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Phần I.  Tổng quan phần mềm quản lý tài sản 

Phần mềm quản lý tài sản nhằm tối ưu hóa việc quản lý tài sản, máy móc thiết bị 

công ty, giúp doanh nghiệp dễ dàng tra cứu, nắm bắt thông tin tài sản. Chuẩn hóa 

quy trình – đồng nhất thông tin tài sản giữa các bộ phận quản lý, nâng cao hiệu quả 

năng suất, tiết kiệm thời gian và kiểm đếm lên báo cáo tình hình sử dụng máy móc 

thiết bị doanh nghiệp. 

Phần mềm QLTS gồm có 9 modul 

chính: 

1. Tổng quan 

2. Cân đối  

3. Thẻ tài sản  

4. Báo giá -  Đơn hàng 

5. Quản lý kho  

6. Bảo dưỡng  

7. Sửa chữa 

8. Báo cáo  

Bên cạnh đó còn có các tính năng quản 

trị hệ thống. 

- Thông tin vị trí 

- Phân loại tài sản 

- Tài khoản phân quyền 

- Thông tin chung 

- Hệ thống 

 

1.1. Màn hình tổng quan 

Phần mềm quản lý tài sản được xem là giải pháp quản lý cho nhiều doanh 

nghiệp, phần mềm thể hiện trực quan các báo cáo thống kê số lượng tài sản, phụ 

tùng, công cụ dụng cụ và đơn hàng, phiếu nhập, phiếu xuất, lượt bảo dưỡng sửa 

chữa theo từng chi nhánh. 



 

 

1.2. Cân đối tài sản 

Cân đối tài sản là quá trình phân loại nhóm máy công nghệ để phân bổ theo mã 

hàng từ đó đưa ra bảng cân đối MMTB và lên kế hoạch thực hiện cân đối.  

Quy trình cân đối tài sản: 

 

1.3. Thẻ tài sản  

Thẻ tài sản được coi như là một mã định danh cho tài sản, mỗi tài sản sẽ có 1 mã 

định danh khác nhau và là duy nhất. Việc gắn thẻ tài sản dùng để theo dõi tình trạng, 

về thay đổi nguyên giá hoặc giá trị hao mòn của tài sản đó. 

Quy trình quản lý thẻ tài sản: 



 

 

1.4. Báo giá – Đơn Hàng 

- Báo giá là bảng giá dự kiến mua MMTB hoặc phụ tùng 

- Dựa vào bảng cân đối và nhu cầu mua sắm MMTB, trưởng phòng cơ điện sẽ 

tạo tờ trình mua, thuê, mượn MMTB. 

- Trưởng phòng cơ điện sẽ tạo đơn hàng khi báo giá được duyệt, tờ trình mua, 

thuê, mượn được cấp lãnh đạo duyệt. 

Quy trình Báo giá – đơn hàng: 

 



 

1.5. Quản lý kho  

Quản lý kho là công việc quản lý thông tin MMTB, giám sát, điều phối các 

hoạt động trong kho và theo dõi tình trạng tồn kho nhằm đảm bảo kho hoạt 

động hiệu quả. 

- Ngoài việc quản lý thông tin MMTB thì còn thực hiện việc nhập, xuất 

MMTB hoặc phụ tùng thông qua việc lập các phiếu nhập, phiếu xuất. 

- Dựa vào chức năng thông tin kho, nhập, xuất MMTB, và kiểm kê, sắp 

xếp, bảo quản mà doanh nghiệp sẽ lựa chọn thanh lý MMTB, phụ tùng 

khi MMTB đó không còn sử dụng hoặc đã hết khấu hao. 

Quy trình quản lý kho: 

 

1.6. Bảo dưỡng 

- Bảo dưỡng MMTB nhằm mục đích giữ MMTB luôn ở trạng thái tốt nhất và 

hoạt động trơn tru. 

- Để thực hiện bảo dưỡng máy cho doanh nghiệp thì người được phân công 

quản lý máy móc thiết bị sẽ phải cập nhật thời gian bảo dưỡng định kỳ cho 

từng loại MMTB. 

- Tạo kế hoạch bảo dưỡng theo định mức 

- Giao kế hoạch thực hiện  

- Trình kế hoạch bảo dưỡng 

- Việc bảo trì bảo dưỡng máy móc, thiết bị đem lại những lợi ích như: 

 Làm tăng tình trạng sẵn sàng hoạt động của các loại máy móc thiết bị. 



 

 Hạn chế tối đa thời gian máy dừng hoạt động. 

 Tối ưu năng suất cho các loại máy móc thiết bị. 

 Tối ưu & tiết kiệm được nhiều chi phí sửa chữa máy móc thiết bị. 

 Giảm mức độ không an toàn khi sử dụng máy móc. 

 Quy trình bảo dưỡng MMTB: 

 

1.7.  Sửa chữa 

Sửa chữa MMTB là một modul không thể thiếu. Hoạt động sửa chữa, điều chỉnh 

hay thay thế một số linh kiện, chi tiết bên trong các loại máy móc, thiết bị nhằm mục 

đích duy trì hoặc khôi phục lại trạng thái hoạt động bình thường của máy móc sau 

một khoảng thời gian sử dụng nhất định. Giúp ổn định sản xuất, đảm bảo an toàn và 

nâng cao chất lượng sản phẩm. 

- Sau khi lập kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa trưởng phòng cơ điện Giao vị trí 

sửa chữa bảo dưỡng cho nhân viên cơ điện thực hiện. 

- Nhân viên cơ điện thực hiện nhận thông báo sửa chữa trên điện thoại  

- Tiến hành quét vị trí tài sản bắt đầu sửa chữa, nhập nội dung sửa chữa (lập 

phiếu cấp phát phụ tùng trong quá trình sửa chữa – bảo dưỡng máy) 

- Báo cáo kết quả sửa chữa. 

Quy trình sửa chữa MMTB: 



 

 

1.8. Báo cáo 

Dựa trên số lượng tài sản, quá trình bảo dưỡng sửa chữa sẽ đưa ra các báo cáo, số 

lượng trực quan cho từng chi nhánh về việc sử dụng MMTB, luôn chuyển nội bộ, 

thuê – mượn và nhập – xuất MMTB. 

