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GIỚI THIỆU CHUNG 

Base HRM giải quyết việc một tổ chức sẽ được vận hành như thế nào; quyền hạn, trách nhiệm, vai 

trò của mỗi cá nhân sẽ được phân định ra sao, đi kèm với các chính sách nhân sự hiệu quả. 

Cụ thể: 

Organization chart: Mô hình hóa sơ đồ tổ chức một cách trực quan, phản ánh cấu trúc bên trong 

của công ty cũng như mối tương quan giữa các bộ phận và cá nhân trong tổ chức 

Position: Chuẩn hóa các chức danh nhiệm vụ, bảng mô tả công việc và yêu cầu của mỗi vị trí để 

mỗi bạn nhân viên hiểu được vai trò của mình 

Job function: Hệ thống hóa những nhiệm vụ công ty cần thực hiện, đối chiếu với workload hiện tại 

của nhân viên, nhằm điều phối, phân bổ và tối ưu nguồn lực, cũng như đưa ra các quyết định tuyển 

dụng đúng đắn kịp thời 

Work rules and Policies: Hệ thống chính sách được thiết kế khoa học, minh bạch rõ ràng làm căn 

cứ để ra các quyết định 

Document: Lưu trữ những tài liệu quan trọng mà nhân sự cần nắm được trong quá trình làm việc và 

phát triển tại công ty như Handbook, Hồ sơ năng lực. 

 

ĐĂNG NHẬP VÀ THIẾT LẬP QUYỀN 

1.​ Đăng nhập hệ thống. 

Ngay khi Base.vn khởi tạo hệ thống công ty, bạn sẽ nhận được email từ Base Platform thông báo 

đến người quản trị (owner) bao gồm tên, Email và mật khẩu tạm thời để đăng nhập hệ thống:

 

Sau đó, bạn có thể ấn vào mục “ Bắt đầu làm việc” để vào hệ thống của Base.vn. 
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Những lần sau, bạn sẽ không cần vào Email mới có thể vào hệ thống của Base nữa. Bạn có thể truy 

cập vào hệ thống của Base bằng cách vào trang chủ của Base.vn và chọn mục Đăng nhập. 

 

Khi vào giao diện hiển thị Đăng nhập trên hệ thống của Base, màn hình giao diện Đăng nhập sẽ 

hiển thị như sau: 

 

Ở đây, bạn sẽ sử dụng Email của mình và Mật khẩu tạm thời để đăng nhập vào hệ thống của mình 

bằng cách ấn vào mục  
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2.​ Cài đặt App admin 

Để phân quyền 1 tài khoản trở thành App Admin của Base HRM, bạn thao tác như sau: 

●​ Bạn truy cập vào https://account.base.vn/ hoặc Base Account trên thanh app. 

●​ Bạn click vào Ứng dụng: tại đây sẽ hiển thị ra toàn bộ các ứng dụng theo gói dịch vụ đăng kí. 

Sau đó chọn mục “Quản lý app admins” của Base HRM 

 

●​ Khi popup hiển thị, bạn @tag username cần phân quyền và chọn Cập nhật để hoàn tất thao tác. 
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3.​ Ứng dụng Base HRM 

Sau khi cài đặt trong Base Account, bạn sẽ thực hiện các thao tác cài đặt trong Base HRM. Sử dụng 

Base HRM bằng cách chọn biểu tượng Base HRM ở danh sách ứng dụng, hoặc vào đường dẫn 

link https://hrm.base.vn/ 
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Sau khi vào Base HRM, màn hình sẽ hiển thị như sau: 
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4.​ Phân quyền tài khoản trong Base HRM 

Có thể phân quyền cho từng tài khoản App Admin trong Base HRM có thể thao tác từng đề mục 

bằng cách vào “Phân quyền” trong mục cài đặt của Base HRM. 

 

-​ Company: Cơ cấu công ty 

Quản lý thông tin và tổ chức của công ty: vị trí, văn phòng, khu vực chuyên môn và sơ đồ tổ chức 

-​ Account: Hồ sơ lý lịch và trạng thái nhân viên 

Quản lý hồ sơ, các thông tin tuỳ chỉnh, thiết lập và lọc bỏ hồ sơ 

-​ Profile: Hồ sơ nhân sự 

Quản lý hồ sơ nhân sự 
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-​ Report: Báo cáo dữ liệu nhân sự công ty 

Truy cập vào tất cả báo cáo dữ liệu nhân sự 

-​ Document: Văn bản chính thức của công ty 

Quản lý các văn bản chính thức của công ty 

-​ Payroll: Quản lý về lương 

Quản lý lương và chính sách lương 

-​ Merit: Giải thưởng, ghi nhận và chứng chỉ 

Quản lý giải thưởng và đề cử 

-​ JF: Quản lý nghiệp vụ 

Quản lý và phân chia nghiệp vụ 

-​ Contract: Hợp đồng, nhận tuyển và thôi việc 

Quản lý hợp đồng, nhận tuyển và thôi việc 

-​ Career: Chính sách sự nghiệp và phát triển 

Quản lý sự nghiệp và kế hoạch phát triển của nhân sự: bổ nhiệm, kế hoạch phát triển, PIP, đề cử 

