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I. MỤC ĐÍCH

Tài liệu hướng dẫn chi tiết các nội dung về:

Ø Giới thiệu tổng quan về hệ thống phần mềm quản trị điều hành - CloudSME, các

gói phần mềm trong hệ thống.

Ø Giới thiệu chức năng của từng gói phần mềm trong hệ thống phần mềm

CloudSME

Ø Quy trình đăng ký và cách truy nhập hệ thống CloudSME

Ø Hướng dẫn sử dụng chức năng hệ thống để khởi tạo dữ liệu trên CloudSME.

II. ĐỐI TƯỢNG

Tài liệu này áp dụng đối với hệ thống phần mềm quản trị điều hành CloudSME phiên

bản 1.0

III. PHẠM VI

Tài liệu áp dụng cho các đối tượng sau:

Ø Lãnh đạo – Để xem xét, phê duyệt.

Ø Quản lý chất lượng – Để xem xét, hiệu chỉnh.

Ø Cán bộ, nhân viên triển khai – Để hướng dẫn khách hàng sử dụng

Ø Người sử dụng chương trình – Để tham khảo

IV. THUẬT NGỮ VÀ ĐỊNH NGHĨA

Bảng giải thích các ký hiệu và thuật ngữ viết tắt sử dụng trong tài liệu:

Thuật ngữ/ký hiệu Ý nghĩa

NSD Người sử dụng

Hệ thốngà Quản lý
người dùng Từ mục Hệ thống chọn Quản lý người dùng

Ö Lưu ý: Các vấn đề cần lưu ý khi thực hiện

DN Doanh nghiệp

HT Hệ thống

KH Khách hàng

NV Nhân viên

CBNV Cán bộ nhân viên
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Điểm bắt đầu của luồng sự kiện

Điểm kết thúc của luồng sự kiện

Thực hiện 1 tác vụ

Từ 1 hoạt động này (tác vụ này) đến một hoạt động (tác
vụ khác)

Tác động 2 chiều

Lựa chọn đúng, sai: được thực hiện hoặc không thực
hiện…

Văn bản, tài liệu

,
Khách hàng, người sử dụng, cán bộ nhân viên…

Yêu cầu dịch vụ

Hệ thống CloudSME

V. TÀI LIỆU LIÊN QUAN

# NA

VI. HỆ THỐNG QUẢN TRỊ ĐIỀU HÀNH - CLOUDSME

1. Tổng quan về CloudSME.

1.1. Giới thiệu chung

v CloudSME là bộ phần mềm phục vụ công tác quản lý điều hành cho các tổ chức,

doanh nghiệp vừa và nhỏ, các hộ kinh doanh hoặc cá nhân, triển khai theo mô

hình điện toán đám mây công cộng với các gói phần mềm được cung cấp dưới

dạng dịch vụ.

v CloudSME cho phép người sử dụng có thể truy cập bất cứ nơi đâu và ngay lập

tức chỉ cần có kết nối Internet. Hệ thống được thiết kế toàn diện cho các chức

năng nghiệp vụ đối với nhiều lĩnh vực, ứng dụng thực tiễn trong việc quản lý và

điều hành các tổ chức, doanh nghiệp, hộ kinh doanh, cá nhân

v Bộ phần mềm CloudSME bao gồm:

Ø Cloud Office – Quản lý điều hành hoạt động văn phòng

Ø Cloud Helpdesk – Quản lý yêu cầu hỗ trợ khách hàng

Ø Cloud CRM – Quản lý kinh doanh và quan hệ khách hàng
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Ø Cloud HRM – Quản lý nhân sự

Ø Cloud Accounting – Quản lý tài chính kế toán

Ø Cloud Pharmacy – gói phần mềm quản lý nhà thuốc

Ø Cloud Retail – gói phần mềm quản lý cửa hàng bán lẻ

1.2. Các chức năng của CloudSME

1.2.1. Quản lý điều hành hoạt động văn phòng – Cloud Office

1.2.1.1. Mô tả

- Là gói sản phẩm nền tảng trong bộ dịch vụ CloudSME

- Cloud Office cung cấp các tính năng quản lý mọi mặt hoạt động của doanh

nghiệp hàng ngày.

