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1. Ứng dụng làm gì
TLU-VTVL là trang web để nhận, kiểm tra và tổng hợp file kê khai vị trí việc làm của các đơn vị. Đơn vị vẫn điền trong Excel (theo mẫu Bộ yêu cầu); web không bắt nhập lại. Mỗi lần nộp, web đọc 4 trang A1, A2, B1, B2, kiểm tra trong vài giây và trả về danh sách lỗi: ở trang nào, dòng nào, cột nào, sửa thế nào. Phòng TCCB theo dõi tiến độ toàn Trường, xác nhận, tổng hợp giờ và số người cần theo từng vị trí, rồi tạo file tổng hợp toàn Trường đúng mẫu để nộp Bộ.
Máy kiểm tra không thay cho việc Phòng TCCB xem xét nội dung: trạng thái Đã xác nhận chỉ do Phòng TCCB đặt, có ghi nhật ký.
Địa chỉ web: do Phòng TCCB thông báo. Dùng Chrome, Edge hoặc Firefox bản mới. Trang Từ điển thuật ngữ (cuối mỗi trang web) giải thích các từ chuyên môn; từ nào có gạch chấm bên dưới thì rê chuột vào để xem nghĩa.
1b. Tìm kiếm, lọc, sắp xếp (mọi vai trò)
Tìm kiếm toàn hệ thống — ô tìm trên thanh đầu trang (phím tắt /): - Gõ từ 2 ký tự: hiện ngay danh sách gợi ý; dùng ↑ ↓ để chọn, Enter để mở, Esc để đóng; Enter khi chưa chọn → trang kết quả đầy đủ. - Không cần gõ dấu, nhiều từ cùng lúc (mọi từ phải có): giang vien, khao thi, phieu do. - Gõ mã để tới thẳng: vị trí CM04, đơn vị KCNTT, nhiệm vụ NV.KCNTT.003, công việc CV.PDT.003, sản phẩm SP.DT.007 (viết thường cũng được). - Tìm trong: trang và tài liệu hướng dẫn, đơn vị, 35 vị trí việc làm (cả nội dung bản mô tả), danh mục sản phẩm, nhiệm vụ (A1) và công việc (A2) trong lần nộp mới nhất của các đơn vị mà bạn được xem, tài khoản (chỉ quản trị). - Kết quả chia nhóm, có nhãn lọc nhanh theo nhóm, chỗ khớp được tô vàng. Gõ sai chính tả (ví dụ giangg vien) → gợi ý “Có phải bạn muốn tìm: giang vien”.
Bảng thông minh — áp dụng tự động cho mọi bảng có dòng tiêu đề: - Sắp xếp: bấm tiêu đề cột (có dấu ↕). Cột chữ: A→Z → Z→A → thứ tự gốc. Cột số và thời gian: lớn/mới trước → nhỏ/cũ trước → gốc. Hệ thống tự nhận cột số (1,904 · 64,460 · 2.19), thời gian (08/11/2026 21:03), chữ tiếng Việt (mã có số so như số: CV.2 trước CV.10). - Tìm trong bảng (bảng từ 6 dòng): không cần dấu, nhiều từ, tô vàng chỗ khớp. - Lọc theo cột: cột có ít giá trị khác nhau (Trạng thái, Loại, Mức, Trang, Nhóm…) có ô chọn riêng, kèm số dòng mỗi giá trị, ví dụ “Lỗi (55)”. - Phân trang (bảng trên 20 dòng): 20 / 50 / 100 / Tất cả. - Nút Xóa lọc hiện khi đang lọc hoặc sắp xếp. Trạng thái lọc/sắp xếp được nhớ khi tải lại trang trong cùng phiên trình duyệt. - Trên điện thoại: bảng cuộn ngang (có nhãn “⟷ vuốt ngang”), không làm vỡ trang.
