Hwéng din tao va phé duyét B6 nhiém/Mién nhiém

I. Quy trinh bo nhiém/mién nhiém

B4 nhiém/ Mién nhiém

Bat diu

- Tao phiéu dé xuat bd nhiém/mién nhiém nhan vién

CBQL hodc C&B - Tw déng lay théng tin lién quan d&n nhan vién

dé xuat ) - Théng tin chirc vu méi, lueng méi, Iy do
Tir choi dé sira
¥ - Phé duyét{ cho ¥ kién mirc luong néu c6)
- Tir choi
TP HCNS + Stra théng tin, dién Iy do tir chbi) > quay vé budc
< trirére chinh sira
+ Tir chdi han, dién Iy do tir chdi —> Da tir chdi
Tir choi - -
Phé E”‘f‘*“ Tir chéi dé stra
- Phé duyét: truérng hop TP.HCNS cho y kién mic
Irong thi giam dbc sé sira va diéu chinh lrong)
Giam déc - Tir chdi:
+ Dirng quy trinh--> DA tir choi
‘ + Tir chdi dé sira > Quay vé buwrére trurére diéu chinh
Phé duyét
Tir chéi Hoan thanh

L Pa tir chbi




I1. Hwéng dén tao, phé duyét bé nhiém/mién nhiém

Buwéc 1: CBOL va nhin vién C&B tao phiéu

Budc 1.1: Tai giao di¢n Odoo, chon menu Nhéan vién

Trén thanh cong cu, chon dau “+” & cuoi

hodn/Chém dit HDLD  Tai ky/gia han HDLD +

Chon “B0 nhiém/Mién nhiém”

+ @ w: ik

B nhiém/Mi&n nhiém
Orientations

Employee Crientation

Orientation Request

Training Program

=> Chon Tao
B nhiém/Mién nhiém

Tao |1

Buwéc 1.2: Nhap cac thong tin ciia phiéu (cac trudng dam khong duoc bo tréng, day 1a
truong bat budc phai nhap):

- CBQL chon nhéan vién, cac thong tin khac s€ tu dong cap nhat: chirc vy, phong

ban, thong tin lvong, ché do cii, cau trac luong.

- Tuy dong cap nhat théng tin cia TP.HCNS, Giam déc.

- Chon Trang thai: B6 nhiém hodc Mién nhiém.

- bién thong tin md&i, chirc vy méi, CBQL moi (néu co).

- Ly do bd nhiém/mién nhiém: Bit budc nhap..

- Truong Thong bao: Can théng bio dén bd phan nao hay ca cong ty s& chon

thong bao theo cac lya chon.



Thong tin nhan vién Ngwdi phe duyét

Nhan vién [ECID012] Bui Thi Hing - [ TRHCNS [ECID041] Binh Thi Hirong - 7
Chirc vy Truéng nhom HE tro khach hang - [ Gidm déc [ECID001] Phan Trong Thiy -
Phong/Ban Trung tam Hé tro khach hang - 7

cBaL [ECID005] Binh Thi Huong Quynh - 7

Chirc vy Truéng Trung tdm HE tro khéch hang -

Thong tin

Logi Mién nhiém v Théng bao Phéng/Ban ~

Tir ngay 0611212021 - Phéng/Ban (Trung tam Hé trg khach hang % )(Ban Giam doc %)

Chirc vu méi Chuyén vign H& tro khach hang _ E (Trung tdm Hanh chinh nhan sw %) -
cBaL -

Chirc vy -

Ly do Mi&n nhiém nhan vién

Ghi cha

- Tai muc Thong tin lwong: Céc thong tin luong cii s€ tw dong cap nhat, CBQL s&
nhap céac thong tin lwong méi (thay dbi luong néu cd). Cac cdu trac luong méi,
phu cép moi s€ tu dong cap nhat theo cAu tric lvong, phu cép cti, CBQL sé diéu
chinh lai sao cho phu hop.

