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Hướng dẫn cài đặt:
Chạy file setupMitaProV2trên đĩa kèm theo máy hoặc lên trang minhtan.vn vào mục thứ 22
Nhấn Next
[image: ]
Nhấn Next
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Chọn đường dẫn nơi cần cài đặt phần mềm
[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_8-38-24_No-00.png]





Chọn Complete > Next
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[image: ]Nhấn Install sau đó Finish
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Hướng dẫn sử dụng:
Khi cài xong và tiến hạnh chạy ta sẽ được giao diện đăng nhập
[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_8-43-5_No-00.png]
Kết nối dữ liệu
Nhấn vào nút tùy chọn để chọn dữ liệu cho phần mềm, nếu không chọn dữ liệu thì phần mềm khôngthể đăng nhập được
[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_8-44-28_No-00.png]
Nhấn vào nút …để chọn đường dẫn đến thư mục Data. Sau đó ta chọn đường dẫn vào thư mục Data vào nơi vừa cài phần mềm.
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Ta tiếp tục nhấn vào Kiểm tra kết nối và cập nhật.
Nếu thành công phần mềm sẽ hiện thông báo:
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Nhấn vào Compatibility và chọn Run this program as an administrator
[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_8-59-59_No-00.png]
Sau khi tiến hành làm các bước trên ta vào lại phần mềm chọn tùy chọn và trỏ đường dẫn data vào phần mềm.
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Đăng nhập phần mềm
Tên người dùng và mật khẩu mặc định khi cài phần mềm sẽ là admin
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Sau khi đăng nhập vào phần mềm chúng ta sẽ được giao diện 
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Đăng ký DLL
Trên thanh menu ta nhấn vào Trợ giúpvà chọn Windows 32bits hoặc Windows 64bits tùy theo phiên bản hệ điều hành của bạn
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Sau khi chạy thành công chúng ta sẽ được giao diện 
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Khai báo và kết nối máy chấm công
Sau đó ta vào Menu> Máy chấm công > Khai báo máy chấm công để tiến hành khai báo và đăng kí máy chấm công
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Ta chọn thêm mới > Kiểu kết nối TCP/IP  nếu kết nối máy chấm công bằng cáp mạng. Ở phần địa chỉ IP ta chỉnh sao cho trùng với địa chỉ IP hiện tại của máy tính và thay đổi phù hợp với trên máy chấm công.
[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_9-25-52_No-00.png]
Ở góc phải màn hình ta click vào biểu tượng mạng và chọn Open internet and sharingCenter, chọn vào tên mạng đang sử dụng 
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Chọn Details sẽ xuất hiện 1 bảng mới, ta nhìn vào dòng Ipv4 Address đó là IP của máy tính
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Để xem được địa chỉ IP trên máy chấm công ta ta vào Menu và làm theo các cách bên dưới tùy theo từng loại máy: 
· Menu> thiết lập liên kêt > Ethernet
· Menu> kết nối mạng
· Menu> Hệ thống > thông tin
Ta sẽ đổi IP trên máy chấm công tùy vào lớp mạng hiện tại đang sử dụng trên máy tính. 
Ví dụ:
 Hiện tại lớp mạng hiện tại như hình trên là 192.168.1.55  . Ta giữ nguyên 3 dãy số đầu và thay đổi số cuối là 192.168.1.201

Sau khi đã đổi IP của máy chấm công trùn với lớp mạng của máy tính ta tiến hành đăng kí và sử dụng máy chấm công.
1. Click vào Đăng ký MCC sau đó bảng Đăng ký máy chấm công sẽ xuất hiện.
2. Nhấn Kết nối dãy số Serial sẽ hiện ra
3. Ta tiến hành nhập mã đăng ký in trên bìa đĩa ( Nếu bị mất mã đăng ký vui long liên hệ với công ty để được cung cấp lại)
4. Nhấn Đăng ký 
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[bookmark: _Toc456941887]Tải và sửa tên nhân viên:
Trên thanh menu phần mềm ta chọn Máy chấm công > Tải nhân viên về máy tính
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Trên bảng tải nhân viên máy tính, ta chọn Duyệt từ máy chấm côngsau đó các mã nhân viên đã đăng kí vân tay sẽ duyệt từ máy chấm công về máy tính. Ta nhấn tải về để nhân viên từ máy chấm công về máy tính
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Ta vào thanh Menu > nhân viên > Quản lý nhân viên để kiểm tra các mã nhân viên vừa tải xuống và tiến hành sửa tên nhân viên và tên chấm công ( tên chấm công không gõ dấu). Lưu lại khi đã thao tác đổi tên xong.
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[bookmark: _Toc456941888]Tải nhân viên lên máy chấm công
Để chuyển nhân viên vừa đổi tên lên máy chấm công ta vào menu Máy chấm công > Tải lên máy chấm công[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_10-40-11_No-00.png]





Sau khi thao tác xong sẽ được
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_10-45-42_No-00.png]

