PIEU CHUYEN CONG TAC

I. Quy trinh tao va phé duyét Piéu chuyén cong tac
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Diéu chuyén nhan sw

- CBQL hién tai clia nhan vién tao phiéu diéu chuyén
- Chirc vy, phong ban, mirc lrong hién tai, cac ché
do dang dugc hwrong

- Chirc vu, phong ban, CBQAL m&i mirc lwong mdi,
cac ché db khac néu co

- Théi gian didu chuyén

- Khi yéu cau diroc tao giri théng bao cho C&B

dé stra

- Phé duyét: giri théng bao vé cho CBAL hién tai va C&B
- Tir chéi:

+ Dirng quy trinh—=> B3 tir choi

+ Twr chbi dé sira --> Quay vé budc trirde didu chinh

dé sira

- Phé duyét: giri thong bao cho CBQL dé xuat, CBAQL
tiép nhan, C&B

- Tir chéi:

+ Dirng quy trinh—=> B3 tir choi

+ Tir chéi dé sira —> Quay vé& budc trirdre diéu chinh

dé sira

- Phé duyét: glri théng bao cho CBQAL tiép nhan, dé
xuit, C&B, TPRHCNS, nhan vién da

- Tix chéi:

+ Dirng quy trinh--> D3 tir chéi

+ Tir chdi dé sira —> Quay vé buéc tredre didu chinh

- Sau khi giam dbc duyét, phan mém tu déng tao quyét
dinh diéu chuyén nhan sir va giri thong bao dén cac
bén lién quan trong ludng quy trinh

- Dén théxi gian diéu chuyén, phan mém tw déng cap
nhat théng tin mai vao hop dong va phan thong tin
nhan vién



II. Hwéng dén tao va phé duyét phiéu diéu chuyén cong tac

CBQL hién tai 12 nguoi tao yéu cau diéu chuyén cong tac

Buéc 1: CBOL hién tgi tao don diéu chuyén cong tic cho CBNV ciia minh
Bude 1.1: Tai giao dién Odoo, chon menu Nhan vién

Tai thanh cong cu trén man hinh, Chon dau “+” & cudi

Chon “Diéu chuyén cong tac”

Piéu Chinh Lrong  +

Piéu chuyén cbng tac
Tam ho&n/Chém dirt HOLD

i f&u thich Tai ky/gia han HDLD

Bé nhiém/Mié&n nhiém

¢
Chon Tao

Piéu chuyén cong tac

m -

Buwéc 1.2: Dién cac thong tin (cac dong gach dam khong duoc bo tréng)

Dién thong tin lién quan dén nhan vién,

- Thong tin gidm déc, TP.HCNS ty dong cap nhat

- Théng tin diéu chuyén cong tac tir ngay, dén ngay (néu c6), quan ly méi,

chirc vu moi.

- Dién Iy do, ghi chu (néu co)



Thong tin nhan vién Nguwdi phé duyét
Nhéin vién [ECID012] Bui Thi Hang - [ Giém déc [ECID001] Phan Trong Thuy -

Chirc vy Chuyén vién Hé tro khach hang - [ TRHCNS [ECID041] Binh Thi Huong - &

Phong/Ban hién tai Phong/Ban mé&i

Phong/Ban Trung tdm H& tro khach hang ~ [ Phong/Ban moi Trung tdm Marketing - &
cBaL [ECID005] Binh Thi Hureng Quynh - [F'cBaL [ECID030] Nguyén Thi Thai Ha -
Chire vy Trudng Trung tdm HE tro khach hang -~ [ Chircvy Truéng Trung tam Marketing -

Thong tin diéu chuyén céng tac

Tir ngay 16/11/2021 -

Dén ngay -

Chirc vy Chuyén vién Marketing - &
Ly do Bidu chuyén céng tic

Ghi chi

Sau khi CBQL hién tai tao don diéu chuyén cong tac s& giri thong bao dén C&B va
CBNV dugc diéu chuyén.