- Các chức năng của Cloud Office giúp giảm công sức, thời gian cho các hoạt

động họp hành, in ấn, báo cáo, chuyển phát....cũng như tạo cơ chế theo dõi,

quản lý công việc chuyên nghiệp và môi trường quan hệ, chia sẻ thông tin,

tri  thức,  kinh  nghiệm của  các  cán  bộ công nhân  viên  trong  tổ chức,  doanh

nghiệp

1.2.1.2. Các chức năng của Cloud Office

- Quản lý công việc:

§ Giao việc, lập kế hoạch thực hiện

§ Báo cáo công việc, theo dõi tiến độ và mức độ hoàn thành công việc

- Quản lý Hành chính:

§ Quản lý tài liệu dùng chung

§ Quản lý văn bản
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§ Quản lý tài nguyên

§ Quản lý chấm công và ngày làm việc

§ Quản lý VPP, CCDC

§ Quản lý tài sản cố định

- Quản lý tin tức nội bộ

1.2.2. Quản lý yêu cầu hỗ trợ khách hàng - Cloud Helpdesk

1.2.2.1. Mô tả

- Hệ thống cung cấp các tính năng hỗ trợ khách hàng, tiếp nhận và xử lý các

vấn đề liên quan đến dịch vụ chăm sóc khách hàng tại các tổ chức, doanh

nghiệp.

- Kiểm soát chặt chẽ quy trình hỗ trợ khách hàng. Qua đó sẽ không còn hiện

tượng bỏ quên, không xử lý kịp thời các yêu cầu hỗ trợ, nâng cao năng suất

làm việc của nhân viên hỗ trợ KH,

- Tổng hợp đánh giá được chất lượng sản phẩm, dịch vụ của doanh nghiệp

1.2.2.2. Các chức năng của Cloud Helpdesk

- Hỗ trợ xử lý

§ Tiếp nhận và quản lý yêu cầu hỗ trợ

§ Phân công xử lý

§ Quản lý các giải pháp hỗ trợ

§ Báo cáo thống kê

- Quản trị Helpdesk
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§ Quản lý dữ liệu Helpdesk

§ Quản lý hệ thống Helpdesk

1.2.3. Quản lý kinh doanh và quan hệ khách hàng – Cloud CRM

1.2.3.1. Mô tả

- Cung cấp các tính năng quản lý quá trình xúc tiến kinh doanh với các khách

hàng, đối tác. Khai thác tối đa các cơ hội xúc tiến kinh doanh để đẩy mạnh

công tác bán hàng.

- Tự động hoá các quy trình tiếp thị, bán hàng và chăm sóc khách hàng

- Hỗ trợ lãnh đạo kiểm soát, đánh giá được hiệu quả của hoạt động sản xuất

kinh doanh và giải quyết nỗi lo về biến động nhân sự

1.2.3.2. Các chức năng của Cloud CRM

- Quản lý kinh doanh

§ Quản lý danh mục khách hàng, nhà cung cấp

§ Quản lý thầu

§ Quản lý hợp đồng kinh tế

- Quản lý quan hệ khách hàng

§ Quản lý khách hàng tiềm năng

§ Quản lý cơ hội kinh doanh

§ Quản lý chiến dịch kinh doanh, telesales

§ Tra cứu giao phiếu

§ Hỗ trợ khách hàng
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§ Quản lý email và SMS

1.2.4. Quản lý nhân sự - Cloud HRM

1.2.4.1. Mô tả

- Cung cấp các tính năng quản lý xuyên suốt các thông tin về cán bộ từ khi bắt

đầu tuyển dụng cho đến khi kết thúc quá trình làm việc.

- Quy trình quản lý xuyên suốt qua đó đánh giá được đúng năng lực nhân

viên, kịp thời ban hành các chính sách, thúc đẩy nhân lực phát triển

1.2.4.2. Các chức năng của Cloud HRM

- Quản lý tuyển dụng

§ Quản lý vị trí tuyển dụng

§ Quản lý kế hoạch tuyển dụng

§ Quản lý hồ sơ ứng viên

- Quản lý nhân viên

§ Quản lý hợp đồng lao động

§ Quản lý thông tin nhân viên

§ Thông tin cá nhân

§ Quản lý nhóm nhân viên

- Quản lý đánh giá

1.2.5. Quản lý tài chính kế toán – Cloud Accounting

1.2.5.1. Mô tả
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- Cung cấp các tính năng phục vụ các nghiệp vụ tài chính kế toán của tổ chức,

