
 

 

PHẦN MỀM CHẤM CÔNG RONALJACK PRO 

 
1. Tài miễn phí tại website: https://tanphat.com.vn/phan-mem-cham-cong-ronaldjack-pro.html 

2. Vào mục phần mềm chọn bản Ronald Jack Pro ( Access) bản đầu tiên 

3. Sau đó tiến hành cài đặt phần mềm 
 

 

 

https://tanphat.com.vn/phan-mem-cham-cong-ronaldjack-pro.html


 

 

 

1. KHAI BÁO MÁY CHẤM CÔNG ( MÁY MỚI) 
 

B7: Click vào 

kiểm tra kết nối 

 

B1: Click 2 lần 

 

 

Vào thêm mới để thêm 

máy tiếp theo 

B9: Lưu 
 

 

 

 

B8: Đồng bộ thời gian 

 

B2: Click vào đây  

B3: Nhập IP trên máy chấm 

công đã ping thông với máy 

tính 

 

 

 

B6: Nhập số đăng ký do bên 

phân phối cung cấp 

 

 

 

 

 

 

 

B5: Click vào đây 

để lấy Serial 

 

B4: Chọn License 1437 

với máy chấm công có 

port 4370 

Chọn License AI với máy 

chấm công có port 5005 



làm việc 

 

 

2. KHAI BÁO CA LÀM VIỆC B1: Chọn ca 
 

 

 

 

 

 

 

 

Vào thêm 

mới để tạo 

thêm ca tiếp 

theo 

 

 

 

B8: Lưu 

 

B3: Nhập giờ vào và giờ kết 

thúc làm việc để tính công 

B2: Đặt tên ca 

theo thực tế 

 

B4: Nhập khoảng thời gian nghỉ 

không tính công 

Nếu không có để 00 

 

B5: Đặt tính công là 1 

hoặc 0.5 theo ca thực tế 

 

 

 

 

 

B6: Bắt đầu vào, kết thúc vào là khoảng thời gian 

chấm công được máy ghi nhận là giờ vào 

B7: Bắt đầu ra, kết thúc ra là khoảng thời gian chấm 

công được máy ghi nhận là giờ ra 

Note: Ngoài khoảng khai báo máy  

sẽ không được tính công 



 

 

 

3. TẠO LỊCH TRÌNH CA LÀM VIỆC ( TẠO MỚI) 

B1: Vào lịch 

trình ca làm 

việc 

 

 

Nhấn thêm mới 

để thêm lịch 

trình mới và 

lặp lại tương tự 

các bước trên 

 

 

 

B2: Nhấn vào 

lịch trình 

B8: Lưu  

B3: Đặt tên 

theo thực tế 

 

B4: Chọn ca 

cho lịch trình 

 

 

 

 

B5: Chọn các ca 

cho cùng 1 lịch 

trình 

B6: Chọn ngày 

(thứ ) cho lịch 

trình 

 

 

B7: Click 

Đồng ý 



 

 

5, LỊCH TRÌNH VÀO RA B1: Chọn Lịch trình vào ra 

 

 

 

 

 

 

 

 

B4: Lưu 

 

 

B2: Đặt tên lịch trình 
 

 

Có nhiều lịch trình thì thêm mới, 

và lặp lại tương tương tự 
 

B3: Tích chọn lịch trình và Đọc ghi chú 

để chọn lịch trình cho đúng yêu cầu 



 

 

6, TẢI NHÂN VIÊN VỀ MÁY TÍNH ( KHI CÓ NGƯỜI MỚI) 
B2: Tải dữ liệu B3: Tải nhân viên 

về máy tính 

 

 

 

 

 

 

 

B1: Click Máy 

chấm công 

 

 

 

 

 

B4: Duyệt từ máy 

chấm công 

B5: Đợi duyệt xong, nhân 

viên mới sẽ ở mục này 

 

 

 

 

 

 

 

B6: tải về 

Đợi tải xong sẽ 

có thông tin ở 

đây 



 

 

7, ĐỔI TÊN CHO NHÂN VIÊN MỚI  
B6: Lưu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B2: Vào Danh sách 

nhân viên mới 

B1: Vào Nhân 

Viên 

 

 

 

B3: Click vào từng nhân viên 

 

 

B4: Điền Họ Tên 

nhân viên có dấu 

 

B5: Điền tên chấm công / 

Không có Dấu Tiếng Việt ) 



 

 

8, TẢI NHÂN VIÊN LÊN MÁY CHẤM CÔNG 

Tải tên nhân viên đã sửa lên máy chấm công, 

Hoặc tải nhân viên ở máy cũ lên máy mới để đồng bộ nhân viên 

 
 
 

 
B2: Tải dữ liệu 

 

 

B1: Click Máy 

chấm công 

 

