
Quy trình 
ĐIỀU CHUYỂN NỘI BỘ

Dành cho tất cả bộ phận

HOMEFARM  |  TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN

Tháng 10/2026



02.

01.
MỤC LỤC

Quy trình thực hiện

Tạo phiếu Điều chuyển nội bộ



KHI NÀO CẦN LÀM PHIẾU ĐIỀU CHUYỂN NỘI BỘ?
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Áp dụng khi có nhu cầu điều
chuyển tài sản trong cùng bộ
phận/ cửa hàng, từ nhân viên
này sang nhân viên khác sử
dụng.
Ví dụ: Nhân viên nghỉ việc cần
bàn giao lại tài sản.
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 TẠO PHIẾU
Người đang sử dụng tài

sản tạo phiếu điều
chuyển tài sản

PHÊ DUYỆT
Trưởng bộ phận kiểm
tra và phê duyệt phiếu

XÁC NHẬN NHẬN TÀI SẢN
Người nhận xác nhận đã
nhận tài sản để hoàn tất
điều chuyển trong cùng

phòng ban
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Đường dẫn: Quản lý tài sản → Quản lý yêu cầu → Điều chuyển nội bộ → Mới

Các bước thực hiện
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Các thông tin chung cần điền
Lý do điều chuyển
Điền lý do điều chuyển.

Phòng ban
Mặc định phòng ban của người tạo. Nếu quản lý/kiêm
nhiệm tạo hộ, chọn đúng phòng ban cần điều chuyển.

Từ nhân viên
Người cầm tài sản cần điều chuyển.

Đến nhân viên
Người nhận tài sản điều chuyển.

Tài sản
Chọn tài sản cần điều chuyển.

Số lượng điều chuyển
Hệ thống đang mặc định số lượng = số lượng tài sản
đang có. Đối với tài sản có số lượng nhiều (VD: đèn
tuýp led…) cần chú ý số lượng để điều chỉnh lại nếu
điều chuyển ít hơn.
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Trường hợp cần chọn tất cả tài sản:
Bấm Tìm kiếm thêm → Tick Chọn tất cả → Nếu có hơn
80 loại tài sản, bấm Chọn tất cả → Sau đó bấm Chọn. 3
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Gửi yêu cầu
Nhấn Gửi yêu cầu
để chuyển phiếu vào
quy trình phê duyệt.

01 02
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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Tài sản sẽ được chuyển sang cho người nhận tài sản (không thay đổi trạng thái tài sản, chỉ thay
đổi người giữ tài sản).
Lưu ý: Nếu trạng thái điều chuyển là Chờ xác nhận thì phiếu chưa hoàn tất. Người nhận cần xác
nhận tài sản để hoàn tất phiếu.

Theo dõi tiến độ xử lý trực tiếp trên phiếu
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Phiếu đề nghị ĐIỀU CHUYỂN NỘI BỘ sẽ hoàn tất khi:
Trạng thái luồng duyệt: Đã duyệt

Trạng thái Chờ xác nhận
thì phiếu chưa hoàn tất.

Người nhận cần xác nhận
tài sản để hoàn tất phiếu.
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Một số lưu ý

Chỉ có thể điều chuyển tài sản trong phạm vi phòng ban/cửa
hàng của mình.

PHIẾU ĐIỀU
CHUYỂN NỘI BỘ

ĐIỀU CHUYỂN
LIÊN PHÒNG BAN

TH cần điều chuyển tài sản sang phòng ban/cửa hàng khác,
cần thông báo cho quản lý/trưởng phòng để được hỗ trợ. Do
phân quyền theo hệ thống, chức năng này chỉ áp dụng cho CẤP
QUẢN LÝ hoặc NHÂN VIÊN XỬ LÝ TÀI SẢN.



CẢM ƠN BẠN ĐÃ THEO DÕI!
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