Yéu ciu Bidu chuyén céng tac cla nhian
vién BUi Thi Hang d3 dwoc tao, chi tiét:
TW202111/00025

Bwéc 1.3: CBQL hién tai chon Giri téi CBQL tiép nhén.
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Biéu chuyén cong tac / TW/2021/11/00025

& Action 111 < >
Du thio =

TWI2021/11/00025
Thong tin nhan vién Ngwoi phé duyét
Nhén vién [ECIDO012] Bui Thi Hing Giam déc [ECID001] Phan Trong Thiy
Chire vy Chuyén vién H3 tro khéch hang TPHCNS [ECID041] Dinh Thi Huong
Phong/Ban hién tai Phong/Ban méi
Phéng/Ban Trung tam H tro khdch hang Phéng/Ban méi Trung tam Marketing
cBaL [ECID005] Dinh Thi Huong Quynh cBaL [ECID030] Nguy&n Thi Thai Ha
Chise vy Truéng Trung tam HB tro khich hang Chise vy Truéng Trung tam Marketing

Thong tin diéu chuyén cong tac

T ngay 16/1112021
Dén ngay

Chire vy Chuyén vién Marketing
Ly do Didu chuyén céng tic
Ghi chil

Chuyén sang trang thai Cho' CBQL tiép nhin phé duyét

Chir CBQL tiép nhdn phé duyét



Buwéc 2: CBOL tiép nhin phé duyét
- CBQL tiép nhén s& nhan dugc thong bao dé phé duyét
Dinh Thi Hrong Quynh
Ban co mét yéu cu Diéu chuyén cong tac

clia nhan vién Bii Thi Hang dang chi phé
duyét, chi tiét: TW/2021/11/00025

- CBQL sé thyc hién dién thong tin murc lvong, phu cip dé xuat cho CBNV duogc

dieu chuyén.

Théng tin lwong

Thong tin lwong ci Thong tin lwong méi
Kiéu lwong Gier v Kiéu lwong Gigr v
Mirc lworng cil 40.000,00 Mirc lwong 42.000,00
Céu triic lrong H& tro khach hang - 01/03/2021 -| [ Céu tric lvong Hé tro khach hang - 01/03/2021 - &
# Phuy cap hang thang Mirc lwong c... Mirc lwong
1 Phu cp khac 500.000,00 500.000,00
2 Phu cép xing xe 0,00 0,00
3 Phu cép dién thoai 0,00 0,00

Thém médt dong

Nhanvién Danh mucnhanvién Phong/Ban Insurance Loans & Advances  Diéu Chinh Luong  Diéu chuyén congtic  Tam hoan/Chém dit HDLD  Tai 5 nhi a'“ i ) Nguydn ThiTh:

Biéu chuyén cang tac / TW/2021/11/00025

<o [ asion s

Chér CBAL tiép nhén phé duyét

TWI2021/11/00025

Thong tin nhan vién Ngwoi phé duyét

Nhan viéen [ECID012] Bii Thi Hing Giam dée [ECID001] Phan Trong Thily
Chise vy Chuyén vién H tro khach hang TPHCNS [ECID041] Binh Thi Hurong
Phong/Ban hién tai Phong/Ban méi

Phong/Ban Trung tam H3 tro khdch hang Phong/Ban méi Trung tam Marketing

cBaL [ECID00S] Binh Thi Hurong Qujnh cBaL [ECID030] Nguy&n Thi Thai Ha
Chie vy Trudng Trung tam H8 tro khch hang Chise vy Trung Trung tam Marketing

Thong tin diéu chuyén cong tac

Tir ngay 16/11/2021
Dén ngay

Chise vy Chuyén vién Marketing
Ly do Biéu chuyén cong tac
Ghi chi

Thang tin luong

Thong tin lwong ci Thong tin lwong méi

Kiéu lwong Gie Kiéu lwong Gie

Mirc lwong cil 40.000,00 Mirc lwong 42.000.00

Céu tric luong HB trg khich hang - 01/03/2021 Céu tric lwong HB tro khdch hang - 01/03/2021

- Phé duyét: Gui thong bado cho CBQL hi¢n tai va C&B.