-​ IP: Quản lý bảo mật thông tin 

Quản lý chính sách tài sản trí tuệ, tài sản thông thường và vi phạm 

-​ Workrule: Chính sách làm việc và vi phạm 

Quản lý chính sách làm việc 

-​ Legal: Thuế, bảo hiểm và hành chính 

Cấu hình chính sách và quản lý dữ liệu  

-​ Timesheet: Lịch làm việc, nghỉ phép và chấm công 

Cấu hình chính sách và quản lý dữ liệu nghỉ phép, chấm công 

-​ PMS: Đánh giá nhân sự 

Quản lý hiệu suất và nhân sự 
 

THIẾT LẬP HỆ THỐNG HRM 

Base HRM là phần mềm để quản lý tất cả cơ chế về nhân sự nói chung. Chính vì vậy, để quản lý và 

điều hành, bạn cần cài đặt các thông tin liên quan đến cơ chế nhân sự trong công ty bằng cách chọn 

mục Cài đặt phía bên trái màn hình. 
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5.​ Cài đặt thông tin công ty 

a.​ Thông tin công ty 

Để thêm các thông tin của công ty, chọn mục “Công ty” trong “Company setting” sau đó điền các 

thông tin sau: 

●​ Tên công ty: 

 

●​ Thông tin về quốc gia và loại tiền: 

 

●​ Sứ mệnh của công ty: 
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●​ Tầm nhìn của công ty: 

 

Sau khi điền các thông tin trên, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

b.​ Các văn phòng của công ty 

Để cài đặt thông tin về các chi nhánh của Base, vào mục “Văn phòng” 

12 
 



 

Tạo mới một văn phòng bằng cách chọn “Tạo mới” phía trên cùng bên phải màn hình 

●​ Điền các thông tin trong hộp hiển thị: 

+ Tên văn phòng 

+ Địa chỉ văn phòng 

+ Số điện thoại 

+ Địa chỉ Email 
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Sau khi điền xong các thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thành thao tác. 

Để chỉnh sửa các thông tin về chi nhánh, chọn mục “Chỉnh sửa” cuối tên chi nhánh đó 
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●​ Chỉnh sửa thông tin: Chỉnh các thông tin của chi nhánh đã cài đặt 
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●​ Thêm checkin client: Thêm dự liệu checkin 

+ Tên client: Tên của loại checkin 

+ Loại client: Các loại checkin: 

●​ Local_machine: Máy chấm công 

●​ Web_checkin: Checkin online 

●​ Mobile_checkin: Checkin qua điện thoại 

●​ Self_claim 

●​ Wifi_checkin: Checkin qua địa chỉ Wifi 

●​ Base_visitor: Check in bằng camera 

●​ Ble_checkin 

●​ Nfc_checkin 

●​ Cloud_checkin 
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●​ Client password: Mật khẩu của loại checkin 

●​ Địa chỉ IP của client: Dải IP của hệ thống mạng của công ty 

●​ Trường hợp cần thành viên xét duyệt dữ liệu checkin, chọn mục “Yêu cầu xác nhận lại dữ 

liệu checkin" và tag tên thành viên quản lý. 
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●​ Cài đặt địa điểm trên bản đồ 
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●​ Xem địa điểm trên bản đồ 
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c.​ Các bộ phận trong công ty 

Để cài đặt thông tin về các bộ phận trong công ty, chọn mục “Khu vực/Chuyên môn” trong phần cài 

đặt 
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Để thêm mới một bộ phận, chọn mục “Tạo mới” phía trên cùng bên phải màn hình: 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị: 

●​ Tên khu vực - chuyên môn 

●​ Mã khu vực - chuyên môn 

●​ Mô tả 
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Sau khi điền xong thông tin, chọn mục “Tạo mới” để hoàn thiện thao tác. 

Để chỉnh sửa, hay xoá nội dung một bộ phận, chọn mục “Sửa” phía bên phải mỗi bộ phận: 
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6.​ Cài đặt phân loại nhân sự 

Trong phần cài đặt của HRM, chọn mục “Phân loại nhân sự" trên thanh menu bên trái màn hình như 
sau: 

 
Để thêm các phân loại nhân sự, chọn tạo mới và điền thông tin: 
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7.​ Cài đặt phân loại hợp đồng 

Trong phần cài đặt của HRM, chọn mục “Phân loại hợp đồng" trên thanh menu bên trái màn hình 
như sau: 
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Để thêm các phân loại hợp đồng, chọn tạo mới và điền thông tin: 
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8.​ Cài đặt lý do nghỉ việc 

