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I.  ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG  

- B1: Mở trình duyệt và gõ vào địa chỉ http://kpis.hcmute.edu.vn 

- B2: Người dùng đăng nhập bằng tài khoản Admin cung cấp 

 

Hình 1- Đăng nhập 

II. ĐĂNG XUẤT 

 

Hình 2- Đăng xuất 

Để đăng xuất khỏi hệ thống, người dùng click chuột vào tên đăng nhập ở góc trên bên 

phải của màn hình, rồi chọn đăng xuất. 

Click chọn 

“Đăng xuất” 

http://kpis.hcmute.edu.vn/
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III. CÁC BƯỚC THỰC HIỆN ĐÁNH GIÁ 

1. Ban giám hiệu 

1.1. Admin 

1.1.1. Lập kế hoạch cấp trường 

- B1: chọn menu “Kế hoạch” như hình sau: 

 

Hình 3 – Menu KPIs cho Admin 

- Sau khi chọn menu “Kế hoạch MTCL” thì màn hình sau hiện ra: 

Click chọn  
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Hình 4 – Kế hoạch trường 

- Ghi chú: 

o Tab 1- Kế hoạch: tương ứng với Soạn & chỉnh sửa kế hoạch.  

o Tab 2- Quản lý kế hoạch: tương ứng với Chỉnh sửa kế hoạch 

o Tab 3- Xem kế hoạch các đơn vị: tương ứng Xem duyệt & đánh giá kế 

hoạch của đơn vị  

 

- B2: Soạn kế hoạch.  

- Sau khi click nút Thêm mới Kế Hoạch thì màn hình sau hiện ra:  

- Ghi chú: nút thêm mới nằm ở góc trên bên phải hình 4 
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Hình 5 – Thêm mới kế hoạch  

- Chú thích :  

o “Loại kế hoạch” gồm: kế hoạch năm, học kỳ, tháng. 

 

- B3: Soạn chi tiết kế hoạch.  

 
- Click “Kế hoạch năm 2015 - 2016” thì màn hình sau hiện ra:  

Nhập thông tin 

CLICK 
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Hình 6 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

Chú thích: 

Icon Ý nghĩa 

 

- Nút - Soạn mới  

 

- Nút - Soạn bổ sung  

 
- Nút - Chỉnh sửa  

 
- Nút - Xóa  

  
- Nút - Ngừng sử dụng 

 
- Nút - Tái sử dụng 

 

- Nút - Khóa kế hoạch (nghĩa là: kế hoạch sẽ được chuyển 

xuống phòng, khoa, bộ môn có liên quan) 

Ghi chú: 

CLICK 
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o Khi thêm mới – xuất hiện chữ màu xanh, có thêm thông báo “New” (bằng 

ảnh .gif) 

o Khi thêm mới bổ sung – xuất hiện chữ màu xanh, có thêm thông báo “Bổ 

sung” và thông báo “New” 

o Khi khóa kế hoạch – xuất hiện chữ màu đen, mất thông báo “New” (kế 

hoạch đã khóa thì không xóa được) 

o Khi ngừng sử dụng – xuất hiện chữ màu đỏ, có thông báo “Ngừng sử 

dụng” (trạng thái ngừng sử dụng được cập nhật tự động từ trên xuống ) 

- B3-1: Soạn chi tiết kế hoạch cho từng nhóm mục tiêu.  

- Ví dụ: Soạn kế hoạch của NMT #1. Thao tác như sau: 

o Click nút “Thêm mới”  ở hình 6 (NMT#1) thì màn hình sau hiện ra:  

 

 

Hình 7 – Mục “Thông tin” của Kế hoạch chi tiết 

+ Nhập “Kế hoạch / Các bước thực hiện” 

 

(1)Nhập thông tin (2) Chọn đơn vị 

 

CLICK 
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Hình 8 – Mục “Kế hoạch/Các bước thực hiện” 

 

 

Hình 9 – Thêm mới phương pháp 

 

Thêm mới 

“Phương pháp” 

Nhập thông tin 

CLICK 
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+ Nhập “KPI đăng ký thực hiện” 

 

Hình 10 – Mục “Kế hoạch chi tiết” 

