HUONG DAN NHAN VIEN
Cach chon ding Loai phé duyét (Approval Type) trén Odoo.Approvals

1. Nguyén tic ¢t 16i (can nhé trude khi chon)
Trude khi tao mot dé xuat trén Odoo.Approvals, nhan vién bét budc tw tra 101 3 cAu héi sau:
1. Dé xuit nay c6 lién quan dén TIEN hay khong?
2. Néu co tién — la CHI THUONG XUYEN, MUA HANG, hay PAU TU / DU AN?
3. Khoan chi nay:
o lap lai hang thang?
o hay gin véi mot du an cu thé?
o hay phat sinh 1, sy vu?

Cau tra 10i s& dan tryc tiép dén Approval Type can chon.
2. Hwéng din chon theo CAC TINH HUONG THUONG GAP

VD TINH HUONG 1 - MUA SAM THIET BI (vi du: May khic laser)
1.1C4u héi cin dit ra:

o Thiét bi nay dung lau dai?

o Cb gin v6i mdt dw an cu thé (vi du: A7, mé xudng, cai tién nang lyc)?

e Giatritur 100 tri¢u tré 1én?

CO — day KHONG phii chi thwong xuyén, ma 1a PAU TU / DU AN
Approval Type cin chon:

o N2.2 - Pé nghi Pau tu/ Dy an (100300 triéu)

(hodc N2.1/N2.3 tuy gia tri)

¢ Vi du ghi ding:
Dé,nghi mua may khic laser phuc vu du 4n A7 — Phong déng géi T06, str dung 1au dai cho san
xuat ndi ]36. ‘ )
Khoan dau tu nam trong hang muc thiét bi cua dy an A7.
@ KHONG duge chon:

e N3.2 (mua l¢)

e Nl1.x (chi)

3. HUONG DAN TAO PE NGHI PHE DUYET - [N2.2 — P& nghi Péu tu / Du an] (STEP BY
STEP)

1) Piém bét dau: Man hinh Dashboard Approvals
1. Trén thanh ing dung, bAm Approvals (Phé duyét)
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2. Ban dang 6 man hinh Dashboard (Bing diéu khién) ciia Approvals
Néu khong thiy Approvals: lién hé quan tri dé cip quyén.

2) Tao dé nghi méi
1. Tai Dashboard, bam Create (Yéu ciu méi)

& Phé duy&t Bang digu khién  Phé duyétciatéi Quanly Cduhinh

-Béng digu khién &
] Céng tac
m

Dan xin thué Xe

Mugn dé

Phan thudng gid

Can xem lai: 0

Can xem lai: 0

3) Chon loai phé duyét (Danh muc)
1. O truong Category (Danh muc) / Approval Category (Loai phé duyét)

Théu dé phé duyét
VD: Chi phi chuyén cong tac dén Paris
Nguei yiu ciu [ Mitchell Admin 56 tién 000
Panh mue ] ~  Tham chidu
Ngay Céng tic
M
Glal doan 3
Phé duyét chung
Phé duyét hop dong
Vi Bon thanh todn
Lién hé ‘Bdn xin thué Xe
Phin thuding gidi thigu cdng yié
Céngty .
Mua sdm
Search mare.
Mo emung nguor pre guye




Truong hop khong thiy danh muc can tim, 4n vao Search More
2. Chon: [N2.2 — P& nghi Piu tw / Dy 4n|

Tim: Danh muc
Q Tim kim. - 1-10/10 <

Ten Cong ty

d Cong tac Demo Company
Mugn db Demo Company
Phé duyét chung Demo Company
Phé duyét hop dong Demo Company
Don thanh toan Demo Company
Don xin thué Xe Demo Company
Phin thudng gidi thiéu cang viec Demo Company
Muz sém Demo Company
Tao RFQ Demo Company
N2.2 - D& nghi Dau tu/ D 4n Demo Company

Luwu y: Chon ding danh muc dé hién ding cac truwong cin nhép.

4) Pién thong tin chung cia dé nghi
Pién cac truwong sau (tiy hé thong ciia ban sé cé di hoic mot phin):
1. Subject (Tiéu dé)

o Goiy: ghiré ndi dung + sb tién/dau muc, vi du: “Pé nghi mua may khic laser phuc
vu dw an A7 — Phong dong géi T06, sir dung lau dai cho san xuat ndi b§.

Khoan dau tw nim trong hang muc thiét bi ciia dw an A7.

o Hoic chon dé trong Tiéu d& Odoo s& ty dong tao (Trong truong hop danh muyc dugc

setup" Automated Sequence")

m Bang digu khién
Mai £ a x
Pinh kém téi ligu i Cannép > Dagii

Tiéu dé phé duyét

|Dé nghi mua may khac laser phuc vu du an A7 — Phong dénc |

Nguai yéu cau [ Mitchell Admin S8 tign 0,00
Danh muc N2.2 — D& nghi Diu tu / Du 4n Tham chigu
Ngay

1

2. Request Owner (Ngudi dé nghi) / Employee (Nhén vién)
o Chon dung tén ngwdi dé nghi

Ti€u dé phé duyét
Pé nghi mua may khac laser phuc vu du .
| AN & Jitchen acmill | - sEi

Danh myc N22 B Mitchell Admin 2% Quay lai vo 29 thg 1, 2026 Than
Ngay ﬁ John doe
Marc Demo
Giai doan Tir a
o EA Invite teammates via email
dém;

Search more...

