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I. HƯỚNG DẪN CƠ BẢN 

1. Đăng nhập 

Bước 1: Mở trang web https://nhansu.khatoco.com/ 

Bước 2: Nhập Mã truy cập và Mật khẩu được cung cấp   

2. Các mục dữ liệu 

Hệ thống thông tin Nhân sự có 20 mục dữ liệu chính, thuộc các các nhóm nội dung chính 

như sau: 

- Lý lịch  

- Quan hệ gia đình 

- Trình độ chuyên môn, bằng cấp 

- Đào tạo 

- Quá trình công tác trước khi về đơn vị hiện tại 

- Quá trình công tác tại đơn vị hiện tại 

- Hợp đồng lao động 

- Lương chế độ 

- Lương khoán 

- Lương công việc (3P) 

- Lương viên chức quản lý 

- Khen thưởng 

- Kỷ luật 

- Điều chuyển trong các đơn vị thuộc Khatoco 

- Tiếp nhận 

- Nghỉ việc 

- Giải đáp 

- Danh mục 

 

3. Các nút căn bản trong hệ thống 

Nút  : tạo trang nhập dữ liệu mới 

Nút  : lưu thông tin dữ liệu vừa nhập  

Nút  : đính kèm file  

Nút  : chèn hình ảnh 

Nút  : xuất dữ liệu dạng bảng excel  

Nút  : in Sơ yếu lý lịch 

Nút   : xóa dữ liệu 

Nút  : gửi email thông báo khi có thay đổi nội dung nhập 

https://nhansu.khatoco.com/
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Nút  : in báo cáo khen thưởng, thành tích cá nhân 

Nút  : in quá trình mức lương chế độ của cá nhân 

Nút   : Chọn tất cả 

Nút   : Chọn theo từng nội dung 

Nút   : Hủy chọn tất cả 

Nút   : Hủy chọn theo từng nội dung 

Nút  : Áp dụng 1 nội dung quyết định cho nhiều cá nhân 

4. Giao diện tổng quan của phần mềm 

 

 
Các thành phần của giao diện phần mềm như sau: 

(1) Tên của đơn vị 

(2) Chọn để vào Phần mềm nhân sự 

(3) Lựa chọn các mục dữ liệu 

(4) Lựa chọn danh sách cá nhân theo Phòng ban 

(5) Lựa chọn danh sách cá nhân theo 1 trong 3 nhóm: Đang làm tại công ty, Nghỉ việc, 

Điều chuyển nội bộ. 
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** Lưu ý: khi đăng nhập, phần mềm mặc định nhóm Đang làm tại công ty  

(6) Lựa chọn danh sách cá nhân theo thời gian  

** Lưu ý: khi đăng nhập, phần mềm mặc định dòng trắng, tương đương với xem danh 

sách tính đến thời điểm hiện tại 

(7) Các nội dung cảnh báo 

(8) Thanh tìm kiếm cá nhân 

** Lưu ý: phần mềm hỗ trợ tìm kiếm theo tên hoặc mã nhân viên 

(9) Danh sách cá nhân 

(10) Nội dung chi tiết tương ứng với các mục dữ liệu 

II. CÁC MỤC DỮ LIỆU 

1. Mục Lý lịch 

Để tạo mới một nhân viên, trình tự thực hiện: 

- Chọn mục “Lý lịch” 

- Bấm nút  để thêm nhân viên mới 

- Bấm nút  để thêm hình ảnh cá nhân 

- Nhập các thông tin trong trang dữ liệu 

** Lưu ý: 

 + Ô “Sắp xếp” 

  Chọn 1: đối với quản lý Phòng/bộ phận. Hệ thống sẽ ưu tiên hiện tên Quản lý 

Phòng lên đầu trong danh sách cá nhân của Phòng 

  Chọn 100: áp dụng đối với các cá nhân khác của Phòng 

 + Ô “Ngày vào đơn vị”: Ngày làm việc đầu tiên tại đơn vị hiện đang công tác 

 + Ô Ngày HĐLĐ: ngày hiệu lực HĐLĐ chính thức đầu tiên với Khatoco 
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- Bấm nút  để lưu thông tin vừa nhập 

 

2.  Mục Quan hệ gia đình 

Tương tự như các bước ở mục Lý lịch 

Sau khi nhập xong thông tin, người dùng có thể xem được bảng tóm tắt các thông tin đã 

nhập. 