doanh nghiệp

- Cập nhật các chế độ tài chính kế toán mới nhất

- Các quy trình nghiệp vụ kế toán tự động giúp nâng cao hiệu quả bộ phận tài

chính kế toán của doanh nghiệp

- Quy trình quản lý tập trung giúp lãnh đạo kiểm soát được tình hình tài chính,

các luồng tiền, công nợ của doanh nghiệp

1.2.5.2. Các chức năng của Cloud Accounting

- Quản lý tài chính

§ Quản lý tạm ứng

§ Quản lý điều chỉnh thu nhập

- Quản lý kế toán

§ Quản lý bán hàng và in hóa đơn GTGT

§ Quản lý các nghiệp vụ kế toán

1.2.6. Quản lý nhà thuốc – Cloud Pharmacy

1.2.6.1. Mô tả

Phần mềm cung cấp các chức năng quản lý công việc của 1 hoặc 1 chuỗi các

cửa hàng thuốc theo 1 quy trình khép kín: từ việc lập đơn hàng tới nhà cung

cấp, nhập kho và xuất kho thuốc đến việc bán hàng cho khách hàng.
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Qua đó người sử dụng có thể dễ dàng quản lý được các loại thuốc đang bán

trong cửa hàng, các loại thuốc đang bị tồn kho, biến động giá của thuốc, lợi

nhuận hàng ngày hoặc quản lý chi tiết các hoạt động bán hàng hàng ngày...

1.2.6.2. Các chức năng của Cloud Pharmacy

Các chức năng của Cloud Pharmacy:

- Quản lý cửa hàng, quầy thu, nhân viên:

§ Quản lý danh sách các cửa hàng

§ Quản lý các quầy thu

§ Quản lý danh sách nhân viên

- Quản lý danh mục thuốc và các dữ liệu liên quan:

§ Quản lý tỷ giá

§ Quản lý nhóm hàng hóa

§ Quản lý danh mục hàng hóa.

§ Quản lý từ khóa tra cứu.

§ Quản lý giá bán tại cửa hàng.

§ Quản lý các nhà cung ứng

- Quản lý đơn hàng, nhập kho, kiểm kê:

§ Lập đơn hàng tới nhà cung cấp.

§ Nhập kho và lưu kho hàng hóa.

§ Kiểm kê hàng hóa

- Quản lý bán hàng:
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§ Bán hàng đã nhập kho.

§ Bán hàng và nhập kho sản phẩm.

§ Báo cáo bàn giao ca.

§ Tra cứu giao dịch

- Báo cáo thống kê

1.2.7. Quản lý cửa hàng bán lẻ - Cloud Retail

1.2.7.1. Mô tả

Phần mềm cung cấp các chức năng quản lý công việc của 1 hoặc 1 chuỗi các

cửa hàng theo 1 quy trình khép kín: từ việc lập đơn hàng tới nhà cung cấp,

nhập kho và xuất kho hàng hóa đến việc bán hàng cho khách hàng.

Qua đó người sử dụng có thể dễ dàng quản lý được các loại hàng hóa đang bán

trong cửa hàng, các hàng hóa tồn kho, biến động giá của hàng hóa, lợi nhuận

hàng ngày hoặc quản lý chi tiết các hoạt động bán hàng hàng ngày...

1.2.7.2. Các chức năng của Cloud Retail

Các chức năng của Cloud Retail:

- Quản lý cửa hàng, quầy thu, nhân viên:

§ Quản lý danh sách các cửa hàng

§ Quản lý các quầy thu

§ Quản lý danh sách nhân viên

- Quản lý danh mục hàng hóa và các dữ liệu liên quan:
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§ Quản lý tỷ giá

§ Quản lý nhóm hàng hóa

§ Quản lý danh mục hàng hóa.

§ Quản lý từ khóa tra cứu.

§ Quản lý giá bán tại cửa hàng.

§ Quản lý các nhà cung ứng

- Quản lý đơn hàng, nhập kho, kiểm kê:

§ Lập đơn hàng tới nhà cung cấp.

§ Nhập kho và lưu kho hàng hóa.

§ Kiểm kê hàng hóa

- Quản lý bán hàng:

§ Bán hàng đã nhập kho.

§ Bán hàng và nhập kho sản phẩm.

§ Báo cáo bàn giao ca.

§ Tra cứu giao dịch

- Báo cáo thống kê

2. Quy trình đăng ký và cách truy nhập hệ thống CloudSME

2.1. Quy trình thực hiện

2.1.1. Sơ đồ
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2.1.2. Mô tả quy trình

- Bước 1:  Đăng ký dịch vụ. Khách hàng có thể đăng ký dịch vụ theo các cách sau:

§ Đăng ký trực tiếp trên Website http://cloud.neo.vn: Khách hàng điền đẩy đủ

thông tin theo formà bấm nút Đăng ký để gửi đi.

§ Các nhân viên triển khai (bao gồm: NV kinh doanh, Sales, Agency, CSKH...)

