Bon Xin Nghi

Tinh nang tao Don xin nghi dugc thiét ké dé gilp nhan vién gui yéu cau nghi phép dén quan ly

hoac b6 phan nhan sy mot cach dé dang, minh bach va = higpr «Baya&Ang cu quan trong

dé theo doi lich nghi phép va quan ly nhan su hiéu qua.

1. Xem danh sach don xin nghi

Danh sach hién thj cac thong tin:

e STT: SO th tu clia don xin nghi.

e Ngudi tao: Tén nhan vién gui don.

e M3 don: Ma s6 dinh danh cua tirng don xin nghi.

e Trang thai: Tinh trang phé duyét cia don (Cho duyét, Khéng duyét, Da duyét).
e Ly do: Ly do xin nghi do nhan vién cung cap.

e Phong ban: Phong ban clia nhan vién gui don.

e Tép dinh kem: C6 hay khéng tép dinh kem trong don.
e CO luong: Bon xin nghi cé hudng luong hay khéng.

e SO ngay nghi: Téng s6 ngay xin nghi.

e Ngay tao: Ngay nhan vién tao don.

e Hanh déng: Cho phép stra hoac xda don.

2. Tim kiém va loc don xin nghi

SUr dung céc céng cu & phia trén danh séach:

e B0 loc trang thai: Chon trang thai dé loc don (Tat ca, Cho duyét, Khong duyét, Pa duyét).
e O tim kiém: Nhap tir khda (nhu tén nhan vién, ma don) dé tim kiém nhanh.
e Nhan "Tim kiém" dé€ ap dung bo loc.

3. Thém don xin nghi

Nh&n ndat "Thém +" & gbc trén bén phai. Nhap théng tin trong biéu mau:

e Ngudi tao: Chon nhan vién gui don.

Ngay xin nghi: Chon ngay nghi cu thé.

Ly do: Ghi chu ly do xin nghi.

Co6 luong: Tuy chon cé huéng luong hay khong.
Dinh kém tai liéu (néu can).

Nhan Luu dé€ thém don mai vao danh sach.

4. Sura don xin nghi

e Nhan nat "Stra" & cét Hanh déng tuong ing véi don can chinh sira.
e Cap nhat théng tin trong bi€u mau.
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e Nhan Cép nhat dé luu thay déi.

5. X6a don xin nghi

e Nhan nat "Xdéa" & cot Hanh déng tuong Ung véi don can x0a.
e Xac nhan hanh dong xéa trong théng bao.

6. Xuat danh sach don xin nghi

Nha&n nat "Xuéat" & géc trén bén phai dé€ tai danh sach don xin nghi dudi dang Excel
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