Trong phần cài đặt của HRM, chọn mục “Lý do nghỉ việc" trên thanh menu bên trái màn hình như 
sau: 

 
Để thêm các lý do nghỉ việc, chọn tạo mới và điền thông tin: 
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9.​ Cài đặt đề xuất 

Lựa chọn cho phép nhân sự được đề xuất cập nhật thông tin cá nhân của họ 

 
10.​Cài đặt chính sách lương 

Trong phần cài đặt của HRM, chọn mục “Chính sách lương” trên thanh menu bên trái màn hình như 

sau: 

 

Để thêm các đề mục trong bảng lương, chọn vào tên bảng lương hiện tại: 
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Màn hình sẽ hiển thị như sau: 

 

Ở đây, thêm các đề mục cần quản lý trong bảng lương tổng của toàn công ty như sau: 

-​ Chọn mục “Thêm trường mới” 
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-​ Tên trường 

-​ Loại dữ liệu (dạng số) 

-​ Nhóm: 

●​ Thông tin nhân sự 

●​ Thu nhập 

●​ Phúc lợi 

●​ Thuế của nhân sự 

●​ Bảo hiểm của nhân sự 

●​ Giảm trừ khác 

●​ Chi phí bảo hiểm của công ty 

●​ Chi phí công ty (Trừ thu nhập) 
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Sau khi điền xong thông tin, chọn “Lưu lại” để hoàn thành tác vụ. 

Tương tự, điền đầy đủ các đề mục cần quản lý về bảng lương của doanh nghiệp. 

11.​Cài đặt chính sách nhân sự 

Trong phần cài đặt của HRM, chọn mục “Chính sách nhân sự” trên thanh menu bên trái màn hình 

như sau: 
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Chọn mục “Tạo mới” phía bên phải màn hình để thiết lập chính sách mới về nhân sự, màn hình sẽ 

hiển thị như sau: 

 

Chọn một loại chính sách trong các mục: 

-​ Quyết định nhận tuyển 

-​ Bổ nhiệm 

-​ Tăng lương 
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-​ Điều chuyển 

-​ Kế hoạch phát triển 

-​ Yêu cầu cải thiện hiệu suất 

-​ Giảm cấp 

-​ Termination: Hết hạn hợp đồng 

Sau khi chọn loại chính sách, điền thông tin theo bảng hiển thị lên: 

-​ Tên chính sách 

-​ Loại chính sách 

-​ Trạng thái chính sách 

-​ Người quản lý 

-​ Người theo dõi 

-​ Thời hạn duyệt (giờ) 

-​ Cần phê duyệt? 

-​ Người được hỏi ý kiến 

-​ Quy định và điều kiện để được phê duyệt 

-​ Áp dụng cho 

 

32 
 



12.​Cài đặt chính sách bảo hiểm 

Để cài đặt chính sách bảo hiểm của công ty trên Base HRM, chọn mục “Insurance policies” trên 

thanh menu bên trái thanh menu, màn hình sẽ hiển thị như sau: 

 
Chọn mục “Tạo mới” phía trên cùng bên phải để cài đặt một chính sách bảo hiểm cho công ty: 

-​ Tên chính sách bảo hiểm 

-​ Mã chính sách bảo hiểm 

-​ Dựa trên: chính sách bảo hiểm được tính dựa trên lương: 

+ Lương cơ bản 

+ Tổng lương 

+ Tuỳ chỉnh theo nhân viên 

-​ Phần trăm công ty trả 

-​ Phần trăm nhân viên trả 

-​ Chi tiết chính sách 
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Sau khi điền xong thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

13.​Cài đặt chính sách thuế 

Để cài đặt chính sách thuế trên hệ thống Base HRM, chọn mục “Chính sách thuế” trên thanh menu 

bên trái màn hình. Màn hình sẽ hiển thị như sau: 
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Có thể cài đặt chính sách thuế theo hai dạng: Thuế theo biểu luỹ tiến, hoặc theo số phần trăm cố 

định. 

Cài đặt một chính sách thuế mới bằng thao tác chọn mục “ Tạo mới” phía bên phải. Màn hình sẽ 

hiển thị như sau: 

-​ Tên chính sách thuế 

-​ Mã chính sách thuế 

-​ Loại chính sách thuế 

+​ Proressive tax: Thuế theo biểu luỹ tiến 

+​ Fixed percentage: Thuế theo số phần trăm cố định 

35 
 



 
Sau khi điền xong, chọn “ Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

14.​Cài đặt chính sách nghỉ phép 

Cài đặt các chính sách về chế độ nghỉ phép trong mục “Chính sách nghỉ phép” trên thanh menu bên 

trái màn hình. 
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Tạo mới một chế độ nghỉ phép bằng cách ấn vào mục “Tạo mới” phía bên phải, màn hình sẽ hiển 

thị như sau: 
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●​ Tên chính sách 

●​ Mã chính sách 

●​ Loại chính sách 

+ Fixed number of days per year: Cài đặt số ngày mặc định theo năm 

+ Monthly increment: Số ngày tăng theo tháng 

●​ Số lượng phép chuẩn hàng năm 

●​ Số ngày phép tồn tối đa 

●​ Miêu tả về chính sách. 

