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I. TRUY CẬP HỆ THỐNG 

1. Đăng nhập phần mềm 

Bước 1: Vào trình duyệt web (Chrome, Firefox,…) 

    

Bước 2: Nhập địa chỉ truy cập phần mềm: 

Truy cập IP tĩnh (thông qua mạng Internet) 

Máy Chủ: Website:  

 

Bước 3: Đăng nhập phần mềm 

Tên đăng nhập : Mã số thẻ của người dùng 

Password :123456 

Sau khi người dùng truy cập vào địa chỉ thì phần mềm sẽ được khởi động và màn hình 

hiển thị giao diện cửa sổ đăng nhập như sau: 
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Giao diện của phần mềm sau khi người dùng đăng nhập thành công như sau: 

 

Ý nghĩa các trường trên giao diện đăng nhập: 

Tên truy cập: Nhập tên đăng nhập của tài khoản người dùng được cấp sử dụng phần 

mềm. 

Mật khẩu: Nhập mật khẩu tương ứng theo tài khoản người dùng đang đăng nhập. 

Ghi nhớ thông tin đăng nhập: Khi người dùng tích chọn, chương trình sẽ lưu lại thông 

tin gồm Tên đăng nhập và Mật khẩu của người dùng tương ứng cho các lần đăng nhập 

sau. 

Đăng nhập: Bấm chọn nút cho phép truy cập sử dụng chức năng chương trình. 

Đổi mật khẩu tài khoản 

Người dùng có thể tự đổi mật khẩu của mình để bảo mật tài khoản 

Bước 1: Ấn vào tên người dùng ở phía trên góc phải màn hình 
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Bước 2: Nhập thông tin và đổi mật khẩu: 

 

2. Đăng xuất phẫn mềm 

Người dùng đăng xuất tài khoản khỏi phần mềm khi không sử 

dụng:
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II.NGHIỆP VỤ SẢN XUẤT 

1.Khai báo sản xuất 

Ý nghĩa: 

Để thực hiện làm ca lệnh,trước hết phải nhập vào phần mềm các tham số: 

_Danh mục công việc công trường-px : Các đầu công việc của đơn vị thường xuyên thực 

hiện. 

_Vị trí làm việc :Tên các vị trí đường lò,vị trí làm việc của các nhóm công nhân.(Vd: mặt 

bằng +17, xuyên vỉa +65….). 

_Chức danh công việc : Các chức danh công việc phân công trong ca làm việc (VD: Thợ 

chính,thợ phụ,bắn mìn….). 

_Nhóm làm việc : Các tổ,nhóm làm việc (VD :Nhóm 1,nhóm 2,nhóm khấu,nhóm đào 

lò..) 

Đường dẫn: 

Sản xuất > Khởi tạo sản xuất> công việc CT-PX 

Sản xuất > Khởi tạo sản xuất> vị trí làm việc. 

Sản xuất > Khởi tạo sản xuất> chức danh CV. 

Sản xuất > Khởi tạo sản xuất >nhóm làm việc. 
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1.1 Danh mục vị trí làm việc 
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1.2 .Danh mục chức danh công việc 
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1.3 .Danh mục nhóm làm việc 
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1.4 .Danh mục công việc đơn vị 

 

 

Có 2 cách để nhập: 

 

Cách 1 : nhập file Excel 

 

 

File mẫu đính kèm bên dưới. 
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danhmucCV.xls

 

Lưu ý: tắt tất cả các file excel trước khi nhập file vào hệ thống 

 

 

Cách 2 : tạo thủ công 
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2.Nghiệp vụ ca lệnh sản xuất 

Sơ đồ nghiệp vụ : 
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• Đầu ca sản xuất, Quản đốc sẽ làm lệnh sản xuất,giao công việc cần thực hiện 

xuống cho PQĐ cơ điện và PQĐ trực ca. 

• Sau đó,từ sự phân công của Quản đốc,các phó quản đốc sẽ giao việc đến cho từng 

công nhân trong ca. 

