TLU-VTVL · Hướng dẫn đăng nhập và sử dụng theo vai trò
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Rà soát vị trí việc làm theo Hướng dẫn 07-HD/BTCTW và Kế hoạch 1294/KH-ĐHTL
HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP VÀ SỬ DỤNG
HỆ THỐNG TLU-VTVL
Từng bước cho từng vai trò người dùng
	Thông tin
	Nội dung

	Địa chỉ truy cập
	https://pop-os.tailf7ee68.ts.net

	Kỳ thống kê
	01/10/2025 – 30/9/2026

	Dành cho
	Cán bộ, viên chức; Người kê khai của đơn vị; Cán bộ Phòng Tổ chức cán bộ; Lãnh đạo Trường; Quản trị viên

	Cập nhật
	09/11/2026



Cách đọc tài liệu này: (1) xem bảng “Tôi là ai – đọc phần nào” ở mục I; (2) mở đúng phần của vai trò mình; (3) mỗi phần bắt đầu bằng ô NGỮ CẢNH (dùng khi nào, cần chuẩn bị gì), dải LỘ TRÌNH, rồi các thẻ BƯỚC làm lần lượt; (4) số trong vòng đỏ trên ảnh trùng số bước.


Nội dung
I. Giới thiệu chung – Tôi là ai, đọc phần nào
II. Đăng nhập, đổi mật khẩu, đăng xuất (mọi người)
III. Hướng dẫn theo từng vai trò
     1. Cán bộ, viên chức
     2. Người kê khai của đơn vị
     3. Cán bộ Phòng Tổ chức cán bộ
     4. Lãnh đạo Trường
     5. Quản trị viên
IV. Hỏi đáp nhanh và hỗ trợ


I. Giới thiệu chung
TLU-VTVL là trang web nội bộ để các đơn vị nộp file kê khai vị trí việc làm (Excel), hệ thống tự kiểm tra lỗi trong vài giây, và Phòng Tổ chức cán bộ (TCCB) theo dõi, yêu cầu chỉnh sửa, xác nhận, tổng hợp toàn Trường.
1. Tôi là ai – đọc phần nào
	Tôi là
	Đọc phần
	Việc chính của tôi trên hệ thống

	Cán bộ, viên chức
	II, III.1
	Khai báo vị trí của mình, xem bản mô tả công việc, theo dõi đơn vị đã kê khai đến đâu (chỉ xem)

	Người kê khai của đơn vị
	II, III.2
	Kê A1 theo quyết định chức năng, nhiệm vụ; điền file; nộp; sửa lỗi; trả lời yêu cầu của Phòng TCCB

	Cán bộ Phòng TCCB
	II, III.3
	Theo dõi tiến độ; kiểm tra, nhận xét, gửi yêu cầu, xác nhận lần nộp; sửa danh mục; tổng hợp nộp Bộ

	Lãnh đạo Trường
	II, III.4
	Xem tiến độ, tổng hợp toàn Trường (chỉ xem)

	Quản trị viên
	II, III.5
	Tạo tài khoản, cấp quyền, xem thử theo vai trò, cấu hình đăng nhập



2. Các mốc thời gian
	Việc
	Hạn
	Văn bản

	Đơn vị gửi biểu A1–B2
	30/10/2026
	Kế hoạch 1294/KH-ĐHTL

	Gửi dữ liệu ban đầu về Bộ
	10/11/2026
	Hướng dẫn 07-HD/BTCTW

	Hoàn thành nhu cầu nhân lực, phương án
	20/11/2026
	Hướng dẫn 07-HD/BTCTW

	Ban Tổ chức Trung ương tổng hợp phương án
	25/11/2026
	Hướng dẫn 07-HD/BTCTW



3. Bốn từ cần hiểu trước
	Từ
	Nghĩa – ví dụ Phòng Đào tạo

	A1 – Nhiệm vụ
	Việc lớn được giao trong quyết định chức năng, nhiệm vụ; mỗi khoản là một dòng. Ví dụ: NV.PDT.001 “Tuyển sinh” – căn cứ QĐ 2685/QĐ-ĐHTL, Mục III, khoản 1.

	A2 – Công việc
	Việc cụ thể để làm một nhiệm vụ; cột B ghi mã nhiệm vụ A1; mỗi dòng một vị trí, một sản phẩm. Ví dụ: CV.PDT.002 “Tiếp nhận, xét duyệt hồ sơ thí sinh” – vị trí CM04 – sản phẩm: hồ sơ.

	B1 – Khối lượng
	Mỗi công việc một dòng: số sản phẩm/năm × số phút/sản phẩm → số giờ → số người cần. Ví dụ: 9.500 hồ sơ × 15 phút.

	Lần nộp
	Mỗi lần nộp file là một lần mới có số thứ tự; lần cũ vẫn lưu để đối chiếu.


Ảnh trong tài liệu chụp bằng chức năng “Xem thử theo vai trò”, nên góc trái ghi “Quản trị viên – Xem thử: …”. Trên máy của bạn chỗ đó là tên của bạn. Khung và số màu đỏ trên ảnh là đánh dấu của tài liệu, không có trên web.


II. Đăng nhập, đổi mật khẩu, đăng xuất
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Mọi người dùng.

	Khi nào
	Mỗi lần vào hệ thống.

	Cần chuẩn bị
	Email @tlu.edu.vn hoặc tên đăng nhập do quản trị viên cấp (ví dụ pdt, kcntt).

	Làm xong thì
	Thấy trang Tiến độ và thanh menu xanh theo đúng vai trò của bạn.



	Bạn có
	Dùng cách

	Email @tlu.edu.vn (mọi cán bộ, viên chức)
	Cách A – nút đỏ “Đăng nhập bằng Email TLU”

	Tên đăng nhập được cấp riêng (tài khoản đơn vị, quản trị)
	Cách B – mục “Tài khoản được cấp riêng”



Cách A – Đăng nhập bằng Email TLU
	BƯỚC
1
	Mở địa chỉ https://pop-os.tailf7ee68.ts.net
Ở đâu: Trình duyệt Chrome, Edge, Firefox hoặc Safari.



	BƯỚC
2
	Bấm nút đỏ “Đăng nhập bằng Email TLU”
Ở đâu: Khung “Cách đăng nhập chính” trên trang đăng nhập (số 1 trên Hình 1).
! Lưu ý: Không gõ email vào ô “Tên đăng nhập” ở mục bên dưới – mục đó chỉ dành cho tài khoản được cấp.



	BƯỚC
3
	Chọn email @tlu.edu.vn và nhập mật khẩu email ở trang của Microsoft
Ở đâu: Trang đăng nhập Microsoft 365 tự mở ra.
–  Mật khẩu là mật khẩu Outlook/Microsoft 365 của bạn.
–  Xác thực thêm (mã trên điện thoại) nếu được hỏi.



	BƯỚC
4
	Quay về TLU-VTVL
✓ Kết quả: Vào trang Tiến độ. Lần đầu, tài khoản có vai trò Cán bộ, viên chức.
! Lưu ý: Được giao kê khai cho đơn vị? Đăng nhập một lần rồi báo quản trị viên hoặc Phòng TCCB cấp quyền Người kê khai; lần sau đăng nhập bằng nút đỏ là có quyền mới.
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Hình 1. Trang đăng nhập – nút đỏ “Đăng nhập bằng Email TLU”. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Cách B – Đăng nhập bằng tài khoản được cấp riêng
	BƯỚC
1
	Bấm dòng “Tài khoản được cấp riêng”
Ở đâu: Dưới khung nút đỏ (số 1 trên Hình 2).
✓ Kết quả: Ô nhập tên đăng nhập, mật khẩu mở ra.



	BƯỚC
2
	Gõ tên đăng nhập (ví dụ pdt) và mật khẩu
Ở đâu: Số 2 và 3 trên Hình 2.
! Lưu ý: Tên đăng nhập không phải email; gõ chữ thường, không dấu.



	BƯỚC
3
	Bấm “Đăng nhập bằng tài khoản được cấp”
Ở đâu: Số 4 trên Hình 2.
✓ Kết quả: Vào trang Tiến độ với quyền của tài khoản.
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Hình 2. Mục “Tài khoản được cấp riêng” khi đã mở. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Đổi mật khẩu và đăng xuất
	BƯỚC
A
	Đổi mật khẩu ngay lần đầu (tài khoản được cấp)
Ở đâu: Bấm tên của bạn ở góc phải trên → Đổi mật khẩu.
–  Nhập mật khẩu cũ, mật khẩu mới (ít nhất 8 ký tự) → Lưu.
–  Tài khoản Email TLU đổi mật khẩu trên Outlook/Microsoft 365, không đổi ở đây.



	BƯỚC
B
	Đăng xuất khi xong việc
Ở đâu: Bấm tên ở góc phải trên → Đăng xuất.
! Lưu ý: Dùng máy chung thì luôn đăng xuất.



Gặp lỗi khi đăng nhập
	Thấy thông báo / hiện tượng
	Làm gì

	“Bạn vừa gõ email vào ô Tài khoản được cấp”
	Dùng nút đỏ “Đăng nhập bằng Email TLU”.