Sau khi điền xong thông tin, chọn mục “Lưu lại” đề hoàn thiện thao tác. 
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THIẾT LẬP VỀ CHÍNH SÁCH NHÂN SỰ TRONG BASE HRM 

1.​ Cơ cấu tổ chức 

a.​ Vị trí công việc 

Thiết lập toàn bộ vị trí công việc trong doanh nghiệp để có thể quản lý các nhiệm vụ của từng vị trí 

này. Để vào thiết lập và quản lý vị trí công việc, chọn mục “Vị trí công việc” trên thanh menu bên 

trái, màn hình sẽ hiển thị như sau: 

 

●​ Tạo loại vị trí công việc: 

Bạn thêm các phân loại vị trí công việc bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> “Tạo loại vị trí mới” 

 

Sau đó, bạn điền các thông tin vào bảng hiển thị: 

-​ Loại vị trí công việc 
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-​ Miêu tả khái quát 

 

-​ Khái quát mục tiêu và trách nhiệm 
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-​ Khái quát yêu cầu bổ nhiệm 

 

Sau khi điền xong các thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn tất thao tác của mình. 

●​ Tạo mới vị trí công việc: 

Thêm mới một vị trí bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> “Tạo vị trí công việc mới” 
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Sau đó điền đầy đủ các thông tin trong bảng hiển thị: 

-​ Tên vị trí 

 

-​ Mã vị trí 

-​ Khu vực/Chuyên môn 

-​ Loại vị trí 

 

-​ Mô tả 
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-​ Mục tiêu và trách nhiệm 

 

-​ Các yêu cầu để được bổ nhiệm 

 

-​ Khoảng lương (min) 

-​ Khoảng lương (max) 

-​ Kiểm tra khi bổ nhiệm 

 

-​ Phúc lợi (Không bắt buộc) 
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Sau khi điền xong thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

Bạn có thể thêm vị trí công việc bằng file Excel như sau: 

-​ Download file excel mẫu và điền thông tin theo như trong bảng hiển thị: 
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Vị trí 

Mã vị trí 

Khu vực, Chuyên môn 

Loại vị trí 

Khoảng lương (min) 

Khoảng lương (max) 

-​ Khi điền xong, lưu lại file và nhập lên Base bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> 

“Nhập vị trí công việc từ Excel” 
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-​ Nhấn vào “Chọn tệp” để chon file excel đã tạo vào hệ thống và nhấn “Tiếp tục” để 

kiểm tra file và mục “Import” để tải file excel lên hệ thống. 

b.​ Cơ cấu tổ chức 

Cơ cấu tổ chức là mục quản lý bộ máy tổ chức trong nội bộ doanh nghiệp, hiển thị theo dạng list 

hoặc sơ đồ cây để các thành viên quản lý nắm được thông tin cơ cấu trong nội bộ của mình. 

●​ Tạo phòng ban: 

Để tạo phòng ban trong sơ đồ tổ chức, chọn “Cơ cấu tổ chức” trên thanh menu bên trái, sau đó chọn 

“Tạo phòng ban” -> “Tạo phòng ban” 

 

Điền các thông tin trong bảng hiển thị và ấn “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác 

-​ Tên phòng ban 

-​ Phòng ban cha 

-​ Managers 

-​ Vị trí dành cho người quản lý (kế hoạch) 

-​ Trợ lý 

-​ Chức năng nhiệm vụ 
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●​ Tạo team: 

Để tạo nhóm các thành viên trong sơ đồ tổ chức, chọn “Cơ cấu tổ chức” trên thanh menu bên trái, 

sau đó chọn “Tạo phòng ban” >> “Tạo team” 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị, thêm các thành viên của team và chọn “Lưu lại” để 

hoàn thành thao tác. 
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Sau khi tạo xong, bạn có thể xem sơ đồ tổ chức theo dạng biểu đồ như sau: 

 

 

●​ Thêm chức năng nhiệm vụ mới: 

Bạn có thể tạo các nhóm quản lý các chức năng nhiệm vụ trong mục “Danh sách nghiệp vụ”: 
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Bạn thêm một nhóm chức năng bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> “Thêm nghiệp vụ mới": 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị như sau: 

-​ Tên nghiệp vụ 

 

-​ Nhóm 

-​ Tính lặp lại 

-​ Trạng thái 

 

-​ Mô tả 
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-​ Quy trình tác vụ tiêu chuẩn (SOP) 

 

-​ SLAs và kết quả được kỳ vọng 

 

-​ Chế tài & các yêu cầu tuân thủ 
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-​ Người giám sát 

-​ Quản lý 

-​ Short code: Mã nhiệm vụ 

 

Sau khi điền thông tin xong, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

Bạn có thể thêm vị trí công việc bằng file Excel như sau: 

-​ Download file excel mẫu và điền thông tin theo như trong bảng hiển thị: 
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-​ Khi điền xong, lưu lại file và nhập lên Base bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> 

“Nhập nghiệp vụ” 

 

-​ Nhấn vào “Chọn tệp” để chon file excel đã tạo vào hệ thống và nhấn “Tiếp tục” để 

kiểm tra file và mục “Tiếp tục” để tải file excel lên hệ thống. 

