MyGara — Huéng dan st dung

Xuat ngay 06/09/2026

Tao tai khoan nhan vién

Huéng dan 1ap hé so nhén su va cép tai khodn ddang nhdp cho nhén vién,
bao gém théng tin ca nhén, théng tin lao déng, tién luong va tai khoan

nhan luong.

Gioi thiéu

Trong MyGara, ho so nhan su va tai khodn dang nhap la cing mot ban
ghi. Khi 1ap h6 sa cho mot nhan vién va khai bdo tén dang nhap, nhan
vién dé co thé truy cap hé thong véi pham vi chirc nang theo nhém

quyén dugc gan.

H6 so nhan sy dong thoi la dit liéu nguén cho cham céng, tinh luong,
bdo hi€m va thué thu nhap cad nhan, vi vay can khai bdo day du ngay tu

dau.

Piéu kién thuc hién
e Tai khoan thuc hién dugc cap quyén truy cap phan hé Nhan su.

e D3 khai bdo nhém quyén, chi nhanh, phong ban va chic vu dé

gan cho nhan vién.

Budc 1 — Truy cap chuc nang

Chon Nhan vién, sau dé chon Thém maéi.
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Budc 2 — Khai bao thong tin ca nhan

Chi tiéu
Ho tén

Ma nhan vién

Ngay sinh, S6 dién thoai, Email ca

nhan
Dia chi thugng tru, Dia chi lién lac

Dan tdc, Quoc tich, Tinh trang hén

nhan

H6 so CCCD

Budc 3 — Khai bao thong tin lao dong

Chi tiéu No6i dung khai bao
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Chi nhdnh
Duong Khué
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Chikc danh

Nhén vién
Hhin vign
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Nhin vién
Trudng phéng
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Ngy vao cty
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Ho va tén day da theo gidy to tuy than.

® Khich hang

Ngay chinh thisc  Loai hop déng

Hop dong thir vise

01/03/2026 Hop adng chinh thire 12

06/01/2026
04/01/2026
04/12/2025
04/12/2025

29/09/2025

Ma ndi bo cha don vi. Nén dat theo mot quy tac théng

nhat.

Théng tin lién hé va quan ly sinh nhat nhan su.

Dia chi theo ho khau va dia chi hién dang cu trd.

Théng tin h6 so lao dong.

S6 can cudc cbng dan, ngay cap va noi cap.

Chi nhanh Co sé lam viéc clia nhan vién.

Anh huéng téi

Bao cdo theo chi

nhanh, pham vi d{r liéu



Chi tiéu No6i dung khai bao Anh huéng téi

Phong ban, Co cdu té chlrc ma nhan vién truc thudc. B4o cdo nhan su, phan
Chulrc danh cong cbdng viéc

Loai nhan Phan loai lao ddéng phuc vu quan tri. B4o cdo nhan su

vién, Level

NV san xuat Danh dau nhan su khoi sdn xuat. Chi tiéu nay quyét Bang luong, cham cbéng

dinh s6 ngay céng chuan dugc ap khi tinh luong.

Ngay chinh Thoi diém bat dau lam viéc chinh thic. Tham nién, tinh luong

thirc

Budc 4 — Khai bao tién luong va bao hiém

Chi tiéu

Luong ciing

Tham gia BHXH

Luong déng bao hiém, Tién déng
BHXH

Ngay tham gia BHXH, S6 s6
BHXH, S6 s6 BHYT, Nai khdm
bénh

Ma s6 thué

SO ngudi phu thudc

So tai khoan, Ngan hang, Chi

nhénh ngan hang

NGi dung khai bao

M(c luong thoa thuan theo thang, la can c tinh luong thuc té

theo ngay cbng.
Danh dau néu nhan vién thudc dién déng bao hiém bat budc.

MUc luong lam can c& dong bao hiém va sé tién tuang Ung.

Thoéng tin quan ly bao hiém x& hdi va y té.

Ma so thué ca nhan, phuc vu khau trir thué thu nhap ca nhan.

S6 ngudi phu thubéc da dang ky gidm trur gia canh. Hé thong
dung chi tiéu nay dé tinh thué thu nhap ca nhan trén bang

luong.

Tai khodn nhan luong, dugc in trén phiéu luong chi tiét.
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Budc 5 — Cap tai khoan dang nhap
Chi tiéu Noi dung khai bao

Tén dang Tén dung dé dang nhap hé théng, khong trung véi tai khoan khac.

Mat khau Mat khau khai tao. Nhan vién tu doi sau lan dang nhap dau tién.
Nhém quyén  Quyét dinh pham vi chrc nang nhan vién dugc st dung. Xem bai Phdn quyén tai

khodn nhén vién.

Kiém tra lai thong tin va chon Luu. Nhan vién da cé thé dang nhap bang tai khoan vira

cap.

Quan ly hé so sau khi tao

Nghiép vu Thao tac

Xem va cap nhat Chon nhan vién trong danh sdch dé€ md man hinh chi tiét theo titrng nhém

hé so thong tin.

Tam dung truy cdp Chuyén trang thai hoat dong cla tai khoan vé ngling kich hoat. D{r liéu lich

st dugc gilr nguyén.



Nghiép vu Thao tac

Ghi nhan nghi viéc = St dung chiic nang nghi viéc dé luu thoi diém cham dat lao dong, phuc vu

tinh luong ky cudi.

Loc theo tinh Danh sach nhan vién cé san cac nhém DPang lam viéc, Nghi viéc, Tam nghi

trang va Sinh nhat trong thang.

Khuyén nghi

o Cap tai khodn riéng cho tirng nhan vién. Hé thong ghi nhan nguoi tao va ngudi stra

trén ting chidng ti; dung chung tai khoan lam mat kha nang truy vét trach nhiém.

« Khai bdo day du luong va bao hiém ngay khi ldp hé so. Bang luong 13y truc tiép tir

cac chi tiéu nay, khai bdo thi€u sé dan tdi sai sé khi tinh luong.

e Khéng xéa hé so nhan vién da nghi viéc. S dung chiic ndang nghi viéc dé gilr lai lich

st chiing tr va dir liéu luong cac ky trudc.

XU ly su cd thuong gap

Hién tugng

Hé théng béo tén dang nhap da

ton tai

Nhéan vién dang nhap dugc
nhung khong thay chic nang

nao

Bang luong khéng tinh thué thu

nhap ca nhan dung

Phi€u luong khong hién thi tai

khodn ngan hang

oy

Tai liéu lién quan

Nguyén nhan va cach xu ly

Tén dang nhép phai la duy nhat. Kiém tra danh sach nhan

vién, k& cad nhédm da nghi viéc, réi chon tén khac.

Chua gan nhom quyén hoac nhém quyén chua dugc cap

pham vi truy cap. Xem bai Phédn quyén tai khoan nhan vién.

Kiém tra chi tiéu S6 ngudi phu thudc trén hé so va muic gidm

trir gia canh trong Cau hinh.

H6 so chua khai bdo S6 tai khodn va Ngan hang.



e Phan quyén tai khoan nhan vién

e Khai bdo théng tin don vi va cau hinh chung
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