Để chỉnh sửa, chọn vào dòng thông tin cần chỉnh sửa ở bảng và điều chỉnh nếu có. 
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3. Mục Trình độ chuyên môn, bằng cấp 

Mục này áp dụng với các trình độ chuyên môn, bằng cấp cá nhân tự tổ chức đi học bằng 

kinh phí của mình. 

Tương tự như các bước ở mục Quan hệ gia đình 

Ngoài ra, bấm nút  để đính kèm file  

 
 

4. Mục Đào tạo 

Mục này áp dụng đối với các chương trình học do Khatoco chủ trì tổ chức cho các cá 

nhân đi học. 

- Chọn mục “Đào tạo” 

- Giao diện chung của mục “Đào tạo” 
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4.1. Nhập thông tin về khóa đào tạo 

- Bấm nút  để thêm chương trình đào tạo mới 

- Nhập các thông tin khóa đào tạo trong trang dữ liệu 

- Bấm nút  để chọn các cá nhân tham dự khóa đào tạo 

 

 ** Lưu ý: Để chọn cá nhân nhanh hơn, có thể kích đôi chuột trái vào tên cá nhân để 

chọn. 
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- Sau khi hoàn thành chọn danh sách cá nhân, điền thông tin chi tiết tương ứng với các 

cá nhân vào bảng. 

 

 

- Bấm  để đính kèm file  

- Bấm nút  để lưu thông tin vừa nhập 

4.2 Tra cứu thông tin về đào tạo 

Tra cứu thông tin về đào tạo theo 2 phương thức: 

- Khóa học 

- Tên học viên 

Gõ tên khóa học hoặc tên học viên vào ô tìm kiếm để tra cứu thông tin theo yêu cầu. 

5. Mục Quá trình công tác trước khi về đơn vị hiện tại 

Nhập thông tin quá trình công tác trước khi về đơn vị hiện tại của cá nhân vào phần mềm 

như hình bên dưới. 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên. 

 

 
 

6. Mục quá trình công tác đơn vị hiện tại 
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6.1 Các nhóm quá trình công tác 

Quá trình công tác đơn vị hiện tại được phân loại theo 04 nhóm: 

- Chính quyền 

- Đảng 

- Công đoàn 

- Đoàn thanh niên 

6.2 Nhập thông tin về quá trình công tác đơn vị hiện tại 

- Chon mục “Quá trình công tác đơn vị hiện tại” 

- Chọn nhóm quá trình công tác (mặc định ban đầu luôn là nhóm chính quyền) 

-  Bấm nút  để thêm trang nhập mới 

- Nhập các thông tin trong trang dữ liệu 

 

** Lưu ý: 

- Nút chức danh chính: 

Mỗi cá nhân chỉ có 1 chức danh chính. 

Khi bấm nút  chức danh chính cho chức danh nào, các chức danh còn lại sẽ tự động 

hủy bỏ  

- Nút đương chức: 

+ Người dùng chủ động chọn/hủy bỏ cho các chức danh mà cá nhân đó đang đương chức 

+ Nếu có nghiệp vụ miễn nhiệm: hệ thống sẽ tự động hủy bỏ nút  đương chức của chức 

danh được miễn nhiệm 
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+ Nếu các quyết định bổ nhiệm có thời hạn kết thúc: hệ thống sẽ tự động hủy bỏ nút nút 

 đương chức của chức danh đó 

- Hỗ trợ kiểm tra và điều chỉnh các chức danh đương chức: 

 

Khi nhập mới 1 chức danh, hệ thống sẽ hiện lên bảng pop-up như hình bên duới để người 

dùng kiểm tra và điều chỉnh các chức danh đương chức của cá nhân. 

