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1. CÁC THAO TÁC CHUNG 

1.1. Đăng nhập hệ thống 

 Tên đăng nhập bằng tài khoản của người dùng theo 1 trong 3 cách sau: 

 - Nhập Tài khoản là Mã cán bộ CCVC. 

 - Nhập Tài khoản là Email của cán bộ. 

 - Nhập Tài khoản là CMND/CCCD. 

 - Mật khẩu đăng nhập mặc định: Vnpt#123 

BƯỚC THAO TÁC 

1 Mở trình duyệt web: Chrome, Cốc Cốc,... 

2 

Vào địa chỉ website phần mềm công chức, viên chức: 

 https://binhdinh.vnerp.vn/ 

 

3 

- Nhập Tài khoản đã cung cấp cho cán bộ công chức, viên chức 

- Nhập mật khẩu của người dùng 

- Nhập mã xác thực trên hệ thống 

4 

Kích chọn Đăng nhập 

 

https://binhdinh.vnerp.vn/
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1.2. Đăng xuất hệ thống 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Kích vào tên người dùng góc phải màn hình 

 

2 Kích chọn đăng xuất 

1.3. Tuỳ chỉnh cá nhân 

1.3.1. Đổi mật khẩu 

BƯỚC THAO TÁC 

1 Kích vào tên người dùng góc phải màn hình 

 

2 Kích chọn tuỳ chỉnh cá nhân 

3 Đổi mật khẩu 

 

4 - Nhập mật khẩu cũ  

- Nhập mật khẩu mới 

- Nhập lại mật khẩu mới để xác nhận 

- Kích chọn Đổi mật khẩu để hoàn thành việc đổi mật khẩu mới 
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1.3.2.  Thêm hình ảnh vào hồ sơ hoặc xoá hình ảnh khỏi hồ sơ 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Kích vào tên người dùng góc phải màn hình 

 

2 Kích chọn tuỳ chỉnh cá nhân 

3 

Kích chọn vào cái mày ảnh 

Hình cây bút góc trái là thêm ảnh 

Hình bên phải là xoá ảnh 

 

 

4 

- Kích chọn cây bút để thêm ảnh 

- Chỉ đường dẫn nơi lưu ảnh để đưa ảnh lên hồ sơ 

- Kích chọn lưu 
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2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG PHẦN MỀM THEO TỪNG VAI TRÒ 

CỦA NGƯỜI DÙNG 

2.1. Cán bộ Công chức, Viên chức 

2.1.1. Các chức năng của Cán bộ Công chức, Viên chức trên menu trang chủ 

 Mô tả: Trang chủ dùng để xem dữ liệu tổng quan dashboard gắn với từng cá nhân. 

 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Menu trang chủ 

 

2 
Cán bộ Công chức, Viên chức muốn thực hiện chức năng nào thì kích 

chọn chức năng tương ứng trên menu 

2.1.2. Danh bạ 

 Mô tả: Chức năng cho phép tìm kiếm thông cơ bản của CBCCVC theo cấp được 

nhìn dữ liệu. Lưới hiển thị màn hình Danh bạ CBCCVC. 

 Chức năng: 

 - Xem danh sách CBCCVC trên lưới. 

 - Tìm kiếm CBCCVC theo các tiêu chí tìm kiếm: 

 - Lọc nhanh theo cây tổ chức (1): Khi chọn Đơn vị/ bộ phận/ phòng ban tương 

ứng hệ thống trả về danh sách CBCCVC tương ứng. 

 - Lọc nhanh theo theo tiêu chí (2): tên cán bộ, mã cán bộ, số điện thoại, email… 
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BƯỚC THAO TÁC 

1 

Lưới hiển thị màn hình Danh bạ CBCCVC 

 

2 

Tìm kiếm CBCCVC theo các tiêu chí 

 

2.1.3. Hồ sơ cán Công chức, Viên chức tự khai 

 Mô tả: Thực hiện hỗ trợ cán bộ tự cập nhật các thông tin của mình 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Kích chọn menu Quản lý hồ sơ 

 

2 

Hồ sơ cán bộ tự khai 

Kích chọn sửa 

 

3 

Nhập đầy đủ thông tin để đồng bộ lên hệ thống quản lý cán bộ Công 

chức, viên chức Bộ Nội vụ theo hướng dẫn gồm: 

1. Thông tin công việc/cá nhân 

2. Trình độ học vấn 
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BƯỚC THAO TÁC 

3. Lương và phụ cấp 

4. Quá trình công tác 

5. Thông tin Đảng 

6. Thông tin cá nhan khác 

 

4 

Lưu thông tin cá nhân đã tự khai 

 

5 

Gửi xác nhận thông tin 

 

2.1.4. In hồ sơ cá nhân cán bộ CCVC 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Trong mục hồ sơ cá nhân của cán bộ -> kích chọn in -> chọn loại hồ 

sơ muốn in 

 

2 Chọn in ở dạng Pdf hoặc Word 
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BƯỚC THAO TÁC 

 

 

2.2. Cán bộ làm công tác quản lý Cán bộ Công chức, Viên chức 

2.2.1. Quản lý hồ sơ 

 Mô tả: Thực hiện hỗ trợ cán bộ CCVC tự cập nhật các thông tin của mình. Cập 

nhật, điều chỉnh thông tin chưa đúng của cán bộ CCVC, phê duyệt thông tin hồ sơ tự 

khai của cán bộ CCVC. 

