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1. Đăng nhập hệ thống

Đối tượng sử dụng: Tất cả nhân viên đã được cấp account đăng nhập vào hệ thống để sử
dụng các tính năng của HRM.

Truy cập: https://me.suga.vn

Để đăng nhập vào hệ thống người dùng cần thực hiện các bước sau:
- Bước 1: Tại màn hình Login, chọn Quên mật khẩu.
- Bước 2: Nhập Email (cung cấp bởi công ty) và nhấn nút Gửi.
- Bước 3: Mở Email đã cung cấp trước đó và nhấn Đặt lại mật khẩu
- Bước 4: Tại trang Đặt lại mật khẩu, thiết lập mật khẩu mới và nhấn nút Xác nhận.
- Bước 5: Sau khi thiết lập thành công, Quay lại Đăng nhập và tiến hành đăng nhập.
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Lưu ý:
- Nhân viên chỉ có thể đăng nhập vào hệ thống bằng Email đã được công ty cung cấp. Và

nhân viên không thể Đăng ký tài khoản mới để đăng nhập.
- Trường hợp đặt lại mật khẩu, link đặt lại mật khẩu chỉ có hiệu lực trong vòng 30 phút.

Sau 30 phút link sẽ hết hiệu lực và người dùng không để đổi mật khẩu bằng link đó. Vui
lòng Quên mật khẩu và thực hiện lại từ đầu.
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2. Thông tin cá nhân

2.1. Thông tin cơ bản

Bằng cách nhấn vào tên hoặc menu Hồ sơ trên thanh chứa bên phải, bạn có thể xem được:
Thông tin cá nhân, Thông tin công việc và Thông tin tiền lương hoặc thay đổi mật khẩu.

Lưu ý: để xem được Thông tin tiền lương, bạn có thể tích chọn Hiển thị số tiền hoặc không.
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2.2. Cập nhật thông tin

Cập nhật ảnh đại diện: Nhấn vào ảnh đại diện trên thanh chứa bên phải -> Chọn ảnh. Lưu ý
nên chọn ảnh có kích thước vuông và dung lượng dưới 1M.

Cập nhật thông tin cá nhân: Hệ thống cho phép bạn cập nhật một số thông tin cơ bản đã
được thiết lập trước.

- Bước 1: Truy cập tab Cá nhân, nhấn nút “Chỉnh sửa”.
- Bước 2: Cung cấp thông tin mà bạn cần cập nhật.
- Bước 3: Nhấn Lưu để hoàn tất.
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Thay đổi mật khẩu:
- Bước 1: Truy cập tab Tài khoản, nhấn “Thay đổi”.
- Bước 2: Cung cấp mật khẩu hiện tại và mật khẩu mới.
- Bước 3: Nhấn Đổi mật khẩu để hoàn tất.

3. Nghỉ phép

Nghỉ phép do bạn tạo sẽ được gửi đến Quản lý trực tiếp và được áp dụng vào việc chấm công
tự động. Lưu ý bạn không thể tạo Yêu cầu nghỉ phép cho quá khứ (hãy liên hệ quản lý của bạn
nếu đang nghĩ về điều đó).

3.1. Tạo nghỉ phép
Để có thể Tạo nghỉ phép trên hệ thống, bạn có thể sử dụng 3 cách sau:

- Cách 1: Từ Trang chủ của hệ thống, nhấn nút “Tạo ngay” ở Mục Nghỉ phép.
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- Cách 2: Từ thanh Menu phải, nhấn “Cá nhân” chọn mục Nghỉ phép.

- Cách 3: Từ Trang chủ, nhấn vào mục “Ngày phép hiện có”
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Sau khi ấn nút “Tạo nghỉ phép” sẽ hiển thị form Tạo nghỉ phép, nhân viên tiếp tục thực
hiện theo các bước sau:

- Bước 1: Nhấn nút “Tạo nghỉ phép” .
- Bước 2: Điền đầy đủ thông tin: Thời gian nghỉ, Lý do xin nghỉ
- Bước 3: Nhấn nút “Gửi” và đợi Quản lí xác nhận yêu cầu nghỉ phép.
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3.2. Xem nghỉ phép

Ở Danh sách yêu cầu nghỉ phép sẽ hiển thị tất cả yêu cầu nghỉ phép mà nhân viên đã gửi.
Bạn có thể nhấn vào 1 đơn yêu cầu nghỉ phép bất kì để xem chi tiết hoặc thực hiện Huỷ nếu
yêu cầu phép đó chưa được xem xét.

