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1. Dang nhap hé théng

Déi twong sir dung: T4t ca nhan vién da dwoc cap account ddng nhap vao hé théng dé st
dung cac tinh nang cia HRM.

Truy cép: https://me.suga.vn

DPé d&ng nhap vao hé théng ngudi dung can thuc hién cac bwéc sau:
- Buwdc 1: Tai man hinh Login, chon Quén mat khau.
- Buwdc 2: Nhap Email (cung cap b&i cong ty) va nhan nat Givi.
- Buwé&c 3: M& Email da cung cap trwdc dé va nhan Dét lai mat khau
- Buwodc 4: Tai trang Dat lai mat khau, thiét 1ap mat khdu méi va nhan nat Xac nhan.
- Budc 5: Sau khi thiét 1ap thanh cong, Quay lai Pang nhap va tién hanh dang nhap.

SUGA’

Welcome!

user@demo.com

Pang nhap

SUGA
Quén mat khau

Vui long dién dia chi email da dang ki dé ching tdi xac minh tai khoan
clia ban

| linhchi151001@gmail.com

E> GUri

) Quay lai Pang nhip



https://me.suga.vn

! SUGA’

Pat lai mat khau

M ban ouidn hagc musn 3T 131 mas Khdid, hdy Bam o nic bén dis
o AL lgi mdt khdu o0 Band

Ernail ndy chi e b Iyt tronyg 30 phan. KU bar khing yEu clu email ny,
khiéng cd gi phil ka ng, ban o thé bé gua na.

Trang chi  Tuyln dung  Lidn b

SUGA
Pat lai mat khau

Vui ldng dat lai mat khdu méi (it nhat 6 ki tu)

D Quay lai Pang nhap

Luuy:

- Nhan vién chi c6 thé dang nhap vao hé thdng bang Email da dwoc cong ty cung cap. Va
nhan vién khoéng thé Dang ky tai khoan méi dé déng nhap.

- Trwong hop dat lai mat khau, link dat lai mat khau chi cé hiéu lwc trong vong 30 phuit.
Sau 30 phut link sé& hét hiéu lwc va ngwdi dung khong dé ddi mat khau bang link dé. Vui
ldbng Quén mat khau va thwe hién lai tr dau.



2. Théng tin ca nhan
2.1. Thong tin co’ ban

Bang cach nhan vao tén hodc menu Hé so trén thanh chira bén phai, ban cé thé xem dwoc:
Théng tin ca nhan, Théng tin cong viéc va Thong tin tién lwong hodc thay ddi mat khau.

2 > Hoso
Ca nhan Céng viéc Tién luang Tai khoan
Ho va tén Biét danh S6 dién thoai
John Doe - 0907111222 .
Tham gia
16/03/2015 -
Gidi tinh Ngay sinh CMND/CCCD
Nam 10/01/1990 -
Qué quéan Bia chi hién tai Ngui lién lac
— e - Trang chd Théng bao
Tinh trang hén nhén Dén tdc Tén gido ~
= . -
Ca nhan Ho so
LinkedIn Skype Mang xa hdi (facebook, twitter, ...) .
B &
Chinh sira Cang ty Quénly

Lwu v: d& xem dwoc Thong tin tién lwong, ban co thé tich chon Hién thi sé tién hoac khong.

& > Hdso
Ca nhan Cding viéc Tién luong Tai khoan
Luang gross Luang NET Thu nhéap tinh thué Lueng déng bao hiém
*kkkx *kkkk Fkkkk Fhkkk
Luang tign mat Thure lanh Téng thure 1anh Ma NV Tham gia 1
*kkkx kkkkk Fkkkk 220011004 16/03/2015

Khodan thu nhap:

]
un 'S
Lireng cd ban Tamlirng Phu cdp trach nhiém Trang chi Théng bao
ek ke Hhkkk
- o
Phu cdp nha & Phuy cdp com trua Phuy cdp trang phuc
dkdekk Sk dekokkek Ca nhan H& so
Xem bang lugng Hign thi s tign Ba [ 1
Cong ty Bang xuit



2.2. Cap nhéat thong tin

Cap nhat anh dai dién: Nhan vao anh dai dién trén thanh chira bén phai -> Chon anh. Luu y

nén chon anh co kich thuwéc vuéng va dung lvong duwéi 1M.

