AutoERP — Hudng dan su dung

Xuat ngay 20/09/2026

Xin nghi phép

Huéng d&n nhén vién gui don xin nghi phép trén hé théng va trén ing dung di

déng, theo dbi trang thai duyét va huy don khi chua duoc duyét.

Gidgi thiéu
Don xin nghi phép dugc gui trén hé théng thay cho gidy to. Sau khi quan ly
duyét, sé ngay nghi tu dong phan anh vao dit liéu chdm cbng va bang luong,

khong can nhap lai.

Gui don xin nghi
1. Chon Cham céng - Duyét nghi phép, sau d6 chon Thém méi.
2. Khai bao ndi dung don.

3. Chon Luu dé gui.

Chi tiéu Noi dung khai bao

Ngay nghi Ngay can nghi. Mdi don tuong ing mot ngay.

Loai nghi Nghi phép nam, nghi khong Iuang, nghi ém hoac loai khac da khai bao.
S6 c6ng nghi Nghi cd ngay la 1 céng, nghi nira ngay la 0,5 cong.

Tu gio, Dén gio Khung gio nghi, dung khi nghi nra ngay hoac vai tiéng.
Ly do nghi N6i dung trinh bay dé€ quan ly xem xét.

Bi€éu mau gui don xin nghi phép

Don gui di 6 trang thai Cho duyét va hién thi trong danh sach can xt ly cta

quan ly.



Trang thai don

Trang Y nghia Anh huéng téi luong

thai

Cho duyét  Don da gui, quan ly chua xu ly. Chua anh hudng.

ba duyét Quan ly da dong y. Ngay nghi dugc ghi nhan vao dit liéu cong.

TU choéi Quan ly khéng déng y, c6 ghi chud Khéng anh hudng, ngay dé van tinh la ngay
ly do. lam viéc.

Gui don trén ung dung di dong

Nhan vién cé thé gli don ngay trén ing dung AutoERP, tai muc Cham céng - Nghi phép

. Thao tac tuong tu: chon ngay, loai nghi, sé cong, gid va ly do.

Danh sach don trén &ng dung hién thi trang thai duyét kém ghi chid cta quan ly, gidp nhan

vién theo d6i ma khéng can mé may tinh.

Huy don

bon chua duoc duyét c6 thé huy. Don da duyét khong huy dugc; truong hgp can diéu

chinh, dé nghi quan ly xtr ly hoac ké toan sua truc tiép dit liéu cham cong.

Quy tac cua hé théng

e Moi nhan vién chi c6 mét don nghi trong mét ngay. GUi don th hai cho cung ngay
sé bi tir choi.

e Nhan vién chi xem duoc don cua minh. Quan ly xem dugc don clia nhan su thudc

pham vi phu trach.

e Don nghi dnh hudng téi luong ngay khi duoc duyét, ké ca vdi thang da qua néu ky

luong chua chét.

Khuyén nghi



e GUi don truéc ngay nghi. Pon gui sau lam quan ly khé déi chiéu va dé bi

bd sét khi tinh luong.

e Ghi ro ly do. Quéan ly duyét nhanh hon khi khéng phai hai lai.

o Ki€m tra trang thai don truéc ky luong. Don con 6 trang thai chd duyét

sé khong dugc tinh.

Xt ly su cé6 thuong gap
Hién tugng

Hé thong bao da cé dan nghi trong
ngay nay

Khong huy dugc don

Da nghi nhung luong van trir nhu
nghi khong phép

Khoéng thay loai nghi can chon

Tai liéu lién quan

e Duyét nghi phép

e Cham cbéng

Nguyén nhan va cach xu ly

Dé& gui don cho cling ngay. Kiém tra danh sach don, huy

don cl néu can sla.

Don da dugc quan ly duyét. Lién hé quan ly hoac ké toan

dé diéu chinh.

bon chua dugc duyét, hoac chon sai loai nghi.

Loai nghi chua dugc khai bdo tai Khai bdo - Loai nghi
phép.
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