Quan ly nhan su
TOAN DIEN

Giai phap hé théng quan ly théng minh
dugc thiét ké riéng cho tung doanh nghiép




Giéi thiéu Vi sao ban ‘ terra gidp gi

. can terra? cho ban?

Quan ly nhan su toan dién Quan ly quy trinh truc tuyén
va hiéu qua va tu dong héa

Cac chuc ‘ Chat lugng
nang cua terra va hdu mai

K&t ndi théng minh hé théng di cung muc gia canh tranh
quan ly doanh nghiép tu doi tac Nhat Ban



VI SAO BAN CAN terra?

Cong ty ban chi
st dung Excel dé
quan ly nhan su

QUA MAT THG3I GIAN dé
téng hgp théng tin

KET QUA SAI SOT khi tinh
todn trén Excel

Thi€u céng cu QUAN LY
TONG THE

G3p khé khan khi lap
BAO CAO NHAN sU

<< <M<

Cong ty ban dang
dung phan mém dé
tinh luong

Chi bé phadn nhan su su
> ph .

dung phan mém

Chua quan ly toan b6 quy
trinh nhan su toan dién

Phan mém khéng quan
i

ly tong thé, ban van
THUC HIEN THU CONG
Mot s6 cong doan

v

Cong ty dang xem xét
cac phan mém quan
Iy nhan su téng hop

Céc giadi phap I8n (ERP) cé
chi phi qua cao so véi quy
mo cong ty hién tai

N&u muén dung TRUC
TUYEN thi tang chi phi theo
chudc nang

C6 qua nhiéu CHUC NANG Vv
khéng can thiét cho mé
hinh céng ty
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terra GIAI QUYET VAN DE ra sao?

Thau hiéu cac van dé cua doanh nghiép, terra gidi thiéu giai phap hé théng hé trg doanh nghiép

dé quan ly tu déng hoéa toan dién

terra dudc thiét ké theo hudng truc tuyén va tu
déng héa hét muc cé thé, minh bach héa toan bd

quy trinh, t8i uu héa hiéu qua giao ti€p cla tat ca
thanh vién dé hé trg bé phadn nhan su gidm céc thao
tac thu cong toi da

terra cung cap dich vu toan dién véi muc phi don
gian va déng nhat: doanh nghiép st dung tat ca
cac chuc nang v8i cung mét muc phi canh tranh so
V@i cac dich vu tudng tu
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terra khong chi don thuan la moét céng cu phan
mém ma la hé théng dudc phat trién ti kinh
nghiém cua doéi ngl tu van quan ly nhan su day dan
kinh nghiém cula VPO, mdt cong ty thudc tap doan
tu van quan ly I-GLOCAL (Nhat Ban)

terra c6 day du tat ca chic nang xuyén suét trong

quy trinh quan ly nhan su: tuyén dung, chdm céng,
ngay phép, tinh lusng, bao hiém, dao tao, danh gia
nhan su




QUY TRINH QUAN LY NHAN SU

M& hinh quy trinh nhan su tU tuyén dung dén khi nghi viéc (1), kém theo bén dudi
la cac chlc nang lién quan cua hé thong terra (2)

V)]

Tuyén dung

Pao tao

Luong va bao hiém

Panh gia Nghi viéc

QUAN LY
TUYEN DUNG

DU liéu
Ung vién _>

TINH LUGNG

N
@ Cham céng
I

QUAN LY
CHUYEN CAN

QUAN LY DU LIEU NHAN sU

—

BAO HIEM
XA HOI

=

QUAN LY
PANH GIA
NHAN sy

J
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QUAN LY DU LIEU
NHAN sU

QUAN LY DANH

GIA NHAN sy (2) CHAM CONG

(9)

QUAN LY NGHi PHEP

© & LAM THEM GIG

QUAN LY PAO TAO (8)

QUAN LY HOP PONG

LAG DONG (7) (4) TINH LUONG
QUAN LY QUAN LY BAO HIEM
TUYEN DUNG XA HOI
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1. Quan ly dit liéu nhan su

Quan ly tat ca théng tin nhan su cua tat cad nhan vién tu khi bat dau dang ky
tuyén dung cho dén khi nghi viéc tai cong ty

THONG TIN THONG TIN
NHAN SU CA THONG TIN PANH GIA
NHAN, LUGNG PAO TAO NHAN sU
VA BAO HIEM DINH KY

D liéu nhan su dudc chia sé gilia cdng ty va nhan vién dé tang su minh bach trong quan ly nhan
su, han ché& quan ly mét phia (chi bé phadn nhan su) dé dan dén sai sét do thiéu kiém tra chéo.