	“Sai tên đăng nhập hoặc mật khẩu…”
	Kiểm tra tên đăng nhập (chữ thường), phím Caps Lock; quên mật khẩu → nhờ quản trị viên cấp lại.

	“Đăng nhập bằng Email TLU không thành công”
	Thử lại; vẫn lỗi thì gửi quản trị viên ảnh chụp thông báo.

	Không thấy menu “Nộp file kê khai”
	Tài khoản đang là Cán bộ, viên chức → nhờ cấp quyền Người kê khai.

	Trang hiển thị lạ sau khi web cập nhật
	Tải lại trang: Ctrl + F5 (Mac: Cmd + Shift + R).




III. Hướng dẫn theo từng vai trò
Thanh menu xanh ở đầu trang thay đổi theo vai trò và luôn hiện khi cuộn trang. Ô tìm kiếm ở đầu trang tìm nhanh mã, đơn vị, vị trí, công việc (gõ phím / để nhảy vào ô). Ô mốc thời gian cho biết còn bao nhiêu ngày đến hạn gần nhất. Trên điện thoại: bấm nút Menu ở đầu trang để mở các mục; bảng dài hiện thành từng thẻ, không phải vuốt ngang.
1. Cán bộ, viên chức
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Cán bộ, viên chức của Trường, đăng nhập bằng Email TLU.

	Khi nào
	Muốn khai báo vị trí của mình, đọc bản mô tả công việc, hoặc xem đơn vị đã kê khai đến đâu.

	Cần chuẩn bị
	Biết mình đang đảm nhiệm vị trí nào (ví dụ CM01 Giảng viên).

	Làm xong thì
	Hồ sơ “Của tôi” có đơn vị, vị trí; đọc được bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí. Chỉ xem, không nộp file.



LỘ TRÌNH – các giai đoạn
	1  Đăng nhập (nút đỏ)
	→
	2  Mở “Của tôi”
	→
	3  Khai báo đơn vị, vị trí
	→
	4  Đọc bản mô tả



	BƯỚC
1
	Bấm Của tôi trên thanh menu
Ở đâu: Số 1 trên Hình 3.



	BƯỚC
2
	Khai báo đơn vị công tác và vị trí đang đảm nhiệm → Lưu
Ở đâu: Khung Khai báo / cập nhật (số 2).
✓ Kết quả: Khung bên phải hiện tiến độ kê khai của đơn vị mình (lần nộp mới nhất, trạng thái, số lỗi).



	BƯỚC
3
	Đọc bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí
Ở đâu: Khung bên phải (số 3), hoặc menu Danh mục → bấm tên vị trí (Hình 4).
! Lưu ý: Thấy công việc của mình chưa được đơn vị kê → báo người kê khai của đơn vị.
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Hình 3. Trang “Của tôi”. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
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Hình 4. Bản mô tả công việc và khung năng lực của một vị trí


2. Người kê khai của đơn vị
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Người được đơn vị giao kê khai (tài khoản vai trò “Người kê khai của đơn vị”). Chỉ thấy dữ liệu đơn vị mình.

	Khi nào
	Từ khi nhận nhiệm vụ kê khai đến khi Phòng TCCB xác nhận lần nộp; và mỗi khi có yêu cầu chỉnh sửa (chuông đỏ).

	Cần chuẩn bị
	Quyết định chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; danh sách người và vị trí; sổ sách, phần mềm để đếm số sản phẩm; Phiếu đo thời gian.

	Làm xong thì
	Lần nộp ở trạng thái “Hợp lệ, chờ xác nhận”, rồi được Phòng TCCB xác nhận.



LỘ TRÌNH – các giai đoạn
	1  Xem, khai báo nhiệm vụ
	→
	2  Điền file
	→
	3  Nộp
	→
	4  Đọc kết quả
	→
	5  Sửa, nộp lại
	→
	6  Trả lời yêu cầu



Giai đoạn 1 – Xem, khai báo chức năng, nhiệm vụ và tải file mẫu đầy đủ
	BƯỚC
1
	Bấm Chức năng, nhiệm vụ trên thanh menu
Ở đâu: Số 1 trên Hình 5. Trang mở sẵn đơn vị của bạn.
–  Đọc sơ đồ Khoản nhiệm vụ → A1 → A2 → B1 (số 2): một khoản QĐ = một dòng A1; một nhiệm vụ có nhiều công việc A2; mỗi công việc một dòng B1.



	BƯỚC
2
	Bấm Tải file mẫu đầy đủ (Excel) – file để đối sánh với bản tự làm
Ở đâu: Số 3 trên Hình 5.
–  Mẫu giả định hoàn chỉnh dựng theo chức năng, nhiệm vụ – không lấy từ dữ liệu đơn vị đã gửi; A1 ở cấp đơn vị, không tách theo bộ môn.
–  Đơn vị thuộc QĐ 2685 (11 phòng, trung tâm): A1 theo các khoản của QĐ (thật); A2 tách từ từng điểm của QĐ.
–  Đơn vị chưa có quyết định trên hệ thống (khoa, viện…): nhiệm vụ đề xuất theo chức năng thông thường của loại đơn vị; căn cứ ghi “GIẢ ĐỊNH”.
–  Trang đầu file cho biết đơn vị đủ hay thiếu quyết định và phần nào là giả định; ô cam là giả định hoặc máy gợi ý.
! Lưu ý: Không nộp nguyên file mẫu – số liệu B1 trong đó là giả định, web sẽ báo lỗi và không tính giờ.



	BƯỚC
3
	Bấm Tải bản QĐ (PDF ký số) để lưu bản quyết định đính kèm hồ sơ
Ở đâu: Số 4 trên Hình 5 (đơn vị thuộc QĐ 2685).
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Hình 5. Trang “Chức năng, nhiệm vụ”. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
4
	Khai báo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị khi hệ thống chưa có quyết định của đơn vị, hoặc đơn vị đã có quyết định mới
Ở đâu: Trang Chức năng, nhiệm vụ → nút Khai báo chức năng, nhiệm vụ (hoặc Cập nhật khai báo).
–  Nhập số, ngày quyết định, nơi chứa nhiệm vụ (ví dụ “Điều 2”), trích yếu; tải bản PDF nếu có.
–  Dán phần nhiệm vụ của quyết định: mỗi nhiệm vụ một dòng bắt đầu “1.”, “2.”…; việc cụ thể bắt đầu “1.1.”, “a)” hoặc “-”. Chưa có văn bản điện tử: bấm Điền khung gợi ý theo loại đơn vị rồi sửa.
–  Bấm Xem trước cách hệ thống hiểu: mỗi nhiệm vụ là một dòng A1; khoản có điểm → công việc tách từ điểm; khoản không có điểm → hệ thống chọn công việc của nhiệm vụ tương ứng trong kho tri thức (ghi rõ mức giống).
–  Bấm Lưu khai báo và cập nhật file mẫu.
✓ Kết quả: File mẫu đầy đủ dựng lại theo quyết định vừa khai; bảng đối chiếu và kết quả kiểm tra lần nộp mới nhất tính theo quyết định này. Trạng thái Chờ xác nhận cho tới khi Phòng TCCB xác nhận.
! Lưu ý: Khai báo đúng quyết định thật của đơn vị; Phòng TCCB có thể yêu cầu sửa (thông báo đến ở mục Yêu cầu).



	BƯỚC
5
	Chép câu căn cứ cho từng khoản nhiệm vụ
Ở đâu: Dòng “Căn cứ ghi ở A1 cột D” dưới mỗi khoản (số 1 trên Hình 6).
–  Mở “… điểm – việc cụ thể” (số 2) để xem các điểm 1.1, 1.2… dùng khi kê công việc A2.
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Hình 6. Từng khoản nhiệm vụ kèm câu căn cứ mẫu. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Khoa, Viện, Phân hiệu chưa có trong QĐ 2685: kê A1 theo quyết định chức năng, nhiệm vụ riêng của đơn vị và ghi số quyết định đó ở cột Căn cứ. Chưa có bản quyết định → liên hệ Phòng TCCB.
Giai đoạn 2 – Điền file Excel
	BƯỚC
6
	Điền trên File kê khai mẫu của Trường v0.3, đối sánh với file mẫu đầy đủ
Ở đâu: Tải mẫu ở trang Nộp file kê khai (liên kết “tải mẫu”) hoặc trang “VTVL là gì?”.
–  A1: mỗi khoản nhiệm vụ của quyết định một dòng; tên đúng quyết định; cột D = số QĐ + mục, khoản; cột F chọn trạng thái từ danh sách.
–  A2: cột B = mã nhiệm vụ A1; mỗi dòng một mã vị trí (cột C), một sản phẩm đếm được (cột E); việc hai vị trí cùng làm → tách hai dòng.
–  B1: mỗi công việc một dòng; số sản phẩm trong năm (đếm thật), số phút/sản phẩm (đo 3–5 lần lấy trung bình), nguồn số liệu; cột R phải hiện ĐẠT.
–  B2: chỉ khi cách làm thay đổi trong năm. C1, C2 đã điền sẵn để tra cứu; C3, D1, D2 do Phòng TCCB làm.
! Lưu ý: Không đổi tên trang, không chèn/xóa cột, không gõ vào ô xám. Chi tiết từng cột: tài liệu 01.