Nguyén Thi Thai Ha

o Yéu cau Digu chuyén cong tac cia nhan
vién Bli Thi Hang d3 duoc CBOL tiép
nhan phé duyét, chi tiét:
TW/2021/11/00025

Trang thai chuyén sang Chd TP.HCNS phé duyét.
Chér TRRHCNS phé duyét
- Tir chdi:

+ Tu chdi dé diéu chinh thong tin => Nhép 1y do => X4c nhan => Quay vé
bude 1 dé CBQL hién tai diéu chinh thong tin

Ly do tir chéi x
Ly do tir chéi Y&u cau diéu chinh thang tin v
Ly do Piéu chinh lai théng tin

+ T chdi tiép nhan => Nhép 1y do => Xac nhan => Péng yéu ciu

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

=> Khi CBQL tiép nhan tir chdi tiép nhén s€ c6 thong béo dén C&B, CBQL hién tai, va néu

tir chdi dé dong yéu cau thi sé c6 ca thong bao dén CBNV dugc diéu chuyén

Nguyén Thi Thai Ha

o Yéu cau Biéu chuyén cong tac cia nhan vién
Bi Thi Hang d3 bi tir choi.
TW/2021/11/00025



Buwoc 3: TPHCNS phé duyét

- TPHCNS sé& nhan duogc thong bao dé phé duyét

Nguyén Thi Thai Ha

Ban ci mét yéu cdu diéu chuyén cong tac
nhdn vién Bui Thi H3ng dang chéy xac
nhén, chi tigt: TW/2021/11/00025

Loans & Advances  Diéu Chinh Lvong  Diéu chuydn congtic  Tam hoan/Chém dut HDLD  Téi kyigia han HDLD  +

© W5 i ) Pinh Thi Huong

= Nhan vién

Diéu chuyén cong tac / TW/2021/11/00025

Nhanvién  Danh muc nhan vién

Document Templates ~ Phong/Ban  Import From Excel  Insurance.

TW/2021/11/00025
Thong tin nhan vién

Nhan vién [ECID012] Bili Thi Hing

Chire vy Chuyén vién H3 tro khich hang

Phong/Ban hién tai

Ngwoi phé duyét
Giam dde [ECID001] Phan Trong Thily
TPHCNS [ECID041] Binh Thi Hurong

Phong/Ban méi

Phong/Ban Trung tam H3 tror khch hang Phong/Ban méi Trung tam Marketing
cBaL cBaL
Chise vy Chive vy

Thong tin diéu chuyén cong tac

Tir ngay 16/1112021
Dén ngay

Chire vy Chuyén vién Marketing
Ly do Biéu chuyén cong tic
Ghi chi

Thang tin luong

Thong tin lwong ci
Kiéu lwong Gie
i ] 40.000,00

HB tro khdch hang - 01/03/2021

Thong tin lwong méi
Kiéu lwong Gio
42.000.00

HB tro khdch hing - 0110312021

Choy TRHCNS phé duyét

1< >

- Xac nhan => Guri théng bao cho CBQL dé xuét va C&B, CBQL tiép nhan

Y&u cau Biéu chuyén cong tac cla nhin
vién Bli Thi Hing da duoc TPHCNS phé
duyét, chi tiét: TW/2021/11/00025

Trang thai chuyén sang Cho Gidm doc phé duyét
Ché Giam doc phé duyét

TP.HCNS sau khi x4c nhan sé& giri thong bao cho C&B, CBQL hién tai, CBQL tiép
nhan va c6 thong bao dén Giam dbc dé GP phé duyét.

- Tuw choi:



+ Tu chdi dé diéu chinh thong tin => Nhép 1y do => X4c nhan => Quay vé

bude trudc dé dicu chinh thong tin

Ly do tir choi x
Ly do tir chéi Y&u cau diéu chinh théng tin v
Ly do Piéu chinh lai thng tin

+ T chdi tiép nhan => Nhap 1y do => Xé4c nhan => Péng yéu cau

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

. ) . B tir choi
Chuyén sang trang thai Pa tir choi

Néu TP.HCNS tir chéi s& co thong bao dén C&B, CBQL hién tai, CBQL tiép nhan, va

néu tir chdi dé dong yéu cau thi sé c6 thong bao dén CBNV dugc diéu chuyén

Binh Thi Hwrong

o Yéu cau Digu chuyén cdng tac cla nhan
vién BUi Thi Hang d3 bi tir choi.
TWi202111/00025