Théng tin lwong

Théng tin Irong cii Thoéng tin lrrong méi
Kiéu lwong Gig v Kiéu lwong Gigr e
Mirc lwong cii 48.000,00 Mirc lwong méi 45.000,00
Céu tric lwong H& tro' khach hang - 01/03/2021 - (& Céutric lvong Hé trg khach hang - 01/03/2021 -
# Phu cép hang thang Mirc lwong c... Mirc lwong ...
1 Phu cép dién thoai 0,00 0,00
2 Phu cép trach nhigm 0,00 0,00
3 Phu cdp khac 500 000,00 500 000,00

Thém mét dong

Khi tao don co6 thong bao dén C&B va CBNV dugc bd nhiém/mién nhiém:

Binh Thi Hwong Quynh

O Yéu ciu Mién nhiém nhén vién BUi Thi
Hang d3 duoc tao, chi tiét:
AZO21M11/00026

Dw thao
Pon bé nhi€ém/mién nhiém & trang thai Dy thao



- Truong hop huy phiéu, chon HUY

Chon Gtri phé duyét dé giri téi TP.HCNS phé duyét.

2 Nhan vién Nhanvién Danh mucnhanvién Phong/Ban Insurance Loans & Advances  Diéu Chinh Luong  Diéu chuyén congtac  Tam hoan/Chém dit HDLD  Téi ky/gia han HDLD B4 nhiém/Mién nhiém  Orientations  + € W' i ) Binh Thi Huong Quynh

B& nhigm/Mién nhigm / A/2021/11/00026

<o [ acion 6 <
Giri phé duyét | Hay Dy thio =

A/2021/11/00026
Théng tin nhan vien Ngwoi phe duyét
Nhan vién [ECID012] TPHCNS [ECID041] Binh Thi Huong
Chirc vy Giam déc [ECID001] Phan Trong Thuy
Phong/Ban
cBaL
Chire vy
Thong tin
Loai Thong b
Tir ngay Phong/B
Chise vy moi Chuyén vién H tro khach hang
cBaL
Chie vy
Ly do Mién nhiém nhan vién
Ghi chi
Théng tin luong
Thong tin lwong cii Thong tin lwong méi
Gio Kiéu lwong Gir
48.000,00 Mic luong moi 45.000,00
HB tro khdch hang - 01/03/2021 Céu tric lwong HB tro khach hang - 0110312021
# Phy cép hang thang Misc lwong cii Misc lwong méi

Chuyén sang trang thadi Ché' TP.HCNS phé duyét.

Chér TRHCNS phé duyét

Trwong hop ngwoi dwoc bo nhiém/mién nhigm la TPHCNS thi sé chuyén sang
Buéc 3 dé GP phé duyét.

Buwoc 2: TPHCNS phé duyét
- Gui thong bao phé duyét cho TP.HCNS.
Pinh Thi Hrong Quynh
Ban co mét yéu cdu Mién nhiém nhén vién
Bui Thi Hang dang chiy phé duyét, chi tiét:
A/2021/11/00026
- Phé duyét: Chuyén dén Giam doc phé duyét => Co6 thong bdo dén cac budc
trudce
Binh Thi Hrong
o Yéu cau Mién nhiém nhan vién Bui Thi

Hang d3 duoc TPHCNS x&c nhan, chi
tiét: A/2021/11/00026



Chuyén sang trang thai Giam ddc phé duyét
Ché Giam doc phé duyét
va c6 thong bao dén Giam dbc dé Giam ddc duyét
- Tur chéi:

+ Tir chdi dé didu chinh théng tin => Nhap 1y do => Xé4c nhan => Quay vé

bude 1 @& CBQL hién tai diéu chinh thong tin.

Ly do tir chdi x
Ly do tir chédi ¥&u cau diéu chinh théng tin v
Ly do Diéu chinh lai théng tin

+ Tur chbi bd nhiém/mién nhiém cho CBNV => Nhap 1y do => Xac nhan

=>Pong yeu cau.

Ly do tir chdi x
Ly do tir chédi Tir chéi yéu cau v
Ly do Tir chéi yéu cau nay

, _ | D3 tir choi
S€ chuyén sang trang thai Ba tir choi
Néu TP.HCNS tir chéi s& c6 thong bao dén C&B, CBQL, CBNV duoc bd nhiém/mién
nhiém.
Binh Thi Hwrong

o Yéu cau Mién nhiém clia nhan vién Bii Thi
Hang d3 bi tir chdi. A/2021/11/00026



Buwoce 3: GD phé duyét
- Gui thong bao phé duyét cho GP.

