Pon Dé Nghi

Tinh ndng Quan ly don dé nghi hé trg nhan vién tao, theo doéi, va quan ly cac yéu cau lién quan dén
cong viéc hoac tai chinh. Daytarrimm ciquanLrang srong viéc dam bao quy trinh xu ly dé nghi

minh bach va nhanh chéng.

1. Xem danh sach don dé nghi

Mo td: Danh sach hién thi thong tin chi tiét vé cac don dé nghi do nhan vién tao.
Céac thong tin bao gom:

e STT: S6 th(r tu cla don.

Ngudi tao: Tén nhan vién gui don.

Mé& don: Ma dinh danh riéng cla tung don dé nghi.
Trang thai: Tinh trang x& ly don (Cho duyét, Ba duyét).
Ly do: Ly do cu thé ma nhén vién guii don dé nghi.
Phong ban: Phong lam viéc clia nhan vién.

Tép dinh kém: Hién thi cé hoac khong tép tai liéu dinh kem.
SO tién: SO tién dugc dé nghi.

Ngay tao: Ngay don dugc tao.

Hanh déng: Gém hai nut:

Stra: Cap nhat thong tin don.

Xba: X6a don ra khai hé théng.

2. Tim kiém va loc don dé nghi

Mo td: Cho phép tim kiém va loc nhanh danh sach don theo nhu cau.
Thao tac:

e Sirdung bo loc trang thai dé chon trang thai don (Tat ca, Cho duyét, Da duyét).
e Nhap tur khda (tén nhéan vién, ma don, ly do,...) vao 6 tim kiém.
e Nhan nat "Tim kiém" dé hién thi két qua phu hgp.
3. Thém don dé nghi
M6 ta: Nhan vién c6 thé tao don dé nghi méi qua biéu mau. Thao tac:
e Nhan nat "Thém +" & géc phai man hinh.
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Dién théng tin vao biéu mau:

e Nguodi tao: Tén nhan vién.
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Ly do: Ghi ro ly do gui dé nghi.

SO tién: Nhap so tién can dé nghi (néu cd).

Tép dinh kem: Tai 1én tai liéu (néu can).

Nh&n nat "Luu" dé thém don mdéi vao danh sach.

4. Stra don dé nghi

M6 ta: Chinh stra théng tin cla cac don da gui.
Thao tac:

e Nhan nat "Stra" tuong Ung vdi don can chinh sura.
e Cap nhat lai cac théng tin trong bi€u mau.
e Nhan "Cap nhat" dé€ luu thay daéi.

5. Xé6a don dé nghi

M6 ta: Xda vinh vién don dé nghi khong con can thiét.
Thao tac:

e Nhan nat "Xdéa" tuong (ng véi don mudn xda.
e Xac nhan hanh déng trong thong bao xuat hién.

6. Xuat danh sach don dé nghi

M0 ta: Tai danh sach cac don dé nghi dudi dang file Excel
Thao tac:

e Nhan nit "Xuat" ¢ géc phai man hinh dé tai tép
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