2. Năm vai trò và quyền
	Vai trò
	Ai
	Được làm
	Không được

	Cán bộ, viên chức
	Mọi CBVC đăng nhập bằng email @tlu.edu.vn (Microsoft 365)
	Xem tiến độ chung; trang Của tôi (khai đơn vị, vị trí việc làm; xem bản mô tả công việc – khung năng lực của vị trí mình); xem hồ sơ kê khai của đơn vị mình (chỉ xem, tải danh sách lỗi); xem danh mục
	Nộp file; xem đơn vị khác; mọi thao tác sửa

	Người kê khai của đơn vị
	Người được trưởng đơn vị giao điền file và nộp
	Như Cán bộ + nộp file cho đơn vị mình, tải file kê khai chuẩn hóa của đơn vị mình
	Xem hồ sơ đơn vị khác; đổi trạng thái; sửa danh mục; tổng hợp

	Cán bộ Phòng TCCB
	Chuyên viên Phòng Tổ chức cán bộ
	Mọi việc của Người kê khai cho mọi đơn vị; đổi trạng thái (Hợp lệ, chờ xác nhận / Đã xác nhận / Bị trả lại); kiểm tra lại; thêm/sửa đơn vị; sửa chế độ làm việc, giờ riêng của vị trí; tạo file tổng hợp toàn Trường
	Quản lý tài khoản

	Lãnh đạo TLU
	Ban Giám hiệu, Hội đồng thẩm định, Trưởng phòng TCCB
	Xem mọi trang (tiến độ, hồ sơ mọi đơn vị, tổng hợp, nhật ký), tải mọi file
	Mọi thao tác sửa đổi, nộp file

	Quản trị viên
	Người phụ trách kỹ thuật
	Mọi quyền + quản lý tài khoản: tạo, cấp lại mật khẩu, khóa, cấp vai trò / gán đơn vị / gắn email
	—


Hai cách đăng nhập: (1) Đăng nhập bằng Email TLU — nút lớn màu đỏ ở đầu khung đăng nhập, dành cho mọi cán bộ, viên chức: bấm nút, chọn email @tlu.edu.vn và nhập mật khẩu email ở trang của Microsoft (không gõ email vào ô bên dưới); lần đầu được tạo tài khoản Cán bộ, viên chức; (2) Tài khoản được cấp riêng — mục thu gọn bên dưới nút đỏ, bấm để mở: tên đăng nhập (đơn vị: mã đơn vị viết thường, ví dụ kcntt) và mật khẩu; nếu gõ email vào đây, web nhắc chuyển sang nút Email TLU; đổi mật khẩu ngay lần đầu (menu góc phải, ≥ 8 ký tự). Quản trị viên có thể gắn email vào tài khoản đã cấp để người đó đăng nhập Microsoft mà vẫn giữ nguyên quyền. Cấu hình Microsoft: xem tài liệu 04.
3. Người kê khai của đơn vị — 6 bước
1. Đăng nhập → trang Tiến độ: dòng của đơn vị mình được tô đậm; các đơn vị khác chỉ thấy trạng thái, không mở được.
1. Nộp file kê khai → chọn file .xlsx (theo mẫu v0.3 của Trường, tên nên đặt VTVL_<mã đơn vị>_<ngày>.xlsx), ghi họ tên người nộp → Nộp và kiểm tra. Đơn vị đã được chọn sẵn, không đổi được.
1. Trang lần nộp hiện ra: thẻ trạng thái (Cần sửa / Hợp lệ, chờ xác nhận), số lỗi – cảnh báo – gợi ý, số nhiệm vụ/công việc/dòng B1 đạt.
· Bảng Kết quả kiểm tra – nhóm theo loại: nhìn nhanh loại lỗi nào nhiều nhất.
· Chi tiết từng dòng: trang – dòng – cột – mã – loại lỗi – nội dung – cách sửa.
· Dữ liệu các trang A1/A2/B1/B2 hiển thị lại, dòng có lỗi tô đỏ.
· Giờ theo vị trí việc làm: tổng giờ và số người cần (= giờ ÷ 1.904) của từng vị trí → tự soát xem có hợp lý.