- Báo cáo 

 

  



 

Phần II. Hướng dẫn sử dụng theo chức danh 

2.1. Giám đốc điều hành  

Đối với cấp quản lý là ‘Giám đốc điều hành’ khi tham gia sử dụng phần mềm Quản 

lý tài sản sẽ thực hiện các công việc: 

2.1.1. Modul cân đối tài sản  

Phân loại nhóm máy công nghệ - Khai báo mã hàng  

o Giám đốc điều hành sẽ quản lý và giám sát việc phân loại nhóm máy, 

và phân bổ mã hàng. 

Bảng cân đối và kế hoạch thực hiện cân đối  

o Giám đốc điều hành sẽ xem cân đối máy và kế hoạch thực hiện từ đó 

sẽ nắm bắt được số lượng MMTB và tình hình thực hiện. 

2.1.2. Báo giá và đơn hàng 

Đơn giá áp dụng 

o Với chức năng Đơn giá áp dụng thì giám đốc điều hành có quyền xem 

bảng đơn giá chi tiết cho từng chủng loại tài sản. 

Tờ trình 

o Sau khi trưởng phòng cơ điện lập báo giá và trình duyệt tờ trình thì 

giám đốc điều hành sẽ là người duyệt tờ trình mua, thuê, mượn máy 

móc thiết bị. 

Đơn hàng 

o Tờ trình được duyệt, nhân viên cơ điện lập đơn hàng và trình phê duyệt. 

Giám đốc điều hành sẽ tiến hành duyệt đơn hàng mua, thuê hoặc mượn. 

2.1.3. Quản lý kho. 

Tờ trình thanh lý. 

o Phê duyệt tờ trình thanh lý MMTB đã hết khấu hao hoặc MMTB đã 

hỏng và không thể sử dụng. 

2.2. Kế toán 

Kế toán là bộ phận tổng hợp số liệu thu - chi, quản lý tài sản thực hiện các 

hồ sơ, giấy tờ, báo cáo tài chính một cách kịp thời để các nhà quản lý nắm bắt tình 

hình kinh doanh của công ty và phân bổ ngân sách một cách hợp lý. 

2.2.1. Modul báo giá và đơn hàng 

Đơn giá áp dụng 



 

o Với chức năng Đơn giá áp dụng thì kế toán được quyền xem bảng giá 

chi tiết cho từng chủng loại tài sản. 

o Phê duyệt đơn giá áp dụng. 

Tờ trình 

o Sau khi trưởng phòng cơ điện lập báo giá và trình duyệt, Kế toán sẽ tiến 

hành duyệt tờ trình mua, thuê, mượn máy móc thiết bị. 

Đơn hàng 

o Tờ trình được duyệt, nhân viên cơ điện lập đơn hàng và trình phê duyệt. 

kế toán sẽ tiến hành duyệt đơn hàng mua, thuê hoặc mượn. 

2.2.2. Quản lý kho 

Tờ trình thanh lý 

o Kế toán duyệt tờ trình thanh lý MMTB khi nhân viên kho lập tờ trình 

và trình phê duyệt. 

2.3. Trường phòng cơ điện 

Vai trò của Trưởng phòng cơ điện trong việc sử dụng các modul trên PM phần 

mền QLTS: là người trực tiếp quản lý số lượng MMTB và lập kế hoạch cân đối, mua 

sắm và bảo dưỡng MMTB. 

2.3.1. Modul Cân Đối. 

- Đối với modul cân đối, trưởng phòng cơ điện có nhiệm vụ Phân loại nhóm 

máy công nghệ. 

- Khai báo mã hàng 

- Dựa trên bảng cân đối và nhu cầu sử dụng sẽ lập phiếu thuê, mua và mượn 

máy công nghệ. 

- Theo dõi kế hoạch thực hiện cân đối. 

2.3.2. Modul Thẻ tài sản 

Quản lý thẻ tài sản 

o Với modul thẻ tài sản, trưởng phòng cơ điện trực tiếp thực hiện việc 

Import tài sản lên phần mềm. 

Vị trí tài sản 

o Gán vị trí cho tài sản. 

QR code 



 

o In QR code cho tài sản. 

2.3.3. Modul Báo giá – đơn hàng 

Dựa vào bảng cân đối vào kế hoạch sản xuất và số lượng máy móc thiết bị để lên 

kế hoạch lập báo giá, tờ trình mua sắm máy móc thiết bị, và tạo đơn hàng mua 

sắm thiết bị. 

Đơn giá áp dụng 

o Trưởng phòng cơ điện có nhiệm vụ import đơn giá chủng loại tài sản 

Tờ trình. 

o Sau khi import đơn giá chủng loại, trưởng phòng cơ điện tiến hành lập 

tờ trình mua, thuê, hoặc mượn MMTB.  

o Trình cấp lãnh đạo phê duyệt tờ trình. 

Đơn hàng 

o Dựa trên tờ trình đã được phê duyệt, để trưởng phòng cơ điện sẽ tiến 

hành lập đơn hàng 

o Trình cấp lãnh đạo phê duyệt đơn hàng. 

2.3.4. Modul Quản lý kho 

Thông tin kho 

o Xem số lượng máy trong kho theo từng chi nhánh và lịch sử nhập xuất 

các MMTB. 

Phiếu nhập  

o Tạo phiếu nhập kho  

Phiếu xuất 

o Trưởng phòng cơ điện là người duyệt phiếu xuất. 

Tờ trình thanh lý 

o Lập danh sách MMTB thanh lý – lập tờ trình thanh lý MMTB 

2.3.5. Modul Bảo dưỡng 

Thời gian bảo dưỡng định kỳ.  

o Trưởng phòng cơ điện có nhiệm vụ cập nhật thời gian bảo dưỡng định 

kỳ cho nhóm tài sản. 

Nội dung bảo dưỡng. 



 

o Trưởng phòng cơ điện có nhiệm vụ nhập nội dung bảo dưỡng cho chủng 

loại tài sản. 

Lịch bảo dưỡng theo chu kỳ. 

o Trưởng phòng cơ điện có nhiệm vụ tạo kế hoạch bảo dưỡng. 