đăng ký cho khách hàng (nhân viên triển khai thực hiện các thao tác đăng ký

như trên)

Ö Lưu ý:

- Phần “Tên viết tắt” của tổ chức hoặc công ty hoặc cửa hàng nên viết từ 2-4 ký

tự liền nhau để thuận tiện cho việc thao tác dữ liệu về sau trong nội bộ đơn vị

mình.

- Nhập chính xác email đăng ký để nhận dữ liệu trả về từ hệ thống CloudSME

- Khi đăng ký trực tiếp trên website http://cloud.neo.vn  hoặc đăng ký qua nhân

viên triển khai, KH cần phải chắc chắn rằng mình đã đọc và đồng ý với các

điều khoản về “Hợp đồng đăng ký quyền sử dụng phần mềm” trong bản đăng

http://cloud.neo.vn/
http://cloud.neo.vn/
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ký (hoặc nhân viên triển khai phải gửi thông tin hợp đồng cho KH trước khi

đăng ký cho KH)

Phiếu đăng ký online như sau:

- Bước 2: Xét duyệt đăng ký: Cán  bộ có  thẩm  quyền  (có  thể là  NV  triển  khai,

trưởng nhóm KD, trưởng nhóm hỗ trợ khách hàng...) sẽ xem xét kích hoạt tài

khoản cho khách hàng.

§ Khách hàng dùng thử: Những khách hàng khi được giới thiệu về dịch vụ

muốn dùng thử để xem xét các tính năng của hệ thống.

§ Khách hàng dùng thật: đã đồng ý và làm hợp đồng.

Các yêu cầu nếu chưa được xét duyệt sẽ được chuyển lại khách hàng hoặc những

nhân viên triển khai kiểm tra lại về dữ liệu hoặc điều kiện đăng ký.
- Bước 3: Hướng dẫn sử dụng: Sau khi đăng ký thành công khách hàng sẽ nhận

được email từ hệ thống CloudSME bao gồm các nội dung:

§ Account có chức năng admin (quản trị hệ thống),

§ Chứng chỉ bảo mật (chứng chỉ bảo mật dành cho hệ thống CloudSME) và

hướng dẫn cài đặt chứng chỉ này trên trình duyệt IE (Internet Explorer) hoặc

Firefox.

§ File Hợp đồng sử dụng bản quyền phần mềm CloudSME
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§ Đơn đặt hàng CloudSME (PO- Purchase Order): sử dụng để thực hiện thủ tục

đăng ký bản quyền sử dụng phần mềm CloudSME

§ Nhân viên triển khai thực hiện các bước hướng dẫn khởi tạo và sử dụng cho

khách hàng

2.2. Cách thức truy nhập hệ thống CloudSME

v Để truy cập vào hệ thống CloudSME, đơn giản người dùng chỉ cần đảm bảo các

yêu cầu sau:

Ø Máy tính  hoặc thiết bị truy nhập có kết nối Internet.

Ø Trình duyệt IE (Internet Explorer) hoặc Firefox đã được cài chứng chỉ bảo

mật (file cài đặt và hướng dẫn cài đặt được gửi kèm với Account quản trị hệ

thống của KH đăng ký).

v Địa chỉ truy cập: https://cloud.neo.vn

Ö Lưu ý: Đối với tài khoản quản trị hệ thống (cấp sau khi đăng ký) hoặc người

dùng khác cũng đăng nhập hệ thống tại địa chỉ này.

3. Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống để khởi tạo dữ liệu trên CloudSME.

3.1. Mô tả chức năng Hệ thống.

v Mỗi tổ chức, doanh nghiệp, hộ kinh doanh hoặc cá nhân đều có mô hình tổ chức

cụ thể (có các chức năng chung hoặc riêng tùy theo tính chất đặc thù của từng

loại hình hoạt động của khách hàng). Trong mô hình tổ chức này các đơn vị,

phòng ban, trung tâm chức năng hoặc cửa hàng được phân cấp và hoạt động

theo những công việc, nhiệm vụ nhất định. CloudSME được sử dụng sẽ là công

cụ hỗ trợ thực hiện và đồng bộ hóa các công tác này.

https://cloud.neo.vn/
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v Việc áp dụng mô hình tổ chức trong CloudSME bằng cách thực hiện những

chức năng sau:

Ø Khai báo thông tin doanh nghiệp: các thông tin cơ bản của doanh nghiệp

hoặc tổ chức hoặc hộ kinh doanh, cá nhân.

