
ĐIỀU CHUYỂN CÔNG TÁC

I. Quy trình tạo và phê duyệt Điều chuyển công tác



II. Hướng dẫn tạo và phê duyệt phiếu điều chuyển công tác

CBQL hiện tại là người tạo yêu cầu điều chuyển công tác

Bước 1: CBQL hiện tại tạo đơn điều chuyển công tác cho CBNV của mình

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

Tại thanh công cụ trên màn hình, Chọn dấu “+” ở cuối

Chọn “Điều chuyển công tác”

Chọn Tạo

Bước 1.2: Điền các thông tin (các dòng gạch đậm không được bỏ trống)

- Điền thông tin liên quan đến nhân viên,

- Thông tin giám đốc, TP.HCNS tự động cập nhật

- Thông tin điều chuyển công tác từ ngày, đến ngày (nếu có), quản lý mới,

chức vụ mới.

- Điền lý do, ghi chú (nếu có)



Sau khi CBQL hiện tại tạo đơn điều chuyển công tác sẽ gửi thông báo đến C&B và

CBNV được điều chuyển.

Bước 1.3: CBQL hiện tại chọn Gửi tới CBQL tiếp nhận.

Chuyển sang trạng thái Chờ CBQL tiếp nhận phê duyệt



Bước 2: CBQL tiếp nhận phê duyệt

- CBQL tiếp nhận sẽ nhận được thông báo để phê duyệt

- CBQL sẽ thực hiện điền thông tin mức lương, phụ cấp đề xuất cho CBNV được

điều chuyển.

- Phê duyệt: Gửi thông báo cho CBQL hiện tại và C&B.



Trạng thái chuyển sang Chờ TP.HCNS phê duyệt.

- Từ chối:

+ Từ chối để điều chỉnh thông tin => Nhập lý do => Xác nhận => Quay về

bước 1 để CBQL hiện tại điều chỉnh thông tin

+ Từ chối tiếp nhận => Nhập lý do => Xác nhận => Đóng yêu cầu

=> Khi CBQL tiếp nhận từ chối tiếp nhận sẽ có thông báo đến C&B, CBQL hiện tại, và nếu

từ chối để đóng yêu cầu thì sẽ có cả thông báo đến CBNV được điều chuyển



Bước 3: TP.HCNS phê duyệt

- TP.HCNS sẽ nhận được thông báo để phê duyệt

- Xác nhận => Gửi thông báo cho CBQL đề xuất và C&B, CBQL tiếp nhận

Trạng thái chuyển sang Chờ Giám đốc phê duyệt

TP.HCNS sau khi xác nhận sẽ gửi thông báo cho C&B, CBQL hiện tại, CBQL tiếp

nhận và có thông báo đến Giám đốc để GĐ phê duyệt.

- Từ chối:



+ Từ chối để điều chỉnh thông tin => Nhập lý do => Xác nhận => Quay về

bước trước để điều chỉnh thông tin

+ Từ chối tiếp nhận => Nhập lý do => Xác nhận => Đóng yêu cầu

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối 

Nếu TP.HCNS từ chối sẽ có thông báo đến C&B, CBQL hiện tại, CBQL tiếp nhận, và

nếu từ chối để đóng yêu cầu thì sẽ có thông báo đến CBNV được điều chuyển

Bước 4: Giám đốc phê duyệt

Giám đốc sẽ nhận được thông báo để phê duyệt phiếu điều chuyển công tác



- Phê duyệt => Gửi thông báo cho CBQL hiện tại, CBQL tiếp nhận, C&B,

TP.HCNS, CBNV được điều chuyển.

Chuyển sang trạng thái Hoàn thành

Thông báo đến toàn thể CBNV về việc điều chuyển nhân sự ở mục chức năng Thông

báo.

- Từ chối:

+ Từ chối để điều chỉnh thông tin => Nhập lý do => Xác nhận => Quay về

bước trước để điều chỉnh thông tin.



+ Từ chối phiếu điều chuyển công tác => Nhập lý do => Xác nhận =>

Đóng yêu cầu.

Nếu GĐ từ chối sẽ có thông báo đến C&B, CBQL hiện tại, CBQL tiếp nhận,

TP.HCNS và nếu từ chối để đóng yêu cầu thì sẽ có thông báo đến CBNV được điều

chuyển.

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối 

Bước 5: Hoàn thành điều chuyển công tác

Sau khi Giám đốc phê duyệt sẽ có Số quyết định và Ngày phê duyệt, file quyết định

điều chuyển sẽ được đính kèm luôn tại trường QĐ Điều chuyển công tác.



Sau khi đơn điều chuyển công tác hoàn thành, đến ngày điều chuyển công tác sẽ có

thông báo chung đến công ty tại phần THÔNG BÁO, các thông tin của CBNV sẽ tự

động cập nhật chức vụ, phòng ban, CBQL mới và các thông tin về lương, phụ cấp sẽ

thay đổi.

Đến thời gian điều chuyển, phòng ban CBNV được điều chuyển đến sẽ nhận được

thông báo:


