Phan hé Nhan su - Ban 8/20 - Vai tro: MOI NHAN VIEN

Xin nghi phép: nhan vién tao va theo doi don

Tao don nghi trén phdn mém thay cho nhdn tin: chon ngay, budi, logi nghi, ly do;
phan mém tu bdo don di téi ai duyét.

Pudng di: Nhdnsu — Nghiphép — Ddnnghiphép - Taodaon

B6 20 hudng dan phan hé Nhan su trén SandBox v2

1. SG d6 t6 chiic dang cdy - 2. Slra s6 dé va xem mé phdng - 3. Danh sdch nhan su - 4.
Thém nhan vién, khod, nghi viéc - 5. Doc vai trd va pham vi dii liéu - 6. Chinh quyén cla
mot vai - 7. Thém vai, xem dudi quyén - 8. Xin nghi phép - 9. Duyét don nghi phép - 10.
Bang 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 hong, bdo cdo, nhéat ky -
17. KPI: t6ng hgp va déit, chia KPI - 18. KPI clia tdi v bdng phong - 19. Thiét 1dp nhém
KPI-20. SLA: cam két thdi gian

c Tao don

1. Chon Tirngay, Dén ngay, Budi (cé ngdy, sdng, chiéu).

2. Loai hinh nghi: Nghi cé phép (trir vao quy phép) hodc Nghi khéng phép
(khong trir quy).

3. GhilLy do.

4. Poc dong tém tdt (s6 ngdy lam viéc bi tinh) vé khung Trinh tu phé duyét (ai
duyét, ai theo doi).

5. Bém Gti don.



[® Don nghi phép @ Dimudn vé sém 1 Quy phép ® Huéng dan

Bon cua toi Duyét don (2) Tat ca don

£ Tatca v Trang thai: Tatca v Loai nghi: Tatca v Bang phép m & Caidat

Xin nghi phép
Coéng ty CP KD1

TU NGAY DEN NGAY BUOI

07/11/2026 07/11/2026 Cangay v
LOAI HINH NGHi
{ Nghi c6 phép - trir vao quy phép ] Nghi khong phép

LY DO

Viéc gia dinh, khdm bénh...
Nghi 1 ngay lam viéc - don vi chua cai quy phép nén chua trii phép

Trinh tu phé duyét
o Quan ly tryc tiép Pinh Quéc Viét

Theo d6i (khéng phai duyét): HR / Nhan su — chua c6 ai

Nghi phép — Tao don

a Theo doi don cua toi
Tab Bon cla tdi: ngdy nghi, sé ngdy, loai, trang thdi (Ch& duyét, Da duyét, Tu
chéi). Don con chd thi bdm Huy don dugc. Néu thay dong “sc d6 khéng cé
c@p ndo trén ban” 1& don sé do HR hodc ban gidm déc xu.

[ Don nghi phép @ Dimudn vé sém ) Quy phép (® Huéng dan

Duyét don (2) Tét ca don
) Tatca v Trang thai: Tatca v Loainghi: Tatca v Bang phép + Tao don {8 Caidat
DON CUA TOI 180N
21-10 1ngay Nghicé phép Chd duyét

Bon cliaban vé qué tham bd me

Huy don

Nghi phép — Dan cla téi

Luuy

o Ngdy nghi tuén va ngay I& khéng tinh vaio sé ngay phép.
« Ngday ban chua dugc xép ca thi tinh theo lich [dm viéc chung.
« Nghi dai phdi bdo trudc theo quy dinh ctia don vi (bdn 12), glii mudn cé thé bi chdn.

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