Ö Lưu ý: Do tính chất hoạt động có khác biệt nên các hộ kinh doanh hoặc

cá nhân có thể chỉ khai báo các thông tin cơ bản để đảm bảo cho hoạt

động của mình

Ø Quản lý dữ liệu danh mục:

s Danh mục các đơn vị nội bộ (bao gồm: các chi nhánh, các phòng chức

năng, các trung tâm...) theo mô hình của doanh nghiệp. Phân chức năng,

nhiệm vụ cho từng đơn vị nội bộ.

Ö Lưu ý: Đối với các hộ kinh doanh hoặc cá nhân áp dụng cho cửa

hàng thuốc hoặc cửa hàng bán lẻ thì mục này sẽ được khai báo trong

chức năng Quản lý cửa hàng, quầy thu

s Danh mục khác: dữ liệu dùng chung cho hệ thống CloudSME.

Ø Quản lý người dùng: tạo mới và phân quyền sử dụng cho người dùng

Ø Cấp quyền quản lý nhân viên: cấp quyền quản lý của từng đơn vị trong nội

bộ doanh nghiệp

Ø Các chức năng khác: Thông tin cá nhân, đổi mật khẩu, xem log hệ

thống

3.2. Chuẩn bị dữ liệu để khai báo trên CloudSME.

v Để khai báo dữ liệu trên hệ thống CloudSME. Người sử dụng cần chuẩn bị các

dữ liệu sau:

Ø Mô hình tổ chức của doanh nghiệp, cửa hàng (lưu ý: mô hình tổ chức đang

áp dụng).

Ø Danh mục các đơn vị nội bộ: được phân cấp theo mô hình tổ chức của doanh

nghiệp. Đối với cửa hàng là danh sách các cửa hàng trong chuỗi (nếu có)

Ø Danh sách người dùng (cán bộ - nhân viên trong công ty) bao gồm các thông

tin cá nhân và vị trí công tác (phục vụ cho việc phân quyền người dùng và

phân quyền quản lý nhân viên)

Ø Các thông tin khác của doanh nghiệp (phục vụ cho việc khai báo các thông

tin cơ bản của doanh nghiệp) như: số điện thoại, fax, email, tài khoản ngân

hàng, thủ trưởng đơn vị, kế toán trưởng, …
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3.3. Chức năng khai báo thông tin doanh nghiệp.

3.3.1. Mô tả chức năng

- Chức năng cho phép NSD khai báo các thông tin của tổ chức, doanh nghiệp hoặc

các hộ kinh doanh, cá nhân lên hệ thống CloudSME, các thông tin này cần đảm

bảo tính chính xác để phục vụ cho các hoạt động nghiệp vụ khác trong hệ thống

(như báo cáo tài chính...)

- Các thông tin được khai báo chi tiết theo các tabs: Công ty, tổng hợp, Quản lý vật

tư, hàng hóa, Tài sản

Ö Lưu ý: Đối với khách hàng là các hộ kinh doanh, cá nhân mục này chỉ cần

khai báo các thông tin cơ bản để đảm bảo cho các hoạt động kinh doanh của

mình

3.3.2. Cách thực hiện

3.3.2.1. Thông tin chung

è Nội dung

Nhập các thông tin cơ bản về doanh nghiệp như Tên đầy đủ của doanh nghiệp,

địa chỉ, mã số thuế, điện thoại, email, thủ trưởng đơn vị, kế toán trưởng, logo

công ty...

è Cách thực hiện

Từ menu  chọn Hệ thống à Khai báo thông tin doanh nghiệpà chọn tab

Công ty:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, chọn Cập nhật ở phía cuối màn hình để lưu lại

3.3.2.2. Thông tin tổng hợp

è Nội dung

Cho phép người dùng tạo các dữ liệu liên quan đến các hoạt động tài chính

è Cách thực hiện

Từ menu chọn Hệ thống à Khai báo thông tin doanh nghiệp à chọn tab

Tổng hợp:
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NSD nhập thông tin theo form sau đó bấm Cập nhật để lưu lại

3.3.2.3. Quản lý VT, HH và Tài sản

Tab Quản lý VT, HH và tab Tài sản được thực hiện các thao tác tương tự như

đối với tab Tổng hợp.

3.4. Quản lý dữ liệu danh mục

3.4.1. Mô tả chức năng

- Chức năng cho phép cập nhật các dữ liệu dùng chung bao gồm các dữ liệu về các

đơn vị, phòng ban trong doanh nghiệp (theo mô hình tổ chức) và các dữ liệu dùng

chung khác cho hệ thống CloudSME.

