
TÁI KÝ/GIA HẠN HĐLĐ

I. Quy trình Tái ký/Gia hạn HĐLĐ



II. Hướng dẫn đánh giá, phê duyệt đơn tái ký/gia hạn HĐLĐ

Bước 1: odoo tự động tạo đơn Tái ký/Gia hạn HĐLĐ để CBNV thực hiện tự đánh

giá

Trước khi hết hạn HĐLĐ 15 ngày, odoo sẽ gửi thông báo:

- Thông báo sắp hết hạn HĐLĐ: Gửi thông báo cho C&B và CBNV sắp hết hạn

HĐLĐ

- Thông báo làm đánh giá để thực hiện tái ký/gia hạn: Gửi thông báo cho CBNV

sắp hết hạn HĐLĐ

- Phiếu tái ký/gia hạn sẽ có sẵn các thông tin của nhân viên đó, thông tin CBQL

của nhân viên, thông tin nhân viên C&B chịu trách nhiệm HĐLĐ của CBNV,

thông tin TP.HCNS, Giám đốc. Ngoài ra sẽ có điểm KPI hàng tháng của nhân

viên đó (các tháng trong thời hạn HĐLĐ).

Bước 2: CBVN tự đánh giá

CBNV sắp hết hạn HĐLĐ thực hiện tự đánh giá để bắt đầu thực hiện thủ tục tái ký/gia

hạn HĐLĐ, CBNV nhận được thông báo => click vào tên của phiếu tái ký/gia hạn =>

Chuyển đến màn hình đơn tái ký/gia hạn

● Trường hợp CBNV đồng ý Tái ký/Gia hạn HĐLĐ => Thực hiện tự đánh giá

- Tại bảng Đánh giá chung CBNV thực hiện tự đánh giá: Đánh giá theo các tiêu

chí, thang điểm.



- Tại phần Ý kiến của nhân viên: CBNV đưa ra ý kiến của mình: Điểm mạnh,

Điểm yếu và ý kiến cá nhân.

- Sau khi đã thực hiện tự đánh giá => Chọn Gửi đến CBQL để CBQL thực hiện

đánh giá nhân viên, đưa ra các đề xuất để cho nhân viên thực hiện tái ký tiếp

hoặc không

Chuyển sang trạng thái Chờ CBQL phê duyệt

● Trường hợp CBNV không đồng ý Tái ký/Gia hạn HĐLĐ => Nhấn Từ

chối => Nhập lý do => Xác nhận



Bước 3: CBQL phê duyệt

CBQL thực hiện đánh giá và đưa ra đề xuất với tái ký/gia hạn cho CBNV của mình.

CBQL sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu tái ký/gia hạn trong thông

báo.

Chuyển đến màn hình thông tin của phiếu tái ký/gia hạn đó.

Trường hợp Phê duyệt: CBQL sẽ đánh giá và đưa ra đề xuất

- Tại bảng Đánh giá chung: CBQL sẽ thực hiện đánh giá nhân viên theo thang

điểm và các tiêu chí.

- Tại phần Ý kiến của CBQL: CBQL đưa ra các ý kiến của mình về các điểm

mạnh, điểm yếu của nhân viên của mình.



- Tại phần Đề xuất: CBQL đưa ra đề xuất xem có cho nhân viên này được tiếp

tục tái ký hay không.

+ Nếu không đồng ý: Chọn Không đồng ý tái ký/gia hạn

+ Nếu đồng ý: Chọn Đồng ý Tái ký/Gia hạn => Đưa ra đề xuất về loại

HĐLĐ sẽ tiếp tục ký với nhân viên, mức lương đề xuất

Nếu đồng ý tái ký HĐLĐ với CBNV, CBQL sẽ đưa ra đề xuất chọn loại HĐLĐ 1 năm,

3 năm hoặc không thời hạn.

- Đề xuất mức lương mới cho CBNV (nếu có)

Sau khi đánh giá và đề xuất xong, CBQL sẽ nhấn Phê duyệt.



- Phê duyệt: Nếu CBQL nhấn phê duyệt thì sẽ có thông báo gửi đến nhân viên

C&B để nhân viên C&B thực hiện điều chỉnh các thông tin lương và phụ cấp

Chuyển sang trạng thái Chờ C&B phê duyệt

Trường hợp Từ chối:

+ Từ chối điều để yêu cầu chỉnh thông tin, thực hiện đánh giá lại: Nhập lý

do => Xác nhận => Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.