& > Hosg
Canhan Cong viéc Tién luong Tai khoan
Ho va tén Biét danh 56 dién thoai
John Doe - 0907111222
Gidi tinh Ngay sinh CMND/CCCD
Nam 10/01/1990 -
Qué quan Bia chi hién tai Ngudi lién lac
Tinh trang hén nhan Dén tdc Ton gido
Mang xa héi (facebook, twitter, ... )

LinkedIn Skype

Ma NV Tham gia ‘
220011004 I 16/03/2015
-m o
(1] ;
Trang chi Théng bao
- O
-

Ca nhan HB so

Cap nhat théng tin ca nhan: Hé thdng cho phép ban cap nhat mét sb théng tin co ban da

duwoc thiét lap truéc.
- Buwdc 1: Truy cap tab Ca nhan, nhan nat “Chinh stra”.
- Buwdc 2: Cung cap théng tin ma ban can cap nhat.
- Buwdc 3: Nhan Lwu dé hoan tat.

2 > Hbso
Ca nhan Céng viéc Tién luong Tai khoan
Ho va tén Biét danh 56 dién thoai
John Doe - 0907111222
Gigi tinh Ngay sinh CMND/CCCD
Nam 10/01/1990 -
Qué quan Bia chi hién tai Ngui lién lac
Tinh trang hén nhén Dén téc Ton gido
LinkedIn Skype Mang xa hdi (facebook, twitter, ...)
Chinh sira

Tham gia

16/03/2015 -

um
[ [} =
Trang ch( Théng bao
- O
-
Ca nhan Hb sof
B o
Cingty Quan Iy



Thay déi mat khau:
- Buwdc 1: Truy cap tab Tai khoan, nhan “Thay doi”.
- Buwdc 2: Cung cap mat khau hién tai va mat khdu mai.
- Buwdc 3: Nhan Péi mat khau dé hoan tat.

P3i mat khau

Mat khau cd

Mdt khdu mai

Nhap lai mat khdu maéi

Bdi mat khdu

3. Nghi phép

Nghi phép do ban tao sé dwoc givi dén Quan ly trye tiép va dwoc 4p dung vao viéc cham cong
tw dong. Lwu y ban khéng thé tao Yéu cau nghi phép cho qué khiv (hdy lién hé quan ly cta ban
néu dang nghi vé diéu do).

3.1. Tao nghi phép
Dé c6 thé Tao nghi phép trén hé théng, ban cé thé sir dung 3 cach sau:
- Cach 1: Tl Trang chi clia hé théng, nhan nat “Tao ngay” & Muc Nghi phép.

Trang chu
1 2 Nghi phép Gop y / D& xust
Linh Chi
Ngy phép hién <6 , Web Developar
Nz ..
- - 2022
00 P
S5 [0 dierd f vE sém héng b
a ]
Nhéan su Thdng tin cdng ty Théng béo Canhan Ho s
rn ] [
22 Céngty Dang xust
Bang chdm céng
@ na

TN
R



Cach 2: Tir thanh Menu phai, nhan “Ca nhan” chon muc Nghi phép.

Trang chui
1 2 Nghi phép Gop y / D& xudt
Linh Chi
Mgy phép hién <6 p Web Devaloper
. \ soouzs | 1wrosizoz2
o
00 ‘
56 1an ditré /v sém Théng bo
a -]
Nhan sy Théng tin cong ty Théng bao > Cé i Ho s

= [ [
Cangty Bang xuat
22

Bang cham céng

O A

Cach 3: T&r Trang ch(, nhan vao muc “Ngay phép hién c6”

Trang chu

1 2 ] Nghi phép Gop y / D& xudt .
Linh Chi
Nady phép hién <6 2 e Deseloper
'Y m Ma NV ¥ tham gia 1
ﬁ N J n seo0zs ] nroerzozz
e
01 .
55 lan ditrd /v sém Théng bido
a -]
Canhin Ho s

Nhan su Thong tin cong ty Théng bao >

iz B o
Céngty Dang xust
22

Bang chadm céng

O A



Sau khi 4n nat “Tao nghi phép” sé& hién thi form Tao nghi phép, nhan vién tiép tuc thuc
hién theo cac buwéc sau:

- Buwdc 1: Nhan nat “Tao nghi phép” .
- Buwdc 2: Dién day du théng tin: Théi gian nghi, Ly do xin nghi
- Budc 3: Nhan nat “Gevi” va doi Quan i xac nhan yéu cau nghi phép.

