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Giới thiệu hệ thống
SugaMe là phần mềm quản lý nhân sự với các tính năng chính hỗ trợ nhân viên trong việc quản lý
thông tin và công việc hàng ngày:

- Chấm công: Ghi nhận giờ làm việc hàng ngày.
- Bảng lương: Kiểm tra bảng lương hàng tháng.
- Nghỉ phép: Tạo yêu cầu nghỉ phép và theo dõi số ngày phép còn lại.
- Hồ sơ cá nhân: Lưu trữ và quản lý thông tin cá nhân, bao gồm thông tin liên lạc, hợp đồng lao

động.
- Thông tin nhân sự: Tìm kiếm thông tin liên quan đến đồng nghiệp và các bộ phận trong công ty.
- Tài liệu công ty: Tham khảo các tài liệu quan trọng như quy định và chính sách của công ty.
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1. Đăng nhập hệ thống

Tất cả nhân viên đã được cấp account và password đăng nhập vào hệ thống để sử dụng các tính năng
của SugaMe.

Để đăng nhập vào hệ thống người dùng cần thực hiện các bước sau:
- Bước 1: Truy cập: https://me.suga.vn.
- Bước 2: Nhập vào tên đăng nhập và mật khẩu đã được cấp bởi bộ phận HR.
- Bước 3: Chọn vào Đăng nhập.

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.
- Sau khi đăng nhập thành công, nhân viên vui lòng đổi mật khẩu mới.
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2. Hồ sơ

2.1 Thông tin cá nhân

Hiển thị các thông tin cá nhân của nhân viên trên giao diện. Nhân viên có thể cập nhật một số trường
dữ liệu hiển thị về thông tin cơ bản.
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Phần này giao diện hiện tại không có mục Quản lý



Cập nhật thông tin cá nhân:

Hệ thống cho phép người dùng có thể chỉnh sửa một số thông tin cơ bản đã được thiết lập trước. Để
thay thay đổi thông tin cá nhân, người dùng thực hiện theo các bước hướng dẫn bên dưới.

- Bước 1: Chọn Chỉnh sửa ở tab Cá nhân tại giao diện Hồ sơ.
- Bước 2: Nhập vào thông tin cần chỉnh sửa.
- Bước 3: Chọn Lưu để hoàn tất thao tác chỉnh sửa/cập nhật thông tin.
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2.2 Công việc

Thông tin công việc hiển thị chi tiết các thông tin của nhân viên, bao gồm các thông tin như Phòng ban,
Vị trí, mã nhân viên, thông tin quản lý trực tiếp…
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2.3 Tiền lương

Hiển thị tất cả các trường dữ liệu thông tin lương của nhân viên.

Lưu ý: Thông tin lương là thông tin nhạy cảm nên mặc định hệ thống sẽ không hiển thị chi tiết, để hiển
thị thông tin người dùng cần chọn vào Hiển thị số tiền để xem thêm thông tin.
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2.4 Hợp đồng

Hợp đồng hiển thị danh sách hợp đồng của nhân viên, bao gồm các trạng thái Đã thanh lý, Đã ký và
Khởi tạo.

Trong đó:
- Hợp đồng có trạng thái Khởi tạo là hợp đồng được tạo cho nhân viên, chưa được ký.
- Hợp đồng có trạng thái Đã ký là hợp đồng đã được nhân viên ký, đang còn hiệu lực.
- Hợp đồng có trạng thái Đã thanh lý là hợp đồng đã thanh lý, không còn hiệu lực.Để xem chi tiết

hợp đồng, người dùng chọn vào hợp đồng trên danh sách để tải về.
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2.5 KPI

KPI là tài liệu lưu trữ tài liệu đánh giá năng lực của nhân viên do quản lý trực tiếp nhận xét và đánh giá,
được tải lên bởi bộ phận HR, nhân viên có thể xem được tài liệu này khi quản lý trực tiếp hoàn tất đánh
giá và được bộ phận HR tải lên tài liệu này.
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2.6 Thông tin tài khoản

Hiển thị thông tin tài khoản và chức năng thay đổi mật khẩu của tài khoản.
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Để thay đổi mật khẩu, người dùng thực hiện theo các bước hướng dẫn bên dưới:

- Bước 1: Truy cập tab Tài khoản, chọn Thay đổi.
- Bước 2: Nhập mật khẩu hiện tại và mật khẩu mới.
- Bước 3: Chọn Đổi mật khẩu để hoàn tất.
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Thay đổi hình đại diện: để thay đổi hình đại diện, chọn vào hình đại diện trên menu, sau đó chọn ảnh.
Lưu ý: Nên chọn ảnh có kích thước nhỏ hơn 1MB.
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Sửa từ "Ngày phép hiện có" sang "Ngày phép khả dụng"



3. Cá nhân

Các chức năng trong menu cá nhân là những chức năng riêng của cá nhân, bao gồm những chức năng
như: Đặt cơm, Nghỉ phép, Bảng chấm công, Bảng lương.

3.1 Đặt cơm

Hệ thống có chức năng đặt cơm (áp dụng cho những nhân viên có tham gia đặt cơm hàng ngày). Nhân
viên có tham gia đặt cơm sẽ đặt cơm tại đây. Menu cơm được cung cấp bởi admin, vào khung giờ nhất
định, menu cơm sẽ hiển thị ở giao diện này.

Để đặt món, nhân viên chọn vào Đặt món ngay trong giao diện chức năng đặt cơm và chọn món ăn có
trong danh sách.