+ Từ chối đơn tái ký/gia hạn: Nhập lý do => Xác nhận => Đóng yêu cầu,

chuyển sang trạng thái Đã từ chối.

Và có thông báo đến CBNV tái ký/gia hạn và nhân viên C&B.



Bước 4: Nhân viên C&B thực hiện điều chỉnh các thông tin lương

C&B sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu tái ký/gia hạn trong thông

báo.

Chuyển đến màn hình thông tin của phiếu tái ký/gia hạn đó. Điều chỉnh các thông tin

liên quan đến mức lương, phụ cấp dựa theo đề xuất của CBQL của nhân viên đó.

Sau khi điều chỉnh xong các thông tin liên quan đến lương và phụ cấp, C&B sẽ xem

xét để xác nhận gửi đến TP.HCNS hoặc từ chối để bước trước điều chỉnh thông tin.

- Phê duyệt: Nếu C&B nhấn phê duyệt thì sẽ có thông báo gửi đến CBNV và

CBQL của nhân viên được tái ký/gia hạn.

Chuyển đến trạng thái Chờ TP.HCNS phê duyệt.

Và có thông báo đến CBNV tái ký/gia hạn, CBQL của nhân viên đó.

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

Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.



Và có thông báo đến CBNV tái ký/gia hạn, CBQL của nhân viên đó

Bước 5: TP.HCNS phê duyệt

TP.HCNS sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu tái ký/gia hạn trong

thông báo.

Khi kích vào tên phiếu phiếu tái ký/gia hạn, sẽ chuyển đến màn hình thông tin của

phiếu tái ký/gia hạn đó.

TP.HCNS sẽ xem xét => chọn Phê duyệt/Từ chối đơn tái ký/gia hạn của CBNV.

- Phê duyệt: Nếu TP.HCNS phê duyệt thì sẽ có thông báo đến C&B, CBNV tái

ký/gia hạn và CBQL của nhân viên đó.

Chuyển sang trạng thái Chờ Giám đốc 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 tái ký/gia hạn: Nhập lý do => Xác nhận => Đóng yêu

cầu, chuyển sang trạng thái Đã từ chối.

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Và có thông báo đến CBNV tái ký/gia hạn, CBQL của nhân viên đó, nhân viên C&B.

Bước 6: Giám đốc phê duyệt

Giám đốc sẽ nhận thông báo trên odoo => kích vào tên phiếu tái ký/gia hạn trong

thông báo.



Giám đốc sẽ xem xét => chọn Phê duyệt/Từ chối tái ký/gia hạn cho CBNV.

- Phê duyệt: Nếu GĐ phê duyệt thì phiếu tái ký/gia hạn sẽ

Chuyển sang trạng thái Hoàn thành

Và có thông báo đến CBNV tái ký/gia hạn, CBQL của nhân viên đó, nhân viên C&B,

TP.HCNS.

- Từ chối:

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

về bước trước để điều chỉnh thông tin.

+ Từ chối yêu cầu tái ký/gia hạn: Nhập lý do => Xác nhận => Đóng yêu

cầu



Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Nếu GĐ từ chối => Sẽ có thông báo đến CBNV tái ký/gia hạn CBQL của nhân viên

đó, nhân viên C&B, TP.HCNS.

Bước 7: Hoàn thành Tái ký/gia hạn HĐLĐ

Sau khi Giám đốc phê duyệt, sẽ có thông tin của ngày phê duyệt và số quyết định của

phiếu tái ký/gia hạn HĐLĐ. Hệ thống sẽ tự động tạo ra HĐLĐ và phụ lục HĐ mới cho

CBNV được tái ký/gia hạn HĐLĐ.

Sau khi phiếu tái ký/gia hạn của CBNV hoàn tất, odoo sẽ tự động tạo HĐLĐ mới cho

CBNV đó (ở trạng thái Dự thảo), HĐLĐ cũ sẽ chuyển sang trạng thái Đã hết hạn đến

ngày tái ký/gia hạn trên phiếu điều chỉnh, thông tin lương của CBNV sẽ tự cập nhật

thông tin.


