Trong hoat dong hang ngay ciia mot cong ty hay t6 chirc thuong doi hoi tao ra va thyc thi cac
yéu cau.

Vi du nhan vién yéu cau b phan ke toan cap tién mua may tinh mai, yéu cau dit vé tau, xe,
may bay di cong tac, yéu cau bo phan IT cai dat phan mém hay stra chita may tinh...

iAttendance gitp quan 1y tit ca cac yéu cau trong cong ty hoan toan tu dong, chit ch& voi
chirc nang “Quén Ly Yéu Cau”. Loi ich cua vi¢c quan ly yéu cau vdi iAttendance la:

- Toan bd yéu cau duogc s6 hoa va thuc hién theo mot qui trinh théng nhét, chat chg,
nhanh chong.

- Gilip ban quan 1y dé dang giam sat tit ca cac hoat dong cua cong ty.

- Tao céc bao céo vé cac hoat dong cua céc bd phan trong cong ty.

- Tao cic bao cao tai chinh lién quan dén cac hoat dong cua cong ty.

- D@& dang tim kiém céc yéu cau khi can thiét.

Dé tao mot yéu cau, ban c6 thé 1am cac budc sau day:
Luu y: c6 2 loai yéu cau: Co ban (basic) va Khuon mau (Template).
Dau tién chung ta thur tao mot yéu cau co ban trude. Yéu cau co ban 1a yéu cau ma chi c6 mot
tram phé duyét va bat ctr nhan vién nao cua cong ty cling c6 thé nhan yéu cau, thuc hién phé
duyét hay tir choi yéu cau. Vi du nhan vién gui yéu cau téi quan ly dé yéu cau mua laptop
moi.

1. Tao M¢t Yéu Cau Co Ban (Basic Request)
Trudc tién, nhan vién login vao trang danh cho nhan vién, vao muc Quan Ly Yéu Cau ->

Tao Yéu Cau.

Nhap cac thong tin can thiét vao yéu cau nhu hinh dudi va nhan nat Giki.

Tao Yéu Cau Méi X

T6 Chirc Kiéu Yéu Cau Muc Uu Tién

The LE Company v Cd Ban ~ Binh Thudng v
Yéu Cau Sé S6 tién Tién Té

Chi Tiéu (-) v 10000000 d|  VND v

Tiéu Dé Cula Yéu Cau

Mua laptop mgi

> M6 Ta Chi Tiét

Ngugi Phé Duyét

The LE Company (manager@gmail.com) X Chon Ngugai phé d v

Yéu cau phan hoi tlr tat ca nhimng ngusi phé duyét
> Dinh Kém Tap Tin. Téi da 3MB. Loai: Zip, 7Z, PDF, PNG, JPEG

> Lién K&t T&i Yéu Cau(0)

boéng GUi




Ban s& thay yéu ciu cuia ban s& dugc tao vao gui cho ngudi nhan trén phan “Pa Gui”. Luc
nay yéu cau ciia ban s& c6 mot ma s yéu cau. Va ban da hoan tat viéc tao mot yéu cau co
ban. Ban chi chd doi ngudi nhin yéu cau xem xét va quyét dinh c6 phé duyét yéu cau cia ban
hay khong.

¥ Quan Ly Yéu Cau

Pa Nha 4t Ca Yéu Cau
Tiéu Dé Tinh Trang Ngay Tao Pugc Yéu Cau Bai GUi T6i M3 S6 Yéu Cau
Mua laptop mdi ba Gui 2022-04-03 ... staff_01@gmail.com manager@gmail.com DpbScxeMz6

2. Phé Duyét Yéu ciu

Véi loai yéu ciu co ban, ngudi nhan yéu cau chi can login vao trang nhan vién dé phé duyét
hay tir chdi yéu cau.
Neéu nguoi nhan la quan 1y, ¢6 thé login vao trang cong ty dé phé duyét hay tir chdi yéu cau.

¥ Quan Ly Yéu Cau

PaGUi  Tat Ca Yéu Cau

Tiéu Dé Tinh Trang Ngay Tao Dudc Yéu Cau Bsi GUi Téi M3 S6 Yéu Cau

Mua laptop mdi ba Gui 2022-04-03 ... staff_01@gmail.com manager@gmail.com DpbScxeMz6

cong Ty

Nhén dup (double click) vao yéu cau dé xem thong tin chi tiét va quyét dinh phé duyét hay tir
choi.

