
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM MITAPRO 2 

CHO MÁY CHẤM CÔNG 

 

 

 

1/ Download phần mềm Mitapro – Tiến hành các bước cài đặt: 

 

Đăng nhập - user: admin ; password: admin 

2/ Thực hiện cấu hình: 

Thực hiện các bươc theo hình  

- 4 là địa chỉ IP máy chấm công 

- 5 là mã seri của máy chấm công 

Hoàn thành lưu lai – Tiến hành đăng kí cho máy chấm công 



 

 

Bắt buột đăng kí để tiếp tục các bước sau. 

3/ Cập nhật thông tin cho hệ thống: 



Sau khi đã có thông tin vân tay trên máy chấm công – tiến hành tải dữ liệu về 

phần mềm. 

Kiểm tra kết nối trước khi tải để không mất thông tin. 

 



Tiến hành cập nhật thông tin nhân sự cho phù hợp:

 

Tiến hành tải dữ liệu lai cho máy chấm công: 

 



Thực hiện các bươc theo thứ tự - Để cập nhật thông tin nhân viên trên máy 

chấm công 

Sau khi khai báo các thông tin cần thiết – Tiến hành khai báo : 

- Ca làm việc 

- Lịch trình Ra/Vào 

- Lịch trình ca làm viêc 

Ví dụ: 1 Cty có thời gian làm việc là 8h-17h 

+Tổng thời gian làm việc là 8 tiếng/ ngày trừ nghỉ trưa 

+giờ xác định ca:  

 - Bắt đầu vào sẽ sớm hơn giờ làm việc 1 đến 2 tiếng 

 - Kết thúc vào sẽ là cuối buổi sáng ( tính ½ ngày làm) 

- Bắt đầu ra sẽ là giờ kết thúc làm việc 

- Kết thúc ra sẽ tùy vào cty 

 



Tạo lich trình làm việc : 

 

Tạo Lich trình Ca: 

 



 

Hoàn tất – lưu 

Gán nhân viên phù hơp với ca làm việc, lịch trình ca: 

 

Tải dữ liệu chấm công lên phần mềm: 



 

4/ Tính công và xuất exel: 

 



Cuối cùng để xuat file chỉ cần chọn mục xuất exel để xuất theo yêu cầu 