Buic 4: Gidm doc phé duyét

Giam ddc s& nhan dugc thong bao dé phé duyét phiéu diéu chuyén cong tac



Binh Thi Hwrong

o Ban cd mdt yéu cau Diéu chuyén cong téc
cia nhan vién Bii Thi Hing dang chév phé
duyét, chi tiét: TW/2021/11/00025
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Diéu chuyén cong tac / TW/2021/11/00025

Tao @ Action U1 <>
Phé duyét | Tir chéi Chi Gidm abc phé duyét

TWI2021/11/00025

Thong tin nhan vién Nguwoi phé duyét

Nhan vién [ECID012] B Thi Hing Giam déc (ECID001] Phan Trong Thiy

Chie vy Chuyén vién HG tro khach hang TPHCNS [ECID041] Binh Thi Huong

Phong/Ban hién tai Phong/Ban moi

Phong/Ban Trung tam HB tro khch hang Phong/Ban méi Trung tam Marketing

cBaL [ECID00S] Binh Thi Hurong Qujnh cBaL

Chirc vy Trrgmg Trung tam H ro khich hang Chirc vy

Thong tin diéu chuyén cong tac

Tis ngay 16/1112021
Dén ngay

Chie vy Chuyén vién Marketing
Ly do Bidu chuyén céng thc
Ghi chi

Thang tin luong

Thong tin lwong cii Thong tin lwong méi
Kiéu lwong Gio Kiéu lwong Gier
Misc luong ci 40.000,00 Misc luong 42.000,00
Céu triic lwong H& tro khach hang - 01/03/2021 Céu tric lwong H3 tro khach hang - 01/03/2021
# Phy cép hang thang Misc luong cii Mic luong

- Phé duyét => Gui thong bao cho CBQL hién tai, CBQL tiép nhan, C&B,
TP.HCNS, CBNV duoc diéu chuyén.

Y¥&u cau Diéu chuyén cong tac clia nhan
vién Bii Thi Hang d3 duoc Gidm docphé  Yéu ciu didu chuyén céing tac cia ban g3
duyét, chi tiét: TW/2021/11/00025 durgre xac nhan. TW2021/11/00025

, . Hoan thanh
Chuyén sang trang thai Hoan thanh
Thong bao dén toan thé CBNV vé viée diéu chuyén nhan sy ¢ muyc chirc ning Thong

bao.

- Tir chéi:
+ T chdi dé diéu chinh thong tin => Nhap Iy do => Xac nhin => Quay vé

budc trude dé didu chinh thong tin.



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

+ Tu chdi phiéu diéu chuyén cong taic => Nhap Iy do => Xac nhan =>

bong yéu cau.

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

Néu GD tir chdi s& c6 thong bao dén C&B, CBQL hién tai, CBQL tiép nhan,
TP.HCNS va néu tir chdi dé dong yéu cau thi s& c6 thong bao dén CBNV duoc diéu

chuyén.
Phan Trong Thiy
O Yéu ciu Biéu chuyén cdng tac cia nhan
vién Bui Thi Hang d3 bi tir choi.
TWR202111/00025

, . i Dé tir choi
Chuyén sang trang thai Pa tir choi
Buwéc 5: Hoan thanh diéu chuyén céong tic

Sau khi Giam ddc phé duyét s& c6 S6 quyét dinh va Ngay phé duyét, file quyét dinh

diéu chuyén s& duoc dinh kém ludn tai trudng QP Piéu chuyén cong tac.



Thong tin diéu chuyén cong tac

Tir ngay 16/11/2021 56 quyét dinh 00008/2021/QBBC-ECB
Dén ngay MNgay phé duyét 16/11/2021
Chirc vu Chuyén vién Marketing QD Diéu chuyén

cdng tac

Sau khi don diéu chuyén cong tac hoan thanh, dén ngay diéu chuyén cong tac s& c6
thong bao chung dén cong ty tai phan THONG BAO, cac thong tin ctia CBNV s tur
dong cap nhat chirc vu, phong ban, CBQL mdi va cac thong tin vé lwong, phu cap s&
thay doi.
Dén thoi gian diéu chuyén, phong ban CBNV dugc diéu chuyén dén s& nhan duoc
thong bao:

Nhdn vién Bli Thi Hang g3 duoc chuyén

chng tac dén phéng cia ban tir 2021-11-

16. TWI2021M11/00025



