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1 Tìm kiếm nhanh 

Cán bộ tổ chức của cơ sở (CBTCCS) có thể tìm kiếm hồ sơ CBCCVC theo nhiều 

tiêu chí khác nhau. Để thực hiện tìm kiếm nhanh, bấm chọn menu “Tìm kiếm nhanh” 

như hình bên dưới. 

 

Hình 1: Chọn chức năng tìm kiếm nhanh 

Hệ thống hiển thị giao diện như hình bên dưới. 

 

Hình 2: Giao diện trang tìm kiếm nhanh 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm (họ và tên, chức vụ, mã ngạch, đơn vị), sau đó bấm 

chọn nút “Tìm” để thực hiện tìm kiếm. 

Kết quả tìm kiếm hiển thị theo danh sách bên dưới. 
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Hình 3: Hiển thị kết quả tìm kiếm CBCCVC  

CBTCCS có thể bấm chọn nút “Excel” để xuất ra file excel kết quả vừa tìm 

kiếm. 

Ngoài ra, CBTCCS cũng có thể bấm chọn nút “Print” để in kết quả tìm kiếm. 

Hệ thống hiển thị danh sách như bên dưới cho phép chọn chức năng in ấn hỗ trợ sẵn 

của trình duyệt. 

2 Tìm kiếm nâng cao 

Hệ thống hỗ trợ chức năng tìm kiếm nâng cao rất đa dạng. CBTCCS có thể chọn 

nhiều tiêu chí lọc, tìm kiếm khác nhau. 

Các tiêu chí lọc, tìm kiếm được phân ra từng thẻ “Thông tin chung”, “Tùy chọn 

đơn vị”, “Quá trình công tác”, “Quá trình lương phụ cấp”, “Quá trình đào tạo, bồi 

dưỡng”, “Thông tin khác”. 

CBTCCS có thể chọn các tiêu chí tìm kiếm mong muốn ở từng thẻ như các hình 

dưới đây. 
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Hình 4: Chọn tiêu chí tìm kiếm thẻ “Thông tin chung” 

 

Hình 5: Chọn tiêu chí tìm kiếm thẻ “Tùy chọn đơn vị” 
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Hình 6: Chọn tiêu chí tìm kiếm thẻ “Quá trình lương, phụ cấp” 

Sau khi chọn các tiêu chí mong muốn, bấm chọn nút “Tìm” để hiển thị kết quả 

tìm kiếm. 

Tương tự như ở phần “Tìm kiếm nhanh”, CBTCCS có thể bấm chọn các chức 

năng xuất file excel hoặc in ấn. 

2.1 Thiết lập tìm kiếm 

Trong phần Tìm kiếm nâng cao, có thể chọn các cột thông tin muốn hiển thị 
trong kết quả tìm kiếm như sau: Bấm chọn thẻ “Thiết lập”, tích chọn các cột thông tin 

muốn hiển thị như hình bên dưới. 

 

Hình 7: Thiết lập tìm kiếm 

Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm ứng với các cột thông tin đã được thiết lập ở 

trên (Họ tên và Ngày sinh). 
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Hình 8: Kết quả tìm kiếm 

2.2 Xuất kết quả tìm kiếm theo mẫu excel 

Khi cán bộ tổ chức muốn xuất các thông tin tìm kiếm nâng cao theo một mẫu có 

sẵn, chức năng “Tải mẫu excel” sẽ đáp ứng nhu cầu này, cán bộ tổ chức có thể kích 

chọn menu Tìm nâng cao 

 

Hình 9: Menu Tìm nâng cao 

 Sau đó chọn thẻ Thiết lập, và kích chọn “Mẫu xuất excel” 

 

Hình 10: Giao diện thẻ Thiết lập 

 Cán bộ tổ chức kích vào nút , sau đó kích vào nút  và kích vào 

Chọn tệp tin, sau khi chọn tệp tin xong, cán bộ tổ chức kích vào nút 
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Hình 11: Các bước Thêm mới một mẫu xuất Excel 

 Ví dụ nội dung tập tin excel mẫu để tải lên. 

 

Hình 12: Một mẫu xuất excel mẫu 

 Sau khi lưu mẫu thành công, Danh sách mẫu sẽ tải lại. 

 

Hình 13: Mẫu đã được thêm thành công 

 Tại đây, cán bộ tổ chức cần Lưu ý cột Hàng đổ dữ liệu trong danh sách, Như ở 

hình ví dụ tải lên ở trên thì các tiêu đề mẫu, thông tin mẫu được điền sẵn từ các dòng 

1,2,3. Vậy để phần mềm có thể xuất dữ liệu ra đúng và khớp với vị trí trong tập tin 
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excel, thì các bộ tổ chức cần thao tác chọn Hàng đổ dữ liệu và lưu lại để sau này tiện 

sử dụng. 

 

Hình 14: Thiết lập Hàng đổ dữ liệu cho mẫu xuất Excel 

 Sau đây là ví dụ một trường hợp, tìm kiếm các hồ sơ sử dụng mẫu DS_CBCC. 

Bước 1: Nhập, chọn các tiêu chí cần thiết. 

 

Hình 15: Bước 2 chọn mẫu từ thẻ thiết lập và tìm 
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Hình 16: Hiển thị kết quả 

 

Hình 17: Nội dung tập tin excel được xuất theo mẫu 

Lưu ý: Cán bộ tổ chức cần chọn đúng Hàng đổ dữ liệu, như trong ví dụ đã chọn 

hàng đổ dữ liệu là A5, nên khi xuất tập tin excel các dữ liệu sẽ bắt đầu từ dòng A5. 

 


