
1, Đăng ký nghỉ phép

Bước 1: Trên giao diện chính kích chuột mục Ngày nghỉ

Bước 2: Chọn Nghỉ phép của tôi, tiếp tục click My Time Off Requests

Bước 3: Click TẠO để bắt đầu tạo đơn nghỉ phép



Bước 4: Điền thông tin vào đơn nghỉ phép, sau đó click LƯU.

2, Phê duyệt nghỉ phép

( Đối với nhân viên xin nghỉ dưới 3 ngày)

Bước 1: Trên giao diện chính kích chuột mục Ngày nghỉ



Bước 2: Chọn Người quản lý, tiếp theo chọn Ngày nghỉ

Bước 3: Kích chuột vào biểu tượng dấu “x” như hình mô tả



 Bước 4: Kích chuột vào dòng có thông tin Chờ duyệtBước 4: Kích chuột vào trạng thái Chờ 
duyệt 

Tiếp theo kích vào từng yêu cầu chờ duyệt.

Bước 5: Trưởng nhómCBQL trực tiếp click DUYỆT nếu chấp nhận đơn nghỉ phép hoặc TỪ 
CHỐI nếu không chấp nhận yêu cầu này

Bước 6: HCNS CBQL gián tiếp click XÁC NHẬN hoặc TỪ CHỐI



SƠ ĐỒ HƯỚNG DẪN