Kế hoạch thực hiện. 

o Giao vị trí bảo dưỡng cho NV cơ điện. 

o Trình phê duyệt kế hoạch thực hiện 

o Phê duyệt kế hoạch bảo dưỡng (TP.QLTB) 

2.3.6. Sửa chữa 

Giao vị trí sửa chữa bảo dưỡng 

o Giao vị trí bảo dưỡng, sửa chữa cho cơ điện. 

o Trình phê duyệt kế hoạch thực hiện bảo dưỡng – sửa chữa. 

2.4. Thủ kho 

Thủ kho là người quản lý kho, bao gồm tình trạng số lượng của tất cả hàng 

hóa trong kho và tất cả các công đoạn từ lúc hàng được chuyển vào kho, xuất hàng 

khỏi kho và thống kê tồn kho. 

2.4.1. Modul quản lý kho 

Thông tin kho 

o Thủ kho là người quản lý trực tiếp MMTB trong kho, số lượng, tình 

trạng máy.  

Phiếu nhập kho  

o Khi có MMTB mới thủ kho sẽ tiến hành tạo phiếu nhập kho cho tài 

sản đó. 

o Tùy theo loại nhập kho sẽ tạo phiếu nhập kho tường ứng. 

Phiếu xuất kho 

o Tùy theo mục đích xuất kho sẽ tạo phiếu xuất kho tương ứng 

o Tạo phiếu xuất kho phụ tùng khi có yêu cầu cấp phát phụ tùng để thực 

hiện sửa chữa 

Tờ trình thanh lý  

o Lập tờ trình thanh lý khi số lượng MMTB đã hết khấu hao  



 

o Trình cấp lãnh đạo phê duyệt tờ trình. 

2.5. Nhân viên cơ điện sửa chữa. 

 Nhân viên cơ điện là người phụ trách xử lý hệ thống điện và kiểm tra, sửa chữa 

các loại máy móc thiết bị liên quan trong nhà máy.   

2.5.1. Modul Bảo dưỡng 

- Thực hiện bảo dưỡng theo kế hoạch đã duyệt 

2.5.2. Sửa chữa – sử dụng app 

Nội dung sửa chữa. 

o Nhận thông báo sửa chữa hoặc lịch bảo dưỡng máy MMTB trên app TRE 

o Nhập nội dung sửa chữa, bảo dưỡng 

Thực hiện sửa chữa 

o Quét vị trí thẻ tài sản 

o Bấm thực hiện sửa chữa. 

Phiếu xuất phụ tùng 

o Tạo lệnh cấp phụ tùng sửa chữa, trình phê duyệt phiếu xuất phụ 

tùng 

o Báo cáo thực hiện 

 Sau khi tạo lệnh cấp phụ tùng và tiến hành sửa MMTB thực hiện báo cáo 

sửa chữa và báo cáo kết quả sửa chữa =>Xác nhận hoàn thành sửa chữa 

  



 

Phần III. Hướng dẫn sử dụng chức năng theo chức năng 

3.1.  Quản trị hệ thống 

3.1.1. Thông tin vị trí 

3.1.1.1. Danh sách chi nhánh 

Thực hiện:  

o Chọn chức năng thông tin vị trí  

o Chọn mục Danh sách chi nhánh 

 
a. Thêm chi nhánh: 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí  

o Chọn mục Danh sách chi nhánh (phần mền hiển thị bảng danh sách 

chi nhánh) 

o Ấn nút cập nhật góc trái màn hình 

o Click chuột ô trên bảng danh sách (xem mũi tên số 3 trong ảnh) 

 Sau đó nhập thông tin chi nhánh 

 



 

 

Sau khi nhập đầy đủ thông tin chi nhánh => ấn Lưu để lưu thông tin chi nhánh  

 

b. Cập nhật thông tin chi nhánh: 

Thực hiện:  

o Trong bảng danh sách chi nhánh click chuột vào tên chi nhánh muốn cập 

nhật - Ấn cập nhật  



 

 

o Cập nhật thông tin chi nhánh. 

o Sau đó ấn lưu thông tin cập nhật. 

 

c. Xóa chi nhánh 

Thực hiện: 

o Trong bảng danh sách chi nhánh – chọn chi nhánh mà người dùng 

muốn xóa  

o Chọn Xóa phía góc trái màn hình. 



 

 

3.1.1.2. Danh sách bộ phận 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí  

o Chọn Danh mục bộ phận 

o Chọn chi nhánh 

 Bảng danh sách bộ phận  

 

 



 

a. Thêm bộ phận 

Thực hiện: 

o Chọn Danh mục bộ phận 

o Chọn chi nhánh 

o Ấn cập nhật phía góc trái màn hình. 

 
Nhập tên bộ phận và ấn Lưu 

 



 

Cập nhật bộ phận 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí  

o Chọn mục Danh sách bộ phận 

o Trong bảng danh sách bộ phận – chọn chi nhánh  

o Chọn tên bộ phận – và ấn cập nhật góc trái màn hình 

 
Cập nhật thông tin bộ phận – sau đó ấn Lưu (trái màn hình)  

  
Xóa bộ phận 

Thực hiện: 



 

o Chọn chức năng thông tin vị trí  

o Chọn mục Danh sách bộ phận 

o Trong bảng danh sách bộ phận – chọn chi nhánh  

o Chọn tên bộ phận – và Xóa góc trái màn hình 

 

3.1.1.3. Danh sách kho 

a. Xem danh sách kho  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí 

o Chọn mục Danh sách kho 

 



 

b. Thêm Kho 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí 

o Chọn mục Danh sách kho 

o Chọn chi nhánh 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình 

 
Nhập thông tin kho và ấn lưu 



 

 
c. Cập nhật kho 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí 

o Chọn mục Danh sách kho 

o Chọn chi nhánh 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình 

 
d. Cập nhật thông tin kho và Lưu cập nhật 



 

 

3.1.1.4. Danh sách vị trí. 

a. Xem danh sách vị trí 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng thông tin vị trí 

o Chọn mục Danh mục vị trí 

o Chọn chi nhánh 

 

b. Thêm vị trí 

Thực hiện:  

o Chọn chức năng thông tin vị trí 



 

o Chọn mục Danh sách vị trí  

o Chọn chi nhánh 

o Chọn thêm mới  

o Nhập thông tin vị trí 

 Lưu thêm mới  

 
c. Cập nhật vị trí 

Thực hiện:  

o Chọn chức năng thông tin vị trí 

o Chọn mục Danh sách vị trí  

o Chọn chi nhánh 

o Chọn vị trí cập nhật thông tin  

o Cập nhật thông tin 

 Lưu thông tin cập nhật vị trí  

 