- Các chức năng bao gồm:

s Danh mục đơn vị nội bộ

s Danh mục khác

3.4.2. Cách thực hiện

3.4.2.1. Danh mục đơn vị nội bộ

è Nội dung

Danh mục đơn vị nội bộ bao gồm: các chi nhánh (nếu có), các phòng ban chức

năng (như phòng TCHC, phòng TCKT, phòng Nhân sự, phòng Kinh doanh...),

các trung tâm dịch vụ...

Trong Quản lý danh mục nội bộ sẽ thực  hiện  các  chức  năng:  Tạo  mới,  tìm

kiếm, sửa/xóa danh mục

è Cách thực hiện

- Tạo mới:

Từ menu chọn Hệ thống à Quản lý dữ liệu danh mục à Danh mục đơn vị

nội bộ àThêm mớià HT hiển thị màn hình nhập thông tinà nhập đầy đủ

thông tin theo formà click Ghi lại:
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Ö Lưu ý: Trong mục Đơn vị cấp trên: Nếu để Không chọn thì đơn vị này sẽ là

cấp lớn nhất, nếu chọn sẽ là đơn vị cấp dưới của đơn vị đã chọn (VD: nếu

trong công ty BGĐ là cấp cao nhất, Phòng TCHC sẽ dưới cấp BGĐ)

- Tìm kiếm:

Từ menu chọn Hệ thống àQuản lý dữ liệu danh mục à Danh mục đơn vị

nội bộà nhập tiêu chí tìm kiếmànhấn nút Tìm kiếmà HT hiển thị danh sách

tìm kiếm:

- Sửa/xóa:

Để thực hiện chọn thao tác Sửa (có biểu tượng  ) hoặc Xóa (có biểu

tượng ) tại mỗi danh mục đơn vị trong DS các đơn vị đã tạo

3.4.2.2. Danh mục khác

è Nội dung
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NSD nhập danh mục cho các dữ liệu (như danh sách các bảng tham số hệ thống,

bảng tham số cho Vị trí công tác, loại công việc…) sẽ sử dụng chung trong hệ

thống CloudSME nhằm hỗ trợ việc nhập dữ liệu và quản lý dữ liệu đồng bộ

trong toàn doanh nghiệp

è Cách thực hiện

- Thêm mới dữ liệu:

Từ Hệ thốngà Quản lý dữ liệu danh mụcàDanh mục khác à chọn tên

bảng cần thêm dữ liệuà Chọn Thêm mới dữ liệu:

Hệ thống sẽ hiển thị:

- Người sử dụng nhập thông tin theo formàClick vào Thêm mới để thêm dữ

liệu vào bảng danh sách

- Tìm kiếm

Từ Hệ thốngà Quản lý dữ liệu danh mụcàDanh mục khác à hệ thống

hiển thị:
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NSD  chọn  tiêu  chí  tìm  kiếm  theo Tên bảng hoặc Theo mã hoặc Tên à

click Tim kiếm à Hệ thống sẽ hiển thị danh sách dữ liệu theo yêu cầu.

- Sửa hoặc xóa dữ liệu:

+ Người sử dụng có thể chỉnh sửa lại dữ liệu bằng cách click vào biểu

tượng   trên danh sáchà chỉnh sửa dữ liệu cần thiết  (mã, tên dữ liệu)à

click vào Ghi lại để lưu nội dung cần điều chỉnh.

+ Để xóa: trên danh sách dữ liệu người sử dụng chọn biểu tượng    để

thao tác

3.5. Quản lý người dùng

3.5.1. Mô tả chức năng

- Đối với doanh nghiệp, tổ chức: NSD tạo danh sách người dùng trên hệ thống

CloudSME theo danh sách nhân viên tại các đơn vị, phòng ban trong công ty.

- Đối với các hộ kinh doanh bán lẻ hoặc cá nhân: tạo danh sách người dùng theo vị

trí công việc như quản lý chung, kho, bán hàng, thu ngân...

- Trong mục Quản lý người dùng thực hiện các chức năng về:

s Tạo người dùng mới.

s Tìm kiếm, chỉnh sửa

s Phân quyền sử dụng hệ thống

s Cấp lại mật khẩu mới hoặc khóa người dùng.

3.5.2. Cách thực hiện

3.5.2.1. Tạo người dùng mới
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è Nội dung

Tạo mới người dùng trên hệ thống CloudSME theo danh sách các cán bộ - nhân

viên trong doanh nghiệp

è Cách thực hiện

Hệ thốngà Quản lý người dùngàThêm mới người dùng à người sử dụng

nhập  đầy  đủ thông  tin  theo  form à Click thêm mới để lưu thông tin vào hệ

thống:

Ö Lưu ý:

- Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập đầy đủ.