 

Cách thực hiện trên phần mềm như sau: 

2.1.Nhật lệnh quản đốc 

Ý nghĩa: 

Chức năng này cho phép quản đốc viết sổ nhật lệnh để giao việc trên phần mềm. 

Các bước thực hiện 

Đường dẫn: Ca lệnh sản xuất >Ca lệnh đầu ca > Nhật lệnh quản đốc 

 

Màn hình hiển thị như sau: 

 

Chức năng: 

Thêm mới: 

Bước 1: Để thêm mới một Nhật lệnh quản đốc, bấm vào nút  
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Bước 2: Nhập thông tin 

Tab chứng từ nhật lệnh quản đốc: 

Nhập mã đơn vị hoặc tích dấu  để chọn đơn vị 

Nhập hoặc chọn ngày làm việc 

Nhập mã ca làm việc hoặc tích dấu  để chọn ca làm việc 

Nhập mã danh bộ người giao việc (quản đốc) hoặc tích dấu  để chọn người giao việc 

Nhập nguy cơ mất an toàn và biện pháp giải trừ nguy cơ, diễn giải, ghi chú cho cả ca làm 

việc (nếu có) 

 

Tab chi tiết: 

Tích  để đưa ra danh sách các công việc, tại đây tích chọn những công việc cần giao 

và Đồng ý (những công việc đã khai nguy cơ, biện pháp thì sẽ hiển thị theo và người 

dùng có thể chỉnh sửa theo sao cho phù hợp) 
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Tích  để thêm mới 1 dòng trắng để chọn thêm mới 1 công việc cần giao 

Nhập khối lượng và số lao động 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

 

Tab người nhận: 

Tích  để đưa ra danh sách hồ sơ nhân sự, tại đây tích chọn những nhân sự cần giao 

việc và Đồng ý 

Tích  để thêm mới 1 dòng trắng để chọn thêm mới 1 nhân sự nhận việc 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 
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Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa nhập hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách 

 

Sửa: 

Trường hợp muốn sửa chứng từ đã khai báo: 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  
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Bước 2: Điều chỉnh thông tin theo ý muốn 

Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

Xóa: 

Trường hợp muốn xóa chứng từ đã khai báo. 

Những chứng từ đã phát sinh chứng từ khác liên quan thì phải xóa chứng từ liên quan 

mới xóa được. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  

 

Bước 2: Người dùng chọn Yes nếu muốn xóa và thực hiện xóa hoặc chọn No nếu không 

muốn xóa và kết thúc quá trình. 
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Sao chép: 

Trường hợp muốn sao chép chứng từ đã khai báo. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  

 

Bước 2: Chọn thông tin tab chứng từ nhật lệnh quản đốc sao cho phù hợp 

 

Bước 3: Bấm Sao chép thông tin tab chi tiết 
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Bước 4: Sao chép thông tin tab người nhận 

 

Bước 5: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

In: 

Trường hợp muốn in sổ nhật lệnh quản đốc. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  

(có nhiều biểu mẫu in A4, A3 để lựa chọn) 
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Bước 2: Chọn in sổ nhật lệnh quản đốc từ trang hiển thị báo cáo 
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2.2.Nhật lệnh cơ điện trưởng 

Ý nghĩa: 

• Sau khi được quản đốc giao việc,PQĐ cơ điện sẽ làm nhật lệnh cơ điện trưởng để 

giao việc xuống cho các đội trưởng phụ trách nhóm cơ điện làm việc trong ca làm 

việc. 