Giai đoạn 3 – Nộp file
	BƯỚC
7
	Bấm Nộp file kê khai trên thanh menu
Ở đâu: Số 1 trên Hình 7. Ô đơn vị đã chọn sẵn; kỳ thống kê để nguyên.



	BƯỚC
8
	Gõ họ tên người nộp, bấm Choose File chọn file .xlsx
Ở đâu: Số 2 và 3 trên Hình 7.



	BƯỚC
9
	Bấm Nộp và kiểm tra
Ở đâu: Số 4 trên Hình 7.
✓ Kết quả: Sau vài giây, trang kết quả của lần nộp mở ra.



[image: ]
Hình 7. Trang nộp file. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Giai đoạn 4 – Đọc kết quả kiểm tra
	BƯỚC
10
	Xem trạng thái và số lỗi phải sửa, cảnh báo
Ở đâu: Hàng ô tổng ở đầu trang lần nộp (số 1 trên Hình 8).
–  Cần sửa: còn lỗi phải sửa → sửa rồi nộp lại.
–  Hợp lệ, chờ xác nhận: hết lỗi phải sửa → chờ Phòng TCCB.
–  Đã xác nhận: xong.
–  Bị trả lại: đọc lý do ở mục Yêu cầu.



	BƯỚC
11
	Bấm Tải file đã đánh dấu lỗi – sửa tại chỗ
Ở đâu: Nút xanh đậm (số 2 trên Hình 8).
–  Chính file đã nộp: ô lỗi tô đỏ, cảnh báo vàng, gợi ý xanh nhạt; rê chuột vào ô đọc ghi chú cách sửa.
–  Trang đầu “00_LOI_CAN_SUA” liệt kê mọi lỗi, bấm “Đi tới ô” để nhảy tới chỗ cần sửa.
–  Muốn so với bản hoàn chỉnh: bấm Tải file mẫu đầy đủ của đơn vị (số 3). Các file ít dùng nằm ở Tải thêm (số 4).
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Hình 8. Trang lần nộp. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
12
	Xem bảng “Đối chiếu A1 với quyết định chức năng, nhiệm vụ” (đơn vị thuộc QĐ 2685)
Ở đâu: Giữa trang lần nộp (số 1 trên Hình 9).
–  Mỗi khoản trong QĐ: đã có dòng A1 nào, còn thiếu khoản nào, câu căn cứ nên ghi.
! Lưu ý: Mức Lỗi phải sửa; Cảnh báo nên xem lại; Gợi ý là cách ghi tốt hơn, không bắt buộc.



[image: ]
Hình 9. Bảng đối chiếu A1 với QĐ 2685. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Giai đoạn 5 – Sửa và nộp lại
	BƯỚC
13
	Sửa trực tiếp trong file đã đánh dấu lỗi, lưu, rồi nộp lại như các bước 7–9
Ở đâu: Excel trên máy → menu Nộp file kê khai.
✓ Kết quả: Mỗi lần nộp là một lần mới. Lặp lại đến khi trạng thái là Hợp lệ, chờ xác nhận.
! Lưu ý: Màu tô và trang “00_LOI_CAN_SUA” không ảnh hưởng khi nộp lại.



Giai đoạn 6 – Trả lời yêu cầu của Phòng TCCB
	BƯỚC
14
	Khi chuông ở đầu trang có số đỏ: bấm Yêu cầu → mở yêu cầu
Ở đâu: Menu Yêu cầu (số 1 trên Hình 10).
–  Đọc nội dung, sửa file, nộp lại.
–  Bấm Trả lời Phòng TCCB, đánh dấu “Đơn vị đã sửa xong theo yêu cầu (đã nộp lại)” → Gửi.
✓ Kết quả: Phòng TCCB nhận được trả lời và đóng yêu cầu khi đạt.
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Hình 10. Trang “Yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung”. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Theo dõi tiến độ: trang Tiến độ cho biết số đơn vị đã nộp, cần sửa, đã xác nhận (số 1 trên Hình 11) và các lỗi hay gặp nhất toàn Trường (số 2) – đọc để tự soát trước khi nộp.
[image: ]
Hình 11. Trang “Tiến độ”. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.


3. Cán bộ Phòng Tổ chức cán bộ
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Chuyên viên Phòng TCCB (vai trò “Cán bộ Phòng TCCB”). Thấy mọi đơn vị.

	Khi nào
	Hằng ngày trong đợt rà soát: theo dõi đơn vị nộp, kiểm tra, yêu cầu sửa, xác nhận; cuối đợt tổng hợp nộp Bộ.

	Cần chuẩn bị
	Danh sách đơn vị và đầu mối; quyết định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị; văn bản chế độ làm việc (giờ chuẩn).

	Làm xong thì
	Mọi đơn vị có lần nộp Đã xác nhận; file tổng hợp toàn Trường để nộp Bộ.



LỘ TRÌNH – các giai đoạn
	1  Theo dõi tiến độ
	→
	2  Mở lần nộp
	→
	3  Kiểm tra, nhận xét
	→
	4  Gửi yêu cầu
	→
	5  Xác nhận
	→
	6  Tổng hợp



	BƯỚC
1
	Theo dõi tiến độ toàn Trường
Ở đâu: Menu Tiến độ (Hình 12).
–  Hàng ô tổng (số 1): số đơn vị đã nộp, cần sửa, hợp lệ, đã xác nhận, chưa nộp.
–  Bảng trạng thái theo đơn vị (số 2): lọc theo loại, trạng thái; bấm “Lần n” để mở.
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Hình 12. Tiến độ kê khai toàn Trường. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
2
	Mở lần nộp, Kiểm tra lại khi danh mục hoặc quy tắc vừa thay đổi
Ở đâu: Trang lần nộp → nút Kiểm tra lại (theo danh mục mới nhất) (số 1 trên Hình 13).
–  Đọc kết quả kiểm tra, bảng đối chiếu A1 với QĐ, dữ liệu A1, A2, B1, B2 ở cuối trang.



	BƯỚC
3
	Cập nhật trạng thái, người xác nhận, ghi chú → Cập nhật
Ở đâu: Khung trạng thái (số 2 trên Hình 13).
–  Không chọn được “Đã xác nhận” khi còn lỗi phải sửa.
–  Chọn “Bị trả lại” → hệ thống tự gửi yêu cầu kèm ghi chú và tóm tắt lỗi cho người kê khai.



	BƯỚC
4
	Viết nhận xét chuyên môn
Ở đâu: Mục “Nhận xét chuyên môn” dưới khung trạng thái.
–  Lưu nhận xét: bản nháp, đơn vị chưa thấy.
–  Đánh dấu Công bố cho đơn vị để người kê khai thấy.
–  Hoặc Lưu và gửi thành yêu cầu chỉnh sửa.
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Hình 13. Lần nộp xem bằng vai trò Cán bộ Phòng TCCB. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
5
	Gửi yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung cho một hoặc nhiều đơn vị
Ở đâu: Menu Yêu cầu → Gửi yêu cầu mới, hoặc nút “Gửi yêu cầu chỉnh sửa cho đơn vị” (số 3 trên Hình 13).
–  Bấm Chọn mọi đơn vị chưa đạt (số 1 trên Hình 14) hoặc chọn từng đơn vị; mỗi đơn vị nhận một yêu cầu riêng.
–  Ghi tiêu đề, nội dung, hạn xử lý; đánh dấu “Kèm tóm tắt lỗi” → Gửi yêu cầu.
–  Theo dõi trả lời; Đóng yêu cầu khi đơn vị sửa xong hoặc Mở lại kèm lý do.
✓ Kết quả: Người kê khai thấy chuông đỏ; mọi trao đổi được ghi nhật ký.



[image: ]
Hình 14. Gửi yêu cầu cho nhiều đơn vị. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
6
	Sửa danh mục vị trí việc làm khi có văn bản (chế độ làm việc, giờ riêng)
Ở đâu: Menu Danh mục → ô chế độ, giờ riêng, xác nhận → Lưu (số 1 trên Hình 15).
! Lưu ý: Giờ riêng chỉ được tính khi chọn “Đã kiểm chứng”. Sau khi sửa, bấm “Kiểm tra lại” ở các lần nộp liên quan.
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Hình 15. Danh mục 35 vị trí. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
7
	Xác nhận khai báo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị
Ở đâu: Trang Chức năng, nhiệm vụ → chọn đơn vị → hộp “Quyết định chức năng, nhiệm vụ đơn vị đã khai báo”.
–  Đối chiếu số, ngày, nội dung với bản PDF đơn vị tải lên.
–  Bấm Xác nhận khai báo, hoặc ghi chú rồi bấm Yêu cầu đơn vị sửa – hệ thống tự gửi yêu cầu cho người kê khai.
✓ Kết quả: Ô căn cứ trong file mẫu chuyển từ vàng (chờ xác nhận) sang xanh; mọi thao tác được ghi nhật ký.