 
 

- Bảng tóm tắt quá trình công tác tại đơn vị hiện tại: 

+ Dòng chữ màu đỏ: những chức danh cá nhân đang đương chức 

+ Dòng chữ in đậm: hiện đang xem chi tiết thông tin của nội dung đó  

 
 

- Hỗ trợ điều chỉnh nhóm đối tượng khi thay đổi chức vụ 

Khi chọn nội dung tại mục chức vụ (bao gồm cả chức vụ “nhân viên” để thuận tiện cho 

hệ thống thống kê và phân loại), hệ thống sẽ hiện lên bảng pop-up như hình bên duới. 

Thay đổi các thông tin nếu có. Sau đó bấm OK để lưu. 
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-  Hỗ trợ áp dụng 1 nội dung quyết định cho nhiều cá nhân 
Sau khi nhập và lưu quyết định liên quan tới quá trình công tác tại đơn vị. 

Để áp dụng 1 nội dung quyết định này cho nhiều cá nhân (thông tin về loại quyết định, 

số quyết định, ngày ký, người ký, ngày hiệu lực, thời hạn), người dùng tiến hành làm các bước 

như sau: 

+ Nhập quyết định cho 1 cá nhân và lưu lại 

+ Bấm nút  

+ Phần mềm sẽ hiện ra bảng chọn như hình 

 
+ Chọn phòng ban tại (1) để hiện danh sách cá nhân liên quan 

+ Điều chỉnh các thông tin liên quan cho các nhân thuộc quyết định tại (2) 

Các thông tin điều chỉnh, sẽ hiện chữ màu đỏ để người dùng có thể nhận biết. 

+ Bấm  để áp dụng. 

 

7. Mục Hợp đồng lao động 

Nhập thông tin quá trình công tác trước khi về đơn vị hiện tại của cá nhân vào phần mềm 

như hình bên dưới. 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên. 
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** Lưu ý: 

- Phần mềm hỗ trợ xác định ngày HĐLĐ chính thức tại mục “Lý lịch” 

 

 
 

Trong trường hợp nội dung về ngày HĐLĐ tại mục “Lý lịch” chưa được nhập, khi thêm 

mới thông tin tại mục “Hợp đồng Lao động”, hệ thống sẽ hiện bảng pop-up để xác định đây 

có phải là HĐLĐ chính chức đầu tiên hay không (như hình bên dưới). 

Nếu đúng, chọn OK. 

Khi đó, ô “ngày HĐLĐ” tại mục “Lý lịch” sẽ được nhập nội dung đúng với ngày hiệu 

lực của HĐLĐ. 
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- Hỗ trợ gửi email cho cá nhân khi thay đổi thông tin về HĐLĐ của họ 

Nhấn nút   và gửi mail cho cá nhân theo địa chỉ đã nhập tại mục “Lý lịch” 

theo nội dung được phần mềm hỗ trợ soạn sẵn theo nội dung của Hợp đồng như hình bên dưới. 

 
 

8. Mục Lương chế độ 

Nhập thông tin về lương chế độ của cá nhân vào phần mềm như hình bên dưới. 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên. 
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9.  Mục Lương khoán 

Nhập thông tin lương khoán của cá nhân vào phần mềm như hình bên dưới. (Áp dụng 

với các đơn vị sử dụng hệ thống lương khoán) 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên. 
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10.  Mục Lương công việc (3P) 

Nhập thông tin lương công việc (3P) của cá nhân vào phần mềm như hình bên dưới. 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên. 

 

 
 

11.  Mục Lương viên chức quản lý 

Nhập thông tin lương viên chức quản lý của cá nhân (áp dụng với đối tượng là viên chức 

quản lý) vào phần mềm như hình bên dưới. 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên. 
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12. Mục Khen thưởng 

Chọn mục “Khen thưởng” 

Mục khen thưởng được phân loại theo nội dung trong 2 nhóm: 

Nhóm 1 Nhóm 2 

Chính quyền Cá nhân 

Đảng Tập thể 

Công đoàn Huy hiệu/ Kỷ niệm chương 

Đoàn thanh niên  

Người dùng lựa chọn các nội dung trong 2 nhóm phù hợp vào mục đích sử dụng  

Giao diện chung của mục “Khen thưởng” 
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12.1 Nhập thông tin về khen thưởng 

Các bước nhập khen thưởng (ví dụ khen thưởng cá nhân) như sau: 

- Nhập dữ liệu vào bảng như bên dưới 

 

- Bấm nút  để hiện bảng chọn danh sách nhân viên: 

Chọn các cá nhân. 



