
Hướng dẫn tạo và phê duyệt điều chỉnh lương

I. Quy trình điều chỉnh lương



II. Hướng dẫn tạo và phê duyệt yêu cầu điều chỉnh lương

CBQL là người tạo phiếu điều chỉnh lương cho CBNV của mình

Bước 1: CBQL là người tạo phiếu điều chỉnh lương cho CBNV của mình.

Bước 1.1: Tại giao diện Odoo, chọn menu Nhân viên

Tại giao diện của Nhân viên, chọn dấu “+” để thêm các menu, sau đó chọn menu Điều

chỉnh lương

Chọn Tạo

Bước 1.2: CBQL điền các thông tin:

(Lưu ý: các trường đậm không được bỏ trống, đây là các trường thông tin bắt buộc)

- Chọn nhân viên (CBQL nào thì sẽ chỉ chọn được CBNV mình quản lý), sau khi

chọn nhân viên được điều chỉnh lương các thông tin của nhân viên đó sẽ tự cập

nhật.

- Các thông tin TP.HCNS, GĐ tài chính, GĐ phụ trách sẽ được tự động cập nhật.

- Chọn loại điều chỉnh lương (tăng lương hoặc giảm lương), ngày bắt đầu được

điều chỉnh lương.

- Nhập nội dung lý do điều chỉnh lương.



Thông tin lương:

- Các thông tin lương cũ của CBNV đó sẽ được tự động cập nhật

- Chọn kiểu lương: theo bậc hoặc theo tháng, theo giờ.

- Mức lương, chế độ lương cũ sẽ tự động cập nhật theo HĐLĐ.

- Nhập vào mức lương mới, các chế độ đãi ngộ mới, các phụ cấp mới sẽ tự động

cập nhật theo phụ cấp cũ, nếu có thay đổi gì thì CBQL sẽ chỉnh sửa lại.

=> Sau khi điền đầy đủ các thông tin, ấn Lưu => phiếu Điều chỉnh lương ở trạng thái

Dự Thảo.

- Sau khi CBQL tạo phiếu điều chỉnh lương sẽ có thông báo đến nhân viên C&B

và CBNV được điều chỉnh lương.



- CBQL chọn Gửi tới TP.HCNS để gửi đến TP.HCNS xác nhận (phê duyệt).

Điều chỉnh lương ở trạng thái Chờ TP.HCNS phê duyệt.

Bước 2: TP.HCNS phê duyệt

TP.HCNS sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu điều chỉnh lương trong

thông báo.

Khi kích vào tên phiếu điều chỉnh lương, sẽ chuyển đến màn hình thông tin của phiếu

điều chỉnh lương đó.

TP.HCNS sẽ xem xét => chọn Phê duyệt/Từ chối điều chỉnh lương của CBNV.



- Phê duyệt: Nếu TP.HCNS phê duyệt thì sẽ có thông báo đến CBNV được điều

chỉnh, CBQL và nhân viên C&B.

Chuyển sang trạng thái Chờ GĐTC phê duyệt

Và có thông báo đến CBQL của nhân viên được điều chỉnh lương, nhân viên C&B.

- Từ chối:

+ Từ chối điều để yêu cầu chỉnh thông tin: Nhập lý do => Xác nhận =>

Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.

+ Từ chối yêu cầu điều chỉnh lương: Nhập lý do => Xác nhận => Đóng

yêu cầu.

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Và có thông báo đến CBNV được điều chỉnh, CBQL và nhân viên C&B.



Bước 3: GĐ tài chính phê duyệt

Giám đốc tài chính sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu điều chỉnh

lương trong thông báo.

Giám đốc tài chính sẽ xem xét => chọn Phê duyệt để phê duyệt điều chỉnh lương cho

CBNV.

- Phê duyệt: Nếu GĐTC phê duyệt thì sẽ có thông báo gửi đến GĐ phụ trách để

GĐ phụ trách phê duyệt.

Và có thông báo đến CBNV được điều chỉnh lương, CBQL, nhân viên C&B và

TP.HCNS.

Chuyển sang trạng thái Chờ Giám đốc phê duyệt.

- Từ chối:



+ Từ chối điều để yêu cầu chỉnh thông tin: Nhập lý do => Xác nhận =>

Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.

+ Từ chối yêu cầu điều chỉnh lương: Nhập lý do => Xác nhận => Đóng

yêu cầu.

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Và có thông báo đến CBNV, CBQL của nhân viên được điều chỉnh lương, nhân viên

C&B và TP.HCNS.

Bước 4: Giám đốc phụ trách phê duyệt

Giám đốc phụ trách sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu điều chỉnh

lương trong thông báo.



Giám đốc phụ trách sẽ xem xét => chọn Phê duyệt/Từ chối điều chỉnh lương cho

CBNV.

- Phê duyệt: Nếu GĐ phụ trách phê duyệt thì phiếu điều chỉnh lương sẽ chuyển

sang trạng thái Hoàn thành.

Và có thông báo đến CBNV được điều chỉnh, CBQL của nhân viên đó, nhân viên

C&B, TP.HCNS và GĐTC.

- Từ chối:

+ Từ chối điều để yêu cầu chỉnh thông tin: Nhập lý do => Xác nhận =>

Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.

+ Từ chối yêu cầu điều chỉnh lương: Nhập lý do => Xác nhận => Đóng

yêu cầu, chuyển sang trạng thái Đã từ chối.



Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Nếu GĐ phụ trách từ chối có thông báo đến CBNV được điều chỉnh lương, CBQL của

nhân viên đó, nhân viên C&B, TP.HCNS và GĐTC.

Bước 5: Hoàn thành điều chỉnh lương

Sau khi GĐ đã phê duyệt sẽ có thông tin ngày phê duyệt, số quyết định, file quyết định

điều chỉnh lương sẽ được đính kèm luôn tại trường QĐ Điều chỉnh lương

Sau khi điều chỉnh lương của CBNV hoàn tất, đến ngày điều chỉnh lương trên phiếu

điều chỉnh, thông tin lương của CBNV (thông tin HĐLĐ) sẽ tự cập nhật thông tin

lương.