Vi tri VD: brusse

3. Date (Ngay) / Deadline (Han duyét) (néu cé)




Danh muc N2.2 — D& nghi Dau tu / Du én

Ngay 01/02/2026 11:00:00
Giaid ¢y rhangzz026

T2 T3 T4 T5 Té T7 CN
Vi tri

5 25 9 22 29 30 E\E
Lién h

Cong
7 9 10 1 12 13 14 15
8 16 17 18 19 20 21 22
San pt
. : 9 23 24 25 26 27T 28 1
San phar
10 2 3 4 5 6 7 g
Thém m¢

-

4. Giai doan (Néu c6)

Giai doan Tu: 11:00 7 tha 3
asn: 31/03/2026 11:00:00
Vit ¢ > Théng32026
Lién hé
T2 T3 T4 T5 T6 TI CN
Céng ty

San pham M
San pham
12 16 17 18 19 20 21 22

Thém mét déng
13 23 24 25 26 27 28 29

14 30 1 2 3 4 5
s |
5. Vi tri (néu c6) 7

VD: Vi tri/Tén Xuong/Pia Diény/....

Vi tri A7 - Binh Chanh

6. Lién hé (Néu c6) ‘
VD: Nguoi lién hé khac ctia yéu cau nay

Lién hé Mitchell Admin

Cong ty Abigail Carter

Abigail Peterson

5an pham M Acme Corporation
Acme Corporation Addisen Olsen
én pham Acme Corporation Douglas Fletcher
hém mét dong Acme Corporation Floyd Steward
Aka Foster
Alex Parker

Search more...

5) Pién chi tiét theo danh muc [N2.2 — Pé nghi Pau tu / Dy 4n]
5.1 Nhip cac truong bit bude : Gidng & budc trén
5.2 Néu c6 bang dong sin pham/dong chi phi (néu danh muc ding Products)
1. Tai muc Products (San phdm) / Lines (Dong) bAm Add a line (Thém dong



San pham Mé ta (Nhitng) ngudi phé duyét

San pham Mé ta

Thém mét déng

T —
2. Dién tirng dong:

o Product (Sin pham): An Search more néu khong nhin thiy san phdm mudn add. G6 tim
san pham can tim

San pham Mé ta (Nhiing) ngudi phé duyét
San phim M

Théng tintrao i  COMM

Bitbang tring  CONS_0001

Binh 8¢ CONS_25630

Dinh vit CONS_89957

Ban digu chinh dugc (Trdng, Ty chinh) DESK0005
Ban digu chinh dudc (Den, Tay chinh) DESKO006
Chiét khau DIsC

Ghé& d&u (Xanh 18) D_0045_G

Search more...

Tim: San pham

Q Mua hang % [ESUETELEM may khiclaser X | Tim kiém...

Tham chié... Tén Trang web Gia tri bién thé Gia ban Chi phi On

| May Khic Laser | 0,00 2.000,00

o  Quantity (S6 lwgng)

San pham Mé t3 S lugng Dan vi

| M4y Khic Laser May Khac Laser 1,00 Donvi

Thém mét dong

o Tham chiéu/ Amount (S6 tién)

S4 tién 50.000.000,00

Tham chiéu Dy An A7, Phong déng géi T06

6) Thé mo ta / ghi cha (Description)
1. Tim 6 Description (M6 td) / Notes (Ghi chii) / Reason (Ly do)



San pham (Nhifng) ngudi phé duyét

2. Nhip mé ta ngin gon theo céu tric goi y:
o Muc dich: ...
o Ly do/nhu céu: ...
o U tién/Thoi gian can: ...
o Thong tin thém: ...
VD Nhép nhu trong hinh

5an pham Mo ta {Nhitng) ngudi phé duyét

Khodn diu tu ndm trong hang muc thigt bi cda du &n A7,

D& nghi mua may khac laser phuc vu du 4n A7 - Phéng déng gdi TO6, sif dung |&u dai cho sdn xust ndi bé,

7) Luu nhap truéc khi giri
1. Béim Save (Luu)

o Muc dich: lvu lai dir li¢u va tranh mit thong tin néu thiéu truong
Néu hé thong bao dé truwong nao, dién bd sung cho di rdi bAm Save lai.