1. Tải file đã đánh dấu lỗi – sửa tại chỗ (cách nhanh nhất): web trả lại chính file đơn vị đã nộp, ô có vấn đề được tô màu (đỏ = lỗi phải sửa, vàng = cảnh báo, xanh nhạt = gợi ý), rê chuột vào ô đọc ghi chú cách sửa; trang đầu 00_LOI_CAN_SUA liệt kê mọi lỗi kèm liên kết Đi tới ô. Sửa ngay trong file đó, lưu, nộp lại (thành Lần 2, Lần 3…). Màu tô và trang 00_LOI_CAN_SUA không ảnh hưởng khi nộp; lần sau tải lại thì ô đã sửa hết bị tô. Vẫn có thể tải Danh sách lỗi (Excel) nếu chỉ cần bảng liệt kê.
· Tải file gợi ý sửa (đề xuất) – bản máy sửa sẵn để tham khảo: gộp các dòng công việc trùng hệt (ghi lại dòng gốc để cộng số lượng ở B1), tách ô ghi nhiều mã vị trí, chuẩn hóa mã (QL5 → QL05), điền kỳ và trạng thái còn trống, đoán đơn vị tính từ tên sản phẩm, bỏ nhiệm vụ rỗng trùng lặp và tạo sẵn khung trang B1 (mỗi công việc một dòng, chỉ còn điền số lượng, số phút). Ô máy đổi tô xanh lá (rê chuột xem giá trị cũ → mới, lý do), ô đơn vị phải tự bổ sung tô cam; trang đầu 00_DE_XUAT_SUA liệt kê mọi thay đổi, dòng đã gộp/bỏ và việc máy không làm được (văn bản căn cứ, tách sản phẩm, phân việc trưởng/phó bộ môn). Máy không bịa nội dung; đơn vị kiểm tra từng thay đổi rồi mới nộp. Lặp đến khi Hợp lệ, chờ xác nhận.
1. Tải file kê khai chuẩn hóa (không bắt buộc): file Excel do web tạo lại từ dữ liệu đã nộp, trên mẫu mới nhất của Trường, công thức còn nguyên, có tính thử số người cần — dùng để lưu hồ sơ hoặc trình ký.
1. Theo dõi trạng thái: khi Phòng TCCB chuyển Đã xác nhận, đơn vị hoàn thành; nếu Bị trả lại → đọc ghi chú và nộp lại.
Nhận yêu cầu chỉnh sửa từ Phòng TCCB: biểu tượng chuông góc phải và mục Yêu cầu trên menu hiện số yêu cầu có nội dung mới; trang Tiến độ cũng hiện khung đỏ liệt kê các yêu cầu đang chờ. Mở yêu cầu → đọc nội dung (thường kèm tóm tắt lỗi) → sửa file, nộp lại → trả lời ngay dưới yêu cầu (tích “Đơn vị đã sửa xong” nếu đã nộp lại). Phòng TCCB thấy phản hồi và đóng yêu cầu khi đạt. Lần đầu người kê khai mở yêu cầu, hệ thống ghi “đơn vị đã xem” để Phòng TCCB biết.
Ý nghĩa 3 mức: Lỗi = phải sửa thì mới được tổng hợp; Cảnh báo = dùng được nhưng nên xem lại, Phòng TCCB có thể hỏi (thiếu đơn vị tính, kỳ khác, số liệu giả định…); Gợi ý = cách viết tốt hơn (tên nhiệm vụ nên bắt đầu bằng động từ, một ô ghi nhiều sản phẩm).
4. Cán bộ Phòng TCCB — việc hằng ngày
1. Tiến độ: 6 thẻ số (đơn vị, đã nộp, cần sửa, hợp lệ, đã xác nhận, chưa nộp); bảng trạng thái từng đơn vị; Lỗi hay gặp toàn Trường (để tập huấn đúng chỗ); giờ theo vị trí; đếm ngược các mốc 10/11 – 20/11 – 25/11.
1. Đơn vị: thêm đơn vị mới (mã 2–12 ký tự hoa, tên, loại). Sau đó báo Quản trị viên tạo tài khoản cho người kê khai.
1. Xem xét nội dung một lần nộp (trang lần nộp):
· Đọc A1: căn cứ thật? đủ nhiệm vụ lớn? có việc của đơn vị khác?
