CHƯƠNG TRÌNH PMIS
1. Trích dữ liệu ra excel: Tra cứu thông tin (biểu tượng nửa người)

· Mục: Điều kiện tìm kiếm -> Tuyển dụng – Đoàn – Đảng -> Hình thức tuyển dụng -> Là -> Xét tuyển.
· Mục: Tạo truy vấn -> Thêm

· Mục: Xử lý -> Tìm

· Kết quả tìm kiếm: Nạp tất cả -> Chọn toàn bộ hồ sơ -> Chọn tất cả -> xuất ra excel -> Thực hiện
2. Báo cáo PMIS (tính đến ngày 31/12): 10/01 gửi về Sở
· Báo cáo -> Báo cáo tổng hợp -> Trích các phụ lục ra để báo cáo (riêng phụ lục về lương, tự làm tay vì chỉ lấy phần viên chức)
3. Nghỉ các loại
· VD: Nghiệp vụ -> thuyên chuyển cán bộ -> ngày chuyển -> lý do - > tìm kiếm -> chọn tên cán bộ -> thực hiện.
4. Thêm dữ liệu vào chương trình (cây danh mục)

VD: thêm tên 1 trường đại học vào chương trình (do chương trình ko có tên trường này)

· Danh mục -> Danh mục chung -> Nơi đào tạo -> Thêm: tên trường cần thêm -> nhóm nơi đào tạo: đại học -> ghi
CHƯƠNG TRÌNH SỞ NỘI VỤ
TRANG WEB: cbcc.hochiminhcity.gov.vn
· Trước khi vào trang web, mở file word HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG VPN (ngoài destop), coppy password (không tự gõ tay được)

· Sau đó mở Start -> All program -> Cisco Systems VPN Client -> VPN Client -> Cornect -> dán password vào -> kết nối. 
1. NÂNG LƯƠNG

· Nâng lương thường xuyên

Quản lý lương -> xét lương bộ phận -> niên hạn -> hạn nâng lương đến: chọn tháng cuối quý, VD: Quý 1, hạn nâng lương tháng 3 -> Lập danh sách -> xuất ra excel.
Lưu ý: Nếu cá nhân đã có tên trong DS nâng lương (tại mục Quản lý lương), muốn thay đổi dữ liệu gì trong quá trình lương thì phải xóa tên trong Danh sách nâng lương.

Ngạch lương từ A2 trở lên: Cơ quan ra QĐ là Sở Nội vụ.

Ngạch lương từ A2 trở xuống: Cơ quan ra QĐ là Đơn vị chủ quản.
· Kéo dài/ trước niên hạn nâng lương
Quản lý cán bộ -> Nhân sự -> lý lịch -> tìm tên -> quá trình lương -> chọn quá trình mới nhất -> sửa -> thời gian kéo dài nâng lương: bao nhiêu tháng/ thời gian nâng lương trước hạn: 12 tháng.
2. LÝ LỊCH
Quản lý cán bộ -> Nhân sự -> lý lịch -> tìm tên -> lý lịch 2C
NÂNG LƯƠNG

1. BIÊN CHẾ

· Lập DS nâng lương thường xuyên trước ngày 10 đầu quý

· Khi đi thẩm định lương mang theo công văn (đính kèm theo danh sách nâng lương), quyết định nâng lương của từng cá nhân (sắp xếp theo thứ tự trích ra từ chương trình SNV để dễ thẩm định)
2. HỢP ĐỒNG TRƯỜNG
· D -> 2016 -> NÂNG LƯƠNG -> HOP DONG TRUONG -> NL2016 -> QUYET DINH/DSNLHĐT
Em đã in Quyết định nâng lương của tháng 11 và 12 ra rồi, nhưng nếu từ giờ đến lúc đó có gì thay đổi thì vào theo đường link của e nhé. Cô Hồng e không in vì nghỉ bệnh dài ngày nên không thực hiện nâng lương.

· D -> 2017 -> NÂNG LƯƠNG -> HOP DONG TRUONG -> QUYET DINH/DSNL 2017 HĐT
THUYÊN CHUYỂN

1. Trong bìa lưu Hồ sơ thuyên chuyển năm 2016, e có lưu văn bản hướng dẫn của Sở, các c cứ chuẩn bị hồ sơ theo thứ tự trong hướng dẫn là được.

2. Nếu có VC thuyên chuyển đi, sau khi có QĐ và nơi đến: 
· Vào trang web Sở nội vụ thực hiện các bước sau:
· Vào Chương trình PMIS trích dữ liệu và gửi cho cá nhân: Mục 3 – Chương trình PMIS
· Gửi file mẫu Công văn đề nghị cung cấp HS GV thuyên chuyển cho cá nhân để cá nhân mang qua đơn vị mới thực hiện và đóng dấu:
D -> 2016 -> thuyên chuyển -> Công văn đề nghị cung cấp HS GV thuyên chuyển
3. Nếu có VC thuyên chuyển đến, sau khi có QĐ và nơi đến

· Vào trang web Sở nội vụ thực hiện các bước sau:
· Vào Chương trình PMIS nhậnb dữ liệu của cá nhân: Nghiệp vụ -> Nhận cán bộ -> chọn từ file (đuôi .xml) -> ghi
· Làm Công văn đề nghị cung cấp HS GV thuyên chuyển gửi đến đơn vị cũ của cá nhân để nhận hồ sơ.p
D -> 2016 -> thuyên chuyển -> Công văn đề nghị cung cấp HS GV thuyên chuyển.
KỶ NIỆM CHƯƠNG
1. Trích từ chương trình PMIS, chọn cột ngày vào ngành giáo dục

2. Lấy DS CB-GV-NV đã nhận kỷ niệm chương từ Thông báo của năm trước trừ đi những người đã nhận (năm trước ko có ai nhận kỷ niệm chương).
