AutoERP — Hudng dan su dung

Xuat ngay 20/09/2026

Yéu cau mua hang va quy trinh
duyét
Huéng dan quy trinh dé xudt mua hang: nhén vién lap yéu cau,

nguoi cé thdm quyén duyét theo nhiéu cép, sau dé sinh don mua

tlr yéu cau dé duoc duyét.

Gidgi thiéu

Yéu cau mua hang tach khau dé xuat khoi khau dat hang.
Nhan vién c6 nhu cau lap yéu cau, ngudi cé tham quyén xem
xét va duyét, sau dé b6 phan mua hang méi tao don mua gui

nha cung cap.

Céch lam nay gilp ki€ém soat chi mua trudc khi phat sinh cam
két véi nha cung cap, dong thaoi luu lai dau vét ai dé xuat va

ai phé duyét.

Trang thai cada moét yéu cau

Trang thai Y nghia

Cho duyét Yéu cau da gui, dang cho cap c6 tham quyén xem xét.

Da duyét D& dugc phé duyét qua toan bd cac cap, du diéu kién tao don mua.
T chéi Bi tlr ch6i tai mot cap duyét. Yéu cau diung lai tai do.

ba tao don mua Da sinh don mua tu yéu cau nay.

Budc 1 — Thiét lap luéng duyét



Trudc khi st dung, don vi can khai bdo luéng duyét: moi cap
gobm so thr tu cap va danh sach ngudi cé quyén duyét tai cap
do.

Noi dung Cach thiét lap

SO cap duyét Tuy quy mé don vi. Doanh nghiép nhé thuong mot cap la quan ly; don vi 16n cé

thé hai cap gom trudng bd phan va gidm déc.
Nguoi duyét Cé thé khai bdo nhiéu nguoi cho mot cadp; chi can moét trong sé dé duyét la yéu

moi cap cau chuyén sang cap tiép theo.

Yéu cau chi chuyén sang trang thai Da duyét sau khi di qua toan b6 cac cap da khai bao.

Budc 2 — Lap yéu cau mua hang

1. Chon Mua hang —» Yéu cau mua hang, sau d6 chon Thém méi.
2. Khai bdo ly do va thai diém can hang.

3. Thém ting hang muc can mua kém s6 lugng va don gia du kién.
4. Chon Luu dé gui yéu cau.

Yéu cau chuyén ngay sang trang thai Chd duyét va hién thi trong danh sach can x& ly cta

nguoi duyét cap mot.



Thém yéu cau mua hang

Tiéu gé = Ngay cin

VD: Mua vat tv van phong thang 7 dd/mm/iyyyy a
Quy trinh duyét

- Tu déng theo phéng ban / s tién - v

Quy trinh mua hang — cé chon san pham, duyét xong sinh dwoc don mua
Ly do / ghi cha

Ly do dé xuit mua

Danh sédch hang dé xuit (gé 63 fim san phim, hoc nhip tay)

# Ténhang /mbti BvT SL Bon gia DK Thanh tién Ghi chil

1 1 0 0

Téng dw kién 0
<+ Thém déng

Buéc 3 — Duyét yéu cau

Ngudi c6 tham quyén mad yéu cau va chon duyét hoac tir chéi,

kém ghi chl néu can.

Quyét dinh Két qua
Duyét tai cap cudi Yéu cau chuyén sang Da duyét, san sang tao don mua.

Duyét tai cap trung gian  Yéu cau chuyén lén cap ké tiép.
Tu choi Yéu cau ding lai, nguoi dé xuat xem dugc ly do trong ghi chi duyét.

Mbi ngudi duyét chi nhin thay cac yéu cau dang 6 ding cap

ma minh phu trach, trdnh tinh trang duyét vuot cap.

Buéc 4 — Tao don mua tu yéu cau

V@i yéu cau da duyét, bd phan mua hang s dung chic nang

lién két dé sinh don mua. Danh sach hang muc dugc chuyén



sang don mua, b phan mua hang b6 sung nha cung cap va

don gia thuc té.

Mot yéu cau cé thé chia thanh nhiéu don mua khi cac hang

muc dugc mua tlr cdc nha cung cap khac nhau. Hé théng luu

lién két gitra yéu cau va don mua dé déi chiéu.

Khuyén nghi

e Gilt luéong duyét don gian. Mot hoac hai cap la dd cho

phan I6n doanh nghiép; nhiéu cap lam cham tién dé mua

hang.

e Khai bao nhiéu ngudi duyét cho meéi cap. Tranh ach

tac khi ngudi duyét vang mat.

e Ghi ro ly do va thoi di€ém can hang. Day la can cir dé

ngudi duyét quyét dinh nhanh ma khong phai hai lai.

e Ghi chu ré khi tu chéi. Nguoi dé xuat biét can diéu chinh

gi dé gui lai.

XU ly su cd thuong gap

Hién tugng

Nguoi duyét khong thay yéu cau

can xu ly

Yéu cau da duyét nhung khong

tao dugc don mua

Khong tim thday hang muc khi lap

yéu cau

Yéu cau bi treo d mét cap

Nguyén nhan va cach xu ly

Yéu cau dang & cap khac, hoac nguoi nay chua duoc khai bdo

trong luong duyét.

Yéu cau chua di hét cac cap duyét. Kiém tra trang thai hién

tai cla yéu cau.

Hang muc chua dugc khai bdo trong danh muc san pham,

hoac chua danh dau cho phép mua.

Nguoi duyét cap dé chua xi ly. B6 sung thém nguoi duyét

cho cép nay trong luong duyét.



Tai liéu lién quan

e Tao don mua hang

° Nhég kho
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