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Tổng quan và cài đặt 

Sơ đồ tổ chức 

Hệ thống BFO cho phép bạn lưu sơ đồ tổ chức dưới dạng MS Visio để thể hiện hình ảnh 

của sơ đồ tổ chức trong chương trình BFO. 

Phòng ban 

Danh mục phòng ban bao gồm các thông tin: mã phòng ban, tên gọi, chi nhánh, trung 

tâm kinh doanh, người liên hệ, số điện thoại… 

Các thông tin cài đặt 

 Đơn vị tính: đơn vị tính chung cho ngày công, nghỉ vắng, làm thêm… ta có thể 

cài đặt theo ngày hoặc giờ hoặc phút… 

 Mã nghỉ vắng: danh mục lưu trữ các loại nghỉ vắng: nghỉ ốm, nghỉ phép năm, 

nghỉ hiếu hỉ, nghỉ không lương và hệ số trừ lương cho các mã nghỉ vắng… 

 Mã làm thêm: danh mục các loại làm thêm: làm thêm ca 02, làm thêm ca 03, 

làm thêm ngày nghỉ thứ 7/ chủ nhật, làm thêm ngày lễ/ tết và hệ số tính lương 

cho các mã làm thêm (ví dụ 150%, 170%, 200%, 300%)… 

 Ca làm việc: lưu trữ các mã ca làm việc về mã, giờ bắt đầu, giờ kết thúc, giờ 

nghỉ giải lao và các thông tin: tỷ lệ trợ cấp/ số tiền trợ cấp. 
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 Mã bằng cấp, mã kỹ năng: là hai danh mục lưu trữ các bằng cấp và các kỹ năng 

mà công ty ghi nhận và quản lý ứng viên và nhân viên. 

 Mã vị trí, chức danh: danh mục lưu trữ các thông tin về mã vị trí và mã chức 

danh trong tổ chức. Việc hỗ trợ cho phép ghi nhận hệ số tính lương theo hệ số 

bậc (Level) hỗ trợ cho quá trình tính lương. 

 

 Mã trang thiết bị cho nhân viên và thông tin mật: ghi nhận các thiết bị được lưu 

trữ bởi nhân viên, lịch sử sử dụng của các trang thiết bị đó. Ngoài ra, cũng ghi 

nhận một số thông tin quan trọng do người nhân viên đó nắm giữ để chuyển 

giao lại cho người kế vị. 

 Mối quan hệ: danh mục lưu trữ các mối quan hệ trong gia đình và ngoài xã hội 

của các nhân viên. 

 Mã không tích cực, khen thưởng, kỷ luật: danh mục các mã dùng để hỗ trợ 

thống kê trong tương lai. 

 Bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội: danh mục ghi nhận mã số bảo hiểm xã hội và 

bảo hiểm y tế… 

Tuyển dụng 

Kế hoạch tuyển dụng 

Kế hoạch tuyển dụng bao gồm các thông tin sau: mã của kế hoạch (nhu cầu) tuyển 

dụng, mã chức vụ tuyển dụng, phòng ban tuyển dụng, số lượng người tuyển dự kiến. 

và các yêu cầu: chuyên ngành, trình độ học vấn, số năm kinh nghiệm, khu vực làm 

việc, độ tuổi, giới tính, mức lương, các kỹ năng khác… 
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Ứng viên 

 Hồ sơ ứng viên  

Được lưu trong hệ thống và là danh mục dữ liệu quan trọng được sử dụng cho việc 

phân tích các thông tin của ứng viên: thông tin cá nhân, kỹ năng, các thông tin về kinh 

nghiệm làm việc và kết quả của các đợt phỏng vấn. Khi chính thức tuyển dụng, hệ 

thống cung cấp chức năng cho phép copy toàn bộ các thông tin này của ứng viên sang 

hồ sơ nhân viên. 

 

 Hồ sơ tuyển dụng:  

Chức năng cho phép quản lý chi tiết từng hồ sơ tuyển dụng, nơi lưu trữ của các giấy tờ/ 

file mềm của các ứng viên và kết quả của các đợt thi tuyển/ phỏng vấn. 
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Quy trình tuyển dụng: phỏng vấn, thi tuyển 

Ghi nhận lại các thông tin kết quả của các đợt thi tuyển, phỏng vấn… trong quá trình 

tuyển dụng. Các thông tin cơ bản: thời gian dự tính phỏng vấn, thời gian phỏng vấn, số 

điểm đạt được/ các đánh giá của ban tuyển dụng. 