 

Hình 11 – Thêm mới “KPI đăng ký thực hiện” 

+ Tập tin đính kèm (ghi chú: dung lượng file đính kèm tối đa là 5MB) 

 

Hình 12 – Tập tin đính kèm 

Chọn tập 

tin 

Nhập thông tin 

Thêm mới KPI 

đăng ký thực 

hiện 

CLICK 

CLICK 
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- B3-2: Sau khi soạn xong chi tiết kế hoạch thì click nút “Khóa” ở góc dưới bên 

phải hình 6 “Soạn và chỉnh sửa kế hoạch”. Kết thúc quá trình soạn kế hoạch. 

 

1.1.2. Chỉnh sửa kế hoạch 

 

- B1: Chọn Tab 2 – Quản lý kế hoạch
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- B2: Click chọn “Kế hoạch năm 2015 -2016”. Sau khi click nút Chỉnh sửa kế 

hoạch năm thì màn hình sau hiện ra:  

 

-  

Hình 13 – Chỉnh sửa kế hoạch năm 

1.1.3. Xem và đánh giá kế hoạch đơn vị 

- B1: Chọn Tab 3 – Xem kế hoạch các đơn vị 

Chỉnh sửa thông tin 

CLICK 
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B2: Click chọn “Kế hoạch năm 2015 -2016”. Sau khi click màn hình sau hiện ra:

 

Hình 14 – Xem và đánh giá kế hoạch đơn vị 

+ Ví dụ: Xem và duyệt kế hoạch “Phòng đào tạo”. Click chọn “Phòng đào tạo” thì màn 

hình sau hiện ra: 

Xem & duyệt kế hoạch Đánh giá đơn vị 
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Hình 15 – Xem chi tiết kế hoạch của “Khoa Công Nghệ Thông Tin” 

 

CLICK 
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1.2. Hiệu trưởng 

1.2.1. Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá” như hình sau: 

 

Hình 16 – Menu KPIs của Hiệu trưởng 

- Sau khi click chọn “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 17 – Danh sách  kế hoạch năm, học kỳ, tháng  của Hiệu trường 

Click chọn  
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- B2: click “Kế hoạch năm 2015-2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 18 – Chọn xem kế hoạch của Hiệu  trưởng 

- B3: Soạn và xem kế hoạch cá nhân Hiệu trưởng.  Click “Kế hoạch năm 2015 - 

2016” ở màn hình “Chọn kế hoạch” ở trên. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

Soạn và xem kế hoạch cá 

nhân Hiệu trưởng 

Xem kế hoạch của các P. 

Hiệu trưởng 

Đánh giá kế hoạch của 

các P. Hiệu trưởng 
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Hình 19 – Soạn và chỉnh sửa chi tiết kế hoạch năm 2015 -2016 

Click “Đánh giá 

kế hoạch” 
Chỉnh sửa 

Thêm mới Thêm bổ sung 

CLICK 
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- B4: Sau khi thực hiện thao tác thêm, chỉnh sửa ở màn hình trên  click nút 

“Khóa”  kết thúc thao tác “Soạn và chỉnh sửa kế hoạch” ở hiệu trưởng. 

 

1.2.2. Hiệu trưởng tự đánh giá 

- B1: click vào menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click chọn “Kế hoạch năm 

2015 -2016” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 20 – Chọn Kết hoạch – đánh giá của Hiệu trưởng 

Sau khi click “Đánh giá” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Click chọn 
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Điểm tự đánh giá 

Điểm tự đánh giá 

Điểm tự đánh giá 
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Hình 21 – Biễu mẫu đánh giá của Hiệu trưởng 

- B2: Thực hiện cho điểm ở cột “điểm nhân viên tự đánh giá”. 

- B3: Sau khi thực hiện cho điểm  click “Lưu”  kết thúc quá trình đánh giá. 