• Đồng thời sẽ bàn giao nhân sự và công việc cho PQĐ trực ca chỉ đạo trực tiếp 

trong hầm lò 

Đường dẫn: Ca lệnh sản xuất >Ca lệnh đầu ca > Nhật lệnh cơ điện trưởng 

 

Màn hình hiển thị như sau: 

 

Chức năng: 

Thêm mới: 

Bước 1: Để thêm mới một Nhật lệnh cơ điện trưởng, bấm vào nút  
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Bước 2: Nhập thông tin 

Tab chứng từ nhật lệnh cơ điện trưởng: 

Nhập mã đơn vị hoặc tích dấu  để chọn đơn vị 

Nhập hoặc chọn ngày làm việc 

Nhập mã ca làm việc hoặc tích dấu  để chọn ca làm việc 

Nhập mã danh bộ người giao việc (cơ điện trưởng) hoặc tích dấu  để chọn người giao 

việc 

Nhập nguy cơ mất an toàn và biện pháp giải trừ nguy cơ, diễn giải, ghi chú cho cả ca làm 

việc (nếu có) 

 

Tab chi tiết: 

Tích  để đưa ra danh sách các công việc, tại đây tích chọn những công việc cần giao 

và Đồng ý (những công việc đã khai nguy cơ, biện pháp thì sẽ hiển thị theo và người 

dùng có thể chỉnh sửa theo sao cho phù hợp) 

Tích  để thêm mới 1 dòng trắng để chọn thêm mới 1 công việc cần giao 
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Nhập khối lượng và số lao động 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

 

Tab người nhận: 

Tích  để đưa ra danh sách hồ sơ nhân sự, tại đây tích chọn những nhân sự cần giao 

việc và Đồng ý 

Tích  để thêm mới 1 dòng trắng để chọn thêm mới 1 nhân sự nhận việc 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 
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Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa nhập hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách 

 

Sửa: 

Trường hợp muốn sửa chứng từ đã khai báo: 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  
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Bước 2: Điều chỉnh thông tin theo ý muốn 

Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

Xóa: 

Trường hợp muốn xóa chứng từ đã khai báo. 

Những chứng từ đã phát sinh chứng từ khác liên quan thì phải xóa chứng từ liên quan 

mới xóa được. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  

 

Bước 2: Người dùng chọn Yes nếu muốn xóa và thực hiện xóa hoặc chọn No nếu không 

muốn xóa và kết thúc quá trình. 

 

Sao chép: 

Trường hợp muốn sao chép chứng từ đã khai báo. 
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Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  

 

Bước 2: Chọn thông tin tab chứng từ nhật lệnh cơ điện trưởng sao cho phù hợp 

 

Bước 3: Bấm Sao chép thông tin tab chi tiết 

 

Bước 4: Sao chép thông tin tab người nhận 
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Bước 5: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

In: 

Trường hợp muốn in sổ nhật lệnh cơ điện trưởng. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  

(có nhiều biểu mẫu in A4, A3 để lựa chọn) 

 

Bước 2: Chọn in sổ nhật lệnh cơ điện trưởng từ trang hiển thị báo cáo 
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2.3 .Ca lệnh phó quản đốc 

Ý nghĩa: 

• Sau khi nhận được lệnh của quản đốc và bàn giao công việc của PQĐ cơ điện, 

            PQĐ trực ca sẽ làm ca lệnh sản xuất để bố trí công việc cho từng công nhân 

Các bước thực hiện 

Đường dẫn: Ca lệnh sản xuất >Ca lệnh đầu ca > Ca lệnh phó quản đốc trực ca. 

 

Màn hình hiển thị như sau: 



 

 

30 

 

 

Chức năng: 

Thêm mới: 

Bước 1: Để thêm mới một Ca lệnh phó quản đốc, bấm vào nút  

 

Bước 2: Nhập thông tin 

Tab chứng từ ca lệnh phó quản đốc: 

Nhập mã đơn vị hoặc tích dấu  để chọn đơn vị 

Nhập hoặc chọn ngày làm việc 

Nhập mã ca làm việc hoặc tích dấu  để chọn ca làm việc 

Nhập mã danh bộ người giao việc (phó quản đốc) hoặc tích dấu  để chọn người giao 

việc 
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Tiếp theo,tại tab Chi tiết : 

tích dấu  để thêm : nhóm làm việc, mã công việc,vị trí làm việc,số lao động trong 

nhóm 

 

 

 

Mỗi nhóm làm việc có thể giao nhiều công việc khác nhau, muốn giao CV cho nhóm nào 

phải chọn nhóm trước,rồi gán CV vào nhóm. 