2.2.1.1. Tạo hồ sơ cán bộ Công chức viên chức 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Trên màn hình trang chính, chọn phân hệ Quản lý hồ sơ cán bộ 

 

2 Chọn tạo hồ sơ cán bộ 
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BƯỚC THAO TÁC 

 

3 

Nhập đầy đủ các trường thông tin của cán bộ Công chức, Viên chức 

Kích chọn, lưu ->kích chọn xác nhận 

 

2.2.1.2. Sửa hồ sơ cán bộ Công chức viên chức 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Trên màn hình trang chính, chọn phân hệ Quản lý hồ sơ cán bộ 

 

2 
Tìm chọn hồ sơ cán bộ Công chức, viên chức muốn sửa 

Chọn sửa thông tin 
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BƯỚC THAO TÁC 

 

 

3 

Kích chọn, lưu  

 

 

 

2.2.1.3. Phê duyệt thông tin hồ sơ tự khai của cán bộ CCVC 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Trên màn hình trang chính, chọn phân hệ Cảnh báo 

 

2 

Kích chọn mục Tổng số (Hồ sơ nhân sự tự khai) 
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BƯỚC THAO TÁC 

3.1 

Trường hợp 1: đọc và duyệt từng hồ sơ -> Kích chọn một hồ sơ 

 

3.2 

Trường hợp 2: duyệt nhiều hồ sơ -> Kích chọn một hồ sơ 

 

4 

Nếu đồng ý xác nhận lưu hồ sơ -> Kích chọn Xác nhận 

Nếu không đồng ý xác nhận trả lại cho cán bộ khai lại thì kích chọn từ 

chối 

 

2.2.2. Biến động nhân sự 

2.2.2.1. Luân chuyển điều động 

 Mô tả: Cho phép chuyên viên quản lý thực hiện điều động cán bộ trong danh 

sách đơn vị quản lý, hoặc ngoài đơn vị nhưng có trong phần mềm 

BƯỚC THAO TÁC 

1 Trên màn hình trang chính, chọn phân hệ cảnh báo 
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BƯỚC THAO TÁC 

 

2 

Kích chọn vào mục luân chuyển điều động (cá nhân hoặc hàng loạt) 

Kích chọn Chọn “Tạo” và thực hiện nhập đầy đủ các thông tin trên danh 

sách các bản ghi luân chuyển, điều đồng 

 

3 

Kích chọn lưu để Lưu lại thông tin Luân chuyển – Điều động cán bộ. Bản 

ghi sau khi “Lưu” sẽ ở trạng thái “Soạn thảo”

 

4  

Thao tác Điều động kèm tiếp nhận 

Nếu cán bộ này được chuyển đến làm việc trục tiếp tại đơn vị phòng ban 

trên bản ghi luân chuyển thì Click chọn [Điều động kèm tiếp nhận] 

 

5  

Thao tác Điều động 

Trong trương hợp đơn vị/ phòng ban mới, không phải là đơn vị tiếp nhận 

trực tiếp kích chọn [Điều động]. Xác nhận Điều động 
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BƯỚC THAO TÁC 

 

6 

Thao tác tiếp nhận 

Trên lưới hiển thị danh sách cán bộ được Luân chuyển – Điều động, chọn 

bản ghi ở trạng thái “Chờ tiếp nhận” 

Nếu đơn vị/ phòng ban trên bản ghi điều động là đơn vị đến làm việc trực 

tiếp, kích [Tiếp nhận cán bộ] 

 

2.2.2.2. Bổ nhiệm, Kiêm nhiệm, Miễn nhiệm, Biệt phái 

 Mô tả: Cho phép thực hiện bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo. Thực hiện bổ nhiệm cán 

bộ thuộc cấp quyền quản lý, thực hiện điều động, sẽ thực hiện thay đổi các thông tin 

như: Đơn vị/ phòng ban, Chức vụ. 

BƯỚC THAO TÁC 

1 

Trên màn hình trang chính, chọn phân hệ cảnh báo 

 

2 Kích chọn yêu cầu cần thực hiện 
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BƯỚC THAO TÁC 

 

3 

Kích chọn lưu, xác nhận 

 

 