· Đọc A2: chia công việc hợp lý? bước lãnh đạo tách riêng? mã vị trí đúng với bản chất việc?
· Đọc B1: số lượng có nguồn kiểm tra được? số phút có bất thường (web cảnh báo khi > 2.400 phút/sản phẩm, hoặc một công việc cần > 3 người)? tổng giờ từng vị trí so với số người đang làm?
· Đổi trạng thái: Hợp lệ, chờ xác nhận (chờ hồ sơ giấy) / Đã xác nhận (chỉ khi không còn lỗi; ghi họ tên, ghi chú) / Bị trả lại (ghi rõ lý do). Mọi thay đổi được ghi nhật ký.
· Kiểm tra lại (theo danh mục mới nhất): kiểm tra lại sau khi danh mục vị trí/sản phẩm thay đổi, đơn vị không cần nộp lại.
1. Yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung (menu Yêu cầu): Gửi yêu cầu mới → chọn một hoặc nhiều đơn vị (nút Chọn mọi đơn vị chưa đạt chọn nhanh các đơn vị cần sửa, bị trả lại, chưa nộp) → tiêu đề, nội dung, hạn xử lý; tích Kèm tóm tắt lỗi để hệ thống tự thêm tóm tắt kết quả kiểm tra của từng đơn vị. Mỗi đơn vị nhận một yêu cầu riêng. Cũng gửi được từ trang lần nộp (nút Gửi yêu cầu chỉnh sửa cho đơn vị, nội dung điền sẵn tóm tắt lỗi) hoặc cột Yêu cầu ở trang Tiến độ. Đổi trạng thái lần nộp sang Bị trả lại sẽ tự gửi yêu cầu kèm ghi chú. Trạng thái: Chờ đơn vị xử lý → Đơn vị đã phản hồi → Đã đóng (mở lại được). Chuông của Phòng TCCB sáng khi đơn vị trả lời. Mọi bước (gửi, đơn vị đã xem, trả lời, nhắc thêm, đóng, mở lại) ghi vào nhật ký (trang Tổng hợp). Lãnh đạo TLU xem được mọi yêu cầu nhưng không gửi, không trả lời. Nhận xét chuyên môn (trang lần nộp, mục Nhận xét chuyên môn): viết hoặc sửa nhận xét cho lần nộp; mặc định là bản nháp – chỉ Phòng TCCB và Lãnh đạo TLU thấy. Tích Công bố cho đơn vị để người kê khai đọc được, hoặc bấm Lưu và gửi thành yêu cầu chỉnh sửa để vừa công bố vừa gửi thông báo cho đơn vị.
1. Danh mục: 35 vị trí — đặt Chế độ làm việc (Phổ biến 40 giờ/tuần hoặc Đặc thù), Giờ riêng và Xác nhận. Giảng viên (CM01) để “Đặc thù” + giờ riêng theo văn bản; chỉ khi “Đã kiểm chứng” web mới tính số người cần cho CM01. Danh mục sản phẩm: khi có phút chuẩn được xác nhận, cập nhật trạng thái “Đã xác nhận” (hiện cập nhật qua file mẫu/CSDL; giao diện sửa sẽ bổ sung).
1. Tổng hợp: giờ và số người cần theo vị trí toàn Trường; bảng đơn vị × vị trí; nhật ký. Tạo file tổng hợp toàn Trường: chọn phạm vi lần nộp mới nhất (để xem thử) hoặc chỉ lần nộp Đã xác nhận (để nộp Bộ), bấm tạo; file xuất hiện trong bảng (mẫu 200 dòng vài giây; mẫu 30.000 dòng ~1,5 phút, trang tự làm mới). Mở bằng Excel để tính lại công thức rồi nộp.
Nguyên tắc khi xác nhận: không xác nhận số liệu không có nguồn; không tự sửa số của đơn vị trên hệ thống (yêu cầu đơn vị nộp lại); ghi ghi chú đủ để người sau hiểu vì sao.