 

1.2.3. Đánh giá các phó hiệu trưởng 

- B1: click vào menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click chọn “Kế hoạch năm 

2015 -2016” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 22 – Chọn kế hoạch – đánh giá P.Hiệu trưởng 

Đánh giá Xem kế hoạch 

CLICK 
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- Ví dụ: chọn đánh giá thầy “Ngô Văn Thuyên”. Sau khi click “Đánh giá” thì màn 

hình sau hiện ra: 

 

 

 

Điểm tự đánh giá 

Điểm tự đánh giá 
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Hình 23 – Biểu mẫu Hiệu trưởng đánh giá  P.Hiệu trưởng 

- B2: Thực hiện cho điểm ở cột “Điểm đánh giá của người quản lý”. 

- B3: Sau khi thực hiện cho điểm  click “Lưu”  kết thúc quá trình đánh giá. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Điểm tự đánh giá 

CLICK 
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1.3. Phó hiệu trưởng 

1.3.1. Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: Chọn  menu “Lập kế hoạch và đánh giá” như hình sau: 

 

Hình 24 – Menu KPIs của P. Hiệu trưởng 

- Sau khi click chọn “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 25 – Danh sách kế hoạch năm, học kỳ, tháng của P.Hiệu trưởng 

Click chọn  
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Ghi chú: P.Hiệu Trưởng có kế hoạch năm, học kỳ, tháng. 

- B2: Click chọn “Kế hoạch năm học 2015 - 2016” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 26 – Chọn xem kế hoạch năm của  P.Hiệu trưởng 

- B3: Sau khi click “Kế hoạch năm 2015 - 2016” ở màn hình chọn kế hoạch thì 

màn hình sau hiện ra: 

 

 

Click chọn  

Thêm mới Thêm bổ sung 

Đánh giá 

Chỉnh sửa 
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Hình 27 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch năm của P.Hiệu trưởng 

- B4: Sau khi thực hiện thao tác thêm mới, chỉnh sửa kế hoạch ở màn hình trên  thì 

click nút “Khóa”  kết thúc quá trình soạn và chỉnh sửa kế hoạch. 

 

 

 

 

CLICK 
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1.3.2. Phó hiệu trưởng tự đánh giá 

- B1: click menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click chọn “Kế hoạch năm 2015 -

2016” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 28 – chọn kế hoạch năm đánh giá của P.Hiệu trưởng 

- Sau khi click “Đánh giá” thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Click chọn  

Điểm tự đánh giá 
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Hình 29 – Biểu mẫu đánh giá kế hoạch của P.Hiệu trưởng 

- B2: Thực hiện cho điểm ở cột “điểm nhân viên tự đánh giá”. 

- B3: Sau khi thực hiện cho điểm  click “Lưu”  kết thúc quá trình đánh giá. 

Điểm tự đánh giá 

Điểm tự đánh giá 

CLICK 
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2. Khoa 

2.1 Trưởng khoa 

2.1.1. Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: click chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá” 

 

Hình 30 – Menu KPIs của Trưởng Khoa 

- Sau khi click menu “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra 

 

Hình 31 – Danh sách kế hoạch năm, học kỳ, tháng của Trưởng Khoa 

Click chọn 
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- B2: click “Kế hoạch năm 2015-2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Hình 32 – Chọn kế hoạch của Trưởng Khoa 

Ghi chú: tương tự click xem “kế hoạch học kỳ, kế hoạch tháng” 

 

- B3: Soạn và hiệu chỉnh kế hoạch. Sau khi click “Kế hoạch năm 2015-2016” thì 

màn hình sau hiện ra: 

Soạn & chỉnh sửa 

kế hoạch 
Trưởng KHOA 

tự đánh giá 

Trưởng KHOA đánh 

giá các P.KHOA 
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Hình 33 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch năm của Trưởng Khoa 

+ Thêm mới kế hoạch:  

 

Hình 34 – Mục “Thông tin” – Kế hoạch chi tiết  Khoa/Viện/Trung tâm 

Nhập thông tin 

CLICK 

CLICK 
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Ghi chú:  

- “Mã công việc” gồm: 

o 1 - Đào tạo 

o 2 - Nghiên cứu khoa học 

o 3a - Công tác giáo dục chính trị tư tưởng và học sinh, sinh viên 

o 3b - Công tác tổ chức cán bộ và quản lý 

o 3c - Cộng tác đảm bảo chất lượng 

o 3d - Công tác tài chính và cơ sở vật chất 

 