 

●​ Gán thành viên thực hiện chức năng nhiệm vụ: 
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Để gán thành viên thực hiện chức năng nhiệm vụ, chọn “Tạo mới” -> “Giao nghiệp vụ” 

 

Chọn tên các thành viên được gán và chức năng nhiệm vụ gán: 

 

Sau khi ấn tiếp tục, điền thông tin ngày bắt đầu và số giờ làm việc mỗi ngày của các thành viên đó 

và ấn “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác 

53 
 



 

54 
 



-​ Bạn có thể gán nhiều thành viên với file excel bằng cách: 

Download file excel mẫu và điền thông tin theo như trong bảng hiển thị: 

 

Khi điền xong, lưu lại file và nhập lên Base bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> “Nhập bàn giao 

nhiệm vụ” 

 

Nhấn vào “Chọn tệp” để chon file excel đã tạo vào hệ thống và nhấn “Tiếp tục” để kiểm tra file và 

mục “Import” để tải file excel lên hệ thống. 
55 

 



 

c.​ Văn bản 

Có thể lưu trữ các văn bản điều hành trong hệ thống của Base HRM bằng cách chọn mục “Tạo mới” 

trong phần “Văn bản nhân sự” trên thanh menu bên trái: 

 

Sau đó điền các thông tin và tải file đính kèm, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thành. 

 

2.​ Quy định chính sách 

a.​ Quy định làm việc 

Quy định làm việc là điều chỉnh các vấn đề liên quan đến công tác tổ chức hoạt động trong công ty. 

Để quản lý quy định làm việc trong doanh nghiệp, vào mục “Quy định làm việc” trên thanh menu 

bên trái màn hình. Màn hình sẽ hiển thị như sau: 
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●​ Tạo nhóm quy định mới: 

Tạo nhóm quy định làm việc mới bằng cách chọn mục “Thêm nhóm” trong “Tạo mới” ở phía bên 

phải màn hình: 

 

Sau đó điền các thông tin vào bảng hiển thị và nhấn “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 
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●​ Tạo quy định mới: 

Bạn có thể tạo quy định làm việc mới bằng cách chọn mục “Thêm quy định” trong “Tạo mới” ở 

phía bên phải màn hình: 

 

Sau đó điền các thông tin hiển thị như sau: 

-​ Quy định làm việc: Tên quy định cụ thể 
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-​ Nhóm quy định, người giám sát, trạng thái (xét duyệt/ban hành), ngày có hiệu lực 

(ngay lập tức/chọn ngày) 

 

-​ Tổng quan: Giới thiệu tổng quan về quy định (hiển thị trong trang chính) 

 

-​ Mô tả và chế tài của quy định: 
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-​ Hình thức kỷ luật đối với sai phạm: 
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Sau khi điền xong các thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

●​ Tạo vi phạm: 

Tạo vi phạm mới bằng cách chọn mục “Thêm vi phạm” trong “Tạo mới” ở phía bên phải màn hình: 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị và chọn “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 
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●​ Quản lý quy định làm việc: 

Trong phần quy định làm việc, có thể quản lý các quy định bằng cách chọn vào dấu ba chấm cuối 

tên của quy định đó: 

-​ Chỉnh sửa 

-​ Thêm phiên bản (cập nhật phiên bản mới của quy định) 

-​ Ban hành công khai (Gửi email đến toàn bộ thành viên để ban hành) 

-​ Thêm phiên đánh giá (Đánh giá mức độ hiểu biết của các thành viên về quy định 

theo phần mềm Base Test) 

-​ Thêm vi phạm 

-​ Xoá 

 

b.​ Tài sản Trí tuệ 

Đối với mỗi doanh nghiệp, việc bảo mật thông tin là quy định sống còn. Chính vì vậy, Base HRM 

hỗ trợ ghi nhận những thành viên quản lý các thông tin cần được bảo mật trong doanh nghiệp. Các 

thông tin sẽ được ghi nhận như một tài sản của doanh nghiệp. Vào mục “Tài sản trí tuệ” trên thanh 

menu phía bên trái màn hình. 