 

Đào tạo 
 Khóa đào tạo 

Trong hệ thống BFO, khóa đào tạo có thể được hiểu là nhu cầu đào tạo hoặc kế hoạch 

đào tạo. Khóa đào tạo bao gồm các thông tin cơ bản như: Mã Số (phát sinh tự động), 

tên khóa đào tạo, loại khóa học, từ ngày – đến ngày, cơ quan đào tạo, giảng viên, phí 

đào tạo… 

Các thông tin chi tiết của khóa đào tạo: mã nhân viên tham gia đào tạo, các kết quả 

đánh giá về sự có mặt và chi phí của từng nhân viên tham gia đào tạo. 
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 Người/ tổ chức đào tạo 

Danh mục người/ tổ chức đào tạo ghi nhận các thông tin liên lạc và định danh của 

người và tổ chức đào tạo. Ta có thể thiết lập danh mục gồm cả tổ chức và cá nhân 

trong tổ chức tham gia đào tạo. 
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 Đánh giá đào tạo 

Đánh giá đào tạo ghi nhận các thông tin kết quả trong và sau khi khóa đào tạo kết 

thúc. Các thông tin được ghi nhận: chi phí tham gia đào tạo, kết quả đạt được theo xếp 

loại/ thang điểm… 

Nhân viên 
Hồ sơ nhân viên là danh mục quan trọng nhất trong phân hệ quản lý nguồn nhân lực 

và tính lương. Danh mục nhân viên là danh mục bao gồm nhiều thông tin: thông tin 

liên lạc, thông tin cá nhân, thông tin về lịch sử làm việc, thông tin về bằng cấp, thông 

tin về mối quan hệ của nhân viên, thông tin về kỹ năng và lịch sử đánh giá… 
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Nhóm thông tin cá nhân, kinh nghiệm làm việc 

Bao gồm các thông tin cá nhân: họ và tên, ngày sinh, địa chỉ cá nhân – có thể lưu 

nhiều địa chỉ cho từng nhân viên. 

Các thông tin về kinh nghiệm làm việc: mã vị trí/ chức vụ công việc, mô tả công việc, 

các kết quả đạt được, các ghi chú về quá trình đảm nhiệm công việc, mức lương cuối 

cùng đạt được, thời gian đảm nhiệm từng chức vụ công việc… 

Nhóm thông tin bằng cấp, kỹ năng, mối quan hệ 

Nhóm thông tin về bằng cấp, kỹ năng và mối quan hệ là một tập hợp ma trận để phục 

vụ mục đích lưu được nhiều bằng cấp, ký năng và mối quan hệ cho từng nhân viên. 

Thông tin bằng cấp bao gồm: mã bằng cấp, học từ ngày đến ngày, hạn sử dụng, xếp 

loại kết quả, chi phí học tập, trường đào tạo, quốc gia, tiêu chuẩn chất lượng, hệ số 

tính lương, bằng cấp nào được coi là cao nhất… 

Thông tin về kỹ năng: mã kỹ năng, xếp loại đánh giá/ thang điểm cho kỹ năng, số năm 

kinh nghiệm cho kỹ năng đó… 

Các thông tin về mối quan hệ của nhân viên: các mối quan hệ gia đình và ngoài gia 

đình của nhân viên, bao gồm các thông tin: mã quan hệ thân thiết, họ và tên, lĩnh vực 

làm việc/ quản lý… 
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Mô tả công việc 

Mô tả công việc được lưu trong hệ thống dưới hai dạng: mô tả theo dạng văn bản đính 

kèm (file mềm: hình ảnh, word…) được đính kèm vào từng mã chức vụ công việc và 

mô tả công việc theo định dạng mã hóa các chức năng công việc. 

Việc mã hóa các chức năng công việc của nhân viên đồng thời cho thang điểm là cách 

lượng hóa bảng mô tả công việc, hỗ trợ cho việc đánh giá công việc của nhân viên và 

hỗ trợ trong việc tính lương, tính thưởng. 

Hợp đồng lao động 

Hợp đồng lao động được quản lý chi tiết cho từng nhân viên trong hệ thống. Mỗi nhân 

viên có thể có nhiều hợp đồng lao động trong hệ thống và tại mỗi thời điểm sẽ mặc 

định có một hợp đồng lao động có hiệu lực. 