 

Hình 35 – Mục “Kế hoạch/Các bước thực hiện” – Kế hoạch chi tiết 

Khoa/Viện/Trung tâm 

 

Ghi chú: tương tự ở Ban giám hiệu 

 

Hình 36 – Mục “KPI đăng ký thực hiện” – Kế hoạch chi tiết Khoa/Viện/Trung 

Tâm 

Ghi chú: tương tự ở Ban giám hiệu 

CLICK 

CLICK 
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Hình 37 – Tập tin đính kèm – Kế hoạch chi tiết Khoa/Viện/Trung tâm 

Ghi chú: tương tự ở Ban giám hiệu 

- B4: Sau khi soạn xong chi tiết kế hoạch thì click nút “Khóa” ở hình 33 “Soạn và 

chỉnh sửa kế hoạch” ở góc dưới bên phải. Kết thúc quá trình soạn kế hoạch. 

 

 

2.1.2. Trưởng Khoa duyệt kế hoạch 

CLICK 
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- B1: click chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click “Kế hoạch năm 

2015-2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 38 – chọn kế hoạch – Xem & duyệt kế hoạch của P.Khoa 

 

- Sau khi click kế hoạch của P.Khoa “Đặng Thành Trung” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Xem & duyệt kế 

hoạch của P.Khoa 
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Hình 39 – Trưởng Khoa xem & duyệt kế hoạch của P.Khoa 

- B2: Thực hiện click nút “Duyệt” ở hình 39.  Sau khi click thì nút “Duyệt” được 

chuyển thành “Mở khóa”  Kết thúc quá trình duyệt. 

- Ghi chú: những kế hoạch đã được cấp trên duyệt thì ở cấp dưới không được phép 

thay đổi. 

2.1.3. Trưởng Khoa mở lại kế hoạch đã duyệt 

- B1: click chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click “Kế hoạch năm 2015-

2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

CLICK 
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Hình 40 – chọn kế hoạch – Xem & duyệt kế hoạch của P.Khoa 

- Sau khi click kế hoạch của P.Khoa “Đặng Thành Trung” thì màn hình sau hiện ra: 

 

Xem & duyệt kế 

hoạch của P.Khoa 
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Hình 41 – Trưởng Khoa mở lại kế hoạch đã duyệt 

- B2: Thực hiện click nút “Mở khóa” ở hình 39.  Sau khi click thì nút “Duyệt” được 

chuyển thành “Duyệt”  Kết thúc quá trình mở duyệt. 

- Ghi chú: những kế hoạch chưa duyệt thì ở cấp dưới không được đánh giá. 

 

 

 

 

 

 

 

 

CLICK 
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2.1.4. Đánh giá các phó khoa 

- B1: click chọn menu “Biểu kế hoạch và đánh giá”  click “Kế hoạch năm 2015-

2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 42 – Chọn kế hoạch đánh giá P.Khoa 

- B2: chọn 1 phó khoa để đánh giá. Ví dụ chọn ông “Đặng Thành Trung” click cột 

“Đánh giá”. 

 

Trưởng khoa đánh 

giá các phó khoa 
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Hình 43 – Biểu mẫu đánh giá của P.Khoa 

- B2: Thực hiện cho điểm ở cột “Điểm đánh giá của người quản lý”. 

- B3: Sau khi thực hiện cho điểm  click “Lưu”  kết thúc quá trình đánh giá. 

 

Điểm của người quản lý 

Điểm của người quản lý 

Điểm của người quản lý 

CLICK 



Thiết kế và phát triển PSC Portal  Hướng dẫn sử sụng KPIs 
 

  42 
 

2.2 Phó khoa 

2.1.5. Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: click menu “Lập kế hoạch và đánh giá” 

 

Hình 44 – Menu KPIs của P.Khoa 

- Sau khi click menu “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra 

 

Hình 45 – Danh sách kế hoạch năm, học kỳ, tháng của P.Khoa 

- B2: click chọn “Kế hoạch năm 2015 - 2016” thì màn hình sau hiện ra” 

Click chọn  
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Hình 46 – Chọn xem & đánh giá kế hoạch của P.Khoa 

- B3: Click “Kế hoạch năm 2015 - 2016” ở màn hình trên. Sau khi click thì màn 

hình sau hiện ra 

 

 

Click chọn 
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Hình 47 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch ở P.Khoa 

- B4: thực hiện thao tác thêm, chỉnh sửa kế hoạch ở màn hình trên. Sau khi thực 

hiện thao tác thêm, chỉnh sửa  hoàn thành soạn & chỉnh sửa kế hoạch. 