62 
 



 

●​ Tạo chính sách mới: 

-​ Chọn mục “Thêm chính sách” trong “Tạo mới” phía bên phải màn hình 

 

-​ Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị: 

+​  Tên chính sách 

+​ Tổng quan 

+​ Người quản lý chính sách 

+​ Người theo dõi chính sách 

+​ Miêu tả chính sách 

+​ Quy định, chế tài áp dụng và kỷ luật (nếu có) 
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Sau đó chọn mục “Lưu lại” để hoàn thành thao tác. 

●​ Tạo mới tài sản (dự liệu thông tin bảo mật) 

-​ Chọn mục “Thêm tài sản” Trong “Tạo mới” ở phía bên phải màn hình 
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-​ Sau đó điền các thông tin trong bảng như sau: 

+ Tên tài sản 

 

                        + Người quản lý tài sản 

                        + Người theo dõi 

 

                        + Định giá 

                Specific_value: Giá trị cụ thể 

                Cost_to_build: Giá trị theo chi phí 

                Market_value: Giá trị theo thị trường 

                NA: Chưa định giá 

                        + Estimated asset value: Ước lượng giá trị tài sản 
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                       + Mô tả 

 

                          + Quy định về sử dụng và bảo mật 
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Sau khi điền các thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

●​ Bàn giao tài sản: 

-​ Chọn mục “Thêm bàn giao tài sản” trong “Tạo mới” phía bên phải màn hình. 

 

-​ Bạn điền theo các thông tin sau: 
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+ Bàn giao cho (@ để tag tên thành viên) 

+ Ngày bàn giao 

+ Trạng thái: Đang thực hiện/Đã hoàn thành/ Hoàn tác 

+ Yêu cầu thêm 

Sau khi điền xong, chọn mục “Lưu lại” đề hoàn thành thao tác. 

●​ Quản lý chính sách bảo mật thông tin: 

Khi ấn vào tên chính sách bảo mật thông tin, bạn có thể thêm các thao tác quản lý chính sách: 

-​ Chỉnh sửa 

-​ Thông báo đến toàn công ty 

-​ Thêm vi phạm (thêm các vi phạm bảo mật) 

-​ Thêm bài kiểm tra kiến thức (Đánh giá mức độ hiểu biết của các thành viên về quy 

định theo phần mềm Base Test) 

-​ Xoá 

 

3.​ Thành tựu & cống hiến 

a.​ Thiết lập biểu mẫu 

Để thiết lập các biểu mẫu liên quan đến các loại thành tựu, cống hiến trong Base HRM, chọn mục 

“Cài đặt” trong “Tuỳ chỉnh" 
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Biểu mẫu của Thành tựu và Cống hiến sẽ có 4 loại cụ thể: 

●​ Award types: Loại giải thưởng (Giải thưởng năm, giải thưởng quý,…) 

●​ Certificates types: Loại chứng chỉ (Chứng chỉ của công ty, Chứng chỉ của phòng,…) 

●​ Achievement rules: Loại cột mốc (đơn hàng đầu tiên thành công, khách hàng thành công, 

giới thiệu sản phẩm, vượt chỉ tiêu,…) 

●​ Appreciation rules: Ghi nhận đánh giá cao (làm việc chăm chỉ, hỗ trợ nhiệt tình, ý tưởng tốt, 

không bao giờ trễ hạn hoàn thành,…) 

Để tạo thêm các giải thưởng và chứng chỉ của công ty, chọn mục tạo nhóm mới phía bên phải” 

 

Màn hình sẽ hiển thị như sau: 
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Cần điền các thông tin: 

●​ Loại giải thưởng hoặc chứng chỉ 

●​ Phân loại là giải thưởng hay chứng chỉ (Award / Certificate) 

●​ Mô tả 

Sau đó chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác của mình. 

b.​ Giải thưởng 

Để tạo một giải thưởng mới trên hệ thống Base HRM, vào mục “Giải thưởng” trên thanh menu bên 

trái màn hình và chọn “Tạo mới” 
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Sau đó bạn sẽ điền các thông tin trong bảng như sau: 

●​ Tên giải thưởng 

●​ Tặng thưởng: giá trị giải thưởng 

●​ Loại giải thưởng 

●​ Khu vực/Chuyên môn: áp dụng cho phòng ban 

●​ Biểu mẫu của giải thưởng 

●​ Trạng thái 

●​ Người theo dõi 

●​ Mô tả 
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Sau khi điền xong thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

Để đề cử ứng viên cho giải thưởng, vào “Create nomination” trong mục “Giải thưởng” như sau: 

 

Điền thông tin vào bảng như sau: 

●​ Thành tựu 

●​ Người được lựa chọn: Thành viên được đề cử 

●​ Ngày được ghi nhận 

●​ Lý do đề cử 
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Sau khi điền các thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thành thao tác. 

c.​ Chứng chỉ, Cột mốc, Ghi nhận 

Thao tác tương tự “Giải thưởng" 
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4.​ Chính sách C&B 

a.​ Lịch làm việc 

Quản lý lịch làm việc chung của toàn công ty trên hệ thống của Base HRM bằng cách vào mục 