	BƯỚC
8
	Tạo file tổng hợp toàn Trường để nộp Bộ
Ở đâu: Menu Tổng hợp (Hình 16) → khung “Tạo file tổng hợp toàn Trường (để nộp Bộ)”.
–  Chọn phạm vi: lần nộp mới nhất của mọi đơn vị (trừ lần bị trả lại) hoặc chỉ lần đã xác nhận.
–  Bấm Tạo file tổng hợp → Tải.
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Hình 16. Trang Tổng hợp toàn Trường. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
Việc khác: menu Đơn vị để thêm, sửa đơn vị (Hình 17; mã đơn vị dùng đặt mã NV.<mã>.001, CV.<mã>.001). Menu Nộp file kê khai cho phép nộp thay bất kỳ đơn vị nào (chọn đơn vị trong danh sách) – dùng khi đơn vị gửi file qua email.
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Hình 17. Danh sách đơn vị. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
4. Lãnh đạo Trường
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Ban Giám hiệu và người được giao theo dõi (vai trò “Lãnh đạo TLU”).

	Khi nào
	Muốn nắm tiến độ và kết quả rà soát toàn Trường.

	Làm xong thì
	Biết đơn vị nào còn cần sửa, chưa nộp; số giờ, số người cần theo vị trí. Chỉ xem, tải file – không sửa được gì.



	BƯỚC
1
	Xem Tổng hợp toàn Trường
Ở đâu: Menu Tổng hợp (số 1 trên Hình 18).
–  Số đơn vị đã có khối lượng hợp lệ, số người cần theo 35 vị trí, giờ/năm theo đơn vị.



	BƯỚC
2
	Xem Tiến độ và mở lần nộp của từng đơn vị khi cần
Ở đâu: Menu Tiến độ, Đơn vị.
–  Tải được mọi file (file đánh dấu lỗi, danh sách lỗi, file tổng hợp).
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Hình 18. Trang Tổng hợp xem bằng vai trò Lãnh đạo Trường. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.


5. Quản trị viên
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Người quản trị hệ thống. Có mọi quyền của Cán bộ Phòng TCCB, thêm hai mục Tài khoản người dùng và Cấu hình đăng nhập trong menu ảnh đại diện (chữ cái tròn màu đỏ, góc phải trên).

	Khi nào
	Có người mới cần tài khoản hoặc quyền; người dùng quên mật khẩu; muốn kiểm tra hệ thống dưới góc nhìn một vai trò.

	Làm xong thì
	Mỗi đơn vị có người kê khai đăng nhập được; người dùng có đúng quyền.



	BƯỚC
1
	Tạo tài khoản
Ở đâu: Bấm ảnh đại diện (góc phải trên) → Tài khoản người dùng → khung Thêm tài khoản (số 1 trên Hình 19).
–  Nhập tên đăng nhập, họ tên, vai trò, đơn vị (bắt buộc với Người kê khai) → Tạo (mật khẩu sinh tự động).
–  Gửi mật khẩu cho người dùng qua kênh riêng; yêu cầu đổi ngay lần đầu.
–  Tạo một lượt cho mọi đơn vị chưa có tài khoản: nút Tạo cho tất cả đơn vị chưa có (số 2).



	BƯỚC
2
	Cấp quyền cho người đã đăng nhập bằng Email TLU
Ở đâu: Danh sách tài khoản, cột “Vai trò · đơn vị · email (cấp quyền)”.
–  Người đăng nhập Email TLU lần đầu có vai trò Cán bộ, viên chức → đổi sang vai trò cần thiết, chọn đơn vị → Cấp quyền.
–  Có thể gắn email vào tài khoản đã cấp để người đó dùng nút đỏ mà vẫn giữ quyền.



	BƯỚC
3
	Cấp lại mật khẩu, khóa hoặc mở khóa tài khoản
Ở đâu: Nút Cấp lại MK, Khóa / Mở khóa trên từng dòng tài khoản.
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Hình 19. Quản lý tài khoản. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
4
	Xem thử hệ thống theo từng vai trò
Ở đâu: Menu tài khoản → Xem thử hệ thống theo từng vai trò → chọn vai trò, đơn vị → Xem với vai trò này (số 1 trên Hình 20).
–  Menu, trang, quyền đổi đúng như người dùng vai trò đó; thanh vàng đầu trang nhắc đang xem thử.
–  Bấm Trở lại Quản trị viên để thoát.
! Lưu ý: Thao tác trong lúc xem thử là thật và được ghi nhật ký dưới tên quản trị viên.
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Hình 20. Chọn vai trò để xem thử. Số trong vòng đỏ trên ảnh = số bước.
	BƯỚC
5
	Kiểm tra cấu hình đăng nhập bằng Email TLU
Ở đâu: Bấm ảnh đại diện (góc phải trên) → Cấu hình đăng nhập.
–  Xem trạng thái kết nối Microsoft 365 (đang bật), địa chỉ quay về cần đăng ký, nút thử đăng nhập.
–  Các bước đăng ký ứng dụng trên Microsoft Entra: tài liệu 04. Thông tin bí mật chỉ lưu trên máy chủ.



Hệ thống chạy thường trực, tự khởi động lại khi máy chủ bật lại. Mọi thao tác quan trọng (nộp file, đổi trạng thái, gửi yêu cầu, tải file, đăng nhập) được ghi nhật ký.


IV. Hỏi đáp nhanh và hỗ trợ
	NGỮ CẢNH

	Bạn là
	Mọi người dùng.

	Khi nào
	Gặp tình huống chưa có trong các bước ở trên.



	Câu hỏi
	Trả lời

	Nộp sai file thì làm sao?
	Nộp lại file đúng – lần mới thay thế để xét; lần cũ vẫn lưu để đối chiếu.

	Tôi là người kê khai nhưng thấy cả đơn vị khác?
	Không thể: người kê khai chỉ thấy đơn vị mình. Nếu thấy, báo ngay quản trị viên.

	File mẫu đầy đủ có nộp thẳng được không?
	Không. Số liệu B1 trong file mẫu là giả định – web báo lỗi và không tính giờ. Dùng file mẫu để đối sánh, rồi nộp bản của đơn vị với số liệu thật.

	Đơn vị không thuộc QĐ 2685 thì căn cứ ghi gì?
	Số, ngày quyết định chức năng, nhiệm vụ riêng của đơn vị kèm điều, khoản.

	Muốn đọc nghĩa một từ?
	Bấm vào chữ có gạch chấm trên web hoặc mở “Từ điển thuật ngữ” ở chân trang.



Tài liệu kèm theo: 00 Đọc trước · 01 Hướng dẫn kê khai chi tiết · 02 Hướng dẫn sử dụng web · 03 Bộ phiếu mẫu và quy trình đơn vị · 04 Bật đăng nhập bằng Email TLU · 05 Từ điển thuật ngữ · 06 Hướng dẫn nhanh 1 trang · File mẫu v0.3 và 3 file ví dụ (tải ở trang “VTVL là gì?”).
Hỗ trợ: nghiệp vụ kê khai – Phòng Tổ chức cán bộ; tài khoản, đăng nhập – Quản trị viên hệ thống. Khi báo lỗi, gửi kèm ảnh chụp màn hình và tên đơn vị.
Trường Đại học Thủy lợi · Trang 
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€6t nao, stra thé nao. I Tai khodn dugc cap riéng
Tai khodn don vi, quan tri - khéng phai email TLU
@ Kiém tra, xac nhan
Phong TCCB theo ddi tién @9, xac nhan ting lan ndp, luu nhat ky moi thay d6i.

Tong hop toan Trudng
Khai lugng cdng viéc va s6 ngudi can theo ting vi tri; tao file téng hgp dé ndp
Bo.

il Théng tin cta tdi
Can b, vién chirc xem ban md ta cdng viéc va khung nang luc cdia vi tri minh.

rong 5 phut
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@ ?m?g‘ TLU-VTVL  ® Timma, don vi, vi tri, cong viéc...

Qudén tri vién
Xem thir: Can bd, vién chirc - PDT

(™ Tiéndd [ Danhmuc & Cuatéi (@ VTVLIagi?

2 Théng tin clia téi

o* Taikhoén Bon vi clia téi - tién do ké khai
Ho tén Lén nép mdi nhét Lén1- TONG HOP BIEU CAC DON Vl.xlsx

VTVL _PDT_tach_tu_tong_hop_TCCB.xlsx

Email =
Trang thai ® Cén slta
Tén dang nhép admin
L&i phai stta/ canhbdo  1/0
Vai tro Cdnbé, vién chic
Nép luc 08/11/2026 23:56 - Phong TCCB (téng hop)
Bon vi Phong Dao tao
B&m vao Ién ndp dé xem nhiém vu, céng viéc, khai lugng don vi dé ke khai (chi xem). Néu cong
Vitri viéc lam — chua khai s i BTN o =
: viéc clia ban chua ¢, hdy bdo ngudi ké khai ctia don vi.
om Khaibéo / cap nhat Bdn mb té cdng viéc va khung néng luc cia
Hotén Chon vitri viéc 1am & bén trdi dé xem ban mé td (nguén: Ban md ta céng viéc va
Quéntri vien khung néng luc 35 VTVL clia Trudng, 08/11/2026).

