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HƯỚNG DẪN CẤP PHÁT NGÀY NGHỈ 

(Dành cho HR) 

 

1. Trên giao diện chính, kích chuột vào mục Ngày nghỉ. 

 

 
 

2. Chọn Người quản lý → Cấp phát 
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3. Chọn Tạo để bắt đầu tạo yêu cầu cấp phát. 

 

 

 

4. Điền các thông tin vào yêu cầu cấp phát. 

- Đối với loại phân bổ Phân bổ thường xuyên: 

 

 

- Thời lượng ngày cấp phát là tổng số ngày cấp phát cho loại nghỉ phép. 

 



Do Thi Thu Ha 
Odoo Team 
 

- Đối với loại phân bổ Cấp phát Luỹ kế: 

 

 

 

 

- Ngày bắt đầu là ngày tạo yêu cầu cấp phát chạy tới khi kết thúc ngày sử 

dụng. 

- Ngày bổ sung là số ngày nghỉ đã được phấp phát của loại nghỉ phép này 

trước ngày tạo yêu cầu cấp phát nếu có. 

- Thêm số Ngày, Giờ thời gian nghỉ Ngày, Tuần, Tháng, Năm theo định 

kỳ muốn chọn. 

Lưu ý: Khi ngày bắt đầu là ngày tạo yêu cầu cấp phát và thêm 1 ngày thời 

gian nghỉ 1 tháng thì định kì vào ngày m1 hàng tháng sẽ tự động cộng thêm 

1 ngày. Nếu ngày bắt đầu chọn là m1 tháng này thì bắt đầu từ m1 tháng sau 

theo định kì sẽ cộng thêm 1 ngày. 

 

5. Chọn Duyệt→ Xác nhận→ Lưu 

 

Kết thúc quá trình cấp phát. 
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SƠ ĐỒ CẤP PHÁT 

 