- Trường “Sử dụng LDAP”: đây là trường cho phép HT có thể tích hợp

đồng bộ với cơ sở dữ liệu đã có sẵn của doanh nghiệp (ví dụ như hệ

thống mail server). Để tích hợp phải có can thiệp của đội ngũ kỹ thuật.

Nếu chưa thực hiện hoặc không thì tích chọn Không và để trống trường

Ldap user

- Nhập địa chỉ email đang sử dụng của người dùng để trong quá trình

hoạt động hệ thống sẽ gửi mail thông báo khi có các thao tác liên quan

đến người dùng này.

3.5.2.2. Phân quyền sử dụng hệ thống:

è Nội dung

- Trong doanh nghiệp mỗi cán bộ nhân viên sẽ có những nhiệm vụ, trách

nhiệm và quyền hạn khác nhau để thực hiện các công việc được phân công.
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Theo đó việc phân quyền sử dụng của cán bộ - nhân viên trong công ty trên

CloudSME cũng tuân thủ quy tắc này.

- Chức năng phân quyền (quản lý Role) cho phép NSD (quản trị hệ thống)

phân quyền sử dụng cho cán bộ - nhân viên trong công ty. Qua đó những cán

bộ - nhân viên trong công ty sau khi được khởi tạo user sẽ làm việc trên

CloudSME thông qua các chức năng được hiển thị

è Cách thực hiện

Từ menu chọn Hệ thống à Quản lý người dùng àchọn thao tác Quản lý

Role trên danh sách người dùngà hệ thống hiển thị giao diện quản lý role:

Hệ thống cho phép NSD cập nhật role của 1 hoặc nhiều nhân viên. Khi bắt đầu

mở cửa sổ quản lý role tại mục Danh sách người dùng sẽ điều chỉnh role sẽ

hiển thị mặc định là người dùng vừa chọn. Để thêm người dùng cần điều chỉnh

role, NSD chọn tài khoản người dùng bên mục Danh sách người dùng à bấm

Thêm à tên người dùng đó sẽ được chuyển sang Danh sách người dùng sẽ

điều chỉnh role (thực hiện tương tự nếu muốn thêm tiếp người dùng khác)

Để gán  role  cho  người  dùng,  NSD tích  vào  ô  trước  các  role  có  sẵn  tương ứng

với người dùng cần tạoà bấm Cập nhật và Kết thúc để thoát.

3.5.2.3. Các thao tác quản lý thường dùng

è Nội dung

Đây là các thao tác thường dùng trong quá trình quản lý người dùng trên hệ

thống bao gồm: tìm kiếm, chỉnh sửa, cấp lại mật khẩu, khóa người dùng

è Cách thực hiện
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- Tìn kiếm:

Trên menu chọn Hệ thốngà Quản lý người dùngà Nhập tiêu chí cần

tìmà Tìm kiếmà Hệ thống sẽ hiển thị thông tin theo yêu cầu tìm kiếm:

- Chỉnh sửa:

Để chỉnh sửa thông tin người dùng NSD chọn thao tác Sửa (có biểu tượng

) trên DS người dùng và thực hiện sửa thông tin theo formà click Cập

nhật

- Cấp lại mật khẩu:

Nếu người dùng trong hệ thống quên hoặc mất mật khẩu truy nhập, người

quản  trị cấp  lại  bằng  thao  tác Reset trên danh sách người dùng. Mật khẩu

mới sẽ được báo tới người cần cấp lại bằng email (nếu email trong thông tin

người dùng).

- Khóa người dùng:

Trong trường hợp cần khóa người dùng, NSD chọn tên người dùng muốn

khóa trên danh sáchà click vào biểu tượng à khi đó trạng thái người

dùng sẽ hiển thị là Khóa

3.6. Cấp quyền quản lý nhân viên

3.6.1. Mô tả chức năng

- Trong mỗi doanh nghiệp việc phân cấp quản lý sẽ được thực hiện theo mô  hình

hoạt động của doanh nghiệp đó (VD: Giám đốc quản lý toàn bộ các nhân viên

trong công ty, trưởng phòng Nhân sự sẽ quan lý các chuyên viên nhân sự hoặc các

nhân viên của đơn vị mình...). Việc phân quyền quản lý được thực hiện qua chức

năng Cấp quyền quản lý.  Qua đó NSD có thể tra cứu 1 nhân viên thuộc quyền
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quản lý của ai hoặc 1 quản lý sẽ quản lý những nhân viên nào (thông tin về quyền

quản lý sẽ hiển thị theo quyền của user đang truy nhập trên hệ thống)

- Đối với các khách hàng sử dụng riêng phân hệ Cloud Pharmacy hoặc Cloud Retail

tùy thuộc vào gói dịch vụ đăng ký mà có thể sử dụng mục này hay không.

