Dung hdng ngay - Moi nhan vién

n e n ° [V, \ ° ? / 4
Chat n6i bo, giao viéc va xin nghi phep
Nhifng viéc ai cling dung: nhdn tin trong céng ty, nhdn va giao viéc cé han, viéc I1dp

lqi tu sinh, xin nghi va duyét nghi.

Pbudng di: Chatndéibdé - Quytrinh — Qudnly congviéc - Nhansu — Nghiphép

Chat n6i bo HH Viécldp lai 8 Nghiphép

© chatnsibs
Bdm Chat ndi bd & menu trdi. @ Nhdn méi cho mét ngusi, + Nhém dé 1ap
nhom. @ O tim ngudi, nhém, tin nhdn. @ Loc: Tdt cd, Chua doc, Nném, Phong
ban (nhém tu cé theo sd d6 t6 chirc), Viée (trao déi gén v8i mot viéc).

Gigi thiéu day du vé chat va cong viéc: gioi-thieu-so-sanh/2026-10-27-
slide-chat-tai-lieu-cong-viec-trangnih.

1
Chat néi b N p——

Tim ngudi, nhém, tin nhan...

itca Chua doc Nhém

Phéng ban 1 Viége

Céng ty CP KD1 .
Céng ty CP KD1: [anh]

Chat n6i b

a Viéc cua toi
Vao Quy trinh —» Quan ly céng viéc, tab Viéc cua toi.
o (D Téi lam, T6i giao, Toi cling lam, Toi theo dbi; s6 dd I viéc qud han.
e (2 Cdch xem: Bang, Kanban (Chua lam - Dang lam —» Ch& duyét —» Xong),
Gantt.
e @ Thém nhanh viéc cho minh: gb tén réi Enter.
e @ Viéc nhom theo han: Quad han 1&n dau, cot Thai han ghi tré bao 16u.



« (B Bdam Bdt ddu khi bdt tay lam; xong thi tick vong tron déu dong.

‘= Danh sach cdng viéc o Viéc 13p lai 1 Quy tac thong bao . Béo cdo cong viéc (@ Hudng din

bilam 4 3 Toigiao 31 28 Téicung lam 1 1 Toi theo doi 4 4) Tim viéc... Theohan  Theo nhém viée

% Thém viéc cho minh — g& tén roi Enter )

o Quéa han 3

Hop giao ban kinh doanh tuén 4 @ Gongty CPKD1 - Tré 8 ngdy vide

Bidu hanh

Kanban Gantt

Hop giao ban dau tus ) .
P giao ban cau fuan @ Céng ty CP KD1 . Tré 7 ngay Vide Bt ddu

Biéu hanh

Hop giao ban dau tus ) o .
P giao ban dau tuan & congrycprp1 - Tré 12 gio viée BAt ddu

Bidu hanh

~ Chuacohan 1

H.{?P g.lau ban dau tuan @ Céng ty CP KD1 _ _ Viéc Bét ddu
Biéu hanh

Viéc cla toéi, dang béng

e Giao viéc cho ngudi khac
Bém + Tao viéc: tén viéc, Chiu trach nhiém, Han, ngudi cling lam, ngudi theo
doi, nhém viéc, murc uu tién, viéc cha, viéc phdi chdg, Lap lai, mo6 td, checklist
(médi dong mdt muc). Bam Luu viéc; ngusi nhén dudc bdo.



Tao viéc X

&n viéc
i LD: Ky phu luc hgp dfing 13 siéu thi
hju trach nhiém an
%Cﬁng ty CP KD v | % dd/mm/yyyy --:-- -- (]

Cing lam Theo doi
Khdng ai ~ Khdng ai A
Nhom viéc Uu tién
Viec 1& w Binh thudng w
Viée cha Ché viéc nao xong trudc
Khong co w Khong chd w
L3p lai
i Khéng lap e
Mo ta

Checklist — moi déng mdt muc

B

A S

HOp Tao viéc

o Viéc lap lai tu sinh
Tab Viéc lap lai: viéc dinh ky phan mém tu tao dung gid, VD hop giao ban thi
2, chét cdng ng cudi thdng, d6i soat COD thir 6, bdo cdo doanh sé cudi ngdy.
Mbi dong ghi lich 1&p, han, ngudi lam, 1an t&i; D céng téc bat/tdt; @ Sia.
Tab Quy tdc théng bdo chon bdo khindo; Bdo cdo céng viéc xem viéc ding
han, qud han theo ngudi.



