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1 Báo cáo ch� t l �� ng, s�  l�� ng 

H�  th
 ng cung c
 p nhi� u báo cáo khác nhau. Cán b�  t�  ch� c c� a c�  s�  
(CBTCCS) có th�  b
 m ch� n menu “Báo cáo ch
 t l�� ng, s
  l�� ng” nh�  hình d�� i � ây. 

 

Hình 1: Ch� n menu báo cáo ch� t l�� ng CBCCVC  

H�  th
 ng hi� n th� nh�  hình bên d�� i. 
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Hình 2: Báo cáo ch� t l�� ng CBCCVC  

Có th�  ch� n các th�  báo cáo “Ch
 t l�� ng công ch� c”, “Ch
 t l�� ng viên ch� c”, 
“Th
 ng kê nhanh”, “Tình hình s�  d� ng” ��  xem các lo� i báo cáo khác nhau. 

��  xem báo cáo, th� c hi� n các b�� c nh�  hình d�� i � ây: 

 

Hình 3: Các b�� c xem báo cáo ch� t l�� ng công ch� c 

CBTCCS có th�  b
 m ch� n �� n v�, lo� i hình biên ch� , h� p �� ng và m� c ��  báo 
cáo; sau � ó b
 m ch� n nút “Hi� n th� báo cáo” ��  xem báo cáo. 

H�  th
 ng hi� n th� báo cáo nh�  hình bên d�� i 

 

Hình 4: Hi� n th� báo cáo ch� t l�� ng công ch� c 
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Ngoài ra có th�  b
 m ch� n nút “Excel” ��  xu
 t báo cáo ra file excel. 

 

Hình 5: Xu� t báo cáo ra t	 p tin excel 

Các báo cáo khác hoàn toàn t�� ng t� , CBTCCS có th�  b
 m ch� n t� ng lo� i báo 
cáo trong menu nh�  hình bên d�� i ��  th� c hi� n các báo cáo. 

2 Báo cáo t� ng gi� m biên ch� , báo cáo l�	 ng 

��  s�  d� ng ch� c n� ng Báo cáo t� ng gi� m biên ch� , CBTCCS kích ch� n vào 
menu “BC biên ch� , l�� ng” nh�  hình d�� i 

 
Hình 6: Menu báo cáo 
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 Báo cáo t� ng gi� m biên ch�  ��� c chia ra làm hai lo� i, � ó là biên ch�  công ch� c 
và biên ch�  viên ch� c 

2.1 Biên ch�  công ch
 c 

CBTCCS ch� n th�  Biên ch�  công ch� c 

 
Hình 7: Giao di
 n báo cáo t� ng gi� m biên ch
  công ch� c 

CBTCCS có th�  ch� n �� n v� th� c hi� n báo cáo, th� i � i� m thi� t l p, gi� i tính, 
m� c ��  báo cáo và b
 m vào nút Hi� n th� báo cáo 

 
Hình 8: Các b�� c thi
 t l	 p thông tin báo cáo 

 Khi k� t qu�  xu
 t hi� n, CBTCCS có th�  b
 m nút Xu
 t Excel ��  t� i k� t qu�  báo 
cáo v�  máy tính. 
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Hình 9: K
 t qu�  báo cáo và xu� t excel 

2.2 Biên ch�  viên ch
 c 

CBTCCS có th�  ch� n th�  Biên ch�  viên ch� c 
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Hình 10: Giao di
 n báo cáo t� ng gi� m biên ch
  viên ch� c 

 Sau � ó c! ng làm t�� ng t�  các b�� c nh�  Biên ch�  công ch� c 

 
Hình 11: Các b�� c thi
 t l	 p thông tin báo cáo 

CBTCCS có th�  ch� n �� n v� th� c hi� n báo cáo, th� i � i� m thi� t l p, gi� i tính, 
m� c ��  báo cáo và b
 m vào nút Hi� n th� báo cáo 
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Hình 12: K
 t qu�  báo cáo 

Khi k� t qu�  xu
 t hi� n, CBTCCS có th�  b
 m nút Xu
 t Excel ��  t� i k� t qu�  báo 
cáo v�  máy tính. 

 

 
Hình 13: Xu� t excel 

2.3 Báo cáo l�	 ng 

Cách s�  d� ng t�� ng t�  báo cáo biên ch�  công ch� c, viên ch� c. 
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3 Báo cáo ph�� ng xã 

Cách s�  d� ng t�� ng t�  báo cáo s
  l�� ng, ch
 t l�� ng công ch� c, viên ch� c. 


