Pon xin nghi phép(Leave
Application)

Y nghia trong quan tri nhan su

Pon xin nghi phép la tai liéu hodc bi€u mau ma nhan vién st dung dé chinh thic gui yéu cau
nghi phép dén quan ly hoac bd phan nhan su. Day la mot phan quan trong trong quan ly nghi phép
(Leave Management), gilip ddm bao rang viéc nghi phép dugc xt ly mot cach minh bach va cé t6
chre.

Cac loai nghi phép thuong cé trong
Pon xin nghi phép

Nghi phép nam (Annual Leave): Nghi huéng luong theo quy dinh.

Nghi é6m (Sick Leave): Nghi khi nhan vién bi bénh.

Nghi thai san (Maternity/Paternity Leave): Nghi danh cho nhan vién cé con.
Nghi khéng luong (Unpaid Leave): Nghi ma khéng nhan luong.

Nghi phép khan cap (Emergency Leave): Nghi vi ly do ca nhan hoac gia dinh.

e whH

Quy trinh xu ly Pon xin nghi phép

1. Nhan vién gui don:
Nhan vién dién thong tin can thiét (thoi gian nghi, ly do nghi, loai nghi phép) va ndp don
cho cap qudn ly hoac qua hé théng quan ly nhan su.

2. Quan ly phé duyét:
Quan ly sé xem xét don xin nghi, ki€m tra lich lam viéc va quyét dinh chap thuan hoac tu
choi.

3. Thong bao cho nhan su:
Néu don nghi dugc phé duyét, bé phan nhan su sé cap nhat vao hé théng quan ly cham
céng.

4. Theo do6i va luu tri:
Hé thong luu lai thong tin nghi phép dé phuc vu muc dich bdo cdo va tinh toan luong,



thuéng.

Lai ich cua Pon xin nghi phép

e Giup quan ly dé dang: Hb trg I1dnh dao va bd phan nhan su theo déi va 1én lich cong
viéc hop ly.

e Tao su minh bach: Dam bao rang quyén lgi nghi phép cla nhan vién dugc thuc hién
dung quy dinh.

e Tang tinh chuyén nghiép: Don gidan héa quy trinh hanh chinh, dac biét khi s dung cac
phan mém quan ly nhan su nhu ERPNext.

Ung dung trong VHTerp
Trong VHTerp, Pon xin nghi phép la mot phan cda mé-dun Human Resource (HR), cho phép:

1. Nhan vién tao va ndp don xin nghi phép truc tuyén.
2. Quan ly phé duyét hoac tir chéi don xin nghi thong qua hé thong.
3. Theo doi va bdo cdo tong sé ngay nghi clia nhan vién.
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