Lưu Ý: Hiện tại cán bộ nhân viên trong công ty đang tự túc cơm trưa, không sử dụng tính năng này
trên SugaMe.
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3.2 Nghỉ phép

Tính năng nghỉ phép của SugaMe giúp nhân viên dễ dàng gửi và theo dõi yêu cầu nghỉ phép, quản lý số
ngày nghỉ còn lại.

Để truy cập vào tính năng nghỉ phép nhân viên nhấp vào giao diện “Nghỉ phép” trên trang chủ hoặc truy
cập menu Cá nhân -> Nghỉ phép

Yêu cầu nghỉ phép có các trạng thái:
- Chờ duyệt: Đơn nghỉ phép đã tạo và gửi đến quản lý thành công đang chờ quản lý duyệt.
- Đã duyệt: Đơn nghỉ phép đã được duyệt.
- Không duyệt: Đơn nghỉ phép không được chấp thuận.
- Huỷ: Đơn nghỉ phép bị huỷ do nhân viên hoặc người quản lý.

Nếu Trạng thái yêu cầu nghỉ phép là Đã Duyệt hoặc Không duyệt:
- Nhân viên sẽ nhận được thông báo trên SugaMe
- 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 ”Xem chi tiết”.
Lưu ý:

- Hệ thống cho phép nhân viên tạo được phép ở ngày đã qua.
- Với những yêu cầu nghỉ phép Chờ duyệt, nhân viên có thể huỷ yêu cầu nghỉ phép đó. Để huỷ

phép, nhân viên nhấp chọn vào phép cần huỷ và nhấp chọn “Huỷ”.
- 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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Giao diện thay đổi từ "Tổng phép" sang "phép"



Tạo nghỉ phép:

Để tạo nghỉ phép, người dùng thực hiện theo hướng dẫn sau:

- Bước 1: Trên giao diện Nghỉ phép, người dùng chọn vào Tạo nghỉ phép.
- Bước 2: Chọn ngày và nhập vào thông tin bắt buộc.
- Bước 3: Chọn Gửi để hoàn tất thao tác tạo yêu cầu nghỉ phép.
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Giao diện sửa lại thời gian là 8:30 - 17:30 thay vì 9h - 16h như trước



3.3 Bảng chấm công

Bảng chấm công là chức năng hiển thị, thống kê thời gian làm/nghỉ, thời gian tăng ca và thời gian nghỉ
không phép của nhân viên trong tháng làm việc.

Để mở giao diện bảng chấm công, nhân viên chọn vào mục Bảng chấm công ở trang chủ hoặc Cá
nhân -> Bảng chấm công trên menu.
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Giao diện sửa lại giờ công là 8h thay vì 7h30 như trước



3.4 Bảng lương

Tính năng Bảng lương của SugaMe giúp nhân viên dễ dàng truy cập thông tin chi tiết về bảng lương
hàng tháng của mình. Nhân viên có thể xem các khoản lương cơ bản, phụ cấp, thưởng, và các khoản
khấu trừ. Hệ thống sẽ gửi một thông báo khi có một kỳ lương mới sẵn sàng.

Để xem bảng lương nhân viên chọn vào Cá nhân -> Bảng lương. Danh sách bảng lương tổng hợp tất
cả các Phiếu lương theo từng Kỳ lương (tháng) mà nhân viên đã được tính.
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Để xem chi tiết phiếu lương, nhân viên chọn vào kỳ lương cần xem.
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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: Chọn vào “Phản hồi” tại Chi tiết Phiếu lương.
- Bước 3: Nhập nội dung muốn phản hồi.
- Bước 4: Chọn “Gửi” và chờ bộ phận HR xác nhận.
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4. Công ty

Ngoài ra nhân viên còn có thể xem các thông tin khác như: Danh sách nhân sự, Thông tin
công ty, Sơ đồ tổ chức, Nhân viên tiêu biểu, Lưu trữ…

4.1 Danh sách nhân sự

Danh sách nhân sự thống kê tất cả nhân viên có trong hệ thống SugaMe, người dùng có thể xem được
thông tin cơ bản của các nhân viên có trong hệ thống.
Hệ thống thống kê được tổng số nhân viên, số thành viên chính thức, số nhân viên mới có trong hệ
thống.

20

Giao diện hiện tại hiện thị nhiều thông tin hơn so với trong ảnh

SUGA
Note
Các thông tin hiển thị đang khác. Nhờ chị Lệ check lại giúp em nha



Người dùng chọn vào hình đại diện của nhân viên trên danh sách, sẽ hiển thị thông tin cơ bản của nhân
viên đó.
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SUGA
Note
Thông tin hiển thị khi chọn nhân viên cũng khác nữa ạ.

Ngày sinh, sđt, email, tham gia



4.2 Sơ đồ tổ chức

Hiển thị sơ đồ tổ chức của công ty và các phòng ban hiện có.
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Sơ đồ công ty là sơ đồ thể hiện các công ty đang trực thuộc SugaGroup:
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SUGA
Note
- Xóa Kyen

- Đổi CEO Hidental sang tên anh Bill



4.3 Nhân viên tiêu biểu

Nhân viên tiêu biểu: là danh sách hiển thị các nhân viên có thành tích nổi bật trong năm làm việc
được lựa chọn bởi các quản lý trực tiếp.
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4.4 Tài liệu

Tài liệu: là tính năng lưu trữ các tài liệu liên quan đến công ty như Nội quy công ty, thông báo,
hướng dẫn cho nhân viên mới…
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5. 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.
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Phần này là thông báo nhưng hình ảnh đang hiển thị mục hồ sơ

SUGA
Note
chỗ này nè chị ơi