 



 

d. Xóa vị trí 

Thực hiện:  

o Chọn chức năng thông tin vị trí 

o Chọn mục Danh sách vị trí  

o Chọn chi nhánh 

o Chọn vị trí Xóa  

o Chọn Xóa   

 

3.2.1. Phân loại tài sản 

3.2.1.1. Loại tài sản 

a. Xem danh sách tài sản 

- Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản 

o Chọn mục Loại tài sản  

 



 

 Danh sách loại tài sản 

 
 

b. Thêm loại tài sản 

- Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản 

o Chọn mục Loại tài sản  

 

 
o ấn cập nhật góc trái màn hình 



 

o Nhập thông tin loại tài sản 

 
 Sau đó ấn Lưu để Lưu thông tin tài sản 

 

 

 
Sau đó ấn Lưu để lưu thông tin tài sản 



 

 
c. Cập nhật loại tài sản 

- Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản 

o Chọn mục Loại tài sản  

o Trong bảng danh mục loại tài sản – chọn tên loại tài sản - Ấn cập nhật 

 
Sau đó cập nhật thông tin loại tài sản và ấn lưu thông tin cập nhật 



 

 
d. Xóa loại tài sản. 

- Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản 

o Chọn mục Loại tài sản  

o Trong bảng danh mục loại tài sản – chọn tên loại tài sản – Chọn xóa  

 



 

3.2.1.2. Nhóm tài sản. 

a. Danh sách nhóm tài sản 

- Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản 

o Chọn mục Nhóm tài sản  

o Trong bảng danh mục loại tài sản – chọn tên loại tài sản – Chọn xóa 

 
Chọn loại tài sản  

 
b. Thêm nhóm tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm tài sản 

o Chọn loại tài sản  

o Ấn cập nhật góc trái màn hình  



 

 
Sau đó thực hiện 

 
o Nhập thông tin nhóm tài sản 



 

   
c.  Cập nhật nhóm tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm tài sản 

o Chọn loại tài sản  

o Ấn cập nhật góc trái màn hình  

 
 Cập nhật thông tin nhóm tài sản  

Chọn tên nhóm tài sản 



 

 Lưu cập nhật 

 
d. Xóa nhóm tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm tài sản 

o Chọn loại tài sản  

o Chọn nhóm tài sản 

o Xóa góc trái màn hình  

 



 

3.2.1.3. Nhóm máy công nghệ 

a. Danh sách nhóm máy công nghệ 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm máy công nghệ 

 
b. Thêm nhóm máy công nghệ 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm máy công nghệ 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình – nhập thông tin nhóm máy công nghệ 

 

o Nhập thông tin nhóm máy  



 

o Sau đó ấn lưu để lưu thông tin nhóm máy 

 
c. Cập nhật nhóm máy công nghệ 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm máy công nghệ 

o Chọn Nhóm máy 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình –  cập nhập thông tin nhóm máy công 

nghệ 

 



 

Cập nhật thông tin nhóm máy 

 

d. Xóa nhóm máy công nghệ 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Nhóm máy công nghệ 

o Chọn Nhóm máy 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình –  cập nhập thông tin nhóm máy công 

nghệ 

 
 



 

3.2.1.4. Chủng loại tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn phân loại tài sản –  chọn Chủng loại tài sản 

o Chọn loại tài sản 

 
a. Thêm chủng loại tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản –  chọn Chủng loại tài sản 

o Chọn thêm mới góc trái cuối màn hình  

 
Nhập thông tin chủng loại tài sản mới  



 

 
b. Cập nhật thông tin chủng loại tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản –  chọn Chủng loại tài sản 

o Chọn chủng loại tài sản 

o Chọn cập nhật góc trái cuối màn hình  

 
o Cập nhật thông tin tài sản sau đó ấn Lưu  

 



 

c. Xóa chủng loại tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản –  chọn Chủng loại tài sản 

o Chọn chủng loại tài sản 

o Chọn Xóa góc trái cuối màn hình 

 

3.2.1.5. Gán chủng loại cho tài sản 

Danh sách chủng loại tài sản 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản –  chọn gán Chủng loại tài sản 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn Xóa góc trái cuối màn hình 
 

 

3.3.1. Tài khoản phân quyền 



 

3.3.1.1. Danh mục chức vụ 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

 

 
a. Thêm mới chức vụ 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình 



 

 
o Nhập thông tin chức vụ là Lưu thông tin chức vụ 

 
b. Cập nhật thông tin chức vụ  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

o Chọn tên chức vụ 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình 

o Cập nhật thông tin chức vụ  

o Lưu thông tin cập nhật 

 



 

 
Xóa thông tin chức vụ 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

o Chọn tên chức vụ 

o Ấn Xóa góc trái màn hình 

 

3.3.1.2. Danh sách tài khoản 

Thực hiện: 



 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

o Chọn tên chức vụ 

o Tìm tài khoản theo chi nhánh – bộ phận – đơn vị - tên đăng nhập 

 

 
a. Thêm mới tài khoản 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

o Chọn thêm mới chức vụ góc trái màn hình 



 

 
o Nhập thông tin tài khoản  và lưu thông tin tài khoản 

 
Cập nhật thông tin tài khoản 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Danh mục chức vụ 

o Chọn nhân viên  

o Ấn cập nhật góc trái màn hình 

o Cập nhật thông tin tài khoản  

o Lưu thông tin tài khoản 

 



 

 

3.3.1.3. Nhân sự cơ điện 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Nhân sự cơ điện 

o Chọn chi nhánh 

 



 

 
a. Thêm mới nhân viên cơ điện 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Nhân sự cơ điện 

o Chọn chi nhánh  

o Ấn thêm mới góc trái màn hình 

o Nhập thông tin nhân sự cơ điện 

o Lưu thông tin nhân sự cơ điện 

 
b. Cập nhật Nhân sự cơ điện 

c. Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Nhân sự cơ điện 

o Chọn chi nhánh  

o Ấn Cập nhật góc trái màn hình 

o Cập nhật thông tin nhân sự cơ điện 



 

o Lưu thông tin cập nhật 

 
d. Xóa Nhân sự cơ điện 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Nhân sự cơ điện 

o Chọn chi nhánh  

o Ấn Xóa góc trái màn hình 

 