Hợp đồng lao động có thể chứa đựng các thông tin như: ngày bắt đầu thử việc, kết 

thúc thử việc; các thỏa thuận về lương, phụ cấp và thưởng; các thỏa thuận về số ngày 

nghỉ phép, ngày nghỉ lễ hàng năm; bản mô tả công việc và các chức danh kiêm 

nghiệm; ngày trả lương… 
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Đánh giá nhân sự 

Chỉ tiêu đánh giá 

Chỉ tiêu đánh giá trong hệ thống BFO do người dùng tự định nghĩa và quy định cách áp 

dụng sử dụng. Chỉ tiêu đánh giá cung cấp cho người dùng ba cách đánh giá mặc định: 

theo thang điểm, theo xếp thứ tự và xếp loại. 

Chỉ tiêu đánh giá tích hợp với các quy định trong quá trình đánh giá nhân sự, khen 

thưởng, kỷ luật và tính lương thưởng cho từng nhân viên/ phòng ban. 

Đánh giá nhân sự 

Chức năng này cho phép người dùng ghi nhận các kết quả đánh giá theo các chỉ tiêu 

đã được cài đặt ở danh mục trên. Một số hỗ trợ về công thức được hệ thống tự động 

kết xuất dữ liệu: đánh giá nghỉ vắng, làm thêm, doanh thu, kết quả công việc của các 

quy trình: giao hàng, mua hàng thành công, thu chi đúng hạn… 

 

Kỷ luật, khen thưởng 

 Kỷ luật bao gồm các chức năng sau: cài đặt danh mục mã kỷ luật và ghi nhận kỷ 

luật. Việc chi nhận kỷ luật có thể được tích hợp với hình thức kỷ luật: trừ thưởng, 

trừ phụ cấp, cảnh cáo… 
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 Khen thưởng tương tự như kỷ luật, bao gồm hai chức năng chính là ghi nhận cài 

đặt danh mục khen thưởng và ghi nhận khen thưởng. việc ghi nhận khen thưởng 

được tích hợp với tính lương thưởng: thưởng, tăng phụ cấp… 

 

Truyền thông nội bộ 
Truyền thông nội bộ là tính năng trong hệ thống cho phép các bộ phận/ nhân viên 

trong công ty chia sẻ thông tin bằng files dưới mọi loại định dạng. Chức năng này cho 

phép lưu các thông tin: công văn đến, công văn chứng từ tự phát hành, công văn phúc 

đáp… 

Chấm công 
Chức năng này phục vụ việc ghi nhận giờ vào và giờ ra của nhân viên, đồng thời hỗ trợ 

tích hợp với máy chấm công để import data chấm công tự động. 

Trong trường hợp chấm công bằng tay, màn hình sẽ hiển thị báo hiệu các nhân viên có 

mặt trong công ty, các nhân viên ở các trạng thái: ra ngoài công tác, chờ vào… Chức 

năng này kết hợp với chức năng đăng ký ca làm việc để xác định thời gian vào làm của 

nhân viên, theo dõi đối chiếu với đăng ký nghỉ vắng và làm thêm để báo hiệu chính xác 

trạng thái có mặt/ vắng mặt của nhân viên. 

Sau đây là màn hình đăng ký ca làm việc và nội dung công việc. 
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Đăng ký nghỉ vắng 

Đăng ký nghỉ vắng phục vụ cho việc phân tích mã nguyên do nghỉ vắng, là bảng danh 

mục hệ thống cho phép người dùng tự định nghĩa các nguyên nhân nghỉ vắng. 

 

Chức năng đăng ký nghỉ phép còn hỗ trợ việc phân quyền duyệt và ghi nhận cho phép 

nghỉ vắng theo các mã nguyên nhân, số lượng thời gian nghỉ vắng được đăng ký/ chỉnh 

sửa lại. 

Đăng ký làm thêm 

Tương tự chức năng đăng ký nghỉ vắng, đăng ký làm thêm cho phép người dùng ghi 

nhận và phân quyền xét duyệt ghi nhận nguyên do làm thêm, số lượng thời gian làm 

thêm… 
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Tính lương 

Kỳ tính lương và thang tính thu nhập cá nhân 

Kỳ tính lương được quản lý trong màn hình cài đặt tính lương. Kỳ tính lương cho phép 

người dùng đặc tả, định nghĩa tạo bằng tay hoặc hệ thống tự tạo ngày định kỳ sử dụng 

dữ liệu mẫu của kỳ trước đó. Đồng thời chức năng cập nhật số giờ làm việc, sẽ thực 

hiện cập nhật số giờ làm việc thực trong tháng cho các nhân viên theo ca làm việc đã 

đăng ký. 
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Trong cửa sổ cài đặt thuế thu nhập cá nhân cho phép người dùng ghi nhận các thông 

tin về quy định tỷ lệ tính thuế thu nhập cá nhân trên lương gộp. Bảng cài đặt này được 

copy như kỳ tính lương trước, trong trường hợp người dùng sử dụng chức năng tạo kỳ 

tính lương tự động. 