Ban vi céng tdc
Phong Bao tao (PDT) v
Vi tri viéc Iam dang dém nhiém

—chon — v
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@ ?m?g‘ TLU-VTVL  ® Timma, don vi, vi tri, cong viéc...

Qudén tri vién
Xem thir: Can bd, vién chirc - PDT

(™ Tiéndd 00 Danh muc & Cuatéi ® VTVL lagi?

~ Danh muc

@ cw+ Quanly déo tao

Nhém Chuyénman, Can ot ND 232/2026 /ND-CP, Phu luc I STT 79; Bang
nghiép vu danhmuc VTVL DHTL 08/11/2026 (du thdo)
Béc theo danh muc khung  Bac 3 dénbac Bdc sir dung Bdc 3, bdc 4
5
Hién c6 (30/9/2026) 9VC-9NLD Ché d6 / gid lam vidcchudn  Phd bién (40 gi&/tudn)

I Bdn md ta cong viéc va khung néng luc I

CMO04 - Quan ly déo tao

1. THONG TIN CHUNG

1. Ténvi triviéc lam: Quan ly d&o tao

2. Nhém vi triviéc lam: Quén 1y O Chuyén mén (4 H3 trg O

3. Bac nghé nghiép dudc sit dung: Bac 3, bac 4

4. Linh vuc hoat ddng: Tuyén sinh, quén Iy ddo tao cdc trinh 8, hinh thitc ddo tgo; quén Iy van béng, chiing chi, dir liéu ddo tao theo nhiém vy dugc giao.

5. Don vi: Phong Ddo tao; Phong Quén 1y déo tao (Phdan higu); Phong Ddo tao va Khoa hoc céng nghé (Vién Dao tao va Khoa hoc Ung dung Mién Trung); bd phdn ddo tao clia
cdc donvi

6. Cdip quanly: Trudng Phong Ddo tao
7. Vitri

lam lién quan: CM05: HT04: HTO3
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T Quén tri vién
B 10/11- cén1ngay Q e Xem thir: Ngui ké khai cia don vi - PDT

() Ti€ndd & Nopfilekékhai & Yéucdu [ Chlcndng,nhiémvu £ Viduméu [0 Danhmuc & Clatdi (@ VTVLIagi?

@ ?m?g‘ TLU-VTVL  ® Timma, don vi, vi tri, cong viéc...

[ Chitc néng, nhiém vu cta don vi - cén cirké A1

@® Nguyén tdc: ngusi phy trach don vi ké trang Al theo ding quyét dinh chifc néng, nhiém vu clia don vi minh. Cot Can cirghi s6 quyét dinh d6 kém muc, khodn; hé so gt di s&
dinh kém bdn quyét dinh. M&i khodn nhiém vu trong quyét dinhla mét dong Al (cé thé tdch theo diém 1.1,1.2... néu cdn); viéc chi tiét dua xudng A2. Nhiém vu da chuyén giao

hod&c khéng con lam vén k&, chon trang thdi tuong tng.

QUVE’T DINH TRANG A1 TRANG A2 TRANG B1
Khoén nhiém vu NHIEM VU CONG VIEC KHOILUGNG
VD: Myc lll, khodn 1 - Tuyén sinh 1khodn = 1dong -mé@NV.PDT.001 - c6t D nhiéu dong cho 1nhiém vy - c6t B = 1dong cho méi céng viéc - s sén phdm
ghis8QP, muc, khodn NV.PDT.001 - méi dong 1 vi tri, 1san * $6 phut
phém - tach tircdc diém 1.1, 1.2...

< Chuabiét bt ddu thé nao? Xem Vi duméu (gid dinh) - Khoa CNTT - TLU: di tron tif quyét dinh chlc ndng, nhiém vu dén gid lam viéc, s ngusi cén va thifa/thigu nhan su.

Bonvi

Phong Bao tao - cé QD v

FKhaibdo chifc néng, nhiém vu ciia Phong Déo tao

Don vi dang diing QD 2685/QD-DHTL (2019). Néu dé cé quyét dinh chic néng, nhiém vu mdi thay thé (vi du sau sdp nhap), hdy khai bdo dé hé thang diing quyét dinh méi. Chi cénnhap sd,
! ngdy quyét dinh vaddn phén nhiém vu; hé thdng ty téch khodn, diém va xdce dinh cong viéc tuong ing.

g, nhiém vu

$ File m&u ddy dl ciia Phong Pao tao - mot file duy nhét (A1, A2, B1) dé d6i sénh véi bdn tylam. Méu gié dinh hoan chinh dung theo chiic néng, nhiém vu - khéng ldy tirdirliéu
don vi dé gilii; A18 céip don vi, khong tdch theo bo mén. Altheo cdc khodn clia @D 2685/QD-DHTL (that); A2 tdch tif ting diém cia quyét dinh, hodic theo nhiém vu tucsng
iing khi khodn khéng cé diém. Sé liéu B11a gid dinh; moi phén gid dinh t6 cam.

&, Taifile m&u day du (Excel)
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Muc lll. Phéong Dao tao
» Chuc néng (5)

Nhiém vu (phén B): 5 khodn ~ A1nén cé it nhét 5 dong tuong tng.

ao*u &n sinh

“an clrghi 6 A1cot D: QD 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019, Muc Ill (Phong Déao tao), phén B, khodn 1

9, 5diém - viéc cu thé (dung khi ké A2)

e Xdy dung vé quén ly chudng trinh déo tao cdc béc, cdc loai hinh déo tao
Cénclrghi 6 AlcotD: QD 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019, Muc Ill (Phdng Dao tao), phén B, khodn 2

» 4 diém - viéc cuthé (dung khi ké A2)

e T8 chirc va1 quan ly dao tao céc bdc, cac logi hinh dao tao
Cénclighi 6 AlcotD: QD 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019, Muc Ill (Phdng Ddao tao), phén B, khodn 3

» 16 diém - viéc cuthé (dung khi ké A2)

o Phat trién dao tao cac bdc, cac logi hinh dao tao
Cénclrghi 6 AlcotD: QD 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019, Muc Ill (Phdng Do tao), phén B, khodn 4
» 4 diém - viéc cuthé (dung khi k& A2)

e Truyén théng vé hop tdc trong dao tao
Cénclrghi 6 AlcotD: QD 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019, Muc 1ll (Phdng Dao tao), phén B, khodn 5

» 5diém - viéc cu thé (dung khi ké A2)

Cédc muc khdc clia QP 2685/QD-DHTL chua gén véi don vi ndo trén hé thang: Muc XIV (Ban Dao tgo va Céng tdc sinh vién, Co sé Phé Hién); Muc XV (Ban Hanh chinh - Quan tri, Co s&Phé Hién).
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n Quén tri vién
= Xem thir: Ngudi ké khai cia don vi - PDT

@ ?m?g' TLU-VTVL  ® Timma, don vi, vi tri, cong viéc...

() Tiéndd & Nopfilekékhai & Yéucdu [ Chlcndng,nhiémvu £ Viduméu [0 Danhmuc & Clatéi (@ VTVLIagi?

2 Nop file ké khai ctia don vi

@® Nop file Excel don vi da dién trén méu ciia Trudng (tdi méu). Hé théng doc 4 trang Al, A2, B1, B2, kiém tra trong véi gidly vé bdo 16i cén stia. M&i 1én nép dugc luu thanhmét 1&
> m&i; cc 1én cii vén con dé ddi chiéu. Chua rd cdch dién? Xem Hudng dén nhanh 1 trang.

P céanciAlciadon viban: QD 2685/QD-DHTL ngdy 27/12/2019 - Muc Il (Phong Déo tao, 5 khodn). Mdi khodn mét dong Al, cbt Cén clrghi s6 @D kém muc, khodn. Xem
nhiém vu va céu cén ciméu — - Tai file méu déy dd clia don vi

le Excel

Pon vi Ky théng ké
Phong Do tao (PDT) v 01/10/2025-30/9/2026

g op(hoté o

T Ho tén / chirc vu

Choose No file chosen

= Trudc khindp, don vij tu soat

1. Moi dong & trang A2 déu cé ma vi tri (QLO1-QLO6, CMO1-CMO8, HTO1-HT21) vamd nhiém vu dé cé & trang Al.

2. Cot Van bén cén cif va Ndi luu hd sd & trang Al ghi vén bén that (s8, ky hiéu, ngay) - khong con chir mau“..”.

3. Cdc 6 ¢ danh sdch thi chon trong danh sdch, khong tu gb (Trang thdi & Al; “Cé dinh mic / Kiém dém, udc lugng thuc t&é” & B1).
4. 0 s8 chi ghi sé (ghi 30, khéng ghi“30 phtit”); khéng gé vao 6 mau xdm (6 tu tinh); khéng chén hay xéa dong.

