
ĐÁNH GIÁ XẾP HẠNG NHÂN VIÊN 

 

1. TẠO BẢNG ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN 

Bước 1: Tại giao diện của odoo chọn THỬ THÁCH 

 

- Chọn ĐÁNH GIÁ XẾP HẠNG NHÂN VIÊN 

 

=> Chọn TẠO 



 

Bước 2: Nhập các thông tin của nhân viên 

 

- Nhân viên: Chọn nhân viên cần tạo bảng đánh giá. Sau khi chọn trường nhân viên, bảng đánh giá 

tự động cập nhật thông tin các trường thông tin còn lại của nhân viên đó (Chức vụ, Phòng/Ban, 

Ngày bắt đầu làm việc, Quản lý trực tiếp, Xếp hạng hiện tại, Điểm KPI trung bình) 

- Loại: Chọn “Nhân viên” hoặc “Người quản lý” theo cấp bậc của nhân viên cần tạo bảng đánh giá 

- Từ ngày: Ngày bắt đầu của kỳ đánh giá 

- Đến ngày: Ngày kết thúc của kỳ đánh giá 

 

Bước 3: Nhập các tiêu chí đánh giá và thang điểm 

- Nhân THÊM MỘT DÒNG: 



 

- Nhập các tiêu chí đánh giá và thang điểm cho từng tiêu chí theo từng bậc: 

 

 

Bước 4: Nhấn LƯU và GỬI TỚI CBNV 

 

 

2. NHÂN VIÊN ĐÁNH GIÁ 



Bước 1: Tại phần ĐÁNH GIÁ XẾP HẠNG NHÂN VIÊN, nhân viên chọn bảng đánh giá của mình 

 

Bước 2: Nhân viên tự đánh giá 

- Nhấn SỬA: 

 

- Tự cho điểm tại cột NHÂN VIÊN TỰ ĐÁNH GIÁ (điểm đánh giá của CBNV chiếm 20% trên 

tổng điểm đánh giá):  

 

- Thêm ý kiến của nhân viên: 



 

Bước 3: Nhấn LƯU và GỬI TỚI CBQL để CBQL đánh giá 

 

 

3. CÁN BỘ QUẢN LÝ ĐÁNH GIÁ 

Bước 1: Tại phần ĐÁNH GIÁ XẾP HẠNG NHÂN VIÊN, CBQL chọn bảng đánh giá của nhân viên 

- Chọn nhóm theo TRẠNG THÁI để lọc những bản đánh giá đang ở trạng thái CBQL ĐÁNH GIÁ: 

 

- Chọn bản đánh giá 



 

- Nhấn SỬA: 

 

Bước 2: CBQL tiến hành đánh giá 

- CBQL cho điểm tại cột CBQL ĐÁNH GIÁ (điểm đánh giá của CBNV chiếm 80% trên tổng điểm 

đánh giá): 

 

- Thêm nhận xét về Điểm mạnh, Điểm yếu và Đề xuất cho nhân viên: 



 

 

 

Bước 3: Nhấn LƯU và GỬI PHÊ DUYỆT để GĐ phê duyệt 

 

 

4. GIÁM ĐỐC PHÊ DUYỆT 

Bước 1: Tại phần ĐÁNH GIÁ XẾP HẠNG NHÂN VIÊN, CBQL chọn bảng đánh giá của nhân viên 

- Chọn nhóm theo TRẠNG THÁI để lọc những bản đánh giá đang ở trạng thái CHỜ PHÊ DUYỆT: 

 

- Chọn bảng đánh giá của nhân viên: 



 

Bước 2: GĐ xem xét Bản đánh giá và quyết định Phê duyệt hoặc Chuyển về cho CBQL (từ chối) 

 

 

*** Ghi chú: Thông tin tổng hợp kết quả đánh giá, Bậc lương và Hệ số lương mới được hiển thị 

tại nhóm trường THÔNG TIN ĐÁNH GIÁ 

 


