Phdan hé Nhan su - Béan 11/20 - Vai tro: HR

Quy phép: theo doi va stra quy phép tiing
nguai

HR xem quy phép ca daon vi trong mét bang: déu ky, cdng theo thdng, céng/tri tay,
da nghi, dang chd, con lai; stra quy khi can cap thém hodc diéu chinh.

Pbudng di: Nhdnsu — Nghiphép - tab Quy phép

B6 20 hudng dan phan hé Nhéan su trén SandBox v2

1. S3 d6 t6 chitc dang cdy - 2. Slra s6 dé va xem mé 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.
Bang phép cla téi - 11. Quy phép - 12. Quy dinh duyét nghi phép - 13. Di mudn vé sém -
14. Khodn thudng phat - 15. Cai ddt thudng doanh s6 - 16. Hoa héng, bdo cdo, nhat ky -
17. KPI: t8ng hgp va déit, chia KPI - 18. KPI ctia tdi v bdng phong - 19. Thiét 1&dp nhdm
KPI - 20. SLA: cam két thdi gian

c Bdng quy phép
Cot: Pau ky, Cdng theo thang, Cong/trir tay, Pugc cdng, Pa nghi, Dang chdg,
Con lai. Dong téng cong & ddu bang. Méi dong cé nit Stra quy.

[ Bon nghi phép @ Di mudn vé sém C1 Quy phép ® Huéng dan
112026 & Tim nhan vién... & caidat

/\ Chua dit méc bt dau cong phép = Quy clia moi ngudi dang Ia 0. Vao Cai dat » Tang ngay phép dat thang bt dau va sé ngay cong méi thang.

NHAN VIEN PAUKY CONG THEO THANG CONG/TRU TAY pUgC CONG DA NGHI DANG CHO CON LAI

TONG CONG - 20 ngusi 0 2,5 35 -6

Admin chi nhanh 0 0 0 0 0 — 0 Suia quy
Bui Thi Thu Trang 0 0 0 0 0 2 -2 Stfa quy
Céng ty CP KD1 0 0 0 0 0 1 -1 Stfa quy
Nhan vién ké toan 0 0 0 0 0 — 0 Stia quy
Nhan vién kho 0 0 0 0 0 - 0 Stra quy
Nhan vién mkt 0 0 0 0 0 — 0 Stra quy
Nhan vién sale 0 0 0 0 0 - 0 Stfa quy
Trudng nhém mkt 0 0 0 0 0 — 0 Stra quy
Truéng nhém sale 0 0 0 0 0 - 0 Stra quy
B8 Thi Ngoc - Nhom Ké Toan 0 0 0 0 0,5 — -0,5 Stfa quy
Hoang Thi Mai - Nhom Kho 0 0 0 0 0 — 0 Sufa quy
Vi Van Ding - Nhom Kho 0 0 0 0 0 — 0 Stra quy

Nghi phép — Quy phép



e Bdt ddu cong phép
Thanh dé “Chua dét mac bt ddu cong phép” nghia I quy clia moi ngudi
dang 161 0. Vo Cai dat » Tang ngay phép: ddt thang bdt dau va sé ngay
cdng mdi thang (vi du 1 ngdy/thdng = 12 ngdy/ndm).

e Slila quy mot ngudi
B&m Stta quy dé cong hodic trir tay (vi du thudng thém 1 ngdy phép, nhap
phép tén dau ndm). Khodn cdng/trir tay phdi dugc duyét mdi vao quy.

Luuy

« Ghily do méilan cong/tri tay dé déi chiéu cudi ndm.
o Phép khéng cdng dén sang ném sau.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tir don vi demo ngély 07/11/2026. Tén nhan vién, sé liéu trong anh 1a dif
liéu minh hoa.