 

2.1.6. Đánh giá 

- Ghi chú:  

o Kế hoạch của P.Khoa phải được duyệt bởi Trưởng Khoa.  

o Kế hoạch được duyệt thì xuất hiện nút lưu ở cuối đánh giá. 

- B1: Click chọn menu “Biểu kế hoạch và đánh giá”  chọn “Kế hoạch năm 2015 -

2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

Click chọn 
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Hình 48 – Chọn đánh giá kế hoạch năm 2015 -2016 

- Sau khi click chọn thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

 

 

Điểm tự đánh giá 

Điểm tự đánh giá 

Điểm tự đánh giá 
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Hình 49 – Biểu mẫu đánh giá của P.Khoa 

- B2: Thực hiện cho điểm ở cột “điểm nhân viên tự đánh giá”. 

- B3: Sau khi thực hiện cho điểm  click “Lưu”  kết thúc quá trình đánh giá. 

 

 

2.3 Trưởng Bộ môn 

2.1.7. Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: click chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá” 

 

Hình 50 – Menu KPIs của Trưởng Bộ Môn 

- Sau khi click menu “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra 

Click chọn 

CLICK 
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Hình 51 – Danh sách kế hoạch năm, học kỳ, tháng của Trưởng Bộ Môn 

- B2: click kế hoạch năm 2015-2016. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Hình 52 – Chọn kế hoạch của Trưởng Bộ môn 

Soạn & chỉnh sửa 

kế hoạch 

Xem kết quả 

đánh giá 

Xem kết quả KPI 
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Ghi chú: tương tự click xem “kế hoạch học kỳ, kế hoạch tháng” 

- B3: Soạn và hiệu chỉnh kế hoạch. Sau khi click “Kế hoạch năm 2015-2016” thì 

màn hình sau hiện ra: 
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Hình 53 – Soạn và hiệu chỉnh kế hoạch năm của Trưởng Bộ Môn 

Ghi chú: khi kế hoạch bị khóa thì nút xóa không hiển thị. 

- B4: thực hiện thêm mới kế hoạch  

- Hướng dẫn “Soạn kế hoạch của NMT #1”. Thao tác như sau: 

o Click nút “Thêm mới” (NMT#1) thì màn hình sau hiện ra:  

 

 

 

CLICK 

(1)Nhập thông tin 

(2) Chọn giảng viên 

 

CLICK 
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Ghi chú: 

- “Mã công việc” của bộ môn gồm: 

o GV_1 - Giảng dạy 

o GV_2 - Nghiên cứu khoa học 

o GV_3a - Hoạt động phục vụ đào tạo 

o GV_3b - Hoạt động phục vụ sinh viên 

o GV_3c - Hoạt động phục vụ tập thể 

o GV_3d - Hoạt động phục vụ xã hội 

- “Hoạt động” có dữ liệu khi chọn “Mã công việc” có mã bắt đầu là “GV_3”.  

+ Nhập “Kế hoạch / Các bước thực hiện” 

+ Nhập “KPI đăng ký thực hiện” 

+ Tập tin đính kèm (ghi chú: dung lượng file đính kèm tối đa là 5MB) 

 

- B5: thực hiện khóa kế hoạch tương tự như ở bước của Khoa. 

