AutoERP — Hudng dan su dung

Xuat ngay 20/09/2026

Cham céng

Huéng dadn chdm cbng theo ngay va theo thang, nhdp céng tdng ca, st dung thao tac

kéo gidn cot trén bang chdm cbéng va kiém tra trudc khi tinh luong.

Gigi thiéu

D{r liéu cham céng la can c& tinh luong theo céng. M6i ngay, mdi nhan vién cé thé

dugc ghi nhan nhiéu loai céng khac nhau: mét ngay cong thuong cdng thém so

gio tang ca.

Hai man hinh cham céng

Man hinh

Cham céng

ngay

Cham céng

thang

Bo cuc

Danh sach nhan vién cia mét ngay, nhap cong

cho tirng ngudi.

Bang ngang: nhan vién theo hang, cac ngay

trong thang theo cot.

Ca hai nam tai Cham céng.

Phu hop khi

Cham cbng hang ngay.

Nhap bu cuéi thang, ra soat

tong thé.
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Nhéap dir liéu cham cdéng
1. Chon thang va nam can cham cong.
2. Vi mbi nhan vién va moi ngay, nhap s6 céng theo ting loai cong.

3. D@ liéu dugc luu ngay khi nhap, khéng can bam nat luu riéng.
Loai cong Cach nhap

Ngay cbéng Nhéap 1 cho ngay lam du, 0,5 cho ntra ngay.

Gio tang ca Nhéap so gio thuc té lam thém, theo ddng loai céng tuong Ung vadi hé sé.

Thao tac trén bang cham céng thang

Thao tac NGi dung

Kéo gian cot Ré chudt vao vach ngan gilra hai tiéu dé cét roi kéo. Do réng dugc ghi nhé cho

lan sau.



Thao tac Noi dung

Cudbn ngang Bang cé nhiéu cdt ngay; cot théng tin nhan vién dugc gilr cé dinh khi cudn.
Loc theo b Thu hep danh sach dé nhap nhanh han.

phan

Cot téng Hi€n thi tdng c6ng cla tung nhan vién trong thang.

Quan hé véi nghi phép

bon nghi phép da duogc duyét sé tu ddng phan anh vao dit liéu cdng clia nhan vién. Khbéng

can nhap tay ngay nghi trén bang cham cong.

Vi vay can duyét hét don nghi phép trudc khi tinh luong, néu khdong ngay nghi sé bj

tinh thanh ngay lam viéc hoac ngugc lai.

Ki€m tra truéc khi tinh luong

Néi dung ki€m tra Cach lam

Khong con ngay trong bat Ra soat bang cham cong thang, tim 6 trong gilra cac ngay lam
thudng viéc.

T6ng c6ng khéng vuot s6 Xem cét téng cla tirng nhan vién.

ngay trong thang
Don nghi phép da duyét hét Ki€m tra danh sach don con & trang thai cho duyét.

Nhan vién méi, nhan vién Ki€m tra ngay chinh thic va ngay nghi viéc trén hé so dé cong

nghi viéc dugc tinh ding phan thoi gian lam viéc.

Khuyén nghi

e Cham céng hang ngay thay vi dén cudi thang. Nhap bu dé sai va kh6 xac minh khi

c6 tranh chap.



e Phan c6ng mét ngudi phu trach cham céng. Nhiéu ngudi cung nhap dé

dan téi ghi truing hoac bo sot.

e Doi chiéu véi bang céng thua céng & xuéng. Trudc khi chét luong, in bang

cham cong cho t6 trudng xac nhan.

Xt ly su cé6 thuong gap

Hién tugng

Khéng thay nhan vién trén

bang cham cong

Khéng nhap dugc cdng tang ca

Ngay nghi phép van tinh la

ngay céng

D6 rong cot khdng dugc ghi
nhé

Tai liéu lién quan

¢ Xin nghi phép

Nguyén nhan va cach xu ly

Nhan vién dang & trang thai nghi viéc, hoac ngay chinh thic

muodn hon thang dang cham.

Loai cdng tuong ting chua dugc khai bao trong danh muc loai

cham cong.

bon nghi chua dugc duyét.

Tai lai trang bang Ctrl + F5 dé nap ban giao dién mgi nhat.

e Bang luong thang va chét luong
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