
HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ – PHÊ DUYỆT KPI 

Bước 1: Tạo KPI 

Đường dẫn: Odoo > KPI > Tạo: 

 

Bước 2: Nhập thông tin 

 

- Tên KPI (bắt buộc nhập): Nhập tên KPI, ví dụ: KPI_11/2022_DongHV 

- Định kỳ (bắt buộc): Lựa chọn khoảng thời gian đánh giá KPI: Không định kỳ/Hàng 

ngày/Hàng tuần/Hàng tháng/Hàng năm 



- Ngày bắt đầu, Ngày kết thúc (bắt buộc chọn): Lựa chọn thời gian bắt đầu và kết thúc 

của KPI 

- Ngày phê duyệt: Tự động cập nhật khi KPI được phê duyệt 

- Nhân viên (bắt buộc): Tự động cập nhật theo tên nhân viên đăng ký KPI    

- Chức danh (bắt buộc): Cập nhật theo thông tin nhân viên được chọn 

- Phòng/Ban (bắt buộc): Cập nhật theo thông tin nhân viên được chọn 

- Ngày bắt đầu làm việc: Cập nhật theo thông tin nhân viên được chọn 

- Trung bình KPI: Tự cập nhật khi KPI hoàn thành 

- Thông tin CBQL trực tiếp (bắt buộc): CBQL của nhân viên làm KPI 

- Thông tin CBQL gián tiếp: CBQL gián tiếp của nhân viên làm KPI  

- Mô tả, Ghi chú: Nhập các thông tin mô tả KPI 

- Tại tab Mục tiêu:  

 

+ Tại cột Định nghĩa mục tiêu (bắt buộc): Lựa chọn các mục tiêu hoặc nhập các mục 

tiêu của phòng mình 

 



 

=> Điền các thông tin của mục tiêu => Lưu mục tiêu 

+ Tỷ lệ (%) (bắt buộc): Tỷ lệ % mà mục tiêu này chiếm trên tổng số 100% 

+ Mục tiêu (bắt buộc): Mục tiêu sẽ đạt được cho định nghĩa mục tiêu này 

   Ví dụ: 2: báo cáo 

              50: khách hàng 

 

 



Bước 3: Lưu phiếu đăng ký KPI và gửi tới CBQL phê duyệt đăng ký 

Nhấn Gửi phê duyệt, KPI chuyển sang trạng thái Chờ phê duyệt 

 

Bước 4: CBQL Phê duyệt/Từ chối đăng ký KPI 

CBQL sẽ nhận được thông báo phê duyệt đăng ký KPI của CBNV > Click vào tên phiếu 

ở thông báo để chuyển đến phiếu KPI đó 

 

- CBQL phê duyệt chuyển đến trạng thái Đang thực hiện và có thông báo tới CBNV 

- CBQL từ chối chuyển đến trạng thái Đã từ chối và có thông báo tới CBNV 

 

 



Bước 5: Trong kỳ thực hiện KPI, nếu CBNV có thay đổi về mục tiêu hoặc tỷ lệ của mục 

tiêu => Nhấn nút 3 chấm ở góc phải của Mục tiêu tích hiển thị phần Thêm tỷ lệ (%) và 

Bổ sung mục tiêu 

 

- Tiến hành bổ sung thêm/bớt tỷ lệ nhưng đảm bảo các tỷ lệ phải đủ 100% (thêm tỷ 

lệ cho mục tiêu này thì cần bớt tỷ lệ cho mục tiêu khác), sau đó tiến hành thêm/bớt 

các mục tiêu 

 

Bước 6: Sau khi đã điều chỉnh các mục tiêu giữa kỳ, CBNV thực hiện tự đánh giá KPI 

của mình và gửi tới CBQL phê duyệt kết quả KPI 

- Nhập kết quả tự đánh giá vào cột Kết quả, tỷ lệ sẽ được cập nhật ở cột CBNV đánh 

giá 

 



- Nhấn gửi tới CBQL để gửi CBQL phê duyệt kết quả KPI, KPI sẽ chuyển sang trạng 

thái Chờ CBQL đánh giá 

 

Bước 7: CBQL tiến hành đánh giá, Phê duyệt/Từ chối kết quả KPI 

- CBQL thực hiện đánh giá tại cột CBQL đánh giá và đưa ý kiến ở cột Ý kiến của 

CBQL 

 

- CBQL phê duyệt: Nhấn Hoàn thành để hoàn thành KPI 

- CBQL từ chối kết quả: Nhấn Trở về trạng thái trước để CBNV cập nhật lại kết quả 

KPI 

  

 

 

 

 



SƠ ĐỒ HƯỚNG DẪN LÀM KPI 

 



 