Nghi phép

LC

Linh Chi
Web Developer

Tétcd ¢ Tao nghi phép ‘
ER Tham gia

12 ngzy 12 nazy 0 1 ngay

L 560026 11/06/2022
Nghi phép
& 09:00 - 18:00, 24/06/2022 ® 93 duyér

'S
Nghi phép Trang chii Théng bao
& 09:00 - 18:00 ® 9in

-]
Nghi phép i
B 13:30- 180 ® Knhong duyét Ho s
Nghi phép B L
B 0%:00-12:3¢ . Cong ty Ding xuat

Nghi phép

Tiy Chen




3.2. Xem nghi phép
O Danh sach yéu cau nghi phép sé hién thi t4t ca yéu cau nghi phép ma nhan vién da gui.

Ban c6 thé nhan vao 1 don yéu cau nghi phép bét ki d& xem chi tiét hodc thwe hién Huy néu
yéu cau phép doé chwa dwoc xem xét.

Nghi phép

12 nosy 12 nosy 0 0
inh Chi
Web Develo
héy 1
/2022
Nghi phép
B 13:30-18:00, 24/06/2022
£
Nghi phép Thing bio
& 09:00-12:30, 25/06/2022
]
Nghi phé
anienee HB sor
& 09:00-18:00, 23/06/2022
L] [
g xud

e Néu Trang thai yéu cau nghi phép 1a Ch& Duyét:
- Nhan vién c6 thé Huy yéu cau nghi phép bang cach nhan nat “Huy”.

Théng tin chi tiét

Lwu v: Nhan vién chi cé thé Huy yéu cau nghi phép ma Khéng dwoc phép chinh sira
Yéu cau nghi phép da gui.



e Néu Trang thai yéu cau nghi phép |a Da Duyét hoac Tir chéi:
- Nhan vién sé nhan dwoc Email Théng bao vé Trang thai ctia don yéu ciu nghi
phép. D& xem chi tiét vui Idng nhan nat” Bén trang quan ly”

— . - — T kY
= M Gmi Q Tim i trong th = ® & @ @
| seanthe ¢« B 07w 0 & B B trong téng 56 174 > B
oan
O Hep thdén - DUYET YEU CAU NGHI PHEP Hop thr dén x 8 B
% C0 gan dau sao @ W3sender 14:45 (23 phittrude) ¥y
© Ditamién - -
> Dagu o
B Thunhdp Chao Chil
v Danh sach mé&rang Yéu cdu nghi phép ctia ban dd duwoc duyét
M3 yéu cAu #72 +
Meet Thévi gian tao: 14:44:37 22/06/2022
B Cudc hop méi
Hangouts
-.S;NguyénThl '
i e g
day
>
9

Théng tin chi tiét

Lwu y:
- Sau khi don nghi phép Pa duyét, S6 ngay phép hién co6 va Sé phép da sir dung sé

dwoc thay dbi sau khi cap nhat Bang chdm céng.
- Néu don nghi phép da bi Ttr chdi nhwng nhan vién van nghi thi sé bi tinh Nghi khéng
lwong.



4. Bang lwong

Danh séach bang lvong tdng hop tat ca cac Phiéu lwong theo tirng Ky lwong (thang) ma nhan
vién da duoc tinh. Hé théng s& glri mdt thong bao khi cé6 mét ky lwong méi san sang.

4.1. Phiéu lwong chi tiét

Dé xem thong tin Phiéu Iwong, nhan vién vui Iong nhdn muc “Ca nhan” chon “Bang lwong”

va chon Ky lwong ma minh muén xem.

Trang chu

12

Ngdy phép hién cé

Nhan su

22)

Théng tin céng ty

Béng cham céng

Nam Ne
L]

O A

&£ > Bang luong

Luong

Luong co

Ky luong gross ban Bao hiém  Thué& TNCN Poan phi
Ky #9 15,100,000 15,100,000 535,500 0 51,000
Ky #9 15,100,000 15,100,000 535,500 0 51,000
Ky #10 5,100,000 5,100,000 535,500 0 51,000
Ky #10 15,100,000 15,100,000 535,500 0 51,000
Ky #10 15,100,000 15,100,000 535,500 0 51,000

Nghi phép

Nghi khéng
lurong

927,272.72

927,272.72

0

927,272.72

927,272.72

Thong bao

Nhap tén ky lurong

Gop y / DB xuét

7

Khac Thuc lanh
0 15,586,500
0 15,586,500
0 5,100,000
0 15,586,500
0 15,586,500

Luong tién
mat

0
0

0

15,586

15,586

5,100,C

15,586

15,586

Linh Chi
Web Developer
Ma NV Tham gia 1
5G-0026 11/06/2022
&
Théng bio
a -]
Canhan Ha so
L L
Céngty Dang xuat
Tran Thi Kiéu Oanh
QA/QC Engineer
Ma NV Tham gia
220010001 29/12/2022 I
e {
[ L] b
Trang cha Théng bao
Hd so
[ by
cong ty Dang xuat