Sau khi bố trí công việc xong, sang tab nhân sự : 
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Điền đầy đủ thông tin : Nhóm làm việc, mã nhân viên,vị trí làm việc,chức danh CV 

 

 

Cứ tiếp  tục thêm  toàn bộ nhân viên vào các nhóm phù hợp. 

 

 

 

 

 

Các trường hợp nhân viên nghỉ ,ta bố trí nhân sự như sau : Chọn mã nhân viên và điền lý 

do nghỉ như hình bên dưới. 

Không cho nhân viên ốm vào nhóm nào hết. 

 

 

Trong trường hợp có học sinh thực tập (HSTT) cần được kèm cặp. sang tab : Giao kèm 

cặp nghề: 

 

Điền mã : người kèm cặp, mã chức vụ của người kèm, và mã người được kèm 
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Như hình dưới : 

 

 

Sau khi điền đầy đủ thông tin cần thiết, bấm Lưu để lại dữ liệu vừa nhập hoặc chọn Hủy 

để quay trở về danh sách 

 

Chỉnh sửa ca lệnh 

Trường hợp muốn sửa chứng từ đã khai báo: 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  

 

Bước 2: Điều chỉnh thông tin theo ý muốn 

Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

Xóa: 

Trường hợp muốn xóa chứng từ đã khai báo. 

Những chứng từ đã phát sinh chứng từ khác liên quan thì phải xóa chứng từ liên quan 

mới xóa được. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  
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Bước 2: Người dùng chọn Yes nếu muốn xóa và thực hiện xóa hoặc chọn No nếu không 

muốn xóa và kết thúc quá trình. 

 

Sao chép: 

Trường hợp muốn sao chép chứng từ đã khai báo. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  

 

Bước 2: Chọn thông tin tab chứng từ ca lệnh phó quản đốc sao cho phù hợp 
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Bước 3: Bấm Sao chép thông tin tab chi tiết  

 

 Và tab Nhân sự 

 

Bước 4: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

In: 

Trường hợp muốn in sổ ca lệnh phó quản đốc. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  

(có nhiều biểu mẫu in A4, A3 để lựa chọn) 
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Bước 2: Chọn in sổ ca lệnh phó quản đốc từ trang hiển thị báo cáo 
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2.4.Bàn giao PQĐ trực ca 

Ý nghĩa: 

• Sau khi kết thúc ca làm việc,PQĐ trực ca sẽ phải làm “bàn giao PQĐ trực ca”. 

• Mục đích : Bàn giao cho ca sau biết : 
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1. Ghi lại kết quả làm việc trong ca. 

2. Bàn giao lại công việc còn tồn đọng để ca sau tiếp tục giải quyết. 

3. Ghi nhận tình trạng kỹ thuật của hầm lò + tình trạng kỹ thuật của các thiết bị trong 

ca làm việc của mình. 

4. Ghi nhận các vật tư đã nhận và sử dụng trong ca làm việc. 

Các bước thực hiện 

Đường dẫn: Sản xuất > bàn giao sau ca > bàn giao pqđ trực ca 

 

Màn hình hiển thị như sau: 

 

Chức năng: 

Thêm mới: 

Bước 1: Để thêm mới một Bàn giao công việc sau ca, bấm vào nút  
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Bước 2: Nhập thông tin 

Tab chứng từ bàn giao công việc sau ca: 

Nhập mã đơn vị hoặc tích dấu  để chọn đơn vị 

Nhập hoặc chọn ngày làm việc 

Nhập mã ca giao hoặc tích dấu  để chọn ca giao 

Nhập mã ca nhận hoặc tích dấu  để chọn ca nhận 

Nhập mã danh bộ người giao việc (phó quản đốc) hoặc tích dấu  để chọn người giao 

việc 

Nhập diễn giải, ghi chú (nếu có) 

 

