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[bookmark: _Toc233306119]1. Tổng quan
Phiếu Duyệt Nhà cung cấp (NCC) là phiếu trình duyệt so sánh giá, lựa chọn nhà cung cấp / nhà thầu phụ / tổ đội TRƯỚC khi ký hợp đồng. Phiếu đi qua nhiều cấp duyệt theo quy trình do Quản trị cấu hình; khi được duyệt, có thể tạo hợp đồng ngay 1 lần bấm.
[bookmark: _Toc233306120]1.1. Các vai trò
	Vai trò
	Phòng ban
	Công việc trong quy trình

	Người soạn phiếu
	Cung ứng / các phòng
	Tạo phiếu, chọn dự án & hạng mục, nhập NCC + báo giá + ngân sách, gửi duyệt.

	Phòng Cung ứng (PRO)
	Cung ứng
	Duyệt ở bước Cung ứng; nhập giá đề xuất PRO.

	Phòng Kiểm soát Chi phí (CCM)
	Kiểm soát Chi phí
	Duyệt ở bước Kiểm soát Chi phí; nhập giá đề xuất CCM.

	Ban Giám đốc (CEO)
	Ban Giám đốc
	Duyệt cuối — trừ khi một cấp dưới được cấu hình "Duyệt là KẾT THÚC".

	Quản trị (Admin)
	—
	Cấu hình quy trình duyệt, quản lý người dùng & phân quyền.


[bookmark: _Toc233306121]1.2. Luồng tổng quát
Tạo phiếu  →  Gửi duyệt  →  Phòng Cung ứng duyệt  →  Phòng Kiểm soát Chi phí duyệt  →  Ban Giám đốc duyệt  →  Đã duyệt  →  Tạo hợp đồng.
[bookmark: _Toc233306122]1.3. Quy ước ảnh hướng dẫn
Trong tài liệu này, mỗi ảnh chụp màn hình được KHOANH ĐỎ kèm số thứ tự (1, 2, 3, …) đặt tại đúng vị trí cần thao tác. Bạn hãy làm theo đúng trình tự số trên ảnh.
Lưu ý:  Một số quy trình được cấu hình "Duyệt là KẾT THÚC" ở một cấp giữa — khi cấp đó duyệt là phiếu hoàn tất, KHÔNG trình tiếp lên Ban Giám đốc (xem mục 6).
[bookmark: _Toc233306123]2. Đăng nhập hệ thống
Bước 1.  Mở trình duyệt, truy cập địa chỉ: https://eoffice.solutions.com.vn
Bước 2.  Nhập Email và Mật khẩu được cấp, rồi bấm "Đăng nhập".
Ví dụ tài khoản nhân viên: ten.ho@solutions.com.vn
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Hình 1. Màn hình đăng nhập E-Office


Lưu ý:  Quên mật khẩu hoặc chưa có tài khoản — liên hệ Quản trị (Admin) để được cấp / đặt lại.
[bookmark: _Toc233306124]3. Tạo phiếu Duyệt NCC (Người soạn)
Bước 1.  Vào menu "Duyệt NCC" ở thanh bên trái, bấm nút "Tạo phiếu" (hoặc dấu +).
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Hình 2. Menu Duyệt NCC và nút Tạo phiếu


Bước 2.  Chọn Dự án và Hạng mục công việc (gõ để tìm nhanh, có bỏ dấu).
Bước 3.  Nhập thông tin gói thầu: Tên gói thầu, Địa điểm, Mô tả.
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Hình 3. Biểu mẫu tạo phiếu — chọn Dự án, Hạng mục, thông tin gói thầu


Bước 4.  Thêm Nhà cung cấp dự thầu và nhập Báo giá từng đơn vị (có thể thêm nhiều NCC để so sánh).
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Hình 4. Thêm Nhà cung cấp và nhập báo giá


Bước 5.  Nhập Ngân sách (kỳ này) cho gói thầu.
Bước 6.  Chọn Quy trình duyệt áp dụng cho phiếu.
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Hình 5. Chọn Ngân sách và Quy trình duyệt


