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HƯỚNG DẪN CẬP NHẬT DỮ LIỆU CÁN BỘ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

1. Đăng nhập 

- Đăng nhập bằng số CCCD hoặc số CMND cá nhân có mật khẩu là (SoCCCD + @aA). 

Ví dụ: Nhuyễn Văn A có số CCCD là 002098007667 thì mật khẩu đăng nhập là 

002098007667@aA 

- Nhập mã xác thực và Tích vào “Tôi đã đọc và đồng ý” 

 

2. Truy cập chức năng tự khai thông tin 

Bấm vào Tab “Tự khai thông tin” trên thanh menu hoặc bấm vào Menu “Tự khai thông tin” ở 

menu bên trái. 

 

3. Bấm “Bắt đầu khai thông tin” 
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Phần mềm sẽ chuyển qua giao diện tự cập nhật thông tin cá nhân. 

4. Cập nhật thông tin cá nhân 

4.1. Thông tin chung CCVC 

 

Nhập đầy đủ các thông tin cơ bản của cán bộ CCVC rồi bấm nút “Lưu thông tin” 

 

CHÚ Ý: Ở phần thông tin chung CCVC có các trường thông tin bắt buộc nhập theo yêu cầu 

trong công văn thông báo, đề nghị cán bộ cập nhật đầy đủ. 

4.2. Tuyển dụng, công tác 

Nhập thông tin Qúa trình công tác: Lựa chọn Tab “Tuyển dụng, công tác” 
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- Lựa chọn menu “Qúa trình công tác” ở menu bên trái 

 

- Để thêm một dòng thông tin mới hãy Bấm nút “Thêm một dòng” 

 

Nhập đầy đủ các trường thông tin rồi bấm nút “Lưu thông tin” 

4.3. Thông tin lương 

- Lựa chọn Tab “Thông tin lương” 

 

- Để thêm một dòng thông tin mới hãy Bấm nút “Thêm một dòng” 
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Nhập đầy đủ các trường thông tin rồi bấm nút “Lưu thông tin” 

4.4. Trình độ, đào tạo, bồi dưỡng 

Nhập thông tin Trình độ học vấn: Lựa chọn Tab “Trình độ, đào tạo, bồi dưỡng” 

- Lựa chọn menu “Chuyên môn” ở menu bên trái 

 

- Để thêm một dòng thông tin mới hãy Bấm nút “Thêm một dòng” 
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Nhập đầy đủ các trường thông tin rồi bấm nút “Lưu thông tin” 

Nhập thông tin Ngoại ngữ - Tiếng dân tộc: Lựa chọn Tab “Trình độ, đào tạo, bồi dưỡng” 

- Lựa chọn menu “Ngoại ngữ - Tiếng dân tộc” ở menu bên trái 

 

- Để thêm một dòng thông tin mới hãy Bấm nút “Thêm một dòng” 

 

Nhập đầy đủ các trường thông tin rồi bấm nút “Lưu thông tin” 

4.5. Đánh giá, xếp loại 

- Lựa chọn Tab “Đánh giá, xếp loại” 

 

- Để thêm một dòng thông tin mới hãy Bấm nút “Thêm một dòng” 
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Nhập đầy đủ các trường thông tin rồi bấm nút “Lưu thông tin” 

4.6. Hoàn cảnh kinh tế gia đình 

Nhập thông tin Nguồn thu nhập: Lựa chọn Tab “Hoàn cảnh kinh tế gia đình” 

- Lựa chọn menu “Nguồn thu nhập” ở menu bên trái 

 

Nhập đầy đủ các trường thông tin rồi bấm nút “Lưu thông tin” 


