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QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ DUYỆT OT  

I. Trường hợp 1: CBNV đăng ký OT trước thời gian OT (OT 2 bước) 

Lưu ý:  

- CBNV cần phải đăng ký OT trước khi thực hiện tăng ca. 

- Trường hợp CBNV đăng ký OT ca đêm (Đối với CyberTech và 

CyberLotus), thực hiện đăng ký OT bình thường, giờ quy định và mức lương 

OT ca đêm sẽ được hệ thống tự động tính toán và hiển thị thông tin theo 

từng loại OT. 

1. Đăng ký OT  

1.1. CBNV đăng ký OT 

Bước 1: Tại giao diện chính của odoo chọn Chấm công 

 

Bước 2: Tại giao diện Chấm công, trên thanh công cụ chọn Tăng ca 

 

Bước 3: Chọn Tạo 

 

Khi tạo OT, OT sẽ ở trạng thái Dự thảo 
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Bước 4: Điền thông tin 

Lưu ý: Không được bỏ trống các trường gạch đậm. 

- Thông tin của CBNV nào thì sẽ cập nhật, điền thông tin của CBQL và Giám 

đốc phụ trách (Giám đốc trung tâm/Giám đốc khối/Tổng giám đốc); 

 

- Điền thời gian tăng ca dự kiến ở phần Thời gian bắt đầu, Thời gian kết 

thúc. Khi điền xong thời gian, tổng thời gian OT theo kế hoạch sẽ hiển thị ở 

phần Thời gian dự kiến;  
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Khi chọn thời gian làm việc, odoo sẽ tự động nhận diện được Loại OT. Đối 

với Thứ 7, odoo đang nhận diện là Ngày thường (Ngày làm việc bình 

thường). Nhưng tùy thuộc vào các đơn vị, có đơn vị sẽ không làm việc thứ 7, 

hoặc một tháng làm 2 ngày thứ 7, thì CBNV cần linh động chọn lại Loại OT 

cho đúng. 

- Chọn loại OT là: Ngày thường, Ngày nghỉ hoặc Ngày Nghỉ lễ tương ứng; 

- Điền nội dung công việc OT tại phần Nội dung công việc; CBNV có thể 

điền luôn. Kết quả OT tại phần Kết quả công việc (tuy nhiên sau khi OT 

cần phải xem lại kết quả và sửa sao cho đúng với kết quả thực tế). 

 

Bước 6: Lưu 

Bước 7: CBNV chọn GỬI TỚI QUẢN LÝ để CBQL duyệt 
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=> OT ở trạng thái CHỜ QUẢN LÝ PHÊ DUYỆT  

 

1.2. CBQL vào duyệt đăng ký OT 

Sau khi CBNV nhấn GỬI TỚI QUẢN LÝ. Khi đó odoo sẽ gửi một thông báo đến 

cho CBQL qua phần tin nhắn trên odoo, CBQL sẽ nhấn vào tên OT trong thông 

báo đó => Chuyển đến OT của CBNV đó luôn. 

 

- Nếu CBQL đồng ý với OT đó, CBQL chọn GỬI TỚI GIÁM ĐỐC để 

GĐBP/GĐK duyệt. 

 

=> OT ở trạng thái CHỜ GIÁM ĐỐC PHÊ DUYỆT 

 

- Nếu CBQL không đồng ý với OT đó thì nhấn HỦY. 
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1.3. GĐTT/GĐK/TGĐ vào duyệt đăng ký OT 

Sau khi CBQL đã đồng ý với đăng ký OT của CBNV và nhấn GỬI TỚI GIÁM 

ĐỐC. Khi đó odoo sẽ gửi một thông báo đến cho GĐTT/GĐK/TGĐ qua p hần tin 

nhắn trên odoo, GĐTT/GĐK/TGĐ sẽ nhấn vào thông báo đó => Chuyển đến OT 

của CBNV đó luôn. 

 

- Sau khi GĐ duyệt và đồng ý với OT đó, GĐ chọn GỬI TỚI NHÂN VIÊN 

để CBNV xác nhận lại thời gian OT thực tế và kết quả công việc sau khi 

tăng ca. 

 

=> OT ở trạng thái XÁC NHẬN THỜI GIAN OT 

 

- Nếu GĐ không đồng ý với OT đó thì nhấn HỦY. 

2. Sau khi OT 

Sau khi OT, CBNV vào để chỉnh sửa Thời gian thực tế OT và điền các thông tin về 

Kết quả công việc OT. OT đang ở trạng thái XÁC NHẬN THỜI GIAN OT. 

2.1. CBNV xác nhận thời gian, kết quả OT sau khi OT 

Bước 1: Chấm công => Chọn Tăng ca  
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Bước 2: Chọn OT cần xác nhận thời gian thực tế => Chọn Sửa  

Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin về thời gian thực tế, kết quả công việc. Không 

được bỏ trống những trường gạch đậm. 

- Nếu thời gian OT ít hoặc nhiều hơn thời gian OT dự kiến thì CBNV cần điền 

thời gian OT thực tế vào mục Thời gian tăng ca thực tế. 

 

- Điền kết quả OT đạt được vào phần Kết quả công việc.  

- Phần Ghi chú: Ghi rõ thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc OT.  

 

Bước 4: Lưu => Chọn GỬI TỚI QUẢN LÝ để CBQL duyệt OT sau khi OT 

. 

