Phan hé Nhan su - Ban 12/20 - Vai tro: HR, QUAN TRI

Quy dinh duyét nghi phép: nghi cang dai cang
bdo sém, qua nhiéu cap

D&t cdc méc theo sé ngdy nghi: phdi bdo trudc bao lau, clp ndo phdi duyét, cap
ndo chi theo doi; cho hay khéng cho huy don khi d@ qua ngay nghi.

Pudng di: Nhdnsu — Nghiphép — Ddnnghiphép - Caiddt — Quy dinh duyét

B6 20 hudng dan phan hé Nhéan su trén SandBox v2

1. S6 db t6 chiic dang cdy - 2. Slta s d6 va xem md phdng - 3. Danh sdch nhan su - 4.
Thém nhén vién, khod, nghi viéc - 5. Poc vai trd va pham vi dii liéu - 6. Chinh quyén cta
mot vai - 7. Thém vai, xem dudi quyén - 8. Xin nghi phép - 9. Duyét dan nghi phép - 10.
Bdng phép clia téi - 11. Quy phép - 12. Quy dinh duyét nghi phép - 13. Bi mudn vé sém -
14. Khodn thudng phat - 15. Cai ddt thudng doanh s6 - 16. Hoa héng, bdo cdo, nhat ky -
17. KPI: t&6ng hgp va ddat, chia KPI - 18. KPI ctia t6i v& bdng phong - 19. Thiét 1dp nhém
KPI - 20. SLA: cam két thdi gian

© Hop cai dat
Ba muc bén trdi: Quy dinh duyét (méc theo sé ngay, bdo trudc, cap duyét),
Menu nhanh (ghim vao ndt ndi, ding chung mdy tinh va dién thoai), Lich st (ai

ddi cai dat gi, ltc ndo).



Cai dat

Quy dinh duyét Quy dinh duyét nghi phép
Nghi cang dai thi cang phai béo sém va qua nhiéu cap

Menu nhanh Huy don khi da qua ngay nghi | Cho huy Khoéng cho huy

Tinh ti hém sau ngay dau cua don - chi don chd duyét - 4p ca don xin vé sd8m. Pa chan thi ngudi duyét
bam TU chdi dé bo don.

Lich su
ORI Nghi tif 0,5 ngay tré 1én T

Phai bao trudc 4 ngay

Cap phai duyat

Quan ly truc tiép Trudng khoi HR / Nhan su CEO / Ban giam déc
Chi theo dbi Quan Iy truc tiép Trudéng khoi HR / Nhan su CEO / Ban giam déc

Khéng chan don

Pon 0,5 ngay cua ban sé di: Quan ly truc tiép: Dinh Quéc Viét

Cai ddt - Quy dinh duyét nghi phép

e Dat méc
Mbi méc gom: Nghi tir ... ngay tré Ién - Phdi bdo trudc ... gid/ngay - Cap phai
duyét (Quan ly truc tiép, Trudng khéi, HR / Nhan su, CEO / Ban gidm déc) - Chi
theo déi - tick Khong chéin don néu chi nhdc ma khéng chdn. Dudi mdi méc cé

dong xem trudc “Dan ... ngdy cla ban sé di: ...”. Bdm Thém méc, xong bédm

Xong.
Viduméc Bdo trudc Duyét
0,5 ngdy tré 1én 4 giss Quaén ly truc tiép
2 ngdy tré [én 3 ngay Quaén ly truc tiép + HR
5 ngay tré 1én 7 ngay + CEO

e Huy don khi da qua ngay nghi
Chon Cho huy ho&c Khéng cho huy. Tinh tir hém sau ngdly dau clia dan, chi dp
cho don ch& duyét, dp ca don xin vé sdm. P& chdn thi ngudi duyét bam Tu



chéi dé bé don.

Luuy
« Quy dinh &p cho cd don vi; déi xong bdo todn bd nhan vién.
« Vidutrongbdng la ggiy, khédng phai s6 dang cdi 3 don vi demo.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tir don vi demo ngély 07/11/2026. Tén nhan vién, sé liéu trong anh la dif
liéu minh hoaq.