Lưu ý:  Phiếu lúc này ở trạng thái "Bản nháp" — chỉ người tạo (và Quản trị) nhìn thấy, chưa hiện cho người khác.
[bookmark: _Toc233306125]4. Gửi duyệt
Bước 1.  Kiểm tra Bảng kiểm (checklist): các trường bắt buộc đủ sẽ hiện dấu tích xanh; thiếu trường nào hiện dấu đỏ.
Bước 2.  Khi đã đủ, bấm nút "Gửi duyệt".
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Hình 6. Bảng kiểm và nút Gửi duyệt


Sau khi gửi, phiếu chuyển sang trạng thái chờ duyệt và tự động vào hộp thư (Inbox) của người duyệt cấp đầu tiên — kèm chuông thông báo.
[bookmark: _Toc233306126]5. Duyệt phiếu (Người duyệt)
Bước 1.  Khi phiếu vào cấp của mình, người duyệt nhận chuông báo. Mở "Việc cần làm" (Inbox) để xem phiếu chờ duyệt.
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Hình 7. Hộp thư Việc cần làm — danh sách phiếu chờ duyệt


Bước 2.  Mở phiếu, xem nội dung: thông tin gói thầu, NCC + báo giá, ngân sách, bảng so sánh giá, link hồ sơ.
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Hình 8. Nội dung phiếu — thông tin chọn thầu và bảng so sánh giá


Bước 3.  Nếu là phòng phụ trách, nhập Giá đề xuất (PRO hoặc CCM) và Ý kiến duyệt.
Bước 4.  Bấm "Duyệt" để chuyển phiếu lên cấp tiếp theo. Hoặc "Trả lại" (yêu cầu chỉnh sửa).
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Hình 9. Khu vực Quyết định: Duyệt / Trả lại


Lưu ý:  Mỗi người chỉ thấy và duyệt phiếu khi tới đúng cấp của mình; phiếu bản nháp của người khác sẽ không hiển thị.
[bookmark: _Toc233306127]6. Cấp "Duyệt là KẾT THÚC" (không trình CEO)
Quản trị có thể cấu hình một cấp duyệt là điểm KẾT THÚC quy trình. Khi người ở cấp đó duyệt, phiếu hoàn tất ngay (Đã duyệt) và KHÔNG trình tiếp lên Ban Giám đốc.
Để mọi người nắm, hệ thống hiển thị rõ:
1. Trong sơ đồ "Quy trình duyệt" của phiếu: cấp đó có nhãn "⚑ Duyệt thay CEO", và các bước phía sau (Ban Giám đốc) được làm mờ kèm chữ "không trình tới".
1. Đầu khối quy trình có dòng nhắc: "Quy trình rút gọn: duyệt đến cấp này là KẾT THÚC, không trình CEO. Các cấp trước vẫn duyệt như thường."
1. Ở danh sách phiếu và Inbox: hiển thị chip "⚑ Kết thúc · <Phòng>".
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Hình 10. Sơ đồ quy trình — nhãn "Duyệt thay CEO" và bước CEO làm mờ


[bookmark: _Toc233306128]7. Sau khi duyệt — Tạo hợp đồng
Bước 1.  Phiếu ở trạng thái "Đã duyệt" sẽ có nút "Tạo HĐ".
Bước 2.  Bấm "Tạo HĐ" — hệ thống tạo hợp đồng nháp tương ứng (nếu chọn nhiều đơn vị trúng thầu, tạo 1 hợp đồng cho mỗi đơn vị).
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Hình 11. Nút Tạo HĐ trên phiếu Đã duyệt và hợp đồng nháp được tạo


Lưu ý:  Giá trị hợp đồng nháp lấy theo giá đơn vị trúng đã chào; có thể chỉnh lại trong hợp đồng nháp trước khi trình ký.
[bookmark: _Toc233306129]8. Theo dõi phiếu
1. Danh sách phiếu: cây phân cấp Năm > Dự án > Hạng mục > Phiếu, có cờ GẤP và chip trạng thái.
1. Inbox (Việc cần làm): các phiếu đang chờ chính mình xử lý.
1. Trang chủ (Dashboard): các phiếu Duyệt NCC gần đây kèm trạng thái và chip "Kết thúc".
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Hình 12. Danh sách phiếu, Inbox và Dashboard


— HẾT —
Mọi thắc mắc về quy trình, vui lòng liên hệ Quản trị hệ thống (Admin).
Hướng dẫn Duyệt NCC — Hệ thống E-Office Solutions	Trang 2
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