Huéng dan phé duyét don xin nghi trén

EasyHRM
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Cham cong Truc ca

Thiét lap
Danh muc cham cong
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Ky céng Iuong

Tiép nhan don xin nghi,
lam thém, di muén/ve sém, ...
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X&p ca lam viéc Ghi nhan Xrly

thdi gian cham céng dir liéu cham céng
o @w
Quy dinh chdm céng Céng chuan

Quy dinh tham nién, Mang wifi

Dong bang cong, Téng hop bang céng

Xac nhan bang céng
gUri va tiép nhan gidi trinh sau giai trinh

Chivan tinh lireno

m 48]

Ngudng thoi gian
va dia diém cham céng di mudn ve sém

Ap dung déi véi nhiing nguoi dugc phan quyén phé duyét trong don vi.

Budc 1: Pang nhap hé thong EasyHRM tai link: http://app.easyhrm.vn/ bang tai khoan ca nhan
da duoc cung cap trudc do.
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TU BONG HOA TOAN BO QUY TRINH

THEO LUONG KHOA HQC

THONG TIN NHAN SU

&>z @@pEasyHRM
GIAI PHAP QUAN TRI NHAN SU TOAN DIEN

Pang nhap tai khoan
Tén khoén (*)
Mit khau (*) w»

1 Ghi nhé tai Quén mat khau

{ Bang ky dich vu ]

Ban quyan va phat trién bi Cong Ty C8 Phan Dau Tu Cong Nghé Va Thuong Mai Softdreams

Budc 2: Tai trang chu cia EasyHRM => Chon Module Nhan vién


https://easyhrm.vn/huong-dan-nghiep-vu/huong-dan-phe-duyet-don-xin-nghi-tren-easyhrm/
https://easyhrm.vn/huong-dan-nghiep-vu/huong-dan-phe-duyet-don-xin-nghi-tren-easyhrm/
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Hé théng

Chon Module

Théng tin nhan sy Tien luong Nhan vién Nhén vién
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Cham céng

Hop dong Béo hiém xa hoi Tuyén dung

Budc 3: Phé duyét don xin nghi tir nhan vién gui dén.
Chon chiic nang Phé duyét => Chon Nghi.

= NHAN VIEN Ho so Bang cong Phiéu luong bang ky Hop déng e
HO SO CA NHAN Bi mugn v sém (0)
Lam thém gidr (0)
Thdng tin lam viéc So yéu ly lich Qua trinh lrong Théng tin gia dinh Tai  Lam viéc ngoai don vi, cong tac (0)

Gidi trinh cham céng (0)

Théng tin khac

Qua trinh lam viéc
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Khen thudng, Ky lué

Ma nhén vién(*) Tén nhan vién(* g cong téc Ma don vi
Ra ngoai gi¢s (0)
N ~. — .5 .-Aam viéc
E Anh xédc thue khuon mat
Thong tin lam viéc
Phong ban(*) Chirc danh(*) Chtrc vu Ngay bat dau chirc vu
Phong THN Q Cong chic
Ngay két thic chire vu Phan loai nhan vién Tham nién

Chinh thire 2 nam, 6 thang, 18 ngay
Ma ch@m cong Noi lam viéc Ngay vao don vj
- ..
Ngay vao thuc tap Ngay thir viéc Ngay két thic thu viéc
01/09/2021

Tich chon don cta nguoi can dugc phé duyét.

Email lam viéc

Ngay hoc viéc

Ngay lén chinh thic
01/11/2021
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PHE DUYET DANG KY NGHi @/ Phéduyét / Phé duyét ding ky nghi

Phé duyét dang ky nghi Danh sach chi duge xem

Trang thai Nam Ky luong Tén nhan vién
=+ Thém méi Tatca (1) Phong ban ctia t6i (0) Cho phé duyét (1) 2024 Thang 5/2024 Petland
Ho tén Chure danh R . S - R D 5 lne a a
STT . . Loai hinh nghi T ngay ben ngay S6 ngay nghi Ly do nghi N Thao tac
Ma nhan vién Phong ban
Vii Tran An An Nhan vién hanh chinh L
1 © NB - Nghi b 20/05/2024  20/05/2024 10 18, o]
qdq Phong MATSUO

Téng s6 ban ghi: 1

1-1 ban ghi 15/ trang

Phé duyét [ Khong phé duyét

Chon Phé duyét hoac

khéng phé duyét

@

TH1: Phé duyét

Tich chon don cta NLD can Phé duyét (Co thé tich chon nhiéu don cho 1 1an phé duyét)

PHE DUYET DONG Y

Phé duyét va gii nhan su xac nhan
Phé duyét va chuyén phé duyét
5 huyén yéu cau cho ngudi duyét(*
Lwa chon hinh Ml ‘ E ve)
thitc phé duyét

e Chon phuong thiic Phé duyét va gai nhan su xac nhan: Sau khi phé duyét xong thi don déng
ky sé dugc chuyén cho HR dé xac nhan cudi cung.

e Chon phuong thitc Phé duyét va chuyén phé duyét: Sau khi phé duyét xong thi sé& gui téi
nguoi cap cao hon dé duyét don tlr. Chon phuang thdc nay thi budc phai chon nguai phé duyét.

=> Sau khi chon phuang thic phé duyét thi nhan Péng y thi hé thong sé bdo cap nhat dit liéu thanh
céng va chuyén sang nhan sy dé dugc xac nhan.

TH2: Khong phé duyét.

Tich chon don cta NLD can Tur chéi phé duyét (Co thé tich chon nhiéu don cho 1 1an khéng phé
duyét)



LY DO TU CHOI

Qua thai gian gidi trinh

Khéng con phép nghi

Khéng cho phép nghi

Ly do khac (*)

Tich chon don cta NLD gli => Chon Khéng phé duyét => Dién ly do tir chdi va nhan déng y dé

trd don vé cho NLD.

Ké ly do tir chdi phé
duyét (C6 thé chon 1
trong 3 li do bén
trén goi ¥y => 4n
Dung)