 

3.3.1.4. Phân quyền chức vụ 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền chức vụ 

 
Phân quyền chức vụ 

 

Thêm phân quyền chức vụ  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền chức vụ 

o Chọn chức vụ  



 

o Tích chọn phân quyền chức năng  

 

3.3.1.5. Phân quyền chức năng 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền chức năng 

o Chọn chi nhánh – chọn bộ phận … 

 

 



 

Chọn phân quyền chức năng 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền chức năng 

o Chọn chi nhánh – chọn bộ phận … 

o Chọn nhân viên 

o Tích chọn chức năng phân quyền cho người dùng 

o Lưu phân quyền 

 

3.3.1.6. Phân quyền chi nhánh 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền chi nhánh 

o Chọn chi nhánh – tên đăng nhập 

 



 

 
a. Lưu phân quyền chi nhánh 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền chi nhánh 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn nhân viên 

o Tích chọn chi nhánh mà người dừng được phân quyền 

o Lưu phân quyền 

Phân quyền chi nhánh 

 

3.3.1.7. Phân quyền phê duyệt 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Tài khoản phân quyền –  chọn Phân quyền phê duyệt  



 

o Chọn Loại trình ký 

o Chọn thêm tờ trình 

o Nhập thông tin duyệt 

 
Phân quyền phê duyệt 

 
 

Chọn nhân viên duyệt 

o Chọn thứ tự trình duyệt  

o Chọn nhân viên duyệt  

o Thêm nhân viên duyệt 



 

 
 

3.4.1. Thông tin chung. 

3.4.1.1. Nhà cung cấp – Thêm nhà cung cấp 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Nhà cung cấp 

 
a. Thêm nhà cung cấp 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Nhà cung cấp 

o Chọn thêm mới 

o Nhập thông tin nhà cung cấp  

o Lưu thông tin nhà cung cấp 



 

 
b. Cập nhật thông tin nhà cung cấp  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Nhà cung cấp 

o Chọn nhà cung cấp 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình  

o Cập nhật thông tin nhà cung cấp  

o Lưu thông tin cập nhật 

c. Xóa thông tin nhà cũng cấp 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Nhà cung cấp 

o Chọn nhà cung cấp 

o Ấn Xóa góc trái màn hình  

3.4.1.2. Hãng sản xuất – thêm hãng sản xuất 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Hãng sản xuất 



 

 
b. Thêm nhà cung cấp 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Hãng sản xuất  

o Chọn Cập nhật góc dưới màn hình 



 

 
o Nhập thông tin nhà cung cấp  

o Lưu thông tin nhà cung cấp 



 

 

c. Cập nhật thông tin nhà cung cấp  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Hãng sản xuất 

o Chọn tên nhà cung cấp 

o Chọn Cập nhật góc dưới màn hình 



 

 
o Cập nhật thông tin hãng sản xuất 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình  

o Cập nhật thông tin nhà cung cấp  

o Lưu thông tin cập nhật 



 

 
d. Xóa thông tin nhà cũng cấp 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn Nhà cung cấp 

o Chọn nhà cung cấp 

o Ấn Xóa góc trái màn hình  

 



 

3.4.1.3. Khách hàng 

a. Thêm nhà cung cấp 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn mục khách hàng 

o Chọn Cập nhật góc dưới màn hình 

 
Nhập thông tin khách hàng – Lưu thông tin khách hàng 

 



 

Cập nhật khách hàng: 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn mục khách hàng 

o Chọn tên khách hàng 

o Ấn cập nhật góc dưới màn hình 

 
o Cập nhật thông tin khách hàng 

o Lưu thông tin cập nhật 



 

 
Xóa khách hàng: 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn mục khách hàng 

o Chọn tên khách hàng 

o Ấn xóa góc dưới màn hình 

 



 

3.4.1.4. Dòng hàng 

Thêm mới dòng hàng 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn mục Dòng hàng 

o Chọn Cập nhật góc dưới màn hình 

 
Nhập thông tin dòng hàng và lưu thông tin dòng hàng 

 



 

Cập nhật dòng hàng: 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn mục khách hàng 

o Chọn tên khách hàng 

o Ấn cập nhật góc dưới màn hình 

 
o Cập nhật thông tin khách hàng 

o Lưu thông tin cập nhật 

 



 

Xóa dòng hàng: 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Thông tin chung –  chọn mục khách hàng 

o Chọn tên khách hàng 

o Ấn xóa góc dưới màn hình 

 

3.4.1.5. Danh mục chung 

 



 

3.5.1. Hệ thống  

3.5.1.1. Chữ ký 

Thêm chữ ký: 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng hệ thống –  chọn mục Chữ ký  

o Chọn tên tài khoản 

o Ấn upload góc dưới màn hình 

o Chọn file chữa ký  

o Upload chữ ký 

 

 
Xóa chữ ký  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng hệ thống –  chọn mục Chữ ký  

o Chọn tên tài khoản 

o Ấn Xóa góc dưới màn hình 



 

 

3.5.1.2. Danh mục chung 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng hệ thống –  chọn Danh mục chung  

 

3.5.1.3. Đổi mật khẩu  

Thực hiện: 

o Chọn chức năng hệ thống –  chọn Đổi mật khẩu  

o Nhập mật khẩu cũ 



 

o Nhập nhật khẩu mới  

o Lưu Mật khẩu  

 

 

3.5.1.4. Reset mật khẩu 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng hệ thống –  chọn Reset mật khẩu  

o Nhập mật khẩu cũ 

o Nhập nhật khẩu mới  

o Lưu Mật khẩu  

3.2.  Cân đối 

3.2.1. Phân loại nhóm máy công nghệ  

Thêm nhóm máy công nghệ 

Thực hiện: 

o Chọn chức năng Phân loại tài sản –  chọn Nhóm máy công nghệ  

o Ấn phân loại nhóm máy tại góc trái màn hình 



 

 

o Nhập thông tin nhóm máy  

o Lưu thông tin nhóm máy công nghệ 

 



 

Thực hiện: 

o Chọn modul cân đối –  chọn Phân loại nhóm máy công nghệ  

 

o Chọn nhóm máy công nghệ 

 