Binh Thi Hrong

o Ban co mdt yéu cau Mién nhiém nhan vién
Bli Thi Hang dang ché phé duyét, chi tigt:
AZO21M11/00026

2 Nhan vién Nhanvién Danh mucnhanvién Document Templates Phong/Ban  Import From Excel  Insurance Loans & Advances  Biéu Chinh Luong  Diéu chuyén congtic  Tam hoan/Chém dit HDLD  Tai kylgiahan HDLD €' ®&* i I PhanTrong Thiy
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Tao @ Action 1< >
Phé duyét Chiv Gidm abc phé duyét

AJ2021/11/00026

Thong tin nhan vién Nguwoi phé duyét
[ECID012] Bii Thi Hing TPHCNS [ECID041] Binh Thi Hurong
Gidm déc [ECID001] Phan Trong Thuy

cBaL
Chirc vy

Thong tin

Loai

Tir ngay v Tl
Chire vy moi Chuyén vién H tro khach hang

cBaL
Chirc vy

O Binh Thi Huong

Ly do Mi&n nhiém nhan vién
Ghi chiy

Thang tin luong

Thong tin lwong ci Thong tin lwong méi
Kiéu lwong Gie Kiéu lwong Gie
Misc lwong ci 48.000,00 Mic luong moi 45.000,00
Céu tric luong HB tro khich hang - 01/03/2021 Céu tric lvong HB tro khdch hang - 01/03/2021 021111100026
# Phy cép hang thang Misc lvong cii Mirc lvong moi Write something @

- Phé duyét: Gui thong bao dén C&B, CBQL, CBNV duoc bd nhiém/mién
nhiém, TP.HCNS.

Phan Trong Thiy

o Yéu cau Mién nhiém nhan vién Bui Thi Phan Trong Thiy
Héng d3 duoc xdc nhan, chi tiét: o Yéu cau Mién nhiém cia ban d3 duoc xac
Af2021M11/00026 nhén. AZ2021/11/00026

. . Hoan thanh
Chuyén sang trang thai Hoan thanh
- Tir choi:
+ Tu chdi dé diéu chinh thong tin => Nhap Iy do => Xac nhan => Quay vé

bude trudc dé diéu chinh thong tin.



Ly do tir chéi x

Ly do tir chéi Y&u ciu diéu chinh théng tin v

Ly do Diéu chinh lai théng tin

+ Tur chdi bd nhiém/mién nhiém cho CBNV => Nhép 1y do => X4ac nhan

=>Pong yéu cau.

Ly do tir chéi x
Ly do tir chéi Tir chéi yéu ciu v
Ly do Tir chéi yéu ciu nay

S& chuyén sang trang thai D3 tir chéi.

C6 thong bao dén C&B, TP.HCNS, CBNV duoc bd nhiém/mién nhiém va CBQL cta
nhan vién do.
Phan Trong Thiy

o Yéu cau Mién nhiém cia nhén vién Bii Thi
H&ng d3 bi tir choi. A/2021/11/00026

Buwoc 4: Hoan thanh
Sau khi yéu cdu bd nhiém/mién nhiém di hoan thanh, s& c6 sé quyét dinh va ngay phé
duyét ¢ phiéu bd nhiém/mién nhiém, file quyét dinh b nhiém/mién nhiém s& dugc

dinh kém ludn tai truong QD B6 nhiém/Mién nhiém.

Thong tin

Loai Mién nhiém Théng bao Phaong/Ban

Tir ngay 06/12/2021 Phong/Ban (Trung tam Heé tre khach hang ) (Trung tdm Hanh chinh nhan su)
Chire vu méi Chuyén vién HB tro khach hang

cBaL S quyat dinh 00014/2021/QDBN-ECB

Chirc vu Ngay phé duyét 156/11/2021

QB B4 nhigm/Mién
nhiém




Pén thoi han CBNV duoc bd nhiém/mién nhiém, odoo sé& gtri thong bao cho cac bén

lién quan (cac bén di duoc chon & phan Thong bao ctia phiéu bd nhiém/mién nhiém).

Va thong tin cia CBNV ciing s& tu dong cap nhat cac thay ddi: chie vu, muc luong,

phu cép, ...



