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Phụ lục 1 
Hướng dẫn đăng ký nghỉ hàng năm (dành cho viên chức) 

 
Truy cập địa chỉ hrm.dev.ueh.edu.vn. Bấm vào “ĐĂNG NHẬP BẰNG EMAIL UEH”. 

 
Đăng nhập bằng tài khoản UEH hoặc tài khoản email được trường cấp.  

 
Khi đăng nhập thành công, ở màn hình chính chọn “Chấm công” >> “Xin Nghỉ Phép”. 
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Ở màn hình “Xin Nghỉ Phép” có thể theo dõi thống kê tình hình ngày phép trong năm 
của cá nhân. Để xin nghỉ phép, bấm vào nút “Xin nghỉ phép”. 

 
Nhập các thông tin phép: 
 “Nghỉ từ ngày”, “Nghỉ đến ngày”, “Loại phép”, “Lý do nghỉ”, “Nơi lưu trú” 

 “Số lần nửa ngày”: số buổi nửa ngày trong khoảng thời gian nghỉ. Ví dụ xin nghỉ một buổi sáng thứ 
hai thì “Số lần nửa ngày” là 1; xin nghỉ từ chiều thứ hai đến hết sáng thứ tư thì “Số lần nửa ngày” là 
2. 

 Bấm “Cập nhật”. Hệ thống sẽ gửi email xác nhận đến địa chỉ email UEH của bạn. 
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Ở màn hình “Xin nghỉ phép” sẽ hiển thị phép vừa gửi yêu cầu. Có thể theo dõi tình trạng 
hiện tại, xem phép đã được duyệt hay chưa. Bấm vào “Chi tiết” để xem chi tiết của phép. 
Trường hợp sau khi gửi yêu cầu nghỉ phép mà muốn hủy: 
 Với phép chưa được duyệt, bấm vào nút “Xóa”. 

 Với phép đã được duyệt, bấm vào nút “Hủy”. 

 
 
 

 
Ghi chú: Trường hợp cần hỗ trợ kỹ thuật, liên hệ: Phòng Công nghệ thông tin (ThS. Lương Ngọc 
Tú; E-mail: tuln@ueh.edu.vn; ĐT: 0982536717).  
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Phụ lục 2 
Hướng dẫn duyệt chế độ nghỉ hàng năm (dành cho lãnh đạo đơn vị)  

 

Truy cập địa chỉ hrm.dev.ueh.edu.vn. Bấm vào “ĐĂNG NHẬP BẰNG EMAIL UEH”. 

 
Đăng nhập bằng tài khoản UEH hoặc tài khoản email được trường cấp. 

 
Khi đăng nhập thành công, ở màn hình chính chọn “Chấm công” >> “Duyệt Phép”. 
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Ở màn hình “Duyệt Phép” có thể theo dõi danh sách yêu cầu nghỉ phép của các nhân viên 
trong phòng. 

 
Bấm “Chi tiết” để xem thông tin chi tiết của phép. 
Nếu chấp nhận yêu cầu xin nghỉ phép, bấm “Đồng ý”. Nếu phép cần được duyệt thêm lần 
nữa, đánh dấu check vào “Cần cấp trên duyệt tiếp”. Sau đó bấm “Cập nhật”. 

 
Nếu không đồng ý với yêu cầu nghỉ phép, bấm “Không chấp nhận”. Nhập lý do không 
chấp nhận duyệt phép vào ô “Lý do”. Sau đó bấm “Cập nhật”. 

 
Với phép sau khi đã được duyệt mà có yêu cầu xin hủy (cột “Ghi chú” có nội dung là 
“Xin hủy”) thì để hủy phép, bấm “Hủy”. Sau đó bấm “Hủy phép”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ghi chú: Trường hợp cần hỗ trợ kỹ thuật, liên hệ: Phòng Công nghệ thông tin (ThS. Lương Ngọc 
Tú; E-mail: tuln@ueh.edu.vn; ĐT: 0982536717).  




