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1 Báo cáo chất lượng, số lượng 

Hệ thống cung cấp nhiều báo cáo khác nhau. Cán bộ tổ chức của cơ sở 

(CBTCCS) có thể bấm chọn menu “Báo cáo chất lượng, số lượng” như hình dưới đây. 

 

Hình 1: Chọn menu báo cáo chất lượng CBCCVC  

Hệ thống hiển thị như hình bên dưới. 

 

Hình 2: Báo cáo chất lượng CBCCVC  
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Có thể chọn các thẻ báo cáo “Chất lượng công chức”, “Chất lượng viên chức”, 

“Thống kê nhanh” để xem các loại báo cáo khác nhau. 

Để xem báo cáo, thực hiện các bước như hình dưới đây: 

 

Hình 3: Các bước xem báo cáo chất lượng công chức 

CBTCCS có thể bấm chọn đơn vị, loại hình biên chế, hợp đồng và mức độ báo 

cáo; sau đó bấm chọn nút “Hiển thị báo cáo” để xem báo cáo. 

Hệ thống hiển thị báo cáo như hình bên dưới 

 

Hình 4: Hiển thị báo cáo chất lượng công chức 
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Sau khi có kết quả báo cáo, CBTCCS có thể bấm chọn nút “Xuất Excel” để 

xuất báo cáo ra file excel. 

 

Hình 5: Xuất báo cáo ra tập tin excel 

Các báo cáo khác (Báo cáo chất lượng Viên chức, báo cáo thống kê nhanh) 

hoàn toàn tương tự, CBTCCS có thể bấm chọn từng loại báo cáo trong menu như hình 

bên dưới để thực hiện các báo cáo. 

2 Báo cáo tăng giảm biên chế, báo cáo lương 

Để sử dụng chức năng Báo cáo tăng giảm biên chế, CBTCCS kích chọn vào 

menu “BC biên chế, lương” như hình dưới 

 

Hình 6: Menu báo cáo 
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 Báo cáo tăng giảm biên chế được chia ra làm hai loại, đó là biên chế công chức 

và biên chế viên chức 

2.1 Biên chế công chức 

CBTCCS chọn thẻ Biên chế công chức 

 

Hình 7: Giao diện báo cáo tăng giảm biên chế công chức 

CBTCCS có thể chọn đơn vị thực hiện báo cáo, thời điểm thiết lập, giới tính, 

mức độ báo cáo và bấm vào nút Hiển thị báo cáo 

 

Hình 8: Các bước thiết lập thông tin báo cáo 

 Khi kết quả xuất hiện, CBTCCS có thể bấm nút Xuất Excel để tải kết quả báo 

cáo về máy tính. 



Phần mềm Quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức 

Trung tâm CNTT & Truyền thông Đà Nẵng - http://www.dnict.vn                                    7 

 

 

Hình 9: Kết quả báo cáo và xuất excel 

2.2 Biên chế viên chức 

CBTCCS có thể chọn thẻ Biên chế viên chức 
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Hình 10: Giao diện báo cáo tăng giảm biên chế viên chức 

 Sau đó cũng làm tương tự các bước như Biên chế công chức 

 

Hình 11: Các bước thiết lập thông tin báo cáo 

CBTCCS có thể chọn đơn vị thực hiện báo cáo, thời điểm thiết lập, giới tính, 

mức độ báo cáo và bấm vào nút Hiển thị báo cáo 
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Hình 12: Kết quả báo cáo 

Khi kết quả xuất hiện, CBTCCS có thể bấm nút “Xuất Excel” để tải kết quả báo 

cáo về máy tính. 

 

 

Hình 13: Xuất excel 

2.3 Báo cáo lương 

Cách sử dụng tương tự báo cáo biên chế công chức, viên chức. 
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3 Báo cáo phường xã và các báo cáo khác 

Cách sử dụng tương tự báo cáo số lượng, chất lượng công chức, viên chức. 


