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Xuat ngay 06/09/2026

N rd Vv
Duyét nghi pheép
Huéng dan quan ly xu ly don xin nghi phép cda nhén vién, nhdp don hd khi nhén

vién khéng thao tac duoc, va ra soat trudc khi tinh luong.

Gigi thiéu
Pon xin nghi chi anh hudng téi dir liéu cong sau khi dugc duyét. Vi vay viéc

duyét kip thoi la diéu kién dé bang luong phan anh dlng thuc té.

Truy cap tai Cham céng -» Duyét nghi phép.

Xt ly don

1. M& danh sach don, loc theo trang thdi Cho duyét.

2. Mé& don can xt ly, xem ngay nghi, loai nghi, s6 céng va ly do.
3. Chon Pa duyét hoac Tu chéi.

4. Ghi cht ly do néu tlr chdi, d€ nhéan vién biét can diéu chinh gi.
5. Chon Luu.
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Nhap don hé nhan vién

Trong thuc té cé truong hgp nhan vién nghi dot xuat, goi dién bdo ma khong
kip gli don trén hé théng. Quan ly c6 thé 1ap don thay bang chic nang Thém

ma@&i trén man hinh duyét nghi phép.

Pac diém Néi dung

Ngudi nghi Chon nhan vién trong danh séach.

Trang thai Don nhap ho dugc ghi nhan la da duyét, do chinh nguoi nhép la nguodi cé tham
quyeén.

Choéng Hé thong chan néu nhéan vién da cé don nghi trong cung ngay.

trung

Ra soat trudc ky luong

No6i dung ra soat Ly do

Khong con don 6 trang thai Chd Don chua duyét khong dugce tinh vao cong, ngay nghi sé bi coi

duyét la ngay lam viéc.

Doi chiéu don nghi véi bang Bdo ddm khong c6 trudng hgp vira cham céng vira cé don nghi
cham céng trong cung ngay.

Kiém tra loai nghi da chon Nghi phép nam va nghi khéng luong anh huéng khac nhau téi
dung luong.

Khuyén nghi

e Duyét don trong ngay. Don ton dong lam di liéu cong khéng phdn dnh ding thuc té

tai xuéng.
e Ludn ghi chu khi tir chéi. Nhan vién biét ly do va diéu chinh cho Ian sau.

e Khuyén khich nhan vién tu gti don. Nhap h6 chi nén dung cho trudong hgp nghi dot

xuat, vi don do nhan vién tu gui cé gia tri xdc nhan cao hon.



e Ra soat lan cudi trudc khi chét luong. Sau khi chét, don duyét mudn

khong con tac dong tai ky do.

Xt ly su cé6 thuong gap

Hién tugng

Khoéng thay don clia mot nhan

Vién

Hé théng bdo nhan vién da cé

don nghi trong ngay

Pa duyét nhung luong chua
thay déi

Tai liéu lién quan

¢ Xin nghi phép

Nguyén nhan va cach xu ly

Nhan vién dé khong thudéc pham vi phu trach, hoac don da

dugc xtr ly va dang bi loc theo trang thai.

Nhan vién da ty gii don cho ngay dé. X ly don c6 san thay vi

tao méi.

Ky luong da duoc chét trude khi duyét. S6 liéu ky da chét

khoéng tu cap nhat.

e Bang luong thang va chét luong
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