 

2.1.8. Đánh giá giảng viên 

- B1: click xem “kế hoạch học kỳ 1 năm 2015-2016” thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Hình 54 – Trưởng Bộ Môn xem và đánh giá kế hoạch của giảng viên 

Xem kế hoạch  Đánh giá giảng viên  
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- B2: click chọn 1 giảng viên để đánh giá. Ví dụ chọn giảng viên “Vũ Đình Huấn” 

thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

 

Bộ môn đánh giá  
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Hình 55 – Biểu mẫu đánh giá Giảng viên 

2.4 Giảng viên 

Ghi chú: giảng viên có “năm, kế hoạch học kỳ” 

2.1.9. Soạn và Chỉnh sửa kế hoạch 

- B1:  người dùng click vào menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  chọn “Kế hoạch 

năm 2015 - 2016”. Sau khi click chọn thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Hình 56 – Chọn xem và đánh giá kế hoạch của Giảng viên 

- B2: click link “Soạn Kế hoạch năm 2015 - 2016” thì màn hình sau hiện ra: 

Bộ môn đánh giá  

Giảng viên chỉnh 

sửa kế hoạch 

CLICK 
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Hình 57 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch năm ở giảng viên 

- B2: người dùng thực hiện thao tác chỉnh sửa kế hoạch.  

- Soạn kế hoạch năm “NMT #2”:  

o Click nút  có nội dung  “Viết bài báo cáo khoa học”  thì màn hình 

sau hiện ra:  

 

Chọn nút - chọn hoạt động 

nút - chỉnh sửa đăng ký 
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o Sau khi click chọn 1 “hoạt động nghiên cứu khoa học” thì xuất hiện 1 dòng 

đăng ký : KPI đăng ký, Phương pháp thực hiện, Nguồn lực cần có, số 

lượng. 

o Click nút – chỉnh sửa đăng ký thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

2.1.10. Giảng viên Đánh giá  

- B1: người dùng click link “Đánh giá” ở màn hình “Chọn kế hoạch”. Sau khi click 

thì màn hình sau hiện ra. 
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Hình 58 – Biểu mẫu đánh giá của Giảng viên 

- B2: thực hiện thao tác cho điểm ở cột “Điểm KPI giảng viên tự đánh giá”. Sau 

đó click nút “Lưu” kết thúc quá trình đánh giá ở giảng viên. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CLICK 
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3. Phòng  

3.1 Trưởng phòng 

3.1.1. Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: click chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá” 

 

Hình 59 – Menu KPIs của trưởng phòng 

- Sau khi click menu “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra 

 

Hình 60 – Danh sách kế hoạch năm , học kỳ, tháng của Trưởng phòng 

Click chọn 
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- B2: click “kế hoạch năm 2015-2016” (ở hình 60) thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Hình 61 – Chọn kế hoạch năm của trưởng phòng 

- B3: click chọn “Soạn Kế hoạch năm 2015-2016” với đối tượng là “Trưởng 

Phòng Ban”(hình 61) thì màn hình sau hiện ra: 

 

Soạn & chỉnh sửa 

kế hoạch 

Xem & duyệt kể hoạch 

của phó phòng 
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Hình 62 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch của Trưởng phòng 

- B4: click chọn “Khóa” (hình 63) để chuyển kế hoạch xuống nhân viên. Kế thúc 

quá trình soạn kế hoạch. 

3.1.2. Đánh giá phó phòng 

CLICK 
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- B1: Click menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click “Kế hoạch năm 2015 -

2016”. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 63 – Chọn Xem và đánh giá kế hoạch năm của P.Phòng 

- Sau khi click kế hoạch “Nguyễn thị Phương Hoa” thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Click  
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Hình 64 – Xem và duyệt kế hoạch của P.Phòng 

- B2: sau khi xem xong kế hoạch của P.Phòng  Trưởng Phòng click nút “Duyệt” 

ở ở hình 64 (ý nghĩa là kế hoạch của P.Phòng đã được duyệt). 

- Ghi chú: những kế hoạch đã duyệt thì ở P.Phòng không thể chỉnh sửa kế hoạch. 

 

- B3: đánh giá kế hoạch của P.Phòng. Click cột “Đánh giá” của “Nguyễn Thị 

Phương Hoa ” thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Điểm của người 

quản lý 

CLICK 
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Hình 65 – Biểu mẫu đánh giá của P.Phòng 

- B2: Thực hiện cho điểm ở cột “Điểm đánh giá của người quản lý”. 

- B3: Sau khi thực hiện cho điểm  click “Lưu”  kết thúc quá trình đánh giá. 