3.2.2. Khai báo mã hàng  

Thực hiện: 

o Chọn modul cân đối –  chọn Khai báo mã hàng 



 

 

Thêm mới mã hàng 

Thực hiện:  

o Chọn cân đối – Chọn Khai báo mã hàng 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn thêm mới góc trái màn hình 

o Nhập thông tin mã hàng mới  

o Lưu thông tin mã hàng 

 



 

Cập nhật mã hàng 

Thực hiện:  

o Chọn cân đối – Chọn Khai báo mã hàng 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn vị trí mã hàng 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình 

o Cập nhập thông tin mã hàng  

o Lưu thông tin mã hàng 

 

Xóa mã hàng 

Thực hiện:  

o Chọn modul cân đối – Chọn Khai báo mã hàng 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn vị trí mã hàng 



 

o Ấn Xóa góc trái màn hình

 

Xem chi tiết mã hàng 

Thực hiện:  

o Chọn modul cân đối – Chọn Khai báo mã hàng 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn vị trí mã hàng 

 

3.2.3. Bảng cân đối 

Thực hiện:  

o Chọn modul cân đối – Chọn Bảng cân đối 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn nhóm máy 



 

 
Thêm lệnh:  

Thực hiện:  

o Chọn modul cân đối – Chọn Bảng cân đối 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn nhóm máy 

o Chọn thêm lệnh (3) 

o Nhập thông tin lệnh thuê, mua, mượn  

o Lưu thông tin lệnh thuê, mua, mượn 

 



 

Cập nhật cân đối 

Thực hiện:  

o Chọn modul cân đối – Chọn Bảng cân đối 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn nhóm máy 

o Tại mục Dự trù thuê, mua, mượn – Chọn Loại phiếu  

 

o Ấn nút Sửa lệnh 

o Cập nhật thông tin lệnh thuê, mua, mượn  

o Lưu thông tin lệnh thuê, mua, mượn 

 

3.2.4. Kế hoạch thực hiện cân đối 



 

Thực hiện:  

o Chọn modul cân đối – Chọn Kế hoạch thực hiện cân đối 

o Chọn chi nhánh 

o Chọn ngày vào  

 

3.3. Thẻ tài sản 

3.3.1. Quản lý thẻ tài sản 

Thực hiện:  

o Chọn modul Thẻ tài sản – Chọn Quản lý thẻ tài sản 

o Chọn loại tài sản 

o Chọn chi nhánh quản lý  

o Chọn nhóm tài sản – nguồn gốc 

 



 

 

Import tài sản: 

Thực hiện:  

o Chọn modul Thẻ tài sản – Chọn Quản lý thẻ tài sản 

o Chọn Chi nhánh - Tải mẫu import tài sản 

o Ấn import  

 



 

3.3.2. Vị trí tài sản 

Thực hiện:  

o Chọn modul Thẻ tài sản – Chọn Vị trí tài sản 

o Chọn loại tài sản 

 

3.3.3. QR code 

Thực hiện:  

o Chọn modul Thẻ tài sản – Chọn QR code 

o Chọn loại tài sản – Chọn chi nhánh 

o Tích chọn tài sản   

o Ấn nút in QR tài sản 



 

 
3.4.  Đơn hàng 

3.4.1. Đơn giá áp dụng  

Thực hiện:  

o Chọn modul Đơn hàng – Chọn Đơn giá áp dụng 

o Chọn ngày áp dụng – Chọn loại tài sản  

 

Import Đơn giá  

Thực hiện:  

o Chọn modul Đơn hàng – Chọn Đơn giá áp dụng 

o Chọn ngày áp dụng – Chọn loại tài sản  



 

o Ấn import góc phải màn hình  

o Nhập thông tin để import  

o Tải mẫu (Nhập dữ liệu theo mẫu exl đã tải) 

o Sau đó import dữ liệu 

 

3.4.2. Tờ trình  

 Tạo tờ trình mua máy móc thiết bị  

Các bước tạo tờ trình: 

Bước 1: Chọn modul “Đơn hàng”. 

Bước 2: Chọn chức năng “Tờ trình”. 

Bước 3: Chọn tab “Tờ trình”. 

Bước 4: Chọn Thêm mới. 



 

 

Nhập các thông tin tờ trình. 

1. Chọn chi nhánh 

2. Chọn loại tài sản 

3. Chọn loại đơn hàng 

4. Nhập tên tờ trình 

 

Lựa chọn chủng loại tài sản 



 

 

Sau khi chọn máy sẽ nhập số lượng máy trình mua  

 

Nhập ngày cung cấp (Từ ngày – Đến ngày) 



 

 

Kết quả sau khi tạo tờ trình  

 

 Cập nhật tờ trình  

Trong trường hợp cần thay đổi thông tin tờ trình khi tờ trình đang ở trạng thái 

đang lập 



 

 

Cập nhật các thông tin tờ trình  

 

Sau đó bấm lưu để cập nhật thông tin tờ trình. 

 Xóa tờ trình  



 

 

3.4.3. Đơn hàng 

 Tạo đơn hàng mua máy 

Sau khi tạo thành công tờ trình và trình cấp lãnh đạo phê duyệt tờ trình mua sắm 

máy móc thiết bị sẽ tạo đơn hàng mua dựa trên tờ trình đã được phê duyệt. 

Các bước tạo đơn hàng 

Bước 1. Chọn Modul “Đơn hàng”. 

Bước 2. Chọn chức năng đơn hàng 

Bước 3. Chọn tab Đơn hàng 

Bước 4. Ấn tạo đơn 

Bước 5. Chọn loại tài sản  

Bước 6. Chọn loại tờ trình 

Bước 7. Tích chọn các tờ trình để tạo đơn 

(Hoặc ấn chọn tất cả để chọn toàn bộ tờ trình mua hàng) 

 Sau đó ấn Xác nhận để xác nhận thông tin đơn hàng. 



 

 

 

 Cập nhật đơn hàng 

Trường hợp cần thay đổi thông tin đơn hàng ta thực hiện các bước 

Bước 1. Chọn Modul “Đơn hàng”. 