5. Lãnh đạo TLU
Đăng nhập → xem Tiến độ (tỷ lệ đơn vị hợp lệ/đã xác nhận, đơn vị trễ), Tổng hợp (giờ – số người cần – số người hiện có theo vị trí, bảng theo đơn vị), mở bất kỳ lần nộp nào để xem dữ liệu và kết quả kiểm tra, tải danh sách lỗi, file kê khai chuẩn hóa, file tổng hợp. Không có nút sửa. “Số người cần” là tính thử cho đến khi lần nộp “Đã xác nhận” và giờ làm việc chuẩn đặc thù được kiểm chứng; con số này không phải biên chế.
5b. Cán bộ, viên chức — trang “Của tôi”
1. Đăng nhập bằng email TLU → vào Của tôi.
1. Khai đơn vị công tác và vị trí việc làm đang đảm nhiệm (chọn trong 35 vị trí) → Lưu.
1. Xem bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí mình (nguồn: bộ 35 bản mô tả của Trường) và tiến độ kê khai của đơn vị (lần nộp, trạng thái, lỗi); mở lần nộp để xem nhiệm vụ, công việc, khối lượng đã kê cho các vị trí của đơn vị. Nếu thấy công việc của mình chưa được kê, phản ánh với người kê khai của đơn vị.
1. Được giao kê khai cho đơn vị → đề nghị quản trị viên cấp vai trò Người kê khai của đơn vị.
Thông tin tự khai chỉ phục vụ hiển thị, không thay thế hồ sơ nhân sự của Phòng TCCB.
6. Quản trị viên
· Lần chạy đầu, hệ thống tạo tài khoản admin, mật khẩu ghi trong webapp/ADMIN_PASSWORD.txt (chỉ chủ máy đọc được). Đăng nhập và đổi mật khẩu ngay.
· Tài khoản → Thêm tài khoản (tên đăng nhập, họ tên, vai trò, đơn vị nếu là Người kê khai) → mật khẩu sinh tự động, hiển thị một lần; hoặc Tạo cho tất cả đơn vị chưa có → mật khẩu ghi vào webapp/TAI_KHOAN_DON_VI_<ngày>.txt để gửi riêng từng đơn vị.
· Cấp lại MK khi người dùng quên; Khóa / Mở khóa khi người dùng nghỉ/chuyển công tác.
· Cấp quyền: ở mỗi dòng tài khoản chọn vai trò, đơn vị (bắt buộc với Người kê khai), email @tlu.edu.vn → Cấp quyền. Cán bộ đăng nhập Microsoft lần đầu là Cán bộ, viên chức; nâng lên Người kê khai / Cán bộ Phòng TCCB / Lãnh đạo TLU tại đây. Một email chỉ gắn một tài khoản.
· Xem thử theo vai trò (để đánh giá hệ thống): menu tên mình → Xem thử theo vai trò, hoặc nút trên trang Tài khoản. Chọn Cán bộ, viên chức / Người kê khai của đơn vị (chọn đơn vị) / Cán bộ Phòng TCCB / Lãnh đạo TLU → web hiện đúng menu, trang và quyền của vai trò đó. Thanh vàng trên mọi trang để Đổi vai trò hoặc Trở lại Quản trị viên; đăng xuất cũng tự kết thúc. Vai trò thật trong cơ sở dữ liệu không đổi; thao tác làm trong lúc xem thử (nộp file, xác nhận…) là thao tác thật, ghi nhật ký dưới tên quản trị viên. Chỉ tài khoản có vai trò thật là Quản trị viên dùng được.
· Đăng nhập Microsoft: cấu hình theo tài liệu 04; khi dùng thật phải tắt DEV_FAKE_SSO (trang Tài khoản hiện cảnh báo vàng nếu còn bật).
· Vận hành: bash webapp/run.sh (khởi động); CSDL PostgreSQL trong Docker tlu-postgres; file nộp ở webapp/uploads/<MãĐV>/, file xuất ở webapp/exports/. Sao lưu hằng ngày hai thư mục này và docker exec tlu-postgres pg_dump -U tlu tlu_vtvl > backup.sql.
· Bảo mật: cookie phiên 12 giờ; mật khẩu băm PBKDF2; chỉ mở cổng nội bộ Trường; không lưu tên cá nhân trong D1 (dùng mã).
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