 

 

B3: Tải nhân viên 

về máy tính 



 

 

8, TẢI NHÂN VIÊN LÊN MÁY CHẤM CÔNG 

Tải tên nhân viên đã sửa lên máy chấm công, 

Hoặc tải nhân viên ở máy cũ lên máy mới để đồng bộ nhân viên 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

B4: Chọn Foler có 

nhân viên cần tải 

lên máy chấm công 

 

B5: Tích vào nhân 

viên cần tải lên máy 

chấm công 
B6: Nhấn chuyển 

xuống 

B7: Tích vào 

máy chấm công 

cần tải 

 

B8: Tích vào nội 

dung cần tải lên máy 

chấm công 

 

B9: Nhấn tải lên 

máy chấm công 

 

 

Nhân viên chuyển 

xuống sẽ ở khu vực này 

B10 : Tải thành công 

sẽ hiển thị ở đây 



 

 

9, XOÁ NHÂN VIÊN, VÂN TAY, KHUÔN MẶT TRÊN MÁY CHẤM CÔNG TỪ PHẦN MỀM 

Làm các bước từ 1 đến 3 giống mục 8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B4: Chọn Foler có 

nhân viên xoá B5: Tích vào nhân 

viên cần xoá 

 

 

 

B6: Nhấn chuyển 

xuống 

B7: Tích vào 

máy chấm công 

cần xoá 

 

B8: Tích vào nội 

dung cần xoá 

 

 

B9: Nhấn xoá nhân 

viên trên máy 

 

 

Nhân viên chuyển 

xuống sẽ ở khu vực này 

B10 : Xoá xong sẽ 

hiện thị ở đây 



 

 

10, TẠO PHÒNG BAN CHO NHÂN VIÊN  
B1: Vào nhân viên 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B2 : Sơ đồ quản lý 
 

 

 

 

 

 

 

 

B3: Vào khu vực 

B5: Tạo tên phòng ban 

theo yêu cầu thực tế 

 

 

 

 

 

B4: Vào thêm mới B6: Nhấn cập nhật 

 

Các phòng ban tiếp theo làm lại từ b4 



 

 

11, CHUYỂN PHÒNG BAN CHO NHÂN VIÊN B3: Chuyển phòng ban 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B2: Chọn Foler 

có nhân viên cần 

chuyển phòng ban 

B1: Vào nhân viên  

 

 

 

B4: Chọn Foler phòng 

ban cần chuyển 

 

 

 

B5:Click 

đồng ý 



12, GÁN CA (SẮP XẾP) LỊCH TRÌNH CHO NHÂN VIÊN B1:Gán ca cho 

Nhân Viên 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B2: Click vào Danh 

sách nhân viên mới 

Lưu thành công 

sẽ báo ở đây 

 

 

B3 : Tích vào chọn nhân 

viên để gán ca làm việc 

Lưu thành công 

sẽ báo ở đây 

 

 

 

 

 

 

B4 :Chọn lịch trình vào ra 

và lịch trình làm việc theo 

mục 3, 4 bên trên tạo 

 

 

B5: Lưu 



 

 

B1: Vào máy 

chấm công B2: Tải dữ liệu 
B3 : Tải dữ liệu 

chấm công 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B4: Chọn thời gian 

cần tải dữ liệu 

 

 

 

 

 

Báo hoàn thành là 

tải xong 

B6:Click 

vào đây 

 

 

 

 

 

 

B5: Tích vào máy 

chấm công 

Dữ liệu load về sẽ hiển thị tại đây 

13, TẢI DỮ LIỆU CHẤM CÔNG 



 

 
14, TẢI NHÂN VIÊN, DỮ LIỆU CHẤM CÔNG TỪ USB B1: Vào máy 

chấm công 
 

 

 

 

 

 

B2: Chọn từ HDD 

 

B3: Chọn tập 

tin nhân viên , 

 

 

B5: Lưu nhân 

viên 

 

 

 

 

 

B6 : Tải dữ liệu 

chấm công 
 

 

B4: Chọn 

đường dẫn đến 

USB để click 

vào file user 

B7 : Chọn đường dẫn đến USB 

để click vào file dat 



             15, TÍNH CÔNG VÀ XUẤT BÁO CÁO EXCEL  

                    B1: Vào Báo Cáo 
báo cáo 

 

 

 

 

B2: Click vào 

Danh sách nhân 

viên cần tính 

công 

 

 

 

 

 

B6: Vào báo 

cáo excel 

 

 

 

B5: Click tính toán 

 

B4: Chọn khoảng 

thời gian tính toán 

 

 

B3: Click vào nhân 

viên để tính toán 

 

 

 

 

Click vào các file excel, và Lưu các file 

excel phù hợp với yêu cầu của công ty 