5.3 trang B1, cot R (K&t qud ty kiém tra) hién AT & moi dong.

6. Ténfilenénddt: VTVL_<ma don vi>_<ngay>.x1sx ,Vvidu VTVL_KCNTT_20261115.x1sX .

@ Trudng Dai hoc Thiy Igi - Ra sodt vi tri vigc lam theo Hudng dén 07-HD/BTCTW - K& hoach 1294 /KH-DHTL

Tirdién thuatnglr  Vitriviéclamlagi?  Viduméu

K&t qua kiém tra ty dong khéng thay xdc nhéan nghiép vu ciia don vi va Phong TCCB.
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T Quén tri vién
B 10/11-contngay | QA e Xem thit: Ngudi ké khai ca don vi - PDT

@ ?m?g‘ TLU-VTVL  ® Timma, don vi, vi tri, cong viéc...

() Ti€ndd & Nopfilekékhai & Yéucdu [ Chlcndng,nhiémvu £ Viduméu [0 Danhmuc & Clatéi (@ VTVLIagi?

Phong Ddo tao — 1an ndp thir1

TONG HOP BIEU CAC DON Vl.xisx ~ VTVL_PDT_tach_tu_tong_hop_TCCB.xIsx - nép 08/11/2026 23:56 bdi Phong TCCB (téng hap) - ky théng ké 01/10/2025-30/9/2026
Trang thdi lan nop 1

® 17/ 60 o 9/0

dong khéi lugng hgp 18 /
téng

a O

16 phaéi stra cdnh bdo nén xem lai nhiém vu / céng viéc

® Cansiia

Q Tai thém (it dung): file ggi y stia, danh sdch16i, file ké& khai chudn héa

Tai file d@ ddnh ddu I3i - sira taichd € Taifile m&u ddy di clia don vi (dé d8isanh)

@ sitanhanh: bdm Tdi file dd ddnh ddu i - sta tai ché. Filemd ra & trang 00_LOI_CAN_SUA liét ké moi 16i, bdm "Di t&i 6" dé nhdy tdi ding 6;6 d6 = 16i phdi stia, vang =
cdnhbdo, xanh = ggiy; ré chudt vaio 6 dé doc céch slia. Sifa xong luu file vai ndp Iai - khong cdn chép sang file khdc.
Muén biét ban hoan chinh tréng thé nao: bam Tdi file méu ddy di cia don vi - mot file duy nhdt cé di A1, A2, B1 dé d6i sanh véi ban tylam; trang ddu ghi 1 don vi déa cé quyét
dinh chic né&ng, nhiém vu hay chua vé phdn ndo |4 gid dinh (t6 cam).

Trang thdi do Phong TCCB cdp nhdt sau khi doc ndi dung. Néu con I6i: téi danh sdch 18], sira trong file Excel réi ndp lai (thanh 18n nop mdi).
[ DPaichiéu A1vaiquyét dinh chirc néng, nhiém vu
Qb 2685/QD-DHTL ngdy 27/12/2019 - 5/5 khodn nhiém vu dé cé & Al -17/17 dong Al ghi s6 Q@D & cot Cain clf - xem todn van nhiém vu clia PDT

Khoén trong QD Nhiém vu Al tudng iing Can cinén ghi

Muc Ill, khodn 1 NV.TLU.DT.03 (theo ndidung) Qb 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019,
Tuyén sinh Muc 11l (Phdng Ddo tao), phan B, khoan 1
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P Daichiéu A1vdiquyét dinh chirc ndng, nhiém vu

Qb 2685/QD-DHTL ngdy 27/12/2019 - 5/5 khodn nhiém vu dd c6 & A1 - 17/17 dong Al ghi s6 Q@D & cot Céin clf - xem todn van nhiém vu clia PDT

Khoén trong QD

Muc Ill, khoén 1
Tuyén sinh

Muc Ill, khodén 2
Xay dung véquén ly chuong trinh déo tao
cdc bdc, cdc logi hinh ddo tao

Muc Ill, khoén 3
Té chifc va1 quén 1y déo tgo cdc bac, cdc
logi hinh ddo tao

Muc Ill, khoén 4
Phdt trién déo tao cdc béc, cdc logi hinh
ddo tao

Muc Ill, khoén 5
Truyén thong vé hgp tdc trong ddo tao

Nhiém vu Al tudng Uing

NV.TLU.DT.03 (theo ndi dung)

NV.TLU.DT.02 (theonoidung), NV.TLU.DT.05 (theo noidung), NV.TLU.DT.09 (theoni
dung), NV.TLU.DT.10 (theondidung)

NV.TLU.DT.04 (theondidung), NV.TLU.DT.06 (theo néidung), NV.TLU.DT.08 (theo néi
dung), NV.TLU.DT.11 (theondidung), NV.TLU.DT.12 (theondidung), NV.TLU.DT.14 (theo
ndidung), NV.TLU.DT.17 (theo ndidung)

NV.TLU.DT.01 (theo ndidung)

NV.TLU.DT.13 (theondidung), NV.TLU.DT.15 (theo ndi dung)

» 2 nhiém vu A1 chua d8i chiéu dugc véikhodn nao cia QD

A Kétquakiém tratu dong - gop theo loai

Can cinén ghi

Qb 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019,
Muc Ill (Phdng Ddo tao), phan B, khoan 1

Qb 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019,
Muc Ill (Phdng Ddo tao), phan B, khodn 2

Qb 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019,
Muc Ill (Phdng Ddo tao), phan B, khodn 3

Qb 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019,
Muc Ill (Phong Do tao), phén B, khodn 4

Qb 2685/QD-DHTL ngay 27/12/2019,
Muc Ill (Phdng Ddo tao), phan B, khodn 5

® Tim trong bang (khéng cén déu, nhiéu tir)... Mc: tétcd v Biéu:tdtcd v Dong1-10/ 31dong Hién 10dong v

Mirc Biéu Loai N&idung S8 dong
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DAIHOC N R, = O Quén tri vi
@ Tr'n’.vv?o! TLU-VTVL = ® Timm&, don vi, vi tri, céng viée... (/) Q e Xem thit:Ngudi ké khai cia don vi- POT

() Tiéndd & Nopfilekékhai () Yéucdu [ Chlcndng,nhiémvu £ Viduméu [0 Danhmuc & Clatédi (@ VTVLIagi?

& Yéu céu chinh sira, bé sung

@® Paylacdc yéu cdu Phong TCCB gl Phéng Dao tao. Mé timg yéu cdu dé doc néi dung, stfa file ké khai, ndp Igi trén web roi tré 18i dé Phong TCCB biét. Yeu cducéd nhan  Msi

l&1 ¢6 ndi dung ban chua doc.

XO [:]0 (©) Qo

ch&don v xirly don vi daphdn héi 6 ndi dung mdi ban chua doc

Chua cé yéu cdundo.

@ Truéng Dai hoc Thiy Igi - Ra sodt vi tri viéc lam theo Hudng dén 07-HD/BTCTW - K& hoach 1294 /KH-DHTL

Tirdién thuatnglt  Vitriviéclamlagi?  Viduméu

K&t qua kiém tra ty dong khéng thay xdc nhan nghiép vu ciia don vi va Phong TCCB.
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DAIHOC Quaihtr| vis
@ va?_m TLU-VTVL a e X:n??hﬂz!Ng;ﬁg‘\kékhcicﬂadonvl-PDT

(™ Tién d6 ké khai clia cdc don vi - ky théng ké 01/10/2025-30/9/2026

@® Ban ddng nhap vdi vai tro Ngudi ké khai cia don vi - Phong Dao tgo. Chi hd s clia don vi minh mé dugc; dong clia don vi ban dugc t6 dam.

33 30 30 o o 3

don vi trong (=] don vi dandp ® donvi cénslta @ hop 18, chg @ Phong TCCB dé&

danh sdch file 13i TCC xdc nhan xdc nhan darniviichuanop

Trang thdi theo don vi

® Tim trong bang (khéng can ddu, nhiéu ti)... Logi: tdtca v Lénnop: tdtcd v Trang thdi: tdtcd v Dong1-10 / 33 dong Hién 10dong v
Don vi Loai Lén nép Trang thai L&i Cénh bdo Nép luc

Khoa Céng nghé théng tin (KCNTT) Khoa Lén5 ® Can sita 217 13 09/1116:27

Khoa Céng trinh (KCT) Khoa Lén1 ® Can sita 1 1 08/1123:56

Khoa Co khi (KCK) Khoa Lan1 ® Can sira 1 1 08/1123:56

Khoa Héa va Méi trusng (KHMT) Khoa Lén1 ® Can sita 1 1 08/1123:56

Khoa Kinh t& va quén 1y (KKTQL) Khoa Lén1 ® Can sita 3 1 08/1123:56

Khoa K& todn vé Kinh doanh (KKTKD) Khoa Lén1 ® Can sita 51 0 08/1123:56
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T 5 Quan tri vi
B 10/11- contngey | QA e Xem thi: Can bo Phong TCCB