  

Nhansu.khatoco.com 
19 

Phần mềm  

Quản lý Nhân sự 

 

- Bấm  OK 

- Đính kèm các tài liệu (nếu có) 

- Bấm lưu nội dung vừa nhập 

Nhập tương tự các bước như trên đối với với khen thưởng cá nhân và huy hiệu/kỷ niệm 

chương. 

** Lưu ý: 

- Đối với danh hiệu “Lao động tiên tiến”, nhằm mục đích kiểm soát về các trường hợp 

không đủ tiêu chuẩn bình xét và không đạt bình xét, sau khi chọn toàn bộ danh sách nhân 

viên, người nhập bổ sung đánh dấu vào ô “không đủ tiêu chuẩn” / “không đạt” và ghi lý do 

cho các cá nhân tương ứng. 

- Các danh hiệu khác: nút “không đủ tiêu chuẩn”, “không đạt” và ô lý do sẽ bị vô hiệu 

hóa. 

 
 

 

12.2 Tra cứu thông tin về khen thưởng 
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- Tra cứu thông tin về về khen thưởng cá nhân: nhập tên cá nhân vào ô “Tìm theo tên” 

và bấm Enter trên bàn phím 

- Xuất báo cáo thành tích cá nhân:  

 + Vào mục “Lý lịch” 

 + Bấm nút   để xuất file báo cáo thành tích cá nhân 

- Xuất báo cáo thành tích tập thể: 

+ Vào mục “Giải đáp”  

 (Sẽ được hướng dẫn cụ thể hơn về mục này ở phần sau) 

+ Chọn “Báo cáo thành tích tập thể” 

  

13. Mục Kỷ luật 

Chọn mục “Kỷ luật” 

Nhập thông tin về kỷ luật của cá vào phần mềm như hình bên dưới. 

Thao tác tương tự với các Mục được nêu ở trên 

 
 

14.  Mục Điều chuyển trong các đơn vị thuộc Khatoco 

Khi cá nhân được điều chuyển từ đơn vị này sang đơn vị khác thuộc Khatoco, đơn vị 

tiến hành điều chuyển cá nhân để chuyển các thông tin của cá nhân đó sang đơn vị mới. 

Chọn mục “Điều chuyển trong các đơn vị thuộc Khatoco” 

Chọn cá nhân cần điều chuyển. 

Nhập thông tin về điều chuyển vào phần mềm như hình bên dưới 
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Bấm  để tạm thời lưu lại thông tin vừa nhập 

Bấm  để chuyển số liệu của cá nhân sang đơn vị mới 

** Lưu ý: 

Kể từ ngày hiệu lực của quyết định điều chuyển, tại hệ thống của đơn vị cũ, cá nhân 

được chuyển sang danh sách “Điều chuyển nội bộ”. Trước thời gian đó, cá nhân vẫn thuộc 

trong danh sách “Đang làm việc tại công ty” của đơn vị. 

 

15.  Mục Tiếp nhận 

Sử dụng mục này để tiếp nhận cá nhân được điều chuyển từ đơn vị khác thuộc Khatoco 

về đơn vị (Sau khi đơn vị cũ đã hoàn tất thủ tục điều chuyển cá nhân). Các thông tin của cá 

nhân này sẽ được chuyển về đơn vị mới và tiếp tục được đơn vị mới cập nhật trong quá trình 

làm việc. 

Chọn mục “Tiếp nhận” 

Bấm nút  để tiếp nhận. 

Tiếp tục vô các mục khác để bổ sung các thông tin (đặc biệt nhập thông tin tại mục “Quá 

trình công tác tại đơn vị Khatoco” để cập nhật chức danh và phòng ban làm việc). 

 

16.  Mục Nghỉ việc 

Chọn mục “Nghỉ việc” 

Chọn cá nhân nghỉ việc 

Nhập thông tin nghỉ việc vào phần mềm như hình bên dưới 
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Bấm nút  : để tạm thời lưu thông tin đã nhập (chưa áp dụng chính thức) 

Bấm dấu  vào dòng “Áp dụng” sau đó bấm nút : hệ thống chính thức áp 

dụng thông tin nghỉ việc đã nhập. Tới ngày hiệu lực của quyết định nghỉ việc, cá nhân sẽ 

chuyển sang danh sách “Nghỉ việc” trong phần mềm. 