Chuc nang nay cling giup céng ty quan ly théng tin nhan vién theo quy dinh cla Luat lao dong.
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2. Cham cong

Cham cdéng bang cach
nhap thd&i gian In/Out
truc ti€p vao terra (cé thé
dung dé quan ly khi lam
viéc tu xa)

Cham céng bang may
cham van tay, xuat ra file
excel va nhap vao terra
(tdn dung hé théng may
cham van tay hién tai
néu cod)

Cham cong la mét cong doan quan trong trong quy trinh tinh ludng nhung
lai rat dé xay ra sai sét va mat thai gian nhat. Quy trinh nay dudc terra tu dong
héa bang cac giai phap sau, khach hang cé thé chon giai phap thich hgp

Cham céng bang két néi qua
wifi (dung Ung dung terra
trén dién thoai di déng, dang
nhap vao wifi dugc chi dinh
thuc hién cham céng)

Cham céng bang
nhan dién gudng
mat tu déng qua

Camera Al
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3. Quan ly nghi phéep
va lam thém gid
La moét cdng doan tudng ching don gian nhung néu quan
ly thi céng thi sé rat mat thdi gian dé tdong hdp va quan ly.
terra cung cap chuic nang dang ky nghi phép, lam thém

gid theo quy trinh cla tung cdng ty dé quan ly hoan toan
trén hé théng

THIET LAP cO THE sU KET QUA TU QUAN LY
QUY TRINH DUNG TREN PONG BUGC THG3I GIAN
(WORK-FLOW) CA MAY TiNH HE THONG LAM THEM

PHE DUYET (WEB) VA UNG TONG HGP DE KHONG VI
KHI XIN NGHI DUNG TREN PE GIAM PHAM QUY
PHEP HAY LAM PIEN THOAI THOI GIAN DINH CUA LUAT
THEM GIG DI BDONG GOM DU LIEU LAO BONG
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@' Tinh luong

La mot trong cac chlc nang chinh cua terra, véi bang tinh luong
cé thé thiét 1ap va diéu chinh linh déng dua vao dac thu quan ly

va chi tiét bang luong cua tung cong ty

Bang luong toan
cdng ty cé thé xuat ra
file excel véi cac thiét

ké tuy y
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Bang lucng
chi tiét cia nhan

vién dudc gui truc
tiép dén tai khoan cua
ting ca nhan, dam bao
han ché rui ro 16 théng
tin gua nham lan
khi gui email

Dé dang tao tu
doéng cac bao cdo lién
quan dén tién luong dé
phuc vu nghiép vu ké
toan va coéng tac quan
tri cua céng ty



ly
m xa hoi

Nhan vién thudng hiém khi 5 2
nam dudc théng tin chinh ° Qu a
Xac vé tinh trang tham gia o] °
Bao hiém xa hoi cia minh. b o hl
terra ho trg ca bé phan nhan
su va toan nhan vién céng ty
quan ly hiéu qua va ré rang
quy trinh bao hiém xa hoi

N
e

Cé thé tao tu ddng bao
cao vé bao hiém xa

hoi dé giam thgi gian
chuan bi thd céng

Cong ty c6 thé quan ly
théng tin bao hiém cua
nhan vién trong suét
thgi gian lam viéc

Nhan vién cé thé dé
nghi cdng ty lam thu tuc
thanh toan bao hiém
théng qua don yéu cau
truc tuyén trén hé théng

Nhan vién luén dudc
cap nhat théng tin
bao hiém xa hai trén
tai khoan ca nhan
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6. Quan ly
tuyéen dung

terra khéng chi quan ly théng tin nhan su sau khi da tuyén
dung ma quan ly tU ngay khi bat dau tuyén dung, dé tan
dung t6i da théng tin cé san trén hé théng

