao
trudc d6 da dudc cai dit hodc nam trong nhém mac dinh s6 tha tv 1 (Khuyén cao:
nén cai dat han ché ra vao cho tat ca nhan vién dé tranh nham lan va sai sét). Trén
bang thong tin nay néu cot “Ra vao theo nhom” dugc tich vao thi cd nghia la cac nhan vién
nay sé dugc quyén ma clra theo khoang thdi gian da cai dat cho nhom
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4 n

- Luu y: Sau khi cai dat nhém cho nhan vién, phai quay lai "Két hgp mé khoa
chi d€ nhédm 1, hodc 2, hodc 3.

b. Cai dat han ché md clra cho tirng ca nhan:

- Lua chon nhan vién can vao nhdm & cot bén trdi. Sau dé nhan vao nat “>" d&€ chuyén sang
cOt bén phai. Phia trén c6t bén phai 1a cac vung thdi gian dé€ Iua chon han ché ra vao. Lua
chon vung thdi gian can thiét. Phan mém cho phép Iua chon t6i da 3 ving thai gian khac nhau.

- Lua chon clra cdn m& & cdt bén trai va nhdn vao ndt “>" dé€ chuyén sang cbt bén phai.

- Khi d3 lva chon xong nhan vién va clfa cdn md nhan vao nat “Cai dat” dé xac nhan.

- Trén bang giao dién mdi sé xuat hién cac théng tin phan quyén md clra cho cac nhan vién.
Trén bang thong tin nay néu cot “Ra vao theo nhom” khong dugc tich vao thi co6 nghia la
cac nhan vién nay ra vao theo khoang thdi gian cai dat riéng hién thi ¢ bén cét “Vung thoi
gian”

c. Dua thong tin cai dat Ién thiét bi:

- Két nGi phan mém vai thiét bi

- Nhén vao nit “Cap nhép cai dat ra/vao” d€ dua thdng tin cai dit han ché ra vao 1&n thiét
bi.

tao ma@ khda
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