Dgi Phé Duyét
Staff 01 (Group_01) The LE Company (Group_01)
™o 20

Théng Tin Yéu Cau
v Chi tiét

M3 S6 Yéu Cau DpbScxeMz6

Pudgc Yéu Cau Bdi Staff 01 (Group_01)

Email staff_01@gmail.com

T6 Chifc The LE Company

Tiéu Dé Cuia Yéu Cau Mua laptop mdi

Pong TU Chéi Phé Duyét

Néu ngudi nhan phé duyét (approved) yéu cau thi trang thai yéu ciu s& thay dbi va nguoi giri
s€ nhan duoc sy thay doi d6 va yéu cau s€ ket thuc vong doi.



¥ Quan Ly Yéu Cau

Ngay Bét Dau Ngay Két Thic Lua Chon Vai Trd Lua Chon Trang}
3/4/2022 & 4/3/2022 & Tatca v | Tatca
M3 Sé Yéu Cau
coéng Ty
Tai San D3Nhan D3 Gii
Vé Dién Tir
e Tiéu Dé Tinh Trang Ngay Tao Pugc Yéu Cau Bai G Téi M3 S6 Yéu Cau
Ban bo :
Lich Sif Cham Céng Mua laptop mdi D3 Phé Duyét 2022-04-03 ... staff_01@gmail.com manager@gmail.com DpbScxeMz6

3. Yéu ciu Kiéu Khuén Miu (Template Request)

Trong thuc té hoat dong cta cong ty, co nhiéu yéu cau phtc tap hon, doi hoi phai cung cap
nhiéu thong tin vé yéu ciu va can di qua nhiéu budc phé duyét, thuc thi dé co thé hoan tat
mot yéu cau.

Trong truong hop nay ching ta s€ dung loai yéu cau kiéu khudén mau (Template Request).
Yéu cau loai khuén mau duoc thiét ké véi cac tram phé duyét (approval station) hay tram
thure thi (execution station). Tram phé duyét 1a noi ma mot yéu cau s€ dugc nhitng ngudi
quan ly xem xét dé quyét dinh c6 cho phép yéu cau dugc thong qua hay khong. Tram thuc
thi 12 noi ma cac bd phan c6 nhiém vu thi hanh yéu cu sau khi n6 di duoc phé duyét.

Hinh dudi 1a cach tao mot yéu cau kiéu khuén mau:



Tao Yéu Cau MG&i

Té Chuc Kiéu Yéu Cau Mdc Uu Tién

The LE Company ~ Theo M3u ~ Cao| ~
Nhém Khudén Mau Tén Khudén Mau

Mua hang ~ Mua thiét bi IT ~
Yéu Cau sé Sé6 tién Tién Té

Chi Tiéu (-) ~ 50000000 g VND ~

Tiéu Dé Cua Yéu Cau

Mua may cht DELL cho du an ABC
> M6 Ta Chi Tiét
start date (*)

5/31/2022

> Pinh Kém Tap Tin. Téi da 3MB. Loai: Zip, 7Z, PDF, PNG, JPEG

Pong Gui

Sau khi yéu cau dugc gtri, néu duogc phé duyét, yéu cau s€ can di qua cac tram nhu hinh sau:

Bgi Phé Duyét
Staff 01 (Group_01) Trudng bd phan Ban lanh dao cong ty B6 phan Tai Chinh B& phan mua hang
@m L@ oo 20 oo 20 oo 20

Théng Tin Yéu Cau
v Chi tiét

M S6 Yéu Cau hmTs5xOH70

Pudc Yéu Cau Bi staff_01@gmail.com

Email staff_01@gmail.com

T6 Chiic The LE Company

Tiéu Dé Clia Yéu Cau Mua may chd DELL cho dy 4n ABC

Tinh Trang Dgi Phé Duyét

Poéng Tra Vé TU Chéi Phé Duyét

Ngudi quan tri cong ty c6 thé tiy y thiét ké cac thong tin can thiét cho yéu cau kiéu khudn
mau nhu can bao nhiéu tram phé duyét, bao nhi€u tram thyc thi ... tuy theo doi hoi cong viéc.