[ Viéc coa ti = Danh séch céng vigc [ = Viéc l3p lai ] [ £ Quy tic théng bao ] | Bdo cdo cong viée (2 Hudng din

Viéclaplai 4 Lam mdi
Thit 2 héng tudn Iic 0B:00 - han 09:30 cung ngay - Céng ty CP KD1
L&n t&i 08:00 09/11/2026 - da tao 3 14n - 14n gén nhit 08:05 02/11/2026 - Céng ty CP KDL dit

t) Chét so::on? ng cudi thang ) sia Xoi
MNgay cudi mai thang lic 08:00 - han 17:30 sau 2 ngay - 0 Thi Nggc
Lan tdi 08:00 30/11/2026 - g3 tac 2 I3n - 13n gan nhit 08:00 31/10/2026 - Céng ty CP KD1 dat

D Dai soat COD vdi don vi giao Siia Xoi
Thi 6 hing tudn lic 08:00 - han 17:30 cling ngay - Vi Van Ding
Lan tdi 08:00 06/11/2026 - da tac 3 I3n - 1an gan nhit 08:06 30/10/2026 - Céng ty CP KD1 dat

C Bao cao doanh sb cudi ngay S Xod

Hang ngay lic 16:30 - han 18:00 cung ngay - L& Thi Lan Anh
Lén t8i 16:30 03/11/2026 - da tao 14 1an - 14n gén nhét 16230 02/11/2026 - Céng ty CP KD1 dat

Viéc Iap lai

e Xin nghi phép
Vao Nhan su — Nghi phép, badm Tao don: D tir ngdy, dén ngdy, budi (ca ngay
/ sdng / chiéu); @ loai nghi: Nghi c6 phép (trir quy phép) hodc Nghi khong
phép; @ ly do; @ khung Trinh tu phé duyét cho biét don di t&i ai; ® Gii don.
Don gli xong hién & Ban clia téi v3i trang thdi Chd duyét; con chd thi bam
Huy don dugc. Tab Di mudn vé sém xin tucng tu.
Xin nghi phép

Cong ty CP KD1

s

02/11/2026 [m] 02/11/2026 [m] Ca ngay ~

I HINH NGHi
ghi co phép - trif vao quy phép ] Nghi khéng phép ]

0
i&c gia dinh, kham bénh... ]

hi 1 ngay lam viéc - don vi chua cai quy phép nén chua trif phép

rinh tu phé duyét

Ban chua dugc xép véo sd db duyét nghi phép — dan sé do HR hodc ban gidm ddc xLr.

Theo doi (khdng phai duyét): HR f Nhan sy — chua co ai

Xin nghi phép

e Qudn ly: duyét don va quy phép
Duyét don (s8 trong ngodc 1& don dang chd) dé duyét / tir chéi. Tab Quy
phép: mdi ngudi cé dau ky, cong theo thang, cdng/tris tay, dé nghi, dang chd,
con lai; D canh bdo dd khi chua dgt méc cong phép (quy moi ngudi dang I



0); @ Slta quy tiing ngudi. D&t s& ngdy phép cong méi thdng & Cai dat —
Tang ngay phép.

[A Pon nghi phép @ Bi mudn vé sdm CJ Quy phép (3 Hudng dan

/2026 & Tim nhan vién... & caidat

Q Chua dit mac bat diu cong phép | Quy clia moi nguai dang la 0. Vao Cai dat » Téng ngay phép dat thang bit ddu va sé ngay céng méi thang.)

NHAN VIEN DAU KY CONG THEO THANG CONG/TRU TAY pugc cONG DA NGHi DANG CHO CONLAI

TONG CONG - 20 ngudi 0 25 35 -6

Admin chi nhanh 0 0 0 0 0 — 0 eam
Bui Thj Thu Trang 0 0 0 0 [v] 2 -2 Sifa quy
Cong ty CP KD1 1] 0 0 0 1] 1 -1 Sita quy
Nhén vién ké toan ] 0 0 0 ] — 0 Stlta quy
Nhan vién kho 0 o 0 o] o] — '] Sifa quy
Nhan vién mkt 1] 0 0 o] 1] — 0 Sita quy
Nhan vién sale 0 0 0 0 [v] - V] Sifa quy
Trudng nhom mkt 0 o 0 o] 0 - ] Sita quy
Trudng nhom sale 0 0 0 o] 4] — ] Stta quy
D6 Thi Ngoc - Nhom K& Toan 0 0 0 0 0,5 — -0,5 Sifa quy
Hoang Thi Mai - Nhom Kho 0 0 0 0 1] — V] Sita quy
Vi1 Van Dang - Mhom Kho 0 0 0 0 0 — 0 Sifa quy
Nguy&n Thu Ha - Nhom MKT 0 o 0 0 0 - ] Sita quy
Trén Quang Minh - Nhom MKT 0 0 0 o] 4] — ] fa quy
Pinh Quéc Vigt - Nhom Sale 0 0 0 0 0 - 0 L-#

Quy phép

Luuy

« Ngudi chua ndm trong so dé t& chiic cé cdp trén thi don nghi di thdng tdi HR hodic
ban gidm déc: xép so d6 trude (ban Nhan vién, phan quyén).

« Khdng gli s6 dién thoai, dnh gidy t& clia khdch qua chat nhém déng ngudi.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tir don vi demo ngély 02/11/2026. Dit liéu trong dnh 1&1 dit [iéu minh hoa,
s6 dién thoai va &nh dai dién khach dé che.



