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Quy trình thực hiện

Tạo phiếu Báo hỏng



KHI NÀO CẦN LÀM PHIẾU BÁO HỎNG?
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Áp dụng khi tài sản được
xác nhận hư hỏng và
không thể sửa chữa.
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Tài sản được xác
nhận hỏng không

thể sửa

Bộ phận sử dụng tạo
phiếu Báo hỏng kèm

biên bản/hình ảnh 

Trưởng bộ phận và kỹ
thuật (nếu tài sản đó

cần kỹ thuật) phê duyệt

 Sau khi duyệt, hệ
thống sẽ cập nhật

trạng thái tài sản thành

HỦYHỎNG hoặcTRƯỞNG BỘ PHẬN

KỸ THUẬT
(Nếu cần)
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Các bước thực hiện
Đường dẫn: Quản lý tài sản → Quản lý yêu cầu → Báo hỏng → Mới
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Các thông tin chung cần điền
Phòng ban
Mặc định là phòng ban của người tạo. Nếu quản
lý/kiêm nhiệm tạo hộ phiếu, chọn đúng phòng ban
cần báo hỏng.

Người báo hỏng
Người cầm tài sản cần báo hỏng.

Mô tả
Nhập lý do/ nguyên nhân tài sản hỏng.

Tài sản
Chọn tài sản cần báo hỏng.

Tệp tin
Đính kèm hình ảnh/ giấy tờ minh chứng tài sản bị hỏng

Số lượng báo hỏng
Điền số lượng tài sản hỏng, hệ thống mặc định số lượng
báo hỏng = 1. Đối với tài sản có số lượng nhiều, thì sẽ cần
chú ý số lượng hỏng để điều chỉnh lại.
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Lưu ý:

ĐỐI VỚI TÀI SẢN TICK HỦY
Sau khi báo hỏng hoàn thành hệ thống sẽ tự
động Hủy tài sản (KHÔNG CẦN làm Đề nghị
thanh lý/ Huỷ).

ĐỐI VỚI TÀI SẢN KHÔNG TICK HỦY
Khi hoàn thành phiếu báo hỏng, CẦN LÀM tiếp
quy trình Đề nghị thanh lý/ Huỷ hoặc Đề nghị
thu hồi tuỳ vào thực tế xử lý.
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Gửi yêu cầu
Nhấn Gửi yêu cầu
để chuyển phiếu vào
quy trình phê duyệt.

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.
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Theo dõi tiến độ xử lý trực tiếp trên phiếu
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Khi phiếu BÁO HỎNG có trạng thái:
Trạng thái xử lý: Đã xử lý
Trạng thái luồng duyệt: Đã duyệt

Tài sản sẽ chuyển từ trạng thái Đang sử dụng sang Hỏng. Người dùng có thể tiến hành:
 Yêu cầu cấp phát tài sản mới
 Làm đề nghị thanh lý/ huỷ (hoặc đề nghị thu hồi) để xử lý tài sản cũ.



CẢM ƠN BẠN ĐÃ THEO DÕI!
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