 

17. Mục Giải đáp 

 Hệ thống hỗ trợ, giải đáp thông tin ở các nội dung như sau: 

- Đến hạn xét lương 

- Đến hạn xét ký hợp đồng lao động 

- Sinh nhật tháng 

- Đến hạn bổ nhiệm lại chức danh quản lý 

- Báo cáo thành tích tập thể 

- Báo cáo thống kê lao động 

- Báo cáo thi đua 

- Linh động 
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Riêng mục “Linh động”, người dùng có thể truy xuất dữ liệu dựa vào nhiều tiêu chí tùy 

chọn. 

- Chọn các tiêu chí khi xuất dữ liệu:   

+ nhấp đôi chuột vào các tiêu chí trong ô “nội dung”  

hoặc chọn tiêu chí và bấm nút  

+ Bấm nút  để chọn tất cả tiêu chí 

- Để bỏ chọn các tiêu chí:  

+ Nhấp đôi chuột vào các tiêu chí trong ô “nội dung chọn” 

 hoặc chọn tiêu chí và bấm nút  

+ Bấm nút  để hủy chọn tất cả tiêu chí 

+ Để thay đổi thứ tự của các tiêu chí: chọn tiêu chí và bấm các nút  hoặc  

để di chuyển lên hoặc xuống. 

** Lưu ý: Thứ tự của của các tiêu chí được chọn trong ô “Nội dung chọn” cũng là thứ tự 

của các cột khi xuất file dữ liệu. 

- Để lọc dữ liệu theo những tiêu chí nào đó: 

+ Chọn tiêu chí cần lọc trong ô “Nội dung chọn” 

- Nhập thêm các điều kiện (nếu cần) trong ô “Tìm theo điều kiện” 

- Bấm OK 

Kết quả sẽ được thể hiện dưới dạng file excel.  
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18. Mục Danh mục 

Mục “Danh mục” bao gồm các danh sách như liệt kê trong hình. Các danh sách này sẽ 

được dùng cho các mục khác của phần mềm khi có các nội dung liên quan. 

Người dùng có thể bổ sung, thay đổi nội dung các danh mục trong phần “Danh mục” 

như hình bên dưới 

Khi chỉnh sửa nội dung của danh mục, những dữ liệu thông tin đã nhập sẽ thay đổi tương 

ứng theo nội dung mới 
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III. CHỨC NĂNG CẢNH BÁO 

Hệ thống hỗ trợ chức năng cảnh báo như sau: 

 
 

1. Danh sách nhân viên tuyển dụng mới 

Hệ thống hỗ trợ cảnh báo các cá nhân tuyển dụng mới (các cá nhân làm việc trong vòng 

30 ngày kể từ ngày làm việc đầu tiên tại đơn vị hiện tại) 

 

Để thông báo cho các cá nhân có liên quan tới các nghiệp vụ áp dụng cho nhân viên mới, 

người dùng bấm nút  để gửi mail thông báo. 

 

2. Danh sách tăng lương 

Hệ thống sẽ tự động cập nhật để cảnh báo cáo trường hợp đến hạn xét lương, cụ thể như 

sau: 

- Thời gian cảnh báo: trước 45 ngàyso với ngày đến thời hạn xét lương 

+ Căn cứ vào điều kiện xét nâng bậc lương và nâng bậc lương trước thời hạn của VPTCT. 

3. Danh sách hết hạn chức vụ 

Thời gian cảnh báo: trước 100 ngày so với ngày đến thời hạn xét lương 

4. Danh sách ký lại hợp đồng lao động 

Thời gian cảnh báo: trước 45 ngày so với ngày đến thời hạn xét lương 

5. Danh sách nhân viên nghỉ, hưu 

Thông báo danh sách cá nhân nghỉ việc: từ lúc nhập quyết định nghỉ vào hệ thống cho 

đến 15 ngày sau khi bắt đầu quyết định có hiệu lực. 
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