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I. Quy trình tạo, phê duyệt đơn Tạm hoãn/Chấm dứt HĐLĐ



II. Tạo và phê duyệt đơn nghỉ

Bước 1: Tạo đơn xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ

Bước 1.1: Tại giao diện chính của odoo => Chọn menu Nhân viên => Chọn Nghỉ việc

CBNV nhấn Tạo để tạo đơn nghỉ việc

Bước 1.2: Nhập các thông tin

- Thông tin CBNV xin nghỉ, CBQL của nhân viên đó sẽ tự động cập nhật

- Thông tin của TP.HCNS, GĐ tự động cập nhật

- Tại trường Loại: chọn loại nghỉ là Tạm hoãn HĐLĐ hoặc Chấm dứt HĐLĐ

- Ngày nghỉ việc: tùy vào nhân viên chính thức hay nhân viên thử việc mà thời

gian xin nghỉ trước bao nhiêu ngày. Nhưng sẽ có 1 số trường hợp nhân viên xin

nghỉ trước thời hạn quy định, vẫn có thể chọn được, nhưng sẽ hiện cảnh báo

cho nhân viên đó.

- Đối với trường hợp Tạm hoãn HĐLĐ sẽ có thêm trường Đến ngày: là trường

ngày kết thúc tạm hoãn HĐLĐ

- Nhập các thông tin về Lý do nghỉ việc hoặc Ghi chú nếu có

- Phần Danh mục bàn giao sẽ hiển thị để CBNV biết họ cần bàn giao những công

việc gì, trường hợp có những mục bàn giao mà CBNV đó không cần bàn giao

thì CBNV cần báo cho nhân viên HCNS (C&B) để HCNS thực hiện bỏ bớt các

mục không cần thiết.



Khi CBNV xin nghỉ lưu đơn xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ sẽ có thông báo đến nhân

viên C&B.

Bước 1.3: Sau khi đã tạo xong đơn xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ, CBNV chọn Gửi

tới CBQL để CBQL phê duyệt đơn xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ.

Đơn xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ chuyển sang trạng thái Chờ CBQL phê duyệt.



Bước 2: CBQL phê duyệt

CBQL sẽ nhận được thông báo, nhấn vào tên phiếu nghỉ trong thông báo

=> Chuyển tới phiếu nghỉ của nhân viên

CBQL sẽ xem xét => chọn Phê duyệt/Từ chối tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ của CBNV.

- Phê duyệt: Nếu CBQL phê duyệt thì sẽ có thông báo lại cho CBNV và C&B.

Chuyển sang trạng thái Chờ TP.HCNS phê duyệt.

- Từ chối:

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

Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.



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

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Và có thông báo đến CBNV, nhân viên C&B.

Bước 3: TP.HCNS phê duyệt

TP.HCNS nhận được thông báo

TP.HCNS xem xét phê duyệt hoặc từ chối



- Phê duyệt: Có thông báo đến CBNV, CBQL của nhân viên đó, nhân viên

C&B.

Chuyển sang trạng thái Chờ Giám đốc phê duyệt

- Từ chối:

+ Từ chối để yêu cầu điều 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 đó, nhân viên C&B

Bước 4: GĐ phê duyệt

Giám đốc nhận được thông báo



Giám đốc xem xét phê duyệt/Từ chối

- Phê duyệt: và có thông báo đến CBNV, CBQL của nhân viên đó, nhân viên

C&B và các bộ phận nhận bàn giao công việc.

Đến CBNV nghỉ việc

Đến các bên nhận bàn giao



Nếu GĐ phê duyệt thì sẽ chuyển sang trạng thái Đang thực hiện bàn giao để thực

hiện thủ tục bàn giao công việc.

- Từ chối:

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

Chuyển về bước trước để điều chỉnh thông tin.

+ Từ chối yêu cầu xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ: 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 đó, nhân viên C&B, TP.HCNS.

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Bước 5: Thực hiện bàn giao công việc

Sau khi các bên giao nhận bàn giao đã thực hiện việc giao nhận xong, thì CBNV sẽ

thực hiện đính kèm biên bản bàn giao và gửi đến GĐ để GĐ thực hiện phê duyệt.

- Trước 3 ngày CBNV xin nghỉ, các bên giao/nhận bàn giao sẽ phải hoàn thành

các thủ tục giao/nhận bàn giao.



- Sau khi các bên đã giao/nhận bàn giao, CBNV sẽ đính kèm biên bản bàn giao

có chữ ký của các bên lên đơn xin nghỉ.

- CBNV nhấn Xác nhận để gửi đến Giám đốc

Chuyển sang trạng thái Chờ Giám đốc phê duyệt

Nếu sau thời hạn yêu cầu giao/nhận bàn giao, các bên vẫn chưa hoàn thành xong thủ

tục bàn giao, sẽ có thông báo đến nhân viên C&B.

Bước 6: GĐ phê duyệt để hoàn thành các thủ tục tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ cho

CBNV.

GĐ nhận được thông báo, click vào tên phiếu tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ

Chuyển đến phiếu tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ cần phê duyệt

- Phê duyệt: Nếu GĐ phê duyệt thì sẽ chuyển sang trạng thái Hoàn thành.



Có thông báo đến các bên liên quan

- Từ chối:

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

Chuyển về bước Bàn giao tài sản. Các bên thực hiện chỉnh sửa các nội

dung.

+ Từ chối yêu cầu xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ: Nhập lý do => Xác

nhận

Chuyển sang trạng thái Đã từ chối

Bước 7: Tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ hoàn thành

Sau khi GĐ đã phê duyệt lần cuối cùng, sẽ có thông tin về Số quyết định tạm

hoãn/chấm dứt HĐLĐ và thông tin ngày phê duyệt, file quyết định tạm hoãn/chấm dứt

HĐLĐ sẽ được đính kèm luôn tại trường QĐ Tạm hoãn/Chấm dứt.



Sau khi đơn xin tạm hoãn/chấm dứt HĐLĐ đã hoàn thành, đến trước ngày CBNV

nghỉ việc, sẽ có thông báo đến nhân viên C&B.

Hệ thống sẽ tự động tạo phiếu lương cho CBNV đó, trường hợp chấm dứt HĐLĐ đến

ngày CBNV nghỉ, hệ thống sẽ tự động lưu trữ thông tin nhân viên của CBNV đó,

trạng thái sẽ chuyển sang Đã chấm dứt HĐLĐ.