CO TRANG BDANG
QUAN LY KY RIENG BE UNG HIEN THI CHI CAP NHAT
TOAN BO VIEN DPIEN VA GUI TIET TINH THONG TIN
QUY TRINH THONG TIN TRUC TRANG HIEN NHAN sU

TUYEN DUNG, TUYEN KHI UNG TAI VA KET CHINH THUC
CHI TIET DEN TUYEN, GIAM THIEU QUA CUA NHANH CHONG
TUNG VI TRI THOI GIAN NHAP TUNG VONG SAU KHI UNG
UNG TUYEN THONG TIN TU HO TUYEN DUNG VIEN PUGC

SG UNG TUYEN TUYEN DUNG
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Tao hop
dong tu déng
hang loat nhanh
gon theo mau hagp
doéng va théng tin

nhan su cé san
trén hé théng

7. Quan ly
Hdop dong
lao dong

Hgp dong lao déng khéng
chi 1a tai liéu quan trong
trong moi quan hé lao dong
giia cong ty va nhan vién,
ma con |a tai liéu dung dé
chdng minh chi phi nhan su Luu trif toan
hap ly khi cé thanh tra thué. bo hgp dong truc
x » L P tuyén mot cach hé

terra ho trg quan ly tong thé % AN

N . o = théng, giup ra soat
va chAuyen doi s6 hop déng nhanh chéng
lao déng nhu sau:

dién tu (lién két doi
tac khac) dé giup tiét
kiém thdi gian va

Cé két hap
ky hgp dong

chi phi ky két

Cé chuc
nang nhac bd
phdan nhan su
chudn bi hgp déng
maéi dé khéng qua
han ky két




R Ve
8. Qu a n Iy Pao tao la mdét quy trinh quan trong nhung nhiéu cong ty khéng quan

ly dugc quy trinh nay do chua cé hé théng dé quan ly mot cach day du.

h N
dao ta o Quy trinh nay s& dudc quan ly dé dang vai terra nhu sau:
[ ]

THU THAP TRUC TUYEN
NHANH CHONG Y KIEN

THIET LAP CHI TIET TUNG
KHOA BAO TAO PON GIAN

PANH GIA NOI DUNG
DAO TAO TU NHAN VIEN

(POI TUONG THAM GIA,
: % NOI DUNG BAO TAO...)

TRAINING

NHAN VIEN TU QUAN LY
PUGC CHUONG TRINH

QUAN LY CHI TIET TOAN
BO LICH SU THAM GIA

DAO TAO MA MINH PHAI
THAM GIA

DAO TAO CUA TUNG
NHAN VIEN

14 Quan ly nhan su toan dién - terra



ly danh gia nhan su

Quy trinh danh gia nhan
suU thudng dugc tién hanh
dinh ky, nhung nhiéu
cdng ty khong cé du céng
cu dé cé thé quan ly viéc
danh gia nay. Cac cong ty Theo dai chi tiét

s e N o Oi 3 i3 an ly lich su
chu yéu dung excel hoac S noi dung danh gia A
N . Cho phép thiét lap qua cac budc (tu danh danh gia nhan sy cua
tai lieu giay dé danh gia ndi dung tiéu chuan gia, quan ly truc tiép ting nhan vién trong
nén két qua ké thua va danh gia nhan su cla danh gia, giam déc suét qua trinh lam viéc

tham khao thudng khéng tung céng ty danh gia,... tai cong ty
nhu mong muén, terra
gilp tang hiéu qua cua
quy trinh danh gia vai
nh{ng chuc nang sau day:
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terraQ ciaiphsp dudc van hanh bdi CONG TY TNHH VINA PAYROLL OUTSOURCING (VPO)

Van phong Tp. H6 Chi Minh Van phong Ha Noi

Pia chi: Tang 11, tda nha TNR Tower, Pia chi: P. 1206, Tang 12, tda nha Indochina
180-192 Nguyén Cdng Tru, P. Nguyén Thai Binh, Plaza Ha N&i, 241 Xuan Thuy, P. Dich Vong,
Q.1, TP. H6 Chi Minh, Viét Nam Q. Cau Giay, Ha Nai, Viét Nam

e-mail: hcm@vina-payroll.com e-mail: han@vina-payroll.com

PT: +84 28 7102 0608 Ext: 101, 102 PT: +84 28 7102 0608 Ext: 201
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