Thang bảng lương 

Thang bản lương là bảng cài đặt dùng các chỉ tiêu sau: loại lương (chính thức, thử việc, 

lương kinh doanh, lương kế toán…), ngạch lương, Bậc, cấp bậc chức vụ… để cài đặt các 

hệ số hoặc số tiền cho từng Item lương: lương cơ bản, phụ cấp trách nhiệm, phụ cấp 

nhà ở… 

 

Định nghĩa Item lương 

Danh mục lương cho phép khai báo và định nghĩa công thức tính lương của từng Item 

lương. 

Ví dụ: lương cơ bản tính theo hợp đồng lao động… 

Danh mục lương bao gồm tất cả các Item lương mà doanh nghiệp có sử dụng. Sau khi 

cài đặt xong các danh mục lương, ta sẽ thực hiện nhóm lại theo từng nhóm lương để 

khai báo nhóm lương nào thì sẽ tính những khoản mục Item lương nào. 

Ví dụ: nhóm lương kế toán thì không có phụ cấp lương theo doanh số bán hàng, nhóm 

nhân viên kinh doanh thì không có phụ cấp làm thêm… 
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Danh mục nhóm lương 
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Nhóm lương theo các bộ phận hoặc một bằng các tiêu chí khác sẽ hỗ trợ cho việc quản 

lý lương được dễ dàng và phục vụ cho công tác báo cáo thống kê nhanh chóng hơn. Hệ 

thống sẽ tự loại bỏ các Item lương không được cài đặt cho từng nhóm lương. Lúc này 

trong hồ sơ nhân viên và hợp đồng lao động cần chỉ định nhóm lương mà nhân viên sẽ 

được áp dụng. 

Tạm ứng lương 

Tạm ứng lương được thực hiện trong hoạt động định kỳ. Tạm ứng lương có thể được 

tính toán theo các công thức do người dùng đặc tả hoặc được ghi nhận bằng cách thủ 

công theo nhân viên và số tiền. 

Các tiêu chỉ để tính toán tự động: tỷ lệ cơ sở, cơ sở tính tạm ứng (các Item lương được 

tính toán), từ ngày đến ngày, số ngày công thực tế trong tháng… 

Tính lương 

Việc tính lương được thực hiện trong hoạt động định kỳ. Một lần có thể tính theo từng 

nhóm lương hoặc tính cho tất cả các nhóm lương. 

Ví dụ: bộ phận kinh doanh tính lương vào ngày mùng 02 hàng tháng. Bộ phận kế toán 

tính lương vào ngày mùng 03 hàng tháng. 

Sau khi tính lương, hệ thống cung cấp tính năng điều chỉnh bảng lương để người dùng 

có thể cân đối các phụ cấp khác và giảm trừ khác trước khi kết chuyển lương chính 

thức ghi nhận vào sổ kế toán. 

Phỏng vấn thôi việc 
Ghi nhận các thông tin về nguyên do thôi việc, ngày thôi việc. Đồng thời cập nhật các 

thông tin để các bộ phận có liên quan thực hiện các công việc có liên quan: kết toán 

tiền lương, tạm ứng, thu hồi công cụ dụng cụ đã giao, các tài liệu thông tin của công 

ty… 

Báo cáo 
 Nhóm báo cáo về tuyển dụng 

 Nhóm báo cáo về đào tạo 

 Nhóm báo cáo về nhân viên: thống kê bằng cấp, kỹ năng, sinh nhật… 

 Nhóm báo cáo về chấm công, nghỉ vắng, làm thêm, các kế hoạch đăng ký làm 

việc. 

 Nhóm báo cáo khen thưởng, kỷ luật và đánh giá nhân viên 

 Nhóm báo cáo về lương: theo dõi lương, đối chiếu so sánh các bộ phận và các 

kỳ lương theo kế hoạch và thực tế. 
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 Nhóm báo cáo bảo hiểm: BHXH, BHYT, BHTN, theo dõi thuế thu nhập cá nhân… 

 Ngoài ra hệ thống cung cấp một số báo cáo phân tích đa chiều và các chỉ số KPI 

đánh giá nhân sự. 