 

 

 

 

 

 

 

Điểm của người 

quản lý 

Điểm của người 

quản lý 

CLICK 
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3.1.3. Đánh giá nhân viên 

 

- B1: người dùng click vào menu “Lập kế hoạch và đánh giá”  click chọn “kế 

hoạch tháng 9” thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

Hình 66 – Chọn kế hoạch tháng 9 của Trưởng Phòng 

Click chọn nhân 

viên muốn đánh giá 
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- B2: ví dụ đánh giá nhân viên “Phan Thị Thanh Tùng”. Click dòng “Phan Thị 

Thanh Tùng”  click “Đánh giá” thì màn hình sau hiện ra: 

 

 

 

 

Trưởng phòng 

đánh giá 

Trưởng phòng 

đánh giá 
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Hình 67 – Biểu mẫu đánh giá nhân viên của Trường phòng 

- B3: thực hiện đánh giá ở màn hình trên. Click “lưu” để kết thúc quá trình đánh giá 

nhân viên. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trưởng phòng 

đánh giá 

CLICK 
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3.2 Phó phòng 

3.1.4. Soạn và hiệu chỉnh kế hoạch  

- B1: click chọn menu “Biểu kế hoạch và đánh giá” 

 

Hình 68 – Menu KPIs của Phó phòng 

- Sau khi click menu “Lập kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra 

 

Hình 69 – Danh sách kế hoạch năm, học kỳ , tháng của Phó phòng 

- B2: click “Kế hoạch năm 2015 – 2016”  thì màn hình sau hiện ra: 

Click chọn 
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Hình 70 – Chọn xem và đánh giá kế hoạch của Phó phòng 

- B3: Soạn và chỉnh sửa kế hoạch 

 

 

Soạn & chỉnh sửa 

kế hoạch 
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Hình 71 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch của Phó phòng 

3.1.5. Đánh giá (cá nhân) 

- B1: người dùng click vào link “Đánh giá” ở màn hình “Chọn kế hoạch”. Sau khi 

click thì màn hình sau hiện ra: 
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Điểm nhân viên 

tự đánh giá 
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Hình 72 – Biểu mẫu đánh giá của Phó phòng 

 

- B2: Nhập điểm vào cột “Điểm nhân viên tự đánh giá”  

- B3: click nút “Lưu” để lưu lại kết quả đánh giá. 

3.3 Nhân viên 

Ghi chú: nhân viên chỉ có kế hoạch tháng 

3.1.6. Đăng ký và chỉnh sửa kế hoạch 

- B1: click chọn menu “Lập kế hoạch và đánh giá” 

 

Hình 73 – Menu KPIs của Nhân viên 

- Sau khi click menu “Biểu kế hoạch và đánh giá” thì màn hình sau hiện ra 

Đánh giá 

tổng hợp 

Click chọn 

CLICK 
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Hình 74 – Danh sách kế hoạch tháng của nhân viên 

- B2: click “kế hoạch tháng 6 (2015-2016)” (ở hình 74) thì màn hình sau hiện ra: 

 

Hình 75 – Chọn xem và đánh giá của nhân viên 

Soạn & chỉnh sửa 

kế hoạch 
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- B3: Soạn và chỉnh sửa kế hoạch
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Hình 76 – Soạn và chỉnh sửa kế hoạch của nhân viên 

Ghi chú: 

+ Nhân viên có thể chỉnh sửa kế hoạch do cấp trên đưa xuống. 

+ Nhân viên có thể soạn và chỉnh sửa kế hoạch do cá nhân đăng ký. 

+ Những kế hoạch đã được đánh giá thì không thể xóa. 

 

3.1.7. Đánh giá 

- B1: click link “Đánh giá” ở hình 75. Sau khi click thì màn hình sau hiện ra: 
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Nhân viên 

đánh giá 

Nhân viên 

đánh giá 

Nhân viên 

đánh giá 
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Hình 77 – Biểu mẫu đánh giá của nhân viên  

 

- B2: thực hiện đánh giá ở màn hình trên. Click “lưu” để kết thúc quá trình đánh giá 

của nhân viên. 

Kết quả 

đánh giá 

CLICK 