11



Phiéu luong

John Doe

‘ Technical Manager

Gitr cbng thurc té

Chi tiét lrong
Luong co ban
Bao hiém
Luong thuce té
Thu nhap chiu thué
Thué TNCN
Poan phi
Tam (ng

Luong tign mat

4.2. Phan hoi

5,100,000

535,500

0

Théi gian tinh lrong

01/12/2022 - 28/12/2022

Gi&r OT

Téng thuc lanh

Thuc lanh

Luong gross

Luong NET

Luong déng bao hiém
Thu nhép tinh thué

Giam trir gia cidnh

0

Fededededededede

Fekkkdkdkh

5,100,000

0

8,800,000

Pa xac nhan

Nhan vién cé thé Phan héi phiéu lwong néu phat hién sai sét trong Bang lwong hoac Xac

nhan.

DPé phan héi, nhan vién thyc hién theo cac cach sau:
- Buwdc 1: Truy cap vao phiéu lwong can phan hoi
_ Buwdc 2: Nhan nat “Phan héi” tai Chi tiét Phiéu lvong

- Buwdc 3: Nhap ndi dung mudn phan héi.

- Buwdc 4: Nhan nat “Gevi” va chd Quan ly Xac nhan.

12



Bang lugng

Yeu cau ky lweng Lurang gross Lirang carban Bao hifm Toing thuc linh Tinh trang

Iun Thing 6 514102575 514102575 464.100 417217561 ® Daduyét I

Tham gia -

SG0026 110612022

Phiéu luang

Théng tin phiéu luong

Véu cau ky luang:
Tén nhan vién:

Téng thue lanh:

Chi tiét phiéu luong

Lurdng cobin

Lurang gross

Lurong déng bio higm
Bio hiém

Lurong thu t&

Thu nhip chiu thué

Thué TNCN

Phu cBp trich nhigm
Tamiing

Boan phi

Luong tién mat
Thuelanh

Téng thuc l2nh

Thing s
56:0026 - Link Chi

417217561

sa102575
514102575
4420000
454100
492681643
492681843
492681843

24632082

217217561

417217561

= Quaylsi

Trang chil

)

Cangty

SG-0026

Trang chil

a

Canhan

Céngty

£

Théng bido

Bang xust

Tham gia -

110612022

£

Théng bio

Dang st

13



5. Cac chirc nang khac

Ngoai ra nhan vién con co thé xem céac thong tin khac nhw: Bang cham céng, Théng bao,
Danh sach nhan sw, So’ dd té chirc ...

5.1. Bang cham céng

Chtrc nang cho phép nhan vién cé thé xem dworc thdng tin chdm céng ctia minh.
Dé xem dwoc Bang chadm céng, nhan vao Muc “Bang chadm céng” tai Trang ch.

Trang chtl

12

Ngéy phép hign cé

01

5 lan di tré / vé sgm
Nhén sw

23

@ rm NiY

Bang cham céng

180:30

Théi gian lam

* 09:00:00

* 09:00:00

* 09:00:00

* 09:00:00

* 09:00:00

* 09:00:00

* 09:00:00

* 09:00:00

Théng tin céng ty

I3
-,

Bang cham cdng

ON

Gidrlam Gidrnghi
O&:0 00
08:0 00
080 00
080 00:0¢
04:30 031K
000 08:00 0801
08:0 00
0&:0 00
0&:0 00
080 00

Nghi phép

ot

00-00

00-00

00:00

o0-00

00-00

o0-00

00-00

00:00

00:00

00-00

Théng bao

Gidf cang

LC

Gop y / Dé xuat
Linh Chi
Web Developer
M3 NV ¥ tham gia '
5G-0026 | 1170612022
I's
Théng bao
>
a -]
Canhén Ho s
LH L
Céng ty Bang xuat
h éng n
800 — 3:00
Thei gian OT
Linh Chi
'Web Developer
ir (01062022 Téi [ 30/06/2022 -
Ma NV ¥ Tham gia
560026 11/06/2022
£
Trang ch Théng bia
Hb sa
] L B
Céngty Dang xust

14



Cac thong tin chdm cong bao gébm: Téng sbé thei gian lam, S6 th&i gian nghi (C6 phép va
Khéng phép), Sé th&i gian OT( Thoi gian OT va Thoi gian OT dwoc xac nhan).

Bang chdm céng

180:30

Thi gian lam

Tong sé)

théi'gian nghi|

11:00 9:00
—— =

S6t hei gian |
| nghi khéng phép)

Téng sb)
thei 'gian OT/

S thar gian) .