● Nếu Trạng thái yêu cầu nghỉ phép là Chờ Duyệt:
- Nhân viên có thể Huỷ yêu cầu nghỉ phép bằng cách nhấn nút “Huỷ”.

Lưu ý: Nhân viên chỉ có thể Huỷ yêu cầu nghỉ phép mà Không được phép chỉnh sửa
Yêu cầu nghỉ phép đã gửi.
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● Nếu Trạng thái yêu cầu nghỉ phép là Đã Duyệt hoặc Từ chối:
- Nhân viên sẽ nhận được Email Thông báo về Trạng thái của đơn yêu cầu nghỉ

phép. Để xem chi tiết vui lòng nhấn nút” Đến trang quản lý”

Lưu ý:
- Sau khi đơn nghỉ phép Đã duyệt, Số ngày phép hiện có và Số phép đã sử dụng sẽ

được thay đổi sau khi cập nhật Bảng chấm công.
- Nếu đơn nghỉ phép đã bị Từ chối nhưng nhân viên vẫn nghỉ thì sẽ bị tính Nghỉ không

lương.
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4. Bảng lương

Danh sách bảng lương tổng hợp tất cả các Phiếu lương theo từng Kỳ lương (tháng) mà nhân
viên đã được tính. Hệ thống sẽ gửi một thông báo khi có một kỳ lương mới sẵn sàng.

4.1. Phiếu lương chi tiết

Để xem thông tin Phiếu lương, nhân viên vui lòng nhấn mục “Cá nhân” chọn “Bảng lương”
và chọn Kỳ lương mà mình muốn xem.
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4.2. Phản hồi

Nhân viên có thể Phản hồi phiếu lương nếu phát hiện sai sót trong Bảng lương hoặc Xác
nhận.
Để phản hồi, nhân viên thực hiện theo các cách sau:

- Bước 1: Truy cập vào phiếu lương cần phản hồi
- Bước 2: Nhấn nút “Phản hồi” tại Chi tiết Phiếu lương
- Bước 3: Nhập nội dung muốn phản hồi.
- Bước 4: Nhấn nút “Gửi” và chờ Quản lý Xác nhận.
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5. Các chức năng khác

Ngoài ra nhân viên còn có thể xem các thông tin khác như: Bảng chấm công, Thông báo,
Danh sách nhân sự, Sơ đồ tổ chức …

5.1. Bảng chấm công

Chức năng cho phép nhân viên có thể xem được thông tin chấm công của mình.
Để xem được Bảng chấm công, nhấn vào Mục “Bảng chấm công” tại Trang chủ.
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Các thông tin chấm công bao gồm: Tổng số thời gian làm, Số thời gian nghỉ (Có phép và
Không phép), Số thời gian OT( Thời gian OT và Thời gian OT được xác nhận).

Nhân viên có thể xem được ngày nghỉ không phép, ngày nghỉ có phép và ngày có thời gian OT được
xác nhận được hiển thị trên Danh sách bảng chấm công

Lưu ý:
- Thời gian OT được xác nhận sẽ được đánh dấu với dấu tích xanh.
- Yêu cầu nghỉ phép được Duyệt thì được tính là Nghỉ có phép ngược lại sẽ được tính là

Nghỉ không phép.
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5.2. Thông báo
Tất cả các thông báo do Admin (Công ty) gửi hay do Hệ thống gửi (bởi cơ chế tự động) đều
được tổng hợp vào mục “Thông báo". Nhân viên có thể xem Thông báo bằng cách nhấn nút “
Thông báo” trên Menu Profile.

Một số Thông báo quan trọng mà Admin đã ghim sẽ được ưu tiên hiển thị trên cùng.

5.3. Thông tin Công ty

Thông tin nhân viên: Chức năng này cho phép nhân viên xem được thông tin cá nhân của
các nhân viên khác (một số thông tin riêng tư sẽ bị hạn chế vì tính bảo mật).
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Sơ đồ tổ chức: Thể hiện sơ đồ tổ chức của công ty, bao gồm thông tin phòng ban và thông tin
của Trưởng phòng ban.

Sơ đồ công ty: Mô hình tổng hợp tất cả các công ty con cũng như công ty liên kết của Tập
đoàn SUGA Group

17


