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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 02 tháng 5 năm 2019
TỜ TRÌNH

(về việc bổ sung thêm chức năng trên phần mềm quản lý hành chính điện tử)


Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM. 


Căn cứ nội dung cuộc họp với công ty phần mềm ngày 19/4/2019;

Căn cứ nhu cầu công việc thực tế của phòng, 

Nay Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kính đề nghị Thầy Hiệu trưởng duyệt bổ sung thêm một số chức năng trên phần mềm quản lý hành chính điện tử nhằm đáp ứng nhu cầu công tác chuyên môn của phòng, cụ thể như sau:
	STT
	Nội dung cần bổ sung
	Mô tả 
	Ghi chú

	1
	Mở rộng chức năng cho CB-GV-NV xem lương
	Mở rộng chức năng để CB-GV-NV có thể xem lương
	

	2
	Mở rộng chức năng nhắc công việc
	· Công việc được sắp xếp theo thời gian và phân công đến từng nhân sự thực hiện hoặc theo dõi. Trưởng đơn vị có thể theo dõi được tiến độ công việc của tất cả mọi người và nhắc nhở đến hạn hoàn thành.
· Chức năng chat dành riêng cho công việc: Người phụ trách có thể trao đổi công việc, đính kèm file, dữ liệu nhanh chóng.
· Thống kê được số lượng công việc của từng nhân sự.
	

	3
	Mở rộng chức năng ký duyệt đơn của cá nhân
	Xây dựng các form mẫu đơn xin phép. Cá nhân nhập thông tin xong chuyển đơn đến trưởng đơn vị, trưởng đơn vị có ý kiến trong đơn và chuyển về đơn vị phụ trách, đơn vị phụ trách có ý kiến xác nhận chuyển trình BGH phê duyệt. Sau khi có bút phê của BGH, văn thư có nhiệm vụ chuyển về cá nhân và đơn vị để biết.
	

	4
	Mở rộng chức năng chấm công trên phần mềm
	Các đơn vị thực hiện chấm công thực tế trên phần mềm, cuối tháng các đơn vị chuyển dữ liệu chấm công về phòng TC-HC-TH
	

	5
	Mở rộng chức năng xem khối lượng giảng dạy của GV
	Liên kết với các phòng, khoa xem khối lượng công tác của GV
	

	6
	Phần mềm nhân sự
	Thể hiện các thông tin Nhà trường quản lý (Thông tin cá nhân, bằng cấp, chứng chỉ, quá trình công tác, quan hệ gia đình, thi đua – khen thưởng, đánh giá CB-VC-NLĐ, …)
	Tích hợp lưu trữ điện tử hồ sơ của cá nhân (file pdf, jpg bằng cấp, chứng chỉ,…)

	7
	Phần mềm tuyển dụng nhân sự
	Xây dựng form mẫu để ứng viên kê khai thông tin đầy đủ, chính xác
	Liên kết thông tin đến phần mềm nhân sự


Kính mong được sự chấp thuận của Thầy Hiệu trưởng.
Trân trọng!
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