DAIHOC =
@ THOYLOI TLU-VTVL

0] o)
don vi trong donvi danép ® don vi cén slta @ hop 18, chg @ Phong TCCB da X 3

danh sdch i 13i TCCE xdic nhén xdc nhan dainviehuane

@ Tim trong béng (khéng cdn ddu, nhiéu tiy)... Logi:tdtca v Lannop: tat cd v Trang thdi: tdtca v Dong1-10 / 33 dong Hién 10déng v
Bon vi Loai Lannép Trang thai L&i Canh bdo Nap lic Yéu céu

Khoa Céng nghé théng tin (KCNTT) Khoa M ® Cén sita 217 13 09/116:27

Khoa Céng trinh (KCT) Khoa Lén1 ® Cén siia 1 1 08/1123:56 <Gl

Khoa Ca khi (KCK) Khoa Lén1 ® Can sita 1 1 08/1123:56

Khoa Héa va Mai trusng (KHMT) Khoa Lén1 ® Cén sita 1 1 08/1123:56 <G

Khoa Kinh té va quan ly (KKTQL) Khoa Lén1 ® Cénsita 3 1 08/1123:56 <Gl

Khoa K& todn vé Kinh doanh (KKTKD) Khoa Lén1 ® Cénsita 51 0 08/1123:56 <G

Khoa K thuét tai nguyén nudc (KKTTNN) Khoa Lén1 ® Cén siia 2: 1 08/1123:56 <Gl

PR oo IS i R T T | A & ol 4 4 NQ/H1AAEc ARl
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@ ?m?gl TLU-VTVL  ® Timma, don vi, vi tri, cong viéc...

Phong Ddo tao — 1an ndp thir1

TONG HOP BIEU CAC DON Vl.xisx — VTVL_PDT_tach_tu_tong_hop_TCCB.xIsx - nép 08/11/2026 23:56 bdi Phong TCCB (téng hop) - ky théng ké 01/10/2025-30/9/2026

Trang thdi Idn nop ® 1 A (0] = 17/60 ® 0/0

® Cansita 18i phéi sira canh bdo nén xem lgi "7 nhiémvu/ céngviéc ?g:g khdilugnghop i/

< Taifile mdu ddy di cla don vi(dé déisanh) chinh sira cho don vi

&, Téi thém (it duing): file gdi y stfa, danh sach 16, file ké khai chudn héa

“rang thdi Ngudi xdc nhén

Cénsira

Chi chon dudc “Dé xdc nhan” khi khéng con 16i phdi sifa. Ddy 1& xéc nhan ndi dung clia Phong TCCB, c6 Iuu nhat ky.

Chon“Bi trd lai” s& tu giri yéu céu (kém ghi chi va tém tét 161) téi ngusi ké khai clia don vi.

@ Nhan xét chuyén mén  Bannhap - don vi chua théy

Chuyén gia tu vén (dy thdo cho Phong TCCB) - 09/11/2026 00:16
NHAN XET LANNOP THU 1 - PHONG DAO TAO
2 P
(Dirliéutdch tir file “TONG HOP BIEU CAC BDON VI" clia Phong TCCB, coi tam 1a11an ndép ddu.)
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TLU-VTVL

® Timmad, don vi, vi tri, cong viéc...

DAIHOC
@ THUYLGI

() Tiéndd & Nop fileké khai

B 10/11- contngey | QA e Xem thi: Can bo Phong TCCB

[} Donvi b Ténghdp 3 Yéucdu £ Viduméu @® VTVLlagi?

[ Chic nang, nhiém vu

0 Danhmuc & Cuatéi

</ Giii yéu céu chinh stra, bé sung

@® Chonmét hodic nhiéu don vi - m&i don vinhén mét yéu céuriéng, trd 18i va theo déi riéng. Don vi chua dat (cén sia, bi trd Iai, chua ndp) dudc dénh déu dé. Néu tich "Kém
tém t&t 181", hé thong tuthém tém tdt k&t qua kiém tra ldn ndp méi nhdt cla ting don vi vao cudi ndi dung.

GUi téidon vi
L m————

l Chon moi donvi chuadat | B chon hét

PCTSV - Phong Chinh tri va Céng tdc sinh vién

PHCTH - Phong Hanh chinh - Téng hgp

[J KCNTT - Khoa Céng nghé théng tin KCT - Khoa Céng trinh KCK - Khoa Ca khi
® Cénslia L&n5 217 15i ® Cénsiia Lan1-115i ® Cansita Lan1-115i
[J KHMT - Khoa Héa va Méi trudng KKTQL - Khoa Kinh té va quan ly KKTKD - Khoa K& todn vaKinh doanh
® Cansia Lan1-115i ® Cénsiia Lén1-315i ® Cénsita |&n1-5116i
[J KKTTNN - Khoa Ky thugt tai nguyén nuéc KLLLCT - Khoa Lu@t va Ly luan chinh tri KDDT - Khoa Dién - Dién tir
®Cansia Lgn1-216i ® Cénsiia Lén1-115i ® Cénsita Lan1-116i
[J BGH - Ban Giam hiéu PHHCM - Phan hiéu Trusng Dai hoc Thiy I¢i (TP. TYT - Tram Y t&
® Cénsila Lén1-415i H6 ChiMinh) ® Cénsiia Lan1-115i
® Cansiia Lén1-115i
[J TCKHKT - Tap chiKhoa hoc k¥ thuat Thiy Igi va VPTV - Vé&n phong Tuvén Thdm dinh thiét k& va VPDDT - Vé&n phong Dang - Poan thé
Mbi trusng Gidm dinh chdt lugng céng trinh ® Cansia |an1-115i
X Chuanép ® Cansiia Lén1-118i
]

PKHCN - Phong Khoa hoc céng nghé va Hop tdc
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(M Tiéndd & Nopfileké khai [ Donvi L Ténghdp Yéucdu [ Chicnang,nhiémvy & Vidumdu [0 Danhmuc

00 Danh muc vi tri viéc lam va sén phdm

riviéc lam cta Trudng (35) - Bang danh muc 08/11/2026, ND 232/2026 /ND-CP

=

Gia mét ngudsi: 1.904 gis/nam (ché d6 40 gis/tudn). Vi tri cé ché do“Péc thu” (nhu gidng vién) diing s gis riéng, chi dugc tinh khi sé gi d6 “Dd kiém chiing”. Thay di & day
gc ghinhat ky va dp dung khi bdm “Kiém tra lgi” 3 timng 14n ndp. Bam tén vi tri dé xem ban mé td cong viéc.

® Tim trong bang (khéng cdn ddu, nhiéu ti)... Nhém: tat ca v Trang thdi: tét ca v Dong1-10/ 35 dong Hién 10ddng v
Ma Ténvitri Nhém Cancu vC NLD Trang thai Ché dd lam viéc / gid riéng / xdcnhén
cMe1 Gidng vién dai hoc (g6m: Gidng  Chuyén ND 232/2026 /ND-CP, Phu luclI STT 302 188  Tiéptuc sk oaac tht
vién, Gidng vién chinh, Gidng moén, 76; Bang danh muc VTVL PHTL dung 3
vién cao cép, Gido su, Phé Gido  nghiépvu  08/11/2026 (dy théo) - P
Chuakiém ching v
su)
CcMO2 Nghién cltu vién Chuyén ND 232/2026 /ND-CP, Phu luc I STT Tiép tuc sir P N . %
Sl ghienicUuvion, ot g Phoé bi 40 gis/ti ic
mén, 54; Bang danh muc VTVL DHTL dung G bién (40 gié/tudn) v/ | d
nghiép vu 08/11/2026 (dy thao)
- Ml Luu
CcMe3 Ky su Chuyén ND 232/2026 /ND-CP, Phu luc I STT 3 249  Tiéptuc sl P . N L
Sl i B Phoé bi 40 gis/ti ic
mén, 55; Bang danh muc VTVL DHTL dung G bién (40 gié/tudn) | d

nghiép vu 08/11/2026 (dy thao)

- Al Luu

R e o ey (i
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10/ conitng Q o Xem thi: Can bo Phong TCCB

[ Chiic néng, nhigmvu £ Viduméu 00 Danh muc S Cuatéi (® VTVLIagi?

-

(™ Tiéndd & Nopfilekékhai [ Donvi b Ténghdp & Yéucéu

Lt Ténghgp toan Trudng

L dly Iéin nop mdi nhét clia méi don vi (I6n bi trdlai khong tinh vao gis). Cap nhat ngay méi khi don vi ndp, Phong TCCB ddi trang thdi hodic bdm kiém tralgi.

30/33 n 586 - 1.673 0 0 30

don vi décé dir

nhigm vu (AT) : congvisc (A2) @ don vi cékhai @ lénnép hoplé / ® 16n nép céin sira
liéu B 0ie lugng hop 1é (B1) déxdc nhan / bi tralai

/A Chua don vindao c6 dong khai ludng hdp I & trang B1, nén chua tinh dugc gid/ndim va sé ngudi cén theo khdi lugng. Céic bdng dudi téng hop tirnhiém vu (A1) va céng viéc
(A2) da ndp; cot gis va s6 ngudi cdn sé tucé s6 khi don vi dién Bl.