- Các chức năng bao gồm:

s Tra cứu nhân viên

s Cấp quyền quản lý mới

s Tra cứu quản lý

3.6.2. Cách thực hiện

3.6.2.1. Tra cứu nhân viên

è Nội dung

Cho phép NSD có thể tra cứu được với người quản lý đang quản lý những nhân

viên nào trong đơn vị cũng như các dự án

è Cách thực hiện

Từ menu chọn Hệ thống àCấp quyền quản lý nhân viênàTra cứu nhân

viênà nhập tài khoản người quản lý muốn tìm kiếm và các tiêu chí khác theo

formà Tìm kiếmà Hệ thống sẽ hiển thị danh sách nhân viên theo các tiêu chí

yêu cầu:

Tại đây NSD có thể thực hiện các thao tác:

- Thêm quản lý mới
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NSD click vào biểu tượng bên cạnh tên người quản lý (hoặc click chuột

phải vào danh sách nhân viên chọn Thêm người quản lý). Khi đó, một cửa

sổ mới  được  hiển  thị à nhập tên nhân viên muốn quản lý, nhập thời gian

quản lý rồi click Đồng ý. Thời gian quản lý từ ngày là bắt buộc, thời gian

đến ngày có thể không cần nhập:

- Sửa ngày quản lý

NSD click chuột phải vào danh sách nhân viên cần sửa ngày quản lý, chọn

lại thời gian quản lý sau đó bấm Đồng ý để ghi lại

- Gỡ quản lý

Nếu nhân viên nào trong danh sách không còn thuộc sự quản lý của người

quản lý đang tìm. NSD click chuột phải vào nhân viên đó, chọn Gỡ quản lý

3.6.2.2. Tra cứu quản lý

è Nội dung

Cho phép NSD có thể tra cứu được với 1 nhân viên đang chịu sự quản lý của

những ai trong đơn vị cũng như các dự án

è Cách thực hiện

Từ menu chọn Hệ thốngà Cấp quyền quản lý nhân viênà Tra cứu quản lý

à nhập tên nhân viên, lựa chọn các thông tin như trạng thái, thời gian quản lý

à Tìm kiếm:
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Các thao tác: Thêm nhân viên, sửa ngày quản lý hoặc gỡ quản lý được thực

hiện tương tự giống như các thao tác trong mục Tra cứu nhân viên

3.6.2.3. Cấp quyền quản lý mới

è Nội dung

Chức năng cho phép NDS thực hiện khi có thay đổi vị trí công tác của các

CBNV trong các đơn vị của doanh nghiệp hoặc cấp quyền quản lý cho CBNV

trong các dự án quy định thời gian

è Cách thực hiện

Từ menu chọn Hệ thống -> Cấp quyền quản lý nhân viên -> Cấp quyền

quản lý mớià chọn người quản lý có trong danh sách hoặc nhập tài khoản

người quản lý vào ô Tài khoảnà chọn nhân viên chịu sự quản lý của người

quản lý vừa chọn hoặc nhập tài khoản nhân viên vào ô Tài khoảnà Ghi lại
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3.7. Các chức năng khác

3.7.1. Mô tả chức năng

- Các chức năng hỗ trợ khác như: xem thông tin cá nhân, đổi mật khẩu cho phép

NSD quản lý các thông tin trong quá trình sử dụng

3.7.2. Cách thực hiện

3.7.2.1. Xem thông tin các nhân

è Nội dung

Với những người dùng thông thường có thể xem thông tin cá nhân của mình trên

CloudSME bao gồm các thông tin cơ bản như họ tên, ngày tháng năm sinh,

email, số ĐT...., ngày khởi tạo user hoặc ngày có thao tác sửa đổi. Với các user

quản trị có thể chỉnh sửa được nội dung này

è Cách thực hiện

Trên menu chọn Hệ thốngà Thông tin cá nhân:
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3.7.2.2. Đổi mật khẩu

è Nội dung

Sử dụng chức năng này, người sử dụng có thể thay đổi mật khẩu tài khoản truy

cập của mình để đảm bảo tính bảo mật thông tin cho cá nhân và cho doanh

nghiệp

è Cách thực hiện

Từ menu chọn Hệ thống à Thay đổi mật khẩu à nhập mật khẩu mới, xác

nhận mật khẩu mớià Click chọn Đổi mật khẩuà Thoát


