
HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHẤM CÔNG TRÊN GETFLY CRM 
 
Đề sử dụng được module chấm công, bạn cần tiến hành cài đặt chấm công theo hướng dẫn sau: 
 
Bước 1: Bạn truy cập vào phần cài đặt chấm công theo hướng dẫn. 
Vào Cài đặt > HRM > Chấm công – Tiền lương. (Nếu không hiển thị phần HRM thì bạn vào Phân quyền bật 
lên nhé) 
Trong phần này có 4 phần: 

- Cài đặt chấm công 
- Thời gian làm việc 
- Ngày làm việc 
- Ngày nghỉ 

 
 
Bước 2: Bạn truy cập vào phần CÀI ĐẶT CHẤM CÔNG. 
Phần cài đặt chấm công có 2 lựa chọn: chấm công theo IP (Chấm công theo IP tĩnh của Internet) và GPS (Chấm 
công theo địa điểm). 
 

- Chấm công theo GPS cho phép bạn đặt nhiều địa điểm chấm công khác nhau. Nhân sự phải đến địa 
điểm đó thì mới chấm công được, ngoài phạm vi đó thì không chấm công được. 

- Chấm công theo IP thì yêu cầu doanh nghiệp bạn phải sử dụng dịch vụ Internet có địa chỉ IP tĩnh. Nhân 
sự phải truy cập vào địa chỉ IP đó thì mới có thể chấm công được. 

Cách cài đặt địa điểm chấm công: 
 
NẾU BẠN CÓ 1 ĐỊA ĐIỂM CHẤM CÔNG 
CHẤM CÔNG THEO GPS 
Trên màn hình, bạn sẽ lấy toạ độ địa điểm chấm công bằng cách nhấp vào phần lấy toạ độ > Bản đồ bên cạnh 
hiển thị đúng địa điểm toạ độ của bạn. 



 
 
 
Sau đó bạn điền BÁN KÍNH cho phép chấm công và ấn và Lưu áp dụng. 

 
 
 
CHẤM CỐNG THEO ĐỊA CHỈ IP 
Bạn chuyển sang chế độ cài đặt chấm công theo địa chỉ IP. Bạn điềm thông số địa chỉ IP ở ô cài đặt,  lưu ý MỖI 
ĐỊA CHỈ IP VIẾT TRÊN 1 DÒNG. 



 
 
 
BẠN CÓ NHIỀU ĐỊA ĐIỂM CHẤM CÔNG KHÁC NHAU  
(Công ty có nhiều văn phòng, địa điểm làm việc khác nhau, nhiều chi nhánh) 
Nếu bạn có nhiều văn phòng khác nhau và muốn cài đặt chấm công nhiều địa điểm thì mỗi văn phòng bạn sẽ cài 
đặt địa chỉ chấm công khác nhau.  
Bạn sẽ truy cập vào phần QUẢN LÝ PHÒNG BAN và truy cập vào phòng ban mà bạn muốn cài đặt địa điểm 
chấm công. 
 

 
 
Bạn truy cập vào phòng ban muốn cài đặt chấm công. Sau đó LẤY TOẠ ĐỘ, cài đặt BÁN KÍNH CHẤM 
CÔNG và Lưa Áp dụng như trên. 



 
 
Bạn làm tương tự với các phòng ban khác. 
 
Tương tự bạn có thể chuyển sang chế độ cài đặt chấm công theo địa chỉ IP. 
Khi bạn cài đặt chấm công theo GPS hoặc IP thì tất cả các nhân sự trong phòng ban đó phải đển địa điểm mà 
bạn đã cài hoặc đăng nhập vào địa chỉ IP bạn đặt thì mới chấm công được. 
 
Bước 3: Bạn cài đặt THỜI GIAN LÀM VIỆC 
Bạn điền các thông số thời gian bắt đầu làm việc, thời gian kết thúc, thời gian cho phép đi trễ, về sớm (thường 
là 5phút). 
 

 
 



Bước 4: Bạn cài đặt NGÀY LÀM VIỆC 

 
 
Bước 5: Bạn cài đặt các  NGÀY NGHỈ lễ trong năm. 

 
 
Thế là bạn Hoàn thành các bước cài đặt chấm công.  
  



CÁCH CHẤM CÔNG CHO NHÂN VIÊN 
Sau đó, hằng ngày các bạn nhân sự buổi sáng đến làm việc hoặc trước khi ra về sẽ truy cập vào chấm công. 
Bạn có thể chấm công trên máy tính hoặc điện thoại di động.  

1. CHẤM CÔNG TRÊN MÁY TÍNH 
Hằng ngày sau khi các bạn nhân viên đăng nhập vào tài khoản bạn sẽ truy cập vào phần chấm công theo hướng 
dẫn sau. 
Bạn sẽ truy cập qua góc màn hình bên tay trái: 

 
 
Nhấp vào nút CHÁM CÔNG VÀO trên màn hình. Nếu đúng địa điểm chấm công hệ thống sẽ lưu lại thời gian 
chấm công. 
 

 
Tương tự khi bạn muốn chấm công ra thì nhấp vào nút CHẤM CÔNG RA trên màn hình hệ thống ghi nhận thời 
gian chấm công ra cho bạn. 
  



2. CHÂM CÔNG TRÊN ĐIỆN THOẠI DI ĐỘNG 
Bạn đăng nhập vào app trên điện thoại di động sau đó truy cập vào màn hình lựa chọn khác.  

                   
Trên màn hình chính có nút CHẤM CÔNG VÀO và CHẤM CÔNG RA. Bạn nhấp vào CHẤM CÔNG VÀO 
hoặc CHẤM CÔNG RA khi muốn ghi nhận thời gian chấm công vào của mình. 
 
 
  



BẢNG THEO DÕI KẾT QUẢN CHẤM CÔNG NHÂN SỰ 
Bộ phân Nhân sự có thể theo dõi châm công của các nhân sự trong công ty ở 1 màn hình chấm công riêng. Để 
truy cập vào màn hình này thì bạn sẽ thao tác như sau: 

 
 

Bộ phận Chấm công có thể điều chỉnh chấm công khi nhân sự quên chấm công hoặc xin nghỉ phép không thể 
chấm công được. Bạn có thể điều chỉnh thời gian chấm công, lý do chấm công, và lý do vì sao lại có sự thay đổi 
chấm công bằng cách nhấp trực tiếp vào ngày mà bạn muốn điều chỉnh thời gian chấm công như sau: 

 
 

Cuối tháng, bạn có thể download file chấm công nhân sự để tính lương cho nhân sự bằng việc nhấp chuột vào 
phần TẢI XUỐNG ở góc màn hình bên tay phải. 

Chúc bạn sử dụng Module Chấm công hiệu quả! 