Bang digu khién
Peé nghi mua méy khic laser phuc vu dyf dn A7 — Phang déng géi T06, st du...

o

8) Pinh kém file (Bao gia / chirng tir / tai liu lién quan)

1. Trén form dé nghi, bAm Attach (Pinh kém) hoic Add attachments (Thém tép dinh kém)

Binh kém tai liéu e ]

m Bing diéu khién
B2 nghi mua may khac laser phuc vu du an A7 —

2. Chon file cin dinh kém, vi du:
o Bao gia (Quotation)
o Héa don/ching tir
o File md ta/dé xuét
3. Kiém tra file da xuit hi¢n trong phin dinh kém




5( Tai ligu
1

Khuyén nghi: dit tén file ré rang: “BaoGia NCC_A_2026-01-27.pdf”

9) Kiém tra nguoi phé duyét (Approvers) — néu cé hién thi
1. Xem muc Approvers (Nguoi phé duyét)
2. Kiém tra c6 diing nguoi/cip duyét chua
3. Néu thiéu/sai: lién hé quan tri dé chinh danh muc phé duyét

San phdm Mé ta (Nhitng) ngudi phé duyét
Ngudi phé duyét Bét budc Trang thai
@) 1021 winis Méi
£ sohn doe [ Méi
a Marc Demo Mai

Thém mét déng

10) Giri dé nghi dé phé duyét
1. Khi da da thong tin va dinh kém xong, bAm Submit (Giri duyét)

m Bang diéu khién
P& nghi mua may khac laser phuc vu du an A7 —
m Binh kém tai liéu

2. Trang thai sé chuyén sang Submitted (Pi giri) (hodic twong dwong)

géénggﬂrf:w?:?éy khic laser phuc vu dif &n A7 — Phong déng g6i T06, sit du... 8% & wra‘ e

Dinh kém tai lidu Can nép n‘a phé duyét  Bi tir chéi
Tiéu dé phé duyét
Dé nghi mua may khac laser phuc vu du an A7 — Phong dén @

Hoan tit tao dé nghi.
11) Thém nguwoi theo doi phé duyét
Thém nguoi theo doi phé duyét nhﬁmﬁ muyc dich xem tjén trinh ph€ duyét hodc review phé duyét trudce khi
gtri di va sau khi dugc duyét... Co thé tao d€ nghi ¢ tat ca cac tién trinh.
1. Tai man hinh phé duyét, 4n vao biéu tugng Follower nhu hinh



Z3 Phéduyét Bingdiuknién Phédupstclatsi  Quinly  Cduhinh

Bing diéu khién / Bing didu khién
Bon thanh tesn &

Tiéu dé phé duyét
Paon thanh toan

Ngudi yéu b [B witchen Agmin

Mai

S& U 456.294.676,00

Danh myc Ban thanh todn
Ngay 9001 thg 2
Lién hé John doe

Céng ty

MOt (Nhing) ngudi phe duyét

B witchent Admin Mai

Thém mét déng

Ngudi phé duyét Bt bugc Trang thai

| Ginnép ;) i gui

& P D X pemo Company

Yéu ciu phé duyét duce 3o

R 22 € >

a %

Q ¥ a

Nguing theo déi 4

Thém Ngudi theo dai

An search more dé tim nguoi trong danh séch lién hé ban mudn theo doi phé duyét nay

Thém ngudi theo déi vao tai liéu nay

Ngudi theo déi Thém lién hé

Théng bao cho ngudi
nhan

Thém Ngudi theo ddi

Abigail Carter abigail.carter@example.com
Abigail Peterson
Acme Corporation info@agrolait.com

Acme Corporation Addison Olson

Acme Corporation Douglas Fletcher

Acme Corporation Floyd Steward

Aka Foster

Alex Parker alex.parker@example.com

Eearch more... I

abigail.peterson39@example.com

addison.olson2&@example.com
douglas.fletcher51@example.com

floyd.steward34@example.com

X

Thém ngudi theo d&i vao tai liéu nay

Ngusi theo déi John doe x

Théng béo cho nguai D)
nhan

|| |Review sé tién cho don thanh toa’n!l

Il Thém Nguai theo doi [IRETLT

X

Q « |a’

Mging theo déi 4

Thém Mgudi theo ddi

@ John doe

&S X

11) Theo doi trang thai sau khi g

Thém thong bao téi ngudi theo ddi va ghi ndi dung yéu cau. Sau khi thém thanh cong s& hién thi nhu anh.




1. Vao Approvals (Phé duyét)

Qe
-

Phé duyeét

2. Mé danh sach valgc:
o Submitted (Da gii)
o Approved (Pa duyét)
o Refused (Tir chéi)

& Phé duyét Bang digu khién  Phé duyét clia t6i C&u hinh

Béng digu khién Phé duyét can xem lai
Tat ca phé duyét

mTEl ¢4 phé duyét & =
Tidu 38 phe duyét & Nhom theo Danh sich yéu thich
- L b0 loc et
\
s 47 - Phng déna 06 A et
5 ngh mus iy vk e e w i A7 - Phog déng 661 T06, s ung I
< e D huy
DBk
B0 oc tup chinh.

3. Néu bi tir chdi, mé dé nghi dé xem ly do va chinh sira (néu hé thong cho phép), sau dé giri
lai.