Người nhận 
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Tích  để đưa ra danh sách hồ sơ nhân sự, tại đây tích chọn những nhân sự cần giao 

việc và Đồng ý 

Tích  để thêm mới 1 dòng trắng để chọn thêm mới 1 nhân sự nhận việc 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

2.5. Kết quả THCV trong ca 

Chọn hoặc nhập những công việc thực hiện trong ca 

Nhập khối lượng thực hiện 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

Bàn giao ca sau 

Chọn hoặc nhập những công việc bàn giao ca sau 

Nhập khối lượng bàn giao 
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Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

Vật tư sử dụng 

Chọn hoặc nhập những vật tư sử dụng 

Nhập số lượng sử dụng 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

Tình trạng kỹ thuật 

Chọn hoặc nhập những tình trạng kỹ thuật. 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 
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Tình trạng thiết bị 

Chọn hoặc nhập những tình trạng thiết bị 

Nhập số lượng thiết bị tương ứng tình trạng 

Tích  tại cột Xóa để xóa dòng được tích sau khi lưu lại 

 

Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa nhập hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách 
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Sửa: 

Trường hợp muốn sửa chứng từ đã khai báo: 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  

 

Bước 2: Điều chỉnh thông tin theo ý muốn 

Bước 3: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

Xóa: 

Trường hợp muốn xóa chứng từ đã khai báo. 

Những chứng từ đã phát sinh chứng từ khác liên quan thì phải xóa chứng từ liên quan 

mới xóa được. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  
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Bước 2: Người dùng chọn Yes nếu muốn xóa và thực hiện xóa hoặc chọn No nếu không 

muốn xóa và kết thúc quá trình. 

 

Sao chép: 

Trường hợp muốn sao chép chứng từ đã khai báo. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần sửa và bấm  

 

Bước 2: Chọn thông tin tab chứng từ bàn giao công việc sau ca sao cho phù hợp 
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Bước 3: Bấm Sao chép thông tin tab người nhận 

 

Bước 4: Bấm Sao chép thông tin tab kết quả THCV trong ca 
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Bước 5: Bấm Sao chép thông tin tab bàn giao ca sau 

 

Bước 6: Bấm Sao chép thông tin tab vật tư sử dụng 

 

Bước 7: Bấm Sao chép thông tin tab tình trạng kỹ thuật 
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Bước 8: Bấm Sao chép thông tin tab tình trạng thiết bị 

 

Bước 9: Chọn Lưu để lại dữ liệu vừa sửa hoặc chọn Hủy để quay trở về danh sách. 

In: 

Trường hợp muốn in bàn giao công việc sau ca. 

Bước 1: Chọn chứng từ cần xóa và bấm  
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Bước 2: Chọn in bàn giao công việc sau ca từ trang hiển thị báo cáo 
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3 Nghiệp vụ báo cáo kết quả công việc 

Ý nghĩa:  

• Kết thúc ca làm việc,dựa vào kết quả công việc làm được trong ca,PQĐ trực ca sẽ 

tiến hành trả lương cho công nhân 

• Tuy nhiên,để trả lương được cho công nhân,trước hết phân xưởng sẽ phải xây 

dựng đơn giá cho các đầu mục công việc của phân xưởng.vì thế,phải xây dựng 

“ĐỊNH ĐIỂM CÔNG VIỆC” : 

 

3.1.Xây dựng định điểm công việc 

Ý nghĩa : tạo các định điểm công việc cho từng công việc cụ thể 

Đường dẫn : Sản xuất > thiết lập > Định điểm công việc 

 

Màn hình sẽ ra : 

 

Ấn vào  bên góc phải để tạo mới chứng từ định điểm 
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Điền đầy đủ thông tin ở tab “chứng từ định điểm công việc”. như hình trên. 