0T duwoc xac nhal

Lir
Web

LC

inh Chi
Devaloper

Nhan vién cé thé xem dwoc ngay nghi khéng phép, ngay nghi cé phép va ngay cé thdi gian OT dwoc

xac nhan dwoc hién thi trén Danh sach bang cham cbng

Ngay Vao Ra

Gigrlam

Gi& nght

ot

S6 thevi gian)

2 | nghi khéng phép) fpo.oo

¥

- Thoi gian OT dwoc xde nhan sé dugc danh diu véi dau tich xanh.

;li -

Ngay,nghi|
cé/phép)

V-

dwoc xac nhan

, |SatheigianOTh

Gigr cdng

08:00

08:00

08:00

08:00

00:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

Pa diéu chinh

LC

Linh Chi
Web Developer
M& NV Tham gia -
5G-0026 11/06/2022
s £
Trang chd Théng bac
a
Ho s
[ L
Céng ty Bang xust

- Yéu cau nghi phép dwoc Duyét thi duwoc tinh |a Nghi ¢6 phép nguoc lai sé dwoc tinh 14

Nghi khéng phép.

15



5.2. Théng bao
Tét ca cac théng bao do Admin (Céng ty) giri hay do Hé théng givi (b&i co ché tw déng) déu

2 N « ~ P ~ ‘a , 2 ~ , M , X e ow
dwgc tong hegp vao muc “Théng bao". Nhan vién cé thé xem Théng bao bang cach nhan nuat
~ JOR ) ~ -
Thoéng bao” trén Menu Profile.
£ > Théng béo -
=
h’itcé céngty Hé théng Pénh diu sao \\
G
r 3 managaer2@stg.com
Pham Ngoc Thinh
e Tester
3 Tao hinh thirc nhan vién
Ma NV Tham gia 1
Arz D& cap nhat bang luong bang luong #4 title 60032 261272022
AE Admin Test da duyét don xin nghi phép cla ban.
==
Arz D4 cap nhat bang luong Ky #3 Trang chi
Arz D& cap nhat bang luong Ky #2 2 H
€3 nhan Ho s
A’: D4 cap nhat bang luong Ky #2
AE manager 2 da duy&t don xin nghi phép ctia ban. B [
Céng ty Pang xuit
AE manager 2 da duy&t don xin nghi phép ctia ban.

M6t s6 Thong bao quan trong ma Admin da ghim sé dwoc wu tién hién thi trén cung.
5.3. Thong tin Céng ty

Thong tin nhan vién: Chirc nang nay cho phép nhan vién xem dwgc thdong tin ca nhan cda
cac nhan vién khac (moét sb thong tin riéng tw sé bi han ché vi tinh bao mat).

Danh sach nhan su

T & nhan vié 3 c 2 L
56 nhan vié 2 ® C
ong 56 nhén vién el ® e -\
26 Nhén vién chinhthGe  Nhan vien méi AR
-
09 913 24 23 - -w_ ) Linn chi
- -ta Web Developer
G IE/2022
Shang ban 560026 11/06/20:
. ] 'S
Ma NV Haovaten 56 dign thoai Phang ban Ngay sinh Tinh trang L -
Trang chi Théng bao
J Batz Cathrine ® 0
g Jenkins cloya 0 - a
Canh H& o
Kirlin Rusty 1 .
L 8
o 8rown Rase o Bang xust
12 (R
J uch Te: 0
iy etz 0ann o0&

16



So d6 té chirc: Thé hién so do td chirc clia cong ty, bao gdm théng tin phong ban va théng tin
cua Trwdng phong ban.

£ > Sgds to churc

So' d6 t6 chirc Sd dd cong ty

p BAN GIAM POC

PRODUCT MARKETING
Nguyén Thi Nhat Thién Tran Thi THu Hién Nguyén Thi Minh Nggc Nguyén Thj Thu Ngan Ngd Théi An Nguyén Thanh Long

Huynh Lé Anh VQ Nguyén Khoa Lanh Pham Huynh Sang Phan Lé Huynh

TECHNOLOGY

So d6 cong ty: M6 hinh tdng hop tat ca cac cong ty con ciing nhw cong ty lién két cla Tap
doan SUGA Group

So dd t8 chirc So dd cdng ty

4 )
E SUGA
GROUP

Truong Ngoc Duy « CEO

Ma NV
220010001

Tham gia
29/12/2022 -

0

,
.

H
»

Q
Trang cht Théng bao

L——=0

v a 2]
Lam Hiru Nguyén Binh + CEO Cénhan Hd so

o v

Cong ty Dang xuat

D& Tudn Minh + CEO )

/

®
d

Huynh L& Anh Vi - CEO

|

\\ ‘ Nguyén T. Minh Ngoc * CEO )
B
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