Bước 2. Chọn chức năng đơn hàng 

Bước 3. Chọn tab Đơn hàng 

Bước 4. Chọn loại đơn hàng – ngày đặt hàng 



 

Bước 5. Chọn tên đơn hàng  

Bước 6. Ấn nút sửa 

Bước 7. Cập nhật thông tin đơn hàng 

Bước 8. Lưu thông tin đơn hàng 

 

o Sau đó ấn lưu để lưu thông tin thay đổi của đơn hàng 

 Xóa đơn hàng 

Vì một số trường hợp sẽ cần hủy đơn hàng ta thực hiện các bước sau 

Bước 1. Chọn Modul “Đơn hàng”. 

Bước 2. Chọn chức năng đơn hàng 

Bước 3. Chọn tab Đơn hàng 

Bước 4. Chọn loại đơn hàng – ngày đặt hàng 

Bước 5. Chọn tên đơn hàng  

Bước 6. Ấn nút Xóa 

Bước 7. Chọn yes để xác nhận xóa đơn hàng 

 



 

 

 Trình duyệt đơn hàng 

 Bước 1. Chọn Modul “Đơn hàng”. 

 Bước 2. Chọn chức năng đơn hàng 

 Bước 3. Chọn tab Đơn hàng 

 Bước 4. Chọn loại đơn hàng – ngày đặt hàng 

 Bước 5. Chọn tên đơn hàng  

 Bước 6. Ấn nút Trình duyệt  để trình duyệt đơn hàng  

 

3.5. Quản lý kho  

3.5.1. Thông tin kho 

Thực hiện:  



 

o Chọn modul Quản lý kho– Chọn Thông tin kho 

o Chọn năm -  chọn đơn vị -  chọn kho theo đơn vị  

 

3.5.2. Phiếu nhập   

 Lập phiếu nhập kho 

Đối với một số máy móc thiết bị mua mới thì Trưởng phòng cơ điện sẽ là người 

tạo phiếu nhập kho. 

Tạo phiếu nhập kho thức hiện các bước: 

Bước 1. Chọn modul “Quản lý kho”. 

Bước 2: Chọn chức năng phiếu nhập 

Bước 3. Chọn tạo mới 



 

 

Nhập thông tin phiếu nhập kho  

 

 



 

 Sau đó lưu thông tin phiếu nhập 

 Gắn thẻ cho tài sản 

Mỗi tài sản sẽ có 1 mã tài sản riêng, việc quản lý thẻ tài sản  

  

Sau khi kích đúp chủng loại tài sản sẽ chọn Thêm thẻ tài sản 

 

Sau khi lưu thêm mới thẻ tàu sản  



 

 

Gắn thẻ cho tài sản 

 

 Cập nhật phiếu nhập kho 

Thực hiện:  

o Chọn modul Quản lý kho– Chọn Phiếu nhập 

o Chọn chi nhánh -  chọn kho -  chọn loại nhập kho – ngày nhập kho  

o Chọn phiếu nhập (1) 

o Ấn cập nhật góc trái màn hình (2) 

o Cập nhật thông tin phiếu xuất 



 

o Lưu thông tin phiếu xuất 

 

 Xóa phiếu nhập kho 

Thực hiện:  

o Chọn modul Quản lý kho– Chọn Phiếu nhập 

o Chọn chi nhánh -  chọn kho -  chọn loại nhập kho – ngày nhập 

kho  

o Chọn phiếu nhập (1) 

o Ấn Xóa góc trái màn hình (2) 

o Chọn yes   

 



 

 Trình duyệt phiếu nhập kho 

Sau khi lập phiếu nhập kho, gắn thẻ cho tài sản sẽ tiến hành trình phê duyệt phiếu 

nhập kho. 

Thực hiện:  

o Chọn modul Quản lý kho– Chọn Phiếu nhập 

o Chọn chi nhánh -  chọn kho -  chọn loại nhập kho – ngày nhập 

kho  

o Chọn phiếu nhập (1) 

o Ấn trình duyệt góc trái màn hình (2) 

 

3.5.3. Phiếu xuất 

 Tạo phiếu xuất kho 

Thực hiện:  

o Chọn modul Quản lý kho– Chọn Phiếu Xuất 

o Chọn chi nhánh -  chọn kho -  chọn loại nhập kho – ngày nhập 

kho  

o Ấn tạo mới (3)  



 

 

o Lập phiếu xuất kho  

o Nhập thông tin phiếu xuất 

o Lưu thông tin phiếu xuất 

 

Trình phê duyệt phiếu xuất 

Thực hiện:  



 

o Chọn modul Quản lý kho– Chọn Phiếu Xuất 

o Chọn chi nhánh -  chọn kho -  chọn loại nhập kho – ngày nhập 

kho  

o Chọn phiếu Xuất (1) 

o Ấn trình duyệt góc trái màn hình (2) 

 

Duyệt phiếu xuất 

 



 

Đơn vị nhận duyệt phiếu nhập 

 

3.5.4. Tờ trình thanh lý 

 

3.6.  Bảo dưỡng  

3.6.1. Thời gian bảo dưỡng định kỳ 

Cập nhật thời gian bảo dưỡng định kỳ trên phầm mền winform 

Thực hiện: 

Thực hiện:  

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn Thời gian bảo dưỡng định kỳ 

o Chọn loại tài sản  

o Chọn thêm mới (1) 

o Nhập thời gia bảo dưỡng định kỳ 

o Lưu thời gian bảo dưỡng định kỳ 



 

 

Cập nhật thời gia bảo dưỡng định kỳ (Winform) 

Thực hiện:  

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn Thời gian bảo dưỡng định kỳ 

o Chọn loại tài sản  

o Chọn nhóm tài sản. 

o Ấn cập nhật – cập nhạt thông tin bảo dưỡng  

o Lưu cập nhật 

 



 

Cập nhật thời gian bảo dưỡng định kỳ trên app  

Người thực hiện:  

Cơ điện các chi nhánh 

- Cập nhật theo các bước sau: 

Quét QR Code của MMTB cần cập nhật ngày bảo dưỡng 

 

3.6.2. Nội dung bảo dưỡng 

 Trên phần mền Winform  

Người thực hiện: TP cơ điện 

Thực hiện:  

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn Nội dung bảo dưỡng 

o Nhập nội dung bảo dưỡng  

o Ấn thêm mới để lưu nội dung bảo dưỡng 



 

 

Cập nhật nội dung bảo dưỡng: 

Người thực hiện: TP cơ điện 

Thực hiện:  