“Lịch làm việc” trên thanh menu trong trang chủ như sau: 

 

Để tạo mới một lịch làm việc, chọn mục “Tạo mới” bên phải màn hình để điền các thông tin: 
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b.​ Phúc lợi 

Cài đặt về phúc lợi cho nhân viên bằng cách chọn mục “Phúc lợi” 

 

●​ Loại phúc lợi (Benefit type) 

Có thể thêm loại phúc lợi bằng cách chọn mục “Tạo mới” phía bên phải màn hình và chọn “ Create 

benefit type” 

 

Điền các thông tin trong bảng hiển thị: 

●​ Benefit type: Loại phúc lợi 

●​ Miêu tả 

Sau đó chọn mục “ Lưu lại” để hoàn thiện thao tác của mình. 
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●​ Phúc lợi (Benefit) 

Thêm các phúc lợi cụ thể bằng cách chọn “Create benefit” trong mục “Tạo mới” phía bên phải màn 

hình. 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng như sau: 

●​ Benefit name: Tên phúc lợi 

 

●​ Benefit type: Loại phúc lợi 
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●​ Frequecy: Tần suất nhận phúc lợi 

 

●​ Cách tính phúc lợi: 

+ Not counted toward income: Không tính gộp vào thu nhập 

+ Counted as direct income: Tính vào thu nhập thực tế 

 

●​ Chế độ phúc lợi: 

+ As explained (text): Miêu tả phúc lợi cụ thể 

+ Explicit monetary value: Hiển thị giá trị tiền tệ 

 

 

 

 

●​ Benefit value: Giá trị phúc lợi 
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●​ Policy and condition: chính sách và điều kiện 

 

Sau khi điền xong các thông tin, nhấn “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

-​ Bạn có thể tạo nhiều phúc lợi với file excel bằng cách: 

Download file excel mẫu (Link) và điền thông tin theo như trong bảng hiển thị: 

 

Benefit name Tên phúc lợi 
Benefit type Loại phúc lợi 
Benefit amount Giá trị của phúc lợi 
Amount (explain) Giá trị của phúc lợi 
Frequency Tần suất 
Counted as direct 
income Tính vào thu nhập trực tiếp 
Benefit policy Nội dung chính sách phúc lợi 
Benefit code Mã phúc lợi 

 

Khi điền xong, lưu lại file và nhập lên Base bằng cách chọn mục “Tạo mới” >> “Import Excel 

(Benefits)” 
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https://drive.google.com/file/d/18g5rnm9JBpgrWklbuXB_XGXMlDD8xR75/view?usp=sharing


 

Nhấn vào “Chọn tệp” để chon file excel đã tạo vào hệ thống và nhấn “Tiếp tục” để kiểm tra file và 

mục “Import” để tải file excel lên hệ thống. 

 

●​ Thành viên hưởng phúc lợi (Enrollments) 

80 
 



Cài đặt các thành viên theo chế độ phúc lợi bằng cách chọn mục “Create enrollment” trong mục 

“Tạo mới” phía bên phải màn hình. 

 

Sau đó điền các thông tin sau: 

●​ Benefit: Loại phúc lợi 

●​ Select user: Tag các thành viên theo phúc lợi 

●​ Applied date: Ngày thực hiện 

 

-​ Bạn có thể thêm nhiều thành viên hưởng phúc lợi với file Excel bằng cách: 

Download file excel mẫu (Link) và điền thông tin theo như trong bảng hiển thị 
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Employee ID Mã thành viên (mục employee code trong danh sách nhân sự) 
Employee name Tên thành viên 
Benefits Loại phúc lợi 
Enrollment 
Date Ngày áp dụng 
Extra note Ghi chú thêm 

 

Khi điền xong, lưu lại file và nhập lên Base bằng cách chọn mục “Tạo mới” >> “Import Excel 

(Enrollments)” 

 

Nhấn vào “Chọn tệp” để chon file excel đã tạo vào hệ thống và nhấn “Tiếp tục” để kiểm tra file và 

mục “Import” để tải file excel lên hệ thống. 
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c.​ Nghỉ phép 

Sau khi đã thiết lập chế độ nghỉ phép trong phần cài đặt của Base HRM, có thể vào quản lý các chế 

độ này và gắn các thành viên trong công ty trong mục “Nghỉ phép” trên thanh menu phía bên trái 

màn hình. 

 

Ở đây, bạn quản lý một chế độ nghỉ phép bằng cách chọn dấu “…” trong mỗi đề mục: 
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●​ Chỉnh sửa: thay đổi các nội dung của chế độ nghỉ phép 

●​ Disable: Đánh dấu không khả dụng 

●​ Chạy cập nhật theo tháng 

●​ Nghỉ phép thưởng theo thâm niên: VD: Làm 60 tháng thưởng 1 ngày,...) 