Chuyển sang tab  “chi tiết “, Ấn vào  bên góc phải để tạo mới.như hình dưới 

 

 

 

 

Sau khi có đầy đủ số liệu, ấn Lưu. 

 bên phải,góc dưới màn hình 

 

Hoặc có thể nhập số liệu từ file excel vào tab “chi tiết” : 

Ấn vào  bên góc phải để nhập file Excel mẫu 
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Sau đó làm theo hướng dẫn dưới 

 

Sẽ được kết quả như hình dưới : 

 

 

Sau khi có đầy đủ số liệu, ấn Lưu. 

 bên phải,góc dưới màn hình 
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Cách tạo file Excel mẫu :

Định điểm (mẫu).xls

 

 

Sau khi điền đầy đủ thông tin như hình trên,sẽ nhập được file vào phần mềm 

 

3.2.Kết quả thực hiện công việc 

• Kết thúc ca làm việc,dựa vào kết quả công việc làm được trong ca,PQĐ trực ca sẽ 

tiến hành trả lương cho công nhân. 

• Cách thực hiện trên phần mềm như sau : 

Đường dẫn : sản xuất >KQCV> kết quả THCV 

 

 

Ấn vào  bên góc phải để tạo mới chứng từ 

 

Tại tab “chứng từ kết quả THCV” điền thông tin như hình dưới: 



 

 

53 

 

 

 

Tab “Chi tiêt” : 

 

Sau đó ấn lưu. 

Tiếp theo : 

 

Và điền hệ số bình công : 
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Ấn vào  bên góc phải để bên góc phải để hệ thống tính toán điểm. 

 

Sau khi hoàn thành nhập số liệu,ta được kết quả như hình dưới : 

 

Tab “ nhân sự vắng “ điền như hình dưới để thêm các nhân sự vắng trong ca làm việc: 

 

Tại tab “ Sản lượng” điền thông tin như hình dưới để ghi nhận sản lượng: 

 

 

 

Sau khi có đầy đủ số liệu, ấn Lưu. 
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 bên phải,góc dưới màn hình 

 

III.BÁO CÁO SẢN XUẤT 

Ý nghĩa: xuất các báo cáo để người dùng kiểm tra kết quả công việc của đơn vị. 

Đường dẫn : Báo cáo > Báo cáo sản xuất 
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Các báo cáo thường sử dụng : 

1.Kết quả thực hiện công việc 

Đường dẫn: Báo cáo > báo cáo sản xuất > kết quả thực hiện công việc 

 

 

 

Ấn nút “hiển thị” bên góc phải màn hình. 

 

Kết quả ra báo cáo như hình dưới: 
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2.Bảng chấm công hàng ngày. 

Đường dẫn : Báo cáo > báo cáo sản xuất > bảng chấm công hàng ngày 
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Ấn nút “hiển thị” bên góc phải màn hình. 

 

Kết quả sẽ ra báo cáo như bên dưới : 
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3.Bảng định điểm công việc. 

Đường dẫn : báo cáo > báo cáo sản xuất > bảng định điểm công việc 

 

 

Ấn nút “hiển thị” bên góc phải màn hình. 
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Kết quả xuất ra báo cáo như bên dưới : 
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4.Bảng chấm công làm đêm : 

Đường dẫn : Báo cáo > báo cáo sản xuất > bảng chấm công làm đêm 

 

 

Ấn nút “hiển thị” bên góc phải màn hình 

 

Kết quả sẽ được Bc như hình dưới : 
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IV.Lưu ý  : 

1.Cách xuất và in báo cáo 

1.1: Kết xuất báo cáo 
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1.2: Cách in báo cáo 

 

2. Các nút chức năng đặc biệt 

 

 

 

Sao chép : Tạo ra chứng từ giống với chứng từ được chọn 

Chỉnh sửa : Chỉnh sửa số liệu bên trong chứng từ. 

Xóa : Xóa chứng từ được chọn 

Duyệt/Khóa : Duyệt chứng từ không cho phép chỉnh sửa,xóa chứng từ đã khóa. 

In : In chứng từ bằng máy in 

 : Lọc tìm kiếm theo từng tham số cụ thể. 

 : Tính toán dữ liệu tự động 
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