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn tab Nội dung bảo dưỡng 

o Chọn tên công việc 

o Cập nhật nội dung công việc 

o Ấn cập nhật để lưu nội dung 

 



 

 

 Trên phần mền app  

Người thực hiện:  

Cơ điện các chi nhánh 

- Cập nhật theo các bước sau: 

Quét QR Code của MMTB cần cập nhật ngày bảo dưỡng 

Cập nhật theo các bước sau: 

 

3.6.3. Lịch bảo dưỡng theo chu kỳ  

Người thực hiện:  

Trưởng phòng cơ điện các chi nhánh 

Thực hiện:  

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn tab Lịch bảo dưỡng theo chu kỳ  

o Chọn loại tài sản -  chi nhánh 

o Ấn tạo kế hoạch 



 

 

o Chọn loại tài sản -  chi nhánh – từ ngày – đến ngày (phần mềm sẽ tự 

tính và đưa ra tài cần bảo dưỡng)  

o Lưu lịch bảo dưỡng 

 

3.6.4. Kế hoạch thực hiện bảo dưỡng 

Thực hiện:  



 

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn tab Kế hoạch thực hiện  

o Chọn chi nhánh – Ngày bắt đầu 

o Trong bảo kế hoạch bảo dưỡng chọn ngày lập và ấn trình duyệt kế 

hoạch. 

 

Thực hiện bảo dưỡng trên app 

- Người thực hiện:  

Cơ điện chi nhánh 

- Thực hiện theo các bước sau:  

o Chọn mục bảo dưỡng 

o Chọn lịch bảo dưỡng của tôi 

o Chọn từ ngày đến ngày  

o Chọn thực hiện bảo dưỡng 

o Bấm vào đến ngày để thực hiện bảo dưỡng – tích chọn nội dung bảo 

dưỡng 



 

 

 

3.6.5. Báo cáo bảo dưỡng 

Tích hoàn thành bảo dưỡng trên app  



 

 

Báo cáo báo dưỡng- số lượng MMTB đã bảo dưỡng 

Thực hiện:  

o Chọn modul Bảo dưỡng – Chọn tab Báo cáo bảo dưỡng  

o Chọn năm – loại tài sản 

 

3.7.  Sửa chữa  

3.7.1. Giao vị trí sửa chữa -  bảo dưỡng 

- Người thực hiện: 

Công nhân dưới chuyền may 

- Thực hiện theo các bước sau:  

o Chọn chức năng sửa chữa 



 

o Trong chức năng sửa chữa chọn báo hỏng  

o Công nhân Quét QR MMTB báo hỏng MMTB 

 

 

 

Quét báo hỏng MMTB 

  
 



 

Bước 2: Cơ điện nhận được thông báo sửa chữa trên APP  

   

 

3.7.2. Nội dụng sửa chữa 

 

3.7.3. Thực hiện sửa chữa – và tạo lệnh cấp phụ tùng 



 

  
 

Phiếu xuất phụ tùng trên Phần mền 

Tạo phiếu xuất:  

Thực hiện:  

o Chọn modul sửa chữa – Chọn tab Thực hiện sửa chữa 

o Chọn yêu cầu muốn cấp phụ tùng 

o Ấn tạo phiếu xuất (4)  

 



 

Xem phiếu xuất   

Thực hiện:  

o Chọn modul Sửa chữa – Chọn tab Phiếu xuất phụ tùng  

o Chọn chi nhánh – chọn kho – chọn loại phiếu – chọn ngày xuất 

 

Trình duyệt phiếu xuất 

 Thực hiện:  

o Chọn modul Sửa chữa – Chọn tab Phiếu xuất phụ tùng  

o Chọn chi nhánh – chọn kho – chọn loại phiếu – chọn ngày xuất 

o Chọn phiếu xuất  

o Ấn trình duyệt 



 

 

Duyệt phiếu xuất 

Thực hiện:  

o Chọn modul Sửa chữa – Chọn tab Phiếu xuất phụ tùng  

o Chọn chi nhánh – chọn kho – chọn loại phiếu – chọn ngày xuất 

o Chọn phiếu xuất  

 

Cấp phát phụ tùng theo yêu cầu sửa chữa 



 

Bước 1: Cấp phát phụ tùng(VTK) 

Thực hiện:  

o Chọn modul Sửa chữa – Chọn tab Thực hiện sửa chữa  

o Chọn chi nhánh – chọn kho – chọn loại phiếu – chọn ngày xuất 

o Chọn yêu cầu muốn cấp phụ tùng 

o Chọn phụ tùng  

 

 

Chỉnh sửa số lượng đã cấp phát 

 



 

Bước 3: Xóa phụ tùng đã cấp phát 

Thực hiện:  

o Chọn modul Sửa chữa – Chọn tab Thực hiện sửa chữa  

o Chọn chi nhánh – chọn kho – chọn loại phiếu – chọn ngày xuất 

o Chọn yêu cầu muốn cấp phụ tùng 

o Chọn phụ tùng  

o Chọn cập nhật 

 



 

 

Hoàn thành sửa chữa 

 

3.7.4. Báo cáo sửa chữa 

Các báo cáo sửa chữa 



 

Thực hiện:  

o Chọn modul Sửa chữa – Chọn tab Báo cáo sửa chữa  

 

3.8.  Báo cáo  

3.8.1. Báo cáo số lượng 

Báo cáo theo đơn vị sử dụng 

Thực hiện: 

o Chọn modul Báo cáo số lượng – Chọn tab Báo cáo theo đơn vị sử dụng . 

 

Báo cáo theo đơn vị quản lý  

Thực hiện: 

o Chọn modul Báo cáo số lượng – Chọn tab Báo cáo theo đơn vị quản lý  



 

 

3.8.2. Báo cáo luôn chuyển nội bộ 

Thực hiện: 

o Chọn modul Báo cáo– Chọn tab Báo cáo luân chuyển nội bộ 

o Chọn loại tài sản. 

 

 

3.8.3. Báo cáo thuê mượn 

Thực hiện: 

o Chọn modul Báo cáo– Chọn tab Báo cáo thuê, mượn 



 

  

3.8.4. Báo cáo nhập xuất 

Thực hiện: 

o Chọn modul Báo cáo– Chọn tab Báo cáo nhập xuất 

o Chọn từ ngày đến ngày 
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