●​ Lên lịch tự động cộng dồn hàng năm 

●​ Lên lịch tự động cộng dồn hàng tháng 

●​ Cộng dồn phép năm: tất cả dữ liệu phép năm và phép thâm niên sẽ được cộng dồn vào phép 

tồn 

●​ Các chế độ xoá 

Để thiết lập chế độ nghỉ phép cho các thành viên, chọn mục “Thêm người tham gia” và chọn “ 

Thêm chính sách nghỉ phép” 
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Sau đó, chọn thành viên để thiết lập chế độ nghỉ phép như sau: 

●​ Tên chính sách 

●​ Mã chính sách 

●​ Loại chính sách 

●​ Số lượng phép chuẩn hàng năm  

●​ Số ngày phép tồn tối đa 

●​ Miêu tả chính sách 
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Sau đó, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

-​ Bạn có thể thêm nhiều thành viên theo chính sách nghỉ phép với file Excel bằng cách: 

Download file excel mẫu và điền thông tin: 

86 
 



 

Khi điền xong, lưu lại file và nhập lên Base bằng cách chọn mục “Tạo mới” -> “Nhập danh sách 

tham gia lần đầu” 
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Nhấn vào “Chọn tệp” để chon file excel đã tạo vào hệ thống và nhấn “Tiếp tục” để kiểm tra file và 

mục “Import” để tải file excel lên hệ thống. 

 

d.​ Phúc lợi, bảo hiểm, thuế 

Thao tác thiết lập tương tự nghỉ phép 
 

Quản trị về nhân sự trên HRM 

1.​ Danh sách nhân sự 

Sau khi thao tác cài đặt các chính sách, quy chế, nội dung thông tin trong phần cài đặt và thết lập hệ 

thống, bạn sẽ vào phần danh sách nhân sự để quản lý toàn bộ nhân sự trong doanh nghiệp dựa trên 

tất cả chính sách, quy chế vừa cài đặt. 

Để vào quản lý danh sách nhân sự, chọn mục “Danh sách nhân sự” trên thanh menu bên trái, màn 

hình sẽ hiển thị như sau: 
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Để tạo mới một nhân sự, chọn mục “Tạo mới” >> “Thêm nhân sự” phía bên phải màn hình: 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị: 

-​ Chọn username theo tài khoản trên hệ thống Base 

-​ Mã nhân sự 

-​ Thông tin được đồng bộ từ Base Account 

-​ Thông tin chính 

-​ Thông tin cá nhân bổ sung 

-​ Tài khoản ngân hàng 

-​ Hồ sơ xin việc 

-​ Các thông tin khác 

Sau khi điền xong, chọn mục “Tiếp tục” để hoàn thiện thao tác. 
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Ngoài ra, Có thể thêm danh sách nhân sự và các thông tin bằng file Excel theo mục “Tạo mới” -> 

“Nhập danh sách nhân sự" 
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Thao tác để lấy mẫu file Excel: 

 

91 
 



2.​ Hợp đồng lao động 

Để thêm các hợp đồng lao động cho các thành viên trong hệ thống, vào mục “Hợp đồng lao động” 

trên thanh menu bên trái màn hình, sau đó chọn “Tạo mới” >> “Create contract” 

 

Sau đó điền các thông tin trong bảng hiển thị: 

-​ Nhân sự: Nhấn @ và tag tên thành viên  

-​ Loại hợp đồng 

 

Sau đó bấm tiếp tục và điền các thông tin trong bảng hiển thị: 

-​ Hợp đồng hiện tại 

-​ Hợp đồng thử việc: Thử việc/Tiêu chuẩn 

-​ Ngày bắt đầu 

-​ Ngày kết thúc 

-​ Mã hợp đồng 
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-​ Trạng thái hợp đồng 

-​ Một số lựa chọn tuỳ chỉnh 

Sau khi điền xong các thông tin, chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 

 

 

 

 

 

3.​ Phát triển sự nghiệp 

Khi vào mục “Phát triển sự nghiệp” ở trên thanh menu bên trái màn hình, các đề mục liên quan đến 

chính sách phát triển sự nghiệp sẽ hiển thị ở trên cùng màn hình, để vào quản lý chính sách với các 

thành viên, bạn chọn vào từng mục như sau: 

 

Để áp dụng chính sách phát triển sự nghiệp với các thành viên, chọn mục “Tạo mới” phía bên phải 

màn hình sau đó chọn nhân viên và chính sách tương ứng: 
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Điền các thông tin trong bảng chọn mục “Lưu lại” để hoàn thiện thao tác. 
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Sau khi tạo xong một yêu cầu, người xét duyệt chính sách có thể vào chi tiết thành viên để xét duyệt 

thông tin 

 

Người xét duyệt sẽ chọn mục “Finalize” để chấp thuận đề xuất được đưa ra: 
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