[bookmark: _Toc456941889]Tạo phòng ban
Để tạo phòng ban cho nhân viên ta vào menu> nhân viên >Sơ đồ quản lý
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Phòng ban thuộc khu vực và chức vụ nằm trong phòng ban. Lưu ý: Nhớ thêm mới sau mỗi lần tạo phòng ban
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[bookmark: _Toc456941890]Tạo ca làm việc
Trên thanh menu ta chọn > Chấm công > ca làm việc
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Thêm mới trước khi muốn tạo ca. Ở đây ví dụ sẽ tạo 1 ca hành chính  giờ làm việc từ 7h30-17h
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Giải thích giờ xác định ca:
· Bắt đầu ra: cho sớm hơn giờ vào làm việc khoảng 1-2 tiếng
· Kết thúc vào:  Cho khoảng giữa giờ làm việc. Ví dụ giờ làm việc là: 7h30 kết thúc làm việc là :17h thì sẽ cho khoảng giữa giờ là 12h
· Bắt đầu ra:  Cho sau giờ kết thúc vào
· Kết thúc ra: Là giờ qui định để máy hiểu giờ ra của máy chấm công. Ở đây để không giới hạn sẽ là 23:59
[bookmark: _Toc456941891]Tạo lịch trình vào ra:
Cho phép phần mềm hiểu được giờ vào, giờ ra 
Ta vào Menu> Chấm công > Lịch trình vào ra. Nhấn thêm mới và chọn lịch trình phù hợp với thực trạng công ty. Thường thì sẽ để “Tự động ( không qua đêm)” và “giờ đầu là vào giờ cuối ra trong 1 ngày”
Sẽ có giải thích ý nghĩa của các lịch trình khi ở bảng bên dưới khi ta chọn.
[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_13-50-52_No-00.png]
· Chọn từ máy: Giờ VÀO hay giờ RA sẽ nhận từ máy chấm công. Khi bấm Check In trước khi chấm công là VÀO, bấm Check Out trước khi chấm công là RA.
· Tự động- không qua đêm ( không qua ngày): Khi chạy báo cáo hệ thống sẽ lấy lần chấm công đầu là VÀO, lần chấm công kế tiếp là RA. Tuy nhiên sự lựa chọn sẽ phụ thuộc vào ba thông số trên.
· Theo ID máy: Chúng ta sẽ thiết lập mã ID máy ở trên máy chấm công, cách này dung cho những cty cần nhiều máy để quản lý chấm công. Khi chấm công ở máy có ID là 1, 3, 5, 7, 9 sẽ là VÀO. Khi chấm ở máy có ID là 2, 4, 6, 8, 10 sẽ là RA.
· Tự động- qua đêm: Dành cho những nhân viên làm ca đêm- qua ngày. Lần đầu của ngày hôm nay là giờ vào, lần thứ 2 của ngày hôm sau sẽ là giờ ra.
· Phân theo giờ :Khi chạy báo cáo giờ chấm công sẽ được chọn giờ nào là giờ VÀO, giờ nào là giờ RA. Nó phụ thuộc vào phần khai báo ở phần khai báo khoảng giờ VÀO RA
· Giờ đầu vào- giờ cuối ra trong  1 ngày: Lần chấm công đầu tiên được xem là giờ VÀO, lần chấm công cuối cùng được xem là giờ RA. Bỏ qua tất cả các giờ chấm ở giữa, chỉ áp dụng chấm công trong ngày.
· Tính theo giờ: Dựa vào số giờ nhân viên làm trong 1 ngày để quy ra công
[bookmark: _Toc456941892]Tạo lịch trình ca làm việc
Tạo ca làm việc cho các bộ phận vào các ngày trong tuần.
Chọn thêm mới > đặt tên cho lịch trình
Chọn ca cho tất cả > Chọn ca làm việc đã tạo và gán vào các ngày trong tuần > Đồng ý
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[bookmark: _Toc456941893]Gán ca cho nhân viên
Gán lịch trình vào ra và lịch trình làm việc cho nhân viên.Việc này phải làm thường xuyên khi cập nhật nhân viên mới từ máy chấm công về máy tính.
Trong bảng sơ đồ công ty ta chọn danh sách nhân viên mới hoặc Công ty nếu đã chuyển nhân viên vào phòng ban > chọn nhân viên > gán lịch trình vào-ra > gán lịch trình làm việc và lưu sắp xếp
[bookmark: _Toc456941894][image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_14-8-50_No-00.png]
Tải dữ liệu chấm công về máy tính
Vào menu > chấm công > tải dữ liệu chấm công
Chọn máy >nhấn tải dữ liệu[image: C:\Users\MrTu\Desktop\SnapCrab_NoName_2016-7-21_14-18-13_No-00.png]

[bookmark: _Toc456941895]Tính công và xuất báo cáo
Tính công:
Vào Menu> báo biểu > tính công và in báo biểu
Chọn nơi chưa nhân viên trong sơ đồ công ty > chọn nhân viên > chọn ngày > tính công
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[bookmark: _Toc456941896]Xuất báo cáo
Sau khi tính công xong ta xuất file báo cáo excel theo các mẫu có sẵn
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