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ExplainAPPROVALS

I. Approvals

Danh sách thông tin sự chấp thuận

Các bước thực hiện:

1. Chức năng tìm kiếm

2. “Create”: Để tạo phiếu mới

3. Thông tin khi tạo xong của phiếu

chấp thuận1
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ExplainAPPROVALS

I. Approvals

Chọn tài liệu

Các bước thực hiện:

1. Chọn tài liệu
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ExplainAPPROVALS

I. Approvals

Tạo thông tin tài liệu

Các bước thực hiện:

1. Điền các thông tin:

Tiêu đề

Reason (Lí do)

Ngày

Trong tab Information

Retention Period (Thời gian lưu trữ)

Security Approval (Bảo mật)

Priority (Độ ưu tiên)

My Approver Line (Dòng phê duyệt của

tôi)

Category (Danh mục)

Tag (Nhãn)

2. Trong tab Approver (s)

3. Chọn Name Approver and 

Cooperation

4. Nhấn SUBMIT để áp dụng

5. Attach Document (Tệp tài liệu)

6. Nhấn vào nút để áp dụng bản mẫu

7. Nhấn nút “Save” để thêm hoặc

“Discard” để hủy
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ExplainAPPROVALS

I. Approvals

Chỉnh sửa hoặc hủy tài liệu

Các bước thực hiện:

1. Nhấn vào nút để chỉnh sửa tài liệu

2. Nhấn vào nút để hủy tài liệu
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ExplainAPPROVALS

II. My Documents

Danh sách tài liệu

Các bước thực hiện:

1. Chức năng tìm kiếm

2. Thông tin khi tạo xong tài liệu

3. Chức năng tải xuống excel
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ExplainAPPROVALS

III. My Approver Line Các bước thực hiện:

1. Chức năng tìm kiếm

2. Thông tin khi tạo xong của người

chấp thuận

3. Nhấn vào nút để thêm mới

4. Chức năng tải xuống excel

Thông tin người chấp thuận
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ExplainAPPROVALS

III. My Approver Line Các bước thực hiện:

1. Điền thông tin

2. Nhấn nút “Save” để them hoặc

“Discard” để hủy

Tạo thông tin người chấp thuận
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ExplainAPPROVALS

III. My Approver Line

Chỉnh sửa người chấp thuận

Các bước thực hiện:

1. Nhấn vào nút để chỉnh sửa thông tin

2. Điền các thông tin

3. Nhấn vào “Save” để lưu hoặc

“Discard” để hoàn tác

4. Nhấn vào nút “Create” để tạo người

chấp thuận mới
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Thank you for using
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