Theo don vi

® Tim trong bang (khéng cén déu, nhiéu tir)... Logi: tdtca v Lénnop: tdt cd v Trang thdi: tdtcd v Dong1-10 / 33 dong Hién 10dong v
Don vi Loai Lannoép Trang thai Nhiém vu Céng viéc CV/NV Viéc QL Viéc CM ViécHT Ma la/tréng Blhagp lé Gig/nam |
Khoa Céng Khoa Lén5 ® Can sira 104 359 3,5 205 124 30 o0/0

nghé théng tin

(KCNTT)

Khoa Céng Khoa  Lén1 ® Cénssifa 15 51 3.4 27 18 6 0/0

trinh (KCT)

Khoa Ca khi Khoa Lén1 ® Can sifa 12 29 2,4 13 10 6 o/0

(KCK)
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(™ Tiéndd & Nop fileké khai Donvi b Ténghdp & Yéucdu [ Chicndng,nhiémvu & Vidumdu [OJ Danhmuc

Pon vi ké khai

Méi khoa, phong, trung tam, vién, ban nép mét file ké khai (theo K& hoach 1294); b mon khang ndp riéng mandm trong file clia khoa. Médon vi do Phong TCCB cdp, dung dé d&t manhiém vy NV.
<M&>.001 vamdcongviéc CV.<Ma>.001 .Danhsdach g6c: TLU_Bieu_mau/DANH_SACH_DON_VI.csv .

Téndon vi

Khoa Céng nghé théng tin

‘= Danhsdch (33)

® Tim trong bang (khéng cdn ddu, nhiéu ti)... Logi:tdtcd v Dongl1-10 /33 dong Hién 10dong v
Ma Tén Loai Lan ndp mginhdt : Trang thai Sira
KCNTT Khoa Céng nghé Khoa L&n5 - CNTT_Bb bi€u vi tri viéc lam_KCNTT_final.xlsx ® Can sifa KCNTT
thoéng tin

Khoa Céng nghé théng tin

Khoa v

KCT Khoa Céng trinh Khoa  Lén1- TONG HOP BIEU CAC DON VI.xIsx — ® Cansita
VTVL _KCT_tach_tu_tong_hop_TCCB.xIsx

KCT

Khoa Céng trinh

Khoa Al Luu
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g — Quan trivién
B10/i- contngay | L e Xem tht: Lanh dgo TLU
() Tiéndd [ Ponvi Lb Tonghgp & Yéucdu [ Chic néng,nhiém vu

€ Viduméu [0 Danh muc

2 Clatéi @ VTVLIagi?
Lt Ténghgp toan Trudng

Ldy Ién nop mdi nhét clia méi don vi (I16n bi trdlai khong tinh vao gis). Cap nhat ngay méi khi don vi ndp, Phong TCCB ddi trang thdi hodic bdm kiém tralgi.

iﬂéiin p 586

ligu nhiém vu (A1)

1.673 0% 19 . | 30 .
congvigc (A2) daonvi cé k}JOI [a? nop th 18/ [anlnc)e can sta
: lugng hop 1é (B1) déxdc nhan / bi tralai

/A Chua don vindao c6 dong khai ludng hdp I & trang B1, nén chua tinh dugc gid/ndim va sé ngudi cén theo khdi lugng. Céic bdng dudi téng hop tirnhiém vu (A1) va céng viéc
(A2) da ndp; cot gis va s6 ngudi cdn sé tucé s6 khi don vi dién Bl.

Theo don vi

® Tim trong bang (khéng cén déu, nhiéu tir)... Logi: tdtca v Lénnop: tdt cd v Trang thdi: tdtcd v Dong1-10 / 33 dong Hién 10dong v

Don vi Loai Lannoép Trang thai Nhiém vu Céng viéc CV/NV Viéc QL Viéc CM ViécHT Ma la/tréng Blhagp lé Gig/nam |
Khoa Céng Khoa  Lén5 ® Cén sifa 104 359 3,5 205 124 30 0/0

nghé théng tin

(KCNTT)

Khoa Céng Khoa  Léni ® Céin sita 15 51 3.4 27 18 6

trinh (KCT)

0/0
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(™ Tiéndd & Nopfilekékhai [ Donvi b Ténghdp & Yéucdu [ Chicndng, nhiémvu £ Viduméu [0 Danhmuc @® VTVLIlagi?

2 Quén ly tai khodn

® Xem thirhé thdng theo tiing vai tro

khoan 4 Tao nhanh taikhodn cho céc don vi
Tén dang nhap Ho tén 27 don vi chua cé tai khodn Ngui ké khai: KCT KCK KHMT KKTQL KKTKD KKTTNN KLLLCT
kentt / tecb.hoa KDDT BGH PHHCM TYT TCKHKT VPTV VPDDT PCTSV PKTDBCL PQTTB PTCKT

TTCNSHL TTGDQPAN TTKHTKKTTL TTNT TTDTQT VKTCT VKTTNN VNCHT VTVMT

Vai tro
Cdn bb, vién chifc v " Tao cho tédt cé don vichua cé
Don vi (bét budc véi Ngusi ké khai) Tén ddng nhap = ma dan vi viét thudng; mat khéu ghi vao file

- “ webapp/TAI_KHOAN_DON_VI_<ngay>.txt (chiqudn tri doc dugc) dé giiriéng tiing don vi.

DPang nhap béang email TLU: cdn bd dang nhap Microsoft 1dn déu dudc tao tai khodn vai Cdn bg,
vién chire. D& nang quyén, chon vai trd/don vi & cot "Cdp quyén” - Cdp quyén. Gén email vao tdi
khodn dd cé dé ngudi dé déng nhap Microsoft thay vi mat khdu. SSO:  dang bat
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Quan tri vién

(™ Tiéndd & Nopfilekékhai [ Donvi | Tédnghdp & Yéucdu

[ Chiic néng, nhigmvu £ Viduméu 00 Danh muc S Cuatéi (@ VTVLIagi?

-

® Xem thirtheo vai tro

@ Danh cho qudn tri vién ddnh gid hé thdng: chon mét vai trd dé thdy diing menu, trang vé quyén ma ngudi diing vai trd dé thdy. Vai trd that ca tai khodn admin khéng thay déi
trong ¢ s8 dirliéu. Thao tdc thuc hién khi xem thit (ndp file, xdc nhan...) 1a thao téc that, ghi nhat ky dudi tén cia ban. Trén moi trang 6 thanh vang dé déi vai trd hodc trd lai
Qudn trj vién. Ddng xudt ciing tu két thic xem thi.

& Cdn bd, vién chic & Ngusi ké khai ciia don vi

Dang nhdp bang email TLU: xem tién d6, danh muc, ban mé tavi tri clia minh, hé ss don vi Nop file k& khai cho don vi, xem danh sdch 181, tdi file chuén hda clia don vi minh.
minh (chi xem).

Don vi (bét buoc)

Bon vi (khéng bat budc) — Chondonvi —
—Khoéng gdn donvi —

® Xemvd@ivaitro nay

© Cdan b Phong TCCB

® Lanh dao TLU

Xem moi don vi, xdc nhén/tré i Ién ndp, stra danh muc va don vi, tao file tdng hgp toan

Trudng.
® Xemvd@ivaitro nay

Xem moi trang, tdi moi file; khéng slta dugc gi.
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=) Pang nhap

TLU-VTVL - Truong Pai hoc Thiy loi

Hé théng ra soat vi tri viéc lam e bl

Moi can b, vién chirc Trwogng dung nit nay

Ti€p nhan, kiém tra va tdng hap file k& khai vi tri viéc lam clia cac don vi

theo Huéng dén 07-HD/BTCTW va K& hoach 1294/KH-DHTL — ky théng ké Pang nhap bang Email TLU
01/10/2025 - 30/9/2026. Email @tlu.edu.vn (Outlook)
& N&p file ké khai Excel o Bam ndt do & trén o Chon email @tlu.edu.vn
DPon vi nép file da dién, hé théng kiém tra trong vai gidy va chi rd 16i & dong nao, e Nhap mat khau email & trang Microsoft

cdt ndo, stra thé nao. T i S s A <
Lan dau hé thong tu tao tai khodn Cdn bg, vién chirc; quyén cao

@ Kiém tra, xac nhan
Phong TCCB theo ddi tién @9, xac nhan ting an ndp, luu nhat ky moi thay déi.

Tai khoan duoc cap riéng

Tong hop toan Trudn,
LI 9 Tai khodn don vi, quan tri - khéng phai email TLU

Khai lugng cdng viéc va s6 ngudi can theo ting vi tri; tao file téng hgp dé ndp
Bo.

Vai tro: Can b, vién chirc - Ngudi ké khai ctia don vi - Can bé Phong
TCCB - Lanh dao TLU - Quan trj vién. Tir dién thuat ngl - Huéng dan
dang nhap va st dung (PDF)

@ Théng tin cta tdi
Can b9, vién chirc xem ban mé ta cdng viéc va khung nang luc cdia vi tri minh.