=> OT ở trạng thái CHỜ QUẢN LÝ PHÊ DUYỆT 
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2.2. CBQL vào duyệt kết quả OT 

Sau khi CBNV chọn GỬI TỚI QUẢN LÝ để CBQL vào duyệt kết quả OT. Khi 

đó odoo sẽ gửi một thông báo đến cho CBQL qua phần tin nhắn trên odoo, CBQL 

sẽ nhấn vào tên OT trong thông báo đó => Chuyển đến OT của CBNV đó luôn. 

 

CBQL vào duyệt kết quả OT cho CBNV, nếu đồng ý với OT đó thì CBQL chọn 

GỬI CHO GIÁM ĐỐC để GĐTT/GĐK/TGĐ duyệt. 

   

=> OT ở trạng thái CHỜ GIÁM ĐỐC PHÊ DUYỆT 

 

2.3. GĐTT/GĐK/TGĐ vào duyệt kết quả OT 

Sau khi CBQL chọn GỬI TỚI GIÁM ĐỐC. Khi đó odoo sẽ gửi một thông báo 

đến cho GĐTT/GĐK/TGĐ qua phần tin nhắn trên odoo, GĐBP/GĐK sẽ nhấn vào 

tên OT trong thông báo đó => Chuyển đến OT của CBNV đó luôn. 



Odoo – Tăng ca 
 

 

 

GĐTT/GĐK/TGĐ vào duyệt kết quả OT cho CBNV => Nếu đồng ý chọn ĐÃ 

PHÊ DUYỆT.  

 

=> OT ở trạng thái PHÊ DUYỆT  

 

Lưu ý: CBQL/GĐ muốn xem toàn bộ đơn OT chưa duyệt hay đã duyệt: tại giao 

diện chính chọn Chấm công, trên thanh công cụ màn hình của chấm công chọn 

Tăng ca, click vào từng đơn OT để duyệt. 
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Sau khi phiếu OT đã được phê duyệt, thông tin về loại OT trong khoảng thời gian 

OT được hiển thị ở bảng Thông tin tăng ca. 

 

Các loại OT sẽ được hiển thị đúng số giờ tại bảng lương 

 

II. Trường hợp 2: Đăng ký OT sau thời gian OT (OT 1 bước) 

Lưu ý: Đây là trường hợp CBNV đã OT nhưng chưa kịp đăng ký OT, thì CBNV 

tạo tăng ca và chọn xác nhận 1 bước. 

Bước 1: CBNV vào odoo chọn Chấm công 

 

Bước 2: Tại giao diện Chấm công, chọn Tăng ca 
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Bước 3: Chọn Tạo 

 

Khi tạo OT, OT sẽ ở trạng thái Dự thảo. 

Bước 4: Điền thông tin 

Điền các thông tin tương tự như OT 2 bước, nhưng sẽ là chọn Xác nhận 1 bước, 

thông tin Thời gian tăng ca thực tế sẽ tự động cập nhật theo Thời gian tăng ca 

dự kiến. 

 

- Điền nội dung công việc OT tại phần Nội dung công việc. 
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- Điền kết quả OT vào phần Kết quả công việc. 

Bước 6: Lưu 

Bước 7: Chọn GỬI TỚI QUẢN LÝ để CBQL duyệt 

 

=> OT ở trạng thái CHỜ QUẢN LÝ PHÊ DUYỆT  

 

Khi đó odoo sẽ gửi một thông báo đến cho CBQL qua p hần tin nhắn trên odoo, 

CBQL sẽ nhấn vào tên OT trong thông báo đó => Chuyển đến OT của CBNV đó. 

Bước 8: CBQL duyệt luôn kết quả OT cho CBNV, sau đó CBQL chọn GỬI TỚI 

GIÁM ĐỐC để GĐBP/GĐK duyệt. 

   

=> OT ở trạng thái CHỜ GIÁM ĐỐC PHÊ DUYỆT 

 

Khi đó odoo sẽ gửi một thông báo đến cho GĐTT/GĐK/TGĐ qua p hần tin nhắn 

trên odoo, GĐTT/GĐK/TGĐ sẽ nhấn vào tên OT trong thông báo đó => Chuyển 

đến OT của CBNV đó. 

Bước 9: GĐTT/GĐK/TGĐ vào duyệt kết quả OT cho CBNV => Nếu đồng ý chọn 

PHÊ DUYỆT.  
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=> OT ở trạng thái HOÀN THÀNH 

Sau khi phiếu OT đã được phê duyệt, thông tin về loại OT trong khoảng thời gian 

OT được hiển thị ở bảng Thông tin tăng ca. 

 

Các loại OT sẽ được hiển thị đúng số giờ tại bảng lương. 
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III. Sơ đồ quy trình đăng ký OT 

1. Sơ đồ quy trình đăng ký, thực hiện OT 

QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ THỰC HIỆN LÀM THÊM GIỜ

Quy trìnhCác bước Trách nhiệm Biểu mẫu Thời gian thực hiện

Đăng ký làm thêm giờB1

B2

TBP

B3

B4

B5 Tính lương làm thêm giờ

BP đăng ký

CB.NS.QT.08-BM.01

GĐK/TGĐ

Phê duyệt

Yes

No

Trước khi thực hiện ít 

nhất 1 tuần (dự án), 2 

ngày (phát sinh)

Sau khi nhận được 

đăng ký 2 ngày (dự án), 

1 ngày (phát sinh)

Thực hiện và báo cáo
Theo thời gian đã đăng 

ký
CB.NS.QT.08-BM.02

Phê duyệt

No

Yes

01 ngày sau khi nhận 

được báo cáo

Vào kỳ tính lương của 

tháng thực hiện làm 

thêm giờ

GĐK/TGĐ

HCNS

Kế toán

 


