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Quy trình thực hiện

Tạo phiếu Yêu cầu cấp phát



KHI NÀO CẦN LÀM YÊU CẦU CẤP PHÁT?
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Áp dụng khi phòng ban/cửa
hàng có nhu cầu cấp phát
tài sản mới hoặc thay thế

tài sản hỏng hoặc mất.



01  |  QUY TRÌNH THỰC HIỆN

Kiểm tra định mức
Mỗi phòng ban, cửa hàng sẽ được quy định một định mức cụ thể (số lượng tài sản được có ở phòng ban đó).
Khi yêu cầu cấp phát sẽ cần chia ra 2 trường hợp:

TRONG ĐỊNH MỨC
Tài sản nằm trong định mức được quy định cho
phòng ban, cửa hàng.

NGOÀI ĐỊNH MỨC
Tài sản ngoài định mức sẽ có thêm cấp duyệt
tùy theo mức tiền của tài sản, theo quy định
duyệt phân cấp tài chính của công ty.

Lưu ý: 
Ngoài định mức chỉ áp dụng cho tài sản mới, chưa từng có tại phòng ban/cửa hàng đó.
Nếu tài sản được tạo để thay thế cho tài sản cũ đã hỏng hoặc mất, cần kiểm tra lại trước khi tạo phiếu
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Các cấp phê duyệt

TRONG ĐỊNH MỨC NGOÀI ĐỊNH MỨC

GĐ phụ trách
duyệt 

TP/TBP duyệt

GĐ phụ trách
duyệt

Kế toán trưởng
(KTT) duyệtTP/TBP duyệt

Kế toán trưởng
(KTT) duyệtTP/TBP duyệtDưới 5 triệu

Trên 5 triệu đến
dưới 200 triệu

Từ 200 triệu
trở lên

Kế toán trưởng
(KTT) duyệt TGĐ duyệt

TP/TBP duyệt
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Cách kiểm tra tài sản ngoài định mức

Kiểm tra tài sản cũ
Đã được báo hỏng hoàn tất chưa. Sau khi báo hỏng hoàn tất, hệ thống sẽ tự động trừ tài sản khỏi định mức.

Kiểm tra các phiếu liên quan
Kiểm tra có phát sinh thêm phiếu YCCP hoặc phiếu điều chuyển liên phòng ban. Hiện tại hệ thống đang kiểm
tra định mức dựa trên tổng số lượng của tất cả phiếu. Nếu tạo dư phiếu Nháp, cần xoá các phiếu không sử
dụng và chỉ giữ lại 1 phiếu hợp lệ.

Trường hợp chưa được khai báo định mức tài sản
Nếu không thuộc hai trường hợp trên, có thể phòng ban/cửa hàng chưa được khai báo định mức tài sản.
Cần thông báo kế toán để bổ sung định mức, sau đó vào tạo phiếu mới và xóa phiếu cũ.
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Các bước thực hiện

NGƯỜI THỰC HIỆN
Tất cả nhân viên có tài khoản phần mềm
tài sản và có nhu cầu cấp phát tài sản
cho cá nhân/ phòng ban của mình.

Đường dẫn: Quản lý tài sản → Quản lý yêu cầu → Yêu cầu cấp phát → Mới

3

4

1

2
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Các thông tin chung cần điền
Đối tượng cấp phát
Nếu cấp cho phòng ban/ cửa hàng sử dụng thì chọn
Phòng ban. Nếu cấp cho cá nhân sử dụng, cần đổi
sang Nhân viên.

Phòng ban
Mặc định là phòng ban của người tạo. Nếu quản
lý/kiêm nhiệm tạo hộ phiếu, chọn đúng phòng ban
cần cấp phát.

Người đại diện
Chọn người chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng tài sản.

Mô tả
Nhập lý do cần cấp phát tài sản.

Nhóm tài sản
Chọn nhóm tài sản cần cấp mới.

Lưu ý: Nhóm tài sản khác với tên tài sản. Khi tạo yêu cầu chỉ cần chọn nhóm tài sản (có thể ghi tên tài sản mong muốn trong mô tả). 
Bộ phận xử lý cấp phát sẽ là người chọn tài sản cụ thể khi thực hiện cấp phát. 
Ví dụ: Nhóm tài sản: chuột máy tính, Tên tài sản: Chuột logitech
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Nhóm tài sản: Có 02 cách để chọn Nhóm tài sản

CÁCH 1
Áp dụng cho trường hợp khai trương cửa
hàng mới.
Bấm Lấy DS trong nhóm định mức, hệ thống
tự động hiển thị nhóm tài sản còn thiếu theo
định mức của phòng ban/cửa hàng.

CÁCH 2
Áp dụng cho trường hợp tạo phiếu thông
thường, chọn ít tài sản
Chọn thủ công nhóm tài sản tại phần Chi tiết
bên phiếu. Lưu ý: Đối với Tài sản ngoài định mức bắt buộc điền thêm

ĐƠN GIÁ và LÝ DO NGOÀI ĐỊNH MỨC .
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Nhóm tài sản: Có 02 cách để chọn Nhóm tài sản

CÁCH 1
Bấm nút “Lấy DS trong nhóm định mức” để hiển
thị các nhóm tài sản còn trong định mức. Có thể
chọn “Phòng ban xử lý” → bấm “Xác nhận lọc”
để lọc các nhóm tài sản thuộc cùng phòng ban →
bấm “Xác nhận” để hoàn tất.

CÁCH 2
Tìm kiếm nhóm tài sản cần cấp phát mới
Lưu ý: Mỗi nhóm tài sản được cấu hình theo
phòng ban xử lý riêng. Nếu các nhóm tài sản thuộc
nhiều phòng ban xử lý khác nhau  thì cần tách
thành các phiếu YCCP riêng để hệ thống phân
luồng xử lý đúng bộ phận phụ trách.
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1

2

Gửi yêu cầu
Nhấn Gửi yêu cầu
để chuyển phiếu vào
quy trình phê duyệt.

ấ ể ấ

Lưu phiếu
Khi người dùng nhập
xong thông tin vào bản
ghi, nhấn nút       để lưu.

Lưu phiếu và gửi yêu cầu

Sau khi gửi phiếu, chờ các cấp phê duyệt theo quy định.

01 02
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Theo dõi tiến độ xử lý trực tiếp trên phiếu

Sau khi phiếu được duyệt, người dùng có thể theo dõi tiến độ xử lý trực tiếp thông qua các cột:
Số lượng đã cấp phát
Số lượng đã tạo yêu cầu mua

Ngoài ra, hệ thống hỗ trợ đường liên kết đến các chứng từ liên quan. Người dùng có thể bấm vào
để xem nhanh các phiếu đã được tạo từ yêu cầu cấp phát: Phiếu cấp phát hoặc Phiếu yêu cầu
mua sắm



CẢM ƠN BẠN ĐÃ THEO DÕI!
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